YONETICi SEKRETERI

TANIM

Yoneticinin kurum-kurulus iginde ve/veya disindaki kisilerle iletisimini,
giinliik, haftalik calisma programinin uygulanmasini saglayan, yoneticinin
giinliik islerini organize eden, yazisma ve dosyalama islemlerini yiiriiten
kigidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

ANKARA

Is siireclerinde, is saghg ve giivenligi kurallarina, g¢evre koruma
diizenlemelerine, meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;

Is organizasyonu yapar,

Giinlik c¢aligma programini diizenler, yoneticisini giinliik faaliyetler
hakkinda bilgilendirir.

Gelen haber ve bilgileri kaydeder, yoneticiye ulagtirir,

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

Randevulart ayarlar, misafirleri karsilar,

Yazigmalar1 yapar. Yazigsmalarla ilgili siniflandirma, kayit, ¢ogaltma,
dagitma, postalama islemlerini yiiriitiir. Biiro i¢i evrak akisini saglar,
Yazi, rapor, tablo vb. dokiimanlari yazar, cogaltir, dagitir ve dosyalar,
Yazisma dokiimanlari ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yiiriitiir.
Bir toplant1 yapilacaksa glindemini yazip, ilgililere gonderir, salonu ve
kullanilacak materyali hazirlatir,

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

Toplant1 organizasyonu yapar,

Biiro i¢in gerekli ara¢ gereci saglar, biiro makinelerinin bakim onarimini
takip eder.

Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem vb.),
Bilgisayar, faks, teleks, fotokopi ve hesap makinesi,
Telefon ve diger biiro malzemeleri.
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGi GENEL OZELLIKLER

Yonetici Sekreteri olmak isteyenlerin;

- Ayrnintilara dikkat edebilme yetenegine sahip,

- Sorumluluk sahibi,

- Diizgiin ve anlasilir diksiyona sahip olan,

- Nazik, sabirli

- Insanlarla kolay iletisim kurabilen, girisken

- Problemler karsisinda ¢abuk ve dogru karar verebilen
kisiler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

ANKARA

Yonetici Sekreteri biiroda gorev yapar. Calisma saatleri genellikle diizenlidir.
Ancak, birlikte ¢alistig1 kisinin is yogunluguna bagli olarak hafta sonu veya
aksam ge¢ saatlere kadar calisma s6z konusu olabilir. Calismalarinda hem
veriler (yazilar vb.), hem de insan iliskileriyle ilgilidir. Calisirken
yOneticilerle ve ziyaretcilerle iletisimde bulunurlar.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

Meslegin egitimi yeterli sayida miiracaat olmasi durumunda mesleki egitim
merkezlerinin Biiro Yonetimi alaninin “Yonetici Sekreterligi” dalinda
kalfalik ve ustalik egitimleri verilmektedir.

Clrakhk egitimine baslayabilmek i¢in;

En az ortaokul mezunu olup zorunlu egitim caginda olanlar egitim
seviyelerine uygun olarak diizenlenecek mesleki egitim programlarina
gore ¢iraklik egitimine alinabilir.

- Kayit yaptiracak oOgrencilerin saglik durumlarinin ilgili meslegin
Ogrenimine elverisli olmasi gerekir. Bu durum, programin 6zelligine gore
gerektiginde, saglik/saglik kurulu raporuyla belgelendirilir.

- 14 yasin1 doldurmus olmak,

- Egitim gormek istedigi meslekte bir isyeri bulmak ve igvereni ile ¢giraklik
sOzlesmesi imzalamak gerekmektedir.

Mesleginin egitim siiresi ilkogretimden sonra 4 yildir. Egitimin 3 yili
kalfalik, 1 y1l1 ustalik egitimidir.

Meslegin se¢imi 9. smifta yapilir. Ortak genel kiiltiir dersleri ve meslek
dersleri her sinif seviyesinde verilmektedir.

