AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 104 YONETIM VE ORGANIZASYON
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BUR 104 YONETIM VE ORGANIZASYON 2 2 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Meryem BEKAR Yok
ADIGUZEL
Dersin Amaci :

Yénetim ve organizasyonun temel kavramlarini ve genel bilgilerini 6grenme.
Dersin Igerikleri :
Bu derste yonetim ve organizasyonun temel kavramlari ve genel bilgileri ele alinacak ve gesitli yonetim yaklasimlari tizerinde durulacaktir.

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 105 SEKRETERLIK BiLGiSI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BUR 105 SEKRETERLIK BILGISI 2 2 3
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

Yok

Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN

Yok

Dersin Amaci :

1. Sekreterlik meslegini genel hatlariyla taniyabilme, sekreterlik tirlerini, gérev ve sorumluluklarini 6grenebilme, 2. Sekreterin tagimasi gereken 6zellikleri bilme, sekreterin mesleki niteliklerini kavrayabilme, 3.
Genel olarak sekreterin gorevlerini bilme, biiro hostesligi, nezaket ve gérg kurallarini kavrayabilme
Dersin Igerikleri :

Sekreterligin Anlami Tanimi ve Kapsami, Cesitleri, Gorev ve Sorumluluklari, Gelisim ve Onemi, Sekreterin Kisisel Ozellikleri, Sekreterde Aranan Davranis Ozellikleri, Randevulara iliskin Davranislari, Ziyaretgi
Kabuliine Iligkin Davraniglari, Is Arayan Sekreter Davraniglari.

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YOKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 106 GENEL ILETISIM

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BUR 106 GENEL ILETiSIM 2 2 3
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok

Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenciye is ortaminda sézll, sozstiz, yazil, bicimsel, bicimsel olmayan ve 6rgiit igi ile disi arasinda iletisim kurma yeterlikleri kazandirlacaktir.

Dersin Igerikleri :

Tletisim sdzciigiiniin kdkeni lizerine tartismalar, iletisimin tanimi ve temel 6geleri, iletisim kurmanin gerekliligi, iletisimin temel ézellikleri ve tiirleri, temel iletisim becerileri, iletisimde alan, iletisimde algi, NLP
sistemini kavramak ve bu sistemin iletisim lzerindeki etkisinin ele alinmasi, iletisim gatismalari ve empati, beden dilini anlamlandirmak, bireysel gelisim ve liderlik, iletisim ve kdltlr, iletisim ve etkilesimci yaklagim,
turizm elemanlari ile misteriler arasinda etkili iletisim becerilerinin ele alinmasi



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 103 TICART MATEMATIK

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BUR 103 TICARI MATEMATIK 2 2 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGL Yok Ogr.Gor. Adnan YESILYURT Yok

Dersin Amaci :

Ekonomik yagamla ilgili ticari hesaplamalarin kavranmasi galismalari yapmak.
Dersin Igerikleri :

Basit faiz, Faiz Gesitleri, Dis iskonto, ig iskonto, ig ve Dig iskonto Hesap Yontemiyle Senetlerin Degistirilmesi (Denk Senetler), Ortalama Vade, Ortak Vade, Ortalama iskonto Orani, ig Faiz (Difere Faiz), Dis Faiz
(Antisipe Faiz), Orantili Faiz Orani, Ani Faiz Orani, Esdeder Faiz Orani, Dig ve Ig Iskonto Miktarlarinin Karsilastirimasi, Ortalama Vade, Ortak Vade.

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 108 ORGUTSEL DAVRANIS

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS

2 BUR 108 ORGUTSEL DAVRANIS 2 2 2

Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok O8r.Gor. Ferhat ATES <a Yok
href="mailto:ferhatates@aksaray.ed
u.tr">ferhatates@aksaray.edu.tr</a
>

Dersin Amaci :

Karmagik 6rgit yapilarinin davranigsal bakis agilarini anlamayi ve dgrencilere is hayatinda gerekli becerileri kazandirmay! amaglamaktadir.
Dersin Igerikleri :

Bu derste orgiitsel davranigin temel kavramlari ve genel bilgileri ele alinacak ve gesitli modern orgtitsel davranis yaklasimlari tizerinde durulacaktir.

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YOKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 109 HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BUR 109 HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI 2 2 3
Ogrenim Tl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatori Dersi Veren Dersin Yardimailari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor. Ferhat ATES Yok

Dersin Amaci :

Hukukun temel kavramlarini anlamak ve égrenmek.
Dersin Igerikleri :

Hukukun kurallari ve diger toplumsal kurallar, Kamu hukuku dallari, Ozel hukuk dallari, Yaptinmlar, Yazili-yazisiz yardimer hukuk kurallari, Kisilik kavrami-gergek ve tiizel kisilik, Hak ehliyeti-fiil ehliyeti ayrimi,
Tyiniyet (objektif-subjektif), Hak kavrami ve hakkin korunmasi.



