MUS ALPARSLAN UNIiVERSITESI

BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIKBOLUMU

HUKUK BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK PROGRAMI

DERS iCERIKLERI



TURK DILi-I

TDi121

Tiirk dilinin ses ve sekil bilgisi, Tiirkgenin tarihi gelisimi, sunum yapma ve
etkili konugma teknikleri, sozlii ve yazili edebi tiirler, imla-noktalama
isaretleri; sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikaye, gazete, dergi
calismalari ve uygulamalari

ATATURK ILKELERI VE iINKILAP
TARIHI-I

ATIi121

Modern Tiirkiye’nin dogus ve gelisim siireci igindeki olaylar, fikirler ve ilkeler

INGILIZCE - |

YDi121

Ogrencilerin sonraki yillarda gorecekleri mesleki Ingilizce derslerini takip
edebilmeleri, lisans sonrasi; ve meslek hayatlarinda ihtiya¢ duyacaklari;
Ingilizceye temel olusturacak seviyede Ingilizce dilbilgisi, kelime
dagarcigi, okudugunu anlama, sozlii anlatim ve yazma becerileri




ISLETME YONETIMi

HBY103

Is fikri gelistirme siireci, yatirim, isletme-cevre iliskileri, Hukuksal yapilara
gore isletmeler, maliyet, gelir ve gider kavrami, igyeri diizeni ve {iretim
planlamasi, isletme kurulum iglemleri

EKONOMI

HBY101

Bu derste giris mahiyetinde olmak iizere, iktisadi hayat, iktisadi olay, iktisadi
olayin taraflar1, bunlarin davrans tarzlari, fayda ve kar maksimizasyonu, Milli
Gelirin tesekkiili, Para ve fonksiyonlar:, iktisadi biiyime ve iktisadi
sistemler

gibi temel konular goriilecektir.

MUHASEBE

HBY107

Muhasebe ile ilgili temel kavramlar(bilango, gelir tablosu, hesap kavramu,
hesap plani, kayit yontemleri vb) tek ve ¢ift tarafli kayit usulii ve muhasebede
kullanilan belli bash belgeleri kavrayarak diizenleyebilme.




ILETiSIM

HBY109

fletisim Kavraminin Tanimi Anlamu, iletisim Siireci, Iletisimin Islevleri,
fletisim Kurma Y ontemleri, iletisim Tiirleri.

HBY111

TEMEL HUKUK

Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki énemi ve ilkeleri, kurallari,
sosyal hayati diizenleyen diger sosyal diizen kurallari hakkinda bilgiler,
hukukun bolimleri ve bu bolime giren hukuk dallari, hukuk kurallarinin
cesitleri, uygulanmasi ve yorumlanmasi ile Tiirk yargi sisteminin konulari.
Tiirk pozitif hukuku ve sorunlari; hukukun ¢esitli agilardan uygulanmasi; hak;
hak sahipligi ve kisiligin baglangici ve sona ermesi, gergek kisilerin hak ve
eylem ehliyeti, kisilik haklar1 ve korunma yollari, Sorumluluk ve
sorumlulugun isletilmesi gibi belli bagh konulardan olusmaktadir.

ETKILI VE GUZEL KONUSMA

HBY113

Etkili Ve Giizel Konusma Nedir, Etkili ve Giizel Konusmanin Mesleki Ve
Ozel Yasanumzdaki Yeri. Tiirk Dili Hakkinda Bilgiler Ve Dilin isleyisi,
Tirk Dilinin Ses Yapisi, Temel Ses Calismalart Hece Calismalari. (Be, Ba,
Bo, B6 Ya Da Eb, Ab, Ob Gibi Tiim Sesli Ve Sessizlerle Yapilan), Metin
Calismalar;, Sunum Calismalar;, Metin Okuma Ve Anlatma Calismalari,
Tonlama Ve Duraklama Caligmalari. Uzun Metinler Okutup En Kisa Sekilde
Ozetleme Calismalari, Temel Sozciikler Verip Bunlarla Metin Olusturma Ve
Kurgulama Caligsmalari, Diyalog Calismalari, Diksiyon ve sunum ¢alismalart.




