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PROGRAM HAKKINDA BiLGILER
1. Tletisim Bilgileri

Tablo 1. iletisim Bilgileri

Program Adi
Unvani, Adi, Soyadi Telefon e-posta
Dr.Ogr. Uyesi Pinar 0266 612 12 09

Boliim Baskani pinar @balikesir.edu.tr

ERKAL

Sorumlu Bolim  [Ogr. Gor. Giilizar SAHIN 0266 612 12 09

Baskan Yardimaisi gsahin@balikesir.edu.tn

Balikesir Universitesi, Balikesir Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve
Y onetici Asistanlig1 Programi, Cagis Kampiisii, 10145 Balikesir /
TURKIYE

Birim Adresi

2. Tarihsel Gelisimi

1989 yilindan itibaren Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi adiyla 6gretime devam bolimiimiiz
2010 yilinda IKMEB kapsaminda yapilan degisiklik ile akademik anlamda bdliim baskanhg:
hiiviyetini kazanarak adi1 Biiro Hizmetleri Ve Sekreterlik olarak degistirilmistir. Boliim kapsaminda
Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi Programi mevcut olup 1. ve 2. Ogretim olarak egitim
vermektedir. Kontenjani 45 6grenci 1.6gretim, 45 6grenci 2.6gretim olmak tizere toplam 90°dir.

Tablo 2. 2023 Yili Birim Akademik Personel Sayilari

Dr. Ogr. | Ogr. Aras. Ogr. Aras.
Prof. Dr. [ Do¢.Dr. | gyesi~ | Gor.Dr. | Gor.Dr. | Gor. Gor. Toplam
- - 1 i i 1 i 26
+
Tablo 3. 2023 Y1l1 Yabanci1 Uyruklu Akademik Personel
Dr. Ogr. | Ogr. Aras. Ogr. Aras.
Prof.Dr. [ Do¢.Dr. | gyesi~ | Gor.Dr. | Gor.Dr. | Gor. Gor. Toplam

Tablo 4. 2023 Y1l idari Personel Sayilar1

Hizmet Simifi Say1
Genel Idare Hizmetleri 1
Toplam 1



mailto:pinar@balikesir.edu.tr
mailto:gsahin@balikesir.edu.tr

3. Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri
Misyon:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi; hizla gelisen ve degisen is yasaminin
gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilere sahip, resmi ortamlarda insan iliskileri
gelismis, biiro yonetimi ve ilkelerini profesyonelce uygulayabilen, on parmak klavye
kullanabilen, protokol bilgisine sahip gerek kamu gerekse 6zel sektorde calisabilecek yiiksek
diizeyde biiro elemani, biiro yoneticisi, sekreter ve yonetici asistan1 yetistirmeyi hedeflemektedir.
Bolum ile ilgili uygulamalar igin gerekli teknikleri, araclar1 ve bilisim teknolojilerini belirleyerek
etkin bir sekilde kullanabilen, sorumluluk alabilen, uygulamalarda karsilagtigi problemlere
¢Ozlim {iretebilen, diksiyonu diizgiin, etkili iletisim kurabilen ve alanindaki yenilikleri takip
edebilecek biiro calisanlar1 yetistirmeyi amacglamaktadir.

Vizyon:

Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi egitimi, kurum ve kuruluslarin bekledikleri bilgi
ve beceriye sahip nitelikli meslek elemani yetistirmektedir. Boliimiimiiz profesyonel yonetici
asistanlig1 mesleginin sekreterlik mesleginden daha genis boyutlar kazanarak gelismesinde
onemli rol oynamaktadir.

