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	YAZIŞMA FORMU
	



BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIIĞI PROGRAMI DERS İÇERİKLERİ
AİT 101 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ-I  ( 2  0  2  2 )

1.OSMANLI MODERNLEŞME DÖNEMİ: Osmanlı Devleti’nin Genel Yapısı, Osmanlı Devleti’nin Yıkılma Nedenleri, Osmanlı Devleti’nin Tanzim ve Islah Çalışmaları, Osmanlı Son Dönem Siyasi Gelişmeler

2.OSMANLI DEVLETİ’NİN SON SAVAŞI: ”Cihan Harbi” Öncesi Toprak Kayıpları ve Bölgesel Savaşlar, Birinci Dünya Savaşı’nın Sebepleri ve Başlaması, Savaşılan Cepheler, Paylaşıma Yönelik Gizli Anlaşmalar, Savaşın Sonuçları

3.MİLLİ MÜCADELE DEVRİ: Mütareke ve Sonrası, Mondros Mütarekesi ve Uygulaması, Mütareke Sonrası Osmanlı Başkenti İstanbul, Mütareke Sonrası Anadolu, İlk TBMM ve Yönetimi, Son Osmanlı Meclisi ve Misak-ı Milli, İstanbul’un İşgali ve TBMM’nin Açılması, TBMM Döneminde Ülke Yönetimi, İstiklal Savaşı’nın Askeri Yönü ve Kaynaklar, Cephe Savaşları, İstiklal Savaşı’nın Siyasi Sonuçları. İstiklal Savaşı’nın Kaynakları

4.ATATÜRK’ÜN CUMHURBAŞKANLIĞI DÖNEMİ: Yeni Rejimin İkamesi, Saltanatın Kaldırılması

TKD 101 TÜRK DİLİ-I  ( 2  0  2  2 )


Dil nedir?  Dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatındaki yeri ve önemi, dil kültür ilişkisi, Türk dilinin dünya dilleri arasındaki yeri, Türk dilinin gelişmesi ve tarihi devirleri, Türk dilinin bugünkü durumu ve yayılma alanları.


DİL BİLGİSİ: Dil Bilgisinin Bölümleri


KELİMELER: Kelimelerin Anlam Özellikleri, Kelimelerin Anlamını Belirleme

CÜMLE: Cümle Bilgisi (Söz Dizimi), Türkçede Cümle, Cümlede Yer Alan Kelimeler ve Kelime Grupları, Cümlenin Öğeleri (Unsurları), Cümle Çeşitleri, Cümlede Anlam, Cümle Çözümlemeleri.


KELİME: Kelime Türleri (Ses Bilgisi, Yapı Bilgisi), İsimler, Fiiller, Zarflar, Edatlar, Bağlaçlar, Ünlemler.

Anlatım Yolları: Tümdengelimli Anlatım, Tümevarımlı Anlatım, Öznel Anlatım, Somut Anlatım, Soyut Anlatım, Düz Anlatım, Mecaz Anlatım, Doğrudan Anlatım Dolaylı Anlatım


Anlatım Biçimleri: Açıklama, Tartışma, Öyküleme, Betimleme.


Düşünceyi Geliştirme Yolları: Tanımlama, Tanık Gösterme, Karşılaştırma, Örnekleme, Sayısal Verilerden Yararlanma, Düşünceyi Geliştirmenin Öteki Yolları, Anlatımı Duyulara Yaslandırma.


Anlatım Özellikleri: Açıklık, Duruluk, Yalınlık, Özlülük, Doğallık, İçtenlik, Özgünlük, Akıcılık, Etkileyicilik, Sürükleyicilik.


SÖZLÜ ANLATIM: Düzgün ve Etkili Konuşmanın Temel İlkeleri, Sözlü Anlatımda Başarılı Olmanın Yolları.


SÖZLÜ ANLATIM TÜRLERİ


Görüşmeye Bağlı Anlatım Türleri: Konferans, Sempozyum, Kongre, Mülakat (Görüşme), Demeç, Nutuk.


Tartışmaya Dayalı Anlatım Türleri: Panel, Forum, Açık Oturum, Tartışma, Münazara, Hazırlıklı ve Hazırlıksız Konuşmalar.
ING 997 OZD İNGİLİZCE-I ( 2  0  2  2 )
Dersin Amacı; öğrencilerin Temel İngilizce iletişim becerileri de edilmesi ve günlük yaşamda sıkça karşılaşabilecekleri konular hakkında kendilerini sözlü ve yazılı olarak ifade etmelerini sağlamaktır. Öğrenciler, İngilizce dilini temel kelime dağarcığını ve dil bilgisi yapılarını kullanarak basit düzeyde iletişim kurma, bilgi alma ve verme, sosyal bilgileri paylaşma ve temel sosyal iletişim etkileşimlerde bulunma yetkinliği kazanırlar

Ders, günlük yaşam konularına odaklanarak öğrencilerin İngilizceyi işlevsel biçimde kullanmalarını sağlayacak Temel ve yapılar üzerine kurulmuştur.  Dönem boyunca işlenen o da temalar ve içerikler şunlardır:

· selamlaşma, tanışma ve sınıf dili kullanımı, kağıdı tanıtma, ülkeler ve milliyetler, alfabe, renkler, sayı ve WH- soruları.

· günlük eşyaları tanıma ve sahiplik belirten yapılarla ifade etme.

· seyahat ve turistik yerler hakkında konuşma, istek bildirme ve basit diyaloglar kurma.

· alışveriş ifadeleri, yapılabilecekler hakkında konuşma, yer tarifinde kullanılan edatlar.

· günlük rutinler, alışkanlıklar, meslek tanıtımı ve insanlar işleri hakkında konuşma.

· zaman ifadeleri, saat sorma, zaman zarfları ve yer yön edatları ile bilgi isteme.

· aile üyelerini tanıtma, kişilik sıfatları ile aile bireylerinin betimleme.

· evin bölümleri, mobilyalar ve sahip olunan nesneler hakkında konuşma yer yön edatlarının kullanımı.

· plan yapma, buluşma düzenleme, belirli bir zamana veya yer için planlama yapma ifadeleri.

· yiyecek ve içecekler, sayılabilen ve sayılamayan isimler, miktar belirten ifadelerle yemek alışkanlıkları hakkında konuşma.

· restoranda sipariş verme, beni okuma, restoranla ilgili kelimeler ve sipariş ifadeleri.

· geçmiş zaman, geçmişteki olayları anlatma, çocukluk anılarından bahsetme

Dersin her haftasında temaya uygun olarak kelime bilgisi, dil bilgisi ve iletişimsel işlevleri sunularak öğrencilerin dil becerileri bütün şekilde geliştirilir.
BURO 109 TEMEL HUKUK  ( 2  0  2  2 )

A. HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI: Hukukun tanımı ve gerekliliği, Hukukun diğer sosyal kurallarla ilişkisi, Hukuk kurallarında yaptırım, Hukukun kaynakları (Yazılı kaynaklar, Yazısız kaynaklar, Örf ve Töre hukuku, Yardımcı kaynaklar, Hukuk kurallarının uygulanması).
B. HUKUK SİSTEMİ: Kamu hukukunun dalları (Anayasa hukuku, İdare hukuku, Ceza hukuku, Yargılama hukuku, Devletler genel hukuku, Vergi hukuku, İş hukuku). 
Özel hukuk dalları ( Medeni hukuk, Ticaret hukuku)
C. HAKKIN TANIMI VE TÜRLERİ: Hakkın tanımı, türleri, Kamu haklarının türleri, Özel hakların türleri (Niteliklerine göre özel haklar, Konularına göre özel haklar, Kullanımlarına göre özel haklar, Amaçlarına göre özel haklar, Hakkın kullanılması). 
D. HAKKIN YÖNETİMİ: Hakkın kazanımı, Hakkın kazanılmasında iyi niyet, Kişisel iyi niyetin içeriği, Hakkın kaybedilmesi, Hakkı korunması: Hakkın korunması yolları, İspat yükü
E. KİŞİLİK KAVRAMI: Kişi ve kişilik kavramı, Kişi türleri, Gerçek kişiliğin başlangıcı, Gerçek kişiliğin sona ermesi, Kişisel durum sicili, Kişilerde hak ve fiil ehliyeti, Fiil ehliyetine göre gerçek kişilerin hukuki durumları, Hısımlık, Yerleşim yeri, Kişilik haklarının korunması. 
F. TÜZEL KİŞİLİK: Tüzel kişilik türleri, Tüzel kişiliğin başlangıcı, Tüzel kişiliğin ehliyetleri, Tüzel kişiliğin sona ermesi, Dernekler, Vakıflar.
G. AİLE HUKUKU: Nişanlanma, Evlenme, Evlilikte sorumluluklar, Evlilikte mal rejimi, Boşanma, Ayrılık, Nafaka, Soy bağı, Evlat edinme, Velayet ve vasilik
H. EŞYA HUKUKU: Eşya kavramı ve çeşitleri, Mülkiyet hakkı ve çeşitleri, Mülkiyet konusu, içeriği ve kısıtlamalar, Taşınır mülkiyeti, İrtifak mülkiyeti, Taşınmaz mülkiyeti, Eşyada rehin ve ipotek.
I. BORÇLAR HUKUKU: Borç-alacak ilişkisi ve borç kavramı, Sözleşmeden doğan borçlar, Haksız eylemlerden doğan borçlar, Sebepsiz zenginleşmeden doğan borçlar, Sözleşme hükümleri nedeniyle doğan borçlar, Temsil borcu, Borcun ve borç ilişkisinin sona ermesi.
İ.SÖZLEŞMELER, Hizmet sözleşmesi, Satış sözleşmesi, Mal değişim sözleşmesi, Bağışlama sözleşmesi, Ödünç sözleşmesi, Eser sözleşmesi, Yayın sözleşmesi, Vekalet sözleşmesi, Komisyon sözleşmesi, Saklama sözleşmesi, Kefalet sözleşmesi, Ortaklık sözleşmesi, Ölene kadar gelir ve ömür boyu bakma sözleşmesi.
J. ÇEŞİTLİ HÜKÜMLER: Kamu kurumlarına ilişkin hukuk, Ticari işletmelere ilişkin hukuk, Kıymetli evrak hukuku, Temsil, İcra ve iflas hukuku

