BALIKESIR UNIVERSITESI
HAVRAN MESLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Béliimii

Boliim Kurulu Toplanti Tutana@

Toplant: Tarihi : 12.05.2025
Toplanti No : 2025/03

GUNDEM 1) Yiiksekokulumuzun Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumi, Bilro Y&netimi ve
Yonetici Asistanhifn Programinin daha $nce Bologna siirecinde belirlenmis olan Program
giktilarimin glincellenmesinin gdriigtilmesi.

KARAR 1) Yiiksekokulumuzun Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bélimil, Biiro Yénetimi ve
Yonetici Asistanh@ Programmin Bologna siirecinde belirlenmis olan Program ¢iktilarinin
asagida belirtilen sekilde giincellenmesine, yeni Program Cikularinin okul web sayfasinda ve
Ders Bilgi Paketlerinde yayinlanmasina oy birligi ile karar verilmistir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanh@ Programi Program Ciktilan

Meslegi ile ilgili temel, giincel ve uygulamal bilgilere sahip olur.

Is saghi@ ve giivenlidi, ¢evre bilinci ve kalite stiregleri hakkinda bilgi sahibi olur.

Meslegi igin giincel gelismeleri ve uygulamalar: takip eder. etkin sekilde kullanir.

Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin

kullamr.

Mesleki problemleri ve konulan bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklagimla

degterlendirme ve ¢dziim dnerisini sunabilme becerisine sahiptir.

6. Bilgi ve beceriler diizevinde dilgtincelerini yazili ve s6zl iletisim yolu ile etkin bigimde
sunabilir, anlagilir bigimde ifade eder.

7. Alan ile ilgili uygulamalarda karsilagilan ve 6ngériilemeyen karmagik sorunlan ¢ézmek

i¢in ekip iiyesi olarak sorumluluk alir.

Kariyer yOnetimi ve vasam boyu dgrenme konularinda farkindalia sahiptir.

9. Alam ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglanmn duyurulmas
asamalaninda toplumsal, bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahiptir.

10. Bir yabanci dili kullanarak alamindaki bilgileri takip eder ve meslektaglan ile iletigim
Kurar.

11. Biiro ydnetimi ve organizasyonunu bilir.

12. Yéneticiyi asiste eder, resmi yazismalan ve organizasyonlan gergeklestirir.

13. Dosyalama ve argivieme tekniklerini bilir ve uygular,
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TOPLANTI BILGILERI

Toplantiyr Dizenleyen Birim

Havran Meslek Yitksckokulu/Btiro Hizmetleri ve Sckreterlik Bolumi

Toplanti Ads Biiro Hizmetlen ve Sckreterlik Bolim Kurulu
Toplant: Bagkan Dr. Ogr. Uvesi Bayram ALAMUR
Toplant1 AdvKonusu Bolum Kurulu/Akreditasyon Bagvurusu

Toplant: Yeri

Toplanti Salonu

Toplant: Tarihi

19.01 2026 Saat

14:30 Savist

2026/01

GUNDEM

- -

Yitksckokulumuzun Bilro Hizmetleni ve Sekreterlik Bolumii. Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanhigi Program
icin Akreditasyon bagvurusu konusunun gorugiilmesi

KATILIMCILAR

No

Adi Soyads T Birimi

il‘llZiSI

Havran Meslek Yuksckokulw/Buro Hizmetler

Dr Ogr. Uyesi Bayram ALAMUR | ve Sckreterlik Boltmii

Havran Meslek Yuksckokulu/Biro Hizmetleri

L
L

2 | Ogr. Gér Mehmet KOCAMAN ve Sckreterlik Bolumi
ALINAN KARARLAR
Yuksekokulumuzun Biro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimi. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhi Progrann
I | gin MEDEK (Mesleki Egitim Degerlendirme ve Akreditasyon Demegii) azerinden akreditasvon basvurusunun
~ yaptlmasina ov birhigi ile karar verilmistir
RAPORTOR
Adi Soyadi Birimi Imzas
Havran Meslek Yuoksekokulu/Biiro Hizmetlen
Fatma OZTA$ ve Sckreterlik Bolima
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Revieyon No ]
TUTANAK FORMU 5 —
Sayfa Ne 13
TOPLANTI BiLGILERI
Toplantiyr Diizenleven Birim Havran Meslek Yiiksckokulu/Biro Hizmetlen ve Sekreterhik Béliima
Toplanti Ads Biiro Hizmetlen ve Sckreterlik Bolima Kurulu
Toplant: Bagkam Dr Ogr Usest Bayram ALAMUR
Toplanti AdvKonusu Bolum Kurulu/Giindem Maddeleri
Toplanti Yeri Toplant: Salonu
Toplant: Tarihi 19.01.2026 Saan | 14:30 Savist | 2026102
GUNDEM

Balikesir Universitesi Rektorligu'nun (Uluslararasi Iliskiler Genel Koordinatorlugu) 21 .01 2026 Tarih
ve 626665 Savili Yazisinin gorugulmesi.

Balikesir Universitesi Rektorlogo nun (Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi) 21.01 2026 Tarih ve 625731
Sayili Yazisinin gorusulmesi

3 | Program Damigma Kurulu olusturulmas
4 1 2025-2026 bahar vanvili ders dagihimlarnmin gorisulmesi. -
KATILIMCILAR
No Adi Soyadh Birimi imzas

Dr. Ogr. Uyesi Bayram

ALAMUR

Havran Meslek Yuksckokulu/Buro Hizmetlen ve
Sckreterhik Boliamii &

Havran Meslek Yuksekokulu/Biro Hhzmetlen ve
O@r Gor. Mchmet KOCAMAN | Sckreterlik Bolami

v

ALINAN KARARLAR

llgi yaz: geregince bolimumaz Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanli@ Program igin Uluslararasi Ogrenci
kontenjamnin 10 (On) olarak belirlenmesine ve kosul degisikligi tal ebimizin bulunmadiZina,

"

llgi yaz: geregince bolumiimiiz Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Programy igin Uluslararass
Ogrenci kontenjaminin 10 (On) olarak belirlenmesine ve kosul degisikligi Programi igin 2026
Yuksekogretim Kurumlar Siavi (YKS) kontenjaninin 60 ( Altnus) olarak belirlenmesine ve kosul
degisikligi talebimizin bulunmadigina,
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ALINAN KARARLAR

MEDEK Degerlendirici Takimu tarafindan hazirlanan 15/10/2025 Tarihli Cikis Raporu’nda, “MYO nun
diy devvisma kurulu ve sekiorle ishirliklerinin mevent oldugn goriilmicy ancak bazi ishirliklerimn protokole
haglanmasi ve diy payday katki siirectmn daba eikin ve surdiicilebihr gergeklesurimes: adma Buro
Yemetimi ve Yoneticr Asistaniige programi bazinda sekeor temsilcist ve mezun agrencilerin de dahil
olabilecegt bir dangma kwrulunmn olustmrnlmast ivilestirmeye agrk yon olarak degerlendirilmistir”
ifadeleri yer almaktadir Bu kapsamda Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanhigi Programi Damigma Kurulu
olusturulmasina ve Damsma Kurulu'nun asa@idaki isimlerden olugmasina karar verilmistir:

Biiro Yonetimi ve Yinetici Asistanhii Program Danyma Kurulu

e DrOarBayram ALAMUR - Balikesir Universitesi Havran Meslek Yuksekokulu
Buro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliim Bagkan

e Odr Gor Mehmet KOCAMAN Balikesir Universitesi Havran Meslek Yuksekokulu
Biiro Hizmetlen wve Sekreterhk  Bolima  Ogretim

) Eleman:

e Merve Yagmur KURBAN | . | Divetisyen

e Melih OZDEM . | Dis Hekimi

e Zevnep OZTURK - | Bolum Temsilcisi Baro 1. Simf Ogrencisi

e Esra KAYA GUNES Avukat i

e Arzu ADIYAMAN 2018 Yilt Mezun Ogrenci
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TOPLANTI BILGILERI

