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A. - Programa iliskin Genel Bilgiler

A. - Programa iliskin Genel Bilgiler

MYO Adi Havran MYOilk 6grenci aldigi egitim 6gretim yili 1993-1994ilk 6égrenci mezun ettigi egitim 6gretim
yill 1994-1995Miidiir Adi Soyadi (unvani) Dr. Ogr. Uyesi ismail ATABAYMidir Yrd. Adi Soyadi (unvani) Ogr.
Gor. Mustafa Melkin ODERMudir Yrd. Adi Soyadi (unvani) Dr. Ogr. Uyesi Bayram ALAMURProgramla ilgili
bilgilerBaliim Adi Biiro Hizmetleri ve SekreterlikProgram Adi Biiro Yoénetimi ve Yénetici Asistanligiilk 6grenci
aldigi egitim 6gretim yili 2006-2007ilk 6grenci mezun ettigi egitim 6gretim yili 2007-2008Program Baskaninin
Adi Soyadi (unvani) Dr. Ogr. Uyesi Bayram ALAMURProgram &6gretim tari  Normal OgretimEgitim
dili  TurkcePrograma 6grenci kabul sekli Diplomada yazilan derecenin adi On LisansProgram akredite
mi? HayirMYO'da akredite programlarin adlari Muhasebe ve Vergi Uygulamalari, isletme YénetimiProgram
degerlendirici tarafindan iletisim kurulacak kisi bilgileriAdi Soyadi (Akademik ve idari Unvan) Dr. Ogr. Uyesi
ismail ATABAY- MudurTelefon266 432 11 11 - 0542 616 57 34Elektronik postaatabay@balikesir.edu.tr

Ylksekokulumuz, 1992 tarih ve 3837 Sayili Kanun’ un ek 12. maddesi geregince kurulmus; Yliksekdgretim
Kurulu Baskanhgi YUrGtme Kurulu’ nun 25 Subat 1993 tarihli toplantisinda, Bilgisayarli Muhasebe ve Vergi
Uygulama Programi ile Makine Programi’nin 1993 - 1994 Egitim- Ogretim yilindan itibaren égrencili olarak
acllmasina karar verilmis ve bu karar geregince faaliyete gecirilmistir.Ylksekokulumuz 2001-2002 Egitim-
Ogretim Yili Guiz Yariyili sonuna kadar Havran Mehmet Calisir Cok Programli Lisesi ek binasinda gecici olarak
faaliyetlerini slrdirmis olup, 2001- 2002 Egitim-Ogretim Yih Bahar Yariyiindan itibaren kendi binasina
tasinmis ve egitim 6gretim faaliyetlerine bu tarihten itibaren kendi binasinda devam etmektedir.2006-2007
egitim-6gretim yilinda Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin birinci 6gretimi ve 2007-2008 egitim-
o0gretim yilinda Blro Yénetimi ve Yonetici Asistanhidi Programinin ikinci 6gretimi acgilmistir. 2010-2011 egitim-
dgretim yilinda IKMEP projesi kapsaminda yiiksekokulumuzdaki programlar boélim haline getirilmis ve
programlarimizin adlarinda degisiklikler yapilmistir.

B. - Degerlendirme Ozeti

Olciit 1. - Ogrenciler

Blro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi Programinin amaclari ve 6grenme ciktilari / kazanimlari olusturulmus, TYC
ile uyumu belirtilmis, kurumun web sayfasindan da ilan edilmistir. Program yeterlilikleri belirlenirken kurumun
misyon-vizyonu g6z o6nunde bulundurulmustur. Ders bilgi paketleri ulusal bazdaki duzenlemeler dikkate
alinarak hazirlanmistir. Ogrenme ciktilarinin ve gerekli 6gretim siireclerinin yapilandiriimasinda béliim/program
bazinda YUksekdgretim Kurumlarini diizenleyen genel ilke ve kurallara uyum saglanmistir. Program dlizeyinde
yeterliliklerin hangi eylemlerle kazandirilabilecegi (yeterlilik-ders-6gretim ydntemi matrisleri) belirlenmistir.
Programin tasariminda, fiziksel ve teknolojik olanaklar dikkate alinmistir. Tirk Vatandaslar icin Kabul
Kosullari:(1) Lise Diplomasi, (2) Olcme, Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan diizenlenen merkezi,
Ulke capinda bir 6grenci segme ve yerlestirme sinavi yoluyla yerlestirme. Adaylar, merkezi sinav puanlari ve
lise not ortalamalarindan olusan bilesik puanlarina gére programlara erisim saglar. Uluslararasi Ogrenciler icin
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Kabul Kosullari:(1) Lise Diplomasi ve Turkiye Milli Egitim Bakanligi (MEB) tarafindan verilen "Denklik Belgesi".
(2) YUksekogretimde ulusal otorite olan YUksekdgretim Kurulu (YOK) tarafindan taninan Uluslararasi Ogrenci
Sinavi (YOS) veya SAT |, ACT vb. gibi uluslararasi Gniversite giris sinavlari. Adaylar, YOS veya esdeger
sinavlardan aldiklari puanlara goére programlara erisim saglar.Biro Yonetimi ve YoOnetici Asistanhigi
Programinda ders dagilimina iliskin ilke, kural ve yéntemler tanimlidir. Ders dagiliminda 6gretim elemanlarinin
uzmanhk alanlar ve is ylkleri gozetilir ve ders dadihmi katihmci bir sekilde belirlenir. Ogretim programi
(mUfredat) yapisi zorunlu-secmeli ders, alan-alan disi ders dengesini gdézetmekte, kiltlrel derinlik ve farkh
disiplinleri tanima imkani vermektedir. Ders sayisi ve haftalik ders saati 6grencinin akademik olmayan
etkinliklere de zaman ayirabilecedi sekilde dizenlenmistir. Bu kapsamda gelistirilen ders bilgi paketlerinin
amaca uygunlugu ve islerligi izlenmekte ve bagh iyilestirmeler yapilmaktadir.Biro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligi Programinda tim derslerin AKTS degeri web sayfasi lGzerinden paylasiimakta, 6grenci is yUkU takibi
ile dogrulanmaktadir. Staj ve meslege ait uygulamali 6grenme firsatlari mevcuttur ve yeterince 6grenci is yUku
ve kredi cercevesinde degerlendiriimektedir. Ogrenci is ylikiine dayali tasarimda uzaktan egitimle ortaya cikan
cesitlilikler de g6z 6ntinde bulundurulmaktadir. Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda 6grenci geri
bildirimleri her yariyil basinda OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) lizerinden, dersler bazinda uygulanan degerlendirme
anketleri ile alinmaktadir. Ayrica kurumun cesitli yerlerine konan Dilek Kutulari ile de 6grencilerin geri
bildirimde bulunmalari saglanmaktadir. Blro YoOnetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda mezun olan
ogrencileri izlemek ve calisma hayatlari hakkinda bilgi alabilmek icin sosyal medya hesaplari ve web sayfasi
uygulamasi Uzerinden takip yapilmakta ve geri donuUsler izlenmektedir. Kurumda olusturulan mezun istihdam
ofisi ile mezun olup is arayana 6grenciler ile personel arayan isletmelerin bulusmasi saglanabilmektedir. Blro
Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi Programinda ylz ylze ve uzaktan egitim ydntemleriyle yapilan derslerin
6grenme kazanimlari tanimlanmis ve program ciktilari ile ders kazanimlari eslestirmesi olusturulmus ve ilan
edilmistir. Blro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi Programinda egitim ve 6gretim ile ilgili istatistiki gostergeler
periyodik ve sistematik sekilde izlenmekte, tartisiimakta, degerlendiriimekte, karsilastirimakta ve kaliteli
egitim yonlindeki gelisim surdirtlmektedir. Bu gostergeler acilan dersler, 6grenci sayilari, basari durumlari,
geri besleme sonuclari, ders cesitliligi, iliski kesme sayilari ve nedenleri olarak ifade edilebilir. Program
akreditasyonu planlamasi, tesviki ve uygulamasi dtistnulmekte, bununla ilgili arastirmalar yapilmaktadir. Buro
Yonetimi ve Yonetici Asistanhigl Programinda, egitim ve 6Jretim sireclerini blatlncll olarak yonetmek Uzere;
organizasyonel yapilanma, bilgi yonetim sistemi ve uzman insan kaynagina sahiptir. Egitim ve 6gretim
surecgleri Ust yonetimin koordinasyonunda yurutilmekte olup; bu sireglere iliskin gérev ve sorumluluklar
tanimlanmistir. Eg§itim ve 0&gretim programlarinin tasarlanmasi, yuratdlmesi, degerlendiriimesi ve
guncellenmesi faaliyetlerine iliskin kurum 23 genelinde ilke, esaslar ile takvim belirlidir. Bliro Yonetimi ve
Yonetici Asistanhdl Programinda 6rgiin ve uzaktan egitim tlrlerinin dogasina uygun; 6grenci merkezli, yetkinlik
temelli, slire¢ ve performans odakli disiplinler arasi, bltlnleyici, uygulama temelinde 6grenmeyi 6n planda
tutan yontemlere yer verilir. Bilgi aktarimi ile derin 6grenme, 6grenci motivasyon ve bagliligina odaklaniimistir.
Orgiin egitim sirecleri teknolojinin sundugu olanaklar ve cesitli cagdas yaklasimlarla zenginlestiriimektedir.
Ogrencilerin arastirma sireclerine katilimi miifredat, yéntem ve yaklasimlarla desteklenmektedir. Tim bu
sureclerin  uygulanmasi, kontrol edilmesi ve gereken o6nlemlerin alinmasi sistematik olarak
degerlendirilmektedir. Blro Ydnetimi ve Yodnetici Asistanhdl Programinda o6grenci merkezli 6lcme ve
degerlendirme, YUksekogretim Kanunu ve diger yasal mevzuat sinirlamalan icinde, yetkinlik ve performans
temelinde ylritilmekte ve 6grencilerin kendini ifade etme olanaklari mimkin oldugunca cesitlendiriimektedir.
Olcme ve degerlendirmenin siireklili§i yasal mevzuat da gézetilerek coklu sinav olanaklari ve bazilar siirec
odakli 6dev ve proje gibi yontemlerle saglanmaktadir. Ders kazanimlarina uygun sinav yontemleri planlamakta
ve uygulanmaktadir. Sinav uygulama ve giivenligi mekanizmalar bulunmaktadir. Olcme ve degerlendirme
uygulamalarinin zaman ve Kkisiler arasinda tutarlihldi ve guvenirligi saglanmaktadir. Kurum, o0lgme-
degerlendirme vyaklasim ve olanaklarini 0grenci-6gretim elemani geri bildirimine dayall bicimde
iyilestirmektedir.Bliro Yonetimi ve Ydnetici Asistanhidi Programinda ve Havran Meslek Yiksekokulunda 6grenci
kabull, 6nceki 6grenmenin taninmasi ve kredilendirilmesi ile ilgili ilke ve kurallar, 6zel 6grenci kabulu, 6zel
sartll 6grenci kabull, yabanci uyruklu ve yatay gecis ile programlar arasi gecise iliskin hikimleri kapsayan
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi cercevesinde tanimlanip ilan edilmistir. Bununla
birlikte yatay gecisle yuksekokula gelen 6grencilerin farkli Universitelerde aldigi derslerin intibak islemleri
bolim intibak komisyonlari araciligiyla yapilmaktadir. Havran Meslek Yiksekokulunda Blro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligi Programi tarafindan da kullanilan sinif, laboratuvar, kitlphane; ders kitaplari, vb. kaynaklar
uygun nitelik ve niceliktedir, erisilebilirdir ve 6grencilerin bilgisine/kullanimina sunulmustur. Ogrenme ortami
ve kaynaklarinin kullanimi izlenmekte ve iyilestiriimektedir. Ylksekokulda egitim-6gretim ihtiyaclarina timuyle
cevap verebilen, kullanici dostu, ergonomik, es zamanli ve es zamansiz 6grenme ve hizmet ici egitim
olanaklarina sahip bir 6grenme ydnetim sistemi bulunmaktadir. Ogrenme ortami ve kaynaklari 6grenci-6grenci,
ogrenci ogretim elemani ve o0Ogdrenci-materyal etkilesimini gelistirmeye ydnelmektedir. Havran Meslek
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Yiksekokulunun genelinde sosyal, kultlrel ve sportif faaliyetler tim o6grencileri kapsayacak sekilde
dizenlenmekte ve tim ogrenciler tarafindan erisilebilirdir. Genel olarak bu uygulamanin disinda 6grencilerin
bu alandaki ihtiyaclari icin ders planlarina mesleki dersler disinda dersler de eklenmistir. Baro Yonetimi ve
Yonetici Asistanhigi Programinda hazirhk sinifi bulunmamaktadir.

[1 kanit]

AkademikYilOgrenci sayisi KontenjanKayit yaptiranGecerli YiI 5037 Bir 6nceki yil 5052iki 6énceki
yil 4035Yerlesme puaniSinav basari sirasiEn yuksek En dusUkEn yuksek En disuk 292,92275,59 684.0821.193

.206 286,47 254,01 1.067.201 1.583.641 271,53 237,23 1.267.485 1.842.158

[1 kanit]

Akademik Yil(1)Kayith Og‘;renciMezun Ogre_nci Sayisil.Sinif2.SinifGegerli  Y11(2025-2026) 3798-Bir onceki
yil 52 72 171ki onceki yil 3580 14
Akademik YilYatay GecisCift AnadalYandalGecerli Yil (2025-2026) - - -Bir oénceki yil 1 - -iki &nceki
yil 1 - -Programda baska programlarda ve/veya kurumlarda alinmis dersler ve kazanilmis kredilerin

degerlendirilmesi Balikesir Universitesi Muafiyet ve intibak islemleri Yonergesine gore yapilmaktadir. Buna
gore ilk kez kayit yaptiran 6grenciler muaf olmak istedigi derslerini belirten dilekcelerini kayit oldugu egitim-
ogretim yilinin/yariyillinin baslangic tarihinden itibaren 10 is glni icinde Ylksekokul Mudurligine verebilirler.
Ayrica egitim-0gretim baslangic tarihinden sonra ek kontenjan, uluslararasi 6grenci olma gibi durumlar
bedeniyle ilk kez kayit yaptiran 6grenciler de muaf olmak istedigi derslerini belirten dilekgelerini kayit oldugu
tarihten itibaren 10 is guni icinde Yuksekokul Mudurltglne verebilirler. Bu durumlarin disinda halen egitim
O0gretime devam eden diger 6grenciler ise Yiksekokulda 6grenime devam edecekleri donemi izleyen ilk ders
kayit haftasi sonuna kadar muaf olmak istedigi derslerini belirten dilekcelerini Yuksekokul Mudurltigine
verebilirler. Bu surecle ilgili olarak basvuru dilekcesi YlUksekokul web sayfasinda bulunmaktadir.SUresi icinde
basvuran o6grencilerin dilekceleri, muidirliikk tarafindan “Yatay Gecgis, Af, intibak ve Mezuniyet Isleri
Komisyonu’na iletilir. Komisyon 6grencinin muafiyet ve intibak basvurularini inceleyerek muafiyet talep ettigi
stre sinirlamasi olmaksizin daha 6nce alip da basarili oldugu tim dersler icin degerlendirme ve intibak
durumunu belirten gerekceli kararini bes isgunu icinde YUksekokul yénetim kuruluna sunar. Kurulca karara
baglanan muafiyet ve intibak islemleri bes isgiini icinde Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islenir.Havran Meslek
Yiksekokulu, Biro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi, isletme Yénetimi Programi ile Muhasebe ve Vergi
Uygulamalari Programlari arasinda Cift Anadal Programi (CAP) Uygulamasi vardir.

