2021 Yili Kalite Program Oz Degerlendirme Raporu
ERBAA MESLEK YUKSEKOKULU->BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
BOLUMU->BURO YONETIMI VE YONETICIi ASiSTANLIGI PR.

0. GIRIS
0.1. Programa ait genel, tanitici bilgiler sunulmahdir.

Glinlimiiz is diinyasi, hizli degisim ve gelisim siirecinin i¢inde olup, yeni isletme teorilerinin
iiretildigi ve uygulamalara yoneldigi bir duruma gelmistir. Bu yapi icerisinde sekreterlik de
siirli igler yapan ve tesadiifen kazanilmis bir meslek degil, organizasyon i¢inde kendisine
belirlenen gorevi yerine getiren bir sistematik yapiya dontigsmiistiir.

Bu gelismeler 1s18inda gorev ve sorumluluk, sekreterlik kavramini, yonetici asistanligi
kavramina tagimistir. Meslek, gilinliik ve basit biiro ve sekreterlik hizmetlerinden,
yoneticilerin gorev ve sorumluluklarini yerine getirme konusunda yardimci olan Biiro
Yoneticiligi ve YoOnetici Asistanligi’na kadar farkli asamalarda yer almaktadir. Bu 6zellikleri
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 yazigsmalara vakif, iyi insan iliskileri kurabilen, yazilar1 on parmakla (F klavye) ve
bakmadan, siiratle yazabilen, her tiirlii biiro teknolojisini kullanabilen, modern protokol
bilgilerine sahip, blironun ve yoneticinin haberlesmesini etkin kilan, yazismalar1 yapan,
toplantilar1 organize eden ve biironun yonetimini gergeklestiren, yeniliklere, gelismelere acik,
bliro yonetiminde, muhasebede, halkla iligkilerde ihtiya¢ duyulan yiiksek diizeyde biiro
elemanlari, biiro yoneticileri ve yonetici asistanlari ile sekreterler yetistirmektir
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1. OGRENCILER

1.1. Yatay ve dikey gecisle Ogrenci kabulii, ¢ift ana dal, yan dal ve Ogrenci degisimi
uygulamalar yiiriitiiliiyor olmalidir. Ayrica, baska kurumlarda ve/veya programlarda alinmis
dersler ve kazanilmis kredilerin degerlendirilmesinde uygulanan politikalar ayrintili olarak
tanimlanmis ve uygulaniyor olmalidir.
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Farabi Degisim Programi olarak adlandirilan Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci
Degisim Programi, tiniversite ve yliksek teknoloji enstitiileri biinyesinde 6n lisans, lisans,
yiiksek lisans ve doktora diizeyinde egitim-0gretim yapan yliksekdgretim kurumlari arasinda
ogrenci degisimini amaglamaktadir. Siirekli yenilenen, kalite, seffaflik ve tarafsizlik ilkesine
uygun olarak biilyiik bir dzveri ile ¢alisan Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Farabi
Koordinatorliigli, bu kapsamda, aktif 6grenme ve bilgilendirmede yenilik¢i yontemleri
uygulayan ve bunlar1 yasamlar1 boyunca kullanma becerisine sahip bireyler yetistiren
Universitemize Farabi Degisim Programi kapsaminda Tiirkiye nin her yerinden yeni deger
katacak 6grenciler kazandirmayi ve bu program kapsaminda ililkemizde en ¢ok tercih edilen
tiniversitelerden biri olmay1 amaglamaktadir.
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1.2. Kurum ve/veya program tarafindan baska kurumlarla yapilacak anlagmalar ve kurulacak
ortakliklar ile 6grenci hareketliligini tesvik edecek ve saglayacak onlemler alinmalidir.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda 0Ogrenci degisimine, Tiirkiye’deki biitiin
yiikksekdgretim kurumlarinda (Mevlana Degisim Programi Protokolii imzalamis olan
yiiksekogretim kurumlarinda) orglin egitim programlarina kayitli 6n lisans, lisans, yiiksek
lisans ve doktora O6grencileri katilabilirler. Ayrica, Mevlana Degisim Programi Protokolii
imzalayan yurt i¢i ve yurt dis1 yliksekogretim kurumlarinda gorev yapan tiim Ogretim
elemanlar1 da Mevlana Degisim Programi’na katilabilirler.
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1.3. Ogrencileri ders ve kariyer planlamasi konularinda ydnlendirecek danismanlik hizmetleri
etkin bicimde verilmelidir.

Program amaglarin1 gergeklestirebilmesi igin; egitim ve dgretim modern bilgisayar ve biiro
makineleri laboratuarlarinda/atdlyelerinde stirdiiriilmektedir. Ders saatleri disinda da bolim
yoOnetimince ve 6gretim elemanlarinca “acik kapi politikast” uygulanmakta, 6gretim eleman
ve ogrenci iligkileri ders saatleri ile sinirli kalmamaktadir.

1.4. Ogrencilerin program kapsamindaki tiim dersler ve diger etkinliklerdeki basarilar seffaf,
adil ve tutarli yontemlerle 6lgiilmeli ve degerlendirilmelidir.

Ogrenciler Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim Ogretim Ve Smav
Yonetmeligi hiikiimlerine tabidir. Ogrenciler her ders igin en az bir ara sinav bir dénem sonu
simnavina girer. Ara smavin %40’1, donem sonu smavinin % 60’1 alinarak yapilan
degerlendirme sonucunda basarisiz olan 6grenciye biitiinleme sinavi hakki verilir. Ayrica
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mezuniyet asamasinda bir dersten basarisiz oldugu i¢cin mezun olamayan 6grencilere tek ders
siav hakki taninir.

1.5. Ogrencilerin mezuniyetlerine karar verebilmek icin, programin gerektirdigi tiim
kosullarin yerine getirildigini belirleyecek giivenilir yontemler gelistirilmis ve uygulaniyor
olmalidir.

Bu programda mezun olabilmek i¢in 6grencinin, 120 AKTS kredisini saglamasi ve genel not
ortalamasinin 100 {izerinden en az 60 olmas1 gerekmektedir. Ayrica, bu programdan mezun
olabilmek i¢in 6grencinin, 30 is gilinii staj yapmas1 gerekmemektedir.

