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~ L Aqls, yoklama ve giindemin kabuli

4 P'ragramxn kalite ve akreditasyon (;ahslﬁalan hakkinda bilgilendirme

Program ¢iktilar; (PC) giincelleme taslagimm goriisiilmesi

Program egitim amaglari (PEA) ve program egitim hedefleri (PEH) taslagmin gérisilmesi
PEA/PEH - PC iliski matrisi taslaginin goriisiilmesi

Program performans gostergeleri ve hedef degerleri taslagimmn goriisiilmesi

. Cikt1 ve amaglara ulagiima dizeyinin élgiilmesinde dis paydas katkis

. Dilek ve temenniler, kapanig

-»
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GORUSMELER
Giindem 1 - Aqilis. Toplanti, Program Bagkam Dr. Ogr ‘Uyesz Bayram ALAMUR tarafindan agilmigtir,
Yeterli counlugun bulundugu tespit edilmis, kurula yeni katilan dis paydas temsileileri tantilmis ve giindem

oy bzrhgwle kabul edilmigtir. Kurulun poriiglerinin tavsiye niteliginde oldugu ve Bolim Kurulunuh
degerlendirmesine sunulacag hatirlatilmistir,

Giindem 2 - Bilgilendirme. Program Bagkani, programin MEDEK akreditasyon siirecini ve siirecte 6ne gikan

gelistirme alanlarim Szetlemistir: program egitim amaglarm mezanlarm kariyer konumunu tammlamast,

performans gostergelerinin Olgiilebilir hedeflere baglanmasi, program giktilaninin dogrudan kanitlarla

slgiilmesi ve dis pavdas goriislerinin bu sitreglere sistematik olarak yansitilmasi. MEDEK On Lisans Program

Olgitleri dogrultusunda hazirlanan giincelleme taslaklarimn bir hafta énce tyelere gonderildigi bildirilmigtir.

, Gindem 3 - Program qiktilan: taslagi 16 program giktisindan olusan taslak (Ek=1) sunulmustur. Kurul
iiyelerinin goriig ve oneriler::

o Program giktilarinin sektorel beklentiler ve ihtiyaglara uygun oldugu belirtilmistir.
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Giindem 4 — Program egitim amaclari ve egitim hedefleri taslagi. Dort PEA ve dort PEH'ten olusan taslak
(Ek-2) sunulmugtur. PEA'larm mezunlarm mezuniyetten sonraki orta ve uzun vadeli mesleki konumunu,
PEH'lerin ise 6grenim siiresince kazandinlacak yetkinlik alanlarin tammladig agiklanmigtir. Kurul iivelerinin
g0riis ve 6nerileri:

e PEA'larm program mezunlarinin kamu kurumlari, belediveler, serbest meslek birolari ve ozel
isletmelerdeki gergek goérev profilleriyle uyumlu oldugu belirtilmistir.

* PEA 2'de yer alan EBYS ve biiro otomasyonu beklentisinin kamu kurumlar i¢in zorunlu bir yetkinlik
oldugu, bu nedenle laboratuvarda uvgulamali olarak Ogretilmesi gerektigi vurgulanmgtir,

* PEH'erin PEA'lardan agik¢a ayrismasi igin "... mezunlar yetigtirmek" yerine "6grencilere ... kazandirmak"
bigiminde ifade edilmesi 6nerilmistir.

* Ama¢ ve hedeflerin Universitenin ve Yiiksekokulun misyon ve vizyonuyla uyumlu oldugu
degerlendirilmistir.

Giindem 5 - Iligki matrisi taslagi. PEA/PEH ile program ¢iktilan arasmdaki iliskiyi gosteren matris (Ek-3)

sunulmugtur. Matrisin 16 giktimin tiimiinii en az bir amaca bagladig: géritlmiistiir. Amaglardan derslere uzanan

zincirin tamamlanmast igin program ¢iktilar-zorunlu dersler matrisinin de hazirlanmas: ve Bologna bilgi

paketindeki ders—¢ikt: matrislerinin giincellenmesi Onerilmistir.

