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BARTIN UNiVERSITESI

ULUS YUKSEKOKULU
BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

YAYIM TARIHI
DERS DOSYASINDA BULUNMASI

GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI

Bashk

Kapak

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

Form 3. Ders Izlencesi
Form 4. Ders Degerlenme Formu

Form 5. Dersin Program Yeterlilikleriyle iliskileri ve Degerlendirme Formu

Ara Sinav Sorulari ve Cevaplart*

Y1l Sonu Sinavi Sorulari ve Cevaplar™

Kisa Sinavlarin Sorulari ve Cevaplart*

Biitiinleme Sinavi Sorulari ve Cevaplar*

Odev Sorular ve Cevaplarr*

Yil Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarini Gésteren
Form 6. Donem Sonu Ders Degerlendirme Formu = Form

Ogretim Elemani-Ders Degerlendirme Anketi

Sonuglari

Anket Sonuglari I¢in Ogretim Elemaninin

Yorumlari

Ders ici ve dis1 uygulama/etkinlik

belgeleri/kanitlari (varsa)

* Sinavlar /uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlar1 alan 6grencilerin sinav kagitlarinin /
uygulama belgelerinin fotokopisi.
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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

YAYIM TARiHI
DERS ILETiSIM BILGILERI FORMU
SAYFA SAYISI
. . Dersin Ait Oldugu Akademik Yil1 ve Dénemi:
Dersin Kodu: BYA 153 Dersin Adi1: GENEL HUKUK
2026/ 2027 yili - Giiz Yariyil
. . Ogretim iiyesinin . e
D tl D 0
€rs saa e.rl . ersm . oda telefon gf end gorusm.e E-posta adresi Web adresi
ve yerleri yuriitiiciisii giin ve saatleri
numarasi
11:30-15-20 Ogr. Gor. Dr. 03785011000/2487 Persembe 13:30- e.guler@bartin.edu.tr
Derslik 3 Erdal GULER 15:20
Adres : Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon 0378 223 55 00
internet Adresi X
E-Posta www.bartin.edu.tr
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"Aydinlik Yarinlara”

Fakiilte/Yiiksekokul
Boliim

Program

Dersin Kodu Ad1
Yariyih

T+U

Kredi

AKTS

Dersin Giinii ve Saati
Dersin Sorumlusu
E-mail

Ofis

Verilis Sekli

Haftalik Danismanlik
Saatleri

Amacg

DERS iZLENCESI

DERS BILGISI
Ulus Meslek Yiiksekokulu
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik

FRM-0724
22.09.2021

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigl

BYA 153

Gliz

3

3

3

11:30-15:20

Ogr. Gor. Dr. Erdal GULER
e.guler@bartin.edu.tr

Yizytize
Persembe Giinti
13:30-15-20

Amag ve igerik

karsilastiklar1 olaylar: degerlendirmektedir

Icerik

Hukukun temel kavramlarini 6grenmek ve hem pratikte hem de egitimin cesitli alanlarinda

Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki 6nemi ve ilkeleri, kurallari, hukukun

simiflarini ve tiirlerini, devletin kuvvetlerini ve hukuk iliskisini degerlendirmektir.

) Dersin Ogrenme Ciktilar

(Ogrenciler, bu dersi basari ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)
0.C. 1: Hukukun diger sosyal diizen kurallarindan ayirimini kavrayabilir.
0.C. 2 : Hukukun simiflandirmasiny, tiirlerini agiklayabilir.
0.C. 3 : Temel Hukuka ait kavramlar agiklayabilir.
0.C. 4 : Hukukun dallarin ayirabilir ve tamimlayabilir
0.C. 5 : Pozitif hukuk kurallarina érnek vererek aciklayabilir

Haftalik Ders Konular1 ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular
1. Hafta Hukukun Temel
Kavramlari
2. Hafta Toplumsal Diizeni
Saglayan Kurallar ve
Hukuk kurallari
3. Hafta Hukuk Sistemleri
4.Hafta ~ Ogrenilenbilgilerin =~ Hukukun Dallara Gére
tekrarlanmasi Ayrilmasi
5. Hafta Kamu Hukuku ve
Devlet Yonetimi
6. Hafta Kamu Hukuku ve
Devlet Yonetimi
7. Hafta Ozel Hukuk
8. Hafta Ara Sinav
9.Hafta  Ogrenilen bilgilerin Tirk Pozitif Hukuku
tekrarlanmasi
10. Hafta Hukukun Cesitli
Acllardan Uygulanmasi
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii ] Telefon
74100 Merkez / BARTIN Internet Adresi
E-Posta

Yontem
S6zlh anlatim, soru
cevap
S6zli anlatim,

soru cevap

Aciklamalar

S6zlb anlatim, soru
cevap

S6zIb anlatim, soru
cevap

So6zIlU anlatim, soru
cevap

So6zIlU anlatim, soru
cevap

S6zlh anlatim, soru
cevap

Ylzyuze

S6zlh anlatim, soru
cevap

S6zlh anlatim, soru
cevap

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
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11. Hafta Hak Sahipligi ve Ehliyet So6zlli anlatim, soru
cevap

