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

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Yénetim Organizasyon HiT237 3 3+0 4,0 Segmeli
Birim B&lim Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiz yiize)
Amag isletme ybnetimi teorilerinin tarihsel stireglerini ggzemlemek ve yonetimin temel fonksiyonlarini agiklamak ve gagdas yonetim kavram ve

uygulamalar konusunda 6grenciyi yetkin kimaktrr. isletmelerin organizasyon yapilarini analizeder.
Bu ders, yonetim ve organizasyon ile ilgili temel kawram ve tanimlar, klasik , neo klasik ve modern ydnetim teorileri ile yonetimin

Ders Ierigi fonksiyonlari ve yonetim sireglerini kapsamaktadir.

Ders \eren Ogr. Gor. Meltem BASARAN

Ders Kaynaklari Kogel, Tamer (2003), isletme Yoneticiligi, Beta Basim Yayin, Istanbul.

Hafta Konu

1 Yénetim Organizasyonun Isletmecilik Igindeki Yeri ve Onemi

2 Yonetim, yonetici ve orgit kawamlari

3 Yonetim dislincesinin ewrimi: Klasik Yonetim Digtincesi

4 Yénetim distincesinin ewimi: Neo-klasik (Beseri lligkiler) Yonetim D incesi

5 Yonetim dislincesinin ewimi: Modern Yonetim Diigtincesi

6 Orgiit ve gevresi ve modern yénetim diisiincesi

7 Yoénetim Fonksiyonlari: Planlama ve Karar Verme

8 Ara Sinav- Yonetim Fonksiyonlari: Orgiitteme

9 Yénetim Fonksiyonlari: Yoneltme

10 Yonetim Fonksiyonlari: Denetleme

1 Onderlik, Motivasyon, Gidiileme

12 lletisim, Karar verme

13 Hedeflere Gore Yonetim

14 Final Sinav

Ders is Yukii Galisma Tiirii/ Ogretim Metotlar ~ Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3 13
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme Tartigmali Ders 3 10
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diistinme, soru gelistirme, takim calismasi Beyin Firtinasi 3 10
Ara Sinav1 1 1
Final 1 1

Ders is Yiikii: 101
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 3,96

Program Ciktilari
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Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi éncelikle temel hukuk kawramlarina hakim olur.

Temel Hukuk Kavramlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, idari Yargilama, Kalem Mevauati, Adli
yazigmalar, Awkatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

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.

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

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

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

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.

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.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iliskin temel diizeydeki bir calismay bagimsiz olarak yuritebilir.

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

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi diristliik, adalet ve etik anlayisinin bilincinde olur.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)
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Ders Ogrenme Giktisi 1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12
Yonetsel sirecleri kavrayabilme ve irdeleyebilme > = = -
Yoénetimin ve yoneticiligin degisken ve parametrelerini analizedebilme - - - -
Yénetim yaklasimlarinin siyasi, ekonomik ve toplumsal yapilarla olan iligkilerini g6zlimleyebilme - - - -
Elestirel bir tarzda yonetim teorilerini degerlendirebilme ve sorgulayabilme - - - -

Caligsma hayatinda glinimuizde ortaya ¢ikan yonetime iliskin degisimlerin tarihsel arka planinin
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https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/340708
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