2020 YILI BiRiM OZ DEGERLENDIRME RAPORU
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

HUKUK BURO YONETIMI VE SEKRETERLIGi
PROGRAMI

A. KALITE GUVENCESI SISTEMi

1. Misyon ve Stratejik Amagclar

Misyonumuz
Stirekli gelisim gosteren egitimi ile gerekli hukuksal terim ve deyimleri bilen, hukuki

kavramlara hakim, biiro icinde ve disinda gerekli olan haberlesmeleri, organizasyonlari
saglayip iletisim kurabilen, etkili ve akic1 sunum yapabilen, ofis programlarini bilen, hizli
klavye kullanabilen, resmi yazilar yazabilen, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapabilen,
hukuk dosyalama sistemini ve dava hizmetlerini izleyebilen, Tiirk¢eyi iyi konusabilen,
temsil etme becerisine sahip, 6zverili, nitelikli elemanlar yetistirmektir. Programdan mezun
olanlar1 hukuk biiro yonetimi ve sekreterligi alaninda ara is giici ac¢ig1 doldurmasi
planlanmaktadir.

Vizyonumuz
Alaninda meslegin tiim gereklerini yerine getirebilecek seviyede mesleki bilgiyle donatilmis

kalifiye elemanlar yetistirme ciddiyeti, basaris1i ve programdaki akademisyenleri ile
Tiirkiye’de 6rnek alinan bir bolim olmak hedeflenmektedir.

Birimin  stratejik plandaki hedefleri:
STRATEJIK AMAC STRATEJIK HEDEF SORUMLU BIRIM SURE
A2-THTISASLASMANIN Hedef 1 — Bolgemizde
SAGLANMASL. ve Bilecik ilinde hukuk
sekreterligi alaninda
istihdam edilebilecek 1YIL
bireyler yetistirmek.  Sogiit Meslek Yiiksekokulu Hukuk Biiro
Y onetimi ve Sekreterligi
Hedef 2- Bilecik Barosu
ile liniversite igbirliginin
gelistirilmesi
A3-IC ve DIS Hedef 3- Bolge ve BilecikS6giit Meslek Yiiksekokulu Hukuk Biiro 1 YIL
PAYDASLARLA ilinde faaliyette bulunan [Yonetimi ve Sekreterligi
ILISKILERIi hukuk biirolari ile
GELISTIRMEK ve iletisime gegerek bolgenin
ULUSAL/ULUSLARARASI pu alandaki istindam
TANINIRLIGIN ac1ginin belirlenmesi
ARTTIRILMASINI
SAGLAMAK. Hedef 4 - Her donemin
sonunda 6grenci
memnuniyet anketleri
diizenlenmesi ve
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mezun olan
ogrencilerle iligkilerin
arttirtlmasi i¢in 6grenci
takip sistemlerinin
olusturulmasi

Hedef 5 —Bilecik
barosu ile ortak
projelerle iligkilerin
gelistirilmesi ve
sektoriin tim
imkanlarindan
maksimum diizeyde
istifade edebilmenin
yollarini aragtirmak.

A4-EGITiM ve OGRETIM
FAALIYETLERINDE
KALITEYi YUKSELTMEK.

Hedef 6— Programin
mevcut egitiminin
niteliginin artirilmast.

Hedef 7- Konferans
vermek ve ¢alistay
calismalarina katilmak
iizere konularinda
uzmanlarin davet
edilmesi

Hedef 8- Ogrencilerin
iyi yerlerde istihdam
edilebilmelerini
saglamak amaciyla
sektordeki firmalarla
stirekli iletisim halinde
olunabilmesi ve kamu
kurumlarinda
calisabilmeleri i¢in
bilgilendirmeler
yapilmasi

Hedef 9- Programdaki
3+1 uygulamalari
esnasinda denetim
yapilmasi ve
uygulamanin dgrenciye
katkisinin arastirmasi

Sogiit Meslek Yiiksekokulu Hukuk Biiro
Y Onetimi ve Sekreterligi

1YIL

- Izleme ve degerlendirme sekli

Ogretim elemanlarmin katildigi konferans, sergi, sempozyum sayilari, yaymlanan makale
sayilari, diger kurum ve kuruluslarla yapilan faaliyet sayisi, sosyal-kiiltiirel etkinlik ve gezi

sayilari, anketler, katilimci sayisi, performans gostergeleri olarak degerlendirilmektedir.
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Kanit Belgeler:

Al. http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/misyon/

A2. http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/vizyon/

A3. http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/stratejik-planda-birimimizin-sorumlulugu/

A4. http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/izlemevedegerlendirme/

