
1. Yarıyıl Dersleri
Dersin Kodu Dersin Adı Türü T U L AKTS

OSPZ022 HUKUKA GİRİŞ Zorunlu 3 0.00 0 4.00

ISYZ001 GENEL İŞLETME Zorunlu 3 0.00 0 5.00

BYAZ001 ETKİLİ İLETİŞİM TEKNİKLERİ Zorunlu 3 0.00 0 5.00

OSPZ049 TİCARİ MATEMATİK Zorunlu 3 0.00 0 4.00

BSGZ101 KARİYER PLANLAMA Zorunlu 1 0.00 0 1.00

BYAZ115 MESLEKİ YAZIŞMALAR VE RAPORLAMA TEKNİKLERİ Zorunlu 3 0.00 0 6.00

TUD101 TÜRK DİLİ I Zorunlu 2 0.00 0 2.00

YAD101 YABANCI DİL I (İNGİLİZCE) Zorunlu 2 0.00 0 2.00

ATA101 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ I Zorunlu 2 0.00 0 2.00

2. Yarıyıl Dersleri
Dersin Kodu Dersin Adı Türü T U L AKTS

MVUZ019 GENEL MUHASEBE Zorunlu 3 0.00 0 4.00

BYAZ104 İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ Zorunlu 3 0.00 0 3.00

BYAZ110 BÜRO OTOMASYONU VE DOSYALAMA Zorunlu 3 0.00 0 5.00

BYAZ116 TOPLANTI VE SUNU TEKNİKLERİ Zorunlu 3 0.00 0 3.00

BYAZ114 YÖNETİMDE GÜNCEL YAKLAŞIMLAR Zorunlu 3 0.00 0 3.00

TUD102 TÜRK DİLİ II Zorunlu 2 0.00 0 2.00

YAD102 YABANCI DİL II (İNGİLİZCE) Zorunlu 2 0.00 0 2.00

ATA102 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ II Zorunlu 2 0.00 0 2.00

Seçmeli dersler Seçmeli 6.00

2. Yarıyıl Seçmeli Dersleri
Dersin Kodu Dersin Adı Türü T U L AKTS

BYAS018 SEKRETERLİK BİLGİSİ Seçmeli 2 0.00 0 3.00

MVUS030 TİCARİ BELGELER Seçmeli 2 0.00 0 3.00

BYAS022 İŞLETMELERİN GÜNCEL SORUNLARI Seçmeli 2 0.00 0 3.00

BYAS028 GENEL EKONOMİ Seçmeli 2 0.00 0 3.00

PRJS102 PROJE KÜLTÜRÜ Seçmeli 1 0.00 0 1.00

3. Yarıyıl Dersleri
Dersin Kodu Dersin Adı Türü T U L AKTS

STJ1 STAJ I Zorunlu 0 0.00 0 4.00

BYAZ209 BÜRO YÖNETİMİ Zorunlu 3 0.00 0 4.00

BYAZ211 ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA Zorunlu 3 0.00 0 3.00

BYAZ213 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI Zorunlu 3 0.00 0 3.00

BYAZ115 İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK Zorunlu 3 0.00 0 3.00

OSPZ003 MESLEKİ YABANCI DİL I (İNGİLİZCE) Zorunlu 3 0.00 0 4.00

Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı



Seçmeli dersler Seçmeli 9.00

3. Yarıyıl Seçmeli Dersleri
Dersin Kodu Dersin Adı Türü T U L AKTS

BYAS209 İŞYERİ EĞİTİMİ I Seçmeli 0 16.0
0 0 12.00

OSPS015 ARAŞTIRMA YÖNTEM VE TEKNİKLERİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

ISYS045 KRİZ VE STRES YÖNETİMİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

ISYS041 TOPLAM KALİTE YÖNETİMİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

BYAS020 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNİKLERİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

BYAS021 ÖRNEK OLAY ANALİZİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

BYAS022 SEKRETER VE İŞ İLİŞKİLERİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

BYAS023 TELEFONLA ETKİLİ İLETİŞİM Seçmeli 1 2.00 0 3.00

OSPS045 YÖNETİM BİLİŞİM SİSTEMLERİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

BYAS207 İTİBAR YÖNETİMİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

BYAS242 WEB EDİTÖRLÜĞÜ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

4. Yarıyıl Dersleri
Dersin Kodu Dersin Adı Türü T U L AKTS

STJ2 STAJ II Zorunlu 0 0.00 0 4.00

ISYZ036 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ Zorunlu 3 0.00 0 3.00

BYAZ208 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI Zorunlu 3 0.00 0 4.00

BYAZ212 RAPORLAMA YÖNTEMLERİ Zorunlu 3 0.00 0 3.00

BYAZ214 HALKLA İLİŞKİLER Zorunlu 3 0.00 0 3.00

OSPZ002 MESLEKİ YABANCI DİL II (İNGİLİZCE) Zorunlu 3 0.00 0 4.00

Seçmeli dersler Seçmeli 9.00

4. Yarıyıl Seçmeli Dersleri
Dersin Kodu Dersin Adı Türü T U L AKTS

BYAS210 İŞYERİ EĞİTİMİ II Seçmeli 0 16.0
0 0 12.00

ISYS001 ERGONOMİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

ISYS011 FİNANSAL YATIRIM ARAÇLARI Seçmeli 1 2.00 0 3.00

ISYS037 KALİTE YÖNETİM SİSTEMLERİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

ISYS014 E-TİCARET Seçmeli 1 2.00 0 3.00

BYAS024 HUKUKİ YAZIŞMA Seçmeli 1 2.00 0 3.00

BYAS026 BİLGİ YÖNETİMİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

BYAS012 TOPLANTI YÖNETİMİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00

OSPS014 MESLEK ETİĞİ Seçmeli 1 2.00 0 3.00