K. HAK ARAMA SÜRECİ: Mahkeme çeşitleri, Dava türleri, Hakka ilişkin mevzuat, Doğru merciye hak için başvurma, Dilekçeler, Delil ve tanıklar , Savunma, Dava süreci, Karar ve itiraz süreci

BURO 101 İŞLETME-I  ( 2  0  2  3 )

A. İŞ FİKRİ GELİŞTİRME SÜRECİ: İş nedir?, İşletme kavramı , İşletme türleri, Teşebbüs , Girişimci, Girişim türleri (Franchising, leasing vb.). Yenilikçilik. Yatırım ve yatırım türleri, Pazar kavramı, İşletmenin çevresi.
B. YATIRIM : Yatırım kavramı ve yatırım türleri (Sabit sermaye yatırımları, Yeni yatırım, Yenileme, Genişleme, Modernizasyon, Stok yatırımları).  Girişimcinin bireysel özellikleri- yatırım ilişkileri , Karar verme süreci. 
C. YAPILABİLİRLİK ETÜTLERİ: Ön yapılabilirlik etütleri( Finansal, Teknik, Ekonomik, Yasal, Örgütsel) Yapılabilirlik etütleri.
D. İŞLETME – ÇEVRE İLİŞKİLERİ: İşletmenin çevreye etkileri: Çevrenin işletmeye etkileri, Makro çevre unsurları (Ekonomik, teknolojik, hukuki, politik, uluslararası çevre, sosyo kültürel ve doğal çevre), Mikro çevre unsurları (Rakipler, yerel yönetimler, tedarikçiler, finansal kurumlar, müşteriler, sendikalar).
E. TALEP TAHMİNLEME : Pazar analizi, Talep tahmin yöntemleri, Temel ekonomik göstergeler. 
F. İŞLETMENİN KURULUŞ YERİ: Kuruluş yerinin önemi, Kuruluş yeri seçiminde etki eden faktörler (Ekonomik faktörler, Doğal faktörler, Sosyo – psikolojik faktörler, Kamusal (politik) faktörler) Kuruluş yeri kararında kullanılan yöntemler.
G. HUKUKSAL YAPILARINA GÖRE İŞLETMELERB Özel işletmelerin hukuksal yapısı (Tek kişi işletmesi, Ortaklıklar, Adi şirket , Ticari ortaklık,  Kişi şirketleri (kollektif ve adi komandit), Sermaye şirketleri (sermayesi paylara bölünmüş komandit şirket, anonim, Ltd.),  Kamu işletmelerinin hukuksal yapısı,  Kooperatifler,  Dernek ve vakıf işletmeleri, Yabancı sermayeli işletmeler

H. KAPASİTE: Kapasite kavramı, Kapasite türleri , Kapasiteyi etkileyen faktörler

I. MALİYET:  Maliyet kavramı, Maliyet türleri (Sabit değişken, yarı değişken),  Finansman, Finansman türleri (Özkaynaklar, dış kaynaklar), Maliyet hesaplama yöntemleri, Yatırım kalemleri

İ. GELİR VE GİDER KAVRAMI:  Gelir ve türleri,  Fiyat kavramı , Gider ve türleri, Mali Tablolar,  Başa başnoktası analizi,  Kâr ve zarar kavramları, Gelir ve gider hesaplama yöntemleri.
J. İŞ YERİ DÜZENİ VE ÜRETİM PLANLAMAS: İş yeri düzenlemesi , Üretim yöntemleri , İş akış şemaları , Kontrol sistemleri  , Deneme üretimi süreci. 

K. İŞLETME KURULUM İŞLEMLERİ: Kuruluş için gerekli hukuki işlemler , İlgili kurumlar (belediyeler, tapu daireleri, odalar, ilgili bakanlıklar).
L. İŞ YERİ AÇILIŞI : Örgüt ve örgüt yapısı, İnsan kaynakları kavramı, Fiyat belirleme politikaları , Pazarlama kavramı ve pazarlama bileşenleri, İş yeri açılışı. 
BURO 115 EKONOMİ-I  ( 2  0  2  2 )
A.TEMEL KAVRAMLAR: İktisat,  Gereksinme özellik ve çeşitleri,  Mal ve hizmetler, Üretim faktörleri (emek, sermaye, doğal kaynaklar, girişimcilik),  İşbölümü ve uzmanlaşma, Verimlilik, Gelir dağılımı.
B.FIRSAT MALİYETLERİ: Kıtlık kanunu, Fırsat maliyetleri,  Tüketim kararlarında fırsat maliyeti, Devletin kararlarında fırsat maliyeti,  Üretim kararlarında fırsat maliyeti.
C.ANALİZ YÖNTEMLERİ: İktisat bilimindeki sınıflandırmalar (Mikro ve makro iktisat, İktisat teorisi ve politikası, Sözel ve matematiksel iktisat). İktisadi analiz yöntemler (Statik analiz, dinamik analiz,  Karşılaştırmalı statik analiz).  İktisadi faaliyetlerin akımı
(Dışa kapalı ekonomi ve sermaye birikimi, Dışa açık ekonomi).
D. EKONOMİK HEDEFLER: Kaynakların tam kullanımı, Kaynakların etkin kullanımı (Hangi mal ve hizmetlerden ne kadar, nasıl, ne zaman ve kimler için üretilmeli?), Ekonomik kalkınma ve büyüme, Ekonomik sistemler ve ekonomik hedefler (Kapitalizm, sosyalizm, karma ekonomi ve hedefler)

E. ARZ VE TALEP

F. PİYASA

BURO 103 TİCARİ MATEMATİK (3 0 3 3)
A.ORAN VE ORANTI: Oran ve orantı kavramı ve çeşitleri
B.ORTALAMA: Aritmetik ortalama, Geometrik ortalama, Harmonik ortalama. 
C.YÜZDE VE BİNDE HESAPLARI: Kavramın açıklanması ve çeşitleri.
D.MALİYET VE SATIŞ HESAPLARI: Maliyet üzerinden verilen orana göre Kar-zarar tutarını hesaplama, Maliyet ve satış fiyatını hesaplama, Satış üzerinden verilen orana göre hesaplama  ve Kar-zarar tutarını hesaplama, Maliyet ve satış fiyatını hesaplama, Kar ya da Zarar yüzdesini hesaplama, Maliyet  ve satış üzerinden kar ya da zarar yüzdesini hesaplama, Toplam kar (Kümülatif), Ortalama kar (Basit oranlı bölme, bileşik oranlı bölme)

E. KARIŞIMI HESAPLAMAK

F.FAİZ HESAPLARI: Basit Faiz (Faiz tutarı, kapital, faiz  fiyatı, süre-vade, biriken tutar, faizin hesaplanması, antisipe faiz, iç faiz, dış faiz, ortalama faiz, ticari ve gerçek faizi hesaplama), Bileşik Faiz (Gelecek değer, bugünkü değer, nominal faiz, efektif faiz, orantılı faiz yüzdesi, denk faiz oranı, bileşik iskonto, eşit devreli ödemeler, devre başı ödemelerin hesaplanması).
G.İSKONTO

H.UYGULAMALAR: Kamu ve özel kurumlardaki ticari hesaplamalar, Hesaplama yöntem ve teknikleri, Hesaplama araçları.
BURO 111 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI (2 0 2 2)
A. PROTOKOLÜN TANIMI VE ÖNEMİ : Protokol kavramı ve anlamı, Tarihçesi, Önemi , Sosyal Davranışları Düzenleyen Kurallar, Protokol Sıra Düzeni.
B. İŞ HAYATINDA SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI: Selamlaşma , Tanıtma, Tanışma ve Tanıştırma, Tokalaşma , Hitap, Giyim , Çiçek, Hediye ve Teşekkür , Telefonda Protokol. 
C. KURUM VE KURULUŞLARDA PROTOKOL : Makamda Protokol, Göreve Başlama ve Ayrılma Protokolü, Taşıtlarda Protokol, Resmi Yazışmalarda Protokol, Sözlü İletişimde Protokol, Toplantı Protokolü.
D. KURUMSAL ETKİNLİKLER:  Kurumsal Tören Protokolü, Bayrak protokolü, Ziyaretler, Davetler. 
E. KİŞİSEL BAKIM  

F. KIYAFET VE AKSESUAR

BURO 107 KLAVYE TEKNİKLERİ  ( 3  1  4  5 )
A. KELİME İŞLEM PROGRAMINA GİRİŞ 
B. KELİME İŞLEMCİ BELGEDE METNİ BİÇİMLENDİRME 
C. KLAVYE TUŞLARININ FONKSİYONLARI 

D. OTURUŞ VE DURUŞU AYARLAMA: Oturuş şekli, Kolların duruşu, Ellerin duruşu, Parmakların duruşu, Ayakların duruşu. 
E. HARF TUŞLARINI KULLANMAK: F Klavye ye göre: Parmakları temel sıraya yerleştirme, Temel sıra harfleri,  Üst sıra harfleri, Alt sıra harfleri 
F. NOKTALAMA İŞARETLERİ VE SAYI TUŞLARI 

G. METİN YAZMA:  10 F Klavyede parmak yöntemiyle hız uygulaması , Yanlışların tespiti ve yaptırım , Değerlendirme kriterleri
H. HIZ UYGULAMALARI :  Süreye Göre Uygulama . Yazım hatalarını tespit etme.  Net vuruş sayısını belirleme. 
I. YABANCI DİLDE YAZI YAZMA

İ. EL YAZISI VE DÜZELTİLMİŞ YAZILAR : El yazısı metinlerini yazma, Düzeltme yazıları. 
J. FARKLI BİLGİSAYAR YAZILIMLARINI KULLANMAK

K. FARKLI YAZILIMLAR İLE  ÇALIŞMAK

BURO 113 BİLGİSAYAR BÜRO PROGRAMLARI  ( 3  1  4  5 )