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 110 MESLEKI YAZISMALAR

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BUR 110 MESLEKI YAZISMALAR 2 2 3
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok

Dersin Amaci :

Tletisim tirlerini grenebilme ve bunlar iginde yazili iletisim konusunu &rnekleriyle agiklayabilme. Is yazilarini ve drgiitsel yazismalari érneklendirebilme ve bu tiir yazismalarin sekil ve igerik agisindan etkinliginin
unsurlarini kavrayabilme. Rapor hazirlama tekniklerini, rapor hazirlama siireci, raporlarin sekil ve igerik yoniinii kavrayabilme. Iletisim genel olarak; yazili, sézlii ve sézsiiz iletisim olmak iizere iig ana grupta ele
alinabilir. Diger iletisim tirlerinin yaninda, yazili iletisimin de etkin olarak kurulabilmesinin yontemleri 6gretilmelidir. Bunun igin ders; orgiitlerde yazili iletisim, yazili iletisimin sekil ve igerik yond, is mektuplari, ticari
amagli yazismalar, resmi yazismalar, ézel yazismalar ve rapor hazirlama gibi yazili iletisim tiirleri konusunda ayrintil 6rneklerle anlatiimalidir. Ogrencilere dersin sonunda yazili iletisim tiirlerine iliskin 6rnek
vermelerine yetecek kadar zaman ayrilmali, dersin teorik gergevesi yazili iletisimin gesitli tiirleriyle uygulamali olarak gosterilmelidir. Tim yazi tiirlerinin ve 6zel olarak raporlarin nasil kontrol edilecegi ve kontrolde
kullanilacak yontemler agiklanmalidir

Dersin gerikleri :

Yazili iletisim, Resmi Yazismalar ve is yazilar

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 111 PROTOKOL BILGISI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BUR 111 PROTOKOL BILGISi 2 2 3
Ogrenim Turii Dersin Dili Dersin Duzeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor. Ferhat ATES Yok

Dersin Amaci :

Buiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi boliimu 6grencilerine 6zel yasamda, sosyal yasamda ve is yasaminda uymalari gereken gorgl ve nezaket kurallarinin, protokol ve davranis kurallarinin 6rneklerle
benimsetilmesi, etkili bir yonetici- yonetici asistani iligkisinin nasil olmasi gerektigi yoniinde davranis modellerinin ortaya konulmasi, insan iligkilerinde basarili olabilmeleri igin etkili iletisim tekniklerinin uygulanmasi
bilincini olusturmak.

Dersin Igerikleri :

Insan iliskilerini diizenleyen kurallar, sosyal davranislar, terbiye, nezaket ve gérgii kurallar, protokol kurallari, i, ilge ve devlet protokolii 6nde gelim listeleri, kurum ve kuruluglarda protokol, toplanti protokolii,
kiyafet protokolii, resmi davetlerde protokol, otomobilde protokol, yazil ve sézlli iletisimde protokol, sekreterin temsil gérevinde uygulayacadi protokol kurallari, is yasamini diizenleyen protokol kurallari, kurumsal
etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari.

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 242 TURKIYE EKONOMIST
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BUR 242 TURKIYE EKONOMISI 2 2 4
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. MERYEM BEKAR Yok
ADIGUZEL
Dersin Amaci :

Turk ekonomisinin ve uygarliginin gegmisteki egemenlik alanlarini da kapsayacak diizeyde, temel gelisim safhalarini kurumlari itibariyla degerlendirmek ve genel iktisadi kurumlar ile tarihsel gelisimlerine etki eden
faktorleri irdeleyerek, gliniimuize intikal eden sorunlari tartismak.

Dersin Igerikleri :

Selguklu ve Osmanli ekonomilerine iliskin temel iktisadi yapinin unsurlari, modernlesme hareketlerinden cumhuriyet Tiirkiye'sinin tek partili ddnemine kadarki déntstim.



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 204 HALKLA ILISKILER

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BUR 204 HALKLA ILISKIiLER 2 2 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok

Dersin Amaci :

Kamu kurumlari ve &zel sirketlerin sunduklari tiriin ve hizmetlerin ig ve dig hedef kitleye ve kamuya tanitimini yapmak, kamuoyu nezdinde kurum ve markaya karsi sempati, ilgi olusturmak ve bunu siirekli kilmak
amaciyla olusturulan halkla iliskiler departmanlarinda istihdam edilecek ara elemanlara halkla iligkilere dayali bilimsel temel bilgileri vermek, halkla iliskiler biliminin temellerini, dogus nedenlerini, 6nemini ve
ilkelerini kavratmak. Meslegin icrasinda gerekli hedef kitle analizi, etkinlik tasarim ve yonetimi, medya iligkileri hakkinda donanimli hale getirmek.

Dersin igerikleri :

Halkla iligkiler ile ilgili temel kavramlar ve tarihsel gelisimi, halkla iliskilerin temel ilkeleri, kullanilan araglar ve yontemler, halkla iligkilerin organizasyonu ve ydnetimi, halkla iliskilerde hedef kitleler, isletmelerde
halkla iligkiler faaliyetleri ve kullanilan iletisim araglari, halkla iliskilerde etik, kriz yonetiminde halkla iligkiler ve imaj olusturma.

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

OED BUR ORTAK EGITIM PROGRAMI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 OED BUR ORTAK EGITIM PROGRAMI 40 0 30
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli

Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Murat AKSAR Yok

Dersin Amaci :

Miihendis adaylarinin uygulama becerilerini artirmak
Dersin Igerikleri :
Fabrikalarda meslegi ile ilgili bilgi ve becerilerini gelistirmek igin bitlin dokiimanlardan faydalanmak

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YOKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 248 LIDERLIK, MOTIVASYON VE TAKIM CALISMALARI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BUR 248 LIDERLIK, MOTIVASYON VE TAKIM GALISMALARI 2 2 3
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli

Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok

Dersin Amaci :

Liderlik, motivasyon ve takim galismalar konusunda &grenciyi etkili hale getirmek
Dersin Igerikleri :
Liderlik, motivasyon, takim galismasinin kavramsal yoni, bunlarin islevleri ve énemi