Toplantive Diizenleyen Birim

] =

Havran Meslek Yiksckokulu/Biiro Hizmetler ve Sckreterhk Bolumi

Toplant: Ada Buro Hizmetlen ve Sckreterdih Bolim Kuruly

Toplanti Baskant Br Ogr Usest Bavram ALAMUR

Toplanti Adlll\;onusu Botum Kurulw’ Mesleki Egitim

Toplants Yeri 7 Toplant Salony

.Tnplanh Tarihi 102026 Saatr | 1430 Savis | 2026/03 B

GUNDEM

I | Itetmede Mesleki Egitim (3+ 1) modeline gegilmesinin worigiilmesi

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanli@ Programinda 2026-2027 Egitim-Ogretim Yilindan itibaren

KATILIMCILAR

No Adi Soyads

Birtmi

Imzasi

I | Dr. Ogr. Uvesi Bavram ALAMUR

“Havran Meslek Yiksekokulu/Buro Hizmetlerr
ve Sekreterbk Boluma

2 Ogr Gor Mehmet KOCAMAN

" Havran Mcslek Yihsckokulw/Biiro Hizmetlen |

ve Scekreterhih Balumu

ALINAN KARARLAR

o

amaciyla,

hazirlanmasina,

Oy birligi tle karar verild

Yuksekokulumuz Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanhin Programinda, ogrencilerin mesleki
bilgi ve becerilerini gelistirmek, uygulama deneyimlerini artirmak ve sektor ile is birligini guglendirmek

I 2020-2027 Egitim-Ogretim Yilindan itibaren Igletmede Mesleki Egitim (3+1) uygulamasina
gegilmesinin uygun olduguna,
I 2 Soz konusu uygulamanin yuratulmesine iliskin usul ve esaslann ilgili mevzuar gergevesinde

3. Program Ders Planlari’ nin 3+ 1 modeline uygun sekilde guncellenmesi igin gerekl akademik
caligmalann yapilmasina,
4 Alinan bu kararin Yuksekokul Mudarligane sunulmasena.

RAPORTOR
l 1
Adi Soyads Birimi | imzas)
Fatma OZTAS Havran Meslek Yiksckokulu/Biro Hizmetleri b 2

ve Sckreterlik Boluma
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| TOPLANTI BILGILERI
[ Toplantiys Dizenbeyen Birim ] Havrans Mesteh Yoksebokuh Burm Humetion V\c Sekreterlih Bolumu
Toplants Ad | Buro Hezmatlen se Sehiasartib Batum Numln o
Tl;pllm Hashan [ Vl)l Ogr é\;.l.ia\rm M.AMGF; .
-;;ﬂm AdvKonusa Baliim Ku;u;vSm
Toplants Yeri Toplantt Saloew
Toplunts Tarini |5 04 2026 [ Sau 1 1430 .__Sa_\m | 2ma6m
GONDEM

Yukschokulumuzun Buro Hizmetlen ye Schactertd Balimi, Biro Yoedtuni ve Yomticr Asistanigs
Prograsay min sty carihn Ranusamie gonigilmes:

7 Aéu buyldu

Dr. Ogr Uvesi Bavram ALAMUR

ve Sukorctechk Bolumu

RATILIMCILAR
'~ Birimi lm‘uso
~ Hayean Meskck Viksekohulo Baro Hizmetlen Il

-

‘e

Oar Gar Mehimet KOCAMAN

Flavean Mesick Yaksukokulw/ Béra Hizmetlen
v Schreterhik Baolimi

ALINAN KARARLAR

Os Wi i Barar verilds

Yaksckokulumuzan Baro Hametlen ve Sehraertik Bolomu. Baro Yanctinu v Yongtse! Assstanhig
Pragrum min yaz donems zorantu stay taribimm 30 07 X026-28 08 2026 olarak belsdenmesing.

RAPORTOR
| Adi Sayads 1 Birimi _
| |
| Fauma OZTAS | Havran Mestch Vikschokahu/ Wi Hizmetlen

ve Sekretedlik Bodama
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Toplantiys Diizenleven Bivim

TOPLANTI BILGILERI

Has ran Meslek Yuksckokulu/Buro Hizmetlen ve Sckreterhik Balumii

Toplant Ad

Buro Hizmetlen ve Sekreterhik Bolim Kurulu

Toplant: Baskam Dr Ogr Usesi Bavram ALAMUR
Toplants AdvKonusu Boliim Kurulu/Ders Plankan
Toplant Yeri Toplant Salonu
@ Toplant: Tarihi | IN‘)_OS.Z—OM ‘ Saan | 1430 Savisi | 2026/03
GUNDEM

Universitermiz Orenc Igleri Daire Bagkanhigi'nim 11,03.2026 Tarhli, E-28711322-105.01 01 D1-649067
Sayilt ve 2026-2027 Efitim-Ogretim Yihi Ders Planlan konulu vazisimin gorugtlmes

KATILIMCILAR

No Adi Soyadh

Birimi

I | Dr. Ofr. Uyest Bayram ALAMUR

Havran Meslek Yitksekokulu/Buro Hizmetlen
ve Sckreterhk Boluma

L

Oir Gor. Mehmet KOCAMAN

Havran Meslck Yitksckokulu/Buro Hizmetlen
ve Sckreterhik Boluma

ALINAN KARARLAR

Oy birligi ile karar verildi

| Universitemiz Ogrenci lslen Daire Bagkanhg 'min 11 03 2026 Tarthh, E-28711322-10501 01 01-
649067 Sayili ve 2026-2027 Egitim-Ogretim Y1l Ders Planlan konulu yazisi geregi. Yiksekokulumuz
Bitro Hizmetleri ve Sckreterlik Bolumu, Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanhi Program 2026-2027
Egitim Ogretim Y1l Ders Plammn Ek-1 deki (Turkge) Ek-2"deki (Ingilizce) sekliyle uvgulanmasmin

I | Madurlok Makamina teklif edilmesine,

RAPORTOR
Adi Soyadi Birimi Imzasy
Fatma OZTAS Havran Meshek Yiksckokulu/Buro Hizmetlen

l v Sekreterhk Bolumu
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Toplantivi Dizenleven Bivim

TOPLANTI BILGILERI

Hanvran Mesiek Yoksekokule/Buro Hizmetlent ve Sckreterhik Boluma

Toplants Adh Buro Hizmetien ve Sekreterhik Boliim Kurulu
Toplants Baskan: Dr Ogr. Uvest Basram ALAMUR
Toplanti AdvKonusu Bolum Kurulu/ Yatay Gegiy Kontenjanlun
‘ Toplants Yeri Toplant Salonu
Toplant: Tarihi (21052026 | Saati | 14:30 | Savisi | 2026/06
GUNDEM
| 4 Universitemiz Ogrenci Islen Daire Bagkanhi 'min 14,03 2026 Tanhli, E-27552463-302.01 06-676344 Sayili
| ve Yatay Gegis Kontenjanlan konulu vazisinin gonigulmesi B .
| KATILIMCILAR
No Adi Sovadi Birimi i‘mznsn
. | Havran Meslek Yuksckokulu/Buro Hizmetleri | I n
|| Dr. Ogr Uvesi Baxram ALAMUR | v Sckreterlik Bolumi
o " THavean Meslek Yuksekokulw/Bara Hizmetlen
2 | Ooe Gor Mchmet KOCAMAN ve Schreterdih Bolumuy
J AW, VAV
ALINAN KARARLAR
Bahkesir Universitesi Kurum l¢i ve Kurumlar Arasi Yatay Gegis Yapilmasi Esaslarma
iliskin Yinerge Cercevesinde Kontenjan Talebimiz
[ Kurum I¢i Yatay Gegis Kontenjam YURT ICI
L Sunf 1. Dénem
‘ Biiro Hizmetleri ve Scekreterlik BSImG/Biiro Ydnetimi ve Yinetich Asistanhifs ‘ s
| Programi (Birinci Ogretim)
|
C Kurumlar Avas Yatay Gegly Kontenjan C YLRTICH YURT DISI
2. Smf 1, Déinem 2, Siif L. Déinem
" Biiro Hizmetleri ve Sckretertik Bilimil Biiro Yinetimi ve 3 | 1
| Yainetici Asistanhigs Programi (Birinci Ogretim) ;
Oy birligi ile karar venldi
RAPORTOR
Ads Soyads Birimi imzasi
Fatma OZTAS Havran Meslek Yiksekokulw/Buro Hizmetlen L2

| ve Sckreterhik Boluma
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TOPLANTI BiL.GILERI