2. I¢ Kalite Giivencesi

- Birim kalite organizasyon yapist

Adi Soyadi Unvam
Kalite Temsilcisi Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ZEYTIN Miidiir
Kalite Raportorii Ibrahim GOKYER Yiiksekokul Sekreteri

Adi Soyadi Unvani

Egitim Ogretim Sorumlusu? Ayse KURAS Ogretim Gorevlisi
Arastirma, Gelistirme ve Toplumsal Katki Sorumlusu? | Ayse KURAS Ogretim Gorevlisi
Yénetim Sistemleri Sorumlusu® Ayse KURAS Ogretim Gorevlisi
Stratejik  Plan ve  Performans Gostergeleri Ogretim Gorevlisi
Sorumlusu® Selen ORHAN

Anket hazirlama ve degerlendirme Sorumlusu® Selen ORHAN Ogretim Gorevlisi
Akademik Veri izleme ve Degerlendirme Sorumlusu® | Selen ORHAN Ogretim Gorevlisi

- Is akislan

Is akislariyla ilgili giincel tiim bilgi ve belgelere https://kms.kaysis.gov.tr/ web adresi

tizerinden erisilebilmektedir.

- Qorev tanimlari
Yiiksekokul Midiirii

Yiiksekokul Miidiir Yardimecilari

Yiiksekokul Sekreteri

Makam Sekreteri

Ogrenci Isleri Birim Gorevlisi
Personel Isleri Birim Gorevlisi
Tasinir Mali Isler Gorevlisi
Bina Genel Hizmet Personeli
Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

VVVVYVYYVYYVYYVYYVY

3/



http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/misyon/
http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/vizyon/
http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/stratejik-planda-birimimizin-sorumlulugu/
http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/izlemevedegerlendirme/
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72331
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72332
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72327
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72324
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72351
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72353
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72360
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/144113
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72339

Kanmit Belgeler:
2.A. Bilecik Seyh Edebali Universitesi Kalite Komisyonu Ve Calisma Gruplari Usul Ve
Esaslar1 Madde 32. Ve 33.

2. B. http://w3.bilecik.edu.tr/myo/hakkimizda/is-akis-surecleri/
2. C. http://w3.bilecik.edu.tr/soqut/fakultemiz/gorev-tanimlarimiz/

3. Paydas Katihm

- I¢ paydas listesi

> Ogrenciler

» Akademik Personeller
> Idari Personeller

- D

—

s paydas listesi

> Mezun Ogrenciler

> Mezun Ogrencilerin Calistig1 veya Calicagi Isletmeler

» Sivil Toplum Kuruluslar
> Meslek Orgiitleri

- Ic paydaslarla vapilan toplantilar

Meslek Yiiksekokulumuz Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterligi Programi olarak her
donem basinda programda bulunan akademik personeller ile degerlendirme ve
planlanma ile ilgili toplantilar yapilmakta ve tutanak altina alinmaktadir. Ilgili
dokiimanlar kalite odalarinda muhafaza edilecektir.

- Dis paydaslarla yapilan toplantilar
Herhangi bir toplant1 yapilmamustir.

Kanit Belgeler:

B.3. Toplanti Tutanaklar1 Birimimiz Kalite Dosyasinda arsivlenmektedir.

B. EGITiM VE OGRETIM

1. Programlarin Tasarimi ve Onay1

- Varsa paydaslarin programa tasarimi siirecine katkisi

Paydaslarin katiliminin saglanmasi g¢alistay, anket, yiizylize goriisme, internet ortaminda
yapilan goriismeler ve toplantilarla saglanmaktadir. Bu yontemlerle elde edilen geri
dontigler stirekli iyilestirme sistemlerinde kullanilmaktadir. Programlarin siirekli
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http://w3.bilecik.edu.tr/myo/hakkimizda/is-akis-surecleri/
http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/gorev-tanimlarimiz/

tyilestirilmesi siirecine, Programda ders veren tiim 6gretim elemanlar1 Program Grubunda,
diger Ogretim elemanlar1 Stratejik Planlama dongilisii sirasinda, ogrenciler Ders
Degerlendirme anketleri araciligiyla, Mezuniyet asamasindaki 6grencileri Cikis Miilakatlar
ile, Mezunlar ¢esitli anketlerin yani sira tiim dis paydaslar (isveren, STK, kamu vb.) ile
birlikte katki saglamaktadir.

- Programlarda 6grenci is vikuniin belirlenmesinde 6grenci katiliminin saglandigina iliskin
belgeler, mekanizmalar

Ogrenci is yiikiine dayali kredi degerlerinin belirlenmesinde dgrenci goriislerinin alinma
yontemi olarak anketler kullanilmis ve bu anketler sonucunda is ylkiine dayali kredi
degerlendirmeleri belirlenmistir. Ders bilgi paketlerinde 6grenci is ylikiine dayali kredi
degerlerinin belirlenmesi derslerin AKTS sine gore belirlenmis olup Bologna sayfasindan
bu verilere ulasilabilmektedir.

