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0. GIRIS
0.1. ILETiSIM BILGILERI (Hazirlanmakta olan Oz Degerlendirme Raporu hakkinda iletisim

kurulacak sorumlu kisiyi (B6liim baskani ya da onun tayin edecegi birisi) belirtiniz; ad, adres, telefon ve
faks numaralar1 ve e-posta adresini veriniz.)

Ogr. Gor. Dr. Ayse GENC (Boliim Bagkan V.)

Adres: Yeni Mahalle, Inonii Bulvari, No: 24, Acipayam/DENIZLI/TURKIYE
Telefon: 0 (258) 518 22 00 — 406

Fax: 0 (258) 518 22 85

E-posta: agenc@pau.edu.tr

0.2. PROGRAM BASLIKLARI (Opsiyonlar,dahil olmak iizere, transkriptlerde (6grenci not durum
belgelerinde) ve diplomalarda yer aldig1 bi¢cimde, program ¢ergevesinde verilen tiim derecelerin adlarin
yaziniz ve gerekli aciklamalari veriniz.)

Programin ad1 "Biiro Yo6netimi ve YOnetici Asistanligi"dir.
0.3. PROGRAMIN TURU (Programin tiiriinii (normal 6gretim, ikinci gretim gibi) belirtiniz.)
Program tiirti normal 6 gretimdir.

0.4. PROGRAMDAKI EGITIM DILI (Program yiiriitiirken kullanilan egitim dilini (Tiirkge, Ingilizce,
% 30 Ingilizce, vb.) veriniz.)

Programda %100 Tiirk¢e egitim verilmektedir.

0.5. PROGRAMIN KISA TARIHCESI VE DEGISIKLIKLER (Programin kisa bir tarihgesini veriniz
ve programda yapilan biiyilik ¢apli son degisiklikleri (varsa daha 6nceki Akreditasyon Kurulusu
degerlendirmesinden gegmis programlarda son degerlendirmeden itibaren olanlara agirlik vererek)
aciklayiniz.)

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi onlisans Programi, Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumii
kapsaminda agilan dort yariyillik bir programdir. Program, 2012 yilinda Acipayam Meslek Yiiksekokulu
biinyesinde, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik boliimii altinda a¢ilmistir. Program, 2013-2014 Egitim-
Ogretim Y1l giiz yariyilindan itibaren aktif olarak egitime baslamis ve halen devam etmektedir. Bu
stirec icerisinde programda 2 kez miifredat degisikligine gidilmis ve miifredata ¢alisma hayatinda faydali
olabilecek pek ¢ok ders eklenmistir. Program, kuruldugu tarihten itibaren 7. dénem mezunlarini
vermistir.

0.6. ONCEKI YETERSIZLIKLERIN VE GOZLEMLERIN GIDERILMESI AMACIYLA ALINAN
ONLEMLER (Bundan 6nceki en son genel degerlendirme veya ara degerlendirme sonucunda programda
bazi yetersizlikler ve/veya gozlemler tespit edildiyse, bunlari, en son 6z degerlendirme raporunda yer
aldig1 sirasini degistirmeden, teker teker yaziniz ve her birinin giderilmesi i¢in alinan 6nlemleri ayr1 ayri
belirtiniz. Bir 6nceki degerlendirme sirasinda tiim programlar i¢in ortak olarak saptanmis yetersizlikler
ve/veya gozlemler varsa, bunlardan da her programa ait 6z degerlendirme raporunda ayr1 ayr1 s6z
edilmelidir. Programda ilk kez 6z degerlendirme yapilacak ise, bu alt boliimde sadece bu durumu

belirtmeniz yeterlidir.)
Programda, 6z degerlendirme ilk kez yapilmaktadir.

1. OGRENCILER
1.1. OGRENCI KABULLERI (1.1.1 Programa hangi siirecle 6grenci kabul edildigini aciklayiniz.
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1.1.2 Tablo 1.1’e son bes yila iliskin kontenjanlar1, programa yeni kayit yaptiran 6 grencilerin sayilarini,
OSYS puanlarini ve basari sirasini yazimz. (Son bes yila iliskin kontenjan ve programa yeni kayit
yaptiran 6 grencilerin sayilar1 bilgisine ulagsmak icin; Pusula Bilgi Sistemi > Kurumsal Veri
Degerlendirme Sistemi > Ogrenci Verileri > Ogrenci Kontenjan Doluluk Oranlari adimlarin
izleyebilirsiniz. Son bes yila iliskin 6grencilerin OSYS puanlar1 ve basar siras1 bilgilerine ulasmak icin;
Pusula Bilgi Sistemi > Kurumsal Veri Degerlendirme Sistemi > Ogrenci Verileri > Ogrenci Yerlesme
Puanlar1 adimlarini izleyebilirsiniz.) 1.1.3 Kontenjanlar ve programa kabul edilen 6grenci sayilariyla bu
ogrencilerle ilgili gostergelerin yillara gére degisiminin bir degerlendirmesini veriniz. Programa kabul
edilen 6grencilerin, programin kazandirmay: hedefledigi ¢iktilar1 (bilgi, beceri ve davranislari)
Oongoriilen siirede edinebilecek altyapiya ne diizeyde sahip olduklarinin bir degerlendirmesini veriniz.
1.1.4 Programa kabul edilen 6grenciler i¢in hazirlik sinifi varsa, bu uygulamayla ilgili diizenlemeleri
aciklayiniz ve program 6grencilerinin hazirlik sinifindaki basar1 durumuna iliskin istatistiksel bilgi
veriniz. Bu amagla tablo kullanabilirsiniz.)

1.1.1. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 programima, YKS, YKS Ek Kontenjan ile OSYM TYT
tiniversiteye gecis sinav siireci dogrultusunda’ 6grener kabul edilmektedir. Ayrica, Kurumlararasi Yatay
Gegis, Merkezi Yatay Gegis ile 6grenci bagvurusu halinde, bagvurunun ilgili yonetmelik maddesine ve
usule uygun olup olmamasi sonucuna gore 6 grenci kabul edilmektedir.

1.1.2. Son bes yila iliskin kontenjanlar, programa yeni kayit yaptiran 6grencilerin sayilari, en disiik ve
en yiiksek OSYS puanlar1 ve basari siras1 Tablo 1.1'de verilmistir.

1.1.3. Program kontenjani, 2016-2017 akademik yilinda 51 iken, programa olan yogun talep ve
kontenjanin %96 civarinda doluluk gostermesi nedeniyle, bir sonraki yil kontenjan arttirilmis ve 62
olmustur. 2018-2019 akademik yilinda da yine aynm diizeyde bir doluluga ulasilmast sonucu kontenjan
67’ye ¢ikartilmistir. Ancak bu yildan itibaren istenilen doluluk oranina ulasilamamasi nedeniyle
kontenjan giderek azaltilmis, mevcut durumda 41 olarak belirlenmistir. Programin mevcut durumdaki
kontenjan1 40 olarak belirlenmis olup, okul birincileri i¢in 1 kontenjan daha ilave edilmis ve genel
kontenjan 41 olarak belirlenmistir. 2020-2021 akademik yilinda %70 civarinda doluluk oranina
ulasilmistir. Gerek kayit yaptiran 6grenci sayisinin kontenjan sinirina ulasmamasi, gerekse okul
binasinin fiziki sartlar1 g6z 6niine alindiginda mevcut kontenjanin uygun oldugu diisiiniilmektedir.

Programa kabul edilen 6grenciler, programin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislart 6ngoriilen siire
icerisinde kazanmaktadir. Verilen derslerde, biiro yonetimi ve yonetici asistanligi alanina yonelik
yonetici asistanligl, dosyalama ve arsivleme, etkili ve gilizel konusma, protokol ve sosyal davranis
kurallar1, temel bilgisayar teknolojileri gibi derslerle ¢alisma hayatina yonelik bilgi ve beceriler, isletme
yonetimi, miisteri iligkileri yonetimi, orgiitsel davranis, halkla iligkiler gibi derslerle 6rgiit kiiltiirii ve
kurumsal imaj hakkinda bilgi ve beceriler kazandirilmaktadir. Ayrica 6grencilere matematik, muhasebe,
ekonomi ve hukuk alanlarinda dersler de verilerek biiro yonetimi alaninda calisma hayatlarinda
kullanabilecekleri &n muhasebe bilgileri ve temel diizeyle ekonomik ve hukuki terimlere hakim olmalari
da saglanmaktadir. Ogrencilerimiz bu bilgi ve becerilere sahip olabilecek kapasitededir. Ancak en
yitksek OSYSS basar1 siralamalarina bakildiginda, 6zellikle 2019-2020 déneminde basar1 siralamasinin
diistiigi Tablo 1.1°de goriilmektedir. 2020-2021 doneminde ise basari siralamas1 759.871 ile tekrar
yiikselmistir. En diisitk OSYS basar1 siralamalarinda ise 6zellikle de son 4 yilda biiyiik bir degisimin
olmadig1 gdzlenmektedir.

1.1.4. Program kapsaminda hazirlik sinifi bulunmamaktadir.

Kanitlar

Tablo 1.1.pdf

1.2. YATAY VE DIKEY GECISLER, CIFT ANADAL VE DERS SAYMA (1.2.1 Tablo 1.2’yi son
bes y1l i¢in doldurunuz. (Son bes yila iliskin dikey gecis bilgisine ulasmak i¢in; Pusula Bilgi Sistemi >
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Kurumsal Veri Degerlendirme Sistemi > Ogrenci Verileri > Ogrenci Kontenjan Doluluk Oranlari
adimlarini izleyebilirsiniz. Son bes yila iliskin Cift Anadal bilgilerine ulagsmak i¢in; Pusula Bilgi Sistemi
> Kurumsal Veri Degerlendirme Sistemi > Ogrenci Verileri > Cift Anadal / Yan Dal Ogrenci Sayilari
adimlarini izleyebilirsiniz.) 1.2.2 Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift anadal ve yan dal uygulamalar ile bagka
programlarda ve/veya kurumlarda alinmis dersler ve kazanilmis kredilerin degerlendirilmesinde
uygulanan politikalar1 6zetleyiniz ve bu politikalarin nasil uygulandigini agiklayimiz.)

1.2.1. Program onlisans programi olmasi nedeniyle dikey gecis, ¢ift anadal ve yan dal uygulamalarina
sahip degildir. Bagvuru yapilmasi halinde yatay gecis ile 6grenci alinabilmektedir. Nitekim, 2016-2017
akademik yilinda 1 6grenci programa yatay geg¢is ile gecis yapmistir. Bunu takip eden yillarda ise yatay
gecis ile programa dgrenci alimi s6z konusu olmamistir. (Bkz: Tablo 1.2)

1.2.2. Yatay ge¢is yapan Ogrencinin, geldigi programdan almis oldugu dersler ve kazanmis oldugu
krediler, ilgili 6grencinin damismani ve boliim baskanliginca programimiz miifradet1 ile yapilan
karsilastirma sonucu uygunluguna karar verilmektedir. Bunun i¢in 6grencinin geldigi okuldan aldig1
transkript, ders igerikleri ve kredi bilgilerine’ gore aldigr’ deérsler i¢in danigsman tarafindan es degerlik
raporu hazirlanarak boliim baskanlig st yazistyla ilgili komisyona sunulmaktadir.