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 215 SOSYAL VE KULTUREL ETKINLIKLER

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BUR 215 SOSYAL VE KULTUREL ETKINLIKLER 2 2 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok

Dersin Amaci :

Aksaray Universitesi, Ortakdy MYO, Biiro Hizmetleri ve Sekreterligi Bolimii, Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi, Ders Miifredatina, ilk kez 2019-2020 Giiz E§itim Déneminde okutulmak {izere eklenen
ilgili dersi, 2. Sinif 6grencileri, "Segmeli" ve haftada 2 saat "Uygulamall" olarak alabileceklerdir. Dersin temel amaci; 6grencilerin sosyal ve kiiltiirel anlamda gesitli faaliyetlere katiimalarini saglayarak toplumsal ve
kiiltiirel meselelere karsi farkindallik olugturmaktir.

Dersin igerikleri :

Dersi alan 6grencilerin aktif katilimini saglayacak sekilde, sosyal ve killtiirel anlamda 6nem arz eden alanlarda gesitli etkinlikler diizenlenecektir. Bu etkinliklerden bazilar asagida belirtilmistir: 1- Sosyal ve kdiltrel
meseleleri ele alan toplanti ve seminerlere izleyici olarak katiimak veya aktif gérev almak, 2- Gevre temizligini ele alan gesitli projelerde yer almak, 3- Diizenlenecek spor etkinliklerine faal olarak veya izleyici
olarak katilmak, 4- Kiiltiir gezilerine katiimak, 5- Universite icinde sinema, tiyatro, konser gibi etkinliklere izleyici olarak katiimak, 6-Kiiltiir gezilerine katimak, 7- Miize ziyareti...

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YOKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 113 IKTISADA GIRIS

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BUR 113 IKTISADA GIRiS 2 2 4
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Tiiri

Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Melahat YESILKAYA Yok

Dersin Amaci :

Ekonomide temel kavramlari taniyabilmek, ekonomik sistemleri ve piyasa tiirlerini ve tretici- tiiketici denge kosullar hakkinda genel bilgilere sahip olmak amaglanmaktadir.
Dersin Igerikleri :
iktisadin Temel Kavramlari, Uretim faktérleri, Temel ekonomik Sorunlar, Tiiketici ve Ureticilerin karar verme siiregleri, Kisa ve Uzun Dénem Uretim Modelleri, Piyasalar ve firmalarin davranislari

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 223 PAZARLAMA ILKELERI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BUR 223 PAZARLAMA ILKELERI 2 2 4
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor. Seda Tazesavag Yok

Dersin Amaci :

Pazarlamaya Giris dersi sizlere pazarlamanin ve bir 6rgit igerisindeki pazarlama departmaninin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve anlayis saglamak igin hazirlanmistir. Bu ders size pazarlama ve pazarlama arastirmasinin
temel kavramlarini anlamanizi saglayacaktir. Hem ticari hem de kar amaci giitmeyen orgitlerde pazarlamanin dogasi ve amacini anlatacak hem de pazarlamanin temel unsurlari olarak bilinen kavrami ele
alacaktir. Degisen Pazar kosullarina bagh olarak orgtitlerin trtin, fiyatlandirma, dagitim ve tanitim kararlarini gérecek ve hem tiiketici hem de enddistriyel pazarlar agisindan pazarlamayi inceleyeceksiniz. Bu ders
hem uriinlerin hem de hizmetlerin pazarlamasini ele alacaktir. Pazarlama her kurumun kalbinde yer almalidir ve diger kurumsal islevlere bagh olarak pazarlamanin odak bir role sahip oldugunu géreceksiniz. Bu
derste ayrica, pazarlama arastirmasinin roltinii gorecek ve ig ve dis kaynaklardan birincil, ikincil, nitel ve nicel verileri toplamak igin kullanilan farkli ydntemleri ele alacaksiniz. Ders boyunca, pazarlama teorisini
belirli tiirdeki orglitlerlerle ve belirli is durumlaryla iliskilendirmeniz tesvik edilecektir.

Dersin gerikleri :

Bu ders size pazarlama ve pazarlama arastirmasinin temel kavramlarini anlamanizi saglayacaktir. Hem ticari hem de kar amaci giitmeyen orglitlerde pazarlamanin dogasi ve amacini anlatacak hem de
pazarlamanin temel unsurlar olarak bilinen kavrami ele alacaktir.



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 230 ARASTIRMA, RAPOR HAZIRLAMA VE SUNUS TEKNIKLERT

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BUR 230 ARASTIRMA, RAPOR HAZIRLAMA VE SUNUS TEKNIKLERI 2 2 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok

Dersin Amaci :

Bu ders aragtirma yapmayi, rapor hazirlamayi ve topluluk 8niinde sunum yapma kabiliyetinin &gretimine yéneliktir. Sunum yapma egitimi desteklemektedir. Ogrenciler kendilerine verilen konularda sunum
yaparlay

Dersin Igerikleri :

Arastirma yapma, rapor hazirlama, Sunum yapma

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BiL 181 TEMEL BILGISAYAR BILIMLERL

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BiL 181 TEMEL BILGISAYAR BILIMLERL 2 2 2
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Sait PEKIN Yok

Dersin Amaci :

Bilgisayar donaniminda kullanilan birimleri ve yaziimlar kavrayabilmeWindows Isletim Sisteminin kullanimini kavrayabilme. MS Office Word 2016 programini kullanabilme.
Dersin Igerikleri :

Bilgisayar donaniminda kullanilan birimleri ve yaziimlari, Windows isletim Sistemi ve MS Office Word 2016 programi.

