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Giris

Oz Degerlendirme Raporu (ODR), Mesleki Egitim Akreditasyon Kurulu (MEK) ve
degerlendirme takiminca Mesleki Egitim Degerlendirme ve Akreditasyon Dernegi (MEDEK)
degerlendirmelerinde kullanilmak {izere, ilgili program tarafindan hazirlanir. Bu belgede ODR
hazirlanirken uyulacak kurallar, aciklamalar, éneriler ve ODR sablonu yer almaktadir.

ODR program ve kurumun MEDEK tarafindan niteliksel ve niceliksel degerlendirmesi icin
gereken bilgileri saglamaya yoneliktir. ODR bu belgede verilen sablona gore yazilmali ve istenilen tiim
bilgileri igermelidir. Her program igin ayr1 bir ODR hazirlanmalidir. Ikinci 6gretim programlart igin
normal 6gretim programlarindan ayr1 bir ODR hazirlanmalidir. Her rapor ii¢ boliimden olusmalidir:

1) Ana Bolim
2) Ek I (Programa iliskin Ek Bilgiler)
3) Ek Il (Kurum Profili)

Format ve Hazirhk

ODR, MEDEK tarafindan hazirlanan ve kullanima sunulan elektronik ortam aracihigi ile
olusturulmali ve tamamlanmalidir.

Bu belgede ODR hazirlarken dikkat edilecek hususlar seklinde verilen genel bilgiler ile her bir
baslik ve alt bagliga iliskin agiklamalara yer verilmelidir.

ODR'de kullamilan tablolardaki tiim kutular gecerli verilerle doldurulmalidir. Gélgeli taranmis
kutulara herhangi bir veri girisi yapilmamalidir. Veri girisi yapilmasi gereken kutulardaki veriler taniml
degilse (6rnegin, o yil mezun verilmemigse) "-" isareti kullanarak belirtilmelidir.

Raporun Teslimi ve Dagitim
Hazirlanan ODR ve ekleri degerlendirmeye basvurulan yil icin MEDEK internet sitesinde
(www.medek.org.tr) ilan edilen ilgili takvime gére MEDEK tarafindan sunulan rapor olustruma ekrani
ile MEDEK ’e ulastiriimalidir.
e On incelemesi yapilan, format ve/veya igerik eksikligi goriilen ODR’lerin iyilestirilmesi
istenebilir.
e ODR’nin hazirlanmas ile kurum ziyaretinin gergeklestirilmesi arasinda gegen zamanda yeni
bilgi ve/veya belgelerin ortaya ¢ikmasi durumunda, bunlar aymi sekilde elektronik ortam
kullanilarak MEDEK e iletilir.

Gizlilik

ODR'de yer alan bilgiler, yalmzca MEDEK in ve degerlendirme takimmmin kullanimi igindir.
Ilgili kurumun izni olmaksizin {igiincii kisilere aktarilamaz. Ancak, kurumun adindan arindirilarak
MEDEK egitimlerinde ve yayinlarinda kullanilabilir.

ODR Sablonu

ODR’de kullamlacak kapak sayfasi ve sablon, bir sonraki sayfadan itibaren baslamaktadir.

Sayfa altliklarinda verilen MEDEK — Ozdegerlendirme Raporu ifadesi [Universitenin adi]
[Programin Adi] Ozdegerlendirme Raporu ([Tarih]) ile degistirilmelidir

Genel degerlendirmelerde, bu sablona titizlikle uyulmasi gerekmektedir. Higbir baslik ya da alt
baslik atlanmamali, tablolar, altlarinda verilen agiklamalar dogrultusunda doldurulmalidir.

Ara degerlendirmelerde sablonun;

A. Programa Iliskin Genel Bilgiler boliimii eksiksiz kullanilmals,

B. Degerlendirme Ozeti, Ek I — Programa iliskin Ek Bilgiler ve Ek II — Kurum Profili
boliimlerinde sadece bir onceki raporda belirtilen yetersizlikler ve gozlemlerle ilgili “Onceki
Yetersizliklerin ve Gozlemlerin Giderilmesi Amaciyla Alinan Onlemlere” yer verilmelidir.
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OZET

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi, Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6z degerlendirme raporu ile programimizin 2024 yilinda
gergeklestirdigi faaliyetler sunulmaktadir. Bu rapor; programimizin kalite calismalar1 kapsaminda giiclii
ve gelismeye agik yonlerinin tanimasina ve iyilestirme siireclerine katki saglamasina hizmet etmek
amactyla hazirlanmis ve seffaflik ilkesine uygun olarak 6z degerlendirme yapilmistir.

OZ DEGERLENDIRME RAPORU

A. Programa lliskin Genel Bilgiler

Meslek Yiiksekokulu (MYO) ve yonetimi ile ilgili bilgiler

MYO Adi

: Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

ilk 6grenci aldig1 egitim dgretim yili

2012

ilk dgrenci mezun ettigi egitim dgretim yil

: 2012*

Miidiir Ad1 Soyadi (unvani)

: Dr. Ogr. Uyesi Tanju GUDUK

Miidiir Yrd. Ad1 Soyadi (unvani)

: Dr. Ogr. Uyesi Ahmet KURT

Miidiir Yrd. Adi Soyadi (unvani)

: Ogr. Gor. Ceyda Tung YILANCI

Programla ilgili bilgiler

Bolim Adi

. Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii

Program Adi

. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

i1k dgrenci aldig egitim dgretim yili

: 2012

ilk 6grenci mezun ettigi egitim 6gretim yil 2012

Program Baskaninin Adi Soyad: (unvani) : Dr. Opr. Uyesi Ilker KARAONDER
Program 6gretim tiirii : Orgiin

Egitim dili . Tirkce

Programa 6grenci kabul sekli CTYT

Diplomada yazilan derecenin ad1 : Meslek Elemant

Program akredite mi? : Hayir

MYO’da akredite programlarin adlart -

Program degerlendirici tarafindan iletisim kurulacak Kkisi bilgileri

Adi1 Soyadi (Akademik ve Idari Unvan) : Ogr.Gor. Cumhur ERDONMEZ
Cep telefonu : 05325076623

Elektronik posta

. cerdonmez@comu.edu.tr

(*: Program 1993 yilindan bu yana egitim 6gretim vermektedir. Okul isim degisikligi yapilmustir.)

Programin kisa tarihcesi ve degisiklikler

Meslek Yiiksekokulumuz Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii, Biiro Yonetimi ve YoOnetici
Asistanlig1 Programi, kamu ve 6zel sektor ile sivil toplum kuruluslarina nitelikli ara eleman yetistirmeyi
amaglayan dort yariyillik tam zamanli bir 6n lisans programidir. Program 1993 yilinda Canakkale
Meslek Yiiksekokulu biinyesinde egitim dgretime baglamistir. 2012 yilinda Canakkale Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu kurulmus ve program egitim ve 6gretime devam etmektedir. Program 2020-2021
yili itibariyle ikinci 6gretime 6grenci alimi durdurmus ve orgiin Ogretim olarak devam etmektedir.
Programin egitim dili Tiirkce olmakla birlikte zorunlu yabanci dil dersi Ingilizce’dir. Biiro Y&netimi ve
Yonetici Asistanligi Programi OSYM sinav yénetmeligine gore TYT puani ile grenci almaktadir. 2024
TYT 0,12 Katsay1 ile Yerlesen Son Kisinin Puani, 291,38842, TYT 0,18 Katsay1 ile Yerlesen Son
Kisinin Puan1 291,60813 olarak gergeklesmistir. Programa kaydolan 6grenciler, programdan mezun
olabilmek igin &ngoriillen miifredattaki tiim dersleri almak zorundadirlar. Ogrencilerimiz mezun
olmadan 6nce 30 is giinii staj yapmak zorundadirlar. Programdan mezun olan 6grenciler meslek elemani
unvani alarak mezun olmaktadirlar.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimiinde; iki program bulunmaktadir. Biiro Yonetimi ve Y Onetici
Asistanlig1 Programinda 2024 itibariyle 1 Dr. Ogretim Uyesi, 3 Ogretim Gérevlisi bulunmaktadir.

Onceki Degerlendirmede Raporlanan yetersizliklerin ve gézlemlerin giderilmesi amaciyla
alinan 6nlemler

Program MEDEK tarafindan ilk kez degerlendirilecektir.
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B. Degerlendirme Ozeti

Olciit 1. Ogrenci kabul siireci:

1.1

1.1.1.

1.2

Ogrencilerin lise mezunu olmas1 gerekliliklerin yan1 sira yeni OSYM sinav
yonetmeligine gore 2024 yili TYT puan tiriinden 291,38842 puanin iizerinde almis
Ogrenciler arasindan yerlesebilmektedir. Ayrica 6grencilerin, analitik diistinme yetenegine
sahip olmalari, empati yapma, kendi eksikliklerini fark edip kapatmaya ¢alisma, girisimci
bir ruha sahip olma, profesyonel olmaya aday, ¢ok okuyan, diizenli ders calisma ve
miicadele ruhuna sahip, yenilik ve gelismelere ayak uydurabilen, 6grenmekten zevk alan
bir yapiya sahip olmalar1 egitim siirecinde onlara biiyiik katki saglayacaktir.

Tablo 1.1°de Ogrencilerin iiniversite giris sinav derecelerine iliskin bilgiler verilmistir.
Tablo 1.2.’de Kayith Ogrenci ve Mezun Sayilar1 verilmistir.

Tim yatay gecisler, 24/4/2010 tarihli ve 27561 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmas1 Esaslarma iliskin
Yonetmelik hiikiimlerine gore yapilir. COMU’ye bagh fakiilte, yiiksekokul ve bdliimler
aras1 yatay gecisler ise, Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik ve Universite Senatosunca kabul edilen esaslara
gore yapilmaktadir. Yatay gecis yapan Ogrencilerin 6grenim siirelerinin hesabinda,
ogrencilerin gelmis oldugu kurumda gecirmis oldugu siireler de hesaba katilir. Toplam
stire, kanunla belirtilen siireyi asamaz.

Tablo 1.3 Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal Yapan Ogrenci Sayilari

verilmistir.

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda

Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina

Iliskin Yonetmelik
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=13948&MevzuatTur=7&Mev
zuatTertip=5

Onceki 6grenimlerin kredilendirilmesi ile ilgili siirecler:

Diger bir yiiksekogretim kurumunda 6grenci iken, OSYM tarafindan yapilan merkezi
yerlestirme smavi veya bagart duruma gore yatay gecis ile Biiro YOnetimi ve YOnetici
Asistanligt Programina kayit yaptirdigi takdirde daha oOnce kayitli bulunduklari
yiiksekdgretim kurumunda CC ile basarili olduklar dersler igin, 6grenimine basladiklar
ilk yariyilin ilk haftasinda 6grenci islerine basvurarak, bu derslerin muafiyeti talebinde
bulunabilirler. Meslek Yiiksekokulumuz Midiirliigi muafiyet talebinde bulunan
Ogrencinin, daha 6nce almis oldugu dersleri, ilgili program danigmaninin goériistinii alarak
hangi derslerden denklik nedeni ile ge¢mis kabul edilecegini onaylar. Bu sekilde kaydi
yapilan bir 6grenci, intibak ettirildigi yartyildan 6nceki yariyila ait olan ve muaf olmadig1


https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=13948&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=13948&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
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1.3

1.4.

1.5.

dersleri tamamlamak zorundadir. Ogrencilerin Universite disindaki 6rgiin 6gretim
programlarinda daha onceden basardigi ve muaf oldugu ders/dersler COMU Onlisans-
Lisans Egitim, Ogretim ve Smav Yonetmeliginin 22°nci maddesinde yer alan Sinavlarn
Degerlendirilmesi ve Notlarin Degerlendirilmesine gore doniistiiriilerek DNO ve GNO
hesabina katilir. Bu siire azami siireden diisiiliir ve 6grenci programinda derslerini bu kalan
siire i¢erisinde tamamlar.

Herhangi bir yiiksekdgretim kurumundan mezun olan, kayit sildiren, bir yiiksekdgretim
kurumuna kayitl iken Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi tarafindan yapilan smavlar
sonucu veya Ozel yetenek sinavlar sonucu {iniversitemize kayit yaptiran ve muafiyet
talebinde bulunanlarin, ilgili yonetim kurullarinca degerlendirilmesi yapilir ve muafiyet
talebi uygun gorilen Ogrencilerin muaf tutuldugu derslerinin basart notlari, bu
Yonetmeligin 22°nci maddesindeki basart notuna doniistiiriiliir. Bunun sonucunda genel
not ortalamasi 2.00 ve iizerinde olan 6grencilerden iist yariyildan ders almak isteyenlerin,
bulundugu yariyildan muaf tutuldugu derslerin toplam kredisinin programdaki o yariyilin
toplam kredisinin en az yarisi olmasi halinde; intibak ettirildigi yariy1ll ve oOnceKi
yariyillarda almadigi ve basarisiz oldugu dersler ile birlikte bir iist yarryildan ders
alabilmeleri konusunda meslek yiiksekokulu yonetim kurulu yetkilidir. Muafiyet kararinin
alindig1 yariyilda bagvurmasi halinde, muaf oldugu dersi/dersleri almak isteyen 6grenci
tekrar alabilir.

Ogrencinin iist yartyilldan ders almis olmasi iist yariyilda oldugu anlammna gelmez.
Miifredatta zorunlu olan dersler icin muafiyet sinavlari, her ddnemin basinda Ingilizce I ve
IT dersleri i¢in de yapilmaktadir. S6z konusu smavlardan gecer not alan &grenciler
miifredattaki ilgili dersten muaf olmakta ve notlar1 Ogrencilerin transkriptlerine
islenmektedir. Mezun olan 6grenciler Dikey Gegis Sinavina (DGS) girerek veya sinavsiz
asagida belirtilen lisans boliimlerine devam edebilmektedirler. Halkla Iliskiler ve
Reklamecilik, Halkla liskiler ve Tanitim, Saglik Yonetimi, Yonetim Biligim Sistemleri.
Ayrica, Ogrencilerimiz lisans O6grenimlerini son yillarda gelisen teknolojik yenilikler
baglaminda ‘‘uzaktan egitim’® yoluyla siirdiirebilmektedirler. Benzer sekilde
ogrencilerimiz Agik Ogretim Fakiiltesi (AOF) ilgili béliimlerinde lisans egitimlerini
tamamlama olanagina da sahiptirler. Bu yatay ve dikey ge¢is uygulamalarin disinda
programimizda aktif bigimde uygulanan c¢ift anadal, yan dal ve Ogrenci degisim
uygulamalari heniiz bulunmamaktadir.

Egitim ogretim siireclerine iliskin 6grenci merkezli yaklasim siirecleri ve nasil
isletildigi:

Programin 6grenme siireci olusturulurken, 6grencilerin aktif bir rol almalar1 hususunda
tesvik edilmekte ve dgrencilerin degerlendirmelerine gesitli anketlerle yer verilmektedir.
Kurum ve/veya program tarafindan baska kurumlarla yapilan anlasmalar ile
kurulan ortakhklari:

Programda baska kurumlarla yapilan bir anlasma bulunmamaktadir.

Ogrenci hareketliligini tesvik edecek/saglayacak diizenlemeler:

Ogrencilerin Programimizdaki dgrenciler, yabanci dil, miilakat, not ortalamasi gibi istenen
sartlar1 yerine getirdikleri takdirde lisans egitimlerinin belirli bir déneminde baska bir
yiiksekdgretim kurumunda yurt i¢i (Farabi)ve yurt dis1 (Erasmus) 6grenci programlari ile
egitim gorebilirler. Universitemizin ise bu konuda anlasmali oldugu {iniversiteler
bulunmaktadir. Bunlara Erasmus ve Dis iligkiler Koordinatorliigli web sitemizden aktif
olarak ulasilmaktadir. Ayrica Meslek Yiiksekokulumuzda 6grenci degisim programlariyla
da ilgili bir koordinatorliik bulunmakta ve 6grencilerimiz aktif olarak buradan ve kendi
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program danigmanlarindan destek almaktadir. Meslek Yiiksekokul olarak ge¢mis yillarda
Fulbrigt bursu ile programimizdan ve diger programlardan 6grencilerimizi yurt digina staja
gondermistir. Fulbright programi 6grenciler tarafindan biiytik ilgi gormektedir.

Erasmus programi, ise Avrupa’daki yiiksekogretim kurumlarinin birbirleri ile gok yonlii is
birligi yapmalarini tesvik etmeye yonelik Avrupa Birligi'nin bir egitim programidir.
Yiksekogretim kurumlarinin birbirleri ile ortak projeler iiretip hayata gegirmeleri, 6grenci,
idari ve akademik personel degisimi yapabilmeleri i¢in hibe niteliginde karsiliksiz mali
destek saglamaktadir. FErasmus Ogrenim hareketliligi, Yiiksekdgretim Kurumu
ogrencilerinin bir akademik yil igerisinde egitimlerinin bir veya iki donemini Avrupa
Birligi tiyesi bir iilkedeki anlasmal1 bir yiiksekogretim kurumunda gerceklestirmesi olarak
tanimlanmaktadir. Degisimin gerceklesecegi akademik yil birinci smifta okuyan lisans
Ogrencilerimiz Erasmus 0grenim hareketliligine bagvuruda bulunabilmekte, ancak degisim
bagladiginda ogrencilerimizin 1. smif 6grencisi olmamalar1 gerekmektedir. Erasmus
degisim programina bagvurabilmesi igin Ogrencilerimizin yiiksekogretim kurumu
bilinyesinde oOrgiin egitim kademelerinin herhangi birinde (birinci, ikinci veya ii¢lincii
kademe) bir yiiksekogretim programina kayitli, tam zamanli 6grenci olmasi gerekmektedir.
Program 6grencilerimizin kiimiilatif akademik not ortalamasinin (GNO) en az 2.00/4.00
olmas1  gerekmektedir. Basvuru  donemlerinde  Ogrencilerimiz ~ bagvurularini
Universitemizin web sayfasinda (http://erasmus.comu.edu.tr/ogrenim-genel-bilgi.html)
yaymlanan link araciligi ile yapmaktadirlar. Ogrencilerimizin bagvuru yapabilmesi igin
béliimiimiiz ile Erasmus Universite Beyannamesi sahibi bir AB Yiiksekdgretim Kurumu
arasinda ilgili akademik yilda gegerli olan bir Erasmus Ikili Anlasmasi olmasi
gerekmektedir.

https://iro.comu.edu.tr/

Program hedefledigi nitelikli mezun yeterliliklerine ulasmak amaciyla 6grenci
merkezli ve yetkinlik temelli 68retim, 6lcme ve degerlendirme yontemleri:
Universitemizde; ara sinav, ara smav mazeret sinavi, yartyll sonu sinavi ve biitiinleme
sinavlar1 yapilir. Ayrica dgrencilerimizin talep de bulundugu ilgili baz1 dersler icin yaz
okulu da agilabilmektedir. Yani sira dgrencilerimizin i yiikii ve performans: Bologna
sistemine goére AKTS Bilgi Paketinde ve UBYS Ogrenci Bilgi Sisteminde aktif bigimde
takip edilmekte, siav yiikleri agirliklarina gore degistirilebilmektedir. Sinavlarimiz;

a) Ara Swnavlar / Vizeler: her ders i¢in en az bir kez yapilir. Ara smav programi; her
yariyilin ilk dort haftasi iginde derslerden sorumlu 6gretim elemanlariin goriisii alinarak
yOnetim tarafindan organize edilir ve tarihler buna gore ilan edilir. Ara sinav notlar1 donem
sonu sinavlarindan en az iki hafta 6nce ilan edilmektedir.

b) Yariyil Sonu/ Final Simnavlart: En az 14 haftalik egitim-6gretim doneminden sonraki iki
hafta icerisinde yapilir. Her ders i¢in yariyil sonu smavi yapilir. Yariyil sonu sinavina
katilmayan &grenciler o dersten basarisiz sayilir ve basari notu olarak FF verilir. Yariyil
sonu siavlari ile ilgili takvim, birimlerin &nerileri alinarak Universite Senatosu tarafindan
belirlenir. Yariyil sonu sinav programlari, dekanlik ve yiiksekokul miidiirliikleri tarafindan
hazirlanir ve sinavlardan en az iki hafta 6nce ilan edilir. Yartyil sonu sinavi ig¢in mazeret
sinavi agilmaz.