2. PROGRAMIN EGITiM AMACLARI
2.1. Degerlendirilecek her program i¢in program egitim amaclari tanimlanmis olmalidir.

Cagdas, bilimsel diisiinebilen, toplumun gelismesine katkida bulunabilecek, yenilik¢i
Y Onetici Asistanlar yetistirmektir. Bu misyonu gerceklestirmek i¢in, hizla degisen ve gelisen
is diinyasinin ihtiyaglari, iletisim ve diinya biitiinlesmesi goz oniine alinarak programa siirekli
giincel tutmak ve uluslararasi standartlara yiikseltmeye calismak.
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2.2. Bu amaglar; programin mezunlarinin yakin bir gelecekte erigsmeleri istenen kariyer
hedeflerine ve mesleki beklentilere uymalidir.

Bu programdan mezun olanlar, "Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Meslek Eleman"t
unvanint alirlar. Bu unvan teknikerlikle denktir.

Kanaitlar

Bu programdan mezun olanlar, "Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi Meslek Eleman'"i
unvanini alirlar. Bu unvan teknikerlikle denktir.

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

Erbaa Meslek Yiiksekokulu 6n lisans diizeyinde mevcut programlari alaninda Erbaa, ¢evresi
ve lilke genelinde ihtiya¢ duyulan alanlarda meslek elemanlar: 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
yardimci olur.
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Erbaa Meslek Yiiksekokulu hem 6gretim elemani hem de 6grenci kalitesi olarak bolgesinde
lider durumda olmak, bélge insanin ufkunu acacak gelismelere 6n ayak olmak, 6grencilerin
okulumuzu tercihlerinde ilk siralarda yer almak, mezunlarimizin igyerlerince aranan eleman
olmalarini saglamak amaglari ile egitim-6gretime devam etmektedir.
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2.4. Amaglar, programin gesitli i¢ ve dig paydaslarini siirece dahil ederek belirlenmelidir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi Programi mezunlart 6zel sektor ve kamu
kuruluslarinda yonetici sekreterleri; gesitli isletmeler ile kamu ve 6zel sektore ait idarelerin;
belediyeler, dernekler, odalar, barolar gibi kurumlarin ilgili béliimlerinde istihdam edilirler.
Ayrica; hukuk, hekimlik, miithendislik, mimarlik biirolarinin temel ihtiyaci olan yonetici
sekreterligi gorevini en iyi bir sekilde yapabilecek elemanlardir.
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2.5. Programin amaglari kolayca erisilebilecek sekilde yayimlanmis olmalidir.

Gelecekte organizasyonlar, bir¢ok dalda bilgi ve kabiliyete sahip is giiciine buglinden daha
fazla ihtiya¢ duyacaklardir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi da bu alanda
organizasyonlarin istedikleri bilgi ve kabiliyete sahip, vasifli meslek elemanlar1 egitmeyi ve
beceri sahibi yapmayi, diger yandan da profesyonel sekreterlik ve yoOnetici asistanligi
meslegini klasik sekreterlik kavraminin disina ¢ikarak yeni olusumlarla tanistirmay: ve
gelecegin ¢agdas bir meslegi olmasini hedeflemektedir.

Gelecegin organizasyon diinyasinda {iretim ve satis 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 elemanlarint verimlilik
kompetanlari olarak yetistirmektir.

Yoneticinin biirosu organizasyonun yonetim piramidinin ana merkezi ve iletisimin
merkezidir ve bu durum gelecekte de devam edecektir. Bu 6nemli merkezde sekreterlerin de
onemli gorev yapacaklari sliphesizdir. Gelecegin sekreter ve/veya yonetici asistanlarinin,
yonetici biirolariin 1yi islemesini saglayan, iletisimi diizenleyen, yOneticinin zamanin
organize eden vazgecilmez elemanlar olmalarini ve sekreterlerin yoneticilerine gercek
anlamda destek adeta "sagkol" olmalarinin saglanmasi hedeflenmektedir.

Diger taraftan, gelece§in hizla gelisen is hayatinda organizasyonlarin iist diizey
yoneticilerinin ihtiyag duyacagi; organizasyon i¢i ve organizasyon dis1 iletisimini
diizenleyen, dokiimantasyonunu (evrak akisini) kontrol eden, yabanci dil bilen, isletmecilik,
ekonomi, muhasebe, yonetim ve temel hukuk bilgisi ve becerisine sahip, sekreterlik mesleki
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bilgi ve becerisine sahip, konusma yetenegi kazanmis, toplumsal ve organizasyona ait gorgii
kurallarin1 bilen, kiiltiirlii "Y 6netici Asistan"lar yetistirmek hedeflenmektedir.

Biiro Hizmetleri ve Yonetici Asistanli§l, zamanmimi etkili kullanacak, gorev ve
sorumluluklarini daha aza indirecek yoneticiler igin; gelecek yillarda daha 6nemli bir boyuta
gelecegi ve buna bagli olarak da istihdamda artis goriilecegi tahmin edilmektedir.
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2.6. Program i¢ ve dis paydaglarinin gereksinimleri dogrultusunda uygun araliklarla
giincellenmelidir.

