
BUR1101 Genel İşletme Z 3 0 0 3 3

BUR1102 Genel Ekonomi Z 3 0 0 3 3

BUR1103 Temel Hukuk Z 2 0 0 2 2

BUR1104 Bilgisayar Büro Programları Z 2 2 0 3 4

BUR1105 İş Sağlığı ve Güvenliği Z 2 0 0 2 2

BUR1106 Ticari Matematik Z 2 0 0 2 2

BUR1107 Klavye Teknikleri Z 2 2 0 3 4

BUR1108 Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları Z 2 0 0 2 2

TOPLAM 18 4 0 20 22

AIT1101 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Z 4 0 0 4 4

TDI1101 Türk Dili Z 4 0 0 4 4

26 4 0 28 30

BUR1201 Yönetici Asistanlığı Z 3 0 0 3 3

BUR1202 Mesleki Yazışmalar Z 2 1 0 2,5 3

BUR1203 Etkili Konuşma ve Sunum Teknikleri Z 2 1 0 2,5 3

KRY1201 Kariyer Planlama Z 1 0 0 1 2

SEÇMELİ DERS-1** S 2 1 0 2,5 3

SEÇMELİ DERS-2** S 2 1 0 2,5 3

SEÇMELİ DERS-3** S 2 1 0 2,5 3

SEÇMELİ DERS-4** S 2 1 0 2,5 3

SEÇMELİ DERS-5** S 2 1 0 2,5 3

TOPLAM 18 7 0 21,5 26

YDI1101 Yabancı Dil (İngilizce) Z 4 0 0 4 4

22 7 0 25,5 30

BUR1251 Genel Muhasebe** S 2 1 0 2,5 3

BUR1252 Halkla İlişkiler** S 2 1 0 2,5 3

BUR1253 Yönetim ve Organizasyon** S 2 1 0 2,5 3

BUR1254 Veri Bilimine Giriş** S 2 1 0 2,5 3

BUR1255 E-Ticaret** S 2 1 0 2,5 3

BUR1256 Bilgi ve İletişim Teknolojisi** S 2 1 0 2,5 3

BUR1257 Bilgi Yönetimi** S 2 1 0 2,5 3

BUR1258 Müşteri İlişkileri Yönetimi** S 2 1 0 2,5 3

BUR1259 İstatistiğe Giriş** S 2 1 0 2,5 3

BUR1260 Tüketici Davranışları** S 2 1 0 2,5 3

BUR1261 İletişim** S 2 1 0 2,5 3

BUR1262 Sağlıklı Yaşam** S 2 1 0 2,5 3

BUR1263 İşaret Dili** S 2 1 0 2,5 3

BUR1264 Kriz ve Stres Yönetimi** S 2 1 0 2,5 3

BUR1265 Hukuk Büro Yönetimi Sekreterliği** S 2 1 0 2,5 3

BUR1266 Sosyal Medya Yönetimi** S 2 1 0 2,5 3

BUR1267 Doğa ve Çevre Koruma** S 2 1 0 2,5 3

BUR1268 Teknoloji Kullanımı** S 2 1 0 2,5 3

BUR1269 Medya Okuryazarlığı** S 2 1 0 2,5 3

BUR1270 Topluma Hizmet Uygulamaları** S 2 1 0 2,5 3

BUR1271 Liderlik ve Ekip Yönetimi** S 2 1 0 2,5 3

BUR1272 Örgüt Psikolojisi** S 2 1 0 2,5 3

BUR1273 Takım Sporları** S 2 1 0 2,5 3

BUR1274 Sıfır Atık ve Çevre Koruma** S 2 1 0 2,5 3

Sy 1

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Ödev

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Kısa Sınav

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

1.SINIF 2.YARIYIL SEÇMELİ DERSLER
30% 10% Uygulama

30% 10% Ödev

30% 10% Ödev

GENEL TOPLAM

30% 10% Uygulama

40%

Yarıyıl Ġçi Ölçme Faaliyetleri (%40)

Yazılı Sınav Diğer Ölçme Faaliyetleri*

40%

30% 10% Uygulama

1. SINIF 2. YARIYIL

DERS KODU DERSĠN ADI Kategori T U L K AKTS

40%

40%

GENEL TOPLAM

40%

20% 20% Uygulama

40%

40%

20% 20% Uygulama

30% 10% Kısa Sınav

Yazılı Sınav Diğer Ölçme Faaliyetleri*

40%

40%

T.C.

