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Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programu Ders i¢erikleri

1.SINIF
I. YARIYIL

Atatiirk flkeleri ve inkilap Tarihi -1 (Zorunlu) Ders Saati (2) AKTS Kredisi (2)
Ders Kitabi- Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi I

Yazar:

Prof. Dr. Zerrin Gunal, Yrd.Doc¢.Dr. Mithat ATABAY
Yaymevi :

Nobel Akademik Yayincilik

Inkilap, Ihtilal, Reform Kavramlari, 19.yy. Sonunda Osmanh Devleti’nin Durumu, 1.Diinya Savasi ve
Mondros Miitarekesi, Isgaller ve Tepkiler, Mustafa Kemalin Samsun’a Cikisi, Kongreler ve
Teskilatlanma, Misak-1 Milli ve Tiirkiye Biiyitkk Millet Meclisi’nin Aciligi, Tiirkiye Biiylik Millet
Meclisi’ne karg1 Ayaklanmalar, Milli Cepheler, Mudanya ve Lozan

Tiirk Dili - I (Zorunlu) Ders Saati (2) AKTS Kredisi (2)
Ders Kitabi- Tiirk Dili I

Yazar:

Prof.Dr. Ahmet Bican ERCILASUN

Yayinevi:

Akgag Yaymlar

Temel dil bilgisi kurallari, Kelime cesitleri, Zamanlar ve anlatim iginde zaman uygunlugu. Diinya dil
gruplan. Tirkce’nin diinya dil gruplari arasindaki yeri. Sozli ve yazili anlatim sekilleri. Imla,
noktalama, ve yazim kurallari. Dogru ciimle kurma, ciimle ¢6ziimlemesi.

ingilizce -1 (Zorunlu) Ders Saati(2) AKTS Kredisi (2)
Ders Kitabi- Yabanci Dil Ogretimi

Yazar:

Prof. Dr. Ozcan Demirel

Yaymnevi :

Pegem Akademi Yayincilik

Word Order In Stmple Sentences, To Be, The Tenses

Sekreterlik Bilgisi (Zorunlu) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (5)
Ders Kitabi-Sekreterlik Bilgisi
Prof. Dr. Hasan Tutar

Sekreterlik Meslegi Kavramlari, Sekreterlik Tiirleri, Sekreterin Mesleki Ozellikleri, Sekreterin Teknik
ve Yonetsel Becerileri, Sekreterlikte Etkin iletisim Y ontemleri ve imaj Y onetimi, Sekreterlik ve Biiro
Yonetimi (randevular, ziyaret¢i kabulleri..), Sekreterlik ve Toplanti Organizasyonu, Sekreterlikte
Yazisma Kurallari, Sekreterlikte Evrak Yonetimi, Sekreterin Orgiitsel Verimliligi ve Etkinligi




Klavye Teknikleri I (Zorunlu) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (5)
Ders Kitabi- Klavye Teknikleri

Yazar:

Nuray Keskin

Yaymevi:

EKIN KITABEVI YAYINLARI

Word programinda belge agip, belge iizerinde yapilacak temel bilgiler, Klavye ve lizerindeki tuslarin
fonksiyonlari, Bilgisayarda yazi yazmaya hazirlanma (Oturma durumu, Calisma ortammin fiziki
ozelliklerini hazirlama), Klavye iizerindeki tuslara vurusu ve tuslari hizli kullanma, Farkli dillerde seri
yazi yazabilme, 10 parmak hizli yazma metodunu kullanarak resmi yazilar yazma.

