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1 PROGRAMA ILiSKIN GENEL BILGILER

1.1 Tletisim Bilgileri

Tablo 1.1-1 Program iletisim Bilgileri

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi

Unvani, Adi, Soyadi Telefon e-posta
Boliim/Program | Ogr.Gor.Dr.Bayram I
Baskam ALAMUR 2664321111/351017 | bayramalamur@balikesir.edu.tr
Boliim/Program ) i i
Baskam Yard.
Birim Adresi Ebubekir Mahallesi Cumhuriyet Caddesi Uzeri No:218 10560 HAVRAN/BALIKESIR

Birim Web Adresi

https://www.balikesir.edu.tr/site/birim/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-bolumu-172578

Birim
E-posta Adresi

havranmyo@balikesir.edu.tr

1.2 Program Dereceleri

Balikesir Universitesi, Havran Meslek Yiiksekokulu, Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii,
Biiro Yonetimi ve Y&netici Asistanlig1 Programi, On Lisans
1.3 Programn Tiirii

Yiiksekokulumuz programi normal 6gretim kapsaminda yiiriitiilmektedir.
1.4 Programdaki Egitim Dili
Programu yiiriitiirken kullanilan egitim dili Tiirkge’dir.

1.5 Programin Kisa Tarihcesi

Yiiksekokulumuz, 1992 tarih ve 3837 Sayili Kanun’ un ek 12. maddesi geregince kurulmus;
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligr Yiiriitme Kurulu’ nun 25 Subat 1993 tarihli toplantisinda,
Bilgisayarli Muhasebe ve Vergi Uygulama Programi ile Makine Programi’nin 1993 — 1994
Egitim- Ogretim yilindan itibaren 6grencili olarak agilmasma karar verilmis ve bu karar
geregince faaliyete gegirilmistir.

Yiiksekokulumuz 2001-2002 Egitim-Ogretim Y1li Giiz Yariyili sonuna kadar Havran Mehmet
Calisir Cok Programli Lisesi ek binasinda gegici olarak faaliyetlerini siirdiirmiis olup, 2001-
2002 Egitim-Ogretim Yili Bahar Yariyilindan itibaren kendi binasina tasmmis ve egitim
Ogretim faaliyetlerine bu tarihten itibaren kendi binasinda devam etmektedir.

2006-2007 egitim-0gretim yilinda Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanli§i Programinin birinci
ogretimi ve 2007-2008 egitim-6gretim yilinda Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl
Programmin ikinci 6gretimi acilmistir. 2010-2011 egitim-dgretim yilinda IKMEP projesi
kapsaminda yiiksekokulumuzdaki programlar boliim haline getirilmis ve programlarimizin
adlarinda degisiklikler yapilmistir.


https://www.balikesir.edu.tr/site/birim/havran-meslek-yuksekokulu-104529

1.6 Program Akreditasyonu

Yiiksekokulumuz Yonetim ve Organizasyon boliimii ile Muhasebe ve Vergi boliimleri igin
2025 il igerisinde akreditasyon basvurusu yapilacak olup akabinde Biiro Hizmetleri ve
Sekreterlik boliimiimiiz i¢in de akreditasyon basvurusu gergeklestirilecektir.

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

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programinin ve Havran Meslek Yiiksekokulunun
misyon ve vizyon ifadeleri kuruma 6zel olarak tanimlanmis olup kurum calisanlarinca bilinir
ve paylasilir. Kurumun misyon ve vizyonu siirdiiriilebilir bir gelecek yaratmak i¢in kuruma ve
programa yol gostericidir. Havran Meslek Yiiksekokulunun ve Muhasebe ve Biiro Yonetimi
ve Yonetici Asistanligi Programmin kalite politikalar1 Balikesir Universitesinin kalite
politikasi ile uyumludur. Politikalar kurum calisanlarinca bilinir ve paylasilir. Politika belgesi
gercekei, yalin ve somuttur.

Misyon: Atatiirk Ilke ve Inkilaplarini 6ziimsemis, ¢agdas, iiretken nesillerin yetistirilmesinin
yani sira sosyal, katilimel, 6zgiir, evrensel duzeyde Egitim-Ogretim ve arastirmalarla bilgi
tireterek, paylasarak, kullanarak ¢evre ve iilke insaninin yasam refahi ve yasam kalitesini
artirmaya yonelik ¢aligmalar yapmaktir.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik boliimiiniin misyonu, 6grencilere biiro hizmetleri, yonetici
asistanlig1 ve isletmecilik gibi alanlarda gerekli bilgi, beceri ve yetkinlikleri kazandirmak ve
onlar etik degerlere sahip, sorumluluk sahibi ve profesyonel calisanlar olarak yetistirmektir.
Bu kapsamda 6grencilere gelismis biiro yonetimi ve yoOnetici asistanligi bilgisi, analitik
diisiinme ve problem ¢6zme becerileri, iletisim ve liderlik yetkinlikleri gibi dnemli nitelikler
kazandirilmalidir. Ayrica Ogrencilere is diinyasinin dinamiklerini ve yonetici asistanligi
mesleginin gereksinimlerini anlamalart i¢in uygulama odakli egitimler ve staj imkanlar1 da
saglanmalidir. Bu sekilde, 6grenciler, is diinyasina hazir, gii¢lii bir meslek ahlakina sahip,
strdiiriilebilir kalkinma ilkeleri dogrultusunda hareket eden bireyler olarak mezun
olacaklardir.

Vizyon: Oz degerlerine saygili, akilci, sorgulayan, diisiinen, iiretken, teknoloji ve bilgi
alanindaki gelismeleri izleyebilen, insana ve iilkeye duyarli, sosyal ve aydin bireyler
yetistirmektir.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik boliimiiniin vizyonu, uluslararasi standartlara uygun Y onetici
Asistanlig1 egitimi veren, akademik ve mesleki olarak taninmis bir boliim olmaktir. Boliim,
biiro hizmetleri ve yonetici asistanlig1 alaninda siirekli geligsmeleri takip ederek ogrencilere
yenilik¢i ve teknoloji odakli bir egitim sunmay1 hedeflemektedir. Ogrencilerin kiiresel is
diinyasinda rekabet edebilme yeteneklerini gelistirmek ve uluslararasi is firsatlarima acik
bireyler olarak yetistirmek, bolimiin vizyonu dogrultusunda 6nemli bir unsur olacaktir.
Ayrica, boliimiin arastirma ve yayin faaliyetlerine 6nem vererek alaninda bilgi iireten bir
merkez haline gelmeyi ve sektdre yon veren bir rol oynamayi hedeflemektedir. Bu vizyon
dogrultusunda, boliim mezunlariin uluslararas1 alanda tanman ve tercih edilen potansiyel
calisanlar olmalar1 saglanacaktir. Biiro hizmetleri ve yonetici asistanlig1 boliimiimiiz, alaninda
lider ve giivenilir profesyoneller yetistirerek is diinyasina deger katmay1 misyon edinir



2 OLCUTLER

2.1 Ogrenciler
2.1.1 Ogrenci Kabulleri

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programinin amaglart ve o6grenme ¢iktilar /
kazanimlar1 olusturulmus, TYC ile uyumu belirtilmis, kurumun web sayfasindan da ilan
edilmistir. Program yeterlilikleri belirlenirken kurumun misyon-vizyonu g6z Oniinde
bulundurulmustur. Ders bilgi paketleri ulusal bazdaki diizenlemeler dikkate alinarak
hazirlanmistir. Ogrenme ¢iktilarinin ve gerekli 6gretim siireclerinin yapilandirilmasinda
boliim/program bazinda Yiiksekogretim Kurumlarini diizenleyen genel ilke ve kurallara uyum
saglanmistir. Program diizeyinde yeterliliklerin hangi eylemlerle kazandirilabilecegi
(yeterlilik-ders-0gretim yontemi matrisleri) belirlenmistir. Programin tasariminda, fiziksel ve
teknolojik olanaklar dikkate alinmistir.

Tiirk Vatandaslar i¢in Kabul Kosullar::

(1) Lise Diplomasi, (2) Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan
diizenlenen merkezi, ililke ¢apinda bir 6grenci segme ve yerlestirme sinavi yoluyla yerlestirme.
Adaylar, merkezi simnav puanlar1 ve lise not ortalamalarindan olusan bilesik puanlarina goére
programlara erisim saglar.

Uluslararas1 Ogrenciler I¢in Kabul Kosullari:

(1) Lise Diplomas1 ve Tiirkiye Milli Egitim Bakanligi (MEB) tarafindan verilen "Denklik
Belgesi". (2) Yiiksekdgretimde ulusal otorite olan Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) tarafindan
taninan Uluslararas1 Ogrenci Siavi (YOS) veya SAT I, ACT vb. gibi uluslararas: iiniversite
giris sinavlarl. Adaylar, YOS veya esdeger smnavlardan aldiklar1 puanlara gore programlara
erigim saglar.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programinda ders dagilimina iliskin ilke, kural ve
yontemler tanimlidir. Ders dagiliminda 6gretim elemanlarinin uzmanlik alanlar1 ve is yiikleri
gozetilir ve ders dagilimi katilimer bir sekilde belirlenir. Ogretim programi (miifredat) yapist
zorunlu-se¢meli ders, alan-alan dis1 ders dengesini gdzetmekte, kiiltiirel derinlik ve farkli
disiplinleri tanima imkan1 vermektedir. Ders sayis1 ve haftalik ders saati 6grencinin akademik
olmayan etkinliklere de zaman ayirabilecegi sekilde diizenlenmistir. Bu kapsamda gelistirilen
ders bilgi paketlerinin amaca uygunlugu ve islerligi izlenmekte ve bagh iyilestirmeler
yapilmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda tiim derslerin AKTS degeri web sayfasi
lizerinden paylasilmakta, 6grenci is yiikii takibi ile dogrulanmaktadir. Staj ve meslege ait
uygulamal1 6grenme firsatlart mevcuttur ve yeterince 6grenci is yiikii ve kredi ¢ergevesinde
degerlendirilmektedir. Ogrenci is yiikiine dayali tasarimda uzaktan egitimle ortaya cikan
cesitlilikler de g6z onilinde bulundurulmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda &grenci geri bildirimleri her yariyil
basinda OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden, dersler bazinda uygulanan degerlendirme
anketleri ile alinmaktadir. Ayrica kurumun g¢esitli yerlerine konan Dilek Kutular1 ile de
Ogrencilerin geri bildirimde bulunmalar1 saglanmaktadir. Biiro Yonetimi ve YoOnetici
Asistanlig1 Programinda mezun olan 6grencileri izlemek ve ¢aligma hayatlari hakkinda bilgi
alabilmek i¢in sosyal medya hesaplar1 ve web sayfasi uygulamasi iizerinden takip yapilmakta
ve geri doniigler izlenmektedir. Kurumda olusturulan mezun istihdam ofisi ile mezun olup is
arayana Ogrenciler ile personel arayan isletmelerin bulugsmasi saglanabilmektedir.



Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda yiiz yiize ve uzaktan egitim yontemleriyle
yapilan derslerin 6grenme kazanimlar1 tanimlanmis ve program ¢iktilari ile ders kazanimlari
eslestirmesi olusturulmus ve ilan edilmistir. Biliro YoOnetimi ve YoOnetici Asistanligi
Programinda egitim ve 6gretim ile ilgili istatistiki gostergeler periyodik ve sistematik sekilde
izlenmekte, tartisilmakta, degerlendirilmekte, karsilagtirilmakta ve kaliteli egitim yoniindeki
gelisim siirdiiriilmektedir. Bu gostergeler agilan dersler, 6grenci sayilari, basar1 durumlari, geri
besleme sonuglari, ders gesitliligi, iliski kesme sayilart ve nedenleri olarak ifade edilebilir.
Program akreditasyonu planlamasi, tesviki ve uygulamasi disliniilmekte, bununla ilgili
aragtirmalar yapilmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda, egitim ve 0gretim siireclerini biitlinciil
olarak yonetmek iizere; organizasyonel yapilanma, bilgi yOnetim sistemi ve uzman insan
kaynagina sahiptir. Egitim ve 6gretim stirecleri {ist yonetimin koordinasyonunda yiiriitiilmekte
olup; bu siireglere iliskin gorev ve sorumluluklar tanimlanmistir. Egitim ve 0Ogretim
programlarinin tasarlanmasi, yiiriitilmesi, degerlendirilmesi ve giincellenmesi faaliyetlerine
iliskin kurum 23 genelinde ilke, esaslar ile takvim belirlidir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda oOrglin ve uzaktan egitim tiirlerinin
dogasina uygun; 6grenci merkezli, yetkinlik temelli, siire¢ ve performans odakli disiplinler
arasi, biitlinleyici, uygulama temelinde 6grenmeyi 0n planda tutan yontemlere yer verilir.
Bilgi aktarimi ile derin 6grenme, 6grenci motivasyon ve baghiligina odaklanilmistir. Orgiin
egitim siiregleri teknolojinin sundugu olanaklar ve c¢esitli cagdas yaklasimlarla
zenginlestirilmektedir. Ogrencilerin arastirma siireglerine katilimi miifredat, yontem ve
yaklagimlarla desteklenmektedir. Tiim bu siire¢lerin uygulanmasi, kontrol edilmesi ve gereken
Onlemlerin alinmasi sistematik olarak degerlendirilmektedir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanli§i Programinda O6grenci merkezli Olgme ve
degerlendirme, Yiiksekogretim Kanunu ve diger yasal mevzuat sinirlamalari i¢inde, yetkinlik
ve performans temelinde yliriitiilmekte ve 6grencilerin kendini ifade etme olanaklart miimkiin
oldugunca cesitlendirilmektedir. Olgme ve degerlendirmenin siirekliligi yasal mevzuat da
gozetilerek coklu smav olanaklar1 ve bazilar siire¢ odakli 6dev ve proje gibi yontemlerle
saglanmaktadir. Ders kazanimlarina uygun simav yontemleri planlamakta ve uygulanmaktadir.
Smav uygulama ve giivenligi mekanizmalar1 bulunmaktadir. Ol¢gme ve degerlendirme
uygulamalarinin zaman ve kisiler arasinda tutarliligi ve gilivenirligi saglanmaktadir. Kurum,
O0lcme-degerlendirme yaklasim ve olanaklarini 6grenci-0gretim elemani geri bildirimine
dayal1 bigimde iyilestirmektedir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programinda ve Havran Meslek Yiiksekokulunda
Ogrenci kabulii, onceki 6grenmenin taninmasi ve kredilendirilmesi ile ilgili ilke ve kurallar,
0zel 6grenci kabulii, 6zel sarth 6grenci kabulii, yabanci uyruklu ve yatay gecis ile programlar
aras1 gegise iliskin hiikiimleri kapsayan Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi c¢ercevesinde tamimlanip ilan edilmistir. Bununla birlikte yatay gegisle
yiiksekokula gelen 6grencilerin farkli iiniversitelerde aldigi derslerin intibak iglemleri bolim
intibak komisyonlar1 araciligiyla yapilmaktadir.

Havran Meslek Yiiksekokulunda Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligt Programi tarafindan
da kullamilan siif, laboratuvar, kiitiiphane; ders kitaplari, vb. kaynaklar uygun nitelik ve
niceliktedir, erisilebilirdir ve dgrencilerin bilgisine/kullanimima sunulmustur. Ogrenme ortami
ve kaynaklarinin kullanimi izlenmekte ve iyilestirilmektedir. Yiiksekokulda egitim-6gretim
ihtiyaclarma tiimiiyle cevap verebilen, kullanic1 dostu, ergonomik, es zamanli ve es zamansiz
o0grenme ve hizmet i¢i egitim olanaklarina sahip bir 6grenme yonetim sistemi bulunmaktadir.



Ogrenme ortam1 ve kaynaklar1 6grenci-6grenci, 6grenci dgretim elemani ve dgrenci-materyal
etkilesimini gelistirmeye yonelmektedir.

Havran Meslek Yiksekokulunun genelinde sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler tiim
ogrencileri kapsayacak sekilde diizenlenmekte ve tiim Ogrenciler tarafindan erisilebilirdir.
Genel olarak bu uygulamanin disinda 6grencilerin bu alandaki ihtiyaglari i¢in ders planlarina
mesleki dersler disinda dersler de eklenmistir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Programinda hazirlik siifi bulunmamaktadir.

Tablo 2.1-1’de goriildiigii lizere son 3 yil ele alindifinda programa talep artmakta,
yerlesenlerin basari sirast da yiikselmektedir.

Tablo 2.1-1 Program Ogrencilerinin Giris Sinavi Derecelerine iligkin Bilgi

Giris Sinav1 Giris Sinav1 (OSYS,
el Kayt (OSYS, Ozel Ozel Yetenek) Basari
Eg1t1m§81gretlm Puan Tiirii | Kontenjan ‘O{a,pr‘:;i? Yetenek) Puani Strast
Sgay1s1 En En En En diisiik
yiikksek | diisiik | yiiksek

[2024-2025] TYT 50 52 286,47 | 254,01 1.583.641
[2023-2024] TYT 40 35 271,53 | 237,23 1.842.158
[2022-2023] TYT 39 32 277,19 | 232,97 1.854.338

2.1.2 Yatay ve Dikey Gegisler, Cift Anadal ve Ders Sayma

Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda 6grenci
kabulii, 6nceki 0grenmenin taninmasi ve kredilendirilmesi ile ilgili ilke ve kurallar, 6zel
ogrenci kabuli, 6zel sarth 6grenci kabulii, yabanci uyruklu ve yatay gegis ile programlar arasi
gecise iliskin hiikiimleri kapsayan Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
cercevesinde tanimlanip ilan edilmistir. Bununla birlikte yatay gecisle yiiksekokula gelen
ogrencilerin farkli tiniversitelerde aldig1 derslerin intibak islemleri bolim intibak
komisyonlar1 araciligiyla yapilmaktadir. Halihazirda Cift Anadal Programi bulunmamakta
olup 2026 yili itibariyle Isletme béliimii ile ¢ift anadal programinin hayata gegirilmesi
planlanmaktadir.

Tablo 2.1-2 Yatay Gecis, Dikey Gegis ve Cift Anadal Bilgileri

Programa Baska
Programa Merkezi Programda Cift it .
. Programa Boliimlerde Cift
e vl . Basar1 Puanina Yerlestirme . . Anadala
Egitim-Ogretim . Dikey Gegis Anadala
Gore Yatay Puanina Gore Baslamis Olan
Yili . Yapan e Baglamis Olan
Gegls Yapan Yatay Gegis . . . | Baska Bolimiin
Ogrenci Sayisi o . Program
Ogrenci Sayisi Yapan Ogrenci Sayisi . .
L ; Ogrenci Sayisi
Ogrenci Sayist
[2024-2025] - 1 - - -
[2023-2024] - 1 - - -
[2022-2023] - 1 - - -

2.1.3 Ogrenci Degisimi

Programin uluslararasilagsma siirecleri, Havran Meslek Yiiksekokulunun uluslararasilagma
siirecleri ile birlikte yonetmek Tlizere, kurullar ve koordinatorliikler olusturulmustur. Bu
dogrultuda yiiksekokulumuzda; Erasmus, Farabi ve Mevlana birim ve program
koordinatdrliikleri mevcuttur.




Tablo 2.1-3 Ogrenci Degisim Hareketliligi Tablosu(Giden)

Egitim-Ogretim
Doénemi

‘Giden
Ogrenci
Sayisi

Degisim
Programi
Adi

Gittigi Ulke

Gittigi Universite

2024-2025 Gz

2023-2024 Bahar

2023-2024 Gliz

Tablo 2.1-4 Ogrenci Degisim Hareketliligi Tablosu(Gelen)

Egitim-Ogretim
Doénemi

Gelen
Ogrenci
Sayis1

Degisim
Programi
Adi

Geldigi Ulke

Geldigi Universite

2024-2025 Giiz

2023-2024 Bahar

2023-2024 Gz




2.1.4 Damsmanlik ve izleme

Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda, Balikesir
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav YoOnetmeligi geregi ogretim
birimlerinde her 6grenci i¢in kayithi oldugu bolim/program baskanliginca bir akademik
danisman belirlenir. Ogrenciler, akademik danismanlariin yardimi ve onayi ile izleyecekleri
derslere kayit yaptirirlar. Ogrencilerin damismanlarina erisimi kolaydir ve cesitli erisim
olanaklar1 bulunmaktadir. Ogrenciler, uzaktan egitime iliskin herhangi bir sorunla
karsilastiklarinda ise Uzaktan Egitim birim sorumlusu ile e-posta/telefon araciligiyla iletisime
gecebilmektedirler.

