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» SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
ATA101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi-I
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 ATA101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI-T 2 2 2

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

Atatlrk "in eserleri incelenmek suretiyle Cumhuriyetin temel nitelikleri, elde edilen kazanimlari anlatilarak Atatiirk ilkelerinin degerini kavratmaktir. Ayrica Turk devriminin
tamamlanmasi evresinde yasanan siyasi gelismeleri ve yeni devletin kurulug stirecinin 6gretilmesi amaglanmaktadir. Buna ek olarak dersin bir diger amaci da 6grencilere, Atatiirk "Gn
siyasi ve sosyal alanlardaki devrimlerini 6gretmektir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Modern Turkiye "nin dogus ve gelisim sireci igindeki olaylar, fikirler ve ilkeler

On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Yrd.Dog.Dr. Serif Demir
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklan

Ders Notlar 1 Genel kiltlr ve tarihe yardimai bilimlerle ilgili, en giincel bilgileri igeren ders kitaplarini, uygulama arag - gereglerini ve bilimsel kaynaklarla
Kaynaklan 1 desteklenen Ust diizey bilgi ve becerileri kullanma kabiliyetine sahiptir ve bu bilgi ve becerileri mesleginde ve arastirmalarinda kullanabilir.
Doékiimanlar 1 Tarih disiplini ile ilgili kavramlari, fikirleri ve verileri, sosyal bilimler arastirma metotlariyla inceler ve degerlendirir, glin yiziine glkmamis
Odevler 1 (heniiz aragtinimamig) konulari tanilar, analiz eder ve tartisir, bunlarla ilgili bilimsel bulgular ve kanitlara dayal 6neriler gelistirir.

Sinavlar 1 Tarih disiplini ile ilgili konularda uzman ya da bilgisi olmayan dinleyicileri bilgilendirir, onlara elde ettigi bulgularla ilgili diisiincelerini agik bir

bicimde yazli ve sozlii olarak ifade eder.

Tarih metodolojisini kullanarak, elestirel diisiinme, yaraticl diislinme, yorumlama ve sentez yapma becerilerine sahiptir ve alaniyla ilgili
galismalar bagimsiz veya ortak calisma olarak yiritebilir.

Tarihi bilgi ve bulgu eksiklikleri nedeni ile henliz aydinlatiimamis konularda sorumluluk alir ve gdziim Uretmeye calisir.

Sahasinda calisan kisilerin ilgi, istek ve ihtiyaglarini bilir, icinde bulundugu gevrenin sosyo-kiiltiirel ve ekonomik 6zelliklerini tanir; bu 6zelliklere
uygun dgretme ve dgrenme siireglerini planlar, uygular ve yonetir. Ogrencilerin 6grenme siirecine etkin katilimini saglar.

Tarih alaninda yapilmis giincel arastirmalari takip ederek yeterli diizeyde anlayabilir ve meslektaglari ile iletisim kurabilecek diizeyde yabanci
dil bilgisine sahip olmayi amag edinir

Tarih alaninin gerektirdigi bilgisayar yaziimi ve donanimi bilgisine sahiptir; bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.

Tarih alani ile ilgili yaptigi tiim galismalarda veri kaynadi olan bilgilerin toplanmasi, analiz edilmesi, yorumlanmasi, duyurulmasi asamalarinda
toplumsal, bilimsel ve etik degerleri gozetir.

Tarih alaninda kendisini devamli gelistirmek icin gayret gosterir. Yeni bilgi ve fikirlere agiktir, kendisini, kurumunu ve alanini gelistirmede etkin
rol oynar. Tiirk toplumun degerleri ile Atatiirk ilke ve inkildplarina baglidir.

Tarih alanindaki sosyal bilimler ile ilgili becerileri, disiplinler arasi calismalarda uygular.

Akin,Ilhan F.(1974)Tiirk Devrim Tarihi.istanbul. ,Aksin,Sina.(1992)istanbul Hiikiimetleri ve Milli Miicadele.istanbul:Cem Yayinlari.
,Alpargu,Mehmet ve ismail Ozcelik.(2001)Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi.Ankara: Giindiiz E§itim Yayincilik. ,Altug,Yilmaz.(1983)Tiirk inkilap
Tarihi.Istanbul,Ates, Toktamis.(2001)Siyasal Tarih.istanbul:Der Yayinlari,Karabekir,Kazim.(1969)istiklal Harbimiz.istanbul. ,Turan,Serafettin.
(1991)Tirk Devrim Tarihi.Ankara:Bilgi Yayinevi.,Bayur,Yusuf H.(1983)Tiirk Inkilap Tarihi.Ankara: TTK.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 1 20
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H
Sosyal Bilimler 40 Alan Bilgisi 50

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

! Devrim,evrim,ayaklanma,hiikiimet darbesi,reform kavramlar Sunum Hazilama Onerilen Kaynaklar

2 Osmanli Devleti'ni kurtarma galismalari ve disiince akimlari ~ Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

3 Trablusgarp ve Balkan savaglari I.Dlinya Savasi ve Osmanli  Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
devleti'nin savasa girisi.

4 Mondros Miitarekesi ve isgaller.Ulusal Kurtulug Savagl.izmir'in Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
Isgali ve isgale kargi tepkiler.

5 Savasin hazirlik ddnemi. Cemiyetler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

6 Savasin hazirlik donemi. Cemiyetler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

7 Mustafa Kemal'in Samsun'a gikisi ve Anadolu ihtilalinin Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar

orgltlenmesi.Amasya Genelgesi - Erzurum ve Sivas kongreleri
- Heyeti Temsiliyenin olusturulmasi galismalari.

8 Ara sinav

9 Sevr Antlasmasi Kuva-yi Milliye'nin olusturulmasi ve milli Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
ordunun kurulusu.

10 Kurtulug Savasi ve cepheler Dogu ve Giiney Cepheleri Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

11 Bati Cephesi:Birinci inénii Savagi-ikinci Inénii Savagi-Sakarya Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
Savas! ve Blyik Taarruz.

12 Mudanya Ateskes Antlagmasi.Hilafetin Kaldirimasi.Tekke ve ~ Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

zaviyelerin kaldirimasi.



Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
13 Turkiye'deki Anayasal Gelismeler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
14 Atatiirk ve inénii Dénemi ic ve Dig Politik Gelismeler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Osmanli imparatorlugu’nun yikilisina yol agan nedenleri 6grenir.

002 Osmanli imparatorlugu’ndaki yenilik hareketlerinin sonuglarini degerlendirir.
003 Tirk milletinin Atattirk’in 6nderliginde baslattigi uyanisin 6nemini kavrar

004 Tiirk Inkilabi ve Atatiirk Ilkelerini benimser.

005 Bu konularla ilgili gesitli tarihsel literatiirli analiz eder.

006 Inkilap ve inkilapla ilgili kavramlari tanimlar.

007 Osmanli imparatorlugu’ndaki fikir akimlarini bilir ve karsilastirir.

008 Osmanl déneminde yapilan anlasmalarin sonuglarini analiz eder.



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

= O O O = O =

Siiresi

H O O O = O N NN

Toplam is Yiikii Saati
28
28

= O O O = O'N

60

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

» :': SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY107 GENEL HUKUK BiLGisi
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BRY107 GENEL HUKUK BILGISI 2 2 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

ogrencilere hukukun temel kavram ve kurumlarini tanitmak ve hem giincel yasamda hem de almakta olduklari egitimin gesitli yerlerinde kargilastiklari kavramlarin igerigi hakkinda
bilgi edinmelerini saglamaktir. Diger yandan bundan sonraki dénemlerde alacaklari hukuk derslerinin de bir anlamda alt yapisini hazirlamak amaci tagimaktadir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki 6nemi ve ilkeleri, kurallari, sosyal hayati diizenleyen diger sosyal diizen kurallari hakkinda bilgiler, hukukun bélimleri ve bu bélime
giren hukuk dallari,hukuk kurallarinin gesitleri, uygulanmasi ve yorumlanmasi ile Tiirk yargi sisteminin konulari; Tirk pozitif hukuku ve sorunlari; hukukun gesitli agilardan
uygulanmasi; hak; hak sahipligi ve kisiligin baslangici ve sona ermesi, gergek kislerin hak ve eylem ehliyeti, kisilik haklari ve korunma yollari ,sorumluluk ve sorumlulugun isletiimesi
gibi belli bagh konulardan olusmaktadir.

On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Ogr.Gor. MAHIR OZHAN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar 1 SABAN KAYIHAN, HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI, SEGKIN YAYINEVI, ANKARA
Kaynaklari :

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri H
Sosyal Bilimler 1 40 Alan Bilgisi 1 60

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

1 Hukukun Temel Kavramlarini Tanimak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

2 Hukuk Sistemini incelemek Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

3 Hak Trlerini Siniflandirmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

4 Hakkin Kazanilmasi, Kaybedilmesi, Kullaniimasi ve Korunmasi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
Yéntemlerini Belirlemek

5 Kisilik Kavrami Turleri Kazaniimasi ve Kaybedilmesini Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
Belirlemek

6 Kisilige Bagh Hak ve Ehliyeti Belirlemek Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

7 Aile Hukuku ve Hukimleri Analiz Etmek Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

8 Ara Sinav

9 Borg Kavrami, Borcu Doguran Sebepleri Siniflandirmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

10 Borcun ifasi, Sona Ermesi, Temsil islemleri Yapmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

11 Sozlesme Diizenlemek Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

12 Esya Kavrami ve Turlerini Tanimak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

13 Esya, Miilkiyet, Devir ve Rehin Islemleri Yapmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

14 icra iflas islemlerini Takip Etmek Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Hukuk mantigini 8gretir.

002 Hukuk kavramlarini 6grenir

003 Meslekleri ifa ederken karsilacaklari hukuki problemlere ¢oziim Uretir..
004 Aile hukuku ve hiikiimleri analiz eder.

005 Esya kavrami ve tlrlerini tanir.



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

= O O O = = N

Siiresi
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Toplam is Yiikii Saati
28
42
10
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86

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

» g SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY105 GENEL ILETiSIM
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BRY105 GENEL ILETISIM 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

Bu ders ile 6grenciye, sozll, sézsiiz, yazili, bigimsel, bigimsel olmayan ve 6rg(it igi ile digi arasinda iletisim kurma yeterlikleri kazandirlacaktir
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Sozlii Tletisim kurmak, Yazili fletisim kurmak, Sozsiiz fletisim kurmak, Bigimsel (Formal) Iletisim kurmak, Bigimsel Olmayan (informal) Iletisim kurmak, Orgut disi iletisim kurmak
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Ogr.Gor. Mahir GZHAN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :

Kaynaklan :

Dokiimanlar H

Odevler :

Sinavlar

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H
Sosyal Bilimler 30 Alan Bilgisi 1 70

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Doékiimanlar

1 SozlU iletisim kurmak ylizylize Onerilen kaynaklar
2 Sozli iletisim kurmak grup calismasi onerilen kaynaklar
3 Yazili iletisim kurmak ylizylize onerilen kaynaklar
4 Yazil iletisimkurmak grup galismasi onerilen kaynaklar
5 Yazil iletisim kurmak, s6zsiz iletisim kurmak ylizylize onerilen kaynaklar
6 Sozsliz iletisim kurmak grup galismasi Onerilen kaynaklar
7 Sozstiz iletisim kurmak grup galismasi

8 ARA SINAV Onerilen kaynaklar
9 Bigimsel iletisim kurmak ylizylize onerilen kaynaklar
10 Bicimsel iletisim kurmak grup calismasi énerilen kaynaklar
11 Bigimsel iletisim kurmak, Bigimsel olmayan iletisim kurmak ylizylize onerilen kaynaklar
12 Bigimsel olmayan iletisim kurmak grup galismasi onerilen kaynaklar
13 Bigimsel olmayan iletisim kurmak grup galismasi onerilen kaynaklar
14 Orgiit digi iletisim kurmak ylizylize onerilen kaynaklar
15 Orgiit digi iletisim kurmak ylizylize dnerilen kaynaklar
16 Ddnem sonu sinavi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Bireysel iletisim kurabilir.

