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TOKAT MESLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii/Biiro Yonetimi ve Y6netici Asistanligi Programi
Ders Plani/3+1 Egitim Modeli (2026)
I. Yariyil
Ders Tiirii Ek Bilgiler
Zorunlu / Ogretim o . X
Ders Kodu Ders Adi Secmeli T U | AKTS Sekli Program Program Yetkinlik DI? Paydas |Giincel Mesle!(l Program /
Temel Dersi | Uzmanlik Dersi | Tamamlayici Ders Onerisi Yazilim Igeren
AiiT101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI | Zorunlu 2 0 2 Yiiz Yize X
BY1001 GENEL ISLETME Zorunlu 3 0 3 | vuzviize X
BY1003 YONETIM VE ORGANIZASYON Zorunlu 3 0 3 Yiiz Yize X
BY1005 MESLEKI YAZISMA VE RAPORLAMA TEKNIKLERI Zorunlu 2 2 4 Yiiz Yize X
BY1041 KLAVYE TEKNIKLERI | Zorunlu 2 2 5 | vuz viize X X
BY1049 TEMEL HUKUK Zorunlu 2 0 2 Yiiz Yize X
BY1051 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI Zorunlu 2 0 2 Yiiz Yize X
ENF100 BILISIM TEKNOLOJILERI VE OFIS YAZILIMLARI Zorunlu 2 0 3 Yiiz Yize X
TD101 TURK DILI | Zorunlu 2 0 2 | vuzviize X
SEC101 SECMELi YABANCI DiL-I Segcmeli 2 0 2 | vizyize
ALM101 ALMANCA | Secmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X
FRA101 FRANSIZCA | Secmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X
ING101 iINGILIZCE | Secmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X
SEG105 SEGMELI UNIVERSITE DERSLERI Zorunlu 2 0 2 Yiiz Yiize X
1. Yaniyil
Ders Turii Ek Bilgiler
Zorunlu / Ogretim o . X
Ders Kodu Ders Adi Secmeli T U | AKTS Sekli Program Program Yetkinlik DI? Paydas [Giincel Mesle!(l Program /
Temel Dersi | Uzmanlik Dersi | Tamamlayici Ders Onerisi Yazilim Igeren

AiiT102 ATATURK IiLKELERI VE INKILAP TARIHi II Zorunlu 2 0 2 Yiiz Yiize X
BY1002 GENEL EKONOMI Zorunlu 3 0 3 Yiiz Yiize X
BY1004 TICARI MATEMATIK Zorunlu 2 1 4 Yiiz Yiize X
BY1006 GENEL MUHASEBE Zorunlu 3 1 5 Yiiz Yiize X
BY1040 BILGI VE BELGE YONETIMI Zorunlu 2 0 2 Yiiz Yiize X
BY1056 KLAVYE TEKNIKLERI Il Zorunlu 2 2 5 Yiiz Yiize X X
BY1058 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI Zorunlu 3 0 3 Yiiz Yiize X
DGRS001 DEGERLERIMIiZ Zorunlu 2 0 0 | YuzYiize
KRY102 KARIYER PLANLAMA Zorunlu 1 0 2 Yiiz Yiize X
TD102 TURK DiLi I Zorunlu 2 0 2 Yiiz Yiize X
SEC102 SECMELi YABANCI DiL-lI Segcmeli 2 0 2 | yuzYuze
ALM102 ALMANCA 1| Secmeli 2 0 2 Yiz Yize X
FRA102 FRANSIZCA I Secmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X
ING102 INGILIZCE 1l Segcmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X




11. Yariyil

Ders Tuirii Ek Bilgiler
Zorunlu / Ogretim L . .
Ders Kodu Ders Adi Secmeli T U | AKTS Sekli Program Program Yetkinlik DI? Paydas |Giincel Mesle!(l Program /
Temel Dersi | Uzmanlik Dersi | Tamamlayici Ders Onerisi Yazilim Igeren
BY2011 YONETICI ASISTANLIGI Zorunlu 4 0 4 | vuzvuze X
BY2013 BURO TEKNOLOJILERI VE KULLANIMI Zorunlu 1 1 2 Yuz Yuze X
BY2015 DOSYALAMA VE ARSIVLEME Zorunlu 3 1 4 Yuz Yuze X
BY2017 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI Zorunlu 2 2 4 Yuz Yuze X
BY2019 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU Secmeli 3 0 3 Yuz Yuze X
BY2021 BURO YONETIMI ve ILETISIM TEKNIKLERI Zorunlu 3 0 3 Yuz Yuze X
SEC201 SEGCMELI DERSLER Secmeli 2+0+0 | O 6 Yiz Yuze
BY2051 KLAVYE TEKNIKLERI IlI Secmeli 1 1 2 Yiiz Yiize X X
BY2053 SEKRETERLIK BILGISI Secmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X
BY2055 HASTANE YONETIMi VE ORGANIZASYONU Secmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X
BY2079 MESLEKI YABANCI DIL Secmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X
BY2087 HUKUK SEKRETERLIGI Secmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X
BY2089 ORGUTSEL DAVRANIS Secmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X
BY2091 TIP SEKRETERLIGI Secmeli 2 0] 2 | vuzvize X
BY2093 HALKLA ILISKILER Secmeli 2 0 2 | vuzvuze X
BY2095 TOPLANTI YONETIMI Secmeli 2 0 2 | vuzvuze X
BY2097 ETKILI VE GUZEL KONUSMA Secmeli 2 0 2 Yiiz Yiize X
BY2099 SEKRETERLIK DAVRANISLARI Secmeli 2 0 2 Yz Yuze X
BY2101 CEVRE KORUMA Secmeli 2 0 3 Yz Ylze X
BY2103 MESLEK ETIGI Secmeli 2 0 2 | vuzvuze X
BY2105 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIKLERI Secmeli 1 1 2 Yiiz Yiize X
BY2107 KRIZ VE STRES YONETIMI Secmeli 2 0 2 Yz Yuze
BY2109 KALITE YONETIMI Secmeli 2 0 2 | vuz Yuze X
BY2111 E-TICARET Secmeli 1 1 2 | vuzvuze X X
BY2113 IS SAGLIGI VE GUVENLIGI Secmeli 2 0 2 | vuzvuze
SEC207 SECMELI DERSLER Secmeli 0 4 4 Yiiz Yize
BY2115 ORNEK OLAY ANALIZI Secmeli 1 3 4 | vuz Yuze X
BY2117 SEKTOR UYGULAMALARI Secmeli 1 3 4 Yz Yuze X
BY2119 OFiS PROGRAMLARI Secmeli 2 2 4 Yz Yuze X X
IV. Yariyil
Ders Tiirii Ek Bilgiler
Zorunlu / Ogretim o . X
Ders Kodu Ders Adi Secmeli T U | AKTS Sekli Program Program Yetkinlik DI? Paydas [Giincel Mesle!(l Program /
Temel Dersi | Uzmanlik Dersi | Tamamlayici Ders Onerisi Yazilim Igeren
BY2010 ISLETMEDE MESLEKI EGITIM Zorunlu 0 25| 28 | vizvYize X
BY2012 ISLETMEDE MESLEKI GELISIM VE DEGERLENDIRME Zorunlu 2 0 2 Yuz Yuze X




