ORYANTASYON

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI BULANIK MYO
BUro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumu




MAUN (MUS ALPARSLAN
UNIVERSITESI)




TARIHCE

o Mus Alparslan Universitesi, 5662 Sayil 'YUksekdgretim
Kurumlarn Teskilati Kanununda ve YUksekogretim
Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolarn Hakkinda
Kanun HOUkmUnde Kararname ile Genel Kadro ve Usulu
Hakkinda Kanun HOkmUnde Kararnameye Ekli
Cetvellerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun'la
kurulan ve 28 Mayis 2007 tarihinde Ahmet Necdet
Sezer tarafindan onaylanan, yeni universitelerden
biridir.

o Mus ilinde bulunan ve Firaf Universi’resine"bogll
akademik birimlerin hepsi Mus Alparslan Universitesi
mulkiyetine gecmistir.




MAUN

o Universite bUnyesinde 9 FakUlte
o 2 Enstitu
o 6 MYO bulunmaktadir



REKTOR

o MUSTAFA ALICAN

o Universitemizin rektdrl Prof. Dr. Mustafa
ALICAN'dIr




REKTOR YARDIMCILARI

> YASAR KARADAG




REKTOR YARDIMCILARI

o KENAN YILDIRIM




BULANIK MYO MUDURU

> DOC. DR. IRSAD SAMI YUCA




BULANIK MYO MUDUR YARDIMCILARI
YILDIRIM CELIK ISMAIL DONMEZ




HUKUK BURO YON. VE SEK

o BOLUM BASKANI FERYAT ALKAN




BOLUM HOCALARI

o KENAN OZMEN




BOLUM HOCALARI
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HUKUK BURO YON. VE SEK.

o BUro Yénetimi ve Sekreterlik BAIUMU, o BOLUM SEKRETERI
kamu kurum ve kurulusiar ile ozel sektor » Al Fuad AYDOGDU (Dahili 2252)
isletmelerinde yoneticilerin ofis
calismalarna katki vermek ve bUro
faaliyetlerinde bulunmak Uzere gorev
alabilecek nitelikli, kendisini gelistiren,
ahlakli ara insan gucunu karsilamak
amaciyla, 2018- 2019 EJitim - Ogretim
Yil yilinda, Mus Alparslan Universitesi
Bulanik Meslek YUksekokulu bUnyesinde
acimistir.



FAKULTELER
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EQitim Fakultesi

Fen Edebiyat FakuUltesi

Iktisadi ve Idari Bilimler FakUltesi
lletisim FakUltesi
MUhendislik-Mimarlik FakOltesi
llahiyat FakUltesi

Spor Bilimleri FakUltesi
Uygulamali Bilimler Fakultesi

Dis Hekimligi Fakultesi



ENSTITULER

o Fen Bilimleri EnstitUsU
o Sosyal Bilimler EnstitUsu




MYO

o Mus Teknik Bilimler MYO

o Malazgirt MYO

o Mus Teknik Bilimler MYO

o Mus Sosyal Bilimler MYO

o Mus Saglik Hizmetleri MYO



BULANIK MYO

o Bulanik Meslek YUksekokulu, Universite Senatosunun 22/01/2018 tarihli 4 sayili karari
dogrultusunda, YUksekdgretim Kurulu Baskanhdinin (YOK) 22.02.2018 tarihli toplantisinda
alinan kararla 2547 sayill Kanunun degisik 7'nci maddesi d/2 fikrasi uyarinca kurulmasi
uygun gorulmus, “BUro Hizmetleri ve Sekreterlik BOIUmMU / Buro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligr Programi”, “Cocuk Bakimi ve Genclik Hizmetleri BOIUmU / Cocuk Gelisimi
Programi” ve “Sosyal Hizmet ve Danismanlik BOIumU / Sosyal Hizmetler Programi”
programlaryla 2018-2019 egitim dJretim yilinda Mus Alparslan Universitesi bionyesinde
akademik faaliyetlerine baslamistir.

o Bulanik Meslek YUksekokulu adi altinda 7 Bolum, 8 Program, 16 akademik personel, 3
idari personel ve 423 ogrenci sayisi ile egitim-ogretim faaliyetlerine devam etmektedir.



