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_Programin amaci: -

Biiro Yonetimi ve Yonetict Asistanligr Programi,

Kamu kurum ve kuruluslar1 1le 6zel sektor
isletmelerinde yoOneticilerin  buro c¢alismalarina katki
vermek ve biiro faaliyetlerinde bulunmak iizere gérev
alabilecek nitelikli, kendisini gelistiren, mesleki etik
kurallarina uyan ara insan giiciinii lilkeye kazandirmay1
amaclayan 1kl yillik bir Onlisans Yiiksek Ogretim

programudir.



——

ogramin amaci,

Program, hizli degisen ve gelisen 1s diinyasinin
ihtiyaclarimi  karsilayacak Dbilgi  ve becerilerle
donatilmus, biiro hizmetlerini yonetim fonksiyonlarina
gore gerceklestiren, yoneticinin ¢alismalarina etkili bir
sekilde destek veren ve yoneticinin verimliligine katl
saglayan yonetici asistanlari yetistirmey1
hedeflemektedir.



-Programin misyonu;

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanliglt Programinin
misyonu; cagdas, bilimsel diisiinebilen, toplumun
gelismesine katkida bulunabilecek, yaratici insanlar
yetistirmektir.

Bu misyonu gerceklestirmek icin, hizla degisen ve
gelisen is diinyasinin gereksinimlerti, iletisim ve diinya
biitiinlesmes1 goz oOniine alinarak programin surekli
giincel tutulmasi ve uluslararasi standartlara
yiikseltilmesi hedeflenmekte ve bu nedenle her iki
yilda bir ders planlarinda degisiklige gidilmektedir.



P s
Programin vizyonu;

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin
vizyonu, cagin gerekleri ¢ercevesinde, siirekli 6grenen
ve gelisen bir organizasyonun parcasi olarak calismak
ve bu dogrultuda, iilkemizde gereksinim duyulan
egitilmis ve nitelikli isgiicii boslugunun doldurulmasi,
cagin gereklerine uygun kalite ve niteliklerde ara
eleman yetistirilmesi felsefesinde ilerlemektir.



 Programda bulunan dersler —

Dersin Dersin Adi i = Dersin Ingilizce Adi AKTS
Kodu
0zD1001 Tirk Dili 1 2 : G Turkish Languagel 1
0ZD1003 Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi | 2 : ¢ Principles of Ataturk and Turkish rev. History 1 2
MYO01011 Almanca 1 2 : : Germany 1 2
MY01021 Fransizca 1 2 ! ¢ French 1 2
0zD1005 Ingilizce 1 Vi : ¢ English 1 2
MYQ0120 Ofis Yazilimlari 1 3 ! d Ofice Softvare 1 3
MYOO0005 Yonetim ve Organizasyon 2 : ¢ Management and Organitation 4
MY00270 Yonetici Asistanlig; 3 : : Admnstrative Assistant 4
MYOQ0011 Genel [sletme 3 : : Basic Business 4
MY00560 Klavye Kullanimi 1 2 : : Keyhord use 1 3
MYO01130 Temel Hukuk 2 : ¢ Basic law 4
MY01200 Ekonomi 1 3 : : Economy 1 3
I. Yartyil Toplam Kredi 24 I. Yaryll Toplam AKTS 30




N Gegpes
s —
Dersin Dersin Adi Fopidlvabak Dersin Ingilizce Adi AKTS
Kodu
0 2
0ZD1002 Tiirk Dili 2 2 Turkish Language 2 1
: ; 0 2
07D1004 Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi 2 2 Principles of Ataturk and Turkish rev. History 2 2
0 2
MY01014 Almanca 2 2 Germany 2 2
0 2
MYO01022 Fransizca 2 2 French 2 2
. 0 2 :
0ZD1006 Ingilizce 2 v English 2 2
0 2
MY00100 Yaagma Teknikleri 2 Writmg Technques 3
: 0 2
MY00140 Orgiitsel Davramg 2 Organizational Behavior 8
0 4
BYS1002 Dosyalama ve Argivieme 4 Filimg and Archiving 4
0 4
MYO01230 Genel Muhasebe 1 4 Basic Accounting | 4
0 3
MYO01004 Ofis Yaalimlar: 2 3 Ofice Softvare 2 3
0 0
MYO01034 Staj 0 Internship 8
II. Yariyil Toplam Kredi 21 II. Yanyil Toplam AKTS Rl
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Dersin~ {Dersin Adi Dersin Ingilizce Adi AKTS
Kodu

