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0. GIRIS
0.1. PROGRAMA AIT BILGILER
GIRIS

Bu rapor; Universitemiz Kalite Giivence Komisyonu tarafindan 15.01.2023 tarih ve E-76984153-109.04-
2300011464 sayili yazis1 ile Universitemiz Kalite Giivencesi ¢alismalar1 kapsaminda Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligi Programimin 01.01.2022 - 31.12.2022 Oz Degerlendirme raporudur. Rapor ilk
boliimiinde Program hakkinda temel bilgiler verilmis, ardindan Ogrenciler boliimiinde; kayit kabul, 6grenci
degisimi, yatay-dikey gegisler ve basari degerlendirmesi belirtilmistir. Ugiincii boliimde egitimin amaci
belirtilmistir. Sirastyla raporun diger boliimlerinde; ¢iktilar, iyilestirme, egitim plani, 6gretim kadrosu, alt
yapi, biitce ve sonug¢ kismindan olusmaktadir. Rapor daha verimli c¢alisma ortamlarinin yaratilabilecegi
gerceginden hareketle programda gergeklestirilen tiim calismalarin daha sistemli ve saglikli bir sekilde
yapilabilmesine Onemli katkilar saglamasi i¢in i¢ ve dis paydaslardan elde edilen geri bildirimlerde
degerlendirilerek egitim ve 6gretimin kalitesinin artirilmasi amaciyla hazirlanmistir.

Amag

Raporun temel amaci; Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlii Programinin kamu ve o6zel sektor
kuruluslarinin ihtiyag duydugu nitelikli meslek elemanlarinin yetistirilmesi i¢in yapilan ¢alismalarin bir 6z
degerlendirmesi yapilarak programin tercih edilirligini arttirmak, Yiiksekokulumuzun ve Universitemizin
rekabet tistlinliigiine katki saglamaktir.

Kapsam

Bu raporda sunulan bilgiler Canakkale Onsekiz Mart Universitesi, Canakkale Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu, Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimiine bagli Biiro YoOnetimi ve YoOnetici Asistanligi
Programi’nin Orgiin ve ikinci Ogretim programlarimi kapsamaktadir. Bu dokiiman 6z degerlendirme
komisyonu tiyeleri tarafindan hazirlanmstir.

Uygulama Planm

Boliim Baskanligi tarafindan 6z degerlendirme komisyonu olusturulmustur. Komisyon Baskan ve iki tiyeden
olusmaktadir. Komisyon olarak gerekli tiim bilgilere ulasilmis ve raporun hazirlanmasi saglanmistir.

Komisyon Uyeleri:

Ogr.Gor. Cumhur ERDONMEZ (Baskan)
E-posta : cerdonmez@comu.edu.tr

Telefon : 0 (286) 2180018 Dahili: (30054)
Ogr.Gor. Dilek KEKEC MORKOC (Uye)
E-posta : dkmorkoc@comu.edu.tr

Telefon : 0 (286) 2180018 Dahili: (30053)
Ogr.Gor. Hatice GURER OGUTCU (Uye)
E-posta : h.gurer@comu.edu.tr

Telefon : 0 (286) 2180018 Dahili: (30049)
Ogr. Gor. Tanju GUDUK (Uye)

E-posta: tanjuguduk@comu.edu.tr



Telefon: 0(286) 2180018 Dahili: (30097)
0.1 PROGRAMA AIT GENEL BILGILER VE GENEL OLCUTLER
1. Programin Kisa Tarihgesi ve Sahip Oldugu imkanlar

Universitemiz 03 Temmuz 1992 tarihinde, 3837 sayilh kanunla kurulan Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi, 1992-1993 Egitim-Ogretim yilinda Trakya Universitesi'nden devredilen Canakkale Egitim
Fakiiltesi, Canakkale Meslek Yiiksekokulu ve Biga Meslek Yiiksekokulu ile egitim-6gretim hayatina
baslamistir. Yiiksekokulumuz, 2012 yilinda Canakkale Meslek Yiiksekokulu’ndan ayrilarak Canakkale
Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu olarak yeniden yapilandirilmigtir. Yiiksekokulumuz’da 8 bolim
bulunmaktadir. Bu boéliimlerden 2 tanesine heniiz 6grenci alimi yapilmamistir. 6 boliim ve bu boliimlere
bagli 7 programla egitim 6gretime devam etmektedir.

Programin 57 6grenci kontenjan1 bulunmaktadir. Meslek Yiiksekokulumuzda 16 adet derslik mevcut olup,
bunlarin tamaminda ve atolyelerimizde projeksiyon cihazi bulunmaktadir. Okulumuzda bir adet toplanti
salonu, konferans, seminer, panel, sunum gibi bilimsel faaliyetlerin gerceklestirildigi bir konferans salonuna
sahiptir. Konferans salonumuzda ogretim elemanlarimiz haricinde, alaninda uzman kisiler bilimsel
caligmalarini  sergileme olanagi bulabilmektedir. Kampiis alan1 icerisinde 6grencilerimizin ve
calisanlarimizin hijyenik kosullarda 6gle ve aksam yemeklerini yiyebilecekleri bir adet yemekhane, bir adet
kantin mevcuttur. Ayrica Yiiksekokul binasinin merkez kampiiste olmasi nedeniyle, her tiirlii etkinliklere
katilma, kiitiiphane’den yararlanma imkanlar1 bulunmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl programi her yil kontenjanini %100 doldurmayr basarmistir. Genel
kabul goren bir Meslek Yiiksekokulu oldugumuzu ve tiim programlarda doluluk oranlarin %100 oldugu
goriilecektir.

Programimiz konusu ile ilgili temel kavram ve ilkeleri 6ziimsemis, kamu ve 6zel sektér kuruluslarinin
ihtiya¢ duydugu yonetici asistanligi mesleginin tiim gereklerini yerine getirebilecek seviyede mesleki bilgiyle
donatilmus, her tiirlii biiro ara¢ ve gereglerini ve alanlari ile ilgili biiro programlarini kullanabilecek nitelikte
meslek elemanlar1 yetistirmeyi misyon edinmistir.

Program olarak ¢esitli seminer, panel ve konferanslar diizenlemeye calisilmakta, kariyer giinleri ile mezun
Ogrencilerimizin meslek aday adaylarina bilgi vermeleri saglanmaktadir.

0.2. Programin Ogretim Y6ntemi, Egitim Dili ve Ogrenci Kabulii

Meslek Yiiksekokulumuz Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii, Biiro Yo6netimi ve Y onetici Asistanligi
Programi, kamu ve 6zel sektor ile sivil toplum kuruluslarina nitelikli ara eleman yetistirmeyi amaglayan dort
yariylllik tam zamanli bir 6nlisans programidir. 2020-2021 yili itibariyle ikinci 6gretime 6grenci alimi
durdurulmus ve 6rgiin 6gretim olarak devam edilmektedir. Programin egitim dili Tirk¢e olmakla birlikte
zorunlu yabanci dil dersi Ingilizce’dir ve ek olarak Mesleki Yabanci dil dersi de  bulunmaktadir. Biiro
Yo6netimi ve Yonetici Asistanligi Programi yeni OSYM sinav yonetmeligine gére TY T puan tiiriinden 2022
yilt itibariyle, (TYT 0,12 Katsay: ile son yerlesen 6grenci)265,65967 puan ile 6grenci almistir. Programa
kaydolan ogrenciler, programdan mezun olabilmek i¢in Ongoriillen miifredattaki tiim dersleri almak
zorundadirlar. Ogrencilerimiz mezun olmadan once 30 is giinii staj yapmak zorundadirlar. Programda
stajlarin takibine ve niteligine azami derecede 6nem verilmektedir.

0.3. Programin Idari Yapis1 Ogretim Kadrosu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programimizda kadrolu olarak gorev yapan ii¢ Ogretim Gorevlisi
bulunmaktadir. Ogretim Goérevlileri Yiikseklisans mezunudur. Boliim baskam Yiiksekokul Miidiirliigiine
bagl olarak gérev yapmaktadir. Boliim baskani 6gretim elemanlari ile dersler, 6gretim plany, staj kriterleri ve
sinav takvimi gibi konular1 aktif olarak gérev almaktadirlar. Programimiz belirlenen hedeflere ulasmak i¢in
azami ¢aba gostermekte ve sefaf ve katilimci bir yonetim tarziyla deneyimli kadrosuyla giiclii ve rekabetei bir
yapiya sahiptir.

Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii, Biiro Y 6netimi ve



Yonetici Asistanligi Programi’na ait 6gretim kadrosunun mevcut durumuna yonelik detayli bilgiler asagidaki
tablolarda bilgilerinize sunulmustur.

Tablo 1. Programdaki Ogretim Elemanlarimin Unvan ve Yas Dagilimi (Kanit kismina konulmustur.)
Tablo 2. Ogretim Kadrosunun Ders Yiikii Dagilimlarina Yonelik istatistikler

Tablo 3. Ogretim Elemam Bagina Diisen Ogrenci Sayisi

Tablo 4. Ogretim Elemanlarinin Akademik Yayinlarina Y6nelik Istatistikler

Tablo 5. Ogretim Kadrosunun Analizi

Tablo 6. Ogretim Kadrosunun Tamamlanan Veya Halen Devam Etmekle Olan Projeleri

Tablo 7. Ogretim Elemanlarinin Aldigi Burs ve Odiiller

Tablo 8. Ogretim Elemanlarinin Marka, Tasarim, Patent Sayilar:

0.4. Programin Vizyon ve Misyonu

Programin Vizyonu; Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi konusu ile ilgili temel kavram ve ilkeleri
O0ztimsemis, kamu ve O6zel sektdr kuruluslarimin ihtiya¢ duydugu yonetici asistanlifi mesleginin tiim
gereklerini yerine getirebilecek seviyede mesleki bilgiyle donatilmis, her tiirli biiro arag¢ ve gereclerini ve
alanlart ile ilgili biiro programlarini kullanabilecek nitelikte meslek elemanlar1 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 ¢6zme yetenegine sahip, kendine gilivenen bireyler yetistiren, giliniin degisen bilgi teknolojilerine
ayak uydurabilen yeniliklere agik bir program olmaktir.

Programimizin vizyon ve misyonunu olusturan temel degerler;

Atatiirk flke ve Inkilaplarina bagli olmak,

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

Din, dil, irk, milliyet, renk, diistince farkliligi gozetmeksizin insanlar1 sevmek ve saymak, Caligsmaktan,
dogruluktan ve diiriistliikten taviz vermemek,

Universitenin misyon ve vizyonuna bagli olmak,

Bilimin uluslararasi kabul gérmesine inanmak,

Yenilik¢i olmak, degisimi yonetmek ve gergeklestirmek,

Kurumsal bagliliga, kurum i¢inde uyum ve dayanismaya 6nem vermek,

Zaman yonetimine 6zen gostererek siirekli mitkemmelligi yakalamaya calismak, Isi sevmek ve 6zgiin
arastirmalar yapmak,

Siirdiirtilebilir rekabet avantaji saglamak.

0.5. Programin Amaci

Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel sektor isletmelerinde yoneticilerin ofis ¢alismalarina katki vermek ve
biiro faaliyetlerinde bulunmak tizere gorev alabilecek nitelikli, kendisini gelistiren, ahlakli nitelikle insan
giiclinli ililkeye kazandirmaktir. Bu dogrultuda &grencilere biiro yOnetimi, yonetici asistanligi, iletisim,
yazisma ve dosyalama, protokol kurallari, teknoloji kullanimi, sektér uygulama dersleri ile yetistirilmesi
saglanarak is hayatina hazirlamaktir. Ayrica, 6grencilerin yabanci dil 6grenmeleri konusunda mesleki yabanci
dil dersleri ile de meslege yonelik yabanci dil egitimi verilmesi amaglanmaktadir.

0.6. Programin Hedefi

Programda 6grencilerimiz i¢in, egitim kalitesinin arttirilmasini saglamak, sektor temsilcileri ile isbirligi



olanaklarint gelistirmek, tilke sanayisinin nitelikli ara eleman ihtiyacim karsilamak hedeflenmektedir. Bu
amacla, sekreterlik egitiminde 6nemli yer tutan bilgisayar ve biiro araglarimi kullanma becerisi kurulmus olan
laboratuvarda verilmekle birlikte programda, yonetici sekreterligi, sekreterlik bilgisi, isletme, zaman ve stres
yonetimi, ydnetim ve organizasyon, mesleki yazisma vb. derslerden olusmaktadir. Ogrencilerimiz programda
yogun sekreterlik egitimi yaninda ileri seviyede bilgisayar egitimi ile desteklenmektedir. Bu amagla kurulan
bilgisayar laboratuvarinda her 6grencimize bir bilgisayar diismekte ve programimizdan mezun olacak sekreter
ve yonetici sekreteri adaylari, sektoriin ihtiya¢ duydugu 6zelliklere sahip birer kalifiye eleman olarak mezun
olmalar1 hedeflenmektedir.

0.7. Kazanilan Derece

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programim bitiren Ogrenciler Onlisans diplomasi almaya hak
kazanmakla birlikte ayrica meslek elemani unvani almaya hak kazanmaktadirlar. Bu programdan mezun
olabilmek i¢in dgrencilerin; Ogretim programlarindaki tiim derslerden 4.00 iizerinden en az 2.00 Genel Not
Ortalamasina sahip olmalar1 ve 120 AKTS kredisi almalar1 zorunludur. Ayrica, mezun olabilmek i¢in
zorunlu stajlarin1 yapmalar1 gerekmektedir.

0.8. Ogrencilerin Programi Segerken Sahip Olmasi Gereken Yetkinlikler

Ogrencilerin lise mezunu olmasi gerekliliklerin yami sira yeni OSYM smav yonetmeligine gore 2021 YKS
sistemine gore TYT puan tiirlinden 150,000 puanin tizerinde almis Ogrenciler arasindan, 2021 YKS
puanlarina gore; 225,000 ve iizerinde puan alan 6grenciler yerlesebilmektedir Ayrica dgrencilerin, analitik
diisiinme yetenegine sahip olmalari, empati yapma, kendi eksikliklerini fark edip kapatmaya ¢alisma, girisimci
bir ruha sahip olma, profesyonel olmaya aday, cok okuyan, diizenli ders ¢alisma ve miicadele ruhuna sahip,
yenilik ve gelismelere ayak uydurabilen, 6grenmekten zevk alan bir yapiya sahip olmalar1 egitim siirecinde
onlara biiyiik katki saglayacaktir.

0.9. Ogrencilerin Ogrenimleri Sonunda Sahip Olacag: Yetkinlikler

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi programindan mezun olan Ogrenciler kamu ve 06zel sektor
kuruluslarinda yonetici asistan1 olarak, ayrica tiim kamu ve 6zel sektér kuruluslarinda biiro memuru olarak
calisma olanagmma sahiptirler. Ozellikle, hastaneler, avukatlik biirolar, her tiirlii tip alaninda calisan
doktorlarin 6zel muayenehaneleri ile halkla iliskiler birimlerinde tercih edilen elemanlardir.

Programdan mezun olan O6grenci Ogrenim sonunda asagida belirtilen yeterlilere sahip olmasi
hedeflenmektedir.

1. Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi alanindaki kavramsal bilgileri bilir. Alam ile ilgili teme bilgi ve
becerilere sahiptir.

2. Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak, verileri yorumlayabilme ve
degerlendirebilme, sorunlari tamimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak

3. Alan ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim yapabilmek, plan ve proje gergeklestirme
becerisine sahip olmak.

4. Alam ile ilgili uygulamalarda 6ngoriilmeyen durumlarla karsilastiginda ¢6ziim tiretebilmek, takimlarda
sorumluluk alabilmek veya bireysel ¢calisma yapabilme becerisini kazanmak.

5. Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci; bilim ve teknolojideki gelismeleri izleme ve kendini stirekli
yenileme bilincini kazanmak.

6. Kamu ve 6zel sektor kuruluslarindaki alami ile ilgili siiregleri yerinde inceleyerek uygulama becerisi
kazandirmak.

7. Alaninin gerektirdigi temel diizeyde bilgisayar yazilim ve donanimlarini kullanabilme becerisi kazanmak.

8. Eftkili iletisim kurma tekniklerine hadkim ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde bir yabanci
dil bilgisine sahip olmak.

9. Alam ile ilgili uygulamalar i¢in gerekli olan modern teknikleri, araglar1 ve bilisim teknolojilerini
secebilmek ve etkin kullanabilmek.

10. Is hukuku ve is giivenligi, cevre koruma bilgisi ve kalite bilincine sahip olmak.
11. Tarihi degerlere saygili, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahip olmaktir.



Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi meslek elemani adayr 6grencilerimize siirekli degisen ve gelisen is
hayatinda, alaninda gerekli egitim ve Ogretimin verilmesini saglamak amaciyla, ilgili sektorlerle isbirligi
sonucu seminer, panel ve konferanslar diizenlenmekte ve isletme ziyaretlerine gidilmektedir.

0.10. Programin Mevcut Ogrenci Profili

Hemen her alandan her 6grencinin tercih ettigi bir Onlisans programi olan programimizda genel olarak
yogunlukla Canakkale basta olmak iizere, 20 II’den (Ankara, Antalya, Aydin, Balikesir, Bursa, Canakkale,
Diyarbakir, Diizce, Edirne, Eskisehir, Istanbul, Izmir, Kocaeli, Kiitahya, manisa, Mus, Rize, Samsun,
Tekirdag, Usak) ve bu illerin ilgelerinden gelen Diiz Lise, cesitli Meslek Liseleri ve Anadolu ve Meslek lisesi
mezunlart tercih etmektedir. Programi tercih eden 6grencilerden tercih siralamasina bakildiginda toplam

kontenjan 57 kisi olup, ilk tercihi olan kisi sayis1 8, ilk ii¢ tercihi olarak programi tercih eden 6grenci sayisi

13, ilk on tercih eden 6grenci sayis1 39 olarak goriilmektedir. Iki 6grenci okul birincisi olarak tercih etmistir.

Ayrica kayit yaptiran 6grencilerin %70°1 Marmara bolgesinden geldigi goriilmektedir.

0.11. Program Mezunlarinin Mesleki Profili

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl programi mezunlari kamu kurumlarinda, 6zel isyerlerinde, sivil
toplum kuruluslarinda ¢aligabilmektedirler. Programimizi bagsariyla tamamlayan dgrenciler ¢esitli sektorlerde
faaliyet gosteren sirketlerin yonetim ofislerinde ve her tiirlii biirolarda is imkanlarina sahip olabilmekte,
ayrica; kendi isletmelerini kurma ve yonetme becerilerine de sahip olmaktadirlar.

0.12. Programin Paydaslari

Programimizin gelisebilmesi, egitim kalitesini artirabilmesi, ¢agdas ve modern egitim teknolojileri ile
donatilabilmesi ancak tiim paydaslarinin destegi ile miimkiin olabilecektir. Bu amagla paydaslar1 belirleyerek
onlarin durumlarim1 da dikkate alacak sekilde stratejilerini belirlemistir.  Bu kapsamda paydaglarimizin
baslicalar1 su sekilde siralanabilir:

Valilik

Resmi kurum ve kuruluslar,
Yiiksek Ogretim Kurulu,
Universiteleraras1 Kurul,
Ulusal ve Uluslararasi Egitim ve Aragtirma Kurumlari,
Ozel Sektor Kuruluslari,
Sivil Toplum Kuruluslari,
Akademik personelimiz,
Idari personelimiz,
Ogrencilerimiz ve aileleri,
Mezunlarimiz.

0.13. Programin Iletisim Bilgileri

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi

(Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
Terzioglu Yerleskesi, 17020, CANAKKALE, TURKIYE
Ogr.Goér. Cumhur ERDONMEZ (Danisman)

E-posta : cerdonmez@comu.edu.tr



Telefon : 0 (286) 2180018 Dahili: (30054)
Ogr.Gor. Dilek KEKEC MORKOC (Danisman)
E-posta : dkmorkoc@comu.edu.tr
Telefon : 0 (286) 2180018 Dahili: (30053)
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Birim / Program Web Sitesi, Stratejik Eylem Plani, 2022 Canakkale Sosyal Bilimler MYO Kurum Ig
Degerlendirme Raporu, 2021-2025 Program Stratejik Eylem Plani, 2022 Boliim Performans Gostergeleri ve
Degerlendirme Anketleri, 2022 Birim ve Program Faaliyet Raporlari.

Kanit linkleri:

http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html
https://ubys.comu.edu.tr/AlIS/OutcomeBasedl earning/Home/Index?id=null&culture=tr-TR

https://aves.comu.edu.tr/

https://csmyo.comu.edu.tr/oz-degerlendirme-raporlari-r35.html

https://csmyo.comu.edu.tr/personel-iletisim/akademik-personel-r15.html

Kamtlar

Tablo 1-8.pdf

1. OGRENCILER

1.1. Programa kabul edilen 6grenciler, programin kazandirmayr hedefledigi ¢iktilar (bilgi, beceri ve
davranislar1) ongoriilen siirede edinebilecek altyapiya sahip olmalidir. Ogrencilerin kabuliinde goz oniine
alinan gostergeler izlenmeli ve bunlarin yillara gore gelisimi degerlendirilmelidir.

1. OGRENCILER
1. Ogrenci Kabulleri

Programa kabul edilen 6grenciler, programin kazandirmayr hedefledigi ¢iktilar1 (bilgi, beceri ve davraniglari)
ongoriilen stirede edinebilecek altyapiya sahip olmalidir.

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biiro Y6netimi ve
Yonetici Asistanlign Programina 6grenci kabulleri, Yiiksekogretim Kurulu (YOK), Ogrenci Se¢me ve
Yerlestirme Merkezi (OSYM) Baskanlig ile Rektorliik tarafindan belirlenen ilkeler ve akademik takvim ile
ilan edilen tarihler arasinda, istenen belgeler ile birlikte Meslek Yiiksekokulumuz 6grenci isleri kayit biirosu

tarafindan yapilmaktadir. Program YKS sistemine gére TYT puan tiirlinden 150,000 puan ve tizeri alan
Ogrencilerinden programin taban puanini tutturarak yerlesen grencileri kabul etmektedir. Buna istinaden

program 2022 wyili itibariyle, 57 oOrglin Ogrenci kontenjaniyla egitim-6gretime devam etmektedir.

Programimizin egitim dili Tiirkce olup yabanci dil olarak zorunlu Ingilizce dersleri bulunmaktadir. Programa
kaydolan 6grenciler, programdan mezun olabilmek i¢in 6ngoriilen miifredattaki tiim dersleri almak bagarmak

ve zorunlu mesleki stajin1 tamamlamak zorundadirlar.


http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html
https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=null&culture=tr-TR
https://aves.comu.edu.tr/
https://csmyo.comu.edu.tr/oz-degerlendirme-raporlari-r35.html
https://csmyo.comu.edu.tr/kalite-guvence-ve-ic-kontrol/stratejik-eylem-plani-r45.html
https://kalite.comu.edu.tr/faaliyetler-ve-dokumanlar/degerlendirme-ve-memnuniyet-anketleri-r18.html
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Ogrencilerimiz mezun olabilmek igin 30 giinliik zorunlu stajlarim yaparak, dosyalarini programin staj
koordinatoriine yasal siiresinde teslim etmek zorundadir. Stajin1 gerektigi gibi yapmayan 6grenciler stajlarini
tamamlayana kadar mezun edilmezler.

