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BOLUM 1. AKADEMIK VE iDARiIi KADRO

Dr. Ogr. Uyesi Vacide KARAMAN ( Béliim Bagkani)
Ogr.Gor. Merih GUNGORSUN

Ogr. Gor. Oya Utiik BAYILMIS

Osman BAS (Bolum Sekreteri)

Bilent AK  (Ogrenci Isleri)
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Ogretim iiyeleri ve elemanlar: ile ilgili ayrintili bilgi almak icin asagidaki linki kullanabilirsiniz:

http://smyo.subu.edu.tr/tr/blro yonetimi ve yonetici asistanligi-akademik-kadro

1.1. Damsman Ogretim Elemanlar

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi 1.Sinif:

Ogr. Gor. Merih GUNGORSUN

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi 2.Simmif

> Ogr. Gor. Oya Utiik BAYILMIS

Yabanci Uyruklu Ogrencilerimizin Damismani:

Dr. Ogr. Uyesi Vacide KARAMAN

Engelli Odrencilerimizin Danismani:

Dr. Ogr. Uyesi Vacide KARAMAN

DGS Danismani:

Ogr. Gor. Merih GUNGORSUN

Erasmus Danismani:

Ogr. Gér. Oya Utiik BAYILMIS
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BOLUM 2. BURO YONETIMI VE YONETICIi ASISTANLIGI PROGRAMI TANITIMI

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Bolimi, Kamu ve 6zel sektoriin ihtiyag duydugu ofis
elemanlarini yetistirmek igin, Sakarya Meslek Y iiksekokulu bunyesinde 2001-2002 Déneminde egitim-

Ogretime agilmistir.

Bolumimiz, Sakarya Meslek Yiksekokulunun Camili yerleskesinde egitim ve 6gretim vermektedir.

Yiiksekokulumuz sehir merkezine 20-25 dakika, Esentepe kampdistine ise 30-35 dakika mesafededir.

Okul Binalarimiz iki Blok ve 3 katli olup zemin, 1. ve 2. katta derslikler, bilgisayar laboratuvarlari

bulunmaktadir. 3. Katlarda ise idari ofisler, 6gretim elemani odalar1 ve toplanti salonlar1 bulunmaktadir.

Ayrica bolimimuz blnyesinde model ofis olusturulmus ve 6grencilerin kullanimina agilmistir. Bu
ofiste 2 adet bilgisayar ve kiigiik bir kiitiiphane mevcuttur. Bilgisayarlarda ofis programlar yiiklii olup,
ogrenciler arastirma ve Odevlerini yaparken bu ofisten yararlanabilmektedirler. Bélimumuzde; Bilgi
Teknolojileri ve Kodlama, Ofis Programlari ve Klavye dersleri Bilgisayar laboratuvarlarinda

gergeklestirilmektedir.

Mesleki egitim-6gretimde hedefledigi yiliksek kalite standartlarryla mezunlarina uygulama becerisi
kazandirma yetkinligi ile ulusal ve uluslararasi diizeyde adindan soz ettiren; is diinyasi ile is birligi
icinde gelecegin nitelikli isgiicii ihtiyacim1 karsilamaya yonelik etkili ¢oziimler iireten, takim

caligmasini tesvik eden, demokratik, seffaf, iletisime ve degisime agik bireyler yetistirmek amacimizdir.

L

Pl d .l'—t.r- W, — - ’
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Sekil 1. MYO Yerleskemiz
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2.1. Ulasim imkanlan

Sakarya Meslek Yuksekokulu; yemyesil dogasi ve dogu- bati, kuzey- giiney Ulasim imkanlariyla

Sakarya — Camili yerleskesinde olup ayn1 zamanda Kocaeli ’ye 1 saat, Istanbul’a 2 saat uzakliktadir.

Kampiis alaninda ve kampiis ¢evresinde, sehir merkezinde devlet ve 6zel yurtlar meveuttur. Ogrenciler
kampuis- camili arasinda sefer yapan 24-K ve 22-K numarali Belediye otobiisleri ile 30-35 dakika
icerisinde Sakarya Meslek Yiiksekokuluna ulasabilirler. Ayrica Sakarya orta garajdan kalkan Camili 1

Minibusleri ile 20-25 dakikada okulumuza ulagimlarini saglayabilirler.
2.2. Smif ve Laboratuvarimiz

Okulumuzda Okulumuzun A ve B Bloktan olusan yeni binalarinda toplam;

24 Derslik, 5 Teknik Resim Salonu, 5 Bilgisayar Laboratuvari, 1 Elektrik Laboratuvari, 1 Elektronik
Laboratuvari, 1 Mekatronik Laboratuvari, 1 Cevre Laboratuvari, 1 Iletisim Atdlyesi, 1 Model Ofis,

1 Kiitiiphane Salonu bulunmaktadir.

Sekil 1. Derslik ve laboratuvarlarimiz
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2.3. Program Egitim Amaclar

Programin amaci; Ozel sektdr ve kamu kurumlarmin tiim departmanlarinda bilgi ve belge ydnetimi,
yazigma, arsivleme, toplant1 yonetimi, orgiitsel iletisim gibi destek hizmetlerini yerine getirebilecek,
meslegi ile ilgili yenilikleri arastirip uygulayabilme becerisi kazanmis, alanlar1 ile ilgili biiro
programlarini kullanabilecek, meslegin ekonomik, etik ve hukuksal yonlerini kavramis mesleki agidan

yetkin ve uygulama becerisi yiiksek ¢agdas yonetici asistanlarinin yetistirilmesi amaglanmaktadir.

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Boliimii mezunlari; serbest meslek erbaplarinin, Ozel sahis
isletmelerinin, kurumsal sirketlerin ve kamu kurumlarinin tiim departmanlarinda, Hukuk biirolarinda
caligabilirler. Mezunlar biiro elemanlarina ve sekreterlik hizmetlerine gereksinim duyan tim

isletmelerde kolaylikla is bulabilmektedirler.

Iki y1llik 6grenimleri boyunca aldiklar1 ekonomi, isletme, Hukuk ve mesleki derslerle alaninda ihtiyag
duyulan yetismis personel a¢igini1 dolduracak niteliklere sahip olacaklardir. Dikey Gegis Siavi ( DGS

) ile fakdiltelere gecis yaparak akademik kariyer ¢aligmalarini siirdiiriirler.
2.4. Program Ciktilar

Sakarya Uygulamal: Bilimler Universitesi Sakarya Meslek Yiiksek Okulu, Blro Yonetimi ve Yénetici

Asistanlig1 Programi 6grencilerinin asagida belirtilen kazanimlarla mezun olmalar1 beklenir:

» Hukuk, muhasebe, temel isletmecilik, yonetim ve alaninin gerektirdigi konularda yeterli altyapiya
sahip olma; bu alanlardaki kuramsal ve uygulamali bilgileri kazanmak.

» Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak, verileri yorumlayabilme ve
degerlendirebilme, sorunlar1 tanimlayabilme ve ¢ozliim Onerileri gelistirebilme becerisine sahip
olmak.

» Alan ile ilgili uygulamalar i¢in gerekli olan modern teknikleri, araglart ve bilisim teknolojilerini
secebilmek ve etkin kullanabilmek.

» Alani ile ilgili mesleki ortam ve araglart kullanarak tasarim yapabilmek, plan ve proje
gergeklestirme becerisine sahip olmak.

» Alanm ile ilgili uygulamalarda ongoriilmeyen durumlarla karsilastiginda ¢oziim iiretebilmek,
takimlarda sorumluluk alabilmek veya bireysel ¢calisma yapabilme becerisini kazanmak.

» Etkili iletisim kurma tekniklerine hakim ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde bir

yabanci dil bilgisine sahip olmak.
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Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci; bilim ve teknolojideki gelismeleri izleme ve kendini
surekli yenileme bilincini kazanmak.
» Tarihi degerlere saygili, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahip

olmak.

A\

Is hukuku ve is giivenligi, cevre koruma bilgisi ve kalite bilincine sahip olmak.

A\

Alaninin gerektirdigi temel diizeyde bilgisayar yazilim ve donanimlarini kullanabilme becerisi
kazanmak.
» Kamu ve 6zel sektor kuruluslarindaki alani ile ilgili siiregleri yerinde inceleyerek uygulama becerisi

kazandirmak.



%7 SAKARYA o iyle
- [if i beceri]
N g e it

BOLUM 3. EGIiTiM OGRETIM SURECLERI

3.1. Oryantasyon Program

Biiro YoOnetimi ve Yonetici Asistanligi Programi’na yeni baslayan birinci sinif dgrencine yonelik
hazirlanan oryantasyon etkinliklerinin amaci; boliimiin egitim-6gretim olanaklarini, fiziki mekanlarin

ve akademik kadrosunu tanitmak ve Program hakkinda genel bilgiler vermektir.

Asgari bagil degerlendirme sinirina uygun olmayan 6grenci sayilari icin mutlak not sistemi kullanilir.
Mutlak notlarin harfli basar1 notlar1 ile iligkisi ve bu notlarin sayisal basar1 notu karsiliklarina iliskin

esaslar asagida yer almaktadir.

Basar1 Derecesi Basar1 Notu Harfli Basar1 Notu | Katsay1
Mikemmel 90,00-100,00 AA 4.00
Pekiyi 85,00-89,99 BA 3.50
Iyi 80,00-84,99 BB 3.00
Orta 75,00-79,99 CB 2.50
Yeterli 65,00-74,99 CC 2.00
Gecer 58,00-64,99 DC 1.50
Gecer 50,00-57,99 DD 1.00
Basarisiz 40,00-49,99 FD 0.50
Basarisiz 0,00-39,99 FF 0.00
Devamsiz -- DZ 0.00
Simava Girmedi -- GR 0.00
Yeterli -- YT --
Yetersiz -- YZ --
Muaf -- M --
Dersten Cekilme -- w --
Eksik Not -- E --

Harf notlarinin agiklamasi asagidaki sekildedir:

» Bir dersten AA, BA, BB, CB, CC, DC ve DD notlarindan birini alan 6grenci, o dersi basarmig
say1lir.