Her &grenci OBS(Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden danismanimi gérebilir, buradan kendisine
ulagabilecegi gibi kurum e-mail, telefon ya da belirlenen danismanlik saatlerinde yiiz ylize
danmismanlik hizmeti alabilir. Akademik takvimde belirtilen ders kaydi siirelerinde de
ogrenciler, danigmanlarla iletisim halinde ders se¢imlerini yapar ve Ogrencilerin sectikleri
derslere ait dokiiman imza altina alinarak dosyalanir. Sif mevcudu ve 6grenci talepleri de
gdz Onilinde bulundurularak zengin tutulmus olan seg¢meli ders havuzundan miimkiin
oldugunca fazla se¢meli ders 6grencilere se¢imleri i¢in sunulur.

Donem i¢inde danmismanlik hizmeti siirekli verilmekle birlikte donem baslarinda da smif
bazinda genel bilgilendirme toplantilar1 yapilmaktadir.

Tablo 2.1-5 Damismanhik Yapilan Ogrenci Sayisi

Egitim-Ogretim Danigman Ogretim Elemaninim Unvani, Adi Danismanlik Yaptigi
Dénemi Soyadi Ogrenci Sayist
Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR 125

2024-2025 Gliz*

Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR 120

2024-2025 Bahar

2.1.5 Olcme ve Degerlendirme

Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programinda 6grenci
merkezli 6lgme ve degerlendirme, Yiksekogretim Kanunu ve diger yasal mevzuat
sinirlamalar iginde, yetkinlik ve performans temelinde yiiriitiilmekte ve 6grencilerin kendini
ifade etme olanaklar1 miimkiin oldugunca ¢esitlendirilmektedir.




Olgme ve degerlendirmenin siirekliligi yasal mevzuat da gozetilerek ¢oklu sinav olanaklari ve
bazilar siire¢ odakli 6dev ve proje gibi yontemlerle de saglanmaktadir. Ders kazanimlarina
uygun sinav yontemleri planlamakta ve uygulanmaktadir. Sinav uygulama ve giivenligi
mekanizmalar1 bulunmaktadir. Olgme ve degerlendirme uygulamalarmin zaman ve kisiler
arasinda tutarlilig1 ve gilivenilirligi saglanmaktadir. Kurum, dlgme-degerlendirme yaklasim ve
olanaklarimi 6grenci-ogretim elemani geri bildirimine dayali bigimde iyilestirmektedir.

Ogrenme-6gretme siireglerinde dgrenci merkezli yaklasimmn uygulanmasma yonelik ilke,
kural ve planlamalar bulunmaktadir.

Ara sinav agirlik oran1 %40 olmak iizere; devam/katilim, kisa sinav (quiz), 6dev, sozli sinav,
coktan se¢meli test, klasik smav, vaka calismasi, makale incelemesi, ¢eviri ddevi, proje,
sunum, seminer, uygulama sinavi (performans Ol¢iimii), grup calismasi, tartigma gibi ders
bazinda alt bagliklara sahip olabilmektedir. Yariyil sonu smavi (final) ise %60 agirliga sahip
olup bu sinavdan en az 50 (elli) not alinmasi ve iki sinav ortalamasinin da en az 45 (kirkbes)
olma sart1 bulunmaktadir. Devam zorunlulugu yerine getirdigi halde ara sinav ve yariyil sonu
sinavlarindan mezuniyet sartlarini yerine getiremeyen 6grenci yine %60 agirliga sahip olan
biitiinleme sinavina katilir.

Ogrenci smav yonetmeligine
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23601&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
adresinden de ulasilmaktadir.

2.1.6 Mezuniyet Kosullari

Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi Programinda
yeterliliklerin onayi, mezuniyet kosullar1 ve karar siiregleri agik, anlasilir, kapsamli ve tutarh
sekilde Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi gergevesinde tanimlanip
kamuoyu ile paylagilmigtir.

Sertifikalandirma ve diploma islemleri bu tanimli siireglere uygun bigimde yiiriitiilmektedir.
Ogrenimlerini tamamlayan 6grenciler igin diploma, diploma eki ve mezuniyet belgeleri ile
diger belgelerin diizenlenmesine iligkin usul ve esaslar, Diploma, Diploma Eki ve Diger
Belgelerin Diizenlenmesine Iliskin Yonergede tammlanmistir. Diploma, sertifika gibi belge
talepleri 6zenle takip edilmektedir. Ogrencilerin diploma alabilmeleri icin 6nce fakiilte
Ogrenci isleri blirosundan, ilisik kesme belgesi almalar1 gerekmektedir. Mezunlar,
diplomalarim Ilisik Kesme Belgesini sahsen diploma biirosuna getirerek veya vekalet yoluyla
alabilmektedir.

Ogrencilerin mezuniyetleri resmiyet kazandig1 anda kendi E-Devlet uygulamalari iizerinden
mezuniyet belgelerine ulasilabilmektedir.

Tablo 2.1-6 Ogrenci ve Mezun Sayilar

Simf Ogrenci Sayilart | Mezun Sayilari
Egitim-Ogretim Y1l 1. |2 On Lisans On Lisans
[2024-2025] 52|72 125 -
[2023-2024] 35| 80 115 14
[2022-2023] 32| 85 117 21



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

2. smf Ogrenci sayisi igerisine mezun olamayan ve halen okulumuzda kayd: bulunan
ogrenciler de dahil edilmistir. Bu sayilar diisiildiiglinde aktif olarak devam eden 2. smif
Ogrenci sayist 2024-2025 yariyilt igin 25°tir.

2.1.7 Ogrenci Memnuniyeti

Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Y Onetici Asistanlig1 Programinda 6grenci geri
bildirimleri her yarryil basinda OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden, dersler bazinda
uygulanan degerlendirme anketleri ile alinmaktadir. Ayrica kurumun ¢esitli yerlerine konan
Dilek Kutular ile ve o6grencilere yoneltilen anket uygulamalar1 ile de Ggrencilerin geri
bildirimde bulunmalar1 saglanmaktadir

Bunlarla birlikte Ogrencilere yapilan etkinlik(gezi, sportif/kiiltiirel faaliyet, goniilliiliik
calismalar1 vb.) Oncesi ve sonrasinda da geri bildirimleri hem anket hem yiiz yiize
goriismelerle alinmaktadr.

2.2 Program Egitim Amaclar

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda, egitim ve dgretim siireglerini biitiinciil
olarak yonetmek {izere; organizasyonel yapilanma, bilgi yOnetim sistemi ve uzman insan
kaynagi mevcuttur. Egitim ve Ogretim siiregleri {list yonetimin koordinasyonunda
yiirlitiilmekte olup; bu siireclere iligkin gorev ve sorumluluklar tanimlanmistir. Egitim ve
Ogretim programlarinin tasarlanmasi, yiriitiilmesi, degerlendirilmesi ve giincellenmesi
faaliyetlerine iliskin kurum genelinde ilke, esaslar ile takvim belirlidir.

Kamu ve oOzel sektoriin gereksinim duydugu nitelikli biiro ara eleman ihtiyacinin
karsilanmasina katkida bulunabilecek, c¢agin kosullarina uygun mesleki donanima sahip,
yenilikleri kavrayabilecek, birikimli, girisimci, analitik diisiinme yetenegine ve meslek etigine
sahip meslek elemanlar1 yetistiren programdir.

Ol¢me: Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda
ogrenci merkezli 6lgme ve degerlendirme, Yiiksekogretim Kanunu ve diger yasal mevzuat
sinirlamalar i¢inde, yetkinlik ve performans temelinde yiiriitiilmekte ve 6grencilerin kendini
ifade etme olanaklari miimkiin oldugunca c¢esitlendirilmektedir.

Olgme ve degerlendirmenin siirekliligi yasal mevzuat da gozetilerek ¢oklu sinav olanaklari ve
bazilar1 siire¢ odakli 6dev ve proje gibi yontemlerle saglanmaktadir. Ders kazanimlarina
uygun simnav yontemleri planlamakta ve uygulanmaktadir. Sinav uygulama ve giivenligi
mekanizmalar1 bulunmaktadir. Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin zaman ve kisiler
arasinda tutarlilig1 ve giivenilirligi saglanmaktadir. Kurum, 6l¢gme-degerlendirme yaklagim ve
olanaklarin1 6grenci-6gretim elemani geri bildirimine dayali bicimde iyilestirmektedir.

Degerlendirme: Ogrenciler her ders igin ara sinav ve yarryil sonu smavina tabi tutulurlar.
Basar1 notuna, ara simavin katkis1 %40, yariyil sonu sinavinin katkis1 %60 seklindedir. Tiim
sinavlar 100 puan iizerinden degerlendirilir. Yariyil sonu smavindan en az 50 puan alma
zorunlulugu vardir. Bir dersten AA, BA, BB, CB ve CC harf notlarindan birini alan 6grenciler
o dersi bagarmis sayilir.

2.2.1 Tammlanan Program Egitim Amaclar:

Amaclar: Isletmelerin yonetici asistanlig1 birimi ile yine isletmelerde (kamu ya da 6zel)
cesitli kademelerde basarili ve sorumluluk sahibi ara eleman yetistirmek ana amaclar
arasindadir.



Hedefler: Bir is yerine bagli veya kendi adina inisiyatif kullanacak kapasiteye sahip bir
sekilde meslegi icra eden veya kamu kurum ve kuruluglarinin ilgili birimlerinde yonetimine
katki veren kisiler yetistirmek. Ayrica bir diger amag olarak; tarihi ve toplumsal degerlere
saygili, sosyal sorumluluk sahibi, toplumsal ve mesleki etik bilincine haiz, yasam boyu
O0grenmeyi ilke edinmis, bilim ve teknolojideki gelismeleri izleyen ve kendini stirekli
yenileyen, is giivenligi, is¢i saglhig1r ve c¢evre koruma bilincine sahip, iiretim ve hizmet
sektoriinde yapilan isleri yerinde takip ederek meslegine yonelik uygulama becerisi kazanmis
bireyler yetistirmek belirtilebilir.

2.2.2 Program Egitim Amaclarini Belirleme Yontemi
Yiiksekokulumuzda i¢ ve dis paydas memnuniyetinin esas alinarak egitim faaliyetleri devam
ettirilmektedir.