Programdan mezun olan 6grenciler basta yonetim olmak tizere kamu ve 6zel sektor kuruluslarinda yonetici
asistani olarak calisabilecegi gibi biiro memuru olarak da gorev yapabilmektedirler. Programa kayitli 6grenci
sayilarina yonelik istatistikler asagida verilmistir.

Tablolar kanit kismina yiiklenmistir.

Tablo 9. Programa Kayitli Ogrenci Sayisina Y6nelik Istatistikler

Tablo 10. Programdan Mezun Olan Ogrenci Sayisina Y énelik Istatistikler

Tablo 11. Programa Merkezi Yerlestirme Sinaviyla Kayit Olan Ogrenci Sayis1 (2022)

Tablo 12. Ogrencilerin Derslere Devam Durumlari

Tablo 13. Son 2 Yila Ait Merkezi Yerlestirme Sinavi Puanlarimiz

Programimizin son 10 yila ait taban puan verileri tiniversitemiz 6grenci isleri daire baskanligindan takip
edilmektedir.
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Kamtlar

Tablo 9-13.pdf

1.2. Yatay ve dikey ge¢isle 6grenci kabulii, ¢ift ana dal, yan dal ve 6grenci degisimi uygulamalari ile bagka
kurumlarda ve/veya programlarda alinmis dersler ve kazanilmis kredilerin degerlendirilmesinde uygulanan
politikalar ayrintil1 olarak tanimlanmis ve uygulaniyor olmalidir.

1.2. Yatay ve Dikey Gegisler Cift Anadal ve Ders Sayma

Tim yatay gecisler, 24/4/2010 tarihli ve 27561 sayilli Resmi Gazete’de yayimlanan Yiiksekogretim
Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Prograrnlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore yapilir.
COMU’ye bagh fakiilte, yiiksekokul ve boliimler arasi yatay gecisler ise, Yiiksekogretim Kurumlarinda
Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi
Transferi Yapilmas1 Esaslarma Iliskin Yo6netmelik ve Universite Senatosunca kabul edilen esaslara gore
yapilmaktadir. Yatay ge¢is yapan Ogrencilerin dgrenim siirelerinin hesabinda, 6grencilerin gelmis oldugu
kurumda gecirmis oldugu siireler de hesaba katilir. Toplam siire, kanunla belirtilen siireyi asamaz.

Diger bir yiiksekdgretim kurumunda 6grenci iken, OSYM tarafindan yapilan merkezi yerlestirme sinavi veya
basar1 duruma gore yatay gecis ile Biiro YoOnetimi ve Yonetici Asistanligi Programina kayit yaptirdigi
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takdirde daha 6nce kayitli bulunduklart yiiksekégretim kurumunda CC ile basarili olduklar1 dersler igin,
ogrenimine basladiklar1 ilk yariyilin ilk haftasinda 6grenci islerine bagvurarak, bu derslerin muafiyeti
talebinde bulunabilirler. Meslek Yiiksekokulumuz Miidiirliigii muafiyet talebinde bulunan 6grencinin, daha
once almis oldugu dersleri, ilgili program danismaninin goriisiinii alarak hangi derslerden denklik nedeni ile
geemis kabul edilecegini onaylar. Bu sekilde kaydi yapilan bir 6grenci, intibak ettirildigi yartyildan 6nceki
yariyla ait olan ve muaf olmadig1 dersleri tamamlamak zorundadir. Ogrencilerin Universite disindaki &rgiin
ogretim programlarinda daha énceden basardig1 ve muaf oldugu ders/dersler COMU Onlisans-Lisans Egitim,
Ogretim ve Smav Yo6netmeliginin 22°nci maddesinde yer alan Sinavlarin Degerlendirilmesi ve Notlarn
Degerlendirilmesine gore doniistiiriilerek DNO ve GNO hesabina katilir. Bu siire azami siireden diisiiliir ve
Ogrenci programinda derslerini bu kalan siire i¢erisinde tamamlar.

Herhangi bir yliksekdgretim kurumundan mezun olan, kayit sildiren, bir yiiksek6gretim kurumuna kayitli
iken Ol¢me, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi tarafindan yapilan sinavlar sonucu veya &zel yetenek sinavlari
sonucu tiniversitemize kayit yaptiran ve muafiyet talebinde bulunanlarin, ilgili yonetim kurullarinca
degerlendirilmesi yapilir ve muafiyet talebi uygun goriilen 6grencilerin muaf tutuldugu derslerinin basari
notlari, bu Yonetmeligin 22°nci maddesindeki basari notuna doniistiiriiliir. Bunun sonucunda genel not
ortalamasi 2.00 ve lizerinde olan 6grencilerden {ist yariyildan ders almak isteyenlerin, bulundugu yariyildan
muaf tutuldugu derslerin toplam kredisinin programdaki o yariyilin toplam kredisinin en az yarist olmasi
halinde; intibak ettirildigi yariy1l ve 6nceki yariyillarda almadigi ve basarisiz oldugu dersler ile birlikte bir iist
yartyilldan ders alabilmeleri konusunda meslek yiiksekokulu yonetim kurulu yetkilidir. Muafiyet kararinin
alindig1 yartyilda basvurmasi halinde, muaf oldugu dersi/dersleri almak isteyen 6grenci tekrar alabilir.

Ogrencinin iist yartylldan ders almis olmasi iist yariyilda oldugu anlamina gelmez. Miifredatta zorunlu olan
dersler igin muafiyet sinavlari, her dénemin basinda Ingilizce I ve II dersleri icin de yapilmaktadir. S6z
konusu sinavlardan geger not alan 6grenciler miifredattaki ilgili dersten muaf olmakta ve notlar1 6grencilerin
transkriptlerine islenmektedir. Mezun olan 6grenciler Dikey Gegis Sinavina (DGS) girerek veya sinavsiz
asagida belirtilen lisans boliimlerine devam edebilmektedirler. Halkla iliskiler ve Reklamcilik, Halkla
Iliskiler ve Tamtim, Saglik Yonetimi, Yonetim Bilisim Sistemleri Ayrica, ogrencilerimiz lisans

O0grenimlerini son yillarda gelisen teknolojik yenilikler baglaminda “uzaktan egitim” yoluyla

siirdiirebilmektedirler. Benzer sekilde &grencilerimiz Agik Ogretim Fakiiltesi (AOF) ilgili boliimlerinde
lisans egitimlerini tamamlama olanagina da sahiptirler. Bu yatay ve dikey ge¢is uygulamalarin disinda
programimizda aktif bi¢imde uygulanan cift anadal, yan dal ve Ogrenci degisim uygulamalari heniiz
bulunmamaktadir.
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1.3. Kurum ve/veya program tarafindan baska kurumlarla yapilacak anlasmalar ve kurulacak ortakliklar ile
ogrenci hareketliligini tegvik edecek ve saglayacak 6nlemler alinmalidir.

1.3. Ogrenci Degisimi

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

Erasmus programi, ise Avrupa’daki yiiksekégretim kurumlarinin birbirleri ile ¢ok yonlii isbirligi yapmalarini
tesvik etmeye yonelik Avrupa Birligi'nin bir egitim programidir. Yiiksekégretim kurumlarinin birbirleri ile
ortak projeler tiretip hayata gecirmeleri, 6grenci, idari ve akademik personel degisimi yapabilmeleri i¢in hibe
niteliginde karsiliksiz mali destek saglamaktadir. Erasmus 6grenim hareketliligi, Yiiksekogretim Kurumu
Ogrencilerinin bir akademik yil igerisinde egitimlerinin bir veya iki donemini Avrupa Birligi iiyesi bir
tilkedeki anlagmali bir yiiksek6gretim kurumunda gerceklestirmesi olarak tanimlanmaktadir. Degisimin
gerceklesecegi akademik yil birinci simifta okuyan lisans 6grencilerimiz Erasmus 6grenim hareketliligine
basvuruda bulunabilmekte, ancak degisim basladiinda 6grencilerimizin 1. simf 6grencisi olmamalari
gerekmektedir. Erasmus degisim programina bagvurabilmesi i¢in 6grencilerimizin yiiksekdgretim kurumu
biinyesinde orglin egitim kademelerinin herhangi birinde (birinci, ikinci veya tigiincii kademe) bir
yiiksekOgretim programina kayitli, tam zamanli 6grenci olmasi gerekmektedir. Program 6grencilerimizin
kiimtlatif akademik not ortalamasinin (GNO) en az 2.00/4.00 olmas1 gerekmektedir. Bagvuru dénemlerinde
ogrencilerimiz bagvurularim Universitemizin web sayfasinda (http://erasmus.comu.edu.tr/ogrenim-genel-
bilgi.html) yaynlanan link araciligi ile yapmaktadirlar. Ogrencilerimizin bagvuru yapabilmesi igin
boliimiimiiz ile Erasmus Universite Beyannamesi sahibi bir AB Yiiksekogretim Kurumu arasinda ilgili
akademik yilda (6rn. 2021-2022 Egitim-Ogretim Y1li i¢in) gecerli olan bir Erasmus Ikili Anlasmasi olmasi
gerekmektedir.
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(Ogrencilerimiz yeterli yabanci dil seviyesine sahip olmadiklari igin defisim programlarina ¢ok ilgi
gostermediginden bu durum MYO’lara gore her ne kadar normal kabul edilse de fakiiltelerde degisim
programlarindan faydalanma talebi Ogrencilerin yabanci dil seviyelerinden dolayr daha fazla oldugu
goriilmektedir. Bu durum MYO’lar icin gelistirilmesi gereken bir durum oldugu s6ylenebilir.)
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1.4. Ogrencileri ders ve kariyer planlamasi konularinda yonlendirecek danismanlik hizmeti verilmelidir.
1.4. Damgmanlik ve izleme

Danigsmanlar, 6grencilerin staj yeri kabul onay, staj degerlendirme ve sozlii sitnav komisyonu olusturma, kayit
yenileme, ders ekleme birakma islemlerine onay vermekle ve ogrencilerin kayitli olduklari programi
izlemelerinde; egitim-6gretim c¢aligmalar1 ve {iniversite yasamiyla ilgili sorunlarinin ¢oziimiinde rehberlik
yapmakla gorevlidirler. Program 6grencilerin basarisini takip etme, danismanlik hizmeti verme, niteliklerini
gelistirme ve izleme sorumlulugunu yiiklenmistir. Ogrenci basarisinin degerlendirilmesi ve izlenmesi
ogretimde amaglanan hedeflere ulasilmasinin bir gostergesi olarak kabul edilmektedir. Basari, bireysel sinav
notu ve smif bazinda genel ortalamalarin izlenmesi ile degerlendirilmektedir. Ayn1 zamanda danigman
Ogretim eleman1 ogrencileri birinci siniftan itibaren her konuda bilgilendirmek, yonlendirmek ve takip etmek
durumundadir. Meslek Yiiksekokulumuzda tiim bolim bagkanliklarina bagli programlarin program
danismani 6gretim elemanlar1 bulunmaktadir. Program danismani olan 6gretim elemanlar1 ise 6grencilerin
sadece staj, kayit yenileme, ders kayit veya ders danismanlik islemleriyle degil ayn1 zamanda onlarla dostane
iliskiler igerisine girerek tipki bir mentor veya ko¢ gibi 6grenciler yonlendirilmeye calisilmakta ve destek
gostermektedirler. Bunun yanm sira Meslek Yiiksekokulumuzdaki tiim 6gretim elemanlar1 6grencilerle yakin
iliskiler icerisinde olup onlari yonlendirmektedir. Ogretim elemanlariyla bu sekilde rahat iletisim kurup
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destek gormek de Ogrencilerimizin motivasyonunu arttirmakta ve memnuniyet diizeylerini ciddi oranda
etkilemektedir.
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1.5. Ogrencilerin program kapsamindaki tiim dersler ve diger etkinliklerdeki basarilar1 seffaf, adil ve tutarlt
yontemlerle 6lciilmeli ve degerlendirilmelidir.

1.5. Basar1 Degerlendirmesi

Universitemizde; ara sinav, ara sinav mazeret sinavi, yariyil sonu sinavi ve biitiinleme smavlari yapilir. Ayrica
ogrencilerimizin talep de bulundugu ilgili baz1 dersler i¢in yaz okulu da agilabilmektedir. Yani sira
ogrencilerimizin is yiikii ve performans1 Bologna sistemine gére AKTS Bilgi Paketinde ve UBYS Ogrenci
Bilgi Sisteminde aktif bigimde takip edilmekte, sinav yiikleri agirliklarina gore degistirilebilmektedir.
Sinavlarimiz;

a. Ara Sinavlar / Vizeler: her ders i¢in en az bir kez yapilir. Ara sinav programi; her yariyilin ilk dort haftasi
icinde derslerden sorumlu 6gretim elemanlarinin 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 Sinavlari: En az 14 haftalik egitim-6gretim doneminden sonraki iki hafta igerisinde
yapilir. Her ders i¢in yariyll sonu sinavi yapilir. Yariyll sonu sinavina katilmayan 6grenciler o dersten
basarisiz sayilir ve bagari notu olarak FF verilir. Yariyll sonu smavlar ile ilgili takvim, birimlerin
onerileri alimarak Universite Senatosu tarafindan belirlenir. Yariyil sonu siav programlari, dekanlik ve
yiiksekokul miidiirliikleri tarafindan hazirlanir ve smavlardan en az iki hafta 6nce ilan edilir. Yariyil
sonu sinavi i¢in mazeret sinavi agilmaz.

c. Mazeret Sinavlari: Hakli ve gecerli nedenlere dayali mazereti dolayisiyla ara sinava katilmayan ve
sinavdan sonraki bir hafta igerisinde durumunu belgeleyen 6grencilerin mazeretlerinin ilgili yonetim
kurullarinca kabul edilmesi halinde, 6grencinin katilmadigi ara sinavlar o yariyll iginde 6gretim
elemaninin belirledigi tarihte yazili olarak yapilir. Mazeret sinavlarina herhangi bir nedenle girmeyen
ogrencilere, tekrar mazeret sinavi agilmaz.

d. Biitiinleme smavlari: Dénem sonu sinavlart sonucunda basarisiz olanlar basarisiz olduklar1 derslerin
biitiinleme sinavlarina girebilirler. Biitiinleme sinavina girmeyenler basarisiz sayilirlar ve bu dgrencilere
ayrica bir smav agilmaz. Biitiinleme sinavlari donem sonu sinavlarinin bitiminden itibaren {i¢lincii
haftada yapilir. Biitiinleme sinavlari i¢in mazeret sinavi agilmaz.

Bunlarin disinda basarili olamayan 6grencilerimiz 3 farkli sinav hakki daha bulunmaktadir:

a. Tek Ders Sinavi: Dort yariyili tamamlayarak mezun olma durumuna gelen ancak yalnizca bir dersi
veremeyen veya tiim dersleri verip GNO'su 2.00 olmayan 6grencilerin yararlandig: sinavdr.
b. Ug Ders Sinavi: Bir, iki veya ii¢ dersten girilen 2010 ve 6ncesi girisli 6grencilerin yararlandigi sinavdir.
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c. Ek Smavlar: Azami Ogrenim siiresi (8 Yariyil- 4 Yil) sonunda mezun olma durumundaki
Ogrencilerimize, basarisiz olduklar1 (FF-FD-YS harf notlu) biitiin dersler i¢in iki ek sinav hakki taninir.

Bu smavlar sonunda, mezun olabilmesi i¢in basarmasi gereken toplam ders sayisini, bese indiremeyen
ogrencilerin tiniversite ile ilisikleri kesilir. Genel olarak tiim sinav sonuglar1 onbes giin igerisinde dersin ilgili
ogretim eleman tarafindan Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Ogrenci Bilgi Sistemi internet sayfasinda
ilan edilir. Smav sonuglarinin agiklanmasindan itibaren siav belgeleri iki yil siireli saklanir. Derslerde
devamsizlik sinirin1 asan 6grenciler, o derse devam etmemis sayilirlar, sinavlara alinmazlar ve o dersten
basarisiz kabul edilirler. Ogrenciler, ilgili kurullarca kabul edilen saglik raporlarinin kapsadigi siireler i¢inde
de devamsiz sayilirlar. Ara sinav ve donem igi etkinliklerden alinan notlarin ortalamasimin % 40’1, yariyil
sonu veya biitlinleme smav notunun % 60 katkisi alinarak ilgili 6gretim elemani tarafindan belirlenir ve
ogretimin ilk iki haftasinda o6grencilere bildirilir. Dersin 6gretim elemam tarafindan, her ders igin
ogrencilerin aldiklar1 basar1 notlar1 100 puan iizerinden ele alinarak basari notu degerlendirme tablosuna
uygun olarak dersin yariyil sonu basar1 notu harfli ve katsayili not bi¢iminde, asagidaki tablodaki gibi takdir
edilir:

Not baremi tablo olarak kanit kismina yiiklenmisti.
Buna gore 6grenci;

. (AA), (BA), (BB), (CB) veya (CC) notlarindan birini almis ise o dersi bagarmis sayilir.

. (DC) veya (DD) notlarindan birini almis ise o dersi “kosullu” basarmis sayilir.

. (FD) ve (FF) notlarindan birini almis ise o dersi basaramamuis sayilir.

. Kredisiz olan dersler ile stajlarin devamsizlik ve basar1 degerlendirmelerinde; (YE) yeterli, (YS) yetersiz,
(DS) devamsiz sayilir.

e. Girmeye hak etmedigi bir sinava girmesi sonucunda aldig1 not iptal edilir.

oo o

2547 sayili Kanunun 5 inci maddesinin birinci fikrasinin (1) bendinde belirtilen ortak zorunlu derslerinden
alman (YE) ve (YS) notlar ile kredisiz dersler i¢in (DS) notlar1 agirlikli not ortalamasinin hesabinda dikkate
alinmazlar; ancak kredili derslerde (DS)’nin karsilig1 0.00 sayilir. Bir dersten basarili sayilabilmek i¢in diger
sartlara ek olarak o dersin yariyll sonu veya biitiinleme sinavindan en az 50 puan almak gerekir, alamayanlar
not ortalamasi ne olursa olsun basarisiz (FD ve alt1) sayilir.

Boylelikle ogrencilerimizin basart durumlari, tiniversitemiz siav yonetmeliginin 22. maddesine gore
derslerden almis olduklar1 notlar ve derslerin kredileri ile hesaplanan “Yariyil/Dénem Not Ortalamasi
(DNO)” ve “Genel Not Ortalamas1 (GNO)” degerleriyle izlenmis olur. DNO bir yartyilda aldiklar1 derslerin
her birinin kredisi ile bu derslerden alinan notlarin ¢arpimlar1 toplaminin ayni derslerin kredi toplamina
boliinmesi, GNO ise tiim yariyillarda aldiklar1 derslerin her birinin kredisi ile bu derslerden alinan notlarin
carpimlar1 toplaminin tiim derslerin kredi toplamina boliinmesi ile elde edilir. 27/09/2016 tarihli ve 29840
saylll Resmi Gazete’de yaynlanan yeni Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Onlisans-Lisans Egitim
Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi uyarinca 2014 ve sonrasi kayitli 6grenciler i¢in su hiikiim uygulanir: “(DC)
veya (DD) notlarindan birini almis ve GNO’su 2.00 ve iizeri ise kosullu basarili sayilir; (DC) veya (DD)
notlarindan birini almis ve GNO’su 2.00°1n altinda ise kosullu basarisiz sayilir.”
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1.6. Ogrencilerin mezuniyetlerine karar verebilmek i¢in, programin gerektirdigi tiim kosullarin yerine
getirildigini belirleyecek giivenilir yontemler gelistirilmis ve uygulaniyor olmalidir.

1.6. Programdan Mezuniyet Kosullar1

Ogrencilerin mezuniyetlerine karar verebilmek i¢in, programin gerektirdigi tiim kosullarin yerine getirildigini
belirleyecek giivenilir yontemler gelistirilmis ve uygulaniyor olmalidir.

Meslek yiiksekokulumuzda ilgili boliim baskanliklarindan olusan mezuniyet kriterleri belirleme ve mezuniyet
komisyonu bulunmaktadir. Bir &grencinin dgrenimini basar1 ile bitirerek Isletme Y&netimi programindan
onlisans derecesi elde edebilmesi i¢in programda almasi gereken zorunlu ve se¢imlik derslerin (120 ATKS
karsiligr) tiimiinden basarili olmasi ve kredisiz ders notlarinin (Y E) olmasi zorunludur. Ayrica her 6grenci 30
giinliik stajin1 tamamlamak zorundadir. GNO’su 2.00 ve {izerinde olan 6grenciler kosullu basarili derslerden
de basaril1 kabul edilirler. Mezun olabilmek i¢in 6grenciler 120 AKTS kredisini mutlaka tamamlamalidirlar.
Bir 6grencinin GNO’su ayn1 zamanda mezuniyet not ortalamasidir. Ayrica;

a. Bir 6gretim y1l1 boyunca tiim dersleri almak, devam kosulunu yerine getirmek, tiim derslerde en az (CC)
almak ve herhangi bir disiplin cezas1 almamis olmak sartiyla genel not ortalamasina (GNO) gore kayith
bulundugu programin/bdliimiin her siifinin birinci, ikinci ve tiglinciisii onur 6grencileri olarak kabul
edilir ve bu ogrenciler ilgili Dekanlikca/Midiirlitkge 6gretim yili sonunda tesekkiir belgesi ile
odillendirilir.

b. Normal 6grenim siiresi i¢erisinde tiim dersleri almak, devam kosulunu yerine getirmek, tiim derslerde en
az (CC) almak ve herhangi bir disiplin cezas1 almamis olmak sartiyla GNO’na gore kayith bulundugu
okulunu birinci olarak bitiren 6grenciler fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu yiiksek onur 6grencisi
kabul edilir ve bu ogrenciler Rektorliikce fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu yiiksek onur
Ogrencisi takdir belgesi ile 6diillendirilir.

c. Normal 6grenim siiresi i¢erisinde tiim dersleri almak, devam kosulunu yerine getirmek, tiim derslerde en
az (CC) almak ve herhangi bir disiplin cezasi almamis olmak sartiyla GNO’na gére Canakkale Onsekiz
Mart Universitesini birinci olarak bitiren 6grenci/6grenciler Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
yiiksek onur 6grencisi kabul edilir ve bu 6grenci/6grenciler Rektorlitkge Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi yiiksek onur 6grencisi takdir belgesi ile 6diillendirilir.
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2. PROGRAM EGITIM AMACLARI
2.1. Degerlendirilecek her program i¢in program egitim amaglari tanimlanmis olmalidir.

