
D.KODU DERS ADI Te Uy D.Saati Z/M/S AKTS

3147GÜAİT1012016 ATATÜRK İLKELERİ İNK. TARİHİ-I 2 0 2 Z 2

3147GÜYBD1012016 YABANCI DİL-I 2 0 2 Z 2

3147GÜTRD1012016 TÜRK DİLİ-I 2 0 2 Z 2

3147GÜ1012016 KLAVYE TEKNİKLERİ 2 1 3 M 4

3147GÜ1032016 GENEL HUKUK BİLGİSİ 2 0 2 M 2

3147GÜ1052016 İŞLETME YÖNETİMİ-I 3 0 3 S 4

3147GÜ1072016 MİKRO EKONOMİ 3 0 3 M 3

3147GÜ1092016 TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİLERİ 2 1 3 M 4

3147GÜ1112016 GENEL MUHASEBE 3 0 3 M 4

3147GÜ1132016 BİLGİ YÖNETİMİ 2 0 2 M 3

TOPLAM 23 2 25 0 30

D.KODU DERS ADI Te Uy D.Saati Z/M/S AKTS

3147BHAİT1022016 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II 2 0 2 Z 2

3147BHYBD1022016 Yabancı Dil II 2 0 2 Z 2

3147BHTRD1022016 Türk Dili II 2 0 2 Z 2

3147BH1022016 İşletme Yönetimi II 3 0 3 S 4

3147BH1042016 Makro Ekonomi 3 0 3 M 4

3147BH1062016 İletişim 2 0 2 M 2

3147BH1082016 Yönetici Asistanlığı 3 0 3 M 4

3147BH1102016 Ticari Matematik 2 1 3 M 4

3147BH1122016 Meslek Etiği 2 0 2 S 2

3147BH1142016 Temel Bilgisayar Bilimleri 2 1 3 M 4

TOPLAM 23 2 25 30

1. YARIYIL

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI

2. YARIYIL



D.KODU DERS ADI Te Uy D.Saati Z/M/S AKTS

3147GÜ2012016 ARAŞTIRMA YÖNT. VE TEKNİKLERİ 2 0 2 M 2

3147GÜ2032016 MESLEKİ YAZIŞMALAR 1 1 2 M 3

3147GÜ2052016 BİLGİSAYARLI MUHASEBE YAZILIMLARI 2 2 4 M 5

3147BÜ2072016 DOSYA VE ARŞİVLEME TEKNİKLERİ 2 1 3 M 3

3147GÜ2092016 PROT. VE SOSYAL DAVRANIŞ KURAL. 2 0 2 M 3

3147GÜ2112016 KAMU VE ÖZEL KESİM YAPISI 3 0 3 M 3

3147GÜ2132016 İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU 2 0 2 S 2

3147GÜ2152016 BÜRO YÖNETİMİ 3 0 3 M 3

3147GÜ2172016 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 2 0 2 S 2

3147GÜ2192016 UYGULAMALI GİRİŞİMCİLİK I 2 0 2 S 4

TOPLAM 21 4 25 0 30

D.KODU DERS ADI Te Uy D.Saati Z/M/S AKTS

3147BH2022016 Mesleki Yabancı Dil 4 0 4 M 4

3147BH2042016 Çalışma Psikolojisi 2 0 2 M 2

3147BH2062016 Toplantı Yönetimi 2 0 2 M 3

3147BH2082016 Kalite Yönetim Sistemleri 3 0 3 S 3

3147BH2102016 Müşteri İlişkileri Yönetimi 3 0 3 S 3

3147BH2122016 Halkla İlişkiler 2 0 2 M 2

3147BH2162016 Etkili ve Güzel Konuşma 2 0 2 M 2

3147BH2182016 İnsan Kaynakları Yönetimi 3 0 3 S 3

3147BH2202016 Uygulamalı Girişimcilik II 2 0 2 S 4

İş Sağlığı ve Güvenliği 1 1 2 M 4

TOPLAM 23 0 23 0 30

3. YARIYIL

4. YARIYIL