Toplantivi Diizenleyen Birim

Havran Meslek Yiksckokulu/Buro Hizmetlen ve Sckreterhk Bolamu

Toplants Ady Buro Hizmetlen ve Sekreterlik Bolim Kurulu

Toplanti Baskam I D Onr Uvest Bavram ALAMUR
| Bolum Kurulu/ 2026 YRS Kilavuz Degigiklik Talehi

Toplant: Adi/Konusu

R —— — —— SEEE— S —— S —

Toplants Yeri Toplantr Salonu

—

Toplant: Tarihi

2306 24026 J Saan XIMJU ] Savisy [2026/()7

GUNDEM
| Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi igin 20260 YKS Kilavuz agiklamalannda dcgi_$'ii§|'i-k‘4
| talebimizin gorusulmesi

-

KATILIMCILAR

No Adi Soyads Lﬂirimi imzas: J
N - ' ‘ - —

Hayran Meslck YuksckokulwBiro Hizmetleri
I | Dr. Ogr. Uvesi Bavram ALAMUR | ve Sekreterlik Balimu Q

’ | Havran Meslek Y tkschokulu/Baro Hizmetleri
2| Ogr Gor Mechmet KOCAMAN ve Sckreterlik Bolumu

{ | : | %

‘ ALINAN KARARLAR

Yuksekokulumuz Buro Yonetimi ve Yonetici Aststanhizi Programinda 2026-2027 Egitim Ogretim
Yilindan itibaren Isletmede Mesleki Fiitim (3+1) uygulamasina gecilmig olmasi nedeniyvle 2026 YKS
Kilavuz Agiklamalaninda A23 (Isletmede mesleki egitim kapsamimnda (3+1) 3 donem okulda egitim, | |
donem zorunlu olarak igletmede mesleki egitim vapilacakur) agiklamasinin yer almasina,

Oy birligi ile karar venildi

| = S A
RAPORTOR

Adi Soyadi ‘ Birimi Imzas:
Gillser OKUR I.Ia\‘ran Mcs»h':k Yi)ksckokulw’lﬁum Hizmetlern
ve Sekreterlik Boluma
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| Sapta Ny |12

|
= TOPLANTI BILGILERI
’-l-'oplanhyl Diizenleven Birim Havran Meslek Yitksckokuluw/Biro Hizmetben ve Sckreterlik Bolimi
Toplanti Ads Buro Hizmetlen ve Sckreterhik Balim Karulo - k
Toplants Baskam Dr Opr Usess B.:_\ ram ALAMUR
Toplants AdvKonusu Bolum Kurulu/Ders Planlan
| Toplanty Yeri Toplanti Salonu
~Toplanty Tarihi 1 2007 2026 { Smlli_lr 14 ll; 7 Sayisi 2026/08
] ©GONbEM :
| 2026-2027 Eginm-Odretim Yihndan inbaren uysulanmak usere Buro Yonetimi ve Yonetici
Asistanli@i Programi Programi ders plammin guncellenmesimin gorusulmesi _
KATILIMCILAR
No Adi Soyadi Birimi hmaas
1 \ Dr Ofe Usest Bayram ALAMUR | ZT;::.I:IE:: :?tifzﬁt‘:k;l‘:ﬁ:r l §
g | O G, Mehat KOCAMAN ::?"‘:‘2:I?::t-'&l'&:\itﬁikgm’u?‘l:: ) lzinh

ALINAN KARARLAR
Balikesir Universitesi Meslek Yuksekokullars Koordinatorlugu (MEYOK) tarafindan olusturulan
Biiro Yanetimi ve Yonetici Asistanh@ Program Kurulu kapsanunda vuratulen gabismalar
dogruliusunda; aym progranmmn yunuuldugn Balikesir Mesiek Yuksekokulu, Bigadig Meslek
Yiksekokulu, Burhaniye Meslek Yoksekokulu ve Havran Meslek Yuksekokulu ogretim
elemanlaninm katlimayla programin eftim-ogretin sureglen aynnnh olurak degerlendiilmigtir
) Muhasebe ve Vergi Uvgulamalan Program Kurulunda soz konusu dont meslek vuksekokulundan
odretim elemanlars gorev almaktadu

Yapilan galigmalar kapsaminda,

Program eZitim amaglar,

|| Prowram giktilan,

Ders ogrenme giktilan,

Ders plam ve ders igerikleri,

Derslerin donemlere dagilim,

Zorunlu ve segmeli ders vapisi

AKTS i5 yuklert,

On kosul iligkilert,

Uygulamali egitim. stay ve Isletmede Mesteki Edatim (34 1) bilesenleri,
Programn sektor beklemlen, wuncel mesleka geligmeler ve dijnal donugum gereksimmlerme
uyumu
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ALINAN KARARLAR

—

J Kargilagtirmaly olarak incelenoms. programlar arasinda cgitim-odretimde birlikteligin saglanmasi,
| programlarin guncellenmest ve standardizasvonunun gerceklestirilmesi amacivia ortak
| programlarin g ) ¢ )

degerlendirmeler vapilmistu

Aynica hazirlanan ders plam onerisinde. program egitim amaclary, program ciktilar, ders
ogrenme giktilars, AKTS is yiikleri. secmeli ders yapiseve uygubamal egitim bilesenlerd bittiinciil
bir yaklasimla veniden degeriendiritmis: kalite glivencesi. siirekli ivilestirme anlayiss ve
programlar arasmda uyumun saghimmast dogrultusounds gerekli gimcellemeler

- gerceklestirvilmistir,

Bu kapsamda hazirfanan ve Ek-1"de sunulan Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanhg Program
2026-2027 Egitim-Ogretim Yili Ders Plam Onerisinin uvgun olduguna,

Soz konusu ders plant onerisinin gerekli akademik sureglerin tamamlanmas: amaciyls Hayean
Meslek Yiiksekokulu Kuruluna sunolmasing,

Oy birh@i ile karar verild

RAPORTOR

| Ads Sp_\i&l | - Birimi | ffm;psy :

Fatma OZTAS Havean Meslek Yikschokula/Buro Hizmetlen ve Schreterlik Boluma | ,

+t=

.
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TUTANAK FORMU Ak =

TOPLANTI BILGILERI

Toplantiyr Diizenleyen Birim Havran Mesiek Yiksckokulu/Bira Hizmetleri ve Sckreterlik Balami
?o;)lanu Adi Biiro Hizmetlen ve Sckreterlik Boliim Kunuly
Toplant: Bagkan: A Dr. Ogr Uses: Bayram ALAMUR
Toplantt AdvKonusu Bolim Kurulu{C APy Ders Plam
Toplants Yeri Toplantt Salonu
|.;‘oplum1 Tarihi 013,08 2026 | Saati ?;14 0 , Sayiss 1’ 2026/09