Kanitlar

Tablo 1.2.pdf

1.3. OGRENCI DEGISIMI (1.3.1 Program tarafindan baska kurumlarla yapilan anlagmalar ve kurulan
ortakliklar1 belirtiniz. (Anlagsma sayilar1 bilgisine ulagsmak icin; Pusula Bilgi Sistemi > Kurumsal Veri
Degerlendirme Sistemi > Degisim Programlar1 Verileri > Anlagsma Sayilar1 adimlarini izleyebilirsiniz.)
1.3.2 Ogrenci hareketliligini tesvik edecek ve saglayacak diizenlemeleri 6zetleyiniz. 1.3.3 Degisim
programlarindan yararlanan 6grenciler hakkinda sayisal ve niteliksel bilgi veriniz. (Degisim
programlarindan yararlanan 6grenci sayilar1 bilgisine ulasmak i¢in; Pusula Bilgi Sistemi > Kurumsal
Veri Degerlendirme Sistemi > Degisim Programlar1 Verileri > Hareketlilik Performans
Verileri/Ogrenci Sayilar1 adimlarini izleyebilirsiniz.))

1.3.1 Kurumumuzda Uluslararas: lliskiler ve Farabi degisim programlari koordinatorliikleri mevcut
olup, simdiye kadar herhangi bir 6grenci degisimi s6z konusu olmamistir. Bu nedenle, program
tarafindan 6grenci degisimi iizerine yapilmis bir anlasma ya da kurulan bir ortaklik mevcut degildir.

1.3.2 Ogrencilere, her yi1l yapilan oryantasyon egitimlerinde okul ve program ile ilgili bilgi verildigi
gibi, 6grenci hareketliligini tesvik etmek amaciyla degisim programlar1 hakkinda da bilgi verilmektedir.

1.3.3 Degisim programlarindan yararlanmak i¢in herhangi bir 6grenci bagvurusu olmamustir.

1.4. DANISMANLIK VE IZLEME (1.4.1 Ogrencileri ders ve kariyer planlamasi konularinda
yonlendiren ve 6grencinin gelisiminin izlenmesini saglayan danismanlik hizmetlerini 6zetleyiniz. 1.4.2
Ogretim tiyelerinin damgmanlik hizmetlerine katkilarini sayisal ve niteliksel olarak agiklayiniz.)

1.4.1 Programimizda Ogrenim goren Ogrencilerimiz, okul isleyisi, ders ve kariyer noktasinda
danismanlar1 tarafindan yonlendirilmektedir. Danigsman olarak atanan her bir Ogretim gorevlisi,
ogrencilerin kataloglarina gore ders se¢imlerinde, ders kayit ve ekle-sil islemlerinde rehberlik yapmakta,
Ogrenim hayatinda karsilastig1 sorular1 cevaplandirmakta ve 6grencilere yol gostermektedir.

1.4.2 Program biinyesinde 3 Ogretim gorevlisi bulunmaktadir. Her bir 6gretim gorevlisinin sorumlu
oldugu oOgrenci damsmanliklar1 vardir. Damismanlar, 6grenciler okula baslamadan once boliim
bagkanlig1 tarafindan belirlenir. Her akademik yil basinda yeni gelen 6grencilere yiiksekokul yonetim
kurulu tarafindan yeni bir danmisman atanmakta, danismanlik atamasi1 3 Ogretim gorevlisi arasinda
doniisiimlii olarak yapilmaktadir. Ogrencilerin 6grenime bagladigi 1. yariyilin basinda iistlenilen
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danigsmanlik, zaruri olmadigi miiddetce degismemekte ve 6grenci mezun oluncaya kadar devam
etmektedir. Bu siire¢ icerisinde danigsmanlar 6zverili bir sekilde 6grencilerine destek olmaktadir.

1.5. BASARI DEGERLENDIRMESI (1.5.1 Ogrencilerin derslerdeki ve diger etkinliklerdeki
basarilarinin hangi yontemlerle 6l¢iildiigtinii ve degerlendirildigini 6zetleyiniz. 1.5.2 Bu yontemlerin
seffaf, adil ve tutarli nitelikte oldugunu gerekgeleriyle agiklayiniz.)

1.5.1. Ogrencilerin derslerdeki basarilari dersi veren dgretim gorevlileri tarafindan dénem sonu sinavi,
ara sinav, proje, rapor, 6dev, quiz(kisa sinav) gibi yontemlerle belirlenmektedir. Dersi veren 6gretim
gorevlileri heniiz donemin basinda iken, pusula sistemi {izerinden egitim dgretim bilgi sistemine kilavuz
girisi islemleri esnasinda ders basarisinin degerlendirilmesinde kullanilacak degerlendirme yontemlerini
girer. Ogrencilere de derste kullanilacak degerlendirme yontemlerini ve degerlendirme yonteminin ders
basar1 notuna katki yiizdesini bildirir. Ogrencilerin her bir degerlendirme yontemi sonucunda aldig
puanlar, daha 6nceden belirlenen katk: yiizdesine gore agirlikli ortalama yontemi ile hesaplanarak ders
basar1 notu belirlenir.

1.5.2. Ders basar1 degerlendirilmesinde kullanilan yontemler ve katki yiizdeleri donem basinda iken
belirlenmekte ve tiim 6grenciler i¢in ayni yontem.ve aym katki yiizdelerinin kullanilmasi nedeniyle
herhangi bir adaletsizlige ve tutarsizliga neden olmadigi soylenebilir. Ayrica donem sonu sinavi ve ara
simavlar disinda odev, proje, quiz gibi uygulamalarla da, iyi performans gosteren Ggrencilerin
gostermeyen Ogrencilerden ayrilmasi ve her bir 6grencinin kendi performanina goére degerlendirilmesi
mimkiin olmaktadir. Uygulanan degerlendirme yontemleri sonucunda elde edilen notlarin pusula
sistemi tizerinden yayilanmasi, siirecin seffaf bir sekilde yiirtitiildiigiiniin gostergesidir.

1.6. MEZUNIYET KOSULLARI (1.6.1 Programdaki 6grenci ve mezun sayilarimn yillara gére
degisimini gosteren Tablo 1.3’ii doldurunuz. (Ogrenci sayilar1 bilgisine ulagsmak igin; Pusula Bilgi
Sistemi > Kurumsal Veri Degerlendirme Sistemi > Ogrenci Verileri > Ogrenci Sayilar1 adimlarini
izleyebilirsiniz. Mezun sayilar1 bilgisine ulagsmak i¢in; Pusula Bilgi Sistemi > Kurumsal Veri
Degerlendirme Sistemi > Ogrenci Verileri > Mezuniyet Siireleri ve Not Ortalamalar1 adimlarim
izleyebilirsiniz.) 1.6.2 Ogrencilerin mezuniyetlerine karar vermek ve programin gerektirdigi tiim
kosullar1 yerine getirdiklerini belirlemek i¢in kullanilan yontem(ler)i 6zetleyiniz. 1.6.3 Bu
yontem(ler)in giivenilir oldugunu gerekgeleriyle agiklayiniz.)

1.6.1. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programi, kuruldugu tarihten bu yana 7. donem
mezunlarini vermistir. Programa son 5 yilda kayit yaptiran 6grenci sayilar1 ve programdan mezun olan
Ogrenci sayilarinin yillara gore degisimi Tablo 1.3’te verilmistir.

1.6.2 Mezuniyet sartlar;, Pamukkale Universitesi Onlisans, Lisans Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi’nin
43. maddesinde diizenlenmistir. Programi tamamlayan 6grencilerin ilgili yonetmelik maddesi sartlarini

saglayip saglamadigi 6grencilerin danigsmanlar1 tarafindan kontrol edilir. Buna gore en az 120 AKTS
ders yiikiinii, en az 2.30 (2018-2019 akademik yil1 ve sonrast Pamukkale Universitesi’ne kayit olan
ogrenciler i¢in 2.25) akademik ortalamayi ve yaz staj uygulamalarini (30 is giinii) basartyla tamamlayan

Ogrencilerin mezuniyetleri i¢in danmigmanlar1 tarafindan uygunluk raporu diizenlenir ve bdylece

mezuniyet islemleri baglatilir. Dolayisiyla 6grencilerin mezuniyetine karar vermek icin toplamda en az

120 AKTS’y1 kazanip kazanmadigina, tiim derslerden geger ya da kosullu gecer not alip almadigina,
akademik ortalama sartin1 saglayip saglamadigina ve stajin1 yapip yapmadigina bakilarak karar verilir. 4

yariyilt 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 siireg

icerinde danismalari tarafindan yonlendirilir.

1.6.3 Programda 6grenim goren 6grencilerin mezuniyetine karar vermede kullanilan yontemler, ilgili
yonetmelik maddesine gore belirlendigi i¢in giivenilirdir.

Kanitlar
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2. PROGRAM EGITIM AMACLARI
2.1. TANIMLANAN PROGRAM EGITIM AMACLARI (2.1.1 Tamimlanan Program egitim
amaglarini burada listeleyiniz.)

2.1.1. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programinin amaci, biiro yonetimi alaninda kalifiye
eleman ihtiyacinin karsilanmasidir. Degisen ve gelisen is diinyasinin gereksinimlerini karsilayabilecek
bilgi ve becerilerle donatilmis, teknolojik gelismelere ayak uyduran, bilgisayar kullaniminda uzman,
biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen, iletisim becerisi yiiksek, modern
protokol bilgilerine sahip, yoneticilik becerileri gelistirilmis nitelikli biiro elemanlari, biiro yoneticileri
ve yonetici asistanlar1 yetistirilmesi hedeflenmektedir.

Egitim siiresi boyunca 6grencilerin; sosyal, pratik ve ¢oziim {iretici yonlerinin ortaya ¢ikarilmasi,
iletisim becerilerinin gelistirilmesi planlanirken, ayn1 zamanda insan haklarina, demokrasiye ve etige
onem veren bireyler olarak mezun olmalari”amaglanmaktadit. Ogrenciler, biiro yonetimi ve yonetici
asistanlig1 alanina yonelik biiro yonetimi, yonetici asistanligi, bilgisayar biiro programlari, dosyalama ve
arsivleme gibi derslerle ¢alisma hayatina yonelik- bilgi-ve beceriler; ekonomi, isletme, halkla iligkiler
gibi derslerle orgiit kiiltiirii ve kurumsal imaj hakkinda bilgi ve beceriler kazanmis olmaktadir. Ayrica
ogrencilere meslek etigi, temel hukuk gibi dersler de verilerek calisma hayatlarinda kullanabilecekleri
etik degerler ve hukuki terimlere hakim olmalar1 da saglanmaktadir. Boylelikle, program egitim amacina
ulasilmasi saglanmaktadir.