Programda baska programlarda ve/veya kurumlarda alinmis dersler ve kazaniimis kredilerin degerlendirilmesi
Balikesir Universitesi Muafiyet ve intibak islemleri Yénergesine gore yapilmaktadir. Buna goére ilk kez kayit
yaptiran o6grenciler muaf olmak istedigi derslerini belirten dilekgelerini kayit oldugu egitim-6gretim
yilinin/yariyilinin baslangi¢ tarihinden itibaren 10 is glnu icinde Yuksekokul Muduarlagine verebilirler. Ayrica
egitim-6gretim baslangic tarihinden sonra ek kontenjan, uluslararasi 6grenci olma gibi durumlar bedeniyle ilk
kez kayit yaptiran ogrenciler de muaf olmak istedigi derslerini belirten dilekcelerini kayit oldugu tarihten
itibaren 10 is glnu icinde Ylksekokul Mudurligine verebilirler. Bu durumlarin disinda halen egitim 6gretime
devam eden diger o6grenciler ise Ylksekokulda 6grenime devam edecekleri donemi izleyen ilk ders kayit
haftasl sonuna kadar muaf olmak istedigi derslerini belirten dilekcelerini Ylksekokul Midurlagtne verebilirler.
Bu surecle ilgili olarak basvuru dilekcesi YUksekokul web sayfasinda bulunmaktadirSiresi icinde basvuran
dgrencilerin dilekceleri, mudirlik tarafindan “Yatay Gecis, Af, intibak ve Mezuniyet isleri Komisyonu'na iletilir.
Komisyon o6grencinin muafiyet ve intibak basvurularini inceleyerek muafiyet talep ettigi slire sinirlamasi
olmaksizin daha 6nce alip da basarli oldugu tim dersler icin degerlendirme ve intibak durumunu belirten
gerekceli kararini bes isglnu icinde Ylksekokul yonetim kuruluna sunar. Kurulca karara baglanan muafiyet ve
intibak islemleri bes isgiinii icinde Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islenir.Yatay gecis intibaklarn haricinde
“Onceki serbest 6grenimlerin taninmasi” ile ilgili olarak Balikesir Universitesi Yaygin ve informal Onceki
Ogrenmelerin Taninmasi Yénergesi bulunmaktadir. Bu ydnerge cercevesinde yaygin ve informal énceki
6grenmelerin taninmasi icin yapilacak basvurular, her egitim 6gretim yili basinda akademik takvimde belirtilen
ders kayit haftasi icinde bir defaya mahsus olmak Uzere bdlum baskanliklarina sahsen yapilir. Yapilan
basvurular sonucunda yaygin ve informal onceki 6grenmelerin taninmasi kapsaminda hangi derslerden
muafiyet sinavi acilip acilmayacagi, sinavin uygulanma sekli ve sinavlarda hangi 6lcme ydnteminin
kullanilacagi dersi veren 6gretim elemaninin 6nerisi ve Komisyon raporu esliginde ilgili akademik birim yonetim
kurulu tarafindan karara baglanir. Yaygin ve informal onceki 6grenmelerin taninmasi ile ilgili kapsadigi
sureclere uygun olarak muaf sayilacak derslerin toplam AKTS kredisi, ilgili programdan mezun olmak icin
gerekli toplam AKTS kredisinin yiizde 10’unu gecemez. Ogrencinin kendi cabasiyla, 6zel ilgi alanlar
dogrultusunda edindigi bilgi, beceri ve yetkinlikler icin, portfolyo, proje ciktisi, Griin dosyasi, dijital icerik, yayin,
belge veya benzeri somut kanitlarla desteklenmesi kosuluyla basvuru yapabilir. Ogrencinin, kazanimlar
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slUresince ilgili is yerinde Sosyal Gilvenlik Kurumuna kayith olarak bulundugu belgelenmelidir. Ayrica basvuru
esnasinda, is yerinde kazanilmis bilgi, beceri ve yetkinliklere iliskin is yerinin en ust yetkilisi tarafindan
onaylanmis belge sunulmasi gereklidir.Basvuru esnasinda 0grencinin, talep ettigi derslerden muafiyet
degerlendirmesi yapilabilmesi icin, énceden kapsami belirlenmis bir portfolyo hazirlamasi gereklidir.Alinan
hizmet ici egitimlerin her 25-30 saati 1 AKTS kredisi olarak sayilir. Program kazanimlari ile ortismek kaydi ile
hangi sertifikalara iliskin kazanimlarin degerlendirilecegi ilgili akademik birimin ydnetim kurulu karari ile
belirlenir.Olctl.4. Kanit 1. intibak Komisyon RaporuQlciitl.4. Kanit 2. Balikesir Universitesi Muafiyet ve intibak
islemleri  YénergesiOlciitl.4. Kanit 3. BAUN Onceki Serbest Ogrenmelerin Taninmasi Yénerge
[3 kanit]

Blro Hizmetleri ve Sekreterlik Vergi Uygulamalari Programinda 6rgin ve uzaktan egitim tlrlerinin dogasina
uygun; 6grenci merkezli, yetkinlik temelli, stirec ve performans odakli disiplinlerarasi, buttnleyici, uygulama
temelinde 6grenmeyi 6n planda tutan yontemlere yer verilir. Bilgi aktarimi ile derin 6grenme, 6grenci
motivasyon ve bagliigina odaklaniimistir. Orgiin egitim siirecleri teknolojinin sundugu olanaklar ve cesitli
cagdas yaklasimlarla zenginlestiriimektedir. Ogrencilerin arastirma siireclerine katihmi mifredat, yéntem ve
yaklasimlarla desteklenmektedir. Tium bu sdreclerin uygulanmasi, kontrol edilmesi ve gereken dnlemlerin
alinmasi sistematik olarak degerlendirilmektedir. Buna yonelik olarak 6grencilere anketler uygulanmaktadir ve
dgrenciye yonelik oryantasyon egitimleri ile bilgi verilmektedir. Olciitl.5. Kanitl. OGRENCi MEMNUNIYET
ANKETIOIcit1.5. Kanit2. 01.10.2025 HAVRAN MYO ORYANTASYON EGITIMI
[2 kanit]

Programin uluslararasilasma siirecleri Universitemiz uluslararasilasma politikalari dogrultusunda Uluslararasi
Ogrenci Ofisi ve Uluslararasi iliskiler Genel Koordinatérligii tarafindan yiritilmektedir Olgitl.6. Kanit
1. Uluslararasi Ogrenci Ofisi https://baunyos.balikesir.edu.tr/Olciit1.6. Kanit 2. Uluslararasi iliskiler Genel
Koordinatorligu https://ulaum.balikesir.edu.tr
[2 kanit]

Program bilinyesinde dénem baslarinda yapilan Oryantasyon Egitimlerinde Universitenin tanitiimasi ve Okulun
tanitilmasi, Bélimiin tanitilmasi, ilce ve Bodlgenin tanitiimasi, Egitim-Ogretim Yénetmeliginin Aciklanmasi,
Akademik Takvim, Ders Planlari, Ogrenci Bilgi Sisteminin tanitiimasi, Uzaktan Egitim Programinin kullanimi,
KUtiphane, Yemekhane ve Spor alanlan ile ilgili bilgi verilmesi, Zorunlu Staj uygulamasi bilgilendirmesi,
Uluslararasi Ogrenci Hareketliligi Erasmus (Avrupa llkeleri arasi degisim programi)) ve Mevlana (Tirkiye ve
tim dinya Ulkeleri arasindaki degisim programi)Programlari ile Farabi Programinin (Yurtici Universiteler arasi
degisim programi) tanitilmasi, Danismanliklar ve isleyisinin aciklanmasi, Derslerin islenisi ve sinavlarin
uygulama bilgilendirmesi yapilmaktadir. Bu kapsamda o6grencilere Erasmus, Farabi vb. konularda da
bilgilendirme yapilmistir. Yiksekokulumuzda; Erasmus, Farabi ve Mevlana birim ve program koordinatorlukleri
mevcuttur.Olcitl.7. Kanit 1. KoordinatérliiklerQlcitl.7. Kanit 2. Oryantasyon Egitimi-Ogrenci Degisim Program
AnlatimiOlcitl.7. Kanit 3. Oryantasyon Egitimi

[3 kanit]

Havran Meslek Ylksekokulu Blro Hizmetleri ve Sekreterlik Programinda programin hedefledigi nitelikli mezun
yeterliliklerine ulasmak amaciyla, 6rgin ve uzaktan egitim tdrlerinin dogasina uygun; 6égrenci merkezli,
yetkinlik temelli, slire¢ ve performans odakli disiplinlerarasi, buttnleyici, uygulama temelinde 6grenmeyi 6n
planda tutan yontemlere yer verilir. Bu kapsamda programa ait ders bilgi paketlerinde; ilgili dersin icerigi,
amaci, kazanimlari, derste kullanilan 6gretim yontem ve teknikleri, etkinlikler, dersin program ciktilarina
katkisi, ders kaynaklari ve degerlendirme Olgutleri yer almaktadir.
[7 kanit]

Kurumda ogrencilerin akademik gelisimi ve kariyer planlamasi sireclerine iliskin tanimli ilke ve kurallar
bulunmaktadir. Balikesir Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin 13.maddesi
geregi ogretim birimlerinde her 06grenci icin kayith oldugu boélim/program baskanliginca bir akademik
danisman belirlenir.Olcit1.9. Kanit 1. Balikesir Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
YénetmeligiOgrenci  danismanligi  Balikesir  Universitesi Ogrenci Danismanligi  Yonergesine gére
yuratalur.Olciitl.9. Kanit 2. Balikesir Universitesi Ogrenci Danismanligi YonergesiOgrencilerin danismanlarina
erisimi kolaydir ve basta ylz ylze olmak Uzere cesitli erisim olanaklari bulunmakta olup 6gretim elemanlari bu
secenekleri &grencinin gérebilece§i sekillerde kurum icerisinde ve Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS)
gosterilmektedir.Olciitl.9. Kanit 3. Danismanlhk ve Goérisme SaatleriOgrenciler, uzaktan egitime iliskin
herhangi bir sorunla karsilastiklarinda ise Uzaktan Egitim birim sorumlusu ve Uzaktan Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezi web sayfasi ve Destek Sayfasi ile e-posta/telefon araciigiyla iletisime
gecebilmektedirler. Olciit1.9. Kanit 4. Destek SayfasiBalikesir Universitesi blinyesinde kariyer gelistirme
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merkezi araciligi ile 6grencilere ve mezunlara kariyer hizmetleri verilmektedir. Ogrenciler ve mezunlar kariyer
merkezi faaliyetlerinden web sitesi aracihigiyla haberdar olabilmektedirler.Olciit1.9. Kanit 5. KAGEMDénem
baslarinda yapilan Oryantasyon Egitimlerinde Universitenin tanitilmasi ve Okulun tanitilmasi, Blimiin
tanitilmasi, ilce ve Bélgenin tanitiimasi, Egitim-Ogretim Yénetmeliginin Aciklanmasi, Akademik Takvim,
Ders Planlan, Ogrenci Bilgi Sisteminin tanitilmasi, Uzaktan Egitim Programinin kullamimi, Kitiphane,
Yemekhane ve Spor alanlar ile ilgili bilgi verilmesi, Zorunlu Staj uygulamasi bilgilendirmesi, Uluslararasi
Ogrenci Hareketliligi Erasmus (Avrupa Ulkeleri arasi degisim programi)) ve Mevlana (Tirkiye ve tim diinya
Ulkeleri arasindaki degisim programi)Programlari ile Farabi Programinin (Yurtici Universiteler arasi degisim
programi) tanitilmasi, Danismanliklar ve isleyisinin aciklanmasi, Derslerin islenisi ve sinavlarin uygulama
bilgilendirmesi yapilmaktadir.Olgit1.9. Kanit 6. Oryantasyon Egitimi Sunum 2024-2025
[6 kanit]

Her 6grenci OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) tizerinden danismanini gérebilir, buradan kendisine ulasabilecegi gibi
kurum e-mail, telefon ya da belirlenen danismanlik saatlerinde ylUz yuze danismanlik hizmeti alabilir. Akademik
takvimde belirtilen ders kaydi slrelerinde de 6grenciler, danismanlarla iletisim halinde ders secimlerini yapar
ve ogrencilerin sectikleri derslere ait dokiiman imza altina alinarak dosyalanir. Sinif mevcudu ve 6grenci
talepleri de g6z 6nunde bulundurularak zengin tutulmus olan se¢meli ders havuzundan mimkuin oldugunca
fazla secmeli ders 6grencilere secimleri icin sunulur. Ayrica tim akademik personelimizce gerek ilan edilmis
ofis calisma saatleri icerisinde gerekse 6grencilerin talepleri dogrultusunda musait olan zamanlarda 6grencilere
basari durumlarini izleyecek ve onlari ders planlamasi konularinda yoénlendirecek danismanlik hizmetleri
verilmektedir. Aktif 6grenci sayilar dikkate alindiginda ogretim elemani basina yaklasik 20 &grenci
dismektedir. Dénem icinde danismanlik hizmeti surekli verilmekle birlikte dénem baslarinda da sinif bazinda
genel bilgilendirme toplantilar yapilmaktadir.Olcit1.10. Kanit 1. Danismanlik ve Gériisme SaatleriOlciit1.10.
Kanit 2. WEB Uzerinden Danismanlik ve Goériisme SaatleriOlcitl.10.Kanit 3. Danismanlik Gériisme
FormuOlcitl.10.Kanit 4, Danismanlhk Gorusme Formu
[4 kanit]

Biiro Yoénetimi ve Yénetici Asistanhdi 6grenci geri bildirimleri her yaryil basinda OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi)
tizerinden, dersler bazinda uygulanan degerlendirme anketleri ile alinmaktadir.Olciit1.11. Kanit 1. OBS Ders
Degerlendirme Anketleri Ayrica kurumun cesitli yerlerine konan Dilek Kutulari ve 6grencilere yoneltilen anket
uygulamalari ile de 6grencilerin geri bildirimde bulunmalar saglanmaktadir Olciit 1.11. Kanit 2. Dilek
KutulanOlcit 1.11. Kanit 3. Anket UygulamalariBalikesir Universitesi Rektdrliigu Kalite Koordinatérligi araciligi
ile de 6grenci ve diger paydaslar ile ilgili geri bildirimleri élciimlenebilmektedir.Olciit 1.11. Kanit 4. Kalite
Koordinatorligi Anket UygulamalariUygulanan anketlerin sonuglarina gore gerekli iyilestirme calismalar
yapilmaktadir.  Olcit  1.11. Kanmit 5. Anket Olcit 1.11. Kanit 6. Dilek Oneri Sistemi

https://dilekoneri.balikesir.edu.tr/ ic ve dis paydaslarla yapilan gériismeler sonucunda ders planlarindaki
derslerin cesitleri konusunda iyilestirme calismalari yapilmistir. Dis ve i¢ paydas gorusleri alinarak program
ders planlarina is Saghgr ve Gulvenligi, Kalite Standartlari, Girisimcilik ve Inovasyon, Kariyer Planlama,
Bagimlilik ve Bagimlilikla Micadele dersleri konmustur. Ayrica mesleki egitimin énemli bir pargasi olan staj,
zorunlu hale getirilmistir.Olclit1.11. Kanit 6. Dis ve ic Paydas Goérusleri-Ders Planlari DegisiklikOlciit1.11. Kanit
7. 2024-2025 Ders Planlar
[7 kanit]

