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MARMARA ÜNİVERSİTESİ 

ADALET MESLEK YÜKSEKOKULU 

CEZA İNFAZ VE GÜVENLİK HİZMETLERİ PROGRAMI 

DERS İÇERİKLERİ (2017 MÜFREDATI) 

 

1.YARIYIL 

 

ATA121 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi I 

 
Dersin tanıtımı yapılarak Türk Devrimine temel oluşturan kavramlar üzerinde durularak, Türk 
Devriminin özelliklerinin anlaşılması sağlanacaktır. 
 

INF1003 Anayasa Hukuku  

 

Dersimizin kapsamı anayasa ve anayasa hukuku kavramı, devlet ve şekilleri, hükümet 
sistemleri, demokrasi ve seçimler, temel hak ve hürriyetler, kanunların anayasaya uygunluk 
denetimi, Osmanlı anayasal gelişmeleri ve Cumhuriyet dönemi, yasama erki olarak TBMM 
üyelerinin seçimi, statüsü, görev ve yetkileri ile içyapısı ve çalışma düzeni, yürütme erki 
bakımından içyapı, hükümet sisteminin niteliği, yürütmenin düzenleyici işlemleri ve yargı erki 
olarak anayasa yargısı, olağanüstü yönetim usulleri ve anayasanın değiştirilmesi konularından 
oluşmaktadır. 
 

INF1005 Genel Hukuk I  

 

Genel Hukuk I dersinde, hukuk kavramı, hukuk kuralı ile diğer sosyal kurallar arasındaki 

farklılıklar, kanunların zaman ve yer bakımından uygulanması, hukuk kuralının niteliği 

bakımından uygulanması, kanun boşluğu türleri, hak kavramı, türleri, özellikleri (mutlak 

hak/nisbi hak/alacak hakkı/yenilik doğuran hak/kişilik hakkı vb.), hakkın kazanılması ve hukuki 

sonucun doğumunda iyiniyetin rolü, hakkın kullanımı ve borcun ifasında dürüstlük kuralı ve 

hakkın kötüye kullanılması yasağı, hukukta ispat meselesi, adli yargı-idari yargı ayrımı, 

uyuşmazlık çözüm yöntemleri, dava türleri, hak ehliyeti, fiil ehliyeti kavramları, kişilerin sahip 

oldukları ehliyetlere göre sınıflandırılması (tam ehliyetli/tam ehliyetsiz/sınırlı ehliyetsiz vb.) gibi 

konular işlenmektedir. 

 

INF1007 Devlet Teşkilatı ve Bakanlık Teşkilatı Yapısı 

 

Bu derste devlet teşkilatına ilişkin Anayasal çerçeve, genel kuramlar ve Anayasal ilkeler, 

merkezden yönetim teşkilatı bağlamında merkez ve taşra teşkilatı, yerinden yönetim teşkilatı 

bağlamında mahalli idareler ve hizmet bakımından yerinden yönetim idareleri, Adalet 

Bakanlığı’nın organizasyonu, Bakanlığın hizmet birimleri ile bağlı kuruluşları ve ilişkili 

kuruluşları, ceza infaz kurumlarının yapısı ele alınmaktadır. 
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INF1009 Meslek Etiği 

 

Meslek Etiği dersinde, gerek hukuk hizmetleri sektöründe çalışan ara kademe personelin 

gerek hâkim ve savcı konumunda bulunan kişilerin uymakla yükümlü oldukları etik kural ve 

davranış ilkeleri tanımlanmaktadır. Etik ilkelerin ahlak ile olan yakın ilişkisi sebebiyle, ahlak ve 

etik kavramları üzerine tartışılarak, etik ilke ve kuralların içselleştirilmesinin önemi üzerinde 

durulmaktadır. Programımızdan mezun olan öğrencilerimizin, adalet mekanizmasının birçok 

alanında çalışabilmeleri nedeniyle, mesleğe ilişkin etik tutum geliştirilmesi ve etik dışı 

tutumlardan kaçınılabilmesinin önemi anlatılmaya çalışılmaktadır. 

