
MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 
YATAĞAN MESLEK YÜKSEKOKULU 

BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜMÜ 
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI 

EĞİTİM - ÖĞRETİM PROGRAMI 1. YARIYIL 
DERSİN 
KODU 

SINIFY.Y. DERSİN ADI TÜRÜT ULAKTS

TDB1801 1 1 TÜRK DİLİ I Z 2 0 0 2 
ATB1801 1 1 ATATÜRK İLKELERİ VE İNK.TARİHİ I Z 2 0 0 2 
YDB1801 1 1 İNGİLİZCE I Z 2 0 0 2 
YDB1803 1 1 ALMANCA I Z 2 0 0 2 
YDB1805 1 1 FRANSIZCA I Z 2 0 0 2 
RTV1801 1 1 İLETİŞİM Z 2 0 0 3 
İŞY1805 1 1 MİKRO EKONOMİ Z 2 0 0 3 
İŞY1803 1 1 İŞLETME YÖNETİMİ I Z 2 0 0 3 
İŞY1811 1 1 TEMEL HUKUK Z 3 0 0 4 
BRY1001 1 1 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ 

KURALLARI 
Z 2 0 0 4 

BİP1811 1 1 KLAVYE TEKNİKLERİ Z 2 1 0 4 
BRY1008 1 1 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI Z 3 0 0 3 
   TOPLAM  221 0 30 

EĞİTİM - ÖĞRETİM PROGRAMI 2. YARIYIL 
TDB1802 1 2 TÜRK DİLİ II Z 2 0 0 2 
ATB1802 1 2 ATATÜRK İLKELERİ. VE İNK.TARİHİ II Z 2 0 0 2 
YDB1802 1 2 İNGİLİZCE II Z 2 0 0 2 
YDB1804 1 2 ALMANCA II Z 2 0 0 2 
YDB1806 1 2 FRANSIZCA II Z 2 0 0 2 
İŞY1806 1 2 MAKRO EKONOMİ Z 2 0 0 3 
İŞY1804 1 2 İŞLETME YÖNETİMİ II Z 2 0 0 3 
İŞY1838 1 2 TİCARİ MATEMATİK Z 2 0 0 3 
BRY1004 1 2 ETKİLİ KONUŞMA TEKNİKLERİ Z 1 1 0 2 
BRY1006 1 2 KAMU ÖZEL KESİM YAPISI Z 2 0 0 2 
BİP1803 1 2 BİLGİ İLETİŞİM TEKNOLOJİSİ I Z 3 0 0 3 
BRY1010 1 2 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME Z 1 1 0 2 
BRY 1002 1 2 MESLEKİ YAZIŞMALAR Z 2 1 0 3 
BİP 1822 1 2 BİLGİSAYAR BÜRO PROGRAMLARI Z 3 1 0 3 
   TOPLAM  244 0 30 
BRY2001 2 3 BÜRO YÖNETİMİ Z 3 0 0 2 
MUH2805 2 3 GENEL MUHASEBE Z 3 0 0 3 
PZR2805 2 3 HALKLA İLİŞKİLER Z 2 0 0 3 
BRY2003 2 3 TEKNOLOJİ KULLANIMI Z 3 0 0 2 
BRY2497 2 3 MESLEK STAJI (20 İŞ GÜNÜ)** Z    5 

EĞİTİM - ÖĞRETİM PROGRAMI 3. YARIYIL 
BRY2509 2 3 SEKTÖR UYGULAMALARI S 2 2 0 5 
BRY2503 2 3 BİLGİ YÖNETİMİ S 2 0 0 3 
BRY2507 2 3 MESLEK ETİĞİ S 2 0 0 3 
İŞY2801 2 3 KALİTE GÜVENCE VE STANDARTLARI S 2 0 0 3 
BRY2505 2 3 MESLEKİ YABANCI DİL I S 2 1 0 3 
MUH2807 2 3 KAMU MALİYESİ S 2 0 0 3 
İŞY2805 2 3 ARAŞTIRMA YÖNTEM VE TEKNİKLERİ S 2 0 0 3 
MUH2809 2 3 FİNANSAL YATIRIM ARAÇLARI S 2 0 0 3 
PZR2835 2 3 PAZARLAMA İLKELERİ I S 3 0 0 3 
İŞY2849 2 3 DAVRANIŞ BİLİMLERİ I S 2 0 0 4 
İSG2901 2 3 İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ S 2 0 0 3 
   BÖLÜM SEÇMELİ DERS      
        15 
   TOPLAM     30 
         



EĞİTİM - ÖĞRETİM PROGRAMI 4. YARIYIL 
İŞY2804 2 4 İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU Z 2 0 0 3 
BRY2002 2 4 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ Z 2 0 0 2 
BRY2004 2 4 TOPLANTI YÖNETİMİ Z 2 0 0 2 
MUH2808 2 4 BİLGİSAYARLI MUHASEBE YAZILIMLARI Z 2 1 0 3 
BRY2498 2 4 MESLEK STAJI (20 İŞ GÜNÜ)** Z   0 5 
     8 1 0 15 
İŞY2808 2 4 KALİTE YÖNETİM SİSTEMLERİ S 2 0 0 3 
PZR2804 2 4 MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ S 2 0 0 3 
BRY2506 2 4 MESLEKİ YABANCI DİL II S 2 1 0 3 
İŞY2810 2 4 TİCARET HUKUKU S 3 0 0 3 
İŞY2812 2 4 İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ S 2 0 0 2 
BRY2504 2 4 ÇALIŞMA PSİKOLOJİSİ S 3 0 0 3 
PZR2840 2 4 PAZARLAMA İLKELERİ II S 3 0 0 3 
İŞY2850 2 4 DAVRANIŞ BİLİMLERİ II S 2 0 0 4 
PZR2842 2 4 SATIŞ STRATEJİLERİ VE PERAKENDE 

YÖNETİMİ 
S 2 0 0 2 

   BÖLÜM DIŞI SEÇMELİ DERS      
        15 
   TOPLAM     30 
 
 
 

Yarıyıllar Zorunlu Seçimlik DerslerToplam
I.YY 30 0 30 
II.YY 30 0 30 
III.YY 15 15 30 
IV.YY 15 15 30 

TOPLAM 90 30 120 

 
Ön Lisans için Minimum Mezuniyet Kredisi: 120 Kredi 
 


