
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

KATEGORİ :
Z Zorunlu T

S Seçmeli U

L

K

T.C.

Teori

Uygulama

Laboratuvar

Kredi

1. SINIF 1. YARIYIL 1. SINIF 2. YARIYIL

BALIKESİR ÜNİVERSİTESİ
HAVRAN MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜMÜ
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI

DERS PLANI

GENEL TOPLAM GENEL TOPLAM

1.SINIF 2.YARIYIL SEÇMELİ DERSLER

2. SINIF 1. YARIYIL 2. SINIF 2. YARIYIL

2.SINIF 1.YARIYIL SEÇMELİ DERSLER 2.SINIF 2.YARIYIL SEÇMELİ DERSLER
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Tit Al(Ts

o.dln Dif. Dğş'rDorrl
öEün oö.enm

€lijD Yü.tm] w Yij.ldtj Ai<iİiğ Dr ğ. Öği. Ü},!sı ğAYRAı A]-ArrLn Y.*
hd-'ruiıto: bayr.@hmü@b.lilci.,edu.t

E, (20

lş h.\6t.tda k lite la.ıdadan lle !gi|i y€t€rıe*lğh kİ:andınlma§ a,İndanm.ldiar.
D61.|!ç.nğl!

gdüyn€y EFQ , miikğnnı.lik nıod€ri lditedeİi .töğ l@!d dğğnlği,k litğüİİ,iddğl, İ\*ıE!ğl,
Y6nt .n vr T.ktildql l Yın yü!, dem, scrli..y.p, t €k oğy aı.dğtı.sı, btgna.

çaÖbl, l & &lç, s. (2019} &|itc Glİt İ. gaınadan. Nob€J Yat nla.. 4. ğ.9m.
htps://andi.i.bp.lc!.edu.ç/d@/b.l9dğA9§_dğs_İı.lu_2013_15ı 1121534262424.pdf
Dğst€ aldlct d., irtdğnec y.4lİi.ıl.dİ.
E. ara 9rıav (erİi ğa 9go) E ü ,i 9! 5n İ {d] o-İı %60) yd9ltı.ııaör,

sağltk Bi|iml.ri
2c 80

loİıı ön H.rıtİ
xrten rdhçğ E İğnel ıaEi{an E kalt v"]<la9m]an

lolit kğlrdnl, kafaM bnEd sijrğt ğvrllğÜtod.İn kdt yüttnı dÜyş.t. ğt ta 9kna9
ttophh b|it 6İÜ].şrı dt }6 9lğrı.§.ü İı.dğlği

Kalüt Girtİı.e !. staııdad.l (Edd5ehlr AÖF Dğs

oğhl, l & Kk, s. (2oı9). Kaİte GirvğE
sb.İh.da.. ıloğd YğyDaan. 4, Ba9m.

Dels rct h E i.üğimi uze,inden arrs;a

Dğs kitaü vdErd ğğdn dğ.ad tarÜ.nan
Eilmiş dan dğ5 nda..nan {9iı k!.{ü.. ğ ü
& İ.r Cİjfiag gftİn.üied.
.ığs kjt ğ vdr€r? ğğİdm dğEd bEfunan
!ğllmiş olan dğ5 ndan.ıdan ıl9l1 kğııjann €n aı
bl. ı.2 okun6a9 gğekn.l(.dii
DeE kibh ldveya iü.ğjm elğnao br.indan
vğllniş d.n dğs nda..İ'an ilgiı k@lann ğı az
ü. tğ dolırE gErekn ıi.dr.
clğs hbğ vdı/€r? iÜGom dğrıan b.aıind.n
vğtldç d.n dğs ndan.n n kiı kdılann a d
bi. ke olondlag g€reknel!€dii
DeE ldbb vd\Ğy? öğıldm d.rn o taranM.n
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okun r.k (gitda g€çi.jhrcİ) gn.!" hazdlldl
da..k gdiMğl gğnkneİedir,
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!ğil.ııl5 oaan dğ. n dandan llgjl kdtl&n 6 a
fuk 2 do.İnas g,ğEkneI@it.
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oe6 ıd6ü ve/E6 di Et i d€Jİı..ı ta;tnd.n
vğllmış da. de§.dbnıİd.n i|gil krubm ğl ü
bk kq olümag gğdodaedt,
D.rs ldbh vd\€Y€ dİno dğnan brai.i.n
Eilmi5 dan d6 ndaa.d.n ilgili kotlan.6
ur kE ok]nm3§ g€rdc,İelcedIl.

o€rs kjtrü tdv€yd iÜEt m elefi]in ta,?6.ian
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&k z oloJMa§ 9.r.(n.ld.nül.
Dğs ld6ğ vğ\€ya iiğ.€tjh dğıa.ıı br.nndan
\€rilmt, CJbn dğ§.üöadıd.. ibiİ kmdİü. ğİ aı
bi. kğ okJma§ gğekneıl€di..
Dd§ libb vd\€rd öğdm dğİ]aİİ b..6,ıda.
vğilmi, dan dğ5 nctanndan ıbill k€.ıulann ğİ az
& ıer ok nnıng !€.ekneıt€dlr.