2

MY02005 Protokol ve Sosyal Davramg Kurallari Protocols and Rules of Social Behavior 2
2

MY00290 Aragtirma Yontem ve Teknikleri Research Techniques 3
2

MY00350 Biiro Yonetimi Office Management 3
4

MY00390 Giriimeilik Nerpreneurship 4
: : 3

BYS2001 Kamu ve Ozl Kesimi ligkileri Public and Private Secture Relations 3
: 2

2 : :
MY02100 Mesleki Yabaner Dil 1 Vocational foreign language 1 3
Secmeli Dersler (8 KREDI- 9 AKTS )

6

MY00007 Sektor Uygulamas 1 Sector Aplications 1 1
2

MY00530 Kalite Yonetim Sistemleri Quality Management Systems 2

[II. Yaryll Toplam Kredi 25 III. Yarydl Toplam AKTS 30




Dersin Dersin Adi K Dersin Ingilizce Adi AKTS
Kodu
: 2
MYO1110 Miisteri iligkileri Yonetimi Custumer Relations Management 3
2
0ZD0010 Temel Bilgi Teknolojileri Kullanimi Use of Basic Information Technologies? 3
2
MY00380 Etkili ve Giizel Konugma Effective Speaking Techniques 3
. 2
MYQ0490 I ve Sosyal Giivenlik Hukuku Business Law and Social Assurance System 3
: 3
MY00410 Halkla Iligkiler 1 Public Relationsen 1 3
2
MY02002 Mesleki Yabanci Dil 2 Vocational Foreign Language 2 3
2 .
BYS2002 Bilgi Yonetimi Information Management 2
Secmeli Dersler (8 Kredi-10 AKTS)
2
MYQ0580 Meslek Etigi Professional Ethics 3
2
MY00610 Goniilliilik Calismas Volunteer Work 4
6
MY00018 Sektor Uygulamas 2 Sector Applications 2 7
IV. Yartyil Toplam Kredi 23 IV. Yartyil Toplam AKTS 30
TOPLAM KREDI 92 TOPLAM AKTS 120




_ Programin Donanim ve Mekan Olanaklart;

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi Programi,
bilironun ve yoneticinin haberlesmesini etkin kilan,
yazismalar1 yapan, toplantilar1 organize eden, biiro
teknolojilerini etkin bir sekilde kullanan ve biironun
yonetimini gerceklestiren, yeniliklere, gelismelere acgik
kisiler yetistirmektedir.

Ogrenciler biiro makinelerinin yani sira, on parmakla
ile bilgisayarda Windows tabanli programlar (kelime
islemci, elektronik tablo ve sunum programlar1 gibi)
kullanabilirler. Bunun icin 24’ er bilgisayardan olusan

2 adet bilgisayar laboratuarimiz bulunmaktadr.



/

_»Bilgisayar ile ilgili konularda 6grenciler icin 6nemli olan ofis
programlar1 ders kapsaminda yer almaktadir. Ayrica Ogrenciler,
bilgisayar laboratuarlarinda on parmak klavye kullanimi ile ilgili
bilgileri de edinmekte ve bu konuda vyeterli hizi ve pratigi
kazanmak icin c¢alismalar yapmaktadirlar. Ayn1 zamanda
ogrenciler, mesleki yazigsma Ilkelerini 6grenmekte bu konudaki
yeteneklerini gelistirmektedirler.

Buro Yonetimi ve Yonetict Asistanligt  Programi  Ogrencileri
programda yer alan dersler kapsaminda ve ders disinda yogun
olarak bilgisayar kullanimi ve biiro makineleri kullanimina tesvik
edilmektedir. Béylece 6grencinin is yasamina, bilgisayar ve biiro
makineleri kullanimi konusunda deneyim sahibi olarak

baslamasi hedeflenmektedir.



Programdan Mezun Olan Ogrencilerin _——
,"‘/
~Kazanimlari -

Tirkceyi iyi konusmak ve yazmak.