C) Mazeret Smavlari: Hakli ve gegerli nedenlere dayali mazereti dolayisiyla ara sinava
katilmayan ve smavdan sonraki bir hafta igerisinde durumunu belgeleyen 6grencilerin


https://iro.comu.edu.tr/
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mazeretlerinin ilgili yonetim kurullarinca kabul edilmesi halinde, 6grencinin katilmadigi
ara sinavlar o yartyil icinde 6gretim elemaninin belirledigi tarihte yazili olarak yapilir.
Mazeret sinavlarina herhangi bir nedenle girmeyen 6grencilere, tekrar mazeret sinavi
acilmaz.

d) Biitiinleme sinavlari: Donem sonu sinavlari sonucunda basarisiz olanlar basarisiz
olduklar1 derslerin biitiinleme sinavlarina girebilirler. Biitiinleme smavina girmeyenler
basarisiz sayilirlar ve bu 6grencilere ayrica bir sinav agilmaz. Biitiinleme sinavlart donem
sonu sinavlarinin bitiminden itibaren iiclincii haftada yapilir. Biitiinleme smavlar igin
mazeret sinavi agilmaz.

Bunlarin diginda basarili olamayan dgrencilerimiz 3 farkli stnav hakki daha bulunmaktadir:

a) Tek Ders Sinavi: Dort yartyili tamamlayarak mezun olma durumuna gelen ancak
yalnizca bir dersi veremeyen veya tiim dersleri verip GNO'su 2.00 olmayan 6grencilerin
yararlandigi sinavdir.

b) Ug Ders Sinavi: Bir, iki veya ii¢ dersten girilen 2010 ve &ncesi girisli dgrencilerin
yararlandigi sinavdir.

c) Ek Sinavlar: Azami Ogrenim siiresi (8 Yariyill- 4 Yil) sonunda mezun olma
durumundaki 6grencilerimize, basarisiz olduklar1 (FF-FD-Y'S harf notlu) biitiin dersler i¢in
iki ek sinav hakki taninir.

Bu sinavlar sonunda, mezun olabilmesi i¢in basarmasi gereken toplam ders sayisini, bese
indiremeyen Ogrencilerin iiniversite ile iligikleri kesilir. Genel olarak tiim sinav sonuglar
on bes giin icerisinde dersin ilgili 6gretim elemam tarafindan Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi Ogrenci Bilgi Sistemi internet sayfasinda ilan edilir. Sinav sonuglarmin
aciklanmasindan itibaren sinav belgeleri iki yil siireli saklanir. Derslerde devamsizlik
sinirini agsan 6grenciler, o derse devam etmemis sayilirlar, sinavlara alinmazlar ve o dersten
basarisiz kabul edilirler. Ogrenciler, ilgili kurullarca kabul edilen saghik raporlarmin
kapsadigi siireler i¢inde de devamsiz sayilirlar. Ara sinav ve donem igi etkinliklerden alinan
notlarin ortalamasinin % 40’1, yartyil sonu veya biitiinleme sinav notunun % 60 katkis1
alinarak ilgili dgretim eleman tarafindan belirlenir ve &gretimin ilk iki haftasinda
Ogrencilere bildirilir. Dersin 6gretim elemani tarafindan, her ders i¢in 6grencilerin aldiklar
basar1 notlar1 100 puan iizerinden ele alinarak basari notu degerlendirme tablosuna uygun
olarak dersin yariy1l sonu basar1 notu harfli ve katsayili not bi¢iminde takdir edilir.
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=19649&MevzuatTur=8&MevzuatTert

ip=5

Ogrencileri akademik gelisimi ve kariyer planlamasi konularinda yénlendiren ve
o6grencinin gelisiminin izlenmesini saglayan damismanhk hizmetleri:

Damigmanlar, &grencilerin staj yeri kabul onay, staj degerlendirme ve sozlii sinav
komisyonu olusturma, kayit yenileme, ders ekleme birakma islemlerine onay vermekle ve
ogrencilerin kayith olduklart programi izlemelerinde; egitim-ogretim ¢alismalar1 ve
iiniversite yasamiyla ilgili sorunlarinin ¢dziimiinde rehberlik yapmakla goérevlidirler.
https://cdn.comu.edu.tr/cms/ogrenciisleri/files/692-akademik-danismanlik-yonergesi.pdf



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=19649&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=19649&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://cdn.comu.edu.tr/cms/ogrenciisleri/files/692-akademik-danismanlik-yonergesi.pdf
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1.8.Ogrencilerin derslerdeki basar1 durumunu izleyecek ve onlar1 ders planlamasi

1.9.

1.10.

konularinda yonlendirecek damismanhk hizmetlerini ve damismanhk hizmetlerine
katkilari:

Program o&grencilerin basarisini takip etme, danigmanlik hizmeti verme, niteliklerini
gelistirme ve izleme sorumlulugunu yiiklenmistir. Ogrenci basarisinin degerlendirilmesi ve
izlenmesi Ogretimde amaglanan hedeflere ulasilmasmin bir gostergesi olarak kabul
edilmektedir. Basari, bireysel sinav notu ve sinif bazinda genel ortalamalarin izlenmesi ile
degerlendirilmektedir. Ayn1 zamanda danisman 6gretim elemani 6grencileri birinci siniftan
itibaren her konuda bilgilendirmek, yonlendirmek ve takip etmek durumundadir. Meslek
Yiksekokulumuzda tiim boliim baskanliklarina bagli programlarin program danismant
Ogretim elemanlar1 bulunmaktadir. Program danismani olan 6gretim elemanlart ise
Ogrencilerin sadece staj, kayit yenileme, ders kayit veya ders danigmanlik islemleriyle degil
ayn1 zamanda onlarla dostane iliskiler icerisine girerek tipki bir mentor veya kog¢ gibi
ogrenciler yonlendirilmeye galisilmakta ve destek gostermektedirler. Bunun yani sira
Meslek Yiiksekokulumuzdaki tiim 6gretim elemanlari 6grencilerle yakin iligkiler icerisinde
olup onlar1 yénlendirmektedir. Ogretim elemanlarryla bu sekilde rahat iletisim kurup destek
gormek de 6grencilerimizin motivasyonunu arttirmakta ve memnuniyet diizeylerini ciddi
oranda etkilemektedir.
https://cdn.comu.edu.tr/cms/ogrenciisleri/files/692-akademik-danismanlik-yonergesi.pdf

Ogrenci geri bildirimlerine yonelik mekanizmalar ve siirekli iyilestirme cahsmalari:
Ogrenci geri bildirimleri dénem dénem dersler dzelinde, dgretim elemanlarinin dersin
islenis siirecini ve 6lgme degerlendirme kararlarin1 6grencilerle birlikte yonetme amactyla
hem ders i¢i hem de danismanlik saatlerinde ¢esitli uygulamalar yiiriitilmektedir. Her ders
doneminde, 6grenci geri bildirimleri alinarak siire¢ yonetimi, dersi alan &grencilerin
perspektifine gore sekillendirilmektedir. Ogrenci geri bildirimleri, memnuniyet anketleri
gibi uygulamalarla toplanmaktadir.

Ogrencilerin  goriis, oneri ve beklentilerinin alinmast amactyla her yil Kalite
Koordinatorliigii tarafindan uygulanan anketler, Meslek Yiiksekokulunun i¢c ve dis
paydaslarina ulastirilmaktadir. Uygulanan anketlerin detayli sonuglar1 ve paydas
memnuniyet diizeyinin diisilk oldugu alanlarda iyilestirmeler yapilmasi ve memnuniyet
diizeyinin yiiksek oldugu alanlarda siirdiiriilebilirligin saglanmas1 amaciyla birimlerin ilgili
kurullarinda gerekli 6nlemlerin alinmasi ig¢in yapilan resmi yazigsmalar kanit olarak
sunulmustur. Meslek Yiiksekokulunun memnuniyet anket sonuglarina gore yaptigi
iyilestirmelere 6rnekler, ekte kanit olarak yer almaktadir.
https://kalite.comu.edu.tr/memnuniyet-anketleri-ve-sonuclari-r81.html

Ogrencilerin tiim derslerden basarilarimin degerlendirme yéntemleri, élgme ve
degerlendirme:

Ara smav ve donem igi etkinliklerden alinan notlarin ortalamasinin % 40’1, yariyil sonu
veya biitlinleme sinav notunun % 60 katkisi alinarak ilgili 6gretim elemani tarafindan
belirlenir ve 6gretimin ilk iki haftasinda 6grencilere bildirilir. Dersin 6gretim elemani
tarafindan, her ders i¢in 6grencilerin aldiklar1 basar1 notlar1 100 puan iizerinden ele alinarak
basar1 notu degerlendirme tablosuna uygun olarak dersin yariyil sonu basari notu harfli ve
katsayili not biciminde takdir edilir. Notlar ve degerlendirmeler seffaf olarak yapilir.
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=19649&MevzuatTur=8&MevzuatTert

Ip=5



https://cdn.comu.edu.tr/cms/ogrenciisleri/files/692-akademik-danismanlik-yonergesi.pdf
https://kalite.comu.edu.tr/memnuniyet-anketleri-ve-sonuclari-r81.html
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=19649&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=19649&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
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1.11. Ogrencilerin mezuniyetlerine karar vermek ve programin gerektirdigi tiim kosullari

yerine getirdiklerini belirlemek icin kullanilan yontem/yontemler:

Meslek yiiksekokulumuzda ilgili bolim baskanliklarindan olusan mezuniyet kriterleri
belirleme ve mezuniyet komisyonu bulunmaktadir. Bir 6grencinin 6grenimini basar ile
bitirerek Isletme Y&netimi programindan 6n lisans derecesi elde edebilmesi igin programda
almasi gereken zorunlu ve se¢imlik derslerin (120 ATKS karsilig1) tiimiinden basarili
olmasi ve kredisiz ders notlarinin (YE) olmasi zorunludur. Ayrica her 6grenci 30 giinliik
stajin1 tamamlamak zorundadir. GNO’su 2.00 ve iizerinde olan 6grenciler kosullu basaril
derslerden de basarili kabul edilirler. Mezun olabilmek i¢in 6grenciler 120 AKTS kredisini
mutlaka tamamlamalidirlar. Bir &grencinin GNO’su ayni zamanda mezuniyet not
ortalamasidir. Ayrica;

a) Bir ogretim yil1 boyunca tiim dersleri almak, devam kosulunu yerine getirmek, tiim
derslerde en az (CC) almak ve herhangi bir disiplin cezas1 almamis olmak sartryla genel
not ortalamasina (GNO) gore kayitli bulundugu programin/bdliimiin her sinifinin birinci,
ikinci ve {iglinciisii onur Ogrencileri olarak kabul edilir ve bu &grenciler ilgili
Dekanlik¢a/Miidiirliikge 6gretim yili sonunda tesekkiir belgesi ile odiillendirilir.

b) Normal 6grenim siiresi icerisinde tiim dersleri almak, devam kosulunu yerine getirmek,
tiim derslerde en az (CC) almak ve herhangi bir disiplin cezasi almamis olmak sartiyla
GNO’na gore kayith bulundugu okulunu birinci olarak bitiren 06grenciler
fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu yiliksek onur ogrencisi kabul edilir ve bu
ogrenciler Rektorliikge fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu yiiksek onur 6grencisi
takdir belgesi ile odiillendirilir.

c¢) Normal 6grenim siiresi igerisinde tiim dersleri almak, devam kosulunu yerine getirmek,
tiim derslerde en az (CC) almak ve herhangi bir disiplin cezasi almamis olmak sartiyla
GNO’na gore Canakkale Onsekiz Mart Universitesini birinci olarak bitiren
ogrenci/dgrenciler Canakkale Onsekiz Mart Universitesi yiiksek onur 6grencisi kabul edilir
ve bu 6grenci/dgrenciler Rektorliikce Canakkale Onsekiz Mart Universitesi yiiksek onur
ogrencisi takdir belgesi ile odiillendirilir.

http://csmyo.comu.edu.tr/ogrenci/yonetmelikler.html
https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/mevzuat/mevzuat-r11.html

Tablo 1.1. Ogrencilerin Universite Giris Sav Derecelerine iliskin Bilgi

Ogrenci sayist Yerlesme puant Sinav bagari sirast
Akademik Y1l - Kayit En - .. -
Kontenjan yaptiran yitksek En diisik | En yiiksek | En diisiik
Gegerli Y1l 59 58 291 280 997,704
Bir dnceki yil 59 50 271 254 1.275,444
iki onceki y1l 57 57 276 269 1.262,026

Tablo 1.2. Kayith Ogrenci ve Mezun Sayilar

. Kayitl Ogrenci Mezun Ogrenci
Akademik Yil & 1.Simif 2.Smuf Saylsgl
Gegerli Y1l 52 40 4
Bir dnceki yil 48 38 18
iki dnceki y1l 45 41 22



http://csmyo.comu.edu.tr/ogrenci/yonetmelikler.html
https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/mevzuat/mevzuat-r11.html
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Tablo 1.3 Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal Yapan Ogrenci Sayilari®

Akademik Yil Yatay Gegis Dikey Gegis* Cift Anadal Yandal
Gegerli Yil - 1 - -

Bir 6nceki yil 1 5 - -

iki énceki y1l 1 6 - -

*_ [letisim kurulabilen 6grencilerden elde edilen verilerden olusmaktadir.

Olciit 2. Program Egitim Amaclar

2.1. Program egitim amac ve hedefleri ve kamuoyuyla paylasim yontemleri:
Programimiz egitim programlarinda iiniversitemizin ve meslek yiiksekokulumuzun kurumsal
hedefleri ve 6nceliklerinin yani sira giincel yerel, bolgesel, ulusal ihtiyaglar1 ve hedefleri dikkate
almaktadir. Bu kapsamda Yiiksekogretim Yeterlilikler Cergevesi 6n lisans egitimi igin gerekli
yeterlilikleri de zaten tanimlamistir. Mezunlarin bu yeterliliklere ne kadar sahip oldugu
hakkinda birim web sitemiz araciligi ile 6l¢timler yapilmaktadir. Egitim programinin amag ve
hedefleri, 6grencilerin kazanmasi beklenen bilgi, beceri ve tutumlar1 igerir ve mezundan
beklenen yeterlik ve yetkinlikleri tanimlar bu da program ¢iktilarimizda aktif olarak
gozlemlenebilir. Bu amag¢ ve hedefler, mesleksel ve toplumsal beklentileri karsilamasina
yonelik tiim yetkinlikleri kapsamaktadir.
Bu yetkinlikler mezuniyet oncesi egitime ayrilan siireye uygun oSlgiide, Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligi programinin tiim yonlerini 6rnegin yonetici sekreterligi, protokol bilgisi,
igsletme, insan kaynaklar1 yonetimi, muhasebe, mesleki yazigsma, dosyalama ve arsivleme,
teknoloji kullanimi, klavye kullanimi ile ilgili bilgi ve beceriler yani sira sosyal bilimciye, biiro
yoneticisine yakisir tutum ve davranisin kazandirilmasi icin orgiitsel davranis, psikoloji ve
insani bilimlerden de yararlanilmaktadir. Ayrica her yariyil yapilan kariyer giinleri, sempozyum
ve panel vb. etkinliklerle bu durum perginlenmektedir. Bu ¢er¢evede Biiro Yonetimi ve Ydnetici
Asistanliginin Amaci; gelisen teknolojiyi takip eden ve teori ile pratigi birlestirebilen, 6zgiivene
sahip yonetici sekreteri yetistirmektir. Alani ile ilgili uygulamalar i¢in gerekli teknikleri, araglari
ve bilisim teknolojilerini belirleyerek etkin bir sekilde kullanabilen, uygulamalarda karsilastigi,
ongoriilmeyen problemlere ¢6ziim tiretebilen, ¢alisma guruplarinda sorumluluk alabilen veya
bireysel ¢alisabilme becerisine sahip, diksiyonu diizgiin, etkili iletisim kurabilen ve alanindaki
yenilikleri takip edebilecek diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip biiro elemanlar
yetistirmektir.
Bu gercevede tiim mezunlarimiz;

a) Uretim ve hizmet sektérlerinde, Kamu veya Ozel Kurum ve kuruluslarda gérev alabilirler,

b) Program mezunlar1 ¢ogunlukla; iist diizey yonetici asistanligi, biiro yoneticisi, biiro

elamani vb. insan kaynaklari, halkla iligkiler, kurumsal iletisim, vb. ¢alisma alanlarinda
istihdam edilebilirler,

€) Yasam boyu d6grenme bilinciyle akademik gelisimlerine devam edebilirler.
Meslek Yiiksekokulumuzda mevcut tiim programlarin ders igerikleri web sayfasindan
yayimlanmaktadir.
https://ubys.comu.edu.tr/AlS/OutcomeBasedL earning/Home/Index?id=!xDDx!3vobplivplXvy
XX4VF0ag!xGGx!IxGGx!&culture=tr-TR

2.2. Programin egitim amag¢ ve hedeflerine yonelik tanimlanmis anahtar performans
gostergeleri:
Egitim ve 6gretimde giincel egilimler dikkate alinarak fiziksel, teknolojik altyap: ve 6gretim

! Gelen ve giden 6grencilerin sayilar1 toplam olarak verilecektir.


https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=!xDDx!3vobplivplXvyXX4VF0ag!xGGx!!xGGx!&culture=tr-TR
https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=!xDDx!3vobplivplXvyXX4VF0ag!xGGx!!xGGx!&culture=tr-TR
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yetkinlikleri giiclendirilmeye ¢alisilmaktadir. Egitim ve dgretim, kalite odakli, bilimsel ve

toplumsal degisimlere, ulusal hedef ve politikalara uygun sekilde gelistirilerek ve 6grencilerin

bireysel gelisimi ve toplumsal yasama uyumlar1 desteklenmektedir.
https://cdn.comu.edu.tr/cms/csmyo/files/1109-2024-buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-
stratejik-plan.pdf

2.3.1. Program egitim amaclar1 MEDEK tanimiyla uyumu: )

Programin egitim amaglari MEDEK tanimiyla uyumlu goriilmektedir. Ogrenci kabuliiniin
izlenmesi ve degerlendirilmesi yapilmaktadir. Kurum ici veya kurum dis1 gecisler, Ogrenci
degisimi (Erasmus, Farabi, Mevlana vb.), Danismanlik, Basarinin 6l¢iilmesi ve degerlendirmesi,
Mezuniyet kosullari, Tanimlanmis ve kamuya agik olarak (web) sayfasindan yaymlanmaktadir.
MY O béliim 6z gorevleriyle ve MEDEK tanimiyla uyumu saglanmaya ¢alisiimaktadir. i¢ ve dis
paydaslari siirece dahil edilmeye calisilmaktadir.

2.3.2. Program egitim amaclar1 Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun 6z gérevleriyle
uyumu:

Program amaglarina ulasma kapsaminda Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin

misyonu ve egitim amaglar1 Canakkale Onsekiz Mart Universitesi ve Canakkale Sosyal Bilimler

Meslek Yiiksekokulu 6z gorevleriyle uyumludur. Bu uyum yukaridaki boliimlerde oldugu gibi

bu boliimde de agik¢a aktarilmastir.