Temel Degerler:

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilaplarma Baglilik
Egitimde Miikemmeliyet ve Kalite

Bilimsellik

Yasam Boyu Ogrenme

Kalifiye Isgiicii Yetistirmek

Sosyal Sorumluluk, Topluma ve Ulkeye Hizmet
Seffaflik, Katihimcilik ve Hesap Verilebilirlik
Ehliyet ve Liyakat

Hukukun Ustiinliigiine, Insan Haklarina, Toplumsal Degerlere, Etik Kurallara ve
Cevreye Saygi

e Paydaslar ile Isbirliginin Saglanmasi

Amac ve Hedefler :

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin amaci; hizli degisen ve gelisen is
diinyasinin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, bilgisayar
kullaniminda uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen, iyi
insan iliskileri kurabilen, yazilar1 on parmakla ve bakmadan yazabilen, her tiirlii biiro
teknolojisini kullanabilen, modern protokol bilgilerine sahip, gerek kamu gerekse 6zel sekttrde
calisabilecek yiiksek diizeyde biiro elemanlari, biiro yoneticileri ve yonetici asistanlari
yetistirmektir.

Amag 1- Egitim — 6gretim faaliyetlerinin gelistirilmesi

HI1.1. Sektoriin ihtiyaclar1 dogrultusunda ders planlarinin revize edilmesi

Amag¢ 2-Kurumsal kapasitenin gelistirilmesi

H2.1. Universite sanayi isbirligi kapsaminda OSB’de isletmeler ile isbirliklerinin gelistirilmesi
H2.2. Boliimiin taninirhigmi arttrmaya yonelik etkinlikler yapmak

H2.3. Mezun o6grencilerin kurumsal aidiyet duygusunu gelismek, mezunlar ve mevcut
ogrencilerimize yonelik faaliyetler yapmak



A. LIDERLIK, YONETISIM ve KALITE
A.1. Liderlik ve Kalite
A.1.1. Yonetisim modeli ve idari yap:
Boliim yonetimi boliim baskani ve boliim bagkan yardimcisindan olusmaktadir.

Kanitlar:
https://www.balikesir.edu.tr/site/akademik-kadro/172169

A.1.2. Liderlik
Kalite Komisyon Uyeleri i¢ paydaslar da siirece dahil edilerek kalite kiiltiiriiniin geligimi ve
izlenmesi i¢in alt yap1 olusturulmustur.

Kanitlar;
https://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/balikesir-meslek-yuksekokulu-5963

A.1.3. Kurumsal Déniisiim Kapasitesi
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Progranu, Universite Sanayi is birligi dogrultusunda
sanayinin ihtiya¢ duydugu nitelikli arastirmaci yetistirilmesi ve uygulamaya yonelik bilgilerle
donatilmig, akademik yapilanmaya kapsaminda faaliyetlerini siirdiirmektedir.

A.1.4. I¢ Kalite Giivencesi Mekanizmalan
I¢ kalite giivencesi dogrultusunda idari yapilanmanin gorev tanimlari, siirecler ve is akislari
detaylica tanimlanmis olup iyilestirmeler igin gerekli giincellemeler yapilmaktadir.

A.1.5. Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik

Balikesir Meslek Yiiksekokulu web sayfasinda duyurular/haberler kismindan kamuoyun
bilgilendirmek icin faaliyetlerimiz guincel olarak ilan edilmektedir.

Kanitlar:

https://www.balikesir.edu.tr/site/tum-birim-duyuru/balikesir-meslek-yuksekokulu-104465

A.2 Misyon ve Stratejik Amaclar

A.2.1. Misyon, Vizyon ve Politikalar
Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi programimin misyon ve vizyonu belirlenmis ve web
sayfasinda ilan edilmistir.

Kamtlar:
https://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1941

A.2.2. Stratejik Amac ve Hedefler
Stratejik plan rektorliik tarafindan olusturulmaktadir.

