2018-2019 EGITIM OGRETIM YILI
BURO YONETIMIi VE YONETICIi ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS iCERIKLERI

LYARIYIL

Genel Isletme/ Isletmeye Giris (Z-3-0-3): Isletme kavram, isletmelerin amaglari, islevleri,
kurulusu ve biiylimesi, yonetim kavrami ve temel yonetim islevleri, insan kaynaklar1 yonetimi
ve islevleri, pazarlama ilkeleri, liretim sistemleri ve yonetimi; iiretim sistemlerinin tasarimi,
kurulusu ve isleyisi, isletme bilgi sistemi, finansal yonetim.

Genel Ekonomi / Genel Ekonomiye Giris (Z-3-0-3): Ekonominin tarihgesi, ekonomik
birimler, tiiketici ve iiretici teorileri, Uiretim faktorleri, fiyat ve maliyet teorileri, tam rekabet ve
aksak rekabet piyasalari incelenir. Toplam arz, toplam talep, milli gelir tanimlari, milli geliri
olusturan unsurlar, IS-LM analizleri, istthdam, enflasyon, doviz piyasasi, dis ticaret,
ekonomik biiyiime ve kalkinma konular1 dersin igerigini olusturmaktadir.

Temel Bilgi Teknolojisi Kullaninm (Z-1-1-1,5) Bilgisayari tanitmak, donanim ve yazilim
kavramlarii agiklamak, isletim sistemleri, 6zgiir yazilim kavrami ve windows disindaki
isletim sistemlerinin kavramsal bilgisi, genel windows islemleri, microsoft word ile ilgili
islemleri, temel internet bilgisi, internet explorer’in ve diger internet tarayicilarmin
kullanilmas1 6grenciye aktarilmasi.

Klavye Teknikleri (Z-3-0-3): Kelime islem programi islemleri kelime islemci belgede metni
bicimlendirmek klavye tuslarinin fonksiyonlar1 oturus ve durusu ayarlama, harf tuslarim
kullanma, noktalama isaretleri ve say1 tuslari, metin yazma,hiz uygulamalari, yabanci dilde
yaz1 yazmak el yazisi ve diizeltilmis yazilar, farkli bilgisayar yazilimlarini kullanmak farkl
yazilimlar ile calismak.

Biiro Yonetimi (Z-3-0-3): Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, yonetim kavrami, kamu
yonetimi ve 6zel yonetim, biliro kavrami, bliro yonetimi, klasik biiro yonetimi, ¢agdas biiro
yonetimi, biirolarin orgilitlenmesi, biirolarin fonksiyonlari, biiro tiirleri ve sekilleri, klasik biiro
tiirleri, cagdas biiro tiirleri, biiro calisanlar1 kavrami, zaman yonetimi (0nemi, tuzaklari,
yonetim teknikleri, drgiitsel zaman yonetimi), zaman ve hareket etiidii, biirolarda ergonomik
tasarim, biirolarda is yOnetimi, is basitlestirme teknikleri, kriz ve stresi yonetme, temel
kavramlar, kriz siirecinin agamalari, stresi yonetme.

Orgiitsel Davrams (Z-2-0-2): Davranis bilimleri kavrami, algilama kavrami, toplumsal yapi,
orgiit yapilar ve orgiit kiiltiirii, orgiit icinde birey, olumsuzluk kaynaklari, giidiileme.

Mesleki Yazismalar (Z-3-0-3): Yazigsmalarin niteliksel 6zellikleri, yazismalarda dil bilgisi ve
imla kurallari, yaz1 yazma siireci, resmi yazilarin 1. derece boliimleri, resmi yazilarin 2.
derece boltimleri, resmi yazi tiirleri, is yazilarinin boliimleri, is yazilarinin 2.derece boliimleri,
is yazisinin tiirleri, 6zel yazi tiirleri, gelen evrak islemleri, giden evrak islemleri.



