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0. GIRIS

« 0.GIRIS
= 0.1. Programa ait genel, tanitic bilgiler sunulmalidir.

1. OGRENCILER

« 1. OGRENCILER

= 1.1. Yatay ve dikey gecisle 6grenci kabulii, ¢ift ana dal, yan dal ve
ogrenci degisimi uygulamalar yiiriitiiliiyor olmalidir. Ayrica, bagka
kurumlarda ve/veya programlarda alinmis dersler ve kazanilmis
kredilerin degerlendirilmesinde uygulanan politikalar ayrintili olarak
tanimlanmis ve uygulaniyor olmalidir.

= 1.2. Kurum ve/veya program tarafindan baska kurumlarla yapilacak
anlagsmalar ve kurulacak ortakliklar ile 6grenci hareketliligini tesvik
edecek ve saglayacak onlemler alinmalidir.

= 1.3. Ogrencileri ders ve kariyer planlamasi konularinda yonlendirecek
danigmanlik hizmetleri etkin bigimde verilmelidir.

= 1.4. Ogrencilerin program kapsamindaki tiim dersler ve diger
etkinliklerdeki basarilari seffaf, adil ve tutarli yontemlerle 6l¢iilmeli ve
degerlendirilmelidir.

= 1.5. Ogrencilerin mezuniyetlerine karar verebilmek i¢in, programin
gerektirdigi tiim kosullarin yerine getirildigini belirleyecek gilivenilir
yontemler gelistirilmis ve uygulantyor olmalidir.

2. PROGRAMIN EGiTiM AMACLARI

e 2.PROGRAMIN EGITIM AMACLARI

= 2.1. Degerlendirilecek her program i¢in program egitim amaclari
tanimlanmis olmalidir.

= 2.2. Bu amaglar; programin mezunlarinin yakin bir gelecekte
erismeleri istenen kariyer hedeflerine ve mesleki beklentilere
uymalidir.

= 2.3. Amaglar, iiniversitenin, fakiilte/enstitii/Y O/MY O’nun ve boliimiin
misyonlariyla uyumlu olmalidir.

= 2.4, Amaglar, programin c¢esitli i¢ ve dis paydaslarini siirece dahil
ederek belirlenmelidir.

= 2.5. Programin amagclari kolayca erisilebilecek sekilde yayimlanmig
olmalidir.

= 2.6. Program i¢ ve dis paydaslarinin gereksinimleri dogrultusunda
uygun araliklarla giincellenmelidir.

3. PROGRAM CIKTILARI

e 3. PROGRAM CIKTILARI
= 3.1. Program c¢iktilari, program egitim amaglarina ulagabilmek i¢in
gerekli bilgi, beceri ve davranig bilesenlerinin tiimiinii kapsamali ve
ilgili akreditasyon kuruluslarinin (MUDEK, FEDEK, SABAK,
EPDAD ve benzeri) degerlendirme ¢iktilarini da igerecek bigimde
tanimlanmalidir. Programlar, program egitim amaglariyla tutarli olmak
kosuluyla, kendilerine 6zgii ek program ¢iktilar1 tanimlayabilirler.




= 3.2. Mezuniyet agsamasina gelmis olan 6grencilerinin program
ciktilarini sagladiklar: kanitlanabilmelidir.

4. SUREKLI IYILESTIRME

e 4.SUREKLIIYILESTIRME
= 4.1, Kurulan 6lgme ve degerlendirme sistemlerinden elde edilen
sonuglarin programin siirekli iyilestirilmesine yonelik olarak
kullanildigina iliskin kanitlar sunulmalidir.
» 4.2, Bu iyilestirme ¢alismalari, basta Olgiit 2 ve Olgiit 3 ile ilgili
alanlar olmak iizere, programin gelismeye acik tiim alanlar ile ilgili,
sistematik bir bigimde toplanmis, somut verilere dayali olmalidir.

5. MUFREDAT

o 5.MUFREDAT

= 5.1. Her programin program egitim amaglarini ve program ¢iktilarini
destekleyen bir miifredati (egitim plani) olmalidir.

= 5.2, Miifredatin uygulanmasinda kullanilacak dgretim yontemleri,
istenen bilgi, beceri ve davraniglarin 6grencilere kazandirilmasini
saglayacak bicimde tasarlanmalidir.

= 5.3. Miifredatin 6ngoriildiigii bigimde uygulanmasini giivence altina
alacak ve siirekli gelisimini saglayacak bir egitim ydnetimi sistemi
bulunmalidir.

= 5.4. Miifredatta yeterli diizeyde kredi/AKTS igerecek sekilde temel
bilim egitimi bulunmalidir.

= 5.5. Miifredat, programin dogasina uygun bi¢cimde ilgili disipline
yonelik meslek egitimini (miihendislik, fen, saglik, egitim ve benzeri)
icermelidir.

= 5.6. Ogrenciler, derslerde edindikleri bilgi ve becerileri kullanacaklari,
ilgili standartlar1 ve gercekei kisitlart ve kosullari icerecek bir ana
uygulama/tasarim deneyimiyle hazir hale getirilmelidir.

6. OGRETIM KADROSU

« 6. OGRETIM KADROSU

= 6.1. Ogretim kadrosu, 6gretim elemani-dgrenci iliskisini, dgrenci
danismanligini, tiniversiteye hizmeti, mesleki gelisimi, sanayi, mesleki
kuruluslar ve igverenlerle iliskiyi siirdiirebilmeyi saglayacak ve
programin tiim alanlarin1 kapsayacak bigimde sayica yeterli olmalidir.

= 6.2. Ogretim kadrosu yeterli niteliklere sahip olmal1 ve programin
etkin bir sekilde siirdiiriilmesini, degerlendirilmesini ve gelistirilmesini
saglamalidir.

= 6.3. Atama ve yiikseltme kriterleri yukarida siralanan Slgiitleri
saglamaya ve gelistirmeye yonelik olarak belirlenmis ve uygulaniyor
olmalidir.

7. ALTYAPI

e T7.ALTYAPI
= 7.1. Smuflar, laboratuvarlar ve diger techizat, egitim amaglarina ve
program ciktilarina ulagsmak i¢in yeterli ve 6grenmeye yonelik bir
atmosfer hazirlamaya yardime1 olmalidir.




» 7.2. Ogrencilerin ders dis1 etkinlikler yapmalarina olanak veren, sosyal
ve kiiltiirel gereksinimlerini karsilayan, mesleki faaliyetlere ortam
yaratarak, mesleki gelisimlerini destekleyen ve 6grenci-ogretim
elemanu iligkilerini canlandiran uygun altyapi mevcut olmalidir.

= 7.3. Programlar 6grencilerine ilgili modern teknoloji araglarini
kullanmay1 6grenebilecekleri olanaklar1 saglamalidir. Bilgisayar ve
enformatik altyapilari, programin egitim amaglarini destekleyecek
dogrultuda, 6grenci ve d6gretim elemanlarinin bilimsel ve egitsel
caligmalari i¢in yeterli diizeyde olmalidir.

