AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
AFYON MESLEK YUKSEK OKULU
BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK PROGRAMI

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Program; okulun Iktisadi ve Idari Programlar
Baskanligina bagh bir programdir. Ozellikle Genel Lise, Ticaret Meslek Lisesi ve
dengi okullarin sosyal programlart mezunlarinm, 6zellikle tercih ettigi boliimlerden
birisidir. Kredili 6gretim sistemi igerisinde 2 6gretim yili icinde 77 kredilik dersler 4
donem iginde alinmaktadir.

Kuresellesen dinyada gin gectikce kamu ve ozel isletmelerde yonetim,
yonetici, bilgi ve iletisim gibi kavramlarin oneminin arttig: bir gercektir.

Giinimiizde ekonomik ve teknolojik alandaki gelismeler; bilginin toplandig-
sireclendigi-ilgililere ~ zamaminda  iletildigi-ilerde  tekrar  kullanilmak  iizere
depolandii ve her tarli iletisim etkinliklerinin yiiriitildigi isletmelerin beyinleri
olan birolardaki teknik ve psikolojik hizmetlerin énemini artirmig ve daha rasyonel
bir sekilde yapilmasini zorunlu kilmustir.

Bu hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde verilebilmesi biirolarda calisan
insanlarmn bilgi-beceri ve egitimine baghdir.

Ulkemizdeki kamu ve 6zel sektoriin ihtiyag duydugu nitelikli biiro eleman
ihtiyacini  programimiz  mezunlarindan  karsilayabilme beklentisi programimizi
farkhilastirmis ve Gnemini arttirmustir. Programumiz dgrencilerini bu beklentiye cevap
verebilecek nitelikte yetigtirebilmek i¢in ik 2 donemde; Bilgisayar, Muhasebe,
Isletme, Hukuk gibi genel bilgi dersleri, son 2 dénemde ise; Sekreterlik Hizmetleri,
Yonetici Sekreterligi, Biiro Yonetimi, Biro Makinalariyla Uygulama, Mesleki
Uygulama gibi alan dersleri okutulmaktadir.

Biirolardaki hemen her faaliyet teorik ve pratik boyutta, gerekli olanlar
bilgisayar ortaminda uygulamali olarak dgretilmektedir.

Ayrica; her diizeydeki yoneticiye yardimciik hizmeti verecek sekreter
adaylarma; yonetici, isyeri ve toplumla daha saygih ve diizenli iliskiler kurup
sirdirebilmeleri igin “protokol ve sosyal davrams kurallar” bilgi ve davramglari
kazandirilmaya caligtimaktadir. Bu cabalar 6grencilerin; yOneticiye, igyerine ve
topluma uyumlu birer “meslek adami” ve “yurttas” olarak yetismelerine de katki
saglamaktadir.

Bunun yani sira Ogrencilerin arastirma yeteneklerinin gelistirilmesi, ve
aragtirma sonuglarimn rapora baglanarak kalici ve denetlenebilir hale getirebilmesi
ve bunlart grup kargisnda sunma ve konusma yeteneginin gelistirilmesi icin cesitli
uygulamalar yapilarak sorumluluk alma ve alman sorumlulugu zamamnda yerine
getirme aligkanligi kazandirilarak 6zgiiven kazanmalarina katki saglanmaktadir.

Mezun grenciler; “yonetici sekreteri”, “yonetici asistam”, “biiro asistanr”
“Idari Biiro Yoneticisi” gibi unvanlarla istihdam edilmektedir.

Mezunlar bir yiksek ogrenime gegmek istediklerinde; Biiro Yonetimi
Ogretmenligi, Halkla iliskiler, Saglik Idaresi Yonetimi ... gibi lisans programlarina
dikey gecis yapabilmektedirler.

