BUCAK HIKMET TOLUNAY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERi VE SEKRETERLIK BOLUMU
HUKUK BURO YONETiMi VE SEKRETERLIK PROGRAMI DERS iCERIKLERI

1. YARIYIL

|
Ders Kodu Ders Adi s u T U Kr. AKTS
Segmeli

19101 Temel Hukuk Z 3 0 3 3

Hukukun ortaya cikisi ve islevleri, Hukukta yer alan genel kavramlar ve teoriler, Tlrk hukukunun kaynaklar ve temel kavramlari, hukuk
muhakemesinin esaslari, Adalet ve esitlik gibi temel ilkeler,Hukukun normatif karakterinin ne anlama geldigi, Hak Kavrami, Hukuk insanlarinin
genel olarak standartlar ve siireg, Kamu Hukuku dallan, Ozel Hukuk dallari, Karma Hukuk dallari, Diger ilgili mevzuatlar, 13 Hukukta
Sorumluluk Ve Sorumlulugun isletilmesi, Tiirk Hukukunda Yargi Dlizeninin Genel Esaslari: Sorumlulugun isletilmesi

19103 [Bilgi ve iletisim Teknolojisi [z [2 |2 3 [4

MS Word —Grafik, st bilgi, alt bilgi, sayfa numarasi, basvuru ve nesneler ekleme, MS Word — Degisiklikleri izle, Denklem olusturma, Denetim
eklemek, MS Word — Stiller, igindekiler tablosu ve kaynakga olusturma, Adres Mektup Birlestirme, MS Excel-Hiicre araligi tanimlama, islev
Eklemek, ic ice islevier kullanmak, diger sayfa ve kitaplara formil bagvurular, MS Excel-Veriler ile calismak(siralama, filtreleme ve form
olusturma), Ozel listeler olusturmak, Sayfa koruma islemleri, MS Excel-Boltimlere 6zel ileri islev uygulamalar (istatistik, matematik ve
trigonometri...), MS Access ve veritabani temel kavramlari, MS Access Tablo Olusturma, MS Access Anahtarlar, iligkiler, MS Access Veri
Gérunum Sayfasi, MS Access Form Olusturma, MS Access Sorgu Olusturma, MS Outlook ile hesap olusturma ve hesaplari yonetme, e-posta
islemleri, adres defteri olusturma ve ydnetme, Ajanda yénetimi,Viris, Solucan, SPAM, Trojenlerden koruma yéntemleri

19105 |Klavye Teknikleri | |z [1 [2 [2 4

F klavye icin on parmak programi ile harflerin yerinin dgrenilmesi, iki, i, dért harfli yazilmlarin on parmagini kullanarak yazmasi. Kelime
yazimlari ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi. Dokiimanlarin hatasiz yazilmasinin is hayatindaki &nemini bilir. Hatalari
diizeltme tekniklerini bilir ve uygular. Kendi kendini denetleme glcd, sorumluluk bilinci ve duygusu gelisir. Gerekli yazilani tablo halinde
dizenler. Sekilsiz yazilara gekil verir. Tablo icine metin ekler. Tablolama (Exel) programini en iyi sekilde kullanabilir. is yazilarint ve resmi
yazilari standartlara uygun sekilde hazirlar. Kurumlar arasi yazisma kurallarinda birlik saglar. Yazisma kurallarini pratige déker. Yabanci dilde
yazilmasi gereken is yazilarina sekil verir. Yabana dilde standartlara uygun ve dogru yazi yazar. Tlrkce' de kullanilmayan harfleri seri sekilde
kullanir.

19107 [Medeni Hukuk |z 3 [o 3 E
Dersin esas kapsamini medeni hukukun temel ilkeleri ve kisiler hukuku olusturmakta olup; kisi ve kisilik kavrami, gergek ve tiizel kisiler
(dernekler, vakiflar), hak ehliyeti, hukuki islem ve haksiz fiil ehliyeti, kisilik hakkina saldirilar, kisiligin ve 6zellikle 6zel hayat ile kisinin itibarinin
korunmasi, ad, hisimlik, yerlesim yeri, isim, kisisel durum sicili konulan olusturur. Yine dersin kapsaminda aile kavrami ve hukuk igindeki yeri,
nisanlanma sartlari ve sonuglari, evienme sartlari, sekli, eviilik igindeki eslerin hak ve ddevleri, bosanma sartlari ve sonuglari, Miras Hukuku ile
ilgili temel kavramlar, Tirk Hukukunda mirasgilar, hak ve édevleri miras paylasimi, ortaya cikan hukuki soruniar, Esya hukuku ile ilgili temel
kavramlar, sinirli ve sinirsiz ayni haklar miilkiyet, zilyetlik, mallarin kazaniima ve kaybedilme yollar, tapu sicili, tescil, esya hukukunda zaman
asimi konulari 6grenilir.

