
DERS 
KODU DERSİN ADI Kategori T U L K AKTS

DERS 
KODU DERSİN ADI Kategori T U L K AKTS

BYY1140 İşletme-I Z 3 0 0 3 3 BYY1240 İşletme-II Z 3 0 0 3 2
BYY1141 Ticari Matematik Z 2 1 0 2,5 3 BYY1241 Ekonomi Z 3 0 0 3 2
BYY1142 Temel Hukuk Z 3 0 0 3 3 BYY1242 Muhasebe Z 4 0 0 4 3
BYY1143 Klavye Teknikleri Z 2 2 0 3 4 BYY1243 Mesleki Yazışmalar Z 2 1 0 2,5 3
BYY1144 Bilgisayar Büro Programları Z 2 2 0 3 3 BYY1244 Kamu ve Özel Kesim Yapısı Z 2 0 0 2 2

BYY1145
Protokol ve Sosyal Davranış 
Kuralları

Z 3 0 0 3 3 KRY1201 Kariyer Planlama Z 1 0 0 1 2

BYY1146 İş Sağlığı ve Güvenliği Z 2 1 0 2,5 3 BYY1245 Staj Z 0 0 0 0 8
BYY1147 Kalite Standartları Z 2 0 0 2 2 SEÇMELİ DERS S 2 1 0 2,5 2

TOPLAM 19 6 0 22 24 TOPLAM 17 2 0 18 24
AIT1101 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi-I Z 2 0 0 2 2 AIT1201 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi-II Z 2 0 0 2 2
TDI1101 Türk Dili-I Z 2 0 0 2 2 TDI1201 Türk Dili-II Z 2 0 0 2 2
YDI1101 Yabancı Dil-I (İngilizce) Z 2 0 0 2 2 YDI1201 Yabancı Dil-II (İngilizce) Z 2 0 0 2 2

25 6 0 28 30 23 2 0 24 30

BYY1246 Yaşam Boyu Spor-I S 2 1 0 2,5 2
BYY1247 Kültür ve Sanat-I S 2 1 0 2,5 2
BYY1248 Doğa ve Çevre Koruma-I S 2 1 0 2,5 2

DERS 
KODU DERSİN ADI Kategori T U L K AKTS

DERS 
KODU DERSİN ADI Kategori T U L K AKTS

BYY2140 Büro Yönetimi Z 3 0 0 3 4 BYY2240 Yönetici  Asistanlığı Z 3 1 0 3,5 4
BYY2141 Örgütsel Davranış Z 3 0 0 3 3 BYY2241 Halkla İlişkiler Z 3 0 0 3 3
BYY2142 Toplantı Yönetimi Z 3 0 0 3 3 BYY2242 İnsan Kaynakları Yönetimi Z 3 1 0 3,5 3
BYY2143 Girişimcilik ve İnovasyon Z 2 1 0 2,5 5 BYY2243 Girişimcilik Uygulamaları Z 2 1 0 2,5 5

SEÇMELİ DERS-1 S 2 1 0 2,5 5 SEÇMELİ DERS-1 S 2 1 0 2,5 5
SEÇMELİ DERS-2 S 2 1 0 2,5 5 SEÇMELİ DERS-2 S 2 1 0 2,5 5
SEÇMELİ DERS-3 S 2 1 0 2,5 5 SEÇMELİ DERS-3 S 2 1 0 2,5 5
TOPLAM 17 4 0 19 30 TOPLAM 17 6 0 20 30