Dort donemlik 6grenim siiresince Ogrencilerin almalari gereken dersler ve
kredileri asagidaki tabloda yer almaktadir. Tabloda;

> T : Teorik ders saati

» U : Uygulamah ders saati

» HDS . Haftahk ders toplam ders saati

» T.XKrd : Dersin toplam kredisini ifade etmektedir.
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GUZ YARIYILI (1. Yari Yil)

DERS KODU | OPTIK KODU DERSIN ADI T u HDS | T.Krd.
iSL-103 101 isletme 3 0 3 3
IKT-101 103 iktisat 3 0 3 3
MUH-103 105 Muhasebe 3 0 3 3
HUK-101 107 Hukukun Temel Kavramlari 3 0 3 3
HDE-103 109 Turkge Kompozisyon 3 0 3 3
SOS-101 111 Davranis Bilimleri 2 0 2 2
MAT-101 113 Matematik (Secmeli) 2 0 2 2
MAL-101 115 Kamu Maliyesi (Segmeli) 2 0 2 2
YAD-101 117 ingilizce 2 0 0 2
YAD-103 119 Almanca

YAD-105 121 Fransizca

TDL-101 123 Tark Dili 2 0 0 2

TAR-101 101 ALLT 3 0 0 3

TOPLAM 26 0 18 26

BAHAR YARIYILI (2. Yari Yii)

DERS KODU | OPTIK KODU DERSIN ADI T u HDS | T.Krd.
iSL-104 102 isletme Il 3 0 3 3
iIKT-102 104 iktisat 1l 3 0 3 3
MUH-104 106 Muhasebe Il 3 0 3 3
HYK-104 108 Borclar Hukuku 3 0 3 3
BUR-104 132 Konusma Egitimi 2 0 2 2
BiL-102 112 Bilgisayar 3 0 3 3
IST-102 114 istatistik (Secmeli) 2 0 2 2
iSL-106 116 Mali Matematik (Secmeli) 2 0 2 2
YAD-102 118 ingilizce 3 0 0 3
YAD-104 120 Almanca 3 0 0 3
YAD-106 122 Fransizca 3 0 0 3
TDL-102 124 Turk Dili 11 3 0 0 3
TAR-102 126 Ata.LLT Il 3 0 0 3
BEG-102 128 Beden 2 0 0 2
GSN-102 130 Giizel Sanatlar 2 0 0 0

TOPLAM 29 19 29

GUZ YARIYILI (3. Yan Yii)

DERS KODU | OPTIK KODU DERSIN ADI T U HDS T.Krd.
iSL-201 201 Yonetim Organizasyon 3 0 3 3
BUR-201 203 Sekreterlik Hizmetleri 3 0 3 3
HUK-204 205 is Hukuku 3 0 3 3
BUR-203 207 Yazisma Teknikleri 3 0 3 3
RTV-114 209 Basinla iliskiler 2 0 2 2
PAZ-103 211 Pazarlama Yonetimi 3 0 3 3
BUR-207 213 Yonetici Sek. 2 0 2 2
iSL-203 215 Finansal Yonetim (Segmeli) 3 0 2 3
HUK-201 217 Ticaret Hukuku (Segmeli) 3 0 2 3

TOPLAM 21 ] 21 21
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BAHAR YARIYILI (4. Yan: Yil)

DERS KODU | OPTIK KODU DERSIN ADI T U HDS T.Krd.
iSL-204 202 insan Kaynaklan Yonetimi 3 0 3 3
BUR-202 204 Buro Yonetimi 3 0 3 3
ISL-205 206 Halkla iliskiler 2 0 2 2
BUR-204 208 Biiro Makinalari ile Yazisma Teknik 3 0 3 3
BUR-206 210 Dosyalama islemleri 2 0 2 2
BUR-208 212 Mesleki Uygulama 3 0 3 3
IKT-202 214 Turkiye Ekonomisi (Secmeli) 3 0 2 3
iSL-206 216 isletme Finansmani (Segmeli) 3 0 2 3

Staj
TOPLAM 19 18 19

*Segmeli derslerden her dénem yalnizca bir ders segilecektir.
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I. YARIYIL
iSL-103  ISLETME
Kredisi: 3
isletme kavrami. isletmenin Kurulusu.
isletmelerin  Kurulus Yeri. isletmelerin
Hukuki Yapilari. isletmelerin Bityiikliigii.
isletme Fonksiyonlari.

Saati:(T:3+U:0)

IKT-101  IKTiSAT
Kredisi: 3

Ekonomi ilminin Niteligi ve Temelleri,
Iktisat limi ve iktisadi Kanunlar. Ikiisadi
Sistemler Fiyat Teorisine Gore, Talep ve
Talep Egrisi Fiyat Teorisine Gore, Arz ve
Arz Egrisi. Tam Rekabet Piyasasinda
Denge. Arz ve Talep Esneklik Analizleri.
Tiiketici Teorisi. Uretici Teorisi. Fiyat
Teorisi. Monopol ve Monopollit Rekabet
Piyasasi. Do6viz Rejimi ve Doviz Kuru
Politikalart  (aksak rekabet piyasasi)
Endistrilesme, Kentlesme ve Cevre
Ekonomisi.

