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
insan Kaynaklari Yénetimi BUR213 3 3+0 4,0 Segmeli
Birim Bolim Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (1: Anlatim 2: Soru-Cevap, 3: Tartigma, 12: Ornek Olay)
Amac insan kaynaklar ydnetimi hakkinda égrencilere bilgi vererek 6grenciyi isletme ortaminda etkin galismaya hazrlamak
Ders Igerigi insan Kaynaklari Yénetimi Ve Kapsami hakkinda bilgi vermekir.

[1] Bayraktaroglu, Serkan (2006) insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Kitabevi, Genisletilmis 2. Baski, Sakarya,
Meslek Yiiksekokullari igin INSAN KAYNAKLARI YONETIM (2014). Erdal Unsalan ve Biilent Simseker, Detay Yayincilik,
Ders Kaynaklari insan Kaynaklari Yénetimi-1.U Ismail Durak Ataay, Lale Tiiziiner, Génen Diindar, Cavide Uyargil, Ahmet Cevat Acar, AOya Ozgelik, Omer
Sadullah, Zeki Ada,
Prof.Dr.Dursun BINGOL, insan Kaynaklar Yonetimi,istanbul 2003

Hafta Konu

Giris ve Insan kaynaklari ydnetiminin ortaya ciki!

IKY departmaninin kurulusu ve IK fonksiyonlarinin tanitiimas
is analiz ve is tasarimi

IK planlamasi

IK temin ve secimi

Egitim ve gelistirme

Performans degerlendirme
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Caliganlarin is Yagamina Uyumlastirimasi
insan Kaynaklari Bilgi Sistemleri
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Genel degerlendirme

Program Ciktilari

1 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi 6ncelikle temel hukuk kavramlarina hakim olur.
Temel Hukuk Kawamlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, Idari Yargilama, Kalem Mevzuati, Adli

2 yazismalar, Awkatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

3 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bilgisayar kullanma, Tirkge'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 Biro 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 Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi 8rgutiini 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 Buro 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.

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

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

11

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

Ders Ogrenme Giktis PC1 PC2 PC3 PG4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12

Bireysel ve 6rglitsel performansin arttiriimasinda gerekli isleMeri aciklayabilecektir. = = = 5 5 5 5 5 - - - -
insan Kaynaklari Yonetiminde etkili olan kawamlari analizedebilecektir. - - - - - - - - - - _ _
insan kaynaklar ve personel kavramlarini ve insan Kaynaklar Yénetimini agiklayabilecekdir. = = - - - - - - - - - -
Orgiit, isler ve insanlar igin planlama olgusunu agiklayabilecekir. - - - - - - - - - - - -
insan Kaynaklarinin elde edilmesi esaslarini kavrar. - - - - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/340698
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