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0. GIRIS

0.1 PROGRAMA AIiT BILGILER

0.1 Program Hakkinda bilgiler

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Hizmetleri Boliimii/Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Béliimii, 1994-1995 Egitim Ogretim yilinda kurularak
ogrenci alimina baslamistir. Bolimde gliniimiiz itibariyle kadrolu olarak goérev yapan 3
Ogretim Gérevlisi bulunmaktadir. Béliimde egitim siiresi 2 yil olup, uygulamali dersler ve
zorunlu staj egitimi ile 6grencilerin saha da tecriibe kazanmasi da saglanmaktadir. Program,
kamu ve 6zel sektor isletmelerinde yoneticilerin ofis ¢alismalarina destek olmak {izere, biiro
faaliyetlerinin yiikiinli azaltabilecek derecede bilgi ve becerilerle donatilmis, bilgisayar
kullaninminda uzman, iletisim becerileri gelismis, her tiirlii biiro teknolojisini kullanabilen,
protokol bilgisine sahip, yoOnetsel karar alma ve analiz becerisine sahip ve yaraticilik
bilincinde biiro yoneticileri yetistirmeyi amaglamaktadir.

Kanitlar

Bolim tanitim Dbilgileri yiliksekokul web sayfasi : https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-
yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/

1. OGRENCILER
1.1. Ogrenci Kabulleri

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Hizmetleri Boliimii /Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi Orgiin Ogretim Programina 6grenci kayd,
Ogrenci Se¢cme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan uygulanan merkezi smnav
sonuclarma gore yapilmaktadir. OSYM tarafindan yapilan smnav sonuglarma gore
boliimiimiize yerlestirilen grencilerin kesin kayitlar;, Yiiksek Ogretim Kurulu (YOK),
OSYM ve Rektorliik tarafindan belirlenen ilkeler (2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunun
Egitim ve Ogretim ile Ilgili Yiiksekdgretime Giris Maddeleri) uyarinca istenen belgelerle, her
yil belirlenen ve ilan edilen tarihlerde, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan
ylriitiilmektedir. Kayit i¢cin zamaninda basvurmayan veya gerekli belgeleri zamaninda
saglamayan Ogrenciler kayit hakkini kaybetmektedirler. Kayit i¢in sunulan belgelerde eksiklik
veya tahrifat oldugunun belirlenmesi, 6grencinin baska bir yiiksekdgretim kurumuna kayitl
olmas1 veya baska bir yliksekégretim kurumundan ¢ikarma cezasi almis olmasi hallerinde,
kesin kayit yapilmis olsa bile kayit iptal edilmektedir. Ayrica, 6grenciler kayit islemlerini
kendileri E-devlet {izerinden gergeklestirebilmektedirler. Yabanci Ogrencilerin  bdliime
kabuliine yonelik bir uygulama bulunmamaktadir.

Programa Kabul Edilen Ogrencilerin Genel Degerlendirmesi


https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/

Program ilk 6grencilerini kabul ettigi giinden bu zamana kadar giinden giine 6grenci sayisini
artirma amacindadir. Son 5 yillik degerlendirmeye gore 2021-2022 doneminde 15 6grenci,
2022-2023 doneminde 18 6grenci, 2023-2024 déneminde 16 6grenci, 2024-2025 déneminde
19 ve 2025-2026 doneminde ise 21 dgrenci kayit yaptirmisg ve boliime kabul edilmistir.

Kanitlar

YaK;tYllr';n Giris Puani Giris Basari Sirasi Ys;laer?il;rrr:je
Akademik Yil* | Kontenjan | ... .

Ogrendi Enyiksek | En duslik En En

Sayisl ylksek disuk
[iginde
bulunulan 20 21 273,65 302.67 - - YT

akademik yil]
[1 6nceki yil] 20 19 256,01 308,52 TYT
[2 6nceki yil] 20 16 243,90 342,67 - - TYT
[3 6nceki yil] 20 18 265,70 190,08 - TYT
[4 6nceki yil] 35 18 264,20 189,76 - - TYT

Programa Kabul Edilen Ogrencilerin Hazirhk Simfina iliskin Bilgiler

Programa kabul edilen 6grenciler. 2 yillik orgiin egitim silirecinde ve toplam 4 donemde
egitim Ogretime devam etmekte olup bu siireler igerisinde herhangi bir hazirlik sinifi
uygulamasi yapilmamaktadir.

Kamtlar
Tablo 1.1. Programa Alinan Ogrenci ve Programdan Mezun Sayilari
) [4. siniflarin [3. siniflarin [2. siniflarin [1. siniflarin licinde
Ogrenci / Mezun programa programa programa programa
s s s e bulunulan yil]
girdigi yil] girdigi yil] girdigi yil] girdigi yil]

Hazirlik Ogrencisi - - - - -
Ogrenci - - 35 40 40
Mezun - - 7 8 8

1.2. Yatay Gegis ve Dikey Gecis Ders Muafiyet Uygulamalari

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Hizmetleri Bolimii /Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Programi yatay gecis ve dikey gecis hakki kazanan 6grencilerin intibak islemleri Yiiksekokul
yatay gecis ve muafiyet komisyonu tarafindan yapilmaktadir. Boliime bildirilen gegis
basvurulart ilgili komisyon karart ve boliim baskaninin onayr ile gergeklesmektedir.
Ogrencilerin yatay gegis ve dikey gecis ders muafiyet uygulamalarmi gerceklestiren ilgili
komisyonlarda gorev yapan 6gretim elemanlar su sekildedir:

Boliim Muafivet ve Intibak Komisyonu:

Ogr.Gor.Dr. Ahmet KUMRU (Baskan V.)
Ogr.Goér Carullah SUER (Uye)




Ogr.Gor. Kumru ELER (Uye)
Ogr.Gér. Baris KOC (Uye)

Yiiksekokul Yatay Dikey Gecis Ve Burs Komisyonu

BOLUMU UNVANI
Dis Ticaret Ogr. Gér.
Elektrik ve Enerji ~ Ogr. Gor.
Elektrik ce Enerji ~ Ogr. Gor.
Biiro Yon. ve Sek.  Ogr. Géor.
Biiro Yon. ve Sek.  Ogr. Gér.
Muhasebe ve Vergi  Ogr. Gor.
Elektronik ve Oto.  Ogr. Gor.
Makine ve Metal Tek.Ogr. Gor.
Bilgisayar Tek. Ogr. Gér.
Finans-Bank. ve Sig. Ogr. Gor.
Insaat Ogr. Gér.
Gida Isleme Ogr. Gér.
Yiiksekokul Sekreteri

Bilgisayar Isletmeni

Ders muafiyeti kapsaminda, yatay gecis, dikey gecis ve muafiyet uygulamalar ile baska
programlarda ve/veya kurumlarda alinmis dersler ve kazanilmis kredilerin degerlendirilmesi
Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Sinav Y&netmeliginin
esaslarina ve Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans Muafiyet Islemleri Yénergesi
esaslarina gore uygulanmaktadir.

Yonerge esaslarina gore intibak iglemleri asagidaki basamaklar izlenerek yapilmaktadir:

1. OSYM yerlestirme takvimi son kayit tarihinden sonra iki hafta icerisinde birim &grenci
islerine dilekg¢e ile intibak ve muafiyet bagvurusu Ogrenci tarafindan yapilir. Yatay gecis
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ogrencilerinin ayrica bagvuru yapmasina gerek yoktur.

2. Dilek¢eye 6grencinin daha once bagarili oldugu ders igerikleri (miihiirlii, kaseli ve imzali)

GOREVI
Uye
Uye
Uye
Uye
Uye
Uye
Uye
Uye
Uye
Uye
Uye
Uye
Uye
Uye

ve not belgesi eklenmesi zorunludur. Belge eksigi olan dilekgeler isleme alinmaz.



3. Son basvuru tarihini takip eden bir hafta igerisinde Birim/Béliim Muafiyet ve Intibak
Komisyonlar1 tarafindan degerlendirilerek Boliim Yonetimi tarafindan karara baglanmasi
beklenir.

4. Ogrenci intibak ve muafiyet sonuglarina Boliim yonetimi kararinin 6grenciye teblig
tarihinden itibaren 5 is giinii igerisinde itiraz edebilir. Itirazlar, komisyonlar tarafindan
yeniden incelenir varsa degisiklik karara baglanir. Itirazlar varsa komisyon tarafindan tekrar
incelenir ve karara baglanir.

5. Alman kararlar birim 6grenci islerine iletilerek 6grencinin muaf tutuldugu derslerin harf
notu

karsiliklar1 eklenir ve 6grenci muafiyet islemleri tamamlanir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligr boliimiinde yandal veya ¢ift anadal uygulamasi
bulunmamaktadir.

Kanitlar

Tablo 1.3 Yatay Gegis, Dikey Gegis ve Cift Anadal Bilgileri

Programa Programa Programda Cift Baska Boliimlerde
Akademik Yil-2 Yatay"Gegig Dikey Gegis Anadala Baslamis Cift Anadala Baslamis
Yapan Ogrenci Yapan Olan Baska Bolimiin Olan Program
Sayisi Ogrenci Sayisi Ogrenci Sayisi Ogrenci Sayisi
[Iginde bul_unulan 5 0 0 0
akademik yil]
[1 6nceki yil] 1 0 0 0
[2 6nceki yil] 0 0 0 0
[3 6nceki yil] 0 0 0 0
[4 6nceki yil] 0 0 0 0

Yjcinde bulunulan yil dahil, son bes yil icin veriniz.
2Sayilar ilgili akademik yilda gecgis yapmis ya da cift anadala baslamis olan égrenci sayilaridir.

1.3.0grenci Degisimi
1.3.1.Anlasma Yapilan Kurum ve Kuruluslar

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Hizmetleri Boliimii /Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi
Programi1 Ogrencilerinin dahil olabilecegi bir 06grenci degisimi programi uygulamasi
bulunmamaktadir. Bu alan iyilestirilmesi diisliniilen konular kapsamindadir.

Kurumlar ile yapilan herhangi bir anlagma bulunmamaktadir fakat bazi dersler kapsaminda
sektor temsilcileri, meslek birlikleri temsilcileri ve 6zel sektdr yoneticilerinin tecriibelerinin
paylasimi konusunda derslerde 6grencilerle bulusmasi saglanmaktadir.

1.3.2. Ogrenci Hareketliligini Tesvik Edecek Diizenlemeler

Ogrenci hareketliligine yonelik herhangi bir program uygulanmadigi igin bu konuda tesvik
edici caligmada yapilamamaktadir. Bu konu da iyilestirilme yapilmasi gereken bir konudur.

Kanitlar




Universite Ulke

1.4.Damsmanlik ve Izleme
1.4.1.Damismanhk Hizmetleri

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Hizmetleri Bolimi /Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Programi &grencileri {liniversiteye kayit yaptiklar1 andan mezuniyete kadar uzanan siirecin
tamaminda akademik damigsman kontroliinde egitimlerine devam etmektedir. Akademik
danigsman olarak atanan 6gretim elemani1 6grencilerin ders se¢imlerine, derslerin igeriklerine
ve egitim hayatlart boyunca da kariyer hedefleri dogrultusunda ogrencilere yardimci
olmaktadir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programiders miifredatinda yer alan
Sektor Uygulamalar1 ve Biiro Yonetimi gibi dersler kapsaminda Ogrencilere iiniversite,
yiiksekokul, kendi boliimleri ve meslekleri ile ilgili bilgiler verilmektedir. Ayrica 6grencilere
zorunlu staj uygulamasi ile sektorii yakindan tanimalar1 ve tecriibe edinmeleri i¢in firsatlar
verilmektedir. B6liim bazinda alaninda uzman kisiler ile konferanslar seminerler, paneller ve
uygulamali sertifika egitimleri diizenlenmektedir.

1.4.2. Ogretim Elemanlarimin Damismanhik Hizmetlerine Katkilar

2025-2026 egitim 6gretim yilinda Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Hizmetleri Boliimii /Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6grencilerine yonelik akademik danigsmanlik
hizmetleri iki 6gretim elemani tarafindan yiiriitiilmektedir. Boliimde her 6gretim yili baginda
her simif igin bir 6gretim elemani bolim Ogrencilerine damismanlik yapmak iizere
gorevlendirilmekte ve okul web sayfasinda ilan edilmektedir. Bu dogrultuda yapilan
danigmanlik siireglerinde 6gretim elemanlar1 6grencilerin ders se¢imlerini saglikli bir sekilde
yapmasini saglamanin yani sira staj damsmanhigi ile Ogrencilerin staj konusunda
bilgilendirilmesini de saglamaktadirlar. Bu kapsamda smiflar ve 0&grenci sayilar ile
danigmanlik hizmeti veren 6gretim elemanlarina iligkin bilgiler sunulmustur.

Kanitlar
Tablo 1.12 Giris Yilina Gére Ogrenci Danismanliklarinin Dagilimi
OGRENCi DANISMANLIKLARI

GIRIS YILI DANISMAN SAYI
2025 Ogr.Gér.Hasan GURKAS 21
2024 Ogr.Gor.Carullah Ster 47
2023 Ogr.Gér.Ahmet KUMRU 26
2022 Ogr.Gor.Carullah Ster 32

2021 Ogr.Gor. Ahmet KUMRU 48




1.5.Basar1 Degerlendirmesi
1.5.1. Basar1 Ol¢me ve Degerlendirme Yontemi

Ogrencilerin derslerdeki basarilari, smav, 6dev, sunum ve proje Odevleri gibi araglarla
olgiilmektedir. Ogrencilerin derslerdeki basarilarmin degerlendirilmesinde hangi araglarin
kullanilacag1 ve agirliklarinin ne kadar olacagi, dersi verecek 6gretim elemani tarafindan her
yarty1l basinda sistemde tanimlanarak 6grenciye ilan edilmektedir. Ilgili ders igin dgrencilerin
sorumlu olacaklar1 yariyil i¢i sinavi, kisa sinavlar, ddevler, projeler, sunumlar, yariyil sonu
siavi1 vb. araglar ve basar1 oranlarina etkileri tanimlanmaktadir. Yariyil icerisinde yapilmasi
gereken tiim smavlarin programlari Once taslak olarak hazirlanmakta, 6grencilerden ve
Ogretim elemanlarindan gelen geribildirimler dogrultusunda son halini aldiktan sonra
kesinlesmekte ve herkese duyurulmaktadir.

Ogrencinin basarisi, yariyil basinda tanimlanmis olan basar1 degerlendirme araglarinda aldig
notlarin belirtilen oranlar dahilinde hesaplanmasi ile elde edilmektedir. Yariyill sonunda
ogrencilerin 100 iizerinden elde ettikleri notlar, genel basar1 diizeyi de géz Oniine alinarak,
harf notuna dontistiiriilmekte ve dortliik sistemdeki karsiliklar1 hesaplanmaktadir.

Basar1 6lgme ve degerlendirme yontemleri Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav Y&netmeligi esaslarina gore degerlendirilmektedir. Ogrenci
basarisini ifade eden notlarin sayisal degerleri ve onlara karsilik gelen harf notlar ile basariy1
tanimlayan 6zel kosullar yonetmelik cercevesinde tanimhidir. Ilgili  yOnetmelik
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519 adresinde yer almaktadir.

1.5.2 Olcme ve Degerlendirme Yéntemlerinin Uygulanmasi

Sinavlar 6grencilerin gorebilecegi ilan panolarinda, web sitesinde ve Ogretim elemanlari
araciligiyla siniflarda ilan edilen kurallar ger¢evesinde, gozetmen esliginde 6grenci sayisina
uygun siniflarda gergeklestirilmektedir. Gozetmenlik i¢in kalabalik siniflarda okulda gorevli
Ogretim elamanlarindan uygunluk durumlarina gore ek destek de alinmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi Programi dgrencileri Afyon Kocatepe Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi'nin smavlar ve degerlendirme
esaslar gercevesinde teorik ve uygulamali derslerde ara sinav ve yariyil sonu sinavlarina
girmektedirler. Ara sinav ve yartyil sonu sinav uygulamasinin yani sira ders igerisinde verilen
Odevler, devam durumu ve Ogrencinin basaris1 goz Oniline alinmaktadir. Diger taraftan
uygulama dersleri kapsaminda dgrenciler uygulama notlar1 almaktadir. Ogrencilerin agiklanan
sinav sonuglarina, sinav sonuclarinin ilan tarihini izleyen bes is giinii icerisinde dilekge ile
itiraz etme hakki bulunmaktadir. Sinavlarin adil ve seffaf olmasin1 saglamak amaciyla agagida
listelenen Sinav Kurallar1 uygulanmaktadir ve bu kurallar 6grencilere gerek oryantasyon
caligmalarinda gerekse ders kapsaminda ilan edilmektedir.

1. Smava girecek 06grencilerin kimlik kartlarini  siranin  {lizerinde bulundurmalari
gerekmektedir. Kimliksiz 6grenciler sinava alinmaz.

2. Sinava girecek 6grencilerin yanlarinda cep telefonu vb. iletisim ve elektronik cihazlarini
siav salonuna getirmemeleri gerekmektedir. Zorunlu nedenlerden dolay1 getirmek zorunda
olanlarin tiim cep telefonu ve diger cihazlarini sinav gézetmeninin gosterdigi yere birakmalari


https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519

zorunludur. Sinav sirasinda 6grencinin iizerinde, sirasinda, ¢anta vb. yaninda bulundugunun
tespiti halinde goézetmen tarafindan Ogrencinin sinav kagitlar1 alinarak tutanak tutulur.
Yaninda cep telefonu vb. cihaz getirenlerin bu cihazlarinin kaybolmasi durumunda
Yiiksekokul sorumlu degildir, sorumluluk tamamiyla 6grencilere aittir.

3. Ogrenciler smava girmek icin Yiiksekokula sinavdan en az 15 dakika 6nce gelmek ve hangi
salonda smavi girecegini duyuru alanindan 6grenmekle yiikiimlidiir. Salondan 06grenci
¢ikisina izin verilebilecek sinavin ilk 15 dakikasindan sonra gelen 6grenciler sinava alinmaz.
Yanlis salonda veya yanlis dersin sinavina girilmesi durumunda sorumluluk tamamiyla
ogrencilere ait olup herhangi bir hak talep edemez.

4. Sinav salonunda oturma diizeninden siav gorevlileri yetkilidir. Sinav baglamadan veya
siav esnasinda gerekli gordiigii durumlarda 6grencinin yerini degistirebilir.

5. Smav esnasinda her ne sebeple olursa olsun salondan ¢ikan 6grenci tekrar sinava alinmaz.

6. Sorularin dagitimi sirasinda sinifta olan 6grenciler sinava girmis sayilir. Sinav tutanagini
imzalamadan ve sinav kagidini teslim etmeden sinavdan ¢ikmasi miimkiin degildir.

7. Simav siiresince simnavi yiirliten gorevlilere sorularda olusabilecek hatalar disinda soru
sormak yasaktir.

8. Smav sirasinda cevap kagitlarindaki kimlik bilgilerinin doldurulmast ve imzalarin
tilkkenmez kalemle atilmas1 zorunludur.