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigl Programinda 6grenci merkezli 6lcme ve dederlendirme, Yiksekogretim
Kanunu ve diger yasal mevzuat sinirlamalari icinde, yetkinlik ve performans temelinde yulritilmekte ve
dgrencilerin  kendini ifade etme olanaklann mimkin oldugunca cesitlendiriimektedir. Olcme ve
degerlendirmenin surekliligi yasal mevzuat da go6zetilerek coklu sinav olanaklari ve bazilari slirec odakli 6dev
ve proje gibi yodntemlerle saglanmakta olup bu konuda bilgilendirme Ders Bilgi Paketi icinde
sunulmaktadir.Olciit1.12. Kanit 1. Balikesir Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
YénetmeligiOlciitl.12. Kanit 2. Ders Bilgi Paketi-OrnekDers kazanimlarina uygun sinav yéntemleri, kurum web
sayfasinda da ilan edilerek uygulanmaktadir Olciit1.12. Kanit 3. Ders Bilgi Paketi- OrnekSinav uygulama ve
giivenligi mekanizmalar bulunmaktadir.Olciit1.12. Kanit 4. Balikesir Universitesi On Lisans ve Lisans
Programlari Sinav YonergesiDerslerde degerlendirme islemleri Balikesir Universitesi Bagil Degerlendirme
Yénergesi’ ne gore vyapilmaktadirOlciitl.12. Kanit 5. Balikesir Universitesi Ba@il Degerlendirme
YonergesiDuyurulan takvimde sinavlara giremeyen ogrenciler kurumun web sayfasindan edindikleri mazeret
dilekcelerini vererek, Balikesir Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi'nin 19.
Maddesi geredince mazeret sinavlarina girebilirler ve bu siire¢ Mazeret Sinavi is Akisi olarak kurum web
sayfasinda gorilebilir.Olcitl.12. Kanit 6. Mazeret Dilekce OrnegiOlciitl.12. Kanit 7. Sinav YénergesiOlcitl.12.
Kanit 8. Mazeret Sinavi is AkisiSinav notlarina itiraz icin de is akislari tanimlanmis ve égrencinin basvuruda
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kullanacagi dilekce érnedi kurum web sayfasina konmustur.Olciitl.12. Kanit 9. Sinav Notuna ltiraz is
AkisiOlciit1.12. Kanit 10. Sinav Notuna itiraz Dilekce OrnegiYilksekégretim Kanunu ve diger yasal mevzuat
sinirlamalari icinde, yetkinlik ve performans temelinde yiriGtilmekte ve o6grencilerin kendini ifade etme
olanaklari mimkiin oldugunca cesitlendiriimektedir. Olcme ve degerlendirmenin siirekliligi yasal mevzuat da
gozetilerek coklu sinav olanaklari ve bazilari siirec odakl édev ve proje gibi yontemlerle saglanmaktadir. Ders
kazanimlarina uygun sinav ydntemleri planlamakta ve uygulanmaktadir. Ogrenme-6gretme siireclerinde
dgrenci merkezli yaklasimin uygulanmasina yénelik ilke, kural ve planlamalar bulunmaktadir.Olciit1.12. Kanit
11. Ders Bilgi Paketi-OrnekKurum, élcme-degerlendirme yaklasim ve olanaklarini égrenci-égretim elemani geri
bildirimine dayali bicimde iyilestirmektedir.Olcit1.12. Kanit 12. OBS Ders Degerlendirme AnketleriOl¢iit1.12.
Kanit 13. Ogrenci Memnuniyet Anketi
[13 kanit]

Havran Meslek Yiksekokulu Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda yeterliliklerin onayi, mezuniyet
kosullari ve karar slrecleri acik, anlasilir, kapsamli ve tutarli sekilde On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi cercevesinde tanimlanip kamuoyu ile paylasiimistir. Sertifikalandirma ve diploma islemleri
bu tanimh sireclere uygun bicimde yuritilmektedir. Ogrenimlerini tamamlayan égrenciler icin diploma,
diploma eki ve mezuniyet belgeleri ile diger belgelerin dizenlenmesine iliskin usul ve esaslar, Diploma,
Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Yénergede tanimlanmistir. Diploma, sertifika gibi belge
talepleri 6zenle takip edilmektedir. Ogrencilerin diploma alabilmeleri icin énce 6grenci isleri biirosundan, ilisik
kesme belgesi almalari gerekmektedir. Mezunlar, diplomalarini ilisik Kesme Dilekcesini sahsen égrenci isleri
biirosuna getirerek veya vekéalet yoluyla alabilmektedir. O§rencilerin mezuniyetleri resmiyet kazandigi anda
kendi E-Devlet uygulamalari (izerinden mezuniyet belgelerine ulasilabilmektedir.Olcit1.13. Kanit 1. Balikesir
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav YénetmeligiOlciit1.13. Kanit 2. Balikesir Universitesi
Diploma YénergesiOlciit1.13. Kanit 3. Mezuniyet is AkisiOlcit1.13. Kanit 4. Diploma OrnegiOlciit1.13. Kanit
5. Diploma Eki OrnegiOlciitl.13. Kanit 6. Not Dékim Belgesi OrnegiOlcitl.13. Kanit 7. ilisik Kesme Dilekce
OrnegiOlcitl.13. Kanit 8. Komisyon ve Yénetim Kurulu Kararlari-Ornekler
[8 kanit]

Olcit 2. - Program Egitim Amaclan

Programin egitim amacg ve hedeflerine yénelik tanimlanmis anahtar Performans Gostergeleri(PG)PG1. Egitim ve
O0gretim faaliyetlerine yonelik olarak PG1.1. Doluluk orant, PG1.2. Normal slresinde mezun olma
orani, PG1.3. Ogretim elemani basina diisen 6grenci sayisi, PG1.4. Ogretim elemani basina diisen
ders saati sayisi.PG2. Sosyal Kultlrel faaliyetlere yonelik olarak PG2.1. Tanitim etkinliklerine katilan
ogrenci sayilari, PG2.2. Ogrencilerin sosyal ve kiiltirel etkinliklere katilim sayilari, PG2.3.
Ogrencilerin takim calismasi faaliyetlerine katilim sayilari, PG2.4. Ogrencilerin girisimcilik faaliyetlerine
katilim sayilari.PG3. Toplumsal Katki olarak, PG3.1. Ogrencilerin sosyal sorumluluk projelerine katilim
sayilari, PG3.2. Ogrencilerin cevre ve siirdirilebilirlik faaliyetlerine katilim sayilar,PG4. Mezunlara
yonelik olarak PG4.1.Mezun sayilari, PG4.2.Mezunlarin alani ile ilgili istihdam edilebilirlik
orant, PG4.3.Mezunlarin isgucU devir orani, PG4.4.Mezunlarin programda aldiklar egitimi is
hayatinda kullanilabilirligi ile ilgili gorusleri.
[2 kanit]

Programin egitim amac ve hedeflerine yonelik tanimlanmis anahtar Performans Gostergeleri(PG) tanimlanmis,
Program web sayfasinda yayinlanmistir. anahtar Performans Gostergeleri(PG) asagidaki gibidir:PG1. Egitim ve
o0gretim faaliyetlerine yonelik olarak ~ PG1.1. Doluluk orani, PG1.2. Normal sUresinde mezun olma orani,
PG1.3. Ogretim elemani basina diisen égrenci sayisi, PG1.4. Ogretim elemani basina diisen ders saati
sayIsIPG2. Sosyal Kulturel faaliyetlere yonelik olarak ~ PG2.1. Tanitim etkinliklerine katilan 6grenci sayilari,
PG2.2. Ogrencilerin sosyal ve kiltiirel etkinliklere katilim sayilari, PG2.3. Ogrencilerin takim calismasi
faaliyetlerine katilim sayilari, PG2.4. Ogrencilerin girisimcilik faaliyetlerine katihm sayilari, PG3. Toplumsal
Katki olarak, PG3.1. Ogrencilerin sosyal sorumluluk projelerine katihm sayilari, PG3.2. Ogrencilerin cevre
ve surdurllebilirlik faaliyetlerine katilim sayilar,PG4. Mezunlara yonelik olarak PG4.1.Mezun sayilari,
PG4.2.Mezunlarin alani ile ilgili istihdam edilebilirlik orani, PG4.3.Mezunlarin isguct devir orani,
PG4.4.Mezunlarin programda aldiklari egitimi is hayatinda kullanilabilirligi ile ilgili gortsleri. Kanir:

https://havranmyo-buro.balikesir.edu.tr/program-performans-gostergeleri-pg
[1 kanit]
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Programin egitim amaclari MEDEK tanimiyla uyumludur. MEDEK in amaci Mesleki gelismeleri takip
eden, Degisen isglcl ihtiyaclarina yanit verebilen, Yiksek mesleki beceri ve donanimlara sahip, Yenilikci ve
sosyal sorumluluk tasiyabilen, insiyatif alabilen, ilgili sektér tarafindan aranan niteliklere sahip meslek
elemanlarinin yetistirilmesine 6ncllik etmek PG1l. Egitim ve 6gretim faaliyetlerine yonelik olarak PG1.1.
Doluluk orani, PG1.2. Normal siiresinde mezun olma orani,  PG1.3. Ogretim elemani basina diisen 6grenci
sayisl, PG1.4. Ogretim elemani basina diisen ders saati sayisiPG2. Sosyal Kiltirel faaliyetlere ydénelik
olarak PG2.1. Tanitim etkinliklerine katilan 6grenci sayilari, PG2.2. Ogrencilerin sosyal ve kulturel
etkinliklere katilim sayilar, PG2.3. Ogrencilerin takim calismasi faaliyetlerine katilim sayilari, PG2.4.
Ogrencilerin girisimcilik faaliyetlerine katilim sayilari, PG3. Toplumsal Katki olarak, PG3.1. Ogrencilerin
sosyal sorumluluk projelerine katilm sayilari, PG3.2. Ogrencilerin cevre ve sirdirilebilirlik faaliyetlerine
katihm sayilar,PG4. Mezunlara yonelik olarak PG4.1.Mezun sayilari, PG4.2.Mezunlarin alani ile ilgili
istihdam edilebilirlik orant, PG4.3.Mezunlarin isgucu devir orani, PG4.4.Mezunlarin programda aldiklan
egitimi is hayatinda kullanilabilirligi ile ilgili gorusleri.

[2 kanit]

Balikesir Universitesinin Oz Gérevi; Uluslararasilasma hedeflerini gdzeten, bilgi, mesleki donanim, etik ve ahlaki
degerlere sahip, girisimci ve yenilikci yetenekler kazandiran, hayat boyu 6grenme odakl, yeni teknolojileri
kullanabilen bireyler yetistiren, kaynaklarin sirdiralebilirligini dikkate alarak topluma ve gelecege katki
saglayan, is dlnyasi ile isbirliklerine deger veren, 6grencilerin potansiyellerini kesfetmelerini amaclayan bir
Universite olmaktir. Havran Meslek Yiksekokulu Blro Yonetimi ve YoOnetici Asistanhdl Programinin Egitim
AmaclariHizli degisen ve gelisen is dinyasinin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle
donatiimis,Biiro  yénetimi ilkelerini ve yéntemlerini profesyonelce kullanabilen, lyi insan iliskileri
kurabilen,Yazilar on parmakla ve bakmadan, siratle yazabilen,Her turlu buro teknolojisini kullanabilen,Modern
protokol bilgilerine sahip,YUksek duzeyde blro elemanlari, bdro vyodneticileri ve ydnetici asistanlar
yetistirmektir Program egitim amaclari Gniversitenin 6z gérevleriyle uyumludur.Olciit 2.3.2. Kanit 1. BAUN Oz
Gorev  https://balikesir.edu.tr/hakkimizda Olciit 2.3.2. Kanit 2. Program Egitim Amaclan ve
Hedefleri https://havranmyo-buro.balikesir.edu.tr/program-performans-gostergeleri-pg
[1 kanit]

Havran Meslek Yiiksekokulunun Oz Gérevi, Havran Meslek Yiiksekokulunun Misyon ve Vizyonu ile ifade edilmis
ve bu ifadeler Yuksekokul web sayfasindan duyurulmustur. Program Egitim Amaclari ve Hedefleri de Program
web sayfasinda duyurulmustur. Havran Meslek YUksekokulu 0z GoreviProgram Egitim
AmaclariUYUMMisyonVizyonAtatiirk ilke ve inkilaplarini benimsemis, cagdas ve Uretken bireyler yetistiren;
sosyal, katilimci ve 6zglr 6grenme ortamlarini destekleyen; evrensel dlizeyde egitim-6gretim ve arastirmalar
yoluyla bilgi Ureten, paylasan ve toplumsal yasama aktaran; ¢evrenin ve ulke insaninin yasam kalitesini ve
refahini artirmayl amaclayan bir yiiksekégretim kurumu olmaktir.Ozdegerlerine saygili; akilci, sorgulayan,
duslnen ve Ureten; teknoloji ve bilgi alanindaki gelismeleri takip edebilen; insana ve Ulkeye duyarli, sosyal ve
aydin bireyler yetistirmektir.Hizli degisen ve gelisen is dinyasinin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve
becerilerle donatilmis,Biiro yénetimi ilkelerini ve ydntemlerini profesyonelce kullanabilen, lyi insan iliskileri
kurabilen,Uyumludur-Etik ve ahlaki degerlere sahip, girisimci ve yenilikgi yetenekler

kazandirmak,UyumludurHer tarla buro teknolojisini kullanabilen,Modern protokol bilgilerine
sahip,Uyumludur-Topluma ve gelecede katki saglamaktir.UyumludurQOlcit 2.3.3. Kanit 1. Havran MYO
Misyon_Vizyon https://havranmyo.balikesir.edu.tr/misyonvizyon

[1 kanit]

Havran Meslek Yiiksekokulunun Oz Gérevi, Havran Meslek Yiiksekokulunun Misyon ve Vizyonu ile ifade edilmis
ve bu ifadeler Yuksekokul web sayfasindan duyurulmustur. Program Egitim Amaclari ve Hedefleri de Program
web sayfasinda duyurulmustur. Havran Meslek YUksekokulu 0z GoreviProgram Egitim
AmaclariUYUMMisyonVizyonAtatiirk ilke ve inkilaplarini benimsemis, cagdas ve lretken bireyler yetistiren;
sosyal, katihmci ve 6zgir 6grenme ortamlarini destekleyen; evrensel dizeyde egitim-6gretim ve arastirmalar
yoluyla bilgi Ureten, paylasan ve toplumsal yasama aktaran; ¢evrenin ve ulke insaninin yasam kalitesini ve
refahini artirmayi amaclayan bir ylksekdégretim kurumu olmaktir.Ozdegerlerine saygili; akilci, sorgulayan,
duslnen ve Ureten; teknoloji ve bilgi alanindaki gelismeleri takip edebilen; insana ve Ulkeye duyarli, sosyal ve
aydin bireyler yetistirmektir.Hizli degisen ve gelisen is diinyasinin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve
becerilerle donatiimis,Biiro ydnetimi ilkelerini ve ydntemlerini profesyonelce kullanabilen, lyi insan iliskileri
kurabilen,Uyumludur-Etik ve ahlaki degerlere sahip, girisimci ve yenilikgi yetenekler

kazandirmak,UyumludurHer tarla blro teknolojisini kuIIanab_i_Ien,Modern protokol bilgilerine
sahip,Uyumludur-Topluma ve gelecege katki saglamaktir.UyumludurOlcat 2.3.3. Kanit 1. Havran MYO
Misyon_Vizyon https://havranmyo.balikesir.edu.tr/misyonvizyon
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[1 kanit]

Egitim amaclarina ulasiimasi icin dogru bir mufredat, bilgisayar laboratuvari, uygulamal egitim olanaklari,
sektorle is birligi ve yaratici bir 6grenme ortami olusturulmasiyla 6nemlidir. Sirekli degerlendirme ve
iyilestirme slrecleri de bu hedeflere ulasiimasinda kritik 6Gneme sahiptir. Program egitim amaclarinin basariya
ulasmasi 6grencilerin déonem boyunca egditim sirecine dahil edilmesiyle ve miufredatta okutulan zorunlu
derslerden basarili olmalariyla dogru orantilidir. Ogrencilerin ayrica programda almakta olduklari secmeli
dersler de o&grencilerin mesleki gelisimlerini tamamlamalari ve bu yolla programin egitim amacglarina
ulasmasinda etkilidir. Ayrica derslerin degerlendiriimesinde 6devler de dikkate alinmaktadir. Ara sinav, yariyil
sonu sinavi, saha uygulamalari, édev ve sunum gibi tim calismalarda programin egitim amaclarinin goéz
ondnde bulundurulmasi esastir. Program amaclarina ulasmada ic ve dis paydaslarin gorusleri dikkate alinarak
surekli iyilestirmeler yapiimahdir.

