
120

6 25,0

Kodu Ders Adı Course Title Türü
Eğitim 

Şekli
T U L K AKTS Kodu Ders Adı Course Title Türü

Eğitim 

Şekli
T U L K AKTS

TDZ101 Türk Dili I Turkish I OZ UE 2 0 0 2 2 TDZ102 Türk Dili II Turkish II OZ UE 2 0 0 2 2

AIT101 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi I Atatürk's Principles and History of Turkish Revolution IOZ UE 2 0 0 2 2 AIT102 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II Atatürk's Principles and History of Turkish Revolution IIOZ UE 2 0 0 2 2

YDZ101 Yabancı Dil I Foreign Language I OZ UE 2 0 0 2 2 YDZ102 Yabancı Dil II Foreign Language II OZ UE 2 0 0 2 2

SYA101 Genel İşletme General Business Z YE 2 0 0 2 3 SYA102 Yönetim ve Organizasyon Management and Organization Z YE 2 0 0 2 4

SYA103 Genel Ekonomi General Economy Z YE 3 0 0 3 4 SYA104 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku Labour and Social Security Law Z YE 2 0 0 2 3

SYA105 Klavye Teknikleri Keyboard Techniques Z YE 2 2 0 3 4 SYA106 Büro Yönetimi Office Management Z YE 2 0 0 2 4

HUK136 Hukukun Temel Kavramları The Basic Concepts of Law Z YE 3 0 0 3 4 SYA108 Ticari Matematik Commercial Mathematics Z YE 3 0 0 3 4

Seçmeli Ders 1 Elective 1 S YE 2 0 0 2 3 Seçmeli Ders 3 Elective 3 S YE 2 0 0 2 3

Seçmeli Ders 2 Elective 2 S YE 2 0 0 2 3 Seçmeli Ders 4 Elective 4 S YE 2 0 0 2 3

Üniversite Seçmeli Ders 1 University Elective 1 ÜS UE 2 0 0 2 3 Üniversite Seçmeli Ders 2 University Elective 2 ÜS UE 2 0 0 2 3

TOPLAM 22 2 0 23 30 TOPLAM 21 0 0 21 30

UE Ders Toplam 8 0 0 0 9 UE Ders Toplam 8 0 0 0 9

Seçmeli Ders Toplam 4 0 0 4 6 Seçmeli Ders Toplam 4 0 0 4 6

Üniversite Seçmeli Ders Toplam 2 0 0 2 3 Üniversite Seçmeli Ders Toplam 2 0 0 2 3

Kodu Ders Adı Course Title Türü
Eğitim 

Şekli
T U L K AKTS Kodu Ders Adı Course Title Türü

Eğitim 

Şekli
T U L K AKTS

SYA201 Muhasebe Accounting Z YE 4 0 0 4 5 SYA202 Bilgisayar Muhasebe Yazılımları Computerized Accounting Software Z YE 2 2 0 3 4

SYA203 Bilgisayar Büro Programları Computer Office Programs Z YE 2 2 0 3 5 SYA204 Etkili ve Güzel Konuşma Effective and Good Speech Z YE 2 0 0 2 3

SYA205 Yönetici Asistanlığı Executive Assistant Z YE 2 2 0 3 5 SYA206 Toplantı Yönetimi Meeting Management Z YE 2 0 0 2 2

SYA207 Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları Protocol and Social Code of Conduct Z YE 3 0 0 3 4 SYA208 Araştırma Yöntem ve Teknikleri Research Methods and Techniques Z YE 3 0 0 3 4

SYA209 Mesleki Yazışmalar ve Dosyalama ArşivlemeProfessional Correspondence and Filing ArchivingZ YE 2 2 0 3 5 SYA210 Kamu ve Özel Kesim Yapısı Framework of Civil and Private Sector Z YE 2 0 0 2 3

Seçmeli Ders 5 Elective 5 S YE 2 0 0 2 3 Seçmeli Ders 7 Elective 7 S YE 2 0 0 2 3

Seçmeli Ders 6 Elective 6 S YE 2 0 0 2 3 Seçmeli Ders 8 Elective 8 S YE 2 0 0 2 3

0 Staj Z 2 1 8

TOPLAM 17 6 0 20 30 TOPLAM 15 4 0 17 30

UE Ders Toplam 0 0 0 0 0 UE Ders Toplam 0 0 0 0 0

Seçmeli Ders Toplam 4 0 0 4 6 Seçmeli Ders Toplam 4 0 0 4 6

Üniversite Seçmeli Ders Toplam 0 0 0 0 0 Üniversite Seçmeli Ders Toplam 0 0 0 0 0

Kodu Ders Adı Course Title Türü
Eğitim 

Şekli
T U L K AKTS Kodu Ders Adı Course Title Türü

Eğitim 

Şekli
T U L K AKTS

SYA113 İletişim Communication S UE 2 0 0 2 3 SYA112 Klavye Uygulamaları I Keyboard Apps I S UE 2 0 0 2 3

SYA115 Örgütsel Davranış Organizational Behavior S UE 2 0 0 2 3 SYA114 Halkla İlişkiler Public Relations S UE 2 0 0 2 3

ILT401 Medya Okuryazarlığı Media Literacy S YE 2 0 0 2 3 SYA116 Kalite Yönetim Sistemleri Quality Management System S YE 2 0 0 2 3

TIP151 İlk Yardım First Aid S YE 2 0 0 2 3 SCO114 İşaret Dili Sign Language S UE 2 0 0 2 3

Bu öğretim planı  toplam 81 KREDİ, AKTS olarak, 2023-2024 eğitim-öğretim yılından itibaren uygulanacaktır.

Seçmeli Ders Oranı: Uzaktan Eğitim Yoluyla Okutulan Ders Oranı (%): 15,0

1. SINIF

Üniversite Seçmeli Ders Toplam AKTS:

1. YARIYIL 2. YARIYIL

2. SINIF

3. YARIYIL 4. YARIYIL

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ

BÜRO HİZMETLERİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ÖNLİSANS PROGRAMI ÖĞRETİM PLANI

PASİNLER MESLEK YÜKSEKOKULU

1. YARIYIL 2. YARIYIL

SEÇMELİ DERSLER 



SYA213 Klavye Uygulamaları II Keyboard Apps II S UE 2 0 0 2 3 SYA212 Klavye Uygulamaları III Keyboard Apps III S UE 2 0 0 2 3

SYA215 Mesleki Yabancı Dil I Professional Foreign Language I S UE 2 0 0 2 3 SYA214 Mesleki Yabancı Dil II Professional Foreign Language II S UE 2 0 0 2 3

STI209 Kongre ve Fuar Yönetimi Congress and Fair Management S UE 2 0 0 2 3 STI206 İnsan Kaynakları Yönetimi Human Resources Management S UE 2 0 0 2 3

SYA117 İş Sağlığı ve Güvenliği Occupational Health and Safety S UE 2 0 0 2 3 KPM101 Kariyer Planlama Career Planing S UE 2 0 0 2 3

Kodu Ders Adı Course Title Türü
Eğitim 

Şekli
T U L K AKTS

Okutulacağı 

Yarıyıl

SYA01 Meslek Etiği Professional Ethics ÜS UE 2 0 0 2 3 Güz 

SYA02 Müşteri İlişkileri Yönetimi Customer Relations Management ÜS UE 2 0 0 2 3 Bahar

ÜNİVERSİTE SEÇMELİ DERSLER 

3. YARIYIL 4. YARIYIL


