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1. GIRIS
1.1. Rapor Hakkinda Bilgiler
MCBU Ahmetli Meslek Yiiksekokulu - Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii

/Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi Programi’na ait olan bu 6zdegerlendirme raporu
2023-2024 Egitim-Ogretim Yilna iliskin olarak hazirlanmistir.  letisim Bilgileri
(Programin 6z degerlendirme raporunun hazirlanmasindan sorumlu kisilere ait, ad,

adres, telefon ve eposta adresi) verilecektir.
Dog. Dr. Bulent AKKAYA
Telefon: 0(236)7683344 / 6240
E-posta: bulent.akkaya@cbu.edu.tr

Adres: Ahmetli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Altieyliil Mh. Atatiirk Bulvari
No:445450Ahmetli / MANISA

Ogr. Gor. Dr. Gok¢e KAFKAS KIRLI
Telefon: 0(236)7683344 / 6239
E-posta: gokce.kafkas@cbu.edu.tr

Adres: Ahmetli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Altieyliil Mh. Atatiirk Bulvari
No:445450Ahmetli / MANISA

Ogr. Gor. Cengizhan MUSABALI
Telefon: 0(236)7683344
E-posta: cengizhan.musabali@cbu.edu.tr

Adres: Ahmetli Meslek Ytksekokulu Mudurlagi Altieyliil Mh. Atatiirk Bulvari
No: 445450Ahmetli / MANISA

1.2. Bolim Hakkinda Bilgiler

Biiro Y&netimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi, Manisa Celal Bayar Universitesinde
1994 yilinda kurulan Ahmetli Meslek Yiiksekokulu biinyesinde 1997-1998 egitim Ogretim
yilinda Ogrenci alarak Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimiine bagli olarak egitime
baslamistir. Programda egitim, Ahmetli Meslek Yiiksekokulu yerleskesi bilinyesinde devam

etmektedir. Bliro Hizmetleri ve Yonetici Asistanligi Programi; hizla degisen ve gelisen is
1
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diinyasiin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, biiro hizmetlerini
yonetim fonksiyonlarina gore gerceklestiren, yoneticinin ¢alismalarina etkili bir sekilde destek
veren ve yonetimde verimlilige katki saglayan yonetici asistanlari yetistirmeyi hedefleyen dort

yariyillik bir meslek yiiksekokulu programidir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl birinci 6gretim programiyla bolim baskanligi
statiisiinde egitim vermektedir. ikinci 6gretim programi son olarak 2020-2021 egitim 6gretim

déneminde 6grenci alimi1 yapmis ve kapatilmistir.

Bu programi basari ile tamamlayan 6grenciler gerek kamu gerek 6zel sektor gerekse de
kar amaci glitmeyen, liclincii sektor olarak nitelendirilen sivil toplum kuruluslarinda istthdam
edilmektedirler. Program mezunlari iist diizey yoneticilerin yaninda yonetici asistanligi olarak
gorev yapabildikleri gibi, c¢esitli departmanlarda biiro yoneticisi olarak da istthdam
edilebilmektedirler. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi mezunlart ayni zamanda
cesitli sektorlerde kendi firmalarini da kurabilirler. Mezunlarin 6zel sektorde satis ve pazarlama
firmalarinda satis sekreterligi gibi konumlarda da is olanaklari bulunmaktadir. Mezunlarin
silahl1 kuvvetler, polis teskilati, liniversiteler, bakanliklar dahil olmak tizere hemen her kamu

kurulusunun ¢esitli birimlerinde ve taseron kuruluslarda is olanaklari bulunmaktadir.

Kanit 1.2.1: https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asist--prg-(orgun-

io)/program-tanitimi---buro.60637.tr.html

1.3. Programa Ait Bilgiler

e Programin Tiirii: Birinci Ogretim, Ikinci Ogretim

e Programin Egitim Dili: Tirkge

Kanit 1.3.1: https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asist--prg-(orgun-

io)/program-tanitimi---buro.60637.tr.html

2. OGRENCILER
2.1.  Ogrenci Kabulleri

Manisa Celal Bayar Universitesi - Ahmetli Meslek Y iiksekokulu Biiro Hizmetleri ve
Sekreterlik Bolumii / Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Birinci Ogretim Programina
ogrenci kaydi; Ogrenci Segme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan uygulanan merkezi

sinav sonuglaria gore yapilmakta olup, lise ve dengi okul diplomasina sahip olmak ve Olgme,
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Se¢me ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan yapilan Yiiksekdgretim Kurumlari
Sinavinin (TYT) ilgili alanindan yeterli puan almak gerekmektedir. Bolimiimiizde 2 yillik 6n
lisans egitimi verilmektedir. OSYM tarafindan yapilan sinav sonuglarina gére programimiza
yerlestirilen dgrencilerin kesin kayitlar, Yiiksek Ogretim Kurulu (YOK), OSYM ve Rektorliik
tarafindan belirlenen ilkeler (2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunun Egitim ve Ogretim ile Ilgili
Yiiksekogretime Giris Maddeleri) uyarinca istenen belgelerle, her yil belirlenen ve ilan edilen
tarihlerde, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilmektedir. Ayrica, grenciler kayit
islemlerini kendileri E-devlet iizerinden gerceklestirebilmektedirler. Yabanci Ogrencilerin
boliime kabulii “Manisa Celal Bayar Universitesi Yurt Disindan Ogrenci Alimi, Basvuru ve

Kayit Yonergesi” esaslarina gore yapilmaktadir.

Tablo 2.1: Ogrencilerinin OSYS Derecelerine iliskin Bilgi

YIL Puan Tard | Kontenjan Kayit En Kicuk En Blyuk
Yaptiran Puan Puan
Ogrenci
Sayisi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhg Program Birinci Ogretim Kontenjan Bilgileri

2023-2024 TYT 95 98 233,20815 285,71901
2022-2023 YT 96 99 225,55106 330,14621
2021-2022 TYT 90 39 172,53642 239,47514
2020-2021 YT 90 93 192,25630 265,79236
2019-2020 TYT 100 103 195,53011 255,01504

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programu Ikinci Ogretim Kontenjan Bilgileri

2023-2024 Ogrenci alimina kapatilmistir.

2022-2023 Ogrenci alimma kapatilmistir.

2021-2022 Ogrenci alimina kapatilmistir.

2020-2021 Ogrenci alimima kapatilmistir.

2019-2020 TYT | 50 | 14 | 169,29048 | 234,12835
Kanit 2.1.1:

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatN0=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Kanit 2.1.2: Yurt Disindan Ogrenci Alimi, Basvuru ve Kavyit Yonergesi2020.pdf (mcbu.edu.tr)

Kanit 2.1.3: https://www.osym.gov.tr/TR,25736/2023-yks-yerlestirme-sonuclarina-iliskin-

savisal-bilgiler.html

Kanit 2.1.4: https://osym.gov.tr/yks verlestirme tablo3 2022.pdf
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Yurtdisi/Yurt%20D%C4%B1%C5%9F%C4%B1ndan%20%C3%96%C4%9Frenci%20Al%C4%B1m%C4%B1,%20Ba%C5%9Fvuru%20ve%20Kay%C4%B1t%20Y%C3%B6nergesi2020.pdf
https://www.osym.gov.tr/TR,25736/2023-yks-yerlestirme-sonuclarina-iliskin-sayisal-bilgiler.html
https://www.osym.gov.tr/TR,25736/2023-yks-yerlestirme-sonuclarina-iliskin-sayisal-bilgiler.html
https://osym.gov.tr/yks_yerlestirme_tablo3_2022.pdf

Kanit 2.1.5:
https://dokuman.osym.gov.tr/pdfdokuman/2021/YKS/YERLESTIRME/tablo3 31082021.pdf

Kanit 2.1.6: https://dokuman.osym.gov.tr/pdfdokuman/2020/Y KS/tablo3 26082020.pdf

Kanit 2.1.7: https://dokuman.osym.gov.tr/pdfdokuman/2019/Y KS/tablo3 06082019.pdf

Kamit 2.1.8: “Ogrenci Kontenjan Talebi Boliim Kurul Karar1” kanit klasoriine eklenmistir.

2.2.  Yatay Gegisler ve Ders Sayma

Ders muafiyeti kapsaminda, yatay gegis, dikey gecis, ¢ift anadal ve yandal uygulamalari
ile bagka programlarda ve/veya kurumlarda alimmis dersler ve kazanilmis kredilerin
degerlendirilmesi Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y®&netmelik hiikiimleri, Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve
Ogretim Yonetmeligi esaslar1 ve Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans
Programlar1 Arasinda Kurum I¢i ve Kurumlar Arasi Yatay Gegis Yonergesi esaslarina gore
uygulanmaktadir. Yatay gecis kontenjanlar1 YOK tarafindan belirlenmekte ve intibak islemleri

ilgili birim yonetim kurulu karariyla yapilmaktadir.