2.2. A. BIRIMIN OZGOREVLERIYLE TUTARLILIK (2.2a.1 Kurumun, fakiiltenin ve béliimiin
0zgorev(ler)i varsa, bunlar1 veriniz. 2.2a.2. Bu 6zgoérevlerin nerede yayimlanmis olduklarini belirtiniz.
2.2a.3 Program egitim amaglarinin kurumun, fakiiltenin ve bolimiin 6zgérevleriyle ne 6l¢iide uyumlu
oldugunu ayr1 ayr1 irdeleyiniz. Program egitim amaglarinin bilesenleriyle, kurumun, fakiiltenin ve
bolumiin 6zgorevlerinin bilesenleri aralarindaki ¢apraz iligkileri agiklayiniz. Bu amagla tablo(lar)
kullanmaniz énerilir.) B. PROGRAM EGITIM AMACLARINI BELIRLEME YONTEMI (2.2b.1
Programin i¢ ve dis paydaslarini siralayimiz. 2.2b.2 Program egitim amaglarinin i¢ ve dis paydaslarin
gereksinimleri dikkate alinarak, nasil belirlendigini kanitlariyla agiklayiniz. Bu amagla kullanilmis olan
yontem, sistematik olmali ve somut verilere dayanmalidir.) C. PROGRAM EGITIM AMACLARININ
YAYIMLANMASI (2.2c.1 Program egitim amaglarinin kolayca erisilebilecek sekilde nerede
yayimlanmis oldugunu belirtiniz.) D. PROGRAM EGITIM AMACLARININ GUNCELLENME
YONTEMI (2.2d.1 Program egitim amaglarinin i¢ ve dis paydaslarinin gereksinimleri dogrultusunda
hangi araliklarla ve nasil giincellendigini/giincellenecegini kanitlariyla agiklayiniz. Bu amagla kullanilan
yontem, sistematik olmal1 ve somut verilere dayanmalidir.)

2.2.a.1. Pamukkale Universitesi Acipayam Meslek Yiiksekokulu'nun misyonu, kamu ve 6zel sektoriin
ihtiya¢ duydugu alanlarda nitelikli ara insan giicii yetistirmek, yerel ve bolgesel diizeyde ekonomik ve
toplumsal gelismeye katki saglayici faaliyetlerde bulunmak, ekonomi ve yonetim bilimleri alanlarinda
ulusal ve uluslararasi bilimsel gelismeye katki saglamaktir. Acipayam Meslek Yiiksekokulu verdigi
egitim ve hizmetle, uluslararas1 mesleki standartlara uygun nitelikli elemanlar yetistirerek, is diinyasinin
ihtiyaglarim karsilayabilecek diizeyde, ulusal ve uluslararasi arenada sayginligi olan bir kurum olmayi
amaclamaktadir.

Acipayam Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi programi toplumun ve
kurumlarin ihtiyag¢larina uygun, bilgi, beceri ve donanim sahibi kalifiye elemanlar yetistirmeyi misyon
edinmistir. Bunun yaninda kendini siirekli gelistiren, bilgisayar biiro program ve donanimlarini iyi
derecede kullanabilen, yonetici asistanligr ile ilgili teknikleri bilen, iletisim kurma becerisine sahip, biiro
elemanlar1 yetistirerek sektoriin bu alandaki nitelikli personel ihtiyaglarina cevap vermeyi misyon
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edinmistir.

2.2.a.2. Acipayam Meslek Yiiksekokulu'nun 6zgorevleri ile Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Programi’nin 6zgorevleri kurumun internet sitesinde ayrintili bir bigimde belirtilmistir.

2.2.a.3. Giliniimiizde hizmet kalitesinin éneminin ve biiro ydnetimi ve yOnetici asistanliglr alaninda
yetigsmis insan giiciine olan ihtiyacin artisina paralel olarak, gerek program amaglar1 gerekse kurum
Ozgorevleri bu ihtiyact karsilamaktadir. Program egitim amaglar1 ile kurum ve boliimiin 6zgorevleri
birbiriyle ortiismektedir. Kurumun o6zgorevlerinden biri kamu ve 6zel sektoriin ihtiyag duydugu
alanlarda nitelikli ara insan giicii yetistirmektir. Bliro Yonetimi ve Y onetici Asistanligl programi da
toplumun ve kurumlarin ihtiyaclarina uygun nitelikteki kalifiye elemanlar yetistirmeyi
amacglamistir. Acipayam Meslek Yiiksekokulu, yerel ve bolgesel diizeyde ekonomik ve toplumsal
gelismeye katki saglayici faaliyetlerde bulunarak, ekonomi ve yonetim bilimleri alanlarinda ulusal ve
uluslararas1 bilimsel gelismeye katki saglamayr da misyon edinmistir. Program egitim amagclar1 da
kurumun misyonunun uzantist olarak belirlenmis ve bu dogrultuda degisen ve gelisen is diinyasinin
gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becetilerle donatilmig, bilgisayar kullaniminda uzman, iletisim
kabiliyeti yliksek, yoneticilik becerileri gelistirilmis nitelikli isgilicti yetistirilmesi hedeflenmistir.

2.2.b.1. Programin i¢ paydaslar1 6grenciler ve akKademik personel; dis paydaslar1 ise mezun dgrenciler,
0zel sektor kurum ve kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari, meslek birlikleri, isverenlerdir.

2.2.b.2. Program egitim amaglari; 6grencilerin egitim siireci sonunda kolayca istihdam edilebilecekleri
bilgi, beceri ve donanima sahip olmalarima yonelik hazirlanmistir. Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanlig1 programindan mezun olan dgrencilerin biitiin sektorlerde, genis bir yelpazede istihdam sansi
vardir. Biiro Yonetimi ve Y Onetici Asistanlig1 programi mezunlar1 6zel sektor ve kamu kuruluslarinda
hastane, belediye, dernek, baro gibi kurumlarin ilgili boliimlerinde istihdam edilirler. Ayrica bu kisiler
sosyal giivenlik kurumlari, hukuk biirolari, finans kuruluslar1 ve daha bir¢ok yerde istihdam
edilebilirler. Ayn1 zamanda program egitim amaglari, istihdam sahasi giderek artan yonetici asistanligi
alanindaki kalifiye eleman ihtiyacinin karsilanmasina yonelik hazirlanmisgtir.

2.2.c.1. Program egitim amaglari, Acipayam Meslek Yiiksekokulu'nun internet sitesinde ve Pamukkale
Universitesi Egitim Bilgi Sistemi'nde yayimlanmustr.

2.2.d.1. Program egitim amaglariin i¢ ve dis paydaslarin gereksinimleri dogrultusunda giincellenmesi
i¢in, karar ve uygulamalar konusunda paydaslarin bilgilendirilmesi, karar alma ve iyilestirme siireclerine
katilimlar1 saglanmaktadir. Paydaslarin katilimi ve bilgilendirilmesi; toplantilar, ylizyiize gériismeler ve
online etkinlikler yoluyla gergeklestirilmektedir.

2.3. PROGRAM EGITIM AMACLARINA ULASMA (2.3.1 Program egitim amaglarina ulasildigin
belirlemek ve belgelemek i¢in kullanilan 6l¢gme ve degerlendirme siirecini agiklayiniz. Bu amagla
kullanilan 6l¢me ve degerlendirme siireci, sistematik olmali ve somut verilere dayanmalidir. Normal
Ogretim yaninda, ikinci 6gretim programinin da bulunmasi durumunda, bu siire¢ normal 6gretim ve
ikinci 6gretim programlari i¢in ayristirilmis sonuglar verecek sekilde uygulanmalidir. 2.3.2 Bu siireg
yardimiyla program egitim amaglarina hangi diizeyde ulasildigini kanitlariyla anlatiniz. (Program egitim
amaglari bilgilerine ulagsmak icin; Pamukkale Universitesi Egitim Bilgi Sistemini kullanabilirsiniz.))

2.3.1. Program egitim amaglarina ulasildigini belirlemek iizere kullanilan 6lgme ve degerlendirme
yontemleri; program amaglarina uygun bir sekilde agilan ve hazirlanan dersler sonucunda yapilan
siavlar (ara sinav/donem sonu sinavi), 6grencilere verilen 6devler ve staj uygulamasidir. Dénem iginde
ve donem sonunda yapilan sinavlarla 6grencilerin konuya yonelik bilgi, beceri ve tutumlari bilgi diizeyi
baglaminda degerlendirilir. Staj uygulamasi ile, 6grencilerin egitim siirecinde 6grendikleri bilgi ve
birikimleri, uygulama diizeyi baglaminda degerlendirilir. Ogrencilerin 6grendiklerini yeni duruma
uyarlama becerileri ile gii¢lii ve zayif yonlerini ortaya koyma stiregleri degerlendirme diizeyidir.

2.3.2. Programin genel amaci yonetici asistanligi alanina nitelikli eleman kazandirmak olarak
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belirlenmistir. Bu kapsamda programdaki farkli bilgi ve becerileri kazandirmaya yonelik olan dersleri
alan 6grenciler, mezun olduklarinda yeterliliklerini en iyi ortaya koyabilecek bi¢cimde yetistirilmektedir.
Programdaki 6grenciler; yonetici asistanligi, biiro yonetimi, klavye teknikleri, bilgisayar, ekonomi,
isletme, ticari matematik, hukuk gibi dersleri alarak, konu alanina yonelik bilgi diizeylerini yiiksek
seviyede gelistirmektedirler. Bunun yaninda Ogrencilerin 6grendikleri bilgileri sosyal iliskilerinde
kullanabilmek amaciyla aldiklar1 dersler, onlarin is yasaminda etkili eleman olarak yer bulmalarina
olanak saglamaktadir. Bu kapsamda iletisim, halkla iliskiler, mesleki yabanci dil, psikolojiye giris,
orgiitsel davranis gibi dersler ile 6grenciler, kendilerini nasil daha iyi ifade edebilecekleri ve nasil etkili
iletisim kurabilecekleri konusunda uzmanlagmaktadirlar. Programin egitim amaclarina ulasilip
ulasilmadigin1 belirlemek {izere kullanilan 6lgme ve degerlendirme siireci sonucunda, program
amaglarina ulasan 6grenciler, verilen derslerden basariyla gecen 6 grencilerdir.

Bunun yaninda 6grenciler, 6grenim siirecinde aldiklar1 derslerin sahada nasil uygulandigini
deneyimlemek adina staj yapmakta ve bilgilerini beceriye doniistiirmektedirler. Stajda 6grencilerin
basarilar1 farkli agilardan degerlendirilmekte; yalmizca konu alanina yonelik ne kadar bilgi sahibi
olduklar1 degil; bildiklerini davranisa nasil doniistiirdiikleri izlenmektedir. Bu sayede dgrenciler gergcek
yasamda ise baslamadan 6nce, okulda 6grendiklerini sahada deneyimleme olanagi yakalamakta; bir is
yerindeki isleyisin nasil gerceklestigini gormektedirler: Ayrica bu deneyimler baglaminda kurduklar:
insan iligkileri, iletisim big¢imleri, konu alanina yonelik bilgilerini nasil davranisa dontistiirdiikleri gibi
etmenler hem onlarin hem de dersi veren 6gretim elemanin dgrencinin yeterliligine yonelik ipuglari
sunmaktadir. Ogrencinin eksik oldugu noktalar belirlenmekte ve bu dogrultuda kendini gelistirmesi
saglanmaktadir. Tiim bu siiregleri basar1 ile gegen Ogrenciler, programin egitim amaglarina yiiksek
diizeyde ulagsmasina katki saglamaktadir.

