MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
BULANIK MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
HUKUK BURO YONETIMIi VE SEKRETERLiIiK PROGRAMI

PROGRAM MUFREDATI

I. Yariyll

Ders Kodu Dersin Adi
ATI121 Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi I
TDIi121 Tiirk Dili I
YDO121 Ingilizce I
HBY109 Iletisim
HBY113 Etkili ve Giizel Konusma
HBY111 Temel Hukuk
HBY107 Muhasebe
HBY103 Isletme Yénetimi
HBY101 Ekonomi
HBY105 Yarg: Orgiitii
Toplam
*Z (Zorunlu), S (Se¢meli), T (Teori), U (Uygulama), L (Laboratuvar) K (Kredi)
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IL. Yariyll

Ders Kodu Dersin Ad1
ATI122 Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi I
TDI122 Tiirk Dili II
YDO122 Ingilizce 11
HBY102 Klavye Teknikleri
HBY112 Halkla fliskiler
HBY114 Biiro Ydnetimi
HBY108 Bilgisayar Biiro Programlart
HBY106 Kamu Hukuku Bilgisi
HBY110 Dosyalama ve Arsivleme
HBY104 Borglar Hukuku Bilgisi
DOY102 Dijital Okuryazarhik
Toplam
*Z (Zorunlu), S (Se¢meli), T (Teori), U (Uygulama), L (Laboratuvar) K (Kredi)
I1I. Yariyll
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Ders Kodu Dersin Adi

HBY201 Protokol ve Sosyal Davranig
HBY203 Kamu ve Ozel Kesim Yapisi
HBY205 Mesleki Yazigmalar
HBY209 Mali Hukuk Bilgisi
HBY207 Insan Kaynaklar

HBY211 Arastirma Teknikleri
STJ201 Staj

Se¢meli [

Se¢meli 1T
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Toplam 16
*Z (Zorunlu), S (Se¢meli), T (Teori), U (Uygulama), L (Laboratuvar) K (Kredi)
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II1. Yariy1l Se¢meli Ders Havuzu
Ders Kodu Dersin Adi ZIS T
HBY213 Girigimeilik
HBY?215 E-Devlet Uygulamalari
HBY?217 Basim Yayin Tasarimi
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IV. Yany

Ders Kodu Dersin Ad1
HBY?202 Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku
HBY206 Teknoloji Kullanimi

HBY204 Yonetici Asistanlig

HBY208 Miisteri Iliskileri Yonetimi

HBY210 Toplant1 Y6netimi

HBY214 Orgiitsel Davranis

HBY212 Avukatlik ve Noterlik Hukuk Bilgisi
Se¢meli I
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Se¢meli 1T

Se¢meli III
Toplam 20

*Z (Zorunlu), S (Se¢meli), T (Teori), U (Uygulama), L (Laboratuvar) K (Kredi)
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IV. Yariyll Se¢cmeli Ders Havuzu
Ders Kodu Dersin Adi Z/S
HBY?216 Meslek Etigi S
HBY218 Web Tasarimi

S
HBY220 Bilisim Suglari S
S

GOC202 Goniilliiliik Calismalari
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