» Bir dersten FD ve FF harf notlarindan birini alan 6grenci, o dersten basarisiz sayilir.

» Derse devam yiikiimliiliklerini yerine getirmeyen veya ders uygulamalarina iliskin kosullar
saglamadig1 i¢in basarisiz olan 6grencilere DZ notu verilir. DZ notu, not ortalamalar1 hesabinda FF
notu islemi goriir.

» Donem sonu sinavina girmeyen 6grenciye, donem igi ¢aligmalarina bakilmaksizin GR notu verilir.
GR notu, not ortalamalar1 hesabinda FF notu islemi goriir.

> M notu, muafiyet sinavi ve SUBU Lisans ve On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi’nin
11 inci maddesi kapsaminda muaf olunan derslerin basar1 notu olarak verilir. M notu, not

ortalamalar1 hesabina katilmaz.
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YT ve YZ harf notlart, ilgili kurulun karar1 ve Senatonun onayiyla not ortalamasina katilmasi uygun

goriilmeyen derslerde, basarinin gosterilebilmesi i¢in kullanilir. Basarilt 6grenciye YT, basarisiz

ogrenciye ise YZ harf notu verilir.

» W notu, 6grencinin akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde dersten ¢ekilmesi durumunda
Ogrencinin bu durumunu transkriptinde tanimlamak i¢in kullanilan nottur.

» E notu, staj gibi uygulamali derslerde degerlendirme siireci tamamlanmamig ve notu girilmemis

olan derslere gecici olarak verilen nottur. Belirlenen siiresi igerisinde ilgili dersin kosullarinin

saglanmas1 durumunda E notu iligkili oldugu ders i¢in basarili nota (YT) doniistiirtiliir.
3.1.1. Oryantasyon Takvimi

Oryantasyon programi, giiz yariyilinin ilk haftas1 boliim web sitesinde ilan edilen tarih ve saatlerde

gerceklestirilir.
3.1.2. Oryantasyon Etkinliklerine Katilim

Oryantasyon etkinlikleri, birinci ve ikinci 6gretim 6grencilerinin katilimina agiktir. Bolimi tanima ve
gerekli bilgilere kisa siirede ulasma imkanlar1 goz ontine alindiginda yeni baslayan tiim birinci sinif

ogrencilerinin programa katilimi faydali olacaktir.
3.1.3.Oryantasyon Programinin Organizasyonu

Oryantasyon etkinlikleri Béliim Kurulu® da belirlenir ve Boliim Yo6netimi ile birlikte Boliim Ogretim

elemanlar tarafindan organize edilir.
3.1.4. Oryantasyon Programimin Kazanimlari

Hem b6liim hem de iiniversite tarafindan gerceklestirilen tanitim ve bilgilendirme etkinliklerine katilan

ogrencilerin asagidaki kazanimlara sahip olmas1 beklenir.

Program hakkinda bilgi sahibi olma

Program 0gretim elemanlarini tanima

4 yartyillik ders plani hakkinda bilgi sahibi olma
Ilgili yonetmelikler hakkinda bilgi sahibi olma

SABIS sistemini tanima

YV V. V V VYV V

Siniflari, laboratuvarlari, kiitiiphaneyi, yemekhaneyi, sosyal tesisleri tanima

10
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3.2. Ders Plam

Yuksekokulumuzda Biliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programini kazanan &grencilerimizin

mezun olabilmesi i¢in almasi1 gereken dersler Tablo 1. de paylasilmistir.

Tablo 1. 4 yaryillik ders plam

BURO YONETiMi VE YONETICi ASISTANLIGI DERS PLANI
1. YARIYIL
Kodu Ders Z/S Dil T+U Kredi AKTS

MYO140 | TicARET MATEMATIGI Zorunlu | Turkee 2+0 2 3
BYP101 | pOSYALAMA VE ARSIVLEME Zorunlu | Turkge — 2+2 3 4
BYP102 | YONETICI ASISTANLIGI Zorunlu | Trkee 2+1 3 4
BYP103 | H1ZLI OKUMA VE YAZMA TEKNIKLERi | Zorunlu | Turkge 2+2 3 5
MYO108 | GENEL EKONOMI Zorunlu | Trkee 2+0 2 3
MYO109 | GENEL iSLETME Zorunlu | Turkge 2+1 3 4
MYO111 | GENEL MUHASEBE Zorunlu | Turkee 2+1 3 4
MYO137 | TEMEL HUKUK Zorunlu | Turkge 2+0 2 3

2. YARIYIL
BYP204 | BURO YONETIMI Zorunlu | Turkee 2+1 3 4
DIiL201 |iNGILiZCE Zorunlu | Trkge 4+0 4 4
BYP205 }(EAIEI{ISII;(ASE\IQ? RAPORLAMA Zorunly | Tdrkee 242 3 4
BYP206 | KLAVYE TEKNIKLERI Zorunlu | Turkee 1+2 2 4
MYO0241 | TiCARI BELGELER Zorunlu | Turkge 142 2 4
BYP207 | KAMU VE OZEL KESIM YAPISI Zorunlu | Turkee 2+1 3 4
ENF201 | BiLGi TEKNOLOJILERI VE KODLAMA | Zorunlu | Tirkge 2+1 3 3
ESD- ENDUSTRI 4+0 Secmeli | Turkge 0+0 0 3

3. YARIYIL
BYP308 | OFiS PROGRAMLARI Zorunlu | Turkge 2+1 3 5
BYP309 | MESLEKI INGILiZCE Zorunlu | Ttrkge 242 4
ATA 301 ﬁ%TIERK ILKELERI VE INKILAP oruniy | TUrkee oo \
MYO0331 | PROTOKOL YONETIMI Zorunlu | Turkge 2+0 2 3
MYO306 | ETKILI VE GUZEL KONUSMA Zorunlu | Trkee 2+1 3 4
MYO363 | iS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU Zorunlu | Turkee 2+0 2 3
MYO BOLUM SECMELI Secmeli | TUrkee 0+0 0 3
MSD ORTAK SECMELI Segmeli | Trkee 0+0 0 4

4. YARIYIL
TUR 401 | TURK DILIi Zorunlu | Ttrkce 4+0 4 4
MYO 490 | {SLETMEDE MESLEKI EGIiTiM Zorunlu | Turkee 595 18 21
MYO 492 | STAJ Zorunlu | Ttrkge 0+2 1 5

11
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BURO Yénetimi ve Yonetici Asistanlign programmin egitim siireclerinde dikkat edilmesi gereken

durumlar, maddeler halinde siralanmustir.

> Sakarya Uygulamal1 Bilimler Universitesi Meslek Yiiksekokul dgrencileri, grenimleri siiresince
en az 30 (otuz) is giinii staj yapmak zorundadirlar.

> Ogrenci stajim bir ya da 2 (iki) farkli isletmede yapabilir. Zorunlu isyeri staj1 2. Yartyilin sonundan
itibaren baslar. Ogrenciler 2.yarryildan sonra (birinci sinifin sonunda) bir defada on bes (15) ya da
otuz (30) is glinii staj yapabilir.

> “Isletmede Mesleki Egitim” dersi ikinci yariyil bittikten sonra, 1.80 genel ortalamayi tutturmak
sartiyla giiz veya bahar yariyillarda aliabilir.

> Ogrenci, yukaridaki tabloda paylasilan tiim zorunlu dersler ile birlikte en az bir ( 1)B6lim Secmeli,
bir(1) MYQ Ortak Secmeli ve bir(1) Endustri 4.0 Secmeli dersten basarili olmus, 120 AKTS

kredisini tamamlamis, genel not ortalamasini en az 2.00 diizeyine ¢ikarmis ise 6grenimini bitirmis
sayilir.

» Ders secimleri danigman hoca ile gorisiiliip yapilmalidir.

Daha detayll bilgi icin, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin lisans ve &n lisans
programlarindaki kayit, egitim-6gretim, sinav ve degerlendirmelerine iliskin usul ve esaslarinin
belirlendigi SUBU Lisans ve On Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi'ni buradan

indirebilirsiniz.

Dersler ile ilgili detayli bilgi, ders icerikleri ve se¢meli ders listeleri icin asagida paylasilan link

iizerinden Egitim Bilgi Sistemi’ne erisebilirsiniz.

EBS Linki: https://ebs.sabis.subu.edu.tr/BirimDetay/DersPlan/31573

3.3. Kayitlar ve Ekle- Sil ile Tlgili Genel Kurallar

> Ogrenciler, akademik takvimde belirtilen kay1t yenileme tarihlerinde Senato ve Universite Yonetim
Kurulunun belirledigi esaslar ¢ercevesinde, derse yazilmasint danigsman onay1 ile yaparak kaydini
yenilerler.

> Ogrenciler, kayit yenileme ve derse yazilma islemlerini Akademik Takvimde belirtilen kayit
yenileme haftasinin ilk ii¢ giiniinde elektronik ortamda yaparlar.

» Mazeretleri nedeniyle siiresi iginde kayit yenileyemeyen 6grenciler; akademik takvimde belirtilen

tarthlerde ilgili boliim/program baskanligina kayit yenileme basvurusunu yapar. Mazeretleri,

12
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Senatonun belirledigi usul ve esaslar gercevesinde ilgili yonetim kurulunca kabul edilenlerin kayit
yenileme islemleri gergeklestirilir. Derse kaydolma isleminden 6grenci sorumludur.

Her 6grenci i¢in ilgili boliim bagkanliginin 6nerisi tizerine ilgili kurul karariyla bir 6gretim elemani
danisman olarak atanir.

