2022 Yili Kalite Program Oz Degerlendirme Raporu

TOKAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
0. GIRiS

0.1. Programa Ait Genel, Tanitic1 Bilgiler Sunulmahdir

1976 yilinda kurulan Tokat Meslek Yiiksekokulu, Milli Egitim Bakanligina bagl iken; 2809 sayili kanun 26/f
maddesi uyarinca 1983 yilinda Cumhuriyet Universitesine, daha sonra 1992 yilinda 3837 say1li kanun Ek Madde 24/b uyarinca
Gaziosmanpasa Universitesine baglanmstir. Programimiz ayn1 yil; Biiro Yénetimi ve Sekreterlik Boliimii ad1 altinda birinci
6gretimde, 1993 yilindan itibaren ikinci 6gretimde egitim ve 6gretime baglanmstir.

Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigii’niin, Tokat Meslek Yiiksekokulunun Tokat Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu ve Tokat Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak ikiye ayrilmasi konusundaki teklifinin Yiksekogretim
Genel Kurulunun 01.03.2013 tarihli toplantisinda 2547 Sayili Kanun’un 2880 Sayili Kanun’la degisik 7/d-2 ve 7/h maddeleri
uyarinca kabul edilmesi ile Tokat Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu kurulmustur.

Programimiz; 2013-2020 yillar1 arasinda, Tokat Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu biinyesinde Biiro Hizmetleri
ve Sekreterlik Boliimii, Biiro Yonetimi ve Y6netici Asistanligi Programu adi altinda birinci ve ikinci 6gretim olmak iizere egitim
Ogretim faaliyetine devam etmistir.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektdrliigii'niin, Tokat Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu ve Tokat Sosyal
Bilimler Meslek Yiiksekokulu birlestirilmesi konusundaki teklifinin, Yiiksekogretim Genel Kurulunun 11/06/2020 tarihli
toplantisinda 2547 Sayili Kanun’un 2880 Sayili Kanun’la degisik 7/d-2 maddesi uyarinca kabul edilmesi ile Tokat Meslek
Yiiksekokulu kurulmustur.

Programimiz; 2023 yili itibariyle Tokat Meslek Yiiksekokulu biinyesinde Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii,
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi ad1 altinda birinci 6gretimde egitim ve 6gretim faaliyetine devam etmektedir.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii altinda Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanhigt Orgiin Ogretim Programm
Boliim Bagkanlig statiisiinde egitim vermektedir. Boliimiin kontenjan1 birinci 6gretimde 2021 ve 2022 yillarinda 80 6grencidir.
Bu programi basari ile tamamlayan 6grenciler Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligt On Lisans derecesi alirlar. Program
mezunlarinin mezuniyet derecesi teknikerlige denktir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi mezunlarinin is imkanlar1 oldukga genis olup, gerek 6zel sektor
isletmelerinde gerekse kamu kurumlarinda gorev yapabilmektedirler. Mezunlar kamu sektoriinde ig imkan1 i¢in Kamu Personeli
Se¢me Smavina girebilirler. Kisaca biiro faaliyeti olan her tiirlii isletmede istihdam imkéani bulunmaktadir. Biiro yoneticisi,

biiro elemani, sekreter, yonetici asistani olarak gérev yaparlar.

Deliler:

1. https://www.osym.gov.tr/TR,23885/2022-yuksekogretim-kurumlari-sinavi-yks-yuksekogretim-programlari-ve-

kontenjanlari-kilavuzu.html

2. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591
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1. OGRENCILER

1.1.Yatay Ve Dikey Gegisle Ogrenci Kabulii, Cift Ana Dal, Yan Dal Ve Ogrenci Degisimi Uygulamalan Yiiriitiiliiyor
Olmahdir. Ayrica, Baska Kurumlarda ve/veya Programlarda Alinmis Dersler ve Kazamlms Kredilerin
Degerlendirilmesinde Uygulanan Politikalar Ayrintih Olarak Tanimlanms ve Uygulaniyor Olmahdir.

1.1.1. Yatay Gegcis Ders Muafiyet Uygulamalari

Ders muafiyeti kapsaminda, yatay gegcis, dikey gegcis, ¢ift ana dal ve yan dal uygulamalari ile baska programlarda
ve/veya kurumlarda alinmg dersler ve kazamlmis kredilerin degerlendirilmesi Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On lisans ve
Lisans Egitim Ogretim Sinav Yénetmeliginin esaslarina ve Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On lisans ve Lisans Muafiyet

Islemleri Yonergesi esaslarina gore uygulanmaktadir.

1.1.1.1. Boliimden Dikey Gecis Yapilabilecek Lisans Programlar

Programdan mezun olanlar OSYM tarafindan Yapilan “Dikey Gegis Sinavi’na” katilmalar1 ve yeterli puani almalari
durumunda agagidaki lisans programlarina (4 yillik) dikey gecis i¢in tercih yapabilme imkanina sahiptirler.

1. Halkla iliskiler ve Reklamcihik (SOZEL)

2. Halkla iliskiler ve Tanitim (SOZEL)

3. Saglik Yonetimi (EA)

4. Yonetim Biligim Sistemleri (EA)

Ayrica; DGS ile Agikogretim Programlari olan Universitelerin lisans programlarina dikey gecis yapma imkanina
sahiptirler.
Caligma Ekonomisi ve Endiistriler iligkiler (EA)
Halkla iliskiler ve Reklamcilik (SOZEL)
Halkla iliskiler ve Tanitim (SOZEL)
Iktisat (EA)
Isletme (EA)
Kamu Yonetimi (EA)
Maliye (EA)
Siyaset Bilimi ve Kamu Y6netimi (EA)
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Turizm Isletmeciligi (EA)
10. Uluslaras: {liskiler (EA)

"Yiiksekdgretim Kurumlarida On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Ana dal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi1 Esaslarma {liskin Yénetmelik" dogrultusunda olusturulan "Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Yatay Gegis Yénergesi" ne gore uygulanmaktadir.

Ilgili yonerge https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Kurum/33490967?AspxAutoDetectCookieSupport=1 adresinde yer almaktadur.

Deliller:
1. https://kms.kaysis.gov.tr/(X(1)S(p3aOhszkeuOhn4gigmagiipjw))/Home/Goster/39605
2. https://www.osym.gov.tr/TR,23774/2022-dgs-kilavuz-ve-basvuru-bilgileri.html

3. https://ogr.gop.edu.tr/Mevzuat.aspx?d=tr-TR&mk=36667&m=mevzuat
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1.2.Kurum ve/veya Program Tarafindan Baska Kurumlarla Yapilacak Anlasmalar ve Kurulacak Ortakliklar ile
Ogrenci Hareketliligini Tesvik Edecek ve Saglayacak Onlemler Alinmahdir.

1.2.08renci Degisimi

1.2.1. Anlasma Yapilan Kurum ve Kuruluslar

Ogrenci degisimi kapsanunda; ERASMUS 6grenci hareketliligi, FARABI degisim programi uygulamalar1 ve
MEVLANA degisim programi uygulamalari gergeklestirilmektedir.

1.2.2. Ogrenci Hareketliligini Tesvik Edecek Diizenlemeler

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Uluslararasi Ogrenci Koordinatorliigii ve Uluslararas: Onlisans-Lisans Ogrenci
Koordinatorliigii tarafindan 6grenci hareketliligi programlart hakkinda her yil bilgilendirme seminerleri diizenlenmektedir.
Bilgilendirme seminerleri kapsaminda Erasmus hareketlilik tiirleri anlatilmakta ve izlenecek siirecler hakkinda bilgi
verilmektedir. Erasmus kapsamimda Universitemiz Erasmus Koordinatorii tarafindan toplantilar diizenlenmekte ve Erasmus
hareketliligine katilmak i¢in 6grenciler yonlendirilmektedir. Ayrica daha 6nce Erasmus programina katilan &grencilerin bilgi
ve tecriibelerini aktarmalar1 i¢in toplantilar diizenlenmektedir. Akademik Oryantasyon haftas1 kapsaminda ulusal ve
uluslararas1 diizeydeki Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi degisim programlar1 hakkinda bilgilendirmeler 6grenci danigmanlari

tarafindan birinci yariyil itibari ile yapilmaktadir.

Deliller:
1. https://iso.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

2. https://erasmus.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

3. https://farabi.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

4. https://farabi.gop.edu.tr/Mevzuat.aspx?d=tr-TR&mk=36766&m=mevzuat
5. https://mevlana.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

1.3. Ogrencileri Ders ve Kariyer Planlamasi Konularinda Yénlendirecek Damismanhk Hizmetleri Etkin Bicimde
Verilmelidir.

1.3.1. Damsmanhk ve izleme

1.3.1.1. Damismanhk Hizmetleri

Bolim o6grencilerine kayit islemlerinden itibaren birim akademik personellerinden bir danigman atanir ve
6grencilerin egitim siiresi boyunca danigman destegi verilir. Akademik danigman 6grencilerin kariyer hedefleri dogrultusunda
ogrencilere yardimei olmaktadir. Ayrica programimiz miifredati iginde birinci siif ikinci yariyilda "Kariyer Planlama" dersi
bulunmaktadir. Programin amaci, misyonu ve vizyonu ile dgrenci kariyer beklentileri uyumludur. Ogrencilerin kariyer
planlamalarina yonelik periyodik olarak ¢esitli seminerler diizenlenmektedir. Boliim birinci simif 6grencilerine her akademik
yilin basinda Akademik Oryantasyon Egitimi diizenlemektedir. Bu egitim kapsaminda Universite, Meslek Yiiksekokulu ve en
0zelde kendi boliimleri/programlar ile ilgili bilgiler verilmektedir. Bu kapsamda &grencilerin mezun olduktan sonra elde
edebilecegi kariyer firsatlar1 ve bu firsatlardan faydalanmak icin yapilmasi gereken islemlerin bilgisi verilmektedir.
Boliim/Program bazinda alaninda uzman kisiler ile konferanslar seminerler, paneller ve uygulamali sertifika egitimleri

diizenlenmesi planlanmaktadir.
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1.3.1.2. Ogretim Elemanlarimin Damsmanhk Hizmetlerine Katkilar:

Ogrenci danismanlarinin gérev, yetki ve sorumluluklari;

a) Universiteye yeni baslayan &grencilere Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
hakkinda bilgi vermek,

b) Danigmani oldugu 6grencilerle her yariyilda en az bir kez toplant1 yapmak,

c) Ders kayitlar1 konusunda 6grencilere rehberlik etmek. Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda 6grenci
ders kayitlarin1 onaylamak,

d) Universitenin ilgili kurullarinda alinan kararlarin ve yonetmelik degisikliklerini 6grencilere duyurmak,

e) Universitenin dgrencilere ydnelik olarak diizenlenen ve dgrencilerin yararlanabilecegi imkanlari ve hizmetleri
ogrencilere bildirmek, bu imkan ve hizmetlerden yararlanabilmeleri igin 6grencilere yardimet olmak,

f)  Ogrencilerin sosyal, ekonomik ve saglik sorunlarim belirlemek ve bu sorunlarm ¢oziimii icin ilgili birimlere
basvuruda bulunmak veya 6grencileri basvuru igin yonlendirmek,

Bolimde danigmanliklar; 1. siif 6grencilerine birim iginden iki dgretim elamani (1. Sube ve 2. Sube) ile 2. simf

Ogrencilerine birim i¢inden bir dgretim elamani ve artik yillar i¢in birim iginden bir dgretim elemani atamasi seklinde

gerceklestirilmektedir. Son ii¢ yila ait boliim bazinda danigmanlik listesi Tablo:1’de sunulmustur.

Tablo 1: Boliim Bazinda Son 3 Yila Ait Damymanhik Gorevlendirmeleri

Yillar Program/Sinif Damisman Adi Soyadi

Birinci Sinif (I. Sube) Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ
Birinci Sinif (II. Sube) Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

2022-2023 -
Ikinci Sinif Ogr. Gor. Mustafa UZER
Artik Yillar (3. ve 4. Y1l) Ogr. Gor. Mustafa UZER
Birinci Sinif (1. Sube) Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ
Birinci Siif (I1. Sube) Ogr. Gér. Ahmet DOGRU

2021-2022 - - - -
Birinci Ogretim/ Ikinci Sinif Ogr. Gor. Kemal ERGUN
Birinci Ogretim/ Artik Yillar (3. ve 4. Yil) Ogr. Gor. Mustafa UZER
Birinci Sinif (I. Sube) Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ
Birinci Sinif (II. Sube) Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

2020-2021 - - - -
Birinci Ogretim/ Ikinci Siif (Artik Yillar-3. ve 4. Yil) Ogr. Gor. Kemal ERGUN
Ikinci Ogretim/ikinci Simif (Artik Yillar-3. ve 4. Y11) Ogr. Gor. Mustafa UZER

Akademik danigmanlik kapsaminda 6gretim elemanlar1 6grencilerin ders segimlerini saglikli bir sekilde yapmasini

saglamanin yani sira kariyer danigmanligi ile 6grencilerin kariyer konusunda bilgilendirilmesini de saglamaktadirlar.