Universitemizin misyonu; Egitim ve 6gretimde bilgili, donaniml, kiiltiirlii ve 6z giiveni yiiksek
bireyler yetistirmeyi hedefleyen; bilimsel ¢alismalarda uygulamaya doniik, proje odakli ve ¢ok
disiplinli arasgtirmalar yapma anlayisini benimsemis; paydaslariyla siirdiiriilebilir iligkileri
gbzeten; bilgiyi, sevgiyi ve saygiy1r Canakkale’nin tarihi ve zengin dokusuyla harmanlayan;
kalite odakl1, yenilikg¢i ve girisimci bir tiniversite olmaktir.

Universitemizin bu misyonuna karsilik Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak
birimimiz bdlgenin ihtiyaglar1 kapsaminda uzmanlastigimiz alanlarda yenilik¢i projelerle;
Egitim kalitesini artirarak, ulusal ve uluslararasi sorunlara duyarli, aranan eleman yetistirmeyi,
bolgemizdeki mevcut sorunlara ¢dziimler tiretmek ve yeni iiriin gelistirmeyi, Canakkale Onsekiz
Mart Universitesi'nin diinya {iniversitesi olma vizyonuna destek saglamay1 kendisine misyon
edinmistir. Bu kapsamda bagli oldugumuz birimimiz ise;

» Bilimsel ve egitsel tiim araglar etkin kullanarak, 6grencilerimize deger katan ¢éziimler
iiretmek, Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde, Universitemizin imkanlar1 dlgiisiinde en iyi
teknolojik verileri kullanarak egitimin etkinligini ve verimliligini artirmak,

> Meslek Yiiksekokulumuz 6grencilerini Universitemizin en dnemli paydas: bilmek,

> Ogrencilerin Universite yasamina uyumunu hizlandirmak igin oryantasyon programlari
da dahil, ¢esitli i¢ etkinliklerde bulunmak,

» Akademik ve idari kadrolarin 6grencilere karsi davraniglarina diizeyli ve memnuniyet
olusturacak standartlar getirmek ve bunlar1 uygulamak,

> Ogrencilere egitimlerini tamamladiktan sonra da organize faaliyetlerde ihtiyag
duyacaklar ve kargilanmasi miimkiin yardimlarda bulunmak, onlarla iligkiyi siirekli
kilarak is birligini artirmak,


https://cdn.comu.edu.tr/cms/csmyo/files/1109-2024-buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-stratejik-plan.pdf
https://cdn.comu.edu.tr/cms/csmyo/files/1109-2024-buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-stratejik-plan.pdf
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Ogrencilerin is diinyasina kabul ettirilmeleri ve orada etkin olarak yerlesebilmeleri i¢in
destek caligmalar1 gerceklestirmek,

» Calisanlarimizin kariyer hedeflerini gerceklestirmelerinde destek saglamak,

» Tim bilimsel alanlarda teorik egitimlerin uygulamalarla biitiinlesmesine zemin
hazirlayacak altyapi ¢aligsmalar gergeklestirmek,

» Birimlerde ve bireylerde siirekli gelisim anlayisin1 egemen kilmak ve gergeklestirmek,

» Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde yeni yontem ve uygulamalarla diger tiniversitelerdeki
esdeger birimlere onderlik etmek,

> Ogretim elemanlarmi ve grencileri bilimsel galismalarda etkin ydntemlerle motive
ederek uluslararasi diizeyde 6n plana ¢ikabilen eserler vermelerini saglamak,

» Bilimsel arastirmalarin kapsam alanini genisletmek amaciyla, ¢aligmalarin sadece
ulusal degil, uluslararasi alanda da yapilabilmesi i¢in gerekli tiim destekleri saglamak
ve farkli disiplinlerde ekipler olusturulmasina onciiliikk etmek,

> Universitenin tiim faaliyetlerini i¢ ve dis paydaslar1 en iist diizeyde mutlu etme anlayis
ve amaciyla gerceklestirmek,

» Hizmet ve egitim seviyesinin yiikseltilmesi i¢in Oneri sistemleri kurmak ve paydaslarin
oOnerilerini degerlendirmek,

» Dabha etkili ve verimli egitim 6gretim faaliyetlerinde bulunmak amaciyla kalite yonetim
sistemimizi siirekli iyilestirmek,

> I¢ paydaslar arasindaki iliskileri gelistirmek ve kurumsal bilinci gelistirerek
yayginlastirmak,

» Akademisyenlerin i¢ ve dis paydaslarla iliskilerini daha etkin ve verimli hale getirerek,
i¢ ve dis ¢evrenin bilimsel bilingten daha fazla yararlanmasina imkan hazirlamak,

» Meslek  Yiiksekokulumuzun yoneticilerini, yonetici  gelistirme programlar
diizenleyerek modern bir yoneticide bulunmasi gereken bilgilerle donatmak,

» Yoneticilerin yonetsel faaliyetlerinde pozitif motivasyon esasina uymalarini saglamak,
Yonetilenlere karsi tim uygulamalarda yiiksek performans ve basari Olgiitleri esas
almarak degerlendirmeler yapmak.

» Yoneticilerin birbirleriyle dayanisma ve destek anlayisi igerisinde olmalarini saglamak,

» Yonetsel kadro degisimlerinde kurumsal faaliyetlerde zafiyete yol agmamak i¢in bilgi
ve deneyimin aktarilmasini sistemlestirmek,

» Bolgenin sosyal, kiiltiirel ve ekonomik problemlerine yonelik ¢6ziim galismalarinda
bulunmak, Bolgenin sanayi ve hizmet kuruluslariyla bolge kalkinmasina daha fazla
katkida bulunacak is birlikleri ger¢eklestirmek,

> Universite-Sanayi is birligini etkin bir sekilde gerceklestirirken kapsam alanimi tiim
bolgeyi icine alacak sekilde genisletmek,
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» Giiniimiiz teknolojisine uygun, kamu ve 06zel sektor isletmelerine ve sanayinin
beklentilerine cevap verecek yeterlilik ve gesitlilikte bilgi donanimina sahip nitelikli ara
elemanlar yetistirmek,

» Bolgesel ihtiyaglara gore arastirma projeleri gelistirilerek, bolgemize deger katmay1
baslica amag ve hedefleri arasina koymustur.

Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu yonetimine bagh olarak aktif gérev yapan
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanli§i programimizdaki tiim &gretim elemanlarimiz da bu
gorev bilincine uygun bicimde hareket etmektedirler.

Bu ger¢evede Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu’na bagli Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligt Programi’nin misyonu Konusu ile ilgili temel kavram ve ilkeleri
Oziimsemis, kamu ve 6zel sektdr kuruluglarinin ihtiya¢ duydugu yonetici asistanligi mesleginin
tiim gereklerini yerine getirebilecek seviyede mesleki bilgiyle donatilmis, her tiirlii biiro arag ve
gereclerini ve alanlar ile ilgili biiro programlarini kullanabilecek nitelikte meslek elemanlari
yetistirmektir.

Egitim, 6gretim ve arastirma kalitesi ile Tiirkiye’de tercih edilen;

> Teknolojik gelismelere duyarli, toplumun ve sektdr temsilcilerinin beklentilerine uygun
Insan kaynagi yetistiren;

> Uluslararas1 akademik ¢evrede boliimiimiizii en etkin sekilde temsil eden; Ogretim
elemanlari ile sonug odakli bir egitim profili olusturan;
» Katilimci, kendine giivenen bireyler yetistiren;

» Uluslararas: degerlere saygili, modern yonetim ilkelerini ve toplam kalite anlayigini
benimsemis, kendini siirekli yenileyen bir program olmaktir.

Gortldiigi gibi, programimizin amaci, hedefi ile birim ve kurum amag ve hedefleri birbiriyle
uyumludur. Egitim amaglarimin yapilandirilmasinda birimin ve kurumun amag ve hedefleri
g6z Online alinmis, paydaslarla farkli zamanlarda yapilan toplantilarda dile getirilen, cesitli
anketlerde yansitilan degerlendirmeler tartigilarak bu amaglar siirekli gelisim ¢alismalari
cercevesinde giincellenmeye calisiimistir.

2.4.1. Program egitim amaclarina erisim:
Tim i¢ ve dis paydaslarimiz ve 6zellikle 6grencilerimiz ile 6grenci aday1 arkadaslarimiz

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi, Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programinin misyon, amag, hedef, detayli 6gretim plani ve
ders igeriklerine programimizin web sayfasindan ve ayrica Universite Bilgi Yonetim
Sistemi’nden kolaylikla ulagabilmektedirler.

Ayrica bu konuda birinci simif 6grencilerimize egitime basladiklan ilk iki hafta igerisinde
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan organize edilen oryantasyon egitiminde bu
bilgilere nasil erisebilecekleri detayli olarak aktarilmaktadir. Bunun disinda ilgili program
baskan1 her donem baginda birinci ve ikinci sinifta bulunan &grencilerimize programimizin
Ogretim planini, ders izleme ve degerlendirme kriterleri hakkinda diizenli bilgiler vermektedir.

2.4.2. Program egitim amaclarina nasil ulasilacaginin belirlenmesi icin kullanilan 6lcme
degerlendirme sistemi:
Programimizin, amag, hedef ve 6gretim plani iiniversitemizin ve meslek yiiksekokulumuzun

kurumsal hedefleri ve oOnceliklerinin yani1 sira giincel yerel, bolgesel, ulusal ihtiyaglar ve
hedefler dikkate almarak hazirlanmustir. ilgili akademik kurullarda bdliimiin ve programimizin
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daha onceki yillarda belirledikleri amag ve hedeflerinin ne denli basarili oldugu, egitim ve
Ogretim programlarinin 6grencilerin gereksinimleri ile hangi oranda ortiistiigii yine bolimiimiiz,
programimiz, birim yoneticilerimiz, birim Bologna koordinatériimiiz, MEYOK ve/veya
Universitemiz ~tarafindan belirli periyotlarla organize edilen g¢esitli toplantilariyla
degerlendirmektedir. Zira Yiiksekogretim Yeterlilikler Cercevesi On lisans egitimi igin gerekli
yeterlilikleri de tanimlamistir. Mezunlarin bu yeterliliklere ne kadar sahip oldugu hakkinda
birim web sitemiz araciligi ile 6l¢iimler yapilmaktadir.

Bu toplantilarin yan1 sira programimizin ¢ikti olarak gergeklestirdigi anketler ve bunlarin
disinda da birimimizin web sitesinde bulunan i¢ ve dis paydas anketleri, 6grencilerimizin staj
yaptig1 is yerlerinin degerlendirme anketleri ve mezun 6grenci anketleri bulunmakta ve bu
anketlerin sonuglarina bilgi islem daire baskanligimiz araciligi ile ulagilmaktadir. Bunlarin
disinda programimiza ait akademik kurullar, komisyon toplantilari, egitim-6gretim bilgi paketi,
yillik faaliyet raporlari, yillik i¢ kontrol raporlari, 5 yillik stratejik planlar ve gergeklestirilen bu
Ozdegerlendirme raporu da gerekli test olglimlerinin bir¢ok farkli yontemle yapildigina dair
kanitlar1 icermektedir.

Universitemiz 6grencilerinin memnuniyetini 6lgmek amaciyla diizenlenen anket formu
sonuclar1 web sayfasinda yayimlanmaktadir.

2.5.  Program egitim amaclarina ulasma diizeyi:
Ogrencilerimiz ders almalarinda, sorumlu olduklar1 6n lisans egitim planina uygun olarak

zorunlu derslere, uzmanlagmak istedikleri konulara yonelik olarak da segimlik derslere program
damigmanlart tarafindan yonlendirilmektedirler. Ogrenciler sorumlu olduklari 6n lisans egitim
planin1 ve derslerin igeriklerini Ogrenci Bilgi Sisteminden ve birim web sitesinden rahatca
gorebilmektedirler. Ayrica ilgili program danigmani bu bilgilerin ¢iktilarini her dénem
ogrencilere dagitmaktadir. Ogrenciler her yariyil basindaki kayit dénemlerinde énce Ogrenci
Bilgi Sisteminden kendileri ders se¢imi yapmakta daha sonra kayitlar1 danismanlari tarafindan
kontrol edilerek onaylanmaktadir. Egitim planinin 6ngdriildiigii bi¢imde uygulanmasini
giivence altina almak icin 6grenci danigmanlar1 yonlendirici olmanin yani sira denetgi olarak da
biiyiik rol oynamaktadirlar. Oyle ki mezuniyet asamasina gelmis tiim dgrencilerin mezuniyet
igslemleri, 6grenci danismanlari tarafindan baslatilmaktadir. Mezun asamasindaki 6grencilerin
sorumlu olduklar1 egitim planina uygun ders alip almadiklari, mezuniyet kosullarimi saglayip
saglamadiklari, 6grenci danigmanlar1 ve mezuniyet komisyonu tarafindan kontrol edilmektedir.
Bu komisyon iiyeleri birim web sitesinde ilan edilmistir. Yine egitim planinin 6ngorildiigii
bigimde uygulanmasmi giivence altina almak i¢in 6n lisans egitim planlarimizda yer alan
derslerin, ders tanim bilgi formlari olusturulmus yukarida ve ekteki kanitlarda bunlar
gosterilmistir. Ders tanim bilgi formlarinda dersin kodu, adi, amaci, kredisi, zorunlu/se¢imli
bilgisi, igerigi, 6grenme ¢iktilari, izlencesi, dersin degerlendirme Olgiitleri gibi derse 06zel
bilgilerin yer aldig1 ders tanim bilgileri formlarini dersin 6gretim eleman1 hazirlamakta ve bunu
her yil giincellemektedir. Egitim planinda yer alan derslerin ders tamim bilgileri ayrica Ogrenci
Bilgi Sisteminde yer almakta ve Ogrenciler buradan ihtiyag duyduklar bilgilere de
erisebilmektedirler. Her yariyil sonunda dgrencilere uygulanan Ders Degerlendirme Anketleri
ile de derslerin Ogrenci Bilgi Sisteminde tamimlandig1 sekilde uygulamp uygulanmadig
degerlendirilmekte ve anket sonuglari genigletilmis boliim akademik kurulunda/e-posta yoluyla
ders veren tim Ogretim elemanlar1 ile paylasilmaktadir. Her 6gretim elemanin verdigi derse
iliskin 6z degerlendirmesini yaparak geri bildirimde bulunmasi beklenmektedir. Egitim planinin
siirekli gelisiminin saglanmasi1 amaciyla, Olgiit 4°te Siirekli Iyilestirme Cevrimleri cercevesinde
akademik kurullarimiz, mezunlarimiz, isverenler ve 6grencilerimizden gelen geri bildirimler
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degerlendirilerek egitim plamimizda diizenlemeler gergeklestirilmektedir. Egitim planinin
Oongoriildiighi bigimde uygulanmasini saglanmasi ve egitim planimin siirekli gelistirilmesi
amactyla Kalite Komisyonu {iyelerimiz belirli araliklarla toplantilar yapmaktadir. Bu
toplantilarda Oncelikle i¢ ve dis paydaslardan gelen geri bildirimler 15181inda, egitim
faaliyetlerinin gidisati, 6grenim yeterliliklerinin saglanip saglanmadigi, giincel uluslararasi
iligkiler faaliyetlerinin neler oldugu, birim faaliyetleri, egitim programlari, paydaslarla iligkiler
gibi konularda ne gibi iyilestirmelerin yapilmasi gerektigi gibi konular goriisiilmektedir. Birim
Kalite Komisyonu koordinatorliigiiniin giidiimiinde ve B6liim Yo6netim Kurulunun is birliginde
bir egitim yonetim sistemi 6ngoriillmektedir.

2.6. Programin misyon ve vizyonu ve kamuoyuyla paylasim yontemi:
Programin Vizyonu; Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi konusu ile ilgili temel kavram ve

ilkeleri 6ztimsemis, kamu ve 6zel sektdr kuruluslarinin ihtiyag duydugu yonetici asistanligi
mesleginin tiim gereklerini yerine getirebilecek seviyede mesleki bilgiyle donatilmis, her tiirlii
biiro ara¢ ve gereglerini ve alanlar ile ilgili biiro programlarini kullanabilecek nitelikte meslek
elemanlar yetistirmektir.

Programimizin vizyon ve misyonunu olusturan temel amaglar Egitim, 6gretim ve arastirma
kalitesi ile tercih edilen; Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismelere duyarli, toplumun ve
sektoriin beklentilerine uygun meslek elemani yetistiren; Analiz ve sentez yetenegi olan, bilgiyi
isin gereklerine gore doniistiirebilen, problem ¢dzme yetenegine sahip, kendine giivenen
bireyler yetistiren, giiniin degisen bilgi teknolojilerine ayak uydurabilen yeniliklere agik bir
program olmaktir.

Programimizin vizyon ve misyonunu olusturan temel degerler;

> Atatiirk lke ve inkilaplarina bagl olmak,

» Vatan sevgisiyle gorevini anayasa, uluslararasi hukuk ilkeleri, insan haklar1 ve yiiksek
Ogretim mevzuatiyla ilgili tiim yasal diizenlemelere uyarak yerine getirmek,

A\

Din, dil, irk, milliyet, renk, diisiince farkliligi gézetmeksizin insanlar1 sevmek ve
saymak, Caligmaktan, dogruluktan ve diriistliikten taviz vermemek,

Universitenin misyon ve vizyonuna bagli olmak,
Bilimin uluslararasi kabul gérmesine inanmak,

Yenilik¢i olmak, degisimi yonetmek ve gerceklestirmek,

Kurumsal bagliliga, kurum i¢inde uyum ve dayanismaya dnem vermek,

YV V VVV

Zaman yOnetimine dzen gostererek siirekli miikkemmelligi yakalamaya calismak, Isi
sevmek ve 6zgilin aragtirmalar yapmak,

» Siirdiiriilebilir rekabet avantaji saglamaktir.
Vizyon ve misyon kamuoyu ile web sayfas1 aracilifiyla paylasilmaktadir.

2.7.1. Program egitim amaclar1 sistematik bir sekilde i¢ paydaslarin gereksinimleri
dikkate ahinarak belirlenmesi:

I¢ paydas komisyonu iiyeleriyle birlikte yilda bir kez yapilan toplanti, dis paydaslarla yapilan
yilda bir kez toplanti, i¢ paydas anketi, dis paydas anketi, yeni mezun anketi, 6grenci ders
degerlendirme anketi, derslerde 6grencilerin basart durumlarinin yapilan 6gretim iiyesi ders
degerlendirme formu ile degerlendirilmesi, egitim-6gretim ve staj komisyonlariyla toplantilar,
akademik kurul toplantilari, birim y&neticiliginin organize ettigi tiim toplantilar ile toplantilari
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MEYOK toplantilarina katilim, stratejik plan ve i¢ kontrol raporu olusturma komisyonlari,
faaliyet raporlari, gorev tanimlar1 ve is akis semalar1 ve bunlarin siirekli giincellenmesi ilgili
boliim baskan1 ve program danismanti ile birim ydneticisinin takip sorumlulugundadir.