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YOKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

TDI 195 TURK DILI I

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 TDI 195 TURK DiLi I 2 2 2
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Dr. Ogr. Uyesi Murat ALTUG Ogr.Gor. Zehra BAYIR Yok

Dersin Amaci :

Tiirk Dili Dersinin amaci; yiiksek dgretim 6grencilerine, Yiiksek Ogretim Kanununda ifadesini buldugu sekliyle “Ana dilinin yapi ve isleyis ézelliklerini geregince kavratabilmek; dil-diisiince baglantisi agisindan, yazili
ve szlii anlatim araci olarak Tiirkge yi dogru ve giizel kullanabilme yetenegi kazandirabilmek, 6gretimde birlegtirici ve biittnlestirici bir dili hakim kilmak, onlar edebiyatimizin giizel ve degerli 6rnekleriyle
tanistirmak suretiyle ana dili bilincini pekistirmektir.

Dersin Igerikleri :

Dil ve Diller: Dil Millet liskisi, Dil Kiiltiir iligkisi Yeryiiziindeki Diller ve Tiirk Dilinin Diinya Dilleri arasindaki Yeri; Kaynaklari bakimindan Dil AileleriTiirk Yaz Dilinin tarihi gelisimi; Eski Tiirkge, Orta Tiirkge, Divanii
Lugatt Turk, Atabetii't Hakayik, Harezm Tiirkgesi, Eski Turkiye Tirkgesi (Eski Anadolu Ttirkgesi) ; Yeni Tiirkge Dénemi, Modern Tlrkge Donemi, Bati, Giiney Bati Tirkgesi) , Turkiye Turkgesi, Dogu ( Kuzey )
Dogu Tiirkgesi) , KaratayTiirkgesi, Ses Bilgisi (FONETIK) , Ses ve sesin olusumu, bilyiik ve kiigiik Ginlii uyumu, Tiirkgedeki baglica ses olaylar; Tiirkge'nin ses &zellikleri, Ttirkge'nin hece yapis, climle vurgusu. Sekil
Bilgisi (MORFOLOJi- BIGIM BILGISI) , sekil bakimindan kelimeler, kdkler, gévdeler, ekler (yapim ekleri, cekim ekleri) , anlatim ve vazifeleri bakimindan kelimeler; isimler, sifatlar, zamirler, fiiller, fiil gekimi, sekil ve
zaman ekleri, fillimsiler, edatlar, fiilden tireyenler ve isimden tiireyenler, anlam bilimi; kelimede anlam, kelimenin anlam gergevesi,



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

TDI 196 TURK DILI 1T

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 TDI 196 TURK DiLI 11 2 2 2
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGL Yok Dr. Ogr. Uyesi Kudret SAFA GUMUS Yok

Dersin Amaci :

Tiirk Dili Dersinin amaci; yiiksek dgretim 6grencilerine, Yiksek Ogretim Kanununda ifadesini buldugu sekliyle “Ana dilinin yapi ve isleyis 6zelliklerini geregince kavratabilmek; dil-diisiince baglantisi agisindan, yazili
ve sozlii anlatim araci olarak Tiirkgeyi dogru ve giizel kullanabilme yetenegi kazandirabilmek, 6gretimde birlestirici ve btinlestirici bir dili hakim kilmak, onlari edebiyatimizin giizel ve degerli rnekleriyle
tanistirmak suretiyle ana dili bilincini pekistirmektir.

Dersin igerikleri :

1. imla ve Noktalama Calismasi 2. Yazim Kurallari Konu Anlatimi 3. Yazim Kurallari Calismasi I 4. Yazim Kurallar Calismasi 11 5. Sézciik Tiirleri Konu Anlatimi I 6. Sozciik Tiirleri Konu Anlatimi II 7. Sézciik Tiirleri
Calismas, 8. Ciimlede Anlam Konu Anlatimi 1 9. Ara Sinav 10. Ciimlede Anlam Calismasi 11. Ciimlenin Ogeleri 12. Ciimle Tiirleri 13. Anlatim Bozukluklari Konu anlatimi 14. Anlatim Bozukluklari Calismasi 15.
Ozgegmis Olusturma 16. Dénem Sonu Sinavi.

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YOKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

ING 185 YABANCI DiL I

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 ING 185 YABANCI DIL I 2 2 3
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Tiiri

Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor. Aysenur Ozlem Keles Yok

Dersin Amaci :

Bu dersin amaci, 6grencilerin ingilizce dil becerilerini CEFe (Avrupa Diller igin Ortak Bagvuru Gergevesi) gore Al den B1 seviyesine getirmektir.
Dersin Igerikleri : .
Isimler ve meslekler, iliskiler, yonler ve ulagim, Kisiler, olaylar ve saatler, elbiseler, ev ve is hakkinda Ingilizce okuma/dinleme/konusma ve yazma alistirmalari

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

ING 186 YABANCI DiL II

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 ING 186 YABANCI DIL II 2 2 3
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGL Yok Ogr.Gor. Aysenur Ozlem Keles Yok

Dersin Amaci :

Bu dersin amaci, dgrencilerin Ingilizce dil becerilerini CEFe (Avrupa Diller igin Ortak Bagvuru Gergevesi) gére A1 den B1 seviyesine getirmektir.
Dersin igerikleri :

Etkinlikler, hava ve devam eden olaylar, yiyecek, gegmis olaylar, gériiniim ve saglik, yetenekler ve ricalar, gegmis,su anki ve gelecek planlari hakkinda ingilizce okuma/ yazma/ dinleme/konusma alistirmalari



AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 114 BILGISAYAR BURO UYGULAMALARI

Yariyil Kodu Adi

2 BUR 114 BILGISAYAR BURO UYGULAMALARI
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu

Boltimui/Programi

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGL
Dersin Amaci :

On Kosul

MS Office Excell ve MS Office Access programini kullanabilme.

