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1 PROGRAMA ILiSKIN GENEL BILGILER

1.1.1letisim Bilgileri
Tablo 0-1 Program Iletisim Bilgileri

Unvani, Adi, Soyadi Telefon e-posta

Bolum/Program Dog¢.Dr.Pmar ERKAL 0266 6121209 | pinar@balikesir.edu.tr
Baskam
Bolum/Program
Baskam Ogr.Gor.Giilizar SAHIN 0266 6121209 | gsahin@balikesi.edu.tr
Yardimci(s))lan

Balikesir Universitesi, Balikesir Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve
Birim Adresi Yonetici Asistanligt Programi, Cagis Kampiisii, 10145 Balikesir /

TURKIYE
Birim Web Adresi www.balikesir.edu.tr/site/birim/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-

Birim e-posta Adresi | myo@balikesir.edu.tr

1.2 Program Dereceleri

Bu programi basar1 ile tamamlayan grenciler Biiro Yonetimi Ve Y 6netici Asistanlig1 On Lisans
derecesi alirlar.

1.3 Program Turd

Programda 1.6gretimve 2. Ogretim yer almaktadir.2024 yilimda YOK tarafindan alman Kararla
2.6gretim kismi kaldirilmastr.

1.4 Programdaki Egitim Dili
Egitim dili Tiirkgedir.

1.5 Programin Kisa Tarihcesi

1989 yilindan itibaren Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi adiyla 6gretime devam eden
boliimiimiiz 2010 yilinda IKMEB kapsaminda yapilan degisiklik ile akademik anlamda bdliim
baskanlig1 hiiviyetini kazanarak adi Biiro Hizmetleri Ve Sekreterlik olarak degistirilmistir.

1.6 Program Akreditasyonu

Programimiz bir akreditasyon kurulusu tarafindan belirli bir alanda Onceden belirlenmis,
akademik ve alana 0zgii standartlarin bir yiiksekdgretim programu tarafindan karsilanip
karsilanmadigini 6lgen degerlendirme ve dis kalite glivence siirecinden gegmemistir. Programin
akreditasyonu ile ilgili bagvuru planlanmaktadir




1.7 Boliim/Program- Fakiilte/MYO/YO Misyon ve Vizyonu

Misyon

Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi Programi; hizla gelisen ve degisen is yasaminin
gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilere sahip, resmi ortamlarda insan iliskileri
gelismig, biiro yonetimi ve ilkelerini profesyonelce uygulayabilen, on parmak klavye
kullanabilen, protokol bilgisine sahip gerek kamu gerekse 6zel sektorde calisabilecek yliksek
diizeyde biiro elemani, biiro yoneticisi, sekreter ve yoOnetici asistani yetistirmeyi
hedeflemektedir. Boliim ile ilgili uygulamalar i¢cin gerekli teknikleri, araglar1 ve bilisim
teknolojilerini belirleyerek etkin bir sekilde kullanabilen, sorumluluk alabilen, uygulamalarda
karsilagtigi problemlere ¢0ziim iiretebilen, diksiyonu diizgilin, etkili iletisim kurabilen ve
alanindaki yenilikleri takip edebilecek biiro ¢alisanlar1 yetistirmeyi amaglamaktadir.

Vizyon

Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanlig1 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.

2 OLCUTLER

2.1 Ogrenciler
2.1.1 Ogrenci Kabulleri

Tiirk Vatandaslar1 I¢in:

(1) Lise Diplomasi,

(2) Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan diizenlenen merkezi, iilke
capinda bir 6grenci se¢me ve yerlestirme smavi yoluyla yerlestirme. Adaylar, merkezi sinav
puanlar1 ve lise not ortalamalaridan olusan bilesik puanlarina gére programlara yerlesir.

Uluslararas1 Ogrenciler I¢in:

(1) Lise Diplomas1 ve Tiirkiye Milli Egitim Bakanligi (MEB) tarafindan verilen "Denklik
Belgesi".

(2) Yiiksekdgretimde ulusal otorite olan Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) tarafindan tanman
Uluslararast Ogrenci Smavi (YOS) veya SAT I, ACT vb. gibi uluslararas: iiniversite giris
smavlari. Adaylar, YOS veya esdeger sinavlardan aldiklar puanlara gére programlara yerlesir.
2024-2025 Egitim O6gretim yilinda ikinci Ogretimlerin iilke genelinde kapatilmasiyla
programimiza yerlesen dgrencilerin yerlestirme puanlari artarken basar1 siralamalar1 azalmastir.



Tablo 0-1 Program Ogrencilerinin Giris Sinavi Derecelerine iliskin Bilgi

.. “ Giris Smavi
Kayit G1r1§ Smavi1 (OSYS, (OSYS, Ozel
e o . Ozel Yetenek)
Egitim-Ogretim Puan Tiirii | Konten: Yaptiran Puani Yetenek) Basar1
Y1l an turd |- bontenjan Ogrenci Sirasi

Sayist En En En En
yikksek | diisiik | yiksek | disiik
[2024-2025] T 50 s4 | 340.286 281'57 ¥ |l '317067'
[2023-2024] T 50 42 | 316227 2658'79 19 1631533 :
[2022-2023] T 45 48 292,112 357'093 - 71 5’5895

Not: Son 3 yil doldurulacaktir.
2.1.2 Yatay ve Dikey Gecisler, Cift Anadal ve Ders Sayma

Programda 6grencinin dnceki 6greniminde aldig1 ve kredi, AKTS ve diizey uyumu uygun olan
dersler taninmaktadir. Ayrica mezunlarimiz Lisans Egitimine gecisi ile ilgili, 19.02.2002 tarih
ve 24676 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Meslek Yiiksekokullar1 Mezunlarinin Lisans
Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Yonetmelik" ile Yiiksekdgretim Kurulunun belirledigi
uygulama esaslari uyarinca, mesleki egitimlerini iist diizeye tasiyabilmek amaciyla ilgili lisans
boliimlerine OSYM tarafindan yapilan Dikey Gegis Smaviyla gecis yapabilmektedirler.

DIKEY GECIS ALANLARI
Halkla Iliskiler ve Reklamcilik.

