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1. Bilimsel üretime ilişkin faaliyetler 
 
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programında iki  kadrolu, bir 13B ile görevlendirilmiş öğretim 
elemanı bulunmaktadır. Bu öğretim elemanlarının dışında, bir ders için üniversite dışından ders saati 
ücretli bir öğretim elemanı gelmektedir. Kadrolu öğretim elemanları doktor öğretim üyesidir. 2023-
2024 akademik yılında programımız kadrolu öğretim üyeleri  tarafından  5 TR dizin makale, 5 
uluslararası makale, 1 SSCI makale, 7 uluslararası kongrelerde bildiri, 1 ulusal yayınevi tarafından 
yayınlanmış kitapta bölüm, 3 uluslararası yayınevi tarafından yayınlanmış kitapta bölüm 
yayınlamışlardır.  Ayrıca, öğretim üyelerimiz 3 uluslararası yayınlanan kitapta editörlük, 1 ulusal 
yayınlanan dergilerde editörlük, 1 ulusal yayınlanan bir derginin hakem kurulunda yer almakta ve 
ulusal yayın yapan bir derginin de yayın kurulu üyeliğini yapmaktadır. Bu bilimsel faaliyetlerin güncel 
olarak AVES programına girilmesi sağlanmaktadır. Öğretim elemanların 2023-2024 akademik yılında 
kişi başı ortalama 12 saat  ders yükü bulunmaktadır.  
 
Öğrencilerin pedagojik durumlarını ve üniversitenin diğer alt yapılarını da düşünerek, programımız 
üniversitenin merkez kampüsü içerisinde yer almaktadır. Bu durum, öğrencilerimizin kütüphaneden, 
bilimsel ve kültürel faaliyetlerden faydalanabilmeleri, sosyal etkinliklerde yer alabilmeleri açısından da 
öğrencilerimizin ve programımızın gelişimine katkıda bulunmaktadır. 
 
Günümüzün iş ortamında donanımlı olmak ve sektörde iyi bir yerde yer alabilmek için tek yabancı dilin 
yeterli görülmeyerek birden fazla yabancı dil öğrenebilme imkanları sağlanmaktadır. Gerek öğretim 
elemanlarının gerekse öğrencilerin, teknolojik yenilikleri takip edebilmeleri için sürekli yenilenen 
bilgisayar laboratuvar (donanım ve program olarak) ortamı sağlanmış olup, gerekli eğitimler de 
verilmektedir. Program öğrencilerimizin sanayi, hizmet ve ticaret bölgelerin de yoğun bir pratik eğitim 
yapabilmelerine imkân tanımakta bunu yaparken de okul ve sektör işbirliği sağlanmaktadır. Program 
öğretim elemanlarının kadrosunun, nitelik ve nicelik olarak yeterli düzeyde olması, “Protokol ve Sosyal 
Davranış Kuralları”, “Etkili Konuşma ve Diksiyon” “Kongre ve Fuar Organizasyonu” gibi özelliği olan 
dersler için sektörden uzman kişilerden de faydalanılmaktadır. Öğretim elemanlarının akademik 
niteliklerini arttırmak amacıyla bilimsel nitelikteki seminer, konferans ve kongrelere katılımları, kitap, 
makale, tebliğ, sunu hazırlamaları konusunda teşvik edilmektedir. 

2. Öğrenmeyi mükemmelleştirmeye yönelik faaliyetler 

  
Yüksekokulun stratejik planı doğrultusunda amaç öğrencilere kamu ve özel sektör beklentilerini en üst 
düzeyde karşılayabilecek donanımı kazandırmaktır. Mezunların bir kısmı direkt olarak sektörde 
çalışmaya başlamakta, bir kısmı ise Dikey Geçiş Sınavına girerek öğrenimlerini 4 yıla 
tamamlamaktadırlar. Mezunların büyük bir kısmının Başkent Üniversitesi Fakültelerinin benzer 
bölümlerini tercih ettikleri anlaşılmaktadır. Program kataloğu bu bölümlerin kataloglarına uyumlu hale 
getirilmiştir. Ayrıca program kataloğuna; Topluma Hizmet Uygulamaları, Gönüllülük Çalışmaları, 
Psikoloji ve Sosyoloji dersleri seçmeli olarak eklenmiştir. Üniversitede zorunlu “Üniversite Hayatına 
Giriş” dersi ile yeni giren öğrencilerin okula erken uyumu sağlanmaktadır. Bahar döneminde Dikey 
Geçiş Sınavı hakkında bilgilendirme yapılmakta, öğrenimlerine devam etmek istemeyen öğrencilerin 
hangi alanlarda ve statülerle çalışabilecekleri anlatılmaktadır. Yaz stajı yerlerinin seçimine ve denetime 
özen gösterilmektedir. Meslek temsilcileriyle yılda bir kez toplanılarak (MEYOK-Meslek Yüksekokulları 
Koordinatörlüğü) ortaya çıkan sorunlar ve çözüm önerileri üzerinde tartışılmaktadır. Danışman öğretim 
elemanları tarafından öğrencilere gerek kayıtlar sırasında ve gerekse özel yaşamlarında karşılaştıkları 
problemlerle ilgili olarak yardımcı olunmaktadır. Mezunlarla iletişime önem verilmekte, web sayfasında 
yayınlanan “Mezun Bilgi Formu” aracılığıyla bilgiler güncellenmektedir. Program başkanı tarafından 
mezunlar, düzenlenen aktiviteler ve iş olanaklarından haberdar edilmektedir. Kariyer Yönlendirme 