002 Orgiitsel iletisim kurabilir.

003 Yazli iletigim kurabilir.

004 Sozlii iletisim kurabilir.

005 Tletisim kurallarini is hayatinda uygulayabilir.
006 informal iletisim kurabilir.

007 Mesleki gereksinimleri igin iletisim kurabilir.

008 Sbzstiz iletisim kurabilir.



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

= O O O = = =

Siiresi
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Toplam is Yiikii Saati
28
28
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64

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

Ly SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY103 GENEL iSLETME
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BRY103 GENEL ISLETME 3 3 6

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacn:

1) Isletmenin temelini teskil eden kavramlari tanimlar 2) Temel isletme fonksiyonlarini agiklar ve uygulamadan érnekler verir 3) Yénetim kavramini anlatir ve temel yénetim
fonksiyonlarini kullanarak isletme plan ve programlarini formiile eder 4) Isletme kurulug galismalarini inceler, fiili kurulug galismalari igin gerekli planlari yapar ve galismalari organize
eder 5) Bir igletmenin faaliyetlerini analiz eder ve igletme programlarini olugturur 6) Isletme baglaminda is diinyasinda yasanmakta olan giincel olaylar analiz eder ve kargilagtirip
elestirir

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Ders, Tartismali Ders, Odev

On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Ogr.Gér. MAHIR OZHAN
Dersi Veren:

0Ogr.Gor. HARUN KISACIK
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklar

Ders Notlar 1 1)isletme ve isletme y&netimi, ekonomik bir birim olarak isletme

Kaynaklari 1 2) Isletme gesitleri, hukuki acidan isletme cesitleri

Dokiimanlar : 3) Isletmenin kurulus calismalari, isletme biyuklugii

Odevler 1 4)isletmenin kurulus yerinin segimi.

Sinavlar 1 5) Yonetimin tanimi, anlami ve yonetim fonksiyonlari, yonetim kademeleri ve yonetici becerileri

6) Yonetim karar verme, toplam kalite yonetimi, ydnetimle ilgili yeni kavram ve teknikler
7) Yonetim karar verme, toplam kalite yonetimi, ydnetimle ilgili yeni kavram ve teknikler
8) Uretim planlamasi ve denetimi

9) Stok y6netimi, is etlidu, kalite kontrol

10) Pazarlama tanimi, fonksiyonlari, pazarlama arastirmalari, tiiketiciler ve Pazar 6zellikleri
11) Pazar béliimlendirme, ve hedef pazar segimi, uluslararasi pazarlama

12) Finans, insan kaynaklar

13) Halkla iliskiler, AR-GE,

14) isletme yonetiminde karar verme ve karar sireci

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri H
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H
Sosyal Bilimler 30 Alan Bilgisi 1 70

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 Isletmecilige Girig GENEL ISLETME DERS KiTABI
2 Yoénetim ve Strateji

3 Yénetici ve Lider

4 isletmenin Tanimi ve Cesitleri

5 Hukuki Agidan Isletme Cesitleri

6 Isletmenin Misyonu, Vizyonu, lkeleri, Amaclari ve Hedefleri

7 Isletme Yénetiminin Fonksiyonlari

8 Isletme Biiyiiklik Olgileri

9 Isletmenin Kurulug Galismalari

10 Uretim ve Pazarlama

11 Girigimcilik

12 isletmelerde Kaos Yonetimi

13 isletmelerde Markalasma Siireci

14 insan Kaynaklari Yénetimi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Temel isletme kavramlari ile birlikte isletme gesitlerini siniflandirmak

002 Kurulug galismalarini kavramak ve isletme biytkliklerini ayird etmek

003 Isletmenin hayatini devam ettirebilmesi iin yonetici ve lider kavramlarini ayirt ederek isletme igindeki pozisyonlarini kavramak

004 Isletmenin yénetim fonksiyonlar iginde {iretim, pazarlama ve satis siireglerini taniyarak; planlama, érgiitleme, yiiriitme, koordinasyon ve denetim asamalarini analiz etmek
005 Girisimciligi ve girisimciligin ekonomik gelismedeki roltinii analiz etmek

006 Isletmelerde ortaya cikacak olasi problemlere ¢dziim ydnetimini ve bu problem ortaminda basarili olmanin yollarini analiz etmek

007 Markalasma kavrami ve marka gesitlerini analiz etmek

[oli]:] Globallesen dinyada insan kaynaklari yonetimini tanimak



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14
14

= N O O = N

Siiresi

= Ul O O = Hh W W Ww

Toplam is Yiikii Saati

42
42
42
28

10

166

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




. Siirt Universitesi

Ly SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY101 GENEL MUHASEBE
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BRY101 GENEL MUHASEBE 4 4 6

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacn:

Muhasebenin ticari hayattaki Gnemini agiklamak, Belgeleri tanitmak, Muhasebe kayit usullerini 6gretmek, muhasebede kullanilan defterleri hazirlayabilmek, Bilango ve gelir tablosu
hesaplarini 6greterek isletmenin dénem net kar-zararini hesaplatmak.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

1: Anlatim, 2: Soru-Cevap, 4: Alistirma ve Uygulama

On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Ogr.Gor. Serhat TEGIN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :

Kaynaklari : Orhan SEVILENGUL *’Genel Muhasebe " * Ankara, 2001,Ibrahim LAZOL *’Genel Muhasebe " Bursa, 2004,Nihat KUCUKSAVAS *’Genel
Dékiimanlar : Muhasebe” " Istanbul, 2004,1] Mustafa UCKAG " "Genel Muhasebe " " Trabzon, 2004,Yusuf SURMEN * “Genel Muhasebe " " Trabzon, 2004
Odevler : 1] Mustafa UCKAG " “Genel Muhasebe " " Trabzon, 2004

Sinavlar 1 Genel Muhasebe Odevigalisma sorulari

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :

Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H

Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi :

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
1 Isletme Ve Muhasebe Kavramlari, Muhasebenin Temel
Kavramlari

Genel Kabul Gérmiis Muhasebe ilkeleri

Bilango Ve Gelir Tablosu ile Aylik, Gegici Ve Kesin Mizanlar
Muhasebe Siireci Ve Muhasebe Kayit Hatalarini Giderilmesi
Tekdlizen Hesap Plani, Ve Hesaplarin Tanimi

Hesap Kavrami Ve Isleyisleri

Aktif Hesaplarin Kayit islemleri

Pasif Hesaplarin Kayit islemleri

Siirekli Ve Aralikli Envanter Yontemleri

Siirekli Ve Aralikli Envanterle ilgili Uygulamalar

Ara sinav

Gelir Tablosu Hesaplarinin isleyisi Ve Ornekleri

Genel Gegici Mizanin Hazirlanmasi-monografiler
Uygulamali Ornekler

VN U A WN

T e
A WN O

Dersin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

001 Muhasebe ile ilgili temel kavram ve belgeleri taniyabilme

002 Finansal tablolardan bilango ve gelir tablosu diizenleme ile ilgili temel ilkeleri kavratabilmek
003 Bilango ve gelir tablosu hesaplarinin isleyisini kavrayarak gegici mizan diizenleyebilmek



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi

Siiresi

10
14
10

28

Toplam is Yiikii Saati

56
28
28
10
14
10

28
174

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




L ONIVER,

Siirt Universitesi

» g SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
ING101 iNGiLizCE-1
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 ING101 INGILIZCE-1 2 2 2

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiiksekokulu
Dersin Staj Durumu:
Yok
Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

1. Ingiliz dilinde okuma, yazma, konugma ve dinleme becerilerini gelistirmek 2. Giinlik hayatta Ingiliz dili igerisinde iletisim kurmay saglamak

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Tletigimsel dil &gretimi, géreve dayali 6gretim metodu

On Kosullar:
Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

0Ogr.Gér. Mahmut UYAR
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar 1 Understanding English kitabi (Dog. Dr. G. ELKILIG), okuma kitaplari

Kaynaklan :

Dokiimanlar :  ders kitabi, okuma kitaplari, yaprak testler

Odevler 1 kelime ezberleme, sunum hazirlama

Sinavlar ara ve yarlyll sonu sinavi

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri : 50
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H
Sosyal Bilimler 50 Alan Bilgisi :

Ders Konulari

Hafta Konu

1 am/is/are

2 wh questions

3 isaret zamirleri, there is, there are

4 genig zaman

5 gegmis zaman

6 kelime galismalar

7 ara sinav

8 kip ekleri : can/can't, should/shouldn't, must/mustn't
9 gelecek zaman

10 tartisma

11 present continuous

12 take/get, adjectives/words that go together
13 present perfect tense

14 genel tekrar

On Hazirhk
1. Uniteye galisarak gelme

ogrenciler derse gelmeden 6nce 10 adet
soru hazirlayacaklar

siniftaki araglarin bir listesini hazirlamak
aligkanliklari yazma

gegmis zamanli bir kitap okuma

en gok kullanilan fiilleri ezberlemek
sinava hazirhk

yasak ve tavsiyelerden haberdar olmak

haftalik plan hazirlama

verilen konu hakkinda bilgi toplamak
yeni fiiller 6grenmek

ingilizcede kullanilan kaliplari incelemek

since ve for kaliplarini 6grenip gelmek

tim konulari kapsayan bir 6rnek yazma
odevi

Doékiimanlar
ders kitabi ve alistirmalar
ders kitabi, bilgisayar kullanimi

ders kitabi, resimler, bilgisayar
ders kitabi ve video

kitap revizyonlari ve zet yapraklar
kelime listeleri, konusma balonlar

ders kitabi, resim, video, bilgisayar

ders kitabi, planlar

internet, grup tartismasi

ders kitabi, bilgisayar

internet, 6dev kaditlari ve ders kitabi

ders kitabi ve yaprak testler
ddevler, revizyonlar ve yaprak testler

Dersin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

601 Ingiliz dilinde konugma, yazma, okuma ve dinleme becerisi elde etme
602 giinliik hayatta kullanilan ingilizce konusma kaliplarina hakim olma
003 ingilizce ikili diyaloga girebilme

004 ingilizce bir kitap okuyup anlayabilme



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14

= O O O = O W »

Siiresi

N ©O O O N O b~ AN

Toplam is Yiikii Saati
28

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




p—— Siirt Universitesi

» % SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
B Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY109 TiCARI MATEMATIK
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BRY109 TICARI MATEMATIK 2 2 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

Basit ticari faaliyetlerin matematiksel ifadesini anlamak ve yorumlamak.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Ticari matematik, kesirler, oran ve oranti, faiz ve iskonto, kar hesaplari.
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Ogr.Gor. YUSUF KIRAC
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar 1 Ticaret Matematidi Kitaplari, Temel Matematik Kitaplari,Finans Matematigi Kitaplari
Kaynaklan :

Dokiimanlar H

Odevler :

Sinavlar

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : 100 Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi :

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Temel Matematik islemleri

Oran, Oranti Hesaplari

Oran,Oranti Hesaplari (Ornek Problemler)

Yiizde Hesaplari

Kar-Zarar Hesaplarn

Yiizde ve Kar Hesaplari (Ornek Problemler)

Ortalama Hesaplari

Ara Sinav

Aritmetik ve Tartili Aritmetik Ortalama Hesaplari (Ornek
Problemler)

10 Faiz Hesaplari (Basit Faiz,Bilesik Faiz)
11 Basit Faiz (Ornek Problemler)

12 iskonto Hesaplari

13 Cari Hesaplar

14 Uygulama Ornekleri

© 0N UTAWN

Dersin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

001 Ticari matematik islemlerini kavrar

602 Temel mukayese islemlerini kavrar

003 Kar ve zarar yorumu yapar

004 Ticari isletmelere taban iglemleri hazirlar

005 Faiz hesaplar



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi

—
N

H O O O = O O O

Siiresi
2

0

0

0

35

45

Toplam is Yiikii Saati
28

35

45
108

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi
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» b SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
TUR101 TURK DiLi-I
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 TUR101 TURK DiLi-I 2 2 2

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

Atatlrk "in eserleri incelenmek suretiyle Cumhuriyetin temel nitelikleri, elde edilen kazanimlari anlatilarak Atatiirk ilkelerinin degerini kavratmaktir. Ayrica Turk devriminin
tamamlanmasi evresinde yasanan siyasi gelismeleri ve yeni devletin kurulug stirecinin 6gretilmesi amaglanmaktadir. Buna ek olarak dersin bir diger amaci da 6grencilere, Atatiirk "Gn
siyasi ve sosyal alanlardaki devrimlerini 6gretmektir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Modern Turkiye "nin dogus ve gelisim sireci igindeki olaylar, fikirler ve ilkeler

On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Yrd.Dog.Dr. Serif Demir
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklan

Ders Notlar 1 Genel kiltlr ve tarihe yardimai bilimlerle ilgili, en giincel bilgileri igeren ders kitaplarini, uygulama arag - gereglerini ve bilimsel kaynaklarla
Kaynaklan 1 desteklenen Ust diizey bilgi ve becerileri kullanma kabiliyetine sahiptir ve bu bilgi ve becerileri mesleginde ve arastirmalarinda kullanabilir.
Doékiimanlar 1 Tarih disiplini ile ilgili kavramlari, fikirleri ve verileri, sosyal bilimler arastirma metotlariyla inceler ve degerlendirir, glin yiziine glkmamis
Odevler 1 (heniiz aragtinimamig) konulari tanilar, analiz eder ve tartisir, bunlarla ilgili bilimsel bulgular ve kanitlara dayal 6neriler gelistirir.

