SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI
PROGRAMI
iC DEGERLENDIRME RAPORU
2024-2025 Akademik Yili

EGITIM VE OGRETIM
1. Programlarin Tasarim ve Onay1

Bagkent Universitesinin degerleri 1s131nda Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun misyonu,
bilinyesindeki programlarda arastirici, sorgulayici, liretken, akla ve bilime saygili, ¢oziimleyici
ve biitlinleyici diisiince yapisina sahip, insan ve c¢evre haklarina duyarli, evrensel hukuka
saygili, yaratici ve yenilikgi, Atatiirk ilkelerine bagl ve sektoriin talep ettigi bilgi ve beceri

diizeyini en st seviyede kazanmig nitelikli meslek elemani yetistirmektir.

Vizyonu ulusal ve uluslararasi diizeyde taninirlig1 olan, mezunlari tercih edilen, yenilikgi, kalite
odakli, alaninda gelecege yon veren, nitelikli arastirmalar ve calismalar yapan bir egitim

kurumu olmaktir.

Yiiksekokulun stratejik amaclar1 Baskent Universitesinin 2023-2033 ddénemi i¢in hazirladig1
stratejik planda yer alan misyon ciimlesi geregi ii¢ temel faaliyet alanina dayandirilmaktadir.
Bunlar 1. Bilimsel derinligin artirilmasi, 2. Ogrenmenin  miikemmellestirilmesi ve 3.

Topluma hizmettir. Bunlar {izerine kurulan stratejik amaglar agagidaki gibidir:

1. Amaglarimiza ulasmamizi saglayacak stiin nitelikli, 6zgiin egitim-6gretim ve bilim

gelistirme ve iyilestirme programlari tasarlamak.

2. Arastirma-yayin kapsaminda gergeklestirilecek galigmalarla ulusal ve uluslar arasi

bilimsel standartlar1 saglamak ve bilimin diizeyini yiikseltmek.

3. Kurumsal gelisimi ve siirekli iyilestirmeyi kurumsallasmanin olasi duraganligini asmak

icin en uygun stratejik amag olarak benimsemek.
4. Akademik acidan gelismis ve profesyonelligini kanitlamis kadrolar olusturmak.

5. Akademik-yonetsel insan kaynagimizin destegi ve 6grencilerimizin 6grenme bilinciyle

seckin tiniversite kavramini gelistirmek.

6. Calisanlarimiz1 ve 6grencilerimizi 6zendirecek ve iiretkenligini artiracak fiziksel

ortamlar yaratmak.

7. Calisanlarimiz ve Ogrencilerimizle birlikte uluslar arasi diizeyde taninir iniversite

olusumuna Ve siirdiiriilmesine katki vermek.



8.

Icinde yasadigimiz toplumun sorunlarina etkili tamimlar ve ¢oziimler getirmek,

sorunlarin ¢éziimiinde bilimsel yaklagimi benimsemek.

Yiiksekokulun Misyon ve Vizyon ciimleleri Baskent Universitesinin misyon ve vizyonuna

paralel ve benzer olarak hazirlanmis, stratejik amaclarla birlikte Web sayfasindaki “Kalite”

sekmesi altinda i¢ ve dis paydaslarin goriisiine sunulmustur’.

Vizyon, misyon ve stratejik hedefler ¢ergevesinde, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig

Programi her kademedeki yoneticilerin ihtiyaglarini karsilayacak ofis ¢aligmalarina katkida

bulunacak bilgi ve becerilerle donatilmis nitelikli insan giiciinii yetistirmeyi amaglamaktadir .

Bu amagclara yonelik olarak Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Program Kazanimlari

(Ciktilart) hazirlanmis ve programa iligkin bilgi paketinde yaymlanmlstlrz.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig1 Programi Program Ciktilar::

1.

10.

11.

Yonetici Asistanlig ve sekreterlik meslegi ile ilgili olgular, kavramlar ve ilkeler
hakkinda temel diizeyde bilgi sahibidir ve bu bilgileri kurumunda uygular.

Ingilizce dilinde temel diizeyde okuma, anlama, konusma ve yazma becerileri gdsterir.

Akademik caligsma disiplini ve etik degerler cergevesinde alani ile ilgili gelismeleri
elestirel bir yaklasimla degerlendirerek bulundugu kuruma etkin sekilde transfer eder.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 alaninin gerektirdigi bilisim ve bilgi
teknolojilerini kullanir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi alani ile ilgili karsilastigi sorunlara uygun ve
giincel stratejileri gelistirir ve gerekli teknolojiyi kullanarak etkili yonetisim saglar.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi alani ile ilgili ulusal ve uluslararasi hukuki
diizenlemeleri, toplumsal, ¢evresel ve mesleki etik degerleri bilir ve buna uygun
davranislar gelistirir.