2.2.3 Program Egitim Amaclarinin Yayimlanmasi

Program egitim araglar1 Yiiksekokulumuz resmi internet sitesi araciligiyla paydaslarla
paylasilmaktadir.
obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=09&curSuni
t=4794#

2.2.4 Program Egitim Amaclarinin Giincellenme Yontemi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda egitim ve O6gretim ile ilgili istatistiki
gostergeler periyodik ve sistematik sekilde izlenmekte, tartisiimakta, degerlendirilmekte,
karsilastirilmakta ve kaliteli egitim yoniindeki gelisim siirdiiriilmektedir. Bu gostergeler agilan
dersler, 6grenci sayilari, basar1 durumlari, geri bildirim sonuglari, ders ¢esitliligi, ilisik kesme
sayilar1 ve nedenleri olarak ifade edilebilir. ilerleyen dénemlerde program akreditasyonu
planlamasi, tegviki ve uygulamasi diistiniilmekte, bununla ilgili arastirmalar yapilmaktadir.

Program egitim amaglarinin gilincellenmesinde dis paydaslardan yapilan geri bildirimlere de
onem verilmektedir.

2.3  Program Ciktilar

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda yiizylize ve uzaktan egitim yontemleriyle
yapilan derslerin 6grenme kazanimlar1 tanimlanmis ve program ¢iktilari ile ders kazanimlari
eslestirilmesi olusturulmus ve ilan edilmistir.

Program olusturulurken akreditasyon sartlarinda da yer alan uygulama ve 6grencilerin sosyal
sorumluluk / goniilliiliik ¢aligmalar1 / ¢evre koruma gibi dersler zorunlu ve se¢cmeli sekilde
ogrencilere sunulmakta bu konuda da akademik personelin gelisimine ayrica destek
saglanmaktadir.

Bilgi

TYC (Tirkiye Yeterlilikler Cercevesi) kapsaminda "bilgi"; bir calisma veya 6grenme alani ile
ilgili gergeklerin, ilkelerin, teorilerin ve uygulamalarin anlagilmasini iceren kuramsal ve/veya
olgusal bilgi olarak tanimlanmugtir.

Beceri

TYC kapsaminda "beceri"; bir caligma veya 6grenme alaninda edinilen mantiksal, sezgisel ve
yaratici diistinme ile el becerisi, yontem, materyal, ara¢ ve geregleri kullanabilmeyi gerektiren
"bilgiyi kullanma" ve "problem ¢6zme" olarak tanimlanmstir.

Yetkinlik


https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=09&curSunit=4794
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=09&curSunit=4794

TYC kapsaminda "yetkinlik"; bilgi ve becerilerin bir calisma veya O0grenme ortaminda
sorumluluk alarak ve/veya 6zerk ¢alisma gostererek kullanilmasi, 6grenme gereksinimlerinin
belirlenmesi ve karsilanmasi, toplumsal ve etik meselelerin ve sorumluluklarin dikkate

alinmasi olarak tanimlanmuistir.
2.3.1 Tammlanan Program Ciktilari

Tablo 2.3-1 Programa Ait Program Ciktilarinin Yeterliklere Gore Dagilimi

Yeterlilikler”
Bilgi Beceri | Yetkinlik
E
2 g
Program Ciktilar g‘* = 2
_ AEE 2 1%
8| - |E| 352 |8| 2z |<
S1€|3|=|E52| 5| & | ¢
S| 3| & | B | = = =
S | 2| = > R o S eh ot =
¥|o|l@|p|smS<|O| = | <
Biro hizmetleri alaninda temel ilkeleri kavrayabilme. X | X X X
Bliro hizmetlerinde vyeni teknolojilerin  6nemini | X X X X X
kavrayabilme ve etkin bir sekilde kullanabilme
Isletmecilik alanindaki temel ilkeleri ve igletmenin | X X
fonksiyonlarini kavrayabilme
Isletmelerde yénetim yardimcllidi, orta ve alt| X X X X
kademe yodneticilik konusunda meslek elemani
olarak sorumluluk alabilme
Yoneticinin haberlesmesini etkin kilmasi, X | X X X X
seyahatlerini ve randevularini diizenleyebilme.
Ticari hayatta kullanilan defter ve belgeleri | X
taniyabilme, diizenleyebilme ve saklayabilme.
Isletme y&netiminin yapacagi toplantilari organize X X X X
etme.
Seminer, toplanti ve is yemekleri organizasyonunu X X
gerceklestirme
Mesleki yazismalari yapma X X
Dosyalama ve arsivleme tekniklerini uygun bir X X X
sekilde kullanma
Planh ve sistemli calisma aliskanligi kazanabilme X X X
Zaman, kriz ve stres yonetimini etkin bir sekilde X X
gerceklestirme
Mesleki  profesyonellik ve etik sorumluluklar
kazandirma.
Takim galigmasi becerilerini elde etme. X

": Igili yeterligi isaretlemek i¢in X koyunuz.

2.3.2 Program Egitim Amaclarini Belirleme Yontemi
Program egitim amaglar1 belirlenirken i¢ ve dis paydaslardan alinan geri bildirimler
onemsenmekte, ¢agin gereksinimleri goz Oniine almmaktadir. Istihdama yénelik kalifiye
eleman yetistirmek noktasinda bu amaglar belirlendigi gibi yine c¢evresine duyarli, iletisim




becerileri yiiksek, kendisinden is ve sosyal hayatta talep edilenleri kars1 tarafa sunabilecek
bireylerin yetistirilmesine kurumca 6nem verilmektedir.

Sektor temsilcilerinin iy hayatindaki giincel talepleri kapsaminda bu ¢esitlilikler
saglanmaktadir.

2.3.3 Program Ciktilarina Ulasma

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda yiizyiize ve uzaktan egitim yontemleriyle
yapilan derslerin 6grenme kazanimlar1 tanimlanmis ve program ¢iktilari ile ders kazanimlari
eslestirmesi olusturulmus ve ilan edilmistir. Biliro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi
Programinda egitim ve 6gretim ile ilgili istatistiki gostergeler periyodik ve sistematik sekilde
izlenmekte, tartisilmakta, degerlendirilmekte, karsilagtirilmakta ve kaliteli egitim yoniindeki
gelisim siirdiiriilmektedir. Bu gostergeler agilan dersler, 6grenci sayilari, basar1 durumlari, geri
besleme sonuglari, ders gesitliligi, iliski kesme sayilar1 ve nedenleri olarak ifade edilebilir.
Program akreditasyonu planlamasi, tesviki ve uygulamasi diisiiniilmekte, bununla ilgili
aragtirmalar yapilmaktadir.

obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=09&curSuni
t=4794#

2.4 Siirekli Tyilestirme

Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda 6grenci
merkezli 6lgme ve degerlendirme, Yiiksekogretim Kanunu ve diger yasal mevzuat
sinirlamalar i¢inde, yetkinlik ve performans temelinde yiiriitiilmekte ve 6grencilerin kendini
ifade etme olanaklar1 miimkiin oldugunca cesitlendirilmektedir. Olgme ve degerlendirmenin
stirekliligi yasal mevzuat da gozetilerek coklu sinav olanaklar1 ve bazilar1 siire¢ odakli ddev
ve proje gibi yontemlerle saglanmaktadir. Ders kazanimlarmma uygun sinav yontemleri
planlanmakta ve wuygulanmaktadir. Sinav uygulama ve giivenligi mekanizmalari
bulunmaktadir. Olgme ve degerlendirme uygulamalarmm zaman ve kisiler arasinda tutarlilig
ve giivenilirligi saglanmaktadir. Kurum, o6l¢me-degerlendirme yaklasim ve olanaklarini
Ogrenci-ogretim eleman1 geri bildirimine dayali bigimde iyilestirmektedir.

Yapilan bir isin daha da 1y1 nasil yapilabilecegine dair geri bildirimler i¢ ve dis paydaslardan
stirekli toplanmaktadir. Almnan bu geri bildirimlere gore iyilestirme ve degisiklikler
yapilmaktadir. Teknik ya da islevsel olarak yapilan bu degisiklikler sonucunda da geri
bildirimlere devam edilmektedir.

Degisen ¢aga ayak uydurmak hatta bu degisime Onciiliik edecek bir egitim-6gretim yapisinin
tesisinin siirekli iyilestirme ile miimkiin oldugu bilinci kurum kiiltiirii olarak kendine yer
edinmigtir. Yapilan tlim organizasyonlarin Oncesi ve sonrasinda da bu geri bildirimler
toplanmakta ve buna gore aksiyon alinmaktadir.

2.5 Egitim (Ogretim) Plam (Miifredat)

Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanlifi Programinda tiim
derslerin kredisi, uygulama ve teorik kisimlar1 ile AKTS degeri web sayfasi lizerinden
paylasilmakta, 68renci is yiikii takibi ile dogrulanmaktadir. Staj ve meslege ait 11 uygulamali
O0grenme firsatlart mevcuttur ve yeterince ogrenci i1s yikii ve kredi c¢ergevesinde
degerlendirilmektedir. Ogrenci is yiikiine dayali tasarimda uzaktan egitimle ortaya cikan
cesitlilikler de goz 6niinde bulundurulmaktadir.


https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=09&curSunit=4794
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=09&curSunit=4794




Tablo 2.5-1 [2024-2025 Ogretim Yili] Miifredat:

2024-2025 EGITIM-OGRETIM YILI DERS PLANI

1. SINIF 1. YARIYIL 1. SINIF 2. YARIYIL
= =
DERS S DERS >
KODU £ KODU £
N4 N4
DERSIN ADI T|U|L| K|AKTS DERSIN ADI T|U|L| K |AKTS
BYY1101 | isletme-l z 0|3 5 BYY1215 | Isletme-II z 3 2
BYY1102 | Ticari Matematik Z|13]|0|0]|3 4 BYY1202 | Ekonomi Z|3|0|0f 3 2
BYY1103 | Temel Hukuk Z|3|0[(0|3 3 BYY1203 | Muhasebe Z|4 (00| 4 3
BYY1104 | Klavye Teknikleri Z|2(2|0|3 4 BYY1216 | Mesleki Yazismalar Z|2(1(0] 25 2
Bilgisayar Buro Kamu ve Ozel Kesim
BYY1105 Programlari Z|21(2|0|3 4 BYY1206 Yapisi Z|2 (00| 2 2
BYy110e |Frotokol ve - Sosyal| ;| 5 \o1gl3| 4 |KRY1201 |Kariyer Planiama zl1]o]o] 1 2
Davranig Kurallari
TOPLAM ilajo| | 2 _ s|olofo| o |
SECMELI DERS-1
Atatirk Ilkeleri ve inkilap
AIT1101 Tarihi-| Z[{2(0|0|2 2 SECMELI DERS-2 S|2(1(0] 25 3
. - 1
TDI1101 | Tark Dili-I Z[{2(0|0|2 2 TOPLAM 7 2(0| 18 24
YDI1101 | Yabanci Di-l (ingilizce) |z | 2 |o|o| 2| 2 |AIT1201 '.?;ff#l”l‘l llkeleri ve nkilap | 7 | 5 |g o] 2 2
TDI1201 | Tark Dili-Il Z|2|0|0] 2 2
YDI1201 | Yabanci Dil-ll (Ingilizce) Z|2 (00| 2 2
GENEL TOPLAM g 40| 6 30 GENEL TOPLAM § 2(0| 24 30
1.SINIF 2.YARIYIL SEGMELI DERSLER
BYY1210 | Staj S|0f0f0] O 8
BYY1211 | Mesleki Uygulama slolofo| o 8
BYY1212 | Yasam Boyu Spor-I S|2[1|0]| 25 3
BYY1213 | Kiltir ve Sanat-I S|2(1(0] 25 3
BYY1214 | Doga ve Cevre Koruma-I S|2[1|0]| 25 3
2. SINIF 1. YARIYIL 2. SINIF 2. YARIYIL
DERS & DERS >
KODU £ KODU £
X X
DERSIN ADI T|U|L| K |AKTS DERSIN ADI T|U|L| K | AKTS
BYY2101 | Buro Yonetimi A 0| 3 4 BYY2201 | Yonetici Asistanligi VA 110 3,5 4
BYY2102 | Orgiitsel Davranig Z|3|0[|0| 3 3 BYY2202 | Halkla lligkiler Z|3(0|0| 3 3
BYY2103 | Toplanti Yonetimi Z|13|0|0| 3 3 BYY2229 | insan Kaynaklar Yénetimi Z|3|1|0| 35 3




