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0. GIRIS
0.1. PROGRAMA AIT BILGILER

Program Hakkinda

TARIHCE

1989 yilindan itibaren Biiro Y&netimi ve Sekreterlik Progranu adiyla 6gretime devam béliimiimiiz 2010 yilinda IKMEB kapsaminda
yapilan degisiklik ile akademik anlamda boliim bagkanligi hiiviyetini kazanarak adi Biiro Hizmetleri Ve Sekreterlik olarak
degistirilmistir. Boliim kapsaminda Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi Programi mevcut olup 1. ve 2. Ogretim olarak egitim
vermektedir. Kontenjan1 40 grenci 1.6gretim, 40 6grenci 2.6gretim olmak tizere toplam 80’dir.

KARIYER OLANAKLARVISTIHDAM OLANAKLARI

Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligt Programi mezunlarinin is imkanlar1 olduk¢a genis olup, gerek 6zel sektor isletmelerinde
gerekse kamu kurumlarinda gorev yapabilmektedirler. Mezunlar kamu sektoriinde is imkani i¢in Kamu Personeli Se¢gme Sinavina
girebilirler. Kisaca biirosu olan her tiirlii isletmede istihdam imkan1 bulunmaktadir. Biiro yoneticisi, biiro eleman, sekreter, yonetici
asistani olarak gorev yaparlar.

KAZANILAN DERECE
Bu programi bagari ile tamamlayan 6grenciler Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi On Lisans derecesi alirlar.
KABUL VE KAYIT KOSULLARI

Balikesir Universitesi Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi Programia, Olgme Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan
yapilan merkezi siav ile 6grenci kabul edilir. B6liume TY T puan tiirlinde 6grenci alimi yapilmakta ve boliimiimiizde 2 yillik 6n lisans
egitimi verilmektedir.

YETERLILIK KOSULLARI VE KURALLARI

Bir 6grencinin Biiro Yo6netimi Ve Y6netici Asistanligi Programindan mezun olabilmesi i¢in, genel not ortalamasinin (transkript) 4,00
tizerinden en az 2,00 olmasi, egitim-6gretim programinda yer alan zorunlu dersleri basarmasi, programda 6ngériilen diger ¢aligsmalarda
basarili olmasi, toplam 120 AKTS'lik kredi yiikiinii tamamlamast ile ilgili yonetim kurulunca mezuniyetine karar1 verilmis olmasi
gerekir.

SINAVLAR OLCME DEGERLENDIRME

Her 6grencinin donem basinda derslere kayit yaptirmasi ve dénem sonu smavina girebilmesi igin derslerin en az %70’ine devam etmis
olmasi gereklidir. Ogrenciler her ders igin en az 1 ara sinav (vize) ve en az 1 yariyll sonu smavina (final) tabi tutulurlar. Tiim sinavlar
100 tizerinden degerlendirip, ara sinavin %40', dénem sonu simavinin %60' alinarak basart notu belirlenir. Yartyil sonu smavindan en
az 50 puan alma, ortalama olarak da 45°i saglama zorunlulugu vardir. Basari notu tabloya gore harfe doniistiiriiliir. Bir dersten AA, BA,
BB, CB ve CC harf notlarindan birini alan 6grenciler o dersi basarmis sayilirlar. DC ve DD notlari sartli basarili notlardir. FF harf notu
alinan ve basarisiz sayilan dersler ilk acildigi donemde tekrar edilir.

BOLUMLER ARASI YATAY GECIS YAPILABILECEK ON LISANS PROGRAMLARI

Balikesir Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yer alan diploma programlar: arasinda veya diger yiiksekogretim kurumlarindaki esdeger
diploma programlarina yatay gecislerde uyulmas: gereken usul ve esaslar “Balikesir Universitesi Kurum I¢i Ve Kurumlar Aras1 Yatay
Gegis Yapilmasi Esaslarina iligkin Yonerge’de (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/61834) diizenlenmistir.

Merkezi yerlestirme te}ban puan1 (Ek Madde-1) ile yatay gecis yapmak isteyen dgrenciler i¢in, kayith olduklar1 yildaki merkezi (YKS)
yerlestirme puaninin, Universitemizde yatay geg¢is yapmak istedigi programlarin taban puanina esit veya yiiksek olmast, ayrica bu haktan

daha 6nce yararlanmamis olmasi gerekmektedir. Yiiriitillecek islemlere iliskin usul ve esaslar ilgili web adresinde diizenlenmistir.

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI ONLISANS PROGRAMI MEZUNLARININ DIiKEY Gl
YAPILABILECEKLERI LISANS PROGRAMLARI

Programdan mezun olanlar OSYM tarafindan Yapilan “Dikey Gegis Sinavi’na” katilmalar1 ve yeterli puami almalari durumunda
asagidaki lisans programlarina (4 yillik) dikey gegis icin tercih yapabilme imkanina sahiptirler.

- Halkla iligkiler

- Halkla iliskiler ve reklamcilik
- Halkla iligkiler ve tanitim

- Isletme bilgi yonetimi

- Reklamcilik ve halkla iligkiler
- Saglik yonetimi

- Yonetim bilisim sistemleri



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

Kamtlar

0.1program hakkkinda.docx

1. OGRENCILER

1.1. Programa kabul edilen 6grenciler, programin kazandirmay: hedefledigi ¢iktilart (bilgi, beceri ve davraniglari) 6ngoriilen siirede
edinebilecek altyapiya sahip olmalidir. Ogrencilerin kabuliinde goz 6niine alinan gostergeler izlenmeli ve bunlarin yillara gére gelisimi
degerlendirilmelidir.

1.Biiro programlarinin temel 6zelliklerini bilir

2.Protokol kurallarini uygular.

3.Dosyalama ve arsivleme ¢alismalarini bilir

4 Isletme ve ekonomi konularinda temel bilgileri bilir.

5 iletisimde ses ve nefes tekniklerini kullanma teknikleri, etkili ve hazirlikli konusma becerisini kazanmak.
6.Mesleki yazisma tekniklerini bilir

7.0n parmak klavye kullanabilir

8.Mubhasebe ile ilgili temel kavramlar bilir .

9.Toplant1 organizasyonu yapabilir

10.Isletme yonetimi, hukuk, 6n muhasebe, ekonomi ve biiro yonetimi teknikleri konusunda yeterli alt yapiya sahip, alaninda edindigi
temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlayabilen ve degerlendirebilen, sorunlari tanimlayabilen ve ¢6ziim 6nerileri
gelistirebilen, mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gergeklestiren bireyler yetistirmek. Alani ile ilgili uygulamalar i¢in gerekli
teknikleri, araglar1 ve bilisim teknolojilerini belirleyerek etkin bir sekilde kullanabilen, uygulamalarda karsilastigi 6ngériilmeyen
problemlere ¢6ziim liretebilen, caligma guruplarinda sorumluluk alabilen veya bireysel ¢alisabilme becerisine sahip, diksiyonu diizgiin,
etkili iletisim kurabilen ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip biiro elemanlar1 yetistirmek.
11.Biiro yonetimini bilir.

12 Isletmelerde yonetim yardimeiligs, orta ve alt kademe yoneticilik konusunda meslek eleman1 olarak sorumluluk alabilme
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=48 1 2#

1.2. Yatay ve dikey gecisle 6grenci kabulil, ¢ift anadal, yandal ve 6grenci degisimi uygulamalari ile bagka kurumlarda ve/veya
programlarda alinmis dersler ve kazanilmis kredilerin degerlendirilmesinde uygulanan politikalar ayrintili olarak tanimlanmis ve
uygulantyor olmalidir. (Yonetmeliklere atifta bulunarak bunlarla ilgili akis semalar1 verilmeli)

BALIKESIR UNIVERSITESI MUAFIYET VE INTIBAK ISLEMLERI YONERGESINE GORE YAPILMAKTADIR.
https://kms.kaysis.gov.tr/(X(1)S(yxblcwnowfsfez1aqOnla0fy))/Home/Goster/61839

1.3. Kurum ve/veya program tarafindan bagka kurumlarla yapilacak anlasmalar ve kurulacak ortakliklar ile 6grenci hareketliligini
tesvik edecek ve saglayacak onlemler alinmalidir. (Erasmus, Mevlana, Farabi programlar: gibi)

Boliimiimiizde baska kurumlarla yapilacak anlagmalar ve kurulacak ortakliklar Balikesir Universitesi Uluslararas: fliskiler bolimii
tarafindan Erasmus ve Mevlana ¢aligmalari ¢ercevesinde yapilmaktadir.

http://www.balikesir.edu.tr/site/birim/uluslararasi-iliskiler-arastirma-ve-uygulama-merkezi- 129938
1.4. Ogrencileri ders ve kariyer planlamas1 konularinda yonlendirecek danismanlik hizmeti verilmelidir.

Programin amaci, misyonu ve vizyonu ile ogrenci kariyer beklentileri uyumludur. Ogrencilerin kariyer planlamalarina yonelik
seminerler diizenlenmektedir.

05.03.2020 de Cagr1 merkezi firmasinin katilimiyla seminer diizenlenmistir.

http://www balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-198 1


http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/204/GostergeCevapProofFiles/0.1program hakkk%C4%B1nda.docx

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

BAUN On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi kapsamda 6l¢gme ve degerlendirme yapilmaktadur..
http://www balikesir.edu.tr/site/icerik/ogrenci-isleri-daire-baskanligi-2 8

1.6. Ogrencilerin mezuniyetlerine karar verebilmek i¢in, programin gerektirdigi tiim kogullarin yerine getirildigini belirleyecek
giivenilir yontemler gelistirilmis ve uygulaniyor olmalidir.