Kanitlar:
https://www.balikesir.edu.tr/upload/202203030816/files/ypvGK%2BBAUN_2020-
2024_Stratejik_Plani_102_sayfa PDF 1 sp_gov_vyay%C4%B1nlanan.pdf

A.2.3. Performans Yonetimi
Performans yonetimi uygulamalar1 rektorliik tarafindan yapilmaktadir.



https://www.balikesir.edu.tr/site/akademik-kadro/172169
https://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/balikesir-meslek-yuksekokulu-5963
https://www.balikesir.edu.tr/site/tum-birim-duyuru/balikesir-meslek-yuksekokulu-104465
https://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1941

Kanitlar:
Performans raporlari

A.3. YOnetim Sistemleri
A.3.1. Bilgi YOnetim Sistemi
Bilgi yonetim sistemi ile ilgili uygulamalar rektorlik tarafindan yapilmaktadir.

A.3.2. Insan Kaynaklar1 Yénetimi
Insan kaynaklari ile ilgili uygulamalar rektorliigiin birimleri tarafindan gergeklestirilmektedir.

A.3.3. Finansal Y6netim
Finansal kaynak yonetimi Universite rektorlik birimi tarafindan planlanmaktadir. Bolime
ayrilan finansal katki, sarf ve kirtasiye malzemeleri i¢in harcanmaktadir.

A.3.4. Sureg Yonetimi
Egitim-6gretim Ve arastirma-gelistirme Suregleri rektorlik tarafindan tanimlanmaktadir.
Tanimlanan bu sdreclerin, bélimimizde uygulama durumu yonetilmekte ve takip
edilmektedir.

A.4. Paydas Katihmi
A.4.1. I¢ ve Dis Paydas Katilinm
Béliimiimiizde i¢ ve dis paydaslarm katilimiyla etkinlik ve konferanslar diizenlenmektedir. I¢
ve dis paydaslarimiz asagidaki listede verilmektedir.

*On Lisans Ogrencilerimiz
eOgretim Elemanlarimiz

eOgrenci Temsilcileri

eisverenler

eKamu Kurum ve Kuruluslar1
eMeslek Odalar1

eOrganize Sanayi Bolge Miidiirligi

Tim etkinlikler web sayfamizda yer almaktadir. 02.01.2024 tarihinde Biro Ydnetimi ve Ydnetici
Asistanlhigi Program 6grencilerinin katilimi ile “Sporda Siddet” konulu seminer diizenlenmistir.
Seminere Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi Basketbol Takim1 Menajeri Anil Uyanik konugmaci olarak
katilmistir. Seminerde sporda siddetin nedenleri ve ¢6ziim Onerileri hakkinda bilgiler verilmistir.
Seminer sonunda basketbol sporu ile ilgilenmek isteyen 6grencilerin sorular1 yanitlanmistur.

Kanitlar:

https://www.balikesir.edu.tr/site/tum-birim-haber/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-172169
(2)A.4.1.2.Sporda Siddet Seminer

A.4.2. Ogrenci Geri Bildirimleri
Universite Kariyer Gelistirme, Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan olusturulan web sayfasi
lizerinden 6grenci, mezun ve velilere yonelik olarak cesitli bilgiler ve etkinlikler sunulmaktadir.
Ogrenci ile sektor temsilcilerini bulusturmaya yonelik etkinlikle takip edilmekte ve duyurulmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programi 6grenci geri bildirimlerinin alinmasina
yonelik mekanizmalar bulunmamaktadir.


https://www.balikesir.edu.tr/site/raporlar
https://www.balikesir.edu.tr/site/tum-birim-haber/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-172169
https://www.balikesir.edu.tr/site/haber/3861

Kanitlar:
Kariyer_Gelistirme Uygulama ve Arastirma_Merkezi

A.4.3. Mezun iliskileri Yonetimi
Balikesir Universitesi tarafindan olusturulan Mezun Bilgi portal kullanilmaktadir. Boylece
Kalite Komisyonu ¢aligmalarini biitiinlestirmek amaciyla, mezun goriisleri tek bir sistemde toplanmis
ve mezunlarimizin veri ve goriis bildirimine agik hale getirilmistir ((4)A.4.3.1). Biro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligi Programi bélimiinde mezun izleme sistemi bulunmamaktadir.
Kanitlar:

.Balikesir Universitesi Mezun Bilgi Portali

A.5. Uluslararasilasma

A.5.1. Uluslararasilagsma Sureclerinin Yonetimi
Balikesir Universitesi Uluslararas: Iliskileri Arastrma ve Uygulama Merkezi biinyesinde
gerceklesmektedir. Degisim programlari Erasmus, Mevlana ve Farabi programlarindan
olusmaktadir.
Kamitlar
https://www.balikesir.edu.tr/site/birim/uluslararasi-iliskiler-arastirma-ve-uygulama-merkezi-
129938

A.5.2. Uluslararasilasma Kaynaklari
Uluslararasilagsma ile ilgili kaynak yonetimi faaliyetleri rektorlik tarafindan yapilmaktadir.

A.5.3. Uluslararasilasma Performansi
Uluslararas1 protokoller rektorlik tarafindan yapilmaktadir.


https://www.balikesir.edu.tr/site/birim/kariyer-gelistirme-uygulama-ve-arastirma-merkezi-246697
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/kariyer/
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/kariyer/
https://www.balikesir.edu.tr/site/birim/uluslararasi-iliskiler-arastirma-ve-uygulama-merkezi-129938
https://www.balikesir.edu.tr/site/birim/uluslararasi-iliskiler-arastirma-ve-uygulama-merkezi-129938

B. EGITIM VE OGRETIM
B.1. Programlarin Tasarimi, Degerlendirilmesi ve Guncellenmesi
B.1.1. Programlarin Tasarimi ve Onay1

Ogretim programlarinm amaclar1 ve program yeterlilikleri, Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
tizerinden tanimlanmistir. Ders plan1 ((3)B.1.1.1.5) ve ders programlar1 ((3)B.1.1.1.6) bu
amagclara uygun olarak yurutilmektedir.

Kanitlar:

Amaglar,https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=0
6&curSunit=4812#

Program veterlilikleri
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSu

nit=4812#

Ders program veterlilikleri
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSu

nit=4812#

Ders Plam
https://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1982

B.1.2. Programn Ders Dagilim Dengesi
Balikesir Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi Programi, 6grencilere
zorunlu stajlarin ve derslerin yani sira teknik ve mesleki segcmeli derslerle bilgi ve deneyim
kazandirmay1 amaglamaktadir. Dersbilgi paketleri OBS’de ilgili sayfalarda tanimlanmistir.

Kanitlar:
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSun
it=4812#

B.1.3. Ders Kazamimlarinin Program Ciktilari ile Uyumu
Biiro yonetimi ve yOnetici asistanlig1 ders kazanimlar1 genelinde program ¢iktilariyla
uyumlandirilmistir ve ders bilgi paketleri ile paylagiimaktadir.

Kamtlar:
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSu
nit=4812#

B.1.4. Ogrenci Is Yukiine Dayah Ders Tasarim
Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 programina ait ders tanimlama formlarinda 6grencinin o derste
yapacagi etkinliklerin (teorik ders saati, uygulamali ders saati, rapor hazirlama, sunum/seminer
hazirlama, smavlar, 6devler ve sinif dis1 calisma siiresi vb.) haftalik ve donem boyu toplam is yiikleri
sire bazinda ifade edilmistir. Ogrenci is yiikiiniin belirlenmesinde, dgrencinin hedeflenen dgrenme
kazanimlarina ulasabilmesi i¢in dersle ilgili olarak yaptig1 derslik i¢i, derslik dis1 caligmalarin tamam1
ve smavlar dikkate alinmaktadir. Is yiikiine dayali olarak belirlenen ders AKTS’leri kamuoyuna agik

olarak tiniversitemiz resmi web sayfasinda yer alan ‘Bilgi Paketi’ baslig1 ad1 altinda duyurulmaktadir
((3).B.1.4.2).
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https://portal.yokak.gov.tr/kategori/egitim-ogretim-surecleri/
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1982
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812

