
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI 3+1 MÜFREDAT 2021-2022 

Ders Kodu 
 
1.DÖNEM 
 

TEORİ UYGULAMA KREDİ AKTS 

2202112 Temel Hukuk 2 0 2 2 

2202113 Genel İşletme 3 0 3 3 

2202114 Genel Ekonomi 3 0 3 3 

2202115 Ofis Programları Ve Klavye Teknikleri 3 0 3 3 

2202116 Yönetici  Asistanlığı 4 0 4 4 

2202117 Protokol Ve Sosyal Davranış Kuralları ( Online ) 3 0 3 3 

9901110 Yabancı Dil-I  ( Online ) 2 0 2 2 

9901111 Atatürk İlke ve İnkılap Tarihi-I ( Online ) 2 0 2 2 

9901112 Türk Dili-I ( Online ) 2 0 2 2 

 Alan Seçmeli 2 0 2 3 

 MYO Seçmeli  2 0 2 3 

 Toplam  28 0 28 30 

AS-22021 A.S.1. Müşteri İlişkileri Yönetimi ( Online ) 2 0 2 3 

AS-22022 A.S.2.Örgütsel Davranış ( Online ) 2 0 2 3 

AS-22023 A.S.3. Kriz Ve Stres Yönetimi ( Online ) 2 0 2 3 

      

 
 
2.DÖNEM 
 

TEORİ UYGULAMA KREDİ AKTS 

2202212 Muhasebe 4 0 4 4 

2202213 Ticari Matematik 2 0 2 2 

2202214 Halkla İlişkiler 2 0 2 2 

2202215 Mesleki Yazışmalar 3 0 3 3 

2202216 Büro Yönetimi 4 0 4 4 

2202217 Bilgi Ve İletişim Teknolojisi 3 0 3 3 

 Yabancı Dil-II 2 0 2 2 

 Atatürk İlke ve İnkılap Tarihi-II 2 0 2 2 

 Türk Dili-II 2 0 2 2 

 Alan Seçmeli  2 0 2 3 

 MYO Seçmeli   2 0 2 3 

 Toplam  28 0 28 30 

AS22024 A.S. 1. İletişim 2 0 2 3 

AS22025 A.S.2.Meslek Etiği 2 0 2 3 

AS22026 A.S.3.Dijital Okur Yazarlık 2 0 2 3 

      

 
 

3. DÖNEM 
 

TEORİ UYGULAMA KREDİ AKTS 

2202311 Mesleki Yabancı Dil 4 0 4 5 

2202312 Bilgisayarlı Muhasebe Yazılımları 4 0 4 5 

2202313 Dosyalama Ve Arşivleme 2 0 2 4 

2202314 İş Ve Sosyal Güvenlik Hukuku 2 0 2 3 

2202315 Kamu Ve Özel Kesim Yapısı 3 0 3 4 

2202316 Araştırma Yöntem Ve Teknikleri 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli 2 0 2 3 

 MYO Seçmeli Meslek Etiği 2 0 2 3 

 Toplam  21 0 21 30 

AS22027 A.S.1. Diksiyon 2 0 2 3 

AS22028 A.S.2.Büro Teknolojileri 2 0 2 3 

AS22029 A.S.3. Kalite Yönetim Sistemleri 2 0 2 3 

      

      

 
 
4.DÖNEM 
 

TEORİ UYGULAMA KREDİ AKTS 

2202410 İş Yeri Eğitimi ve Uygulaması 5 10 10 18 

2202411 Staj 0 2 1 6 

2202412 Bitirme Projesi 0 2 1 6 

      Toplam 5 14 12 30 

 

MYO Seçmeli Ders Teklifi 

Ders Kodu DERSLER TEORİ UYGULAMA KREDİ AKTS 

SMYO-3 Çevre Koruma  2 0 2 3 

SMYO-4 Girişimcilik 2 0 2 3 

SMYO-5 E-Ticaret  2 0 2 3 

 

• Program Başkanlarının Uygun Görmesi Halinde 2.Dönemin Sonunda Genel Not Ortalaması 1.80’in Üstünde Olan Öğrenciler 3. 

Dönem, 3. Dönemin Sonunda Genel Not Ortalaması 2.00’ın Üstünde Olan Öğrenciler 4. Dönem İş Yeri Eğitimi ve Uygulaması 

Dersini Alabilirler.  

 