Kanit Belgeler:
Yukaridaki faaliyetlere ait toplant1 tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek olarak

konulacaktir.

2. Ogrenci Kabulii ve Gelisimi

- Paydaslarin bilgilendirildigi mekanizmalar;

I¢ paydaslarimiz toplantilar, yiizyiize goriismeler, web sayfalarimiz, e posta, Sms, anket
sayfalar1 ve elektronik belge sistemimiz ile sosyal medyada yer alan sayfalar aracilig: ile
bilgilendirilmektedir.

Dis  paydaslarrmiz  toplantilar, goriigmeler, web  sayfalarimiz  iizerinden
bilgilendirilmektedir.

- Ogrencinin akademik ve kariyer gelisimini izlemek {izere tanmimli siirecler ve mevcut

uygulamalar

Programlarin amag ve ¢iktilarina ulasip ulasmadigi, Program Grubu degerlendirmelerinin
yan1 sira Mezuniyet agamasindaki 6grencilere ve son 3 yilin mezunlarina yapilan anketlerle
olgiilecektir. Toplumun ihtiyaglarina cevap verme noktasinda ise Mezun kariyer analizleri
stirekli izlenecek ve ilgili dis paydaslardan Danisma Kurullar1 aracihigiyla geri bildirimler
alinacak, ayrica mezunlarin igverenlerine de diizenli olarak anketler yapilarak goriisleri
sorulacaktir. Programimizin mezun 6grencisi bulunmamaktadir.

Kanit Belgeler:
Yukaridaki faaliyetlere ait toplant1 tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek

5/



olarak konulacaktir.

3. Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme

Aktif ve etkilesimli 68retme yontemlerine iliskin uygulamalar,

Ogrenci temsilcisi 6grencileri temsilen kalite komisyonu, stratejik planlama ekibi gibi
komisyon ve ekiplerde iiye olarak bulunur. Bu ekip ve komisyon toplantilarinda
Ogrencilerin goriis ve Onerilerini glindeme getirir. Ayrica ana sayfada yer alan iletisim
kisimlarindan goriis ve Oneriler, mezun ve paydas diisiinceler gibi elektronik ortamdan
derlenen 6grenci fikir ve Onerileri idari siireclerde giindeme gelir ve tartisilarak karar alma
stireclerine dahil edilir.

Disiplinler arasi calismavi tesvik eden uygulamalar

Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda disiplinler arasi ¢alismay1 tesvik
etmek amaciyla kendi miifredatinda yer alan se¢meli derslerin olusturulmasi esnasinda
farkli disiplinlerden yararlanilarak ders olusturulmasi ve her donem segilen yeni ders grubu
ile 6grencilerin farkli disiplinler ile tanigmasi saglanmaktadir.

Ogrenci geri bildirimleri kapsaminda gerceklestirilen iyilestirmelere iliskin uygulamalar

Ogrencilere her dénem sonunda yapilan Ders Degerlendirme Anketleri ile mezun
adaylarina yonelik yapilan Cikis Anketleri araciligi ile programlar yiiriitiilmesinde
ogrencilerin aktif rol almalari tesvik edilir. Ogrencilerin ilgili anketlere aktif katilimlart
saglanarak, programlar ve ders igeriklerine iligkin niteliksel katkilar saglayan geri
bildirimler elde edilir.

Ogrencilerin karar alma mekanizmalarina katilimi 6rnekleri,

Ogrenci temsilcisi 6grencileri temsilen kalite komisyonu, stratejik planlama ekibi gibi
komisyon ve ekiplerde iliye olarak bulunur. Bu ekip ve komisyon toplantilarinda
ogrencilerin goriis ve Onerilerini giindeme getirir. Ayrica ana sayfada yer alan iletisim
kisimlarindan gorlis ve Oneriler, mezun ve paydas diisiinceler gibi elektronik ortamdan
derlenen 6grenci fikir ve Onerileri idari siireglerde giindeme gelir ve tartisilarak karar alma
siireclerine dahil edilir.

Osrenci danismanlik sisteminde kullanilan tanimli siirecler

Ogrenci danigmanlik sistemiyle ilgili caligmalar1 ylirlitmek {zere, aktif ve mezun
ogrenciler icin Kariyer Merkezi Koordinatorliigii kurulmustur. Bu koordinatorliik ilgili
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bulunan 6gretim elemanlar ile Kariyer danigmaliklari sistemi olusturarak belirli giin ve
saatlerde 6grencilerimize kariyer danismanlik hizmeti sunulmaktadir.

