Genel Bilgi

Nigde Meslek YUksekokulunun kurulan ilk programlarindan birisi olan Blro Yonetimi ve Sekreterlik Programi; okulun
adinin Nigde Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulu olarak degistiriimesi ile birlikte Biro Hizmetleri ve Sekreterlik
Bolimiine bagh Biro Yoénetimi ve Yoénetici Asistanhigi Programi olarak degistirilmistir. Bolimimdizde I. ve Il. 6gretim
olarak verilen dersler, programda bulunan 3 Ogretim Gérevlisi tarafindan yiiritilmektedir. Ayrica yiiksekokulumuz
blnyesindeki diger 6gretim elemanlari ve rektorlige bagl birimlerden gelen 6gretim elemanlari da ders vermektedir.
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Programina her yil 60" 1.Ogretim, 60" Il. Ogretim olmak iizere 120 6grenci
alinmaktadir. Zorunlu ve segmeli derslerle birlikte staj egitimi tamamlayan Ogrenciler Buro YoOnetimi ve Yodnetici
Asistanligi Meslek Elemani unvanini almaktadir.

Teknolojideki gelismeler, Kiresel ekonomik yatirim ve tlkemizin AB Uyelidi ile ilgili konular kapsaminda, tlkemiz Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi sektorinin bir cok eksigi bulunmaktadir. Bu eksikliklerin giderilmesi ve batidaki Ulkelerin
seviyesine ulasilabilmesi igin yapilan yasal dizenlemeler tek basina yeterli degildir. Yasal dizenlemelerin yaninda bu
alanda gelisen teknolojileri yakindan takip etmek ve Biro Hizmetleri ve Sekreterlik alanindaki teknolojilerinin kullanma
yetkisi bulunan elemanlar ile Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigr alaninda uzmanlik egitimi almis elemanlarin istihdam
edilmesini saglamak amaci gudilmektedir.

Bolimimuzden mezun olan 6grenciler, DGS sinavlarina girerek, basta Bélimimizden mezun olan dgrenciler 6zel
sektdr ve kamu kuruluslarinda; basta TBMM olmak Uzere, Bakanliklar ve Bagli Kuruluslarinda ve diger énemli kamu
kuruluglarinda yonetici sekreterleri; gesitli isletmeler ile kamu ve 6zel sektdre ait idarelerin; belediyeler, dernekler, odalar,
barolar gibi kurumlarin ilgili boélimlerinde istihdam edilirler. Ayrica hukuk, hekimlik, mihendislik, mimarlik burolarinin
temel ihtiyaci olan yonetici sekreterligi gorevini en iyi bir sekilde yapabilecek elemanlar olmalari yaninda; Biro Yonetimi
ve Yonetici Asistanligi Programindan mezun olan égrenciler Dikey Gegis Sinavi ile;-Biiro Yénetimi Ogretmenligi -Halkla
iliskiler -Halkla iligkiler ve Reklamcilik -Halkla iligkiler ve Tanitim -isletme Bilgi Yénetimi -Saglik Kurumlari isletmeciligi -
Yonetim Bilisim Sistemleri bolimlerine gegis yapabilmektedirler. BoIimu basariyla tamamlayanlara 6n lisans diplomasi
verilir.

Adaylarin mezun olabilmeleri igin, Programda mevcut olan dersleri basariyla tamamlamasi (toplam 120 AKTS) ve 4.00
tizerinden en az 2.00 agirlikli not ortalamasi elde etmesi gerekmektedir. Nigde Universitesinde yapilan sinavlar Bologna
slirecinde ogrenci is yikine uygun olarak Nigde Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
yonetmeligine gore yapilir.

Amac ve Hedefler
Amag:

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi Programinin amaci; ¢agdas, bilimsel dusunebilen, toplumun gelismesine katkida
bulunabilecek, yaratici insanlar yetistirmektir. Bu amaci gergeklestirmek igin, hizla degisen ve gelisen is dinyasinin
gereksinimleri, iletisim ve dinya bitinlesmesi gdz ontine alinarak programin sirekli giincel tutulmasi ve uluslararasi
standartlara yikseltilmesi hedeflenmektedir.

