TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE MESLEK YUKSEKOKULU
HUKUK BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIGI PROGRAMI
DERS iCERIKLERI

1.DONEM

D0000106 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHII 2+0 Zorunlu
Dersin amaci ve kaynaklari, dersle ilgili temel kavramlar, inkildpgilik ilkesi inkilap, ihtilal, devrim,
evrim/tekamiil, 1slahat/reform, isyan, darbe, osmanlilarin gerilemesinin i¢ sebepleri devlet
yonetiminde, egitimde, ckonomide ve genel ahlakta meydana gelen problemler, osmanllarin
gerilemesinin di sebepleri somiirgecilik, sanayi devrimi ve emperyalizm, batili devletlerin osmanli
devleti iizerindeki emelleri, sark meselesi, osmanl devletini paylagma projeleri, ¢agdas diinyanin
temel kavramlari aydinlanma, demokrasi, laiklik, milliyetgilik, liberalizm, sosyalizm, osmanli
devletinde yenilesme hareketleri lale devri, III. Selim ve II. Mahmut yenilikleri, osmanh devletinde
yenilesme hareketleri tanzimat ve 1slahat donemi yenilikleri, yeni osmanlilar, megrutiyet hareketleri,
osmanli devletinin son dénemindeki fikir akimlari baticilik, osmanlicilik, islameilik, tiirkgiiliik,
osmanli devletinin yikilis1 trablusgarp ve balkan harpleri, 1. Diinya savasi, ermeni meselesi, osmanli
devletinin yikilisi 1. Diinya savagimin sonu: mondros ateskes anlagmasi, mondros sonrasi isgaller,
boliicii faaliyetler, milli miicadele kurtulus careleri, barig¢1 ve mandaci goriis, bolgesel kurtulus
miicadelesi, milli dernekler, kuva-y1 milliye, milli miicadele atatiirk’iin anadolu’ya ¢ikisi, kongreler
yoluyla Srgiitlenme ve milli miicadelenin birlestirilmesi, milli miicadele mebusan meclisi, misak-1
milli ve istanbul’un resmen isgali, milli miicadele tbmm’nin agihig1 ve anadolu’nun ydnetimini ele
almasi, TBMM nin 6zellikleri

D0000140 INGILIZCEI 3+0 Secmeli 3

Hello, Personal pronouns, Countries, Yes/No questions with verbs of to be, Personal details,
Negatives, questions and short answers with verbs of to be, Family and friends, Possessive adjectives,
The way I live: present simple, Present simple questions and answers, Everyday life, The time, Places
I like, Object pronouns

D0000194  TURK DiLi I 2+0 Zorunlu 2

Tiirk dili dersinin igerigi ve dersle ilgili kaynaklarin tanitilmasi, Dilin tanim, ozellikleri, dil-kiiltiir
iliskisi ve dilin kiiltiir tagtyicilik ozelligi. Konusma ve yazi dili, Yeryiiziindeki diller, dil aileleri ve
Tiirkgenin bu diller arasindaki yeri ve ozelligi. Tirk dilinin bugiine kadar ki tarihi gelisimi ve
Tiirklerin kullandig; alfabeler. Dénem aragtirma konusu, Atatiirk'iin dil hakkindaki goriisleri. Giines-
Dil Teorisi ve Atatiirk'iin Tiirkce hakkindaki diigiinceleri, Yazim kurallari. Bazi ek ve edatlarm
yazilisi. Ozel adlarin, sayilarim, almti kelimelerin yazilisi. Bilyiik ve kiigiik harflerin kullanmildig:
yerler, Yazi kurallari. Bazi ek ve edatlarin yazilisi. Ozel adlarin, sayilarin, alint1 kelimelerin yazihig:.
Biiyilk ve kiigiik harflerin kullanildigi yerler, Yazim kurallari. Noktalama isaretleri, noktalama
isaretlerinin bir dil igin Snemi. Bu isaretlerin drnek climleler iizerinde uygulanmast, Ciimlenin anlam1
ve yorumu. Haber ciimleleri, soru ciimleleri ve tinlem climleleri, Paragraf. Paragrafta temel diisiince,
paragraf gesitleri, paragrafin igerigi, paragrafta yardime: fikirler, Resmi yazismalar. Dilekge, tutanak,
rapor, is mektubu, bildiri. Bu tiirlerle ilgili uygulama galismasi, Cimlenin dgeleri. Diizgiin bir ciimle
kurmada ciimle Sgelerinin dogru sekilde kullanilmasi, Anlatim bozukluklari. Sozciik diizeyinde
anlatim bozukluklari. Ornek metinler iizerinde uygulama calismasi, Ciimle diizeyinde anlatim
bozukluklari. Cesitli basin ve yayimn organlarindan derlenmis climle diizeyinde anlatim bozukluklarina
srnekler, Dil yanlislarinin neden oldugu iletigim kazarlari ve drnekler.