9. Dersi yiirliten 6gretim elemaninin izniyle; smav sirasinda hesap makinesi, sozliik, hesap
plan1 gibi araglar kullanilabilir (Cep telefonlar1 hesap makinesi olarak kullanilamaz). Ayrica
sinav esnasinda Silgi, kalem ve hesap makinesi gibi araglarin degistirilmesi yasaktir.

10. Smav gorevlileri; smav kurallarini, diizenini ve isleyisini bozan, sinavin yapilmasini
engelleyen ve sinav gorevlilerine hakaret eden Ogrenciler hakkinda tutanak tutar ve bu
ogrenciler hakkinda islem yapar.

11. Smava girerken siralarin veya diger demirbaslarin iizerine yazilan yazilar o siralarda
oturan 6grenciler tarafindan silinmelidir. Aksi takdirde mesuliyet bizzat 6grenciye aittir.

12. Smav gorevlileri tarafindan, kopya ¢eken veya kopya ¢ekmeye tesebbiis eden 6grencilerin
tespit edilmesi halinde tutanak tutularak ders sorumlusu Ogretim elemanina teslim edilir.
Kopya ¢eken veya tesebbiis eden Ogrenciler uyarilmak zorunda degildir. Sinavlarda kopya
ceken, kopyaya tesebbiis eden, kopya veren; 6dev, rapor, bitirme tezi ve benzeri ¢calismalarda
referans vermeden alint1 yapan 6grenci o dersten basarisiz sayilmaktadir. Ayrica 6grenci
hakkinda disiplin islemi yapilmaktadir. Ogrencilerle ilgili disiplin siireci 18/8/2012 tarihli ve
28388 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin

Yonetmeligi” hiikiimleri uyarinca yliriitiilmektedir. Bu kapsamda bdliimde ytiriitiilen disiplin
slireci asamalar1 genel olarak su sekildedir:

Disiplinsiz davraniglarda bulunan Ogrencilerin tespit edilmesi durumunda ilgili 6gretim
eleman1 tarafindan konu hakkinda tutanak tutulmasi ve fakiilte dekanligina teslim edilmesi,

Yiiksekokul miidiirii tarafindan disiplin islerinden sorumlu sorusturmaci 6gretim elemaninin
atanmasi ve disiplinsizlikle ilgili belgelerin ulastirilmasi,



Sorusturmaci Ogretim elemani tarafindan belgelerin incelenmesi, ilgili 6§rencinin konu
hakkinda bilgilendirilmesi, savunmasmin talep edilmesi (Ogrencinin 7 giin igerisinde
savunmasini teslim etmesi zorunludur.),

Sorusturmact Ogretim elemani tarafindan Ogrenci savunmasi ve Ogretim elemani
tutanaklarinin karsilikli olarak incelenerek degerlendirilmesi ve fakiilte 6grenci islerinden
Ogrencinin daha 6nceki donemlere ait disiplin cezast durumunun sorgulanmast,

Sorusturmaci 6gretim elemaninin nihai Oneri/sonu¢ raporunu Yiiksekokul Miidiirliigiine
sunmast,

Miidiirliik tarafindan disiplin cezasinin kesinlestirilmesi ve grenciye cezanin teblig edilmesi,

Bolumde 6grencilere kopya cekme hususunda verilecek cezalar su sekildedir:

1. Smavda kopya ¢ekmeye tesebbiis etmek fiili “Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi’nin 5(d) Maddesi uyarinca Kinama cezast ile,

2. Sinavda kopya ¢ekmek veya ¢ektirmek fiili “Ayni Yonetmeligin 7(e) Maddesi uyarinca”
Yiiksek Ogretim Kurumundan bir yariyil uzaklastirma cezasi ile,

3. Kendi yerine baskasini sinava sokmak veya baskasinin yerine sinava girmek fiili “Aym
Yonetmeligin  8(d) Maddesi uyarinca” Yiiksek Ogretim Kurumlarindan Iki Yariyil
uzaklastirma cezasi ile cezalandirilir.

Kamtlar
Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Ydnetmeligi:

https://ogrenci.aku.edu.tr/egitim-ogretim-sinav-yonetmenligi/

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y&netmeligi

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16532& MevzuatTur=7&MevzuatTer
tip=5

1.6.0grencilerin Mezuniyeti
1.6.1. Ogrenci ve Mezun Sayilarina iliskin Bilgiler

ilk mezunlarin1 1996 yilinda veren Biiro Y&netimi ve Yonetici Asistanligi Programidgrenci ve
mezun sayilarina iliskin bilgiler asagidaki tabloda verilmistir.

Akademik Vit | Hazirhik Sinif? "('jérenci Sayilari® "Mezun Sayilari®
1. 2. 3. 4, oL L D oL L D
[icinde
bulunulan 25-26 21 | 19 40 8
akademik yil]
[1 6nceki yil] 24-25 19 | 16 35 7
[2 6nceki yil] 23-24 16 18 34 12
[3 6nceki yil] 22-23 18 18 36 7
[4 6nceki yil] 21-22 18 | 15 33 17



https://ogrenci.aku.edu.tr/egitim-ogretim-sinav-yonetmenligi/
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16532&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16532&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5

1.6.2. Mezuniyet Belirleme Yontemleri

Ogrencilerin mezuniyet karar siireci Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim
Ogretim Sinav Yénetmeliginin https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519  diploma ile
ilgili esaslara ve Afyon Kocatepe Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin
Diizenlenmesine Iliskin Y&nergeye gore diizenlenmektedir. Bu kapsamda;

1. Bolim ve programin yiikiimliiliikklerini yerine getiren ve mezuniyetine hak kazanan
ogrencilerin se¢imi Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden yapilir. OBS iizerinden mezun
onay1 alimamayan hallerde ilisik kesme isleminin manuel olarak belge diizenlenmesi ve onay
verecek birim sorumlularin isim ve imzalarinin bulunmasi gerekmektedir.

2. Mezuniyete onay verecek boliim/program sorumlulart OBS fiizerinde tanimlanir, tanimlanan
onay birimlerince mezuniyet onay islemi gergeklestirilir.

3. Mezuniyet onay islemi sona eren ogrenciler icin ilgili birimlerce diizenlenen transkript ve
diploma foyleri, olusturulur.

4. Mezuniyet Komisyonunca incelenerek “Mezuniyet Komisyon Raporu” diizenlenir.

5. Mezuniyet Komisyon Raporu, transkript ve diploma foyii diploma basimi icin Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina gonderilir.

Birimlerinden OBS {izerinde alinan “ilisik kesme” belgeleri iki niisha olarak diizenlenir.
Belge iizerindeki imzalar tamamlandiktan sonra bir belge dgrenciye verilir. Ikinci niisha ilgili
birimce dénem itibariyla arsivlenir ve imha edilmez. Ilisik kesme belgesi ile bagvuran mezuna
diplomasi vb. belgeleri verilir.

1.6.3. Mezuniyet Belirleme Yonteminin Giivenilirligi

Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi
besinci boliim diploma ile ilgili yonetmelik maddelerine ve Afyon Kocatepe Universitesi
Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine Iliskin Y&nerge *ye ilave olarak
Ogrenci isleri tarafindan Ogrenci bilgi sistem programinda yer alan mezun adaylarin
islemlerinde;

1. Agirlikli Genel Not Ortalamasi kontroli,

2. Kredi kontrold,

3. AKTS kontrolii, zorunlu ders kontrolii,

4. Se¢meli ders kontrolii,

5. Basarisiz ders kontrolii,

6. Staj kontrolii yapilir ve mezun 6grencilerin listesi olusturulur.

Mezun listesinin olusturulmasinda Universitemizin kullanmis oldugu otomasyon
sistemlerinin  kullanilmas1 tiim ogrenciler i¢in esit ve giivenilir bir sonug¢ ortaya
¢ikartmaktadir. Mezun 6grencilerin listesi 6grencilerin akademik danigmanina 6grenci bilgi
sistemi lizerinden gonderilmektedir ve danigman tarafindan 6grencilerin mezuniyet sartlarin
sagladigina dair onay alinmaktadir. Ayrica danigsman onayindan sonra bolim baskani ve staj
komisyonu baskan1 da ayr1 ayri mezuniyet onaylari yapilmaktadir. Sonu¢ olarak, mezun


https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519

ogrencilerin belirlenmesi i¢in otomasyon programinin kullanilmasi, akademik danigmanin,
staj komisyonu bagkaninin ve boliim baskaninin onaymin alinmasi ve yonetim kurulu
kararinin alinmasi mezuniyet kosullarinin saglanmasi i¢in giivenilirligi artirmaktadir.

Kanitlar

Afyon Kocatepe Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine
Iliskin Y®6nerge:

https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2019/03/D%C4%B0PLOMA-
D% C4%BOPLOMA-EK%C4%B0-VE-D%C4%B0%C4%9EER-
BELGELER%C4%B0ON-D%C3%9CZENLENMES%C4%B0ONE-

% C4%B0L%C4%B0%C5%9EK%C4%BO0ON-Y%C3%96NERGE.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi :
https://ogrenci.aku.edu.tr/egitim-ogretim-sinav-yonetmenligi/

2.1.1.Tammlanan Program Ogretim Amaclari
Biiro Yonetimi ve Y&netici Asistanlig1 ProgramiOgretim Amaglar;

POAT1: Bu béliimden mezun olan dgrenciler kamu ve 6zel kuruluslarda yonetici asistani ya da
biiro elemani olarak istihdam edilirler.

POA2: Biiro yonetimi ve sekreterlik alanma iliskin temel kavramlar1 tanimak ve
kullanabilmek.

POA3: Alana iliskin gerekli verilerin tespiti, toplanmasi ve islenmesini gerektigi gibi
yaparak, pratik uygulamalarda gereken teorik bilgileri, el ve/veya diislinsel becerileri
kullanabildigini gostermek.

POA4: Biiro yonetimi ve sekreterlige iliskin tasarimlari ve uygulamalar1 ast, {ist ve
paydaslarina gerektigi sekilde agiklayabilmek.

POADS: Gerekli seviyelerde takim galismalari baslatabilmek, uygulamak ve siirdiirebilmek.

POAG: Biiro yonetimi ve sekreterlik alanina iliskin yeniliklerin takip edilmesi, gerekli
olanlarinin 6grenilmesi ve uygulanmasi

POA7: Ongoériilmeyen durumlara iliskin olusan ve olusabilecek sorunlari belirleme ve
¢cozlimleyebilme

POAS8: Biirolarda kendisine bagli olarak calisan isgdrenlerin denetlenmesi ve
degerlendirmelerinin objektif olarak yapilabilmesi

POA9: Biiro Yénetimi ve Sekreterlik alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine
sahip olmak

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligir Boliimii, isletmelerde
biiro yonetimi i¢in biiro eleman1 ve yonetici asistani yetistirmeyi amaglayan 6rgiin 6gretimde
egitim veren dort yariyillik bir meslek yiiksekokulu programidir.

Program; Kamu ve 6zel sektor isletmelerinde yoneticilerin ofis calismalarina destek olmak
lizere, biiro faaliyetlerinin yiikiinli azaltabilecek derecede bilgi ve becerilerle donatilmais,


https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2019/03/D%C4%B0PLOMA-D%C4%B0PLOMA-EK%C4%B0-VE-D%C4%B0%C4%9EER-BELGELER%C4%B0N-D%C3%9CZENLENMES%C4%B0NE-%C4%B0L%C4%B0%C5%9EK%C4%B0N-Y%C3%96NERGE.pdf
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2019/03/D%C4%B0PLOMA-D%C4%B0PLOMA-EK%C4%B0-VE-D%C4%B0%C4%9EER-BELGELER%C4%B0N-D%C3%9CZENLENMES%C4%B0NE-%C4%B0L%C4%B0%C5%9EK%C4%B0N-Y%C3%96NERGE.pdf
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2019/03/D%C4%B0PLOMA-D%C4%B0PLOMA-EK%C4%B0-VE-D%C4%B0%C4%9EER-BELGELER%C4%B0N-D%C3%9CZENLENMES%C4%B0NE-%C4%B0L%C4%B0%C5%9EK%C4%B0N-Y%C3%96NERGE.pdf
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2019/03/D%C4%B0PLOMA-D%C4%B0PLOMA-EK%C4%B0-VE-D%C4%B0%C4%9EER-BELGELER%C4%B0N-D%C3%9CZENLENMES%C4%B0NE-%C4%B0L%C4%B0%C5%9EK%C4%B0N-Y%C3%96NERGE.pdf
https://ogrenci.aku.edu.tr/egitim-ogretim-sinav-yonetmenligi/

bilgisayar kullaniminda uzman, iletisim becerileri gelismis, her tiirlii biiro teknolojisini
kullanabilen, protokol bilgisine sahip, yonetsel karar alma ve analiz becerisine sahip ve
yaraticilik bilincinde biiro yoneticileri yetistirmeyi amaglamaktadir.

2.1.2.Program Ogretim Amaclarinin Yayimlanmasi

Program 6gretim amaglarina Afyon Kocatepe Universitesi Bologna Bilgi Sistemi icerisinde
yer verilmektedir. Bununla birlikte Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programiprogram
Ogretim amaglar1 https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/ web
sayfasi adresinde yayinlanmaktadir.

Kamtlar
No Program Egitim Amaglari
Bu béliimden mezun olan 6grenciler kamu ve 6zel kuruluglarda yonetici
PEA1 . .. . -
asistani ya da biro elemani olarak istihdam edilirler.
PEA2 Blro yonetimi ve sekreterlik alanina iliskin temel kavramlari tanimak ve

kullanabilmek.

Alana iliskin gerekli verilerin tespiti, toplanmasi ve islenmesini gerektigi gibi
PEA3 | vyaparak, pratik uygulamalarda gereken teorik bilgileri, el ve/veya disunsel
becerileri kullanabildigini gdstermek.

Biiro yonetimi ve sekreterlige iliskin tasarimlari ve uygulamalari ast, st ve

PEA4
paydaslarina gerektigi sekilde aciklayabilmek.
Gerekli seviyelerde takim ¢alismalari baslatabilmek, uygulamak ve
PEA5 e
surdurebilmek.
PEAG Biliro yonetimi ve sekreterlik alanina iliskin yeniliklerin takip edilmesi, gerekli
olanlarinin 6grenilmesi ve uygulanmasi
PEA7 Ongoériilmeyen durumlara iliskin olusan ve olusabilecek sorunlari belirleme
ve ¢O0ziimleyebilme
PEAS Bilrolarda kendisine bagli olarak ¢alisan isgérenlerin denetlenmesi ve
degerlendirmelerinin objektif olarak yapilabilmesi
PEAS Biliro Yonetimi ve Sekreterlik alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil

bilgisine sahip olmak

Program Egitim-Ogretim Amaglar1 Béliim Tamitim Bilgileri Fakiilte Web Sitesi linki:

https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/

2.2. Boliim Ozgérevleriyle Tutarlihk

2.2.1. Béliim Ozgorevleri


https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Boliimiiniin Ozgorevi; “Program; Kamu ve dzel sektor
isletmelerinde yoneticilerin ofis ¢alismalarina destek olmak iizere, biiro faaliyetlerinin yiikiinii
azaltabilecek derecede bilgi ve becerilerle donatilmis, bilgisayar kullaniminda uzman, iletisim
becerileri gelismis, her tiirlii biiro teknolojisini kullanabilen, protokol bilgisine sahip, yonetsel
karar alma ve analiz becerisine sahip ve yaraticilik bilincinde biiro ydneticileri yetistirmeyi
amaclamaktadir.” seklindedir.

2.2.2. Béliim Ozgorevlerinin Yayimlanmasi

Biiro Yoénetimi ve Yonetici Asistanligi ProgramiOzgorevleri, Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu web sayfasinda yer alan Akademik programlar sekmesi
icerisindeki Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programisekmesinin altinda Boliim Genel
Tanitimi igerisinde yayimlamaktadir.

2.2.3. Program Ogretim Amaclari ve Boliim Ozgorevinin Uyumu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi ProgramiProgram Ogretim amaclar1 ile bolim
Ozgorevlerinin bilesenleri ile aralarindaki ¢apraz iligkiler ve uyum kanit dosyasinda

sunulmustur.
Kanitlar
BURO YONETIMI VE
AFJ]\?]’:IHE:(RO S(;,?l::r SEiPE BOLVADIN MYO YONET;CCI) fgﬁSANLIGI
Misyon Vizyon Misyon Vizyon Misyon Vizyon
. Mesleki Ulkemizde Uygulamaya
Bilimsel yeterliligi gelismekte yonelik
aragirma ve | olan, liderlik | olan giincel egitim,
egitim vasiflariyla teknolojik Mesleki Ogretim,
faaliyetlerinde |  qonanmis, | alanlardakiara | yeterliligi arastirma ve
Evrensel ka“tex' gelisen eleman olan, liderlik | gelistirmeyi
_diizeyde stirekli teknolojileri ihtiyacinin vasiflarryla | amaglayan
bilimsel bilgi artirarak takip etmek | kargilanmasma | donanmus, kiiresel
ﬁretmek., bolgesel i¢in motive katkida gelisen yaklagimi
mesleki kalkinmaya edilmis ve bulunacak, | teknolojileri | yerel agidan
Program acidan katk sunan, kendini Uygulamaya | takip etmek | esas alan, is
Egitim | cagdaslariyla yenilikei mesleki yonelik egitim, | i¢in motive | diinyasinda
Amaclari rekabet projelerle olarak yasam ogretim, edilmis ve | tercih edilen
(PEA) edebilen, ulusal boyu aragtirma ve kendini ve
nitelikli diizeyde gelistirmenin |  gelistirmeyi mesleki yurtdisinda
b!re}’ler girigimcl dnemini amaglayan olarak yasam da
yetistirmek Universiteler kavramis kiiresel boyu calisabilecek
ve bolgesel arasinda yer nitelikli yaklagimi geligtirmenin | yeterlilikte
kalkinmaya | almak ve uzun |  mezunlar yerel agidan onemini mezunlar
katki vadede yetigtirmek. esas alan, i kavramis veren
saglamaktir. uluslarargm Ayrica sanayi | diinyasinda nitelikli kendini
taninir bir ve hizmet | tercihedilen | mezunlar siirekli
universite sektorleriile | ve yurtdisinda | yetistirmek. gelistiren
haline iligkileri da oncii ve
gelmektir. cesitli caligabilecek yenilikei bir
projelerle yeterlilikte meslek




giiclendirerek mezunlar yiiksek
bolge veren kendini okulu
kalkinmasina strekli olmaktir.
katkida gelistiren oncii
bulunmaktir | ve yenilikg¢i bir
meslek yiiksek
okulu
olmaktir.
PEAL. 3 3 3 4 5 5
PEA2. 4 3 3 3 4 4
PEA3. 4 3 3 4 4 4
PEA4. 4 4 5 5 5 5
PEAS. 5 4 4 5 5 5
PEAS. 4 4 5 5 4 4
PEAT. 4 4 5 4 5 5
PEAS. 4 4 5 5 5 5
PEAO. 5 4 5 5 5 4

https://obs.aku.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=14
&curSunit=1418#

2.3.Universitenin Ozgorevleriyle Tutarlihk
2.3.1. Universite Ozgorevleri

Afyon Kocatepe Universitesi Ozgorevleri; “Evrensel diizeyde bilimsel bilgi iiretmek, mesleki
acidan cagdaslariyla rekabet edebilen nitelikli bireyler yetistirmek ve bolgesel kalkinmaya
katki saglamaktir.”