Secmeli Dersler:

Ticari Matematik (S-2-0-2): Temel matematik islemleri, oran, oranti hesaplari, yiizde
hesaplari, maliyet, satis fiyat1 ve kar-zarar hesaplari, faiz hesaplari (basit faiz), faiz hesaplari
(bilesik faiz), iskonto hesaplar1 (basit iskonto yontemi), iskonto hesaplar1 (bilesik iskonto
yontemi), cari hesaplar (senet degistirme problemleri).

Iletisim (S-2-0-2): Sozlii iletisim kurmak, yazili iletisim kurmak, sozsiiz iletisim kurmak,
bicimsel (formel) iletisim kurmak, bigimsel (informel) iletisim kurmak, oOrgilitsel iletisim
kurmak.

Meslek Etigi (S-2-0-2): Etik ve ahlak kavramlari, aralarindaki fark, meslek etigi kavrami ve
uygulamadan ornekler.

2. YARIYIL

Dosyalama ve Arsivleme (Z-3-0-3): Gelen belgeler, dosyalama, dosyalama sistemleri,
dosyalama sisteminin kurulmasi, dosyalama siireci, belge degisim siireci, elektronik belgelerle
islem yapma elektronik belgeyi koruyucu oOnlemler, dijitallestirme, elektronik belgeyi
giincelleme, saklama ve imha sektor tanimlar1 ve siniflandirmasi, arsiv tanimi ve cesitleri,
kayit sistemi, arsivden belge ya da dosyay1 6diing verme sistemleri, belgeleri saklama siiresi
ve imha yontemleri.

Muhasebe ve Uygulamalari/ Muhasebeye Giris (Z-3-0-3): Genel muhasebe kavrami, tek
diizen hesap plant ve hesaplarin isleyisi, yevmiye defteri ve biiyiik defter kayitlari,
muhasebeye konu olan belge ve defterler, mali tablo hazirlama.

Is Saghg ve Giivenligi (Z-2-0-2): Is kanunu ve bagh olarak ¢ikarilan yonetmelik, teblig,
genelge ve uygulamalarimin incelenmesi.

Halkla iliskiler (Z-2-0-2): Halkla fliskilerin temel prensipleri, mesajin Gnemi ve
uygulanmasi, halkla iliskiler stratejisi ve imaj gelistirme, kurumsal imajin siirekli ve olumlu
algilanmasi, kamuoyu ve medya ile iliskiler, sponsorluk.

Yonetici Asistanh@1 (Z-3-0-3): Sekreterlik mesleginin tarihsel gelisimi, anlami ve tiirleri,
orgiit icindeki sekreterin rolii, yonetici sekreterinin kisisel ve mesleki nitelikleri, yonetici
sekreterinin yonetsel fonksiyonlara katkisi, etkin yonetimde ve iletisimde yOnetici sekreterinin
roliiniin ne oldugu, biiro hizmetlerinin ve biiro araglarinin organizasyonu ve yonetimi.

Protokol ve Sosyal Davramis Kurallarnn (Z-2-0-2): Protokol kavrami, toplumsal yasami
diizenleyen kurallar, is yasamini diizenleyen protokol kurallari.

Temel Hukuk ve Is Hukuku/ Hukuka Giris (Z-3-0-3): Hukuk, yaptirrm kavrami, hukuk
kurallarinda yaptirim tiirleri ve hukukun kaynaklari, kamu hukuk ve 6zel hukuk ayrimi, hak
kavrami, tanimi ve tiirleri, gercek kisiligin sona ermesi (6liim, 6lim karinesi, gaiplik) fiil
ehliyetine gore gercek kisilerin hukuki durumlari, hisimlik, yerlesim yeri, kisilik haklarinin
konusu ve kisiligin korunmas: - tiizel kisiler, tiizel kisilerin tiirleri ve ehliyetleri, tiizel kisiligin
baslangici ve sona ermesi - is hukukunun konusu ve tarihsel gelisimi, is hukukunun temel



kavramlari, is hukukunun uygulama alani, is kanununa gore is¢i ve isverenin karsilikli
yikiimliilikleri, is sdzlesmesinin tanimi, is sozlesmesinin sona ermesi, calisma siireleri,
dinlenme siireleri ve yillik izinler.