3. PROGRAM CIKTILARI

3.1. TANIMLANAN PROGRAM CIKTILARI (3.1.1 Tanimlanan program ¢iktilarini burada
stiralayiniz. Program ¢iktilar1 yukarida verilen tanima uymali ve 6 grencilerin mezuniyetlerine kadar
edinmeleri beklenen bilgi, beceri ve davraniglardan olusmalidir. 3.1.2 Program ¢iktilarinin program
egitim amaglariyla uyumunu irdeleyiniz ve program egitim amaglarina erisilmesini nasil destekledigini
aralarindaki iliskileri kullanarak agiklayiniz. 3.1.3 Program ¢iktilarini belirleme yontemini anlatiniz.
3.1.4 Program ¢iktilarin1 donemsel olarak gozden gecirme ve giincelleme yontemini anlatiniz.)

3.1.1. Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanlifi programi i¢in tanimlanan program c¢iktilari (program
yeterlilikleri) asagida siralandig gibidir.

Yonetici asistanligl ile ilgili ¢agdas/dijital teknikleri ve g¢alisma araglarin1 kullanma becerisi
kazanir. (PY1)

Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji
ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlar1 gelistirme becerisi elde
eder. (PY2)

Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz
yonetimi, zaman yonetimi vb.) tlim departmanlarla takim halinde calisma becerisine sahip olur,
motivasyon edici unsurlar1 6grenir. (PY3)

Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur. (PY4)

Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. (PY5)

Iletisim kurabilme, isletme i¢i ve isletme dis1 insan odakl1 iletisim becerisini kullanabilir. (PY6)
Ulusal ve uluslararasi ¢agdas sorunlari izleyebilme, ¢evre konularina duyarli ve sosyal iligkilerde
tutarli olur. (PY7)

Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. (PY8)

Y Oneticinin seyahat, randevu, iletisim, toplant1 gibi organizasyonlarini diizenleyebilme becerisine
sahip olur. (PY9)

Teori ile pratik arasindaki bag kurar. (PY10)

Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur. (PY11)

Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarin1 kullanabilir.
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(PY12)

Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenililik¢i olma ve
tasarlama becerisi kazandirabilme, sozlii ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve sozlii
sunum yapabilme yetenegine sahip olur. (PY13)

Tanimlanmig bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢6ziimleme ve tasarlama becerisi
kazanir. (PY14)

3.1.2. Bu program ciktilari, program egitim amaglarina ulagilmasini saglayacak bigimde belirlenmistir.
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi, biiro faaliyetleri ve yoneticilik becerilerini gelistirip,
dijital caga ve iletisim alanlarina adapte olabilecek meslek elemanlar1 yetistirmeyi amaglamaktadir.
Program c¢iktilarina gére de yonetici asistanligr ile ilgili ¢agdas/dijital teknikleri ve ¢alisma araglarini
kullanma becerisi kazandirmak ©onemli bir noktadir. Ayrica yine program ¢iktilarinda yer alan
“yoneticilik vasiflarimi gelistirir (liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz
yonetimi, zaman yonetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde calisma becerisine sahip olur,
motivasyon edici unsurlar1 6grenir” kazanimi da bu egitim amaci ile birebir ortiismektedir. Bu becerileri
etkin bir sekilde kazandirabilmek amaciyla‘konjontiirél’ gelismeler takip edilmekte ve bu becerileri
cagimizin kosullarina uygun bir sekilde 6grencilerin kazabilmesi adina egitim-6gretim miifredatinda
giincellemelere de gidilmektedir.

Programda ¢iktilarinda yer alan iletisim kurabilme, isletme i¢i ve isletme dist insan odakli iletisim
becerisini kullanabilme kazanimi, egitim amaglarinda yer alan iletisim becerisi yiiksek, modern protokol
bilgilerine sahip eleman yetistirilmesi amaciyla ortiismektedir. Bu programdan mezun olan 6grencilerin
yoneticilik becerileri gelistirilmis nitelikli biiro elemanlar1, biiro yoneticileri ve yonetici asistanlari
yetistirilmesi hedeflenmektedir. Bu amaca ydnelik olarak program ciktilarinda ydneticinin seyahat,
randevu, iletisim, toplant1 gibi organizasyonlarin1 diizenleyebilme becerisine sahip olma kazanimi
mevceuttur.

Program egitim amaglarinda da goriildiigii tizere, hizl1 degisen ve gelisen is diinyasinin gereksinimlerini
karsilamak olduk¢a 6nemlidir. Bu amaca yonelik olarak program ¢iktilarinda, 6grencilerin meslek ile
ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki
alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger c¢alisanlar1 gelistirme becerisini elde etmesi yer
almaktadir. Yine bu amaca yonelik olan program c¢iktilari, “ulusal ve uluslararas1 ¢agdas sorunlar

2 e

izleyebilme, ¢evre konularina duyarli ve sosyal iligkilerde tutarli olma”, “mesleki alanda almis oldugu
egitimi kullanabilme becerisine sahip olma”, “alaninda yeterli olacak diizeyde yabanc1 dil bilgisine sahip
olma” vb. gibi program ¢iktilarinin da mevcut oldugu goriilmektedir. Dolayisiyla yukarida listelenen

program ¢iktilar1 program amaciyla uyumludur.

3.1.3. Genel olarak degerlendirildiginde programin ¢iktilari, egitimin amaglariyla dogrudan iliskili ve
uyumludur. S6z konusu program ¢iktilari; programin amaci, programin igerigi, uygulama alanlari,
isglicli piyasalar1 dolayisiyla i¢ ve dis paydaslarin beklentileri dikkate alinarak belirlenmektedir. Bu
kapsamda yapilan degerlendirmeler sonucunda, grencilerin istihdam durumlari, mezun olduklarinda is
bulma olanaklar1 incelenerek, hangi bilgi ve becerileri kazanmalar1 gerektigine gore program ciktilari
belirlenmistir.

3.1.4. Program ¢iktilar1 6zellikle son 5 wyildaki konjontiirel gelismelere uyumlu bir bigimde
degerlendirilemekte ve siirekli iyilestirme asamasinda buna yonelik giincellemelere gidilmektedir.
Program, diinyada ve Tiurkiye’de meydana gelen degisiklikler dogrultusunda ve yine i¢ ve dis
paydaslardan gelen talepler dogrultusunda giincellenmektedir. Bu kapsamda, biiro yonetiminde ¢alisan
kalifiye elemanlarin programda neye yer verilmesi gerektigine yonelik goriisleri olduk¢a onemlidir.
Bunun yaninda alanda yapilan giincel ¢alismalar incelenerek, programda grenim goren 6grencilerin de
goriisleri dikkate alinarak ¢iktilar giincellenebilmektedir.

3.2. PROGRAM CIKTILARININ OLCME VE DEGERLENDIRME SURECI (3.2.1 Program
ciktilarinin her biri icin ayr1 ayr1 olmak tizere, saglanma diizeyini donemsel olarak belirlemek ve
belgelemek i¢in kullanilan 61¢me ve degerlendirme siirecini anlatiniz. Bu amagla kullanilan 6l¢me ve
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degerlendirme siireci sistematik olmali, dogrudan 6l¢tim ydontemlerinin kullanimina imkan verecek
sekilde, agirlikli olarak 6grenci ¢alismalarina ve somut verilere dayanmalidir. Yalnizca anketler ve/veya
Ogrenci ders basar1 notlar1 gibi, dolayl1 61¢iim yontemlerine dayali siirecler yeterli sayilmayacaktir.
Normal §gretim yaninda ikinci 6gretim programinin da bulunmasi durumunda, bu siire¢ normal 6gretim
ve ikinci 6gretim programlari i¢in ayristirilmis sonuglar verecek sekilde uygulanmalidir. 3.2.2 Bu
stirecin isletildigine dair kanitlariniz1 sununuz.)

3.2.1. Egitim-6gretim siireclerinde program ¢iktilarina dair 6l¢timler; sinavlar, staj uygulamasi, ddevler,
sunumlar, projeler, etkinlikler, uygulamali derslerdeki faaliyetler, gdzlem ve O6grencilerle yapilan
miilakatlar araciligiyla gerceklestirilmektedir. Ogrencilerin konuya yonelik bildikleri, bilgi, beceri ve
tutumlar1 bilgi diizeyi baglaminda degerlendirilir. Yazili sinav ve 6dev yontemlerinde teorik bilgi
diizeyinde 6l¢iim gergeklestirilirken, sunum, miilakat, gézlem gibi yontemlerde ve uygulamali derslerde
Ogrencilerin teoriyi pratige dokme becerileri de 6l¢iilmektedir.

3.2.2. Bu siirecin isleyisine iligkin kanitlar programa kayitli ve mezun 6grencilerin yukarida belirtilen
Oleme yontemlerinden aldiklar1 sonuglardir.”Dogrudan’dl¢im yontemi olarak; uygulama derslerinde,
staj, miilakat, sunum gibi faaliyetlerde Ogrencinin uygulamayr gerceklestirme derecesinin Ogretim
elemanlar1 tarafindan gozlemlenmesidir. -Ayrica Sgrencinin iletisim becerilerinin ve entelektiiel
gelisiminin 6l¢iilmesi 6grencinin kendisini ifade etmesi ve diger kisilerle kurdugu iletisim bigimlerinin
sinif ortaminda veya etkinlik siireclerinde degerlendirilmesiyle gerceklesmektedir. Bu alandaki
zayifliklarin 6grenciye bildirilerek diizeltilmesi program amaglarina ulasmayr kolaylastirmaktadir.
Burada en 6nemli somut dogrudan 6l¢tim araci staj miilakatidir ve staj defterlerine 6grenci tarafindan
islenen uygulamalardir. Programimizda 6l¢gme ve degerlendirme yontemi olarak staj uygulamasi mutlak
sarttir. Boylelikle staj yerlerinden gelen degerlendirmelere gore de program ¢iktilarinin hangi diizeyde
saglandigini 6lgmek miimkiin olmaktadir. Bunun haricinde; biiro faaliyetlerine iliskin, klavye kullanim
becerileri, dosyalama arsivleme uygulamalari, yazigsma tekniklerini dogru kullanabilmeleri simif ve staj
ortamindaki uygulamalarla somut bir bigcimde degerlendirilmektedir. Programin temel alani sosyal
bilimler alan1 olmasi nedeniyle, hem iletisim becerisi hem de bilgiyi uygulamaya dokebilme becerisinin
Olgtimii, gerek sozlii iletisim ve gozlem vasitalart araciligiyla gerekse yazili uygulamalarla 6gretim
elemanlari tarafindan stirdiiriilmektedir.

3.3. PROGRAM CIKTILARINA ULASMA (3.3.1 Her bir program ¢iktis1 i¢in ayr1 ayr1 olmak tizere,
mezuniyet agamasina gelmis olan her bir 6grencinin o program ¢iktisina ne diizeyde ulastigini
aciklayimiz ve bu amagla kurulmus olan 6l¢me ve degerlendirme sisteminden elde edilen somut kanitlari
ozetleyiniz. (Program ¢iktilar ile ilgili bilgilere ulasmak i¢cin; Pamukkale Universitesi Egitim Bilgi
Sistemini kullanabilirsiniz.))