YARGI ORGUTU

HBY105

Yargi kavrami; yargiin 6nemi Ve islevi; Tiirk yargi teskilatinin genel goriinimij
e yargi cesitleri (anayasa yargisi, adli yargi, idari yargi, se¢cim yargisi, hesap|
argist Ve uyusmazlik yargist); biitiin yargi gesitlerini kapsayict olmak iizere]
yargilamaya egemen olan ilkeler; yargilamaya dogrudan veya dolayli katilan|
stijelerin tanitimi Ve icra teskilatt bu dersin konularini olusturmaktadir.

ATATURK ILKELERI VE INKILAP
TARIHi-11

AIT122

Modern Tiirkiye nin dogus ve gelisim siireci i¢indeki olaylar, fikirler ve ilkeler

TURK DIiLi - 11

TDI1122

Tiirk dilinin ses ve sekil bilgisi, Tiirk¢enin tarihi gelisimi, sunum yapma ve
etkili konugsma teknikleri, sozlii ve yazili edebi tirler, imla-noktalama
isaretleri; sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikaye, gazete, dergi
calismalar1 ve uygulamalari.




INGILIZCE - 11

Ogrencilerin sonraki yillarda gorecekleri mesleki Ingilizce derslerini takip
edebilmeleri, lisans sonrasi; ve meslek hayatlarinda ihtiya¢ duyacaklari,
Ingilizceye temel olusturacak seviyede Ingilizce dilbilgisi, kelime
dagarcigi,

okudugunu anlama, s6zlii anlatim ve yazma becerileri

KLAVYE TEKNIKLERIi

HBY102

Tiirk standartlarina gore is yazilari ve resmi yazilar yazabilmek, yazi iizerinde
diizenlemeler yapabilmek, hizli ve seri yazabilmek.




BILGISAYAR BURO
PROGRAMLARI
Bilisim teknolojileri, yazilim ve donamim ile ilgili temel kavramlar, genel

HBY108

olarak igletim sistemleri, kelime islemci programlari, elektronik tablolama
programlari, veri sunumu.

DOSYALAMA ARSIVLEME

HBY110

Gelen belgeler, Giden belgeler, Dosyalama, Dosyalama sistemleri,
Dosyalama siireci, Belge degisim siireci, Sektdr tanimlar1 ve siniflandirmast,
Arsiv tanimi ve gesitleri, Kayit sistemi.




HALKLA iLiSKiLER

HBY112

Halkla iliskilerle Ilgili Kavramlar, Halkla Iligkilerin Temel Ilkeleri ve
amaglar1, Halkla liskilerde Yararlanilan Araglar, Kurumsal Halkla Iliskiler,
Halkla Iliskilerin Temel Faaliyet Alanlar;, Halkla Iliskilerin Isletmeler
Acisindan Onemi, Kamuoyu Kavrami; Halkla iliskilerde iletisim ve kamuoyu;
Halkla iliskilerde medya iliskileri; Kurum i¢i halkla iliskiler, Pazarlama
amacgh halkla iliskiler ve sponsorluk; Kurumsal Kimlik, Kurumsal imaj
Kurumsal Itibar, Kriz,

Etkinlik Yonetimi; Ornek uygulamalar

BURO YONETIMIi

HBY114

Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, Biiro tiirleri ve sekilleri, Biiro
caliganlar1 kavrami, Zaman yonetimi, Zaman ve hareket etiidii, Biirolarda
ergonomik tasarim, Biirolarda is ydnetimi, Is basitlestirme teknikleri, Temel
kavramlar, Kriz siirecinin agsamalar1, Stresi yonetme.

HBY106

Hukuk biliminin bir alt disiplini olarak Genel Kamu Hukukunun iki ana
inceleme konusu vardir. Bunlarin birincisi devlet orgiitiiniin kdkeni, olusumu
ve isleviyle ilgili goriiglerdir. Buna Devlet Doktrinleri veya Siyasal
Diistinceler Tarihi denir. Genel Kamu Hukukunun ikinci inceleme konusu
kisinin devlete karsi korunmasi sorunsalim yani devlet iktiranim
simrlanmasii ele alir. Buna da Temel Hak ve Ozgiirliikler denilmektedir.
Devlet Doktrinleri ve Temel Hak ve Ozgiirliikler birbirine ¢ok baghdirlar.
Ciinkii devlet ve iktidar, otorite ve buna bagl olarak zorlama yetkisi vermekte
ve bireyler buna kars1 zayif ve korumasiz kalmaktadirlar. Iste Temel Hak ve
Ozgiirliikler kavrami bireylerin devlet otoritesine karsi korunmasini
saglamaktadir. Dolayisiyla hukuk fakiiltesinde okutulan bir ders olarak Genel
Kamu Hukuku, bir yanda devletin kdkeni ve olusumu diger yanda ise temel