 

INF1011 Ceza İnfaz Kurumlarında İnsan Hakları 

 

Ceza İnfaz Kurumlarında İnsan Hakları dersinde insan hakları kavramı, tarihi süreç içerisinde 

geçirdiği gelişim ve değişim dikkate alınarak anlatılmaktadır. Bu bağlamda insan hakları 

kavramının uluslararası alandaki gelişiminin yanı sıra kavramın Türkiye’deki gelişimi üzerinde 

de durulmaktadır. İnsan haklarına aykırılığın yaptırımları ulusal ve uluslararası ölçekte 

açıklanmakta ve böylece insan hakları bilinci oluşturulmaktadır. İnsan haklarının ceza infaz 

kurumlarındaki önemi belirlenerek, tutuklu ve hükümlülerin sahip olduğu insan hakları 

açıklanmakta ve infaz sisteminin istenilen başarıya ulaşabilmesi için insan hakları bilincinin 

yerleştirilmesinin önemi anlatılmaktadır. 

 

INF1013 Temel Bilgi Teknolojileri  

 
Dersimizin kapsamı bilgisayar organizasyonu ve yazılımı, işletim sistemi, büro yazılımında 
ortak öğeler, kelime işlemciler, işlem tabloları, sunum programları, resim ve çizim programları, 
veri tabanları, bilgisayar ağları ve internetin altyapısı, internetin kullanımı, bilgisayarla problem 
çözme yolları konularından oluşmaktadır. 
 

TRD121Türk Dili I 

 

Yeryüzündeki diller, Türkçe’nin dünya dilleri arasındaki yeri, Türkçe’nin tarihi gelişimi, konuşma 

dili ve yazı dili arasındaki farklar, ses bilgisi, Türkçe’ de vurgu, ses özellikleri ve ses olayları 

anlatılmaktadır. 

 

YDZI121 İngilizce I  

 

Temel yabancı dil bilgileri verilmekte ve öğrencilerin gerek yazma, gerek okuma gerekse 

konuşmalarına yönelik pratik kurlar düzenlenmektedir. 

 

 

2. YARIYIL 

 

ATA122 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II 

 
Dersin tanıtımı yapılarak Türk Devrimine temel oluşturan kavramlar üzerinde durularak, Türk 
Devriminin özelliklerinin anlaşılması sağlanacaktır. 
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INF1002 Ceza Hukuku  

 

Bu derste ceza hukukunun temel ilkeleri, suçun unsurları, suçun özel görünüş şekilleri ve 
yaptırım hukuku konuları incelenmektedir. 
 

INF1004 Ceza İnfaz Kurumu Güvenliği 

 

Ceza İnfaz Kurumu Güvenliği - İçerik: Ceza İnfaz kurumlarının asayiş ve disiplinin 

sağlanmasına yönelik, hükümlü, tutuklu, ziyaretçi ve personel ile bina ve eşyaların içeriden ve 

dışarıdan gelebilecek tehlikelere karşı korunması ile güvenli çalışma ortamının 

oluşturulmasına yönelik olarak Ceza İnfaz kurumlarını oluşturan unsurlar ve güvenliği 

sağlanacak unsurlar. Güvenlik standartlarına göre Ceza İnfaz kurumlarının türleri ile yüksek 

güvenlikli Ceza İnfaz kurumlarında barındırılan hükümlü ve tutukluların özellikleri ve infaz 

usulleri, yine ceza infaz kurumlarında uygulanan güvenlik türleri fiziki, dinamik ve standart 

güvenlik unsurlarının anlatılması, kurumlarda meydana gelebilecek acil durumların neler 

olabileceği ve acil durumlara müdahale yöntemleri hakkında bilgilendirme yapılması hükümlü 

ve tutukluların kurumlararası nakil işlemleri şartları ve usulleri konularını içermektedir. 