1-Kurumsal aidiyet: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, ¢alisanlarma kurumun temel
degerlerini sahiplendirecek uygulamalar gelistirir, calisma ortamindan duyduklar
memnuniyet ile kendilerini kurumlariyla 6zdeslestirmelerini destekler. 2-Etik degerler: Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi, calisanlarinin egitim, arastirma faaliyetleri ve idari siireglerde
evrensel etik ilkelere uygun hareket etmesini saglar. 3-Milli degerler ve evrensellik: Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi, calisanlarinin milli degerlere bagh kalarak evrensel anlayzs ile
biitiinlesmis bilgi ve teknolojiler iiretmelerini benimser. 4-Katilimcilik, seffaflik: Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi, katilimeilik ilkesini kurum kiiltiirii olarak benimser; agik ve
seffaf politikalarla yonetim faaliyetlerini siirdiirtir. 5-Kalite odakli stirekli gelisme: Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi, tiim siireglere kalite odakli yaklasarak siirekli gelismeyi ilke
edinir. 6-Adalet ve liyakat: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, tiim yonetim siireclerinde
adalet ve liyakati esas alir. 7-Yerel ve toplumsal kalkinmaya destek: Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi, etkilesim halinde bulundugu yerel toplumun haklarini ve ihtiyaglarmi goz
onitinde bulundurarak siirdiiriilebilir toplumsal kalkinma odakli faaliyetlere 6nem verir. 8-
Ozgiinliik: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, tiim siire¢lerde 06zgiin calismalar
destekleyerek yayginlasmasini tesvik eder. 9-istihdam odaklilik: Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi, bolgesel, ulusal ve uluslararasi diizeyde isgiicii piyasasmin ihtiyaglarini
karsilayacak insani ve mesleki donanima sahip bireyler yetistirmeyi benimser. 10-Verimlilik:
Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, mevcut fiziki ve insan kaynaklarmmi etkin sekilde
kullanarak nitelikli ¢iktilarini artirmaya onem verir. Universitemizin hedefleri 2019-2023
Stratejik Plani’nda belirlenen stratejik amaclarimiz c¢ergevesinde belirlenmis olup her bir
stratejik amaca iliskin hedeflerimiz asagidaki gibidir: Stratejik Amag 1: Ogrencilerin
kendilerini ¢ok yonlii yetistirmelerini saglayacak giincel Ogrenme ortamlarint ve
programlarin1  paydaslarla igbirligi igerisinde olusturarak egitim-6gretimde niteligi
gelistirmek. Hedef 1.1. Cagin gereklerine uygun ¢ok yonlii insan giicii yetistirecek egitim
programlar1 uygulanacaktir. Hedef 1.2. Akademik personele yonelik yenilik¢i egitim
programlar1 uygulanacaktir. Hedef 1.3. Giincel egitim-6gretim teknolojilerinin kullanimi
yayginlastirilacaktir. Hedef 1.4. Yiriitiilmekte olan egitim programlari, ulusal ve uluslararasi
normlar cergevesinde giincellenerek tercih edilebilirligi artirilacaktir. Stratejik Amag 2:
Bilimin gelisimine ve llkenin kalkinmasina katki saglayacak arastirmalar yapmak ve
sonuglarinin yayginlasmasini temin etmek. Hedef 2.1. Og’retim uyesi bas,ina du’s .en yayin
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ve atif sayilar1 2023 yil1 sonuna kadar en az %20 oraninda artirilacaktir. Hedef 2.2. 2023 yili
sonuna kadar fikri ve sinai miilkiyet haklar ile ilgili bagvuru ve tescil sayis1 en az %20
oraninda artirilacaktir. Hedef 2.3. Kurum dis1 kaynaklardan alinan proje destek miktar1 ve
sayis1 en az %100 oraninda artirilacaktir. Hedef 2.4. Lisansiistii egitimin niceligi ve niteligi
artirllacaktir. Stratejik Amag¢ 3: Kamu-iiniversite-6zel sektor isbirligini giiclendirerek
Universitemizde girisimcilik ve yenilikgiligi hakim kiiltiir haline getirmek. Hedef 3.1.
Girigsimcilik ve yenilikgilik kiiltiiriinlin gelistirilmesi, yayginlastirilmasina yonelik faaliyetler
artirtlacaktir. Hedef 3.2. Girisimciligi ve yenilik¢iligi destekleyecek altyapr ve danigmanlik
hizmetleri gelistirilecektir. Hedef 3.3. Teknoloji Gelistirme Bolgesinin etkinligi artirilacaktir.
Hedef 3.4. Universite-6zel sektdr isbirlikleri 2023 yili sonuna kadar %25 oraninda
artirtlacaktir. Stratejik Amac 4: Toplumsal fayday: artiracak hizmet ve {iriinleri gelistirmek.
Hedef 4.1. Kurumsal yapilanmasi ile hasta memnuniyetini 6ne ¢ikaran, etkin ve kalite odakli
saglik hizmetleri sunan kurum kimligi siirdiiriilecektir. Hedef 4.2. Sosyal, kiiltiirel, sanatsal
ve sportif etkinliklerle oOgrencilerimizin ve Tokat Ilinin sosyal yasamina katkida
bulunulacaktir. Hedef 4.3. Ulkemiz politikalar1 kapsaminda Universitemiz yerleskelerinde
cevre koruma biling ve kiiltiiriinlin yayginlasgtirilmasi ve benimsetilmesine yonelik ¢alismalar
strdiiriilecektir. Hedef 4.4. Toplumun ihtiyact olan alanlarda mesleki/sertifika egitim
programlart siirdiiriilecektir. Stratejik Amag 5: Kurumsal Kapasiteyi nitelik ve nicelik olarak
gelistirmek. Hedef 5.1. Nitelikli akademik ve idari personelin istihdami saglanacak,
gelisimine destek verilecektir. Hedef 5.2. Bilisim destekli hizmetler iyilestirilecek ve
gelistirilecektir. 4/37 Hedef 5.3. Yerleskelerdeki fiziki altyapilar giiclendirilecektir. Hedef
5.4. Bilisim teknolojileri ile donatilmis kullanici odakli calisma alanlar1 ve imkanlari
tyilestirilerek kiitliphane hizmet kalitesi artirilacaktir.
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3. PROGRAM CIKTILARI

3.1. Program c¢iktilari, program egitim amaclarina ulasabilmek i¢in gerekli bilgi, beceri ve
davrams bilesenlerinin tiimiinii kapsamali ve ilgili akreditasyon kuruluslarmin (MUDEK,
FEDEK, SABAK, EPDAD ve benzeri) degerlendirme ciktilarin1 da igerecek bigcimde
tanimlanmalidir. Programlar, program egitim amaclariyla tutarli olmak kosuluyla,
kendilerine 6zgii ek program ¢iktilar1 tanimlayabilirler.

Kamu ve 6zel kesimin ihtiya¢ duydugu profesyonel yonetici asistanligi hizmetleri
icin; Sekreterlik ve yonetici asistanligr ile ilgili temel kavramlari analiz etmek,
sekreterin ve yonetici asistaninin 6zelliklerini ve becerilerini degerlendirmek

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar1 analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde
diizenlemek, is plan1 yapmak, kriz ve stresi yonetmek. Yonetim fonksiyonlarimi
yerine getirmek. Insan kaynaklarini yonetmek. Pazarlama faaliyetlerini yonetmek.
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Bireysel ve orgiitsel davranislar1 incelemek. Iletisim kurmak. Basili/online mesleki
yayinlarla ilgili islemler yapmak. Isletme hakkinda bilgi vermek, dis ve ¢evre analizi
yaparak ¢evre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak. Bilgi yonetimi yapmak.

