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BY1042 KLAVYE TEKNIKLERI I
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1042 KLAVYE TEKNIKLERT II 4 3 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanigi Yok Ogr. Gér. Kemal ERGUN Yok
Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile farkl dillerde 10 parmak (F klavye) seri yazi yazabilme aliskanligi ve yeterlilikleri kazandirilacaktir.

Dersin Igerikleri :

Kelime islem programi islemleri; Kelime iglemci belgede metni bigimlendirmek; Klavye tuglarinin fonksiyonlari; Oturus ve durusu ayarlama; Harf tuslarini kullanma; Noktalama isaretleri ve say tuglari; Metin
yazma; Hiz uygulamalari; Yabanci dilde yazi yazmak; El yazisi ve dizeltilmis yazilar; Farkl bilgisayar yazilimlarini kullanmak; Farkl yaziimlar ile galismak
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D0000107 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 D0000107 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II 2 2 2
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Yok

Okutman Yunus Emre

Yok

Tekinsoy<br>Okutman Ayse
Eryaman<br>Okutman Sadet Altay
Dersin Amaci :
Atatiirkin, Tiirkiye Cumhuriyetini kurarken yaptigi inkildplarla, cumhuriyetin dayandigi temel ilkelerin nasil ortaya giktigini kavratmak; gengligin bu ilkeler dogrultusunda, milletiyle biitiinlesmis bireyler olarak,
cagdas diinyada etkin yer edinebilecek seviyeye gelmesini saglamak.
Dersin Igerikleri :
Kurtulug Savaginin son dénemleri ve Tiirkiye Cumhuriyetinin kurulusunu saglayan anlagmalar. Tiirkiye Cumhuriyeti'nin niteliklerini belirleyen Atatiirk ilkeleri ve bu ilkelerin yerlesmesini saglayan inkilaplar.
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BY1052 ORGUTSEL DAVRANIS
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1052 ORGUTSEL DAVRANIS 2 2 2
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Yok Ogr. Gor. Kemal ERGUN<br>0gr.  yok

Gor. Mustafa UZER
Dersin Amaci :
Bu ders 6grenciye; bireysel davranislari inceleme ve degerlendirme, 6rgtitsel davranislari inceleme ve degerlendirme yontemleri 6gretecektir.
Dersin Igerikleri :
Orgiit icerisinde arzu edilen davranis kurallarini sergilemede bilgi sahibi olunmasini saglamak.
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BY1054 TEKNOLOJI KULLANIMI

Yariyil Kodu Adi T+U

2 BY1054 TEKNOLOJI KULLANIMI 2

Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Yok Ogr. Gor. Kemal ERGUN<br>0gr.
Gor. Ahmet DOGRU

Dersin Amaci :

Bu ders ile dgrencilere; teknoljik cihazlar kullanim yeterlilikleri kazandinlacaktir.
Dersin Igerikleri :
Biirolarda kullanilan arag ve gereglerin segilmesi, satin alinmasi, yerlesimi ve bakim- onarimina yoneliktir.
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Dersin Yardimailari
Yok

Kredi

Dersin Yardimailari
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BY1047 EKONOMI I
Yariyil Kodu Adi T+U
1 BY1047 EKONOMI I 2
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Yok Odr. Gor. Cihangir CENGIZ<br>0gr. Yok
Gor. Turan Burak IMRE
Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grencinin; ekonomi yonetimi ile ilgili bilgi kazanmasi ve beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.
Dersin Igerikleri :
Ekonomi ile ilgili temel kavramlar ve ekonomik sistemler
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BY1055 YONETIM VE ORGANIZASYON

Yariyil Kodu Adi T+U
1 BY1055 YONETIM VE ORGANIZASYON 2
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanigi Yok Ogr. Gér. Kemal ERGUN
Dersin Amaci :

igletmellerin her departmaninda gerekli olan yonetim tekniklerini ve uygulamalarini bilmek ve beceri kazandirmak
Dersin Igerikleri :
Guniimiiziin modern 6rgitlerindeki yonetim uygulamalarini kavramsal ve analitik bir perspektiften sunmak.

Kredi

Dersin Yardimailari
Yok

AKTS

AKTS

AKTS
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D0000195 TURK DILI-II

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 D0000195 TURK DILi-II 2 2 2
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanigi Yok Dr. Ogr. Uyesi YAVUZ GUNES Yok

Dersin Amaci :

Ogrencilere Tiirkgenin dogru, giizel, etkili kullaniimasini kavratmak, yazili ve sézlii ilikilerini saglam temellere dayandirmak, is hayatindaki yazismalari, sunumlari ve agiklamalari basariyla yapmasini yapma
becerisini kazandirmak, okuyan, diistinen, aydin, sorgulayan ve géziim ureten insanlar olmalarini saglamaktir.