BULANIK MYO

T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI I l
BULANIK MESLEK YUKSEKOKULU i
ORGANIZASYON SEMASI

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Yiksekokul Kurulu

Hizmetleri ve Sekreterlik Bélimi
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanh Programy
[Hulkuk Bilro Yénetimi ve Sekreterlik Program

Cocuk Bakimi ve Genclik Hizmetleri Boliimi
Cocuk Geligimi Program:

i
Acil Durum ve Afet Yanetimi Programu

Mimarhk ve $ehir Planlama Bélimi (pasif)
Tapu Kadastro Programu

Sosyal Hizmet ve Damismanhk Béliimd
Sosyal Hizmetler Program

Ulastrma Hizmetleri Bélimii (pasif)
Posta Hizmetleri Program

Veterinerlik laborant Béliimi
Laborant ve Veteriner Saglik Programu



BULANIK MYO

o MAUN internet sitesi
o Bulanik MYQO internet sitesi


http://www.alparslan.edu.tr/
http://bmyo.alparslan.edu.tr/tr

BULANIK MYO

o {letisim Bilgileri

Clmmme

Birim Adres:

Bahgelievler Mahallesi/ Malazgirt Bulvan/
Bulanik-MUS

Birim Sekreterlik Tel:
90 (436) 249 49 49

Birim Sekreterlik E-Mail:
bulanik.myo@alparslan.edu.tr




BULANIK MYO HUKUK BURO YON. VE
SEK.

o BOIUm

o 2018 yiinda egitim hayatina baslamistir. Programi tim gereksinimlerini yerine getirerek
basari ile tamamlayan ve 30 isgunu staj egitimini yapan mezunlar “Biro Yonetimi ve Yonetici
Asistanhi§i Meslek Elemani” unvanini alirlar. Mezunlar, iletisim Fakultelerinin ilgili bélimlerine
dikey gecis sinavlarindaki basarilarina gére, Anadolu Universitesi Isletme ve Iktisat Fakultelerine
ise dogrudan dikey gecis yapabilirler. Biro Yonetimi ve Sekreterlik Programindan mezun olan
ogrenciler Dikey Gecis Sinavi ile asagidaki bolimlere yerlesebilirler: Halkla iliskiler, Halkla Iliskiler
ve Reklamcilik, Halkla lliskiler ve Tanitim, isletme Bilgi Yonetimi, Saglk Kurumlari Isletmeciligi,
Yonetim Bilisim Sistemleri.



BULANIK MYO HUKUK BURO YON. VE
SEK.

o BUro Yonetimi ve YOnetici Asistanligl Programi mezunlari, ozel sektor ve kamu
kuruluslarinda; basta TBMM olmak Uzere, Bakanliklar ve Baglh Kuruluslannda ve diger
onemli kamu kuruluslannda yonetici sekreterleri; cesitli isletmeler ile kamu ve dzel
sektore ait idarelerin; belediyeler, dernekler, odalar, barolar gibi kurumlarin ilgili
bolumlerinde istihdam edilirler. Ayrica hukuk, hekimlik, mUhendislik, mimarlik bUrolarinin
temel intiyaci olan yonetici sekreterligi gorevini en iyi bir sekilde yapabilecek
elemanlardir.



DERSLER (1. SINIF 1. DONEM)

Ders Kodu Ders Adi T+U+L Zorunlu/Se¢meli AKTS Grup Kodu Grup Ders Adedi
ATI121 Atattirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi | 2+0+0 Zorunlu 2
BRY101 Ekonomi | 2+0+0 Zorunlu 3
BRY103 isletme | 2+0+0 Zorunlu 3
BRY105 Ticari Matematik 2+0+0 Zorunlu 8
BRY107 Muhasebe 2+2+0 Zorunlu 5
BRY109 iletisim 2+0+0 Zorunlu 3
BRY111 Temel Hukuk 2+0+0 Zorunlu 3
BRY113 Etkili ve Glizel Konusma 2+0+0 Zorunlu 3
TDI121 Tiirk Dili | 2+0+0 Zorunlu 2
YDO121 ingilizce | 2+0+0 Zorunlu 3