Ayrica performans gostergeleri, boliim degerlendirme anketleri yilda bir giincellenmektedir.
Bunlara ek olarak 5 yilda bir stratejik plan anketleri yapilmaktadir. Bu kapsamda programimiz,
gelisimini kalite bilincine dayali olarak siirdiirmeyi asil hedef olarak oniine koymustur. Bu
kapsamda kokli glincellemelere gidilmistir. Bunlarin kanitlar1 ekteki linklerde verilmis daha
onceki boliimlerde de detayl olarak agiklanmigtir. Bu kapsamda Programin stratejik planinda,
stratejik amaglarimiz belirtilmistir. Belirlenen bu amaclarin en 6nemlisi bilimsel, girisimei,
yenilik¢i ve rekabet¢i bir arastirma {iniversitesi olmaya bir program olarak katki saglamak;
kaliteli egitim ve 6gretim faaliyetleri sunmak, paydaslarla olan iliskilerin gelistirilmesi ve daha
iyl mezunlarin yetistirilmesidir. Bu stratejik amaclarimiza ulasabilmek i¢in programimiz su
stratejik hedefleri dogrultusunda strateji gelistirmektedir: Bilimsel, girisimci ve ayn1 zamanda
yenilik¢i caligmalarin gelistirilmesi; egitim-0gretim faaliyetlerinin gelistirilmesi; i¢c ve dis
paydaslarla olan iliskilerin etkin kilinmasi seklindedir. Bu hedefler dogrultusunda attigimiz
adimlar ve 6niimiizdeki bes y1l boyunca gerceklestirmeyi diigiindiigiimiiz planlar programimiza
ait stratejik planda web sitemizde kamuya agik paylasilmistir.
https://ubys.comu.edu.tr/AlS/OutcomeBasedL earning/Home/Index?id=6610&culture=tr-TR
https://kalite.comu.edu.tr/faaliyetler-ve-dokumanlar/kalite-guvencesi-faaliyetlerine-iliskin-
dokumanlar-r17.html

http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html

2.7.2. Program egitim amaclar1 sistematik bir sekilde dis paydaslarin gereksinimleri
dikkate alinarak belirlenmesi:
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligt Programi’nda
onceki yillarda program gelistirme Onerileri tim bolim &gretim elemanlarmi kapsayan
genisletilmis toplantilarda ele alinarak uygulamaya gegirilmistir. Iyilestirme Siireci, Toplam
Kalite Yénetiminin Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al (PUKO) déngiisiinii esas almaktadir.
Siirec iki ana ¢evrimden olusmaktadir.
Uzun Doénemli Cevrim, bes y1l araliklarla tekrarlanmakta ve Egitim Amaglari, Program Ciktilari
ve Taslak Ders Plan1 olusturulmaktadir. Bu ¢evrimdeki isler temel olarak organize edilen gesitli
toplantilar araciligiyla goriilmektedir. Toplanti 6ncesinde katilimcilarina karar vermelerinde
yardimc1 olarak agagidaki belge ve dokiimanlar veri kaynagi olarak sunulmaktadir:

a) Universite, Meslek Yiiksekokulu, Bliim ve Program Stratejik Planlar1, Egitim Amaglart
ve Program Ciktilariin uyumlulugunu saglamak amactyla kullanilmaktadir.

b) Cesitli yurt ici ve yurt dis1 iiniversite ders planlari, 6nerilen ders planinin giincellik ve
gegerliliginin sorgulanmasi1 amaciyla kullanilmaktadir.

C) Bir oOnceki toplanti kararlani degisen katilimcilarma bilgi aktarmak amaciyla
kullanilmaktadir.

d)  Bir onceki toplantidan sonra yapilmis olan Mezun Anketi sonuglari Egitim Amaglarina
ulasma diizeyini 6lgmek amaciyla; Mezun Durumundaki Ogrenci Anketi, Program
Ciktilarina ulagma diizeyini yorumlamak amaciyla kullanilmaktadir.

e) Bir 6nceki toplantidan sonra hazirlanmis olan yillik Faaliyet Raporlari, i¢ Kontrol
Raporlari, boliimiin egitim-0gretim, arastirma, proje, yaym vb. konulardaki performansi
hakkinda bilgi vermek amaciyla kullanilmaktadir.

Toplantilarda olusturulan Taslak Ders Plan1 ve tartigmalar dikkate alinarak boliimde
gerceklestirilen bir dizi kontroller sonucu ders plan1 son haline getirilmekte, ders icerikleri
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hazirlanmakta ve onay siireci gerceklestirilmektedir. Bu asamadaki kontrol iglemi planda yer
alan derslerin Program Ciktilaria ne dlglide katki yaptigimi belirten Ders Degerlendirme
Tablolar1 uygun bi¢cimde yapilmaktadir. Yukarida tanimlanan Planlama asamasinin ardindan
onaylanan ders planit MEYOK koordinatdrliigiinden gectikten sonra senatoya sunulmakta ve
kabul edildigi takdirde uygulamaya alimmaktadir. Ayrica bes yillik siirenin tamamlanmast
veya stratejik bir karar nedeniyle degisiklik ihtiyact olup olmadigi Kontrol edilmekte ve bu
kosullardan biri gergeklestiginde ¢evrim basa donerek yeniden Planlama siireci yeniden
baglatilmaktadir.

Kisa Donemli Cevrimde ise her yariyil sonu ders planindaki her ders, i¢in hazirlanan Ders
Dosyalarindaki bilgiler ve 6grenciler tarafindan cevaplanan Ders Degerlendirme Anketlerinin
degerlendirme sonuglari kullanilarak gézden gecirilmektedir (Kontrol Et). Ders Dosyalarinda
amag, icerik, degerlendirme olciitleri, Ders Basar1 Listesi ve dersin Ogrenim Ciktilari ile
Program Ciktilar1 arasindaki iliskiyi gosteren tablo yer almaktadir. Bu islem, programda ders
veren tiim 6gretim elemanlariin katildigi genisletilmis toplantilarda gergeklestirilmektedir.
Her 6gretim elemani tiim derslere iliskin degerlendirmelerin yani sira kendisiyle ilgili
sonuclar1 da gorebilmekte ve 6z degerlendirmede bulunabilmektedir.

Bu iki temel ¢evrimin disinda tiim i¢ ve dis paydaslardan gelebilecek iyilestirme Onerileri
dikkate alinmakta ve gerekli kurullarda tartisilarak uygulanabilir bulunmasi durumunda hayata
gecirilmektedir.  Siirekli iyilestirme sisteminin yayginlagtirilmasi amaciyla meslek
yliksekokulumuzda bir oneri kutusu da olusturulmustur. Ayrica yukaridaki bolimde de
kapsamli olarak aktarildig1 gibi siirekli iyilestirmeye yonelik verilerimiz i¢ paydas komisyonu
iiyeleriyle birlikte yilda bir kez yapilan toplanti, dis paydaslarla yapilan yilda bir kez toplanti,
yilda bir kez yapilan i¢ paydas anketi, yilda bir kez yapilan dis paydas anketi, yilda bir kez
yapilan yeni mezun anketi, yilda iki kez yapilan 6grenci ders degerlendirme anketi, yilda iki
kez derslerde Ogrencilerin basari durumlarinin yapilan 6gretim iyesi ders degerlendirme
formu ile degerlendirilmesi, egitim-0gretim ve staj komisyonlariyla toplantilar, akademik
kurul toplantilar1, birim yoneticiliginin organize ettigi tiim toplantilar ile toplantilart MEYOK
toplantilarina katilim, stratejik plan ve i¢ kontrol raporu olusturma komisyonlari, faaliyet
raporlar;, gorev tamimlari, is akis semalarindan ve bunlarin sitemli bir bigimde
giincellenmesinden elde edilmektedir. Ayrica performans gostergeleri, boliim degerlendirme
anketleri yilda bir giincellenmektedir. Bunlara ek olarak 5 yilda bir stratejik plan anketleri
yapilmaktadir,
Olciit 3. Program Ciktilari
3.1.1. Program ciktilarim belirleme yontemi:
Egitim programinin amag¢ ve hedefleri, 6grencilerin kazanmasi beklenen bilgi, beceri ve
tutumlan icerir ve mezundan beklenen yeterlik ve yetkinlikleri tanimlar bu da program
ciktilarimizda aktif olarak gozlemlenebilir. Bu amag¢ ve hedefler, mesleksel ve toplumsal
beklentileri karsilamasina yonelik tiim yetkinlikleri kapsamaktadir. Programimizin bu
kapsamdaki temel hedefi, egitim kalitesinin arttirtlmasini saglamak, sektor temsilcileri ile is
birligi olanaklarmi gelistirmek, iilke sanayisinin nitelikli ara eleman ihtiyacim kargilamak
hedeflenmektedir. Bu amagcla, sekreterlik egitiminde Onemli yer tutan bilgisayar ve biiro
araclarini kullanma becerisi kurulmus olan laboratuvarlarimizda verilmekle birlikte programda,
yonetici sekreterligi, sekreterlik bilgisi, isletme, zaman ve stres yoOnetimi, yOnetim ve
organizasyon, mesleki yazisma vb. derslerden olusmaktadir. Ogrencilerimiz programda yogun
sekreterlik egitimi yaninda ileri seviyede bilgisayar egitimi ile desteklenmektedir. Bu amagla
kurulan bilgisayar laboratuvarimizda her Ogrencimize bir bilgisayar diismekte ve
programimizdan mezun olacak sekreter ve yonetici sekreteri adaylari, sektoriin ihtiya¢ duydugu
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ozelliklere sahip birer kalifiye eleman olarak mezun olmalaridir. Ogrencinin gelecekte
stirdiirecegi mesleki kariyere ulagmasi ve egitimine yeterli bir bilgi donanimiyla devam etmesi
noktasinda dgrencilere yetkin bir miifredat ¢ercevesinde egitim vermektir.

Bu ilgi alanlarina yo6nelik olusturdugumuz egitim planiyla 6grenim gérmiis olan mezunlarimiz,
her sektorde, her 6zel veya kamu kurum ve kurulusunda calisabilecek donanima sahip olarak
yetistirilmektedirler. Bu kapsamda Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligr Programin amaci;
Kamu kurum ve kuruluglar ile 6zel sektor isletmelerinde yoneticilerin ofis calismalarina katki
vermek ve biiro faaliyetlerinde bulunmak {izere gorev alabilecek nitelikli, kendisini gelistiren,
ahlakli nitelikle insan giiciinii iilkeye kazandirmaktir. Bu dogrultuda dgrencilere biiro yonetimi,
yonetici asistanligl, iletisim, yazisma ve dosyalama, protokol kurallari, teknoloji kullanimi,
sektor uygulama dersleri ile yetistirilmesi saglanarak is hayatina hazirlamaktir. Ayrica,
Ogrencilerin yabanci dil 6grenmeleri konusunda mesleki yabanci dil dersleri ile de meslege
yonelik yabanci dil egitimi verilmesi amaglanmaktadir.

Kamu ve 6zel sektor kuruluslarinin {ist diizey yoneticilerinin yaninda Yonetici Asistani olarak
gorev yapabilecek, biirolarda orta kademe yoneticisi olarak ¢aligmak ve biiro memurlugu islerini
yiiriitebilecek meslek elemanlari yetistirmektir. Programla ilgili verilen bilgiler minimum kredi
ve AKTS bilesenlerini sagladigi ve genel egitim bilesenlerini de igerdigi kanitlar da detayli
bicimde agiklanarak ekteki kanit linklerinde bilgilerinize sunulmustur.

https://ubys.comu.edu.tr/AlS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=6610&culture=tr-TR
https://kalite.comu.edu.tr/faaliyetler-ve-dokumanlar/kalite-quvencesi-faaliyetlerine-iliskin-
dokumanlar-r17.html

http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html

3.1.2. Program ciktilarini belirleme yontemi:

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Lisans Egitim ve Ogretim Y&netmeligi kapsaminda Giiz
ve Bahar yarnyillar1 seklinde uygulanmaktadir. Egitim planinda yer alan her ders 6gretim
planinda yer alan haftalik konular1 kapsayacak sekilde islenmektedir. Egitim planlarindaki temel
bilimler, mesleki konular ve genel egitim modiillerinin yariyillara dagilimi, Program Ciktilart
ve Programa Ozgii Olgiitler ile iligkisi egitim-dgretim bilgi sisteminde ve Ogrenci bilgi
sisteminde detayli olarak goriilmektedir. Bu kapsamda ilgili ders igerikleri ve diger tiim kanitlar
da asagida bilgilerinize sunulmustur.

https://ubys.comu.edu.tr/AlS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=6610&culture=tr-TR
https://kalite.comu.edu.tr/faaliyetler-ve-dokumanlar/kalite-guvencesi-faaliyetlerine-iliskin-
dokumanlar-r17.html

http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html
https://csmyo.comu.edu.tr/kalite-quvencesi-ve-ic-kontrol/kurumsal-bilgiler-r43.html

3.1.3. Program ciktilari, program égretim amaclari ile tutarhgi:
Program amaglart dogrultusunda genel egitime iliskin dersler egitim planinda yer almaktadir.

Bu dogrultuda, mezunlarin igletme, muhasebe, hukuk, arastirma yontemleri, vb. konularinda
temel bilgileri edinip, c¢alisacaklar1 kamu veya 6zel sektor kuruluslarinda uygulayabilmeleri
veya kendi islerini kurabilmeleri hedeflenmistir. Bu derslere iliskin gerekli degerlendirmeler
Kalite Kurulu ve Boliim Yonetim Kurulunca yapilmaktadir.
https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedL earning/Home/Index?id=6610&culture=tr-TR
https://kalite.comu.edu.tr/faaliyetler-ve-dokumanlar/kalite-guvencesi-faaliyetlerine-iliskin-
dokumanlar-r17.html

http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html
https://csmyo.comu.edu.tr/yuksekokulumuz/kurullar-ve-koordinatorlukler-r4.html
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https://csmyo.comu.edu.tr/is-akis-semalari.html

https://cdn.comu.edu.tr/cms/csmyo/files/474-ic-kontrol-standartlari-eylem-plani.pdf
https://strateji.comu.edu.tr/kalite/stratejik-planlarimiz-r20.html

3.1.4. Program ciktilarimin MEDEK ciktilar1 kapsamasi:
Program ciktilarina ulasildigin1 dénemsel olarak belirlemek ve belgelemek icin kullanilan bir

6lgme ve degerlendirme siireci bulunmaktadir. Bu kapsamda; Ders Bilgileri Formu, Vize — Final
sinavi sorular, cevap anahtarlari, Odev/Odevler, Proje/Projeler vb. yil ici degerlendirme
faaliyetleri, Ders Basar1 Listesi, Ogretim Uyesi Ders Degerlendirme Raporu, Dersin Program
Ciktilartyla Iliskileri ve Olgme Formu, Ders Anket Sonugclar1 vb. seffaf olarak uygulanmaktadir.
Ogrencilere gerekli agiklayic1 bilgiler verilmektedir.
https://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html

3.2.1. Mezuniyet asamasina gelmis olan her bir 6grencinin program ciktisina ulasma
diizeyi ve bu amacla kurulmus olan 6l¢cme ve degerlendirme sisteminden elde edilen
somut kanitlar:

Program c¢iktilarinin 6grenme ¢iktilar1 ile ne sekilde uyumlu oldugu ve saglandigi egitim-
Ogretim bilgi sisteminde program c¢iktilar1 matrisinde agikta goriilmekte hangi 6grenme
ciktismin  hangi program c¢iktisina karsilik kaldigi ve ne derece katki sagladigi takip
edilmektedir. Bu dogrultuda 6grencilere isletmelerin sahip olduklari para, insan giicii, bilgi ve
teknolojiden en iyi bicimde yararlanmay1 saglayacak calisma diizeninin planlanmasi i¢in ofis
bilgilerini arttirmaya yonelik teorik bilgiler verilmekte, uygulamali derslerle de 6grenciler is
hayatina hazirlanmaktadir.

Bu durumu perginlemek icin 6grencilerimiz 30 giinlilk zorunlu staj gerekliliklerini yerine
getirmekte ayrica ilgili sektorlerle is birligi sonucu seminer, panel ve konferanslar
diizenlenmektedir. Boylelikle program ¢iktilar saglanmaya calisilmaktadir.

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biiro
Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii, Biliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi’ndan
mezun olan tiim 6grencilerimiz program ¢iktilarinda yer alan yetkinlikleri kazanmig olarak
mezun olmaktadirlar. Bunlara yonelik program ciktilar1 matrisi ve ders izlenceleri ekteki
kanitlarda bilgilerinize sunulmustur. Bunlar disinda ayrica 6zel 6lgiit belirlenmemistir.
https://ubys.comu.edu.tr/AlS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=6610&culture=tr-TR
https://kalite.comu.edu.tr/faaliyetler-ve-dokumanlar/kalite-guvencesi-faaliyetlerine-iliskin-
dokumanlar-r17.html

http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html

Olgciit 4. Siirekli Iyilestirme

4.1.Kurulan 6lgme ve degerlendirme sistemleri araciligiyla, bir onceki MEDEK genel
degerlendirmesinden bu yana (ilk kez degerlendirilen programlarda son ii¢ yil i¢inde), somut
verilere dayali olarak belirlenen sorunlari ve bu sorunlar1 gidermek igin programla ilgili yaptiginiz
siirekli iyilestirme caligmalarii kanitlariyla agiklaymmiz. Bu kanitlar, siirekli iyilestirme icin
olusturulan ¢dzlim Onerilerinin, bu Onerileri uygulamaya alan sorumlularin, bu uygulamalarin
gerceklestirilme zamanlarinin, gerceklestirilenlerin izlenmesinin ve yapilan iyilestirmelerin
yeterlilik degerlendirilmesinin kayitlaridir.
I¢ paydas komisyonu iiyeleriyle birlikte yilda bir kez yapilan toplanti, dis paydaslarla yapilan yilda
bir kez toplantt, i¢ paydas anketi, dis paydas anketi, yeni mezun anketi, 6grenci ders degerlendirme
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anketi, derslerde 6grencilerin basar1 durumlarinin yapilan 6gretim iiyesi ders degerlendirme formu
ile degerlendirilmesi, egitim-Ogretim ve staj komisyonlariyla toplantilar, akademik kurul
toplantilari, birim yoneticiliginin organize ettigi tim toplantilar ile toplantilart MEYOK
toplantilarina katilim, stratejik plan ve i¢ kontrol raporu olusturma komisyonlari, faaliyet raporlart,
gorev tanimlar1 ve is akis semalar1 ve bunlarin siirekli glincellenmesi ilgili bolim baskani ve
program danigsmani ile birim yo6neticisinin takip sorumlulugundadir.

Ayrica performans gostergeleri, bolim degerlendirme anketleri yilda bir giincellenmektedir.
Bunlara ek olarak 5 yilda bir stratejik plan anketleri yapilmaktadir. Bu kapsamda programimiz,
gelisimini kalite bilincine dayali olarak siirdiirmeyi asil hedef olarak oOniine koymustur. Bu
kapsamda 2016, 2018, 2019, 2023, 2024 yillarinda kokli giincellemelere gidilmistir. Bunlarin
kanitlar1 ekteki linklerde verilmis daha onceki boéliimlerde de detayli olarak agiklanmistir. Bu
kapsamda Programin stratejik planinda, stratejik amaglarimiz belirtilmistir. Belirlenen bu amaglarin
en Onemlisi bilimsel, girisimci, yenilik¢i ve rekabetci bir arastirma {liniversitesi olmaya bir program
olarak katki saglamak; kaliteli egitim ve 0gretim faaliyetleri sunmak, paydaslarla olan iligkilerin
gelistirilmesi ve daha iyi mezunlarin yetistirilmesidir. Bu stratejik amaglarimiza ulasabilmek i¢in
programimiz su stratejik hedefleri dogrultusunda strateji gelistirmektedir: Bilimsel, girisimci ve
ayn1 zamanda yenilik¢i ¢alismalarin gelistirilmesi; egitim-6gretim faaliyetlerinin gelistirilmesi; i¢
ve dis paydaslarla olan iliskilerin etkin kilinmasi seklindedir. Bu hedefler dogrultusunda attigimiz
adimlar ve 6nlimiizdeki bes y1l boyunca ger¢eklestirmeyi diisiindiiglimiiz planlar programimiza ait
stratejik planda web sitemizde kamuya acik paylasilmistir.

