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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 Sorular ve Cevaplar™

Biitiinleme Sinavi Sorulari ve Cevaplart*

Odev Sorulari ve Cevaplarr*

Y1l Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarinmi Gosteren
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 notlari 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 Kodu: Dersin Adr: Is ve Sosyal Giivenlik Dersin Ait Oldugu Akademik Yili1 ve Déonemi:
249 Hukuku 2026/ 2027 yili - Giiz Yariyih
Ogretim
D tl - D - . = - (") - - s .
ers saa e:rl ve ) ersm ) iilyesinin grena gorusm.e et Web adresi
yerleri yuriitiiciisii oda telefon giin ve saatleri
numarasl
08:30-10:20 Ogr. Gor. Dr. Erdal Persembe 13:30- e.guler@bartin.edu.tr
Derslik 4 GULER 15:20
Adres : Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon 0378 223 55 00
internet Adresi www bartin.edu tr
E-Posta : o

info@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
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Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigl

BYA 249

Glz

2

3

3

Pazartesi & 08:30-10:20
Ogr. Gor. Erdal GULER
e.guler@bartin.edu.tr
Uzaktan Egitim
Yizytize

Persembe 13:30-15:20

Amag ve icerik

Is iliskilerde uygulanan hukuk kurallari, is¢i-Isveren hak ve yiikiimliiliikleri konusunda bilgi

sahibi olmak, Sosyal Giivenlik Sistemini tamimak, is¢i-isveren iliskilerinde davramslarin
hukuk kurallari ¢cercevesinde diizenleyebilmek.

Icerik

calisma siireleri, S6zlesmenin sona ermesi

davranabilir

is Hukukunun temel kavramlari, is¢i, isveren vb., Is S6zlesmesi, isci ve isveren borglari,

) Dersin Ogrenme Ciktilar:
(Ogrenciler, bu dersi basari ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)

0.C. 1 : Calisma hayatinda yasaya uygun is iliskisi kurmayi, Is iliskilerini hukuk kurallarina uygun

0.C.2: is sozlesmesi ile taraflar icin dogan hak ve borglarin neler oldugunu agiklayabilir

0.C. 3 : Is géorme borcu ifa edilirken géz éniine alinmasi gereken él¢iilerin neler oldugunu ve aksine
davramisin doguracagi sonuglar1 degerlendirebilir.
0.C. 4 : Calisma siireleri, Ucret ve iicret 6deme seKkilleri, izinler ve tatil giinleri, Calisma iliskisinin
hukuk kurallarina uygun olarak sona erdirilmesini degerlendirebilir.

Haftalik Ders Konular1 ve Ongoériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular
1. Hafta Is Hukukunun Temel
Kavramlar ve Ilkeleri
2. Hafta Isci, isveren, Isveren
Vekili, Alt Isveren, Is
Yeri Kavramlari
3.Hafta  Ogrenilen bilgilerin Is Hukukunun
tekrarlanmasi Uygulama Alani
4. Hafta Is Hukukunun
Uygulama Alani
5. Hafta Is Sézlesmesi ve
Sozlesme Cesitleri
6.Hafta  Ogrenilen bilgilerin Is Sozlesmesi ve
tekrarlanmasi Sozlesme Cesitleri
7. Hafta Sozlesme Yapma
Serbestisi ve
Zorunluluklar:
8. Hafta Ara Smav
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii . Telefon
74100 Merkez / BARTIN Internet Adresi
E-Posta

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

Yontem
Sozlii anlatim, soru
cevap
S6zlt anlatim, soru
cevap

Aciklamalar

Sozlii anlatim, soru
cevap

So6zli anlatim, soru
cevap

So6zlii anlatim, soru
cevap

SozIii anlatim, soru
cevap

SozIb anlatim, soru
cevap

Yiz yuze

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
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Ogrenilen bilgilerin Isci Borglar S6zIii anlatim, soru
tekrarlanmasi cevap

10. Hafta Isveren Borg¢lar Sozll anlatim, soru
cevap

11. Hafta Calisma Siireleri ve Sozli anlatim, soru
[zinler cevap

12. Hafta Fazla Calismave So6zlu anlatim, soru
Cesitleri cevap

13.Hafta  Ogrenilen bilgilerin Ucret Kavrami ve S6zIii anlatim, soru
tekrarlanmasi Asgari Ucret kriterleri cevap

14. Hafta [s S6zlesmesinin Sona =~ Sozlii anlatim, soru
ermesi cevap

15. Hafta Sosyal Giivenlik Sistemi ~ So6zli anlatim, soru

ve uygulamalari cevap
16. Hafta Final Sinavi Yiiz yiize
Kaynaklar

15 Hukuku, Ercan Akyigit, Seckin Yayinlari, Ankara-2003.
Yeni Sosyal Giivenlik Sistemi, Ozkan Bilgili, Ankara SMMMO, Ankara-2008.

Olgme ve Degerlendirme
Yanyil i¢i Yapilan Calismalarin Olgme ve Katki

Degerlendirmesi Sayist Yiizdesi L
Ara Sinav 1 40
. Quiz Final sinavina
Quiz 2 20 eklenecektir
Final Sinavi 1 40
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
EtKisiz En Diisiik Diigiik Orta Iyi Cok Iyi
0 1 2 3 4 5
S/N Program Yeterlilikleri 1 Katzkl D:l; zey; 5
Biro yonetimi ve ydnetici asistanligi alanina iliskin temel, glincel ve
1 uygulamali bilgilere; ofis suregleri, ydnetim fonksiyonlari, yazisma X
teknikleri ve buro teknolojileri konusunda kuramsal ve pratik bilgiye sahip
olur.
2 Calisma ortammda is saghgi ve guvenligi, cevre bilinpi, kurumsal kalite X
standartlan ve hizmet suregleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Buro yonetimi ve yonetici asistanligi alanindaki giincel gelismeleri, dijital
3 | ofis uygulamalarini ve yeni nesil yonetici asistanlhgi yonelimlerini takip X
eder ve uygulamalarinda etkin olarak kullanr.
Ofis yazilimlar, dokiiman yénetim sistemleri, iletisim teknolojileri, sunum
araclari ve diger bilisim teknolojilerini etkin ve verimli bicimde kullanir
Biro slreglerinde karsilasilan mesleki problemleri bagimsiz sekilde analiz
5 | eder; elestirel diistinme becerisiyle ¢éziim Uretir ve uygun alternatifler X
sunar.
Edindigi bilgi ve becerileri kullanarak yazili ve sozlu iletisimde kendini acik,
6 | anlagilir ve profesyonel bicimde ifade eder; rapor, yazisma ve sunum X
hazirlama sUreclerinde etkin rol alir.
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Ofis ici ve disi uygulamalarda ortaya ¢ikabilecek karmagsik ve
7 | 6ngdrulemeyen sorunlar ¢dzmek lzere ekip ¢alismasina 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 suireglerinde veri toplama, dokimantasyon, 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 dizeyde 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()ﬁkii 3
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 66
Toplam s Yiikii / 25 (saat) 2,64
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 3

Ders icin 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 ¢gekme 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 kétii, yaptigimz odev/caligma size ait olmalidir. Sizden kusursuz bir galisma
beklenmemektedir. Akademik yazim kurallari konusunda bir sorunuz olursa dersin 6gretim elemani ile
goriigebilirsiniz.

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