 

INF1006 Genel Hukuk II 

 

Genel Hukuk II dersinde; borçlar hukukunun konusu, kapsamı, kaynakları ve temel ilkeleri, 

borç ve borç ilişkisi kavramları ve unsurları, edim türleri, borç ilişkisinden doğan yükümlülükler, 

borç ilişkisinin kaynakları (haksız fiil, sözleşme, sebepsiz zenginleşme vb.), sorumluluk türleri, 

eksik borç kavramı ve türleri, itiraz ve def’i kavramları ve farklılıkları, hukuki işlemin unsurları, 

sözleşmenin kurulması (öneri-kabul), sözleşme özgürlüğü, muvazaa, irade sakatlıkları 

(yanılma, aldatma, korkutma), aşırı yararlanma, temsil, sözleşmenin yorumu, uyarlanması ve 

tamamlanması, haksız fiil kavramı ve unsurları (hukuka aykırı fiil, kusur, zarar ve illiyet bağı), 

kusursuz sorumluluk halleri, zarar ve tazminatın hesaplanması, müteselsil sorumluluk, ceza 

mahkemesi kararının hukuk davasına etkisi ve haksız fiilde zamanaşımı gibi konular 

işlenmektedir. 

 

INF1008 Kamu Personeli Mevzuatı   

 

Bu derste kamu görevlilerine dair Anayasal ilkeler, kamu görevlisi kavramı ve istihdam türleri, 
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu çerçevesinde devlet memurluğuna ilişkin temel ilkeler ve 
devlet memurluğuna giriş, devlet memurlarının ödev ve sorumlulukları ile hakları ve tabi 
oldukları yasaklar, disiplin hukuku, devlet memurluğunun sona ermesi ve Adalet Bakanlığı 
personeline ilişkin düzenlemeler ele alınmaktadır.  
 

INF 1010 Mesleki Müdahale Teknik ve Taktikleri 

 
Slayt Video ve Görsellerin izletilmesi, Kanuni  Kaynak ve Dayanakların Anlatılması. Duruş, 
Dönüş, Yürüyüş ve Düşüşlerin provalarının yapılması. Tutmalardan Kurtulma prova çalışması, 
Sarılmalardan Kurtulma prova çalışması, Sinir Baskı Kontrol Tekniklerinin Öğrenilmesi, 
Tutuklu ve Hükümlülerin Sevki prova çalışması  ve Delici Aletlere Karşı Müdahale prova 
çalışması, Zorlayıcı ve Kısıtlayıcı Teçhizatın Kullanımı (robocop) teknik özelliklerinin 
öğrenilmesi, Teçhizatın  giyme ve düzenli çıkarma şekli Teçhizat  ile duruş, dönüş, yürüyüşler, 
robocop komutlarının öğrenilmesi, kalkan komutları, Rol çalışması Görev ve yetkilerin bilinci ile 
tutuklu ve hükümlülerin topluma kazandırılması, tutuklu ve hükümlülerin kişilik analizleri, tepki 
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mesafeleri, duruş şekillerinin önemi, orantılı güç kullanımın nerede başlayıp nerede son 
bulduğu, tutuklu ve hükümlülerin kurum içersinde sevki sırasında alınması gereken önlemler. 
 

TRD122 Türk Dili II 

 

Bu derste kelime bilgisi, Türkçe ‘deki ekler ve eklerin birleşmesindeki esas kurallar, cümle 
kurma, iyi ve doğru yazmanın kuralları, cümle ve anlatım bozukluğu, konuşmada yapılan vurgu 
hataları ve özellikle resmi yazışmalarda uyulması gereken kurallar anlatılmaktadır. 
 
YDZI122 İngilizce II 

 

Bu derste yabancı dil kuralları, kendini ifade edebilme, okuduğunu anlayabilme 

amaçlanmaktadır.  