HS1011 GENEL HUKUK 2+0 Zorunlu 2



Hak ve hukuk kavramlarim tammlar, bireyin toplumdaki yeri ve toplumsal diizenin Gnemi
konusundaki gdriislerini agiklar. Hukuk sistemini bilir; hukukun dayanag ile ilgili kuramlarin neler
oldugunu agiklar. Hukuk alanindaki yaptirimlari giincel olaylarla orneklendirir. Hukukun bilimsel
yontemlerle incelenmesini bilir. Hukuk sosyolojisi, hukuk felsefesi ve hukuk tarihinin anlamini
agiklar. Kamu hukuku ve &zel hukuku tamimlar ve iki hukuk dal arasindaki ayrimi agiklar. Kamu
hukukunun, 6zel hukukun ve karma nitelikli hukukun dallarinin neler oldugunu agiklar. Kamu hukuku
ve dzel hukuk dallarinin temel kavramlarimi anlar ve agiklar. Hukuk kurallarmin tiirlerini bilir. Hukuk
kurallarimin uygulama alanlarini grenir. Hukukta kaynak cesitleri ve bunlarin siralamginin nasil
oldugunu bilir, yasa giiciindeki kaynaklari agiklar. Yasalarin anayasa aykirih@i durumunda dava
yolunun ve itiraz yolunun nasil olacagim agiklar. Hukuksal olaylar, hukuksal islemler ve hukuksal
iliskileri bilir; hukuksal islemlerin gesitlerini agiklar. insan haklarimnin neler oldugunu agiklar; insan
haklart komisyonuna basvurunun nasil yapilacagini gdsterir. Avrupa insan haklari sozlegmesi
konusunda genel hatlariyla bilgi sahibi olur. Giivence altina alinan haklarin neler oldugunu bilir.

HS1013 OFIS PROGRAMLARI-1 2+1 Zorunlu 3

Bilgisayar sistemleri ile ilgili temel bilgiler, bilgisayar donanim ve yazilimmna girig. DOS ve
WINDOWS isletim sistemleri, kelime isleme, veri tabani kullanimi, sunug hazirlama, tablolama ve
grafik uygulamalari, internet, e-posta ve WWW bilgi agi kullanimlari. Bilgisayar sistemlerinin
temeline giris, bilgisayar organizasyonu, Unix isletim sistemi, algoritma ve programlamaya giris.

HS1015 GENEL iSLETME J+0 Zorunlu 3

isletme Bilimin Konusu ve diger bilimlerle olan iliskisi, Isletme Tesebbiis, Miitesebbis ve yonetici
kavramlari, maliyet giderleri, prodiiktive, iktisadilik ve rantabilite kavramlari, kapasite ve kapasite
gesitleri, kurulus yerinin belirlenmesi, Hukuki organizasyon ve i¢ organizasyon, komuta kurmay ve
fonksiyonel yetki islemleri. Isletmede planlama faaliyet, sermaye, sermaye gesitleri ve maliyet
iliskileri, yedekler ve kargiliklar, donme g¢abuklugu ve analizleri, bir igletmenin finansal yapisi ilgili
analizler, sermaye kaynaklari, hisse senetleri ¢ikarma veya tahvil gikarma yolu ile finanslama.

HS1017 EKONOMI-I 3+0 Zorunlu 4
Temel kavramlar, Firsat maliyetleri, Analiz yontemleri, Ekonomik hedefler, Arz ve talep, Piyasa.

HS1019 YONETIM VE ORGANIZASYON 340 Zorunlu 3

Yonetim Kavrami ve Fonksiyonlari, Yonetsel Diisiince Yaklagimlari, Organizasyon Kavram ilkeleri,
Planlamasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Yeniden Yapilandirma, Giidiileme, Liderlik, Stratejik
Yénetim Kavrami, Zaman Yénetimi, Yonetici Egitimi, Stres ve Caligma Yonetimi, Kriz Doneminde
Yonetimi, Sosyal Sorumluluklar

HS1021 PSIKOLOJIYE GIRIS$ 3+0 Zorunlu 3

Ogrenciler bu derste psikoloji bilimi konusunda genel diizeyde bilgi sahibi olurlar. Psikolojinin tanimi,
kullanilan kavramlar insan davramslariin incelenmesi, gelisim bellek, motivasyon, Kisilik
giidiilenme, 6grenme, gibi konularda baglangi¢ diizeyinde bilgi vermek ve dgrencilerin psikoloji ile
tamgmalarini saglamak. Donem igerisinde aktarilacak konular psikolojide temel okullar ve kuramlar,
psikolojinin yontemi, davramsin biyolojik temelleri, gelisim, duyusal siiregler ve algi, 6grenme,
bellek, duygular, giidiilenme, zeka ve yaraticilik, Kisilik, stres, saglk ve basa ¢ikma, psikopatoloji,
terapi okullari, sosyal psikoloji, diisiince ve dilden olugmaktadir.

HS1023 ILETISIM 2+0 Zorunlu 3
iletisim kavrami. fletisim gegitleri .Sozlii iletisim. Sozsiiz iletisim.Beden dili. Iletisim sorunlari ve
¢oziim yollari. saglikli iletisime giden yol.