Deliller:

1. https://karmer.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

2. https://obs.gop.edu.tr/

3. https://ogr.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10307/mevzuat_49/dosya_icerik/5357499/mevzuat 20190507114153.pdf
4. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591#
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1.4.0grencilerin Program Kapsamindaki Tiim Dersler ve Diger Etkinliklerdeki Basarilar1 Seffaf, Adil ve Tutarh
Yontemlerle Olgiillmeli ve Degerlendirilmelidir.

1.4.1. Basar1 Degerlendirmesi

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi kapsaminda 6lgme ve

degerlendirme yapilmaktadir.

1.4.2. Basari (")lg:me ve Degerlendirme Yontemi

Ogrencilerin derslerdeki basarilari, sinav, ddev, sunum ve proje ddevleri gibi araglarla dlgiilmektedir. Ogrencilerin
derslerdeki basarilarinin degerlendirilmesinde hangi araglarin kullanilacagi ve agirliklarinin ne kadar olacagi, dersi verecek
6gretim eleman1 ve Bliim Baskanliginca her yariyil basinda sistemde tanimlanarak Universitemiz Ders Bilgi Paketi ve Boliim
Program Kilavuzu iizerinden dgrencilere ilan edilmektedir. ilgili ders igin 6grencilerin sorumlu olacaklar1 yariyil igin smav,
kisa siavlar, ddevler, projeler, sunumlar, yartyil sonu sinavi vb. araglar ve basari oranlarina etkileri tanimlanmaktadir. Yartyil
icerisinde yapilmasi gereken tiim smavlarin programlar1 Once taslak olarak hazirlanmakta, &grencilerden ve Ogretim
elemanlarindan gelen geribildirimler dogrultusunda son halini almaktadir. Sinavlar sonunda smavda sorulan sorular ve
cevaplar1 “Ogrenci Bilgi Sistemi-Sinav Belgesi Islemleri” iizerinden 6grencilerin bilgisine sunulmaktadir.

Ogrencinin basarisi, yariyil basinda tanmimlanmis olan basar1 degerlendirme araglarinda aldigi notlarin belirtilen
oranlar dahilinde hesaplanmast ile elde edilmektedir. Yariyil sonunda &grencilerin 100 iizerinden elde ettikleri notlar iizerinden
degerlendirme yapilmaktadir. Olgme ve degerlendirmede ara smav notunun %40°1 yariyil sonu notunun (yariyil stnavindan en
az 50 puan almmal1) %60°1 hesaplanarak, toplam 60 basar1 notunu bulan 6grenciler basarili sayilmaktadir. Basar1 dlgme ve
degerlendirme yontemleri Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
esaslarina gore degerlendirilmektedir. Ogrenci basarisini ifade eden notlarin sayisal degerleri yonetmelik cercevesinde

tanimlanmaktadir.

Tablo 2: Basar1 Notlarinin Kantitatif/Kalitatif Karsihiklar

Basar1 Derecesi Harf Karsihgi Katsayis1

90 - 100 Pekiyi AA 4.00
85 -89 Pekiyi BA 3.50
75-84 fyi BB 3.00
70-74 Tyi CB 2.50
60 - 69 Orta CcC 2.00
55-59 Basarisiz DC 1.50
45-54 Bagsarisiz DD 1.00
40 - 44 Basarisiz FD 0.50
-39 Basarisiz FF 0.00
Devamsiz Dz Dz 0.00
Girmedi GR GR 0.00

YT Yeterli YT -

YZ Yetersiz YZ -

M Muaf M -




1.4.3. Olgme ve Degerlendirme Yontemlerinin Uygulanmasi

Sinavlar 6grencilerin gorebilecegi ilan panolarinda, web sitesinde ve katlarda bulunan ekranlarda ilan edilen kurallar
cergevesinde, gdzetmen esliginde 6grenci sayisima uygun smiflarda gergeklestirilmektedir. Ogrenciler, Tokat Gaziosmanpaga
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yo6netmeligi’nin sinavlar ve degerlendirme esaslar1 cergevesinde
teorik ve uygulamali derslerde ara smav ve yariyill sonu smavlarma girmektedirler. Ara smnav ve yariyil sonu sinav
uygulamasinin yani sira ders igerisinde verilen 6devler, devam durumu ve dgrencinin basarisi goz oniine alinmaktadir. Diger
taraftan uygulama dersleri kapsaminda 6grenciler uygulama notlar1 almaktadir. Ogrencilerin agiklanan smav sonuclarma, siav

sonuglarinin ilan tarihini izleyen bes is giinii icerisinde dilekge ile itiraz etme hakki bulunmaktadir.

Deliller:

1. https://ogr.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10307/mevzuat_49/dosya_icerik/8696513/mevzuat_2021112509394pdf
2. https://obs.gop.edu.tr/oibs/akademik/login.aspx

3. https://ogr.gop.edu.tr/Mevzuat.aspx?d=tr-TR&mk=36667&m=mevzuat

1.5. Ogrencilerin Mezuniyetlerine Karar Verebilmek Icin, Programin Gerektirdigi Tiim Kosullarin Yerine
Getirildigini Belirleyecek Giivenilir Yontemler Gelistirilmis ve Uygulaniyor Olmaldir.

1.5.1. Ogrencilerin Mezuniyeti

Ogrencilerin mezun olabilmek igin, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Siav
Yonetmeligi ile belirlenen sartlar déhilinde; egitim ve 6gretim miifredatindaki tiim derslere devam etmis, basarmis ve en az

120 AKTS karsiliginda ders almig olmasi ve genel not ortalamasinin en az 60 olmasi gerekir.

1.5.2. Ogrenci ve Mezun Sayilarina iliskin Bilgiler

Son 4 yila ait mezun sayilar1 Tablo 3’te sunulmustur.

Tablo 3: Yillara Gore Mezun Sayilar (4 Y1l)

Program 2022 2019-2020 2018-2019 2017-2018
Biirii Yonetimi ve Yénetici Kiz Erkek Kiz Erkek Kiz Erkek Kiz Erkek
Asistanhig1 32 9 37 18 26 10 23 5

1.5.3. Mezuniyet Belirleme Yontemleri

Bu kapsamda;

1. BOolim ve programin yiikiimliiliiklerini yerine getiren ve mezuniyetine hak kazanan 6grencilerin mezuniyet
islemleri Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden danisman onayma miiteakiben Universitemiz dgrenci islerinde
bulunan ilgili birim tarafindan tamamlanir. OBS iizerinden mezun onay1 alinamayan hallerde ilisik kesme
isleminin manuel olarak belge diizenlenmesi ve onay verecek birim sorumlularin isim ve imzalarinin bulunmast
gerekmektedir.

2. Mezuniyete onay verecek 6grenci danismanlar1 OBS {izerinde tanimlanir, tanimlanan onay birimlerince

mezuniyet onay islemi gergeklestirilir.
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1.5.4. Mezuniyet Belirleme Yonteminin Giivenilirligi

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi {igiincii boliim diplomalar
(Madde: 38) ile ilgili yonetmelik maddelerine ve Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin
Diizenlenmesine Iliskin Y&nerge ’ye ilave olarak dgrenci isleri tarafindan 6grenci bilgi sisteminde yer alan mezun adaylarm
islemlerinde;

1. AGNO kontrolii,

2. Kredi kontrolii,

3. AKTS kontrolii, zorunlu ders kontrolii,

4. Secmeli ders kontrolii,

5. Basarisiz ders kontrolii,

Mezun listesinin olusturulmasinda otomasyon kullanilmasi tiim &grenciler icin esit ve giivenilir bir sonu¢ ortaya
¢ikartmaktadir. Mezun 6grencilerin listesi 6grencilerin akademik danismanina 6grenci bilgi sistemi tizerinden sunulmaktadir
ve danigman tarafindan 6grencilerin mezuniyet sartlarini sagladigina dair onay alinmaktadir. Sonug olarak, mezun dgrencilerin
belirlenmesi i¢in otomasyon programinin kullanilmasi, akademik danigman onaymin OBS otomasyonu iizerinden almmasi,

mezuniyet sartlarinin saglanmasi i¢in giivenilirligi artirmaktadir.

Deliller:
1. https://yokatlas.yok.gov.tr/onlisans.php?y=104351073
2. https://ogr.gop.edu.tr/Mevzuat.aspx?d=tr-TR&mk=36667&m=mevzuat

3. https://obs.gop.edu.tr/oibs/akademik/login.aspx

2. PROGRAMIN EGIiTiM AMACLARI

2.1. Degerlendirilecek Her Program i¢in Program Egitim Amaclar1 Tammlanms Olmahdur.

Tiirkiye Yiiksekdgretim Yeterlilik Cergevesi (TYYC) Referans Seviyesine gore, besinci (5.) seviye akademik ve
mesleki yeterlikleri kazandirmay1 hedefleyen bir 6n lisans progranmudir.

Bu kapsamda;

Bilgi: Is veya 6grenme alaninin smirlarmin farkinda olarak, bu alana 6zgii, kapsamli, kuramla ilgili ve olguya doniik
bilgilere sahip olmak.

Beceri: Simirlar1 belirlenmis soyut ve somut sorunlara yapici ¢oziimler gelistirmede gerekli, kapsamli, bilmeye
yonelik ve uygulamali becerilere sahip olmak.

Yetkinlikler: Ongériilemeyen degisikliklerin oldugu ortamlarda yonetim ve gozetim gorevi yapma. Kendisinin ve
bagkalarinin basarim diizeyini degerlendirme ve gelistirme. Projelerin yonetimi dahil is veya 6grenme ortamlarinda isleme dair
etkilesimde bulunma. Bir is veya 6grenme alanina yonelik hayat boyu 6grenme yaklagiminin kapsamina ve bu kapsamin 6rgiin
ve yaygin egitim ile serbest 6grenme yollariyla iligkisi konusunda genel farkindaliga sahip olma. Bir is veya 6grenme alanindaki

bilgi, beceri, tutum ve davraniglar ile topluma dair ve etik meseleler ve sorumluluklar iliskisinin farkinda olmak.
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Kazammlar:

1. Ortadgretim diizeyinde kazanilan yeterliliklere dayali olarak alanindaki giincel bilgileri iceren ders kitaplari,
uygulama arag-geregleri ve diger kaynaklarla desteklenen temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgilere
sahip olma.

2. Alanmnda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyinde veya
ayn1 diizeydeki bir alanda kullanabilme becerileri kazanma.

3. Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak, verileri yorumlayabilme ve degerlendirebilme,
sorunlari tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim 6nerileri gelistirebilme.

4. Alam ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve dngoriilemeyen karmasik sorunlar1 ¢6zmek igin ekip iiyesi olarak
sorumluluk alabilme.

5. Alan ile ilgili temel diizeydeki bir caligmay1 bagimsiz olarak yiiriitebilme.

6. Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir yaklagimla degerlendirebilme, 6grenme
gereksinimlerini belirleyebilme ve karsilayabilme.

7. Ogrenimini ayni alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayni diizeydeki bir meslege yonlendirebilme.

8. Alanu ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler diizeyinde diisiincelerini yazili ve sozlii iletisim
yoluyla aktarabilme.

9. Alan ile ilgili konularda diistincelerini ve sorunlara iliskin ¢6ziim 6nerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

10. Alani ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel,

kdiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

Gliniimiiz i§ diinyasi, hizli degisim ve gelisim siirecinin iginde olup, yeni isletme teorilerinin {iretildigi ve
uygulamalara yoneldigi bir duruma gelmistir. Bu yap1 igerisinde Sekreterlik/Yonetici Asistanligi da sinirli igler yapan ve
tesadiifen kazanilmis bir meslek degil, organizasyon i¢inde kendisine belirlenen gorevi yerine getiren bir sistematik yapiya
donligmiistiir.

Bu gelismeler 1s181nda gorev ve sorumluluk, sekreterlik kavramini, yonetici asistanligi kavramina tagimistir. Meslek,
giinliik ve basit biiro ve sekreterlik hizmetlerinden, yoneticilerin gorev ve sorumluluklarini yerine getirme konusunda yardime1
olan Biiro Yoneticiligi ve Yonetici Asistanligina kadar farkli agamalarda yer almaktadir. Bu 6zellikleri nedeni ile Yonetici
Asistanligi/Sekreterlik, basarili yoneticilerin destekledigi bir meslek olarak ilgi ¢ekmektedir.