Saati:(T:3+U:0)

MUH-103 MUHASEBE Saati:(T:3+U:0)
Kredisi:3

Muhasebeni tanimi, muhasebecilik
meslegi ve ilgili taraflar. Muhasebenin
temel kavramiar, mali tablolar ilkeleri,
Turkiye muhasebe standartlari.
Bilangonun dogusu, hesaplarin dogusu.
Belgeler ve defterler. Hesap ve hesap
ptani aciklamalari, mali tablolar acisindan
hesaplar, bilanco hesaplari, aktif karakterli
hesaplar, pasif karakterli hesaplar, gelir ve
giderlerle ilgili hesaplann aciklanmasi,
donem sonu hesaplarinin kapatiimasi
islemleri, mizanlanin hazirlanmast, gecici
mizan, genel gegici mizan ve kesin mizan.
Hatah kayitlarin diizeltilmesi. Envanter
islemleri. Dénem sonu bilancosu ve gelir
tablosu.

HUK-101 HUKUKUN TEMEL
KAVRAMLARI Saat:(T:3+U:0) Kredisi:3
Toplum ve Hukuk. Hukukun Kollara
Aynimasi. Hukukun Kaynaklari. Uygulama
Yonlnden Yazili Hukuk Kurallari. Kisilik.
Hisimhk. Esya, Millkiyet. Hukuksal
Olaylar.  Sozlesmeler. Ozel Haklar
Haklarin  Kullanilmasimi  Diizenleyen
Kurallar. Sorumluluk. Yarg:! Yerleri. insan
Haklari Kavraminin Onemi ve Avrupa
Insan Haklari Mahkemesi

HDE-103 TURKGE-KOMPOZiSYON
Saati: (T:3+U:0) Kredisi: 3

Kompozisyon Kavrami. Yazili Aniatim ve
Ogeleri. Anlatim Bigimleri. Yazili Anlatim
Tuarleri. Edebi Nitelikli Yazilar. Soézli
Anlatim ve Tirleri.

S0S-101 DAVRANIS BILIMLERI Saati:
(T:2+U:0) Kredisi: 2

Davranis Bilimleri Tanimi ve llgili Oldugu
Bilim  Dallarni.  Toplumsallasma ve
Toplumsal Gruplar ve Kiiltir. Toplumsal
Kurumlar. Toplumsal Tabakalasma ve
Hareketlilik. Toplumsal Degisme ve
Kentlesme. Psikoloji Biliminin Tanimi ve
Psikolojide Kullanilan Arastirma
Teknikleri. Gelisim Psikolojisi. Gudiiler ve
Duygular. Duyum ve Algi. Ogrenme.
Kisilik ve Savunma Mekanizmalarn. Ruh
Saghgt ve Uyum. Davranis Uzerinde
Sosyal Etkiler. Tutumlar.

MAT-101 MATEMATIK (Secmeli) Saati:
{T:2+U:0) Kredisi: 2

Kimeler. Sayi Sistemieri. Ozdeslikler,
Denklemler ve Esitsizlikler. Oran, Oranti
ve Yizde Hesaplar. Baginti ve
Fonksiyon. Bazi Ozel Fonksiyonlar.

MAL-101 KAMU MALIYESI (Secmeli)
Saati: (T: 2+U:0) Kredisi: 2

Kamu Maliyesi ve Diger Bilim Dalian
Icindeki yeri. Kamu Ekonomik Faaliyetleri.
Kamu Harcamalari. Kamu Gelirleri. Gelir-
Servet ve Harcama Uzerinden Alinan
Vergiler. Vergi ve ilkeleri. Deviet Borclari.
Yerel Yonetimler. Devlet Biiigesi ve Tirk
Bitce Sistemi. Maliye Politikasi. Maliye
Politikasinda Yeni Yaklasimlar.