Protokol ve fletisim (Zorunlu) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi-Protokol Bilgisi

Ac Nihat Aytiirk

NOBEL YAYIN DAGITIM

Is hayatinda uygulanan sosyal davranig kurallari olarak, Selamlasma, Tanigma, Tokalasma, Dis
Gortiniim, Hitaplar ve Takdim, Telefonda Sosyal Davranis Kurallari, Tesekkiir, Kutlama ve Hediye ve
Cicek vermede sosyal davranis kurallari; resmi protokol kurallari olarak makamda davranis, ast-list
iliskileri, Goreve Baslama ve Gorevden Ayrilma Protokolii, Tasitlarda Protokol, Resmi Yazismalarda
ve Sozli iletisimde Protokol, Toplantida protokol kurallari; Kurumsal etkinlikler olarak Kurumsal
Toren Protokolii. Bayrak Protokolii, Ziyaretler ve Davetler. Iletisim, iletisim tiirleri, etkili iletisim
becerileri

Temel Bilgisayar Bilimleri (Zorunlu) Ders Saati (3) AKTS Kredisi (5)

Ders Kitabi- Temel Bilgisayar Bilimleri

Yazar:

Dog. Dr. Ferruh Yildiz , Ogr. Gor. Mesut Giindiiz , Ars. Gor. O. Kaan Baykan . Ars. Gor. Harun Uguz
Yaymnevi:

Nobel Yayin Dagitim

Bilgi teknolojisinin temel kavramlari, isletim sistemleri ile ilgili genel bilgiler, ag sistemleri ve
internet, kelime islemcisi, sunum uygulamasi

Temel Hukuk (Zorunlu) Ders Saati (3) AKTS Kredisi (5)
Ders Kitabi- Temel Hukuk

Prof. Dr. Hasan Pulash

KARAHAN KITABEVI

Toplum ve hukuk, toplum diizeni, hukuk diizeni, hukuk ve hak kavramlari, hukuk kurallar1 ve
nitelikleri, hukuk alanindaki yaptirimlar, toplumu diizenleyen diger kurallar, hukukun dayanag ile
ilgili kuramlar, hukukun amaci, hukukun bilimsel olarak incelenmesi gibi baslica konulari kavratmak,
hukukun kollara ayrilmas: ve kaynaklari, hukukta temel kavramlar, miras, insan haklarinin korunmasi
ve bireysel bagvuru hakki konulari islenecektir.




II. YARIYIL

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi -IT (Zorunlu) Ders Saati (2) AKTS Kredisi (2)
Ders Kitabi- Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi I

Yazar:

Prof. Dr. Zerrin Gunal, Yrd.Dog¢.Dr. Mithat ATABAY

Yayinevi :

Nobel Akademik Yayincilik

Siyasal, Toplumsal, Hukuk, Ekonomi ve Egitim Alanlarinda Yapilan Inkilaplar, Tirkiye
Cumhuriyetine Karsi Ayaklanmalar, Atatiirk Donemi’nin I¢ ve Dis Siyaseti, Atatiirk’iin Oliimi,
Tiirkiye ve Diinyadaki Yankilari, Atatiirk Ilkeleri, 2.Diinya Savasi ve Tiirkiye, Cok Partili Sisteme
Gegis, 1960 ve 1982 Anayasalari

Tirk Dili - II (Zorunlu) Ders Saati(2) AKTS Kredisi (2)
Ders Kitabi- Tiirk Dili II

Yazar:

Prof.Dr. Ahmet Bican ERCILASUN

Yayinevi:

Akgag Yaymlari

Ozel ve resmi ilanlar. Is ve is¢ci arama ilanlar ile bunlarin anlasilmasi, hazirlanmasi. Bir genelgenin,
bir resmi yazinin, diisiince yazisinin anlasilmasi, Ozetlenmesi, kaleme alinmasi. Bir i yerinin
tanitilmast. Bir disiince veya gorisi ileri sirmek. Bilgi derlemek. Bu bilgilerle konusma yapmak.
Amag:Bir 6grencinin bir yazinin ¢ikarilmasi, bir yazinin ana diislincesinin ve temasinin anlatimi ve
elestirilmesini yapabilmesi, Resmi mektup, ilan gibi yazilar yazabilmesi becerisinin kazanilabilmesini
saglamak.

ingilizce -II (Zorunlu) Ders Saati(2) AKTS Kredisi (2)
Ders Kitabi- Yabanei Dil Ogretimi 11

Yazar:

Prof. Dr. Ozcan Demirel

Yaymevi :

Pegem Akademi Yayincilik

The Tenses, Model Verds, Adjectives/Adverbs/Comparative and Superlative.

Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri (Zorunlu Ders Saati(3) AKTS Kredisi (5)

Ders Kitabi- Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri

Ogr. Gor. Orkun Sen

DETAY YAYINCILIK

Yonetim ve belge yonetim kavrami, Biirolarda belge yonetimi, Evrak ve Kiymetli Evrak, Biirolarda
Evrak Kayit Islemleri, Evrak ve Dosya Hizmetlerinin Orgiitlenmesi, Kiipiirleme faaliyetleri, Evrak ve
form yonetiminde verimlilik, Form kullanma esaslari, Dosyalamanin Anlami, 6rgiit ve sekreter
agisindan Onemi, Dosyalama siirecinin asamalari, Dosyalama Sistemini Saptama ve Dosyalama
Sisteminin Ozellikleri, Dosyalama Tiirleri, Dosyalama Tiirlerinin 6rneklerle agiklanmasi DeSya




isteme, Dosya Transferi ve Gizli Yazilar ve Dosyalar, Dosyalarin Islemden Kaldirilmasi ve Arsivleme
Siireci, Arsivleme Yontemleri ve Araglari, Arsivlerde Ayiklama ve imha Siireci

Yazisma Teknikleri (Zorunlu) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (5)

Ders Kitabi-Yazisma Teknikleri

Yrd. Dog. Dr. Mehmet Altinoz , Ceyhun Parildar

NOBEL YAYIN DAGITIM

Yazismanin tanimi, énemi, yazi yazma asamalari, yazisma tiirleri, Resmi yazilarin sekil yoniinden
tasarimi, ig mektuplarinin sekil yoniinden tasarimi, Mazbata tanimi, tasarimi, sézlesme, atama
kararnamesi, sartname, taahhiitname, imza sirkiisli, genelge, form, miizekkere, vekaletname,
memorandum, ilan, ilam, Karar, rapor, dilek¢e, 6zgegmis, tutanak, tekit yazisi hazirlama. ..

Klavye Teknikleri II (Zorunlu) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- Klavye Teknikleri

Yazar:

Nuray Keskin

Yayinevi:

EKIN KITABEVI YAYINLARI

Dokiimanlar1 sekillendirme kurallari, yatay ve dikey ortalama, diizeltme isaretleri, biirodaki
dokiimanlarin hatasiz ve temiz olmasinin énemi, miisvetteden yazi1 yazma, yazma becerisi, dikkatini
verebilme ozelligi, basit tablolar diizenleme. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar, Tiirk standartlarina
gore yazi hazirlama, farkl dillerde yazi yazma ve ¢ok sayfali mektuplar konulari islenecektir.

Medeni Usul Hukuku (Zorunlu) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (5)
Ders Kitabi-Medeni Usul Hukuku

Prof. Dr. Ali Cem Budak

ON IKi LEVHA YAYINCILIK

Medeni Usul Hukukuna genel bir girig yaptiktan sonra mahkemeler teskilati, gorev ve yetki konular,
dava, tahkikat, deliller, yargilama usulleri, davadaki 6zel durumlar, kanun yollari, kesin hiikiim ve
tahkim konular: bu ders kapsaminda ayrintilari ile incelenir.

Ulusal Yarg: Ag1 Projesi (UYAP) (Zorunlu) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (5)
Ders Kitabi- Ulusal Yarg: Agr Projesi

Ahmet Ulutas , Omer Serdar Atabey

ON IKi LEVHA YAYINCILIK

Bu derste UYAP programinin tanitimi, genel amaglar1 ve gerekliligi anlatilmistir. Aym zamanda
Adalet Bakanligi biinyesindeki tim birimlerde UYAP'' kullanabilme becerisi kazandirma
amaglanmustir.