Bu anlamada programin amaci; hizla degisen ve gelisen is diinyasmin ihtiyaglarini karsilayabilecek bilgi ve
becerilerle donatilmig, en az bir yabanci dil bilen, bilgisayar kullaniminda uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini
profesyonelce kullanabilen, mesleki yazigsmalara vakif, iyi insan iligkileri kurabilen, yazilari on parmakla (F klavye) ve
bakmadan, siiratle yazabilen, her tiirlii biiro teknolojisini kullanabilen, modern protokol bilgilerine sahip, biironun ve
yoneticinin haberlesmesini etkin kilan, yazigmalar1 yapan, toplantilari organize eden ve biironun yonetimini gergeklestiren,
yeniliklere, gelismelere agik, biiro yonetiminde, muhasebede, halkla iliskilerde ihtiyag duyulan yiiksek diizeyde biiro

elemanlari, biiro yoneticileri ve yonetici asistanlari ile sekreterler yetistirmektir.

Deliller:
1. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591

2. https://tmyo.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=tr-TR&mk=39708&m=tanitim&bidr=12074&bid=12074

3. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_kilavuzu_202304102

32451.pdf
4. 2022-2023 Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Program Kilavuzu

http://www.tyyc.yok.gov.tr/
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2.2. Bu Amaglar; Programn Mezunlarimn Yakin Bir Gelecekte Erismeleri istenen Kariyer Hedeflerine ve Mesleki
Beklentilere Uymalidir.

2.2.1.Béliim Ozgorevleriyle Tutarliik

Béliimiimiiz Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulumuzun tanimladig1 vizyon ve misyon tanmimlarina gore egitim ve

Ogretim ile aragtirma ve gelistirme faaliyetlerini stirdiirmektedir.

2.2.1.1. Misyon

Cagdas, bilim boyutlu diisiinebilen, toplumun gelismesine katkida bulunabilecek, yenilik¢i “Yonetici Asistanlar1”
yetistirmektir. Bu misyonu gerceklestirmek i¢in, hizla degisen ve gelisen is diinyasmin ihtiyaclari, iletisim ve diinya

biitiinlesmesi g6z 6niine alinarak programu siirekli giincel tutmak ve uluslararasi standartlara yiikseltmeye ¢aligmaktayiz.

2.2.1.2. Vizyon

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligy, ilkemizde, tiim gelismis iilkelerde ve tiim diinyada, ihtiyaci ve ehemmiyeti
giderek artarak gelecekte daha fonksiyonel bir program haline gelecektir.

Gelecekte organizasyonlar, birgok dalda bilgi ve kabiliyete sahip is giiciine bugiinden daha fazla ihtiyag
duyacaklardir. Biiro Yonetimi ve Ydnetici Asistanlig1 Programi da bu alanda organizasyonlarin istedikleri bilgi ve kabiliyete
sahip, vasifli meslek elemanlar1 egitmeyi ve beceri sahibi yapmayi, diger yandan da profesyonel sekreterlik ve yonetici
asistanligi meslegini klasik sekreterlik kavraminin digina ¢gikarak yeni olusumlarla tanistirmay1 ve gelecegin ¢agdas bir meslegi
olmasini hedeflemektedir.

Gelecegin organizasyon diinyasinda iiretim ve satig kadar dnemli baska problemlerle de karsilagilacaktir. Hemen
hemen her organizasyon i¢in temel problem; yonetimde "ekonomik verimlilik ve etkinlik" ile "sosyal/psikolojik verimlilik ve
etkinlik” bilinci olacaktir. Dogru isler yaparak verimli olunabilecegi, ayn1 zamanda isleri dogru yaparak etkin olunabilecegi bir
gercektir. Bu anlamda programin hedefi; gelecegin yonetimin kademesinde gorev alacak sekreter ve biiro elemanlarini
verimlilik ve etkinlik kompetanlar1 olarak yetistirmektir. Diger yandan programimizin bir diger hedefi de Ulusal Kalite
Politikalar1 ve Universitemiz Kalite Politikalar1 cergevesinde egitim ve dgretim faaliyetlerinin gelecek spesifikasyonlar1 ortaya
koymak olacaktir.

Y 6neticinin biirosu organizasyonun yonetim piramidinin ana merkezi ve iletisimin merkezidir ve bu durum gelecekte
de devam edecektir. Bu 6nemli merkezde sekreterlerin de 6nemli gorev yapacaklar siiphesizdir. Gelecegin sekreter ve/veya
yOnetici asistanlarinin, yonetici biirolarinin iyi islemesini saglayan, iletisimi diizenleyen, yoneticinin zamanini organize eden
vazgegilmez elemanlar olmalarini ve Yonetici Asistanlar1 ve/veya Sekreterlerin yoneticilerine gercek anlamda destek adeta
"sag kol” olmalarinin saglanmasi hedeflenmektedir.

Diger taraftan, gelecegin hizla gelisen is hayatinda organizasyonlarin iist diizey yoneticilerinin ihtiya¢ duyacagi;
organizasyon i¢i ve organizasyon dis1 iletisimini diizenleyen, dokiimantasyonunu (evrak akigini) kontrol eden, yabanci dil bilen,
isletmecilik, ekonomi, muhasebe, yonetim ve temel hukuk bilgisi ve becerisine sahip, Sekreterlik/Y 6netici Asistanligi mesleki
bilgi ve becerisine sahip, konugsma yetenegi kazanmis, toplumsal ve organizasyona ait gorgii kurallarinmi bilen, kiltiirli
"Sekreterler" & "Yonetici Asistanlar” yetigtirmek hedeflenmektedir.

Biiro Hizmetleri ve Yonetici Asistanligi, zamanini etkili kullanacak, gorev ve sorumluluklarini daha aza indirecek
yoneticiler i¢in; gelecek yillarda daha 6nemli bir boyuta gelecegi ve buna bagli olarak da istihdamda artis goriilecegi tahmin

edilmektedir.

Deliller:
1. https://tmyo.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
2. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591
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2.3. Amaclar, Universitenin, Fakiilte/Enstitii/’YO/MYO’nun ve Boliimiin Misyonlariyla Uyumlu Olmahdir.

Béliimiimiiz misyon ve vizyonu Meslek Yiiksekokulumuz ile Universitemiz misyon ve vizyonu ile rtiismektedir.
Bu kapsamda; Meslek Yiiksekokulumuz 6z gorevi; basta Atatiirk {lke ve inkilaplar1 olmak {izere {ilkemizin temel degerlerini
Oziimsemis, evrensel insanlik degerlerini ve anlayislar1 benimsemis, donanimli, pozitif diisiinen, tiretken, katilime1, kendisi ve
cevresiyle uyumlu, milli ve manevi degerlere bagl, sanayi, ticaret ve hizmet sektoriiniin ihtiyag duydugu mesleki bilgi ve
beceriye sahip, bilimsel ve teknolojik yeniliklere agik, sorgulayici-yapict diisiinceyi kullanabilen, kendini ifade edebilen,
mitkemmele ulagsmay1 hedefleyen, bdlgemizin ve sehrimizin gelismesine sosyal, kiiltiirel ve ekonomik anlamda katkida
bulunabilecek nitelikli mesleki etik anlayigina sahip meslek elemani yetistirmek tizere egitim vermektir.

Meslek Yiiksekokulumuz vizyonu; Uluslararasi nitelikte 6grenci ve 6gretim elemanlaria sahip, tilkemiz i¢in kalifiye
meslek elemanlar1 yetistiren, mezunlar1 tercih edilen ve aranan, toplumun refahma ve gelisimine katkida bulunan, insan
sevgisini 6n planda tutan, hosgoriilii, barisci, katilimet, uzlagsmaci, aklin ve bilimin 1s18inda mesleki bilgi, beceri ve donanima
sahip 6grenciler yetistiren bir meslek yiiksekokulu olmaktir.

Universitemiz Ozgorevleri; "Evrensel degerlere sahip, insana, topluma ve dogaya saygili, donammli, iilkenin
sosyokiiltiirel ve ekonomik gelisimine katki saglayacak girisimeci ve yenilik¢i bireyler yetistirmek, bolgesel, ulusal ve
uluslararas1 sorunlara ¢oziimler iretecek bilimsel ¢aligmalar yapmak, iiniversitenin birikimlerini insanligin hizmetine
sunmaktir."

Universitemiz vizyonu ise; “Katma deger iireten ¢alismalar1 ve paydaslarla gelistirdigi isbirlikleri ile basta bolgenin
ve lilkemizin siirdiiriilebilir kalkinmasi olmak iizere tiim insanligin refahimna ve kiiltiirine dogrudan etki eden, gerek ulusal ve

uluslararasi taninirligi olan ve tercih edilen bir tiniversite olmak.” seklinde tanimlanmistir.

Deliller:
1. https://www.gop.edu.tr/

2. https://tmyo.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=tr-TR&mk=33343&m=misyon_vizyon

2.4. Amaclar, Programin Cesitli i¢ ve Dis Paydaslarim Siirece Dahil Ederek Belirlenmelidir.

Béliimiin i¢ paydaslari arasinda; Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ve Birimleri ile
Rektorliik ve Birimleri olmak tizere 4 temel yapitasi bulunmaktadir.

Dis Paydaslar arasinda, Yasal Kuruluglar (Milli Egitim Bakanlig, Yiiksek Ogretim Kurumu, Olgme, Secme ve
Yerlestirme Merkezi), Mezunlar, Sektor Isletmeleri, Meslek Odalary/Birlikler, Diger Universitelerin Biiro Yénetimi, Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi, Biiro Hizmetleri ve Yonetici Asistanligt vb. programlari,

kisa/belli siireli is ortakligi bulunan kurumlardir.

Deliller:
1. https://www.meb.gov.tr/

https://www.yok.gov.tr/

2
3. https://obs.gop.edu.tr/oibs/kariyer/
4,  https://www.osym.gov.tr/
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2.5. Programin Amaglar1 Kolayca Erisilebilecek Sekilde Yayimlanmis Olmahdir.

Programa ait amaglar ile dersle ilgili bilgilere herkes tarafindan erigim saglanabilecek sekilde; Universitemiz web
sayfasindaki "Ders Bilgi Paketi" ve Meslek Yiiksekokulumuz web sayfasindaki "Program Kilavuzlar" linklerinde

yaymlanmaktadir.

Deliller:

1. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591#

2. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_kilavuzu 202304102
32451.pdf

3. 2022-2023 Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Program Kilavuzu

2.6. Program i¢ ve Dis Paydaslarinin Gereksinimleri Dogrultusunda Uygun Arahklarla Giincellenmelidir.

Biiro yonetimi ve Yonetici Asistanlifi Programinda, belli araliklarla yapilan boliim kurullar: ile dersler ve ders
igerikleri ihtiyaglar dogrultusunda ve i¢/dis paydaslarin ihtiyaclari ¢ergevesinde giincellenmektedir. Giincellenen programlar

Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulu web sayfasinda yaymlanmaktadir.

Deliller:
1. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591#
2. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_kilavuzu 202304102

32451.pdf
3. 2022-2023 Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Program Kilavuzu
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3. PROGRAM CIKTILARI

3.1.Program Ciktilari, Program Egitim Amaclarina Ulasabilmek i¢in Gerekli Bilgi, Beceri Ve Davrams Bilesenlerinin
Tiimiinii Kapsamah Ve Tlgili Akreditasyon Kuruluglarmin (MUDEK, FEDEK, SABAK, EPDAD Ve Benzeri)
Degerlendirme Ciktilarim Da fcerecek Bigimde Tammlanmahdir. Programlar, Program Egitim Amaclartyla
Tutarh Olmak Kosuluyla, Kendilerine Ozgii Ek Program Ciktilar1 Tammlayabilirler.

gibidir.

Kapsamli bir inceleme sonucunda i¢ ve dis paydaslarin goriisii alinarak olusturulan program ¢iktilar1 asagidaki

Tablo 4: Program Yeterlilikleri/Ciktilar:

PY1

Kurum Dig1, Kurum I¢i ve Miisterilerle Olan iletisime Yardimei Olmak, Bireysel Iletisim Kurmak, Orgiitsel
Iletisim Kurmak, Bireysel Davramglar1 Incelemek ve Degerlendirmek, Orgiitsel Davramglar Incelemek ve
Degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

PY2

Biiro Yénetimi ile Ilgili Temel Kavramlar1 Analiz Etmek, Biiroyu Ergonomik Sekilde Diizenlemek, Is Plani
Yapmak, Kriz ve Stresi Yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Sekreterin
Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi ile flgili Temel Kavramlar1 Analiz Etmek, Yonetici Asistanmin
Ozelliklerini Incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek.

PY3

Toplant1 Giindemini Belirlemek, Giindeme Uygun Sekilde Hazirlanarak Toplantiya Katilmak ve Toplanti
Tutanaklarin1 Tutmak, Departmanlar Arasi Toplantilar Diizenlemek.

