
T . C .

HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ
YÜKSEKOVA MESLEK YÜKSEKOKULU

OFİS TEKNOLOJİLERİ ve VERİ YÖNETİMİ PROGRAMI
D E R S  P L A N I

BÜRO HİZMETLERİ ve SEKRETERLİK BÖLÜMÜ
Ön Lisans Programı · 4 Yarıyıl · 120 AKTS

2026 – 2027 EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI

1 .  YARIY IL
DERS KODU DERSİN ADI Z/S T U K AKTS

ORTZOR1001 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi I Z 2 0 2 2

ORTZOR1003 Türk Dili I Z 2 0 2 2

ORTZOR1005 Yabancı Dil (İngilizce) I Z 2 0 2 2

YMOTMZ1001 Ofis Teknolojileri I Z 2 2 4 5

YMOTMZ1003 Dijital Yazışma ve Klavye Teknikleri Z 1 2 4 4

YMOTMZ1005 Genel İşletme Z 2 0 2 3

YMOTMZ1007 Genel Muhasebe Z 2 0 2 3

YMOTMZ1009 Temel Hukuk Bilgisi ve KVKK Z 2 0 2 3

YMOTMZ1011 Bilgi Ekonomisi Z 2 0 2 3

YMOTMZ1013 Temel Matematik Z 2 0 2 3

TOPLAM 19 4 24 30

10 zorunlu ders · 23 haftalık ders saati · 24 ulusal kredi · 30 AKTS

2 .  YARIY IL
DERS KODU DERSİN ADI Z/S T U K AKTS

ORTZOR1002 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II Z 2 0 2 2

ORTZOR1004 Türk Dili II Z 2 0 2 2

ORTZOR1006 Yabancı Dil (İngilizce) II Z 2 0 2 2

YMOTMZ1002 Ofis Teknolojileri II Z 2 2 4 5

YMOTMZ1004 Veri Yönetimi ve Güvenliği Z 1 2 4 4

YMOTMZ1006 Dijital Dosyalama ve Arşivleme Z 1 2 4 4

YMOTMZ1008 Etkili İletişim ve Sunum Becerileri Z 2 0 3 3

YMOTMZ1010 Kurumsal Protokol ve Etkinlik Yönetimi Z 2 0 2 3

ORTISG1002 İş Sağlığı ve Güvenliği Z 3 0 3 3

ORTKYP1004 Kariyer Planlama Z 1 0 1 2

TOPLAM 18 6 27 30

10 zorunlu ders · 24 haftalık ders saati · 27 ulusal kredi · 30 AKTS

3 .  YARIY IL
DERS KODU DERSİN ADI Z/S T U K AKTS

YMOTMZ2001 Ofis Otomasyon Sistemleri Z 1 2 4 4

YMOTMZ2003 Veri Analizi Temelleri ve Raporlama Z 1 2 4 4

YMOTMZ2005 Sosyal Medya ve Dijital İçerik Yönetimi Z 1 2 3 4

YMOTMZ2007 Ofislerde Kalite Yönetimi Z 3 0 3 3

YMOTMS (1) Bölüm İçi Seçmeli Ders S – – – 3

YMOTMS (2) Bölüm İçi Seçmeli Ders S – – – 3

YMOTMS (3) Bölüm İçi Seçmeli Ders S – – – 3

ORTBDS (1) Üniversite Seçmeli Ders S – – – 3

ORTBDS (2) Üniversite Seçmeli Ders S – – – 3

TOPLAM – – – 30

Zorunlu: 4 ders · 12 saat · 14 kredi · 15 AKTS  |  Seçmeli: 5 ders · 15 AKTS (saat/kredi seçime göre değişir)

4 .  YARIY IL
DERS KODU DERSİN ADI Z/S T U K AKTS

YMOTMZ2002 Sunum ve Veri Görselleştirme Teknikleri Z 1 2 4 4

YMOTMZ2004 Yapay Zekâ Destekli Ofis Uygulamaları Z 1 2 4 4

YMOTMZ2006 Makine Öğrenmesi ile Veri Analizi Z 1 2 4 4

YMOTMZ2008 Siber Saldırı ve Savunma Yöntemleri Z 3 0 3 3

YMOTMS (1) Bölüm İçi Seçmeli Ders S – – – 3

YMOTMS (2) Bölüm İçi Seçmeli Ders S – – – 3

YMOTMS (3) Bölüm İçi Seçmeli Ders S – – – 3

ORTBDS (1) Üniversite Seçmeli Ders S – – – 3

ORTBDS (2) Üniversite Seçmeli Ders S – – – 3

TOPLAM – – – 30

Zorunlu: 4 ders · 12 saat · 15 kredi · 15 AKTS  |  Seçmeli: 5 ders · 15 AKTS (saat/kredi seçime göre değişir)

DERS KODU AÇIKLAMALARI

ORTZOR Üniversite ortak zorunlu derslerini ifade eden ders kodudur. Bu kapsamda yer alan
derslerin, öğretim planında açıldıkları yarıyılda alınması ve başarıyla tamamlanması
zorunludur.

YMOTMZ Programın mesleki yeterliliklerini kazandırmaya yönelik zorunlu alan derslerini ifade
eden ders kodudur. Bu derslerin öğretim planında öngörülen yarıyılda alınması ve
başarıyla tamamlanması zorunludur.

YMOTMS Programın bölüm içi seçmeli ders havuzunda yer alan dersleri ifade eden ders
kodudur. Öğrenciler, üçüncü ve dördüncü yarıyıllarda bu havuzdan ilgi alanları ve
öğretim planı doğrultusunda ders seçerek, bahsedilen yarıyıllar için ayrı ayrı 9,

toplamda 18 AKTS’yi tamamlar.