SECMELI DERS-1 s|2|1|o|25]| 5 SECMELI DERS-1 s|2|1]o0|25| 5
SECMELI DERS-2 s|2|1|o|25]| 5 SECMELIi DERS-2 s|2|1(o0|25| 5
SECMELI DERS-3 s|2|1|o0|25]| 5 SECMELI DERS-3 s|2|1(0| 25| 5
SECMELIi DERS-4 s|2|1|0|25]| 5 SECMELIi DERS-4 s|2|1(o0|25| 5
TOPLAM Tlalol 19 | 30 TOPLAM Tlelo| 20 | 30
2.SINIF 1.YARIYIL SEGMELI DERSLER 2.SINIF 2.YARIYIL SEGMELi DERSLER
BYY2104 | Etkili ve Glizel Konusma S|2[1]|0]| 25 5 BYY2204 | iletisim S|2|1|0| 25 5
BYY2110 | Meslek Etigi sl2|1]o| 25| 5 |Byv2eio |Bilgisayar Muhasebe | 5| 5 | 11g| 25 | 5
Yazihimlari
BYY2111 | Bilgi ve lletisim Teknolojisi | S |2 [1[0]| 2,5 5 BYY2225 | Dosyalama ve Arsivleme S|2(1]|0]| 25 5
BYY2112 | Sektorel Uygulamalar-I S|2]|1]0] 25 5 BYY2212 | Sektorel Uygulamalar-Il S|2(1]|0| 25 5
BYY2113 | Bilgi Yénetimi s|2|1|0]| 25| 5 |BYY2213 | Teknoloji Kullanimi s|2|1l0|25| 5
BYY2114 | Miisteri iliskileri Yonetimi | S |2 [1]0| 25| 5 |BYY2214 | E-Ticaret s|2|1]o0|25| 5
BYY2115 | istatistik s|2|1|0]| 25| 5 |BYY2203 |Kalite Yonetim Sistemleri | S |2 |1]|0| 25| 5
BYY2116 | Tiiketici Davranislari sl2l1]o| 25| 5 |Byyzty |Kalte —Givencesi ve|g |, 415 25| 5
Standartlar
BYY2117 ﬁukﬁiu Sosyal Givenlk | 5|5 |1|0] 25| 5 |BYY2218 | Mesleki Yabanci DilIl sl2]1]ol25| 5
BYY2118 | Mesleki Yabanci Dil-I S|2[(1]|0]| 25 5 BYY2219 | Kriz ve Stres Yonetimi S|2]|1(0] 25 5
BYY2119 | is Sagligi ve Givenligi s|2|1|0]| 25| 5 |BYY2220 | Yasam Boyu Spor-Iii s|2|1]o0|25| 5
BYY2120 | Yasam Boyu Spor-Ii s|2|1|0| 25| 5 |BYY2221 |Kiiltir ve Sanat-lII s|2|1lo0|25| 5
BYY2121 | Killtiir ve Sanat-Ii s|2|1|0]| 25| 5 |BYY2222 |Doga ve Cevre Koruma-lll | S |2|1]|0| 25| 5
BYY2122 | Doga ve Cevre Koruma-ll | S |2 [1]0| 25 | 5 |Byy2ops |Arastma = Yontem  ve| g5 419|505 | 5
Teknikleri-1l
BYY2123 |Arastirma - Yontem  ve| g |5 4 1gl o5 | 5 |BYY2224 | Takim Calismasi s|2]1/0|25]| 5
Teknikleri-I
BYY2124 | ik Yardim s|2|1|0]| 25| 5 |BYY2226 | Mantik Oyunlari s|2|1]o0| 25| 5
BYY2125 | isaret Dili s|2|1|0]| 25| 5 [BYY2227 | Sunum Teknikleri s|2|1]o0|25| 5
BYY2132 | Girigimcilik s|2|1|0]| 25| 5 |BYY2232 | Girisimcilik Uygulamalari s|2|1lo0| 25| 5
BYY2133 | Géniilliilik Calismalari s|2|1|0]| 25| 5 |BYY2234 | Emlak Yénetimi s|2|1]o0|25| 5
BYY2134 Hukuk .I?.Uro Yonetimi sl2]1o] 25 5 BYY2235 S«?gllk. I.§Ietmelerinde Biro s|2]1]o0] 25 5
Sekreterligi Yonetimi
KATEGORI :
Z Zorunlu
S Secmeli




Tablo 2.5-2 Miifredat Derslerinin Kategorilere Gore Dagilimi

Kategori (AKTS Kredisi)
Ders 1 OgrgFizm Alanina | Alanina Segmeli
Kodu Ders ad1 Dili" | uygun | uygun Dersler Diger®
temel | 6gretim* | Alan | Alan et
Ogretim ici disi

1. Yartyil
BYY1104 Klavye Teknikleri Tiirkge
BYY1106 Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari Tirkge
BYY1103 Temel Hukuk Tiirkge 3
BYY1105 Bilgisayar Biiro Programlari Tiirkge 4
BYY1101 isletme-| Tiirkge 5
BYY1102 Ticari Matematik Tiirkge 4
YDI1101 Yabanci Dil-l (ingilizce) Tiirkge 2
2. Yariyil
BYY1216 Mesleki Yazigmalar Tiirkge 2
KRY 1201 Kariyer Planlama Tiirkge 2
BYY1202 Ekonomi Tiirkge 2
BYY1215 isletme-II Tiirkge 2
YDI1201 Yabanci Dil-Il (ingilizce) Tiirkge 2
BYY1214 Doga ve Gevre Koruma-l Tiirkge 3
BYY1210 Staj Tiirkce 8
3. Yariyil
BYY2101 Biro Yonetimi Tiirkge 4
BYY2102 Orgutsel Davranig Tiirkge 3
BYY2103 Toplanti Yonetimi Tiirkge 3
BYY2112 Sektorel Uygulamalar-1 Tiirkge 5
BYY2118 Mesleki Yabanci Dil-I Tiirkge 5
BYY2122 Doga ve Gevre Koruma-ll Tiirkge 4
BYY2111 Bilgi ve lletisim Teknolojisi Tiirkge 5
BYY2110 Meslek Etigi Tiirkge 5
4. Yaryil
BYY2201 Yonetici Asistanligi Tiirkge 4
BYY2202 Halkla iligkiler Tiirkge 3
BYY2229 insan Kaynaklari Yénetimi Tiirkge 3
BYY2227 Sunum Teknikleri Tiirkge 5
BYY2214 E-Ticaret Tiirkge 5
BYY2225 Dosyalama ve Arsivleme Tiirkge 4
BYY2224 Takim Calismasi Tirkge 5
BYY2219 Kriz ve Stres Yénetimi Tirkge 5
BYY2204 iletisim Tiirkce 5
PROGRAMDAKI KATEGORI TOPLAMLARI * 120
MEZUNIYET ICIN TOPLAM KREDI 120
TOPLAMLARIN GENEL TOPLAMDAKI YUZDESI %100




2.5.1 Egitim Planimin Bilesenleri

Program kapsaminda verilen egitimde Sosyal Bilimler alaninda ders yapilar1 olusturulmustur.
Program, isletmelerin biiro hizmetleri birimleri i¢in meslek elemani yetistirmektedir. Program
ders plani agirlikli olarak temel bilimler, biiro hizmetleri, isletme ve ilgili hukuk derslerinden
olusmaktadir.



Tablo 2.5-3 Ders ve Sinif Biiyiikliikleri

. En Kalabalik Dersin Tiiri""
Dersin Kodu Dersin Adi Son Iki Yariyilda Subedeki
Agilan Sube Sayist | . . )
Ogrenci Sayist Teorik Uygulama | Laboratuvar | Diger
BYY1104 Klavye Teknikleri 1 45 %50 %50
BYY1106 Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari 1 45 %100
BYY1103 Temel Hukuk 1 45 %100
BYY1105 Bilgisayar Biiro Programlari 1 45 %50 %50
BYY1101 isletme-I 1 45 %100
BYY1102 Ticari Matematik 1 45 %100
YDI1101 Yabanci Dil-1 (Iingilizce) 1 45 %100
BYY1216 Mesleki Yazismalar 1 25 %67 %33
KRY1201 Kariyer Planlama 1 45 %100
BYY1202 Ekonomi 1 45 %100
BYY1215 isletme-lI 1 45 %100
YDI1201 Yabanci Dil-l (ingilizce) 1 45 %100
BYY1214 Doga ve Gevre Koruma-| 1 45 %67 %33
BYY2101 Biiro Yénetimi 1 25 %100
BYY2102 Orgiitsel Davranis 1 20 %100
BYY2103 Toplanti Yonetimi 1 20 %100
BYY2122 Doga ve Gevre Koruma-lIl 1 15 %67 %33
BYY2110 Meslek Etigi 1 15 %67 %33
BYY2201 Yénetici Asistanlig 1 25 %67 %33
BYY2202 Halkla iligkiler 1 20 %100
BYY2229 insan Kaynaklar Yénetimi 1 20 %75 %25
BYY2225 Dosyalama ve Arsivleme 1 20 %67 %33
BYY2224 Takim Calismasi 1 15 %67 %33
BYY2219 Kriz ve Stres Yoénetimi 1 25 %67 %33
BYY2204 iletisim 1 20 %67 %33

Okulumuzun fiziksel imkanlar1 6§rencilerimizin ihtiya¢larini karsilayacak diizeydedir.