Toplant1 glindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya
katilmak ve toplant1 tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.
Nefes teknikleri ve konusma organlarimi kullanmak, ortama ve kisiye uygun
konugmalar yapmak.

Tiirkce klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek. igerik
hazirlamak. Resmi yazilari, is yazilar1 hizli ve etkili hazirlamak. Yazigmalari
gonderme ve alma iglemleri yapmak. Hizl1 yazma ve okuma becerisi gelistirme.
Bilgisayarda belge agmak ve temel islemleri yapmak, yazi c¢alismalari ve hiz
uygulamalar1 yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak. Bilgisayar biiro programlarini
kullanmak.

Biiroda teknolojik araclar 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 planini
uygulamak. Belge degisim siirecini izlemek. Arsivleme ve arsiv takibi yapmak.
Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak. halkla iligkilerde imaj
ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamay1 olumlu ve stirekli tutmak.
Protokol ve sosyal davranig kurallarin1 uygulamak.

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimai ve tiirlerini inceleme. Kisiler,
aile, esya ve borclar hukuku sistemi, s6zlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve
incelemek. Isci-isveren iliskilerini belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek.
T.C. anayasasinda belirtilen temel organlar ile KIT’ler merkezi ydnetim ve tasra
yonetimini, 6zerk, bagimsiz ve kismen kamu yonetimi olan kurumlari; siyasi, parti,
sendika, temsil, vakif, dernek ve hizmet kurumlarimi tanimak.

Ekonomi ile ilgili temel kavramlar1 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 hesaplar1 ve sistemin isleyisi hakkinda genel bilgi edinmek. Varlik ve
kaynak hesaplart ile ilgili islem yapmak. On muhasebe islemini yapmak, muhasebeye
destek olmak, finans raporlarini yoneticiye sunmak. Ticari ve mali hesaplamalari
yapmak.

Mesleki yabanci dil kullanim tekniklerini belirlemek, telefonda yabanci dilde
gorliismeler yapmak, yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, yabanci dilde
mesleki yazismalar yapmak ve yabanci dilde yiiz ylize goriismeler yapmak.
Isletmeyi yonetmek. Miisteriyi tanimak ve memnuniyetini artirmak. Kalite yonetim
sistemlerinin alt yapisini olusturmak ve kalite standartlarini uygulamak.

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

Sektorde biiro ve yonetici asistanlig1 islemlerine yardimer olmak.



Kanitlar

_BiiroYonetimiVeYoneticiAsistanligi.doc

3.2. Mezuniyet asamasina gelmis olan Ogrencilerinin program ¢iktilarini sagladiklar
kanitlanabilmelidir.

Universitemizde her egitim dgretim dénemi basinda tiim programlardaki 6grenci is yiikii
kredileri tanimlanarak paydaslarla kurumsal internet sitemizde yer alan Ders Bilgi Paketi ve
Program Kilavuzlart araciligiyla paylasilmaktadirhttps://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/,
https://kalite.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=tr- TR&mk=38715&m=bilgilenirme kilavuzu. Is
yiikii kapsaminda ilgili programin basarilabilmesi i¢in gerekli 6dev, yazili sinav, uygulama,
simf dig1 ders calisma vb. bilgiler énceden paydaslar tarafindan bilinmektedir. Ingilizce
olarak hazirlanan Diploma Eki, biitiin 6grencilerimize mezuniyetlerinde talep edilmeden
verilmektedir https://www.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=tr-TR&mk=30510&m=diploma_eki. Is
yikii temelli kredilerin transferi ve taninmasi ilgili yonergeler dogrultusunda
gerceklestirilmektedir. Ogrenci degisim programlar1 cercevesinde Ogrencilerin  diger
iiniversitelerden almis olduklari notlar ilgili birimlerin yonetim kurullar tarafindan intibak
ettirilmekte, krediler transfer edilmektedir. Ayrica, dikey gecisle birimlerimize gegis yapan
ogrencilerin daha 6nceki egitimleri sirasinda yapmis olduklari staji belgelemeleri durumunda
stajlar1 taninmakta ve tekrar staj yapma zorunluluklar1 ortadan kalkmaktadir. Staj ve meslege
ait uygulamali 6grenme firsatlart mevcuttur ve yeterince 6grenci is yiikii ve kredi
cergevesinde degerlendirilmektedir. TYYC de Onlisans, lisans, lisansiistii seklinde belirtilen
diizeyler i¢in gerekli toplam AKTS ve 6grenci ¢alisma yiikii araliklart belirtilen bilgi, beceri
ve yetkinlikler esas alinarak belirlenmektedir. Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin egitim
anlayisi ile hedefleri hakkinda ayrintili bilgi vermek amaciyla Bologna Siireci’ne uyumlu
olarak akademik programlarda yer alan derslerin AKTS kredileri, 6grenci is yiikleri,
degerlendirme siiregleri ve TYCC uyumlar1 Ders Bilgi Paketi icerisinde detayli bir sekilde
tanimlanmistir https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/start.aspx?
gkm=011433315333303330033303356003627635485389203778437840
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4. SUREKLI iYILESTIRME

4.1. Kurulan 6lgme ve degerlendirme sistemlerinden elde edilen sonuglarin programin siirekli
tyilestirilmesine yonelik olarak kullanildigina iliskin kanitlar sunulmaldir.