12.Hafta  Ogrenilen bilgilerin = Hak Sahipligi ve Ehliyet ~ S6zlG anlatim, soru
tekrarlanmasi cevap

13. Hafta Hukuksal islem ve So6zll anlatim, soru
Eylemler cevap

14. Hafta Hukuksal islem ve So6zll anlatim, soru
Eylemler cevap

15. Hafta Cumhurbaskanligi So6zll anlatim,

Hiikiimet Sistemi soru cevap
16. Hafta Final Sinawvi Yiizytlize
Kaynaklar

Genel Hukuk, Miijdat Sakar, Beta Yayinlari, Istanbul, 2011.
Genel Hukuk, Kemal Gézler, Ekin Yayinlari, Bursa, 2020.

Ol¢me ve Degerlendirme
Yanyil i¢i Yapilan Calismalarin Ol¢gme ve Katki

Degerlendirmesi Sayist Yiizdesi L
Derse Katilim 1 10
Quiz Sinavi 1 20
Ara sinav 1 20
Derse Katilim 1 10
Doénem Sonu Sinav 1 40
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
EtKisiz En Diisiik Diigiik Orta Iyi Cok Iyi
0 1 2 3 4 5
. . Katki Diizeyi *
S/N  Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5
Biro yonetimi ve ydnetici asistanligi alanina iliskin temel, glincel ve
1 uygulamali bilgilere; ofis stregleri, ydnetim fonksiyonlari, yazisma X
teknikleri ve buro teknolojileri konusunda kuramsal ve pratik bilgiye sahip
olur.
2 Calisma ortamm_da is sa_gllgl ve.gi]venligi, cevre bil?n_ci, kurumsal kalite X
standartlar ve hizmet slregleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Biro yonetimi ve yonetici asistanhgi alanindaki glincel gelismeleri, dijital
3 | ofis uygulamalarini ve yeni nesil yonetici asistanligi yonelimlerini takip X
eder ve uygulamalarinda etkin olarak kullanir.
Ofis ici ve disi uygulamalarda ortaya ¢ikabilecek karmagsik ve
4 dngdrulemeyen sorunlan ¢ézmek uUzere ekip calismasina aktif bicimde X
katilir ve gerektiginde sorumluluk alir.
- Buro sureclerinde karsilasilan mesleki problemleri bagimsiz sekilde analiz
5 | eder; elegtirel diistinme becerisiyle ¢6zim Uretir ve uygun alternatifler X
sunar.
Edindigi bilgi ve becerileri kullanarak yazili ve s6zlu iletisimde kendini agik,
6 | anlagsilir ve profesyonel bi¢cimde ifade eder; rapor, yazisma ve sunum X
hazirlama sureglerinde etkin rol alir.
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Ofis i¢i ve disi uygulamalarda ortaya ¢ikabilecek karmagsik ve
7 | 6ngorilemeyen sorunlar gozmek Uizere ekip calismasina aktif bicimde X
katilir ve gerektiginde sorumluluk alir.
Kariyer yonetimi, kisisel gelisim ve yasam boyu 6grenme konusunda
farkindalik gosterir; mesleki gelisim firsatlarini izler ve degerlendirir.
Biro yonetimi siireclerinde veri toplama, dokiimantasyon, arsivieme,
9 | uygulama ve sonuglarin paylasimi asamalarinda toplumsal, bilimsel, X

kultirel ve etik degerlere uygun davranir.

Bir yabanc: dili (tercihen ingilizce) kullanarak alanindaki gelismeleri takip

10  eder; ulusal ve uluslararasi paydaslarla temel diizeyde mesleki iletisim X
kurar.

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

. . - . EtKinlik Siiresi ToplamI
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri T Y N R I . \I()iikii 3
Quiz 1 4 4
Teorik Ders Anlatim 14 2 28
Ara Sinav Hazirhk 1 6 6
Final Sinawvi 1 6 6
Derse Katilim 14 1 14
Vize 1 6 6
Final 1 6 6
Toplam

Genel Toplam 70
Toplam s Yiikii / 25 (saat) 2,8
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 3

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DIKKAT!
Raporlarinizda/ddevlerinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga (intihal)
lutfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak sug¢ sayilan bir davranistir. Sinif igi
kopya ¢ekme ile raporunda/6devinde/calismasinda asirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezas1 gerektirir. Liitfen baskasinin fikirlerini, s6zlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi
sunmayiniz. lyi veya kotii, yaptigimz ddev/calisma size ait olmalidir. Sizden kusursuz bir galisma
beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz olursa dersin 6gretim eleman: ile
goriigebilirsiniz.

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