Sinavlar 1 Tarih disiplini ile ilgili konularda uzman ya da bilgisi olmayan dinleyicileri bilgilendirir, onlara elde ettigi bulgularla ilgili diisiincelerini agik bir

bicimde yazli ve sozlii olarak ifade eder.

Tarih metodolojisini kullanarak, elestirel diisiinme, yaraticl diislinme, yorumlama ve sentez yapma becerilerine sahiptir ve alaniyla ilgili
galismalar bagimsiz veya ortak calisma olarak yiritebilir.

Tarihi bilgi ve bulgu eksiklikleri nedeni ile henliz aydinlatiimamis konularda sorumluluk alir ve gdziim Uretmeye calisir.

Sahasinda calisan kisilerin ilgi, istek ve ihtiyaglarini bilir, icinde bulundugu gevrenin sosyo-kiiltiirel ve ekonomik 6zelliklerini tanir; bu 6zelliklere
uygun dgretme ve dgrenme siireglerini planlar, uygular ve yonetir. Ogrencilerin 6grenme siirecine etkin katilimini saglar.

Tarih alaninda yapilmis giincel arastirmalari takip ederek yeterli diizeyde anlayabilir ve meslektaglari ile iletisim kurabilecek diizeyde yabanci
dil bilgisine sahip olmayi amag edinir

Tarih alaninin gerektirdigi bilgisayar yaziimi ve donanimi bilgisine sahiptir; bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.

Tarih alani ile ilgili yaptigi tiim galismalarda veri kaynadi olan bilgilerin toplanmasi, analiz edilmesi, yorumlanmasi, duyurulmasi asamalarinda
toplumsal, bilimsel ve etik degerleri gozetir.

Tarih alaninda kendisini devamli gelistirmek icin gayret gosterir. Yeni bilgi ve fikirlere agiktir, kendisini, kurumunu ve alanini gelistirmede etkin
rol oynar. Tiirk toplumun degerleri ile Atatiirk ilke ve inkildplarina baglidir.

Tarih alanindaki sosyal bilimler ile ilgili becerileri, disiplinler arasi calismalarda uygular.

Aksin,Sina.(1992)istanbul Hiikiimetleri ve Milli Miicadele.istanbul:Cem Yayinlari. ,Alpargu,Mehmet ve Ismail Ozcelik.(2001)Atatiirk ilkeleri ve
inkilap Tarihi.Ankara: Giindiiz Egitim Yayincilik. ,Akin,ilhan F.(1974)Tiirk Devrim Tarihi.Istanbul. ,Altud,Yilmaz.(1983)Tiirk inkilap
Tarihi.Istanbul,Ates, Toktamis.(2001)Siyasal Tarih.istanbul:Der Yayinlari,Karabekir,Kazim.(1969)istiklal Harbimiz.istanbul. ,Turan,Serafettin.
(1991)Tirk Devrim Tarihi.Ankara:Bilgi Yayinevi.,Bayur,Yusuf H.(1983)Tiirk Inkilap Tarihi.Ankara: TTK.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 1 20
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H
Sosyal Bilimler 40 Alan Bilgisi 50

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

! Devrim,evrim,ayaklanma, hiikiimet darbesi,reform kavramlari Sunum Hazrlama Onerilen Kaynaklar

2 Osmanl Devleti'ni kurtarma galismalari ve distince akimlari ~ Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

3 Trablusgarp ve Balkan savaglar I.Diinya Savasi ve Osmanli  Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
devleti'nin savasa girisi.

4 Mondros Miitarekesi ve isgaller.Ulusal Kurtulug Savagl.izmir'in Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
Isgali ve isgale karsi tepkiler.

5 Savasin hazirlik donemi. Cemiyetler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

6 Savasin hazirlik donemi. Cemiyetler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

7 Mustafa Kemal'in Samsun'a gikisi ve Anadolu ihtilalinin Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar

orglitlenmesi.Amasya Genelgesi - Erzurum ve Sivas kongreleri
- Heyeti Temsiliyenin olusturulmasi galismalari.

8 Ara sinav

9 Sevr Antlasmasi Kuva-yi Milliye'nin olusturulmasi ve milli Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
ordunun kurulusu.

10 Kurtulus Savasi ve cepheler Dogu ve Giiney Cepheleri Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

11 Bati Cephesi:Birinci inénii Savasi-ikinci inénii Savagi-Sakarya Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
Savas! ve Blyik Taarruz.

12 Mudanya Ateskes Antlasmasi.Hilafetin Kaldirimasi.Tekke ve  Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

zaviyelerin kaldirimasi.
13 Turkiye'deki Anayasal Gelismeler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar



|Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
14 Atatiirk ve Inénii Dénemi Ig ve Dig Politik Gelismeler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

| Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Osmanli imparatorlugu’nun yikilisina yol acan nedenleri d§renir.

002 Osmanli imparatorlugu’ndaki yenilik hareketlerinin sonuglarini degerlendirir.
003 Turk milletinin Atatirk'tin 6nderliginde baslattigi uyanisin 6nemini kavrar

004 Tiirk Inkilabi ve Atatiirk ilkelerini benimser.

005 Bu konularla ilgili gesitli tarihsel literatiirii analiz eder.

006 inkilap ve inkilapla ilgili kavramlari tanimlar.

007 Osmanl imparatorlugu’ndaki fikir akimlarini bilir ve kargilagtirir.

608 Osmanlh déneminde yapilan anlagmalarin sonuglarini analiz eder.



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

= O O O = O =

Siiresi

H O O O = O N NN

Toplam is Yiikii Saati
28
28

= O O O = O'N

60

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




. Siirt Universitesi

» SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
ATA102 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi-II
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 ATA102 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI-II 2 2 2

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

Atatlirk Devrimleri ve Atatlirkgl duslince sistemi ile Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi hakkinda dogru bilgiler vermek, Tiirk gengligini Atatiirkgli dislince sistemi dogrultusunda yetistirmektir
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Siyasi alanda yapilan devrimler, siyasi partiler ve gok partili siyasi hayata gegis denemeleri, hukuk alaninda yapilan devrimler, toplumsal yasayisin diizenlenmesi, ekonomik alanda
yapilan yenilikler, 1923-1938 doneminde Tiirk dis politikasi, Atatiirk sonrasi Tiirk dig politikasi, Turk Devriminin ilkeleri, Biitiinleyici ilkeler.

On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Yrd.Dog.Dr. Serif DEMIR
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlari : Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi 1-2-3 cilt, YOK Komisyon, Ankara 1989
Kaynaklari :  Nutuk, Mustafa Kemal Atatiirk

Dokiimanlar 1 Ataturkgultik 1-2-3 cilt, Genelkurmay Yayinlari

Odevler 1 Ataturk’in Séylev ve demegleri, TTK Basimevi

Sinavlar 1 Mondrostan Mudanya'ya, Prof. Dr. Selahattin Tansel

Tarih agisindan Tirk Devriminin Temelleri ve Gelisimi, Prof. Dr. Ahmet Mumcu
Imparatorluktan Milli Devlete, Prof. Dr. Yavuz Unsal

Cumbhuriyet Tarihi, Prof. Dr. Erglin Aybars

Tiirk Inkilap Tarihi, Prof. Dr. Hamza Eroglu

20. yy siyasi Tarihi, Prof Dr. Fahir Armaoglu

CGankaya, Falih Rifki Atay

Modern Tirkiye'nin Dogusu, Bernard Lewis

Medeni Bilgiler, Afet inan

Atatiirk Devrimi, Prof. Dr. Suna Kili

Dinimiz neyi emrediyor, Atatiirk ne yapti, Devrimlerimiz, ilkelerimiz  Emekli Timgeneral Turan Olcaytu
Atatlirkgullik, Atatlirkgli Dlslince Sisteminin temelleri, Prof. Dr. Ahmet Mumcu
istiklal Mahkemeleri, Prof. Dr. Ergiin Aybars

Lozan Konferansi ve Iismet Pasa, Ali Naci Karacan

Atatirrk’ten Digslinceler, Ord. Prof. Enver Ziya Karal

Azak, N.K. 2006; Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Derya Kitapevi, 3. Baski, Trabzon,Eroglu, H. 1990; Tiirk inkilap Tarihi, Savas Yayinlar, 1.
Baski, Ankara.
Haritalar, Belgeseller, Film, CD ve benzeri dokiimanlar

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 1 20
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri H
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 1 30 Alan Bilgisi 1 50

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

1 Saltanatin Kaldinimasi, Lozan Konferansi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

2 Lozan Barigi, II. TBMM ' nin Agilmasi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

3 Tiirk Inkildp Hareketleri (Siyasal inkilaplar) Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

4 Cumhuriyet Déneminin ilk Siyasal Partileri, izmir Suikasti, Sunum Hazirlama Onerilen kaynaklar
Menemen Olayi

5 Hukuk Inkilabi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

6 Egitim Alaninda Yapilan inkilaplar Sunum Hazirlama Onerilen kaynaklar

7 Kiltiir inkilabi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

8 Ara Sinav

9 Kiiltiir inkilabr Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

10 Ekonomik Alandaki Diizenlemeler, Milli Ekonomi Olusturma Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
Calismalar

11 Atatiirk Déneminde Turkiye Cumhuriyeti* nin Dig Politikas Sunum Hazirlama Onerilen kaynaklar

12 1932-1939 Dénemi Dig Politika Olaylari, Atatiirk Dénemi Dig Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
Politikasinin Ozellikler

13 1I. Dinya Savas! ve Tirkiye, II. Diinya Savasi® nin Turkiye Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
Agisindan Sonuglari

14 Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

Atatiirk lkeleri (Cumhuriyetcilik, Milliyetcilik, Halkgilik, Laiklik)

Dersin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama
001 Atattirk” tin yaptigi inkilaplarin 6nemini anlar.
602 Atatiirk" (in yurtta barig diinyada baris ilkesinin felsefesini benimser.