Toplam AKTS 30




DERSLER (1. SINIF 2. DONEM

Ders Kodu Ders Adi T+U+L Zorunlu/Se¢meli AKTS Grup Kodu Grup Ders Adedi
ATI122 Atattirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Il 2+0+0 Zorunlu 2
BRY102 Klavye Teknikleri 2+2+0 Zorunlu 3
BRY104 isletme Il 2+0+0 Zorunlu 4
BRY106 Ekonomi Il 2+0+0 Zorunlu 4
BRY108 Bilgisayar Blro Programlari 2+2+0 Zorunlu 3
BRY110 Dosyalama ve Arsivleme 2+0+0 Zorunlu g
BRY112 Halkla iligkiler 2+0+0 Zorunlu 3
BRY114 Buro Yonetimi 2+0+0 Zorunlu 3
TDI122 Tark Dili 1l 2+0+0 Zorunlu 2
YDO122 ingilizce Il 2+0+0 Zorunlu 3
DOY102 SEC: Dijital Okuryazarlik 2+0+0 Secmeli 3

Toplam AKTS 33




DERSLER (2. SINIF 1. DONEM

Ders Kodu Ders Adi T+U+L Zorunlu/Se¢meli AKTS Grup Kodu Grup Ders Adedi
BRY201 Protokol ve Sosyal Davranis 2+0+0 Zorunlu 2
BRY203 Kamu ve Ozel Kesim Yapisi 2+0+0 Zorunlu 3
BRY205 Mesleki Yazismalar 2+2+0 Zorunlu 4
BRY207 insan Kaynaklari 2+0+0 Zorunlu 3
BRY209 is Yeri Egitimi 0+4+0 Zorunlu 6
STJ201 Staj 0+2+0 Zorunlu 8
BRY211 SEC: Girisimcilik 2+0+0 Secmeli 2
BRY213 SEC: Sanat ve Estetik 2+0+0 Secmeli 2
BRY215 SEC: Medya Okuryazarligi 2+0+0 Secmeli 2

Toplam AKTS 32




DERSLER (2. SINIF 2. DONEM

Ders Kodu Ders Adi T+U+L Zorunlu/Se¢meli AKTS Grup Kodu Grup Ders Adedi
BRY202 is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 2+0+0 Zorunlu 3
BRY204 Yonetici Asistanlig 4+0+0 Zorunlu 5
BRY206 Teknoloji Kullanimi 1+1+0 Zorunlu 2
BRY208 Msteri liskileri Yonetimi 2+0+0 Zorunlu 3
BRY210 Toplanti Yonetimi 2+0+0 Zorunlu 4
BRY212 isyeri Egitimi 0+4+0 Zorunlu 4
BRY214 Orglitsel Davranis 2+0+0 Zorunlu 3
BRY216 SEC: Kariyer Gelisimi 2+0+0 Secmeli 3
BRY218 SEC: Meslek Etigi 2+0+0 Secmeli 3
BRY220 SEC: Spor Kultura 2+0+0 Secmeli 3

Toplam AKTS 33




1. SINIF ve 2. SINIF

o 1. sinif danismani Aziz BAZ dir. Okul ile ilgili problemlerimizi iletecegimiz kisidir
o 2. sinif danismani Kenan OZMEN dir



IDARI PERSONELLER]

Raif Sarisu Ahmet Kilicaslan




DESTEK PERSONELLER]

o BUnyamin KUbra KOSTA

Lamia CELIK GUngadr




HIYERARS

o Oklumuzda hiyerarsik dizen gereqi bir
problem veya sorunla karsilastigimiz
zaman ¢dzumun ilk merkezi danisman
hocamizdir. Daha sonra bolim baskan
daha sonra okul modurimuzduor



DERSLERE DEVAM

o Derslere devam sartt %30 olarak
belirlenmistir. Herbir ders icin ders
saatinin %30'u kadar devamsizlik
hakkina sahipsiniz