DEGERLERIMiZ- SECMELI UNiV. DERSI TOGU094 Zorunlu 240 2 2

Temel evrensel degerlerin belirlenmesi ve tanimlanmasi, temel evrensel degerler egitimi, ahlak gelisimi, kisilik
gelisimi, temel evrensel degerler egitiminde egitimeilerin rolleri, ebeveynler ve evrensel degerler, diinyada
uygulanan degerler-kisilik -karakter egitimi.



2.DONEM

ATATURK ILKELERI VE

DO000107 INKTLAP TARIHI 11 240 Zorunlu 2

Milli Miicadele TBMM’ye Kars1 Ayaklanmalar, Sevr Anlagmasi, Milli Miicadele Milli Miicadelenin Cepheleri,
Dogu, Giiney Ve Bati Cepheleri Ve Sonuglari, Milli Miicadele Savasi Bitiren Anlagmalar, Mudanya Ateskes
Anlagmasi, Lozan Anlasmasi, Tiirkiye Cumhuriyetinin Kurulusu Saltanatin Kaldirilmasi, Cumhuriyetin ilani,
Halifeligin Kaldirilmasi, Atatiirk’iin Cumhuriyetgilik ilkesi, Cumhuriyetin Demokratiklesmesi Halk Firkasi,
Terakkiperver Cumhuriyet Firkasi, Serbest Cumhuriyet Firkasi, Demokrat Parti Ve Sonrasi, Segme Ve Segilme
Hakkinin  Gelistirilmesi, Atatiirk’tin - Halkgihk Ilkesi, Cumhuriyetin Laiklesmesi Yonetimin(Halifeligin
Kaldirilmasi), Hukukun(Ser’i Hukukun Ve Mahkemelerin Sona Ermesi Ve Yeni Hukuk Diizeni, Anayasa Ve
Yasalarda Degisiklikler) Ve Egitimin Laiklesmesi(Tevhid-i Tedrisat Kanunu), Atatiirk’iin Laiklik ilkesi,
Milliyetgilik Ilkesi Milli Devlet, Milli Tarih(Tiirk Tarih Kurumu), Milli Dil(Tirk Dil Kurumu), Atatiirk’in
Milliyetgilik ilkesi, Devletgilik ilkesi izmir iktisat Kongresi, Ekonominin Millilestirilmesi, Ozel Girisimciligin
Desteklenmesi, Devlet Eliyle Kalkinma, Planli Ekonomi, Atatiirk’iin Devletgilik ilkesi, inkilaplara Tepkiler
Seyh Sait Ayaklanmasi, izmir’de Atatiirk’e Suikast Girigimi, Menemen Olayi, Tiirk Tarihinin Anayasalar Ve
Ozellikleri 1876, 1909, 1921, 1924, 1960, 1982 Anayasalar1 Ve Ozellikleri, Egitim Inkilabi Tevhid-1 Tedrisat
Kanunu, Tiirk Egitim, Sisteminin Temel Ozellikleri, Harf inkildb1, Egitimi Gelistirmek Igin Yapilan Calismalar,
Halkevleri, Koy Enstitiileri, Universite Reformu, Toplumsal Alanda Yapilan inkildplar Kiyafet Inkilabi,
Tarikatlarin Yasaklanmasi, Soyadi Kanunu, Milletlerarasi Takvim, Olgii, Rakam Sistemine Gegis, Tiirkiye
Cumbhuriyetinin Dis Politikasi Tiirkiye'nin Stratejik Onemi, Milli Miicadele Doneminde Dis Politika, Atatiirk
Doneminde Dig Politika, Tiirkiye Cumhuriyetinin Dig Politikas: Atatiirk Sonrasinda Dig Politika

D0000141 INGILIZCE 1T 3+0 Se¢meli 3

Where 1 live, There is/are, Past tense of verb to be, Past simple: Irregular verbs, We had a great time: simple past
questions and negatives, Simple past questions and negatives, short answers, I can do that, Can / can’t, Please
and thank youSome / any / like / would like, Here and now, Present continuous, It's time to go, Future plans