Belirlenen ders kredi sayisini ve uygulamali staj caligmasini bitiren 6grenciler mezun olabilir. Bir 6grencinin mezun olabilmesi i¢in en
az 120 AKTS ders almasi ve genel not ortalamasinin en az 2.00/4.00 olmasi gerekir.

http://w3 balikesir.edu.tr/~airdem/downloads/yonetmelik taslak.pdf
http://www balikesir.edu.tr/site/icerik/ogrenci-isleri-daire-baskanligi-2 8
1.7. Ogrencilerin akademik ve kariyer gelisimini izlemek tizere taniml siirecler ve mevcut uygulamalar nelerdir?

Programin amaci, misyonu ve vizyonu ile 6grenci kariyer beklentileri uyumludur. Ogrencilerin kariyer planlamalarina yonelik
seminerler diizenlenmektedir.

05.03.2020 de Cagr1 merkezi firmasinin katilimiyla seminer diizenlenmistir.
2021 y1il1 itibariyle bu tiir etkinliklerin planlt hale gelmesi hedeflenmektedir.
http://www balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-198 1
1.8. Aktif ve etkilesimli §gretme yontemlerine iligkin gergeklestirdiginiz uygulamalar nelerdir?

[ILGILI OGRETIM ELEMANLARI DERS SUNUMLARINI ETKILESIMLI OLARAK GERCEKLESITIRMEKTEDIR:. F.
IDEAL SEKTOR EGITiM TAM ANLAMIYLA MEVCUT DEGILDIR.

1.9. Disiplinlerarasi ¢caligmay1 tesvik eden uygulamalarimz nelerdir?

1.10. Tanimli 6grenci geri bildirim mekanizmalari1 (Kimya Anabilim Dali1 Bagkani1 Prof. Dr. Taner Tanrisever'in Webinar
programindan faydalanilabilir.)

BALIKESIIR UNIVERSITESI GENELINDE BIiR GERI BILDIRIM UYGULAMALARI YAPILMAKTADIR. BOLUM BAZ
HERHANGI BIR UYGULAMA YOKTUR.

1.11. Y1l igerisinde 6grencilere yonelik yillik sportif, kiiltiirel, sosyal faaliyetlerin listesi (Faaliyet tiirii, konusu, katilimci sayisi vb.
bilgilerle)

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 programi Sektorel uygulamlalar dersi kapsaminda bu tiir etkinlikler yapilmaktadir.

http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1981

1.12. Ozel yaklagim gerektiren dgrencilerle ilgili uygulamalar (Kurullarda temsil, engelsiz tiniversite uygulamalar vb.)

Bu 6grencilerin engeline gore 6zel sinavlar gegmis donemlerde yapilmistir. Gegmis yillarda gérme engelli bir 6grenci i¢in okuma
destegi saglanarak sinav yapilmistir.

1.13. Lisansiistii (Yiiksek Lisans/ Doktora) programlari
1.14. Post-doc programlara iligkin uygulamalar

1.15. Uzaktan egitim siireglerine iligkin 6grenci geri bildirimleri hangi yontemlerle alinmaktadir? Bu yontemler nasil izlenmekte ve
iyilestirilmektedir?

Uzaktan egitim ile ilgili geri bildirimler Teams programi ve Balikesir Universitesi Uzaktan egitim sistemi (Uzem) iizerinden
alinmaktadr.

https://uzem.balikesir.edu.tr/

2. PROGRAM EGITIM AMACLARI
2.1. Degerlendirilecek her program i¢in program egitim amaglar1 tammlannmig olmalidur.

Isletme yonetimi, hukuk, 6n muhasebe, ekonomi ve biiro yonetimi teknikleri konusunda yeterli alt yapiya sahip, alaninda edindigi temel
diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlayabilen ve degerlendirebilen, sorunlari tanimlayabilen ve ¢oziim Onerileri



gelistirebilen, mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gergeklestiren bireyler yetistirmek. Alani ile ilgili uygulamalar i¢in gerekli
teknikleri, araglar1 ve bilisim teknolojilerini belirleyerek etkin bir sekilde kullanabilen, uygulamalarda karsilastigi ongériilmeyen
problemlere ¢6ziim liretebilen, caligma guruplarinda sorumluluk alabilen veya bireysel ¢alisabilme becerisine sahip, diksiyonu diizgiin,
etkili iletisim kurabilen ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip biiro elemanlar1 yetistirmek.
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?1lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=48 1 2#

2.2. Programlarin egitim amaglari, programlarin mezunlarinin yakin bir gelecekte erismeleri istenen kariyer hedefleri ve mesleki
beklentileri tanimina uymalidir.

MISYONUMUZ

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programi; hizla gelisen ve degisen is yasaminin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve
becerilere sahip, resmi ortamlarda insan iligkileri gelismis, biiro yonetimi ve ilkelerini profesyonelce uygulayabilen, on parmak klavye
kullanabilen, protokol bilgisine sahip gerek kamu gerekse 6zel sektorde caligsabilecek yiiksek diizeyde biiro elemani, biiro yoneticisi,
sekreter ve yonetici asistani yetistirmeyi hedeflemektedir. Bolim ile ilgili uygulamalar i¢in gerekli teknikleri, araglari ve bilisim
teknolojilerini belirleyerek etkin bir sekilde kullanabilen, sorumluluk alabilen, uygulamalarda karsilastigi problemlere ¢6ziim

iretebilen, diksiyonu diizgiin, etkili iletisim kurabilen ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek biiro ¢aliganlar1 yetistirmeyi
amaglamaktadir.

VIZYONUMUZ
Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligr egitimi, kurum ve kuruluslarin bekledikleri bilgi ve beceriye sahip nitelikli meslek elemant

yetistirmektedir. Boliimiimiiz profesyonel yonetici asistanlifi mesleginin sekreterlik mesleginden daha genis boyutlar kazanarak
gelismesinde 6nemli rol oynamaktadir.

2.3. Programlarin dersleri ve ders igerikleri, ¢esitli i¢ ve dis paydaslar siirece dahil edilerek belirlenmelidir.
KANIT LINKI:
http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/balikesir-meslek-yuksekokulu-3386
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=48 1 2#

2.4. Programlarin dersleri ve ders igerikleri herkes tarafindan kolayca erisilebilecek sekilde yayinlanmig olmalidir.
Programa ait dersle illgili bilgilerin herkes tarafindan erisim saglayabilecegi web sayfamiz bulunmaktadir.
http://www.balikesir.edu.tr/site/birim/balikesir-meslek-yuksekokulu-104465

2.5. Programlarin dersleri ve ders igerikleri i¢ ve dis paydaslarinin gereksinimleri dogrultusunda uygun araliklarla giincellenmelidir.

Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi programi olarak her yil yapilan bolim kurullar ile dersler ve ders igerikleri gereksinimler
dogrultusunda giincellenmektedir. Ve giincellenen programlar boliim web sayfasinda yayinlanmaktadir.

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

2.6. Programlarin izlenmesi ve giincellenmesine iliskin tanimli siirecler.
Programin 2020-2021 egitim-6gretim yil1, bahar doneminde kismi olarak giincellenmesi planlanmaktadir.

2.7. Programlarin izlenmesi ve giincellenmesine iliskin tanimli siireglerYapilan iyilestirmeler ve degisiklikler konusunda tiim
paydaslarin bilgilendirildigi uygulamalar.

Programdaki ders planlar1 6gretim elemanlari ile yapilan toplantilar ve 6grencilerden gelen geribildirimler g6z 6niinde bulundurularak
her faaliyet doneminde giincellenmektedir.

2.8. Program izleme ve giincelleme galismalarinin toplumsal katkisini gésteren kanitlar (istihdam verileri vb.)

GECMIS DONEMLERDE PROGRAMLA ILGILI YAPILAN GUNCELLEMELERIN PAYDASLAR ILE PAYLASIMI \
SAYFAMIZ KANALI ILE YAPILMAKTADIR.

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

2.9. Programin egitim amaglarina ulagip ulasmadigini, mezunlarinin ve is diinyasinin goriislerini icerecek sekilde gosteren kanitlar.
Balikesir Universitesi Balikesir MYO mezun portalindaki geriibildirimleri dikkate almaktayiz.
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/kariyer/

3. PROGRAM CIKTILARI



3.1. Program ¢iktilar1, program egitim amaglarina ulasabilmek igin gerekli bilgi, beceri ve davranis bilesenlerinin timiinii kapsamali
ve ilgili (MUDEK, FEDEK, SABAK, EPDAD vb. gibi) degerlendirme ¢iktilarini da igerecek bicimde tanimlanmalidir. Programlar,
program egitim amaglariyla tutarli olmak kosuluyla, kendilerine 6zgii ek program ¢iktilar1 tanimlayabilirler.

Biiro programlarinin temel 6zelliklerini bilir.

Protokol kurallarini uygular

Isletme ve ekonomi konularinda temel bilgileri bilir.

Dosyalama ve arsivleme ¢aligmalarini bilir.

Tletisimde ses ve nefes tekniklerini kullanma teknikleri, etkili ve hazirlikli konusma becerisini kazanir

Mesleki yazigsma tekniklerini bilir

On parmak klavye kullanabilir.

Muhasebe ile ilgili temel kavramlari bilir.

Toplant1 organizasyonu yapabilir.

Biiro yonetimini bilir

Isletme yonetimi, hukuk, én muhasebe, ekonomi, biiro yonetimi teknikleri konusunda yeterli alt yapiya sahip, alaninda edindigi
temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlayabilir ve degerlendirebilir, sorumlari tanimlayabilir ve ¢oziim
Onerileri gelistirebilir.

12. isletmelerde yonetim yardimeiligy, orta ve alt kademe yoneticilik konusunda meslek elemani olarak sorumluluk alabilir.