2.SINIF
II1. YARIYIL

Takip Hukuku I (icra) (Zorunlu) Ders Saati(2) AKTS Kredisi (3)
Ders Kitabi-Kamu Alacaklarimin Tahsil ve Takip Hukuku

Dog¢. Dr. Adnan Gerg¢ek
EKIN KIiTABEVI YAYINLARI

Alacakli ve borglu arasindaki en dar ve sikintilt safhayt olusturan cebri icra safhasi, sadece taraflarin
ferdi bir hakkinin yerine getirilmesi bakimindan degil, bu yerine getirmenin tabi tutulacag: sartlar ve
sekiller bakimindan da 6nemlidir. sosyal ve ekonomik politikanin bir pargasi olarak da ortaya ¢ikan
icra hukukunun amag ve ilkelerinin anlagilmasi, icra organlarini olusturan kurumlarin yapisi ve takip
yollar1 dersin konusunu olusturmaktadir.

Ceza Hukuku (Zorunlu) Ders Saati(2) AKTS Kredisi (3)
Ders Kitabi1-Ceza Hukuku

Prof. Dr. Hamide Zafer

BETA BASIM YAYIM

Ceza hukukunun gelisimi, cezanin amaci, nitelikleri ve gesitleri, ceza teorileri, kefaret ve adalet teorisi,
onleme ve caydiricilik teorisi, uzlastiricr teoriler, klasik doktrin, pozitivist doktrin ve sosyal savunma
doktrini, Tirk Ceza Kanunu sistematigi, sugun maddi ve manevi unsurlari, suca tesebbiis, kisisel cezal
sorumluluk, suga istirak, sucun smiflandirilmasi; ciirtim, sug¢ ve kabahat, Tiirk Ceza Kanunu genel
hiikiimleri, kanunun yer, zaman ve kisi agisindan uygulanmasi, suglularin iadesi, uluslar arasi adli
yardimlagsma bu dersin konusunu olusturmaktadir.

Ticaret Hukuku (Zorunlu) Ders Saati(2) AKTS Kredisi (3)
Ders kitabi-Ticaret Hukuku

Prof. Dr. Mustafa Ceker

KARAHAN KITABEVI - DERS KITAPLARI

Ticaret hukukunun temel prensipleri, tacir kavramu, ticari igletme, ticaret unvani, ticaret unvaninin
korunmasi, ticari muameleler, ticari defterlerin 6nemi, islevi ve delil olarak sunabilme imkéni, haksiz
rekabet, cari hesap, adi kar ve toplam kar bu dersin konusunu olusturmaktadir. Ayrica derste senet,
cek, police, bono gibi kiymetli evrak da incelenmektedir. Kiymetli evrakta sekil sartlari, 6deme
zamani, kabul etmeme ve 6dememe protestosu gibi konulara da yer verilmektedir.

Klavye Teknikleri ITI (Secmeli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (5)
Ders Kitabi- Klavye Teknikleri ITI
Yazar:




Nuray Keskin
Yaynevi:
EKIN KITABEVI YAYINLARI

Kurum ici ve kurum dis1 yazismalar, Tiirk standartlarina gore yazi hazirlama, farkli dillerde yazi
yazma ve ¢ok sayfali mektuplar konulari islenecektir. Ogrencilerin hiz galismalari yapmalan
saglanacaktir.

