Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimiu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Bologna 2 (2017)

Genel Toplam DersAdedi: 37 T:76 U: 28 L: Kredi : 90 ECTS: 120 T+U: 104
1. YARIYIL 2. YARIYIL
No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS
1 BY107B2 Genel Ekonomi 3 00 3 4 1 BY108B2 Genel isletme 3 00 3 3
2 BY109B2 Ticari Matematik 2 00 2 3 2 BY110B2 Klavye Teknikleri 2 20 3 4
3 BY111B2 Biro Yonetimi 2 1 0 25 5 3 BY112B2 Dosyalama ve Argivieme Teknikleri 2 1 0 25 3
4 BY113B2 Temel Hukuk 2 00 2 3 4 BY114B2 i*|<_arkr)|u ve Ozel Kesim Yapisi ve 300 3 3
Protokol ve Sosyal Davranig iskrern
5 BY11582 Kurallari 210 25 3 5 BY116B2 Ybnetici Asistanlig 2 20 3 5
6 BY117B2 Arastirma Yéntem ve Teknikleri 2 00 2 3 6 BY118B2 Segmeli Ders Grubu | (Ders 1) 2 00 2 3
[Bu ders BY118B2 ders grubundan alinacaktrr, asagiya
i i lliskileri Yénetimi bakiniz]
7 BY119B2  Musteri lligkileri Yonetimi 2 00 2 3 7 SMYOSEC MYO Segmell Dersier Grubu (Ders 3 00 3 3
8 SO101B2 Turk Dili 2 00 2 2 1
9 SO103B2 Atatirk Ilkeleri ve inkilap Tarhil 2 0 0 2 2 gy 1T OSEE doro arubundan aunacakir 2522
10 SO105B2 Yabanci Dil | 2 00 2 2 8 S0102B2 Tirk Dili Il 200 2 2
Toplam 21 2 0 22 30 9 SO0104B2 Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il 2 00 2 2
10 SO106B2 Yabanci Dil ll 2 00 2 2
Toplam 23 5 0 25,5 30
3. YARIYIL 4. YARIYIL
No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS
1 BY201B2 Bilgisayar Biro Programlari 2 20 3 5 1 BY202B2 Mesleki Yazigmalar 2 20 3 3
2 BY203B2 Bilgi Yonetimi 3 00 3 3 2 BY204B2 Teknoloji Kullanimi 2 1 0 25 3
3 BY205B2 Orgiitsel Davranis 2 00 2 2 3 BY206B2 Halkla iligkiler 2 00 2 2
4 BY207B2 Genel Muhasebe 4 0 O 4 4 4 BY208B2 s ve Sosyal Giivenlik Hukuku 2 00 2 2
5 BY209B2 insan Kaynaklari Yonetimi 2 00 2 2 5 BY210B2 Toplanti Yonetimi 2 00 2 2
6 BY211B2 Secmeli Ders Grubu Il (Ders 1) 2 1.0 25 3 6 BY212B2 Secmeli Ders Grubu IV (Ders 1) 3 0 0 3 4
[Bu ders BY211B2 ders grubundan alinacaktrr, asaglya [Bu ders BY212B2 ders grubundan alinacaktir, asagiya
bakiniz] bakiniz
7 BY211B2 Secmeli Ders Grubu Il (Ders 2) 2 1.0 25 3 7 BY214B2 Secmeli Ders Grubu V (Ders 1) 0 6 0 3 6
[Bu ders BY211B2 ders grubundan alinacaktrr, asagiya [Bu ders BY214B2 ders grubundan alinacaktir, asagiya
bakiniz] - bakiniz]
8 BY213B2 Sec¢meli Ders Grubu IIl (Ders 1) 06 0 3 6 8 BYSTAJB2 Staj 020 1 8
[Bu ders BY213B2 ders grubundan alinacaktrr, asagiya
bakiniz]
9 USD Universite Segmeli Dersler Grubu 2 0 0 2 2 Toplam 13 11 0 18,5 30
(Ders 1)
Bu ders USD ders grubundan alinacaktir, asagiya bakiniz]
Toplam 19 10 0 24 30
Biiro Yonetimi Bologna 2 Segmeli Ders Havuzu | Sosyal Bilimler MYO-Sec¢meli
No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS
BY118.1B2 Ticaret Hukuku 2 00 2 3 MS1401.1B lletisim 2 00 2 3
2 BY118.2B2 E-Ticaret 2 00 2 3 MS1403.1B  Girisimcilik 2 00 2 3
BY118.3B2 Ticari Belgeler 2 00 2 3 g/lS16-01-1B Bilgisayar Biiro Programlari 2 10 25
4 24816-01-28 Kriz Ve Stres Yénetimi 2 10 25 3
Biro Yonetimi Bologna 2 Segmeli Ders Havuzu Il 5 MS16.01.3B |nsan Haklari 2 1 0 25 3
3
No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS 6 g/IS16.01.4B Sosyoloji 2 10 25 3
BY211.1B2 Klavye Uygulamlar 1 210 25 3 MS1601.1B Bilgi ve iletisim Teknolojisi 2 1 2,5
BY211.2B2 CGirisimeilik 210 25 3 MS1601.1B Bilgi ve iletisim Teknolojisi 2 1 25