Dersin igerikleri :

Konularin dzelliklerine gére anlatim, sunum, okuma, soru-cevap, uygulama teknikleri uygulanacaktir
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BY1044 DOSYALAMA VE ARSIVLEME
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1044 DOSYALAMA VE ARSIVLEME 3 3 4
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanigi Yok Ogr. Gér. Kemal ERGUN Yok
Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenci, dosyalama ve arsivieme yapma yeterlikleri kazandirllacaktir.
Dersin Igerikleri :
Odrencilere dersin amacina yonelik belge yonetimi, dosyalama ve arsivieme islemleri konusunda beceri kazandirmak.
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BY1048 EKONOMI-II
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1048 EKONOMI-II 2 2 3
Ogrenim Turii Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Yok Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ Yok
Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grencinin; ekonomi yonetimi ile ilgili bilgi kazanmasi ve beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.

Dersin Igerikleri :

Ekonominin btiiniiniin isleyisinin degerlendirilmesi, tretim ve tiiketim fonksiyonu,yatirim kavrami, devlet kesimi ve dis alem para arz ve talebi genel denge issizlik enflasyon biiyiime ve kalkinma. Ekonominin
biitliniind olusturan ekonomik unsurlarin davranislarinin degerlendirilmesi, fiyat mekanizmasinin isleyisi, tiiketici davranislari teorisi Uretim ve firma teorisi.
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BY1046 ISLETME II
Yariyil Kodu
2 BY1046
Ogrenim Tri Dersin Dili
Orgiin Ogretim Tiirkge
Boltimui/Programi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Adi T+U Kredi AKTS
ISLETME II 2 2 3
Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Meslek Yiksekokulu Yok Zorunlu
On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Yok Or. Gor. Cihangir CENGIZ<br>0gr. Yok

Gor. Turan Burak IMRE

Bu dersin sonunda 6grenci isle.tme terimlerini tanimlar. Isletme gesitlerini karsilagtirir. isletme biiyiikligiini 6lger.isletmenin kurulus yerini saptar. Uretim fonksiyonunu tanimlar. Pazarlama fonksiyonunu tanimlar.
Finans fonksiyonunu tanimlar. Insan kaynaklari, halkla iligkiler ve aragtirma gelistirme hakkinda bilgi sahibi olur.

Dersin Igerikleri :

Isletmenin Temel Kavramlari, Amaglari ve Gevre ile iligkileri
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BY1045 ISLETME I
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1045 ISLETME I 2 2 3
Ogrenim Tiirli Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Yok Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ<br>0gr. Yok
Gor. Ismail GULEG<br>0gr. Gér.
Turan Burak IMRE
Dersin Amaci :

Genel isletme dersinin amaci, isletme egitimi alan 6grencilere isletme ve isletmecilikle ilgili temel kavramlar tanitmak, isletme bilimi ve isletmeye genis ve butinciil bir bakis agisi ile bakmalarini saglamaktir. Ayrica
igletmenin kurulusuna kadar gegen safhalarin incelenmesi ve igletme faaliyete basladiktan sonra, yagamini sirdurebilmesi icin yerine getirmesi gereken isletme fonksiyonlarinin incelenmesi hedeflenmektedir
Dersin Igerikleri :

isletme ile ilgili temel kavramlar. igletmel_erin amaglari ve sorumluluklari. Isletmelerin siniflandinimasi. Girigimcilikle ilgili temel kavramlar, Is Plani yapma ve bir is fikri bulma, Ekonomik sistemler ve isletmecilik,
Isletmelerin kurulusu ile ilgili galismalar. Isletme ve gevresi. Isletmelerin fonksiyonlari: yonetim, tretim, pazarlama, Insan kaynagi, finansman, muhasebe, arastirma-gelistirme ve halkla iligkiler fonksiyonlari.
Yonetimin Fonksiyonlari ydneltme, planlama, karar verme, organize etme, koordine etme, denetim.

AANPA o
N sy

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

% . e e - e o o

e oo Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

992

BY1053 ILETISIM
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1053 ILETISIM 2 2 2
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Yok Ogr. Gor. Mustafa UZER Yok
Dersin Amaci :

Oﬁrencinin, iletisim ve 6nemini, iletisim kurma yollari, engel ve problemleri, iletisim tlrleri ve modelleri, 6rgitsel iletisimin anlami ve islevleri, etkin iletisimin 6zelliklerini kavramasini saglamaktir.

