MESLEK YUKSEKOKULLARI
BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK

TAR101 AILT.1 2 0 2 1
BEG101 Beden Egitimi 0 1 1 1
GSN101 Giizel Sanatlar 1 0 1 1 1
BIL111 Bilgisayar 1 1 1 2 2
ISL107 Genel Isletme 3 0 3 4
HUK101 Hukukun Temel Kavramlari 2 0 2 3
BUR103 Klavye Teknigi 1 2 3 4
BUR105 Protokol Bilgisi 2 0 2 2
BUR101 Sekreterlik Bilgisi 2 0 2 3
MAT115 Ticari Matematik 3 1 4 5
TDE101 Tiirk Dili 1 2 0 2 1
YAD103 Y Dil 1 (Alm-Fra-Ing) 4 0 4 4

2.DONEM

TDE102 Turk Dili- 11 2 0 2 1
TAR102 Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi- II 2 0 2 1
YAD104 Yabanci Dil -1 4 0 4 4
BIL112 Bilgisayar -1 1 1 2 2
IKT106 Genel Ekonomi 3 0 3 4
BUR102 Genel Iletisim 2 0 2 3
BUR108 Mesleki Yaz. 1 2 3 4
BUR104 Orgiitsel Dav. 2 0 2 2
BUR110 Dosyalama Ve Arsivleme Tek. 2 1 3 4
ISL106 Yonetim Org. 3 0 3 4
Se¢meli Dersler
BEG102 Beden Egitimi II. 0 1 1
GSN102 Giizel Sanatlar IL. 0 1 1 1
BiL223 Bilgisayar 3 2 2 4 4
BUR205  |Biir.Da Tekn. Kull 1 1 2 3
BUR201  Biiro Y6netimi 3 0 3 4
BUR203  [Etkili Ve Giiz. Kon 1 1 2 3
MUH101  |Genel Muhasebe 2 1 3 4
YAD201 |Mes Y Dil 1 (Ing) 2 2 4 4
A-B-C-D Grubu Se¢. Ders.
ISL221 (A) FIN.-FIN.YAT.A 2 0 2 2
iSL223 (A) INSAN KAY. YON 2 0 2 2
BUR207 (A) ZAMAN YONETIMI 1 1 2 2
BUR211 (B) GENEL TUR. BILG 2 0 2 2
iSL225 (B) KON.ISL.YON. 2 0 2 2
BUR209 (B) ON BURO ISLEM. 1 1 2 2
HUK203 (C) BORCLAR HUK. 2 0 2 2
BUR215 (C) HUKUK TERM. 2 0 2 2
BUR213 (C) HUKUKI YAZISMA 1 1 2 2
TIB201 (D) ANATOMI 2 0 2 2
TIB205 (D) TIBBI DOK. 1 1 2 2
TIB203 (D) TIBBI TERM. 2 0 2 2
Ortak Secmeli Dersler

HUK206 Is-Sos.Giiv. Huk 2 0 2

ISL213 Pazarlama Tlk. 1 1 2

ISL215 T. Kalite Yén 2 0 2 2
BIL224 Bilgisayar 4 2 2 4 3
iSL102 Halkla fliskiler 2 0 2 1
BUR204  [Kamu Ozel Kes. Ilt. 2 1 3 3
BUR206  [Kriz Ve Str. Yon 1 1 2 1



YAD202 Mes Y Dil 2 (ing) 2 2 4 3

BUR202 Yon. Sekr. 2 1 3 3
Staj 0 0 0 8
A-B-C-D Grubu Se¢meli Dersler
BUR212 (A) YONETIM BILiSIM SIST 2 0 2 0
BUR214 (A) SUNU TEKNIKLERI 2 0 2 0
BUR216 (A) HIZLI YAZMA VE OK. TEK 1 1 2 0
TUR201 (B) TURIZM MEVZUATI 2 0 2 0
TUR204  (B) TURIZM COGRAFYASI 2 0 2 0
TUR206 (B) KONGRE VE FUAR ORG. 1 1 2 0
BUR218 (C) HUKUK BUROSU YON 1 1 2 0
HUK102 |(C) TICARET HUKUKU 2 0 2 0
BUR120 (C) TEBLIGAT MEVZUATI 2 0 2 0
TIB202 (D) HASTANE YONETIMI VE ORG. 2 0 2 0
TIB204 (D) HASTALIKLAR BILGISI 2 0 2 0
TIB206 (D) HASTANE BILGI SIST 1 1 2 0
Ortak Se¢meli Dersler
BUR210 Calisma Psikolojisi 0 2 2
ISL.203 Girigimcilik 1 1 2 2
BUR208  (Orn. Olay Ana. 2 0 2 2

TAR101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI

TAR103 Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarih (2-0)2 (AKTS:2)
Yil / Yariyil 1. Y1l Giiz Dénemi
Dersin Cinsi Zorunlu
Dersin Icerigi Osmanli Toplum ve Devlet Diizeninin Geri Kalmasi ve Yapilan Reform Hareketleri;

Osmanli Devletinin Pargalanmasi ve U1u§a1 Miicadelenin Baglamasi; Mustafa Kemal
Pasa'nin Anadolu'da Ulusal Miicadeleyi Orgiitlemesi; Birinci T.B.M.M 'nin
Acilmasi; 1920-1922 Arasi Askeri ve Siyasal Gelismeler; Devrimler ve Karst
Tepkiler; Anayasal Sistemin Kurulmasy; Cumhuriyet Doneminde I¢ ve Dis Siyaset;
Tiirk Devriminin Temel Ozellikleri ve Etkilendigi Diisiince Akimlari; Hukuk,
Egitim, Ekonomi ve Toplumsal Yasayista Yapilan Yenilikler; Atatiirk Ilkeleri ve Bu
Ilkelerin Genel Nitelikleri; Ideolojik Agidan Atatiirk¢iiliigiin Degerlendirilmesi.

On sart / Onerilen Yok

Dersin Amaci ve Hedefi Atatlirk’iin {ilke igin yaptiklarini 6grencilere tanitmak

Ders Kitabi / Diger Materyal Atatiirk Ilke ve Inkilaplari

Ogretme Sekli Ders verme

Dersin Degerlendirilmesi Bir yazili ara sinav (%40)
Bir yazili final sinavi (%60)

Egitim Dili Tiirkce

Ogretim Elemam Zelkif POLAT

BEEG 101 BEDEN EGITIMI

BEEG 101 Beden Egitimi (0-1) 1 (AKTS:1)
Y1l / Yariyill 1. Y1l Giiz Dénemi
Dersin Cinsi Zorunlu

Dersin Icerigi

On sart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili

Beden Egitimi ve Sporun Tanimi; Beden Egitiminin Genel Amagclari;
Hareketsiz Bir Yasamin Sakincalari; Cesitli Beden Egitimi Uygulamalari;
Saglikli Yasam igin Spor Kriterleri; Farkli Spor Branglarinin Tanitimi; Spor
Kalbi Nedir?; Beden Egitimi Etkinliklerinin Serbest Zaman Kavram I¢inde
Degerlendirilmesi; Insan Fizyolojisi; Saglk ve {lk Yardim; Farkli Spor
Branglarina Yonelik Kurallar ve Uygulanmasi; Yasam Boyu Sporun
Fizyolojik Temelleri; Tiim Yas Gruplari I¢in Formu Koruma Programlart. .
Yok

Dersin amaci dgrencilere beden egitimi ve spor ile ilgili temel bilgilerin
Ogretilmesi, bazi spor dallar1 hakkinda temel bilgi ve oyun kurallarimin
anlatimi yapilarak 6grencilerin temel bir spor kiiltiiriine sahip olmalarini
saglamak.

