BASKENT UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
2024-2025 AKADEMIK YILI
BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
YAZ STAJI DENETLEME VE DEGERLENDIRME RAPORU

2024-2025 Akademik yili Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanli§i Programi’nda 15 6grenci yaz
stajin1 lizerine yiiklemis olup 3 6grenci staj evraklarini teslim etmemis ve stajin1 yapmayarak F2
notunu, 1 6grenci de staj esnasinda stajini yapmayacagini bildirerek F1 notunu almistir. 11
dgrenci stajin1 yapmak iizere kurumlara ydnlendirilerek stajlarmi tamamlamislardir. Ogrencilerin
denetimleri Dr. Ogr. Uye. Menekse Oztoprak ve Ogr. Gor. Dr. Servet KIVANC tarafindan

yapilmigtir. Denetimlerde; amirlerle ve 6grencilerle goriistilmiistiir.

Staj Yapilan Kurumlar:
» Makro Global Telekomiinikasyon Ltd. Sti.
= MBD Insaat Sanayi ve Ticaret A.S.
= BOTAS (Boru Hatlari ile Petrol Tasima A.S.)
= Baskent Universitesi — iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
» Baskent Universitesi — Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi
= Ankara Adliyesi — 5. Sulh Hukuk Mahkemesi
= Ankara Adliyesi — 30. Agir Ceza Mahkemesi
= Ankara Adliyesi — 36. Asliye Ceza Mahkemesi
= Pasifik Grup A.S.

Staj denetimleri kapsaminda yapilan telefon goriismeleri, is yeri geri bildirimleri, staj raporlari
ve degerlendirme formlariin incelenmesi sonucunda, Ogrencilerin biiyilk c¢ogunlugunun
gorevlerini yerine getirmede basarili oldugu, verilen isleri zamaninda tamamladigi ve kurumlar
tarafindan olumlu sekilde degerlendirildigi goriilmiistiir. Calistiklar1 birim amirleri, 6grencilerin
i disiplinine uyum sagladigini, kendilerine verilen sorumluluklar1 eksiksiz yerine getirdigini ve
staj stirecinden memnun kaldiklarini bildirmistir. Kurum amirleri tarafindan 6grencilerin “alisma
doneminde olmakla birlikte gbrevlerini yerine getirdigi”, “ise uyum sagladig1” veya “gorevlerini
eksiksiz yaptig1” yoniinde bildirimler alinmistir. Ayrica, Stajyer ogrencilerin; iletisim, biiro
yonetimi, dosyalama ve arsivleme yazigma teknikleri, sekreterlik bilgisi ve temel ofis
becerilerinde yeterli oldugunu belirtmislerdir. Genel olarak is yerlerinden gelen geri bildirimler,

ogrencilerin mesleki yeterliliklerini gelistirme yoniinde 6nemli kazanimlar elde ettiklerini ve

kurumlarin stajyer performansindan memnun oldugunu gostermektedir.



2024-2025 Yaz Staji degerlendirmeleri incelendiginde, 6grencilerin biiyiikk ¢ogunlugunun staj
siirecini bagsariyla tamamladig goriilmektedir. Toplam 15 6grencinin yer aldig1 degerlendirmede,
10 6grenci A notu, 1 6grenci B notu almisg; geri kalan dgrencilerden 3’ii F2, 1’i F1 notu ile
basarisiz olarak degerlendirilmistir. Buna gore 6grencilerin yaklasik %67’si staji en yliksek
basar1 diizeyi olan A ile tamamlarken, %7’si B diizeyinde degerlendirilmistir. Basarisizlik orani
ise %26 seviyesindedir. Genel olarak degerlendirildiginde, 6grencilerin dnemli bir boliimiiniin
mesleki yeterliklerini uygulama ortaminda basariyla sergiledigi; ancak az sayida dgrencinin staj
siirecine uyum saglama ve gorevlerini yerine getirme konusunda giliclik yasadig

anlasilmaktadir.

