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Bolumun Amacit:

® Kamu kurum ve kuruluslar1 ile ozel sektor isletmelerinde
yoneticilerin  ofis ¢aligmalarma katki saglamak ve biiro
faaliyetlerinde bulunmak tizere gorev alabilecek nitelikli insan
giiclinii  yeti§tirmek, gliniimiiz bilgi ¢agina ayak uyduran |,
teknolojik ve bilimsel geli§meleri yakindan takip ederek mesleki

ve kigisel geli§ime 6nem veren , siirekli 6@renmeye istekli |,

pJ

cagdag, aragtirmaci ve yaratici bireyler yetiStirmeyi amag

edindirmektedir.




Genel Bilgiler

® Genel olarak sekreterin gorevi biironun en verimli
sekilde caligmasimi saglamaktir. Bunun igin ofis yénetimi
islemlerini, gelen giden evrak ile dosyalama ig§lemlerini
yurttiir. Telefon gortigmelerinin yapilmasi, gelen yaz1 ve
resimlerin yoneticiye ulagtirilmasi, randevularin
ayarlanmasi, misafirlerin kargilanmasi, toplant1 ve seyehat
organizasyonlar1 i§lerini yapar. Yonetici i¢in gerekli
dokiimanlar: hazirlar. Biiroya ait arag-gereclerin bakima,
onarmmini yaptirir ve en verimli $ekilde kullanilmasimi

saglar.




Aranan nitelikler

* Biiro yonetimi ve sekreterlik meslek elemani olmak isteyenlerin;

* Sozel yetenegi gliclii (diizgiin ve akic bir dille konuSabllen)
gorsel ve iSitsel belleg@i kuvvetli, \

* Kendine giivenen, glivenilir,

¢ Insanlar taniyan ve etkileyebilen,
® Sir saklayabilen,

® Sorumluluk sahibi,

e Guler yﬁzlﬁ

* Temsil yetenegine sahip kimseler olmalar: gerekir. Ayrica L
teknolojik geligmeleri yakindan takip etmeleri ve her turli

islemlerde teknolojiden yararlanabilmeleri gerekir.
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Calisma alanlari ve is bulma olanaklari

® Biiro yonetimi ve sekreterlik boliimii mezunu olanlarin i§
alan1 olduk¢a geni§ olup, kamu-o6zel sektore ait pek cok
kurum ve kurulu$§ da, universitelerde, hukuk biirolarinda
vakitlarda, derneklerde kisaca biirosu olan her isletmede
istihdam imkan1 mevcuttur. 1sletmelerin cagdas isletmecilik
anlay1$1 ile yonetilmesi ihtiyacinin giderek daha fazla
hissedilmesi, bu alanda eg@itilmi$ insan giictine duyulan
gereksinimi artirmaktadir. Isletmelerde biiro yoneticisi, ofis
hizmetleri uzmani, Gst yonetim asistam, yonetici asistani

olarak gorev yapmaktadirlar.
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Okulumuz Biiro Yonetimi Alani Su Dallarda
Egitim Vermektedir

Yonetici Sekreteri
Hukuk Sekreteri
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Yonetici Sekreteri

Biiro makinelerini kullanarak biiro y6netimi,
biiro i¢i ve dig1 ileti§imi saglama, y6neticinin
glinliik iglerini organize etme, belge
hazirlama, dosyalama iglemlerini yiiritme,
sunum hazirlama, toplant1 ve seyahat organize

etme bilgi ve becerisine sahip nitelikli kigidir. \
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Hukuk Sekreteri

Hukuk sekreteri, giintimiizde gelisme gosteren anlayisa gore
gerek temel sekreterlik gorevlerini ve becerilerini

gergeklegtirmekte gerekse basit hukuki iglemleri ve bunlarin
ayrmtilarim yerine getirmektedir. Bu anlamda hukuk sekreteri |
alaninda gerekli ¢aligmalar1 yaparak hukuk biirolar1, barolar,
adliyeler, icra mudiirliikleri i¢in 6nemli ve zorunlu bir unsur

haline gelmistir.
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Calisma alanlari ve is bulma olanaklari

* Egitim sonrasi kamuya ait kurum ve kuruluglarda gorev alan biiro
yonetimi ve sekreteri meslek elemani; 657 sayih Devlet Memurlar
Kanunu'nun Genel ldari Hizmetleri sinifinda 6ngériilen derece ve

kademedeki katsayl ve tazminatlara gore ticret alirlar.

* Ozel sektorde iSe baglayan meslek eleman: i§yerinin kapasitesine
gore genellikle asgari Gcretle iSe baglamakta, deneyimi arttikga
yabanc1 dil bilgisi, teknolojiyi kullanma bilgi ve becerisi gibi
ozellikleri de dikkate almarak, mesleginde ytikselmekte ve buna

pararlel Ucreti de artmaktadir. Yonetici konumunda ise bu ucretler

gayet tatmin edicidir.
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Meslekte llerleme

e "Buro Y Onetimi ve Y Onetici

asistanh@1" 6n  lisans  programu
mezunlar;, OSYM tarafindan acilan
Dikey Gegls Sinavinda  bagarili
olduklar1 takdirde "Halkla Iligkiler,
Halkla Iliskiler ve Reklamailik,
Halkla Iliskiler ve Tanitim, Isletme
Bilgi Yonetimi, Reklamcilik ve Halkla
[ligkiler, Saghk Kurumlan
Isletmeciligi ve Yonetim Bilisim
Sistemleri" lisans programlarina dikey
geci§ yapabilirler. Cahgtiklar1 kurum
ve  kuruluglarda  ist  yonetim
kademelerine yiiselebilmektedirler.
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Ek puan verilen onlisans programlari

MEZUNIYET | YERLESME YUKSEKOGRETIM PROGRAMLARI
ALANI
Blro Ek Puan 1 Blro Yonetimi ve
Yonetimi (0,06) Yonetici Asistanligl
(3675) 2 Insan Kaynaklari
YOonetimi
3 Isletme Yonetimi
4 Agiz ve Dis Sagligi
5
6

Kooperatifcilik

Saglik Kurumlari
Isletmeciligi

7 Tibbi1 Dokiimantasyon
ve Sekreterlik

8 Tibbi Tanitim ve
Pazarlama




Okulumuz “Buro Yonetimi “ alanindan mezun olmaniz halinde Sakarya
Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu “Tibbi Doékumantasyon ve
Sekreterlik“ bolumune ve Sakarya Meslek Yuksekokulu Blro Yonetimi ve
Yonetici Asistanlig1 bolimune Ek Puanla yerlestirilebilirsiniz.






















TESEKKUR EDERIZ