3.3.1. Program, biiro ve yonetim faaliyetlerini gergeklestirecebilecek beceriye sahip ara elemanlar
yetistirmeyi hedefledigi i¢in programdan mezun asamasina gelmis her bir 6grenci; yonetim felsefesine,
isletme i¢i yonetsel siireglere, iletisim becerilerine, biiro faaliyetlerini gerceklestirebilecegi teknik
araglart kullanma yetkinligine sahiptir. Her bir 6grenci, biiro faaliyetleri igerisindeki bilgisayarli biiro
programlarin1 kullanabilme ve hizli klavye aliskanligi, yazisma tekniklerini dogru uygulayabilme ve
dosyalama arsivleme becerilerini gelistirmis diizeyde mezun olmaktadir. Bu diizeyler mezun her bir
Ogrencinin meslek hayatinda biiro faaliyetlerini yiirtitebilmesi i¢in gereklidir ve 6grenciler bu mesleki
becerilere 4 yariyillik egitim siirecinde kolaylikla sahip olabilmektedir. Programa kayitli olan 6grenciler,
4 vyaryillik siiregte, program egitim amaclarina uygun olarak hazirlanmis ve diizenlenmis, farkl
kredilerdeki dersleri alirlar. Ara sinav ve donem sonu sinavi notlarinin ortalamasi alinarak 6grenci ders
basar1 notu hesaplanir ve harf notu ile belirtilir. Olgme ve degerlendirme noktasindaki en dnemli somut
kanitlar Ogrencilerin staj uygulamalar1 ve akademik egitim asamalarindaki birebir uygulamalardir.
Bunlarin haricinde 6grencinin entelektiiel gelisimi agisindan verilen teorik bilgiler, her bir 6grenciye
diisiinsel diizeyde gelistirilmeye agik temel bir entelektiiel seviye saglamaktadir. Bu kisimlar da verilen
temel bilgiler mezuniyet sonrasinda 6grencinin ilgi alanlar1 dogrultusunda derinlestirilebilir bir vizyon
sunmaktadir. Ornegin; dgrenci biiro faaliyetlerinin yam sira hukuk, ekonomi, finans, ticari matematik
vb. alanlarda temel seviyede bilgiye sahip olarak mezun olmaktadir. Bunlarin yam sira siirekli
iyilestirme asamalarinda son 5 yilda dijitallesme ve iletisim becerilerine agirlik verilmis olup,
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programdan mezun olan 6grenciler dijital uygulamalara, inovasyona ve iletisim konusunda giincel
bilgilere sahip olmaktadirlar. Edindigi bu bilgilerle is hayatina bir 6n hazirlik yapmis olmaktadirlar.

4. SUREKLI IYILESTIRME

4.1. Kurulan 6l¢me ve degerlendirme sistemleri araciligi ile bir 6nceki degerlendirmeden bu yana (ilk
kez degerlendirilen programlarda son bes yil i¢inde), somut verilere dayali olarak belirlenen sorunlar1 ve
bu sorunlar1 gidermek i¢in programla ilgili yaptigimz siirekli iyilestirme ¢alismalarini kanitlariyla
aciklayiniz. Bu kanitlar, stirekli iyilestirme i¢in olusturulan ¢6ziim 6nerilerinin, bu 6nerileri
uygulamaya alan sorumlularin, bu uygulamalarin gerg¢eklestirilme zamanlarinin, gerceklestirilenlerin
izlenmesinin ve yapilan iyilestirmelerin yeterlilik degerlendirilmesinin kayitlaridir.

4.1 Programda, egitim amaglarina ve 6grenim ¢iktilarina uygun bir bigimde miifredat giincellemesine
gidilmistir. Son 5 willik siirec goz Oniine alindiginda, Biiro YoOnetimi ve YOnetici Asistanlig
Programinda 2017-2018 Egitim-Ogretim yilinda miifredat degisikligine gidilmis ve &grenciler igin
egitim hayat1 icerisinde ve sonrasinda faydali olabilcek dersler eklenmistir. Bu derslerden birisi
Girisimcilik, birisi Medya Okur Yazarlig, bir-digerr is¢ Finansal Y 6netim’dir. Medyanin, iletisimin ve
finansin giderek daha 6nemli bir hale geldigini’ diisiindiigiimiizde, bu konular hakkinda bilgi sahibi
olunmasinin 6grenciler icin faydali olacagy ye béylelikleprogram yeterliliklerine de katki sunulacagi
diisiiniilmiistiir. Girisimcilik dersi iizerinden de bir protokol yapilmasi amaglanmstir. Kosgeb Denizli
Miidiirliigii ile yapilan prokotole gore, miifredatimiza aldigimiz Girisimcilik dersinden basari ile gegcen
her bir dgrenci, Girisimcilik Destek Programi Kapsaminda Diizenlenen Uygulamali Girisimcilik
Egitimi (UGE)’ni de tamamlamis olmakta idi. Boylece, is hayatina atildiginda kendi isini kurmak
isteyen bir 6grencimizin, Kosgeb’ten belli miktarlarda tesvik ve desteklemelerden faydalanmaya hak
kazanmas1 amaglanmaistir.

Ayrica, uzaktan egitime geclmesi ile birlikte hem derslerde hem de staj isleyisinin daha saglikli islemesi
adina dijital caga uygun iletisim yontemlerine basvurulmustur. Ozellikle uzaktan egitim siireglerinde,
program ciktilar1 ve egitim amaglari hedeflerini gerceklestirebilmek adina dijital iletisim araglari
oncelikli olarak kullanilmistir. Bu kapsamda, 6grencilerin derse ve sinavlara hazirlikta faydalanabilecegi
kiigiik videolar olusturulup, ders Oncesinde uzaktan egitim platformu {izerinden Ogrencilerle
paylasilmistir.

4.2. Yapilan siirekli iyilestirme calismalarinin, basta Olgiit 2 ve Olgiit 3 ile ilgili alanlar olmak iizere,
programin gelismeye agik tiim alanlari ile ilgili, sistematik bir bi¢imde toplanmis, somut verilere dayali
oldugunu kanitlariyla agiklayiniz.

4.2. Son 5 yildaki iyilestirme siireglerinde 6grencilerin dijitallesme ¢agina uyumlu bir egitim alarak,
iletisim becerilerinin gelistirilmesi konularina agirlik verilmistir. Programin, Olgiit 2 (Egitim Amaglarr)
ve Olgiit 3'e (Programi Ciktilar1) yonelik en 6nemli iyilestirme adimi, yukarida da belirtildigi {izere
miifredat degisiklikleridir. Egitim amaglarina daha etkin ulasabilmeye yonelik derslerle, egitim
ciktilarinin kalitesini artirmak amaglanmistir. Programin yiiriirlitkteki mevcut genel durumu, gerek
Ogrencilerden ve mezunlardan alinan geri donislerle, gerekse akademik personelin goriisleriyle 6lgme
ve degerlendirme sistemlerinden de yararlamilarak gerekli goriilen noktalarda iyilestirmeler
yapilmaktadir. Biiro faaliyetlerinin dijital iletisim araglariyla yuriitildiigii bir donemde iyilestirme ve
yenilikler bu alanda agirlik kazanmaktadir. Bu nedenle, hizli degisen ve giderek dijitallesmenin 6nem
kazandig1 bu ¢aga uygun olarak miifredat degisikligine tekrar gidilmesi diistiniilmektedir.

5. EGITIM PLANI

5.1. EGITIM PLANI (MUFREDAT) (5.1.1 Egitim planim Tablo 5.1 ve Tablo 5.2yi doldurarak
veriniz. Bu tablolar1 doldururken yeteri kadar satir ekleyebilirsiniz. Ornegin; "Mesleki Konular"
kategorisinin, genellikle 2. sinifta baslayan ve iist siniflarda yogunlasan derslerle karsilanmasi
beklenmektedir. Bu tabloda yer alan her dersin kredisinin miimkiinse bu tabloda yer alan kategorilerden
yalniz birinin altinda yer almas1 beklenmektedir. Ancak, 6zel nitelikli bir ka¢ dersin kredileri birden fazla
kategori altina boliistiiriilebilir. Bu durum ders dosyalarinda yer alacak kanitlarla desteklenmelidir.
5.1.2 Egitim planinin, 6grenciyi meslek kariyerine veya ayni disiplinde egitimini siirdiirmeye nasil



Evrak Tarih ve Sayisi: 17.09.2021-E.103998

hazirladigini, program egitim amaclarina ve program ¢iktilarina erisimi nasil destekledigini aciklayiniz.
Burada, egitim planinda yer alan her dersin, program egitim amaglar1 ve program ¢iktilar1 bilesenlerine
katkilarin1 gosteren bir tablo kullanilmasi 6nerilir. Program ¢iktilarinin her biri i¢in, o ¢iktiyr tiim
ogrencilere edindirmek amaciyla programda kullanilan yaklagim ve uygulamalari ayrintili olarak
aciklayiiz. 5.1.3 Egitim planinda yer alan tiim derslerin (boliim dis1 dersler dahil) izlencelerini,
belirtilen formata uygun olarak, Ek I.1’de veriniz.)

5.1.1. Biiro Yonetimi ve Y 6netici Asistanligi 6nlisans programi egitim plan1 Tablo 5.1°de verilmistir.
Tabloda yer alan dersler, program temel bilim alani, genel egitim ve digerleri olarak kategorilere
ayrilmistir. Miifredatta yer alan derslerin igerisinde mesleki konular ile 6nemli diizeyde iligkisi olan
dersler ayrica belirtilmistir.

5.1.2. Programimizda her ders ogrencilerimizi mesleki kariyerlerine hazirlamak i¢in olusturulmustur.
Hazirlanan egitim plani, meslegin gereksinimlerine ve program egitim amaglarina gore gerektigi
zamanlarda giincellenmektedir. Egitim planinda yer alan derslerin ¢ogunlugu smifta islenmekte,
bilgisayar kullanimin1 gerektiren dersler is¢’ bilgisayar laboratuvarinda islenmektedir (Bkz: Tablo 5.2).
Pandemi nedeniyle 2020-2021 egitim 6gretim yilindaki tiim dersler uzaktan egitim yoluyla
anlatilmistir. Bu siire¢ igerisinde 6grencilerin sistem dist, kalmasi ya da derse katilamamis olmasi vb.
gibi durumlarda g6z 6niinde bulundurularak, haftalik ders konularini igeren ders notu, video ya da ses
kayitlar1 olusturularak uzaktan egitim platformu {izerinden Ogrencilerle paylasilmistir. Boylelikle
ogrencilerin dersi takip edememe gibi sorunlarinin da dniine gegilmistir.

