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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

YAYIM TARIiHI 08/09/2027
DERS DOSYASINDA BULUNMASI

GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI 6

Bashik

Kapak

Form 1. Ders Dosyasinda Bulunmasi Gereken Formlar
Form 2. Ders iletisim Bilgileri Formu

Form 3. Ders izlencesi (UBYS’den alinacaktir)

Do6nem Sonu Ders Notu Degerlendirme Grafikleri (UBYS den
alinacaktir)

Y1l Sonu Sinavi Sorulari ve Cevaplari?

Kisa Sinavlarin Sorular ve Cevaplari?

Biitiinleme Sinavi Sorulari ve Cevaplari?

Form 6. Ders Degerlendirme Odev Sorulan ve Cevaplan

Formu Ara Siav Sorular1 ve Cevaplari?
Ders Degerlendirme Anketi Sonuglari
Uzaktan Cevrimigi Dersler i¢in Ornek Ders Videosu Linki/Gérseller
(Varsa)

Ders ici ve Dis1 Uygulama/Etkinlik Belgeleri/Kamtlar1 (Varsa)

Uyar1!
Sinavlar/uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlari alan 6grencilerin sinav kagitlarinin / uygulama belgelerinin
fotokopisi.

2 | Bu belgeler haricinde ilgili programi akredite edecek kurulusun diger belge talepleri de ayrica dosyaya eklenmelidir!
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BARTIN UNIVERSITESI

ULUS YUKSEKOKULU

BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS ILETiSiM BILGILERI FORMU

ILGILI DERSIN
Adz: Yonetim ve Organizasyon Kodu:
islenecegi Saat: Sal1 /09.30 - 12.20 islenecegi Yer:
Yiiriiticiisii: Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL Akademik Yili:
Ogretim Elemaninin Oda Telefon Numarasi: 2498 Akademik Déonemi:
Ogrenci Gériisme Giin ve Saatleri: Carsamba / 13.30 - 15.20 E-Posta Adresi:
Adres  :  Bartin Universitesi Rektorligii 74100 Merkez / BARTIN _ Telefon
internet Adresi
E-Posta

BYA 139
Derslik 1
2026 / 2027 Yilh
Glz Yariyih

aacikel@bartin.edu.tr

03782235500

www.bartin.edu.tr
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T+U
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AKTS
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E-mail
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Verilis Sekli

Haftalik Danismanhk
Saatleri

Amag

DERS iZLENCESI
(UBYS’DEN ALINACAKTIR)

DERS BILGiSi
Ulus Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig
BYA 139 - Yonetim ve Organizasyon

Giiz Yariyili

3+0

3

4

Sali1-09.30-12.20

Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL
aacikel@bartin.edu.tr

Yiz Yize
Carsamba / 13.30 - 15.20

Amag ve Igerik
Bu dersin amaci yonetim, yonetimin fonksiyonlari ile yonetimin tarihsel gelisimi ve cagdas

yonetim yaklasimlar: hakkinda bilgi sahibi olmalarini saglamaktir.

Icerik

organizasyon konusunda ¢cagdas yaklasimlar.

0.C.2: Planlama, érgiitleme, yoneltme, esgiidiimleme, denetleme fonksiyonlarim1 uygulayabilir.

Dersin Ogrenme Ciktilar
(Ogrenciler, bu dersi basart ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)
0.C.1: Yénetimin 6nemini, yoneticilerin gérevlerini ve konumlarini bilir.

0.C.3: Yénetim biliminin dogusu, gelisimi ve kuramlarim agiklar.
0.C.4: Yonetim hakkinda son zamanlarda ortaya ¢ikan gelismeleri analiz eder.
0.C.5: Cagdas yonetim yaklagimlar: hakkinda bilgi sahibi olur.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular
1. Hafta Temel Yonetim
Kavramlari
2. Hafta Yonetim Fonksiyonlari:
Planlama ve Orgiitleme
3. Hafta Yonetim Fonksiyonlart:
Koordinasyon, Yoneltme
ve Denetleme
4. Hafta Yonetimin Tarihsel
Gelisimi: Klasik Yonetim
Yaklasimi
5. Hafta Yonetimin Tarihsel
Gelisimi: Klasik Yonetim
Yaklasimi
6. Hafta Yonetimin Tarihsel
Gelisimi: Neo-Klasik
Yonetim Yaklasimi
7. Hafta Yonetimin Tarihsel
Gelisimi: Neo-Klasik
Yonetim Yaklasimi
8. Hafta Ara Sinav
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii . Telefon
74100 Merkez / BARTIN Internet Adresi
E-Posta

(Form No: FRM-0001, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Yontem

Anlatim, Soru Cevap

Anlatim, Soru Cevap

Anlatim, Soru Cevap

Anlatim, Soru Cevap

Anlatim, Soru Cevap

Anlatim, Soru Cevap

Anlatim, Soru Cevap

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr

FRM-0724
21.09.2021

Yonetim ve organizasyon temel kavramlari, yonetim kuramlari ve Fonksiyonlari, yénetim ve