YAD-101 INGILIZCE Saati: (T:2+U:0)
Kredisi: 2

YAD-103 ALMANCA Saati: (T:2+U:0)
Kredisi: 2

YAD-105 FRANSIZCA Saati: (T:2+U:0)
Kredisi: 2

TDL-101 TURK DILi Saati: (T:2+U:0)
Kredisi: 2 .

TAR-101 A.LLT. Saati: (T:3+U:0)
Kredisi:3

Il. YARIYIL

iSL-104 ISLETME-l Saati (T:3+U:0)
Kredisi:3

isletme Biliminin Gelisimi. isletmeciligin
Anlami ve Temelleri. isletme Kavraminin
igerigi. isletmelerde Cevre. isletmelerin
Bolumlendirilmesi.
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iKT-102 IKTISAT-Il Saati: (T:3+U:0)
Kredisi: 3

Para ve Ekonomik Yasamda Dolanimi.
Para Arzi. Para Talebi ve Faiz. Paranin
De@eri ve Fiyatlar Genel Dizeyi. Milli
Gelir ve Hesaplanmasi. Milli Gelir
Dengesi. Milli Gelirin Dagihmi. istihndam.

MUH-104 MUHASEBE-II Saati:
(T:3+U:0) Kredisi:3

isletme ve tiirleri. Tacir ve isletmelerin
hukuki yapilari. VUK’da isletme
siniflamasi. Vergi mikellefiyetligi. Ticari
defterler tasdiki ve kayit nizami. Ispat
edici belgeler. Envanter, bilanco ve kar
kavramlari. Degerleme 6lcileri. Mali
tablolarin dizenlenmesi ile ilgili envanter
islemleri. Aktif ve pasif karakterli
hesaplarla ilgili donem sonu islemleri ve
kayitlarinin gosterilmesi. Nazim hesaplar.
Gelir ve gider hesaplan ile ilgili donem
sonu islemieri ve muhasebe kayitlar. Mali
tabiolarin duzenlenmesi. Uygulama
Ornekleri. Isletme hesabi esasina gore
defter tutma ve uygulama.

HVK-104 BORGLAR HUKUKU Saati:
(T:3+U:0) Kredisi: 3

Borglar hukukunun konusu ve kaynaklari.
Borglar hukukunun temel kavramlari.
Borglarin dogusu, sozlesmeler,
sOzlesmelerde sekil, irade ve irade
actklamalari arasindaki uyumsuzluklar.
isteyerek, “muvazaa” ve istemeyerek
yaratilan uyumsuziukiar. Gabin-temsil-
haksiz fiillerden ve sebepsiz
zenginlesmeden dogan borglar. Borglarin
hitkimleri borglarin geri ifa edilmemesi,
borglunun temerridii, alacakiinin
temerriidi, alacagin temliki, borcun nakli
ve borclarin sona ermesi.

BUR-104 KONUSMA EGIiTiMi saati:
(T:2+U:0) Kredisi: 2

Konusmanin Dogusu. Konusmanin Temel
ilkeleri. Konusmayi Olusturan Etmenler.
islevieri Acisindan Baslica Konusma
Turleri. Dinleme. Tirkgenin Ozellikleri.

BiL-102 BILGISAYAR Saati: (T:3+U:0)
Kredisi: 3

Bilgisayar Sistemi (Windows-98). Word-
Excel.

iIST-102 iISTATISTIK (Segmeli) Saati:

(T: 2+U:0) Kredisi: 2

Temel tanim ve kavramiar (istatistik, Kitle,
Orneklem, Degisken, Degisken Tipleri,

Milii Gelirde istihdami Belirieyen Ogeler.
Carpan Mekanizmasi. Eksik istihdam ve
Genel Denge. Ekonominin Buyumesi ve
Azgelismiglik ve Ekonomik Kalkinma.
Odemeler Bilancosu ve Uluslar Arasi
iktisat. Para ve Maliye Politikasi

Veri, Dagilim, Arastirma, Arastirmada
izlenecek Sira, Arastirmada Uyulmasi
Gerekii Kurallar vb.). olasiiik ve temel
olastik dagiimlant  (Normal Dagilim,
Binom Dagilim, Poisson Dagihmi). Konum
Olgileri  (Aritmetik Ortalama, Agirhikli
Ortalama, Harmonik Ortalama, Geometrik
Ortalama, Ortanca ve Tepe Degeri).
Yayilim  Olcileri (Standart Sapma,
Varyans, Standart Hata, Degisim
Katsayist). Nitel verilerde gruplarin
karsilastiriimasi (Ki-Kare Dagihimi). Nicel
verilerde gruplann karsilastiriimasi  (i-
Testi, Varyans Analizi). Regresyon ve
Korelasyon Analizi.