Dersin Igerikleri :

Tletisimin temel &geleri, isleyis agisindan iletisim, drgiit ve grup iginde iletisim kurma becerileri, iletisimi engelleyen yada aksatan statii farkliliklar dil ve anlatim giigliiklerinden kaynaklanan kisitlamalar ve bunlarin
ortadan kaldirnimasina yonelik galismalar, yazili, s6zli ve sézsiiz iletisimin 6nemi ve kullanilan teknikler.
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BY1041 KLAVYE TEKNIKLERI I
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1041 KLAVYE TEKNIKLERI I 4 3 5
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanigi Yok Ogr. Gér. Kemal ERGUN Yok
Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile farkl dillerde 10 parmak (F klavye) seri yazi yazabilme aliskanligi ve yeterlilikleri kazandirilacaktir.

Dersin Igerikleri :

Kelime islem programi islemleri; Kelime iglemci belgede metni bigimlendirmek; Klavye tuglarinin fonksiyonlari; Oturus ve durusu ayarlama; Harf tuslarini kullanma; Noktalama isaretleri ve say tuglari; Metin
yazma; Hiz uygulamalari; Yabanci dilde yazi yazmak; El yazisi ve dizeltilmis yazilar; Farkl bilgisayar yazilimlarini kullanmak; Farkl yaziimlar ile galismak
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BY1051 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLART
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1051 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI 2 2 2
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Yok Ogr. Gor. Mehmet Muhterem Yok
GOZUTOK<br>Ogr. Gor. Ahmet
DOGRU
Dersin Amaci :

Bu ders 6grenciye Kurumu temsil etme ve diger galisanlara drnek olabilme adina resmi ortamlarda protokol bilgisini kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim iginde bulundugu kisi ve kurumlarla
calisirken davranis olarak sergileme ve uygulama becerisini kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Dersin Igerikleri :

Icerik: Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranis protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kurumsal etkinliklerde
protokolii uygulamak, Kisisel bakimini yapmak, Kiyafet ve aksesuar segmek, Ogretim Yontemler: Anlatim, soru- cevap, tartisma Ogretim Teknikleri: Beyin firtinasi, Soru-cevap
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BY1049 TEMEL HUKUK
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1049 TEMEL HUKUK 2 2 2
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Yok Ogr. Goér. Mustafa UZER Yok
Dersin Amaci :

Sosyal hayat ve diizen, sosyal diizende cesitli kurallar ve hukuk, pozitif hukukta bélimlenme (Kamu Hukuku, Ozel Hukuk), pozitif hukukun kollari, hukukun sekli kaynaklari, Medeni Hukuk konularin aktariimasi.
Dersin igerikleri :

Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki 6nemi ve ilkeleri, kurallari, sosyal hayati diizenleyen diger sosyal diizen kurallari hakkinda bilgiler, hukukun bdltiimleri ve bu bélime giren hukuk dallar,hukuk
kurallarinin gesitleri, uygulanmasi ve yorumlanmasi ile Turk yarg sisteminin konulari; Tirk pozitif hukuku ve sorunlari; hukukun gesitli agilardan uygulanmasi; hak; hak sahipligi ve kisiligin baslangici ve sona
ermesi, gergek kiglerin hak ve eylem ehliyeti, kisilik haklari ve korunma yollari ,sorumluluk ve sorumlulugun igletilmesi gibi belli bash konulardan olusmaktadir.
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BY1043 TICARI MATEMATIK
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1043 TICARI MATEMATIK 3 3 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistaniigi Yok 8gl'ZLﬁ9cl;KM§hm§E Mér]ter_le_:m Yok
rOK<br>0gr. Gor. Turan
Burak IMRE
Dersin Amaci :

Basit ticari faaliyetlerin matematiksel ifadesini anlamak ve yorumlamak
Dersin Igerikleri :
Ticari matematik, kesirler, oran ve oranti, faiz ve iskonto, kar hesaplari
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BY2043 BILGISAYARLI BURO PROGRAMLARI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2043 BILGISAYARLI BURO PROGRAMLARI 4 3 4
Ogrenim Tiirli Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Yok Ogr. Gor. Kemal ERGUN<br>08r.  yok

Gor. Ahmet DOGRU

Dersin Amaci :

Bu derste,dgrenciye bilgisayar tanitmak, donanim ve yazilm kavramlarini agiklamak, Isletim sistemleri, Ozgiir yazilm kavrami ve Windows disindaki isletim sistemlerinin kavramsal bilgisi, genel Windows iglemleri,
Microsoft Word ile ilgili islemlerinin, Temel Internet Bilgisi , Internet Explorer’ in ve diger internet tarayicilarinin kullanilmasi 6grenciye aktarilmasi amaglanmaktadir.