Giindem 6 - Performans gostergeleri taslagi. Dort grupta 16 gosterge ve hedef degerleri (Ek-4) sunulmustur.
Kurul iiyelerinin gériis ve onerileri:

* Hedef degerlerin yaninda her géstergenin hesaplama yonteminin, veri kaynaginin ve iligkili oldugu egitim
-amacinin tammlanmas: Snerilmigtir,

* PG 4.2'de istihdam ve lisansa gecisin tek oranda toplanmasi yerine iki bilesenin ayrica raporlanmasi
Onerilmistir. '

o Istihdam hedeflerinin (6 ayda %40, 12 ayda %50) bolge is piyasasi kosullar: igin gercekgi bir baglangig
oldugy; ilk 6l¢iim sonuglarma gére gozden gecirilmesi gerektigi belirtilmistir.

Giindem 7 — Olgmede dis paydas katkist. Ciktilara ulagilma diizeyinin yalnizea Ogrenci anketleriyle degil,
ders i¢i dogrudan kanitlar (PG 1.5) ve igveren degerlendirmesiyle 6lgiilmesi gorigiilmustiir. Staj ve isletmede
mesleki egitim donemlerinde 6grenciyi program g¢iktilari bazinda degerlendiren bir igyeri formunun (Ek-5)
kullamlmas1 ve mezunlarin mezuniyetten 6 ve 12 ay sonra izlenmesi onerilmistir. Kurul iivelerinin temsil ettigi
kurumlarin staj ve isletmede mesleki egitim kontenjani saglama olanaklan da gorigiilmustir,

Giindem 8 - Dilek ve temenniler. Dilek ve temenniler sonrast toplant1 sona ermistir.
KARARLAR
Gindem maddelerinin gériigilmesi sonucunda Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi Danigma

Kurulu agagidaki kararlari almistir. Kararlar tavsiye niteligindedir ve Bélim Kurulunun degerlendirmesine
sunulacaktir.

Karar 1 - Program qktilar. Ek-1'de yer alan 16 program giktisi taslaginin progranun mesleki
gereksinimlerini kargiladigina; taslagin uyugun olduguna ve Bélim Kuruluna sunulmasina:

Karar 2 — Program egitim amagclari. Ek-2'de yer alan dort program egitim amacinin mezunlarin mezuniyet
sonrast mesleki ve yonetsel konumlarii dogru tamimladifma ve sektor beklentileriyle uyumlu olduguna;
amaglarin Universitenin ve Yiiksekokulun misyon ve vizyonuyla uyumlu olduguna; Bolim Kuruluna
onerilmesine,

Karar 3 - Program egitim hedefleri. Ek-2'de ver alan dort program egitim hedefinin uygun bulunduguna;
amaglarla karigmamast i¢in "6grencilere ... kazandirmak” bigiminde yeniden ifade edilmesinin Onerilmesine,

Karar 4 - iligki matrisi. Ek-3'te yer alan PEA/PEH - program giktilan iligki matrisinin uygun bulunduguna;
Karar 5 - Performans gostergeleri. Ek-4'te yer alan 16 performans géstergesinin ve hedef degerlerinin ilk
Slgiam dénemi igin uygun bulunduguna; her gosterge icin Ek-4'te énerilen hesaplama yontemi, veri kaynagi ve
iligkili egitim amacmin tammlanmasina;



Karar 6 — Olgme ve dis paydas katkisi. Program giktilarina ulagilma diizeyinin ders 6grenme giktist basari
verileri (PG 1.5) ve staj/isletmede mesleki egitim igveri degerlendirmeleriyle dogrudan, 6grenci ve mezun
anketleriyle dolaylr olarak &lgiilmesine; Ek-5'te yer alan igyeri degerlendirme formunun uygun bulunduguna;
program mezunlarmin mezuniyetten 6 ve 12 ay sonra istihdam ve lisansa devam durumlarmin izlenmesine;
kurul dyelerinin temsil ettifi kurumlarin staj ve isletmede mesleki egitim kontenjanlarmi egitim 6gretim yil
sonuna kadar Program Baskanhgmna bildirmesine,

Karar 7 - Uygulama, Bu kararlarm B6lim Kurulunda degerlendirilmesine; Bolim Kurulunca kabul edilen
diizenlemelerin program web sayfasmda ve Bologna bilgi paketinde yayimlanmasina; ders plam degisikligi
gerektiren 6nerilerin Yitksekokul Kurulu ve Senato siirecine alinmasma; uygulama sonuglarmm ve ilk gosterge
-lgiimlerinin kurulun bir sonraki toplantisinda raporlanmasina,

oy birligiyle karar verilmistir.