GUNDEM
2026-2027 Egitim-Ogretim Yilindan itibaren uygulanmak tzere,

*  Mubasebe ve Vergi Uygulamalari Program ogrencilerinin Buro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligi Programinda viritecekleri Cift Anadal Programi (CAP) ders plammin,

o Isletme Yonetimi Programi Ogrencilerinin Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanh@ Programuinda
vuruteceklert Cift Anadal Programi (CAP) ders planinn

| guncellenmesinin gorusilmesi

KATILIMCILAR

No Adi Soyads } Birimi Tmzas
Havean Meslek Yuksekohulu/Birg
|| De Ogr. Usest Bayram ALAMUR Hezmetlen ve Sckreterlik Bolomo |
Havran Meslek Yikschokutu/Bara |
Hizmetlen ve Sekreterlik Bolamu Lzl
ALINAN KARARLAR

| Bahkesir Universitesi Meslek Yiksekokullart Koordinatorlugu (MEYOK) tarafindan olusturulan
Biiro Yinetimi ve Yonetici Asistanhg Program Kurulu kapsaminda yuratilen caliymalar
sonucunda; aym programin yorutaldiagu meslek vuksekokullar: arasinda egitim-ogretim sureglerinde
birlikteligin saglanmast. programlarin guncellenmesi, kalite givencesi sisteminin guglendirilmesi ve
akreditasyon sureglerine uyumun artinimass amactyla program egitim amaglarr. program ¢ikulari,
ders Ofrenme giktilary, ders planlari, ders igerikleri. AKTS iy yukleri ve uygulamal edinm bilesenleri
kargitagtirmaly olarak degerlendirilmis. anak ders plant dogrultusunda Bisro Yonetimi ve Yonetici
Asistanhi: Progranimin 2026-2027 Fgitim-Ogretim Y1l ders plan suncellenmastir. Buro Yonetimi ve
| Yonetici Asistanhgr Program Kurulunda Balikesir Mesiek Yiksekokulu ile Havran Meslek
- Yuksekokulundan ogretim elemanlan Lorev glmaktadir

o

Ozr Gar Mchmet KOCAMAN

‘ ) l_)iger taraftan. Universitemizde 2026-2027 Egitim-Ogretim Yilindan itibaren istetmede Mesleki
Lg.-_:.m !3+l) Modeline gecilmis olmas nedenivie program ders planiannda onemli vapisal
degigiklikler yapilmig olup, bu degisikliklerin Cift Anacla Programlaring da yansitiimase gerekliligi

' ontava gikmigtir ' 3 >

|

[
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Bu kapsamda.

*  Muhasebe ve Vergi Uygulamalar Programi sarencilerinin Biiro Yonetimi ve Yinetici
Asistanh@i Programnda yiiriitecekleri Cift Anadal Programi (CAP),

o dsletme Yiinetimi Programi 6@rencilerinin Biiro Yinetimi ve Yanetici Asistanhigy
Programinda yiiriitecekleri Cift Anadal Programi (CAP)

vemden degerlendirilmis: gncellenen Biiro Yonerimi ve Yonetici Asistanligt Progranm ders plan
esis ahnarak ders esdegerliklers, muafivetler, AKTS dagilimlars ve mezuniyet kosullan gozden
wegirilmig, Ogrencilenin guncel programa uvumuny saltlayacak sekilde her iki Cifi Anadal Programina
ait ders planlart veniden duzenlenmistir

Hazirlanan Cift Anadal Programu ders planlannda, program egitim amaclan, program giktilan,
ders Ogrenme giktilary, AKTS is yukleri, uygulamal egitim yapisi ve Isletmede Mesleki Egitim (3-+1)
Maodeli batancul bir yaklagimla degerlendirilmis, dgrencilerin ogrenim yikinu arurmadan program
veterliliklerini kazanabilmelerini saglavacak sekilde ders esdegerliklen, kazammlar ve AKTS is
vuklen dikkate alinarak kalite guvencesi ve sirekli iyilestirme anlayist dogrultusunda gerekli
glincellemeler gergeklegtirilmistir

Yapilan degerlendirmeler sonucunda,

I ER-1"de sunulan Muhasebe ve Vergi Uygulamalan Programm dgrencileri icin Biiro
\"iinclinqi ve Yanetici Asistanlid Progrann Cift Anadal Program (CAP) 2026-2027 1

Egitim-Ogretim Yili Ders Plani Onerisinin uveun olduguna,
2 Ek-2'de sunulan isletme Yonetimi Progeami égrencileri icin Biiro Yinetimi ve Yiinetici
Asistanhg Progrann Cift Anadal Progeami (CAP) 2026-2027 Egitim-Ogretim Yil Ders

Plans Onerisinin uyeun olduguna,

Hazrlanan  Cift  Anadal Programi  ders plam  onerilerinin - gerekli - akademik sureglerin

tamamlanabilmes: amacivia Havran Meslek Yiiksekokulu Kuruluna sunulmasing

Oy birligs ile karar verildi

f—————

1

Adh Soyady

~ RAPORTOR

_ Birimi

T

Imzas)

e !

L Fatma OZTAS \ Havran Mesick Yiksckokulw/Buro Hizmetlen ve Sekreterhik Bolinm
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TOPLANTI BiLGILERI
Toplantiyr Diszenleyen Birim Havran Meslek Yoksckokulu/Biaro Hizmetleri ve Sckreterhik Bolimu
Toplantt Ady Buro Hizmetleri ve Sekreterhik Bolum Karulu
Toplant Bagkam P O Usesi Baveam ALAMUR
Toplanti AdvKonusu Bolum Kurulu/Program Ciktlanmm Guocelicames:
Toplant: Yert Toplant Salonu
Toplants Tarihi 25082026 | Saati | 1400 Suyist 226/10
GUNDEM
1| Program Ciktilannm Gimeellenmesinin Gorngulmes
KATILIMCILAR
No Adi Soyads Birimi Imzasi
o T T Havean Mesick Yiksekokulw/Buro = 2
1| Dr Or Usesi Bayram ALAMUR Hizmetlerr ve Schreterhik Bolumu
" ’ Hay ran Mesiek YiksekohulwBoro |
3 H \ “ K CAN N\
3 _A(h_)r Gv: Mohmey KOUAMAN - Hezmetlers ve Schreterhik Balami |
ALINAN KARARLAR \
Biiro Yinetimi ve Yinetici Asistanh@ Program Ciktdar
PC. 1, Mesiedi ile ilgili temel, guncel. uygulamaya yonelik bilatlere sahip olur ve etkin sekilde kullamr
’ PC. 2. Igsaghd: ve guvenhidi ve kalite suregleri hakkinda hilgi sahibi olur
“ PC. 3. Mesteii ile ilgili balisim teknolojilerin (yazilim, program, animasyon vb.) etkin Kullamr
- PC. 4. Mesleki problemleri ve konulan bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklagimla degerlendirir
| we giziim onerilert sunar.
PC. 5. Bilg ve becender duzevinde dustineelerim vazili ve sozlu iletisim volu e sunar. anlagihr
1 | higimde ilade eder

PC. 6. Alan ile ilgil uygulamalardy kargfagilan ve ongoralemeyen karmigtk sorunfan ¢ozmek igin
ckip uvesi olarak sorumluluk alir

PC. 7. Kariyer planlamast vapar ve vasam boyu ogrenme vaklasimini bemimser

PC. 8, Atam e ilgili verilerin toplanmas,  degerlendinitmest  ve  sonuglannin - duvuruimas
asamalarinda. toplumsal. bilimsel, kulturel ve etik degerlere sahiptir

PC. 9. Bir yabanc) dili kullanarak alamindaki bilgilesi takip eder ve meslektaslan ile iletigim kurar,

PC. 10. Birlesmis Milletler Surdurebitir Kalkinma Amaglan ¢er¢evesinde farkindahda sahiptir
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PC. 12. Biiro organizasyon yapisins ve isleyisini bilir

PC. 13, Dosyalama ve argivieme sureglerini agiklar

Oy birligi ile karar verildi

PC. 11. Dijitatlesme. gevre bilinci, vesil donusim ve sirdurebilirlik konulannda farkindahga sahiptir

PC. 14, Raporlan belirlenen kurallara uygun sekilde hazirlar ve sunumuns gergeklestinr
PC. 15, Randevu ve zivaretgi trafidini biiro otemasyonu sistemini kullanarak planfar ve koordine eder

PC. 16 Kurumsal iletigim ve protokol kurallanna uvgun davranarak yonetsel stregleri destekler.