Merkezinin işbirliğiyle mezunlarla söyleşiler tertip edilmektedir. Sosyal Medya aracılığıyla öğrenciler ve 
mezunlarla iletişim en üst seviyede sürdürülmektedir. Engelli öğrenciler için de; engel durumlarına 
göre ders işleniş yöntemleri ve sınavlar düzenlenmekte  ve gerekli uyarlamalar yapılmakta, aile, 
öğretim elemanı öğrenci ve üniversite ile ortak çalışmalar yürütülmektedir.   

   
3. Toplumun gereksinimlerine yanıt vermeye yönelik faaliyetler 

 
Başkent Üniversitesinin ve Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu sosyal medya hesaplarındaki 
yayınlarının topluma hizmet ve tanıtım anlamında daha etkin ve daha yaygın hale getirilmesi, Başkent 
Üniversitesi kampusunun ve kampustaki etkinliklerin topluma daha fazla duyurulmaya çalışılması ve 
toplumun da daha fazla faydalanabilmesi, Üniversitede, belirli günlerde bilimsel ve kültürel etkinlikler 
düzenlenerek, halkın kampusu ziyaret etmesinin sağlanmasının artırılması amaçlanmaktır. Zorunlu ve 
seçimlik derslerle öğrencilere toplumsal yaşamda hukukun ve topluma hizmetin önemi 
anlatılmaktadır. Bu amaçla programın ders kataloğuna, “Topluma Hizmet Uygulamaları” dersi 
eklenmiştir.  Çevre ve doğa sevgisi aşılanmaya çalışılmaktadır ki, üniversitemizde yapılan Yeşil 
Kampus ve “Tütünsüz Kampus” etkinliklerinden öğrencilerimizin  bilgilendirilmesi ve aktif rol alması 
sağlanmaya çalışılmaktadır. Arkeolojik sit alanları, şehircilik konularında bilgilendirme yapılmakta, 
tüm bu konularda duyarlı mezunlar yetiştirilmeye çalışılmaktadır. Sektörle hem yaz stajları süresince, 
hem de yıllık olağan MEYOK (Meslek Yüksekokulları Koordinatörlüğü) toplantısında davet edilen 
sektör temsilcileri ve mezunlar vasıtasıyla yakın ilişki kurulmaktadır. Bu sayede hem sektörün 
mezunlardan beklentileri, hem de gerek duyulan bilgi ve teknolojinin aktarımı konusunda karşılıklı 
bilgilenilmekte, sorunlara çözüm önerileri getirilmeye çalışılmakta, yapılması gerekli iyileştirmeler 
hakkında görüşülmekte, bu toplantıdan çıkan görüşler ders içeriklerine yansıtılmaktadır. Kendi 
mezunlarına Başkent Üniversitesi ve bünyesindeki kuruluşlarda sağlamış olduğu istihdam olanağını 
çeşitli tanıtım ve duyuru faaliyetleriyle toplumla paylaşması ve özellikle istihdam için gerekli artırıcı 
önlemleri alınması amaçlarımız arasındadır. Mezunların, yalnızca program başkanlıklarıyla değil aynı 
zamanda kariyer yönlendirme merkezi vasıtasıyla da ilgili sektörler arasında kurulan bağlantının 
güçlendirilmesine önem verilmektedir. Engelli öğrencilerimizin topluma kazandırılması için sürekli 
iyileştirici ve geliştirici faaliyetlere ağırlık verilmektedir. Gerekli görüldüğü takdirde Eğitim ve 
Danışmanlık Hizmetleri Birimi (BEDAM) aracılığıyla toplum yararına düzenlenen seminerlere 
programımızla ilgili konularda katkı verilmeye çalışılmaktadır. Kaliteden ödün vermeyerek toplumun 
beklentilerini karşılayacak sürekli iyileştirici geliştirici faaliyetlere verilen ağırlığın yönetim, öğretim 
elemanı, sektör ve öğrenci işbirliği içerisinde yürütülmesi sağlanmaktadır. 

 

 

 
 