PY4

Bilgi Yoénetimi Yapabilmek, Basili/Online Mesleki Yayinlarla Tlgili Islemler Yapmak, Isletme Hakkinda Bilgi
Vermek, Dis Cevre Analizi Yaparak Cevre Degisimleriyle Ilgili Bilgi Toplamak.

PYS5

Bilgisayarda Belge Agmak ve Temel islemler Yapmak, Klavye Tuslariyla flgili Uygulamalar Yapmak, Tiirkce
Klavye (F Klavye) Yontemiyle Metotlu On Parmak Seri Yazi Yazabilmek, Yazi Calismast ve Hiz Uygulamalari
Yapmak, Farkh Dillerde Yazilar Yazmak, Farkli Bilgisayar Yazilimlarini Kullanarak Yazilar Yazmak, Icerik
Hazirlamak, Resmi Yazilart Hizli ve Etkin Sekilde Hazirlamak, s Yazilar1 ve Ozel Yazilar1 Hizli ve Etkin
Sekilde Hazirlamak, Yazismalar1 Gonderme ve Alma Islemleri Yapmak.

PY6

Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Belge Akisini Takip Etmek, Dosyalama ve Dosya Takibini Yapmak, Standart Dosya
Planin1 Uygulamak, Belge Degisim Siirecini izlemek, Arsivleme ve Arsiv Takibini Yapmak

PY7

Halkla Iligkilerde Imaj ve Strateji Gelistirmek, Kuruma ve Kisiye Ait imaj Algilamayr Olumlu ve Siirekli
Tutmak, Etik ve Ahlak Kavramlarim Incelemek ve Etik ilkelere Uymak, Protokol Kurallarim1 Uygulamak,
Kisisel imaj Yonetme, Etkili ve Giizel Konusma Yapmak, Nefes Tekniklerini ve Konusma Organlarini
Kullanmak, Ortama ve Kisgiye Uygun Konugmalar Yapmak.

PY8

Hukukun Temel Kavramlar1 ve Sistemi {le Hakkin Tanimi ve Tiirlerini Inceleme. Kisiler, Aile, Esya ve Borglar
Hukuku Sistemi, Sézlesmeler ve Dava Siireglerini Tanimak ve Incelemek, Isci-Isveren iliskilerini Belirlemek,
Sosyal Giivenlik Belgeleri Diizenlemek.

PY9

Biiroda Teknolojik Araglar Kullanmak. Bilgisayar ve Iletisim Teknolojisini Kullanmak, Teknolojik
Hizmetlerden Yararlanmak.

PY10

Bilgisayarda Metin Dosyalar1 Olusturmak, Sunu Olusturmak, Matematiksel ve Mantiksal Islemler Yaparak
Tablo, Dosya ve Dokiiman Olusturmak, Veri Taban1 Olusturmak, Web Islemlerini Yapmak.

PY11

T.C. Anayasasinda Belirtilen Temel Organlar1 Tanima ve Iliskileri Incelemek, Kamu iktisadi Tesebbiisler,
Merkezi Yonetim ve Tasra Yonetimini Tanima ve iliskileri Incelemek, Ozerk, Bagimsiz ve Kismen Kamu
Yo6netimi Olan Kurumlar1 Tamimak ve Iliskileri incelemek, Siyasi Parti, Sendika, Temsil, Vakif, Dernek, Hizmet
Kurumlarin1 Tamimak ve iliskileri incelemek.

PY12

Ekonomi Kavrami, Firsat Maliyetleri ve Ekonomik Faaliyetleri Analiz Etmek, Ekonomik Hedef, Talep, Arz ve
Piyasa Dengesini izlemek, Milli Gelir, Para, Enflasyon, Istihdam ve Issizligi Analiz Etmek, Dis Ticareti
Incelemek, Ornek Kurumda Ekonomi Uygulamalar1 Yapmak.

PY13

Muhasebe, Muhasebe Hesaplari ve Muhasebe Sisteminin Isleyisi Hakkinda Genel Bilgiler Edinmek, Varlik
Hesaplari ve Kaynak Hesaplari ile ilgili islem Yapmak, On Muhasebe islemlerini Yapmak, Muhasebe
Islemlerine Destek Olmak, Finansal Raporlar1 Yéneticinin Onayma Sunmak, Stok Takibi Yapmak, Cari Takibi
Yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi Yapmak, Kasa Takibi Yapmak.

PY14

Oran ve Ortalama Hesaplamalar1 Yapmak, Yiizde, Maliyet, Kér, Zarar Hesaplamalar1 Yapmak, Karisim ve Faiz
Hesaplamalar1 Yapmak, Iskonto Hesaplamalar1 Yapmak.

PY15

Telefonda Yabanci Dilde Goriismeler Yapmak, Yabanct Dilde Okuma Yapmak ve Yazi Yazmak, Mesleki
Yazigsmalar Yapmak, Yiiz Yiize Goriigmeler Yapmak.




Isyeri Kurma Fikrini Olusturmak, Is Yeri Kurulus Islemlerini Yiiriitmek, Is Yerini Faaliyete A¢mak, Yo6netim
PY16 | Islevlerini Yerine Getirmek, Insan Kaynaklarmi Yénetmek, Uretim ve Pazarlama Faaliyetlerini Yonetmek,
Miisteriyi Tanimak, Miisteri Memnuniyetini Artirmak.

Kalite Yonetim Sitemlerini Uygulamak, Kalite YoOnetim Sisteminin Altyapisini Olusturmak, Kalite
Standartlarim1 Uygulamak.

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. Iyi Bir Tiirkge ile Orta Derecede
Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.

Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanligi Islemlerine Yardimer Olmak-I: Kurum Dis1, Kurum Igi ve Miisterilerle
Olan letisime Yardimc1 Olmak, Halkla Iliskiler Faaliyetleri Yapmak, Protokol ve Sosyal Davranis Kurallarint
PY19 | Uygulamak, Hukuki Sorumluluklari Takip Etmek ve Yerine Getirmek, Mesleki Yazigmalar Yapmak,
Dosyalama ve Arsivleme Yapmak, Ticari Hesaplamalar Yapmak, Ekonomi Yo6netiminde Yardimer Olmak.
Mesleki Kariyerin Basamaklarini Sekillendirmek.

PY17

PY18

Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanligi Islemlerine Yardime: Olmak-II: Mesleki Etik Degerlere Uymak,
Sekreterlik ve Yonetici Asistanligi Islerine Yardimer Olmak, Teknolojik Cihazlari Kullanmak, Bilgisayar Biiro
PY20 | Programlarini Kullanmak, Bilgisayarda Muhasebe Kayitlarinin Yapilmasina Yardimei Olmak, Sektoriin Kamu
ve Ozel Kesim Ile Olan liskilerinde Yardime1 Olmak, Toplanti ve Organizasyon Islemlerine Yardime1 Olmak,
Mesleki Yabanci Dili Kullanmak. Mesleki Kariyerin Basamaklarint Sekillendirmek.

Yukarida da detayli olarak aktarildigi iizere bu kapsamda Yiiksekogretim Yeterlilikler Cergevesi onlisans egitimi igin
gerekli yeterlilikleri de zaten tanimlamistir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi’nin program ¢iktilar belirlenirken
de ilgili yonetmelikler ve Bologna sistemi mutlaka dikkate alinmaktadir. Ayrica programimiz egitim programlarinda
Universitemizin ve Meslek Yiiksekokulumuzun kurumsal hedefleri ve énceliklerinin yani sira giincel yerel, bdlgesel, ulusal
ihtiyaclari ve hedefleri dikkate almaktadir.

Gerekli goriildiigii takdirde ve/veya dgretim plani giincellendiginde program ¢iktilar1 da mutlaka giincellenmektedir.
Bu kapsamda program ¢iktilarinin saglanma diizeyinin dénemsel olarak belirlenmesi, egitim-dgretim bilgi sisteminden ve
Ogrenci bilgi sisteminden takip edilmektedir. Program ¢iktilarin1 Slgerken i¢ ve dis paydaglarin katilimmna da onem
verilmektedir. Bu kapsamda ilgili 6gretim elemanlarinin katilimimin yani sira uygulanan anketlerle de dgrencilerimizden geri
doniis alinmaya ¢alisilmaktadir; 6grenci ders degerlendirme anketi, 6grencilerin basar1 durumlarinin yapilan dgretim elemani
ders degerlendirme formu ile degerlendirilmektedir.

Opgrenci ders degerlendirme anketi ile 6grencilerin almus olduklar1 derslerin program ¢iktilarmi ne derece sagladigs,
dersin ne gibi becerileri kazandirdigi, icerik ve kapsamimin yeterliligi ile ilgili bilgiler sorgulanmaktadir. Bu program
¢iktilarinin 6grenciler tarafindan ne derecede kazanildigi sinav, 6dev, proje, vb. gibi 6lgme araglari {izerinden degerlendirilir.
Bu degerlendirme ile Programin program ¢iktilarini ne 6lgiide sagladigina iligkin en dnemli veri elde edilmis olur. Boylece,

Ogrenci caligmalarinin esas alindigi sistematik bir 6lgiim gerceklestirilebilmektedir.

Deliller:

1.  http://www.tyyc.yok.gov.tr/

2. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591#

3. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_kilavuzu_202304102
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3.2. Mezuniyet Asamasina Gelmis Olan Ogrencilerinin Program Ciktilarim Sagladiklar: Ispatlanabilmelidir.

Mezuniyet asamasmna gelmis Ogrencilerin; belirlenen ders kredi sayisini tamamlamalari, program ¢iktilarini
sagladiklarini gostermektedir. Bir 6grencinin mezun olabilmesi i¢in en az 120 AKTS ders almasi ve genel not ortalamasinin en

az 60 olmasi gerekir.

Deliller:
1. https://ogr.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10307/mevzuat_49/dosya_icerik/8696513/mevzuat 20211125093943.pdf

2. Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
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4, SUREKLI iYILESTIRME

4.1. Kurulan Olgme ve Degerlendirme Sistemlerinden Elde Edilen Sonuglarim Programn Siirekli Iyilestirilmesine
Yonelik Olarak Kullamldigina Iliskin Kamitlar Sunulmahdir.

Bolimde derse giren her bir dgretim elemani kendi dersinin karsiladigini diisiindiigii program c¢iktilarindan
sorumludur. Teknik gezi, mezun takibi ve anketleri, sektorel iliskiler, Erasmus vb. programlar, kalite, grenci iligkileri gibi
konularin gelistirilmesi i¢in planlamalara baglanacaktir.

Program Egitim Amaglarin1 ve Program Ogrenme Ciktilarimi siirekli iyilestirmek amaciyla kalite koordinatdrliigii
tarafindan gergeklestirilen Kurum I¢i Degerlendirme Raporlar1 sonuglari ve 6grencilerin derslerden aldiklar1 fayda 6lgiiliip
degerlendirilmistir.

Ogrenci Bilgi Sisteminde yer alan Degerlendirme Form Sonuglar1 bashgindaki; “Program Ciktilari Degerlendirme
Anketi”, “Ogretim Elemanlar1 Degerlendirme Anketi”, “Ders Degerlendirme Anketi” iizerinden degerlendirmeler
yapilmaktadir.

Ardindan degerlendirmeler birimimizdeki ilgili kurullarda toplulastirarak paydas memnuniyet diizeyinin disiik
oldugu alanlarda iyilestirmeler yapmak ve memnuniyet diizeyinin yiiksek oldugu alanlarda siirdiiriilebilirligi saglamak
amaciyla onlemler alinmasi1 amaglanmaktadir. Bolim Akademik Kurulu toplanarak, boliimiimiizde goriilen aksakliklarin

giderilmesine yonelik ¢caligmalar yapmaktadir.

Deliller:

1. https://kalite.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

2. https://erasmus.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
3. https://obs.gop.edu.tr/

4.2. Bu lyilestirme Cahsmalari, Basta Olgiit 2 ve Olciit 3 Ile flgili Alanlar Olmak Uzere, Programin Gelismeye Acik
Tiim Alanlari Ile Ilgili, Sistematik Bir Bicimde Toplanmis, Somut Verilere Dayali Olmahdir.

Programin egitim amaglari ve programin ¢iktilar1 basta olmak iizere; Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimil, stirekli
iyilestirme ¢aligmalarini i¢ ve dis paydaslar ile Meslek Yiiksekokulu ve Universitenin misyon, vizyon ve kalite hedefleri

dogrultusunda yapmaktadir.