hak ve ozgiirliikleri 6grencilere aktarmak islevini gormektedir. Derste, ders
saatleri smirli oldugu i¢in devlet iizerine goriis ortaya atan disiiniirlerin,
filozoflarin ve hukukgularin biitiin fikirleri incelenmeyecektir. Bunun yerine
her diisiince akimini en iyi yansitan diisiiniir izerinde durulmaktadir. Amag,
ana hatlariyla devlet orgiitiinii agiklamaya ¢alisan goriigleri tanitip bu alanda
genis bilgi edinmek isteyenlere ¢calisma kolayligi saglamaktadir. Genel Kamu
Hukuku dersinin temel hak boyutunda ise, devlet iktidarinin sinirlanmasi
problemi Once tarihsel bir perspektiften ele alinmakta, daha sonra ise 20.
yiizyilda ortaya ¢ikmig ulusal ve uluslararasi belgeler ana hatlaryla
incelenmektedir. Boylece &grenciye, hem yiirlirliikte olan temel hak ve
ozgiirliiklerin bilgisi verilmekte hem de temel hak ve 6zgiirliikkler kavraminin
arka planinda yer alan diigiince akimlar1 gosterilmektedir.

HBY104 BORCLAR HUKUKU BILGIiSi

Borg iligkisi kavrami, sorumluluk, eksik borglar -Borcun kaynaklari,
sozlesmeler -Sozlesmenin sekli -irade ile beyan arasindaki uygunsuzluk
halleri -iradeyi fesada ugratan haller -Gabin -Temsil -Haksiz fiiller -Sebepsiz
zenginlesme -Borglarin ifasi -Alacaklinin temerriitii -Borglunun temerriiti -
Borglarin sona ermesi .

DiJITAL OKURYAZARLIK

DOY102

Dersin icerigi, dijital ¢agda ve dijital kiiltiirde bilingli bir kullanic1 ve tretici
olmaya yonelik temalardan olusmaktadir. Bu temalar, dijital teknolojilerin ve
dijital platformlarin kavramsal ¢ergevesi, kullanimi, temel stratejileri, risk ve
faydalari, bilgi erisimi, paylagimi, kontrolii ve liretimine yoneliktir.




KPD102

Bu ders ogrencilerin; ilgi alanlari, kisisel ozellikleri ve degerleri hakkinda
farkindalik kazanmalarini saglayarak gelecek hedefleri ile uyumlu bir kariyer
planlamas1 yapabilmelerine yardime1 olmaktadir.

PROTOKOL VE SOSYAL
DAVRANISKURALLARI

HBY201

Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davramg
protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii uygulamak,
Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimini yapmak.




KAMU VE OZEL KESIiM YAPISI

HBY?203

Yasama, yiiriitme, yargi, Yonetim yapisi ve iliskiler, Insan kaynaklari ve
biirokrasi, Kamu iktisadi tesebbiisleri, Tasra ve yerel yonetimler, Etkin
yonetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici iist kuruluslar, Kamu
kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Siyasi partiler, Sendika ve
konfederasyonlar.

HBY205

MESLEKI YAZISMALAR
Yazigmalarin niteliksel 6zellikleri, Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallari,
Yazi yazma siireci, Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri, Resmi Yazilarin 2.

Derece Béliimleri, Resmi Yazi Tiirleri, Is Yazilarinin Béliimleri, Is Yazisinin
Tiirleri.

MALI HUKUK BIiLGiSi

HBY?209

Mali hukuka iligkin temel kavramlar, kamu gelirleri, devlet borglari, vergi, kamul
giderleri, kamu ihale mevzuati ve devlet biitgesi konusunda bilgiler vermek.