2. PROGRAM EGITIM AMACLARI
2.1. Tanimlanan Program Egitim Amaclar1

Programimiz egitim programlarinda tiniversitemizin ve meslek yiiksekokulumuzun kurumsal hedefleri ve
onceliklerinin yan1 sira giincel yerel, bolgesel, ulusal ihtiyaglar1 ve hedefleri dikkate almaktadir. Bu kapsamda
Yiiksekogretim Yeterlilikler Cercevesi Onlisans egitimi igin gerekli yeterlilikleri de zaten tanimlamustir.
Mezunlarin bu yeterliliklere ne kadar sahip oldugu hakkinda birim web sitemiz araciligi ile Gl¢timler
yapilmaktadir. Egitim programinin ama¢ ve hedefleri, 6grencilerin kazanmasi1 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 olgiide, Biiro Yonetimi ve YOnetici
Asistanlig1 programinin tiim yonlerini 6rnegin yonetici sekreterligi, protokol bilgisi, isletme, insan kaynaklar1
yonetimi, muhasebe, mesleki yazisma, dosyalama ve arsivleme, teknoloji kullanimi, klavye kullanimu ile ilgili
bilgi ve beceriler yani sira sosyal bilimciye, biiro yoneticisine yakisir tutum ve davranisin kazandirilmasi i¢in
orgiitsel davranis, psikoloji ve insani bilimlerden de yararlanmilmaktadir. Ayrica her yariyil yapilan kariyer
giinleri, sempozyum ve panel vb. etkinliklerle bu durum percinlenmektedir. Bu ¢ergcevede Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanliginin Amaci; gelisen teknolojiyi takip eden ve teori ile pratigi birlestirebilen, 6zgiivene
sahip yonetici sekreteri yetistirmektir. Alani ile ilgili uygulamalar i¢in gerekli teknikleri, araglar1 ve bilisim
teknolojilerini belirleyerek etkin bir sekilde kullanabilen, uygulamalarda karsilastigi, Ongoriilmeyen
problemlere ¢oziim iiretebilen, ¢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 elemanlar1 yetistirmektir.

Bu ¢gercevede tiim mezunlarimiz;

a. Uretim ve hizmet sektorlerinde, Kamu veya Ozel Kurum ve kuruluslarda gérev alabilirler,

b. Program mezunlar1 ¢ogunlukla; {ist diizey yonetici asistanlidi, biiro yoneticisi, biiro elamanm vb. insan
kaynaklari, halkla iliskiler, kurumsal iletisim, vb. ¢alisma alanlarinda istihdam edilebilirler,

¢. Yasam boyu 6grenme bilinciyle akademik gelisimlerine devam edebilirler.
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2.2. Bu amaglar; programin mezunlarinin yakin bir gelecekte erismeleri istenen kariyer hedeflerini ve
mesleki beklentileri tantmina uymalidir.

2.2. Program Amaglarinin Ogrencilerin Kariyer Hedeflerine Uygunlugu
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Program amaglarina ulasma kapsaminda Biiro Yo6netimi ve YOnetici Asistanligt Programi’nin misyonu ve
egitim amaglar1 mezunlarin erigsmeyi istedikleri kariyer hedefleri ve mesleki beklentileriyle uyumludur.
Yeterli mesleki donanima sahip, siirekli iyilesmeyi ve yasam boyu dgrenmeyi ilke edinmis, ¢agin gerektirdigi
niteliklere sahip Isletme Yonetimi meslek elemam yetistirebilmek i¢in programin 6zgorevi ile uyumlu
amaglar yukaridaki boliimlerde de zaten detayli olarak aktarilmistir. Programin bu amaglar1 ve 6zgorevi tiim
i¢ ve dis paydaslarimizin goriisleri alinarak benimsenmis ve bolgesel, ulusal ve kiiresel 6lgekteki gelismeler
de dikkate alinarak gerekli zamanlarda tiim paydaslarla istisare edilip giincellenmeye ¢alisilmaktadir.
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2.3. Kurumun, fakiiltenin ve boliimiin 6zgorevleriyle uyumlu olmalidir.
2.3. Program Amaglarinin Kurum ve Birim Ozgorevlerine Uygunlugu

Program amaclarina ulasma kapsaminda Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi Programinin misyonu ve
egitim amaglar1 Canakkale Onsekiz Mart Universitesi ve Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
ozgorevleriyle uyumludur. Bu uyum yukaridaki boliimlerde oldugu gibi bu boliimde de agikga aktarilmistir.

Universitemizin misyonu; Egitim ve 6gretimde bilgili, donamml1, kiiltiirlii ve &zgiiveni yiiksek bireyler
yetistirmeyi hedefleyen; bilimsel ¢alismalarda uygulamaya doniik, proje odakli ve ¢ok disiplinli aragtirmalar
yapma anlayisint benimsemis; paydaslariyla siirdiiriilebilir iliskileri gozeten; bilgiyi, sevgiyi ve saygiy
(Canakkale’nin tarihi ve zengin dokusuyla harmanlayan; kalite odakli, yenilik¢i ve girisimei bir {iniversite
olmaktir.

Universitemizin bu misyonuna karsilik Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak birimimiz
bolgenin ihtiyaglari kapsaminda uzmanlastigimiz alanlarda yenilik¢i projelerle; Egitim kalitesini artirarak,
ulusal ve uluslararasi sorunlara duyarli, aranan eleman yetistirmeyi, bolgemizdeki mevcut sorunlara
¢oziimler {iretmek ve yeni driin gelistirmeyi, Canakkale Onsekiz Mart Universitesiin diinya {iniversitesi
olma vizyonuna destek saglamay: kendisine misyon edinmistir. Bu kapsamda bagli oldugumuz birimimiz ise;

Bilimsel ve egitsel tiim araglar1 etkin kullanarak, 6grencilerimize deger katan ¢oziimler iiretmek, Egitim
ve Ogretim faaliyetlerinde, Universitemizin imkanlar1 dlgiisiinde en iyi teknolojik verileri kullanarak
egitimin etkinligini ve verimliligini artirmak,

Meslek Yiiksekokulumuz &grencilerini Universitemizin en 6nemli paydas: bilmek,

Ogrencilerin Universite yasamina uyumunu hizlandirmak igin oryantasyon programlar1 da dahil, ¢esitli
i¢ etkinliklerde bulunmak,

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

Ogrencilere egitimlerini tamamladiktan sonra da organize faaliyetlerde ihtiyag duyacaklar1 ve
karsilanmas1 miimkiin yardimlarda bulunmak, onlarla iligkiyi stirekli kilarak igbirligini artirmak,
Ogrencilerin is diinyasina kabul ettirilmeleri ve orada etkin olarak yerlesebilmeleri icin destek
calismalar1 gerceklestirmek,
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Calisanlarimizin kariyer hedeflerini gergeklestirmelerinde destek saglamak,

Tiim bilimsel alanlarda teorik egitimlerin uygulamalarla biitiinlesmesine zemin hazirlayacak altyapi
calismalar gerceklestirmek,

Birimlerde ve bireylerde siirekli gelisim anlayisini egemen kilmak ve gerceklestirmek,

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

Ogretim elemanlarim ve 6grencileri bilimsel calismalarda etkin yontemlerle motive ederek uluslararas
diizeyde 6n plana ¢ikabilen eserler vermelerini saglamak,

Bilimsel arastirmalarin kapsam alanimi genisletmek amaciyla, c¢alismalarin sadece ulusal degil,
uluslararas1 alanda da yapilabilmesi i¢in gerekli tiim destekleri saglamak ve farkli disiplinlerde ekipler
olusturulmasina onciiliik etmek,

Universitenin tiim faaliyetlerini i¢ ve dis paydaslar1 en iist diizeyde mutlu etme anlayis1 ve amaciyla
gerceklestirmek,

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

Daha etkili ve verimli egitim 6gretim faaliyetlerinde bulunmak amaciyla kalite yonetim sistemimizi
stirekli 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 programlar1 diizenleyerek modern bir
yoneticide bulunmasi gereken bilgilerle donatmak,

Y oneticilerin yonetsel faaliyetlerinde pozitif motivasyon esasina uymalarin1 saglamak, Y Onetilenlere
kars1 tim uygulamalarda yiiksek performans ve basar 6lgiitleri esas alinarak

degerlendirmeler yapmak.

Yoneticilerin birbirleriyle dayanisma ve destek anlayisi igerisinde olmalarini saglamak,

Yonetsel kadro degisimlerinde kurumsal faaliyetlerde zafiyete yol agmamak igin bilgi ve deneyimin
aktarilmasimi sistemlestirmek,

Bolgenin sosyal, kiiltiirel ve ekonomik problemlerine yonelik ¢6ziim caligmalarinda bulunmak,
Bolgenin sanayi ve hizmet kuruluslariyla bolge kalkinmasina daha fazla katkida bulunacak isbirlikleri
gerceklestirmek,

Universite-Sanayi isbirligini etkin bir sekilde gerceklestirirken kapsam alanim tiim bdlgeyi igine alacak
sekilde genisletmek,

Giinimiiz teknolojisine uygun, kamu ve Ozel sektor isletmelerine ve sanayinin beklentilerine cevap
verecek yeterlilik ve ¢esitlilikte bilgi donanimina sahip nitelikli ara elemanlar yetistirmek,

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

Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu yonetimine bagl olarak aktif gorev yapan Biiro Yo6netimi ve
Yonetici Asistanligi programimizdaki tim 6gretim elemanlarimiz da bu gorev bilincine uygun bi¢imde
hareket etmektedirler.

Bu c¢ercevede Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu’na bagli Biiro YoOnetimi ve YOnetici
Asistanligi Programi’nin misyonu Konusu ile ilgili temel kavram ve ilkeleri 6ziimsemis, kamu ve 6zel
sektor kuruluslarinin ihtiya¢ duydugu yonetici asistanligi mesleginin tiim gereklerini yerine getirebilecek
seviyede mesleki bilgiyle donatilmis, her tiirlii biiro ara¢ ve gereclerini ve alanlar1 ile ilgili biiro
programlarin1 kullanabilecek nitelikte meslek elemanlar 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
odakl1 bir egitim profili olusturan;

Katilimci, kendine giivenen bireyler yetistiren;

Uluslararasi degerlere saygili, modern yonetim ilkelerini ve toplam kalite anlayisin1 benimsemis, kendini
stirekli yenileyen bir program olmaktir.



Goruldigi gibi, programimizin amaci, hedefi ile birim ve kurum amag¢ ve hedefleri birbiriyle uyumludur.
Egitim amaglarinin yapilandirilmasinda birimin ve kurumun amag ve hedefleri gézoniine alinmis, paydaslarla
farkli zamanlarda yapilan toplantilarda dile getirilen, ¢esitli anketlerde yansitilan degerlendirmeler tartigilarak
bu amaglar siirekli gelisim ¢aligsmalari ¢ergevesinde giincellenmeye caligilmistir.
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2.4. Programin ¢esitli i¢ ve dis paydaslarini siirece dahil ederek belirlenmelidir.
2.4. Program Amaglarinin Paydaslar Dahil Edilerek Belirlenmesi

Programimizin gelisebilmesi, egitim kalitesini artirabilmesi, ¢agdas ve modern egitim teknolojileri ile

donatilabilmesi ancak tiim paydaslarinin destegi ile miimkiin olabilecektir. Bu amacla paydaslar1 belirleyerek

onlarin durumlarin1 da dikkate alacak sekilde stratejilerini belirlemistir. Bunlarin baslicalari {iniversitemiz ve

(Canakkale Sosyal Bilimler MY O’nun isbirligi igerisinde bulunan kurumlardir. Bu kapsamda paydaslarimizin
su sekilde siralanabilir:

Valilik diger resmi kuruluslar,
Yiiksek Ogretim Kurulu,
Universiteleraras1 Kurul,

Sivil Toplum Kuruluslari,
Akademik personelimiz

Idari personelimiz
Ogrencilerimiz ve aileleri,
Mezunlarimiz.

Program amaglarina ulasma kapsaminda Biiro Y6netimi ve Y 6netici Asistanligi Programi’nin misyonu ve
egitim amaglari tiim i¢ ve dis paydaslarinin goriisii alinarak yeniden yapilandirilmasi veya giincellestirilmesi
saglanacaktir.

SONUC

KANIT
Birim / Program Web Sitesi, Haberler, Duyurular, Tanitimlar, 2022 Birim ve Program
Faaliyet Raporlari, Stratejik Planlar, I¢ kontrol Raporlar.

Kanit linkleri:


https://ogrenciisleri.comu.edu.tr/mevzuat/mevzuat-r11.html
https://csmyo.comu.edu.tr/arsiv/etkinlikler
https://csmyo.comu.edu.tr/is-akis-semalari.html
https://csmyo.comu.edu.tr/kalite-guvence-ve-ic-kontrol/stratejik-eylem-plani-r45.html
https://csmyo.comu.edu.tr/arsiv/haberler
https://csmyo.comu.edu.tr/yuksekokulumuz/vizyon-misyon.html
https://www.comu.edu.tr/misyon-vizyon

https://csmyo.comu.edu.tr/arsiv/etkinlikler

https://csmyo.comu.edu.tr/arsiv/haberler
https://www.comu.edu.tr/misyon-vizyon
https://csmyo.comu.edu.tr/arsiv/duyurular
2.5. Kolayca erisilebilecek sekilde yayimlanmis olmalidir.
2.5. Program Amaglarina Erigim

Tiim i¢ ve dis paydaslarimiz ve 6zellikle 6grencilerimiz ile 6grenci adayr arkadaslarimiz Canakkale Onsekiz
Mart Universitesi, Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Biiro Yonetimi ve Y 6netici Asistanlig
Programinin misyon, amag, hedef, detayl1 6gretim plan1 ve ders igeriklerine programimizin web sayfasindan
ve ayrica Universite Bilgi Y&netim Sistemi’nden kolaylikla ulasabilmektedirler.

Ayrica bu konuda birinci simf Ogrencilerimize egitime bagladiklar ilk iki hafta igerisinde Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan organize edilen oryantasyon egitiminde bu bilgilere nasil erisebilecekleri
detayli olarak aktarilmaktadir. Bunun disinda ilgili program baskani her donem basinda birinci ve ikinci
sinifta bulunan 6grencilerimize programimizin 6gretim planini, ders izleme ve degerlendirme kriterleri
hakkinda diizenli bilgiler vermektedir.
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2.6. Programin i¢ ve dis paydaslarinin gereksinimleri dogrultusunda uygun araliklarlagiincellenmelidir.
2.6. Program Amaglarinin Paydaslar Dahil Edilerek Giincellenmesi

Program amaclarina ulagsma kapsaminda Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi’nin misyonu,
egitim amaglari, hedefleri ve 6gretim plan1 yukarida da detayli olarak aktarildigi gibi programimizin tiim i¢
ve dis paydaslarinin goriisii alinarak gerekli goriildiigiinde bolgesel, ulusal ve kiiresel 6l¢ekteki gelismeler de
dikkate alinarak giincellestirmeler yapilacaktir.
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2.7. Test Olgiitii
2.7. Program Amaglarina Ulasildigina Dair Test Olgiitleri

Programimizin, amag, hedef ve 6gretim plani iiniversitemizin ve meslek yiiksekokulumuzun kurumsal
hedefleri ve Onceliklerinin yanmi sira giincel yerel, bolgesel, ulusal ihtiyaglar ve hedefler dikkate alinarak
hazirlanmustir. {lgili akademik kurullarda boliimiin ve programimizin daha 6nceki yillarda belirledikleri amag
ve hedeflerinin ne denli basarili oldugu, egitim ve ogretim programlarinin 6grencilerin gereksinimleri ile
hangi oranda Ortiistiigi yine bolimimiiz, programimiz, birim ydneticilerimiz, birim Bologna
koordinatoriimiiz, MEYOK ve/veya Universitemiz tarafindan belirli periyotlarla organize edilen cesitli
toplantilaryla degerlendirmektedir. Zira Yiiksekogretim Yeterlilikler Cergevesi Onlisans egitimi igin gerekli
yeterlilikleri de tanimlamistir. Mezunlarin bu yeterliliklere ne kadar sahip oldugu hakkinda birim web sitemiz
araciligi ile 6lgtimler yapilmaktadir.

Bu toplantilarin yam sira programimizin ¢ikti olarak gergeklestirdigi anketler ve bunlarin disinda da
birimimizin web sitesinde bulunan i¢ ve dis paydas anketleri, 6grencilerimizin staj yaptigi is yerlerinin
degerlendirme anketleri ve mezun 6grenci anketleri bulunmakta ve bu anketlerin sonuglarina bilgi islem daire
baskanligimiz aracilig: ile ulasilmaktadir. 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 6zdegerlendirme raporu da gerekli test 6lgtimlerinin bir¢cok farkli yontemle
yapildigina dair kanitlar1 igermektedir.

Universitemiz 6grencilerinin memnuniyetini 6lgmek amaciyla diizenlenen anket formu Meslek
Yiiksekokulumuzda egitim 6gretim goren 692 Ogrenciye uygulanabilmis ve sonuglar tablo halinde
sunulmustur.

UNIVERSITEMIiZ OGRENCI MEMNUNIYET ANKETI

(CANAKKALE SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU OGRENCILERINE UYGULANAN
ANKET FORMU VE SONUCLARI KANITLAR KISMINA YUKLENMISTIR.)
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Kanitlar

MEMNUNIYET ANKETI.pdf

3. PROGRAM CIKTILARI

3.1. Program ¢iktilari, program egitim amaglarina ulasabilmek i¢in gerekli bilgi, beceri ve davranis
bilesenlerinin tiimiinii kapsamali ve ilgili (MUDEK,FEDEK,SABAK,EPDAD vb. gibi) Degerlendirme
Ciktilarini da igerecek bicimde tanimlanmalidir. Programlar, program egitim amaglariyla tutarli olmak
kosuluyla, kendilerine 6zgii ek program ¢iktilar1 tanimlayabilirler.

3. PROGRAM CIKTILARI
3.1. Program Ciktilarinin Belirlenme ve Giincellenme Y 6ntemi ve Amaglara Uygunlugu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi konusu ile ilgili temel kavram ve ilkeleri 6ztimsemis, kamu ve 6zel
sektor kuruluslarinin ihtiya¢ duydugu yonetici asistanligi mesleginin tiim gereklerini yerine getirebilecek
seviyede mesleki bilgiyle donatilmig, her tiirlii biiro ara¢ ve gereglerini ve alanlar1 ile ilgili biiro
programlarini kullanabilecek nitelikte meslek elemanlari yetistirmektir.

Programimiz bu ¢ergevede;
Egitim, 6gretim ve arastirma kalitesi ile Tiirkiye’de tercih edilen;

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

Uluslararas1 akademik cevrede boliimiimiizii en etkin sekilde temsil iden; Ogretim elemanlar: ile sonug
odakli bir egitim profili olusturan; Katilimci, kendine giivenen bireyler yetistiren Ayrica, ¢grencilerimiz
gliniimiiz is diinyasinin beklentilerini saglamayr sorumluluk edinmistir. Programimiz, ¢agin gereksinimlerini
takip ederek egitim politikalarim giincellemek ve 6grencilerimizi piyasanin ihtiyaglarini karsilayacak diizeyde
yetistirilmesi amag edinilmistir.

Bu kapsamda Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biiro
Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii’ne bagli Biiro yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi’nin, program
ciktilar1 da kanit olarak asagida bilgilerinize sunulmustur:

Kuramsal-Olgusal

Kuramsal-Olgusal
TYYC-1 - Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi alanindaki kavramsal bilgileri bilir. Alan ile ilgili
temel bilgi ve becerilere sahiptir.
TYYC-2 - Alaninda edindigi bilgi ve becerileri kullanarak, verileri yorumlayabilme ve

degerlendirebilme, sorunlar1 tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢oziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olur.

BECERILER
Bilissel-Uygulamah

TYYC-3 - Alan ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim yapabilir. Plan ve projeleri
yliriitebilme becerisine sahip olur.
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TYYC-4 - Alam ile ilgili uygulamalarda 6ngoriilmeyen durumlarla karsilastiginda ¢oziim tiretir.
Takim ¢alismalarinda isbirligi i¢inde ¢alisir. Ayrica bireysel ¢alisma yapabilme becerisini de kazanir.

YETKINLIKLER
Bagimsiz Cahsabilme ve Sorumluluk Alabilme Yetkinligi

TYYC-5 - Yasam boyu Ogrenmenin farkindaligi ve onemini bilir. Strekli degisen ve gelisen
teknolojideki gelismeleri takip eder.

Ogrenme Yetkinligi

I'YYC-6 - Kamu ve 6zel sektér kuruluslarindaki alani ile ilgili siiregleri yerinde inceleyerek
uygulama becerisi kazanir.

TYYC-7 - Alaninin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazilim ve donanimlarini kullanabilme becerisine
sahiptir.

fletisim ve Sosyal Yetkinlik

TYYC-8 - Alam ile ilgili uygulamalar i¢in gerekli olan mesleki teknolojik araglari ve bilisim
teknolojisi sektoriiniin gelisimini takip edebilir. Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini kullanabilir.

Alana Ozgii Yetkinlik

TYYC-9 - Etkili iletisim kurma tekniklerine hakimdir. Alanindaki yenilikleri takip edebilecek
diizeyde mesleki yabanci dil bilgisi kazanir.

TYYC-10 - Is hukuku ve is giivenligi, cevre koruma bilgisi ve kalite bilinci hakkinda bilgi sahibi
olur.

TYYC-11 - Tarihi degerlere saygili, ¢cevreci, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik
bilinci kazanir.

Yukarida ilgili program c¢iktilariyla ortiistiigiintin goriilmesi agisindan tekrar aktarilan program misyon,
amag, hedefleri ve asagida kanit olarak sunulan program ogretim plani, ders igerikleri ve Ogrenme
ciktilarindan da anlasilacagi iizere program amag ve hedefleriyle, 6gretim planiyla, ders igerikleri ve 6grenme
ciktilartyla program c¢iktilarinin birbirini destekledigi ve tiim bunlarin birbiriyle uyusmakta oldugu agik bir
bi¢imde goriilmektedir. Ayrica program ¢iktilar1 her sene rutin olarak en az bir kez gézden gegirilmekte ve
gerekli giincelleme ilgili komisyon tarafindan yerine getirilmektedir. Bu da bu olgitle ilgili tim detay
kriterlerin tamaminin karsilandig1 sonucunu dogurmaktadir. Ogrencilerimiz, 6grenci adaylarimiz ve tiim ig ve
dis paydaslarimiz Programa ait program ¢iktilarina birimimizin ve programimizin web sayfasindan agik bir
bi¢cimde ¢ok rahat erisilebilecegi gibi UBY'S egitim bilgi sistemi tizerinden de erisim saglayabilirler.

Ayrica program amac¢ ve hedefleri, 6gretim plani, ders igerikleri ve program ¢iktilartyla 6grenme ¢iktilar
iligkisi birinci smmf Ogrencilerimize donem basinda ilgili program danigsmani tarafindan oryantasyon
egitiminde aktarilmakta ve gerekli ¢iktilar 6grencilerimize teslim edilmektedir. Kanit olarak ekte ilgili web
sitelerinin linkleri de sunulmustur. Bu linklerden, programin amagclarina, hedeflerine, 6gretim planina, ders
iceriklerine, program ¢iktilarina ve derslerin 6grenme ¢iktilarina, program ¢iktilariyla 6grenme ¢iktilarinin
birbirini destekledigine dair matrise ulasilabilmekle birlikte bu konuda siireglerin ve is akisinin nasil
ylriidiigline dair is akis semalar1, gorev tanimlari, faaliyet raporlari, i¢ kontrol raporlari ve stratejik planlara
da erisilebilmektedir.
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3.2. Program ciktilarinin saglanma diizeyini donemsel olarak belirlemek ve belgelemek i¢in kullanilan bir
Olgme ve degerlendirme siireci olusturulmus ve isletiliyor olmalidir.

