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1. GIRIS

1.1. Rapor Hakkinda Bilgiler
Rapor 2023-2024 egitim 6gretim donemini kapsayacak sekilde hazirlanmistir.

Tletisim Bilgileri

AYe pvad Adre elero oJe

Ogr. Gor. Mustafa Yasin SIRCA Gordes MYO 0505313 91 17 mustafayasin.sirca@cbu.edu.tr
Ogr. Gor. Dr. Esra GUVEN Gérdes MYO 0533 456 10 76 esra.guven@cbu.edu.tr

Ogr. Gor. Dr. Melike TURHAN Gordes MYO 0546 299 80 78 melike.turhan@cbu.edu.tr
Fatma KIVRAK Gordes MYO 0546 678 10 96 fatmakivrak2018@gmail.com

1.2. Boliim Hakkinda Bilgiler

Gordes Meslek Yiiksekokulu, 25.01.1994 tarihinde kurulmustur. Meslek Yiiksekokulu
bilinyesinde, 1994-1995 6gretim yilinda, Muhasebe ve Vergi Uygulamalari Programi, 1997-
1998 ogretim yilinda Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi, 2009-2010 &gretim yilinda
Pazarlama Programi (2014 yilinda kapatilmistir). 2011-2012 6gretim yilinda Maliye Programi
acilmistir. Halkla Iliskiler ve Tanitim Programi 2014-2015 Egitim-Ogretim Yilinda dgrenci
alarak egitime baglamistir.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii, 1997-1998 o6gretim yilinda Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik Programi olarak agilmis, 2011 yilinda Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii
olusturulmustur. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin adi, Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligi Programi olarak degistirilmis ve is diinyasinin ara isgiici ve ofis elemani
thtiyacinin karsilanmasi hedeflenmis ve halen bu cercevede on lisans egitimine devam
edilmektedir. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Boliimii ilk mezunlarin1 1999 yilinda vermis,

Daha once farkli binalarda egitim hizmeti veren Gordes Meslek Yiiksekokulu, 2008 yilinda
Gordesli hayirseverlerin  katkilariyla yaptirilan yeni binasinda egitimini siirdiirmektedir.
Ilgede Yiiksekdgrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu’na bagli, 327 kapasiteli kiz ve 106 kapasiteli
erkek 6grenci yurdu bulunmaktadir.

1.3. Programa Ait Bilgiler
Programin Tiirii: Birinci Ogretim
Programin Egitim Dili: Tiirk¢e

2. OGRENCILER

2.1.  Ogrenci Kabulleri

Boliimlerimizde &grencilerin kabuliinde goz oniine alinan gostergeler her yil OSYM
tarafindan belirlenmekte olup OSYM kilavuzu (Kanit 2.1.1.) ile adaylara ilan edilmektedir.
Bu gostergelerin yillara gore gelisimi, grencilerin OSYM sinavlarinda aldigi taban puanlar,

basar1 siralamalar1 vb. veriler bolim WEB sayfalarimizda da ilan edilen Yiiksekogretim
4



Program Atlasindan (Kanit 2.1.2.) takip edilebilir

Programa Ogrenci kabulii icin, Merkezi Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Smavimi kazanmis

olmasi yeterlidir.

Tablo 2.1. Ogrencilerinin OSYS Derecelerine iliskin Bilgi

Kayt Yerlesen Son
YIL Puan Tiirii Kontenjan S{a}) m.afl Y.e l:le.sen Son Kisinin Basari
Ogrenci | Kisinin Puam
Sirasi

Sayisi
2023-24 TYT 42 42 230,45925 1.969.491
2022-23 YT 42 31 230,99832 1.959.156
2021-22 TYT 41 28 223,73057 1.246.528
2020-21 TYT 40 8 185,43091 -
2019-20 TYT 40 21 166,49280 -

Yillara gore kayit yaptiran 6grenci sayilar farklilik gostermekte olup 2020 yilindan itibaren
kayit yaptiran 6grenci sayisinda artis oldugu goriilmektir. Bu donem itibariyle kontenjanlar

tamamiyla dolmustur.

Kanitlar:

Kamt 2.1.1. OSYM 2023-YKS Yiiksekdgretim Programlari ve Kontenjanlari Kilavuzu
https://dokuman.osym.gov.tr/pdfdokuman/2023/Y KS/TERCIH/Kkilavuz27072023di.pdf

Kanit 2.1.2. Yiiksekogretim Program Atlasi
https://yokatlas.yok.gov.tr/onlisans.php?y=102550873



https://dokuman.osym.gov.tr/pdfdokuman/2023/YKS/TERCIH/kkilavuz27072023di.pdf
https://yokatlas.yok.gov.tr/onlisans.php?y=102550873

2.2.  Yatay Gegcisler ve Ders Sayma

Yatay ve dikey gecisle 6grenci kabulii ve 6grenci degisimi uygulamalari ile baska kurumlarda
ve/veya programlarda alimmis dersler ve kazanilmis kredilerin degerlendirilmesinde
uygulanan politikalar ayrintili olarak tanimlanmistir ve uygulanmaktadir. Islemler; Yatay

Gegis Islemleri Is Akis1 Semasia (Kanit 2.2.1.) gore yapilmaktadir.

Uygulamada, Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarma liskin Yonetmelik (Kanit 2.2.2.), MCBU On Lisans ve Lisans Ders Muafiyeti ve
Intibak Islemleri Yonergesi (Kanit 2.2.3.) ve MCBU On Lisans ve Lisans Programlar
Arasinda Kurum I¢i ve Kurumlararasi Yatay Gegis Yonergesi (Kanit 2.2.4.) dikkate

alinmistir.

Onceki 6grenmenin (érgiin, yaygin, uzaktan/karma egitim ve serbest dgrenme yoluyla
edinilen bilgi ve becerilerin) taninmasi ve kredilendirilmesi yapilmaktadir. Uluslararasilagsma
politikasina paralel hareketlilik destekleri, Ogrenciyi tesvik, kolaylastirict Onlemler

bulunmaktadir ve hareketlilikte kredi kaybi olmamasi yoniinde uygulamalar vardir.

Tablo 2.2. Yatay Gegis Bilgileri

Prog rama Yatay Gecis Programa Yatay Gegis
YIL Yapan Ogrenci Sayisi Yapan Ogrenci Sayisi
(Gelen 6grenci) (Giden 68renci)

2024 0 0
2023 0 0
2022 0 1
2021 1 0
2020 0 0

Tabloya gore programda yatay gecis yapan 0grenci sayisi ¢ok diistiktiir.