Birim igerisinde veya birimler arasinda ayni diizeydeki esdeger diploma programlarina
ilgili yonetim kurullar1 tarafindan belirlenen kontenjanlar dahilinde kurum i¢i yatay gecis
yapilabilir. Yatay gecis kontenjanlar1 ayni birim biinyesinde yer alan diploma programlari ile
diger birimlerin biinyesindeki esdeger diploma programlari icin ayr1 ayri belirlenir. ilgili
yonetim kurullari tarafindan, hangi donem ve hangi diploma programlar1 i¢in kontenjan
belirlenecegi karara baglanir ve Senato onayi ile kesinlesir. Kontenjanlar, ilan edilen her yil i¢in
OSYM Kilavuzunda &ngériilen dgrenci kontenjaninin yiizde on besini gecemez. On lisans
diploma programlarinin ilk yariyili ile son yariyilina, lisans diploma programlarinin ilk iki
yartyili ile son iki yariyilina yatay gecis yapilamaz. Bir 6grenci kurum i¢i yatay gegisten bir kez
yararlanabilir. Ayn1 birimin ayn1 diploma programinin birinci 6gretiminden ikinci 6gretimine
veya uzaktan 6gretimine, ikinci 6gretimden ise uzaktan 6gretim diploma programina kontenjan
sinirlamasi ve basari sarti olmadan yatay gecis yapilabilir. Ancak gecis yapan 6grenciler gecis
yaptiklar1 diploma programimin iicretini Oderler. Kayit dondurmus olmak, yatay gecis
hakkindan yararlanmak igin engel teskil etmez. Yurt dis1 6grenci kontenjanindan yararlanarak

kaydolan 6grenciler, kurum i¢i yatay gecis kontenjanina bagvurabilirler.

4
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https://dokuman.osym.gov.tr/pdfdokuman/2021/YKS/YERLESTIRME/tablo3_31082021.pdf
https://dokuman.osym.gov.tr/pdfdokuman/2020/YKS/tablo3_26082020.pdf
https://dokuman.osym.gov.tr/pdfdokuman/2019/YKS/tablo3_06082019.pdf

Kurum i¢i yatay gecis basvurusu yapmak isteyen Ogrencilerin Universitede ayni
diizeyde bir programa kayitli olmas1 gerekir. Ayni diizeyde, farkli merkezi yerlestirme puan
tlrd ile 6grenci kabul eden diploma programlari arasinda yatay gecis bagvurusu yapilabilmesi
icin, O6grencinin merkezi simava girdigi yil itibariyle, gegmek istedigi diploma programi igin
gecerli olan puan tiirlinde aldigi merkezi yerlestirme puaninin, gecmek istedigi diploma
programina esdeger yurt i¢indeki diger tiniversitelerin diploma programlarinin en diisiik taban
puanindan az olmamasi gerekir. Ogrencilerin genel agirlikli not ortalamasinin (GANO) 4
tizerinden en az 2.00 olmasi1 ve basarisiz oldugu ve alamadigi dersinin (staj dersleri haric)
bulunmamasi gerekir. ikinci 6gretimden birinci 6gretim diploma programlarina kontenjan
dahilinde gegis yapabilmek i¢in 0grencinin basar1 bakimindan bulundugu smifin ilk ylizde
onuna girmesi gerekir. Genel agirlikli not ortalamasi sartin1 saglayamayan ancak merkezi
yerlestirme puani gecis yapmak istedigi diploma programinin taban puanina esit veya yliksek
olan adaylar, kurum ici yatay gecis basvurusu yapabilirler. Ogrencinin, yatay gecis igin
bagvurulan yil itibariyle gecis yapmak istedigi diploma programin OSYM kilavuzunda

belirtilen kosullar1 saglamasi gerekir.

Ogrenci aym birimin sadece bir diploma programina kurum i¢i yatay gecis igin
bagvurabilir. Orgiin 6gretim 6grencileri bagvurdugu diploma programinim ikinci 6gretimi varsa
bu programa da basvurabilirler. ilan edilen diploma programlarinda bos kontenjan kalmasi
durumunda, kalan kontenjanlar diger diploma programlarina aktarilamaz. Disiplin cezas1 alan

ogrenciler kurum i¢i yatay gecis bagvurusunda bulunamazlar.

Yatay gecis bagvuru ve degerlendirme islemleri, Universitemizin akademik takviminde
belirlenen siirelerde yapilir. On lisans programlarina basvuran adaylarin degerlendirilmesi,
genel agirlikli not ortalamalarina gore yapilir. Basvurularla ilgili degerlendirmeyi ilgili birim
yonetim kurulu tarafindan olusturulan komisyon yapar. Sonuglar, ilgili birim yonetim kurulu
onayindan sonra kesinlesir. Kesinlesen sonuglar ilgili birimlerin web sayfasinda ilanen teblig
edilir.) Intibak islemi Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi ve Manisa Celal Bayar Universitesi Ders Transferine iliskin Uyum Esaslarina gére

yapilir.

Kurumlar aras1 yatay gecis basvurulari da, sadece ilan edilen siire igerisinde yapilir.
Ogrenicilerin kayitli oldugu iiniversitedeki ders igeriklerini onayli olarak vermeleri gerekir.

Kurumlar aras1 yatay gecis i¢in O6grencinin, kayithh oldugu programda bitirmis oldugu
5
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donemlere ait genel not ortalamasinin 100 iizerinden en az 65 veya 4 lizerinden en az 2.50
olmas1 ve basarisiz oldugu ve alamadigi dersinin (staj dersleri hari¢) bulunmamasi gerekir.
Disiplin cezas alan &grenciler kurumlar arasi yatay gegis bagvurusunda bulunamazlar. On
Lisans diploma programlarinin ilk yariyili ile son yariyilina, lisans diploma programlarinin ilk
iki yaryili ile son iki yariyilina yatay gecis yapilamaz. Ikinci 6gretimden birinci dgretim
diploma programlarina kontenjan dahilinde gecis yapabilmek icin Ogrencinin basari

bakimindan bulundugu sinifin ilk yiizde onuna girmesi gerekir.

Ogrenci ayn1 birimin sadece bir diploma programma kurumlar aras1 yatay gegis igin
basvurabilir. Orgiin 6gretim dgrencileri basvurdugu diploma programinin ikinci 6gretimi veya

uzaktan 6gretim varsa bu programlara da bagvurabilir.

Yatay gecis bagvuru ve degerlendirme islemleri, Universitemizin akademik takviminde
belirlenen stirelerde yapilir. Bagvurularla ilgili degerlendirmeyi ilgili yonetim kurullar
tarafindan olusturulan komisyonlar yapar. Sonuglar, ilgili yonetim kurullar1 onayindan sonra
kesinlesir. Kesinlesen sonuclar ilgili birimlerin web sayfasinda ilanen teblig edilir. Meslek
yiiksekokullarina bagvuran adaylarin degerlendirilmeleri sadece GANO {izerinden yapilir.
Yatay gecis ile kaydin1 yaptiran 6grencilerin 6nceki diploma programindan aldig1 ve basarili
oldugu derslerinin intibaki Manisa Celal Bayar Universitesi Ders Transferlerine iliskin Uyum
Esaslarina gore yapilir. Bu 6grencilerin, kendilerine uygulanacak olan intibak programini kabul

etmeleri zorunludur.

Tablo 2.2: Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhg Program Birinci Ogretim Yatay Gegis

Bilgileri
YIL Yatay Gecis Yapan
Ogrenci Sayis
2023-2024 2
2022-2023 -
2021-2022 1
2020-2021 1
2019-2020 2

Kanit 2.2.1:

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatN0=13948&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5

Kanit 2.2.2:

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db images/file/YOnergeler/ders transferi muaf yonerge 23.

01.2020.pdf
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Kanit 2.2.3:
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db_images/file/Mevzuat/CBU%20kurumlararasi%?20yatay%

20gecis%20yonergesi.pdf

Kanit 2.2.4: “Yatay Gegis Kontenjan Talebi Boliim Kurul Karar1” kanit klasoriine eklenmistir.

2.3.  Ogrenci Degisimi
Erasmus anlagsmalar1 yapilmistir. Mevcut donemde program dahilinde Ogrenci
hareketliligi olmayip Onlimiizdeki egitim-0gretim donemlerinde 6grenci hareketliligi igin

gerekli caligmalar yapilacaktir.

Kamt 2.3.1: https://erasmus.mcbu.edu.tr/uluslararasi-kredi-hareketliligi-(icm)/anlasmali-
universiteler---kal107.36327.tr.html

2.4. Damsmanhk ve izleme

Program 6grencilerine kayit islemlerinden itibaren birim akademik personellerinden bir
danigman atanir ve Ogrencilerin egitim siiresi boyunca danisman destegi verilir. Akademik
danigman Ogrencilerin kariyer hedefleri dogrultusunda &grencilere yardimer olmaktadir.
Programin amaci, misyonu ve vizyonu ile 8grenci kariyer beklentileri uyumludur. Ogrencilerin
kariyer planlamalarina yonelik ¢esitli seminerler diizenlenmektedir. Boliim birinci sinif
ogrencilerine her akademik yilin baginda Akademik Oryantasyon Egitimi diizenlemektedir. Bu
egitim kapsaminda {iniversite, meslek yiiksekokulu ve en 6zelde kendi boliimleri ile ilgili
bilgiler verilmektedir. Bu kapsamda 6grencilerin mezun olduktan sonra elde edebilecegi kariyer
firsatlar1 ve bu firsatlardan faydalanmak i¢in yapilmasi gereken islemlerin bilgisi verilmektedir.
30 ig glinii zorunlu staj egitimi kapsaminda meslegi yakindan tanitmak icin firsatlar
verilmektedir. Bolim bazinda alaninda uzman kisiler ile konferanslar seminerler, paneller ve

uygulamali sertifika egitimleri diizenlenmesi planlanmaktadir.

