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A. Programa Iliskin Genel Bilgiler

Meslek Yiiksekokulu (MYO) ve yonetimi ile ilgili bilgiler

MYO Adi

ilk dgrenci aldif1 egitim dgretim yih

: Acipayam Meslek Yiiksekokulu

11k 6grenci mezun ettigi egitim 6gretim yih

Miidiir Ad1 Soyadi (unvani)

: Ogr. Gor. Senem TUFEKCI

Miidiir Yrd. Ad1 Soyad: (unvani)

: Opr. Gér. Atike Nur DURAK

Miidiir Yrd. Ad1 Soyad: (unvani)

: Ogr. Gor. Tillay BARAN

Programla ilgili bilgiler

Boliim Adi : Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Program Adi : Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
ilk dgrenci aldif1 egitim dgretim yih :2013-2014

ilk dgrenci mezun ettigi egitim dgretim yih :2014-2015

Program Baskaninin Adi Soyad: (unvani) : Dog. Dr. Hiisnii ERGUN

Program &gretim tiirii : Normal

Egitim dili : Tiirkge

Programa dgrenci kabul sekli :YKS

Diplomada yazilan derecenin adi : Onlisans

Program akredite mi? : Hayir

MYO’da akredite programlarin adlart

Program degerlendirici tarafindan iletisim kurulacak Kisi bilgileri

Ad1 Soyadi (Akademik ve Idari Unvan)

: Dog. Dr. Hiisnii ERGUN

Cep telefonu

1 +90 (505) 394 72 51

Elektronik posta

: husnue@pau.edu.tr

Programin kisa tarihgesi ve degisiklikler

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 6n lisans Programi, Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii
kapsaminda agilan dort yartyillik bir programdir. Program, 2012 yilinda Acipayam Meslek Yiiksekokulu
bilinyesinde, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik boliimii altinda agilmistir. Program, 2013-2014 Egitim-
Ogretim Y1l giiz yarryilindan itibaren aktif olarak egitime baslanmis ve halen devam etmektedir. Bu
siirec icerisinde programda 2024 yilinda 5. kez miifredat degisikligine gidilmis, Cumhurbaskanligi insan
Kaynaklar1 Ofisi tarafindan gelen bildirim dogrultusunda Kariyer Planlama dersi eklenmistir.
Programimiz 3+1 egitim Modeline 2023-2024 Giliz Donemi itibariyle aktif olarak ge¢mistir. Program,

kuruldugu tarihten itibaren 10. dénem mezunlarini vermistir.

Onceki Degerlendirmede Raporlanan yetersizliklerin ve gozlemlerin giderilmesi amaciyla

alinan onlemler

Program, MEDEK tarafindan ilk kez degerlendirilecektir.
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B. Degerlendirme Ozeti

Olciit 1. Ogrenciler

1.1.1. Programa hangi siire¢le 6grenci kabul edildigini agiklayiniz.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
programina dgrenci kabulii, her yil OSYM tarafindan yapilan Yiiksek Ogretim Kurumlar
Sinavina (YKS) katilan 6grencilerin TYT puan tiiriinden yeterli puan1 almalar1 ve tercih
etmeleri dogrultusunda gerceklesmektedir. Ayrica, Kurumlararas: Yatay Gegis, Merkezi
Yatay Gegis ile 6grenci basvurusu halinde, bagvurunun ilgili yonetmelik maddesine ve
usule uygun olup olmamasi sonucuna gore 6grenci kabul edilmektedir.

1.1.2. Tablo 1.1’i son ii¢ yil i¢in doldurunuz. (Kurum ziyareti baslangicinda bu tablonun
giincellenmis bir stiriimii takim tiyelerine sunulmalidir.)

1.2. Kontenjanlar ve programa kabul edilen 6grenci sayilariyla, bu Ogrenciler ile ilgili
gostergelerin yillara gore degisiminin bir degerlendirmesini veriniz. Tablo 1.2’yi son ii¢
yil i¢in doldurunuz. (Kurum ziyareti baslangicinda bu tablonun giincellenmis bir siiriimii
takim tiyelerine sunulmalidir.)

Tablo 1.2.”de ikinci sinifa devam eden 6grenci sayimizin arttigl, mezun dgrencinin ise gorece yatay
seyir izledigi goriilmektedir. Mevcut duruma bakildiginda ve okul binasmin fiziki sartlar1 da goz
oniine alindiginda, mevcut kontenjanin uygun oldugu diisiiniilmektedir.

1.3. Yatay gecis, dikey gegcis, ¢ift anadal ve yandal uygulamalari ile bagka programlarda ve/veya
kurumlarda almmis dersler ve kazanilmis kredilerin degerlendirilmesinde uygulanan
politikalar 6zetleyiniz ve bu politikalarin nasil uygulandigini agiklayiniz. Tablo 1.3’ son
i¢ yil i¢in doldurunuz. (Kurum ziyareti baslangicinda bu tablonun giincellenmis bir
stiriimii takim tiyelerine sunulmalidir.)

PAU Onlisans, Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, PAU Onlisans, Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi Uygulama Esaslar1 Yonergesi, PAU Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Yatay Gegis Esaslarma iliskin Yonergede belirtilen politikalar gergevesinde
yiirtitiilmektedir (https://www.pau.edu.tr/pau/tr/mevzuat)

1.4.  Onceki d6grenimlerin kredilendirilmesi ile ilgili siireglerin nasil isletildigini aciklayiniz.
Ogrenci kabuliine iliskin ilke ve kurallar1 tanimlanmis ve ilan edilmistir. Bu ilke ve
kurallar birbiri ile tutarli olup, uygulamalar seffaftir. Diploma, sertifika gibi belge
talepleri titizlikle takip edilmektedir. Onceki Ogrenmenin (drgiin, yaygin,
uzaktan/karma egitim ve serbest O0grenme yoluyla edinilen bilgi ve becerilerin)
taninmas1 ve kredilendirilmesi yapilmaktadir. Uluslararasilasma politikasina paralel
hareketlilik destekleri, O0grenciyi tesvik, kolaylastirict Oonlemler bulunmaktadir ve
hareketlilikte kredi kayb1 olmamas1 yoniinde uygulamalar vardir.

Onceki dgrenmelerinde almis olduklar derslere iliskin belge getiren dgrenciler, daha
once almis olduklari ders/derslerden iiniversitemizin ilgili mevzuati ¢er¢evesinde muaf
olmaktadir.

1.5. Egitim Ogretim siireclerine iliskin 6grenci merkezli yaklasim siireglerini ve nasil

isletildigini aciklaymiz.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda ders bilgi paketlerinde dgrenci
merkezli 6gretim yontemi olarak interaktif, soru-cevap, orneklendirme, belge tarama,
vaka degerlendirme, teknik gezi vb. yontemler kullanilarak egitim siireci
gerceklestirilmektedir.

1.6. Kurum ve/veya program tarafindan baska kurumlarla yapilan anlagmalar ile kurulan
ortakliklar1 ve 6rnek uygulamalari belirtiniz.

Programimizin baska kurumlarla dgrencilerin isletmede mesleki egitim yapmalar: i¢in protokol

olusturma calismalar1 devam etmektedir.

1.7.  Ogrenci hareketliligini tesvik edecek/saglayacak diizenlemeleri 6zetleyiniz.

Programda o6grenci hareketliligi Farabi programi kapsaminda tesvik edilmektedir. Bu sayede

Ogrenciler, farkli {niversitelerde egitim firsatiyla akademik ve kiiltiirel tecriibelerini

zenginlestirme imkanina sahiptirler.



https://www.pau.edu.tr/pau/tr/mevzuat
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1.8. Program hedefledigi nitelikli mezun yeterliliklerine ulagmak amaciyla 6grenci merkezli ve
yetkinlik temelli 6gretim, dlgme ve degerlendirme yontemlerini agiklayiniz ve Ornek
uygulamalari belirtiniz.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Pogrami 6grencilerinin temel bilgi diizeyi ve

becerileri, donem icinde gerceklestirilen smavlar ve Odevler ile Olgiiliip

degerlendirilmektedir. Kullanilan 6lgme ve degerlendirme ydntemleri; program
amaglarina uygun bir sekilde agilan ve hazirlanan dersler sonucunda yapilan siavlar (ara
sinav/ donem sonu sinavi), Ogrencilere verilen Odevler ve staj uygulamasidir.

Programimizda egitim 6gretim donemi igerisinde her ders i¢in en az bir arasimav ve

donem sonunda final sinavi gergeklestirilmektedir. Final sinavlarini takiben biitiinleme

simavlart yapilmaktadir. Vize ve final smavinin degerlendirme yiizdesi ilgili dersin

Ogretim elemani tarafindan belirlenmektedir. Yapilan sinavlar ile tiim 6grencilerin bilgi

ve beceri diizeyleri tespit edilir. Ayrica programimizda dosyalama ve arsivleme, mesleki

yazigmalar, muhasebe, klavye teknikleri, temel bilgisayar teknolojileri vb. uygulamali
derslerde sorumlu 6gretim gorevlisi dersin igerigine de bagli olarak istedigi rapor, 6dev
vb. degerlendirme yoOntemleri ile Ogrencilerin dersteki basar1  durumlarini

Ol¢ebilmektedir. Yapilan smavlarda basarisiz olan Ogrenciler dersi tekrar almalar

gerekmektedir. Ornegin, 6zellikle uygulamali ders kapsaminda smavlar, dgrencilerin

mesleki yasamlarinda sahip olmalar1 gereken nitelikleri 6l¢ecek sekilde yapilmasina 6zen
gosterilmektedir. Buna 6rnek mesleki yazigmalar, klavye teknikleri ve ofis programlari
gibi dersler gosterilebilir.

1.9. Ogrencileri akademik gelisimi ve kariyer planlamasi konularmda yonlendiren ve
Ogrencinin gelisiminin izlenmesini saglayan danigsmanlik hizmetlerini 6zetleyiniz.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programinda danigsman, tiniversite yagamu ile ilgili

konularda 6grenciye rehberlik yaparak, sorunlarinin ¢éziimiinde ve egitim-6gretim ile

ilgili ders segme, ders subesini belirleme, ders ekleme, ders silme islemlerinde 6grenciye
yardimer olur. Her yeni egitim 6gretim doneminin baglangicinda tiim ogrencilere
oryantasyon egitimi verilmektedir. Ders kayit ve ekle-sil islemleri, danigsman
rehberliginde 6grenci tarafindan yapilir. Program biinyesinde 1 6gretim iiyesi 3 6gretim
gorevlisi bulunmaktadir. Her bir 0Ogretim gorevlisinin sorumlu oldugu &grenci
danigsmanliklar1 vardir. Danigsmanlar, 6grenciler okula baglamadan 6nce boliim bagkanligi
tarafindan belirlenir. Her akademik yil basinda yeni gelen 6grencilere yliksekokul
yonetim kurulu tarafindan yeni bir danigsman atanmakta, danismanlik atamasi 1 6gretim
liyesi ve 3 Ogretim gorevlisi arasinda doniisiimlii olarak yapilmaktadir. Ogrencilerin
O0grenime basladigi 1. yariyilin basinda tistlenilen danismanlik, zaruri olmadigi miiddetce
degismemekte ve 6grenci mezun oluncaya kadar devam etmektedir. Bu siire¢ icerisinde
danmigsmanlar 6zverili bir sekilde 6grencilerine destek olmaktadir. Acipayam MY O olarak
ogrencilerimize psikolojik, sosyal, akademik ve kariyer konularinda destek vermek,
sorunlariniza ¢dziim &nerileri sunmak icin Ogrenci Destek Birimi Rektorliik biinyesinde
kurulmustur. Programimizin ikinci yartyilinda KRY 201 kariyer planlamasi dersi de bu
konularda Ogrencilere destek olmamizi saglamaktadir. Her yil bahar doneminde

Acipayam Meslek Yiiksekokulumuzda artik geleneksel hale gelmis olan bilim kiiltiir ve

kariyer etkinlikleri kapsaminda etkinlikler gerceklestirilmektedir. Bununla birlikte

program Ogrencilerimiz bilim kiiltlir kariyer etkinlikleri kapsaminda diizenlenen biitiin
etkinliklere de katilim gdstermektedir. Bu etkinliklerin planlanmas1 Acipayam Meslek

Yiiksekokulumuz yonetimi ve bdliim baskanliklarinin ortak organizasyonu olarak

gerceklestirilmektedir.

1.10. Ogrencilerin derslerdeki basari durumunu izleyecek ve onlar1 ders planlamasi konularinda
yonlendirecek danigmanlik hizmetlerini ve danigmanlik hizmetlerine katkilarinm sayisal ve
niteliksel olarak a¢iklayiniz.
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¥ MEDEK

Ogrencilerin dersteki basar1 durumu ilgili damigsman gretim elemaninin ara sinav, dénem sonu
sinavlari, biitiinleme ve ii¢ ders sinavlar1 zamanlarinda, ara ara ofis saatlerinde ders kayitlar
esnasinda 6grencilerin transkriptini inceleyerek varsa kaldigi ya da almadigi derslerle ilgili yiiz
yiize, mesajlagma sistemi ya da diger elektronik yontemlerle bilgilendirmektedir. Ayrica her
egitim  Ogretim  yili  basinda Ogrencilere  oryantasyon egitimi  verilmektedir.
https://www.instagram.com/pauacipayammyo/p/CyQxR4CsZCZ/

1.11. Ogrenci geri bildirimlerine ydnelik mekanizmalari belirtiniz, siirekli iyilestirme ¢alismalar
ornek uygulamalar belirtiniz.

Ogrenciler mesaj merkezi iizerinden gereckse pusula bilgi sistemi iizerinden mail yéntemiyle ya da
ilgili 6gretim elemaninin ofis saatlerinde ders igerikleri ve kariyer hedefleri ile ilgili geri
bildirimlerini iletebilmektedir. Danigma kurulunda tiim 6grencileri temsilen yer alan 6grencilerin
istek ve Onerileri danisma kurulunda da degerlendirilerek siirekli gelisme arzulanmaktadir.

1.12. Ogrencilerin  tiim  dersleri basarilarinin  hangi  yontemlerle  6Slciildiigiini  ve
degerlendirildigini 6zetleyiniz. Bu yontemlerin seffaf, adil ve tutarh nitelikte oldugunu
gerekeeleriyle aciklaymiz.

Dersler amag¢ ve kazanimlar1 kapsaminda belirlenen 6lgme araglariyla 6l¢iilmekte, sinav kapsami
ogrencilere derslerde bildirilmekte, dersi alan tiim 6grencilere ayn1 soru ve cevap anahtariyla seffaf,
adil ve tutarlilik saglanmaya ¢aligilmaktadir.

1.13. Ogrencilerin mezuniyetlerine karar vermek ve programin gerektirdigi tiim kosullar1 yerine
getirdiklerini  belirlemek i¢in  kullamlan  ydntem/yontemleri  6zetleyiniz. Bu
yontem/yontemlerin giivenilir oldugunu gerekgeleriyle agiklayiiz.

Programimizda verilen zorunlu dersler, segmeli dersler ve staj egitimi dahil toplam 120
AKTS alan 6grenciler mezun olmaya hak kazanmaktadir. Mezuniyet hakki kazanan
ogrencilerimize dnlisans diplomasi verilmektedir. Ogrencilerimiz gerek is yeri sorumlusu
gerekse programimizda gorev alan 6gretim elemanlarimin degerlendirmeleri ile mezun
olmaktadir. Bu yontem tek kisinin degerlendirmesine dayanmadigindan giivenilir oldugu
diistiniilmektedir

Tablo 1.1. Ogrencilerin Universite Giris Siav Derecelerine iliskin Bilgi

Ogrenci sayis1 Yerlesme puant Sinav basari sirasi
Akademik Yil . Kayit En - En -
Kontenjan yaptiran yitksek En diisiik yitksek En diisiik
Gegerli Y1l 42 39 ;21'350 338'5162 866508 1818646
Bir onceki yil 42 36 321.076 %29'9567 591454 | 1921836
- . 42 37
Iki 6nceki y1l 222.83 176.63 1125183 | 1621453
Tablo 1.2. Kayith Ogrenci ve Mezun Sayilar
. Kayith Ogrenci Mezun Ogrenci
()]
Akademik Y1l 1.Smif 2.Smif Sayist
Gegerli Yil 40 36 17
Bir 6nceki y1l 36 39 12
Iki onceki y1l 37 27 15

Tablo 1.3 Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal Yapan Ogrenci Sayilar1'

Akademik Yil Yatay Gegis Dikey Gegis Cift Anadal Yandal
Gegerli Y1l 1

Bir 6nceki y1l 0

iki onceki y1l 0

! Gelen ve giden dgrencilerin sayilari toplam olarak verilecektir.
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Olciit 2. Program Egitim Amaclar

2.1. Program egitim ama¢ ve hedeflerini listeleyiniz ve kamuoyuyla paylasim yontemini

kanitlayiniz.

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programinin amaci; hizli degisen ve gelisen is
diinyasinin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, bilgisayar
kullaniminda uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen, iyi
insan iligskileri kurabilen, her tirli biro teknolojisini kullanabilen, modern protokol bilgilerine
sahip, yuksek diizeyde biiro elemanlari, biiro yoneticileri ve ydnetici asistanlari yetistirmektir.

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programi yonetici ve st kademe idarecilerine
yardimci ve islerini kolaylastirmaya ¢alisan etkili bir ¢alisan yetistirmeye galisir.

Program egitim amac¢ ve hedefleri, Acipayam MYO web sitesinden kamuoyuyla
paylasiilmaktadir.

Kanit:  https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-

programi-3

2.2. Programin egitim ama¢ ve hedeflerine yonelik tanimlanmig anahtar performans
gostergeleri belirtiniz.

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programinin amaci; hizli degisen ve gelisen is
dinyasinin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, bilgisayar
kullaniminda uzman, biro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen, iyi
insan iliskileri kurabilen, her tirll biro teknolojisini kullanabilen, modern protokol bilgilerine
sahip, yiksek dizeyde biro elemanlari, biiro yoneticileri ve yonetici asistanlari yetistirmektir.

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi yonetici ve st kademe idarecilerine
yardimci ve islerini kolaylastirmaya calisan etkili bir calisan yetistirmeye calisir.

Program egitim amag¢ ve hedefleri, Acipayam MYO web sitesinden kamuoyuyla
paylasiimaktadir.

Kanit: https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-

programi-3

2.3.1. Program egitim amag¢lart MEDEK tanimiyla uyumlu oldugunu irdeleyiniz

MEDEK tanimina gore “Program mezunlarinin erismeleri istenen kariyer hedefleri ve
mesleki beklentileri tanimlayan genel ifadeler” program egitim amaclari icerisinde yer almali.
Acipayam Meslek Yiiksekokulu Biro Yonetimi ve YOnetici asistanligi programinin egitim
amaclarinin da MEDEK tanimiyla uyumlu oldugunu séylemek mimkuindir.

Program egitim amaclarimiz; 6grencilerin egitim siireci sonunda kolayca istihdam
edilebilecekleri bilgi, beceri ve donanima sahip olmalarina yonelik hazirlanmistir. Biro
Yonetimi ve YoOnetici Asistanhgl programindan mezun olan 6grencilerin bitlin sektorlerde,
genis bir yelpazede istihdam sansi vardir. Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl programi
mezunlari O0zel sektor ve kamu kuruluslarinda hastane, belediye, akademik kurumlarda,
dernek, baro gibi kurumlarin ilgili bélimlerinde istihdam edilirler. Ayrica bu kisiler sosyal
givenlik kurumlari, hukuk birolari, finans kuruluslari ve daha bircok yerde istihdam
edilebilirler. Ayni zamanda program egitim amaclari, istihdam sahasi giderek artan yonetici
asistanhigl alanindaki kalifiye eleman ihtiyacinin karsilanmasina yonelik hazirlanmistir. Ayrica
okul igi yurutilen bir takim gonullGlik projeleriyle 6grencilerimizin sorumluluk tGstlenmesi ve
takim galismalarinda gorev almayi bilen bireyler olmasi saglanmaya galisilmaktadir.

2.3.2.  Program egitim amaglar1 iniversitenin 6z gérevleriyle uyumlu oldugunu irdeleyiniz
“Evrensel ve milli degerler 1siginda, ¢agin gereksinimlerine uygun egitim-0gretim,
arastirma-gelistirme ve toplumsal gelisim faaliyetlerini yiriten, mesleki ve sosyal


https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-programi-3
https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-programi-3
https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-programi-3
https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-programi-3
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sorumluluklari basari ile yerine getiren bireyler yetistiren, gi¢li kurumsal kimlige sahip bir
Universite olmak.” tir.

Universitemizin misyonu; “Evrensel ve milli degerler 1siginda, ¢agin gereksinimlerine
uygun egitim-06gretim, arastirma-gelistirme ve toplumsal gelisim faaliyetlerini yiriten,
mesleki ve sosyal sorumluluklari basari ile yerine getiren bireyler yetistiren, gligli kurumsal
kimlige sahip bir Gniversite olmak.” tir. Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl Programi’nin
egitim amaci da Universitemizin 6z gorevleri dogrultusunda, 6grencilerimizin ¢agin
gereksinimlerine uygun sekilde bilgi, beceri ve donanima sahip olmalarina, topluma katma
deger saglayacak nitelikte, yetenekli ve sorumluluk bilincine sahip bliro yonetimi ve yonetici
asistanlari yetistirmeye yoneliktir.

2.3.3. Program egitim amaglari meslek yiiksekokulunun 6z goérevleriyle uyumlu oldugunu
irdeleyiniz

Acipayam Meslek Yiksekokulumuzun misyonu; egitim/6gretim ve arastirma
faaliyetlerini cagin gerekleriyle uyumlu hale getirerek, topluma katma deger saglayacak
nitelikte, yetenekli ve sorumluluk bilincine sahip bireylerin yetismesinde onci rol Gstlenerek
nitelikli insan kaynagi ihtiyacini karsilamaktir. Dolayisiyla Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Programin da egitim amaci kurum misyonuyla uyumlu olarak Ogrencilerin egitim sireci
sonunda kolayca istihdam edilebilecekleri bilgi, beceri ve donanima sahip olmalarina ve
topluma katma deger saglayacak nitelikte, yetenekli ve sorumluluk bilincine sahip biro
yonetimi ve yonetici asistanlari yetistirmek hedefiyle egitim faaliyetlerine devam etmektedir.

2.4.1. Program egitim amaglarina nasil ulagilacag irdeleyiniz

Program egitim amaglarina, programdaki farkl bilgi ve becerileri kazandirmaya yonelik
olusturulan mifredatla, verilen derslerle ve staj (isletmelerde mesleki egitim) uygulamasi ile
ulasiimaktadir.

Programin genel amaci yonetici asistanligi alanina nitelikli eleman kazandirmak olarak
belirlenmistir. Bu kapsamda programda gerekli bilgi ve becerileri kazandirmaya yonelik olan
dersleri alan 6grenciler, mezun olduklarinda yeterliliklerini en iyi diizeyde ortaya koyabilecek
bicimde vyetistiriimektedir. Bu dersler dogrudan alana iliskin bliro yonetimi ve yonetici
asistanhigl kapsamindaki klavye teknikleri, mesleki yazismalar, dosyalama ve arsivieme,
bilgisayar vb. dersler olabilecegi gibi, ekonomi, isletme, hukuk gibi derslerle 6grencilerin is
hayatina yonelik genel bilgi diizeylerini de gelistirmeleri saglanmaktadir. Ayrica sosyal iletisim
ve etkilesimin de 6nemli oldugu programimizda iletisim ve beseri iliskilere yonelik dersler de
alaninda uzman 6gretim elemanlari tarafindan verilmektedir.

Tim bunlarin disinda, programimizin egitim sistemine gore, 6grencilerimizin 4 yariyillik
egitim hayatlarinin 3 yariyihini teorik ve uygulamali derslerle, 1 yariyilini ise dogrudan is
hayatini tecriibe edecekleri isletmelerde mesleki egitim (staj) uygulamasi ile
tamamlamaktadirlar. Bu uzun staj egitimini, 6grencilerimiz icin is hayatinin bir similasyonu
niteliginde disunebiliriz. Bir donem boyunca yapilan stajda 6grencilerin Universite hayati
boyunca 6grendikleri teorik bilgileri, pratige donustlirme sansi elde etmeleri saglanmaktadir.
Bu slire¢c boyunca her bir 6grenciye atanan denetci 6gretim gorevlileri, 6grencileri gerek yiz
ylize gerek dijital iletisim yollari ile denetlemekte, slire¢ icerisinde ve slire¢ sonunda
Ogrencileri  degerlendirerek  program egitim amaclarina ulasilip  ulagiimadigini
belirlemektedirler. Siire¢ sonunda 6grencilerin basarili olmasi, program egitim amaclarina
ulasildiginin gostergesi olmaktadir.
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2.4.2. Program egitim amaglarina nasil ulagilacaginin belirlenmesi i¢in kullanilan Slgme
degerlendirme sistemini agiklayiniz.

Program egitim amaclarina ulasildigini belirlemek Ulzere 6lgme ve degerlendirme
yontemleri kullanilmaktadir. Program amaclarina uygun bir sekilde acilan ve hazirlanan dersler
sonucunda yapilan sinavlar (ara sinav/donem sonu sinavi), 6grencilere verilen 6devler ve staj
(isletmelerde mesleki egitim) uygulamasidir. Donem icinde ve ddénem sonunda yapilan
sinavlarla 6grencilerin konuya yonelik bilgi, beceri ve tutumlar bilgi dizeyi baglaminda
degerlendirilir. Staj uygulamasi ile, 6grencilerin egitim slirecinde 06grendikleri bilgi ve
birikimleri, uygulama diizeyi baglaminda degerlendirilir. Ogrencilerin 6grendiklerini yeni
duruma uyarlama becerileri ile giicli ve zayif yonlerini ortaya koyma siirecleri degerlendirme
dizeyidir.

2.5. Program egitim amaglarina hangi diizeyde ulasildigini kanitlariyla anlatiniz.

Programin egitim amaclarina ulasilip ulagilmadigini belirlemek tzere kullanilan élgme
ve degerlendirme siireci sonucunda, program amaclarina ulasan 6grenciler, verilen derslerden
basariyla gecen 6grencilerdir. Program amacg ve hedeflerini saglamak adina programda
O0grenim goren Ogrencilerin; biro yonetimi, klavye teknikleri, mesleki yazismalar, dosyalama
ve arsivleme, bilgisayar teknolojisi gibi derslerle biro yénetimi alanina iliskin bilgi ve beceri
kazandiklarini ve bu kapsamdaki program egitim amaglarina 6nemli ulasildigini séyleyebiliriz.