Idare Hukuku (Se¢cmeli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders kitabi- idare Hukuku

Prof. Dr. Yildizhan Yayla

BETA BASIM YAYIM

idare Hukukunun kaynaklari, devlet kavrami, kamu hukuku iginde idare hukukunun yeri, yonetim,
merkezden yonetim ve yerinden yonetim orgiitlenmesi, kamu hizmeti ve kamu yarari, bagimsiz idari
kuruluslar, Sermaye Piyasasi Kurulu, Radyo ve Televizyon Ust Kurumu, Rekabet Kurumu, Bankacilik
Diizenleme ve Denetleme Kurumu, idari vesayet ve hiyerarsik denetim, yOnetsel hiyerarsi, devlet
memurlarinin hukuki statiileri, kamu mali, kamuya ait alanlara uygulanan hukuki rejim, kamulastirma
prosediirii ve 6zellestirme prosediirli ders kapsaminda ele alinmaktadir.

Medeni Hukuk I (Giris, Baslangic, Aile) (Se¢cmeli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi-Medeni Hukuk

Prof. Dr. Turgut Akintiirk , Yrd. Dog¢. Dr. Derya Ates Karaman

BETA BASIM YAYIM

Medeni Kanunun baslangi¢ hiikiimlerinin; hak kavraminin, medeni hukukun kaynaklarinin, yer, zaman
ve anlam bakimindan uygulanmasinin, stibjektif ve objektif iyi niyet kurallarinin derinlemesine
analizinden baska, derste ayrica kisiler hukukunun konusu olan kisi ve kisilik kavrami, gercek ve tiizel
kisiler, hak ve fiil ehliyeti, kisiligin korunmasi, isim, ikametgah ve hisimlik, sahsi hal, ayrintili olarak
incelenmektedir.

Borg¢lar Hukuku (Se¢cmeli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi-Borg¢lar Hukuku

Prof. Dr. Serap Helvaci, Dr. Gediz Kocabas
LEGAL YAYINCILIK

Borglar hukukunu olusturan genel prensipler, 6zellikle sozlesmeler, sozlesmenin kurulmasi, icap ve
kabul, s6zlesme yapma ehliyeti, esasli ve esash olmayan hata, hile, tehdit, gabin, sézlesmeden dogan
yikiimlilikler, sozlesme yapma Ozgiirligii, bu oOzgiirliigiin kamu diizeni ve emredici hiikiimler
karsisinda sinirlandirilmasi, bor¢ kavrami, tam borg ve eksik borg, alacak hakkimin temliki ve borcun
nakli, imkansizlik halleri, sozlesmenin tek tarafli ya da iki tarafli olarak sona erdirilmesi, fesih ve iptal
dersin ilk boliimiiniin konusunu olusturmaktadir.

Adalet Psikolojisi (Se¢meli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi-Adalet Psikolojisi
Yasemin Isikta¢




[STANBUL BILGI UNIVERSITESI
t psikolojisi dersi, 0grencilere adli sistem i¢indeki olaylari multidisipliner bir yaklasimla ¢ok yonli ve
saglikli degerlendirebilecek bakis agist kazandirma.

Insan Haklar1 Hukuku (Zorunlu) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- insan Haklar:

Prof. Dr. ilyas Dogan
ASTANA YAYINLARI

Bu derste, insan haklarinin ve temel Ozgiirliiklerin korunmasi ve gelistirilmesi ile ilgili uluslararasi
hukukta ve kuruluglarda giderek karmasik hale gelen maddi hukuk ve uygulama yapist
incelenmektedir. Derste medeni ve siyasal haklar; ekonomik, sosyal ve kiiltiirel haklar ve ¢ocuklar,
kadinlar ve azinliklar gibi “zayif” gruplarin haklari ele alinmaktadir. Bu hukuk dalinin kavramsal
kokenleri ve tarihi gelisimi iizerinde de durulmakla birlikte; dersin ana odak noktasi, bu hukuk dalinin
yiiriirlitkteki kapsamu, pratikte uygulanmasi ve devam etmekte olan geligimidir. Insan haklarina iliskin
baslica ¢ok tarafli antlasmalar ve diger belgeler, kurallar ve sistemlerin (Birlesmis Milletler, Avrupa
Konseyi, Amerika Devletleri Teskilati ve Afrika Birligi) yani sira, bu diizenlemelerin giiniimtizde
diinyanin dort bir yanindaki olaylara uygulanma yontemi de ders kapsamindadir. Son olarak,
uluslararas: ceza hukukuna iliskin meseleler ve uluslararas: ceza mahkemelerinin yetkisi ve i¢tihatlary
ozellikle ele alinmaktadir.