Dersin Igerikleri :
MS Office Excell ve MS Office Access programi.

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Yok

T+U
2
Dersin Tiiri
Zorunlu
Dersi Veren

Ogr.Gor. ADNAN YESILYURT

BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 207 BUROLARDA TEKNOLOJI KULLANIMI

Yariyil Kodu Adi

3 BUR 207 BUROLARDA TEKNOLOJI KULLANIMI
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu
Bdliimii/Programi On Kosul

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI
Dersin Amaci :

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Yok

T+U
2
Dersin Tiru
Segmeli
Dersi Veren

Ogr.Gor. Adem 1GDE

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok

Buroda Teknoloji Kullanimi dersi meslegin en temel derslerinden birisidir. Gliniimiiz burolarinda biiro makinelerinin kullaniminin bilinmesinin 6n sart olarak aranmasi bu dersin 6nemini vurgulanmaktadir. Glinimiiz
bilgi gaginda her ttirlti kurulus igin bilginin etkili ve verimli kullanilmasi gerekir. Bilginin gtincelligini yitirmeden tiiketilmesi diger yandan da gegmisin incelenmesinde, gelecegin planlanmasinda 6nemli bir kaynak
olarak etkili kullanimi, kisilerin ve kuruluslarin verimliliginin 6n kosuludur. Bilgiye zamaninda, dogru ve hizli ulasmanin tek yolu modern biiro makineleri ve bu makineleri etkili bir sekilde kullanmayi 6grenir. Blro

elemanlari belgelerin hazirlanma, dagitima ve toplanma asamalarinda bilgileri toplar, igler ve saklanmalarini yapar.

Dersin Igerikleri :
Biiro Teknolojilerini kullanma ve tanima

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKQOY MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 239 STAJ DEGERLENDIRME

Yariyil Kodu Adi

3 BUR 239 STAJ DEGERLENDIRME
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu

Bolimi/Programi

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI
Dersin Amaci :

On Kosul

O(;renci_ gergek endustri uygulamalarini gériir ve bunu bir rapor halinde sunar

Dersin Igerikleri :
Endistri uygulamalari, rapor halinde sunum

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Yok

T+U
2
Dersin Tiru
Zorunlu
Dersi Veren

Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 237 REKLAMCILIK

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BUR 237 REKLAMCILIK 2 2 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok

Dersin Amaci :

Reklami, amaglarini, kullanim alanlarini, reklam araglarini, reklam yénetimi stirecini anlamak

Dersin Igerikleri :

Reklamin tanimi; &zellikleri; arihgesi; iletisim icindeki yeri; fonksiyonlari; siniflandiriimasi; islevleri; etkileri

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

AIT 191 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 AIT 191 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I 2 2 2
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

Yok

Ogr.Gor. Aysegiil CAN

Yok

Dersin Amaci :

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi derslerinin amaci; Tiirk Bagimsizlik Savagi, Atatiirk ilke ve inkilaplari, Atatiirkgii diistince, Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi hakkinda bilgi vermek; Tiirk Gengligini, tilkesi, milleti ve devleti
ile bdlinmez bir buttinlik icinde, Atattirk inkilaplari ve ilkeleri ve Atatlirkgli diigiince dogrultusunda ulusal hedefler etrafinda birlestirmek.
Dersin Igerikleri :

Temel kavramlar, 19. Yiizyilda Osmanli Devletinin yaptidi islahatlar, I. Diinya Savagi ve Kurtulus Savasi,

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YOKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

AIT 192 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI 11

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 AIT 192 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II 2 2 2
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor. Aysegiil CAN Yok

Dersin Amaci :

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi derslerinin amaci; Tiirk Bagimsizlik Savagi, Atatiirk Ilke ve inkilaplari, Atatiirkgii diistince, Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi hakkinda bilgi vermek; Tiirk Gengligini, tilkesi, milleti ve devleti
ile bolinmez bir butlinluk icinde, Atattirk inkilaplari ve ilkeleri ve Atatlirkgli diigiince dogrultusunda ulusal hedefler etrafinda birlestirmek
Dersin Igerikleri :

Tiirk Inkilaby; siyasi, hukuki, sosyal, kiiltiirel, egitim dgretim alanlarindaki inkilaplar. Cok partili sisteme gegis, ekonomik alanda gelismeler, Tiirk dis politikasi, II. Diinya Savagi ve Tiirkiye, Atatiirk ilkeleri



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 101 GENEL ISLETME

Yariyil Kodu Adi T+U
1 BUR 101 GENEL ISLETME 2
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGL

Dersin Amaci :

Isletmeciligin temel kavramlarini ve genel bilgilerini 6§renme.

Dersin Igerikleri :

Yok

Ogr.Gor. Seda OZTURK EGE

Bu derste isletmeciligin temel kavramlari ve genel bilgileri ele alinacak ve isletme fonksiyonlari tizerinde durulacaktir.

