BURO YONETIMi ELEMANI

TANIM

Dijital cagin ve gelisen teknolojinin yarattigr is kosullarmma uygun; biiro
otomasyonu ve dijital ofis uygulamalarin1 kullanarak, kurum igi ve dist
iletisimi gerek yazili gerek sozlii yapabilen, resmi yazi ve belgeleri
hazirlayarak dosyalama islemi, yoneticinin toplanti, telefon, seyahat ve
randevularini organize eden kisidir.

A- GOREVLERI

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

AKSARAY

Is siireglerinde, is saghigi ve givenligi kurallarma, cevre koruma
diizenlemelerine, meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;
- Ofis yonetimi iglemlerini yiiriitiir,

- Yardimci elemanlara is dagitir ve kontroliinii yapar,

- Giinliik ¢aligma programini diizenler, yoneticisini giinliik faaliyetler
hakkinda bilgilendirir,

- Gelen haber ve bilgileri kaydeder, yoneticiye ulastirir,

- Telefon, faks, e-posta gibi araglarla iletisimi saglar,

- Randevulari ayarlar, misafirleri karsilar,

- Yazigmalar yapar. Yazigsmalarla ilgili siniflandirma, kayit, ¢ogaltma,
dagitma, postalama islemlerini yiiriitiir. Biiro i¢i evrak akigini saglar,

- Dokiimanlarin kontroliinii yapip, onaya sunar,

- Veri girisi yapar, mektup, rapor, tablo vb. dokiimanlar1 yazar, ¢ogaltir ve

dagitir,

- Yazisma dokiimanlari ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yiirtitiir.

- Bir toplant1 yapilacaksa giindemini yazip, ilgililere génderir, salonu ve
kullanilacak materyali hazirlatir,

- Yonetici seyahat edecegi zaman ulagim aracinda, kalacagi otelde yer
ayirtir. Pasaport, vize vb. islemleri yapar, ilgili kisilere durumu haber
verir, seyahat materyali hazirlar,

- Toplanti organizasyonu yapar,

- Biliro i¢in gerekli arag gereci saglar, biiro makinelerinin bakim onarimin

takip eder,

- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

- Sunum Goriintiileme Sistemleri (Projeksiyon, projeksiyon perdesi vb.),
- Telefon, faks, fotokopi makinasi,

- Bilgisayar,

- Evrak imha makinasi,

- Tarayici, Yazici, toner

- Sozlik, yazim imla kilavuzu,

- Zarfagacag,

- Ajanda, Firma antetli yazisma kagidu.
- Dosya ve klasor cesitleri,

- Evrak kayit defteri,

- Takvim, Atag, igne, zimba vb.
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGi GENEL OZELLIKLER

Biiro yonetimi elemani olmak isteyenlerin;
- Diizgiin ve anlagilir diksiyona sahip,
- Ayrmtilara dikkat edebilme yetenegine sahip,
- Kendini dogru ve rahat ifade edebilen,
- Protokol ve gorgii kurallarini bilen,
- Yazisma yetenegine sahip,
- Temsil etme becerisi gelismis,
- Inisiyatif kullanabilen, risk ve sorumluluk alabilen,
- Kararli, disiplinli, dikkatli,
- Planl ve organize calisabilen,
- Sogukkanli, sabirli,
- Yaratic1 ve yeniliklere acik,
kisiler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

AKSARAY

Biiro Yonetimi Elemani, yapilacak isin niteligine ya da hizmetlerin
yogunluguna, ¢alisanlarin statii ve sayisina gore 6zel biiro, genel biiro, kapali
ve agik biirolarda gorev yaparlar. Calistiklart ortam biiro otomasyonu ve
ergonomik yapiya uygun yerlerdir. Calistig1 isyerine bagli olarak gece ge¢
saatlere kadar ve hafta sonlar1 calisabilir, sehir iginde ve farkli sehirlere
seyahat etmesi gerekebilir. Calisirken yoneticiler, diger calisanlar,
ziyaretcilerle iletisim i¢indedirler.
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D- MESLEK EGIiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

Meslegin egitimi daha dnceki yillarda “Biiro Yonetimi ve Yonetici ” alaninda,
“Biiro Yonetimi ve Yonetici” dalinda verilmekte iken yapilan degisiklikle
Meslegin egitimi, mesleki ve teknik ortadgretim okul/kurumlarinin “Biiro
Yonetimi ” alaninda, “Yonetici Sekreterligi” dalinda verilmektedir.

Ayrica; Mesleki Egitim Merkezleri; “Biiro Yonetimi” alaninin “Yo6netici
Sekreterligi” dalinda, Halk Egitim Merkezlerinde de Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik alani, Yonetici Sekreterligi dalinda verilmektedir.

Meslegin egitimine girebilmek igin,

- Ortaokul mezunu olmak,

- Milli Egitim Bakanliinca okul tiirlerine ve alan/dala gore belirlenen giris
kosullarin1 tasimak.

Meslegin egitim siiresi 4 yildir.