Deliller:
https://kalite.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
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5. MUFREDAT

5.1. Her Programin Program Egitim Amaclarim ve Program Ciktilarim1 Destekleyen Bir Miifredat1 (Egitim Plam)
Olmahdir.

Program amaglar1 dogrultusunda genel egitime iliskin dersler Ders Bilgi Paketinde ve Egitim Planinda (Program
Kilavuzunda) yer almaktadir. Bu dogrultuda, mezunlarin Klavye, Ofis Programlari, Isletme, Muhasebe, Hukuk, vb. konularinda
temel bilgileri edinip, ¢alisacaklari kamu veya 6zel sektor kuruluslarinda uygulayabilmeleri hedeflenmistir.

Boliimiimiizde verilen genel egitim boliimiin amaglari dogrultusunda ve teknik igerigini biitiinleyecek sekildedir. Boliim birinci
sinifta birinci smifi bitiren dgrenciler birinci dsnem 60 AKTS ile ikinci sinifa gegmektedir. Ikinci yilda ise temel amaglar
dogrultusunda zorunlu dersler ve teknik igerigi destekleyecek secmeli dersler alarak 120 AKTS ile mezun olmaktadir.

Program Ders Bilgi Paketi ve Egitim Plam1 (Program Kilavuzu) her miifredat déneminde giincellenerek,

Yiiksekokulumuz web sayfasinda yaymlanmaktadir.

Deliller:
1. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_kilavuzu 202304102
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2. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591
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5.2.Miifredatin Uygulanmasinda Kullamlacak Ogretim Yontemleri, istenen Bilgi, Beceri ve Davramslarin Ogrencilere
Kazandirilmasini1 Saglayacak Bicimde Tasarlanmalidir.

Ders Bilgi Paketinde (Ders Plani) bulunan derslerin 6grenciye etkin bir bigimde aktarilabilmesi igin teorik konularin
yaninda uygulamalar, projeler, teknik geziler vb. faaliyetler gerceklestirilmesi planlanmaktadir. Icerik, teorik olarak konu
bazinda 6grencilere anlatilirken, konunun daha iyi kavratilabilmesi i¢in 6rneklemeler, is hayatindaki giincel ve gergek
uygulamalar dersin sorumlu 6gretim elemani tarafindan kullanilmaktadir.

Dersler yariyil bazinda dort donem halinde dgrencilere verilmekte, yariyil icerisindeki dersler 14 hafta lizerinden islenmektedir.

Deliller:
1. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591
2. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_kilavuzu 202304102
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5.3.Miifredatin Ongoriildiigii Bicimde Uygulanmasimi Giivence Altina Alacak ve Siirekli Gelisimini Saglayacak Bir
Egitim Yonetimi Sistemi Bulunmahdir.

Ogrencilerimiz ders almalarinda, sorumlu olduklar1 &nlisans egitim planina uygun olarak zorunlu derslere,
uzmanlagmak istedikleri konulara yonelik olarak da se¢imlik derslere program danismanlar tarafindan yonlendirilmektedirler.
Ogrenciler sorumlu olduklari énlisans egitim planmni ve derslerin iceriklerini Ogrenci Bilgi Sisteminden ve birim web sitesinden
rahatca gorebilmektedirler. Ayrica ilgili program danigsmani bu bilgilerin ¢iktilarini her donem 6grencilere dagitmaktadir.
Ogrenciler her yariy1l bagindaki kayit dsnemlerinde énce Ogrenci Bilgi Sisteminden kendileri ders segimi yapmakta daha sonra
kayitlar1 danigmanlar tarafindan kontrol edilerek onaylanmaktadir. Egitim planinin 6ngériildiigii bicimde uygulanmasini
giivence altina almak i¢in 6grenci danigmanlari yonlendirici olmanin yani sira denetgi olarak da biiyiik rol oynamaktadirlar.
Oyle ki mezuniyet asamasina gelmis tiim 6grencilerin mezuniyet islemleri, dgrenci danismanlari tarafindan baslatilmaktadir.
Mezun asamasindaki 6grencilerin sorumlu olduklari egitim planina uygun ders alip almadiklari, mezuniyet sartlarini saglayip

saglamadiklari, 6grenci danigmanlari tarafindan kontrol edilmektedir.
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Ogretim planinda yer alan derslerin icerik, degerlendirme, 6grenim ciktilari, ders plani vb. bilgilerinin standart bir sekilde
sunumu ve uygulama birligi i¢in her derse ait ders plan1 Ders Bilgi Paketinde tanimlanmaktadir. Boliim 6gretim planinda yer
alan tiim bilgiler (ders ¢iktilari, ders igerikleri, ders kaynaklar1 vb.) dénem basinda bu sistem yardimu ile giincellenmektedir.
Ayrica ders igeriklerini paylasma, duyurular vb. icin Meslek Yiiksekokulu web sayfasi ve TOGU Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
ders yonetim sistemi kullanilmaktadir. Her akademik yilda agilmasi planlanan derslere yonelik 6gretim elemant

gorevlendirmesi Boliim Kurul Karar1 ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunun onayi ile gergeklestirilmektedir.

Deliller:

1. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591#

2. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_kilavuzu_202304102
32451.pdf
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5.4. Miifredatta Yeterli Diizeyde Kredi/AKTS icerecek Sekilde Temel Bilim Egitimi Bulunmalidur.

Egitim planlar1 bahsedilen Olgiitlerde verilen disipline 6zgii bilesenleri igermektedir. Ayrica bu bilesenlere katki
saglayan zorunlu dersler ve segimlik dersler igerisinde bu katkilar1 destekleyen ve pekistiren ¢ok sayida dersimiz mevcuttur.
Egitim planinin/ders bilgi paketinin 6ngoriildiigii bigimde uygulanmasini giivence altina alacak ve siirekli gelisimini saglayacak
bir egitim yonetim sistemi bulunmaktadir. Egitim plani, giiz ve bahar yariyillar1 seklinde uygulanmaktadir. Egitim planinda yer
alan her ders 6gretim planinda yer alan haftalik konular1 kapsayacak sekilde islenmektedir. Egitim planlarindaki temel bilimler,
mesleki konular ve genel egitim modiillerinin yariyillara dagilimi, Program Ciktilar1 ve Programa Ozgii Olgiitler ile iliskisi

egitim ve dgretim bilgi sisteminde ve 6grenci bilgi sisteminde detayli olarak goriilmektedir.

Deliller:

1. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591

2. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_Kkilavuzu_202304102
32451.pdf
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5.5. Miifredat, Programin Dogasina Uygun Bi¢imde Tlgili Disipline Yonelik Meslek Egitimini (Miihendislik, Fen,
Saglik, Egitim ve Benzeri) Icermelidir.

Egitim planinda/ders bilgi paketinde sosyal bilimler genel disiplini igerisinde yer alan temel bilimler ve bu disipline
yakin ve tamamlayici nitelikte meslek egitimine iligkin dersler ile ilgili yeterli AKTS bulunmaktadir. Ayrica 6gretim planinda
temel derslerin yaninda, 6grencilerin ilgi alanlarina yonelik, diger boliimler ile ilgili bilgi edinmelerini saglayacak, tamamlayici
nitelikte, alaninda yetkinlik verecek bir takim se¢meli dersler de bulunmaktadir. Béliimiimiiz ders planinda donem dersleri 30
AKTS dort déneme dagitilmistir. Bu dersler mesleki egitime yoneliktir. Belirli bir konuda arastirma yapma, verileri analiz
etme, problem ¢dzme, is gelistirme becerilerinin yan sira; 6zellikle yenilik¢i diigiinme ve takim caligmasi yeteneklerini de
gelistirmek maksadiyla 6grencilerimize bu ¢alismalar birlikte yapabilme imkan: sunulmaktadir. Disiplinler arast ¢aligmalari

tesvik etmek amagli olarak da bu tiir teorik ve uygulamali ¢aligmalar i¢in diger boliimlerle ortak projeler yiiriitiilebilmektedir.
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1. https://tmyo.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
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5.6.(")grencilgr, Derslerde Edindikleri Bilgi ve Becerileri Kullanacaklar, ilgili Standartlari, Gercekci Kisitlar ve
Sartlari Icerecek Bir Ana Uygulama/Tasarim Deneyimiyle Hazir Hale Getirilmelidir.

Egitim Planinda/Ders Bilgi Paketinde ve Program Kilavuzunda yer alan dersler, senelere ve donemlere gore
birbirlerini destekleyecek nitelikte, biitlinsel bir bakis agisiyla tasarlanmaktadir. Bu dogrultuda sonraki dersin dgrenim
gerekliligini 6nceden alman dersin saglamas: sistemi dogrultusunda egitim plani olusturulmustur. Dersler sene bazinda
kademeli olarak temel egitimden nitelikli egitime; genel konulardan daha ¢ok 6zel konulara olacak sekilde planlanmaktadir.
Bu kapsamda birimde ders veren §gretim elemanlarindan alinan geri bildirimler neticesinde, ilgili kurullarca egitim planinin
giincellenmesi gerceklestirilmektedir. Bunun yami sira &grenciler on lisans derslerinde edindikleri bilgi ve becerileri
kullanabilecekleri bir uygulama alanini olan Sektér Uygulamalari I ve II dersleri kapsaminda uygulama imkani
bulabilmektedirler. Derslerde elde edilen bilgi ve becerileri kullanmak, gergekgi sartlar/kisitlar altinda standartlara uygun olarak

Ogrenciye ana uygulama deneyimi kazanmalar1 Sektor Uygulamalar: gibi derslerle saglanmaktadir.

Deliller:
1. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591

2. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_kilavuzu 202304102

32451.pdf
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6. OGRETIM KADROSU

6.1.0gretim Kadrosu, Ogretim Elemam-Ogrenci lliskisini, Ogrenci Damsmanligini, Universiteye Hizmeti, Mesleki
Gelisimi, Sanayi, Mesleki Kuruluslar ve Isverenlerle Iliskiyi Siirdiirebilmeyi Saglayacak ve Programin Tiim
Alanlarim Kapsayacak Bicimde Sayica Yeterli Olmahdir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6grencilerimize kaliteli egitim vermek, onlarla daha yakindan
ilgilenip donanimli 6grenciler yetistirmek icin Meslek Yiiksekokulumuz akademik kadrosunu siirekli gii¢lendirmektedir.
Bolimiimiiz kadrosunda {i¢ 6gretim gorevlisi, bulunmaktadir. Dersler, Meslek Yiiksekokulumuzda bulunan diger birimlerde
gérev yapan 0gretim elemanlari ile de desteklenerek verilmektedir. Ders vermekle yiikiimlii olan tiim gretim elemanlarinin
ozgegmisleri, hem bolim web sitesinde hem de “YOKAKADEMIK” portalinda siirekli olarak giincellenmektedir.
Boliimiimiizde yer alan dgretim elemanlar1; Ogr. Gor. Kemal ERGUN, Ogr. Gér. Mustafa UZER ve Ogr. Gor. Cihangir
CENGIZ ve Erbaa Meslek Yiiksekokulundan bolimiimiize gorevlendirmeli Ogr. Gér. Ahmet DOGRU’dan olusmaktadir.
Meslek Yiiksekokulumuz ve Universitemizin cesitli birimlerinden gelen akademisyen destegi ile birlikte tiim egitim-6gretim

faaliyetlerini basaril1 bir sekilde yiiriitecek sayida 6gretim kadrosu yeterli diizeydedir.

Tablo 5: Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programm Ogretim Kadrosu Analizi

Etkinlik Diizeyi®
N Aldii Deneyim Siiresi (Y1) . .
Ogretim TZ, Sor;g Mezun Oldugu Son (Yiiksek, Orta, Diisiik, Yok)

Elamanmm Unvam | YZ Kurum ve

Adi Soyadr* DSU? Akademik Mezuniyet Yil Kamu/?zel
Sektor

Deneyimi

PO Bu . Dis Paydaslara
Ogret_lm_ Kurumdaki Mesleki Arastirmada Verilen
Deneyimi .

Unvan Kuruluslard
Deneyimi urulusiarda D.

Gazi Universitesi
Lisan 1993/
TZ | Opr. Gér. Cumhuriyet 29 29 29
Universitesi Yiiksek
Lisans-1997

Opr.

Kemal ERGUN p
Gor.

Gazi Universitesi 26 26 26

Opr.
0 Lisans-1997

Mustafa UZER
Gor.

TZ | Ogr. Gor.

Gaziosmanpasa
Universitesi Lisans-
2010/ 9 9 9
Gaziosmanpasa
Universitesi Yiiksek
Lisans-2013

Opr.

Cihangir CENGIZ Gor.

TZ | Ogr. Gor.

Karadeniz Teknik
Universitesi Lisans-
1993/
P Anadolu 24 24 24

TZ | Ogr. Gér. Universitesi Lisans-

2001/
Sakarya Universitesi
Yiiksek Lisans-2004

Opr.

Ahmet DOGRU <
Gor.