2.3.1.1. Universite Ozgorevlerinin Yayimlanmasi

Afyon Kocatepe Universitesi Ozgorevleri {iniversite web sitesi iiniversite hakkinda genel
bilgiler ~ sekmesi  altinda  misyonumuz ve  vizyonumuz  bashg  altindaki
https://aku.edu.tr/hakkimizda/universitemizgenel-bilgiler/misyon-vizyonumuz/ belirtilen web
adresinde yer almaktadir.

2.3.1.2. Program Ogretim Amaclari ve Universite Ozgorevlerinin Uyumu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi ProgramiProgram &gretim amaglar ile Afyon
Kocatepe Universitesi 6zgdrevlerinin bilesenleri ile aralarmdaki gapraz iliskiler ve uyum
Tablo 2.3.1.2.1°de ele alinmustir.

2.3.2.Yiiksekokul Ozgorevleri

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Ozgorevleri; “Mesleki yeterliligi olan, liderlik vasiflariyla
donanmus, gelisen teknolojileri takip etmek icin motive edilmis ve kendini mesleki olarak


https://obs.aku.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=14&curSunit=1418
https://obs.aku.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=14&curSunit=1418
https://aku.edu.tr/hakkimizda/universitemizgenel-bilgiler/misyon-vizyonumuz/

yasam boyu gelistirmenin 6nemini kavramis nitelikli mezunlar yetistirmek. Ayrica sanayi ve
hizmet sektorleri ile iliskileri cesitli projelerle giiglendirerek bolge kalkinmasina katkida

bulunmaktir”

2.3.2.1.Yiiksekokul Ozgérevlerinin Yayimlanmasi

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu 6zgorevleri yiiksekokul web sitesinde misyonumuz ve
vizyonumuz sekmesinin altinda https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/stratejik-plan/ web adresi
iizerinde yayinlanmaktadir.

2.3.2.2.Program Ogretim Amagclan ve Yiiksekokul Ozgorevlerinin Uyumu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Bolimiiniin Program 6gretim amaglari ile Bolvadin
Meslek Yiiksekokulu 6zgorevlerinin bilesenleri ile aralarindaki ¢apraz iliskiler ve uyum Kanit
dosyasinda ele alinmistir.

Kanit
BURO YONETIMI VE
AFJI\?I’:IH;(ROSCI:"?I;F SEiPE BOLVADIN MYO YONETiCﬂI A"SISTANLIGI
BOLUMU
Misyon Vizyon Misyon Vizyon Misyon Vizyon
Mesleki Ulkemizde Uvaulamava
yeterliligi gelismekte yg.. 1'ky
N olan, liderlik | olan giincel yonell
Bilimsel vasiflarryla teknolojik egitim,
aragtirma ve donanmis, | alanlardaki ara ogretim,
egitim gelisen eleman Mesleki | arastirmave
faal'ye_tle“_nde teknolojileri ihtiyacinin yeterliligi geligtirmeyi
Evrensel ka“tew takip etmek | karsilanmasina | olan, liderlik am?glayi'm
_ gﬁizeydc? _ stirekli i¢in motive katkida vasiflariyla kiirese
bilimsel bilgi artirarak edilmis ve bulunacak, donanmus, yaklagmm
tiretmek, bolgesel kendini Uygulamaya gelisen yerel agidan
mesleki kalkinmaya mesleki yonelik egitim, | teknolojileri csas alan, d1$
Program agidan katki sunan, | ojarak yasam dgretim, takip etmek dun.f]asg.ll a
Egitim | ¢agdaslariyla yenilikei boyu aragtirma ve i¢in motive terci edilen
Amaclan rekabet projelerle gelistirmenin | gelistirmeyi edilmis ve rt(\ille inda
(PEA) ed_ebﬂeq, Hlusal Onemini amaglayan kendini yu d;
nitelikli diizeyde kavramig kiiresel mesleki .
b!fe)/'er girigumet nitelikli yaklagimi olarak yasam (;ahsall)} Il N kC ek
yetistirmek tiniversiteler mezunlar yerel aidan boyu yeterli II te
ve bolgesel | arasindayer | yetistirmek. esasalan, is | gelistirmenin | ool
kalkinmaya | almak ve uzun | Ayrica sanayi | diinyasinda dnemini veren
katki vadede ve hizmet tercih edilen kavramis kendini
saglamaktir. | uluslararasi | gekisrleriile | ve yurtdisinda nitelikli stirekli
tantnir bir iliskileri da mezunlar gelistiren
liniversite cesitli calisabilecek | yetistirmek. oneuve.
haline projelerle yeterlilikte yemhklglkb“
gelmektir. giiclendirerek mezunlar mei(s ek
bolge veren kendini };ukljsﬁj
kalkinmasia siirekli Imakt
katkida gelistiren oncii otmaktir.



https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/stratejik-plan/

bulunmaktir | ve yenilik¢i bir
meslek yiiksek
okulu
olmaktir.

PEAL. 3 3 3 4 5 5
PEA2. 4 3 3 3 4 4
PEA3. 4 3 3 4 4 4
PEA4. 4 4 5 5 5 5
PEAS. 5 4 4 5 5 5
PEAG. 4 4 5 5 4 4
PEA7. 4 4 5 4 5 5
PEAS. 4 4 5 5 5 5
PEAO. 5 4 5 5 5 4

2.4.Program Ogretim Amaclarinin Belirlenmesinde i¢ ve Dis Paydaslarin Rolii
2.4.1.Programn I¢ Paydaslar

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi i¢ paydaslari arasinda; dgrenciler, 6gretim
elemanlari, yiiksekokul midiirliigii ve birimleri ile rektorliikk ve birimleri olmak {lizere 4 temel
yapitast bulunmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Y&netici Asistanlig1 Programi I¢ Paydaslari;

Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi Onlisans Programi égrencileri,

Biiro Yonetimi ve Ydnetici Asistanligi Programi Onlisans Programi 6gretim elemanlari,
Yiiksekokul biinyesindeki diger boliimlerin 6grencileri,

Yiiksekokul biinyesindeki diger boliimlerin 6gretim elemanlari,

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi,

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Idari Birimleri (Yiiksekokul Sekreterligi, Ogrenci Isleri,
Ayniyat, Tahakkuk),

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigii.

2.4.1.1. Program (")gretim Amaclarinin Belirlenmesinde i¢ Paydaslarin Katkisi



Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi i¢ paydas katiliminin sistematik, planl ve
giindemli olarak yapildigin1 gosteren mekanizmalarin agiklanmasi beklenmektedir. I¢
paydaslarla olagan ve olaganiistii olarak yapilan toplantilarda i¢ kalite giivence siireclerinin
biitiin bilesenlerini kapsadigi giivence altina alinmalidir. Toplantiya ait, katilimci listesi,
anket, bilgi dokiimanlart vb. kayitlar tutulmalidir. Bu toplantilarin ¢iktilarina gére program
giincellemeleri, program iyilestirme yoniinde alinan kararlarda i¢ paydas katiliminin/i¢ paydas
goriisiiniin oldugunun belirtilmesi énemlidir. Ogrenci goriislerinin i¢ paydas olarak sisteme
entegre edilmesi gereklidir.

Programin olgunluk seviyesi;
1. I¢ paydaslar tanimlidir (6grenci dahil olmak iizere).

2. Akademik ve 6grenci i¢ paydas katilimi1 sistematik olarak biitiin siiregleri (kalite giivencesi,
egitim ve Ogretim, aragtirma ve gelistirme, toplumsal katki, yOnetim sistemi,
uluslararasilagma) kapsayacak sekilde yapilmaktadir.

3. I¢ paydas goriisleri degerlendirilmektedir
2.4.2. Programin Dis Paydaslar:

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi Dis Paydaslari asagidaki sekildedir:

Yasal Kuruluslar (Milli Egitim Bakanligi, Yiiksek Ogretim Kurumu, Ol¢me, Se¢cme ve
Yerlestirme Merkezi)

Mezunlar

Sektor Isletmeleri

Meslek Odalari/Birlikler

Diger Universitelerin Biiro Yonetimi ve Y&netici Asistanligi Boliimleri

Ogrencilerin staj yaptig1 kurumlar

2.4.2.1. Program Ogretim Amaglarinin Belirlenmesinde Dis Paydaslarin Katkisi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Boliimiiniin danisma kurulu bulunmamaktadir fakat
Bolvadin Meslek Yiksekokulunun bir danisma kurulu olusturulmustur. Bu kurulda
Yiiksekokul Midiirii ve yardimeilari, kadrolu 2 6gretim tiyesi, 6zel sektor temsilcisi, kamu
kurumlar1 temsilcisi, yiiksekokul mezunlar1 temsilcisi, ilgili bakanliklar temsilcisi, emekli
akademik personel ve S.T.K temsilcisi bulunmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 programinin dis paydaslari ile etkinlikler basta olmak
tizere farkli iletisim kanallar1 yoluyla iletisim kurulmakta ve bu siirecte program ile ilgili
goriigleri alinmaktadir.

Kanitlar

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI DIS PAYDAS LiSTESi

Ad-Soyad* Calistig1 Kurum




*Liste alfabetik olarak siralanmistir.

D1s paydas olarak herhangi bir kisi ismi verilmemistir. Biiro YOnetimi ve YOnetici Asistanligi
programmin dis paydaslar1 Yasal Kuruluslar (Milli Egitim Bakanligi, Yiiksek Ogretim
Kurumu, Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi) ,Mezunlar ,Sektdr Isletmeleri, Diger
Universitelerin Cagr1 Merkezi Hizmetleri Programlari, Ogrencilerin staj yaptig1 kurumlardir.
Bu ylizden tablo bos sunulmustur.

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI IC PAYDAS LISTESI

Ad-Soyad* Calistig1 Kurum

*Liste alfabetik olarak siralanmustir.

I¢ paydas olarak herhangi bir kisi ismi verilmemistir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig
Programmin I¢ Paydaslar;; Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlign Onlisans Programi
dgrencileri, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Onlisans Programi 6gretim elemanlarr,
Yiiksekokul biinyesindeki diger bdliimlerin &grencileri, Yiiksekokul biinyesindeki diger
boliimlerin 6gretim elemanlari, Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii, Bolvadin Meslek
Yiiksekokulu Idari Birimleri (Yiiksekokul Sekreterligi, Ogrenci Isleri, Ayniyat, Tahakkuk)
dir. Bu yiizden tablo bos sunulmustur.

2.5.Program Ogretim Amaclarinin Yayimlanmasi

Program 6gretim amaglarma Afyon Kocatepe Universitesi Bologna Bilgi Sistemi igerisinde
yer verilmektedir. Bununla birlikte Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programiprogram
Ogretim amaglar1 https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/ web
adresinde yayinlanmaktadir.

2.6.1.Program Ogretim Amaclarnin I¢ Paydaslarin  Gereksinimlerine Gore
Giincellenme Yontemi


https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programiprogram &gretim amaglar1i esasen
ogrencilerin mesleki ve akademik kariyer gelisimlerine miimkiin olan en fazla katkiy1 verecek
sekilde olusturulmustur. I¢ paydaslardan alman istek, goriis ve oneriler dogrultusunda
program iceriginde zenginlestirmeler yapilmaktadir. I¢ paydaslardan &zellikle boliim dgretim
elemanlariin goriiglerinin alinmasi, sektordeki gelismelere, temel mesleki gereksinimlerdeki
farklilagsmalara bagli olarak boliim Ogretim elemanlarimin ve boliimde derse giren diger
bolimlerde gorevli ogretim elemanlarindan geri bildirimlerle elde edilen bilgiler,
degerlendirildikten sonra, genellikle boliim ve yliksekokul yonetiminin istigaresi ile Se¢meli
ders havuzunun giincellenmesi, mesleki derslerde uygulama oraninin arttirtlmasi, sektor
temsilcilerinin egitim silireglerinde daha aktif olarak katilmasma yonelik uygulamalar
(seminer, konferans, uygulamali dersler, workshop vb.), i¢ paydas gereksinimine gore
gerceklestirilen giincellemeler yapilmaktadir. Suana kadar 6grencilere yonelik herhangi bir
memnuniyet anketi uygulamasi yapilmamis olup bu konu iyilestirilmesi disiiniilen
alanlardandir ve 6l¢iim ¢alismalart yapilmasi planlanacaktir.

2.6.2.Program Ogretim Amaclarimmn Dis Paydaslarin  Gereksinimlerine Gore
Giincellenme Yontemi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Boliimiinde dis paydaglarin gereksinimlerine gore
giincelleme yontemleri asagidaki sekildedir;

MEB, YOK ve OSYM gibi yasal kuruluslarca getirilen yeni diizenlemeler dogrultusunda
gerekli degisiklik ve giincellemeler ivedilikle yerine getirilmektedir.

Mezunlardan alinan bilgiler dogrultusunda program igeriginde ne gibi zenginlestirmeler
yapilabilecegi hususunda boliim baskanliglr ve 6gretim elemanlar: arasinda fikir aligverisler
yapilmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi sektorlerinden mesleki orgiitlerden, 6zel sektor
firmalarindan ve staj sorumlularindan gelen talepler ve béliimiin hitap ettigi alanlarda yasanan
teknolojik gelismeler goézetilerek mesleki derslerin  sayisinin arttirtlmasi, ders islenisi
stirecinde uygulamalara daha ¢ok yer verilmesi, yabanci dil egitiminde kalitenin arttirilmasi
cabalar1 devam etmektedir.

Diger Universitelerde yer alan Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 boliimlerinin miifredati
donemsel olarak takip edilmekte, kiyaslama teknigi ile program 6gretim amaglarini iyilestirici
unsurlar tespit edilmesi durumunda bolim miifredatina uygulanmasi igin ¢alismalar
gerceklestirilmektedir.

Boliimde yer alan 6gretim elemanlarindan birisi uzun yillar egitim sektoriinde yer almakta
bo6liimiin kurulmasinda ve gelismesinde rol almis ve mevcut gorevini siirdiirmektedir.

Boliimde yer alan diger 6gretim elemant uzun yillar 6zel sektorde farkli kurumsal firmalarda
calismig idari gorevler yiirlitmiistlir. Protokol, temsil, biiro sistemleri, ofis otomasyonlari,
giincel ofis yazilimlar1 gibi konularda tecriibe sahibidir.

Alaninda tecriibeli 6gretim elemanlar1 dis paydaslari ile gerektiginde hizli ve etkili bir sekilde
iletisime ge¢mekte, is birlikleri, geziler, yerinde 6grenme metotlar1 gibi uygulamalar
gergeklestirmektedir.

2.6.3.Program Ogretim Amaclarina Ulasma



Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Boliimiinde program Ogretim amaglarina ulasilma
durumunun 6l¢iilmesine yonelik herhangi bir memnuniyet anketi vb. ¢alisma yapilmamustir.
Bu alan iyilestirilmesi diisiiniilen alanlardandir. Boliim mezunlar ile sadece boliimde gorevli
ve derse giren diger 6gretim elemanlarinin ikili iletisimleri tizerinden iletisim kurulmakta,
DGS ile gecis yapan Ogrenciler Ozellikle takip edilip okul whatsap gruplarinda
paylasiimaktadir.

Bolimden son 5 yil igerisinde normal &gretim programindan, 51 &grenci mezun olmus
durumdadir.

Mezunlardan galisanlardan alinan bilgilere gore istihdam alanlarina bakildiginda belediyeler,
hastaneler, kurumsal firmalar ve girisimci olarak kendi islerini kuranlar 6n plana ¢ikmaktadir.

2.6.4.Program Ogretim Amaclarinin Tespiti I¢cin Siire¢ Yonetimi

Biiro YoOnetimi ve Yonetici Asistanligi Programiprogram O6gretim amaclarinin tespiti
stirecinde i¢ ve dis kaynaklardan alinan bilgiler ile periyodik olarak gerceklestirilen ders
icerik analizleri ve birim 6gretim elemanlarinin goriisleri yiiksekokul yonetimi ile istisare
edilmektedir. Ogretim amaglarina ulasilma durumunu Slgmeye yonelik bir analiz ¢alismasi
yapilmasa da gerek Ogrencilerden gelen doniisler gerekse O6gretim elemanlarinin
dontslerinden elde edilen bulgular ve énemli noktalar gozden gecirilerek, boliim igerisinde
gergeklestirilebilecek faaliyetler i¢in eyleme gecilirken, hem bdliim ici eylem faaliyetleri hem
de ytiksekokul bazinda gergeklestirilecek iyilestirme faaliyetleri i¢in donem bas1 ve sonlarinda
gerceklestirilen Idari toplantilarda konu giindeme getirilmektedir. Ayhk Boéliim Kurulu
toplantilar1 seklinde bir uygulama yapilmamakta ve bu konu da iyilestirilmesi diisliniilen
konulardandir.

Kanitlar

Tablo 2.6. Boliim Kurul Toplant1 Sayisi

Akademik Yilt Gergeklestirilen
Toplant1 Sayist
[i¢inde
bulunulan 2
akademik y1l]

[1 dnceki yil]
[2 Onceki y1l]
[3 Onceki y1l]
[4 onceki yil]
[5 onceki yil]

NININININ

Boliimde paydaslarla bulugsmayi saglayan etkinliklerin bilgisine ulasmak i¢in igerikler
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/ web adresinde
yayinlanmaktadir.

3.1.Program Ciktilar:

3.1.1. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Program Ciktilar:


https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programi program ¢iktilarinin olusturulmasi siirecinde
Tirkiye Yiksekogrenim Yeterlilikler Cercevesi (TYYC), Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligt Egitimi Degerlendirme ve Akreditasyon caligmalari i¢in herhangi bir yetkili
kurum ve ortak ¢ikt1 dlgiitleri bulunamamustir. Program ¢iktilarinin taslak olarak i¢ ve dis
paydaslarla form seklinde paylasimi da s6z konusu olmamustir. Paydaslarla dolayli olarak bu
ciktilar iizerinden ve Ogrencilerin kazanimlar1 noktasinda fikir aligverisleri boliim ve okul
yonetimi tarafindan yapilan gorlisme, ziyaret ve geri doniislerle saglanmistir. Ciktilarin
paydaslarla istisare edilmesi yontemiyle sektoriin beklentileri yoniinde iyilestirme ¢aligmalari
diistiniilmektedir. Bu baglamda program c¢iktilarinin paydaslarla bir form ydntemiyle
paylasimi ve bunun iizerine gelen yanitlara gore zenginlestirme ya da sadelestirme ¢alismalari
kapsaminda eksiklikler oldugu goriilmiis ve bu alan iyilestirilmesi diisliniilen alanlar
kapsaminda planlamaya dahil edilmistir. B6liim i¢in yapilan detayli incelemeler sonucunda
olusturulan ¢iktilar agagidaki tabloda verilmektedir.