Danigman, 6grenimi boyunca grenciyi izler, 6grencinin devam etmekte oldugu lisans/6n lisans
programi gercevesinde Ogrencinin almasi gereken zorunlu ve se¢meli derslerle ilgili olarak
ogrenciye tavsiyelerde bulunur ve ders plan degisikligi nedeniyle uygulanacak intibaklar konusunda
ogrenciyi yonlendirir.

Isletmede mesleki egitim dersi kapsaminda, dgrencilerin uygulama yapmak iizere isyerlerine
gonderilebilmesi i¢in ilk iki donem sonundaki veya sonraki donemlerdeki genel not ortalamalarinin
en az 1.80 olmas: sarttir.

Yeterli 6grenci sayisina ulasmayan segmeli dersin agilmamasi halinde yerine, agilan diger se¢gmeli

derslere kayit yapilabilir. Ancak kaydolun mus ve agilmis olan se¢gmeli ders birakilamaz.

3.4. Cift Ana dal Programm — CAP

>

Cift ana dal programinin amaci, kendi boliimlerinde 6n lisans programlarini basariyla yiiriiten
ogrencilerin, ayn1 zamanda ikinci bir Ana dalda 6n lisans diplomasi almak {izere 6grenim
gormelerini saglamaktir.

Ogrenci, ana dal diploma programimin en erken ikinci ve en geg iiciincii yartyilin basinda Sakarya
Uygulamali Bilimler Universitesi Senatosunca agilmasi uygun goriilen ¢ift ana dal programlaria
basvurulabilir.

Bir bolimin toplam CAP kontenjani, o yil OSYM kilavuzunda belirlenen 6grenci kontenjaninin

%10 asmayacak sekilde ilgili boliim kurullarinca belirlenir.
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3.4.1.BUro YoOnetimi ve Yonetici Asistanh@ Programinda Cap Yapacak Programlar

3.4.1.1. Isletme Yonetimi Programi CAP Intibak Ders Plami

GGRENCININ CAP YAPTIGI PROGRAM DERSLERI OGRENCININ PROGRAMINDAN NOTU GEKILECEK DERSLER
BURO YONETIMi VE YONETiCi ASISTANLIGI TURIZM VE SEYAHAT HIZMETLERI
Kodu Ders /s T | AKTS Kodu Ders /s T | AKTS
MYO140 [TICARET MATEMATIGI Zorunlu| 240 | 3 |ALACAK
BYP101 |DOSYALAMA VE ARSIVLEME Zorunlu| 242 | 4  [ALACAK
BYP102 [YONETICI ASISTANLIGI Zorunlu| 241 | 4  [ALACAK
LYY | BYP103 [HIZLI OKUMA VEYAZMATEKNIKLERT  |Zorunlu | 242 | 5  |ALACAK
MY0108 |GENEL EKONOMI Zorunlu| 240 | 3 |ALACAK
MYO109 |GENELSLETME Zounlu| 241 | 4 |ALACAK
MYO111 |GENEL MUHASEBE Zounlu| 241 | 4 |ALACAK
MYO137 |TEMEL HUKUK Zorunlu| 240 | 3 |ALACAK
DiL201 [INGiLizCE Zounlu| 440 | 4 [DiL101  |iNGILizCE Zorunlu| 440 | 4
BYP204 (BURO YONETIMI Zorunlu | 241 | 4  |ALACAK
ILYY | BYP205 [YAZISMA VE RAPORLAMA TEKNIKLERI | Zorunlu | 242 | 4  |ALACAK
BYP206 [KLAVYE TEKNIKLERI Zornlu| 142 | 4 |ALACAK
MY0241 [TICARI BELGELER Zornlu| 142 | 4 |ALACAK
BYP207 KAMU VE OZEL KESIM YAPIS| Zornlu| 241 | 4 |ALACAK
ENF201 [BILGI TEKNOLOJILERIVEKODLAMA ~ [Zorunlu | 2#1 | 3 |ENFI01  (BILGI TEKNOLOJILERI VEKODLAMA | Zorunlu (241 3
ESD- ENDUSTRI 4+0 Semeli | 040 | 3 ESD- ENDUSTRI 440 Seqmeli | 0+0 | 3
BYP308 |OFIS PROGRAMLARI Zorunlu| 241 | 5 |ALACAK
BYP309 |MESLEKI INGILIZCE Zounlu| 242 | 4 [MYO291 |MESLEKI NGILizCE Zorunlu| 241 | 4
IILYY | ATA 301 |ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI | Zorunlu | 4+0 | 4 [ATA301  |ATATURK ILKELERI VEINKILAP TARIHI | Zorunlu| 4+0 | 4
MY0331 [PROTOKOL YONETIMI Zorunlu| 240 | 3 |ALACAK
MY0306 [ETKILi VE GUZEL KONUSMA Zorunlu | 241 | 4  [ALACAK
MY0363 [i$ VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU Zounlu| 240 | 3 [MY0263  [iSVE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU Zorunlu| 240 | 3
MYO BOLUM SECMELI Segmeli| 0+0 | 3 MYO BOLUM SECMELI Seqmeli| 040 | 3
MSD ORTAK SECMEL] Segmeli | 0+0 | 4 MSD ORTAK SECMELI Seqmeli | 0+0 | 4
TUR 401 [TURK DIl Zorunlu | 440 | 4 |[TUR401 |TURKDILI Zorunlu| 440 | 4
LYY |MYO 490 |iSLETMEDE MESLEK] EGITIM Zorunlu | 5425 | 21 | MYO490 |ISLETMEDE MESLEK EGITIM Zorunlu | 5¢25 | 2
MYO0 492 |STAJ Zorunlu | 042 5 ] MYO492 |STA Zorunlu| O+2 | 5
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3.4.1.2. Halkla iliskiler Programi CAP intibak Ders Plam

BURO YGNETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI HALKLA LISKILER
Kodu Ders s ™ | AKTS Kodu Ders s ™ | AKTS
MYO140 [TICARET MATEMATIGI Tonlu | 240 | 3 |ALACAK
BYP101 (DOSYALAMA VE ARSIVLEME Tounu | 242 | 4  |ALACAK
BYP102 {YONETICI ASISTANLIGI Zounlu | 241 | 4 |ALACAK
LYY | BYP103 [HIZLIOKUMAVEYAZMATEKNIKLERI | Zorunlu | 22 | 5 [ALACAK
MYO108 |GENEL EKONOMI Zounu | 240 | 3 |ALACAK
MYO109 |GENELISLETME Tounu | 21 | 4 [WO09 (GENELISLETME Torunlu | %1 | 4
MYO111 GENEL MUHASEBE Zounlu | 241 | 4 |ALACAK
MYOI37  [TEMEL HUKUK Zounu | 20 | 3 [WYOI37 [TEMELHUKUK Iy | 240 | 3
DIL201 [INGILiZCE Zonlu | 40 | 4 [DiB0r  |iNaiLizce Tonlu | &0 | 4
BYP204 [BURO YONETIM Zounlu | 241 | 4 |ALACAK
LYY | BYP0S [YAZISMAVERAPORLAMATEKNIKLERT | Zorunlu | 22 | 4 [ALACAK
BYP206 [KLAVYE TEKNIKLERI Zounlu | 12 | 4 |ALACAK
MY0241 {TICARI BELGELER Zounlu | 12 | 4 |ALACAK
BYP207 [KAMU VE OZEL KESIM YAPIS Zounlu | 241 | 4 |ALACAK
ENF201 [BILGITEKNOLOJILERI VEKODLAMA | Zorunlu | 241 | 3 [ENFIO1  [BILGITEKNOLOJILERI VEKODLAMA | Zorunlu [2¢1 3
ESD- ENDUSTRI 440 Seqmeli | 40 | 3 ESD- ENDUSTRI 440 Seemeli | 040 | 3
BYP308. |OFIS PROGRAMLARI Zounlu | 241 | 5 |ALACAK
BYP309 | MESLEK] INGILIZCE Zounlu | 242 | 4 |ALACAK
[ILYY | ATA301 [ATATORK ILKELERI VEINKILAP TARIHI | Zorunlu | 4+0 | 4 | ATA301 [ATATURKLKELERIVEINKILAPTARI | Zorunlu | 40 | ¢
MY0331 {PROTOKOL YONETIMI Zounlu | 240 | 3 |MYO183 |PROTOKOLYONETIMI Tonlu | 20 | 3
MY0306 [ETKILI VE GUZEL KONUSMA Zounlu | 241 | 4 |MYOL69 |ETKILIVE GUZELKONUSMA Towlu | 21 | 4
MYO363 (1S VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU Zounlu | 20 | 3 [MYO363 [iSVESOSYALGUVENLIK HUKUKU T | 240 | 3
MYO BOLUM SECMEL Seqmeli | 040 | 3 MYO BOLUM SECMEL Secmeli | 00 | 3
MSD ORTAK SECMELI Seqmeli | 040 | 4 MSD ORTAK SECMELI Secmeli | 00 | 4
VY | TUR40L (TURK DILI Zounu | 40 | 4 [TUR40L (TURKDIL Tounu | &0 | 4
MYO 490 [ISLETEDE MESLEKI EGITIM Tounlu | 5425 | 20 [MYO4%0 |ISYERIEGITIMI Tounu | 55 | 2
MYO 492 [STAJ Tounu | 02 | 5 [WYO4%2 [STA Torwnlu | 0 | 5
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3.4.1.3. Turizm ve Seyahat Hizmetleri Programi CAP Intibak Ders Plami

OGRENCININ CAP YAPTIGI PROGRAM DERSLERI OGRENCININ PROGRAMINDAN NOTU CEKILECEK DERSLER
BURO YONETiMi VE YONETICi ASISTANLIGI TURIZM VE SEYAHAT HIZMETLERI