SR AL =

—_—

https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=48 1 2#

3.2. Program ¢iktilarinin saglanma diizeyini donemsel olarak belirlemek ve belgelemek i¢in kullanilan bir l¢me ve degerlendirme
stireci olusturulmus ve isletiliyor olmalidir.

KARIYER OLANAKLARI/ISTIHDAM OLANAKLARI

Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligt Programi mezunlarinin is imkanlari oldukga genis olup, gerek o6zel sektor isletmelerinde
gerekse kamu kurumlarinda gorev yapabilmektedirler. Mezunlar kamu sektoriinde is imkani i¢cin Kamu Personeli Se¢gme Sinavina
girebilirler. Kisaca biirosu olan her tiirlii isletmede istihdam imkani bulunmaktadir. Biiro yoneticisi, biiro elemant, sekreter, yonetici
asistani olarak gorev yaparlar.

INAVLAR OLCME DEGERLENDIRME

Her 6grencinin donem basinda derslere kayit yaptirmasi ve donem sonu sinavina girebilmesi i¢in derslerin en az %70’ine devam etmis
olmasi gereklidir. Ogrenciler her ders icin en az 1 ara smav (vize) ve en az 1 yarryil sonu siavina (final) tabi tutulurlar. Tiim sinavlar
100 tizerinden degerlendirip, ara sinavin %40', ddnem sonu smavinin %60' alinarak basart notu belirlenir. Yartyil sonu smavindan en
az 50 puan alma, ortalama olarak da 45°i saglama zorunlulugu vardir. Basari notu tabloya gore harfe doniistiiriiliir. Bir dersten AA, BA,
BB, CB ve CC harf notlarindan birini alan 6grenciler o dersi basarmis sayilirlar. DC ve DD notlari sartli basarili notlardir. FF harf notu
alinan ve basarisiz sayilan dersler ilk acildigi donemde tekrar edilir.

http://www .balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-3269
3.3. Programlar mezuniyet asamasina gelmis olan 6grencilerinin program ¢iktilarim sagladiklarini kamitlamalidur.

Belirlenen ders kredi sayisini ve uygulamali staj ¢aligmasini bitiren 6grenciler mezun olabilir. Bir 6grencinin mezun olabilmesi i¢in en
az 120 AKTS ders almasi ve genel not ortalamasinin en az 2.00/4.00 olmasi gerekir. Ayrica zorunlu 30 giinliik stajin1 "basarili" olarak
tamamlamasi gerekir.

https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=48 1 2#

4. SUREKLI IYILESTIRME
4.1. Kurulan lgme ve degerlendirme sistemlerinden elde edilen sonuglarin, programin iyilestirilmesine yonelik siirekli olarak
kullanildigina iliskin kanitlar sunulmalidir.

Progkamanuz kalite bilincine dayal: giincellemelere bir program dahilinde 2021-2022 §gretim doneminde yapmay: planlamaktadir.
4.2. Bolimiin misyon, vizyon ve stratejik amaglari tanimlanmis midir?

Misyon-Vizyon

MiSYONUMUZ

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi; hizla gelisen ve degisen is yasaminin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve
becerilere sahip, resmi ortamlarda insan iligkileri 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 asistani yetistirmeyi hedeflemektedir. Bolim ile ilgili uygulamalar igin gerekli teknikleri, araglari ve bilisim
teknolojilerini belirleyerek etkin bir sekilde kullanabilen, sorumluluk alabilen,  uygulamalarda karsilagtigi problemlere ¢6ziim
uretebilen, diksiyonu diizgiin, etkili iletisim kurabilen ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek biiro ¢aliganlari yetistirmeyi
amagclamaktadir.

VIZYONUMUZ

Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligr egitimi, kurum ve kuruluslarin bekledikleri bilgi ve beceriye sahip nitelikli meslek elemant



yetistirmektedir. Bolumiimiiz profesyonel yonetici asistanligi mesleginin sekreterlik mesleginden daha genis boyutlar kazanarak
gelismesinde 6nemli rol oynamaktadir..

4.3. Bolim kalite komisyonunun organizasyon yapisi

DR.OGR. UYESI PINAR ERKAL
DR. OGR. UYESI ASLI GUNGOR ERAL (13/B)

OGRETIM GOREVLISI GULIZAR SAHIN

4.4. Bolim i¢ ve dis paydaglarinin katilimini gésteren kanitlar (toplantilar, etkinlikler, anketler ve raporlar vb.)
Boliim kurullart 6gretim elemanlari tarafindan yapilmaktadir. Ancak yapilan diizenlemeler sektoriin beklentileri ve 6grencilerin kariyer

planlar dikkkate alinarak yapilmaktadir.Bu cercevede 2019-2020 6gretim doneminde OSB'deki isletmelerin katilimi ile anket
yapilmistir. ANket sonuglar1 degerlendirilerek planlamalar yapilmaktadir.

Kamtlar

OSB RAPOR-déniistiiriildii.pdf
4.5. I¢ ve dis paydas listesi
Anket sonuglarindan elde edilen bilgiler dogrulltusunda diizenlenecektir.
4.6. I¢ ve dis paydas listesiOgrenci geri bildirimleri kapsaminda gerceklestirilen iyilestirmelere iliskin uygulamalar

Ogrencilerin geri billdirimleri ile siif ve bilgisayar salonlarda gesitli diizenlemelere gidilmistir. Ayrica teknolojik gelismeler ve
sektoriin beklentileri dogrultusunda ders igeriklerinde de her gretim eleman: kendi dersinde giincellemeler yapmaktadir.

4.7. Ogrencilerin karar alma mekanizmalarina katilim 6rnekleri
Balikesir MYO biinyesinde 6grenci temsilciligi segimlerine 6grenciler boliim olarak katilmaktadir.
4.8. Bolumiin yaptigi toplumsal katki faaliyetleri
Boliimiimiizde 6gretim elemanlari tarafindan ¢esitlik kurum ve kuruluglara verilen egitimler verilmistir.
fletisim Teknikleri Egitimi, ALtieyliil Belediyesi Mart 2020
Sekreterlik Egitimi Altieyliil Belediyesi 14-21 Mart2020

Adalet Bakanligi, Alternatif C6ztimler Daire Baskanlig1 “Ceza Muhakemeleri Uyusmazliklarinda Uzlastirma Egitimi” Sertifika
Programi Kapsaminda “Iletisim ve Miizakere Teknikleri Egitimleri” 2018-2019

TUV-TURK Arag Muayene istasyonlar1 (Amasya-Tokat) idarecilerine Yonelik “Cahsanlarla Etkili iletisim, Motivasyon ve
Delegasyon Egitimi” 2018

TESKI (Tekirdag Su ve Kanalizyon Isleri) Personeline Yonelik,

“Karar Verme Teknikleri Egitimi” -2018

Balikesir-Karesi Belediyesi ve Cagr1 Merkezi Personeline yonelik “Etkili Tletisim Becerileri Egitimi” 2020

Webinar

Balikesir Universitesi Webinar Serisi “Pandemi Doneminde Aile I¢i Etkili fletisim”, 2020


http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/204/GostergeCevapProofFiles/OSB RAPOR-d%C3%B6n%C3%BC%C5%9Ft%C3%BCr%C3%BCld%C3%BC.pdf

Kamtlar

OSB RAPOR.docx

4.9. Yerel, bolgesel ve ulusal kalkinma hedefleriyle uyumlu olarak gergeklestirilen toplumsal katki faaliyetleri
Boliim kurullar1 6gretim elemanlar: tarafindan yapilmaktadir. Ancak yapilan diizenlemeler sektoriin beklentileri ve dgrencilerin kariyer
planlar dikkkate alinarak yapilmaktadir.Bu cercevede 2019-2020 ogretim doneminde OSB'deki isletmelerin katilimi ile anket
yapilmistir. ANket sonuglar1 degerlendirilerek planlamalar yapilmaktadir.

4.10. Bolgesel kurumlardan sosyal sorumluluk projeleri igin saglanan kaynaklar
Yapilan sosyal sorumluluk faaliyetlerinde saglanan kaynak bulunmamaktadir.

4.11. Programimz hangi egitim programina akreditedir?

4.12. Boliim kalite belgeleri (is akislari, gorev tanimlari, organizasyon semasi vb.) hazirlanmis ve Web’den paylasima agilmig m1?

Bolim organizasyon semasi web'den paylasima agiktir.. Kalite komisyon g¢aligmalar1 kapsaminda olusturulan is akis semalarinin web
sayfas1 lizerinden paylasilmasi plalanmaktadir.

4.13. Kalite kiiltiiriinii yayginlastirma amaciyla biriminizce diizenlenen faaliyet (toplanti, ¢aligtay vb.) sayisi
Kalite kiilttiriinii yayginlastirma amaciyla bolim igerisinde donemlik olarak toplantilar yapilmaktadir.
4.14. Boliimiiniiziin kendi yiriittiigi sosyal sorumluluk projelerinin sayisi

Boliimiimiiz sosyal sorumulluk kapsaminda her yil bolim 6grencileri ve okulumuzdaki diger myo 6grencilerine yonelik c¢esitli
faaliyetler diizenlemektedir. Bu faaliyetlerden bazilar soyledir. .

1. Boliimiimiiz orman haftasinda Cagis kampiis icerisine aga¢ dikme etkinligi diizenlemistir.

2 .Bolumiimiiz Genglik ve Giivenli Gelecek konulu gengleri konferans diizenlemistir.

3. Bolumiimiiz dogal afetlere hazirlik konulu Okulumuz Balikesir MYO 6grencilerine yonelik egitim semineri diizenlemistir.
4. Balikesir MYO 6grencilerini yonelik DAvranig bozukuklart semineri diizenllemistir.