Kanitlar:

Kamt 2.2.1. Yatay Gegis Islemleri Is Akisi (Kanit klasdriinde gosterilmistir)

Kamt 2.2.2. Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin Yonetmelik Linki

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=13948&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
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Kamit 2.2.3. MCBU On Lisans ve Lisans Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Y&nergesi Linki
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db images/file/Mevzuat/ders transferi muaf yonerge 21.11

.22.pdf

Kamt 2.2.4. MCBU On Lisans ve Lisans Programlar1 Arasinda Kurum I¢i ve Kurumlararasi
Yatay Gegis Yonergesi Linki

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Yatay Gecis/CBU%20kurumlararas%C4%B
1%20yatay%200e%C3%A7i1%C5%9F%20y%C3%B6nergesi%20(g%C3%BCncel).docxyeni

-1.pdf

2.3.  Ogrenci Degisimi

Erasmus+ Programi, Avrupa Birligi tarafindan egitim ve genclik alaninda 2007-2013 yillar
arasinda uygulanmis olan Hayatboyu Ogrenme ve Genglik Programlarmin yerine
uygulanacak olan yeni programdir. Agirlikli olarak proje faaliyetlerine dayanmakla birlikte
bireysel faaliyetleri de icermektedir. Bu kapsamda 6grenci hareketliligi saglayan bu tiir
programlar oryantasyon toplantilarinda anlatilmaktadir. Faaliyetler; Ogrenci Hareketliligi

Kapsaminda Yapilan Anlagmalar (Kanit 2.3.1.) ¢cer¢evesinde gergeklestirilmektedir.

Gordes Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi'niin girisimleri neticesinde Gordes Meslek
Yiiksekokulu adina ilk Erasmus anlagsmasi Polonya’da egitim Ogretim hizmeti veren The
Mazovian State University in Ptock ile gergeklesmistir. (Kanit 2.3.2.) ilgili anlasma MCBU
eski rektorii Sayin Prof. Dr. Ahmet ATAC ve The Mazovian State University in Plock
Rektorii Sayin Assoc. Professor Maciej Stodki PhD tarafindan karsilikli imzalanan anlagmalar

ile yiirtirliige girmistir.

Tablo 2.3. Degisim Programlarma Katilan Ogrenci Sayilari

Giden Gelen
YIL Ogrenci Ogrenci
Sayisi Sayisi
2024 0 0
2023 0 0
2022 0 0
2021 0 0
2020 0 0

Programda degisim programlarina katilim haraketliliginin hi¢ olmadig1 gézlemlenmektedir.


https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Mevzuat/ders_transferi_muaf_yonerge_21.11.22.pdf
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Mevzuat/ders_transferi_muaf_yonerge_21.11.22.pdf
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Yatay_Gecis/CBU%20kurumlararas%C4%B1%20yatay%20ge%C3%A7i%C5%9F%20y%C3%B6nergesi%20(g%C3%BCncel).docxyeni-1.pdf
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Yatay_Gecis/CBU%20kurumlararas%C4%B1%20yatay%20ge%C3%A7i%C5%9F%20y%C3%B6nergesi%20(g%C3%BCncel).docxyeni-1.pdf
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Yatay_Gecis/CBU%20kurumlararas%C4%B1%20yatay%20ge%C3%A7i%C5%9F%20y%C3%B6nergesi%20(g%C3%BCncel).docxyeni-1.pdf

Kanitlar:

Kamt 2.3.1. Ogrenci Hareketliligi Kapsaminda Yapilan Anlagmalar
https://erasmus.mcbu.edu.tr/uluslararasi-kredi-hareketliligi-(icm)/anlasmali-universiteler---
kal07.36327.tr.html

Kamt 2.3.2. Gérdes MY O Erasmus Antlagmasi
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/erasmus-anlasmasi.39105.tr.html

2.4.  Damsmanhk ve izleme

Ogrencilere T.C. Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans Ogrenci Akademik
Danismanlik Yonergesi (Kanit 2.4.1.) ¢ercevesinde, her egitim-6gretiminde ders ve kariyer

planlamasi konularinda yonlendirecek danigmanlik hizmeti verilmektedir.

- Her egitim 6gretim donemi basinda dgrencilere tanitim toplantilart yapilmaktadir.

- Ogrencilerin  Erasmus degisim programlarindan faydalanmasi igin bilgilendirme
toplantilar1 yapilmakta ve basvuru duyurulari okulun web sitesinden duyurulmaktadir.

- Her egitim 6gretim donemi basinda oryantasyon toplantist yapilmaktadir. Toplantiya

ilcenin protokoliinde yer alan kisiler katilmaktadir.

Egitim 6gretim donemi basinda grencilerin danigsmanlarinin kim oldugu ve hangi saatlerde
goriisebilecegi okulun web sitesinden duyurulmakta ve belirlenen giin ve saatlerde
danigmanlik hizmetleri yiiriitilmektedir. Bolim akademik danigmanlik komisyonlar tiyeleri

ve danigsmanlik programi1 WEB sitesinden ilan edilmistir (Kanit 2.4.2.)

Boliim Akademik Damismanhk Komisyonlar: Uyeleri
Ogr. Gor. Mustafa Yasin SIRCA

Ogr. Gor. Dr. Esra GUVEN

Ogr. Gor. Dr. Melike TURHAN

Damismanhk Listeleri

1. Smf Ogrencileri Ogr.Gér. Mustafa Yasin SIRCA
2. Smif Ogrencileri Ogr.Gor.Dr. Esra GUVEN
Mezun Ogrenciler Ogr.Gor. Dr. Melike TURHAN


https://erasmus.mcbu.edu.tr/uluslararasi-kredi-hareketliligi-(icm)/anlasmali-universiteler---ka107.36327.tr.html
https://erasmus.mcbu.edu.tr/uluslararasi-kredi-hareketliligi-(icm)/anlasmali-universiteler---ka107.36327.tr.html
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/erasmus-anlasmasi.39105.tr.html

Damsmanhik Programi Giin ve Saatleri
1. Sinif Ogrencileri Ogr. Gor. Mustafa Yasin SIRCA
Persembe 11:45 — 14:15

2. Sinif Ogrencileri Ogr. Gor. Dr. Esra GUVEN
Pazartesi 09:00 — 10:30

Mezun Ogrenciler Ogr. Gor. Dr. Melike TURHAN
Pazartesi 13:30 — 14:15 Sal1 09:00 — 09:45

Boliimde 6zellikle Microsoft Teams platformu {izerinden olusturulan danismanlik gruplarinda
ogrencilere aktif olarak danismanlik verilmektedir. (Kanit 2.4.3.) Gruplar haricinde de

ogrencilere yine Teams ve e-posta yoluyla danismanlik yapilmaktadir. (Kanit 2.4.4.)

Bunun yani sira 6zellikle donem baslangiglarinda 6grencilerin okula ve ilgeye adaptasyonun
saglanabilmesi amaciyla ilge protokoliiniin katilimiyla oryantasyon toplantilart yapilmakta ve

ogrencilere merak ettikleri konularda gerekli bilgiler verilmektedir. (Kanit 2.4.5.)

Kanitlar

Kamt 2.4.1. T.C. Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans Ogrenci Akademik
Danismanlik Yonergesi Linki

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db images/file/Y %C3%B6nergeler/MCBU-

Danismanlik Yonerge Sent Kb.pdf

Kamt 2.4.2. Boliim Akademik Danismanlik Komisyonlar1 Uyeleri ve Danigmanlik Programi
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/db_images/file/2024-2025-guz-donemi-akademik-
danismanlik-saatleri-19114TR.pdf

Kanit 2.4.3. Danismanlik Raporlar1 (Kanit klasoriinde gosterilmistir)

Kamt 2.4.4. Ogrenciler ile yapilan e-posta, UBS ve Teams yazigsmalar1 (Kanit klasoriinde

gosterilmistir)

Kanit 2.4.5. Oryantasyon Programi (Kanit klasoriinde gosterilmistir)


https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Y%C3%B6nergeler/MCBU-Danismanlik_Yonerge_Sent_Kb.pdf
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Y%C3%B6nergeler/MCBU-Danismanlik_Yonerge_Sent_Kb.pdf
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/db_images/file/2024-2025-guz-donemi-akademik-danismanlik-saatleri-19114TR.pdf
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/db_images/file/2024-2025-guz-donemi-akademik-danismanlik-saatleri-19114TR.pdf

2.5.  Ogrenci Faaliyetlerinin Degerlendirilmesi

Ogrencilerin program kapsamindaki tiim dersler ve diger etkinliklerdeki basarilar1 seffaf, adil

ve tutarli yontemlerle dl¢iilmiis ve degerlendirilmistir.