Kanit 2.4.1: https://ogrenciisleri.cbu.edu.tr/db images/file/Y 6nergeler/MCBU-

Danismanlik Yonerge Sent Kb.pdf

Kamt 2.4.2: “Bolim Akademik Danismanlik Komisyonlart Uyeleri” kamit klasdriine

eklenmistir.
Kamt 2.4.3: “Danigsmanlik Listeleri” kanit klasoriine eklenmistir.

Kamt 2.4.4: “Oryantasyon Programina Iligkin Katilim Listesi” kanit klasoriine eklenmistir.
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Kamit 2.4.5: “Oryantasyon Programina Iliskin Fotograflar” kanit klasoriine eklenmistir.
Kamit 2.4.6: “Ogrenciler ile Yapilan Teams Yazisma Ornekleri” kanit klasériine eklenmistir.

2.5.  Ogrenci Faaliyetlerinin Degerlendirilmesi

Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
kapsaminda dlgme ve degerlendirme yapilmaktadir. Ogrencilerin derslerdeki basarilari, smav,
ddev, sunum ve proje ddevleri gibi araglarla dlgiilmektedir. Ogrencilerin derslerdeki basarilarinin
degerlendirilmesinde hangi araclarin kullanilacagi ve agirliklarinin ne kadar olacagi, dersi
verecek Ogretim elemani tarafindan her yariyil basinda sistemde tanimlanarak 6grenciye ilan
edilmektedir. Ilgili ders igin 6grencilerin sorumlu olacaklar1 yariyil i¢i sinavi, kisa sinavlar,
Odevler, projeler, sunumlar, yariyil sonu sinavi vb. araglar ve basari oranlarma etkileri
tanimlanmaktadir. Yariyil icerisinde yapilmasi gereken tiim siavlarin programlar1 6nce taslak
olarak hazirlanmakta, Ogrencilerden ve Ogretim elemanlarindan gelen geribildirimler
dogrultusunda son halini almaktadir. Ogrencinin basaris1, yariyil basinda tanimlanmis olan basari
degerlendirme araglarinda aldigi notlarin belirtilen oranlar dahilinde hesaplanmasi ile elde
edilmektedir. Her ders igin en az bir ara smav yapilmaktadir. Ogrencilerin aldiklari derslerden
basarili olup olmadiklar1 bir ara sinav, bir donem sonu sinavi olmak iizere iki asamada
degerlendirmeye tabi tutulmaktadir. Ara sinavlar disinda yukarida da belirtildigi tizere kisa
sinavlar, projeler ve ogretim elemaninin uygun gordiigii diger faaliyetler yapilabilir. Bu
faaliyetlerin sayis1 ve basar1 notuna katkisi 6gretim elemani tarafindan ders planinda belirtilir.
Gecme notu tespit edilirken, ara sinav %40, donem sonu sinavi da % 60 oraninda etkili
olmaktadir. Tiim smavlar 100 puan iizerinden degerlendirilmektedir. Yariyill sonunda
Ogrencilerin 100 tlizerinden elde ettikleri notlar, genel basar1 diizeyi de g6z oniine alinarak, harf
notuna doniistiiriilmekte ve dortliik sistemdeki karsiliklar1 hesaplanmaktadir. Ogrencinin, bir
dersten basarili sayilabilmesi i¢in en az harf notu olarak CC almasi gerekir. GANO’su en az 2.00
olan &grenciler (DC) ve (DD) notu aldiklari derslerden de basarili sayilir. Basarisiz dersi
olmayan, fakat GANO’su 2.00’1n altinda olan 6grenciler, mezun olabilmek i¢in 6ncelikle (DC)
ve (DD) olan derslerini yeniden alarak GANQO’larin1 2.00’1n {izerine ¢ikarmak zorundadirlar.
Bagsar1 lgme ve degerlendirme yontemleri Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans
Egitim ve Ogretim Yénetmeligi esaslarina gore degerlendirilmektedir. Ogrenci basarisin ifade
eden notlarin sayisal degerleri ve onlara karsilik gelen harf notlar1 ile basariy1r tanimlayan 6zel

kosullar yonetmelik ¢ergevesinde tanimlanmaktadir.
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Basar1 degerlendirmesi asagidaki tabloya gore vapilir:

Basar1 degerlendirmesi Harfli basar1 notu
Pekiyi AA
Iyi-Pekiyi BA
Iyi BB
Orta-lyi CB
Orta CC
Orta-Geger DC

Basar1 degerlendirmesi Harfli basar1 notu
Gegcer DD
Basarisiz FD
Basarisiz FF

Ayrica;

1) Devam ediyor: DE,
2) Eksik: E,

3) Gegcti: G,

4) Kaldr: K,

5) Muaf: M,

6) Devamsiz: DZ,

7) Dersten gekilme: |,

Basar katsayisi
4,00
3,50
3,00
2,50
2,00
1,50
Basar katsayisi
1,00
0,50
0,00

harf notu ile ifade edilir.

Kayit yenileme siirecinde, 6grencilerin kaydoldugu dersler ilk deger olarak dogrudan
DE notu ile ifade edilir. Dersin 6gretim elemani tarafindan harfli basar1 notu verilinceye kadar

yariy1l/y1l igerisinde DE notu gecerli olur. DE notu, bu agamada toplam kredi ve GANO hesabina

katilmaz.

E notu; proje, bitirme calismasi, yonlendirilmis g¢alisma ve benzeri ¢aligsmalarda,
hastalik veya gecerli bagka bir nedenle yariyil i¢inde basarili oldugu halde, ders i¢in gerekli
kosullar1 tamamlayamayan ogrencilere verilir. Ogrenci herhangi bir dersten E notu aldig

takdirde; bu 6grenci on bes giin i¢inde eksiklerini tamamlayarak bir not alir. Aksi halde E notu

re’sen FF veya K notuna dontstiiriiliir.
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G notu, ortalamaya katilmayan derslerden basarili olan 6grencilere verilir.

M notu, 6grencilerin daha énce muaf olduklar1 ve ortalamaya katilmayan dersleri ile
ilgili birim yonetim kurulu tarafindan programdan kaldirilan derslerden muaf edilen 6grenciler
ve engellilik durumu ve derecesi saglik raporu ile belgelendirilmis olan ve bu engelinin ilgili
dersin basari ile yiiriitiilmesinde sorun olusturacagi ilgili birim yonetim kurulu tarafindan kabul
edilen 6grenciler i¢in verilir.

K notu, ortalamaya katilmayan derslerden basarisiz olan 6grencilere verilir.

DE, E, G, M ve K notlar1 not ortalamasi1 hesaplarinda dikkate alinmaz. DZ notu, derse
devam yiikiimliiliikklerini yerine getirmeyen 6grencilere verilir. DZ, not ortalamasi1 hesabinda FF
notu gibi iglem gortir.

AA, BA, BB, CB, CC, G ve M basaril1 harf notlaridir.

DC ve DD kosullu bagarili harf notlaridir. GANO’ su en az 2,00 olan 6grenciler DC ve
DD notu aldiklar1 derslerden de basarili sayilir. Basarisiz dersi olmayan, fakat GANO’su 2,00’ 1n
altinda olan 6grenciler, mezun olabilmek i¢in 6ncelikle DC ve DD olan derslerini yeniden alarak
GANO’larin1 2,00’1n iizerine ¢ikarmak zorundadir.

FD, FF, DZ ve K basarisiz harf notlaridir.

I notu not ortalamasi hesabina katilmaz.

Sinavlar 6grencilerin gorebilecegi ilan panolarinda, web sitesinde ve katlarda bulunan
ekranlarda ilan edilen kurallar cercevesinde, gozetmen esliginde Ogrenci sayisina uygun
siniflarda gergeklestirilmektedir. Ogrenciler, Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi’nin smavlar ve not degerlendirmeleri esaslari
cercevesinde teorik ve uygulamali derslerde ara sinav ve yariyil sonu sinavlarina girmektedirler.
Ara smav ve yariyll sonu sinav uygulamasinin yani sira ders igerisinde verilen 6devler, devam
durumu ve 8grencinin basaris1 géz dniine alinmaktadir. Ogrencilerin agiklanan siav sonuglarina,
sinav sonuglarinin ilan tarihini izleyen bes is giinii icerisinde dilek¢e ile itiraz etme hakki

bulunmaktadir.

Kanit 2.5.1:

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatN0o=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Kanit 2.5.2:

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db images/file/YOnergeler/bagildegerlendirme.pdf
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2.6. Mezuniyet Kosullari

Belirlenen ders kredi sayisini ve uygulamali staj calismasini bitiren dgrenciler mezun
olabilir. Bir 6grencinin mezun olabilmesi i¢in en az 120 AKTS ders almasi ve genel not
ortalamasinin en az 2.00/4.00 olmas1 gerekir.

Normal 6grenim siiresi igindeki Ogrenciler, bulunduklar1 yilsonu itibariyla biitiin
derslerini almis ve basarmis, ge¢gmis donemlere ait basarisiz dersi olmayan, disiplin cezasi
almayan ve yilsonu akademik basar1 not ortalamasi 3,00-3,50 olan &grenciler yilsonu onur
Ogrencisi; basari not ortalamasi 3,51 ve iistiinde olan 6grenciler ise yilsonu yiiksek onur
ogrencisi sayilirlar. Bu durumda olan 6grencilere ilgili akademik birim tarafindan yilsonu
onur/yiiksek onur belgesi verilir.