BALIKESĠR ÜNĠVERSĠTESĠ

HAVRAN MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO HĠZMETLERĠ VE SEKRETERLĠK BÖLÜMÜ

BÜRO YÖNETĠMĠ VE YÖNETĠCĠ ASĠSTANLIĞI PROGRAMI

2026-2027 EĞĠTĠM-ÖĞRETĠM YILI DERS PLANI

1. SINIF 1. YARIYIL

DERS KODU DERSĠN ADI Kategori T U L K AKTS
Yarıyıl Ġçi Ölçme Faaliyetleri (%40)



BUR2101 Büro Yönetimi Z 2 1 0 2,5 4

BUR2102 Dosyalama ve Arşivlemede Güncel Yaklaşımlar Z 2 1 0 2,5 3

BUR2103 İnsan Kaynakları Yönetimi Z 2 1 0 2,5 4

BUR2104 Girişimcilik ve İnovasyon Z 2 1 0 2,5 4

SEÇMELİ DERS-1*** S 2 1 0 2,5 3

SEÇMELİ DERS-2*** S 2 1 0 2,5 3

SEÇMELİ DERS-3*** S 2 1 0 2,5 3

SEÇMELİ DERS-4*** S 2 1 0 2,5 3

SEÇMELİ DERS-5*** S 2 1 0 2,5 3

18 9 0 22,5 30

BUR2151 Örgütsel Davranış*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2152 Toplantı Yönetimi*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2153 Bilgisayar Muhasebe Yazılımları*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2154 Meslek Etiği*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2155 Kalite Yönetim Sistemleri*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2156 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2157 Yapay Zeka Uygulamaları*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2158 Finansal Okuryazarlık*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2159 Sağlık Kurumlarında Büro Yönetimi*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2160 Gönüllülük Çalışmaları*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2161 Takım Çalışması*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2162 Sürdürülebilirlik ve İklim Değişikliği*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2163 Sektörel Uygulamalar*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2164 İlk Yardım*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2165 Araştırma Yöntem ve Teknikleri*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2166 Bağımlılık ve Bağımlılıkla Mücadele*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2167 Kültür ve Sanat*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2168 Mesleki Yabancı Dil*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2169 Yaşam Boyu Spor*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2170 Sürdürülebilirlik Uygulamaları*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2171 Çalışma Hayatına Giriş*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2172 Dijital Okuryazarlık*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2173 Kurumsal Kaynak Planlaması*** S 2 1 0 2,5 3

BUR2174 Kamu ve Özel Kesim Yapısı** S 2 1 0 2,5 3

BUR2290 İşletmede Mesleki Eğitim **** Z 5 22 0 16 30

BUR2290 İşletmede Mesleki Eğitim Z 5 22 0 16 30

5 22 0 16 30

* 

**

***

**** 

Z: Zorunlu T:

S: Seçmeli U:

AKTS: Avrupa Kredi Transfer Sistemi L:

K:

Sy 2

Teori

Uygulama

Laboratuvar

Kredi

GENEL TOPLAM

Balıkesir Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinin 21.Maddesinin 3. Fıkrasında belirtilen yarıyıl 

içi ölçme faaliyetleri: "Proje, portfolyo, ödev, seminer, sunum, uygulama, tasarım, laboratuvar çalışmaları, kompozisyon, rapor, 

jüri değerlendirmesi, sözlü, kısa sınav, eskiz sınavı vb."

Seçmeli derslerden toplam 15 AKTS’lik 5 ders seçilecektir.

Seçmeli derslerden toplam 15 AKTS’lik 5 ders seçilecektir.

Normal döneminde (2.Sınıf 2.Yarıyıl) koşulları yerine getiremediği için İşletmede Mesleki Eğitim dersini alamayan öğrencilerden, 

koşulları yerine getirdikleri takdirde takip eden güz yarıyılında İşletmede Mesleki Eğitim dersini alabilecekler içindir. 

