
 

Dersin Adı-Kodu:  

BÜRO YÖNETİMİ -  BLY - 105 

Programın Adı: 

BİLGİ YÖNETİMİ 

Yarıyıl 

Eğitim ve Öğretim Yöntemleri Krediler 

Teori Uyg. Lab. 
Proje/Alan 

Çalışması 
Ödev  Diğer Toplam Kredi 

AKTS 

Kredisi 

I 14 - - - 14  67 95 3 4 

Ders Dili Türkçe 

Zorunlu / 

Seçmeli 
Zorunlu 

Ön şartlar - 

Dersin İçeriği 

Büro yönetimi kavramı, büroların işlevleri, büro türleri, büro çalışanları gibi temel bilgiler 

verilecektir. Bürolarla ilgili genel kavramlar hakkında bilgiler işlenecektir.  

Dersin Amacı 
Bir iş veya işletmeye ait işlemlerin yürütüldüğü, bilgi, belge ve dokümanların hazırlandığı ve 

paylaşıldığı en temel birim olan büro işlemlerinin öğretilmesini amaçlar. 

Öğrenme 

Çıktıları ve 

Yeterlilikler 

Büro yönetimi kavramını bilir, büroların işlevleri, büro türleri, büro çalışanları gibi temel 

bilgilere hakimdir. 

Ders Kitabı 

ve/veya 

Kaynaklar 

Uzaktan Eğitim MYO Öğrenme Yönetim Sistemi Ders İçerikleri 

Değerlendirme 

Ölçütleri 

 
Varsa (X) 

olarak 

işaretleyiniz 

Yüzde 

(%) 

 Ara Sınavlar X 19,5 

Kısa Sınavlar   

Ödevler X 5,4 

Projeler   

Dönem Ödevi   

Laboratuvar   

Diğer  X 5,1 

Dönem Sonu Sınavı X 70 

Ders 

Sorumluları  

Hafta Konular 

1 Büro Yönetimi Ve İletişim Teknikleri 

2 Büro Yönetimi Ve Fonksiyonları 

3 Bürolarda İş Yönetimi 

4 Bürolarda Tasarım Ve Ergonomi 

5 Bürolarda Zaman Ve Toplantı Yönetimi 

6 Bürolarda Belge Yönetimi Ve Dosyalama 

7 Arşiv Yönetimi 

8 Ara Sınav 

9 Bürolarda Otomasyon Ve Bilgi Sistemleri 

10 İletişim Süreci Ve Türleri 

11 Etkili İletişim Yöntemleri 

12 Yazışma Teknikleri 

13 Örgütsel İletişim 

14 Örgütsel İletişim 

15 Dönem Sonu Sınavı 



Öğrenci İş Yükü 

Dağılımı ve 

AKTS Hesabı 

 Sayısı Süresi (Saat) Toplam 

 Haftalık Ders Saati (Teorik) 14 1 14 

İçerik Okuma 14 2 28 

İnternette tarama, kütüphane 

çalışması 

1 3 3 

 
Ödev Hazırlama 1 10 10 

Ara sınav ve ara sınava hazırlık 1 15 15 

Final sınavı ve final sınavına hazırlık 1 25 25 

Toplam İş Yükü 95 

Dersin AKTS Kredisi 4 

 

 

 

Program ve Öğrenme Çıktıları İlişkisi 

Ders Öğrenme 

Çıktıları 

Program Çıktıları 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1 5  4  3 3  4 4 3 2     