iSL-106 MALI MATEMATIK (Segmeli)
Saati: (T:2+U:0) Kredisi: 2

Yiizde ve Binde Hesaplari. Maliyet ve
Satis Fiyatlari ile Karin Hesaplanmasi.
Ortalama De@er ve Alasim Problemleri.
Faiz ve Faiz Hesaplari. Aniiiteler. iskonto.

YAD-102 INGILiZCE Ders Saati:
(T:3+U:0) Kredisi: 3

YAD-104 FRANSIZCA Ders Saati:
(T:3+U:0) Kredisi: 3

YAD-106 ALMANCA Ders Saati:
{T:3+U:0) Kredisi: 3 .

TDL-102 TURK DiLi-ll Ders Saati:
{T:3+U:0) Kredisi: 3

TAR-102 A.LL.TARIHi-l Ders Saati:
(T:2+U:0) Kredisi: 2

BEG-102 BEDEN EGITIMI Ders Saati:
(T:2+U:0) Kredisi: 2

GSN- 102 GUZEL SANATLAR Ders
Saati: (T:2+U:0) Kredisi: 2

. fil. YARIYIL

iSL-201 YONETIM ORGANIZASYON
Saati: (T:3+U:0) Kredisi:3

Yonetim Kavrami. Klasik ve Neoklasik
Y6netim Teorisi. Modern Yonetim Teorisi.
Planlama. Organizasyon. Kadrolama.
Yéneltme. Denetim. Cokuluslu
isletmelerin Yonetimi, Béliimlere Ayirma.
Yetki ve Sorumluluk. Merkezlesme-
Merkezlesmeme. Organizasyonlarda
Komuta, Kurmay ve Fonksiyonel lliskiler.
Yonetim  Alami.  Bigimsel Olmayan
Organizasyon. Orgiit Kiiitiirii. isletmelerde
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Buyume. Guoduleme. Toplam Kalite
Yonetimi; vararlant  ve uygulamadaki
engeller. Yonetim-Organizasyon Alaninda
Yeni Kavram ve Teknikler.

BUR-201 SEKRETERLIK HiZMETLERI
Saati (T:3+U:0) Kredisi: 3

Sekreterlik Meslegi. Basarili Sekreterin
Temelleri  Sekreterlikte Etkili  iletisim
Yollari. Sekreterin  iletisim  Saglama
Gorevleri. Toplanti Diizenlemede
Sekreterin Gérevleri. Is Seyahatlerinde
Sekreterin Gorevleri. Protokol Kurallar ve
Sekreter. Sekreterin Fiziksel Goriinimu:
(Giyim-Makyaj-Bakim)

HUK-204 i$ HUKUKU Saati: (T:3+U:3)
Kredisi: 3

Is Hukukunun; Tarihgesi, Konusu, Temel
llkeleri. Bireysel is Hukukunun Uygulama
Alani.  Kisiler Bakimindan Uygulama
Alani. Hizmet Akdi Kavrami ve Dogan
Borglar-Sona Ermesi, Sonuclarn. Ucretli
Tatil ve izinler. Toplu is Hukuku. Sendikal

Giivenceler, Sendikalar ve
Konfederasyonlar. Toplu Is Soézlesmesi;
Yapilmasi, Uygulama Alani,

Uyusmazhklarninin Céziimiinde Grev ve
Lokavt.

BUR-203 YAZISMA TEKNIKLERIi Saati:
(T:3+U:0) Kredisi: 3

i{s Hayatinda Yazi Yazmamin Onemi.
Yazili iletisim. is Yazisi Yazmada Ana
Ogeler. Is Mektubu Anlatim ve Yazma
Asamalari. Is  Mektuplarimin  Sekil
Yoniinden Bolimleri ve Tirleri. s
Raporlarn. Resmi Yazilar. Resmi Olmayan
Yazilar

RTV-114 BASINLA ILISKILER Saati:
(T:2+U:0) Kredisi: 2

Basinla iliskilerde Etik Sorunlari. Basinla
lligkilerde Kullanilan Araglar. Radyo ve
Televizyon. Orgiit Yayinlan. Medya ile
iliskiler Araci Olarak internet.

PAZ-103PAZARLAMA YONETIMI Saati:
(T:3+U:0) Kredisi: 3

Pazarlamanin tanimi. Pazarlama
eylemleri. Pazarlama karmasi kavrami.
Pazarlama y6netimi. Pazarlama y6netimi
kavramlari. Pazarlamanin cevre kosullari.
Pazariama sistemi. Pazar kavrami. Pazar
turleri. Hedef pazann secimi. Pazar
bélimleme. Tiketicilerin satin  alma
davraniglari. Uluslar arasi pazarlar ve
satin alma davranislart. Mal kavrami.

Mallarin ve hizmetlerin siniflanmasi. Mal
karmasi kavrami. Yeni mal kavrami.
Moda. Malin yasam siireci kavrami. Yeni
mai gelistirme yontemi. Mal
konumlandirma. Yeni mal Pazara
strtildiikien sonra alinacak kararlar. Mahn
turlt nitelikleri.Dagitim kanali kavrami.
Araci pazarlama igletmeleri. Dagitim
kanalinda catisma. Dagiim kanalinin
secimi. Fiziksel dagitim. Toptancilik.
Perakendecilik. Fiyatin 6nemi.
Fiyatlamada g6z o©niunde tutulacak
etkenler. Fiyatlama yoOntemieri. Fiyat
degisiklikleri ve karsi tepkiler. Fiyat
politikalari.  Fiyatlama sireci. Satis
cabalar kavrami. Satis cabalarinin tirleri.
Satis c¢abalarinin amaci ve satis cabas!
yonteminin secimi. lletisim kurami ve
pazarlama. Satis cabalan karmasinin
olusturulmasi. Kampanya kavrami. Satis
cabalari, satiglar ve kar iliskileri. Satis
gcabalan icin yapilacak harcamanin
saptanmasi. Kisisel satis. Rekiam. Oteki
satis cabalari.

BUR-209 YONETICI SEKRETERLIGI
Saati: (T:3+U:0) Kredisi: 3

Yénetim. Yonetici. Profesyonellik ve lIs
Ahiaki. Etkili filetisim igin Konusma-
Dinleme. Yonetici Sekreterinin Beceriler
ve Sorumluluklarl. Basarili ve Verimli
Calisma Ortami icin Yonetici Sekreter
lletisimi. Yonetici. Sekreterinin Biiro ici
iliskileri. is  Ortaminda  Yoénetici
Sekreterinin ~ Diger  lliskileri.  Biiro
Ortaminda lletisim Etkinliklerinde Zaman
Kullanimi. Bilgi Toplama-Rapor
Hazirlama-Karar Verme ve Yazismalar.
Toplanti Diizenlemede Yonetici
Sekreterinin Gérev ve Sorumluluklan. Is
Gezisi Diizenlemede Ydénetici Sekreterinin
Ana Gorevleri.

iSL-203 FINANSAL YONETIM (Secmeli)
Saati: {T:3+U:0) Kredisi: 2

Finansal yonetimin tanimi ve amaclari.
Finans fonksiyonunu etkileyen etmenler
ve finansal yoneticilere etkileri. Diger
isletme fonksiyonlari ile iliskisi. Tiirkiye'de
finans fonksiyonunun &nemi. Finans
bolimiiniin orgitienmesi. Finansal
analizde oranlarnin kullaniimasi. Finansal
analizde Fon Akim Tablosu, énemi, fon
kaynak ve  kullanimian, tablonun
dizenlemesi ve yorumu. Finansai
planlamada orta ve uzun vadeli finansal
tahminler. Bitceler. Kar planlamasi ve
kontroli. Calisma sermayesi (isletme
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Sermayesi) yonetimi. Nakit yonetimi.
Stoklarin yonetimi. Alacaklarin yonetimi.