Secmeli Dersler:

Biirolarda Insan Kaynaklar1 Yonetimi (S-3-0-3): Yonetim kavrami ve insan kaynaklari
yonetimine girig, temel islevleri, orgiitlenmesi; isgiicli planlamasi: yontemleri, planlama
araglart; is analizleri: is tanimlar, is gerekleri; ise alma: bulma, se¢gme; ise alistirma: personel
egitimi: yontemler, ilkeler, degerleme; personel degerleme: yontemler, degerleme hatalari;
disiplin: tiirleri, sistemin olusturulmasi, ceza uygulamasi; iicret yonetimi: is degerlemesi, iicret
yontemleri, ilicret aragtirmalari; diger personel hizmetleri.

fleri Klavye Teknikleri (S-3-0-3): Klavye iizerinde yineleme calismalari, dilekge 6rnekleri
(standart), siirat ve dogruluk ¢alismalari, karistk mektup 6rnekleri, diizeltme isaretleri, basit
cizelgeler (yatay ve dikey), kamusal yazilar ve dilekgeler, slirat ve dogruluk calismalari,
maniskiriler (bagsiz, yandan, listen bagli), dip notlar ve bibliyograflar, standart blok ve
ortalama mektuplar, 6gretim marjlari.

Avrupa Birligi ve Tiirkiye (S-3-0-3): Kiiresellesme, bolgesellesme ve bolgesel
entegrasyonlar, Tiirkiye-AB iligkilerinin siyasal, ekonomik ve sosyal boyutlari.

3. YARIYIL

Isyeri Egitimi ve Uygulamasi (Z-0-20-10): Ogrencilerin 6grenim siireleri i¢inde kazandiklari
bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, isyerlerindeki organizasyon yapisini tanitmak ve is
disiplini kazandirmak, almis olduklar1 teorik ve wuygulamali miihendislik bilgilerini
kullanabilme ve uygulamaya aktarma becerisini kazandirmak, isyeri egitimi yaptiklari
kurumlarda takim ruhu igerisinde hareket ederek birlikte is yapabilme aligkanlig
kazandirmak, sektdrde yasanan teknolojik gelismeleri takip edebilme imkéan1 sunmak.

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi (Z-4-0-4): Atatiirk ilkeleri ve inkilap tarihi dersini
okumanin amaglari; inkilap ve inkilapla ilgili bazi kurumlarin ag¢iklanmasi. Osmanli
Devleti’nin gerilemesi ve yikilisinin sebepleri. XVIIL.ve XIX. yiizyillarda Osmanlt
Devleti’nde 1slahat hareketleri, Osmanli Devleti’nin son déneminde siyasi ve askeri olaylar, 1.
diinya harbi, Osmanli Devleti’nin harbe girisi; savastig1 cepheler ve Mondros miitarekesi,
Tirk Milleti’nin tepkisi, milli cemiyetler, milli olmayan ve zararli cemiyetler, milli
miicadele’nin baslamasi, hazirlik sathasi ve donemi, Mustafa Kemal Pasa’nin Anadolu’ya
gecisi, Erzurum, Sivas kongreleri, Misak-1 Milli ve Mebusan Meclisi, TBMM’nin agilisi,
caligmalar1 ve yapisi, i¢ isyanlar ve milli cepheler, 1920 yilinda itilaf devletlerinin Tiirkiye
tizerindeki yeni projeleri, Sakarya Savasi’na kadar 1921 yili askeri ve siyasi olaylari, Sakarya
meydan muhaberesi ve sonuglari, biiylik taarruz ve sonuglari, Lozan barig antlagsmasi ve
onemi. saltanatin kaldirilmast cumhuriyetin ilan1 halifeligin  kaldirilmasi, kiyafet
diizenlenmesi sapka inkilab1 harf dil tarih inkilab1 ve soyadi kanunu, tarikatlarin kaldirilmasi
tekke tlirbe ve zaviyelerin kapatilmasi, takvim saat 6l¢ii sistemindeki degisiklikler, 1921 ve
1924 anayasalar1 ve hukuk inkilabi kadin haklar1 ve insan haklar1 kavramlari, egitim inkilab1



