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DÖNEMLERE GÖRE KREDİ/AKTS ÇİZELGESİ 

Akademik Birim Şanlıurfa Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu 

Bölüm/Anabilim Dalı Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü 

Bilim Dalı/Program Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı 

I. YARIYIL  
Dersin Kodu Zorunlu Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS 

 Zorunlu Temel Hukuk 2 0 2 2 

 Zorunlu Genel İşletme 3 0 3 3 

 Zorunlu Genel Ekonomi 3 0 3 3 

 Zorunlu Ofis Programları ve Klavye Teknikleri 1 4 3 3 

 Zorunlu Yönetici Asistanlığı 4 0 4 4 

 Zorunlu Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları 3 0 3 3 

 Zorunlu Yabancı Dil-I  2 0 2 2 

 Zorunlu Atatürk İlke ve İnkılap Tarihi-I  2 0 2 2 

 Zorunlu Türk Dili-I  2 0 2 2 

 Alan Seçmeli Alan Seçmeli Ders 2 0 2 3 

 MYO Seçmeli MYO Seçmeli Ders 2 0 2 3 
TOPLAM 26 4 28 30 

II. YARIYIL 
Dersin Kodu Zorunlu Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS 

 Zorunlu Muhasebe 4 0 4 4 

 Zorunlu Ticari Matematik 2 0 2 2 

 Zorunlu Halkla İlişkiler 2 0 2 2 

 Zorunlu Mesleki Yazışmalar 1 4 3 3 

 Zorunlu Büro Yönetimi 4 0 4 4 

 Zorunlu Bilgi ve İletişim Teknolojisi 1 4 3 3 

 Zorunlu Yabancı Dil-II 2 0 2 2 

 Zorunlu Atatürk İlke ve İnkılap Tarihi-II 2 0 2 2 

 Zorunlu Türk Dili-II 2 0 2 2 

 Alan Seçmeli Alan Seçmeli Ders 2 0 2 3 

 MYO Seçmeli MYO Seçmeli Ders 2 0 2 3 
TOPLAM 24 8 28 30 

III. YARIYIL* 
Dersin Kodu Zorunlu Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS 

 Zorunlu Mesleki Yabancı Dil 4 0 4 5 

 Zorunlu Bilgisayarlı Muhasebe Yazılımları 2 4 4 5 

 Zorunlu Dosyalama ve Arşivleme 2 0 2 4 

 Zorunlu İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku 2 0 2 3 

 Zorunlu Kamu ve Özel Kesim Yapısı 3 0 3 4 

 Zorunlu Araştırma Yöntem ve Teknikleri 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli Alan Seçmeli Ders 2 0 2 3 

 MYO Seçmeli MYO Seçmeli Ders 2 0 2 3 

TOPLAM 19 4 21 30 

IV. YARIYIL* 
Dersin Kodu Zorunlu Seçmeli Dersin Adı T U Kredi AKTS 

 Zorunlu İş Yeri Eğitimi ve Uygulamaları 5 35 22,5 24 
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 Zorunlu Staj 0 2 1 6 

  TOPLAM 5 37 23,5 30 

I. YARIYIL ALAN SEÇMELİ DERSLER 

 Alan Seçmeli Müşteri İlişkileri Yönetimi 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli Örgütsel Davranış 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli Kriz ve Stres Yönetimi 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli Sosyal Medya Yönetimi 2 0 2 3 

II. YARIYIL ALAN SEÇMELİ DERSLER 

 Alan Seçmeli İletişim 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli Meslek Etiği 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli Dijital Okuryazarlık 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli Tıbbi Sekreterlik 2 0 2 3 

III. YARIYIL ALAN SEÇMELİ DERSLER 

 Alan Seçmeli Diksiyon 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli Büro Teknolojileri 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli Kalite Yönetim Sistemleri 2 0 2 3 

 Alan Seçmeli Hukuk Sekreterliği 2 0 2 3 

MYO SEÇMELİ DERSLER 

 MYO Seçmeli Çevre Koruma 2 0 2 3 

 MYO Seçmeli Girişimcilik 2 0 2 3 

 MYO Seçmeli E- Ticaret 2 0 2 3 

       

 

*İlgili programın talebi doğrultusunda göndereceği sektör kapasitelerine göre yoğunluğu azaltmak adına 

III. ve IV. yarıyıllarda çapraz uygulama yapılacaktır. 

 