A.BELGE HAZIRLAMA: Belge hazırlayıp biçimlendirmek,  Belgeyi gözden geçirme, Belgeye ekleme ve düzenleme yapmak (Belge açma,  Eklenecek dosya ve nesneler, Ekleme işlemi, Kopyalama işlemi, Taşıma işlemi,  Birleştirme işlemi, Düzenleme, Üst bilgi ve alt bilgi, Dipnot, Açıklamalar,  Dizin ve içindekiler,  Başvuru işlemleri, makrolar, Kaynakça.
B. DENETİM VE HIZLI ERİŞİM: Denetimin, Belge denetim yazılımları kullanmak, Zamanlanmış görevler, Klavye hızlı erişim fonksiyonları tanımlamak. 
C.SAYFA DÜZENİ VE YAZDIRMA
D.BELGEDE ÇEŞİTLİ UYGULAMALAR: Belge içine tablo oluşturmak, Belgeyle ilgili karmaşık uygulamalar  yapmak,
E. BELGE GÖNDERİMİ
F. SUNUM CİHAZ VE YAZILIMLARI

G. SUNUM HAZIRLAMAK
H.SUNUM YAPMAK

I. TABLO VE GRAFİK: Tablo ve grafik oluşturmak, Metinlerde tablo ve grafik yerleştirme
İ. HESAPLAMA YAPMA: Matematiksel-mantıksal fonksiyonlar, Tablolarda hesaplama yapmak,  Metin içindeki tablolar ile matematiksel ve mantıksal işlemler yapma.
J.VERİ GİRİŞİ: Veri giriş ortamı, donanım ve yazılımı belirlemek, Veri giriş ve işlem yazılım komutları, Komutların kullanımı.
K.VERİ TÜRLERİ VE İŞLEM
L.VERİYE HIZLI ERİŞİM
M.RAPOR VE KAYIT:  Raporlamak , Veri depolamak, Veri kayıt
N.VERİ GÜVENLİĞİ

O.WEB SAYFASI:  1. Web sayfası işlemleri yapmak, Web ortamında araştırma teknikleri, Web Sayfası hazırlama.
Ö.YAYIN VE GÜNCELLEME  
P. SANAL YAYINLAR:  E-kitap, Broşür,  İletişim sayfaları, Dinamik ve etkileşimli formlar, Anket,  Rapor. 
BURO 105 SEKRETERLİK BİLGİSİ  ( 2  0  2  2 )

Dersin Amacı: Sekreterlik mesleğini genel hatlarıyla tanıyabilme, sekreterlik türlerini, görev ve sorumluluklarını öğrenebilme, Sekreterliğin anlamı, tanımı ve kapsamı, Çeşitleri, görev ve sorumlulukları, Gelişim ve önemi, Sekreterin kişisel özellikleri, Sekreterde aranan davranış özellikleri, Bilişsel özellikleri, randevulara ilişkin davranışları, Ziyaretçi kabulüne ilişkin davranışları, İş arayan sekreter davranışları .

- Sekreterlik kavramı,tanımı ve kapsamı
- sekreterliğin tarihsel gelişimi
- Sekreterlik türleri ve özellikleri
- Yaratıcı sekreterlik, büroda yönetsel ve örgütsel faaliyetler
- Sekreterlik mesleğinde iletişim, okuma, konuşma ve dinlemenin önemi
- Telefon konuşmalarının önemi
- Sekreterin büro hizmetleri, evrak yönetimi

- Dosyalama ve arşivleme

- Toplantılar ve toplantı yönetimi, sehayat organizasyonu

- Sekreterlik ve zaman yönetimi

- Sekreterlik ve stres yönetimi

- Sekreterlik ve iş ahlakı

- İş arama yol ve yöntemleri

- İş yaşamı ve kişisel gelişim stratejileri
ATI 102 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ-II  ( 2  0  2  2 )

A. ATATÜRK’ÜN CUMHURBAŞKANLIĞI DÖNEMİ : Yeni Rejimin İkamesi (Cumhuriyet Rejimine Geçiş, Halifeliğin Kaldırılması, İzmir Suikastı Girişimi ve İttihatçılığın Sonu, Siyasi Partiler, İktidar Partisi CHP, Muhalefet Partileri, Pekişen Tek Parti Yönetimi (1931-1946), Atatürk Dönemi Dış Politika, 1923-1932 Yılları Arasındaki Türkiye’nin Dış Politikası, 1932-1938 Yılları Arasındaki Türkiye’nin Dış Politikası, Toplumsal Alandaki İnkılaplar, Hukuk Alanındaki İnkılaplar, Kültür, Eğitim, Sağlık Alanındaki İnkılaplar ve Ekonomik Gelişmeler.

B. ATATÜRK İLKELERİ
C. ATATÜRK SONRASI DÖNEM: İnönü ve Demokrat Parti Dönemi, Milli Şef Dönemi, Çok Partili Sürecin Yerleşmesi, Demokrat Parti’nin İlk Dönemi, Demokrat Parti’nin İkinci Dönemi, Demokrat Parti’nin Son Dönemi1960 Sonrası Dönem, Cunta Rejimi, İlk Koalisyonlu Hükümetler, Demirel’in İktidar Yılları, Muhtıra Rejimi, Palyatif Hükümet Dönemi, Askeri Yönetim. Özal Devri, Atatürk Sonrası Dış Politika, II. Dünya Savaşı Sırasında Türkiye’nin Dış Politikası, Soğuk Savaş Dönemi Türkiye’nin Dış Politikası, Soğuk Savaş Sonrası Türkiye’nin Dış Politikası.
TKD 102 TÜRK DİLİ-II  ( 2  0  2  2)

YAZILI VE SÖZLÜ ANLATIM TÜRLERİ: Hikaye ve Roman, Makale, Araştırma, Özgeçmiş, Rapor, Tutanak, Seminer, Konferans, Münazara.


İMLA KURALLARI: Büyük Harflerin Kullanışı, Yön Adlarının Yazımı, Dünya, Güneş, Ay ve Gezegen Adlarının Yazımı, Sayıların Yazımı, Kısaltmaların Yazımı, “De “ Bağlacının Yazımı, “Ki” Bağlacının Yazımı, “Mi” Soru Ekinin Yazımı, Çok Kelimeli Öğelerin Yazımı, Fiil Adlarının Yazımı, İkilemelerin Yazımı, Pekiştirme Kelimelerin Yazımı, Terimlerin Yazımı, Deyimlerin Yazımı, Yabancı Kelimelerin Yazımı.


NOKTALAMA İŞARETLERİ: Nokta, Virgül, Noktalı Virgül, İki Nokta, Üç Nokta, Sıra Noktalar, Soru İşareti, Ünlem İşareti, Kesme İşareti, Tırnak İşareti, Kısa Çizgi, Uzun Çizgi, Düzeltme İşareti, Parantez (Ayraç), Köşeli Parantez, Eğik Çizgi.


ANLATIM BOZUKLUKLARI: Kelime ya da Eklerin Gereksiz Kullanılması, Kelimelerin Yanlış Yerde Kullanılması, Anlamca Çelişen Kelimeler, Anlamları Karıştırılan Kelimeler, Kalıbı Bozulan Sözler, Dilbilgisi Yanlışları, Anlamda Tutarsızlık, Anlamda Karşıtlık, Anlamda Belirsizlik.
OZD 998 İNGİLİZCE-II  ( 2  0  2  2 )
Bu dersin amacı, öğrencilerin temel düzeyde İngilizce iletişim kurma becerilerini geliştirmektir. Ders boyunca öğrenciler, günlük yaşamla ilgili temel konular hakkında konuşma, dinleme ve okuma becerilerini edinir; temel gramer yapılarını ve kelime bilgisini kullanarak kendilerini ifade edebilir hâle gelirler. Ders, öğrencilere gerçek yaşam durumlarında İngilizceyi kullanabilecekleri bir altyapı kazandırmayı hedefler.
Ders; seyahat, doğa, hobiler, insanlar, hava durumu, şehirde yön bulma, kutlamalar, sağlık, teknoloji, gelecek planları, yaşam kuralları ve kişisel deneyimler gibi temalara dayanmaktadır. Her ünite, belirli bir temayı temel alarak ilgili işlevsel dil kullanımlarını, kelime dağarcığını ve dil bilgisi yapılarını öğretmeyi amaçlar. Ders boyunca öğrenciler;

- Karşılaştırma yapma (comparatives & superlatives),

- Şimdiki zaman (present simple & present continuous),

- Geçmiş zaman (simple past),

- Gelecek zaman (will, going to),

- Modal yapılar (should, must),

- Present perfect zaman

gibi temel gramer konularını kullanarak İngilizce iletişim kurarlar. Öğrenciler ayrıca yön tarif etme, tavsiye verme, telefonla konuşma ve kişisel planlarını ifade etme gibi temel iletişim becerilerini de kazanırlar.

BURO 102 MUHASEBE  ( 3  1  4  5 )

A. GENEL BİLGİLER: Muhasebe tanım ve amaçları.

B. BİLANÇO VE HESAPLAR

C. MUHASEBE SİSTEMİ: Muhasebede kayıt yöntemleri (Tek ve çift taraflı kayıt yöntemleri), Çift taraflı kayıt yöntemlerinin işleyişi

D. DÖNEN VARLIKLAR

E. DURAN VARLIKLAR

F. YABANCI KAYNAK HESAPLARI

G. ÖZKAYNAK HESAPLARI

H. GELİR TABLOSU HESAPLARI

I.TİCARİ BELGELER 

İ. SİPARİŞ-İRSALİYE-FATURA 

J. KASA İŞLEMLERİ

K. PERSONELE İLİŞKİN MUHASEBE İŞLEMLERİ : Personel İşlemlerini sınıflandırma, Ücret Bordrosu, Aylık Prim ve Hizmet Belgesi, Serbest zarf dökümü, Genel icmal raporu, Ücret bordrosu, Personel durum raporu, Aylık prim ve hizmet belgesi, Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi

L. CARİ HESAP 

M. BANKA İŞLEMLERİ : 

Banka hesap çeşitleri ( Ticari Mevduat, Kredi mevduat), Havale işlemleri, Virman işlemi

N. ÇEK SENET İŞLEMLERİ 

O. PROFORMA FATURA

Ö.FİNANSAL RAPORLAR

P.BÜTÇELEME

R.İLAVE YATIRIMLAR
BURO 104 İŞLETME-II  ( 2  0  2  3 )
A.  PLANLAMA KAVRAMI

B. ÖRGÜTLEME : Temel kavramlar,  Örgütleme ilkeleri, aşamaları, bölümlere ayırma, İnformal örgüt yapısı  

C.YÖNELTME/YÜRÜTME: Talimat kavramı, Motivasyon, Liderlik, Liderlik teorileri/kuramları, İletişim yöntemleri

D. KOORDİNASYON (EŞGÜDÜMLEME): İşletme fonksiyonları, İş-süreç akış şemaları, İş yeri ofis ve üretim düzeni, Örgüt içi birimler arası ilişkiler, Süreç yönetimi, Araç gereç kullanımı, Zamanlama, İletişim, Uyumlulaştırma, Standartlar (iş, araç gereç, süreç).
E. DENETİM : İşlem standartları, Denetim standartları, Denetim araçları, Denetim türleri , Düzeltici önlemler, Denetim raporu , Standart raporlar, Yazılım programları.    