Ders verme

Bir yazili ara smav (%40)
Bir yazili final siav1 (%60)
Tiirk¢e



Ogretim Elemam

BIL111 Bilgisayar I

Yl / Yariyill
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Eleman

EDA OGUN

BiL115 BILGISAYAR I

(1-1)2 (AKTS:2)

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Windows Isletim Sistemi: Masaiistii ve nesnelerinin tanimi ve kullanimu,
Baglat meniisii segenekleri; Microsoft Ofis: Word ile dosya agma,
hazirlama, diizenleme, Ust ve alt bilgi hazirlama, Excel ile, Hiicre, satir,
stitun, sayfa islemleri, Hiicre bi¢imlendirme ve formiil yazma, Powerpoint
ile Slayt hazirlama ve islemleri, Outlook ile, Takvim, giinliik gibi
segeneklerin kullanimi, Mail kontrolii; Internet Explorer: Explorer
nesnelerinin kullanimi ve internet de arama yapma.

Yok

Dersin amaci: 6grencilerimizi bilgi teknolojileri konusunda bilgi sahibi
yapmak ve biiro yazilimlarini 6grenerek kendi islemlerini yapabilecek
diizeyde bilgisayar kiiltiirii vermektir.

Bilgisayar ve Internet-Hasan Cebi BAL

Ders verme

Bir yazili ara sinav(%40),

Bir yazili final siavi(%60)

Tiirkce

Mehmet KAHRAMAN

ISL107 GENEL ISLETME
ISL107 Genel Isletme (3-0) 3 (AKTS:4)
Yil / Yariyil 1. Y1l Giiz Dénemi
Dersin Cinsi Zorunlu

Dersin Icerigi

On sart / Onerilen

Dersin Amaci ve Hedefi
Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli

Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

Isletme kavrami ve isletmelerin 6zellikleri, amaglari; Ekonomik sistem, arz,
talep, mal ve hizmet, tiikketim ve tiiketici, girisim ve girigimci, yonetici, 6zel
girisim, isletmelerin temel ve 6zel amaglari. Isletmelerin islevleri ve
gruplandirilmast; iiretilen mal ve hizmet ¢esidi yoniinden igletmeler, tiretim
amagclarinin miilkiyetine gore isletmeler, hukuki yapilarina gore isletmeler,
ulusal kokenlerine gore isletmeler, isletmeler arasi anlasmalara gore
isletmeler, isletmelerin gruplandiriimasindaki diger olgiitler. Isletmelerin
kurulusu; kurulus kararinin olusumu, kurulus yerinin belirlenmesi.
[sletmelerin biiyiimesi; biiyiime nedenleri, biiyiime bigimleri, hukuki ve
ekonomik agidan birlesme tiirleri, isletmelerde kiiciilme. Is ahlak1 ve
toplumsal sorumluluk; etik kavramu, igletmelerde etik agidan sorgulanacak
davranislar, toplumsal sorumluluk ve etik, etik davraniglarin
siniflandirilmasi. Isletmelerde yonetim islevleri; yonetim kavramu,
planlama, orgiitleme, yonelme, denetim, insan kaynaklar1 yonetimi

Yok

Isletmecilik konular1 hakkinda 6grencileri egitmek ve bilgilendirmektir.
Ders Notlari

Ders verme, uygulama

Bir yazili ara smav (%40),

Bir yazili final sinav1 (%60)

Tiirkce

Mustafa HOTAMISLI

HUK101 HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI

HUK 101 Hukukun Temel Kavramlari (2-0) 2 (AKTS:3)

Yil/ Yariyill
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Sosyal Kurallar ve Hukuk; Hukuk Kavrami ve Sosyal Kurallar ve Hukuk;
Hukuk Kavrami ve Hukuki Yaptirim; Hukuk Kurallarmim Ozelligi; Hukukun
Kaynaklar1; Hukukun Kollari; Hakkin Tanimi ve Tiirleri; Hakkin
Kazanilmasi, Kaybedilmesi ve Kullanilmast; Kisi ve Kisi Tiirleri: Gergek
kisiler, Tiizel kisiler; Gergek Kisilerin Ehliyetleri: Hak ehliyeti, Fiil ehliyeti;
Hisimlik; Tkametgéh; Kisiligin Korunmasi; Zilyetlik; Miilkiyet; Borg Iliskisi



On sart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

BUR103 Klavye Teknikleri

Y1l / Yariyll
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

On sart / Onerilen

Dersin Amaci ve Hedefi
Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli

Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Eleman

BUR105 Protokol Bilgisi

Y1l / Yariyill
Dersin Cinsi
Dersin icerigi

On sart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

BUR101 Sekreterlik Bilgisi

Yil / Yariyill

ve Sorumluluk; Yargi Organlari.

Yok

Dersin amaci giinliik yasamda kullanacagimiz hukuk bilgilerine sahip olmak
ve sonraki donemde 6gretimi yapilacak hukukla ilgili derslere alt yap1
olusturmaktir. .

Hukukun Temel Kavramlari

Ders verme

Bir yazili ara sinav(%40),

Bir yazili final smavi(%60)

Tiirkge

Ethem Kadri PEKTAS

BUR103 KLAVYE TEKNIKLERI

(1-2)3 (AKTS:4)

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Dokiimanlarin sayfa diizenlemeleri, yatay-dikey ortalama, dokiiman
sekillendirmenin hatasiz ve temiz ¢ikti alabilmenin ig hayatindaki 6nemi,
sayfa diizenlemesinin 6nemi, hatalari diizeltme teknikleri, miisvetteden
yazma, tablo diizenleyebilme, tablo icine metin ekleme, tablolama programa,
kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsma standartlari, yabanci dilde hizli ve dogru
yaz1 yazma, yabanci dil yazi standartlari, ¢ok sayfali mektuplar,
numaralandirma.