çağbl, i & Kllç, 5. (2019), Krİte Gijv€.re
gand.İtan, Nobd Y.tlnl.n. 4, 6.9m,

Ç6ğla., i & &llç/ s. (20ı9). Kilite oJvğre
ga,ıd.dad. NÖd Yayhlan, 4. 8.96.

Qğhı i & kk, 5. (ı019). K.fte GintrE
*ndaİia[ il(td Y!}mla.. 4, 8a9m.

çağb., i & Klü!, s. (2019). KaliE cijffi
*ndadan, Nobd Yayİla.. 4, Ba9m.
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§indğdan, Nobd Y.ynEn. 4, ğngm.
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§.ndadan, Nobd Yayınlan. 4, 8a9m.

çağbr, i & rck, s, (2019), K.İbe ciM€rE
s.n rda.. |Jdd Yğürıhn. 4, B.9m,

oğh., l & (,k, § Oor9I xiüte ciijvğ§
İa.dad.n, Nctd Y.yİılan. 4. Basfr.

Qğlal, i & &lç, s, (2oı9). Kalte cdeme
§andadan. Noöd YaYlnlan, 4, sagm.

çağbl, i & l.ıç, § (2019). Kaıte Gi,Eu
gaiıdadlan. Nöd Yayİian. 4. 8a96.

Çağla., i & Kİç, s. (2019). K.lite Girvace
§indadan. Nobd Yawlan, 4, ğaim.

Çğhr, İ & kk s. (2019). &[te Giitre
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1a 30
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e.:io hmetome ,7aıi tenıoıo;llğın o.ığnl kaf.r E .tkn bl ,.kld. hna.r
t9.ğndl,k alaftd,ak t4d ,lkdğ e §ı€r,nğ,n fdııü$m.ıh.n kavr.İ

}

va]

h

x.ünitY&i.üm sbaankri
T+U AKTs

4 Bll2249 Kalit YarEğm g*ğnlğl 3 2,5 5

1

2

3

5

6

7

8

9

ı0
l1
l2
13

L4
15

Pi!ı6dr Öğr4ln.9ldr.n

po5

Po5

Po8

Pli

Po9

PQ1

P02
P03

l



ütv

Et İllit
#;;-,---
9İıf aş Ç sıİct

s.nm/sirtııilğ H.ınaru

s.rng sar6| Jopl.m İşYOk0 saati

3

t
3

2

0

0

2

İoplam i, YOİn 150

5

2 3 3 1 7 1 7 3 23 3

ı: Çd( dijilk 2: ağijl 3; Ctta 4j Yiİğd( 5: Qı yal(s€*

2 2 ] 2 7 ] 2 2 3 2

2 3 2 2 2 1 ] 3 23

2 2 2 2 2 2 ? 2 22

2 2 2 2 2 2 1 3 2

2 3 2 ] 2 2 2 3 3 2 2

t
a

ğ

İl

12

s

1

o

o

0

ı

o0ı

I



BALlKEsIR UNlVERSITEsl

Havran Meslek Yüksekokllu
Eİjro Yönetjmi ve Yönetci A5ıstanİğl

X.du ı]i fu Keim Yadg 7

BU@ Yinğim] w Yijoğti Ai*a.ilo Dr. cğ. ıjrGı lsüAlL ATıaAY Yo*

xamu kJrumbn v. &d k.§m k!rumb.nh FF.ıD, go..vlğn v. ç1,9nE hcn|did a9lday.u|@
DQi.lcğiği:

Yüttğt E Tek *l. i : Ad.nm, ünğ ctay, soiJ c6/.ı

Yidmm, ıü., D.şo, E; (om$, u.c (2ol2! l(ıılu ve &d K.arl Yapg, Deiy Y6rlrtlİ(
rıihry, l. K.mu E tld 

'Gğ,n 
Y.ğ9, Y.ritl rıanş oğs Iııoıb,t.

hts6:/sw.ignai|aEğ.y.cüı'

Aİ. 9ı.!. Darığn so.İJ. 8au.,ğiı.

s.ğ!k Blllnlğl
30

ıl.t konu ön H.İıt*
t ıJlke Eı!)|@ftnd oais6 ienıir oa K6m E xlmu Kğmı oğs ıtdan !e ds! ıjbh.nan harnıL

