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 BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜMÜ 2025-2026 EĞİTİM-ÖĞRETİM 
YILI GÜZ DÖNEMİ BÖLÜM KURULU TOPLANTI TUTANAĞI 

 

GÜNDEM MADDELERİ 

1.   2024-2025 Bahar Yarıyılının genel değerlendirmesi 

2. 2025-2026 Güz Döneminde Yapılması Hedeflenenler 

3. Dilek ve temenniler 

KAPSAM 

Toplantı Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral 

BEKTAŞ başkanlığında başlamıştır. Gündem maddeleri okunarak toplantıya geçilmiştir. 

Gündem maddeleri ile ilgili olarak program öğretim elemanları görüşlerini bildirmişlerdir. 

1. Katılımcılar bahar dönemi içerisinde herhangi bir sorun yaşanmadığını ifade etmiştir. 

2. 2025-2026 Öğrenim yılı güz döneminde; 

        

✓ Programlarda Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu ile Öğrenme Güvencesi 

Komisyonlarının oluşturulması, komisyonların program öğretim elemanlarından 

oluşturulması;  

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı 

➢ Doç. Dr. Meral BEKTAŞ 

➢ Dr. Öğr. Üyesi Rana İÇMEN 

➢ Öğr. Gör. Müşerref ÇOKSAK 

➢ Öğr. Gör. Umut ÖKTEM  

 

Çağrı Merkezi Hizmetleri Programı 

➢ Öğr. Gör. Reyhan MEÇ 

➢ Doç. Dr. Hasret ÖZTÜRK  

➢ Dr. Öğr. Üyesi Ömer ÇATAL  

 

✓ Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programında yer alan Yönetici Asistanlığı dersi 

kapsamında, dersi alan öğrencilerin ders dışı zamanlarında üniversitemiz birim 

yönetimlerinin de uygun görmesi halinde birimlerde görev yapan özel kalem 

personelinin yanında, yönetici asistanlarının yaptıkları işleri gözlemleyerek sürece 

katılmaları,  

✓ Halkla İlişkiler dersi kapsamında öğrencilerin; Bakanlıkların, belediyelerin, valiliklerin 

yürüttüğü sosyal sorumluluk projelerini yerinde görmeleri için eğitim gezileri 

düzenlenmesi, 

✓ Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı öğrencileri ile üniversitemiz 

Rektörlüğüne gezi yapılması,   

✓ 25-26 Nisan 2026 da Afyon’da düzenlenecek olan Büro Yönetimi ve Sekreterlik 

Kongresine, Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı ve Çağrı Merkezi Hizmetleri 

programı öğrencilerinin katılımlarının sağlanması, 

✓ Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı ve Çağrı Merkezi Hizmetleri Programı 

öğrencilerinin güz ve bahar dönemleri içerisinde sektör temsilcileri ile bir araya 

getirilmesi planlanmıştır.  

3. Tüm katılımcılar tarafından güz yarıyılı için iyi dilek ve temenniler dile getirilerek 

toplantı sona ermiştir.  
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Doç. Dr. Meral BEKTAŞ                         Öğr. Gör. Reyhan MEÇ 

        Bölüm Başkanı                                    Bölüm Başkanı Yrd. 

 

 

 

 

 Doç. Dr. Hasret ÖZTÜRK                         Dr. Öğr. Üyesi Rana İÇMEN                       

      

 

 

 

Öğr. Gör. Müşerref ÇOKSAK                      Öğr. Gör. Umut ÖKTEM 
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