F. İŞ ANALİZİ: İş analizi, İş tanımı ve iş gerekleri formları kullanımları, Meslek yeterlikleri ve standartları il ilgili genel bilgi.
G.  İNSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI : Örgüt Yapısı, İnsan kaynaklarını planlama kavramı, İnsan kaynağını tahminleme teknikleri.
H. İŞGÖREN BULMA : İçerden ve dışarıdan aday bulma yöntemleri (Duyuru panosu, Kitle iletişim araçları, İnsan kaynakları yayınları, Bireysel başvurular, İşçi bulmaya yönelik kurumlar, Sosyal Güvenlik Mevzuatı, Engelli işçiler, Aday başvuru formu içerikleri.  

I. İŞGÖREN SEÇME: İşgören seçme yöntemleri, Adayları değerlendirme.     

İ. ORYANTASYON EĞİTİMİ 

 J. İŞGÖREN DEĞERLEME : Performans kriterleri, Performans ölçme yöntemleri,  Performans Ölçüm Sonuçlarını Değerlendirme, Performans değerleme sürecinde yapılan hatalar ve dikkat edilecekler.    

K. EĞİTİM YÖNTEMLERİ 

L.KARİYER PLANLAMASI : Kariyer basamakları, Bireysel kariyer planlaması, Örgütsel kariyer planlaması, Motivasyon.
M.İŞ DEĞERLEME 

N. ÜCRETLENDİRME

O.ÜRETİM PLANLAMASI

Ö.ÜRETİM ÖRGÜTLEMESİ 

P. HEDEF PAZARI BELİRLEME

R.FİYATLANDIRMA

S. TUTUNDURMA POLİTİKALARI : Reklam faaliyetleri, Halkla ilişkiler, Kişisel satış faaliyetleri, Satış tutundurma. 

Ş. DAĞITIM POLİTİKALARI: Dağıtım kanalları, Fiziksel dağıtım fonksiyonları.
T. MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ : Müşteri tipleri, Müşteri ile ilişkiler, Müşteri memnuniyeti, Müşteri veri tabanı 

BURO 106 TEKNOLOJİ KULLANIMI  ( 2  0  2  2 )

A. BÜRO TEKNOLOJİSİNİ KURMAK: Büro teknolojisinde yaşanan gelişmeler, Kâğıt, karton ve zarf, kalem, dosya, klasör, dolap vb. özellikleri ve kullanım alanları, Ergonomi kavramı, Bürolarda kullanılan belli başlı makineler, Bürolarda kullanılan makineleri çalışmaya hazır hale getirme.
B. BÜRO TEKNOLOJİSİNİ KULLANMAK: Makine tanıtım kılavuzları, Belli başlı büro makinelerini (Telefon, faks, bilgisayar ve buna bağlı donanım, fotokopi ve baskı makinesi, telsiz, sunum sistemleri, televizyon ve bağlı makineler, hesap makineleri, klima, temizlik, para sayma, çay-kahve, cilt, kesim, barkod, evrak imha, makineleri vb. ) kullanma.

C. BAKIM VE ONARIM: Makineleri koruyucu tedbirler, Elektrik, akım dengesini ve topraklama hatlarının doğru kurulması, Makine parçalarının doğru yerleştirilmesi, Periyodik temizlik ve bakım, Arıza türleri ve belirtiler, Kullanıcının yapabileceği basit temizlik, bakım ve onarımlar, Teknik servisin yapabileceği temizlik, bakım ve onarımlar.
D.İLETİŞİM TEKNOLOJİSİ: İletişim teknolojisinde kullanılan araçlar (telefon, telsiz, telgraf, faks, posta vb.), bakım ve onarımı, Teknik servis hizmetleri.
E.BİLGİSAYAR TEKNOLOJİSİ: Bilgisayar teknolojisi hakkında genel bilgi, Bilgisayara bağlanabilen cihazlar, kurulum, bağlantı ve kullanımları (Yazıcılar, tarayıcılar, Sunum sistemleri, Telefon, modem, faks, Fotokopi ve baskı makinesi, Kamera, Fotoğraf makinesi, Ses kolonları ve mikrofon, Bilgisayar sistem ve uygulama yazılımları, Kayıt teknolojisi , Veri dağıtım ve aktarım teknolojisi.
F. OTOMASYON TEKNOLOJİSİ (Otomosyon teknolojisinin gelişimi, Otomasyon teknolojisinin önemi, Otomasyon teknolojisini oluşturan donanım ve yazılım unsurları, Çeşitli otomasyon sistemleri, Araç, kurye ve veri takip sistemleri, Karar destek sistemleri.
G.İNTERNET KULLANIMI:  Güvenlik, Hukuki yapı.
H.WEB HİZMETLERİ
I.ÇEŞİTLİ TEKNOLOJİK HİZMETLER: Cevaplama servis hizmetleri, Kargo hizmetleri, Uydu teknolojisine bağlı hizmetler, Toplu mesaj hizmetleri, Cep telefonlarından işyeri yönetim hizmetleri, Barkod teknolojisi ve hizmetler, Diğer hizmetler.

KRY 201 KARİYER PLANLAMA  ( 2  0  2  2)
Kariyer Planlama dersinin amacı, önlisans öğrencilerinin kariyerlerini kendi zekâ, kişilik, bilgi, beceri, yetenek ve yetkinliklerine uygun olarak belirleyebilmeleri için yol göstermek; kariyer bilincini geliştirmek, iş yaşamının beklenti ve dinamikleri konusunda farkındalık kazanmalarını sağlamak, kişisel ve profesyonel gelişimlerini destekleyerek istihdam edilebilirliklerini artırmaktır.
Kariyer planlama dersinin amaç ve kapsamı, kariyer ile ilişkili kavramlar ve kariyerin değişen doğası, zekâ ve kişilik, kişisel gelecek tasarımı, geleceğin meslek ve yetkinlikleri, ince yetkinlikler, profesyonel ilişki ağlarının yönetimi, özgeçmiş hazırlama ve etkili mülakat teknikleri, kamu sektöründe kariyer, özel sektörde kariyer, girişimcilik kariyeri, akademik kariyer, sivil toplum kuruluşlarında kariyer.
Kariyer yolculuğun başladı. İlk durak kariyer merkezi
Bunları biliyor musunuz? Zeka ve kişilik
Bunları biliyor musunuz? Kişisel özellikler
Kariyer yolunda fark yaratmanın anahtarı: Beceriler
Kariyer nedir?
Kariyerime nasıl hazırlanırım?
Sektör günleri: Ulusal sivil toplum kuruluşları
Sektör günleri: Uluslararası sivil toplum kuruluşları
Sektör günleri: Kamu sektörü
Sektör günleri: Özel sektör
Sektör günleri: Akademi
Sektör günleri: Girişimcilik
Yetenek kapısı ilk özgeçmişimi yazıyorum
BURO 112 MESLEKİ YAZIŞMALAR  ( 3  1  4  4 )

A.YAZIŞMALARIN NİTEL ÖZELLİKLERİ : Amaç kapsam, Tam ve eksiksiz yazma, Açıklık, canlılık, duygu aktarımı, Doğruluk, inandırıcılık, Üslup, saygı ve içtenlik, Doğallık, kısalık, kesinlik, Nezaket kurallarına uygunluk, Dil bilgisi kurallarına uyum, Yazının okuyucuya uygunluğu, Yazının biçimi.
B.YAZIŞMALARDA DİL BİLGİSİ VE İMLA KURALLARI: Noktalama İşaretleri, Ekler (De, Ki, Mi vs.), Yapısı Yanlış Olan Kelimeler, Birbiriyle Karıştırılan Kelimeler Yazım Yanlışları, Büyük harflerin yazımı, Sayıların yazımı, Gereksiz Kelimeler, Tekrarlamalar, Ses ve Ahenk, Anlam kusurları, Cümle bozuklukları, Özne yüklem uyumu, Yazı düzeltme işaretleri, Paragraf bilgisi vb.
C.YAZI YAZMA SÜRECİ: Amaç belirleme, Bilgi toplama, Bilgi kaynaklarını tanımak, Bilgiye ulaşma yöntemleri, Farklı kaynaklardan sorgulamak, Sistematik taslağı oluşturma (Başlama (Giriş), Konuyu İşleme (Gelişme), Konuyu Bitirme ve İsteği Belirtme (Sonuç)), Yazma işlemi, Yazışmaların şekil yönü, Yazının kontrolü.
D. RESMİ YAZILARIN 1. DERECE BÖLÜMLERİ: Başlık Bölümü, Sayı Bölümü, Tarih Bölümü, Konu Bölümü, Gönderilen Makam, Metin Bölümü, İmza Bölümü, Paraf Bölümü, Adres Bölümü.
E. RESMİ YAZILARIN 2. DERECE BÖLÜMLERİ: İlgi bölümü, Ekler Bölümü, Dağıtım Bölümü, Sayfa Numarası Bölümü, Onay, Koordinasyon, Aslına Uygunluk Onayı, Kayıt Kaşesi , Gizli Yazılar, İvedi ve Günlü Yazılar