»  7.4. Ogrencilere sunulan kiitiiphane olanaklar1 egitim amaglarma ve
program ¢iktilarina ulasmak icin yeterli diizeyde olmalidir.

= 7.5. Ogretim ortaminda ve 6grenci laboratuvarlarinda gerekli giivenlik
Oonlemleri alinmis olmalidir.

= 7.6. Engelli 6grenciler i¢in altyap1 diizenlemesi yapilmig olmalidir.

8. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR

« 8. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR

= 8.1. Universite yonetiminin destegi ve liderligi, parasal kaynaklar ve
bunlarin dagitiminda izlenen strateji, programin kalitesini ve bunun
stirdiiriilebilmesini saglayacak diizeyde olmalidir.

= 8.2. Kaynaklar, nitelikli bir 6gretim kadrosunu ¢ekecek, tutacak ve
mesleki gelisimini slirdlirmesini saglayacak yeterlilikte olmalidir.

= 8.3. Program i¢in gereken altyapiy1 temin etmeye, bakimini yapmaya
ve isletmeye yetecek parasal kaynak saglanmalidir.

= 8.4. Program gereksinimlerini karsilayacak destek personeli ve
kurumsal hizmetler saglanmalidir. Teknik ve idari kadrolar, program
ciktilarini saglamaya destek verecek say1 ve nitelikte olmalidir.

9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI

e 9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI
= 9.1. Yiiksekdgretim kurumunun organizasyonu ile rektorliik,
fakiilte/enstiti/YO/MYO, boliim ve varsa diger alt birimlerin kendi
iclerindeki ve aralarindaki tiim karar alma siirecleri, program
ciktilarinin gerceklestirilmesini ve egitim amagclarina ulasilmasini
destekleyecek sekilde diizenlenmelidir.

10. UZAKTAN EGITIiM

« 10. UZAKTAN EGITIM

= 10.1. Programda uzaktan egitimle yiiriitiilen dersler i¢in olusturulmus
nitelikli bir alt yap1 bulunmalidir.

= 10.2. Uzaktan egitim siireglerinde 0grencilere senkron ve asenkron
secenekler bir arada sunulmalidir.

= 10.3. Uzaktan egitim siire¢lerinde 6grencinin aktif olarak katilabildigi
Ogretim siirecleri tasarlanmalidir.

= 10.4. Uzaktan egitim siire¢lerinde farkli degerlendirme yontemleri ile
program kazanimlarinin verilme durumu izlenmelidir.

11. PROGRAMA OZGU OLCUTLER

e 1.PROGRAMA OZGU OLCUTLER




= 11.1. Programin bu 6l¢iitlerde ifade edilmeyen programa 6zgii olgiitleri
varsa bu konularda da programin amaglarina ulagabilmesi i¢in gerekli
tedbirler alintyor olmalidir.
12. SONUC
e 12. SONUC
= 12.1. Tim degerlendirme 6lgiitleri kapsaminda programin bulundugu
nokta, gii¢lii yanlar1 ve gelismeye agik yonleri hakkinda genel bir
degerlendirme yapilmali, gelismeye acik yonler hakkinda yapilmasi
gerekenler Oneriler bigiminde sunulmalidir.
0. GIRIS
0. GIRIS

0.1. Programa ait genel, tanitici bilgiler sunulmahdir.
Glinlimiiz is diinyasi, hizli degisim ve gelisim siirecinin i¢inde olup, yeni isletme teorilerinin
iretildigi ve uygulamalara yoneldigi bir duruma gelmistir. Bu yap1 igerisinde sekreterlik de
siirli isler yapan ve tesadiifen kazanilmis bir meslek degil, organizasyon iginde kendisine
belirlenen gorevi yerine getiren bir sistematik yapiya donlismiistiir.

Bu gelismeler 1s181nda gorev ve sorumluluk, sekreterlik kavramini, yonetici asistanligi
kavramina tagimistir. Meslek, giinliik ve basit biiro ve sekreterlik hizmetlerinden,
yoneticilerin gérev ve sorumluluklarini yerine getirme konusunda yardimci olan Biiro
Yoneticiligi ve Yonetici Asistanligi’na kadar farkli agamalarda yer almaktadir. Bu
ozellikleri nedeni ile Yonetici Asistanligi, basarili yoneticilerin destekledigi bir meslek
olarak ilgi ¢cekmektedir.

Bu anlamada programin amaci; hizla degisen ve gelisen is diinyasinin ihtiyaglarini
karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, en az bir yabanci dil bilen, bilgisayar
kullaniminda uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen,
mesleki yazigmalara vakif, iyi insan iligkileri kurabilen, yazilar1 on parmakla (F klavye) ve
bakmadan, siiratle yazabilen, her tiirlii biiro teknolojisini kullanabilen, modern protokol
bilgilerine sahip, biironun ve yoneticinin haberlesmesini etkin kilan, yazismalar1 yapan,
toplantilar1 organize eden ve blironun yonetimini gergeklestiren, yeniliklere, gelismelere
acik, biiro yonetiminde, muhasebede, halkla iliskilerde ihtiya¢ duyulan yiiksek diizeyde biiro
elemanlari, biliro yoneticileri ve yonetici asistanlari ile sekreterler yetistirmektir
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Kanitlar