Yok

Bu derste daktilo ve bilgisayar klavyesini seri olarak kullanmak 6gretilir.
Ders Notlari

Ders verme

Bir yazili ara sinav (%40)

Bir yazili final sinavi (%60)

Tiirkge

Stileyman BAYKARA

BUR105 PROTOKOL BiLGiSi
(2-0) 2 (AKTS:2)

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Protokol kavrami, olusumcu, temel protokol kurallari, protokoliin tarihgesi,
protokol ile iliskili mevzuat, kurumsal ve mesleki protokol, protokol
denklik ve esitlik ilkeleri, sira belirleme, protokol listesi hazirlama, devlet
ve duyuru mektuplar1 hazirlama, toplantilarda oturma protokoli, toplantt
dokiimanlar1 ikram, mdnii hazirlanmasi, toplantida not tutma, rapor ve karar
hazirlama, ¢icek gonderme ve tebrik ve 6ziir mektubu hazirlama,
ziyaretgilerle ilgilenme

Yok

Dersin amaci dgrencilere sosyal hayatta ve ig ortaminda protokoliin yeri ve
Onemini kavratmak, is diinyasinda ve sosyal hayatlarinda kullanacaklari
protokol bilgilerini kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim
icinde bulundugu kisi ve kurumlarla galigirken davranis olarak sergileme ve
uygulama becerisini gelistirmek, bu kurallar1 uygulayan bir sekreterin
calist1g1 kurumu temsil etme ve diger calisanlara 6rnek olma konusunda
yetenek kazandirmaktir

Protokol Bilgisi

Ders verme

Bir yazili ara sinav (%40)

Bir yazili final sinav1 (%60)

Tiirkge

Siileyman BAYKARA

BUR101 SEKRETERLIK BiLGISi

(2-0) 2 (AKTS:3)

1. Y1l Giiz Donemi



Dersin Cinsi
Dersin icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Eleman

Zorunlu

Meslek kavrami, sekreterlik kavrami, sekreterlik meslegi kavramu,
sekreterlik mesleginin tarihi gelisimi, klasik ve cagdas sekreterlik
kavramlari, sekreterlik tiirleri, sekreterin kisisel 6zellikleri, nezaket, gorgii
ve protokol kurallari, telefon konusmalart

Yok

Sekreterlik meslegini genel hatlariyla taniyabilme, sekreterlik tiirlerini,
gorev ve sorumluluklarini 6grenebilme, sekreterin tasimasi gereken
ozellikleri bilme, sekreterin mesleki niteliklerini kavrayabilme, genel
olarak sekreterin gérevlerini bilme, biiro hostesligi, nezaket ve gorgii
kurallarini kavrayabilme.

Sekreterlik Bilgisi Agik Ogretim Yayinlari

Ders verme

Bir yazili ara sinav(%40),

Bir yazili final smavi(%60)

Tiirkge

Oprt.Grv.Siileyman BAYKARA

MAT115 TICARI MATEMATIK

MAT115 Ticari Matematik (3-1) 4 (AKTS:5)

Y1l / Yariyill
Dersin Cinsi
Dersin icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

TDE101 Tiirk Dili I

Y1l / Yariyll
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Yiizde ve binde kavrami, yiizde ve binde hesaplamalari, oran oranti kavrami,
dogru ters ve bilesik orant1. Maliyet ve satig hesaplari; maliyet {izerinden
verilen orana gore kar ve zarar tutarlarinin hesaplanmasi, maliyet satig
fiyatlarinin hesaplanmasi, satis izerinden verilen orana gore; kar ve zarar
tutarlarinin hesaplanmasi, maliyet ve satis fiyatlarinin hesaplanmasi. Faiz
hesaplart; basit ve bilesik faiz hesaplamalari. Iskonto hesaplamalar basit ve
bilesik 1skonto hesaplamalar1. Karisim ve bilesim kavramlar1 ve oranl
bdlme islemlerine iliskin hesaplamalar. Istatistikte temel kavramlarin
tanitilmasi, regresyon ve kolerasyon hesaplamalar:

Yok

Ekonomik hayat1 ilgilendiren konular1 kavrayabilmek i¢in gerekli ve yeterli
matematik bilgisine sahip olabilme ve bu sayede meslek derslerinde
karsilastiklart matematiksel islemleri yapabilme.

Ticari Matematik

Ders verme

Bir yazili ara simav (%40)

Bir yazili final sinavi (%60)

Tiirkce

Veysel KULA

TDE101 TURK DiLIi I
(2-0) 2 (AKTS:1)

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Dil Nedir: Dilin dogusuyla ilgili teoriler, Dil-kiltiir-ulus iliskisi; Dil Devrimi:
Tiirk Dil Kurumu ve ¢aligmalart; Diinya Dill"eri: Dil aileleri, Tiirk¢enin diinya
dilleri arasindaki yeri; Tirkiye Tiirkgesinin Ozellikleri: Ses 6zellikleri, Bigim
ozellikleri, Cgmle Ozellikleri; Yazim Kura}larl; Noktalama Isaretleri;
Yazigmalar: Ozge¢mis, Dilekge, Mektup, Is mektubu, Telgraf.

Yok

Her tiniversite 6grencisinin anadilinin yap1 ve isleyisi dzelliklerini
kavramasini, Tiirkgeyi dogru ve giizel kullanmasini ,anadil bilincine sahip
olmasini saglamak.

Tirk Dili

Ders verme

Bir yazili ara smav (%40)

Bir yazili final sinavi (%60)

Tiirkge

Ahmet KARAMAN

YAD103/105/101 INGILIZCE 1 (ENGLISH I)



YAD103/105/101 ingilizce I (English I) (4-0) 4 (AKTS:4)

Y1l / Yariyill
Dersin Cinsi
Dersin icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Eleman

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Belirtegler; On hal Edatlar: Yer, Zaman, Hareket; Tekil ve Cogul Isimler:
Sayilabilir ve Sayilamayan isimler; Zamanlar: Genis zaman, Simdiki zaman,
Gegmis zaman yapilari; Kipler: Will, Should,'Should not, Must, Must not, Can;
Karsilastirmal yapilar; Adillar: Kisi adillar, Iyelik adillari; Sifatlar; Olumlu
climle, Olumsuz climle ve Soru ciimleleri; Baglaglar: Ve, Fakat, -ken, Ciinkii.
Yok

Bu ders baglangig seviyesinde Ingilizce Ogrenen dgrenciler igin tamamlayici bir
derstir. Bir dilde hem yazili hem de s6zel olmak {izere 6grencinin etkin iletigimi
icin gerekli becerileri yogun ve sistematik pratik yapmasini saglamaktir.

Ders Notlari

Ders verme

Bir yazili ara sinav(%40),

Bir yazili final sinavi(%60)

Ingilizce

Oguzhan KALKAN

TAR 102 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI

TAR 102 Atatiirk {lkeleri Ve Inkilap Tarihi ~ (2-0)2 (ECTS:1)
Yil/Yariyll 1. Y1l
Dersin Cinsi Zorunlu

Dersin Icerigi

Onsart/Onerilen

Dersin amaci ve hedefi

DersKitaby/Diger Materyal
Ogretme Sekli

Dersin Degerlendirilmesi

Osmanli Toplum ve Devlet Diizeninin Geri Kalmasi ve Yapilan Reform
Hareketleri; Osmanli Devletinin Pargalanmasi ve Ulusal Miicadelenin
Baglamasi; Mustafa Kemal Pasanin Anadolu'da Ulusal Miicadeleyi
Orgiitlemesi; Birinci T.B.M.M 'nin A¢ilmasi; 1920-1922 Aras1 Askeri ve
Siyasal Gelismeler; Devrimler ve Kars1 Tepkiler; Anayasal Sistemin
Kurulmas1; Cumhuriyet Déneminde I¢ ve Dis Siyaset; Tiirk Devriminin Temel
Ozellikleri ve Etkilendigi Diisiince Akimlari; Hukuk, Egitim, Ekonomi ve
Toplumsal Yasayista Yapilan Yenilikler; Atatiirk Ilkeleri ve Bu Ilkelerin Genel
Nitelikleri; Ideolojik Agidan Atatiirkciiliigiin Degerlendirilmesi.