Basar1 6lgme ve degerlendirme yontemi (BODY), hedeflenen ders &grenme ciktilaria
ulasildigini 6lgebilecek sekilde tasarlanmistir. Not degerlendirme siireci bagil degerlendirme
sistemi esas alinarak gergeklestirilmektedir. Egitim programlarinda yer alan amag ve hedefler
dogrultusunda farkli 6lgme yontemleri kullanilmaktadir. Dersler ile ilgili uygulanan 6lgme ve

degerlendirme sistemleri asagida belirtilmistir:

- Klasik yazili sinav
- Coktan se¢meli sinavlar
- Sozlii sinav

- Sunum yapma

Biitiin derslerin haftalik konulari, sinav sekli ve sayisi, ara sinav, yilsonu siavi, 6dev, rapor
vb. etkinliklerin basar1 notuna katkilari donem basinda Ogrenci Bilgi Sistemi (UBS)
tizerinden 6grencilere ilan edilmektedir. Dersin sorumlu 6gretim elemani, sinavlara iligkin
cevap anahtarlarin1 ve bu cevaplara ait puanlamalari duyurmakta ve yasal siiresi igerisinde

yapilan itirazlar degerlendirilmektedir.

Ogrencilerin, snavlar, not degerlendirilmesi, derslere devamimi veya smava girmesini
engelleyen hakli ve gecerli nedenlerin olusmast vb. durumlarda, Manisa Celal Bayar
Universitesi Lisans ve On lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligine (Kanit 2.5.1.) gore islem
yapilmakta, ayrica derslerin tamamlanmasi, 6grencilerin mezuniyet kosullarmin onceden

belirlenmesi, vb. MCBU tarafindan ilan edilen akademik takvime gére yapilmaktadir.

Programi basariyla tamamlamak i¢in programda mevcut olan derslerin tiimiinii (120 AKTS
karsilig1) gegmek, 4.00 iizerinden en az 2.0 agirlikli not ortalamasi elde etmek ve zorunlu

stajlarin1 tamamlamak kosuluyla mezun olabilirler.

MCBU Bagil Degerlendirme Sistemi Yonergesi ‘ne (Kanit 2.5.2.) ve MCBU Yiizde On
Basar1 Degerlendirme Yonergesi ‘ne (Kanmit 2.5.3.) uygun olarak basar1 notu bagil
degerlendirme sistemi ile harf notuna doniistiiriiliir. Her ders i¢in en az bir ara sinav
yapilmaktadir. Ogrencilerin aldiklar1 derslerden basarili olup olmadiklar1 bir ara smav, bir

donem sonu sinavi olmak {iizere iki agamada degerlendirmeye tabi tutulmaktadir. Ara sinavlar
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disinda kisa sinavlar, projeler ve Ogretim elemanimnin uygun gordigii diger faaliyetler
yapilabilir. Bu faaliyetlerin sayisi ve basar1 notuna katkis1 6gretim elemani tarafindan ders
planinda belirtilir. Gegme notu tespit edilirken, ara sinav % 40, donem sonu siavi da % 60

oraninda etkili olmaktadir. Tiim sinavlar 100 puan iizerinden degerlendirilmektedir.

Ogrencinin, bir dersten basarili sayilabilmesi i¢in en az harf notu olarak CC almasi gerekir.
GANO’su en az 2.00 olan 6grenciler (DC) ve (DD) notu aldiklart derslerden de basaril
sayilir. Basarisiz dersi olmayan, fakat GANO’su 2.00’in altinda olan 6grenciler, mezun
olabilmek i¢in oncelikle (DC) ve (DD) olan derslerini yeniden alarak GANO’larin1 2.00’1n

iizerine ¢ikarmak zorundadir.

Ayrica Ogrencinin stajdan Isletmede Mesleki Egitim vb. uygulamali dersleri, MCBU
Isletmede Mesleki Egitim Yonergesi (Kanit 2.5.4.) cercevesinde yiiriitiilmekte ve bu dersler
icin olusturulmug degerlendirme formlar1 okulun WEB sitesinde (Kamit 2.5.5.)

paylagilmaktadir.

Kanitlar:
Kamt 2.5.1. MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y&énetmeligi Linki

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Kamt 2.5.2. MCBU Bagil Degerlendirme Sistemi Y&nergesi Linki
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db _images/file/Y%C3%B6nergeler/bagildegerlendirme.pdf

Kamt 2.5.3. MCBU Yiizde On Basar1 Degerlendirme Yo6nergesi Linki
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Mevzuat/CBU_YUZDE_ON_YONERGES%

C4%BO0_.pdf

Kamit 2.5.4. MCBU Isletmede Mesleki Egitim Yonergesi

https://ika.mcbu.edu.tr/Sayfa/isletmedemeslekiegitimyonergesi

Kamt 2.5.5. Isletmede Mesleki Egitim vb. uygulamali dersler icin olusturulmus

degerlendirme formlar1 https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/ogrenciler-icin/staj.34866.tr.ntml

2.6. Mezuniyet Kosullar:

Ogrencilerin mezuniyetlerine karar verebilmek igin, programin gerektirdigi tiim kosullarin

yerine getirildigini belirleyecek giivenilir yontemler gelistirilmis ve uygulanmustir.

11


https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Y%C3%B6nergeler/bagildegerlendirme.pdf
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Mevzuat/CBU_YUZDE_ON_YONERGES%C4%B0_.pdf
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Mevzuat/CBU_YUZDE_ON_YONERGES%C4%B0_.pdf
https://ika.mcbu.edu.tr/Sayfa/isletmedemeslekiegitimyonergesi
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/ogrenciler-icin/staj.34866.tr.html

Ogrencilerin, sinavlar, not degerlendirilmesi, derslere devamimi veya smava girmesini
engelleyen hakli ve gecerli nedenlerin olusmasi vb. durumlarda, Manisa Celal Bayar
Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim ve Ogretim Yoénetmeligi'ne (Kanit 2.6.1.) gore islem
yapilmakta, ayrica derslerin tamamlanmasi, 6grencilerin mezuniyet kosullarinin 6nceden

belirlenmesi, vb. MCBU tarafindan ilan edilen akademik takvime gére yapilmaktadir

Kanaitlar:

Kamit 2.6.1. MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi (Mezuniyet ve
Diploma ile ilgili maddeler.)
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=
5

2.7.  Siirekli Iyilestirme

Danigsmanlik ve izleme, daha ¢ok Ogrenciyi bilgilendirmek ve daha fazla Ogrenciye
danigmanlik sunmak amaci gozetilerek, danismalik saatlerinde yapilmaya devam edilmistir.
Ogrenci ders degerlendirme anket sonuglart (Kanmit 2.7.1.) dikkate alinarak faaliyetler

ylirlitiilmustir.

