
No Ders Kodu U Kredi

1. YARIYIL
TDers Adı ECTSL

3312182200301
100

1 TEMEL BİLGİ VE TEKNOLOJİ 
KULLANIMI 

0

3202182200301
101

2 TEMEL HUKUK 0

3202182200301
102

3 İKTİSADA GİRİŞ 0

3202182200301
103

4 TİCARİ MATEMATİK 0

6312182200301
104

5 KLAVYE TEKNİKLERİ 0

6000220000100
0

6 SEÇMELİ DERS GRUBU 1 (Ders 1) 
[Bu ders  2200001000  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

2202990000010
6

7 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKİLAP 
TARİHİ -I 

0

2202990000011
3

8 TÜRK DİLİ - I  0

2202990000011
4

9 YABANCI DİL - I 0

2101990000115
7

10 KARİYER PLANLAMA  0

Toplam 17 2 19 320

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

1 182200302
100

3 0 3 4GENEL İŞLETME 0

2 182200302
101

2 0 2 2ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 0

3 182200302
102

3 0 3 4BÜRO YÖNETİMİ 0

4 182200302
103

0 0 0 8YAZ STAJI (30 İŞ GÜNÜ) 0

5 220000200
0

0 0 0 6SEÇMELİ DERS GRUBU 2 (Ders 1) 
[Bu ders  2200002000  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

6 990000020
6

2 0 2 2ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP 
TARİHİ - II 

0

7 990000021
3

2 0 2 2TÜRK DİLİ - II 0

8 990000021
4

2 0 2 2YABANCI DİL - II 0

Toplam 14 0 14 300

No Ders Kodu U Kredi

3. YARIYIL
TDers Adı ECTSL

4312182200303
100

1 MESLEKİ YAZIŞMALAR 0

3202182200303
101

2 GENEL iLETİŞİM 0

4312182200303
102

3 BİLGİSAYAR BÜRO 
PROGRAMLARI I 

0

3202182200303
103

4 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME 
TEKNİKLERİ 

0

3202182200303
104

5 MUHASEBEYE GİRİŞ 0

4303182200303
105

6 HALKLA İLİŞKİLER 0

9000220000300
0

7 SEÇMELİ DERS GRUBU 3 (Ders 1) 
[Bu ders  2200003000  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

Toplam 13 2 15 300

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

1 182200304
100

2 0 2 3YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 0

2 182200304
101

2 0 2 3PROJE 0

3 182200304
102

2 1 3 4BİLGİSAYAR BÜRO 
PROGRAMLARI II 

0

4 182200304
103

3 0 3 4TOPLANTI VE SUNU TEKNİKLERİ 0

5 182200304
104

3 0 3 4İŞLETMELERDE SOSYAL 
SORUMLULUK VE ETİK 

0

6 182200304
105

2 0 2 3İŞ ORTAMINDA PROTOKOL VE 
DAVRANIŞ KURALLARI 

0

7 220000400
0

0 0 0 9SEÇMELİ DERS GRUBU 4 (Ders 1) 
[Bu ders  2200004000  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

Toplam 14 1 15 300
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2200002000
ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

3221ÇEVRE BİLİNCİ1111111111 0
3202İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ1722006031

10
2 0

3202DEMOKRASİ KÜLTÜRÜ VE 
KÜRESELLEŞME 

1822003021
05

3 0

3202DİKSİYON1822003021
06

4 0

3202ÇALIŞMA PSİKOLOJİSİ1822003021
07

5 0

2200004000
ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

3221GÖNÜLLÜLÜK ÇALIŞMASI1111111 0
3202İNSAN HAKLARI1822003041

06
2 0

3202KAMU İHALE HUKUK BİLGİSİ1822003041
07

3 0

3202YAZI İŞLERİ MEVZUATI1822003041
08

4 0

3202İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ1822003041
09

5 0

3202TURKIYENİN İDARİ YAPISI1822003041
10

6 0

3202BİLİŞİM TEKNOLOJİLERİ 
BAĞIMLILIĞI

99000000007 0

2200001000
ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

3202ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA1722006041
09

1 0

3202KRİZ VE STRES YÖNETİMİ1822003011
05

2 0

3202TAKIM ÇALIŞMASI1822003011
06

3 0

3202GİRİŞİMCİLİK1822003011
08

4 0

2202AKADEMİK TÜRKÇE2000000000
00

5 0

3202BİLİMLERİN DİLİNDEN YARATILIŞ99000001486 0
3202SAĞLIKLI YAŞAM, MANEVİ 

BAKIM VE DEĞER
99000001497 0

2200003000
ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

3202YÖNETİM VE ORGANİZASYON1822003031
06

1 0

3202KAMU MALİYESİ1822003031
07

2 0

3202KALEM MEVZUATI1822003031
08

3 0

3202MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNTEMİ1822003031
09

4 0

3202SOSYAL PSIKOLOJİ1822003031
10

5 0

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı
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Genel Toplam Ders Adedi : 32 T : 58 U : 5 Kredi : 63 ECTS : 122 T+U : 63
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