Dr. Ogr. Uyesi Bayram ALAMUR [Ad Soyad]
Tmzgge I inm( T :
4

Ekler:

Ek-vly‘Program ¢iktilar: taslagy ve kurul énerileri -

Ek-2 Program egitim amaglart ve egitim hedefleri taslag: -
Ek-3 PEA/PEH-PC iliski matrisi -

Ek-4 Performans gostergeleri taslag: ve kurul dnerileri -

Ek-5 Isyeri degerlendirme formu
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Ek-1 - Program Ciktilan Taslag

1 ve Kurul Onerileri

PC | Tashak ifade Kurul énerisi

1 Meslegi ile ilgili temel, guncel,b u‘,gulamaxa mnehl\ ‘ Aynen
bilgilere sahip olur ve etkin sekilde kullanr.

2 Is saglig: ve gtivenligi ile kalite strecleri hakkinda bilgi Aynen
sahibi olur.

3 Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, Aynen
animasyon vb.} etkin kullanr.

4 Mesleki problemleri ve konulan bagimsiz olarak analiik Aynen
ve elestirel bir yaklagimla degerlendirir ve ¢ozim 6nerileri
sunar.

5 Bilgi ve beceriler ditzeyinde disiincelerini yazili ve sozlu Aynen
iletigim yolu ile sunar, anlasilir bigimde ifade eder.

6 Alan ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve Aynen

ongorilemeyen karmagik sorunlan ¢ozmek igin ekip tivesi
olarak sorumluluk alir.

7 Kariyer planlamast yapar ve yasam boyu 6grenme Aynen
vaklagimmi benimser.
8 Alan ile ilgili verilerin toplanmasi, degerlendirilmesi ve Aynen

sonuglarinin duyurulmas: agamalarinda toplumsal,
bilimsel, kalturel ve etik degerlere sahiptir.

9 Bir yabaner dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder Aynen
ve meslektaslan ile iletigim kurar,

10- | Birlesmis Milletler Strdurilebilir Kalkinma Amaglan Aynen
gergevesinde farkindahiga sahiptir.

11 Dijitallesme, ¢evre bilinci, yesil doniisim ve Aynen
strduralebilirlik konulannda farkindahga sahiptir.

12 Biro organizasyon yapisim ve isleyisini bilir. Aynen

13 Dosyalama ve arsivleme streglerini agiklar. Aynen

14 Raporlarn belirlenen kurallara uygun sekilde hazirlar ve Aynen

sunumunu gergeklestirir,

15 Randevu ve ziyaret¢i trafigini buro otomasyonu sistemini Aynen
kullanarak planlar ve koordine eder,

16 Kurumsal iletisim ve protokol kurallarina uygun Aynen
davranarak yonetsel stregleri destekler.




Ek-2 - Program Egitim Amaclan ve Egitim Hedefleri Taslag

Program Egitim Amaclar: (PEA) - mezunlarin mezuniyetten sonraki orta ve uzun vadeli mesleki ve yonetsel
konumlan (kurul tarafindan aynen uygun bulunmugtur);

1. PEA 1 - Mesleki istihdam ve ydnetsel destek: Mezunlarinuz kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel sektor
isletmelerinde yénetici asistani, ofis yoneticisi veya biiro personeli olarak istihdam edilir; kurumsal
iletisim, dosyalama/arsivieme, randevu, toplanti ve protokol siireglerini basariyla koordine eder.

2. PEA 2 - Dijital biiro ve biligim teknolojileri: Mezunlarmuz giincel ofis yazilimlarini, biiro otomasyonu
ve Elektronik Belge Yonetim Sistemlerini (EBYS), dijital iletisim kanallarm ve ¢agdas sunum
teknolojilerini is siireclerinde etkin bigimde kullanir,

3. PEA 3 - Kariyer gelisimi ve yasam boyu 6grenme: Mezunlarimuz Dikey Gegis Smavi ile ilgili lisans
programlarina devam ederek, mesleki sertifika programlart veya kurum i¢i hizmet igi egitimlerle yonetsel
ve mesleki yetkinliklerini siirekli geligtirir.