PROGRAM CIKTILARI
PC1: Biiro yonetimi ve sekreterlik alanina iligskin temel kavramlar1 tanimak ve kullanabilmek

PC2: Alana iligskin gerekli verilerin tespiti, toplanmas1 ve islenmesini gerektigi gibi yaparak,
pratik uygulamalarda gereken teorik bilgileri, el ve/veya diislinsel becerileri kullanabildigini
gostermek.

PC3: Biiro yonetimi ve sekreterlige iliskin tasarimlart ve uygulamalari ast, iist ve
paydaslaria gerektigi sekilde agiklayabilmek.

PC4: Gerekli seviyelerde takim ¢alismalart baslatabilmek, uygulamak ve stirdiirebilmek

PC5: Biiro yonetimi ve sekreterlik alanina iliskin yeniliklerin takip edilmesi, gerekli
olanlarinin 6grenilmesi ve uygulanmasi.

PC6: Ongoriilmeyen durumlara iliskin olusan ve olusabilecek sorunlar1 belirleme ve
¢coziimleyebilme.

PC7: Birolarda kendisine bagli olarak c¢alisan isgdrenlerin denetlenmesi ve
degerlendirmelerinin objektif olarak yapilabilmesi

PC8: Biiro Yonetimi ve Sekreterlik alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine
sahip olmak.

PC9: Temel bilgisayar kullanimi ve alanma iliskin gerekli yazilimlarin kullanilabilmesi
PC10: Biiro yonetimi ve sekreterlik alanina iliskin gerekli olan sosyal sorumluluk, etik
degerler, sosyal giivenlik haklari, is glivenligi, is¢i sagligi ve ¢evre koruma bilgisi ve bilincine
sahip olmak ve uygulayabilmek.

PC11: Biirolarin diizenine iliskin gerekli dosyalama ve arsivleme ¢alismalarini
gerceklestirebilmek.

PC12: Biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda yapilmasi muhtemel toplant1 ve torenlere iliskin
zaman ve protokol diizenlemelerini yapabilmek.

PC13: Bireysel calisma becerisi ve bagimsiz karar verebilme yetenegine sahip olarak
fikirlerini sozlii ve yazili, acik ve 6z bir sekilde ifade ederek iletisim kurabilmek,



PC14: Cevre konularinda duyarli ve sosyal iligkilerde tutarli olabilmek,

Kanitlar

Afyon Kocatepe Universitesi Bologna ders islemleri linki :
https://obs.aku.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=14&curSu
nit=1418#

3.2.Program Ciktilarim Degerlendirme Siireci

3.2.1. Program Ciktilarimin Saglanma Diizeyine Iliskin Ol¢gme ve Degerlendirme
Y ontemi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanli§i Programi program c¢iktilarinin madde bazinda
donemsel olarak takibinde miimkiin oldugunca somut kanitlar elde edilmeye ¢aligilmaktadir.
Fakat suana kadar boliim tarafindan Ogrencilere herhangi bir memnuniyet anketi, ders
degerlendirme memnuniyet anketi yapilmamistir. Bu alan iyilestirilmesi disiiniilen
alanlardandir. Universitemiz Egitim-Ogretim  Yonergesinin  18/1/b. maddesi geregi
ogrencilere her yarry1l sonunda her bir ders igin Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden Egitsel
Performans Olgegi uygulanmaktadir. Kalite Yonergesinin 9/1/e. maddesi kurumun hizmet
kalitesini ve paydas memnuniyetini Olgmek" amaciyla Kalite Komisyonu adina Kalite
Koordinatorliigii tarafindan yapilan 2025-2026 akademik yili bahar donemine iliskin Egitsel
Performans Olgegi sonuglar1 programlar bazinda alimmustir.

3.2.2. Program Ciktilarinin Olgme ve Degerlendirme Siirecinin Saglanma Diizeyi

Program ¢iktilarinin saglanma diizeyinin tespit edilmesi amaciyla boliim tarafindan kullanilan
arag ve teknikler bulunmamaktadir. Mezun 6grencilere ya da mevcut dgrencilere bolim
tarafindan herhangi bir 6l¢lim yontemi uygulanmamakta sadece donemdeki siavlar, 6devler,
projeler ve stajlar iizerinden bir 6l¢iim yapilmaktadir. Bu yoniiyle bu alanda iyilestirilmesi
diistiniilen alanlardandir.

Kanitlar

Egitsel Performans Olcegine iliskin sonuclari : https:/kalite.aku.edu.tr/universite-geneli/

https://kalite.aku.edu.tr/anket-sonuclari/

3.3.1. Program Ciktilarim Saglamak Icin Yaklasim ve Uygulamalar

Program c¢iktilarinin karsilifinda yer alan derslerden basarili olan 6grencilerin bu ¢iktilara
ulastiklar1 diisiiniilmektedir. Derslerin 6l¢gme degerlendirme yontemi, Egitim Ogretim ve
Smav Yonetmeligi’ne gore yapilmaktadir. Buna gore ogrencilere; ara sinav, kiiclik sinav,
yariy1l/yilsonu sinavi, staj sonu sinavi, biitiinleme smavi, tek ders sinavi ve mazeret sinavi
yapilmaktadir. Her ders i¢in en az bir ara sinav ve yariyil/yilsonu veya staj sonu sinavi yapilir.
Bu sinavlar sonunda DC, DD, FD, FF veya YZ harf notu alanlar i¢in biitiinleme sinav1 agilir.
Sinavlar yazili, sozlii ve/veya uygulamali yapilabilecegi gibi, alan ve zorluk diizeyine gore
tasnif edilerek giivenli bigimde saklanan bir soru bankasindan, her bir adaya farkli zamanlarda
farkli soru sorulmasina izin verecek sekilde elektronik ortamda da yapilabilir.

3.3.2. Program Ciktis1 Olgme ve Degerlendirme Sistemi


https://obs.aku.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=14&curSunit=1418
https://obs.aku.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=14&curSunit=1418
https://kalite.aku.edu.tr/universite-geneli/
https://kalite.aku.edu.tr/anket-sonuclari/

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi  Programi program c¢iktilarinin - 6lgme  ve
degerlendirilmesinde Program c¢iktilarinin karsiliginda 6zellikle mezun olacak durumdaki
ogrencilerin Ol¢limiiniin 6nemli bir gosterge oldugu ve bu Ogrencilerin aldigi derslerden
basarili olanlarin bu ¢iktilara ulasarak mezuniyete hak kazanmasi bu ¢iktilara ulastiklarini
gostermektedir. Bu baglamda ise derslerin lgme degerlendirme ydntemi, Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi’ne gore yapilmaktadir.

3.3.3. Program Ciktisina Ulasildigina Dair Kanitlar

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi program c¢iktilarinin  her biri i¢in ¢iktinin
karsilandigina dair kanitlayict dersler {izerinden bir degerlendirme yapilabilecegi
distiniilmektedir bu yoniiyle de hem ders basarili olan &grencilerin mezun olmasinin
istatistiklerinin yer aldig1 tablo hem de Egitsel Performans Olgegine iliskin sonuglar pdf kanit
olarak sunulmustur.

Kanmitlar

Mezuniyet rakamlarini igeren tablo:

Akademik Vilt | Haziriik Sinif? "O'grenci Sayilari® "Mezun Sayilari®
1. 2. 3. 4. oL L D oL L D
[icinde
bulunulan 25-26 21 | 19 40 8
akademik yil]
[1 6nceki yil] 24-25 19 16 35 7
[2 6nceki yil] 23-24 16 18 34 12
[3 6nceki yil] 22-23 18 | 18 36 7
[4 6nceki yil] 21-22 18 | 15 33 17

Egitsel Performans Olcegine iliskin sonuclar : https://kalite.aku.edu.tr/anket-sonuclari/

4. SUREKLI IYILESTIRME
4.1. Kurulan Ol¢me Degerlendirme Sisteminin Siirekli Tyilestirilmesi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanli§i Boliimiinde egitim 6gretim kalitesinin artirilmasi ve
belirlenen sorunlarin giderilmesi kapsaminda siirekli iyilestirme ¢aligmalar1 yapilmaktadir. Bu
kapsamda, oncelikli olarak i¢ ve dis paydaslardan goriisler alinmaktadir. Biiro YOnetimi ve
Yonetici Asistanlig1 i¢ paydaslarindan olan bolim Ogrencileri, mezun durumda olan
ogrenciler, boliim 6gretim gorevlileri ve yliksekokuldaki diger boliim 6gretim elemanlarindan
bolim o6zgorevleri, program Ogretim amacglart ve program ¢iktilarinin - belirlenmesi
hususlarinda goriis ve Onerileri alinmaktadir. Ayrica, i¢ paydaslardan olan Bolvadin Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliiglinden ve Rektorliikkten alinan bilgi ve talimatlar dogrultusunda
bolimde yapilan/yapilacak olan faaliyet ve wuygulamalara yonelik diizenlemeler ve
degisiklikler yapilmaktadir.

Di1s paydaslar olarak belirlenen paydaslardan boliim program c¢iktilarinin ve program 6gretim
amaglarinin belirlenmesi konularinda goriis ve Onerileri alinmaktadir. Yine dis paydaslardan



https://kalite.aku.edu.tr/anket-sonuclari/

mezunlar, sektdr isletmeleri, meslek Odalary/Birlikler, diger iiniversitelerin Biiro Yonetimi ve
Yonetici  Asistanhign  béliimleri, YOK, OSYM, MEB tarafindan c¢ikarilan yasa ve
yonetmeliklere gore boliimde degisiklikler/dlizenlemeler yapilmaktadir. Ayrica, bolim
ogretim elemanlar1 kurduklar1 networkler sayesinde isletme temsilcileri ile goriismeler
yapmakta ve goriislerini almaktadirlar. Boliim baskanligi koordinasyonunda i¢ ve dis
paydaslardan alinan gorlis ve Oneriler bolim Ogretim elemanlar: tarafindan tartisilip
goriisiilerek bir karara baglanmaktadir. Bu istisare toplantilarinda i¢ ve dis paydaslardan
alinan goriis ve Oneriler diginda, bolim 6zgdrevleri, program Ogretim amagclari, program
ciktilarinin belirlenmesi, 6gretim plani (miifredat) ve igeriginin olusturulmasi, egitim-6gretim
kadrosunun  belirlenmesi ve egitim-Ogretim  altyapisinin  gelistirilmesi  konulari
goriisiilmektedir. Ara smav ve donem sonu smavlary, staj degerlendirmeleri, bolim
toplantilar1, akademik kurul toplantilari, bolimdeki diger komisyonlarin faaliyetleri, 6gretim
gorevlilerinin ve okul idaresinin goriisleri ve dis paydas goriisleri egitim ve Ogretimin
stirdiiriilmesinde ve degerlendirilmesinde dikkate alinmaktadir.

2024-2025 ve 2025-2026 egitim-6gretim yil1 Boliim Akademik Kurul Toplantis1 giiz ve bahar
donemlerinde gerceklestirilmistir. Yine programin paydaslarindan olan 6grenciler ile giiz ve
bahar donemlerinde akademik danigsmanlik kapsaminda toplantilar diizenlenmistir. Ayrica
programi yeni kazanan Ogrenciler i¢in giiz donemi basinda oryantasyon toplantisi ve staj
danismanligr kapsaminda bahar doneminde toplantilar diizenlenmistir. Ayrica Ogrencilere
yonelik olarak gerceklestirilen

Danigmanlik Memnuniyet Anketinin sonuclari, ilgili 6gretim elemanimizca incelenerek
sonuglara iligskin 1iyilestirme faaliyetlerini belitir raporla Boliim Baskanligina gerekli
bilgilendirmeler yapilmustir. Ilgili toplantilara ve islemlere ait ait toplanti tutanaklar1 ve
raporlar kanit olarak sunulmustur.

Kanitlar

https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/2024/12/26/bolvadin-meslek-yuksekokulu-birim-danisma-
kurulu-toplantisi-gerceklestirildi-2/

4.2.1yilestirme Cahsmalarinin Sistematikligi ve Kanitlara Dayanmasi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programu siirekli iyilestirme c¢alismalarinin, Toplam
Kalite Yonetimi geregince belirlenmis temel alanlarda kalite gelistirme hedefi dogrultusunda
stirdiiriilmesi planlanmaktadir. Bu kapsamda her yil diizenli olarak &grencilere uygulana,
Egitsel Performans Degerlendirme Anketi ile Damigsmanlik Memnuniyet Anketleri
uygulanarak, &grencilerden aliman geri doniitlere istinaden ilgilisi tarafindan gerekli
tedbirlerin alinmasi ve izlenmesi ¢alismalarina baslanmistir.

5. EGITIiM PLANI

5.1. Her programin program egitim amaglarin1 ve program ¢iktilarini destekleyen bir egitim
plani (miifredat1) olmalidir. Egitim plani bu 6lgiitte verilen ortak bilesenler ve disipline 6zgii
bilesenleri igermelidir.


https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/2024/12/26/bolvadin-meslek-yuksekokulu-birim-danisma-kurulu-toplantisi-gerceklestirildi-2/
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/2024/12/26/bolvadin-meslek-yuksekokulu-birim-danisma-kurulu-toplantisi-gerceklestirildi-2/

5.1.08retim Plam (Miifredat)
5.1.1. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi Ogretim Plam

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programilisans 6gretim planinda yer alan dersler
Bologna ders bilgi paketleri igerisinde ve okul web sayfasinda yayinlanmis durumdadir ve
asagida kanitlar bagligi altinda yer alan linkler tizerinden ulasilabilir.

Kanitlar

https://obs.aku.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=14&curSu
nit=1418#

https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/

5.2.0¢retim Planim Uygulama Yontemi
5.2.1.0gretim Planinin Uygulanmasinda Kullanilan Ogretim Yéntemleri

Boliimiin kendi belirledigi bir egitim plani vardir ve bu planda bulunan derslerin 6grenciye
etkin bir bicimde aktarilabilmesi i¢in teorik konularin yaninda uygulamalar, staj zorunlulugu,
projeler, ddevler, teknik geziler vb. faaliyetler gerceklestirilmektedir. Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligl egitiminin temelini ifade eden igerik, teorik olarak konu bazinda
ogrencilere anlatilirken, konunun daha iyi kavratilabilmesi i¢in drneklemeler, is hayatindaki
giincel ve gergek uygulamalar dersin sorumlu 6gretim gorevlisi tarafindan kullanilmaktadir.
Dersler yariyil bazinda dort donem halinde 6grencilere verilmekte, yariyil igerisindeki dersler
15 hafta tizerinden islenmektedir. Tiim dersler 100 puan iizerinden degerlendirilmekte ve
basar1 katsayisi 4.0 iizerinden hesaplanmaktadir.

Ogretim planinda yer alan derslerin icerigine bagl olarak 6gretim yontemi belirlenmektedir.
Teorik dersler derse dayali olarak islenmekte, uygulama dersleri uygulama alani ¢alismasina
bagli olarak islenmekte ve staj ise is yerinde uzman personel nezaretinde uygulamali olarak
verilmektedir.

Ogretim plan1 dogrultusunda béliimde kullanilan 6gretim yontemleri gesitlilik tasimaktadir,
bu baglamda bolimde yontemler olarak anlatim, tartisma, gosterip yaptirma, isbirlikli
O0grenme, benzetisim (simiilasyon), proje, gezi, goriisme, beyin firtinasi, ders notlart ve
kitaplar, stajlar kullanilmaktadir. Bu yontemlerin ayrintilari ise asagida yer almaktadir.

5.2.1.1.Anlatim

Ogretim elemanimin konuyu aktif olarak anlattig1, 6grencinin ise pasif dinleyici oldugu bir
yontemdir. Bu yontemle ders; rapor, betimleme ve agiklama seklinde islenmektedir. Uygun
olan derslerde cagdas sunum tekniklerinin kullanilmasi sayesinde derslerin gorsel zenginligi
arttirtlmakta, daha etkin smif i¢i iletisim kurulmakta ve ders siliresi daha verimli
kullanilabilmektedir.

5.2.1.2.Tartisma

Duruma gore siniftaki biitiin 6grencilerin ya da siniflarda olusturulan gruplar vasitasiyla
ogrencilerin katilimini saglayan bir yontemdir. Bu yontemde, grup tiyeleri tartisma konusunu
cesitli goriis noktalarina gore ele alarak tartigmakta ve problem ¢ozme ile ilgili alternatif
goriigler ortaya cikarmaktadirlar. Tartismada esas olan noktalardan biri; grubun birlikte


https://obs.aku.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=14&curSunit=1418
https://obs.aku.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=14&curSunit=1418
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/

diisinme ve diisiincelerini belli bir mantik driintiisii icinde ifade etme ¢abasidir. Ogrencilerin
diisiinme, ifade becerileri ve demokratik tutum gelistirmelerine katki saglamaktadir.

5.2.1.3.Gosterip Yaptirma

Bu yontem o6zellikle alana 6zgli ve teorik bilginin yani sira uygulama da igeren derslerde
(6rnek olay canlandirmasi vb.) Ogretim elemani simif Oniinde yaparak gostermekte ve
sonrasinda dgrencilerin yapmalar1 saglanmaktadir. Ogrenciler sadece bakarak ve izleyerek
degil, ayn1 zamanda yaparak ve deneyerek 6grenmeye calismaktadirlar.

5.2.1.4.isbirlikli Ogrenme

Isbirlikli 6grenme, 6grencilerin ortak bir amag igin birlikte ¢alismalar1 esasina dayanan bir
ogrenme tiriidiir. Farkli yeteneklere sahip 6grenciler, heterojen gruplarda bir araya gelerek
birbirlerine yardimeci olmakta ve birlikte 6grenmektedirler. Isbirligi kurma sirasinda yardim
etme ve yardim alma, i¢inde bulundugu grup birliginin farkina varma gibi énemli deneyimler
edinilmektedir. Boylece gelecekte is yasaminda ¢ok dnemli bir beceri olan ekip ¢aligmasina
yatkinlik konusunda kazanimlar ger¢eklesmektedir. Uygulama, sunum ve proje hazirlama gibi
iceriklere sahip derslerde derslerinde 6grenciler belirli gruplar halinde ekip ¢alismasi ile bir
hizmet siirecini yiiriitmesi veya bir iirlin hazirlamasi1 ve pazarlanmasi isbirlik¢i 6grenme ile
saglanmaktadir.