19109 [Borglar Hukuku |z 3 lo 3 [3
Borglar Hukukunun konusu, temel kavramlari, Borglar Hukukuna hakim prensipler agiklanir. Borg kavrami, borg iliskisinin nitelikleri, szlesme
kavrami ve sozlesmelerin tiirleri, sézlesmenin kurulmasi, sozlesmenin gegerliligi ve hiikim ifade etmesi igin aranan sartlar, sdzlesmenin
hukimsizI(gy, sozlesme yapma zorunlulugu, sézlesmenin yorumlanmasi, tamamlanmasi ve sozlesmede degisiklik yapilmasi aciklanir, Tek
tarafli irade ile borg iliskisi kurulmasi, sebebi gésterilmeden borg ikrari, Temsil, borclarin ifasi, ifada borglunun ve alacaklinin roli, ifanin
konusu, ifa zamani ve ifa yeri, ifanin ispatini saglayacak tedbirler, iki tarafa borg ylkleyen akitte ifa, alacakl yiiziinden borcun ifa edilememesi:
Szellikle alacak temerriidd, borcun ifa edilmemesi kavramina giren durumlar agiklanir. Borclu temerriidiiniin sonuglar borglarin sona ermesi:
ibra, Yenileme konulari 6grenilir.

19111 | Girisimcilik [z [1 [2 [2 [3
Girigimcilik nedir? Girisimcilik ile ilgili temel kavramlar, girisimci 6zellikleri, girisimci ve yoneticinin kargilastirnimasi, Kugik ve orta élcekli
isletmeler (KOBi)ve yapisi, Kiigiik isletmelerin hukuki yapisi, kurulus yeri segimi, kiiglik ve orta &lgekli isletmelerin ekonomik ve sosyal faydalari,
kiiciik isletmelerin gelecegi konularini igerir.

19601 [Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari s 2 [o 12 |2
Protokol kavrami ve tamimi, Sosyal hayatta protokoliin yeri ve énemi, Kurum ve kuruluslarda uygulanan protokol gesitleri ve ézellikleri,
Kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari, il ve ilgelerde uygulanan protokol listeleri Sekreterin kendi isinde uygulayacag: protokol
kurallari, Sekreterlikte etkili iletisim yollari, isletmelerin gevreleriyle iliskilerinde sekreterin iletisim saglama gorevi, sekreterin kilik kiyafet
protokoliine uymasi, Toplumsal yasamda birey toplum iliskileri, Sosyal hayatta ve is hayatinda protokolln yeri ve énemi, Protokol kurallari ve
sekreter: Yiiz ylize ve telefonla iletisimde,Protokol kurallari ve sekreter: Ziyaret ve ziyaretgilerle, randevularda

14 Protokol kurallari ve sekreter:Toplantilar

19603 [iletisim s [2 [o 2 [2

iletisimin tanimi ve igerigi, iletisim streci, iletisim tiirleri, sozlt iletisim, iletisim zorluklari, empatik iletisim, empatik iletisim nedir?, Mesleki
yagamda uygulanan iletisim tiirlerini ve araclarini tanimak ve kullanabilmek, mektuplar ve resmi mektuplar, S6zIU ve yazil iletisim becerilerini
geligtirmek, &rgiitlemede iletisimin anlami, bilgi ve iletisim teknolojileri, is Hayatinda iletigim. (Is hayatinda uygulanabilecek iletisim Teknikleri,
Formel ve informel iletigim. Yatay ve Dikey iletisim, iletisim engelleri ve iletisim engellerini asma yollari




14160 Atatiirk ilke ve inkilap Tarihi 1 z |2 o [2 2

Atatiirk ilkeleri ve inkildp Tarihi Dersinin amaci, inkildp ve benzeri kavramlar, Osmanli Devietinin yikihsinin  nedenleri, Osmanl
imparatorlugunda Fikir Hareketleri, Traplusgarp savasi, I. ve Il. Balkan Savaglan, I. Dinya Savasl, Mondros Miitarekesi ve Anadolu’nun isgali,
Mustafa Kemal'in Samsun’a cikisi, Kuva-yi Milliye Gahismalari, Biyik Tirkive Millet Meclisinin Agilisi, Milli Miicadele Savasi, Mudanya
Mutarekesi ve Lozan Barig Antlagmasi, Saltanat’in Kaldirimasi

