
No Ders Kodu U Kredi

1. YARIYIL
TDers Adı ECTSL

5312BRY1111 KAMU VE ÖZEL KESİM YAPISI 0
5312BRY1122 MESLEKİ YAZIŞMALAR 0
4303BYN0013 BÜRO YÖNETİMİ 0
4221KLV0014 KLAVYE KULLANIMI 0
3202ODV0015 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 0
3312OPR0016 OFİS PROGRAMLARI 0
3202PRB0017 PROTOKOL BİLGİSİ VE SOSYAL 

DAVRANIŞ 
0

3202TKY0018 TOPLAM KALİTE YÖNETİMİ 0
Toplam 16 5 20 300

2. YARIYIL
No Ders Kodu Ders Adı T U Kredi ECTSL

1 BRY121 2 2 3 5TEKNOLOJİ KULLANIMI 0
2 BRY122 3 0 3 5YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 0
3 DAR001 2 1 3 5DOSYALAMA VE ARŞİVLEME 0
4 DVS707 2 1 3 4TOPLANTI YÖNETİMİ VE SUNU 

TEKNİKLERİ 
0

5 EGK001 2 0 2 3ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA 0
6 IDE001 1 0 1 1İNSANİ DEĞERLER EĞİTİMİ 0
7 ISO001 2 0 2 3İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK 0
8 KP001 1 0 1 1KARİYER PLANLAMA 0
9 KRZ001 2 0 2 3KRİZ VE STRES YÖNETİMİ 0

Toplam 17 4 20 300

No Ders Kodu U Kredi

3. YARIYIL
TDers Adı ECTSL

2202AIT0011 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILÂP 
TARİHİ I 

0

2202ING0012 İNGİLİZCE I 0
19000MSD0013 MESLEKİ SEÇMELİ DERS (Ders 1) 

[Bu ders  MSD001  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

5020STJ0014 STAJ 0
2202TDL0015 TÜRK DİLİ I 0

Toplam 6 2 6 300

4. YARIYIL
No Ders Kodu Ders Adı T U Kredi ECTSL

1 ADS001 0 0 0 3ALAN DIŞI SEÇMELİ DERS (Ders 
1) 
[Bu ders  ADS001  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

2 AIT002 2 0 2 2ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILÂP 
TARİHİ II 

0

3 ING002 2 0 2 2İNGİLİZCE II 0
4 MSD002 0 0 0 19MESLEKİ SEÇMELİ DERS (Ders 1) 

[Bu ders  MSD002  ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

0

5 SGT001 2 0 2 2SİBER GÜVENLİĞİN TEMELLERİ 0
6 TDL002 2 0 2 2TÜRK DİLİ II 0

Toplam 8 0 8 300

ALAN DIŞI SEÇMELİ DERS
ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

3202Malzeme BilgisiADSÖL-0011 0
3202Yönetim Bilişim SistemleriADSÖL-0022 0
3202Mimaride Biçim, Mekan, DüzenADSÖL-0033 0
3202E-TicaretADSÖL-0044 0
3202Yetenek YönetimiADSÖL-0055 0
3202Sunum TeknikleriADSÖL-0066 0
3202Uygarlık TarihiADSÖL-0077 0
3202Sağlığın Korunması ve 

Geliştirilmesi
ADSÖL-0088 0

3202Sanat EtkinlikleriADSÖL-0099 0
3202ErgoterapiADSÖL-01010 0
3202Çevre KorumaADSÖL-01111 0
3202Yaşam KoçluğuADSÖL-01212 0
3202Beden Dili-Sözsüz İletişimADSÖL-01313 0
3202Kitap Okuma ve YorumlamaADSÖL-01414 0
3202Temel Yoga PratiğiADSÖL-01515 0
3202Görgü Kuralları ve ProtokolADSÖL-01616 0
3202Yaratıcı Yazma TeknikleriADSÖL-01717 0
3202GirişimcilikADSÖL-01818 0
3202Stratejik Düşünce AnaliziADSÖL-01919 0
3202Geleneksel Çocuk OyunlarıADSÖL-02020 0
3202Sosyal SorumlulukADSÖL-02121 0
3202Biyo malzemelerADSÖL-02222 0
3202Genel EkonomiADSÖL-02323 0
3202Temel SağlıkADSÖL-02424 0
3202Çocuk Edebiyatı ve MedyaADSÖL-02525 0
3202Teknoloji BağımlılığıADSÖL-02626 0

