
T.C.
KARAMANOĞLU MEHMETBEY ÜNİVERSİTESİ
KAZIM KARABEKİR MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI BÖLÜMÜ
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI MÜFREDATI (2009 YILI KAYITLILAR) DERS PROGRAMI

23.01.2013

1. SINIF
Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304101 KLAVYE TEKNİKLERİ 4ZorunluGüz 2+0/0 2 7304103 GENEL İŞLETME 4ZorunluGüz 3+0/0 3

7304106 TİCARİ MATEMATİK 3ZorunluGüz 4+0/0 4 7304107 TÜRK DİLİ I 1ZorunluGüz 2+0/0 2

7304108 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ I 1ZorunluGüz 2+0/0 2 7304109 YABANCI DİL (İNGİLİZCE) I 1ZorunluGüz 4+0/0 4

7304110 SEKRETERLİK BİLGİSİ 6ZorunluGüz 2+0/0 2 7304111 HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI 3ZorunluGüz 2+0/0 2

7304112 PROTOKOL BİLGİSİ 4ZorunluGüz 2+0/0 2 7304113 TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİLERİ KULLANIMI I 2ZorunluGüz 2+0/0 2

7304114 BEDEN EGİTİMİ VE GÜZEL SANATLAR I 1ZorunluGüz 0+0/0 0

Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304204 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME TEKNİKLERİ 5ZorunluBahar 3+0/0 3 7304208 TÜRK DİLİ II 1ZorunluBahar 2+0/0 2

7304209 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ II 1ZorunluBahar 2+0/0 2 7304210 YABANCI DİL (İNGİLİZCE) II 1ZorunluBahar 4+0/0 4

7304211 GENEL EKONOMİ 2ZorunluBahar 3+0/0 3 7304212 YÖNETİM VE ORGANİZASYON 3ZorunluBahar 3+0/0 3

7304213 GENEL İLETİŞİM 6ZorunluBahar 2+0/0 2 7304214 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 2ZorunluBahar 2+0/0 2

7304215 MESLEKİ YAZIŞMALAR 6ZorunluBahar 2+0/0 2 7304216 TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİLERİ KULLANIMI II 2ZorunluBahar 2+0/0 2

7304217 BEDEN EĞİTİMİ VE GÜZEL SANATLAR II 1ZorunluBahar 0+0/0 0

2. SINIF

Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304304 TOPLAM KALİTE YÖNETİMİ 2ZorunluGüz 2+0/0 2 7304307 MESLEKİ YABANCI DİL (İNGİLİZCE)  I 3ZorunluGüz 3+0/0 3

7304309 BÜRO YÖNETİMİ 5ZorunluGüz 3+0/0 3 7304310 GENEL MUHASEBE 5ZorunluGüz 3+0/0 3

7304311 ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA 4ZorunluGüz 2+0/0 2 7304312 BÜROLARDA TEKNOLOJİ KULLANIMI 5ZorunluGüz 2+0/0 2

7304313 TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİLERİ KULLANIMI III 4ZorunluGüz 3+0/0 3 7304314 FİNANSMAN VE FİNANSMAN YATIRIM
ARAÇLARI

2ZorunluGüz 2+0/0 2

Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304405 HALKLA İLİŞKİLER 4ZorunluBahar 2+0/0 2 7304406 MESLEKİ YABANCI DİL (İNGİLİZCE)  II 3ZorunluBahar 3+0/0 3

7304408 YÖNETİCİ SEKRETERLİĞİ 5ZorunluBahar 3+0/0 3 7304409 KAMU-ÖZEL KESİM YAPISI VE İLİŞKİLERİ 3ZorunluBahar 3+0/0 3

7304410 KRİZ VE STRES YÖNETİMİ 3ZorunluBahar 2+0/0 2 7304411 TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİLERİ KULLANIMI IV 4ZorunluBahar 3+0/0 3

7304414 ZORUNLU STAJ 4ZorunluBahar 0+0/0 0 7304415 YÖNETİM VE BİLİŞİM SİSTEMLERİ 2ZorunluBahar 2+0/0 2

7304417 SUNU TEKNİKLERİ 2ZorunluBahar 2+0/0 2



T.C.
KARAMANOĞLU MEHMETBEY ÜNİVERSİTESİ
KAZIM KARABEKİR MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI BÖLÜMÜ
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI MÜFREDATI (2010 YILI KAYITLILAR) DERS PROGRAMI

23.01.2013

1. SINIF
Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304121 KLAVYE TEKNİKLERİ 5ZorunluGüz 2+2/0 3 7304122 İŞLETME I 3ZorunluGüz 2+0/0 2

