
No Ders Kodu U Kredi

1. YARIYIL
TDers Adı ECTSL

4303BY107B1 Genel Ekonomi 0
3202BY109B2 Ticari Matematik 0
52,512BY111B3 Büro Yönetimi 0
3202BY113B4 Temel Hukuk 0
3202BY115B5 Protokol ve Sosyal Davranış 

Kuralları 
0

3303BY117B6 Büro Yönetimi Seçmeli Ders Grubu I 
(Ders 1) 
[Bu ders  BY117B  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

3303BY117B7 Büro Yönetimi Seçmeli Ders Grubu I 
(Ders 2) 
[Bu ders  BY117B  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

2202Y101B8 Türk Dili I 0
2202Y103B9 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi I 0
2202Y105B10 Yabancı Dil I 0

Toplam 23 1 23,5 300

2. YARIYIL
No Ders Kodu Ders Adı T U Kredi ECTSL

1 BMYOSEÇ 2 1 2,5 3MYO Seçmeli Dersler Grubu (Ders 
1) 
[Bu ders  BMYOSEÇ  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

2 BY108B 3 0 3 4Genel İşletme 0
3 BY110B 2 2 3 5Klavye Teknikleri 0
4 BY112B 2 1 2,5 4Dosyalama ve Arşivleme Teknikleri 0
5 BY114B 3 0 3 3Kamu ve Özel Kesim Yapısı ve 

İlişkileri  
0

6 BY116B 2 2 3 5Yönetici Asistanlığı 0
7 Y102B 2 0 2 2Türk Dili II 0
8 Y104B 2 0 2 2Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II 0
9 Y106B 2 0 2 2Yabancı Dil II 0

Toplam 20 6 23 300

No Ders Kodu U Kredi

3. YARIYIL
TDers Adı ECTSL

5322BY201B1 Bilgisayar Büro Programları 0
4303BY203B2 Bilgi Yönetimi 0
2202BY205B3 Örgütsel Davranış 0
4404BY207B4 Genel Muhasebe 0
2202BY209B5 Etkili ve Güzel Konuşma 0
3303BY211B6 Büro Yönetimi Seçmeli Ders Grubu 

II (Ders 1) 
[Bu ders  BY211B  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

2202BY213B7 Büro Yönetimi Seçmeli Ders Grubu 
III (Ders 1) 
[Bu ders  BY213B  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

6360BY215B8 Büro Yönetimi Seçmeli Ders Grubu 
IV (Ders 1) 
[Bu ders  BY215B  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

2202ÜSD9 Üniversite Seçmeli Dersler Grubu 
(Ders 1) 
[Bu ders  ÜSD  ders grubundan alınacaktır, aşağıya bakınız] 

0

Toplam 20 8 24 300

4. YARIYIL
No Ders Kodu Ders Adı T U Kredi ECTSL

1 BY202B 2 2 3 4Mesleki Yazışmalar 0
2 BY204B 2 1 2,5 3Teknoloji Kullanımı 0
3 BY206B 2 0 2 2Halkla İlişkiler 0
4 BY208B 2 0 2 2İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku 0
5 BY210B 2 0 2 2Toplantı Yönetimi 0
6 BY212B 2 1 2,5 3Büro Yönetimi Seçmeli Ders Grubu 

V (Ders 1) 
[Bu ders  BY212B  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

7 BY214B 0 6 3 6Büro Yönetimi Seçmeli Ders Grubu 
VI (Ders 1) 
[Bu ders  BY214B  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

8 STJ 0 2 1 8STAJ 0
Toplam 12 12 18 300

Sosyal Bilimler MYO-Seçmeli
ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

3202İletişimMS1401.1B1 0
3202GirişimcilikMS1403.1B2 0
32,512Bilgi ve İletişim TeknolojisiMS1601.1B3 0
32,512Bilgi ve İletişim TeknolojisiMS1601.1B

2
4 0

32,512İnsan Kaynakları YönetimiMS1601.2B
2

5 0

32,512Kalite ve Güvence StandartlarıMS1601.3B
2

6 0

32,512Bilgi ve İletişim TeknolojisiMS1602.1B7 0
3303GirişimcilikMS1602.1B

2
8 0

3303Kalite ve Güvence StandartlarıMS1602.2B9 0
3303İnsan Kaynakları YönetimiMS1602.3B10 0
32,512Bilgi ve İletişim TeknolojileriMS1603.1B11 0
32,512Bilgi ve İletişim TeknolojileriMS1603.1B

2
12 0

32,512Halkla İlişkilerMS1603.2B
2

13 0

32,512Proje HazırlamaMS1603.3B
2

14 0

3303Bilgi ve İletişim TeknolojileriMS1604.1B15 0

Büro Yönetimi ve Sekreterlik Bölümü
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı

Genel Toplam Ders Adedi : 36 T : 75 U : 27 Kredi : 88,5 ECTS : 120 T+U : 102

Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı (Bologna)