Universitemizde biitiinciil bir 5lgme-degerlendirme sistemi ile 5lgme-degerlendirme i¢in ana
ilke ve kurallar tanimlidir. Buna gore, 0n lisans ve lisans programlarimizda ara sinav, final
ve biitiinleme sinavlar1 yapilmaktadir. Gegme notu 60 olup, ara sinavin %40°1, final sinavinin


http://str.gop.edu.tr/Files/UploadFiles/_buroyonetimiveyoneticias...-14062022005456.doc
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11412/duyurular_198/f73d1fa4-19d7-4eec-8e52-a817b106ccb4/url_icerik/TOG%C3%9C%202020%20Kurum%20%C4%B0%C3%A7%20De%C4%9Ferlendirme%20Raporu.pdf
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11412/duyurular_198/f73d1fa4-19d7-4eec-8e52-a817b106ccb4/url_icerik/TOG%C3%9C%202020%20Kurum%20%C4%B0%C3%A7%20De%C4%9Ferlendirme%20Raporu.pdf
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11412/duyurular_198/f73d1fa4-19d7-4eec-8e52-a817b106ccb4/url_icerik/TOG%C3%9C%202020%20Kurum%20%C4%B0%C3%A7%20De%C4%9Ferlendirme%20Raporu.pdf
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11412/duyurular_198/f73d1fa4-19d7-4eec-8e52-a817b106ccb4/url_icerik/TOG%C3%9C%202020%20Kurum%20%C4%B0%C3%A7%20De%C4%9Ferlendirme%20Raporu.pdf

ise %60’1 degerlendirmeye alinmaktadir Bu standart uygulama disinda 6gretim elemani ve
ogrencilerin tercihleri de dikkate alinarak kisa smavlar, ddev, arazi ¢alismalari, sunum,
uygulama, staj gibi alternatif Olgme ve degerlendirme yaklagimlarindan da
yararlanilmaktadir. Bu tip ¢oklu degerlendirmeler icin gerekli yazismalar yapilmakta ve
boliim kurullar tarafindan karara baglanmaktadir. Program kilavuzlarimizda degerlendirme
siireci daha BBununla iliskili olarak 6rnegin her bir ders i¢in Ornek sorular ve cevap
anahtarlar1 eklenmistir. Ayrica 6lgme ve degerlendirmenin seffaf olabilmesi adina 6gretim
elemanlarinin OBS iizerinden smav sonrasinda smav soru ve cevaplarmi yiiklemeleri
seklindeki uygulama bagslatilmistir. Lisansiistli programlarimizda da ara sinav, final ve
biitiinleme sinavlar1 yapilmaktadir. Gegme notu 70 olup, ara smavin %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 sinav, final sinavlari, biitinleme sinavlarina ait gegme ve
kalma degerleri, mazeret sinavlari, smmav usul ve esaslart egitim-0gretim ve sinav
yonetmeliklerinde yer almaktadir. Sinav uygulama ve giivenligi (6rgiin/cevrimici sinavlar,
dezavantajli gruplara yonelik sinavlar) mekanizmalari bulunmaktadir. Universitemizde,
6lgme-degerlendirme yaklagim ve olanaklar1 6grenci-6gretim elemani geri bildirimine dayali
bicimde iyilestirilmektedir. Baz1 programlarimizda 6grencilerin egitime basladig: ilk hafta
6lecme ve degerlendirme dersleri verilmektedir.
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4.2. Bu iyilestirme ¢alismalari, basta Olgiit 2 ve Olgiit 3 ile ilgili alanlar olmak iizere,
programin gelismeye agik tlim alanlar ile ilgili, sistematik bir bigimde toplanmis, somut
verilere dayali olmalidir.

Ogrenme Y&netim Sistemi (Moodle) altyapisi altinda 6gretim elemanlarmin kullanabilecegi
bir 6l¢me degerlendirme eklentisi de sunulmaktadir. 2020-2021 Giiz dénemi ortak dersler ara
sinavlarinda hazirlanan online sinav altyapisi https://sinav.gop.edu.tr ilk defa kullanilmigtir.
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5. MUFREDAT

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


https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40672.
https://egitim.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11001/bilgilenirme_kilavuzu_451/html_icerik/files/Rehberlik%20ve%20Psikolojik%20Dan%C4%B1%C5%9Fmanl%C4%25
https://egitim.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11001/bilgilenirme_kilavuzu_451/html_icerik/files/Rehberlik%20ve%20Psikolojik%20Dan%C4%B1%C5%9Fmanl%C4%25
https://ogr.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10307/mevzuat_49/dosya_icerik/3531972/mevzuat_20190507112932.pdf.
https://ogr.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10307/mevzuat_49/dosya_icerik/3531972/mevzuat_20190507112932.pdf.
https://sinav.gop.edu.tr/

PROGRAM DERS LISTESI
1. Yariyil Dersleri

Ders Kodu

D0000106

BY-1047
BY-1053
BY-1057
BY-1041

BY-1051

BY-1049
BY-1043
D0000194
BY-1055
D0000140

Ders Adi

Ders Saati

Teorik Uygulama

Atatiirk Ilkeleri Ve 1nkllap2

Tarihi |
Ekonomi-I
[letisim
[sletme

Klavye Teknikleri-I

2
2
2
2

Protokol ve Sosyal Davramls2

Kurallari
Temel Hukuk

Ticari Matematik
Tiirk Dili 1

Yonetim Ve Organizasyon

Ingilizce 1

2. Yaryil Dersleri

Ders Kodu

D0000107
BY-1056

BY-1048
BY-1058
BY-1060
BY-1042
BY-1052
D0000195
D0000141
BY-1006

Ders Adi

2
3
2
2
3

0

0
0
0
2

o

o O Ol O O

Ders Saati

Teorik Uygulama

Atatiirk Ilkeleri Ve Inkilap )

Tarihi Il

Dosyalama ve Arsivleme
Ekonomi-II

Girigsimcilik

2
2
3

Kamu ve Ozel Kesim Yapist 3

Klavye Teknikleri-II
Orgiitsel Davranis
Tiirk Dili 11
Ingilizce 11

Kariyer Planlama

3. Yariyil Dersleri

2

2
2
3
1

0

O O O O M| O O O Pk

Dersi  Veren  Ogretim

Elemani

UZEM

Fuat Ferit YAZAR
Ozge CEPNI AKTAS
Omer EROL

Yasin UNAL

Ozkan AL

Durmus Yakut COSKUN

Faruk TOYDEMIR
Tiilay OZER
UZEM

Dersi Veren
Elemani

Ogretim

UZEM

Fevzi YAHSI

Fuat Ferit YAZAR
Omer EROL
Ozkan AL

Y. UNAL

Fuat Ferit YAZAR
Faruk TOYDEMIR
UZEM

Ozkan AL



Ders Kodu

BY2043

BY2041
BY2047
BY2045
BY?2049

BY2067

BY2057

BY2069

Ders Ad1

4. Yariyll Dersleri

Ders Kodu

BY-2050
BY-2046

BY-2044
BY-2048
BY-2042

BY-2058

BYT-222
BY-2054
BY-2062
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Ders Saati

