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ULUS MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIZMETLERI VE SEKTERLIK BOLUMU

YAYIM TARIiHi
DERS DOSYASINDA BULUNMASI

GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI
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Form 1. Ders Dosyasinda Bulunmasi Gereken Formlar
Form 2. Ders iletisim Bilgileri Formu

Form 3. Ders izlencesi

Form 4. Ders Degerlendirme Formu

Form 5. Dersin Program Yeterlilikleriyle iligkileri ve Degerlendirme Formu

Ara Sinav Sorular1 ve Cevaplart*

Y1l Sonu Sinavi Sorulari ve Cevaplar*

Kisa Sinavlarin Sorulari ve Cevaplar*

Biitiinleme Sinav1 Sorular1 ve Cevaplar™

Odev Sorulari ve Cevaplart*

Y1l Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarini Gosteren
Form 6. Donem Sonu Ders Degerlendirme Formu = Form

Ogretim Elemani-Ders Degerlendirme Anketi

Sonuglari

Anket Sonuclari I¢in Ogretim Elemaninin

Yorumlari

Ders ici ve dis1 uygulama/etkinlik

belgeleri/kanitlar (varsa)

* Sinavlar /uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlari alan 6grencilerin sinav kagitlarinin /
uygulama belgelerinin fotokopisi.
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. Dersin Ait Oldugu Akademik Yil1 ve D6nemi:
Dersin Adi: Insan Kaynaklar Yonetimi

BYA 144 2025/ 2026 y1l1 - Bahar Yariyih
Ders saatleri Dersin Oretimiiyesinin Ogrenci goriisme
. e e oda telefon g" SO . E-posta adresi Web adresi
ve yerleri yiriitiiciisit giin ve saatleri
numarasi
13:30-15:20 Ogr. Gor. Dr. 03785011000/2487 Pazartesi 13:30- e.guler@bartin.edu.tr
Derslik 3 Erdal 15:20
GULER
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon 0378 223 55 00
internet Adresi )
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Fakiilte/Yiiksekokul Ulus Meslek Yiiksekokulu
Boliim = Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik
Program Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig
Dersin Kodu Adi  BYA 164 insan Kaynaklar1 Yonetimi
Yariyih  Bahar

T+U 2
Kredi 2
AKTS 4

Dersin Giinii ve Saati  Pazartesi 13:30
Dersin Sorumlusu = Ogr. Gor. Dr. Erdal GULER
E-mail e.guler@bartin.edu.tr
Ofis
Verilis Sekli =~ Yuzytize
Haftalik Danismanhik Persembe 09:30-11:20
Saatleri

Amag ve igerik
Amag Insan kaynaklari, iyi egitim almis, calisma disiplini, misyon ve vizyon sahibi kisilerin
gelistirilmesine katki saglamaktir.
icerik Insan kaynaklari ve personel yonetimi nedir?, insan kaynaklari planlamasi, insan
kaynaklarim 6zellikleri, insan kaynaklari ve kariyer yénetim, insan kaynaklari ve egitim

Dersin Ogrenme Ciktilar:

(Ogrenciler, bu dersi basari ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gosterirler.)
0.C. 1: Insan Kaynaklar1 Yonetiminin ilkelerini ve énemini kavrayabilme.
0.C. 2 : Insan Kaynaklar1 Yénetimi uygulamalarin etkileyen i¢ cevre ve dis cevre faktorlerini siralayabilme.
0.C. 3 : Insan Kaynaklan Yonetimi planlamasmm agiklayabilme.
0.C. 4 : Insan kaynaklarini bulma, smavlar ve ise alma konularini kavrayabilme.
0.C. 5 : insan kaynaklarim1 bulma, sinavlar ve ise alma konularin kavrayabilme.
0.C.6: insan kaynaklarinin egitimi ve gelistirilmesi siirecini agiklayabilme.
0.C.7: Personel sistemi, kariyer sistemi, iicret sistemi, devlet memurlugu konularim agiklayabilme.
0.C.8: insan Kaynaklar1 Yonetimi Degerleme ve yiikseltilmesi, emeKlilik, disiplin, haklar, yiikiimliiliikler
konularini kavrayabilme.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar

1. Hafta Orgiitlerde insan Anlatim, Soru ve
Kaynaklari Yonetimi Cevap

2. Hafta insan Kaynaklari ve Anlatim, Soruve
Personel Yonetimi Cevap

3.Hafta = Ogrenilen bilgilerin insan Kaynaklari Anlatim, Soruve
tekrarlanmasi Planlamasi Cevap