 

3. YARIYIL 

 

INF 2001 Ceza İnfaz Kurumu Yönetimi 

 

Ceza İnfaz Kurumu Yönetimi - İçerik: Ceza İnfaz kurumlarının teşkilat yapısı ile görev ifa eden 

kurul ve servislerin çalışmaları, Ceza İnfaz kurumlarının sınıflandırılması ve türleri, hükümlü 

tutuklu hakları ile günlük yaşamlarına dair hususlara ilişkin olarak, ceza infaz kurumları 

tarihçesi, yönetimi, Adalet Bakanlığı Ceza ve Tevkifevleri Genel Müdürlüğünün teşkilat yapısı, 

 kurumda görevli personelin görev yetki ve sorumlulukları ile hizmet veren servis, kurul, 

komisyon ve heyetlerin teşkili, hükümlü ve tutukluların kuruma kabul işlemleri, yaşam şartları, 

hak ve yükümlülükleri ile sağlıklarının korunması. dışarı ile ilişkileri ziyaretlerin usul ve esasları 

kaldıkları oda ve eklentilerinde bulundurulacak eşyalar ile Disiplin cezaları ve ödüllendirme 

türleri içeren konuları kapsamaktadır. 

 

INF2003 İnfaz Hukuku 

 

Bu dersin amacı, infaz hukukuna ilişkin temel ilkelerin, infaz personeli, hükümlü ve tutukluların 

hak ve yükümlülüklerinin, infaz sistemlerinin, infaz sürecinde verilen kararların ve bunların 

denetiminin, infaza ilişkin müesseselerin genel özelliklerinin anlaşılmasını sağlamaktır. Bu ders 

bünyesinde, infazın temel ilkeleri ışığında, infaz sürecinde etkili olan süjelerin hak ve 

yükümlülükleri, infazın diğer hukuk dallarıyla olan ilişkisi değerlendirilir. İnfazın amacı ve bu 

bağlamda infaza ilişkin müesseselerin fonksiyonları anlamlandırılmaya çalışılır. İnfaza ilişkin 

mevzuat göz önünde bulundurularak pozitif düzenlemelerle getirilen kurallar anlaşılmaya 

çalışılır. Bu çerçevede dersin içeriğinde “İnfaz ve İnfaz Hukuku Kavramları”, “İnfazın Amacı”, 

“İnfaz Hukukunun Temel İlkeleri”, “İnfazın Konusu ve Koşulu”, “Ceza Kavramı, Türleri, 

Nitelikleri ve İnfazı”, “İnfaz Kurumundaki İşlemler”, Hükümlünün Hak ve Yükümlülükleri”, 

“Hükümlülerin Nakli”, “İnfaza Ara Verilmesi”, “İnfazı Engelleyen Haller”, “Özel İnfaz Şekilleri”, 

“İnfazın Denetlenmesi” konuları ele alınmaktadır.            
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INF2005 UYAP  

 

Bu derste: Ulusal Yargı Ağı Projesi’nin tanıtımı, Kişisel Bilgi Güvenliği, UYAP Mevzuat Bilgisi, 

Doküman Yönetim Sistemi, UYAP’a Veri Girişinin Önemi, UYAP Vatandaş Portal, UYAP 

Avukat Portal, UYAP Bilirkişi Portal, UYAP Kurum Portal, UYAP Arabulucu Portal, UYAP 

Uzlaştırmacı Portal, UYAP SMS Bilgi Sistemi, Ceza İnfaz Kurumu UYAP Ekranları, Ceza İnfaz 

Kurumlarında UYAP’ın Katkıları, UYAP’ın Yargı Sistemine Katkıları konuları işlenmektedir 

 

INF2007 Ekip Çalışması 

 

Ekip çalışması dersinde; ekip çalışmasını gerekli kılan nedenler, Ceza infaz kurumlarında ekip 

çalışması, ekip olmak kriterleri, ekip oluşum aşamaları, ekip çalışmasında kişilik özellikleri, 

ekip çalışmasında itina edilmesi gereken noktalar, ekip çalışmasının bize kazandırdıkları 

anlatılmaktadır.  