1. OGRENCILER

1. OGRENCILER
1.1. Yatay ve dikey gecisle 6grenci kabulii, ¢ift ana dal, yan dal ve 6grenci degisimi uygulamalari
yiiriitiiliiyor olmahdir. Ayrica, baska kurumlarda ve/veya programlarda alinmis dersler ve
kazamilmis kredilerin degerlendirilmesinde uygulanan politikalar ayrintih olarak tanimlanmis ve
uygulaniyor olmahdir.
Farabi Degisim Programi olarak adlandirilan Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci
Degisim Programui, liniversite ve yiiksek teknoloji enstitiileri biinyesinde 6n lisans, lisans,
yiiksek lisans ve doktora diizeyinde egitim-0gretim yapan yiiksekogretim kurumlari arasinda
ogrenci degisimini amaglamaktadir. Siirekli yenilenen, kalite, seffaflik ve tarafsizlik ilkesine
uygun olarak biiyiik bir 6zveri ile ¢alisan Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Farabi
Koordinatorliigii, bu kapsamda, aktif 6grenme ve bilgilendirmede yenilik¢i yontemleri
uygulayan ve bunlari yagamlari boyunca kullanma becerisine sahip bireyler yetistiren
Universitemize Farabi Degisim Programi kapsaminda Tiirkiye’nin her yerinden yeni deger
katacak 6grenciler kazandirmay1 ve bu program kapsaminda iilkemizde en ¢ok tercih edilen
tiniversitelerden biri olmay1 amaclamaktadir.
1.2. Kurum ve/veya program tarafindan baska kurumlarla yapilacak anlasmalar ve kurulacak
ortakliklar ile 6grenci hareketliligini tesvik edecek ve saglayacak onlemler alinmahdir.
Mevlana Degisim Programi kapsaminda 6grenci degisimine, Tiirkiye’deki biitiin
yiiksekdgretim kurumlarinda (Mevlana Degisim Programi Protokolii imzalamis olan
yiiksekogretim kurumlarinda) 6rgiin egitim programlarina kayitl 6n lisans, lisans, yiiksek
lisans ve doktora 0grencileri katilabilirler. Ayrica, Mevlana Degisim Programi Protokolii
imzalayan yurt i¢i ve yurt dis1 yiikksekogretim kurumlarinda gérev yapan tiim 6gretim
elemanlar1 da Mevlana Degisim Programi’na katilabilirler.
1.3. Ogrencileri ders ve kariyer planlamasi konularinda yénlendirecek damsmanhk hizmetleri etkin
bicimde verilmelidir.
Program amaglarini gerceklestirebilmesi i¢in; egitim ve dgretim modern bilgisayar ve biiro
makineleri laboratuarlarinda/atélyelerinde siirdiiriilmektedir. Ders saatleri disinda da bolim
yonetimince ve dgretim elemanlarinca “acik kapi politikas1” uygulanmakta, 6gretim elemani
ve ogrenci iligkileri ders saatleri ile sinirli kalmamaktadir
1.4. Ogrencilerin program kapsamindaki tiim dersler ve diger etkinliklerdeki basarilar: seffaf, adil
ve tutarh yontemlerle dl¢iilmeli ve degerlendirilmelidir.
Ogrenciler Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim Ogretim Ve Sinav
Yonetmeligi hiikiimlerine tabidir. Ogrenciler her ders igin en az bir ara siav bir dénem sonu
siavina girer. Ara smavin %40°1, ddnem sonu simavinin % 60’1 alinarak yapilan
degerlendirme sonucunda basarisiz olan dgrenciye biitiinleme sinavi hakki verilir. Ayrica
mezuniyet asamasinda bir dersten basarisiz oldugu i¢in mezun olamayan 6grencilere tek ders
sinav hakki taninir.
1.5. Ogrencilerin mezuniyetlerine karar verebilmek i¢in, programin gerektirdigi tiim kosullarin
yerine getirildigini belirleyecek giivenilir yontemler gelistirilmis ve uygulaniyor olmahdir.
Bu programda mezun olabilmek i¢in 6grencinin, 120 AKTS kredisini saglamasi ve genel not
ortalamasinin 100 tizerinden en az 60 olmas1 gerekmektedir. Ayrica, bu programdan mezun
olabilmek i¢in 6grencinin, 30 is giinii staj yapmas1 gerekmemektedir.



Kanitlar
1.1
1.2.
1.3.
14,
15.

2. PROGRAMIN EGIiTiM AMACLARI

2. PROGRAMIN EGiTiM AMACLARI
2.1. Degerlendirilecek her program icin program egitim amaclar1 tanimlanmis olmahdir.

Cagdas, bilimsel diisiinebilen, toplumun gelismesine katkida bulunabilecek, yenilik¢i
Yonetici Asistanlar1 yetistirmektir. Bu misyonu gergeklestirmek igin, hizla degisen ve
gelisen i diinyasinin ihtiyaglari, iletisim ve diinya biitlinlesmesi géz oniine alinarak programi
stirekli giincel tutmak ve uluslararasi standartlara ytlikseltmeye ¢alismak.
2.2. Bu amaglar; programin mezunlarinin yakin bir gelecekte erismeleri istenen kariyer hedeflerine
ve mesleki beklentilere uymahdir.
Bu programdan mezun olanlar, "Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Meslek Eleman"
unvanini alirlar. Bu unvan teknikerlikle denktir.
2.3. Amaglar, iiniversitenin, fakiilte/enstitii/YO/MYO’nun ve boliimiin misyonlariyla uyumlu
olmahdir.
Erbaa Meslek Yiiksekokulu 6n lisans diizeyinde mevcut programlari alaninda Erbaa, ¢evresi
ve iilke genelinde ihtiya¢ duyulan alanlarda meslek elemanlar1 yetistirir, iilkenin gelisen
sartlarina gore yeni programlar agar. Gerek vermis oldugu egitim, gerekse sosyal etkinlikleri
ile Erbaa ve ¢evresinin sosyokiiltiirel yapisini gelistirmeye ve olumlu katkilarda bulunmaya
yardimc1 olur.

Erbaa Meslek Yiiksekokulu hem 6gretim eleman1 hem de 68renci kalitesi olarak bolgesinde
lider durumda olmak, bélge insanin ufkunu agacak gelismelere 6n ayak olmak, 6grencilerin
okulumuzu tercihlerinde ilk siralarda yer almak, mezunlarimizin igyerlerince aranan eleman
olmalarini saglamak amaglar ile egitim-6gretime devam etmektedir.

2.4. Amaglar, programin cesitli i¢ ve dis paydaslarim siirece dahil ederek belirlenmelidir.
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi mezunlari 6zel sektor ve kamu
kuruluglarinda yonetici sekreterleri; ¢esitli isletmeler ile kamu ve 6zel sektore ait idarelerin;
belediyeler, dernekler, odalar, barolar gibi kurumlarin ilgili béliimlerinde istihdam edilirler.
Ayrica; hukuk, hekimlik, miihendislik, mimarlik biirolarinin temel ihtiyaci olan yonetici
sekreterligi gorevini en iyi bir sekilde yapabilecek elemanlardir.

2.5. Programin amaglari kolayca erisilebilecek sekilde yayimlanmis olmahdir.

Gelecekte organizasyonlar, bircok dalda bilgi ve kabiliyete sahip is giiciine bugiinden daha
fazla ihtiya¢ duyacaklardir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi da bu alanda
organizasyonlarin istedikleri bilgi ve kabiliyete sahip, vasifli meslek elemanlar1 egitmeyi ve
beceri sahibi yapmay1, diger yandan da profesyonel sekreterlik ve yonetici asistanligi
meslegini klasik sekreterlik kavraminin disina ¢ikarak yeni olusumlarla tanistirmay1 ve
gelecegin ¢agdas bir meslegi olmasin1 hedeflemektedir.



2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

2. PROGRAMIN EGITIM AMACLARI
Gelecegin organizasyon diinyasinda iiretim ve satig kadar 6nemli baska problemlerle de
karsilagilacaktir. Hemen hemen her organizasyon i¢in temel problem yonetim ve yonetimde
"ekonomik verimlilik" ve "sosyal verimlilik" bilinci olacaktir. Bu anlamda programin hedefi;
gelecegin yonetimin kademesinde gorev alacak sekreter ve biiro elemanlarini verimlilik
kompetanlari olarak yetistirmektir.
2.6. Program i¢ ve dis paydaslarimin gereksinimleri dogrultusunda uygun arahiklarla
giincellenmelidir.
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi mezunlar1 6zel sektor ve kamu
kuruluglarinda yonetici sekreterleri; ¢esitli isletmeler ile kamu ve 6zel sektore ait idarelerin;
belediyeler, dernekler, odalar, barolar gibi kurumlarin ilgili boliimlerinde istthdam edilirler.
Ayrica; hukuk, hekimlik, mithendislik, mimarlik biirolarinin temel ihtiyaci olan yonetici
sekreterligi gbrevini en iyi bir sekilde yapabilecek elemanlardir.

