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BURDUR MEHMET AKİF 

ERSOY ÜNİVERSİTESİ  

SOSYAL BİLİMLER MESLEK 

YÜKSEKOKULU 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Toplantı No 15 

Toplantı Tarihi 05.05.2026 

Toplantı Yeri 
120 Nolu Oda 

Bölüm Başkanı  

Katılımcı Sayısı 4 

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI 2026-2027 ÖĞRETİM YILI 

ÖĞRETİM PLANLARI DEĞERLENDİRME TOPLANTI TUTANAĞI 

GÜNDEM MADDELERİ 

1.  2026-2027 Öğretim Yılı Öğretim Planlarının Değerlendirilmesi  

2. Dilek Ve Temenniler 

 

KAPSAM 

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

başkanlığında program öğretim elemanlarının katılımıyla başlamıştır. Gündem maddeleri 

okunarak toplantıya geçilmiştir.  

İç paydaş ve dış paydaş toplantılarında dış paydaşlarımız ve öğrencilerimizden gelen 

geribildirimler doğrultasında;  

 Yapay zekâ dersinin mutlak müfredatta yer alması gerektiğini yapay zekâyı büro 

faaliyetlerinde kullanabilme becerisi kazanmaları halinde tercih edilir çalışan 

olacaklarını düşündüklerini ve teknoloji ile ilgili derslerin artırılması gerektiğini ifade 

etmişlerdir.  

Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral BEKTAŞ dijitalleşme ve yapay zekânın bütün alanları hızlı 

bir şekilde dönüştürdüğü bu süreçte öğretim planlarının bu dönüşümün de göz önünde 

bulundurularak revize edilmesinin doğru olacağına, 

Program öğretim elemanları katıldıkları 4. Uluslararası ve 19. Ulusal Büro Yönetimi ve 

Sekreterlik Kongresinde “Üç perspektife, Tek Vizyon: Kamu, STK ve Özel Sektör Gözüyle 

Yeni Nesil Ofis Elemanı ve Sekreterlerden Beklentiler” konulu panelde sektör temsilcilerinin 

değerlendirmeleri sonucunda yeni nesil ofis elemanları yetiştiren Büro Yönetimi ve Yönetici 

Asistanlığı Programının öğretim planlarında aşağıdaki değişikliklerin yapılmasına;  

II. Yarıyılı zorunlu dersler arasına 1+1 (1 Kredi+1 AKTS) Danışmanlık dersi eklenmesine,  

Seçmeli dersler havuzuna aşağıdaki derslerinin eklenmesine ve durumun yönetim kurulana 

arzına karar verilmiştir.  

II. YARIYIL 

                 DERS                                         KREDİ          AKTS 

 Dijital Belge Yönetimi ve Arşivleme       1+1                    3 

 Dijital Ofis Uygulamaları                         1+1                    3 

 Akıllı Ofis Sistemleri                                1+1                    3 

III. YARIYIL  

 Audio Klavye                                     1+1                     3 

 

            Toplantı iyi dileklerle sona ermiştir.                                  



2 

 

 

 

 

 

                                               Doç. Dr. Meral BEKTAŞ        

                                           Büro Hiz. Ve Sek. Bölüm Bşk. 

 İmzalı 

 

Dr. Öğr. Üyesi Rana İÇMEN Öğr. Gör. Umut ÖKTEM   Öğr. Gör. Müşerref ÇOKSAK  

 İmzalı  İmzalı İmzalı  

 

 

 

 

  