Teorik |Uygulama

Teorik |Uygulama

Bilgisayar Biiro Programlar1 2 2
Biiro Yonetimi 3 0
Mesleki Yazismalar 2 2
Muhasebe 3 1
Toplant1 Y6netimi 2 0
Aragtirma  Yontem Ve 1 1
Teknikleri (OS)
Is Ve Sosyal Giivenlik ) 0
Hukuku
Miisteri iliskileri Yonetimi 2 0
Ders Saati
Ders Adi
Bilgi Yonetimi 2 0
Bilgisayar Muhasebe
2 2
Yazilimlar
Etkili Ve Giizel Konusma 2 0
Halkla iliskiler 2 0
Y Onetici Asistanligi 3 1
Bilgi ve Iletisim Teknolojisi 5 1
(0S)
Meslek Etigi 2 0
Sekreterlik Davraniglari 2 0
Sektor Uygulamalari-11 (OS) 0 4

Dersi  Veren  Ogretim
Elemant

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet
Fatih KARACA

Ozkan AL
Ozkan AL
Mustafa Umit DEMIRCI
Ozkan AL

Ferhan ARSLAN

Fevzi YAHSI

Pakize KAZANCI

Dersi Veren
Elemani

Ogretim

Ozkan AL
Ferhan ARSLAN

Giler UZUN
Serhat BEKAR
Ozkan AL

Abdullah BALCI

Ferhan ARSLAN
Pakize KAZANCI
Ozkan AL
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5.2. Miifredatin uygulanmasinda kullanilacak 6gretim yontemleri, istenen bilgi, beceri ve
davraniglarin 6grencilere kazandirilmasini saglayacak bicimde tasarlanmalidir.

1. Yaryil

igzjsu Ders Adi P1 P2 P3 P4 P5P6 P7 P8 P9 P10 P11 P12 P13 P14 P15 P16 P17
Atatiirk
flkeleri Ve

D0000106 Inkilap Tarihi X

|
BY-1047 Ekonomi-I X X

BY-1053 [iletisim X X X X

BY-1057 Isletme X X X X
Klavye
Teknikleri-I
Protokol Ve
Sosyal
Davranis
Kurallar1
BY-1049 Temel Hukuk X X X

Ticari
BY-1043 Matematik X

D0000194 Tirk DiliI X X X X X X X

BY-1055 Yonetl_rn Ve
Organizasyon

D0000140/ingilizce 1 X

BY-1041

BY-1051
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5.3. Miifredatin Ongoriildiigii bicimde uygulanmasini giivence altina alacak ve siirekli
gelisimini saglayacak bir egitim yonetimi sistemi bulunmalidir.

Kurumsal Dis Degerlendirme raporu dikkate alinarak iyilestirmeye agik yonler {izerinde
calismalara baglanmistir. lyilestirme faaliyetlerinin etkilerinin kurumun isleyisine nasil
yansidig ise Planla-Uygula-Kontrol et-Onlem al (PUKO) yaklasimui ile ortaya konmaktadir.
Kalite giivence sistemimiz; Planla-Uygula-Kontrol et- Onlem al (PUKO) yaklasimini esas
almaktadir. Bu yaklagimla, siirekli iyilestirme ilkesi benimsenerek, kalite politikas1 belirleme,
gorev yetki ve sorumluluklarin tanimlanmasi, ilgili yonetmelik, yonerge ve c¢aligsma usul-
esaslarin, prosediir, talimat ve is akis semalari, i¢ ve dis degerlendirme raporlari, performans
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cizelgeleri olusturulmasi seklinde kontroller yapilmakta ve Onlemler alinmaktadir. Bu
onlemler, paydas beklentileri ve isteklerine duyarli, katilimci, demokratik ve O6grenen
yonetim, personel egitimi, kurumsal planlama ve gelisim i¢in bilimsel ve teknolojik arastirma
faaliyetleri onciiliigiinde nitelikli yiiksekdgretim egitimini hedef almaktadir. Yiiksekogretim
Kalite Kurulu (YOKAK) Universitemizin 2017 yilinda gegirdigi dis degerlendirme siirecinin
izlenmesi kapsaminda 28.12.2020 tarihinde bir dizi ¢evrimigi toplant1 yoluyla {iniversitemizi
degerlendirmistir. Izleme takim1 birim ve boliim kalite temsilcileriyle kalite ¢alismalarinin
yayginlagtirilmasi ¢alismalar1 hakkinda goriis aligverisinde bulunarak izleme toplantilarinin
degerlendirilmesi yapilmustir Izleme ziyareti toplantilarinda yukarida belirtilen hususlarda
yapilan ¢alismalar YOKAK izleme takimima sunulmustur (Kanit: 2020
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0.

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

Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligr Onlisans programindan mezun olarak bu alanda
yeterlilik kazanabilmek i¢in, Ders planindaki 120 AKTS kredisine sahip olan tiim dersleri
basarmasi, 100 {iizerinden en az 60 genel not ortalamasma sahip olmasi gerekir.

Kanitlar

https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=19&cur
Sunit=19100#

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

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

6. OGRETIM KADROSU

6.1. Ogretim kadrosu, oOgretim elemani-6grenci iliskisini, Ogrenci danismanlhgini,
iiniversiteye hizmeti, mesleki gelisimi, sanayi, mesleki kuruluslar ve igverenlerle iliskiyi
stirdiirebilmeyi saglayacak ve programin tiim alanlarini kapsayacak bi¢imde sayica yeterli
olmalidir.

OGRETIM ELEMANLARI
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https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=19&curSunit=19100
https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=19&curSunit=19100

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

Ogr. Gor. Erdal Taha AYDOGDU erdaltaha.aydogdu@gop.edu.tr 5167 Liderlik, orgiit
kiiltiirii, saglik yonetimi, Isletme Yoneticiligi, insan

Kanitlar

https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim 11519/bilgilenirme kilavuzu 451/html icerik/
files/B%C3%BCro%20Hizmetleri%20Program%20Klavuzu.pdf

6.2. Ogretim kadrosu yeterli niteliklere sahip olmali ve programin etkin bir sekilde
stirdiiriilmesini, degerlendirilmesini ve gelistirilmesini saglamalidir.

Her iki dgretim elemani alanlarinda doktora egitim siireglerine devam etmektedir.

