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0. GİRİŞ
1. KALİTE GÜVENCE SİSTEMİ
1.1. Birimlerin (Enstitü, Fakülte, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu) misyon ve vizyon belgeleri, Üniversitenin misyon ve vizyonuna

uygun olarak kamuoyuyla paylaşılmış mı? Birimlerin organizasyon şeması, iş akışları, görev tanımları, kullanılan formlar kamuoyuyla
paylaşılmış mı? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

MİSYONUMUZ

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı; hızla gelişen ve değişen iş yaşamının gereksinimlerini karşılayabilecek bilgi ve becerilere
sahip, resmi ortamlarda insan ilişkileri gelişmiş, büro yönetimi ve ilkelerini profesyonelce uygulayabilen, on parmak klavye kullanabilen,
protokol bilgisine sahip gerek kamu gerekse özel sektörde çalışabilecek yüksek düzeyde büro elemanı, büro yöneticisi, sekreter ve yönetici
asistanı yetiştirmeyi hedeflemektedir. Bölüm ile ilgili uygulamalar için gerekli teknikleri, araçları ve bilişim teknolojilerini belirleyerek
etkin bir şekilde kullanabilen, sorumluluk alabilen,   uygulamalarda karşılaştığı problemlere çözüm üretebilen, diksiyonu düzgün, etkili
iletişim kurabilen ve alanındaki yenilikleri takip edebilecek büro çalışanları yetiştirmeyi amaçlamaktadır.

VİZYONUMUZ

Büro Yönetimi Ve Yönetici Asistanlığı eğitimi, kurum ve kuruluşların bekledikleri bilgi ve beceriye sahip nitelikli meslek elemanı
yetiştirmektedir. Bölümümüz profesyonel yönetici asistanlığı mesleğinin sekreterlik mesleğinden daha geniş boyutlar kazanarak
gelişmesinde önemli rol oynamaktadır.

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

1.2. Bölümlerin web sayfalarında, misyon-vizyon belgeleri, öz değerlendirme raporları, akran değerlendirme raporları, bölüm
komisyonları, iş akış şemaları, formlar, ders planları, ders programları, ilgili yönetmelikler, stajla ilgili bilgiler, yıl bazlı araştırma verileri
(yayınlar, projeler), bölüm tanıtımı (power point sunumu) ve tüm bilgilerin güncel olması gerekmektedir. Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır.

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

http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-3269

http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-3549

http://www.balikesir.edu.tr/upload/202012111532/files/B%C3%BCro%20Y%C3%B6netimi%20Ozde%C4%9Ferlendirme%20Raporu.pdf

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

Kanıtlar

OZDEĞERLEME RAPORU.pdf

1.3. Bölüm bazlı anket uygulaması var mı? Var ise kanıtlarının sunulması gerekmektedir.

Balıkesir MYO Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı olarak 2020-2021 yılında öğrencilerimize uygulanan bir anket çalışması
vardır. Anket çalışması verileri ve çıktıları kanıtlar bölümüne dosya olarak eklenmiştir. 

 

Kanıtlar

büro yönetimi anket analizi.docx

1.4. Birim kalite komisyonları var mıdır? Birim kalite komisyonları hangi sıklıkla toplanmakta ve toplantılara öğrenci temsilcisi katılım
sağlamakta mıdır? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

Bölümümüzde birim kalite komisyonu bulunmaktadır Bölümümüzde yapılabilecek uygulama ve iyileştirmeler için belirli aralıklarla
toplanmaktadır. 

1.5. Birimde kalite akreditasyonu ile ilgili hangi çalışmalar yürütülmektedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

1.6. Birimde dış paydaşlarla toplantılar yapılmakta mıdır? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

Pandemi dolayısıyla görüşmeler online olarak yapılmaktadır. 2022 yılı içinde planlanmıştır.