3.2. Program Ciktilarin1 Olgme ve Degerlendirme Yontemi

Yukarida da detayli olarak aktarildigi iizere bu kapsamda Yiiksekogretim Yeterlilikler Cergcevesi Onlisans
egitimi icin gerekli yeterlilikleri de zaten tanimlamistir. Biiro Yonetimi ve Y 6netici Asistanligi Programi’nin
program ¢iktilar1 belirlenirken de ilgili yonetmelikler ve Bologna sistemi mutlaka dikkate alinmaktadir.

Ayrica programimiz egitim programlarinda {niversitemizin ve meslek yiiksekokulumuzun kurumsal
hedefleri ve onceliklerinin yani sira giincel yerel, bolgesel, ulusal ihtiyaclar1 ve hedefleri dikkate almaktadir.
Program ciktilar1 diizenlenecegi zaman program danismaninin boliim bagkanina dnerisiyle toplant1 giindemi
olusturulmakta ve gerekirse akademik kurul organize edilmekte ve tiim ilgililerin goriisii alinmaktadir.
Ayrica gerekli goriildigi takdirde ve/veya ogretim plami giincellendiginde program c¢iktilar1 da mutlaka
giincellenmektedir. Bu kapsamda program ¢iktilarinin saglanma diizeyinin donemsel olarak belirlenmesi,
egitim-6gretim bilgi sisteminden ve 6grenci bilgi sisteminden takip edilmektedir. Ogrencinin herhangi bir
donem (giliz/bahar) icerisinde aldig1 derslerdeki basari seviyesi ile de ilgilidir. Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Y6netmeligi’nin 28. maddesine gore 6grencilerin
basart durumlari, derslerden almis olduklar1 notlar ve derslerin AKTS kredileri yoluyla hesaplanan Dénem
Not Ortalamas1 (DNO) ve Genel Not Ortalamasi (GNO) degerleriyle izlenmektedir. DNO bir yariyilda alinan
derslerin her birinin AKTS kredisi ile bu derslerden alinan notlarin katsayisinin ¢arpimlar1 toplaminin, ayn
derslerin AKTS kredi toplamina boliinmesi ile elde edilmektedir.

Bunlarin disinda program c¢iktilarimi 6lgerken i¢ ve dis paydaslarin katilimina da 6nem verilmektedir. Bu
kapsamda ilgili 6gretim elemanlarinin katiliminin yani sira agagidaki anketlerle de 6grencilerimizden geri
doniis alinmaya ¢alisilmaktadir; Yilda bir kez yapilan yeni mezun anketi, 68renci ders degerlendirme anketi,
Ogrencilerin basar1 durumlarinin yapilan 6gretim tiyesi ders degerlendirme formu ile degerlendirilmektedir.

Yeni mezun anketi ile mezunlarin béliimde almis olduklar1 egitimin program ¢iktilarina iliskin 6zellikleri ne
Olctide sagladigi, bununla iliskili olarak boliim olanaklarinin, bolim 6gretim planinin yeterliligi, alinan
egitimin beklentileri ne derece karsiladig ile ilgili bilgiler toplanmaktadir. Ogrenci ders degerlendirme anketi
ile 6grencilerin almis olduklar1 derslerin program ¢iktilarin1 ne derece sagladigi, dersin ne gibi becerileri
kazandirdig1, igerik ve kapsamiin yeterliligi ile ilgili bilgiler sorgulanmaktadir. Ogretim Uyesi Ders
Degerlendirme Formu kullanilarak, yer alan tiim dersler i¢in, hedeflenen 6grenme ¢iktilart ile kuvvetli iligkili
olan program ciktilari, ders tanmitim formlar1 baz alinarak belirlenir. Bu program ciktilarinin 6grenciler
tarafindan ne derecede kazanildig1 sinav, 6dev, proje, vb. gibi 6lgme araglar tizerinden degerlendirilir. Bu
degerlendirme ile Programin program ciktilarin1 ne 6l¢iide sagladigina iligskin en onemli veri elde edilmis
olur. Boylece, 6grenci ¢alismalarinin esas alindigi sistematik bir 61¢tim gerceklestirilebilmektedir.
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3.3. Programlar mezuniyet asamasina gelmis olan 6grencilerinin program ¢iktilarini sagladiklarim
kanitlamalidir.

3.3. Mezunlarin Program Ciktilarini Saglamasi

Program ciktilarimin 6grenme ¢iktilar: ile ne sekilde uyumlu oldugu ve saglandigi egitim-6gretim bilgi
sisteminde program ¢iktilari matrisinde agikta goriilmekte hangi 6grenme c¢iktisinin hangi program ciktisina
karsilik kaldig1 ve ne derece katki sagladig: takip edilmektedir. Bu dogrultuda 6grencilere isletmelerin sahip
olduklar1 para, insan giicii, bilgi ve teknolojiden en iyi bigimde yararlanmay1 saglayacak ¢alisma diizeninin
planlanmas1 i¢in ofis bilgilerini arttirmaya yonelik teorik bilgiler verilmekte, uygulamali derslerle de
ogrenciler is hayatina hazirlanmaktadir.

Bu durumu per¢inlemek i¢in 6grencilerimiz 30 giinliik zorunlu staj gerekliliklerini yerine getirmekte ayrica

ilgili sektorlerle isbirligi sonucu seminer, panel ve konferanslar diizenlenmektedir. Boylelikle program

¢iktilar1 saglanmaya calisilmaktadir. Zira 07.05.2014 tarihli ve 28993 sayili Resmi Gazete’de yaymnlanan
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Y 6netmeligi’nin 38. ve 39.
maddelerine istinaden bu programdan mezun olabilmek i¢in 6grencilerin Ogretim programindaki tim

derslerden 4.00 tizerinden en az 2.00 Genel Not Ortalamasina sahip olmalar1 gerekmektedir. Ayrica her bir

kredili dersten en az DD veya tizeri not almis olmalari, her bir kredisiz dersten YE notu almis olmalar ile
zorunlu ve se¢imlik tiim derslerin AKTS kredisi toplamimin 120 AKTS olup 30 giinliik zorunlu stajlarin
tamamlamis olmalar1 zorunludur. Ogrenim programlarim basari ile tamamlayan 6grencilere, programin

tamamlanmasin takip eden sinav donemi sonunda diplomalar1 verilmektedir. Her bir program ¢iktis1 i¢in ayr1

ayr1 olmak tizere, mezuniyet asamasina gelmis 6grencilerin o program ¢iktisina hangi konuda ne diizeyde

ulastiklarina dair ilgili kanitlar da detayli olarak agiklanarak ekte bilgilerinize sunulmustur.
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4. SUREKLI IYILESTIRME
4.1. Kurulan 6l¢me ve degerlendirme sistemlerinden elde edilen sonuglarin programin siirekli
tyilestirilmesine yonelik olarak kullanildigina iligkin kanitlar sunulmalidir.

4. SUREKLI IYILESTIRME
4.1. Olgme ve Degerlendirme Sonuglarinin Siirekli lyilestirmeye Y6nelik Kullanimi

I¢ paydas komisyonu iiyeleriyle birlikte yilda bir kez yapilan toplant1, dis paydaslarla yapilan yilda bir kez
toplanti, i¢ paydas anketi, dis paydas anketi, yeni mezun anketi, 6grenci ders degerlendirme anketi, derslerde
ogrencilerin basar1 durumlarimin yapilan 6gretim iliyesi ders degerlendirme formu ile degerlendirilmesi,
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egitim-6gretim ve staj komisyonlariyla toplantilar, akademik kurul toplantilari, birim yoneticiliginin organize
ettigi tlim toplantilar ile toplantilar1 MEYOK toplantilarina katilim, stratejik plan ve i¢ kontrol raporu
olusturma komisyonlari, faaliyet raporlari, gorev tamimlar1 ve is akis semalar1 ve bunlarin siirekli
giincellenmesi ilgili boliim baskani ve program danigsmani ile birim yoneticisinin 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 2016, 2018, 2019 yillarinda
koklu giincellemelere gidilmistir. Bunlarin kanmitlar1 ekteki linklerde verilmis daha 6nceki boliimlerde de
detayli olarak agiklanmistir. Bu kapsamda Programin stratejik planinda, stratejik amaglarimiz belirtilmistir.
Belirlenen bu amaglarin en 6nemlisi bilimsel, girisimci, yenilik¢i ve rekabetgi bir arastirma tiniversitesi
olmaya bir program olarak katki saglamak; kaliteli egitim ve 6gretim 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 aym
zamanda yenilik¢i c¢alismalarin  gelistirilmesi; egitim-O0gretim faaliyetlerinin gelistirilmesi; i¢ ve dis
paydaslarla olan iligkilerin etkin kilinmasi1 seklindedir. Bu hedefler dogrultusunda attigimiz adimlar ve
oniimiizdeki bes y1l boyunca gerceklestirmeyi diisiindiigiimiiz planlar programimiza ait stratejik planda web
sitemizde kamuya agik 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 yenilikei bir arastirma tiniversitesi olma vizyonuna katki,
Ders igeriklerinin siirekli glincellenmesi, ders planinin gerektiginde giincellenmesi,
Ders yiiklerinin dagilima,

Etkin bir kariyer planlamasinin yapilandirilmast,

Ogrencilerin DGS ile lisansa gecis olanaklari,

Akademisyenlerin degerlendirilmesi,

I¢ ve dis paydaslarla daha siki bir iletisim kurulmasi,
Ogrenci/akademisyen iletisimi,

Mezun iliskileri,

Destek birimleri kapsaminda yapilmistir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanh Programmm Ustiin Yonleri
1 - Universitemiz ve Yiiksekokulumuz yonetimin 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 onemli unsurlardan biri olan “teorik bilgilerin uygulanmasr” pratik
deneyimlerle desteklenebilmektedir.

4- Biiro yonetimi ve Yonetici Asistanlifi Programinda, biiro teknolojileri, toplanti ydnetimi, isletme
yonetimi, iletisim bilgisi, kamu-6zel sektor iliskileri, temel muhasebe islemleri ve 6rnek uygulamalar ile
ogrencilerin mesleki beceri kazanmalar1 saglanmaktadir. Arastirma yontem ve teknikleri ile arastirma ve
analiz yapabilme, sektor uygulama ile farkli sektorleri tanima ve iletisime gegme imkanlar: yaratilmaktadir.

5- Is diinyasinda is siireclerinin en iyi sekilde takip edilmesi ve zamanin optimum diizeyde
degerlendirebilmesi igin bilisim sistemleri ve teknolojilerinden en iist sathada yararlanmalar1 gerekir. Bu
amagla dgrencilerimize; Office programlari en iyi sekilde 6gretilerek maillerini, randevularini, gorevlerini ve
giinliiklerini bilgisayar ortaminda kullanma ve paylasma becerisi kazandirilmaktadir.

6-Ogrencilerimizin tasarim ve yaraticilik yeteneklerini daha da gelistirmek ve teknolojiyi her daim
kullanmalarin1 saglamak amaciyla Frontpage programindan faydalanilarak kisisel web sitesi tasarimi



ogretilmektedir.

7- Ogrencilere bilgilere ulasma, ulasilan bilgileri farkli alanlarda kullanmalarim saglayacak bir nevi veri
madenciligi yapma asamalarimi Ogretilerek, kendi kendine Ogrenme konusunda basarili olmalari
saglanmaktadir.

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

9-Programda, 6grencilere meslegin gerektirdigi nitelikler ve cagin ozellikleri dikkate alinarak hazirlanan,
etkin iletisim ve katilimi saglamak amaciyla diizenlenmis sinevizyonlu derslikler. modern teknik altyapisi ile
kablosuz internet erisimi, ADSL baglantil1 bilgisayar laboratuarlar1 bulunmaktadir.

10- Universitenin sagladig iizerinden erisilen veri tabanlar1 sayesinde grenciler ve 6gretim elemanlar:
internetteki bilgi kaynaklarina rahat¢a ulasabilmektedirler. Kiitiiphaneden, Universitedeki herkes iicretsiz
olarak yararlanabilmektedir.

11- Okulun yerlesim yeri fakiiltelere, kiitiiphaneye ve il merkezine yakin olmasi dgrencilere ulasim avantaji
saglamaktadir.

12-Derslerin daha iyi anlasilmasi i¢in sesli ve goriintiilii video materyalleri kullanilmakta, gerekli yerlerde ise
interaktif uygulamalara yer verilmektedir. Ogrencilere, sektére yonelik tasarim uygulamalari, resmi
yazigmalar, ofisler arasi iletisim uygulamalar1 en giincel teknoloji ve bilgisayar araglartyla yaptirilmaktadir.

13- Agik kap1 politikasi benimsenmistir. Ders disinda da ogrencilerle bilgi aligverisi yapilmaktadir.
Ogrencilere degerli olduklar1 bsliim 6gretim elemanlari tarafindan hissettirilmektedir.

14- Kendi segtikleri konu bagliklar1 ile sunum yapmalar1 saglanmakta, 6grencilerin 6zgiivenlerini gelistirme,
etkili konusma, heyecanla bas etme, problem ¢ozme, etkin iletisim kurma becerileri kazandirilmaya
calisilmaktadir.

15- Arastirma konular1 bulmalar1 saglanmakta, kendi bulduklar1 konu bagliklar ile “tez” unsurlar tasiyan
Odevler yapmalari istenmekte, boylelikle arastirma, bilgi edinme, bilgiyi kullanma, yazim formatlarina uyma,
sonug ve Oneri getirme islemleri yaptirilarak muhakeme yeteneklerinin farkina varmalari1 saglanmaktadir.

16- Alaninda edindigi ileri diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlayabilme ve
degerlendirebilme, sorunlar1 tantyabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim 6nerileri gelistirebilme.

Kisacast; 6grenciler program boyunca “Biiro Y6netimi ve Y onetici Asistanlii” alaninda aldiklar1 egitimi
biitiinlestirerek ¢ok yonlii bilgiye sahip olmaktadirlar.

Programin Zayif Yonleri:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 programinin Zayif Yonleri

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

2-Ulkemizde profesyonel yonetici azligi nedeniyle, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlign programi
mezunlarina gerekli 6nemin verilmemesi.

3-Meslek liselerinden sinavsiz gegis sistemi ile gelen 6grencilerde yeterli bilgi birikiminin olmamasi,

4- Ingilizce egitiminin &grenciler tarafindan zor olarak algilanmasi ve Ingilizcenin &grenilmemesi.
Uluslararasi diizeyde ¢alisma imkaninin bastan yok edilmesi.

5- MYO’da dort yartyil egitimi siiresince ikinci bir dil egitiminin verilememesi ayrica kisisel gelisimin ve
genel kiiltiirlerinin saglanabilecegi se¢meli derslerin olmamasi.



6- Yerel baz da verilen teorik bilgilerin uygulama alanlarinin yetersiz olmasi
7- MY O’nun birgok 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 yapamamast,

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

10- MYO’nun {iniversite-sanayi isbirligi imkanlarina sahip olmamasi,

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

12- Ogrencilerin ders dis1 ugras alanlarinin olmamasi, spor yapabilecekleri alanlar, ders calisabilecekleri etiit
alanlarin yoklugu (masa tenisi, voleybol alanlar1 vb. kullanabilmeleri i¢in top, raket vb. eksikligi)

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

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

15-Yerel ve Sivil Toplum Orgiitleriyle ortak ¢alisma olanaklarinin yaratilamamast,

16-Ogrencilerimizi motive edecek dikey gecis kontenjanlarinin az olmasi ve kontenjanlarin artirilmamasi,
17-Dikey gecis, KPSS ve benzeri sinavlarda meslek ile ilgili sorularin yer almamasi,

18-Istihdam sorunun mezunlarimizi olumsuz yonde etkilemest,

19-Motivasyonu diisiik 6grenci grubu, 6grencilerin gelecegi belirsiz gormesi,

20-Motivasyonu diisiik 6gretim elemani,

21- Universite kaynaklarindan meslek yiiksekokullarina ayrilan kaynaklarin yetersizligi,

Firsatlar:

Yeni yasal diizenlemeler,

Ogretim planinin yeni giincellenmis olmast,

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

Programimiz 6gretim elemanlarinin giincel mevzuata hakim olmasi ve liniversite-sanayi, {iniversite-
kamu iligkilerinin gelistirebilme potansiyelinin var olmasi,

Programimiz 6gretim kadrosunun alanlarinda yeterli bilgi ve donanima sahip olmasi1 nedeniyle ulusal ve
uluslararasi akademik ¢evrede taninmalari,

Aktif 6gretim elemanlarina sahip olunmasi,

Meslek Yiiksekokulumuzda gegmise nazaran daha aktif, yonetime katilimi saglayan, paylasimci, elestiri
ve yeniliklere agik her konuda calisanina ve kuruma destek olmaya ¢alisan idari bir yapiya sahip
olunmasi,

Aktif idari personele sahip olunmasi,

Boliim ve diger tiniversite 6gretim {iyeleri arasindaki iligskinin yeterli olmast,

Bolimiimiiz 6gretim kadrosunun tecriibe, yetenek ve gelisme arzusunun yeterli olmasi.

Tehditler:

Yabanci dil ve bilimsel hazirlik simiflarinin olmayis,
Kisa staj stirelert,
Yardimer 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 6grencilerin bilimsel bilgiden
daha ¢ok yabanci dile 6nem vermek istemesi fakat bu imkanlar1 yeterli diizeyde elde edememeleri,
Ogrencilerin bilimsel bilgiden ziyade kamu personel sinavlarina ve DGS’ye yonelik galismalari,
Ogrencilerin liseden gelen aliskanliklarim devam ettirmeleri, ders gegmek amagli ezbere egitime dgretim
elemanlarini yoneltmeye ¢alismalari,

Ogrencilerin gerceklestirilen oryantasyon ve is giivenligi egitimlerini dikkate almamalari,

Ogrencilerin derslerde ses kaydi almasi, kitap, defter, ders notu olmadan derse gelmesi, siavlara
kimliksiz, kalemsiz, silgisiz katilmaya ¢aligmalar1 ve bu gibi sorumsuz davranislarinin siireklilik arz
etmesi,

Yukarida bahsedilen konularda program danismani disinda 6grencilere psikolojik danismanlik veya
mentorluk yapabilecek bir departmanin olmayisi,

Sorunlara Coziim Onerileri Getirilmesi ve Uygun Stratejilerin Gelistirilmesi:

Bu kapsamda programimizin yaptigi SWOT analizleri neticesinde de degerlendirilen zayif/kuvvetli yonleri,
ontindeki firsatlar/tehditler dikkate alinarak tiniversitemizin uyguladig: stratejilere uyumlu hale getirilecek
bicimde degerlendirilmistir. Bu stratejiler kapsaminda yapilan ¢alismalar gozden gecirilmis ve stratejilerin
devam edip etmemesi konusunda bir karar olusturulmustur. Yukarida bahsedilen nedenler ¢alisan ve 6grenci
performansini direkt ya da endirekt olarak etkileyebileceginden ¢alisan ve 6grenci memnuniyetinin ¢ok az da
olsa diisiik oldugu ve yiiksekokulumuz ile programimizin da yukarida belirtilen nedenlerle merkezi sinav
sonuglarina gore tercih edilirliginin stabil kaldig1 distiniilmektedir. Bu kapsamda uygulanmasi diisiiniilen
temel ¢oziim Onerileri ve stratejiler kisaca asagida bilgilerinize sunulmustur.

Birim Stratejik Plan Ornegi: Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
(2021-2025) Stratejik Plani

Melek Yiiksekokulumuz da 8 boliim ve boliimlere bagli 8 programda egitim dgretime devam etmektedir. Bu
programlar;

MUHASEBE VE VERGI BOLUMU

- Muhasebe ve Vergi Uygulamalari Programi
PAZARLAMA VE REKLAMCILIK BOLUMU

- Halkla Higkiler ve Tanitim Programi
YONETIM VE ORGANIZASYON BOLUMU

- I§letme Yo6netimi Programi
- Yerel Yo6netimler Programi

BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

- Biiro Yo6netimi ve Yo6netici Asistanligi Programi
COCUK BAKIMI VE GENCLH( HIZMETLERI BOLUMU

Cocuk Gelisimi Programi
GORSEL, ISITSEL TEKNIKLER ve MEDYA YAPIMCILIGI BOLUMU

Fotograf¢ilik ve Kameramanlik Programi
Basim ve Yayin Teknolojileri Programi*


http://csmyo.comu.edu.tr/muhasebe.php
http://csmyo.comu.edu.tr/halk.php
http://csmyo.comu.edu.tr/isletme.php
http://csmyo.comu.edu.tr/yerel.php
http://csmyo.comu.edu.tr/buro.php
http://csmyo.comu.edu.tr/cocuk.php

ULASTIRMA HIZMETLER BOLUMU
- Sivil Hava Ulastirma Hizmetleri Programi*
FINANS BANKACILIK VE SIGORTACILIK BOLUMU
Bankacilik ve Sigortacilik Programi*
*Bu programlar agilmis ancak heniiz 6grenci alimi yapilmamustir.
2- YUKSEKOKULUN MISYON VE VIZYONU
Misyonumuz:

Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak,ogrencilerimizi Atatiirk Ilke ve Inkilaplari
dogrultusunda, kamu ve 6zel sektoriin ihtiya¢c duydugu egitilmis, nitelikli insan giiciinii, gliniin kosullarina
uygun bilgi ve becerilerle donatarak, farkindalik diizeyi yiiksek, 6zgiiveni ve sorumluluk bilinci gelismis,
girisimci, ¢cevresine duyarli, yetkin, yasam boyu 6grenmeye odakli, kendi alaninda gerekli mesleki bilgiler ile
donatilmis, kamu ve 6zel sektore meslek elemani, isletme yoneticileri, turizm ve otel isletmecileri, halkla
iliskiler, dis ticaret elemanlar1 yetistirmektir.

Vizyonumuz:

(Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun vizyonu; Tiirkiye'de kamu ve 6zel sektoriin ihtiyag
duydugu egitilmis nitelikli insan giiciinii; cagdas uygarlik bilincinde ve Tiirk kiiltiirtinii 6ziimsemis, gerekli
bilgi ve becerilerle donatilmis olarak yetistiren; siirekli iyilestirme anlayisinin tiim c¢alisanlarinca
benimsendigi, ulusal ve bolgesel bazda gelecege yonelik ihtiyaglarit 6ngorerek, sosyal bilimler alaninda genis
bir yelpazede egitim sunan, iilke ¢apinda mezunlari tercih edilen, saygin ve taninan bir meslek yiiksekokulu
olmaktir.

3- Yiiksekokulunun Ustiin Yonleri

Akademik kariyer yapmada yonlendirici ve motive edici yonetim anlayist

Alaninda deneyimli ve nitelikli 6gretim elemanlarinin varligi

Yiiksekokul biinyesindeki programlarin tercih edilerek, kontenjanlarinin tamaminin dolmasi

Mezun durumunda olan 6grencilerin DGS imkanindan yararlanmalar1 ve onceki yillarda elde edilen
basarinin 6grencileri DGS sinavina tesvik etmesi

4- Yiiksekokulun Zayif Yonleri

Okulun biinyesinde 6grencilerin yararlanabilecegi ve ¢alisma imkani bulabilecegi bir kiitiiphane ve etiit
salonlarinin bulunmayis,

Sinav sistemi nedeniyle 6grencilerin homojen bir yapiya sahip olamamalarindan kaynaklanan sorunlar,

Is diinyas1 ile yeterli igbirliginin saglanamamast,

Bolgede staj imkan1 saglayabilecek firma sayisinin sinirli olusu.