Dersin igerikleri :

Buiro Programlarinin 6gretilmesi ve 6rnek calismalar.
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BY2055 HASTANE YONETIMI VE ORGANIZASYONU
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2055 HASTANE YONETIMI VE ORGANIZASYONU 2 2 2
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanigi Yok Ogr. Gér. Kemal ERGUN Yok
Dersin Amaci :

Ogrencilerin, saglik kuruluslarinda ynetimin fonksiyonlarini, érgiit yapisi ve isleyisini égrenmeleri amaglanmistir.

Dersin igerikleri :

Hastanelerin tanimi ve sistemi Hastanelerin amaglari ve islevleri Hastanelerin siniflandiriimasi Hastanelerin 6zellikleri Hastanelerin kaynaklari Tirkiye’ de hastane organizasyon yapisi Bazi Ulkelerin hastane
organizasyon yapilari Hastanede ydnetimin karar alma siregleri Hastanenin yonetsel yapisi Hastane tani tiniteleri, Tibbi tedavi tiniteleri Yonetim niteleri, Mali ve teknik Uniteler Hasta idaresinin 6zellikleri ve
yonetim kaynaklari Hastane yoneticinin ozellikleri Hastanelerde is degerlendirmesi
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BY2041 BURO YONETIMI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2041 BURO YONETIMI 3 3 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanigi Yok Ogr. Gér. Kemal ERGUN Yok

Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenciye, blro yonetimi iglerini yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.
Dersin Igerikleri :
Biiro hizmetlerini ve biiro yénetimini 6gretmeye yoneliktir.

AN
W JP,-(&‘Y

RS ¢, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
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2 AN ¢ Tokat Meslek Yiksekokulu
0. oo & Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
992 °*
D0000106 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 D0000106 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I 2 2 2
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Yok Okutman SADET
ALTAY <br>Okutman YUNUS EMRE
TEKINSOY <br>Okutman AYSE
ERYAMAN
Dersin Amaci :

Tirkiye Cumhuriyeti devletinin kurulus sartlarinin ve 6zelliklerinin anlagilabilmesi igin; Tirk milletini Kurtulus Savasi yapmak durumunda birakan sartlarla, Kurtulus Savasinin hangi sartlarda ve hangi ilkeler
cergevesinde gergeklestigini ve devletin hangi esaslar lizerine kuruldugunu kavratmak; bdylece devletin kurulug felsefesini bilen, devletinin ve milletinin temel degerlerine saygili bireyler yetistirmek
Dersin icerikleri :

Dersin amaci, kapsami ve temel kavramlar hakkinda bilgi verilmesi. Osmanli Devletinin son dénemleri, problemleri, modernlesme gabalari ve yikiligi. Turk Kurtulus Savasi.
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1992
D0000194 TURK DiLi-1
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 D0000194 TURK DiLi-I 2 2 2
Ogrenim Turi Dersin Dili Dersin Duzeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Yok Dr. Ogr. Uyesi YAVUZ GUNES Yok
Dersin Amaci :

Ogrencilere Tiirkgenin dogru, giizel, etkili kullaniimasini kavratmak, yazili ve sézli iliskilerini saglam temellere dayandirmak, is hayatindaki yazismalari, sunumlari ve agiklamalari basariyla yapma becerisini
kazandirmak, okuyan, diisiinen, aydin, sorgulayan, ¢oz(im getiren insanlar olmalarini saglamaktir.
Dersin Igerikleri :

Gagin surekli ilerleyen sartlarina uygun olarak farkli alanlarda 6grenim goren genglerimize ana dil sevgisini ve bilincini gelistirmek dil diistince baglantisini vurgulamak bilimsel alanda tiretken, yaratici ve ana dilini
dogru kullanabilen gagdas bilgilerle donanmis bireyleri dil ve edebiyat tarihi yéniinden aydinlatmaktir.
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D0000103 ALMANCA I
Yariyil Kodu
1 D0000103
Ogrenim Tri Dersin Dili
Orgiin Ogretim Tiirkge
Boltimui/Programi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Adi
ALMANCA I