Hedef:

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin hedefi; ¢agin gerekleri cercevesinde, surekli 6grenen ve gelisen bir
organizasyonun pargas! olarak g¢alismak ve bu dogrultuda, Ulkemizde gereksinim duyulan egitilmis ve nitelikli isglcl
boslugunun doldurulmasi, ¢agin gereklerine uygun kalite ve niteliklerde ara eleman yetistiriimesi felsefesinde
ilerlemektir.

Diizey-Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler Cercevesi (TYYC) ve Verilen Derece

Programi basariyla tamamlayan Ggrencilere BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI MESLEK ELEMANI
ONLISANS DERECESI verilecektir.

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi onlisans programi 120 AKTS kredisinden olusan 2 yillik bir 6nlisans
programdir. Program, Bologna Siireci'nin “Yiksekdgretimde Avrupa Yeterlilikler Ust Cergevesi (QF-EHEA)”nde
tanimlanan “Birinci Diizey (First Cycle)” ile “Turkiye Yiksekdgretim Yeterlilikler Cergevesi (TYYC)” 'nde tanimlanan "5.
Duizey" yeterlilikleri igin belirlenmis olan AKTS kredi kosullarini ve dizey yeterliliklerini; ayni zamanda, “Avrupa Yasam
Boyu Ogrenme Yeterlilikler Cergevesi (EQF-LLL)” nde tanimlanan "5. Diizey" yeterliliklerini saglamaktadir.


http://www.ond.vlaanderen.be/hogeronderwijs/bologna/qf/qf.asp
http://tyyc.yok.gov.tr/
http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc44_en.htm
http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc44_en.htm

Kabul Kosullar

Tirk &grenciler, BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMINA Ogrenci Segme & Yerlestirme
Merkezinin (OSYM) yaptigi Yiksek Ogretime Giris Sinavi (YGS) sonucuna gore kabul edilirler. OSYM tarafindan
diizenlenen Yiiksek Ogretime Giris Sinavinda (YGS) basarili olanlarin YGS-4 puan tiiriindeki tercih siralamasina gére
yerlegtirmesi yapilir.

Yabanci uyruklu dgrenciler, programa Universiteye yaptiklari direkt basvurularin degerlendirilmesi sonucunda kabul
edilir. Daha fazla bilgi icin Kurumsal Bilgileri menisinde yer alan Lisans ve On Lisans Kabul Presedurleri ve Kayit
Prosedurleri bélimiinu ziyaret ediniz.

Daha fazla bilgi igin Iitfen Nigde Universitesi Uluslararasi iliskiler Ofisi ile irtibata geginiz.
iletisim:

Uluslararasi iligkiler Ofisi

Nigde Universitesi, Kampiis, BorYolu, Nigde, TURKIYE

Tel: 0 388 225 21 48
Faks: 0 388 225 23 85

E-posta: erasmus@nigde.edu.tr

Web: http://www.nigde.edu.tr/uluslararasi/index.php

Onceki Ogrenmenin Taninmasi

Nigde Universitesi yasam boyu 6grenme ilkesini esas alarak, daha énce bir bagka kurumda alinmis dersleri tanir ve bu
derslerin 6grenme giktilari Nigde Universitesi'nde kayith programinkilerle uyumlu oldugu takdirde mezuniyet kredisinden
muaf tutar. OJrenme giktilarinin uyumu ve muafiyet konularina Yiiksekokul Kurulu tarafindan ilgili yasa ve
yonetmeliklere uygun olarak karar verilir.

Program Profili

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanlidi Programi, buglniin rekabetgi piyasa kosullarinda, sektoriin gerektirdigi gtincel
bilgilerle donatiimig, hizli ve dogru bir sekilde analitik kararlar alabilen, teorik bilgi yaninda cesitli sistem ve program
uygulamalari araciligiyla pratik bilgiye sahip mezunlar yetistirmeye yonelik olarak tasarlanmistir. Program igerigi; gelisen
kamu ve 6zel sektor karsisinda gok yonll is yapabilen, teknolojik arag ve geregleri en etkin kullanabilen klasik biro
elemani gorintustinden gikarak yoneticinin isini planlayan, mali konularda yardimci olabilen, ortaya ¢ikabilecek krizleri
yonetebilen, yonetici yardimcilar yetistirmek tUzere dizenlenmistir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi dnlisans programi (Bologna Sureci Yuksekogretim Yeterlilikler Cercevesi'nde
Birinci Dlzey, TYYC'de 5. Dizey), mezunlarina ileri dizeyde bilgi, beceri ve yetkinlik gerektiren mesleki uygulama
alanlarina, arastirma alanlarina, lisans programlarina gegis yeterlilikleri kazandiran akademik agirlikli bir programdir.
Programin, “Egitimde Uluslararasi Standart Siniflandirmasi (ISCED) 2011" ve “Tirkiye Yuksekogretim Yeterlilikler
Cercevesi (TYYC)’ne gore siniflandirmasi ve egitim alani kodlari asagida verilmistir:

JISCED Egitim Alan Kodu: 3- Sosyal Bilimler,isletme ve Hukuk

*ISCED Program Yeterlilik Diizeyi: 5. Diizey, Categorisi (Profili): 7, Alt Categorisi: 76 - Mesleki Agirlikli Onlisans
Derecesi

«Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler Gergevesi (TYYG) Temel Alan Kodu: 34- isletme ve Yonetim Bilimleri

*Turkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler Cergcevesi (TYYCG) Yeterlilik Tiirii (profili): Akademik agirhkli "5. Duzey"
onlisans derecesi


http://www.nigde.edu.tr/ects/index.php
http://www.nigde.edu.tr/ects/index.php
http://www.nigde.edu.tr/ects/index.php
mailto:erasmus@nigde.edu.tr
http://www.nigde.edu.tr/uluslararasi/index.php?ln=en
http://www.unesco.org/education/information/nfsunesco/doc/isced_1997.htm
http://www.unesco.org/education/information/nfsunesco/doc/isced_1997.htm
http://www.tyyc.yok.gov.tr/?pid=31
http://www.tyyc.yok.gov.tr/?pid=31

Egitim Ogretim Metodlari

Nigde Universitesi’'ndeki programlarda en ¢ok kullanilan egitim-6gretim yéntemleri asagida verilmistir. Programlar, amag
ve hedeflerine gore, bu listede siralanan yontemlerin ¢ogunu kullanmaktadir. Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Programinin, hedefledigi program 6drenme ciktilarina ulasmak igin, programin timinde kullandigi egitim-6gretim
yontemleri “program 6drenme c¢iktilar’” kisminda, programdaki bir dersle ilgili ydntemler ise “ders tanitim ve uygulama
bilgileri” kisminda yer almaktadir.

Kullanilan Egitim-Ogretim Yéntemlerinden Ornekler

Ders & Sinif igi Etkinlikler
Grup Galismasi
Okuma

Odev

Proje Hazirlama
Seminer

Staj

Teknik Gezi

Web Tabanlh Ogrenme
Uygulama

Yerinde Uygulama
Mesleki Faaliyet
Sosyal Faaliyet

Alan Calismasi

Orneklerle Birlikte Mezunlarin Mesleki Profilleri

Bolimimuzden mezun olan dgrenciler 6zel sektdér ve kamu kuruluglarinda; basta TBMM olmak Uzere, Bakanliklar ve
Bagli Kuruluslarinda ve diger 6nemli kamu kuruluglarinda yonetici asistanligi; gesitli isletmeler ile kamu ve 6zel sektore
ait idarelerin; belediyeler, dernekler, odalar, barolar gibi kurumlarin ilgili bélimlerinde istihdam edilirler.

Yeterlilik Olciitleri & Yénetmelikler

BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI 6nlisans programindan mezun olarak bu alanda yeterlilik
kazanabilmek igin,

Ders planindaki 120 AKTS kredisine sahip olan tim dersleri basarmasi
4.00 tzerinden en az 2.00 genel not ortalamasina sahip olmasi
40 is glinu (10 AKTS kredisi) boyunca yaz stajinin tamamlanmasi gerekir.