14170 [Tirk Dili 1 z [2 lo [2 [2

Dilin tanimi ve ozellikleri, dilin sosyal hayatimizdaki yeri ve énemi. Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi calismalar ve
uygulamalari, kitap tanitmalari. Noktanin kullanildigi yerler.Dil-diisiince, dil-millet, dil-kiiltir baglantisi; kiiltiriin tanimi. Sunum, siir, deneme,
kompozisyon, hikdye, gazete, dergi calismalar ve uygulamalar, kitap tanitmalari. Virgilin kullanildig yerler.Yerylziindeki diller, kaynak
(mense) bakimindan diinya dilleri, yap: bakimindan dinya dilleri, dil farklilasmasi; yazi dili, konusma dili (lehce, sive, agiz). Dilekge. Sunum, siir,
deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi calismalari ve uygulamalari.Tirkcenin diinya dilleri arasindaki yeri, Tirk dilinin tarihgesi. Oz
gegmis. Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikaye, gazete, dergi calismalari ve uygulamalar, kitap tanitmalari. Blyik harflerin kullanildig
yerler.Tirk dilinin geligimi. Altay Devri, En Eski Tiirkge, ilk Tiirkge, Eski Tiirkce. Goktiirk Yazitlari. Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye,
gazete, dergi calismalari ve uygulamalari, kitap tanitmalari. Yabanei kelimelere Tiirkce karsiliklar.Tiirk dilinin gelisimi; Orta Tirkce, Karahanl
Turkgesi, Harezm Tirkgesi, Kuman-Kipcak Turkgesi, Eski Anadolu Tirkgesi, Cagatay Tirkgesi. Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikaye,
gazete, dergi calismalari ve uygulamalari, kitap tanitmalar

14180 |Yabanci Dil | (ingilizce 1) z 2 lo [2 [2
Kendini tanitma, To be fiili, Genis zaman, Genig zaman, Iyelik belirten sézcikler, Simdiki zaman, Simdiki zaman, miktar belirtegleri, Sayilabilen
ve sayllamayan isimler, Gegmis zaman, Gegmis zaman, Sifatlar ve zarflar, Sifat mukayaseleri, Sifat mukayaseleri

2. Yaniyil

Zorunl
Ders Kodu Ders Adi sbsiual I ¢ u Kr. | AKTS
Secmeli

19102 Anayasa Hukuku Z 3 0 3 5
Anayasa Hukuku dersinde, Tiirk Anayasal gelismeleri ve bu baglamda 1876, 1921, 1921 ve 1961 Anayasalari, 1982 Anayasasinin hazrlanis
stireci, 1982 Anayasasinin genel ozellikleri ve gegirdigi evrim siireci, 1982 Anayasasinda devletin nitelikleri ve ilkeleri, Anayasanin 6ngérmiis
oldugu temel hak ve 6zgirlikler rejimi, yasama fonksiyonu, Tiirkiye'de yasama organinin kurulusu, TBMM (yelerinin hukuki stattisi ile gérev
ve yetkileri, yaritme fonksiyonu ile yiirlitme organinin yapisi, Bakanlar ile Cumhurbaskaninin goreve gelisleri, hukuki, cezai ve siyasal
sorumluluklari, ydriitmenin diizenleyici islemleri, olaganistl yonetim usulleri, Tirk hiikiimet sistemi ve anayasa yargisi konulari aciklanir ve
Ogrenilir.

19104 [Ticaret Hukuku z E lo 3 s

Ticaret Hukuku dersinde Ticaret hukuku kavrami ve ticari igletme, Tacir ve tacir olmanin sonuglar, Ticaret unvani , isletme adi ve marka,
Ticaret sicili, Haksiz rekabet, Ticari defterler, Tacir yardimailari, Cari hesap, Sirketler Hukuku , Kolektif Sirketler ve Adi ve Payll Komandit
sirketleri, Anonim Sirketler, Limitet Sirketler, Kiymetli evrak Hukuku ,Devrine gére senetler, Police, Bono, Gek konular ele alinmaktadir.