D0000195  TURK DiLi I 2+0 Zorunlu 2

Yazili anlatim tiirleri. Bir makalenin nasil hazirlamp yazilacaginin agiklanmasi. Cesitli makale 6rneklerinin
okunmasi. "Dil bilincinin gelismesi, dil kirliligi ve Atatiirk'{in Dil Anlayis1" konulu makale hazirlanmasi, Yazili
anlatim tiirleri: Deneme, elestiri, fikra ve roportaj. Bu tiitlerin 6zellikleri ve drnek parcalarin incelenmesi, Olay
yazilari: Hikaye. Tiirk edebiyatindan hikaye 6rnekleri, Olay yazilari: Roman. Romanin tanimi, konusu, unsurlar
ve gesitleri. Tiirk ve diinya edebiyatindan roman ornekleri, Duygu yazilari: $iir. Tirk edebiyatinda taninmis bazi
sairlerin siirlerin drneklerin okunmasi ve giir okuma ve dinleme zevkinin kazandirilmasi, Giinliikk hayatla ilgili
yazili anlatim tiirleri: Gezi, hatirat ve giinliik. Bu tiirlerle ilgili 6rnek pargalarin okunarak incelenmesi, Yazil
anlatim tiirlerinden mektup. Mektubun giinliik hayatla ilgisi. Elektronik posta yoluyla yapilan yazigmalarda bu
tiirin nasil yapilacagi. Tiirk edebiyatin ¢rnek mektuplarm okunmasi, Sozlii anlatim tiirleri: Konferans,
sempozyum, kongre ve miilakat. Genglik sorunlar, sevgi ve hosgoriiniin nemi vb. konularda bir konferans
orneginin hazirlanmasi, Tartismaya dayali anlatim tiirleri: Panel, forum, agik oturum. Cagdaslasma ve laiklik,
demokrasi ve cumhuriyet vb konularda bir agik oturumun yapilmasi, Bilimsel aragtirma yontemleri. Konunun
segilmesi ve smirlandirilmasi. Bir plan Ornegi hazirlanarak buna gore bir kaynak taranmasinin yapilmasi,
Arastirma sonuglarinin yaziya gegirilmesi. Kaynak gosterme vedipnot yazma, Dil ve kiltir hakkinda sireli
yaymn, kitap ve ansiklopedilerin tanitilmasi, Kutiiphanelerden yararlanma. Kitiphanelerin toplumsal hayatta
islevi ve onemi. Elektronik ortamda bilgiye ulasma, Medya okur yazarhg:.

HS1012 ANAYASA HUKUKU 2+0 Zorunlu 4

Anayasa Hukuku dersinde, Tiirk Anayasal gelismeleri ve bu baglamda 1876, 1921, 1921 ve 1961
Anayasalari, 1982 Anayasasinin hazirlanig siireci, 1982 Anayasasinin genel 6zellikleri ve gegirdigi
evrim siireci, 1982 Anayasasinda devletin nitelikleri ve ilkeleri, Anayasanin ongdrmiis oldugu temel
hak ve &zgiirliikler rejimi, yasama fonksiyonu, Tiirkiye’de yasama organinin kurulusu, TBMM
iiyelerinin hukuki statiisii ile gorev ve yetkileri, yiiriitme fonksiyonu ile yiiriitme orgaminin yapisi,
Bakanlar ile Cumhurbaskanmin goreve gelisleri, hukuki, cezai ve siyasal sorumluluklari, yiiritmenin
diizenleyici islemleri, olaganiistii yonetim usulleri, Tiirk hiikiimet sistemi ve anayasa yargist konulari
agiklanir ve 6grenilir.



HS1014 iDARE HUKUKU 2+0 Zorunlu 3

idare Hukukuna girig ve temel kavramlar, Idare Hukukuna hakim olan temel ilkeler ve bu ilkelerin
anayasal temelleri(hiyerarsi, idari vesayet, merkezden yonetim, ve yerinden yonetim ilkeleri vs)
kavramlari agiklanir. Tiirk idari teskilat yapisi, kamu tiizel kisiligi, bagimsiz idari otoriteler agiklanir.
idare Hukukunda islemler ve unsurlari, idare hukukunda idarenin eylemleri ve ilgili problemleri,
idarenin sozlesmeleri, idarenin mal edinme usulleri ve Kamulagtirma konular1 agiklanir. idarenin
sorumluluk halleri agiklamr. Dénem igerisinde iglenen konulara iliskin pratik galisma yapilir.

HS1016 OFiS PROGRAMLARI-II 2+1 Zorunlu 3

Bilgisayar teknolojisinin ofis ortaminda degisik amaglarla kullanilacagi gergegini kavrayabilme,
bilgisayar teknolojisiyle sunu hazirlayip takdim edebilme. internet kullanim1 ve programcihg ile ilgili
kullanilan temel kavram ve terimleri anlayabilme, basit web sayfasi tasarlayabilmek i¢in gerekli
ortamlar1 ve programlari kullanabilme, web sayfasi tasarimi icin gerekli html komutlarmi(tag)
kullanabilme, veritabani programinin sagladifi avantajlarin snemini kavrayabilme. Veritabani
olusturup gerektigi sekilde veri depolayip isleyebilme.

HS1018 MESLEKI MATEMATIK 3+0 Zorunlu 3

«Kiimeler ve Sayilar ile Ilgili Iglemler: Mesleginde Uygulamak” konulu bolimde kiimeler, sayilar ve
sayilarla ilgili islemler ve "nodiiler aritmetik konulari islenmektedir. ikinci modiil olan “Meslcginde
Cebirsel Uygulamalar Yapmak” konulu bolimde cebir, polinomlarda uygulamalar ve oran-oranti
islemleri yapilmaktadir. Son modiil olan “Mesleginde Olasilikla Ilgili Uygulamalar1 Yapmak”™ konulu
bsliimde ise olasilik, olasi durumlar, olaylarin olma olasihig ve olasilikla ilgili uygulamalar islemleri
yapilmaktadir.

HS1020 EKONOMI-II 3+0 Zorunlu 3
Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dis ticareti incelemek, Ornek kurumda
ekonomi uygulamalari yapmak.