Halkla Iliskiler ve Tanitim.
Saglik YOnetimi

Yatay gecis ile programimiza gelen O6grencilerin bagska programlarda ve/veya kurumlarda
almmis dersler ve kazanilmis kredilerin degerlendirilmesinde BAUN Muafiyet ve Intibak
Islemleri Yonergesi esas alinmaktadir. Muafiyet istenen dersin zorunlu veya se¢meli olmasi
durumuna bakilmaksizin, esdeger sayilacak dersin ulusal kredisinin en az %65’ine, ulusal
kredisi yoksa AKTS kredisinin en az%75ine esit olmasi gereklidir. igerik degerlendirmesinde
ise esdeger sayilacak derslerin iceriklerinin en az %75’ inin uyumlu olmasi sart1 aranir. Farkli
programlardan muaf olunan derslerin toplam ulusal kredi/AKTS kredisi, ilgili boliim ders
planindaki derslerin toplam ulusal kredi/AKTS kredisinin %350’sini gecemez. Muaf
olunabilecek derslerin ulusal kredi/AKTS kredisi toplami %350’den fazla ise muafiyeti
yapilacak olan derslerin se¢iminde, dncelikle miifredatindaki sirasiyla donem/y1l dersleri, sonra
yiiksek notlu dersleri ve son olarak yiliksek ulusal kredi/AKTS kredili dersleri dikkate alinir.
Aynv/esdeger bir programda 6grenim goriip basarili oldugu derslerin muafiyet bagvurusunda
s0z konusu ulusal kredi/AKTS kredisi sinirlamasi aranmaz.




Tablo 0-2 Yata

Gecis, Dikey Gecis ve Cift Anadal Bilgileri

Programa
Egitim- Bas%rl Puanina
Ogretim Yili Gor.e Yatay
& ‘Geg1$ Yapan

Ogrenci Sayisi

Programa
Merkezi
Yerlestirme
Puanma Goére
Yatay Gegis
Yapan
Ogrenci Sayisi

Programa Programda Cift Bagka
Dikeg Geci Anadala Boliimlerde
Ye}ll ang 3 Baslamis Olan Cift Anadala
o Vrl?anci Bagka Baglamig Olan
g Boliimiin Program
Sayis1*

Ogrenci Sayisi

Ogrenci Sayisi

[2024-2025] 2 - - ]
[2023-2024] 2 - ; ]
[2022-2023] 2 - - ]
[2021-2022] 2 - _ ]
[2020-2021] 2 ; ) ]

Not: Son 3 yil doldurulacaktir. On Lisans programlart icin gecerli olmadigindan

doldurulmayacaktir.

2.1.3  Ogrenci Degisimi
Degisim programinda herhangi bir 6grenci mevcut degildir.

bu siitun

Tablo 0-3 Ogrenci Degisim Hareketliligi Tablosu(Giden)

Egitim-Ogretim Giden Degisim
M- Ogrenci Programi Gittigi Ulke Gittigi Universite
Doénemi
Sayisi Adi

2024-2025 Guz

2023-2024
Bahar

2023-2024 Glz

Tablo 0-4 Ogrenci Degisim Hareketliligi Tablosu(Gelen)

Egitim-Ogretim
Doénemi

Gelen
Ogrenci
Sayisi

Degisim
Programi
Adi

Geldigi Ulke

Geldigi Universite

2024-2025 Gz

2023-2024
Bahar

2023-2024 Giiz

2.1.4 Damsmanhk ve izleme

Programimiza kayith olan tiim Ogrencilerin bir akademik danigmani bulunmaktadir ve
ogrencilere ders ve kariyer planlamasi konularinda yonlendirecek danigsmanlik hizmeti

verilmektedir.



Tablo 0-5 Damismanhk Yapilan Ogrenci Sayisi

Egitim-Ogretim Danigman Ogretim Elemanmnm Unvani, Adi Danvlsrr"lavnhk .
o . Yaptig1 Ogrenci
Donemi Soyadi
Sayisi
Dog. Dr. Pmar ERKAL -
2024-2025 Bahar Ogr. Gor. Gillizar SAHIN !
. Dog. Dr. Pmmar ERKAL 50
2024-2025 Giiz Ogr. Gor. Gillizar SAHIN %0

*: Raporun ilk teslim edilecegi tarihte aktif donem Giiz donemi olacagindan Bahar dénemine iliskin bilgiler
giincelleme istenirse doldurulmalidir. Tabloda satir sayist arttirilabilir.

2024-2025 Egitim-Ogretim Yilindan itibaren 1.Smif 2. Doénem ders plaminda Kariyer
Planlamasi dersi eklenerek bu ders kapsaminda 6grencilere kariyerlerini planlama konusunda
egitim, seminer ve etkinlikler vb. konularda danigmanlik verilecektir.

2.1.5 Ol¢me ve Degerlendirme

Olgme ve degerlendirme Balikesir Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi Madde 18 Sinavlar ve Degerlendirme Esaslarina gore yapilmaktadir. Her ders i¢cin
Ogretim elemani tarafindan akademik takvimde belirtilen tarihlerde en az bir ara siav, yariyil
sonu sinavi ve biitlinleme sinavi yapilir. Yariyil i¢i degerlendirmelerin basar1 notuna katkisi
%40, yariy1l sonu degerlendirmelerinin basar1 notuna katkisi ise %60 olarak hesaplanir.

Notlar1 Katsay1
AA 4,0
BA 3,5
BB 3,0
CB 2,5
CcC 2,0
DC 1,5
DD 1,0
F 0,0

Ogrencinin bir dersten basarili sayilmasi i¢in bu dersten YT, DD veya iistiinde bir not almas1
gerekir. Devam kosulunu yerine getirmesine ragmen FF veya YZ notu alan 6grenci ilgili dersten
basarisiz sayilir.

2.1.6 Mezuniyet Kosullar

Biiro Yonetim ve Yonetici Asistanligi Programini 6grencinin basariyla tamamlayabilmesi i¢in
ders planindaki derslerin tiimiinii (en az 120 AKTS karsilig1) gecmesi, 4.00 iizerinden en az
2.00 agirlikli not ortalamasi elde etmesi ve 30 ig giinli zorunlu staji basarryla tamamlamasi
gerekmektedir.

Mezuniyet sartlarmi yerine getiren 6grencilerin tespit edilip boliim kurulu kararmin alimmasimin
ardindan mezun konumdaki dgrencilerin listesi list yaz1 ile Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
gonderilir. Ardindan birimin ydnetim kurulunun onayma sunulur. ilgili yonetim kurulunun
olumlu kararma istinaden 6grencilerin OBS {izerinden mezuniyetleri gergeklestirilir.



Tablo 0-6 Ogrenci ve Mezun Sayilan

- Sinif Ogrenci Sayilari Mezun Sayilari
e I T P O P T B B e R I R R
[22(?2254]' - 53198 - | |- 151 - | - - - -
[22(?223?]' - 98| - | -] | |- - - | - 50 - -

Not: Tabloyu program ozelliklerine (6grenim yili, program tiirii vb.) gore sadelestiriniz.

2.1.7 Ogrenci Memnuniyeti

. Ogrenci memnuniyetinin 6l¢iilmesi ve degerlendirilmesinde OBS iizerinden Rektorliik
tarafindan anket uygulamalar1 yapilmaktadir. Ayrica programimizda yapilan etkinliklere iliskin
etkinlik sonunda Google Forms iizerinden "Etkinlik Memnuniyet Anketleri" diizenlenerek,
etkinlik sonuglar1 degerlendirilmektedir.