Yok

Tiirk Inkilab1 ve Atatiirk Ilkelerini Avrupa’yla kiyaslayarak Tiirk modernlesme
tarihi hakkinda bilgi verir.

Turan, R., ve digerleri, 2004, Atatiirk Ilkeleri ve 1nkllap Tarihi
Ders verme

Bir yazili ara siav (%40)
Bir yazili final sinavi (%60)

Egitim Dili Tiirkge
Ogretim Elemam Oprt.Grv.Zelkif POLAT
BEG102 BEDEN EGITIiMI
BEG102 Beden Egitimi(0-1) 1 (AKTS:1)
Y1l / Yariyll 1. Y1l Giiz Dénemi
Dersin Cinsi Zorunsuz

Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal

Beden Egitimi ve Sporun Tanimi; Beden Egitiminin Genel Amaglari; Hareketsiz
Bir Yasamin Sakincalari; Cesitli Beden Egitimi Uygulamalari; Sagliklt Yasam
icin Spor Kriterleri; Farkli Spor Branglarinm Tanitimi; Spor Kalbi Nedir?; Beden
Egitimi Etkinliklerinin Serbest Zaman Kavramu Iginde Degerlendirilmesi; insan
Fizyolojisi; Saglik ve {lk Yardim; Farkli Spor Branslarina Yénelik Kurallar ve
Uygulanmast; Yasam Boyu Sporun Fizyolojik Temelleri; Tiim Yas Gruplari Igin
Formu Koruma Programlart. .

Yok

Dersin amaci 6grencilere beden egitimi ve spor ile ilgili temel bilgilerin
Ogretilmesi, bazi spor dallar1 hakkinda temel bilgi ve oyun kurallarmin anlatimi
yapilarak dgrencilerin temel bir spor kiiltiiriine sahip olmalarimi saglamak.
SEVIM Yasar(2002) Antrenman Bilgisi, Ankara, Nobel Yaymcilik
KARAKUCUK Suat(1999) Rekreasyon( Bos Zamanlarin Degerlendirme),
Ankara, Bagigan Yaymevi

ARACT Hikmet(1998) Okullarda Beden Egitimi, Ankara, Yardime1 Ofset Ofset



Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Ders verme

Bir yazili ara sinav (%40)
Bir yazili final smavi1 (%60)

Egitim Dili Tiirkge
Ogretim Elemam Ogrt.Grv.A.Thsan AKSU
BiL112 BILGISAYAR 1I
BIL112 Bilgisayar 1I(1-1) 2 (AKTS:2)
Yil / Yariyil 1. Y1l Giiz Dénemi
Dersin Cinsi Zorunlu

Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

Temel Internet Kavramlari: Sunucu islemci mantigi, TCP-IP protokolii kavrami,
Web tabanli servisler (HTTP, SMTP, DNS, FTP, TELNET, POP3, PROXY);
WEB Tasarimina Giris: Tasarim i¢in gerekli sunucu tarafli programlar kurma,
Degisik yontemlerle WEB dosyasi olusturma, FTP yazilimlarini kullanma; Sunu
Programi: Uygun sunu sablonu se¢imi, Bilgisayar ortaminda sunu hazirlama,
diizenleme, gosterime hazirlama; Veri Taban1 Kullanimi: Veri tabaninda tablo
tasarimi, Form olusturma ve veri girisi, Veritabaninda rapor olusturma ve
diizenleme, Bilgilere kisa yol olusturma, Sorgu olusturma.

Yok

Dersin amaci 6grencilere internet, sunu ve veritabani tekniklerini 6gretmek ve
uygulamalarini bilgisayar yardimiyla yapmaktir.

Bilgisayar ve Internet

Ders verme

Bir yazili ara sinav(%40)

Bir yazil1 final siavi(%60)
Tiirkce

Ogrt.Grv.Mehmet KAHRAMAN

BUR106 DOSYALAMA VE ARSIVLEME TEKNIKLERI

BUR106 Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri(2-1) 3 (AKTS:3)

Y1l / Yariyll
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Dosyalamanin tanimu, tarihi gelisimi, yoneticiler, drgiitler ve biiro elemanlari igin
tasidig1 6nem, orgiitlerde dosyalama hizmetlerinin yonetimi, etkin bir dosyalama
sisteminde bulunmasi gereken temel 6zellikler, dosya plani, gerekliligi, onemi,yeni
bir dosyalama sistemi gelistirme, dosyalama biriminin orgiitlenme ilkeleri,
dosyalama sistemleri, dosyalama siireci, argiv ve arsivleme, arsivlemenin amag ve
Onemi, arsivleme siireci, dosyalama ve arsivlemede donanim ve yardimci arag
gerecler.

Yok

Dosyalama ve arsivleme ile ilgili temel kavramlar1 kavrayabilme, dosyalama
tekniklerini, dosyalama siirecini, dosyalama biriminin 6rgiitlenme bicimlerini,
dosyalama donanimi ve araglarini taniyarak, gerektiginde dosyalama ve arsivleme
yapabilmek.

Dosyalama ve Arsivleme

Ders verme

Bir yazili ara sinav (%40)

Bir yazili final sinav1 (%60)

Tiirkce

Ogr. Grv. Siileyman BAYKARA

[KT106 GENEL EKONOMI

IKT106Genel Ekonomi(3-0) 3 (AKTS:4)

Yil/ Yariyll
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

1. Y1l Giiz Donemi

Zorunlu

Ekonomi bilimi ve temel kavramlar, ekonomi biliminin dogusu, tarihi geligimi,
diger bilimlerle olan iliskisi ve giinliik hayattaki nemi. Ekonomik &rgiitlenme ve
temel ekonomik sistemler. Makro iktisat ¢ercevesinde, arz ve talep kavramlari, arz
ve talebi etkileyen faktorler, arz ve talep esneklikleri, piyasa kavrami, piyasanin
unsurlari, piyasanin gesitleri ile tam ve eksik rekabet piyasalar1. Fayda kavrami
tiiketici dengesi, farksizlik egrileri ve biitce dogrusu. Uretim faktorleri, {iretim



Onsart / Onerilen

Dersin Amaci ve Hedefi
Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli

Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

fonksiyonu analizi ve maliyet analizi iiretim faktorlerinin tiretimden aldiklar
paylarin fiyatlandirilmasi ve gelir dagilimi. Makro iktisat cergevesinde ise, milli
gelir, milli geliri hesaplama yontemleri, para ve paranin dzellikleri, para cesitleri,
paranin fonksiyonlar1 ve para politikalari. Ekonomideki istikrarsizliklar, enflasyon,
issizlik ve konjonktiirel dalgalanmalar, bir ekonominin biiylimesi ve kalkinmas,
gelisimi ile ilgili panel kararlar ve uygulamalar.

Yok

[lgili konularda 6grenciye iktisat nosyonu kazandirmak.