4. PEA 4 - Etik degerler, protokol ve siirdiiriilebilirlik: Mezunlariiz mesleki etik ve gizlilik ilkelerine

bagh, kurumsal protokol kurallarim Oziimsemis, is saghgi ve giivenligi ile gevre ve sirdiiriilebilirlik
bilincine sahip profesyoneller olarak gérev yapar,

P
P

EH I- Uygulamaﬁ
biiro ve ofis yénetimi

Program Egitim Hedefleri (PEH) - Ogrenim siiresince kazandiril

aslak if
Kamu ve 6zel sektor biro faaliyetlermi modern
ofis teknikleriyle tasarlayip uygulayabilen,
yonetsel siiregleri ve zaman yonetimini
kolaylastiracak uygulama becerisine sahip
mezunlar yetigtirmek,

Koirul Gner

acak yetkinlik alanlarn:

Ogrencilere kamu ve 6zel sektor bro
faaliyetlerini modern ofis teknikleriyle
tasarlama ve uygulama, yonetsel sitregleri ve
zaman yonetimini kolaylastirma becerisi
kazandirmak.

PEH 2 - Teknoloji,
otomasyon ve dijital
tletisim

Biro otomasyonu, lizh klavye teknikleri,
biligim araglan ve dijital belge yonetimi
stireglerine hakim, vazih ve sozla tletisimi
gucli mezunlar vetistinmek.

Ogrencilere biiro otomasyonu, izl klavye,
bilisim araglari ve dijital belge yonetimi
stireglerinde yetkinlik ile gigla yazili ve sozli
iletigim becerisi kazandwmak.

, PEH 3 ~ Kariver
" | odakhilik ve yasam
" boyu gelisim

Bilimsel ve sektorel gelismeleri takip eden,
yagam boyu dgrenmeyi ilke edinmis ve
lisans/kariyer basamaklarina bazir bireyler
yetistirmek.

Ogrencilere bilimsel ve sektorel geliymeleri
takip etme, yagam boyu 6grenme ve
lisans/kariyer basamaklarna hazirlanma
ahiskanlign kazandirmak,

PEH 4 - Kurumsal
etik, ISG ve sosyal
sorumlbuluk

Tarihi ve toplumsal degerlere saygili, mesleki
gizlilik ve etik bilincine sahip, is
saghg/govenligi kurallarm ve BM
Surdartlebilir Kalkinma Amaglan
dogrultusunda ¢evre bilincini benimsemis
mezunlar yetistirmek,

Ogrencilere tarihi ve toplumsal degerlere sayg,
mesleki gizlilik ve etik bilinci, is saghg: ve
guvenligi kurallar ile BM Surduralebilir
Kalkinma Amaglar: dogrultusunda gevre bilinei
kazandirmak.

Ek-3 - PEA/PEH - Program Ciktilar iliski Matrisi

PEA‘-: .

PEH

PEA 1 - Istihdam:\.f‘é yonetsel désiek

PEH 1 - U\ygulaxmh biiro yonetimi

PC I,

Ofrenme

1,5.6,12, 13,14, 15,16
PEA 2 - Dijital biiro ve bilisim PEH 2 - Teknoloji ve otomasyon PC1,3,5 11,14, 15
PEA 3 - Kariyer ve stirekli gelisim PEH 3 -~ Kariyer ve yasam boyu PC4.57,9 '

PEA 4 - Etik, protokol ve
stirdtirilebilirlik

PEH 4 - Kurumsal etik, ISG ve ¢evre

PC2, 8 10,11, 16




Ek-4 — Performans Géstergeleri Taslag: ve Kurul Onerileri

Hedefler taslagmn éngérdiigi degerlerdir. Hesaplama, veri kaynag: ve iligkili amag siitunlan kurul 6nerisi
olarak eklenmistir.

x « Verikaynagn | Tiskili amag
1‘ 1 Kontengan doluhuk > %95/ yil Ka)xt \faptxran / YOK kouten;am OSYM OBS Geunel
1.2 Nommal sitrede 2 y1l) | > %60 Girig kohortundan 2 vil sonunda mezun / OBS, mezuniyet Genel
mezuniyet kohortun kayit sayisi kararlan
1.3 Kadrolu $gretim <60 Kayith 8grenci / fiilen programda OBS, personel Genel
elemam bagina 6grenci gbrevli kadrolu 6gretim eleman listesi
1.4 Haftahk ortalama ders | <20 saat Programda ders veren 6gretim Ders dagihm Genel
saati elemanlaniun toplam haftalik saati / kisi | kararlan