Etkin iletisim becerisine sahip olmak.

Etkin zaman yonetimi ve planl calisma kiiltiiriine sahip olmak.
Sabirli ve diizenli olmak kuvvetli hafizaya sahip olmak.
Diistincelerini agikca aktarabilmek.

Guler ytizli, hosgorili olmak.

Bagkalar1 ile uyumlu olmak.

Sorumluluk duygusuna sahip olmak.

Sogukkanli olmak.

Sir saklayabilmek.

Telefonla konusma adabini ve kurallarini bilmek .

On parmak klavye kullanabilmek.

Bilgisayar ve interneti biiro hizmetlerinde etkin kullanabilmek.

Faks, fotokopi vb. makineleri kullanma bilgi ve becerilerine
sahlp olmak.
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Mezunlarimizin Baslica-CalismaAlanlari;—

Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi  Programi
mezunlari ozel sektor ve kamu kuruluslarinda, cesitli
isletmeler ile kamu ve oOzel sektore ait idarelerin;
belediyeler, dernekler, odalar, barolar gibi kurumlarin
ilgili bolimlerinde memur, yonetici sekreteri vb.
pozisyonlarda istihdam edilirler.

Ayrica; hukuk, hekimlik, miihendislik, mimarlik
btirolarinin temel ihtiyac1i olan yonetici sekreterligi
gorevini en iyi bir sekilde yapabilecek elemanlardir.

Bu programdan mezun olanlar Biiro YOnetimi ve
Yonetici Asistanligt Meslek Elemani unvanini alirlar.
Bu tinvan teknikerlikle denktir.
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Calisma Ortami ve Kosullari

Biiro yonetimi ve YoOnetici Asistanlifi mesleginin
uygulama alani kapali mekanlar olan birolardir.
Yapilacak isin oOzelligine gore zaman zaman acik
alanlarda da gorev yaparlar. Calisma saatleri genellikle
diizenlidir. Ancak calistig1 isyerine bagh olarak
aksamlar1 gec saatlere kadar veya hafta sonlari calisma
yapabilirler.

Calisma ortami bilgi, belge ve insan iliskileriyle
ilgilidir. Calisirken yoneticilerle, ziyaretciler ve diger
calisanlarla iletisimde bulunurlar.

Bu nedenle Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlarinin
fiziksel gorintimlerine dikkat etmeleri gerekmektedir




Dikey Gecis Sinavi ve-Actkogretim Fakuiltesi Lﬁans/
~Programlarina Gecis Hakki

Mezunlar Iletisim Fakiiltelerinin ilgili boliimlerine
dikey gecis sinavlarindaki basarilarina gore, Anadolu
Universitesi Isletme ve diger ilgili Fakiiltelerine ise
dogrudan dikey gecis yapabilirler.

Ayrica 6grenciler Dikey Gecis Sinavi (DGS) na girerek
universitelerin 4 vyillik egitim oOgretim veren
bolumlerine girebilirler.



~~—Btiro Yonetimi ve Mtanhgl programindan
mezun olan 6grencilerin DGS’ye girerek
yerlesebilecekleri bolimler:

Biiro Yonetimi Ogretmenligi
Halkla Iliskiler
Halkla Iliskiler ve Reklamcilik

Halkla Iligkiler ve Tanitim

Isletme Bilgi Yonetimi
Saglik Kurumlar Isletmeciligi
Yonetim Bilisim Sistemleri

Reklamcilik ve Halkla Iliskiler



URO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
OGRENCILERIMIZIN STAJ YAPILABILECEGiI SEKTORLER

1  BANKALAR

> HUKUK BUROLARI

3  MALI MUSAVIRLIK BUROLARI
4  SIGORTA ACENTALARI

5  RESMI KURUMLAR

6 OZEL SIRKETLER

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik alaninda staj faaliyetini yuritmek sartiyla.

- OZEL VE KAMU HASTANELERI
YEREL YONETIMLER

o



" PROGRAM YETERLILIKLERI

1 -Yonetici asistanlig ile ilgili temel kavram, ozellikler ve becerilere
sahip olur.

2 -Orgiitsel ve yonetsel iletisim kurma becerisine sahip olur.
3- Biiro yonetimi ve biiro faaliyetlerini yapabilme becerisine sahip olur.