1.7. Birimde mezunlara yönelik hangi çalışmalar yürütülmektedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

Balıkesir Üniversitesi Balıkesir MYO mezun portalındaki geriibildirimleri dikkate almaktayız. https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/kariyer/

1.8. Birimde ulusal ve uluslararası değişim programları kapsamında (Erasmus, Mevlana, Farabi) öğrenci ve öğretim elemanı hareketliliği
hangi seviyededir. Değerlendirme dönemi içerisindeki giden- gelen öğrenci, öğretim elemanı verileri, anlaşma sağlanan kurumlara ilişkin
bilgiler nelerdir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/468/GostergeCevapProofFiles/OZDE%C4%9EERLEME RAPORU.pdf
http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/468/GostergeCevapProofFiles/b%C3%BCro y%C3%B6netimi anket analizi.docx


Erasmus, Mevlana, ve Farabi değişim programları Balıkesir Üniversitesi Uluslararası İlişkiler Araştırma ve Uygulama Merkezi tarafından
koordine edilmektedir. 

http://www.balikesir.edu.tr/site/birim/uluslararasi-iliskiler-arastirma-ve-uygulama-merkezi-129938

Mevlana Programı kapsamında anlaşmalı olunan üniversitelerle ilgili tablo:

http://www.balikesir.edu.tr/bau_yonetim/yukleme/birim/49/Mevlana%20anlasmalar%20updated%20.pdf Farabi Programı kapsamında
yapılan protokoller: http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/farabi-koordinatorlugu-2118

Erasmus Programı kapsamında kurumlararası anlaşmalar http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/uluslararasi-iliskiler-arastirma-ve-
uygulama-merkezi-1443

 

1.9. Birimin iç ve dış paydaş listesi oluşturulmuş mudur? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

Bölüm kurulları öğretim elemanları tarafından yapılmaktadır. Ancak yapılan düzenlemeler sektörün beklentileri ve öğrencilerin kariyer
planlar dikkkate alınarak yapılmaktadır.Bu çerçevede 2019-2020 öğretim döneminde OSB'deki işletmelerin katılımı ile anket yapılmıştır.
Anket sonuçları değerlendirilerek planlamalar yapılmaktadır.

Pandemi nedeniyle 2020 yılında bölüm iç ve dış paydaşlarının katılımı Microsoft Teams programı üzerinden online toplantı şeklinde
gerçekleştirilmektedir. 

 İç paydaşlarımız; öğrenciler, öğretim elemanları, bölüm dışı öğretim elemanları 

Dış paydaşlarımız olan Yüksek Öğretim Kurumu, Üniversiteler Arası Kurul, Mezunlar, İşverenler

1.10. Kalite kültürünü yaygınlaştırma amacıyla biriminizce düzenlenen faaliyet (toplantı, çalıştay vb.) sayısına ilişkin kanıtlarıyla birlikte
bilgi veriniz.

Bölümüzde yer alan kalite ekibi ile sürekli toplantılar yapılmaktadır.

2. EĞİTİM VE ÖĞRETİM
2.1. Birimde yürütülen programların tasarımı, öğretim programlarının amaçlarına ve öğrenme çıktılarına uygun olarak yapılmış,

programların yeterlilikleri, Türkiye Yükseköğretim Yeterlilikleri Çerçevesi’ni esas alacak şekilde tanımlanmış mıdır? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır.

Birimimizde yürütülen programların tasarımı,öğretim prgramlarının amaçlarına uygun olarak hazırlanmıştır,yeterlilikler de bu şekilde
düzenlenmiştir.

1. Büro programlarının temel özelliklerini bilir. 2. Protokol kurallarını uygular 3. İşletme ve ekonomi konularında temel bilgileri bilir. 4.
Dosyalama ve arşivleme çalışmalarını bilir. 5. İletişimde ses ve nefes tekniklerini kullanma teknikleri, etkili ve hazırlıklı konuşma
becerisini kazanır 6. Mesleki yazışma tekniklerini bilir 7. On parmak klavye kullanabilir. 8. Muhasebe ile ilgili temel kavramları bilir. 9.
Toplantı organizasyonu yapabilir. 10. Büro yönetimini bilir 11. İşletme yönetimi, hukuk, ön muhasebe, ekonomi, büro yönetimi teknikleri
konusunda yeterli alt yapıya sahip, alanında edindiği temel düzeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlayabilir ve
değerlendirebilir, sorumları tanımlayabilir ve çözüm önerileri geliştirebilir. 12. İşletmelerde yönetim yardımcılığı, orta ve alt kademe
yöneticilik konusunda meslek elemanı olarak sorumluluk alabilir. https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?
lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4

2.2. Biriminizde mezun durumundaki öğrencilere "program amaç ve çıktılarına ulaşma düzeyini" ölçmeye yönelik yapmış olduğunuz
anketlere ve analizlerine ilişkin kanıtların sunulması gerekmektedir.