Havran Meslek YUksekokulu Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda 6grenci merkezli 6lcme ve
degerlendirme, YUksekogretim Kanunu ve diger yasal mevzuat sinirlamalan icinde, yetkinlik ve performans
temelinde yuriatilmekte ve 6grencilerin kendini ifade etme olanaklari mimkin oldugunca cesitlendiriimektedir.
Olcme ve degerlendirmenin siirekliligi yasal mevzuat da gozetilerek, coklu sinav olanaklar ve bazilan siirec
odakli 6dev ve proje gibi yontemlerle saglanmakta olup bu konuda bilgilendirme Ders Bilgi Paketi icinde
sunulmaktadir. Ders kazanimlarina uygun sinav yontemleri, kurum web sayfasinda da ilan edilerek
uygulanmaktadir. Sinav uygulama ve glvenligi mekanizmalari bulunmaktadir. Derslerde degerlendirme
islemleri Balikesir Universitesi Bagil Dederlendirme Yénergesi 'ne goére yapilmaktadir.Duyurulan takvimde
sinavlara giremeyen o6grenciler kurumun web sayfasindan edindikleri mazeret dilekcelerini vererek Balikesir
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi'nin 19. Maddesi geregince mazeret
sinavlarina girebilirler ve bu siire¢ Mazeret Sinavi is Akisi olarak kurum web sayfasinda goérilebilir. Sinav
notlarina itiraz icin de is akislari tanimlanmis ve 6drencinin basvuruda kullanacagi dilekce 6rnegdi kurum web
sayfasina konmustur. Ders bazinda ilan edilen mifredatin uygulanmasiyla program egitim amacglarinin etkin
bicimde saglanmasi amaclanmaktadir. Bu dogrultuda donem icinde yapilacagi ilan edilen kisa sinav, ara sinav,
mazeret sinavi, final sinavi, bUtlGnleme sinavi, ddevler, sunumlar ve staj gibi 6lcme ve degerlendirme
sureclerinin isletilmesi Universitenin denetimi altinda siirmektedir. Ders planindaki her ders icin ayri ayri OBS
araciligiyla Ders Degerlendirme Anketi ve Mezun Anket Formu hazirlanarak 6grencilerin anketlere katilimi
saglanmistir. S6z konusu 6lgcme ve degerlendirme slreclerine ilave olarak yapilan Ders Degerlendirme
Anketleriyle 6grencilere; 6grencinin s6z konusu dersin icerigini, ders sorumlusunu ve dersin 6lcme ve
degerlendirmesi amaciyla cesitli sorular yonlendirilmistir. Rektorlik tarafindan uygulanan anketlerin sonuclari
degerlendirmeye alinip gerekli iyilestirmeler icin program akreditasyon kurulunda gériisilmektedir.Olciit 2.4.2.
Kanit 1. Mevzuata Erisim https://oidb.balikesir.edu.tr/kanunlar-yonetmelikler-yonergeler-usul-ve-esaslar Olciit
2.4.2. Kanit 2. Balikesir Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yénetmeligi https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=42646&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5 Olciit
2.4.2. Kanit 3. Ders Bilgi Paketi-OrnekOlciit 2.4.2. Kanit 4. Balikesir Universitesi On Lisans Ve Lisans Programlari
Sinav Yonergesi https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/200865?AspxAutoDetectCookieSupport=1 Olciit 2.4.2.
Kanit 5. Balikesir Universitesi Bagil Degerlendirme Yonergesi
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/61844 Olcit 2.4.2. Kanit 6. Mazeret Dilekce OrnegiOlciit 2.4.2. Kanit
7. Mazeret Sinav Giris MevzuatOlciit 2.4.2. Kanit 8. Mazeret Sinavi is AkisOlcit 2.4.2. Kanit 9. Sinav Notu itiraz
is AkisiOlcit 2.4.2. Kanit 10. Sinav Notu itiraz Dilekce Ornegi
[10 kanit]

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda 6grenci merkezli ve gesitlendirilmis 6lcme ve degerlendirme
uygulamalari bulunmaktadir. Ogrenci merkezli dlcme ve degerlendirme, yetkinlik ve performans temelinde
yuritilmekte ve égrencilerin kendini ifade etme olanaklari miimkiin oldugunca cesitlendiriimektedir. Olcme ve
degerlendirmenin slrekliligi coklu sinav olanaklari ve bazilan sire¢ odakli 6dev, proje, gibi yontemlerle
saglanmaktadir. Ders kazanimlarina ve egitim tlrlerine (6rgln, uzaktan, karma) uygun sinav yontemleri
planlamakta ve uygulanmaktadir.Olciit 2.5. Kanit 1. Ders Bilgi Paketi-Ornek-10Iciit 2.5. Kanit 2. Ders Bilgi
Paketi-Ornek-2

[2 kanit]
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Biiro Yoénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi MisyonuOgrencilere is diinyasinda etkili iletisim becerileri,
problem ¢6zme yetenekleri, liderlik ve takim calismasi becerileri kazandirarak, onlarn basarili birer yonetici
asistani olarak vyetistirmektir.Biro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi Programi VizyonuCagdas yoOnetim
yaklasimlarini benimseyerek, slrekli olarak glncellenen ve gelisen is diinyasina uygun bir egitim sunmak,

Oncu ve tercih edilen bir program olarak taninmaktir.Kanit : https://havranmyo-
buro.balikesir.edu.tr/misyonvizyon
[1 kanit]

Bolim Kurullari Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi'nin 15.Maddesine gére Boélim Kurulu; tek
anabilim veya anasanat dali bulunan boélimlerde bolim baskaninin baskanhdinda o boélimdeki tim 6gretim
Uyeleri ile 6gretim gorevlileri ve okutmanlardan, birden fazla anabilim veya anasanat dali bulunan bélimlerde
ise b6lum baskan yardimcilari ile anabilim veya anasanat dali baskanlarindan olusur” denmektedir. Dolayisiyla
ogrencileri BOlim Kurullarina almak yasal olarak mimkin olmamakla beraber Kalite ve Akreditasyon
sireclerinde yapilan toplantilara katiimlarn saglanmaktadir.Olciit 2.7.1. Kanit 1. Akademik Birim ic
Degerlendirme ToplantisiOlcit 2.7.1. Kanit 2. ic paydas toplanti tutanagi Ders Planlari ve Ders icerikleri
[2 kanit]

YUksekokulumuzun Program Danisma Kurulu, YUlksekodgretim Kurumlarinda Danisma Kurulu Olusturulmasina
iliskin Yonetmelige goére Danisma kurullarinin kurulus ve isleyis esaslari senatolar tarafindan belirlenir.
Olusturulan danisma kurullar senato karari ile kaldinlabilir. Buna gére Balikesir Universitesi Rektorliigiiniin
Danisma Kurullari Yonergesi geregi Ylksekokulumuzda da Danisma Kurulu olusturulmustur. Yiksekogretim
Kurumlan Danisma Kurulu Olusturulmasina iliskin Yénetmeligin 4.maddesi ve Balikesir Universitesi Danisma
Kurullari Yonergesi uyarinca Yuksekokulumuzun ilk toplantisi 16.09.2025 tarihinde yapilmistir. Kurul
toplantilari ilgili yonerge geredi ve ihtiya¢ duyuldugu dénemlerde tekrar yapilacaktir.Olcit 2.7.2. Kanit 1.

BAUN Danisma Kurullari YénergesiOlcut 2.7.2.Kanit 2. Havran MYO Birim Danisma Kurulu Toplantisi
[2 kanit]

Olciit 3. - Program Ciktilan

Program ciktilarinin belirlenmesinde ulusal ve uluslararasi standartlar, paydaslarin ihtiyaclari, YOK, Ulusal
Yeterlilik Cercevesi (TYC), Bologna Sulreci, sektér geri bildirimleri, ic-dis paydas degerlendirme verileri,
kurumun/programin misyon ve vizyonu dikkate alinmistir. Bu yontemle belirlenen ciktilar, mezunlarin sektérel
ihtiyaclara tam anlamiyla cevap verebilmesini saglamaktadir. Program ciktilarinin, belirlenmesine ydnelik
Bolum Kurulu karari bulunmaktadir.
[1 kanit]

Program ciktilarinin belirlenmesi yontemi, sistematik bir sekilde isletilmis ve bu slreg ic ve dis paydaslarin
katiimi, ders icerikleri ile eslestirme, kalite glvencesi slrecleri ve dizenli degerlendirmelerle
desteklenmistir. Program ciktilarinin egitim programinin amaclariyla értiismesine ve yine program ciktilarinin
TYYC ile uyumlu olmasina dikkat edilmektedir. Toplanti tutanaklari, ders matrisi ve kalite belgeleri, bu
yéntemin isletildigini kanitlayan somut dokimanlardir.Olciit 3.1.2.Kanit 1. ic Paydas Toplantisi-Ornek 10Icit
3.1.2.Kanit 2. i¢c Paydas Toplanti-Ornek 20Icit 3.1.2.Kanit 3. Dis Paydas Toplantisi-Ornek 10I¢it 3.1.2.Kanit 4.
Dis Paydas Toplantisi-Ornek 20Icit 3.1.2.Kanit 5. BOLOGNA-Ders Bilgi Paketi Olciit 3.1.2.Kanit 6. Program
Ciktisi Ders Matrisi-Ornek 1 Program ciktilarinin belirlenmesi ve glncellenmesi ile ilgili olarak Bélim Kurulu,
Onceden yapilmis dis paydas ve i¢c paydas toplantilarinda ifade edilen konulari dikkate alarak Program
Ciktilarinin giincellenmesine iliskin karar almistir. Olciit 3.1.2.Kanit 7. Program Ciktilarinin Giincellenmesinde
Dikkate Alinan Paydas ToplantilarOlcit 3.1.2.Kanit 8. Bolim Kurulu Karari
[8 kanit]

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanhdi Programi ciktilari, 6gretim amaclariyla tam bir tutarlihk gostermektedir.
Her bir program ciktisi, belirlenen egditim amaclarinin somut, OJlgulebilir ve uygulamali hedeflere
doénustarilmesini saglamaktadir. Bu ciktilar hem sektérel gereksinimleri hem de akademik basariyi dikkate
alarak tasarlanmistir. Programin egitim amaclariyla uyumlu olarak, mezunlarin sektordeki gereksinimlere
uygun bilgi, beceri ve yetkinliklerle donanmis olmalari hedeflenmektedir. Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Programi egitim ve ogretim ile ilgili istatistiki gostergeler periyodik ve sistematik sekilde izlenmekte,
tartisiimakta, degerlendirilmekte, karsilastirimakta ve kaliteli egitim yonundeki gelisim
surdudrulmektedir. Program ciktilarinin belirlenmesi strecinde paydas gorusleri dikkate alinmistir. Buna iliskin
kanitlar sunulmustur. Program egitim amaclarina ulasmasi ile ilgili olarak da anket uygulamalari ve bu
anketlere gore hazirlanmig raporlar bulunmaktadir.
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[5 kanit]

Biro Yénetimi ve Yonetici Asistanli§i Programi Program CiktilaniPC 1.is hayatindaki sorunlari tanimlar ve
bunlara iliskin gecgerli ¢6zim 6nerileri sunar.PC 2.Buro hizmetlerinde yeni teknolojilerin 6nemini kavrar ve etkin
bir sekilde kullanir.PC 3.Meslegiyle ilgili etik ilkeleri tanimlar ve isyerinde bu ilkelere uygun hareket eder.PC
4.lletisim yeteneklerini etkili bir sekilde kullamir.PC 5.Zaman, kriz ve stres yénetimini etkin bir sekilde
gerceklestirir.PC 6.Planli ve sistemli calisma aliskanhgr kazanir.PC 7.Seminer, toplanti ve is yemekleri
organizasyonunu gerceklestirir.PC 8.isiyle ilgili glincel hukuki mevzuati takip eder ve gerektiginde isinde
kullanir.PC 9.Sahip oldugu yasam boyu 6grenme yetenekleri araciligiyla bireysel ve mesleki bilgi birikimini
surekli kontrol eder ve kendisini glincel tutar.PC 10.Yabanci dili etkili bir sekilde kullanir ve is hayatinda yazih
ve sozlU iletisim kurar.PC 11.Dosyalama ve arsivleme tekniklerini uygun bir sekilde kullanir.PC 12.Kalite ve
toplam kalite yonetimi konularinda bilincine sahiptir ve bu becerisini is hayatinda kullanir.PC 13.Bireysel ve
takim calisma becerisi ile bagimsiz karar verebilme yetenegine sahip olur, fikirlerini s6zIG ve yazili, acik ve 6z
bir sekilde ifade eder.PC 14.Ydnetici asistanligi meslegini her tur isletme ve blroda uygular. MEDEK PROGRAM
CIKTILARIBILGIPC 1 Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamal bilgilere sahip olur. PC 2 is saghg ve
giivenligi, cevre bilinci ve kalite strecleri hakkinda bilgi sahibi olur. BECERIPC 3 Meslegi icin giincel gelismeleri
ve uygulamalar takip eder, etkin sekilde kullanir. PC 4 Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program,
animasyon vb.) etkin kullanir. PC 5 Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir
yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim 6nerisini sunabilme becerisine sahiptir. YETKINLIK PC 6 Bilgi ve beceriler
duzeyinde dusuncelerini yazili ve s6zlU iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder. PC
7 Alani ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngoértlemeyen karmasik sorunlari cézmek icin ekip Uyesi olarak
sorumluluk alir.PC 8 Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir. PC 9 Alani ile
ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuclarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kulttrel
ve etik degerlere sahiptir. PC 10 Bir yabanci dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile
iletisim kurar.
[2 kanit]

Programin 6grenme ciktilari, “Ders-Program Kazanimlari Matrisi” ile belirlenmektedir. Her ders icin Avrupa
Kredi Transfer Sistemine (AKTS) gore 6grencilerin is ylikd kredileri tanimlanmis ve Havran Meslek Yiksekokulu
web sayfasinda bulunan bilgi paketinde tim paydaslarla paylasiimistir. Ders- Program Kazanimlari Matrisleri ve
TYYC-Program  Yeterlilikleri  Matrisleri Tirkce ve Ingilizce olarak Universite web sayfasinda
paylasiimaktadir.Biro Yénetimi ve Yénetici Asistanli§i Programi Program CiktilariPC 1.is hayatindaki sorunlari
tanimlar ve bunlara iliskin gecerli ¢c6zUm O6nerileri sunar.Degerlendirme: Ara sinavlar ve final sinavlari.Somut
Kanitlar: Ogrencilerin sinav basarilar program ciktisina ulasmada ne kadar basarili olduklarini gésteren
OlcutlerdirPC  2.Buro  hizmetlerinde yeni teknolojilerin  6nemini kavrar ve etkin bir sekilde
kullanir.Degerlendirme: Ara sinavlar ve final sinavlari.Somut Kanitlar: Ogrencilerin sinav basarilari program
ciktisina ulasmada ne kadar basarili olduklarini gosteren élcitlerdirPC 3.Meslegiyle ilgili etik ilkeleri tanimlar ve
isyerinde bu ilkelere uygun hareket eder.PC 4.iletisim yeteneklerini etkili bir sekilde kullanir.PC 5.Zaman, kriz
ve stres yonetimini etkin bir sekilde gerceklestirir.PC 6.Planh ve sistemli calisma aliskanhigi kazanir.PC
7.Seminer, toplanti ve is yemekleri organizasyonunu gerceklestirir.PC 8.isiyle ilgili giincel hukuki mevzuati
takip eder ve gerektiginde isinde kullanir.PC 9.Sahip oldugu yasam boyu 6grenme yetenekleri araciligiyla
bireysel ve mesleki bilgi birikimini strekli kontrol eder ve kendisini glncel tutar.PC 10.Yabanci dili etkili bir
sekilde kullanir ve is hayatinda yazili ve s6zlU iletisim kurar.PC 11.Dosyalama ve arsivleme tekniklerini uygun
bir sekilde kullanir.PC 12.Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda bilincine sahiptir ve bu becerisini is
hayatinda kullanir.PC 13.Bireysel ve takim calisma becerisi ile bagimsiz karar verebilme yetenegine sahip olur,
fikirlerini s6zIU ve yazili, acik ve 6z bir sekilde ifade eder.PC 14.Ydnetici asistanligi meslegini her tlr isletme ve
biroda uygular.Somut Kanitlar: Ogrencilerin sinav basarilar program ciktisina ulasmada ne kadar basarili
olduklarini goOsteren Olcutlerdir
[3 kanit]

