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SÜREKLİ İYİLEŞTİRME FAALİYETLERİ 

Bölüm/ 

Program 

Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü 

İyileştirme 

No 

Yapılan Çalışmalar 

1 İyileştirme Konusu: İç ve Dış Paydaşların Belirlenmesi 

 

Tarih:15.04.2025 

 

Dilek- İstek/Öneri: BYA Program iç ve dış paydaşların oluşturulması 

 

Toplantı Kararları: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programına sürekli 

iyileştirme faaliyetleri kapsamında katkı sağlayacak iç ve dış paydaşlar 

belirlenmiştir. 

 

Kanıtlar: 15.04.2025 tarih 06/01 sayılı bölüm kurul kararı 

2 İyileştirme Konusu: Özgeçmiş Hazırlama ve Mülakat Teknikleri 

 

Tarih: 24.04.2025 

 

Dilek- İstek/Öneri: Öğrencilerin özgeçmiş hazırlama ve mülakat teknikleri 

hakkındaki bilgilerinin pekiştirilmesi 

 

Toplantı Kararları: Öğrencilerin özgeçmiş hazırlama ve mülakat teknikleri 

hakkındaki bilgilerinin pekiştirilmesine yönelik SDÜ Liderlik ve Araştırma 

Uygulama Merkezinden Öğr. Gör. Dr. Fulya Çınar’ın 30.04.2025 tarihinde saat 

11:00’da Eğirdir MYO’da   Özgeçmiş hazırlama ve Mülakat teknikleri adlı 

konferansın yapılması planlanmış ve 30.04.2025 tarihinde program 

gerçekleştirilmiştir. 

 

Kanıtlar: https://egirdirmyo.isparta.edu.tr/tr/haber/sekreterler-gununde-anlamli-

bulusma-gelecegin-yonetici-asistanlari-ilham-aldi-58589h.html 

3. İyileştirme Konusu: Yönetici Asistanlığı ve Protokol Kuralları  

 

Tarih: 24.04.2025 

Dilek- İstek/Öneri: Yönetici Asistanlığı mesleğini uzun yıllardır sürdüren bir 

paydaştan öğrencilere sekreterlik mesleği hakkında vizyon katması için bir 

konferans düzenlenmesi planlanmıştır. 

 

Toplantı Kararları: Yönetici Asistanlığı mesleğini uzun yıllardır sürdüren İsubü 

Genel Sekreter Yardımcısı Dr. N. Fıratcan ÇINAR bölüm 1. Ve 2. Sınıf 

öğrencilerine yönelik Yönetici Asistanlığı ve Protokol Kuralları sekreterlik 

mesleği hakkında vizyon katması için bir konferans düzenlenmesi planlanmış ve 

30.04.2025 tarihinde program gerçekleştirilmiştir. 

 

Kanıtlar:https://egirdirmyo.isparta.edu.tr/tr/haber/sekreterler-gununde-anlamli-

bulusma-gelecegin-yonetici-asistanlari-ilham-aldi-58589h.html 
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 4.  İyileştirme Konusu: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Mezun Buluşması 

 

Tarih: 24.04.2025 

Dilek- İstek/Öneri: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı mezunlarının 

sektör deneyimlerini öğrencilerle paylaşmalarını sağlamak, mesleki bilgi ve 

pratiklerin ilk ağızdan aktarılması açısından büyük önem taşımaktadır. Bu 

kapsamda, mezunlarla öğrencileri bir araya getirecek etkinlikler düzenlenmesinin, 

öğrencilerin kariyer planlamalarına ve sektör dinamiklerini tanımalarına katkı 

sağlayacağı değerlendirilmektedir. 

 

Toplantı Kararları: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı öğrencilerinin 

sektör deneyimlerini ilk ağızdan öğrenmelerini sağlamak amacıyla, mezun 

buluşmaları düzenlenmesi yönündeki öneri dikkate alınmıştır. Bu kapsamda, 30 

Nisan 2025 Perşembe günü saat 11:00'de gerçekleştirilecek olan Sekreterler Günü 

etkinliğine, program mezunlarımızdan Ni** Kü********'ın konuk olarak katılımı 

uygun görülmüştür. 