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 116 KLAVYE TEKNIKLERI

Yariyil Kodu Adi T+U
2 BUR 116 KLAVYE TEKNIKLERI 2
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

Dersin Amaci :

Klavye teknikleri konusunda 8grenciyi biiroda bagarili hale getirmektir

Dersin Igerikleri :
Q klavyeyi hizli kullanabilme

Yok

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKQOY MESLEK YUKSEKOKULU

Ogr.Gor.Dr. Duygu YiGIT UNLU

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 245 SOSYAL MEDYA VE DIJITALLESME

Yariyil Kodu Adi T+U
3 BUR 245 SOSYAL MEDYA VE DIJITALLESME 2
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli
Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

Dersin Amaci :

Yok

Sosyal medya ve dijitallesme konusunda &grencinin daha iglevsel hale gelmesini sa§lamak

Dersin Igerikleri :

Sosyal medya, dijitallesme, sosyal aglar, bilgi gagindaki gelismeler

Ogr.Gor. Adnan YESILYURT

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 252 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS

4 BUR 252 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 2 2 4

Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor. Ferhat ATES <a Yok
href="mailto:ferhatates@aksaray.ed
u.tr">ferhatates@aksaray.edu.tr</a
>

Dersin Amaci :

Bu dersin ana gayesi isletme yonetiminde buytik bir etkiye sahip olan is ve sosyal giivenlik hukukunun 6grencilere tanitimidir. Ders sonunda 6grencilerin galisma hayatina iliskin yonetsel yeteneklerinin
gelistirilmesi, is hayatinda gelecekte yer alacaklari isgi — isveren pozisyonlari igin kendi haklarini 6grenmeleri hedeflenmektedir

Dersin Igerikleri :

is kazalan ve is guivenligi, hizmet sdzlesmesinin sona ermesi, 6demeler, kidem tazminati ve diger ilgili konular yer almaktadir. Derste agiklanacak ikinci alan ise sendikalari ve toplu goriismeleri de esas alan toplu
is hukukudur. Hukukun bu alani sendika Gyeligi, isyeri temsilciligi, toplu is akitleri, hukuki uyusmazliklar, grev ve lokavt, grev ve lokavtin hizmet akti tizerindeki etkileri, taraflarin gorev ve ytkimlilikleri ile diger
ilgili konulari kapsar. Incelenecek son alan ise isverenler agisindan prim ve katki ddemeleri, bildirim yiikiimliilikleri, cezalar ve sair agidan; isciler agisindan ise hak kazanma, sosyal yardim, saglik ve emeklilik
sigortalari, igsizlik sigortasi, 6denekler ve ilgili konular bakimindan 6nem arz eden sosyal sigorta hukukudur.

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 246 INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BUR 246 INSAN KAYNAKLARI YONETIMI 2 2 4
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli

Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor. Seda OZTURK EGE Yok

Dersin Amaci :

insan Kaynaklari Yonetimi ile ilgili temel kavramlari anlatmak ve reel sektérde karsilagabilecekleri durumlarla ilgili pratik ve akademik bilgilerle donatmak.
Dersin Igerikleri :
insan Kaynaklari Yénetimin tiim alt fonksiyonlari birbirini takip eden mantik sirasi igerisinde islenmektedir. Ders sonunda 6grencilere konulara iliskin uygulamali 6devler verilmektedir

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 241 PERAKENDE SATIS VE MAGAZA YONETIMI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BUR 241 PERAKENDE SATIS VE MAGAZA YONETIMI 2 2 4
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli

Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor. Aysegiil Akkog Yok

Dersin Amaci :

Perakende Satis ve Magaza Yénetimi Onlisans Programinin amaci Ulkemizde perakendecilik sektériiniin yapisi 6nemli bir degisim gecirmektedir. Geleneksel kiigiik 8lcekli perakendeciligin yerini biiyiik 6lgekli,
teknolojik gelismelerden yararlanan, uluslararasi pazarlara agik, hizmet ve musteri odakli bir perakendecilik almaya baglamistir. Degisen tiiketiciler de perakendecileri sadece riin ve hizmet satin aldiklari
mekanlar degil; sosyal, kiiltirel gereksinimlerini de karsilayabilecekleri ortamlar olarak gérmeye baglamiglardir. Bu degisimler hem perakendeciligi onemli bir istihdam kayn?agi haline getirmis hem de
perakendecilik sektériinde gereksinim duyulan insan kaynaginin niteligini degistirmistir. Bu program perakendecilik sekt6riinde mevcut galisanlarin niteligini gelistirmeyi ve gereksinilen insan kaynagini yetistirmeyi
hedeflemektedir.

Dersin Igerikleri :

Bu program 6grencilere, perakende satig ve magaza yonetimi alaninda kariyer yapabilmeleri igin gerekli olan bilgi ve becerileri kazandirirken ayricalikli bir kariyer sahibi olma firsati sunuyor. Program ile
perakendecilik sekt6riinde mevcut galisanlarin niteliginin gelistirilmesi ve sektériin yarattigi istihdam olanaklari sayesinde birgok kisiye is imkani saglanmasi hedefleniyor. Programdan mezun olacak 6grenciler, 2
yillik 6grenimleri boyunca aldiklari derslerle perakendecilerin ihtiyag duydugu yetismis personel agigini dolduracak niteliklere sahip olacak.