Arastirma Yontem ve Teknikleri (Se¢meli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- Arastirma Yontem ve Teknikleri

Rauf Arikan

NOBEL YAYIN DAGITIM

Arastirma yontem ve tekniklerini Ogrenebilme, Teknige uygun arastirma konulari segebilme,
Teknigine uygun kaynak arastirmast yapabilme. Arastirma sonuglarmni teknigine uygun olarak
degerlendirebilme, Arastirma sonuglarini teknigine uygun olarak rapora doniistiirebilme, Sunum
yontem ve tekniklerini ogrenebilme, Teknige uygun, sunuma hazirhk yapabilme, Teknige uygun,
aragtirma sonuglarini sunabilme tizerinde durulacaktir.

Orgiitsel Davrams (Secmeli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- Orgiitsel Davrams

Prof. Dr. Salih Giiney
NOBEL YAYIN DAGITIM

Davramis ile ilgili temel kavramlar, davranig bilimlerinde yontemleri kavrama, davranis diiziemi,




onemi, kiiltiir kavrami, orgiit kiiltiirii, inang ve tutumlar, kisilik ve kisi orgiit biitiinlesmesinde kisilik
faktorii, algilama ve 0grenme kuramlari, motivasyon kavrami konularini kapsar.

Is Saghg ve Giivenligi (Se¢meli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- Is Saghgi ve Giivenligi

Doc¢.Dr. Kezban Bostan , I.Sercan Sanh

SAVAS YAYINLARI

Is saghig1 ve giivenligi uygulama ilkeleri, isyerinde risk dnleme kiiltiirii, Giivenlik kiiltiiriiniin 6nemi ve
giinliik yasamdaki yeri, Giivenlik kiiltiiriiniin olusturulmas: ve devaminin saglanmasi, ISGB, OSGB ve
TSM lerin kurulus amaci, yapisi, calisanlan Is giivenligi uzmanmin ve isyeri hekimlerinin nitelikleri,
gorevlendirilmeleri, yetki ve sorumluluklar:.

Kiymetli Evrak Hukuku (Se¢meli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- Kiymetli Evrak Hukuku

Prof. Dr. Fatih Bilgili , Yrd. Doc. Dr Ertan Demirkapi
DORA YAYINLARI

Kiymetli evrak ve ortaklik tiirleri arasindaki farkliliklar: algilayip bu kavramlara dair iliskilendirir
Kambiyo senetlerinden c¢ek kavramini anlama ticaret hayatindaki uygulanisini kavrar. Emtia
senetlerini algilar ve kullanim yerlerini kavrar. Kiymetli evrakin hukuki boyutlarmi, hitkiimlerini ve
sonuglarini kavrar.

IV. YARIYIL

Staj (Endiistriye Dayal Egitim) (Zorunlu)  Ders Saati(0) AKTS Kredisi (2)
Staj uygulamalarina doniik bir derstir.

Takip Hukuku II (iflas) (Zorunlu) Ders Saati(2) AKTS Kredisi (3)
Ders Kitabi- Takip Hukuku II

Do¢. Dr. Adnan Gerc¢ek

EKIN KITABEVI YAYINLARI

Soz konusu ders, ticari is — adi is ayriminin yapilabilmesi i¢in gerekli temel bilgileri igerip; ticari is
karinesi, ticari davalar, tacir kavrami, tacir olmanin hiikiim ve sonuglari, markalar, tacir yardimcilan
ve cari hesap gibi konulari igermektedir. Bunun disinda ticaret sirketlerini diizenleyen genel hiikiimler
ve ardindan temel sirket tipi olan "adi sirket" tizerinde durulduktan sonra, sirastyla kollektif, komandit,
anonim ve limited sirketler ele alinmaktadir. Kiymetli Evrak Hukuku kapsaminda da ozellikle,
uygulamada ¢ok 6nemli bir yeri olan kambiyo senetleri (bono, ¢ek, polige) ele alinacaktir.