Genel Iktisat

Ders verme

Bir yazili ara sinav(%40)

Bir yazili final sinavi(%60)

Tiirkge

Ogrt.Grv.Cem TURE

BUR102 GENEL ILETISIM

BUR102 Genel iletisim(2-0) 2 (AKTS:3)

Y1l / Yariyill
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

(")nsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Iletisim semboller yoluyla anlamlarimn iletilmesidir. Iletisim siirecindeki temel 6geler
olan kaynak, ileti (mesaj) ve alic1 (hedef); kodlama, kod agma ve bilgi kullanimiyla
ilgili oldugunu kavrayabilme, gonderici ve alic1 arasinda mesajin etkin iletim
yontemlerinin gosterilmesi; iletisimin etkin olabilmesi, iletisim siirecindeki
engellerin ortadan kaldirilarak, saglikli bir iletisim ortaminin saglanmast; bireysel
toplumsal ve orgiitsel iletisimin gerek sozlii ve yazili ve gerekse sozsiiz ve bilgi
teknolojileri yoluyla kurulma yontemlerini 6grenebilme, iletigim siirecinde iletisimin
engellerini, teknik, semantik ve etkinlik problemlerini kavrayabilme; bireyin kendi
ile iletisimi, bireyler arasi iletisimi, grup iletisimi ve kitle iletisimi konusundaki
bilgileri kavrayabilme, grup icerik ve 6zelliklerine gore iletisim, kullanilan arag ve
kanallara gore iletisim, kullanilan kodlara gore iletisim, zaman ve mekan boyutlarina
gore iletisim konulari ve iletisim modellerini kavrayabilme; belirli bir a

Yok

Bu ders, 6grencilere iletisim kavramini tim boyutlari ile tanitmay1 ve siireg
icerisinde yer alan 6gelerden haberdar etmeyi amaglamaktadir.

Genel Iletisim Dr. Irfan Misirht
Ders verme, uygulama

Bir yazili ara simav (%40)
Bir yazili final sinavi (%60)

Tiirkce
Ogrt.Grv.Siileyman BAYKARA

BUR108 MESLEKI YAZISMALAR

BUR108 Mesleki Yazigmalar (1-2) 3 (AKTS:4)

Y1l / Yariyll
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Iletisim kavramu, iletisim tiirleri, iletisimi etkileyen faktorler, yazili iletisim, yazili
iletisimde sekil ve igerik, orgiitsel iletisim, yazili iletisimin orgiitsel iletisimdeki
Onemi, yazigma teknikleri, yazim-imla kurallari, dil ve anlatim bozukluklari, ticari
ve resmi yazigsma Ornekleri, resmi yazi standartlar ve tiirleri, rapor hazirlama, rapor
yazma teknikleri, raporlarin amaci, tiirleri, teknik 6zellikleri, raporlarda veri
toplama, isleme, raporun sekli ve igerigi, dipnot verme.

Yok

Dersin amaci 6grencilere dilbilgisi dgretimi, resmi, is ve dzel yazilar1 yazma
konularinda temel bilgileri vermek ve bu bilgileri kullanarak 6rnek yazilar
hazirlamalarini saglayarak sekreterlige hazirlamaktir.

Mesleki Yazismalar Agik Ogretim Yayinlari

Ders verme
Bir yazili ara sinav(%40)

Bir yazili final sinavi(%60)

Tiirkge
Ogrt.Grv.Siileyman BAYKARA



BUR104 ORGUTSEL DAVRANISLAR

BUR104 Orgiitsel Davranislar (2-0) 2 (AKTS:3)

Yil / Yariyil
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Eleman

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Orgiitsel davranisa giris; Birey, grup, orgiit ve cevre kavramlarinin agiklanmas,
orgiitsel davranigin tarihsel gelisimi ve yaklasimlar. Orgiitsel davranisin arastirma
teknikleri; Orgiitsel davranis bilimde yontem, veri toplama teknikleri; gozlem,
goriisme, isletme kayitlarinin incelenmesi. Orgiit icinde birey kisilik; Kisiligin
olusumu ve etkileyen faktorler, kisiligin is hayatindaki 6nemi, kisilik tipleri.
Davranig, tutum ve is tatmini; Davranis, deger ve tutum kavramlari, orgiit
kiiltiiriiniin 6nemi, orgiit kiiltiirlinii 6grenme ve gelistirme. Orgiitlerde grup
caligmasi teknikleri; Grubun nemi ve ¢esitleri, orgiitlerde grupla ¢aligma teknikleri,
cagdas grupla caligma bigimleri. Orgiitlerde motivasyon; Motivasyon kavramu,
baglica motivasyon kuramlart, isletmelerde is tatmini agisindan motivasyonun
onemi. Orgiitlerde liderlik; Liderlik kavramu, liderlik yaklagimlari. Orgiitlerde
catigma; Catigmanin tanimi, ¢atismanin nedenleri, kiginin kendi ig¢inde gatismasi,
kisilerarasi ¢atigma, grup i¢i ve dis1 catigma

Yok

Bu dersin amaci bir orgiit iginde gorev yapacak olan 6grencilerin orgiitsel davranig
adi verilen biitlinii ve bu biitiinii olusturan unsurlar1 kavramasidir.

Orgiitsel Davranis

Ders verme

Bir yazili ara simav (%40)

Bir yazili final sinav1 (%60)

Tiirkce

Ogrt.Grv.Y1lmaz SOYTEKIN

ETE 102 TURK DILi II

ETE 102 Tiirk Dili(2-0)2 (AKTS:1)

Yil/Yariyil
Dersin Cinsi

Dersin Icerigi

Onsart/Onerilen

Dersin amaci ve hedefi

DersKitaby/Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili

Ogretim Elemam

1.Y1l/ Bahar Dénemi

Zorunlu

Kompozisyon Bilgileri, Edebiyat Tiirleri, Bilimsel Aragtirma Yontemleri, Yazim
Kurallar1, Noktalama Isaretleri

Yok

Yiiksek 6grenimini tamamlamus olan her gence, ana dilinin yap1 ve isleyis
Ozelliklerini geregince kavratabilmek; dil-diisiince baglantisi agisindan, yazili ve
sOzIi ifade vasitasi olarak, Tiirk¢eyi dogru ve giizel kullanabilme yetenegi
kazandirabilmek; 6gretimde birlestirici ve biitiinlestirici bir dili hakim kilmak ve ana
dili suuruna sahip gengler yetistirmektir.

Tiirk Dili 1-11, Afyon Egitim Saglik ve Bilim Arastirma Vakfi Yayini, Afyon 2005
Tiirk Dili ve Kompozisyon Bilgileri igerikli tiim kaynaklar, Tiirkge Sozliik, imla
Kilavuzu, Deyimler S6z1iigii, Atasozleri S6zIigi, siireli yayinlar

Ders verme

Bir yazili ara siav (%40)
Bir yazili final sinav1 (%60)

Tiirkge
Ogrt.Grv.Erhan SOLMAZ

YAD104/106/102 INGILiZCE II

YAD104/106/102 ingilizce 1(4-0)4 (AKTS:4)

Yil/Yariyil
Dersin Cinsi

Dersin Icerigi

1.Y1l/ Gliz D6nemi

Zorunsuz

The verb TO BE ; a and an ; singular and plural nouns ; the simple present tense ;
can and can't ; and , but, or ; possessive nouns ;adjectives ; any and some ; there
is and there are ; count and non-count nouns ; possessive adjectives ; infinitives
with like , want, I'd like and need' ; let's , the present progressive tense ; questions
and sentences with think ; imperatives , the simple past tense(verb TO BE)



Onsart/Onerilen

Dersin amaci ve hedefi

DersKitaby/Diger Materyal

Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi
Egitim Dili

Ogretim Elemam

Yok

Dersin amac1,6grencilere Ingilizce olarak ciimle kurmayi 6gretmek,bununla ilgili
olarak diisiinmelerini saglamak ve Ingilizce iletisim kurma becerilerini
gelistirmektir.Ders, 6grencilerin 6grendikleri hakkinda
diistindiiklerinde,konustuklarinda ve yazdiklarinda daha iyi 6grendikleri fikrini
destekler.