 

INF2009 Psikoloji 

 

Bu ders psikoloji biliminin temel konu ve bulgularına genel bir giriş niteliğindedir. Dersin amacı 

zihin ve davranışın psikolojik perspektiften incelenirken sorulması gereken bilimsel soruları ve 

bunları yanıtlamanın bazı önemli yöntemlerinin incelenmesidir. Bu amaç doğrultusunda ders, 

biyolojik, bilişsel, sosyal, gelişimsel ve kişilik psikolojisinden önemli bulgular sunan psikolojinin 

ana araştırma alanlarını kapsamaktadır. Ders sürecinde suç ve suçun psikolojik kökenleri farklı 

kuramlar ile değerlendirilir. Derste Analitik kuram, Davranışçı kuram, varoluşçu kuram, 

bağlanma kuramı gibi kuramlar çerçevesinde insan ve suç ilişkisi ve suçun açıklanması 

üzerinde durulmaktadır. Bu ders aynı zamanda zihinsel bozukluklar ve klinik psikolojiye kısa 

bir giriş yapar. 

 

INF2050 Kriz ve Kriz Yönetimi  (Seçimlik Ders 3. Yarıyıl) 

 

Kriz ve Kriz Yönetimi- İçerik: Kriz kavramı, krizi ortaya çıkaran durumlar ve kriz yönetimi 

kavramlarının tanıtılması, kriz yönetiminin yönetsel boyutları, kriz türleri, evreleri, nedenleri ile 

Kriz yönetiminin kapsamı, kriz yönetim modelleri, krizden kaçınma da kullanılacak yöntemler 

risk yönetimi, sorun yönetimi, kriz yönetiminde iletişimin önemi, Ceza İnfaz kurumlarında 

meydana gelebilecek kriz durumları ve izlenebilecek stratejilerin neler olduğu, Ceza İnfaz 

kurumlarında meydana gelebilecek kriz halleri ve sonuçları, çabuk karar alma zorunluluğu, kriz 

anında Ceza İnfaz kurumlarında personelin ve krizin yönetimi konularını içermektedir. 

 

INF2053 Yargı Örgütü (Seçimlik Ders 3. Yarıyıl) 

 
Yargı örgütü, genel olarak yargı sisteminde yer alan mahkemeleri konu eder. Anayasa yargısı, 
idari yargı, adli yargı içerisinde yer alan mahkemeleri inceler. Bunun yanında, mahkemelerde 
çalışan görevlileri hakkında bilgi verir. Son olara yargılama hukukuna hakim olan ilkelerden 
bahseder. 
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INF2057 Psikolojik Taciz (Seçimlik Ders 3. Yarıyıl) 

 

Psikolojik taciz dersinde daha çok iş yaşamında karşılaşılan bir olgu olan psikolojik taciz, 

Türkiye İnsan Hakları ve Eşitlik Kurumu Kanunu, Türk Borçlar Kanunu, İş Kanunu ve Medeni 

Kanun kapsamında ele alınmaktadır. İlk olarak psikolojik tacizin tanımı, türleri, psikolojik tacize 

yakın anlamlar içeren kavramlar, psikolojik tacizin nedenleri, süreci ve risk 

grupları anlatılmakta, daha sonra Yargıtay kararlarına konu olan somut uyuşmazlıklar 

değerlendirilerek çalışanın kanuni hakları işlenmektedir. Bu bağlamda psikolojik tacizin,  hangi 

hallerde söz konusu olacağı, ispatında önem arz eden deliller, psikolojik tacize konu olaylara 

ilişkin davalarda hangi mahkemelerin görevli olduğu, yargı yeri ve uyuşmazlık halinde 

taleplerin arabuluculuğa elverişliliği ve arabuluculuk süreci anlatılmaktadı 

 

4. YARIYIL 

 

INF1056 Zorunlu Staj  

 

Ceza İnfaz ve Güvenlik Hizmetleri Programında öğrenim gören öğrencilerin öğrenim süresi 

içinde kazandıkları teorik bilgi ve deneyimlerini pekiştirmek ve iş hayatını tanıyabilmeleri için 

öngörülen bir mesleki uygulamadır. İkinci sınıfa geçen Ceza İnfaz ve Güvenlik Hizmetleri 

Programında ön lisans düzeyinde öğrenim gören öğrenciler, zorunlu stajlarını 4. yarıyılda 30 

işgünü olarak yapacaklardır. Ceza İnfaz ve Güvenlik Hizmetleri Programı öğrencileri, stajlarını, 

Ceza ve Tevkif Evleri Genel Müdürlüğü bünyesindeki Açık ve Kapalı Ceza İnfaz Kurumları ile 

Denetimli Serbestlik Müdürlüklerinde yapabilirler.  