BY211.3B2 Meslek Etigi 2 1 0 25 3 2
9 2431601-25 insan Kaynaklari Yénetimi 2 1 0 25 3
- 10 MS1601.3B Kalite ve Giivence Standartlari 2 10 25 3
uUsD 2
- 11 MS1602.1B Bilgi ve lletisim Teknolojisi 2 1 0 25 3
No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS
_ 12 MS1602.1B  Girigimcilik 300 3 3
1 US01.01 Cografi Isaretler (Miihendislik 2 00 2 2 2
Fakiiltesi) _ 13 MS1602.2B Kalite ve Giivence Standartlari 300 3 3
2 US01.02 Endustriyel Urlin Tasarmina Giris 2 0 0 2 2 - —
(Miihendislik Fakilltesi) 14 MS1602.3B Insan Kaynaklari Yonetimi 3 00 3 3
3 USs01.03 Sirddrulebilir Gida Sistemleri 2 00 2 2 15 MS1603.1B Bilgi ve lletisim Teknolojileri 2 1 0 25 3
(M[Jhendislik FakUItesi) 1 MS1603.1B oo T . 2 1 2
7 Uso01.04 Mesrubat Urefim Teknolojis > 0 0 > > 6 5 Bilgi ve lletisim Teknolojileri 0 5 3
_ (Mihendislik Fakiltesi) 17 MS1603.2B  Halkla iliskiler 2 1 0 25 3
5 JS01.05 Ug Boyutlu Tasarim ve Yazdirma 2 0 0 2 2 2
(Mihendislik Fakdltesi)
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6 (S01.06 Gida ve Kultir (Mihendislik 2 00 2 2 18 MS1603.3B  proje Hazirlama 2 1 0 25 3
Fakiiltesi) 2
7 US0101.382 Gevre ve Toplum (Mihendislik 2 00 2 2 19 MS1604.1B Bilgi ve iletisim Teknolojileri 300 3
Fakiiltesi) MS1604.1B e
8 (JS0103.1B3 Tarihi Yapilar (Mihendislik 2 00 2 2 20 2 1B Girigimoilik 300 3
Fakiiltesi) - —
9 US0103.283 Gida Gaveniigi (Mahendisik > 0 0 D) > 21 MS1604.2B Vergi Denetimi 3 0 3
Fakilltesi) 22 MS1604.2B Calisma Ekonomisi 3 3
10 US0103.3B3 Popiiler Bilim (Mihendislik 2 0 0 2 2 2
Fakiiltesi) 23 MS1604.3B  E-Ticaret 300 3 3
11 US0104.2 Stratejik Yonetim Uygulamalar 2 00 2 2 2 i,
(Mihendislik Fakiiltesi) 24 MS1605.1B Muhasebe Problemleri ve Ornek 2 10 25 3
12 1JS02.01 Kalite Y6netimi ve Hizmet 2 00 2 2 Olay Galismlari
Akreditasyonu (iktisadi ve idari 25 MS1605.1B  Girigimcilik 300 3 3
Bilimler Fakiiltesi) i 2
13 (1S0201.8  Temel Ekonomi (lktisadi ve Idari 2 00 2 2 26 MS1605.2B Girisimcilik 3 0 3
Bilimler Fakiltesi) P I
12 Uso2019  Guncel Ktisadi Konular (Kisadive 2 0 0 2 > 27 MS1606.1B Bilgi ve !Iet|§|m Teknolojileri 3 00 3
idari Bilimler Fakiiltesi) 28 MS1606.1B Bilgi ve iletisim Teknolojileri 300 3 3
15 (JS0202.4 BireyselYat|r|mC|I|k(iktisadive 2 00 2 2 2
Idari Bilimler Fakiiltesi) 29 MS1607.10 Badminton 120 2 3
16 (US0202.5 Kariyer Planlama (lktisadive ldari 2 0 0 2 2 30 MS1607.11 Masa Tenisi 1 2 0 2 3
Bilimler Fakdltesi)
17 0S0204.3 Vergiye Giris (lktisadi ve Idari 2 00 2 2 31 MS1607.12 E-Spor 1.2 0 2 3
ﬁllmzlerFakultel_sll)kI — 32 MS1607.13 Yapay Zeka 2 00 2 3
() ent ve Cevre Haklar (lktisadi ve -
18 1S0206.1 idariBiliglerFakUItesi)( 200 2 2 33 MS1607.14 Bagimlilik ile Miicadele 300 3 3
19 (S0305.2 Akademik Tiirkge (Egitim Fakiiltesi) 2 0 2 34 MS1607.15 Bowling 120 2 3
20 ()S0401.25 Hz. Peygamberin Evrensel 20 2 35 MS1607.16 Dart 1.2 0 2 3
Mesajlari (llahiyat Fakultesi) PP T
21 05040126 _Kuran'm Temel Kavramian (Tahyal 2 0 0 2 B 36 MS1607.1B Bilgi ve iletisim Teknolojileri 3 00 3 3
Fakiltesi) 37 MS1607.2 Halter 1.2 0 2 3
22 US0401.27 Fikih ve Toplum (ilahiyat Fakiiltesi) 2 0 2 38 MS1607.3 Geleneksel Tiirk Okgulugu 1. 2 0 2 3
23 (JS0501.4  Turk Kiltir Tarihi (Insan ve Toplum 2 0 2 39 MS1607.4 Tackwondo T 2 0 2 3
Bilimleri Fakultesi)
24 (JS0502.2 Metin Incelemesi/Roman ve Hkaye 2 0 0 2 2 40 MS1607.5 Karate 120 2 3