2.2.Program Egitim Amaclan

MEDEK

MADDE 9 Programlarin Degerlendirilmesi ve Olgiitlerin Yorumlanmasi

Program Egitim Amaclari: Program mezunlarinin erigsmeleri istenen kariyer hedefleri ve
mesleki beklentileri tanimlayan genel ifadeler.

Program Ogretim Ciktilari: Ogrencilerin programdan mezun oluncaya kadar kazanmalar1
gereken bilgi, beceri ve davranislar1 tanimlayan ifadeler.

Ol¢me: Program dgretim amaglar1 ve program ¢iktilarina erisim diizeylerini saptamak iizere,
cesitli yontemler kullanilarak yiiriitiilen veri ve kanit tanimlama, toplama ve diizenleme stireci.
Degerlendirme: Olgmeler sonucu elde edilen verilerin ve kamitlarin cesitli yontemler
kullanilarak yorumlanmasi siireci. Degerlendirme siireci, program Ogretim amaclarina ve
program ¢iktilarina erigim diizeylerini vermeli ve program iyilestirmek {lizere alinacak kararlar

2.2.1.Tanimlanan Program Egitim Amaclarn

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programmin amaci; hizli degisen ve gelisen is
diinyasmin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, bilgisayar
kullaniminda uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen, iyi
insan iligkileri kurabilen, yazilar1 on parmakla ve bakmadan yazabilen, her tiirli biiro
teknolojisini kullanabilen, modern protokol bilgilerine sahip, gerek kamu gerekse 6zel sektorde



caligabilecek yiiksek diizeyde biiro elemanlari, biiro ydneticileri ve yoOnetici asistanlari
yetistirmektir.
Amag

1- Egitim — 6gretim faaliyetlerinin gelistirilmesi

2- HI.1. Sektoriin ihtiyaclar1 dogrultusunda ders planlarinin revize edilmesi

Amag 2-Kurumsal kapasitenin gelistirilmesi

H2.1. Universite sanayi isbirligi kapsammnda OSB’de isletmeler ile isbirliklerinin
gelistirilmesi

H2.2. Boliimiin taninirhigini arttirmaya yonelik etkinlikler yapmak

H2.3. Mezun 6grencilerin kurumsal aidiyet duygusunu gelismek, mezunlar ve mevcut
ogrencilerimize yonelik faaliyetler yapmak

2.2.2 Program Egitim Amaclarim1 Belirleme Yontemi
Béliimiimiizde i¢ ve dis paydaslarn katilimiyla etkinlik ve konferanslar diizenlenmektedir. I¢
ve dis paydaslarimiz asagidaki listede verilmektedir.
e On Lisans Ogrencilerimiz
Ogretim Elemanlarimiz
Ogrenci Temsilcileri
Isverenler
Kamu Kurum ve Kuruluslari
Meslek Odalar1
Organize Sanayi Bolge Miidiirligi

2.2.3 Program Egitim Amac¢larinin Yayimlanmasi
https://www.balikesir.edu.tr/site/birim/balikesir-meslek-yuksekokulu-104465 sayfasinda
programin egitim amaglar1 yayimlanmstir.

2.2.4.Program Egitim Amaclarimin Giincellenme Y o6ntemi

Programlarm egitim amaglari, programlarin mezunlarmnin yakim bir gelecekte erigsmeleri istenen
kariyer hedefleri ve mesleki beklentileri tanimima uymakta ve ders planlarindaki zorunlu ve
se¢meli dersler icerikleriyle birlikte giincel tutulmaktadir.

2.3.Program Ciktilar

Program Ciktilari: Ogrencilerin programdan mezun oluncaya kadar kazanmalar1 gereken
bilgi, beceri ve davranislari belirten tanimlardir.

Ol¢me: Bu 6lgiite iliskin 6lgme, program ¢iktilarina erisim diizeylerini saptamak iizere cesitli
yontemler kullanilarak yiiriitiilen veri toplama ve diizenleme siirecidir.

Degerlendirme: Bu o6lgiite iliskin degerlendirme, 6lgmeler sonucu elde edilen bilgilerin,
verilerin ve kanitlarin ¢esitli yontemler kullanilarak yorumlanmasi siirecidir. Degerlendirme
slireci, program c¢iktilarina erisim diizeylerini vermeli ve elde edilen sonuglar programi
tyilestirmek lizere alinacak kararlar ve yiiriitiilecek eylemlerde kullanilmalidir.

Farkindalik: Bir konuda, kulak dolgunlugu seviyesinde haberdar olmak. (Seminerler,
konferanslar, duvar ilanlari, vb. yontemler bu amacla kullanilabilir. Program tarafindan bu
yontemlerin uygulandiginin ve tiim O6grencilerin bu etkinliklere katildiginin kanitlanmasi
gereklidir.)


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

Bilgi: Belirli bir konuda, bir ders kapsaminda veya dogrudan 6grenci ¢aligmasi veya benzeri
bir yontemle egitilmis olmak. Bilginin kazandirildiginin smavlar, 6devler, laboratuvar
caligmalar1 veya proje caligmalar1 gibi yontemlerle oOlciilmesi, degerlendirilmesi ve
kanitlanmasi gereklidir.

Beceri: Belli bir konuda yetkinlik, yeterlik sahibi olmak. Becerinin kazandirildigmin
laboratuvar caligmalar1 veya proje calismalart gibi uygulamali yontemlerle olciilmesi,
degerlendirilmesi ve kanitlanmasi gereklidir.

2.3.1 Tanimlanan Program Ciktilan

Tablo 0-1 Programa Ait Program Ciktilarinin Yeterliklere Gore Dagihm

Yeterlilikler”
Bilgi Beceri | Yetkinlik
2
Program Ciktilar — = £ | o | B
§ =g | E| 221 E E O
S| S| 2|5 ES| 5| 3]¢c
o > 73 = o o c
S| 25| 2| FF | »| 8|S
¥ | O|&|o|mm8¢0 | =(<
Biiro programlarinin temel 6zelliklerini bilir. X X
Protokol kurallarini uygular. X X
Dosyalama ve arsivleme caligmalarini bilir. X X
Isleme ve ekonomi konularinda temel bilgileri X | X
bilir.
Iletisimde ses ve nefes tekniklerini kullanma X X
teknikleri,etkili ve hazirlikli konuma becerisi
kazanir.
Mesleki yazigsma tekniklerini bilir. X X
On parmak klavye kullanabilir. X X
Mubhasebe ile ilgili temel kavramlari bilir. X X
Toplant1 organizasyonu yapabilir. X X
Buro yonetimini bilir. X X
Isletmelerde yonetim yardimciligi ,orta ve alt X X
kademe yoneticilik konusunda meslek elemani
olarak sorumluluk alabilme.
*: Ilgili yeterligi isaretlemek icin X koyunuz.