! Tabloyu programdaki her &gretim iiyesi igin doldurunuz. Gerekiyorsa ek sayfa kullanabilirsiniz.
2 TZ: Tam zamanli, YZ: Yar1 zamanli, DSU: Ders saati iicretli 6gretim eleman.

3 Etkinlik diizeyi son 3 yilin ortalamasini yansitmalidir.

Deliller:
1. https://tmyo.gop.edu.tr/KadroAkademik.aspx?d=tr-TR&mk=39710&m=akademik_kadro&bidr=12074&bid=12074
2. https://akademik.yok.gov.tr/AkademikArama/
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6.2.08retim Kadrosu Yeterli Niteliklere Sahip Olmali ve Programin Etkin Bir Sekilde Siirdiiriilmesini,
Degerlendirilmesini ve Gelistirilmesini Saglamaldir.

Ogr. Gor. Kemal ERGUN - Cumhuriyet Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Isletme (Yiiksek Lisans-Tezli), Gazi

Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi, Biiro Yonetimi Egitimi Lisans mezunudur. Boliimde uzmanlik alanlarryla

ilgili derslere katki saglamaktadir. Akademik yoniiniin yani sira iiniversite i¢i yerine getirmis oldugu idari gorevlerin tecriibesi

ile 6grencilerimizin gelisimine katkida bulunmaktadir.

Ogr. Gor. Mustafa UZER - Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi, Turizm Isletmeciligi Egitimi Lisans
mezunudur. Boliimde egitim gordiigii alan derslerine katki saglamaktadir. Akademik yoniiniin yani sira iiniversite i¢i yerine

getirmis oldugu idari gorevlerin tecriibesi ile 6grencilerimizin gelisimine katkida bulunmaktadir.

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ - Gaziosmanpasa Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii iktisat (Yiiksek Lisans-Tezli),
Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Iktisat Bolimii Lisans mezunudur. Béliimde uzmanhk alanmndaki

derslere ve meslek derslerine girerek katki saglamaktadir.

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU - Sakarya Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Isletme (Yiiksek Lisans) (Tezli), Karadeniz
Teknik Universitesi Orman Fakiiltesi Orman Endiistrisi Miihendisligi ile Anadolu Universitesi Isletme Fakiiltesi Isletme
Boliimii Lisans mezunudur. Basta Isletme alam ile ilgili derslere ve uzmanlik alanma yakin diger boliim derslerine katki

saglamaktadir.

Deliller:

1. https://tmyo.gop.edu.tr/KadroAkademik.aspx?d=tr-TR&mk=39710&m=akademik_kadro&bidr=12074&bid=12074

2. https://akademik.yok.gov.tr/AkademikArama/

3. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_kilavuzu_202304102
32451.pdf
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6.3. Atama ve Yiikseltme Kriterleri Yukarida Siralanan Olgiitleri Saglamaya ve Gelistirmeye Yonelik Olarak
Belirlenmis ve Uygulamyor Olmalidir.

Atama ve yiikseltilme kistaslari; “Yiiksekogretim Kanunu”, “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogretim Uyeligine

Yiikseltilme ve Atanma Y 6nergesi” ne gore belirlenmektedir.

Deliller:
1. https://personel.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

2. Yiiksekogretim Kanunu
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7. ALTYAPI

7.1. Smiflar, Laboratuvarlar ve Diger Techizat, Egitim Amaclarina ve Program Ciktilarina Ulasmak icin Yeterli ve

Ogrenmeye Yonelik Bir Atmosfer Hazirlamaya Yardimer Olmahdir.

Dért donem bilgisayar dersi ve bilgisayarla iliskili dersler bilgisayar dersliklerinde ve her 6grenci bagimsiz bir
bilgisayarla calisacak sekilde uygulama yapabilmektedir. Ayrica boliimiin, biirolarda kullanilan makinalar ve bilgisayardan
olusan 6zel dersligi mevcut olup, alan dersleri bu derslikte olabildigince uygulamali olarak yapilmaktadir. Meslek
Yiiksekokulumuzda programlarin ortak kullaniminda amfi, bilgisayar laboratuvar: ve derslik olmak iizere toplam 30 adet

derslik bulunmaktadir. Tablo 6’da dersliklerle ilgili diger bilgiler sunulmaktadir.

Tablo 6: Derslik Kapasiteleri

Kat Sayisi Salon Derslik Adi Ortalama Sinif Alani Sira Sayisi Sinif Kapasitesi
Z Kat Amfi A - 101-150
Z Kat Amfi B - 101-150
Z Kat B101 21 44
Z Kat Al101 21 44
Z Kat A102 21 44
Z Kat A103 21 44
Z Kat Al104 21 44
1. Kat BLB-1 30 30
1. Kat BLB-2 30 30
1. Kat BLB-3 30 30
1. Kat BLB-4 30 30
1. Kat A201 34-37 70-74
1. Kat A202 34-37 70-74
1. Kat A203 34-37 70-74
1. Kat A204 34-37 70-74
2. Kat B301 34-37 70-74
2. Kat B302 34-37 70-74
2. Kat B303 34-37 70-74
2. Kat B304 34-37 70-74
2. Kat A301 34-37 70-74
2. Kat A302 34-37 70-74
2. Kat A303 34-37 70-74
2. Kat A304 34-37 70-74
3. Kat B401 34-37 70-74
3. Kat B402 34-37 70-74
3. Kat B403 34-37 70-74
3. Kat BYLB 35 35
3. Kat A401 34-37 70-74
3. Kat A402 34-37 70-74
3. Kat A403 34-37 70-74

Meslek Yiiksekokulumuz 10150 m2 kapali alan bulunmaktadir. Meslek Yiiksekokulumuz konferans, seminer, panel,
sunum gibi bilimsel faaliyetlerin ger¢eklestirildigi, bir adet konferans ve bir adet toplanti salonuna, 8 adet laboratuvar (Makine,
Tekstil, Insaat, Elektrik, Harita ve Kadastro, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Boliimleri), Otel-Lokanta ve Ikram Hizmetleri

Boliimiine ait 3 adet uygulama alanina sahiptir. Konferans salonumuzda 6gretim elemanlarimiz haricinde, alaninda uzman

kisiler bilimsel ¢aligmalarini sergileme imkani bulabilmektedir. Mevcut binamizda alt yap1 sorunu bulunmamaktadir.

Deliller:

1. https://tmyo.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=tr-TR&mk=33347&m=rakamlarla_okulumuz

2. Tokat Meslek Yiiksekokulu 2022 Yili Birim Faaliyet Raporu
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7.2. Ogrencilerin Ders Disi Etkinlikler Yapmalarina Olanak Veren, Sosyal ve Kiiltiirel Gereksinimlerini Karsilayan,
Mesleki Faaliyetlere Ortam Yaratarak, Mesleki Gelisimlerini Destekleyen ve Ogrenci-Ogretim Elemani Iliskilerini
Canlandiran Uygun Altyap:1 Mevcut Olmahidir.

Meslek Yiiksekokulumuz Tokat-Samsun karayolu {izerindeki Tasligiftlik Kampiisii i¢indedir. Kampiis alaninda,
Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi, Islami {limler Fakiiltesi, Hukuk Fakiiltesi, Merkezi Derslik, Merkezi Kiitiiphane, Rektorliik
Idari Binasi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Giizel Sanatlar Fakiiltesi, Egitim Fakiiltesi, Fen Edebiyat Fakiiltesi, Ziraat
Fakiiltesi, Eczacilik Fakiiltesi, Spor Bilimleri Fakiiltesi ve bagli Spor Tesisleri, Saglik Bilimleri Fakiiltesi, Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi Yar1 Olimpik Yiizme Havuzu, Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi, Kariyer Arastirma
ve Uygulama Merkezi, Siirekli Egitim Aragtirma ve Uygulama Merkezi, Teknopark, Tokat Meslek Yiiksekokuluna ait
boliimlerin uygulama alanlari, Kafeteryalar, Cami ve Yemekhane bulunmaktadir.

Kampiise ulagim, minibiisler ve halk otobiisleriyle saglanmakta, Ogrenciler ulagimda hicbir problemle
karsilasmamaktadir. Ogrenim géren &grenciler; sehir merkezindeki ve kampiis civarindaki devlet yurtlar, 6zel yurtlar veya
konutlarda barmmaktadirlar. Kantin ve yemekhanemizde Ogrencilere beslenme, igecek, oturma, miizik gibi hizmetler
verilmektedir.

Meslek Yiiksekokulumuza ait 240 m? alana sahip bir adet kantin bulunmaktadir. Ayrica 6grencilerimiz diger
akademik birimlerin kantin alanlarin1 da kullanabilmektedirler.

Ders dis1 sosyal ve bilimsel etkinlikler i¢in Konferans Salonlar1 6grencilerin kullanimina sunulmaktadir.

Sonug olarak;

e Merkez Kiitiiphane

e Spor Tesisleri

e Kongre Merkezi ve Konferans Salonlar1

e Yemekhane, Kafeterya

e Sosyal Tesis

e Yiizme havuzlari vb. alanlar 6grencilerin kullanimia agik bulunmaktadir.

Ogrencilerimize saglik, kiiltiir ve spor ile ilgili hizmetler esas olarak Saglik, Kiiltiir ve Spor (SKS) Daire Baskanlig
tarafindan verilmektedir. Ogrencilerin ilgi alanlar1 dogrultusunda katilabilecekleri ve gorev alabilecekleri ok sayida topluluk
ve kuliip bulunmaktadir. Bu topluluklarin ortak amaci, Universitemiz dgrencilerinin 6zgiivenlerinin gelismesinin yaninda,

gelecekte daha aktif, daha duyarli ve daha ulasilabilir olmak amaciyla faaliyetlerini siirdiirmektedirler.

Deliller:

1. https://tmyo.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

https://saglikkultur.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

2
3. https://yapi.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
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7.3. Programlar Ogrencilerine ilgili Modern Teknoloji Araclarii Kullanmayr Ogrenebilecekleri Imkanlari
Saglamahdir. Bilgisayar ve Enformatik Altyapilari, Programin Egitim Amagclarim Destekleyecek Dogrultuda,
Ogrenci ve Ogretim Elemanlarinin Bilimsel ve Egitsel Calismalar: I¢cin Yeterli Diizeyde Olmalhdir.

Amaci bilim ve bilim merkezli insan yetistirme olan Meslek Yiiksekokulumuz, amacina hizmet edecek donanim,
altyapr ve mekan hazirlamayr hedefine oturtmustur. Ayrica, 6grencilerimizin bilgiye erisimini kolaylastirmak amaciyla
internetten de yeterince faydalanabilmesi igin gerekli altyapt hazir hale getirilmistir. Programda 6grencilerinin kullanimina
hazir modern bilgisayar laboratuvarlart bulunmaktadir. Bilgisayar altyapilari, programin egitim amaglarmi destekleyecek
dogrultuda ve 6grenci ile 6gretim elemanlarinin bilimle ilgili ve egitimle ilgili calismalar1 igin yeterli diizeydedir.

Ogretim elemanlarmin kendilerine ait genelde bir veya ikiser kisilik ofisleri bulunmaktadir. Ofisler oldukca genis ve
havadar ayni zamanda Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklarinda kolayca erisebilecekleri noktalarda konumlandirilmig ve
tasarlanmistir. Ogretim elemanlarina ofislerinde caligma masasi, bilgisayar masasi, ofis koltugu, masaiistii bilgisayar, diz {istii
bilgisayar, yazici, kitaplik, misafir koltuklar1, sehpa, giysi dolabi, internet, telefon, masa lizeri kirtasiye ekipmanlari gibi
imkanlar saglanmaktadir. Ayrica kirtasiye malzemeleri destegi de verilmektedir. Cok sayida elektronik veri tabani erigimi
vasitasiyla siireli yayin, e-dergi, e-tez, e-gazete ve e-kitaplara ulasilabilmektedir. Elektronik veri tabanlari ve gesitli yazilim
programlarina yénelik {iniversite biinyesinde yiiz yiize ve cevrimici egitimler diizenlenmektedir. Ogretim elemanlara saglanan
destekler gerek bilimle ilgili arastirma faaliyetlerinin yiiriitiilmesi gerekse 6gretim amaclh derslerin yiiriitilmesinde ihtiyag

duyulan talebi karsilayacak niteliktedir.