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
ÖNLİSANS

Genel Toplam Ders Adedi : 28 T : 47 U : 11 Kredi : 54 ECTS : 120 T+U : 58

YOZGAT MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ANA MÜFREDATI

L :
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3202Temel Mutfak TeknikleriADSÖL-02727 0
3202Kitap KültürüADSÖL-02828 0
3202Afet YönetimiADSÖL-02929 0
3202Sağlıklı Yaşam ve EgzersizADSÖL-03030 0
3202Sağlık HukukuADSÖL-03131 0
3202Beden Eğitimi ve SporADSÖL-03232 0
3202Osmanlı Türkçesine GirişADSÖL-03333 0
3202Osmanlı Türkçesi Okuma ve 

Yazma
ADSÖL-03434 0

3202Küresel Isınma ve Biyolojik 
Çeşitlilik

ADSÖL-03535 0

3202Sanat Terapisi EğitimiADSÖL-03636 0
3202Minyatür  ADSÖL-03737 0
3202Keçe SanatıADSÖL-03838 0
3202Hat Sanatı   ADSÖL-03939 0
3202Güzel SanatlarADSÖL-04040 0
3202Tarımda Enerji ve SürdürülebilirlikADSÖL-04141 0
3202Küresel İklim Değişikliği 

Farkındalığı
ADSÖL-04242 0

3202Genel ve Tarımsal KooperatifçilikADSÖL-04343 0
3202Satış ve İkna TeknikleriADSÖL-04444 0
3202Gönüllülük ÇalışmalarıADSÖL-04545 0
3202Renk ve AydınlatmaADSÖL-04646 0
3202Modern Mimarlık TarihiADSÖL-04747 0
3202Egzotik MeyvelerADSÖL-04848 0
3202Müzecilik ve SergilemeADSÖL-04949 0
3202Liderlik ve Ekip ÇalışmasıADSÖL-05050 0
3202FİNANSAL OKUR YAZARLIKADSÖL-05151 0
3202SPOR HUKUKUADSÖL-05252 0
3202ETKİLİ İLETİŞİM VE BEDEN DİLİADSÖL-05353 0
3202MİMAR SİNAN VE ESERLERİADSÖL-05454 0
3202TAŞIT GÜVENLİK SİSTEMLERİADSÖL-05555 0
3202KOMPOZİT MALZEMELERADSÖL-05656 0
3202İNSANSIZ HAVA ARACI 

FOTOGRAMETRİSİ
ADSÖL-05757 0

3202ATEŞLİ SİLAHLAR BİLGİSİADSÖL-05858 0
3202YAKIN SAVUNMA TEKNİK VE 

TAKTİKLERİ
ADSÖL-05959 0

3202YEREL YÖNETİMLERADSÖL-06060 0
3202UZAKTAN ALGILAMA 

TEKNİKLERİ VE CBS
ADSÖL-06161 0

3202GIDA HİJYENİ VE SANİTASYONUADSÖL-06262 0
3202SAĞLIK YAŞAMADSÖL-06363 0
3202ORGANİK GÜBRELERADSÖL-06464 0
3202DİJİTAL TARIMADSÖL-06565 0
3202TAŞIT TEKNOLOJİLERİNİN 