Kanitlar:
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curS
unit=4812#

B.1.5. Programlarin izlenmesi ve Guincellenmesi
Universitemiz biinyesinde BAUN Mezun Bilgi Sistemi kurulmus olup her programin kendi
mezunlar1 ile dis paydas anlayist ¢er¢evesinde hem bolim diizeyinde hem de mesleki 6grenci
topluluklar1 diizeyinde sistemli bir iletisim mekanizmasi kurulabilmesi hedeflenmektedir.

Kamtlar:
Oz_Degerlendirme_Raporlari

B.1.6. Egitim ve Ogretim Siireclerinin Yoénetimi

Egitim ve Ogretim programlarmin tasarlanmasi, yiriitiilmesi, degerlendirilmesi ve
giincellenmesi faaliyetlerine iligkin birim genelinde ilke ve esaslar Akademik Takvimde
belirlidir.

Kanitlar;
2023 2024 Akademik Takvimi

B.2. Programlarim Yiritulmesi (Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve
Degerlendirme)

B.2.1. Ogretim Yontem ve Teknikleri
Biiro yonetimi ve yoOnetici asistanligi programinda yiiriitillen programlara ait ders bilgi
paketlerinde, ilgili dersin igerigi, amaci, kazanimlari, derste kullanilan 6gretim yontem ve
teknikleri, etkinlikler, dersin program c¢iktilarina katkisi, ders kaynaklar1 ve degerlendirme
Olciitleri yer almaktadir.

Kanitlar:
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&
curSunit=4812#

B.2.2. Ol¢me ve Degerlendirme
Biiro yonetimi ve yOnetici asistanlig1 programi 6grencilerine yonelik degerlendirme BAUN
Bagil Degerlendirme Y6nergesine ((2)B.2.2.1) gore yapilmaktadir.

Kamtlar:
(2)B.2.2.1. BAUN_baqil_degerlendirme_yonergesi

B.2.3. Ogrenci Kabulii, Onceki Ogrenmenin Taninmasi ve Kredilendirilmesi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programina  merkezi yerlestirme ve
yatay gecis degerlendirme sonuglaria gore dgrenci alinmaktadir.

B.2.4. Yeterliliklerin Sertifikalandirilmasi ve Diploma
Balikesir Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligine gore
yeterliliklerin onayi, mezuniyet kosullari, mezuniyet karar suregleri agik, anlasilir, kapsamli
ve tutarh sekilde tanimlanmis ve kamuoyu ile paylasilmistir. Balikesir Universitesi Diploma,
Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin  Yonerge' den de
yararlanilmaktadir ((4)B.2.4.1).
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https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/balikesir-meslek-yuksekokulu-3540
https://www.balikesir.edu.tr/upload/202309011517/files/2023-2024%20Akademik%20takvim%202%20Ekim%20Ba%C5%9Flang%C4%B1%C3%A7l%C4%B1%20SON.pdf
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812
https://drive.google.com/open?id=1J98QWDYmIzew6tbdtFVLRaUxHqTkJABA

Kanitlar:
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23601&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

B.3. Ogrenme Kaynaklan ve Akademik Destek Hizmetleri
B.3.1. Ogrenme Ortam ve Kaynaklan
Balikesir Meslek Yiiksekokulu biinyesinde derslikler ve bilgisayar laboratuvarlari
kullanilmaktadir. Ayrica tiniversitemiz blinyesinde Mehmet Akif Ersoy Kiitiiphane ve Kongre
ve Kiiltiir Merkezi Bulunmaktadir.
Ogrenme Yonetim Sistemimiz olan MS Teams uygulamasinda agilan smiflarda derse ait sunum,
ders notu, kitap, video ve resim gibi kaynaklar dosyalar sekmesi altinda paylasilabilmektedir.