Program Swot Analizi: Bolimiimiiziin ve programimizin egitim, dgretim ve yonetim faaliyetleri
degisik agilardan incelenerek programin kuvvetli yonleri, zayif yonleri, firsatlar1 ve tehditleri
degerlendirilmistir. Degerlendirme;

» Egitim-6gretim,

»  Girisimci ve yenilik¢i bir arastirma {iniversitesi olma vizyonuna katki,
» Ders igeriklerinin siirekli giincellenmesi, ders planinin gerektiginde giincellenmesi,
*  Ders yiiklerinin dagilima,

»  Etkin bir kariyer planlamasinin yapilandirilmast,

+  Ogrencilerin DGS ile lisansa gegis olanaklar,

» Akademisyenlerin degerlendirilmesi,

« ¢ ve dis paydaslarla daha siki bir iletisim kurulmast,

+  Ogrenci/akademisyen iletisimi,

*  Mezun iligkileri,

»  Destek birimleri kapsaminda yapilmistir.

Biiro Yonetimi ve Ydnetici Asistanligi Programimin Ustiin Yonleri

1- Universitemiz ve Yiiksekokulumuz yénetimin tiim gelisme ve firsatlarda, ileriye doniik misyon
ve vizyonumuza destek vermesi,

2- Programda ders veren ve alaninda gerekli yetkinlige sahip akademik kadronun varligi,

3- Meslek Yiiksekokullarinda 6nemli unsurlardan biri olan “teorik bilgilerin uygulanmasi” pratik
deneyimlerle desteklenebilmektedir.

4- Biiro yonetimi ve Y 6netici Asistanlig1 Programinda, biiro teknolojileri, toplanti yonetimi, isletme
yonetimi, iletisim bilgisi, kamu-6zel sektor iliskileri, temel muhasebe islemleri ve oOrnek
uygulamalar ile 6grencilerin mesleki beceri kazanmalar1 saglanmaktadir. Arastirma yontem ve
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teknikleri ile aragtirma ve analiz yapabilme, sektdr uygulama ile farkli sektorleri tanima ve iletigime
geeme imkanlar1 yaratilmaktadir.

5- Is diinyasinda is siireclerinin en iyi sekilde takip edilmesi ve zamanin optimum diizeyde
degerlendirebilmesi i¢in bilisim sistemleri ve teknolojilerinden en iist sathada yararlanmalarn
gerekir. Bu amagcla 6grencilerimize; Office programlari en iyi sekilde 6gretilerek maillerini,
randevularini, gorevlerini ve giinliiklerini bilgisayar ortaminda kullanma ve paylasma becerisi
kazandirilmaktadir.

6. Ogrencilerimizin tasarim yaraticilik yeteneklerini daha da gelistirmek ve teknolojiyi her daim
kullanmalarin1 saglamak amaciyla Frontpage programindan faydalanmilarak kigisel web sitesi
tasarimi 6gretilmektedir.

7. Ogrencilere bilgilere ulasma, ulasilan bilgileri farkli alanlarda kullanmalarim saglayacak bir nevi
veri madenciligi yapma agsamalarini 6gretilerek, kendi kendine 6grenme konusunda basarili olmalari
saglanmaktadir.

8-Programimiz; biiro teknolojilerini biiro ortaminda etkin ve verimli kullanabilme, ¢agdas yonetim
anlayist ile biiro iglerinin idaresi, etkin iletisim yontemleri, on parmak klavye kullanimi (F klavye)
gibi teknik becerileri kazandirmaktadir.

9-Programda, 6grencilere meslegin gerektirdigi nitelikler ve cagin ozellikleri dikkate alinarak
hazirlana

n, etkin iletigsim ve katilimi saglamak amaciyla diizenlenmis sinevizyonlu derslikler. modern teknik
altyapisi ile kablosuz internet erisimi, ADSL baglantili bilgisayar laboratuvarlar1 bulunmaktadir.
10- Universitenin sagladig1 iizerinden erisilen veri tabanlar1 sayesinde &grenciler ve Ogretim
elemanlar1 internetteki bilgi kaynaklarma rahatca ulasabilmektedirler. Kiitiiphaneden,
Universitedeki herkes iicretsiz olarak yararlanabilmektedir.

11- Okulun yerlesim yeri fakiiltelere, kiitliphaneye ve il merkezine yakin olmasi d6grencilere ulagim
avantaj1 saglamaktadir.

11-Derslerin daha iyi anlagilmasi i¢in sesli ve goriintiilii video materyalleri kullanilmakta, gerekli
yerlerde ise interaktif uygulamalara yer verilmektedir. Ogrencilere, sektdre yonelik tasarim
uygulamalari , resmi yazigmalar, ofisler arasi iletisim uygulamalari en giincel teknoloji ve bilgisayar
araglartyla yaptirilmaktadir.

12- Acik kapi politikast benimsenmistir. Ders diginda da 6grencilerle bilgi alisverisi yapilmaktadir.
Ogrencilere degerli olduklar1 boliim dgretim elemanlari tarafindan hissettirilmektedir.

13- Kendi segtikleri konu basliklari ile sunum yapmalar saglanmakta, 6grencilerin 6zgilivenlerini
gelistirme, etkili konusma, heyecanla bas etme, problem ¢6zme, etkin iletisim kurma becerileri
kazandirilmaya calisilmaktadir.

14- Arasgtirma konular1 bulmalar1 saglanmakta, kendi bulduklar1 konu basliklar1 ile “tez” unsurlart
tagtyan 0devler yapmalari istenmekte, boylelikle arastirma, bilgi edinme, bilgiyi kullanma, yazim
Programin Zayif Yonleri:

Biiro Yonetimi ve Y0Onetici Asistanlig1 programinin Zayif Yonleri

1-Sekreterlik (Yonetici Asistanligl) kavraminin olumsuz imaji ve mesleki egitim almayan kisilerce
de yapilabilmesi,

2-Ulkemizde profesyonel ydnetici azlig1 nedeniyle, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 programi
mezunlarina gerekli dnemin verilmemesi.

3-Meslek liselerinden sinavsiz gegis sistemi ile gelen Ogrencilerde yeterli bilgi birikiminin
olmamasi,

4- Ingilizce egitiminin 6grenciler tarafindan zor olarak algilanmasi ve ingilizcenin 6grenilmemesi.
5- MYOr’da dort yariyil egitimi siiresince ikinci bir dil egitiminin verilememesi ayrica kisisel
gelisimin ve genel kiiltiirlerinin saglanabilecegi se¢meli derslerin olmamast.
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6- Yerel baz da verilen teorik bilgilerin uygulama alanlarinin yetersiz olmasi

7- MYO’nun bir¢ok programi i¢inde barindirmasindan dolay: fiziki sartlarinin uygun olmamasi,

8- Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda okuyan 6grenciler genel olarak derslerini
Model Biiro ve Bilgisayar Laboratuvarlarinda uygulama agirlikli olarak yapamamasi,

9- Teknolojik gelismelerin hizli olmasi nedeniyle, laboratuvar donanimlarmin kaynak
yetersizliklerinden dolay1 giincellestirilememesi (Laboratuvar cihaz ve malzeme eksikligi).

10- MY O’nun iiniversite-sanayi isbirligi imkanlarina sahip olmamast,

11. Mezun olan 6grencilerle iletisimin kopmasi, alanla ilgili islerde ¢alisip ¢alismadiklari, DGS
kazanip kazanmadiklar1 vb. bilgi eksikligi,

12- Ogrencilerin ders dis1 ugras alanlarimn olmamasi, spor yapabilecekleri alanlar, ders
calisabilecekleri etiit alanlarin yoklugu (masa tenisi, voleybol alanlari vb. kullanabilmeleri i¢in top,
raket vb. eksikligi)

13- MYO, iki y1llik olmasinin 6grenci lizerindeki psikolojik etkisi

14- Yoredeki isletme sayisinin azligi ve 6grencilere staj imkaninin saglanamamasi,

15-Yerel ve Sivil Toplum Orgiitleriyle ortak calisma olanaklarinin yaratilamamast,
16-Ogrencilerimizi motive edecek dikey gecis kontenjanlarinin az olmasi ve kontenjanlarin
artirilmamast,

17-Dikey gecis, KPSS ve benzeri sinavlarda meslek ile ilgili sorularin yer almamasi,

18-istihdam sorunun mezunlarimizi olumsuz yénde etkilemest,

19-Motivasyonu diigiik 6grenci grubu, 6grencilerin gelecegi belirsiz gérmesi,

20-Motivasyonu diisiik 6gretim elemant,

21- Universite kaynaklarindan meslek yiiksekokullarina ayrilan kaynaklarin yetersizligi,

Firsatlar:

*  Yeni yasal diizenlemeler,

+  Ogretim planinin yeni giincellenmis olmast,

» Diger illere ve biiyliksehirlere kiyasla bulundugumuz ilin niifusu diisiiniildiigiinde bu ilde tek
sosyal bilimler meslek yiiksekokulu olmamiz,

*  Programimiz 6gretim elemanlarinin giincel mevzuata hakim olmasi ve iniversite-sanayi,
tiniversite- kamu iliskilerinin geligtirebilme potansiyelinin var olmasi,

*  Programimiz 6gretim kadrosunun alanlarinda yeterli bilgi ve donanima sahip olmasi nedeniyle
ulusal ve uluslararasi akademik ¢evrede taninmalari,

*  Aktif 6gretim elemanlarina sahip olunmasi,

*  Meslek Yiiksekokulumuzda ge¢mise nazaran daha aktif, yonetime katilimi saglayan,
paylasimci, elestiri ve yeniliklere agik her konuda ¢alisanina ve kuruma destek olmaya caligsan idari
bir yapiya sahip olunmasi,

» Aktif idari personele sahip olunmasi,

» Bolim ve diger liniversite 6gretim liyeleri arasindaki iliskinin yeterli olmasi,

*  Bolumiimiiz 6gretim kadrosunun tecriibe, yetenek ve gelisme arzusunun yeterli olmas.

Tehditler:

*  Yabanci dil ve bilimsel hazirlik siniflarinin olmayis,

»  Kisa staj siireleri,

*  Yardime1 akademik personel sayisinin olmamasi,

Ogrencilerin genelinin bilgisayar, Microsoft Office, SPSS gibi programlara hakimiyetlerinin ve
ilgilerinin ¢ok zayif olmasi,

Ozel ve kamu sektériinde Ingilizce 6grenimine egilimin artmasi nedeniyle dgrencilerin bilimsel
bilgiden daha ¢ok yabanci dile 6nem vermek istemesi fakat bu imkanlar1 yeterli diizeyde elde
edememeleri,

«  Ogrencilerin bilimsel bilgiden ziyade kamu personel siavlarina ve DGS’ye yonelik ¢alismalar,
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« Ogrencilerin liseden gelen aliskanliklarini devam ettirmeleri, ders ge¢cmek amagli ezbere
egitime 6gretim elemanlarimi yoneltmeye ¢aligmalari,

«  Ogrencilerin gerceklestirilen oryantasyon ve is giivenligi egitimlerini dikkate almamalari,

«  Ogrencilerin derslerde ses kaydi almasi, kitap, defter, ders notu olmadan derse gelmesi,
sinavlara kimliksiz, kalemsiz, silgisiz katilmaya calismalar1 ve bu gibi sorumsuz davraniglarinin
siireklilik arz etmesi,

*  Yukarida bahsedilen konularda program danigmani diginda 6grencilere psikolojik danigmanlik
veya mentorluk yapabilecek bir departmanin olmayisi,

Sorunlara Céziim Onerileri Getirilmesi ve Uygun Stratejilerin Gelistirilmesi:

Bu kapsamda programimizin yaptigi SWOT analizleri neticesinde de degerlendirilen zayif/kuvvetli
yonleri, oniindeki firsatlar/tehditler dikkate aliarak {iniversitemizin uyguladig stratejilere uyumlu
hale getirilecek bicimde degerlendirilmistir. Bu stratejiler kapsaminda yapilan calismalar gdzden
gecirilmis ve stratejilerin devam edip etmemesi konusunda bir karar olusturulmustur. Yukarida
bahsedilen nedenler c¢alisan ve Ogrenci performansini direkt ya da endirekt olarak
etkileyebileceginden c¢alisgan ve Ogrenci memnuniyetinin ¢ok az da olsa diisik oldugu ve
yiiksekokulumuz ile programimizin da yukarida belirtilen nedenlerle merkezi sinav sonuglarina gore
tercih edilirliginin stabil kaldig1 diistinilmektedir.

4.2. Yapilan siirekli iyilestirme ¢alismalarmin, basta Olgiit 2 ve Olgiit 3 ile ilgili alanlar olmak iizere,
programin gelismeye agik tiim alanlan ile ilgili, i¢ ve dis paydas geribildirimlerini dahil ederek,
sistematik bir bicimde toplanmis, somut verilere dayali oldugunu kanitlariyla agiklaymiz. Bu
caligmalarinizi belgeleyen yontemlerini agiklayiniz ve 6rnek uygulamalari belirtiniz.

Bu kapsamda programimiz, gelisimini kalite bilincine dayali olarak siirdiirmeyi asil hedef olarak
online koymustur. Programin, stratejik planimizda kurum, birim ve boliim stratejik planlarina
uygun bigimde verilere dayali olarak olusturulmus stratejik hedeflerimiz de bulunmaktadir. Bunlar
da asagida bilgilerinize sunulmustur.

Kurum, Birim ve B6liim Stratejik Planlar1 Kapsaminda Veriye Dayali Olusturulan Program
Stratejileri

Strateji 1: Bilimsel, girisimci ve yenilik¢i bir iiniversite olmak ve dgretim {iyesi sayisinin
arttirilmast.

Strateji 2: Kaliteli egitim ve dgretim faaliyetleri sunmak, diger meslek yiiksekokullariyla daha
rekabet¢i bir program i¢in yenilike¢i bir 6gretim plan1 gelistirmek, bilimsel ¢alisma ve
proje sayisinin arttirtlmasina yonelik ortak caligmalar yapilmak.

Strateji 3: Tiim paydaslarla iliskilerin gelistirilmesine yonelik yeni faaliyetler gelistirmek.

Strateji 4: Bologna girislerinin her donem dersi veren ilgili 6gretim elemanlar1 tarafindan
giincellenmesinin saglanmasi. Ogretim elemanlarinin arastirma yontem ve teknikleri ile
istatistik konularinda kendilerini yenilemeleri bu konularda gerekli hizmet i¢i egitimlerin
alinmasi.

Strateji 5: Egitimin kalitesinin ylikselmesi ve 6grencilerimizin egitimden daha fazla istifade
edebilmeleri i¢in akademik personelin kendi uzmanlik alaninda ders vermesi saglanarak
adaletli bir ders paylagimi yapilmalidir.

Strateji 6: Meslek Yiiksekokulumuzun bolgesel anlamda liselere tanitim ve tercih danismanligi
yapmaya devam etmesi tesvik edilerek, potansiyel 6grencilerimizi kazanmamiz igin daha
fazla ¢aba harcanmasi.

Strateji 7: Proje yazma, ortaklasa ¢caligma, multidisipliner ¢aligma, egiticinin egitimi, mobing ve
empati konularinda gerektigi 6l¢iide hizmet igi egitimlerin alinarak kurumsal bagliligin
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4.3.

ortak amaca hizmet eden faaliyetler ve etkinliklerle giiglendirilerek kurumsal vizyonun
sahiplenilmesi.

Strateji 8: Ogretim elemanlarimin derse girmeden 6nce Ogrenciyi bilgilendirmesine &zen
gosterilmesi.

Strateji 9: Ogretim {iyesi 6gretim elemanmin uyumlu c¢alisabilmesi icin etkin iletisim
tekniklerinin kullanilmasi.

Strateji 10: Ogretim elemanlarmin derslerinin sabit hale getirilmesi.
Strateji 11: Demirbas ve sarf malzeme konusunda calisanlara yapilan katkinin arttirilmasi.

Strateji 12: Universite sanayi is birligi protokolleri yapilmasi igin galismalar yapilarak gerekli
baglantilarin kurulmas.

Strateji 13: Plan ve projelerin herkesce sahiplenilerek sorumluluklarin paylasilmasi ve
sorumluluk almayan 6grenci ve 6gretim elemanlarinin siirece dahil edilmesi.

Strateji 14: Ogretim elemanlarin ders anlatim tekniklerini gelistirerek uygulamaya agirhik
verilmesi.

Strateji 15: Internet Destekli Ogretimin ve sanal gergeklik uygulamalarinin desteklenmesi.

Strateji 16: Bolgesel seminer, kongre, sempozyum ve fuarlarda oncii meslek yiliksekokullari
arasinda yer almak icin ¢alismalarin gergeklestirilmesi.

Strateji 17: Ogrencilerin, teknik gezi, kongre vb. etkinliklere katilimin daha fazla tesvik edilerek
piyasa uygulamali egitimin desteklenmesi.

Strateji 18: Boliimiimiiz 6grencilerine gereken alt yapi saglanarak ogrencilerin sektorel
caligmalara katillminin saglanmasi. Bodlimiiz Ggretim  elemanlart ve meslek
yliksekokulumuz nezdinde girisimlerde bulunarak basarili Ogrencilere isletmelerde
caligma karsiliginda burs ve benzeri imkanlarin yaratilmasi ve boliimiimiiz 6grencilerine
staj yapma imkani saglanabilmesi i¢in girisimlerde bulunulmasi gerekmektedir.

Strateji 19: Ogrencilere ve akademik personele yabanci dil dgreniminde gerekli kolayligin
saglanmasi. Ogrenciler ve akademik personel i¢in Fulbright, Erasmus, Mevlana, Da Vinci
Farabi, programlari gibi degisim programlar1 ile desteklenerek bu hususta gerekli
imkanlarin saglanmasi.

Strateji 20: Universitemiz mezunlar1 ile iliskileri biriminin aktif c¢alisarak meslek
yiiksekokulumuza gesitli kaynaklar sunmasinin tesvik edilmesi.

https://ubys.comu.edu.tr/AlS/OutcomeBasedL earning/Home/Index?id=6610&culture=tr-TR

https://kalite.comu.edu.tr/faaliyetler-ve-dokumanlar/kalite-quvencesi-faaliyetlerine-iliskin
dokumanlar-r17.html
http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html

Yapilan siirekli iyilestirme ¢alismalarinda, mezun izleme yontemi araciligiyla elde ettigi bilgiler
sistematik bir bigimde toplanmig olmal1 ve somut verilere dayali oldugunu kanitlariyla agiklayiniz.
Bu ¢alismalarinizi belgeleyen yontemlerini agiklayimiz ve 6rnek uygulamalari belirtiniz.

Program mezunlari ile Universitemiz tarafindan diizenlenen ve kontrol edilen &grenci mezun
sistemine kayit olmalarina biiyiik 6nem verilmektedir.

https://csmyo.comu.edu.tr/kalite-guvencesi-ve-ic-kontrol/mezunlarimiz-r40.html

http://csmyo.comu.edu.tr/ogrenci/yonetmelikler.html
https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/mevzuat/mevzuat-r11.html
https://csmyo.comu.edu.tr/arsiv/etkinlikler



https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=6610&culture=tr-TR
https://kalite.comu.edu.tr/faaliyetler-ve-dokumanlar/kalite-guvencesi-faaliyetlerine-iliskin%20dokumanlar-r17.html
https://kalite.comu.edu.tr/faaliyetler-ve-dokumanlar/kalite-guvencesi-faaliyetlerine-iliskin%20dokumanlar-r17.html
http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html
https://csmyo.comu.edu.tr/kalite-guvencesi-ve-ic-kontrol/mezunlarimiz-r40.html
http://csmyo.comu.edu.tr/ogrenci/yonetmelikler.html
https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/mevzuat/mevzuat-r11.html
https://csmyo.comu.edu.tr/arsiv/etkinlikler
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Olciit 5. Egitim Plam

5.1. Egitim planin1 Tablo 5.1 ve Tablo 5.2’yi doldurarak veriniz.

5.2. En az 5 AKTS, dis paydas onerilerini dikkate alan ders/dersleri ve egitim planina dahil
edilme siirecini a¢iklayiniz.