Anayasa Hukuku (Zorunlu) Ders Saati(2) AKTS Kredisi (3)
Ders Kitabi- Anayasa Hukuku

Bilal Canatan

DETAY YAYINCILIK




Bu derste, devlet Orgiitlenmesi agisindan anayasal diizen ve farkli politik sistemler, anayasanin
kavramsal analizi, parlamentonun tasarruflari, kanunlar, parlamento Onergeleri, kanun hiikmiinde
kararname, tlzik, yonetmelik, teokratik ve demokratik egemenlik, egemenligin yapisina ve kullanilis
sekline gore devlet sekilleri, se¢cim sistemleri, parlamenter rejimin Ozellikleri, baskanlik ve yari
baskanlik sistemleri incelenmektedir. Konulara doktrinsel yaklasimin yaninda, dersler Anayasa
Mahkemesinde goriilen 6rnek davalarin analizi ile de desteklenmektedir.

Biiro Yonetimi (Zorunlu) Ders Saati(2) AKTS Kredisi (3)
Ders Kitabi- Biiro Yonetimi

Do¢.Dr. Muharrem Tuna , Ogr.Gor. Aysen Akbas Tuna
DETAY YAYINCILIK

Biiro yonetimi ve ergonomi dersiyle 6grenciye, biliro yonetiminin amaglari ve yonetim bilgi sistemi
icindeki yeri, organizasyon ilkelerinin biiro yonetimine uygulanmasi, organizasyonunun fiziki ve psiko
- sosyal yapist, biiro maliyetleri, biiro biitgelemesi, biiro raporlamasi, ergonomi, tanimi ve amact,
yerlesim ergonomisi, c¢aligma kosullarina etki eden ergonomik etkenler, biiro otomasyonunda
ergonomik unsurlar, cagdas biiro tasarimlari konularinda temel bilgiler kazandirilmaya ¢alisgilmaktadir.
Klavye Teknikleri IV (Zorunlu) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (3)

Ders Kitabi- Klavye Teknikleri

Yazar:Nuray Keskin

Yaymevi:
EKIN KITABEVI YAYINLARI

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar, Tiirk standartlarina gore yazi hazirlama, farkli dillerde yazi
yazma ve g¢ok sayfali mektuplar konulari islenecektir. Ogrencilerin hiz ¢alismalari yapmalari
saglanacaktir,

Medeni Hukuk II (Esya Miras) (Se¢meli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- Medeni Hukuk IT

Prof. Dr. Mehmet E. Palamut

ALFA AKTUEL YAYINLARI

Esya Hukuku dersinin konusunu, ayni haklar, ayni hakkin unsurlari, diger haklardan ayrilan yonleri,
zilyetlik kavrami ve niteligi, zilyetligin iktisab1 ve kaybi, zilyetligin korunmasi, tapu sicili kavrami ve
unsurlari, tapu sicili teskilati ve devletin sorumlulugu, tapu kiitiigiine yapilan kayitlarin gegerliligi
meselesi ve hiikimsuzlik haller, milkiyet kavrami ve unsurlari, milkiyetin konusu ve kapsami,
tasinir ve tasinmaz mallarda miilkiyet, miilkiyetin iktisabi, kaybi ve takyitleri, gayrimenkul
miilkiyetinin 6zel bir ¢esidi; kat miilkiyeti, sinirl ayni haklar, irtifak haklari, tasinmaz miikellefiyeti ve
rehin haklari olusturmaktadir. Miras hukukunda ise, 6liime bagh tasarrut ehliyeti ve 6zgtirligi, yasal
mirasgilar, sakli pay, tasarruf edilebilir pay, miras¢iliktan ¢ikarma, 6liime bagh tasarruflarin gesitleri;
miras¢1 atama, belirli mal birakma, yedek mirasg¢1 atama, art mirasg1 atama, miras sozlesmesi, oliime
bagh tasarruflarin sekli, vasiyeti yerine getirme, ¢lime bagh tasarruflarin iptal ve tenkisi, miras
sozlesmesinden dogan diger davalar, mirasin ag¢ilmasi, mirasin ge¢mesinin sonuglari, koruma
onlemleri, mirasin kazanilmasi, mirasi ret, resmi defter tutma, resmi tasfiye, miras sebebiyle istihkak
davasi, mirasmn paylastirilmasi, mirasta denklestirme ve paylagsmanin tamamlanmasi ve sonucu
olugturmaktadir.
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Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku (Se¢meli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- is ve Sosyal Giivenlik Hukuku

