
 

 
No Ders Kodu U Kredi 

 1. YARIYIL 
T Ders Adı ECTS 

 2 2 0 2 AİT101; 1 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi I 

  5 4 0 4 BYS101. 2 Muhasebe 

  3 2 0 2 BYS103 3 Ekonomi I 

  3 2 0 2 BYS105. 4 İşletme I 

  3 2 0 2 BYS107. 5 Protokol ve Sosyal Davranış 
Kuralları 

 4 2 0 2 BYS109. 6 Temel Hukuk 

  4 2 2 1 BYS115 7 Bilgi ve İletişim Teknolojileri 

  2 2 0 2 TDİ101; 8 Türk Dili I 

  4 4 0 4 YDİ101.. 9 Yabancı Dil I 

  Toplam 21 2 22 30 

  2. YARIYIL 
No Ders Kodu Ders Adı T U Kredi ECTS 

 1 AİT102; 2 0 2 2 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II 

  2 BYS102. 2 0 2 3 Ekonomi II 

  3 BYS104. 2 0 2 3 İşletme II 

  4 BYS106. 3 0 3 4 Ticari Matematik 

  5 BYS116 3 0 3 4 Sekreterlik Bilgisi 

  6 TDİ102; 2 0 2 2 Türk Dili II 

  7 YDİ102.. 4 0 4 4 Yabancı Dil II  

  8 YZS102 0 0 0 8 Yaz Stajı 

  Toplam 18 0 18 30 

 
No Ders Kodu U Kredi 

 3. YARIYIL 
T Ders Adı ECTS 

 4 3 0 3 BYS201. 1 Kamu Özel Kesim Yapısı 

  5 3 2 2 BYS203. 2 Bilgisayar Büro Programları 

  2 2 0 2 BYS205.. 3 Etkili ve Güzel Konuşma 

  4 4 0 4 BYS207. 4 Mesleki Yabancı Dil (İngilizce) 

  15 2 0 2 BYS225 5 Seçmeli Ders Gurubu-I (Ders 1) 
[Bu ders BYS225 ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

 Toplam 13 2 14 30 

  4. YARIYIL 
No Ders Kodu Ders Adı T U Kredi ECTS 

 1 BYS204. 3 0 3 4 Dosyalama ve Arşivleme 

  2 BYS206. 4 0 4 4 Mesleki Yabancı Dil II(İngilizce) 

  3 BYS208. 2 0 2 3 Toplantı Yönetimi 

  4 BYS210. 4 0 4 4 Mesleki Yazışmalar 

  5 BYS226 2 0 2 15 Seçmeli Ders Gurubu-II (Ders 1) 
[Bu ders BYS226 ders grubundan alınacaktır, aşağıya 
bakınız] 

 Toplam 15 0 15 30 

 BYS225 

 ECTS  Kredi  U  T  No  Ders Kodu  Ders Adı 

 5 3 2 2 Klavye Teknikleri BYS209. 1 

 5 4 0 4 Yönetici Asistanlığı BYS211. 2 

 0 2 0 2 İletişim BYS213. 3 

 3 2 0 2 Örgütsel Davranış BYS215. 4 

 3 2 0 2 Müşteri İlişkileri Yönetimi BYS217. 5 

 2 2 0 2 Meslek Etiği BYS221 6 

 3 3 0 3 Sanat Tarihi BYS223 7 

 3 2 2 1 Türk Halk Oyunları BYS225. 8 

 3 2 2 1 Çalgı Eğitimi BYS227 9 

 BYS226 

 ECTS  Kredi  U  T  No  Ders Kodu  Ders Adı 

 3 2 0 2 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku BYS212. 1 

 2 2 0 2 Halkla İlişkiler BYS214. 2 

 3 2 0 2 Araştırma Yöntem ve Teknikleri BYS216. 3 

 3 2 0 2 Bilgi Yönetimi BYS218. 4 

 4 3 2 1 Bilgi ve İletişim Teknolojisi BYS220. 5 

 2 2 0 2 Kalite Yönetim Sistemleri BYS222. 6 

 3 2 0 2 Çevre Koruma BYS224. 7 

 3 3 0 3 Müzik Kültürü ve Tarihi BYS228 8 

 3 2 2 1 Temel Müzik Eğitimi BYS230 9 

 3 3 0 3 Güzel Sanatlar BYS232 10 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Önlisans 

Genel Toplam Ders Adedi : 27 T : 67 U : 4 Kredi : 69 ECTS : 120 T+U : 71 
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