BYY2144 Meslek Etiği S 2 1 0 2,5 5 BYY2244 Bilgisayar Muhasebe Yazılımları S 2 1 0 2,5 5
BYY2145 Bilgi ve İletişim Teknolojisi S 2 1 0 2,5 5 BYY2245 Dosyalama ve Arşivleme S 2 1 0 2,5 5
BYY2146 Sektörel Uygulamalar-I S 2 1 0 2,5 5 BYY2246 Sektörel Uygulamalar-II S 2 1 0 2,5 5
BYY2147 Bilgi Yönetimi S 2 1 0 2,5 5 BYY2247 Teknoloji Kullanımı S 2 1 0 2,5 5
BYY2148 Müşteri İlişkileri Yönetimi S 2 1 0 2,5 5 BYY2248 E-Ticaret S 2 1 0 2,5 5
BYY2149 İstatistik S 2 1 0 2,5 5 BYY2249 Kalite Yönetim Sistemleri S 2 1 0 2,5 5
BYY2150 Tüketici Davranışları S 2 1 0 2,5 5 BYY2250 Mesleki Yabancı Dil-II S 2 1 0 2,5 5
BYY2151 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku S 2 1 0 2,5 5 BYY2251 İletişim S 2 1 0 2,5 5
BYY2152 Mesleki Yabancı Dil-I S 2 1 0 2,5 5 BYY2252 Yaşam Boyu Spor-III S 2 1 0 2,5 5
BYY2153 Yaşam Boyu Spor-II S 2 1 0 2,5 5 BYY2253 Kültür ve Sanat-III S 2 1 0 2,5 5
BYY2154 Kültür ve Sanat-II S 2 1 0 2,5 5 BYY2254 Doğa ve Çevre Koruma-III S 2 1 0 2,5 5
BYY2155 Doğa ve Çevre Koruma-II S 2 1 0 2,5 5 BYY2255 Araştırma Yöntem ve Teknikleri-II S 2 1 0 2,5 5
BYY2156 Araştırma Yöntem ve Teknikleri-I S 2 1 0 2,5 5 BYY2256 Takım Çalışması S 2 1 0 2,5 5
BYY2157 İlk Yardım S 2 1 0 2,5 5 BYY2257 Mantık Oyunları S 2 1 0 2,5 5
BYY2158 İşaret Dili S 2 1 0 2,5 5 BYY2258 Sunum Teknikleri S 2 1 0 2,5 5
BYY2159 Etkili ve Güzel Konuşma S 2 1 0 2,5 5 BYY2259 Kooperatifçilik S 2 1 0 2,5 5
BYY2160 Gönüllülük Çalışmaları S 2 1 0 2,5 5 BYY2260 Emlak Yönetimi S 2 1 0 2,5 5

BYY2161 Hukuk Büro Yönetimi Sekreterliği S 2 1 0 2,5 5 BYY2261
Sağlık İşletmelerinde Büro 
Yönetimi

S 2 1 0 2,5 5

BYY2162 Kriz ve Stres Yönetimi S 2 1 0 2,5 5 BYY2262 Mesleki Uygulama S 2 1 0 2,5 5

BYY2163
Bağımlılık ve Bağımlılıkla 
Mücadele

S 2 1 0 2,5 5 BYY2263 Yapay Zeka Uygulamaları S 2 1 0 2,5 5

BYY2164 Dijital Okuryazarlık S 2 1 0 2,5 5 BYY2264 Finansal Okuryazarlık S 2 1 0 2,5 5
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COURSE 
CODE COURSE NAME Category T P L C ECTS

COURSE 
CODE COURSE NAME Category T P L C ECTS

BYY1140 Business-I C 3 0 0 3 3 BYY1240 Business-II C 3 0 0 3 2

BYY1141 Commercial Mathematics C 2 1 0 2,5 3 BYY1241 Economy C 3 0 0 3 2

BYY1142 General Law C 3 0 0 3 3 BYY1242 Accounting C 4 0 0 4 3

BYY1143 Keyboard Techniques C 2 2 0 3 4 BYY1243 Professional Correspondence C 2 1 0 2,5 3

BYY1144 Computer Office Programs C 2 2 0 3 3 BYY1244 Public and Private Sector Structure C 2 0 0 2 2

BYY1145 Protocol and Social Conduct Rules C 3 0 0 3 3 KRY1201 Career Planning C 1 0 0 1 2

BYY1146 Occupational Health and Safety C 2 1 0 2,5 3 BYY1245 Internship C 0 0 0 0 8

BYY1147 Quality Standards C 2 0 0 2 2 ELECTIVE COURSE E 2 1 0 2,5 2

TOTAL 19 6 0 22 24 TOTAL 17 2 0 18 24

AIT1101
Ataturk's Principles and Revolution 
History-I

C 2 0 0 2 2 AIT1201
Ataturk's Principles and Revolution 
History-II

C 2 0 0 2 2

TDI1101 Turkish Language-I C 2 0 0 2 2 TDI1201 Turkish Language-II C 2 0 0 2 2

YDI1101 Foreign Language-I (English) C 2 0 0 2 2 YDI1201 Foreign Language-II (English) C 2 0 0 2 2