2024-2025 Yaz Stajl Harf Notu Dagilimi

F1

Sonuc olarak,

A. 2024-2025 Akademik yili Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlhigi Programi Yaz Staji

Degerlendirme Dosyasi kurum geri bildirimleri;

1. Isletmeler, 8grencilerimizin performanslarindan memnun kaldiklarini dile getirmislerdir.

2. Kurumlar, staj siiresinde is birligi yaptiklar1 6grencilerimizle gelecekte de ¢aligmaya
istekli olduklarini belirtmislerdir.

3. Ogrencilerimizin 6zellikle bilgi teknolojileri alanindaki becerilerini daha ileri diizeye
tagimalarinin 6nem arz ettigi vurgulanmstir.

4. Ogrencilerimizin dzgiivenlerini giiclendirmelerinin, mesleki gelisimlerine katki

saglayacagi ifade edilmistir.



5. Temel diizeyde aldiklar1 egitim, kurumlar tarafindan yeterli bulunmustur.

6. Mesleki gorev ve sorumluluklarin basariyla yerine getirildigi yoniinde geri bildirimler
alimustir.

7. Kurumlar, 6niimiizdeki donemlerde de stajyer 6grenci kabul etmeye sicak baktiklarini
ifade etmislerdir.

8. Ayrica, 6grencilerin daha verimli olabilmeleri i¢in ofis programlariin 1. simfta

ogrenilmesinin 6nemli oldugu 6zellikle belirtilmistir.

B. 2024-2025 Akademik yili Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhg1 Program Yaz Staji

Degerlendirme Raporu 6grenci geribildirimleri;

1. Ogrencilerimiz, aldiklar1 egitimin kendilerine ©nemli katkilar sagladigin1 ifade
etmislerdir.

2. Ogrendikleri bilgileri is ortaminda kullanma firsat1 bulduklarini belirtmislerdir.

3. Sekreterlik Bilgisi, Genel isletme, Protokol Ve Sosyal Davranis Kurallari, Muhasebe,
Bilgisayarli Muhasebe, Klavye Teknikleri, Dosyalama ve Arsivleme, Yazisma
Teknikleri, Iletisim, Insan Kaynaklari Yonetimi, Y&netim ve Organizasyon gibi
derslerden edindikleri bilgileri staj siirecinde uygulayabildiklerini aktarmislardir.

4. Staj yapmaktan memnuniyet duyduklarini, is deneyimi kazanmanin kendilerine farkli
bakis agilar1 ve farkindalik kazandirdigini dile getirmislerdir.

5. Staj yaptiklar1 kurumlarla ilgili olumlu degerlendirmeler yapmiglardir.

Staj denetimleri, staj dosyalari ve staj raporlari incelenerek ulasilan oneriler;

1. Staj yerlerinin belirlenmesinde daha titiz davranilarak, 6grencilerin aldiklart egitimi
uygulamaya doniistiirebilecekleri kurumlarin segilmesine 6zen gosterilmelidir. Bu
kapsamda is yiikii, calisan sayisi, meslekle ilgili faaliyet alan1 ve kurumda en az bir
sekreterin bulunmasi dikkate alinmalidir.

2. Ogrencilerin, stajlarini gelecekte istihdam edilebilecekleri kurumlarda yapmalari tesvik

edilmeli ve bu konuda yonlendirilmeleri saglanmalidir.



3. Staj yapilan kurumlarin 6grencilerin kariyer gelisimlerine katki saglayacak sosyal, teknik
veya mesleki egitim olanaklar1 sunan kurumlarla igbirligine devam edilmesi

saglanmalidir.

4. Daha once stajyer gonderilmemis sektorler veya kurum ve kuruluslarla da irtibata

gecilmelidir.

Yukarida belirtilen hususlari bilgilerinize sunar, saygilarimla arz ederim.

Hazirlayan: Ogr. Gor. Dr. Servet KIVANC
Tarih:28.09.2025