Programda verilen dersler, program egitim amaglarina erisimi de desteklemektedir. Tablo 5.3’te, egitim

planinda yer alan her dersin, program egitim amaglar1 ve program yeterliliklerine katkilarim1 gosteren bir

tablo diizenlenmistir. Program yeterliliklerini, 6grencilere edindirmek amaciyla programda verilen

derslerde anlatim, soru-cevap, orneklendirme, grup olarak proje veya 6dev hazirlama ve sunma,

tartisma, miinazara ve beyin firtinasi gibi yontemler kullanilmaktadir. Programda Dosyalama ve

Arsivleme, Biiro Y dnetimi, Bilgisayar, Biiro Programlari, Bilgi Y 6netimi, Iletisim, Protokol ve Sosyal
Davrams Kurallari, Yonetici Asistanligi,Meslek Etigi, Bilgi ve lletisim Teknolojiisi, Mesleki
Yazigmalar gibi dersler 6grencilerimizi dogrudan mesleki bilgiyle donanimli hale getirmektedir.

5.1.3. Egitim planinda yer alan tiim derslerin program yeterlilikleri ile olan iligkisi, ders bilgileri ve
haftalik ders izlenceleri Ek 1.1°de verilmistir.

Kanitlar

Tablo 5.2.pdf
Tablo 5.3.pdf
Tablo 5.1.pdf
Ek 1.1 Ders Izlenceleri.pdf

5.2. EGITIM PLANINI UYGULAMA YONTEMI (5.2.1 Egitim planinin uygulanmasinda kullamilan
egitim yontemlerini (derse dayali, modiiler, probleme dayali, ko-op uygulamali, gibi) anlatiniz. Egitim
planindaki derslerin/modiillerin alinma sirasindaki ders iliskilerini gosteriniz.)

5.2.1. Dersler smif ortaminda ve uzaktan egitim ortaminda power point gibi araglarla anlatilmaktadir.
Egitim plan1 kapsaminda yiriitiilen dersler genellikle teorik olarak islenmektedir. Uygulamalar verilen
odevlerle yapilmakta ya da derste cesitli tartigmalar yapilmaktadir. Orneklerle ve soru cevaplarla
pekistirilmekte, dgrencilere tartisma ortami sunulmaktadir. Ogrencilere sunum yapma, soru sorma,
merak ettigi konuyu arstirma ve bu konuyu smf ortaminda anlatma imkanm sunulmaktadir. Ders
iceriklerini hem sesli hem goriintiilii olarak 6grencilere sunulmasi agisindan videolar izletilmektedir.
Ogrencinin de aktif katilm saglayacag:i ¢esitli drama yontemleri ile dersler daha aktif hale
getirilmektedir. Egitim plan1 6grenciyi meslege hazirlamaya yeterli seviyededir. Egitim plani1 ders alinma
siralamasinda ilk y1l 6grenciler temel seviye olarak ekonomi, hukuk, genel is hayati, isletme faaliyetleri,


http://apiozdegerlendirme.pau.edu.tr/Storage/205983/188/GostergeCevapProofFiles/Tablo 5.2.pdf
http://apiozdegerlendirme.pau.edu.tr/Storage/205983/188/GostergeCevapProofFiles/Tablo 5.3.pdf
http://apiozdegerlendirme.pau.edu.tr/Storage/205983/188/GostergeCevapProofFiles/Tablo 5.1.pdf
http://apiozdegerlendirme.pau.edu.tr/Storage/205983/188/GostergeCevapProofFiles/Ek I.1 Ders %C4%B0zlenceleri.pdf
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iletisime giris, halkla iliskiler, muhasebe, bilgisayar kullanimi ve iletisim tekonolojileri gibi genel
alanlara hazirlayan derslerin yaninda; klavye teknikleri, dosyalama ve arsivleme, protokol ve sosyal
davranis kurallari, meslek etigi gibi mesleki hayatina yonelik dersler alarak mezun olmalari
saglanmaktadir. ikinci yil ise mesleki hayata yonelik dersler agirlikli olup, yonetici asistanlifi, biiro
yonetimi, mesleki yabanci dil, etkili ve giizel konusma, mesleki yazismalar, toplant1 yonetimi, isletme
yonetimi, orgiitsel davranis, gibi alanlara hazirlanmaktadir.

5.3. EGITIM PLANI YONETIM SISTEMI (5.3.1 Egitim planinin ngériildiigii bigimde
uygulanmasini giivence altina almak ve stirekli gelisimini saglamak i¢in kullanilan yonetim sistemini
anlatimiz. Burada, program yiiriiten boliimiin, boliim baskanlig1 diizeyinde ve/veya dgretim tiyelerinden
olusan komiteler araciligiyla, lisans programi egitim planinin siirekli gozetimini ve gelisimi saglayan bir
sistem kurmus olmas1 beklenmektedir.)

5.3.1. Egitim planinin 6ngoriildigii bigimde uygulanmasi asamasinda ders kataloglar1 hazirlandiktan
sonra sisteme girilmektedir. Kataloglarda yer alan derslere gore dgrenciler ders kayitlarini yapmakta,
kayitlar ilgili damsmanlarca kontrol edilmektedir) Detslerde giincel bilginin paylasilmasinin 6nemi
vurgulanmakta ve dgrenciye bilgiye nasil ulasabilecegiyle ilgili rehberlik yapilmaktadir. Programimiz,
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii biinyesinde yer-alan bir programdir. Bu boliimiin bir bélim
baskan vekili vardir. Bolimde 6gretim tiyesi yoktur. Biiro Y 6netimi ve Y onetici Asistanligi Programi
kadrosunda 3 6gretim gorevlisi bulunmaktadir. Ogretim gorevlileri ve boliim baskani egitim 6gretim
faaliyetlerinin gelisimi noktasinda gerekli goriilen yerlerde aktif olarak degisiklikler yapmaktadir.
Programin genel isleyisi, yiiksekokul miidiiriiniin ve miidiir yardimcilarinin bilgisi dahilinde
ylritiilmektedir.

Ayrica, kurum ve bolim bazinda kalite kurullari olusturulmustur. Bu kurullara boliim hocalari,
programimizin ¢alisma alanin1 kapsayan sektor temsilcileri, programdan mezun olarak is hayatina
atilmis 2 6grencimiz ve halen programda 6grenim goren 2 dgrencimiz alinmistir. Bu kurulda yer alan
kisilerin goriislerinin alinmas1 planlanmaktadir. Sektoriin deneyimleri, goriis ve fikirleri ile program
daha aktif bir hale gelecek ve sektoriin ihtiyaglarina cevap veren mezunlar olusacaktir. Mezun
Ogrencilerle de iletisime gecerek egitim Ogretim mifredatinin, ders konularinin gilincelligi
yapilmaktadir.

5.4. EGITIM PLANININ BILESENLERI (5.3.1 Egitim planimin “ilgili program temel bilim alam”,
“mesleki konular” ve "genel egitim" bilesenlerini nasil sagladigini Tablo 5.1'de verilen sayisal verileri
de kullanarak agiklayiniz. 5.3.2 Baz1 bilesenler se¢meli derslerle karsilaniyorsa, bu bilesenlerin tim
Ogrenciler tarafindan saglandiginin nasil garanti edildigini agiklayiniz.)

5.4.1. Program egitim planinda yer alan dersler agirlikli olarak teoriktir. Mesleki konular1 igeren dersler
bulunmaktadir. Tablo 5.1'de verilen bilgilere bakildiginda, egitim planinda verilen dersler kapsaminda

22 dersin program temel bilim alan1 ve mesleki alan oldugu, 20 dersin ise genel egitim alanindaki

derslerden olustugu goriilmektedir. Boylece, 6grencilerin hem programin temel bilim alanina iliskin
mesleki konular hakkinda hem de genel egitim alaninda bilgi sahibi olmalar1 saglanmaktadir. Bu dersler

genel olarak teorik islenmekte, ddevler ya da cesitli uygulamalar ile 6grencinin pratikle bulusmasi

saglanmaktadir. Genel egitim ile ilgili dersler ve diger genel kiiltiire yonelik bilgiler de vermektedir.

Iktisadi ve idari bilimlere, yonetim bilimlerine dair dersler ile 6grencilere temel bilgiler aktariimaktadir.

Mesleki gelisimlerine dair verilen derslerde ¢esitli uygulamalar yaptirilmaktadir. Yapilan uygulamalar

ve verilen 6devler, 6grencilerin mesleki hayata hazirlanmalarim saglamaktadir. Mesleki egitim, Y 6netici

Asistanlig1, Dosyalama ve Arsivleme, Biiro Yonetimi, Bilgi Yonetimi, iletisim, Protokol ve Sosyal
Davramis Kurallari, Meslek Etigi, Bilgi ve Iletisim Teknolojiisi, Mesleki Yazigsmalar, Mesleki Yabanci
Dil, Klavye Teknikleri gibi derslerle verilmektedir. Ayrica, kariyer gilinlerinde sektdreden uzmanlar

ogrencilere seminer vermektedir. Sektorii anlatan videolar izletilmektedir. Ogrencilere cesitli konular
uygulamali olarak anlatilmaktadir. Bu uygulama i¢in drama kullanilmakta ve bazi is hayatidan sahneler
canlandirilmaktadir. Simf sayilarina gére bireyel ya da grup 6devleri verilmektedir. Ogrenciler bazi

derslerde sunum yapmaktadir.
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5.4.2. Ogrenciler program egitim amaclarim ve program yeterliliklerini verilen dersler ile saglamaktadir.
Tablo 5.3’te goriilecegi tizere, her bir program yeterliligini saglayan segmeli derslerde dahil olmak tizere
bircok ders mevcuttur. Bu nedenle, 6grencilerimiz mezun oluncaya kadar almis olduklart zorunlu ve
secmeli dersler ile program yeterliliklerini saglamalari miimkiin olmaktadir.

5.5. ANA TASARIM DENEYIMI (5.5.1 Ogrencilerin, énceki derslerde edindikleri bilgi ve becerileri
kullandi1gy, ilgili bilim alani standartlarini1 ve gercekei kosullari/kisitlart igeren bir ana tasarim
deneyimini nasil kazandigin1 kanitlariyla agiklayiniz. Tiimiiyle literatiir arastirmasi ve/veya sadece analiz
igeren ¢aligmalar veya kuramsal/uygulamali bir derste yapilan kismi tasarim uygulamalar1 ve/veya
mithendislik standartlar1 ve gercekei kosullari/kisitlari yeterince igermeyen tasarim ¢alismalar1 ana
tasarim deneyimi olarak kabul edilmemektedir. 5.5.2 Ana tasarim deneyimi bazi segmeli derslerle
karsilantyorsa, bu deneyimin tiim dgrenciler tarafindan edinildiginin nasil garanti edildigini agiklayiniz.)