4 -Toplant1 giindemi hazirlama, toglantl konusuyla ilgili materyalleri
hazirlama, toplantilar diizenleyebilme ve toplanti tutanaklarini
hazirlayabilme becerisine sahip olur.

5 -Orgiite ait dosyalama ve arsivleme islerini yapabilme becerisine
sahip olur.

6 -Protokol ve sosyal davranig kurallarini uygulayabilme becerisine
sahip olur.

7 -Birolarda kullanilan teknolojik ara¢ ve gerecleri kullanabilme
becerisine sahip olur.

8 -Birolarda kullanilan paket biiro programlarini kullanarak tablo ve
grafik ile tablolarda hesaplama yapabilme becerisine sahip olur.
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9 -Orgilite ait 6zel ve resmi yazismalar1 yapabilme becerisine
sahip olur.

10 -Musteri iligkilerini yonetebilmek icin musteriyi tanima ve
misteri memnuniyetini arttirma becerisine sahip olur.

11 -Isletmeyi ve insan kaynaklarini yonetebilme becerisine sahip
olur.

12 -Bilgisayarli muhasebe yazilim programlarimi kullanarak, stok
takibi, siparis, irsaliye ve fatura islemlerini yapabilme becerisine
sahip olur.

13 -Mesleki etik ve ahlak kurallarina gore davranabilme
becerisine sahip olur.

14 -Orgiitiin halkla iliskilerde imaj ve stratejilerini gelistirme ve
kurumsal imaj1 olumlu tutabilme becerisine sahip olur.

15 -Orgiitii hukuk kurallarina uygun olarak kisi, esya, borclar
hukuku gibi konularda orgiite ait sozlesme ve dava siireclerini
yonetebilme becerisine sahip olur.



/
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YUKSEKOKULUZ OGRENCILERININ UYMAK
ZORUNDA OLDUKLARI UYGULAMADAKI
YONETMELIK VE YONERGELER ISE SUNLARDIR.

1- BAGIL DEGERLENDIRME YONERGESI

2- KIRIKKALE UNIVERSITESI MUAFIYET VE INTIBAK
ISLEMLERI YONERGESI (GUNCEL)

3- YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI YAZISI (YATAY
GECIS YONETMELIGI EK MADDE 1 UYGULAMA ESASLARI)

4- KIRIKKALE UNIVERSITESI ON LISANS VE LISANS EGITIM-
OGRETIM VE SINAV YONETMELIGI (Resmi Gazete Tarihi:
21.07.2016 Resmi Gazete Sayisi: 29777)



/
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5 KIRIKKALE UNIVERSITESI ONLISANS VE LISANS

DUZEYINDE YABANCI UYRUKLU OGRENCI KABULUNE
ILISKIN YONERGE

6- ORTAK SECMELI DERSLER UYGULAMA USUL VE ESASLARI
7-OGRENCI DANISMANLIK YONERGESI

8- KIRIKKALE UNIVERSITESI ONLISANS VE LISANS
DUZEYINDEKI PROGRAMLAR ARASINDA GECIS YONERGESI
(GUNCEL)

9- YAZ OKULU DERS ALMA ESASLARI
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DW ders tekrar1 e, ez
o

MADDE 23 - (1) Ogrenciler; her yariyil en az 15 AKTS’lik ders almak zorundadirlar. Onceki
donemlere ait genel not ortalamasi 2.00’1n altinda olan 6grenciler her yarlyll en fazla 35
AKTS, 2.00 ve uzerinde olan ogrenciler ise her yariyil en fazla 45 AKTSlik ders alabilirler.
Ogretime yeni baslayan birinci sinif 6grencilerine bu sinirlar uygulanmaz. Onceki
donemlere ait genel not ortalamasi 2.00 ve tizerinde olan mezun olma durumundaki
ogrenciler i¢in; en az ders alma sinir1 uygulanmaz ve her yariyil en fazla 55 AKTS’lik ders
aI%lbilirler. Yillik agilan derslerde AKTS, %u fikradaki sinirlarin iki kat1 olarak hesaplanir. Sinif
gecme sistemi uygulanan birimlerde bu fikra hiikiimleri uygulanmaz.