Dersin Diizeyi

Meslek Yiiksekokulu

On Kosul

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Yok

Alman dilini temel diizeyde yazili ve so6zlii iletisim amaglh kullanabilmek ve ileriye doniik dilin altyapisini gliglendirmektir

Dersin Igerikleri :

Almanca temel gramer egliginde giincel konular
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D0000129 FRANSIZCA I
Yariyil Kodu Adi
1 D0000129 FRANSIZCA 1
Ogrenim Tiirli Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu
Bélimii/Programi On Kosul
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Amaci :
Dersin Igerikleri :
o A N.ﬂ,'(‘\‘
S
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BY1050 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI
Yariyil Kodu Adi
2 BY1050 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu
Bdliimii/Programi On Kosul

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Tokat Meslek Yiiksekokulu

T+U

Dersin Tiiri

Zorunlu Segmeli

Dersi Veren

Kredi

Dersin Yardimailari

Omer Liitfi ISPIRLi<br> Omer Liitfi YOK

iSPiRLi<br> Ayse ERYAMAN<br>
Omer Liitfi ISPIRLI<br> Omer Liitfi
ISPiRLi<br> Omer Liitfi
ISPIRLi<br> Omer Liitfi
ISPiRLi<br> Omer Liitfi
ISPIRLi<br> Bahattin
OZTOPRAK<br> Yilmaz ANAS<br>
Omer Liitfi iSPIRLi<br> Birsen
OZYURT<br> ilker ETIKAN<br>
Omer Liitfi ISPIRLI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu

Yok

Dersin Koordinatorii
Yok

Tokat Meslek Yiiksekokulu

T+U

Dersin Tiiri

Zorunlu Segmeli

Dersi Veren

Ugur KARAKAYA<br> Ugur
KARAKAYA<br> Ugur
KARAKAYA<br> Ugur
KARAKAYA<br> Ugur
KARAKAYA<br> Ugur
KARAKAYA<br> Ugur
KARAKAYA<br> Ugur
KARAKAYA<br> Ugur KARAKAYA

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Yok

Bu ders ile 6grencilere; kamu ve 6zel kesim yapisi ile iligkilerine yonelik yeterlilikler kazandirilacaktir.

Dersin Igerikleri :

Turkiye "nin yonetsel yapisi, merkezi yonetim, yerel yonetimler, sendikalar, Gniversiteler ve STK lar ve isleyisini igerir.

T+U
3
Dersin Tiru
Zorunlu
Dersi Veren

Ogr. Gor. Mehmet Muhterem
GOZUTOK

Kredi

Dersin Yardimailari

Yok

Kredi

Dersin Yardimailari
Yok

AKTS

AKTS

AKTS
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1992

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

BY2057 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU

Yariyil Kodu Adi T+U
3 BY2057 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 2
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Amaci :

Yok

OZEL SEKTORDE GALISAN ISCININ HAKLARINI VE BORGLARINI OGRETMEK AMAGLANMAKTADIR

Dersin Igerikleri :

OZEL SEKTORDE IS KANUNU KAPSAMINA GIREN ISCILERLE iLGILi TUM HAKLAR VE BORGLAR
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BY2051 KLAVYE TEKNIKLERI I
Yariyil Kodu Adi
3 BY2051 KLAVYE TEKNIKLERI III
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu

Bolumi/Programi

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

On Kosul

Ogr. Goér. Mustafa UZER

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

T+U
3
Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Yok Segmeli
Dersin Koordinatorii Dersi Veren

Yok

Ogr. Gor. Kemal ERGUN<br>0Ogr.
Gor. Mehmet Muhterem GOZUTOK

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok

Bu ders kapsaminda 6grencilere, maniiskri yazma, metinleri ve dikte edilen yazilari diizenleme ile tablo ve gizelgeleri etkin bir sekilde diizenleme becerisi kazandirilacaktir.

Dersin Igerikleri :

Degisik metin gesitlerinde hizli ve dogru yazma tekniklerini ve yeteneklerini gelistirmek.
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BY2047 MESLEKI YAZISMALAR
Yariyil Kodu Adi
3 BY2047 MESLEKI YAZISMALAR
Ogrenim Turii Dersin Dili Dersin Duizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu
Bélimii/Programi On Kosul

Bro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Amaci :

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

T+U
4
Dersin Staj Durumu Dersin Tiirii
Yok Zorunlu
Dersin Koordinatorii Dersi Veren

Yok

Ogr. Gér. Kemal ERGUN

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok

Bu ders &grenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari; resmi yazilar, ig yazilan ve 6zel yazilaninin neler olduunu ve isletme ile ilgili yazilar hizli ve etkin sekilde yazabilmeyi 6gretecektir.