Kamt 2.7.1. Orek Ogrenci Ders Degerlendirme Anketi Sonuglari (Kanit klasdriinde

gosterilmistir)

3. PROGRAM EGIiTiM AMACLARI

3.1. Tammlanan Program Egitim Amaclari

Programin amaci, Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi Programi Misyon ve Vizyonu
(Kanit 3.1.1.) ¢ergevesinde, is diinyasindaki hizli gelismeleri gézlemleyen ve dogru anlayan,
modern i yasaminin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, biiro
hizmetlerini bagar ile yiiriitebilecek, ekip ¢alismasina yatkin, inisiyatif alip sorumluluk
iistlenebilen, gerek kamu gerekse 6zel sektdr kuruluslarinda biiro ara¢ ve gereglerini etkin
sekilde kullanabilen, karsilagti§i sorunlara analitik yaklasimla inovatif ¢oziimler sunabilen,
etkin ve kolay iletisim kurabilen, insani iligkileri ve orgiitsel iletisim becerileri gelismis,
mesleki, kurumsal ve toplumsal etik degerleri 6ziimsemis, kreatif yonii gii¢lii, nitelikli ara

isgiicli yetistirmektir.
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Kanitlar:

Kanit 3.1.1. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi Misyon ve Vizyonu
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/akademik-programlar/buro-yonetimi-ve-yonetici-
asistanligi.50446.tr.html

3.2. Birimin Oz Gérevleriyle Tutarhlhk

Degisen is ve yonetim anlayisini kavrayabilen, bu ortamin sekreter, yonetici asistan1 ve biiro
calisanlarindan beklentilerinin farkinda olan, s6z konusu beklentileri karsilayabilecek
yeterliliklere sahip, dogrudan emir almadan sorumluluk sahibi olan, gerekli yer ve zamanda
inisiyatif kullanabilen, igerde ve disarida kurumu en iyi sekilde temsil edebilen, biiro

teknolojilerine hakim, etkin iletisim becerilerine sahip olan meslek elemanlaridir.

3.3. Program Egitim Amaclarinin Yayimlanmasi

Program egitim amagclar1 tiniversite web sitesinden yayimlanmis (Kanit 3.3.1.) ve 6grencilere

duyurusu yapilmaistir.

Kamit 3.3.1. Program egitim amaglar1 web sayfasi linki

http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/ProgramDefinition.aspx?Program|D=345&lang=1

3.4. Program Egitim Amaclarinin Giincellenme Yontemi

Programin amaglari i¢ ve dis paydaslarmin gereksinimleri dogrultusunda Manisa Celal Bayar
Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim Plan1 Olusturma, Diizenleme Kupalari’na (Kamt
3.4.1.) uygun olarak MCBU On Lisans ve Lisans Ogretim Plan1 Olusturma Is Akis Semasi
(Kanmit 3.4.2.) dikkate alinarak belirli araliklarla giincellenmektedir. Yakin tarihte bir

giincelleme olmamastir.

Kanit 3.4.1. Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim Plan1 Olusturma,
Diizenleme Kurallar1 Linki

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/%C3%96%C4%9Fretim%20P1an%C4%B1%20D
%C3%BCzenleme%20Kurallar%eC4%B1.pdf

Kanit 3.4.2. MCBU On Lisans ve Lisans Ogretim Plan1 Olusturma Is Akis Semasi Linki

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Mevzuat/%C3%96%C4%9Fretim%20Plan%
C4%B1%2001u%C5%9Fturma%20%C4%B0%C5%9F%20Ak%C4%B1%C5%9F%C4%B1.
pdf
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3.5. Program Egitim Amaglarina Ulasma

Egitim programinin amaglaria ulasildigini belirlemek ve belgelemek i¢cin mezunlari izleme,
igverenlerden geri bildirim alma, mezunlarin merkezi ulusal sinavlardaki performanslarini
izleme vb. siiregler lizerinden egitim programinin amaclarina ulagsma diizeyini degerlendiren

bir sistemin kurulma ve sistemin uygulanma ¢aligmalar1 devam etmektedir.

3.6.  Siirekli Iyilestirme

Tanimlanan Program Egitim Amaglari, Birimin Oz gorevleriyle Tutarlilik, Program Egitim
Amaglarii Belirleme Yontemi, Program Egitim Amaglarinin Yayimlanmasi, Program Egitim
Amaglariin Giincellenme Yontemi, Program Egitim Amaglarina Ulagsma basliklar1 i¢in bir
onceki 0z degerlendirme ve akran degerlendirme raporlari baz alinarak siirekli iyilestirme
kapsaminda iyilestirme g¢aligmalar1 yapilmaktadir. Tanimlanan program egitim amaglarina
ulasmak i¢in okulumuzda aktif bir isleyis s6z konusudur. Siirekli iyilestirme kriteri,

ogrencilerin de katildig: faaliyetlerle takip edilmektedir.

4. PROGRAM CIKTILARI

4.1. Tammlanan Program Ciktilar

Boliimiin program c¢iktilari, bu programin egitim amaglarina ulasabilmek i¢in gerekli bilgi,
beceri ve davranig bilesenlerinin tiimiinii kapsayacak seviyede olup degerlendirme ¢iktilarini
da igerecek bicimde tanimlanmistir. Boliime iliskin olarak tanimlanan program, Tiirkiye
Yiiksekogretim Yeterlilikler Cercevesi (TYYC) ve program egitim amagclariyla tutarli olmak
kosuluyla, kendisine 6zgii ek program ¢iktilarina da sahiptir (Kanit 4.1.1.)

Kanitlar:

Kanit 4.1.1. Egitim Katalogu Program Ciktilar1 Matrisi linki

http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/OutcomeQualifications.aspx?ProgramID=345&lang=1

4.2.  Program Ciktilarimin Ol¢me ve Degerlendirme Siireci

Program ¢iktilarinin saglanma diizeyinin donemsel olarak belirlemesi ve belgelenmesi igin bir

6lgme ve degerlendirme siireci olusturulmus ve uygulanmistir. Bu baglamda;

Program yeterlilikleri ve ders 6grenme c¢iktilar1 arasinda Bologna kriterleri dikkate

alinarak iliskilendirme yapilmaktadir.
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Her donem  Ogrencilerin  UBS’de  yaptigt  yorumlar  izlenmekte ve
degerlendirilmektedir. Buna gore boliim amaglar1 ile 6lgme degerlendirme siirecleri

giincellenmektedir.