onemi, Seyh Sait menemen ve suikast girisimi, ¢ok partili donem terakkiperver ve serbest
firka, cumhuriyetcilik milliyetgilik laiklik inkilapgilik devletcilik halkeilik ilkeleri, Atatiirkeii
diistince sistemi, Atatiirk devri dis politikasi, Montré Bogazlar S6zlesmesi Hatay sorunu, II.
Diinya savasi

Tiirk Dili ve Edebiyati (Z-4-0-4): Dil nedir? Dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki
yeri ve dnemi; dil-kiiltiir miinasebeti, Tiirk dili’nin diinya dilleri arasindaki yeri, Tiirk dili’nin
gelismesi ve tarihi devreleri, Tiirk dili’nin bugiinkii durumu ve yayilma alanlari, Tiirk¢e’de
sesler ve siniflandirilmasi, Tiirkce’nin ses Ozellikleri ve ses bilgisi ile ilgili kurallar, imla
kurallar1 ve uygulamasi, noktalama isaretleri ve uygulamasi, ciimlenin unsurlari, ciimle tahlili
ve uygulamasi, edebiyat ve diislince diinyasi ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve retorik
uygulamalari, dogru anlatimin kisisel ve toplumsal iletisimdeki 6nemi, yazili anlatim tiirleri
ve Ornekleri, sozlii anlatim tiirleri ve ornekleri, yazim kurallari, yazim kurallari, noktalama
isaretleri, anlatim bozukluklari.

Ingilizce (Z-4-0-4): To be: am, is, are. plurals, what is/are, to be: questions and negatives
possessive adj. possessive’s. present simple: positive, questions and negatives. a/an, some,
any, have got. verbs + ing. there is/are. adverbs of frequency prepositions of place.
presentcontinuous tense. can for ability. Questions with how + adjective. expressions of
quantity. Linking words: because, so, but, although. Revision, ge¢mis zaman(2), olumlu,
olumsuz ve soru ciimleleri, zaman ifadeleri, sayilabilenler ve sayillamayanlar, ne kadar? ve
ka¢ tane?, genel begeniler ve tercihler, sifatlarda derecelendirme, sahip olmak, yer belirtme
edatlari, simdiki zaman, bir sey ve hi¢bir sey, planlanmis gelecek zaman, present perfect tense
ve zaman belirtecleri, zamanlarin tekrari.

4. YARIYIL

Toplanti ve Zaman Yonetimi (Z-3-0-3): Toplanti kavrami, bir iletisim araci olarak toplanti,
toplantinin amaclari, toplantinin etkinligi ve verimliligi, toplant1 tiirleri, toplanti hazirliklari,
toplant1 yonetimi ve organizasyonu, zaman ve zaman yOnetimi kavramlari, zaman tuzaklari,
zaman yonetiminde bireysel ve orgiitsel planlama, toplantilarda zamani yonetmek.

Girisimcilik (Z-2-0-2): Giris ve temel kavramlar, girisimci 6zellikleri, girisimcilik kiiltiirt,
girisimcilik  tiirleri, girisimcilikte cinsiyet faktorii, girisimcilik ahlaki, Tiirkiye'de
girisimciligin 6zendirilmesi, girisimcilik ve liderlik, basarili girisimcilik Oykiileri, imtiyaz
hakki (franchising), yerel girisimcilik, herkes girisimci olabilir mi?

Kamu Ozel Kesim Yapisi ve iliskileri (Z-3-0-3): Yasama, yiiriitme, yargi, yonetim yapisi ve
iligkiler, insan kaynaklar1 ve biirokrasi, kamu iktisadi tesebbiisleri, tasra ve yerel yonetimler,
etkin yonetim, 6zerk tarafsiz kurumlar, bagimsiz diizenleyici iist kuruluslar, birlikte yonetilen
kurumlar, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslar, siyasi partiler, sendika ve
konfederasyonlar, temsilcilikler, vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar, hizmet
birimleri.