RAPORTOR

Adi Soyads

Birimi

Imzas

Fatma OZTAS

Havran Meslek Yoksekokulu/Bira Hizmetleri ve Sckreterlik Boliy
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{ Flaw ran Mesiek Y uksckokutu/Bura Hizmetlen ve Sekreterlk Bolumn
l

Toplanuyi Diizenleyen Birim

hToplanh Ady Bitro Hizmetleri ve Sekreterlik Balivm Kurulu

Toplants Baskam Dr Ogr. Uves: Bayram ALAMUR _ b
hTopInnll AdvKanusu Batom Kurulw/ Program V\'Clcthliklt‘l’l

Toplant: Yeri ] Toplanu Salonu
“ 'l'oplaul'l'l—'m"ihi - o : 01092026 | Saati . 1400 [ Sayist jzuzwn 4
' GUNDEM

B ] Baro Hizmetlen ve Sekreterhk Bolumu, Buro Yonetimi ve Yonetict Asistanligy Progrann Program
Yeterliliklerinin (Bilgi, Beceri ve Yetkinlikler) Turksve Yeterhlikler Cergevesi (TY() S Sevive (On
Al Lisans) Temel Yeteslilik Tammiayicilan dogrultusunda guncellenmesi ve Karara baglanmasinin
J worisilmesi

KATILIMCILAR
No 1 Adi Soyads Birimi [ X imzasn
= Havran Mesick Yiksckokulu/Buro a ~1 \

Dr Ogr Uvesi Bayram ALAMUR 1 o en ve Sekeeterlik Bolimu

Havran Meslek Yithschokulu/Biro
Hizmetler ve Sckreterih Bolomu

ALINAN KARARLAR

2 | Oar. Gor. Mehmet KOCAMAN

Biiro Y onetimi ve Yonetici Asistanhis Progeam Ciktilan

Balim Kurulumuz, Bolim Baskam baskanhginda toplanarak gundemdeki konuvu girugmig ve
asagidaki karar almistu

' Yiksekogretim Kalite Guvencesi ve Turkive Yeterdilikler Cergevest (TYC) uyum galiymalan
kapsaminda, Bolumiimiiz bunyesinde yer alan on lisans programinin program ¢iktilar/6grenme
kazammlars (Bilgi, Beceri ve Yetkinlikler) incelenmistir Yapilan degierlendirme sonucunda, program
yeterliliklerinin TYC 5. Seviye (On Lisans) sevive tammilayicilan ile tam uyumunu saglamak, kalite
ve akreditasyon standartlann kargilamak amaciyla asadndaki sekilde guncellenmesine ve guncellenen
yeterliliklerin Bilgi Yonetim Sistemi'ne (BYS) / Bolowna Bilg Sistemi'ne islenmek uzere
Yiiksekokul Miidiirligi'ne arzina oy birligiyle karar veriimistir

EKLER: GUNCELLENEN PROGRAM YETERLILIKLERI LISTESI

L BILGH

o Bilgi 1: Ortaogretin dozeyinde kazamlan yeterliliklere davali olarak alanimin simirlarimn
farkinda olarak. alana ozeu wuncel ders Kuaplan. uygulama arag-geregleri ve diger kaynaklarla
desteklenen kapsamli, karamsal ve olgusal bilwilere sahipti
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 |2BECERILER

Beceri 1: Alaminda edindigi kapsaml kuramsal ve uygulamal bilgileri ayni alanda bir ileri
egitim dizeyinde veva aynt dizeydeki bir alanda kultamr

Beceri 2: Alaninda sinsrlan belirlenmis soyut ve somut sorunlara varatier ¢oziimler geligtirmek
amacivla verileri yorumlar, degerlendinir, analiz eder ve kamtlara daval ¢ozum onerileri
olusturur,

Beceri 3: Alaninda edindifi bilgi ve biligsel/uyzulamals becerileri topluma hizmet alanlarinda
ve sektorel/mesleki sureglerde etkin bigimde uygular

Beceri 4: Alaminda gereksinim duyulan nitelikli insan gicunin gerektirdiai mesteki. dilsel ve
kultarel birikimi mesleki becerileriyle butunlestirerek kullamr.

3. YETKINLIKLER

Bagimsiz Cahyabilme ve Sorumluluk Alabilme 13 Alanvla thgiti ahsmalan bagimsiz olarak
yurutus ve dngorulemeyen defigikliklerin oldugu omambada yinetim ve gozetim gorevi
ustlenir

Bagunsiz Cabsabilme ve Sorumbuluk Alabilme 2: Alamiyla lwli uveulamalarda kargilagilan
karmagik sorunlan gozmek igin ekip tyesi olarak sorumluluk alir, projelesin yonetiminde
isleme dair etkilesimde bulunur

Bagimsiz Cahsabilme ve Sorumluluk Alabilme 3: Alanvly ilgili vuratilen projelerde
sorumlulugu altindakilerin geligimine vonelik eikinliklert yuratar, kendisinin ve bagkalarnm
bagarim duzeyini degerlendirir ve geligtinir

Ofrenme Yetkinligi 1: Alaninda edindigi bilgi ve becerileri elestivel bir yaklagimla
degerlendirir, sorumlulugu alunda galisanlann ogrenme gereksinimlerini belirler ve
vonlendirir

Ofrenme Yetkinligi 2: Alamndaki ogrenimini ayni alanda bir ileri egitim duzeyine veya avni
diizevdeki bir meslege yonlendirir

6§renmc Yetkinligi 3: Havat bovu ogrenme vaklagimimim kapsany ile Arutn. yvavein ve
serbest o@renme yollan kenusunda genel farkindaliga sahip olwrak surekli ogrenme biling
geliylir'n

Tletiyim ve Sosyal Yetkinlik 1: Alamyla ileili konulada sahip oldugu bilgi ve becer
duzeyindeki dusincelerini en uveun iletigim sraglanyla yazih ve sozli olarak aktanr
Hetisim ve Sosyal Yetkinlik 2: Alanmvla ileili konulardaki disuncelerini ve sorunlara iliskin
gozum onerilerini uzman olan ve olmayan kigtlerle paviagir ve tartgir

lletisim ve Sosyal Yetkinlik 3: Bir yabanei dilt en az Avrupa Dil Portfoyu A2 Genel
Duzevinde kullanarak alanindaki biluileri izler ve meslektaslar ile iletisim kurar

Hetisim ve Sosyal Yetkinlik 4: Alaniun gerektirdigi en az Avrupa Bilgisavar Kullanma
Lisansi Temel Duzeyinde bilgisayar vazihm ile birlikte biligim ve iletigim teknolojilering
kullanir.,

Alana Ozgii Yetkinlik 1: Alamyla tlgili verilerin toplanmass. uyeulanmasi ve sonuglannin
duyurulmas: agamasinda bilimsel, mesieki ve etik dederleri wozetir

Alana dzgﬁ Yetkinlik 2: Alaninda mesleki ve sosyal haklarin eveenselligine deger verir,
sosval adaler bilincine sahiptir. toplimsal ve mesleki degerlere onem verir

Alana Ozgii Yetkinlik 3: Covreyvs Loruma bilincine ve toplumssl sorumluluk duyarlihgma
sahiptir