Kanit :

https://haber.aku.edu.tr/2026/05/18/bolvadin-myoda-ogrenci-mezun-bulusmasi-paneli-
duzenlendi/

5.2.1.5.Benzetisim (Simiilasyon)

Ozel sektdrde oOgrencilerin karsilasacagi ancak egitim déneminde o6grenemeyecekleri
etkinlikler benzesim teknigi ile 6grenciye aktarilmaktadir. Burada 6zel sektorde uygulanan
yontemler dgrenci tarafindan uygulanmaktadir. Ornegin, sektdr uygulamalari derslerinde
ogrenciler gercek is yasamindan elde edilen konular1 canli performans olarak sergilemekte ve
is hayatinda karsilasabilecekleri benzer zor durumlara asina olmaktadir.

5.2.1.6.Proje

Proje tabanli 6grenim, Ogrencilere proje gelistirmeye, fayda saglayan yenilikler ortaya
cikarmaya, ilging sorunlarla ugrasmaya ve bunun sonunda sira dis1 {riinler olusturmaya
yonlendiren bir 6gretim yoludur. Ogrencilerin yaraticiliklarini kullanmalarma olanak saglar
ve olaylara genis agidan bakmalarini gerektirir.

5.2.1.7.Gezi

Ogrenmeyi sinif disina tasiyan bir yontemdir. Dogal ve tarihi kiiltiirel varliklarimiz, bdliim
alanina giren isletme ziyaretleri ve fuar, kongre ve sergi gibi 6zel etkinlik alanlarma teknik
gezi diizenlenerek Ggrencilerin  dogrudan gbzlem yapmalar1 ve bilgi edinmeleri
saglanmaktadir.

5.2.1.8.Goriisme


https://haber.aku.edu.tr/2026/05/18/bolvadin-myoda-ogrenci-mezun-bulusmasi-paneli-duzenlendi/
https://haber.aku.edu.tr/2026/05/18/bolvadin-myoda-ogrenci-mezun-bulusmasi-paneli-duzenlendi/

Ogrencilerin bilgiyi kaynagindan almasi igin sektdr temsilcilerinin ve alaninda uzman
kisilerin ders kapsaminda egitim vermesi saglanmaktadir. Bu kapsamda her egitim 6gretim
yilinda ortalama 2-3 sektor temsilcisi boliim 6grencilerine bilgi aktarmak i¢in davet edilmekte
ve etkinlik diizenlenmektedir. Ayrica dersler kapsaminda verilen arastirma konular1 ile ilgili,
ogrencilerin sektor temsilcileri ile birebir goriismeleri saglanmaktadir.

5.2.1.9.Beyin Firtinasi

Beyin firtinasi, degerlendirme ya da simirlama olmaksizin bir sorunun ¢6ziimiine iligskin
miimkiin oldugunca ¢ok ¢6ziim yollarini elde etmek i¢in diizenlenmis olan bir grup ¢alismasi
stirecidir. Beyin firtinasinin amaci, 6grencilerin fikir iiretmelerini saglamak ve kendilerini
ifade etmelerini kolaylastirmaktir.

5.2.1.10.Ders Notlan ve Kitaplari

Ogretim planindaki tiim derslerde, ilk hafta ders igerigi ve akis1 dogrultusunda ders
kapsaminda kullanilacak temel ve yardimci kaynaklar, ders notlar1 ve diger materyaller
hakkinda bilgi verilmektedir. Bu bilgiler ayrica Bologna Bilgi Sistemi ve Ogrenci Bilgi
Sistemi iizerinden Ogrenciler ile paylagilmaktadir.

5.2.1.11.Staj

Staj, ogrencilerin derslerde edindikleri teorik ve uygulamali bilgileri sektordeki isletmelerde
uygulama imkani1 bulduklar1 bir 6grenme yontemidir. Bu amagla 6grenciler egitim siireleri
igerisinde staj donemlerinde 30 isgiinii staj yapmaktadirlar.

5.2.2. Ogretim Planinda Derslerin Alinmas: iliskisi

Yabanci dil dersleri 4 yariyll boyunca alinmakla birlikte 1. yariyilda Yabanci Dil 1, 2.
yariyilda ise yabanci dil 2 seklinde verilmektedir. 3. ve 4. Yariyillarda ise Mesleki yabanci dil
1 ve 2 dersleri segmeli olarak 6grencilere sunulmaktadir. Genel olarak birbirini takip eden
dersler ayn1 akademik yil icerisinde verilmektedir. Miifredat dersleri igerisinde 6n ders sarti
yer almamakta olup 6grencinin alttan dersi kalmasi durumunda danisman 6gretim elemani
tarafindan ders kayitlar1 esnasinda Oncelikli olarak bu derslerin verilmesi saglanmaktadir.
Ogrencinin bilgi birikiminin tiimdengelim ydntemi ile asamali olarak gelistirilmesi stratejisi
izlenmektedir.

5.2.3. Ogretim Plam

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programi Ogretim planmi tiimdengelim yontemi ile
olusturulmustur. Bununla birlikte, 6gretim planinin olusturulmasi siirecinde Tiirkiye’de ve
bazi iilkelerde Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi alaninda lisans diizeyinde egitim veren
diger {iniversitelerin 6gretim planlar1 da incelenmistir. Ogretim plani olusturulmasinda dikkat
edilen diger hususlar ise Tirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler Cergevesi ve Afyon Kocatepe
Universitesi Tiirkiye Yiiksekdgretim Yeterlikler Cergevesi Uyumu ve Miifredat Revizyonu
Kilavuzu’nda belirtilen kriterlerdir. Boliim 6gretim planindaki derslerin dagilimi ise genel
dersleri takiben meslege yonelik derslerin verilmesi ve dil derslerinin ardigiklik ilkesi
dogrultusunda biitiinlesik program mantig1 ile yerlestirilmesi seklinde gergeklestirilmektedir.

Biiro Yoénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6gretim planinda Onlisans egitimine yonelik
ayrintili ve dnemli derslerin hepsinin verilmesi arzulanmistir. 2 yillik egitim siiresi de goz
onlinde bulundurularak &grenciyi iiniversite hayatina ve Biiro Yonetimi ve Yonetici



Asistanhig1 sektorlerine hazirlayict nitelikte temel dersleri igeren bir program yapilmistir.
Birinci yariyil dersleri kapsaminda boliimiin temel konularina giris niteligindeki dersler yer
almaktadir. ikinci yariyil dersleri de birinci yariyilh destekler nitelikte olup bu yariyilda
ogrenciye Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi ile ilgili teorik temel dersler anlatilmakta,
mevzuat bilgisi iceren ayrinti dersler verilmekte ve muhasebe dersi gibi uygulama da
barindiran dersler de eklenmektedir, boylelikle dgrencilerin hem sektorii hem de sektori
olusturan isletmeler hakkinda bilgilenmesi saglanmaktadir. ilk iki yartyilda temel bilgileri,
giris derslerini, mevzuat ve uygulamali bazi temel kavramlar1 alan Ogrencilere iiglincii
yartylldan itibaren alana 06zgii daha genis kapsamli dersler verilmeye baslanmaktadir.
Dordiincii yariyilda ise tiim bu alan derslerinin sayisi artarak devam etmekte ve dgrencilere
genis capli bilgi ve uygulama aktarimi yapilmaktadir. Bu siiregte birikimli bilginin verilmesi
kapsaminda dersler Oncelik sirasina gore Ogretim planina yerlestirilmektedir. Alana 6zgii
derslerin belirlenmesi ve 6gretim plani iginde dagiliminda, bilgi birikiminin asamali olarak
saglanmasi stratejisine bagli olarak zorunlu derslerin yani sira segmeli ders havuzlarindaki
derslerin dagilimi da planlanmustir.

Boliim 6gretim planinda 1. Yartyildan baslayarak 6grencinin mezun olacagi dénem sonuna
kadar genel anlamda ve sektérde yasanan rekabet artisi, yenilik¢i ve farkli diisiince kaliplarina
olan ihtiyaclar, farklilasma ve girisimci ruhun olusturulmasi1 ve dijitalles doniisiime
ogrencilerin hazirlanmasina yonelik egitimleri verilmekte ve bunlarin pekistirmelerine
yonelik sektor uygulamalari, proje Ornekleri ve firma proje Ornekleri aktariimaktadir.
Ogrencilerin staj yapaca@: yerleri belirlemelerinde bu tarz firmalara yonlenmeleri konusunda
tesvikler yapilmakta boylelikle 6grencilerin nitelikli yerlerde uygulamali egitim almalar
saglanabilmektedir. Ayrica ilgili yariyillarda derslerin tamami, 6grencilerin program 6gretim
amaglar1 dogrultusunda mesleki ve kariyer gelisimlerinde uzmanlasmak istedikleri alanlara
yonelik se¢meli olarak planlanmistir.

Yukaridaki aciklamalar dogrultusunda, Afyon Kocatepe Universitesi, Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligt Programinda egitim alan 6grenciler, dncelikle Onlisans diizeyi egitime
adapte edilmekte, sonrasinda Biiro YoOnetimi ve Yonetici Asistanlhigi sektori ile ilgili genel
bilgilere erismekte, bunlari takiben ise Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 alanina yonelik
ihtiya¢ duyacaklar1 bilgileri belirli bir sistematik dahilinde almaktadirlar. Ogretim planinda
derslerin kalitesi ve kapsami donemsel olarak bolim kurullarinda goriisiilmekte, ayrica
derslere iliskin egitsel performans sonuglarina gore elde edilen veriler dogrultusunda dersleri
veren dgretim gorevlileri ile bilgi aligverisi gerceklestirilmektedir. Ogretim planinda kalitenin
saglanmasi amaci ile ayni zamanda gilincel gelismeler takip edilerek uygun derslerde bu
gelismeler 6grencilere aktarilmaktadir. Ogretim planmin etkinliginin arttirilmasi amaci ile
teknolojik gelismeler de 6gretim yontemlerinde destek unsur olarak kullanilmaktadir.

5.3.0gretim Plam1 Yonetim Sistemi
5.3.1. Ogretim Planinin Gelistirilmesine Yonelik Yénetim Sistemi

Afyon Kocatepe Universitesi, Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanlig1 Programu kurulusundan bugiine kadarki siiregte Ogretim Planim siirekli iyilestirme
ve gelistirme cabasi icinde olmustur. Ogretim Plam, Bélim Baskanm1 ve Ogretim
elemanlarindan olusan Boliim Kurulu tarafindan siirekli olarak incelenmektedir. Bu kurul,



tiim boliim 6gretim elemanlarmi Ogretim Plani konusunda bilgilendirmekte ve Akademik
Kurulda alinan kararlar dogrultusunda ¢aligmalarini yiiriitmektedir. Her akademik yilda
acilmasi planlanan derslere yonelik 6gretim gorevlilerinin gérevlendirmesi Boliim karar1 ve
Yiiksekokul miidiirlik onay1 ile gergeklestirilmektedir. Ogretim planinm yiiriitiilmesinde,
akademik agilis ve kapanig toplantilarina ilave olarak bolimde gorevli tam zamanli, yari
zamanli ve ders saati {licretli 6gretim elemanlari ile belirli araliklarla toplantilar yapilmaktadir.
Diizenlenen bu toplantilarda, yiiksekokul yoOnetiminden, Ogretim elemanlarindan ve
ogrencilerden gelen geri bildirimlere gore planlama yapilmaktadir.

Ogretim planinda yer alan derslerin igerik, degerlendirme, 6grenim ¢iktilari, ders plan1 vb.
bilgilerinin standart bir sekilde sunumu ve uygulama birligi i¢in her derse ait ders plani
Bologna Bilgi Sistemine tanimlanmaktadir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligr Programi
ogretim plam1 AKU Bologna Bilgi Sistemi ile yiiriitiilmektedir. Boliim 6gretim planinda yer
alan tiim bilgiler (ders ¢iktilari, ders icerikleri, ders kaynaklar1 vb.) donem basinda bu sistem
yardimu ile giincellenmektedir. Ayrica Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi ders
iceriklerini paylasma, duyurular vb. igin yiiksekokul web sayfas1 ve AKU Ogrenci Bilgi
Sistemi (OBS) ders yonetim sistemi kullanilmaktadir.

5.4.0¢retim Planinda "Temel Bilim Egitimi" Diizeyi

Afyon Kocatepe Universitesi, Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Biiro Yoénetimi ve Yonetici
Asistanligi Programi Onlisans diizeyinde ve toplamda 2 yil ( 4 yariyil) siire ile egitim
vermektedir. Bu yoniiyle “En az bir yillik ya da en az 32 kredi ya da en az 60 AKTS kredisi
tutarinda temel bilim egitimi verilmelidir” 6lgiitline uyulmasi imkansizdir ve bdyle bir egitim
verilmemektedir. Boliimde sadece ticari matematik ve genel matematik dersleri toplamda 5
AKTS olarak farkli yariyillarda okutulmaktadir.

Kanitlar

https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/

5.5. En az bir buguk yillik ya da en az 48 kredi ya da en az 90 AKTS kredisi tutarinda temel
(miihendislik, fen, saglik...vb.) bilimleri ve ilgili disipline uygun meslek egitimi. Icermelidir.

5.5.0gretim Plaminda flgili Disipline Uygun Mesleki Egitim Diizeyi

Ogretim planinda yer alan ilgili disipline uygun mesleki egitim 6gretimi saglayan derslerin
AKTS toplami 149°dur. En az bir buguk yillik ya da en az 48 kredi ya da en az 90 AKTS
kredisi tutarinda temel (miihendislik, fen, saglik...vb.) bilimleri egitimi verilmemektedir.
Onlisans egitimi veren bir boliim oldugu i¢in bu béliimde bu sartlara uyulamamaktadar.

Kanitlar

https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-
content/uploads/sites/52/2015/12/Bolvadin MYO Buro Yonetimi DM.pdf

5.6.1. Ogretim Planinin Program Ogretim Amaclar1 ve Ciktilarina Erisim Destegi
Ogretim planmin program dgretim amagclarina katki diizeyi asagidaki tabloda belirtilmektedir.

5.6.2. Ogretim Planinin Programa Ozgii Olciitleri Saglama Diizey


https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi/
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/12/Bolvadin_MYO_Buro_Yonetimi_DM.pdf
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/12/Bolvadin_MYO_Buro_Yonetimi_DM.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi, Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Biiro Y&netimi ve Yonetici
Asistanligt Programina 06zgii akredite bir kurum ve Olgiit bulunamamistir sadece TYYC
degerlendirmesi yapilmaktadir ve bu alan iyilestirilmesi diisiiniilen alanlardandir.

Kanitlar

https://obs.aku.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=14&curSu
nit=1418#
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5.7.0gretim Plam1 Uygulama Deneyimi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6gretim planinda, mesleki uygulamali
derslerin yani sira alinan teorik ve kavramsal egitimin alanda uygulanmasina yonelik “Staj”
(Zorunlu) dersleri bulunmaktadir. “Staj” kapsaminda, 6grenciler donem igerisinde aldiklari
teorik ve uygulamali dersleri sektor isletmelerinde uygulamali olarak gergeklestirmekte ve
bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirerek giincel tutmakta ve gercekei kosullar ile
ogrendiklerini birlestirmektedirler.

5.7.1.5taj

Staj, 0grencilerin derslerde edindikleri teorik ve uygulamali bilgileri sektordeki isletmelerde
uygulama imkani bulduklar1 bir 6grenme yontemidir. Bu amacla dgrenciler egitim siireleri
icerisinde staj donemlerinde 30 isgiinii staj yapmaktadirlar.

Kanitlar

Bolvadin  Meslek  Yiiksekokulunda uygulanan  Staj Uygulama  yonergesi
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2020/04/Staj Yonergesi.pdf

https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2020/06/STAJ HUSUSLAR.pdf

6. OGRETIM KADROSU
6.1.0gretim Kadrosunun Sayica Yeterliligi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi ti¢ 6gretim gorevlisinden olusan akademik kadrosu ile
boliim faaliyetlerini yiirtitmektedir. Boliim 6gretim elemanlar1 haricinde Bolvadin Meslek
Yiiksekokulu biinyesindeki isletme yoOnetimi, ¢agri merkezi hizmetleri, dis ticaret ve
muhasebe boliimlerinden 6gretim elemanlart ile dersler eksiksiz olarak siirdiiriilmektedir.
Biinyesinde bulunan kadrolu o6gretim elemani sayist bakimindan, tiim egitim-6gretim
faaliyetlerini basaril1 bir sekilde ytiriitecek sayica 6gretim kadrosu yeterli diizeydedir.

6.2.0gretim Kadrosunun Nitelik Bakimindan Yeterliligi
6.2.1. Ogretim Kadrosunun Nitelik Bakimindan Yeterliligi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programi 6gretim kadrosunun analizi ekteki tablolar
yardimiyla gosterilmektedir.

6.2.2. Ogretim Kadrosunun Ders Verme Disindaki Nitelikleri

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi niteliklerine iligkin bilgiler ekteki tablolar yardimiyla
gosterilmektedir.