19106 [is ve Sosyal Guvenlik Kukuku [z [3 [o E 5

is ve Sosyal Guvenlik Hukuku dersinde is hukukunun konusu, temel ilkeleri ve tarihgesi, Bireysel is hukukunun uygulama alani, is sézlesmesi,
tiirleri ve yapilmasi, is s6zlesmesinden dogan borglar, is sbzlesmesinin sona ermesi is sdzlesmesinin sona ermesinin sonuglari Calisma dizeni;
calisma sdreleri, tatil ve izinler Caligma yasaminda 6zel olarak korunan gruplar, igsilerin Sosyal Glivenligi:Uygulama Alani ve idari Yapy, isgilerin
Sosyal Guvenligi:Uygulama Alani ve idari Yapi, Kisa Dénem Sigorta Kollari, Uzun Dénem Sigorta Kollari; Sosyal Sigortalarda isverenin ve iscinin
Yukdmluldkleri Bagimsiz Calisanlarin Sosyal Glvenligi:Uygulama Alani, idari Yapi, Saglanan Yardimlar ve Finansman, is hukukunun konusu,
temel ilkeleri ve tarihgesi, Bireysel is hukukunun uygulama alani, is sézlesmesi, turleri ve yapilmasi, is sézlesmesinden dogan borglar konulari
ele alinmaktadir.

19108 [Klavye Teknikleri Il z J1 [2 |2 5
Dokdmanlarin sekillendiriimesinin is hayatindaki énemini bilir. Dokimanlardaki sayfa diizenlemesinin &nemini kavrar. Yatay ve dikey
ortalamayi uygular. Misvetteden yazma becerisi kazanir. Gerekli yazilari tablo halinde diizenler. Sekilsiz yazilara sekil verir. Tablo icine metin
ekler. Yazismalarda yazilara standartlara uygun sekil verir. Yazigmalar igin gerekli olan duyuru, mektup vb... gibi yazilari dogru ve temiz bir
sekilde hazirlayabilir. Farklh blyUklUkteki kagitlan kullanabilir. Is yazilarini ve resmi yazilan standartlara uygun sekilde hazirlar. Turkce' de
kullanilmayan harfleri seri sekilde kullanir. Cok sayfali mektuplari sekillendirir. Yazma hizini artirict etkinlikleri yapar.

19602 ITopIantl ve Sunum Teknikleri |S |1 |1 |2 |2
Toplanti kavrami ve toplantilarin amaglari, Toplanti trleri, Toplanti 6ncesi planlama, Toplantilarin yiiriitilmesi, Toplanti sonrasi takip, Sanal
toplantilar ve teknoloji, Toplanti siirecinin dinamikleri, Gruplan anlamak ve grup yénetimi, Etkili sunuslar, sunuma hazirlik, sunumu planlama,
Sunum iceriginin hazirlanmasi, etkili iletisim 6zellikleri, sunum kaygisiyla basa gikma, Bilginin gérsel sunumu, sunum dosyalarinin hazirlanmasi,
Basaril sunum ilkeleri, sunumun gerceklesmesi, grup sunumlari




19604 |sekreterlik Bilgisi s [2 lo [2 |2

Meslek kavraminin ve sekreterlik mesleginin tanimini yapar. Diinyada sekreterlik mesleginin gelisimi konusunda bilgi verir. Tiirkiye'de
sekreterlik mesleginin gelisimi konusunda bilgi verir. Klasik ve cagdag sekreterlik meslegi arasindaki ayrimi yapar; ¢agdas sekreterlik
egilimlerini agiklar. Biiro hizmetleri sekreterligi ve raportér sekreterligin gdrevlerini sayar. Departman yéneticisi sekreterligi ile Ust dizey
yonetici sekreterli§inin gorev ve sorumluluklarini agiklar. Tip sekreterligi ve muhasebe, finans sekreterliginin gérevierini aciklar. Basin
sekreterligi ve yonetici asistanli@ gibi sekreterlik tirlerini aciklar, Sekreter Turkge' yi kusursuz konusabilmesi icin buna iliskin cesitli
uygulamalar yapar. is dili ve mesleki dilin gelismesi i¢cin okuma yapar, 6rnek metinleri yorumlar. Gesitli 6rnek olaylan mesleki dille analiz eder.
Anlayarak hizli okuma ve dinleme yetenegi icin cesitli érnekler gosterir. Guvenilir ve agzi siki olmanin meslekteki 6nemi (izerinde durur.
Nezaket ve gorgl kurallarint tanimlar, bunun &rgiitsel etkinlikteki &nemini agiklar. Protokol kurallarini tanimlar; selamlasma, tanisma, tanitma
ve tamistirmaya iliskin 6rnekler verir. Telefonda konusma kurallan konusunda bilgiler verir, bunun Orgutsel iletisimdeki dnemini agiklar.
Toplanti organizasyonlari ve seyahat organizasyonlarinin tekniklerini 5grenir. Sekreterlik mesleginde halkla iliskiler konusunun énemini agiklar.