GEÇMİŞİ VE GELECEĞİ
ADSÖL-06666 0

3202KARAYOLU TRAFİK BİLGİSİADSÖL-06767 0
3202AKTİF VE PASİF GÜVENLİK 

SİSTEMLERİ
ADSÖL-06868 0

3202GÜNCEL EKONOMİK OLAYLARADSÖL-06969 0
3202AKILLI VE EKO TEKNOLOJİK 

KENTLER
ADSÖL-07070 0

3202DEĞERLER EĞİTİMİADSÖL-07171 0
3202EVDE PRATİK SÜT ÜRÜNLERİ 

ÜRETİMİ
ADSÖL-07272 0

3202BİLGİSAYAR DESTEKLİ TASARIMADSÖL-07373 0
3202ALTERNATİF TEDAVİ 

YAKLAŞIMLARI
ADSÖL-07474 0

3202ARAŞTIRMA PROJESİ YAZIMIADSÖL-07575 0
3202TEMEL MATEMATİK VE SAYISAL 

MANTIK PROBLEMLERİ
ADSÖL-07676 0

3202ÖZEL İLGİ TURİZMİADSÖL-07777 0
3202KÜLTÜREL MİRAS VE TURİZMADSÖL-07878 0

MESLEKİ SEÇMELİ DERS
ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

5312PROJE HAZIRLAMA VE 
GELİŞTİRME

BRY7031 0

3202SEKRETERLİKTE ÖRNEK OLAY 
ANALİZİ

BRY7042 0

5303YÖNETİM BİLİŞİM SİSTEMLERİBRY7053 0
3202E-TİCARETETC0014 0
4303GENEL EKONOMİGEK0015 0
4303GENEL İŞLETMEGIS0016 0
4303HALKLA İLİŞKİLER VE İLETİŞİMHIL0017 0
3202İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİIKY0018 0
5303MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİMIY0019 0
4303GENEL MUHASEBEMUH00110 0
4303PAZARLAMA İLKELERİPIL00111 0
3202PAZARLAMA İLETİŞİM 

TEKNİKLERİ
PIT00112 0

3202TEMEL HUKUKTHK00113 0
4303TİCARET HUKUKUTIH00114 0
4303TİCARİ MATEMATİKTIM00115 0

MESLEKİ SEÇMELİ DERS
ECTSKrediUTNo Ders Kodu Ders Adı L

5312PROJE HAZIRLAMA VE 
GELİŞTİRME

BRY7031 0

3202SEKRETERLİKTE ÖRNEK OLAY 
ANALİZİ

BRY7042 0

5303YÖNETİM BİLİŞİM SİSTEMLERİBRY7053 0
3202E-TİCARETETC0014 0
4303GENEL EKONOMİGEK0015 0
4303GENEL İŞLETMEGIS0016 0
4303HALKLA İLİŞKİLER VE İLETİŞİMHIL0017 0
3202İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİIKY0018 0
5303MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİMIY0019 0
4303GENEL MUHASEBEMUH00110 0
4303PAZARLAMA İLKELERİPIL00111 0
3202PAZARLAMA İLETİŞİM 

TEKNİKLERİ
PIT00112 0

3202TEMEL HUKUKTHK00113 0
4303TİCARET HUKUKUTIH00114 0
4303TİCARİ MATEMATİKTIM00115 0

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
ÖNLİSANS

Genel Toplam Ders Adedi : 28 T : 47 U : 11 Kredi : 54 ECTS : 120 T+U : 58

YOZGAT MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ANA MÜFREDATI

L :

15.11.20232/3



3202KOMPOZİT MALZEMELERADSÖL-07979 0
3202AVRUPA BİRLİĞİADSÖL-08080 0
3202TEZHİPADSÖL-08181 0
3202TASARIM ANALİZİADSÖL-08282 0
3202BESLENME, FİZİKSEL AKTİVİTE 

VE SAĞLIK
ADSÖL-08383 0

3202BİLİŞİM MESLEĞİNİN 
TEMELLERİ

ADSÖL-08484 0

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
ÖNLİSANS

Genel Toplam Ders Adedi : 28 T : 47 U : 11 Kredi : 54 ECTS : 120 T+U : 58

YOZGAT MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ANA MÜFREDATI

L :

15.11.20233/3