DUYURU

o Odevlerin vize final ve diger uyurular
Universitemizin internet sitesinde
bulunan akademik takvim yoluyla
erisim saglanmalidir. Vize ve final
sinavlar Bulanik myo internet sitesinden
ulasiimalidir.


http://bmyo.alparslan.edu.tr/tr
https://www.alparslan.edu.tr/tr/page/menu/akademik-takvim-156
https://www.alparslan.edu.tr/tr/page/menu/akademik-takvim-156

KURUMSAL MAIL

o Kurumsal mail adresleriniz okul
numaraniz ile baslayan ve ogrenci isleri
tarafindan sizlere verilecek maillerdir.
Kurumsal mail adresine erisim icin
telefon numaranizin guncel olmasi
gerekmektedir.



SINAVLAR

o Sinavlar ile ilgili her 10rlU bilgiye
“MusAlparslan Universitesi Onlisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmelidi”
yoluyla ulasabilirsiniz

o [https.//www.mevzuat.gov.ir/File/Gen
eratePdfemevzuatNo=18942&mevzuatT
ur=UniversiteYonetmeligi&mevzuatTerti
P=5

o Adresinden bulasabilirsiniz



CLASSROOM

o Derslerin internet Uzerinden islenmesini
saglayan Google tabanli bir
uygulamadir

o Gmail yada kurumsal mailiniz araciligl
ile Google classrooma erisiminiz
mMumkundur.


https://classroom.google.com/

PROLIZ

Notlarinizi ve devam durumunuzu
gOsteren obs (6grenci bilgi sistemi) olarak

bilinen sistem uygulamasidir.

Adresinden


https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/ogrenci/login.aspx
https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/ogrenci/login.aspx

BOLOGNA

o Derslerin Avrupa standartlanna entegre
edilmesini ve mezuniyet sisteminin buna
gOre uyarlandigi bir ekosistemdir.

o Buradan alacaginiz ders kazanim ve
diger becerilere iliskin bilgiler edinmeniz
mMumkundur.

Yoneti

MU§ ALPARSLAN UNIVERSITES]
Dili Turkge

R Kurumsal Bilgiler Suresi (Vi) 2
{{8h Akademik Birimler Azami Stresi (Vil) 4
@ silgi Paketi Kontenjani
DEgitim Tord (Amagiar) ve Hedfler RIS
u
OProgram Hakkinda

OSYM Tipi
O Program Profili

O Program Yetkilileri

O Alinacak Derece

D Kabul Kosullan

0 Ust Kademeye Gegis

O Mezuniyet Kogullan

0 Onceki Ogrenmenin Taninmasi
O Yeterlilik Kogullan ve Kurallan
Oistihdam Olanaklan

O Program Yeterlikleri

O Dersler ve icerikleri

0 Ders & Program Yeterlilikleri liskisi
DTYYG - Program Yeterlilikleri liskisi

O Akademik Personel "

Oiletigim
renciler igin Genel Bilgiler

Kabul Kosullar

[ Erasmus Beyannamesi (ingi

@ Ulusal Yeterilik Programa dgrenci kabuli “Mu

G

@Y Diploma Eki Ust Kademeye G

@’ Bologna Siredi

Mezunlar, iletisim Fakaltelerinin ilgili bolamlerine dik

5 Resim Galerisi bslimlere yerlesebilirler: Halkla iligkiler, Halkla iligkile

ofis

gegis sinavlanindaki basanilarina gére, Anadolu Universitesi isletme
ve Reklamcilk, Halkla iliskiler ve Tanitim, isletme ilgi Yénetimi, Saglik Kurumlan isletmeciligi, onetir

katks vermek ve biiro faaliyetlerinde bulu

Programi tim gereksinimlerini yerine getirerek basari ile tamamlayan ve 30 isgini staj egitimini yapan mezunlar “Buro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Mes

arslan Universitesi Hakkinda“ bolimiinde yer alan "Ogrenci Kabuli” baghg: altinda ayrintili bir gekilde agiklanmigtir.

ktisat Fakiltelerine ise dogrus


https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=18&curSunit=215794
https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=18&curSunit=215794
https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/bologna/index.aspx?lang=tr&curOp=showPac&curUnit=18&curSunit=215794