Kodu Ders /S ™ | AKTS Kodu Ders /S T | AKTS

MYO140 [TICARET MATEMATIG Zorunlu| 240 | 3 |ALACAK

BYP101 |DOSYALAMA VE ARSIVLEME Zornlu| 242 | 4 |ALACAK

BYP102 |YONETICI ASISTANLIGI Zorunlu| 2¢1 | 4 |ALACAK

BYP103 |HIZLI OKUMA VE YAZMA TEKNIKLERI | Zorunlu | 242 | 5 |ALACAK

MY0108 |GENEL EKONOMI Zorunlu| 240 | 3 [ALACAK

MY0109 |GENEL iSLETME Zorunlu| 241 | 4 |ALACAK

MYO111 |GENEL MUHASEBE Zorunlu| 241 | 4 |ALACAK

MY0137 |TEMEL HUKUK Zorunlu| 240 | 3 [ALACAK

DIL201 |INGILiZCE Zorunlu| 4+0 | 4 [DIL101  [INGiLizCE Zorunlu| 440 | 4

BYP204 [BURO YONETIMI Zorunlu| 2¢1 | 4 |ALACAK

BYP205 [YAZISMA VE RAPORLAMA TEKNIKLERI | Zorunlu| 242 | 4  |ALACAK

BYP206 [KLAVYE TEKNIKLERI Zorunlu| 1#2 | 4 [ALACAK

MY0241 |TICARI BELGELER Zorunlu| 1#2 | 4 |ALACAK

BYP207 [KAMU VE OZEL KESIM YAPISI Zornlu| 241 | 4 |ALACAK

ENF201 [BILGI TEKNOLOJILERi VE KODLAMA Zorunlu| 241 | 3 |ENF101  (BiLGI TEKNOLOJILERI VE KODLAMA Zorunlu [2+1 3
ESD- ENDUSTRI 4+0 Segmeli | 040 | 3 ESD- ENDUSTRI 4+0 Secmeli | 0+0 | 3

BYP308 |OFiS PROGRAMLARI Zornlu| 241 | 5 |ALACAK

BYP309 [MESLEKI INGILizCE Zorunlu| 2¢2 | 4 [MYO291 [MESLEKi iNGiLizCE Zorunlu| 241 | 4

ATA 301 |ATATURK ILKELERi VEINKILAP TARIHI | Zorunlu | 4+0 | 4 [ATA301  |ATATURKILKELER VEINKILAPTARIHI | Zorunlu | 440 | 4

MY0331 [PROTOKOL YONETIMI Zorunlu| 240 | 3 [ALACAK

MYO306 |ETKILI VE GUZEL KONUSMA Zorunlu| 2¢1 | 4 [ALACAK

MY0363 |i$ VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU Zorunlu| 240 | 3 [MY0263 |i$VESOSYALGUVENLIK HUKUKU Zorunlu| 240 | 3
MYO BOLUM SECMELI Secmeli| 0+0 | 3 MYO BOLUM SECMELI Segmeli | 040
MSD ORTAK SECMELI Secmeli | 040 | 4 MSD ORTAK SECMELI Seqmeli | 040 | 4

TUR 401 [TURK DL Zorunlu| 440 | 4 |TUR401  [TURKDiLi Zorunlu| 440 | 4

MYO 490 |iSLETMEDE MESLEKI EGITIM Zorunlu | 5425 | 21 | MYO490 [iSLETMEDE MESLEKi EGITIM Zorunlu| 5+25 | 21

MYO 492 |STA) Zorunlu | 0+2 5 MY0 492 |STA) Zorunlu | 0+2 5

16



) §f i s B i

3.4.1.4. Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Programi CAP Intibak Ders Plam

OGRENCININ CAP YAPTIGI PROGRAM DERSLERI OGRENCININ PROGRAMINDAN NOTU GEKILECEK DERSLER
BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIG MUHASEBE VE VERGI UYGULAMALARI
Kodu Ders 1S ™ AKTS | Kodu Ders 2 T AKTS
MY0140 (TICARET MATEMATIG Townlu| 240 | 3 MYOL40 [Ticaret Matematigi Zonh | 240 | 3
BYP101 {DOSYALAMA VE ARSIVLEME Tounlu | 242 | 4 |ALACAK
BYP102 [YONETICI ASISTANLIGI Zorunlu | 2#1 | 4  |ALACAK
BYP103 [HIZLI OKUMA VEYAZMATEKNIKLERT | Zorunlu | 242 | 5 [ALACAK
LYY MY0108 |GENEL EKONOMI Zorunlu | 240 3 |MYO108 |Genel Ekonomi Zorunlu | 240 3
MYO109 GENEL ISLETME ounlu | 241 | 4 |MYOL09 |Genel sletme Townlu | 21 | 4
MYO111 |GENEL MUHASEBE Zorunlu | 241 4 |MUP102 |Finansal Muhasebe Zorunlu | 242 5
MYO137 |TEMEL HUKUK Tounlu | 240 | 3 |ALACAK
DiL201 [iNGiLizcE Zounlu | &0 | 4 |DIL301 |ingilizce Tounlu | 40 | 4
BYP204 |BURO YONETIMI Tounlu | 21 | 4 |ALACAK
BYP205 [YAZISMA VERAPORLAMA TEKNIKLER| Zorunlu | 242 | 4 [ALACAK
IYY | BYP206 [KLAVYE TEKNIKLERI ounlu | 142 | 4  |ALACAK
MY0241 [TICARI BELGELER Zorunlu | 142 4 |MUP205 (Muhasebe Uyg. Ve Ticari Belgeler. | Zorunlu | 242 5
BYP207 |KAMU VE GZEL KESIM YAPISI Tounlu | 241 | 4 |ALACAK
ENF201 [BILGI TEKNOLOJLERIVEKODLAMA | Zorunlu | 2+1 | 3 |ALACAK
ESD- ENDUSTRI 4+0 Segmeli | 040 | 3 ESD- ENDUSTRI 4+0 Seemeli | 040 | 3
BYP308 |OFIS PROGRAMLARI Zorunlu | 241 5 [MUP101 (Bilgi Teknolojileri ve Ofis Prog. Zorunlu 142 4
BYP309 [MESLEK] iNGILizCE Zorunlu | 242 | 4  |ALACAK
ATA 301 |ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI| Zorunlu | 4#0 | 4 [ATA301 |ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI| Zorunlu | 40 | 4
MY331 [PROTOKOL YONETIMI Zorunlu | 240 | 3 |ALACAK
LYY | MY0306 |ETKILi VE GUZEL KONUSMA Tounlu | 21 | 4  |ALACAK
MY0363 {iS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU | Zorunlu | 240 | 3 |MY0263 [ISVESOSYALGUVENLIKHUKUKU | Zorunlu | 240 | 3
MYO BOLUM SECMELI Segmeli | 040 | 3 |ALACAK
MSD ORTAK SECMEL] Seqmeli | 040 | 4 MSD ORTAK SECMEL] Secmeli | 040 | 4
TUR401 [TORKDILi Zorunlu | &0 | 4 [TUR401 |TURKDILI Torunlu | &0 | 4
IV.YY | MYO 490 |iSLETMEDE MESLEK] EGITIM Zorunlu | 545 | 21 [MYO490 iSYERI EGITIMI Tounlu | 5425 | 2
MYQ 492 |STA) Zorunlu | 02 5 |MY0492 |STA) Zorunlu | 0#2 5
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3.4.1.5. Perakendecilik ve Satis Programi CAP Intibak Ders Plam

OGRENCININ CAP YAPTIGI PROGRAM DERSLERI GGRENCININ PROGRAMINDAN NOTU CEKILECEK DERSLER
BURO YONETIMi VE YONETiC ASISTANLIGI PERAKENDE VE SATIS YONETIMi
Kodu Ders /S ™+ AKTS Kodu Ders /s ™ AKTS
MY0140 [TICARET MATEMATIGI Zorunlu | 240 3 |MYO140 [TICARET MATEMATIGI Zorunlu | 240 3
BYP101 |DOSYALAMA VE ARSIVLEME Zorunlu | 242 4 |ALACAK
_ | BYP102 |YONETICI ASISTANLIGI Zorunlu | 2¢1 4 |ALACAK
g BYP103 |HIZLI OKUMA VE YAZMA TEKNIKLER Zorunlu |  2+2 5 |ALACAK
: MY0108 |GENEL EKONOMI Zorunlu | 240 3 |MY0108 |GENEL EKONOMI Zorunlu | 240 3
MY0109 [GENEL ISLETME Zorunlu | 241 4 |MYO109 |GENELISLETME Zorunlu | 241
MYO111 |GENEL MUHASEBE Zorunlu | 241 4 [MYO111 |GENELMUHASEBE Zorunlu | 241
MY0137 |TEMEL HUKUK Zorunlu | 240 3 |ALACAK
Dil201  |INGiLizCE Zorunlu | 440 4 |DiL301  |iNGiLizcE Zorunlu | 440 4
BYP204 |BURO YONETIMi Zorunlu | 241 4 |ALACAK
BYP205 |YAZISMA VE RAPORLAMA TEKNIKLY Zorunlu | 2+2 4 |ALACAK
> | BYP20 |KLAVYE TEKNIKLERI Zorunlu | 142 4 |ALACAK
= | MY0241 [TICARI BELGELER Zorunlu | 142 4 |ALACAK
BYP207 [KAMU VE OZEL KESIMYAPISI Zorunlu | 241 4 |ALACAK
ENF201 [BILGI TEKNOLOJILERi VE KODLAMA( Zorunlu | 2+1 3 |ENF101 [BiLGI TEKNOLOJILER] VE KODLAMA| Zorunlu |2+1 3
ESD- ENDUSTRI 440 Secmeli | 0+0 3 ESD- ENDUSTRI 440 Secmeli | 0+0 3
BYP308 |OFIS PROGRAMLARI Zorunlu | 241 5 |PMP308 [BILGISAYARLI RAPORLAMA UYG. | Zorunlu | 242 4
BYP309 [MESLEKI iNGiLiZCE Zorunlu | 242 4 |ALACAK
ATA 301 [ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARI| Zorunlu |  4+0 4 |ATA301 |ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARI Zorunlu | 4+0 4
. |Myo3s1 PROTOKOL YONETIMi Zorunlu | 240 3 |ALACAK
% | MYO306 |ETKiLi VE GUZEL KONUSMA Zorunlu | 241 4 |ALACAK
" [ Y0363 |iS VE SOSYAL GOVENLIK HUKUKU | Zorunlu | 2+0 3 |ALACAK
MYO BOLUM SECMELI Secmeli | 0+0 3 |ALACAK
MSD ORTAK SECMELI Secmeli | 0+0 4 MSD ORTAK SECMELI Secmeli | 0+0 4
| TUR401 [TURK DiLi Zorunlu | 4+0 4 [TUR401 [TORK DLl Zorunlu | 440 4
2| MY0 490 |iSLETMEDE MESLEKi EGITIM Zorunlu | 5+#25 | 21 |MYO490 [ISLETMEDE MESLEKi EGITIM Zounlu | 5+5 | 21
MYO 492 |STAJ Zorunlu | O+2 5 |MY0492 |STAJ Zorunlu | 0+2 5