AKTS
Yarıyıl Ġçi Ölçme Faaliyetleri (%40)

Yazılı Sınav Diğer Ölçme Faaliyetleri*

40%

2. SINIF 2. YARIYIL

DERS KODU DERSĠN ADI Kategori T U L K

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

40%

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

30% 10% Uygulama

2.SINIF 1.YARIYIL SEÇMELİ DERSLER
30% 10% Ödev

30% 10% Ödev

30% 10% Uygulama

GENEL TOPLAM

30% 10% Uygulama

30% 10% Sunum

40%

K AKTS
Yarıyıl Ġçi Ölçme Faaliyetleri (%40)

Yazılı Sınav Diğer Ölçme Faaliyetleri*

40%

DERS KODU DERSĠN ADI Kategori T U L

2. SINIF 1. YARIYIL



BUR1101 General Business C 3 0 0 3 3

BUR1102 General Economics C 3 0 0 3 3

BUR1103 General Law C 2 0 0 2 2

BUR1104 Computer Office Programs C 2 2 0 3 4

BUR1105 Occupational Health and Safety C 2 0 0 2 2

BUR1106 Commercial Mathematics C 2 0 0 2 2

BUR1107 Keyboard Techniques C 2 2 0 3 4

BUR1108 Protocol and Rules of Social Conduct C 2 0 0 2 2

TOTAL 18 4 0 20 22

AIT1101 Ataturk's Principles and Revolution History C 4 0 0 4 4

TDI1101 Turkish Language C 4 0 0 4 4

26 4 0 28 30

BUR1201 Executive Assistance C 3 0 0 3 3

BUR1202 Professional Correspondence C 2 1 0 2,5 3

BUR1203 Effective Speaking and Presentation Techniques C 2 1 0 2,5 3

KRY1201 Career Planning C 1 0 0 1 2

ELECTIVE COURSE 1** E 2 1 0 2,5 3

ELECTIVE COURSE 2** E 2 1 0 2,5 3

ELECTIVE COURSE 3** E 2 1 0 2,5 3

ELECTIVE COURSE 4** E 2 1 0 2,5 3

ELECTIVE COURSE 5** E 2 1 0 2,5 3

TOTAL 18 7 0 21,5 26

YDI1101 Foreign Language (English) C 4 0 0 4 4

22 7 0 25,5 30

BUR1251 General Accounting** E 2 1 0 2,5 3

BUR1252 Public Relations** E 2 1 0 2,5 3

BUR1253 Management and Organization** E 2 1 0 2,5 3

BUR1254 Introduction to Data Science** E 2 1 0 2,5 3

BUR1255 E-Commerce** E 2 1 0 2,5 3

BUR1256 Information and Communication Technology** E 2 1 0 2,5 3

BUR1257 Information Management** E 2 1 0 2,5 3

BUR1258 Customer Relationship Management** E 2 1 0 2,5 3

BUR1259 Introduction to Statistics** E 2 1 0 2,5 3

BUR1260 Consumer Behavior** E 2 1 0 2,5 3

BUR1261 Communication** E 2 1 0 2,5 3

BUR1262 Healthy Living** E 2 1 0 2,5 3

BUR1263 Sign Language** E 2 1 0 2,5 3

BUR1264 Crisis and Stress Management** E 2 1 0 2,5 3

BUR1265 Legal Office Management and Secretarial Services** E 2 1 0 2,5 3

BUR1266 Social Media Management** E 2 1 0 2,5 3

BUR1267 Nature and Environmental Protection** E 2 1 0 2,5 3

BUR1268 Technology Use** E 2 1 0 2,5 3

BUR1269 Media Literacy** E 2 1 0 2,5 3

BUR1270 Community Service Practices** E 2 1 0 2,5 3

BUR1271 Leadership and Team Management** E 2 1 0 2,5 3

BUR1272 Organizational Psychology** E 2 1 0 2,5 3

BUR1273 Team Sports** E 2 1 0 2,5 3

BUR1274 Zero Waste and Environmental Protection** E 2 1 0 2,5 3

10% Application

40%

30% 10% Application

              BALIKESİR UNIVERSITY

GENERAL TOTAL

2026-2027 ACADEMIC YEAR COURSE PLAN

OFFICE MANAGEMENT AND ASSISTANTSHIPS PROGRAM EXECUTIVE 

OFFICE AND SECRETARIAT SERVICES DEPARTMENT

            HAVRAN VOCATIONAL SCHOOL

COURSE 

CODE

40%

20% Application

40%

CLASS I SEMESTER II

COURSE 

CODE
COURSE NAME Category T U L C ECTS

Mid-Term Assessment Activities (40%)