Alana Ozgii Yetkinlik 4: Alanindak) kalite yonetimi ve surelerine uygun davranir ve bu
sureglerin surekli ivilestirilmesine aktif olarak katihr,
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TOPLANTI BILGILER| J
Toplantiyr Dizenleyen Birin Havran Meshk Yaksehoholu/Hieo Hizmetbon ve Sekretorlk Bodamas
Toplants Adi ! Buro Huemetlen ve Schracrtik Boliom Kuraly
) =
Toplasts Basksn D O Lvesa Baviam ALAMUR
Toplant AdvKonusy - Bolam Koralw/Azami Sare
B B dpxocd — -
Toplasu Yers Toplant Saloey '
Toptant Tariki Wwaea L oSan |10 [ Savin | 2026014
GONDEM
I l 2026-2027 Egitim-Ofrctim Yili hibayle yapiian azum vize soms smavian sonecandy kavds salinen Ogrenciler
KATILIMCIEAR
. r—— —_— —= —_—
No ] Adi Sty Hirimi | fmzase
ol Hayran Meskk ¥ ukschobalu/ iro i 1 | &
I Dr Ofr Uyess Basram ALAMUR | Hizmetlori ve Schreterlih Bodinme ‘
Havrn Meslek Yilksckokulu Baro + =
21080 Gor Mehimset KOCAMAN Hizmetlen ve Sckreterlih Balimi 1 ,
' —1 7. Do il I
ALINAN KARARL AR
| 20262027 Egtim-O0retim Vil stibisn be v aprban Azans Surs Seews Smay lart sonncnnds Ralbosir COniversaesi
On lisans ve Lisans Oreeim v Simay Yonaemela men 14 Madides) gereiimee ye Baldesir Unogrsitest Az
Ogremm Stres: Sonunda Verdes: Gereken Ex Sinav Hakki ve Strclen e Hyils Usul ve Esashar ' 4.7, ve 8

Maddesi geecfn. Yoksekokulumuzdan slrgir kestbmest gerokle Bero Hizmetdon ve Sckrererlik BalomivBarg
Yonaim ve Yonetsei Asastinhiie Progsam osencikrmin Yatay Gegis AF Intibal v 2yt lden
Komisvonu nidan welchis seklisle kabuling

Oremci No [ Sovadi [ Ad | KARAR _{

20191095016 T DIVARCT HURINAZ Simrsiz Sanav hakkindan vazgogmesi scbebuvle Kayd
Slimesek

0221090500 | KAYGISIZ | MERVE ZEMZEM | Bagariz olduge ders s Vin lzerade olmase

= oo | wehebinde Kayde Silinecek

202210003005 T ERDOGAN | HACLR | Maganas oldupn ders saviss S zerinde almas

I D e Jbbile Kavh Sifnesek —
2022 0% BOZKNOG L2 Bsnae okligw e wivest 3 naerimehe odmas
[ = iy Kayel Silinecek '
CMR2WSION | BALDAS | RURAK " Basanse oldubu ders ssvim Sim uzeninde olwsas: | ‘
‘ | | bty e R Silinecek B
22210905014 | TASDEMIR [T»\l.HA Baarse oldugu ders saved 39 azerinde ol
i S LA | - =babivic Kayeh Sitimeceh =]
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zozzwm&ﬁﬂ SARITAS

1_Qgrcnﬂ No So adi Ad KRARAR
[ ’(l"’l{MNllvdr-\SL*\M)GLI ’ EDANLR rIi.w ansiz oldugu ders savis) 1 5'im uzernde olmas: sebehivie
\ Raydi Sifinecek

[ AYSEGUL Tila;ansu oldugu ders 1% savist 3'in uzernde olmas sebebivle

Kayds Silinecek

202210903040 T MUTLLI

202210905021 | BALTACH SEMIH Basarisiz oldugu ders savist Yin zerinde olmasi scbebiy ¢
- . L_. ~ KaydiSilinecck

202210005020 I EMEKSIZ - SANIYE Bus.'lnslz oldut,u ders savist 3'in vzerinde olmast schebiyle
L Kayds Silinecek

}—?GZZI 0903033 | SEN ZEYNEP | Basarsiz olduﬁ,u ders savise S'molzerinde olmast sebebiy e |

BEGLUM [ Kayds Silinecek )

202210905035 | BOZKURT ESRA Bagansiz oldugu ders savist 3'in uzerinde olmass sebebivle
Kaydi Silinecek

2022109035036 | SART PINAR Basanw Oldugu ders savist 3'in Gizerinde olmass sebebivie

‘ | f o l Kaydi Silinecek _
] 202210903038 | BULLT CEREN Basansiz oldupu ders sy savist 3'm uzerinde olmas: scbebivie

IMUSTAFA

| Kayds Silinecek 3
B.mnw nlduvu ders savis 30 azerinde olm olmast seb sebebiy fe
Kaydi Silinecek

DT —
L | OZSUER

- | S

l 202210005042 | AR [ BELINAY [ Basarisiz ( ulduLu ders savisi 3'in uzerinde olmas: schebivie
1 ) Kaydi Silinecek

202210905046 | GOKASLAN | AYLIN Basarisiz oldugn ders savist 3 G zerinde olmasi sebebivie

TGIZEM

. Raydi Silinecek )
TBag.msu oldugu ders sayis) 3'in Ozerinde oimass schebivie
Kaydi Silinecek

Bag:msnz oldugu ders sayist 3'in vzermde olmas schebiyle

Lzozz 10905302 } KIZIL
|

GULCIN _ Kayd Silinccek
| ECEM l Basansiz oldugu ders savist 3 uzerinde olmasi sebebiyle
l_2022l4J90$5l)3 | EFECEOGLU ME('BUR!YE Kaydi Silinecek
On burhig 1le karar verlds
‘ Ekler:
I- Transkript
2- Liste
e e— ——— R — — —— S D —
RAPORTOR
= N = ]
Adi Sovad, Birimi Imzasi
Fatma OZT AS l [ Havran Mesick ViksckokulwBorg - B

mm.llcn ve Sekreterlik lik Bolumy

s _,i(
\
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- Toplantiys Diizenleyen Birim Hayran Meslek Yakschohulu/Bam Hizmetlen ve Schreterlik Bolumu
| Toplant Ads Buro Hizmetlen ve Sckicterlik Bolum Kuruly
I - —
Toplant: Bagkam J Dr. Ogr Uvest Baveam ALAMUR
Toplantt AdvKonusu - Bolum Kunthu/Tek Ders Sinan
8o, ! :
Toplanti Yeri I Toplantr Salony
—— - — -
Toplantt Tarihi L_‘x (19,2026 l Saan l 14°30 Savist | 2026/16
GUNDEM
: Tk ders sinavi sonrass 2023 10905030 numaral odrenct Duygu SEVIM m durumunun | pdrugulmesi
KATILIMCILAR
No Adi Sovads Birvinn ‘ fmzas:
' ‘ Havran Meslek Yukschohulw/Buro Hizmetlen | i
I | Dr Oge Cyesi Bayram ALAMUR | ve Schreterlik Balom jj
: h-i_:;\ ran Meslek Yuksekokulw/Buro Hizmetlen
2 | Ogr Gor. Mchmet KOCAMAN | v Sekreterhk Balami

t , lvweagy

ALINAN KARARLAR

Yiksckokulumuz Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Baluma/Biro Yoncumi ve Yénetici Asistanligi Program
2023 10905050 numarah agrencisi Duvgu SEVIM 2026-2027 Egtim-Ogretim Yili Giiz Dénerni anceki ek ders
smavi sonrasinda mezun durumunun Yatay Gegis. AF lntibak ve Mezuniy ot Islers Komisyonu’ndan seldi
seklivle kabulane

Oy birhigi ile karar venlds

Ekler: ['ransknp
| - = o ) —— |
RAPORTOR
Adi Soyads Birimi r Imzasi
- |
Fatma OZTAS Havran Meslek Yaksckokulu/Birro Hizmetleri o

"ve Sckreterlik Bolamii

— — —— - i
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TOPLANTI BILGILERI
Toplantiyr Diizenleyen Birim Havran Meslek Yaksekokulu/Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Toplant Ady Buro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolam Kurulu
Toplanti Bagkani Dr. Ogr. Uyesi Bayram ALAMUR
Toplanti AdvKonusu . Boliim Kurulw/Giindem Maddeler
Toplant: Yeri Toplanti Salonu
Toplant: Tarihi | 05.10.2026 | Saati | 13:00 Sayisi 2026/17
GUNDEM

Program Ciktilannin Program Dis Pavdas Gorusler ve MEDEK Beklentileri Dogrultusunda Yeniden
Guneellenmesi.