 

INF2002 Ceza İnfaz Kurumlarında Psikososyal Yaklaşımlar  

 

Bu dersin amacı ceza infaz kurumlarında psikososyal yaklaşımın hedeflerini, yöntemlerini ve 

personelin bu yaklaşımdaki rolünü aktarmaktadır. Ders içeriğinde ceza infaz kurumlarında 

psikososyal yardım servisinin yapısı, işleyişi, görevleri, eğitim ve iyileştirme faaliyetleri 

kapsamında yapılan çalışmalar, grup çalışmalarının tanıtımı, risk değerlendirme yaklaşımı, 

ülkemizde kullanan risk değerlendirme araçları; Bisis, Yardm, Depar ve Ardıç programlarının 

tanıtımı, tutuklu/hükümlü psikolojisi, tutuklu/hükümlü ile iletişim becerileri, ceza infaz 

kurumlarında birimler arası işbirliği, zorlayıcı (tehdit, ısrar, manipülasyon, zorbalık vb.) 

davranışlara yaklaşım, kendine zarar verme ve intihar davanışlarına yaklaşım, hassas 

gruplarla (engelliler, kronik hastalar, kız çocukları vb.) çalışma ve mesleki etik ile psikososyal 

yaklaşımda etik ilkeler yer almaktadır. Bu bilgiler ele alınırken teorik altyapının yanı sıra vaka 

tartışmaları ile ceza infaz kurumlarındaki uygulamalar hakkında fikir edinilmesi ve teori ile 

uygulamayı birleştiren bir bakış açısının sunulması hedeflenmektedir. 

 

INF2004 Yazılı Anlatım Türleri ve Doküman Yönetimi Sistemi 

 

Yazılı Anlatım Türleri ve Doküman Yönetimi Sistemi dersinde dilekçe yazımı, tutanak 

tutulması, form ve yazılar konuları anlatılmaktadır. Tebliğ, tebellüğ belgesi, teslim, tesellüm 

belgesi, resmi yazışma kuralları, raporlama konuları açıklanmaktadır. Bilgi, belge ve 

dokümanların organizasyonu ve yönetimi konuları işlenmektedir.    
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INF2006 İletişim 

 

İletişim dersinde; İletişim nedir, en etkin ve verimli şekilde iletişim nasıl kurabiliriz, nelere dikkat 

etmeliyiz, başarılı bir iletişim kurabilmenin yöntemleri, geri bildirim ve planlama ile iletişimde 

sağlayacağımız avantajlar, ceza infaz kurumlarında etkili iletişimin gerekliliği, iletişim engelleri 

üzerinde durulmaktadır.  

 

INF2008 Ceza Muhakemesi Hukuku 

 

Bu derste ceza muhakemesi hukukunun tanımı, amacı, işlevi, temel ilkeleri, uygulama alanı, 
muhakeme süjeleri, koruma tedbirleri, ispat hukuku, delil ve delil türleri, ceza muhakemesi 
işlemleri, ceza muhakemesinin yürüyüşü, soruşturma ve kovuşturma evreleri, kanun yolları 
konuları incelenmektedir. 
 

INF2010 Kriminoloji 

 

Kriminoloji kavramı tanımı ve diğer bilimlerle ilişkisi Klasik ve pozitivist okulun özellikleri 

Kriminolojide araştırma yöntemleri Bilinen ve bilinmeyen suçluluk Suçun biyolojik nedenleri 

Suçun psikolojik ve psikiyatrik nedenleri Suçun sosyolojik ve psikolojik nedenleri Kişisel 

özelliklere göre suçluluk (Yaş, cinsiyet, medeni durum) Coğrafya ve suçluluk Suçluların 

sınıflandırılması I (Şiddet suçları, Cinsel suçlar, Malvarlığı aleyhine suçlar) Suçluların 

sınıflandırılması II (Trafik suçları, Ekonomik suçlar) Suçluların sınıflandırılması III (Beyaz yaka 

suçluluğu, bilişim suçluluğu) Bağımlılık, bireysel silahlanma ve suçluluk Suçun tahmini ve 

önlenmesi. 

 

INF2054 Çocuk Hakları Hukuku (Seçimlik Ders 4. Yarıyıl) 

 

Çocuk Hakları Hukuku dersinin öznesi, çocuktur. Çocuğun sahip olduğu haklar bu dersin 

konusunu oluşturmaktadır. Uluslararası sözleşmeler ve ulusal hukukta yer alan anayasal ve 

yasal düzenlemeler ile çocuğa tanınan haklar, bu dersin ana inceleme konusudur. Çocuk 

Hakları Hukukunun temel ilkesi olan çocuğun üstün yararı ilkesinin de incelendiği bu derste, 

çocuğun kişiliğinin başlaması ve sona ermesi, çocuğun ana ve babası ile soybağının ilişkisi, 

çocuğun evlat edinilmesi ve velayet hakkı gibi konular da incelenir. 

 

INF2055 Halkla İlişkiler (Seçimlik Ders 4. Yarıyıl) 

 

Halkla İlişkiler dersinde; Halkla İlişkilerin önemi ve amacı, tarihçesi, kurumlar açışından 

değerlendirilmesi, kuruma kazandırdığı avantajlar, yönetim faaliyeti içindeki konumu, Halkla 

ilişkiler yöntemleri anlatılmaktadır.  

 

INF2052 Yönetim ve Organizasyon (Seçimlik Ders 4. Yarıyıl) 

 
Meslek nedir? Sekreterlik Meslek midir? Sekreterliğin üç yönden incelenmesi, büro çeşitleri, 
yönetim, örgüt, yönetici nedir? Yönetim fonksiyonları nelerdir? Bilimsel yönetim yaklaşımı, 
yönetim süreçleri, yöneticinin başarısını etkileyen faktörler (Sistem ve Durumsaldık Yaklaşımı), 
planlama (5N-1K) iş analizi tekniği, iş akımı tekniği, dikte alma, seyahat organizasyonu, telefon 
görüşmeleri, sekreterin sorumluluk alanları, ergonomi, kalite yönetimi, ofis otomasyonu, 
yöneticinin sahip olması gereken özellikler, stresle baş etme yolları, zamanı etkin ve verimli 
kullanabilmek konularında eğitim verilir.  
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INF2056 İş Sağlığı ve Güvenliği (Seçimlik Ders 4. Yarıyıl) 

 

İş sağlığı ve güvenliğinin amacı, işyerlerinde iş sağlığı ve güvenliğinin sağlanması ve mevcut 

sağlık ve güvenlik şartlarının iyileştirilmesi için işveren ve çalışanların görev, yetki, sorumluluk, 

hak ve yükümlülüklerini düzenlemektir. Bu derste, işyerinde meydana gelebilecek iş kazaları 

ve meslek hastalıklarının önlenebilmesi veya bunların önlenmelerinin mümkün olmadığı 

durumlarda risklerin asgari düzeyde gerçekleşmesinin temin edilebilmesi için alınması gereken 

önlemler, ilgili kanun ve yönetmelikler çerçevesinde anlatılmaktadır. Ders kapsamında ceza 

infaz ve tutukevlerinde çalışan infaz koruma memurlarının sahip olduğu hak ve yükümlülükler 

üzerinde de durulmakta, ayrık durumlara ilişkin açıklamalar yapılmaktadır. 

 