Buro Yénetimi ve Yénetici Asistanli§i Programi Program CiktilaniPC 1.is hayatindaki sorunlari tanimlar ve
bunlara iliskin gecerli ¢6zim oOnerileri sunar.Kanitlar: Ders arsiv dosyasi(Sinav Sorulari, cevap anahtarlari,
cevap kagitlari, ders basar listesi, degerlendirme raporu, dersin program ciktilari ile iliskileri ve 6lgme formu,
ders anket sonuclan)iliski Aciklamasi: Bu belgeler 6grencinin ilgili program ciktisini sagladiginin kanitidir. PC
2.BUro hizmetlerinde yeni teknolojilerin 6nemini kavrar ve etkin bir sekilde kullanir.Kanitlar: Ders arsiv
dosyasi(Sinav Sorulari, cevap anahtarlari, cevap kagitlari, ders basari listesi, dederlendirme raporu, dersin
program ciktilari ile iliskileri ve élcme formu, ders anket sonuclar)iliski Aciklamasi: Bu belgeler égrencinin ilgili
program ¢iktisini sagladiginin kanitidir. PC 3.Meslegiyle ilgili etik ilkeleri tanimlar ve isyerinde bu ilkelere uygun
hareket eder.Kanitlar: Ders arsiv dosyasi(Sinav Sorulari, cevap anahtarlari, cevap kagitlari, ders basari listesi,
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degerlendirme raporu, dersin program ciktilari ile iliskileri ve &lcme formu, ders anket sonuclar)iliski
Aciklamasi: Bu belgeler é6grencinin ilgili program ciktisini sagladiginin kanitidir. PC 4.iletisim yeteneklerini etkili
bir sekilde kullanir.Kanitlar: Ders arsiv dosyasi(Sinav Sorulari, cevap anahtarlari, cevap kagitlari, ders basari
listesi, degerlendirme raporu, dersin program ciktilari ile iliskileri ve élcme formu, ders anket sonuclar)iliski
Aciklamasi: Bu belgeler 6grencinin ilgili program ciktisini sagladiginin kanitidir. PC 5.Zaman, kriz ve stres
yonetimini etkin bir sekilde gerceklestirir.Kanitlar: Ders arsiv dosyasi(Sinav Sorulari, cevap anahtarlari, cevap
kagitlar, ders basari listesi, degerlendirme raporu, dersin program ciktilari ile iliskileri ve 6lcme formu, ders
anket sonuclar)iliski Aciklamasi: Bu belgeler 6grencinin ilgili program ciktisini sagladiginin kanitidir. PC 6.Planli
ve sistemli calisma aliskanligi kazanir.Kanitlar: Ders arsiv dosyasi(Sinav Sorulari, cevap anahtarlari, cevap
kagitlari, ders basari listesi, dederlendirme raporu, dersin program ciktilari ile iliskileri ve 6lcme formu, ders
anket sonugclan)iliski Aciklamasi: Bu belgeler égrencinin ilgili program ciktisini sagladiginin kanitidir. PC
7.Seminer, toplanti ve is yemekleri organizasyonunu gerceklestirir.PC 8.isiyle ilgili giincel hukuki mevzuati
takip eder ve gerektiginde isinde kullanir.PC 9.Sahip oldugu yasam boyu 6grenme yetenekleri araciligiyla
bireysel ve mesleki bilgi birikimini strekli kontrol eder ve kendisini gincel tutar.PC 10.Yabanci dili etkili bir
sekilde kullanir ve is hayatinda yazili ve s6zlU iletisim kurar.PC 11.Dosyalama ve arsivleme tekniklerini uygun
bir sekilde kullanir.PC 12.Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda bilincine sahiptir ve bu becerisini is
hayatinda kullanir.PC 13.Bireysel ve takim calisma becerisi ile bagimsiz karar verebilme yetenegine sahip olur,
fikirlerini s6zIU ve yazil, acik ve 6z bir sekilde ifade eder.PC 14.Y6netici asistanligi meslegini her tlr isletme ve
blroda uygular.
[3 kanit]

Olciit 4. - Surekli lyilestirme

Havran Meslek Yuksekokulu Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi icin heniiz MEDEK degerlendirmesi
acilmadigindan akreditasyona basvurulamamistir. Programla ilgili MEDEK basvurusuna hazirlik yapilmistir.
YUksekokulda Kalite Komisyonu ve Akreditasyon Komisyonlari bulunmakta olup program bazinda da ilgili
surekli iyilestirme calismalar yapilmaktadir.

[8 kanit]

Ozellikle Program Egitim Ame_a_glan(C")IgUt 2) ve Program Ciktilari(Olciit 3) alanlarinda olmak (izere ic ve dis
paydas gorusleri ve Yuksek Ogretim_KurumIarmln uymak zorunda olduklar yasal mevzuatlar cercevesinde
iyilestirme calismalari yapilmaktadir. Ic Paydaslar ile ilgili olarak 6grenciler ve akademik personel ile yapilan

kurul toplantilari, anket uygulamalari, oryantasyon toplantilari bulunmaktadir.
[24 kanit]
Siirekli iyilestirme calismalarinda  yararlanilabilecek  bir mezun portali  Balikesir  Universitesi

biinyesinde bulunmaktadir. Olciit 4.3.Kanit 1. Mezun Portali https://mezunlar.balikesir.edu.tr/login.phpBu
portalin disinda mezun 6Jdrencilere ve mezun asamasina gelmis son sinif 6grencilerine uygulanan anket
uygulamalari da mevcuttur. Olciit 4.3.Kanit 2. Mezun Anket Ornek 10Icit 4.3.Kanit 3. Mezun Anket Ornek
2Ayrica akreditasyon calismalari kapsaminda mezun-6grenci bulusmalarinda mezun olan 06grencilerimizin
gorusleri alinarak gerekli calismalar yapilmaktadir. Olcit 4.3.Kanit 4. Mezun-Ogrenci Bulusmasi Ornek 10Iciit
4.3.Kanit 5. Mezun-Ogrenci Bulusmasi Ornek 2

Olcit 5. - Egitim Plani

BALIKESIR UNIVERSITESIHAVRAN MESLEK YUKSEKOKULUBURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLiIK BOLUMUBURO
YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI2024-2025 EGITIM-OGRETIM YILI DERS PLANI 1. SINIF 1.
YARIYIL1. SINIF 2. YARIYILDERS KODUDERSIN ADIKategoriTULKAKTSDERS KODUDERSIN
ADIKategoriTULKAKTSBYY1101 isletme-1Z30035BYY1215isletme-11Z30032BYY1102Ticari
MatematikZ30034BYY1202EkonomiZ30032BYY1103Temel

HukukZ30033BYY1203Muhasebe Z40043BYY1104Klavye Teknikleriz22034BYY1216Mesleki
Yazismalar ~ Z2102,52BYY1105Bilgisayar Biiro  ProgramlanZ22034BYY1206Kamu ve Ozel Kesim
YapisiZ20022BYY1106Protokol ve Sosyal Davranis KurallariZ30034KRY1201Kariyer
PlanlamazZ10012 TOPLAM 16401824 SECMELI DERS-1S00008AIT1101Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-
1720022 SECMELI DERS-252102,53TDI1101Tirk Dili-IZ20022 TOPLAM 17201824YDI1101Yabanci Dil-l

(ingilizce)Z20022AIT1201Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-11Z20022 TDI1201Tark  Dili-
11220022 YDI1201Yabanci Dil-ll  (ingilizce)Z20022GENEL TOPLAM  2240630GENEL
TOPLAM 23202430 1.SINIF 2.YARIYIL SECMELI DERSLER BYY1210StajS00008 BYY1211Mesleki
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UygulamaS00008 BYY1212Yasam Boyu Spor-1S2102,53 BYY1213Kultir ve Sanat-
1S2102,53 BYY1214Doga ve Cevre Koruma-1S2102,53 2. SINIF 1. YARIYIL2. SINIF 2.
YARIYILDERS KODUDERSIN ADIKategoriTULKAKTSDERS KODUDERSIN ADIKategoriTULKAKTSBYY2101Biro
YonetimiZ30034BYY2201Ydnetici Asistanh@  Z3103,54BYY21020rgitsel DavranisZ30033BYY2202Halkla
iliskilerz30033BYY2103Toplanti  YénetimiZ30033BYY2229insan Kaynaklari  YdénetimiZ3103,53 SECMELI
DERS-152102,55 SECMELI DERS-152102,55 SECMELI DERS-252102,55 SECMELI DERS-252102,55 SECMELI
DERS-352102,55 SECMELI DERS-352102,55 SECMELI DERS-452102,55 SECMELI
DERS-452102,55 TOPLAM 17401930 TOPLAM 176020302.SINIF 1.YARIYIL SECMELI DERSLER2.SINIF 2.YARIYIL
SECMELI DERSLERBYY2104Etkili ve Gilizel KonusmaS2102,55BYY2204iletisimS2102,55BYY2110Meslek
EtigiS2102,55BYY2210Bilgisayar Muhasebe YazilimlanS2102,55BYY2111Bilgi ve iletisim
TeknolojisiS2102,55BYY2225Dosyalama ve Arsivleme S2102,55BYY2112Sektorel Uygulamalar-
1S2102,55BYY2212Sektorel Uygulamalar-1152102,55BYY2113Bilgi YoénetimiS2102,55BYY2213Teknoloji
KullanimiS2102,55BYY2114MUsteri iliskileri YonetimiS2102,55BYY2214E-
TicaretS2102,55BYY2115istatistik52102,55BYY2203Kalite Yonetim SistemleriS2102,55BYY2116TUketici
DavranislariS2102,55BYY2217Kalite  Gilivencesi ve StandartlarS2102,55BYY2117is ve Sosyal Glvenlik
HukukuS2102,55BYY2218Mesleki Yabanci Dil-1152102,55BYY2118Mesleki Yabanci Dil-1S2102,55BYY2219Kriz ve
Stres YénetimiS2102,55BYY2119is Saghgi ve GivenligiS2102,55BYY2220Yasam Boyu Spor-
[11S2102,55BYY2120Yasam Boyu Spor-11S2102,55BYY2221Kdltur ve Sanat-111S2102,55BYY2121Kultdr ve Sanat-
[1S2102,55BYY2222Dogda ve Cevre Koruma-I1152102,55BYY2122Doga ve Cevre Koruma-
11IS2102,55BYY2223Arastirma Yontem ve Teknikleri-11S2102,55BYY2123Arastirma Yontem ve Teknikleri-
1S2102,55BYY2224Takim CalismasiS2102,55BYY2124ilk YardimS2102,55BYY2226Mantik
OyunlariS2102,55BYY2125isaret DiliS2102,55BYY2227Sunum
TeknikleriS2102,55BYY2132GirisimcilikS2102,55BYY2232Girisimcilik UygulamalariS2102,55BYY2133Gonullulik
CalismalanS2102,55BYY2234Emlak YOnetimiS2102,55BYY2134Hukuk Blro Yonetimi
SekreterligiS2102,55BYY2235Saglk isletmelerinde Bilro YénetimiS2102,55KATEGORI
: ZZorunlu SSecmeli Ders Kodu Ders adilOgretim Dili2 Kategori (AKTS
Kredisi) Alanina uygun temel 6gretim3Alanina uygun 6gretim4 Secmeli Dersler5Diger6 Alan iciAlan disi 1.
Yariyil  BYY1104 Klavye TeknikleriTurkce4d BYY1106 Protokol ve Sosyal Davranis
KurallariTurkce4 BYY1103 Temel HukukTlrkce 3 BYY1105 Bilgisayar  Buro
ProgramlariTirkce4 BYY1101 isletme-ITirkce 5 BYY1102 Ticari MatematikTirkce 4 YDI1101 Yabanci Dil-I
(ingilizce)Tirkce 2 2. YanyillBYY1216 Mesleki Yazismalar Turkce2 KRY1201 Kariyer
PlanlamaTulrkce2 BYY1202 EkonomiTirkce 2 BYY1215 isletme-liTirkce 2 YDI1201 Yabanci Dil-ll
(ingilizce)Tirkce 2 BYY1214 Doga ve Cevre Koruma-ITirkce 3 BYY1210 StajTlrkce8 3.
YariyllBYY2101 Blro YonetimiTurkce4 BYY2102 Orgiitsel DavranisTiirkce3 BYY2103 Toplanti
YonetimiTurkge3 BYY2112 Sektoérel Uygulamalar-ITUrkce 5 BYY2118 Mesleki Yabanci Dil-
ITUrkce 5 BYY2122 Doga ve Cevre Koruma-llTlrkce 4 BYY2111l Bilgi ve iletisim
TeknolojisiTurkce 5 BYY2110 Meslek EtigiTurkge 5 4. YarnyllBYY2201 Ydnetici
Asistanligi  Tirkce4 BYY2202 Halkla iliskilerTiirkce3 BYY2229 insan Kaynaklar
YOnetimiTlrkce3  BYY2227 Sunum TeknikleriTurkce 5 BYY2214 E-TicaretTurkce 5 BYY2225 Dosyalama ve
Arsivleme  Turkce 4 BYY2224 Takim CalismasiTurkce 5 BYY2219 Kriz ve Stres
YonetimiTilrkce 5 BYY2204 iletisimTirkce 5 PROGRAMDAKI KATEGOR|I TOPLAMLARI 120  MEZUNIYET iCiN
TOPLAM KREDI 120 TOPLAMLARIN GENEL TOPLAMDAKI YUZDESi%100 Dersin KoduDersin AdiSon iki
Yariyilda Acilan Sube SayisiEn Kalabalik Subedeki Ogrenci SayisiDersin
TarG(1)TeorikUygulamalLaboratuvarDigerBYY1104Klavye Teknikleril45%50%50 BYY1106Protokol ve Sosyal
Davranis  Kurallari145%100 BYY1103Temel Hukuk145%100 BYY1105Bilgisayar  Buro
Programlari145%50%50 BYY1101 isletme-1145%100 BYY1102Ticari Matematik145%100 YDI1101Yabanci Dil-
| (ingilizce)145%100 BYY1216Mesleki Yazismalarl25%67%33 KRY1201Kariyer
Planlamal45%100 BYY1202Ekonomil45%100 BYY1215isletme-11145%100 YDI1201Yabanci Dil-ll
(ingilizce)145%100 BYY1214Doga ve Cevre Koruma-1145%67%33 BYY2101Biro
Yonetimil25%100 BYY21020rgiitsel Davranis120%100 BYY2103Toplanti Yonetimil20%100 BYY2122Doga
ve Cevre Koruma-11115%67%33 BYY2110Meslek Etigil15%67%33 BYY2201Yo6netici
Asistanli§1125%67%33 BYY2202Halkla iliskiler120%100 BYY2229insan Kaynaklar
Yonetimil20%75%25 BYY2225Dosyalama ve Arsivlemel20%67%33 BYY2224Takim
Calismasi115%67%33 BYY2219Kriz ve Stres Yénetimil25%67%33  BYY2204iletisim120%67%33
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Dis Paydas Onerileri dikkate alinarak ders planlarina alinan dersler Kalite Standartlari (2 AKTS),Bagimlilik ve
Bagimhlikla Miicadele (5 AKTS), is Saghgi ve Giivenligi (3 AKTS), Kariyer Planlama (2 AKTS), Staj (8 AKTS)
olarak Dis ve i¢ Paydas gorisleri alinarak belirlenmis, ilgili Bélim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu Kararlari ile BAUN
Senatosunun oluru ile uygulamaya konmustur.Olciit 5.2.Kanit 1. Ders Plani Degisiklik Oncesi Yapilan Dis
Paydas ToplantilanOl¢it 5.2.Kanit 2. Ders Plani Degisiklik Oncesi Yapilan i¢ Paydas ToplantilanOlcit 5.2.Kanit 3
. Ders Planlari ile ilgili Yiksekokul Kurul KarariQOlcit 5.2.Kanit 4. Ders Planlar ile ilgili BAUN Senato Karari
[4 kanit]