5.3. En az 15 AKTS, Isletmede Mesleki Egitim, Staj ve Uygulamali Ders ve/veya giincel
mesleki program/yazilim i¢eren ders/dersler ders/dersleri ve egitim planina dahil edilme
siirecini agiklayiniz.

5.4. Programa/alana 6zgii 6grenim ¢iktilarini saglayan mesleki derslerin en az 20 AKTS
oldugunu Tablo 5.3’te aciklayiniz.

5.5. Egitim planinda yer alan tiim derslerin izlencelerini (bdliim dis1 dersler dahil), belirtilen
formata uygun olarak, Ek 1.1’de veriniz. Kamuoyuyla paylasim siirecini agiklayiniz.

5.6. Egitim planinin 6ngorildigl bigimde uygulanmasini giivence altina almak ve siirekli
gelisimini saglamak i¢in kullanilan yonetim sistemini anlatimz. *

Tablo 5.1. Egitim Plam
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Programi
Kategori (Kredi/AKTS Kredisi)
Dersaq | Ofretim | Matematik | Programalalana | Dis paydas | ot IR T
ili Genel Egitim ve Temel Ozgii mesleki | dnerilerinin dikkate . <
Bilimler dersler alindig1 dersler mesleki pré)gram/yamhm igeren
ers/dersler
1. Yariyil
Klavye Teknikleri Tiirkge + - +
Iletisim Tiirkge + -
Elektronik Kelime Tiirkge + )
Isleme
Protokol ve Sosyal Tiirkge + ) +
Davranig Kurallari
Isletme Tiirkge + -
Yabanci Dil Ingilizce + -
Girigimcilik Tiirkce + -
Giizel Sanatlar Tiirkce + -
Beden Egitimi Tiirkce + -
Sekreterlik Bilgisi Tiirkce + - +
Kariyer Planlama Tiirkce + -
2. Yanyil
Mesleki Yazisma Tiirkce + - +
Dosyalama ve Tiirkce + ) +
Arsivleme Teknikleri
Elektronik Hesap Tiirkce + ) +
Tablolar1
Genel Muhasebe Tiirkge + -
Genel Ekonomi Tiirkce + -
Orgiitsel Davranis Tiirkce + -
Yabanci Dil II Ingilizce + -
Temel Hukuk Tiirkce + -
Ornek Olay Analizi Tiirkce + -
3. Yanyil-
Biiro Yonetimi Tiirkce + - +
Teknoloji Kullanimi1 Tiirkce + - +
Elektronik Sunum Tiirkge + ) +
Teknikleri

! Burada, programu yiiriiten bsliimiin, boliim bagkanlig1 diizeyinde ve/veya dgretim elemanlarindan olusan komiteler
araciliiyla, onlisans programi egitim planinin siirekli gdzetimini ve gelisimi saglayan bir sistem kurmus olmasi
beklenmektedir.
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Insan Kaynaklari Tiirkce + ) +
Yonetimi
Yonetici Asistanlar Ingilizce + ) +
icin Yabanci Dil
Bilgi Yonetimi Tiirkce + -
Endiistriye Dayali Tiirkce + i
Egitim (Staj)
Bilisim Teknolojileri Tiirkge + -
Is ve Sosyal Giivenlik Tiirkge . i
Hukuku
Miisteri iliskileri Tiirkge + )
Y onetimi
Bilgisayar Muhasebe Tiirkce + i
Yazilimlari
4. Yariyil
Atatiirk Ilkeleri inkilap | Tiirkce
o + -
Tarihi
Tiirk Dili Tiirkce + -
Isletmede Mesleki Tiirkge N i
Egitim
Sektorel Uygulama ve Tiirkge + ) +
Aragtirmalar
Toplant1 Yonetimi Tiirkce + - +
Yonetici Asistanligi Tiirkce + - +
Gorsel Web Tasarimi Tiirkce + -
Halkla Iliskiler Tiirkge + -
Etkili Konugma Tiirkce + - +
Goniilliiliik Caligmalart | Tiirkce + -
Ekip Yonetimi ve Tiirkge + )
Liderlik
Kamu Ozel Kesim Tiirkge . i
Yapisi
Kalite Yonetim Tiirkce + )
Sistemleri
Aragtirma Yontem ve Tiirkce + )
Teknikleri
Yonetici Asistanlari Ingilizce N i N
i¢in Yabanci Dil 11

https://ubys.comu.edu.tr/A1S/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=!xDDx!3vobplivpIXvyXX4VF0aq!XxGGx!!xGx!&cult
ure=tr-TR

Tablo 5.2 Ders ve Sinif Bityiikliikleri

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig1 Program

Son iki Yarryilda Dersi Dersin Tirl
. Ders Adu Segen Ogrenci Sayisi Sinif Dersi Laboratuvar | Uygulama | Diger
Dersin Kodu
BYY-1101 Klavye Teknikleri Hepsi (zorunlu) 4
BYY-1103 Tletisim Hepsi (zorunlu) v
BYY-1105 Elektronik Hepsi (zorunlu) v
Kelime Igleme
BYY-1107 Protokol ve Hepsi (zorunlu) v
Sosyal Davranig
Kurallar1
BYY-1109 Isletme Hepsi (zorunlu) v
BYY-1101 Yabanci Dil Hepsi (zorunlu) v
BYY-1113 Girigimcilik Sec¢meli v
GUS-1101 Giizel Sanatlar Se¢cmeli v
BED-1101 Beden Egitimi Sec¢meli v
BYY-1111  |Sekreterlik Bilgisi|  Hepsi (zorunlu) v



https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=!xDDx!3vobplivplXvyXX4VF0ag!xGGx!!xGx!&culture=tr-TR
https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=!xDDx!3vobplivplXvyXX4VF0ag!xGGx!!xGx!&culture=tr-TR
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BYY-1115 Kariyer Planlama Seg¢meli v

BYY-1202 Mesleki Yazigma Hepsi (zorunlu) v

BYY-1204 Dosyalama ve Hepsi (zorunlu) v
Arsivleme
Teknikleri

BYY-1206 Elektronik Hesap Hepsi (zorunlu)
Tablolar1

BYY-1208 Genel Muhasebe Hepsi (zorunlu) v

BYY-1210 Genel Ekonomi Hepsi (zorunlu) v

BYY-1212 Orgﬁtsel Davranis Hepsi (ZOI‘UH|U) v

YDI-1202 Yabanci Dil IT Hepsi (zorunlu) v

BYY-1214 Temel Hukuk Hepsi (zorunlu) v

BYY-1216 Ornek Olay Se¢meli v
Analizi

BYY-2101 Biiro Yo6netimi Hepsi (zorunlu) v

BYY-2103 Teknoloji Hepsi (zorunlu) v
Kullanimi

BYY-2105 Elektronik Sunum Hepsi (zorunlu) v
Teknikleri

BYY-2107 Insan Kaynaklari Hepsi (zorunlu) v
Y o6netimi

BYY-2109 Yonetici Hepsi (zorunlu) v
Asistanlari igin
Yabanci Dil

BYY-2111 Bilgi Yonetimi Hepsi (zorunlu) v

STJ-2101 Endiistriye Dayali Hepsi (zorunlu)
Egitim (Staj)

BYY-2117 Biligim Se¢meli v
Teknolojileri

BYY-2113 Is ve Sosyal Hepsi (zorunlu) v
Giivenlik Hukuku

BYY-2115 Miisteri Iliskileri Hepsi (zorunlu) v
Yo6netimi

BYY-2119 Bilgisayar Se¢meli v
Muhasebe
Yazilimlart

ATA-2202 Atatiirk Ilkeleri Hepsi (zorunlu) v
Inkilap Tarihi

TDI-2202 Tiirk Dili Hepsi (zorunlu) v

IME-2202 Isletmede Mesleki | Hepsi (zorunlu/secmeli)
Egitim

BYY-2204 Sektorel Zorunlu / Segmeli v
Uygulama ve
Aragtirmalar

BYY-2204 Toplant1 Zorunlu / Se¢meli v
Yo6netimi

BYY-2206 Yonetici Zorunlu / Segmeli v
Asistanlif1

BYY-2208 Gorsel Web Zorunlu / Segmeli v
Tasarimi

BYY-2210 Halkla Iliskiler Zorunlu / Segmeli v

BYY-2212 Etkili Konusma Zorunlu / Segmeli v

BYY-2218 Gonilliilik Zorunlu / Segmeli v
Caligmalari

BYY-2220 Ekip Yonetimi ve Zorunlu / Se¢meli v
Liderlik

BYY-2222 Kamu Ozel Zorunlu / Segmeli v
Kesim Yapisi

BYY-2224 Kalite Yo6netim Zorunlu / Segmeli v
Sistemleri

B Arastirma Zorunlu / Se¢meli v

Yontem ve
Teknikleri
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BYY-2214

Yonetici

Asistanlari i¢in
Yabanci Dil I

Zorunlu / Segmeli

Tablo 5.3. Programa/alana 6zgii 6grenim c¢iktilarim saglayan mesleki dersler

Osretim Programa/alana 6zgii 6grenim
Ders Adi gD'I' ciktilarini saglayan mesleki derslerin Program Ciktisi*
. T | U | K | AKTS
1. Yartyil
Klavye Biiro .Yénetimi Yonetici Asistanlig1 alan} ile.il.gili bilgileri
Teknikleri Tiirkce 3 1 4 6 Ogrenir, on parmak metotlu yazma tekniklerini 6grenir ve
uygular.
Protokol ve Bu d@rste 6g{enci. Protokol ve sosyal davranig .kurallarlm
Sosyal ) ogrenir. Temsil edilen kurumun ve makgmm resmi ve sos_ygl
Davranis Tiirkge 2 0 2 5 protqkol kurallarina gore sgygmhglm ve itibarin1 korumak igin
Kurallart resmi. protokol kurallar1 ile nezaket ve davranis kurallarim
Ogrenir.
Ogrenciye, sekreterlik bilgisi konulari ile sekreterlik meslegini
Sekreterlik i genel hatlartyla tanlyabilme, sekreterlik tiirlerini, gérev ve
Bilgisi Tiirkce 2 0 2 2 sorumluluklarinit 6grenebilme, sekreterin tasimasi gereken
ozellikleri bilme, sekreterin mesleki niteliklerini kavrayabilme
ve uygulama yetenegi kazandirmaktir.
2. Yartyil
Ogrencileri, sektorde kullanmasi gereken resmi ve is
Mesleki 3 1 4 5 yazilarini, raporlama tekniklerini Zretmektir. Ogrenil§n
Yazigma Tiirkge bilgilerin uygulamalar ile tekrarlanarak, KAYSIS ve DETSIS
kullanarak EBYS sistemini 6grenir.
Dosyalama Dersip .igerigi, ogrencilere (_lersin a_macma_yﬁnelik belge
ve ) y6net1m1., dosye_llama ve a}rslvleme 1§Iemler_1n1n kavramsal
Arsivieme Tiirkce 3 0 3 5 gergevesi, onemi, 6zellikleri, dosyalama ve aglvlemede dikkat
Teknikleri f:dllecek hgsuslar, sanal dosyalama ve arsivleme konularini
icermektedir.
3. Yaniyil
Biiro Yonetimi kavramu gesitleri, 6zellikleri, biiro yonetimin
Biiro Tiirkce 3 0 3 4 onemi, biiro gesitleri ve ozellikleri, yonetimin ¢esitleri ve
Yonetimi ozellikleri, iyi bir yonetici de bulunmasi gereken ozellikler,
calisanlarin uymasi gereken kurallar, konular1 &grenir.
Teknoloji i} Biirolarda kullanilan bilgi ve“iletisim teknolo.jisin‘e yén.elik
Kullanim Tiirkge 2 2 2 2 biirolarda kullanilan teknolojik araglgrm etkin bir sekilde
kullanimini, bakim ve onarimini 6grenir.
4. Yartyil
Bu derse dgrenciye toplant1 diizenleme, toplantilarin amaci,
Toplanti Tiirkge 2 0 2 2 ¢esitleri, onemi, toplantida uyulacak kurallar, toplant1 tiirleri
Yonetimi konularmi1 Ogrenerek uygulama becerisi kazandirilmasi
amaglanmaktadir.
Ogrenciye, yonetici sekreterlik meslegini genel hatlaryla
tanityabilme, sekreterlik tiirlerini, gérev ve sorumluluklarmi
Yonetici Tiirkge 3 0 3 3 Ogrenebilme, sekreterin tagimasi gereken ozellikleri bilme,
Asistanlig1 sekreterin mesleki niteliklerini kavrayabilme, genel olarak
sekreterin gorevlerini bilme, biiro hostesligi, nezaket ve gorgi
kurallarini kavrama ve uygulama yetenegi kazandirmaktir.

Olciit 6. Ogretim Kadrosu
6.1.1. Tablo 6.1’i doldurunuz. Bu tabloda, programi yiiriiten boliimde yer alan tam zamanli,

yar1 zamanl ve ek gdrevli tiim 6gretim liyeleri ve dgretim gorevlileri yer almalidir. Bu
tablolar1 doldururken yeteri kadar satir ekleyebilirsiniz.

6.1.2. Tablo 6.1’e gore Ogretim kadrosunun egitim O6gretim faaliyetleri ve program egitim

planina gore yeterliligini irdeleyiniz. Ders vermekle yiikiimlii olan 6gretim elemanlarinin
ozet 6zge¢mislerini belirtilen formata uygun olarak EK 1.2’de veriniz.

1 Olgiit. 9 da tanimlanan program 6zgii ¢iktilarin dersle olan iliski bu siitunda yazilmalidir.
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6.2. Ogretim elemanlarina yonelik tesvik ve ddiillendirilme mekanizmalarini agiklayiniz ve
siirecin adil ve seffaf sekilde yiiriitiildiigline dair kanitlar1 sununuz.
6.3. Ogretim eleman1 atama ve yiikseltme kriterlerini Olgiit 6.3’te belirtilen hususlar1 da gz
Oniine alarak, agiklaymiz
6.4. Tablo 6.2’yi doldurunuz. Bu tabloda, programi yiiriiten bolimde yer alan tam zamanli,
yart zamanli ve ek gdrevli tiim &gretim iiyeleri ve 0gretim gorevlileri yer almalidir.
Programda 6gretim elemanlarinin niteliklerine gore adil ve seffaf ders dagilim siirecinin
nasil yiiriitiildiigiinii aciklayiniz.
Tablo 6.1. Ogretim Kadrosunun Analizi
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhg1 Program
Deneyim Siiresi, Yil Etkinlik Diizeyi ;(})flkl;sek, orta, diistik,
Ogretim Unvan Aldig1 Son Kamu/ Sanavive
Elemanmin Adi' Derece Sanayi | Ogretim Kurfrﬁ ki Mesleki Arastirma Veri)lle>r/1
Deney | Deneyimi | peneyimi | Kuruluslarda da
imi Danismanlikta
7 OgrGor. | Yiksek Lisans | 32 32 32 - Orta -
E;gﬁggglac Opr.Gor. Yiiksek Lisans 4 25 25 - Orta -
ggg‘;ggRER OgrGor. | Yiksek Lisans | 6 12 12 - Orta -
Tanju GUDUK Oggf’or' Doktora 8 7 9 1 Orta -
flk N
KAeIr{A(")NDER Ogr. Uyesi Doktora 14 6 6 - Orta -
EX?RT:‘MIZSOY Opr.Gor. Yiiksek Lisans 7 7 - Orta )
Murat GUNAY Opr.Gor. Yiiksek Lisans 7 7 - Orta -
o cyman OgrGor. | Yiiksek Lisans 2 2 - Orta -
Tablo 6.2. Ogretim Kadrosu Yiik Ozeti
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig1 Programm
) Toplam Etkinlik Dagilimi*
Ogretim Verdigi Dersler
Elemanmin Adi1 | (Dersin Kodu/ Kredisi/
Soyadi (Unvani) Dénemi/ Yilr)® Ogretim Aragtirma® Diger
Protokol ve Sosyal
Davranis Kurallari,
(Giz BYY-1107, 2-0-
2-5)
cumh Sekreterlik Bilgisi,
ERDONMEZ (Giiz BYY-1111, 2-0-
2-2)
Dosyalama ve
Arsivleme Teknikleri,
Bahar, BY'Y-1204, 3-0-
3-5)

! Tabloyu programdaki her gretim elemani igin doldurunuz. Gerekiyorsa ek satir ve sayfa kullanabilirsiniz.

2 Etkinlik diizeyi son 3 yilin ortalamasini yansitmalidir.

3 Her 6gretim eleman: igin son iki dénemde verdigi tim dersleri (baska programlarda verilen dersler dahil)
stralaymiz. Gerektiginde ilave satir ekleyiniz.
4 Btkinlik dagilimimi, her bir 8gretim elemanmin toplam etkinligi %100 olacak bi¢imde yiizde olarak veriniz.
Toplam Etkinlik Dagilimi i¢in hesaplamada izlenecek yontem; Ogretim (%) = (Verilen toplam ders sayist /
(Verilen toplam ders sayis1 + Toplam arastirma faaliyet sayis1)) x 100
5 Aragtirma faaliyeti olarak son iki donemde gergeklestirilen (Makale, Bildiri, Kitap, Proje, Paten sayis1)
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Biiro Yonetimi, Bahar,
BYY-2101, 3-0-3-4)
Toplant1 Y6netimi,
(Bahar, BYY-2204, 2-
0-2-2)

Yonetici Asistanligy,
(Bahar,BY'Y-2206, 3-0-
3-3)

Insan Kaynaklari
Yonetimi (Giiz, BY'Y-
2041, 2-0-2-4)

Dilek KEKEC
MORKOC

Klavye Teknikleri,
(Giiz, BYY-1101, 3-1-
4-6)

[letigim, (giiz, BYY-
1001, 2-0-2-4)

Mesleki Yazigsma,
(Giiz, BYY-1202, 3-1-
4-5)

Teknoloji Kullanimi,
(Bahar, -2037, 2-0-2-2)
Elektronik Sunum
Teknikleri, Bahar, -
2039, 2-1-3-4)
Sektorel
Uygulamalar,(Bahar,
BYY-2042, 5-0-5-6)
Etkili Konugma,(Bahar,
BYY-2034, 2-0-2-3)

Hatice GURER
OGUTCU

Temel Hukuk, (Giiz,
BYY-1006, 2-0-2-2)
Is ve Sosyal Giivenlik
(Bahar, YY-2043, 2-0-
2-2)

Tanju GUDUK

Isletme, (Giiz, BYY-
1009, 3-0-3-3)
Orgiitsel
Davranis,(Giiz, BYY-
1014, 3-0-3-3)
Arastirma
Yontemleri,(Bahar,
BYY-2046, 2-0-2-2)
Halkla Tliskiler,(Bahar,
BYY-2044, 2-0-2-2)

Olgiit 7. Altyap:

7.1.1. Siniflar, laboratuvarlar ve diger arag-gereclerin program egitim amaglarina ve program
¢iktilarina ulagsmak icin yeterli ve 6grenmeye yonelik bir atmosfer hazirlamaya yardimci
oldugunu, niteliksel ve niceliksel verilere dayali olarak gosteriniz. Burada, yalnizca
programi yiriiten bolimin kendi altyapisi degil, program 0&grencileri i¢in destek
boliimlerinde kullanilan altyap1 da irdelenmelidir.

Meslek Yiiksekokulumuzda 18 adet derslik, 2 Bilgisayar Laboratuvari, 1, Fotograf¢ilik
Programu i¢in stiidyo, 1 Cocuk Gelisimi Programi i¢in atélye bulunmaktadir. Ayrica, 1
konferans salonu, 1 Toplant: Salonu ve 12 adet Idari personel odasi, 20 adet 6gretim
elemant odasi bulunmaktadir. Yerleskemizde, bir kantin ve &grenci yemekhanesi

bulunmaktadir.