5.5.1. Ogrencilerimiz, Iletisim, Etkili ve Giizel Konusma gibi derslerle diizgiin konusma beceresi,
kendini ifade etme beceresi, ikna beceresi, konustugunu ve konusulani anlama beceresi, sunum yapma
beceresi gibi becerileri kazanmaktalar. iktisadi ve idari /bilimler dersleri ile ekonomiyle, isletmeyle,
yonetimle ilgili temel bilgilerle, yOnetim ~tarzlariyla, diisiince akimlariyla, yonetim sistemleriyle
tanigmakta, boylelikle teori ile pratik arasinda, bag, kurmaktadirlar. Meslek ile ilgili problemleri
tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki geligsmeleri
takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlar1 gelistirme becerisi elde eder. Y Oneticilik vasiflarim gelistirir
(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman ydnetimi vb.), tiim
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir. Ulusal
ve uluslararas1 ¢cagdas sorunlari izleyebilme, ¢evre konularina duyarli ve sosyal iligkilerde tutarli olur.
Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling
sahibi olur. Temel bilgisayar kullamimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarim
kullanabilir. Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢dziimleme ve tasarlama
becerisi kazanir. Insiyatif kullanabilme, s6zlii ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve sozlii
sunum yapabilme yetenegine sahip olur. Bu amacla, Arastirma Yontem ve Teknikleri, Mesleki
Yazismalar, Bilgi ve Iletisim Teknolojileri gibi derslerde arastirma yapmayi, sunum hazirlamayr ve
resmi yazisma kurallarim o6grenmektedir. Ogrendikleri bilgileri, hazirladiklari sunumlari simfta
paylagsmalar1 saglanmaktadir. Iletisimle ilgili derslerde ornek olaylar canlandirilmaktadir. Bu
canlandirmalarda 6grenciler iletisimle ilgili teorik bilgiyi hayatta uygulama firsatt bulmaktadir.
Dosyalama ve Arsivlerme dersinde Ogrencikleri bilgiler ile belge diizenlemeleri ve saklamalari,
dosyalama yapmalar1 saglanmaktadir. Yonetici asistanligi ile ilgili ¢agdas/dijital teknikleri ve ¢alisma
araclarin1 kullanma becerisini, Y 0netici Asistanligl ve bilgisayarla ilgili derslerde 6grenmektedir. Yine
yoneticinin seyahat, randevu, iletisim, toplant1 gibi organizasyonlarini diizenleyebilme becerisine
Yonetici Asistanligi ve Toplant1 Yonetimi gibi derslerle sahip olur. Mesleki Yabanci Dil dersi ile
alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.

Ogrenciler derslerde edindikleri bu bilgi ve becerileri kullandigi, ilgili bilim alam standartlarini ve
gercekei kosullari/kisitlart igeren bir ana tasarim deneyimini miifredat igerisinde de yer alan staj
uygulamasi ile yapmaktadir. Ogrenciler kendi alanlarina iliskin kurum ve isletmelerde staj yaparak,
derslerde ogrenciklerini uygulamaya gecirme firsati yakalamaktadirlar. Ogrencilerin mezuniyet
sartlarindan birisinin «staj uygulamasini basar1 ile tamamlamak» olmasi nedeniyle tiim 6grencilerin is
hayatina baglamadan 6nce ana tasarim deneyimini kazanarak mezun olmasi saglanmaktadir.

5.5.2. Ogrenciler ana tasarim deneyimini, programin egitim dgretim faaliyeti donemi disinda olan yaz
doneminde kazanmaktadir. Bu nedenle staj yapmasina engel bir durumu olmayan, staj yapmak isteyen ve
gerekli evraklarim hazirlayan tiim 6grencilerin staj yapmalart miimkiin olmaktadir. Ogrencilerin staj
yerlerinin, egitim gordiikleri alana ve 1ilgili prosediire uygunlugu damigmanlar tarafindan kontrol
edilmekte, uygun olan ogrencilerin stajlar1 onaylanmaktadir. Ogrencilerin staj siireci igerisindeki
basaris1 hem staj yaptiklar1 kurum hem de danigsmanlar tarafindan belirlenmektedir. Staj uygulamasindan
basarisiz olan 6grenciler, staj uygulamalarini aym prosediirle tekrarlayarak, her 6grencinin ana tasarim
deneyimini en yiiksek performansla kazanmasi saglanmaya ¢alisilmaktadir.
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6. OGRETIM KADROSU

6.1. OGRETIM KADROSUNUN SAYICA YETERLILIGI (6.1.1 Tablo 6.1 ve 6.2°yi doldurunuz. Bu
tablolarda, programu yiiriiten boliimde yer alan tam zamanli, yar1 zamanli ve ek gorevli tiim 6gretim
tiyeleri ve 6gretim gorevlileri yer almalidir. Bu tablolar1 doldururken yeteri kadar satir ekleyebilirsiniz.
6.1.2 Ogretim kadrosunun egitim-6gretim etkinliklerini yiiriitecek bicimde, sayica yeterliligini
irdeleyiniz. 6.1.3 Ogretim kadrosunun programin tiim alanlarini kapsayacak bi¢imde, sayica yeterliligini
irdeleyiniz.)

6.1.1. Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi Programi’nda gorevli olan 6gretim elemanlar1 tam
zamanl1 olarak ¢alismakta olup, kadrolar1 bu programda yer alan 6gretim gorevlilerine iligkin bilgiler ve
ders yiikleri Tablo 6.1 ve 6.2de goriilebilir.

6.1.2. Program kadrosunda istthdam olunan 6gretim gorevlisi sayis1 3’tiir. Programda normal 6gretim
olarak egitim verilmektedir. 1. ve 2. simif olmak tizere iki sinifa iliskin on lisans egitim Ogretim
faaliyetleri yuriitiilmektedir. S6z konusu Onlisans egitim Ogretim faaliyetlerini yiirlitme ag¢isindan
program kadrosunda yer alan 6gretim elemanlarinin sayisi yeterlidir.

6.1.3. Biiro Yonetimi ve Y Onetici Asistanligl Programi kadrosunda yer alan gretim elemanlar isletme,
kamu ydnetimi ve matematik alaninda mezuniyet derecelerine sahiptirler. Bu 6gretim elemanlar1 biiro
yonetimi ve yonetici asistanligi alaninda genel anlamda miifredattaki pek ¢ok dersi vermeye yetkindir.
Ancak egitim amaglarina ulagsmak amaciyla yeterli olunmayan alanlarda programin yer aldigi boliim
icerisinden destek saglanmaktadir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi, Biiro Hizmetleri
ve Sekreterlik Bolimii kapsaminda yer alan bir alt programdir. Bu nedenle, yine Biiro Hizmetleri ve
Sekreterlik Boliimiinde bir baska alt program olan Cagr1 Merkezi Hizmetleri Programi’nda kadrolar1 yer
alan diger 6gretim elemanlar1 da bu programa katki saglamaktadir. Bu nedenle, programin, egitim ve
Ogretim kapsaminda ders veren dgretim elemani agisindan gerekli cesitlilige sahip oldugu séylenebilir.

Kanitlar

Tablo 6.2.pdf
Tablo 6.1.pdf

6.2. OGRETIM KADROSUNUN NITELIKLERI (6.2.1 Ogretim kadrosunun sahip oldugu niteliklerin
yeterligini ve programin siirdiiriilmesi, degerlendirilmesi ve gelistirilmesi yoniindeki yaklasim ve
uygulamalarini irdeleyiniz. 6.2.1 Ders vermekle yiikiimlii olan 6gretim tiyesi ve 6gretim gorevlilerinin
0zet 6zgegmislerini belirtilen formata uygun olarak Ek 1.2°de veriniz.)

6.2.1. Onlisans seviyesinde egitim-ogretim faaliyeti yiiriitiilen Biiro Yo6netimi ve Y dnetici Asistanlig
Programinda istihdam eden 6gretim gorevlilerinin 2’si doktora egitimini tamamlamis olup, bir diger
O0gretim gorevlisi doktora egitimine devam etmektedir. Program kadrosundaki 6gretim elemanlari
ortalama olarak 10 yillik bir mesleki deneyime sahiptirler. Ote yandan yiiriitmekte olduklar1 bilimsel
arastirma caligsmalariyla ders kalitesini artirmakta ve siirekli iyilestirmeye yonelik gelisimlerini
siirdiirmektedirler. Ogretim gorevlilerinin niteliklerine bakildiginda, programdaki egitim ve arastirma
faaliyetlerini etkin bir diizeyde karsiladig1 goriilmektedir.

6.2.2. S6z konusu 6gretim gorevlilerine iliskin 6zet 6zgegmisler Ek 1.2°de verilmistir.

Kanitlar

Ek 1.2 Ozgecmisler.pdf

7. ALTYAPI
7.1. EGITIM ICIN KULLANILAN ALANLAR VE TECHIZAT (7.1.1 Smuflar, laboratuvarlar ve diger
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techizatin program egitim amaglarina ve program ¢iktilarina ulasmak i¢in yeterli ve 6 grenmeye yonelik
bir atmosfer hazirlamaya yardimci oldugunu, niteliksel ve niceliksel verilere dayali olarak gosteriniz.
Burada, yalnizca programi yiiriiten bélimiin kendi altyapisi degil, program 6grencileri i¢in destek
boliimlerinde kullanilan altyapr da irdelenmelidir. 7.1.2 Lisans egitiminde kullanilan baslica egitim ve
laboratuvar techizatin1 Ek 1.3te veriniz ve bu techizatin lisans egitiminde nasil kullanildigini
aciklaymniz.)

7.1.1 Yiiksekokulumuzdaki tiim siniflarda 6gretim elemanlarinin ders materyallerini gorsel ve isitsel
olarak Ogrencilerle paylasabilecegi projeksiyon cihazlart mevcuttur. Tiim smiflarda eduroam internet
hizmeti gerekli altyapr diizenlemeleriyle iyilestirilmis olup Ogretim elemanlarinin ve ogrencilerin
kullanimina sunulmustur.

Cesitli arastirmalarin gergeklestirilebilecegi, ders kapsaminda 6devlerin hazirlanabilecegi otuz kisilik
bilgisayar laboratuvar1 dgrenciler i¢in mevcuttur. Kiitiiphane hizmetiyle online kaynaklarin da erisime
acik oldugu cesitli 6grenme etkinlikleri yerine getirilebilmektedir. Ayn1 zamanda, 6gretim elemanlar1 ve
yiiksekokulumuz o6grencilerinin  kisisel / bilgisayarlary “igin  7/24 kesintisiz  wi-fi  baglantis1
saglanabilmektedir.

7.1.2. Egitiminde kullanilan baglica egitim ve laboratuvar techizati ve bu techizatin 6nlisans egitiminde
nasil kullanildig1 Ek 1.3 te ayrica verilmistir.

Kanitlar

Ek 1.2 Techizat.pdf

7.2. DIGER ALANLAR VE ALTYAPI (7.2.1 Ogrencilerin ders dis1 etkinlik yapmalarina olanak veren
alan ve altyapilar1 anlatimiz. 7.2.2 Ogretim iiyeleri, diger 6gretim elemanlari, idari personel ve destek
personeline saglanan ofis olanaklarini anlatiniz.)

7.2.1 Yiiksekokul 6grencilerimiz, ders disinda ¢esitli etkinlikler yapabilmeleri i¢in 250 kisilik konferans
salonundan yararlanmaktadir. Bu konferans salonunda farkli sosyal ve kiiltiirel aktiviteler
gerceklestirilmekte olup ses sistemi, wi-fi imkani ve bilgisayar 6grencilerin kullanimina sunulmaktadir.

7.2.2 Okulumuzda, 6gretim elemanlari, idari personel ve destek personeline saglanan ofis imkanlari
mevcuttur. Her 6gretim elemanina sahsi oda tahsis edilmis olup, masaiistii bilgisayarlar1 da mevcuttur.
Gerekli olan ofis malzemeleriyle donatilmis olan odalarda ihtiya¢ halinde her an gerekli arag-gereg
temin edilebilmektedir. Ogretim elemanlarinin sinav evraklari, ders kitaplari vs egitim materyallerini
muhafaza edebilecek her tiirlii imkan mevcuttur. idari personellerde de ayni sartlar s6z konusudur. Her
idari personele tahsis edilmis masa, bilgisayar ve gerekli olan tiim arag¢ gerecler mevcuttur.