003
604
005
006

Atatiirk ilkelerinin anlami, 6nemi ve hedeflerini kavrar
Bu konularla ilgili literatiir(i analiz eder.
Atatiirk dénemi dis politika olaylarini yorumlar
Atattirk ilke ve inkilaplarinin sosyo-kiiltiirel sonuglarini degerlendirir



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

= O O O = O =

Siiresi

H O O O N O = NN

Toplam is Yiikii Saati
28
28

H O O O N O

60

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi
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\ 2 SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

BRY102 DOSYALAMA VE ARSIVLEME TEKNIiKLERI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BRY102 DOSYALAMA VE ARSIVLEME TEKNIKLERL 4 4 6

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

Dosyalama ve arsivleme ile ilgili kavramlarin 6grenilmesi ve dosyalama ve arsivieme becerisinin kazandiriimasi amaglanmaktadir

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Gelen belgeler; Giden belgeler; Dosyalama; Dosyalama sistemleri; Dosyalama sisteminin kurulmasi; Dosyalama siireci; Belge degisim siireci; Elektronik belgelerle islem yapma;
Elektronik belgeyi koruyucu 6nlemler; Dijitallestirme; Elektronik belgeyi giincelleme, saklama ve imha; Sektor tanimlar ve siniflandirmasi; Arsiv tanimi ve gesitleri; Kayit sistemi;
Arsivden belge ya da dosyayi 6diing verme sistemleri; Belgeleri saklama siiresi ve imha yontemleri

On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklan

Ders Notlar :

Kaynaklan H

Doékiimanlar H

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 1 20 Alan Bilgisi 80

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Gelen belgeler Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
2 Giden Belgeler Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
3 Dosyalama Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
4 Dosyalama sistemleri Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
5 Dosyalama sisteminin kurulmasi Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
6 Dosyalama siireci Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
7 Belge dedisim siireci Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
8 Ara Sinav Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
9 Elektronik belgelerle islem yapma Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
10 Elektronik belgeyi koruyucu énlemler Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
11 Dijitallestirme Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
12 Elektronik belgeyi giincelleme, saklama ve imha Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
13 Sektor tanimlari ve siniflandirmasi arsiv tanimi ve gesitleri Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
14 Kayit sistemi Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
15 Arsivden belge ya da dosyayi 6diing verme sistemleri Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
16 D&nem sonu sinavi Sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Belge ve bilgi ydnetiminin énemini bilir

002 Kiymetli evraklari tanir

003 Gelen, giden evrak defteri ve zimmet defterini tanir ve kayit yapabilir
004 Dosyalama sistemlerini taniyabilme

005 Dosyalama yapabilme

006 Arsivleme yapabilme

007 Evrak akisini bilme



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

H o= N O = NN

Siiresi

W o OO 0O W o O b D

Toplam is Yiikii Saati
56
56
12
12

3

0
12
6

3
160

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek
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» 74 SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
ING102 iNGiLizCE-11
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 ING102 INGILizCE-11 2 2 2

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiiksekokulu
Dersin Staj Durumu:
Yok
Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amact:

Ingiliz dilinde okuma, yazma, konusma ve dinleme becerilerini gelistirmek ve &grencinin giinliik hayatta Ingiliz dili igerisinde iletisim kurmasini saglamak. Ders, &grencileri A2

seviyesine cikarmayi hedeflemektedir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Dilbilgisi, Okumalar, Karsilikli konusmalar, ingilizce video izleme

On Kosullar:

Dersin Koordinatdrii:
Yrd.Dog.Dr. Ciineyt DEMIR
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar : 1. Fono Yayinlar
Kaynaklan 2. English Grammar Today, MK Yayinlari.
Dokiimanlar : Herkes icin Ingilizce
Odevler 1 ders kitabi, okuma kitaplari, yaprak testler
Sinavlar 1 kelime ezberleme, sunum hazirlama

ara ve yariyll sonu sinavi
Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler :
Miihendislik Bilimleri H
Miihendislik Tasarimi :
Sosyal Bilimler H

Egitim Bilimleri : 50
Fen Bilimleri :
Saghk Bilimleri :

Alan Bilgisi : 100

Ders Konulari

Hafta Konu

1 am/is/are

2 wh questions

3 isaret zamirleri, there is, there are

4 genig zaman

5 gegmis zaman

6 kelime galismalar

7 ara sinav

8 kip ekleri : can/can't, should/shouldn't, must/mustn't
9 gelecek zaman

10 tartisma

11 present continuous

12 take/get, adjectives/words that go together
13 present perfect tense

14 genel tekrar

On Hazirhk
1. liniteye galisarak gelme

6grenciler derse gelmeden 6nce 10 adet
soru hazirlayacaklar

siniftaki araglarin bir listesini hazirlamak
aligkanliklari yazma

gecmis zamanli bir kitap okuma

en gok kullanilan fiilleri ezberlemek
sinava hazirhk

yasak ve tavsiyelerden haberdar olmak

haftalik plan hazirlama

verilen konu hakkinda bilgi toplamak
yeni fiiller grenmek

Ingilizcede kullanilan kaliplari incelemek

since ve for kaliplarini 6grenip gelmek

tiim konulari kapsayan bir érnek yazma
odevi

Dokiimanlar
ders kitabi ve aligtirmalar
ders kitabi, bilgisayar kullanimi

ders kitabi, resimler, bilgisayar
ders kitabi ve video

kitap revizyonlari ve 6zet yapraklar
kelime listeleri, konugma balonlari

ders kitabi, resim, video, bilgisayar

ders kitabi, planlar

internet, grup tartismasi

ders kitabi, bilgisayar

internet, 6dev kaditlari ve ders kitabi

ders kitabi ve yaprak testler
ddevler, revizyonlar ve yaprak testler

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Ingiliz dilinde konusma, yazma,
002

003 ingilizce ikili diyaloga girebilme
004

okuma ve dinleme becerisi elde etme

giinliik hayatta kullanilan ingilizce konusma kaliplarina hakim olma

ingilizce bir kitap okuyup anlayabilme



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi

Siiresi

10

Toplam is Yiikii Saati
28
14

10

10
62

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek
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74 SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY110 KLAVYE TEKNIKLERI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BRY110 KLAVYE TEKNIKLERL 2 2 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacn:

Bilgisayar sistemleri, Internet ve yaygin kullanilan servisleri hakkinda bilgiler verilerek igletim sistemi (Windows 7) ve ofis uygulama programlarinin (MS Word, Excel, PowerPoint)
temel seviyede kullanim becerilerini vermektir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Bilgisayar Temel Kavramlari, internet ve Servisleri, Windows 7, MS Word, MS Excel, MS Powerpoint kullanimi
On Kosullar:

Dersin Koordinatdrii:
Ogr.Gor. Serhat TEGIN
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar 1 Microsoft Yayinlari, megep kaynaklari, genel bilgisayar ders notlari

Kaynaklan 1 Microsoft Yayinlari, megep kaynaklari, genel bilgisayar ders notlari

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 40 Alan Bilgisi 60

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Genel Kavramlar

2 MS WORD - Kelime Islemciye ilk Adimlar ve Temel Islemler

3 MS WORD - Bigimlendirme (Metin, Paragraf, Belge)

4 MS WORD - Nesneler (Tablo, Resim. Goriintd, Grafik) ve
Yazdirma

5 MS WORD - Nesneler (Tablo, Resim. Goriinti, Grafik) ve
Yazdirma

6 MS EXCEL - Girig, Hicreler ve Calisma Sayfalar

7 MS EXCEL - Bigimlendirme, Formiiller ve Islevier

8 MS EXCEL - Grafikler, Sayfa Yapisi ve Giktilarin Hazirlanmasi

9 Ara Sinav

10 Isletim Sistemi ve Dosya Yénetimi

11 Isletim Sistemi ve Dosya Yénetimi

12 Google Mail ve Google Takvim, Google Dokiiman Servisi

(Docs) ve Google Gunliik (Blog)

13 MS POWERPOINT - Temel Ayarlar, Sunum Olusturma, Metin,
Gorintiler ve Tablo

14 MS POWERPOINT - Grafik ve Gizim Nesneleri, Ekran Gosterisi
Efektleri, Slayt Gosterisi ve Cikti Hazirlama

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Bilgisayar sistemine ait temel kavramlari bilir.

002 Windows Isletim sistemini kullanabilir ve ayarlarinda degisiklik yapabilir.

003 internet hizmetini tanir, interneti kullanarak arastirma yapabilir, yaygin internet servislerini kullanabilir.

004 MS Powerpoint programinda sunu dosyasi olusturabilir, slayt ekleyebilir, silebilir. Slayt diizenini segebilir, slaytlara metin, tablo, grafik, resim ve kiiglik resimler ekleyebilir. Slayt gegisi yapabilir ve
animasyon uygulayabilir. Belgeyi yazdirabilir.

005 MS Word programinda belge olusturabilir, kaydedebilir. Sayfa ayarlamalarini yapip bu sayfaya metin girigi yapabilir, degistirebilir. Metin bigimlendirmeleri yapabilir, Tablo, Resim ve Grafikler
ekleyebilir, diizenleyebilir. Belgeyi yazdirabilir.

006 MS Excel uygulamasini kullanarak galisma kitabi olusturabilir, hiicrelere veri girigi yapabilir, formdil ekleyebilir, verilerin grafiklerini olusturabilir ve program ve galisma kitaplarinin dzelliklerini

degistirebilir ve belgeyi yazdirabilir



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14
14

H = O O - M

Siiresi

O O = b~ D WN

Toplam is Yiikii Saati

28
42
56
16

14

158

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

<y SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY108 MESLEKI YAZISMALAR
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BRY108 MESLEKI YAZISMALAR 3 3 3

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Ogrencilere, giiniimiiz is hayatinin vazgegilmezlerinden is yazilarinin, mektuplarinin, resmi yazilarin, 6zel yazilarin kurum igi yazilarin ve diger yazili iletisim tiirlerinin bilgisayar baginda
uygulamali olarak kavratiimasi.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Yazismalarin niteliksel ézellikleri; Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallari; Yazi yazma sireci; Resmi Yazilarin 1. Derece Bélumleri; Resmi Yazilarin 2. Derece Bélimleri; Resmi Yazi
Tarleri; is Yazilarinin Boliimleri; is Yazilarinin 2.Derece Béliimleri; is Yazisinin Tiirleri; Ozel yaz tiirleri; Gelen evrak islemleri; Giden evrak islemleri.

On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklan

Ders Notlar :

Kaynaklari 1 Mesleki Yazismalar; Nuray Keskin,Mesleki Yazismalar; Oznur Kog

Doékiimanlar H

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 1 10 Alan Bilgisi 1 90

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Yazigmalarin niteliksel 6zellikleri sunum hazirlama oOnerilen kaynaklar
2 Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallari sunum hazirlama onerilen kaynaklar
3 Yaz yazma stireci sunum hazirlama Onerilen kaynaklar
4 Yazi yazma stireci sunum hazirlama onerilen kaynaklar
5 Resmi Yazilarin 1. Derece Boluimleri sunum hazirlama onerilen kaynaklar
6 Resmi Yazilarin 1. Derece Bolimleri sunum hazirlama onerilen kaynaklar
7 Resmi Yazilarin 2. Derece Boltimleri sunum hazirlama onerilen kaynaklar
8 Ara Sinav sunum hazirlama onerilen kaynaklar
9 Resmi Yazilarin 2. Derece Bolumleri sunum hazirlama onerilen kaynaklar
10 Resmi Yazi Tiirleri sunum hazirlama dnerilen kaynaklar
11 Resmi Yazi Turleri sunum hazirlama onerilen kaynaklar
12 is Yazisinin Tiirleri sunum hazirlama dnerilen kaynaklar
13 is Yazisinin Tiirleri sunum hazirlama onerilen kaynaklar
14 Ozel yaz tiirleri sunum hazirlama onerilen kaynaklar
15 Ozel yaz tiirleri sunum hazirlama onerilen kaynaklar
16 D&nem sonu sinavi sunum hazirlama onerilen kaynaklar

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Yazisma ilke ve kurallarini kavrayabilme

002 Mesleki yazilari yazabilme

003 Ozel yazilan yazabilme

004 Resmi yazisma kurallarini bilme ve uygulayabilme

005 Diger yazi tiirlerini bilme ve yazabilme

006 On parmak klavye kullanimini becerisini gelistirme

007 Bilgisayarda sekilli yazilari hatasiz, diizenli ve kisa stirede diizenli bir sekilde yazabilme becerisini gelistirme

608 Yazigmalarla ilgili gonderme ve alma islemlerini 6grenebilir



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14
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Siiresi

N ©O O O N b b W b

Toplam is Yiikii Saati
56
42

N O O © N B~ D

110

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek
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<y SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY106 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BRY106 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI 3 3 5

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacn:

Temsil edilen kurumun ve makamin resmi ve sosyal protokol kurallarina gére sayginligini ve itibarini korumak igin resmi protokol kurallari ile nezaket ve davranis kurallarini
6gretmek.Uygulama usiillerini,Yeme igme adabini vs.6grenmek ve 6gretmek.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Dersin tanitimi Sosyal Davranig Protokoll, Protokol ttirleri, Protokol siradtizenleri, Makam Protokolli, Bayrak Protokoli, Tagit Protokol.
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :

Kaynaklan :

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 1 10 Alan Bilgisi 1 90

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Protokoliin tanimi, tarihgesi sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
2 Yonetim ve protokol yonetimi kavramlari sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
3 Gorgli ve nezaket kurallar sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
4 Kamusal yasamda protokol kurallart sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
5 Oncelik-sonralik sira diizenleri sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
6 Oturma diizenleri, resmi trenler sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
7 Resmi yazismalar, gorev devir-teslim torenleri sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
8 Goreve atama, goreve baglama torenleri sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
9 Bayrak torenleri sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
10 ARA SINAV sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
11 is gériismeleri ve miilakatlar sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
12 Tasit Protokolii-Protokol ve ziyafet yemekleri sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
13 Servis kurallari ve misafir agirlama sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar
14 Servis ve yeme-igme adabi, masada oturma kurallari sunum hazirlama Onerilen Kaynaklar