2.6 Ogretim Kadrosu
2.6.1 Ogretim Kadrosunun Sayica Yeterliligi

Havran Meslek Yiiksekokulunda 6gretim elemani atama, yiikseltme ve gorevlendirme siireg
ve kriterleri Balikesir Universitesi tarafindan genel olarak belirlenmis ve kamuoyuna agiktir.
Buna gore Egitim-Ogretim kadrosunun atanmasinda ve yiikseltmelerde talep edilen programa
uygun nitelikte ve alanla ilgili 6gretim elemani alimy, ilgili yonergeye uygun sekilde
yiiriitiilmektedir. Bu kapsamda Balikesir Universitesinde Ogretim Uy651 (Dr. Ogretlm Uy651
Docgent, Profesor) atamalarinda ve yiikseltmelerinde, “Balikesir Universitesi Ogretim Uyesi
Kadrolarina Bagvuru ve Atanma/Yeniden Atanma Kriterleri” dikkate alinmakta ve ilgili
prosediirler bu dogrultuda gercgeklestirilmektedir.

Ogretim iiyesi disindaki dgretim elemani (6gretim gorevlisi, arastirma gorevlisi) atamalar1 ve
yiikseltmeleri ise “Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarina Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca yapilmaktadir. Yonergeler, paydaslarin (adaylar,
mevceut 6gretim elemanlar1 ve yonetim) siire¢c hakkinda tam bilgi sahibi olmalarin1 saglamakta
ve adil bir degerlendirme ortami1 olugturmaktadir. Kriterler ve ilgili siire¢, akademik liyakati
gozeterek firsat esitligini saglayacak nitelikte olup, kurumun seffaflik ve hesap verebilirlik
ilkelerine olan bagliligin1 yansitacak sekilde {iniversite internet sitesi iizerinden kamuoyuyla
paylasilmaktadir.

Norm kadro galismalari, 2018 yilinda YOK tarafindan yaymlanan “Devlet Yiiksekdgretim
Kurumlarida Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina Iliskin
Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca yapilmakta olup; béliimler diizeyinde olusturulan kurullarin
da goriis ve talepleri dikkate alinmaktadir Havran Meslek Yiiksekokulundaki ders
gorevlendirme islemleri, Ogretim elemanlarmin sahip olduklar1 yetkinlikler, tecriibeler,
calisma ve uzmanlik alanlar1 gibi hususlarla s6z konusu derslerin igerikleri arasindaki uyum
gozetilerek Boliim Kurullar tarafindan Yiiksekokul Yonetim Kurulu’na oOnerilmekte ve
sunulan Oneriler dikkate alinarak Yonetim Kurulu tarafindan gérevlendirilmektedir.

Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligt Programinda tam
zamanli olarak 2 O&gretim gorevlisi bulunmakta olup, ders verme etkinligine diger
boliimlerdeki 6gretim elemanlar1 ve okul disindan egitmenler de gorev almaktadirlar. Bu
manada ders ¢esitliligi ve taleplere yeten bir kadrodan bahsedilebilir. Norm kadro olarak da 1
ogretim gorevlisi istthdamu ilerisi i¢in planlanmustir.



Tablo 2.6-1 Ogretim Kadrosu Yiik Ozeti

Toplam Etkinlik Dagilimi®

Ogretim Elemaninin Ad1 ve TZ,YZ, Son Iki Dénemde Verdigi Tiim Dersler
Soyadi EG" (Dersin Kodu/Kredisi/Dénemi/Y1lr)"” Ogretim | Arastirma | Diger®

Ogr.Gér.Dr.Bayram ALAMUR TZ |ISY2108 Finansal Yénetim/3,5/Giiz/2024-2025 60 40
Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR TZ , L 3

MUH2106 Finansal Yonetim/2,5/Giiz/2024-2025 60 40
Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR TZ _ )

MUH1147 Kalite Standartlar1/2/ Giiz/2024-2025 80 20
Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR TZ , .

BYY1147 Kalite Standartlari/2/ Giiz/2024-2025 80 20
Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR TZ , )

ISY 1147 Kalite Standartlar1/2/Giiz/2024-2025 80 20
Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR TZ . 3

BY Y2102 Orgiitsel Davranis/3/Gtiz/2024-2025 70 30
Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR TZ . .

ISY2101 Pazarlama Ilkeleri/3/Giiz/2024-2025 70 30
Ogr.Gér.Dr.Bayram ALAMUR TZ }

BYY 1214 Doga ve Cevre Koruma 1/2,5/Bahar/2023-2024 50 50
Ogr.Gér.Dr.Bayram ALAMUR TZ . o

ISY2201 Insan Kaynaklar1 Yo6netimi/3/ Bahar/2023-2024 80 20
Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR TZ . L

BYY2229 Insan Kaynaklart Yonetimi/3,5/Bahar/2023-2024 80 20
Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR TZ L

ISY 1207 Istatistik /2/Bahar/ 2023-2024 90 10
Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR TZ .

ISY2211 Orgiitsel Davranig/Bahar/2,5/ 2023-2024 70 30

Ogr.Gor.Hediye GUNAY TZ




Tablo 2.6-2 Ogretim Kadrosunun Analizi

5 Mezun Deneyim Siiresi, Y1l Etkinlik Diizeyi (yiiksek, orta, diisiik, yok)
TZ | Aldigi <
.o Oldugu Son
Ogretim Elemaninin Adi ve Unvan YZ Son Kurum ve | Kamu/ B < .
Soyadi' EG |Derece ve : amus o5 et u i anayiye
Y &) Alani Mezuniyet | Sanayi I;)e iftirrﬁi Kurumdaki Kuiﬁﬂ?; da Arastirmada Verilen
Y1l Deneyimi y Deneyimi 3 Danigmanlikta
Dumlupinar
Bayram ALAMUR Ogr.Gor.Dr. | TZ | Doktora |Universitesi| 20 YIL | 13 YIL 13 YIL
2016
Istanbul
Hediye GUNAY OgrGor, | Tz | Yuksek | Ticaret | oyyp |y | 1vIL
Lisans |Universitesi
2024




2.6.2 Ogretim Kadrosunun Nitelikleri
Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda 6gretim
elamanlarinin egitim-6gretim performansini takdir etmek, tanimak ve ddiillendirmek i¢in
kurumun geneline yayilmis tesvik mekanizmalart ve tanimli siiregler, Akademik Tesvik
Yonetmeligi ¢ercevesinde yiiriitiilmektedir.

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

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

Tablo 2.6-4 2024 Yilinda Yayimlanan Makale Sayilari

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

2.SCl, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI kapsami disindaki uluslararasi indekslerde (Alan indeksi vb.)
3.Ulakbim TR dizin

4. Ulusal kitap yazarligi

5.Ulusal kitap editorliigii ve / veya bolim yazarlig
6.Uluslararas kitap yazarlig

7.Uluslararasi kitap editorliigii ve / veya boliim yazarligi
8.Uzmanlik alaninda uluslararasi kitap / boliim cevirileri

-

Tablo 2.6-5 2024 Yilinda Ogretim Elemanlarinin diger arastirma alanlari

1. Patent sayist

2.Teknokent / Teknokent digindaki sirketlerde gorev alan dgretim {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 danigsmanlik bilgileri (kamu / 6zel sektor vb. danismanliklari).

6. Sergi/Sanatsal Faaliyetler




2.6.3 Atama ve Yiikseltme

Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda 6gretim
eleman1 atama, yiikseltme ve gorevlendirme siire¢ ve kriterleri Balikesir Universitesi
tarafindan genel olarak belirlenmis ve kamuoyuna agiktir. lgili siire¢ ve kriterler akademik
liyakati gozetip, firsat esitligini saglayacak niteliktedir. Uygulamanin kriterlere uygun oldugu
kanitlanmaktadir. Kurumun 6gretim elemanlarinda beklentisi bireylerce bilinir.

Havran Meslek Yiiksekokulunda 6gretim elemani atama, yiikseltme ve gorevlendirme siire¢
ve kriterleri Balikesir Universitesi tarafindan genel olarak belirlenmis ve kamuoyuna agiktir.
Buna gore Egitim-Ogretim kadrosunun atanmasinda ve yiikseltmelerde talep edilen programa
uygun nitelikte ve alanla ilgili 6gretim elemani alimy, ilgili yonergeye uygun sekilde
yiiriitiilmektedir. Bu kapsamda Balikesir Universitesinde Ogretim Uy651 (Dr. Ogretlm Uy651
Docgent, Profesor) atamalarinda ve yiikseltmelerinde, “Balikesir Universitesi Ogretim Uyesi
Kadrolarina Bagvuru ve Atanma/Yeniden Atanma Kiriterleri” dikkate alinmakta ve ilgili
prosediirler bu dogrultuda gergeklestirilmektedir.

Ogretim iiyesi disindaki 6gretim elemani (6gretim gorevlisi, arastirma gorevlisi) atamalar1 ve
yiikseltmeleri ise “Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarina Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca yapilmaktadir. Yonergeler, paydaslarin (adaylar,
mevceut 6gretim elemanlar1 ve yonetim) siire¢ hakkinda tam bilgi sahibi olmalarin1 saglamakta
ve adil bir degerlendirme ortami olugturmaktadir. Kriterler ve ilgili siire¢, akademik liyakati
gozeterek firsat esitligini saglayacak nitelikte olup, kurumun seffaflik ve hesap verebilirlik
ilkelerine olan bagliligin1 yansitacak sekilde {iniversite internet sitesi iizerinden kamuoyuyla
paylasilmaktadir.

Norm kadro galismalari, 2018 yilinda YOK tarafindan yayilanan “Devlet Yiiksekogretim
Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasima Iliskin
Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca yapilmakta olup; boliimler diizeyinde olusturulan kurullarin
da goriis ve talepleri dikkate alinmaktadir Havran Meslek Yiiksekokulundaki ders
gorevlendirme islemleri, Ogretim elemanlarinin sahip olduklar yetkinlikler, tecriibeler,
calisma ve uzmanlik alanlar1 gibi hususlarla s6z konusu derslerin icerikleri arasindaki uyum
gozetilerek Boliim Kurullar1 tarafindan Yiiksekokul Yonetim Kurulu’na oOnerilmekte ve
sunulan Oneriler dikkate alinarak Yonetim Kurulu tarafindan gérevlendirilmektedir.

