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ONSOZ

Bu c¢alisma 10.12.2003 tarihli 5018 sayili “Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu”nun 9. maddesine dayanilarak hazirlanmistir. Tarsus Meslek Yiiksekokulu Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik Programi Strateji Plani, anilan yasa hiikiimleri ve Kamu idarelerinde
Stratejik Planlamaya Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile Mersin Universitesi
Rektorliigii  biinyesinde kurulmug olan Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi ve
Komisyonlarinin belirledigi kurallar cercevesinde gerceklestirilmistir.

Tarsus Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi 2008-2012
Stratejik Planmi, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi Strateji Komisyonunun iistiin
performansl ve 6zverili ¢alismalar1 sonucunda meydana getirilmistir. Bu komisyonun iiyeleri
Ogretim Gorevlisi Yard. Dog. Dr. Emel Bahar, Ogretim Gorevlisi Emine Ozlem Koroglu ve
Ogretim Gorevlisi Hatice Ipek Giiney’dir. Komisyon iiyelerine yaptiklar1 bu basarili ¢aligma
i¢in tesekkiirii bir borg bilirim.

Ogretim Gorevlisi Emine Ozlem Kéroglu
Tarsus Meslek Yiiksekokulu Muhasebe Programi Koordinatorii
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1. GENEL BILGILER
1.1. Tarihce

1993-1994 Egitim-Ogretim Yilinda Milli Egitime bagli gegici binada egitim-ogretime
baslayan yiiksekokulumuzda, Iktisadi ve idari Programlarina bagl olarak Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik Programi Egitim-Ogretime baslamustir.

1.2. Egitim Ogretim Program

Okulumuzda On Lisans egitimi uygulanmaktadir. Meslek Lisesi mezunlari smavsiz

olarak Ortadgretim Basar1 Puanina gore ilgili programlara yerlestirilmektedir. Ayrica lise
mezunlart da OSS puanina gore tercih ettikleri bir programa yerlestirilebilmektedir.
Normal olarak egitim 6gretim siiresi iki yildir. Egitim yar1 yil esasina gore diizenlenmistir.
Yan yillar Giiz ve Bahar yar yillaridir. Egitimin dort yi1lda tamamlanmasi zorunludur. Ancak
bu siire sonunda son simif 6grencilerine, basarisiz olduklar biitiin dersler i¢in iki ek sinav
hakki verilir. Her yar yilda en fazla 30 kredilik ders alinabilmektedir. Bir 6grencinin mezun
olabilmesi i¢in almasi zorunlu olan kredi miktar1 108 kredidir.

Yiiksekokulumuzda ders ge¢me sistemi esastir. Dersler yar1 yil esasina gore okutulur.
Ogrenciler, her yar1 yilda her bir ders icin en az bir ara sinavina ve yar1 yil sonu sinavina
alinirlar. Ders gecme notu 70/100 (2/4)’diir. Mezun olan dgrenciler Anadolu Universitesi
Acik Ogretim Fakiiltesi'ne smavsiz dikey gecis yapabilirler. Ayrica mezun olan &grenciler
Dikey Gecis Snavina girerek kendi alanlan ile ilgili dort yillik fakiilte ve yiiksekokullara
devam ederek lisans tamamlama egitimi alabilirler.

2. STRATEJiK PLANLAMA SURECI
2.1.. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Progranm

Yiiksekokulumuzda bulunan programlar, Milli Egitim Bakanlig1 ve Yiiksek Ogretim
Kurulu tarafindan ortak olarak hazirlanan Program Gelistirme Projesi kapsaminda
bulunmaktadir. Sadece Moda Konfeksiyon Programi bunun disindadir ve 2002-2003 Ogrenim
yilindan sonra bu programa dgrenci alinmamagtir.

Genel olarak birinci sinifta, ortak zorunlu dersler okutulmakta ve ilgili programa ait
genel dersler verilmektedir. Birinci simif sonunda yaz mevsiminde veya Ogrencinin ders
almadig1 her hangi bir zamanda 40 is giinii staj yapma zorunlulugu vardir. Ikinci sinifta, ilgili
meslek dersleri okutulmakta ve buna ilave olarak alanla baglantili secmeli dersler
verilmektedir.

Programin temel amaci, kamu kurumlarmmin ve is diinyasinin taleplerine cevap
verebilecek bilgi ve becerilerle donatilmig, en az bir yabanci dil bilen, bilgisayar kullaniminda
uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen, iyi insan iligkileri
kurabilen, modern protokol bilgilerine sahip, yiiksek diizeyde mesleki donanimli yonetici
asistanlar yetigtirmektir.



2.2. GZFT Analizi
Giiclii Yonler

= Akademik kadronun nitelik agisindan yeterli diizeyde olmast,
= Mersin Universitesinin her alanda gelisen bir trend i¢inde olmasi ve bunun 6grenci
tercihlerine olumlu yansimasi.

Zayif Yonler
= Programda yabanci dil egitiminin yetersizligi,
= Programda bilgisayar laboratuarinin yetersizligi.

Tehditler

= Piyasada yasanan ekonomik durgunluklar ve istihdama olumsuz etkisi,

= Sekreterlik kavraminin olumsuz imaji ve mesleki egitim almayan kisilerce de
yapilabilmesi,

» Ulkemizde profesyonel yonetici azlig1 nedeniyle, biiro yonetimi ve sekreterlik programi
mezunlarina gerekli 6nemin verilmemesi,

Firsatlar
= Dikey Gecis Sinavinda tercih edebilecekleri program sayisinin fazlaligi,
= Yorede kurumsallasmis isletme sayisinin yiiksekligi ve dgrencilere staj imkan1 saglamasi,
» [stihdam imkanlarinin yiiksek olmasi.

3. STRATEJIK PLAN

Stratejik Amac 1: Egitim ve Ogretim

Sanayi ve is diinyasinin gereksinim duydugu niteliklere uygun eleman yetistirecek egitim
Ogretim programlarinin gelistirilmesi

Stratejik Hedef 1.1: Tarsus, Mersin ve Adana ¢evresinde bulunan is diinyasinin
beklenti ve ihtiyaglarinin analizinin yapilmasi

Stratejik hedef 1.2. Tarsus, Mersin ve Adana cevresinde faaliyet gosteren is
diinyasinin beklenti ve ihtiyaclarinin analiz sonuglart dogrultusunda Biiro YOnetimi ve
Sekreterlik ~ Programinin ders igeriklerini ve miifredatini gbzden gecirerek yeniden
yapilandirilmasinin saglanmasi.

Stratejik hedef 1.3. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda kadrolu ogretim
elemen sayisinin 2008 yili sonuna kadar tige, 2012 yilina kadar ise bese ¢ikarilmasi.

Stratejik Hedef 1.4. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programinda 6gretim elemant
basina diisen 6grenci sayisinin 25 olarak belirlenmesi.



Stratejik Hedef 1.5. Giiniimiizdeki degisen yonetim anlayist1 dogrultusunda,
sekreterlik kavraminin yonetici ihtiyaglarim kargilamakta yetersiz kalmasi ve verilen egitimin
iceriginin degistirilmesi amaciyla Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin adinin Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi olarak degistirilmesi.

Stratejik Amac 2: Fiziksel ve Teknolojik Altyapi

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin egitim
ogretim fiziksel ve teknolojik alt yapisinin gelistirilmesine yonelik iyilestirmeler yapmak.

Stratejik Hedef 2.1. Yiiksekokul kiitiiphanesinde bulunan, Biiro Y6netimi ve Sekreterlik
Programina yo6nelik yayinlara kolay ulasilabilmesini saglamak icin, bilgisayar destekli kaynak tarama
ve dokiimantasyon sistemi kurulmasi.

Stratejik hedef 2.2. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi 6grencilerinin yabanc dil
egitimini gelistirmek iizere yaralanabilecegi bir dil laboratuar1 kurulmasi.

Stratejik Hedef 2.3. Bilgisayar Laboratuarinin Gelistirilmesi: Bilgisayar egitimi
uygulama agirlikli olarak yiiriitiildiigiinden, her 6grenciye bir bilgisayar diisecek sekilde bir
laboratuar kurulmasi

Stratejik Amac 3: Kurumsal Gelisim

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programinin kurumsal gelisimini katkida bulunacak
etkinlik ve diizenlemeler yapmak.

Stratejik Hedef 3.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programinda akademik personelin
kiiltiirel ve teknik gelisiminin saglanmasi

Stratejik Hedef 3.2. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi 6grencilerinin, yiiksek
okuldan bekledikleri ihtiyaglar1 belirlemek ve bunlarin gerceklestirilmesini saglamak.

Stratejik Hedef 3.3. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programinda sektor temsilcileri
tarafindan verilen seminer ve panellerin sayisini arttirmak.

4. UYGULAMA STRATEJILERI
4.1. Faaliyetler (Projeler)

Stratejik Faaliyet 1.1.1. Bolgemizde bulunan Sanayi ve Ticaret Odalar ve Akdeniz
Ihracatc1 Birlikleri kayitlarinda bulunan Kiiciik ve Orta Boy Firmalarin listesi, adres, telefon
ve elektronik posta adresleri temin edilecektir. Bu firmalarin, bilgi islem alaninda calisan
elemanlarda ne gibi Ozellikler istediklerini belirlemek icin bir anket hazirlanacaktir. Bu
anketlerin, miimkiin oldugu kadar genis katiliml1 olarak doldurulmasi saglanacaktir.

Stratejik Faaliyet 1. 2.1. Bolgemizdeki sanayi ve ticaret ig yerlerinin, anketlerde
ortaya koydugu beklentileri karsilayacak bir ders planmi ve ders icerikleri hazirlanacaktir.



Stratejik Faaliyet 1.3.1. Programimiza 6gretim elemani atanmasi icin yiiksekokul
miidiirliigiine bir yazi yazilacaktir.

Stratejik Faaliyet 1.4.1. Mevcut Ogrenci kontenjanlar1 g6z Oniine alindiginda,
programimizda bes 6gretim elemani istihdam edilmesi i¢in girisimlerde bulunulacaktir.

Stratejik Faaliyet 1.5.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin adinin Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligr olarak degistirilmesi igin Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan
belirlenen kriterler yerine getirilecektir.

Stratejik Faaliyet 2.1.1. Yiiksekokul kiitiiphanesinde bulunan, Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik Programina yonelik yayinlara kolay ulasilabilmesini saglamak icin, bilgisayar
destekli kaynak tarama ve dokiimantasyon sistemi kurmak amaci ile liniversitemiz merkez
kampiisiinde bulunan merkezi kiitiiphane ile temas kurularak, bir bilgisayar programi
olusturulacaktir.

Stratejik Faaliyet 2.2.1. Bir yabanci dil simifit olusturulabilmesi icin yiiksekokul
yonetimi ile ortak bir program yapilacaktir.

Stratejik Faaliyet 2.3.1. Modern bir bilgisayar laboratuarinda bulunmasi gereken tiim
donanimlar belirlenerek bir satin alma programi gerceklestirilecektir. Zaman igerisinde
eskiyen ve kullanilmaz duruma gelen cihazlarin yenilenmesi de gz Oniine alinarak ihtiyaglar
belirlenecektir.

Stratejik Faaliyet 3.1.1. Ogretim elemanlarinin akademik, kiiltiirel ve teknik gelisiminin
saglanabilmesi i¢in, iiniversitemiz akademik birimlerinin yonetici ve 6gretim iiyeleri ile goriismeler
yapilarak, lisans iistii egitim yapabilmelerine olanak saglanmasina caligilacaktir.

Stratejik Faaliyet 3.2.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programina kayith 6grencilerin,
yiiksekokulumuzdan bekledikleri egitim, idari ve sosyal hizmetlerin nitelik ve niceligi konularini
aragtirmak iizere anket ve yiiz ylize goriismeler gerceklestirilecek ve bunlarin sonuglarina gore
gereken tedbirler alinacaktir.

Stratejik Faaliyet 3.3.1. Sektoriin, bolgemizde bulunan birikimli yonetici ve teknik
elemanlan tespit edilerek, yiiksekokulumuz dgrencilerine seminer,sdylesi veya ders vermeleri
saglanacaktir.

5 IZLEME VE DEGERLENDIRME
5.1. Performans Gostergeleri Olusturulmasi

Performans Gostergesi 1.1.1. Tarsus, Mersin ve Adana c¢evresinde faaliyet gosteren firma
sayist stratejik hedef girdisi; arastirilan firma sayisi ¢ikti; tespit edilen ii¢ alan stratejik hedefin
sonug gostergesidir.

Performans gostergesi 1.2.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda miifredatta bulunan
mevcut ders sayist girdi; gdzden gegirilen ders sayisi ¢ikti; yeniden yapilandirilan ders sayisi
ise sonug gostergesidir.

Performans Gostergesi 1.3.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda 6gretim elemant
ihtiyac stratejik hedef girdisi; program bazinda alinan dgretim gorevlisi sayisi ¢ikti; program
bazinda toplam Ogretim gorevlisi sayisi ise stratejik hedefin sonug gostergesidir.

Performans Gostergesi 1.4.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda 6grenci kontenjan
sayis1 girdi; programda kadrolu 6gretim elamani sayis1 ¢ikti; 6gretim elamani basina diisen
Ogrenci sayisinin tespiti ise sonug gostergesidir.

Performans Gostergesi 1.5.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin adimin Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi olarak degistirilmesi icin gereken prosediirlerin yerine
getirilmesi.



Performans Gostergesi 2.1.1. Kiitiiphane igin bilgisayar destekli kaynak tarama ve
dokiimantasyon sistemi kurulup kurulmadigi

Performans Gostergesi 2.2.1. Yabanci dil laboratuvari kurmanin toplam maliyeti girdi;
yabanci dil laboratuvart kurulmasi i¢in yapilan harcama ¢ikti; Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Programi ogrencilerinin ve Ogretim elemanlarimin yabanci dil laboratuarindan yararlanma
diizeyi ise sonug gostergesidir.

Performans Gostergesi 2.3.1. Bilgisayar Laboratuarinin Gelistirilmesi: Her biri 25 kisilik
olan iki adet laboratuar olusturulacaktir.