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Protokol kavramini tanimlayabilme

002 Sosyal ve is ortaminda protokol

603 Ast-ust iliskilerini belirleme

004 Resmi iligkilerde protokoliin 6nemini kavrama
005 Bayrak protokoliinii kavrama

006 Ziyafet ve ikram hizmetlerini anlama

0607 Servis ve masa diizenini kavrama



| Degerlendirme Olgiitleri
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%0
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Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14
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Siirt Universitesi

74 SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY104 TiICARET HUKUKU BiLGisi
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BRY104 TICARET HUKUKU BILGISI 3 3 6

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiiksekokulu
Dersin Staj Durumu:
Yok
Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

Ticaret Hukuku, ticari faaliyetleri konu alan hukuk dalidir. Ticari faaliyetlerle ilgili olarak tiretimle tiiketim arasindaki siirece konu olurken diger yandan da Gretimin ve tiiketimin

kendisini de konu alir. Bu derste ticaret hukuk alanindaki 6grencilere egitim yaptirmak, bu yolda bilgi ve becerilerini arttirmaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Ticaret Hukuku dersi bashg altinda 6zellikle Ticari Isletme Hukuku, Sirketler Hukuku ve Kiymetli Evrak Hukuku ele alinmaktadir.
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:
Ogr.Gor. MAHIR OZHAN
Dersi Veren:

Ogr.Gér. HARUN KISACIK
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :  TICARET HUKUKU BILGISI DERS KiTABI

Kaynaklari 1 MOROGLU, Nazan ve Erdogan, TCK ve ilgili mevzuat, Istanbul,1998

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 40 Alan Bilgisi 60

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Ticari Isletme Hukuku: Ticari Isletme, Gergek ve Tiizel Kisiler, Baktir, Selma., Ticari isletme Hukuku. Safak Matbaacilik, izmir, 2000
Ticari kisi, Ticari is, adi is

2 Ticaret unvani, isletme adi, marka

3 Haksiz rekabet

4 Ticari defterler

5 Ticaret sicili

6 Faiz; Teselsiil;Sézlesme tiirleri

7 Ticari mumessil, ticari vekil, tellal, acente ve komisyoncu

8 Ticari mumessil, ticari vekil, tellal, acente ve komisyoncu

9 Sirketler hukuku, Sirketlerin siniflandiriimasi,

10 Adi sirket, Ticari Sirket

11 Kollektif Sirket; kurulusu, isleyisi, sona ermesi

12 Komandit Sirket; kurulusu, isleyisi, sona ermesi. Limited
Sirket

13 Anonim Sirket; kurulusu, isleyisi, sona ermesi

14 Kiymetli Evrak Hukuku: Bono, gek, senet, tahvil

Dersin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

001 Hukuk, muhasebe, temel isletmecilik, yonetim ve alaninin gerektirdigi konularda yeterli altyapiya sahip olma; bu alanlardaki kuramsal ve uygulamal bilgileri kullanabilmek.

602 Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak, verileri yorumlayabilme ve degerlendirebilme, sorunlari tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim 6nerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

003 Alani ile ilgili uygulamalar igin gerekli olan modern teknikleri, araglari ve bilisim teknolojilerini belirleme ve etkin kullanabilmek.

004 Alani ile ilgili fizibilite calismasi yiiriitme ve proje gergeklestirme becerisine sahip olmak.

005 Alani ile ilgili uygulamalarda 6ngériilmeyen durumlarla karsilastiginda géziim Uretebilme, takimlarda veya bireysel calismalarda sorumluluk alabilme becerisi ile donatilmis olmak.

006 Etkili iletisim kurma tekniklerine hakim ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

007 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci; bilim ve teknolojideki gelismeleri izleme ve kendini siirekli yenileme becerisi kazandirmak.

608 Tarihi dederlere saygili, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahip olmak.

009 is hukuku ve sosyal giivenlik bilgisi ve kalite bilincine sahip olmak.

010 Alaninin gerektirdigi temel diizeyde bilgisayar yaziim ve donanimlarini kullanabilme becerisi kazandirmak.

011 Kamu ve 6zel sektdr kuruluslarindaki alani ile ilgili stiregleri yerinde inceleyerek uygulama becerisi kazandirmak.
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L ONIVER,

Siirt Universitesi

» g SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
TUR102 TURK DiLi-II
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 TUR102 TURK DiLI-II 2 2 2

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiiksekokulu
Dersin Staj Durumu:
Yok
Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

Bu dersin amaci; 6grencilere, anlama ve ifade etmeyle ilgili temel beceriler kazandirmak, edebi metinleri okuma ve ¢éziimleme pratigi saglamak, proje yazmak ya da sunu
hazirlamada yararli olacak kompozisyon yéntemlerini 6gretmektir. Dil-diisiince baglantisi agisindan yazili ve sézlii anlatim vasitasi olarak Turkgeyi dogru ve giizel kullanabilme

yetenegi kazandirabilmek.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

S06zIu ve yazili anlatim tirleri ve 6zellikleri, bu tlirlere dair 6rneklerin sinifta degerlendirilmesi, anlatim bozukluklari ve Tirkgenin ctimle yapis

On Kosullari:
Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklan

Ders Notlar 1 tlrk dili ders kitabi

Kaynaklan H

Doékiimanlar H

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 30
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri

Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri

Sosyal Bilimler 1 30 Alan Bilgisi 40

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 Giizel konusma ve yazma. Kompozisyon kavraminin
tanimlanmasi ve yaz biitinligini saglama yontemleri. Etkili
konusma, etkili konusma nasil yapilir? Iyi konusmanin
nitelikleri
2 M . ) . M
S6zlt kompozisyon dogru tonlama, Tirkgenin seslerinin dogru
cikariligi, sdyleyis kusurlarini diizeltme, vurgu, durak, ulama
3 Sozlt kompozisyon tirleri: Seminer, panel, konferans,
minazara vs.
4 Hitabet uygulamalari
5 Yazili kompozisyon tiirleri: siir, hikdye, roman, tiyatro
6
Yazill kompozisyon tiirleri: Deneme, elestiri, fikra, roportaj vs.
7 Bilimsel arastirma ydntemleri. Konunun segilmesi ve
sinirlandiriimasi. Rapor ve tutanak hazirlama
8 Arastirma sonuglarinin yaziya gegirilmesi. Kaynak gosterme ve
dipnot yazma.
9 Edebiyat ve diisiince diinyasi ile ilgili eserlerin okunup
incelenmesi
10 Dil yanliglari, anlatim bozukluklari
11 M .
Giizel ifadenin &zellikleri, Anlatim bozukluguna dair galismalar
12 Ciimle unsurlari, ciimle tahlili ve uygulamasi
13 Culimle unsurlari, ciimle tahlili ve uygulamasia
14 Ciimle unsurlari, ciimle tahlili ve uygulamasi
Dersin Ogrenme Giktilan
Sira No Aciklama
001 Kompozisyonla ilgili genel bilgiler, kompozisyon yazmada kullanilacak plani uygulama becerisi kazandirma
602 SozlU ve yazil anlatimda kelime ve kelime gruplarini etkin bir sekilde kullanma becerisi kazandirma

003 Tirkge ctimlelerde dogru s6z diziminin 6nemini kavratabilme,
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Yaniyil Galismalari
Ara Sinav
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Devam
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1
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Ders Suresi
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Proje
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L ONIVER,

Siirt Universitesi

» g SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY207 BURO YONETIMI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BRY207 BURO YONETIMI 3 3 5

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiiksekokulu
Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacn:
Ogrencilere biirolan tanitmak, biiro hizmetlerini 6gretmek ve biiro yénetimi ile ilgili temel bilgiler verilerek biiro yéneticiligine hazirlamaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:
Genel olarak yénetim ve biiro ydnetimi; Biro tiirleri ve sekilleri; Blro galisanlar kavrami; Zaman ydnetimi; Zaman ve hareket etiidii; Blrolarda ergonomik tasarim; Blirolarda is
yénetimi; Is basitlestirme teknikleri; Temel kavramlar; Kriz siirecinin asamalari; Stresi yénetme.
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Dersi Veren:
Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :

Kaynaklan :

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 10
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri

Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri

Sosyal Bilimler 1 10 Alan Bilgisi 80

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk

1 Genel olarak yénetim ve biiro yonetimi Sunum Hazirlama
2 Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi Sunum Hazirlama
3 Biro tirleri ve sekilleri Sunum Hazirlama
4 Biiro tiirleri ve sekilleri Biiro galisanlari kavrami Sunum Hazirlama
5 Zaman yodnetimi Sunum Hazirlama
6 Zaman yonetimi Zaman ve hareket ettidi Sunum Hazirlama
7 Zaman ve hareket etiidii Sunum Hazirlama
8 Ara Sinav

9 Zaman ve hareket etiidi Birolarda ergonomik tasarim Sunum Hazirlama
10 Biirolarda is yonetimi Sunum Hazirlama
11 is basitlestirme teknikleri Sunum Hazirlama
12 Temel kavramlar Sunum Hazirlama
13 Kriz stirecinin agamalari Sunum Hazirlama
14 Kriz slirecinin agamalari Sunum Hazirlama
15 Stresi yonetme Sunum Hazirlama
16 Dénem Sonu Sinavi

Dokiimanlar

Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar

Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar
Onerilen Kaynaklar

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No
001
002
003
004
005
006
007
608

Aciklama

Biiro yonetimiyle ilgili temel kavramlari analiz edebilir

Biroyu ergonomik sekilde diizenleyebilir

Randevu ve konuk kabul iglemlerini ve programlarini yapabilir

Biiro, biiro tiirleri ve biirolarin yapisin tanir

Biiro yonetiminin fonksiyonlarini bilir

Biirolarda kullanilan formlari tasarlayabilir

Orgiit semalarini gizebilir

is boliimii yapabilir, is akis semasi hazirlayabilir ve grup calismas yapabilir
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Oy S SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY205 KAMU VE OZEL KESiM YAPISI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BRY205 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacn:

Ogrencilere kamu kurumlar ve ézel kesim kurumlarinin yapisi, gérevleri ve calisma bicimleri konusunda bilgi vermektir

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Yasama, ylriitme, yargi; yonetim yapisi ve iliskiler; insan kaynaklar ve birokrasi; kamu iktisadi tesebbiisleri; tagra ve yerel yonetimler; etkin yonetim; 6zerk tarafsiz kurumlar;
bagimsiz diizenleyici Ust kuruluslar; birlikte yonetilen kurumlar; kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglari; siyasi partiler, sendika ve konfederasyonlar; temsilcilikler; vakif, dernek,
ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar; hizmet birimleri.

On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklan

Ders Notlar :

Kaynaklan H

Doékiimanlar H

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 1 20 Alan Bilgisi 80

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Kamu ve 6zel sekt6r yonetimi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
2 Kamu ve 6zel sektor yonetimi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
3 Ozel sektériin érgitsel yapisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
4 Ozel sektériin érgiitsel yapisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
5 Kamu sektoriiniin 6rgtitsel yapis Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
6 Kamu sektoriinin orgltsel yapisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
7 Kamu ve 6zel sektor ayrimi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
8 Ara Sinav

9 Merkezi yonetim ve isleyisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
10 Merkezi yonetim ve igleyisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
11 KIT Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
12 Yerel ydnetimler ve igleyisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
13 Yerel yonetimler ve igleyisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
14 Burokrasi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
15 Kamu ve 6zel kesim isletmelerinde is géren yonetimi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
16 Dénem sonu sinavi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Merkezi yonetim ve isleyisi hakkinda bilgi sahibi olmak
002 Yerel yonetimler ve isleyisi hakkinda bilgi sahibi olmak
003 Meslek kuruluslar hakkinda bilgi sahibi olmak

004 Kamu yonetiminin temel kavramlarinin 6grenilmesi
005 Merkezi ve yerel yonetimlerin kavranilmasi

006 Kamu kavraminin farkli boyutlari

007 Kamu ydnetiminin tarihsel gelisimi

608 Tirk kamu yonetiminin genel 6zellikleri
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Sinif Digi C. Suresi
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» :': SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY201 ORGUTSEL DAVRANIS
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BRY201 ORGUTSEL DAVRANIS 2 2 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

Bu ders 6grenciye; bireysel davranislari inceleme ve degerlendirme, orgiitsel davranislari inceleme ve dederlendirme yontemleri 6gretecektir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Orgiitsel Davranigin Bilimsel Temelleri. Or_gutsel Davranigin Tarihsel Gelisimi. Aragtirma Teknikleri. Orgiit iginde Birey ve Kisilik. Bireysel Farkliliklarin Temelleri Biyografik
Karakteristikler Yetenekler ve Ofrenme. Orgit Kiltird. Orgutlerde Grup ve Suregleri; Orgiitlerde Grupla Calisma Teknikleri ve Katiimli Yénetim. Orgitlerde Gudleme Siireci ve
Kuramlari; Orgiitlerde Liderlik ve Kuramlari. Orgutlerde Catisma. Orgiitlerde Stres ve Yonetimi. Orgiitsel Cevre ve Teknoloji. Orgitsel Degisme, Gelistirme, Takim Calismalari.