Program çıktıları, program eğitim amaçlarına ulaşabilmek için gerekli bilgi, beceri ve davranış bileşenlerinin tümünü içerecek biçimde
Bologna ile tanımlanmıştır. Program çıktıları çerçevesinde 2021 yılında mezun durumundaki öğrencilerimize anket uygulanmıştır. Anket
sonuçları kanıtlar bölümünde bulunmaktadır. 

Kanıtlar

büro yönetimi anket analizi-dönüştürüldü.pdf

2.3. Programların dersleri ve ders içerikleri belirlenirken iç ve dış paydaşlar sürece dâhil edilmiş midir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır.

Ders planı, ders programı ve ders içerikleri iç ve dış paydaşlarının gereksinimleri doğrultusunda uygun aralıklarla güncellenmektedir. 

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

2.4. Birimizdeki ders kazanımlarının program çıktılarıyla uyumu sağlanmış, izlenmesi ve iyileştirilmesi yapılmakta mıdır? Bu bilgilere
ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

 

Bölümümüzdeki ders kazanımlarının program çıktılarıyla uyumu sağlanarak gerekli güncelleştirmeler belirli dönemlerde yapılmakta ve

http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/468/GostergeCevapProofFiles/b%C3%BCro y%C3%B6netimi anket analizi-d%C3%B6n%C3%BC%C5%9Ft%C3%BCr%C3%BCld%C3%BC.pdf


okul web sayfamızda paylaşılmaktadır.

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

2.5. Biriminizdeki ders değerlendirme anketlerinin sonuçlarına yönelik hangi izleme ve iyileştirme çalışmaları yürütülmektedir? Bu
bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

 

Bölümümüzde ders değerlendirme anketi 2021 yılında uygulanmış ve gerekli iyileştirmeler yapılmıştır. 

2.6. Biriminizde yürütülen öğrenci danışmanlık hizmetine (kariyer danışmanlığı vb.) ilişkin hangi uygulamalar yapılmaktadır? Bu
bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

Balıkesir Üniversitesi Balıkesir MYO mezun portalındaki geriibildirimleri dikkate almaktayız. https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/kariyer/

2.7. Biriminizde görev yapan yabancı uyruklu öğretim elemanı ve kayıtlı yabancı uyruklu öğrenci bulunmakta mıdır? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır.

Birimimizde görev yapan yabancı uyruklu öğretim elemanı ve yabancı uyruklu öğrenci bulunmamakatadır.

2.8. Biriminizde öğretim elemanlarının ders notları, sunumları, ses dosyaları vb. hangi platformlar üzerinden paylaşılmaktadır ? Bu
bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

Microsoft teams üzerinde her ders için ayrı açılan sınıflarda ders notları,ses dosyaları ve sunumlar mevcuttur.

2.9. Biriminizde uzaktan eğitimde verilen derslerin erişilebilirlik durumu, derslerin yüzde kaçı online olarak sürdürülmektedir? Bu
bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

Derslerimizin %40 ı online olarak sürdürülmektedir.

2.10. Biriminizde engelli öğrenci bulunmakta mıdır? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

Bölümümüzde engelli öğrenciler bulunmaktadır.

2.11. Biriminiz öğretim elemanlarının öğrenci merkezli öğretim konusunda sahip oldukları sertifika ve belgeleri nelerdir? Bu bilgilere
ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

Öğretim elemanlarımız alanında uzman ve öğrenci merkezli eğitime sahip öğretim elemanlarıdır. 

 

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

2.12. Biriminizde eğiticilerin eğitimi uygulamalarına ilişkin katılım sağlanan eğitim programı var mıdır? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır.

Eğiticilerin eğitimi program içeriğinde öğrenci merkezli öğrenme-öğretme yaklaşımına ilişkin uygulamalar UZEM tarafından webinarlar
üzerinden düzenlenmiştir. 