7304123 TİCARİ MATEMATİK 4ZorunluGüz 3+0/0 3 7304124 TÜRK DİLİ I 2ZorunluGüz 2+0/0 2

7304125 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ I 2ZorunluGüz 2+0/0 2 7304126 YABANCI DİL (İNGİLİZCE)  I 2ZorunluGüz 2+0/0 2

7304127 EKONOMİ I 2ZorunluGüz 2+0/0 2 7304128 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI 2ZorunluGüz 2+0/0 2

7304129 TEKNOLOJİ KULLANIMI 3ZorunluGüz 1+1/0 1,50 7304130 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 2ZorunluGüz 2+0/0 2

7304131 TEMEL HUKUK 3ZorunluGüz 2+0/0 2

Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304219 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME 4ZorunluBahar 3+0/0 3 7304220 BİLGİ VE İLETİŞİM TEKNOLOJİLERİ 4ZorunluBahar 1+2/0 2

7304221 BİLGİ YÖNETİMİ 2ZorunluBahar 2+0/0 2 7304222 MESLEKİ YAZIŞMALAR 4ZorunluBahar 4+0/0 4

7304223 MUHASEBE 5ZorunluBahar 4+0/0 4 7304224 İŞLETME II 3ZorunluBahar 2+0/0 2

7304228 YABANCI DİL (İNGİLİZCE)  II 2ZorunluBahar 2+0/0 2 7304229 TÜRK DİLİ II 2ZorunluBahar 2+0/0 2

7304230 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ II 2ZorunluBahar 2+0/0 2 7304218 İLETİŞİM 2SeçmeliBahar 2+0/0 2

2. SINIF
Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304309 BÜRO YÖNETİMİ 5ZorunluGüz 3+0/0 3 7304316 BİLGİSAYAR BÜRO PROGRAMLARI 5ZorunluGüz 3+1/0 3,50

7304321 HALKLA İLİŞKİLER 5ZorunluGüz 3+0/0 3 7304317 BİLGİSAYARLI MUHASEBE 4SeçmeliGüz 3+0/0 3

7304318 OFİS PROGRAMLARI I 5SeçmeliGüz 2+1/0 2,50 7304319 İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ 3SeçmeliGüz 2+0/0 2

7304320 PAZARLAMA TEKNİKLERİ 3SeçmeliGüz 2+0/0 2

Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304407 STAJ/EDE 4ZorunluBahar 0+0/0 0 7304419 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 5ZorunluBahar 3+0/0 3

7304421 TİCARİ MATEMATİK 4ZorunluBahar 3+0/0 3 7304424 İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU 3ZorunluBahar 2+0/0 2

7304426 MESLEKİ YABANCI DİL (İNGİLİZCE) 4ZorunluBahar 3+0/0 3 7304422 OFİS PROGRAMLARI II 4SeçmeliBahar 2+1/0 2,50

7304423 REKLAM VE TANITIM 3SeçmeliBahar 3+0/0 3 7304425 HALKLA İLİŞKİLER UYGULAMA VE ÖRNEKLERİ 3SeçmeliBahar 3+0/0 3



T.C.
KARAMANOĞLU MEHMETBEY ÜNİVERSİTESİ
KAZIM KARABEKİR MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI BÖLÜMÜ
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI MÜFREDATI(2011 YILI KAYITLILAR) DERS PROGRAMI

23.01.2013

1. SINIF
Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304121 KLAVYE TEKNİKLERİ I 7ZorunluGüz 2+2/0 3 7304122 İŞLETME 4ZorunluGüz 3+0/0 3

7304124 TÜRK DİLİ I 2ZorunluGüz 2+0/0 2 7304125 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ I 2ZorunluGüz 2+0/0 2

7304126 YABANCI DİL (İNGİLİZCE)  I 2ZorunluGüz 2+0/0 2 7304127 EKONOMİ 4ZorunluGüz 3+0/0 3

7304129 TEKNOLOJİ KULLANIMI 5ZorunluGüz 1+1/0 1,50 7304131 TEMEL HUKUK 4ZorunluGüz 2+0/0 2

Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304220 BİLGİ VE İLETİŞİM TEKNOLOJİLERİ 5ZorunluBahar 2+1/0 2,50 7304222 MESLEKİ YAZIŞMALAR 5ZorunluBahar 3+0/0 3

7304223 MUHASEBE 5ZorunluBahar 3+0/0 3 7304228 YABANCI DİL (İNGİLİZCE)  II 2ZorunluBahar 2+0/0 2

7304229 TÜRK DİLİ II 2ZorunluBahar 2+0/0 2 7304230 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ II 2ZorunluBahar 2+0/0 2