Dersin Igerikleri :

Dilbilgisi 6gretimi, resmi, is ve 6zel yazilari yazma konularinda temel bilgileri ve bu bilgileri kullanarak 6rnek yazilarin ve rapor gesitlerinin hazirlanmasi konularini igermektedir
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BY2045
Yariyil
3

Ogrenim Tri

Orgiin Ogretim

Boltimui/Programi

MUHASEBE

Kodu Adi

BY2045 MUHASEBE

Dersin Dili Dersin Diizeyi
Tirkge Meslek Yiksekokulu

On Kosul

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grencinin; muhasebe ve finans islemleri yapma ile iligili bilgi kazanmasi ve beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.

Dersin Igerikleri :

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Yok

T+U
4
Dersin Tiiri
Zorunlu
Dersi Veren

Ogr. Gor. Uzeyir OLMEZ

Zorunlu Meslek Dersi (ZM) Ogrenciye muhasebe sistemini olusturarak muhasebe kayitlarini yapabilmesini 6greten bir bilgi dersidir.
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BY2059
Yariyil
3

Ogrenim Turl

Orgiin Ogretim

Bolumi/Programi

OFIS PROGRAMLARI I

Kodu Adi

BY2059 OFIS PROGRAMLARI I

Dersin Dili Dersin Diizeyi

Tirkge Meslek Yiiksekokulu
On Kosul

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Yok

T+U
3
Dersin Tiru
Segmeli
Dersi Veren

Ogr. Gor. Turan Burak
IMRE<br>0gr. Gér. Kemal
ERGUN<br>0gr. Gér. Mustafa
UZER<br>0gr. Gér. Cihangir
CENGiz

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari

Yok

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok

Bilgisayarin tarihi gelisimi ve bilgisayar teknolojisindeki yenilikleri kavrayabilme 2. Bilgisayarin ne oldugunu ve nasil galistigini kavrayabilme. 3. Bilgisayara is yaptiran programlar kavrayarak sistem kurulumunu

yapabilme.
Dersin Igerikleri :

Laboratuar ortaminda sozlU ve gorsel anlatim, uygulamalar, sunumlar, 6dev hazirlama, tartisma
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BY2053
Yariyil
3

Ogrenim Tirl

Orgiin Ogretim

Boltimu/Programi

SEKRETERLIK BILGISI

Kodu Adi

BY2053 SEKRETERLIK BILGISI

Dersin Dili Dersin Diizeyi

Tirkge Meslek Yiiksekokulu
On Kosul

Bro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatori
Yok

T+U
2
Dersin Tiri
Segmeli
Dersi Veren

Ogr. Gér. Mehmet Muhterem

GOZUTOK<br>Ggr. Gor. Cihangir
CENGIZ<br>0gr. Gor. Kemal ERGUN

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari

Yok

Sekreterlik meslegini genel hatlariyla taniyabilme, sekreterlik tirlerini, gérev ve sorumluluklarini 6grenebilme, sekreterin tagimasi gereken 6zellikleri bilme, sekreterin mesleki niteliklerini kavrayabilme, genel olarak
sekreterin gorevlerini bilme, biiro hostesligi, nezaket ve gorgu kurallarini kavrayabilme.

Dersin Igerikleri :

Sekreterlerin 6zellikleri, gorevleri ve yapmasi gerekenler hakkinda ayrinti bilgiler ve kurallar.
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BY2061 SEKTOR UYGULAMALARI I
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2061 SEKTOR UYGULAMALARI 1 4 2 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Yok Ogr. Gor. Mehmet Muhterem Yok
GOZUTOK
Dersin Amaci :

Belirli mesleklere yonelik 6grencilerimize verilen bilgi, beceri, davranig ve birlikte is gérme aliskanliklarini, is ortaminda uygulamali olarak yaptirmak suretiyle, hayata hazirlamak ve is diinyasinin ihtiyag duydugu
nitelikli insan gliciini yetigtirmektir.

Dersin Igerikleri :

Kamu veya 6zel kuruluslardaki tiretim ve hizmet siireglerini isyerinde uygulamaktir
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

 100p € Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

992 °*
BY2049 TOPLANTI YONETIMI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2049 TOPLANTI YONETIMI 2 2 3
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Yok Ogr. Gor. Ahmet DOGRU Yok
Dersin Amaci :

Bu ders ile dgrenciye; toplanti yapma yeterlilikleri kazandirlacaktir.
Dersin Igerikleri :
Toplanti siiregleri, oturma diizeni, toplati hazirliklari.