5. Balikesir MYO 6grencilerine yonelik Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Egitim Semineri diizenlemistir.

http://www balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-198 1
http://www.balikesir.edu.tr/site/birim-haber/balikesir-meslek-yuksekokulu-310

http://www .balikesirl 0.com/balikesir-universiteli-genclerden-cevre-duyarliligi

4.15. Kurumun (Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu) uzaktan/karma egitim etkinliklerinin iyilestirilmesine doniik
stratejik amag ve hedefleri bulunmakta midir? Bu amag ve hedeflerin belirlenme yontemleri nasil izlenmekte ve iyilestirilmektedir?

Boliimiimiiz uzaktan egitim dersleri Office 365 ve BAUN UZEM araciligiyla verilmektedir. Bu programlar ile dgrencilerden geri
doniis alinarak etkin katilim ile dersler gergeklestirilmektedir.

4.16. Kurumun (Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu) bir uzaktan/karma egitim politikas: bulunmakta midir? Uzaktan
egitim politikas1 gelistirme etkinlikleri nasil izlenmekte ve iyilestirilmektedir? Uzaktan egitim politikas: yoksa mevcut politika
belgelerinde uzaktan egitimle iliski kurulmakta midir?

Bélimde yapilan uzaktan egitim ytizylize egitimin tim derslerine uygun olarak online yapilmaktadir. Gerek UZEM gerekse Office 365
Teams programi ile online yapilan egitimlerde Universite blinyesindeki tiim politikalar uygulanmaktadir.

4.17. Kurumsal performans yonetiminde uzaktan egitim performansinin irdelenmesi i¢in bir yap1 planlanmis midir? Uygulanmakta
midir? Nasil izlenmekte ve iyilestirilmektedir?

Bolimiimiizde belirlenen uzaktan egitim koordinatorii kurumumuzdaki tiim uzaktan egitim toplantilarina katilarak kurumun verdigi
talimatlar dogrultusunda uzaktan egitim yiiriitiilmesne katki saglamaktadir. Bu konuda Balikesir MYO tarafindan alinmig olan tiim
kararlar uygulanmaktadir.

http://www .balikesir.edu.tr/site/icerik/balikesir-meslek-yuksekokulu-3319

4.18. Uzaktan/karma egitim siireglerine iliskin engelsiz liniversite uygulamalar1 nelerdir? Bunlar nasil izlenmekte ve
iyilestirilmektedir?


http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/204/GostergeCevapProofFiles/OSB RAPOR.docx

UZaktan egitimde kullanilan teams programinda gérme engelli 6grenciler i¢in metni okuyan uygulama bulunmaktadir. Bu program
disinda bir boliim bazinda bir uygulama bulunmamaktadir.

4.19. Kurumda uzaktan/karma egitim hizmetlerine iliskin siiregler tanimlanmis midir? Bunlar nasil izlenmekte ve iyilestirilmektedir?

Uzaktan egitim hizmetlerine iligkin mevcut siiregler okulumuz tarafindan 6gretim elemanlar1 ve 6grenciler i¢in tanimlanarak okul web
sayfasinda paylagilmaktadir.

http://www .balikesir.edu.tr/site/birim/balikesir-meslek-yuksekokulu-104465

4.20. Uzaktan/karma egitim siireclerinde bilgi giivenligi ve etik boyutlar1 saglamaya doniik faaliyetler nelerdir? Bunlar nasil
izlenmekte ve iyilestirilmektedir?

Okulumuz UZEM tarafindan mevcut sistem igin gergeklestirilen bilgi giivenligi ve etik boyutlar konusunda her tiirlii talimata
uyulmaktadir.

https://uzem.balikesir.edu.tr/

5. EGITIM PLANI
5.1. Her programin program egitim amaglarini ve program ¢iktilarim destekleyen bir egitim plani1 (miifredati) olmalidir. Egitim plan
bu 6lgiitte verilen ortak bilesenler ve disipline 6zgii bilesenleri icermelidir.

Programin egitim amagclar1 ve program giktilarini destekleyen bir egitim plani bulunmaktadir.
http://www balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1982

5.2. Egitim planinin uygulanmasinda kullanilacak egitim yontemleri, istenen bilgi, beceri ve davranislarin 6grencilere
kazandirilmasini garanti edebilmelidir.

Yapilan vize ve final sinavlar1 kanit niteligi tasimaktadir. Bunun diginda bir kanit yoktur.

5.3. Egitim planimin 6ng6riildiigi bigimde uygulanmasini giivence altina alacak ve siirekli gelisimini saglayacak bir egitim yonetim
sistemi bulunmalidir. (MUDEK, FEDEK sartlarindan)

5.4. Egitim plani, en az bir yillik ya da en az 32 kredi ya da en az 60 AKTS kredisi tutarinda temel bilim egitimi icermelidir.
(Miihendislik i¢in)

5.5. En az bir buguk yillik ya da en az 48 kredi ya da en az 90 AKTS kredisi tutarinda temel (miihendislik, fen, saglik vb.) bilimleri ve
ilgili disipline uygun meslek egitimi i¢ermelidir. (Mithendislik harici diger boliimler i¢in)

bolimiimiiz ders planinda her donem dersleri 30 akts den olugmaktadir.Bu dersler mesleki egitime yoneliktir.
http://www balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1982

5.6. Genel egitim, egitim programinin amaglari dogrultusunda ve teknik igerigini biitiinleyecek sekilde olmalidir.
Bolumtmiizde verilen genel egitim boliimiin amaglart dogrultusunda ve teknik icerigini biitiinleyecek sekildedir. B6liim birinci simifta
birinci simiful bitiren 6grenciler birinci donem 30 ikinci donem 30 AKTS ile ikinci sinifa gegmektedir. ikinci yi1lda ise temel amaglar
dogrultusunda zorunlu dersler ve teknik icerigi destekleyecek se¢gmeli dersler alarak 120 AKTS ile mezun olmaktadir.

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

5.7. Ogrenciler, 6nceki derslerde edindikleri bilgi ve becerileri kullanacaklari, ilgili standartlar1 ve gercekei kisitlari ve kosullart
igerecek bir ana uygulama/tasarim deneyimiyle, hazir hale getirilmelidir.

Ogrenciler derslerde edindikleri bilgi ve becerileri kulllanacaklar: ilgili standartlar1 ve gercekei kisitlar1 ve kosullar icerecek bilgileri
ALAN UYGULAMALARI dersil ile ana uygulama deneyimiyle hazir hale getirilmektediirler.

http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1982
5.8. Program tasarimi ve onayi i¢in kullanilan tanimli siiregler nelerdir?

Programda gorev yaptigim siire igerisinde programla ilgili her tiirlii siire¢c web sayfasinda yayinlanmaktadir. Fakat bunun disinda tanimli
bir siire¢ bulunmamaktadir.

5.9. Ders plam olusturulmasi/ giincellenmesi asamasina ait paydas katilimina iligkin kanitlar.

Ders plani b6liim kurulu ile 6gretim elemanlarinin derslerde 6grencilerden aldiklari geri doniisleri de degerlendirerek glincellenmekte
ve web sayfasinda yayinlanmaktadir.

5.10. Program ve ders bilgi paketlerinin giincel halleri ilgili Web sayfasinda duyuruluyor mu?

Program ve ders bilgi paketlerinin giincel halleri web sayfasinda duyurulmaktadir.



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

5.11. Programa iliskin yeterlilikler ve ders 6grenme ¢iktilar1 arasindaki iliski yapilandirilmig midir?
Programa iligkin yeterlilikler ve ders 6grenme ¢iktilari arasindaki iligki yapilandirilmisgtir.
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=48 1 2#

5.12. Her seviyedeki programda 6grenci is yiikii kredileri tanimlanarak, paydaslarla paylagilmis midir?
Programda 6grenci is ylikii kredileri tanimlanmistir. Web sayfasindan paydaslara duyrulmaktadir.
http://www balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1982

5.12. Her seviyedeki programda 6grenci is yiikii kredileri tanimlanarak, paydaslarla paylagilmis midir?
Her seviyedeki programda 6grenci is yiikii kredileri tanimlanarak paydaglarla web araciligiyla paylasiimaktadir.
http://www .balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1982

5.13. Ogrenci is yiikii kredisi mesleki uygulamalar, degisim programlari, staj ve projeler igin tanimlanmis mdir?
Ogrenci is yiikii kredisi mesleki uygulamalar, degisim programlari, staj ve projeler igin tammlanmstir.
http://www balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1982

5.14. Programlarda 6grenci is yiikiiniin belirlenmesinde 6grenci katiliminin saglandigina iligkin belgeler var midir? (Bélimler
tarafindan uygulanan anket var mi1?)

Alan uygulamalar1 ve Sektorel Uygulamalar dersinde yapmis olunan her tiirlii faaliyeti 6grenciler kendileri gerceklestirmektedir ve
aldiklar1 gérevler ¢ergevesinde basarilart degerlendirilmektedir.

Boliimiimiiz sosyal sorumulluk kapsaminda her yil bolim 6grencileri ve okulumuzdaki diger myo 6grencilerine yonelik c¢esitli
faaliyetler diizenlemektedir. Bu faaliyetlerden bazilar soyledir. .

1. Boliimiimiiz orman haftasinda Cagis kampiis icerisine aga¢ dikme etkinligi diizenlemistir.

2 .Bolimiimiiz Genglik ve Giivenli Gelecek konulu gengleri konferans diizenlemistir.

3. Bolumiimiiz dogal afetlere hazirlik konulu Okulumuz Balikesir MYO 6grencilerine yonelik egitim semineri diizenlemistir.
4. Balikesir MY O 6grencilerini yonelik DAvranis bozukuklari semineri diizenllemistir.