 

 

2.13. Biriminizde 2021 yılı içinde yürütülen eş/ ortak danışmanlık (unvan, isim, soy isim, tez adı, tez danışmanı bilgileri ile beraber) var
mıdır?

2.14. Biriminizde öğretim ortamında ve öğrenci laboratuvarlarında gerekli güvenlik önlemleri alınmış, engelli bireyler için altyapı
düzenlemesi yapılmış mıdır? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

Okulumuzda engelli öğrenciler için gerekli önlemler alınmıştır.Daha rahat hareket edebilmelei içn asansör ve rampalar düzenlenmiştir.

2.15.  Biriminiz öğrencilerinin 2021 yılında gerçekleştirdiği endüstriyel proje sayısı nedir? (Örnek: Proje No:FEF-II Projenin Adı:Tatlı
Su Balıklarındaki Kızıl Hastalığının Flow Stometri Yöntemiyle Teşhisi. Proje Ekibi: İlhan, Z. (Yürütücü), Usta, M. (Araştırmacı)
Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......

2.16. Biriminizde 2021 yılında çift ana dal yapan lisans öğrenci sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

3. ARAŞTIRMA VE GELİŞTİRME
3.1. Biriminizde 2021 yılında Balıkesir Üniversitesi BAP Koordinatörlüğü tarafından desteklenen ve devam eden proje sayısı ve bütçesi?

Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Örnek: Proje No:..... Projenin Adı:Tatlı Su Balıklarındaki Kızıl Hastalığının Flow Stometri
Yöntemiyle Teşhisi. Proje Ekibi: İlhan, Z. (Yürütücü), Usta, M. (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

BAP Koordinatörlüğü tarafından desteklenen  proje bulunmamaktadır.



3.2. Biriminizde 2021 yılında Balıkesir Üniversitesi BAP Koordinatörlüğü tarafından desteklenip tamamlanan proje sayısı? Bu bilgilere
ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Örnek: Proje No:..... Projenin Adı:Tatlı Su Balıklarındaki Kızıl Hastalığının Flow Stometri Yöntemiyle
Teşhisi. Proje Ekibi: İlhan, Z. (Yürütücü), Usta, M. (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

BAP Koordinatörlüğü tarafından desteklenen  proje bulunmamaktadır.

3.3. Biriminizde 2021 yılında BAP Koordinatörlüğü dışında diğer ulusal kurumlar tarafından desteklenen ve devam eden proje sayısı ve
bütçesi? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı)
Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

BAP Koordinatörlüğü tarafından desteklenen  proje bulunmamaktadır.

3.4. Biriminizde 2021 yılında BAP Koordinatörlüğü dışında diğer ulusal kurumlar tarafından desteklenip tamamlanan proje sayısı ve
bütçesi? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı)
Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

BAP Koordinatörlüğü dışında diğer ulusal kurumlar tarafından desteklenip tamamlanan proje bulunmamaktadır.

3.5. Biriminizde 2021 yılında uluslararası kuruluşlar tarafından desteklenen ve devam eden proje sayısı ve bütçesi? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır. (Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ......
Bütçesi:.......)

2021 yılında uluslararası kuruluşlar tarafından desteklenen ve devam eden proje bulunmamaktadır. 

3.6. Biriminizde 2021 yılında uluslararası kuruluşlar tarafından desteklenip tamamlanan proje sayısı ve bütçesi? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır. (Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ......
Bütçesi:.......)

2021 yılında uluslararası kuruluşlar tarafından desteklenen proje bulunmamaktadır.

3.7. Biriminizde 2021 yılında tamamlanmış ve proje yürütücüsünün Balıkesir Üniversitesi dışındaki kurumlarda olduğu proje sayısı ve
bütçesi? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı)
Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

2021 yılında proje yürütücüsünün Balıkesir Üniversitesi dışındaki kurumlarda olduğu proje bulunmamaktadır. 

3.8. Biriminizde 2021 yılında SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI kapsamındaki dergilerde yayınlanan makaleler? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır. (Örnek: Koç, O., ve Atılgan, D. (2021). Yazar otorite dizininde karşılaşılan sorunlar: Ankara Üniversitesi örneği.
Bilgi Dünyası, 1-30.)