L :

15.06.20231/4



3303GirişimcilikMS1604.1B
2

16 0

3303Vergi DenetimiMS1604.2B17 0
3303Çalışma EkonomisiMS1604.2B

2
18 0

3303E-TicaretMS1604.3B
2

19 0

32,512Muhasebe Problemleri ve Örnek 
Olay Çalışmları

MS1605.1B20 0

3303GirişimcilikMS1605.1B
2

21 0

3303GirişimcilikMS1605.2B22 0
3303Bilgi ve İletişim TeknolojileriMS1606.1B23 0
3303Bilgi ve İletişim TeknolojileriMS1606.1B

2
24 0

3221BadmintonMS1607.1025 0
3221Masa TenisiMS1607.1126 0
3221E-SporMS1607.1227 0
3303Bilgi ve İletişim TeknolojileriMS1607.1B28 0
3221HalterMS1607.229 0
3221Geleneksel Türk OkçuluğuMS1607.330 0
3221TaekwondoMS1607.431 0
3221KarateMS1607.532 0
3221GüreşMS1607.633 0
3221BoksMS1607.734 0
3221BocceMS1607.835 0
3221OkçulukMS1607.936 0
32,512Bilgi ve İletişim TeknolojileriMS1608.1B37 0
3303GirişimcilikMS1608.1B

2
38 0

3303Toplam Kalite YönetimiMS1608.2B
2

39 0

3303Kariyer Geliştirme ve PlanlamaMS1608.3B
2

40 0

32,512Muhasebe problemleri ve Örnek 
Olay Çalışmaları

MS1610.1B41 0

3303Bilgi ve İletişim TekolojileriMS1610.1B
2

42 0

3303Bilgi ve İletişim TeknolojileriMS1610.2B43 0
3303İletişimMS1610.2B

2
44 0

3303Bilgi YönetimiMS1610.3B
2

45 0

3303Marka YönetimiMS1610.4B
2

46 0

3303Bilgi ve İletişim TeknolojileriMS1611.1B47 0
3303Bilgisayarlı MuhasebeMS1611.2B48 0
3303İş Sağlığı ve GüvenliğiMS1611.3B49 0
3303Beslenme ve DiyetMS1612.1B50 0
3303Çevre KorumaMS1612.2B51 0
3303Turizmde EtikMS1612.3B52 0

Büro yönetimi (Bologna) Seçmeli ders havuzu II-
26.07.2017

ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

2202Meslek EtiğiBY2131B1 0

ÜSD
ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

2202Çevre ve Toplum (Mühendislik 
Fakültesi)

ÜS0101.3B21 0

2202Tarihi Yapılar (Mühendislik 
Fakültesi)

ÜS0103.1B32 0

2202Gıda Güvenliği (Mühendislik 
Fakültesi)

ÜS0103.2B33 0

Büro Yönetimi Seçmeli ders havuzu I-26.07.2017
ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

3202Araştırma Yöntem ve TeknikleriBY1171B1 0
3202Müşteri İlişkileri YönetimiBY1172B2 0

Büro Yönetimi (Bologna) seçmeli Ders havuzu I-
26.07.2017

ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

3303İnsan Kaynakları YönetimiBY2111B1 0

büro yönetimi (Bologna) seçmeli ders havuzu III-
26.07.2017

ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

6360Sektör Uygulamaları IBY2151B1 0

büro yönetimi (Bologna) seçmeli ders havuzu IV-
26.07.2017

ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

32,512Kalite Yönetim SistemleriBY2121B1 0

Büro Yönetimi ve Sekreterlik Bölümü
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı

Genel Toplam Ders Adedi : 36 T : 75 U : 27 Kredi : 88,5 ECTS : 120 T+U : 102

Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı (Bologna)

L :

15.06.20232/4



2202Popüler Bilim (Mühendislik 
Fakültesi)

ÜS0103.3B34 0

2202Stratejik Yönetim Uygulamaları 
(Mühendislik Fakültesi)

ÜS0104.25 0

2202Temel Ekonomi (İktisadi ve İdari 
Bilimler Fakültesi)

ÜS0201.86 0

2202Güncel İktisadi Konular (İktisadi ve 
İdari Bilimler Fakültesi)

ÜS0201.97 0

2202Bireysel Yatırımcılık (İktisadi ve 
İdari Bilimler Fakültesi)

ÜS0202.48 0

2202Kariyer Planlama (İktisadi ve İdari 
Bilimler Fakültesi)

ÜS0202.59 0

2202Vergiye Giriş (İktisadi ve İdari 
Bilimler Fakültesi)

ÜS0204.310 0

2202Kent ve Çevre Hakları (İktisadi ve 
İdari Bilimler Fakültesi)