5- Oniimiizdeki Bes Yillik Dénem i¢in Amaglar, Hedefler ve Stratejiler

Amag 1: Mevcut Programlarin Egitim-Ogretim Kalitesini Arttirmak.
Hedef 1: Dersliklerde kullanilacak donanim ve teknolojik araclari nitelik ve nicelik olarak arttirmak.
Stratejiler: 1. Bazi dersliklerde akilli tahta kullaniminin saglanmast,

2. Bilgisayar laboratuvarlarinin teknolojik gelisim ¢ercevesinde siirekli giincellenmesi,



Hedef 2: Ogretim kadrosunun nitelik ve nicelik olarak gelistirilmesi

Stratejiler: 1. Ogretim eleman: ihtiyact olan programlarda yeni 6gretim elemam
aliminin gergeklestirilmesi,

2. Ogretim elemanlarimin akademik kariyer yapma konusunda tesvik edilmesi,

3. Egiticilerin-egitimi gibi kurum i¢i egitim faaliyetleri ile 6gretim elemanlarinin egitim kalitesinin
gelisimine katki saglanmasi,

Amag 2: Ulusal ve Bolgesel Ihtiyaglar Dogrultusunda Ara Eleman Yetistirecek Yeni
Programlar A¢mak.
Hedef 1: Mevcut programlarda ulusal ve bolgesel degisimlere yonelik giincellemeler yapmak,
Stratejiler: 1. Mevcut programlarindan 6grenci kontenjanlarinin siirekli artmasinin 6nlenmesi,
Hedef 2: Gelecekte hangi alanlarda ara eleman ihtiyaci olacagin 6ngorerek yeni programlarin agilmast,
Stratejiler: 1. Yeni programlara yonelik alt yap1 olusturulmasi ve projeler gelistirilmesi
2. Gerekli ¢alismalarin sonucunda uygun bulunan programin agilmasi

Amag 3: Bilimsel Yayin ve Arastirma Projelerinin Sayisin1 Arttirmak ve Akademik Etkinlikler
Diizenlemek

Hedef 1: Ogretim elemani basina diisen yayin sayisinin ve arastirma projelerinin sayisinin arttirilmasi

Stratejiler: 1. Ogretim elemanlarina programlar bazinda bilimsel arastirma konularinda akademik tartis
ortaminin yaratilmasi

2. Yiiksekokul idaresinin 6gretim elemanlarimi bilimsel yayin yapma konusunda, 6diil ve tesek
belgesi gibi araglarla motive edilmesi

3. Bilimsel arastirma projeleri konusunda 6gretim elemanlarinin desteklenmesi,
Hedef 2: Yiiksekokul biinyesinde Akademik Faaliyetler diizenlenmesi

Stratejiler: 1. Giiz ve bahar donemlerinde Universite biinyesindeki tiim Meslek Yiiksekokullar;
katilimiyla akademik toplantilar diizenlemek

2. Programlar bazinda akademik etkinlik diizenlenmesi
Amac 4:  Ogrencilerin Memnuniyet Diizeylerini Arttirarak Kuruma Bagliliklarim
Saglamak ve Gelecege Yonelik Kariyer Planlamasinda Yol Gosterici Olmak.
Hedef 1: Ogrencilerin yararlanabilecegi mekanlarin diizenlenmesi.
Stratejiler: 1. Okul biinyesinde kiitiiphane ve etiid odalarinin yapilmasi.

2. Oprencilerin vakit gegirebilecegi sosyal mekanlarin arttirilmasi ve mevcut mekanlarin
iyilestirilmesi.

Hedef 2: Ogrencileri kariyer planlamasina yonlendirilmesi.

Stratejiler: 1. Ogrencilerin basarili mezunlarla bulusturulmas:.



2. Is diinyasindan bagaril1 yoneticilerin katilacag toplantilar diizenlenmesi.
3. Bolgedeki is cevresi ile igbirligi kurularak dgrencilere staj yeri bulma konusunda yardimer olmak
SONUC
KANIT

Birim / Program Web Sitesi, Haberler, Duyurular, Tanitimlar, 2022 Birim ve Program Faaliyet Raporlari,
Stratejik Planlar, I¢ kontrol Raporlari.

Kanit linkleri:

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

4.2. Bu iyilestirme calismalari, basta Olgiit 2 ve Olgiit 3 ile ilgili alanlar olmak {izere, programin gelismeye
acik tiim alanlart ile ilgili, sistematik bir bi¢imde toplanmis, somut verilere dayali olmalidir.

4.2. Somut Verilere Dayal1 Siirekli Iyilestirme Calismalar1

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Biiro Y &netimi ve Yonetici Asistanligi Programi’nda dnceki yillarda
program gelistirme Onerileri tiim bolim 6gretim elemanlarin1 kapsayan genisletilmis toplantilarda ele

alinarak uygulamaya gecirilmistir. lyilestirme Siireci, Toplam Kalite Y&netiminin Planla, Uygula, Kontrol Et,

Onlem Al (PUKO) dongiisiinii esas almaktadir. Siireg iki ana ¢evrimden olusmaktadir.

Uzun Donemli Cevrim, bes yil araliklarla tekrarlanmakta ve Egitim Amaglari, Program Ciktilar1 ve Taslak
Ders Plani olusturulmaktadir. Bu ¢evrimdeki isler temel olarak organize edilen ¢esitli toplantilar araciligiyla
goriilmektedir. Toplant1 6ncesinde katilimcilarina karar vermelerinde yardimci olarak asagidaki belge ve

dokiimanlar veri kaynagi olarak sunulmaktadir:

Universite, Meslek Yiiksekokulu, Boliim ve Program Stratejik Planlari, Egitim Amaglar1 ve Program
Ciktilarinin uyumlulugunu saglamak amaciyla kullanilmaktadir.

Cesitli yurt ici ve yurt dis1 lniversite ders planlari, O6nerilen ders planinin giincellik ve gecerliliginin
sorgulanmasi amaciyla kullanilmaktadir.

Bir onceki toplant1 kararlar1 degisen katilimcilarina bilgi aktarmak amaciyla kullanilmaktadir.

Bir onceki toplantidan sonra yapilmis olan Mezun Anketi sonucglar1 Egitim Amagclarina ulasma diizeyini
O0lgmek amaciyla; Mezun Durumundaki Ogrenci Anketi, Program Ciktilarina ulagsma diizeyini yorumlamak
amacityla kullanilmaktadir.

Bir onceki toplantidan sonra hazirlanmis olan yillik Faaliyet Raporlari, I¢ Kontrol Raporlari, boliimiin
egitim-6gretim, arastirma, proje, yayin vb. konulardaki performansi hakkinda bilgi vermek amaciyla
kullanilmaktadir.

Toplantilarda olusturulan Taslak Ders Plan1 ve tartismalar dikkate alinarak boliimde gergeklestirilen bir dizi

kontroller sonucu ders plam1 son haline getirilmekte, ders igerikleri hazirlanmakta ve onay siireci

gerceklestirilmektedir. Bu asamadaki kontrol islemi planda yer alan derslerin Program Ciktilarina ne 6lg¢tide
katki yaptigim belirten Ders Degerlendirme Tablolar1 Olgiit 2.”ye uygun bicimde yapilmaktadir. Yukarida

tanimlanan Planlama asamasinin ardindan onaylanan ders plam1t MEYOK koordinatorliigiinden gegtikten
sonra senatoya sunulmakta ve kabul edildigi takdirde uygulamaya alinmaktadir. Ayrica bes yillik siirenin

tamamlanmasi1 veya stratejik bir karar nedeniyle degisiklik ihtiyac1 olup olmadigi Kontrol edilmekte ve bu
kosullardan biri gerceklestiginde ¢evrim basa donerek yeniden Planlama siireci yeniden baglatilmaktadir.


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-dokumanlar-r17.html
http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html

Kisa Donemli Cevrimde ise her yariyil sonu ders planindaki her ders, i¢cin hazirlanan Ders Dosyalarindaki
bilgiler ve ogrenciler tarafindan cevaplanan Ders Degerlendirme Anketlerinin degerlendirme sonuglari
kullanilarak g6ézden gecirilmektedir (Kontrol Et). Ders Dosyalarinda amag, icerik, degerlendirme 6l¢iitleri,
Ders Basar1 Listesi ve dersin Ogrenim Ciktilar1 ile Program Ciktilar1 arasindaki iliskiyi gosteren tablo yer
almaktadir. Bu islem, programda ders veren tiim 6gretim elemanlarinin katildigi genisletilmis toplantilarda
gercgeklestirilmektedir. Her 6gretim elemani tiim derslere iliskin degerlendirmelerin yani sira kendisiyle ilgili
sonuglar1 da gérebilmekte 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 gegirilmektedir. Stirekli
tyilestirme sisteminin yayginlastirilmasit amaciyla meslek yiiksekokulumuzda bir o6neri kutusu da
olusturulmustur. Ayrica yukaridaki boliimde de kapsamli olarak aktarildig: gibi siirekli iyilestirmeye yonelik
verilerimiz i¢ paydas komisyonu tiyeleriyle birlikte yilda bir kez yapilan toplanti, dis paydaslarla yapilan yilda
bir kez toplant1, 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 basart durumlarinin yapilan 6gretim {iyesi ders degerlendirme formu ile degerlendirilmesi,
egitim-6gretim ve staj komisyonlariyla toplantilar, akademik kurul toplantilari, birim yoneticiliginin organize
ettigi tlim toplantilar ile toplantilar1 MEYOK toplantilarina katilim, stratejik plan ve i¢ kontrol raporu
olusturma komisyonlari, faaliyet raporlari, gérev tamimlari, is akis semalarindan ve bunlarin sitemli bir
bigimde giincellenmesinden elde edilmektedir. 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 Oniine
koymustur. Programin, stratejik planimizda kurum, birim ve bdlim stratejik planlarina uygun bi¢imde
verilere dayali olarak olusturulmus stratejik hedeflerimiz de bulunmaktadir. Bunlar da asagida bilgilerinize
sunulmustur.

Kurum, Birim ve B6liim Stratejik Planlar1 Kapsaminda Veriye Dayal1 Olusturulan Program Stratejileri
Strateji 1: Bilimsel, girisimci ve yenilikgi bir {iniversite olmak ve 6gretim tiyesi sayisinin arttirilmast.

Strateji 2: Kaliteli egitim ve 6gretim faaliyetleri sunmak, diger meslek yiiksekokullariyla daha rekabetci bir
program i¢in yenilik¢i bir 6gretim plani gelistirmek, bilimsel ¢alisma ve proje sayisinin arttirtlmasina yonelik
ortak ¢alismalar yapilmak.

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

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

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

Strateji 6: Meslek Yiiksekokulumuzun bdlgesel anlamda liselere tanitim ve tercih damigsmanligi yapmaya
devam etmesi tesvik edilerek, potansiyel 6grencilerimizi kazanmamiz i¢in daha fazla ¢aba harcanmasi.

Strateji 7: Proje yazma, ortaklasa ¢alisma, multidisipliner ¢alisma, egiticinin egitimi, mobing ve empati
konularinda gerektigi 6l¢tide hizmet i¢i egitimlerin alinarak kurumsal bagliligin ortak amaca hizmet eden
faaliyetler ve etkinliklerle gii¢clendirilerek kurumsal vizyonun sahiplenilmesi.

Strateji 8: Ogretim elemanlarinin derse girmeden 6nce 6grenciyi bilgilendirmesine 6zen gosterilmesi.

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

Strateji 10: Ogretim elemanlarinin derslerinin sabit hale getirilmesi.

Strateji 11: Demirbag ve sarf malzeme konusunda ¢alisanlara yapilan katkinin arttirilmasi.



Strateji 12: Universite sanayi is birligi protokolleri yapilmasi i¢in ¢aligmalar yapilarak gerekli baglantilarin
kurulmasi.

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

Strateji 14: Ogretim elemanlariin ders anlatim tekniklerini gelistirerek uygulamaya agirlik verilmesi.
Strateji 15: Internet Destekli Ogretimin ve sanal gerceklik uygulamalariin desteklenmesi.

Strateji 16: Bolgesel seminer, kongre, sempozyum ve fuarlarda oncti meslek yiiksekokullar1 arasinda yer
almak icin caligsmalarin gergeklestirilmesi.

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

Strateji 18: Bolimiimiiz 6grencilerine gereken alt yap1 saglanarak Ogrencilerin sektorel calismalara
katiliminin saglanmasi. Bolimiiz 6gretim elemanlart ve meslek yiiksekokulumuz nezdinde girisimlerde
bulunarak basarili 6grencilere isletmelerde calisma karsiliginda burs ve benzeri imkanlarin yaratilmasi ve
bolimiimiiz 6grencilerine staj yapma imkani saglanabilmesi i¢in girisimlerde bulunulmasi gerekmektedir.

Strateji 19: Ogrencilere ve akademik personele yabanci dil dgreniminde gerekli kolaylifin saglanmasi.
Ogrenciler ve akademik personel icin Fulbright, Erasmus, Sokrates, Da Vinci Farabi, programlar1 gibi
degisim programlar1 ile desteklenerek bu hususta gerekli imkanlarin saglanmas.

Strateji 20: Universitemiz mezunlar ile iliskileri biriminin aktif calisarak meslek yiiksekokulumuza gesitli
kaynaklar sunmasinin tesvik edilmesi.
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5. EGITIM PLANI

5.1. Her programin program egitim amaglarini ve program ¢iktilarim destekleyen bir egitim plani
(miifredat1) olmalidir. Egitim plan1 bu 6l¢iitte verilen ortak bilesenler ve disipline 6zgii bilesenleri
igermelidir.

5. EGITIM PLANI
5.1. Program Ciktilarim1 ve Amaglarini Destekleyen Egitim Plan1 (Miifredat)

Egitim programinin amag ve hedefleri, 6grencilerin kazanmasi beklenen bilgi, beceri ve tutumlar igerir ve
mezundan beklenen yeterlik ve yetkinlikleri tanimlar bu da program ¢iktilarimizda aktif olarak
gozlemlenebilir. Bu amac¢ ve hedefler, mesleksel ve toplumsal beklentileri karsilamasina yonelik tiim
yetkinlikleri kapsamaktadir. Programimizin bu kapsamdaki temel hedefi, egitim kalitesinin arttirilmasini
saglamak, sektor temsilcileri ile isbirligi olanaklarimi gelistirmek, iilke sanayisinin nitelikli ara eleman
ihtiyacini karsilamak hedeflenmektedir. Bu amagla, sekreterlik egitiminde 6nemli yer tutan bilgisayar ve biiro



araclarim kullanma becerisi kurulmus olan laboratuvarlarimizda verilmekle birlikte programda, yonetici
sekreterligi, sekreterlik bilgisi, isletme, zaman ve stres yonetimi, yonetim ve organizasyon, mesleki yazisma
vb. derslerden olusmaktadir. Ogrencilerimiz programda yogun sekreterlik egitimi yaninda ileri seviyede
bilgisayar egitimi ile desteklenmektedir. Bu amacla kurulan bilgisayar laboratuvarimizda her 6grencimize bir
bilgisayar diismekte ve programimizdan mezun olacak sekreter ve yonetici sekreteri adaylari, sektoriin ihtiyag
duydugu 6zelliklere sahip birer kalifiye eleman olarak mezun olmalaridir. Ogrencinin gelecekte siirdiirecegi
mesleki kariyere ulasmasi ve egitimine yeterli bir bilgi donanimiyla devam etmesi noktasinda dgrencilere
yetkin bir miifredat ¢ercevesinde egitim vermektir.

Bu ilgi alanlarina yonelik olusturdugumuz egitim planiyla 6grenim gérmiis olan mezunlarimiz, her sektorde,
her 6zel veya kamu kurum ve kurulusunda c¢alisabilecek donanima sahip olarak yetistirilmektedirler. Bu
kapsamda Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligt Programin amaci; Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel
sektor isletmelerinde yoneticilerin ofis ¢alismalarina katki vermek ve biiro faaliyetlerinde bulunmak iizere
gorev alabilecek nitelikli, kendisini gelistiren, ahlakli nitelikle insan giiciinii {ilkeye kazandirmaktir. Bu
dogrultuda 6grencilere biiro yonetimi, yonetici asistanligi, iletisim, yazisma ve dosyalama, protokol kurallari,
teknoloji kullanimi, sektdr 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 sektdor kuruluslarinin iist diizey yoneticilerinin yaninda YoOnetici Asistani olarak gorev
yapabilecek, biirolarda orta kademe yoneticisi olarak ¢alismak ve biiro memurlugu islerini yiiriitebilecek
meslek elemanlari yetistirmektir.

Programla ilgili verilen bilgiler minimum kredi ve AKTS bilesenlerini sagladigi ve genel egitim bilesenlerini
de icerdigi kanitlar da detayli bicimde ag¢iklanarak ekteki kanit linklerinde bilgilerinize sunulmustur.

Tablo 15. Program Ogretim Plam (Kanitlar kismina yiiklenmistir.)
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5.2. Egitim planinin uygulanmasinda kullanilacak egitim yontemleri, istenen bilgi, beceri ve davraniglarin
ogrencilere kazandirilmasini garanti edebilmelidir.

5.2. Egitim Planinin Uygulanmast

Programimiz 6gretim elemanlar1 tarafindan uygulanan egitim yontemleri asagida maddeler halinde en
yogundan en az kullanilana dogru sirayla 6zetlenmistir.

Yiiz yiize Anlatim: Dersi veren 6gretim eleman tarafindan ele alinan konular tahtada veya slaytlar esliginde


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-dokumanlar-r17.html
http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html
http://apiozdegerlendirme.comu.edu.tr/Storage/165461/1603/GostergeCevapProofFiles/program %C3%B6%C4%9Fretim plan%C4%B1.pdf

yliz yiize 6grenciye anlatilmaktadir. Bu siiregte projeksiyon cihazi aktif olarak kullanilmaktadir. Anlatim
cogunlukla 6gretim eleman: tarafindan yapilsa da zaman zaman konuyu 68renci ile tartigarak, beyin firtinasi
yaparak da yapilmaktadir. Ayrica donem donem Ogrencilere aragtirma konulari verilip 6grenciler tarafindan
da bu konularin smifta anlatilmasi 6grenciye Ozgiiven kazandirmak ve konuyu kavramasini saglamak
acisindan yapilmaktadir. Anlagilmayan konular 6gretim elemanlari tarafindan tekrar edilmektedir.

Problem Co6zme: Derste anlatilan konular1 igerecek sekilde problemler 6gretim elemanlar1 tarafindan
hazirlanmakta ve bu problemleri ¢ozerken izlenilecek yolun, kullanilacak yontemlerin belirlenmesi ve
sonuglarin yorumlanmasina dayanmaktadir.

Alistirma ve Uygulama: Derste verilen konunun problemler ile pekistirilmesi amaciyla uygulamalar, konu
anlatimi takiben ya da farkli bir zamanda ders esnasinda yapilmaktadir. Uygulama sorular1 ders kitaplarindan
veya Ogrencilere verilen baska kaynaklardan yararlanilarak yapilmaktadir.

Soru — cevap: Konu anlatimi1 esnasinda veya sonrasinda, uygulama esnasinda veya sonrasinda ¢grencilerin
sorularini yanitlamak seklinde uygulanmaktadir. Verilen 6devlerde de soru-cevap uygulamasi yapilmaktadir.

Proje — Odev: Derste anlatilan konularin dgrenci tarafindan daha iyi anlasilmas1 amaciyla proje veya ddevler
kullanilmaktadir. Proje ve 6devler ile 6grencinin 6ncelikle problemi tanimasi, kavramasi, gerekli literatiirii
tarayabilmesi ve konuyu ¢6zme becerilerini gelistirmesi ve sunu/rapor hazirlayip sunmasi amag¢lanmaktadir.

Ornek olay incelemesi: Derslerde anlatilan konularla ilgili gercek ortamlarda daha onceden yapilmis
calismalarin ders esnasinda anlatilmasi ve yorumlanmasi seklinde yapilmaktadir.

Laboratuvar - Deney: Derslerde anlatilan konularin, bilgisayar laboratuvarda Microsoft Office ve SPSS
uygulamalarii kullanilarak daha iyi pekistirilmesi saglanmaktadir.

Gosterme: Dersler kapsaminda teknik geziler yapilarak 6grencilerin derslerde 6grenmis olduklar1 konulari
ziyaret edilen tesis tarafindan gosterilmesi seklindedir.

Seminer-Konferans: Bunlar disinda sektoriin 6nde gelen kurum ve kuruluslarda gorev yapan Y onetici
Asistanlar1, Yoneticileri vb. Meslek Yiiksekokulumuza davet edilip seminer ve konferans organizasyonlari
diizenlenmektedir.

Program egitim planinda yer alan zorunlu dersler, diger yandan se¢meli derslerin agilmasi 6gretim tiyesi
programi ve 6grencilerden gelen taleplere gore degismektedir. Boliimiin dogrudan alanina girmeyen segmeli
dersler, diger boliimlerinin 6gretim elemanlar1 veya misafir 6gretim tyeleri tarafindan verilmektedir.
Danmigmanlar tarafindan dgrencilere kayit donemlerinde ders se¢imlerinde rehberlik hizmeti vermenin yani sira
Ogrencilerin akademik gelisimlerini yakindan takip etmektedirler. Ders esnasinda yiiz yiize gerceklesen egitim
ile ders esnasinda soru sorabilecekleri interaktif bir ortam olusmaktadir. Dersler disinda ise dgrencilerimiz
herhangi bir bilgi paylasimi, sikayet, 6neri vb. gibi konularla alakali dersi veren dgretim elemanlarini, ilgili
program danigsmani veya boliim baskani ile onlarin kapilarinda asili olan 6grenci goriisme saatleri
cergevesinde rahatga goriisebilmektedirler.

Olgiit 2°de yer alan boliim egitim planinin hedeflerine ulasmada, iktisadi, ticari, hukuki, kamu ve 6zel
alanlarda ulusal ve uluslararasi degisim ve gelismelere acik olmasi ve yiiksek nitelikli bir egitiminde
istatistigin 6zel bir yeri olmasi dolayisiyla teknik yonii giiclii bir egitime onem verilmistir. Ogrencilerin ders
esnasinda ve ders disinda hocalari ile siirekli iletisime sahiptirler. Tim bu bilgilere egitim-6gretim bilgi
sisteminden veya Ogrenci bilgi sisteminden de ulasilabilmektedir. Bu kapsamda egitim planinin 6ngériildiigu
bi¢imde uygulanmasini giivence altina alacak ve siirekli gelisimini saglayacak bir egitim yonetim sistemi
bulundugu sdylenebilir. Zira Egitim plani, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi kapsaminda Giiz ve Bahar yariyillart seklinde uygulanmaktadir. Egitim planinda yer alan her
ders 6gretim planinda yer alan haftalik konular1 kapsayacak sekilde islenmektedir. Bu kapsamda ilgili tim
kanitlar da asagida bilgilerinize sunulmustur.
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5.3. Egitim planinin 6ngoriildigi bigimde uygulanmasini giivence altina alacak ve siirekli gelisimini
saglayacak bir egitim yonetim sistemi bulunmalidir.