Bunun disinda ekonomi, isletme, ticari matematik, hukuk gibi dersleri alarak, is
hayatina yonelik genel bilgi diizeylerini de gelistirmektedirler. Bunun yaninda 6grencilerin
ogrendikleri bilgileri sosyal iliskilerinde kullanabilmek amaciyla aldiklari dersler, onlarin is
yasaminda etkili eleman olarak yer bulmalarina olanak saglamaktadir. Bu kapsamda iletisim,
halkla iliskiler, mesleki yabanci dil, misteri iliskileri yonetimi, psikolojiye giris, orgitsel
davranis gibi dersler ile 6grenciler, kendilerini nasil daha iyi ifade edebilecekleri ve nasil etkili
iletisim kurabilecekleri konusunda uzmanlasmaktadirlar.

Bunun vyaninda 0Ogrenciler, O6grenim silirecinde aldiklari derslerin sahada nasil
uygulandigini deneyimlemek adina staj (isletmelerde mesleki egitim) yapmakta ve bilgilerini
beceriye donlstlirmektedirler. Bir donem boyunca yapilan stajda 6grencilerin basarilari farkl
acilardan degerlendirilmekte; yalnizca konu alanina yonelik ne kadar bilgi sahibi olduklar
degil; bildiklerini davranisa nasil donisturdiikleri izlenmektedir. Bu sayede 6grenciler gercek
yasamda ise baslamadan o6nce, okulda ogrendiklerini sahada deneyimleme olanagi
yakalamakta; bir is yerindeki isleyisin nasil gerceklestigini gormektedirler. Ayrica bu
deneyimler baglaminda kurduklari insan iligkileri, iletisim bigimleri, konu alanina ydnelik
bilgilerini nasil davranisa donustirdikleri gibi etmenler hem onlarin hem de dersi veren
ogretim elemanin 6grencinin yeterliligine yonelik ipuglari sunmaktadir. Ogrencinin eksik
oldugu noktalar belirlenmekte ve bu dogrultuda kendini gelistirmesi saglanmaktadir. Tim bu
suregleri basari ile gegen 6grenciler, programin egitim amacglarina yiiksek diizeyde ulagsmasina
katki saglamaktadir.

2.6. Programin tanimlanmis misyon ve vizyonunu belirtiniz ve kamuoyuyla paylasim
yontemini kanitlayiniz.

Pamukkale Universitesi, Acipayam Meslek Yiiksekokulunun misyonu; egitim/égretim
ve arastirma faaliyetlerini ¢agin gerekleriyle uyumlu hale getirerek, topluma katma deger
saglayacak nitelikte, yetenekli ve sorumluluk bilincine sahip bireylerin yetismesinde 6ncu rol
Ustlenerek nitelikli insan kaynagi ihtiyacini karsilamaktir.
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Pamukkale Universitesi, Acipayam Meslek Yiiksekokulunun vizyonu; bagh oldugu
Universitenin kurumsal kimligine deger katan, ic ve dis paydaglarla is sireglerinde
koordinasyonu ve birlikteligi saglayarak ihtiyaglari karsilayan, paydaslarca memnuniyet
seviyesi yuksek, stirdirulebilirligi, glincelligi ve gelisimi 6nceleyen bir kurum olmaktir.

Misyon ve vizyon Acipayam MYO web sitesinde kamuoyuyla paylagilmaktadir

2.7.1. Program egitim amagclar1 sistematik bir sekilde i¢ paydaslarin gereksinimleri dikkate
almarak, nasil belirlendigini kanitlariyla agiklayiniz. !

Program egitim amaclari, i¢c paydaslarin gereksinimleri dikkate alinarak
belirlenmektedir. Bu nedenle programin egitim amacglari, 6grencilerin mezun olduktan sonra
kolaylikla istihdam edilebilmeleri ve g¢alistiklari kurumda nitelikli bir isglicii olusturmalarina
yonelik hazirlanmistir. Bu dogrultuda karar ve uygulamalar konusunda i¢ paydaslarin
bilgilendirilmesi, karar alma ve iyilestirme siireclerine katiimlari saglanmaktadir. Paydaslarin
katihmi ve bilgilendirilmesi en az yilda bir defa olmak lizere i¢ paydas ve dis paydaslarin yer
aldigi Kalite Danisma Kurulu toplantilari yapilmaktadir. Toplantilar, yiz ylize gortismeler,
telekonferanslar yoluyla gerceklesmektedir. Yapilan toplantilar neticesinde paydaslardan
gelen oneri ve teklifler incelenmektedir. Program egitim amaclarina ulagsmada katkida
bulunacak éneri ve teklifler imkan dahiline gére hayata gegirilmektedir.

Yapilan Kalite Danisma Kurulu toplanti tutanaklari, Acipayam MYO web sitesinden
kamuoyuyla paylasiimaktadir. https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/toplantilar-
257

2.7.2. Program egitim amagclar1 sistematik bir sekilde dis paydaslarin gereksinimleri dikkate
almarak, nasil belirlendigini kanitlariyla agiklayiniz.

Program egitim amagclari, dis paydaslarin gereksinimleri dikkate alinarak
belirlenmektedir. Bu nedenle programin egitim amaglari, 6grencilerin mezun olduktan sonra
kolaylikla istihdam edilebilmeleri ve galistiklari kurumda nitelikli bir isglici olusturmalarina
yonelik hazirlanmistir. Bu dogrultuda karar ve uygulamalar konusunda dis paydaslarin
bilgilendirilmesi, karar alma ve iyilestirme streglerine katilimlari saglanmaktadir. Paydaslarin
katilimi ve bilgilendirilmesi en az yilda bir defa olmak Uzere i¢ paydas ve dis paydaslarin yer
aldigi Kalite Danisma Kurulu toplantilari yapilmaktadir. Toplantilar, ylz ylize gortismeler,
telekonferanslar yoluyla gerceklesmektedir. Yapilan toplantilar neticesinde paydaslardan
gelen oOneri ve teklifler incelenmektedir. Program egitim amaclarina ulasmada katkida
bulunacak 6neri ve teklifler imkan dahiline gore hayata gecirilmektedir.

Yapilan Kalite Danisma Kurulu toplanti tutanaklari, Acipayam MYO web sitesinden
kamuoyuyla paylasiimaktadir.

https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/toplantilar-257

Olciit 3. Program Ciktilar

3.1.1. Program ¢iktilarini belirleme yontemini agiklayiniz.

Bu program ¢iktilari, program egitim amaclarina ulagilmasini saglayacak bigcimde
belirlenmistir. Program c¢iktilari, gelisen is diinyasinin ihtiyaclarina uygun bilgi, beceri ve
donanim sahibi nitelikli isgiicli yetistirmeyi hedefleyen program egitim amaglarini
desteklemektedir. Program ciktilari, i¢ ve dis paydaslarin beklentileri dogrultusunda
belirlenmis olup, yine i¢ ve dis paydaslardan gelen talepler dogrultusunda giincellenmektedir.

Program ¢iktilarini belirleme siireci Pamukkale Universitesi’nin Bologna siirecine dahil
olmastyla birlikte baslamistir. Bu baglamda Pamukkale Universitesi siirece ait kriterleri baz alarak

! Bu amagla kullanilan ydntem, sistematik olmali ve somut verilere dayanmalidir.


https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/toplantilar-257
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akademik programlarini diizenlemis ve ders Bilgi Paketi olarak hazirlamis ve yayinlamistir. Bu pakette
derslerin AKTS kredileri, 6grenci is yiikleri, degerlendirme siiregleri ve bunlarla ilgili tiim bilesenler
adim adim agiklanmustir. Program ¢iktilar1 belirlenirken 6ncelikle i¢ paydas (6grenci, 6gretim elemani
ve sektor) goriisii alinmistir. Daha sonra ise ders planlar1 ve Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler
Cergevesi dikkate alinarak program ¢iktilar1 olusturulmustur.
3.1.2. Program ¢iktilarini belirleme yonteminin nasil isletildigini kanitlariyla ag¢iklayiniz.!
Biiro yonetim ve Yonetici Asistanligi Programinin ¢iktilari, bolim Akademik Kurulu
goriigleri dogrultusunda hazirlanmigtir. Egitim amaclart ve program ¢iktilarinin gézden
gecirilmesi ve ihtiya¢ duyuldugu takdirde degisiklik yapilmasi geregi, gerek yilda en az bir defa
yapilan boliim danigma kurullar ile yapilan toplantilar gerekse dis paydaslarla yapilacak olan
calistaylar ile belli araliklarda belirlenmekte ve glincellenmektedir.
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/toplantilar-257
https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/toplantilar-35
https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/raporlar-110
3.1.3. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi, biiro yonetimi alaninda cagdas,
bilimsel ve kaliteli bir egitim 6gretim saglamak suretiyle biiro yonetimi sektorii igin nitelikli is gorenler,
orta ve st kademe yonetici adaylar1 yetistirmeyi amaglamaktadir. Bu dogrultuda, program ¢iktilari
mezunlarin belirli nitelikleri tagiyarak mezun olmasina yonelik olusturulmaktadir. Program ¢iktilari,
programu basart ile tamamlayan bir 6grencinin neleri bilebilecegi, neleri yapabilecegi ve nelere yetkin
olacagini ifade etmektedir. Program 6gretim ¢iktilari, programin 6gretim amaglarini esas almakta ve
programi basart ile bitiren bir 6grencinin kazanim ve yeterliliklerini igermektedir. Programin amaglarina
ulasabilmek i¢in program siiresince Ogrenciler, alan dersleriyle donatilmaktadir. Program ogretim
¢iktilari, programin Ggretim amaglarina ulasilmasini saglayacak bu kazanimlari icermektedir. Bu
¢iktilarin elde edilmesi, ayni zamanda mezunlarin program 6gretim amaglarinda belirtildigi gibi kariyer
hedeflerine ulasabilecekleri anlamina gelmektedir. Dolayistyla program 6gretim ¢iktilari ile program
Ogretim amaglar1 birbiriyle tutarli ve uyumludur. Program Ogretim ¢iktilar1 ve program Ogretim
amagclarinin uyumu ve program 6gretim amaglarina ulasgilmasini nasil destekledigi bir sonraki maddede
verilmistir.

! Program ¢iktilar1 yukarida verilen tanima uymali ve 8grencilerin mezuniyetlerine kadar edinmeleri beklenen
bilgi, beceri ve yetkinliklerden olugmalidir.


https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/toplantilar-257
https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/toplantilar-35
https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/raporlar-110
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3.1.4. Program ¢iktilarimin MEDEK ¢iktilarini nasil kapsadigini kanitlayiniz. '

PROGRAM CIKTILARI

MEDEK PROGRAM

PY1

PY2

PY3

PY5

PY6

PY7

PYS

PY9

PY10

PYI11

PY12

PY13

PY14

PC 1 Meslegi ile ilgili temel, giincel ve uygulamali
bilgilere sahip olur.

X

X

X

X

X

PC 2 Is sagligi ve giivenligi, ¢evre bilinci ve kalite
stiregleri hakkinda bilgi sahibi olur.

PC 3 Meslegi igin 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 konular1 bagimsiz
olarak analitik ve elestirel bir yaklagimla
degerlendirme ve ¢6zlim Gnerisini sunabilme
becerisine sahiptir.

PC 6 Bilgi ve beceriler diizeyinde diisiincelerini
yazili ve sozlil iletisim yolu ile etkin bigimde
sunabilir, anlasilir bi¢imde ifade eder.

PC 7 Alani ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve
ongoriillemeyen karmasik sorunlari ¢é6zmek igin
ekip iiyesi olarak sorumluluk alir.

PC 8 Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme
konularinda farkindaliga sahiptir.

PC 9 Alan ile ilgili verilerin toplanmasi,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi
asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiiltiirel ve etik
degerlere sahiptir.

PC 10 Bir yabanci dili kullanarak alanindaki
bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim
kurar.

! Eger program ¢iktilari, MEDEK Ciktilarindan farkl: bir sekilde tanimlanmisgsa, bilesen bazinda ayrintili bir ¢apraz iliski tablosu kullanilmalidir.
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3.2.1. Her bir program ¢iktisi igin ayr1 ayri olmak iizere, mezuniyet asamasina gelmis olan her bir 6grencinin o program ¢iktisina ne diizeyde ulastigini
aciklaymiz ve bu amagla kurulmus olan 6l¢me ve degerlendirme sisteminden elde edilen somut kanitlar1 6zetleyiniz.

MEDEK PROGRAM

PC 1 Yonetici asistanlig ile ilgili cagdas teknikleri ve caligma
araclarimi kullanma bilgi ve becerisi kazanir.

Zorunlu olan Dosyalama ve Arsivleme dersi 3,72 akademik ortalama, Muhasebe 2,58 akademik
ortalama, Ticari Matematik akademik ortalama, Klavye Teknikleri akademik ortalama, Kamu ve
Ozel Kesim Yapis1 akademik ortalama, Mesleki Yazismalar 3,63 akademik ortalama ile bu
ciktiya ulagtiklar1 soylenebilir.

PC 2 Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme
becerisine sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki
alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢aliganlar1
gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu
6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

Zorunlu Bilgisayar Biiro Programlari 2,75 akademik ortalama, Dosyalama ve Arsivleme dersi
3,72 akademik ortalama, Muhasebe 2,58 akademik ortalama, Ticari Matematik akademik
ortalama, Klavye Teknikleri akademik ortalama, Kamu ve Ozel Kesim Yapisi akademik
ortalama, Mesleki Yazismalar 3,63 akademik ortalama, Se¢meli Bilgi ve Iletisim Teknolojisi
2,58 akademik ortalama, Insan Kaynaklar1 Yonetimi 3,06 akademik ortalama,ile bu ¢iktiya
ulagtiklari sdylenebilir.

PC 3 Yoneticilik vasiflarim gelistirir(Liderlik, pazarlama,
organizasyonlar, mali ve finansal igslemler, kriz yonetimi, zaman
yonetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde ¢alisma
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlar1 6grenir.

Zorunlu Biiro Yoénetimi 3,22 akademik ortalama, Orgiitsel Davranis 2,70 akademik ortalama,
Se¢meli Insan Kaynaklar1 Yonetimi 3,06 akademik ortalama, Protokol ve Sosyal Davranis
Kurallar1 2,92 akademik ortalama, Finansal Okuryazarlik 2,35 akademik ortalama ile bu ¢iktiya
ulagtiklari sdylenebilir.

PC 4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling
sahibi olur.

Kalite ile ilgili bir ders zorunlu olarak 2024-2025 &gretim yilind miifredatta yer alacak olup bu
Ogretim yilinda se¢meli toplam Kalite Yonetimi dersinde 12 dgrencini basarili oldugu bu
ogrencilerin bu ¢iktiya ulastiklar: sdylenebilir.

PC 5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.

Sosyal Sorumluluk ve Etik dersini se¢en dgrencilerin 3,74 akademik ortalama ile mesleki etik ve
sorumluluk becerilerinin gelistigi sGylenebilir. Bu dersle beraber oniimiizdeki egitim 6gretim
yilinda Goniilliiliik Calismalari ile sorumluluk bilinglerinin arttirilmasi beklenmektedir.

PC 6 Iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme dis1 insan
odakl iletisim becerisini kullanabilir.

Zorunlu Iletisime Giris dersi 2,75 akademik ortalama, se¢cmeli Etkili ve Giizel Konusma 2,98
akademik ortalama bu ¢iktiya ulastiklar1 soylenebilir.

PC 7 Is saglig1 ve giivenligi, ¢evre konularinda bilgi sahibi olur.

Is saglhg ve giivenligi, gevre bilinci ve kalite siiregleri ile ilgili dersler 2024-2025 8gretim
yilindan itibaren zorunlu olacaktir. Bu dgretim yilinda Is saglhig1 ve giivenligi dersi 2,58 ortalama
ile dersi segen Ogrencilerin bu ¢iktiya ulastig1 soylenebilir.

PC8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme
becerisine sahip olur.

Staj Uygulamasi 3,66 akademik ortalama, Isletmede Mesleki Egitim dersi 3,97 ortalama ile
edindigi bilgileri kullanma becerisine doniistiirdiigii sOylenebilir.

PC 9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi
organizasyonlarin diizenleyebilme becerisine sahip olur.

Zorunlu Iletisime Giris dersi 2,75 akademik ortalama, se¢cmeli Etkili ve Giizel Konusma 2,98
akademik ortalama, Insan Kaynaklar1 Yonetimi 3,06 akademik ortalama, Mesleki Yazismalar
3,63 akademik ortalama ile bu ¢iktiya ulastiklar1 soylenebilir.
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PC 10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.

Staj Uygulamasi 3,66 akademik ortalama, Isletmede Mesleki Egitim dersi 3,97 ortalama ile
edindigi bilgileri kullanma becerisine doniistiirdiigii sOylenebilir.

PC 11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine
sahip olur.

Zorunlu Mesleki Ingilizce dersi 2,27 akademik ortalama ile bu ¢ciktiya ulastiklar1 sdylenebilir.

PC 12 Temel bilgisayar kullanimu bilgisi ile birlikte, internet
teknolojileri, ofis yazilimlarini kullanabilir

Zorunlu Bilgisayar Biiro Programlar 2,75 akademik ortalama, Se¢meli Bilgi ve Iletisim
Teknolojisi 2,58 akademik ortalama ile bu ¢iktiya ulastiklar1 soylenebilir. Ayrica Se¢meli
Ofis Programlari dersinden de 16 6grenci basarili olarak ile bu ¢iktiya ulastiklar1 sdylenebilir.

PC 13 Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel
Ozgiiven olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi
kazandirabilme, s6zlii ve yazili olarak etkin iletisim becerisine,
yazili ve s6zIii sunum yapabilme yetenegine sahip olur.

Zorunlu letisime Giris dersi 2,75 akademik ortalama, segcmeli Etkili ve Giizel Konusma 2,98
akademik ortalama, Miisteri Iliskileri Yonetimi 3,37 akademik ortalama, Arastirma Yontem ve
Teknikleri 2,75 akademik ortalama, Mesleki Yazigsmalar 3,63 akademik ortalama ile bu ¢iktiya
ulastiklar1 sdylenebilir.

PC 14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem
siirecini ¢ozlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

Zorunlu Yénetici Asistanlig1 dersi 3,18 akademik ortalama, Orgiitsel Davranis 2,70 akademik
ortalama, Segmeli Insan Kaynaklar1 Yénetimi 3,06 akademik ortalama ile bu ¢iktiya ulastiklar:
sOylenebilir.

https://obis.pusula.pau.edu.tr/Raporlar/RaporAlma.aspx?2r=AKADEMIK DersBasariKatsayilariListesi

https://obis.pusula.pau.edu.tr/Raporlar/RaporAlma.aspx 7r=AKADEMIK DersBasariDurumListesi



https://obis.pusula.pau.edu.tr/Raporlar/RaporAlma.aspx?r=AKADEMIK_DersBasariKatsayilariListesi
https://obis.pusula.pau.edu.tr/Raporlar/RaporAlma.aspx?r=AKADEMIK_DersBasariDurumListesi
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3.2.2. Her bir program ¢iktis1 i¢in ayr1 ayr1 olmak iizere, o ¢ikt1 ile iliskilendirilebilecek ve o
¢iktinin saglandigimin kaniti olarak MEDEK program degerlendiricilerine kurum ziyareti sirasinda
ayrica sunulacak belgeleri (6grenci ¢alismalari, bunlara iliskin yapilan degerlendirmeler, vb.)
listeleyiniz. Kanit olarak sunulacak belgeler ile program c¢iktilar1 arasinda nasil bir iliski kurulacagini
orneklerle agiklaymiz.!

3.1.4. ve 3.2.1°de ayrintili olarak agiklandig1 lizere program i¢in her bir ¢iktisi ayr1 ayri olmak
tizere iliskilendirilmis olup 6gretim elemanlarinin girmis olduklar1 ders kapsamindaki sinav evraklari,
Ogrenci caligmalari, degerlendirmeler vb. unsurlar kanit olarak bulundurulmaktadir.

Olciit 4. Siirekli Tyilestirme

4.1. Kurulan 6lgme ve degerlendirme sistemleri araciligiyla, bir 6nceki MEDEK genel
degerlendirmesinden bu yana (ilk kez degerlendirilen programlarda son ii¢ yil i¢inde), somut verilere
dayali olarak belirlenen sorunlar1 ve bu sorunlari gidermek i¢in programla ilgili yaptigimz siirekli
iyilestirme ¢aligsmalarini kanitlariyla agiklaymiz. Bu kanitlar, siirekli iyilestirme i¢in olusturulan ¢6ziim
Onerilerinin, bu Onerileri uygulamaya alan sorumlularin, bu uygulamalarin gergeklestirilme
zamanlarinin,  gergeklestirilenlerin  izlenmesinin  ve  yapilan iyilestirmelerin  yeterlilik
degerlendirilmesinin kayitlaridir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 6n lisans programinin siirekli iyilestirme faaliyetleri
kapsaminda ders kataloglar1 6grencilerin mesleki donanimlarina, sektoriin beklentilerine uygun sekilde
giincellenmektedir. Programa kayit yaptiran 6grencilerin tercih nedenleri ele alinmakta, beklentilere
iligkin neler yapilabilecegi degerlendirilmektedir. Ayrica sektdr temsilcileriyle yapilan toplantilarda da
biiro elemanindan beklenen yetkinlikler degerlendirilmekte ders planlar1 bu beklentilere cevap verecek
hale getirilmektedir. Kariyerle ilgili dijital platformalar takip edilmekte ayrica sektorlere gore hazirlanan
raporlar okunmaktadir. Bu raporlar farkli sektorlerin istihdam durumlarina iliskin, beklentilerine iliskin
de bilgi veren igerikler olarak 6nem tasimaktadir. Bu sektorel raporlardan hareketle 6grencilerin hangi
bilgi ve donanimla mezun olmalar1 gerektigi ele alinmakta, derslerde ve ders disi1 faaliyetlerde
ogrencilere bu konuda rehberlik edilmektedir. Ders kataloglarina iligkin kanit asagida sunulmustur.
Isletmede Mesleki Egitim Modeli kapsanminda &grencilerin staj yapabilecekleri is yerleri ele alinmakta,
bu is yerleri ile goriismeler yiiz ylize gerceklesmektedir. Valilik, belediye, su ve kanalizasyon idaresi,
elektrik dagitim sirketleri gibi daha biiyiik kurumlarla is birligi i¢in daha kurumsal bir girisime ihtiyag
duyulmaktadir. Is yerleri ile goriismeler kisisel ¢aba, rica diizeyinde kalmaktadir. Ogrencilerin 70 giin
siirecek is yeri egitimleri i¢in zorluk yasamamalar1 saglanmaktadir. Is yeri bulma siirecinde isteyen
ogrenciye rehberlik yapilmaktadir. Is yerindeki sorumlularla siirekli iletisim halinde olarak hem
Ogrencinin mesleki gelisimi takip edilmekte hem de iiniversite-sektor isbirligine katki saglanmakta,
gelecekteki is birlikleri i¢in iligki yonetimi yiiriitiilmektedir. Tiim programlara zorunlu ders olarak
getirilen Kariyer Planlama Dersi ve bu ders kapsaminda siirekli hale gelen etkinlikler sayesinde
ogrenciler is hayatina dair bilgileri edinmektedir. Is diinyasindan ¢ok sayida uzman kisi ile tanigmakta ,
bu kisilerin bilgi ve deneyimlerinden faydalanmaktadir. Is goriismeleri yapabilmekte, staj i¢in bagvuru
imkan1 bulabilmektedir.

Kanit: https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/etkinlik Takvimi

4.2. Yapilan siirekli iyilestirme calismalarinin, basta Olgiit 2 ve Olgiit 3 ile ilgili alanlar
olmak {izere, programin gelismeye acik tiim alanlar ile ilgili, i¢ ve dis paydas geribildirimlerini dahil
ederek, sistematik bir bigimde toplanmis, somut verilere dayali oldugunu kanitlariyla agiklaymiz. Bu
calismalarinizi belgeleyen yontemlerini agiklayiniz ve 6rnek uygulamalari belirtiniz.

Stirekli iyilestirme ¢aligmalar1 kapsaminda ayrica kalite degerlerime toplantilar1 yapilmaktadir.
Kalite danisma kurulu olusturulmustur. Bu damisma kurulunda boliim 6gretim elemanlari, boliim
mezunlarindan sektérde galisanlar ve sektérden temsilciler yer almaktadir. Danisma kurulu senede iki
kere olmak iizere cevrimigi toplantilar diizenlemektedir. Bu toplantilarin tutanaklar1 PAU Acipayam
MYO web sitesinde paylagiimaktadir.

Kanit: https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/toplantilar-257

Bu toplantilarda verilen dersler, uygulamaya yonelik eksiklikler, uzun dénemli staj, sektorle
isbirligi, is diinyasinin yeni mezunlardan beklentileri, yeni mezunlarin sahip olmasi gereken teknik

! Bu siireg agirlikli olarak sinav, proje, 6dev gibi 6grenci ¢alismalarina dayanmalidir. Sadece anketlere ve ders
gecme basar1 notlarina dayali 6lgme ve degerlendirme yontemleri yetersiz sayilacaktir.


https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/etkinlikTakvimi
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/toplantilar-257
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beceriler gibi konular ele alinmistir. Toplantilarda sektdr temsilcilerinden iletisim becerilerine ve ofis
programlarinin kullanilmasina yonelik ders sayisinin arttirilmasi, staj stiresinin uzatilmasi gibi oneriler
gelmistir. Bu Oneriler sonrasinda Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 ve Cagri Merkezi Hizmetleri
Programlarinda ders kataloglar1 giincellenmistir. Iletisime ve bilgisayar kullamma yénelik yonelik yeni
dersler eklenmistir.

Kanut: https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-

Kanait: https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/cagri-merkezi-hizmetleri-programi

Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi programindan yaz staji kaldirilarak isletmede Mesleki
Egitim modeline gegilmistir.. Staj siiresi 30 giinden 70 giine ¢ikartilarak bir déneme yayilmstir. On
lisans programinda okuyan dgrenciler 3 yar1 yil teorik ders ve bir yar1 y1l isletmede Mesleki Egitim dersi
alarak mezun olmaya baglamistir. Bu yeni staj modeli ile 6grencilerin sahay1 daha iyi tanimalari, teorik
bilgiyi uygulamaya geg¢irmeleri, sektorlerini tanimalari, is ag1 olusturmalari, orgiit kiiltiirii edinmeleri
saglanmaktadir.

Kanit: https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/isletmede-mesleki-egitim-3

Danmigma kurulu toplantilarinda sektdr temsilcilerinden ve mezun &grencilerden uygulama
alaninin olmayisi , derslerin sadece teorik islendigine yonelik elestiriler gelmistir. Bu soruna ¢oziimler
aranmaktadir. Isletmede mesleki egitim modeli, bilginin uygulama alaninda kullanilmasim saglayacak
iyi bir ¢0ziim olarak her iki programin dgrencilerine pratik yapma firsati sunmaktadir. Bunun yani sira
okulda bir uygulama alani olusturulmasi i¢in sektdrle goriismeler yapilmaktadir. Bazi derslerde vaka
analizi yapilmakta, olusturulan senaryolar {izerinden 6grencilerin uygulama yapmalar1 saglanmaktadir.
Etkili ve Giizel Konusma, Biiro Y&netimi, , Iletisime Giris, Sunum Teknikleri gibi derslerde dgrencilerin
aktif olarak katilimi saglanmakta ve 6grenciler pratik yapma firsati bulmaktadir.

Dersliklerin uygulamaya yonelik fiziksel eksikleri ele alinarak , bazi dersliklere hem ses hem
goriintii teknolojileri eklenmistir. Bazi derslerin konferans salonunda yapilmasina karar verilerek fiziki
iyilestirme ¢aligmalar1 yapilmstir.

Kanmit:  https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/2023-2024-egitim-ogretim-yili-bahar-
donemi-ders-programlari

Ogrencilerin uygulamaya yonelik egitimler almasi igin yiiriitiilen faaliyetlerden biri de
Acipayam Halk Egitimi Merkezi ile yapilan isbirligi sonucunda diizenlenen egitimlerdir. Bu egitimler
sayesinde dgrenciler daha fazla pratik yapma imkani bulmakta, ayrica staj donemleri ve meslek hayatlari
i¢in gerekli olabilecek sertifikalar1 edinmektedir. Ornegin Acipayam Halk Egitimi Merkezi Is Saglig
ve Giivenligi Uzmani 6grencilerimize yonelik egitimler diizenlemekte bu egitim sonucunda sinavi gegen
ogrenciler Temel Is Saglig1 ve Giivenligi Sertifikas1 almaktadir.

Kanit: https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myoda-isg-egitimi-verildi

Kant: https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myo%E2%80%99da-is-

sagligi-guvenligi-egitimi

rogrami-3

Yine Ogrencilerin mesleki gelisimlerine katki saglamasi amaciyla Acipayam Halk Egitimi
Merkezi ile is birligi yapilmis ve Isaret Dili Kursu planlanmistir. Ogrencilerin bu énemli egitimi alarak
sektorde fark yaratmalari, onemli bir teknik donanima sahip olmalar1 amaglanmustir.

Son yillarda ¢ok 6nemli bir konu haline gelen hem kamu kurumlarinda hem 6zel sektorde ¢ok
o6nemli bir faaliyet alan1 olan sosyal sorumluluk ve goniilliiliik ¢aligmalar1 béliimiimiiz tarafindan ele
alinmis ve bu alana iliskin ders acilarak 6grencilerin sosyal sorumluluk projeleri liretmesi, goniilliiliik
caligmas yiiriitmesi, bu alanda farkindaliginin artmasi saglanmustir.

Kanit:  https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/2023-2024-egitim-ogretim-yili-bahar-
donemi-ders-programlari

Kanit: https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myo0%E2%80%991u-
ogrenciler-gonulluluk-projeleri-ile-gonulleri-isitti
4.3. Yapilan siirekli iyilestirme c¢aligmalarinda, mezun izleme yontemi aracilifiyla elde

ettigi bilgiler sistematik bir bi¢cimde toplanmis olmali ve somut verilere dayali oldugunu kanitlariyla

acgiklaymiz. Bu ¢alismalarinizi belgeleyen yontemlerini agiklaymiz ve 6rnek uygulamalari belirtiniz.
Universitemizin Mezun Bilgi Sistemi ile mezunlarimizin mesleki gelisimleri takip edilmektedir.

Programdan mezun olan ve akit dgrencilerin Pamukkale Universitesi Mezun Bilgi Sistemi’ne kayit


https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-programi-3
https://www.pau.edu.tr/bhsb/tr/sayfa/cagri-merkezi-hizmetleri-programi
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/isletmede-mesleki-egitim-3
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/2023-2024-egitim-ogretim-yili-bahar-donemi-ders-programlari
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/2023-2024-egitim-ogretim-yili-bahar-donemi-ders-programlari
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myoda-isg-egitimi-verildi
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myo%E2%80%99da-is-sagligi-guvenligi-egitimi
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myo%E2%80%99da-is-sagligi-guvenligi-egitimi
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/2023-2024-egitim-ogretim-yili-bahar-donemi-ders-programlari
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/2023-2024-egitim-ogretim-yili-bahar-donemi-ders-programlari
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myo%E2%80%99lu-ogrenciler-gonulluluk-projeleri-ile-gonulleri-isitti
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myo%E2%80%99lu-ogrenciler-gonulluluk-projeleri-ile-gonulleri-isitti
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yaptirmast saglanmaktadir. Bu siteme bolime ait yetenekler, ¢alisma pozisyonlar1 ve sektor
tanimlanmaktadir. Bu sistemin yani sira bolim 6gretim elemanlar1 mezunlarla kendi iletisim araglariyla
iletisime gegmektedir. Mezunlarla is ilanlar1 paylasmaktadir. Is arama siireglerine destek olmaktadir.
Kariyer Planlama Dersi sayesinde mezunlarin 6z ge¢mis hazirlama, miilakat tekniklerine hakim olma
yetenekleri gelismekte ayrica mezunlarin is arama ortamlarini 6grenme ve kullanmalari saglanmaktadir.

Kanit: https://mezun.pau.edu.tr/

Olciit 5. Egitim Plam

5.1.  Egitim planmi Tablo 5.1 ve Tablo 5.2’yi doldurarak veriniz.

5.2. Enaz 5 AKTS, dis paydas Onerilerini dikkate alan ders/dersleri ve egitim planina dahil
edilme siirecini agiklayimiz.

02.05.2023 tarihinde yapilan kalite kurulu danisma toplantisinda dis paydaslarin Onerileri
dogrultusunda programin ders miifredatinda giincelleme yapilarak BANS 115 OFIS PROGRAMLARI-
I(3 AKTS), BANS 102 OFiS PROGRAMLARI-II (3 AKTS), UTH 220 MESLEKI INGILIiZCE (2
AKTS), BNK 103 MUHASEBE (4 AKTS), KRY 201 KARIYER PLANLAMA (3 AKTS) dersleri
miifredata dahil edilmistir.

5.3. En az 15 AKTS, isletmede Mesleki Egitim, Staj ve Uygulamali Ders ve/veya giincel
mesleki program/yazilim igeren ders/dersler ders/dersleri ve egitim planina dahil edilme
stirecini agiklayimiz.

Programda 2023-2024 egitim-0gretim yilindan itibaren, 3+1 is yeri egitim modeli olarak
tanimlanan 4 dénem iizerinden verilen egitim 6gretimin 3 dénemi 6rgiin 6gretim seklinde, 1 donemi ise
isletmelerde/kurumlarda tam zamanli uygulamali egitim olarak diizenlenerek, ISME 200 isletmede
Mesleki Egitim (30 AKTS) dersi miifredata dahil edilmistir.

5.4. Programa/alana 6zgli 6grenim ¢iktilarin1 saglayan mesleki derslerin en az 20 AKTS

oldugunu Tablo 5.3’te aciklayiniz.

5.5. Egitim planinda yer alan tiim derslerin izlencelerini (boliim dis1 dersler dahil), belirtilen
formata uygun olarak, Ek I.1°de veriniz. Kamuoyuyla paylasim siirecini a¢iklayimiz.

Ek1.1°de verilen programin tiim dersleri, Pamukkale Universitesinin web sitesindeki egitim
bilgi sistemi ve pusula bilgi sistemi lizerinden paylasilmaktadir.

5.6. Egitim planimin 6ngoriildiigi bicimde uygulanmasini giivence altina almak ve siirekli

gelisimini saglamak i¢in kullanilan yénetim sistemini anlatiniz. !

Programin gelisimini saglamak ve uygulanan egitim planinin O6ngoruldigi  sekilde
uygulanmasini giivence altina almak i¢in birimimizde boliim baskanligi koordinatorliigiinde yapilan
birim toplantilar1, dis paydaslarin katilimi ile gergeklesen birim kalite kurulu damigma toplantilart
yapilmakta olup bunun yanisira danigman 6gretim elemanlar1 ve dgrencilerin goriismeleri, derslerin
Ogretim elemanlarinin ders isleyis ve igerik hususundaki onerileri de ayrica degerlendirilmektedir.

Tablo 5.1. Egitim Plam
[BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI]

Kategori (Kredi/AKTS Kredisi)

Ders Adi  |Ogretim Dili| Genel | Matematik ve P'r_og{a ma/alar}a i Dls.p {ayde}s Isletmede Mesleki Egiti?l, Staj ve .

Egitim | Temel Bilimler 6zgili mesleki oOnerilerinin dikkate | Uygulamali Ders ve(veya giincel mesleki
dersler alindig: dersler program/yazilim i¢eren ders/dersler
1. Yariyil

ATI 101

Atatiirk Tiirkge 2

ilkeleri ve

! Burada, programi yiiriiten bliimiin, boliim bagskanlig1 diizeyinde ve/veya 6gretim elemanlarindan olusan komiteler
aracilifiyla, onlisans programi egitim planinin siirekli gdzetimini ve gelisimi saglayan bir sistem kurmus olmast
beklenmektedir.


https://mezun.pau.edu.tr/
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Inkilap
Tarihi-I

TKD 101

Tiick Dili1 | Turkee )

BYA 109

Temel Hukuk Tiirkge 3

BYA 103
Ticari Tiirkge \
Matematik

ING 125

Ingilizce-I Ingilizce 2

TDE 291
Iletisime Tii rkge 4
Girig

BYA 205
Kamu ve
Ozel Kesim
Yapisi

Tiirkge )

SECMELI-I

ASC 235
Bllg] ve
Heti@im

Teknolojisi

Tiirkge

BDM 147

Genel Isletme Tiirkge 3

BSE 305
Zaman Tiirkge 3
Y 6netimi

BURO 223
Kalite
Giivencesi ve
Standartlar1

Tiirkge 3

BYA 105

Meslek Etigi Tiirkce 3

BYA 125
Sosyal
Sorumluluk
ve Etik

Tiirkge 3

BYA 206
Arastirma
Yoéntem ve
Teknikleri

Tiirkge 3

BYA 219 1s
ve Sosyal
Giivenlik

Hukuku

Tiirkge 3

BYS 255
Sektor Tiirkge 3
Uygulamalari

OGK 227 Tlk
Yardim ve |Tiirkge 3
Saglik

2. Yariyil

ATI 102
Atatiirk
flkeleri ve |Tiirkce 2
Inkilap
Tarihi-II

TKD 102

Tiirk Dili-11 | L irkee 5

ING 126

Ingilizce-II Ingilizce 5

KRY 201
Kariyer Tiirkge :
Planlama
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BYA 124
Biiro
Yonetimi ve |Tiirkce 4
Yonetici
Asistanlig1

PAZR 103

Ekonomi Tiirkge 4

BNK 103

Muhasebe Tiirkge 4

SECMELI-2

BANS 115
Ofis Tiirkge
Programlari-I

BSE 217
Toplam
Kalite
Y onetimi

Tiirkce 3

BYA 217
Miisteri
iliskileri

Yonetimi

Tiirkge 3

BYA 219 Is
ve Sosyal
Giivenlik

Hukuku

Tiirkge 3

BYS 124
Yonetim ve | Tiirkge 3
Organizasyon

BYS 255
Sektor Tiirkge 3
Uygulamalar1

OGK 227 Ik
Yardim ve |Tirkce 3
Saglik

HIT 202
Halkla
iliskilerde |Tiirkce 3
Teori ve
Uygulamalar

OTI 147
Sosyal Medya | Tiirkce 3
Yonetimi

PDR 101
Psikolojiye |Tiirkge 3
Girig

3. Yariyil

BYA 201
Biiro Tiirkge 3
Yonetimi

UTH 220
Mesleki  |Ingilizce 2
Ingilizce

BYA 208
Mesleki | Tiirkge 4
Yazigmalar

BYO 107
Klavye Tiirkce
Teknikleri

ASC 11
Dosyalama ve | Tiirkge 4
Arsivleme

BYA 214
Orgiitsel | Tiirkge 2
Davranig

SECMELI-3
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BANS 102
Ofis
Programlari-
11

Tiirkge

BYA 111
Protokol ve
Sosyal
Davranis
Kurallar

Tiirkge

BYA
Toplant1
Yonetimi

Tiirkce

EMY 215
Girisimcilik

Tiirkge

HLK 123
Iletigim
Sosyolojisi

Tiirkge

HUK 214
FinansalOkur
yazarlik

Tiirkge

ISG 233Insan
Kaynaklar1
Y 6netimi

Tiirkge

SBO 327
Medya
Okuryazarlig:

Tiirkce

TDS 239
Giizel
Konusma ve
Diksiyon

Tiirkce

ALAN DISI
SECMELI-3

ACGL 101
Yaraticilik ve
Gelistirilmesi

Tiirkge

BANK 109
Genel
Matematik

Tiirkge

FENG 320
Gida
Muhafaza
Teknikleri

Tiirkce

LVS 121
Doga Tarihi

Tiirkce

LVS 220
Cevre
Koruma

Tiirkge

OGK 201
Yurttaghk ve
insan Haklar1

Tiirkge

OKL 421
Anne-Baba
Egitimi

Tiirkge

SBKY 207
Anayasa
Hukuku

Tiirkge

SBR 254
Fitness-1
Esneklik ve
Kuvvet
Geligimi

Tiirkce

STT 117 Is
Saglig1 ve
Giivenligi

Tiirkge

STT 116
Beslenme

Tiirkge
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4. Yariyil
ISME 200
Isletmede .
Mesleki Tiirkge 30
Egitim
NOT: Ders sayis1 kadar satir ekleyebilirsiniz!
Tablo 5.2 Ders ve Simif Biiyiikliikleri
[BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI]
Dersin Son iki Yariyilda Dersin Tiri'
Dersin Ad1 Dersi Segen Ogrenci ) )
Kodu Sayist Smif Dersi | Laboratuvar | Uygulama | Diger
Atatiirk Ilkeleri ve %100
ATL101 Inkilap Tarihi-I 336 online
o,
TKD 101 | Tk Dili-I 336 /0100
online
BYA 109 Temel Hukuk 46 %100
BYA 103 | Ticari Matematik 36 %100
. 0
ING 125 Ingilizce-1 411 A)I.OO
online
TDE 291 iletisime Giris 36 %100
BYA 205 | camuveOzel 49 %100
Kesim Yapist
Bilgi ve Tletisim 0
ASC 235 Teknolojsi 32 %100
BDM 147 | Genel Isletme 35 %100
BSE 305 | Zaman YOnetimi %350 %150
Kalite Giivencesi o
BURO 223 ve Standartlari 76100
BYA 105 Meslek Etigi %100
Sosyal
BYA 125 Sorumluluk ve 40 %100
Etik
Aragtirma
BYA 206 Yontem ve %100
Teknikleri
Is ve Sosyal 0
BYA 219 Gilivenlik Hukuku 76100
BYS 255 Sektor %75 %25
Uygulamalar1
oGk 227 | ¥ zzgli:lfl ve %66.67 %33.33
Atatiirk Ilkeleri ve %100
ATLT02 Inkilap Tarihi-II 245 online
o,
TKD 102 |  Tiirk Dili-II 245 /0100
online
o,
ING 126 Ingilizce-II 265 /01.00
online
KRY 201 | Kariyer Planlama 65 %100
Biiro Yonetimi ve
BYA 124 Yonetici 26 %100
Asistanli1
PAZR 103 Ekonomi 26 %100
BNK 103 Muhasebe 29 %100
BANS 115 | OfiP rolgramla“' 25 %100

! Her dersin olustugu tiirleri yiizde olarak veriniz (%75 smif dersi, %25 laboratuvar gibi)
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BSE 217 | Toplam Kalite 14 %100
Yonetimi
BYA 217 | Musteri Iliskileri %100
Yonetimi
Is ve Sosyal 0
BYA219 Giivenlik Hukuku 36 70100
BYS 124 | Yonetimve %100
Organizasyon
BYS 255 Sekior %75 %25
Uygulamalar:
0GK 227 | [l Yardimve 48 %66.67 %33.33
Saglik
Halkla Iliskilerde
HIT 202 Teori ve %100
Uygulamalar
OTI 147 | Sosyal Medya 26 %66.67 %33.33
Yonetimi
PDR 101 | Psikolojiye Girig 9 %100
BYA 201 Biiro Yonetimi 13 %100
UTH 220 | Mesleki Ingilizce 34+10 %100
BYA 208 Mesleki 1749 %66.67 %33.33
Yazismalar
BYO 107 |Klavye Teknikleri 1+8 %33.33 %66.67
Asc 11 | Dosyalamave 14+11 %100
Argivleme
BYA 214 | Orgiitsel Davranis 18+12 %100
BANS 102 Ofis ProIgIrarnlarl— %100
Protokol ve
BYA 111 | Sosyal Davranig 26+25 %100
Kurallari
BYA Toplantt %100
Yonetimi
EMY 215 Girisimcilik %100
HLK 123 i letisim %100
Sosyolojisi
Finansal o
HUK 214 Okuryazarlik 10 %100
185G 233 | Insan Kaynaklan %100
Yonetimi
SBO 327 Medya 32426 %100
Okuryazarligi
TDS 239 | Guzel Konugma 33430 %100
ve Diksiyon
ACGL 101 | Yaraucilik ve %50 %50
Geligtirilmesi
BANK 109 | Genel Matematik 10 %100
Gida Muhafaza o
FENG 320 Teknikleri %100
LVS 121 Doga Tarihi %100
LVS 220 Cevre Koruma %100
Yurttaglik ve o
OGK 201 Insan Haklari 76100
OKL421 | Anne-Baba %100
Egitimi
SBKY 207 | Anayasa Hukuku 34 %100
Fitness-I Esneklik
SBR 254 ve Kuvvet %33.33 %66.67
Geligimi
stri17 | lsSaghdive 17 %100
Giivenligi
STT 116 Beslenme %100
ISME 200 | [stetmede Mesleki 8+15 %12.5 %87.5
Egitim
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Tablo 5.3. Programa/alana 6zgii 6grenim ¢iktilarim saglayan mesleki dersler

Osretim Programa/alana 6zgii 6grenim
Ders Adi %.1. ciktilarini saglayan mesleki derslerin Program Ciktis1'
“ T | U | K | AKTS
1. Yariyil
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine
BYA 103 sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki
Ticari Tiirkge 3 0 4 gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
Matematik gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu
6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
TDE 291 L . . - . .
s .. Iletisim kurabilme, isletme i¢i ve isletme dig1 insan odakl
Iletisime Tiirkge 2 0 4 e . .
Girig iletisim becerisini kullanabilir.
BYA 205 Mgsleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine
sahip olur.
Kamu ve .. .. . Sy
Ozel Kesim Tiirkce 3 0 4 Teori ile pratik qrasmdalq bag% kurar.
Tanimlannus bir hedef dogrultusunda var olan problem
Yapist P ..
siirecini ¢oziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.
Yoneticilik  vasiflarm1  gelistirir(Liderlik,  pazarlama,
BSE 305 organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz yonetimi,
Zaman Tiirkge 1 1 3 zaman yoOnetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde
Yonetimi calisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari
Ogrenir.
BURO 223
Kalite

Giivencesi | Tiirkce 2 0 3 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.

ve

Standartlart
BYA 105
Meslek Tiirkge 2 0 3 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.

Etigi
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine
sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki
gelismeleri takip ederek kendisini ve diger c¢alisanlar
BYA 125 gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yagam boyu
Sosyal Tiirkge 2 0 3 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Sorumluluk Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine
ve Etik sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki
gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu
6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine
; sahip olur.
BYA 21915 Inisiyatif kullanabilme, alamyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
ve Sosyal . . Y -
Giivenlik Tiirkce 2 0 3 olusmrabllme, ye.l.nh}«;l olma ve tasarlamfa l?ecgr}51
Hukuku kazan.dgabllme, soz!.u ve yazili ol.arak etkmw 1let1s1m
becerisine, yazili ve sozlii sunum yapabilme yetenegine sahip
olur.
Yoneticilik  vasiflarm1  gelistirir(Liderlik,  pazarlama,
organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz yonetimi,
zaman yoOnetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde
calisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari
BYS 255 Ogrenir.

Sektor Tiirkce 3 1 3 fletisim kurabilme, isletme i¢i ve isletme dis1 insan odakli

Uygulamala ¢ iletisim becerisini kullanabilir.

11 Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi
kazandirabilme, so6zlii ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve sozlii sunum yapabilme yetenegine sahip
olur.

2. Yariyil

! Olgiit. 9 da tanimlanan program 6zgii ¢iktilarin dersle olan iliski bu siitunda yazilmalidir.




V MESLEKi EGITiM
DEGERLENDIRMEVE
AKREDITASYON DERNEGi

Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine
KRY 201 sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki
Kariyer Tiirkge 2 0 3 gelismeleri takip ederek kendisini ve diger calisanlari
Planlama gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yagam boyu
Ogrenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Yonetici asistanligi ile ilgili ¢agdas teknikleri ve g¢alisma
araglarimi kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
Yoneticilik  vasiflarimi  gelistirir(Liderlik,  pazarlama,
organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz yonetimi,
zaman yoOnetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde
BYA 124 . . . ..
Biiro calisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari
e . Ogrenir.
Yanéeligglive Tairke 3 0 4 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi
Asistanlia organizasyonlarini diizenleyebilme becerisine sahip olur.

& Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi
kazandirabilme, so6zlii ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve sozlii sunum yapabilme yetenegine sahip
olur.

Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine
sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki
gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlar
PAZR 103 . . . . o
. Tiirkge 3 0 4 gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu
Ekonomi = - ..
6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine
sahip olur.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine
sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki
gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
BNK 103 . . . . o
Tiirkge 4 0 4 gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu
Muhasebe S - .
6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine
sahip olur.
BANS 115
Ofis Tiirkce ) 0 3 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet
Programlar1 ¢ teknolojileri, ofis yazilimlarini kullanabilir
-1
BSE 217
Toplam . . P . .
Kalite Tiirkge 2 0 3 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
Yonetimi
BYA 217
.Mus.terl. Tiirkge ) 0 3 net.ls.lm kura}'al!me, 1sletm§ ici ve isletme dig1 insan odakli
Miskileri iletisim becerisini kullanabilir.
Yonetimi
Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine
; sahip olur.
BYA 21915 Inisiyatif kullanabilme, alamyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
ve Sosyal . . L -
.. . Tiirkge 2 0 3 olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi
Giivenlik . I C
kazandirabilme, so6zlii ve yazili olarak etkin iletisim
Hukuku . . 1 . <. .
becerisine, yazili ve sozlii sunum yapabilme yetenegine sahip
olur.
Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi
organizasyonlarini diizenleyebilme becerisine sahip olur.
BYS 124 o P
. Yoneticilik  vasiflarmi  gelistirir(Liderlik,  pazarlama,
Yonetim ve .. . . . L
Oreanizas Tiirkge 3 0 3 organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz yonetimi,
gon Y zaman yoOnetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde
calisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari
Ogrenir.
Yoneticilik  vasiflarmi  gelistirir(Liderlik,  pazarlama,
organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz yonetimi,
BYS 255 S . .
Sekidr zaman yoOnetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde
Tiirkge 3 1 3 calisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari
Uygulamala Srenir
n Iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme dis1 insan odakli
iletigim becerisini kullanabilir.
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Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi
kazandirabilme, s6zlii ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve sozlii sunum yapabilme yetenegine sahip
olur.
3. Yaniyil

Yoneticilik  vasiflarimi  gelistirir(Liderlik,  pazarlama,
organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz yonetimi,
zaman yoOnetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde
caligma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari
ogrenir.

BY% 201 .. Yoneticinin  randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi

Biiro Tiirkce 0 3 . . . . . ;

Vénetimi prggmzjdsyonlarlm' duzenleyeblhpe 'b'ecerlsme .sghlp olur.
Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi
kazandirabilme, so6zlii ve yazili olarak etkin iletigim
becerisine, yazili ve sozlii sunum yapabilme yetenegine sahip
olur.

Iﬁgéﬁ? ingilizce 0 ) Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip

Lo olur.

Ingilizce
Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine
sahip olur.

BYA 208 Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven

Mesleki Tiirkge 1 4 olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi
Yazigsmalar kazandirabilme, so6zlii ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve sozlii sunum yapabilme yetenegine sahip

olur.
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet

BYO 107 teknolojileri, ofis yazilimlarimi kullanabilir.

Klavye Tiirkge 2 3 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine

Teknikleri sahip olur.

ASC 11 . e . .
Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine
Dosyalama . :
ve Tiirkge 0 4 sahip olur.

Arsivleme
Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
olusturabilme, yenilikci olma ve tasarlama becerisi

BYA 214 kazandirabilme, so6zlii ve yazili olarak etkin iletisim

Orgiitsel Tiirkge 0 2 becerisine, yazili ve sozlii sunum yapabilme yetenegine sahip

Davranig olur.

Tanimlanmig bir hedef dogrultusunda var olan problem

siirecini ¢oziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.
Yoneticilik  vasiflarimi  gelistirir(Liderlik,  pazarlama,
BYA 111 organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz yonetimi,
Protokol ve zaman yoOnetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde
Sosyal Tiirkge 0 3 calisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari

Davranis Ogrenir.

Kurallari Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine
sahip olur.

BYA o e o .
. Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi

Toplant1 Tiirkge 0 3 . . . .. :

SOV organizasyonlarini diizenleyebilme becerisine sahip olur.

Yonetimi

STT 117 13
Saghigi ve | Tiirkce 0 3 Is saglig1 ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
Giivenligi
4. Yariyil
ISME 200
1sleUneQe Tiirkge 35 30 Me.sleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine
Mesleki sahip olur.
Egitim

Olciit 6. Ogretim Kadrosu
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6.1.1. Tablo 6.1°i doldurunuz. Bu tabloda, programu yiiriiten boliimde yer alan tam zamanli,
yar1 zamanli ve ek gorevli tiim 6gretim tyeleri ve 6gretim goérevlileri yer almalidir. Bu
tablolar1 doldururken yeteri kadar satir ekleyebilirsiniz.

6.1.2. Tablo 6.1’¢ gore 6gretim kadrosunun egitim Ogretim faaliyetleri ve program egitim
planina gore yeterliligini irdeleyiniz. Ders vermekle yiikiimlii olan 6gretim elemanlarinin
Ozet 6zgecmislerini belirtilen formata uygun olarak Ek 1.2’de veriniz.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanliglr Programinda gorevli 6gretim elemanlarinin gerek sektor
yeterlilikleri gerekse akademik basarilar1 6gretim faaliyetleri ve program egitim planina gore yeterli
olduklart degerlendirilmektedir. Programimizda yonetim bilimi derslerini ve sayisal derslerin verilmesi
hususunda gerekli akademik kadromuz bulunmaktadir. Programimizda gereksinim duyulan derslerin
yiiriitiilmesinde boliimiimiizde alaninda uzman diger programin 6gretim elemanlarindan gerekli destek
saglanmaktadir.

6.2. Ogretim elemanlarma yénelik tesvik ve ddiillendirilme mekanizmalarii agiklaymiz ve
stirecin adil ve seffaf sekilde yiiriitiildiigiine dair kanitlar1 sununuz.

Pamukkale Universitesi Akademik Tesvik Odenegi Uygulama Usul ve Esaslar1 gergevesinde
akademik c¢aligmalar tesvik edilmektedir. Bununla beraber Bilim, Sanat, Hizmet, Tesvik ve Basari
Odiilii Yonergesi ve 20.y1l sanat, hizmet, tesvik, bagis ve basar1 ddiilleri esaslar: ile ddiillendirme
calismalar1 yapilmaktadir.

https://cdn.pau.edu.tt/APP/SYBS/266/2/USUL%20ESASLAR.pdf

https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/263/2/20YilSanatHizmetTesvikBagisBasariOdulleriEsaslari.

pdf
https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/186/2/Bilim%20Sanat%20Hizmet%20Tesvik%20Basari%?2
00diilleri%20Y 6nergesi.pdf

6.3. Ogretim eleman1 atama ve yiikseltme kriterlerini Olgiit 6.3 te belirtilen hususlar da goz
Oniine alarak, agiklayiniz

Programimiza atanan tiim ogretim iiyeleri/6gretim elemanlart Ogretim Uyeligine Atanma
Yonetmeligi, Pamukkale Universitesi Akademik Degerlendirme Yonergesi, Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlaria
fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeliklerde belirlenen standartlar cercevesinde atanmaktadir.
Hem 06gretim tiyeleri hem de 6gretim gorevlileri yeniden atanmalar i¢in bir degerlendirme formu
hazirlanmakta ve bu form boliimiimiiz boliim bagkani tarafindan doldurularak yeniden atama islemi
gergeklestirilmektedir. Atama siireleri kadronun niteligine gore degisiklik gdsterebilmektedir. Tiim bu
stirecler ilgili mevzuatlar ¢ergcevesinde yiiriitiilmektedir.

https://www.pau.edu.tr/personel/tr/sayfa/mevzuat-31

6.4. Tablo 6.2’yi doldurunuz. Bu tabloda, programi yiiriiten boliimde yer alan tam zamanli,
yart zamanli ve ek gorevli tiim Ogretim {iyeleri ve 6gretim gorevlileri yer almalidir.
Programda 6gretim elemanlarinin niteliklerine gore adil ve seffaf ders dagilim siirecinin
nasil yiritildiigini agiklaymiz.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin yapis1 ve program miifredatinda yer alan
derslerin dagilimi, programdaki Ogretim elemanlarmin uzmanlik alanlari, akademik ve sektorel
calismalar1 baz alinarak Pamukkale Universitesi On Lisans, Lisans Egitim ve Ogretim Ynetmeliginin
16. Maddesi kapsaminda belirlenmektedir. Programdaki 6gretim Biiro Yo6netimi ve Y dnetici Asistanligt
Programi Bologna siirecleri kapsaminda ders dagilim oranina uymaktadir. Ders dagilimlari ayrica boliim
kurullarinda yapilan goriismeler neticesinde de sekillenmektedir.

Tablo 6.1. Ogretim Kadrosunun Analizi

[Biiro yonetimi ve Yonetici Asistanligi]


https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/266/2/USUL%20ESASLAR.pdf
https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/263/2/20YilSanatHizmetTesvikBagisBasariOdulleriEsaslari.pdf
https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/263/2/20YilSanatHizmetTesvikBagisBasariOdulleriEsaslari.pdf
https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/186/2/Bilim%20Sanat%20Hizmet%20Tesvik%20Basari%20%C3%96d%C3%BClleri%20Y%C3%B6nergesi.pdf
https://cdn.pau.edu.tr/APP/SYBS/186/2/Bilim%20Sanat%20Hizmet%20Tesvik%20Basari%20%C3%96d%C3%BClleri%20Y%C3%B6nergesi.pdf
https://www.pau.edu.tr/personel/tr/sayfa/mevzuat-31
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Ogretim Aldig Deneyim Siiresi, Y1l Etkinlik Diizeyi (yiiksek, orta, diisiik, qu)
Kamu/ . Bu . Sanayiye
Elemaninin | Unvan Son . Ogretim . Mesleki h
| Sanayi .. Kurumdaki Arastirmada Verilen
Adi Derece 7. | Deneyimi . Kuruluslarda
Deneyimi Deneyimi Danigmanlikta
Hiisnii
. Dog. Dr. | 1/4 - - -
ERGUN o8- 22 2 1
Simge Ogr.
s £ 33 11 11 ; ] ]
SIMSEK Gor. Dr.
Opr.
Ayse GENC Gor. Dr. 4/3 11 11 11 - - -
Figen Opr.Gor
KESKIN Dr. 2/3 14 14 12 - orta -

Tablo 6.2. Ogretim Kadrosu Yiik Ozeti

[Programin Adi]

Ogretim Elemaninin Ad1 Soyadi
(Unvani)

Verdigi Dersler
(Dersin Kodu/ Kredisi/ Donemi/ Yilr)3

Toplam Etkinlik Dagilimi*

Ogretim

Aragtirma’®

Diger

Dog. Dr. Hiisnii ERGUN

BYA 208 MESLEKI YAZISMALAR (Giiz ve
Bahar) 4

BYA 214 ORGUTSEL DAVRANIS Giiz ve
Bahar) 2

ISG 233 NSAN KAYNAKLARI
YONETIMI (Giz ve Bahar) 4

PFP 5003 SINIF YONETIMI (Giiz ve
Bahar) 3

CGL 201 OZEL EGITIM -1 (Gliz ve
Bahar) 5,5

CGL 202 OZEL EGITIM - Il (Giiz ve
Bahar) 8,5

PFP 5001 EGITIME GIRIS Giiz 4

46

46

Simge SIMSEK
(Ogr. Gor. Dr.)

1-BANK 109 GENEL MATEMATIK/3
AKTS/ 2023-2024 Giiz Dénemi

2-BYA 103 TICARI
MATEMATIK/4AKTS/ 2023-2024 Giiz
Donemi

3-BYA 103 TICARI
MATEMATIK/4AKTS/ 2023-2024 Giiz
Dénemi (Maliye)

4-BYO 107 KALVYE
TEKNIKLERI/3AKTS/ 2023-2024 Giiz
Donemi

5-ASC 111 DOSYALAMA VE
ARSIVLEME/4AKTS/ 2023-2024
BaharDo6nemi

6-BANK 109 GENEL
MATEMATIK/3AKTS/ 2023-2024
BaharDonemi (Cagrt Merkezi Hizmetleri)

100

! Tabloyu programdaki her 6gretim elemam i¢in doldurunuz. Gerekiyorsa ek satir ve sayfa kullanabilirsiniz.
2 Etkinlik diizeyi son 3 yilin ortalamasim yansitmalidir.
3 Her 6gretim elemani igin son iki dénemde verdigi tiim dersleri (baska programlarda verilen dersler dahil)
siralayiniz. Gerektiginde ilave satir ekleyiniz.
4 Btkinlik dagilimmm, her bir 6gretim elemanmin toplam etkinligi %100 olacak bigimde yiizde olarak veriniz.
Toplam Etkinlik Dagilimi icin hesaplamada izlenecek yontem; Ogretim (%) = (Verilen toplam ders sayisi /

(Verilen toplam ders sayis1 + Toplam arastirma faaliyet sayis1)) x 100

5 Aragtirma faaliyeti olarak son iki donemde gergeklestirilen (Makale, Bildiri, Kitap, Proje, Paten sayisi)
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7-BANK 109 GENEL
MATEMATIK/3AKTS/ 2023-2024
BaharDonemi (Cocuk Geligimi)

8- BYA 103 TICARI
MATEMATIK/4AKTS/ 2023-2024
Bahar Dénemi

9-BYO 107 KLAVYE
TEKNIKLERI/3AKTS/ 2023-2024 Bahar
Donemi

10- ISME 200 SLETMEDE MESLEKI
EGITIM/30 AKTS/2023-2024 Bahar
Donemi

Ayse GENC
Ogr. Gor.

1-BDM 147 GENEL ISLETME
2023-2024 Giiz Dénemi

2-ISME 200 ISLETMEDE MESLEKI
EGITIM
2023-2024 Giiz ve Bahar Donemi

3-BNK 103 MUHASEBE
2023-2024 Bahar Donemi

90

10

Ogr.Gor.Dr. Figen KESKIN

BYA 109 TEMEL HUKUK/3/2023-2024
GUZ

BYA 205 KAMU VE OZEL KESIM
YAPISI/4/ 2023-2024 GUZ

BYA 124 BURO YONETIMI VE
TONETICI ASISTANLIGI / 4/ 2023-
2024 BAHAR

BYA 201 BURO YONETIMI / 3/ 2023-
2024 BAHAR

SBKY ANAYASA HUKUKUY/ 3/ 2023-
2024 GUZ

SBKY ANAYASA HUKUKU/ 3/ 2023-
2024 BAHAR

TDS 239 GUZEL KONUSMA VE
DIKSIYON /3/2023-2024 GUZ

TDS 239 GUZEL KONUSMA VE
DIKSIYON /3/2023-2024 BAHAR

ISME 200 ISLETMEDE MESLEKI
EGITIM / 30/ 2023-2024 BAHAR

BYA 109 TEMEL HUKUK/3/2023-2024
GUZ (Cagr1 Merkezi Hiz. Pr.)

SBKY ANAYASA HUKUKU/ 3/ 2023-
2024 GUZ (Cagr1 Merkezi Hiz. Pr.)

SBKY ANAYASA HUKUKU/ 3/ 2023-
2024 BAHAR (Cagr1 Merkezi Hiz. Pr.)

TDS 239 GUZEL KONUSMA VE
DIKSIYON /3/2023-2024 GUZ (Cagni
Merkezi Hiz. Pr.)

TDS 239 GUZEL KONUSMA VE
DIKSIYON /3/2023-2024 BAHAR
(Cagr1 Merkezi Hiz. Pr.)

BYA 109 TEMEL HUKUK/3/2023-2024
GUZ (Maliye Pr.)

SBKY ANAYASA HUKUKU/ 3/2023-
2024 GUZ (Maliye Pr.)

SBKY ANAYASA HUKUKUY/ 3/ 2023-
2024 BAHAR (Maliye Pr.)

TDS 239 GUZEL KONUSMA VE
DIKSIYON /3/2023-2024 GUZ (Maliye
Pr.)

TDS 239 GUZEL KONUSMA VE
DIKSIYON /3/2023-2024 BAHAR
(Maliye Pr.)

MLY 213 BORCLAR HUKUKU 3/
2023-2024 BAHAR (Maliye Pr.)

87,4
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SBKY ANAYASA HUKUKU/ 3/ 2023-
2024 GUZ (Ozel Giivenlik ve Koruma
Pr.)

Olciit 7. Altyap

7.1.1. Smuflar, laboratuvarlar ve diger arag-gereclerin program egitim amaclarina ve program

ciktilarina ulagmak icin yeterli ve 6grenmeye yonelik bir atmosfer hazirlamaya yardimet

oldugunu, niteliksel ve niceliksel verilere dayali olarak gdsteriniz. Burada, yalnizca
programi yiirliten boliimiin kendi altyapisi degil, program O6grencileri i¢in destek
boliimlerinde kullanilan altyapi da irdelenmelidir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda egitimin esas gerceklestirildigi siniflarda
sunularin yansitilmast igin projeksiyon cihazlari bulunmaktadir. Okulumuzda &grencilerimizin
uygulamali egitim gormeleri i¢in 30 kisilik bilgisayar laboratuvar: bulunmaktadir. Acipayam Meslek
Yiiksekokulu igerisinde dgrencilerimiz igin bir adet kiitiiphane bulunmaktadir. Ogrencilerimiz meslek
ile ilgili temel kavramlari bilme, arastirma yontem ve tekniklerini kullanarak sunu, vb. hazirlayabilme,
meslek ile ilgili ulusal ve uluslararasi standartlar hakkinda bilgi sahibi olma, bireysel ve ekip
caligmalarina uyum saglayabilme, gerektiginde bagimsiz kararlar alabilme gibi tanimlanan birgok
program ciktisina okulumuz imkanlarindan yararlanarak sahip olmaktadir. Ogrencilerimiz Acipayam
Meslek Yiiksekokulunda alaninda yeterli donanima sahip olacak sekilde bahsedilen imkanlardan
yararlanarak mezun olabilmektedir.

7.1.2. Onlisans egitiminde kullanilan baslica egitim ve laboratuvar arag-gereglerini Ek 1.3’te

veriniz ve bu arag-gereglerin dnlisans egitiminde nasil kullanildigini agiklayiniz.

Programimizda 6grenim goren dgrenciler uygulamali derslerde, 6dev hazirlamada, akademik
aragtirmalarinda bilgisayar laboratuvarimi kullanabilmektedirler. Ayrica kiiltiirel gelisimlerine katki
saglamanin yaninda sinav zamanlarinda, 6dev hazirlamalarinda ve akademik c¢aligmalarinda
kullanabilecekleri kiitiiphane bulunmaktadir.

7.2. Ogrencilerin ders dis1 etkinlik yapmalaria olanak veren alan ve altyapilari kapsaminda

anlatimiz.

Programimizda 6grencilerimiz ders disinda cesitli etkinlikler yapabilmeleri igin 250 kisilik
konferans salonundan yararlanmaktadir. Bu konferans salonunda farkli sosyal ve kiiltiirel aktiviteler
gerceklestirilmekte olup mevcut ses sistemi, wi-fi imkani1 ve bilgisayar dgrencilerin kullanimina
sunulmaktadir. Ayrica binamiz iginde ve yerleskemizde Ogrencilerimizin sportif faaliyetlerde
bulunabilecegi masa tenisi, basketbol ve voleybol sahasi mevcuttur.

7.3.  Ogretim ortaminda ve dgrenci laboratuvarlarinda alinmis olan giivenlik, ilk yardim ve

ISG &nlemlerini, program tiiriiniin gerektirdigi 6zel énlemleri de belirterek agiklayimniz.

Ogrencilerle dersliklerde yapilan 6gretim ortaminda is saghigi ve giivenligini etkileyebilecek
ergonomik ortam saglanmistir. Bu baglamda dersliklerde kullanilan projeksiyon, yazi tahtasi vb. asili
materyaller duvarlara sabitlenmistir. Ogrencilerle bilgisayar laboratuvarinda yapilan 6gretim ortaminda
ise is saglig1 ve giivenligini etkileyebilecek ergonomik ortam saglanmistir. Bu baglamda bilgisayarlar
monitori ile kullanict mesafesi ayarlanmistir. Ayrica olaganiistii durumlara yonelik yangin tiipleri ve ilk
yardim malzemeleri kullanima hazir halde bulunmaktadir.

7.4. Ogrencilere alan ile ilgili araglart kullanmay1 grenmeleri icin saglanan bilgiye erisim

olanaklar1 anlatiniz.

Yeni diizenlenen miifredat dogrultusunda programimizda her donem en az iki bilgisayar
ve teknoloji kullanimuyla iligkili ders bulunmaktadir. Bu derslerin ¢iktilari olarak 6grencilerin bilgiye
erisim konusundaki yetkinlikleri ve bilgiyi mesleki yasamlarinda kullanma becerileri boylelikle
yiikseltilmis olmaktadir.

7.5. Engelliler i¢in alinmig olan altyap1 diizenlemelerini anlatiniz.

Meslek Yiiksekokulumuzda engelli bireyler i¢in 6zel dnlemler mevcut olup, bu amagla
bina girisinde rampal1 yol mevcuttur. Bina i¢inde asansor hizmeti oncelikli olarak engelli bireyler i¢in
kullanilmaktadir. Engelli 6grencilerin engel durumuna bagl olarak ilgili uzmanlar tarafindan 6grenme
ortamlarinin ve altyapinin gelistirilmesiyle birlikte, 0grenciler gerekli taleplerini danigmanlarina
iletebilmekte ve birimimizde yer alan engelli birim sorumlusu sorunlarin ¢dziimiinde rol almaktadir.

7.6.1.  Ogrencilerin kullanimina sunulan bilgisayar ve enformatik altyapilarini anlatimz ve
bunlarin yeterliligini irdeleyiniz.
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Programimizda 6grencilerimiz ig¢in sunulan bilgisayar laboratuvart 30 kisiliktir. Her bir
Ogrencinin ilgili derslerde teknolojik ara¢ ve gerecleri kullanmalari i¢in simif mevcudu ikiye ayrilarak
ayr1 giin ve saatte ayni derslere katilimlar1 saglanmaktadir. Bu yontemin uygulanmasiyla birlikte sinif
mevcudu ikiye ayrildigi i¢in her bir 6grenci sorunsuz bir sekilde bilgi teknolojilerini kullanabilmektedir.

7.6.2. Ogretim elemanlarmin kullanimina sunulan bilgisayar ve enformatik altyapilarmi
anlatiniz ve bunlarm yeterliligini irdeleyiniz.

Programimmiz 6gretim elemanlarinin her birine kullanimi i¢in bilgisayar verilmistir. Verilen
bilgisayarlar internet erisimine sahip olup; veri tabanlarina ulagsmada sahip olmalar1 gereken yetkiler
tanimlanmigtir. Bununla birlikte, her bir 6gretim eleman1 kendi ofislerinde haftasonlar1 da dahil olmak
tizere gerekli arastirmalar ger¢eklestirmek iizere tahsis edilen bilgisayarlari kullanabilmektedirler.

Olciit 8. Yonetim ve Idari Birimlerin Yapisi

8.1. Misyon ile uyumlu ve stratejik amag ve hedeflerini gerceklestirmeyi saglayacak

yonetim modeli ve organizasyonel yapilanmasi ile ilgili siirecleri agiklayiniz.

Acipayam MYO misyonu; “egitim/ogretim ve arastirma faaliyetlerini ¢agin
gerekleriyle uyumlu hale getirerek, topluma katma deger saglayacak nitelikte, yetenekli ve
sorumluluk bilincine sahip bireylerin yetismesinde oncii rol tistlenerek nitelikli insan kaynag
ihtiyacini karsilamaktir”. Biiro Y 6netimi ve Y Onetici Asistanligi Programinin zengin akademik
kadrosu, bahsi gecen misyon dogrultusunda demokratik ve seffaf bir yonetim politikasiyla
stirect yiiriitmektedir. Programa iligkin kararlar, ifade hiirriyetini gozeterek, istisare yontemiyle
alimmaktadir. Yonetim ve program organizasyonu liyakate dayali bir yapilanma igerisindedir.
Akademik personelin vizyonu dogrultusunda destekleyici ve tamamlayici nitelikte is siireclerini
yiirliten bir idari personel yapilanmasi mevcuttur. Sahip olunan bu organizasyon yapisi, i¢ginde
bulunulan dénemin gelismeleri dogrultusunda yenilenmekte ve gelistirilmektedir.

8.2. Insan kaynaklarinin etkin ve verimli kullandigini giivence altina alan tanimli

politika ve siirecler aciklayiniz

Insan kaynaklar1 yonetimi liyakate dayali politikalarla gerceklestirilmektedir.
Kadrosunda bir dogent, ii¢ Dr. bulunan Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi Programi,
bulundugu kurumun misyonunun gerceklestirilmesinde énemli bir insan kaynagina sahiptir.
Egitim-6gretim ve miifredat siirecleri, kendisini siirekli yenileyen akademik kadronun etkisiyle
zenginlestirilerek gilincellenmektedir. Bunun haricinde kadronun sahip oldugu bilgi birikimi;
konferanslar, sOylesiler ve sosyal etkinlikler gibi 6grenciyle etkilesimin yogun oldugu yollarla
dgrenciye kazandirilmaktadir. Ogrenci ve akademik kadro arasindaki nitelikli etkilesim, egitim-
Ogretim siireclerinin kalitesinin artirmaktadir.

8.3. Akademik ve idari personele yonelik tanimli hizmet i¢i egitim siirecleri

aciklaymniz.!

Akademik ve idari personel yil icerisinde Universite rektdrliigiiniin planlamalar
cergevesinde hizmet ici egitime tabii olabilmektedir. Idari personelin bir yil icerisinde katildig
hizmeti i¢i egitimler soyledir:

e Deprem Farkindalik Egitimi, https://haber.pau.edu.tr/Haber/paude-
deprem-simulasyonu-ile-farkindalik-ve-bilinclendirme-egitimi-verildi

o Kizilay Kan Bagis1 Egitimi
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myoda-kan-
bagisi

e Meslek Etigi Egitimi

e Yangin Sondiirme ve Yangin Tiipli Kullanma Egitimi

' Bu kisimda gergeklestirilen hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin listelenmesi ve o6rnek kamitlar sunulmasi
beklenmektedir.


https://haber.pau.edu.tr/Haber/paude-deprem-simulasyonu-ile-farkindalik-ve-bilinclendirme-egitimi-verildi
https://haber.pau.edu.tr/Haber/paude-deprem-simulasyonu-ile-farkindalik-ve-bilinclendirme-egitimi-verildi
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myoda-kan-bagisi
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/haber/acipayam-myoda-kan-bagisi
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e Resmi Yazigma Kurallar1 Egitimi https://www.aydin24haber.com/pau-
personeline-resmi-yazisma-egiticiligi-egitimi-verildi-832167h.htm
e Doner Sermayelerde Harcama Talimati Egitimi
e Ozel Giivenlik Egitimi
Bunun disinda akademik personel, belirledikleri UAK alanlar1 dogrultusunda bireysel
akademik gelisimlerini siirdiirmektedir. Her bir akademik personelin gerek akademik gerekse
idari gelisimleri YOKSIS iizerinden goriilmektedir.

8.4. Egitim O6gretim faaliyetlerine iliskin kamuoyunu bilgilendirmeyi ilkesel olarak
benimsemek lizere bir politika tanimlanmis olmali ve kamuoyunu bilgilendirme
yontem ve siireclerinin isletildigine dair kanitlar1 sunulmalidir.

Biro YoOnetimi ve Yonetici Asistanligit Programi, bulundugu kurumun
organizasyon semasina bagli olarak seffaflik ilkesini gozeterek tiim egitim 6gretim siireglerine
dair bilgilendirmeleri gerek web sayfasi gerekse sosyal medya yoluyla kamuoyu ile
paylasmaktadir. Bu siirecin isleyisinde orgiitsel hiyerarsi gozetilmektedir ve tek kaynak
tizerinden kamuoyu bilgilendirmeleri yapilmaktadir.

https://www.pau.edu.tr/acipayammyo

https://www.instagram.com/pauacipayammyo/

Olciit 9. Disipline Ozgii Olgiitler

9.1. Program egitim plani, dersler, 6l¢gme-degerlendirme yontemleri araciligiyla

programa 6zgii olgiitlerin nasil saglandigini anlatiniz.

Derslerin  teorik  kisimlart  agirlikli  olarak  ““anlatim”  yontemiyle Ogrenciye
aktarilmaktadir. Aktarilan teorik bilginin hazmedilmesi ve yorum yapma giiclinlin artirilmasi
icin “sorgulama”, “soru-cevap”, “tartisma” gibi yontemlere basvurulmaktadir. Boylelikle
akademisyen ve O0grenciler arasinda bir “beyin firtinas1” gergeklesmektedir. Bu yontemlerle
Ogrencinin kendisini ifade etme, tartisma ve zihin yiiriitme siirecleri gelismektedir. Derslerin
uygulama kisimlarinda ise; akademisyen ile 6grenci arasinda is birlikli bir 6grenme siireci
yiiriitiilmektedir. Ogrencinin kendini ifade etme, temsil etme ve iletisim becerilerini pratik
etmek amaciyla sunum yontemi siklikla basvurulan uygulamalardan biridir. Ogrenci etkili
iletisim yontemlerini pratik edecek ddev ve calismalarla tesvik edilmektedir. Ogrencinin
konusma ve anlatim becerilerinin gelismesi i¢in diksiyon uygulamalari yapilmaktadir.
Bilgisayar, klavye ve sayisal uygulamalar akademisyenin gosterdigi bigimde sinifta tekrar
edilerek 6grenilmektedir. Kazandirilan tiim bilgi ve beceriler, 6dev, ara sinav ve déonem sonu
smavlartyla teorik ve pratik diizeyde dl¢tilmektedir.

EK I - PROGRAMA ILiSKIN EK BILGILER

1.1 Ders izlenceleri'
Ders izlencelerini burada veriniz. Ders izlenceleri ig¢in kullanilacak format her ders igin ayni
olmali, verilen bilgi ders basina iki sayfay1 gegmemeli ve asagidaki hususlar1 icermelidir:

DERS IZLENCESI
Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢cmeli Kredi
DOSYALAMA VE ARSIVLEME ASC Zorunlu 4 3 0
111

! Bu boliimde egitim bilgi sistemi altyapisi olan yiiksekdgretim kurulmalarinin ilgili web sayfasinin adresini ve bir
ornek gortintli paylasilmasi yeterlidir.


https://www.aydin24haber.com/pau-personeline-resmi-yazisma-egiticiligi-egitimi-verildi-832167h.htm
https://www.aydin24haber.com/pau-personeline-resmi-yazisma-egiticiligi-egitimi-verildi-832167h.htm
https://www.pau.edu.tr/acipayammyo
https://www.instagram.com/pauacipayammyo/
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¥ MEDEK

Yiiz yiize

Ders Yiiriitiiciisii: Dog. Dr. Hiisnii ERGUN

Ders Koordinatérii: Dog. Dr. Hiisnii ERGUN

Dersin Amaci: Bu derste dosyalama ve arsivleme ile ilgili yeterliklerinin kazandirilmasi
amaglanmaktadir.

e Dersin Hedefi:

e Dersin Icerigi: Dosyalama sistemini kontrol altinda tutmak ,Belge akisini saglamak ,Arsivleme
sistemini yiiriitmek

e Dersin Ogrenim Ciktilar1: Is diinyast i¢in gerekli olan bilgi ve beceriye sahip, biiro yonetimi
ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen yiiksek diizeyde biiro elemanlari, biiro
yoOneticileri ve yonetici asistanlar yetistirerek 6grencilerin biiro elemanindan beklenen yeterliliklere
sahip olmasi beklenir.

e Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik):Ders meslegin uygulanmasinda gerekli bilgi ve
becerilerin kazandirilmasinda ve dgrencilerin yetkinliginde dogrudan etkilidir.

e Ogretim yontem ve teknikleri: diiz anlatim, uygulama, grup ¢alismasi

e Olgme Degerlendirme: Odev ve yazili sinav

e Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Dosyalama ve Arsivleme ile ilgili yasal diizenlemeler ve
elektronik/basili materyeller

e On kosul dersler ve Kosullar: Bulunmamaktadir.

e Dersin 6grenim c¢iktilarmin program ciktilar1 ile olan iligkileri: Biiro YOnetimi ve Yonetici
Asistanligl Programinin amaci; hizli degisen ve gelisen is diinyasiin gereksinimlerini karsilayabilecek
bilgi ve becerilerle donatilmus, bilgisayar kullaniminda uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini
profesyonelce kullanabilen, her tiirlii biiro teknolojisini kullanabilen, ydnetici ve iist kademe
idarecilerine yardimci olmasina katki sagliyacaktir.

Giincelleme Tarihi: 17.07.2024

Haftalhk islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E-Dokiiman Video Kisa Ses Dosyalar1

1 Dosya Plani Dersler yiizyiize islenmis ve uygulama yapilmaya dzen
gosterilmistir.

2 Dosyalama Sistemleri

3 Dosyalama

4 Sirthik

5 Ayrag

6 Sirtlik ve ayraclari Dosyaya Yerlestirme

7 Belge

8 Belge kaydi

9 Belge kaydi

10 Belgelerin llgili Birimlere lletilmesi

11 Giden Belge

12 Giden Belge Kaydi

13 Zarflama yontemleri

14 Zarf Cesitleri

Dersin Giin ve Saati

Program web sayfasinda ilan edilecektir.

Ders Goriisme Giin ve Saatleri

Program web sayfasinda ilan edilecektir.

iletisim Bilgileri husnue@pau.edu.tr
DERS IZLENCESI
Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi
Kodu Se¢cmeli Kredi
MESLEKI YAZISMALAR BYA Zorunlu 4
208

Yiiz yiize

Ders Yiiriitiiciisii: Dog. Dr. Hiisnii ERGUN



mailto:husnue@pau.edu.tr
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e Ders Koordinatorii: Dog. Dr. Hiisnii ERGUN
e Dersin Amact: Bu ders dgrenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari; resmi yazilari, is yazilari ve
0zel yazilari, hizl ve etkin sekilde yapabilmeyi dgretecektir.
e Dersin Hedefi:
e Dersin Icerigi: Yazismalarin niteliksel dzellikleri Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallar1 Yazi
yazma slireci Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri Resmi Yazi
Tiirleri Is Yazilarinin Béliimleri Is Yazilarinin 2.Derece Boliimleri Is Yazisinin Tiirleri
e Dersin Ogrenim Ciktilari

1 Icerik hazirlamak

2 Hizli ve etkili resmi yazi hazirlamak

3 Hizli ve etkili is yazist ve 0zel yazilar hazirlamak

4 Yazismalar1 gonderme ve alma islemlerini yapmak
e  Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik):Ders meslegin uygulanmasinda gerekli bilgi ve
becerilerin kazandirilmasinda ve dgrencilerin yetkinliginde dogrudan etkilidir.
e Ogretim yontem ve teknikleri: diiz anlatim, uygulama, grup ¢aligmast
e Olgme Degerlendirme: Yazili sinav
o Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Resmi Yazigmalar ile ilgili yasal diizenlemeler ve elektronik/basili
materyeller
e On kosul dersler ve Kosullar: Bulunmamaktadir.
e Dersin 6grenim c¢iktilarmin program ciktilar1 ile olan iligkileri: Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligl Programinin amaci; hizli degisen ve gelisen is diinyasiin gereksinimlerini karsilayabilecek
bilgi ve becerilerle donatilmis, bilgisayar kullaniminda uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini
profesyonelce kullanabilen, her tiirlii biiro teknolojisini kullanabilen, yonetici ve iist kademe
idarecilerine yardimci olmasina katki sagliyacaktir.
e Giincelleme Tarihi: 17.07.2024

Haftalik islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E- Video Kisa Ses Dosyalari
Dokiiman
1 iletisim, yazinin amaci Dersler yiizyiize islenmis ve uygulama yapilmaya
6zen gosterilmistir. Dersler bilgisayar
Laboratuvarinda islenmistir.
2 Etkili yazI yazma
3 Noktalama isaretleri, imla kurallari,
anlatim bozukluklart
4 Yazinin 6nemi ve yéntem bilgisi
5 Resmi yazi
6 Dilekge, s6zlesme, tutanak,
sarthame
7 Muzekkere, tekit yazisi, tezkere,
mazbata
8 Genelge, vekaletname, form, rapor
is yazisi
10 Sirkller yazi, génderme yazisi ve
Usteleme yazisi
11 Dogrulama yazisi, takip yazisi, teklif
yazisi, sikayet yazisi
12 Cevap vyazisi, red-kabul yazisi,
referans yazisi, reklam ve satis
yazisi
13 Cevap vyazisi, red-kabul yazisi,
referans yazisi, reklam ve satig
yazisi
14 Ozgegmis hazirlama
Dersin Giin ve Saati Program web sayfasinda ilan edilecektir.
Ders Goriisme Giin ve Saatleri Program web sayfasinda ilan edilecektir.
Tletisim Bilgileri husnue@pau.edu.tr
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DERS iZLENCESI
Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢meli Kredi
ORGUTSEL DAVRANIS BYA Zorunlu 2 2 .0
214

Yiiz ylize
Ders Yiiriitiiciisii: Dog. Dr. Hiisnii ERGUN
Ders Koordinatérii: Dog. Dr. Hiisnii ERGUN
Dersin Amaci: Bu ders 6grenciye; bireysel davranislar inceleme ve degerlendirme, orgiitsel
davraniglar1 inceleme ve degerlendirme yontemleri 6gretecektir.
e Dersin Hedefi:
e Dersin Igerigi: Davrams Bilimleri kavrami Algilama Kavrami Toplumsal yap: Orgiit yapilart ve
orgiit kiiltiirii Orgiit i¢inde birey Olumsuzluk kaynaklar1 Giidiileme
e Dersin Ogrenim Ciktilari

1 Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek

2 Orgiitsel davramslari incelemek ve degerlendirmek
e  Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik):Ders meslegin uygulanmasinda gerekli bilgi ve
becerilerin kazandirilmasinda ve 6gorgiit icinde davraniglar: anlama ve sorunlar ¢6zmede katkisi
olacaktir.
Ogretim yontem ve teknikleri: diiz anlatim, uygulama, 6rnek olay
Ol¢me Degerlendirme: Yazili sinav
Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Elektronik/basili materyeller,
On kosul dersler ve Kosullar: Bulunmamaktadir.
Dersin 0grenim ¢iktilarinin program ¢iktilart ile olan iliskileri: Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanlig1 Programinin amaci; hizli degisen ve gelisen is diinyasmin gereksinimlerini karsilayabilecek
bilgi ve becerilerle donatilmis, modern protokol bilgilerine sahip, biiro yonetimi ilkelerini ve
yontemlerini profesyonelce kullanabilen, yonetici ve iist kademe idarecilerine yardimci olmasina katki
sagliyacaktir.
e Giincelleme Tarihi: 17.07.2024

Haftahk islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E- Video Kisa Ses Dosyalari
Dokiiman
1 Davranisin tanimi ve diger sosyal = Dersler yiizyiize islenmis ve uygulama yapilmaya
bilimler icersindeki 6nemi 6zen gosterilmistir. Dersler bilgisayar

Laboratuvarinda islenmistir.

2 Davranis bilimlerinin tarihgesi

3 Davranis bilimleri metodolojisi

4 Icguduler ve davranis

5 Maslow teorisi

6 Savunma mekanizmalari

7 Nevroz, psikoz, psikosomatik

hastaliklar

8 Toplum ve sosyal yapi

9 Aile, din, devlet, egitim

10 Kaltdrtn tanimi ve nitelikleri

11 Kaltir degisimleri

12 Tarkiye'nin kiltirel yapisi

13 Birey ve gelisimi

14 Motivasyon
Dersin Giin ve Saati Program web sayfasinda ilan edilecektir.
Ders Goriisme Giin ve Saatleri Program web sayfasinda ilan edilecektir.
iletisim Bilgileri husnue@pau.edu.tr



mailto:husnue@pau.edu.tr

V MESLEKi EGITiM
DEGERLENDIRMEVE
AKREDITASYON DERNEGi

DERS IZLENCESI (1. Yariyl)

Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢meli Kredi
TICARI MATEMATIK BYA 103 = ZORUNLU 4 310

Yiiz yiize/Uzaktan: Yiiz ylize
Ders Yiiriitiiciisii: Ogr. Gor. Dr. Simge SIMSEK
Ders Koordinatérii: Ogr. Gor. Dr. Simge SIMSEK
Dersin Amaci: Bu ders ile 6grencinin; ticari matematik hesaplama iglemleri yapma ile ilgili bilgi
kazanmasi ve beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.
e Dersin Hedefi: Ticari hesaplama islemlerini yapabilmek.
e Dersin Igerigi: Oran ve orant1, Ortalama, Yiizde ve binde hesaplar1, Maliyet ve satis hesaplari,
Karisimi hesaplamak, Faiz hesaplari, Iskonto Uygulamalar
e Dersin Ogrenim Ciktilari:
. Oran ve ortalama hesaplar1 yapmak
. Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalar1 yapmak
. Karisim ve faiz hesaplamalar1 yapmak
. Iskonto hesaplamalar1 yapmak
Dersin meslege katkist (bilgi, beceri ve yetkinlik): Ogrenci, meslek hayatinda analitik diisiinme
becerisi kazanarak ticari hesaplama islemlerini etkin bir bigimde yapabilir.
e Ogretim yontem ve teknikleri: Anlatim teknigi, soru-cevap teknigi, problem ¢dzme teknigi
e Olgme Degerlendirme: Ders gegme notu; ara smav (%40) ve final sinavi (%60) dlgiitleri ile
hesaplanacaktir.
o Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Ticari matematik ders notlari- Ogr. Gér. Cemil Teke, Ticari
Matematik- Ogr. Gor. Siddik Arslan
e On kosul dersler ve Kosullar: Yok
e Dersin 0grenim ¢iktilarinin program c¢iktilari ile olan iliskileri:
https://ebs.pusula.pau.edu.tr/bilgigoster/Ders.aspx?Ing=1&dzy=1&br=433 &bl=8170&pr=483 &dm=81

o N~ WIN—

5&ps=3&dk=72575&ds=0
e Giincelleme Tarihi: 18.07.2024

Haftalk islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E-Dokiiman | Video Kisa Ses
Dosyalari

1 Oran ve Orant1

2 Oranli Bolme ve

Sirket Hesaplamalar1

3 Yiizde Hesaplamalari

4 Yiizde Hesaplamalari

5 Maliyet, Kar ve Zarar
Hesaplamalari

6 Maliyet, Kar ve Zarar
Hesaplamalari

7 Faiz Hesaplamalari

8 ARA SINAV

9 Faiz Hesaplamalari

10 Karigim
Hesaplamalari

11 Karigim
Hesaplamalari

12 Alasim Hesaplamalari

13 Iskonto Hesaplamalari

14 Esdeger Senetler

15 Bilesim
Hesaplamalari

Dersin Giin ve Saati Program web sayfasinda ilan edilecektir.
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Ders Goriisme Giin ve Saatleri Program web sayfasinda ilan edilecektir.
letisim Bilgileri simged@pau.edu.tr

DERS IZLENCESI(3. Yariyil)

Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢meli Kredi
KALVYE TEKNIKLERI BYO 107 | ZORUNLU 3 1 2

Yiiz yiize/Uzaktan: Yiiz ylize

Ders Yiiriitiiciisii: Ogr. Gor. Dr. Simge SIMSEK

Ders Koordinatérii: Ogr. Gor. Dr. Simge SIMSEK

Dersin Amac1: Klavye kullanmasini 6gretme, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik boliimii 6grencilerinin
bu becerilerini her tiirlii yazi érnekleri iizerinde kullanmalarini saglayabilme.

e Dersin Hedefi: On parmak klavye kullanimini ile dogru ve hizli bir bi¢imde yazi yazabilmek.

e Dersin Icerigi: Dokiimanlar sekillendirme kurallar1, Diizeltme isaretleri, Miisvetteden yaz1 yazma,
Basit tablolar diizenleme, Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar, Tiirk standartlarina gére yazi
hazirlama, Farkli dillerde yaz1 yazma, Cok sayfali mektuplar.

e Dersin Ogrenim Ciktilar::

1. Bilgisayarda belge acar ve temel islemleri yapar.

2.Klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapar.

3.Yazi ¢alismasi ve hiz ¢aligmasi yapar.

4.Farkl dillerde yazilar yazar.

5.Farkl bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazar.

e Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik): Ogrenci, meslek hayatinda dogru ve hizli bir
sekilde bilgisayarda yazi yazabilir.

e Ogretim yontem ve teknikleri: Anlatim teknigi, uygulama teknigi

e Olgme Degerlendirme: Ders gegme notu; ara smav (%50) ve final sinavi (%50) dlgiitleri ile
hesaplanacaktir.

e Kaynaklar (Yazil, gorsel vs.): Klavye Teknikleri-Ogr. Gor. Filiz Ozlem Cetinkaya, Ogr. Gor.
Nurcan Cetiner, Klavye Teknikleri-Menekse TARHAN OZTOPRAK

e On kosul dersler ve Kosullar: Yok

e Dersin 6grenim ¢iktilarinin program ¢iktilari ile olan iligkileri: Bilgisayar kullaniminda
uzmanlasmis sekilde bilgisayar ortaminda klavye tuslarini dogru ve hizli kullanarak yazilar yazar.
e Giincelleme Tarihi: 18.07.2024

Haftalk islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E-Dokiiman | Video Kisa Ses
Dosyalari
1 bilgisayarin tarihcesi
2 bilgisayar ve saglik
3 Kelime iglemci
programi
4 klavye bilgisi
5 klavye kullanim
teknikleri
6 klavye tuslarimi
tanima ve alistirma
7 klavye tuslarini
tanima ve alistirma
8 ARA SINAV
9 klavye tuslarimi
tanima ve aligtirma
10 klavye tuslarini
tanima ve alistirma
11 klavye tuslarini

tanima ve aligtirma
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12 klavye tuslarini
tanima ve alistirma
13 klavye tuslarimi
tanima ve aligtirma
14 klavye tuslarimi
tanima ve alistirma
15 klavye tuslarini

tanima ve alistirma

Dersin Giin ve Saati Program web sayfasinda ilan edilecektir.
Ders Goriisme Giin ve Saatleri Program web sayfasinda ilan edilecektir.
Iletisim Bilgileri simged@pau.edu.tr

DERS IZLENCESI (3. Yariyil)

Dersin Ad: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢cmeli Kredi
DOSYALAMA VE ARSIVLEME ASC 111 ZORUNLU 4 3 0

Yiiz yiize/Uzaktan: Yiiz ylize

Ders Yiiriitiiciisii: Ogr. Gor. Dr. Simge SIMSEK

Ders Koordinatérii: Ogr. Gor. Dr. Simge SIMSEK

Dersin Amaci: Bu derste dosyalama ve arsivleme ile ilgili yeterliklerinin kazandirilmasi
amaglanmaktadir.

e Dersin Hedefi: Belge ve evrak taniminin 6nemini anlatmak, dosyalama ve arsivleme sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Dersin Igerigi: Dosyalama sistemini kontrol altinda tutmak ,Belge akisini saglamak ,Arsivleme
sistemini yliriitmek

e Dersin Ogrenim Ciktilar::
1. Dosya Plam

2. Dosyalama Sistemleri

3. Dosyalama

4. Sirthik
5
6
7
8

. Ayrag

. Sirtlik ve ayraglar1 Dosyaya Yerlestirme

. Belge

. Belge kaydi
9. Belgelerin lgili Birimlere fletilmesi
10. giden belge
11. giden belge kaydi
12. Zarflama yontemleri
13. zarf ¢esitleri
14. Giden Belgeleri Gonderme Y ontemleri
e Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik): Ogrenci, meslek hayatindaki biiro islerinde
evrak yonetimine hakim olur, kurumun yapisina uygun dosyalama ve arsivleme sistemlerini belirler ve
etkili bir sekilde kullanir.
e Ogretim yontem ve teknikleri: Anlatim teknigi, soru-cevap teknigi
e Olgme Degerlendirme: Ders gegme notu; ara smav (%40) ve final sinavi (%60) dlgiitleri ile
hesaplanacaktir.
e Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Dosyalama ve arsivleme teknikleri Carullah Siier, Kamile Giilgezen,
Meral Bektas, Mustafa Gokge, Siileymen Baykara, Tiirkan Sismanoglu, Ummiigiil Bas
e On kosul dersler ve Kosullar: Yok
e Dersin 6grenim ¢iktilarinin program ¢iktilari ile olan iligkileri: Belge akisini saglayabilen,
dosyalama ve arsivleme sistemlerine hakim, her tiirlii biiro techizatini etkili kullanabilen uzman biiro
eleman olur.
e Giincelleme Tarihi: 18.07.2024
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Haftalik islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E-Dokiiman | Video Kisa Ses
Dosyalari
1 Genel olarak belge
tanimi
2 Belge ve  dosya
hizmetlerinin
orgiitlenmesi
3 Belgenin islem siireci
4 Orgiitlerde dosyalama
5 Form yazilar
6 Form kontroli ve
kupiirleme
7 Dosyalama sistemleri
8 ARA SINAV
9 Dosyalama sistemleri
10 Arsivleme
11 Arsivlerden
yararlanma
12 Elektronik belge ve
yOnetimi
13 Belge tanima
sistemleri
14 Evrak anlami, Onemi
ve tiirleri
15 Evrak  ve  dosya
yonetiminde
verimlilik
Dersin Giin ve Saati Program web sayfasinda ilan edilecektir.
Ders Goriisme Giin ve Saatleri Program web sayfasinda ilan edilecektir.
Iletisim Bilgileri Si_mged@pau‘edu_tr
DERS IZLENCESI (3. Yariyil)
Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢meli Kredi
GENEL MATEMATIK BANK SECMELI 3 3 0
109

Yiiz yiize/Uzaktan: Yiiz ylize
Ders Yiiriitiiciisii: Ogr. Gor. Dr. Simge SIMSEK
Ders Koordinatérii: Ogr. Gor. Dr. Simge SIMSEK
Dersin Amaci: Ogrencilere, meslegi igin gerekli olan matematik bilgi ve becerilerini isine
uygulayabilme yeterligi kazandirir.
o Dersin Hedefi: Mesleginde genel matematiksel hesaplamalar1 yapabilmesi, analitik diigiinme hizini
arttirabilmesi.
e Dersin Icerigi: Temel Kavramlar, sayilar, sayilarla ilgili islemler, kiimeler
Dersin Ogrenim Ciktilar::
. Temel matematik bilgisiyle sayisal yetenegini gelistirir.
. Sayilar ve kiimeler ile ilgili islemleri mesleginde uygular.
Dersin meslege katkis1 (bilgi, beceri ve yetkinlik): Ogrenci, meslek hayatindaki biiro islerinde
genel ve temel matematiksel hesaplamalari yapabilir.
e Ogretim yontem ve teknikleri: Anlatim teknigi, soru-cevap teknigi, problem ¢dzme teknigi
e Olgme Degerlendirme: Ders gecme notu; ddev (%30), ara sinav (%20) ve final sinavi (%50)
Ol¢iitleri ile hesaplanacaktir.
e Kaynaklar (Yazil, gorsel vs.): Engin BOZACI, Sinan CEVIK; Genel Matematik 1, 2024 DGS
KONU ANLATIMLI Data Yayinlari
e On kosul dersler ve Kosullar: Yok

e N — o
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e Dersin 6grenim ¢iktilarmin program giktilart ile olan iliskileri: Ogrenci, biiro islerinde analitik
diistinerek ve temel diizeyde matematiksel islemleri yapabilir.
e Giincelleme Tarihi: 18.07.2024

Haftalik islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E-Dokiiman | Video Kisa Ses
Dosyalari
1 Temel Kavramlar Ve
Temel Islemler
2 Bo6lme - Boliinebilme
Kurallar1 - Ebob -
Ekok
3 Birinci Dereceden
Denklemler
4 Rasyonel Sayilar
5 Uslii Sayilar Ve Uslii

Sayilarla Islemler

6 Koklii Sayilar
7 Carpanlara Ayirma
8 ARA SINAV
9 Esitsizlik - Mutlak
Deger
10 Oran - Oranti -
Ortalama Cesitleri
11 Problemler
12 Problemler
13 Problemler
14 Kiimeler - Fonksiyon -
Islem
15 Tablo Ve Grafikler
Dersin Giin ve Saati Program web sayfasinda ilan edilecektir.
Ders Goriisme Giin ve Saatleri Program web sayfasinda ilan edilecektir.
Iletisim Bilgileri simged@pau.edu.tr
DERS iZLENCESI
Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢meli Kredi
Finansal Okuryazarlik HUK Se¢meli 3 3 2 0
214
e Yiiz yiize/Uzaktan : Yiiz ylize
e Ders Yiiriitiiciisii : Ogr. Gor. Ayse GENC
e Ders Koordinatorii : Ogr. Gor. Ayse GENC
e Dersin Amaci . Tiketicinin paranin  kullaniminda ve
yonetiminde bilgiyle degerlendirme
yapmasini ve finansal araglarin se¢iminde
etkili ve rasyonel kararlar verebilmesini
saglayan yeterlilik diizeyini saglamak.
Bireylerin gelirlerini, birikim ve yatirimlarini
akillica degerlendirme ve biitgelerini dogru
yonetebilme yetkinligi kazandirmaktir.
e Dersin Hedefi : Finansal okuryazarlik bilgisi ve yetkinligi
kazandirmak.
e Dersin Icerigi : Finansal araglar1 tamimak (mevduat, kredi,

tahvil, hisse senedi), basit faiz hesaplarini
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e Dersin Ogrenim Ciktilari
e Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik)

e Ogretim yontem ve teknikleri

e Olgme Degerlendirme

AKREDITASYON DERNEGI

yapabilmek, yapilan getiri ve kar hesaplarinda
enflasyonun etki ve roliinii bilmek, reel getiri
kavramu.
: Finansal araglar1 tamimlayabilme, basit faiz
hesaplarin1  yapabilme, finansal yetkinligi
yiiksek bireyler yetistirebilme, finansal
araclarin se¢iminde etkili ve rasyonel kararlar
verebilme becerisi saglayabilme

Finansal piyasalarin isleyisini 0grenme,
makro ekonomik degiskenler hakkinda bilgi
sahibi olma ve ekonomik degiskenleri takip
etme, finansal yatirim konusunda karar
alabilme, basit faiz hesaplarini yapabilme.

Anlatim, tartisma, soru-cevap,

orneklendirme
: Arasinav ve donem sonu siavi. Ders gegme
notu; ara smav (%40), donem sonu sinavi
(%60) odlgtitleri ile hesaplanir.

o Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.) Mehmet  Akif  Cakirer, Finansal
Okuryazarlik, Ekin Kitabevi, Bursa. Iktisada
Giris, Anadolu Universitesi  Yayinlari,
Eskisehir, 2003. Mehmet Tomanbay ve
Turgut Giimiis, Genel Ekonomi, Gazi
Kitabevi, Ankara.
e On kosul dersler ve Kosullar : Dersin herhangi bir kosulu yok.
e Dersin 6grenim ¢iktilarinin program ¢iktilari ile olan iligkileri
e Giincelleme Tarihi
Haftalik islenen Konular (14 Hafta)
Hafta Baslik E-Dokiiman Video Kisa Ses
Dosyalari
1 Finansa Girisg
2 Ekonomi Okuryazarlig1 ve Ekonomiye Giris
3 Mikro Ekonomi
4 Makro Ekonomi
5 Ekonomik Verilerin Izlenmesi
6 Finansal Okuryazarlik
7 Finansal Okuryazarlikla Tlgili Kavramlar
8 Finansal Okuryazarlikta Karar Verme Davranisi
9 Tiiketim
10 Tasarruf ve Yatirim
11 Muhasebe Temel Bilgisi ve Muhasebe Siireci
12 Temel Finansal Tablolar
13 Finansal Analiz ve Kontrol
14 Portfoy Yonetimi
Dersin Giin ve Saati Pazartesi, 13:30-15:10
Ders Goriisme Giin ve Saatleri Pazartesi, 13:30-15:10
Tletisim Bilgileri agenc@pau.edu.tr
DERS iZLENCESI
Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢meli Kredi
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Muhasebe BNK
103

Yiiz yiize/Uzaktan
Ders Yiiritiiclisu
Ders Koordinatori
Dersin Amaci
Dersin Hedefi

Dersin Igerigi

Dersin Ogrenim Ciktilar

Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik)

Ogretim yontem ve teknikleri

Olgme Degerlendirme

Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.)

On kosul dersler ve Kosullar

Zorunlu 4 4 4 |0

: Yiiz yiize

: Ogr. Gor. Ayse GENC

: Ogr. Gor. Ayse GENC

: Genel Muhasebenin temel kavramlarini,
temel Mali Tablolar1 bilmesi anlamasi.

Muhasebe temel bilgisi ve muhasebe
uygulamalar yetkinligi kazandirmak.

Temel kavramlar ve muhasebe sistemi,
bilanco hesaplari, gelir tablosu hesaplari.

: Isletme ve islevleri konusunda temel ilkeleri
kavrar, isletmenin muhasebe ve finans islevi
konusunda ayrintili olarak bilgilenir, ticari
hayatta faaliyet gOsteren isletmeler icin
muhasebe islevinin 6nem ve O&zelliklerini
aciklar, ticari hayatta kullanilan defterleri
mevzuata uygun usul ve esaslara gore isler.
: Muhasebe sisteminin igleyisini &grenme,
temel muhasebe kayitlar1 yapabilme, tek
diizen hesaplarmi tanima, muhasebe siireci
hakkinda bilgi sahibi olma.

Anlatim, tartisma, soru-cevap,
orneklendirme, 6rnek olay (monografi).
: Arasinav ve donem sonu sinavi. Ders gegme
notu; ara smav (%40), donem sonu sinavi
(%60) dlgiitleri ile hesaplanir.

Nihat Kiigiiksavas, Finansal Muhasebe
(Genel Muhasebe). Ibrahim Lazol, Genel
Muhasebe. Genel Muhasebe-1, T. C. Anadolu
Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi Yayin.

: Dersin herhangi bir kosulu yok.

Dersin 6grenim ¢iktilarinin program ¢iktilari ile olan iligkileri

Giincelleme Tarihi

Haftalik islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E-Dokiiman Video Kisa Ses
Dosyalari
1 Temel Muhasebe Kavramlari ve Finansal
Tablolar
2 Muhasebede Hesap Kavrami ve Hesaplarin
Isleyisi
3 Muhasebe Siireci ve Bir Ornek Calisma
4 Muhasebede Kullanilan Defterler ve Gilinliik
Defter Kayitlari
5 Giinliik Defter Kayitlari
6 Giinliik Defter Kayitlari
7 Giinliik Defter Kayitlari
8 Giinliik Defter Kayitlari
9 Giinliik Defter Kayitlari
10 Giinliik Defter Kayitlari
11 Envanter (Donem sonu) islemi kavrami
12 Envanter (Donem sonu) islemleri ve kayitlart
13 Monografi

14 Monografi



¥ MEDEK i
V DEGERLENDIRME VE

AKREDITASYON DERNEGI

Dersin Giin ve Saati

Carsamba, 08:55-10:35, 15:20-16:55.

Ders Goriisme Giin ve Saatleri

Carsamba, 08:55-10:35, 15:20-16:55.

Tletisim Bilgileri agenc@pau.edu.tr
DERS IZLENCESI
Dersin Adt: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢cmeli Kredi
Genel Isletme BDM Zorunlu 3 3 3 0
147
Yiiz yiize/Uzaktan : Yiiz ylize

Ders Yiiriitiictisii
Ders Koordinatori
Dersin Amaci

Dersin Hedefi

Dersin Igerigi

Dersin Ogrenim Ciktilart

Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik)

Ogretim yontem ve teknikleri

Olgme Degerlendirme

Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.)

On kosul dersler ve Kosullar

: Ogr. Gor. Ayse GENC

: Ogr. Gor. Ayse GENC

: Dersin amaci, 6grencilerin isletmeciligin
genel ilkeleriyle ve islevleriyle tanigmasini
saglamaktir.

. Isletmecilik hakkinda temel bilgi sahibi
olmak, fizibilite etidiini ve isletme
fonksiyonlarinin isleyisini 6grenmek.

: Isletmenin temel kavramlari, amaglar1 ve
cevre ile iligkileri, isletmelerin
siniflandirilmasi, isletmelerin kurulus
caligmalari, biiyiikliigii ve kapasitesi, igletme
fonksiyonlari.

Isletmecilikle ilgili temel kavramlari,
amaglari, performans oOlgiitlerini ve ¢evresini
kavrayabilme, isletme biyiiklik kriterlerini
aciklayabilme, igletmelerin kurulusu, fizibilite
calismalar1 ve tiirlerini 6grenme, yonetim ile
ilgili kavramlar1 tamimlayabilme, yOnetim
kademeleri ve becerileri ile temel yOnetim
fonksiyonlarini agiklayabilme, temel isletme
fonksiyonlarini (yonetim, iiretim, finansman,
muhasebe, halkla iligkiler, insan kaynaklari,
pazarlama, ar-ge vb) agiklayabilme, yonetim
ve isletme fonksiyonlar1 arasindaki iliskileri
gorebilme.

: Isletme ici sistemin igleyisini 6grenme, temel
isletmecilik faaliyetleri G6grenme, isletme
fonksiyonlarinin siiregleri hakkinda bilgi
sahibi olma.

Anlatim, tartisma, soru-cevap,
orneklendirme.
: Arasinav ve donem sonu sinavi. Ders gecme
notu; ara smav (%40), donem sonu sinavi
(%60) dlgiitleri ile hesaplanir.
: Erdal Unsalan ve Biilent Simseker, Isletme
Yonetimi, Detay Yayincilik. M. Serif Simsek
ve Adnan Celik, Genel Isletme, Egitim
Akademi.
: Dersin herhangi bir kosulu yok.

Dersin 6grenim ¢iktilarinin program ¢iktilari ile olan iligkileri

Giincelleme Tarihi


mailto:agenc@pau.edu.tr

V MESLEKi EGITiM
DEGERLENDIRMEVE
AKREDITASYON DERNEGi

Haftalik islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E-Dokiiman Video Kisa Ses
Dosyalari
1 Isletmecilikte Temel Kavramlar
Isletme Tiirleri, Isletmelerin Siniflandirilmasi ve
Isletmelerde Stratejik Biiyiime Sekilleri

3 Yatirim Kavrami ve Yatirim Cesitleri
4 Maliyet-Gelir-Gider Kavramlari ve Maliyet
Tiirleri
5 Isletmelerin Kurulusu ve Fizibilite Calismalar1
6 Yatirimin Ekonomik Etiidii
7 Yatirimin Teknik, Finansal ve Yasal Etiidlerini
Yapmak
8 Isletme Fonksiyonlarma Giris
9 Yonetim Kavrami, Yonetim Bilimi ve Yonetim
Fonksiyonlari
10 Uretim Kavrami ve Uretim Sistemleri
11 Pazarlama Sistemi, Pazarlama Fonksiyonlar1 ve
Pazar Arastirmast
12 Muhasebe&Finansman
13 Insan Kaynaklari
14 Halkla fliskiler
Dersin Giin ve Saati Pazartesi 09:50-12:25, Sal1 09:50-12:25.
Ders Goriisme Giin ve Saatleri Pazartesi 09:50-12:25, Sal1 09:50-12:25.
iletisim Bilgileri agenc@pau.edu.tr
DERS IZLENCESI
Dersin Ad1: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢meli Kredi
TEMEL HUKUK BYA Zorunlu 3 2 3 10
109

Yiiz yiize- 2023-2024 GUZ DONEMI

Ders Yiiriitiiciisii: Ogr.Gor.Dr. Figen KESKIN

Ders Koordinatérii: Ogr.Gér.Dr. Figen KESKIN

Dersin Amaci: Bu dersle 6grencinin kisisel ve sosyal yasamu ile ilgili hukuki hak ve sorumluluklari
kavramasi, hukuki sistemini 6grenmesi amaglanmaktadir.

e Dersin Hedefi: Ogrencinin i¢cinde bulundugu hukuk diizenini anlamasini saglamak.

e Dersin Icerigi: Hukuk sistemi, haklar ve yargi siireglerine dair genel bilgiler.

e Dersin Ogrenim Ciktilari: Hukukun temel kavramlari, hukukun sistemi, hakkin tanimi ve tiirlerini
incelemek, Kisiler ve aile hukuk sistemini tanimak, Esya hukuku, Bor¢lar hukuku, sézlesmeler ve dava
siireclerini incelemek.

e Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik): Ogrenci temel hukuk kavramlarma hakim olur
ve mesleki hayatinda hukuki normlarin isleyisinde aktif hamleler yapabilecek bilgiye sahip olur.

e Ogretim ydntem ve teknikleri: Anlatim, Sorgulama, Tartisma

e Ol¢me Degerlendirme: Ara Sinav ve Dénem Sonu Sinav

e Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Hukukun Temel Kavramlari, Kemal GOZLER, Ekin Yayinlari,
Bursa.

e On kosul dersler ve Kosullar: Yok.

e Dersin 6grenim ¢iktilarinin program ¢iktilar ile olan iligkileri: Meslek hayatinda gerek kamu gerekse
0zel sektorde normlarin igleyisine hakim olur ve yonetim siireclerinde kararlarin alinmasi ve
uygulanmasi1 asamalarinda aktif hamleler yapabilir. Hukuk devletinin sagladiklarinin bilinciyle
meslegini yiiriitebilir.

e Giincelleme Tarihi:


mailto:agenc@pau.edu.tr

V MESLEKi EGITiM
DEGERLENDIRMEVE
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Haftalik islenen Konular (14 Hafta)

Hafta | Baslik E-Dokiiman = Video = Kisa Ses Dosyalar1
1 Hukuk, Toplum Diizen Kurallar N
2 Hukukun Yazili Kaynaklar1 N4
3 Hukukun Kaynaklari <
4 Hukukun Kaynaklari N
5 Hukukun Dallar N4
6 Tiirk Yarg: Sistemi ve Anayasa Mahkemesi <
7 Adli Yarg N4
8 Idari Yarg <
9 Hak Kavrami, Temel Haklar N
10 Kisilik N4
11 Fiil Ehliyeti N2
12 Miieyyide N4
13 Sorumluluk N
14 Hukukun Temel Kavramlarini Genel
Degerlendirme
Dersin Giin ve Saati Carsamba 13:30-15:10
Ders Goriisme Giin ve Saatleri -
Iletisim Bilgileri fkeskin@pau.edu.tr
DERS IZLENCESI
Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
) . Kodu Se¢meli Kredi
KAMU VE OZEL KESIM YAPISI BYA Zorunlu 4 3 3 /0
205

Yiiz yiize- 2023-2024 GUZ DONEMI

Ders Yiiriitiiciisii: Ogr.Gér.Dr. Figen KESKIN

Ders Koordinatorii: Ogr.Gér.Dr. Figen KESKIN

Dersin Amaci: Bu ders ile 6grenciye; kamu ve 6zel kesim yapis1 ve iliskilerine yonelik yeterlikler
kazandirilmasi amaglanmaktadir.

e Dersin Hedefi: Ogrencinin kamu ve 6zel kesim yonetimlerini, isleyislerini anlamasim ve
yorumlamasi saglamak.

e Dersin Icerigi: Yasama, yiiriitme, yargi Ydnetim yapis1 ve iliskiler insan kaynaklar1 ve biirokrasi
Kamu iktisadi tesebbiisleri Tasra ve yerel yonetimler Etkin yonetim Ozerk tarafsiz kurumlar Bagimsiz
diizenleyici iist kuruluslar Birlikte yonetilen kurumlar Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglar
Siyasi partiler Sendika ve konfederasyonlar Temsilcilikler Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari
kurumlar

e Dersin Ogrenim Ciktilari: Kamu Yonetimi, Ozel Y&netim, Goniillii Yénetim hakkinda bilgi sahibi
olur, Kamu iktisadi Tesebbiisleri ve Varlik fonu hakkinda bilgi sahibi olur, Anayasasinin temel
organlar1, merkezi yonetim ve tasra yonetimi hakkinda bilgi sahibi olur, Tiirk Yarg: Sistemi hakkinda
bilgi sahibi olur,

e Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik): Ogrenci meslek hayatinda gerek kamu sektorii
gerekse Ozel sektore hakim olan ilkelere ve isleyislerine dair bilgilere sahip olur. Bu bilgiler ¢aligma
alanina hakimiyeti artirabilir.

e Ogretim yontem ve teknikleri: Anlatim, Sorgulama, Tartisma

e Olgme Degerlendirme: Ara Sinav ve Dénem Sonu Sinav


mailto:fkeskin@pau.edu.tr
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e Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): "Kamu ve Ozel Kesim Yapisi", Mehmet ALTINOZ, Kadir
BAYRAKTAR, Rabbani CAKIROGLU, Nobel Yayin Dagitim, 2012.

e On kosul dersler ve Kosullar: Yok.

e Dersin dgrenim ¢iktilarinin program ¢iktilari ile olan iliskileri: Ogrenci, devlet idari yapisini, hakim
olan ilkeleri ve isleyisini bilir. Ayn1 zamanda 6zel sektore hakim olan ilkeleri ve isleyisi hakkinda genel
bilgilere sahip olur. Toplumsal isleyisteki goniillii kuruluslara dair temel bilgileri 6grenir. Tiim bu
sektorleri yonetim siireglerinde etkin bir biiro personeli olarak gorev yapabilir.

e Giincelleme Tarihi:

Haftalk islenen Konular (14 Hafta)

Hafta | Baslik E-Dokiiman = Video = Kisa Ses Dosyalar1
1 Temel Kavramlar: Kamu Yonetimi ve Ozel <
Yonetimin Ozellikleri
2 Kamu Yonetimi: Yasama, Yiriitme, Yargy, Siyasi =~
Partiler
Ozel Yonetim %
4 Goniilli  Yonetim: Sivil Toplum, Dernekler, .~
Vakiflar, Sendikalar.
Yarg: Sistemi N4
Merkezi Yonetim: Cumhurbagkanlig: N
7 Merkezi Yonetim: Bakanliklar ve Yardimer .~
Kuruluslar
8 Tagra Yonetimi <
9 Yerel Yonetimler N2
10 Kamu Kurumlari N4
11 Uluslararasi Kuruluglar N2
12 Kamu ve Ozel Isletmeler N4
13 Kamu-Ozel Birlikteliginde Yénetilen Kuruluglar -
14 Kamu-Ozel Kesim Genel Degerlendirmesi N
Dersin Giin ve Saati Persembe, 09:50-12:25
Ders Goriisme Giin ve Saatleri -
Dletisim Bilgileri fkeskin@pau.edu.tr
DERS IZLENCESI
Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢meli Kredi
GUZEL KONUSMA VE DIiKSIYON TDS Se¢meli 3 2 2 10
239

Yiiz yiize/2023-2024 GUZ

Ders Yiiriitiiciisii: Ogr.Gér.Dr. Figen KESKIN

Ders Koordinatérii: Ogr.Gér.Dr. Figen KESKIN

Dersin Amact: Giinliik hayatta ve mesleki yasamda giizel ve etkili konugsmanin 6nemi
konusunda duyarlik kazandirmak, Diksiyon ve giizel konusmaya ait bilgiler verilerek, konulara
uygun farkli uygulamalarla giizel konugsma becerilerini gelistirmek ve mesleki basarilarini
arttirmak.

e Dersin Hedefi: Ogrencinin etkili ve giizel konusma pratiklerine hakim olmasini ve topluluk dniinde
iyi bir hitabete sahip olmasini saglamak.

e Dersin Icerigi: Ses, sesin olusumu, ses organlari, artikiilasyon calismalari, topluluk dniinde etkili
konusma, vurgu, tonlama konularini igerir.


mailto:fkeskin@pau.edu.tr
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e Dersin Ogrenim Ciktilar: Giinliik hayatta ve mesleki yasamda giizel ve etkili konusmanin
Oonemi konusunda duyarlik kazanir. Giizel konusma sanatinin tekniklerini uygular, sunum
tekniklerini bilir. Topluluk 6niinde konugsmada, heyecanini kontrol etmeyi, hitap edilen kitleye
etkili bir konugmanin nasil yapilacagini bilir. Tiirkcede en sik yapilan telaffuz, vurgu,
bogumlama, tonlama, ulama, anlatim bozukluklar1 hatalarini giderir. Etkili Konusmada jest ve
mimiklerin ve beden dilinin de 6nemini bilir, iletisimde beden dilini dogru kullanma konusunda
farkindalik kazanir.

e Dersin meslege katkis (bilgi, beceri ve yetkinlik): Ogrenci etkili konusmanin inceliklerini 6grenir
ve meslek hayatinda hem kendisini hem de ¢alistigi kurumu iyi diizeyde temsil edebilecek ifade
becerilerini kazanir.

e Ogretim yontem ve teknikleri: Anlatim, Seslendirme uygulamalari

e Olgme Degerlendirme: Ara Sinav ve Dénem Sonu Sinav

e Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Konusan Insan, Can Giirzap, Yap1 Kredi Yayinlari, Istanbul.
S6z ve Diksiyon Sanati, Niizhet Senbay, Yap1 Kredi yayinlari, istanbul

e On kosul dersler ve Kosullar: Yok

e Dersin 6grenim giktilarinin program giktilari ile olan iligkileri: Ogrenci, meslek hayatinda, yonetim
kademelerinde dogru ve etkili konusma yontemleriyle kendisini ve kurumunu iyi derecede temsil
edebilecek donanima sahip olabilir. Y6netim siiregleri ve insan iligkilerine dair konularda etkin hamleler
yapabilecek ifade giiciine sahip olabilir. Giizel konugma becerilerini meslek hayatina dahil ederek
mesleki basar1 diizeyini yiikseltebilir.

e Giincelleme Tarihi

Haftalhk islenen Konular (14 Hafta)

Hafta = Baslik E-Dokiiman Video Kisa Ses Dosyalar1
1 Diksiyon  Sanati  ve
Onemi
2 Nefes, Diyafram Nefesi N
3 Ses, Sesin Olusumu, Ses | ~
Organlari
4 Ses Bilimi N2
5 Selen, Unlii-Unsiizler N4
6 Artikiilasyon <
7 Vurgu N4
8 Tonlama <
9 Durak N4
10 Ulama N
11 Ses Biikiimii N
12 Anlatim Ogeleri N4
13 Soyleyis Hatalar1 N
14 Hitabet Kurallat ve |
Diksiyon Hatalar1
Dersin Giin ve Saati Sali, 09:50-11:30
Ders Goriisme Giin ve Saatleri -
Tletisim Bilgileri fkeskin@pau.edu.tr
DERS IZLENCESI
Dersin Adr: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢meli Kredi
BURO  YONETIMI  VE  YONETICI BYA Zorunlu 4 3 3.0

ASISTANLIGI 124


mailto:fkeskin@pau.edu.tr
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Yiiz yiize- 2023-2024 BAHAR DONEMI

Ders Yiiriitiiciisii: Ogr.Gér.Dr. Figen KESKIN

Ders Koordinatorii: Ogr.Gor.Dr. Figen KESKIN

Dersin Amaci: Bu ders ile 6grenciye, biiro yonetimi islerini yapma yeterlikleri ve yonetici asistanligi
yapma yeterlikleri kazandirilmasi ve giincel gelismeleri yakalayabilecek donanima sahip olmasi
amaglanmaktadir.

e Dersin Hedefi: Ogrencinin biiro yonetimi ve yonetici asistanliginin teorik ve pratik bilgilere sahip
olmasini saglamak.

e Dersin Igerigi: Biiro ydnetimi, yonetici kavrami, Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi,
sekreterlik ile ilgili kavramlar, sekreterlik tiirleri, sekreterin kisilik ozellikleri, sekreterin mesleki
ozellikleri, sekreterin mesleki uygulamalari, yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi, yonetici asistaninin
yeri ve onemi, yonetici asistaninin 6zellikleri, yonetici asistaninin diger ¢alisanlardan farki, yonetici
asistanlig1 alanindaki giincel yaklagimlar.

e Dersin Ogrenim Ciktilari: Biiro ydnetimi ve ydnetim kavrami konusunda teorik bilgiye sahip olur,
Sekreterlik mesleginin 6zellikleri ve tarihsel gelisimini bilir, Yonetici asistaninin mesleki ve kisisel
Ozelliklerini bilir, Yonetici asistanliginin yeni rollerini bilir, Meslek hayatinda karsilasabilecegi kriz
yonetimi gibi durumlar1 kavrama ve yonetebilme siireclerini bilir.

e Dersin meslege katkis (bilgi, beceri ve yetkinlik): Ogrenci, biiro ydnetimi islerini ve ydneticinin
yardimcisi niteligindeki asistanligi faaliyetlerini yiiriitebilecek bilgi ve beceriye sahip olur.

Ogretim yontem ve teknikleri: Anlatim, Sorgulama, Tartisma

Olgme Degerlendirme: Ara Smav ve Dénem Sonu Sinav

Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Yonetici Asistanligl, Dilaver Tengilimoglu.

On kosul dersler ve Kosullar: Yok.

Dersin 6grenim ¢iktilarinin program ¢iktilari ile olan iligkileri: Bu ders, Biiro Yo6netimi ve Y Onetici
Asistanlig1 programindan mezun olan bir 6grencinin sahip olmasi gereken tiim alan konularini
igcermektedir. Dersin ¢iktilari ile yonetim siiregleri, biiro yonetiminin isleyisi ve yOnetici asistaninin
rollerine hakim olan 6grenci, bu alandaki meslegini etkin bir donamimla ytiriitebilir.

e Giincelleme Tarihi: 23.07.2024

Haftalhk islenen Konular (14 Hafta)

Hafta | Baslik E-Dokiiman = Video = Kisa Ses Dosyalar1
1 Anayasa Hukukunun genel esaslari, Anayasa .~
Kavrami

2 Anayasacilik Hareketleri N4

3 Kurucu Tktidar, Devlet Kavrami N

4 Egemenlik Teorileri N

5 Toplum Sézlesmesi Teorileri N4

6 Devlet Sekilleri N4

7 Hiikiimet Sistemleri: Kuvvetler Birligi N4

8 Kuvvetler Ayrilig1, Bagkanlik Sistemi <

9 Parlamenter Sistem, Yari-Bagkanlik Sistemi N

10 Demokrasi, Temel Hak ve Hiirriyetler N

11 Anayasa Yargisi N

12 Tiirk Anayasa Hukuku N4

13 Tiirk Anayasa Hukuku N

14 Tiirk Anayasa Hukuku N4

Dersin Giin ve Saati Persembe, 13:30-16:05

Ders Goriisme Giin ve Saatleri -
Dletisim Bilgileri fkeskin@pau.edu.tr
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DERS iZLENCESI
Dersin Adi: Dersin | Zorunlu/  AKT @ Ulusal T U
Kodu @ Se¢meli S Kredi
Kredi
BURO YONETIMI BYA  ZORUNLU 3 3 3.0
201

Yiiz yiize

Ders Yiiriitiiciisii: Figen KESKIN ( 2023-2024 BAHAR)

Ders Koordinatorii

Dersin Amac1: Biiro isleyisi, biiro isleri, orgiitsel kiiltiir ile ilgili temel bilgileri 6gretmek

Dersin Hedefi: Yonetim felsefesini benimsemis biiro eleman yetistirmek

Dersin Igerigi: Yénetim siiregleri ve kuramlar1 hakkinda bilgi verir. Biiro isleri, iseyisi, yazismalar,
orgiitsel iletisim araclar1 ve bigimleri hakkinda bilgi verir

e Dersin Ogrenim Ciktilari: Is diinyasi i¢in gerekli olan bilgi ve beceriye sahip, biiro yonetimi ilkelerini
ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen yiiksek diizeyde biiro elemanlari, biiro yoneticileri ve
yOnetici asistanlar1 yetisir. YOneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
diizenleyebilme becerisine sahip olur. Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zli ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve s6zlii sunum yapabilme yetenegine sahip olur. Sosyal iletisim becerisi kazanr.

e Dersin meslege katkis1 (bilgi, beceri ve yetkinlik): Hem kamu kurumlarinda hem de 6zel sektorde
biiro islerini bilingli yapan elemanlar istihdam edilmis olur. Boliimiin pek ¢ok dersini kapsayan bu ders
biiro iginin 6ziiniin anlagilmasini , benimsenmesini ve bu igse daha biitiinciil bakilmasini saglar. Y dnetim
felsefesini, orgiit kiiltliriinii ve yonetim politikalarin1 benimsemis nitelikli biiro ¢alisan1 yetistirir.

e Ogretim ydntem ve teknikleri: Teorik anlatim ve vaka analizleri iizerinden ders islenir.

e Olgme Degerlendirme: Bir ara siav, bir final sinavi ile dlgme ve degerlendirme yapilir.

e Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Modern Biiro Yonetimi, Editorler: Prof.Dr. Avni Barig Baraz, Dog.Dr.
Bahar Suvaci, Anadolu Universitesi Yayinlari, Eskisheri, Eyliil 2021

e Biiro Yonetimi, Nihat Aytiirk, Nobel Yayinlari, 2015

e On kosul dersler ve Kosullar: Yok

e Dersin Ogrenim ¢iktilarinin program c¢iktilar1 ile olan iligkileri: Nitelikli biiro elemanlarinin
yetismesinde 6nemli rol oynamaktadir. Mezunlar modern biiro yonetimini agiklayabilir, uygulayabilir
ve farkli yonetim anlayislariyla uyumlu g¢aligabilir. Biiro yonetimi hem felsefesiyle hem kuramlariyla
hem politikalariyla hem de araglariyla birlikte 6grendigi i¢in nitelikli i giicii haline gelebilir.

e Giincelleme Tarihi : Subat 2024

Haftahk Islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E-Dokiiman = Video @ Kisa
Ses
Dosyal
ari
1 Yonetim Nedir? v
Yonetim Kuramlari
2 Yonetim Kuramlari v
II
3 Biiro Kavrami v
4 Biiro Cesitleri v
5 Is Analizi, Is Etiidii
6 Is Boliimii ve
Verimlilik
7 Is Tanimi

8 Biiro Organizasyonu
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9 Ergonomi
10 Biirolarda Ergonomi
11 Yazisma Yontemleri
12 Toplam Kalite
Y 6netimi
13 Insan Kaynaklari
Y 6netimi
14 Orgiitsel iletisim
Araglart
15 Zaman ve Stres v
Y 6netimi
Dersin Giin ve Saati Cuma 14:25-16:55
Ders Goriisme Giin ve Saatleri
Iletisim Bilgileri fkeskin@pau.edu.tr
DERS IZLENCESI
Dersin Adi: Dersin Zorunlu/ AKTS Ulusal Kredi T U
Kodu Se¢meli Kredi
ANAYASA HUKUKU SBKY Se¢meli 3 3 3 0
207

Yiiz yiize-2023-2024 GUZ DONEMI

Ders Yiiriitiiciisii: Ogr.Gor.Dr. Figen KESKIN

Ders Koordinatérii: Ogr.Gor.Dr. Figen KESKIN

Dersin Amaci: Anayasa kavramui, teorisi ve Tilirk Anayasa sistemi hakkinda 6grenciyi
bilgilendirmek.

e Dersin Hedefi: Ogrencinin diinyadaki ve igindeki bulundugu anayasal diizenleri anlamasin
saglamak.

e Dersin Igerigi: Genel Anayasa Hukuku kavramlari ve Tiirk Anayasa Hukuku.

e Dersin Ogrenim Ciktilar1: Anayasa Hukukunun temel kavramlarini ve amacimi tanimlar. Anayasa
Hukukunun temel yaklasimlarim agiklar. Anayasa Hukuku bilgilerini uygulama ile iliskilendirir.
Anayasa Hukuku bilgileri ile uygulamay1 karsilastirir. Anayasa Hukuku kurallarini yorumlar.

e Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik): Anayasa Hukukuna iligkin teorik bilgi ve
yorumlama becerisi kazandirir. Ogrenci icinde bulundugu devlet diizeni ve sahip oldugu haklari
konusunda bilinglenir.

e Ogretim yontem ve teknikleri: Anlatim, Sorgulama, Tartigma

e Olgme Degerlendirme: Ara Smav ve Dénem Sonu Sinav

Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Anayasa Hukukuna Giris, Kemal GOZLER, Ekin Yayinlari, Bursa.
e On kosul dersler ve Kosullar: Yok.

e Dersin 6grenim ¢iktilarinin program ¢iktilari ile olan iligkileri: Devlet diizenleri ve yonetim
sekilleri konusunda sahip oldugu teorik bilgi ve yorumlama becerisi ile meslek hayatinda gerek kamu
kesimi gerekse 6zel sektor alanlarinda yonetim kademelerini anlamlandirabilir, bu alanlarda sevk ve
idare becerileri kazanabilir. Siyasal diizenlere iliskin sahip oldugu bilgiler ile meslek hayatinin
yonetim kademelerinde kendisini ve kurumu temsil etme niteligi artabilir.

e Giincelleme Tarihi: 22.07.2024

Haftahk islenen Konular (14 Hafta)

Hafta | Baslik E-Dokiiman = Video = Kisa Ses Dosyalar1
1 Anayasa Hukukunun genel esaslari, Anayasa .~
Kavrami

2 Anayasacilik Hareketleri N
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3 Kurucu Tktidar, Devlet Kavrami N4
4 Egemenlik Teorileri <
5 Toplum Sozlesmesi Teorileri N
6 Devlet Sekilleri N4
7 Hiikiimet Sistemleri: Kuvvetler Birligi N2
8 Kuvvetler Ayriligi, Bagkanlik Sistemi N4
9 Parlamenter Sistem, Yari-Baskanlik Sistemi <
10 Demokrasi, Temel Hak ve Hiirriyetler N
11 Anayasa Yargisi N
12 Tiirk Anayasa Hukuku N
13 Tiirk Anayasa Hukuku N4
14 Tiirk Anayasa Hukuku N
Dersin Giin ve Saati Persembe, 13:30-16:05
Ders Goriisme Giin ve Saatleri -
Iletisim Bilgileri fkeskin@pau.edu.tr
DERS iZLENCESI
Dersin Adr: Dersin = Zorunlu/ = AKT | Ulusal T U
Kodu | Segmeli S Kredi
Kredi
BURO YONETIMI BYA | ZORUNLU 3 3 3.0
201
Yiiz yiize

Ders Yiiriitiiciisii: Ogr.Goér.Filiz GULSEVIN ERSOZ ( 2023-2024 GUZ)

Ders Koordinatdorii

Dersin Amac1: Biiro isleyisi, biiro isleri, orgiitsel kiiltiir ile ilgili temel bilgileri 6gretmek

Dersin Hedefi: Yonetim felsefesini benimsemis biiro elemani yetistirmek

Dersin Igerigi: Yonetim siiregleri ve kuramlar1 hakkinda bilgi verir. Biiro isleri, iseyisi, yazismalar,
orgiitsel iletisim araclar1 ve bigimleri hakkinda bilgi verir

e Dersin Ogrenim Ciktilari: Is diinyasi i¢in gerekli olan bilgi ve beceriye sahip, biiro yonetimi
ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen yiiksek diizeyde biiro elemanlari, biiro
yoneticileri ve yonetici asistanlar yetigir. YOneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi
organizasyonlarini diizenleyebilme becerisine sahip olur. Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak
bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zlii ve yazili
olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIlii sunum yapabilme yetenegine sahip olur. Sosyal iletisim
becerisi kazanir.

e Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik): Hem kamu kurumlarinda hem de 6zel sektérde
biiro islerini bilingli yapan elemanlar istihdam edilmis olur. Boliimiin pek ¢ok dersini kapsayan bu
ders biiro isinin 6ziiniin anlasilmasini , benimsenmesini ve bu ise daha biitiinciil bakilmasin1 saglar.
Yonetim felsefesini, 6rgiit kiiltiirlinii ve yonetim politikalarini benimsemis nitelikli biiro ¢alisani
yetistirir.

e Ogretim yontem ve teknikleri: Teorik anlatim ve vaka analizleri iizerinden ders islenir.

e Olgme Degerlendirme: Bir ara sinav, bir final smavi ile 6lgme ve degerlendirme yapalir.

o Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Modern Biiro Yonetimi, Editorler: Prof.Dr. Avni Baris Baraz,
Dog.Dr. Bahar Suvaci, Anadolu Universitesi Yaynlari, Eskisheri, Eyliil 2021

e Biiro Yonetimi, Nihat Aytiirk, Nobel Yayinlari, 2015

e On kosul dersler ve Kosullar: Yok

e Dersin 6grenim ¢iktilarinin program ¢iktilari ile olan iligkileri: Nitelikli biiro elemanlarinin
yetismesinde 6nemli rol oynamaktadir. Mezunlar modern biiro yonetimini agiklayabilir, uygulayabilir
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ve farkli yonetim anlayislariyla uyumlu ¢aligabilir. Biiro yonetimi hem felsefesiyle hem kuramlariyla
hem politikalariyla hem de araglariyla birlikte 6grendigi i¢in nitelikli is giicii haline gelebilir.

e Giincelleme Tarihi : Subat 2024

Haftalik islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E-Dokiiman | Video @ Kisa
Ses
Dosyal
ar1
1 Yonetim Nedir? v
Y onetim Kuramlari
2 Yonetim Kuramlarnn v
II
3 Biiro Kavrami v
4 Biiro Cesitleri v
5 Is Analizi, Is Etidi.
6 Is Boliimii ve v
Verimlilik
7 Is Tanimu v
8 Biiro Organizasyonu =+
9 Ergonomi v
10 Biirolarda Ergonomi = v/
11 Yazisma Yontemleri |
12 Toplam Kalite v
Y 6netimi
13 Insan Kaynaklari v
Y 6netimi
14 Orgiitsel Iletisim v
Araclari
Dersin Giin ve Saati Cuma 14.25
Ders Goriisme Giin ve Saatleri
Iletisim Bilgileri fersoz@pau.edu.tr
DERS IZLENCESI
Dersin Adi: Dersin = Zorunlu/ = AKTS @ Ulusal T U
Kodu @ Seg¢meli Kredi @ Kredi
ILETISIME GIRIS TDE  ZORUN 4 2 2.0
291 LU

Yiiz yiize

Ders Yiiriitiiciisii: Ogr. Gér. Filiz GULSEVIN ERSOZ

Ders Koordinatorii

Dersin Amact: Iletisim becerisi yiiksek, kendini ifade edebilen, dogru dinleme yapabilen, yazili,
s0zlii ve sozsliz iletisim ara¢ ve anlamlarina hakim bireyler yetistirmek.

e Dersin Hedefi: Yiiksek iletisim becerisi kazandirmak

e Dersin Icerigi: Iletisim tanimlar1, araglari, tiirleri, sozsiiz iletisim, etkili iletisim gibi iletisimi farkli
yonleriyle alan konular
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e Dersin Ogrenim Ciktilari: Ogrenci bu dersin sonunda, iletisim siirecinin énemli kavramlarin
aciklayabilecek. Ogrenci bu dersin sonunda iletisim siire¢ ve dgelerini listeleyebilecek ve
degerlendirebilecek.

Ogrenci cevrimici iletisimin kavrammi tanimlayabilecek; ¢evrimigi iletisimin bireyleraras1 ve kitle
iletigimi ile kavramsal ve islevsel baglarini agiklayabilecek .S6zlii ve sozsiiz iletisim arag¢ ve anlamlarina
hakim olacak.

e Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik): Etkili iletisimi gergeklestirebilmek, ikna giicii
yiiksek iletisim kurmak, iletisim becerisi sayesinde sosyal iliskiler kurabilmek, kendini ifade
edebilmek, iyi bir dinleyici olabilmek,

e Ogretim ydntem ve teknikleri: Ders konu anlatimu ile islenir. Videolar ve gorsel sunumlarla
zenginlestirilir.

e Olgme Degerlendirme: Bir ara sinav, bir final smav1 yapilir. A¢ik uclu sorular sorulur.

e Kaynaklar (Yazil, gorsel vs.) Iletisim Bilgisi, Editorler: Baris Kiling, Ufuk Eris, Anadolu Unv.
Yaynlari, 2018

e On kosul dersler ve Kosullar

e Dersin dgrenim ¢iktilariin program ¢iktilari ile olan iliskileri: iletisim becerisi yiiksek , iletisim
araclarini etkin kullanabilen mezunlar yetistirir.

e Giincelleme Tarihi: Eyliil2023

Haftahk islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E- Video Kisa Ses
Dokiima Dosyalart
n
1 Iletisimin ~ Tanimmi = v/
ve Kavramlari
2 Etkili letisim | v/ v
Nedir?
3 Iletisim Tiirleri ve
Ogeleri
4 Sozlii Iletisim,
Retorik
5 Dogru Anlama ve
Anlatma
Yontemleri
6 Sozsiiz Iletisim ve v
Beden Dili
7 Iletisimde Engeller  +/
8 Catisma ve Coziimii = v/
9 Kitle Tletisimi v v
10 Sosyal Medya
Tletigimi
11 Orgiitsel iletisim v
12 Sozel  Iletisimde
Sen Dili ve Ben Dili
13 Yazili Iletisim v
14 Iletisimde Davranis
Big¢imleri
Dersin Giin ve Saati Persembe 13.30 (2023-2024 GUZ

Ders Goriisme Giin ve Saatleri
Tletisim Bilgileri fersoz@pau.edu.tr
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DERS iZLENCESI
Dersin Adi: Dersin | Zorunlu/ | AKT | Ulusal T U
Kodu @ Se¢meli S Kredi
Kredi
Kariyer Planlama KRY  ZORUNL | 3 2 2.0
201 U

Yiiz ylize
Ders Yiiriitiiciisii: Ogr. Gor. FILiZ GULSEVIN ERSOZ
Ders Koordinatérii: Ogr. Gor. FILiZ GULSEVIN ERSOZ
e Dersin Amact:
Kariyer Planlama dersinin amaci, 6n lisans 6grencilerinin kariyerlerini kendi zeka, kisilik, bilgi,
beceri, yetenek ve yetkinliklerine uygun olarak belirleyebilmeleri i¢in yol gostermek; kariyer bilincini
gelistirmek, is yasaminin beklenti ve dinamikleri konusunda farkindalik kazanmalarim saglamak,
kisisel ve profesyonel gelisimlerini destekleyerek istihdam edilebilirliklerini artirmaktir.
e Dersin Hedefi: Mesleki kariyerine yon verebilen 6grenciler yetistirmek
e Dersin Igerigi: Mesleki kariyer gelisimine katk1 saglayacak konular
e Dersin Ogrenim Ciktilari:
Ders sonunda 6grenciler, orgiitlerdeki kariyer yonetim siirecini 6grenirler.;
Etkili CV hazirlama ve miilakat tekniklerini 6grenirler.
Is arama ortamlarim &grenirler
Mesleki gelisime katki saglayacak kurslart 6grenirler
Kariyerlerine yon verecek onemli sinavlart 6grenirler.
o Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik): Mesleki gelisimlerine katki saglayacak biling
diizeyine erigirler. Kariyer yolculugunda kendilerine rehberlik edecek bilgileri edinirler.
e Ogretim ydntem ve teknikleri: Yiiz yiize anlatim, video, gorsel paylasimi, tartisma ve sektdrden
temsilcileri 6grencilerle bulusturma
e Olgme Degerlendirme: Ders gegme notu; ara sinav %40, final %60 6lgiitleri ile hesaplanacaktir.
e Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.):

Harvard' da Neler Ogretilmez, Mark H. McCormack,

Bir Insan Kaynaklar1 Masali, Ozden Aslan, Elma Yay., 2019

https://www.yetenekkapisi.org/

https://www.cbiko.gov.tr/projeler/kariyer-planlama-dersi

Ogrenciler igin 6zel hazirlanan power point sunular haftalik olarak canli ders sistemine yiiklenir.
e On kosul dersler ve Kosullar: Yok
e Dersin 6grenim ¢iktilarinin program ¢iktilari ile olan iliskileri: Mesleki kariyer gelisimi igin
donanimli bir eleman olmanin 6nemini kavrar. Yetkinliklerini nasil gelistirecegini 6grenir. Cagri
merkezi hizmetleri ve biiro elemanlar1 olarak hangi teknik donanimlar1 kazanmalar1 gerektigini
Ogrenir.
e Giincelleme Tarihi: Subat2024

Haftalik islenen Konular (14 Hafta)

Haft  Baslik E- Video Kisa Ses
a Dokiima Dosyalart
n
1 KARIYER NEDIR? IS v
HAYATI NEDIR?
2 ILK DURAK KARIYER v
MERKEZI
3 BUNLARI BILIYOR v

MUYUZ? ZEKA VE
KISILIK


https://www.yetenekkapisi.org/
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4 BUNLARI BILIYOR v
MUYUZ? KISISEL
OZELLIKLER

5 KARIYER YOLUNDA v
FARK YARATMANIN
ANAHTARI:

6 KARIYERIME NASIL v
HAZIRLARIM? SEKTOR
TEMSILCISI ILE BULUSMA

7 SEKTOR GUNLERI: v
ULUSAL SiVIL TOPLUM
KURULUSLARI, SEKTOR

BULUSMASI
8 IS DUNYASININ YENI v
MEZUNLARDAN
BEKLENTILERI: SEKTOR
TESILCISI ILE BULUSMA
9 IS BASVURULARI ICIN v
GEREKEBILECEK
SINAVLAR/ SOYLESI
10 IS ARAMA v
MOTIVASYONU/I/ SEKTOR
BULUSMAS
11 IS ARAMA ORTAMLARI/
AKADEMI BULUSMASI
12 OZ GECMIS VE ON YAZI v
HAZIRLAMA // SEKTOR
BULUSMASI
13 IS ARAMA SURECT // v
SEKTOR BULUSMASI
14 MULAKAT v
SIMULASYONU/ SEKTOR
BULUSMASI
Dersin Giin ve Saati CARSAMBA 10.45
Ders Goriisme Giin ve Saatleri
Iletisim Bilgileri fersoz@pau.edu.tr
DERS IZLENCESI
Dersin Adi: Dersin | Zorunlu/ AKTS | Ulusal T U
Kodu Secmeli  Kredi @ Kredi
Protokol ve Sosyal Davranig Kurallart | BYA SECME 3 2 2 -
111 Li

Yiiz yiize

Ders Yiiriitiiciisii: Ogr. Gér. Filiz Giilsevin Ersoz

Ders Koordinatorii---

Dersin Amaci: Bu ders 6grenciye kurumu temsil etme ve diger ¢alisanlara drnek olabilme adina

resmi ortamlarda protokol bilgisini kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim iginde
bulundugu kisi ve kurumlarla ¢alisirken davranis olarak sergileme ve uygulama becerisini
kazandiracaktir.

Dersin Hedefi: Protokol bilgisini 6gretmek
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e Dersin Igerigi: Protokol tanimu, tarihi, bilgisi, siralamasi, gorgii kurallari, bayrak, tasit, devlet
protokol tiirleri

e Dersin Ogrenim Ciktilari: Protokol gorevlisi olarak galisabilir, gorgii kurallarina saygi duyar ve bu
kurallar1 uygular

e Dersin meslege katkisi (bilgi, beceri ve yetkinlik): Is hayatinda temel gorgii kurallarim, protokol
kurallarini 6grenmis olur

e Ogretim ydntem ve teknikleri: Videolu anlatim, gérsel sunum, tartisma, anlatim, slayt kullanma

e Olgme Degerlendirme: Ders Gegme Notu; Ara Smav %40, Final %60 Olgiitleri ile hesaplanacaktir.
Sinav klasik ve agik kaynak yapilacaktir.

e Kaynaklar (Yazili, gorsel vs.): Protokol Ve Sosyal Davranis Kurallari, Atatiirk Universitesi
Acikdgretim Fakiiltesi Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi Yayimi Erzurum

Protokol Yonetimi, Nihat Aytiirk, Nobel Akademik Yayincilik, 2023,

Davranis Sanati, Is Ortaminda Ve Sosyal Yasamda Davranis Kurallari, Nihat Aytiirk, Nobel
Akademik Yayncilik, 2024

https://www.Tbb.Gov.Tr/Tr // https://www.youtube.com/@tbbbelediyeakademisi
https://www.mfa.gov.tr/protokol.tr.mfa

e On kosul dersler ve Kosullar: Yok

e Dersin dgrenim ¢iktilariin program ¢iktilari ile olan iliskileri: iletisim becerisi yiiksek bireyler
yetigtirmek.

e Giincelleme Tarihi: Subat 2024

Haftahk islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik E-Dokiiman | Video Kisa Ses
Dosyalar
1 Protokol VAR YOK
Kavramu,
Kavramin
Gelisim Siireci
Ve Onemi
2 Protokolde VAR VAR YOK
Temel ilkeler Ve
Protokol
Tiirleri/ Ornek
Toéren Videosu
Izleme
3 Protokol Tirleri | VAR YOK
Ve Sira
Diizenleri 1
4 Protokol Tirleri VAR YOK
Ve Sira
Diizenleri 11
5 Sosyal Davramig VAR
Kurallary/
Nezaket Ve YOK
Gorgii Kurallar
I
6 Sosyal Davranis VAR YOK
Kurallari/
Nezaket Ve
Gorgii Kurallar
II


https://www.tbb.gov.tr/Tr
https://www.youtube.com/@tbbbelediyeakademisi
https://www.mfa.gov.tr/protokol.tr.mfa
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7 Bayrak Ve Tasit VAR
Protokolii 1. //
Ornek Video
8 Bayrak Ve Tasit VAR
Protokolii 11//
Makam Araglari
Videosu
9 Kiyafet VAR
Protokolii//
Ornek
Kiyafetleri
Inceleme
10 Devlet VAR
Protokolii:
Yabanci Devlet
Baskaninin
Karsilanmasi Ve
Ugurlanmast
Cumbhurbaskani
Yurt I¢i Ve Yurt
Dis1 Seyahatleri/
Ornek
Kargilama
Izleme

11 Kamu
Ve

Kurum @ VAR

Kuruluslarinda

Protokol,

Kurumlar Arasi

Protokol

Ve

Protokolde Imza

Torenleri

Calisma

Ve
Ortam

Protokoli,
Sosyal Davranis

Kurallar

12 Devlet VAR
Protokolii:
Nedir? Onemi
Ve Devlet
Protokol Listesi
13 Toren, Toplanti VAR
Ve  Konusma
Protokolu//

Ornek
[zleme

Toren

14 Davet Ve VAR

Ziyafet

Protokolii Ve

Gorgii-Nezaket
Kurallar1 Ve
Randevu,

Ziyaret,

Tesekkiir Ve

VAR

VAR

VAR

VAR

VAR

YOK

YOK

YOK

YOK

YOK

YOK

YOK

YOK
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Hediye
Protokoli

Dersin Giin ve Saati Sal1 15.20- 16.55
Ders Goriisme Giin ve Saatleri

Iletisim Bilgileri

fersoz@pau.edu.tr

1.2 Ogretim Elemanlarin Ozgecmisleri

Programi yiiriiten boliimdeki tiim 6gretim {iyelerinin, dgretim gorevlilerinin ve ek gorevli
ogretim elemanlariin 6zgecmislerini veriniz. Ozgegcmisler ayni formatta olmal, verilen bilgi kisi basina
iki sayfay1r gegmemeli ve en az asagidaki hususlari icermelidir:
OZGECMIS
A- Ad1 Soyadi ve Unvam : Hiisnii ERGUN Dog. Dr.
B- Aldig1 dereceler (alan, kurum ve tarih bilgisi ile):

Alan Kurum Tarih
Profesor
Dogent Egitim Yonetimi 2023
Doktor Ogretim Uyesi | Egitim Yonetimi Pamukkale 2022
Universitesi
Doktora Egitim Bilimleri Enstitiisii Pamukkale 2018
Egitim Yonetimi Teftisi Universitesi, Egitim
Planlamas1 ve Ekonomisi Bilimleri Enstitiisii
Yiiksek Lisans Egitim Bilimleri Enstitiisii Pamukkale 2005
Egitim Yonetimi Teftisi Universitesi, Sosyal
Planlamasi ve Ekonomisi Bilimler Enstitiisii
Lisans Sinif Ogretmenligi Dokuz Eyliil 2000
Universitesi Buca
Egitim Fakiiltesi Izmir
C- Kurumdaki hizmet siiresi, ilk atama tarihi ve terfi, unvan ve tarihleri
Kurum hizmet siiresi: Milli Egitim Bakanlig1 22Y1l
Pamukkale Universitesi 2 Y1l
[lk Atama Tarihi: ~ Milli Egitim Bakanlig1 29.09.2000
Pamukkale Universitesi 06.12.1922
Terfi, unvan ve tarihleri 29.09.2000-01.08.2007 MEB Sinif Ogretmen
03.08.2007-06.12.2022 Egitim Miifettisi
06.12.2022-... PAU Ogretim Uyesi
D- Diger is deneyimi (egitim, sanayi, vb.)
Kurum Bilgileri Egitim Sanayi XXXXX
Is tanim1 Milli Egitim Simif
Bakanlig1 Ogretmeni
Is taninmi2 Milli Egitim Egitim
Bakanligi Miifettisi
E- Damismanliklari, patentleri, vb.
Danigmanlik Bilgileri (Kurum, Alan) | Patent Bilgileri
Danismanlik 1
Patent 1
F- Son ii¢ yildaki belli bash yayinlari
Yayin Kiinyesi Doi Bilgisi Dizin Bilgisi
Makale 1 | Birlik ve Rodop https://dx.doi.org/10.15869/itobiad. | H. W. Wilson
Riizgarn Haberlerinde 1271732



https://dx.doi.org/10.15869/itobiad.1271732
https://dx.doi.org/10.15869/itobiad.1271732
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Bati1 Trakya Tiirklerinin
Egitim Sorunlari

Makale 2 | Instructional https://dx.doi.org/10.52149/Sp21/7 | DOAJ, DIALNET
Supervision in Turkey | 0.7 ,REBIUN, GOOGLE
SCHOLAR
Makale 3 SIYASETNAME’DE https://dx.doi.org/10.17755/esosder | TR Dizin
BUROKRASI 1232368
G- Uyesi oldugu mesleki ve bilimsel kuruluslar
Kurulus Adi Uye Olunan Tarih
1
H- Aldig odiiller
Odiil tiirii Odiilii veren kurum | Odiiliin alindig yil

Odiil Ad1

I- Son ii¢ yilda verdigi kurumsal ve mesleki hizmetler

Kurumsal Hizmetler

Mesleki Hizmetler

(Hizmet ad1, hizmet tarihleri) (Hizmet ad1, hizmet tarihleri)
1
I- Son ii¢ yildaki mesleki gelisim etkinlikleri
Etkinligin Ad1 | Etkinligin Tiirii Etkinlik Yil
1
OZGECMIS

A- Ad1 Soyadi ve Unvam

: Simge SIMSEK Ogr. Gor. Dr.

B- Aldig1 dereceler (alan, kurum ve tarih bilgisi ile):
Alan Kurum Tarih
Profesor
Docent
Doktor Ogretim
Uyesi
Doktora Matematik Pamukkale Universitesi/ Fen 06.07.2021
Bilimleri Enst.
Yiiksek Lisans Matematik Pamukkale Universitesi/Fen 01.08.2012
Bilimleri Enst.
Lisans Matematik Pamukkale Universitesi/Fen- 03.09.2008
Edebiyat Fak.
On Lisans - -
C- Kurumdaki hizmet siiresi, ilk atama tarihi ve terfi, unvan ve tarihleri
Kurum hizmet siiresi: 11
Ik Atama Tarihi: 23.11.2023
Terfi, unvan ve tarihleri
D- Diger is deneyimi (egitim, sanayi, vb.)
Kurum Bilgileri | Egitim Sanayi XXXXX
Is tanim1
Is tammi2
Is tanimi2
E- Damismanliklari, patentleri, vb.
Danismanhik Bilgileri (Kurum, Patent
Alan) Bilgileri

Damismanhk 1

Patent 1

F- Son ii¢ yildaki belli bash yayinlari
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Yayin Kiinyesi Doi Bilgisi Dizin
Bilgisi
Makale 1 Cansel Aycan, Simge https://dx.doi.org/10.1155/2021/5528123 | Web of
Simsek,Time- science
Dependent Lagrangian
Energy Systems on
Supermanifolds with
Graph Bundles,
Journal of
Mathematics,2021
G- Uyesi oldugu mesleki ve bilimsel kuruluslar
Kurulus Adi Uye Olunan Tarih
1
H- Aldig odiiller
Odiil tiirii Odiilii veren Odiiliin ahndig y1l
kurum
Odiil Adi
I- Son ii¢ yilda verdigi kurumsal ve mesleki hizmetler
Kurumsal Hizmetler Mesleki Hizmetler
(Hizmet adi, hizmet tarihleri) | (Hizmet adi, hizmet tarihleri)
1
I- Son ii¢ y1ldaki mesleki gelisim etkinlikleri
Etkinligin Ad1 | Etkinligin Tiirii Etkinlik Yili
1
A- Ad1 Soyadi ve Unvam : Ayse GENC Ogr. Gor. Dr.
B- Aldig1 dereceler (alan, kurum ve tarih bilgisi ile):
Alan Kurum Tarih
Profesor
Dogent
Doktor Ogretim Uyesi
Doktora Genel Isletme Pamukkale Universitesi 30.12.2020
Yiiksek Lisans Muhasebe ve | Pamukkale Universitesi 04.07.2012
Finansman
Lisans Isletme Pamukkale Universitesi 27.06.2008
On Lisans - -

C- Kurumdaki hizmet siiresi, ilk atama tarihi ve terfi, unvan ve tarihleri

Kurum hizmet siiresi: 11 yil

[lk Atama Tarihi:  04.09.2012

Terfi, unvan ve tarihleri: Dr. Unvan1 30.12.2020

D- Diger is deneyimi (egitim, sanayi, vb.)

Kurum Bilgileri

Egitim Sanayi

XXXXX

Is tanimu1

Is tanimi12

Is tanimi12

E- Damismanliklari, patentleri, vb.
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Danigmanlik Bilgileri (Kurum, Alan)

Patent Bilgileri

Danismanlik 1

Patent 1

F- Son ii¢ yildaki belli bagh yayinlan

Yaym Kiinyesi Doi Bilgisi Dizin Bilgisi
Makale 1 Geng A., Saritas H. | https://doi.org/10.30855/gjeb.2021.7.3.005 | Gazi Iktisat
(2021). Firm ve Isletme
Valuation: An Dergisi, 7(3):
Application on Borsa s. 237-256.
Istanbul with
Discounted Cash
Flowand Relative
Valuation
Approaches.
Makale 2 Geng A., Oztiirk C. | Doi: https://doi.org/10.19168/jyasar.816375 | Journal  of
(2021).  Tiurkiye’de Yasar
Hisse Senedi Fiyatlar University,
ile Doviz  Kuru 16(62), .
Arasindaki Miski: 601-617.
Asimetrik
Nedensellik ve
Markov Rejim
Degisim Modeli
Yaklasimi.
Bildiri 1 Geng A. (2023). 7.
Tirkiye’de Doviz Uluslararasi
Kuru ve Faiz Oram Ekonomi
Arasindaki  Tliskide Aragtirmalari
Covid-19 Etkisi: ve Finansal
Toda-Yamamoto Piyasalar
Nedensellik Analizi. Kongresi
Bildiri
Kitabs, s. 30.

G- Uyesi oldugu mesleki ve bilimsel kuruluslar

Kurulus Adi

Uye Olunan Tarih

1

H- Aldig odiiller

Odiil tiirii Odiilii veren kurum | Odiiliin alindig1 y1l
Odiil Adi
I- Son ii¢ yilda verdigi kurumsal ve mesleki hizmetler
Kurumsal Hizmetler Mesleki Hizmetler

(Hizmet ad1, hizmet tarihleri)

(Hizmet ad1, hizmet tarihleri)

1

I- Son ii¢ y1ldaki mesleki gelisim etkinlikleri

Etkinligin Adi

Etkinligin Tiirti

Etkinlik Yili
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A- Ad1 Soyadi ve Unvam : Figen KESKIN Ogr.Géor.Dr.
B- Aldig1 dereceler (alan, kurum ve tarih bilgisi ile):

Alan Kurum Tarih
Profesor
Docgent
Doktor Ogretim Uyesi
Doktora Siyaset Bilimi ve | Pamukkale Universitesi 2022
Kamu Yoénetimi
Yiiksek Lisans Kamu Yonetimi Mugla Sitki Ko¢man | 2012
Universitesi
Lisans Kamu Yonetimi Siileyman Demirel Universitesi | 2007
On Lisans - -

C- Kurumdaki hizmet siiresi, ilk atama tarihi ve terfi, unvan ve tarihleri
Kurum hizmet siiresi: 12

[lk Atama Tarihi: 04.09.2012
Terfi, unvan ve tarihleri: Doktora, 26.07.2022

D- Diger is deneyimi (egitim, sanayi, vb.)

Kurum Bilgileri Egitim Sanayi XXXXX
Arastirma Gorevlisi Mugla Sitki | Lisans (Kamu | -

Kocman Yonetimi)

Universitesi

E- Damismanhiklari, patentleri, vb.
Danmigmanlik Bilgileri (Kurum, Alan) | Patent Bilgileri

Danismanlik 1
Danismanlik 2
Patent 1
Patent 1

F- Son ii¢ yildaki belli bash yayinlari

Yayin Kiinyesi Doi Bilgisi Dizin Bilgisi
Makale 1 KESKIN FIGEN (2024). | Doi: ESCI

A Democracy Assessment | 10.1007/s12286-

in Tiirkiye within The 024-00600-3

Context of Law-Political
Perceptions of Jurists and
Politicians. Zeitschrift fiir
Vergleichende
Politikwissenschaft, 17(4)
Kitap 1 KESKIN Figen, (2022).
”Siyasal Adalet: Siyasalin
Anlamlar1 Uzerinden Bir
Degerlendirme”, Siyasal
Yazilar: Siyasal
Kavramlar ve Terimler
Uzerine Tetkikler, Egitim
Yaymevi, Editor:
SELCUK KAHRAMAN,
Basim sayisi:1, Sayfa
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Sayist 18, ISBN:978-625-
8223-73-6

G- Uyesi oldugu mesleki ve bilimsel kuruluslar
Kurulus Adi Uye Olunan Tarih

1
2
3

H- Aldig: odiiller

Odiil tiirii Odiilii veren kurum | Odiiliin alindig yil

Odiil Adi

I- Son ii¢ yilda verdigi kurumsal ve mesleki hizmetler

Kurumsal Hizmetler Mesleki Hizmetler
(Hizmet ad1, hizmet tarihleri) (Hizmet ad1, hizmet tarihleri)
1
2
3
I- Son ii¢ yildaki mesleki gelisim etkinlikleri
Etkinligin Ad1 | Etkinligin Tiirt Etkinlik Y1ili
1
2
3

1.3 Techizat

Programimizda 6grenim goren 6grenciler igin bir adet 30 kisilik bilgisayar laboratuvari ile bir
adet kiitliphane bulunmaktadir.
1.4 Diger Bilgiler

Kurum bu béliimii ODR'de yer almasini uygun gérecegi bilgiler igin kullanabilir.
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EK II - KURUM PROFILI
I1.1 Universiteye Iliskin Bilgiler
Degerlendirme takimi, programi yiirliten boliim yaninda, onun bagli bulundugu meslek
yiiksekokulu ve iiniversite hakkinda bazi genel bilgilere de gereksinim duyacaktir. Bu bilgiler ODR’ye

ek, ayr1 bir belge olarak Ek II — Kurum Profili basligi altinda hazirlanmalidir. Ek 11 belgesi birden fazla
program akreditasyonu i¢in basvuru yapilmis olsa bile, tiim programlar i¢in ortak olmalidir.

Universiteye iligkin bilgiler
Universite Ad1

Web adresi

Adres

Yonetim statiisii (devlet, vakif)

[k 6grenci aldig1 egitim dgretim yili

Universite yonetimi ile ilgili bilgiler

Rektor Adi Soyadi (alan/meslek/disiplin)

Rektor Yrd. Adi Soyadi (alan/meslek/disiplin)

Rektor Yrd. Adi Soyadi (alan/meslek/disiplin)

Genel sekreter Adi Soyadi (akademik unvani /idari)
Akreditasyon bilgileri

Universitenin akredite fakiilte sayis1 (Kuruluslarin ad1)
Universitenin akredite meslek yiiksekokulu sayisi (Kuruluslarin ad1)
Universitenin akredite program sayis1 (Kuruluglarm ad1)
Misyon, vizyon, degerler, etik ilkeler, slogam
Universitenin misyonu

Universitenin vizyonu
Universitenin degerleri
Universitenin etik ilkeleri

Universitenin slogani

idari Destek Birimleri

Programlarin egitim amaglarina ulasmasi i¢in gerekli olan (kiitiiphane, bilgi islem, 6grenci

: PAMUKKALE UNIVERSITESI

: https://www.pau.edu.tr/

: Kinikli Mahallesi Universite Caddesi No:11
20160 Pamukkale / DENIZLI

: Devlet Universitesi

: 1993-1994

: Prof. Dr. Ahmet KUTLUHAN
: Prof. Dr. Necip ATAR

: Prof. Dr. Turan KARADENI{Z
: Tamer CEYLAN

: https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/misyon-
vizyon-ve-degerler

. https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/misyon-
vizyon-ve-degerler

: https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/etik-

degerler-ve-ilkeler
. https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/etik-

degerler-ve-ilkeler
: Universite Hayatin Rehberidir

isleri, saglik, kiiltiir, kongre, spor, yemekhane, yurt, vb.) destek birimleri hakkinda bilgi veriniz.


https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/misyon-vizyon-ve-degerler
https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/misyon-vizyon-ve-degerler
https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/misyon-vizyon-ve-degerler
https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/misyon-vizyon-ve-degerler
https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/etik-degerler-ve-ilkeler
https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/etik-degerler-ve-ilkeler
https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/etik-degerler-ve-ilkeler
https://www.pau.edu.tr/pau/tr/kurumsal/etik-degerler-ve-ilkeler
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I1.2 Meslek Yiiksekokuluna iliskin Bilgiler

Genel Bilgi

Meslek Yiiksekokul (MYO) ve yonetimi ile ilgili bilgiler
:Acipayam Meslek Yiiksekokulu

MYO Adi

Web adresi

Iletisim adresi

Miidiir Ad1 Soyadi1 (unvant)

Miidiir Yrd. Ad1 Soyad: (unvani)

Gorev dagilim

Miidiir Yrd. Adi Soyadi (unvani)

Gorev dagilimi

Misyon, vizyon, degerler, etik ilkeler, slogam

MYO misyonu
MYO vizyonu

Meslek Yiiksekokulundaki Programlar

:acipayam_myo@pau.edu.tr

:02585182200

:Senem TUFEKCI Ogretim Gorevlisi
:Atike Nur DURAK Ogretim Gérevlisi

: Tiilay BARAN Ogretim Gorevlisi

: https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/misyon-23
: https://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/vizyon-28

g Degerlendirme icin Mevcut, ancak Degerlendirme
Turt 3 . 4
Basvuruda Bulunmus i¢in Basvurmamis
Programin Adi! Normal | ikinci Akreditasyonu Akreditasyonu
Ogretim | Ogretim Var Yok Var Yok
AYAKKABI TASARIM Normal Yok Yok
VE URETIMI Opretim © ©
P Normal
COCUK GELISIMI Ogretim Yok Yok
BURO YONETIMI VE Normal Yok Yok
YONETICI ASISTANLIGI | Ogretim 0 °
MALIYE Normal Yok Yok
Ogretim
LABORANT VE Normal Yok Var
VETERINER SAGLIK Ogretim
OZEL GUVENLIK VE Normal Yok Yok
KORUMA Ogretim
CAGRI MERKEZI Normal
HiZMETLERI Ogretim Yok Yok
SUT VE URUNLERI Normal
TEKNOLOJISI Opretim Yok Yok

Organizasyon Semasi

Meslek yliksekokulunun iiniversitedeki yerini gdsteren bir organizasyon semasi hazirlayimiz ve
semay1 Tablo II.1 Organizasyon Semasi olarak adlandirmiz. Semada meslek yiiksekokulunun bagl
oldugu kisilerin unvanlarini belirtiniz (akademik islerden sorumlu Rektér Yardimcisi ve MYO

koordinatdrii gibi).

https://www.pau.edu.tr/yonetim/tr/sayfa/teskilat-semasi-gorev-dagilimlari

Yoneticilere iliskin Bilgiler )
Miidiir ve yardimcilarinin birer 6zge¢misini veriniz. (Ozgegcmisler iki sayfayr gegcmemelidir.)

! Program adini iiniversite katalogunda gectigi bi¢imde yaziniz.

2 Programun farkli tiirleri i¢in (Normal Ogretim, Tkinci Ogretim, vb.) ayr1 satirlar kullaniniz.

3 Yalnizca bu degerlendirme déneminde degerlendirilmesi istenen programlari belirtiniz.

4 Bu degerlendirme doneminde degerlendirilmesini istemediginiz programlari belirtiniz



https://www.pau.edu.tr/yonetim/tr/sayfa/teskilat-semasi-gorev-dagilimlari
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Akademik Destek Veren Programlara iliskin Bilgiler

Degerlendirilen programlara akademik destek veren tiim boliimler/programlar (MY O igi ve dis1)
ile bilgileri kullanarak, Tablo II.2a ve Tablo I1.2b’yi doldurunuz. Kurum ziyareti baslangicinda bu
tablonun giincellenmis bir siiriimii takim tiyelerine sunulmalidir.

Tablo I1.2a Programin destek verdigi birimler (|[Akademik yil ¥])

Programm Ad1® Ogretim Eleman

TZ YZ DSU Toplam
Adet®  HY® Adet HY Adet HY Adet HY
COCUK GELISiMI 1 3 1 3
LABORANT \{E VETERINER 1 3 1 3
SAGLIK
MALIYE 3 16 3 16

@ Bu tabloyu, bagvurunun yapildigi yilda sona eren akademik yila iliskin veriler
yvazilmalidir. Kurum ziyareti baslangicinda bu tablonun giincellenmis bir siirtimii takim
uiyelerine sunulmalidir.

@ Destek verilen boliimler, degerlendirilen programdaki égretim elemanlarinin diger
boliimlerde verdigi dersler.

& Bu siituna, tam zamanl 6gretim elemanlarinin toplam sayisini yaziniz.

@ Haftalik yiik (HY): Ogretim elemanlari icin verdikleri toplam ders saati, diger gorevliler
icin haftalik ¢alisma saatidir.

Tablo IL.2b Programin destek aldig: birimler ([Akademik yil (V])

Programin Ad1 @ Ogretim Elemani
TZ YZ DSU Toplam
Adet® HY® Adet HY Adet HY Adet HY

MALIYE 2 7 2 7

OZEL GUVENLIK VE 1 3 1 3
KORUMA

AYAKKABI TASARIM VE | 1 2 1 2
URETIMI

@ Bu tabloyu, basvurunun yapildigi yilda sona eren akademik yila iliskin veriler yazilmalidir.
Kurum ziyareti baslangicinda bu tablonun giincellenmis bir siiriimii takim iiyelerine
sunulmalidir.

@ Programin destek aldigi boliimler, bu boliimlerdeki 6gretim elemanlarinin degerlendirilen
program icin verdigi dersler.

© Bu siituna, tam zamanli 6gretim elemanlarimin toplam sayisini yaziniz.

@ Haftalik yiik (HY): Ogretim elemanlart icin verdikleri toplam ders saati, diger gorevliler
icin haftalik ¢alisma saatidir.

11.3 Personel Sayilari

Meslek yiliksekokulundaki tiim personelin (tam zamanli, yari-zamanl, ek gorevli) ve
Ogrencilerin sayisin1 hem meslek yiliksekokulu i¢in, hem degerlendirilen her program i¢in, Tablo I1.3’i
kullanarak, ayr1 ayri tablolar olarak veriniz. Kurum ziyareti baslangicinda bu tablolarin giincellenmis
birer stiriimleri takim iiyelerine sunulmalidir.

Tablo IL.3. Personel Sayisi ([Akademik Yil (V])

Adet @ Toplam Haftalik
TZ YZ DSU p Toplam Saat®
Ogretim Elemanlari 29 - - 29
Toplam
Teknisyenler/Uzmanlar
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Diger idari gorevliler 5

Diger @ 14

@ Bu tabloya, bagvurunun yapildigi yilda sona eren akademik yila iligkin veriler yazilmalidir.
@ TZ: Tam zamanl, YZ: yart zamanli, DSU: Ders saati iicretli

® Ders veren dgretim elemanimin toplam haftalik ders saati

@ Farkl bir kategori séz konuysa bunu belirtiniz veya bos birakiniz.

I1.4 Yar1 Zamanh ve Ek Gorevli Ogretim Elemanlariin izlenmesi
Meslek yiiksekokulunda gorevlendirilen yart zamanh ve ek gorevli 6gretim elemanlarinin
izlenmesi ve degerlendirilmesi i¢in uygulanan politikalar1 yaziniz.

I1.5 Ogrenci Kayit ve Mezuniyet Bilgileri
Tium meslek yiiksekokulu ve degerlendirilecek her program igin son ii¢ yila iliskin 6grenci kayit
ve mezuniyet istatistiklerini Tablo I1.4'de veriniz.

Tablo I1-4 Ogrenci ve Mezun Sayilar
Tiim Meslek Yiiksekokulu i¢cin

Akademik Y1l | Hazirlik I S1n1f2 Toplam Ogrenci Sayilari Mezun Sayilari
[Gegerli y1l] 361 | 605 966 135
[1 onceki yil] 353 | 578 931 223
[2 onceki yil] 255 | 512 767 234
Program:
Akademik Y1l | Hazirlik 1S1n1f2 Toplam Ogrenci Sayilari Mezun Sayilari
[I¢inde bulunulan
akademik y1l] 39| 72 11 1
[1 6nceki yil] 41 | 63 104 13
[2 6nceki yil] 11 | 55 66 17
11.6 Kredi Tanim

Normal olarak, bir kredi, haftalik bir ders saatinde ya da 2 pratik uygulama saatinde yapilan
calismalarin egitim yiikiine karsilik gelmektedir. Bir akademik y1l, yariyil sonu sinavlari harig en az 28
haftadan olugmaktadir.

AKTS kredisi ise 6grencilerin bir dersle ilgili tiim etkinlikler i¢in harcamalari beklenen toplam
zamana endekslenmis kredidir. Genellikle 30 saatlik bir O0grenci yiikii, 1 AKTS olarak kabul
edilmektedir.

Programimizda farkli kredi tanimlar1 kullanilmamaktadir.

I1.7 Kabul, Yatay Gegis, Cift Anadal, Yandal ve Mezuniyet Kosullar1

Bu bdliimde verilen bilgiler, meslek yiliksekokulundaki tiim programlar i¢in gegerli olmalidir.
Degerlendirilmek iizere bagvuruda bulunulan programlardan herhangi biri igin bir istisna s6z konusuysa,
burada belirtilmeli, ayrintilar ise, ilgili programin Oz degerlendirme Raporunda verilmelidir.

Ogrenci Kabulii

Biiro Yonetimi ve Ydnetici Asistanlig1 Programi’na Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Merkezi’nin
(OSYM) yaptig1 Yiiksekogretim Kurumlart Smavi'nin TYT puan tiiriindeki tercih siralamasina gore
yerlestirmesi yapilir. Universite sinavinda yeterli puan alan ve programmuz tercih eden dgrenciler,
Biiro Yonetimi ve Ydonetici Asistanlig1 6n lisans programina kayit yaptirmaya hak kazanirlar.

Ogrenci diger kurumlardan ders almis ise miifredatlarinda belirtilen baz1 derslerden muaf olma
isteginde bulunabilirler. Pamukkale Universitesi Onlisans Lisans Egitim ve Ogretim Y®onetmeligi
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Madde 22 ve Pamukkale Universitesi Esdegerlik, Muafiyet ve Intibak Yonergesi Madde 5’e gore
Ogrencinin bir dersten muaf olma isteginde bulunabilmek i¢in, o dersi ya da esdegerini, daha 6nce bir
yiiksekogretim kurumunda almis ve basarmis olmasi gerekir.

Muaf olma isteginde bulunan 6grenci iiniversiteye ilk kayit oldugu donemde, mevzuatta
belirtilen tarihleri dikkate alarak sistem {lizerinden basvuru yapmasi gerekir.

Sistem {izerinden muafiyet basvurusu yapmasi gereken 6grenci daha 6nce 6grenim gordiigii
yiiksekdgretim kurumundan aldigi derslere ait not durum g¢izelgesini, ders igeriklerini ve/veya ders
O0grenme kazamimlarmi sisteme yiiklemek zorundadir. Sisteme yiiklenen belgelerin dogru ve tam
olmasindan dgrenci sorumludur. Ogrencinin daha 6nce dgrenim gordiigii yiiksekogretim kurumundan
onayli ya da e-Devlet lizerinden alinmis not durum ¢izelgesini ilgili akademik alt birime basvuru siiresi
icerisinde teslim etmesi gerekmektedir.

Basvuru, degerlendirme igin gorevlendirilen 6grenci damigsmanmi ve komisyon tarafindan
incelenir. Komisyon, 6grencinin esdegerlik, muafiyet ve intibak talebini inceleyerek degerlendirmesini
yapar ve sistem lizerinden muafiyet talebine onay verir. Daha sonrasinda 6grencinin sisteme yiikledigi
evraklar, transkript ve ders igerikleri, programimiz biinyesindeki miifredat ve ders igerlikleri ile
karsilastirilir ve buna gore esdegerlik verilir. Esdegerlik verilme sartlar1 Pamukkale Universitesi
Esdegerlik, Muafiyet ve Intibak Yonergesi'nde bulunmakla birlikte, bir derse esdegerlik verilebilmesi
icin ders igeriklerinin veya ders Ogrenme kazanimlarmin en az %75 oraninda uyumlu olmasi
gerekmektedir. Ayrica esdeger sayilacak dersin haftalik ders saatinin veya AKTS kredisinin uyumlu
olmasi beklenir. Mevzuata gore yapilan degerlendirmeler sonucunda, ders muafiyet talebinde bulunan
Ogrencinin uygun olan derslerine esdegerlik verilerek bir esdegerlik tablosu hazirlanir ve yonetim kurulu
karariyla 6grencinin kataloguna islenir.

Bakimiz: https://www.pau.edu.tr/pau/tr/mevzuat / Pamukkale Universitesi Onlisans Lisans
Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ve Pamukkale Universitesi Esdegerlik, Muafiyet ve Intibak Y&nergesi

Yatay ve Dikey Gegcis

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programini bagariyla tamamlayan &grenciler, Dikey
Gegis Smavi (DGS) smavi ile Halkla iliskiler, Halkla iliskiler ve Reklamcilik, Halkla Iliskiler ve
Tanitim, Reklamcilik ve Halkla liskiler, Isletme Bilgi Y&netimi, Saglik Yénetimi, Saglik Idaresi,
Yonetim Bilisim Sistemleri lisans programlarina gecis yapabilmektedir. Ayrica 6n lisans programindan
mezun olanlar agik 6gretim fakiiltelerine de dikey gecis yapabilirler. Programimiza Kurumlararasi
Yatay Gegis, Merkezi Yatay Gegis ile Ogrenci basvurusu halinde, basvurunun ilgili yonetmelik
maddesine ve usule uygun olup olmamasi sonucuna gore 6grenci kabul edilmektedir.

Tiirkiye’deki yiiksekdgretim kurumlarindan Pamukkale Universitesine yatay gegis yapmak
isteyen dgrenciler igin “Pamukkale Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Yatay Gegis Esaslarma iliskin Yonerge” hiikiimleri uygulanir. Yatay gecis i¢in basvuru kabulii
mevzuata gore, sadece ilan edilen siire igerisinde yapilir. Universite igi programlar arasi yatay
gecislerde, dgrencinin bagvurdugu doneme kadar kayitli oldugu diploma programinda sorumlu oldugu
tiim dersleri basarmis ve akademik ortalamasinin en az 2.50 olmasi sart1 aranir. Kurumlar arasi yatay
geciste, O0grencinin kayitli oldugu diploma programinda bitirmis oldugu donemlere ait genel not
ortalamasiin 2.50 veya merkezi yerlestirme puani gecis yapmak istedigi diploma programinin taban
puanina esit veya yiiksek olmasi gerekir. Bagvurularla ilgili 6n degerlendirmeyi, bu yonerge
cergevesinde, ilgili akademik birimler tarafindan olusturulan yatay gecis / intibak komisyonlar1 yapar.
Bagvurular, adaylarin akademik not ortalamasi, farkli puan tiirlerindeki programlara gecis i¢in merkezi
yerlestirme puani dikkate alinarak, mevzuatta belirlenmis olan 6l¢iitlere gore degerlendirilir ve ayrilan
kontenjana gore gegis saglanir.

Bakiniz: https://www.pau.edu.tr/pau/tr/mevzuat / Pamukkale Universitesi Onlisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasinda Yatay Gegis Esaslarina Iliskin Y6nerge

Cift Anadal
Pamukkale Universitesi dnlisans ve lisans programlarina kayitli olup, anadal 6nlisans
ve lisans programlarini iistiin basariyla yiiriiten 6grencilerin, ayn1 zamanda ikinci bir ana dalda
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V MESLEKi EGITiM
DEGERLENDIRMEVE
AKREDITASYON DERNEGi

Onlisans ve lisans diplomas1 almak {lizere 6grenim gormeleri miimkiindiir. Cift anadal programi
ayni Universitede yiiriitiilen Onlisans diploma programlart ile diger Onlisans programlari
arasinda, lisans programlari ile diger lisans programlar1 veya onlisans programlar1 arasinda,
ilgili boliimlerin ve fakiilte/yiiksekokul kurullariin onerisi {izerine senatonun onayiyla agilir
ve ilgili boliimlerin is birligi ile yiiritiliir. Simdiye kadar programimiza c¢ift anadal ile ilgili
herhangi bir 6grenci bagvurusu ya da kabiilii s6z konusu olmamis olup, olmasi halinde 6grenci
kabuliine ve izlemesine iliskin diizenlemeleri ve uygulamalar “Pamukkale Universitesi Cift Anadal
Programi1 Yonergesi” ¢ift anadal programina iliskin hiikiimlerince gerceklestirilecektir.

Bakiniz: https://www.pau.edu.tr/pau/tr/mevzuat / Pamukkale Universitesi Cift Anadal
Programi Yonergesi

Yandal
Progrogramimizda yandal bulunmamaktadir.

Mezuniyet Kosullar

Mezuniyet sartlari, Pamukkale Universitesi Onlisans, Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi'nin 43. maddesinde diizenlenmistir. Programi tamamlayan 6grencilerin ilgili yonetmelik
maddesi sartlarini saglayip saglamadigi 6grencilerin danismanlari tarafindan kontrol edilir. Bu kontrol
pusula sistemi iizerinden, Ogrenci Bilgi Sistemi>Ogrenci Katalog Islemleri>Ogrenci Mezuniyet AKTS
Kontrol kismindan yapilir ve 6grencilerin mezuniyet ig¢in tamamlamalar1 gereken AKTS kontrol edilir.

Mezuniyet i¢in en az 120 AKTS ders yiikiinii, en az 2.25 (2018-2019 akademik yil1 6ncesi
Pamukkale Universitesi’ne kayit olan dgrenciler i¢in 2.30) akademik ortalamay1 ve isletmede mesleki
egitim (staj) uygulamalarmi (70 is giinii) basariyla tamamlayan ogrencilerin mezuniyetleri igin
danismanlar1 tarafindan uygunluk raporu diizenlenir ve bdylece mezuniyet islemleri baslatilir.
Dolayisiyla 6grencilerin mezuniyetine karar vermek igin toplamda en az 120 AKTS’yi kazanip
kazanmadigina, tiim derslerden gecer ya da kosullu geger not alip almadigina, akademik ortalama sartini
saglaylp saglamadigina ve donem stajim1 yapip yapmadigina bakilarak karar verilir. 4 yariyili
tamamlamis olmasina ragmen, eksik kredi, diisiik akademik ortalama gibi mezuniyetine engel bir
durumu olan &grenciler, bu sartlar1 saglayincaya kadar mezuniyet hakki elde edemez ve bu siire¢
icerinde danigmalari tarafindan yonlendirilir.

Mezuniyet islemlerinin baslatilmasi igin Ogrencinin basvurusu beklenmeden otomasyon
sisteminden alinan rapor dogrultusunda danigmanin 6nerisi, mezuniyet komisyonunun goriisii ve ilgili
yonetim kurulu karari ile 6grencinin mezun olduguna karar verilir. Ogrencinin mezuniyet ve diploma
islemleri i¢in gerekli evraklar Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilir. Mezuniyetine karar verilen
Ogrencinin 6grencilik statiisii sona erer.

Programda 6grenim goren dgrencilerin mezuniyetine karar vermede kullanilan yontemler, ilgili
yonetmelik maddesine gore belirlendigi i¢in giivenilirdir ve mevzuat 6grencilerin mezuniyet kosullarini
saglayip saglamadiklarini garanti altina alir.

Bakiniz: https://www.pau.edu.tr/pau/tr/mevzuat / Pamukkale Universitesi Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi

Tablo I1.1 Organizasyon Semasi

EK II - KURUM PROFILI Organizasyon Semasi baslig1 altinda ilgili baglant1 verildiginden
ayrica bir sema sunulmamigtir.
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