4.3. Program Ciktilarina Ulasma

Programlarin yeterlilikleri, (mezun bilgileri, beceri ve yetkinlikleri) Tiirkiye Yiiksekogretim
Yeterlilikler Cercevesi (TYYC) olgiitleri, Bologna siireci toplumsal ve mesleki beklentiler
dikkate almarak belirlenmektedir. Ogrencilerin tercih ettikleri programlar gergevesinde, teorik
ve pratik kazanimlarini etkin bir bigcimde mesleki ¢alismalarina yansitabilecek yetenek, bilgi
ve beceriye sahip olmalar1 amaclanmaktadir. Programlarin yeterlilikleriyle ders 6grenme
ciktilar1 arasinda iligkilendirme yapilmakta, bunun i¢in miifredat, derslerin islenisi ve program
ciktilar1 dikkate alinarak uyumlu bir siire¢ planlanmaktadir. Programlarin yeterlilikleriyle ders
ogrenme ¢iktilar1  arasinda  iliskilendirme Bologna  kriterlerine  uygun  olarak

gerceklestirilmektedir.

Program ¢iktilar1 fakiilte/MY O/boliim web sayfasinda yayimlanmistir (Kanit 4.3.1.)

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Program Ciktilart;

Sekreterlik meslegini her tiir isletme ve biiroda uygulayabilme, meslek ile ilgili problemleri
tanimlama, modelleme ve ¢dzebilme, sekreterlik icin gerekli ¢agdas teknikleri ve calisma
aracglarin1 kullanabilme, tiim servislerle ve baska isletmelerin biitiin departmanlartyla takim
calismasini yapabilme, bilim, teknoloji ve ¢agdas konular hakkindaki gelismeleri izleyerek
kendini ve tiim ¢alisanlar1 gelistirebilme, Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling
sahibi olabilme, mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olabilme, bireysel ¢alisma becerisi
ve bagimsiz karar verebilme yetenegine sahip olarak fikirlerini sézlii ve yazili, agik ve 6z bir
sekilde ifade edebilme, iletisim kurabilme, tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan
problem siirecini ¢oziimleme ve tasarlayabilme, bagimsiz davranma, inisiyatif kullanma ve
yaraticilik becerisine sahip olabilme, ulusal ve uluslararasi ¢cagdas sorunlar1 izleyebilme ve

cevre konularina duyarli ve sosyal iligkilerde tutarli olabilme seklinde tanimlanmaistir.

Kanitlar:

Kanit 4.3.1. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Program Ciktilar

http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/ProgramQOutcomes.aspx?ProgramID=345&lang=1
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4.4.  Siirekli Iyilestirme

Ders igerik, kredi ve AKTS’lerin giincellenmesi vasitasiyla iyilestirme faaliyetleri yapilmistir.
Bu durum akademik kurul kararlari, iyilestirme faaliyeti programi ve yonetim kurulu kararlar

(Kanit 4.4.1.) ile kayit altina alinmustir.

Kanaitlar:

Kamt 4.4.1. Akademik kurul kararlari, lyilestirme Faaliyeti Programi ve Yonetim Kurulu

Kararlar1 (Kanit klasoriinde gosterilmistir)

5. EGITIM PLANI

5.1. Egitim Plam

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanli1 programinin egitim amagclarini ve program ¢iktilarini
destekleyen bir egitim plani bulunmaktadir. Egitim plan1 (Kanit 5.1.1.) bu odlgiitte verilen

ortak bilesenler ve disipline 6zgii bilesenleri igermektedir.

Kanitlar:

Kamt 5.1.1. Egitim Plan1 (Egitim katalogu linki)
http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/CourceStructure.aspx?Program|D=345&lang=1

Her egitim Ogretim donemi Oncesi akademik kurul toplantis1 yapilarak, 6gretim iiyelerinin

talep ve uzmanlik alanlar1 kapsaminda ders dagilimi gerceklestirilmektedir.

5.2. Egitim Planim Uygulama Yontemi

Programda, s6zlii ve gorsel materyaller lizerinden ders anlatimi, laboratuvar uygulamalari,
saha staji gibi egitim yontemleri uygulanmaktadir. Ayrica O6grencilerin egitim planlarina

uygun olarak diizenlenen cesitli etkinliklerle gelisimlerine katki saglanmaktadir.

Bu etkinlikler; farkli quiz yontemlerinin uygulanmasi (Kanit 5.2.1.), giimriik miisavirligi
meslek tanitim semineri Ve is kuliibii sertifikali egitim semineri (Kanit 5.2.2.), kariyer fuari
(Kamt 5.2.3.) Gordes Sehit Makbule Hanim ilkokulu ziyareti (Kanit 5.2.4.), kiitiiphanecilik
kuliibii kitap bagis1 kampanyast (Kanit 5.2.5.), yashlar haftas1 huzurevi ziyareti (Kanit 5.2.6.),
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Istiklal Mars1’nin kabulii ve Mehmet Akif konferans1 (Kanit 5.2.7.), 6grenci iletisim becerileri
miinazara etkinligi (Kanit 5.2.8.), Gordes MYO o6grenci gazetesi (Kanit 5.2.9.) seklinde

siralanabilir.
Kanitlar:
Kanit 5.2.1. Ders i¢i proje ve 6dev drnekleri- Kahoot programinda quiz yapma (Kanat

klasoriinde gosterilmistir)

Kamt 5.2.2. Isletmede Mesleki Egitim- Giimriik Miisavirligi Meslek Tanitim Semineri ve Is

Kuliibii Sertifikali Egitim Semineri (Kanit klasériinde gdsterilmistir)

Kamt 5.2.3. Teknik gezi fotograflari- Kariyer Fuari (Kanit klasoriinde gosterilmistir)

Kamt 5.2.4. Gérdes Sehit Makbule Hanim Ilkokulu Ziyareti (Kamt klasériinde gosterilmistir)

Kamt 5.2.5. Kiitiiphanecilik Kuliibii Kitap Bagis1i Kampanyasi (Kanit klasoriinde

gosterilmistir)

Kanit 5.2.6. Yashlar Haftas1 Huzurevi Ziyareti (Kanit klasoriinde gosterilmistir)

Kamit 5.2.7. Istiklal Mars1’nin Kabulii ve Mehmet Akif Konferans1 (Kanit klasoriinde

gosterilmistir)

Kamt 5.2.8. Ogrenci Iletisim Becerileri Miinazara Etkinligi (Kanit klasériinde gosterilmistir)

Kamt 5.2.9. Gérdes MYO Ogrenci Gazetesi (Kanit klasériinde gdsterilmistir)

5.3. Egitim Plam1 Yonetim Sistemi

Okulda egitim planmnin 6ngoriildiigii bicimde uygulanmasini giivence altina alacak ve siirekli
gelisimini saglayacak bir egitim yoOnetim sistemi bulunmaktadir. Bu baglamda akademik
kurul toplantilart ile egitim komisyonu toplantilart ilgili mevzuatta (Kanit 5.3.1.) belirtildigi

diizende gerceklestirilmektedir.
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Akademik kurullarda, ilgili birimin egitim-6gretim ve arastirma konular1 basta gelmek iizere
bilimsel faaliyetleri gozden gegirilmekte, calismalarin daha verimli olmasi igin konulari
tartisarak Oneriler bir zabitla belirlenmektedir. Kurul bagkani toplantida beliren onerileri de
gbz Oniinde tutarak g¢alismalarin daha verimli olmasi igin gerekli tedbirleri almakta ve
sonuglar1 gelecek akademik kurul toplantisina sunmaktadir. Alinmasi gereken tedbirler bagka
kurum ve mercilerin yetkisinde oldugu hallerde, konu gerekli girisim i¢in ilgili yliksekogretim

kurumunun ydneticisi araciligiyla rektorliige iletilmektedir.