5. Balikesir MYO 6grencilerine yonelik Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Egitim Semineri diizenlemistir.
http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1981

http://www .balikesir.edu.tr/site/birim-haber/balikesir-meslek-yuksekokulu-310

http://www.balikesirl 0.com/balikesir-universiteli-genclerden-cevre-duyarliligi

5.15. T yiikii temelli kredilerin geri bildirimler dogrultusunda giincellendigine iliskin kanitlar var mdir?

5.16. Is yiikii temelli kredilerin transferi ve taminmasina iliskin tamimli siiregleri i¢eren belgeler var midir?

5.17. Uzaktan/karma egitim siire¢lerinde 6grenme ¢iktilarinin ve gerekli 6gretim siireglerinin yapilandirilmasinda boliim bazinda
dikkate alinan ilke ve kurallar nelerdir? Bunlar dogrultusunda ne gibi faaliyetler yiirtitiilmektedir? Bu durum nasil izlenmekte ve
iyilestirilmektedir?

2020 -2021 dgretim yilinda yen geetigimiz uzaktan egitim ¢iktilarinin ve gerekli dgretim siiregleri yiizylize dgretim de oldugu gibi
ilerlemektedir. Bu konuda Universite biinyesindeki her tiirlii uygulama yakindan takip edilmektedir. Gelecek donemlerde mevcut durum

degerlendirilerek elde edilen geribildirimler dogrultusunda ilke ve kurallar tekrar planlanacaktir.

5.18. Programlarin tasarimi ve onay siiregleri ile uzaktan egitim sistemi, alanlar/bdliimler arasinda ortaya ¢ikabilecek yiiz yiize ve
uzaktan egitim gereksinimi farkliliklarini karsilayabilecek esneklige sahip midir? Bu durum nasil izlenmekte ve iyilestirilmektedir?

2020 -2021 dgretim yilinda yen gegtigimiz uzaktan egitim ¢iktilarmin ve gerekli dgretim siiregleri yiizylize 6gretim de oldugu gibi
ilerlemektedir. Bu konuda Universite biinyesindeki her tiirlii uygulama yakindan takip edilmektedir. Gelecek dénemlerde mevcut durum
degerlendirilerek elde edilen geribildirimler dogrultusunda ilke ve kurallar tekrar planlanacaktir.

5.19. Kurumsal performans yonetiminde uzaktan egitim performansinin irdelenmesi i¢in bir yap1 planlanmig midir? Uygulanmakta
midir? Nasil izlenmekte ve iyilestirilmektedir?

2020 -2021 6gretim yilinda yeni uygulamaya gectigimiz uzaktan egitim ¢iktilarinin ve gerekli 6gretim siiregleri yiizylize 6gretim de



oldugu gibi ilerlemektedir. Bu konuda Universite biinyesindeki her tiirlii uygulama yakindan takip edilmektedir. Gelecek dénemlerde
mevcut durum degerlendirilerek elde edilen geribildirimler dogrultusunda ilke ve kurallar tekrar planlanacaktir.

5.20. Uzaktan egitim sistemi yeterlik temelli bir 6l¢me ve degerlendirme alt sistemine sahip midir? Bu sistem nasil izlenmekte ve
iyilestirilmektedir?

2020 -2021 dgretim yilinda yeni uygulamaya gegtigimiz uzaktan egitim ¢iktilarmin ve gerekli 6gretim siiregleri yiizylize dgretimde
oldugu gibi ilerlemektedir. Bu konuda Universite biinyesindeki her tiirlii uygulama yakindan takip edilmektedir. YUzyiize egitimde
oldugu gibi vize sinavi yapilmistir. Yeterli 6l¢me sisteminin oldugu diisiiniilmektedir.

5.21. Uzaktan/karma egitim siireglerinde sinav giivenligini saglamak i¢in (uzaktan ve drgiin sinavlarda) ne gibi tedbirler alinmaktadir?
Bunlar nasil izlenmekte ve iyilestirilmektedir?

2020 -2021 dgretim yilinda yen gegtifimiz uzaktan egitim ¢iktilarinin ve gerekli dgretim siiregleri ylizylize 6gretim de oldugu gibi
ilerlemektedir. Bu konuda Universite biinyesindeki her tiirlii uygulama yakindan takip edilmektedir. Gelecek dsnemlerde meveut durum
degerlendirilerek elde edilen geribildirimler dogrultusunda ilke ve kurallar tekrar planlanacaktir.

5.22. Uzaktan/karma egitim yoluyla elde edilmis diploma, derece ve diger yeterliliklerin taninmasi ve sertifikalandirilmasina iliskin
kriterler ve siiregler belirlenmis midir? Izleme ve iyilestirme faaliyetleri nasil yiiriitiilmektedir?

2020 -2021 ogretim yilinda yen gectigimiz uzaktan egitim ¢tktilariin ve gerekli 6gretim siiregleri ylizytize 6gretim de oldugu gibi
ilerlemektedir. Bu konuda Universite biinyesindeki her tiirlii uygulama yakindan takip edilmektedir. Gelecek donemlerde mevcut durum
degerlendirilerek elde edilen geribildirimler dogrultusunda ilke ve kurallar tekrar planlanacaktir.

5.23. Uzaktan/karma egitim siireclerine 6zgii olarak belirlenen §grenme yontem ve yaklagimlar nelerdir? Bu yontemler bireysel
farkliliklari, engelleri ya da erisim kisitlarim gézetmekte midir? Bunlari izlemek ve iyilestirmek i¢in neler yapilmaktadir?

2020 -2021 6gretim yilinda yen gectigimiz uzaktan egitim ¢iktilarinin ve gerekli 6gretim siiregleri ylizylize 6gretim de oldugu gibi
ilerlemektedir. Bu konuda Universite biinyesindeki her tiirlii uygulama yakindan takip edilmektedir. Gelecek donemlerde mevcut durum
degerlendirilerek elde edilen geribildirimler dogrultusunda ilke ve kurallar tekrar planlanacaktir.

5.24. Uzaktan/karma egitim siire¢lerinde kullanilmak tizere belirlenen 6l¢gme-degerlendirme yontem ve yaklasimlari nelerdir?
Degerlendirme bi¢im ve araglar1 6grencilerin erisim farkliliklarimi kapsayacak bigimde gesitlendirilmis midir? Bunlari izlemek ve
tyilestirmek i¢in neler yapilmaktadir?

2020 -2021 dgretim yilinda yen gegtigimiz uzaktan egitim ¢iktilarinin ve gerekli 6gretim siiregleri ylizylize 6gretim de oldugu gibi
ilerlemektedir. Bu konuda Universite biinyesindeki her tiirlii uygulama yakindan takip edilmektedir. Yiizyiize egitimde oldugu gibi vize
ve final 6lgme aract olarak kullanilmaktadir. Gelecek donemlerde mevcut durum degerlendirilerek elde edilen geribildirimler
dogrultusunda ilke ve kurallar tekrar planlanacaktir.

5.25. Uzaktan/karma egitim siireclerinde igerik gelistirmeye 6zgii olarak belirlenen ilkeler nelerdir? Bunlar nasil izlenmekte ve
iyilestirilmektedir?

2020 -2021 ogretim yilinda yen geetigimiz uzaktan egitim ¢iktilarinin ve gerekli dgretim siiregleri yiizylize dgretim de oldugu gibi
ilerlemektedir. Bu konuda Universite biinyesindeki her tiirlii uygulama yakindan takip edilmektedir. Gelecek donemlerde mevcut durum
degerlendirilerek elde edilen geribildirimler dogrultusunda ilke ve kurallar tekrar planlanacaktir.

5.26. Uzaktan egitim yoluyla yiiriitiilen program ve derslerin izlenmesi ve giincellenmesine iligkin tanimli siire¢ler nelerdir?

Bolimiimiiz 2020-2021 déneminde uzaktan egitime gegmesi nedeniyle siire¢ takip edilerek gelecek donemlerde giincellestirmelere
yapilacaktir.

6. OGRETIM KADROSU

6.1. Ogretim kadrosu, her biri yeterli diizeyde olmak tizere, 6gretim iiyesi-ogrenci iliskisini, 6grenci danismanligimni, {iniversiteye
hizmeti, mesleki gelisimi, sanayi, mesleki kuruluslar ve igverenlerle iligkiyi siirdiirebilmeyi saglayacak ve programin tiim alanlarini
kapsayacak bigimde sayica yeterli olmalidir.

Bolimiimiiz kadrosunda 3 6gretim elemanit bulunmaktadir. Biiro yOnetimi ve yonetici asistanlii programi olarak sektor
gereksinimlerine uygun donanimda 6grenciler yetistimek amaciyla kadrosunun giiglendirme ¢abasi i¢indedir. Ayrica okulumuzun diger
programlarindan da 6gretim elemanlar1 kendi uzmanlik alanlar1 dogrultusunda programimizda ders vererek 6grencilerin gelisimlerine
katkida bulunmaktadir. Bélimiimiizde yer alan §gretim elemanlar1 agagidadir.

Dr. Ogr. Uyesi Pinar ERKAL

Dr. Ogr. Uyesi Asli Giingér ERAL

Ogr. Gor. GUlizar SAHIN
http://www.balikesir.edu.tr/site/akademik-kadro/104465

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



Boliimiimiiz de bulunan 3 6gretim elemani da programin etkin bir sekilde siirdiriilmesi i¢in yeterli niteliklere sahiptir.

Dr. Ogretim Uyesi Pinar ERKAL : Bazi Gazi Uniiversitesi Isletme Muhasebe Ve biiro yonetimi 6gretmenligi lisans programi ve Celal
Bayar Universitesi Isletme Doktora programi mezunudur. Béliimdeki mesleki derslere girmektedir.

Dr. Ogr. Uyesi Asli Giingér ERAL: Anadolu Unv. Iletisim Fak., Egitim Iletisimi ve Planlamas1 B&liimii Lisans, Istanbul Unv. Radyo-
TV ve Sinema A.B.D doktora mezunudur. Toplant1 Yonetimi, Etkili ve Giizel Konusma vb. derslere girmektedir.