Kanitlar:
Merkez_Kiitiiphane Web_Sayfasi

B.3.2. Akademik Destek Hizmetleri

Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi programi dgrencilerine yonelik akademik danismanlik
hizmeti ile ilgili uygulamalar Balikesir Universitesi Ogrenci Danismanlig:i Y0Onergesine
((2)B.3.2.1) gore gergeklestirilmektedir. Danisman her yariy1l baginda akademik takvime bagli
olarakdanismanligin1 yaptigir 6grencilerin derse kayit(yeni kayit, kayit yenileme) ve se¢me
(ders secme, ders alma, ders ekleme ve ders birakma vb.) islemlerinde yardimmci olur, ders
alma ve segme islemlerinin bu konudaki mevzuata (yonetmelige, yonergeye, kurulkararlarina)
ve ders planlarina uygunlugunu degerlendirir ve onay verir.

BAUN_Ogrenci_Danismanligi_Yonergesi

B.3.3 Tesis ve Altyapilar
Balikesir Meslek Yiiksekokulu binyesinde derslikler ve bilgisayar laboratuvarlari
kullanilmaktadir.

B.3.4. Dezavantajh Gruplar
Dezavantajli gruplarin egitim olanaklarma erisimine yonelik uygulamalar BMYO biinyesinde
izlenmektedir.

B.3.5. Sosyal, Kulturel, Sanatsal, Sportif Faaliyetler
Buro yonetimi ve yonetici asistanligi programinda uygulama bulunmamaktadir.

B.4. Ogretim Kadrosu

B.4.1 Atama, Yukseltme ve Gorevlendirme Kriterleri*
Kurumumuzda &gretim Uyesi yiikselme ve gorevlendirmeleri, “Balikesir Universitesi Ogretim
Uyesi Kadrolarma Bagvuru ve Atanma/Yeniden Atanma Kriterleri” kapsaminda
gerceklestirilmektedir ((3)B.4.1.1).

Kanitlar:
https://www.balikesir.edu.tr/bau_yonetim/yukleme/birim/62/baun_basvuru ve ata
nma_Kkriterleri.pdf

B.4.2 Ogretim Yetkinlikleri ve Gelisimi
Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 programinda 6gretim elemanlarinin yetkinligini gelistirmek
uzere planlamalar bulunmamaktadir.
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23601&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23601&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://library.balikesir.edu.tr/
https://drive.google.com/file/d/1ojE0iK51NtigzR4XSgGmnoQEl7XAhWAx/view?usp=sharing
https://www.balikesir.edu.tr/bau_yonetim/yukleme/birim/62/baun_basvuru_ve_atanma_kriterleri.pdf
https://www.balikesir.edu.tr/bau_yonetim/yukleme/birim/62/baun_basvuru_ve_atanma_kriterleri.pdf

B.4.3. Egitim Faaliyetlerine Yonelik Tesvik ve Odllendirme*
Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi programinda 6gretim kadrosuna yonelik tesvik ve
odullendirme mekanizmalar1 bulunmamaktadir.  Akademik tesvik ve odiillendirme siireci her yil
Balikesir Universitesi genelinde yapilmaktadir.
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C. ARASTIRMA VE GELISTIRME
C.1. Arastirma Sureglerinin Yonetimi ve Arastirma Kaynaklar
C.1.1. Arastirma Sureclerinin Yodnetimi
Buro yonetimi ve yonetici asistanligi programinda arastirma siireglerinin yonetimine yonelik
mekanizmalarbulunmamaktadir.

C.2. Arastirma Performansi
C.2.1. Arastirma Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi
Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi programinda aragtirma  performansinin  izlenmesine  ve
degerlendirilmesine yonelik mekanizmalar bulunmamaktadir.