Ortak genel kiiltiir dersleri ve alanin temel ortak kazanimlari iceren meslek
dersleri 9. sinifta verilmekte olup y1l sonunda 6grenci dal/meslegini belirler.
9. siifin sonunda, bdlgesel ve sektorel ihtiyaglar, okulun donanimi, 6gretmen
ve fiziki kapasitesi ile 6grencilerin ilgi ve istekleri de dikkate alinarak
dal/meslek se¢imi yapilmaktadir.

Dal/meslege ait kazanimlari igeren dersler 10, 11. ve 12. smifta verilmektedir.
Basar diizeyleri iyi derece olanlar akademik destek dersleri igeren programi
tercih etme hakkina sahiptir.

Mesleki egitim; okulda teorik/uygulamali, isletme ve atolye ortamlarinda ise
uygulamali olarak verilmektedir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

AKSARAY

Meslek egitimini bitirenler meslek lisesi diplomasi verilmektedir.

Ayrica; 3308 sayili kanunda belirtilen hiikiimler dogrultusunda, ustalik
belgesinin yetki ve sorumluluklarini tastyan mesleklerinde bagimsiz isyeri
acma belgesi de verilmektedir.
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E- CALISMA ALANLARI VE i$ BULMA OLANAKLARI

Mezunu kisilerin is alant oldukca genis olup, kamu-6zel sektore ait pek ¢ok
kurum ve kurulus da, iniversitelerde, vakiflarda, derneklerde
calisabilmektedirler. Isletmelerin cagdas isletmecilik anlayisi ile yonetilmesi
ihtiyacinin giderek daha fazla hissedilmesi, bu alanda egitilmis insan giiciine
duyulan gereksinimi artirmaktadir.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

AKSARAY

-3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu” geregince, isletmelerde mesleki egitim
goren Ogrencilere, asgari licretin net tutarmin yirmi ve {izerinde personel
calistiran isyerlerinde ylizde 30’undan, yirmiden az personel c¢alistiran
igyerlerinde yiizde 15’inden asag1 olmamak iizere iicret verilir.

- Egitim goren Ogrencilerin is kazas1 ve meslek hastaliklar ile ilgili sigorta
primleri devletce karsilanir.

- Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklar1 isletmelerin sosyal imkanlarindan
faydalanir.

Kazang durumlari, asgari iicret ile baslarlar calistiklart igyerlerinin biiyiikligii,
caligma siiresi ve deneyime gore asgari ticretin iki katina kadar ¢ikabilmektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI EGITIMDE ILERLEME

Meslek liselerinin Biiro Yonetimi ve Yonetici boliimiinden mezun olanlar,
alanin/b6limiin devami niteliginde olan ve YKS Kilavuzunda belirtilen
yiiksekogretim On lisans programlarini tercih ettikleri takdirde ek puan
verilmektedir.

Teknoloji Fakiiltelerinin, Sanat ve Tasarim Fakiiltelerinin, Turizm
Fakiiltelerinin, mesleki ve teknik orta ~ 6gretim  kurumlart  (M.T.O.K)
mezunlarina ayrilan kontenjanlarini tercih etmeleri halinde Oncelikli olarak
yerlestirilmektedir.

Ayrica mezunlar, yiikksekogretime giris sinavlarinda basarili olduklar takdirde,
YKS Kilavuzunda belirtilen programlara yerlestirilebilirler.

Meslekte uzmanlagsma ve yiikselmeyi saglayan, tecriibe veya ek bilgi ve beceri
kazandiracak kurslar, seminerler, hizmet-i¢i egitim gibi olanaklar araciligiyla
nitelik artig1 saglanabilir.

iS HAYATINDA [LERLEME

BENZER MESLEKLER

AKSARAY

Yabanci dil bilgisi, teknolojiyi kullanma bilgi ve becerisi gibi 6zellikler is bulmay1
kolaylastirici vasiflardir.

Kamu ve 6zel kurumlarda iist kademedeki yoneticilik pozisyonlarina ¢ikabilirler.
Meslekte uzmanlagma ve yiikselmeyi saglayan, tecriibe veya ek bilgi ve beceri
kazandiracak kurslar, seminerler, hizmet-i¢i egitim gibi olanaklar araciligiyla
nitelik artig1 saglanabilir.

- Hukuk Sekreteri,

- Tibbi Sekreter,

- Katip,

- Yonetici Sekreteri,

- Biiro Elemans,

- Insan Kaynaklar1 Eleman.
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H. EK BILGILER

I- KAYNAKCA

- Meslek Elemanlari

- Meslek lisesi 6gretmenleri,

- 3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu”,

- MEGEP Mesleki ve Teknik Egitim Alanlar1 Tanitim Modiilii
- Uluslararas: Standart Meslek Siniflamas1 — ISCO-08

- Meslek Danigma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar

I- AYRINTILI BiLGI iCIN

Tgili egitim kurumlar,

https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/

Tiirkiye Is Kurumu web sayfast www.iskur.gov.tr

- Meslegim Hayatim web sitesi https://meslegimhayatim.meb.gov.tr/

T.C. Olgme Segcme ve Yerlestirme Merkezi Baskanlig1 http://osym.gov.tr/
Biinyesinde Meslek Bilgi Merkezi Bulunan Calisma ve Is Kurumu il
Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri

Bu dosya; meslek segme asamasinda olan gencleri bilgilendirme amach olup, meslek

mensuplariy, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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