INSAN KAYNAKLARI

HBY207

Insan Kaynaklar1 Yonetimi kapsamuindaki kavramlar, islevler, teknikler,
yontemler, yaklasimlar (IKY orgiitlenmesi, is analizi, is tasarmi, insan giicii
planlamasi, is goren se¢me, egitim ve gelistirme, kariyer yonetimi, basar
degerleme, is degerleme Ve iicret yonetimi, is goreni kalici kilma, IKY
bilgi

yOnetimi);

HBY211

ARASTIRMA TEKNIiKLERI

Ogrencilere sosyal bilimler alaninda bilimsel arastirma yapma ile ilgili bilgi ve
beceriyi kazandirmak; bilimsel arastirmanin planlanmasi, yazilmasi ve
sunulmasi yetenegi ile donatmak ve bu siiregte uyulmasi gereken kurallart
degerlendirmek.

STJ201

30 is giinii boyunca staj egitimi.




GIRISIMCILIK 2

HBY213

Girigimcilik kavram ve yaklasimlari; girisimcilik siireci: fikir {retme,
fizibilite analizi, is plan1 ve strateji, organizasyon tasarimi, yeni is takimini
kurma, finansman, fikri haklarin korunmasi; yeni is planlarinin uygulamaya
konmasi; organizasyonlarda inovasyon ve degisim; gelismis ve gelismekte
olan iilkelerde girisimcilik.




E DEVLET UYGULAMA

HBY215

e-devlet ile klasik yonetim anlayisindan 6nemli 6lgiide sapma s6z konusudur.
Bu sapmanin kuramsal temelinin ortaya konulmasi dersin temel amacidir. Byl
baglamda, vatandasin kamu hizmeti ile olan iligkisinin degerlendirilmesi,
devlet ve vatandas arasinda iletisimin degisen yoniiniin belirlenmesi, orgiitsel
yapilarda e-devlet olgusuyla ortaya ¢ikan degisimin belirlenmesi, hizmet]
sunum sekillerinde olusan degisikliklerin ortaya konulmasi, yonetim|
anlayisinda olusan degisimin belirlenmesi, vatandaslarin iliski bi¢imlerinde
olugan degisimin ortaya konulmasi, e-devletin sundugu kolayliklarin|
belirlenmesi temel konu basliklar1 olarak dikkat ¢ekmektedir.

BASIM YAYIN TASARIMI

HBY215

Basim-yayim, matbaa ve ambalaj sektoriiniin ihtiyag duydugu nitelikli ara
eleman yetistirmek icin bu program kurulmustur. Ogrenciler, piyasa
ihtiyaclarina cevap verecek sekilde teorik ve uygulamali dersler gorecekler,
bu sekilde basim ve yayim sektoriiniin ihtiyag duydugu nitelikli eleman olarak
calisabileceklerdir.

ORGUTSEL DAVRANIS

HBY?214

Davranig Bilimleri kavrami, Algilama Kavrami, Toplumsal yap, Orgiit
yapilarive orgiit kiltiirii, Orgiit iginde birey, Olumsuzluk kaynaklari, Glidiileme




YONETICI ASISTALIGI

HBY?204

Yonetici asistaninin diger ¢alisanlardan farki Diinyada ve Tiirkiye’de
sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile ilgili kavramlar, sekreterlik tiirleri,
sekreterin kisisel 6zellikleri, sekreterin mesleki 6zellikleri, Sekreter in mesleki
uygulamalari, Y6netici asistaninin yeri ve 6nemi, Y6netici asistaninin
Ozellikleri.




IS VE SOSYAL GUVENLIK
HUKUKU

HBY?202

Is Hukukunun Tarihsel Gelisimi, Kavramlari, Kaynaklari ve Uygulama Alani;
Bireysel Is Hukuku, Toplu Is Hukuku, Sosyal Giivenlik Hukuku ve Tiirk
Sosyal Giivenlik Sistemi Uygulamasi; Is Sozlesmesinin Diizenlenmesi, Is
Mliskisinin Sonlandirilmasi, Sendikayla ilgili Islemler; 4/1-a , 4/1-b ve 4/1-c
belgelerinin

diizenlenmesi

TEKNOLOJI KULLANIMI

HBY206

Teknoloji kavraminin tanmimimi ve islevlerini agiklar. Bilginin tanimini,
Oonemini, bilgi isleme siireclerini agiklar. Biiro otomasyonunun tanimi,
yararlar1, biiro otomasyonunda karsilasilan sorunlar ve ¢oziim Onerilerini
aciklar. Biiro makinelerini tanir ve bu makineleri kullanir. Bilgisayarin biiro is
hayatinda 6nemini agiklar. Biiroda kullanilan yazilim programlarini tanimay1
aciklar. Interneti, intraneti kullanmay1, bilgi arastirmay ve bilgi alisverisini
saglamay1 uygular. E- ticaretin, e- aligverisin e- devletin isleyisini agiklar ve
uygular.