Kanitlar

3. PROGRAM CIKTILARI

3. PROGRAM CIKTILARI

3.1. Program ciktilari, program egitim amaclarma ulasabilmek icin gerekli bilgi, beceri ve davrams
bilesenlerinin tiimiinii kapsamah ve ilgili akreditasyon kuruluslarmmn (MUDEK, FEDEK, SABAK,
EPDAD ve benzeri) degerlendirme ¢iktilarim1 da icerecek bicimde tanimlanmalidir. Programlar,
program egitim amagclariyla tutarh olmak kosuluyla, kendilerine 6zgii ek program ¢iktilar:
tamimlayabilirler.
Kamu ve 6zel kesimin ihtiya¢ duydugu profesyonel yonetici asistanligt hizmetleri igin;
Sekreterlik ve yonetici asistanligr ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, sekreterin ve
yOnetici asistaninin 6zelliklerini ve becerilerini degerlendirmek

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar1 analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde
diizenlemek, i plan1 yapmak, kriz ve stresi yonetmek. Yonetim fonksiyonlarini yerine
getirmek. Insan kaynaklarini yonetmek. Pazarlama faaliyetlerini yonetmek.

Bireysel ve orgiitsel davranislar1 incelemek. iletisim kurmak. Basili/online mesleki yaymlarla
ilgili islemler yapmak. Isletme hakkinda bilgi vermek, dis ve gevre analizi yaparak cevre
degisimleriyle ilgili bilgi toplamak. Bilgi yonetimi yapmak.

Toplant:1 glindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve
toplant1 tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek. Nefes teknikleri ve
konusma organlarini kullanmak, ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak.



3. PROGRAM CIKTILARI

Tiirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yaz1 yazabilmek. Igerik
hazirlamak. Resmi yazilari, is yazilar1 hizli ve etkili hazirlamak. Yazigsmalar1 gonderme ve
alma iglemleri yapmak. Hizl1 yazma ve okuma becerisi gelistirme.

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemleri yapmak, yaz1 ¢alismalar1 ve hiz uygulamalari
yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak. Bilgisayar biiro programlarini kullanmak.

Biiroda teknolojik araglar ve hizmetler ile bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanmak.
Bilgisayarda netin dosyalar1 ve sunu olusturmak, matematige ve mantiga ait islemler
yapmak; tablo, dosya, dokiiman, veri tabani olusturmak. Web islemleri yapmak.

Stok, cari, ¢ek-senet, banka ve kasa takibi yapmak. Kurum i¢i ve kurum dis1 belge akisini
takip etmek. Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planin1 uygulamak. Belge
degisim siirecini izlemek. Arsivleme ve arsiv takibi yapmak.

Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak. halkla iliskilerde imaj ve
strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak. Protokol
ve sosyal davranis kurallarin1 uygulamak.

Hukukun temel kavramlar1 ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile,
esya ve borglar hukuku sistemi, sdzlesmeler ve dava siireclerini tanimak ve incelemek. Is¢i-
igsveren iligkilerini belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek.

T.C. anayasasinda belirtilen temel organlar ile KIT’ler merkezi ydnetim ve tasra ydnetimini,
Ozerk, bagimsiz ve kismen kamu yonetimi olan kurumlari; siyasi, parti, sendika, temsil,
vakif, dernek ve hizmet kurumlarini tanimak.

Ekonomi ile ilgili temel kavramlari tanimak ve kullanmak. Ekonomiyi taniyip ve ekonomiyi
yonetmek. Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek. Dis ticareti incelemek.
Ornek kurumda ekonomi uygulamalar1 yapmak.

Muhasebe hesaplart ve sistemin isleyisi hakkinda genel bilgi edinmek. Varlik ve kaynak
hesaplari ile ilgili islem yapmak. On muhasebe islemini yapmak, muhasebeye destek olmak,
finans raporlarii yoneticiye sunmak. Ticari ve mali hesaplamalar1 yapmak.

Mesleki yabanci dil kullanim tekniklerini belirlemek, telefonda yabanci dilde goriismeler
yapmak, yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, yabanci dilde mesleki yazigmalar
yapmak ve yabanci dilde yiiz yiize goriismeler yapmak.

Isletmeyi yonetmek. Miisteriyi tanimak ve memnuniyetini artirmak. Kalite yonetim
sistemlerinin alt yapisini olusturmak ve kalite standartlarini uygulamak.

Cevre vi insan saghigi ile ilgili koruma kuralarina uymak. Acil durumlarda hasta ve yaralilara
ilk yardim yapmak. Arastirma ve degerlendirme yapmak.

Sektorde biiro ve yonetici asistanlig1 iglemlerine yardimci olmak.

3.2. Mezuniyet asamasina gelmis olan 6grencilerinin program ciktilarim sagladiklar:
kamitlanabilmelidir.



3. PROGRAM CIKTILARI

Universitemizde her egitim dgretim donemi basinda tiim programlardaki 6grenci is yiikii
kredileri tanimlanarak paydaslarla kurumsal internet sitemizde yer alan Ders Bilgi Paketi ve
Program Kilavuzlari araciligryla paylasilmaktadir

Is yiikii kapsaminda ilgili programin basarilabilmesi igin gerekli 6dev, yazili siav,
uygulama, smif dis1 ders ¢alisma vb. bilgiler 6nceden paydaslar tarafindan bilinmektedir.
Ingilizce olarak hazirlanan Diploma Eki, biitiin grencilerimize mezuniyetlerinde talep
edilmeden verilmektedir

Universitemizde her egitim 6gretim dénemi basinda tiim programlardaki dgrenci is yiikii
kredileri tanimlanarak paydaslarla kurumsal internet sitemizde yer alan Ders Bilgi Paketi ve
Program Kilavuzlar1 araciligiyla paylasilmaktadir https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/
https://kalite.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=tr-TR&mk=38715&m=Dbilgilenirme_kilavuzu.

Is yiikii kapsaminda ilgili programin basarilabilmesi i¢in gerekli ddev, yazili sinav,
uygulama, sinif dis1 ders ¢alisma vb. bilgiler onceden paydaslar tarafindan bilinmektedir.
Ingilizce olarak hazirlanan Diploma Eki, biitiin 6grencilerimize mezuniyetlerinde talep
edilmeden verilmektedir https://www.gop.edu.tr/lcerik.aspx?d=tr-
TR&mMk=30510&m=diploma_eki. Is yiikii temelli kredilerin transferi ve taninmasr ilgili
yonergeler dogrultusunda gergeklestirilmektedir. Ogrenci degisim programlari gergevesinde
ogrencilerin diger liniversitelerden almis olduklar1 notlar ilgili birimlerin yonetim kurullar
tarafindan intibak ettirilmekte, krediler transfer edilmektedir. Ayrica, dikey gecisle
birimlerimize gecis yapan 6grencilerin daha dnceki egitimleri sirasinda yapmis olduklari
staj1 belgelemeleri durumunda stajlar1 taninmakta ve tekrar staj yapma zorunluluklari
ortadan kalkmaktadir. Staj ve meslege ait uygulamali 6grenme firsatlart mevcuttur ve
yeterince 6grenci is yiikii ve kredi ¢ergevesinde degerlendirilmektedir. TYYC’de onlisans,
lisans, lisansiistii seklinde belirtilen diizeyler i¢in gerekli toplam AKTS ve dgrenci ¢alisma
yiikii araliklar belirtilen bilgi, beceri ve yetkinlikler esas alinarak belirlenmektedir. Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi’nin egitim anlayisi ile hedefleri hakkinda ayrmtili bilgi vermek
amaciyla Bologna Siireci’ne uyumlu olarak akademik programlarda yer alan derslerin
AKTS kredileri, 6grenci is yiikleri, degerlendirme siiregleri ve TYCC uyumlar:1 Ders Bilgi
Paketi igerisinde detayli bir sekilde tanimlanmigtir

Kanitlar
3.1.
3.2.