3.9. Biriminizde 2021 yılında ulusal dergilerde (Alan indeksi, Ulakbim veya TR dizini tarafından taranan dergiler dâhil) yayımlanan
toplam makale sayısı? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Örnek: Koç, O., ve Atılgan, D. (2021). Yazar otorite dizininde
karşılaşılan sorunlar: Ankara Üniversitesi örneği. Bilgi Dünyası, 1-30.)

Erkal, P. (2021). ÖRGÜTSEL DESTEK ALGISININ İŞE TUTKUNLUK ÜZERİNDEKİ ETKİSİ: CİNSİYETİN DÜZENLEYİCİ ROLÜ .
Yönetim ve Ekonomi Araştırmaları Dergisi , 19 (1) , 37-56 . DOI: 10.11611/yead.607753

https://dergipark.org.tr/tr/pub/yead/issue/60412/607753#article_cite

Çavdar, M., Tengilimoğlu, D. & Erkal, P. (2021). Sağlık çalışanlarında tükenmişlik düzeyinin örgütsel bağlılığa etkisinde demografik
özelliklerin düzenleyici rolü. Turkish Studies - Economy, 16(1), 159-171. https://dx.doi.org/10.47644/TurkishStudies.48726

 

 

 

3.10. Biriminizde 2021 yılında uluslararası bilimsel kongrelerde sunulan (Sözlü veya yazılı) bildiri sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır. Örnek: USTA ,A. (2021). Creative ways of being. International Society for Theoretical Psychology 13 Mayıs 2021.

Erkal, P. (2021). A Qualitative Research on Work-Life Balance of Remote and Rotating (Alternately) Employees in the Covid-19
Pandemic Process. International Symposium on Business, Economics & Education, 7-8 Nisan 2021 Ankara, Türkiye

Erkal, P. (2021). Covid-19 Pandemisi Sürecinde Uzaktan ve Dönüşümlü Çalışanların Zaman Yönetimi ve İş Memnuniyetleri Üzerine
Nitel Bir Araştırma. 6 th International Management and Social Research Conference Ocak 16-18, 2021 İstanbul / Türkiye

Kanşiray, E., Tengilimoğlu, D. ve Erkal, P. (2021). Covid 19 Pandemisi Sürecinde Aile Hekimlerinin Yaşadığı Sorunlar Üzerine Bir
Araştırma. 14. Uluslararası ve 4. Ulusal Sağlık ve Hastane İdaresi Kongresi, İstanbul/Türkiye

 

3.11. Biriminizde 2021 yılında ulusal bilimsel kongrelerde sunulan (Sözlü veya yazılı) bildiri sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır.. Örnek: USTA ,A. (2021). Creative ways of being. International Society for Theoretical Psychology 13 Mayıs 2021.



2021 yılında ulusal bilimsel kongreelerde sunulan bildiri bulunmamaktadır. 

3.12. Biriminizde 2021 yılında SCI, SCI-E, SSCI ve AHCI kapsamında alınan toplam atıf sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır.

3.13. Biriminizde 2021 yılında ulusal, alan indeksli veya TR dizini vb. kapsamında alınan toplam atıf sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır.

2021 yılında ulusal, alan indeksli veya TR dizini vb. kapsamında alınan toplam atıf sayısı 9'dur. 

https://scholar.google.com.tr/citations?user=doyKfUQAAAAJ&hl=tr

3.14. Biriminiz öğretim elamanları tarafından 2021 yılında gerçekleştirilen uluslararası kitap yazarlığı, editörlük sayısı nedir? Bu
bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Örnek: Şentürk, M. (2021). Açık medeniyet: Çok medeniyetli toplum. İstanbul: Akademisyen
Yayınevi)

Erkal, P. (2021). Örgütsel Demokrasi, Örgütsel Demokrasi Algısı Üzerine Bir Araştırma, Ankara: Gazi Kitabevi. 