5.3. Egitim Plan1 Y6netimi

Ogrencilerimiz ders almalarinda, sorumlu olduklari dnlisans egitim planina uygun olarak zorunlu derslere,
uzmanlagmak istedikleri konulara yonelik olarak da se¢imlik derslere program danmigmanlari tarafindan
yonlendirilmektedirler. Ogrenciler sorumlu olduklari énlisans egitim planim ve derslerin igeriklerini Ogrenci
Bilgi Sisteminden ve birim web sitesinden rahatca gorebilmektedirler. Ayrica ilgili program danismani1 bu
bilgilerin ¢iktilarini her dsnem 6grencilere dagitmaktadir. Ogrenciler her yariy1l basindaki kayit dénemlerinde
once Ogrenci Bilgi Sisteminden kendileri ders se¢imi yapmakta daha sonra kayitlar1 damismanlar tarafindan
kontrol edilerek onaylanmaktadir. Egitim planinin 6ngoriildiigii bicimde uygulanmasini giivence altina almak
icin 6grenci danismanlar1 yonlendirici olmanin yam sira denetgi olarak da biiyiik rol oynamaktadirlar. Oyle ki
mezuniyet asamasina gelmis tiim Ogrencilerin mezuniyet islemleri, Ogrenci danmigmanlar1 tarafindan
baslatilmaktadir. Mezun asamasindaki Ogrencilerin sorumlu olduklar1 egitim planina uygun ders alip
almadiklari, mezuniyet kosullarin1 saglayip saglamadiklari, 6grenci danismanlar1 ve mezuniyet komisyonu
tarafindan kontrol edilmektedir. Bu komisyon tiyeleri birim web sitesinde ilan edilmistir. Yine egitim
planinin 6ngoriildigi bicimde uygulanmasin giivence altina almak i¢in 6nlisans egitim planlarimizda yer
alan derslerin, ders tanim bilgi formlar1 olusturulmus yukarida ve ekteki kanitlarda bunlar gosterilmistir.
Ders tanim bilgi formlarinda dersin kodu, adi, amaci, kredisi, zorunlu/se¢imli bilgisi, igerigi, 6grenme
ciktilar, izlencesi, dersin degerlendirme Ol¢iitleri gibi derse 6zel bilgilerin yer aldigi ders tanmim bilgileri
formlarinmi dersin 6gretim elemani1 hazirlamakta ve bunu her yil giincellemektedir. Egitim planinda yer alan
derslerin ders tanim bilgileri ayrica Ogrenci Bilgi Sisteminde yer almakta ve 6grenciler buradan ihtiyag
duyduklar1 bilgilere de erisebilmektedirler. Her yariyill sonunda 6grencilere uygulanan Ders Degerlendirme
Anketleri ile de derslerin Ogrenci Bilgi Sisteminde tammlandigi sekilde uygulanmp uygulanmadig
degerlendirilmekte ve anket sonuglar1 genisletilmis bolim akademik kurulunda/e-posta yoluyla ders veren
tim Ogretim elemanlar 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 ¢ergevesinde akademik kurullarimiz, mezunlarimiz, isverenler ve
Ogrencilerimizden gelen geri Dbildirimler degerlendirilerek  egitim  plamimizda  diizenlemeler
gerceklestirilmektedir. Egitim planinin 6ngoriildiigi bicimde uygulanmasini saglanmasi ve egitim planinin
stirekli gelistirilmesi amaciyla Kalite Komisyonu iiyelerimiz belirli araliklarla toplantilar yapmaktadir. Bu
toplantilarda oncelikle i¢ ve dis paydaslardan gelen geri bildirimler 15181nda, egitim faaliyetlerinin gidisati,
o0grenim yeterliliklerinin saglanip saglanmadigi, giincel uluslararasi iligkiler faaliyetlerinin neler oldugu,
birim faaliyetleri, egitim programlari, paydaslarla iliskiler gibi konularda ne gibi iyilestirmelerin yapilmasi
gerektigi gibi konular goriisiilmektedir. Birim Kalite Komisyonu koordinatorliigiiniin giidiimiinde ve Boliim
Yonetim Kurulunun isbirliginde bir egitim yonetim sistemi ongoriilmektedir.
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5.4. Egitim Plani, En az bir yillik ya da en az 32 kredi ya da en az 60 AKTS kredisi tutarinda temel bilim
egitimi.icermelidir.

5.4. Egitim Plan1 Bilesenleri I

Egitim planlar1 yukaridaki 6lgiitlerde verilen disipline 6zgii bilesenleri tiim bilesenleri icermektedir. Ayrica
Asagida bu bilesenlere katki saglayan zorunlu dersler listelenmektedir. Elbette se¢imlik dersler icerisinde bu
katkilar1 destekleyen ve pekistiren ¢ok sayida dersimiz mevcuttur. Egitim planinin 6ngoriildigii bigimde
uygulanmasin1 glivence altina alacak ve siirekli gelisimini saglayacak bir egitim yOnetim sistemi
bulunmaktadir. Egitim plam, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Lisans Egitim ve Ogretim Y &netmeligi
kapsaminda Giiz ve Bahar yariyillar1 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 Ciktilari ve Programa Ozgii
Olgiitler ile iliskisi egitim-6gretim bilgi sisteminde ve 6grenci bilgi sisteminde detayl1 olarak goriilmektedir.
Bu kapsamda ilgili ders icerikleri ve diger tiim kanitlar da agsagida bilgilerinize sunulmustur.

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS ICERIGI
1.YARIYIL

ILETISIM : Iletisimin kavrami ve tanimu, iletisim siireci ve cesitleri, iletisim 6geleri ve 6zellikleri, iletisim
engelleri, sozlii iletisim, sozlii iletisim teknikleri, so6zlii iletisim kurallari, sozlii iletisimde kullanilan araglar,
yiiz ylize iletisim, telefonla iletisim, goruntiilii ve sesli iletisim, etkili konusma, ses tonlama, vurgulama, dili
diizgiin kullanma, yazil1 iletisim kurmak, bi¢imsel (formal) iletisim kurmak, bi¢cimsel olmayan (informal)
iletisim kurmak, orgiit dis1 iletisim kurmak.

KLAVYE TEKNIKLERI : Kelime islem program islemleri, kelime islemci belgede metni bigimlendirmek,
oturus ve durusu ayarlama, harf tuslarimi kullanma, noktalama isaretleri, metin yazma, hiz uygulamalari,
yabanci dilde yazi yazmak, belge agma, pencere 6geleri, sayfa yapisi, se¢me, kes/kopyala/yapistir islemleri,
paragraf komutu ayarlari, girinti yapma, satir aralarin1 ayarlama, metni hizalama, yazi tipi komutu ayarlari,
klavye tuslarimn fonksiyonlari, SHIF T tusu, CTRL tusu, alt tusu, ALT GR, fonksiyon tuslari, kisa yol tuslari,
say1 tuslari, harfler, noktalama tuslar1 ve semboller, MULTI MEDIA tuslar1.

BILGISAYAR BURO PROGRAMLARI : Belge hazirlama, denetim ve hizli erisim, sayfa diizeni ve
yazdirma, belgede ¢esitli uygulamalar, belge gonderimi, sunum cihaz ve yazilimlari, sunum hazirlamak,
sunum yapmak, tablo ve grafik, hesaplama yapma, veri girisi, veri tlirleri ve islem.

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI : Protokol kavrami ve anlami, sosyal yasamda ve i
ortaminda protokol kurullari, protokol listeleri, terbiye, nezaket kurallari, gorgii ve zarafet kurallari,
toplumsal yasami diizenleyen kurallar, kurum ve kuruluslarda uygulanan protokol kurallari, yazili ve sozlii
iletisimde protokol, araglarda protokol, dis goriiniim protokolii, goreve baslama, ayrilma protokolii, bayrak
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protokolii, toplanti protokolii, davet, ziyaret, ¢igek, hediye protokolii, sekreterin temsil gorevinde
uygulayacagi protokol kurallari, sekreterin 6rgiit icinde uygulayacagi protokol, sekreterin yoneticisinin
ziyaretcilerine uygulayacagi protokol, yonetici odasinda uygulanacak protokol.

ISLETME 1 : s fikri gelistirme siireci, yatirim, yapilabilirlik calismalarini yiiriitmek, isletme - cevre
iliskileri, talep tahminleme, isletmenin kurulus yeri, hukuksal yapilara gore isletmeler, kapasite, maliyet, gelir
ve gider kavramu, is yeri diizeni ve liretim planlamasi, isletme kurulum islemleri, isyeri agilisi.

EKONOMI I : Temel kavramlar, firsat maliyetleri, analiz yontemleri, ekonomik hedefler, arz ve talep, piyasa,
ekonomide tiiketici, hane halki, firma gibi ekonomik birimlerin karar ve davramislarinin incelenmesi,
kaynaklarin kitligi, alternatif maliyet, ekonominin temel sorunlari, esneklik, piyasa dengesi, fayda analizi,
iiretim ve maliyetler, firma dengesi, tiiketim ve tiiketici teorisi, iiretim ve iiretici teorisi, iretim maliyetleri,
firma dengesi, tam rekabet, aksak rekabet piyasalari, monopol, monopolcii rekabet piyasalari, oligopol
piyasas.

TICARI MATEMATIK : Matematik kavram ve tekniklerinin ticari uygulamalarda kullanilmasi, faiz, iskonto,
kar, maliyet, hesaplamalari, temel matematik islemleri, ylizde hesaplari, alis maliyet, satis ve kar hesaplari,
oranl1 bdlme ve sirketlerle ilgili hesaplamalar, karisim, bilesim ve alasim problemleri, oran ve oranti
kavrami, dogru-ters ve bilesik oranti, aritmetik, geometrik ve harmonik ortalama.

ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I : Osmanli Imparatorlugu’nun son donemi, 1.Diinya savas
provalari, Trablusgarp ve Balkan savaslari, 1.Diinya savasi, Osmanli Imparatorlugunun paylasimi, gizli
antlagsmalar, Mondros Antlagsmasi, isgaller, Paris Konferansi, Osmanlinin paylasimi, isgaller, tepkiler, milli
biling, dernekler, Mustafa Kemal ve Samsun’a ¢ikis, Havza ve Amasya genelgeleri, kongreler donemi,
Kuvay-i Milliye, Sivas Kongresi ve sonrasi, TBMM ag¢ilmasi, TBMM nin yapist ve niteligi, Kurtulus Savasi
ve cepheler, Biiyiik Taarruz, Mudanya ve Lozan Antlagmalari.

TURK DILI I : Dil nedir? Dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki yeri ve ¢nemi; dil - kiiltiir
miinasebeti, Tiirk dilinin diinya dilleri arasindaki yeri, Tiirk dilinin gelismesi ve tarihi yeri, Tiirk dilinin
gelismesi ve tarihi devreleri, Turk dilinin bugiinkii durumu ve yayilma alanlari, Tiirkge’de sesler ve

siniflandirilmasi, Tiirkge’nin ses 6zellikleri ve ses bilgisi ile ilgili kurallar, hece bilgisi, imla kurallar1 ve

uygulamasi, noktalama isaretleri ve uygulamasi, Tiirk¢e’nin yapim ekleri ve uygulamasi, kompozisyonla

ilgili genel bilgiler, kompozisyon yazmada kullanilacak plan ve uygulamasi, Tiirk¢e’de isim ve fiil ¢cekimleri,

kompozisyonda anlatis sekilleri ve uygulamasi, zarflarin ve edatlarin Tiirk¢e’de kullanis sekilleri.

INGILIZCE 1 : Greetings, Introducing oneself, Countries and nationalities, Pronouns (Possessive), Am / Is /
Are, Family, Singular/Plural nouns, Possessive, There is / There are, Some / Any, Have got / Has got, Habits
and daily routines, Simple Present Tense, Can (Ability), Request Making, Suggestions, Clothing, Present
Continuous Tense, Exercises, Explaining the exam questions, Adjectives, Comparatives, Describing physical
traits, Order of adjectives, Superlatives, Directions, Countable / Uncountable nouns, Will (Future ), Too /
Enough / Very, How much / How many, Module simple past tense/regular verbs, Preparation exercises for
the final exam, General review of the term.

BEDEN EGITIMI : Beden egitimi ve sporun 6nemini kavrama, spor branslari hakkinda bilgi edinme, saglikli
yasam i¢in spor yapma aliskanliklar1 kazanma, zararli aligkanliklardan korunma, basketbolda temel durus, pas
cesitleri ve top slirme Ogretimi, basketbolda goglis pas, yerden pas cesitlerinin uygulamali 6gretimi,
basketbolda bas tistii pas, baunus pas c¢esitlerinin uygulamali 6gretimi, basketbolda sag-sol turnikenin
uygulamal1 6gretimi, voleybolda temel durus, pas ¢esitleri, sma¢ ve servis atiglarinin uygulamali 6gretimi,
voleybolda parmak pas ve manset pas ¢esitlerinin uygulamal1 6gretimi, voleybolda servis atisinin uygulamali
Ogretimi, voleybolda sma¢ adimlamasinin uygulamali 6gretimi, futbolda top siirme ve pas ¢esitlerinin
Ogretimi, futbolda, i¢, dis ve {ist pas ¢esitlerinin uygulamali 6gretimi, hentbolda temel durus, pas ¢esitleri,
top slirme ve aldatmalarin 6gretimi, hentbolda temel durus ve pas ¢esitlerinin uygulamali 6gretimi, hentbolda
top stirme (alg¢ak-yiiksek) ve topla aldatma ¢esitlerinin uygulamali 6gretimi.

GUZEL SANATLAR : Giizel sanatlarin tanimi, kapsami uygulama alanlari, sanat, sanatci, sanat yapiti,
sanatin amaci, sanat¢1 kimligi, sanatsal ifade tanimlamalari, sanatin zihinsel, pratik ve psikolojik islevini
kavratmak sanat alanlarinin siiflandirilmasi 6grencilerin kendilerini taniyacaklari, ifade edecekleri 6zgiir
alanlarin olusturulmasi, sanatsal anlatim yollar1 olan naturalist, simgesel, soyutlayict tavir ve kavramsal
tarzlarin kavratilmasi temel tasarim elemanlarindan nokta, ¢izgi, benek, leke, doku, hacim, renk tanim ve



onemi bi¢cimsel anlatima yonelik acik, koyu, 151k-golge, perspektif ve derinligin kavratilmasi tanim ve 6nemi,
sanatta plastik elemanlarin farkli kullanimu ile ilgili tanim ve kavramlar; ritm, armoni, ahenk, denge, resimde
cesitli tekniklerin kullanimi ile uygulama, karakalem tekniginde plastik elemanlar1 da kullanarak uygulama
calismasi, pastel, sulu boya, guaj ve benzeri malzemelerle ilgili ¢aligmalar sanat eserleri analizi ve bir resme
bakis ve degerlendirme, miizik kiiltirimiizii ve miizigi sevdirmek, toplu is yapabilme yetenegi kazandirmak,
dogru ve iyi yapilan isitsel sanat1 ayirt edebilmek, tilkemizde miizik kiiltiirli, genel miizik bilgileri, sesin
olusumu ve ses degisimi - nefes, Tiirk halk miizigi ¢algilari, tiirkii 6gretim, insan ve miuzik iligkisi, insan
hayatinda miizigin yeri ve dnemi.

2.YARIYIL

MUHASEBE : Muhasebe tanim ve amaglari, muhasebenin boliimleri (genel, maliyet ve yonetim
muhasebesi), muhasebe ilkeleri (gelir tablosu ilkesi, bilango ilkeleri), muhasebe politikasinin belirlenmesi,
genel bilgiler, bilango ve hesaplar, muhasebe sistemi, donen varliklar, duran varliklar, yabanci kaynak
hesaplari, 6z kaynak hesaplari, gelir tablosu hesaplari, kar/zarar hesabinin isleyisi ve gelir tablosu unsurlari,
tekdiizen hesap plani ticari belgeler, siparis — irsaliye — fatura, kasa islemleri, personele iligkin muhasebe
islemleri, cari hesap, banka islemleri, ¢cek senet islemleri, proforma fatura, muhasebede kayit yontemleri (tek
ve ¢ift taratl kayit yontemleri), ¢ift tarafli kayit yontemlerinin isleyisi.

MESLEKI YAZISMALAR : lletisim tiirlerini 6grenebilme ve bunlar iginde yazili iletisim konusunu
ornekleriyle agiklayabilme, is yazilarim ve orgiitsel yazismalar1 6rneklendirebilme ve bu tiir yazigmalarin
sekil ve igerik agisindan etkinliginin unsurlarini kavrayabilme, rapor hazirlama teknikleri, rapor hazirlama
stireci, raporlarin sekil ve icerik yoniinii kavrayabilme, iletisim genel olarak yazili, sozli ve s6zsiiz iletisim
olmak tizere ii¢ ana grupta ele alinabilir, diger iletisim tiirlerinin yaninda, yazili iletisimin de etkin olarak
kurulabilmesinin yontemleri ele alinmaktadir, drgiitlerde yazili iletisim, yazili iletisimin sekil ve icerik yonii,
1s mektuplari, ticari amagli yazigmalar, resmi yazigmalar, 6zel yazismalar ve rapor hazirlama gibi yazili
iletisim tiirleri konusunda ayrintili olarak ele alinmaktadir, tiim yazi tiirlerinin ve 6zel olarak raporlarin nasil
kontrol edilecegi irdelenmektedir.

TEMEL HUKUK : Sosyal hayat ve diizen, sosyal diizende cesitli kurallar ve hukuk, pozitif hukukta
boliimlenme (kamu hukuku, 6zel hukuk,aile hukuku, esya hukuku, bor¢lar hukuku), pozitif hukukun kollari,
hukukun sekli, kaynaklari, medeni hukuk konularinin aktarilmasi, toplum ve hukuk, hukukun yasalagmas1 ve
uygulanma yoniinden hukuk kurallari, hukuk giivenligi ve sosyal devlet, kisilik, kisi adlar1 ve kisiligin
korunmasi, hisimlik, konut ve aile, miras, esya, hukuksal olaylar, s6zlesmeler, hak arama siireci.

DOSYALAMA VE ARSIVLEME : Yonetim ve belge yonetimi kavrami, biirolarda belge yonetimi, genel
olarak evrak ve evrak kayit sistemi, gelen ve giden evrak kayit, evrak ve form yonetiminde verimlilik,
dosyalama islemleri, biirolarda dosyalama tiirleri, dosyalama sisteminin kurulmasi dosyalama siireci
dosyalarin transferi belge degisim siireci elektronik belgelerle islem yapma, elektronik belgeyi koruyucu
onlemler, dijitallestirme elektronik belgeyi giincelleme, saklama ve imha, arsivleme sistemleri, arsivleme
yontemleri ve araglari, imha siireci, dokiimantasyon islemleri, arsivleme ve kiitiiphanecilik, kayit sistemi
arsivden belge yada dosyayr 6diing verme sistemleri.

ISLETME II : Planlama kavrami, 6rgiitleme, yoneltme/yiiriitme, koordinasyon (es giidiimleme), denetim, is
analizi, insan kaynaklar1 planlamasi, is géren bulma, is géren segme, oryantasyon egitimi, is géren degerleme,
egitim yontemleri, kariyer planlamasi, is degerleme, iicretlendirme, iiretim planlamasi, tiretim orgiitlemesi,
hedef pazar1 belirleme.

EKONOMI II : Milli gelir, para, enflasyon ve etkileri, 6demeler bilangosu, dis ticaret, doviz, arz talep
uygulamalari.

ORGUTSEL DAVRANIS : Davranis bilimleri kavrami, algilama kavramui, toplumsal yap1, 6rgiit yapilari ve
orgiit kiilttiri, orglit icinde birey, olumsuzluk kaynaklari, gidiileme.

ATATURK ILKELERI VE INKIiLAP TARIHI II : Yeni kurulan Tiirkiye Cumhuriyetinin gegirdigi safhalar:.
Atatiirk ve Devlet hayati, Atatiirk ve fikir hayati, Atatiirk ve iktisat, Atatiirk’iin modernlesme siirecinde
yapmis oldugu inkilaplari, Atatiirk ilkeleri, Atatiirk’iin yeni Tiirkiye Cumhuriyeti i¢in belirledigi i¢ ve dis
politikalar1, Tiirkiye’de ¢ok partili siyasal hayata gecis ve donemin siyasal, sosyal, ekonomik ve egitim



alanindaki gelismeleri kapsamaktadir.

TURK DILI II : Dil nedir? Tiirkgenin ses yapisi, sesler ve 6zellikleri, Tiirkgenin sekil yapisi, kokler ve ekler,
Tiirkgenin ciimle yapisi, yazida ve konusmada dogru ciimle, yazili anlatim tiirleri, resmi amagli yazilarin
nitelikleri, is mektuplarinin igerik ve bigimsel o6zellikleri, 6zel mektuplar, anlam bilim, soézciikler arasi
iliskiler, ikilemeler, anlatim ve anlatim ilkeleri, anlatim bozukluklari, yazili anlatim tiirleri: (dilekge,
06zgegmis/cv, mektup, kisa mesaj, deneme, fikra, makale, elestiri, sGylesi, roportaj, gezi yazisi, ani, biyografi
ve otobiyografi), roman: Tiirk edebiyatinda ve Cumhuriyet doneminde roman tiirleri, 6ykii: 6geleri, tiirleri ve
Tirk edebiyatinda Oykii, tiyatro: ozellikleri, tiirleri ve Tirk tiyatrosu, siir: o6zellikleri, tiirleri ve Tiirk
edebiyatinda siir, masal; bilim-kurgu, fabl, 6zetleme, not alma, fisleme, rapor, tutanak, sozlii anlatim ilkeleri,
hazirliksiz ve hazirlikli konusmalar; nutuk, konferans, brifing, seminer, bildiri, miinazara, acik oturum, panel,
forum ve sempozyum.

INGILIZCE 1I : Simple Past (to be), Simple Past (regular verbs), Attending an event, Simple Past (irregular
verbs), Leisure time, Hobbies, Future (going to), I hope/I think, Weather, Months, Dates, Need to,

Clothing/Parts of clothing, Fashion, Past Continuous, Holidays, Festivals, Travel, Subordinate clause:

when/while, Have to/must/should/neednt, Have to/must/should/neednt, Pre.Perf:ever/just/already/yet.

Present Perfect: General review

3.YARIYIL

BILGI YONETIMI : Yayin belirleme, karar alma, yazili ve yazili olmayan kurallar, memorandum (bildirge)
bilgi verme, ¢evresel analiz, ¢evresel analiz teknikleri, cevresel degiskenleri siniflama, vizyon ve misyon.

MESLEKI YABANCI DIL I : Telefonda gériisme, not alma, metin okumak, yazi yazma, yaziyr diizeltme,
ticari yazismalar, standart yazilar, dil farkliliklari, deyimler, yiiz yiize goriisme.

BURO YONETIMI : Genel olarak yonetim ve biiro ydnetimi, biiro tiirleri ve sekilleribiiro calisanlari
kavrami, zaman yonetimi, zaman ve hareket etiidii, blirolarda ergonomik tasarim, biirolarda is yonetimi, is
basitlestirme teknikleri, temel kavramlar, kriz siirecinin agamalari, stresi yonetme.