Osrencilerin danismanlara erisimine iliskin mekanizmalar

On Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi uyarinca; kayit yaptiran her dgrenci i¢in
Ogretim yili basinda, ilgili boliim ogretim elemanlarindan bir danigsman belirlenir.
Danisman, ogrenciyi izler, egitim-dgretim calismalari ve Universite yasami ile ilgili
sorunlarin ¢dziimiinde dgrenciye yardimei olur. Ogrencinin kayit yenileme, ders ekleme-
silme iglemleri, bu yonetmelik ¢er¢evesinde danisman onayi ile yapilir.

Ogrenci e-mail yolu, yiiz yiize goriisme, sms, telefon ve 6grenci bilgi sistemi aracihig ile
dogrudan danigsmana ile iletisime gegebilmektedir.

Kanit Belgeler:

Yukaridaki faaliyetlere ait toplanti tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek

olarak konulacaktir.

4. Ogretim Elemanlar1

Akademik kadronun uzmanlik alam ile vyirittiikleri ders arasinda uyumun saglanmasina

yOnelik uygulamalar

Ogretim kadrosunun 6grenci merkezli egitim modeli ve/veya aktif dgrenme konusundaki
yetkinliklerini gelistirmelerine yonelik Ogretim gorevlisi yurt i¢i ve yurt disi akademik
toplantt ve faaliyetlere gonderilmesi tesvik edilerek kendilerini gilincellemeleri ve
gelismelerden haberdar olmalart saglanmaktadir. Diger taraftan, iist yonetim 0Ogrenci
merkezli 6grenme konusunda kriterler belirleyerek politikalar hazirlamaktadir. Ayrica her
donem Oncesi dersleri iirlitecek 6gretim elemanlart belirlenirken dersle 6gretim elamaninin
caligma alan1 arasindaki uyum 6n planda tutulmaktadir.

Ogretim elemanlarinin siireclerin planlanmasi ve iyilestirilmesine katilimina iliskin kanitlar,

Ogretim kadrosunun mesleki gelisimlerini siirdiirmek ve 6gretim becerilerini iyilestirmek
icin Universitemizde Bilim Insan1 Destekleme Koordinatérliigi (BIDEK) ve Bilimsel
Arastirmalart Destekleme Koordinatorliigli bulunmaktadir. Erasmus ders alma/verme
hareketliligi kapsaminda akademik personelin egitim ve isbasi deneyimi i¢in kendilerine
uygun firsatlara ulasmalarina yardimci olunmaktadir.

Kanit Belgeler:

Yukaridaki faaliyetlere ait toplant1 tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek

olarak konulacaktir.
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5. Ogrenme Kaynaklari

Osgrencilere sunulan hizmetlerle ilgili dgrenci geri bildirim araclari, (Anketler vb.)

Ogrenci katilimini diizenleyen ortam, ara¢ ve mekanizmalar;
e Ogrenci temsilciligi sistemi,
e Anketler,
e Danigmanlar,
e Oneri sistemleri.

Ozel vaklasim gerektiren 6grencilerle ilgili uygulamalar, (Kurullarda temsil, engelsiz

universite uygulamalari, varsa uzaktan egitim sureclerindeki uygulamalar vb.)

* Ders takibi ve ¢aligmalarina destek olacak goniillii akran yardimci atanir.

* Dersliklerin ulagilabilirligi saglanir.

* Engelli 6grencilerin bulundugu simiflarda 6gretim elemani ders ile ilgili materyali,
ogrencinin 6zel durumunu goz Oniinde bulundurarak hazirlar ve ders Oncesinde
ogrencilere verir.

« Isitme engelli 6grenci bulunan dersliklerde oturma diizeni, 6grencinin isitme cihazi
kullanip kullanmamasina bakilmaksizin, 6gretim elemanini ve diger sinif arkadaslarini
rahatlikla gorebilecegi sekilde planlanir.

s Isitme engelli 6grenci bulunan dersliklerde Ogretim eleman: sunumunu yiizii
ogrencilere doniik sekilde ve uygun hizda konusarak yapar.

« Isitme engelli olup, isitme cihazi kullanan 6grenci bulunan dersliklere giiriiltii
nedeniyle olusan duyma zorluklarini ortadan kaldiran indiiksiyon dongii sistemi cihazi
yerlestirilir.

* Gorme engelli 6grencilerin uygulamali derslerde kullandiklar: bilgisayarlaria sesli
programlar ytiklenir.

* Dersin 6gretim elemanina bilgi vererek gérme engelli 6grencilerin kisisel goriis ve
tartigmalar hari¢ olmak iizere, objektif konularin islendigi dersleri ses kayit cihazi ile
kaydetmelerine izin verilir.