Yazili, sozlii sozsiiz ve gorsel olarak etkili iletisim kurar sunum becerileri gosterir, ekip
halinde ve bagimsiz olarak etkin bir sekilde ¢alisir.

Verilerden mesleki bilgi iiretir, iiretilen bilgileri sentezler, analiz eder, yorumlar ve
degerlendirir; aragtirma yapma ve proje hazirlama becerisi kazanir ve sahip oldugu
bilgileri sorunlarin ¢éziimiinde kullanarak kisisel ve mesleki gelisimini stirekli kilar.

Kurum i¢i ve kurum dis1 belge akisini saglar, dosyalama ve arsivleme tekniklerini
kurumunda uygular.

Genel isletmecilik, ekonomi, sosyoloji ve psikoloji bilgisine sahip olur ve insan
kaynaklar1 yonetimi, muhasebe ve finans, yonetim ve pazarlamaya yonelik stratejileri
kavrar.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt alanin gerektirdigi yogunlugu, stres, kriz,
catisma ve baski altinda ¢alisabilme yetenegine ayrica is glivenligi, is¢i sagligi, cevre
koruma bilgisi ve kalite bilincine sahip olur.
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Program mezunlarinin edinmesi gereken bilgi, beceri ve yetkinlikler Yiiksekdgrenim Temel
Alan Yeterlilikleri® ¢ercevesinde belirlenmistir. Biiro Yonetimi Ve Yénetici Asistanligi
Programinin 11 adet program c¢iktis1 ile bu yeterliliklerin karsilanma diizeylerini gosteren

matris programinBilgi Paketinde yer almaktadir®.

Ogrenci Kabulu ve Gelisimi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programina 6grenci kabulii Yiiksekogretim Kurulu
tarafindan belirlenen Merkezi Yerlestirme ile yapilir. Cift Anadal ve {iniversitelerarasi gecis
kurallar1 ise, Yiiksek Ogretim Kurumu tarafindan yayinlanan Yiiksekogretim Kurumlarinda On
Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar
Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma Iliskin Y 6netmelik® ile giivence altina alinmistir.
Ogrenci kabul ve kayit islemleri Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda tanimli siireglerle
yiiriitilmektedir. Bu siireglere yonelik bilgilendirmeler Yiiksekokul Web sayfasindan®

yapilmaktadir.

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Programlarmna kayit yaptiran ve Ingilizce hazirlik
egitimi almak isteyen dgrenciler, Yabanci Diller Yiiksekokulu Yabanci Dil Hazirlik Programi
Egitim- Ogretim ve Smav Yonergesi® uyarinca, Yabanci Dil Seviye Tespit ve Yeterlik
Sinavina girer, belirlenen dil seviyesine gore hazirlik egitimine baglar. Hazirlik egitimi almak
istemeyen 6grenciler 1. yariy1l Giiz ve Bahar dénemlerinde zorunlu olarak verilen INGL101
ve INGL102 Temel Ingilizce derslerine ydnelik olarak Yabanci Diller Yiiksekokulunun
yaptigi Muafiyet smavlarma girerler, basarili olan 6grenciler derslerden muaf sayilirlar.
Muafiyet sinavi duyurulart Yiiksekokul web sayfasindan ve sosyal medya hesaplarindan

yapilmaktadir.

! Turkiye Yeterlilikler Cercevesi

2 Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligl Programi Kazanimlari
’B2-2-1 KURUMLARARASI GECiS YONETMELIGi.pdf (yokak.gov.tr)
“ Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu - Baskent Universitesi (baskent.edu.tr)
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Ogrenciler, her yariyil basinda yapilan Bilgisayar Okur Yazarlign - BTU100 dersi muafiyet
sinavini alarak, Senato tarafindan belirlenen basar1 dlgiitlerini sagladiklar takdirde bu dersten
muaf olur. Muafiyet sinavi duyurulari Yiiksekokul web sayfasindan ve sosyal medya
hesaplarindan yapilir. Hazirlik sinifinda okurken basarili olunan muafiyet sinavindan alinan
not &grencinin birinci yilmin giiz donemine eklenir. Boliimde okurken basarili olunan
muafiyet simnavindan alinan not ise 6grencinin o yariyll not ortalamasina katilir. Degisim
programlarindan yararlanan o&grencilerin karsi iniversite ve/veya kurumdan aldiklari
ders/uygulama/stajlarin sayilma islemleri Degisim Programlari Yonergesi’ cergevesinde
yapilmaktadir. Ders saydirma siirecinde Ogrenim/Staj Anlagmasi, Akademik Taninma Belgesi
ve karst lniversiteden gelen not c¢izelgesi/staj raporu belgeleri kullanilmaktadir. Biiro

Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programinda degisim programi 6grencisi bulunmamaktadir.