Program bazinda son 1 yil iginde Hediye GUNAY 6gretim gorevlisi olarak atanmustir.

2.6.4 Ders Tamitim Formlary/Ders Ayrintilar:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Program1 OBS Bilgi Paketi Dersler Sekmesi adresi
asagida yer almaktadir.
obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=09&curSuni
t=4794

2.7 Altyapr

2.7.1 Egitim icin Kullanilan Alanlar ve Donanim

Havran Meslek Yiiksekokulunda, 6grencilerimiz tarafindan kullanilan yemekhane, kantin,
konferans salonu, bilgisayar odalari/laboratuvarlari, derslikler, kiitiiphane, spor ve yesil
alanlardan olusan tesis ve altyapilar ihtiyaca uygun nitelik ve niceliktedir. Bu tesis ve
altyapilara tiim 6grenciler 6zglirce ve sinirsiz bir sekilde erisilebilirler ve kullanabilirler.


https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=09&curSunit=4794
https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=09&curSunit=4794

Programlar Muhasebe ve Vergi Uygulamalari

Isletme Y&netimi
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Derslik Adet 10
M? 63
Calisma Ofisi Adet 10
M? 20
Laboratuvar Adet -
M? -
HAVRAN MESLEK YUKSEKOKULU
Bilgisayar Adet | 2 Amfi | Adet - Konferans | Adet | 1
Laboratuvari M? |63 M? - Salonu M? 323
Kafeterya Adet | 1 Atdlye | Adet - Idari Adet | 14
M? | 223 M? - Ofisler M* |20

2.7.2 Diger Alanlar ve Altyapi

Havran Meslek Yiiksekokulu kadrosunda yer alan 6gretim iiyeleri, 6gretim elemanlari, idari
personel ve destek personeline ¢alisma ofisi saglanmistir. Ayrica okul disindan derslere
katilan 6gretim elemanlarina da ¢alisma ofisi saglanmaktadir.

Programa kayith 6grencilerin ders disi etkinlik yapmalarina olanak veren alan spor ve yesil
alanlardan olusan tesis ve altyapilar ihtiyaca uygun nitelik ve niceliktedir. llgemiz kapali spor
salonunda 6grencilerimiz i¢in tahsis edilmis ¢aligma saatleri bulunmakta olup ders kapsami ya
da serbest zamanlarinda bu imkanlardan 6grencilerimiz yararlanabilmektedir.

2.7.3 Egitim Araglar, Bilgisayar ve Bilisim Altyapisi

Ogrencilerin ve 6gretim elemanlarmin kullanimina sunulan bilgisayar laboratuvari, bilgisayar
ve bilisim altyapilarmi mevcuttur. Ogrencilerimiz ve personelimizin iicretsiz bir sekilde
kullanabildigi kablosuz internet altyapis1 mevcuttur.

Havran Meslek Yiiksekokulu Biiro YOnetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda smif,
laboratuvar, kiitliphane; ders kitaplari, vb. kaynaklar uygun nitelik ve niceliktedir,
erisilebilirdir ve o6grencilerin bilgisine/kullanimina sunulmustur. Ogrenme ortami ve
kaynaklarinm kullanimi izlenmekte ve iyilestirilmektedir. Ogrenme ortami ve kaynaklari
ogrenci-0grenci, Ogrenci-Ogretim eleman1 ve Ogrenci-materyal etkilesimini gelistirmeye
yonelmektedir.

2.7.4 Kiitiiphane
Okulumuzda fiziksel olarak kiitiiphane imkan1 tiim 6grencilerimize saglanmis olmakla birlikte
online olarak da tiim 6grencilerimiz liniversitemiz kiitliphane imkanlarin1 kullanabilmektedir.

2.75 Ozel Onlemler

Havran Meslek Yiiksekokulunda dezavantajli gruplarin egitim olanaklarma erisimi esitlik,
hakkaniyet, cesitlilik ve kapsayicilik gozetilerek saglanmaktadir. 2024 yili itibartyla
dezavantajli grup taniminda 6grenci bulunmamasina karsilik Yiiksekokul bina ve ¢evresinde
bu ihtiyaclar dogrultusunda uygulamalar bulunmaktadir. Fiziksel engelli bireylerin okula
ulasabilmeleri i¢in engelli rampas1 ve bu bireylerin hijyen ihtiyaclari icin engelli tuvaletleri




yapilmistir. Engelli 6grencilerin olmasi durumunda s6z konusu Ogrencilerin ders gorecegi
simiflar giris kati smiflar1 olarak planlanabilmektedir ve siniflara ulasgimi miimkiin hale
getirilmistir. Bu gruplarin egitim olanaklarina erisimi izlenmektedir. Ayrica dezavantajli
gruplara yonelik olarak ilge icerisinde faaliyetler de yapilmaktadir.

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.
lyilestirmeye agik yonleri belirleyip yorumlayimiz.

OLUMLU OLUMSUZ

GUCLU(G) ZAYIF(Z)

STRENGTHS(S) WEAKNESSES(W)
Uzmanlik alanlarimiz, Gelistirilmesi gereken alanlar
Rakiplerden guglu yonler, Neleri gelistirmeliyiz?
Avantaj saglanan o6zellikler Nelerden kaginmalyiz?

TEHDiT(T)
THREATS(T)
Potansiyel zararlar,
Onlem alinmasi gerekenler,
Gelismeyi duraklatacak tehlikeler

Program Genel Degerlendirme GZFT Tablosu
Giiclii Yonler Zayif Yonler
v' Fiziki imkanlar
v Alaninda Uzman Akademik Kadro v’ Giincel Béliim/Program Cesitliliginin
v' Personel ve Ogrenci Arasindaki Olmayist
Giiglii Iletisim v" Kurumsal WEB Sayfasinin Esnek
v Uygulamal Egitim Olmayist
v Genis Se¢meli Ders Havuzu v" Mezunlarla fletisim Sisteminin Etkin
v" Farkli Alanlarda Sosyal Sorumluluk Olmayist
Projesi Uretimi
v' Etkin Sosyal Medya Iletisimi
Firsatlar Tehditler
v Cografi Konum v' Acik Ogretim Sistemi
v" Yerel Yonetim ve Halk Destegi v" Mevcut Bsliim /Programlarin Ulke
v’ Bolgenin Gog Almasi Genelinde Yaygin Olusu
v’ Bolgenin Ekonomik Geligimi v Barinma Problemleri
v' Ulasim Kolayhig v" Istihdam Sorunlari
v" Goérece Kolay/Ucuz Yasam
v Ogrenciler I¢in Yar1 Zamanl
Calisma Imkanlari




% GUCLU YONLER

Fiziki_imkanlar: Yiksekokulumuz halen 2.664 m? kapali, 12.995m’ acik ve toplam
15.659m? alan icerisinde ¢evre diizenlemesi ile bina donanimma sahip olarak egitim-0gretime
devam etmektedir. Yiiksekokulumuzda her biri 63m? biiyiikliigiinde olan toplam 10 adet
derslik bulunmaktadir. Her bir dersligimizde 60 Ogrencinin katilmiyla egitim Ogretim
faaliyetlerinin  yiirtitiilebilecegi sira, yazi tahtasi, projeksiyon cihazi ve bilgisayar
bulunmaktadir. Yiiksekokulumuzda her biri 50 adet bilgisayardan olusan 2 adet bilgisayar
laboratuart bulunmaktadir. Bunun disinda 30 m?

toplanti ve seminer odasi, 200 kisilik konferans salonu ile 6grencilerin ders g¢alisma ve
aragtirma yapmalarina imkan taniyacak calisma salonu ve kitaplik mevcuttur. Ayrica
Ogrencilerin yemek ve dinlenme ihtiyaglar1 i¢in yemekhane ve kantin bulunmaktadir.
Ogrencilerimizin sportif faaliyetleri igin acik basketbol, voleybol, futbol alanlarinin yani sira
masa tenisi imkanlar1 da mevcuttur.

Alaninda Uzman Akademik Kadro: Yiiksekokulumuzda mevcut programlardaki miifredata
uygun alanlarda yetkin 8 Akademik personel (2 akademik personel 13/b ile
yiiksekokulumuzda gorevli) bulunmaktadir.

Personel ve Ofrenci Arasindaki_Giiclii_iletisim: Yiiksekokulumuzda akademik ve idari
personel tarafindan; 6grencilerimizin hakli ve makul istek ve taleplerini, sorunlarini dinleme
ve imkanlar Olgiisiinde c¢oziime kavusturmaya yonelik iletisim kanallarn siirekli agik
tutulmakta, imkanlar Olgilisiinde Ogrenci sorunlarmin ¢oziimiine ¢alisilmaktadir. Bunun
Otesinde, Ogrencilerimiz igin sorun teskil edebilecek i¢ ve dis ¢evre kosullar1 proaktif bir
yaklagimla onceden belirlenerek, olasi sorunlar ortaya ¢ikmadan bertaraf edilmeye
calisiilmaktadir.

Uygulamalh _Egitim: Mevcut programlarimizin ders planlarindaki derslerde (Klavye
Teknikleri, Bilgisayar Biiro Programlari, Paket Programlar, Gonillilik Caligmalart,
Girisimcilik Uygulamalar1 vb.) egitim uygulamali olarak yiiriitiilmektedir.

Genis Secmeli Ders Havuzu: Mevcut programlarimizin ders planlarindaki zorunlu derslerin
yani sira, ikinci yariyilda 11 AKTS, {¢iincli ve dordiincii yariyillarda ise 20 AKTS genis
secmeli ders havuzundan ders se¢im imkani bulunmakta, bdylece Ogrencilerimize ilgi ve
yetenekleri dogrultusunda kariyer gelisimi olanagi saglanmaktadir.

Farkli Alanlarda Sosyal Sorumluluk Projesi Uretimi: Yiiksekokulumuzda, ¢evremizdeki
dezavantajli kisi/gruplara, doga ve gevreye yonelik olarak ¢ok sayida Sosyal Sorumluluk
Projesi Ogretim Elemanlarimizin koordinatérliigiinde 6grencilerimizce hazirlanmakta ve
uygulanmaktadir. Boylece Ogrencilerimizin proje hazirlama yeterliligi, iletisim becerileri,
takim c¢alismas1 yetenegi gibi pek cok alanda gelisimi desteklenmektedir. Ayrica,
yiiksekokulumuzun bulundugu bolgede yerel yonetim ve halk ile temas imkani
saglanmaktadir.