* Gorme engelli Ogrencilerin gorsel materyallerden istifade edemeyecekleri goz
oniinde bulundurularak, tanimlayici, betimleyici ve agiklayict sesli Ogelerle ders
zenginlestirilir.

» Gorme engelli 6grencilere, dersi takip edebilmeleri i¢in ilgili ders materyalleri (kitap,
dergi, test, sunum vb.) bilgisayarlarinda sesli olarak dinleyebilecekleri formatlarda
(MS Word, Mp3 vb.) ders dncesinde verilir.

* Engelli 6grenci bulunan dersliklerde islenen derslerde, 6gretim elemaninca
kullanilan egitim-6gretim materyalleri (slayt, sunum, sinevizyon, tepegdz, projeksiyon
vs.) 6grencilerin 6zel durumlarina gore hazirlanir.

* Derste yapilan sunumlara engelli Ogrencilerin elektronik ortamda ulasabilmesi
saglanir.

* Engelli 6grencilerin 6zel durumlarindan dolayi alternatif ders talebi ile bagvurmalari
halinde, ders se¢meli ise esdeger bir ders verilir. Dersin esdegeri yoksa ya da ders
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zorunlu bir ders ise, gelistirilen teknik ve programlar yardimi ile ayn1 ders engelli
ogrenciye uyarlanir.

Kanit Belgeler:

Yukaridaki faaliyetlere ait toplant1 tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek
olarak konulacaktir.

6. Programlarin Izlenmesi ve Giincellenmesi

Programlarin (ve varsa uzaktan egitim vyoluyla viriitiilen program ve derslerin) izlenmesi ve
glincellenmesine iliskin tanimli siirecler,

Programimiz, arastirma-gelistirme faaliyetlerinin sonuglarini birim faaliyet raporlari ve
akademik tesvik dosyalar ile izlemektedir. Elde edilen sonuglardan durum analizi yapilarak
zay1f yonlerimiz tespit edilerek farkli siireglerde kullanilmaktadir.

Kurumun misyon, vizyon ve hedefleri dogrultusunda programlarini giincellemek tizere kurdugu
mekanizma Ornekleri, (Yillik izleme takvimi, program ciktilarina ulasma diizeyinin senato

glindemine alinmasi, program basar1 diizeylerinin izlenmesi)

Programlarin gézden gecirilmesi ve gilincellenmesi iglemi her yil donem baslamadan once
gerceklesmektedir.

Programlarin villik 6zdegerlendirme raporlari ve vapilan ivilestirmeler (Program kazanimlari
acisindan degerlendirme)

Programimizda periyvodik olarak gerceklestirilecek ve siirekli iyilestirme bakis acisiyla
viiriutilecek Kalite Yonetim siirecleri (sistemi, vaklasimi, mekanizmasi vb.):

e Mezunlarmin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve nitelikleri, her seviyede
saptadiktan sonra da egitim programlarini tekrar olusturmak,

e Siirekli olarak alinan geri bildirimler neticesinde bdliimiin belirlenen amaglarinin ve
saptanan niteliklerinin yerine getirip getirmediginin gozlemlenmesi ve bu dogrultuda
gerekli iyilestirmelerin yapilmasi hedeflenmektedir.

Yapilan ivilestirmeler ve degisiklikler konusunda tiim paydaslarin bilgilendirildigi uygulamalar.

Programlarin stirekli iyilestirilmesi siirecine, programda ders veren tiim Ogretim
elemanlar1 program grubunda, diger 0gretim elemanlar stratejik planlama dongiisii
sirasinda, Ogrenciler ders degerlendirme anketleri araciliiyla, mezuniyet agsamasindaki
ogrenciler ¢ikis miilakatlar1 ile, mezun Ogrenciler cesitli anketlerle ve tim dis
paydaslar (isveren, STK, kamu vb.) goriisleri ile birlikte katki saglamaktadir.

Program ve ders Ogrenme kazanmimlarina ulasilip ulasilmadigimi izleyen sistemler, (Bilgi
yOnetim sistemi)
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Programin egitim amaclarina ve 6grenme ciktilarina ulasilmasini giivence altina alma yontemi;

bilgi formlari, uygulama dosvalari ve ders uygulama dosyalarindan olusan ders bilgi paketleri
dosyalarindadir.

Program izleme ve giincelleme calismalarinin toplumsal katkisini gosteren kanitlar, (istihdam

verileri vb.)

Program alaniyla ilgili toplumun ihtiyaglarina cevap verme noktasinda mezun kariyer
analizleri siirekli izlenerek ilgili dis paydaslardan Danigma Kurullart araciligiyla geri
bildirimler alinmasi hedeflenmektedir. Ayrica Mezunlarin isverenlerine de diizenli
olarak anketler yapilarak goriisleri sorulmasi hedeflenmektedir.