HS1022 BURO YONETIMI ILKELERI  3+0 Zorunlu 3

Yénetim kavraminin ve biiro yonetimi kavraminin tanimlarini yapar. Yonetici, biiro yoneticisi ve biiro
elemanlarinin yerine getirmeleri gereken temel rolleri agiklar. Biiro tiirlerine sayar, biirolarin faaliyet
alanlarim agiklar. Cagdas biirolarin drgiitlenme bigimini agiklar. Biiro faaliyetlerinin planlamasinin
yontemlerini ve snemini agiklar. Biirolarda orgiitlenmenin geleneksel ve ¢agdas yontemlerini agiklar.
Birolarda kadrolama ve koordinasyon faaliyetlerinin nasil olmasi gerektigini gosterir. Biro
galigmalarmi ve tiim biiro unsurlarini yoneltmenin nasil olacagmi gosterir. Biiro faaliyetlerinin amaca
ulasmadigini dlgmek i¢in denetim faaliyetlerinin nasil olmasi gerektigini agiklar. Ofis otomasyonu
kavramini tanimlar ve otomasyon amacini agiklar. Veri tabani olugturma yontemlerini agiklar ve veri
taban1 yonetimi sistemlerini isleyisini gosterir. Biirolarda kriz, stres ve zaman yonetimi kavramlarini
agiklar. Biirolarda iletisim kavrami agiklar.

HS1024 TICARET HUKUKU 2+0 Zorunlu 2

Ticari Isletme Hukuku; Ticaret hukukunun esaslarini, ticari igletmenin unsurlarini, ticari hayata iliskin
hukuk kurallarimi ve kaynaklarim kavrayabilme. Sirketler Hukuku; Ticari hayatta faaliyet gosteren
sirketlerin esitlerini, kuruluslarini, isleyiglerini, sorumluluklarini ve birbirleriyle mukayeselerini
kavrayabilme. Kiymetli Evrak Hukuku; Kiymetli evrakin ticari hayattaki dnemini kavrayabilme.

HS1026 KARIYER PLANLAMA 1+0 Zorunlu 2

Kariyer kavrami Kariyer planlamasi Kariyer planlamasninin mesleki danismanlikla iligkisi Bireysel
kariyer geligimi Ozgegmis hazirlama ve dzgegmis gesitleri Is goriigmesi Kariyer planlama stireci Tiirk
egitim sisteminin _kariyer planlamasi dogrultusunda degerlendirilmesi Kariyer damgmanhgimnin
okullarda uygulanabilirligi Yasam boyu kariyer planlamasi Emeklilikte kariyer planlamasi

C



3.DONEM

HS2011 KiYMETLI EVRAK HUKUKU 240 _ Zorunlu 4
Ortaklik Tiirleri, Kiymetli Evrak Ozellik ve Tirleri, Cek, Bono ve Ozellikleri

HS2013 MEDENI HUKUK 2+0 Zorunlu 3

Dersin esas kapsamini medeni hukukun temel ilkeleri ve kisiler hukuku olusturmakta olup; kisi ve
kisilik kavrami, gergek ve tiizel kisiler (dernekler, vakiflar), hak ehliyeti, hukuki islem ve haksiz fiil
ehliyeti, kisilik hakkina saldirilar, kisiligin ve ozellikle ozel hayat ile Kiginin itibarmin korunmasi, ad,
hisimlik, yerlesim yeri, isim, kigisel durum sicili konulari olusturur. Yine dersin kapsaminda aile
kavrami ve hukuk igindeki yeri, nisanlanma sartlar1 ve sonuglari, evlenme sartlari, sekli, evlilik
icindeki eslerin hak ve tdevleri, bosanma sartlan ve sonuglari, Miras Hukuku ile ilgili temel
kavramlar, Tiirk Hukukunda mirasgilar, hak ve ddevleri miras paylagimi, ortaya ¢ikan hukuki sorunlar,
Esya hukuku ile ilgili temel kavramlar, sinirli ve smirsiz ayni haklar miilkiyet, zilyetlik, mallarin
kazanilma ve kaybedilme yollari, tapu sicili, tescil, esya hukukunda zaman agim! konular1 6grenilir.

HS2015 MESLEK ETiGI 340 Zorunlu 3

Ders Igerigi: Etik ve ahlak kavramlarim, etik sistemlerini, ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri,
meslek etigini, mesleki yozlagsma ve meslek hayatinda etik disi davranislarin sonuglarini, sosyal
sorumluluk kavramini incelemek.

HS2017 ORGUTSEL DAVRANIS 3+0 Zorunlu 4
Sosyoloji, psikoloji, antropoloji, orgiitsel davranig ve benzeri davranis bilimlerine genel bakis; kisilik,
kavray1s, anlay1s, davranigsal egilimler ve motivasyon.