4. Hafta Anlatim, Soru ve
is Analizi ve ig Dizayni Cevap

5. Hafta insan Kaynaklari Temin Anlatim, Soruve
ve Segimi Cevap

6. Hafta insan Kaynaklari Temin Anlatim, Soruve
ve Segimi Cevap

7. Hafta Ozgecmis Hazirlama ve Anlatim, Soruve
Sunma Cevap

8. Hafta Ara Sinav

9.Hafta = Ogrenilen bilgilerin Anlatim, Soru ve
tekrarlanmasi is Degerlemesi Cevap

10. Hafta Ucret ve Ucret Anlatim, Soru ve
Yonetimi Cevap
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11. Hafta Anlatim, Soru ve

Egitim ve Gelistirme Cevap

12. Hafta Anlatim, Soru ve

Egitim ve Gelistirme Cevap

13.Hafta  Ogrenilen bilgilerin Anlatim, Soru ve
tekrarlanmasi Performans Degerleme Cevap

14. Hafta Anlatim, Soru ve

Performans Degerleme Cevap

15. Hafta Final

Kaynaklar
Serdar Oge, Alpay Karasoy, insan Kaynaklar1 Yénetimi, Egitim Yaymevi, 2016.

Ol¢me ve Degerlendirme
Yanyil i¢i Yapilan Calismalarin Olgme ve S Katki
Degerlendirmesi YIS yiizdesi
Ara smav 1 40
Dénem Sonu Sinav 1 60

Aciklama

Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
EtKisiz En Diisiik Diisiik Orta fyi Cok lyi
0 1 2 3 4 5

. . Katki Diizeyi *
S/N Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5
1 Biiro yonetimi ve yonetici asistanligl alanina iliskin temel, giincel ve X
uygulamali bilgilere; ofis siirecleri, yonetim fonksiyonlari, yazisma
teknikleri ve biiro teknolojileri konusunda kuramsal ve pratik bilgiye
sahip olur.
3 Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi, cevre bilinci, kurumsal kalite X
standartlari ve hizmet siirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
4 Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 alanindaki giincel gelismeleri, X
dijital ofis uygulamalarini ve yeni nesil yonetici asistanligi yonelimlerini
takip eder ve uygulamalarinda etkin olarak kullanir.
Ofis yazilimlari, dokiiman yonetim sistemleri, iletisim teknolojilersi,

5 sunum araglari ve diger bilisim teknolojilerini etkin ve verimli bigimde X
kullanir.
7 Biiro siireclerinde karsilasilan mesleki problemleri bagimsiz sekilde X

analiz eder; elestirel diisiinme becerisiyle ¢cozliim liretir ve uygun
alternatifler sunar.

g Kariyer yonetimi, kisisel gelisim ve yasam boyu 6grenme konusunda X
farkindalik gosterir; mesleki gelisim firsatlarini izler ve degerlendirir.
g Biiro yénetimi stireclerinde veri toplama, dokiimantasyon, arsivieme, X

uygulama ve sonuglarin paylasimi asamalarinda toplumsal, bilimsel,
kiiltiirel ve etik degerlere uygun davranir.
Bir yabanci dili (tercihen Ingilizce) kullanarak alanindaki gelismeleri
10 takip eder; ulusal ve uluslararasi paydaslarla temel diizeyde mesleki X
iletisim kurar.
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Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri Is Yiikii
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o = 1. . Etkinlik Siiresi Toplam I
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri TefaSam]) | (SerSapm]) SI()iikii 3
Biitiinleme 1 1 1
Teorik Ders Anlatim 15 2 30
Ara Simav Hazirhk 1 4 4
Final Sinavi 1 1 1
Derse Katilim 15 1 15
Vize 1 1 1
Final 1 1 1
Toplam

Genel Toplam 58
Toplam Is Yiikii / 25 (saat) 2,3
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi =2

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DiKKAT!
Raporlarinizda/ddevlerinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmacilifa (intihal)
litfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlig, akademik olarak sug sayilan bir davranmistir. Smif igi
kopya ¢gekme ile raporunda/6devinde/calisgmasinda asirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezasi1 gerektirir. Liitfen baskasinin fikirlerini, sozlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi
sunmayiniz. lyi veya kotl, yaptigimiz 6dev/calisma sSize ait olmalidir. Sizden kusursuz bir calisma
beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz olursa dersin 6gretim elemani ile
goriisebilirsiniz.

ENGEL DURUMU/UYARLAMA TALEBI
Engel durumuna iliskin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen 6grenciler, dersin 6gretim
eleman1 ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime gegmelidir.
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