Orgutlerde Glg ve Politika. Orgiitlerde Etik Davraniglar, Yonetimi ve Kontroli
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersi Veren:

0Ogr.Gér. MESUT SOYALIN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklar

Ders Notlar :

Kaynaklari :  ORGUTSEL DAVRANISA GIRIS

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 10
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri H
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri H
Sosyal Bilimler 1 20 Alan Bilgisi 1 70

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

1 Davranig Bilimleri Kavrami sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
2 Davranis bilimleri kavrami sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
3 Davranis Bilimler Kavrami sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
4 Algilama kavrami sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
5 Algilama kavrami sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
6 Toplumsal yapi sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
7 Toplumsal yapi sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
8 ARA SINAV

9 Orgiit yapilari ve 6rgiit kiiltiirii sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
10 Orgiit iginde birey sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
11 Orgiit icinde birey sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
12 Olumsuzluk kaynaklari sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
13 Olumsuzluk Kaynaklari sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
14 Gudiilenme sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
15 Gudulenme sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
16 FINAL SINAVI

Dersin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

001 Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek
602 Orgiitsel davranislar incelemek ve degerlendirmek
003 Bireylerin kisiliklerinin 6rgiitlere katkisini bilir.

004 Orgiitsel davranislarin bilimsel temellerini fark eder.
005 Orgiitsel degisimleri etkileyen faktorleri belirler.
006 Insan davranislarini anlar.

0607 insan davraniglarini tahmin eder.

[oli]:] Etiksel yaklagimla 6rguti yonetir.



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

H O O O = NN

Siiresi

N O O O N Tl AN

Toplam is Yiikii Saati
28
56

N ©O O O N
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Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

» g SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY213 SECMELi CEVRE KORUMA
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BRY213 SECMELI GEVRE KORUMA 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu Segmeli

Dersin Amacr:

Cevre Ve Insan Sagligi Koruma Kurallari ile ilgili Bilgi Ve Becerileri Kazandirmak
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Gevre Ve Insan Sagligini Koruma Kurallarina Uymak; Cevre Yénetmelik Bilgisi, Risk Analizi, Atik Depolama, Kisisel Korunma Onlemleri, Uluslararasi Saglik Ve Giivenlik ikazlar, Isgi
Saglhigi Ve Is Givenligi Yonetmeligi

On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr.Gor. Mahir GZHAN

Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :

Kaynaklan :

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 15
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler : 35 Alan Bilgisi 50

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Cevre Yonetmelik Bilgisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
2 Cevre Yonetmelik Bilgisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
3 Cevre Yonetmelik Bilgisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
4 Risk Analizi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
5 Risk Analizi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
6 Atik Depolama Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
7 Atik Depolama Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
8 Ara sinav

9 Atik Depolama Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
10 Atik Depolama Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
11 Kisisel Korunma Onlemler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
12 Kisisel Korunma Onlemler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
13 Uluslararasi saglik ve giivenlik ikazlar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
14 isci Saghdi Ve is Givenligi Yonetmeligi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
15 isci Saghg Ve Is Giivenligi Yonetmeligi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
16 Final sinavi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Cevre sagligini korur.

002 insan saghigini korur.

003 Isci saghgini ve is giivenligi yénetmeligini bilir
004 Atiklari ayristirip, depolar.

005 Kisisel korunma dnlemlerini bilir.

006 is kazalarini nlemek igin tedbirleri alir

007 Risk analizi yapar.

608 Guvenlik ikazlarina gére hareket eder.



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

H O O O = NN

Siiresi

N O O O N U1l A W

Toplam is Yiikii Saati
42
56

N ©O O O N
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Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

Oy S SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY215 SEGMELI ETKILI VE GUZEL KONUSMA
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BRY215 SECMELI ETKILI VE GUZEL KONUSMA 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu Segmeli

Dersin Amacn:

Tlk yardimin temel ilkeleri, temel yasam destegi, yaralanmalarda ilk yardim, kirik, gikik ve burkulmalarda ilk yardim, diger acil durumlarda ilk yardim ve tagimalar ile ilgili yeterlikleri
kazandirmak.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

ilk yardimin temel uygulamalari, temel yasam destegi, acil bakim gerektiren hastaliklarda ilk yardim, acil tagima teknikleri
On Kosullar:

Dersin Koordinatdrii:
Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :

Kaynaklan :

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 15
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 1 25 Alan Bilgisi 60

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
1 ilk yardimin temel uygulamalari Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
2 Birinci ve ikinci degerlendirme Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
3 Yetiskinlerde temel yasam destegi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
4 Cocuklarda ve bebeklerde temel yasam destegi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
5 Solunum yolu tikanikliginda ilk yardim Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
6 Dis ve ig kanamalar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
7 Yara ve yara gesitleri Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
8 Ara sinav
9 Bolgesel yaralanmalarda, bas ve omurga kiriklarinda ilk Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
yardim
10 Ust ekstremite kirik, cikik ve burkulmalarinda ilk yardim Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
11 Kalga ve alt ekstremite kirik, gikik ve burkulmalarinda ilk Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
yardim
12 Acil bakim gerektiren hastaliklarda ilk yardim Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
13 Zehirlenmeler, sicak carpmasi, yanik ve donmalar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
14 Acil tagima teknikleri Kisa mesafede hizli tasima teknikleri Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
15 Sedye olusturarak hasta veya yaralilari tasima Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
16 Final sinavi

Dersin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

001 ilk yardimin temel ilkelerini uygulamay! bilir

602 Birinci ve ikinci degerlendirme yapabilir

003 Yetiskinlerde temel yasam destegi saglamayi bilir
004 Cocuklarda temel yasam destegi saglamayi bilir
005 Yaralanmalarda ilk yardim uygulamay bilir

006 Acil tagima tekniklerini bilir.

007 Kirik, gikik ve burkulmalarda ilk yardimi bilir

[oli]:] Acil bakim gerektiren hastaliklarda ilk yardimi bilir



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

H O O O = NN

Siiresi

W O O O W Ul unn w Ww

Toplam is Yiikii Saati
42
42

w o o ow

110

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

» g SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY211 SECMELi SEKTOR UYGULAMALARI-I
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BRY211 SECMELI SEKTOR UYGULAMALARI-I 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu Segmeli

Dersin Amacrt:

Sanayi okul ig birliginin gelistirilmesi

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Kurum digi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimcr olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip
etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde yardimci olmak
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :

Kaynaklan :

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 15
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 30 Alan Bilgisi : 55

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
1 Kurum digl, kurum igi ve musterilerle olan iletisime yardimci  Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
olmak
2 Kurum digl, kurum igi ve musterilerle olan iletisime yardimcr ~ Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
olmak
3 Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
4 Protokol ve sosyal davranis kurallarini uygulamak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
5 Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
6 Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
7 Ara Sinav
8 Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
9 Mesleki yazismalar yapmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
10 Mesleki yazismalar yapmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
11 Dosyalama ve argivleme yapmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
12 Dosyalama ve arsivleme yapmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
13 Ticari hesaplamalar yapmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
14 Ekonomi yonetiminde yardimci olmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
15 Stresi yonetme Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
16 Dénem Sonu Sinavi

Dersin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

001 Kurum disi, kurum igi ve musterilerle olan iletisimini 6grenir.
602 Halkla iligkiler faaliyetlerini uygulayabilir

003 Protokol ve sosyal davranig kurallarini uygular.

004 Hukuki sorumluluklari takip edebilir

005 Mesleki yazismalar yaparak, Dosyalama ve arsivleme yapabilir



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

H O O O = NN

Siiresi

N O O O N U1l A W

Toplam is Yiikii Saati
42
56

N ©O O O N
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Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

N » 73 SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
R Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig

)

BRY209 SEGMELi TEKNOLOJi KULLANIMI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BRY209 SEGMELI TEKNOLOJi KULLANIMI 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu Segmeli

Dersin Amacn:

Bilgisayar sistemleri, Internet ve yaygin kullanilan servisleri hakkinda bilgiler verilerek igletim sistemi (Windows 7) ve ofis uygulama programlarinin (MS Word, Excel, PowerPoint)
temel seviyede kullanim becerilerini vermektir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Bilgisayar Temel Kavramlari, internet ve Servisleri, Windows 7, MS Word, MS Excel, MS Powerpoint kullanimi
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :

Kaynaklan :

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : 100 Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi :

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

0 1 Genel Kavramlar 2 Isletim Sistemi ve

Dosya Yonetimi 3 Isletim Sistemi ve Dosya Yénetimi4

Google Mail ve Google Takvim, Google
Dokiiman Servisi (Docs) ve Google Giinliik (Blog) Windows
75 MS POWERPOINT - Temel Ayarlar, Sunum
Olusturma, Metin, Griintiiler ve Tablo K E L Ime IS L Emc
i6 MS POWERPQINT - Grafik ve Gizim
Nesneleri, Ekran Gosterisi Efektleri, Slayt Gosterisi ve Cikti
Hazirlama KELimelSLEmciz MS WORD -
Kelime Islemciye ilk Adimlar ve Temel islemler ~ K E L ime
ISLEmci8  MS WORD - Bigimlendirme (Metin, Paragraf,
Belge) 9 Yiligi Sinavi10  MS WORD - Nesneler
(Tablo, Resim. Goriintii, Grafik) ve Yazdirma 11~ MS WORD
- Nesneler (Tablo, Resim. Goriintli, Grafik) ve Yazdirma 12

MS EXCEL - Girig, Hlcreler ve Galisma
Sayfalari 13 MS EXCEL - Bigimlendirme, Formdiller
ve Islevler 14  MS EXCEL - Grafikler, Sayfa Yapisi ve
Ciktilarin Hazirlanmasi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 1) Bilgisayar sistemine ait temel kavramlar bilir.  1,2,4 A 2) Windows Isletim sistemini kullanabilir ve ayarlarinda degisiklik yapabilir. ~ 1,2,4 A 3) internet hizmetini tanir, interneti kullanarak
arastirma yapabilir, yaygin internet servislerini kullanabilir. 1,2,4 A 4) MS Powerpoint programinda sunu dosyasi olusturabilir, slayt ekleyebilir, silebilir. Slayt diizenini segebilir, slaytlara metin,
tablo, grafik, resim ve kiiglik resimler ekleyebilir. Slayt gegisi yapabilir ve animasyon uygulayabilir. Belgeyi yazdirabilir. 1,2,4 A,B 5) MS Word programinda belge olusturabilir, kaydedebilir. Sayfa
ayarlamalarini yapip bu sayfaya metin girisi yapabilir, degistirebilir. Metin bigimlendirmeleri yapabilir, Tablo, Resim ve Grafikler ekleyebilir, diizenleyebilir. Belgeyi yazdirabilir.  1,2,4 A,B 6) MS
Excel uygulamasini kullanarak galisma kitabi olusturabilir, hiicrelere veri girisi yapabilir, formil ekleyebilir, verilerin grafiklerini olusturabilir ve program ve galisma kitaplarinin dzelliklerini degistirebilir
ve belgeyi yazdirabilir 1,2,4A,B



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi

o O O o o o o

Katki
%10
%0
%20
%0
%0
%20
%50
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi

Siiresi

Toplam is Yiikii Saati
42

28

20

0

20

120

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

(f) SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY203 YONETiCi ASISTANLIGI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BRY203 YONETICI ASISTANLIGI 3 3 5

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacrt:

Sekreterlik meslegi hakkindaki tim bilgi ve becerilerin 6grenilmesi, yonetici sekreterliginin kisisel 6zelliklerinin tam olarak kavranmasi ve mesleki niteliklere sahip olunmasinin
saglanmasi amaglanmaktadir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Diinyada ve Tirkiye'de sekreterlik meslegi, sekreterlik ile ilgili kavramlar, sekreterlik tiirleri, sekreterin kisilik 6zellikleri, sekreterin mesleki 6zellikleri, sekreterin mesleki uygulamalari,
yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi, yonetici asistaninin yeri ve 6nemi, yonetici asistaninin 6zellikleri, Yonetici asistaninin diger calisanlardan farki, iletisimde yonetici asistaninin farki.
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklan

Ders Notlar :

Kaynaklan H

Doékiimanlar H

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 1 25 Alan Bilgisi v 75

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Diinyada ve Tirkiye' de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
kavramlar

2 Sekreterlik turleri Sekreterin kisilik 6zellikleri Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

3 Sekreterin kisilik ozellikleri Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

4 Sekreterin mesleki ozellikleri Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

3 Sekreterin mesleki 6zellikleri Sekreterin mesleki uygulamalari Sunum Hazrlama Onerilen Kaynaklar

6 Sekreterin mesleki uygulamalari Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

7 Yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi, Yonetici asistaninin Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
yeri ve dénemi,

8 Ara Sinav

9 Yonetici asistaninin yeri ve 6nemi Yonetici asistaninin Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
ozellikleri

10 Yonetici asistaninin ozellikleri Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

11 Yonetici asistaninin diger galisanlardan farki Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

12 Yénetici asistaninin diger calisanlardan farki Iletisimde Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
yo6netici asistaninin farki

13 Tletisimde ydnetici asistaninin farki Yénetici asistaninin Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
organizasyon yapma konusunda sorumlulugu

14 Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
sorumlulugu Yonetsel faaliyetlere yardimci olmak

15 Yénetsel faaliyetlere yardimci olmak Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

16 Dénem sonu sinavi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Sekreterlik mesledi ile ilgili temel kavramlari 6grenebilir

002 Sekreterin 6zelliklerini 6grenebilir

003 Yonetici asistanlidi ile ilgili temel kavramlar 6grenebilir

004 Yénetici asistaninin ozelliklerini 6grenebilir

005 Yonetici asistani olabilme becerilerini kazanabilir

006 Yonetici sekreterlik mesledi hakkindaki tiim bilgi ve becerilerin 6grenilmesi

007 Yonetici sekreterliginin kisisel 6zelliklerinin tam olarak kavranilimasi

008 Yonetici sekreterin roliinii kavrayabilme



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

= N O O = NN

Siiresi

N U1 O O N OO b W

Toplam is Yiikii Saati
42
56
12
12

10

136

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

» g SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY204 BiLGI YONETiMi
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BRY204 BILGI YONETIMI 2 2 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacn:

Bu derste bilisim olanaklarini kullanarak kendini gelistirmek ile ilgili yeterliklerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Internet ve in_ternet Tarayicisi, Elektronik Posta Yonetimi, Haber Gruplari / Forumlar, Web Tabanli Ogrenme, Kisisel Web Sitesi Hazirlama, Elektronik Ticaret, Kelime Islemci
Programinda Ozgegmis, Internet ve Kariyer, Is Gériismesine Hazirlik, Islem Tablosu, Formiiller ve Fonksiyonlar, Grafikler, Sunu Hazirlama Tanitici Materyal Hazirlama

On Kosullar:

Dersin Koordinatdrii:
Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :

Kaynaklan :

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 15
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi 10 Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 1 15 Alan Bilgisi 60

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 internet Ve internet Tarayicisi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
2 Elektronik Posta Yonetimi Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
3 Haber gruplari/Forumlar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
4 Web Tabanh Ogrenme Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
5 Kisisel web sitesi hazirlama Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
6 E-ticaret Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
7 Kelime islemci programinda 6zgegmis Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
8 ARA SINAV

9 internet ve kariyer Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
10 is gériismelerine hazirlik Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
11 islem tablosu Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
12 Formdiller ve fonksiyonlar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
13 Grafikler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
14 Sunu Hazirlama Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
15 Tanitici materyal hazirlama Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
16 FINAL SINAVI

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Internet ortaminda iletisim kurmak

002 internet ortaminda is bagvurusu yapmak
003 Meslegi igin gerekli olan sunumlari hazirlama
004 Sayisal verileri diizenler

005 Hazir sablonlar ile tanitim materyali hazirlar.
006 Bilgisayar ile islemler yapar.

007 Web araciliiyla mesleki yenilikleri takip eder.

608 Web lizerinden elektronik ticaret yapar.



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14
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Siiresi
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Toplam is Yiikii Saati
28
56

12
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Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

Ly SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
BRY206 BILGISAYARLI MUHASEBE YAZILIMLARI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BRY206 BILGISAYARLI MUHASEBE YAZILIMLARI 3 3 5

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiiksekokulu
Dersin Staj Durumu:
Yok
Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:
Zorunlu
Dersin Amacrt:

Ticari Muhasebe Programlarinin Ogretilmesi
Ogretim Yontem ve Teknikleri:
Uygulama ve laboratuvar

On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar

:  Bilgisayarll Muhasebe Uygulamalari, M.Ali Feyiz, Murathan Yayinlari , 2011- Bilgisayarli Muhasebe, Dog.Dr.Aydin Karapinar, Gazi kitapevi,

Kaynaklari 1 2005, -MEGEP-www.muhasebedersleri.com
Dékiimanlar :
Odevler :
Sinavlar
Ders Yapisi
Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H
Sosyal Bilimler 1 100 Alan Bilgisi :
Ders Konulari
Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 1 Muhasebe paket programinin tanitimi
Galisam Kagitlarii2 ~ Muhasebe paket
programinin ticari islemler moduld 3 Muhasebe paket
programinin stok ve cari islemleri 4 Muhasebe paket
programinin fatura, irsaliye ve siparig iglemleri Uygulama
Ornegis Muhasebe uygulamalari Hafta 5
Uygulama6b Muhasebe paket programinin kasa ve banka
islemleri Calisma Kagitlari3Uygulama Ornegi7
Muhasebe paket programinin gelir ve gider
islemleri Calisma Kagitlari48 ~ Muhasebe

uygulamalari 9
muhasebe modiili

Muhasebe paket programinin genel
10 Ara Sinav

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Dersin Ogrenme Ciktilan ~ Ogretim Yéntemleri  Olgme Yéntemleri 1) Muhasebe paket programini agiklar 1,2,3 A,B,C 2) Muhasebe paket programinin stok ve cari modiillerini kullanir
1,2,3,4,6,12 A,C 3) Muhasebe paket programinin fatura, irsaliye ve siparis modillerini kullanir 1,2,3,4,6,12 A,C 4) Muhasebe paket programinin genel muhasebe
moduliind kullanir 1,2,3,4,6,12 A,C 5) Muhasebe paket programinin ticari islemler modilind kullanir



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi

Katki
%20
%20
%20

%0
%0
%0
%40
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14

14

10

0

1

12

14

0

1

Siiresi
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Toplam is Yiikii Saati
56

56

10

0

12
14
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Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

Oy S SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY202 iS VE SOSYAL GUVENLiK HUKUKU
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BRY202 i$ VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacn:

Is iliskisi iginde ortaya cikan temel sorunlara iliskin yasal ¢éziimlerinin 6gretilmesi
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Is Hukukunun Tarihsel Gelisimi, Kavramlari, Kaynaklari ve Uygulama Alani, Bireysel Is Hukuku, Toplu Is Hukuku, Sosyal Giivenlik Hukuku ve Tiirk Sosyal Giivenlik Sistemi

Uygulamasi.
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Ogr.Gér. MAHIR OZHAN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar : GURBUZ ERDOGAN, IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU, DETAY YAYINCILIK,ANKARA
Kaynaklan :

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler :

Miihendislik Bilimleri

Egitim Bilimleri
Fen Bilimleri

Miihendislik Tasarimi Saglik Bilimleri H

Sosyal Bilimler 40 Alan Bilgisi 60

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 is Hukuku'nun Genel Ozellikleri ve yasal dayanaklar SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

2 isgi, isveren, isyeri ve isveren vekili kavramlari SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

3 Bireysel Is Hukuku-is Sézlesmesi ve Kurulmasi SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

4 Taraflarin Borglari ve Isin Diizenlenmesi, SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

5 Ucret Giivencesi, Isci Saghg ve Is guvenligi SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

6 is Sézlesmesinin Sona Ermesi ve Sonuglari SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

7 Toplu is Hukuku-Sendikalar ve Sendika Uyeligi SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

8 Toplu Is Sézlesmesi ve Yararlanma SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

9 Toplu Is Uyusmazliklarinda Bariggi Goziim Yollari SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

10 Grev ve Lokavt SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

11 Tirk Sosyal Giivenlik Sistemi, Sosyal Yardimlar ve sosyal SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR
sigortalar

12 Sosyal Sigortalar Kanunu ve Uygulamasi SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

13 Kisa ve uzun siireli sigortalara iliskin diizenlemeler SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

14 Yeni Sosyal Glivenlik Hukuku SUNUM HAZIRLAMA ONERILEN KAYNAKLAR

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 is sézlesmesi hiikiimlerini 6grenebilir

002 Toplu is uyusmazhigina iliskin genel esaslarin uygulayabilir
003 Sosyal glivenlik mevzuatinin tanimlayabilir

004 Is hukukunun genel ézelliklerini kavrayabilir



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

H = O O = N N

Siiresi

N UToO ON M DNDN

Toplam is Yiikii Saati
28
56
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Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

74 SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY208 MUSTERI ILiSKiLERI YONETiMi
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BRY208 MUSTERI ILISKIiLERI YONETIMI 3 3 5

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacn:

Musteri iliskileri yonetimi kavramina hakim, musteri istek ve ihtiyaglarini taniyan, miisteri iliskileri yonetim siirecini uygulayabilen, misteri deger yonetimini ve misteri siniflamasini
bilen, miisteri kazanma-tutma kavramlarini taniyan, miisteri sadakati olgusuna hakim, musteri sikdyetleri yonetimini taniyan, uygulama sirecinde uygun bilgi teknolojisini segebilen,
iliskisel pazarlama siirecinde veri toplama yetkinligine sahip bireyler yetistirmektir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Miisteri iliskileri ydnetimi siireci, miisteri istek ve ihtiyaglari, miisteri tipi ve davranislari, MIY bilesenleri, miisteri deder ydnetimi, miisteri memnuniyeti, tatmin ve sadakat programlari,
miisteri sikayeti yénetimi, MIY ve bilgi teknolojileri, MIY " e elestirel yaklagim

On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklar

Ders Notlar : Mgteri Tligkileri Yénetimi e-ders notu - Ogr. Gér. Selguk NAM

Kaynaklari H

Dokiimanlar :

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri H
Sosyal Bilimler 1 40 Alan Bilgisi 60

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirlik Dékiimanlar

1 Miisteri iligkileri yénetimine (MIY)giris

2 iliskisel pazarlama yaklasimi

3 Msteri kavrami ve miisteri istek ve ihtiyaglar
4 Muisteri iligkilerinin ekonomik yonii

5 MIY " in bilesenleri

6 iliski tiirleri ve miisteri iliskileri olusturma yollari
7 Msteri kazanma ve tutma

8 Miigteri sikayetleri yénetimi

9 Msteri bilgisi ve misteri piramidi analizi

10 Miisteri deger yonetimi

11 MIY 8lgiim yaklagimlar

12 MIY teknoloji ve sistemlerinin degerlendirilmesi
13 MIY basarisizlik nedenleri

14 MIY " e getirilen elegtiriler ve MIY " in gelecegi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Temel isletmecilik, yonetim ve alaninin gerektirdigi konularda yeterli altyapiya sahip olma; bu alanlardaki kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanabilmek.

002 Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak, verileri yorumlayabilme ve degerlendirebilme, sorunlari tanimlayabilme, analiz edebilme bilgisine/becerisine sahip olmak.
003 Alani ile ilgili uygulamalar igin gerekli olan modern teknikleri, araglari ve bilisim teknolojilerini etkin kullanabilmek.