Diploma diizenleninceye kadar 6grenciler e-Devlet iizerinden Yiiksekogretim Mezun
Belgesini temin edebilirler. Ancak talep edilmesi halinde gecici mezuniyet belgesi diizenlenir.
Gecici mezuniyet belgesi veya diplomadaki mezuniyet tarihi, ilgili birim yonetim kurulunun
toplanma tarihidir. Diploma ve diploma eklerinin dizenlenmesi ile ilgili esaslar Senato
tarafindan belirlenir.

Diploma, mezunun kendisine, kanuni temsilcisine ya da noterden vekalet verdigi
vekiline verilir. Mezuniyet sartlarini {ist donemden ders alma ve yaz okulunda kredi tamamlama
seklinde saglayan 0grenciler, daha kisa siirede de mezun olabilirler.

Kanit 2.6.1:

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatN0o=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

2.7.  Siirekli Iyilestirme

“Ogrenci Kabulleri, Yatay Gegisler ve Ders Sayma, Ogrenci Degisimi, Danismanlik ve
Izleme, Ogrenci Faaliyetlerinin Degerlendirilmesi, Mezuniyet Kosullar” basliklarina iliskin
Olctlerde bir onceki 0z degerlendirme ve akran degerlendirme raporlarinda yer alan
bilgilendirmelerden farkli bir giincelleme mevcut olmamakta, eski kriterler ve sartlar

uygulanmaya devam edilmektedir.

3. PROGRAM EGIiTiM AMACLARI

3.1. Tammlanan Program Egitim Amaglar

Biiro Hizmetleri ve Yonetici Asistanlig1 Programi; isletmelerde biiro yonetimi i¢in biiro
eleman1 ve yonetici asistani yetistirmeyi amaclayan orgiin 6gretimde egitim veren dort
yariyillik bir meslek yiiksekokulu programidir. Boliim; kamu ve 6zel isletme biirolarindaki bilgi
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ve iletisim islerini yonetecek, insan giicii ihtiyacim1 karsilamaya yonelik 6grenci
yetistirmektedir. Pozisyon alan mezunlari, yoneticiye bilgi ve iletisim katkis1 disinda, bazi,
sonuclar1 belli igleri resen sonu¢landirma, kismen yonetici adina karar alma ve temsil etme
becerisine sahip becerilere de sahip bulunmaktadir. Bu ¢ergevede; yazili ve sozlii iletisim, bilgi
ve belge yonetimi, bilgisayarda basta ofis programlarinin kullanimi gibi teorik ve pratik bilgi
ve beceriler disinda, istekli &grencilerin Ingilizce dilini ofis ortaminda kullanabilmelerini
saglayacak, bazi uluslararasi isletmelerde de meslegini yapabilecek seviyede olabilmelerine
calisilmaktadir. Ogrencilerin ofis ortaminda olumlu davramislar kazanmalar1 saglanarak, insan
iliski ve iletisimi konusunda yeterli ve 6rnek olmalarina ¢alisilacaktir. Bu kapsamda, isletme
yonetimi, hukuk, 6n muhasebe, ekonomi ve biro yonetimi teknikleri konusunda yeterli alt
yapiya sahip, alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri
yorumlayabilen ve degerlendirebilen, sorunlar1 tamimlayabilen ve ¢oziim Onerileri
gelistirebilen, mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gerceklestiren bireyler
yetistirmek. Alani ile ilgili uygulamalar igin gerekli teknikleri, araglari ve bilisim teknolojilerini
belirleyerek etkin bir sekilde kullanabilen, uygulamalarda karsilastigi Ongoriillmeyen
problemlere ¢6ziim fiiretebilen, calisma guruplarinda sorumluluk alabilen veya bireysel
calisabilme becerisine sahip, diksiyonu diizgiin, etkili iletisim kurabilen ve alanindaki
yenilikleri takip edebilecek diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip biiro elemanlari yetistirmek
amaglanmaktadir.

Kamt 3.1.1:

http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/ProgramDefinition.aspx?ProgramID=328&lang=1

3.2.  Birimin Oz Gorevleriyle Tutarhlik
Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi, MCBU Ahmetli Meslek
Yiiksekokulu’nun tanimladig1 vizyon ve misyon tanimlarina gore hareket etmektedir.

Ahmetli MYO Misyon: Gelisen ve degisen is diinyasinin ihtiya¢ duydugu bilgi ve

beceriye sahip, insan kaynaklar yoneticisi, blro yoneticisi —yOnetici asistani, bankacilik ve
sigortacilikta kalifiye eleman ve muhasebeci yetistirmektir.

Ahmetli MYO Vizyon: Kiiresellesmenin getirdigi rekabet kosullarina uyum

gosterebilecek; gerekli mesleki bilgiyle donatilmis, meslek mensuplari-elemanlari
yetistirmektir.
Ayrica program Manisa Celal Bayar Universitesinin 6z gorevleriyle ve dngoriisleriyle

uyumlu olarak hareket etmektedir. Manisa Celal Bayar Universitesinin Oz gorevleri;
12
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“Yenilik¢i, yaratict ve elestirel diisiinen, girisimci, 6zgir ve ozgirlikgl, etik degerleri
onemseyen, yereli 0ziimsemis, evrensele agik, ¢cevreye ve insana saygilt bireyler yetistirerek;
egitim, arastirma ve topluma hizmet alanlarindaki {iretimini toplum yararina sunmaktir.”

Universitemizin vizyonu (8ngériis) ise; “Universitemizi bilim, egitim ve topluma katki
alanlarinda uluslararasi taninir ve tercih edilen bir egitim kurumu haline getirmektir.” seklinde
tanimlanmastir.

Bu cercevede temel deger ve ilkelerimiz;

o Bilimsellik ve akademik liyakat

o Akademik 6zgurlik,

o Evrensel degerlere, insan hak ve 6zgiirliiklerine saygi

e Katilimeilik ve demokratiklik

e Yerel ve kiiresel sorunlara duyarlilik

o Seffaflik ve hesap verebilirlik

e Yenilik¢ilik ve girisimcilik

o Egitimde kaliteyi gozetme

o Kaynaklar etkin kullanma seklinde belirlenmistir.
Kanit 3.2.1:
https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/db_images/file/BELGELER-
DUYURU/2023%20%20Birim%20Faaliyet%20Raporu%20%20-%20Kopya%20(1).pdf
Kamt 3.2.2:
https://www.mcbu.edu.tr/Sayfa/Kalite-Politikamiz

3.3. Program Egitim Amaclarini Belirleme Yontemi

Programin i¢ paydaslar1 arasinda; 6grenciler, 6gretim elemanlar1, meslek yiiksekokulu
miidiirligii ve birimleri ile rektorliik ve birimleri olmak {izere 4 temel yapitast bulunmaktadir.
Dis Paydaslar arasinda, yasal kuruluslar (Milli Egitim Bakanhg, Yiiksek Ogretim Kurumu,
Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi), mezunlar, sektor isletmeleri, Meslek Odalari/Birlikler,
diger iiniversitelerin Biiro Yonetimi, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik, Biiro Yonetimi ve Y onetici
Asistanlig1, Biiro Hizmetleri ve Yonetici Asistanligi vb. programlari is ortakligi Igerisinde
bulunulabilecek kurumlardir. Programin egitim amaglarinin giincellenme ihtiyact dogmasi

halinde ise ilgili paydaslara bagvurulacaktir. Bu konu mevcut dénem igerisinde ihtiyacin hasil
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olmamasindan o6tiirli glindem maddesi haline getirilmediginden herhangi bir kurul toplantisi da

gerceklestirilmemistir. Oniimiizdeki donemlerde ihtiyag halinde gerekli calismalar yapilacaktir.

3.4. Program Egitim Amaclarinin Yayimlanmasi
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi’nin program ciktilari, programla

hedeflenen amaglari olusturmaktadir. ilgili ¢ciktilar Ahmetli MY O web sitesinde duyurulmustur.
Kamt 3.4.1:

http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/ProgramQutcomes.aspx?ProgramID=328&lang=1

3.5. Program Egitim Amaclarinin Giincellenme Yontemi
Biro YoOnetimi ve Yonetici Asistanligi Programi’nin bolim kurulu ve egitim komisyonu
olarak giincel gelismelerin ortaya ¢cikmasi durumunda oniimiizdeki egitim-6gretim donemlerine

iliskin egitim amaglarinin giincellenmesi i¢in ilgili ¢alismalara baglanmasi planlanabilir.
Ornek Kanitlar:
Kamt 3.5.1:

https://ahmetlimyo.mcbhu.edu.tr/db images/file/birim-egitim-ogretim-komisyonu-

19460TR.pdf

Kanit 3.5.2:
https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/db images/file/YOnergeler/MCBU Egitim%20Komisyonlari

Yonergesi.pdf

3.6. Program Egitim Amaclarina Ulasma

Onumizdeki egitim-6gretim dénemlerine iliskin mezunlar1 izleme, isverenlerden geri
bildirim alma, mezunlarin merkezi ulusal sinavlardaki performanslarini izleme vb. siiregler
iizerinden egitim programinin amaclarina ulasma diizeyini degerlendiren bir sistemin kurulup

isletilmesine iligkin ilgili ¢aligmalara baglanmas1 planlanmaktadir.

