BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Meslek Egitimi BUR124 3 3+0 4,0 Segmeli
Birim Bolim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (yiz yiize)
Amag Mesleki egitimin amaci, toplumun hedefleri ve is gewrelerinin talepleri dogrultusunda bireyiere belirli bir meslegin gerektirdidi bilgi, beceri ve

uygulama yeterliliklerinin kazandirimasdir.
Mesleki egitimle sosyal ve ekonomik sektorler ile is birlidi igcinde ulusal ve uluslararasi mesleki yeterlilige, meslek ahlakina ve mesleki

Ders lgerigi degerlere sahip, yenilikgi, girisimci, tretken, ekonomiye deger katan ehil is gict yetistirmeyi amaglama dogrultusunda bilgiler ve tanimlar.
Ders Kaynaklari Ders Notlari, devet memurlari yasasi

Hafta Konu

1 Hukukun Tanimi, Hukukun Kapsami, hukukun Temel ilkeleri

3 Yonetim suregleri

4 Yonetim kuram ve sireclerin kargilastirimasi olarak tartigilmasi

5 Yoénetim kuram ve sureglerin kargilagtinimasi olarak tartigilmasi

6 mesleki mevzuat ile ilgili kanunlar

7 mesleki mevzuat ile ilgili kanunlar

8 Ara Sinay, ara sinavdegerlendirmesi

9 yonetmelikler

10 mesleki mevzuatile ilgili yonetmelikler

1" mesleki mevzuat ile ilgili genelgeler

12 Mesleki Etik

13 Orgiitsel Etik, Hukuk - Etik lligkisi

14 Genel Tekrar

Ders i Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders ) 14
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dis1 Calisma 3 14
Ara Sinav1 8 1
Final 10 1

Ders is Yiikii: 102
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4

Program Ciktilar

1 Aannfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, én muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

3 Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5  Kendisine verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilasilan ya da éngérilemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailiski kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9  Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iliskilerini surdirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini surekli yenileme becerisine sahiptir.

13 Yagsam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

14 Toplumsal degerlere saygili, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

15 s saghigi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Araligy)

P¢ PC PG PG PG PC PG PG PG PC PG PG PG PG PG
6

Ders 6grenme Ciktisi 1 2 3 4 5 7 8 9 10 1 12 13 14 15
Kurumda galisan personelde bulunmasi gereken 6zellikleri ve sorumluluklari 2 ) } ) _ ) 9 i ) ) i ) i ) i

Ozetler

Yonetim kuramlari bilgisine sahiptir. 2 1 - - - - - - - - - - - - -

Yonetim ile iligkili kawamlari tanimlar. 3 = o = o - - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/339339
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