Detayl bilgi igin "Nigde Universitesi Onlisans - Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi"

Akademik ilerleme Olanaklari

Bu programi basariyla tamamlayan égrenciler, Ogrenci Segcme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan yapilan Dikey
Gegis Sinavi (DGS) ile lisans programlarina basvurabilir. Dikey Gegis Sinavi ile yerlestirildikleri lisans programlarinda
intibak egitimi basardiktan sonra 3. siniftan itibaren lisans egitimine devam ederler.


http://www.nigde.edu.tr/ects/index.php

Sinav Yonetmelikleri, Degerlendirme ve Not Sistemi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi programi siresince ©ngoériilen program 6grenme ciktilarinin elde edilip
edilmedigini dlgmek icin kullanilan yontemler asagida belirtiimistir. ders Uniteleri ile ilgili ¢iktilar ise ders taniminin yer
aldigi kisimda final notlarina sagladigi katki ile birlikte gosterilmistir

Ara Sinav
Final Sinavi
Telafi Sinavi
Kisa Sinav
Odev Degerlendirme
Rapor Sunma
Bilgisayarla Sunum Yapma
Belge Sunma
Sinavlar:

Ogrencilerin, Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi miifredatinda yer alan her bir ders nitesinin éngériilen
o6grenme ciktilarini elde etmede ne kadar basarili olduklari, dénem igi etkinliklerle ve her donem sonunda yapilan final
sinavlariyla élgilmektedir.

Doénem igi faaliyetlerin degerlendiriimesi, yonetmelikle belirlenen 6nlisans programlarindaki bitiin dersler icin zorunlu
degerlendirme yontemleri olarak en az sayida ara sinav, bir 6dev ve kisa sinav (quiz) igerir.

Programlar, egitim amag ve hedeflerini saglamak amaciyla program ve ders dlizeyinde sonuglarin basarisini élgmedeki
ihtiyaca bagli olarak dénem ici faaliyetlerde daha fazla dederlendirme ydnteminin tanimlanmasi igin tesvik ediimektedir.
Her ders igin kullanilan degerlendirme ydntemlerinin niteligi ve sayisi, dénem sonu notuna olan katkilari ile birlikte ders
agiklamalari béliimlerinde "Olgme ve Degerlendirme” bashig altinda verilmistir.Bu diizenlemeler her dénem basinda,
6nceden ilan edilir ve web sitesinde ders tanimlari bolumleri yayinlanir.

Ara sinav ve final sinavlari (iniversite tarafindan belirlenen ve ilan edilen tarih, yer ve zamanlarda yapilir. Ogrencilerin
dénem sonu notlari, ara sinav, édev degerlendirmesi, kisa sinavlar, final sinavi ve varsa diger degerlendirme
sonuglarina dayanarak o6grencilerin devam sartini saglamasini da dikkate alinarak 6gretim elemanlari tarafindan verilir.

Donem sonu notunun belirlenmesinde donem igi faaliyetlerinin katkisi en fazla% 40 olabilir ve final sinavinin katkisi
Yonetmelikle belirlenen tum lisans programlarindaki tum dersler igin en az% 40 ve en fazla % 60 olur.

Bir ara sinav, ddev, kisa sinav ve / veya final sinavi gerektirmeyen ise yerlestirme gibi dersler, ilgili bélimlerin
yonetimleri tarafindan belirlenir ve bu dersler i¢in belirli degerlendirme ve not verme ydntemleri yukarida anlatilan
kanallar yoluyla duyurulur.Bu tir faaliyetlerin degerlendiriimesi Senato tarafindan belirlenen ilkeler dogrultusunda yapilr
ve Basarili ya da Basarisiz olarak degerlendirilir.

Degerlendirme:

Bir 6grencinin basarisi her ders igin tanimlanan her bir dederlendirme (dénem igi galismalar ve final) igin 6gretim
elemani tarafindan degerlendirilir.Degerlendirme 100 tam puan lizerinden yapilir ve dénem sonunda standart sapma ve
sinifin not ortalamasi dikkate alinarak ilkeleri Senato tarafindan belirlenen bagil degerlendirme ydntemi kullanilarak harf
notuna donusturalar.

Detayh bilgi icin “Not Degerlendirme” bolimuni ziyaret ediniz.


http://www.nigde.edu.tr/elektrikelektronikmuhendisligi/page.php?page=13

Mezuniyet Kosullari

Bir 6grencinin Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi programindan mezun olabilmesi icin asagidaki kosullari
karsilamasi gerekmektedir:

ders planindaki 120 AKTS kredisine sahip olan tim dersleri basarmasi

4.00 uzerinden en az 2.00 genel not ortalamasina sahip olmasi

40 is glinu (10 AKTS kredisi) boyunca yaz stajinin tamamlanmasi gerekir.
Detayl bilgi igin "Nigde Universitesi Onlisans - Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi"

Ogretim Tiirii

Nigde Universitesi Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanlii 6nlisans programi, tam zamanh ve yiz ylze egitim
vermektedir.