Her 6gretim yili sonunda toplanan akademik kurulda boliim baskanlarinin goriis ve onerileri
de eklenerek gee¢mis yildaki ¢alisma planini belirten bir rapor hazirlanmaktadir. Bu rapor
MYO miidiiriine sunulmakta, okul midiirii bu rapora kendi kanaatini de ekleyerek rektore

gondermektedir.

Egitim komisyonu toplantilar1 her yariyil baginda gergeklestirilmektedir.

Kanitlar:
Kamit 5.3.1. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel
Denetim Y 6netmeligi

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=10175&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5

5.4. Programin Ders Dagilm Dengesi

Programin ders dagilimimna iliskin ilke, kural ve yontemler tanimlidir. Ders dagiliminda
ogretim elemanlarinin uzmanlik alanlar1 ve is yiikleri gozetilir ve ders dagilimi katilimer bir
sekilde belirlenir. Ogretim programi (miifredat) yapis1 zorunlu-se¢meli ders, alan-alan dis1
ders dengesini gozetmekte, kiiltirel derinlik ve farkl: disiplinleri tanima imkani1 vermektedir.
Ders sayist ve haftalik ders saati Ogrencinin akademik olmayan etkinliklere de zaman
ayirabilecegi sekilde diizenlenmistir. Bu kapsamda gelistirilen ders bilgi paketlerinin amaca

uygunlugu ve islerligi izlenmekte ve bagli iyilestirmeler yapilmaktadir.

Programm Egitim Plan1 Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim Plani

Olusturma, Diizenleme Kurallarina uyumludur.
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Dersin Tiirii Adet Ders_ AKTS
Saati Toplam
Temel Bilim (Zorunlu) Dersleri
Program Temel (Zorunlu) Dersleri 21 62 77
Program Uzmanlik (Se¢gmeli) Dersleri 8 22 31
Yetkinlik Tamamlayici (Program ve/veya Universite
Sec¢meli) Dersler
Ortak Zorunlu Dersler 6 12 12
TOPLAM | 35 96 120

5.5.  Siirekli Iyilestirme

Egitim Plani, Egitim Planin1 Uygulama Yontemi, Egitim Plan1 Y6netim Sistemi, Programin

ders dagilim dengesi basliklari i¢cinde se¢meli ders sayis1 arttirilmistir.

6. OGRETIM KADROSU

6.1. Ogretim Kadrosunun Sayica Yeterliligi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin 6gretim kadrosu, her biri 6gretim tiyesi-
ogrenci iligkisini, 6grenci danigsmanligini, liniversiteye hizmeti, mesleki gelisimi, sanayi,
mesleki kuruluglar ve igverenlerle iligkiyi siirdiirebilmeyi saglayacak ve programin tiim

alanlarin1 kapsayacak bigimde yeterli sayida personele sahiptir.

Kanitlar:

Kamt 6.1.1. Ogretim elemani1 basina diisen 6grenci sayilari tablosu

Toplam Ogrenci Sayisi Program Ogretim Ogretim Elemam Basina
Elemam Sayisi Diisen Ogrenci Sayisi
107 3 35,66

Kamt 6.1.2. Ogretim eleman: ders yiikii tablosu

Ogr.Gor. Mustafa Yasin SIRCA 21
Ogr.Gor.Dr. Esra GUVEN 15
Ogr.Gor. Dr. Melike TURHAN 12

Kamt 6.1.3. Danismanlik-Ogrenci listeleri

https://gordesmyo.mchu.edu.tr/ogrenciler-icin/akademik-danismanlik.23169.tr.html
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6.2. Ogretim Kadrosunun Nitelikleri

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin 6gretim kadrosu programin etkin bir
sekilde stirdiiriilmesini, degerlendirilmesini ve gelistirilmesini saglayacak yeterli niteliklere

sahiptir.
Kanitlar:

Kanit 6.2.1. Akademik Personel Web Sayfasi linki

https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/akademik/ogretim-elemanlari.1675.tr.html

6.3. Atama ve Yiikseltme

Ogretim {iyesi atama ve yiikseltme kriterleri dogru sekilde uygulanmaktadir. Atama ve
yiikseltmeye iliskin siireg Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan cikarilan Ogretim {iyesi
disindaki 6gretim elemani kadrolarina yapilacak atamalarda uygulanacak merkezi sinav ile
giris smavlarina iliskin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik (Kanit 6.3.1.) ve T.C. Manisa
Celal Bayar Universitesi Ogretim Uyesi Kadrolarma Atama ve Yiikseltme Yonergesine

(Kanit 6.3.2.) gore isletilmektedir.

Kamtlar:
Kamt 6.3.1. Ogretim iiyesi digindaki 6gretim elemam kadrolarma yapilacak atamalarda
uygulanacak merkezi sinav ile giris sinavlarina iligkin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik

https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/11/20181109-3.htm

Kamt 6.3.2. T.C. Manisa Celal Bayar Universitesi Ogretim Uyesi Kadrolarma Atama ve
Yiikseltme Yonergesi

https://mcbu.edu.tr/FileArchive/File-2685-JNJVV020420201359.pdf

6.4.  Siirekli Iyilestirme
Ogretim Kadrosunun Sayica Yeterliligi, Ogretim Kadrosunun Nitelikleri, Atama ve
Yiikseltme bagliklart i¢inde iki Ogretim elemanimiz doktorasini yapmis, bir Ogretim

elemanimiz doktora siirecinin sonuna yaklasmistir.
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7. ALTYAPI

7.1.  Egitim i¢in Kullamlan Alanlar ve Techizat

Birim Faaliyet Raporu Envanter Listesi’nde de (Kanit 7.1.1.) gosterildigi lizere siniflar,
laboratuvarlar ve diger techizat, e§itim amaclarina ve program c¢iktilarina ulasmak i¢in yeterli

ve 6grenmeye yonelik bir atmosfer hazirlamaya uygundur.

Kanitlar:

Kanit 7.1.1. Birim Faaliyet Raporu Envanter Listesi

https://gordesmyo.mchu.edu.tr/db images/file/2023-vili-faaliyet-raporu-19501TR.pdf

Kanit 7.1.2. Derslikler ve alanlari, laboratuvar sayilari, ekipmanlari listesi tablosu

Egitim Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi

Alam 0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 251-iizeri

Amfi - - - - - -

Simf 12 - - - - -

Bilgisayar |2 - - - - -

Lab.

Diger Lab. | - - - - - -

TOPLAM |14 - - - - -
Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi

0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 251-iizeri

Toplant: 1

Salonu

Konferans 1

Salonu

Seminer

Salonu

TOPLAM |1 1

7.2.  Bilgisayar ve Enformatik Altyapisi

Okulda bolim 6grencilerinin bilgisayar lizerinden ¢alisma ve islem yapmalarini saglayan iki
adet bilgisayar laboratuvart bulunmaktadir. Bilgisayar laboratuvarinda o6grencilerin ortak
kullandig1 bilgisayarlar, dersin 6gretim elemaninin bilgisayar1 tarafindan yonetilmektedir. Bu

sayede 6gretim elemani tarafindan 6grencilerin bilgisayar aktiviteleri kontrol edilmis olur.