3.7.  Siirekli Iyilestirme

Onceki egitim-6gretim donemine ait 6z degerlendirme ile akran degerlendirme raporlart
dikkate alinarak ve gilincel kosullar kapsaminda 6gretim planinin iyilestirilmesine yonelik yeni
se¢meli dersler 6gretim planina dahil edilmistir. 2023-2024 egitim-6gretim yil1 baslangiciyla

birlikte 6grencilere yeni segcmeli dersleri segebilme ve alabilme firsati sunulmustur.
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Kamit 3.7.1. Konu ile Ilgili Yonetim Kurulu Kararlar1 kanit klasoriine eklenmistir.
Kamt 3.7.2. Ogrenci Ders Degerlendirme Anketi Sonuglar1 kanit klasoriine eklenmistir.

Kamit 3.7.3: http://katalog.mchu.edu.tr/Site/CourceStructure.aspx?Program|D=329&lang=1

4. PROGRAM CIKTILARI
4.1.  Tammlanan Program Ciktilar

Programa kabul edilen 6grenciler, programin kazandirmay: hedefledigi ¢iktilar (bilgi,
beceri ve davraniglar1) ongoriilen siirede edinebilecek altyapiya sahip olmalidir. Programin

hedefledigi ilgili ciktilar:

PC 1. Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisini kazanabilme

PC 2. Sekreterlik icin gerekli ¢agdas teknikleri ve galisma araglarmi kullanabilme

becerisini kazanabilme

PC 3. Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olma becerisini

kazanabilme
PC 4. Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olabilme

PC 5. Bireysel caligma becerisi ve bagimsiz karar verebilme yetenegine sahip olarak

fikirlerini sozlii ve yazili sekilde ifade edebilme

PC 6. Meslek yasantisinda yabanci dil kullanabilme becerisi kazanabilme

PC 7. Cevre konularina duyarl: ve sosyal iligkilerde tutarli olabilme

PC 8. Empatik iletisim kurabilme

PC 9. Bagimsiz karar verebilme

PC 10. isletmenin diger departmanlariyla koordineli calisabilme

PC 11. iletisim gatigmalarimi anlayabilme ve ¢dzebilme

PC 12. Orgiit organizasyonundan dogan iletisim ¢atismalarini raporlayabilme

PC 13. isletme ydnetiminin &rgiitsel isleyisini anlayabilmedir.

15

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmustir.


http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/CourceStructure.aspx?ProgramID=329&lang=1

Kanit 4.1.1:
http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/ProgramQutcomes.aspx?ProgramID=328&lang=1

4.2.  Program Ciktilarinin Ol¢me ve Degerlendirme Siireci

Ogrencilerin mesleklerinde potansiyellerine ulagsmalarini saglamak amaciyla belirlenen
miifredat kapsaminda her 6grencinin donem basinda derslere kayit yaptirmasi ve donem sonu
sinavina girebilmesi i¢in derslerin en az %70’ine devam etmis olmasi gereklidir. Ogrenciler her
ders i¢in en az 1 ara sinav (vize) ve en az | yariyil sonu sinavina (final) tabi tutulurlar. Tim
sinavlar 100 lizerinden degerlendirilir. Basar1 notu tabloya gore harfe doniistiiriiliir. Bir dersten
AA, BA, BB, CB ve CC harf notlarindan birini alan 6grenciler o dersi basarmig sayilirlar. DC
notu sartli basarili notlardir. DD ve FF harf notu alinan ve basarisiz sayilan dersler ilk agildig1

donemde tekrar edilir.

Belirlenen ders kredi sayisini ve uygulamali staj ¢caligmasini bitiren 6grenciler mezun
olabilir. Bir 6grencinin mezun olabilmesi i¢in en az 120 AKTS ders almasi ve genel not
ortalamasinin en az 2.00/4.00 olmasi gerekir. Ayrica zorunlu 30 giinliik stajini "basarili" olarak

tamamlamasi gerekir.

4.3. Program Ciktilarina Ulasma

Bu konuda programda verilen derslerin program ¢iktilari ile eslesme matrisi yapilmistir
ve bu matris de programin egitim katalogunda goriinmektedir. Ogrencilerin doldurdugu ders
degerlendirme anketi ile almis olduklar1 derslerin program ¢iktilarina ne derece katki sagladigi,
icerik ve kapsaminin yeterliligi ile ilgili bilgiler sorgulanmaktadir. Bu program c¢iktilarinin
ogrenciler tarafindan ne derecede kazanildigi sinav, ddev, proje, vb. gibi 6lgme araglari
tizerinden degerlendirilir. Bu degerlendirme ile Programin program ¢iktilarin1 ne olgiide
sagladigma iliskin en 6nemli veri elde edilmis olur. Boylece, 6grenci ¢alismalarinin esas

alindig1 sistematik bir 6l¢iim gerceklestirilebilmektedir.
Kamt 4.3.1: Ogrenci ders degerlendirme anketleri kanit klasdriine eklenmistir.
Kanit 4.3.3:

http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/OutcomeQualifications.aspx?ProgramID=329&lang=1
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4.4.  Siirekli Iyilestirme

Onceki egitim-6gretim donemine ait 6z degerlendirme ile akran degerlendirme raporlart
dikkate alinarak ve gilincel kosullar kapsaminda 6gretim planinin iyilestirilmesine yonelik yeni
se¢meli dersler 6gretim planina dahil edilmistir. 2023-2024 egitim-6gretim yil1 baslangiciyla

birlikte 6grencilere yeni segmeli dersleri segebilme ve alabilme firsati sunulmustur.
Kamt 4.4.1: Konu ile Ilgili Yénetim Kurulu Kararlari kanit klasériine eklenmistir.

Kanit 4.4.2: http://katalog.mchu.edu.tr/Site/CourceStructure.aspx?Program|D=329&lang=1

5. EGITiM PLANI
5.1.  Egitim Plam

Programin egitim amaclar1 ve program ¢iktilarin1 destekleyen bir egitim plam

bulunmaktadir.
Kamt5.1.1:

http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/CourceStructure.aspx?ProgramID=328&lang=1

5.2.  Egitim Planin1 Uygulama Yontemi

Egitim Planinda bulunan derslerin 6grenciye etkin bir bigimde aktarilabilmesi i¢in
teorik  konularin yaninda uygulamalar, projeler gibi faaliyetler gergeklestirilmesi
planlanmaktadir. Igerik, teorik olarak konu bazinda 6grencilere anlatilirken, konunun daha iyi
kavratilabilmesi i¢in 6rneklemeler, is hayatindaki giincel ve gergek uygulamalar dersin sorumlu
ogretim elemani tarafindan kullanilmaktadir. Dersler yariyll bazinda dort donem halinde
ogrencilere verilmekte, yariyil icerisindeki dersler 15 hafta iizerinden islenmektedir. Tiim
dersler 100 puan iizerinden degerlendirilmekte ve basar1 katsayis1i 4.0 {izerinden
hesaplanmaktadir. Egitim planlar1 ve her ders icin kullanilan yontemler programin web
sayfasinda yer almaktadir. Gelismeler 1s18inda gerekli giincellemelerin yapilmasi igin

caligmalar planlanmaktadir.

Ogretim planinda yer alan derslerin igerigine bagli olarak oOgretim ydntemi
belirlenmektedir. Teorik dersler derse dayali olarak islenmekte, uygulama dersleri alan
calismasma bagh olarak islenmektedir. Ogretim plan1 dogrultusunda boliimde kullanilan

Ogretim yontemleri anlatim, tartisma, proje, goriisme, beyin firtinasi, ders notlar1 ve kitaplar,
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stajlardir. Programimizda ders veren Ogretim liyesi ve elemanlar1 tarafindan izlenen egitim

yontemleri sunlardir:

Yiiz yiize Anlatim: Dersi veren 0gretim elemani tarafindan ele alinan konular tahtada
veya slaytlar esliginde yiiz ylize 6grenciye anlatilmaktadir. Bu siiregte projeksiyon cihazi aktif
olarak kullanilmaktadir. Anlatim ¢ogunlukla 6gretim elemani tarafindan yapilsa da zaman

zaman konuyu 6grenci ile tartigarak,

Problem COzme: Derste anlatilan konulart igerecek sekilde problemler 6gretim

elemanlari tarafindan hazirlanmakta ve bu problemleri ¢6zerken izlenilecek yolun, kullanilacak

yontemlerin belirlenmesi ve sonuglarin yorumlanmasina dayanmaktadir. Alistirma ve

Uygulama: Derste verilen konunun problemler ile pekistirilmesi amactyla uygulamalar,
konu anlatimi takiben ya da farkli bir zamanda ders esnasinda yapilmaktadir. Uygulama sorulari

ders kitaplarindan veya 6grencilere verilen baska kaynaklardan yararlanilarak yapilmaktadir.

Odev: Derste anlatilan konularm &grenci tarafindan daha iyi anlasilmas1 amaciyla proje
veya odevler kullanilmaktadir. Proje ve ddevler ile 6grencinin oncelikle problemi tanimasi,
kavramasi, gerekli literatiirii tarayabilmesi ve konuyu c¢ozme becerilerini gelistirmesi ve

sunu/rapor hazirlayip sunmasi amaglanmaktadir.