TEKNOLOJI KULLANIMI : Biiro teknolojisini kurmak, bakim ve onarim, iletisim teknolojisi, bilgisayar
teknolojisi, otomasyon teknolojisi, internet kullanimi, web hizmetleri, ¢esitli teknolojik hizmetler.

iS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU : Is sozlesmesi diizenlemek, is sozlesmesinden dogan borglars
yerine getirmek, is iliskisini sonlandirmak, sendikayla ilgili islemleri yiiriitmek, 4/1-a belgeleri diizenlemek,
4/1-b belgeleri diizenlemek, 4/1-c belgeleri diizenlemek.

SEKTOR UYGULAMA I Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimc1 olmak, halkla
iliskiler faaliyetleri yapmak, protokol ve sosyal davranig kurallarin1 uygulamak, hukuki sorumluluklari takip
etmek ve yerine getirmek, mesleki yazismalar yapmak, dosyalama ve arsivleme yapmak, ticari hesaplamalar
yapmak, ekonomi yonetiminde yardimci olmak.

MUSTERI ILISKILERI YONETIMI : Miisteriler ile iletisim, miisterileri siniflandirmak, online tiiketic
davranislari, geleneksel tiiketici davramiglari, randevu ve agirlama, miisteri degeri yaratmak, miisteri
memnuniyeti, musteri sikayetleri.

BILGI VE ILETISIM TEKNOLOIJILERI : internet ve internet tarayicisi, elektronik posta ydnetimi, habe
gruplari, forumlar, web tabanli 6grenme, kisisel web sitesi hazirlama, elektronik ticaret, kelime islemci
programinda 6zgecmis, internet ve kariyer, is goriismesine hazirlik, islem tablosu, formiiller ve fonksiyonlar,
grafikler, sunu hazirlama, tanitict materyal hazirlama.

4.YARIYIL

YONETICI ASISTANLIGI : Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi, sekreterlik ile ilgili kavramlar,
sekreterlik tiirleri, sekreterin kisilik ozellikleri, sekreterin mesleki Ozellikleri, sekreterin mesleki
uygulamalari, yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi, yonetici asistaninin yeri ve 6nemi, yonetici asistaninin
diger calisanlardan farki, iletisimde yonetici asistaninin farki, yonetici asistaninin organizasyon yapma



konusunda sorumlulugu, yonetsel faaliyetlere yardimci olmak.

ETKILI KONUSMA Nefes, ses organlari, vurgu, ulama, tonlama, protokol konusmasi, bilgilendirme
konusmasi, hazirliksiz konugmak.

TOPLANTI YONETIMI : Toplanti, toplantinin iletilmesi, toplantida kullamlacak materyaller, toplant:
mekanini toplantiya uygun sekilde diizenlemek, toplanti1 sirasinda katilimcilarin soru ve cevaplarini not
almak, toplant1 tutanak ve kararlarini katilimcilara ulastirmak, periyodik faaliyetleri gergeklestirebilmek igin
calisanlarla toplant1 diizenleme, toplantida alinan kararlar1 yoneticiye iletme, kriz degerlendirme toplantisi.

MESLEKI YABANCI DIL II : Telefonda goriisme, not alma, yazi okuma ve yazma, yaziy diizenleme formati
secme, mesleki yazi yazma, goriismeye hazirlik, goriisme yapma.

HALKLA ILISKILER : Genel amaglar, gorev ve sorumluluklar, halkla iliskilerde mesaj, kamuoyu ve medya
ile iligkiler, sponsorluk.

WEB EDITORU : Web editorii temel araclarimetin islemleri, tablo islemleri, coklu ortam islemleri,
baglantilar, c¢ergeve islemleri, sablonlar, kiitiiphane islemleri, form islemleri, etkilesimli 6geler, katman
islemleri, erigebilirlik ve site yonetimi.

SEKTOR UYGULAMA 1I : Mesleki etik 6n bilgiler, mesleki etik ile ilgili uygulamalar, sekreterlik ve
yonetici asistanligl 6n bilgiler, sekreterlik ve yonetici asistanligl uygulamalari, teknolojik cihazlar ile ilgili 6n
bilgiler, teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar, biiro bilgisayar programlar: ile ilgili 6n bilgiler, biiro
bilgisayar programlar1 uygulamalari, bilgisayar muhasebe yazilimlar1 ile ilgili 6n bilgiler, bilgisayar
muhasebe yazilimlar1 uygulamalari, kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili 6n bilgiler, kamu ve 6zel kesim
iliskileri ile ilgili uygulamalar, toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, toplant1 ve organizasyon
uygulamalari, mesleki yabanci dil kullanimu ile ilgili 6n hazirliklar, mesleki yabanci dil uygulamalari.

ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERIArastirma konularmm segme, kaynak arastirmasi yapma,
aragtirma sonuglarin1 degerlendirme, arastirma sonuglarini rapor haline doniistiirme, sunuma hazirlik yapma,
sunumu yapma.
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5.5. En az bir buguk yillik ya da en az 48 kredi ya da en az 90 AKTS kredisi tutarinda temel (miithendislik,
fen, saglik...vb.) bilimleri ve ilgili disipline uygun meslek egitimi. icermelidir.

5.5. Egitim Plan1 Bilesenleri II

Olgiit 5.4°de gerekli kamtlar verilmistir. Buradan da anlagilacag: {izere egitim planinda Sosyal Bilimler genel
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disiplini igerisinde yer alan temel bilimler ve bu disipline yakin ve tamamlayic nitelikte meslek egitimine
iliskin dersler yeterli AKTS kadar bulunmaktadir. Ayrica 6gretim planinda temel derslerin yaninda,
Ogrencilerin ilgi alanlarina yonelik, diger bolumler ile ilgili bilgi edinmelerini saglayacak, tamamlayici
nitelikte, alaninda yetkinlik verecek bir takim se¢meli dersler de bulunmaktadir.

Belirli bir konuda arastirma yapma, verileri analiz etme, problem ¢6zme, is gelistirme becerilerinin yani sira;
Ozellikle yaratict diisiinme ve takim ¢alismasi yeteneklerini de gelistirmek maksadiyla 6grencilerimize bu
calismalar1 birlikte yapabilme olanagi sunulmaktadir. Disiplinlerarasi ¢alismalari tesvik etmek amagli olarak
da bu tiir teorik ve uygulamali ¢alismalar i¢in diger boliimlerle ortak projeler yiirtitiilebilmektedir.
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5.6. Egitim programinin teknik igerigini biitiinleyen ve program amaglar1 dogrultusunda genel egitim
olmalidir.

5.6. Program Amagclar1 Kapsaminda Genel Bir Egitim Planinin Varlig:

Program amaglar1 dogrultusunda genel egitime iligkin dersler egitim planinda yer almaktadir. Bu dogrultuda,
mezunlarin isletme, muhasebe, hukuk, arastirma yontemleri, vb. konularinda temel bilgileri edinip,
calisacaklart kamu veya 6zel sektor kuruluslarinda uygulayabilmeleri veya kendi islerini kurabilmeleri
hedeflenmistir. Bu derslere iliskin gerekli degerlendirmeler Kalite Kurulu ve Boliim Y 6netim Kurulunca
yapilmaktadir.
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5.7. Ogrenciler, 6nceki derslerde edindikleri bilgi ve becerileri kullanacaklar, ilgili standartlari ve gercekgi
kisitlart ve kosullar1 igerecek bir ana uygulama/tasarim deneyimiyle, hazir hale getirilmelidir.

5.7. Ana Tasarim Deneyimi

Egitim planinda yer alan dersler, senelere ve donemlere gore birbirlerini destekleyecek nitelikte, biitiinsel bir
bakis agisiyla tasarlanmaktadir. Bu dogrultuda sonraki dersin 6grenim gerekliligini 6nceden alinan dersin
saglamasi sistemi dogrultusunda egitim plan1 olusturulmustur. Dersler sene bazinda kademeli olarak temel
egitimden nitelikli egitime; genel konulardan daha spesifik konulara olacak sekilde planlanmaktadir. Bu
kapsamda birimde ders veren 6gretim elemanlarindan alinan geri bildirimler neticesinde, ilgili kurullarca
egitim planinin giincellenmesi gergeklestirilmektedir. Bunun yam sira 6grenciler onlisans egitimi siireleri
icerisinde zorunlu staj imkanlarindan yararlanabilmekte ve derslerde edindikleri bilgi ve becerileri
kullanabilecekleri bir uygulama alam1 da bulabilmektedirler. Derslerde elde edilen bilgi ve becerileri
kullanmak, gercekei kosullar/kisitlar altinda standartlara uygun olarak 6grenciye ana tasarim deneyimi, gesitli
derslerde yaptirilan 6dev ve projelerle ve 6grencilerimize aldirilan donem projesi, zorunlu staj gibi
calismalarla kazandirilmaktadir.
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6. OGRETIM KADROSU

6.1. Ogretim kadrosu, her biri yeterli diizeyde olmak tizere, 6gretim iiyesi-dgrenci iliskisini, dgrenci
danismanligini, tiniversiteye hizmeti, mesleki gelisimi, sanayi, mesleki kuruluslar ve isverenlerle iliskiyi
stirdiirebilmeyi saglayacak ve programin tiim alanlarin kapsayacak bigimde sayica yeterli olmalidir.

6. OGRETIM KADROSU
6.1. Ogretim Kadrosunun Yeterliligi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6grencilerimize kaliteli egitim vermek, onlarla daha
yakindan ilgilenip donanimli 6grenciler yetistirmek i¢in akademik kadrosunu siirekli gliclendirmektedir.
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Bolumiimiiz kadrosunda 3 6gretim gorevlisi, bulunmaktadir. Dersler Yiiksekokulumuz’da bulanan diger
boliimlerde gorev yapan 6gretim elemanlar: ile de desteklenerek dersler verilmektedir. Boliimdeki dgretim
elemanlarinin temel gorevi ilgili programlarindaki dersleri yiirtitmek ve arastirma yapmaktir. Ders vermekle
yikiimlii olan tim 6gretim elemanlarinin 6zgegmisleri, hem bolim websitesinde hem de AVES sistemi
tizerinden siirekli olarak giincellenmektedir. Ayrica ilgili gorev tamimlar1 da birim web sitemizde
yaymlanmistir. Béliimiimiizde yer alan 6gretim elemanlar;; Ogr. Gér. Cumhur ERDONMEZ, Ogr. Gor.
Dilek KEKEC MORKOC ve Ogr.Gér. Hatice GURER OGUTCU, Ogr.Gor. Tanju GUDUK *tiir. Ayric:
program dgretim elemanlar: hakkinda detayl1 bilgi programin idari yapis1 ve 6gretim kadrosu bagligi altinda
Olctit 01.3’te detayli olarak verilmistir. Ayrica asagidaki tablolarda 6gretim kadromuza yonelik bilgiler
gosterilmistir.

Tablo 16. Programdaki Ogretim Elemanlarinin Unvan ve Yas Dagilimi
Tablo 17. Ogretim Eleman1 Basina Diisen Ogrenci Sayisi
Tablo 18. Ogretim Kadrosunun Ders Yiikii Dagilimlarina Y onelik Istatistikler
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6.2. Ogretim kadrosu yeterli niteliklere sahip olmali ve programin etkin bir sekilde siirdiiriilmesini,
degerlendirilmesini ve gelistirilmesini saglamalidir.

6.2 Ogretim Kadrosunun Nitelikleri

Ogretim kadrosu nitelikleriyle ilgili detay bilgiler programin idari yapis1 ve dgretim kadrosu basligr altinda
Olgiit 1.3’te, asagidaki tablolarda ve ekteki kanitlarda ayrintili olarak sunulmustur.

Tablo 21. Ogretim Elemanlarimin Akademik Yayinlaria Y6nelik Istatistikler
Tablo 22. Ogretim Kadrosunun Tamamlanan Veya Halen Devam Etmekle Olan Projeleri
Tablo 23. Ogretim Kadrosunun Analizi
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2022 Canakkale Sos.Bil. MY O Kurum I¢ Degerlendirme Raporu, 2021-2025 Program Stratejik Eylem
Plani, 2022 Bolim Performans Gostergeleri ve Degerlendirme Anketleri, 2022 Birim ve Program
Faaliyet Raporlari.
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6.3. Ogretim {iyesi atama ve yiikseltme kriterleri yukarida siralananlari saglamaya ve gelistirmeye yonelik
olarak belirlenmis ve uygulaniyor olmalidir.

6.3. Atama ve Yikseltme

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi’nde 6gretim tiyesi atama ve yiikseltme, “Ogretim Uyeligi Kadrolarina
Atama ve Uygulama Esaslari™na gore yapilir.  S6z  konusu  esaslar,  Universite’nin
http://www.comu.edu.tr/atama-kriterleri internet sayfasinda “Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Ogretim
Eleman1 Kadrolarina Bagvuru, Gorev Siiresi Uzatimi ve Performans Degerlendirme Kriterleri” baslig: altinda
yayimlanmis olup 2020 itibariyla yeni kriterler yiriirliige girmistir. Bu ¢ercevede genel olarak 6gretim
tiyelerinin, calistiklar1 alanda evrensel diizeyde arastirma yapmalari, bu aragtirmalarini ulusal ve uluslararasi
diizeyde bilgi paylasim ortamlarina aktarmalar1 ve bu sayede bilim diinyasina katkida bulunmalari; yerel,
ulusal ve uluslararasi bilimsel toplantilar diizenleyerek, hem kendi ¢alismalarimi sergilemeleri hem de diger
bilim dallarindaki arastirmacilarin da c¢alismalarini sergilemelerini saglamak ve bilimsel tartisma ortaminin
olugmasina katki sunmalar1 gibi kriterlere bakilmaktadir. Uygulanmaktadir.

A- Profesor kadrolarina bagvurmak i¢in; Profesorliige yiikseltilme ve atama islemleri, 2547 sayili Kanun’un
26. maddesinde tanimlanan kosullara gére yapilir. Bunlara ek olarak Universitenin belirledigi ilgili temel
alan kosullar1 aranir.

B- Dogent kadrolarina basvurmak i¢in; Dogentlige yiikseltilme ve atama islemleri, 2547 sayili Kanun’un 24.
maddesinde tamimlanan kosullara gore yapilir. Bunlara ek olarak Universitenin belirledigi ilgili temel alan
kosullar1 aranir.

C- Doktor Ogretim Uyesi kadrolarina basvurmak icin; Doktor Ogretim Uyeligine yiikseltilme ve atama
islemleri 2547 sayil1 Kanun’un 23. maddesinde ayrintili bicimde tanimlanmistir. Bunlara ek olarak ilgili
temel alan kosullar1 aranir.

DOKTOR OGRETIM UYESI KADROSUNA ILK DEFA ATANMA ICIN:

1. Doktora ya da sanatta yeterlik tezi kapsaminda uluslararasi indeksler tarafindan taranan hakemli bir
dergide en az 1 adet makale yapmis olmak, ayrica doktora veya sanatta yeterlik sonrasi lisansiistii
tezlerden iiretilmemis olmak kaydiyla hakemli dergilerde bilimsel makale niteligine sahip en az 1 adet
yayin yapmis olmak,

2. Akademik etkinlik degerlendirmesinden en az 400 puan almis olmak ve bu puanin en az %50’sini
akademik etkinlik degerlendirmesinin 1-12. arast1 maddelerinden almak, Yeniden atanma igin:
Tamamlanan atanma donemi igerisinde gergeklestirilmis olan etkinlikler dikkate alinarak;
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1. Akademik etkinlik degerlendirmesinden 2 yillik gérev siiresi uzatimi i¢in toplam en az 150 puan, 3 yillik
gorev siiresi uzatimi i¢in toplam en az 225 puan veya 4 yil i¢in 300 puan almak, bu puanin en az
%065’1n1 akademik etkinlik degerlendirmesinin 1-12. aras1 maddelerinden, en az %15’ini de 20-23. aras1
maddelerinden almis olmak.

2. Uluslararasi indeksler tarafindan taranan hakemli bir dergide en az 1 adet makale yapmis olmak.

DOCENT KADROSUNA ATANMA ICIN: 1) Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan belirlenen merkezi bir
yabanci dil smavindan en az altmigbes (65) puan veya uluslararasi gegerliligi Yiiksekogretim Kurulu
tarafindan kabul edilen bir yabanci dil sinavindan buna denk bir puan almis olmak, dogentlik bilim alaninin
belli bir yabanci dille ilgili olmas1 halinde ise (6rnegin: Ingiliz Dili Egitimi, Ingiliz Dili Edebiyati, Fransiz
Dili Edebiyat1 gibi) bu sinavi bagka bir yabanci dilde vermek ve en az altmisbes (65) puan veya uluslararasi
gecerliligi Yiiksekogretim Kurulu tarafindan kabul edilen bir yabanci dil sinavindan buna denk bir puan almis
olmak (YOK tarafindan kabul edilen giincel yabanci dil sinavi esdegerlik tablosu gegerli kabul edilecektir).

2. Doktora sonrasinda akademik etkinlik degerlendirmesinin 1-12. maddelerinden 500 puan almis olmak
ve bu puanin en az %50’sini akademik etkinlik degerlendirmesinin 1-5. maddelerinden almak (Gtizel
Sanatlar temel alan1 i¢in 1-7. maddeler arasi),

3. Bir bilimsel projede* gorev almis ya da gorev aliyor olmak,

4. Toplam en az 1000 puan almis olmak,

PROFESOR KADROSUNA ATANMA ICIN: 1) Profesorliik baslica eseri olarak dogent unvammni aldiktan
sonra ilgili bilim alaninda uygulamaya yonelik ¢alismalar veya uluslararasi diizeyde arastirmaya dayal1 6zgiin
bir eser yayinlamak, baslica eserin makale olmasi halinde eserin SCI, SCI-Expanded, SSCI, ESCI veya AHCI
kapsaminda yer alan dergilerde yayimlanmasi,

2. Dogcentlik sonrasi i¢in akademik etkinlik degerlendirmesinin 1-12. aras1 maddelerinden en az 700 puan

almig olmak ve bu puanin en az %50’sini akademik etkinlik degerlendirmesinin 1-5. maddelerinden

almig olmak (Giizel Sanatlar temel alani i¢in 1-7. maddeler aras1),

Bir bilimsel projede* gorev almis ya da gorev aliyor olmak,

4. Dogentlik sonras1 kendi bilim alaninda en az 2 bilimsel toplantiya/gosteriye katilmak ve sunum yapmis
olmak.

5. Toplam en az 1500 puan almis olmak, veya yukaridaki kriterler yerine Dogent unvanini aldig: tarihten
itibaren profesér kadrosuna basvurdugu tarihe kadar gegen siirede; yiiriirliikkte olan Universitelerarasi
Kurulun gelistirdigi dogentlik kriterlerini bir kez daha saglamis olmak.

(O8]
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7. ALTYAPI
7.1. Siflar, laboratuvarlar ve diger techizat, egitim amaglarina ve program ¢iktilarina ulasmak igin yeterli
ve 6grenmeye yonelik bir atmosfer hazirlamaya yardimci olmalidir.
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7. ALT YAPI
7.1. Egitim Ogretim I¢in Kullanilan Tiim Alanlar

Meslek Yiiksekokulumuzda 16 adet derslik mevcut olup, bunlarin tamaminda projeksiyon cihazi
bulunmaktadir. Yiiksekokulumuz yaklasik 5000 metrekare kapali alana sahiptir. Okulumuzda bir adet
toplant1 salonu, 1 adet konferans salonu, programlara ait atdlye/labaratuarlar mevcut olup, ihtiyaca cevap
verecek donanima sahiptir. Mevcut binamizda alt yapr sorunu bulunmamaktadir. Okulumuzun bulundugu
alanda Canakkale Teknik Bilimler MYO’da egitim 6gretim vermektedir. Dolayisiyla 6grencilerin ortak
kullanimina ait kantin ve yemekhane bulunmaktadir. Okulun Merkez kampiiste olmanin verdigi avantajlarla,
kiitiiphane, 6grenci etkinlik merkezi, spor salonlar1 vb. alanlar 6grencilerin kullanimina ac¢ik bulunmaktadir.

Derslikler: Meslek Yiiksekokulumuzda 16 adet derslik mevcut olup, dersliklerde projeksiyon cihazi
bulunmaktadir.

Toplant1 Salonu: Okulumuzda bir adet toplant1 salonu mevcut olup, ihtiyaca cevap verecek donanima
sahiptir.

Konferans Salonu: Meslek Yiiksekokulumuz konferans, seminer, panel, sunum gibi bilimsel faaliyetlerin
gerceklestirildigi, 150 kisilik bir konferans salonuna sahiptir. Konferans salonumuzda 6gretim elemanlarimiz
haricinde, alaninda uzman kisiler bilimsel ¢alismalarini sergileme olanagi bulabilmektedir.

Ozetle bu 6lgiitte karsilanmakta olup ekteki kamtlar bilgilerinize sunulmustur.
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7.2. Ogrencilerin ders dis1 etkinlikler yapmalarina olanak veren, sosyal ve kiiltiirel gereksinimlerini
karsilayan, mesleki faaliyetlere ortam yaratarak, mesleki gelisimlerini destekleyen ve 6grenci-6gretim tiyesi
iliskilerini canlandiran uygun altyapir mevcut olmalidir.

7.2. Diger Alanlar ve Alt Yap1

Ogrencilerin ders dist etkinlikler yapmalarina olanak veren, sosyal ve kiiltiirel gereksinimlerini karsilayan,
mesleki faaliyetlere ortam yaratarak, mesleki gelisimlerini destekleyen ve dgrenci-6gretim tiyesi iliskilerini
canlandiran uygun altyapt mevcut bulunmaktadir.

Meslek Yiiksekokulumuz konferans, seminer, panel, sunum gibi bilimsel faaliyetlerin gerceklestirildigi,
mefrusat ve ses sisteminin yeterli diizeyde dizayn edildigi 150 kisilik bir konferans salonuna sahiptir.
Konferans salonumuzda 6gretim elemanlarimiz haricinde, alaninda uzman kisiler bilimsel ¢alismalarini
sergileme olanagi bulabilmektedir. Kampiis alani igerisinde 6grencilerimizin ve calisanlarimizin hijyenik
kosullarda 6gle ve aksam yemeklerini yiyebilecekleri bir adet yemekhane, bir adet kantin mevcuttur.

Sosyal aktivitelerde kullanilmak tizere kampus igerisinde spor salonlari, 6grenci etkinlik merkezi, yerleskede
bulunan modern kiitiiphane imkanlarimizdan da faydalanabilmektedir. Ogrencilerimize saglik, kiiltiir ve spor
ile ilgili hizmetler esas olarak Saglik, Kiiltiir ve Spor (SKS) Daire Bagkanlig: tarafindan verilmektedir.