Staj 8 AKTSKlavye Teknikleri 4 AKTSBilgisayar Buro Programlari 3 AKTSMesleki Yazismalar 3 AKTSBilgi ve

iletisim Teknolojisi 5 AKTS 1.Yanyil Ders Plani Ders KoduDers
AdiT+U+LZorunlu/SecmeliAKTS AIT1101Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi 12+0+0Zorunlu2 BYY1140isletme
I3+0+0Zorunlu3 BYY1141Ticari Matematik2+1+0Zorunlu3 BYY1142Temel
Hukuk3+0+0Zorunlu3 BYY1143Klavye Teknikleri2+2+0Zorunlu4 BYY1144Bilgisayar Blro
Programlari2+2+0Zorunlu3 BYY1145Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari3+0+0Zorunlu3 BYY1146is Saghg ve
Guvenligi2+1+0Zorunlu3 BYY11l47Kalite Standartlari2+0+0Zorunlu2 TDI1101Turk Dili
[24+0+0Zorunlu2 YDI1101lYabanci Dil-12+0+0Zorunlu2 Toplam AKTS30 2.Yariyll Ders Plani Ders
KoduDers AdIT+U+LZorunlu/SecmeliAKTS AIT1201Ataturk ilkeleri ve inkilap Tarihi
11I24+0+0Zorunlu2 BYY1240isletme
[13+0+0Zorunlu2  BYY1241Ekonomi3+0+0Zorunlu2 BYY1242Muhasebe4+0+0Zorunlu3 BYY1243Mesleki
Yazismalar2+1+0Zorunlu3 BYY1244Kamu ve Ozel Kesim
Yapisi2+0+0Zorunlu2 BYY1245Stajo+0+0Zorunlu8 KRY1201Kariyer Planlamal+0+0Zorunlu2 TDI1201Tuark Dili
[1I2+0+0Zorunlu2  YDI1201lYabanci Dil Il  (ingilizce)2+0+0Zorunlu2  BYY1246Yasam Boyu Spor-
[2+14+0Secmeli2  BYY1247Kultir ve  Sanat-124+1+0Secmeli2  BYY1248Doga ve Cevre Koruma-
124+14+0Secmeli2 SECMES2YYSecmeli Dersler 2.Yariyil-Secmeli22 Toplam AKTS56 3.Yariyil Ders
Plani Ders KoduDers AdiIT+U+LZorunlu/SecmeliAKTS BYY2140Buro
Yonetimi3+0+0Zorunlu4 BYY21410rgitsel Davranis3+0+0Zorunlu3 BYY2142Toplanti
Yonetimi3+0+0Zorunlu3 BYY2143Girisimcilik ve inovasyon2+1+0Zorunlu5 BYY2144Meslek
Etigi2+1+0Secmeli5 BYY2145Bilgi ve iletisim Teknolojisi2+1+0Sec¢meli5 BYY2147Bilgi
Yonetimi2+1+0Secmeli5 BYY2148Musteri iliskileri
Yoénetimi2+1+0Secmeli5 BYY2149istatistik2+1+0Secmeli5 BYY2150Tuketici

Davranislari2+1+0Secmeli5 BYY2151is ve Sosyal Giivenlik Hukuku2+1+0Se¢meli5 BYY2153Yasam Boyu Spor-
124+14+0Secmeli5 BYY2154Kualtir ve Sanat-124+14+0Secmeli5 BYY2156Arastirma Yoéntem ve Teknikleri-
I2+1+0Secmeli5 BYY2157ilk Yardim2+1+0Secmeli5 BYY2158isaret Dili2+1+0Secmeli5 BYY2159Etkili ve Giizel
Konusma2+1+0Secmeli5 BYY2160Gonuallulik Cahsmalari2+1+0Secmeli5 BYY2161Hukuk Blro Yonetimi
Sekreterligi2+1+0Secmeli5 BYY2162Kriz ve Stres Yonetimi2+1+0Secmeli5 BYY2163Bagimlilik ve Bagimlilikla

Mucadele2+1+0Secmeli5 SECMES3YYSecmeli Dersler (3.Yari Yil)-Se¢meli20  Toplam AKTS120 4.Yanyil
Ders Plani Ders KoduDers AdIT+U+LZorunlu/Se¢meliAKTS BYY2240Yonetici
Asistanligi3+1+0Zorunlu4 BYY2241Halkla lliskiler3+0+0Zorunlu3 BYY2242Insan Kaynaklari

Yoénetimi3+1+0Zorunlu3 BYY2243Girisimcilik Uygulamalari2+1+0Zorunlu5 BYY2244Bilgisayar Muhasebe
Yazilimlan2+1+0Se¢meli5 BYY2245Dosyalama ve Arsivleme2+1+0Secmeli5 BYY2247Teknoloji
Kullanimi2+1+0Secmeli5 BYY2248E-Ticaret2+1+0Secmeli5 BYY2251liletisim2+1+0Secmeli5 BYY2252Yasam
Boyu Spor-llI2+1+0Secmeli5 BYY2253Kultir ve Sanat-lll2+1+0Secmeli5 BYY2255Arastirma Yontem ve

Teknikleri-112+1+0Secmeli5 BYY2256Takim Calismasi2+1+0Secmeli5 BYY2257Mantik
Oyunlari2+1+0Secmeli5 BYY2258Sunum
teknikleri2+1+0Secmeli5  BYY2259Kooperatifcilik2+1+0Secmeli5 BYY2261Saglik isletmelerinde  Biiro
Yoénetimi2+1+0Secmeli5 BYY2263Yapay Zeka Uygulamalari2+1+0Secmeli5

[4 kanit]

1. YarnyilKlavye Teknikleri2+2+0Zorunlu4Bilgisayar BUro Programlan2+2+0Zorunlu32. YariyilMesleki
Yazismalar2+14+0Zorunlu33. YariyillToplanti Yoénetimi3+0+0Zorunlu3Buro
Yonetimi3+0+0Zorunlu44. YariyillDosyalama ve Arsivleme2+1+0SecmeliSHukuk Buro Yonetimi
Sekreterligi2+1+0Secmeli51.Yaryil Ders Plani Ders KoduDers
AdiT+U+LZorunlu/SecmeliAKTS AIT1101Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi 12+0+0Zorunlu2 BYY1140isletme
[3+0+0Zorunlu3 BYY1141Ticari Matematik2+1+0Zorunlu3 BYY1142Temel
Hukuk3+0+0Zorunlu3 BYY1143Klavye Teknikleri2+2+0Zorunlu4d BYY1144Bilgisayar Baro
Programlari2+2+0Zorunlu3 BYY1145Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari3+0+0Zorunlu3 BYY1146is Saghg ve
Guvenligi2+1+0Zorunlu3 BYY1147Kalite Standartlari2+0+0Zorunlu2 TDI1101Turk Dili
[24+0+4+0Zorunlu2 YDI1101lYabanci Dil-124+04+0Zorunlu2 Toplam AKTS30 2.Yaryil Ders Plani Ders
KoduDers AdIT+U+LZorunlu/SecmeliAKTS AIT1201Ataturk ilkeleri ve inkilap Tarihi
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[12+0+0Zorunlu2 BYY1240isletme
[I3+0+0Zorunlu2  BYY1241Ekonomi3+0+0Zorunlu2 BYY1242Muhasebe4+0+0Zorunlu3 BYY1243Mesleki
Yazismalar2+1+0Zorunlu3 BYY1244Kamu ve Ozel Kesim
Yapisi2+0+0Zorunlu2 BYY1245Stajo+0+0Zorunlu8 KRY1201Kariyer Planlamal+0+0Zorunlu2 TDI1201Turk Dili
[1I2+0+0Zorunlu2  YDI1201lYabanci Dil Il  (ingilizce)2+0+0Zorunlu2  BYY1246Yasam Boyu Spor-
[2+14+0Secmeli2  BYY1247Kultir ve  Sanat-124+1+0Secmeli2  BYY1248Doga ve Cevre Koruma-
124+14+0Secmeli2 SECMES2YYSecmeli Dersler 2.Yariyil-Secmeli22 Toplam AKTS56 3.Yariyil Ders
Plani Ders KoduDers AdiIT+U+LZorunlu/SecmeliAKTS BYY2140Buro
Yonetimi3+0+0Zorunlu4 BYY21410rgliitsel Davranis3+0+0Zorunlu3 BYY2142Toplanti
Yonetimi3+0+0Zorunlu3 BYY2143Girisimcilik ve inovasyon2+1+0Zorunlu5 BYY2144Meslek
Etigi2+1+0Secmeli5 BYY2145Bilgi ve iletisim Teknolojisi2+1+0Se¢meli5 BYY2147Bilgi
Yonetimi2+1+0Secmeli5 BYY2148Musteri iliskileri
Yénetimi2+1+0Secmeli5 BYY2149istatistik2+1+0Secmeli5 BYY2150Tuketici

Davranislari2+1+0Secmeli5 BYY2151is ve Sosyal Giivenlik Hukuku2+1+0Se¢meli5 BYY2153Yasam Boyu Spor-
[124+14+0Secmeli5 BYY2154Kaltir ve Sanat-124+14+0Secmeli5 BYY2156Arastirma Yoéntem ve Teknikleri-
I2+1+0Secmeli5 BYY2157ilk Yardim2+1+0Secmeli5 BYY2158isaret Dili2+1+0Secmeli5 BYY2159Etkili ve Giizel
Konusma2+1+0Secmeli5 BYY2160Gonalltlik Cahismalari2+1+0Secmeli5 BYY2161Hukuk Blro Yonetimi
Sekreterligi2+1+0Secmeli5 BYY2162Kriz ve Stres Yonetimi2+1+0Secmeli5 BYY2163Bagimlilik ve Bagimlilikla

MUcadele2+1+0Secmeli5 SECMES3YYSecmeli Dersler (3.Yari Yil)-Se¢meli20  Toplam AKTS120 4.Yanyil
Ders Plani Ders KoduDers AdIT+U+LZorunlu/SecmeliAKTS BYY2240Yo6netici
Asistanligi3+1+0Zorunlu4 BYY2241Halkla lliskiler3+0+0Zorunlu3 BYY2242Insan Kaynaklari

Yonetimi3+1+0Zorunlu3 BYY2243Girisimcilik Uygulamalari2+1+0Zorunlu5 BYY2244Bilgisayar Muhasebe
Yazilimlan2+1+0Se¢meli5 BYY2245Dosyalama ve Arsivleme2+1+0Secmeli5 BYY2247Teknoloji
Kullanimi2+1+0Secmeli5 BYY2248E-Ticaret2+1+0Secmeli5 BYY2251liletisim2+1+0Secmeli5 BYY2252Yasam
Boyu Spor-llI2+1+0Secmeli5 BYY2253Kultir ve Sanat-lll2+1+0Se¢cmeli5 BYY2255Arastirma Yontem ve

Teknikleri-112+1+0Secmeli5 BYY2256Takim Calismasi2+1+0Secmeli5 BYY2257Mantik
Oyunlari2+1+0Secmeli5 BYY2258Sunum
teknikleri2+1+0Secmeli5  BYY2259Kooperatifcilik2+1+0Secmeli5 BYY2261Saglik isletmelerinde  Biiro
Yénetimi2+1+0Secmeli5 BYY2263Yapay Zeka Uygulamalari2+1+0Secmeli5

Egitim planinin 6ngoridldigu bicimde uygulanmasini glivence altina almak ve slrekli gelisimini saglamak icin
kullanilan yonetim sistemi
[9 kanit]

Olciit 6. - Ogretim Kadrosu

Ogretim Elemaninin Adi ve Soyadi(1)UnvaniTZ YZ EG (2)Aldi§1 Son Derece ve AlaniMezun Oldugu Son Kurum
ve Mezuniyet YiliDeneyim Siresi, YilEtkinlik Dizeyi (yiksek, orta, disik, yok)Kamu/Sanayi DeneyimiOgretim
DeneyimiBu Kurumdaki DeneyimiMesleki KuruluslardaArastirmadaSanayiye Verilen DanismanliktaBayram
ALAMURDr.Ogr.UyesiTZDoktoraDumlupinar ~ Universitesi 201620  YIL13  YIL13 YIL Mehmet
KOCAMAN Ogr.Gor.TZYiiksekLisansKaradeniz  Teknik  Universitesi200722  YIL22YIL1YIL Hediye
GUNAYOgr.Gér.TZYuksek  Lisansistanbul — Ticaret  Universitesi 202423  YIL1  YILL YIL

[1 kanit]

Havran Meslek Yuksekokulu Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda 6gretim elamanlarinin egitim-
ogretim performansini takdir etmek, tanimak ve odullendirmek igin kurumun geneline yayilmis tesvik
mekanizmalari ve tanimli surecler, Akademik Tesvik Yonetmeligi cercevesinde yulritilmektedir. Program
O0gretim kadrosunun egitim 6gretim faaliyetleri ve program egditim planina goére yeterliligi bulunmaktadir.
Programda tam zamanl calisan akademik personelden tamaminin programin egitim o6gretim faaliyetleri ve
ders planina uygun egitim gegmisi bulunmakta olup bolim baskaninin 6zel sektor tecribesi de bulunmaktadir.
Bu kadro, hem akademik alanda saglam bir temele sahip olup hem de sektérdeki pratik deneyimleriyle
ogrencilere zengin bir egitim sunmaktadir. Guncel gelismeleri yakindan takip eden 0Ogretim kadrosu,
o0grencilere sektordeki en son teknolojiler ve yontemler hakkinda bilgi aktarimini saglamaktadir. Programda
tam zamanl calisan akademik personelden tamaminin akademik c¢alismalari, programin egitim o6gretim
faaliyetleri ders planina uygun calismalardan olusmaktadir. Ders vermekle yUkimli olan tim o6gretim
elemanlarinin 6z gecmisleri hem bolim web sitesinde hem de OBS akademik bilgi sistemi Uzerinden surekli
olarak glincellenmektedir. Programdaki 6gretim kadrosunun temel gorevi ilgili programlarindaki dersleri
yiritmek ve o6zellikle bdlgeye yararli arastirmalar yapmaktir. Ogretim Elemaninin Adi ve SoyadiTZ, YZ,
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EG(1)Son iki Dénemde Verdigi Tim Dersler(Dersin  Kodu/Kredisi/Dénemi/Yil)(2)Toplam  Etkinlik

Dagihmi(3)OgretimArastirmaDiger(4)Dr.0Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZISY2108 Finansal
Y6netim/3,5/Glz/2024-20256040 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZMUH2106 Finansal
Yénetim/2,5/Gliz/2024-20256040  Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZMUH1147 Kalite Standartlari/2/
GUz/2024-20258020 Dr.0Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZBYY1147 Kalite Standartlari/2/
GUz/2024-20258020 Dr.0gr.Uyesi Bayram ALAMURTZISY1147 Kalite
Standartlari/2/Giz/2024-20258020 Dr.0gr.Uyesi Bayram ALAMURTZBYY2102 Orglitsel
Davranis/3/Giiz/2024-20257030 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZISY2101 Pazarlama

ilkeleri/3/Giiz/2024-20257030  Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZBYY1214 Doda ve Cevre Koruma
I/2,5/Bahar/2023-20245050 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZISY2201 Insan Kaynaklari YOnetimi/3/

