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HARRAN ÜNİVERSİTESİ

DERS PLANI FORMU

DÖNEMLERE GÖRE KREDİ/AKTS ÇİZELGESİ

Akademik Birim  :

Bölüm/Anabilim Dalı :

Bilim Dalı/Program:

ŞANLIURFA SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI

Müfredat 2024 Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Müfredatı

Önkoşul Dersin
Kodu Dersin Kodu Zorunlu /

Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS

2202240101 Zorunlu Genel Ekonomi 3 0 3.0 3.0

2202240102 Zorunlu Genel İşletme 3 0 3.0 3.0

2202240103 Zorunlu Ofis Programları ve Klavye Teknikleri 0 6 3.0 3.0

2202240104 Zorunlu Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları 3 0 3.0 4.0

2202240105 Zorunlu Yönetici Asistanlığı 3 0 3.0 4.0

6300240G01 Zorunlu ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ 1 2 0 2.0 2.0

6300240G02 Zorunlu TÜRK DİLİ 1 2 0 2.0 2.0

6300240G03 Zorunlu YABANCI DİL 1 2 0 2.0 2.0

6300240G18 Zorunlu KARİYER PLANLAMA 1 0 1.0 2.0

2202240106
2202240107
2202240108

Seçmeli I. YARIYIL MESLEKİ SEÇMELİ DERSLER (2024)

Kriz ve Stres Yönetimi
Müşteri İlişkileri Yönetimi
Örgütsel Davranış

2 0 2.0 3.0

1. Yarıyıl
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Önkoşul Dersin
Kodu Dersin Kodu Zorunlu /

Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS

6301240GXX
220504010
221101007
221101010
220201011
220201013
220201014
220201015
221301010
221301011
221201008
220401008
220401009
220701009
220701011
220601009
220601010
220601011
220503018
221201012
221201013
2200240101
2200240102

Seçmeli I. YARIYIL SOSYAL SEÇMELİ DERSLER (2024)

ÜNİVERSİTE SEÇMELİ DERSLER
Türkiye Ekonomisi ve AB
Marka İletişim ve Uygulamaları
E-Pazarlama
E- Ticaret
Müzik Kültürü ve Tarihi
Çevre Koruma
Toplumsal Cinsiyet Eşitliği
Rekreasyon ve Animasyon Yönetimi
İkinci Yabancı Dil (Almanca)
Mitoloji ve İkonografi
İlk Yardım
Kişisel Gelişim
Ev Ekonomisi
Yenilik Yönetimi
Temel Hukuk
Etkili Konuşma ve Diksiyon
Topluma Hizmet Uygulamaları
Dünya Ekonomisi ve Küreselleşme
Medya ve Demokrasi
Medya Okuryazarlığı
Araştırma ve Raporlama Teknikleri
E-Devlet Uygulamaları

2 0 2.0 2.0

Toplam 23.0 6.0 26.0 30.0

Önkoşul Dersin
Kodu Dersin Kodu Zorunlu /

Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS

2202240201 Zorunlu Büro Yönetimi 3 2 4.0 4.0

2202240202 Zorunlu Halkla İlişkiler 2 0 2.0 3.0

2202240203 Zorunlu  Muhasebe 3 0 3.0 3.0

2202240204 Zorunlu Ticari Matematik 2 0 2.0 2.0

6300240B01 Zorunlu ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ 2 2 0 2.0 2.0

2. Yarıyıl
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Önkoşul Dersin
Kodu Dersin Kodu Zorunlu /

Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS

6300240B02 Zorunlu TÜRK DİLİ 2 2 0 2.0 2.0

6300240B03 Zorunlu YABANCI DİL 2 2 0 2.0 2.0

6300240B12 Zorunlu MESLEK ETİĞİ 2 0 2.0 2.0

6300240B15 Zorunlu İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ 2 0 2.0 2.0

6300240B16 Zorunlu TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİLERİ 2 1 2.5 3.0

2202240205
2202240206
2202240207

Seçmeli II. YARIYIL MESLEKİ SEÇMELİ DERSLER (2024)

Sosyal Medya Yönetimi
Dijital Okuryazarlık
Tıbbi Sekreterlik

2 0 2.0 3.0

6301240BXX
220504010
221101007
221101010
220201011
220201013
220201014
220201015
221301010
221301011
221201008
220401008
220401009
220701009
220701011
220601009
220601010
220601011
220503018
221201012
221201013
2200240101
2200240102

Seçmeli II. YARIYIL SOSYAL SEÇMELİ DERSLER (2024)