2.3.2.Program Egitim Amag¢larini Belirleme Yontemi

Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi Programi i¢ paydaslarimiz; bolim 6grencileri, mezun
durumda olan dgrenciler, boliim 6gretim elemanlar1 ve meslek yiiksekokuldaki diger bolim
ogretim elemanlarmdan, Dis paydaslar ise YOK, boliim mezunlari, sektdr temsilcileri, diger
iiniversitelerdeki akademisyenler ve yerel yonetimlerden olusmaktadir. Program c¢iktilar
teknolojik gelismeler ve beklentiler dogrultusunda periyodik olarak giincellenmektedir. Bunun
icin Oncelikle mezun olup is hayatma atilan ve orada okulda elde ettigi kazanimlar1
degerlendirme firsat1 bulan 0grencilerimizle goriis aligverisleri yapilmaktadir. Ayni1 sekilde
isverenlerle yapilan goriismelerde elde edilen fikirler degerlendirilmektedir. Ayrica Tiirkiye



genelindeki diger meslek yiiksekokullarinda bulunan benzer programlarin program amaglari ve
program ¢iktilar1 incelenmekte farkliliklar ve benzerlikler incelenmektedir. Gerekli
goriildiiglinde program c¢iktilar1 giincellenmektedir. Bagka bir deyisle i¢ ve dis paydaslar
tarafindan ortaya konan beklentiler ve gereksinimler dikkate alinarak olusturulmustur.

2.3.3.Program Ciktilarina Ulasma

Program ¢iktilarinin her biri i¢in ayr1 ayr1 olmak iizere, saglanma diizeyini donemsel olarak
belirlemek ve belgelemek i¢in kullanilan 6lgme ve degerlendirme islemi i¢in bugiine kadar
herhangi bir dzel islem yapilmamistir. Ogrencilerin gereksinimlerinin karsilanmasi icin her
tiirlii imkan seferber edilmektedir. Ornegin giincel teknolojik gelismelere ve degisimlere uyum
icin miifredat degisikligi yapilmisti. Mevcut miifredattaki dersleri alip basari ile okulunu
bitirmeye hak kazanmis olan bir 6grencinin ayni1 zamanda da program ¢iktilarini edindigi kabul
edilmistir.

Ogrencilerin 4 yariyill kapsayan egitim programindaki dersleri vermesi ve stajin1 da
tamamlayarak mezuniyete hak kazanmas1 6grencilerin basarisinin 6l¢iisiidiir. Egitim programi
planlar1 programim amaglarin1 ve program ¢iktilarini karsilayacak sekilde hazirlandigi i¢in bu
ayn1 zamanda dgrencinin program ¢iktilarmi aldiginin gostergesidir. Boylece 6grenciler

2.4.Siirekli Tyilestirme

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda egitim 6gretim kalitesinin artirilmasi ve
belirlenen sorunlarin giderilmesi kapsaminda siirekli iyilestirme ¢alismalar1 yapilmaktadir. Bu
kapsamda, oncelikli olarak i¢ ve dig paydaslardan goriisler alinmaktadir. Biiro yonetimi ve
sekreterlik programi i¢ paydaslarindan olan boliim 6grencileri, mezun durumda olan 6grenciler,
bolim 6gretim elemanlar1 ve meslek yliksekokuldaki diger boliim 6gretim elemanlarindan
boliim 6zgorevleri, program 6gretim amaclar1 ve program ¢iktilarinin belirlenmesi hususlarinda
anket/gorlis formu aracilifiyla goriis ve onerileri alinmaktadir. Ayrica, i¢ paydaslardan olan
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ve Rektorliikkten alinan bilgi ve talimatlar dogrultusunda
boliimde yapilan/yapilacak olan faaliyet ve uygulamalara yonelik diizenlemeler ve degisiklikler
yapilmaktadir. Dis paydaslar olarak belirlenen bolim mezunlari, sektor temsilcileri, diger
iiniversitelerdeki akademisyenler ve yerel yonetimlerden boliim program ¢iktilarinin ve
program 6gretim amaglarinin belirlenmesi konularinda goriis ve Onerileri alinmaktadir. Yine
dis paydaslardan YOK, OSYM, MEB tarafindan ¢ikarilan yasa ve yonetmeliklere gore boliimde
degisiklikler/diizenlemeler yapilmaktadir. Ayrica, bolim 6gretim elemanlar1 Istihdam ve
Kariyer Giinlerine katilan isletme temsilcileri ile goriismeler yapmakta ve goriislerini
almaktadirlar. Boliim baskanlig: tarafindan i¢ ve dis paydaslardan alman goriis ve Oneriler,
boliim kalite komisyonu tarafindan analiz edilerek raporlanip Boliim Kuruluna sunulmaktadir.
Boliim Kuruluna sunulan bu goriis ve oneriler, boliim dgretim elemanlar: tarafindan tartisilip
goriisiilerek bir karara baglanmaktadir. Boliim Kurul toplantilarinda i¢ ve dis paydaslardan
aliman goriis ve Oneriler diginda, boliim 6zgorevleri, program 6gretim amaglari, program
ciktilarmin belirlenmesi, 6gretim plani (miifredat) ve igeriginin olusturulmasi, egitim-0gretim
kadrosunun belirlenmesi ve egitim 6gretim altyapismnin gelistirilmesi konular1 goriisiilmektedir.
Bolim kurulunda goriisiilen konular ve almman kararlar egitim-0gretim faaliyetlerinin
stirdiiriilmesinde onemli bir rol oynamaktadir. Ara smav ve donem sonu smavlari, dgrenci
anketleri, mezun anketleri, staj anketleri, boliim kurul toplantilari, akademik kurul toplantilar,
boliimdeki komisyonlarin faaliyetleri, 6gretim elemanlarinin goriisleri ve dis paydas goriisleri
egitim ve Ogretimin siirdiiriilmesinde ve degerlendirilmesinde dikkate alinmaktadir.



2.5.Egitim (Ogretim) Plam (Miifredat)

Programimizin akreditasyon basvurusu bulunmamaktadir.

Egitim Ogretim Y1l icindeki Miifredat: Tablo 2.5-1’de verilmistir.



BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI

BALIKESIR UNIVERSITESI

BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

2023-2024 EGITIM-OGRETIM YILI DERS PLANI

1.SINIF 1.YARIYIL

1.SINIF 2.YARIYIL

DERS |DERSINADI |Kategori| T L| k |AkTS|DERS | DERSIN ADI Kategori | T K | AKTS
KODU KODU
BHY1101 | isletme-I z 3 ol 30| 3 |BHY1201|isletme-Il z 3 30| 3
BHY1102 | Tica z 3 o[ 30| 3 |BHY1202 |Ekonomi z 3 30| 3
Matematik ' )
BHY1103 | Temel Hukuk VA 3 ol 3,0 3 BHY1203 | Muhasebe Z 4 4,0 4
Klavye .
BHY1104 Teknikleri Z 2 ol 3,0 4 BHY1204 | Mesleki Yazigsmalar A 3 3,5 4
Bilgisayar Dosvalam
BHY1105 | Biro z 2 0| 30| 4 |BHY1205|0SYalamave z 3 30| 3
Arsivieme
Programlari
Protokol ve .
BHY1106 | S05Ya z |3lololso]| 3 |BHv1206|KaMU Ve Ozel z |2 20| 3
Davranig Kesim Yapisi
Kurallar
SECMELI DERS-1 s 0 0 8
TOPLAM 16 o[180| # |TOPLAM 18 185| 28
Atatirk llkeleri Atatlirk ilkeleri ve
AIT1101 | ve inkilap z 2 ol20| 2 |aT1201 |52 21€ z 2 20| 2
L Inkilap Tarihi-II
Tarihi-I
TDI1101 | Trk Dili-I z 2 ol 20| 2 |Topiz201 |Turk Dili-n z 2 20| 2
yDI1101 | Yapanct Dil-l z |2lolol20]| 2 |vpioo1 [YaPanc Di-l z |2 20| 2
(Ingilizce) (Ingilizce)
GENEL TOPLAM 22 0[240| # |GENELTOPLAM 24 245| 34
1.SINIF 2. YARIYIL SECMELI DERSLER
STJ1201 | Staj S 0 0 8
STJ1202 | Alan Uygulamalari S 0 0 8
2.SINIF L.YARIYIL 2.SINIF 2.YARIYIL
DERS | DERSINADI |Kategori| T |u|L| k |akTs|PERS | DpERSIN ADI Kategori | T K |AkTs
KODU
KODU
BHY2101 | Biiro Yénetimi z 3 o 30| 4 |BHY2201 | Yénetici Asistanig z 3 35| 5
BHY2102 | Or9utsel z 3 ol 30| 4 |BHY2202|Halkia lliskiler z 3 30| 3
Davranis
BHY2103 | JoPlanti z 2 ol 2 | 3 |BHy2203 |Kalite Yonetim z 2 20| 3
Yonetimi Sistemleri
Etkili I
BHY2119 [ ¢ z 2 ol 25 | 4 |BHY2204 | iletisim z 3 30| 4
onusma ve




Sunum
Teknikleri
SECMELI .
DERS-1 S 1 2,0 SECMELI DERS-1 1 2,0 4
SECMELI :
DERS-2 S 2 2,0 SECMELI DERS-2 1 15 3
SECMELI :
DERS-3 S 2 2,5 SECMELI DERS-3 2 2,5 4
SECMELI :
DERS-4 S 2 2,5 SECMELI DERS-4 2 2,5 4
TOPLAM 17 19,5 TOPLAM 17 20,0 30
2. SINIF 1. YARIYIL SECMELI DERSLER 2. SINIF 2. YARIYIL SECMELI DERSLER
Bilgisayar
BHY2110 | Meslek Etigi S 2 2,5 BHY2210 | Muhasebe 2 2,5 4
Yazilimlari
Insan Arastirma Yontem
BHY2111 | Kaynaklari s 2 2,5 BHY2211 | AArastirma v 1 15| 3
I ve Teknikleri
Yonetimi
BHY2112 | Sektorel s |1 2,0 BHY2212 | Sektorel 1 20| 4
Uygulamalar-I Uygulamalar-I1
BHY2113 | Bilgi Yonetimi S 2 2,0 BHY2213 | Teknoloji Kullanimi 1 15 3
Misteri
BHY2114 | lligkileri S 2 2,0 BHY2214 | E-Ticaret 2 2,5 4
Yonetimi
) Girigimcilik ve
BHY2115 | Istatistik S 2 2,0 BHY2215 | Kiglk Isletme 2 2,5 4
Yoneticiligi
BHY2116 | Uketici S 2 25 BHY2216 | Bilgi ve lletisim 2 25| 4
Davranislari Teknolojileri
Is ve Sosyal L .
BHY2117 | Giivenlik s |2 2,0 BHY2217 | Kalite Guvencesi 2 25| 4
ve Standartlar
Hukuku
Mesleki Mesleki Yabanci
BHY2118 Yabanci Dil-I S 2 2,5 BHY2218 Dil-II 2 2,5 4
BHY2219 | itibar Yoénetimi 2 2,5 4
KATEGORI :
Zz : Zorunlu
S : Segmeli

Tablo 0-1 [Egitim Ogretim Yili] Miifredat:




Tablo 0-2 Miifredat Derslerinin Kategorilere Gore Dagilimi

Kategori (AKTS Kredisi)

Ders 1 Ogr.egm Alammna | Alanmma | Segmeli
Kodu Ders adi Dili" | uygun | uygun | Dersler’ Diser®
temel |ogretim*| Alan | Alan get
ogretim’ ici | dis1

1. Yariy1l

AIT101 |Atatiirk ilkeleri ve inkilap tarihi | Tiirkce 2

BHY 1101 |isletme 1 Tiirkge 3

BHY 1102 |Ticari Matematik Tiirkce 3

BHY 1103 Temel Hukuk Tiirkce 3

BHY1104|Klavye teknikleri Tiirkce 4

BHY1105|Bilgisayar Biiro Programlama Tiirkce 4

BHY1107 Protokol ve Sosyal Davranis Tiirkce 3
Kuralar1

TDI1101 |Tiirk Dili Tiirkge 2

YDI1101 |Yabanci Dil (Ingilizce ) Tiirkce 2

2. Yariy1l

AIT1201 |Atatiirk ilke ve inkilap tarihi 2 Tiirkce 2

BHY 1201 |isletme 2 Tiirkce 3

BHY 1202|Ekonomi Tiirkce 3

BHY 1203|Muhasebe Tiirkce 4

BHY 1204 |Mesleki Yazismalar Tiirkce 4

BHY1205|Dosyalama ve Arsivleme Tiirkce 3

BHY 1206|Kamu ve 6zel kesim yapisi Tiirkge 4

KRY1201|Kariyer Planlama Tiirkge 2

TDI1201 |Tiirk Dili 2 Tiirkge 2

YDI1201 |Yabanci Dil 2 (Ingilizce ) Tiirkge 2

STJ1201 |SECMELI DERS Tiirkge 8

3. Yaryil

BHY2101|Biiro Yonetimi Tiirkce 4

BHY2102|Orgiitsel Davranis Tiirkce 4

BHY2103|Toplant1 Y onetimi Tiirkge 3

BHY2120 Etkil'i kopusma ve sunum Tiirkce 4
teknikleri
SECMELI DERS 1 Tiirkce 4
SECMELI DERS 2 Tiirkce 3
SECMELI DERS 3 Tiirkce 4
SECMELI DERS 4 Tiirkce 4

4. Yariyil

BHY2201|Y6netici Asistanlig1 Tiirkge 5

BHY2202|Halkla iliskiler Tiirkge 3

BHY2203|Kalite Yonetim Sistemleri Tiirkce 3

BHY2204/|iletisim Tirkge 4




SECMELI DERS 1 Tiirkce 4

SECMELI DERS 2 Tiirkce 3

SECMELI DERS 3 Tiirkce 4

SECMELI DERS 4 Tiirkce 3
PROGRAMDAKI KATEGORI TOPLAMLARI * 52 33 23 6 8
MEZUNIYET ICIN TOPLAM KREDI 122
TOPLAMLARIN GENEL TOPLAMDAKI YUZDESI 427 | 274 18,4 | 49 | 6,6

Program tiiriine gore yariyil ve dersler igin gerektigi kadar satir ekleyiniz ya da ¢ikartiniz.