C.2.2. Ogretim Elemani/Arastirmaci Performansinin Degerlendirilmesi*
Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi dgretim elemanlar1 yapmus olduklari akademik arastirma
caligmalarin1 YOKSIS iizerinden glincellenmektedir.

Tablo 10. 2023 Yilinda Diizenlenen Bilimsel Etkinliklerde Sunulan Bildiri Sayisi

o . Sempozyum | Kongre | Konferans | Diger**
Blro Yonetimi ve Yonetici

Asistanhg A B Al B A B Al B

A: Ulusal B: Uluslararasi
**: Belirtilen kategoriler diginda bir etkinliginiz varsa tabloya ilave ediniz.
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Tablo 11. 2023 Yilinda Yayimlanan Makale Sayilari

Biro Yonetimi ve YOn. Asis. 1 2 3 4 5 6 4 8
Program

2 2 1

SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI kapsamindaki indekslerde
SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI kapsami digindaki uluslararasi indekslerde (Alan indeksi

O
N

Ulakbim TR dizin

Ulusal kitap yazarligi

Ulusal kitap editorliigi ve / veya bolim yazarlig
Uluslararasi kitap yazarhigi

Uluslararasi kitap editorliigi ve / veya bolim yazarhg:
Uzmanlik alaninda uluslararasi kitap / bolim gevirileri

N~ DE

Ulakbim TR dizin kapsaminda yayimlanan makaleler

Erkal, P. (2023). Kapsayici liderligin ise gomillmiislik tizerine etkisinde lider tiye etkilesiminin
araci rolii. Pamukkale Universitesi Sosyal Bilimler Enstitusi Dergisi, 58, 36-378.

Erkal, P. (2023). Kapsayic1 liderligin ¢alisan performansi tizerine etkisi: Yenilikei is davramglarmin
arac1 rolii. Uluslararasi Yonetim Iktisat ve Isletme Dergisi, 19(4), 822-843.

Uluslararasi kitap yazarhg

Erkal. P. (2023). Kapsayic1 Orgiitler Gazi Kitabevi, Ankara

Tengilimoglu, D., Erkal,P. ve Karaca, P.O. (2023). Insan Kaynaklar1 Yonetimi Nobel Yaymlari,
Ankara.

Uluslararasi kitap editorliigii ve / veya boliim yazarhg

Erkal, P. (2023). iktisadi ve idari Bilimler Alaninda Akademik Calismalar adli kitabm i¢inde Boliim
Adr: Etik iklim algis1 ve yenilik¢i is davranmiglar1 arasindaki iliskide psikolojik sahiplenmenin
aracilik etkisi, Gece Kitapligi, Ankara.

Uluslararasi bilimsel kongrelerde sunulan (S6zlU veya poster) bildiriler

Erkal, P. (2023).The Effect of the Manager’s Dark Traid Personality Traits on The Psychological
Ownership Level of Employees, Balkan 9th International Conferance on Social Sciences, Edirne

Erkal, P. (2023). The Mediating Role of Employee Voice on the Relation Between Empowering
Leadership and Innovative Work Behavior, 4th International Azerbaijan Congress on Humanities
and Social Sciences, Azerbaycan

Erkal, P. (2023). The Effect of Workplace Incivility on Loneliness at Work, Pearson V. International
Conferances on Social Sciences Mexico
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D. TOPLUMSAL KATKI
D.1. Toplumsal Katki Sureglerinin Yodnetimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar
D.1.1. Toplumsal Katki Stireglerinin Yonetimi
Toplumsal katki politikasiyla ilgili olarak yapilmis olan ¢alismalar birimimizin misyon ve

vizyonu dogrultusunda toplumun ihtiyaglar1 gbz Oniine alinarak okulumuz biinyesi kapsaminda
yuritilmektedir. Kamu-Universite-Sanayi isbirligini giiclendirecek, ¢iktis1 ekonomik degere
doniistiiriilebilir projelerin sayisinin artirilmasi amactyla gerekli ziyaretler yapilarak 6n girisimler
okulumuzdaki diger programlarla birlikte yapilmistir.