14260 | Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi I [z [2 Jo [2 2
Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il dersinde Cumhuriyetin ilani, Atattrk’tin inkilibi ve Hedefleri, Siyasal Alanda inkildp Hareketleri, Hukuk
Alaninda inkilap Hareketleri, Egitim, Kultir ve Saglik Alaninda inkildp Hareketleri, Toplumsal Yasantinin Diizenlenmesi, Tiirk inkildbinin
Dayandigi llkeler, Cumhuriyetgilik-Milliyetgilik, Halkgilik-Laiklik, Devletgilik-inkilapgilik, Bitiinleyici ilkeler, Tirk inkildbinin temel nitelikleri,
AtatUrk’lin 8lUminin yurt icinde ve diginda yankilar konulari ele alinmaktadir.

14270 [ Trk il 1 |z |2 o [2 [2

Tark Dili Il dersinde Sekil bilgisi (isim kékleri, fiil kkleri, ikili kékler) Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikaye, gazete, dergi calismalari ve
uygulamalari, kitap tanitmalari. Ayrag {parantez), kdseli ayrag, Sekil bilgisi (Tirk dilinde ekler; isimden isim yapan ekler, isimden fiil yapan
ekler). Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikaye, gazete, dergi ¢alismalar ve uygulamalari, kitap tanitmalari. Sayilarin yazilisi, Sekil Bilgisi
(Fiilden isim yapan ekler, fiilden fiil yapan ekler), Diizeltme isareti, Sekil bilgisi (Cekim ekleri; isimler gelen cekim ekleri, filllere gelen ¢ekim
ekleri), Kesme isareti, Kelime gruplar, Satir sonuna sigmayan kelimelerin yazilisi, Kelime gruplar, Tirnak isareti, Climle (Cumlenin dgeleri;
yiklem, 6zne, nesne, dolayl timleg, zarf timleci), Ug nokta, efik cizgi, Cimle (Cimle gesitleri; Basit ciimle, birlegik ciimle, sirali climle, bagh
ciimle), Kisa gizgi, uzun cizgi, Ciimle (Cimle gesitleri, cimle tahlilleri), Yabanci 6zel adlarin yaziligl, Anlatim bozukluklari, Unlem isareti, Anlatim
bozukluklari, Mastar eklerin yazilig, Anlatim bigimleri, Noktalama isaretlerinin uygulamasi, inceleme yazilari, anlatim bicimleri, Noktalama
isaretlerinin uygulamasi konulari ele alinmaktadir.

14280 [Yabanci Dil 11 (ingilizce 11) [z [2 lo [2 [2

Yabanct Dil Il (ingilizce 11) dersinde Past continuous tense, When/while, Future tense, Be going to, Relative clauses, Noun clause, Present
Perfect tense, Time expressions in present perfect tense, Past perfect tense, Adverbial clauses, conjuctions konulan ele alinmaktadir,

3. Yanyil
DersKodu  |Ders Adi Zotunlg 1 U K.  |AKTS
Se¢meli
19201 Ceza Hukuku Z 3 0 3 4

Ceza Hukuku kavrami ve gorevi, ceza ve glivenlik tedbirlerini amaci, sug politikasinin temel ilkeleri agiklanir. Ceza Hukukunun kaynaklan ve
Tirk Ceza Hukuku Reformu agiklanir. Ceza Kanunun Giivence Fonksiyonu, sug &gretisi, sugun maddi ve manevi unsurlari, suga tesebbis, kisisel
cezai sorumluluk, suga igtirak, sugun siniflandiriimasi, hukuka uygunluk nedenleri, kusurlulugu kaldiran veya etkileyen nedenler aciklanir, Ceza
Hukukunun Genel Hiikiimleri ve Ceza Hukukunun Ozel Hiikiimleri tizerinde durulur. Kabahat Ciiriimler aciklanir