1 Ogretim dili Tiirkce olmasa bile ders adin1 Tiirkge veriniz.

2 Ogretim dilini yaziniz.

3 Programda, programin yiiriitiilmesi i¢in zorunlu temel dersler yazilmalidir.

4 Program Ogretimi igin alanma uygun zorunlu dersler

5 Sec¢meli dersler, alan i¢i ve alan dis1 (mesleki-teknik se¢meli, sosyal-iiniversite segmeli vb.) olmak Uzere 2
kategoriye ayrilmistir

6 Yukaridaki 3 kategoriye girmeyen dersler. Ornek: 2547 sayili kanunun 5(i) maddesi kapsaminda okutulan dersler
gibi

*Toplam krediler ve yiizdeleri hesaplanirken; zorunlu derslerin tiimii kullanilmalidir. Se¢meli derslerin ise sadece
ogretim planinda yer aldig1 say1 kadar1 kullanilmalidir.

2.5.1 Egitim Planimin Bilesenleri

1.Yanyil Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi 1, Isletme 1, Ticari matematik, Temel Hukuk,
Klavye Teknikleri ,Bilgisayar biiro programlari, Protokol ve Sosyal Davranis kurallari, Tiirk
Dili 1,Yabanc1 Dil (Ingilizce )toplam 9 dersten olusmaktadir.

2.Yanyll Atatiirk Tlke inkllap Tarih_i 2, isletme 2, Ekonomi, Muhasebe, Mesleki Yazigsmalar,
Dosyalama ve Arsivleme, Kamu ve Ozel Kesim Yapisi, Kariyer Planlama, Tiirk Dili 2,Yabanc1
Dil 2, Staj olmak tzere 11 dersten olusmaktadir.

3.Yanyil Biro Yonetimi, Orgiitsel Davranis, Toplant1 Y&netimi, Etkili Konusma ve Sunum
Teknikleri, Insan kaynaklar1 Yo6netimi ,Sektorel Uygulamalar 1, Tiiketici davranislar1 ,is ve
sosyal giivenlik hukuku olmak {izere toplam 8 dersten olusmaktadir.

4.Yanyll Yonetici Asistanligi, Halkla iliskiler, Iletisim, Arastirma Yontem ve Teknikleri ,E
ticaret, Girisimcilik ve Kiiciik Isletme Yoneticiligi ,Kalite Yonetim Sistemleri, Sektorel
Uygulamalar 2 olmak tizere toplam 8 dersten olusmaktadir.



s En
. e (1)
. Son Iki Kalabalik Dersin Turi
Dersin . Yariyilda i
Kodu Dersin Ads Agilan Sube Spt)ede 5
Sayist Ogrenci Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Diger
Sayist
BHY1101 isletme-I 1 58 100 0 ) )
BHY1102 Ticari Matematik 1 30 100 0 _
BHY1103 |  remel Hukuk 1 61 100 0 -
BHY1104 Klavye Teknikleri 1 60 50 50 _
BHY1105 Bilgisayar Biiro
Programlari 1 58 50 50 -
Protokol ve Sosyal
BHY1106 Davranig Kurallari 1 60 100 0 -
Atatiirk ilkeleri ve inkilap
AIT1101 Tarihi-| 1 58 100 0 _
TDI1101 Turk Dili-1 1 57 100 0
YDI1101 | Yabanci Dil-l (ingilizce) 1 55 100 0
BHY2101 Buro Yonetimi b 37 100 0
BHY2102 Orgiitsel Davranis ’ 37 100 0
BHY2103 Toplanti Yonetimi 2 40 100 0
Etkili Konusma ve
BHY2119 Sunum Teknikleri 2 35 100 0 -
BHY1201 isletme-II 2 40 100 0
BHY1202 Ekonomi ) 40 100 0
BHY1203 Muhasebe ) 44 100 0 _
BHY1204 Mesleki Yazismalar b 41 50 50
BHY1205 |Dosyalama ve Argivleme b 33 100 0
Kamu ve Ozel Kesim
BHY1206 Yapis: 5 47 100 0 i
Atatirk ilkeleri ve Inkilap
AIT1201 Tarihi-I 2 38 100 0 -
TDI1201 Turk Dili-l 2 37 100 0 _
YDI1201 | Yabanci Dil-ll (ingilizce) 2 27 100 0 _
BHY2112 | Sektdrel Uygulamalar-I 2 38 50 50 _
Is ve Sosyal Giivenlik
BHY2117 Hukuku 2 37 100 0 -
Arastirma Yontem ve
BHY2211 Teknikleri 2 38 50 50 -
BHY2212 | Sektorel Uygulamalar-I| 2 36 50 50 -




BHY2214

E-Ticaret

2 33 100 0
Girigimcilik ve Kigik

sizzts | Spometaeoa | | 0 | o
BHY2112 insan kaynaklari 2 37 100 0
BHY2116 | Tiketici davranislari 2 41 100 0
BHY2203 |Kalite ydnetim sistemleri 2 37 100 0
BHY2204 iletisim 2 35 100 0
BHY2201 Yonetici asistanhgi 2 33 100 0
BHY2202 Halkla iligkiler 2 35 100 0

2.6.0gretim Kadrosu

2.6.1.08retim Kadrosunun Sayica Yeterliligi
Biiro Yonetimi ve sekreterlik Programinda bir dogent doktor, bir 6gretim gérevlisi kadrolu
olarak ders vermektedir. Ogretim kadromuz yeterli niteliklere sahip ve programin etkin bir

Tablo 0-3 Ders ve Simif Biiyiikliikleri

Satir Sayis1 guncel miifredat derslerine gore arttirilmalidir.
1. Her dersin olustugu tiirleri yiizde olarak veriniz (%75 teorik, %25 uygulama gibi).

sekilde siirdiiriilmesini ve gelistirilmesini saglayacak niteliktedir.




