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BAŞLIK 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı 2025-2026 Öğretim Yılı Bahar Dönemi Ders 

Dağılım Toplantısı 

 

GÜNDEM MADDELERİ 

1.  Programın II. ve IV. Dönemlerinde yer alan derslerin dağılımının yapılması. 

2.  Program öğretim elemanları tarafından karşılanamayan dersler için diğer birimlere 

görevlendirme talebinde bulunulması. 

 

KAPSAM 

Toplantı Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral BEKTAŞ başkanlığından 

başlamıştır. Toplantıda yapılan görüşmeler sonucunda programda yer alan II. ve IV. dönem derslerinin 

aşağıdaki şekilde dağıtılmasına, Yapay Zekâ Uygulamaları, İktisada Giriş, Mesleki Yabancı Dil, 

Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi ile Türk Dili dersleri için görevlendirme talebinde bulunulmasına ve 

durumun yönetim kuruluna arzına karar verilmiştir.   

Öğretim Elemanı Ders Adı                                                 Dönem  

Doç. Dr. Meral BEKTAŞ Yönlendirilmiş Çalışma                                  II 

Mesleki Yazışmalar                                        II      

İşletmede Mesleki Eğitim                              IV                             

 

 

Dr. Öğr. Üyesi Rana İÇMEN        Büro Yönetimi                                                II 

Meslek Etiği                                                   II  
İşletmede Mesleki Eğitim                              IV                                                                                                                                                   

 

  
Öğr. Gör. Müşerref ÇOKSAK Kamu Özel Kesim Yapısı                               II  

Dosyalama ve Arşivleme Teknikleri              II  
İşletmede Mesleki Eğitim                              IV  

Öğr. Gör. Umut ÖKTEM Etkili Konuşma ve Diksiyon                          II 

Yaşam Becerileri ve Sosyal Etkinlik                 II  

İşletmede Mesleki Eğitim                              IV  

  

                                                                                                                          İMZA 

Doç. Dr. Meral BEKTAŞ 

 

Dr. Öğr. Üyesi Rana İÇMEN 

 

Öğr. Gör. Müşerref ÇOKSAK 

 

Öğr. Gör. Umut ÖKTEM 
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