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BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI MEDEK ÖZ 

DEĞERLENDİRME RAPORU DEĞERLENDİRME TOPLANTISI 

GÜNDEM MADDELERİ 

1.  MEDEK Öz Değerlendirme Raporunun Genel Değerlendirmesi   

2.  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Kalite Sürecinin Genel Değerlendirmesi  

3. Dilek Ve Temenniler 

 

KAPSAM 

              Toplantı, Yüksekokulumuz Müdürü Doç. Dr. Süleyman E. TAĞMAN başkanlığında, 

program öğretim elemanları ile yüksekokulumuzda dört yıl süreyle akredite olmuş programların 

öğretim elemanlarının katılımıyla başlamıştır. Gündem maddelerinin okunmasının ardından 

toplantıya geçilmiştir. 

Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral BEKTAŞ, son üç dönem boyunca 

iç paydaşlar, dış paydaşlar ve bölüm öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen faaliyetler 

hakkında genel bir değerlendirme yapmıştır. 

Doç. Dr. Meral BEKTAŞ, MEDEK sürecinde gerçekleştirilen ve planlanan çalışmalar 

kapsamında akran değerlendirme komisyonu talebinde bulunulduğunu, Yüksekokul yönetimi 

tarafından dört yıl süreyle akredite olmuş programların öğretim elemanlarından oluşan bir 

komisyon kurulduğunu ve komisyon üyelerinin toplantıya davet edildiğini ifade etmiştir. 

1- Dr. Öğr. Üyesi Dilşad T. ÇETİN, rapor ile ilgili genel değerlendirme yaptığında; 

Yaşam Becerileri ve Sosyal Etkinlik dersi kapsamında yapılanların diğer programlar açısından 

örnek bir model oluşturabileceğini dile getirdi. Genel olarak yapılanların iyi düzeyde olduğunu 

belirtti.  

Uluslararasılaşma konusundaki eksiklerin altını çizen Dilşad T. ÇETİN bu konu ile ilgili neler 

yapılacağını sorduğunda;  

     

Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral BEKTAŞ Üniversitemiz Erasmus Koordinatörlüğü ile bire 

bir görüşmeler gerçekleştirerek, öğretim elemanı ve öğrenci hareketliliği konusunda adımlar 

atacaklarını belirtti. 

Program çıktıları ile ilgili genel değerlendirmede Dilşad T. ÇETİN P10 (Bir yabancı dili 

kullanarak alanındaki bilgileri takip eder ve meslektaşları ile iletişim kurar) çıktısı ile ilgili neler 

yapıldığını sorduğunda; 

       Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral BEKTAŞ Üniversitemiz Kariyer Merkezi Müdür Yardımcısı 

Öğr. Gör. Alp YANIK ile görüştüklerini, her yıl olduğu gibi İngilizce Konuşma Kulübü 

açacaklarını,   

      Ayrıca Yabancı Diller Meslek Yüksekokulu Müdürü Prof. Dr. Dursun KÖSE ile görüşerek 

İngilizce Dersinin yüz yüze işleneceği ve İngilizce Dersine devam eden öğretim elemanın 

Mesleki Yabancı Dil dersine de devam edebilmesi konusunda toplantı yaptıklarını dile getirdi.  
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Öğr. Gör. Sıddıka ÇAM, AKTS bilgi paketinde yer alan derslerin eksiksiz olarak doldurulup 

doldurulmadığını AKTS yük dağılımlarının kontrol edilip edilmediğini ayrıca Sosyal Etkinlik 

bazında neler yapıldığını sorduğunda; 

Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral BEKTAŞ her hocanın sistemini titizlikle kontrol ettiğini ve 

gerekli düzeltmeleri yaptığını belirtti.  

Öğr. Gör. Rana İÇMEN ders AKTS’lerini tek tek kontrol edilerek, gerekli düzeltmelerin 

yapıldığını dile getirdi. 

Öğr. Gör.  Umut ÖKTEM ve Öğr. Gör. Müşerref ÇOKSAK öğrencilerle birlikte 4. 

Uluslararası 19. Ulusal Büro Yönetimi ve Sekreterlik Kongresine katıldıklarını ve öğrencilerin 

özellikle mesleğin bugünü ve geleceği ile ilgili bilgi edindiklerini söylediler.   

Doç. Dr. Meral BEKTAŞ bu dönem 19 öğrencinin Mikro Yeterlilik Programına katılarak 

sertifika aldığını ifade etti.  

2- Kalite güvencesi çalışmaları kapsamında söz alan Doç. Dr. Meral BEKTAŞ, ders içi ve 

ders dışı süreçlerde öğrencilerden gelen görüş ve taleplerin dikkate alındığını, öğrenci merkezli bir 

yaklaşım benimsendiğini ve derslerin işleniş süreçlerine ilişkin kararların öğrencilerle yapılan 

görüşmeler sonucunda şekillendirildiğini ifade etmiştir. 

Doç. Dr. Meral BEKTAŞ ayrıca, Yönetici Asistanlığı dersi kapsamında işletmede mesleki 

eğitim uygulamasına başlamadan önce öğrencilerin sektör deneyimi kazanmalarını sağlamak 

amacıyla, öğrencilerden gelen talepler doğrultusunda üniversitenin çeşitli birimlerinde gözlem 

yapmalarına ve uygulamalı deneyim kazanmalarına olanak sağlandığını belirtmiştir. 

Öğr. Gör. Umut ÖKTEM, Yaşam Becerileri ve Sosyal Etkinlik dersi kapsamında ders 

izlencelerinin öğrencilerle birlikte oluşturulduğunu ve derslerin öğrencilerden gelen öneriler 

doğrultusunda yürütüldüğünü ifade etmiştir. 

Doç. Dr. Meral BEKTAŞ ise Yönlendirilmiş Çalışma dersi kapsamında, kâtiplik sınavına 

hazırlanmak isteyen öğrencilerden gelen talepler doğrultusunda ileri düzey klavye 

uygulamalarına yer verildiğini belirtmiştir. 

 

3- Toplantı iyi dileklerle sona ermiştir.  
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         Doç. Dr. Süleyman TAĞMAN                              Doç. Dr. Meral BEKTAŞ 

                          Müdür                                                                    Bölüm Başkanı  

                            İmzalı                           İmzalı  

 

 

 

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

 İmzalı  İmzalı İmzalı  

 

 

 

   Dr. Öğr. Üyesi Dilşad T. ÇETİN                                           Öğr. Gör. Sıddıka ÇAM  

 İmzalı  İmzalı  
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