BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2025 - 2026) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarnyil T+U Saat AKTS
insan Kaynaklari Yénetimi BUR213 4 3+0 4,0
Birim Bolim Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (1: Anlatim, 2: Soru-Cevap, 3: Tartisma, 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.

Segmeli

insan Kaynaklari Yénetimi-1.U Ismail Durak Ataay, Lale Tiiziiner, Génen Diindar, Cavide Uyargil, Ahmet Cevat Acar, AOya Ozgelik, Omer

Sadullah, Zeki Ada,
Ders Kaynaklari Prof.Dr.Dursun BINGOL, insan Kaynaklar Yonetimi,istanbul 2003,
[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

Hafta Konu

1 Giris ve Insan kaynaklari ydnetiminin ortaya ciki!

2 IKY departmaninin kurulusu ve IK fonksiyonlarinin tanitiimas

3 is analiz ve is tasarimi

4 IK planlamasi

5 IK temin ve secimi

6 Egitim ve gelistirme

7 Performans degerlendirme

8 Kariyer Planlama

9 Ucret Yonetimi

10 is Degerleme

11 Uluslararas! IKY

12 Caliganlarin is Yagamina Uyumlastirimasi

13 insan Kaynaklari Bilgi Sistemleri

14 Genel degerlendirme

Ders s Yiikii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar
Dinleme ve anlamlandirma Ders
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diistinme, soru gelistirme Tartismali Ders
Ara Sinav1
Final

Ders s Yiikii:
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5):

Program Ciktilari

1 Aanpfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, n 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 gérevve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da éngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailigki kurabilme ve sirdirebilme becerisine sahiptir.

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

9 Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gerceklestirebilme ve bunlari s62U, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdiirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

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

13 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

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

15 s saghg ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

Siiresi (Saat) Sayisi

3
3
5
10

14
14
1
1
99
3,38



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

P¢ PC PC PC PC PC PC PG PG PG PG PC PG PC PG
Ders Ogrenme Giktist 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15
Bireysel ve Orgltsel performansin arttiriimasinda gerekli isleveri aciklayabilecektr. - - - - - - - - . = 5 = - - -
insan Kaynaklari Yonetiminde etkili olan kawamlari analizedebilecektir. - - - - - - - - - - - - - - -

insan kaynaklari ve personel kawramlarini ve insan Kaynaklari Yonetimini
aciklayabilecektir.

Orgt, isler ve insanlar igin planiama olgusunu agiklayabilecekir. -l -l - -|-1-1-1-1- - - - - - -
insan Kaynaklarinin elde edilmesi esaslarini kavrar. = = = = - - - - - - - - - - -

Ortalama Deger N I I R T i B R - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/4 12822
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