Sayisi
1.5 DOC genel basar: 2 %70/ donem | DOC'e eslenen snay ve uygulama DOC-soru PEH 1-4
diizeyi sorularmda egifi gecen 6grenci orantmin matnsleri, not
ortalamast doktimleri
2.1 Tamtim/oryantasyon 2 1 etkinlik, Katilan/ 1. sumf kayith Katilim listesi PEH 3
katihm > %80
2.2 Sosyal, kiltiirel veya =3/l Etkinlik sayisi Etkinlik kayitlan PEH 4
teknik etkinlik
2.3 Takum ¢alismasz, z4/nl Rubrikle degerlendirilen uygulama Ders dosyalan PEA 1, PEA
sunum, grup uvgulamas: say1st 2
2.4 Kariyer ve mesleki >2/wl Etkinlik sayis Etkinlik kayitlant PEA3
s6ylesi
3.1 Sosyal sorumluluk z22/yl Proje sayist Proje kayitlan PEA4
projesi
3.2 Cevre, sifir atik, z2/wl Faaliyet sayis Faaliyet kayitlan PEA 4
kagitsiz ofis faaliyeti
4.1 Son smuf yilhk > %65 Yil iginde mezun / yil basinda son smifta | OBS Genel
mezuniyet aktif kayith
4.2 12 ayda istthdam veva | > %50 (Alaninda/ofis hizmetlerinde caligan + Mezun izleme PEA 1, PEA
Iisansa yerlesme lisansa yerlesen)/ yanit veren mezun; iki | anketi (12. ay) 3
bilesen ayrica raporlanir
4.3 6 ayda ig bulma > %40 Calisan / yamit veren mezun Mezun izleme PEA 1
anketi (6. ay)
4.4 Mezun memnuniyeti >38/5 Egitimin i§ hayatindaki faydasma iligkin | Mezun anketi PEA 1-3
maddelerin ortalamas:
4.5 Igveren memnuniveti | > 4,075 Ek-5 formu ve isveren anketi ortalamast, | Ek-5 formu, igveren | PEA 1-4
PEA bazinda alt puanlar anketi

PG 4.5 alt puanlar: Ek-5'teki madde numaralari ¢1iktn numaralartyla aymidir; her amacm alt puani, Ek-3'te o amaca bagh
szularm maddelerinin ortalamasidir (PEA 1: 1, 4, 5, 6,12-16: PEA 2:1,3,5, 11, 14, 15, PEA 3: 4,5,7,9PEA4:2. 8,
10, 11, 16).



Ek-5 - Staj ve Isletmede Mesleki Egitim Isyeri Degerlendirme Formu

Ogrencinin ad1 soyadi Ogrenci no
Isyeri / birim Dénem
Degerlendiren (ad soyad, Tarih
unvan)

Isyeri yetkilisi her maddeyi 1 (gok yetersiz) ile 5 {¢ok iyi) arasinda puanlar; gézlem firsat: olmayan maddede

"G" (gbzlemlenmedi) isaretler.

H Biro iglerine iligkin giincel mesleki bilgiye sahiptir ve iste kullanir 1

2 Is saghig ve givenligi kurallarina ve kalite uygulamalarina uyar 2

3 Ofis yazshmlaruu ve buro teknolojilerini etkin kullanir 3

4 Kargilastifa ig sorunlanm degerlendirip uygun ¢6zium 6nerir 4

3 Yaz:ih ve sozlit iletisimi agik ve anlasalr kurar 5

6 Ekip iginde sorumluluk alir ve isbirligi yapar 6

7 Kendini geligtirme ve 6@renme konusunda isteklidir 7

8 Gizlilik ve meslek etigi kurallarina uyar 8

9 Mesleki konularda yabane: dilde basit yazisma ve iletisim kurar 9

10 | lIsyerinde surdurulebilirlik ve sosyal sorumluluk uygulamalarina 10
duyarhidir

11 ~| Dijital ve kagitsiz ofis uygulamalarma, kaynaklarin verimli 11

-| kullamimma uyum saglar

12| Buronun organizasyon yapismi ve isleyisini kavrar, islerini buna gore 12
planiar

13 | Belgeleri dosyalama ve argivleme kurallarina gore duzenler 13

14| Resmi yaz1 ve raporlani kurallara uygun, elektronik ortamda hazirlar ve | 14
sunar

15 | Randevu, toplanti ve zivaret¢i trafigini buro otomasyonu ile planlar ve | 15
koordine eder

16 | Kurumsal iletisim ve protokol kurallarina uygun davranr 16

Ogrencinin en giiglii yénii nedir?

.........

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Ikinci sorunun yamtlary danisma kurulunun bir sonraki gundemine alinr,

isyeri yetkilisi imza / kage:



