Civril Atasay Kamer Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanhgr Boliimii Boliim Damisma Kurulu Toplant
Giindemi ;

Toplanti Tiirii: Boliim Danisma Kurulu Toplantisi

Toplanti Tarihi: 26.12.2025 Toplanti Saati: 13.00 Toplanti No: 2025/01

Toplanti Yeri: Cevrimigi (Cevrimigi (Microsoft Teams)

TOPLANTIYA DAVET EDILENLER:

Baliim Bagkani Ogr. Gor. Dr. Mine ARABAC] . Ogr. Gor. Dr. ismail BICER. Ogr. Gér. Dr, Yasar TURNA.
Cansu ASLAN, Onder ISIKLI, Tunay SAZ. Muhammed KARAGO7. Cigdem ERTAS. Tilay TURKOZ.
Rukiye CELIK

GUNDEM:

1. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanh@  programinin - miifredat  ve  ders iceriklerinin
degerlendirilmesinin goriisiilmesi.

2. Programun etkinligini degerlendirmek ve iyilestirmeleri saglamak amacivla tammlanabilecck vontem
ve araclarin goriisiilmesi.

3. Program 6grencilerine yonelik dig paydaglar ile yapilabilecek teknik gezi. e rimici toplanti vb.
etkinlikler vb. faaliyetlerin gériistilmesi.

4. Programdan mezun olan &grencilerin yeterliliklerinin goriistilmesi.

S. Ek giindem maddesi 6nerilerinin degerlendirilmesi.
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Yonetim ve Organizasyon Baltimii
_Bélim Danisma Kurulu Toplants Tutanag:

Toplant: Tarihi: 23.12.2024 Toplant: Sayisi: 01
Toplant: Saati: 13:00 Toplanti Yeri: Cevrimici (Microsoft Teams)
GUNDEM:

1. Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanhigr  programmm  miifredat  ve  ders igeriklerinin
degerlendirilmesinin goriisiilmesi.

2. Programin etkinligini degerlendirmek ve iyilestirmeleri saglamak amaciyla tamimlanabilecek yontem
ve arag¢larin goriisiilmesi.

3. Program Ogrencilerine yénelik dig paydaslar ile yapilabilecek teknik oezi. ¢evrimigi toplanu vb.
ctkinlikler vb. faaliyetlerin gériisiilmesi.

4. Programdan mezun olan 6grencilerin yeterliliklerinin goriistilmesi.

5. Ek giindem maddesi onerilerinin degerlendirilmesi.

Yonetim ve Organizasyon Bolimii - Béliim Danigma Kurulu. Bsliim Baskam Vekili Ogr. Gor. Dr, Mine
ARABACI baskaliginda diger tiyelerin katilimi ile toplanmis. gtindemi asagidaki gibi kabul ederck karara
baglamustir.

KARAR 1

Biiro Yonetimi ve Yonetici asistanlig programinin meveut miifredati ve ders igerikleri detavlhi olarak ele
alinmistir.

» Giintimiiz Biiro sektoriindeki hizl degisimler g6z 6niinde bulundurularak. ézellikle "Dijital
BiiroYonetimi," "BiirolardaYapay Zeka Uygulamalari" ve "Veri Analitigi" gibi giincel konularin
programa eklenmesi kararlastirilmistir.

* Segmeli ders havuzunun genisletilmesi. ogrencilerin kariyer hedeflerine uygun dersleri segmesing
olanak saglanmasi igin bir gereklilik olarak belirtilmistir,

* Ders igeriklerinin hem teorik hem de uygulamali yonlerini dengeli bir sekilde kapsavacak sekilde
yeniden diizenlenmesi 6énerilmistir.

KARAR 2

 Programin etkinligini artirmak i¢in diizenli periyotlarla uygulanacak bir degerlendirme plans
olusturulmasina karar verilmistir. Bu kapsamda:
® Program etkinligini artirmak amaciyla her akademik yil sonunda "Mezun Takip Anketi" ve "[sveren
Memnuniyet Anketi" uygulanmasina; elde edilen verilerin Kalite Komisyonu ile paylasilarak
iyilestirme planlarinin yapilmasina karar verilmistir.
* Akran degerlendirmesi yéntemi ile derslerin etkililiginin 6lgiilmesi Gnerilmistir,
KARAR 3

 Ogrencilerin sektorel farkindahiginm artirmak ve kariyer olanaklarin genisletmek i¢in su etkinliklerin
diizenlenmesi kararlastirilmistir: s

e Biiro yonetim sistemleri. medikal teknoloji firmalart ve sigorta sirketlerine vonelik teknik geziler,
o Dis paydaslarla ortak ¢evrimici seminerler. konferanslar ve calistaylar diizenlenmesi.



* Kariyer giinleri kapsaminda biiro yéneticileri ve sektdrdeki uzmanlarla birebir goriismelerin organize
edilmesi.

» Donem igerisinde en az bir kez bolge hastanelerine teknik gezi diizenlenmesine:  sektir
temsilcilerinin katihmiyla "Biiro  Yonetiminde Kariyer Yolculugu" Konulu ¢eveimici webiner
serisinin baglatilmasina karar verilmistir.

* Ogrencilerin uygulamali grenme deneyimini gelistirmek adina Isverinde Mesleki Egitim stajlar icin
sektorle is birligi yapilmasi gerektigi vurgulanmistir.

KARAR 4

* Programdan mezun olan dgrencilerin, i§ piyasasinin gerekliliklerine biiyiik Gletide uvum sagladigr ancak
asagidaki alanlarda iyilestirme yapilmas: gerektigi belirtilmistir:

* Teknoloji okuryazarligi ve biiro teknolojilerinin kullanimi.

* Liderlik, ekip yonetimi ve problem ¢ézme becerilerinin gelistirilmesi.

* Biiro hukuku ve etik konularinda kapsamli egitim verilmesi.

* Mezunlarin kriz yénetimi, etkili iletisim ve hastane otomasyon sistemlerini kullanma konusundaki
yeterliliklerinin artirtllmasi igin ders disi sertifikali egitim moddillerinin (6rnegin: Tibbi Sekreterlik e
Dokiimantasyon egitimi) tesvik edilmesine karar verilmistir.

* Mezun yeterliliklerini desteklemek igin ogrencilerin mezuniyet 6ncesinde hazirhk siireclerinde rehberlik
hizmetlerinden faydalanmalari gerektigi ifade edilmistir.

KARAR 5

* Boliim web sayfasimnin igerik ve gorsel tasarim ag¢isindan giincellenmesi: program duyurulari. ders
igerikleri ve etkinliklerin erisilebilir bir sekilde yaymlanmasi énerisi oy birligiyle kabul edilmistir.
o Ogrencilerin kariyer gelisimini desteklemek amaciyla bir mentorluk programi olusturulmast icin bir
komisyon kurulmasina karar verilmistir.
* Mezunlarla iletigimi siirdiirebilmek ve programin taninirhigine artirmak i¢in bir mezunlar dernegi
kurulmas: diigtintilmiistiir.
* Boliim tarafindan diizenlenecek ulusal veya uluslararasi sempozyumlarin organize edilmesi
Onerilmistir.

Ogr. Gor. Dr. Mine ARABACI
Ydnetim ve Organizasyon Bélimii
Boltim Baskant V.

oglﬁoTDl ﬂ$ETGRﬁA_ ng_ GOI Dr. ismail Bicer _ Cansu Aslan
Civril Atasay Kamer Meslek Boliim Ogretim Eleman: Ogrenci Temsileisi
Yiiksekokulu Ogretim Elemani

B *OnaerTSIKLI_ FRISLE R Tunay Saz
Sektor Temsilcisi Mezun Ogrenci Temsilcisi

Muhammed KARAGOZ
Ozel Sektdr Temsileisi




~ Cigdem Ertag
Ozel Sektér Calisan

Tilay Tirkoz
Muhasebe Eleman
Serbest Meslek Erbabi

Rukive (elik
Ozel Sektor Yonetici