Demirel, O. ve Sahinel S. 2005, Passport to English
Azar,Betty Schrampfer ; Basic English Grammar ; Longman.

Ders verme

Bir yazili ara smav (%40)
Bir yazili final siav1 (%60)

Ingilizce
Ogrt.Grv.Giilin SEZGIN

ISL106 YONETIM VE ORGANIZASYON

ISL106 Yonetim ve Organizasyon(3-0) 3 (AKTS:4)

Y1l / Yariyll
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

(")nsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Donemi

Zorunlu

Yénetim: Tanimu, Isletmeler igin 6nemi, Benzer kavramlarla karsilastirma; Yonetim
Biliminin Geligimi: Klasik, Davranigsal, Modern yonetim yaklagimlari;
Karsilastirma ve Degerlendirme; Yetki ve Gii¢ Kavramlart: Ozellikleri, Yetki
go¢erimi; Organizasyon Kavrami: Ozellikleri, ilkeleri, Planlama siireci ile
karsilastirmasi, Boliimlendirme; Kadrolama: Ozellikleri, Kadrolama siireci;
Yoneltme: Ozellikleri, Yoneltme siireci; Organizasyon Yapilari: Klasik Yaklagimlar,
Klasik yaklagimdan giinlimiize organizasyon yapilarindaki degisim, Karsilagtirma;
Denetim: Ozellikleri, Denetim siireci.

Yok

Bu dersin amaci her orgiitte ver olan yonetim iglevlerinin i yasamina yonelik
kuramlariin ve uygulamalarinin 6gretilmesini saglar.

Yo6netim ve Organizasyon

Ders verme

Bir yazili ara sinav(%40)

Bir yazili final sinavi(%60)

Tiirkce

Ogrt.Grv.Nuray HELVACIOGLU

BiL223 BILGISAYAR III

BiL223 Bilgisayar 111(2-2) 4 (AKTS:3)

Y1l / Yariyill
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Elektronik sunuyu tanimlayabilme, ilkelerini ve genel prensiplerini
uygulayabilme; Elektronik sunu programini tanimlayabilme, elektronik sunu
programina ait menii ve komutlar1 tanimlayabilme; Bir elektronik sunuyu
amacini en iyi yansitacak sekilde hazirlayabilme ve sunabilme.

Yok

Dersin amaci, elektronik sunuyu tanimlayabilmek, ilkelerini ve genel
prensiplerini uygulayabilmektir.

Bilgisayar ve Internet - Hasan Cebi BAL

Ders verme

Bir yazili ara siav( %40)

Bir yazili final sinavi(%60)

Tiirkge

MEHMET KAHRAMAN

BUR 205 BUROLARDA TEKNOLOJi KULLANIMI

BUR 205 Biirolarda Teknoloji Kullanimm (1-1) 2 (AKTS:2)

Y1l / Yariyill
Dersin Cinsi

1. Y1l Giiz D6nemi
Zorunlu



Dersin icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Eleman

Biiroda Teknoloji Kullanimi: Biiro otomasyonu, Biiro otomasyonunun amaci,
Biiro otomasyonunun gelisimi, Biiro otomasyonunun yararlari; Biiro Otomasyon
Sistemleri: Telekonferans, Bilgisayar; Bilgisayar Donanimi: Giris donanimi, Islem
donanimi, Cikis donanimi, Saklama donanimu, Isletim donanimu; Isletim
Sistemleri: Dos isletim sitemi, Windows isletim sistemi; Biiroda Kullanilan
Programlar: Kelime islem programlari, Islem tablosu programlari, Liste yonetim
programlari, Ajanda programlari, Grafik programlari, Prezantasyon programlari,
Multimedia programlari; Bilgisayar Aglari; internet; Elektronik Posta.

Yok

Bu ders biiro teknolojilerinin etkili ve verimli kullanilimimin 6gretimine
yoneliktir

Ders Notlari

Ders verme

Bir yazili ara sinav(%40),

Bir yazili final sinavi(%60)

Tiirkge

Mehmet KAHRAMAN

BUR 201 BURO YONETIMi

BUR 201 Biiro Yonetimi (3-0) 3 (AKTS:3)

Y1l / Yariyll
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Yonetim ve biiro yonetimi kavramlari, yonetici, biiro yoneticisi ve biiro
elemanlarmin goérev ve sorumluluklari, biiro tiirleri, biiro faaliyet alanlari,
biirolarin 6rgiitlenme bigimleri, biirolarda planlama, 6rgiitleme, kadrolama,
koordinasyon, yoneltme ve denetim, ofis otomasyonu ve amaglari, veri tabani
olusturma yontemleri, ergonomi, biirolarda ergonomi, antropometrik agidan
biirolarin tasarimi ve verimlilik.

Yok

Dersin amaci 6grencilere biirolari tanitmak, biiro hizmetlerini 6gretmek ve biiro
yonetimi ile ilgili temel bilgiler verilerek biiro yoneticiligine hazirlamaktir.
Biiro Yonetimi

Ders verme

Bir yazili ara sinav(%40)

Bir yazili final sinavi(%60)

Tiirkce

Siileyman BAYKARA

BUR203 ETKIiLi VE GUZEL KONUSMA

BUR203 Etkili ve Giizel Konusma) (1+1) 2 (AKTS:2)

Y1l / Yariyll
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Iletisim semboller yoluyla anlamlarm iletilmesidir. Iletisim siirecindeki temel
Ogeler olan kaynak, ileti (mesaj) ve alici (hedef); kodlama, kodagma ve bilgi
kullanimiyla ilgili oldugunu kavrayabilme, gonderici ve alic1 arasinda mesajin
etkin iletim yontemlerinin gésterilmesi; iletisimin etkin olabilmesi, iletigim
stirecindeki engellerin ortadan kaldirilarak, saglikli bir iletisim ortaminin
saglanmasi; bireysel toplumsal ve orgiitsel iletisimin gerek s6zli ve yazili ve
gerekse sozsiiz ve bilgi teknolojileri yoluyla kurulma yontemlerini 6grenebilme,
iletisim siirecinde iletisimin engellerini, teknik, semantik ve etkinlik
problemlerini kavrayabilme; bireyin kendi ile iletigimi, bireyler arasi iletigimi,
grup iletigimi ve kitle iletisimi konusundaki bilgileri kavrayabilme, grup igerik
ve Ozelliklerine gore iletisim, kullanilan arag¢ ve kanallara gore iletigim,
kullanilan kodlara gore iletisim, zaman ve mekan boyutlarina gore iletisim
konular1 ve iletisim modellerini kavrayabilme; belirli bir a

Yok

Bu ders, dgrencilere iletisim kavramini tam boyutlari ile tanitmayi ve siire¢
icerisinde yer alan 6gelerden haberdar etmeyi amaglamaktadir.