Teorisi (Insan ve Toplum Bilimleri 41 MS1607.6 Giires 1.2 0 2 3
Fakiiltesi)
25 1S0503.2  Sosyal Hareketler (Insan ve Toplum 2 0 0 2 2 42 MS1607.7 Boks 120 2 3
Bilimleri Fakiltesi) _ 43 MS1607.8 Bocce 120 2 3
26 (JS0503.3 Galisma Ekonomisi (Insan ve 2 00 2 2
Toplum Bilimleri Fakiiltesi) 44 _MS1607.9 Okguluk 120 2 8
27 0US0701.12 Herkes Igin Spor (Spor Bilimleri 2 00 2 2 45 MS1608.1B Bilgi ve iletisim Teknolojileri 2 10 25 3
. Fakiiltesi) 46 MS1608.1B  Girisimcilik 300 3 3
28 US0701.13 Basketbol (Spor Bilimleri Fakiltesi) 2 0 0 2 2 2
29 (JS0701.14 Futbol (Spor Bilimleri Fakiiltesi) 2 0 0 2 2 47 2”31608-25 Toplam Kalite Yénetimi 300 3 3
30 US0701.15 Dart (Spor Bilimleri Fakiiltesi) 2 00 2 2 48 MS1608.3B Kariyer Geligtirme ve Planlama 3 0 0 3 3
31 US0701.16 Bisiklet (Spor Bilimleri Fakiltes) 2 0 0 2 2 2 —
32 0S0701.17 _GonGlGlGk Caligmast (Spor T 0 2 > 49 MS1609.1B ADALET VE KULTUR 300 3 3
Bilimleri Fakultesi) 50 MS1609.2B8 ELESTIREL DUSUNME 300 3 3
33 (JS0901.02 Organik Tarim Uygulamalari 2 00 2 2 TEKNIKLERI
(Uygulamali Bilimler Fakiiltesi) 51 MS1609.3B PROJE HAZIRLAMA 3 00 3 3
34 1JS0902.02 Liderlik ve Motivasyon (Uygulamali 2 0 0 2 2 -
Bilimler Fakiiltesi) 52 MS1609.4B H.UP.(UKFELSEFESI 3 00 3 3
35 (JS0903.02 Temel Afet Bilinci (Uygulamali 2 00 2 2 53 MS1609.5B SIViL TOPLUM 3 00 3 3
_ Bilimler Fakilltesi) 54 MS1609.6B MEDYA OKURYAZARLIGI 300 3 3
36 (JS1001.1B Renklerin Dili (Sanat ve Tasarim 2 00 2 2
Fakiiltesi) 55 MS1609.7B  GENEL MUHASEBE 3 00 3 3
37 US12.01 Ruh Saghgi Okuryazarligi (Sagllk 2 0 0 2 2 56 MS1610.1B Muhasebe problemleri ve Ornek 2 1 0 25 3
Hizmetleri MYO) Olay Calismalari
38 0$1202.2B2 Temel Halk Saghg (Saglik 2 00 2 2 57 MS1610.1B  Bilgi ve Iletisim Tekolojileri 300 3 3
Hizmetleri MYO) 2
39 0s1202.3B2 llk Yardimda Temel Uygulamalar 2 0 0 2 2 58 MS1610.2B Bilgi ve lletisim Teknolojileri 3 3
(Saghk Hizmetleri MYO) MS16109B T orc
20 Us1207 28 Dijital Saglik (Sagik Hizmetleri 2 0 0 2 2 90 <5 lletisim 300 3
MYO) MS1610.3B Bilgi Yénetimi
41 (US1207.4B Gocuk Haklari (Saglik Hizmetleri 2 0 0 2 2 60 2 > Bilgi Yonetimi 300 3 3
MYO)
™ - MS1610.4B Snetimi
42 US1301.1B2 lletisim (Aydintepe MYO) 2 00 2 2 ey Marka Yonetimi 300 3 3
43 US1301.2B2 Girigimcilik (Aydintepe MYO) 2 00 2 2 62 MS1611.1B Bilgi ve Iletisim Teknolojileri 3 00 3 3
44 US1302.2B Is Hukuku(Aydintepe MYO) 2 00 2 2 63 MS1611.2B Bilgisayarli Muhasebe 3 00 3 3
45 (JS1401.1B2 Kisisel Gelisim ve Motivasyon 2 00 2 2 64 MS1611.3B Is Sagligi ve Givenligi 3 00 3 3
(Demirézit MYO) -
26 US1402.183 Evcil Hayvan Yetistiriciigi ve > 0 0 2 D) 65 MS1612.1B Beslenme ve Diyet 3 00 3 3
Hayvan Haklari (Demirézi MYO) 66 MS1612.2B Cevre Koruma 3 00 3 3
47 US1404B  Doga Koruma (Demirozi MYO) 2 00 2 2 67 MS1612.3B Turizmde Etik 3 0 0 3 3
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48 ()S1405.82 Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 2 0 0 2 2
(Demirdzii MYO)
49 US1501.182 7eAn Haklan Hulkuku (Adalet 200 2 2 Biiro Yonetimi Bologna 2 Segmeli Ders Havuzu Il
50 Us1603.282 T8 ve Banka (Sosyal Blimler 2. 0. 0 2 2 No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS
51 (Us1604.2B2 Ekonomi Okuryazarligi (Sosyal 2 00 2 2 1 BY213.1B2 Sektsr Uygulamlari 1 06 0 3 6
Bilimler MYO)
52 1S1608.2B2 Uygulamal Dis Ticaret (Sosyal > 0 0 2 > 2 BY213.2B2 Muhasebe Uygulamalari 1 06 0 3 6
Bilimler MYQO)