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 112 DOSYALAMA VE ARSIVLEME TEKNIKLERI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BUR 112 DOSYALAMA VE ARSIVLEME TEKNIKLERI 2 2 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGL Yok Ogr.Gor. Ferhat ATES Yok

Dersin Amaci :

Dosyalama ve arsivleme ile ilgili kavramlarin 6grenilmesi ve Dosyalama ve Arsivlieme becerisinin kazandiriimasi, dosyalama planinin olusturulmasina 6ncelik edebilecek ve dosyalama sisteminin yonetimini
gergeklestirebilecek bilgi yeteneklerin kazandirilmasi

Dersin igerikleri :

Gelen belgeler Giden belgeler Dosyalama sistemleri Dosyalama sisteminin kurulmasi Dosyalama stireci Belge degisim stireci Elektronik belgelerle islem yapma Elektronik belgeyi koruyucu dnlemler Dijitallestirme
Elektronik belgeyi glincelleme, saklama ve imha Sekt6r tanimlar ve siniflandirmasi Arsiv tanimi ve gesitleri Kayit sistemi Arsivden belge yada dosyayi 6diing verme sistemleri Belgeleri saklama siiresi ve imha
yontemleri

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 201 BURO YONETIMI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BUR 201 BURO YONETIMI 2 2 4
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok

Dersin Amaci :

Bu 6grencileri 6rgtitsel iletisim ve biiro yonetimi agisindan, iletisim ve isletme becerileri kazanarak, var olan becerilerini de gelistirerek is yasamina hazirlamak; 6grencilere yonetim, idare ve biiro yonetimi ile ilgili
temel kavramlar tanitmak ve alan ile ilgili giincel uygulamalardan ve 6rneklerden hareketle pratik bilgiler sunmak; 6grencilerin dosyalama sistemi kurmasi ve yontemini kavrayabilmesi amaglanmigerste meslek
etigi ile ilgili yeterliklerinin kazandirlmasi amaglanmaktadir..

Dersin Igerikleri :

Yénetim Kavrami, Yoénetimin Fonksiyonlari, isletme Kavrami, Yénetici Kavrami; Orgiit Kavrami, Orgiit Kiltiirs, Orgiitsel Tletisim Kavrami; Biiro Kavrami, Tanimi, Biiro Cesitleri, Biirolarin Islev ve Fonksiyonlari;
Biiro Galiganlari, Biiro Yéneticisi, Biiro Yénetiminde Yaklagimlar; Biirolarda Verimlilik, Biirolarin Orgiitlenmesi, Biiro Bilgi Sistemleri

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YOKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 216 GIRISIMCILIK

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BUR 216 GIRISIMCILIK 2 2 4
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli

Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. MELAHAT YESILKAYA Yok

Dersin Amaci :

Girigimcilik kavramini bir bitlin olarak anlayacak, isletme kurma bigimlerini siralayabilecek ve girisimciligin genel ekonomik faydalarini agiklayacaktir. Kiigiik ve orta 6lgekli isletmelerin ekonomi igerisinde roliinii
agiklayacak, kiiglk ve orta olgekli isletmeleri tanimlayacak, kiigiik ve orta dlgekli isletmelerin 6zelliklerini agiklayacak.. Degisik kavramlari yeni is kurma ve gelistirmeye uygulayabilecek, yaraticilik konusunu
kavrayacak, is plani kavramini bir biitiin olarak anlayabilecek, is planinin faydalarini agiklayacak, is planinin béltimlerini anlatabilecektir.

Dersin Igerikleri :

Ne igin girisimcilik, girisimcilikle ilgili kavramlar, genel olarak girisimcilik. Girisimcilik gesitleri, girisimci 6zellikleri, girisimcilik stiregleri, is fikri alanlar, girisimcilikte yaraticilik, girisimcilikte yenilik ve inovasyon, sinai
ve fikri mulkiyet haklari. fizibilite (yailabirlik), is plani, pazarlama plani, tretim plani, yonetim plani, finans plani, girisimcilik dykleri.



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 218 ISLETME BECERILERI GRUP CALISMASI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BUR 218 ISLETME BECERILERI GRUP CALISMASI 2 2 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor. Seda OZTURK EGE Yok

Dersin Amaci :

isletme'grubu becerisi gelistirmek, grup galismalarini 6gretmek,
Dersin Igerikleri :
Isletme becerisi, grup yonetimi,

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 250 GONULLULUK GALISMALARI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BUR 250 GONULLULUK GALISMALARI 3 3 3
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli

Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok

Dersin Amaci :

Topluma duyarli geng bir nesil yetistirilmesine, toplumda sevginin bilylimesine katki saglanmasina dair bir amaci benimsemektedir
Dersin Igerikleri :
Diinyada ve Turkiye'de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili kavramlar Sekreterlik tirleri Sekreterin kisilik 6zellikleri Sekreterin mesleki 6zellikleri Sekreterin mesleki uygulamalari Yonetici asistanliginin tarihsel

gelisimi Yonetici asistaninin yeri ve 6nemi Yénetici asistaninin ézellikleri Yonetici asistaninin diger calisanlardan farki Iletisimde yonetici asistaninin farki Yénetici asistaninin organizasyon yapma konusunda
sorumlulugu Yonetsel faaliyetlere yardimci olma.

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YOKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 203 GENEL MUHASEBE

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BUR 203 GENEL MUHASEBE 2 2 4
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli

Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Nurgen UNLU Yok

Dersin Amaci :

Temel muhasebe kavramlarini ve belgelerini tanima, Bilango ve Gelir Tablosunun diizenlenmesi ile ilgili ilkeleri anlama ve Tekdiizen hesaplarinin isleyisini anlayarak gegici mizan diizenleme.
Dersin Igerikleri :

Muhasebeye konu olan islemleri giinliik defter ve bliyiik defterde kayit altina almak ve dénem sonu islemlerini yaparak bilango ve gelir tablosu hazirlayarak gelecek dénemlerde 6grenilecek muhasebe derslerine
temel olmaktadir.



