
GÖNEN MESLEK YÜKSEKOKULU
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Yeni Ders Programı

1.Sınıf / Güz Dönemi
Ders Kodu Ders Adı Teorik Pratik Lab/Uyg Akts T.Kredi Saat Türü

BYA-101
İletişim 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 Zorunlu

BYA-103
Klavye Teknikleri 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

4,0 0,0 0,0 5,0 4,0 4,0 Zorunlu

BYA-105
Yönetici Asistanlığı 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

4,0 0,0 0,0 5,0 4,0 4,0 Zorunlu

ISY-103 Genel Hukuk Bilgisi 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 2,0 0,0 0,0 3,0 2,0 2,0 Zorunlu

ISY-117 İşletme I 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 2,0 0,0 0,0 3,0 2,0 2,0 Zorunlu

LOJ-109 Ekonomi 
(Eklendiği Bölüm:Senirkent Meslek Yüksekokulu-Lojistik) 2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 Zorunlu

MAT-173 Kalkülüse Giriş 
(Eklendiği Bölüm:Fen - Edebiyat Fakültesi-Matematik) 2,0 0,0 1,0 4,0 2,5 3,0 Zorunlu

ATA-160
Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi I 
(Eklendiği Bölüm:Üniversite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 
DERSLER)

2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YÖK

ING-101
İngilizce I  (Hazırlık Eğitimine Tabi Olmayan Öğrenciler İçin) 
(Eklendiği Bölüm:Üniversite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 
DERSLER)

2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YÖK

TUR-170
Türk Dili I 
(Eklendiği Bölüm:Üniversite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 
DERSLER)

2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YÖK

Zorunlu Ders Toplamı: 18,0 0,0 1,0 30,0 18,5 19,0

DÖNEMLİK DERS YÜKÜ TOPLAMI: 30,00 18,50 19,00

1.Sınıf / Bahar Dönemi
Ders Kodu Ders Adı Teorik Pratik Lab/Uyg Akts T.Kredi Saat Türü

BYA-102
Dosyalama ve Arşivleme 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 4,0 3,0 3,0 Zorunlu

BYA-104
Mesleki Yazışmalar 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 4,0 3,0 3,0 Zorunlu

BYA-106
Teknoloji Kullanımı 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

2,0 0,0 0,0 3,0 2,0 2,0 Zorunlu

HIT-114
Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-Halkla İlişkiler ve 
Tanıtım)

2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 Zorunlu

ISY-106
Yönetim ve Organizasyon 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Zorunlu

ISY-114
İşletme II 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 2,0 0,0 0,0 3,0 2,0 2,0 Zorunlu

MUV-110
Muhasebe 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-Muhasebe ve Vergi 
Uygulamaları)

4,0 0,0 0,0 5,0 4,0 4,0 Zorunlu

ATA-260
Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II 
(Eklendiği Bölüm:Üniversite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 
DERSLER)

2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YÖK

ING-102
İngilizce II (Hazırlık Eğitimine Tabi Olmayan Öğrenciler İçin) 
(Eklendiği Bölüm:Üniversite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 
DERSLER)

2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YÖK

TUR-270
Türk Dili II 
(Eklendiği Bölüm:Üniversite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 
DERSLER)

2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YÖK

Zorunlu Ders Toplamı: 19,0 0,0 0,0 30,0 19,0 19,0

DÖNEMLİK DERS YÜKÜ TOPLAMI: 30,00 19,00 19,00

2.Sınıf / Güz Dönemi
Ders Kodu Ders Adı Teorik Pratik Lab/Uyg Akts T.Kredi Saat Türü

BYA-201
Büro Yönetimi 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 6,0 3,0 3,0 Zorunlu

BYA-203
Etkili ve Güzel Konuşma 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

2,0 0,0 0,0 3,0 2,0 2,0 Zorunlu

BYA-205
Bilgisayar Büro Programları 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

4,0 0,0 0,0 6,0 4,0 4,0 Zorunlu
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UOS-800
MYO Ortak Seçmeli Ders 
(Eklendiği Bölüm:Üniversite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 
DERSLER)

2,0 0,0 0,0 3,0 2,0 2,0 Zorunlu

Zorunlu Ders Toplamı: 11,0 0,0 0,0 18,0 11,0 11,0

BYA-209
Bilgi Yönetimi 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

BYA-211
Mesleki Yabancı Dil I 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

BYA-213
Çalışma Psikolojisi 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

BYA-215
Örnek Olay Analizi 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

BYA-217
Hukuki Yazışmalar 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

BYA-219
İleri Klavye Teknikleri 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

DIT-225
Küreselleşme 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-Dış Ticaret) 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

HIT-225
Sosyal Sorumluluk Projeleri 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-Halkla İlişkiler ve 
Tanıtım)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

HIT-227
E-Halkla İlişkiler 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-Halkla İlişkiler ve 
Tanıtım)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

ISY-207 Pazarlama 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

ISY-221 Stratejik Yönetim 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

ISY-235 Girişimcilik 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

ISY-239 Meslek Etiği 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

MEN-215
Finansal Kurum ve Araçlar 
(Eklendiği Bölüm:Yalvaç Meslek Yüksekokulu-Menkul Kıymetler 
ve Sermaye Piyasası)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

