
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ HAVZA MESLEK YÜKSEKOKULU 
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI  

EK  SINAV  TAKVİMİ  
SINAV 
TARİHLERİ BÜRO 1. SINIF BÜRO 2. SINIF 
14.02.2022 
PAZARTESİ 

GENEL İŞLETME- İŞLETME I-İŞLETME II 
(11:00) 

ETKİLİ  KONUŞMA VE İLETİŞİM 
(12:00) 

MESLEKİ YAZIŞMALAR 
(12:30) 

 

BÜRO YÖNETİMİ 
(13:00) 

MESLEKİ YABANCI DİL 
(14:00) 

HALKLA İLİŞKİLER 
(15:00) 

15.02.2022 
SALI 
 

BİLGİSAYAR BÜRO PROGRAMLARI 
(11:00) 

İNSAN KAYNAKLARI 
(12:00) 

İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU 
(12:30) 

 

ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 
(13:00) 

SEKTÖREL UYGULAMALAR 
(13:30) 

BİLGİSAYARLI MUHASEBE YAZILIMLARI 
(14:00) 

MUHASEBE 
(15:00) 

 

16.02.2022 
ÇARŞAMBA 

GENEL EKONOMİ- EKONOMİ I-
EKONOMİ II 

(10:30) 
TİCARİ MATEMATİK 

(11:00) 
İŞSAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ 

(11:30) 
GENEL HUKUK 

(12:00) 
KLAVYE TEKNİKLERİ 

(12:30) 

KAMU ÖZEL KESİM YAPISI VE İLİŞKİSİ 
(14:00) 

YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 
(14:30) 

KALİTE GÜVENCESİ VE STANDARTLARI 
(15:00) 

MESLEK ETİĞİ 
(15:30) 

 

17.02.2022 
PERŞEMBE 

DOSYALAMA VE ARŞİVLEME 
(11:00) 

HIZLI OKUMA VE YAZMA 
(12:00) 

TEKNOLOJİ KULLANIMI 
(12:30) 

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ 
KURALLARI 

(13:00) 
TOPLANTI YÖNETİMİ VE SUNU 

TEKNİKLERİ 
(14:00) 

ÇEVRE KORUMA 
(15:00) 

ARAŞTIRMA TEKNİKLERİ 
(15:30) 

 

18.02.2022 
CUMA 

  



19.02.2022 
CUMARTESİ  

 

20.02.2022 
PAZAR  

 

21.02.2022 
PAZARTESİ 

GENEL İŞLETME- İŞLETME I-İŞLETME II 
(11:00) 

ETKİLİ  KONUŞMA VE İLETİŞİM 
(12:00) 

MESLEKİ YAZIŞMALAR 
(12:30) 

 

BÜRO YÖNETİMİ 
(13:00) 

MESLEKİ YABANCI DİL 
(14:00) 

HALKLA İLİŞKİLER 
(15:00) 

22.02.2022 
SALI 

BİLGİSAYAR BÜRO PROGRAMLARI 
(11:00) 

İNSAN KAYNAKLARI 
(11:30) 

İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU 
(12:00) 

 

ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 
(12:30) 

SEKTÖREL UYGULAMALAR 
(14:00) 

BİLGİSAYARLI MUHASEBE YAZILIMLARI 
(14:30) 

MUHASEBE 
(15:00) 

 

23.02.2022 
ÇARŞAMBA 

GENEL EKONOMİ- EKONOMİ I-
EKONOMİ II 

(10:30) 
TİCARİ MATEMATİK 

(11:00) 
İŞSAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ 

(11:30) 
GENEL HUKUK 

(12:00) 
KLAVYE TEKNİKLERİ 

(12:30) 

KAMU ÖZEL KESİM YAPISI VE İLİŞKİSİ 
(14:00) 

YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 
(14:30) 

KALİTE GÜVENCESİ VE STANDARTLARI 
(15:00) 

MESLEK ETİĞİ 
(15:30) 

 

24.02.2022 
PERŞEMBE 

DOSYALAMA VE ARŞİVLEME 
(11:00) 

HIZLI OKUMA VE YAZMA 
(12:00) 

TEKNOLOJİ KULLANIMI 
(12:30) 

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ 
KURALLARI 

(13:00) 
TOPLANTI YÖNETİMİ VE SUNU 

TEKNİKLERİ 
(14:00) 

ÇEVRE KORUMA 
(15:00) 

ARAŞTIRMA TEKNİKLERİ 
(15:30) 

 

25.02.2022 
CUMA 

  

 