ÜS0206.111 0

2202Akademik Türkçe (Eğitim Fakültesi)ÜS0305.212 0
2202Anadoluda TasavvufÜS0401.2113 0
2202İslam İnanç Sistemi (İlahiyat 

Fakültesi)
ÜS0401.2314 0

2202İki Temel Kaynak: Kur'an ve Hadis 
(İlahiyat Fakültesi)

ÜS0401.2415 0

2202Osmanlı Türkçesine Giriş (İnsan ve 
Toplum Bilimleri Fakültesi)

ÜS0501.316 0

2202Metin İncelemesi/Roman ve Hikaye 
Teorisi (İnsan ve Toplum Bilimleri 
Fakültesi)

ÜS0502.217 0

2202Sosyal Hareketler (İnsan ve Toplum 
Bilimleri Fakültesi)

ÜS0503.218 0

2202Herkes İçin Spor (Spor Bilimleri 
Fakültesi)

ÜS0701.1219 0

2202Basketbol (Spor Bilimleri Fakültesi)ÜS0701.1320 0
2202Futbol (Spor Bilimleri Fakültesi)ÜS0701.1421 0
2202Dart (Spor Bilimleri Fakültesi)ÜS0701.1522 0
2202Bisiklet (Spor Bilimleri Fakültesi)ÜS0701.1623 0
2221Gönüllülük Çalışması (Spor 

Bilimleri Fakültesi)
ÜS0701.1724 0

2202Organik Tarım Uygulamaları 
(Uygulamalı Bilimler Fakültesi)

ÜS0901.0225 0

2202Liderlik ve Motivasyon (Uygulamalı 
Bilimler Fakültesi)

ÜS0902.0226 0

2202Tehlikeli Atık Yönetimi (Uygulamalı 
Bilimler Fakültesi)

ÜS0903.127 0

2202Renklerin Dili (Sanat ve Tasarım 
Fakültesi)

ÜS1001.1B28 0

2202Temel Halk Sağlığı (Sağlık 
Hizmetleri MYO)

ÜS1202.2B229 0

2202İlk Yardımda Temel Uygulamalar 
(Sağlık Hizmetleri MYO)

ÜS1202.3B230 0

2202Dijital Sağlık (Sağlık Hizmetleri 
MYO)

ÜS1207.2B31 0

2202Dünden Bugüne Tedavide Alternatif 
Yaklaşımlar (Sağlık Hizmetleri 
MYO)

ÜS1207.3B32 0

2202İletişim (Aydıntepe MYO)ÜS1301.1B233 0
2202Girişimcilik (Aydıntepe MYO)ÜS1301.2B234 0
2202İş Hukuku(Aydıntepe MYO)ÜS1302.2B35 0
2202Kişisel Gelişim ve Motivasyon 

(Demirözü MYO)
ÜS1401.1B236 0

2202Evcil Hayvan Yetiştiriciliği ve 
Hayvan Hakları (Demirözü MYO)

ÜS1402.1B337 0

2202Doğa Koruma (Demirözü MYO)ÜS1404B38 0
2202İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku 

(Demirözü MYO)
ÜS1405.B239 0

2202İnsan Hakları Hukuku (Adalet 
MYO)

ÜS1501.1B240 0

2202Para ve Banka (Sosyal Bilimler 
MYO)

ÜS1603.2B241 0

2202Ekonomi Okuryazarlığı (Sosyal 
Bilimler MYO)

ÜS1604.2B242 0

2000Uygulamalı Dış Ticaret (Sosyal 
Bilimler MYO)

ÜS1608.2B243 0

2202Reklamcılık (Sosyal Bilimler MYO)ÜS1610.3B44 0
2202Catering (Sosyal Bilimler MYO)ÜS1612.1B45 0
2202Algoritma ve Programlama Mantığı 

(Teknik Bilimler MYO)
ÜS1701.2B346 0

Büro Yönetimi ve Sekreterlik Bölümü
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı

Genel Toplam Ders Adedi : 36 T : 75 U : 27 Kredi : 88,5 ECTS : 120 T+U : 102

Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı (Bologna)

L :

15.06.20233/4



2202Elektrik Enerjisinin Tarihi (Teknik 
Bilimler MYO)

ÜS1702.2B347 0

2202Matematik ve Yaşam (Teknik 
Bilimler MYO)

ÜS1702.3B348 0

2202Halkla İlişkiler (Teknik Bilimler 
MYO)

ÜS1704.1B249 0

2202Sosyal Medya Okumaları (Teknik 
Bilimler MYO)

ÜS1713.2B50 0

büro yönetimi (Bologna) seçmeli ders havuzu V -
26.07.2017

ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

6360Sektör Uygulamaları IIBY2141B1 0

Büro Yönetimi ve Sekreterlik Bölümü
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı

Genel Toplam Ders Adedi : 36 T : 75 U : 27 Kredi : 88,5 ECTS : 120 T+U : 102

Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı (Bologna)

L :

15.06.20234/4