- Programin egitim amaclarina ulasip ulasmadigini, mezunlarinin ve is diinyasinin goruslerini
icerecek sekilde gdsteren kanitlar,

Programin mezun durumda  Ogrencisinin olmamasi sebebiyle gerekli Olciiler
yapilamamigtir. Toplumun ihtiyaglarna cevap verme noktasinda Mezun Kkariyer
analizleri siirekli izlenmesi ve ilgili dis paydaslardan Danigsma Kurullar1 araciligiyla
geri bildirimler alinmasi, ayrica mezunlarin isverenlerine de diizenli olarak anketler
yapilarak goriisleri sorulmasi hedeflenmektedir.

- Pavdas katilimiyla ve goriislerinden hareketle gelistirilen programlar

Birimde i¢ paydaslarin goris ve Onerilerini almak tizere diizenli olarak kullanilan geri
bildirim mekanizmalari;

o Yiiz yiize toplantilar ve calistaylar,
. Konulara bagh geri bildirim (vizyon, giiclii yanlar, zayif yanlar, vs.),
. Memnuniyet, iyilestirme ve geri bildirim anketleri.
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Paydas katilimivla ve gorislerinden hareketle programlarda yapilan iyilestirmeler

Programimizda mezun durumda 6grenci olmadigi i¢in gerekli iyilestirmeler yapilamamistir.

Dis paydaslarin mezunlar, onlarin galistigi isletmeler ya da sektorde ¢alisabilecekleri
isletmeler ve meslek orgiitler arasinda olmas1 beklenir.

- Program akreditasyonu

Programimiz heniiz akredite olmamustir.

-Mezun izleme sistemi,

Mezunlarla ilgili caligmalar: yiiriitmek {izere, Mezun Ogrenciler ve Kariyer Merkezi
Koordinatorliigii kurulmustur.

Mezunlarin ve is diinyasinin mezun yeterliliklerine iliskin memnuniyet diizeyi,

Programimizda mezun durumda 6grenci olmadigi igin gerekli dl¢iimler yapilamamugtir.

- Mezun izleme sistemi kapsaminda gerceklestirilen ivilestirme uygulamalar

Programimizda mezun durumda 6grenci olmadigi i¢in gerekli iyilestirmeler yapilamamuistir.

Kanit Belgeler:

Yukaridaki faaliyetlere ait toplant1 tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek
olarak konulacaktir.

C. ARASTIRMA VE GELISTIRME

1. Arastirma Stratejisi

Egitim-68retim programlarinda arastirma politikasinin uygulanmasina iliskin kanitlar

Boliimiin aragtirma stratejisi ve hedefleri ve bunlar dogrultusunda izledigi arastirma
politikalari; arastirma stratejisi ve hedefler, boliimiin sektor bazli olmasi1 ve daha hukuk biiro
yonetimi ve sekreterligi alaninda faaliyet gostermesinden dolayr hukuk biiro yonetimi ve
sekreterligi ¢aligmalar1 yakindan takip edilmektedir. Bu anlamda egitim-6gretim faaliyetleri,
gelisen sektorel degisikliklere bagli olarak bicim alacaktir. Siirekli olarak sektorde
calisanlarla iletisim halinde olunmakta ve degisiklikler hakkinda bilgi alinmaktadir.

Kanmit Belgeler:
Yukaridaki faaliyetlere ait toplanti tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek
olarak konulacaktir.

2. Arastirma Kaynaklarn
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- Arastirma cercevesinde vyapilan stratejik ortakliklar (Kamu veya 6zel)

Programin arastirma-gelistirme strateji ve hedefleri dogrultusunda arastirma-gelistirme faaliyetleri
icin gerekli kaynaklarin planlama, tedarik yontemleri ve izlenen politikalar; arasinda iiniversite

biitgesinden verilen finansal kaynaklar tarafindan saglanmaktadir.

Kanit Belgeler:
Yukaridaki faaliyetlere ait toplant1 tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek
olarak konulacaktir.

D. YONETIM SiSTEMi

1.Yénetim ve Idari Birimlerin Yapisi

- Birim organizasyon yapisi1 (Ttim birimler)-(birim web sayfasi/hakkimizda/orgiit yapisi)

‘ Miidiir ‘

1 Yiiksekokul Kurulu H MYO Yonetim Kurulu‘

-{ MYO Kalite Kurulu ‘

’ Miidiir Yardimecisi --{ Midiir Yardimecisi

Yiksekokul Sekreteri

‘ Ogtenci Islert I Diger

Makam Sekretert

Boliim Sekretert

Personel Islemlers Birimu

Tasunur ve Mali Isler Birumi

Stirekli Isciler

- Yetki ve sorumluluklar
http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/wp-content/uploads/sites/43/2020/04/SKMBT 28320040711230.pdf
Kanit Belgeler:
D.1.1 http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/orgut-yapisi/
D.1.2 http://w3.bilecik.edu.tr/soqut/fakultemiz/idari-personel-gorev-dagilimlari/