2 (.mu lacminin tanir, kap6aml

3 ıG6u s.ktariiıin &üjİıği

Knmu H,nedenni. Qrdği ve &ell]klen

s Tuldy€'de idaİl ı.ürr9. @t*İi, T.crİa,asa9 \€ Tğtıd o!..bn

6 Yagma or9an - Yaı9 - Gğeiği

7 Yü.irğft ct!.on YaE§, c:dt 6

Dğs ı!.d.n vt dğ§ kİah.dan ha..llk

Dğs ıtd.n E dğs ktah.tin h.adk

Dğs N.din t dğs k tab.nan haadlk

Dğs N.d.n w dğs kt3bftin han.lk

Dds ü!.(nn !€ dğ§ kitahd.n tEnilk

Dğ5 tlodnn E dğ5 knzbd.n haınk

Do,§ ikdan E ds k tabıtan haıdlk

o95 l,{odan vt dğ. ıolağnd.n handık

D.6 tJodan ve d4 ktahİıdan hazıİllk

Yldmm, H., D.9o, E, Ko.nı, ıJ.c (2012),(.Eu
v. (jıd K6ıft Yöği, D.tay Y.ylElıLrbb.y, İ,
İdfu E fu xArn YaFg| Y.ıdü.Iıı.d5 Dğs

Yıdnft, H., on9, e, Koin9J, U.c- (2oı2). Krmu
ı/€ &d xğim YiF§, oday Y.rrıdLılabay, I.

K.hu w Öd K.cm YiE§, Y.ymlafinam§ !ığs

Yldm, İ,,oaşo, e, Kdn5u, u,c (20ı2).lGmo
Ve &d Keim Yaog, oeby Y.yİr ıLAabay, İ.
(a.n0 E @ğ (eio YaF§, Y.yııa.@nş oğs

Yıdınn, H., o.5ğ, E., KomşU, u,c (2012), K.mu
\€ fu (eir. YaF9, oeby Y.yt,]dLıtaba, l.
K.mıJ ve clzd Keim Yaa9, Yryrlam.mE Eığs

Yİnm, H,, o.§o, E, lG.n9, u.c. {2ot2)- &nu
v€ &d Keim Yöp§, cı€laY YaYümhLAtnb.y, l.
K.mu w &d (ğim Y.ğ§, Yrydaman§ ods

Yiınm, H., oa§d, E, x;ş0, u.c (2oı2), dmu
ve ttd xec.n Yaps, oeıay Yayııclİ<ıtaoıy, İ.
lG60 v€ &d kğio Yip§, Yayriamamş oers

Yıldnm, H., oaF, E., Kdnş!, u.c {20ı2). Kimo
w (td Ke.ım Yağg, oelry Yavırıc,lıl(rüabay, i,
xahu !€ &d i<eim Yap9, Y.ytnlamamş oec

Yadnm, H,, o.§o, E,l@n9!, u,c (20ı2). Kamu
vc fu K..im Yapg, oeby YarlElıkıEbay, l.
|GnıJ E @d x.cm Yğol§. Yatfıl.nm.m§ o.İs

YıIdhn, H,, onro/ ğ, Ko.n9, u,c (2012), lGmU
€ d xe.rn Yağg, o€ny Yayrnİ[Ağbar, L
x.mu ve Üd lcsin Yap5, Yiynlanmamış oels

Y,ldnm, H., DiF, E., xğnşu, u.c (2012). K.mu
v€ &d lGjjm Yaıg, D.tay YattEılirıbb.y, İ,
(amu w ozd (8m Yap,ğ, Yaylnlannamı, 0.6

Yıldhm, H., Dar6. E, Ko.nşJ,lJ.c (2012). xamu
v€ &el Kegn YaE§, MY Yayfİa lLAbb6Y, l.
K.mu !t &d kğjm Yap5, Yüt{amanş Dğ5

vijm'm,'ı., ciso, e, xo;nşi, u,c (2oi2). (,;u
ve fu İ,egin YaFg, D€taY Ya!.ı.İkiııab.y, i.
Krmo \€ &d Kğlm Yapg, Y.y.iamamş oğs

Yrg cİga.ı- Yadi - Ga.;ğl

10 (amu k!rumu nlteliğindelo nğlek kurulodan

l2
13

§y.si p.dlğ, sadika w kdıftd.rasyolar
Ggıd ğa6k tj?d seİtiİ Kurulurlann 3akŞ

lddn€ riinği - giüet xaftml

15 9rket Tünği_ ozdliligi ve Yapg

Ul/. etomi9d dıdu6n l.sıhlğı v€ üdhiknd k Er.
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ı*tnJğd. yüıetm ya,d;dil, lİE v€ ai dir.i; ,rğı.sdiik kİğınıa incı* acnao oaaı sinnÜuı arr

..YqEljq,ı ıPPl€rc,i dld! ld.r, *ylnr,tlğiİi ç 6.tlğ^irn dank
Tkİi halatb hJİanla. ddtğ \€ bd9dğl bdr, diiığılğ v€ saİh(
tc€fiıe Yü*th,dn l..p.oğ;tod.İlian d!r@ edğ
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