Kanitlar
Tablo 6.1 Ogretim Kadrosu Yiik Ozeti
[Program Adi]
Ogreti Topl kinlik dagilimi?
elgirae:lr:m TZ,YZ, Son iki yariyilda verdigi dersler (Dersin oplam etkinlik dagilim:
. 1 . . 2 -~ v . Y 4
adh ve soyadh DSU kodu/kredisi/yariyili/yih) Ogretim|Arastirma|Diger
Kumru Eler TZ CM103/isletme 1/Krd.3-Akts:3/Giiz/ 80 20
Kumru Eler TZ SD107 -Pazarlama/Krd:2-Akts:3/Gliz/ 70 30



https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2020/04/Staj_Yonergesi.pdf
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2020/06/STAJ_HUSUSLAR.pdf

Kumru Eler TZ 133 -isletme Yénetimi I/Krd:2-Akts:3/Giiz/ 80 20

Kumru Eler TZ CM201 -Kisisel Satis Teknikleri/ Krd:2,50-Akts:3/Glz/ 70 30

Kumru Eler TZ CM203 -Tuiketici Davranislari/ Krd:2-Akts:2/Glz/ 80 20

Kumru Eler TZ CM2009 -insan Kaynaklari Yénetimi/Krd:2-Akts:2/Giiz/ 70 30

Kumru Eler TZ 213/insan Kaynaklari Yénetimi/ Krd:2-Akts:2/Giiz/ 70 30

Kumru Eler TZ SD106/Satis Giicii Egitimi/Krd:2 -Akts:3/Bahar/ 70 30

Kumru Eler TZ CM104/isletme Il/ Krd:3-Akts:3/Bahar/ 80 20

Kumru Eler TZ BYA110/isletme Yénetimi I1/Krd:2 -Akts:3/Bahar/ 80 20

Kumru Eler TZ 208/Halkla iliskiler/Krd:2 -Akts:3/Bahar/ 80 20

Kumru Eler TZ CM212/Miisteri iligkileri Yonetimi/Krd:2 -Akts:3/Bahar/ 70 30
CM202/Telefonda iletisim Ve Satis Yénetimi/Krd:2,50 -

Kumru Eler TZ Akts:4/Bahar/ 70 30

Kumru Eler TZ CM210/Yeni Pazarlama Teknikleri/Krd:2 -Akts:3/Bahar/ 70 30

Kumru Eler TZ 242/Tuketici Davraniglari/Krd:3 -Akts:3/Bahar/ 80 20

Carullah SUER TZ Cagri Merkezi Yonetimi I/CM105/3,50/1/ %100

Carullah SUER TZ Klavye Teknikleri/BYS123/3,50/1/ %100

Carullah SUER TZ Birolarda Teknoloji Kullanimi/BYS205/2,50/3/ %100

Carullah SUER TZ Biiro Yénetimi/BYS209/3/3/ %100

Carullah SUER TZ Mesleki Yazismalar/DT235/2,50/3/ %100

Carullah SUER TZ Sektor Uygulamalari 1/BYS211/3,50/3/ %100

Carullah SUER TZ Cagri Merkezi Yonetimi 1I/CM106/3,50/2/ %100

Carullah SUER TZ Burolarda Teknoloji Kullanimi/CM208/2,50/4/ %100

Carullah SUER TZ Dosyalama ve Arsivleme/BYS126/2,50/2/ %100

Carullah SUER TZ Mesleki Yazismalar/BYS128/2,50/2/ %100

Carullah SUER TZ Yonetici Asistanhgi/BYS202/3/4/ %100

Carullah SUER TZ Sektor Uygulamalari 11/BYS210/3,50/4/ %100

AHMET KUMRU 17 CM101/TEMEL HUKUK/2/Guz 100

AHMET KUMRU |TZ CM207/YONETIM VE ORGANIZASYON/3/ Giiz 100

AHMET KUMRU |TZ CM211/MESLEK ETiGi/2/Giiz 100

AHMET KUMRU |TZ SD103/TEMEL HUKUK/2/Gliz 100

AHMET KUMRU |TZ SD207/PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI |100
(SEC)/2/ Giiz

AHMET KUMRU |TZ 121/SEKRETERLIK BILGISi/2/Gliz 100

AHMET KUMRU |TZ 131/TEMEL HUKUK/2/Gliz 100

AHMET KUMRU |TZ 133/TEMEL HUKUK/2/ Glz 100

AHMET KUMRU |TZ 135/PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS 100
KURALLARI/2/Giz

AHMET KUMRU |TZ 139/0ORGUTSEL DAVRANIS (SEC)/2/Gliz 100

AHMET KUMRU |TZ 203/YONETIM ORGANIZASYON/3/Giiz 100

AHMET KUMRU |TZ Yonetici Asistanligl/BYS202/3/4/ Bahar 100




AHMET KUMRU |TZ BS236/KIYMETLI EVRAK HUKUKU/2/Bahar 100
AHMET KUMRU |TZ CM206/KRiz VE STRES YONETIMI/2/Bahar 100
AHMET KUMRU |TZ SD208/TOPLANTI VE ZAMAN YONETIMI 100
(SEC)/2/2Bahar

AHMET KUMRU |TZ 124/ORGUTSEL DAVRANIS/2/2/Bahar 100
AHMET KUMRU |TZ 130/TEMEL HUKUK/3/3/Bahar 100
AHMET KUMRU |TZ 144/MESLEK ETiGi/2/2/Bahar 100
AHMET KUMRU |TZ 212/TOPLANTI YONETIMIi/2/Bahar 100
AHMET KUMRU |TZ Dosyalama ve Arsivleme/BYS126/2,50/2/Bahar 100
AHMET KUMRU |TZ Sekt6r Uygulamalari 11/BYS210/3,50/4/ 100
Baris KOC TZ  |CM107 -iletisim/Krd:3-Akts:4/Giiz/ %100
Barig KOG TZ  |cM110/Halkla iliskiler/Krd:3 -Akts:3/Bahar/ %100
Baris KOG TZ  |208/Halkla iliskiler/Krd:2 -Akts:3/Bahar/ %100
Barig KOG TZ Birolarda Teknoloji Kullanimi/CM208/2,50/4/ %100
Barig KOC Tz |138/iLETiSiM/2/3 /Bahar %100
Barig KOC Tz |cm107/iLETisiM/2/3/ Bahar %100
soskos | T |CH T YONTEN VE
Baris KOC TZ |201/ Etkili ve Giizel Konusma /2/2/Giiz 100
Barig KOC TZ  |204/ Kamu ve Ozel Kesim Yapisi/3/3/Bahar 100

17Z: Tam zamanli, YZ: Yari zamanli, DSU: Ders saati iicretli 6Gretim elemant.

2Her édretim elemani icin son iki yariyilda verdidi tiim dersleri (lisansiistii ve baska programda verilen dersler
dahil) siralayiniz. Gerektiginde satir ekleyiniz.

3Etkinlik dagiimini, her bir 6§retim elemaninin toplam etkinligi %100 olacak bigimde yiizde olarak veriniz.
4Uzun siireli izinler ve sektér etkinlikleri bu siitunda gésterilir.




Tablo 6.2 Ogretim Kadrosunun Analizi

[Program Adi]
Deneyim siiresi, yil Etkinlik diizeyi® (yiiksek, orta, diisiik, yok)
Ogreti
gretim TZ, | Aldigi son | Mezun oldugu
elemaninin ) Dis
adi ve Unvani | YZ, | akademik | son kurumve | kamu/ 6zel | .. Bu
0 . Ogretim Mesleki aydaslara
dit DSU?[  unvan mezuniyet Yili sektor ErEUM |\ urumdaki I Arastirmada payaas
soyadl | deneyimi . lkuruluglarda verilen
deneyimi deneyimi
danismanlikta
Afyon Kocatepe | Afyon
Ogretim Séretim Universitesi |Kocatepe
Kumru Eler g | Tz g | Sosyal Bilimler |Universitesi 31wyl 31wyl Yok Orta Yok
Gorevlisi Gorevlisi e .
Enstitusi- Bolvadin
Pazarlama 2001 |MYO
GAZI
Carullah | Ogreti Ogreti iTESI
aruta Eretim | gz | “ereim | UNIVERSITESI | \eg /9y | 40yl 31yl Orta Orta Orta
SUER Gorevlisi Gorevlisi
1985
Afyon Kocatepe
Ogretim Ogretim Universitesi
Ahmet g . Tz g . | Sosyal Bilimler | OzEL/10YIL] 7VYIL 7 YIL Yiiksek Yiiksek Orta
Gorevlisi Gorevlisi e
KUMRU EnstitUsi-
Doktora 2025
Usak
Universitesi/
Baris Ogretim Ogretim Lisansilstii
i
s NTZ A2 . Egitim 28 yil 8 yil 3 yil Yok Orta Yok
KOC |Gorevlisi Gorevlisi gam Y Y Y
Enstitiisii-
Halkla
Mliskiler 2020
Afyon Kocatepe
Hasan | Ogretim Ogretim Universitesi
GURKAS | Gérevlisi Tz Gorevlisi | Sosyal Bilimler 29 Yil 29 il 2oyl Yok Orta Yok

Enstitlist- 2002

ITabloyu programdaki her 6§retim iiyesi icin doldurunuz. Gerekiyorsa ek sayfa kullanabilirsiniz.
2TZ: Tam zamanli, YZ: Yari zamanh, DSU: Ders saati iicretli 6§retim elemani.
3Etkinlik diizeyi son 3 yilin ortalamasini yansitmalidir.




0zZGECMIS

ADI- SOYADI

AHMET KUMRU

UNVANI

OGRETIM GOREVLISI

ALINAN DERECELER

Alinan Derece Boliim/program Universite Tarih
On lisans iISLETME AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI 2007
Lisans ISLETME AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI 2011
Yiiksek lisans ISLETME/ YONETIM VE ORGANIZASYON | AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI 2017
Doktora ISLETME/ YONETIM VE ORGANIZASYON | AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI 2025
KURUMLA iLGILi BILGILER
Kuruma ilk atanma tarihi 20.03.2019
Kurumdaki hizmet siresi 7YIL4 AY
Kurumda alinan unvanlar Birim Tarih
OGRETIM GOREVLISI AKU. BOLVADIN MYO 2019
Ogretim Gorevlisi Dr. AKU. BOLVADIN MYO 2025
DIGER i$ DENEYiMi
Cahsilan Kurum /isletme Calisma siresi Pozisyon/Unvan
QNB FINANSBANK ANONiM SIRKETi 6YIL 3 AY PORTFOY YONETMENI
DANISMANLIKLAR
yil Yiiksek Lisans/ Tez Adi L. -
Doktora Bitis Tarihi
PATENTLER /ODULLER
Yil Patent / Odiil Adi Alan Kurum
UYE OLUNAN MESLEKI VE BiLIMSEL KURULUSLAR
Kurum / Kurulus adi Uye olunan yil Gorev
KURUMSAL VE MESLEKi HiZMETLER (Gorevler)
Yil Gorev Bagslangig tarihi Bitig Tarihi

Bolim Bagkani
2024

AKU Bolvadin
MYO/Biiro Hizmetleri
ve Sekreterlik

2024-Devam Ediyor

SON BES YILDAKI BELLi BASLI YAYINLAR

A. Uluslararasi Hakemli Dergilerde Yayimlanan Makaleler

1 Performans Degerlendirme Orgiitsel Baglihg Etkiler mi? Bankalarda Bir Arastirma KUMRU AHMET,OZKARA BELKIS, Yayin Yeri:
Uluslararasi Yonetim Akademisi Dergisi, 2024 Uluslararasi Hakemli EBCO, Cite Factor Elektronik

B. Ulusal Bilimsel Toplantilarda Sunulan ve Bildiri Kitabinda (Proceedings) Basilan Bildiriler

1 Yenilik¢i Orgiitsel Damgalarin Olusumu.KUMRU AHMET, OZKARA BELKIS , Yayin Yeri:22. Uluslararasi isletmecilik Kongresi Uluslararasi

Tam metin bildiri




KAMU KURUMLARINDA i¢ KONTROLUN ORGUTSEL SAPMAYA ETKISi Demiral Baris Yigit, SARIALP SALIH, KUMRU AHMET, OZKARA
BELKIS , Yayin Yeri:9. Orgiitsel Davranis Kongresi Ulusal Tam metin bildiri

Girisimciligin Baslangicinda Orgiitsel Damgalamanin Rolii KUMRU AHMET,OZKARA BELKIS, Yayin Yeri:32. Ulusal Yénetim ve
Organizasyon Kongresi Ulusal Tam metin bildiri

The Ottoman Industrial Revolution and The Examination of The Hereke Factory KUMRU AHMET, Yayin Yeri:2. Ahi Evran international
Conference on Scientific Research Ulusal Ozet bildiri

Kapali Kapilar Ardinda: Ozbenlik Kurgusu Rekabetgi Psikolojik iklimi Etkiler mi? BOYUKASLAN HANDAN DENizZ,KUMRU AHMET, Yayin
Yeri:33. Ulusal Yénetim ve Organizasyon Kongresi Ulusal Tam metin bildiri

YAPAY ZEKA ARACLARININ KULLANIM SIKLIGI iLE METABILISSEL TEMBELLIK ARASINDAKI iLiSKi: AKADEMISYENLER UZERINE BiR
ARASTIRMA KUMRU AHMET,OZKARA BELKIS, Yayin Yeri:12. Orgiitsel Davranis Kongresi Ulusal Tam metin bildiri

Universitelerde Orgiitsel Rutinlerin Olusumu Ve Sirdiriilmesi: Yénetici Sekreterler Uzerine Nitel Bir Arastirma KUMRU AHMET,
Yayin Yeri:19. Ulusal Biiro Yénetimi ve Sekreterlik Kongresi Ulusal Ozet bildiri

C. Yazilan Ulusal/Uluslararasi Kitaplar ve Kitaplarda Bélumler

1. Girisimciligin Dijital Hali Start Up Sosyal, Beseri ve idari Bilimler Temel Alani>Yénetim ve Organizasyon>Orgiit Kuramlari>Orgiitsel
Davranig>Girisimcilik , KUMRU AHMET 1

2 Managing and Leading in Digital Times Sosyal, Beseri ve idari Bilimler Temel Alani>Yénetim ve Organizasyon>QOrgiit
Kuramlari>imprinting , KUMRU AHMET,OZKARA BELKIS 1

3 Dijital Cagda Yénetim Bilimi: Yeni Paradigmalar Sosyal, Beseri ve idari Bilimler Temel Alani>Yénetim ve Organizasyon>Orgiit
Kuramlari>yapay zeka, dijital 6rgutler, KUMRU AHMET 1

4 Dijital Déniistimiin Orgiitsel Yansimalari: insan—Teknoloji Etkilesimi Sosyal, Beseri ve idari Bilimler Temel Alani>Yonetim ve
Organizasyon>Orgiitsel Davranis>Teknoloji ve Yenilik Yénetimi, KUMRU AHMET 1

5 The Dark Side of Digitalization in Organizations Sosyal, Beseri ve idari Bilimler Temel Alani>Yénetim ve Organizasyon>Orgiit
Kuramlari>Orgiitsel Davranig>Girisimcilik>algorithmic bias, digital discrimination, digital neutrality myth , KUMRU AHMET,OZKARA
BELKIS 1

D. Projeler

1. The European Scientific Collaboration Project Arastirmaci Diger (Uluslararasi) Tamamlandi
2. Unveiling the Dark Side of Digitalization in Organizations Arastirmaci Diger (Uluslararasi) Tamamlandi

OZGECMIS

ADI- SOYADI Carullah SUER

UNVANI Ogretim Gorevlisi

ALINAN DERECELER

Alinan Derece Boliim/program Universite Tarih

On lisans

Lisans Mesleki Egitim Fakdltesi Gazi Universitesi-Ankara 1985

Yiksek lisans

Doktora

KURUMLA iLGiLi BiLGILER

Kuruma ilk atanma tarihi 15.01.1995

Kurumdaki hizmet stiresi 31vil

Kurumda alinan unvanlar Birim Tarih

Ogretim Gorevlisi AKU Bolvadin MYO 15.01.1995

DIGER iS DENEYiMi

Calisilan Kurum /isletme Calisma siresi Pozisyon/Unvan

Milli Egitim Bakanhg 9 Yil Ogretmen

DANISMANLIKLAR

| VYiiksek Lisans/ | Tez Adi Bitis Tarihi




Doktora

PATENTLER /ODULLER

Yil Patent / Odiil Adi

Alan

Kurum

UYE OLUNAN MESLEKI VE BiLIMSEL KURULUSLAR

Kurum / Kurulus adi

Uye olunan yil

Gorev

F Klavye Ugan Parmaklar
Dernegdi-AFYONKARAHISAR

2016 UYE

INTERSTENO TURK GRUBU
(BILGIISLEM FEDERASYONU)
ISTANBUL

2016 UYE

KURUMSAL VE MESLEKi HiZMETLER (Gorevler)

yil

Gorev

Baslangig tarihi

Bitis Tarihi

2007

ULASTIRMA BAKANLIGI
Karayolu Tasima Genel Mudurlig
Mesleki Yeterlilik EgGitimi
BOLVADIN Sube Miidiirliigii Egitim koordinatérii

2007

2012

OZGECMIS

ADI- SOYADI

Kumru ELER

UNVANI

Ogretim Gorevlisi

ALINAN DERECELER

Alinan Derece

Béliim/program

Universite

Tarih

On lisans

Lisans

Afyon 1.I.B.F.-Maliye

Anadolu Universitesi

1992

Yiiksek lisans

Sosyal Bilimler Enstitiisii-
Pazarlama

Afyon Kocatepe Universitesi

2001

Doktora

KURUMLA iLGIiLi BILGILER

Kuruma ilk atanma tarihi

1994

Kurumdaki hizmet stiresi

31 yil

Kurumda alinan unvanlar

Birim

Tarih

Ogretim Gérevlisi

Bolvadin MYO

1994

DIGER iS DENEYIMIi

Caligilan Kurum /igletme

Calisma siiresi

Pozisyon/Unvan

DANISMANLIKLAR
Yil Yiiksek Lisans/ Tez Ad1 Bitis
Doktora Tarihi




PATENTLER /ODULLER

Yil Patent / Odiil Adx Alan Kurum

UYE OLUNAN MESLEKI VE BILIMSEL KURULUSLAR

Kurum / Kurulus adi Uye olunan yil Gorev

KURUMSAL VE MESLEKI HIZMETLER (Gérevler)

Yil Gorev Baslangic Bitis Tarihi
tarihi
7 yil | Pazarlama Ve Reklamcilik Boliim Baskanligi 2012 2019

SON BES YILDAKI BELLI BASLI YAYINLAR

A. Uluslararas1 Hakemli Dergilerde Yayimlanan Makaleler

B. Uluslararas:1 Bilimsel Toplantilarda Sunulan ve Bildiri Kitabinda (Proceedings) Basilan
Bildiriler

C. Yazilan Ulusal/Uluslararas: Kitaplar ve Kitaplarda Boliimler

D. Ulusal Hakemli Dergilerde Yayimlanan Makaleler

E. Ulusal Bilimsel Toplantilarda Sunulan ve Bildiri Kitaplarinda Basilan Bildiriler

OZGECMIS

ADI- SOYADI Baris KOC
UNVANI Ogretim Gorevlisi
ALINAN DERECELER

Alinan Derece Boliim/program Universite Tarih
On lisans
Lisans Halkla Iliskiler ve Tanitim Atatiirk Universitesi 2020

. . Halkla Mliskiler ve . .
Yiiksek lisans Reklameilik Usak Universitesi 2020
Doktora
KURUMLA iLGILI BILGILER
Kuruma ilk atanma tarihi 2023
Kurumdaki hizmet siiresi 3Yil
Kurumda alinan unvanlar Birim Tarih
Ogretim Gorevlisi Bolvadin MYO 2023
DiGER iS DENEYiMi
Calisilan Kurum /isletme Calisma siiresi Pozisyon/Unvan
Emniyet Genel Miidiirliigii 1999 — 2016 Polis Memuru




| Usak Universitesi | 2016 — 2023 | Yiiksekokul Sekreteri |

DANISMANLIKLAR
Yil Yiiksek Lisans/ Tez Adx Bitis
Doktora Tarihi
PATENTLER /ODULLER
Yil Patent / Odiil Ad1 Alan Kurum

UYE OLUNAN MESLEKI VE BILIMSEL KURULUSLAR
Kurum / Kurulus adi Uye olunan yil Gorev

KURUMSAL VE MESLEKI HIZMETLER (Gérevler)
Yil Gorev Baslangic Bitis Tarihi
tarihi

SON BES YILDAKI BELLI BASLI YAYINLAR

A. Uluslararas1 Hakemli Dergilerde Yayimlanan Makaleler

1. Kog, B. ve Dugan, O. (2020). Orgiitsel iletisim Doyumu Ile Orgiitsel Bagliligin liskisine Yonelik
Bir Arastirma, Akademik Sosyal Arastirmalar Dergisi, Y1l: 8, Say1: 103, Nisan 2020, s. 108-127.