3.15. Biriminiz öğretim elamanları tarafından 2021 yılında gerçekleştirilen uluslararası kitaplarda bölüm yazarlığı sayısı (aynı kitapta
aynı yazar tarafından yazılan bölümler, tek bir bölüm olarak yazılmalıdır.) nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Örnek: ARI, Ş.
(2021). As rain is to fields, so good teachers are to students. S. Knipe (Ed.), Middle years schooling içinde (101-115. ss.). Frenchs Forest,
N.S.W: Pearson Education Australia.)

3.16. Biriminiz öğretim elamanları tarafından 2021 yılında gerçekleştirilen ulusal kitaplarda bölüm yazarlığı sayısı (aynı kitapta aynı
yazar tarafından yazılan bölümler, tek bir bölüm olarak yazılmalıdır) nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Örnek: ARI, S.
(2021). Öğrencilerde madde bağımlılığı. S. Kayı (Ed.), Uyuşturucu ile Mücadele içinde (151-170. ss.). Akademik Yayınlar

3.17. Biriminiz öğretim elamanları tarafından 2021 yılında gerçekleştirilen ulusal kitap yazarlığı, editörlüğü sayısı nedir? Bu bilgilere
ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Örnek: Hatay, M. T. (Ed.). (2021). Sosyoloji öğrenimi el kitabı. Balıkesir: Sipahi Yayıncılık)

3.18. Biriminizde 2021 yılında sonuçlanan patent sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Örnek: Hornak, P. (2021).
Resonator for magnetic resonance imaging of the ankle. Patent No. ...........).

3.19. Biriminizde 2021 yılında sonuçlanan faydalı model veya tasarım sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

3.20. Biriminiz öğretim elemanlarının 2021 yılında aktif olarak görev aldığı teknoloji şirketi sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır.

3.21. Biriminiz öğretim elemanlarının 2021 yılında aldığı TÜBA veya TÜBİTAK ödül sayısı (TÜBA çeviri ödülü ve yayınlara alınan
para ödülleri hariç) nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

3.22. Biriminiz öğretim elemanlarının 2021 yılında aldığı uluslararası ödül sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

3.23. Biriminiz öğretim elemanları tarafından 2021 yılında tamamlanan doktora / tıpta uzmanlık tez sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır.

3.24. Biriminiz öğretim elemanları tarafından 2021 yılında tamamlanan yüksek lisans tez sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır.

3.25. Biriminizde 2021 yılında öğretim elamanlarınız tarafından gerçekleştirilen uluslararası sergi sayısı kaçtır? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır. (Örnek: Kotan, A. (2021). Tuval üzeri karışık teknik)

3.26. Biriminizde 2021 yılında öğretim elamanlarınız tarafından gerçekleştirilen ulusal sergi sayısı kaçtır? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır. (Örnek: Ateş, S. (2021). Geçmişten Günümüze Beyoğlu'nda Tasarım)

3.27. Biriminizce 2021 yılında düzenlenen ulusal/uluslararası sergi sayısı kaçtır? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

4. TOPLUMSAL KATKI
4.1. Biriminiz tarafından 2021 yılında toplumsal katkı kapsamında gerçekleştirilen bütçesi olan projeler hakkında kanıtları ile birlikte

bilgi veriniz. (Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

4.2. Biriminizce 2021 yılında toplumsal katkı kapsamında düzenlenen panel, etkinlik, toplantı vb. sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır.

Bölümümüzde 2021 yılında toplumsal katkı kapsamında 3 online  etkinlik düzenlenmiştir. 

http://www.balikesir.edu.tr/site/birim-duyuru/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-5760

http://www.balikesir.edu.tr/site/birim-duyuru/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-5759

http://www.balikesir.edu.tr/site/birim-duyuru/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-4761

4.3. Biriminizce 2021 yılında yürütülen sosyal sorumluluk projeleri için diğer kurumlardan sağlanan kaynaklar nelerdir? Bu bilgilere
ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.



4.4. Biriminiz tarafından 2021 yılında yürütülen sosyal sorumluluk projelerinin sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.
(Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

4.5. Birimiz öğrencilerinin 2021 yılında gerçekleştirdiği sosyal sorumluluk projelerinin sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır. (Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

5. ÜNİVERSİTE İZLEME VE DEĞERLENDİRME
5.1. Biriminize 2021 yılında uluslararası değişim programları kapsamında gelen öğretim elemanı sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin

kanıtlar sunulmalıdır.

