BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

HUKUK BURO YONETIMi VE SEKRETERLIGI
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Birolarda Teknoloji Kullanimi BUR205 4 2+1 4,0 Segmeli
Birim B&lim Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiz yiize)
Amac Buro ortamlarinda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisine ydnelik ara¢ ve geregler hakkinda bilgi verilebilmesidir.
Ders Igerigi Biiro ve Teknoloji kavrami, birolarda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisi araglari konulari dersin igerigini olusturmaktadir.
Ders Kaynaklari Hasan Tutar, Mehmet Altinéz, Hasan Aydos ve O.Tolga Altinéz Biirolarda Teknoloji Kullanimi; Ankara: Nobel Yayinevi,2003
Hafta Konu
1 Burolarda teknoloji kullaniminin 6nemi ve verimlilige etkisi
2 Biiro makineleri, kullanimi ve bakimi
3) Burolarda kullanilan yazz makineleri, dikte ve cevirme makineleri
4 Birolarda kullanilan gogaltma makineleri ve hesap makineleri
5 Telefon ve telefon sistemleri
6 Veri bankaciligi( Data bank) ve internet
7 Elektronik bilgi bankasi
8 Elektronik bilgi bankasi
9 Burolarda giris kontrol sistemleri ve kimlik makineleri
10 Mkrofilm makineleri
1" Telsiz teleks teleteks, fax ve ¢agri cihaz
12 Burolarda bilgisayar ve bilgisayar teknolojileri
13 Burolarda bilgisayar ve bilgisayar teknolojileri
14 Biiro makinelerinin satin alinmasi, blrolarda yerlesimi ve bakim- onarimi

Program Ciktilari
1 Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi dncelikle temel hukuk kawamlarina hakim olur.

Temel Hukuk Kawamlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, Idari Yargilama, Kalem Mevauati, Adli

2 yazismalar, Awkatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

3 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bilgisayar kullanma, Turkge'yi dogru kullanma ve etkili s620 ve yazli iletisim kurma becerisine sahip
olur.

4 Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi temel hukuk metinlerini asgari diizeyde inceleyebilme, yorumlayabilme, degerlendirebilme becerisine
sahip olur.

5 Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi biiro icerisindeki islerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayit tutma, raporlama,
dosyalama ve arsivieme gibi islerin yapilmasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

6  Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi érguttina bilir.
7 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Adli hizmetler alaninda kullanilan UYAP sistemi konusunda bilgi sahibi ve kullanabilme becerisi olur.

8 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bir yabanci dili alanla ilgili konularda bilgi sahibi olacak sekilde yazli olarak anlayabilme ve
kullanabilme becerisine sahip olur.

9 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi organizasyon ve yénetme yetenegine sahip olur ve bir konuda bireysel olarak veya takim iginde etkin
calisma yapabilme ve sorumluluk alma yetkinligine sahip olur.

10 Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iligkin temel diizeydeki bir calismay bagimsiz olarak yurttebilir.

11 Programdan mezun bir kigi alanla ilgili konularda edindirdigi bilgi ve becerileri strekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek dmir boyu
6grenmeye acik olma becerisine sahip olur.

12 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi duriistliik, adalet ve etik anlayiginin bilincinde olur.

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

Ders Ogrenme Gikhs PC1 PG2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12
Burolarda teknoloji kullaniminin 6nemi kavrar o = = = - - - - - - - -
Biiro makinelerini etkili bir sekilde kullanir - - - - - - - - - - - -
Biiro makinelerini bakimini yapar = = = - - - - - - - - -
Burolarda bilgisayar ve bilgisayar teknolojilerini kullanir - - - - - - - - - - - -
Biiro makinelerinin burolardaki etkin yerlegimini bilir o o o = o o o o - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/340664
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