Yerleskedeki bilgisayar laboratuvarlarin her birinde 25’er adet olmak iizere, toplam 50 adet

bilgisayar bulunmaktadir.
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7.3. Kiitiiphane

Gerek okul kiitiiphanesi gerekse tiniversite merkez kiitliphanesinin olanaklar1 (Kanit 7.3.1.)

egitim amaglarina ve program ¢iktilarina ulagsmak icin yeterli diizeydedir.

Egitim-6gretim alanlartyla ilgili bilimsel kitaplar, ders ve yardimei kaynaklar, farkli alanlarla
ilgili mevzuati igeren yayinlar bulunmaktadir. Ogrencilere bu kiitiiphane kaynaklarindan hem
kiitiiphanede hem de odiing verme sistemiyle okul disinda da yararlanabilme olanagi
saglanmaktadir. Kiitiiphanede bir gorevli 6grencilerin kiitiiphane ile ilgili taleplerini

karsilamaktadir.

Kanaitlar:
Kamit 7.3.1. Universitedeki kiitiiphane olanaklari linki

https://kutuphane.mcbu.edu.tr/

Kamt 7.3.2. Yerleske kiitiiphane/okuma salonu bilgileri
Gordes Meslek Yiiksekokulu Sehit Piyade Er Halil Ibrahim Ertas Kiitiiphanesi; 62 m2’lik bir
alana sahip olup raflarindaki ¢esitli alanlardaki bilimsel, teknik ve edebi igerikli iki bine yakin

kitapla, 8 bilgisayariyla ayni anda 24 6grenciye okuma ve ¢alisma olanagi sunmaktadir.

7.4. Ozel Onlemler

Universite Engelliler Danisma ve Koordinasyon Koordinatorliigii’niin (Kanit 7.4.1.)
direktifleri dogrultusunda, Engelsiz MCBU Tanitim Kilavuzu da (Kanit 7.4.2.) dikkate
almarak oOgretim ortaminda ve Ogrenci laboratuvarlarinda gerekli gilivenlik Onlemleri

alinmistir. Yangin merdiveni mevcuttur. Engellilere yonelik altyap: diizenlemesi yapilmaigtir.

Meslek Yiiksekokulunda 6grenim goren engelli Ogrencilerin, egitim-6gretim siireglerini
saglikli, engelsiz, bagimsiz, sosyal ve basarili bir sekilde tamamlamalar1 i¢in gerekli tedbirler
alinmakta, engelli otoparki ve okul dist ve bina i¢i girislerinde engelli rampalar

bulunmaktadir.

Ortopedik engelli Ogrencilere binanin giris katinda bulunan derslikler tahsis edilmekte,

siavlarda ise 6grencilerin taleplerine gore okuyucu ve isaretleyici gérevlendirilmektedir.
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Kanitlar:

Kanit 7.4.1. Universite Engelliler Danisma ve Koordinasyon Koordinatorliigii
https://engelsiz.mcbu.edu.tr/

Kanit 7.4.2. Engelsiz MCBU Tanitim Kilavuzu
https://engelsiz.mcbu.edu.tr/db images/site 501/file/Kilavuzlar/EngelsizMCBUKilavuz.pdf

7.5. Siirekli Tyilestirme

Egitim i¢in kullanilan alanlar ve techizat, bilgisayar ve bilisim altyapist siirekli yenilenmeye
calisilmaktadir. Kiitiiphanemize, kiitiiphane komisyonumuz taratindan 6gretim elemanlarimiz
ve O0grencilerimizin talepleri dogrultusunda yeni kitaplar eklenmekte ve tutanakla kayit altina

alinmaktadir. (Kanit 7.5.1.)

Kanitlar:
Kamt 7.5.1. Siirekli iyilestirme ¢aligmalar1 kapsaminda olusturulan belgeler, yapilan

faaliyetler (Kanit klasériinde gosterilmistir)
8. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR
8.1.  Teknik, Idari ve Hizmet Kadrosu Destegi

Okulda Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programimin gereksinimlerini karsilayacak
yeterli destek personeli bulunmakta ve kurumsal hizmetler saglanmaktadir (Kanit 8.1.1.)
Teknik ve idari kadrolar, program ¢iktilarini saglamaya destek verecek sayi ve niteliktedir.

Kadro su sekildedir;

Hizmet Sinifi Unvan Personel Sayis1

Genel [dare Hizmetleri Yiiksekokul Sekreteri |
Sef 1
Avyniyat Saymani 1
Bilgisayar Isletmeni 2
Koruma ve Giivenlik 1
Memuru

Teknik Hizmetler Teknisyen —————

Saglik Hizmetleri R

Yardimer Hizmetler Hizmetli 1
Siirekli Isci 4

Toplam 11
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Kanitlar:
Kanit 8.1.1. Gordes Meslek Yiiksekokulu Idari, Teknik ve Hizmet Kadrosu
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/idari-bilgiler/idari-personel.1676.tr.html

9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI

I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani dogrultusunda, Meslek Yiiksekokulunun Is Akis
Siiregleri tamamlanmis ve okulda Yonetici konumundaki akademik personel ile idari
hizmetlerini yiiriiten tiim personelin gorev tanimlar1 yapilarak Meslek Yiiksekokulunun web

sayfasinda yayinlanmigtir (Kanit 9.1.)

Meslek Yiiksekokulu, egitim-6gretim ve her tiirlii bilimsel siire¢lerini; miimkiin oldugu kadar
tiim paydaslarla (6grenci, akademisyen, idari personel) is birligi yaparak yerine getirmektedir.
Gugliic ve zayif yonler belirlenerek gelecek donemlerle ilgili planlama ¢aligmalari

yapilmaktadir.

Idari ve destek siireclerini kurumsal aidiyet bilincini 6n planda tutarak, kurum ici toplantilar,
egitimler ve yiiz ylize goriismeler yapmak suretiyle, dogruyu bulmak ve kurumsal barist

gelistirmeyi hedeflenmektedir.

Meslek Yiiksek Okulunun, Boliim ve Programlarin yonetim organizasyonu ile rektorliik,
fakiilte, boliim ve varsa diger alt birimlerin kendi iclerindeki ve aralarindaki tiim karar alma
siirecleri, program c¢iktilarinin gergeklestirilmesini ve egitim amaglarmma ulasilmasini
destekleyecek sekilde diizenlenmistir. Bu baglamda okul biinyesinde: Yonetim Kurulu;
Yiiksek Okul Kurulu, Erasmus Koordinatorleri, Mevlana ve Farabi Degisim Programi
Koordinatorliigii; Ogrenci Isleri ve Intibak Komisyonu, Béliim Akademik Danismanlik
Komisyonu; Birim Akademik Damsmanlik Komisyonu, Kariyer ve Mezun Ogrenci
Komisyonu; Sosyal Etkinlik. Tanitim, Sosyal Medya Komisyonu; Bilgisayar ve WEB sayfasi
Komisyonu; Universite Bilgi Yonetim Sistemi - Program Degerlendirme Modiilii; Staj
Komisyonu; Ogrenci Burs, Sosyal Yardim ve Ucretsiz Yemek Komisyonu; I¢ Kontrol
Komisyonu; Birim Kalite Komisyonu; Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Birim Komisyonu;
Kiitiiphane Komisyonu; Akademik Tesvik Odenegi Basvuru ve inceleme Komisyonu; Kantin
Kontrol Komisyonu, Mal ve Hizmet Alimlar1 Muayene Komisyonu; Tasinir Islemlere Deger
Tespit, Sayim Hurdaya Ayirma ve Kayittan Diisme Komisyonu; Yemek Hizmetleri Kontrol
Teskilati Komisyonu, Egitim Komisyonumuz ve Kalite El¢ileri Komisyonu bulunmaktadir

