BALIKESIR UNIVERSITESI
BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
2025-2026 EGITIM-OGRETIM YILI DERS PLANI

1.SINIF 1.YARIYIL 1.SINIF 2.YARIYIL
bERs kopu | PERSIN ADI Kategori T u L K AKTS | cs kopu |DERSIN ADI Kategori TlultL K AKTS
BHY1101 |isletme-I z 3 0 0 3,0 3 BHY1201 Isletme-I z 3 0 0 3,0 3
BHY1102 [Ticari Matematik z 3 0 0 3,0 3 BHY1202 Ekonomi z 3 0 0 3,0 3
BHY1103 |Temel Hukuk z 3 0 0 3,0 3 BHY1203 Muhasebe z 4 0 0 4,0 4
BHY1104 |Klavye Teknikleri z 2 2 0 3,0 4 BHY1204 Mesleki Yazigsmalar z 3 1 0 3,5 4
BHY1108 |Bilgisayar Biiro Programlari z 2 2 0 3,0 3 BHY1205 Dosyalama ve Arsivleme z 2 0 0 2,0 2
BHY1109 |Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari z 2 0 0 2,0 2 BHY1206 Kamu ve Ozel Kesim Yapisi z 2 0 0 2,0 2
BHY1107 |is Saghg: ve Giivenligi Z 2 0 0 2,0 2 KRY1201 |Kariyer Planlama z 1 0 0 1 2
STJ1203 Staj z 0 0 0 0 8
TOPLAM 17 4 0 19,0 20 |TOPLAM 18 1 18,5 28
AIT1101 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-1 z 2 0 0 2,0 2 AIT1201 Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi-Il z 2 0 0 2,0 2
TDI1101  |Tirk Dili-l z 2 0 0 2,0 2 TDI1201 Tark Dili-ll z 2 0 0 2,0 2
YDI1101 Yabanci Dil-l (Ingilizce) z 2 0 0 2,0 2 YDI1201 Yabanci Dil-ll (ingilizce) z 2 0 0 2,0 2
GENEL TOPLAM 23 4 0 25,0 26 |GENEL TOPLAM 24 1 0 24,5 34
1.SINIF 2. YARIYIL SECMELI DERSLER
2.SINIF 1.YARIYIL 2.SINIF 2.YARIYIL

bERs Kopu |PERSIN ADI Kategori T u L K AKTs |pERs Kobu |DERSIN ADI Kategori Tlulj]tL K AKTS
BHY2101 |Biro Yonetimi z 3 0 0 3,0 4 BHY2201 Yénetici Asistanlig z 3 1 0 3,5 5
BHY2102 |Orgiitsel Davranig z 3 0 0 3,0 4 BHY2202 Halkla iligkiler z 3 0 0 3,0 3
BHY2103 |Toplanti Yénetimi z 2 0 0 2 3 BHY2203 Kalite Yonetim Sistemleri z 2 0 0 2,0 3
BHY2119 [|Etkili Konugma ve Sunum Teknikleri z 1 1 0 15 4 BHY2204 ileti§im z 3 0 0 3,0 4

SEGCMELI DERS-1 S 1 2 0 2,0 4 SEGMELI DERS-1 S 1 2 0 2,0 4

SECMELI DERS-2 S 2 0 0 2,0 3 SECMELI DERS-2 S 1] 11]o0 15 3

SEGMELI DERS-3 S 2 1 0 2,5 4 SEGMELI DERS-3 S 2 1 0 2,5 4

SECMELI DERS-4 S 2 1 0 2,5 4 SECMELI DERS-4 S 2] 1]o0 2,5 4
TOPLAM 16 5 18,5 30 |TOPLAM 17| 6 0 20,0 30

2. SINIF 1. YARIYIL SEGMELI DERSLER 2. SINIF 2. YARIYIL SEGMELI DERSLER

BHY2110 |Meslek Etigi S 2 1 0 2,5 4 BHY2210 Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari S 2 1 0 2,5 4
BHY2111 |insan Kaynaklari Yénetimi S 2 1 0 2,5 4 BHY2211 Arastirma Yéntem ve Teknikleri S 1 1 0 15 3
BHY2112 |Sektérel Uygulamalar-| S 1 2 0 2,0 4 BHY2212 Sektorel Uygulamalar-I1 S 1 2 0 2,0 4
BHY2113 |Bilgi Yonetimi S 2 0 0 2,0 3 BHY2213 Teknoloji Kullanimi S 1 1 0 15 3
BHY2114 |Msteri iligkileri Yonetimi S 2 0 0 2,0 3 BHY2214 E-Ticaret S 2 1 0 2,5 4
BHY2115 |istatistik S 2 0 0 2,0 3 BHY2215 Girigimcilik ve Kiigiik isletme Yoneticiligi S 2 1 0 2,5 4
BHY2116 |Tuketici Davranislari S 2 1 0 2,5 4 BHY2216 Bilgi ve Iletigim Teknolojileri S 2 1 0 2,5 4
BHY2117 |is ve Sosyal Givenlik Hukuku S 2 0 0 2,0 3 BHY2217 Kalite Guivencesi ve Standartlar S 2 1 0 2,5 4
BHY2118 [Mesleki Yabanci Dil-I S 2 1 0 2,5 4 BHY2218 Mesleki Yabanci Dil-1l S 2 1 0 2,5 4
BHY2120 |iklim Degisikligi ve Ekoloji S 2 0 0 2,0 3 BHY2220  |Sirdurilebilirlik, Enerji ve Cevre Egitimi S 2 1 0 2,5 4
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