Bahar/2023-20248020 Dr.Ogr.Uyesi ~  Bayram ALAMURTZBYY2229 insan Kaynaklari
Yénetimi/3,5/Bahar/2023:202_48020 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZ_!SY1207 Istatistik /2/Bahar/
2023-20249010 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZISY2211 Orgutsel Davranis/Bahar/2,5/

2023-20247030 Ogr.Gor.Mehmet KOCAMANTZISY1144 Bilgi ve iletisim teknolojileri38  Ogr.Gér.Mehmet
KOCAMANTZMUH1144 Bilgi ve iletisim teknolojileri33 Ogr.Gér.Mehmet KOCAMANTZMUH2149 E-
ticaret10 Ogr.Gér.Mehmet KOCAMANTZMUH 1147 Kalite Standartlan33 Ogr.Gér.Mehmet KOCAMANTZISY1147
Kalite Standartlari38 Ogr.Gor.Mehmet KOCAMANTZMUH2143 Paket Programlar23 Ogr.Gér.Hediye GUNAYTZ
[1 kanit]

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidl Programinda 6gretim elamanlarinin egitim-6gretim performansini takdir
etmek, tanimak ve o6dullendirmek icin kurumun geneline yayilmis tesvik mekanizmalari ve tanimh surecler,
Akademik Tesvik Yonetmeligi cercevesinde yuratilmektedir. Havran Meslek YiUksekokulu Blro Yonetimi ve
Yonetici Asistanlidi Programinda 6gretim elemani atama, yukseltme ve goérevlendirme slre¢ ve kriterleri
Balikesir Universitesi tarafindan genel olarak belirlenmis ve kamuoyuna aciktir. Buna gére Egitim-Ogretim
kadrosunun atanmasinda ve yukseltmelerde talep edilen programa uygun nitelikte ve alanla ilgili 6gretim
elemani alimi, ilgili ydnergeye uygun sekilde yiriitiimektedir. Bu kapsamda Balikesir Universitesinde Ogretim
Uyesi (Dr. Ogretim Uyesi, Docent, Profesor) atamalarinda ve yikseltmelerinde, “Balikesir Universitesi Ogretim
Uyesi Kadrolarina Basvuru ve Atanma/Yeniden Atanma Kriterleri” dikkate alinmakta ve ilgili prosedurler bu
dogrultuda gerceklestiriimektedir. Ogretim (iyesi disindaki 6gretim elemani (6gretim gérevlisi, arastirma
gorevlisi) atamalar ve yikseltmeleri ise “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik”
htktUmleri uyarinca yapilmaktadir. Yonergeler, paydaslarin (adaylar, mevcut 6gretim elemanlari ve yonetim)
stre¢ hakkinda tam bilgi sahibi olmalarini saglamakta ve adil bir degerlendirme ortami olusturmaktadir.
Kriterler ve ilgili slirec, akademik liyakati gozeterek firsat esitligini saglayacak nitelikte olup, kurumun seffaflik
ve hesap verebilirlik ilkelerine olan badlihdini yansitacak sekilde Universite internet sitesi Uzerinden
kamuoyuyla paylasiimaktadir. Norm kadro calismalari, 2018 yilinda YOK tarafindan yayinlanan “Devlet
Yiksekdégretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullaniimasina iliskin
Yonetmelik” hukUmleri uyarinca yapilmakta olup; bélimler duzeyinde olusturulan kurullarin da goérls ve
talepleri dikkate alinmaktadir. Programdaki ders gérevlendirme islemleri, 6gretim elemanlarinin sahip olduklar
yetkinlikler, tecribeler, calisma ve uzmanlik alanlari gibi hususlarla s6z konusu derslerin icerikleri arasindaki
uyum gozetilerek Bolum Kurullari tarafindan Yuksekokul Yonetim Kurulu'na 6nerilmekte ve sunulan Oneriler
dikkate alinarak Yoénetim Kurulu tarafindan goreviendiriimektedir.Olciit 6.2.Kanit 1. YénetmelikOlcit 6.2.Kanit
2. YonetmelikOlciit 6.2.Kanit 3. ilan WEB SiteOlcit 6.2.Kanit 4. YonetmelikOlciit 6.2.Kanit 5. Kurul KararOlgiit
6.2.Kanit 6. Kurul KararOlcit 6.2.Kanit 7. Akademik Tesvik Siirec Yoénetim Sistemi Kilavuzu
[7 kanit]

Ogretim Uyesi disindaki 6gretim elemani (6gretim gdrevlisi, arastirma gérevlisi) atamalari ve yiikseltmeleri ise
“Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” hikiimleri uyarinca yapilmaktadir. Yénergeler,
paydaslarin (adaylar, mevcut ogretim elemanlari ve yodnetim) slrec hakkinda tam bilgi sahibi olmalarini
saglamakta ve adil bir degerlendirme ortami olusturmaktadir. Kriterler ve ilgili streg, akademik liyakati
gozeterek firsat esitligini saglayacak nitelikte olup, kurumun seffaflik ve hesap verebilirlik ilkelerine olan
bagliigini yansitacak sekilde (iniversite internet sitesi (izerinden kamuoyuyla paylasiimaktadir.Olcit 6.3.Kanit
1. YoénetmelikOlciit 6.3.Kanit 2. Atanma Kriterleri
[2 kanit]

Bilgi Islem Daire Baskanligi Sayfa 16 /22 05.02.2026 11:47



Balikesir Universitesi

Kalite Veri izleme Sistemi
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlhgi

Ogretim Elemaninin Adi ve SoyadiTZ, YZ, EG(1)Son iki Dénemde Verdigi Tim Dersler(Dersin
Kodu/Kredisi/Donemi/Yil)(2)Toplam Etkinlik Dagilimi(3)OgretimArastirmaDiger(4)Dr.0gr.Uyesi Bayram
ALAMURTZISY2108 Finansal Yoénetim/3,5/G(iz/2024-20256040 Dr.0gr.Uyesi Bayram ALAMURTZMUH2106
Finansal Yénetim/2,5/G(iz/2024-20256040 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZMUH1147 Kalite Standartlari/2/

GUz/2024-20258020 Dr.0Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZBYY1147 Kalite Standartlari/2/
GUz/2024-20258020 Dr.0gr.Uyesi Bayram ALAMURTZISY1147 Kalite
Standartlari/2/Giiz/2024-20258020 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZBYY2102 Orgutsel
Davranis/3/Giiz/2024-20257030 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZISY2101 Pazarlama

ilkeleri/3/Giiz/2024-20257030  Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZBYY1214 Doda ve Cevre Koruma
I/2,5/Bahar/2023-20245050 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZISY2201 Insan Kaynaklari YOnetimi/3/

Bahar/2023-20248020 Dr.Ogr.Uyesi ~  Bayram ALAMURTZBYY2229 insan Kaynaklari
Yonetimi/3,5/Bahar/2023-20248020 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZISY1207 Istatistik ~ /2/Bahar/
2023-20249010 Dr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMURTZISY2211 Orgutsel Davranis/Bahar/2,5/

2023-20247030 Ogr.Gér.Mehmet KOCAMANTZISY1144 Bilgi ve iletisim teknolojileri38  Ogr.Gér.Mehmet
KOCAMANTZMUH1144 Bilgi ve iletisim teknolojileri33 Ogr.Gér.Mehmet KOCAMANTZMUH2149 E-
ticaret10 Ogr.Gér.Mehmet KOCAMANTZMUH 1147 Kalite Standartlan33 Ogr.Gér.Mehmet KOCAMANTZISY1147
Kalite Standartlari38 Ogr.Gor.Mehmet KOCAMANTZMUH2143 Paket Programlar23 Ogr.Gér.Hediye GUNAYTZ

Olcit 7. - Altyap!

Havran Meslek Yiksekokulunda, Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Programi 6grencileri tarafindan da
kullanilan yemekhane, kantin, konferans salonu, bilgisayar odalari/laboratuvarlari, derslikler, kitiphane, spor
ve yesil alanlardan olusan tesis ve altyapilar ihtiyaca uygun nitelik ve niceliktedir. Bu tesis ve altyapilara tim
dgrenciler tarafindan 6zgirce ve sinirsiz erisilebilir olup dégrencilerin bilgisine ve kullanimina sunulmustur.Olciit
7.1.1.Kanit 1. Derslik Fiziki YapiOlcit 7.1.1.Kanit 2. Bilgisayar Lab. Fiziki YapiOlcit 7.1.1.Kanit 3. Yemekhane
Fiziki YapiOlciit 7.1.1.Kanit 4. Konferans Salonu Fiziki YapiOlciit 7.1.1.Kanit 5. Spor Alanlarn Fiziki YapiOlciit
7.1.1.Kanit 6. Yesil AlanOlcit 7.1.1.Kanit 7. Kantin-internet CafeQlcit 7.1.1.Kanit 8. KiitiiphaneProgramlarBiiro
Yonetimi ve Yonetici AsistanligiDerslikAdet10M263Calisma OfisiAdet10M220LaboratuvarAdet-M2- HAVRAN

MESLEK YUKSEKOKULUBIlgisayar LaboratuvariAdet2AmfiAdet-Konferans
SalonuAdet1M263M2-M2323KafeteryaAdet1AtolyeAdet-idari OfislerAdet14M2223M2-M220
[8 kanit]

Ogrencilerin ve 6gretim elemanlarinin kullanimina sunulan bilgisayar laboratuari, bilgisayar ve bilisim
altyapilarini mevcuttur. Ogrencilerimiz ve personelimizin licretsiz bir sekilde kullanabildigi kablosuz internet alt
yapisi mevcuttur ve asagidaki tabloda gosterilmistir. Havran Meslek YUlksekokulu Blro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligi Programinda sinif, laboratuvar, kitiphane; ders kitaplari, vb. kaynaklar uygun nitelik ve niceliktedir,
erisilebilirdir ve égrencilerin bilgisine/kullanimina sunulmustur. Ogrenme ortami ve kaynaklarinin kullanimi
izlenmekte ve iyilestiriimektedir. Ogrenme ortami ve kaynaklari égrenci-6grenci, 6grenci-6gretim elemani ve
dgrenci-materyal etkilesimini gelistirmeye yénelmektedir.Olcit 7.1.2.Kanit 1. Derslik Fiziki YapiOlcit

7.1.2.Kanit 2. Bilgisayar Lab. Fiziki YapiDerslikAdet10M263Calisma
OfisiAdet10M220Bilgisayar LaboratuvariAdet2[1]Konferans SalonuAdet1M263M2323KafeteryaAdetlidari
OfislerAdet14M2223M220[1] Her bir bilgisayar labaratuvari 50 PC kapasitelidir.
[2 kanit]

Programa kayith 6grencilerin ders disi etkinlik yapmalarina olanak veren alan spor ve yesil alanlardan olusan
tesis ve alt yapilar ihtiyaca uygun nitelik ve niceliktedir. ilcemiz kapali spor salonunda égrencilerimiz icin tahsis
edilmis calisma saatleri bulunmakta olup, ders kapsami ya da serbest zamanlarinda bu imkanlardan
ogrencilerimiz yararlanabilmektedir. Ders disi etkinlik icin kantin alaninda langirt, bilardo, satran¢ oyunlari,
masa tenisi ve bahcede voleybol, basketbol sahasi, kis bahgesi, hobi bahgesi, bina icerisinde kutliphane ve
internet baglantili bilgisayar siniflarimiz bulunmaktadir. Olciit 7.2.Kanit 1. Sosyal Yasam AlanlarOlciit 7.2.Kanit
2. KafeteryaOlciit 7.2.Kanit 3. Kafeterya Kis BahcesiOlciit 7.2.Kanit 4. Kantin-internet KafeOlciit 7.2.Kanit 5.
Kutuphane

[5 kanit]
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Program kapsaminda bir adet bilgisayar Laboratuvar bulunmaktadir. Laboratuvarlarimizda yangin sénduricu
tipler her tirli duruma karsi hazir bulundurulmaktadir. Ogrencilerimize is Saghgi ve Giivenligi dersi
kapsaminda her tarlG yangin ve olasi risk durumlarina karsi nasil midahale edecekleri 6gretiimekte ve BAUN
iSG Birimi tarafindan dizenlenen tatbikatlarla uygulama yaptiriimaktadir. Yine kurumumuz ve Halk Egitim
MUdurliga ortakhdinda okulumuzda tim &grencilerimize ve personelimize uygulamali ilk yardim egitimi
verilmektedir.

[2 kanit]

Ogrencilere alan ile ilgili araclari kullanmay! 6grenmeleri icin saglanan bilgiye erisim olanaklari anlatiniz. Tim
dersler icin Bologna sisteminde bilgiye erisim olanaklari (ders kaynaklari, notlari vs.) belirtilmistir. Ogrencilere
oryantasyon toplantilarinda gerekli bilgiler verilmektedir.
[2 kanit]

Havran Meslek Yuksekokulunda dezavantajli gruplarin egitim olanaklarina erisimi esitlik, hakkaniyet, cesitlilik
ve kapsayicihk goézetilerek saglanmaktadir. 2024 vyili itibariyla dezavantajli grup taniminda 06grenci
bulunmamasina karsiik YUksekokul bina ve cevresinde bu ihtiyaclar dogrultusunda uygulamalar
bulunmaktadir. Fiziksel engelli bireylerin okula ulasabilmeleri icin engelli rampasi ve bu bireylerin hijyen
ihtiyaclan igin engelli tuvaletleri yapiimistir. Engelli 6grencilerin olmasi durumunda s6z konusu 6grencilerin
ders gorecegi siniflar giris kati siniflari olarak planlanabilmektedir ve siniflara ulasimi mimkin hale
getirilmistir. Bu gruplarin egitim olanaklarina erisimi izlenmektedir. Olciit 7.5.Kanit 1. Giris RampaOlciit
7.5.Kanit 2. Engelli TuvaletOlciit 7.5.Kanit 3. Engelli Ulasim KolayhidiOlciit 7.5.Kanit 4. Gérme Engelli isaretli
Kabartma YolOlciit 7.5.Kanit 5. GoOrme Engelli isaretli Kabartma Tabela Yazi
[5 kanit]

Ogrencilerin kullanimina sunulmak Uzere giincel ve hizli, internet baglantili bilgisayarlar tahsis edilmistir. Bu
bilgisayarlar her yil dizenli olarak bakimdan gecirilmektedir. Gerek dersler icin gerek o6grencilerin iletisim
ihtiyaclan icin kullanilabilecek bilgisayar siniflari, siire sinirlamasi olmaksizin internet baglantilari ile 6grenci
kullanimina sunulmaktadir. Ayrica Kitliphane ve kafeterya icerisinde de 6grenci kullanimina serbest olarak
birakilan bilgisayarlar bulunmaktadir.Olgit 7.6.1.Kanit 1. Bilgisayar SiniflaniOlciit 7.6.1.Kanit 2. Kantin-internet
KafeOlciit 7.6.1.Kanit 3. Kiitiiphane7.6.2. Ogretim elemanlarinin kullanimina sunulan bilgisayar ve enformatik
altyapilarini anlatiniz ve bunlarin yeterliligini irdeleyiniz.Havran Meslek Yiksekokulunda, Blro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligi Programi 6gretim Uyeleri, diger 6gretim elemanlari, idari personel ve destek personeline
calisma ofisi saglanmistir. Ayrica okul disindan derslere katilan 6gretim elemanlarina da calisma ofisi
saglanmaktadir. Ogretim elemanlarinin kullanimina sunulan bilgisayar ve enformatik cihaz altyapisi yeterli
diizeydedir. Ogretim elemani sayisina uygun olacak sekilde bilgisayar dagitimi yapilmistir. Ayrica her bir
ogretim elemanina bilgisayarla birlikte yazicl da tahsis edilmistir.