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

7. ALTYAPI

7.1. Siniflar, laboratuvarlar ve diger techizat, egitim amaglarina ve program g¢iktilarina
ulagmak i¢in yeterli ve 6grenmeye yonelik bir atmosfer hazirlamaya yardime1 olmalidir.

1- Fiziksel Yapt Yiiksekokulumuz, Erbaa Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Erbaa
Saglik Bilimleri Fakiiltesi ve Erbaa Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi ile birlikte 21.609 m?
bir kampiis alan1 tizerine kurulu olan 14100 m? lik kapali bir alana sahip binada egitime
devam etmektedir.

0-50 kisi kapasiteli 24 simif 4 Bilgisayar Laboratuvari

51-75 Kapasitesi 2 siif

76-100 Kapasitesi 2 amfi

Kanitlar

https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim 11266/ic_kontrol 43/dosya icerik/3956652/ic
kontrol 20220110145803.pdf

7.2. Ogrencilerin ders dis1 etkinlikler yapmalarma olanak veren, sosyal ve Kkiiltiirel
gereksinimlerini karsilayan, mesleki faaliyetlere ortam yaratarak, mesleki gelisimlerini
destekleyen ve oOgrenci-Ogretim elemani iliskilerini canlandiran uygun altyapit mevcut
olmalidir.

674 metrekare alan igerisinde bir adet kantin bulunmaktadir.
660 metrekare alan icerisimnde bir adet yemekhane bulunmaktadir.
573 metrekare alan igerisinde 4 adet atolye bulunmaktadir.


https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11519/bilgilenirme_kilavuzu_451/html_icerik/files/B%C3%BCro%20Hizmetleri%20Program%20Klavuzu.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11519/bilgilenirme_kilavuzu_451/html_icerik/files/B%C3%BCro%20Hizmetleri%20Program%20Klavuzu.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf

Kanitlar

https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim 11266/ic kontrol 43/dosya icerik/3956652/ic
kontrol 20220110145803.pdf

7.3. Programlar 6grencilerine ilgili modern teknoloji araglarin1 kullanmay1 6grenebilecekleri
olanaklar1 saglamalidir. Bilgisayar ve enformatik altyapilari, programin egitim amagclarini
destekleyecek dogrultuda, 6grenci ve dgretim elemanlarinin bilimsel ve egitsel calismalari
icin yeterli diizeyde olmalidir.

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

Kanitlar

https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim 11266/ic_kontrol 43/dosya icerik/3956652/ic
kontrol 20220110145803.pdf

7.4. Ogrencilere sunulan kiitiiphane olanaklar1 egitim amaglarina ve program g¢iktilarina
ulagmak i¢in yeterli diizeyde olmalidir.

Yiiksekokulumuzda 2487 basili kitab1 bulunan ayni1 zamanda 10 adet bilgisayarla internet
erisimi saglananbilen bir adet kiitliphane bulunmaktadir.

Kanitlar

https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim 11266/ic_kontrol 43/dosya icerik/3956652/ic
kontrol 20220110145803.pdf

7.5. Ogretim ortaminda ve grenci laboratuvarlarinda gerekli giivenlik onlemleri alinmis
olmalidir.

Yiiksekokulumuzda 7 Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, 51 adet kamera bulunmaktadir.
Kanitlar

https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim 11266/ic kontrol 43/dosya icerik/3956652/ic
kontrol 20220110145803.pdf

7.6. Engelli 6g8renciler igin altyap1 diizenlemesi yapilmis olmalidir.

Engelli Ogrenciler i¢in asansor engelli rampasi, 5 adet engelli 6grenci ara¢ park yeri
bulunmaktadir.


https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf

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
olmalidir.

2021 YILI ITIBARI ILE BUTCE BASLANGIC ODENEGI 4.190.000,00 GERCEKLESEN
BUTCE HARCAMASI 4.914.957,32 DIR

Kanitlar

https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim 11266/ic kontrol 43/dosya icerik/3956652/ic
kontrol 20220110145803.pdf

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

Kaynaklar, nitelikli bir ogretim kadrosunu c¢ekecek, tutacak ve mesleki gelisimini
siirdiirmesini saglayacak yeterlilikte DEGILDIR.

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

YUKSEKOKUL BUTCESININ 4.254.585,73 KADARLIK MIKTARI PERSONEL
GIDERLERINDEN OLUSMAKTADIR. 19.749,66 LIRALIK TUTAR ISE MAL VE
HIZMET ALIM GIDERLERIDIR.

Kanaitlar

https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim 11266/ic kontrol 43/dosya icerik/3956652/ic
kontrol 20220110145803.pdf

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

Yiiksekokulumuzda 28 6gretim elemant, 4 idari personel, 4 Hizmetli, 7 Koruma ve Glivenlik
Gorevlisi, 1 sirket elemani toplam 16 idari personel gorev yapmaktadir.

Kanaitlar

https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim 11266/ic kontrol 43/dosya icerik/3956652/ic
kontrol 20220110145803.pdf

9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI


https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf

9.1. Yiksekogretim kurumunun organizasyonu ile rektorliik, fakiilte/enstiti/’YO/MYO,
boliim ve varsa diger alt birimlerin kendi i¢lerindeki ve aralarindaki tiim karar alma stiregleri,
program ¢iktilarinin gergeklestirilmesini ve egitim amaclarina ulagilmasini destekleyecek
sekilde diizenlenmelidir.

Meslek Yiiksekokulu Yonetimi Miidiir: Ogr.Gér.Durmus Yakut COSKUN Miidiir Yrd.: Ogr.
Gor. Tiilay OZER Miidiir Yrd.: Ogr.Gor.Fatih ERARSLAN Yiiksekokul Sekreteri : Yasar
OZDILEK ten olusmaktadir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Ogr.Gér.Durmus Yakut COSKUN Ogr. Gér. Tiillay OZER
(Miidiir Yrd.) Ogr.Gor.Fatih ERARSLAN (Miidiir Yrd.) Ogr. Gér. Mustafa Umit DEMIRCI
Ogr. Gor. Omer EROL Ogr. Gor. Abdullah BALCI'dan olusmaktadir.