Arastirma Yontem ve Teknikleri (Z-3-0-3): Arastirma konularini se¢me, kaynak
aragtirmasi yapma, arastirma sonuglarini degerlendirme, aragtirma sonuglarini rapor haline
doniistiirme, sunuma hazirlik yapma, sunumu yapma.

Secmeli Dersler:

Etkili ve Giizel Konusma (S-2-0-2): Nefes, ses organlari, vurgu, ulama, tonlama, vurgu,
ulama, tonlama, protokol konusmasi, konusmasi, bilgilendirme konusmasi, hazirliksiz
konusmak.

Bilimsel ve Kiiltiirel Etkinlikler (S-2-0-2): Bilimsel toplanti, seminer, panel, atdlye
caligmalari, miize egitimi, sanatsal-kiiltiir gezileri, sinema, tiyatro, konser, sergi, spor
etkinlikleri, kuliip etkinlikleri, ¢evre diizenleme ve sosyal sorumluluk projeleri gibi
etkinliklere katilma.

Tiiketici Davramslar1 (S-2-0-2): Miisteriler ile iletisim, miisteriler ile iletisim, miisterileri
siiflandirmak, online tiiketici davraniglari, geleneksel tiiketici davraniglari, randevu ve
agirlama, randevu ve agirlama, randevu ve agirlama, miisteri degeri yaratmak, miisteri degeri
yaratmak, miisteri memnuniyeti, misteri memnuniyeti, misteri sikayetleri, miisteri
sikayetleri.

Elektronik Ticaret (S-2-0-2): Elektronik ticaret, elektronik ticarette veri tabanlari, e-ticarette
pazarlama stratejileri, e-satis.

Is ve Yasamda Motivasyon (S-2-0-2): Orgiit, érgiit kuramlar1 ve iletisim, iletisim kavrami,
iletisim fonksiyonlari, iletisim silireci ve iletisimin unsurlari, iletisim tiirleri ve sekilleri,
iletisimin isleyis modelleri, iletisim engelleri ve ortadan kaldirilmasi, orgiitlerde iletigim,
orgiitsel iletisimin isleyisi, Orgiitsel iletisimin engelleri, Orgiitsel iletisimin yOnetimi,
orgiitlerde algilama.

Kariyer Yonetimi (S-2-0-2): Calisma hayatinda birey, kariyere iligkin temel kavramlar,
yasam evreleri ve kariyer, meslek ve kariyer se¢imi, kariyer yoOnetimi, oOrgiitsel kariyer
gelistirme sistemi, kariyerin degisen dogasi, yeni kariyer yaklasimlari, kariyer sorunlari,
cinsiyet ve kariyer, bireysel kariyer planlama ve gelistirme uygulamalari, kariyer ve
performans yonetimi arasindaki iligkinin ortaya ¢ikartilmasi ve iligkisel yararlanimi, kariyer
gelistirme baglaminda cinsiyetin rolii, performans degerleme icin amaclarin belirlenmesi,
degerleme yonteminin tespit edilmesi, performans degerleme sisteminin kurulmasi ve
gelistirilmesi, degerleme yoOnteminin tespit edilmesi, performans degerleme sisteminin
uygulanmasi, uygulama sonuglari analizi, sistem revizyonu, yeni trendler

Bilgisayarlh Muhasebe Teknikleri (S-3-0-3): Stok, stok programlari, stok programlari, cari
hesap kartlari, cari hesap programi, ¢ek ve senetler, ¢cek ve senetler, ¢cek senet programi, ¢ek
senet programi, banka, banka islemleri, kasa igslemleri, kasa islemleri, kasada banka ve cari,
kasada banka ve cari, kasada fatura.