(2) Ilgili birim yonetim kurulunca mazereti kabul edilenler harig, 6grenci; her yartyil/yil,
akademik takvimde ilan edilen tarihlerde, ders kaydini, zamaninda sahsen yapmak ve
danismanina onaylatarak kesinlestirmek zorundadir.

(3) OSYM tarafindan veya Universite tarafindan gerceklestirilen 6zel yetenek sinavi
sonucuna gore birimlerin birinci siniflarina yerlestirilen ogrenciler, kayith olduklar: her iki
yariyila ait biitiin dersleri almak zorundadirlar.

(4) Onceki yartyildan veya yillardan ders tekrarlamak veya daha once almadig: dersi almak
dururrélurclldell kalan 6grenciler, oncelikle bu derslere, kendi boliimlerinde kayit yaptirmak
zorundadirlar.

(5) Ogrenciler, ders kayitlarindaki ders ekleme, ders cikarma ve dersten cekilme islemlerini,
akademik takvimde ilan edilen ders ekle-birak doneminde yapmak zorundadirlar.



(6) Devam zorunlulugu dikkateahnmak sartiyla, mazereti birim yonetim kurulua-tarafindan
edilen 6grenciler; ders kayitlarini, birim yonetim kurulutarafindan belirtilen tarihe
kadar yapmak zorundadirlar.

(7) Ders kayitlarinin sorumlulugu 6grenciye aittir. Danigmanin ders onaylamalarin
takiben; 6grenci, secilen derslerin dogrulugunu kendisi takip etmekle sorumludur.

(8) Simif gegme sistemi uygulayan birimler ile meslek yiiksekokulu 6grencileri harig, sartlar:
saglayan ogrenciler; ti¢lincii yariyildan itibaren, on kosullu olan ders%er diginda;
danismaninin onayi, bolim ?,urulunun onerisi ve birim kurulunun karari ile st
yartyildan/yildan ders alabilirler. Alt yartyildan/yildan dersi olmayan 6grencilerden; genel
not ortalamalari en az 2.50 olanlar en faz¥ iki ders, genel not ortalamalari en az 3.00 ve tisti
olanlar ise en fazla ti¢ ders alabilirler. Bu kapsamdakl ogrencilere, birinci fikrada belirtilen,
alinabilecek azami AKTS’ye iligkin hiikiimler uygulanmaz.

(]9) Hazirlik simifini okuyan ve birinci yartyilin sonunda basarili olarak muaf olan 6grenciler;
<inci yariyil, lisans 6grencisi olarak ders kayd: yapabilirler. Bu durumdaki 6grenciler,
AKTSYye ili skln sinirlamalar sakli kalmak kaydiyla, birinci yariyil derslerinden a¢ilmis
ollalljlliar? ilave olarak on kosullu dersler hari¢ olmak tizere, ikinci yartyil derslerini de
alabilirler.

(10) Ogrenciler, siiresi icinde ve usuliine uygun olarak kaydolmadiklar1 derse devam
edemezler ve bu dersin sinavlarina giremezler.

(11) Ders kayd1 yaptirmayan 6grencilere, o donem icinde herhangi bir 6grenci belgesi
verilmez ve bu 68renciler, kayith 6grencilerin yararlandig haklardan faydalanamazlar. Bu
arada gecen siire Kanunda belirtilen azami 6grenim stiresinden sayilir.



— —
Devam Durumu

(1) Ogrenciler; teorik derslere en az %70 ve uygulamal
derslere en az %80 oraninda devam etmek zorundadir.

(2) Devam durumu oOgretim elemanlar1 tarafindan
derslerde yapilacak yoklamalarla belirlenir.

(3) Devamsizliklarin  bulunmasinda ders veya
uygulamanin o yarryil/yildaki toplam saati temel alinir.



/
= oA e
Stnavlaragirme sartlar s

MADDE 31 - (1) Bir dersin ara sinavlarina girebilmek icin; ders kaydini
yaptirmis olmak ve ilgili 6gretim elemani tarafindan donem baginda ilan
edilen hususlar yerine getirmig olmak gerekir. Bu hususlari yerine
getirmeyen Ogrenciler vizesiz olarak kalirlar.