Seçmeli Ders Toplamı: 42,0 0,0 0,0 42,0 42,0 42,0

BYA-207
Sektör Uygulamaları I 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

0,0 0,0 3,0 3,0 1,5 3,0 Seçimlik 1

ISY-237 Araştırma Yöntem ve Teknikleri 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 0,0 0,0 3,0 3,0 1,5 3,0 Seçimlik 1

Seçmeli Ders Toplamı: 0,0 0,0 6,0 6,0 3,0 6,0

DÖNEMLİK DERS YÜKÜ TOPLAMI: 30,00 21,50 23,00

2.Sınıf / Bahar Dönemi
Ders Kodu Ders Adı Teorik Pratik Lab/Uyg Akts T.Kredi Saat Türü

BYA-202
Kamu ve Özel Kesim Yapısı 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 4,0 3,0 3,0 Zorunlu

BYA-220
Örgütsel Davranış 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

2,0 0,0 0,0 3,0 2,0 2,0 Zorunlu

MYO-500 Kurum Stajı 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-Yok) 0,0 0,0 0,0 8,0 0,0 0,0 Zorunlu

Zorunlu Ders Toplamı: 5,0 0,0 0,0 15,0 5,0 5,0

BYA-208
Toplantı Yönetimi 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

BYA-210
Mesleki Yabancı Dil II 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

BYA-212
Kriz ve Stres Yönetimi 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

BYA-214
Etkili Sunum Teknikleri 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

BYA-216
Hastane Yönetimi ve Organizasyonu 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli
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HIT-230
Halkla İlişkiler 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-Halkla İlişkiler ve 
Tanıtım)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

HIT-232
Kentleşme ve Çevre Sorunları 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-Halkla İlişkiler ve 
Tanıtım)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

IKY-230
İnsan Kaynakları Yönetimi 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-İnsan Kaynakları 
Yönetimi)

3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

ISY-202 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

ISY-226 İşletmelerde Psikolojik Sorun ve Şikayetler 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

ISY-238 Kalite Yönetim Sistemleri 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-İşletme Yönetimi) 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

PAZ-224 Müşteri İlişkileri Yönetimi 
(Eklendiği Bölüm:Isparta Meslek Yüksekokulu-Pazarlama) 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Seçmeli

Seçmeli Ders Toplamı: 36,0 0,0 0,0 36,0 36,0 36,0

BYA-206
Sektör Uygulamaları II 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

0,0 0,0 3,0 3,0 1,5 3,0 Seçimlik 1

BYA-218
Seminer ve Rapor Hazırlama 
(Eklendiği Bölüm:Eğirdir Meslek Yüksekokulu-Büro Yönetimi ve 
Yönetici Asistanlığı)

0,0 0,0 3,0 3,0 1,5 3,0 Seçimlik 1

Seçmeli Ders Toplamı: 0,0 0,0 6,0 6,0 3,0 6,0

DÖNEMLİK DERS YÜKÜ TOPLAMI: 30,00 18,50 20,00

GENEL TOPLAM : 120,00 77,50 81,00

SINIF DÖNEM SKR SSA SAKTS S1KR S1SA S1AKTS S2KR S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS

1 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

SINIF DÖNEM SKR SSA SAKTS S1KR S1SA S1AKTS S2KR S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS

2 1 9,00 9,00 9,00 1,50 3,00 3,00 0,00 0,00 0,00 10,50 12,00 12,00

SINIF DÖNEM SKR SSA SAKTS S1KR S1SA S1AKTS S2KR S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS

2 2 12,00 12,00 12,00 1,50 3,00 3,00 0,00 0,00 0,00 13,50 15,00 15,00

SINIF DÖNEM SKR SSA SAKTS S1KR S1SA S1AKTS S2KR S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS

3 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

SINIF DÖNEM SKR SSA SAKTS S1KR S1SA S1AKTS S2KR S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS

3 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

SINIF DÖNEM SKR SSA SAKTS S1KR S1SA S1AKTS S2KR S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS

4 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

SINIF DÖNEM SKR SSA SAKTS S1KR S1SA S1AKTS S2KR S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS

4 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

SINIF DÖNEM SKR SSA SAKTS S1KR S1SA S1AKTS S2KR S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS

1 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

SEÇİMLİK DERS SAAT,KREDİ VE AKTS

SKR:Seçmeli Kredi; SSA:Seçmeli Saat; SAKTS: Seçmeli Akts
S1KR:Seçimlik 1 Kredi; S1SA:Seçimlik 1 Saat; S1AKTS: Seçimlik 1 Akts
S2KR:Seçimlik 2 Kredi; S2SA:Seçimlik 2 Saat; S2AKTS: Seçimlik 2 Akts
TKR:Toplam Kredi; TSA:Toplam Saat; TAKTS: Toplam Akts

SAKTS S1AKTS S2AKTS TOPLAM SEÇMELİ AKTS SEÇMELİ DERS ORANI

21,00 6,00 0,00 30,00 25,00
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