4. SUREKLI IYILESTIRME
4. SUREKLI IYILESTIRME
4.1. Kurulan 6l¢cme ve degerlendirme sistemlerinden elde edilen sonu¢larin programin siirekli
iyilestirilmesine yonelik olarak kullamldigina iliskin kanitlar sunulmalhdir.
Universitemizde biitiinciil bir 6l¢me-degerlendirme sistemi ile 8lgme-degerlendirme i¢in ana
ilke ve kurallar tanimlidir. Buna gore, 6n lisans ve lisans programlarimizda ara sinav, final ve
biitiinleme sinavlar1 yapilmaktadir. Gegme notu 60 olup, ara sinavin %40°1, final sinavinin
ise %60’1 degerlendirmeye alinmaktadir Bu standart uygulama disinda 6gretim elemani ve



4. SUREKLI IYILESTIRME
Ogrencilerin tercihleri de dikkate alinarak kisa sinavlar, 6dev, arazi ¢alismalari, sunum,
uygulama, staj gibi alternatif 6lgme ve degerlendirme yaklasimlarindan da
yararlanilmaktadir. Bu tip ¢oklu degerlendirmeler i¢in gerekli yazismalar yapilmakta ve
boliim kurullar tarafindan karara baglanmaktadir. Program kilavuzlarimizda degerlendirme
stireci daha BBununla iliskili olarak drnegin her bir ders icin 6rnek sorular ve cevap
anahtarlar1 eklenmistir. Ayrica 6lgme ve degerlendirmenin seffaf olabilmesi adina 6gretim
elemanlarinin OBS iizerinden sinav sonrasinda sinav soru ve cevaplarmi yiiklemeleri
seklindeki uygulama baglatilmistir. Lisansiistli programlarimizda da ara sinav, final ve
biitiinleme sinavlar1 yapilmaktadir. Gegme notu 70 olup, ara sinavin %30’u, final sinavinin
ise %701, uzaktan tezsiz 6gretim programlarinda ara sinavin % 20’si final sinavinin % 80’1
degerlendirmeye alinmaktadir Olgme ve degerlendirme sistemi ile iliskili olarak devam
devamsizlik, soru dagilimlari, ara siav, final sinavlari, biitlinleme sinavlarina ait gegme ve
kalma degerleri, mazeret sinavlari, sinav usul ve esaslar1 egitim-6gretim ve sinav
yonetmeliklerinde yer almaktadir. Sinav uygulama ve giivenligi (6rgiin/¢evrimi¢i sinavlar,
dezavantajli gruplara yonelik sinavlar) mekanizmalari bulunmaktadir. Universitemizde,
6lcme-degerlendirme yaklagim ve olanaklar1 6grenci-6gretim elemani geri bildirimine dayali
bicimde iyilestirilmektedir. Bazi programlarimizda 6grencilerin egitime basladigr ilk hafta
6lgme ve degerlendirme dersleri verilmektedir.

4.2. Bu iyilestirme calismalari, basta Olciit 2 ve Olciit 3 ile ilgili alanlar olmak iizere, programin

gelismeye acik tiim alanlari ile ilgili, sistematik bir bicimde toplanmis, somut verilere dayah

olmahdir.
Ogrenme Yonetim Sistemi (Moodle) altyapisi altinda 6gretim elemanlarinin kullanabilecegi
bir 6lgme degerlendirme eklentisi de sunulmaktadir. 2020-2021 Giiz donemi ortak dersler ara
sinavlarinda hazirlanan online sinav altyapist https://sinav.gop.edu.tr ilk defa kullanilmistir.

Kanitlar
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5. MUFREDAT

5. MUFREDAT

5.1. Her programin program egitim amaclarini ve program ciktilarimi destekleyen bir miifredati (egitim plani)
olmahdir.

PROGRAM DERS LISTESI

1. Yariyil Dersleri

Ders Saati , .

Ders Kodu Ders Adi . Dersi Veren Ogretim Eleman
Teorik Uygulama

D0000106 Atatiirk ilkeleri Ve Inkilap Tarihi1 2 0 UZEM

BY-1047 Ekonomi-I 2 0 Fuat Ferit YAZAR

BY-1053 Iletisim 2 0 Ozge CEPNI AKTAS

BY-1057 Isletme 2 0 Omer EROL

BY-1041 Klavye Teknikleri-I 2 2 Mehmet AYKAC
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BY-1051 Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar1 2 0 Ozkan AL
BY-1049 Temel Hukuk 2 0 Durmus Yakut COSKUN
BY-1043 Ticari Matematik 3 0 Mehmet AYKAC
D0000194 Tiirk Dili I 2 0 Faruk TOYDEMIR
BY-1055 Yonetim Ve Organizasyon 2 0 Tiilay OZER
D0000140 Ingilizce I 3 0 UZEM
2. Yanyil Dersleri

Ders Saati . ...
Ders Kodu Ders Adi . Dersi Veren Ogretim Elemani

Teorik Uygulama
D0000107 Atatiirk ilkeleri Ve Inkilap Tarihi II 2 0 UZEM
BY-1056 Dosyalama ve Arsivleme 2 1 Fevzi YAHSI
BY-1048 Ekonomi-II 2 0 Fuat Ferit YAZAR
BY-1058 Girisimcilik 3 0 Omer EROL
BY-1060 Kamu ve Ozel Kesim Yapisi 3 0 Ozkan AL
BY-1042 Klavye Teknikleri-11 2 2 Mehmet AYKAC
BY-1052 Orgiitsel Davranis 2 0 Fuat Ferit YAZAR
D0000195 Tiirk Dili II 2 0 Faruk TOYDEMIR
D0000141 ingilizce 11 3 0 UZEM
BY-1006 Kariyer Planlama 1 0 Ozkan AL
3. Yariyil Dersleri

Ders Saati _ .o .
Ders Kodu Ders Ad1 . Dersi Veren Ogretim Elemani
Teorik Uygulama

BY?2043 Bilgisayar Biiro Programlari 2 2 Abdullah BALCI
BY2041 Biiro Yonetimi 3 0 Ozkan AL
BY2047 Mesleki Yazigmalar 2 2 Ozkan AL
BY2045 Muhasebe 3 1 Mustafa Umit DEMIRCI
BY2049 Toplant1 Yonetimi 2 0 Mehmet AYKAC
BY2067 Arastirma Yontem Ve Teknikleri (OS) 1 1 Ismail ALICI
BY2057 Is Ve Sosyal Giivenlik Hukuku 2 0 Fevzi YAHSI
BY2069 Miisteri Iliskileri Yonetimi 2 0 Kamil ALACALI
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4. Yariyil Dersleri