Ogr. Gor. GUlizar Sahin Marmara Universitesi isletme Mezunudur. Boliimde isletme yonetimi ile ilgili derslere girmektedir.
http://www.balikesir.edu.tr/site/akademik-kadro/172169

6.3. Ogretim iiyesi atama ve yiikseltme kriterleri yukarida siralananlar saglamaya ve gelistirmeye yonelik olarak belirlenmis ve
uygulaniyor olmalidir.

Ogretim iiyesi atama ve yiiksetme kriterleri b6liime uyguln alarak BAlikesir Universitesi Atama ve Yiikseltme &gretim elemanlarina
uygun olarak ger¢eklesmektedir. Ilgili yonetmelik asagidaki linkte bulunmaktadir.

6.4. Ogretim elemanlarimin 6grenci merkezli 6gretim konusunda sertifika ve belgeleri

Programizda egitim &gretim faaliyetlerini gergeklestiren Dr.Ogr. UYesi Pinar ERKAL ve Dr. Ogr.UYesi ASh Giingér ERAL Egitim
fakiitlesi mezunudur. Derslerinde 6grenci merkezli metodlar1 kullanmaktadir.

6.5. Egiticilerin egitimi program iceriginde 6grenci merkezli 6grenme-dgretme yaklasimina iliskin uygulamalar.

Biiro yonetimi ve Yonetici Asistanlifi Programi 6gretim elemanlar: olarak egiticilerin egitimi program igeriginde gerek Balikesir
Universitesi kapsaminda olsun gerekse diger {iniversitelerin yaptig1 konferans, etkinlik, seminerlere katilmaktayiz.

https://uzem.balikesir.edu.tr/egitim-portali/

6.6. Akademik kadronun uzmanlik alani ile yiirtittiikleri ders arasinda uyumun saglanmasina yonelik uygulamalar.

Ogretim elemanlarimin uzmanlik alanlar1 dogrultusunda yiiriittiikleri dersler arasinda uyum bulunmaktadir. Yapilan boliim kurullarinda
derslerin igerikleri gozoniinde bundururak ortak fikir aligverisi ile dersler paylagilmaktadir

6.7. Egiticilerin egitimi uygulamalarina iliskin kanitlar. (kapsami, verilis yontemi, katilim bilgileri vb.)

Biiro yonetimi ve Yonetici Asistanlifi Programi 6gretim elemanlar: olarak egiticilerin egitimi program igeriginde gerek Balikesir
Universitesi kapsaminda olsun gerekse diger tiniversitelerin yaptig1 konferans, etkinlik, seminerlere katilmaktayiz.

https://uzem.balikesir.edu.tr/egitim-portali/
6.8. Ogretim elemanlarimn siireglerin planlanmas: ve iyilestirilmesine katilimina iliskin kanitlar
6.9. Arastirma performans gostergeleri (68retim elemanlarinin yil igerisindeki yayin kiinyeleri)
Boliimiimiizde bulunan 3 6gretim elemani tarafindan gergeklestirilen egitimler ve yapilan aragtirmalar ekteki dosyadadir. 2018 yilindan

beri boliim 6gretim elemalnlar: tarafindan ¢esitli kurum ve kuruluglara 8 egitim semineri verilmistir. Ulusal ve uluslararasi kongrelere
katilim 2 ve toplam 4 ulusal ve uluslararas: dergilerde makale yaymlanmustir.

Kamnitlar

EKI[1].docx
6.10. Kalkinma hedefleriyle uyumlu arastirma faaliyetleri
6.11. Yiiritiilen projeler ve arastirmalar kapsaminda yapilan stratejik ortakliklar nelerdir? (Kamu veya 6zel)

Boliimiimiizde yapilan bir stratejik ortaklik olmamakla beraber bolimiimiiz 6gretim elemanlar: tarafindan ¢esitli kurum ve kuruluslara
verilen egitimler bir proje ¢aligmasi olarak diisiiniilebilir.

05 Mart 2020 tarihinde Teleperformance Cagr1 Merkezi Isletmesi ile isbirligi yapmak igin gesitli goriismeler yapilmistir. Ve bu siirece
iilk olarak 6grenciler iletigim teknikleri egitim verilmistir. Ancak pandemi siireci ile igbirligi ¢aligmalarina ara verilmistir. Pandeminin
sona ermesi ile tekrar igbirligi ¢caligmalarina gidilmesi planlanmaktadir.

Kamitlar


http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/204/GostergeCevapProofFiles/EK%C4%B0[1].docx

IMG_9530.JPG
IMG 9534.JPG
IMG 9532.JPG

IMG _9526.JPGteleperformance. JPG
6.12. Ortak aragtirmalardan iiretilen ¢aligmalar (projeler, yayinlar, raporlar vb.)
Boliimiimiizdeki 6gretim elemalari ile ortak bir arastirma yapilmamistir. Yapilmasi planlanmaktadir.
6.13. Yil iginde yiiriitiilen es/ ortak danismanlik (unvan, isim, soy isim, tez adi, tez danigmam bilgileri ile beraber)

Boliimiimiiz meslek yiiksekokuluna bagli bir onlisans programi oldugu igin tez damsmanlik sistemi yoktur. BAUN Enstitiiden tez
danigmanligi gelmesi durumunda 6gretim {iyeleri 6gretim {iyeleri tez danismanlig1 yapabilecektir.

6.14. Sonuglanan patent, faydali model, tasarim ve yazilim sayis1 ve bilgileri (Kiinye bilgisi)

Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi programi sosyal programlardan biri oldugu igin patent veya bir yazilim gelismek yerine sektore ara
eleman yetistirmek amaci i¢indedir.

6.15. Tamamlanan dis destekli proje sayis1 ve bilgileri ( Kiinye bilgisi) (BAP projeleri harig)
Boliimiimiizde yapilan dig destekli proje bulunmamaktadir. Gelecek donemlerde yapilmasi planlanmaktadir.

6.16. TUBA ve TUBITAK 6diillii 6gretim iiyesi sayisi ve bilgileri (Unvan, Isim, (TUBA ¢eviri 6diilii hari¢) (TUBITAK yayin tesvik
haric)

Tiibitak 6diillii 6gretim tiyesi bulunmamaktadir.
6.17. Uluslararasi 6diiller (kurumsal bazda, kurum adina ya da resmi olarak kurum ile baglantili olarak alinan 6diiller)
Uluslararaasi 6diil bulunmamaktadir.

6.18. Ogretim elemanlarinin uzaktan/karma egitim siireglerine doniik teknik ve pedagojik yetkinliklerini arttirmak igin neler
yapilmaktadir? Yetkinlik gelistirmede siireklilik saglanabilmekte midir? Bu etkinlikler nasil izlenmekte ve iyilestirilmektedir?

Ogeritim elemanlarini egitim siireclerine doniik yetkinliklerini arttirmak igin b&liim ici toplantilar yapilmaktadir. Bu toplantilarda
egitimle ilgili etkinlikler karsilikl1 fikir aligverisi yapilarak tartisilmaktadir. Ancak toplantilar su ana kadar kayit altilna alimmamistir
Gelecek donemlerde bu tiir etkinlikler ve bireysel olarak yapilan faaliyetlerin yapilmasi planlanmaktadir.

7. ALTYAPI
7.1. Siniflar, laboratuvarlar ve diger teghizat, egitim amaglarina ve program ¢iktilarina ulagsmak i¢in yeterli ve 6grenmeye yonelik bir
atmosfer hazirlamaya yardimci olmalidir.

Meslek Yiiksekokulumuzda 25 adet derslik mevcut olup, bunlarin tamaminda projeksiyon cihazi bulunmaktadir.

Okulumuzda C201 nolu bir adet 100 kisilik toplant1 salonu mevcut olup, ihtiyaca cevap verecek donanima sahiptir.

Meslek Yiiksekokulumuz konferans, seminer, panel, sunum gibi bilimsel faaliyetlerin gergeklestirildigi, 90’ar kisilik B201 ve B101
nolu iki adet konferans salonuna sahiptir. Konferans salonumuzda gretim elemanlarimiz haricinde, alaninda uzman kisiler bilimsel
¢aligmalarim sergileme olanagi bulabilmektedir.

Programlara ait 4 adet atdlye ve 19 adet laboratuvarlar mevcut olup, ihtiyaca cevap verecek donanima sahiptir.

Mevcut binamizda alt yap1 sorunu bulunmamaktadir

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

Okulumuz Balikesir Universitesi Cagis Kampiisii alaminda egitim 6gretim vermektedir. Dolayisiyla 6grencilerin ortak kullanimina ait
kantin ve yemekhane bulunmaktadir. Okulun Merkez kampiiste olmasinin verdigi avantajlarla;

Merkez Kiitiiphane

Burhan Erdayr Kapali Spor Salonu,
Agik Spor Tesisleri

Atletizm Pisti

Sentetik ¢im hal1 saha

Tirmanma Duvari

Agik Spor Alanlari


http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/204/GostergeCevapProofFiles/IMG_9530.JPG
http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/204/GostergeCevapProofFiles/IMG_9534.JPG
http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/204/GostergeCevapProofFiles/IMG_9532.JPG
http://apiozdegerlendirme.balikesir.edu.tr/Storage/104479/204/GostergeCevapProofFiles/IMG_9526.JPGteleperformance.JPG

Yar1 Olimpik Yiizme Havuzu vb. alanlar 6grencilerin kullanimina a¢ik bulunmaktadir.

Kampiis i¢inde Balikesir Meslek Yiiksekokulu binasinda bulunan Mediko Sosyal Merkezinde 1 doktor ve 1 hemsire ile siirekli
poliklinik hizmeti verilmektedir.