Ders Notlari

Ders verme, uygulama

Bir yazili ara simav (%40)

Bir yazili final sinavi (%60)

Tiirkge
MURAT ONGUN



MUH 203 GENEL MUHASEBE

MUH101 GENEL MUHASEBE (2-1) 3 (AKTS:3)
Yil/ Yariyill 1. Y1l Giiz Dénemi
Dersin Cinsi Zorunlu
Dersin Icerigi Temel kavramlar ve muhasebe sistemi; muhasebenin tarihi gelisimi ve énemi,

muhasebenin tanimi, fonksiyonlari, temel kavramlari, prensipleri, tarihi gelisimi,
hesaplarla ilgili kavramlar, hesabin tanimi agiklamasi, bor¢landirilmasi,
alacalandirilmasi, kalan vermesi, kapanmasi, muhasebede kayit usulleri, tek
tarafli kayit, cift tarafli kayit, muhasebede kullanilan belgeler vergi usul
kanununda yer alan belgeler, Tiirk Ticaret Kanununda yer alan belgeler, diger
belgeler, defterler: yevmiye defteri, biiyiik defter, isletme defteri, serbest meslek
defteri ve diger defterler. Bilango hesaplari; bilango esitligi: aktif ve pasif
taraflari esitligi, varlik ve kaynak kavrami, dénen ve duran varliklar, kisa ve uzun
vadeli yabanci kaynaklar, 6z kaynaklar. Tekdiizen muhasebe sistemi: tanitimi,
amaglar1, hesaplarin tanitimi, isleyisi, yeni hesap agma, alt hesaplarin agilmasi,
tekdiizen hesap planina uygun bilango hazirlama. Gelir tablosu hesaplari: gelir
tablosu, tekdiizen hesap planinda maliyet hesaplari

Onsart / Onerilen Yok
Dersin Amaci ve Hedefi Temel muhasebe bilgilerini kullanmay: saglamak
Ders Kitabi / Diger Materyal Genel Muhasebe
Ogretme Sekli Ders verme
Dersin Degerlendirilmesi Bir yazili ara sinav (%40)
Bir yazili final sinav1 (%60)
Egitim Dili Tiirkge
Ogretim Elemam Ogr. Grv. Alper TANDIRLI

YAD 211 MESLEKI Y. DiL 1 (ING)

YAD201 MES Y DiL 1 (ING) (2-2) 4 (AKTS:3)
Y1l / Yariyll 1. Y1l Giiz Donemi
Dersin Cinsi Zorunlu
Dersin Icerigi Konusma: gerektiginde kendisini ve/veya ¢evresindekileri tanitabilme; is ve

igyeri ile ilgili bilgi verebilme, resmi ortamlarda istek ve ricada bulunabilme,
yardim teklif etme, yapilan sikayetlere cevap verebilme, sebep agiklama,
gerektiginde sikayette bulunma, meslekle ilgili form, liste, sema, brosiir gibi
dokiimanlarla ilgili olarak aciklama yapma; bir fikri, bir dneriyi kabul/red
etme, kendi goriislerini bildirme, beklenti, memnuniyet veya hosnutsuzluk
belirtme,6ziir dileme, mazeret bildirme, 6ziir dilendiginde karsilik verebilme,
gecmisteki bir durumdan ve / veya bir olaydan bahsetme. Bu durumlarda
belirtilen yap1 ve kelimeleri, telefonda veya yiiz ylize konugmalari, kelime
basina veya sonuna gelen ekleri, kisaltmalar1 anlama; belli bir bilgiyi edinme
icin, konunun genel mahiyetini anlamak i¢in dinleme ve yazma. Noktalama
isaretlerini ve imla kurallarin1 kullanma, 6zge¢mis (Curriculum Vitae) yazma,
siparis, sikayet, tesekkiir, agiklama gibi konularda is mektuplari yazma,

dinlediginden
Onsart / Onerilen Yok
Dersin Amaci ve Hedefi Ogrencilere is ortanunda kullanabilecekleri; yabanci dilde yazilmis
yazismalar1 okuyarak anlayabilecekleri sekilde dil becerileri kazandirmaktir.
Ders Kitabi / Diger Materyal Ders Notlar1
Ogretme Sekli Ders verme
Dersin Degerlendirilmesi Bir yazili ara sinav(%40)
Bir yazili final sinavi(%60)
Egitim Dili English
Ogretim Elemam KAZIM TELLIOGLU

iSL221 (a) FINANSMAN ve FINANSAL YATIRIM ARACLARI

ISL221 (a) FIN.-FIN.YAT.A (2-0) 2 (AKTS:2)
Y1l / Yariyll 1. Y1l Giiz Dénemi
Dersin Cinsi Zorunlu
Dersin Icerigi Finansal yonetimin tanimi ve amact; tanim, amag, finans fonksiyonunu

etkileyen etmenler, finans yoneticisinin rolii, finansal yonetimin diger isletme
fonksiyonlart ile iligkisi, Tiirkiye'de finans fonksiyonunun énemi; Finansal
yonetime iliskin kararlari isletme agisindan nemi; finans boliimiiniin orgiit



Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

yapisi, finansal kararlarin isletme igin 6nemi. Finansal piyasalar ve finansal
sistem; finansal piyasa tiirleri; para piyasasi, sermaye piyasasi. Tiirkiye'de
finansal piyasanin dnemi. Finansal kurumlar; para yaratan finansal kurumlar,
para yaratmayan finansal kurumlar. Finansal araglar; para piyasasi araglart;
hazine bonosu, repo, banka mevduati, finansman bonolari, banka bonosu,
VDMK sermaye piyasast araglart; hisse senetleri, tahviller.

Yok

Dersin amaci biiro yonetimi ve sekreterlik boliimii 6grencilerine finansman
kavraminin ve finansal araglarin tanitilmasidir.

Isletme Finasmani

Ders verme

Bir yazili ara sinav (%40)

Bir yazili final sinav1 (%60)

Tiirkge

Prof. Dr. H.Riza ASIKOGLU

ISL223 (a) INSAN KAYNAKLARI YONETIMIi

ISL223 (a) INSAN KAY. YON (2-0) 2 (AKTS:2)

Yil / Yariyil
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

(")nsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitab1 / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Personel Yonetimine Giris: Temel islevleri, Orgiitlenmesi; Isgiicii
Planlamasi: Yontemleri, Planlama araglari; Is Analizleri: Is tanimlar, Is
gerekleri; Ise Alma: Bulma, Segme; Ise Alistirma: Personel Egitimi:
Yontemler, Ilkeler, Degerleme; Personel Degerleme: Yontemler, Degerleme
hatalari; Disiplin: Tiirleri, Sistemin olusturulmasi, Ceza uygulamasi; Ucret
Yonetimi: Is degerlemesi, Ucret yontemleri, Ucret arastirmalari; Diger
Personel Hizmetleri

Yok

Insan kaynaklari yonetiminin tanimi, 6rgiitlenmesi, insan kaynaklari ile ilgili
gelismeler, orgiitleme, ihtiyag belirleme, is analizleri, segme, yerlestirme,
egitim, motivasyon, basari degerlendirmesi, iicret sistemleri, is gdren saglig1
ve giivenligi.