Aciklamalar
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Yonetimin Tarihsel
Gelisimi: Modern Anlatim, Soru Cevap
Yonetim Yaklagimi
10. Hafta Yonetimde Modern
Sonrasi Yaklagimlar
11. Hafta Z Teorisi, Toplam Kalite
YoOnetimi
12. Hafta Temel Yetenek, Dis
Kaynak Kullanimi,
Sebeke Orgiitler,
Ogrenen Organizasyon
13. Hafta Kiyaslama, Amaclara
Gore Yonetim
14. Hafta Degisim Miihendisligi,
Yeniden Yapilanma
15. Hafta Isgéren Giiglendirme,
Kurumsallasma
16. Hafta Final

Anlatim, Soru Cevap

Anlatim, Soru Cevap

Anlatim, Soru Cevap

Anlatim, Soru Cevap
Anlatim, Soru Cevap

Anlatim, Soru Cevap

Kaynaklar
Simsek, M. S. ve Celik A. (2009). Yonetim ve Organizasyon, Akademi Yayinlari, Ankara.
Topaloglu, M. ve Kog, H. (2017). Yonetim ve Organizasyon, Sec¢kin Yayinlari, Ankara.
Bolat, T., Aytemiz Seymen, O., Bolat, 0.1. ve Erdem, B. (2016). Yonetim ve Organizasyon, Detay
Yayincilik, Ankara.

6yari!
1  Ders Izlenceleri UBYS sisteminden alinan cikt1 olarak da buraya eklenebilir.
Ol¢me ve Degerlendirme
Yanyil i¢i Yapilan Calismalarin Olgme ve Katki

Degerlendirmesi Say1st Yiizdesi Agiklama

Vize 1 %40
Final 1 %60
Alt Final 1 %24

Odev 1 %36

Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
Etkisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok Iyi
0 1 2 3 4 5
Katki Diizeyi *

S/N Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5

Biro ybnetimi ve yOnetici asistanligi alanina iliskin temel, glincel ve

uygulamali bilgilere; ofis siregleri, yonetim fonksiyonlari, yazisma O 0O 0O 0O

teknikleri ve biro teknolojileri konusunda kuramsal ve pratik bilgiye sahip

olur.

2 Calisma ortaminda is saghgi ve guvenligi, cevre bilinci, kurumsal kalite
standartlari ve hizmet surecleri hakkinda bilgi sahibi olur.

3  Buro yonetimi ve yOnetici asistanligi alanindaki glincel gelismeleri, dijital
ofis uygulamalarini ve yeni nesil yonetici asistanhgi yonelimlerini takip I U
eder ve uygulamalarinda etkin olarak kullanir.

4 | Ofis yazilimlari, dokiiman yonetim sistemleri, iletisim teknolojileri, sunum
araclari ve diger bilisim teknolojilerini etkin ve verimli bicimde kullanir. b o 0o
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5 Biro sureclerinde karsilasilan mesleki problemleri bagimsiz sekilde
analiz eder; elestirel diisiinme becerisiyle ¢ozim Uretir ve uygun ] 0 o d
alternatifler sunar.

6 Edindigi bilgi ve becerileri kullanarak yazili ve sdzlu iletisimde kendini
agik, anlasilir ve profesyonel bicimde ifade eder; rapor, yazisma ve ] 0 o d
sunum hazirlama slreglerinde etkin rol alir.

7  Ofis igi ve digi uygulamalarda ortaya ¢ikabilecek karmasik ve

ongorilemeyen sorunlari gdzmek Uzere ekip ¢alismasina aktif bicimde O o o d
katilir ve gerektiginde sorumluluk alir.
8 Kariyer yonetimi, kisisel gelisim ve yasam boyu 6grenme konusunda O O O O

farkindalik gosterir; mesleki gelisim firsatlarini izler ve degerlendirir.

9 Bulro yonetimi sureglerinde veri toplama, dokimantasyon, arsivieme,
uygulama ve sonuglarin paylasimi asamalarinda toplumsal, bilimsel, O O 0 O
kulturel ve etik degerlere uygun davranir.

10  Bir yabanci dili (tercihen ingilizce) kullanarak alanindaki gelismeleri takip
eder; ulusal ve uluslararasi paydaslarla temel diizeyde mesleki iletisim O O O d
kurar.

Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri Is Yiikii

. . - . EtKkinlik Siiresi Toplam I

Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri (ST - \I()ijkii 3

Vize 1 1 1

Ara Sinav Hazirhk 1 2 2

Final 1 1 1

Final Sinavi Hazirhk 1 3 3

Derse Katilim 14 3 42

Teorik Ders Anlatimi 14 3 42
Toplam

Genel Toplam 91
Toplam Is Yiikii / 25 (saat) 3,64
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 4

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DiKKAT!
Raporlarinizda/ddevlerinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga (intihal)
litfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak sug¢ sayilan bir davranistir. Sinif igi
kopya ¢cekme ile raporunda/ddevinde/galigmasinda agirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezas1 gerektirir. Liitfen baskasinin fikirlerini, s6zlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi
sunmaymiz. lyi veya kétii, yaptiginiz 6dev/galisma size ait olmalidir. Sizden kusursuz bir calisma
beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz olursa dersin dgretim elemani ile
goriisebilirsiniz.

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