53 US1610.3B Reklamcilik (Sosyal Bilimler MYO) 2 0 0 2

54 US1612.1B Catering (Sosyal Bilimler MYO) 2 00 2

Biiro Yonetimi Bologna 2 Se¢meli Ders Havuzu IV

55 1JS1701.2B3 Algoritma ve Programlama Mantigi 2 0 0 2
(Teknik Bilimler MYQO)

56 (1S1702.2B3 Elektrik Enerjisinin Tarihi (Teknik 2 00 2 2
Bilimler MYQO)

57 (JS1702.3B3 Matematik ve Yasam (Teknik 2 00 2 2
Bilimler MYO)

58 (JS1704.1B2 Halkla lligkiler (Teknik Bilimler 2 00 2 2
MYO)

59 US1704.2  Toksikoloji (Teknik Bilimler MYO) 2 0 0 2

60 (S1713.2B Sosyal Medya Okumalari (Teknik 2 0 0 2
Bilimler MYQO)

Biiro Yonetimi Bologna 2 Se¢gmeli Ders Havuzu V

No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS

1 BY214.1B2 Sektor Uygulamalari 2 0 6 0 3 6

2 BY214.2B2 Muhasebe Uygulamalari 2 0 6 0 3 6

3/3

No Ders Kodu Ders Adi T U L Kredi ECTS
BY212.1B2 Etkili ve Glizel Konugsma 3 00 3 4
BY212.2B2 Kalite Yonetim Sistemleri 3 00 3 4
BY212.3B2 Klavye Uygulamalari 2 3 00 3 4
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