Personel Yonetimi

Ders verme

Bir yazili ara siav (%40)

Bir yazili final sinavi (%60)

Tiirkge

MUSTAFA HOTAMISLI

BUR 207 (a) ZAMAN YONETIiMi

BUR 207 (a) Zaman Yonetimi  (1-1)2 (AKTS:2)

Y1l / Yariyll
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi

Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Zaman ve YOnetimi: Zaman kavrami, Zaman yonetimi, Tarihte zaman
yonetimi; Zaman Yok Ediciler: Zaman tuzaklari, Yetki devri, Hayir
diyebilmek; Paradigma ve Aliskanliklarimiz: Paradigma, Zaman yonetimine
yardimei teknikler; Klasik Zaman Y&netim Teknikleri: Birinci donem, Ikinci
donem, Ugiincii désnem; Zaman Y onetiminde Farkli Bir Yaklasim: Yeni donem,
Zaman kullanim matrisi, Etkili zaman yonetiminde asamalar; Iletisimin Onemi;
Kisisel Gelisim; Tiim Konular1 Kapsayan Ornek Olay Caligmalari.

Yok

Dersin amaci sekretere hem yoneticisinin hem de kendi zamanini yonetmeyi
ogretmektir.

Zaman Y Onetimi
Ders verme

Bir yazili ara siav (%40)
Bir yazili final sinav1 (%60)

Tiirkge
YILMAZ SOYTEKIN
TIB 201 (d) ANATOMI

TIB 201 (d) ANATOMI(2-0) 2 (AKTS:2)
Y1l / Yariyll 1. Y1l Giiz Dénemi
Dersin Cinsi Se¢meli
Dersin Icerigi Insan Viicudunun incelenmesi
Onsart / Onerilen Yok
Dersin Amaci ve Hedefi Insan viicudundaki organlar1 5grenme
Ders Kitabi / Diger Materyal Ders Notlari



Ogretme Sekli

Dersin Degerlendirilmesi
Egitim Dili

Ogretim Elemam

Ders verme

Bir yazili ara sinav (%40)
Bir yazili final smav1 (%60)

Tiirkce
AYSUN CEVIK DEMIRKAN

TIB205 (d) TIBBi DOKUMANTASYON

TIB205 (d) TIBBi DOK (1-1)2 (AKTS:2)

Yil / Yariyil
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen

Dersin Amaci ve Hedefi
Ders Kitabi / Diger Materyal
Ogretme Sekli

Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

Y1l / Yariyill
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

On Sart /Onerilen
Dersin Amaci / hedefi

Ders Kitaby/ Diger materyal
Ogretme Sekli

Dersin Degerlendirilmesi
Egitim dili

Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Saglik kurumlarinda bilgi ve belge yonetimiyle ilgili teorik ve uygulamali
calismalar

Yok

Saglik kurumlarindaki belgeleri diizenleme becerisi kazandirma.
Tibbi Dokiimantasyon Prof Dr. Adil ARTUKOGLU

Ders verme, uygulama

Bir yazili ara sinav (%40)

Bir yazili final sinav1 (%60)

Tiirkge

SULEYMAN BAYKARA

TIB 203 (d) TIBBi TERMINOLOJI
TIP 203 (d) Tibbi terminoloji  (2+0)2 (AKTS.....)

2.y1l / gliz donemi

Se¢meli ders

Insan yapisina iliskin temel tanim ve terimler, Hastalik ile ilgili temel bilgiler,
Tibbi terimleri meydana getiren temel dgeler, Hareket sistemine iliskin terimler,
Solunum sistemine iligkin terimler, I"(alp ve dolagim sistemine iliskin terimler,
Sindirim sistemi{le iligkin terimler, Uriner sistemg iligkin terimler, Sinir sistemine
iligkin terimler, Ureme sistemine iligkin terimler, I¢ salgi sistemine iliskin terimler
Yok

Tibbi terimlerin biiylik ¢ogunlugu Latince veya Yunanca kokenlidir. Bu derste
Ogrencinin giinliik tibbi uygulamalar sirasinda kullanilan tibbi terminolojiye iliskin
genel kavramlari 6grenmesi hedeflenmektedir.

Siizen, B., Birol Yaymevi,istanbul ,2002, Saglik Dili

Ders verme

Bir yazili ara sinav, bir yazili yariyil sonu smavi

Tiirkge

Ogretim Gérevlisi Pakize OZYUREK ; pozyurek@aku.edu.tr

HUK206 i$S ve SOSYAL GUVENLIK HUKUKU (SECILMEDI)

HUK206 iS-SOS.GUV. HUK(2-0) 2 (AKTS:2)

Y1l / Yariyll
Dersin Cinsi
Dersin Icerigi

Onsart / Onerilen
Dersin Amaci ve Hedefi
Ders Kitab1 / Diger Materyal

Ogretme Sekli
Dersin Degerlendirilmesi

Egitim Dili
Ogretim Elemam

1. Y1l Giiz Dénemi

Zorunlu

Bireysel is hukuku (1475 sayili is kanunu), is hukukunun konusu ve nitelikleri,
dogusu diinya da ve Tiirkiye de gelisimi, is hukukuna yon veren temel ilke ve
diisiinceler ile yasal diizenlemelerinin anlatilmas; Is hukukunda temel
kavramlari; isg¢i, ¢irak ve stajyer, igveren vekili, alt igveren, igyeri ve isletme
kavramlari, Hizmet akdinin tanimi, ¢esitleri ve taraflara yiikledigi borglari,
Hizmet akdi gesitlerinin sona ermesi ve sonuglarma (kidem-ihbar tazminatlari ve
hesaplama yontemleri) yonelik 6rnek olay ¢dziimleri, Isin diizenlenmesi; ¢alisma
stireleri, ara dinlenmesi, iicretli tatiller, yillik izin {icreti ve is hayatinin teftisi,
Toplu is hukuku (2821-2822 sayil1 sendikalar, toplu is sdzlesmesi, grev ve lokavt
kanunlart), toplu is hukukunun konusu, taraflari ile toplu is uyusmazliklar ¢oziim
konularina yonelik yasal diizenlemeler; Toplu is hukukunda is¢i ve igveren
kuruluslart kavram ve unsurlari, Toplu is uyusmazliklari ve ¢6ziim yollari, Sosyal
giivenlik hukuku; Sosyal giivenlik kavrami,

Yok

Caligma hayatinda is¢i isveren iligkileri hakkinda bilgi verme.

Is Hukuku

Ders verme, uygulama

Bir yazili ara smav (%40)

Bir yazili final sinavi (%60)

Tiirkge

KEMAL KARAYORMUK


mailto:pozyurek@aku.edu.tr