7.3. BILGISAYAR VE ENFORMATIK ALTYAPISI (7.3.1 Ogrencilerin ve 6gretim elemanlarimin
kullanimina sunulan bilgisayar ve enformatik altyapilarini anlatiniz.)

7.3.1. Ogrencilerin ve 6gretim elemanlarinin kullammina sunulan bilgisayar ve enformatik altyapilar:
dahilinde, yliksekokulumuz 6gretim elemanlarina tahsis edilmis bilgisayarlarda gerekli olan ofis paket
programlar1 ve internete erisim i¢in gerekli olan teknik altyap: kesintisiz bir bigimde saglanmaktadir.
Bununla birlikte, 6gretim elemanlar1 ihtiya¢ duyduklarinda her simifta bulunan projeksiyon cihazlarim
kullanabilmektedir. Ayrica sunumlarin yapilabilmesi i¢in bu projeksiyonlara entegre ekstra notebooklar
mevcuttur. Yiiksekokul 6grencilerimizin de bilgisayar laboratuvarinda hem ders kapsaminda hem de
kendi arastirmalari dogrultusunda kullandiklar1 bilgisayarlarda ofis paket programlari ve internete
erisim i¢in gerekli altyapt mevcuttur. Bunun yaninda, yiiksekokul dgrencilerimizin kayit yenileme/ders
seeme gibi islemleri de rahatlikla bilgisayar laboratuvarlarinda gerceklestirebilecek sekilde
donatilmustir.
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7.4. KUTUPHANE (7.4.1 Ogrencilere sunulan kiitiiphane olanaklarini anlatimiz ve bunlarin
yeterliligini irdeleyiniz.)

7.4.1 Yiiksekokul 6grencilerimize hizmet veren kiitiiphanede toplam 8424 kitap ve 4'er kisilik 8 masa
bulunmaktadir. Cesitli kategorilerde tasniflenmis olan kiitiiphane, 6grencilerin 6grenim gordiigii dersler
ile 1ilgili kaynaklar1 da i¢inde barindirmaktadir. Kiitiiphane salonunda &grencilerin arastirma
yapabilmeleri i¢in {i¢ adet bilgisayar ve gerekli dokiimanlarin ¢iktilarin1 alabilmeleri i¢in techizatlar
mevcuttur. Ayn1 zamanda, 6grencilerimizin kiitiiphane hizmetinden hizli bir sekilde yararlanabilmesi
adina kiitiiphane personeli yiiksekokulumuz tarafindan tahsis edilmistir.

7.5. OZEL ONLEMLER (7.5.1 Ogretim ortaminda ve 6grenci laboratuvarlarinda alinmis olan
giivenlik 6nlemlerini, program tiiriiniin gerektirdigi-6zel 6nlemleri de belirterek agiklayimz. 7.5.2
Engelliler i¢in alinmis olan altyap: diizenlemelerini anlatiniz.)

7.5.1. Yiiksekokulumuzda giivenlik hizmetleri 7/24-giivenlik gorevlileri ve giivenlik kamerelariyla aktif
olarak siirlidiiriilmektedir. Programin kullandigi bilgisayar laboratuvarindaki makinelerin ve
elektriklerinin bakimi ve kontrolii herhangi bir olumsuzluga mahal vermemek icin yiiksekokulumuz
teknik personeli tarafindan diizenli olarak saglanmaktadir. Ayn1 zamanda, herhangi bir dogal afet
durumunda acil eylem plani dahilinde yiiksekokulumuz personeli goérevlendirilmis olup, personellerin
almasi gerektigi 6nlem ve gorevler i¢in gerekli bilgilendirmeler yapilmistir.

7.5.2. Yiksekokulumuzda engelli bireyler i¢in de 6zel 6nlemler mevcut olup, bu amagla bina girisinde
rampali yol mevcuttur. Bina iginde asansor hizmeti Oncelikli olarak engelli bireyler igin
kullanilmakadir. Bireylerin 6zel ihtiyaglarini gidermesi i¢in lavabolar 6zel olarak dizayn edilmistir.

8. KURUM DESTEGI
8.1. KURUMSAL DESTEK (8.1.1 Universitenin idari desteginin ve yapic1 liderliginin programin
kalitesini ve bunun siirdiiriilebilmesini saglayacak diizeyde olduguna dair somut kanitlar veriniz.)

8.1.1 Programimiz kapsaminda Ogrencilerin kaliteli egitim alabilmeleri, giincel gelismeleri takip
edebilmeleri ve gelisimlerinin saglanmasi i¢in Ogretim elemanlarinin istek ve talepleri gerek
yiiksekokulumuz midiir ve miidiir yardimcilar1 ve gerekse idari personeller tarafindan yerine
getirilmektedir. Yiiksekokulumuzda hemen hemen her yil diizenlenen kariyer giinleri etkinlikleri
dogrultusunda, programin 6gretim elemanlar1 tarafindan gelen 6neriler dogrultusunda 6grencilere is
hayatinda katki saglayabilecek, rol model alabilecek konuklarin davet edilmesi, yliksekokulumuza
getirilmesi ve bu konuklarin agirlanmast hem akademik birim yoneticileri hem de idari birim
yoneticilerinin liderliginde eksiksiz bir bigimde yerine getirilmektedir.

8.2. ALTYAPI VE TECHIZAT DESTEGI (8.2.1 Altyap: ve teghizat1 temin etmek, bakimim yapmak
ve isletmek i¢in saglanan parasal destegin yeterliligini irdeleyiniz.)

8.2.1 Altyap1 ve techizat1 temin etmek, bakimini yapmak ve isletmek i¢in yiiksekokulumuzun ihtiyag
duydugu biitce Rektorliik Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan karsilanmakta olup, bunun
haricinde yiiksekokulumuzda hi¢bir maddi kaynak girisi bulunmamaktadir. Bu dogrultuda altyap: ve
techizat eksikligi, bakim ve onarim giderleri imkanlar dogrultusunda yiiksekokul biit¢cesinden
karsilanmaktadir. Eksik duyulan veya ihtiyag duyulan alanlarda, yiiksekokul biit¢esinin yetersiz kaldigi
durumlarda altyap1 ve techizat destegini rektorliikteki ilgili birimler tarafina iletilerek hizli bir sekilde
¢Oziim Uretilmektedir.
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8.3. TEKNIK, IDARI VE HIZMET KADROSU DESTEGI (8.3.1 Programa destek veren teknik ve
idari personelin sayisal yeterligini ve niteliksel yeterliligini irdeleyiniz.)

8.3.1 Programimizin ihtiya¢ duydugu teknik destek, yiiksekokulumuz biinyesinde istihdam edilen
teknisyen araciligiyla eksizsiz ve hizli bir bicimde ¢dziime kavusturulmaktadir. Ogrencilerimizin istek
ve talepleri yliksekokulumuzdaki birimler tarafindan yerine getirilmektedir. Programimizin istek ve
ithtiyaglarinin yerine getirilmesi noktasinda yeterli sayida ve nitelikli personel mevcuttur.

9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI
9.1. DISIPLINE OZGU OLCUTLER (9.1 Program egitim plani, dersler, 6lcme-degerlendirme
yontemleri araciligiyla programa 6zgii 6l¢iitlerin nasil saglandigini anlatiniz.)

9.1. Biiro YoOnetimi ve Yonetici Asistanligi programinin egitim-6gretim plani, Ogrencilerimizin
sektorde gerekli bilgi ve becerilerle donatilabilecegi bir sekilde olusturulmaktadir. Olgme ve
degerlendime sinav ve odevlerle ile yapilmaktadir. Bunun yani sira 6grencilerin talepleri, ihityaglar
belirlenerek eksik olduklar1 konularda agiklarinin giderilmesi i¢cin mesleki kariyer planlaria katki
saglanmaya calisilmaktadir. Egitim planinda; ve-derslerde yapilacak giincellemeler bolim kurulunda
gortsiilerek yapilmaktadir. Sektordeki ve akademideki giincel yaklasimlar, derslerde takip edilmektedir.

Derslerde 6l¢gme ve degerlendirme sinav agirlikli olarak yapilmaktadir. Odev toplama, test sorusu ya da
klasik sinav seklinde karma bir 6lgme ve degerlendirme yapilmaktadir. Bazi dersler ddeve uygun
oldugundan bu derslerde 6grencilerin uygulama da yapmasini saglamak i¢in ddev toplama yontemi
kullamlmaktadir. Iletisim agirlikli derslerde ise &grencilerin kendilerini ifade etme yeteneklerinin
gelismesi agisindan ¢esitli uygulamalar yapilmaktadir. Yine bilgisayar teknolojileri gibi uygulama igeren
derslerde de bilgisayar {izerinden uygulamalar yapilmaktadir. Ogrencilerin staj donemlerini en verimli
sekilde gecirmeleri saglanmakta, staj sonrast Ogrencilerle miilakat yapilarak Ogrencilerin staj
degerlendirmesi yapilmaktadir. Ogrencilerin derslere devam etmesi tesvik edilerek gerekli nlemler
alimmakta ve 6grencilerin derse aktif olarak katilmalar1 saglanmaktadir. Dolayisiyla, derslerin yapist ve
isleyisine gore uygun olgme-degerlendirme teknigi 6gretim elemaninca belirlenip, klasik, ¢oktan
secmeli, karma veya sozlii miilakat yontemleriyle bilgi ve kazanimlar programa 6zgii 6l¢iitler etrafinda
degerlendirilmektedir.

SONUC
SONUC

Sonug olarak, hazirlanan 6z degerlendirme raporu kapsaminda, Acipayam Meslek Yiiksekokulu Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi'na iliskin egitim amaclari, program yeterlilikleri agik¢a
belirtilmis ve s6z konusu amag ve yeterliliklere ulagsmak i¢in hazirlanan tim egitim plan1 detayli bir
sekilde agiklanmistir. Egitim amaglarina ve program yeterliliklerine ulagmak i¢in egitim planminda
gerekli goriilen yerlerde yapilan degisikliklere yer verilmistir. Program kadrosunda yer alan 6gretim
gorevlilerinin sayica ve nitelik agisindan yeterliligi tartisilmis ve 6gretim elemanlarinin yeterli oldugu
kanisina ulasilmistir. Bunlara ek olarak, yine egitim Ogretim faaliyetleri kapsaminda, program
yeterliliklerini en yiiksek seviyede kazandirmak amaciyla kullanilan egitim yontemleri, 6lgme ve
degerlendirme yontemleri detayli bir sekilde agiklanmistir. Yapilan 6z degerlendirme sonucunda,
programdaki egitim 6gretim faaliyetlerinin isleyisini kesintiye ugratacak bir durumun olmadigi tespit
edilmis olup, programin yiiriirliikkteki mevcut genel durumu ile ilgili gerekli goriilmesi halinde
tyilestirmelere gidilecegi sdylenebilir.