004 Alani ile ilgili mesleki ortam ve araglari kullanabilme, plan ve proje gergeklestirme becerisine sahip olmak.

005 Alani ile ilgili uygulamalarda 6ngérilmeyen durumlarla karsilastiginda géziim Uretebilme, takimlarda veya bireysel calismalarda sorumluluk alabilme becerisi ile donatilmis olmak.

006 Etkili iletisim kurma tekniklerine hakim ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

007 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci; bilim ve teknolojideki gelismeleri izleme ve kendini siirekli yenileme becerisi kazandirmak.

608 Tarihi dederlere saygili,sosyal sorumluluk,evrensel,toplumsal ve mesleki etik bilincine sahip olmak.

009 is hukuku ve is giivenligi, cevre koruma bilgisi ve kalite bilincine sahip olmak.

010 Alaninin gerektirdigi temel diizeyde bilgisayar yaziim ve donanimlarini kullanabilme becerisi kazandirmak.

011 Kamu ve 6zel sektdr kuruluslarindaki alani ile ilgili siiregleri izlieme ve uygulama becerisine sahip olmak



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14
10
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= Ul O O H W W WwWw

Toplam is Yiikii Saati

42
42
30
18

10
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Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar
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» SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY210 SEGMELI KALITE GUVENCE VE STANDARTLARI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BRY210 SECMELI KALITE GUVENCE VE STANDARTLARI 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu Segmeli

Dersin Amacrt:

Bu derste; is hayatinda kalite glivencesi ve standartlari ile ilgili yeterliliklerin kazandirilmasi amaglanmistir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Kalite Kavrami, Standart ve Standardizasyon, Standardin Uretim ve hizmet sekt6riinde 6nemi, Yonetim kalitesi ve standartlari, Yonetim kalitesi ve standartlar, Cevre standartlar,
Kalite ydnetim sistemi modelleri, Stratejik yonetim, Yénetime katilma, Siireg yénetim sistemi, Kaynak ydnetimi sistemi, EFQM miikemmellik modeli, Uretimde kalite kontrold,
Muayene ve drnekleme, Toplam kalite kontrol, Kontrol Diyagramlari, istatistiksel Dagilimlar.

On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklan

Ders Notlar 1 kalite glivencesi ve standartlari ders kitabi

Kaynaklan H

Doékiimanlar H

Odevler :

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi H

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
1 Kalite Kavrami.

2 Standart ve Standardizasyon.

3 Standardin Uretim ve hizmet sektoériinde 6nemi, Yonetim

kalitesi ve standartlari.
4 Yonetim kalitesi ve standartlari, Cevre standartlari.
5 Cevre standartlari, Kalite yonetim sistemi modelleri.
6 Kalite ydnetim sistemi modelleri ve stratejik yonetim.
7 Stratejik yonetim, Yonetime katilma.
8 Stireg yonetim sistemi, Kaynak yonetimi sistemi.
9 Kaynak yonetimi sistemi, EFQM miikemmellik modeli.

10 Uretimde kalite kontrolii, Muayene ve drnekleme.
11 Muayene ve drnekleme, Toplam kalite kontrol.
12 Toplam Kalite Kontrol.

13 Kontrol Diyagramlari.

14 Istatistiksel Dagilimlar.

Dersin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

001 Kalite Yénetim Sistemlerini taniyabilir.

002 Kalite Yonetim Sisteminin Altyapisini Olusturabilir.
003 Toplam Kalite Yontemini tanimlayabilir.

004 Kalite Standartlarini Uygulayabilir.

005 Istatistiksel kalite kontrol yéntemlerini uygulayabilir.



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14
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Toplam is Yiikii Saati
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Siirt Universitesi

» g SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY214 SECMELi SEKTOR UYGULAMALARI-II
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BRY214 SECMELI SEKTOR UYGULAMALARI-II 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu Segmeli

Dersin Amacn:

Sektor uygulamalarini 6grenmek

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Mesleki etik 6n bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar,Sekreterlik ve yonetici asistanligi 6n bilgiler, Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulama, Sekreterlik ve yonetici asistanligi
uygulamalar, Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar,Biiro bilgisayar programlari ile ilgili nbilgiler,Biiro bilgisayar programlari uygulamalari,
Bilgisayar muhasebe yazilimlari ile ilgili 6nbilgiler, Bilgisayar muhasebe yazilimlari uygulamalari,Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili onbilgiler,Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili
uygulamalar, Toplanti ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplanti ve organizasyon uygulamalari,Mesleki yabanci dil kullamimi ile ilgili 6n hazirliklar,Mesleki yabanci dil uygulamalari
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

0Ogr.Gor. Mahir OZHAN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklar

Ders Notlar

Kaynaklari H

Dékiimanlar :

Odevler H

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri 15
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri H
Sosyal Bilimler 1 30 Alan Bilgisi 1 55

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 Mesleki etik 6n bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
2 Sekreterlik ve yonetici asistanligi 6n bilgiler, Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
3 Sekreterlik ve yonetici asistanligi 6n bilgiler, Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
4 Teknolojik cihazlar ile ilgili n bilgiler Teknolojik cihazlarla ilgili Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
uygulamalar
5 Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler Teknolojik cihazlarla ilgili Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
uygulamalar
6 Biiro bilgisayar programlari ile ilgili 6nbilgiler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
7 Biiro bilgisayar programlari ile ilgili 6nbilgiler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
8 Ara Sinav
9 Bilgisayar muhasebe yazilimlari ile ilgili 6nbilgiler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
10 Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili dnbilgiler Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
11 Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili uygulamalar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
12 Toplanti ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
13 Toplanti ve organizasyonlarla ilgili uygulamalar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
14 Mesleki yabanci dil kullanimi ile ilgili 6n hazirliklar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
15 Stresi yonetme Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
16 Dénem Sonu Sinavi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Mesleki 6n bilgisini gelistirme

002 Teknik cihazlari tanima ve dogru kullanabilme

003 Toplant Organizasyonu yapabilme

004 Kamu 6zel kesimi ayirt edebilme, fakini otaya koyabilme

005 Takim galismalari yapabilmek



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

H O O O = NN

Siiresi
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Toplam is Yiikii Saati
42
56

w o o ow
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Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar

Katki Diizeyi: 1: Cok Digtik 2: Distiik 3: Orta 4: Yiksek 5: Gok yiiksek




Siirt Universitesi

» g SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY218 SEGMELI TOPLANTI YONETIMi
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BRY218 SECMELI TOPLANTI YONETIMI 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu Segmeli

Dersin Amacrt:

Bu ders ile 6grenciye, sektérel uygulamalar yapma becerisi kazandirilacaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Mesleki etik, sekreterlik ve yonetici asistanligi, biiro bilgisayar programlari, kamu ve 6zel kesim iligkileri.
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:
Dersi Veren:

Ogr.Gor. Mahir GZHAN
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar :

Kaynaklan :

Dokiimanlar H

Odevler :

Sinavlar

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H
Sosyal Bilimler 1 10 Alan Bilgisi 90

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Doékiimanlar

1 Mesleki etik 6n bilgiler Mesleki etik ile ilgili uygulamalar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

2 Sekreterlik ve yonetici asistanligi 6n bilgiler Sekreterlik ve Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
yonetici asistanligi uygulama

3 Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulamalar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

4 Sekreterlik ve ydnetici asistanligi uygulamalar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

5 Teknolojik cihazlar ile ilgili &n bilgiler Teknolojik cihazlarla ilgili Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
uygulamalar

6 Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

7 Biiro bilgisayar programlari ile ilgili 6nbilgiler Biro bilgisayar ~ Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
programlari uygulamalari

8 Ara sinav

9 Biiro bilgisayar programlari uygulamalari Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

10 Bilgisayar muhasebe yazilimlari ile ilgili 6nbilgiler Bilgisayar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
muhasebe yazilimlar uygulamalari

11 Bilgisayar muhasebe yazilimlari uygulamalari Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

12 Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili onbilgiler ve uygulamalar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynakdar

13 Toplanti ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar Toplanti ve  Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar
organizasyon uygulamalari

14 Mesleki yabanci dil kullanimi ile ilgili 6n hazirliklar Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

15 Mesleki yabanci dil uygulamalari Sunum Hazirlama Onerilen Kaynaklar

16 Final sinavi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Mesleki etik degerleri bilir

002 Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerini yapar
003 Biiro bilgisayar programlarini kullanir

004 Teknolojik cihazlar bilir

005 Bilgisayar muhasebe yazilimlarini bilir

006 Kamu ve 6zel kesim iliskilerini bilir

607 Toplanti ve organizasyon islerini yapar

608 Mesleki yabanci dil bilir



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi
1

0
0
0
0
0
1

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

= N O O = NN

Siiresi
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Toplam is Yiikii Saati
28
42
12
10

10
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Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilar
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. Siirt Universitesi

» SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
W e Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig
BRY212 SEGMELI YONETiM VE ORGANIZASYON
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BRY212 SECMELI YONETIM VE ORGANIZASYON 3 3 4

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu Segmeli

Dersin Amacrt:

Yonetim disiplini kapsaminda son yiizyilda meydana gelen isletme yoneticilige iliskin distinceler, teori tartismalari, giincel elestiriler ve yeni yaklasimlar dersin igerigini olusturmaktadir.
Amag yonetici adaylarinin yoneticilik disiplininin distinsel evrimine iliskin birikim edinmelerini ve dngoriilerini gelistirmelerini saglamaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

A: Sinav , C: Odev 1: Anlatim, 2: Soru-Cevap, 3: Tartisma, 14: Bireysel Calisma

On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:
Ogr.Gor. MAHIR OZHAN
Dersi Veren:

Ogr.Gér. HARUN KISACIK
Dersin Yardimcilar::

Dersin Kaynaklari

Ders Notlar : MEGEP DERS NOTLARI

Kaynaklan 1 Simgek, M.Serif ve Said Kingir (2006), Gagdas Yénetim Araglarindan Segmeler, Nobel Yayin ve Dagitim, Istanbul,Geng, Nurullah (2008)
Dokiimanlar :  Yénetim ve Organizasyon, Seckin Yayincilik,Kogel, Tamer (2003), isletme Yéneticiligi, Beta Basim Yayin, istanbul.

Odevler 1 Dersle ilgili herturlli materyal

Sinavlar :

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri H

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :

Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri H

Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 R . .
Yénetim Organizasyonun Isletmecilik Igindeki Yeri ve Onemi
2 Yonetim, yonetici ve orgiit kavramlari
3 Yénetim disiincesinin evrimi: Klasik Yénetim Duslincesi
4 Yénetim diisiincesinin evrimi: Neo-klasik (Begeri ligkiler)

Yonetim Dustincesi
5 Yénetim dustincesinin evrimi: Modern Yénetim Duslincesi
6 Orgiit ve cevresi ve modern yonetim diistincesi
7 Yénetim Fonksiyonlari: Planlama ve Karar Verme
8 Yénetim Fonksiyonlari: Orgiitieme
9 Yénetim Fonksiyonlari: Yoneltme

10 Yénetim Fonksiyonlari: Denetleme
11 Onderlik, Motivasyon, Giidiileme
12 Iletisim, Karar verme

13 Hedeflere Gére Yénetim

14 Genel degerlendirme

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Elestirel bir tarzda yonetim teorilerini degerlendirebilme ve sorgulayabilme

002 Calisma hayatinda glinimiizde ortaya gikan yonetime iligkin degisimlerin tarihsel arka planinin bilincinde olabilme
603 Yonetim yaklagimlarinin siyasi, ekonomik ve toplumsal yapilarla olan iligkilerini ¢dzimleyebilme



| Degerlendirme Olgiitleri

| | AKTS Hesaplama Icerigi

Yaniyil Galismalari
Ara Sinav

Kisa Sinav

Odev

Devam

Uygulama

Proje

Yariyll Sonu Sinavi
Toplam

Sayisi

Katki
%40
%0
%0
%0
%0
%0
%60
%100

Etkinlik

Ders Suresi

Sinif Digi C. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yariyil Sonu Sinavi
Toplam is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
14
14

= N O O = W O

Siiresi
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Toplam is Yiikii Saati
28
42
18
15

10

115
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