Not Degerlendirme

Basari Notu:
Sinavlardan alinan puanlar 100 Gzerinden degerlendirilerek basari puani belirlenir. Bir dersteki basari

durumu basari notu ile belirlenir. Bagari notu o derse ait yariyil igcinde yapilan galismalarda saglanan
yariylil igi bagari notu ile yariyil sonunda yapilan genel sinavlarda saglanan basari notunun birlikte
degerlendiriimesiyle belirlenir. Yariyil icinde yapilan galismalar; ders ve uygulamalarda devam durumu,
arazi galigmalari, uygulama, 6dev, proje, staj, atdlye, seminer, laboratuar ve benzeri galismalardir.
Ogrencinin yaryil igi bagari notunun belirlenmesinde, bu calismalar akademik takvimde belirlenen
yariyilin son haftasinda belirli oranda ara sinav ile birlikte degerlendirilebilir. Genel sinavin ders basari
notuna etkisi en az % 40 en ¢ok % 60 olabilir. Yariyil ici basari notunun ve genel sinavin basari notuna
etki oranlari ve 6grencinin basarili sayilmasi igin yariyil i¢i galigmalarin uygulama sekli, dersin sorumiu
Ogretim elemani tarafindan yariyilin ilk iki haftasi igcinde 6grencilere duyurulur.

Basari notunun hesaplanmasinda bagil degerlendirme sistemi kullanilir. Bagil degerlendirmede o
dersi alan tum 6grencilerin aldiklari ders bagari puanlarinin aritmetik ortalamasi ve istatistiksel dagilhmi
dikkate alinir. Bagil degerlendirme sisteminin uygulama esaslari Senato tarafindan belirlenir.

Ders basari notlari ve katsayilari asagidaki sekilde belirlenir:

Basari Notlar (harf ile) Katsayilar
AA 4,00
BA 3,50
BB 3,00
CB 2,50
CcC 2,00
DC 1,50
DD 1,00
FD 0,50
FF 0,00

Basari_Notlarindan;
a) S: Kredisiz derslerde basaril,

b) U: Kredisiz derslerde basarisiz,
c) P: Yillik derslerde birinci yariyil sonunda basarili,

d) EX: Universitenin yapti§i muafiyet sinavinda basarili,


http://www.nigde.edu.tr/ects/index.php

e) NI: Agirlikli ortalamaya katilmayan derslerin notu,

f) NA: Derse devam ve/veya uygulama sartini yerine getirmediginden, genel sinavlara girme hakki
olmadigi igin basarisiz,

g) T: Transfer edilen dersin notu olarak tanimlanir.

Bir dersten AA, BA, BB, CB, CC, S ve EX notlarindan birini alan 6drenci o dersi basarmis sayilir. Bir veya birkag dersten
DC veya DD notu alan 6grenci, dersin alindigi yariyilda ders kayit formuna yazarak kayit yaptirdigi tim derslerin
akademik ortalamasi 2,00 ve Uzerinde ise o dersi/dersleri basarmis sayilir.

T notu; Universitenin diger béliimlerinden veya baska bir iniversiteden gegis yapan égrencilere, daha dnce almis
olduklari ve esdegerligi bolim baskanhginin 6nerisi Gzerine fakulte/yliksekokul kurulunca kabul edilen dersler igin verilir.
Akademik not ortalamasi hesaplarina katiimaz.

Akademik ortalama

Ogrencilerin bagari durumu; yariyil akademik ortalamasi ve genel akademik ortalamalari hesaplanarak belirlenir. Bir
dersin kredisi ile o dersten alinan basari notunun katsayisinin garpimi o dersin agirlikli puanini verir.

Yariyll akademik ortalamasi, ders planinda o yariyilda bulunan derslerden alinmasi gerekenlerin agirlkli
puanlari toplaminin, derslerin kredi toplamina boéliinmesi ile bulunur. Yillik dersler bahar yariyili akademik ortalamasina
dahil edilir.

Genel akademik ortalama, 6grencinin 6grenim siresi icinde almak zorunda oldugu bdtiin derslerden aldigi
basari notlari esas alinarak hesaplanacak agirlikli puanlar toplaminin, alinan derslerin kredi toplamina bdélinmesiyle
bulunur.