 

Kanıtlar:https://egirdirmyo.isparta.edu.tr/tr/haber/sekreterler-gununde-anlamli-

bulusma-gelecegin-yonetici-asistanlari-ilham-aldi-58589h.html 

5. İyileştirme Konusu: Mezun Danışma Kurulunun Belirlenmesi 

 

Tarih:05.05.2025 

Dilek- İstek/Öneri:: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Program mezun 

danışma kurulunun oluşturulması 

 

Toplantı Kararları: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı mezun 

danışma kurulu oluşturulmuştur. 

 

Kanıtlar:05.05.2025 tarih 08/01sayılı bölüm kurul kararı 

6. İyileştirme Konusu: UOS Ders Değişikliği 

 

Tarih: 26.05.2025 

Dilek- İstek/Öneri: UOS BYA-801 Etkili ve Güzel Konuşma dersinin, 

öğrencilerin akademik ve profesyonel yaşamlarında protokol bilgisi kazanmaları 

amacıyla BYA-803 Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları dersiyle değiştirilmesi 

önerilmektedir. Bu değişiklikle öğrencilerin resmi/özel ortamlarda davranış 

kurallarını öğrenmeleri, protokol bilinci kazanmaları ve iletişim becerilerini 

profesyonelleştirmeleri hedeflenmektedir. 

 

Toplantı Kararları: Bölüm kurulumuz, öğrencilerimizin mesleki yeterliliklerini 

artırmak amacıyla BYA-801 Etkili ve Güzel Konuşma dersinin BYA-803 

Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları dersiyle değiştirilmesini ve 2025-2026 

Güz Dönemi'nden itibaren uygulanmasını oybirliğiyle kabul etmiştir. Bu 

değişiklik, protokol bilgisinin sektördeki önemi, öğrenci becerilerinin gelişimi ve 

paydaş geri bildirimleri dikkate alınarak alınmıştır. 

 

Kanıtlar:İç ve Dış paydaş geribildirim formu. 
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 OBSsistemiüzerindenalınanPUKÖdöngüleri,SürekliİyileştirmeEylemplanlarıkanıtlara konulacaktır. 
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KK-FRM-0001/- 

Geri Bildirim Konusu MEMNUNİYET VE TALEPLER 

Geri Bildirim Tarihi 14.06.2025 

 

Geri Bildirim Türü 

☐ Öneri ☒ İstek ☒ Memnuniyet ☐ Şikayet 

 

Geri Bildirimi İleten Kişinin/Kurumun 

Adı Soyadı M***** E**** D******* 

Telefon No. 055***** 

E-Posta Adresi me******* 

Paydaş ☐ Öğrenci ☐ Akademik Personel ☐ İdari personel ☒ Diğer 

 

Geri Bildirim Açıklaması 

 

2024 yılında Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı programından mezun oldum. Üniversite hayatım 

boyunca kazandığım sosyal beceriler ve edindiğim mesleki bilgiler, iş hayatına geçişimde bana önemli 

katkılar sağladı. Öğrendiklerimi uygulayabiliyor olmak, eğitimin niteliğini görmek açısından benim 

için memnuniyet verici. 

Üniversitemizin gelişmeye devam etmesini gönülden isterim. Bu kapsamda, öğrencilere yönelik daha 

fazla sosyal ve kültürel etkinlik düzenlenmesi; ayrıca Eğirdir’in turizm potansiyelinin daha iyi 

değerlendirilmesi adına üniversite bünyesinde projeler ve çalışmalar yapılması faydalı olacaktır. 

Katkı sunma fırsatı için teşekkür ederim. 

 

 
 Bu formun amacı sunduğumuz hizmetlere ilişkin görüşlerinizi alarak iyileştirme çalışmalarına katkı sağlamaktır. 

 Geri bildirimleriniz hakkında size geri dönüş yapabilmemiz için iletişim bilgilerinizi eksiksiz doldurmanız önem arz 

etmektedir. 