ÜNİVERSİTE SEÇMELİ DERSLER
Türkiye Ekonomisi ve AB
Marka İletişim ve Uygulamaları
E-Pazarlama
E- Ticaret
Müzik Kültürü ve Tarihi
Çevre Koruma
Toplumsal Cinsiyet Eşitliği
Rekreasyon ve Animasyon Yönetimi
İkinci Yabancı Dil (Almanca)
Mitoloji ve İkonografi
İlk Yardım
Kişisel Gelişim
Ev Ekonomisi
Yenilik Yönetimi
Temel Hukuk
Etkili Konuşma ve Diksiyon
Topluma Hizmet Uygulamaları
Dünya Ekonomisi ve Küreselleşme
Medya ve Demokrasi
Medya Okuryazarlığı
Araştırma ve Raporlama Teknikleri
E-Devlet Uygulamaları

2 0 2.0 2.0
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Önkoşul Dersin
Kodu Dersin Kodu Zorunlu /

Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS

Toplam 26.0 3.0 27.5 30.0

Önkoşul Dersin
Kodu Dersin Kodu Zorunlu /

Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS

2202240301 Zorunlu Temel Hukuk 2 0 2.0 2.0

2202240302 Zorunlu Araştırma Yöntem ve Teknikleri 2 0 2.0 3.0

2202240303 Zorunlu Diksiyon 2 0 2.0 3.0

2202240304 Zorunlu Dosyalama ve Arşivleme 2 0 2.0 3.0

2202240305 Zorunlu Kamu ve Özel Kesim Yapısı 3 0 3.0 4.0

2202240306 Zorunlu Mesleki Yabancı Dil 3 0 3.0 4.0

6300240G11 Zorunlu İLETİŞİM 2 0 2.0 2.0

6300240G13 Zorunlu YAŞAM BOYU ÖĞRENME 2 0 2.0 2.0

6300240G14 Zorunlu GİRİŞİMCİLİK 2 0 2.0 2.0

2202240307
2202240308
2202240309

Seçmeli III. YARIYIL MESLEKİ SEÇMELİ DERSLER (2024)

Büro Teknolojileri
Hukuk Sekreterliği
Kalite Yönetim Sistemleri

2 0 2.0 3.0

3. Yarıyıl
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Önkoşul Dersin
Kodu Dersin Kodu Zorunlu /

Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS

6301240GXX
220504010
221101007
221101010
220201011
220201013
220201014
220201015
221301010
221301011
221201008
220401008
220401009
220701009
220701011
220601009
220601010
220601011
220503018
221201012
221201013
2200240101
2200240102

Seçmeli III. YARIYIL SOSYAL SEÇMELİ DERSLER (2024)

ÜNİVERSİTE SEÇMELİ DERSLER
Türkiye Ekonomisi ve AB
Marka İletişim ve Uygulamaları
E-Pazarlama
E- Ticaret
Müzik Kültürü ve Tarihi
Çevre Koruma
Toplumsal Cinsiyet Eşitliği
Rekreasyon ve Animasyon Yönetimi
İkinci Yabancı Dil (Almanca)
Mitoloji ve İkonografi
İlk Yardım
Kişisel Gelişim
Ev Ekonomisi
Yenilik Yönetimi
Temel Hukuk
Etkili Konuşma ve Diksiyon
Topluma Hizmet Uygulamaları
Dünya Ekonomisi ve Küreselleşme
Medya ve Demokrasi
Medya Okuryazarlığı
Araştırma ve Raporlama Teknikleri
E-Devlet Uygulamaları

2 0 2.0 2.0

Toplam 24.0 0.0 24.0 30.0

Önkoşul Dersin
Kodu Dersin Kodu Zorunlu /

Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS

2202240401 Zorunlu Staj 0 2 1.0 6.0

6300240B17 Zorunlu BİTİRME PROJESİ 0 2 1.0 6.0

2202240402
Seçmeli IV. YARIYIL MESLEKİ SEÇMELİ DERSLER (GRUP-1/

2024)

İş Yeri Eğitimi ve Uygulamaları

5 0 10.0 18.0

4. Yarıyıl
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Önkoşul Dersin
Kodu Dersin Kodu Zorunlu /

Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS

2202240403
2202240404
2202240405
2202240406
2202240407
2202240408
2202240409
2202240410
2202240411

Seçmeli IV. YARIYIL MESLEKİ SEÇMELİ DERSLER (GRUP-2/
2024)

Mesleki Yazışmalar
Bilgisayar Muhasebe Yazılımları
Ekip Çalışması ve Liderlik
Sektörel Uygulamalar
Çalışma Psikolojisi
Çağdaş Yönetim Yaklaşımları
Örnek Olay Analizi
İnsan Kaynakları Yönetimi
Toplantı Yönetimi

0 0 0.0 18.0

Toplam 5.0 4.0 12.0 30.0
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