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Boliimiinde egitim alan dgrenciler; Isletme Y&netimi Programu,

Muhasebe ve Vergi Uygulamalart Programi ve Halkla Iliskiler ve Tamitim Programinda Cap

yapabilirler.
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3.5. Yan dal Programm

» Yan dal programinin amaci, ana dal 6n lisans programlarini basariyla yiiriiten 6grencilerin ilgi
duyduklar1 bagka bir 6n lisans programi kapsaminda belirli bir konuya yonelik olarak bilgi ve
gorgiilerini artirmay1 saglamaktir.

» Yan dal programina kayith 6grenci, bir donemde ana dal programinda aldig1 derslere ilave olarak 3
ders alabilir. Ilave olarak alinan dersler sadece yan dal programindan olmak zorundadar.

» Yan dal programina basvuru, 6grencinin ana dal 6n lisans programina kayit yaptirdigi ilk
yartyilindan itibaren en erken aktif iki ve en gec¢ aktif iiciincii yariyilin basinda olabilir.

> Ogrencinin yan dal programina basvurabilmesi i¢in bulundugu déneme kadar ders planindaki tiim
dersleri almis ve basarmis olmasi1 ve genel agirlikli not ortalamasimin en az 2,50 / 4.00 olmasi

gerekir.

3.5.1. Veri Hazirlama ve Kontrol Yan dal Programi Ders Plam

VERi HAZIRLAMA VE KONTROL YANDAL PROGRAMI DERS PLANI

No | YY KOD ADI KREDI (T+U) | KREDI (T) | AKTS
1 |lLyy |BYP102 | YONETICi ASISTANLIGI 3+0 3 4

2 | LYY BYP101 | DOSYALAMA VE ARSIVLEME 2+1 3 4

3 |ILYY | BYP205 | YAZISMA VE RAPORLAMA TEKNIKLERI 2+1 3 4

4 |1.YY |BYP206 | KLAVYE TEKNIKLERi* 142 2 4

5 | Il.YY | BYP308 | OFiS PROGRAMLARI 2+1 3 5
TOPLAM 21

o Klavye Teknikleri dersini Ticaret Lisesi ¢ikish 6grenciler almayabilirler.

CAP ve Yan dal bagvuru sartlar1 ve kriterler igin buraya tiklayabilirsiniz.
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3.6. Sinavlar

>

>

Y1l i¢i sinav uygulanan derslerde sinav tarihleri, dersi veren Ogretim elemani veya Ogretim
elemanlarinin Onerileri alinarak boliim bagkanliklar tarafindan belirlenir. Y1l i¢i sinav programlari
sinavdan en az bir hafta 6nce ilan edilir.

Donem sonu sinav programlari, ilgili kurullar tarafindan hazirlanir ve akademik takvimde
belirlenen sinav donemi baglamadan en geg iki hafta 6nce ilan edilir. Sinavlar programda ilan edilen
yer, glin ve saatte yapilir. Smav diizeni, sinav gorevleri hususunda uyulacak kurallar ile sinav
gorevlilerinin yetki ve sorumluluklar1 Senato tarafindan kabul edilen yonerge hiikiimlerine gore
belirlenir.

Yartyil sonu smavlarma giremeyen grenciler Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Smav
Yonergesinin 6. Boliimiinde belirlenmis hallerden birini belgelemesi ile mazeret sinavi hakki elde
eder.

Mazeret sinavlar1 Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde yapilir.

3.7. Mezuniyet Kosullari

>

Ogrencilerin 4 yariyillik ders planinda belirtilen tiim dersleri basarmasi ve en az 2.00 ortalamaya
sahip olmalar1 gerekmektedir.

Ogrencilerin 120 AKTS’lik is yiikiinii tamamlamis olmalar1 gerekmektedir.

Ogrenciler staj yonetmeliginde belirtilmis olan 30 isgiinii siireli yaz stajim tamamlamak

zorundadirlar.

3.8. lIsletmede Mesleki Egitim

>

Isletmede Mesleki Egitim dersi kapsaminda dgrenciler; egitimleri siiresince kazandiklar1 bilgi ve
deneyimlerini pekistirmek lizere 3. veya 4. Donem 16 (14+2) hafta boyunca Boliim Baskanliginin
uygun gordiigii isyerlerinde uygulama egitiminde bulunurlar.

Ogrencinin Isletmede Mesleki Egitim dersinin segebilmesi icin 2. Veya 3. Yariyil sonu Genel Not
Ortalamasinin 1,80 ve lizerinde olmas1 gerekmektedir.

Not ortalamas1 sartin1 saglayan 2. Sinif dgrencileri 3. Veya 4. Yaniy1l Isletmede Mesleki Egitim
dersini secebilirler.

Isletmede Mesleki Egitim dersini secen 6grenci isyeri tarafindan onaylanmis Isletmede Mesleki
Egitim Kabul Formunu B6liim Bagkanligina yariy1l baslangi¢ tarihinden en az 10 giin 6nce teslim

etmelidir.
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> Isletmede Mesleki Egitim dersi kapsaminda uygulama egitimine baslayacak dgrencilere yonelik
tarih ve saati web sayfasinda ilan edilmek suretiyle bilgilendirme toplantis1 diizenlenir.
> lsletmede Mesleki Egitim dersi kapsaminda adina grenci tanimlanan &gretim elemani 16 hafta

boyunca bu 6grencilerin danismanligini siirdiiriir ve ziyaretlerini planlar.

Isletmede Mesleki Egitimin Amaci, O0grenim siireleri i¢cinde kazandiklar1 bilgi ve deneyimlerini
pekistirmek, isyerlerindeki organizasyon yapisini tanitmak ve ig disiplini kazandirmak, almis olduklari
teorik ve uygulamali miihendislik bilgilerini kullanabilme ve uygulamaya aktarma becerisini
kazandirmak, Isletmede Mesleki Egitim yaptiklar1 kurumlarda takim ruhu icerisinde hareket ederek
birlikte is yapabilme aliskanlig1 kazandirmak, sektorde yasanan teknolojik gelismeleri takip edebilme

imkan1 sunmaktir.

Universite-Sanayi is birligi ile uygulama becerisine sahip bireyler yetistirmek, iiniversitenin ve

sanayinin imkanlarini karsilikli paylagsmak ve bdylece bir sinerji etkisi olusturmak hedeflenmektedir.
3.8.1. Modelin is Diinyasina Yararlar

Ihtiyag duyulan uygulama becerisine sahip bireyler yetistirilecektir. Programlar is diinyasmin
gereksinimleri dogrultusunda giincellenecektir. Is diinyasi ile akademik personelin kaynasmasi
saglanacaktir. Isletmeler kendilerine uyum saglayabilecek ogrencileri tespit edecektir. Isletmeler,
calisanlarin ise baslangic egitim yiikiinden kurtulacaktir. Ise baslayan elemanlarin daha kisa siirede
adaptasyonu saglanacaktir. Ek bir maliyete katlanilmadan isgiicii elde edilecektir. Isletmelerin Ar-Ge

tesviklerinden yararlanmasi saglanacaktir.
3.8.2. Modelin isleyisi

Donem i¢inde akademik takvim siiresince 16 hafta olarak uygulanacaktir.
Ogrencinin isyerine %80 oraninda devami zorunludur.

Tam zamanli olacaktir.

YV V V V

Isletmede Mesleki Egitimine isletmelerde devam edecek ogrencilerin sigorta primleri SGK
hiikiimlerine gére Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan ddenecektir. (Sigorta, kaza
ve meslek hastaliklarini kapsamaktadir)

> Isletmede Mesleki Egitimin uygun bir sekilde yapilabilmesi maksadiyla dgrencilerin takip ve
denetimi; iiniversiteden bir denetci 6gretim elemani, isletmelerden bir isletmede Mesleki Egitim

sorumlusu tarafindan yapilacaktir.
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>  Basar1 notunun bir kismi sorumlu dgretim elemani ve Isletmede Mesleki Egitim Sorumlusu
tarafindan ortak olarak belirlenecektir.
> Isletmede Mesleki Egitimini yapan dgrenciler basarili olmak i¢in 100 iizerinden en az 65 almalari

gereklidir.
3.8.3.1sletmede Mesleki Egitim ve Ogrenci Bilgilendirme

1. Adim:

Ogrenci ilk olarak “Isletmede Mesleki Egitim Y&nergesini” incelemelidir. Ydnergeyi buraya tiklayarak
indirebilirsiniz.

