
1. Yarı Yıl

# Ders
Kodu Ders Adı Tür T U K Akts

1 BYA101 Klavye Teknikleri Zorunlu 2 2 3 6.00
2 BYA103 Yönetici Asistanlığı Zorunlu 4 0 4 6.00

3 ATA101 Atatürk İlkeleri ve İnkılap
Tarihi-I Zorunlu 2 0 2 2.00

4 ATA101 Atatürk İlkeleri ve İnkılap
Tarihi-I Zorunlu 2 0 2 2.00

5 TDL101 Türk Dili-I Zorunlu 2 0 2 2.00
6 BNS101 Ticari Matematik ve İstatistik Zorunlu 3 0 3 6.00
7 ENF111 Bilgi ve İletişim Teknolojisi Zorunlu 2 0 2 2.00
8 ISY103 Temel Hukuk Zorunlu 2 0 2 4.00
9 YBD109 Yabancı Dil-I Zorunlu 2 0 2 2.00

Toplam 21 2 22.00 32.00

2. Yarı Yıl

# Ders
Kodu Ders Adı Tür T U K Akts

1 YBD110 Yabancı Dil-II Zorunlu 2 0 2 2.00
2 YBD110 Yabancı Dil-II Zorunlu 2 0 2 2.00
3 YBD110 Yabancı Dil-II Zorunlu 2 0 2 2.00
4 ISY106 Genel İşletme Zorunlu 3 0 3 4.00
5 ISY114 Genel Ekonomi Zorunlu 3 0 3 4.00

6 ATA102 Atatürk İlkeleri ve İnkılap
Tarihi-II Zorunlu 2 0 2 2.00

7 TDL102 Türk Dili-II Zorunlu 2 0 2 2.00

8 BYA102 Protokol ve Sosyal Davranış
Kuralları Zorunlu 3 0 3 6.00

9 BYA104 Dosyalama ve Arşivleme Zorunlu 2 2 3 6.00
10 MVU104 Bilgisayarlı Büro Programları Zorunlu 2 0 2 4.00

Toplam 23 2 24.00 34.00

3. Yarı Yıl

# Ders Kodu Ders Adı Tür T U K Akts
1 BYA203 Muhasebeye Giriş Zorunlu 2 0 2 4.00
2 YBD205 Mesleki Yabancı Dil-I Zorunlu 2 2 3 4.00
3 BYA205 Büro Yönetimi Zorunlu 3 0 3 5.00
4 BYA217 Mesleki Yazışmalar Zorunlu 2 2 3 5.00
5 SECBYA03 Seçmeli Ders Grubu03 - 1 3 0 3 4.00
6 SECBYA03 Seçmeli Ders Grubu03 - 2 3 0 3 4.00
7 SECBYA03 Seçmeli Ders Grubu03 - 3 3 0 3 4.00

Toplam 18 4 20.00 30.00

4. Yarı Yıl

# Ders Kodu Ders Adı Tür T U K Akts
1 BYA214 Sektör Uygulamaları Zorunlu 2 2 3 4.00
2 BYA216 Sunu Teknikleri Zorunlu 3 0 3 2.00

3 BYA202 Bilgisayarlı Muhasebe
Yazılımları Zorunlu 3 0 3 3.00

4 YBD206 Mesleki Yabancı Dil-II Zorunlu 2 2 3 4.00
5 STJ202 Staj Zorunlu 0 0 0 5.00
6 SECBYA04 Seçmeli Ders Grubu04 - 1 3 0 3 4.00
7 SECBYA04 Seçmeli Ders Grubu04 - 2 3 0 3 4.00
8 SECBYA04 Seçmeli Ders Grubu04 - 3 3 0 3 4.00

Toplam 19 4 21.00 30.00

Seçmeli Ders Grubu03

# Ders
Kodu Ders Adı Tür T U K Ects

1 ISY223 Girişimcilik ve Kobiler-I Seçmeli 3 0 3 4.00
2 ISY221 İletişim Seçmeli 3 0 3 4.00

3 BYA209 Kamu ve Özel Kesim Yapısı ve
İlişkileri Seçmeli 3 0 3 4.00

4 BYA211 Toplam Kalite Yönetimi Seçmeli 3 0 3 4.00
5 BYA215 Teknoloji Kullanımı Seçmeli 3 0 3 4.00
6 ISL229 Halkla İlişkiler Seçmeli 3 0 3 4.00
7 BYA219 İleri Klavye Teknikleri Seçmeli 2 2 3 4.00
8 BYA221 Sanal Sekreterlik Seçmeli 2 2 3 4.00
9 BYA223 Yönetim Bilişim Sistemleri Seçmeli 2 2 3 4.00

Seçmeli Ders Grubu04

# Ders Kodu Ders Adı Tür T U K Ects
1 BYA210 Müşteri İlişkileri Yönetimi Seçmeli 3 0 3 4.00
2 BYA212 Ticari Belgeler Seçmeli 3 0 3 4.00
3 ISY208 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku Seçmeli 3 0 3 4.00
4 ISY224 İnsan Kaynakları Yönetimi Seçmeli 3 0 3 4.00
5 ISY226 Araştırma Yöntem ve Teknikleri Seçmeli 3 0 3 4.00
6 ISY230 Girişimcilik ve Kobiler-II Seçmeli 3 0 3 4.00
7 BYA218 Etkili Ve Güzel Konuşma Seçmeli 3 0 3 4.00
8 SBİH200 İnsan Hakları Seçmeli 3 0 3 4.00
9 BYA220 Ofislerde Yapay Zekâ Araçları Seçmeli 2 2 3 4.00
10 BYA222 Web Tasarımının Temellleri Seçmeli 2 2 3 4.00

 

RECEP TAYYİP ERDOĞAN ÜNİVERSİTESİ 
SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU 
BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı-2024 - Aktif

Ders Adedi: 47      T : 81         U : 12         K : 87         Akts : 126.00         T + U : 93
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