Akademik ortalama hesaplanirken virglilden sonra iki basamak alinir. Virgilden sonraki Gglnci basamaktaki
sayl 5 veya daha bliylik oldugunda ikinci basamaktaki sayi bir arttirilir.

Yan dal, ¢ift ana dal dersleri ile egitim-6gretim planinda yer almasina ragmen S ve T notlar alinan dersler
akademik ortalama hesaplamalarinda dikkate alinmaz. Ogrencinin tekrar ettigi dersler varsa, o derslerden aldigi en son
not akademik ortalamaya dahil edilir.

Ogrenciler, eger isterlerse, akademik ortalamalarini yiikseltmek icin DD, DC ve CC notlarini aldiklari dersleri
tekrar alabilirler. Bu derslerden aldiklari en son not akademik ortalamaya dahil edilir.

Programin Program Ciktilan

Sekreterlik meslegini her tur isletme ve blroda uygulamak

Meslek ile ilgili problemleri tanimlama, modelleme ve ¢dzme beceresi

Sekreterlik igin gerekli gagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanabilme becerisi

Tum servislerle ve bagka igletmelerin bitiin departmanlariyla takim galigsmasini yapabilme becerisi

Bilim, teknoloji ve ¢agdas konular hakkindaki gelismeleri izleyerek kendini ve tim calisanlari gelistirme becerisi
Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olma becerisi

Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olma becerisi

Bireysel calisma becerisi ve bagimsiz karar verebilme yetenegine sahip olarak fikirlerini sézlu ve yazili, acik ve
6z bir sekilde ifade edibilme becerisi

9. lletisim kurabilme becerisi, meslek yasantisinda mesleki yabanci dil kullanabilme becerisi

10. Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem surecini ¢éziimleme ve tasarlama becerisi

11. Bagimsiz davranma, insiyatif kullanma ve yaraticilik becerisi

12. Ulusal ve uluslararasi gagdas sorunlari izleyebilme becerisi

13. Cevre konularina duyarli ve sosyal iliskilerde tutarli olabilme becerisi

ONoprwWNE



Programin Ogrenim Ciktilan

©CoNo,wWNE

Temel isletmecilik bilgi ve kiltlriine sahip olabilme

Mantikli disinmeyi gelistirme
Analiz yetenegini gelistirme

Olaylar objektif degerlendirerek, problemleri ¢ézebilme
Meslegi ve isyeri ile ilgili arastirma ve incelemeler yapabilme

Bilimsel diglinmeyi gelistirme

Sistemli ve mantikli digsiinmeyi 6gretme
Uygulamali bilimlerle olan iligkiyi anlama

Giincel olaylarda sorumlulara karsi pratik ¢6ziim bulma becerisini kazandirma

Dogru karar verme becerisini kazandirma

Arastirma ve incelemeye yoneltme
Analitik dislinebilme ve degerlendirme becerisi kazandirma

Cevreye duyarli ve gevreyi koruyucu olma

1.Sinif Ders Plani

|

IID(eOr;Ln Dersin Adi T P AKTS I?(eorglun Dersin Adi T|P AKTS
BRO1001 Mesleki Yazismalar 8 1 5 BRO1002|Dosyalama Ve Arsivieme 2|1 4
BRO1003 Klavye Teknikleri 2 2 5 BRO1004 Bilgisayar Buro Programlari | 3 | 1 5
BRO1005 Bra?/t?akr?.;\{(eu?acfa?l 2 | o 3 BRO1006 Ticari Matematik 3|0 4
BRO1007 Temel Hukuk 2 0 8 BRO1008 iletisim 2|0 3
BRO1009 isletme | 2 0 8 BRO1010/Isletme II 2,0 8
BRO1011 Ekonomi | 2 0 2 BRO1012 Ekonomi Il 2|0 3
TDL1011 Turk Dili | 2 0 2 TDL1012 Tark Dili Il 2,0 2
YDL1013 Yabanci Dil | 3 0 3 YDL1014 Yabanci Dil Il 3,0 3
ATA1015 ,_IA_;antrL:lrll( likeleri Ve Inkilap 2 0 2 ATA1016 ,_;‘_\;?mlrll(l likeleri Ve Inkilap >l o P