25 6 0 28 30 23 2 0 24 30

BYY1246 Lifetime Sports-I E 2 1 0 2,5 2

BYY1247 Culture and Art-I E 2 1 0 2,5 2

BYY1248
Nature and Environmental 
Protection-I

E 2 1 0 2,5 2

COURSE 
CODE COURSE NAME Category T P L C ECTS

COURSE 
CODE COURSE NAME Category T P L C ECTS

BYY2140 Office Management C 3 0 0 3 4 BYY2240 Executive Assistant C 3 1 0 3,5 4

BYY2141 Organizational Behavior C 3 0 0 3 3 BYY2241 Public Relations C 3 0 0 3 3

BYY2142 Meeting Management C 3 0 0 3 3 BYY2242 Human Resources Management C 3 1 0 3,5 3

BYY2143 Entrepreneurship and Innovation C 2 1 0 2,5 5 BYY2243 Entrepreneurial Practices C 2 1 0 2,5 5

ELECTIVE COURSE I E 2 1 0 2,5 5 ELECTIVE COURSE I E 2 1 0 2,5 5

ELECTIVE COURSE II E 2 1 0 2,5 5 ELECTIVE COURSE II E 2 1 0 2,5 5

ELECTIVE COURSE III E 2 1 0 2,5 5 ELECTIVE COURSE III E 2 1 0 2,5 5

TOTAL 17 4 0 19 30 TOTAL 17 6 0 20 30

BYY2144 Professional Ethics E 2 1 0 2,5 5 BYY2244 Computer Accounting Software E 2 1 0 2,5 5

BYY2145
Information and Communication 
Technology

E 2 1 0 2,5 5 BYY2245 Filing and Archiving E 2 1 0 2,5 5

BYY2146 Sectoral Applications-I E 2 1 0 2,5 5 BYY2246 Sectoral Applications-II E 2 1 0 2,5 5

BYY2147 Information Management E 2 1 0 2,5 5 BYY2247 Use of Technology E 2 1 0 2,5 5

BYY2148 Customer Relations Management E 2 1 0 2,5 5 BYY2248 E-Commercial E 2 1 0 2,5 5

BYY2149 Statistic E 2 1 0 2,5 5 BYY2249 Quality Management Systems E 2 1 0 2,5 5

BYY2150 Consumer Behavior E 2 1 0 2,5 5 BYY2250 Professional Foreign Language-II E 2 1 0 2,5 5

BYY2151 Labor and Social Security Law E 2 1 0 2,5 5 BYY2251 Communication E 2 1 0 2,5 5

BYY2152 Professional Foreign Language-I E 2 1 0 2,5 5 BYY2252 Lifetime Sports-III E 2 1 0 2,5 5

BYY2153 Lifetime Sports-II E 2 1 0 2,5 5 BYY2253 Culture and Art-III E 2 1 0 2,5 5

BYY2154 Culture and Art-II E 2 1 0 2,5 5 BYY2254
Nature and Environmental 
Protection-III

E 2 1 0 2,5 5

BYY2155
Nature and Environmental 
Protection-II

E 2 1 0 2,5 5 BYY2255 Research Methods and Techniques-II E 2 1 0 2,5 5

BYY2156 Research Methods and Techniques-I E 2 1 0 2,5 5 BYY2256 Team Work E 2 1 0 2,5 5

BYY2157 First Aid E 2 1 0 2,5 5 BYY2257 Logic Games E 2 1 0 2,5 5

BYY2158 Sign Language E 2 1 0 2,5 5 BYY2258 Presentation Techniques E 2 1 0 2,5 5

BYY2159 Effective and Beautiful Speaking E 2 1 0 2,5 5 BYY2259 Cooperatives E 2 1 0 2,5 5

BYY2160 Vocational Practice E 2 1 0 2,5 5 BYY2260 Property Management E 2 1 0 2,5 5

BYY2161
Legal Office Management 
Secretariat

E 2 1 0 2,5 5 BYY2261
Office Management in Healthcare 
Facilities

E 2 1 0 2,5 5

BYY2162 Crisis and Stress Management E 2 1 0 2,5 5 BYY2262 Vocational Practice E 2 1 0 2,5 5

BYY2163 Addiction and Combating Adiction E 2 1 0 2,5 5 BYY2263 Artificial Intelligence Applications E 2 1 0 2,5 5

BYY2164 Digital Literacy E 2 1 0 2,5 5 BYY2264 Financial Literacy E 2 1 0 2,5 5
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