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Meslek Yiiksekokullar Koordinatorliigiiniin E-92348010-104,99-408953 sayili ve Egitim-Ogretim
Faaliyetleri ve Miifredat Degerlendirme konulu yazisi geregince; Tokat Meslek Yiiksekokulu, Almus
Meslek Yiiksekokulu ve Erbaa Meslek Yiiksekokullarinda bulunan Biiro Yonetimi Ydnetici Asistanligi
Programlarinda miifredat birlikteligi saglamak iizere 2025-2026 egitim ve Ogretim yilinda itibaren

uygulanmak {izere miifredat giincellenmesi karar ekindeki sekliyle goriisiilmiis ve kabul edilmistir.
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*’o\/ & Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
' 1992
1.Yanyil Ders Plani
Ders Kodu Ders Adi T+U+L Zorunlu/Segmeli AKTS
AliT101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi | 2+0+0 Zorunlu 2
BYA1001 GENEL ISLETME 3+0+0 Zorunlu 4
BYA1003 YONETIM VE ORGANIZASYON 3+0+0 Zorunlu 4
BYA1041 KLAVYE TEKNIKLERI I 2+2+0 Zorunlu 6
BYA1043 TICARI MATEMATIK 3+0+0 Zorunlu 4
BYA1049 TEMEL HUKUK 2+0+0 Zorunlu 2
BYA1051 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI 2+0+0 Zorunlu 2
BYA1053 ILETISIM 2+0+0 Zorunlu 2
TD101 TURK DiLI | 2+0+0 Zorunlu 2
SEC101 SECMELI| YABANCI DiL-l 2+0+0 Segmeli 2
ALM101 ALMANCA I 2+0+0 Segmeli 2
FRA101 FRANSIZCA | 2+0+0 Segmeli 2
iNG101 INGILIZCE | 2+0+0 Secmeli 2
TOPLAM 30
2.Yariyil Ders Plani
Ders Kodu Ders Adi T+U+L Zorunlu/Se¢meli AKTS
AliT102 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI Il 2+0+0 Zorunlu 2
BYA1002 GENEL EKONOMI 3+0+0 Zorunlu 4
BYA1040 BILGI VE BELGE YONETIMI 2+0+0 Zorunlu 2
BYA1052 ORGUTSEL DAVRANIS 2+0+0 Zorunlu 2
BYA1054 TEKNOLOJi KULLANIMI 1+1+0 Zorunlu 3
BYA1056 KLAVYE TEKNIKLERI Il 2+2+0 Zorunlu 6
BYA1058 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI 3+0+0 Zorunlu 3
BYA1064 KARIYER PLANLAMA 1+0+0 Zorunlu 2
TD102 TURK DILI Il 2+0+0 Zorunlu 2
SEC-102 SECMELI UNIVERSITE DERSLERI (DEGERLERIMIZ) 2+0+0 Secmeli 2
SEC102 SECMELI YABANCI DiL-lI 2+0+0 Segmeli 2
ALM102 ALMANCA Il 2+0+0 Segmeli 2
FRA102 FRANSIZCAIII 2+0+0 Secgmeli 2
iNG102 iNGILIZCE Il 2+0+0 Segmeli 2
TOPLAM 30
3.Yariyil Ders Plani
Ders Kodu Ders Adi T+U+L Zorunlu/Segmeli AKTS
BYA2001 BURO YONETIMI 3+0+0 Zorunlu 3
BYA2003 MUHASEBE 3+1+0 Zorunlu 4
BYA2007 MESLEKI YAZISMALAR 3+1+0 Zorunlu 4
BYA2009 TOPLANTI YONETIMI 2+0+0 Zorunlu 3
ENF100 BILISIM TEKNOLOJILERI VE OFiS YAZILIMLARI 2+0+0 Zorunlu 3
17
SECMELI DERSLER* 13
TOPLAM 30
BYA2051 KLAVYE TEKNIKLERI IlI 1+2+0 Secmeli 3
BYA2053 SEKRETERLIK BILGISI 2+0+0 Secmeli 2
BYA2055 HASTANE YONETIMi VE ORGANIZASYONU 2+0+0 Secmeli 2
BYA2057 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 2+0+0 Secmeli 2
BYA2075 MUSTERI ILISKILERI YONETIMi 2+1+0 Secmeli 3
BYA2077 KALITE YONETIM SISTEMLERI 2+1+0 Secmeli 3
BYA2079 MESLEKI YABANCI DIL | 2+1+0 Secmeli 3
BYA2081 SEKTOR UYGULAMALARI | 1+3+0 Secmeli 4
BYA2083 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI 2+1+0 Secmeli 3
BYA2085 OFiS PROGRAMLARI | 1+1+0 Secmeli 3
BYA2087 HUKUK SEKRETERLIGI 3+0+0 Secmeli 4

* Se¢meli derslerden 13 AKTS, 17 saat zorunlu AKTS’ye eklenecek.




4.Yariyil Ders Plani

Ders Kodu Ders Adi T+U+L Zorunlu/Segmeli AKTS
BYA2004 YONETICI ASISTANLIGI 4+0+0 Zorunlu 4
BYA2040 DOSYALAMA VE ARSIVLEME 3+1+0 Zorunlu 4
BYA2044 ETKILI VE GUZEL KONUSMA 2+0+0 Zorunlu 2
BYA2046 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI 2+2+0 Zorunlu 5
BYA2048 HALKLA ILISKILER 2+0+0 Zorunlu 2
17
SECMELI DERSLER* 13
TOPLAM 30
BYA2052 KLAVYE TEKNIKLERI IV 1+2+0 Secmeli 3
BYA2056 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIKLERI 1+1+0 Secmeli 2
BYA2068 MESLEK ETIGI 2+0+0 Secmeli 2
BYA2070 ILK YARDIM 2+0+0 Secmeli 3
BYA2072 KALITE GUVENCESI VE STANDARTLARI 2+1+0 Secmeli 3
BYA2074 CEVRE KORUMA 2+0+0 Secmeli 3
BYA2078 SEKRETERLIK DAVRANISLARI 2+0+0 Secmeli 2
BYA2080 MESLEKI YABANCI DiL II 2+1+0 Secmeli 3
BYA2082 SEKTOR UYGULAMALARI || 1+3+0 Secmeli 4
BYA2084 OFiS PROGRAMLARI II 1+1+0 Secmeli 3
BYA2086 TIP SEKRETERLIGI 3+0+0 Secmeli 4

* Sec¢meli derslerden 13 AKTS, 17 saat zorunlu AKTS’ye eklenecek.
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