Programi Program Egitim Amaglan (PEA),

Programi Program Egitim Hedefleri (PEH),

Program Cikusi (PQ) ile PEA/PEH Iliski Matrisi,

h | W e

Programi Performans Gostergelerinin (PG/KPI) karara baglanmas,

KATILIMCILAR

No

Adi Soyad: Birimi szam

s Havran Meslck Yiksekokulu/Biiro AN 2 C
Dr. Or. Uyesi Bayram ALAMUR Hizmetlen ve Sekreterlik Bolami

Havran Meslek Yiiksekokulu/Buro

Ogr. Gor. Mehmet KOCAMAN Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumil ;

ALINAN KARARLAR .

Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanhig Program Ciktilan

PC. 1. Meslegi ile ilgili temel, giincel, uygulamaya yonelik bilgilere sahip olur ve etkin sekilde kullanir.
PC. 2. 1§ saghdi ve guvenligi ve kalite siirecleri hakkinda bilgi sahibi olur

PC. 3. Meslegi ile ilgili biligim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb. ) etkin kullamr

PC. 4. Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve clestirel bir yaklagimla degerlendirir
ve ¢oziim Onerileri sunar,

PC. 5 Bilgi ve beceriler duzeyinde disuncelerini vazili ve sozlii iletisim yolu ile sunar, anlagilir
bigimde ifade eder

PC. 6. Alam ile ilgili uygulamalarda karsilagilan ve ongorulemeyen karmagik sorunlar gozmek igin
ekip yesi olarak sorumluluk alir

PC. 7. Kariyer planiamasi yapar ve yasam boyu 6frenme yaklagimimi benimser
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[PC.8. Alam ile ilgili verilerin toplanmasi, degerlendirilmesi ve sonuglarimin  duyurulmas
asamalarinda; toplumsal, bilimsel, kulturel ve etik degerlere sahiptir

PC. 9. Bir vabanc: dili kullanarak alanmdaki bilgileri takip eder ve meslektaglari ile iletigim kurar,
PC. 10. Birlegmis Milletler Surdurebilir Kalkinma Amaglart gergevesinde farkindaliga sahiptir.

PC. 11, Dijirallesme, gevre bilinci, yesil dontigiim ve sordirebilirlik konularinda farkindaliga sahiptir.
PC. 12. Buro organizasyon vapisint ve igleyigini bilir

PC. 13. Dosyalama ve argivleme sureglerini agiklar

PC. 14. Raporlari belirlenen kurallara uygun sekilde hazirlar ve sunumunu gergeklestirir

PC. 15. Randevu ve ziyaretgi trafigini biiro otomasyonu sistemini kullanarak planlar ve koordine eder

PC. 16. Kurumsal iletigim ve protokol kurallarina uygun davranarak yonetsel stirecleri destekler.

uzun vadeli mesleki ve yonetsel konumlarimi tammlayan Program Egitim Amaclarinin
(PEA) ajagidaki sekliyle kabul edilmesine oy birligi ile karar verilmistir:

o PEA 1 (Mesleki istihdam ve Yinetsel Deste k): Mezunlarimiz, kamu kurum ve
kuruluglar ile ozel sektor igletmelerinde yonetici asistant, ofis yoneticisi veya buro
personeli olarak istihdam edilir, kurumsal iletisim, dosyalama/arsivlieme, randevu,
toplanti ve protokol streglerini bagariyla koordine ederler.

= PEA 2 (Dijital Biiro ve Bilisim Teknolojileri): Mezunlanmiz; giincel ofis
vazihmlarini, biiro otomasyon ve Elektronik Belge Yonetim Sistemlerini (EBYS),
dijital iletigim kanallarini ve gagdas sunum teknolojilerini is streglerinde etkin bigcimde
kullansrlar.

o PEA 3 (Kariyer Gelisimi ve Yasam Boyu Ogrenme): Mezunlarnimiz, Dikey Gegig
Sinavi (DGS) ile ilgili lisans programlarma devam ederek, mesleki sertifika
programiart veya kurum igi hizmet igi egitimler aracilifityla vonetsel ve mesleki
yetkinliklerini surekli geligtirirler

o PEA 4 (Etik Degerler, Protokol ve Siirdiiriillebilirlik): Mezunlarimiz; mesleki etik
ve gizlilik ilkelerine bagh, kurumsal protokol kurallanini ozimsemis, iy sagh@ ve
guvenligi ile gevre/sirdarulebilirlik bilincine sahip profesyoneller olarak gorev
yaparlar.

Adi Soyads | Birimi mzas:

Fatma OZTAS Havran Meslek Yiksekokulu/Biro Hizmetleri ve Sekreterlik BSlimii
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PEH Taslak ifade Kurul énerisi

PEH | - Uyvgulamaly biiro ve ofis
yonetimi

Komu ve dzel sektor biro faalivetlenni
modern ofis tekniklerivie tasaclayip
uvgulayabilen, yonetsel streglen ve
zaman vonetimin kolavlaghiracak
uyguiama becerisine sahip mezunlar
vetistirmek

Ogrencilere kamu ve 6zl sektoe bliso
fzaliyetlerini modem ofis tekniklerivle
tasnrlama ve uygulama, yonetsel
stireglert ve zaman yoneliming
koluylagtirma becensi knzundimmak.

PEH 2 - Teknolop, otomasven ve
dintal iletisim

Biro otomasyonu. mzh Klavye
teknikleri, biligim araglan ve dijital
belge vonetinu streglenne hakim, vazih
ve szl tletigim giglt mezunlay
vetigirmek

Ogrencilere baro otomasyonu, hizl
Klavve, biligim araglan ve dijtal belge
yonetimi streglerinde vetkinlik ile
gught yazah ve sozla iletisim beeenisi
kazandirmak

PEH 3 - Kanver odakhlik ve vagum
boyu geligim

Bilimsel ve scktarel gelhigmelen takip
eden, yagam bovu dfrenmeyi ilke
echinmig ve lisanskariyer basamaklaring
hitzir birevler vetigtinmek:.

Ogrenailere bilimsel ve sckiorel
geligmeleri takip etme, yagam bovu
Ofrenme ve lisanskariyer
basamaklaons hozitanma aligkanhg
kazandimmak

PEH 4 - Kurumsal etik, [SG ve sosyal
sorumiuiuk

Tarihi ve toplumsal degeriere savaili,
mesleki izlihik ve etk hilincine sahip,
15 saghgvgivenligi kurallarms ve BM
Stardortlebalir Kalkinma Amaglan
dogrultusunda gevre bilincini
berumsemis wezunlar vetistimek,

Ogrencilere tanhi ve toplumsal
degerlere savar, mesleks gizlilik ve etk
balinci, is saghi ve gavenhigi kurallan
ile BM Stirdartilebdhir Kalkmma
Amaglan dogrultusimds gevre bilinci
kazandumak

|

« PEA/PEH ile Program Ciktilan [PC] Hiski Matrisi): Meveut 16 Program Ciktimizin (PC)

korunarak, PEA ve PEH ifadeleriyle olan dogirudan eslesmesini gosteren Iligki Matrisinin
asagidaki sekliyle kabul edilmesine:

Program Egitim Amac
(PEA)

PEA 1 (istihdam &

Program Egitim
Hedefi (PEH)

PEH 1 (Uygulamali

Dogrudan fliskili Program
Ciktilan (PC)

PC 1, PC 4, PCS, PC6, PC

12, PC 13, PC 14, PC 15,

Yonetsel Destek) Biiro Yonetimi)

PC 16
4
PEA 2 (Dijital Buro & PEH 2 (Teknoloji & PC 1, PC3,PCS PC1I1,
Bilisim) Otomasyon) PC 14, PC 15
PEA 3 (Kariyer & Strekli PEH 3 (Kariver &
Geligim) Yasam Boyu Ogrenme) PC4PCSPCTPCY
PEA 4 (Etik, Protokol & PEH 4 (Kurumsal Etik, ~ PC 2, PC 8, PC 10, PC 11,
Sardurulebilirlik) ISG & Cevre) PC 16
ET e e Y
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+ (Performans Cﬁstergelel;i -PG/ KFI): Program hedeﬂerin‘i.n izlenmesinde kullanilacak
Anahtar Performans Gistergelerinin (KPI) asagidaki somut metriklerle kabul edilmesine
ve kurumsal web sayfasinda ilan edilmesine oy birligi ile karar verilmigtir

» PG 1. Egitim ve Ogretim Faaliyetlerine Yonelik Gostergeler

PG 1.1: Kontenjan doluluk orantin her yil en az %95 olmasi.