Ders Kodu Ders Adi Ders_Saatl Dersi Veren Ogretim Elemani
Teorik Uygulama
BY-2050 Bilgi Yonetimi 2 0 Ozkan AL
BY-2046 Bilgisayar Muhasebe Yazilimlar1 2 2 Ferhan ARSLAN
BY-2044 Etkili Ve Gilizel Konugsma 2 0 Giiler UZUN
BY-2048 Halkla iliskiler 2 0 Serhat BEKAR
BY-2042 Yonetici Asistanligl 3 1 Ozkan AL
BY-2058 Bilgi ve iletisim Teknolojisi (OS) 2 1 Abdullah BALCI
BYT-222 Meslek Etigi 2 0 Ferhan ARSLAN
BY-2054 Sekreterlik Davraniglari 2 0 Kamil ALACALI
BY-2062 Sektor Uygulamalari-11 (OS) 0 4 Mehmet AYKAC

5.2. Miifredatin uygulanmasinda kullanilacak égretim yontemleri, istenen bilgi, beceri ve davramslarin 6grenciler

kazandirilmasim saglayacak bicimde tasarlanmahdir.
1. Yariyil

Ders
Kodu

Atatiirk Ilkeleri Ve Inkilap
Tarihi |

BY-1047 Ekonomi-I X X

BY-1053 {letisim X X X X

BY-1057 Isletme X X X X
BY-1041 Klavye Teknikleri-I X X X X

Protokol Ve Sosyal
Davranis Kurallar

BY-1049 Temel Hukuk X X X

BY-1043 Ticari Matematik X

D0000194 Tiirk Dili I X X X X X X X

BY-1055 Yonetim Ve Organizasyon X

D0000140 Ingilizce I X

D0000106

BY-1051

Ders Adi P1 P2 P3 P4 P5P6 P7 P8 P9 P10 P11 P12 P13 P14 P15 P16 F

5.3. Miifredatin 6ngoriildiigii bicimde uygulanmasini giivence altina alacak ve siirekli gelisimini saglayacak bir eg

yonetimi sistemi bulunmahdir.
Kurumsal Disg Degerlendirme raporu dikkate alinarak iyilestirmeye agik yonler tizerinde ¢alismalara
baslanmistir. Iyilestirme faaliyetlerinin etkilerinin kurumun isleyisine nasil yansidigi ise Planla-Uygula-
Kontrol et-Onlem al (PUKO) yaklasimi ile ortaya konmaktadir. Kalite giivence sistemimiz; Planla-Uygu
Kontrol et- Onlem al (PUKO) yaklasimini esas almaktadir. Bu yaklasimla, siirekli iyilestirme ilkesi

benimsenerek, kalite politikas1 belirleme, gérev yetki ve sorumluluklarin tanimlanmasi, ilgili yonetmelik
yonerge ve caligma usul-esaslarin, prosediir, talimat ve is akis semalari, i¢ ve dis degerlendirme raporlari
performans ¢izelgeleri olusturulmasi seklinde kontroller yapilmakta ve dnlemler alinmaktadir. Bu 6nlem

paydas beklentileri ve isteklerine duyarli, katilimci, demokratik ve 6grenen yonetim, personel egitimi,
kurumsal planlama ve gelisim i¢in bilimsel ve teknolojik arastirma faaliyetleri dncitiliigiinde nitelikli
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5. MUFREDAT
yiiksekogretim egitimini hedef almaktadir. Yiiksekdgretim Kalite Kurulu (YOKAK) Universitemizin 20:
yilinda gecirdigi dis degerlendirme siirecinin izlenmesi kapsaminda 28.12.2020 tarihinde bir dizi ¢evrimi
toplant1 yoluyla iiniversitemizi degerlendirmistir. izleme takimi birim ve béliim kalite temsilcileriyle kali
caligmalarinin yayginlastirilmasi ¢alismalar1 hakkinda goriis alisverisinde bulunarak izleme toplantilarini
degerlendirilmesi yapilmistir izleme ziyareti toplantilarinda yukarida belirtilen hususlarda yapilan galism
YOKAK izleme takimima sunulmustur
5.4. Miifredatta yeterli diizeyde kredi/AKTS icerecek sekilde temel bilim egitimi bulunmahdir.
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt on lisans programindan mezun olarak bu alanda yeterlilik
kazanabilmek i¢in, Ders planindaki 120 AKTS kredisine sahip olan tiim dersleri basarmasi, 100 {izerinde
az 60 genel not ortalamasina sahip olmasi gerekir.
5.5. Miifredat, programin dogasina uygun bicimde ilgili disipline yonelik meslek egitimini (miihendislik, fen, saghl
egitim ve benzeri) icermelidir.
Biiro Hizmetleri ve sekreterlik egitimi dgretim planinda, mesleki uygulamali derslerin yani1 sira alinan tec
ve kavramsal egitimi igeren derslerden olugmaktadir.
5.6. Ogrenciler, derslerde edindikleri bilgi ve becerileri kullanacaklari, ilgili standartlari ve gercekgi kisitlari ve
kosullari icerecek bir ana uygulama/tasarim deneyimiyle hazir hale getirilmelidir.
Programimizda zorunlu staj uygulamasi yoktur. Universitemizin Kariyer Merkezi uygulamalar kapsami
Ogrencilere goniillii staj icin gerekli bilgilendirmeler yapilmaktadir.

Kanitlar

6. OGRETIM KADROSU

6. OGRETIM KADROSU

6.1. Ogretim kadrosu, 6gretim elemani-6grenci iliskisini, 6grenci damsmanhgin, iiniversiteye
hizmeti, mesleki gelisimi, sanayi, mesleki kuruluslar ve isverenlerle iliskiyi siirdiirebilmeyi
saglayacak ve programin tiim alanlarim1 kapsayacak bicimde sayica yeterli olmahdir.

Ogr. Gor. Ozkan AL e-mail: ozkan.al@gop.edu.tr i¢ Hat: 5137 Calisma Alanlari: Yénetim
Bilimi, Devlet Kuramlari, Biiro Y6netimi, Siyaset Bilimi

Ogr. Gér. Mehmet AYKAC Mehmet.aykac@gop.edu.tr 5167 Liderlik, orgiit kultirt, saghk
yonetimi, Isletme Yoneticiligi, insan kaynaklar:

6.2. Ogretim kadrosu yeterli niteliklere sahip olmah ve programin etkin bir sekilde siirdiiriilmesini,
degerlendirilmesini ve gelistirilmesini saglamahdir.

Ogr. Gor. Ozkan AL doktora egitim siirecine devam etmektedir.