19203 |Etkili ve Giizel Konusma E J2 [o [2 E

Dersin Programi isleyis ve Etkinlikleri Uzerine Genel Tamitim, Kendini ifade Edise Yonelik Sunuslar, Kendini ifade Edise Y6nelik Sunuslar, Genel
Kapsami ile iletigim ve iletisim Kurabilme Becerisi, Yz yiize Gérlisme ve Planlama Asamalari, Konusmanin Teknik Hazirlig, Konusmanin
Psikolojik Hazirligy, Fiziksel, Yazinsal ve Anlatimsal Hazirlik, Diksiyon ve sunum calismalar, Diyalog Calismalari, Dinleyiciye Hakimiyet/Dinleyiciyi
Kavramak, Is Gérlismelerinde Beden Dili, Kitleye, Gruba, Bireye Kargl Etkin ve Giizel Konusmanin Temel Adimlari, Kendini ifade Edige Yonelik
Sunuglar

19205 [idare Hukuku |z [3 lo 3 4

idare Hukukuna giris ve temel kavramlar, idare Hukukuna hakim olan temel ilkeler ve bu ilkelerin anayasal temelleri(hiyerarsi, idari vesayet,
merkezden yénetim, ve yerinden yonetim ilkeleri vs) kavramlari agiklanir. Tiirk idari tegkilat yapisi, kamu tizel kisiligi, bagimsiz idari otoriteler
agiklanir. idare Hukukunda iglemler ve unsurlar, idare hukukunda idarenin eylemleri ve ilgili problemleri, idarenin stzlesmeleri, idarenin mal
edinme usulleri ve Kamulastirma konulari agiklanir. idarenin sorumluluk halleri aciklanir. Dénem igerisinde islenen konulara iliskin pratik
galisma yapilir

19207 [Medeni Usul Hukuku lz [3 lo 3 |4

Medeni Usul Hukukuna iliskin genel bilgiler ve yargi kavrami éncelikle agiklanir. Mahkemeler,yarg: gorevlileri, hukuk davasindaki taraflar,
yargilama sureci ile karar ve hiikiim agiklanir. Genel olarak kanun yollari, kanun yolunun konusu ve amac agiklanir. istinaf, yargilama giderleri
ve Adli Yardim agiklanir. Temyiz, karar dizeltme, yargilamanin yenilenmesi, yiiriirliige girecek degisiklikler cercevesinde kanun yollarinin
incelenmesi yapilir. Ozel yargilama usulleri, gegici hukuki koruma, delil tespiti kavramlar aciklanir.




19209 |insan Kaynaklari Yonetimi z |2 IO ]2 3

insan Kaynaklari Yénetimi Fonksiyonu, insan Kaynaklari Yénetiminin Tanimi ve Onemi, insan Kaynaklar Yénetiminin Orgiitlenmesi, insan
Kaynaklari Yonetiminin Cevresi, insan Kaynaklari Planlamasi, insan Kaynaklari Planlamas, insan Kaynaginin Gelistirilmesi, Kadrolama, Personel
Egitimi, Personel Degerlendirme, Personel Degerlendirme, Saglik ve Tedavi, Ucretlendirme, insan Kaynaklari Motivasyonu

19211 [Biiro Yénetimi [z [2 [o [2 [3

Blro Kavrami ve Fonksiyonlari, Yonetimin Ozellikleri, Yénetimin Tarihsel Gelisimi, Planlama Kavrami ve Ozellikleri, Kayit Yénetimi icin
Planlama, Dosyalama, Yazisma-Rapor ve Form, Biiro Ydnetiminde Orgiitleme, Biiro Organizasyonu, Biirolarda Koordinasyon, Biro
Yonetiminde Yoneltme, Biiro Yénetiminde Gudiileme, iletisim,Oryantasyon, Biiro Yénetiminde Denetim, Bliro Yonetiminde Kalite Yénetimi

19213 |Kalem Mevzuat: islemleri ve UYAP |z [2 |1 E [s

Kalem Mevzuatina Giris, Tlrk Yarg: Teskilati, Adalet Daireleri Kalem Mevzuati, Cumhuriyet Savailifi, Ceza Mahkemeleri Kalem isleri, infaz
islemleri, Adli sicil islemleri, Adli Emanet memurlugu, ayniyat igleri, icra tetkik mercii islemleri, tebligat islemleri, yargi hargclar, UYAP tanimi,
kapsami, hedef ve agamalari agiklanir. UYAP Mevzuati 6grenilir. Uzaktan egitim, bilgi glivenligi ile UYAP Portallan (vatandas, avukat, bilirkisi,
kurum) SMS aciklanir. SEGBIS uygulamasi, Adli tip ve CTE uygulamalan 8grenilir. Diger e-devlet uygulamalar agiklanir. UYAP Uygulamalan
konusunda pratik calisma yapilir.