7304231 KLAVYE TEKNİKLERİ II 5ZorunluBahar 2+1/0 2,50 7304218 İLETİŞİM 4SeçmeliBahar 2+0/0 2

2. SINIF

Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304309 BÜRO YÖNETİMİ 5ZorunluGüz 3+0/0 3 7304316 BİLGİSAYAR BÜRO PROGRAMLARI 5ZorunluGüz 3+1/0 3,50

7304321 HALKLA İLİŞKİLER 5ZorunluGüz 3+0/0 3 7304317 BİLGİSAYARLI MUHASEBE 4SeçmeliGüz 3+0/0 3

7304318 OFİS PROGRAMLARI I 5SeçmeliGüz 2+1/0 2,50 7304319 İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ 3SeçmeliGüz 2+0/0 2

7304320 PAZARLAMA TEKNİKLERİ 3SeçmeliGüz 2+0/0 2

Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304407 STAJ/EDE 4ZorunluBahar 0+0/0 0 7304419 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 5ZorunluBahar 3+0/0 3

7304421 TİCARİ MATEMATİK 4ZorunluBahar 3+0/0 3 7304424 İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU 3ZorunluBahar 2+0/0 2

7304426 MESLEKİ YABANCI DİL (İNGİLİZCE) 4ZorunluBahar 3+0/0 3 7304422 OFİS PROGRAMLARI II 4SeçmeliBahar 2+1/0 2,50

7304423 REKLAM VE TANITIM 3SeçmeliBahar 3+0/0 3 7304425 HALKLA İLİŞKİLER UYGULAMA VE ÖRNEKLERİ 3SeçmeliBahar 3+0/0 3



T.C.
KARAMANOĞLU MEHMETBEY ÜNİVERSİTESİ
KAZIM KARABEKİR MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI BÖLÜMÜ
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI MÜFREDATI(2012 YILI KAYITLILAR) DERS PROGRAMI

23.01.2013

1. SINIF
Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304132 KLAVYE TEKNİKLERİ 5ZorunluGüz 2+1/0 2,50 7304133 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI 6ZorunluGüz 3+0/0 3

7304134 GENEL EKONOMİ 5ZorunluGüz 3+0/0 3 7304135 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 4ZorunluGüz 2+0/0 2

7304136 TEMEL HUKUK 4ZorunluGüz 3+0/0 3 7304137 TÜRK DİLİ I 2ZorunluGüz 2+0/0 2

7304138 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ I 2ZorunluGüz 2+0/0 2 7304139 YABANCI DİL I 2ZorunluGüz 2+0/0 2

Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304232 ARAŞTIRMA YÖNTEM VE TEKNİKLERİ 5ZorunluBahar 2+1/0 2,50 7304233 İŞLETME 5ZorunluBahar 3+0/0 3

7304234 İLETİŞİM 5ZorunluBahar 2+1/0 2,50 7304235 MESLEKİ YAZIŞMALAR 5ZorunluBahar 2+1/0 2,50

7304237 TÜRK DİLİ II 2ZorunluBahar 2+0/0 2 7304238 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ II 2ZorunluBahar 2+0/0 2

7304239 YABANCI DİL II 2ZorunluBahar 2+0/0 2 7304226 MATEMATİK 4SeçmeliBahar 2+0/0 2

7304236 ZAMAN YÖNETİMİ 4SeçmeliBahar 1+1/0 1,50

2. SINIF
Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304330 İŞ HUKUKU 6ZorunluGüz 3+0/0 3 7304331 BÜRO YÖNETİMİ 8ZorunluGüz 3+1/0 3,50

7304332 HALKLA İLİŞKİLER 7ZorunluGüz 3+1/0 3,50 7304333 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME TEKNİKLERİ 7ZorunluGüz 3+1/0 3,50

7304334 MESLEK ETİĞİ 2SeçmeliGüz 2+0/0 2 7304335 KALİTE YÖNETİM SİSTEMLERİ 2SeçmeliGüz 2+0/0 2

7304336 MEDYA VE TOPLUM 2SeçmeliGüz 2+0/0 2

Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S T+U/L Kredi Ders Kodu Ders Adı AKTSDönem Z/S   T+U/L Kredi

7304430 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 7ZorunluBahar 4+0/0 4 7304431 REKLAM VE TANITIM 5ZorunluBahar 3+1/0 3,50

7304432 MUHASEBE 4ZorunluBahar 3+1/0 3,50 7304433 İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ 4ZorunluBahar 3+0/0 3

7304437 STAJ 8ZorunluBahar 0+0/0 0 7304434 ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA 2SeçmeliBahar 2+1/0 2,50

7304435 PAZARLAMA TEKNİKLERİ 2SeçmeliBahar 3+0/0 3 7304436 KRİZ VE STRES YÖNETİMİ 2SeçmeliBahar 2+1/0 2,50