Etkin Sosyal Medya letisimi: Giiniimiiziin vazgecilmezi ve genis kitleler tarafindan tercih
edilen sosyal medya iletisimi ile yiiksekokulumuzun duyuru ve faaliyetleri paylagilmakta,
mesafeler yok edilerek calisanlarimiz, 6grencilerimiz, mezunlarimiz basta olmak {izere
paydaslarimizla ve potansiyel 6grenci kitlemiz ile hizli iletisim saglanmaktadir.

< ZAYIF YONLER

Giincel Boliim/Program Cesitliliginin Olmayisi: Meslek Yiiksekokullarinin pek ¢ok amag
ve islevi bulunmakla birlikte, en 6nemli islevlerinden biri sektoriin ihtiya¢ duydugu nitelikli
insan giiciinii yetistirmektir. Teknolojide yasanan hizli degisim, ekonomide halen mevcut




sektorlerde ihtiyaglarin degisimine yol agtigr gibi, yeni sektorlerinde ortaya ¢ikmasina neden
olmaktadir. Iste bu nedenle meslek yiiksekokullarmin da bu degisime cevap verebilmesi
kaciilmazdir. Meslek yiiksekokullariin bu degisime hizli bir sekilde uyum saglayacak
esneklikte olmasi gerekir. Yiiksekokulumuzda, giiniimiiz kosullarinda piyasada ihtiyag
duyulan alanlarda egitim verilen boliim/program agilmasi, hem 6grenci sayimizin artmasi ve
kapasitemizin daha verimli kullanimi, hem de bolge/iilke ekonomisine saglayacagi katkilar
acgisindan elzemdir.

Kurumsal WEB Sayfasimin Esnek Olmayisi: WEB sayfalar1 kurumlarin internette goriinen
yiiziidiir. Web sayfamiz1 ziyaret edenler, kurumumuz hakkinda ilk izlenimlerini edinitler. Iyi
bir WEB sayfas1 tasarimi, kurumsal imajimizin giiclenmesine ve daha genis kitlelere
ulasmamiza olanak saglayacaktir. Birim WEB sayfamiz, tiniversitemizin tiim birimlerinde
ayni tasarima sahip olarak ve birimimiz tarafindan kisith diizenleme imkani sunulan bir
yapidadir. Bu nedenle birim WEB sayfasinin gorsellik ve islevsellik agisindan daha genis
kitlelere erisime olanak verecek sekilde tasarlanmasi konusunda esneklik saglanmalidir.
Mezunlarla iletisim Sisteminin Etkin Olmayisi: Egitim kurumlarinin en 6nemli ¢iktilari
mezunlaridir. Dolayisiyla mezunlarimizin is piyasasindaki durumu, egitim miifredatimiz ve
tekniklerimiz konusunda bize en iyi doniiti saglayacaktir. Mezunlarimiz ayni zamanda
okulumuza olan potansiyel 6grencilerin 6zendiricisi olma, sektdr temsilcilerinde okulumuz
hakkinda izlenim uyandirma, yeni mezun olacaklara istihdam acisindan onciiliikk yapma gibi
pek cok agidan da &nemlidir. Universitemiz “Mezun Portali” bulunmasina ragmen, birimimiz
mezunlart ile bu sistem flizerinden etkin bir iletisim saglanamamaktadir. Bu nedenle, ya
mevcut sistemin daha etkin kullanimi i¢in, ya da amaca uygun bagka bir sistemin tasarlanmasi
icin ¢aligmalar yapilmalidir.

% FIRSATLAR

Cografi Konum: Yiiksekokulumuzun kurulu bulundugu Havran Ilgesi, Balikesir 1li Edremit
Korfezi Bolgesinde olup; dogusu Ivrindi ilgesi, batis1 Edremit ve Burhaniye ilgeleri, kuzeyi
Yenice ilgesi ve giineyi Burhaniye ve Ivrindi ilceleri ile cevrilmistir. Cografi olarak iilkemizin
taniirhi@ yliksek olan ve gerek turizm agisindan gerek se de dogal kosullar nedeniyle ¢ekim
merkezi kabul edilen bir bolgesindedir. Ayrica, Canakkale Zaferinin kazanilmasinda biiyiik
katkis1 bulunan ve 276 kg top mermisini kaldiran Koca Seyit Onbasi Havran’li olup, bu
tarihsel kisilik ilge tanmirligina katki saglamaktadir. Bu nedenle yiiksekokulumuzun kurulu
bulundugu Havran Ilgesi’nin cografi konumu ve bilinirliligi OSYM tarafindan yapilan
yerlestirmelerde tercihte bulunacak adaylar agisindan bir firsattir.

Yerel Yonetim ve Halk Destegi: Kuruldugu giinden bu yana yiiksekokulumuza ve
Ogrencilerimize yerel yonetimlerin, kamu kurumlarinin, 6zel kurum ve igletmelerinin ve yerel
halkin olumlu bakis agis1 ve destegi siirekli artmustir. Bu durum yiiksekokulumuz
ithtiyaclarinin yerel imkanlarla ¢oziimiinde etkili oldugu gibi, 68rencilerimizin de son derece
olumlu ¢evre sartlarinda ve imkanlariyla ilgede egitim gérmesine olanak saglamaktadir.
Bolgenin Go¢ Almasi: Havran ilgesinin de yer aldigi Edremit Korfez Bolgesi gog alan bir
bolgedir. Bu go¢ hareketleri Havran’1 da kismen etkilemektedir. Bu nedenle gerek 6grenci
potansiyeli, gerekse yiiksekdgrenim Ogrencilerine yonelik imkanlar acisindan firsat
yaratmaktadir.

Bolgenin Ekonomik Gelisimi: Bolgenin go¢ almasina paralel olarak ekonomik gelismislik
ve isletme sayilarinda da artiglar yaganmaktadir. Bu durum, yiiksekogrenim ogrencileri
acisindan hem yar1 zamanli caligma, staj olanaklari, sosyal hareketlilik gibi firsatlar
dogurmakta, hem de mezunlar agisinda istihdam imkanlari yaratmaktadir.

Ulasim Kolayhgi: Yiiksekokulumuzun konumu, ilge igerisinde pek ¢ok noktaya yiiriime
mesafinde olup, tercih edilmesi durumunda sehir i¢i ulasim sik bir sekilde ve ekonomik




kosullarla saglanabilmektedir. Ayrica; Edremit — Akcay — Altinoluk, Burhaniye — Iskele —
Oren gibi ¢evre yerlesimlerine de rahatlikla ulasim imkanlar1 bulunmaktadir.

Gorece Kolay/Ucuz Yasam: Havran Ilgesi, gerek biiyiik sehirlere gerekse de cevredeki
yerlesim alanlarina gore daha sakin, mesafeler arast zaman kaybmin diisiik diizeyde
yasandig, yerel iligkilerin daha samimi ve sicak oldugu, yerel iireticilerin satis yaptig1 semt
pazari ve isletmelerin gorece olarak daha ucuz mal/hizmet sundugu bir bolgedir.

Ogrenciler Icin Yar1 Zamanh Cahsma Imkanlari: Havran Ilgesi, yerel iliskilerin daha
samimi ve sicak oldugu bir ilge olmasi nedeniyle, 6grencilere yerel isletmelerde giivenli ve
kismi zamanli ¢alisma imkanlar1 da yaratmakta, bu durum 6grenci yerel halk biitliinlesmesi
yaninda, 6grenciler agisinda da maddi olanaklar yaratmaktadir.

< TEHDITLER

Acik  Ogretim _ Sistemi: Acik  Ogretim  Sistemi icerisinde yiiksekokulumuz
boliim/programlariin yogun kontenjanlari, yiiksekokulumuzdaki boliim/programlara olan
talebi azaltmaktadir. Yiiksekokulumuzda mevcut Muhasebe ve Vergi Uygulamalari
Programinin A¢ik Ogretim Sistemindeki Ogrenci kontenjam1 1850, Isletme Yonetimi
Programimin Ag¢ik Ogretim Sistemindeki dgrenci kontenjam 2500, Biiro Yénetimi ve Y&netici
Asistanlig1 Programinin Acik Ogretim Sistemindeki dgrenci kontenjan1 1700’ diir.

Mevcut Béliim / Programlarin Ulke Genelinde Yaygin Olusu: Yiiksekokulumuzda mevcut
Boliim/Programlar lilke genelinde diger Yiiksekogrenim Kurumlarinda yaygin olarak acilmis
durumdadir. Yiiksekokulumuzda mevcut Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Programinin iilke
genelindeki Yiiksekogrenim kurumlarindaki toplam ogrenci kontenjani 13.916, Isletme
Yonetimi Programimin iilke genelindeki Yiiksekogrenim kurumlarindaki toplam 6grenci
kontenjan1 9.239, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programimin iilke genelindeki
Yiiksekogrenim kurumlarindaki toplam 6grenci kontenjani 8.103diir.

Barinma Problemleri: Birimimizin bulundugu Havran Ilgesinde uzun yillardir faaliyet
gostermekte olan Kredi ve Yurtlar Kurumu’na ait Erkek Ogrenci Yurdu kapanmus
durumdadir. Ayrica kiz 6grenciler i¢cin de 6teden beri Kredi ve Yurtlar Kurumu’na ait veya
herhangi bir devlet kurumuna ait 6grenci yurdu bulunmamaktadir. Ilgede dgrenci barinmasina
yonelik konut sayisinda da sikinti yasanmaktadir. Bu durum, 6grenci tercihlerinde olumsuz
bir etki yarattigi gibi, tercihte bulunup OSYM tarafindan yerlestirilen dgrencilerin kayit
yapmamasina, ya da kayit yapsa dahi okula aktif olarak devam etmemesine neden olmaktadir.
Istihdam Sorunlari: Ulke genelinde yasanan istihdam sorunlari, 6zellikle belirli branslarda
yiiksekogrenime olan ilgiliyi azaltmaktadir. Ayrica, istihdamda yasanan bu sorunlar nedeniyle
toplumda “4 yillik lisans mezunlar1 bile istthdam problemi yasiyorken 2 yillik 6n lisans
programlari istthdam yaratmaz” algisi, programlarimiza olan ilgiyi azaltmaktadir.

EKLER LIiSTESI

EK 1 OFIS DANISMANLIK SAATLERI
EK 2 OGRETIM ELEMANLARI YOKSIS OZGECMIS
EK 3 DERS PLANI