7.1.2. Onlisans egitiminde kullanilan baslica egitim ve laboratuvar arag-gereclerini EK 1.3’te
veriniz ve bu arag-gereglerin dnlisans egitiminde nasil kullanildigini agiklayiniz.
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.1.

7.6.2.

Ogrencilerin ders dis1 etkinlik yapmalaria olanak veren alan ve altyapilar1 kapsaminda
anlatiniz.

Meslek Yiiksekokulumuz Universite kampiisii icinde bulunmaktadir. Bundan dolay1
ogrenciler, 7/24 kiitiiphane hizmetlerinden faydalanmaktadir. Ogrencilerin etkinliklerinin
diizenlendigi OSEM merkezi, spor salonlari vb. den faydalanabilmektedirler.

Ogretim ortaminda ve dgrenci laboratuvarlarinda alinmis olan giivenlik, ilk yardim ve
ISG 6nlemlerini, program tiiriiniin gerektirdigi 6zel 6nlemleri de belirterek aciklayiniz.
Meslek Yiiksekokulumuz idaresi tarafindan Is Saglig1 Giivenligi dnlemleri alinmaktadir.
Engelli &grenciler icin asansér ve yiirime bantlar1 mevcuttur. Ogrencilerin
laboratuvarlara giris ¢ikislar1 6gretim elemanlar: tarafindan takip edilerek herhangi bir
olumsuzlugun yasanmasina imkan verilmemektedir.

Ogrencilere alan ile ilgili araglar1 kullanmay1 6grenmeleri icin saglanan bilgiye erisim
olanaklar1 anlatiniz.

Ogrencilerimize egitim 6gretimin basladig1 ilk hafta i¢inde yogun sekilde oryantasyon
egitimi verilmektedir. Danisman Ogretim elemanlar1 tarafindan Ogrencilere uyum
saglama da sorunlaria ¢6ziim bulmada yardimci olmaktadirlar.

Engelliler i¢in alinmis olan altyap: diizenlemelerini anlatiniz.

Engelli 6grencilerimiz i¢in gerekli alt yap1 hazirlanmistir. Binamizin yeni yapilmasi
dolayisiyla, asansor, yiirlime bantlari, yiirlime yollar1 6zel olarak dizayn edilmistir.
Engelli 6grencilerimiz i¢in tiim engellerin ortadan kaldirilmas1 saglanmustir.
Ogrencilerin kullanimina sunulan bilgisayar ve enformatik altyapilarimi anlatmniz ve
bunlarin yeterliligini irdeleyiniz.

Yiiksekokulumuzda 2 adet 55-60 kisilik olmak iizere bilgisayar laboratuvari
bulunmaktadir. Her 6grenciye bir bilgisayar diisecek sekilde ders programlari da
diizenlenmektedir.

Ogretim elemanlarinin  kullanimina sunulan bilgisayar ve enformatik altyapilarim
anlatiniz ve bunlarin yeterliligini irdeleyiniz.

Ogretim elemanlarina idare tarafindan kullanilmak iizere bilgisayar saglanmaktadir.
Ortak yazici ile tlim personelin erisimi saglanmaktadir. 7/24 internet hizmeti mevcuttur.

Olciit 8. Yonetim ve Idari Birimlerin Yapisi

8.1.

8.2.

Misyon ile uyumlu ve stratejik amag ve hedeflerini gerceklestirmeyi saglayacak
yonetim modeli ve organizasyonel yapilanmast ile ilgili siirecleri aciklayiniz.

Meslek Yiiksekokulu, 2547 Sayili Kanun ile Akademik Teskilat Yonetmeliginde
belirlenmis olan esaslar g¢ercevesinde bir idari yapilanmaya sahiptir. Meslek
Yiiksekokul organizasyon semasinda goriildiigii gibi Yiiksekokul Miidiirii’niin
baskanliginda iki Midiir Yardimcist ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinden
olusan idari yapilanmanin yani sira Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Yonetim Kurulu
ve Bolim Baskanliklari, Kurullar, Komisyonlar ve Koordinatorliikler
bulunmaktadir. Meslek Yiiksekokulunun egitim ogretim faaliyetlerinin
organizasyonunu saglamak adina ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi,
ogretmenlik uygulamasi ve topluma hizmet uygulamalarinin koordine edilmesi,
ogrencilerimizin muafiyet ve intibak islemleri, akademik tesvik basvurularinin
degerlendirilmesi gibi biitiin yonetsel siirecler Miidiirliik ve Boliim Bagkanliklari
blinyesinde kurulan komisyonlar tarafindan mevcut mevzuat hiikiimleri
cergevesinde; adil, seffaf ve hesap verilebilir bir sekilde gerceklestirilmektedir.

Insan kaynaklarmin etkin ve verimli kullandi§mi giivence altina alan tanimli
politika ve siirecler aciklayiniz.
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8.3.

8.4.

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi, Personel Dairesi Baskanlig1, personelin
idari ve 6zliik islerinin yani, sira personel ihtiyag¢larina doniik isgiicii plani, egitim
plan1 ve personel ¢aligma politikasi gibi tiim planlarinin yapilmasindan sorumlu
birimdir. 2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu ve 2914 sayili YiiksekOgretim
Personel Kanunu temel alinarak liyakatli se¢cim, personel yetkinliginin artirtlmasi,
belirli bir kariyer planin belirlenmesi, performansa dayali atama ve yiikselme,
calisgan memnuniyetinin ve bagliligimin artirilmasi konularinda stratejik plan
cercevesinde politikalar gelistirilmektedir. Akademik ve idari personelin
atamalari, sirastyla 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’na gére yapilmaktadir. “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Eleman1 Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik”
ve Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi, akademik ve idari
personelin atama yonetmeliklerine gore yapilmaktadir. Akademik personel her
tirlii resmi yazigmalarinda giivenli elektronik imza ile imzalamaktadir. Gerek
akademik gerekse idari personelin siiregleri, tiim is akislari, prosediirleri, gorev
tanimlar1, form ve listeleri ile Kalite Koordinatorliigii biinyesinde yer alan Formlar
ve Dokiimanlar hazirlanmis ve kayit altina alinmakta takip edilmektedir.

Akademik ve idari personele yonelik tanimli hizmet i¢i egitim siiregleri
aciklaymiz.!

Hizmet ic¢i egitimler Personel Daire Bagkanligi faaliyetleri dahilinde
yiriitiilmektedir. Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin ytiriitiilmesi i¢in izlenecek yol,
yontem ve egitim politikasinin saptanmasi, yillik egitim planlarinin olusturulmasi
ve onaylanmasi, hizmet i¢i faaliyetlerin sonuclarinin degerlendirilmesi ve gerekli
kayitlarin tutulmasi daire baskanligi tarafindan yapilmaktadir. Goreve yeni
baslayan idari ve akademik personele diizenli hizmetigi egitimler yapilmaktadir.

Egitim ogretim faaliyetlerine ilisgkin kamuoyunu bilgilendirmeyi ilkesel olarak
benimsemek iizere bir politika tanimlanmig olmali ve kamuoyunu bilgilendirme
yontem ve siireglerinin isletildigine dair kanitlari sunulmalidir.

Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulumuz tarafindan kamuoyunu bilgilendirme
ilkesel olarak benimsenmistir. Kurum web sitesi giincel tutulup egitim 6gretim ve
diger konularla ilgili faaliyetler buradan kamuoyu ile diizenli olarak
paylasilmaktadir.

Olciit 9. Disipline Ozgii Olgiitler

9.1

Program egitim plani, dersler, dl¢gme-degerlendirme yontemleri araciligiyla
programa 6zgii dl¢iitlerin nasil saglandigini anlatiniz.

Program egitim planindaki zorunlu ve se¢gmeli derslerin her biri program 6zgi
oOlgiitlere belirli oranda katki yapmaktadirlar. Bu nedenle 120 AKTS degerine
ulagincaya kadar tiim zorunlu ve yeterli sayida se¢meli dersi alarak ilgili mevzuata
uygun olarak gerceklestirilen sinavlardan basarili olan, stajin1 tamamlayan ve
genel not ortalamasi en az 2.00 olan O6grencilerin programa ozgii Olgiitleri

! Bu kisimda gergeklestirilen hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin listelenmesi ve ornek kanitlar sunulmasi
beklenmektedir.
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sagladig1 degerlendirilmektedir. Ogrenci ayrica zorunlu stajmi yapmasi halinde
mezuniyet hakkini elde etmektedir.

1.1 Ders izlencelerit

EK | —-PROGRAMA iLiSKiN EK BILGILER

Ders izlencelerini burada veriniz. Ders izlenceleri i¢in kullanilacak format her ders i¢in ayni
olmali, verilen bilgi ders basina iki sayfay1 gegmemeli ve asagidaki hususlari icermelidir:

Ornek bir sablon Meslek Yiiksekokulundaki tiim &gretim elemanlar: igin olusturulmus ve asagida
gosterilmistir. Program amaglart ve c¢iktilarinin MEDEK 6l¢iitleri esas alinarak tekrar belirlenmesi
nedeniyle ders izlencelerinin ilgili Ogretim elemanlar1 tarafindan giincellenmesi calismalar

baglatilmisgtir.

DERS iZLENCESI

Dersin Dili :
Dersin Seviyesi :
Dersin Tipi :

On Kosullar :

Dersin Amaci :

Dersin igerifji -

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen :

Kaynaklar

Planianan Ogrenme Etkinlikleri ve :

(Ofretme Ydntemleri

Ders igin Onerilen Diger Hususlar :

Dersi Veren Ogretim Elemanlan :
Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilan :
Dersin Veriligi :

En Son Guncelleme Tarihi:

Ders Ogrenme Ciktilan

Tirkce
Cnlisans
Zorunlu
Yok

Bu derste 6drenci Protokol ve sosyal davranis kurallanni égrenir. Temsil edilen kurumun ve makamin resmi ve sosyal protokol kurallarina gore sayginligini ve
itibarini korumak: icin resmi protokol kurallan ile nezaket ve davranis kurallanni dgrenir. Derste ddrencinin kamu ve dzel sektdrde uyulmasi gereken protokol
kurallaninin neler oldugunu ve bu kurallan uygulayabilmesi amaglanmakiadir.

Dersin tanitimi, kavramsal cerceve, Sosyal Davranis Protokold, Protokol tirleri, Protokol siradizenleri, Makam Protokolil, Bayrak Protokold, Tagit Protokoli,
Karsilama ve ugurlama protokold, Yemek ve sofra dilzeni protokolll, Nezaket, Terbiye, Zarafet, Gorgl kurallan, Giyim protokold konulanni icermektedir.

- Tutar, H.; Altindz, M. (2021) Protokol Bilgisi, Ankara, Seckin Yayincilik - Aytlrk, N.. (2012) Protokol Bilgisi, Ankara, Nobel Yayincilik

Dz anlatim yéntemi, Soru-Cevap Yéntemi, Aktif adrenme, Beyin firtinasi.

Ogrenciye protokel ve sosyal davramig kurallan Ggretilerek is yagamina hazilanmalan sadlanacakhbr. Ayrica, derste anlatilan konularla ilgili @grencilerle adev ve
uygulama yapilarak ddrendiklerinin pekistirimesi saglanacaktir.

, OFr. Gor. Cumhur Erdénmez {Sorumiu)
Yok
Yiz yiize anlatim

28112024 13:01:44

Bu dersi tamamladiginda 6grenci :

1 | Protokol kurallanni uygulayabilecektir.

2 | Kigisel imaj yonetebileceldir.

3 | Sosyal ve ig ortaminda protokol kurallanini ddrenecekdir.

4 | Ast ust iligkilerini ddrenecek ve uygulayabilecaktir.

5 | Resmi iligkilerde protokoliin énemini kavrayacakhr.

6 | Bayrak protokelini ddrenecek ve uygulayabilecektir.

7 | Ziyafet ve ikram hizmetlerinin nasil yapiimas gerektigini dgrenecekir

] | Servis ve masa diizeninin nasil yapilacadin kavrayacaktir.

! Bu béliimde egitim bilgi sistemi altyapisi olan yiiksekdgretim kurulmalarmn ilgili web sayfasinin adresini ve bir
ornek goriintii paylasilmast yeterlidir.
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Haftalik Konular ve Hazirliklar v
Dersin
Ofrenme
Teorik Uygulama Laboratuvar Hazirlik Bilgileri Ofretim Metodlan Giktilan

1.Hafta | *Protokolin tanimi ve tarihsel
geligimini égrenirler.

2 Hafta *Protokol listeleri, Ankara Protokold,
il ve ilge Protokoli ddretilir

3.Hafta *Terbiye. nezaket, gorgl, zarafet
kurallari, kurum ve kuruluglarda
uygulanan protekol ddretilir.

4 Hafta | *Terbiye, nezaket, gorgi, zarafet
kurallar, kurum ve kuruluglarda
uygulanan protekol Ggretilir.

5.Hafta *Toplumsal yagam diizenleyen
kurallar, is yasamini dizenleyen
kurallar ogretilir.

6.Hafta | *Toplumsal yagami diizenleyen
kurallar, is yasamini diizenleyen
kurallar dgretilir

7.Hafta *Acllig, torenler ve konusmalarda
protokol kurallan, toplant! protokeld,
ziyaret ve toplanti protokeli, cicek
ve hediye verme protokolu 6gretilir

8.Hafta | *Acilig, torenler ve konugmalarda
protokol kurallan, toplanti protokeld,
ziyaret ve toplanti protokoli, cigek
ve hediye verme protokold dretilir

9. Hafta | *Acilig, tarenler ve konugmalarda
protokol kurallan, toplanti protokold,
ziyaret ve toplanti protokolii, cigek
ve hediye verme protokoll égretilir.

10.Hafta | *Sekreterin temsil gorevinde
uygulayacagdi protokol kurallan
adretilir.

11.Hafta | *Giyim kugam, makyaj, kigisel
bakam konulannda bilgi verilerek,
protokolde giyimin Gnemi aktarilir

12.Hafta | *“Telefonda konusma kurallan,
ziyaretgilerin kabuli, randevu alma-
verme kurallar ddretilir

13.Hafta | *Sekreterin ybneticisinin ziyaretci
kabulinde uygulayacadi protokol
kurallan dgretilir

14.Hafta | *Yoneticinin odasinda uygulayacadi
protokol kurallan, ziyafet ve kokteyl

*Diiz anlatim yontemi, Soru-Cevap
Yontemi, Aktif 6grenme, Beyin
firtinas

*Diz anlatim yontemi, Soru-Cevap
Yontemi, Aktif airenme, Beyin
firinas

*Diiz anlatim ydntemi, Soru-Cevap
Yontemi, Aktif oirenme, Beyin
firtinas

*Diiz anlatim ydntemi, Soru-Cevap
Yontemi, Aktif ddrenme, Beyin
firtinasi

*Diz anlatim ydntemi, Soru-Cevap
Ytntemi, Aktif ddrenme, Beyin
firtinasi

*Diiz anlatim yontemi, Soru-Cevap
Yontemi, Aktif 0grenme, Beyin
firtinas

*Diz anlatim yontemi, Soru-Cevap
Yontemi, Aktif 6grenme, Beyin
firtinas

*Diiz anlatim ydntemi, Soru-Cevap
‘yontemi, Aktif odrenme, Beyin
firinas:.

*Diiz anlatim yéntemi, Soru-Cevap
‘yontemi, Aktif ogrenme, Beyin
firinas:

*Diz anlatim yontemi, Soru-Cevap
Yontemi, Aktif grenme, Beyin
firtinas!.

*Diiz anlatim yontemi, Soru-Cevap
Yontemi, Aklif grenme, Beyin
firtinasi

*Diiz anlatim yontemi, Soru-Cevap
Yontemi, Aklif grenme, Beyin
firtinas

*Diiz anlatim yéntemi, Soru-Cevap
‘yontemi, Aktif ogrenme, Beyin
firinas:

*Diiz anlatim ydntemi, Soru-Cevap
Yiontemi, Aktif 6§renme, Beyin

protokoli dgretili firtinas:
Degerlendirme Sistemi % v
1| Az Sinav 1 (vize1) 40,000
2 | Final 60,000
AKTS [s Yiiki v
Aktiviteler Sayi Siiresi(Saat) Toplam ig Yuki
Ders Oncesi Bireysel Calisma / Individual study before lecture 12 2,00 24,00
Final Sinavina Hazirlanma / Preparation for final 1 3,00 3,00
Ara Sinav 1/ Mid Term Exam 1 1 1,00 1,00
Odev 1/ Assignment 1 4 2,00 8,00
Final Sinavi / Final Exam 1 1,00 1,00
Ders Digl Cahgma / Further Study 12 2,00 24,00
Ara Sinav Hazirlik / Preparation for midterm 1 3,00 3,00
Ders Saatleri / Class Hours (14 weeks) 14 2,00 28,00
Ders Sonrasi Bireysel Caligma / Individual study after lecture 14 1,00 14,00

Toplam : 106,00
Toplam ig Yiikii / 30  Saat) : 4
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Odev 1/ Assignment 1 4 2,00 2,00
Final Sinavi / Final Exam 1 1,00 1,00
Ders Digl Galigma / Further Study 12 2,00 2400
Ara Sinav Hazirlik / Preparation for midterm 1 3,00 3,00
Ders Saatleri / Class Hours (14 weeks) 14 2,00 28,00
Ders Sonras Bireysel Galigma / Individual study after lecture 14 1,00 14,00

Toplam : 106,00
Toplam i§ Yiikii /30 ( Saat): 4

AKTS : 4,00
Program Ogrenme Ciktisi fligkisi ~
PC.1 PC.2 PC.3 PC.4 PC.5 PC.6 PC.T PC.8 PC.9 P.C. 10 PC. 11
OC 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OC 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OC 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
0.(; 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OC 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
0.(; 6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
0.C.7 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OC. 8 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Ortalama 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00
Haftahk Islenen Konular (14 Hafta)

Hafta Baslik | E-Dokiiman Video Kisa Ses Dosyalari

1

2

3

Haftalik islenen konular 6rnek olarak ders izlencesinde verilmistir. Asagida linkten tiim ders programi
ve ders igeriklerine erisilebilmektedir.

https://ubys.comu.edu.tr/AlS/OutcomeBasedL earning/Home/Index?id=!xDDx!3vobplivpI XvyXX4VF
0ag!XxGGx!IxGGx!&culture=tr-TR#

Dersin Giin ve Saati MYO web sayfasinda ilan edilmistir.
Ders Goriisme Giin ve Saatleri MY O Program web sayfasinda ilan edilmistir.
iletisim Bilgileri https://csmyo.comu.edu.tr/

1.2 Ogretim Elemanlarin Ozgecmisleri
Ogretim elemanlarinin 6zgegmis bilgileri avesis iizerinden ulagilabilmektedir. Yayimlanan
bilgiler diizenli olarak giincellenmektedir.
https://avesis.comu.edu.tr/
https://csmyo.comu.edu.tr/personel/akademik-personel-r15.html

1.3 Techizat

Onlisans egitiminde kullanilan baslica egitim ve laboratuvar techizatin1 agiklayiniz.
Programda dersler yiizyiize verilmektedir. Derslerin verilecegi dersliklerin tamaminda projeksiyon
cihazi bulunmaktadir. Derslikler 70 &grenci alabilecek kapasitedir. Ayrica bilgisayar ve bazi mesleki
dersler i¢in kullanilmak {izere 2 adet laboratuvar bulunmaktadir. (55 kisilik, 60 kisilik) Her 6grenciye
bir bilgisayar diismektedir.