HUK-201 TICARET HUKUKU (Secmeli)
Ders Saati: (T:3+U:0) Kredisi: 2

Tirk Ticaret Hukukunun Kaynaklar. Tiirk
Ticaret Kanunu ve Uygulama Alani. Ticari
Islerde Teselsiil ve Faiz. Ticari isletme
Tarleri. Tacir, Tacir Olmanin Sonuclari.
Ticaret Unvan:. isletme Adi-Mense ve
Mahrec lIsaretleri ve Marka. Haksiz
Rekabet. Tescil Ticari Defterler.

V. YARIYIL

iSL-204 INSAN KAYNAKLARI
YONETIMI Saati: (T:3+U:0) Kredisi: 3
iKY’nin Anlami, ®nemi, Fonksiyonlari ve
Isletme Orgiitit icindeki iKY Béliiminin
Orgiitlenmesi. isgiicii  Planlamasi. s
Analizleri.  Isgéren  Bulma-Secme-ise
Ahstirma ve lIsgéren Degerlemesi. Is
Degerlemesi Disiplini. Ucret Yonetimi.
Ozliik Haklar ve Sendikal iliskiler.

BUR-202 BURO YONETiMI Saati: 3
Kredisi: 3

Biro Nedir? Biro Sistemi. Biiroda
Yonetsel Faaliyetler. Biiro isleri ve
Faaliyetlerinin Orgiitienmesi. Biiro
Personelinin Orgitlenmesi. Biiro
Cevresinin Orgiitlenmesi. Biironun Orgiit
Yapisi ve Boélumlere Ayrilmasi. Biiro
Formlarinin Yonetilmesi.

iISL-205 HALKLA ILISKILER Saati: 2
Kredisi:2
Temel Kavramiar. Amagclar ve Temel
Ozellikler.Kamuoyu.  Halkla iligkiler
Calismasi.Halkla iliskilerde Kullanilan
Araclar.

BUR-204 BURO l_VIAKiNALARIYLA
YAZISMA TEKNIKLERI Saati: (T:3+U:0)
Kredisi: 3

isletmelerdeki Biiro Yonetimi Hizmetleri
ve Sekreterlik Hizmetleriyle igili Bilgisayar
Ortaminda Cesitli Uygulamalar.

BUR-206 DOSYALAMA ISLEMLERI
Saati: (T:2+U:0) Kredisi:2

Kuruluglara Gelen ve Giden Belgeler.
Dosyalama ve Sistemleri. Dosyalamaya
Konu Olan Belgeler ve Akislari.
Dosyalama Sireci. Kutulama. Raflama.
Kipurleme. Arsivleme.

BUR-208 MESLEKiI UYGULAMA Saati:
(T:3+U:0) Kredisi: 3
Dersin Amaci: Ogrencilerin aragtirma
yeteneklerinin gelistiriimesi kaynak kitap
tarama ve  Dbilgilendirmeye  tesvik
edilmeleri, derslerde teorik olarak
gordiikleri  konularni  grup karsisinda
(gerekiyorsa, gorsel-isitsel cihazlar
kullanarak) sunma ve konusma
yeteneklerinin geligtirilmesine katki
saglamaktir.
Dersin lIslenigi: Ogrencilere dénem
basinda isletme yonetimiyle ilgili arastirma
konularn (istekleri de dikkate alinarak)
dagitilir.  Arastirma yapabilmeleri igin
yararlanabilecekieri ana kaynaklar
konusunda oarenciler bilgilendirilir.
Arastirma  konularinin  saptanmasinda
G6grencilerin  okulda gordikleri ders
konulari ile okul sonrasi mesleki
yasamlarinda gerekli olabilecek konular
olmasina 6zen gosterilir.

Aragtirma suireci icinde
6grencilere gerekli danismanlik yapilir.

Daditilacak Arastirma _Konulanndan
Ornekler

isletmelerde Halkla lliskiler ve Halkla
lliskilerde Sekreterin Rolii

Orgiitlerde ast-iist iliskileri

is Psikolojisi

Hizli Okuma Teknikleri

isyerierinde Ergonomik ve Antropometrik
Tasarim

Orgiitlerde Sosyal Davranis Kurallar
Orgiitlerde Stres ve Savunma
Mekanizmalan

Kamu Yonetimi

Orgiitlerde Motivasyon

Orgiitlerde Liderlik

Yonetim ve Yonetici

isletmelerdeSosyal Sorumluluk

Orgiit Kiiltiirii

Isletmelerin Vergi Dairesi ile Olan iliskileri
isletmelerin S.S.Kurumu ile olan iliskileri
Orgiitlerde Kriz Yonetimi