Performans Gostergesi 3.1.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda akademik
personelin ihtiyaclarinin belirlenmesi ve maliyeti girdi; gerceklesen ihtiyaclar ve maliyetler
cikty; oncelikli ihtiyaglarin tespit edilmesi de sonug gostergesidir.

Performans Gostergesi 3.2.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda toplam 6grenci
sayis1 girdi; aragtirilan 6grenci sayisi ¢ikti; 6grenci ihtiyag ve beklentilerinin tespit edilmesi de
sonug gostergesidir.

Performans Gostergesi 3.3.1. Bir yilda planlanan toplam seminer sayis1 girdi; gerceklesen
seminer sayisi ¢ikti; seminer ve panellere katilan 6grenci sayisi ise sonug gostergesidir.

5.2. Planin Uygulanisinin ve Performansimin Degerlendirilmesi

Performans Degerlendirilmesi 1.1.1.1. Arastirilan firma sayisinin Tarsus, Mersin ve Adana
cevresinde faaliyet gosteren toplam firma sayisina oram ile verimlilik; hedeflenen alanda
goriisiilen firma sayisinin tespit edilen firma sayisina orani ile etkinlik ve analizdeki sapma
orani ile kalite degerlendirilir.

Performans degerlendirmesi 1.2.1.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda gozden
gecirilen ders sayisinin, miifredatta bulunan mevcut ders sayisina orani ile verimlilik; yeniden
yapilan ders sayisinin miifredatta bulunan mevcut ders sayisina orani ile etkinlik; dgrencilerin
ve is ¢evresinin memnuniyeti ile kalite degerlendirilir.

Performans Degerlendirmesi 1.3.1.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda program
bazinda alinan 6gretim gorevlisi sayisiin,programdaki 6gretim elemamn sayisina orani ile
verimlilik;program bazinda toplam dgretim gorevlisi sayisinin,dgretim elemani ihtiyacina
orani ile etkinlik;programdaki 6gretim elemanlarinin memnuniyet orani ile kalite
degerlendirilir.

Performans Degerlendirmesi 1.4.1.1. Biiro Y6netimi ve Sekreterlik Programinda kadrolu
Ogretim eleman1 sayisinin 6grenci kontenjan sayisina orani ile verimlilik;6gretim elemant
basina diisen 6grenci sayisinin 6grenci kontenjan sayisina oran ile etkinlik;0grenci ders
anketleri ile kalite degerlendirilir.

Performans Degerlendirmesi 1.5.1.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin adinin
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 olarak degistirilmesi icin Tarsus Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu karari.

Performans Degerlendirmesi 1.5.1.2. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin adinin
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 olarak degistirilmesi icin Mersin Universitesi Senatosu
karari.

Performans Degerlendirmesi 1.5.1.3. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin adinin
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 olarak degistirilmesi icin Yiiksek Ogretim Kurulu
karari.



Performans Degerlendirmesi 2.1.1.1. Satin alman cihazlarin maliyetinin toplam maliyete
oranina verimlilik, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi 6grenci ve 6gretim elemanlarinin
kiitiiphaneden yararlanmak diizeyi ve kiitiiphane otomasyon programi aylik degerlendirme
raporu kalite gostergesidir.

Performans Degerlendirmesi 2.2.1.1. Satin alinan cihazlarin maliyetinin toplam maliyete
oranina verimlilik, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi Ogrencilerinin ve ogretim
elemanlarinin yabanci dil laboratuarindan yararlananlarin memnuniyet oram ise kalite
gostergesidir.

Performans Degerlendirmesi 2.3.1.1. Birinci stratejik planin sonunda yeterli sayida
donanima sahip olunmasinin saglanmasi.

Performans Degerlendirmesi 3.1.1.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda akademik
personelin gerceklesen ihtiyaclar ve maliyetlerinin, akademik personelin ihtiyaclarinin ve
maliyetlerine oram1 verimlilik; akademik personelin oncelikli ihtiyaclarinin ve maliyetinin
akademik personel ihtiya¢ ve maliyetlerine orami etkinlik; akademik personelin memnuniyet
orani ise kalite gostergesidir.

Performans Degerlendirmesi 3.2.1.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programinda arastirilan
Ogrenci sayisinin toplam Ogrenci sayisina orani verimlilik; 6grenci ihtiya¢ ve beklentilerinin
toplam 6grenci sayisina orani etkinlik; 6grencilerin memnuniyet oram ise kalite gostergesidir.
Performans Degerlendirilmesi 3.3.1.1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programinda
gerceklesen seminer sayisinin bir yilda planlanan toplam seminer sayisina orani
verimlilik;seminer ve panellere katilan 6grenci sayisinin planlanan seminer sayisina orant
etkinlik;Ogrenci ve sektor temsilcilerin memnuniyeti ise kalite gostergesidir.