30% 10% Quiz

30% 10% Application

40%

10% Application

10% Application

30% 10% Application

30% 10% Application

30% 10% Application

30%

30% 10% Application

30% 10% Application

30% 10% Application

30% 10% Application

CLASS II SEMESTER I

20%

40%

30% 10% Application

30%

30% 10% Application

30% 10% Application

GENERAL TOTAL


30%

30% 10% Quiz

30%

40%

C ECTS

CLASS I SEMESTER I
Mid-Term Assessment Activities (40%)

40%

COURSE NAME Category T U L

40%

10% Homework

30% 10% Application

Other Measurement Activities*
Written 

Examination

Written 

Examination
Other Measurement Activities*

10% Application

30% 10% Application

30% 10% Application

30% 10% Application

30% 10% Homework

30%

30% 10% Homework

30%

CLASS I SEMESTER II ELECTIVE COURSES

10% Application

40%

20% 20% Application

40%

T.C.



BUR2101 Office Management C 2 1 0 2,5 4

BUR2102 Contemporary Approaches to Filing and Archiving C 2 1 0 2,5 3

BUR2103 Human Resources Management C 2 1 0 2,5 4

BUR2104 Entrepreneurship and Innovation C 2 1 0 2,5 4

ELECTIVE COURSE 1*** E 2 1 0 2,5 3

ELECTIVE COURSE 2*** E 2 1 0 2,5 3

ELECTIVE COURSE 3*** E 2 1 0 2,5 3

ELECTIVE COURSE 4*** E 2 1 0 2,5 3

ELECTIVE COURSE 5*** E 2 1 0 2,5 3

18 9 0 22,5 30

BUR2151 Organizational Behavior*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2152 Meeting Management*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2153 Computer Accounting Software*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2154 Professional Ethics*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2155 Quality Management Systems*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2156 Labour and Social Security Law*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2157 Artificial Intelligence Applications*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2158 Financial Literacy*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2159 Office Management in Healthcare Organizations*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2160 Volunteer Studies*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2161 Teamwork*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2162 Sustainability and Climate Change*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2163 Sectoral Applications*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2164 First Aid*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2165 Research Methods and Techniques*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2166 Addiction and Addiction Prevention*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2167 Culture and Arts*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2168 Occupational Foreign Language*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2169 Lifelong Sports*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2170 Sustainability Practices*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2171 Introduction to Working Life*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2172 Digital Literacy*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2173 Structure of the Public and Private Sectors*** E 2 1 0 2,5 3

BUR2290 Vocational Training in Business**** C 5 22 0 16 30

BUR2290 Vocational Training in Business C 5 22 0 16 30

5 22 0 16 30

* 

**

***

**** 

A total of 5 elective courses worth 15 ECTS credits will be selected.

This is for students who were unable to take the Vocational Training in the Workplace course during the regular semester (2nd semester of 

the 2nd year) because they did not meet the requirements, but who will be able to take the Vocational Training in the Workplace course in 

the following fall semester if they meet the requirements.

GENERAL TOTAL


30% 10% Presentation

40%

40%

C ECTS

10% Application

Category
Other Measurement Activities*

10% Application

30%

30%

10% Application

COURSE NAME Category L

CLASS II SEMESTER I ELECTIVE COURSES

U L

30%

C ECTS
Mid-Term Assessment Activities (40%)

Written 

Examination

40%

T

Mid-Term Assessment Activities (40%)

30% 10% Application

30% 10% Application

30% 10% Application

10% Application

30%

COURSE 

CODE
COURSE NAME

30% 10% Application

GENERAL TOTAL

CLASS II SEMESTER II

COURSE 

CODE
T

30% 10% Application

30%

30% 10% Application

30% 10% Application

30% 10% Application

30% 10% Application

10% Application

30% 10% Application

10% Application

30% 10% Application

Other Measurement Activities*

30%

U

The in-semester assessment activities specified in Article 21, Paragraph 3 of the Balıkesir University Associate Degree and Undergraduate 

Education, Teaching and Examination Regulations are: "Project, portfolio, assignment, seminar, presentation, application, design, 

laboratory work, composition, report, jury evaluation, oral exam, short quiz, sketch exam, etc."

A total of 5 elective courses worth 15 ECTS credits will be selected.

10% Application

40%

40%

30% 10% Application

10% Homework

30% 10% Homework

30% 10% Application

30%

Written 

Examination

30%

10% Application

30%