Orgiitlerde Stratejik Planlama

iKT-202 TURKIYE EKONOMiISI
(Secmeli) Ders Saati:(T:3+U:0) Kredisi:
2

Tirkiye'nin Cografi Ozellikieri, Niifusu ve
Diinya Ekonomisindeki Yeri. Ekonomik
Sistem ve Ekonomi Politikasi. Tirkiye'de
Milli Gelir ve Milli Gelirin Dagilimi. Tanm-
Sanayi-Enerji-Hizmet Sektérleri. Kamu



AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
AFYON MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK PROGRAMI

iktisadi Tesebbiisleri. Tirkiye
Ekonomisinde istikrar Kararlan. Para
Degerindeki Gelismeler ve Ekonomiye
Etkileri.

iSL- 206 ISLETME FINANSMANI
(Segmeli) Ders Saati:(T:3+U:0)Kredisi:
2

Uzun vadeli yatinm kararlarinda faiz
faktorii. Sermaye biicelemesi. Kar
dagitim politikasi. Borglanma politikasi ve
kisa vadeli finansman. Orta vadeli
finansman kaynaklari. Uzun vadeli
finansman kaynaklari. Sermaye maliyeti.
Sermaye vapisi kararlan.  Finansal
piyasalar. Menkul kiymet borsalar.



reeting pcople, saying one's name, counting from O-
), asking for [-gwmg telephone numbgrs. )

Nhat you say, when you meet people, introducing
zople, asking for names, addresses, telephone
umbers, spelling pames and adresses. )
Requests and meeting requests, offering, acc.eptmg,
zfusing hclp,!uhng for permission, suggesting and
eacting to suggestions. .
Asking and telling the way, expressing uncertainty,
low you say you don't know.

Where people are, where they have gone. .
Asking for, élvmg information about time, askmg and
saying what day it is, asking-giving infor'matmn about
spening-closing hours, travel _times and timetables,
giving and réceang information. ’

Asking for the name of things, how old things are,
how long mihgs are, how high things are.

TDL-101 TQRKDILt 1(2+0) 0
| I
Dil Ve Dil-I’TDlmr fliskisi: _ . .
Tarkgenin Dnya Dilleri Arasindaki Yeri Ve Tanhi
|
Gelisimi . Tockiye Turkgesinin Grameri.Camle
Bilgisi,Cumleyi Olusturan Unsurlar,C tunle Cegitleri

TAR-101 ,‘U_LT 1(3+0) 0

Atattrke0ldgon Tanimi ve Onemi. Atatark'on Kisiligi
ve Ozellikleri. Atatorkgt Dagonce

Sisteminin iOlusmasmda Hangj Etkenler Rol
Oynamustir. Atatirkgilikte Devietin Yeri ve Ornemi.

|
YAD-102 ‘\YABANCI DiL 2 (3+0) 0

Expressing[likm and dislikes, asking someone about
their likes ::md dislikes, expressing preference.
How to ask people if they have something, how to ask
if someone exists, how to say something exists.
Things people are doing at the moment.
Telephonel calls, making requests, polite negatives,
alphabet spelling.
Simple description of people, comparing things,
cxpress'mglopinions.
Request, gffcrs and suggestions.
Asking fo‘r giving locations and directions.
Where people have been, where people are , where
people h.av:e gone to

|

|
TDL-102 TORK DL{ 2 (3+0) ©
i
Kompozisyon Bilgileri
Edebiyat 'Ifmleri.Bﬂhnsel Amagtirma Yontemlen. Yazim
Kurallan Yc Noktalama {saretleri

TAR-102 ‘A.I.I.T 2(3+0) 0

[V-Tork Devictinin Ana Nitelikleri:Cumhuriyetgilik,
Milliyeteili Halkgilik Devietsilic Laiklik,fnklapgalik.
Atattrk ve Kurum Kurma. Atatark ve Devlet

Yonetimi. Milli Dig Politika

GNN-102 GUZEL SANATLAR (2+0) 0

tslamliktan Once Tirkler ve Sanatlan:Hun Sanati,
Goktark A:bidclen',Uygur Sanati
Islamliktan Sonra Tarkler ve Sanatlar:Tark Mimarisi,