Kenan Oren

NOBEL YAYIN DAGITIM

4857 Sayili Is Kanunu gergevesinde; is¢i haklari, is sozlesmeleri ve bu sézlesmelerin sona ermesi,
iscilerin ¢alisma kosullari, is sozlesmesi kapsamindaki tazminatlari, isci ficretleri gibi konularin ele
alindig: derstir.

infaz Hukuku (Secmeli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- infaz Hukuku

Prof. Dr. Veli Ozer Ozbek

ORION KITABEVI

Tiirk Ceza Kanunu'nun yaptirnmlar sistemine iliskin genel agiklamalar yapildiktan sonra, hiirriyeti
baglayict cezalar ile adli para cezasinin infazi ile ilgili diizenlemeler 5275 sayili Ceza ve Gilivenlik
Tedbirlerinin Infazi Hakkinda Kanun gergevesinde incelenmektedir. Ayrica, ceza evlerinin yapisi,
tiirleri, mahkumlarin simiflandirilmasi, hitkiimlii ve tutuklularin haklari, cezaevlerinde hiikiimliilere
uygulanan iyilestirici tedbirlerin neler oldugu da bu derste 6gretilen konular arasinda bulunmaktadir.
Sigorta Hukuku (Se¢meli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)

Ders Kitabi- Sigorta Hukuku

Samim Unan
ON IKi LEVHA YAYINCILIK

Sigortacilik yapan miiesseseler, sigorta sirketlerinin devlet tarafindan kontrolii, sigorta aracilari,
sigorta sozlegmesinin tanimi, kurulusu ve tirleri, stresi, sigorta sozlesmesinin hikimleri, sigorta
ettirenin borglar1, sigortacinin sigorta himayesi edimi, himayesinin kapsami, sona ermesi ve
sigortacinin kanuni halefiyeti anlatilmaktadir.

Ceza Muhakemeleri Hukuku (Se¢meli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)

Ders Kitabi- Ceza Muhakemeleri Hukuku

Prof. Dr. Ayse Nuhoglu

Bu ders kapsaminda, ceza muhakemesi tegkilati, ceza muhakemesine katilan kisiler, ceza muhakemesi
islemleri, ceza muhakemesinde ispat, koruma tedbirleri konulari islenmektedir.

Etkili ve Giizel Konusma (Se¢meli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- Etkili ve Giizel Konusma

Prof. Dr. Ali Kaya , Ali Kaya
SALON YAYINLARI

Nefes, ses organlari, vurgu, ulama, tonlama, protokol konusmasi, bilgilendirme konusmast, hazirliksiz
konusmak, Is goriismelerinde beden dili, Kitleye, gruba, bireye kars: etkin ve giizel konusmanin temel
adimlart.

Genel Muhasebe (Se¢cmeli) Ders Saati(3) AKTS Kredisi (4)
Ders Kitabi- Genel Muhasebe

Prof. Dr. Umit Giicenme Gengoglu

ALFA AKTUEL YAYINLARI