(2) Bir dersin yariyil/y1l sonu sinavina girebilmek icin; devam
zorunlulugunu ?ferlne getirmis olmak, ara sinav ve/veya diger
faaliyetlerden olusan ara sinav notuna sahip olmak ve vizesiz olmamak
gerekir.

(3) Biitlinleme sinavina girebilmek i¢in; yartyil/yil sonu sinavina girme
sartlarini yerine getirmis ve sinava girmis olmak gerekir.

(4) Yar1¥ll/y11 sonu ve biitinleme sinavlarina girme hakk: kazanamayan
ogrfznm er, ilgili 0gretim elemani tarafindan, donemin son haftast OBS’ye
girilir

(5) Ogrenci tiim sinavlarda, ogrenci kimlik kartini yaninda bulundurmak
ve istenen diger sinav gerekhh clerini yerine getirmek zorundadr.



/ e

~ 5) Harf notlar ve katsayilar1 asagidaki sekildedir:

Basar1 Notu Katsay1 Puan
AA 4.00 88-100
BA 3.50 81-87
BB 3.00 74-80
CB 2.50 67-73
e 2.00 60-66
DC 1.50 55-59
DD 1.00 50-54
FF 0.00 00-49

(6) Genel akademik ortalamanin yiizliik sistemdeki puan karsilig1, YOK tarafindan ilan edilen doéniisiim
tablosu esas alinarak yapilir.

(7) Geger notlar; AA, BA, BB, CB, CC notlaridir. Bu notlardan birini almis olan bir 6grenci, o dersi
basarmis sayilir.



8) I &ﬁﬂmr; DC ve DD notlaridir. Bu notlardan birini almig olan bir 6grenci, genel not ortalamasinin en az 2.00 olmasi

halinde o dersi basarmis sayilir. Yariyil/yil sonu sinavinda notu DC ve DD olanlar, isterlerse biitiinleme sinavina girebilirler. Bu
durumda, son alinan not olan biitiinleme notu gegerli olur. Sinif gegme sistemi uygulayan birimlerde kosullu gegme ile ilgili esaslar
yonerge ile belirlenir.

(9) Derslerin donemlik esasa gore yiriitildiga birimlerde genel not ortalamasi st tiste iki yariyil 2.00"1n altinda kalan 6grenci;
onceki iki yartyila (bitirdigi yariyil ve bir 6nceki yariyila) ait DC ve DD (kosullu gecer) notu olan derslerini, yeni ders kay(%
doneminde almak zorundadir. Derslerin yillik esasa gore yiiriitiildiigii birimlerde y1l sonunda genel not ortalamasi 2.00'1n altinda
kalan 6grenci; 6nceki yila (bitirdigi yila) ait DC ve DD (kosullu geger) notu olan derslerini, yeni ders kaydi déneminde almak
zorundadir. Tekrar edilen kosullu gecer derste son alinan not gecerlidir.

(10) Not tanimlamasi yapilmayan dersler ve uygulamalar i¢in bagarili derslere G (geger), basarisiz derslere K (kalir) notu verilir.
(1) Ge¢mez notlar; K ve FF notlaridir.

(12) DZ (devamsiz) notu; derse devam yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen 6grencilere verilir. DZ notu, not ortalamasi hesabinda FF
notu gibi islem gortr.

(13) VZ (vizesiz); bir dersin yil i¢i gerekliliklerini yerine getirmeyen 6grencilere verilir. VZ notu, not ortalamasi hesabinda FF notu
gibi islem goriir.

o

(14) M (muaf); daha 6nce alinip basarilan ve esdegerligi ilgili b6liim kurulunun 6nerisi tizerine ilgili birim kurulunca onaylanan
dersler icin verilen isarettir. M isareti verilen dersler ortalama hesaplamalarina katilmaz. Basari notu alinarak muaf olunan dersler,
ortalama hesaplamalarina katilir.

(15) Gegerli 6zrii olmadan sinava katilmayan, 6dev veya projesini/performans ¢alismasini zamaninda teslim etmeyen, sinavlarda
koplzla ceken, kopya cekilmesine yardim eden veya kopya ¢ekmeye tesebbiis eden 6grenciye o (sifir) puan/FF notu verilir ve durum
baskanliga yazili olarak bildirilir. Bu konuda Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri saklidir.