Baskent Universitesi Muafiyet ve Intibak islemleri Yonergesi® ile Universite i¢inde ve disinda
Ogrencilerin Orglin ve uzaktan elde ettikleri yeterliliklerin degerlendirilmesine yonelik

mekanizmalar tanimlanmaktadir.

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun Kalite Komisyonunun® siire¢ ve uygulamalari
tanimlanmis ve web sayfasinda yayimlanarak tiim paydaslara duyurulmustur. Komisyon i¢
kalite giivencesi sisteminin olusturulmas1 ve gelistirilmesinde etkin rol alir, program
akreditasyonu siireglerine destek verir. Komisyon gercgeklestirilen etkinliklerin sonuglarini
degerlendirir. Bu degerlendirmeler karar alma mekanizmalarini etkiler. Biiro Ydnetimi ve
Yonetici Asistanligi Programimi temsil eden komisyon iiyesi program bazinda bu gorevleri

yerine getirmektedir.

2. Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme

Ogrencinin basarisim1 dlgme ve degerlendirme kriterleri, Biiro Yonetimi ve Y&netici
Asistanligr Programina ait Bilgi Paketinde her ders i¢in Degerlendirme Yontemi ve Ge¢me
Kriterleri® boliimiinde tanimlanmistir. Bagar1 dlgme ve degerlendirme yontemi ile 6grenme
ciktilarma etkisi, Program Yeterlilikleri/Dersin  Ogrenme Kazanimlar1 Matrislerinde
gorilmekte ve degerlendirme kriterleri donem baslarinda dersi alan &grencilere
duyurulmaktadir (Ek 1).

! BASKENT UNIVERSITESI BILGISAYAR OKURYAZARLIGI EGITIMI-OGRETiMi YONERGESI

% Degisim Programlari Yénergesi

3 Muafivet ve intibak islemleri Yonergesi

* MYO-kalite-komis.pdf
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Universitede dgrencilerin ders kapsamindaki degerlendirmeleri “Baskent Universitesi Onlisans
ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nde' tamimlanan esaslar cergevesinde
yapilmakta ve yonetim bilgi sistem iizerinden not girisleri (Ek 2) yapilarak 6lgme-
degerlendirme siireci tamamlanmaktadir. Giiz ve Bahar Yariyili sonlarinda yapilan Akademik
Kurul toplantilarinda tiim programlarin degerlendirmeleri titizlikle yapilmaktadir (Ek 3).
Ogrenci etkilesimi BUOBS, WHATSAPP ve E-POSTA ortamlarinda en iist diizeyde

saglanmaya calisilmaktadir.

Danismanlik hizmetleri “Baskent Universitesi Akademik Danigsmanlik Yt')nergesi”ne2 gore

yuriitiilmektedir. Danigmanlik hizmetlerinin amact &grencilerin kayitli olduklart programin

egitim programlart ve mevzuat ile ilgili her tirlii damisma gereksinimlerini karsilamak,
akademik faaliyetlerini sorunsuzca yiiriitmelerini saglamaktir. 2024-2025 Giiz/Bahar
Yariyilinda OfisSaati ve Danismanlik bildirimleri Moodle tizerinden ve derslerde 6grencilere
duyurulmustur (Ek 4). Her yariyilin sonunda danigsmanlar 6grenci basart durumlarini gosterir
tablolar hazirlamaktadir (Ek 5).

MOODLE ve MS-TEAMS gibi 6grenme kaynaklarinin egitimleri 6grencilere ve Ogretim
elemanlarina Baskent Universitesi Ogrenme ve Ogretme Merkezi (BOGEM)** ve Uzaktan

Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BUZEM)>® tarafindan ¢evrimigi olarak verilmistir.

Yiiksekokuldaki engelli 6grencilere yonelik olarak ¢esitli raporlar ve kilavuzlar hazirlanmais,
bunlar web sayfasinda yayimlanmis ve hazirlanan Kkurallar cercevesinde tiim engelli
Ogrencilerin dersleri sorunsuz bir bigimde yﬁrﬁtﬁlmﬁstﬁr7. Biiro Yonetimi ve Yonetici

Asistanligi Programinda bir SP li engelli 6grenci bulunmaktadir.