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 205 DiKSIYON VE ETKILI KONUSMA
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BUR 205 DiKSIYON VE ETKILI KONUSMA 2 2 2
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Meryem BEKAR Yok
ADIGUZEL
Dersin Amaci :

Giinlimiizde bireyler arasi iletisimde sozlii ve sbzsiiz iletisimin nemli bir yeri vardir. Iletisim dogru olarak algilanabilmesi igin dilin etkin kullanimi 6nemlidir. Bu baglamda yénetici sekreterlerinin organizasyon
iginde iletisimin merkezi konumunda olmalarindan dolay gerek ig gevre ve gerekse dis gevre ile kurulacak olan iletisimde Tirkgeyi etkin kullanabilmesi, sézciik ve tiimce vurgularini dogru kullanarak kendini ifade
edebilmesi, kurumunu en iyi sekilde temsil etmek ve kurum imajini olusturmak agisindan oldukga dnemlidir.

Dersin Igerikleri :

Nefes, ses galismasi, vurgu, ulama, tonlama, protokol konusmasi, bilgilendirme konusmasi, hazirliksiz konusmalar

AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 206 KAMU OZEL KES. YAP. VE ILISKILERI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS

4 BUR 206 KAMU OZEL KES. YAP. VE ILISKILERL 2 2 4

Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli

Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok O8r.Gor. Ferhat ATES <a Yok
href="mailto:ferhatates@aksaray.ed
u.tr">ferhatates@aksaray.edu.tr</a
>

Dersin Amaci :

Kamu ve 6zel sektor kuruluglarinin ynetimlerinin niteliklerini agiklayabilme ve orgiitsel yapiyr 6§renme. Birokrasi kavraminin tanimi ve 6zellikleri, bu kurumlarda galisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarinin
taninmasl. Kamu ve 6zel sektorde sekreter ve yonetici asistanlarinin tstlenecekleri gérevlerin 6grenilmesi.

Dersin icerikleri :

Kamu ve 6zel sekt6r yonetimlerinin niteligi ve érglitlenmesinin taninmasi, Kamu ve 6zel kurum y6netiminin yapisi, Blirokrasi Kavraminin tanimi ve 6zellikleri, Merkezi ve yerel yonetimler, Kamu ve 6zel sektor
kuruluslarinda personel yonetimi, Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari ve personel yonetimi, Tim kuruluslarda sekreter ve yonetici asistaninin rolu.

AKSARAY UNIVERSITESI

ORTAKOY MESLEK YOKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 208 KRiZ VE STRES YONETIMI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BUR 208 KRiZ VE STRES YONETIMI 2 2 4
Ogrenim Tl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatori Dersi Veren Dersin Yardimailari

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok

Dersin Amaci :

Bu ders is yasaminda karsilagilan kriz ve stres kavramlarinin 6gretimine yoneliktir. Bu dersin amaci is yasaminda karsilasilan kriz kaynaklarini ve stres iligkilerini kuramsal ve uygulamali olarak ortaya koyar
Dersin Igerikleri :

Krizin tanimi, anlami, krizin analizi, kriz sistemleri, kriz kaynaklari, krize neden olan ig ve dis gevre faktorlerini taniyabilme, kriz stireci, krizin nedenleri, belirtileri, kriz yonetimi stireci, kriz ve degisime uyum
mekanizmalari gelistirme, krize uygun yonetim yaklagimlari, stres kavrami ve kriz ile iliskisi, 6rgiitsel stres ve drgtsel stresin yonetimi, rgiitsel stres kaynaklari, stresin birey ve 6rgit tizerinde etkileri, stresle
bireysel basa gikmada uygulanacak teknikler



AKSARAY UNIVERSITESI

_ ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI

BUR 243 YONETICI ASISTANLIGI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BUR 243 YONETICI ASISTANLIGI 2 2 3
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor.Dr. Abdullah TURAN Yok
Dersin Amaci :
Yoneticiye destek olacak ve yoneticinin igini kolaylastiracak ve hatta ona liderlik yapacak personel yetigtirmek
Dersin Igerikleri :
Yonetici asistaninin gorevleri, kabiliyetleri, 6zellikleri, drgiite katkisi
AKSARAY UNIVERSITESI
ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI
BUR 222 YONETIM BILISIM SISTEMi
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BUR 222 YONETIM BILISIM SISTEMI 2 2 4
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli
Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI Yok Ogr.Gor. Adem 1GDE Yok
Dersin Amaci :

Bu dersin amaci 6grencilere yonetim biligim sistemlerini tanitmak, bu sistemi olugturan yaziim, donanim, aglar, ve insan unsurlarini detayl incelemek ve organizasyonlarda YBS uygulamalar hakkinda bilgi
vermektir. Bilisim Sistemlerinin planlanmasi, tasarlanmasi, kurulmas, igletilmesi ve yonetilmesine iligkin gereken bilgi ve yeterliligin kazandinimasi amaglanmaktadr.
Dersin Igerikleri :

Yeni Ekonomi, Bilgi Toplumu ve Teknoloji Isletme Fonksiyonlari ve Bilisim Sistemleri Bilisim Sistemleri ve Strateji Stratejik Yénetim Bilisim Sistemleri Bilisim Teknolojileri Karar Destek Sistemleri