Tablo 0-1 Ogretim Kadrosu Yiik Ozeti

ol 5 €)
Ogretim Elemaninin Adi ve TZ,YZ, Son Iki Dénemde Verdigi Tiim Dersler Toplam Etkinlik Dagilmt
Soyadi EG" (Dersin Kodu/Kredisi/Dénemi/Y1l1)® Ogretim Arastirma Diger®
Ogr.Gor.Giilizar SAHIN TZ |BHY1101-Isletme 1 -GUZ-3-2023/2024 100
Ogr.Gor.Giilizar SAHIN TZ |BHY2101Biiro yonetimi -GUZ-3-2023/2024 100
o s - BHY2112 Sektdrel uygulamalar -GUZ-
Ogr.Gor.Glilizar SAHIN TZ BAHAR-3-2023/2024 100
PR . BHY2202 Halkla Iliskiler -BAHAR-3-
Ogr.Gor.Giilizar SAHIN TZ 2024/2025 100
Ogr.Gor.Giilizar SAHIN TZ |BHY2204-iletisim -BAHAR-3-2024/2025 100
BHY 1104 Klavye Teknikleri -GUZ-
Dog¢.Dr.Pmnar Erkal TZ 2004/2025 100
BHY2112 Sektdrel Uygulamalar 1- GUZ-
Dog¢.Dr.Pmnar Erkal TZ 2004/2005 100
BHY2102 Orgiitsel Davranis- GUZ-
Dog¢.Dr.Pmar Erkal TZ 2004/2005 100
BHY2201 Yonetici Asistanligi-BAHAR-
Dog. Dr. Pmar Erkal TZ 2023/2024 100
BHY2212 Sektorel Uygulamalar 2-BAHAR-
Dog¢. Dr. Pmar ERKAL TZ 2023/2024 100
BHY2211 Arastirma Yontem ve Teknikleri-
Dog¢. Dr. Pmar ERKAL TZ BAHAR- 2023/2024 100
Dog. Dr. Pmar ERKAL TZ |BHY1201 Isletme 2-BAHAR- 2023/2024 100

Notlar:

(D TZ: Tam zamanli, YZ: Yar1 zamanli, EG: Ek gorevli




@)
ekleyiniz.
€)
“4)

Tablo 0-2 Ogretim Kadrosunun Analizi

Etkinlik dagilimini, her bir 6gretim elemanimin toplam etkinligi %100 olacak bigimde yiizde olarak veriniz.
Uzun siireli izinleri “Diger” siitununda gosteriniz.

Her 6gretim elemani igin son iki donemde verdigi tiim dersleri (lisansiistli ve bagka programlarda verilen dersler dahil) siralayiniz. Gerektiginde satir

< Mezun Deneyim Siiresi, Y1l Etkinlik Diizeyi (yliksek, orta, diisiik, yok)
TZ | Aldig -
w Oldugu Son
Ogretim Elemaninin Adi ve Unvan YZ | Son Kurum i
Soyadi'" va EG | Derece prum ve Kamu{ Ogretim Bu . Mesleki Sana'ylye
@ |ve Alan Mezuniyet | Sanayi Denevimi Kurumdaki Kuruluslarda Arastirmada Verilen
Yih Deneyimi Y Deneyimi uruius Danigsmanlikta
N Marmara
B s . Ogretim . . .
Ogr.Gor.Giilizar SAHIN < . .| TZ | Isletme | liniversitesi| 24/0 24 yil 24 yil
Gorevlisi
1999
Celal Bayar
Dog. Dr. Pmar ERKAL Dog. Dr. | TZ. | Isletme |Universitesi| 24/0 24 23
Doktora

Notlar:

(1) Tabloyu programdaki her 6gretim iiyesi icin doldurunuz. Gerekiyorsa ek sayfa kullanabilirsiniz.
(2) TZ: Tam zamanl, YZ: Yari zamanly, EG: Ek gérevii
(3) Etkinlik diizeyi son 3 yulin ortalamasini yansitmalidir.

Sart renk ile vurgulanan boliim bu rapor doneminde doldurulmayacak daha sonra belirlenecek olan periyodik donemlerde doldurulmast istenecektir.




2.6.2 Ogretim Kadrosunun Nitelikleri
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda ders veren ogretim elemanlari
uzmanliklarini almig gerekli yetkinlige sahiptir.

Ogretim Elemammm Adi- | ORCID No Ozgecmis

Soyadi Guncelleme
Tarihi

Dog. Dr. Pmnar ERKAL 0000-0003-4698-8475 31.12.2024

Ogr. Gor. Giilizar SAHIN 0009-0007-3336-3018 31.12.2024

Tablo 2.6-3 2024 Yilinda Diizenlenen Bilimsel Etkinliklerde Sunulan Bildiri Sayisi

PROGRAM ADI

Sempozyum
Kongre
Konferans
Diger**

A: Ulusal B: Uluslararast
**: Belirtilen kategoriler diginda bir etkinliginiz varsa tabloya ilave ediniz.

Tablo 2.6-4 2024 Yilinda Yayimlanan Makale Sayilari

PROGRAM ADI 1 2 3 4 5 6 7 8

- - 1 - - - 2 -

1.SClI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI kapsamindaki indekslerde

2.SCl, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI kapsami1 disindaki uluslararasi indekslerde (Alan
indeksi vb.)

3.Ulakbim TR dizin

4.Ulusal kitap yazarhigi

5.Ulusal kitap editorliigli ve / veya boliim yazarligi
6.Uluslararasi kitap yazarligi

7.Uluslararasi kitap editorliigii ve / veya boliim yazarhgi
8.Uzmanlik alaninda uluslararasi kitap / boliim ¢evirileri




Programimizda 2024 yilinda Ulakbim Tr dizinde yayinlanan makale sayis1 1, uluslararasi
kitap boliimii sayis1 2°dir.

1. Erkal, P. (2024). Orgiitlerde kapsayic1 yonetici davranislar:: engelli kamu ¢ahisanlar
iizerine nitel bir arastirma. Dokuz Eyliil Universitesi Isletme Fakiiltesi Dergisi, 25(2),
153-171.

2. Erkal, P. (2024). Yesil girisimcilik: ulusal literatiir incelemesi. Orgiitsel Giiven ve
Liderlik: Yeni Nesil Yonetim Yaklagimlari kitabi i¢inde, (Boliim 24). Edi. Goniil Yiice
Akinci, s. 74-768, Bidge Yaymlari, Ankara.

3. Erkal, P. (2024). Orgiitsel giiven: Yonetici ve Yonetici Asistan1 Baglaminda Giiven,
Yonetim ve Organizasyonda Ileri Arastirmalar kitab i¢inde, Edi. Oguzhan Aytar, s. 155-
168, Yaz Yaymlari, Afyonkarahisar.

Tablo 2.6-5 2024 Yihnda Ogretim Elemanlarinin diger arastirma alanlar
PROGRAM ADI 1 2 3 4 5 6

1. Patent sayis1

2.Teknokent / Teknokent disindaki sirketlerde gorev alan 6gretim {iyesi sayilar.