[4 kanit]

Havran Meslek Yiksekokulunda, Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6gretim Gyeleri, diger 6gretim
elemanlari, idari personel ve destek personeline calisma ofisi saglanmistir. Ayrica okul disindan derslere katilan
dgretim elemanlarina da calisma ofisi saglanmaktadir. Ogretim elemanlarinin kullanimina sunulan bilgisayar ve
enformatik cihaz altyapisi yeterli diizeydedir. Ogretim elemani sayisina uygun olacak sekilde bilgisayar
dagitimi yapilmistir. Ayrica her bir 6gretim elemanina bilgisayarla birlikte yazici da tahsis edilmistir. Olcit 7.6.2

Kanit 1. Ogretim Elemani Blg Sayl
[1 kanit]

Olcit 8. - Yonetim ve idari Birimlerin Yapisi

Blro Yonetimi ve YOnetici Asistanhigl Programinin misyonu, Havran Meslek Yiksekokulunun misyonu ile uyumlu
olup, 6grencilere muhasebe alaninda gerekli bilgi, beceri ve yetkinlikleri kazandirmak ve onlar etik degerlere
sahip, sorumluluk sahibi, problem ¢6zme ve analitik disinme becerilerine sahip, is dinyasinin dinamiklerini
analiz edebilen profesyonel muhasebeciler olarak yetistirmektir. Bu misyon ile uyumlu stratejik amac¢ ve
hedeflerini gerceklestirmeyi sadlayacak dlizeyde akademik personel, program vyapisinda mevcuttur.Bliro
Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Bélim KuruluDr.Ogr.Uyesi Bayram ALAMUR (Baskan)Ogr.Gér.Mehmet
KOCAMAN (Uye) YUksekokulumuzda Bo6lim Baskani, Yuksekokul Muadirt tarafindan atanir. Bolim Baskani,
bolimin her diizeyde egitim/6gretim ve arastirmalarindan ve bélime ait her trli faaliyetin dizenli ve verimli
bir sekilde vyUritilmesinden sorumludur. Bu gorevi yerine getirirken, diger 0gretim dGyelerinden ve
bélimUmuzdeki komisyonlardan destek alir.
[7 kanit]
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Universitemizin ihtiyac duydugu insan giiciinin planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar, personel
sisteminin gelistiriimesiyle ilgili éneriler, Universitemiz personelinin atama, 6zlik ve emeklilik isleriyle ilgili
islemler, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitimi programlarinin dizenlenmesi ve uygulanmasi
Rektoérligiimiz binyesinde bulunan Personel Daire Baskanhdi tarafindan yapilmaktadir.Olciit 8.2.Kanit 1.
Personel Daire Baskanhgi Gorevleri https://personel.balikesir.edu.tr/baskanligimizin-gorev-yetki-ve-
sorumluluklari Ayrica bitlin yuksekdgretim kurumlarinda oldugu gibi Havran Meslek YUksekokulu Buro
Yénetimi ve Yoénetici Asistanli§yi Programinda da norm kadro uygulamasi, 2018 yilinda YOK tarafindan
yayinlanan “Devlet Yiksekoégretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve
Kullaniimasina iliskin Yénetmelik” hikimleri uyarinca yapilmakta olup; bélimler diizeyinde olusturulan
kurullarin da gériis ve talepleri dikkate alinmaktadir.Olciit 8.2.Kanit 2. Norm Kadro Yénetmelik Olciit 8.2.Kanit
3. Norm Kadro Kurul KaranOgretim (iyesi disindaki 6gretim elemani (6§retim gérevlisi, arastirma gérevlisi)
atamalari ve yiikseltmeleri ise “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” hikimleri
uyarinca yapilmakta olup paydaslarin (adaylar, mevcut 6gretim elemanlari ve yénetim) strec hakkinda tam
bilgi sahibi olmalarini saglamakta ve adil bir degerlendirme ortami olusturmaktadir.
[5 kanit]

Akademik personelin hizmet ici egitimleri Balikesir Universitesi Rektérligii, Personel Daire Baskanhgi ve Kalite
Koordinatorligu tarafindan donemsel bazl olarak hazirlanmakta ve ilan edilmektedir. Ayrica BAUN RektorltGgu
tarafindan Turkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanlhigi Uzaktan Egitim Kapisi aracihidiyla verilen egitimler
konusunda bilgi verilmekte ve egitimler aldirilmaktadir. Havran Meslek YUksekokulu Midurligu tarafindan da
egitimler verilmektedir. Olciit 8.3.Kanit 1. Kalite Koordinatérligiu 1 Egiticilerin EgitimiOlciut 8.3.Kanit 2. Kalite
Koordinatérligi 2 KAP Rehberi Olciit 8.3.Kanit 3. Personel Daire Baskanhd 1 WEB Sayfasi DiizenlemeOlciit
8.3.Kanit 4. Personel Daire Baskanhg 2 2024 Hizmet ici EgitimOlcit 8.3.Kanit. 5 Personel Daire Baskanhdi
Planlanan Egitimler 20250Iclt 8.3.Kanit. 6 Personel Daire Baskanhdi Planlanan Egitimler Ofis EgzersizleriOlclt
8.3.Kanit. 7 Personel Daire Baskanligi Planlanan Egitimler is Yasaminda Stres YénetimiOlcut 8.3.Kanit. 8
Personel Daire Baskanligi Planlanan Egitimler Saghkl YasamOlciit 8.3.Kanit. 9 Personel Daire Baskanlig
Planlanan Egitimler Yapay Zeka BilgilendirmeOIciit 8.3.Kanit. 10 Personel Daire Baskanh@ Planlanan Egitimler
EBYS EgitimiOlcit 8.3.Kanit. 11 Personel Daire Baskanh@i Planlanan Egitimler Trafik EgitimiOlcit 8.3.Kanit. 12
Personel Daire Baskanlidi Planlanan Egitimler PP EgitimiOlcit 8.3.Kanit. 13 Personel Daire Baskanhd Planlanan
Egitimler Bitiinsel iletisim BecerileriOlciit 8.3.Kanit. 14 Personel Daire Baskanligi Planlanan Egitimler Personel
OryantasyonOlciit 8.3.Kanit. 15 Uzaktan Egitim Kapisi- 21.YY YetkinlikleriOlcut 8.3.Kanit. 16 Uzaktan Egitim
Kapisi- Bagimlilik FarkindalkOlcit 8.3.Kanit. 17 Uzaktan Egitim Kapisi- Engelli Birey Farkindah@iOlciit 8.3.Kanit.
18 Havran MYO- EGITIMCILERIN EGITIMI-INSAN ILISKILERI VE ILETiSIM
[17 kanit]

Havran Meslek Ylksekokulu Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanhdl Programinda egitim 6gretim faaliyetlerine
iliskin kamuoyunu bilgilendirmeyi ilkesel olarak benimsenmis olup, tim egitim ogretim faaliyetlerimizde
Rektorligimuzin belirledigi sartlara ve Basin Kanunu’'nun gereklerine uygun icerikler yerel ve ulusal basinla,
Balikesir Universitesi Basin ve Halkla iliskiler Miduarligl, Yiksekokulumuz sosyal medya hesaplari ve
Programimiz web sayfasindan paylasiimaktadir. Olciit 8.4.Kanit 1. Program WEB Sayfasi https://havranmyo-
buro.balikesir.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-programiOlcit  8.4.Kanit 2. Bdlim WEB Sayfasi
https://havranmyo-buro.balikesir.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-programiOlcit 8.4.Kanit 3. Sosyal
Medya Sayfasl https://www.facebook.com/baunhavranmyo/about
[3 kanit]

Olciit 9. - Disipline Ozgii Olcutler

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda, egitim ve 6gretim sireclerini butincul olarak yonetmek
Uzere; organizasyonel yapilanma, bilgi yonetim sistemi ve uzman insan kaynagina sahiptir. Egitim ve 6gretim
surecleri Ust yonetimin koordinasyonunda yuruttlmekte olup; bu sireclere iliskin gérev ve sorumluluklar
tanimlanmistir. Eg§itim  ve 06gretim programlarinin tasarlanmasi, yuUritidlmesi, degerlendiriimesi ve
guncellenmesi faaliyetlerine iliskin kurum genelinde ilke, esaslar ile takvim belirlidir.Biro Yonetimi ve YOnetici
Asistanligi Programi egitim planlari ve ders icerikleri 6grencilerimizin ginin ve uygulayacaklari meslek
alanlarinin sartlarina uygun sekilde mezun olmalarina yoénelik olarak planlanmakta ve olusturulmaktadir. Bu
kapsamda hazirlanan ders iceriklerinin ve planlarin belirlenmesinde meslegin zorunlu kildigi bilgi ve becerilerin
kazanilmasina 6énem verilmektedir. Hazirlanan tim ders iceriklerinde ve planlamalarda konu basliklari ve
verilecek dersler sektorln ihtiyaclarini karsilamaya yonelik kalifiye personelin yetistiriimesine yodnelik olarak
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olusturulmaya calisiimaktadir. Bu kapsamda belirli donemlerde akademisyenlerimiz tarafindan sektér
ziyaretleri, paydas analizleri, isveren gortsmeleri, yapilmakta ve akademisyenlerimizin saha ve uygulama
alanlarindan da haberdar olarak glncel igerikler ve ders planlari olusturmasi hedeflenmektedir. Mufredat
olusturulurken dis paydas gorisleri de dederlendirilerek program yeterliliklerine ulasmay! saglayacak bir
miifredat olusturulmaktadir. On Lisans programlarinda 120 AKTS dikkate alinmaktadir. Burada belirtilen AKTS
o6grencilerin mezun olmasi icin saglamasi gereken minimum olguttir. Mifredat calismasi yapilirken Bologna
uygulama streci de dikkate alinir. Temel alan ortak zorunlu derslerinin mufredati olusturulurken programin
ilgili akademik kurulu tarafindan dersin égrenim ciktilar belirlenir ve dikkate alinir. ilgili dersler farkli égretim
programina ait ise ders 6grenim ciktilari cercevesinde ders icerikleri olusturulur ve dersin AKTS’si tespit edilir.
Zorunlu ve secmeli dersler genel adi ile mifredatta kodlari ile birlikte yer alir.Mevcut mufredatin program
yeterliliklerini saglayip saglamadigi her egitim o6dretim yili sonunda Ogretim elemanlari tarafindan
degerlendirilir, 6grenci geri bildirimleri dikkate alinir. Bu gbzden gecirme slreci sonunda; dis paydaslarin
gorusleri, Kalite ve Akreditasyon Komisyonlarinca belirlenen esaslar da dikkate alinarak mufredatta guncelleme
Onerilir. Gerekli durumlarda ders planlarinda guncellemeler bélum kurulu/yUksekokul kurulu/senato onayi ile
yapilir. Olgcme: Havran Meslek Yliksekokulu Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Programinda égrenci merkezli
O6lcme ve degerlendirme, YUksekdgretim Kanunu ve diger yasal mevzuat sinirlamalari iginde, yetkinlik ve
performans temelinde yuUritlilmekte ve oOdgrencilerin kendini ifade etme olanaklari mimkin oldugunca
cesitlendiriimektedir. Olcme ve degerlendirmenin sirekliligi yasal mevzuat da gozetilerek coklu sinav
olanaklari ve bazilari siire¢ odakli 6dev ve proje gibi yontemlerle saglanmaktadir. Ders kazanimlarina uygun
sinav yontemleri planlamakta ve uygulanmaktadir. Sinav uygulama ve glvenligi mekanizmalari bulunmaktadir.
Olcme ve degerlendirme uygulamalarinin zaman ve kisiler arasinda tutarhihd ve givenilirligi saglanmaktadir.
Kurum, 6lcme-degerlendirme yaklasim ve olanaklarini 6grenci-6gretim elemani geri bildirimine dayali bicimde
iyilestirmektedir.Degerlendirme: Ogrenciler her ders icin ara sinav ve yariyll sonu sinavina tabi tutulurlar.
Basari notuna, ara sinavin/6devin/projenin katkisi %40, yariyll sonu sinavinin katkisi %60 seklindedir. Tim
sinavlar 100 puan Uzerinden degerlendirilir. Yariyil sonu sinavindan en az 50 puan alma zorunlulugu vardir. Bir
dersten AA, BA, BB, CB ve CC harf notlarindan birini alan 6grenciler o dersi basarmis sayilir. Ayrica, bir yariyila
ait not ortalamasi en az 2.00 olan égrenciler, DC ve DD harf notu aldiklari derslerden de basarih sayilir.Olgiit

9.1.Kanit 1. BAUN On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve _ Sinav
Yonetmeligihttps://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=42646&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=50IcUt
9.1.Kanit 2. BAUN On Lisans ve Lisans Programlari Sinav

Yénergesihttps://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/200865?AspxAutoDetectCookieSupport=10Icit 9.1. Kanit 3.
BAUN Bagil Degerlendirme Ydnergesihttps://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/61844 Yariyil icinde ve sonunda
yapilacak dlcme ve degerlendirme etkinlikleri, derslerin égretim elemanlar tarafindan, BAUN On Lisans ve
Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin 18-19 ve 20inci maddelerinde de belirledigi sekilde, énceden
ogrencilere bilgi vererek vyapilir. Her dersin ders bilgi paketinde bu bilgilendirmeye yo6nelik alan
mevcuttur. Olciit 9.1. Kanit 4. Ders Bilgi Paketi-Degerlendirme Olciitleri isaretliBunun disinda yapilan sinavlar
ve degerlendirme sonuclarinin yer aldigi sinav dosyalarinda alinan sinav notlarinin en dislk-orta-en yiksek
notlu sinav kagitlari, soru ve cevap anahtarlari, ders basari listeleri, ders dederlendirme sonuclari, ders anket
sonuclari ve sinav sorular ile ders 6grenme ciktilari matrisleri yer almaktadir. Bu bilgiler ayrica MEDEK
Program Dosyasi icine dijital olarak da sunulmustur. Olciit 9.1. Kanit 5. MEDEK Program Dosyasi Ders Ornegi
[5 kanit]

EK | - PROGRAMA iLISKIN EK BILGILER

2025 Yilinda Duzenlenen Bilimsel Etkinliklerde Sunulan Bildiri SayisiPROGRAM
ADISempozyumKongreKonferansDiger**ABABABAB A: Ulusal

B: Uluslararasi**: Belirtilen kategoriler disinda bir etkinliginiz varsa tabloya ilave ediniz. 2025
Yilinda Yayimlanan Makale SayillarlPROGRAM ADI12345678 SCl, SCI-

Expanded, SSCI ve AHCI kapsamindaki indekslerdeSCl, SCl-Expanded, SSCI ve AHCI kapsami disindaki
uluslararasi indekslerde (Alan indeksi vb.)Ulakbim TR dizin Ulusal kitap yazarhdi Ulusal kitap editorlGga ve /
veya bolim vyazarligi Uluslararasi kitap yazarhdi Uluslararasi kitap editérligd ve / veya bolim
yazarh@ Uzmanlik alaninda uluslararasi kitap / bdlim cevirileri2025 Yilinda Ogretim Elemanlarinin diger
arastirma alanlarilPROGRAM ADI123456 Patent sayisiTeknokent / Teknokent
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disindaki sirketlerde gorev alan 6gretim Uyesi sayilar. Faydali model, tasarim, yazilim bilgileri Devam eden
protokol bilgileri (belediye, askeriye, milli egitim, il saghk madarligt, o6zel sektér vb.) Devam eden
danismanhk b

1.2 - Ogrenci Kayit ve Mezuniyet Bilgileri

Akademik YilHazirlikSinifToplam Ogrenci SayilariMezun Sayilaril.2.[icindebulunulan akademik
yil]-3798 [1 onceki yill-5272 17[2 onceki yil1-3580 14
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KANIT OZETi

Toplam Kanit Sayisi: 230 adet
Kanitli Soru Sayisi: 51 adet

Rapor Tarihi: 05.02.2026 11:47
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