MESLEKI CALISMA VE
SEMINER-I

Arastirma yapilacak alanla ilgili olarak plan yapabilme. Aragtirma yapilacak alanla ilgili kaynak
taramay1, kaynaklara ulagmayi ve kaynaklardan faydalanarak rapor hazirlayabilme. Hazirladii
konuyu takdim edebilme. (Ogrencinin egitiminde cksik olan ydonlerini tamamlama eksikligini
hissettigi ve merak ettigi alanlarda aragtirma yapmasini, rapor hazirlamasini ve sunug yapmasini
saglamak. Bu dersin islenmesi tamamen ogrenci merkezli olup biitiin 6grencilerin aynmi zaman
diliminde bu dersi almalari saglanmalidir. Bu dersin islenmesinde subeler dgrencilerin sectikleri
konulara gore ayarlanir. Caligilacak alanlar dgretim elemanlarinm uzmanlik alanlarina gore ilan edilir.
Ogrenciler hangi konuda hangi ogretim elemani ile calisacagm her donemin basinda seger ve O
gretim elemant ile konu tizerinde cahgir. OFrenci hazirlamis oldugu konuyu smifta takdim eder. Bu
takdimler herkese agik yapilir.)

HS2019 2+2 Zorunlu 4

HS2021 SOSYOLOJI 3+0 Zorunlu 3

Ders, bilimsel bir disiplin olarak sosyolojinin tammi, aragtirma yontemleri, alanda baskin olan
kuramsal yaklagimlar; kiiltiir, sosyal yapi, sosyallesme, biirokrasi, toplumsal kontrol, sapma, toplumsal
degisim ve toplumsal tabakalagma gibi giris diizeyindeki temel kavram ve konularini kapsar.

HS2023 ADALET PSIKOLOJISI 2+0 Zorunlu 3

Adalet Psikolojisinin tanimi, konusu, kapsami, amaglari, Siddet Psikolojisi, Sug ve siddet, Kisilik
kuramlari, Biling, bilingalti, bilingdig1 kavramlari, Akil hastaliklan ve sug iligkisi, Yargilama
psikolojisi, Sug ve suglu psikolojisi, Magdur psikolojisi, Tanik psikolojisi, Ceza Psikolojisi, Aile igi
siddet, Cocuk Suglulugu, Ceza Adaleti

HS2025 MEDYA OKUR YAZARLIGI 3+0 Secmeli 3

Medya Okuryazarlig dersinde incelenen olgu ve olaylar, ayrica medya siirecinin ne sekilde isledigini
aktaran bilgiler dogrultusunda ogrenci, yazih basmn, televizyon, radyo, multi medya araglari vb. gibi
medya araglarimi farkli amaglar igin kullanabilir ve ayni zamanda kendi medya mesaj ve araglarini

yaratabilir ve dagitimini gergeklestirebilir konumuna erismesini icermektedir.



HS2027 INSAN HAKLARI 3+0 Secmeli 3

insan haklari ile ilgili temel kavramlar, insan haklar, vatandashk ve demokrasi ile ilgili temel
kavramlar bilgisi, insan haklarinin tarihi gelisiminin anlasilmasi, insan haklarinin uluslararasi alana
gegig siirecinin anlasiimasi, ulusal ve uluslararas diizeyde insan haklarmin nasil korundugunun
anlasiimasi, insan haklari ve vatandaslik e@itiminin 6neminin anlasiimasi.

HS2029 ULUSAL YARGI AGI PROJESI
(UYAP)

UY AP tanimi, kapsami, hedef ve agamalari agiklanir. UY AP Mevzuati ogrenilir. Uzaktan egitim, bilgi

giivenligi ile UYAP Portallar (vatandas, avukat, bilirkisi, kurum) SMS agiklanir. Hukuk Mahkemeleri

uygulamalarn, Ceza Mahkemeleri uygulamalari, icra uygulamalari ile Saveilik uygulamalar, &grenilir.

SEGBIS uygulamasi, Adli tip ve CTE uygulamalari 8grenilir. Diger e-devlet uygulamalar agiklanir.

UYAP Uygulamalari konusunda pratik galisma yapilir.

3+0 Se¢meli 3

HS2031 GENEL MUHASEBE 2+1 Se¢meli 3
kavramlardan; hesap agma, hesabmn kalan vermesi ve hesabin kapanmasini aciklar. Muhasebe kayit
usullerinden tek tarafli ve gift tarafli kayit usuliinii agiklar ve uygular. Muhasebede kullanilan defter ve
belgelerden belli baglilarmin fonksiyonlarim sdyler ve diizenler. Bilango temel denklemine gore bir
bilango diizenler. Tekdiizen muhasebe sistemine gore bilango diizenleme ilkelerini agiklar. Bilangoda
yer alan; Dénen varliklarla ilgili hesaplarin, Duran varliklarla ilgili hesaplarin, Kisa vadeli yabanci
kaynaklarla ilgili hesaplarm, Uzun vadeli yabanci kaynaklarla ilgili hesaplarin, Oz kaynaklarla ilgili
hesaplarin, Ozelliklerini agiklar ve muhasebe kayitlarini yapabilir. Tekdiizen muhasebe sistemine
uygun ozet ve ayrintih bilango diizenleyebilir. Gelir ve gider hesaplari ile maliyet hesaplarnin
isleyisini agiklar. Gelir tablosu hesaplar1 ile bilango hesaplari arasindaki farki agiklar. Briit satig kari
veya zararinin, faaliyet kari veya zararinin, olagan kar veya zararin, donem kari veya zararinin ve
dénem net kart veya zararinin nasil olustugunu aciklar. Gelir tablosunun briit satis1 kari veya zararl ile
ilgili boliimiinii diizenler.