Deliller:
1. https://kutup.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
2. Tokat Meslek Yiiksekokulu 2022 Yili Birim Faaliyet Raporu

7.4.08rencilere Sunulan Kiitiiphane Olanaklar1 Egitim Amaclarma ve Program Ciktilarina Ulagsmak igin Yeterli
Diizeyde Olmahdar.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kiitiiphanesi; gorevlerini en iyi sekilde yerine getirmek ve iiniversitenin en Snemli
bilgi yuvalaridan biri haline gelmek i¢in dzverili, kararli ve her tiirlii imkani1 seferber eden bir prensip anlayisi ile caligmaktadir.
Bu amagla teknolojik gelismelere paralel olarak, gerek ulusal gerekse uluslararasi standartlar takip edilerek, Universite ve
Arastirmacilara hizmet verilmektedir. Biitiin bu calismalarin sonucunda Universite ve Arastirmacilar igin olusturulan
koleksiyonda ¢esitli imkanlar yer almaktadir. Kiitiiphanede bulunan basili yayinlar, siireli yaymlar, elektronik kaynaklar ve
diger kiitiiphane kaynaklar1 6grencilerin kullanimina sunulmustur. Kiitiiphane 6diing/iade birimi 08.00-17.00 saatleri arasinda
caligmakta. Ayrica kiitliphane i¢inde bulunan genel ¢aligma alanlari, ¢alisma salonu (08.00-23.30 aras1 agik), bilgisayar salonu,
katalog tarama bilgisayarlari, internet erisimi ve fotokopi-¢ikt hizmetinden 6grencilerimiz faydalanabilmektedir.

Engelli bireylerin kiitliphane imkéanlarindan yararlanmalarini saglamak ve kolaylastirmak amaciyla kiitiiphane
girisinde engelli giris yollar1 ve bina icerisinde her katta engelli tuvaletleri bulunmaktadir. Ozel yaklasim gerektiren
ogrencilerin 6grenme imkanlarin1 destekleyecek tarzda gdrme engelli kullanicilara yonelik Braille kabartma yazici temin
edilmistir. Gelen talepler dogrultusunda kiitliphanemizdeki ders kitaplari, 6grenci ders notlar1 ve ¢cok okunan kitaplardan
bazilarin sesli olarak okumalari yapilarak gorme engelli kullanicilarin hizmetine sunulmustur. Uluslararasi 6grencilere

yonelik de farkli dillerde basilmis satin alma ve bagis yoluyla temin edilen basili ve elektronik yayimlar mevcuttur.

Deliller:
1. https://kutup.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

2. https://kutup.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=tr-TR&mMk=38794&m=tanitim

3. https://kutup.gop.edu.tr/duyuruDetay.aspx?d=tr-TR&m=duyuru_detay&mk=36044&id=6453
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7.5. Ogretim Ortaminda ve Ogrenci Laboratuvarlarinda Gerekli Giivenlik Onlemleri Almms Olmahdir.

Boliimiimiiz 6gretim ortaminda ve &grenci laboratuvarlarinda gerekli giivenlik 6nlemleri almmustir. Ogretim
elemanlar1 ve personel i¢in gerekli altyap: diizenlemesi yapilmistir. Programimizin bulundugu bina ve gevresinde 24 saat

boyunca giivenlik personeli goérev yapmaktadir. Ayrica, bina koridorlarinda giivenlik kameralar1 yer almaktadir.

Deliller:
1. http://isq.gop.edu.tr/

2. https://www.gop.edu.tr/koordinatorlukler.aspx?d=tr-TR#korumaguvenlik

7.6. Engelli Ogrenciler icin Altyapi Diizenlemesi Yapilmis Olmahdir.

Bolimiimiiziin bulundugu binalarda, engelli 6grencilerin ve 6gretim elemanlarinin katlara ulagmasini saglayabilecek
alt yap1 (asansor vs.) meveuttur. Bunun yani sira binalarin ¢evresindeki kaldirimlarda ve bina girisinde tekerlekli sandalye/araba

gecisine imkan saglayan rampalar bulunmaktadir. Bina igerisinde asansor ve her katta engelli tuvaletleri bulunmaktadir.

Deliller:
https://engelsiz.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
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8. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR

8.1.Universite Yonetiminin Destegi ve Liderligi, Parasal Kaynaklar ve Bunlarin Dagiiminda izlenen Strateji,
Programin Kalitesini ve Bunun Siirdiiriilebilmesini Saglayacak Diizeyde Olmahdir.

Boliim ve programimizda yapilan harcamalarin temel kaynagini katma biitge gelirleri olusturmaktadir. Katma Biitce
Maliye Bakanlig1 tarafindan her y1l Universitelerden gelen dneriler dikkate alinarak yilbaginda Universitelere aktarilmaktadir.
Dolayistyla bir devlet Universitesi olan Tokat Gaziosmanpasa Universitesiin biitcesi, ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak
her yil TBMM Plan ve Biitge Komisyonu'nda Universiteler i¢in yapilan biitge gdriismelerinin ardindan belirlenmektedir.
Ardindan bu biitge {iniversitemizin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'nca Universitemiz birimleri arasinda gerekli ihtiyag ve
talepler gozetilerek dagitilmaktadir. insan kaynaklarmin yonetimi stratejileri kurumumuz Personel Daire Baskanlig1 ve Strateji
Daire Bagkanlig1 biinyesinde birimlerin olusturduklari norm kadro sayilarina ve atama kriterlerine gére planlanmakta olup
takibi Rektorliigiimiiz ve Genel Sekreterligimizce yapilmaktadir. Akademik, idari ve destek hizmetleri sunan birimlerinde
gorev alan tlim personelin egitim ve liyakatlerinin iistlendikleri gorevlerle uyumunu saglamak {izere hizmet i¢i egitimler
diizenlenmektedir. Taginir ve tasinmaz kaynaklarin yonetimi Meslek Yiiksekokul yonetimi ve sekreterligince takip edilmekte

olup ilgili dosyalarda gerekli evraklar bulundurulmaktadir.

Tablo 7: Biitce Uygulama Sonuglari (2022)

Mali Y1l (2022)
Harcama Kalemi Biitg:e Baslangi¢ Gerg¢eklesme Toplam Gerg¢eklesme Orani
Odenegi (TL) (TL) (%)
Biitce Giderleri Toplami 12.040.000,00 13.195.274,63 -1.10
Personel Giderleri 10.997.000,00 11.250.320,14 -1.02
SGK Devlet Pirimi Giderleri 1.002.000,00 1.755.128,27 -1.75
Mal ve Hizmet Alim1 Giderleri 41.000,00 184.051,22 -4.49
Cari Transferler - - -
Sermaye Giderleri - - -

Deliller:
1. https://strateji.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

https://personel.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
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Eal

https://tmyo.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=tr-TR&mk=33345&m=stratejik_plan

8.2.Kaynaklar, Nitelikli Bir Ogretim Kadrosunu Cekecek, Tutacak ve Mesleki Gelisimini Siirdiirmesini Saglayacak
Yeterlilikte Olmahdir.

Devlet Universitesi’ne bagli bir program olmamz nedeniyle biitgemiz bellidir. Insan kaynaklarinin ydnetimi
stratejileri kurumumuz Personel Daire Baskanlig1 ve Strateji Daire Bagkanligi biinyesinde birimlerin olusturduklari norm kadro
sayilarina ve atama kriterlerine gore planlanmakta olup takibi Rektorliiglimiiz ve Genel Sekreterligimizce yapilmaktadir.
Program &gretim elemanlarinin maas ve ek ders icretleri Meslek Yiiksekokulu biitgesinden karsilanmaktadir. Ogretim
iiyelerinin maaglar1 657 sayili devlet memuru kanunu ve 2547 sayili kanunun akademik personel maas iicretleri hesaplama
usullerine bakilarak hesaplanmaktadir. Ogretim elemanlarmin ek ders iicretleri 2547 no’lu kanunun Ek Ders Usulii ve
Esaslar’na gore diizenlenmektedir. Ogretim elemanlarinin mesleki gelisimlerini siirdiirebilmeleri agisindan, 6gretim
elemanlarinin her yil ulusal ve uluslararasi bilimsel toplantilara katilimi desteklenmektedir. 14 Kasim 2014’te yiiriirliige giren
Yiiksekogretim Personel Kanunu’nda Degisiklik Yapilmasma Dair Kanunla birlikte Ogretim Uye ve Yardimcilarmin
maagslarinda olumlu bir iyilestirmeye gidilmis olmas: {ilkemizde nitelikli 6gretim kadrosunu ¢ekme ve devamliligini saglama

noktasinda énemli bir tesvik saglamistir. Ogretim elemanlarimz yaptiklarit TUBITAK ve BAP projeleri kanaliyla da ek gelir
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ve techizat edinme imkanma sahiptir. Ayrica program O6gretim elemanlarinin bazilart Giniversitemizin Bilimsel Arastirma
Projeleri (BAP) ile bazilari ise sanayi ortakli projeler ile bilimsel ¢alismalara katkida bulunmaktadirlar. Ayrica 14 Aralik 2015
tarihinde Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige giren Akademik Tegvik Odenegi Y&netmeligi’ne dayanarak &gretim iiyelerimiz
proje, aragtirma, yayin, tasarim, sergi, patent, atiflar, teblig ve almig oldugu akademik odiiller gibi akademik faaliyetleri igin
akademik tesvik 6denegi almaktadirlar. Diizenli olarak, Ogretim elemanlarimin istekleri dogrultusunda kiitiiphaneye kitap
alimlar1 gerceklestirilmekte, iiye olunan bilimsel veri tabani sayisi arttirtlarak bilimsel yayinlara ulasim imkanlari

genisletilmektedir.

Deliller:

1. https://personel.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

2. https://strateji.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
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8.3.Program Icin Gereken Altyapry1 Temin Etmeye, Bakimim Yapmaya ve Isletmeye Yetecek Parasal Kaynak
Saglanmalidir.

Program i¢in gerekli altyapi ve teghizat destegi, Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii biitgesinin bolim igin ayrilan
kismindan kargilanmaktadir. Boliimler program baskanlarindan gelen talepler dogrultusunda alt yapi ile ilgili isteklerini
miidiirliige yazili olarak bildirir. Miidiirliik ilgili ihtiyag ve istekleri Rektorlilk Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligina
bildirerek biitce imkanlari dahilinde boliimlerin alt yapr istekleri giderilmeye ¢alisiimaktadir. Boliimlerin makine teghizat alim,
tamirat ve bakim-onarim giderleri yine miidiirliige bildirilir. Miidiirlik ilgili istekleri inceleyerek kendi biitce imkanlar
dahilinde yapilmas1 gerekenleri yerine getirmektedir. ilgili istek ve ihtiyaclarm miidiirliik biitgesini astigi durumlarda,
Rektorliik tarafindan kargilanir. Miidiirlik biitgesinin tamami kullanildiginda gerekirse ek biitge talebinde bulunulur ve alinan
ek biitge ile boliimlere gerekli destek saglanir. Ayrica boliim dgretim elemanlar tarafindan Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP)
birimine basvuru yapilarak laboratuvar teghizatlar1 alinabilmektedir. Bunun yan: sira TUBITAK tarafindan verilen proje
destekleri ile de gerekli cihaz alimlarinin yapilmasi hedeflenmektedir. Programimiz modern bir yapiya sahip olan dersliklerinde
egitim ve 0gretimini gerceklestirmektedir. Uygulamali derslerde programimiza ati bilgisayar laboratuvari kullanilmaktadir.
Dersliklerde ve laboratuvarlarda teknik destek ve techizat ihtiyaglart miidiirliigiin ilgili boliimlere ve laboratuvarlara ayrilmis
biitgesinden karsilanmaktadir. Ogretim elemanlarimiz da c¢alisma odalarindan internet hizmetinden yararlanarak rahatlikla
aragtirma yapilabilmektedir. Elektronik veri tabanlar1 ve gesitli yazilim programlarina yénelik Universite biinyesinde yiiz yiize

ve ¢evrimici egitimler diizenlenmektedir.

Deliller:

1. https://bap.gop.edu.tr/
https://kutup.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR https://yapi.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
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3. https://strateji.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
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8.4.Program Gereksinimlerini Karsilayacak Destek Personeli ve Kurumsal Hizmetler Saglanmahdir. Teknik ve idari
Kadrolar, Program Ciktilarin1 Saglamaya Destek Verecek Sayi ve Nitelikte Olmahdir.

Idari islerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreteri gérev yapmaktadir. idari kadro personeli arasinda, personel isleri,

ogrenci isleri, tahakkuk ve satin alma, taginir ve kayit kontrol, boliim sekreterligi ve yardimer hizmetler seklinde is bolimii

yapilmistir. Genel idari hizmetler 8, teknik hizmetler 1, yardimei hizmetler 2 ve daimi is¢i 3 personelden olusmaktadir.