Universitede Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde bulunan Modern Diller Biriminin her
yariyil baginda agtig1 se¢gmeli yabanci dil dersleri bulunmaktadir. Bu dersler Almanca, Arapga,
Azerice, Cince, Fransizca, Rusca, Ispanyolca ve Italyanca’nin gesitli kurlarini icermektedir®.
Yariyil baglarinda ders kayitlar: sirasinda 6grenciler segmeli yabanct dil imkanlari konusunda

gerek danismanlar, gerekse Yabanci Diller Yiiksekokulu duyurulariyla bilgilendirilmektedir.

! Baskent Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

2 Baskent Universitesi Akademik Danismanlik Yonergesi

*Baskent Universitesi Ogrenme ve Ogretme Merkezi - Akademik Personel 2023-2024 Dénemi Egitimleri
* Baskent Universitesi Ogrenme ve Ogretme Merkezi — Ogrenci 2023-2024 Akademik Yili Egitimleri

3 Egitmenler icin Yardim ve Destek — Baskent Universitesi Uzaktan Egitim Merkezi

® Oprenciler icin Yardim ve Destek — Baskent Universitesi Uzaktan Egitim Merkezi

7 Engelli Ogrenci Uyarlama Talepleri Raporu 2024-2025 Giiz Dénemi

& Modern Diller Biriminde Verilen Secmeli Dersler
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Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda ikinci yabanci dil segen Ogrenci

bulunmamaktadir.

Her yariy1l basinda Universitenin tiim Fakiilte ve Yiiksekokullarinda genele acilan derslerin
duyurular1 yapilmakta ve égrenciler bilgilendirilmektedir' . Bu dersler dgrenciler tarafindan
kredili ya da kredisiz segmeli ders olarak alinabilmektedir. Ayrica GSBHSH Sec¢meli Giizel
Sanatlar/llk Yardim adi ile iiniversitedeki tiim dgrencilerin zorunlu segmeli olarak aldiklari

dersler bulunmaktadir. Bu derslerin duyurusu Giizel sanatlar Birimi tarafindan yapilmaktadir.?

' genele-acilan-dersler.pdf
2 Giizel Sanatlar Birimi (GSB) acilan dersler 2024-2025
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‘Selim Delil

B edu.tr; sevine @b edU. tr; tuygur @b ech
‘Beyhan Gzge rersel; kbilcan@baskent. edu. tr; calyabaskent, edu. tr

Bilgi dutr dutr

sayin Ogretim Elemanian,

27 EvI0I Carsamiba gind saat 0%9.30"da Hukuk Binasi €014 numaral salonda {zemin kat) asadida belirtilen gindem dahilinde Akademik Kurul
toplantisi yapilacakhr. Toplantiya kahhmin sadlanmas hususunu rica ederiz.

GuUndem
1. Akademik Oretim (ders yOklerl, yayinlar, karlyer seminerleri, kongre katlimilar)
2. Idari g&rev dadgiimian
3. Derssaati Ucretli dgretim elemani segimi, derslerin niteligi ve islenigi, devamsiziga y&nelik ortak tutumiar
4. Derssaydirma, egdegerlik, mezuniyet ve fek ders kogullanmin mevzuata gbre takibl
5. Ogrencilerle ve kendi aramizdaki letigim
&, Tanhm ve sosyal medya
7. Mezun takibl
8. YKS2023 doluluk oranlar, tedbirler
?. Ara sinaviar 20-24 Kasim 2023 tarihlerl (8. Hafta) arasinda gergeklestirlecektir. Tedbirler.
10.G8ris ve Sneriler

sayailanmizia,

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGO
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F ieri skt Oxcbeier 30 (3 pusnbk 10 adet Scev)
I’_}F Dievie katiien yeni Sgrenciles ve doka Snce dersi ahp devamsurhbtan tekrar durumuns (£ dlymdy dgvenciler bgin roreludes.
- 5 Ders krtencest ve Degertendirme Kritererd i by
o S
.
> Site pwetimi
.
Ofis Saedl Mer hafie Porertes seat FLOG- 1400 aren CPPE Ogretin slaman: sdo
| 2 T .
Dénem Bazinda
Ogrencilere Ait Sayisal Veriler
2024-2025 Gilz Yaryih 22/01/2025 14:11

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI

5o Ogrenci Sayisi
T rencl Sa 1.5inif 27
% = TS 8
[ OSYM %50 Indinmii 1.5nif E]
GSYM BURSLU 1.5mnif 10
Toplam Ogrenci Sayisi 2.5inif 9
QSYM %50 Indirimbi 2.5in1f
BURSLU 2.5n1
Yatay Gecis Ayrilan Ofrencl Saysi Sinif
ynilan Ogrenci Sa 1.5l q
Basari Durumu L Sif 2, Sinif
52,00 b 12
1,80-2,00 4
<1,80 17
TOPLAM 7 12