Ayrica, Canakkale’de Terzioglu Kampiisiimiiz ve Dardanos Yerleskemizdeki sosyal tesis imkanlari
Ogrencilerimize sunulmaktadir. Ogrencilerimiz, saglikla ilgili sorunlarinda Canakkale Onsekiz Mart
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Universitesi Egitim ve Arastirma Hastanesi’ne basvurabilmektedir. Egitim-Ogretim yili baslarken
oryantasyon programlari ile meslek yiiksekokulumu ve programlarimiz tanitilmaktadir. Universitemiz
biinyesinde her yil bahar senlikleri yapilmaktadir. Bahar senlikleri boyunca ¢ok sayida konser, yarisma ve
sosyal faaliyet gerceklesmektedir. Ogrencilerin mezuniyet toreni merkezde tiim Universitenin katilimiyla
yapilmaktadir. Ogrencilerinin mesleki agilardan yetkin olmalari i¢in ¢aba sarf etmenin yaninda, her birinin
etkili konusma, anlatim, iletisim ve tartisma acilarindan donanimli ulusal ve evrensel duyarliligi olan
entelektiieller olarak yetismeleri hedefini de giidiilmektedir. Bu amaglarla 6grenci topluluklar1 bulunmakta
ve bunlar meslek yiiksekokulumuzun konferans salonundan faydalanmaktadir.

Sosyal Alanlar:

Bina girisinde bir adet 6grenci kantini ve bos zaman aktiviteleri i¢in gerekli alanlar mevcuttur. Kampiis alani
icerisinde 6grencilerimizin ve ¢alisanlarimizin hijyenik kosullarda 6gle ve aksam yemeklerini yiyebilecekleri
bir adet yemekhane, bir adet kantin mevcuttur

Ogrenci Topluluklari: Meslek Yiiksekokulumuzun biinyesinde iki 6grenci toplulugu bulunmaktadir.
Ozetle bu 6lgiitte karsilanmaktadir 6lgiit ile ilgili kamtlar asagidaki eklerde bilgilerinize sunulmustur.
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7.3. Programlar 6grencilerine modern miithendislik araglarini1 kullanmay1 6grenebilecekleri olanaklari
saglamalidir. Bilgisayar ve enformatik altyapilari, programin egitim amaclarini destekleyecek dogrultuda,
Ogrenci ve 6gretim {liyelerinin bilimsel ve egitsel ¢calismalari i¢in yeterli diizeyde olmalidir.

7.3. Teknik Alt Yap1

Programda ogrencilerinin kullanimina hazir modern bilgisayar laboratuart bulunmaktadir. Bilgisayar
altyapilari, programin egitim amaclarin1 destekleyecek dogrultuda ve Ogrenci ile 6gretim elemanlarinin
bilimsel ve egitsel calismalari i¢in yeterli diizeydedir.

Amaci bilim ve bilim merkezli insan yetistirme olan Yiiksekokulumuz, amacina hizmet edecek donanim,
altyap1 ve mekan hazirlamayr hedefine oturtmustur. Ayrica, 6grencilerimizin bilgiye erisimini kolaylastirmak
amaciyla internetten de yeterince faydalanabilmesi i¢in gerekli altyap: hazir hale getirilmistir.

Ogretim elemanlarimiz da calisma odalarindan internet hizmetinden yararlanarak rahatlikla arastirma
yapilabilmektedir. Cok sayida elektronik veri tabani erisimi vasitasiyla siireli yayin, e-dergi, e-tez, e-gazete ve
e-kitaplara ulagilabilmektedir. Elektronik veri tabanlar1 ve ¢esitli yazilim programlarina yonelik tiniversite
biinyesinde yiiz yiize ve online egitimler diizenlenmektedir. Ozetle bu &lciit de karsilanmaktadir.
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7.4. Ogrencilere sunulan kiitiiphane olanaklar1 egitim amaglarina ve program ¢iktilarina ulasmak icin
yeterli diizeyde olmalidir.

7.4. Kiitiiphane

Ogrencilere sunulan kiitiiphane olanaklar1 egitim amagclarina ve program ciktilarma ulasmak icin yeterli
diizeydedir.

Universitemiz merkez kampiiste bulanan modern kiitiiphanemiz 7/24 hizmet vermektedir. Kullanicilara
aradiklar1 kaynaklara erisimini kolaylastirmaktadir. Kiitiiphanede bulunan yayinlara ait kiinye bilgilerine
katalog tarama terminali vasitasiyla erisilebilmektedir. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi kiitiiphaneleri
koleksiyonunda bulunmayan yaymlarin, kullanicilarin akademik bilgi ihtiyaglarinin karsilanmasi amaciyla
tilkemizdeki yurtigi bilgi merkezleri ve kiitiiphanelerinden getirtilmesi de “Kiitiiphaneler arasi Odiing”
hizmeti ile miimkiin olabilmektedir.
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7.5. Ogretim ortaminda ve 6grenci laboratuvarlarinda gerekli giivenlik 6nlemleri alinmis olmalidur.
Engelliler i¢in altyap: diizenlemesi yapilmis olmalidir.

7.5. Ozel Onlemler

Ogretim ortaminda ve dgrenci laboratuvarlarinda gerekli giivenlik 6nlemleri alinmustir. Engelli 6grenciler ve
Ogretim elemanlar1 ve personel i¢in gerekli altyap: diizenlemesi yapilmistir.

Programimizin bulundugu bina ve ¢evresinde 24 saat boyunca giivenlik personeli gorev yapmaktadir. Mevcut
giivenlik kameralar1 ile de binalarimiz 24 saat gozetim altinda degildir. Ancak ayrica, derslikler binasi
koridorlarinda giivenlik kameralart yer almamaktadir. Programimizin bulundugu binalarda, engelli
ogrencilerin ve ogretim elemanlarinin katlara ulagmasini saglayabilecek alt yapit mevcuttur. Bunun yani sira
binalarin ¢evresindeki kaldirimlarda ve bina girisinde tekerlekli sandalye/araba gecisine olanak saglayan
rampalar bulunmaktadir.
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8. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR
8.1. Universitenin idari destegi, yapici liderligi, parasal kaynaklar ve dagitiminda izlenen strateji, programin
kalitesini ve bunun siirdiiriilebilmesini saglayacak diizeyde olmalidir.

8. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR
8.1. Biitge Siireci ve Kurumsal Destek

Boliim ve programimizda yapilan harcamalarin temel kaynagini katma biit¢e gelirleri olusturmaktadir. Katma
Biitge Maliye Bakanligi tarafindan her yil tniversitelerden gelen Oneriler dikkate alinarak yilbasinda
tiniversitelere aktarilmaktadir. Dolayisiyla bir devlet Universitesi olan Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi'nin biitgesi, ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak her yil TBMM Plan ve Biitge
Komisyonu'nda tiniversiteler i¢in yapilan biitce goriismelerinin ardindan belirlenmektedir. Ardindan bu biitce
tiniversitemizin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'nca {iniversitemiz birimleri arasinda gerekli ihtiya¢ ve
talepler gozetilerek dagitilmaktadir. Insan kaynaklarinin yonetimi stratejileri kurumumuz personel daire
baskanlig1 ve strateji daire baskanligi biinyesinde birimlerin olusturduklart norm kadro sayilarina ve atama
kriterlerine gore planlanmakta olup takibi rektorliigiimiiz ve genel sekreterligimizce yapilmaktadir. Akademik
ve idari ve destek hizmetleri sunan birimlerinde gbrev alan tiim personelin egitim ve liyakatlerinin
tistlendikleri gorevlerle uyumunu saglamak tizere hizmet i¢i egitimler diizenlenmektedir. Taginir ve taginmaz
kaynaklarin yonetimi meslek yliksekokul yonetimi ve sekreterligince takip edilmekte olup ilgili dosyalarda
gerekli evraklar bulundurulmaktadir.
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8.2. Kaynaklar, nitelikli bir 6gretim kadrosunu ¢ekecek, tutacak ve mesleki gelisimini stirdiirmesini
saglayacak yeterlilikte olmalidir.

8.2. Biitcenin Ogretim Kadrosu Agisindan Yeterliligi

Devlet Universitesi’ne bagli bir program olmamiz nedeniyle biitgemiz kisitlidir. insan kaynaklarinin ydnetimi
stratejileri kurumumuz personel daire baskanligi ve strateji daire baskanligi biinyesinde birimlerin
olusturduklar1 norm kadro sayilarina ve atama kriterlerine gore planlanmakta olup takibi rektorliigiimiiz ve
genel sekreterligimizce yapilmaktadir. Program 6gretim elemanlarinin maas ve ek ders ticretleri Yiiksekokul
biitgesinden karsilanmaktadir. Ogretim iiyelerinin maaslar1 657 sayili devlet memuru kanunu ve 2547 sayili
kanunun akademik personel maas iicretleri hesaplama usullerine bakilarak hesaplanmaktadir. Ogretim
elemanlarinin ek ders ticretleri 2547 nolu kanunun Ek Ders Usulii ve Esaslari’na gore diizenlenmektedir.
Ogretim elemanlarinin mesleki gelisimlerini siirdiirebilmeleri agisindan, 6gretim elemanlarinin her yil ulusal
ve uluslararasi bilimsel toplantilara katilimi desteklenmektedir. Universitemizi temsilen Bilimsel Etkinliklere
katilan akademik personelimize bildiri ile katilmak kosulu ile yilda bir kez ulusal ve bir kez uluslararasi
etkinlik katilim destegi saglanir. Bildiri basina en fazla bir akademisyen destekten faydalanabilir. Ancak 14
Kasim 2014 ’te yiirtirlige giren Yiiksekogretim Personel Kanunu’nda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunla
birlikte Ogretim Uye ve Yardimcilarinin maaslarinda olumlu bir iyilestirmeye gidilmis olmasi iilkemizde
nitelikli 6gretim kadrosunu ¢ekme ve devamliligimi saglama noktasinda 6nemli bir tesvik saglamistir.
Ogretim elemanlarimiz yaptiklart TUBITAK ve BAP projeleri kanaliyla da ek gelir ve teghizat edinme
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imkanina sahiptir. Ayrica program ogretim elemanlarinin bazilari tiniversitemizin Bilimsel Arastirma
Projeleri (BAP) ile bazilar1 ise sanayi ortakli projeler ile bilimsel ¢alismalara katkida bulunmaktadirlar.
Ayrica 14 Aralik 2015 tarihinde Bakanlar Kurulu karari ile yiiriirlige giren Akademik Tesvik Odenegi
Y onetmeligi’ne dayanarak 6gretim iiyelerimiz proje, arastirma, yayin, tasarim, sergi, patent, atiflar, teblig ve
almis oldugu akademik odiiller gibi akademik faaliyetleri i¢in akademik tesvik Odenegi almaktadirlar.
Diizenli olarak, Ogretim Uye ve Yardimcilarinin istekleri dogrultusunda kiitiiphaneye kitap alimlar
gercgeklestirilmekte, tiye olunan bilimsel veri tabani sayisi arttirilarak bilimsel yayinlara ulagim imkanlari
genisletilmektedir.
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8.3. Program i¢in gereken altyapiyl temin etmeye, bakimini yapmaya ve isletmeye yetecek parasal kaynak
saglanmalidir.

8.3. Altyap1 Techizat Destegi

Program i¢in gerekli altyap: ve techizat destegi, Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
biit¢esinin boliim i¢in ayrilan kismindan karsilanmaktadir. Bolimler program baskanlarindan gelen talepler
dogrultusunda alt yap1 ile ilgili isteklerini mudiirliige yazili olarak bildirir. Midiirliik ilgili ihtiyag¢ ve istekleri
Rektorliik Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligina bildirerek biitge imkanlar1 dahilinde béliimlerin alt yap:
istekleri giderilmeye ¢alisilmaktadir. Boliimlerin makine techizat alim, tamirat ve bakim-onarim giderleri
yine miidiirliige bildirilir. Mudirliik ilgili istekleri inceleyerek kendi biitce imkanlar1 dahilinde yapilmasi
gerekenleri yerine getirmektedir. ilgili istek ve ihtiyaclarin miidiirliik biitcesini astig1 durumlarda, rektorliik
tarafindan karsilanir. Midiirliik biitgesinin tamami kullanildiginda gerekirse ek biitge talebinde bulunulur ve
alinan ek biitce ile boliimlere gerekli destek saglanir. Ayrica boliim 6gretim elemanlar: tarafindan Bilimsel
Arastirma Projeleri (BAP) birimine basvuru yapilarak laboratuvar techizatlar1 alinabilmektedir. Bunun yam
stira TUBITAK tarafindan verilen proje destekleri ile de gerekli cihaz alimlarinin yapilmasi hedeflenmektedir.
Programimiz modern bir yapiya sahip olan dersliklerinde egitim ve ogretimini gerceklestirmektedir.
Uygulamal1 derslerde ortak olarak kullanima sunulan bilgisayar laboratuvar: kullanilmaktadir. Dersliklerde
ve laboratuvarlarda teknik destek ve techizat ihtiyaglari miidiirliigiin ilgili boliimlere ve laboratuvarlara
ayrilmis biitgesinden karsilanmaktadir ilgili gider kalemi ile ilgili genel harcamalar. i¢ kontrol raporunda
ayrintili olarak sunulmaktadir.

Ogretim elemanlarimiz da calisma odalarindan internet hizmetinden yararlanarak rahatlikla arastirma
yapilabilmektedir. Elektronik veri tabanlar1 ve gesitli yazilim programlarina yonelik tiniversite biinyesinde
yiiz yiize ve online egitimler diizenlenmektedir. Ozetle bu &lgiitte karsilanmakta olup ekteki kanitlar
bilgilerinize sunulmustur.
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8.4. Program gereksinimlerini karsilayacak destek personeli ve kurumsal hizmetler saglanmalidir. Teknik
ve idari kadrolar, program ¢iktilarini saglamaya destek verecek say1 ve nitelikte olmalidir.

8.4. Teknik ve Idari Hizmet Kadrosu Destegi

Bu bolimde, meslek yiiksekokulumuz ile ilgili idari birimlerin faaliyetlerine yonelik bilgiler aktarilacaktir.
Idari iglerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreteri gérev yapmaktadir. Ayrica programlarin ihtiyaglari
dogrultusunda gorevli bir biiro eleman1 da gorevlendirilmistir. Meslek Yiiksekokulumuz idari kadrosunda 9
idari personel, temizlikte 4, 1 yardimci personel gérev yapmaktadir.

Kurumun, yonetim ve idari yapilanmasinda kurumsal yonetisim ve toplam kalite uygulamalarini esas
alinmakta organizasyon yapisi, yetki ve sorumluluklart buna gore belirlenmektedir. Egitim-6gretim ve
arastirma siireclerinde ihtiya¢ halinde Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan goérevlendirilen idari personellerden
sekreterya hizmeti alinabilmektedir.

Ayrica 1y1 ve etkili bir yonetim icin; YOneticilerin yonetsel faaliyetlerinde pozitif motivasyon esasina
uymalarini saglamak.

Y onetilenlere kars1 tiim uygulamalarda yiiksek performans ve basar1 dlgiitleri esas alinarak degerlendirmeler
yapmak. Esitlik ve adalet ilkesinden 6diin vermemek.

Yoneticilerin birbirleriyle dayanisma ve destek anlayisi i¢erisinde olmalarini saglamak.

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

Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nden bilgi akisin1 zamaninda yerine getirmek.

Universite hakkinda ihtiya¢ duyulan istatistiksel bilgileri sistemlestirmek (Y 6netim Bilgi Sistemini etkin bir
sekilde hizmete hazir tutmak) gibi gérevlerde iist yonetime diismektedir.

I¢ kontrol standartlarina uyum eylem planimn sorumlulugu idari personel agisindan meslek yiiksekokulu
sekreterindedir. Bu da yetki paylagimi agisindan 6nem arz etmektedir. Bu bilgiler 1s1ginda bu boliimde meslek
yiiksekokulumuz ile ilgili idari birimlerin faaliyetlerine yonelik bazi bilgiler aktarilacaktir. Organizasyon
biinyesinde gorev ve sorumluluklar bellidir. Yonetim sorumlulugu ilgili prosediirlerde ayrintili olarak
belirtilmistir.
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9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI
9.1. Yiiksekogretim kurumunun organizasyonu ile rektorliik, fakiilte, boliim ve varsa diger alt birimlerin
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kendi i¢lerindeki ve aralarindaki tiim karar alma siiregleri, program ¢iktilarinin gergeklestirilmesini ve egitim
amaglarina ulasilmasini destekleyecek sekilde diizenlenmelidir.

9. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR

Yiiksekogretim kurumunun organizasyonu ile rektorliik, fakiilte, boliim ve varsa diger alt birimlerin kendi
iclerindeki ve aralarindaki tiim karar alma siiregleri, program c¢iktilarinin gergeklestirilmesini ve egitim
amaglarina ulasilmasini destekleyecek sekilde diizenlenmistir.

Universitemiz yonetim ve organizasyonunda 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu hiikiimlerini
uygulamaktadir. Universitenin yonetim organlart Rektor, Universite Senatosu ve Universite Y onetim
Kuruludur. Yiiksekokul diizeyinde yonetim organlarindan olusmaktadir.

Yiiksekokul Midiirii, Miudiir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
Yonetim Kurulu, B6liim Baskanliklari, Boliim Baskan Yardimcilari, Program Danismanlar arasinda gérev
dagilim1 yapilmis ve sorumluluklar paylastirilmistir. Organizasyon yapisina ait tiim orgiit semalar1 ve mevcut

personelin gorev tanimlar1 dosya ekinde bilgilerinize sunulmustur.

Yiiksekokul Yonetimi, aktif, siirekli gelismeyi ve devamli yenilenmeyi temel almaktadir. Ayrica kalite
standartlarinin yerine getirilmesi, hizmet kalitesi performansinin yiikseltilmesini hedef segmistir. Bu amagla
diizenli akademik ve idari toplantilar diizenlenerek i¢ kontrol mekanizmasi dinamik tutulmaya
calisilmaktadir. Ayrica organizasyon siirecine Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu dahil
edilerek i¢ kontrolde etkinlik saglanmaya c¢alisilmaktadir. Bunun yaninda mali konularda denetim igin,
alaninda etkin personelden miitesekkil komisyonlar kurulmak suretiyle denetim saglanmaktadir.

Tablo 24. idari Faaliyetlere Ait Organizasyon Semas1 (Kanitlar kismina yiiklenmistir.)
Tablo 25. Akademik Faaliyetlere Ait Organizasyon Semasi

Bunlara ek olarak kanitlarda tiim organizasyon semalar1, gérev tanimlar1 ve is akis semalar1 detayli bigimde
aktarilmistir.
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idari fonksiyon semasi.pdf
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https://csmyo.comu.edu.tr/yuksekokulumuz/yuksekokul-kurulu-r5.html
https://csmyo.comu.edu.tr/yuksekokulumuz/yonetim-kurulu-r6.html
https://csmyo.comu.edu.tr/yuksekokulumuz/yonetim-r7.html
http://csmyo.comu.edu.tr/yuksekokulumuz/teskilat-semasi.html
http://apiozdegerlendirme.comu.edu.tr/Storage/165461/1603/GostergeCevapProofFiles/idari fonksiyon %C5%9Femas%C4%B1.pdf

10. PROGRAMA OZGU OLCUTLER
10.1. Programa Ozgii Olgiitler saglanmalidir.

10. PROGRAMA OZGU OLCUTLER 10.1. Programa 6zgii 6zel
Olcttler

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biiro Hizmetleri ve
Sekreterlik Bolimii, Biiro Yonetimi ve Y 6netici Asistanligi Programi’ndan mezun olan tiim 6grencilerimiz
program c¢iktilarinda yer alan yetkinlikleri kazanmis olarak mezun olmaktadirlar. Bunlara yonelik program

ciktilar1 matrisi ve ders izlenceleri ekteki kanitlarda bilgilerinize sunulmustur. Bunlar disinda ayrica 6zel

Olgtit belirlenmemistir.

SONUC
HENUZ OLGUNLASMAMIS UYGULAMA

Birim / Program Web Sitesi, Program Faaliyet Raporlari., i¢ kontrol raporlari, Stratejik planlar, Egitim-
Ogretim Bilgi Sistemi, Ogrenci Bilgi Sistemi.

Kanit linkleri: _

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

11. SONUC

Universitemizin Kalite Giivencesi calismalari kapsaminda programimiz gerekli goriilen tiim g¢aligmalar
yerine getirmektedir. Bu baglamda ilgili komisyonlar olusturulmus, organizasyon semalar1 yapilmis, gorev

tammlari ve is akis semalar1 tamamlanmustir. Y1llik olarak Bologna Egitim-Ogretim Bilgi Paketi calismalari,
yillik faaliyet raporlar1 ve i¢ kontrol raporlari ilgili birim yoneticiligine sunulmaktadir. Ayrica bes yilda bir

stratejik plan hazirlanmaktadir. Bu baglamda SWOT analizi yapilmis, PUKO ¢evrimi tamamlanmistir. En son
2018-2022 olarak hazirlanan stratejik planimiz iiniversitemizin yeni vizyonu kapsaminda 2021-2025 olarak

tekrar gilincellenmistir. Programda siirekli bir akademik ve idari performans 6l¢tim, izleme ve degerlendirme

mekanizmast kurulmustur. Boliim performans gostergeleri ve degerlendirme anketleri yillik olarak

yenilenmektedir. Ayrica tiim i¢ ve dis paydaglara yonelik anketler birim web sitemiz aracilig ile yillik olarak

yapilmaktadir. I¢ ve dis paydaslarimizla yilda en az bir kez toplantilar diizenlenmektedir. Mezun iligkilerimiz

daha siki hale getirilmeye ¢alismaktadir. Programimizda biitiin bunlar seffaf ve katilimer bir yonetim tarziyla

birimimizin web sitesinde kamuya agik bir bi¢imde tiim paydaslarimizla paylasilmaktadir. Bunun yani sira

2016,2017,2018,2019, 2020, 2021 ve 2022 yillarinda KIDR (Kurum I¢i Degerlendirme Raporu) raporlari
hazirlanmistir. Programimizda ilgili program c¢iktilarinin saglanma diizeyini daha net belirlemek amaciyla

O0grenci ve mezunlar i¢in anket caligmalart yapilmis sonuclar1 degerlendirilmistir. Ayrica dis paydaslarin

siirece katilimi konusunda da daha yogun caligsmalarin yapilmas1 hedeflenmektedir. Program tamamen

Ogrencilerinin mezuniyetlerine odaklanmis olmayip; ayn1 zamanda aldig1 kararlar ile 6grencileri ile sosyal

yonden de etkin bir sekilde iletisim igerisinde olmayr basarmistir. Sonug olarak programimizda yer alan ilgili

tiim yargilari, raporun alt basliklarina eklenen kanitlar ile desteklendigi goriilmektedir.

Ogr. Gér. Cumhur ERDONMEZ
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii

Boliim Bagkan V.


http://csmyo.comu.edu.tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik.html
https://csmyo.comu.edu.tr/kalite-guvence-ve-ic-kontrol/ic-kontrol-r58.html
https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=6610&culture=tr-TR

	Öz Değerlendirme Raporu
	ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
	BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PR.
	1.01.2023-6.07.2023
	Kanıtlar
	Kanıtlar
	Kanıtlar
	Kanıtlar

	Kuramsal-Olgusal
	Kuramsal-Olgusal
	BECERİLER
	Bilişsel-Uygulamalı
	YETKİNLİKLER
	Bağımsız Çalışabilme ve Sorumluluk Alabilme Yetkinliği
	Öğrenme Yetkinliği
	İletişim ve Sosyal Yetkinlik
	Alana Özgü Yetkinlik
	Kanıtlar
	Kanıtlar
	Kanıtlar
	Kanıtlar