Ogrencilerimize saglik, kiiltiir ve spor ile ilgili hizmetler esas olarak Saglik, Kiiltiir ve Spor (SKS) Daire Baskanlig1 tarafindan
verilmektedir.

http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/saglik-kultur-ve-spor-daire-baskanligi-546

Balikesir Universitesi biinyesinde, dgrencilerin ilgi alanlar1 dogrultusunda katilabilecekleri ve gérev alabilecekleri 100 adet topluluk
bulunmaktadir. Bu topluluklarin ortak amaci, Universite 6grencilerinin 6zgiivenlerinin geligmesinin yamnda, gelecekte daha aktif, daha
duyarli ve daha

ulagilabilir olmak amaciyla faaliyetlerini siirdiirmektedirler. Meslek Yiiksekokulumuzun biinyesinde iki

7.3. Programlar 6grencilerine modern miihendislik araglarini kullanmay 6grenebilecekleri olanaklart saglamalidir. Bilgisayar ve
enformatik altyapilari, programin egitim amaglarini destekleyecek dogrultuda, 6grenci ve 6gretim tiyelerinin bilimsel ve egitsel
caligmalari i¢in yeterli diizeyde olmalidir.

Programda 6grencilerinin kullanimina hazir modern bilgisayar laboratuvart bulunmaktadir. Bilgisayar altyapilari, programin egitim
amaglarini destekleyecek dogrultuda ve 6grenci ile 6gretim elemanlarinin bilimsel ve egitsel ¢alismalari i¢in yeterli diizeydedir.

Ayrica, 6grencilerimizin bilgiye erisimini kolaylagtirmak amaciyla internetten de yeterince faydalanabilmesi i¢in gerekli altyap: hazir
hale getirilmistir.

7.4. Ogrencilere sunulan kiitiiphane olanaklar1 egitim amagclarina ve program ciktilarina ulasmak icin yeterli diizeyde olmalidir.

7.5. Ogretim ortaminda ve dgrenci laboratuvarlarinda gerekli giivenlik 6nlemleri alinmis olmalidir. Engelliler icin altyap:
diizenlemesi yapilmis olmalidir.

Ogretim ortamu, 6grenci laboratuvarlar1 ve atélyeler 24 saat kamera sistemi ile kayit altina alinarak gerekli giivenlik onlemleri
alinmigtir. Ayrica okul binasinda siirekli giivenlik personeli gérev yapmaktadir. Programimizin bulundugu binada, engelli 6grencilerin
ve §gretim elemanlarimin katlara ulagmasini saglayabilecek asansor mevcuttur. Bunun yani sira binalarin ¢evresindeki kaldirimlarda ve
bina girisinde tekerlekli sandalye/araba gegisine olanak saglayan rampalar bulunmaktadur.

olmalidir. Engelliler i¢in altyap: diizenlemesi yapilmis olmalidir.

Ogretim ortamu, 6grenci laboratuvarlar1 ve atdlyeler 24 saat kamera sistemi ile kayit altna alinarak gerekli giivenlik 6nlemleri
alimmustir. Ayrica okul binasinda stirekli glivenlik personeli gorev yapmaktadir. Programimizin bulundugu binada, engelli 6grencilerin
ve 6gretim elemanlarinin katlara ulasmasini saglayabilecek asansér mevcuttur. Bunun yani sira binalarin ¢evresindeki kaldirimlarda ve
bina girisinde tekerlekli sandalye/araba gecisine olanak saglayan rampalar bulunmaktadir.

7.6. Arastirma-gelistirme altyapisi ve gelisimine iliskin kanitlar.

Univesite genelinde Ar-Ge faaliyetleri ile ilgili ¢alismalar geliserek devam etmektedir.

7.7. Uzaktan/karma egitim siireglerine yararlanilan 6grenme yonetim sisteminin (LMS: Moodle, BlackBoard, kurumlarin kendi
gelistirdigi sistemler vb.) bilesenleri, 6zellikleri ve bunlarin niteligi nedir? Bu sistemi izlemek ve iyilestirmek i¢in neler yapilmaktadir?

7.8. Uzaktan/karma egitim stireglerinde dgrencilere 6grenme kaynagi ve materyalleri hangi yollarla saglanmaktadir? Bu siireg nasil
izlenmekte ve iyilestirilmektedir?

Uzaktan/karma egitim siireglerinde 6grencilere 6grenme kaynagi ve materyalleri Microsoft Teams programi tizerinden paylasiimaktadur.
Ayrica Ag¢ik Ders Notlart sitelerilerine 6grenciler yonlendirilmislerdir.

Universitenin dijital kiitiiphanesi

YOK Dersleri Platformu

MIT Universitesinin Atk Ders Notlar1 (Tiirkge versiyonu da vardir)

TUBA (Tiirkiye Bilimler Akademisi)’nin Agik Ders Malzemeleri

7.9. Uzaktan/karma egitim siireglerinde dgrenci ve 6gretim elemanlarinin §grenme ortam ve kaynaklarina erigimini garanti altina
almak i¢in ne gibi tedbirler alinmaktadir? Bu tedbirler nasil izlenmekte ve iyilestirilmektedir?



Microsoft Teams programi tizerinden Dosyalar kismindan kaynaklar paylagilmaktadir.

7.10. Uzaktan/karma egitim siire¢lerinde 6grencilerin motivasyonlar1 ve 6grenme etkinliklerine katilimlarini artirmaya yonelik olarak
sunulan destek hizmetleri nelerdir? Bunlar nasil izlenmekte ve iyilestirilmektedir?

Ogrencilerimizin verimini ve motivasyonlarini arttirmaya yonelik Microsoft Teams programu iizerinden siirekli 6devler ve projeler
verilmekte ve program tizerinden geri doniisleri saglanmaktadir.

8. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR
8.1. Universitenin idari destegi, yapic1 liderligi, parasal kaynaklar ve dagitiminda izlenen strateji, programin kalitesini ve bunun
siirdiiriilebilmesini saglayacak diizeyde olmalidir.

Universitenin idari destegi,yapic1 liderligi parasal kaynaklarve dagitiminda izelenen strateji,programin kalitesini ve bunun
stirdiiriiliibilemsini saglayacak yapilanma strateji gesistirme baskanligi araciligt ile yapilmaktadir.
(http://www .balikesir.edu.tr/site/birim/strateji-gelistirme-daire-baskanligi-9)

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

Personel yonetimi stratejileri tiniversite rektorliigii ve genel sekreterligi kontroliinde; personel daire baskanligi ve strateji daire
baskanlig1 biinyesinde, norm kadro sayilarina ve atama kriterlerine gore planlanmaktadir. Program 6gretim elemanlarinin maas ve ek
ders ticretleri Yiiksekokul biitgesinden karsilanmaktacir. Ogretim iiyelerinin maaslar1 657 sayili devlet memuru kanunu ve 2547 sayili
kanunun akademik personel maas iicretleri hesaplama usullerine bakilarak hesaplanmaktadir. Ogretim elemanlarinin ek ders icretleri
2547 nolu kanunun Ek Ders Usulii ve Esaslari’na gore diizenlenmektedir. Ayrica Akademik Tesvik Odenegi Y onetmeligi’ne dayanarak
Ogretim lyeleri desteklenmekte ve tesvik edilmektedir.

(http://www.balikesir.edu.tr/site/birim/strateji-gelistirme-daire-baskanligi-9)
(http://www .balikesir.edu.tr/site/birim/personel-daire-baskanligi-7)

(https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=201811834&MevzuatTur=2 1 &MevzuatTertip=5)

8.3. Program i¢in gereken altyapiy temin etmeye, bakimim yapmaya ve igletmeye yetecek parasal kaynak saglanmalidir.

Yiiksekokul Miidiirii, Miudiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Bélim
Baskanliklari, B6liim Bagkan Yardimcilari, Program Danigsmanlari arasinda gorev dagilimi yapilmig ve sorumluluklar paylastirilmistir.
Mali konularda denetim i¢in, alaninda etkin personelden miitesekkil komisyonlar kurulmak suretiyle denetim saglanmaktadir.

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

Yiiksekokulumuzda program gereksinimlerini karsilayacak yeterli sayida ve nitelikte teknik ve idari personel bulunmaktadir.

Yiiksekokulu Sekreteri 1 kisi, Boliim Sekreterleri 3 kisi, Ogrenci isleri personeli 2 kisi, Ayniyat 1 kisi, Muhasebe 1 kisi, Ambar Satin
Alma 1 kisi, Personel isleri 1 kisi, Yaz1 Isleri 1 kisi, Evrak Kayit 1 kisi, Arsiv 1 kisi, Hizmetli 1 kisi, Bekei 1 kisi, Kaloriferci 1 kisi,
Destek Personeli 8 kisi, Teknik Eleman 4 kisiden olusmaktadir.

https://www.google.com/search?

g=bal%C4%B 1kesir+myo&og=bal%C4%B 1 kesir+myo&aqs=chrome.0.69159j014j6916012j6916 1.3844j0j7 &sourceid=chrome&ie=UTF
8

9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI

9.1. Yiiksekogretim kurumunun organizasyonu ile rektorlik, fakiilte, bolim ve varsa diger alt birimlerin kendi i¢lerindeki ve
aralarindaki tiim karar alma siiregleri, program ¢iktilarinin gergeklestirilmesini ve egitim amaglarina ulasilmasini destekleyecek sekilde
diizenlenmelidir.

Yiiksekogretim kurumunun organizasyonu ile rektorliik, fakiilte, boliim ve varsa diger alt
birimlerin kendi i¢lerindeki ve aralarindaki tiim karar alma siiregleri, program ¢iktilarinin
gergeklestirilmesini ve egitim amaglarina ulagilmasim destekleyecek sekilde diizenlenmistir.
Universitemiz yonetim ve organizasyonunda 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
hiikiimlerini uygulamaktadir. Universitenin yonetim organlar1 Rektor, Universite Senatosu ve

Universite Yonetim Kuruludur. Yiiksekokul diizeyinde yonetim organlarindan olusmaktadir.



Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Bolim Bagkanliklari, B6liim Bagkan Yardimcilari, Program
Danismanlari arasinda gérev dagilimi yapilmis ve sorumluluklar paylastiriimigtir. Organizasyon
yapisina ait tiim 6rgiit semalar1 ve mevcut personelin gorev tammlari dosya ekinde bilgilerinize
sunulmustur.

Yiiksekokul Yonetimi, aktif, siirekli gelismeyi ve devamli yenilenmeyi temel almaktadir. Ayrica
kalite standartlarinin yerine getirilmesi, hizmet kalitesi performansinin yiikseltilmesini hedef
secmistir. Bu amacla diizenli akademik ve idari toplantilar diizenlenerek i¢ kontrol mekanizmasi
dinamik tutulmaya caligilmaktadir. Ayrica organizasyon siirecine Yiiksekokul Kurulu ve
Yiiksekokul Yonetim Kurulu dahil edilerek i¢ kontrolde etkinlik saglanmaya ¢aligilmaktadir.
(http://www .balikesir.edu.tr/site/icerik/balikesir-meslek-yuksekokulu-797

10. PROGRAMA OZGU OLCUTLER
10.1. Programa 6zgii 6l¢iitler saglanmalidir.

Balikesir Universitesi Balikesir Meslek Yiiksek Okulu Biiro

Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi’ndan mezun olan tiim &grencilerimiz program
¢iktilarinda yer alan yetkinlikleri kazanmig olarak mezun

olmaktadirlar. Bunlara yonelik program ¢iktilari matrisi ve ders izlenceleri ekteki kanitlarda bilgilerinize sunulmustur. Bunlar disinda
ayrica 6zel 6l¢iit belirlenmemistir.

11. ARASTIRMA VE GELISTIRME

11.1. Biriminizde 2020 yilinda Balikesir Universitesi BAP Koordinatorliigii tarafindan desteklenen ve devam eden proje sayisi ve
biitgesi?

11.2. Biriminizde 2020 yilinda Balikesir Universitesi BAP Koordinatorliigii tarafindan desteklenip tamamlanan proje sayis1?

11.3. Biriminizde 2020 yilinda BAP Koordinatorliigii disinda diger ulusal kurumlar tarafindan desteklenen ve devam eden proje
sayis1 ve biitgesi?

11.4. Biriminizde 2020 yilinda BAP Koordinat6rliigii disinda diger ulusal kurumlar tarafindan desteklenip tamamlanan proje sayisi
ve biitcesi?

11.5. Biriminizde 2020 yilinda uluslararasi kuruluslar tarafindan desteklenen ve devam eden proje sayisi ve biitgesi?

11.6. Biriminizde 2020 yilinda tamamlanmus ve yiiriitiiciniin Balikesir Universitesi disindaki kurumlarda oldugu proje sayisi ve
biitgesi?

11.7. Biriminizde 2020 yilinda uluslararasi kuruluslar tarafindan desteklenip tamamlanan proje sayisi ve biitgesi?
11.8. Biriminizde 2020 yilinda SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI kapsamindaki dergilerde yayinlanan makaleler?

11.9. Biriminizde 2020 yilinda ulusal dergilerde (Alan indeksi, Ulakbim veya TR dizini tarafindan taranan dergiler dahil) yayimlanan
toplam makale say1s1?

11.10. Biriminizde 2020 yilinda uluslararasi bilimsel kongrelerde sunulan (S6zlii veya yazil) bildiriler?
11.11. Biriminizde 2020 yilinda ulusal bilimsel kongrelerde sunulan (Sozlii veya yazili) bildiriler?
11.12. Biriminizde 2020 yilinda SCI, SCI-E, SSCI ve AHCI kapsaminda alinan toplam atif sayisi.

11.13. Biriminiz 6gretim elamanlari tarafindan 2020 yilinda gergeklestirilen uluslararasi kitap yazarligi, editorliik sayisiBiriminizde
2020 yilinda ulusal, alan indeksli veya TR dizini vb. kapsaminda alinan toplam atif sayisi

Boliimiimiizde 1 adet uluslararasi kitap yazarligi bulunmaktadr.

Dr. Ogr. Uyesi Pinar ERKAL,(2020) TOKSIK ORGUTLER, Toksik Yonetici Davranislar1 Uzerine Bir Arastirma, Ankara: Gazi
Kitabevi.

https://www.gazikitabevi.com.tr/arama/toksik%20%C3%B6rg%C3%BCtler



11.14. Biriminiz 6gretim elamanlar1 tarafindan 2020 yilinda gerceklestirilen uluslararasi kitaplarda boliim yazarligi sayisi (ayni
kitapta ayn1 yazar tarafindan yazilan boliimler, tek bir bolim olarak yazilmalidir)Biriminiz §gretim elamanlar tarafindan 2020 yilinda
gerceklestirilen uluslararasi kitap yazarligi, editorliik sayisi.

Boliimiimiizde 1 6gretim tiyesinin kitap boliim yazarligi bulunmaktadir.
Erkal, Pinar (2020) Kiiresellesme Baglaminda Orgiitsel Davranis, iksad Yayimevi.
https://iksadyayinevi.com/product/kuresellesme-baglaminda-orgutsel-davranis/

11.15. Biriminiz 6gretim elamanlar1 tarafindan 2020 yilinda gerceklestirilen uluslararasi kitaplarda boliim yazarligi sayisi (ayni
kitapta ayn1 yazar tarafindan yazilan boliimler, tek bir boliim olarak yazilmalidir.)

11.16. Biriminiz dgretim elamanlari tarafindan 2020 yilinda gergeklestirilen ulusal kitaplarda b6liim yazarlig1 sayisi (aym kitapta ayni
yazar tarafindan yazilan boliimler, tek bir boliim olarak yazilmalidir)Biriminiz §gretim elamanlari tarafindan 2020 yilinda
gerceklestirilen ulusal kitap yazarligy, editorliigii sayisi.

11.17. Biriminizde 2020 yilinda sonuglanan patent sayisiBiriminiz ¢gretim elamanlar: tarafindan 2020 yilinda gergeklestirilen ulusal
kitaplarda boliim yazarlig1 sayist. (Aynt kitapta ayni yazar tarafindan yazilan béliimler, tek bir boliim olarak yazilmalidir.)

11.18. Biriminizde 2020 yilinda sonuglanan patent sayist
11.19. Biriminizde 2020 yilinda sonuglanan faydali model veya tasarim sayisi.
11.20. Biriminiz §gretim elemanlarinin 2020 yilinda gérev aldigi faal teknolojik sirketi sayisi.

11.21. Biriminiz 6gretim elemanlarimin 2020 yilinda aldig1 TUBA veya TUBITAK 6diil sayis1 (TUBA geviri 6diilii ve yayinlara alinan
para 6diilleri harig)

11.22. Biriminiz 6gretim elemanlarinin 2020 yilinda aldigi uluslararasi 6diil sayisi.

11.23. Biriminiz 6gretim elemanlari tarafindan 2020 yilinda tamamlanan yiiksek lisans tez sayisiBiriminiz 6gretim elemanlari
tarafindan 2020 yilinda tamamlanan doktora / tipta uzmanlik tez sayisi.

11.24. Biriminiz 6gretim elemanlari tarafindan 2020 yilinda tamamlanan yiiksek lisans tez sayisi.

SONUC
SONUC

Universitemizin kalite ¢alismalar1 kapsaminda Balikesir Universitesi Balikesir Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Boliimii, Biiro Yo6netimi ve Yonetici Asistanligi Programi olarak bir komisyon olusturulmustur. Komisyonun yaptig: toplantilarda
pandemi siirecindeki gelismelere gore boliim kalite planlari olusturulacaktir. Bu planlar gelecek yil igin {iniversitemizin misyon ve

vizyonu ¢ercevesinde tekrar giincellenecektir. 2019 yili sonu 2020 yili ilk doneminde Balikesir OSB’ne yapilan anket calismasi
gergevesinde tiniversite sektor igbirligi caligmalart degerlendirilecektir. Ayrica i¢ ve dis paydaslarin bir araya gelebilecegi faaliyetlerin

diizenlenmesi planlanmaktadir.

Biiro yonetimi ve yonetici asistanlifi programi sadece dgrencilerin mezuniyetine odaklanmayip yaptigi calismalari ile dgrencilerin
sosyal yonlerinin gelismesine katk: saglamay1 hedefleyen bir programdir. Bu gergevede her y1l Sektérel Uygulamalar kapsaminda yapilan
caligmalar boliim 6grencilerinin sosyal gelisimlerine katk: saglamakta hem de MYO’nun diger grencilerine bilgilendirme yapmaktadir.

Boliimiimiiz Bologna Egitim-Ogretim Paketi her yil giincellenmektedir ve web sayfamizdan paylasilmaktadir. Seffaf yonetim anlayisi

cergevesinde bolimiimiizle ilgili tim bilgiler okul web sayfasinda yer almaktadir. Sonug olarak tiim bu raporda yapilan agiklamalara
kanit olarak eklenen linkler ile desteklenmektedir.

http://www.balikesir.edu.tr/site/birim/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-172169

http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1981

http://www.balikesir.edu.tr/site/birim-haber/balikesir-meslek-yuksekokulu-310

deneme


http://www.balikesir.edu.tr/site/birim/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-172169
http://www.balikesir.edu.tr/site/icerik/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-1981
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&curSunit=4812#
http://www.balikesir.edu.tr/site/birim-haber/balikesir-meslek-yuksekokulu-310
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