Ornek olay incelemesi: Derslerde anlatilan konularla ilgili ger¢ek ortamlarda daha

onceden yapilmis calismalarin ders esnasinda anlatilmast ve yorumlanmasi seklinde

yapilmaktadir.

Kamt 5.2.1: http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/CourceStructure.aspx?ProgramlD=328&lang=1

5.3.  Egitim Plan1 Yonetim Sistemi

Ogrencilerimiz ders almalarinda, sorumlu olduklar1 6n lisans egitim planina uygun
olarak zorunlu derslere, uzmanlagmak istedikleri konulara yonelik olarak da se¢imlik derslere
program danismanlari tarafindan yonlendirilmektedirler. Ogrenciler sorumlu olduklari 6n lisans
egitim planim ve derslerin igeriklerini Ogrenci Bilgi Sisteminden (UBS) ve birim web
sitesinden rahatca gorebilmektedirler. Ogrenciler her yariyil basindaki kayit dénemlerinde dnce
Ogrenci Bilgi Sisteminden kendileri ders se¢imi yapmakta daha sonra kayitlar1 danismanlari
tarafindan kontrol edilerek onaylanmaktadir. Egitim planinin  6ngoriildiigii  bigimde

uygulanmasini giivence altina almak i¢in 6grenci danismanlar1 yonlendirici olmanin yani sira
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denet¢i olarak da biiyiik rol oynamaktadirlar. Mezun asamasindaki Ogrencilerin sorumlu
olduklar1 egitim planina uygun ders alip almadiklari, mezuniyet kosullarini saglayip
saglamadiklari, 6grenci danigmanlar1 ve mezuniyet komisyonu tarafindan kontrol edilmektedir.
Ogretim planinda yer alan derslerin igerik, degerlendirme, 6grenim ¢iktilar1, ders plani vb.
bilgilerinin standart bir sekilde sunumu ve uygulama birligi i¢in her derse ait ders plan1 Bologna
Bilgi Sistemine tanimlanmaktadir. Boliim 6gretim planinda yer alan tiim bilgiler (ders ¢iktilari,
ders icerikleri, ders kaynaklar1 vb.) donem baginda bu sistem yardimi ile giincellenmektedir.
Ayrica ders igeriklerini paylasma, duyurular vb. i¢in meslek yiiksekokulu web sayfasi ve
MCBU Ogrenci Bilgi Sistemi (UBS) ders ydnetim sistemi kullanilmaktadir. Her akademik
yilda agilmasi planlanan derslere yonelik 6gretim elemani1 gdrevlendirmesi kurul karari ve

meslek yliksekokulu onayi ile gerceklestirilmektedir.

Kamt 5.3.1: Akademik yilda agilmasi planlanan derslere yonelik Ogretim elemani

gorevlendirmesine iliskin ilgili kanit olan yonetim kurulu kararlar1 kanit klasoriine eklenmistir.

5.4. Programin Ders dagilim dengesi

Tablo 5.4: Egitim Plam Ozeti

Dersin Turu Adet pers AKTS
Saati Toplam
Temel Bilim (Zorunlu) Dersleri - - -
Program Temel (Zorunlu) Dersleri 29 86 96
Program Uzmanlik (Se¢meli) Dersleri 1 1 1
Yetkinlik Tamamlayici (Program ve/veya Universite | 2 4 6
Secmeli) Dersler
Ortak Zorunlu Dersler 6 12 14
TOPLAM 38 103 117

6. OGRETIM KADROSU

6.1.  Ogretim Kadrosunun Sayica Yeterliligi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6grencilerimize kaliteli egitim vermek,
onlarla daha yakindan ilgilenip donanimli 6grenciler yetistirmek i¢in meslek yliksekokulumuz
akademik kadrosunu surekli giclendirmektedir. Bélimimuz kadrosunda bir Dogent Doktor,
bir Doktor ve bir 0gretim gorevlisi bulunmaktadir. Dersler, Meslek Yiiksekokulumuzda
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bulunan diger birimlerde gorev yapan 6gretim elemanlart ile de desteklenerek verilmektedir.
Ders vermekle yiikiimli olan tim Ogretim elemanlarinin 6zgegmisleri, hem bolum web
sitesinde hem de “YOK AKADEMIK” portalinda siirekli olarak giincellenmektedir.
Béliimiimiizde yer alan 6gretim elemanlar1; Dog. Dr. Biilent AKKAYA, Ogr. Gor. Dr. Gokge
KAFKAS KIRLI ve Ogr. Gor. Cengihan MUSABALI’dir. Meslek Yiiksekokulumuzun diger
bélimlerinin de olusturdugu akademisyen destegi ile birlikte tiim egitim-6gretim faaliyetlerini

basarili bir sekilde yiirlitecek sayida 6gretim kadrosu yeterli diizeydedir.

Kamt 6.1.1: Akademik yilda agilmasi planlanan derslere yonelik Ogretim elemani

gorevlendirmesine iliskin ilgili kanit olan yonetim kurulu kararlar1 kanit klasoriine eklenmistir.
Kamit 6.1.2: Danismanlik - Ogrenci listeleri kanit klasoriine eklenmistir.

6.2.  Ogretim Kadrosunun Nitelikleri
* Dog. Dr. Bulent Akkaya — Izmir Katip Celebi Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Isletme (DR), Manisa Celal Bayar Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Muhasebe Finansman
(YL) (Tezli), Kocaeli Universitesi Egitim Fakiiltesi Yabanci Diller Egitimi Boliimii (Lisans)
mezunudur. Akademik yoniinlin yani sira programin boliim baskan vekilligini tistlenmekte

olup boliimde gorevlendirildigi derslere girmektedir.
*  Ogr. Gor. Dr. Gokge KAFKAS KIRLI — Manisa Celal Bayar Universitesi Sosyal Bilimler

Enstitiisi Maliye (DR), Manisa Celal Bayar Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Maliye (YL)
(Tezli), Manisa Celal Bayar Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Boliimii
(Lisans), Anadolu Universitesi Iktisat Fakiiltesi Calisma Ekonomisi ve Endiistri liskileri
Boliimii (Lisans), Anadolu Universitesi Iktisat Fakiiltesi Maliye Bolimi (Lisans) mezunudur.
Akademik yonii ile edindigi tecriibelere yonelik bolimde gorevlendirildigi derslere

girmektedir.
* Opr. Gor. Cengizhan MUSABALI — Istanbul Universitesi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Siyaset Bilimi ve Kamu Yo6netimi Bolimii (Lisans) mezunudur. Tecriibesi ile 6grencilerimizin
ozellikle kamu alaniyla ilgili gelisimlerine yonlendirmeler yaparak katkida bulunmaktadir.

Kanit 6.2.1: https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/personel/akademik-personel.1422.tr.html

6.3. Atama ve Yukseltme

Atama ve yiikseltilme kriterleri “T.C. Manisa Celal Bayar Universitesi Ogretim Uyesi

20

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmustir.


https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/personel/akademik-personel.1422.tr.html

Kadrolarina Atama ve Yiikseltme Y®nergesi’ne gore belirlenmektedir. Bu Ydnerge Manisa
Celal Bayar Universitesi'nde (MCBU) doktor dgretim iiyesi, dogent ve profesor kadrolarina
atama ve ylikseltmelerde uygulanacak usul ve esaslar1 diizenler.

Ogretim iiyesi disindaki 6gretim elemani kadrolarina yapilacak atamalarda gecerli olan
yonetmelik ise; uygulanacak merkezi smav ile giris smnavlarma iliskin usul ve esaslar
hakkindaki bilgi vererek; ogretim iiyesi disindaki O6gretim elemani kadrolarina yapilacak
atamalarda uygulanacak merkezi smav ve giris smavlarma iligkin usul ve esaslart ve bu
sinavlara girecek adaylarda aranacak sartlar agiklamaktadir.

Kanit 6.3.1: https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/11/20181109-3.htm

Kanit 6.3.2; https://mcbu.edu.tr/FileArchive/File-2685-JNJV020420201359.pdf

6.4.  Siirekli Iyilestirme
Ogretim Kadrosunun niteliklerinin, yapilan calismalar ve alinan unvanlar dogrultusunda
yeterlidir. Ancak say1 olarak 6gretim kadrosunun arttirilmasi kapsaminda 1 dogent, 1 doktor

ogretim iiyesi ve 1 6gretim gorevlisi kadrosu norm kadro planlamasina dahil edilmistir.

Kanit 6.4.1: Norm kadro planlamasina yonelik boliim kurul karar1 kanit klasoriine eklenmistir.

7. ALTYAPI

7.1. Egitim icin Kullamlan Alanlar ve Techizat

Meslek Yiiksekokulumuzda egitim alanlari programlarin ortak kullaniminda amfi,
bilgisayar laboratuvari ve dersliklerden olusmaktadir. iki adet dgretim binamiz mevcuttur. Dért
katl1 6gretim binasinin zemin katinda 2 bilgisayar laboratuvari bulunmaktadir. Birinci katinda
1 amfi siif ve 1 derslik bulunmaktadir. Ikinci katinda 2 derslik ve 1 konferans salonu
bulunmaktadir. Ugiincii katinda 2 derslik bulunmaktadir. Ikinci yeni ek binada ise zemin
katinda 2 amfi sinif, birinci katinda 1 amfi siif ve 2 normal sinifla egitim ve 6gretime devam

edilmektedir.