Deliller:
1. https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11419/ic_kontrol_43/dosya_icerik/1775476/ic_kontrol 20230515102603.pdf
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2
3. https://tmyo.gop.edu.tr/Kadroldari.aspx?d=tr-TR&mk=33354&m=idari_personel
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9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI

9.1.Yiiksekogretim Kurumunun Organizasyonu lle Rektorliik, Fakiilte/Enstitii/YO/MYOQ, Béliim ve Varsa Diger Alt
Birimlerin Kendi I¢lerindeki ve Aralarindaki Tiim Karar Alma Siirecleri, Program Ciktilarinin
Gergeklestirilmesini ve Egitim Amagclarina Ulagilmasim Destekleyecek Sekilde Diizenlenmelidir.

Yiiksekogretim kurumunun organizasyonu ile rektorliik, fakiilte, boliim ve varsa diger alt birimlerin kendi i¢lerindeki
ve aralarindaki tiim karar alma siiregleri, program ¢iktilarinin gergeklestirilmesini ve egitim amaglarina ulasilmasini
destekleyecek sekilde diizenlenmistir. Universitemiz yonetim ve organizasyonunda 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
hiikiimlerini uygulamaktadir. Universitenin yénetim organlar1 Rektor, Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kuruludur.
Yiiksekokul diizeyinde yonetim organlarindan olusmaktadir. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul
Sekreteri, Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Bolim Baskanliklari, arasinda gérev dagilimi yapilmis ve
sorumluluklar paylastirilmistir. Meslek Yiiksekokulumuz organizasyon yapisina ait Orgiit semalar1 asagidaki sekillerde

gosterilmektedir.
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Sekil 1: Tokat Meslek Yiiksekokulu Organizasyon Semasi
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Sekil 2: Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Organizasyon Semasi

MESLEK YUKSEKOKULU
KURULU

— MUDUR YARDIMCISI

MUDUR YARDIMCISI
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BASKANLIGI HRENIE e

Meslek Yiiksekokulu yonetimi, aktif, siirekli gelismeyi ve devamli yenilenmeyi temel almaktadir. Ayrica kalite

standartlarinin yerine getirilmesi, hizmet kalitesi performansinin yiikseltilmesini hedef segmistir. Bu amagla diizenli akademik
ve idari toplantilar diizenlenerek i¢ kontrol mekanizmasi dinamik tutulmaya g¢alisilmaktadir. Ayrica organizasyon siirecine
Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu dahil edilerek i¢ kontrolde etkinlik saglanmaya
caligilmaktadir. Bunun yaninda mali konularda denetim igin, alaninda etkin personelden miitesekkil komisyonlar kurulmak

suretiyle denetim saglanmaktadir.

Deliller:
https://tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_11419/ic_kontrol_43/dosya_icerik/1522795/ic_kontrol_20230403230235.pdf
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10. UZAKTAN EGITiM

10.1. Programda Uzaktan Egitimle Yiiriitiilen Dersler i¢in Olusturulmus Nitelikli Bir Alt Yap1 Bulunmahdir.

Program derslerinin her sartta yiiriitiilecegi egitim ve Ogretim ortammin saglandigi goriilmektedir. Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi Uzaktan Egitim Partalmin giiclii ve saglam alt yapisi ile egitim ve 6gretim faaliyetleri kesintisiz

olarak saglanmaktadir.

Deliller:
1. https://ue.gop.edu.tr/login/index.php
2. https://ogr.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10307/mevzuat_49/dosya_icerik/9364123/mevzuat_20220426152432.pdf

10.2. Uzaktan Egitim Siireclerinde Ogrencilere Senkron ve Asenkron Secenekler Bir Arada Sunulmalidur.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi; misyonu ve vizyonu ile uyumlu olarak belirledigi strateji ve bu stratejileri ile
iliskili hedefleri dogrultusunda gelistirdigi kalite giivencesi sistemi ve egitim-6gretim politikasi ile uyumlu olarak, es zamanl
(senkron) ve es zamansiz (asenkron) ders araglar1 ve uygulamalar ile uzaktan egitim-6gretim faaliyetlerini siirdiiren, egitim
stiresince Ogrenci ve 6gretim elemanlaria sunulan nitelikli bilgi kaynaklar1 ve destek hizmetleri ile uzaktan egitim kalitesini
ve teknik altyapisini siirekli olarak gelistirmeyi hedefleyen, ilgili tiim paydaslarinin katilimi ile birlikte uzaktan egitim sistemine

iliskin degerlendirmeleri sistematik olarak izleyen bir anlayis1 uzaktan egitim politikasi olarak benimsemektedir.

Deliller:

1. https://ue.gop.edu.tr/login/index.php

2. https://ogr.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10307/mevzuat_49/dosya_icerik/9364123/mevzuat_20220426152432.pdf
3.  https://kalite.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
4
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10.3. Uzaktan Egitim Siireclerinde Ogrencinin Aktif Olarak Katilabildigi Ogretim Siirecleri Tasarlanmahdir.

Universitemiz uzaktan egitim politikas1 ¢ercevesinde oOgrencilerin aktif olarak katilacagi ogretim siiregleri
tasarlanmistir. Ogrenci ve 6gretim elemanlarina yonelik kilavuzalar/bilgilendirme servisleri ile videolarla 6gretim siiregleri
desteklenmektedir. Destek ve sorular i¢in uzaktan egitim iletisim ortamlar1 tizerinden gerekli bilgi alisverisi saglanmaktadir.
Ogrencilerimiz ders notlarina, ddevlerine vs. Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Uzaktan Egitim Merkezi iizerinden

ulagabilmektedir.

Deliller:
1. https://ue.gop.edu.tr/login/index.php
2. https://ogr.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10307/mevzuat_49/dosya_icerik/9364123/mevzuat_20220426152432.pdf
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10.4. Uzaktan Egitim Siireclerinde Farkh Degerlendirme Yontemleri ile Program Kazammlarimn Verilme Durumu
1zlenmelidir.
Uzaktan egitim siireglerinde farkli degerlendirme yontemleri ile program kazanimlarinin verilme durumu es zamanl
(senkron) ve es zamansiz (asenkron) olarak izlenmektedir. Bunu saglamak i¢in Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogrenci
Bilgi Sistemi iizerinde bulunan "Degerlendirme Form Sonuglar1" iizerinden yapilan anketlerle Uzaktan Egitimle ilgili geri

doniigler alinmaktadir.

Deliller:
1. https://ue.gop.edu.tr/login/index.php
2. https://ogr.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10307/mevzuat_49/dosya_icerik/9364123/mevzuat_20220426152432.pdf
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11. PROGRAMA OZGU OLCUTLER

11.1. Programin Bu Olgiitlerde ifade Edilmeyen Programa Ozgii Olciitleri Varsa Bu Konularda Da Programn
Amaclarina Ulasabilmesi i¢cin Gerekli Tedbirler Almyor Olmahdir.
Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Tokat Meslek Yiiksekokulu Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Béliimii, Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programindan mezun olan tiim 6grencilerimiz program ¢iktilarinda yer alan yetkinlikleri
kazanmig olarak mezun olmaktadirlar. Bunlara yonelik program ¢iktilar1 matrisi ve ders izlenceleri Bologna Siirecinde yer

almaktadir. Ayrica B6liim Program (Bilgilendirme) Kilavuzunda programa 6zgii 6l¢iitler detayli bir sekilde belirlenmistir.

Deliller:

1. https://obs.gop.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=44&curSunit=2001591

2. https:/tmyo.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_12074/bilgilenirme_kilavuzu_451/dosya_icerik/6427281/bilgilenirme_kilavuzu_202304102
32451.pdf

3. 2022-2023 Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlign Program Kilavuzu
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12. SONUC

12.1. Tiim Degerlendirme Olgiitleri Kapsaminda Programin Bulundugu Nokta, Giigli Yanlar1 ve Gelismeye A¢ik
Yonleri Hakkinda Genel Bir Degerlendirme Yapilmah, Gelismeye A¢ik Yonler Hakkinda Yapilmas: Gerekenler
Oneriler Biciminde Sunulmalhidir.

Universitemizin Kalite Koordinatérliigii yonlendirmesiyle kalite artirma caligmalari ¢ercevesinde Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligi Programi olarak gerekli goriilen tiim caligmalar1 ve cabalar1 yerine getirmektedir. Bu ¢ergevede ilgili
komisyonlar olusturulmus, organizasyon semalart yapilmis, gorev tanimlar ve is akig semalart tamamlanmustir. Yillik olarak
Bologna Egitim-Ogretim Bilgi Paketi ¢alismalari, program kilavuzu, yillik faaliyet raporlar ve i¢ kontrol raporlari ilgili birim
yoneticiligine sunulmaktadir. Ayrica bes yilda bir stratejik plan hazirlanmaktadir. Bu baglamda SWOT analizi yapilmis, PUKO
(Planla-Uygula Kontrol Et-Onlem Al) ¢evrimi tamamlanmistir. Programda siirekli bir akademik ve idari performans 6l¢iim,
izleme ve degerlendirme mekanizmasi kurulmaya calisilmaktadir. Boliim performans gostergeleri ve degerlendirme anketleri
yillik olarak yenilenmesi planlanmaktadir. Ayrica tiim i¢ ve dis paydaslara yonelik anketler yillik olarak yapilmalidir. I¢ ve dis
paydaslarimizla yilda en az bir kez toplantilar diizenlenmektedir. Mezun iliskilerimiz daha siki hale getirilmeye ¢aligmaktadir.
Programimizda biitiin bunlar seffaf ve katilime1 bir yonetim tarziyla birimimizin web sitesinde kamuya agik bir bicimde tiim
paydaslarimizla paylasilmaktadir. Programimizda ilgili program ¢iktilarinin saglanma diizeyini daha net belirlemek amaciyla
kalite koordinatorliigii aracihigiyla 6grencilerle anket galigmalari yapilmis, anketlerin degerlendirmeleri birimimizdeki ilgili
kurullarda toplulagtirarak paydas memnuniyet diizeyinin diisiik oldugu alanlarda iyilestirmeler yapmak ve memnuniyet
diizeyinin yiiksek oldugu alanlarda siirdiiriilebilirligi saglamak amaciyla onlemler alinmasi amaglanmaktadir. Performans
Olglim sonuglarina gore Ogrencilerin niteliklerinin artirilmasi, mezunlarla iligkilerin gii¢lendirilmesi, fiziki imkéanlarin
iyilestirilmesi ve artirilmasi, {iniversite ile sanayi igbirliginin artirilarak dgrencilere doniik imkanlarinin gelistirilmesi doner
sermaye uygulamalarinin gelistirilerek programimizin biitge imkanlarinin artirilmasi ve programa ait bir uygulama alanmin
kurulmas: hedeflenmektedir. Ayrica dis paydaslarin siirece katilimi konusunda da daha yogun ¢alismalarin yapilmasi
hedeflenmektedir. Program tamamen 6grencilerinin mezuniyetlerine odaklanmis olmayip; ayni zamanda aldigi kararlar ile
Ogrencileri ile sosyal yonden de etkin bir sekilde iletisim igerisinde olmay1 basardigi goriilmektedir.

Ogrencilerimiz ve yeni mezunlarimz ile yapilan goriismelerde istihdam sorununun dgrencilerimizi endiselendirdigi
goriilmektedir. Diger taraftan acik Ogretim fakiiltesi tercihi ile Orgiin egitim tercihi arasinda kararsiz kalan ogrencilerin
bulundugu tespit edilmistir. Ogrencilerimizin agik 6gretim fakiiltesi yerine programimizi tercih etmesi amaciyla verilen
egitimin diplomadan daha dnemli yetkinlikler kazandirmasini saglamak gereklidir. Bu kapsamda egitimin igeriginin kamu ve
6zel kesimin ihtiyaglarina yonelik meslek edindirme odakli uygulamah &gretim tekniklerine agirlik verilmelidir. Is bulma
endiselerini gidermek i¢in dncelikle 6grencilerimizle kariyer planlamasi, i arama, 6zge¢cmis hazirlama gibi teknik egitimlerin
ogrenci danigmanlart araciligiyla verilmesi, ayrica dgrencilerimizin istiin ve zayif yonlerini tespit edebilmesi gelecegindeki
firsat ve tehditleri gorebilmesi amaciyla 6grencilerimizle bireye doniik olarak ilgilenilmesi amaglanmaktadir. Boylece farkl
ozellikteki Ogrencilerimizin miifredat dist kisiye doniik gelisimleri konusunda bireye doniik gelisimlerinin artirilmasi
saglanabilir. Diger taraftan tiniversite sanayi isbirliginin saglanmasi ve yakin iliskiler kurulmasi yoluyla programimizda verilen
egitimin kalitesinin, 6grencilerimizin yetkinliklerinin bu kesimlerce de farkindaliginin saglanmasi ile program mezunlarinin

oncelikli tercih edilmesi yoniinde gerekli ¢abalarin saglanmasi hedeflenmektedir.

Deliller:

1. https://obs.gop.edu.tr/oibs/kariyer/

2. https://karmer.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

3. https://kalite.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR
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