BURO YONETIMIi VE YONETICI ASISTANI

TANIM

Calistiklart is yerlerinde birim yoneticilerine idari destek saglayan, ofis
isleyisini, bilgi, belge, yazisma, dosyalama islemlerini organize eden talep
edilen bilgileri hazir hale getiren kisidir.

A-GOREVLER

KULLANILAN ARAC,
GEREC VE EKIPMAN

MERSIN

Is siireclerinde, is saghig ve giivenligi kurallarma, c¢evre koruma
diizenlemelerine, meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;

- Is organizasyonu yapar,

- Ofis yonetimi islemlerini yiiriitiir,

- Biiro otomasyonunu etkin kullanir,

- Biiroya ait arag-gereclerin bakim, onarimini yaptirir ve en verimli sekilde
kullanilmasin1 saglar,

- Yardimci elemanlara is dagitir ve kontroliinii yapar,

- Is programlari yapar,

- Yoneticinin giinliik programini hazirlar,

- Kurum igi iletigimi saglar, kurum i¢inden gelen talepleri yonlendirir,

- Dokiimanlarin kontroliinii yapip, onaya sunar,

- Dosyalama iglemlerini yiiriitiir,

- Toplant1 organizasyonu yapar,

- Yoneticinin seyahat organizasyonunu yapar,

- Yardimci elemanlar yetistirir.

- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

- Telefon, faks, fotokopi makinasi,
- Bilgisayar,

- Evrak imha makinasi,

- Tarayic,

- Yazici, toner,

- Sozliik, yazim imla kilavuzu,
- Zarf acacagy,

- Ajanda,

- Dosya ve klasor cesitleri,

- Evrak kayit defteri,

- Takvim,

- Atag, igne, zimba vb.

- Firma antetli yazisma kagid1
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BURO YONETIMIi VE YONETICIi ASISTANI

B. MESLEGIN GEREKTIRDIiGi GENEL OZELLIKLER

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistan1 olmak isteyenlerin;
- Diizgiin ve anlasilir diksiyona sahip olma,

- Yazigma yetenegine sahip,

- Biiro arag ve gereglerini kullanabilme yetenegine sahip,
- Ikna yetenegi ve temsil etme becerisi gelismis,

- Insiyatif kullanabilen, risk ve sorumluluk alabilen,

- Kararli, disiplinli, dikkatli,

- Planh ve organize calisabilen,

- Zaman iyi kullanabilen,

- Sogukkanli, sabirli,

- Yaratici ve yeniliklere agik

kisiler olmalar1 gerekmektedirler.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistan1 biiroda gorev yapar. Ancak calistig
isyerine bagli olarak gece gec saatlere kadar ve hafta sonlar1 ¢alisabilir, sehir
icinde ve farkli sehirlere seyahat etmesi gerekebilir. Calisma ortami bilgi,
belge ve insan iliskileriyle ilgilidir. Calisirken yoneticiler, diger calisanlar,
ziyaretgilerle iletisim i¢indedirler.
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BURO YONETIMIi VE YONETICI ASISTANI

D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

Meslek egitimi; iiniversitelere bagli meslek yiiksekokullariin “Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1” on lisans programlarinda verilmektedir.

Meslegin egitimine girebilmek i¢in;

- Lise veya dengi okul mezunu olmak,

- YKS (Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Smavi) kilavuzunda belirtilen giris
kosullarin1 tasimak,

- Meslek liselerinin, YKS Yiiksekogretim Programlari ve Kontenjanlari
Kilavuzunda belirtilen béliimlerinden mezun olanlar “Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligl” On lisans programlarina gegerken ek puan
almaktadirlar.

EGITIM SURESI VE ICERIGI

Egitim siiresi 2 yildir. Egitim siiresince; Temel Hukuk, Protokol ve Sosyal
Davranis Kurallari, Klavye Teknikleri, Ticari Matemamtik, Miisteri Iligkileri
Yonetimi, Mesleki yazismalar, Hizli Yazim Teknikleri, Bilgisayar Biiro
Programlari, Etkili ve Giizel Konusma, Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku, Sektor
Uygulamalari, insan kaynaklar1 Yonetimi, Yonetici Asistanligi, gibi mesleki
dersler agirlikli olmak tizere genel kiiltiir dersleri de alinmaktadir.

Egitim siirecinde staj yapma zorunlulugu vardir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

MERSIN

Egitimi basari ile tamamlayanlara “On Lisans” diplomas verilmektedir.
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BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANI

E- CALISMA ALANLARI VE i$ BULMA OLANAKLARI

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl 6n lisans mezunu olanlarin is alani
oldukg¢a genis olup, kamu-6zel sektore ait pek ¢ok kurum ve kurulus da,
tiniversitelerde, vakiflarda, derneklerde calisabilmektedirler. Isletmelerin
cagdas isletmecilik anlayist 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

MERSIN

Ogrenciler egitimleri siiresince Kredi ve Yurtlar Genel Miidiirliigii niin
vermis oldugu 6grenim Kkredisinden ve yurt hizmetlerinden yararlanabilirler.