Kanit 7.1.1: https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/db images/file/BELGELER-
DUYURU/2023%20%20Birim%20Faaliyet%20Raporu%20%20-%20Kopya%20(1).pdf

7.2.  Bilgisayar ve Enformatik Altyapisi
Amact bilim ve bilim merkezli insan yetistirmek olan Meslek Yiiksekokulumuz,

amacina hizmet edecek donanim, altyap1 ve mekan hazirlamay1 hedefine oturtmustur. Ayrica,
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ogrencilerimizin bilgiye erisimini kolaylastirmak amaciyla internetten de yeterince
faydalanabilmesi igin gerekli altyapi hazir hale getirilmistir. Programda o6grencilerinin
kullanimma hazir 2 adet bilgisayar laboratuvarlar1 bulunmaktadir. Bilgisayar altyapilari,
programin egitim amaclarini destekleyecek dogrultuda ve 6grenci ile 6gretim elemanlarinin
bilimsel ve egitsel ¢alismalari i¢in yeterli diizeydedir. Bilgisayar dersi ve bilgisayarla iliskili
dersler bilgisayar dersliklerinde ve her 6grenci bagimsiz bir bilgisayarla ¢alisacak sekilde

uygulama yapabilmektedir.

Ogretim elemanlarinin kendilerine ait bir veya ikiser kisilik ofisleri bulunmaktadir.
Ofisler olduk¢a genis ve havadar ayni zamanda 6grencilerin ihtiya¢ duyduklarinda kolayca
erisebilecekleri noktalarda konumlandirilmis ve tasarlanmustir. Ogretim elemanlarina
ofislerinde caligma masasi, bilgisayar masasi, ofis koltugu, masaiistii bilgisayar, kitaplik,
misafir koltuklari, sehpa, giysi dolabi, internet, telefon, masa iizeri kirtasiye ekipmanlar1 gibi
olanaklar saglanmaktadir. Ayrica kirtasiye malzemeleri destegi de verilmektedir. 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 ¢evrimi¢i egitimler diizenlenmektedir. Ogretim elemanlarina saglanan
destekler gerek bilimsel aragtirma faaliyetlerinin yiiriitiilmesi gerekse 6gretim amagli derslerin

yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan talebi karsilayacak niteliktedir.

Kanit 7.2.1; https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/db images/file/BELGELER-
DUYURU/2023%20%20Birim%20Faaliyet%20Raporu%20%20-%20Kopya%20(1).pdf

Kamt 7.2.2: https://kutuphane.mcbu.edu.tr/

7.3. Kuituphane

Manisa Celal Bayar Universitesi Kiitiiphanesi; gorevlerini en iyi sekilde yerine getirmek
ve {liniversitenin en énemli bilgi yuvalarindan biri haline gelmek icin 6zverili, kararli ve her
tirli imkani seferber eden bir prensip anlayisi ile ¢alismaktadir. Bu amagla teknolojik
gelismelere paralel olarak, gerek ulusal gerekse uluslararasi standartlar takip edilerek,
liniversite ve arastirmacilara hizmet verilmektedir. Biitiin bu ¢alismalarin sonucunda {iniversite
ve arastirmacilar i¢in olusturulan koleksiyonda ¢esitli olanaklar yer almaktadir. Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanhigi (KDDB), Sehit Prof. Dr. ilhan Varank Yerleskesi’nde,

yapilan tadilat sonucu giiclendirilip kapasitesi artirilarak yenilenen hizmet binasinda sadece
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merkezdeki birimlere degil ilgelerdeki diger birim kiitiiphanelerine de destek verip hizmetlerini
gelistiren merkezi bir yap1 olusturmustur. KDDB araciligiyla kiitiiphaneler aras1 6diing verme
hizmeti de verilmektedir.

Temel hizmet anlayisin1 “Bilgi Paylasildikga Cogalir” olarak belirleyen Manisa Celal
Bayar Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, yapisal déniisiimiinii
giinlimiiziin siirekli olarak degisen ve gelisen teknolojik gelismelerine paralel olarak
degistirmekte ve gelistirmektedir. 2004 yilindan itibaren saglanan YORDAM Kiitliphane
Otomasyon Programiyla kiitiiphanelerimize gelen yayinlarin veri girisi yapilarak olusturulan
elektronik toplu katalog, web sayfamizdan arastirmacilarin kullanimina 365 giin 24 saat
sunulmaktadir. Kiitliphanede bulunan basili yaynlar, siireli yayinlar, elektronik kaynaklar ve
diger kiitiiphane kaynaklar1 6grencilerin kullanimina sunulmustur. Ayrica kiitiiphane iginde
bulunan genel caligma alanlari, grup ¢alisma odalar1, 7/24 caligma salonu, bilgisayar salonu,
katalog tarama bilgisayarlari, internet erisimi ve fotokopi-¢ikti hizmetinden 6grencilerimiz
faydalanabilmektedir. Grup ve bireysel ¢aligma odalarinin daha etkin ve adil kullanilabilmesi
icin rezervasyon sistemi uygulamasina gegilerek ¢aligma alanlarinin daha verimli kullanilmas1
saglanmistir. Kiitiiphane blinyesinde Kurum Arsivi Sube Miidiirliigii kurulmus ve ¢alismalarina
baslamistir. 2022 Yilinda priz bulunmayan ¢alisma masalarina elektrik tesisati ¢ekilerek 188
adet {li¢lii priz monte edilmis, boylelikle priz bulunmayan c¢alisma alani kalmamistir. 2023
yilinda 11 adet veri tabani, 80.920 adet e-Kitap ve 106.727 adet e-Dergiye abone olunarak
okuyucularin kullanimina sunulmus, aragtirmacilarin veri tabanlarini daha etkin ve verimli
kullanabilmelerini saglamak amaciyla c¢esitli konularda diizenlenen 20 online egitim
seminerinin duyurusu yapilarak katilim saglanmistir. 2023 yilinda birimlerden ve kiitiiphane
kullanicilarindan gelen istekler dogrultusunda 649 Adet basili kitap satin alinarak okuyucu
hizmetine sunulmak iizere teknik islemleri baslatilmis olup, islemleri tamamlananlar ilgili
kiitiiphanelere teslim edilmistir. 2023 yili igerisinde toplam 3.310 kitabin teknik islemleri
tamamlanarak merkez ve birim Kkiitliphanelerine aktarilmis ve okuyucularin hizmetine
sunulmustur.

Merkez kiitiiphanesindeki toplam kitap sayis1 67.466’ya ulasmistir. 2023 y1l1 i¢erisinde
kiitiiphanemize 6.044 yeni iiye katilmis, 926 iiye ilisik kesmistir. Ayrica. 6.044 6diing verme,
5.913 iade islemi gergeklestirilmistir. Merkez kiitliphanemizin neredeyse sinirsiz denilebilecek
bu imkanlarinin yan1 sira Meslek Yiiksekokulumuz biinyesinde de 1200 basilt periyodik yayin
kapasitesi ile 1 adet kiitiiphanemiz ve okuma salonumuz bulunmaktadir.
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Kanit 7.3.2:
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7.4.  Ozel Onlemler

Ogretim ortaminda ve 6grenci laboratuvarlarinda gerekli giivenlik dnlemleri alinmustir.
Engelli Ogrenciler ve Ogretim elemanlart ve personel icin gerekli altyapr diizenlemesi
yapilmigtir. Programimizin bulundugu bina ve c¢evresinde giivenlik personeli gorev
yapmaktadir. Ayrica, bina koridorlarinda giivenlik kameralar1 yer almaktadir. Programimizin
bulundugu binalarda, engelli 6grencilerin ve 6gretim elemanlarmin katlara ulagsmasini
saglayabilecek alt yapi mevcuttur. Binalarin ¢evresindeki kaldirimlarda ve bina girisinde
tekerlekli sandalye/araba gegisine olanak saglayan rampalar bulunmaktadir. Bina icerisinde
asansor engelli tuvaletleri bulunmaktadir. Asagida yer alan Tablo 7.4’te Engelli Bireyler i¢in

Var Olan Imkanlar yer almaktadur.

Tablo 8: Engelli Bireyler i¢cin Var Olan imkanlar

2 = 2 5
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= 0= 3 = 58| 2 = S8 a P
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Ahmetli MYO VAR | VAR | YOK | VAR | VAR | VAR | VAR | YOK VAR YOK VAR

Kanit 7.4.1: https://engelsiz.mcbu.edu.tr/

Kanmit 7.4.2:
https://engelsiz.mcbhu.edu.tr/db images/site 501/file/Kilavuzlar/EngelsizMCBUK:ilavuz.pdf
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Kamt 7.4.3:

https://ahmetlimyo.mchu.edu.tr/db images/file/BELGELER-
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7.5.  Siirekli Iyilestirme
Egitim I¢in Kullanilan Alanlar ve Techizat, Bilgisayar ve Enformatik Altyapisi,
Kitiiphane ve Ozel Onlemler icin meslek yiiksekokulu miidiirliigii iyilestirme ve gelistirme

caligmalar1 kapsaminda faaliyetler yapmaktadir.