2. Dugan, O. ve Kog, B . (2021). Durumsal Kriz Iletisimi Teorisi Cergevesinde Kriz Tepki
Stratejilerinin Kurumsal itibar Uzerindeki Rolii Uzerine Bir Arastirma, Connectist: Istanbul University
Journal of Communication Sciences , (59), 127-159 .

3. Dugan, 0., Kog, B., Mutlu, A., Sebuktekin, S. ve Giilgay, H. (2022). Kurumsal imaj ve kurumsal
kisiligin i¢ iliskilerinin perspektifinden incelenmesi. Akdeniz Universitesi Iletisim Fakiiltesi Dergisi ,
(37), 168-186.

4. Girciioglu, S., Dugan, 0., & Kog, B. (2024) Uzaktan Calisma Modeli ile Orgﬁtsel [letisim
Doyumunun {liskisi: Ogretmenler Uzerine Bir Arastirma. Pamukkale Universitesi Egitim Fakiiltesi
Dergisi, (62), 161-178.

5. Dugan, O., Giirciioglu, S., & Kog, B. (2024). Universite kiitiiphanesinde algilanan hizmet kalitesi
ile kurumsal imaj arasindaki iliskiye yonelik bir arastirma. Balikesir Universitesi Sosyal Bilimler
Enstitlisti Dergisi, 27(52), 289-305.

B. Uluslararas: Bilimsel Toplantilarda Sunulan ve Bildiri Kitabinda (Proceedings) Basilan
Bildiriler

C. Yazilan Ulusal/Uluslararasi Kitaplar ve Kitaplarda Béliimler .
1. Dugan, O. ve Kog, B. (2020). lletisim Calismalarinda Dijital Yerliler, (Ed: S. Kilig), Kriz Iletigimi
ve Dijital Yerliler, Nobel Bilimsel Eserler Yayincilik, Istanbul.



2. Kog, B. ve Dugan, O. (2021). Orgiit I¢i Davranissal Psikoloji, (Ed: M.Sagir, L.Erat, A.Ugur Aydin),
Kurumsal Alg1 Yénetimi, Beta Basim Yayim Dagitim, Istanbul.

3. Kog, B. (2023), iletisimsiz, (Ed.S.SIMSEK) Halkla iliskiler ve letisim Sorunlar1, Necmettin
Erbakan Universitesi Yayinlari, Konya.

D. Ulusal Hakemli Dergilerde Yayimlanan Makaleler

E. Ulusal Bilimsel Toplantilarda Sunulan ve Bildiri Kitaplarinda Basilan Bildiriler

OZGECMIS
ADI- SOYADI HASAN GURKAS
UNVANI OGRETIM GOREVLISI
ALINAN DERECELER
Alinan Derece Boliim/program Universite Tarih
On lisans
Lisans MATEMATIK OGRETMENLIGI GAZi UNIVERSITESI 1993-1997
Yiksek lisans Fen Bil. Ens. MATEMATIK ABD. AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI 1999-2002
Doktora
KURUMLA iLGILi BILGILER
Kuruma ilk atanma tarihi 1997
Kurumdaki hizmet siiresi 29
Kurumda alinan unvanlar Birim Tarih
OGRETIM GOREVLISI BOLVADIN MESLEK YUKSEKOKULU 1997

DIGER i$ DENEYiMi
Calisilan Kurum /isletme Calisma slresi Pozisyon/Unvan
DANISMANLIKLAR

yil Yiiksek Lisans/ Tez Adi L. -

Doktora Bitis Tarihi

PATENTLER /ODULLER

Yil Patent / Odiil Adi Alan Kurum
UYE OLUNAN MESLEKI VE BILIMSEL KURULUSLAR

Kurum / Kurulus adi Uye olunan yil Gorev

KURUMSAL VE MESLEKi HiZMETLER (Gorevler)

Yil Gorev Bagslangig tarihi Bitig Tarihi

1 AKU Bolvadin MYO iktisadi Programlar Béliim Baskan Yardimciligi 2007 2008

SON BES YILDAKI BELLi BASLI YAYINLAR

A. Uluslararasi Hakemli Dergilerde Yayimlanan Makaleler

B. Uluslararasi Bilimsel Toplantilarda Sunulan ve Bildiri Kitabinda (Proceedings) Basilan Bildiriler



1. A Study on the Success, Anxiety and Expectation Levels of Students Taking the Accounting Course and their
Future Plans (C.Eryilmaz, H.Gurkas) 2018

2. The Effects of Knowledge of Mathematics on the Success of Accounting Education (H.Glirkas, C.Eryilmaz)
2018

C. Yazilan Ulusal/Uluslararasi Kitaplar ve Kitaplarda Béliimler

1. Temel Matematik, Fonksiyonlar (bolim yazarlgi), Lisans Yayincilik, 2008

2. Istatistik, Regresyon, Korelasyon ve Trend Analizleri (b&liim yazarligi) Lisans Yayincilik, 2008

D. Ulusal Hakemli Dergilerde Yayimlanan Makaleler

E. Ulusal Bilimsel Toplantilarda Sunulan ve Bildiri Kitaplarinda Basilan Bildiriler
1. MESLEK YUKSEKOKULLARINDA OKUTULAN MATEMATIK VE MUHASEBE DERSLERi BASARI DUZEYLERI
ARASINDAKI iLiSKi (Poster Bildiri)

6.3.Atama ve Yiikseltme
6.3.1. Ogretim Uyesi Atama ve Yiikseltme Kriterleri

Ogretim {iyesi atama ve yiikseltmeler Afyon Kocatepe Universitesi Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma YoOnergesi esaslarina yapilmaktadir. Kadro ilan1 sonrasinda, 6gretim
iiyeligi kadrolarina bagvuracak olan adaylar, 2547 sayili Kanun ve Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi ve Afyon Kocatepe Universitesi Ogretim Uyeligine
Yikseltilme ve Atanma Yonergesi kapsaminda istenen bilgi ve belgeler ile akademik
caligmalarinin yer aldig1 dosyay: ilanda belirtilen ilgili birime sunar. Ayrica bagvuru sahibi,
dosyasindaki yaymlarin ve etkinliklerin yer aldig: dijital kopyay1 iceren jiiri sayist kadar
tasinabilir bellegi, basvuru dosyasma ilave eder. ilan edilen kadroya basvuran adaylarm
dosyalar1, Rektdr tarafindan belirlenecek On inceleme ve Degerlendirme Komisyonunca én
incelemeye alinir. Bir rektér yardimcisinin baskanliginda, ilandaki unvanlar da dikkate
alinarak, en az ii¢ &gretim iiyesinden olusan On Inceleme ve Degerlendirme Komisyonu,
adaylarin dosyalarim1 bu yonergede atanma igin sart kosulan asgari kosullar1 saglayip
saglamadig1 yoniinden inceler ve hazirlayacagi raporu Rektorliige sunar. On goriilen asgari
kosullar1 saglayan adayimn ilan edilen kadrolara basvurusu kabul edilir. Asgari kosullar
acisindan dosyasi reddedilen adaylar, teblig tarihinden itibaren yedi giin i¢erisinde Komisyona
sunulmak iizere itirazlarin1 Rektorliige yaparlar. Komisyon yapilan itirazi li¢ giin igerisinde
karara baglar. Kabul edilen basvuru icin Afyon Kocatepe Universitesi Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma Ydnergesinin ilgili maddesine gére siire¢ baslamus olur. ilgili yonerge
Afyon Kocatepe Universitesi web sitesinde https://personel.aku.edu.tr/2024/05/09/01-eylul-
2024-tarihinde-yururluge-girecek-olan-afyon-kocatepe-universitesi-ogretim-uyeligine-
yukseltilme-ve-atanma-yonergesi/) bulunmaktadir. Puanlamaya dayali 6n degerlendirmenin
gerektirdigi kosullarin saglanmis olmasi, akademik atamalarda adaylar i¢in bir hak
olusturmaz.

7. ALTYAPI
7.1.08retim icin Kullamlan Smiflar ve Donanim
7.1.1. Ogretim icin Kullanilan Smiflar ve Donanimi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Boliimiiniin  68renim amagclarindan birincisi;
“igletmelerde biiro yonetimi i¢in biiro eleman1 ve yonetici asistani yetistirmeyi amaglayan
orgiin ogretimde egitim veren dort yartyillik bir meslek yiiksekokulu programidir.” Bu


https://akademik.yok.gov.tr/AkademikArama/view/yayinDetay.jsp?id=FlmyQB-A7H6L-K0-YSQiHw&no=_D2bDdARDMCOgjHVGzFVZw
https://akademik.yok.gov.tr/AkademikArama/view/yayinDetay.jsp?id=FlmyQB-A7H6L-K0-YSQiHw&no=_D2bDdARDMCOgjHVGzFVZw
https://personel.aku.edu.tr/2024/05/09/01-eylul-2024-tarihinde-yururluge-girecek-olan-afyon-kocatepe-universitesi-ogretim-uyeligine-yukseltilme-ve-atanma-yonergesi/
https://personel.aku.edu.tr/2024/05/09/01-eylul-2024-tarihinde-yururluge-girecek-olan-afyon-kocatepe-universitesi-ogretim-uyeligine-yukseltilme-ve-atanma-yonergesi/
https://personel.aku.edu.tr/2024/05/09/01-eylul-2024-tarihinde-yururluge-girecek-olan-afyon-kocatepe-universitesi-ogretim-uyeligine-yukseltilme-ve-atanma-yonergesi/

kapsamda 6grencilerin kavramsal yeteneklerini artirma kapsaminda teorik bilgi ve becerilerini
gelistirmek Onem arz etmektedir. Bunu saglamak i¢in Tablo 7.1.1.°de gosterildigi gibi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu biinyesinde, Biiro Yonetimi ve Yo6netici Asistanligi Programi
ogrencilerinin Kullanabilecegi toplam 1452 6grenci kapasiteli 18 derslik, 171 6grenci
kapasiteli 6 adet bilgisayar laboratuvari, 1 adet konferans salonu ve toplanti odalar
bulunmaktadir. Kullanilan dersliklerin her birinde projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi,
dersi veren ogretim elemanmin kullanimi igin internet baglantisi, beyaz yazi tahtasi ile
ergonomik 6grenci masalar1 ve siralar1 yer almaktadir. Derslikler egitim ve 6gretimin verimli
ve etkin stirdiiriilebilmesi i¢in atmosfer agisindan uygundur. Yiiksekokul biinyesinde yer alan
teorik egitim amaclh dersliklerin kapasitesi ve teknik donanimi derslerin siirdiiriilmesi
acisindan yeterli diizeydedir.

7.1.2. Ogretim Planinda Kullanilan Derslikler ve Kullanimi

Ogretimde kullanilan baslica smiflar ve donanimi tablolarda verilmistir. Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanlig1r Programi Bolvadin Meslek Yiiksekokulu biinyesinde 2 farkli blokta yer
alan smiflardan uygun olanlar1 egitim faaliyetlerinde kullanmaktadir. Boliimdeki teorik
agirlikli temel alan dersleri simif ortaminda yiiriitilmektedir. Simiilasyon ve bilgi iletisim
teknolojisi gibi dersler ise bilgisayar laboratuvarinda yapilmaktadir.

Kanitlar

Tablo 7. 1 Program Tarafindan Kullamilan Simiflar

Bulundugu Kat Mekan Adi (Derslik) | Buyukligi (m?) Sira Sayisi Ogrenci Kapasitesi
D Blok Zemin Kat 101 110 36 72
102 110 38 76
103 anfi 100 132 132
104 75 38 76
105 75 40 80
106 75 36 72
D Blok Kat 1 201 75 34 68
202 75 37 74
203 75 36 72
204 96 48 96
205 100 52 104
206 47 20 40
207 100 48 96
D Blok Kat 2 301 75 37 74
302 75 37 74
303 resimhane 75 29 29
304 96 50 100
305 97 52 104
306 50 21 42
307 resimhane 100 40 40




Tablo 7.2 Program Tarafindan Kullanilan Laboratuvarlar

Bulundusu Kat Laboratuvar | Mekanin Adi Biiyiikliigii Sira/Masa Ogrenci
g No (Derslik/Lab) (m?) Sayisi Kapasitesi
C Blok Zemin 102 _ORKA 70 48 48
Kat Seminer salonu
103 Olgme Kontrol 70 21 21
Laboratuvari
104 Otomatik Kum. 70 40 40
Laboratuvari
105 (Cagr1 Merkezi 70 9 30
Laboratuvari
Bilgisayar
106 Laboratuvari 70 28 28
107 Biiro Yonetimi 70 50 50
Laboratuvari
Gida
L Laboratuvari 70 20 20
C Blok 1.Kat 202 Bilgisayar 70 26 26
Laboratuvari
203 70
Bilgisayar
204 Laboratuvari 70 21 27
Bilgisayar
205 Laboratuvari S S S
Bilgisayar
2hs Laboratuvari 70 21 21
207 90
Bilgisayar
208 Laboratuvari 90 29 29
209 Iklimlendirme 35 24 24
Laboratuvari
A BLOK 1. KAT Kiitiiphane 245 62 62

7.2. Ders Dis1 Etkinliklere iliskin Ortam ve Altyap:




Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanli@i  Programi  6grencilerinin  ders aralarinda
sosyallesebilmeleri i¢in, atistirmaliklar ve gesitli sicak soguk iceceklere ulasabilecekleri ve
vakit gecirebilecekleri Bolvadin Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yer alan merkezi kantini
bulunmaktadir. Yiiksekokul kampiisiinde altisar-yediser kisilik kamelyalar, salincak kamelya,
banklar, spor alanlar1 ve yesillendirilmis alanlar bulunmaktadir. Ayrica kampiis icerisinde yer
alan tniversite Ogrencilerinin kullanimina agik Sosyal Tesis ve Merkezi Yemekhane
Ogrencilerin sosyallesmesi i¢in hizmet vermekte olan isletmelerdir.

Ogrencilerin sosyal ve sportif faaliyet igerisinde bulunabilecekleri gesitli alanlarda basketbol
ve voleybol sahalari, futbol sahalari yiirliyiis ve kogsma alanlar1 ve kapali spor salonu
bulunmaktadir.

Ders dis1 sosyal ve bilimsel etkinlikler i¢in, konferans salonu, sosyal tesis alanlari, toplanti
odasi, kiitiiphane ve atdlyeler bulunmaktadir.

7.3. Programlar 6grencilerine modern miihendislik araglarini kullanmay1 6grenebilecekleri
olanaklar1 saglamalidir. Bilgisayar ve enformatik altyapilari, programin egitim amaglarini
destekleyecek dogrultuda, 6grenci ve dgretim iiyelerinin bilimsel ve egitsel ¢alismalari igin
yeterli diizeyde olmalidir.

7.3.1. Uygulama Alanlarina Iliskin Genel Bilgiler

Biiro YoOnetimi ve Yonetici Asistanligt Programi o6grenim amaglarindan birincisi;
“isletmelerde biiro yonetimi i¢in biiro elemani ve ydnetici asistani yetistirmeyi amaglayan
orgiin Ogretimde egitim veren dort yartyillik bir meslek yiliksekokulu programidir.” Bu
baglamda Ogrencilere mesleki uygulama becerisi kazandirma agisindan Bolvadin Meslek
Yiiksekokulu biinyesinde, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6grencilerinin
kullanabilecegi C blok igerisinde yer alan boliime ait ladet seminer salonu, 171 6grenci
kapasiteli 6 adet bilgisayar laboratuvari ile uygulamali dersler stirdiiriilmektedir.

7.3.2. Ogretim Elemanlarinin Olanaklari
7.3.2.1. Ogretim Elemanlarimin Ofis Olanaklar:

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanlifi Programidgretim
elemanlarinin kendilerine ait genelde bir veya ikiser kisilik ofisleri bulunmaktadir. Ofisler
oldukga genis ve havadar ayn1 zamanda &grencilerin ihtiya¢ duyduklarinda kolayca
erisebilecekleri noktalarda konumlandirilmis ve tasarlanmustir.

7.3.2.2. Ogretim Elemanlarina Ofislerde Saglanan Donamimlar

Ogretim elemanlarina ofislerinde ¢aliyma masasi, bilgisayar masasi, ofis koltugu, masaiistii
bilgisayar, diz tistii bilgisayar (6gretim iiyelerine tahsis edilmektedir), yazici, kitaplik, misafir
koltuklari, sehpa, giysi dolabi, internet, telefon, masa iizeri kirtasiye ekipmanlari gibi
olanaklar saglanmaktadir. Ayrica kirtasiye malzemeleri destegi de verilmektedir. Ogretim
elemanlara saglanan destekler gerek bilimsel aragtirma faaliyetlerinin yiiriitiilmesi gerekse
ogretim amach derslerin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan talebi karsilayacak niteliktedir.

7.4.Kiitiiphane



Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Kiitliphanesi; gorevlerini en iyi sekilde yerine getirmek ve
yliksekokulun en 6nemli bilgi yuvalarindan biri haline gelmek i¢in 6zverili, kararli ve her
tirlii imkan seferber eden bir prensip anlayisi ile ¢alismaktadir. Kiitiiphanede ferah bir ortam,
1 adet toplant1 odas1 ve genis okuma alanlar1 bulunmaktadir ve tiim kiitiiphane kaynaklari
ogrencilerin ve 6gretim elemanlarinin kullanimina sunulmugstur. Kiitiiphanemizde basili yayin
olarak toplam 6230 adet kitap mevcuttur.

7.5.1. Giivenlik Onlemleri
7.5.1. Kampiiste ve Binada Ahnan Giivenlik Onlemleri

Kampiis girisinde giivenlik gorevlileri bulunmaktadir. Toplamda 6 adet giivenlik gorevlisi
kampiis igerisinde gérev yapmaktadir. Ayn1 zamanda, iiniversite girisinde kapi bariyeri yer
almaktadir. Ayrica bina ici ve ¢evresi 30 adet giivenlik kamerasi ile 24 saat izlenmektedir.

7.5.1.2. Programin Gerektirdigi ilave Giivenlik Onlemleri

Program ilave giivenlik 6nlemleri gerektirmemektedir; ancak uygulama alanlar1 kamera kaydi
ile kontrol edilmektedir.