F. RESMİ YAZI TÜRLERİ: Dilekçe, Rapor, Sirküler, Tutanak (Zabıt), Form Yazıları, Sözleşme, Şartname, Tezkere, Müzekkere, Mazbata, Genelge, Vekaletname, İlan, Karar, Tutanak, Memorandum (iç  yazışma), Davetiye, Tebrik, Özgeçmiş, Teşekkür mektupları, Başsağlığı ve teselli mektupları, Resmi olmayan notlar, El kitapları, dergi, gazete bülten, broşür vb., Tanıtma ve reklam mektupları, Satış mektupları, Bilgi isteme ve bilgi verme mektupları, İstek ve sipariş mektupları, Tekit mektupları, Teyit (Doğrulama) mektupları, Kredi mektupları, Tahsilat ve ödeme takip mektupları, Özür dileme mektupları, Ret/Kabul mektupları, Alındı muktupları, İş isteme mektupları, İş mektuplarının cevaplanması, Rapor hazırlama.
G. İŞ YAZISININ 1. DERECE BÖLÜMLERİ
H. İŞ YAZISININ 2. DERECE BÖLÜMLERİ

I. İŞ YAZISININ TÜRLERİ: Basılı Reklam Mektupları, Satış Mektupları, İstek Mektupları, Sipariş Mektupları, Alındığını Bildirme Mektupları, Tekit (Pekiştirme) Mektupları, Teyit (Doğrulama) Mektupları, Kredi Mektupları, Tahsilat ve Ödemeleri Takip Mektupları, Ulaştırma mektupları, Red/Kabul Mektupları, Bilgi isteme/ bilgi verme mektupları, Özür dileme mektupları, Referans (Tavsiye) mektubu , Örgüt içi mektup ve yazılar.
İ.ÖZEL YAZI TÜRLERİ: Kutlama yazıları, Teşekkür yazılar, Taziye yazıları, Teselli yazıları, Davetiyeler, Özgeçmiş
J. GELEN EVRAK İŞLEMLERİ
K. GİDEN EVRAK İŞLEMLERİ

BURO 114 OFİS PROGRAMLARI-2  ( 2  1  3  2 )

Bu ders ile öğrencinin banka işlemlerini ve muhasebe kayıtlarını yapması amaçlanmaktadır. Basit düzeyde tablolama yapmak, Sunu oluşturmak, Veri tabanı ve raporu oluşturmak, Web işlemleri yapmak. 

MS Excel programının temel özellikleri, dosya oluşturma ve kaydetme, Excel programında çalışma kitaplarıyla ve çalışma sayfalarıyla çalışma, Hücreleri seçme ve veri girme, çalışma kitabında gezinme ve çalışma sayfası verilerini düzenleme, klavye kısayolları, Excel’de formül oluşturma, grafiklerle çalışma. 

BURO 207 BİLGİ YÖNETİMİ (2 0 2 2)
A. Bilgi Yönetimine İlişkin Temel Kavramlar

B. Bilgi Türleri ve Özellikleri

C. Bilgi Kaynakları

D. Bilginin Düzenlenmesi

E. Bilginin Değerlendirilmesi ve Ölçülmesi

F. Bilginin Dağıtılması

G. Bilgi Akışında İletişim Türleri

H. Bilgi Akışında Kullanılan Araçlar

I. Bilgi Yönetimi Sistemleri

İ. Veri Tabanı Yönetimi

J. Bilgi Yönetimi Teknolojileri

K. Bilgi Yönetiminde Uzman Sistemler

L. Bilgi Yönetimi Uygulamaları

M. Bilgi Yönetimi Uygulamaları

M. YAYIN BELİRLEME VE İZLEMİ : İzlenmesi zorunlu yayınlar (resmi gazete, tebliğler dergisi vb.), Basılı yayın, süreli basılı yayın, web sayfası, online veri tabanı, İşletmenin faaliyet alanları ve ilgili yayınlar, Online kütüphane kullanımı.

GLN 202 GÖNÜLLÜLÜK ÇALIŞMALARI (2 0 2 2)
A. Gönüllülük Kavramı ve Temel İlkeler: Gönüllülük nedir?, Gönüllülüğün tarihsel gelişimi, Türkiye’de ve dünyada gönüllülük anlayışı.
B. Sivil Toplum ve STK’lar: Sivil toplum kavramı, STK nedir? Türkiye’den örnekler.
C. Sosyal Sorumluluk ve Etik, Sosyal sorumluluk kavramı, Gönüllülükte etik ilkeler, İnsan hakları ve gönüllülük.
D. Toplumsal Sorun Alanları: Yoksulluk, Çevre sorunları, Engellilik, Eğitimde fırsat eşitsizliği.
E. Sosyal Proje Sunumları:  Projelerinin sunumu, Değerlendirme ve geri bildirim.
ING 005 KONUŞMA BECERİLERİ-I (3 0 2 2 )
Farklı sosyal ortamlar ve ihtiyaçlar durumunda İngilizcede makul bir düzeyde akıcı ve doğru olarak sözlü iletişim kurabilecektir. Uygun dil bilgisi kurallarını kullanarak dile anlam kazandırır.

Farklı konularda konuşurken uygun kelimeleri kullanır. Açık ve anlaşılır bir telaffuz kullanarak konuşur. Sözlü iletişimde temel dil bilgisi yapılarını kullanır. Başarılı, bağımsız ve hızlı bir okuyucu olmak için çeşitli metinleri okuyarak gerekli bilgi, beceri ve stratejileri kullanır.

Bilinmeyen sözcükleri anlamak için anlamı bağlamdan çıkartma ve söz bölüklerini tanıma stratejileri kullanır. Anlamı belirgin hâle getirmek için tarama, gözden geçirme ve ayrıntılı okuma stratejilerini kullanır. Metni okuduktan sonra metindeki fikirleri hatırlar. Sözcük ve atıf ifadelerini tanıyarak metin içerisinde bölümler arasındaki ilişkiyi saptar. Metinleri akıcı bir şekilde okur. metindeki konu, konuyu belirten cümle, ana fikir, ve konuyu destekleyici cümleler gibi temel özellikleri saptar.

Günlük yaşamda kullanılan konuşma dilini tanır. Konuşmalardaki temel dil bilgisi yapılarını tanır. Sözlü yönergeleri saptayarak tepki verir. Konuşmada geçen ana fikri belirler.

Dinlerken belli bir bilgiyi ayırt eder. Farklı türlerde metinler yazarak kendilerini ifade edebilecektir. Yazılı iletişimde temel dil bilgisi yapılarını kullanır. Resmî olmayan mektup ve elektronik posta yazar. Herhangi bir başvuru ve rezervasyon formunu uygun bir şekilde doldurur.

BURO 201 BÜRO YÖNETİMİ  ( 3  0  3  3 )
A. GENEL OLARAK YÖNETİM VE BÜRO YÖNETİMİ: Yönetim Kavramı, Büro Kavramı, Büro Yönetimi,  Büroların Örgütlenmesi, Büroların Fonksiyonları
B. BÜRO TÜRLERİ VE ŞEKİLLERİ: Klasik Büro Türleri (Uzmanlık Alanlarına Göre Bürolar, Ait Oldukları Kurumlara Göre Bürolar,  Kuruluş Amaçlarına Göre Bürolar, Yerleşim Biçimlerine Bürolar). Çağdaş Büro Türleri (Gezici Bürolar, Adhokratik Bürolar,  Ev Bürolar, Sanal Bürolar, Yaratıcı Bürolar, Modüler Bürolar).
C. BÜRO ÇALIŞANLARI KAVRAMI: Büro Çalışanları, Büro Çalışanının Genel Özellikleri, Büro Yöneticisi.
D. ZAMAN YÖNETİMİ: Zaman Yönetiminin Önemi, Tuzakları, Zaman Yönetim Teknikleri, Kişisel Zaman Yönetimi, İşteki Zamanı Etkili Kullanma, Yöneticinin Zaman Yönetimine Yardımcı Olma, Örgütsel Zaman Yönetimi
 E. ZAMAN VE HAREKET ETÜDÜ: Hareket ve zaman etüdünün önemi ve kullanım şekilleri, Zaman etüdü teknikleri, Zaman ve hareket etütlerinin uygulanması, Zaman ve hareket etütlerinin sonuçları.
F.BÜROLARDA ERGONOMİK  TASARIM: Bürolardaki fiziksel koşullar, Bürolardaki estetik ve dekoratif koşullar, Isı, ışık, renk, havalandırma sistemleri ve uygun çalışma şartları. 
G. BÜROLARDA İŞ YÖNETİMİ: İş analizi, İşlerin belirlenmesi (İş bölümü, İş genişletm, İş zenginleştirme,  Rotasyon, Kalite Grupları). İş tanımlarının hazırlanması, İş Süreçleri.
H.İŞ BASİTLEŞTİRME TEKNİKLERİ : İş Akımı Tekniği, 5 N 1 K yöntemi ve analizi, İş akımı şeması, İş akım tablolarına ilişkin açıklama, İş dağıtımı tekniği, İş dağıtım tablosu , Verimlilik, Etkinlik, Oryantasyon.
J.STRESİ YÖNETME: Stres kavramı, Stres kaynakları, Stres belirtileri, Stresin sonuçları, Stres ve başarı, Stres yönetimi
BURO 205 KAMU VE ÖZEL KESİ YAPISI  ( 3  0  3  3 )
A.YASAMA, YÜRÜTME, YARGI: Yasama (Türkiye Büyük Millet Meclisi,  T.B.M.M.’nin görev ve yetkileri) Yürütme (Cumhurbaşkanı, Bakanlar kurulu),Yargı (Yüksek mahkemeler, Yüksek adli kuruluşlar), Mahkemeler.
B.YÖNETİM YAPISI VE  İLİŞKİLER: Cumhurbaşkanı Yardımcıları , Genelkurmay Başkanlığı, Atatürk Kültür, Dil ve Tarih Yüksek Kurumu Başkanlığı, Basın Yayın ve Enformasyon Genel Müdürlüğü, Avrupa Birliği Genel Sekreterliği, Başbakanlık Kriz Yönetim Merkezi, Devlet Planlama Teşkilatı Müsteşarlığı, Gümrük Müsteşarlığı, Milli İstihbarat Teşkilatı Müsteşarlığı, Hazine Müsteşarlığı, Dış Ticaret Müsteşarlığı, Devlet İstatistik Enstitüsü Başkanlığı, Devlet Personel Başkanlığı, Diyanet İşleri Başkanlığı, Güneydoğu Anadolu Projesi Bölge Kalkınma İdaresi Başkanlığı (GAP), Türk İşbirliği ve Kalkınma İdaresi Başkanlığı (TİKA), Vakıflar Genel Müdürlüğü, Gençlik ve Spor Genel Müdürlüğü, Türkiye Bilimler Akademisi, Doğal Afet Sigortası Kurumu, Ekonomik ve Sosyal Konsey, Sosyal Hizmetler ve Çocuk Esirgeme Kurumu Genel Müdürlüğü, Özürlüler İdaresi Başkanlığı, Kadının Statüsü ve Sorunları Genel Müdürlügü, Aile Araştırma Kurumu Başkanlığı, Bakanlıklar. 