3. Faydali model, tasarim, yazilim bilgileri

4. Devam eden protokol bilgileri (belediye, askeriye, milli egitim, il saglik miidiirliigii, 6zel
sektor vb.)

5. Devam eden danmigmanlik bilgileri (kamu / 6zel sektér vb. danismanliklari).

6. Sergi/Sanatsal Faaliyetler

2.6.3 Atama ve Yiikseltme

Programimizda atama, yiikseltme ve gorevlendirme siireg ve kriterleri tiiniversitemiz
yonergeleri ile tanimlanmistir ve bu gercevede yiiriitiilmektedir. Boliimlere belirli niteliklere
sahip akademik personel alimini saglamak amaciyla ise alma, atanma siireclerini ayrintili olarak
tanimlayan "Akademik Yiikseltilme ve Atama Kriterleri Yonergesi” bulunmaktadir.

2.6.4 Ders Tanitim Formlari/Ders Ayrintilar

Programmmizin Ders Tamtim Formlary/Ders Ayrintilarma Balikesir Universitesi Balikesir
Meslek Yiiksekokulunun web sitesinde boliimler sekmesi altinda yer alan Muhasebe ve Vergi
Uygulamalarimin Ders Katalogu/OBS Bilgi Paketi Dersler Sekmesinden ulasilabilir.
(https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=06&
curSunit=4834#)

2.7.Altyapi

2.7.1 Egitim i¢in Kullanilan Alanlar ve Donanim

Balikesir Meslek Yiiksekokulu biinyesinde Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
tarafindan kullanilan 2 derslik ve 1 bilgisayar laboratuvart miidiirliglimiiziin verdigi gilinler
dogrultusunda kullanilmaktadir.



Derslikler Kapasite
C003 36
C004 54
BL5 35

2.7.2 Diger Alanlar ve Altyap:

Programimiza kayitl 6grencilerin ders aralarinda sosyallesebilmeleri i¢in, atistirmaliklar ve
cesitli sicak soguk iceceklere ulasabilecekleri ve vakit gegirebilecekleri yiiksekokul kantini ve
Universite yemekhanesi bulunmaktadir. Kampiis bahcesinde 6grencilerin dinlenmeleri igin
golgelikli banklar bulunmaktadir. Ogrencilerin sosyal ve sportif faaliyet icerisinde
bulunabilecekleri cesitli alanlarda basketbol sahalari, yiizme havuzu, futbol sahalari, kosma
alanlari, kapali spor salonlari, bulunmaktadir.

2.7.3 Egitim Araclan, Bilgisayar ve Bilisim Altyapisi

Program tarafindan kullanilan dersliklerin her birinde projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi,
dersi veren Ogretim elemaninin kullanimi i¢in internet baglantisi, beyaz yazi tahtasi ile
ergonomik 0grenci masalar1 ve siralar1 yer almaktadir. Derslikler egitim ve 6gretimin verimli
ve etkin siirdiiriilebilmesi i¢in atmosfer acisindan uygundur. Okul biinyesinde yer alan teorik
egitim amacli dersliklerin kapasitesi ve teknik donanimi derslerin siirdiiriilmesi agisindan
yeterli diizeydedir. Program tarafindan kullanilan laboratuvarlarin her birinde projeksiyon
cihazi, projeksiyon perdesi, dersi veren ogretim elemaninin ve 6grencilerin kullanimi igin
internet baglantisi, beyaz yazi tahtasi ile yeter sayida bilgisayar masalar1 yer almaktadir.
Bilgisayarlar programda verilen derslerin Uygulamalarini yapmak igin yeterlidir.
Laboratuvarlar egitim ve 6gretimin verimli ve etkin siirdiiriilebilmesi i¢cin uygun atmosfere
sahiptir. Laboratuvarlarin kapasitesi ve teknik donanimi derslerin siirdiiriilmesi agisindan
yeterli diizeydedir.

2.7.4 Kiitiiphane

Programa kayitl dgrencilerimiz Universitemiz biinyesindeki Mehmet Akif Ersoy Merkez
Kiitiiphanesi’ nin 68renme kaynaklar1 olarak ders kitaplari, ansiklopedi ve tiim kaynaklar ile
diger olanaklarindan faydalanmaktadirlar.

2.7.5 Ozel Onlemler

Universitenin ve Balikesir Meslek Yiiksekokulu’nun is giivenligi uzman1 mevcuttur ve tiim
derslik, okul ¢evresi ve laboratuvarlarda giivenlik tedbirleri alinmistir. Genel gilivenlik tedbirleri
disinda programin gerektirdigi 6zel bir giivenlik tedbiri yoktur.

3 PROGRAM GENEL DEGERLENDIRMEYE YONELIK GZFT
TABLOSU

Programin genel degerlendirmesi i¢in Giiglii Yonleri, Zayif Yonleri, Firsatlar1 ve Tehditleri
(GZFT, SWOT) gosteren tabloyu asagidaki gorselde yer alan agiklamaya gore doldurunuz.



Program Genel Degerlendirme GZFT Tablosu

Gugcla Yonler

Zayif Yonler

eSe¢meli ve zorunlu dersler ile giincel ders
planlarmin olusturulmasi
eBoliimle ilgili yapilan faaliyetlerde 6grenci
ve 6gretim elemanlar1 arasinda katiliml
egitim yaklasimi ile fikir aligverigine olanak
taninmas1 eStaj imkani ile 6grencilerimizin
mezun olmadan teorik egitimin isyeri
uygulama egitimiyle desteklenmesi
eEgitim-6gretim faaliyetlerinin yani sira dig
paydaslar ile ortak 6grencilerinde aktif
gorev aldig1 her donem cesitli etkinliklerin
yapilmas1 eUniversite biinyesinde y1l icinde
diizenlenen ¢esitli sdylesi-calistay, kariyer
giinler vb. aktivitelere katilimin saglanmasi.

e Mevcut binanin teknik ve uygulamali
egitime uygun olmamasi, dersliklerin ve
atolyelerin kapasitesinin yetersiz ve eksik
olmasi, uygulamali egitime uygun yeni bina
ithtiyact

e Ogrencilerin ulusal/uluslararasi projelere
katilimlarinin artirilmasi

e Ogrencilerin nitelikli staj yapma
konusunda isteksiz olmasi

Frrsatlar

eMesleki egitim ve uygulama bilgisine sahip
kalifiye ara eleman is giiciine olan ihtiyacin
artmasi

e |5 diinyasinda mesleki egitimde
farkindaligin artmaya baglamasi

Tehditler

e Egitim-0gretim mekanlarindan
kaynaklanan sorunlarin 6grencilerin
motivasyonuna yansimast

Iyilestirmeye Acik Yonler:

e Ogrencilerin ulusal/uluslararasi projelere katilimlarinin artirilmasi

EKLER LIiSTESI

Ofis Danismanlik Saatleri
Ogretim Elemanlarmm Ozgegmisleri
Ders Tanitim Formlar1 Klasorii
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