MUSTERI ILISKILERI YONETIMI

HBY?208

Miisteri Iliskileri Yonetimi’nin Ortaya Cikisi, Yeni Ekonomide Miisteri
Cesitleri ve Evreleri Miisteri iliskileri Kavrami Ve Ozellikleri, Miisteri
lliskilerinde Yeni Boyutlar, Miisteri Iligkileri Yonetiminde Veri Madenciligi
Miisteri Igin Deger Yaratma, Miisteri Iliskileri Yonetimi Uygulamalari,
Yenilikleri ve Yararlari.




TOPLANTI YONETIMi

HBY210

Toplanti, Toplantimin iletilmesi, Toplantida kullanilacak materyaller, Toplanti
mekanim1 toplantiya uygun sekilde diizenlemek, Toplanti sirasinda
katilimcilarin soru ve cevaplarmi not almak, Toplant1 tutanak ve kararlarini
katilimcilara ulastirma, Periyodik faaliyetleri gergeklestirebilmek igin
calisanlar la toplanti diizenleme.

AVUKATI:IK V!E NOTERLIK
HUKUK BIRLIGI
Ogrencilerin 6grenim siireleri icinde kazandiklar1 bilgi ve deneyimlerini
pekistirmek icin gorev yapacaklari isyerlerindeki hiyerarsik sorumluluklarmi,
iligkileri, organizasyon yapisim, is disiplinini gozlemleyerek, uygulama
yaparak ve sektor calisanlarinin yaptiklari islevleri yakindan izleyerek,
diploma programlarina iliskin bilgi ve gorgiilerini arttirma imkani saglamak,
Isyeri egitimi yaptiklart kurumun gdrevli personeli ile uyumlu calisma ve
isletmenin ilgili oldugu diger kisilerle iyi iletisim kurabilme aliskanligin
kazandirmak.

HBY212

MESLEK ETIiGi

HBY216

Etik ve ahlak kavramlari; Etik sistemleri; Ahlakin olusumunda rol oynayan
faktorler; Meslek etigi, mesleki yozlagsma ve meslek hayatinda etik dist
davranislar ve sonuglar1; Sosyal sorumluluk kavrami ve ahlaki gergevesi




WEB TASARIMI

HBY?218

Gorsel materyallerin diizenlenmesi, web sayfasi, gorsel ogeler, gelismis
islemler, diigmeleri olusturma, etkin resim bolgeleri, aktarma islemi,
optimizasyon, hareketli resimler, agilir mentiler, temel web standardlar tablo
islemleri, gorselleri eklemek, baglantilar1 olusturmak, css paneli, site
yOnetimi.

HBY220 BIiLiSiM SUCLARI \V} 2|1 0|0 2 3

Bilisim alaninda son yillarda artan bir hizla ortaya ¢ikan gelismeler ve bu
gelismelerin insanliga sundugu yeni olanaklarin hukuka aykiri amaclarla
kullanilmas1 ve bunun sonucu olarak hirsizlik, dolandiricilik, mala zarar
verme, hakaret, belgede sahtecilik gibi klasik sug tiplerinin bilisim alaninda
gerceklesen ihlalleri engellemekte yetersiz kalmasi, bilisim suglar1 konusunda
yeni calismalar yapmayr gerekli kilmistir. Bu dogrultuda bu dersle
Ogrencilerin biligim alaninda islenen suglar hakkinda bilgi sahibi olmasi
amaglanmaktadir.

Dersin icerigi

GONULLULUK CALISMALRI

GOC202

Derste kisaca basta Goniilliiliikk ¢alismalar1 ve Sivil tolum ¢alismalar1 olmak
iizere, gliniimiiz diinyasinda sivil toplum &rgiitlerin ¢alisma usul ve esaslarini,
faaliyetlerini, tanitim ve halkla iliskiler baglaminda kendilerini topluma
anlatabilmeleri ile ilgili stratejilerini goreceklerdir. Bunlarin yaninda cesitli
sivil toplum orgiitlerinin kendi faaliyetlerini aktardiklar tecriibe paylagimi
olacaktir.