(Kanit 9.3.)
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Kanitlar:
Kanit 9.1. Gordes Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlan
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/db images/file/gordes-myo-gorev-tanimlari-7770TR.pdf

Kamit 9.2. B6liim Organizasyon Semast

Organizasyon Yapisi

I Mudar |

IYUksekoku|

Kurulu

l Mudir |
Yardimcisi

Uksekokul
Sekreteri

Iiari ve Ma l Destek
Hizmetleri

sler Birim

Kanit 9.3. Boliim Komisyonlari

https://gordesmyo.mchu.edu.tr/db images/file/lkomisyonlar-14739TR.pdf

Kamt 9.4. s Akis Diyagramlari
Okulda is akis1, yonetim kurulu tarafindan belirlenmis is akis semalart dogrultusunda
yiiriitiilmektedir. Ug farkli is akis semas1 bulunmaktadir: Mali isler, Ogrenci isleri ve Personel

is akis semalar1

Mali Isler Is Akis Diyagrami
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/db images/file/mali-isler-is-akis-semalari-11743TR.pdf

Ogrenci Isleri Is Akis Diyagrami
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/db images/file/ogrenci-isleri-is-akis-semalari-11744TR.pdf

Personel Is Akis Diyagrami
https://gordesmyo.mchu.edu.tr/db images/file/personel-is-akis-semalari-11745TR.pdf
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9.1. Siirekli Iyilestirme

Programimizin karar alma siireglerinde 6grenci basarilari, ders geri bildirimleri ve arastirma
verileri gibi kaynaklar kullanilarak kararlar alinmaya dikkat edilmektedir. Bu siire¢ seffaf hale
getirilerek herkesin kararlarin gerekgelerini anlamasi saglanmaktadir. Kararlar, 6gretim
iiyeleri, 0grenciler ve diger paydaslarla is birligi i¢inde alinmaya gayret edilmektedir. Ayrica,

alinan kararlar diizenli olarak gozden gecirilmektedir.

Organizasyon ve Karar Alma Siireclerine katkida bulunacak sekilde 6grenci katilimli kalite
yonetim faaliyetleri, duyurular ve kalite elgileri komisyonu toplantilart yapilmistir (Kanit

9.1.1)

Kanitlar:
Kamt 9.1.1. Ogrenci Katilimli Kalite Yénetim Faaliyetleri, Duyurular, Kalite Elgileri

Komisyonu Toplant1 Tutanaklar1 (Kanit klasoriinde gosterilmistir)

10. SONUC

Meslek Yiiksekokulumuz, Stratejik Plan ve hedefleri dogrultusunda O6grenim goren
Ogrencilerin var olan potansiyellerini mesleki bilgilerle en yiiksek seviyeye cikarmay1
hedeflemektedir. Egitim Ogretim hizmetlerinin 6grencilere en etkin ve verimli bir sekilde
sunulmasi, MYO c¢alisanlarinin performanslarinin en st diizeyde tutularak kurum
hizmetlerinin basarili bir sekilde yiiriitiilmesi, hizmet kalitesinin siirekli artirilmasi, kurum

aidiyeti, 6grenci ve personel memnuniyeti, Meslek Yiiksekokulumuzun 6ncelikli hedefleridir.
Giiclii Yonler:

e Program amaci, liniversite misyonu ve stratejik planiyla tamamen uyum ig¢indedir.

Program ¢iktilari, dogru ve yeterli bir bicimde belirlenmis ve Tiirkiye Yiiksekogretim

Yeterlilikler Cercevesine uygun bir bigimde tasarlanmistir.

e Organizasyon ve karar alma siireci I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planma

uygun bir bigimde tanimlanmais, tasarlanmis ve uygulanmaktadir.
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Programin 6gretim kadrosu boliimiin amaglarina ve mevcut egitim programini cevap
verebilecek niteliktedir. Bolimdeki 6gretim kadrosunun sayisi, bolimde mevcut

ogrenciler icin yeterlidir.

Programda uygulanan egitim plan1 programin amaglarima uygun bir bigimde

tasarlanmistir ve egitim plan1 uygulama yontemleri yeterli goriilmektedir

Danigmanlik ve izleme konusunda yapilan diizenlemeler ve toplantilar yeterli
diizeydedir. Ogrencilerin program kapsamindaki basar1 degerlendirme siirecleri ve

yontemleri program hedeflerine uygun sekilde tasarlanmistir.

Okulun fiziki altyapist gerek derslik sayilar1 ve kapasiteleri gerekse de yurt imkanlari

acisindan ihtiyact karsilayacak diizeydedir. Ayrica kiitiiphanenin kapasitesi, kitap

Gelistirilmeye A¢ik Yonler:

Ogrenci degisimi yatay gecis konusunda yapilan diizenlemeler yeterli diizeydedir.
Ancak 6grenci hareketliligi ¢ok diisliktlir. Bu konuda yapilacak ¢aligmalar programin

gelisime agik yanidir.

Stirekli 1yilestirme konusunda yapilmasi gereken caligmalarin arttirilmasi ve
cesitlendirilmesi saglanabilir. Ayrica program ¢iktilarinin dlgme degerlendirme siireci

ile boliim amaclari arasinda kurulacak iliski daha net kriterlerle tanimlanabilir.

Programa ogrenci kabulii icin, Merkezi Ogrenci Secme ve Yerlestirme Sinavini
kazanmig olmasi yeterlidir. Ogrencilerin bu programda alacagi egitim i¢in 6nceki
ogrenim eksiklerinin saptanmast ve bunlarin giderilmesine yonelik tedbirler

uygulanabilir.

Ogrencilerin mezuniyet kosullarii belirleyen kriterlerle ilgili dgrencilerin daha

detayli sekilde bilgilendirilmesi saglanabilir.
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Egitim plan1 yonetim sisteminin gelistirilmesi ve bununla ilgili olarak yapilacak

toplantilarin kayit altina alinmas1 uygun olacaktir.

Mevcut derslik sayist ve kapasiteleri yeterli olmasmma ragmen, bilgisayar
laboratuvarlarinda yer alan bilgisayarlarin hem c¢ok eski olmasi hem de internet

baglantis1 problemlerinin bulunmasi sebebiyle yenilenmeleri ihtiyact bulunmaktadir.

Meslek yiiksekokulu biinyesinde idari kadro agisindan bir yeterlilik s6z konusu olsa da
teknik kadronun ve 6zellikle hizmet kadrosunun genisletilmesi hususu gelismeye acik

bir yondiir.

Okulda meydana gelebilecek olumsuz durumlara yonelik gerekli tedbirler alinmistir.
Buna karsin fiziksel engelli G6grencilerin iist katlara ulagmasini saglayacak bir

asansoriin eksikligi gelismeye acik bir yondiir.
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