
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ HAVZA MESLEK YÜKSEKOKULU BÜRO HİZMETLERİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI DERS DAĞILIM ÇİZELGESİ 

 
1. SINIF GÜZ YARIYILI   ( I. VE II. ÖĞRETİM)            1. SINIF BAHAR YARIYILI    ( I. VE II. ÖĞRETİM) 

          

Z = Zorunlu ders,  M = Meslek dersi,  S = Seçmeli ders    SEÇMELİ DERSLER*: 120 AKTS’yi tamamlamak için alınması zorunlu kredi        STAJ** : 30 İş Günü Sektör Stajı ( II Yarıyıl Sonu)     
 

 

2. SINIF GÜZ YARIYILI   ( I. VE II. ÖĞRETİM)      2. SINIF BAHAR YARIYILI (I. VE II. ÖĞRETİM) 

 

D.KOD DERS ADI Te Uy B.Kredi D.Saati Z/M/S AKTS 

BYA 201 MUHASEBE 2 2 3 4 Z 4 

BYA 203 KAMU VE ÖZEL KESİM YAPISI 2 1 3 3 Z 3 

BYA 205 BÜRO YÖNETİMİ 3 0 3 3 Z 4 

BYA 207 MESLEKİ YABANCI DİL 2 2 3 4 M 4 

BYA 209 HALKLA İLİŞKİLER 2 0 2 2 M 3 

BYA 211 BİLGİ YÖNETİMİ 2 0 2 2 M 3 

 TOPLAM 13 5 16 18  21 

SEÇMELİ DERSLER * 

BYA 213 TOPLAM KALİTE YÖNETİMİ 1 1 2 2 S 3 

BYA 215  KALİTE YÖNETİM SİSTEMLERİ 2 0 2 2 S 3 

BYA 217 ÇEVRE KORUMA  2 0 2 2 S 3 

BYA 219 MESLEK ETİĞİ 2 0 2 2 S 3 

BYA 221 KALİTE GÜVENCESİ VE STANDARTLARI 3 0 3 3 S 3 

* Seçmeli derslerden 9(Dokuz)AKTS ders seçilecektir. 

 GENEL TOPLAM 20 5 23 25  30 

      

Zorunlu Dersler Kredisi:71 

Seçmeli Dersler Kredisi: 20 

Alandışı Seçmeli Ders Kredisi :2 

Toplam Kredi(Alandışı Dahil):93 

Toplam Kredi (Alandışı Hariç): 91 

Toplam AKTS Kredisi:120 
  

 

D.KOD DERS ADI Te Uy B.Kredi D.Saati Z/M/S AKTS 

ATİ 101 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ 1 2 0 2 2 Z 2 

TDİ 101 TÜRK DİLİ 1 2 0 2 2 Z 2 

YDİ 101 YABANCI DİL 1 (İNGİLİZCE) 2 0 2 2 Z 2 

BYA 101 GENEL HUKUK BİLGİSİ 2 0 2 2 Z 3 

BYA 103 ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA 1 1 2 2 Z 4 

BYA 105 İŞLETME 1 2 0 2 2 Z 3 

BYA 107 EKONOMİ 1 2 0 2 2 Z 3 

BYA 109 KLAVYE TEKNİKLERİ 2 2 3 4 Z 4 

BYA 111 BİLGİSAYAR BÜRO PROGRAMLARI 2 2 3 4 Z 4 

        

 TOPLAM 17 5 20 22  27 

SEÇMELİ DERSLER * 

BYA 113 KONAKLAMA İŞLETMELERİ YÖNETİMİ 2 0 2 2 S 3 

BYA 115 İŞLETME YÖNETİMİ-1 3 0 3 3 S 3 

BYA 117 İLETİŞİM 2 0 2 2 S 3 

* Seçmeli Derslerden   3 (Üç) AKTS’lik ders seçilecektir 

 GENEL TOPLAM 19 5 22 24  30 

D.KOD DERS ADI Te Uy B.Kredi D.Saati Z/M/S AKTS 

ATİ 102 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ 2 2 0 2 2 Z 2 

TDİ 102 TÜRK DİLİ 2 2 0 2 2 Z 2 

 YDİ 102 YABANCI DİL 2 (İNGİLİZCE) 2 0 2 2 Z 2 

BYA 102 TİCARİ MATEMATİK 3 0 3 3 Z 2 

BYA 104 İŞLETME 2 2 0 2 2 Z 2 

BYA 106 EKONOMİ 2 2 0 2 2 Z 2 

BYA 108 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME 2 1 3 3 Z 2 

BYA 110 MESLEKİ YAZIŞMALAR 2 2 3 4 M 3 

BYA 112 TEKNOLOJİ KULLANIMI 1 1 2 2 M 2 

STJ 102 STAJ** 0 0 0 0 Z 8** 

 TOPLAM 18 4 21 22  27 

SEÇMELİ DERSLER * 

BYA 114 İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU 2 0 2 2 S 3 

BYA 116 İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ 2 0 2 2 S 3 

BYA 118 İŞLETME YÖNETİMİ-2 3 0 3 3 S 3 

* Seçmeli Derslerden 3(  Üç ) AKTS’lik ders seçilecektir 

 GENEL TOPLAM 20 4 23 24  30 

D.KOD DERS ADI Te Uy B.Kredi D.Saati Z/M/S AKTS 

BYA 202 
PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ 

KURALLARI 
1 1 2 2 Z 3 

BYA 204 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 2 2 3 4 Z 4 

BYA 206 BİLGİSAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI 2 2 3 4 M 4 

BYA 208 ARAŞTIRMA YÖNTEM VE TEKNİKLERİ 1 1 2 2 M 3 

BYA 210 TOPLANTI YÖNETİMİ 1 1 2 2 M 3 

BYA 212 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 2 0 2 2 M 4 

 TOPLAM 9 7 14 16  21 

SEÇMELİ DERSLER * 

BYA 214 MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ 2 0 2 2 S 3 

BYA 216 GENEL TURİZM BİLGİSİ 2 0 2 2 S 3 

BYA 218 SEKTÖREL UYGULAMALAR   4 2 5 6 S 3 

BYA 220 ÖN BÜRO İŞLEMLERİ 1 1 2 2 S 3 

ADS**  - - - - - - 

* Seçmeli derslerden 9(Dokuz)AKTS ders seçilecektir. 

** İsteğe Bağlı Alandışı Kredi 2 (iki)  

 GENEL TOPLAM 17 9 23 26  30 