19611 |calisma Psikolojisi s [2 o [2 [2

Calisma psikolojisinin kapsam ve gelisimi, Galisma Psikolojisi ile iliskili Kavramlar, Motivasyon ve Motivasyon saglayici yéntemler, is tatmini ve
tatminsizligi, Yabancilasma ve yabancilasma tiirleri, is stresi, Etkili iletisim ve insan iliskilerini gelistirme, degisim yénetimi, Ergonomik calisma,
Yorgunluk ve is kazalarina etkisi, Orgiitsel diizeyde stresle basa gikabilme yontemleri, is monotonlugu, Calisanlarin psikolojilerinin korunmasi,
Zaman yonetimi

19613 [Toplam Kalite Yénetimi |s [2 o [2 [2
Kalite, Genel Terimler ve Temel Degerler ve TQM paradigmalari, Toplam Kalite Yonetiminin tarihsel gelisimi, Kalite kontrol, Kalite Glivence ve
Toplam Kalite Yonetimi, Miigteri Memnuniyeti, Elde Tutma ve Sadakat, ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemi, Akreditasyon, Kalibrasyon ve EFQM
Modeli, Turk Akreditasyon Kurumu (TURKAK), Ulusal ve uluslararasi kalite Odiilleri, Kaliteyi Etkileyen Temel Faktérler ( Strateji, Misyon, Vizyon,
Degerler, Misteri odaklilik ve Kiyaslama),Kaliteyi Etkileyen Temel Faktérler (Proses Yonetimi, Siirekli iyilestirme (KAIZEN), Takim Calismasi,
Kalite Kontrol Cemberi ve ozellikleri, istatistiksel Kalite Kontrol Yéntemleri, Toplam kalite yonetiminin uygulama siireci: Planlama siireci,
Toplam kalite y6netiminin uygulama siireci: Kalite planlama teknigi, Toplam kalite yonetiminin uygulama siireci: Kalite planlama teknigi;
konularini icermektedir.

4. Yanyil

Fi |
Ders Kodu Ders Adi orun u T u Kr. AKTS
Secmeli

19202 Tebligat Hukuk Bilgisi Z 2 0 2 3

Tebligat Hukuku ile ilgili Genel Bilgiler, Tebligatin Yapilabilecegi Yer ve Kisiler, Tebligat Siireleri, Teblig Evraki ve Giderleri, Tebligat Usuli,
Usulsiiz Tebligat, Tebligat Suclar

19204 [icra iflas Hukuku |z 3 [o [3 |5

icra hukukunun amaci, kaynaklari, icra tegkilat, sikayet, icra harg ve giderleri, icra takibinin taraflan agiklanir. ilamsiz icra, genel haciz yolu, icra
takibinin baglamasi, takip talebi, 6deme emri ve kesinlesmesi, ddeme emrine itiraz, itirazin iptali davasi ve itirazin kaldirilmasi, haciz safhasi,
paraya gevirme, paralarin paylastirnimasi 6grenilir. Kambiyo senetlerine mahsus haciz yolu ile takip, kiralanan tasinmazin tahliyesi, ilamli icra
ve rehnin paraya cevrilmesi yolu agiklanir. ihtiyati haciz konusu agiklanir. Bu konulari takiben iflas hukuku, konkordato, sermaye sirketleri ve
kooperatiflerin uzlagma yolu ile yeniden yapilandiriimasi, iptal davalari ve icra suclarinin genel esaslari konular dersin kapsamindadir.

19206 |Vergi Hukuku |z 3 lo [3 la

Vergi Hukuku dersinde Hukukun temel kavramlari, Vergi hukukunun hukuk sistemi icindeki yeri, Vergi hukukunun kaynaklari, Vergi
kanunlarinin yer, zaman ve anlam bakimindan uygulanmasi, Vergilemeye iliskin temel kavramlar, Vergi borcunu sona erdiren nedenler, Vergi
borcunun intikali, Vergi sug ve cezalar, Vergi suglarinda istirak, tesvik, tekerriir ve birlesme, Vergi idaresinin tegkilat yapisi, Vergi denetimi,
Vergi uyusmazliklarinin idari ¢6zlim yollari, Vergi uyusmazliklarinin yarg! yolu ile ¢ézim, Vergi mahkemesi kararlarina karsi basvurma yollari
konular ele alinmaktadir.