C.İNSAN KAYNAKLARI VE BÜROKRASİ: İnsan kaynakları görev ve sorumlulukları, Bürokrasi (Bürokrasinin tanımı ve özellikleri, Olumlu ve olumsuz yönler).
D. KAMU İKTİSADİ TEŞEBBÜSLERİ: Kamuda iktisadi işletme kavramı , Kamu İktisadi İşletmelerinin kuruluş nedenleri, Türkiye’deki KİT’ler ve yapısı, İktisadi Devlet Teşekkülleri, Kamu İktisadi Kurumları, Kamu Bankaları, Kamulaştırma ve özelleştirme kavramları. 
E.TAŞRA VE YEREL YÖNETİMLER: İl yönetimi, İl Özel İdareleri, Köyler, Mahalle yönetimi, Belediyeler, Büyükşehir belediyeleri.
F.ETKİN YÖNETİM: Toplumsal talepleri hızlı cevaplama, Kurumlararası eşgüdüm, Ekonominin etkin yönetimi, Kurumsal sorumluluk, Bürokrasinin etkinleştirilmesi, Çağdaş ve etkin eğitim sistemi, Yönetimden yönetime geçiş (merkez-yerel, yerel-merkez), İhtiyaçlar doğrultusunda kurumun hızlı şekilde yeniden yapılanması
G.ÖZERK TARAFSIZ KURUMLAR: Kamuya ait özerk kuruluşlar, Yükseköğretim (Yükseköğretim üst kuruluşları, Yükseköğretim Kurulu (YÖK), Yükseköğretim denetleme kurulu, Üniversitelerarası kurul), Yükseköğretim kurumları ( Üniversitelerin yönetim organları, Üniversite yönetim örgütü, Devlet üniversiteleri, Vakıf üniversiteleri, Özel statülü devlet üniversiteleri), TÜBİTAK (Türkiye Bilimsel ve Teknik Araştırma Kurumu), TRT, Basın İlan Kurumu, Anadolu Ajansı, Türkiye Futbol Federasyonu.
H. BAĞIMSIZ DÜZENLEYİCİ ÜST KURULUŞLAR: RTÜK, İMKB, Merkezi Kayıt Kuruluşu A.Ş., Rekabet Kurumu Başkanlığı, Türkiye Muhasebe Standartları Kurulu, Telekominikasyon Kurumu, Enerji Piyasası Düzenleme Kurumu, Şeker Kurumu, Kamu İhale Kurumu, Tütün, Tütün mamulleri, Alkollü İçkiler Piyasası Düzenleme Kurumu, BDDK. 
I.BİRLİKTE YÖNETİLEN KURUMLAR: MPM, TSE, TÜRKAK, Teknoloji geliştirme bölgeleri, Endüstri bölgeleri, Organize sanayi bölgeleri

İ.   KAMU  KURUMU NİTELİĞİNDEKİ MESLEK KURULUŞLARI: Türk özel sektör kuruluşları ve meslek   birlikleri (TOBB,TESK, Türkiye Ziraat Odaları Birliği, Türkiye Bankalar Birliği, Türkiye Sermaye Piyasası Aracı Kuruluşları Birliği, Türkiye Sigorta ve Reasürans Şirketleri Birliği, TÜRMOB, Hukuk alanında kurulan mesleki birlikler (Türkiye Barolar Birliği, Türkiye Noterler Birliği), Sağlık alanlarında kurulan meslek birlikleri (Türk Tabipler Birliği, Türk Veteriner Hekimleri Birliği, Türk Diş Hekimleri Birliği, Türk Eczacılar Birliği),  Mühendislik alanında kurulan mesleki birlikler (Türk Mühendis ve Mimar Odaları Birliği).
J.SİYASİ PARTİLER: kuruluş ve organları
K.SENDİKA VE KONFEDERASYONLARB İşçi, memur ve işveren sendika ve konfederasyonları

L.TEMSİLCİLİKLER: Türkiye’deki yabancı temsilcilikler, Türkiye’nin yabancı ülkedeki temsilcilikleri

M. VAKIF, DERNEK, EKONOMİ, SANAYİ VE TİCARİ KURUMLAR: Vakıflar (Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakıfları, İKV, TTGV, Türkiye Kalkınma Vakfı,  MEKSA , TEMA, TOSYÖV), Dernekler (Türkiye Kızılay Derneği, Türk Hava Kurumu Derneği, İşverenlerce kurulan dernekler),  TÜSİAD, YASED, KALDER,  DEİK (Dış Ekonomik İlişkiler Kurulu, Kredili Garanti Fonu İşletme ve  Araştırma A.Ş., Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışmayı Teşvik Fonu, İşletmeler ( Sanayi işletmeleri, Gerçek kişi işletmeleri, Tüzel kişi işletmeleri). 
N. HİZMET BİRLİKLERİ: TÜRSAB, Türkiye Belediyeler Birliği, Müteahhitler Birliği

BURO 209 TOPLANTI YÖNETİMİ (2 0 2 2)
A. TOPLANTI: Ön Toplantı, Toplantı çeşitleri (Kurum içi toplantılar, Kurumlar arası toplantılar), Toplantı kuralları, Toplantı gündeminin hazırlanması
B. TOPLANTININ ILETILMESI : Toplantı gündeminin iletilmesi (E-Posta, Telefon, Belgegeçer, Kurye), Toplantı için gerekli belgeler, Verimli bir toplantının uygulama aşamaları

C.TOPLANTIDA  KULLANILACAK MATERYALLER: Toplantı Mekanında kullanılabilecek araç-gereçler ve bunların kullanımları  (Bilgisayar, kırtasiye malzemesi, projeksiyon, tepegöz, video, ses sistemi vs.), Toplantı yönetiminde kullanılacak ekibi tayin etmek (Temizlik, Teknik Ekip, Servis Ekibi)
D.TOPLANTI MEKANINI TOPLANTIYA UYGUN ŞEKİLDE DÜZENLEMEK: Oturma düzenine göre (Yuvarlak masa, U masa vs) toplantı salonunu hazırlamak, Mekanın fiziki koşullarını (klima, radyatör, ışık vs.) hazırlamak, Mekanda kullanılabilecek araç-gereçler ve kullanımları (Bilgisayar, kırtasiye malzemesi, projeksiyon, tepegöz, video, ses sistemi vs.), İkram edilecek ürünleri (tatlı ve tuzlu pastalar, meşrubat, su vs. ) hazırlamak

E.TOPLANTI SIRASINDA KATILIMCILARIN SORU VE CEVAPLARI NOT ALMAK: Kısa ve hızlı not alma, Benzer içerikleri gruplama, Not almada kullanılan teknolojik cihazları etkili kullanma  (bilgisayar, daktilografi, dikte çevirme makinesi vs.)
F.TOPLANTI TUTANAK VE KARARLARINI KATILIMCILARA ULAŞTIRMA: Tutanak hazırlama ve imzalatma, Toplantı dokümanlarını ve tutanakları  çoğaltma, Tutanakları ve alınan kararları katılımcılara ulaştırma.G.PERİYODİK FAALİYETLERİ GERÇEKLEŞTİREBİLMEK İÇİN ÇALIŞANLARLA TOPLANTI DÜZENLEME: Toplantı zamanını belirleme, Toplantı salonunda kullanılabilecek araç-gereçler ve kullanımları (Bilgisayar, kırtasiye malzemesi, projeksiyon, tepegöz, video, ses sistemi vs.), Toplantı sonrasında katılımcılara gönderilecek belgeler için çoğaltma araç-gereçlerini (fotokopi makinesi, baskı çoğaltma makinesi vs.) kullanma, Toplantıya katılacak kişilere haber vermek (Telefon, e-mail vs.).
H. TOPLANTIDA ALINAN KARARLARI YÖNETİCİYE İLETME: Toplantı karar defteri, Katılımcılarla iletişim kurma yöntemleri (telefon, e-mail, faks vs.)
I.TEMEL KAVRAMLAR: Krizi tanıma, Kriz ile ilgili kavramları inceleme (Problem, risk, belirsizlik, stres ve gerilim, çatışma, kaos, vb.), Kriz sistemi ve fırsat yönetimi.
İ. KRİZ SÜRECİNİN AŞAMALARI: İşletmenin yaşam süreleri, entropi ve negentropi, Kriz süreci: Örgütsel körelme, gizli kriz araştırması, harekete geçememe (atalet), krizi yalanlama, Hatalı karar, çözüm bulamama, krizden çıkış., Krizi sınırlama ve denetim altına alma, Kriz sonuçları: Stres ve gelirilimin artması, kararın merkezileşmesi, planların bozulması, esnekliğin azalması vb.
Kriz yönetimi teknikleri: Krizi görme ve önceden hazırlıklı olma, kriz etkilerini fırsata dönüştürme, toplam kalite yönetimi, öğrenen organizasyonlar, sürekli gelişen organizasyon, kurumsal yeniden yapılanma, rekabet ve şirket birleşmeleri, küçülme, ideal büyüklüğü erişme, kıyaslama, dış kaynaklardan yararlanma, 