2. Adim:

Isletmede Mesleki Egitim dersini secebilmek igin gerekli olan, ikinci dénem ya da tigtincii dénem genel
not ortalamasi en az 1,80 olma sartin1 saglayan 6grenciler ders secim haftasinda isletmede Mesleki
Egitim dersini se¢gmelidir.

3. Adim:

Ogretim yartyilmin ilk basladig1 hafta isletmede Mesleki Egitim komisyonu tarafindan ilan edilen
giinde yapilan bilgilendirme ve yerlestirme toplantisma katilmalidir. Ogrencilere bu toplantida
“Formlarmn doldurulmasi ve Isletmede Mesleki Egitim sirecleri” dogrultusunda bilgi verilerek
isletmelere yerlestirileceginden, bu toplantiya katilmak onem arz etmektedir.

4. Adim:

Isletmede Mesleki Egitim Kabul Formunda belirtilen baslama tarihinden itibaren yerlestirildiginiz
isletmeye giderek Isletmede Mesleki Egitime baslamalisiniz.

5. Adim:

Isletmede Mesleki Egitim yapiyorken okul tarafindan ilan edilen ara sinav haftasmin son giiniinde
Denetci Ogretim Uyesi "ne teslim etmek iizere bir ara rapor hazirlamalisiniz. Isletmede Mesleki Egitim

bilgilendirme toplantisinda teslimatin ne sekilde yapilacag: belirtilecektir.

6. Adim:

Isletmede Mesleki Egitim yapiyorken okul tarafindan ilan edilen dénem sonu sinav tarihlerinin ikinci

haftasinda staj komisyonuna teslim etmek iizere bir final raporu hazirlamalisiniz. Raporla birlikte
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Denetci Ogretim Uyesi tarafindan size verilen anketleri ve isletme yetkilisinin kapal1 zarf icerisinde

verdigi Degerlendirme Formu da teslim edilmelidir.

7. Adim:

Isletmede Mesleki Egitim yapiyorken okul tarafindan ilan edilen tarihte Isletmede Mesleki Egitim dersi

sinavina katilmalisiniz.

8. Adim:

Isletmede Mesleki Egitim yapiyorken Boliim tarafindan ilan edilen tarihte Isletmede Mesleki Egitim
dersi sOzli sunumuna katilmalisiniz. Bu sunum bolim tarafindan belirlenen bir s6zli sunum

komisyonuna yapilacaktir. Basvuru formunu buraya tiklayarak indirebilirsiniz.
3.9. STAJ

> Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Meslek Yiiksekokul 6grencileri, dgrenimleri siiresince
en az 30 (otuz) is giinii staj yapmak zorundadirlar.

> Ogrenci stajim bir ya da 2 (iki) farkli isletmede yapabilir. Zorunlu isyeri staj1 2. Yarryilin sonundan
itibaren baslar. Ogrenciler 2.yarryildan sonra (birinci sinifin sonunda) bir defada on bes (15) ya da
otuz (30) is giinii staj yapabilir.

» Stajlar, tiniversite akademik takvimdeki ders ve sinav donemleri diginda kalan giinlerde yapilir. Staj
yapilan is yerinin hafta sonlar1 da (Cumartesi-Pazar) faaliyette olmast durumunda belgelemek
sartiyla 6grenci hafta sonu da staj yapilabilir.

» Staj yerleri, boliim baskanlhiginca uygun goriilen yerler oncelikli olmak kaydiyla, 6grencilerin bizzat
kendileri tarafindan bulunur.

» Meslek Yiksekokulu 6grencileri boliim baskanliginca her yil en az bir kez Staj konusunda
bilgilendirilir veya bilgilendirme sunumu web sayfasinda yayinlanir.

> Ogrenci staj yapmaya Karar verdigi yer icin “Staj Basvuru Formu” nu iki niisha olarak doldurur.
Ilgili isyeri tarafindan onaylanmis “Staj Bagvuru Forumu’nun bir niishas! staja baglama tarihinden
en ge¢ 5 is giinii 6ncesinden boliim-program baskanligina posta veya elden teslim edilir. Staj
belgelerini belirtilen siire icerisinde teslim etmeyen 6grencilerin sosyal giivenlik sistemine girisleri
yapilamayacag i¢in stajlarina baglamasi s6z konusu olamaz.

» Stajyer 6grenci, isletmedeki staj siiresi i¢inde staj evrakini doldurur ve ¢alisma siiresince ve sonunda

gerekli yerleri isletme yetkililerine onaylatir. Staj defterinin her sayfasinin isletmedeki staj
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sorumlusu veya sorumlulari tarafindan imzalanmis olmasi, ilk ve son sayfalarin ise onayli ve
miihiirlii olmas1 gerekmektedir.

Stajin1 tamamlayan 6grencilerin staj degerlendirmeleri; ilgili béliimiin Staj Komisyonu tarafindan
yapilan inceleme, sinav ve degerlendirmeler sonucu yapilir. Degerlendirme sonucunda 6grencinin
yaptig1 staj kabul veya reddedilir. Ogrenci gegersiz sayilan stajin1 ayni1 yerde yapabilecegi gibi farkli
bir yerde de yapabilir.

Alani ile ilgili bir is yerinde en az bir yil sigortali olarak galisan Ve sigortasi tam yatanlar Staj

dersinden ‘Onceki 6grenimlerin muafiyeti’ sinavina girerek muaf olabilirler. . Staj muafiyeti icin;

is yerinde ¢alistiklarina dair bir yazi, sigorta dokiimii ile birlikte dilekce ile boliim baskanligina
basvurabilirler. "Onceki Ogrenmelerin Taninmas1" Smavlar1 Igin Bagvuru eyliil ay1 icinde

yapilmaktadir. Bagvuru ve sinav takvimi i¢in SMYO ana sayfa duyuru yapilmaktadir.

3.10. Smav Kurallan

Sinav 6ncesinde, sirasinda ve sonrasinda 6grencilerin uymasi gereken kurallar sunlardir.

>

Ogrenciler, sinav programi ilan edildikten sonra sinavlarin hangi giin, saat ve smifta olacagmin
takibinden kendileri sorumludur. Smav baslamadan on dakika 6nce sinav salonunda (sinifta)
bulunmalidirlar.

Ogrenciler, ilan edilmigse simf oturma diizenine gére yoksa sinifta aralikli ve diizenli oturmalidir.
Gorevliler gerektiginde oturma diizeninde degisiklik yapabilir.

Ogrenci Kimlik Belgesi" veya onayli dgrenci belgesi yaninda bulunmayan ogrenciler sinava
alinmazlar. Ogrenciler 6grenci kimlik belgelerini sinav baglamadan énce oturduklari siranin {izerine
koymal1 ve kimlik belgeleri sinav siiresince gozetmenin gorebilecegi bir yerde durmalidir.

Smuf listeleri, 6grencilerin siniflara dengeli bir sekilde dagilimini saglayabilmek i¢in karistirilabilir.
Ogrenci, adinin bulundugu smifta smava girmek zorundadir. Ogrenciler, gerektifinde dersin
ogretim elemaninin onay1 ile gézetmen tarafindan baska bir salonda smava alinabilir. Dersin
Ogretim elemaninin onay1 olmaksizin baska sinifta sinava giren Ogrencilerin siavlar1 gegersiz
sayilir.

Ogrenciler, sinav goérevlisinin tiim talimat ve uyarilarma uymak ile yiikiimliidiirler. Verilen
talimatlara uymayan 6grencilerin bu durumu, disiplin sorusturmasina da dayanak olacak sekilde
tutanakla tespit altina alinir.

Sinav salonuna 6grenci kimligine ek olarak kalem, silgi gibi sinav geregleri ile sinav gorevlisi/

dersin 6gretim elemani tarafindan sinavda kullanilmasina izin verilmis kaynaklar getirilebilir.
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Salona, 6. fikrada belirtilenler disinda herhangi bir esyanin (cep telefonu, ders notlar1 ve kitaplari,
vb.) getirilmesi durumunda, bu esya ve malzemelerin 6grencinin sinav sirasinda ulasamayacagi bir
yere konulmasi gerekir. Bu islemden 6grenciler sorumludur. Ayrica, sinav salonuna yiyecek ve
icecek (su harig¢) getirilmemelidir. Smav gdzetmenleri bu siralanan esya ve malzemeleri sinav
diizeni i¢in gozetim altina alabilirler. Telefonlarin acik olmasi ya da sadece sessiz moda alinmig
olmasi gibi durumlarin tespit edilmesi halinde gozetmenler kural dis1 davranis gosteren 6grencilerin
smav salonunu terk etmesini isteyebilir. Boyle durumlarin s6z konusu olmasi halinde tutanak
tutularak 6grencilerin sinavlar1 gegersiz kabul edilir.

Sira, duvar vb. zeminler lizerinde bulunan smavla ilgili yazilardan ve sira altindaki /etrafindaki
belgelerden o sirada smava giren 6grenci sorumludur. Ogrenci sinava baslamadan dnce sirasini ve
cevresini kontrol etmeli, boyle bir durum varsa bu yazilar1 silmeli ve sinav baglamadan 6nce sinav
gorevlilerini bilgilendirmelidir.

Ogrenci; sinavin baslangicinda smav kagidina adini-soyadini ve numarasini yazmak/kodlamak ve

sinav kagidinda belirtilen alana imzasin1 atmak zorundadir.

Daha detayll bilgi icin, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin lisans ve ©n lisans

programlarindaki kayit, egitim-Ogretim, sinav ve degerlendirmelerine iliskin usul ve esaslarinin

belirlendigi SUBU Lisans ve On Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’ni buradan

indirebilirsiniz.
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3.11. Komisyonlar

Komisyon Adi Gorevin/Isin Kisa Tanim

Burs Verecek Kurumlarla Birlikte Esgiidiimlii Calismak ve Alinan Kararlarin Isleme
Konulmasini Saglamaktir.