19208 [insan Haklar Bilgisi [z [2 lo [2 3

insan haklari ile ilgili temel kavramlar, Hak, kigi ve insan hakki kavramlarinin tanimlari ve énemi, insan haklari, vatandaslik ve demokrasi ile
ilgili temel kavramlar bilgisi, insan haklarinin tarihi gelisiminin anlagiimasl, insan haklarinin uluslar arasi alana gegis stirecinin anlasiimasi, ulusal
ve uluslar arasi diizeyde insan haklarinin nasil kerundugunun anlasiimasi, insan haklan ve vatandaslik egitiminin dneminin anlasiimasi. insan
haklart hukukunun ulusal hukuk sistemlerindeki gelisimi, insan haklari hukukunun uluslararasi alandaki gelisimi, Tirkiye’de insan haklari
rejiminin gelisimi, BM insan haklari mekanizmalari, Avrupa’da insan haklar, Avrupa Insan Haklar Sozlesmesi ve Avrupa insan Haklari
Mahkemesi, Avrupa insan Haklari Mahkemesi ictihad, Anayasa Mahkemesi: Bireysel Bagvuru aciklanir,




19210 |Dosya|ama ve Arsivleme Teknikleri |Z |2 [O IZ |3

Dosyalamanin tanimi, Tarihi gelisimi, Yéneticiler, drgltler ve biiro elemanlari igin tasidigi 6nem, Orgitlerde dosyalama hizmetlerinin yénetimi,
Etkin bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken temel 6zellikler, Dosya plani, Yeni bir dosyalama sistemi gelistirme, Dosyalama Biriminin
Orgutlenme ilkeleri, Dosyalama Biriminin Orgiitlenme ilkeleri, Arsiv Yénetmeligi, Dosyalama Sistemleri, Dosyalama Stireci, Arsiv, Arsivieme
Slreci, Dosyalama ve Arsivlemede Donanim ve Yardimcl Arag Geregler

19212 [Mesleki Yazismalar [z [2 Jo [2 3
Resmi yazisma kurallari ve érnekleri, Yazil iletisim, Yazili iletisimin Orgtsel iletisimdeki Gnemi, Yazisma Teknikleri, Yazim ve imla Hatalar:-Dil
ve anlatim bozukluklar, Resmi yazi standartlari ve tiirleri, Rapor hazirlama, Rapor yazma teknikleri, is yazisi tiirleri, Siparis mektubu, kabul ve
ret mektuplari, Raporlarin amac ve tirleri, Raporlarda veri toplama, isleme, Raporun sekli ve ierigi, Dipnot verme

19214 |cezaevi Yénetimi ve infaz Hukuku |z 3 o 3 [s

Ceza infaz hukuku kavrami ve amaci Gzerinde durulur. Ceza kavrami, nitelikleri ve tarleri aciklanir. Hapis cezalarinin ve para cezalarinin infazi
konusunda bilgi verilir. Ceza infaz kurumlan tanitlarak personeli hakkinda bilgi verilir. infaz kurumlarinda uygulanacak rejim, infazin
gevsetilmesi, saliverme ve infaz sonrasi agiklanir. infaza ara verilmesi konusu aciklanir, Giivenlik tedbirlerinin infazi agiklanir. infazin denetimi
ve Denetimli serbestlik konular agiklanir,

19612 [Grgiitsel davranis s [2 lo [2 [2
Davranis Kavrami, Davranis diizlemi, Statl ve Sosyal Statii kavramlari, Rol Davraniglari, Kultir Kavrami, Orgiit Kiiltdir, inang ve tutumlar,
Kisilik kavramu, Kisi-6rgiit blitiinlesmesinde kisilik kavrami, Algilama ve dgrenme kuramlari, Orgitsel iletigim, Motivasyon

19614 [is ve Meslek Etigi s 2 lo [2 |2
Etik ve ahlak kavramlarini, etik sistemlerini, ahlakin olusumunda rol oynayan faktérleri, meslek etigini, mesleki yozlasma ve meslek hayatinda
etik digi davranislarin sonuglarini, sosyal sorumluluk kavramini incelemek.
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