2. Kaynaklarin Yonetimi
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http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/wp-content/uploads/sites/43/2020/04/SKMBT_28320040711230.pdf
http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/orgut-yapisi/
http://w3.bilecik.edu.tr/sogut/fakultemiz/idari-personel-gorev-dagilimlari/

- Yetkinliklerin artirilmasi verilen egitimler

Ogretim elemanlarmin  yetkinliklerinin gelistirilmesinde, egiticinin egitim ¢alismalar
hazirlik asamasindadir. Bunun disinda kalite glivence calismalar1 kapsaminda iiniversite
akademik/idari personeline “Is Sagligi ve Giivenligi” egitimleri farkli periyotlarda
verilmistir.

- Memnuniyet anketleri

Kanit Belgeler:

Yukaridaki faaliyetlere ait toplanti1 tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek
olarak konulacaktir.

3. Bilgi yonetim sistemi

Birimin her tiirlii faaliyeti ve siireclerine iliskin verileri toplamak, analiz etmek ve raporlamak
iizere kullandig1 bilgi yonetim sistemi isletilme yontemi; Halkla Iliskiler ve Tamitim
Programinda bilgi yonetim sistemi olmamakla beraber, {iniversitemiz tarafindan olusturulmus
olan Personel Veri Sistemi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Ogrenci Bilgi Sistemi,
Personel Bilgi Sistemi, Bilimsel Arastirma Projeleri Otomasyonu vb. sistemler birbirinden
bagimsiz olarak bulunmaktadir.

- Bir v1l icerisinde tanzim edilen birim raporlari

Birimimiz biinyesindeki faaliyetler 2020 yil1 faaliyet raporunda belirtilmis ve Strateji Daire
Baskanligina génderilmistir.

Kanit Belgeler:

Yukaridaki faaliyetlere ait toplant: tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek
olarak konulacaktir.
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4. Destek Hizmetleri

- Bir vil icerisinde yapilan satin almalar ve muayene kabuller

SATINALMA
SATINALMA | SATINALMA BUTGESI
BiRIM TARIHI YAPILAN SATIN ALINAN BUROUT
ADI FIRMA ADI ISIN ADI TUTAR ILGILI BUTCE TERTIBI

Gokyar Mermer Ingaat

Sogiit Meslek Turizm Nakliyat San.

Yiiksekokulu | 19.02.2020 Ve Tic. Ltd. Sti. Mutfak Tezgahi Alimi 530,98 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.7.1.90

Sogiit Meslek

Yiiksekokulu | 10.03.2020 Halit ULUERGUVEN | 2°1i Ocak Setiistii Alim1 4.248,00 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.7.1.90

Sogiit Meslek

Yiiksekokulu | 16.03.2020 Ali ISLAH Elektrik Malzemesi Alimi | 3.062,10 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.8.1.90

Sogiit Meslek Ascilik Boliimii Lpg Tiip

Yiiksekokulu | 17.03.2020 Ali TEKIN Alimi 687,60 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.2.3.01
Demirkanlar Mobilya

Sogiit Meslek Tekstil Paz. San. Tic.

Yiiksekokulu 11.05.2020 Ltd. Sti. Demirkanlar Sunta Alim1 3.000,74 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.2.9.90
Gokyar Mermer Ingaat

Sogiit Meslek Turizm Nakliyat San.

Yiiksekokulu | 29.05.2020 Ve Tic. Ltd. Sti. Mermer Alimu 2.253,68 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.8.1.90

Sogiit Meslek Ascilik Boliimii Malzeme

Yiiksekokulu | 02.06.2020 Halit ULUERGUVEN | Alimn 2.479,18 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.2.9.90

Sogiit Meslek

Yiiksekokulu | 03.06.2020 Halit ULUERGUVEN | Setiistii Ocak Alimi 4.248,00 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.7.1.90

Sogiit Meslek

Yiiksekokulu | 08.06.2020 Ali TEKIN Bina Bakim Onarim 3.917,60 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.8.1.90

Sogiit Meslek

Yiiksekokulu | 11.06.2020 Emre DOGRUYOL Perde Alim1 2.544,61 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.2.9.90
Serfo Fotografcilik

Sogiit Meslek Bilisim Sanayi ve Dis

Yiiksekokulu | 27.07.2020 Ticaret Ltd. Sti. Hediyelik Esya Alimi 2.099,93 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.2.9.90

Sogiit Meslek

Yiiksekokulu | 24.07.2020 Fatih TEZCAN Cergeve Alimi 1.085,60 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.2.1.90
Novarota Arge Makine

Sogiit Meslek Ingaat Tekstil Pazarlama

Yiiksekokulu | 29.07.2020 Ticaret San. Ltd. Sti. Yazic1 Yedek Parga Alimi | 10.000,00 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.7.1.90
Yanik Nakliye Taah.