Kanit:
Balikesir_Organize Sanayi Bolge Midirliigii'ne Ziyaret

D.1.2. Kaynaklar
Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi programinda toplumsal katk: faaliyetlerinin
stirdiiriilebilirligine iliskinbir kaynak tahsisi bulunmamaktadir.

D.2 Toplumsal Katki Performansi
D.2.1. Toplumsal Katki Performansinin Izlenmesi ve Degerlendirilmesi

Toplumsal katk1 performansi ile ilgili olarak planlanmis olan faaliyetler 6grencilerin kisisel ve
mesleki gelisimine katki saglama ¢abasi igerisinde gelistirilmektedir.
Kamitlar:
https://www.balikesir.edu.tr/site/birim-haber/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-3445
https://www.balikesir.edu.tr/site/haber/3861

SONUC VE DEGERLENDIRME

Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 programi sadece dgrencilerin mezuniyetine odaklanmayip
yaptig1 ¢alismalar1 ile dgrencilerin sosyal yonlerinin gelismesine katki saglamayi1 hedefleyen bir
programdir. Bu c¢ercevede her yil Sektorel Uygulamalar dersi kapsaminda yapilan ¢alismalar bolim
Ogrencilerinin sosyal gelisimlerine katki saglamakta hem de MYO’nun diger 06grencilerine
bilgilendirme yapmaktadir. Béliimiimiiz Bologna Egitim-Ogretim Paketi her y1l giincellenmektedir ve
web sayfamizdan paylasilmaktadir. Seffaf yonetim anlayisi ¢ercevesinde bolimiimiizle ilgili tim
bilgiler okul web sayfasinda yer almaktadir. Sonug olarak tiim bu raporda yapilan agiklamalara kanit
olarak eklenen linkler ile desteklenmektedir.

Bolumimiiziin giiglii ve zayif yonleri, firsatlar1 ve tehditleri asagidaki gibidir:

GUCLU YONLER
e Secmeli ve zorunlu dersler ile giincel ders planlarinin olusturulmasi

eBoliimle ilgili yapilan faaliyetlerde 6grenci ve Ogretim elemanlar1 arasinda katilimli egitim
yaklasimu ile fikir aligverisine olanak taninmasi

e Staj imkani ile 6grencilerimizin mezun olmadan teorik egitimin isyeri uygulama egitimiyle
desteklenmesi

e Egitim-Ogretim faaliyetlerinin yani sira dis paydaslar ile ortak 6grencilerinde aktif gorev
aldig1 her donem g¢esitli etkinliklerin yapilmasi

e Universite biinyesinde yil icinde diizenlenen cesitli sdylesi-calistay, kariyer giinler vb.
aktivitelere katilimin saglanmasi.
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https://www.balikesir.edu.tr/site/birim-haber/balikesir-meslek-yuksekokulu-3860
https://www.balikesir.edu.tr/site/birim-haber/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-3445
https://www.balikesir.edu.tr/site/haber/3861

ZAYIF YONLER

e Mevcut binanin teknik ve uygulamali egitime uygun olmamasi, dersliklerin ve at6lyelerin
kapasitesinin yetersiz ve eksik olmasi, uygulamali egitime uygun yeni bina ihtiyac1
e Ogrencilerin ulusal/uluslararasi projelere katilimlarinin artirilmast

FIRSATLAR

e Mesleki egitim ve uygulama bilgisine sahip kalifiye ara eleman is giiciine olan ihtiyacin artmasi
e s diinyasinda mesleki egitimde farkindaligin artmaya baslamasi

TEHDITLER
e Egitim-6gretim mekanlarindan kaynaklanan sorunlarin 6grencilerin motivasyonuna yansimasi
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