Bilgisayarh Biiro Programlar (S-3-0-3): Biiro programlar1 hakkinda genel bilgi, belgelere
resim, sekil, nesne, grafik ekleme ve form olusturma uygulamalari, Excel mantiksal fonksiyon



uygulamalari I, Excel mantiksal fonksiyon uygulamalar1 11, Excel’de ticari belgeler hazirlama
ve uygulamalari, Excel’de ticari belgeler hazirlama uygulamalari, mesleki Excel
uygulamalari, ticari belgelerin elektronik ortamda tanitimi ve is yazigsmalari, sunu
programlarinin tanitimi, sunu programlariin uygulamalari, veri tabani anlatimi, veri tabani
uygulamalari.

Bilgi Yonetimi (S-3-0-3): Yayin belirleme, yayinlart izleme, yayinlart izleme, karar alma,
karar alma, karar alma, yazili ve yazili olmayan kurallar, memorandum (bildirge), bilgi
verme, bilgi verme, ¢evresel analiz, ¢evresel analiz teknikleri, ¢gevresel degiskenleri siniflama,
vizyon ve misyon.

Miisteri iliskileri Yonetimi (S-3-0-3): Miisteriler ile iletisim, miisteriler ile iletisim,
miisterileri smiflandirmak, online tiiketici davraniglari, geleneksel tiiketici davraniglari,
randevu ve agirlama, randevu ve agirlama, randevu ve agirlama, miisteri degeri yaratmak,
miisteri degeri yaratmak, miisteri memnuniyeti, miisteri memnuniyeti, miisteri sikayetleri,
miisteri sikayetleri.

Vergi Uygulamalan (S-3-0-3): Tiirk Vergi sisteminin genel yapist ve kaynaklart. GVK’ya
gore gelir kavrami ve gelirin 6zellikleri gelir vergisinde miikellef ve miikellefiyet sekilleri,
gelir unsurlari: ticari kazancin tanimi ticari kazancin tespit sekilleri ticari kazanglarda
indirilecek ve indirilemeyecek giderler, gelir unsurlari: zirai kazancin tanimi niteligi ve tespit
sekilleri serbest meslek kazancinin niteligi ve kapsami serbest meslek kazancinin tespit
sekilleri, gelir unsurlari: {icretin tanimi ve niteligi, ,lcretin tespit sekilleri, gayrimenkul
sermaye iradmn niteligi ve tespit sekilleri, GMSI’larinda konut istisnasi, gelir unsurlar::
menkul sermaye iradinin tanimi ve niteligi menkul sermaye iradinin tespiti diger kazang ve
iratlarin niteligi gelire giren diger kazang ve iratlar, gelir vergisinde beyan esasi ve
beyanname ¢esitleri yillik beyannamede matrahin belirlenmesi verginin tarh1 ve ddenmesi,
kurumlar vergisinin konusu ve vergiyi doguran olay, kurumlar vergisi miikellefleri ve
miikellefiyet, kurumlar vergisinde muafiyetler kurumlar vergisinde istisnalar ve istisnalarin
incelenmesi, kurum kazancinin tespiti kazancin tespitinde hasilat, kazancin tespitinde giderler
kanunen kabul edilmeyen indirimler, kurumlar vergisinde kurum kazancinin beyani kurumlar
vergisinin tarh1 ve 6denmesi, kurumlar vergisinde beyan esas1 ve beyanname ¢esitleri, katma
deger vergisinin konusu ve vergiyi doguran olay, vergiye tabi islemler teslim ve teslim sayilan
haller, verginin miikellefi ve vergi sorumlusu, katma deger vergisinde muafiyet ve istisnalar
katma deger vergisinde vergilendirme usulleri katma deger vergisinin beyani, tarhi, tahakkuku
ve ddenmesi, 6zel tiikketim vergisinin konusu ve miikellefi. OTV nin tarh, tebligi ve ddenmesi.
BSMV, O1V, SOV, damga vergisi ve giimriik vergisi hakkinda genel bilgiler, motorlu tasitlar
vergisi, emlak vergisi ve veraset ve intikal vergisinin niteligi hakkinda genel bilgiler
vergilerin tespit sekilleri, tarh, tebligi ve 6denmesi.