Sogiit Meslek Madencilik ith. Ve ihr.

Yiiksekokulu | 21.08.2020 Ltd. Sti. Akaryakit Almi 3.209,60 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.2.3.01

Sogiit Meslek

Yiiksekokulu 24.08.2020 Osman COLAK Motor Sarimi 678,50 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.5.9.04
Bursa Transteknik Biiro

Sogiit Meslek Sistemleri Tic. Ve San.

Yiiksekokulu | 27.08.2020 AS. Yazici Pargalari 2.796,60 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.7.1.90

Sogiit Meslek Tiirk Standartlari

Yiiksekokulu | 28.08.2020 Enstitiisii TSE Odemesi 420,55 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.5.9.90

Sogiit Meslek Karadag Yap1 Malz. Ins.

Yiiksekokulu | 23.09.2020 San. Ve Tic. Ltd. Sti. Eviye ve Paspas Alimi 2.140,52 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.8.1.90

Sogut Meslek

Yiiksekokulu | 19.10.2020 Fatih OZUTURK insaat Malzeme Alim1 3.457,40 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.8.1.90

Sogut Meslek

Yiiksekokulu | 04.11.2020 Sevket TEKIN Ving Kiralama 2.360,00 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.5.5.03
Bozilyiik Dekorcam
Cam Yap1 Pvc

Sogut Meslek Hayvancilik San. Ve

Yiiksekokulu | 12.11.2020 Tic. Ltd. Sti. Plastik Cergeve Alimi 1.770,00 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.2.1.90

Sogiit Meslek

Yiiksekokulu | 19.11.2020 fhsan TURAN Asansor Bakim fsi 1.416,00 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.5.9.90
Serfo Fotografcilik Sublimasyon Seramik

Sogit Meslek Biligim Sanayi ve Disg Fayans ve Suslimasyon

Yiiksekokulu | 04.12.2020 Ticaret Ltd. Sti. Kagidi 1.260,72 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.2.9.90
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PVC Kap1 (90x200) ve
Sogit Meslek PVC Pencere
Yiiksekokulu | 09.12.2020 Ahmet AYYILDIZ (Mermerli)(120x150) 4.993,76 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.8.1.90
Sogiit Meslek Anka Yapi Ingaat Malzeme
Yiiksekokulu 14.12.2020 Fatih OZUTURK Al 9.000,07 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.8.1.90
Sogiit Meslek
Yiiksekokulu 15.12.2020 Ali TEKIN Kepce Calisma Bedeli 4.543,00 38.79.00.01.09.4.1.00.2.03.5.5.03

Kanit Belgeler:

Yukaridaki faaliyetlere ait toplant1 tutanagi, rapor, anket, web sayfasi linki vb. kanitlar ek

olarak konulacaktir.

E- SONUC VE DEGERLENDIiRME

Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterligi Programi, 2. yilinda olan heniiz mezun vermemis
bir programdir. Programin kurulmasiyla sektoriin ihtiyacina yonelik olarak nitelikli ara eleman
yetistirmeyi hedeflenmistir. Bu sebeple c¢agin ve teknolojinin gelisimini takip ederek boliimiin
imkanlar1 dahilinde giincel egitim vermeyi hedeflemektedir.

Program mezun verdikten sonraki siiregte, ogrencilerin program 6grenme ¢iktilarini hangi
diizeyde kazandiklarinin belirlenmesi amaciyla, mezunlarin istihdam edildigi is yerleri ile
goriigmeler yapilarak  alinan goriisler dogrultusunda programda iyilestirmeler yapilmast
hedeflenmektedir.

Ayrica programda ilk olarak 2020/2021 bahar doneminde 6grenciler 3+1 uygulamasina
gonderilmektedir. Uygulama sonrasi isyerleri ve 0Ogrencilerle program yeterliligi ile ilgili
goriismeler yapilarak iyilestirmeler yapilmasi hedeflenmektedir.

F- KANITLAR

Bolimiimiiz, kalite glivencesi sistemi, egitim ve 0gretim, arastirma ve gelistirme, toplumsal katki ve
yonetim sistemi siireglerindeki faaliyetlerine ait mevcut toplanti tutanagi, raporlar vb. tiim
dokiimanlarmmi hem fiziki hem elektronik (CD, flash bellek, vb.) ortamda saha ziyareti sirasinda

paylasilmak tizere kalite klasoriinde muhafaza edilmektedir.
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