2021 yılında uluslararası değişim programı kapsamında gelen öğretim elemanı bulunmamaktadır. 

5.2. Biriminizde 2021 yılında uluslararası değişim programları kapsamında giden öğretim elemanı sayısı kaçtır? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır.

2021 yılında uluslararası değişim programları kapsamında giden öğretim elemanı bulunmamaktadır. 

5.3. Biriminiz üniversite öğretim elemanlarının 2021 yılında aldığı uluslararası fonlara dayalı proje sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin
kanıtlar sunulmalıdır. (Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ......
Bütçesi:.......)

2021 yılında uluslararası fonlara dayalı proje bulunmamktadır. 

5.4. Biriminizde yurt dışındaki üniversiteler veya kurum ve kuruluşlar ile ortak yürütülen proje sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır. (Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

Yurt dışındaki üniversiteler veya kurum ve kuruluşlar ile ortak yürütülen proje bulunmamaktadır. 

5.5. Biriminizde 2021 yılında endüstri ile ortak yürütülen proje sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Proje No:.....
Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

2021 yılında endüstri ile ortak yürütülen proje bulunmamaktadır. 

5.6. Biriminizde 2021 yılında endüstri ile ortak yürütülen projelerin toplam bütçesi nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.
(Proje No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

2021 yılında endüstri ile ortak yürütülen proje bulunmamaktadır. 

5.7. Biriminizde 2021 yılında kamu kurumları ile birlikte yürütülen proje sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır. (Proje
No:..... Projenin Adı:T................ Proje Ekibi: (Yürütücü), (Araştırmacı) Başlangıç /Bitiş Tarihi: ...... Bütçesi:.......)

Birimimizde 2021 yılınd kamu kurumları ile birlikte yürütülen proje bulunmamaktadır.

5.8. Biriminizde 2021 yılında dezavantajlı gruplara yönelik sosyal entegrasyon ve kapsayıcılığa ilişkin yapılan faaliyet sayısı nedir? Bu
bilgilere ilişkin kanıtlar sunulmalıdır.

2021 yılında bulunmamaktadır. 

5.9. Biriminizin 2021 yılında sıfır atık, yeşil kampüs ve çevrecilik vb. alanlarında aldığı ödül sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır.

2021 yılında sıfır atık, yeşil kampüs ve çevrecilik vb. alanlarda alınan ödül bulunmamaktadır. 

5.10. Biriminizde Teknokent veya Teknoloji Transfer Ofisi (TTO) projelerine katılan öğrenci sayısı nedir? Bu bilgilere ilişkin kanıtlar
sunulmalıdır.

Birimimizde Teknokent veya Teknoloji Transfer Ofisi projelerine katılan öğrenci bulunmamaktadır.

SONUÇ
SONUÇ

Üniversitemizin kalite çalışmaları kapsamında Balıkesir Üniversitesi Balıkesir Meslek Yüksekokulu Büro Yönetimi ve Sekreterlik
Bölümü, Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı olarak bir komisyon oluşturulmuştur. Komisyonun yaptığı toplantılarda
organizasyon şemaları , iş akış şemaları ve iş tanımları yapılmıştır. 

Büro yönetimi ve yönetici asistanlığı programı sadece öğrencilerin mezuniyetine odaklanmayıp yaptığı çalışmaları ile öğrencilerin sosyal
yönlerinin gelişmesine katkı sağlamayı hedefleyen bir programdır. Bu çerçevede her yıl Sektörel Uygulamalar kapsamında yapılan
çalışmalar bölüm öğrencilerinin sosyal gelişimlerine katkı sağlamakta hem de MYO’nun diğer öğrencilerine bilgilendirme yapmaktadır.
Bölümümüz Bologna Eğitim-Öğretim Paketi her yıl güncellenmektedir ve web sayfamızdan paylaşılmaktadır. Şeffaf yönetim anlayışı
çerçevesinde bölümümüzle ilgili tüm bilgiler okul web sayfasında yer almaktadır. Sonuç olarak tüm bu raporda yapılan açıklamalara kanıt
olarak eklenen linkler ile desteklenmektedir.

deneme
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