8. KURUM DESTEGIi VE PARASAL KAYNAKLAR
8.1.  Teknik, idari ve Hizmet Kadrosu Destegi

Idari islerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreteri gdrev yapmaktadir. Idari kadro
personeli; idari-mali isler, personel isleri, 0grenci isleri, santral-evrak kayit, kiitiiphane,
giivenlik ve yardimecr hizmetler seklinde fonksiyonel boliimlendirme ile is boliimlerine
ayrilmistir. Bu ¢ergevede idari-mali islerde 2 memur, personel islerinde 1 memur, 6grenci
islerinde 4 memur, santral evrak-kayit ile kiitiiphanede 1 memur, 3 giivenlik, 3 destek hizmetleri

personelinden olusan 15 kisilik bir kadromuz bulunmaktadir.

Kanit 8.1.1: https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/personel/idari-personel.1417.tr.html

8.2.  Siirekli Iyilestirme
Idari personelin nitelik itibariyle gelistirilmesi kapsaminda hizmet igi egitim ve

seminerlere katilmalar tesvik edilmektedir.

9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI
Universitemiz ydnetim ve organizasyonunda 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

hiikiimlerini uygulamaktadir. Universitenin yonetim organlar1 Rektér, Universite Senatosu ve
Universite Yonetim Kuruludur. Yiiksekokul diizeyinde de ydnetim organlar1 mevcuttur. Meslek
Yiksekokulu Midiirii, Miidiir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Yonetim
Kurulu, Bolim Bagkanliklar1 arasinda gorev dagilimi yapilmis ve sorumluluklar
paylastirilmigtir.

Ahmetli MYO Mudiirii — Prof. Dr. Alpay BIZBIRLIK

Ahmetli MYO Miidiir Yardimcisi — Dog. Dr. Sibel AYBARC MORA

Ahmetli MYO Miidiir Yardimcist — Ogr. Gor. Faruk OZBAY

25

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmustir.


https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/db_images/file/BELGELER-DUYURU/2023%20%20Birim%20Faaliyet%20Raporu%20%20-%20Kopya%20(1).pdf
https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/db_images/file/BELGELER-DUYURU/2023%20%20Birim%20Faaliyet%20Raporu%20%20-%20Kopya%20(1).pdf

Ahmetli MYO Sekreteri — Ismet OZKAN
. Ylksekokul Yonetim Kurulu
Baskan: Prof. Dr. Alpay BiZBIRLIK (Miidiir)
Uye: Dog. Dr. Sibel AYBARC MORA (Md. Yrd.)
Uye: Ogr. Gor. Faruk OZBAY (Md. Yrd.)
Uye: Prof. Dr. Mustafa KIRLI
Uye: Dog. Dr. Emine Tirkan AYVAZ GUVEN
Dr. Ogr. Uyesi Selin COSKUN
Raportdr: ismet OZKAN (MYO Sekreteri)

. Ylksekokul Kurulu
Baskan: Prof. Dr. Alpay BIZBIRLIK (Miidiir)
Uye: Dog. Dr. Sibel AYBARC MORA (Md. Yrd.)
Uye: Ogr. Gor. Faruk OZBAY (Md. Yrd.)
Uye: Prof. Dr. Mustafa KIRLI (Bankacilik ve Sigortacilik Béliim Bagskani)
Uye: Dog. Dr. Emine Tiirkan AYVAZ GUVEN (insan Kaynaklar1 Y&netimi Boliim
Baskani)
Uye: Dog. Dr. Biilent AKKAYA (Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Béliim Baskani)
Uye: Dr. Ogr. Uyesi Aslthan OZEL OZER (Muhasebe ve Vergi Boliim Bagkani)

Kanit 9.1: https://ahmetlimyo.mcbu.edu.tr/db images/file/2023-
2024/0rganizayon%20%C5%9Eemas%C4%B1/organizasyon%20%C5%9Femas%C4%B1,.p
df

Kanit 9.2: https://ahmetlimyo.cbu.edu.tr/yonetim/2024-komisyonlar.63094.tr.html

Kanit 9.3; https://ahmetlimyo.cbu.edu.tr/ogrenci/is-akis-semalari.63017.tr.html

9.1.  Siirekli Iyilestirme
Organizasyon ve karar alma siireglerinde, iletisim ve feedback siiregleri periyodik
araliklarla gézden gegirilerek gerekli revizyonlar yapilmakta ve olast aksakliklarin ortaya

cikmasina engel olunmaya ¢alisilmaktadir.

10. SONUC
Universitemizin Kalite Koordinatorliigii yonlendirmesiyle kalite artirma caligmalar
cercevesinde Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi olarak gerekli goriilen tiim

caligmalar1 ve ¢abalar1 yerine getirmek i¢in gerekli adimlar1 planlamaya baslamistir. Programda
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surekli bir akademik ve idari performans ol¢iim, izleme ve degerlendirme mekanizmasi
kurulmaya ¢alisilmaktadir. Bolim performans gostergeleri ve degerlendirme anketlerinin yillik
olarak yenilenmesi planlanmaktadir. Ayrica tiim i¢ ve dig paydaslara yonelik anketlerin de yillik
olarak yapilmasi planlanmistir. I¢ ve dis paydaslarimizla yilda en az bir kez toplantilar
diizenlenecektir. Mezun iligkilerimiz daha siki hale getirilmeye calisilmaktadir. Programimizla
ilgili biitlin bunlar seffaf ve katilimc1 bir yonetim tarziyla birimimizin web sitesinde kamuya
acik bir bigimde tiim paydaslarimizla paylasilacaktir. Programimizda ilgili program ¢iktilarinin
saglanma diizeyini daha net belirlemek amaciyla kalite koordinatorliigii araciligiyla
ogrencilerle anket ¢alismalar1 yapilarak anketlerin degerlendirmelerinin birimimizdeki ilgili
kurullarda toplulagtirilmasi neticesinde paydas memnuniyet diizeyinin diigiik oldugu alanlarda
iyilestirmeler yapilmasi ve memnuniyet diizeyinin yiiksek oldugu alanlarda siirdiiriilebilirligi
saglamak amaciyla 6nlemler alinmas1 amaglanmaktadir. Performans 6l¢lim sonuglarina gore
ogrencilerin niteliklerinin artirilmasi, mezunlarla iligkilerin gii¢lendirilmesi, fiziki olanaklarin
iyilestirilmesi ve artirilmasi, liniversite sanayi isbirliginin artirilarak O6grencilere yonelik
olanaklarinin hedeflenmektedir. Ayrica dis paydaslarin siirece katilimi konusunda da daha
yogun c¢alismalarin yapilmasi hedeflenmektedir. Programimi tamamen &grencilerinin
mezuniyetlerine odaklanmis olmayip; ayn1 zamanda aldig1 kararlar ile 6grencileri ile sosyal
yonden de etkin bir sekilde iletisim igerisinde olmay1 saglamaktadir. Ogrencilerimiz ve yeni
mezunlarimiz ile yapilan goriismelerde isttihdam sorununun dgrencilerimizi endiselendirdigi
goriilmektedir. Diger taraftan acik Ogretim tercihi ile orgilin egitim tercihi arasinda kararsiz
kalan dgrencilerin bulundugu tespit edilmistir. Ogrencilerimizin acik dgretim fakiiltesi yerine
programimizi tercih etmesi amaciyla verilen egitimin diplomadan daha 6nemli yetkinlikler
kazandirmasini saglamak gereklidir. Bu kapsamda egitimin igeriginin kamu ve 6zel kesimin
ihtiyaclarina yonelik meslek edindirme odakli uygulamali 6gretim tekniklerine agirlik
verilmelidir. Keza is bulma endiselerini gidermek i¢in 6grencilerimize kariyer planlamasi, is
arama, Ozgecmis hazirlama gibi teknik egitimler bizzat programin Ogretim elemanlari
tarafindan verilmektedir. Bunun disinda 6grencilerimizin iistiin ve zayif yonlerini tespit
edebilmesi, gelecegindeki firsat ve tehditleri gérebilmesi amaciyla 6grencilerimizle 6grenci
danismanlar1 araciligiyla daha yogun bir sekilde bireysel olarak ilgilenilmesi hedeflenmektedir.
Boylece farkli 6zellikteki 6grencilerimizin miifredat dis1 kisisel gelisimleri konusunda bireysel
gelisimlerinin artirtlmas1 saglanabilecektir. Diger taraftan {iniversite sanayi igbirliginin
saglanmasi ve yakin iliskiler kurulmasi yoluyla programimizda verilen egitimin kalitesinin,
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ogrencilerimizin yetkinliklerinin bu kesimlerce de farkindaliginin saglanmasi ile program

mezunlarinin 6ncelikli tercih edilmesi yoniinde gerekli ¢cabalarin saglanmasi hedeflenmektedir.
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OZ DEGERLENDIRME EKIiBi

FAKULTE/YUKSEK OKUL/ MESLEK

MCBU AHMETLI MESLEK YUKSEKOKULU

YUKSEK OKULU

BOLUM BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

PROGRAM BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
OZ DEGERLENDIRME EKIBI

Unvam Adi Soyadi Gorevi

Dog. Dr. Biilent AKKAYA Bagkan

Ogr. Gor. Dr. Gokge KAFKAS KIRLI Uye

Ogr. Gor. Cengizhan MUSABALI Uye

Ceyda SIMSEK

Boliim Kalite Ogrenci Temsilcisi
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