Ayrica, gesitli resmi ve 6zel kurum/kurulusglar tarafindan saglanan burslardan
faydalanabilirler.

Kamu sektoriinde istihdam edilenler tabi olunan mevzuata gore maas alirlar.
Ozel sektorde ise calisanlar1 kazang durumu, calisilan isyerinin biiyiikligii,
kisinin tecriibesi, bilgisi, yetenegi, calisma kapasitesi ve sektoriin {icret
diizeyine gore degisebilmektedir.
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BURO YONETIMIi VE YONETICI ASISTANI

G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI{ EGITIMDE ILERLEME

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi 6n lisans programini basariyla
tamamlayan 6grenciler, “Lisans Ogrenimine Dikey Gegis Smavinda (DGS)”
basarili olduklar1 takdirde; Kilavuzda belirtilen programlara kontenjan
dahilinde dikey geg¢is yapabilirler.

iS HAYATINDA ILERLEME

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

BENZER MESLEKLER.

- Hukuk Sekreteri,
- Tibbi Sekreter,
- Katip.
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BURO YONETIMIi VE YONETICI ASISTANI

H - EK BILGILER

I- KAYNAKCA

- Meslek elemanlari,

- Amasya Universitesi MYO Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Béliim
Bagkanligi,

- YKS Yiiksekogretim Programlari ve Kontenjanlar1 Kilavuzu,

- Uluslararas1 Standard Meslek Siniflamasi-ISCO 08,

- Amasya Silverline End. Insan Kaynaklart Uzman Yardimcisi,

- MEDAK (Meslek Danisma Komisyonu) iiyesi kuruluslar.

I- AYRINTILI BiLGI iCIN

- llgili egitim kurumlar,

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

- UNI-VERI https://www.cbiko.gov.tr/projeler/uni-veri

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 https://www.iskur.gov.tr

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

- T.C. Olgme Sec¢me ve Yerlestirme Merkezi http://osym.gov.tr/

- T.C. Olgme, Se¢cme ve Yerlestirme Merkezi Baskanligi,
http://www.osym.gov.tr/

- Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” Bulunan Calisma ve Is Kurumu il

Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri

Bu dosya; meslek segme asamasinda olan gengleri bilgilendirme amacgh olup, meslek

mensuplari, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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Boliimiin Onceki Adi

BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK MESLEK ELEMANI

TANIM

Isletmede belirlenen amac¢ ve hedefleri gerceklestirmek icin ydnetici
tarafindan planlanmis, koordine edilmis kaynaklarin (insan, bilgi, parasal ve
maddi v.b) uygun olarak yonetilmesinde yoneticiye yardimci olan kisidir.

A-GOREVLERI

KULLANILAN ARAC,
GEREC VE EKIPMAN

ERZINCAN

Biironun en verimli sekilde calismasini saglamak iizere,

Ofis yonetimi iglemlerini yiiriitiir,

Gelen giden evrak ile dosyalama iglemlerini yiriitiir,

Telefon goriismelerinin yapilmasi, gelen yazi ve resimlerin ydneticiye
ulastirilmasi, randevularin ayarlanmasi, misafirlerin karsilanmasi islerini
yapar,

Yonetici igin gerekli dokiimanlar1 hazirlar,

Toplant1 organizasyonu yapar,

Seyahat organizasyonu yapar,

Biiroya ait arag-gereglerin bakimi, onarimini yaptirir ve en verimli sekilde
kullanilmasin1 saglar.

Bilgisayar, faks, telefon, fotokopi, hesap makinasi, daktilo.

Orgiit amacim ve hedeflerini kapsayan kanun, tiiziik, ydnetmelik ve
emirler.

Cesitli demirbaslar (masa, sandalye, dolap vb)

Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, biiro malzemeleri)
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BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK MESLEK ELEMANI

B-MESLEGIN GEREKTIRDiGi GENEL OZELLIKLER

Biiro yonetimi ve sekreterlik meslek elemani olmak isteyenlerin;
- Diizgiin ve anlagilir diksiyona sahip olan,

- Kendine giivenen, giivenilir,

- Sorumluluk sahibi,

- Temsil yetenegine sahip kimseler olmalar1 gerekir.

C-CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Biiro yonetimi ve sekreteri meslek elemani biiroda gorev yapar. Caligma
saatleri genellikle diizenlidir. Ancak calistig1 isyerine bagl olarak aksamlari
gec saatlere veya hafta sonlar1 ¢alisma yapabilirler. Caligma ortami bilgi,
belge ve insan iligkileriyle ilgilidir. Calisirken yoneticilerle, ziyaretciler ve
diger ¢alisanlarla iletisimde bulunurlar.

ERZINCAN B-C 1.1 2014/11

BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK MESLEK ELEMANI




D-MESLEK EGITIiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

EGITIiM SURESI
VE ICERIGI

Meslek egitimi, meslek yiiksekokullarimin “Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik” boliimiinde verilmekte iken, bu bdéliim adimin “Biiro
Hizmetleri ve Yonetici Asistanhg1” olarak degismesi nedeniyle, “Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik” adiyla artik 6grenci alinmamaktadir. Bu
nedenle D- MESLEK EGITIMI béliimiinde bulunan bilgiler “Biiro
Yonetimi _ve Sekreterlik” boliimii _egitiminin _verildigi zamandaki
arastirilan bilgileri kapsamaktadir.