ANP,
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9. ) & Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
1997
BY2050 BILGI YONETIMI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2050 BILGI YONETIMI 2 2 3
Ogrenim Turii Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Yok Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ<br>0gr. Yok
Gor. Kemal ERGUN
Dersin Amaci :

Yayin belirleme Yayinlari izieme Yayinlari izleme Karar alma Karar alma Karar alma Yazil ve yazili olmayan kurallar Memorandum (Bildirge) Bilgi verme Bilgi verme Cevresel analiz Cevresel analiz teknikleri
Cevresel degiskenleri siniflama Vizyon ve misyon

Dersin Igerikleri :

Yayin belirleme Yayinlari izleme Yayinlari izleme Karar alma Karar alma Karar alma Yazili ve yazili olmayan kurallar sinav Memorandum (Bildirge) Bilgi verme Bilgi verme 6dev Cevresel analiz Gevresel analiz
teknikleri Cevresel degiskenleri siniflama Vizyon ve misyon dénem sonu sinavi
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BY2046 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARL

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2046 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI 4 3 5
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanigi Yok Ogr. Gor. Uzeyir OLMEZ Yok

Dersin Amaci :

Muhasebe ile ilgili temel kavramlar ve belgeleri taniyabilme Finansal tablolardan biléngo ve gelir tablosu diizenleme ile ilgili ilkeleri kavrayabilme Bilgisayar ortaminda Finansal Tablolari diizenleyebilme _Muhasebe
ile ilgili paket programlari kullanabilme
Dersin Igerikleri :

Muhasebe ile ilgili temel kavramlari ( bilango, hesap, hesap plani vb.) ve muhasebede kullanilan belli bagh belgeleri kavrayabilme.
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BY2044 ETKILI VE GUZEL KONUSMA
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2044 ETKILI VE GUZEL KONUSMA 2 2 2
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Yok 8%" GOCI; Mehmet Muhterem Yok
ZUTOK
Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenciye; etkili ve giizel konusma yeterlilikleri kazandinlacaktir.
Dersin Igerikleri :

Nefes, Ses organlari, Vurgu, Ulama, Tonlama, Protokol konusmasi, Bilgilendirme konusmasi, Hazirliksiz konusmak, Hazirlikli konusma.

ANP,
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1997
BY2048 HALKLA ILISKILER
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2048 HALKLA ILISKILER 2 2 2
Ogrenim Turii Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Yok Ogr. Gér. Turan Burak IMRE Yok
Dersin Amaci :

Bu dersle 6grencilere; halkla iligkiler faaliyetleri yapma yeterlilikleri kazandirilacaktir.
Dersin Igerikleri :

Ders halkla iliskilerle ilgili temel kavramlar ve yapilacak halkla iligkiler uygulamalarinda kullanilabilecek stratejiler ile ilgili bilgiler igermektedir.
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

BY2056 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIKLERI

Yariyil Kodu Adi

4 BY2056 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIiKLERL

Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Yok

Dersin Amaci :

T+U Kredi
2 2
Dersin Tiiri
Segmeli
Dersi Veren Dersin Yardimailari
Ogr. Gor. Cihangir CENGizZ Yok

Hizli not almay saglayabilmek, yazilanlar kolayca diiz yaziya gevirebilmek, okurken dikkat ve koordinasyonu saglayabilmek, hizli okunan her yaziyi anlayabilmek

Dersin Igerikleri :

Ogrencilere, dersin amacina yonelik hizl okuma ve yazma becerisi kazandirmak ve bu dogrultuda takim galismalari yaptirmak.

AN
W JP,-(&‘Y

5 <
SV %
- e i
2 " | & Tokat Meslek Yiiksekokulu
O/ A
71992 °
BY2052 KLAVYE TEKNIKLERI IV
Yariyil Kodu Adi
4 BY2052 KLAVYE TEKNIKLERI IV
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok
Bolumi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii
Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Yok

Dersin Amaci :

Ders kapsaminda 6grencilere is yazilari ve resmi yazilar ile rapor yazma konusunda ileri diizeyde hiz ve beceri kazandirmaktir.