1.4 Diger Bilgiler )
Kurum bu boliimii ODR'de yer almasini uygun gorecegi bilgiler igin kullanabilir.


https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=!xDDx!3vobplivplXvyXX4VF0ag!xGGx!!xGGx!&culture=tr-TR
https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=!xDDx!3vobplivplXvyXX4VF0ag!xGGx!!xGGx!&culture=tr-TR
https://csmyo.comu.edu.tr/
https://avesis.comu.edu.tr/
https://csmyo.comu.edu.tr/personel/akademik-personel-r15.html
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¥ MEDEK

EK Il - KURUM PROFILI

IL.1 Universiteye Iliskin Bilgiler

Degerlendirme takimi, programi yiiriiten 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 IT — Kurum Profili baslig1 altinda hazirlanmalidir. Ek II belgesi birden fazla
program akreditasyonu i¢in bagvuru yapilmis olsa bile, tiim programlar i¢in ortak olmalidir.

Universiteye iliskin bilgiler

Universite Adi

Web adresi

Adres

Yonetim statiisii (devlet, vakif)

flk 6grenci aldig1 egitim dgretim y1h

Universite yonetimi ile ilgili bilgiler

Rektor Adi Soyadi (alan/meslek/disiplin)

Rektdr Yrd. Adi Soyadi (alan/meslek/disiplin)
Rektor Yrd. Adi Soyadi (alan/meslek/disiplin)
Rektor Yrd. Adi Soyadi (alan/meslek/disiplin)
Genel sekreter Ad1 Soyadi (akademik unvani /idari)
Akreditasyon bilgileri

Universitenin akredite fakiilte says1 (Kuruluslarm adi)

Universitenin akredite meslek yiiksekokulu sayis1 (Kuruluslarin adr)
Universitenin akredite program sayis1 (Kuruluslarm ad1)

Misyon, vizyon, degerler, etik ilkeler, slogan1
Universitenin misyonu

Universitenin vizyonu

Universitenin degerleri

Universitenin etik ilkeleri
Universitenin slogani

: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
: comu.edu.tr

: Terzioglu Kampiisii - Canakkale

: Devlet

11993

: Prof. Dr. R. Ciineyt ERENOGLU (Jeodezi)

: Prof. Dr. Hiisnii Levent DALYANCI (Ekonomi)
: Prof. Dr. Evren KARAYEL GOKKAYA (Resim)
: Prof. Dr. Arda AYDIN (Tarim Makinalarr)

: 8  (https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/akredite-olan-programlar-

r146.html)

122 (https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/akredite-olan-programlar-

r146.html)

Cagdas, sirdiirilebilir ve kapsayict egitim

yaklagimi ile yetkin bireyler yetistirmek; iirettigi
bilimsel bilgi ve teknolojiler ile gerceklestirdigi
kiiltiirel, sportif ve sanatsal faaliyetlerle ulusal ve
uluslararasi diizeyde topluma katki sunmaktir.
© Yetistirdigi yenilik¢i ve girisimci bireyler ile
toplumun yagam kalitesine katkida bulunan bilim,
teknoloji, sanat, spor ve kiiltiir alanlarmda oncii bir
iiniversite olmak.
. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi; bulundugu
degerli cografya igerisinde kurulusundan bugiine
kadar elde ettigi tim kazanimlar1 ile yiiksek
degerlere sahip bir {niversite olma yolunda
ilerlemektedir.

Bu Degerlerimiz:

Adalet ve Liyakat

Akademik Yetkinlik

Kurumsal Aidiyet ve Katilimeilik
Topluma ve Dogaya Duyarlilik

Etik Degerlere Baglilik

Insana ve Farkhiliklara Saygi
Girigimcilik, Yenilik¢ilik ve Yaraticilik
Erisilebilirlik, Seffaflik ve Hesap Verebilirlik
Kalite Odakli Kurum Kiiltiiri

Milli ve Manevi Degerlere Baglilik
Kapsayici1 Egitim Yaklagimi

: “Egitimde ve bilimde hep birlikte daha ileri”


https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/akredite-olan-programlar-r146.html
https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/akredite-olan-programlar-r146.html
https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/akredite-olan-programlar-r146.html
https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/akredite-olan-programlar-r146.html
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idari Destek Birimleri

Programlarin egitim amaclarina ulagmasi igin gerekli olan (kiitiiphane, bilgi islem, 6grenci
isleri, saglik, kiiltiir, kongre, spor, yemekhane, yurt, vb.) destek birimleri hakkinda bilgi veriniz.

Meslek Yiiksekokulumuzun Merkez Kampiiste olmasindan dolay1r Ogrencilerimiz basta
kiitiiphane olmak iizere, 6grenci etkinlik merkezi, spor tesislerinden yararlanabilmektedirler.
Kiitiiphane bdlgenin en uzun raf uzunluguna sahip olmasi ve 7/24 hizmet vermesiyle oldukca
aktif kullanilan bir merkez haline gelmistir. Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1; Universitenin tiim
bilgi iletisim alt yapisini1 diizenlemek ve gelistirmekten sorumludur. Bilisim hizmetlerini {ist
seviye de vermektedir. Ogrenci isleri birimi ise {iniversitemize kayit hakki kazanan ve kayit
yaptiran tiim Ogrencilerin, mezun oluncaya kadar gegen siiregte ve sonrasinda aldigi tim
hizmetlerinin en etkin, hizl1 ve kaliteli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir. Bu amagla 6grenci
bilgi otomasyonuna kayit kabul islemlerinin yapilmasi (OSYM-yatay gecis, dikey gecis,
yabanci uyruklu vb.), diploma basim onay islemleri, diploma eki islemleri, 6grenci kimlik karti
basim islemleri, formasyon sertifikasi basim-onay islemleri, har¢lar, burs, kredi yazismalari,
kontenjan taleplerinin hazirlanmasi ve sonuglandirilmasi, ¢ift anadal, yan dal, 6zel 6grenci,
farabi, erasmus Ogrencilerinin kayitlarinin otomasyona girilmesi, 6grencilerimizin belge
isteklerine cevap verilmesi, basar1 oranlariin hazirlanmasi, 6zel yetenek 6n kayitlarmin alt
yapisinin hazirlanmasi, yiizdelik siralamalarina giren 6grencilerin takibi ve sonug¢landirilmast,
Ogrencilere ve diger paydaslarimiz olan kamu kurumlarina ait yazigmalarin takibi ve
sonuclandirilmasi, YOK destek burslarinin 6denmesi, YOK 100/2000 doktora burslarinin
O0denmesi, mezuniyet kararlarinin kontrolii ve mezuniyet islemlerinin yapilmasi, basvurularin
bagvuru modiilleri ile ¢evrimici olarak alinmasi, dereceye giren 6grencilerin belirlenmesi,
Ogrencilerin ihtiyacina gore elektronik imzali olarak belge talep edebilmeleri (6grenci belgesi,
transkript belgesi, disiplin belgesi, yatay ge¢isine engel olmadigina dair belge, daha 6nce ek
madde 1 kapsaminda yatay gecis yapmadiginda dair belge), aktif, mezun ve ayrilan 6grencilerin
transkript verilerinin YOKSIS’e gonderimi, aktif, mezun ve ayrilan 6grencilerin bilgilerinin
anlik olarak YOKSIS’e gonderimi, akademik takvimin hazirhiklarinin yapilmasi ve
sonuglandirilmasi, yatay gecis, cift anadal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci basvuru ve
degerlendirme takvimin hazirlanmasi, kayit yenileme donemlerinde kayit ve harg islemleri ile
ilgili hazirliklarin yapilmasi, faaliyet raporlarinin hazirlanmasi, akademik birimlerindeki bolim
sekreterlerine, mevzuat ve 6grenci durumu ile ilgili bilgi verilmesi, 6grencilere, kendi durumlari
ve mevzuatla ilgili bilgi verilmesi, kullanicilara, 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili bilgi
verilmesi, ¢esitli kurum ve kuruluslarin talep etmis oldugu istatistiki raporlar1 hazirlanmasi,
baskanliga ait internet sayfasinda istatistiki verilerin yayinlanmasi ve giincel tutulmasi
baskanliga ait internet sayfasinda bilgilendirmelerin zamaninda yapilmasi, OSYM’ nin her yil
istemekte oldugu istatistiklerin hazirlanmasi, YOKSIS’de islemlerin takibi (mezun, aktif
ogrenci, ayrilan), yillik plan calismalar1 kapsaminda birimlerden taleplerin alinarak YOKSIS’e
islenmesi vb. faaliyetleri gergeklestirmektedir. Programin bulundugu yerleskede bulunan spor
alanlarm &grencilerimiz kullanabilmektedir. Ogrenci yemekhanesi, okulumuzun bulundugu
yerde, hem de kampiis merkezinde olmak {izere hizmet vermektedir. Ulagim problemi
bulunmamaktadir.

I1.2 Meslek Yiiksekokuluna iliskin Bilgiler
Genel Bilgi
Meslek Yiiksekokul (MYO) ve yonetimi ile ilgili bilgiler

MYO Adi : Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiikeksokulu
Web adresi . https://csmyo.comu.edu.tr/



https://csmyo.comu.edu.tr/
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Iletisim adresi : Terzioglu Kampiisii - Canakkale

Miidiir Adi Soyadi (unvani) : Tanju GUDUK Dr. Ogr. Uyesi

Miidiir Yrd. Adi1 Soyadi (unvani) : Ahmet KURT Dr. Ogr. Uyesi

Gorev dagilimi : Ogrenci Isleri

Miidiir Yrd. Adi Soyadi (unvani) : Ceyda TUNC YILANCI Ogr. Gér.

Gorev dagilimi . Akademik Personel isleri

Misyon, vizyon, degerler, etik ilkeler, slogani

MYO misyonu . Mesleki egitimde uygulayacagi ¢agdas egitim ve

arastirma stratejileriyle ulusal ve bolgesel alanda
gereksinim duyulan insan kaynaklari ihtiyacini
karsilayan, {iniversite-sanayi isbirligini basariyla
yiiriiten, etik degerlere Onem veren, arastirici,
sorgulayici ve bilimsel bakis agisina sahip nitelikli
elemanlar yetistirmek.

MY O vizyonu . Evrensel degerler 1s1ginda uygulayacag: kalite
politikalariyla marka degeri yiiksek, ulusal ve
uluslararas: platformlarda oncelikli olarak tercih
edilen bir egitim kurumu olmak.

Meslek Yiiksekokulundaki Programlar

. Degerlendirme i¢in Mevcut, ancak Degerlendirme
Tiird 3 ;s 4
Bagvuruda Bulunmus icin Bagvurmamig
Programin Adi* Normal | ikinci Akreditasyonu Akreditasyonu
Ogretim | Ogretim | \/gr Yok Var Yok
1. Biiro Yonetimi ve + -
Yonetici Asistanligt - + - +
Programi
2. Muhasebe ve Vergi + -
Uygulamalar1 - + - +
Programi
3. Isletme Yonetimi + - ] R ] R
Programi
4. Yerel Yonetimler + - i N ) N
Programi
5. Halkla liskiler ve + - ) N ] N
Tanitim Programi
6. Cocuk Gelisimi + - ) + i +
Programi
7. Fotografcilik ve + -
Kameramanlik - + - +
Programi

Organizasyon Semasi

Meslek yiiksekokulunun iiniversitedeki yerini gdsteren bir organizasyon semasi hazirlayiniz ve
semay1 Tablo 11.1 Organizasyon Semasi olarak adlandiriniz. Semada meslek yiiksekokulunun baglh
oldugu kisilerin unvanlarmi belirtiniz (akademik islerden sorumlu Rektér Yardimcisi ve MYO
koordinatorii gibi).

Yoneticilere iliskin Bilgiler )
Miidiir ve yardimcilariin birer 6zgegmisini veriniz. (Ozgegcmisler iki sayfayr gegmemelidir.)
https://avesis.comu.edu.tr/

! Program adini iiniversite katalogunda gectigi bigimde yaziniz.

2 Programin farkli tiirleri i¢in (Normal Ogretim, Ikinci Ogretim, vb.) ayr1 satirlar kullaniniz.
% Yalnizca bu degerlendirme doneminde degerlendirilmesi istenen programlar: belirtiniz.

4 Bu degerlendirme doneminde degerlendirilmesini istemediginiz programlari belirtiniz


https://avesis.comu.edu.tr/
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Akademik Destek Veren Programlara iliskin Bilgiler

Degerlendirilen programlara akademik destek veren tiim boliimler/programlar (MY O i¢i ve dis1)
ile bilgileri kullanarak, Tablo 11.2a ve Tablo 11.2b’yi doldurunuz. Kurum ziyareti baslangicinda bu
tablonun giincellenmis bir siiriimii takim tiyelerine sunulmalidir.

Tablo I11.2a Programin destek verdigi birimler ([Akademik yil ])

Programin Adi® Ogretim Elemani
TZ YZ DSU
Adet® HY® Adet HY Adet HY Adet HY

Toplam

W Bu tabloyu, basvurunun yapildigi yilda sona eren akademik yila iliskin veriler
yazilmalidir. Kurum ziyareti baslangicinda bu tablonun giincellenmis bir siirtimii takim
uiyelerine sunulmalidir.

@ Destek verilen béliimler, degerlendirilen programdaki 6gretim elemanlarinin diger
boliimlerde verdigi dersler.

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

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

Tablo 11.2b Programin destek aldig1 birimler ([Akademik yil V])

Programin Adi1 @ Ogretim Elemani
TZ YZ DSU
Adet®  HY®  Adet HY Adet HY Adet HY

Toplam

O Bu tabloyu, bagvurunun yapildigi yilda sona eren akademik yila iliskin veriler yazilmalidir.
Kurum ziyareti baslangicinda bu tablonun giincellenmis bir stiriimii takim iiyelerine
sunulmalidr.

@ Programin destek aldig1 boliimler, bu boliimlerdeki 6gretim elemanlarinin degerlendirilen
program igin verdigi dersler.

® Bu siituna, tam zamanl 6gretim elemanlarinin toplam sayisint yaziniz.

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

11.3 Personel Sayilari

Meslek yiiksekokulundaki tiim personelin (tam zamanli, yari-zamanli, ek gorevli) ve
ogrencilerin sayisint hem meslek yiiksekokulu i¢in, hem degerlendirilen her program i¢in, Tablo 11.3’4
kullanarak, ayr1 ayri tablolar olarak veriniz. Kurum ziyareti baslangicinda bu tablolarin giincellenmis
birer siirtimleri takim iiyelerine sunulmalidir.

Tablo 11.3. Personel Sayisi ([Akademik Yil ®])

Adet @ Toolam Haftalik
TZ YZ  DSU P Toplam Saat®
Ogretim Elemanlar 34 - 1 35 12
Toplam 34 - 1 35
Teknisyenler/Uzmanlar - - -
Diger idari gorevliler 7 - - 7
Diger @ - - - -

W Bu tabloya, basvurunun yapildigi yilda sona eren akademik yila iliskin veriler yazilmalidir.
@ 17: Tam zamanh, YZ: yart zamanli, DS U: Ders saati iicretli

@ Ders veren ogretim elemanimin toplam haftalik ders saati

@ Farkli bir kategori s6z konuysa bunu belirtiniz veya bos birakiniz.
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11.4 Yar1 Zamanh ve Ek Gorevli Ogretim Elemanlarinin izlenmesi

Meslek yiiksekokulunda gorevlendirilen yar1 zamanli ve ek gorevli 6gretim elemanlarinin
izlenmesi ve degerlendirilmesi i¢in uygulanan politikalar yaziniz.

Meslek Yiiksekokulumuzda bulunan programlarda sadece YOK dersleri olarak belirtilen Tiirk
Dili, Yabanci Dil, Atatiirk ilkeleri Inkilap Tarihi dersleri icin gérevlendirme ile 6gretim elemam
gelmektedir. Diger dersler i¢in bdyle bir uygulamaya gerek bulunmamaktadir.

11.5 Ogrenci Kayit ve Mezuniyet Bilgileri
Tiim meslek yiiksekokulu ve degerlendirilecek her program icin son ii¢ yila iliskin 6grenci kayit
ve mezuniyet istatistiklerini Tablo 11.4'de veriniz.

Tablo 11-4 Ogrenci ve Mezun Sayilari
Tiim Meslek Yiiksekokulu I¢in

Akademik Y1l | Hazirlik 1Sln1f2 Toplam Ogrenci Sayilart Mezun Sayilar

[Gegerli yil]
[1 onceki yil]
[2 onceki yil]

Program:

Akademik Y1l | Hazirlik Sunf Toplam Ogrenci Sayilart Mezun Sayilart

[Icinde bulunulan
akademik yil]
[1 6nceki yil]
[2 onceki yil]

11.6 Kredi Tanim

Normal olarak, bir kredi, haftalik bir ders saatinde ya da 2 pratik uygulama saatinde yapilan
caligmalarin egitim yiikiine karsilik gelmektedir. Bir akademik yil, yariyil sonu sinavlari hari¢ en az 28
haftadan olusmaktadir.

AKTS kredisi ise 6grencilerin bir dersle ilgili tiim etkinlikler i¢in harcamalar1 beklenen toplam
zamana endekslenmis kredidir. Genellikle 30 saatlik bir 6grenci yiiki, 1 AKTS olarak kabul
edilmektedir.

Programlarda farkli kredi tanimlar1 kullaniliyorsa, bunlar hakkinda bilgi verilmelidir.

Farkli bir uygulama yapilmamaktadir.

1.7 Kabul, Yatay Gecis, Cift Anadal, Yandal ve Mezuniyet Kosullar:

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

Kabul, Yatay Gegis, Cift Anadal, Yandal ve Mezuniyet Kosullar1 Universite genelinde
uygulanmaktadir. Farkli bir uygulama yapilmamaktadir.

Ogrenci Kabulii

Diger kurumlardan alinan derslerin, programlarin kendi ders planlarinda yer alan dersler yerine
ne sekilde sayildigina iligskin bilgi veriniz.

Yonetmelikte belirtilen kurallar dahilinde yatay gegis, muafiyet uygulamalar yapilmaktadir.
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Yatay ve Dikey Gegis

Meslek yiiksekokulundaki programlara yatay gecisle 6grenci kabuliine iliskin diizenlemeleri ve
uygulamalari agiklaymiz. Dikey gecis ile giden 0grenciler i¢in bulunan diizenlemeleri ve uygulamalari
ayrica agiklayiniz. Kabullerde kullanilan 6lgiitleri (minimum not ortalamasi degerleri, alinmig olmasi
gereken dersler, ders esdegerlikleri, vb.) yaziniz.

Yatay gecis uygulamast ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore yapilmaktadir.

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=13948&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5

Cift Anadal

Meslek yiiksekokulundaki ¢ift anadal programlarina 6grenci kabuliine ve izlemesine iliskin
diizenlemeleri ve uygulamalar agiklaymiz. Kabullerde ve izlemede kullanilan 6lgiitleri (minimum not
ortalamasi degerleri, alinmis olmasi gereken dersler, ders esdegerlikleri, vb.) yaziniz.

Cift anadal uygulamasi bulunmamaktadir.

Yandal

Meslek yiliksekokulundaki yandal programlarima 6grenci kabuliine ve izlemesine iligkin
diizenlemeleri ve uygulamalar agiklayimiz. Kabullerde ve izlemede kullanilan 6lgiitleri (minimum not
ortalamasi degerleri, alinmig olmasi gereken dersler, ders esdegerlikleri, vb.) yaziniz.

Yandal uygulamasi1 bulunmamaktadir.

Mezuniyet Kosullari
Ogrencilerin, mezuniyet kosullarini saglamalarin1 garanti altina almak igin kullanilan siireci
tanimlayiniz. Bu amagla kullanilan her tiirlii belgeyi sununuz.
Mezuniyet i¢in istenen not ortalamasini belirtiniz.
Mezuniyet icin gerekli not ortalamasi 2.0 olarak belirlenmistir.
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=19649&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Tablo 11.1 Organizasyon Semasi
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