6.3. Atama ve yiikseltme kriterleri yukarida siralanan olgiitleri saglamaya ve gelistirmeye yonelik
olarak belirlenmis ve uygulaniyor olmahdir.
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Ogretim iiyesi atama ve yiikseltmeler Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma Y onergesi esaslarina yapilmaktadir. Kadro ilan1 sonrasinda, 6gretim
iiyeligi kadrolarina bagvuracak olan adaylar, 2547 sayili Kanun ve Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi ve tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonergesi kapsaminda istenen bilgi ve belgeler ile
akademik caligmalarinin yer aldig1 dosyayi ilanda belirtilen ilgili birime sunar. Ayrica
basvuru sahibi, dosyasindaki yayinlarin ve etkinliklerin yer aldig1 dijital kopyay1 iceren jiiri
sayis1 kadar taginabilir bellegi, basvuru dosyasina ilave eder.

[lan edilen kadroya basvuran adaylarin dosyalari, Rektér tarafindan belirlenecek On
Inceleme ve Degerlendirme Komisyonunca 6n incelemeye alinir. Bir rektdr yardimeisinin
baskanliginda, ilandaki unvanlar da dikkate alinarak, en az ii¢ dgretim iiyesinden olusan On
Inceleme ve Degerlendirme Komisyonu, adaylarin dosyalarini bu yonergede atanma igin sart
kosulan asgari kosullar1 saglayip saglamadig1 yoniinden inceler ve hazirlayacagi raporu
Rektorliige sunar. On goriilen asgari kosullar1 saglayan adayin ilan edilen kadrolara
basvurusu kabul edilir. Asgari kosullar agisindan dosyasi reddedilen adaylar, teblig
tarihinden itibaren yedi giin i¢erisinde Komisyona sunulmak tizere itirazlarin1 Rektorliige
yaparlar. Komisyon yapilan itirazi ii¢ giin icerisinde karara baglar. Ilgili yonerge Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi web sitesinde yer almaktadir.

Kanitlar
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7.1. Siniflar, laboratuvarlar ve diger techizat, egitim amaclarina ve program ciktilarina ulasmak icin
yeterli ve 6grenmeye yonelik bir atmosfer hazirlamaya yardimer olmahdir.

Fiziksel Yap1: Yiiksekokulumuz, Erbaa Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Erbaa
Saglik Bilimleri Fakiiltesi ve Erbaa Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi ile birlikte 21.609 m?
bir kampiis alani iizerine kurulu olan 14100 m? lik kapal1 bir alana sahip binada egitime
devam etmektedir.

0-50 kisi kapasiteli 24 smif 4 Bilgisayar Laboratuvari
51-75 Kapasitesi 2 sinif

76-100 Kapasitesi 2 amfi

7.2. Ogrencilerin ders dis1 etkinlikler yapmalarina olanak veren, sosyal ve kiiltiirel gereksinimlerini
karsilayan, mesleki faaliyetlere ortam yaratarak, mesleki gelisimlerini destekleyen ve égrenci-
o0gretim eleman iliskilerini canlandiran uygun altyapi mevcut olmahdir.

674 metrekare alan igerisinde bir adet kantin bulunmaktadir.
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660 metrekare alan igerisinde bir adet yemekhane bulunmaktadir.

573 metrekare alan icerisinde 4 adet atolye bulunmaktadir.

Yerleskemizde 270 kisilik konferans salonu bulunmaktadir. Bunun yaninda eduroam agiyla
kablosuz internet baglantisi ve kiitliphane hizmetleri sunulmaktadir.

7.3. Programlar égrencilerine ilgili modern teknoloji araclarini kullanmayi 6grenebilecekleri
olanaklar1 saglamalhdir. Bilgisayar ve enformatik altyapilari, programin egitim amaclarini

destekleyecek dogrultuda, 6grenci ve 6gretim elemanlarinin bilimsel ve egitsel calismalari icin yeterli

diizeyde olmahdir.

0-50 kisi kapasiteli 4 bilgisayar Laboratuvari ile egitim amacli 20 masaiistii 5 tasinabilir
bilgisayar bulunmaktadir 10 adet projeksiyon cihazi bulunmaktadir.

Dersler biiylik ¢ogunlukla sinif ortaminda ve anlatim teknigi ile yapilmaktadir. Her sinifta
yansitim cihaz1 mevcut olup 6grencilerin ihtiya¢ duydugu bilgisayar programlarina iliskin
dersler bilgisayar laboratuvarinda uygulamali olarak ele alinmaktadir.

7.4. Ogrencilere sunulan kiitiiphane olanaklar egitim amaclarina ve program ciktilarina ulasmak
icin yeterli diizeyde olmahdir.

Yerleskemizin kiitliphane hizmetleri 2487 tane basili kitap ile birlikte, Kiitliphane
Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 tarafindan satin alinan online veri tabanlari izerinden
sunulmaktadir.

7.5. Ogretim ortaminda ve 6@renci laboratuvarlarinda gerekli giivenlik 6nlemleri alnmis olmahdir.

Yerleskemizin kiitiiphane hizmetleri 2487 tane basili kitap ile birlikte, Kiitliphane
Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 tarafindan satin alinan online veri tabanlar1 tizerinden
sunulmaktadir.

7.6. Engelli 6grenciler icin altyapi diizenlemesi yapilmis olmahdir.

Engelli 6grenciler i¢in otopark, engelli girisi ve asansor kullanma imkanlar yaratilmistir. 5
adet engelli 6grenci arag park yeri bulunmaktadir.

Kanitlar
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8. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR
8. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR

8.1. Universite yonetiminin destegi ve liderligi, parasal kaynaklar ve bunlarin dagitiminda izlenen
strateji, programin kalitesini ve bunun siirdiiriilebilmesini saglayacak diizeyde olmahdir.

2023 yil1 itibari ile biitge baslangic 6denegi gergeklesen biitce harcamasi dir

8.2. Kaynaklar, nitelikli bir 6gretim kadrosunu c¢ekecek, tutacak ve mesleki gelisimini siirdiirmesini
saglayacak yeterlilikte olmahdir.
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Program 6gretim kadrosunun yapilanmasi ve kisa-orta ve uzun dénemli akademik kadro
gelisim planlamalar1 Erbaa Meslek Yiiksekokulu’nun ve Yonetim / Birim kurulu ortak
calismalari ile her yil belirlenmekte ve bu dogrultuda Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Rektorliigii’ne yillik olarak kadro ihtiyaci bildirilmektedir. Rektorliik makami onay ve
merkezi biitce olanaklar1 dogrultusunda boliime kadro tahsisi gerceklestirilmekte, tahsis
siirecinde tahsise iligskin biitce de saglanmaktadir. Bunun yani sira boliim 6gretim
elemanlarina ¢esitli akademik ve mesleki gelisim olanaklari sunulmaktadir. Bu siirecte
Ogretim elemaninin bir dnceki yildaki performansina bagl olarak proje destek 6demeleri
artirilabilmektedir.

Kaynaklar, nitelikli bir 6gretim kadrosunu ¢ekecek, tutacak ve mesleki gelisimini
siirdiirmesini saglayacak yeterlilikte DEGILDIR. Ayrica yiiksekokulumuzun herhangi bir
geliri bulunmamaktadir.