Kriz döneminde insan kaynakları performans göstergeleri: Çalışan devir hızı, estikrar endeksi, işe devamsızlık, kaza sıklık oranı, eğitim, çalışanların motivasyonu, çalışanlarda yetenekler ve yetkinlikler, işgücü verimliliği ve etkililiği, kriz dönemide şirketin üretim faaliyetlerine ilişkin performans göstergeleri

Krizlere karşı hazırlıklı olma ve krizleri önlemede kullanılan sistemler: Dinamik planlama sistemi, çevre analizi, kaynak olanak ve kısıtların değerlendirilmesi, varsayımların geliştirilmesi, stratejilerin seçimi, kriz yönetimi stratejileri, plan, bütçe ve prgramların yapılması, performans artırımı, erken uyarı sistemi, değişim yönetimi ve değişim mühendisliği, esnek ve organik örgüt yapısı

Kriz sonrası dönemde şirket faaliyetleri, Kriz takımları oluşturulması.
BURO 215 HALKLA İLİŞKİLER  ( 2  0  2  2 )
A. GENEL AMAÇLAR: Halkla ilişkilerin tanımı ve amacı, sınıflandırılması (reklam, propaganda, sosyal sorumluluk, lobicilik, duyurma, iletişim ile ilişkisi), Halkla ilişkilerde kullanılan metodlar (kişisel başvuru, kamuoyu araştırması, temsilci kişi ve kurumlarla ilişkiler), Halkla ilişkiler çalışmalarından izlenecek yollar (bilgi toplama, planlama, uygulama, değerlendirme), Halkla ilişkilerde basının yeri ve basınla ilişkiler, Halkla ilişkilerde kamuoyu ve hedef kitle, Halkla ilişkiler kampanyaları, Kurumsal imaj, kurum kimliği  ve halkla ilişkiler, Kalite ve hizmet kalitesi, Memnuniyet kavramı, Problem tanımı, Strateji kavramı, İmaj, saygınlık, güven yaratmak,  destek sağlamak, Geri bildirim.
B. GÖREV VE SORUMLULUKLAR: Halkla ilişkilerde görev tanımları, Sorumluların belirlenmesi, Görevlilerin halkla ilişkiler konusunda eğitilmesi, Olumlu imaj.

C.HALKLA İLİŞKİLERDE MESAJ: Mesaj yazım süreci, Haber yazımında dikkat edilecek kurallar, Algıda fark yaratma, Halkla ilişkiler ve iletişim, Halkla ilişkiler süreci ile ilgili temel kavramlar, Sürelerine göre planlar (uzun, orta, kısa süreli) ve iyi hazırlanmış bir planın özellikleri (Program, Proje,  Bütçe, Amaç, Standart ve hedef, Politika, metot, yöntem ve kurallar, Strateji, Karar, Örgütlenme), Halkla ilişkiler süreci (Kurumun amaç ve hedeflerini tespit etmek ve incelemek, ilgili görevlerin tayin edilmesi,  Çevreyi izleme ,  İmaj araştırması İletişim ve Sosyal sorumlulukla ilgili araştırmalar,  Durum değerlendirmesi yapmak., Halkla ilişkiler planlarının uygulanması, koordinasyonu ve denetimi, değerlendirme ve geri besleme).

D.KAMUOYU VE MEDYA İLE İLİŞKİLER : Hedef kitle, Basın bildirisi, bülteni, brifingi, toplantısı, turları vb., Radyo ve televizyon bülteni, Basın makalesi, haber mektubu, röportaj, Broşür, basın dosyası, kitap, el kitabı, gazete, dergi, Kurumsal tanıtım ve reklam, Promasyon ve halkla ilişkiler, Sergi, fuar, festival, şenlik ve halkla ilişkiler, Tören, toplantı, açık oturum, sempozyum seminer, konferans, panel ve halkla ilişkiler, Yarışma ve halkla ilişkiler, Rapor yazma, anket hazırlamada ve halkla ilişkiler.
E.SPONSORLUK: Hedef Kitle, Sponsorluk faaliyetleri, Sonuçların analizi

BURO 219 İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU  ( 2  0  2  2 )
A. İŞ HUKUKU: İş Hukukunun Tanımı ve kavramları (İşçi, İşveren, İşveren Vekili, Kanuni Temsilci), İş Sözleşmesi tanımı ve türleri (Süreli-Süresiz, Belirli-Belirsiz, Tam Süreli-Kısmi Süreli, Çağrı Üzerine, Takım Çalışması, Deneme Süreli, Geçici), İş Sözleşmesinin Yapılması ve Sınırlandırılması.
B. İŞ SÖZLEŞMESİNDEN DOĞAN BORÇLAR: İşçinin Borçları (Görme Borcu, Yasaklara Uyma Borcu), İşverenin Borçları (Ücret Ödeme, İşçiyi Koruma, Eşit Davranma), Ücret (Ücret Türleri, Ücret Ekleri, Ücretin Ödenmesi, Zamanaşımı Ve Faiz),  Çalışma Süreleri Ve İzinler (Çalışma Süresinden Sayılan Haller, Çalışma Süresinden Sayılmayan Haller).
C. İŞ İLİŞKİSİNİN SONA ERMESİ: İş Sözleşmesinin Feshi, Geçerli Fesih Nedenleri, İş Sözleşmesinin Haklı Nedenlerle Derhal Feshi (İşçinin Haklı Nedenlerle Derhal Feshi, İşverenin Haklı Nedenlerle Derhal Feshi, Kıdem Tazminatı)
D. TOPLU İŞ HUKUKU: Sendikalar Hukuku (Sendika ve Konfederasyonlar), Toplu İş Sözleşmesi.
E.SOSYAL GÜVENLİK KURUMU: Sosyal Güvenlik Kavramı, Sosyal Güvenliğin Temel Fonksiyonları, Sosyal Güvenlik Kurumunda Sigortalılık (Hizmet Akdi İle Çalışanlar (4/A), Bağımsız Çalışanlar(4/B), Kamu Görevlileri(4/C)), İşyeri Bildirgesi Düzenleme, Sigortalının Bildirilme İşlemleri, Aylık Ücret Bordrosu, Aylık Prim Ve Hizmet Bildirgesi, Sağlık Hakları, Kısa ve Uzun Vadeli Sigorta Kolları, İşsizlik Sigortası, İsteğe Bağlı Sigortalılık, SGK Ya Karşı Diğer Sorumluluklar , E Bildirge

E. 4/1-b İŞLEMLERİ: Giriş İşlemleri, Prim İşlemleri

D.4/1-c İŞLEMLERİ:  4/1-c’li Sayılanlar,  4/1-c Belgeleri

BURO 204 MESLEKİ YABANCI DİL-II  ( 4  0  4  4 )

A. TELEFONDA GÖRÜŞME: Telefon numaraları ve arama, Aranan yer hakkında ön bilgi, Görüşülecek kişi hakkında ön bilgi, Görüşme kalıplarını uygulama.
B. NOT ALMA: Düşündüklerine ilişkin not alma, Dinlediğine ilişkin not alma, Okuduğuna ilişkin not alma, Notları çevirme ve düzenleme, Yöneticiye ve ilgilisine notları sunma.
C. YAZI  OKUMA  ve  YAZMA: Hazır yazıları telaffuza dikkat ederek okuma, Kurallara uygun yazı yazma, Kalıplara uygun yazı yazma, Yazılarda deyim ve kısatma kullanma.
D. YAZIYI DÜZENLEME: Yazı ile ilgili ön hazırlıkları yapma, Yazı türüne ve formata karar verme, Kalıplara uygun yazı yazma, Yazıyı yöneticiye sunma, Yazıda değişiklik ve eklemeler yapma.
E.FORMATI SEÇME: Mesleki yazı türünü inceleme, Yazım format ve kalıplarını inceleme, Ön hazırlıklar yapma, Mesleki yazım formatına karar verme.
F.MESLEKİ YAZI YAZMA: Mesleki yazılar yazma, Yöneticiye sunma, Yazıda düzeltme ve eklemeler yapma, Yazıları ilgilisine gönderme, Yazıları postalama.
G. GÖRÜŞMEYE HAZIRLIK: Görüşme türü, Görüşme öncesi hazırlıklar.
H. GÖRÜŞME YAPMA: Etkin dinleme, Etkin konuşma.
ING 030 KONUŞMA BECERİLERİ-II (3 0 2 2)
Bu derste öğrencilerin alt-orta düzeyde konularla ilgili fikirlerini ifade edebilmeleri akademik konu ile ilgili sunum yapma becerilerini geliştirmeleri, daha akıcı konuşmaları, metine ve sunuma dayalı tartışmalara katılmaları amaçlanmaktadır
Bu dersin içeriği öğrencilerin alt-orta düzeyde dinleme ve konuşma becerilerini geliştirmelerini sağlayan güncel, akademik ve otantik dinleme ve akademik ders metinlerinden ve kütüphane araştırması gerektiren konulardan oluşmaktadır
İyi bir sunumun özellikleri, Not alma dinleme, Sunum,fikir sunma, Fikirler arası bağlantı kurma, Farklı fikirler sunma, Bir fikre karşı çıkma, Farklı bakış açılarını değerlendirme, Teknoloji sunumu, Sentez yapma özetleme, Bilimsel bilgiyi sunma, İngilizce de tonlama.