(Bakiniz Biiro Hizmetleri ve Yonetici Asistanm1 meslek bilgi dosyasina)

Meslegin egitimine girebilmek igin,
- Lise veya dengi okul mezunu olmak,
- OSYS(Ogrenci Segme ve Yerlestirme Sistemi) kilavuzunda belirtilen giris
kosullarin1 tasimak.
- Meslek liselerinin, OSYS Kilavuzunda belirtilen béliimlerinden mezun
olanlar “Biiro Yonetimi ve Sekreterlik” o6n lisans programlarina
gecerken ek puan almaktadirlar.

Egitim siiresi 2 yildir. Egitim siiresince aldiklar1 teorik bilginin pratige
doniistiiriilmesine yonelik 1.ve 2.simf sonrasinda isyerlerinde 8 haftalik
zorunlu "Yaz Staj1" uygulamasi bulunmaktadir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

ERZINCAN

Egitimini bagar1 ile tamamlayanlara “Biiro Yonetimi Sekreterlik” 6n lisans
diplomasi verilir.

D 1.12017/1

BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK MESLEK ELEMANI

E-CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI



Biiro yonetimi ve sekreterlik boliimii mezunu olanlarin is alan1 oldukc¢a genis
olup, kamu-ozel sektore ait pek ¢ok kurum ve kurulus da, tiniversitelerde,
vakiflarda, derneklerde ¢alisabilmektedirler. isletmelerin ¢agdas isletmecilik
anlayisi ile yonetilmesi ihtiyacinin giderek daha fazla hissedilmesi, bu alanda
egitilmis insan giiciine duyulan gereksinimi artirmaktadir.

F-EGITIiM SURESINCE VE EGITiM SONRASI KAZANC
EGITIM SURESINCE

Egitim siiresince kosullar1 uygun olan &grenciler Yiiksek Ogrenim Kredi ve
Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigiiniin sagladigi 6grenim ve harg kredisinden
yararlanabilirler. Ozel sektdér kuruluslarinin vermis oldugu burslardan
yararlanabilirler. Staj donemimde c¢alistiklar1 isyerinden belli bir {icret
alabilirler.

EGITIM SONRASI

- Egitim sonras1 kamuya ait kurum ve kuruluslarda gorev alan biiro yonetimi
ve sekreteri meslek elemant; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun
Genel Idari Hizmetleri smifinda éngériilen derece ve kademedeki katsay1
ve tazminatlara gore iicret alirlar.

- Ogzel sektérde ise baslayan meslek eleman: isyerinin kapasitesine gore
genellikle asgari tlicretle ise baslayarak, deneyimi arttikga yabanci dil
bilgisi, teknolojiyi kullanma bilgi ve becerisi gibi 6zellikleri de dikkate
aliarak, ticret yiikselebilmektedir. Yonetici konumunda ise bu iicretler
daha da artabilmektedir.

ERZINCAN E-F 1.1 2014/11

BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK MESLEK ELEMANI

G-MESLEKTE ILERLEME

MESLEKI{ EGITIMDE ILERLEME

“Biiro Yonetimi ve Sekreterlik” 6n lisans programini bagariyla tamamlayan
ogrenciler, “Lisans Ogrenimine Dikey Gec¢is Sinavinda (DGS)” basarili



olduklar1 takdirde; OSYS kilavuzunda belirtilen programlara kontenjan
dahilinde dikey geg¢is yapabilirler.

IS HAYATINDA ILERLEME

Calistiklar1 igyerinde yonetimin iist kademelerine ¢ikabilirler.

BENZER MESLEKLER

- Yonetici Sekreteri,

- Bilgisayar Operatort,
- Biiro Eleman,

- Tip Sekreteri,

- Ticaret Sekreteri

- Hukuk Sekreterti,

ERZINCAN G 1.12014/1

BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK MESLEK ELEMANI

H-EK BILGILER

GOREV
- Is organizasyonu yapar,
- Cevre koruma onlemleri alir,
- Is saglig ve giivenligine iliskin faaliyetleri uygular,



- Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uygun calisir,
- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

I- KAYNAKCA
- Meslek Elemanlari,
- Ogrenci Secme ve Yerlestirme Sistemi (OSYS) 2010 Kilavuzu,
- Atatiirk Universitesi Erzincan Meslek Yiiksek Okulu Iktisadi ve idari
Bilimler Boliim Baskanligi,
- MEDAK (Meslek Danisma Komisyonu) {iyesi kuruluglar

I- AYRINTILI BILGI iCIN

- Tlgili egitim kurumlari,

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 www.iskur.gov.tr

- Ulusal Meslek Bilgi Sistemi http://mbs.meb.gov.tr/

- T.C. Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanlis,
http://www.osym.gov.tr/

- Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” Bulunan Calisma ve s Kurumu il
Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri

Bu dosya; meslek segme asamasinda olan gengleri bilgilendirme amagh olup, meslek

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