HS2033 ISTATISTIK 2+0 Segmeli 3
istatistigin taniminin Sgrenciye anlatilmast, temel istatistik kavramlarinin ogretilmesi, giindelik

hayatimizda ki istatistik uygulamalarinin ne 1se yaradigimi ve ne kadar onemli oldugunu dgrenciye
gostermek amaglanmaktadir.



4. DONEM

HS2012 ICRA IFLAS HUKUKU 2+0 Zorunlu 3

fcra hukukunun amaci, kaynaklari, icra teskilat, sikayet, icra harg ve giderleri, icra takibinin taraflari
agiklanir. flamsiz icra, genel haciz yolu, icra takibinin baslamasi, takip talebi, 6deme emri ve
kesinlesmesi, ddeme emrine itiraz, itirazin iptali davasi ve itirazin kaldirilmasi, haciz safhasi, paraya
¢evirme, paralarin paylastirilmas: &grenilir. Kambiyo senetlerine mahsus haciz yolu ile takip,
kiralanan taginmazin tahliyesi, ilamli icra ve rehnin paraya gevrilmesi yolu agiklanir. ihtiyati haciz
konusu agiklanir. Bu konulari takiben iflas hukuku, konkordato, sermaye sirketleri ve kooperatiflerin
uzlasma yolu ile yeniden yapilandirilmasi, iptal davalari ve icra suclarinin genel esaslari konulari
dersin kapsamindadir.

HS2014 IS HUKUKU 2+0 Zorunlu 4

Bireysel ig hukuku, is s6zlesmesinin kurulmas, is sozlesmesinin feshi ve sonuglari, issizlik sigortas,
toplu is sozlesmesi

HS2016 HALKLA ILISKILER 2+0 Zorunlu 3

Halkla iliskiler mesleginin tanimi, dogusu ve éneminin yani sira bu kavrama yakin diger kavramlar,
halkla iligkiler meslegini icra edebilmek icin gerekli temel bilgiler, halkla iliskiler biliminin temeli,
dogusu ve tarihsel gelisimi, halkla iliskiler bliimlerinin yapilanmasi, meslek elemanlarinda bulunmas:
gereken Ozellikler, halkla iligkilerde kullanilan basili ve gorsel araglar bu dersin konusudur.

HS2018 KLAVYE TEKNIKLERI 2+1 Zorunlu 3

On parmak programi ile harflerin yerinin 6grenilmesi, iki. ii¢, dért harfli yazilimlarin on parmagini
kullanarak yazmasi. Kelime yazimlari ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
Dokiimanlarin hatasiz yazilmasinin ig hayatindaki énemini bilir. Hatalar: diizeltme tekniklerini bilir ve
uygular. Kendi kendini denetleme giicii, sorumluluk bilinci ve duygusu geligir. Gerekli yazilari tablo
halinde diizenler. Sekilsiz yazilara gekil verir. Tablo i¢ine metin ekler. Tablolama (Exel) programini
en iyi sekilde kullanabilir. Is yazilarin1 ve resmi yazilari standartlara uygun sekilde hazirlar. Kurumlar
arasi yazisma kurallarinda birlik saglar. Yazigma kurallarini pratige déker. Yabanci dilde yazilmasi
gereken ig yazilarina sekil verir. Tiirkge' de kullanilmayan harfleri seri sekilde kullanr.

MESLEKI CALISMA VE
SEMINER-11

Aragtirma yapilacak alanla ilgili olarak plan yapabilme. Arastirma yapilacak alanla ilgili kaynak
taramayi, kaynaklara ulagmay: ve kaynaklardan faydalanarak rapor hazirlayabilme. Hazirladig:
konuyu takdim edebilme. (Ogrencinin egitiminde eksik olan yénlerini tamamlama eksikligini
hissettifi ve merak ettifi alanlarda aragtirma yapmasini, rapor hazirlamasini ve sunug yapmasini
saglamak. Bu dersin iglenmesi tamamen Ogrenci merkezli olup biitiin dgrencilerin ayni zaman
diliminde bu dersi almalari saglanmalidir. Bu dersin islenmesinde subeler Sgrencilerin sectikleri
konulara gore ayarlanir. Cahgilacak alanlar gretim elemanlarinin uzmanlik alanlarina gére ilan edilir.
Ogrenciler hangi konuda hangi ogretim elemani ile g¢ahsacagini her dénemin basinda secer ve o
Ogretim eleman: ile konu iizerinde ¢alisir. Ogrenci hazirlamis oldugu konuyu sinifta takdim eder. Bu
takdimler herkese agik yapilir.)