(16) Sinavlarda kopya ¢eken, kopya ¢ekilmesine yardim eden veya kopya ¢ekmeye tesebbiis eden 6grenciler sinav salonundan ¢ikarilir.
Durum gorevlilerce bir tutanakla tespit edilir.
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Agrrlikli ortalamalar

MADDE 35 - (1) Agirlikli not; bir dersin AKTS kredisiyle, o dersten
alinan basari notuna karsilik gelen katsayinin ¢carpimi ile elde edilen
sayidir.

(2) Donem not ortalamasi (DNO); bir yariyil/yilda alinan her bir
dersin AKTS kredisiyle, alinan basar1 notuna karsilik gelen katsayinin
carpimlar1 toplaminin, o yarryil/yil alinan tiim derslerin AKTS kredisi
toplamina boliinmesi ile elde edilen sayidr.

(3) Genel not ortalamasi (GNO); tiim yariyil/yillarda alinan derslerin
her birinin AKTS kredisiyle, alinan basar1 notuna karsilik gelen
katsayinin carpimlar1 toplaminin, tim derslerin AKTS kredisi
toplamina boliinmesi ile elde edilen sayidir ve 6grenim belgelerinde
virgilden sonra iki hane ile gosterilir. Virgiilden sonraki ti¢linct hane
5 ve tizeri ise ikinci hane bir tist rakama yuvarlanur.

(4) GNO’sunu artirmak isteyen 6grenci, daha 6nce alarak basarili
oldugu dersleri yeniden alabilir. Bu durumda gecerli not, en son
alinan nottur.
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“BAGIL DEGERLENDIRME YONTEMI

(1)Bu yonergede yer alan;

a)Bagil Degerlendirme Yontemi; 6grencilerin laboratuvar, ara sinav,
yariyil/yilsonuveya biitiinleme sinav notlarinin agirliklarina gore belirlenen
basari not ortalamasini, o dersi alan tiim 6grencilerin

basar1 diizeyine gore belirleyen bir sistemi,

b)Bagil Degerlendirmeye Katma Limiti (BDKL);istatistik degerlendirmeye katilan
notlarin ham basari notu cinsinden alt limiti,

c)Ham Basar1 notu Alt Limiti (HBAL);kesin kalma -kosullu gegme sinir1 icin
belirlenmis olan ham basar1 notu cinsinden alt limiti,

d)Yariyil Sonu Sinav Limiti (YSSL); yariyil/yil ici etkinlik notlar1 ne olursa olsun
ogrencilerin bir dersten kosullu veya dogrudan gecebilmeleri i¢in, yarryil/yilsonu
ve biitiinleme sinavinda 100 tizerinden belirlenen alt limiti ifade eder.



DISIPLIN YONETMEGIGL

Kinama: Ogrenciye o6grencilikle ilgili kusurlu davranmislarindan dolay:
kinandiginin yazil olarak bildirilmesini,

Uyarma: Ogrencinin, ogrencilikle ilgili davramislarinda daha dikkatli
olmasi gerektigi hususunda yazili olarak ikaz edilmesini,

Yiiksekogretim Kurumundan Bir Haftadan Bir Aya Kadar Uzaklastirma:
Ogrenciye, yuksekogretim kurumundan bir haftadan bir aya kadar
uzaklastirldiginin ve bu sure icerisinde derslere ve sinavlara
katilamayacaginin yazi ile bildirilmesini,

Yiiksekogretim Kurumundan Bir Yariyil Icin Uzaklastirma: Ogrenciye,
yiksekogretim kurumundan bir yariyll uzaklastirildiginin ve bu siirede
ogrencilik haklarindan yararlanamayacaginin yazi ile bildirilmesini,

Yiiksekogretim Kurumundan Cikarma: Ogrenciye, bir daha cikarildig:
yuksekogretim kurumuna alinmamak tizere 6grencilikten c¢ikarildiginin
yazi ile bildirilmesini,

Yiiksekogretim Kurumundan iki Yaryil Icin Uzaklastirma: Ogrenciye,
yiksekogretim kurumundan iki yariyil uzaklagtlrlldlgmm ve bu stirede
6§rencilik haklarindan yararlanamayacaginin yazi ile bildirilmesini, ifade
eder.