Subii Sakarya Meslek Yiiksekokulu, Yiiksekokullar1 Isyeri Uygulama Egitimi Yonergesi
Kapsaminda Staj Egitiminin  Diizenlenmesini,  Yiriitiilmesini ~ Saglamak ve
Degerlendirmektir. Staj ile Ilgili Konularin Coziimiine ve lyilestirilmesine Iliskin
Calismalar Yapmak ve Bu Yolla Stajin Kalitesini Kalici Olarak Arttirmay1 Hedeflemektir.

Burs Komisyonu

Staj Komisyonu

Okulumuz Ogrencilerinden Diger Béliimlerde veya Diger Boliim Ogrencilerinden
Okulumuzda Cift Anadal veya Yandal Programlarina Dahil Olan Ogrencilerin Sorunlarimi
Belirler, Céziim Onerilerini Sunar.

Cap ve Yandal
Koordinatorliigii

Subii  Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi Kapsaminda Egitim
Yatay Gegis, intibak | Ogretimin Diizenlenmesini, Yiiriitiilmesini Saglamak ve Degerlendirmektir. Ulusal ve
Ve Muafiyet Uluslararas1 Baska Bir Yiiksekogrenim Programi Kapsaminda Bagarilt Olunan Derslerin,
Komisyonu Subii Universitesi Programlarinda Esdeger Kabul Edilmesini ve Ogrencinin Universiteye
Intibakina fliskin Islemleri Diizenlemektir.

Subii Sakarya Meslek Yiiksekokulu Ogrencileri ve Mezunlariyla Olan Bagini Kurumsal
Hale Getirmek, Mezunlarin Kendi Aralarinda ve Mezunlarla Egitim-Ogretime Devam Eden
Ogrenciler Arasinda iletisimi Saglamak.

Mezuniyet
Komisyonu

Egitim—ogre_:tim Mevzuatina Uygun Olarak, «Halkla Iligkiler ve Tanitim» Etkinliklerini
Tamitim Komisyonu | Yiiriitmek, I¢ ve Dis Paydaslarla Etkili iletisim ve Isbirligini Dikkate Alan Stratejiler
Gelistirmek.

Universite Biinyesinde Kalite Komisyonu Adinda Kalite Koordinatorliigiiniin Yiiriittiigii

Kalite Elgisi Kalite Gelistirme Caligmalarimin Birimlerde Yiiriitiilmesini Saglamak.

Erasmus Ogrenim ve Staj Hareketliliginden, Farabi Degisim Programi veya Mevlana

Erasmus-Farabi- Degisim Programindan faydalanmak isteyen Ogrencileri ilgili yonetmelik ve yonerge
Mevlana Temsilcisi | hiikiimlerine uygun bilgilendirmek, yonlendirmek ve tiniversitemiz ilgili birimi ile goriigme
ve yazigmalari takip etmek,

Subii Ust Yénetimi Tarafindan Belirlenen Amag Ve Ilkelere Uygun Olarak; Saghk Kiiltiir
Ve Spor Daire Baskanliginin Vizyonu, Misyonu Dogrultusunda Ogrencilerin, Ders Disi
Zamanlarini Degerlendirme Gibi Sosyal Ihtiyaglarini Karsilama Ve Bu Amagla Biitge
Imkanlar1 Nispetinde Spor Salonlari, Kiiltiir Merkezi Ve Bunlardan Ogrencilerin En lyi
Sekilde Yararlanmalari ile Tlgili Gerekli Tiim Faaliyetlerinin Etkenlik Ve Verimlilik
Ilkelerine Uygun Olarak Yiiriitilmesi Amaciyla Calismalar1 Yapmak, Planlamak,
Yonlendirmek, Koordine Etmek Ve Denetlemek.

Spor Kiltr Sanat
Kurulu Komisyonu

Sosyal Medya ve | Bolimiin web sitesi yoluyla duyuru, haber ve etkinlik gibi gelismeleri ziyaretgilerle
Sosyal  Faaliyetler | bulusturmak. Bolime ait etkinlikleri okul Facebook, Instagram ve Twitter gibi sosyal medya
Komisyonu hesaplarinda 6grenciler ile etkilesim saglamak

3.11.1. Staj Komisyonun Gorevleri

Uygulamali egitiminin 6nemli bir béliimiinii olusturan staj siiresince yapilacak pratik ¢alisma oldukca
onemlidir. Bu asamada 6grenci derslerde gordiigii bilgi ve becerileri pratik calismayla pekistirmesi

beklenmektedir. Alani ile ilgili isletmeleri yerinde tantyarak, bu isletmelerde bizzat ¢alisarak ve gézlem
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yaparak yeni kazanimlar edinilmesi beklenmektedir. Staj esnasinda 6grenci heniiz bilgi sahibi olmadig1
birtakim derslerle ilgili konularla karsilasabilir. Burada da gerekli arastirmalar1 yaparak gerekli bilginin

elde edilmesi ve alacak oldugu derse iliskin 6n bilgi elde etme imkani bulacag1 gorilecektir.

» Staj ile ilgili tim yiikiimliiliklerinin (igyerinin bulunmasi, stajin tamamlanmasi, staj raporun

hazirlanmasi ve boliim tarafindan onaylanmasi) tamamlanmasi 6grencilerin sorumlulugundadir.

A\

Boliimiimiiz 6grencileri 6grenim siiresince 30 (otuz) is giinii staj yapmak zorundadir.

Y

Zorunlu isyeri staj1 2. yariyilin sonundan itibaren baslar. Ogrenciler 2. yariyildan sonra, birinci
siifin sonunda yazin ya da ikinci sinifin sonunda 30 (otuz) is giinii staj yapmalar1 gerekir.

» Stajlar, iiniversite akademik takvimdeki ders ve sinav donemleri diginda kalan giinlerde yapilir.

» Staj yapilacak Firma/Birim konusunda staj komisyonu onay1 gereklidir ve staj komisyonunun

onaylamadig1 Firma/Birimlerde yapilan stajlar gecersiz sayilir.

Staj Basvuru ve Degerlendirme Sireci

» Staj yapacak 6grenci, kendisi tarafindan doldurulmus staj kabul formunu staj takviminde ilan edilen
tarihte staj komisyonu uyesine ve Yuksekokul Ydnetimine imzalatir.

> Ogrenci, komisyon iiyesi ve Okul Miidiirii tarafindan imzalanmis isyeri kabul formu ve staj

sozlesme formunu staj yapacagi isletmeye imzalatir.

Staj bagvurusu i¢in gereken tiim evraklar staj takviminde belirtilen tarihte komisyona teslim edilir.

Komisyon bagvurular1 degerlendirir ve sonuglari ilan eder.

Staj bagvurusu kabul edilen 6grenci, staj basvurusunda belirttigi tarihlerde staj ¢caligmasini yapar.

YV V V V

Staj caligmasi tamamlandiginda, staj dosyasi ve isyeri degerlendirme formu isletmeye onaylatilir.

Imzal1 ve kaseli kapali bir zarf ile teslim alir.

> Isyeri uygulamasina giden 6grencinin staj miilakati dénem iginde komisyonun 6ngordiigii bir tarihte
miilakata ¢agrilir.

» Miilakat sonuclart 6grenci transkripte harfli olarak YT (basarili) — YZ (basarisiz) - E (Eksik) ilan

edilir.
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| Staj takvimi ilan edilir. |

| Staj kabul formu komisyona imzalatilir. |

| Kcriterlere uygun isletme bulunur ve formlar imzalatilir. |

| Staj basvuru belgeleri komisyona teslim edilir. |

| Staj komisyonu basvurulari degerlendirir. |

| Sonuclar ilan edilir. |

4

| Basvuru uygun mudur? | Eksiklik giderilir
Evet
| Belirtilen tarihlerde staj yapilir. | Evet
| Staj defteri ve staj sicil fisi hazirlanir. | | Eksiklik var mdir?
Hayuw

| Staj Miilakatina gelinir. |

| Basarih | | Eisik
| YT | | E

Staj Yapacak Ogrencilerin Dikkat Etmeleri Gereken Hususlar

>

Staja baslamadan 6nce Sakarya MYO web sitesinin ilgili sayfasindan; staj formlar1 edinilmelidir.
Bu belgelerden; staj kabul formu ve staj sozlesmesi staj komisyonu iiyelerine staj baslangig
tarthinden en az 10 is giinii 6ncesi teslim edilmelidir.

Staj baglangig¢ tarihinden 3-5 giin 6ncesinde ise; e-devlet ya da okul sekreterliginden ilgili isyerine
ulagtirilmak tizere sigorta giris belgesi temin edilmelidir.

Stajin mesleki bilgi ve tecriibeye katki saglamasi i¢in staj esnasinda meslege uygun ¢aligmalarin
yapilmasi gerekmektedir.

Staj bitiminde isyeri degerlendirme formu- staj sicil fisi is yeri tarafindan doldurulup boliime
gonderilebilir veya miihiirlii bir zarf i¢erisinde 6grenci tarafindan boliime getirilebilir.

Cumartesi giinleri staj yapacak dgrencilerin ilgili igsyerlerinden Cumartesi glinl ¢alistiklarina dair
bir belgeyi staj komisyonuna getirmesi zorunludur.

Staj defterleri itina ile eksiksiz doldurularak teslim edilmelidir.

Stajlar ile ilgili daha detayli bilgi i¢in ve gerekli tiim evraklar i¢in https://smyo.subu.edu.tr/tr/staj-

formlari linkini kullanabilirsiniz.
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3.11.2. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanh@ Program Intibak isleri Kilavuzu

Bolimiimiizde 6grencilerin intibak siiregleri, liniversitemiz Ogrenci isleri tarafindan yiiriitiilen

yerlestirme siireclerinden sonra, ilgili belgelerin Boliim Sekreterligine ulastirilmasi ile baglamaktadir.

