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Giresun Üniversitesi  
Giresun Meslek Yüksekokulu 

Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü 
2025-2026 Eğitim - Öğretim Yılı Güz Dönemi Bölüm Ders Dağılımı 

 

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI 
1. SINIF 
KOD DERSİN ADI   T U L AKTS 

TDB101 Türk Dili -I  2 0 0 2 

YDB115 Atatürk İlk. Ve İnk. Tarihi-I  2 0 0 2 

AITB 191 İngilizce I  2 0 0 2 

Genel Muhasebe I Dr. Öğr. Üyesi Yahya GÜNAY 3 0 0 4 

Yönetici Asistanlığı Dr. Öğr. Üyesi Fatma ÇOBAN 3 0 0 4 

Mikro İktisat Müdürlük (Öğr. Gör. Ferhat AYAR) 3 0 0 3 

Genel İşletme Öğr. Gör. Kamil PATAN 3 0 0 3 

Temel Hukuk Müdürlük (Öğr. Gör. İ.Serhan AYHAN) 2 0 0 2 
Bilgi ve İletişim Teknolojileri Öğr. Gör. Sinem MIHÇI 3 0 0 3 

 
Seçmeli I 

Kamu ve Özel Kesim Yapısı Dr. Öğr. Üyesi Fatma ÇOBAN 
3 0 0 3 Bilgi Yönetimi ve Dijital Dönüşüm Öğr. Gör. Sinem MIHÇI 

Ekip Yönetimi ve Liderlik Öğr. Gör. Kamil PATAN 
OSD Finansal Okuryazarlık 

Kültürel Etkinlikler 
Müdürlük (Öğr. Gör. Ferhat AYAR) 
Öğr. Gör. Kamil PATAN 2 0 0 2 

TOPLAM AKTS 30 

 
2. SINIF 
KOD DERSİN ADI   T U L AKTS 

Örgütsel Davranış Dr. Öğr. Üyesi Fatma ÇOBAN 3 0 0 3 

Klavye Teknikleri Öğr. Gör. Sinem MIHÇI 3 0 0 3 

Bilgisayarlı Muhasebe Yazılımları Müdürlük (Öğr. Gör. İsmail BAYRAM) 2 0 0 3 

İş ve Sosyal Güvelik Hukuku Müdürlük (Öğr. Gör. İ.Serhan AYHAN) 3 0 0 3 

İnsan Kaynakları Yönetimi Öğr. Gör. Kamil PATAN 3 0 0 3 

Şeçmeli V Dijital Kültür Dr. Öğr. Üyesi Fatma ÇOBAN 3 0 0 3 

Şeçmeli VI Medya Okuryazarlığı Öğr. Gör. Kamil PATAN 2 0 0 4 

Şeçmeli VII Stratejik Yönetim Muhasebesi Müdürlük (Öğr. Gör. İsmail BAYRAM) 2 0 0 4 

Şeçmeli VIII Ticari ve Hukuki Belgeler Dr. Öğr. Üyesi Fatma ÇOBAN 2 0 0 4 
TOPLAM AKTS 30 

 

 

        Dr. Öğr. Üyesi Yahya GÜNAY 

         Bölüm Başkanı 
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Giresun Üniversitesi  
Giresun Meslek Yüksekokulu 

Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü 
2025-2026 Eğitim - Öğretim Yılı Bahar Dönemi Bölüm Ders Dağılımı 

 

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI 

1. SINIF 

KOD DERSİN ADI   T U L AKTS 

TDB-102 Türk Dili -II  2 0 0 2 

AITB-192 Atatürk İlk. Ve İnk. Tarihi-II  2 0 0 2 

YDB-116 İngilizce II  2 0 0 2 

BRY-136 Genel Muhasebe II Dr. Öğr. Üyesi Yahya GÜNAY 3 0 0 4 

BRY-130 Büro Yönetimi Öğr. Gör. Fatma ÇOBAN 3 0 0 4 

BRY-138 Makro İktisat Müdürlük (Öğr. Gör. Ferhat AYAR) 3 0 0 3 

BRY-110 Mesleki Yazışmalar Dr. Öğr. Üyesi. Fatma ÇOBAN 2 0 0 3 

BRY-140 Bilgisayar Büro Programları (Seçmeli II) Öğr. Gör. Sinem MIHÇI 3 0 0 4 

BRY-144 Finans Matematiği  (Seçmeli III) Müdürlük (Öğr. Gör. Ferhat AYAR) 3 0 0 3 

BRY-108 Girişimcilik   (Seçmeli IV) Öğr. Gör. Kamil PATAN 

3 0 0 

 

3 BRY-146 İş Sağlığı ve Güvenliği (Seçmeli IV) Öğr. Gör. Sinem MIHÇI 

TOPLAM AKTS 30 

 
2. SINIF 

KOD DERSİN ADI   T U L AKTS 

BRY-202 Örgütsel Davranış Dr. Öğr. Üyesi Fatma ÇOBAN 3 0 0 3 

BRY-203 Klavye Teknikleri Öğr. Gör. Sinem MIHÇI 3 0 0 3 

BRY-204 Bilgisayarlı Muhasebe Yazılımları 

Müdürlük (Öğr. Gör. İsmail 

BAYRAM) 2 0 0 3 

BRY-205 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku 

Müdürlük (Öğr. Gör. İ.Serhan 

AYHAN) 3 0 0 3 

BRY-207 İnsan Kaynakları Yönetimi Öğr. Gör. Kamil PATAN 3 0 0 3 

BRY-209 Dijital Kültür (Seçmeli V) Dr. Öğr. Üyesi Fatma ÇOBAN 3 0 0 3 

BRY-213 Medya Okuryazarlığı (Seçmeli VI) Öğr. Gör. Kamil PATAN 2 0 0 4 

BRY-223 Stratejik Yönetim Muhasebesi (Seçmeli VII) Dr. Öğr. Üyesi Yahya GÜNAY 2 0 0 4 

Yönetim ve Organizasyon (Seçmeli VIII) Dr. Öğr. Üyesi. Murat BAŞARAN 2 0 0 4 

TOPLAM AKTS 30 

 

     

 

 