Dersin Igerikleri :

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Is ve resmi mektup ve rapor standartlari ve kurallari
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BY2068 MESLEK ETiGI
Yariyil Kodu
4 BY2068
Ogrenim Turii Dersin Dili
Orgiin Ogretim Tiirkge
Boltimii/Programi

Bro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Amaci :

T+U Kredi
3 2
Dersin Tiru
Segmeli
Dersi Veren Dersin Yardimailari

Ogr. Gor. Kemal ERGUN<br>0gr.  yok
Gor. Mehmet Muhterem GOZUTOK

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Adi
MESLEK ETiGI

Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu

Meslek Yiiksekokulu Yok
On Kosul Dersin Koordinatorii
Yok

Bu derste meslek etidi ile ilgili yeterliklerinin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Dersin Igerikleri :

T+U Kredi
2 2
Dersin Turd
Segmeli
Dersi Veren Dersin Yardimailari
Ogr. Gér. Mustafa UZER Yok

AKTS

AKTS

AKTS

Etik ve ahlak kavramlarini incelemek Etik sistemlerini incelemek Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri incelemek Meslek etigini incelemek Mesleki yozlasma ve meslek hayatinda etik disi davraniglarin
sonuglarini incelemek Sosyal sorumluluk kavramini incelemek.
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

BY2060 OFIS PROGRAMLARI II

Yariyil Kodu Adi

4 BY2060 OFiS PROGRAMLARI II
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu

Boltimui/Programi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Bilgisayar teknolojisinin degisik amaglarla kullanilacagi gergegini kavrayabilme. Kelime islem Programini kullanabilme. Galisma Tablosu programlarinin galisma hayatinda saglayacagi kolayliklari kavrayabilme.
Internetin sagladigi faydalari kavrayabilme

Dersin Igerikleri :

o A NPAA; .

On Kosul

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Yok

T+U
3
Dersin Tiiri
Segmeli
Dersi Veren

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari

Odr. Gor. Cihangir CENGIZ<br>0gr. Yok

Gor. Mustafa UZER

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
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BY2054 SEKRETERLIK DAVRANISLARI
Yariyil Kodu Adi
4 BY2054 SEKRETERLIK DAVRANISLARI
Ogrenim Tiirli Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu

Boltimui/Programi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

On Kogul

Sekretere ait davranigsal bitinligin kazandirimasi amaglanmaktadir.

Dersin igerikleri :

ANE,
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Dersin Staj Durumu

Yok

Dersin Koordinatorii

Yok

T+U
3
Dersin Tiiri
Segmeli
Dersi Veren

Ogr. Gor. Mehmet Muhterem
GOZUTOK<br>0gr. Gor. Kemal
ERGUN

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
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BY2062 SEKTOR UYGULAMALARI II (OS)
Yariyil Kodu Adi
4 BY2062 SEKTOR UYGULAMALARI 11 (0S)
Ogrenim Turi Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu

Bolimi/Programi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

On Kosul

Bu ders ile 6grenciye; sektorel uygulamalar yapma becerisi kazandirilacaktir.

Dersin Igerikleri :

Kamu veya &zel kuruluslardaki tiretim ve hizmet siireglerini isyerinde uygulamaktir

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatori
Yok

T+U
4
Dersin Turd
Segmeli
Dersi Veren

Ogr. Gér. Mehmet Muhterem
GOZUTOK

Kredi AKTS

Dersin Yardimcilari

Yok

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari

Yok
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Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

* 1992
BY2042 YONETICI ASISTANLIGI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2042 YONETICI ASISTANLIGI 4 4 5
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Yok Ogr. Gor. Kemal ERGUN<br>0gr.  yok

Gor. Cihangir CENGiZ

Dersin Amaci :
Bu ders ile 6grenciye, Yonetici Asistanligi yapma yeterlikleri kazandirlacaktir.

Dersin Igerikleri :
Diinyada ve Turkiye'de sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile ilgili kavramlar, Sekreterlik turleri, Sekreterin kisilik 6zellikleri, Sekreterin kisilik 6zellikleri, Sekreterin mesleki 6zellikleri, Sekreterin mesleki 6zellikleri,

Sekreterin mesleki uygulamalari, Sekreterin mesleki uygulamalari, Yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi, Yonetici asistaninin yeri ve dnemi, Yonetici asistaninin yeri ve dnemi, Yonetici asistaninin &zellikleri,
Yonetici asistaninin 6zellikleri, Yonetici asistaninin diger calisanlardan farki, Yonetici asistaninin diger galisanlardan farki, Iletisimde yonetici asistaninin farki anlatiimaktadir.