BURO 202 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI (4 0 4 5)

Dünyada ve Türkiye’de sekreterlik mesleği, Sekreterlik ile ilgili kavramlar, Sekreterlik türleri, Sekreterin kişilik özellikleri, Sekreterin mesleki özellikleri, Sekreterin mesleki uygulamaları, Yönetici asistanlığının tarihsel gelişimi, Yönetici asistanının yeri ve önemi, Yönetici asistanının özellikleri, Yönetici asistanının diğer çalışanlardan farkı, İletişimde yönetici asistanının farkı, Yönetici asistanının organizasyon yapma konusunda sorumluluğu, Yönetsel faaliyetlere yardımcı olmak.
A. Dünyada ve Türkiye’de sekreterlik mesleği  

B. Sekreterlik ile ilgili kavramlar

C. Sekreterlik türleri Sekreterin kişilik özellikleri
D. Sekreterin kişilik özellikleri
E. Sekreterin mesleki özellikleri
F. Sekreterin mesleki uygulamaları
G. Yönetici asistanlığının tarihsel gelişimi

H. Yönetici asistanının yeri ve önemi

I. Yönetici asistanının özellikleri
J. Yönetici asistanının diğer çalışanlardan farkı
K. İletişimde yönetici asistanının farkı

L. Yönetici asistanının organizasyon yapma konusunda sorumluluğu

M. Yönetsel faaliyetlere yardımcı olmak
BURO 208 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME (2 1 3 3 )
A. GELEN BELGELER: Dosyalama arşivleme ile ilgili temel kavramlar, Belge ve çeşitleri, Dosya planı, Zamanı etkili kullanma, Gelen belgelerin kontrolü ve izlenmesi.
B. GİDEN BELGELER: Belge sınıflandırma, Kayıt alma çeşitleri, Belge çoğaltma araçları  , Zarflama ve paketleme, Gönderme yöntemleri.
C. DOSYALAMA: Evrak türleri ve örnekleri, Dosyalamanın tanımı, Dosyalamanın amacı, Dosyalama hizmetlerinin önemi, Dosyalama hizmetlerinin örgütlenmesi, Dosyalamanın özellikleri (basitlik, akla uygunluk, tutarlılık, kullanışlılık, dolaşım kolaylığı, ekonomiklik vs.), Dosyalama süreci, Dosyalama şekilleri (yatay ve dikey dosyalama).
D. DOSYALAMA SİSTEMLERİ: Alfabetik dosyalama sistemi, Kronolojik dosyalama sistemi, Bölgesel dosyalama sistemi, Numaralı dosyalama sistemi (Serial, Desimal), Konu esasına göre dosyalama sistemi, Karma dosyalama sistemi, Sanal dosyalama sistemi (elektronik ve manyetik ortamdaki kayıt sistemleri), Dosyalama sistemi seçim ilkeleri.
E. DOSYALAMA SİSTEMİNİN KURULMASI: Dosyalama sisteminin belirlenmesi: Dosyalama yerinin seçimi ve düzenlenmesi: Dosyalama araçları ve seçimi (Dosya, klasör, dosya dolapları, rehberler ve ayıraçlar, bilgisayarlar vs.).
F. DOSYALAMA SÜRECİ: Dosyalanması gereken belge türleri, Fihrist hazırlama, Dosya açılması, Dosyanın kodlanması, Dosyanın etiketlenmesi, Belgelerin dosyalara yerleştirilmesi (Fazla kayıtlar, Fazla kopyalar, Birden fazla konuyu kapsayan belgeler, Dosya isteme ve dosya transferi, Dosya veya belgelerin çoğaltılması),  Dosya ve belgeyi koruyucu önlemlerin alınması (Koruyucu güvenlik önlemleri, Yedekleme yöntem ve teknikleri, Olağanüstü durumlarda dosya tahribatı (yangın, afetler, saldırı, vb. ) ve alınacak önlemler), Dosyanın ödünç verilmesi (Ödünç verme sistemi, Ödünç verme sistemi kayıt araçları), , Dosya ve belgelerin izlenmesi, Dosya ve belgelerin kontrol edilmesi, Dosyaların saklanması, Saklama süresi dolan dosyanın yok edilmesi.
G.BELGE DEĞİŞİM SÜRECİ: TS13298 E-Belge Yönetimi Standardı, Belge üretim süreçleri, Belge yönetim süreçleri, Elektronik Belge Yönetim Sistem Kriterleri, Belge ve Doküman farklılıkları, Belge Yaşam Döngüsü (Oluşturma ve alma, Kullanma ve Gönderme, Dosyalama ve Depolama, Saklama ve İmha, Arşivsel Koruma.
H.ELEKTRONİK BELGELERLE İŞLEM YAPMA: Elektronik belgelerin yapı ve özellikleri, Kullanılan teknoloji (Sistem kriterleri, Belge kriterleri, Üst veri kriterleri), Elektronik belgelerle işlem. 
I.ELEKTRONİK BELGEYİ KORUYUCU ÖNLEMLER: Elektronik belgeyi koruyucu kurumsal ihtiyaçların belirlenmesi, Elektronik belgelerin çoğaltılması, Belgeyi koruyucu sertifikasyonlar, Korunan belgeler hakkında bilgi, Elektronik belgeyi koruyucu önlemler hakkında bilgi, Elektronik belgeyi korumaktan sorumlu personel, Bilgi ve iletişim teknolojisi. Belge talepleri ve elektronik belgeler hakkında bilgi, Koruma amaçlı seçilmiş belgelerin transferi, Elektronik belgeleri arşivleme gerekleri.
İ.DİJİTALLEŞTİRME: Dijitalleştirilecek belgeyi seçmek, Sınıflandırma işlemleri yapmak, Tarama işlemleri yapmak, Elektronik sisteme belgeyi almak, Elektronik sistemde belgeyi görüntülemek, Elektronik tanımlama ve indeksleme işlemleri.
J.ELEKTRONİK BELGEYİ  GÜNCELLEME, SAKLAMA VE  İMHA: Elektronik belge yönetim sistemi geliştirme, Elektronik belge yönetiminin uygulanması, Saklama dosya planları, Saklama planları, Tasfiye planları, Elektronik belgelerin yasal dosyalama ve arşivlenme süreleri, İmha yöntemleri.
K. SEKTÖR TANIMLARI VE SINIFLANDIRMASI: Sektör tanımı, Sektör sınıflandırması, Örgüt yapısı, Belge türleri.
L.
ARŞİV TANIMI VE ÇEŞİTLERİ: Arşiv tanımı, Arşivin amacı ve önemi, Arşiv malzemeleri ve arşivlerin gizliliği, Arşivlerden yararlanma, Çeşitli ülkelerde devlet-kurum arşivleri ilişkisi, Arşiv ile kütüphane ve müze ilişkisi, Eski medeniyetlerde arşiv, Osmanlı imparatorluğund arşiv, Cumhuriyet döneminde arşiv, Ülkemizdeki kıymetli arşivler, Çeşitli rapor, plan ve programlarda arşiv, Kültür şuraları ve arşiv, Arşivle ilgili mevzuat, Arşiv genel müdürlüğü ile merkezi arşiv kuruluşlarının çalışmaları, Kuruluş ve kurumlarda arşiv çalışmaları, Uluslar arası arşiv örgütleri ve çalışmaları, Dosya planına uygun indeks ve sırtlık oluşturma.
M. KAYIT SİSTEMİ: Arşivlerin örgütlenmesi ve arşiv personeli, Arşivlerde yapılacak ayıklama-devir, teslim, saklama işlem ve esasları, Dökümanların türü ve saklama yöntemleri, Arşiv dokümanlarının restorasyonu bakım ve korunması, Arşiv malzemesinin kalitesini yükseltme zorunluluğu, Arşiv çeşitleri, Arşivleme araçları, Arşiv sistemleri, Arşiv araçları ve saklama Yöntemleri, İndeks tanımı ve türleri, Bilgisayarda kayıt, Elle kayıt, Mikrofilm ve kullanılan teknolojik gereçler, Elektronik ve manyetik ortamlarda arşivleme, arşivlerin güncellenmesi ve kullanılan teknoloji.
N. ARŞİVDEN BELGE YA DA DOSYAYI ÖDÜNÇ  VERME SİSTEMLERİ: Arşivleme sistemleri, Belge ödünç verme sistemleri, Dijital arşivleme sistemini kullanabilme, Bilgisayar ile elektronik arşivlere ulaşma ve arşivleri kullanma

O. BELGELERİ SAKLAMA SÜRESİ VE  İMHA YÖNTEMLERİ: Belgeleri saklama yöntemleri, İmha edilecek arşiv malzemesi, Ayıklama ve imha komisyonu oluşturma, Ayıklama ve imha komisyonuna yetki ve sorumluluk verilmesi, İmha listelerinin düzenlenmesi, İmha yöntemleri, Arşivleme ve imha mevzuatı.
BURO 220 PAKET PROGRAMLAR (4 0 4 4)
Bu ders ile öğrencinin banka işlemlerini ve muhasebe kayıtlarını yapması amaçlanmaktadır.
Program Kurmak, Muhasebe İşlemleri, İşletme Defteri, Personel Takibi, Yedeklenme Stok Takibi, Cari Takibi, Çek ve Senet Takibi, Banka Takibi, Kasa Takibi.
A. Muhasebe Kayıt Yöntemleri

B. Bilsoft Ön Muhasebe Programı Kurulumu

C. Firma Bilgileri Girişi

D. Kasa Modülü

E. Banka Modülü

F. Cari Modülü

G. Stok Takibi

H. Stok Takibi

I. Ara Sınav

İ. Fatura Düzenleme

J. Fatura Düzenleme

K. İrsaliye Düzenleme

L. Çek Senet Takibi

M. 
Çek Senet Takibi
GKD 5003 BAĞIMLILIK VE BAĞIMLILIKLA MÜCADELE (2 0 2 2)
Bu ders boyunca öğrenciler bağımlılık kavramının tanımını, türlerini, nedenlerini, bağımlılığı olan bireylerle nasıl iletişim kurulabileceğini, bağımlılıkla ilgili literatürdeki kavramsal çerçeveleri, bağımlılığın olumsuz sonuçlarını ve bağımlılıkla başa çıkmayı öğrenmektedirler.

Bağımlılık kavramını tanımlar, Bağımlılık türlerini sıralar, Bağımlılığın nedenlerini açıklar, Bağımlılığın aile, akran grubu ve toplum ilişkili temellerini açıklar, Bağımlılığın olumsuz sonuçlarını açıklar, Bağımlılık ile başaçıkma yollarını açıklar, Bağımlılık konusunda ailelere rehberlik yapar.
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