PG 1.2: Normal stiresinde (2 yil) mezun olma oramnin en az %60 olmas:

PG 1.3: Kadrolu 6gretim elemam: bagina dugen ogrenci sayisinin en fazla 60 olmas
PG 1.4: Ogretim elemam haftalik ortalama ders saatinin en fazla 20 saat olmast

PG 1.5: Ders ogrenme giktilarinin (DOG) genel bagari duzeyinin donemlik en az %70
olmasi.

O 0o o0 O

~ PG 2. Sosyal, Kiiltiirel ve Mesleki Faaliyetlere Yinelik Gistergeler

o PG 2.1: Yilda en az | adet tanitim/oryantasyon faaliyeti dizenlenmesi ve katihmin en
az %80 olmasi
PG 2.2: Yilda en az 3 adet sosyal, kiilturel veya teknik etkinlik yapiimas:

o PG 2.3: Yilda en az 4 adet takim ¢aligmasi, sunum veya grup uygulamas:
gergeklestirilmesi.

o PG 2.4: Yilda en az 2 adet yonetici asistanh@ kariyer ve mesleki soylesi etkinligi
yapiimasi

» PG 3. Toplumsal Katki ve Siirdiiriilebilirlik Gastergeleri

o PG 3.1: Yilda en az 2 adet sosyal sorumluluk projesi gergeklestirilmesi
o PG 3.2: Yilda en az 2 adet gevre, sifir atik veya kagitsiz ofis farkindalik faaliyeti
yapiimast

PG 4. Mezunlara Yionelik Gistergeler

PG 4.1: Son sinif dgrencilerinin yilhik mezuniyet oranmin en az %65 olmas
PG 4.2: Mezunlarin ilk 12 ay iginde kendi alaninda veya ofis hizmetlerinde
istihdam/lisansa yerlegme oraninin en az %50 olmast

o PG 4.3: Mezunlarin ilk 6 ay iginde i§ bulma oraninin en az %40 olmas:.

o PG 4.4: Mezunlann egitimin i§ hayatindaki faydasina iligkin memnuniyet oraninin $
uzerinden en az 3,8 (%76) olmas:.

o PG 4.5: Mezunlan istihdam eden kurum yoneticilerinin genel memnuniyet diizeyinin 5
uzerinden en az 4,0 (%80) olmasi

Oy birligi ile karar verildi

[ g = s

o C A= s N 88 L

Adi Soyadh ] Birimi Imzas:

Fatma OZTAS | Havran Meslek YiiksckokulwBiiro Hizmetleri ve Sekreterlik Baliimii

| A
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Toplantiyr Ditzenleyen Birim

Havran Meslek Yaksckokulw/Biro Hizmetleri ve Sckreterhik Balumu

Toplanti Ady Biiro Hizmetlen ve Sekreterhik Bolim Kurulu
Toplant: Baskan Dr. Or. Uvesi Bavram ALAMUR
Toplants AdvKonusu Bolam Kurulu/7592 Sayih Ogrenci Affi Kanunu Kapsaminda
Bagvuran Ogrenciler
Toplant: Yeri Toplant: Salonu
Toplant: Tarihi 20102026 Saan 1130 Savisi | 2026/18
GUNDEM
1| 7592 Sayih Ogrenci Affi Kanunu Kapsaminda Bagvuran Ogrenciler.
KATILIMCILAR
No Adi Soyadi Birimi imzast
Havran Meslek Yaksckokulw/Biro — LI}
I | Dr. Ogr. Uvesi Bayram ALAMUR | Hizmetleri ve Sckreterlik Bolumo
Havran Meslek Yiksekokulu/Biro i
2 | Ogr Gér. Mchmet KOCAMAN Hizmetleni ve Sckreterlik Bolimil
virru
ALINAN KARARLAR

| Ov birhigi 1le karar venldi,

Ekler:

Komisyon karan ve eklert

09 Agustos 2026 tarihli ve 33335 sayih Resmi Gazete'de yayimlanarak yuriclage giren 7592 sayili
Kanunun 14. Maddesi geregince, Yuksekokulumuza bagvuru yapan Buro Hizmetleri ve sekreterlik
Bolimi/Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanliii Programi 6grencilerinden Irem ASLAN in (Melis
BAHAT a vekaletiyle) 18.09.2026tarihli bagvurusu, Esra BULUT 'un 21.09 2026 tarihli bagvurusu ve
Embiye YOLCU nun 22 09.2026 tarihli bagvurusunun durumlanmn Yatay Gegis. Af, Intibak ve Mezuniyet
Igleri Komisyonu'ndan geldigi seklivie kabuliine

RAPORTOR
Adi Soyady Birimi fateasi
Fatma OZTAS Havran Meslek Yuksekokulu/Biiro

Hizmetlen ve Sekreterlik Boluma
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TOPLANTI BILGILERI
Toplantiy1 Dilzenleyen Birim Havran Meslek Yuksekokulu/Biro Hizmetlen ve Sekreterlik Balamii
Toplantt Adu Biro Hizmetlen ve Sckreterlik Boliim Kuruly
Toplanti Bagkam Dr. Ogr. Uyesi Bayram ALAMUR
Toplanti Ad/Konusu Mezunlar
Toplants Yeri Toplant Salonu
Toplant Tarihi 21 10.2026 Saati | 11:30 Sayis1 | 2026719
GUNDEM
1| Mezunlar
KATILIMCILAR
No | Adi Soyadi Birimi imzast
' Havran Meslek Yuksckokulu/Buro [ ‘
| | | Dr. Ogr Uyesi Bayram ALAMUR | Hizmetleri ve Sekreterlik Botami ?
(
Havran Meslck Yitksckokulw/Biro = ]
2 | Ogr. Gor Mchmet KOCAMAN Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumi
h v }
ALINAN KARARLAR
Yuksekokulumuz Ogrenci Isleri ve Mezuniyet Islemleri Komisyonlar tarafindan hazirlanan listelere
| gore 2026-2027 Egitim - Ogretim Yl Goz Yanyil baginda stajlanimin kabul edilmesi mezuniyet
sartlarim saglayarak mezun olmaya hak kazanan Buro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumiy/ Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanhi Programi asagida ismi belirtilen 6grencilerinin mezuniyet

durumlanmin Yatay Gegis, Af. Intibak ve Mezunivet Igleri Komisyonu ndan geldigi seklivie kabuline.

Sl\'l:' Ogrenci No | Adi Soyadi Programi
1 |202¢ ER Buro Yonetimi ve Yonetict Asistanhigs
| 2 12024 IUN Biiro Yénctimi ve Yonetici Asistanlig
|

Oy birlig tle karar verildi.

Ekler:

Komisyvon karan ve eklers

AdiSoyucs Birimi {mzas:
'V Fatma OZTAS Havran Meslek Yiksck okulu/Biro =
- | Hizmetleni ve Sekreterlik Bolimi J