ORTBDS Üniversite genelinde ortak seçmeli ders havuzunda yer alan dersleri ifade eden ders
kodudur. Öğrenciler üçüncü ve dördüncü yarıyıllarda bu havuzdan iki ders seçmekle
yükümlüdür. Bir yarıyılda başarıyla tamamlanan bir ORTBDS dersi, sonraki

yarıyıllarda tekrar seçilemez.

ORTISG Yükseköğretim Kurulu (YÖK) tarafından yükseköğretim kurumlarında okutulması
öngörülen İş Sağlığı ve Güvenliği dersini ifade eden ders kodudur. Dersin öğretim

planında açıldığı yarıyılda alınması ve başarıyla tamamlanması zorunludur.

ORTKYP Yükseköğretim Kurulu (YÖK) tarafından yükseköğretim kurumlarında okutulması
öngörülen Kariyer Planlama dersini ifade eden ders kodudur. Dersin öğretim

planında açıldığı yarıyılda alınması ve başarıyla tamamlanması zorunludur.

STJ201 Zorunlu staj uygulamasının kodudur. Zorunlu staj için belirlenen AKTS kredisi, ön
lisans programlarında mezuniyet için öngörülen 120 AKTS’ye ilave olarak tanımlanır
ve tamamlanması zorunludur. Staj AKTS’si öğrencinin mezuniyet kredisi hesabına

dâhil edilir; transkript ve diploma ekinde gösterilir.

PROGRAM ÖZETİ

28 10 120 +8

Yarıyıl başına AKTS 30

Yarıyıl başına seçmeli AKTS (3. ve 4.) 15

Öğrenim süresi 2 Yıl

ZORUNLU STAJ
DERS KODU DERSİN ADI T U K AKTS

STJ201 Yaz Stajı 0 0 0 8

Staj AKTS’si mezuniyet için öngörülen 120 AKTS’ye ilave olarak tanımlanır; transkript ve diploma ekinde gösterilir.

PROGRAMIN ÖNE ÇIKAN ÖZELLİKLERİ

Veri analizi, yapay zekâ ve makine öğrenmesi temelli güncel ders içerikleri

Ofis otomasyonu, elektronik belge ve arşiv yönetimi uygulamaları

KVKK, veri güvenliği ve siber güvenlik farkındalığı

8 AKTS’lik zorunlu yaz stajı ile sektör deneyimi

%25 seçmeli ders oranıyla esnek ve kişiselleştirilebilir öğrenim planı

KISALTMALAR

T / U Teorik ve Uygulama ders saati (haftalık)

K Ulusal kredi (UK)

AKTS Avrupa Kredi Transfer Sistemi

Z / S Zorunlu ders / Seçmeli ders

3. YARIYIL SEÇMELİ DERS HAVUZU
BİS ·  BÖLÜM İÇİ  SEÇMELİ  — 3 DERS /  9  AKTS SEÇİLİR

DERS KODU DERSİN ADI T U K AKTS

YMOTMS2009 İletişim ve Organizasyon Becerileri 3 0 3 3

YMOTMS2011 Elektronik Belge Yönetimi 2 1 3 3

YMOTMS2013 Kamu ve Özel Kesim Yapısı 3 0 3 3

YMOTMS2015 Kriz ve Stres Yönetimi 3 0 3 3

YMOTMS2017 Sürdürülebilirlik Okuryazarlığı 3 0 3 3

YMOTMS2019 Sistem Analizi ve Tasarımı 3 0 3 3

ORTBDS ·  ÜNİVERSİTE SEÇMELİ  — 2 DERS /  6  AKTS SEÇİLİR

DERS KODU DERSİN ADI T U K AKTS

ORTBDS Çevre ve İklim Bilinci 3 0 3 3

ORTBDS İnsan Hakları ve Anayasa 3 0 3 3

ORTBDS Girişimcilik 3 0 3 3

ORTBDS Sağlıklı Gelecek 3 0 3 3

4. YARIYIL SEÇMELİ DERS HAVUZU
BİS ·  BÖLÜM İÇİ  SEÇMELİ  — 3 DERS /  9  AKTS SEÇİLİR

DERS KODU DERSİN ADI T U K AKTS

YMOTMS2010 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku 3 0 3 3

YMOTMS2012 Sürdürülebilir Ofis Yönetimi 3 0 3 3

YMOTMS2014 Liderlik ve Takım Yönetimi 3 0 3 3

YMOTMS2016 İnsan Kaynakları Yönetimi 3 0 3 3

YMOTMS2018 Meslek Etiği 3 0 3 3

YMOTMS2020 Finansal Okuryazarlık 3 0 3 3

ORTBDS ·  ÜNİVERSİTE SEÇMELİ  — 2 DERS /  6  AKTS SEÇİLİR

DERS KODU DERSİN ADI T U K AKTS

ORTBDS Çevre ve İklim Bilinci 3 0 3 3

ORTBDS İnsan Hakları ve Anayasa 3 0 3 3

ORTBDS Girişimcilik 3 0 3 3

ORTBDS Sağlıklı Gelecek 3 0 3 3
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ORTBDS havuzu her iki yarıyılda ortaktır; bir yarıyılda tamamlanan ORTBDS dersi tekrar seçilemez. · Ders içerikleri ve kredileri YÖK ile üniversite mevzuatına göre değişiklik gösterebilir.


