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MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 

BULANIK MESLEK YÜKSEKOKULU 

BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜMÜ 

HUKUK BÜRO YÖNETİMİ VE SEKRETERLİK PROGRAMI 

 

PROGRAM MÜFREDATI  
 

I. Yarıyıl  

Ders Kodu Dersin Adı Z/S T U L Kredi  AKTS 

ATİ121 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi I Z 2 0 0 2 2 

TDİ121 Türk Dili I Z 2 0 0 2 2 

YDÖ121 İngilizce I Z 2 0 0 2 2 

HBY109 İletişim Z 2 0 0 2 3 

HBY113 Etkili ve Güzel Konuşma Z 2 0 0 2 3 

HBY111 Temel Hukuk Z 2 0 0 2 3 

HBY107 Muhasebe  Z 2 2 0 3 5 

HBY103 İşletme Yönetimi Z 2 0 0 2 3 

HBY101 Ekonomi  Z 2 0 0 2 3 

HBY105 Yargı Örgütü  Z 2 0 0 2 4 

Toplam  20 2 0 21 30 

*Z (Zorunlu), S (Seçmeli), T (Teori), U (Uygulama), L (Laboratuvar) K (Kredi) 

 

II. Yarıyıl 

Ders Kodu Dersin Adı Z/S T U L Kredi AKTS 

ATİ122 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II Z 2 0 0 2 2 

TDİ122 Türk Dili II Z 2 0 0 2 2 

YDÖ122 İngilizce II Z 2 0 0 2 2 

HBY102 Klavye Teknikleri Z 2 2 0 3 3 

HBY112 Halkla İlişkiler  Z 2 0 0 2 3 

HBY114 Büro Yönetimi Z 2 0 0 2 3 

HBY108 Bilgisayar Büro Programları Z 2 2 0 3 3 

HBY106 Kamu Hukuku Bilgisi Z 2 0 0 3 4 

HBY110 Dosyalama ve Arşivleme Z 2 0 0 2 3 

HBY104 Borçlar Hukuku Bilgisi Z 2 0 0 2 4 

DOY102 Dijital Okuryazarlık  Z 2 0 0 2 3 

Toplam  22 4 0 25 32 

*Z (Zorunlu), S (Seçmeli), T (Teori), U (Uygulama), L (Laboratuvar) K (Kredi) 

III. Yarıyıl 

Ders Kodu Dersin Adı Z/S T U L Kredi AKTS 

HBY201 Protokol ve Sosyal Davranış  Z 2 0 0 2 2 

HBY203 Kamu ve Özel Kesim Yapısı Z 2 0 0 2 2 

HBY205 Mesleki Yazışmalar Z 2 2 0 3 4 

HBY209 Mali Hukuk Bilgisi  Z 2 0 0 2 3 

HBY207 İnsan Kaynakları  Z 2 0 0 2 3 

HBY211 Araştırma Teknikleri Z 2 0 0 2 4 

STJ201 Staj Z 0 2 0 1 8 

 Seçmeli I S 2 0 0 2 2 

 Seçmeli II S 2 0 0 2 2 

Toplam  16 4 0 18 30 

*Z (Zorunlu), S (Seçmeli), T (Teori), U (Uygulama), L (Laboratuvar) K (Kredi) 
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III. Yarıyıl Seçmeli Ders Havuzu 

Ders Kodu Dersin Adı Z/S T U L Kredi AKTS 

HBY213 Girişimcilik  S 2 0 0 2 2 

HBY215 E-Devlet Uygulamaları S 2 0 0 2 2 

HBY217 Basım Yayın Tasarımı S 2 0 0 2 2 

IV. Yarıyıl 

Ders Kodu Dersin Adı Z/S T U L Kredi AKTS 

HBY202 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku  Z 2 0 0 2 3 

HBY206 Teknoloji Kullanımı Z 2 0 0 2 2 

HBY204 Yönetici Asistanlığı  Z 4 0 0 4 5 

HBY208 Müşteri İlişkileri Yönetimi  Z 2 0 0 2 3 

HBY210 Toplantı Yönetimi  Z 2 0 0 2 4 

HBY214 Örgütsel Davranış  Z 2 0 0 2 3 

HBY212 Avukatlık ve Noterlik Hukuk Bilgisi Z 2 0 0 2 4 

 Seçmeli I S 1 2 0 2 4 

 Seçmeli II S 2 0 0 2 3 

 Seçmeli III S 2 0 0 2 3 

Toplam  20 2 0 20 34 

*Z (Zorunlu), S (Seçmeli), T (Teori), U (Uygulama), L (Laboratuvar) K (Kredi) 

 

IV. Yarıyıl Seçmeli Ders Havuzu 

Ders Kodu Dersin Adı Z/S T U L Kredi AKTS 

HBY216 Meslek Etiği  S 2 0 0 2 3 

HBY218 Web Tasarımı S 2 0 0 2 3 

HBY220 Bilişim Suçları  S 2 0 0 2 3 

GÖÇ202  Gönüllülük Çalışmaları  S 1 2 0 2 4 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