8.3. Program icin gereken altyapiy1 temin etmeye, bakiminm1 yapmaya ve isletmeye yetecek parasal

kaynak saglanmahdir.
Boliimde ihtiya¢ duyulan altyap1 ve donanimin temini, ilgili altyap1 ve donanimin bakimi ve
isletilmesi amaciyla Erbaa Meslek yiiksekokulu Miidiirliigii ve tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Rektorliigii merkezi biitgesinden finansman talep edilmektedir. Universite
tarafindan meslek yiiksekokul i¢in tahsis edilen biitce teorik ve uygulamali derslerin
stirdiiriilebilmesi, gerekli ekipman ve malzemelerin tahsisi, makine ve techizatin diizenli
bakimi, uygulamali dersler i¢in gerekli malzemelerin temini ve paket programlarin
kiralanmasi i¢in yeterli diizeydedir. Buna ek olarak, dersliklerdeki 6gretim donanimi
(projeksiyon cihazi, perde vb.) her donem belirli araliklarla gézden gecirilmekte ve olasi
aksakliklar ve sorunlara aninda miidahale imkan1 edinilmektedir. Bu konularda biitge
planlamasi donem basinda yapilmakta ve saglanan biitcenin yetersiz kaldig1 durumlarda,
islerligin aksatilmamasi i¢in liniversite yonetiminden ek biitce destegi alinmaktadir.

8.4. Program gereksinimlerini karsilayacak destek personeli ve kurumsal hizmetler saglanmalhidir.

Teknik ve idari kadrolar, program c¢iktilarini saglamaya destek verecek say1 ve nitelikte olmahdir.
Program gereksinimlerini karsilayacak teknik destek personeli Meslek Yiiksekokulu
blinyesinde istihdam edilmektedir.

Yiiksekokulumuzda 32 dgretim eleman1 bulunmaktadir fiili olarak ise 28 dgretim elemant

caligmaktadir. 13 idari personel, 4 Hizmetli, 1 sirket elemani toplam 18 idari personel gorev
yapmaktadir

Kanitlar

9. ORGANiIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI

9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI

9.1. Yiiksekégretim kurumunun organizasyonu ile rektorliik, fakiilte/enstitii/'YO/MYO, béliim ve
varsa diger alt birimlerin kendi i¢lerindeki ve aralarindaki tiim karar alma siirecleri, program



9.1

9. ORGANiIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI

ciktilariin gerceklestirilmesini ve egitim amagclarina ulasilmasini destekleyecek sekilde
diizenlenmelidir.

Akademik ve idari islemlerin daha diizgiin ve hizl1 yiirimesi amac1 ile Yiiksekokul Miidiirii
tarafindan gorevlendirilen Miidiir Yardimcilar1 ve idari konularda Yiiksekokul Sekreteri
gorev ve sorumlulugunda koordineli olarak yiiriitiilmektedir.

Yonetim Kurulu

Mudur Vekili Dr. Ogr. Uyesi irfan USTA
Miidiir Yardimeis: Ogr. Gor. Tiilay OZER

Uye Dr. Ogr. Uyesi Serhat BEKAR

Uye Dr. Ogr. Uyesi Ugur CAKIR

Uye Ogr. Goér. Tiilay OZER

Yiiksekokul Kurulu

Miidiir Vekili Dr. Ogr. Uyesi Irfan USTA

Miidiir Yardimcisi Ogr. Gér. Tiilay OZER

Bilgisayar Teknolojileri Boliimii Boliim Bas. V. Ogr. Gor. Yasin UNAL

Biiro Hizmetleri Ve Sekreterlik Bolimii Boliim Bas. V. Ogr. Gor. Tiilay OZER

Finans-Bankacilik Ve Sigortacilik Bolimii Boliim Bas. V. Ogr. Gér. Saban Ali KOC

Gorsel-Isitsel Teknikler Ve Medya Yapimeiligi Béliimii Boliim Ogr. Gor. Yasemin

Bas. V. AKTAS

Muhasebe Ve Vergi Bolimi

Miilkiyet Koruma Ve Giivenlik Boliimii Béliim Bas. V. Ogr. Gor. Fevzi YAHSI
s e Ty pes Dr. Ogr. Uyesi Serhat

Pazarlama Ve Reklamcilik Boliimii Boliim Bas. BEK AQR Y

Tasarim Boliimii Boliim Bas. Dog. Ozlem KUM

Yonetim Ve Organizasyon Bolimii

Uye Ogr. Gor. Tiilay OZER

Kanitlar

10. UZAKTAN EGIiTIiM

10. UZAKTAN EGIiTIiM

10.1. Programda uzaktan egitimle yiiriitiilen dersler icin olusturulmus nitelikli bir alt yap:
bulunmahdar.

Universitemiz biinyesinde uzaktan egitim alt yapis1 bulunmaktadir. Big blue button alt
yapisiyla kurulmus olan uzaktan egitim alt yapisiyla dersler islenebilmektedir.


https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/irfan.usta
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/tulay.celik
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/serhat.bekar
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ugur.cakir
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/tulay.celik
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/irfan.usta
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/tulay.celik
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/yasin.unal
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/tulay.celik
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/sabanali.koc
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/yasemin.aktas
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/yasemin.aktas
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/fevzi.yahsi
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/serhat.bekar
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/serhat.bekar
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ozlem.kum
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/tulay.celik

10. UZAKTAN EGITIM
10.2. Uzaktan egitim siireclerinde 6grencilere senkron ve asenkron secenekler bir arada
sunulmahdir.
Universitemiz biinyesinde uzaktan egitim sistemi ile senkron ve asenkron dersler
islenebilmekte bunun yaninda derslerle ilgili dokiimanlar ayni platform {izerinde 6grencilerle
paylasilmaktadir.
10.3. Uzaktan egitim siireclerinde 6grencinin aktif olarak katilabildigi 6@retim siirecleri
tasarlanmalidir.
Bigblue button sistemi uzaktan egitim sistemi ile 6grenci derslere aktif olarak derslere
katilabilmektedir.
10.4. Uzaktan egitim siireclerinde farkh degerlendirme yontemleri ile program kazanimlarinin
verilme durumu izlenmelidir.
Uzaktan egitim siireglerinde 6grencilere https://sinav.gop.edu.tr/ adresi iizerinden online
sinav yapilabilmektedir. Bunun yaninda 6dev, sunum projelerin ue.gop.edu.tr adresinden
yiirtitiilmektedir

Kanitlar
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11. PROGRAMA OZGU OLCUTLER

1. PROGRAMA OZGU OLCUTLER

11.1. Programin bu olciitlerde ifade edilmeyen programa 6zgii olciitleri varsa bu konularda da
programin amaglarina ulasabilmesi icin gerekli tedbirler aliniyor olmahdir.

null
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11.1.

12. SONUC

12. SONUC

12.1. Tiim degerlendirme olgiitleri kapsaminda programin bulundugu nokta, giiclii yanlari ve
gelismeye acik yonleri hakkinda genel bir degerlendirme yapilmali, gelismeye acik yonler hakkinda
yapilmasi gerekenler oneriler biciminde sunulmahdir.

null
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