Universitemizin yénetmeliklerine uygun olarak boliimiimiize yatay gecis yoluyla kabul edilecek

ogrencilerde aranan nitelikler, gerekli belgeler ve kosullara Sakarya Uygulamali Bilimler

Universitesi Yatay Gecis Senato Esaslari linkinden ulasabilirsiniz.

Intibak islemleri asagida belirtilen 4 (dért) durumda yapilmaktadir.

» Yatay Gegis
» Kurumlar Aras1 Yatay Gegis
> Kurum i¢i Yatay Gegis
» Dikey Gegis
» Merkezi Yerlestirme Puani ile Yapilan Yerlestirmeler

> Universite Okuyan Ogrencilerin Yeniden Sinava Girerek Yeni Bir Béliime yerlesmeleri.

Yatay Gegis Intibaklari, Merkezi Yerlestirme Puani ile Yapilan Gegisler ve Yeniden YKS Sinavina

Girerek Yapilan Yerlestirmeler

> Yatay gecis intibaklar1 agagida belirtilen kurallar dogrultusunda Buro Yonetimi ve Yonetici
asistanlig1 Programi Yatay Gegis, Intibak ve Muafiyet Komisyonu tarafindan gergeklestirilir.

» Ogrencinin daha 6nce 6grenim gordiigii {iniversitede almis oldugu derslerden, boliimiimiiz dort
yartyillik miifredat programinda karsilig1 olan derslerin intibaki yapilacaktir.

> Dersler “AKTS, Ders Saati ve Igerik Uyumu” dzelliklerine gére degerlendirilerek, bdliimiimiiz dort
yartyillik miifredat programindaki karsilig1 olan dersin yerine sayilmaktadir.

> Intibaki yapilan dersin harf notu, daha dnce dgrenim gériilen iiniversitenin harf sistemi- y(izI{ik not
iliskisine bakilarak yapilmaktadir.

» Birden fazla dersin, boliimiimiizdeki bir dersin yerine sayilmasi durumunda, notu yiiksek olan ders

esas alinmaktadir.

Konu hakkinda detayli bilgiyi Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Yatay Gegis Senato Esaslar
dosyasini indirerek inceleyebilirsiniz.

Ogrenci asagidaki adimlar1 takip ederek yatay gegis intibak islemlerini tamamlayabilir.
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1. Adim: Yatay Gegis, intibak ve Muafiyet komisyonu, 6grenciden yatay gegis siirecinde iiniversitemiz
ogrenci isleri tarafindan istenen “transkript ve ders icerikleri” belgeleri dogrultusunda 6grencinin
intibakin1 gergeklestirecektir. Intibaki gerceklestirilen dgrenciye boliim sekreterligi tarafindan, intibak
komisyonunca onaylanmis “Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi On Lisans Intibak Formu”

verilecektir.

2. Adim: Onayl “Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi On Lisans Intibak Formu” belgesini alan
ogrenci formu incelemelidir. Formda yapilan ders eslestirmeleri ve intibaki yapilan derslerin notlarina
iliskin bir itiraz1 varsa bu durumu béliimiimiiz Yatay Gegis, Intibak ve Muafiyet komisyonunda gérevli

arastirma gorevlisine iletmelidir.

3. Adim: Béliimiimiiz Yatay Gegis, Intibak ve Muafiyet komisyonunca hazirlanan, 6grenciye ait
“Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi On Lisans Intibak Formu” belgesi, okul yonetim kuruluna
gonderilir. Okul yonetim kurulunca onaylanan belgeler, Ogrenci Isleri’ne génderilir. Ogrenci Isleri de

yatay gecis yapan dgrencinin intibakin1 SABIS e isler.

4. Adim: Ogrenci ders se¢imi yapmak icin ilgili oldugu danismanina gitmelidir. Boylelikle grencinin

yatay gecis intibaki tamamlanmis olur.
3.12. Burslar

Universite tarafindan her y1l yeniden tespit ve ilan edilecek kontenjan, tutar ve siirelerde verilecek olan

karsiliksiz burslarin tiirleri sunlardir:

> KYK Bursu
» Rektorlik Bursu

> Kismi Zamanl Ogrenci Bursu

» Yemek Bursu
3.12.1. Adaylk ve Basvuru Sartlari

» KYK Bursu: Universitemizce; daha &nceki yillarda ya da icinde bulunulan dgretim yilinda
YURTKUR’dan burs veya dgrenim kredi almis ya da almakta olanlar ile 6gretim kurumuna bir y1l
ara vermis olanlara, 6gretim kurumunda bir 6gretim yili veya bir yildan fazla basarisiz olan
ogrencilere Burs Yonetmeligi geregince burs verilmez. Bu durum disinda 6grenciler disinda kalan

ogrenciler bagvuru yapabilirler
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Rektorlilk Bursu: Universitemizin belirledigi kontenjan dahilinde ihtiyag sahibi olan ve not

ortalamasi 4.0 tizerinden 2.0 iistii olan dgrenciler bagvuru yapabilirler.

> Kismi Zamanh Calisma Bursu: Universitemizin belirledigi kontenjan dahilinde lisans ve yiiksek
lisans 6grencileri bagvuru yapabilirler.

> Yemek Bursu: Universitemizin belirledigi kontenjan dahilinde (niversite 6grencisi olan herkes

basvuru yapabilir.

Kontenjanlarin Tespiti ve Duyurulmasi: Her yil tiniversite burs komisyonu tarafindan yillik kontenjan

miktari; burslarin tiirleri, miktar ve siireleri Universitesi biitgesi tarafindan bu is i¢in ayrilan 6denege

uygun olarak kararlagtirilir.

Basvuru: Universite bursu i¢in basvurular, okula génderilen Burs Basvuru Formu *nu doldurur. Burs
yonetmeliginde belirlenen adaylik sartlarini saglayan her 6grenci burs formunu doldurduktan sonra

istenen ek belgelerle birlikte belirlenen tarihler icerisinde burs komisyonu tyelerine teslim eder.

Adaylarin Secilmesi: Universite bursiyerlerinin segimi iki asamada gerceklestirilir. Boliim y&neticileri

arasindan segilen burs komisyonu liyeleri burs bagvuru belgelerini degerlendirir. Daha sonra segilen
adaylar asil ve yedek liste olmak tizere 2 farkli listeye ayrilir. Son olarak segilen adaylar bolum yonetim
kurulunun onaylamasi ile ilan edilirler. Asil listede olan adaylarin istememesi ve gerekli evraklari

getirmemesi durumunda kisi listeden silinir ve yedek listeden olan aday bu bursa hak kazanir.

Bursun Tahsisi: Ogrenciye bursun tahsis Okul Yo6netim Kurulu’nca yapilir. Yénetim kurulu bagvuran

adaylarin durumlarin1 burs komisyonu tutanaklarina gore inceler; gerekli goriirse ek bilgi ve belgeleri

ister, miilakat yapar ve nihai karar1 verir.

Bursun Odenmesi: Burs tutarlarin1 Yonetim Kurulu belirler. Universite segilen dgrencilerin burslarimi

aylik olarak bursiyerlerin banka hesaplarina havale eder.
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BOLUM 4. AKADEMIK ETiK

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi

ogrencilerinin asagida belirlenen akademik etik kurallarina uygun hareket etmeleri beklenir.

Sinav kurallarina uyarlar ve gézetmenleri yaniltict davraniglarda bulunmazlar,
Sinavlarda birbirlerinden ve izin verilmeyen kaynaklardan kopya ¢ekmezler,

Odev, proje, laboratuvar raporu vb. faaliyetlerde ilgili kurallara uyarlar,

YV V V VY

Grup c¢aligmas1 olmayan 6dev ve proje raporlarinda arkadaslar ile fikir alisverisinde bulunabilirler;

fakat teslim ettikleri is sadece kendilerine ait olur,

» Daha onceleri yapilmig 6dev, proje ve laboratuvar raporlarinin tamamini veya bir kismini kendileri
yapmis gibi teslim etmezler,

» Raporlarda kaynak gostermeden basili veya internet kaynagi kullanmazlar. “Kes-yapistir” yolu ile
raporlarinin tamamini veya bir kismini olusturmazlar,

» Kaynak verme kurallarini bilirler ve uygularlar,

» Grup caligmalarinda esit yiik alirlar, grup arkadaslarinin dezavantajina olabilecek higbir davranista
bulunmazlar.

» Yoklama kagitlarin da birbirlerinin yerine imza atmazlar veya attirmazlar.

» Kendi ¢ikar1 i¢in baskalarini haksizliga ugratacak davraniglarda bulunmazlar.
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UYGULAMALI BILIMLER

N7 SAKARYA Bilgini Gcw‘u't(‘
UNIVERSITESI bikinleghiruporaz

BOLUMS5. FORMLAR

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonetmeligine buradan erisebilirsiniz.
Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligine: buradan erisebilirsiniz.

Egitim siirecleriyle ilgili ihtiyag duyabileceginiz formlara buradan erisebilirsiniz. Linke tikladiginizda

asagidaki dilek¢elere ulasabilirsiniz.

Mazeret Sinavi Dilekgesi
Kayit Dondurma Formu
Siav Notu Itiraz Dilekgesi

Tek Ders Dilekgesi

YV V. V V V

Ders Sildirme Bagvuru Formu (Se¢meli)

Staj ve Isletmede Mesleki Egitim bagvuru formlarma buradan erisebilirsiniz.

Ogretim hayatiniz boyunca yararlanabileceginiz faydali linklere asagidan ulasabilirsiniz. (Istege Baglr)
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