7.5.2.Yangin Onlemleri
7.5.2.1. Kampiis Ortam ve Egitim Binasinda Alinan Yangin Onlemleri

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Kirkgéz Kampiisii’'nde yer alan tiim akademik, idari ve sosyal
amaglh binalarda 26735 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yo6netmelik
dogrultusunda yangin 6nlemleri alinmis durumdadir. Bu kapsamda binalarin her katinda
periyodik olarak bakim ve dolumu yapilan yangin tiipleri ile birlikte olasi bir yangin
durumunda uygulanmasi gereken yonergeler bulunmaktadir. Diger yandan olasi is kazalarinin
(yangm ve ilkyardim dahil) énlenmesi amaci ile 30/06/2012 tarih 6331 Sayili Is Saghg ve
Giivenligi Kanunu’nun 4.,5.,11.,12.,13. maddeleri ile Is Saghg ve Giivenligi Kurullar
Hakkinda Yonetmeligin 8. Maddesine dayanilarak, Afyon Kocatepe Universitesi
Senatosu’nun 31/12/2014 tarih ve 2014/110 sayil1 karar1 ile Afyon Kocatepe Universitesi s
Saghgi ve Is Giivenligi Birimi kurulmustur

7.5.2.2. Programin Gerektirdigi ilave Yangin Onlemleri
Program ilave yangin 6nlemleri gerektirmemektedir.
7.5.3.1lkyardim Onlemleri

7.5.3.1. Kampiiste ve Binada Saglanan flkyardim Onlemleri

Ilkyardim hizmetleri kapsaminda bir 6nlem bulunmamaktadir. Bu alan iyilestirilmesi
diistiniilen alanlardandir

7.5.4.Engelliler icin Onlemler

Afyon Kocatepe Universitesi Engellilere yonelik gerceklestirmis oldugu caligmalar
dogrultusunda “Engelsiz Universite” Belgesi almistir. Bu kapsamda Bolvadin Meslek
Yiiksekokulu Kampiisiinde de iiniversite genelinde oldugu gibi engelliler i¢cin genis capli



diizenlemeler gerceklestirilmistir. Bunun sonucunda da iiniversitemiz “Engelsiz Universite
Odiilleri 2020”de Birincilik Odiiliine layik goriilmiistiir.

7.5.4.1. Kampiis Ortaminda Rampalarin Varhgi

Yiiksekokul binasinda dersliklerde ve yonetim binasinin girisinde engelliler i¢in hissedilebilir
engelli yollari, her katta bina planim1 gosteren kabartmali yoOnlendirme sistemleri, bina
girisinde tekerlekli sandalye rampasi bulunmaktadir fakat bina igerisinde engelli asansorii
bulunmamaktadir.

7.5.4.2. Egitim Binasinda Rampalarin Varhg

Bina girisinde tekerlekli sandalye rampasi1 bulunmaktadir.
7.5.4.3. Egitim Binasinda Engelli Asansorii Varhgi

Egitim binalarinda Engelli Asansorii bulunmamaktadir.

7.5.4.4. Egitim Binasinda Engelli Lavabosusun Bulunurlugu
Bina igerisinde bir adet engelli lavabosu bulunmamaktadir.
Kanitlar

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

8.1.1. Program Biit¢esinin Olusturulma Siireci

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Boliimiiniin kendisine ait bir program biitgesi yoktur.
Boliim Bolvadin Meslek yiiksekokulu biinyesinde yer aldigi i¢in yiliksekokul biitcesinden
faydalanmaktadir. Asagida belirtilen kalemlerden olusan Bolvadin Meslek Yiiksekokulu
biitcesi her yil genellikle Temmuz ayinda teklif olarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na
iletilmekte, ilgili daire baskanlig1 mali yilsonunda (Aralik ay1) Bolvadin Meslek Yiiksekokulu
biitcesini netlestirmekte ve takip eden yilin ilk ayinda (merkezi biitge onayina bagli olarak)
onaylamaktadir. Yiiksekokul biitgesi igerisinde mali yil siiresince gelir ve giderlerin takibi
yapilmakta ve ilgili daire baskanligina bildirilmektedir.

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Biitge kalemleri asagidaki gibidir ;
Temel Maaslar

Taban Ayligi

Zamlar ve Tazminatlar

Odenekler

Sosyal Haklar

Ek Calisma Karsiliklar1

Ek Ders Ucretleri

Sosyal Giivenlik Primi Odemeleri



Saglik Primi Odemeleri

Kirtasiye Alimlar1

Temizlik Malzemesi Alimlar1

Yurtici Gegici Gorev Yolluklari

Yurtigi Siirekli Gorev Yolluklar1

Posta ve Telgraf Giderleri

Bilgisayar, Bilgisayar Sistemleri ve Yazilimlar1 Kiralamast Giderleri
Biiro ve Isyeri Makine ve Techizat Alimlari
Diger Dayanikl1 Mal ve Malzeme Alimlar1
Makine Techizat Bakim ve Onarim Giderleri
Okul Bakim ve Onarim1 Giderleri

Kanitlar

Birim faaliyet raporuna

https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/birim-faaliyet-raporu/ linkinden ulasilabilir.

8.2.Biitcenin Ogretim Kadrosu Acisindan Yeterliligi
8.2.1. Ogretim Kadrosu Acisindan Biitcenin Yeterliligi

Boliim o6gretim kadrosunun yapilanmasi ve kisa-orta ve uzun donemli akademik kadro gelisim
planlamalar1 Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ve Biiro Yonetimi ve YoOnetici
Asistanlig1 Baska her yil belirlenmekte ve bu dogrultuda Afyon Kocatepe Univernligi’nin
ortak caligmalart ile sitesi Rektorligi’ne yillik olarak kadro ihtiyaci bildirilmektedir.
Rektorlik makami onay1 ve merkezi biitce olanaklar1 dogrultusunda bdliime kadro tahsisi
gerceklestirilmekte, tahsis siirecinde tahsise iliskin biitce de saglanmaktadir. Bunun yani sira
bolim Ogretim elemanlarina 8.2.2°de belirtilen akademik ve mesleki gelisim olanaklar
sunulmaktadir. Bu siiregte 6gretim elemaninin bir 6nceki yildaki performansina bagl olarak
proje destek 6demeleri artirilabilmektedir.

8.2.2. Ogretim Elemanlarina Kendilerini Gelistirmesi I¢in Saglanan Biitce Olanaklar

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi bolimiinde gorevli her Ogretim elemanina, her
yartyilda bir ulusal ya da uluslararasi bilimsel etkinlige katilim i¢in yolluk-yevmiye destegi
saglanmaktadir. Ogretim elemanlarinin projeler igin ihtiyag duyduklar1 finansal destekler
Afyon Kocatepe Universitesi biinyesinde faaliyet gosteren Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi (BAP) tarafindan saglanmaktadir. Bu kapsamda lisansiistii tez projeleri,
tematik projeler, fikri ve sinai miilkiyet haklar1 destek projesi ve kariyer destek projeleri BAP
tarafindan degerlendirmeye alinmakta ve uygun goriilen projeler BAP koordinatorliiglinde
yuriitiilmektedir.


https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/birim-faaliyet-raporu/

8.3.Altyap1 ve Donanim Destegi
8.3.1. Altyap1 ve Donanimi Temin Etmek Icin Parasal Destegin Yeterliligi

Boliimde ihtiya¢ duyulan altyapr ve donanimin temini, ilgili altyap1 ve donanimin bakimi ve
isletilmesi Bolvadin Meslek Yiiksekokulu biitgesinden finanse edilmektedir. Universite
tarafindan yiiksekokul i¢in tahsis edilen biitce teorik ve uygulamali derslerin siirdiiriilebilmesi,
gerekli ekipman ve malzemelerin tahsisi, makine ve techizatin diizenli bakimi, uygulamal
dersler i¢in paket programlarin kiralanmasi i¢in yeterli diizeydedir. Bu konularda biitce
planlamasi donem basinda yapilmakta ve saglanan biit¢cenin yetersiz kaldigi durumlarda,
islerligin aksatilmamasi i¢in iiniversite yonetiminden ek biitce destegi alinmaktadir.

8.4.1. Teknik ve Idari Personelin Sayica Yeterliligi

Bolvadin Meslek Yiiksekokulunda Teknik ve idari personel olarak bir yiiksekokul sekreteri,
dort 6grenci isleri, iki yazi isleri, iki staj islemleri, bir ayniyat, bir tahakkuk, bir kiitiphane
biriminde olmak tizere 12 idari personel ve bunlara ek olarak bir tekniker, iki teknisyen, 3
hizmetli ve 9 siirekli is¢i bulunmaktadir

8.4.2. Teknik ve idari Personelin Niteliksel Yeterliligi

Yiiksekokulumuz idari personeli gorevlerini gergeklestirmede yeterli niteliksel becerilere
sahiptir.

8.4.3. Idari Personele Saglanan Biitce Olanaklar

Idari personelin mesleki becerilerinin gelisimini saglamak amaciyla {iniversite biinyesinde
yapilan hizmet i¢i egitimlere katilimlar1 saglanmaktadir. lgili egitimlerin giderleri iiniversite
rektorliigi biitcesinden karsilanmakta olup yiiksekokul biinyesinden idari personel i¢in ilave
biitce ayrilmamaktadir.

9. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI
9.1. Kurulan Ol¢me Degerlendirme Sisteminin Siirekli Tyilestirilmesi

Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi Boliimiinde egitim 6gretim kalitesinin artirilmasi ve
belirlenen sorunlarin giderilmesi kapsaminda siirekli iyilestirme ¢alismalar1 yapilmaktadir. Bu
kapsamda, oncelikli olarak i¢ ve dis paydaslardan goriisler alinmaktadir. Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligr Boliimiiniin i¢ paydaslarindan olan boliim 6grencileri, mezun durumda
olan oOgrenciler, bolim ogretim gorevlileri ve yiiksekokuldaki diger bolim Ogretim
elemanlarindan bolim 6z gorevleri, program Ogretim amaglart ve program c¢iktilarinin
belirlenmesi hususlarinda goriis ve Onerileri alinmaktadir. Ayrica, i¢ paydaslardan Bolvadin
Meslek Yiiksekokulu ve Rektorliikten alinan bilgi ve talimatlar dogrultusunda bolimde
yapilan/yapilacak olan faaliyet ve uygulamalara yonelik diizenlemeler ve degisiklikler
yapilmaktadir.

Dis paydaslar olarak belirlenen bolim mezunlari, sektor temsilcileri, emekli akademik
personeller ve yerel yonetimlerden boliim program ¢iktilarinin ve program Ogretim
amaglarinin belirlenmesi konularinda goriis ve Onerileri alinmaktadir. Yine dis paydaslardan
olan Sektor Isletmeleri, meslek Odalari/Birlikler (TSB,SEGEM),diger iiniversitelerin Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi boliimleri ve dgrencilerin staj yaptigi kurumlar, YOK,



OSYM, MEB tarafindan ¢ikarilan yasa ve yonetmeliklere gore boliimde
degisiklikler/diizenlemeler yapilmaktadir.

Boliim bagkanligi tarafindan i¢ ve dis paydaslardan alinan goriis ve Oneriler, boliim yonetimi
ve yiiksekokul yonetimi tarafindan tartisilip goriisiilerek bir karara baglanmaktadir.

Boliim Kurul toplantilarinda i¢ ve dis paydaslardan alinan goriis ve 6neriler disinda, boliim 6z
gorevleri, program Ogretim amaglari, program ¢iktilarinin belirlenmesi, Ogretim plan
(miifredat) ve igeriginin olusturulmasi, egitim-6gretim kadrosunun belirlenmesi ve egitim-
Ogretim altyapisinin gelistirilmesi konular1 goriisiilmektedir. Boliim kurulunda goriisiilen
konular ve aliman kararlar egitim-0gretim faaliyetlerinin siirdiiriilmesinde 6nemli bir rol
oynamaktadir. Ara sinav ve donem sonu sinavlari, egitsel performans odlgiitleri, staj anketleri,
bolim kurul toplantilari, akademik kurul toplantilari, boliimdeki diger komisyonlarin
faaliyetleri, ogretim gorevlilerinin gortsleri ve dis paydas goriisleri egitim ve Ogretimin
stirdiiriilmesinde ve degerlendirilmesinde dikkate alinmaktadir.

Kanitlar

https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Bolvadin-MY O-
Oganizasyon-Semasi.pdf

10. PROGRAMA OZGU OLCUTLER
10.1. Programa Ozgii Olgiitlerin Saglanma Yéntemi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi boliimiinde programa 6zgii olgiitlerin saglanmasinda
ogretim plan1 dersleri temel alinmaktadir. Bu kapsamda derslerden 6grenilen bilgi ve
becerilerin dl¢iimii i¢in ara sinavlar ve dénem sonu sinavlart somut dlgiim yontemi olarak
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kullanilmaktadir. Ogrencilerin dersler ile elde ettigi bilgi beceri ve yetkinliklerin dl¢iimiinde
siavlara ek olarak 6dev ve proje hazirlama etkinlikleri, sinif ortaminda belirli bir konunun
sunumu, grup aktiviteleri, mesleki uygulamalar, il i¢i ve/veya disi teknik geziler ve dersin
sorumlu  Ogretim eleman1 tarafindan bagimsiz olarak ya da sinavlar igerisinde
degerlendirilmektedir.

Programa 0zgii Olciitlerin saglanmasinda destekleyici diger unsurlar ise;

Ogrencilerin belirli araliklarla sektdr temsilcileri ile bulusturulmasi,
Ogrencilere yonelik kariyer, gelisim ve girisimcilik giinleri/zirveleri diizenlenmesi,
Derslerden bagimsiz olarak organize edilen il dis1 geziler,

Bolim 6gretim elemanlarmin turizmle ilgili ulusal ve uluslararasi kongrelere katilimi ve
buradan elde edilen bilgileri 6grenciler ile paylasilmasidir.

Kanitlar
MUDEK http://www.mudek.org.tr/tr/ana/ilk.shtm
TEPDAD http://www.tepdad.org.tr/
FEDEK http://www.fedek.org.tr/
VEDEK http://www.vedek.org.tr/
EPDAD https://epdad.org.tr/
HEPDAK https://www.hepdak.org.tr/
iLAD-ILEDAK http://iledak.ilad.org.tr/
SABAK https://www.sabak.org.tr/index.php/tr/
TUADER-TURAK https://turak.org/
ECZAKDER https://www.eczakder.org.tr/
TPD https://akreditasyon.psikolog.org.tr/tr/
SONUC

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 6z degerlendirmesine gore 6grenci kabulii,
boliimiin tercih edilirligi ve genel kontenjanlari, mezuniyet rakamlar1 ve yillardir siire gelen
stirdiiriilebilirligi ile Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanliglr Programinin kesinlikle bu giiclii
i¢ dinamikleriyle egitim ve Ogretime devam etmesi ve bazi noktalarda 1iyilestirme
giincellemeleriyle de daha da giiclenmesi dogru bulunmustur.

Bolimiin 6z degerlendirmesinde program amaglari, egitim ¢iktilari, 6gretim kadrosu ve
egitim plani agisindan degerlendirmelerde bulundugumuzda da yine bu yonlerde de yillarin
vermis oldugu bilgi ve birikim, iyi planlanmis egitim altyapisi, Ogretim elemanlarinin
akademik ve sektorel tecriibeleri, yiiksekokul paydashigmin saglamis oldugu diger
boéliimlerden gorevlendirilebilecek 6gretim elemanlarinin olmasi da boliimiin giiclii yonlerini
ortaya koymaktadir.

Yapilan bir diger 6z degerlendirmeye gore altyapi, kurum destegi ve karar alma siirecleri
olgiitleri agisindan da Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi Programinda egitim ve dgretim
faaliyetlerinin siirdiiriilmesi gerekmektedir. Bolvadin Meslek Yiiksekokulu bugiin miikemmel



http://www.mudek.org.tr/tr/ana/ilk.shtm
http://www.tepdad.org.tr/
http://www.fedek.org.tr/
http://www.vedek.org.tr/
https://epdad.org.tr/
https://www.hepdak.org.tr/
http://iledak.ilad.org.tr/
https://www.sabak.org.tr/index.php/tr/
https://turak.org/
https://www.eczakder.org.tr/
https://akreditasyon.psikolog.org.tr/tr/

bir fiziki kapasiteye ulasmistir. Sehir i¢indeki eski lise binasindan, Konya yolu iizerindeki
kampiiste 4 Egitim Binas1, 3 Atdlye ve 1 Idari Bina ayrica Olimpik Spor Salonu, Futbol
sahasi, Basketbol ve Hentbol Sahalari, Parklar ve Yesil alanlar ile Kantin ve Yemekhanesiyle
fiziki agidan hi¢ bir eksigi bulunmamaktadir. 49 yil 6nce iki boliimle 6gretime baslayan
okulumuz tiim boliimleri agisindan ¢ok giiclii bir altyapi, iyi bir yonetim destegi ve tesvik
edici ¢alismalar ile boliimlere destek olmaktadir.

Yukarida sayilan tim bu giiclii yonler, bolimiin 6grenci kapasitesinin yliksek olusu,
mezunlarin istihdam edilebilirliginin yiiksekligi, altyapt ve 6gretim kadrosunun gelismisligi,
giincel miifredatlar ve ders igerikleri ile liniversitemiz yonetiminin ve yiiksekokul yonetiminin
saglamis oldugu destekler boliimiin ve giiclii yonlerinin siirdiirtilebilirliginin giivencesidir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda yukarida bahsedilen tiim gii¢lii yanlarin
yani sira gelistirilmesi gereken 6nemli alanlarda bulunmaktadir.

Soyle ki ;

1-Boliimde i¢ ve dis paydaslar olduk¢a genis bir dagilim gostermektedir bu yoniiyle paydaslar
arasinda iliskilerin, ortak faaliyetlerin, bilgi paylasimlarinin, toplantilarin ve gesitli analizlerin
yapilmas1 gerekmektedir. Yapilacak bu analizlerle ve paydas katilimlar1 ile boliimiin sektorel
anlamda ihtiyaglar1 daha iyi karsilayacak diizeyde bir egitim yapisi olusturmasina ve
mezunlarinin sektérde daha da ¢abuk istihdam edilmesi noktasina katki saglanabilecektir.

2- I¢ ve dis paydaslardan su ana kadar herhangi bir memnuniyet, beklenti ya da ihtiyac anketi
yoluyla bilgi toplanmasi yapilmamistir. Bu alanda Onemli bir iyilestirmeye ihtiyag
duyulmaktadir. Olgiilebilir diizeyde memnuniyet olgusu boliimiin gelisimine katki
saglayacaktir. Yapilacak Ol¢iimlerle bolim bazinda tiim dSlgiitlerde eksiklikler, giiclii yonler,
tehditler ve firsatlar ortaya ¢ikarilabilecek bu da boliim ve yiiksekokul yonetiminin yoluna
151k tutacak 6nemli bir veri kaynagi olacaktir.

3- Yabanci dil egitimi konusunda daha fazla konusma yetenegini gelistirici, mesleki anlamda
fark olusturucu bir i¢ iyilestirme yapilabilmesi miimkiindiir. Ders miifredat ve saatlerinin, ek
kurslarin ya da online ekstra egitimlerin dgrencilerle paylasimin yapilmasi ve bu konuda
farkindalik olusturulmasi1 da mezunlara fayda saglayici bir iyilestirme olabilir.

4- Boliimde yatay gecis istatistiklerinin ¢ok diigiik kaldig1 ve 6grenci hareketliligi konusunda
hicbir faaliyetin olmadig1 yapilan 6z degerlendirme yoluyla ortaya c¢ikarilmistir. Bu baglamda
bu konularda ciddi bir iyilestirme yapilip 6grenci hareketliligini tesvik edici diizenlemeler ve
cesitli kurumlarla anlagmalar yapilabilir.