Yiiksekokul Kurulu Ogr.Gon,Durmus Yakut COSKUN Ogr. Gér. Tiilay OZER (Miidiir Yrd.)
Ogr.Gor.Fatih ERARSLAN (Miidiir Yrd.) Ogr.Gér. Saban Ali KOC (Béliim Baskan V.) Ogr.
Gor. Mustafa Umit DEMIRCI (Béliim Baskan V.) Dr. Ogr. Uyesi Ugur CAKIR (Béliim
Bagkani) Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Fatih KARACA (Boliim Baskani) Ogr. Gor. Serhat
BEKAR (Béliim Baskan V.) Ogr. Gor. Fatih ERARSLAN (Béliim Baskan V.) Ogr. Gér.
Ozkan AL (Béliim Bagkan V.) Ogr. Goér. Durmus Yakut COSKUN (Boliim Baskan
V.) sekilnde olusmaktadir.

Kanitlar

https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim 11266/ic_kontrol 43/dosya icerik/3956652/ic
kontrol 20220110145803.pdf

10. UZAKTAN EGITIM

10.1. Programda uzaktan egitimle ytiriitiilen dersler i¢in olusturulmus nitelikli bir alt yap1
bulunmalidr.

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

Kanitlar

https://ue.qop.edu.tr/login/index.php

10.2. Uzaktan egitim siire¢lerinde 6grencilere senkron ve asenkron segenekler bir arada
sunulmalidir.

Universitemiz biinyesinde uzaktan egitim sistemi ile senkron ve asenkron dersler
islenebilmekte bunun yaninda derslerle ilgili dokiimanlar ayn1 platform iizerinde 6grencilerle
paylasilmaktadir.

Kanitlar


https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://emyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11266/ic_kontrol_43/dosya_icerik/3956652/ic_kontrol_20220110145803.pdf
https://ue.gop.edu.tr/login/index.php

Universitemiz biinyesinde uzaktan e@itim sistemi ile senkron ve asenkron dersler
islenebilmekte bunun yaninda derslerle ilgili dokiimanlar ayni platform tizerinde 68rencilerle
paylasilmaktadir

tasarlanmalidir.

Bigblue button sistemi uzaktan egitim sistemi ile 6grenci derslere aktif olarak derslere
katilabilmektedir.

Kanitlar

https://ue.qop.edu.tr/login/index.php

10.4. Uzaktan egitim siireglerinde farkli degerlendirme yontemleri ile program
kazanimlarinin verilme durumu izlenmelidir.

Uzaktan egitim  slireglerinde 6grencilere https://sinav.gop.edu.tr/ adresi lizerinden online
sinav yapilabilmektedir. Bunun yaninda 6dev, sunum projelerin ue.gop.edu.tr adresinden
yiritilmektedir.

Kanitlar

https://ue.qop.edu.tr/login/index.php

https://sinav.qop.edu.tr/

11. PROGRAMA OZGU OLCUTLER

11.1. Programin bu dlgiitlerde ifade edilmeyen programa 6zgii olgiitleri varsa bu konularda
da programin amaglarina ulasabilmesi icin gerekli tedbirler alintyor olmalidir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici asistanligl Programi 6zgii 6l¢iitlerin saglanmasinda 6gretim plan
dersleri temel alinmaktadir. Bu kapsamda derslerden 6grenilen bilgi ve becerilerin 6l¢tiimii
i¢in ara sinavlar, final ve biitiinleme siavlar1 somut 6l¢tim yontemi olarak kullanilmaktadir.
Ogrencilerin dersler ile elde ettigi bilgi beceri ve yetkinliklerin dl¢iimiinde sinavlara ek olarak
odev ve proje hazirlama etkinlikleri, sinif ortaminda belirli bir konunun sunumu, grup
aktiviteleri dersin sorumlu 6gretim elemani tarafindan bagimsiz olarak ya da smavlar
icerisinde degerlendirilmektedir. Programa 6zgii 6l¢iitlerin saglanmasinda desteklemek i¢in
ogrencilerimizle kariyer giinleri etkinlikleri de diizenlemekteyiz. Biiro Yonetimi ve Y 6netici
asistanlig1 programi olarak insan odakl girisime agik bireyler yetistirmek i¢in siirekli olarak
okul dis1 etkinlikler diizenlenmekte Ogrencilerin sosyal kiiltiirel gelisimlerini saglanmasi
hedeflenmektedir.

Kanaitlar

https://emyo.gop.edu.tr/IcKontrol.aspx?d=tr-TR&mk=33042&m=ic kontrol



file:///C:/Users/MÄ°RAY%20&%20BERRA/Downloads/Üniversitemiz%20bünyesinde%20uzaktan%20eğitim%20sistemi%20ile%20senkron%20ve%20asenkron%20dersler%20işlenebilmekte%20bunun%20yanında%20derslerle%20ilgili%20dökümanlar%20aynı%20platform%20üzerinde%20öğrencilerle%20paylaşılmaktadır
file:///C:/Users/MÄ°RAY%20&%20BERRA/Downloads/Üniversitemiz%20bünyesinde%20uzaktan%20eğitim%20sistemi%20ile%20senkron%20ve%20asenkron%20dersler%20işlenebilmekte%20bunun%20yanında%20derslerle%20ilgili%20dökümanlar%20aynı%20platform%20üzerinde%20öğrencilerle%20paylaşılmaktadır
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12. SONUC

12.1. Tiim degerlendirme Olgiitleri kapsaminda programin bulundugu nokta, giiclii yanlar1 ve
gelismeye acik yonleri hakkinda genel bir degerlendirme yapilmali, gelismeye agik yonler
hakkinda yapilmasi gerekenler oneriler biciminde sunulmalidir.

Programimiz oncelikle 6zel sektoriin biiro hizmetleri alaninda en ¢ok tercih edilen ve aranan
bliro personeli olan sekterlik mesleginin iilkemizde profosyonel bakis agisina heniiz
kavugamamakla birlikte her gecen giin yonetici asitanligi gelisen meslek alanlarindan biri
olmaktadir. Bu kapsamda egitim niteligini siirekli artirma hedefinde olan programimiz iilke
ekonomisinin gelisimi ile paralel olarak siirekli artan nitellikli eleman ihtiyacina cevap vemek
icin dncelikle teknoljik degisimleri takip etmeli, dijital sistemler ve elektronik belge yonetim
sistemi konularina daha fazla yogunlagmalidir.