TOPLAM 22 2 28 TOPLAM 21| 2 29

2. Sinif Ders Plani

Dersin Kodu Dersin Adi T P AKTS  Dersin Kodu Dersin Adi T P AKTS
BRO2001 Biro Yonetimi 3 0 4 BRO2002 |Yonetici Asistanhgi 4 0 5
BRO2003 |Etkili Ve Guizel Konusma 2 0 2 BRO2004 Halkla lligkiler 2 0 2
BRO2005 |Muhasebe 3 1 5 BRO2006 [Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari 2 2 5)
BRO2025 Endustriye Dayali Egitim (Staj) 5 BRO2024 [Endustriye Dayali Egitim (Staj) 5

Secmeli Ders (*) 15 Secmeli Ders (*) 15
TOPLAM 8 1 31 TOPLAM 9 1 32

2.Secmeli Dersler

Dersin Kodu Dersin Adi T P AKTS |Dersin Kodu Dersin Adi T | P | AKTS
BRO2007 |is Ve Sosyal Giivenlik Hukuku 2 0 2 BRO2022 |isletme Yonetimi Il 3 0 5
BRO2009 Teknoloji Kullanimi 2 0 3 BR0O2008 Kamu Ozel Kesim Yapisi 3 0 4
BRO2011 [Toplanti Yonetimi 2 0 2 BR0O2010 |Orgitsel Davranig 2 0 2
BR0O2013 Sektor Uygulamalari | 4 2 8 BRO2012 |Mdsteri iligkileri Yénetimi 2 0 2
BRO2015 Kalite Yonetim Sistemleri 2 0 2 BRO2014 Sektoér Uygulamalari Il 4 2 8
BRO2017 |Mesleki Yabanci Dil | 4 0 4 BR0O2016 Arastirma Yontem Ve Teknikleri 2 0 3
BRO2019 Bilgi Ve lletisim Teknolojisi 1 2 4 BR0O2018 |Mesleki Yabanci Dil Il 4 0 4
BR0O2023 |isletme Yénetimi | 3 0 4 BR0O2020 |Meslek Etigi 2 0 2
BRO2021 |Insan Kaynaklari Yénetimi 2 0 3

(*) 3. ve 4. Yariyllda En Az 15 AKTS ve en fazla 5 ders segilebilecektir.


http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1001
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1002
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1003
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1004
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1005
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1005
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1006
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1007
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1008
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1009
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1010
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1011
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO1012
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=TDL1011
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=TDL1012
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=YDL1013
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=YDL1014
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=ATA1015
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=ATA1015
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=ATA1016
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=ATA1016
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2001
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2002
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2003
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2004
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2005
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2006
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2007
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2022
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2009
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2008
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2011
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2010
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2013
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2012
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2015
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2014
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2017
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2016
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2019
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2018
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2023
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2020
http://akts.nigde.edu.tr/akts/index.php?git=ders&derskodu=BRO2021

Akademik Kadro

Unvan Ad Soyad

Ogr. Gor. DENIZ YILDIZ YALCIN
Ogr. Gor. Aytekin KAYA

Ogr. Gor. ibrahim SULUKI
iletigim

Boliim
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
Blro Hizmetleri ve Sekreterlik

Blro Hizmetleri ve Sekreterlik

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanliqi Programi

Program Ogretim Elemanlari

Bolim Baskani Ogr.Gér. Aytekin KAYA akaya@nigde.edu.tr +90 388 211 29 74
Bolim Baskan Yardimcisi  Ogr.Gér. ibrahim SULUKI isuluki@nigde.edu.tr +90 388 211 29 53
Bolim Farabi Koordinatérii  Ogdr.Gér. Deniz Yildiz YALCIN dyalcin@nigde.edu.tr +90 388 211 29 66
Bolim Mevlana Koordinatéri Ogr.Gér. Deniz Yildiz YALCIN dyalcin@nigde.edu.tr +90 388 211 29 66

Bolim Sekreteri Niltifer SARIDAG

tmbsekreter@gmail.com +90 388 211 29 56


mailto:akaya@nigde.edu.tr
mailto:isuluki@nigde.edu.tr
mailto:dyalcin@nigde.edu.tr
mailto:dyalcin@nigde.edu.tr
mailto:tsmsekreter@gmail.com