HS2020 242 Zorunlu 4

TURKIYE'NIN SOSYAL VE
IDARI YAPISI

insan haklar1 ve demokrasinin tarihsel geligsimi ve giincel durumu, Tiirk anayasa tarihi, TC’nin devlet
ve idari yapisi

HS2022 3+0 Zorunlu 4

HS2024 TOPLAM KALITE YONETIMI 3+0 Zorunlu 3
Kalite kavrami, kalite kavramimin gelisimi Kiiresel rekabet ve yeni yénetim paradigmalari Toplam
kalite yonetimi ve klasik yonetim arasindaki farklar Toplam kalite yonetimi felsefe ve ilkeleri Toplam

kalite yonetimi araglari Toplam kalite yonetimi uygulamalari Kalite Kontrol gemberleri isleyisi
Toplam Kalite yonetiminin siire¢ olarak uygulanmasi Toplam kalite yonetiminde liderlik ve Gnemi



Toplam Kkalite yonetimi basar1 kosullari Toplam kalite yonetimine yonelik elestiriler Tiirkiye’de
toplam kalite yonetimi Kalite uygulamalarinda kalite ddiilleri

HS2026 IS SAGLIGI VE GUVENLIGI ~ 3+0 Se¢meli 3

Ders Igerigi: Bu derste isgilerin saghgi ve is yeri giivenligi ile ilgili tanimlar, is kazalari, meslek
hastaliklar, giivenligi saglamak i¢in yapilmas: gerekenler ve sorumlular, konunun kanundaki yeri ve
onemi ile saglikli is¢i beslenmesi konulari ele alinr.

HS2028 SIGORTACILIGA GIRIS 340 Secmeli 3
Sigortacihiin tarihgesi, sigorta sézlesmesi, sigorta aracilari yurt disinda yaptirilabilecek sigortalar,
sigorta ettiren ile sigortadan faydalanin kusurlari, sigorta sozlesmesinde zaman asim, sigorta
sirketlerinin kurulusu ve organizasyon yapilari, reasiirans ve brokerlik kurumlarmin kurulusu ve
organizasyon yapilari. aract kurumlarin hukuki yapilari ve orgiitsel modelleri. tarife sistemleri, tarife
yapimi ve esaslari.

HS2030 DAVRANIS BILIMLERI 3+0 Se¢meli 3

Bu ders; Davranis Bilimlerine Giris, Psikolojide Temel Yaklasimlar, Algi, Tutum, Atf, Duygular,
Ogrenme, Ihtiyaglar ve Motivasyon, Yasam boyu gelisim, Kisilik ve Benlik, Kiiltiir ve Davranis,
Sosyal Statii Sosyal Etki, Rol, lletisim, Catisma, Stres, Saghk, Davranis bilimlerinde giincel
tartigmalar; konulari igermektedir.

HS2032 TURK VERGI SISTEMI 3+0 Seemeli 3

Tiirk vergi sisteminin genel yapisi. GVK’ya gore gelir kavrami ve gelirin 6zellikleri; Gelir vergisinde
miikellef ve miikellefiyet sekilleri. Gelir unsurlari: Ticari kazancin tanimi; Ticari kazang karsisinda
ortakliklar, Ticari kazancin tespit sekilleri; Tiiccar simflarn ve simf degistirme. Ticari kazanglarda
indirilecek ve indirilemeyecek giderler; Ticari kazanglarda muafiyet ve istisnalar; Ticari kazanglarda
tevkif at. Gelir unsurlari: Zirai kazancin tanimi ve niteligi; Zirai kazancin tespit sekilleri; Zirai
kazanglarda vergi tevkif ati. Gelir unsurlari: Serbest meslek kazancinin niteligi ve kapsami; Serbest
meslek kazancinin tespit sekilleri; Serbest meslek kazanglarinda tevkif at, Gelir unsurlari: Ucretin
tanimi ve niteligi; Ucretin tespit sekilleri; Ucretlerde muaflik ve istisnalar; Ucretlerde vergi tevkif ati.
Gelir unsurlari: Gayrimenkul sermaye iradinin niteligi ve tespit sekilleri; Gayrimenkul sermaye
iratlarinda vergi giivenlik dnlemi; Gayrimenkul sermaye iratlarinda tevkif at. Gelir vergisinde beyan
esasi ve beyanname gesitleri; Yillik beyannamede matrahin belirlenmesi; Verginin tarhi ve 6denmesi.
Kurumlar vergisini Gelir vergisinden ayirtan temel farkhiliklar ve kurumlasmanin avantajlart;
Kurumlar vergisinin konusu, Kurumlar vergisinde vergiyi doguran olay, Kurumlar vergisi miikellefleri
ve miikellefiyet. Kurumlar vergisinde matrahin tespiti; Kurum kazancinin tespiti; Kazancin tespitinde
hasilat, Kazancin tespitinde giderler; Kanunen kabul edilmeyen indirimler gibi konularimn anlatilmasi

HS2034 E-DEVLET UYGULAMALARI 2+0 Se¢meli 3
E-Devlet kavrami ve gelisimi, E-devlet kullanimi, e-devlet kapisi yapilanmast, igerdigi hizmetler
eksikleri ve oneriler, yerel e-devlet projeleri, kamu yonetiminde e-hizmet anlayisi, e-yonetisim, e-
demokrasi, e-vatandas, diinyada ve Tiirkiye’de e-devlet uygulamalar:.