Egitim haftada 1 giin mesleki egitim merkezlerinde, 4 giin c¢iraklik
sOzlesmesi yapilan igyerlerinde verilmektedir.

Crraklik ve mesleki egitim kapsaminda ders programi genel bilgi dersleri ile
meslek bilgisi derslerinden olusmaktadir.

Teorik olarak verilen bilgilerin yaninda, isyerinde de usta Ogreticinin
gozetimi altinda pratik ¢aligmasi yapilmaktadir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

ANKARA

Meslek egitiminin 11. sinifin1 basari ile tamamlayanlara kalfalik belgesi, 12.
siifi basar1 ile tamamlayanlara ise ustalik belgesi verilir. Fark derslerini
tamamladiklar1 takdirde meslek lisesi diplomasi ve meslegiyle ilgili isyeri
acma belgesi alirlar.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Onemi ve etkinligi giderek artan bir meslek oldugundan is bulma olanag
oldukca genistir. Is hayatinin her alaninda ve 6zel sektdr isletmelerinin
hemen hemen biiyiik ¢ogunlugu biinyesinde sekreter ¢alistirilmaktadir. Bu
nedenle nitelikli ve her tiirlii mesleki bilgilerle (bilgisayar, yabanci dil vb.)
donatilmis sekreterler isveren tarafindan talep edilmektedir. Ozellikle yurtdist
baglantili calisan isyerleri yabanci dil bilen, nitelikli elemanlara ihtiyac
duymaktadir.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

ANKARA

- 3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu” geregince, isletmelerde mesleki
egitim géren Ogrencilere asgari iicretin net tutarinin; yirmi ve iizerinde
personel caligtiran igyerlerinde yilizde 30’undan, yirmiden az personel
calistiran isyerlerinde yiizde 15’inden, aday ¢irak ve ¢iraga yasina uygun
asgari lcretin yiizde 30’undan, kalfalik yeterligini kazanan mesleki
egitim merkezi 12’nci siif dgrencilerine asgari iicretin yiizde 50’sinden
asag1 olmamak tiizere iicret 6denir.

- Egitim gbren dgrencilerin is kazas1 ve meslek hastaliklari ile ilgili sigorta
primleri devletce karsilanir.

- Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklar1 isletmelerin sosyal imkéanlarindan
faydalanir.

Ozel sektorde calisanlarin asgari iicretten baslayan kazang durumu, ¢alisilan
isyerinin biiylikliigii, kisinin tecriibesi, bilgisi, yetenegi, calisma kapasitesi
ve sektoriin ticret diizeyine gore degisebilmektedir.
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G-MESLEKTE ILERLEME

MESLEKI EGITIMDE ILERLEME

Mesleki  Egitim  Merkezinden diploma alarak mezun olanlara,
alanin/b6limiin  devami  niteliginde olan ve YKS Kilavuzunda
belirtilen yiiksekogretim  (6n lisans/lisans) programlarmi  tercih  ettikleri
takdirde ek puan verilmektedir.

Ayrica mezunlar, yiiksekdgretime giris smavlarinda basarili olduklari
takdirde, YKS Kilavuzunda belirtilen programlara yerlestirilebilirler.

Cesitli egitim ve kurslara katilarak mesleki bilgi ve beceriler artirilabilir.

IS HAYATINDA ILERLEME

BENZER MESLEKLER

ANKARA

Meslek egitiminden sonra yonetici sekreteri ¢alistigl isyerinde seminerlere,
yabanci dil kurslarina, hizli okuma ve yazma kurslarina, bilgisayar
kurslarina vb. katilarak kendini gelistirebilir. Bu meslekte birimler arasi
gecisler s6z konusu olabilir. Ornegin; miidiir sekreterliginden baskan veya
genel miidiir sekreterligine, yonetim kurulu sekreterligine gegis yapabilir.
Idarecilik alaninda 6zel kalem miidiirliigii ve sekretaryada sorumluluk
yiiklenebilir.

- Ticaret Sekreteri,
- Hukuk Sekreteri.
- Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni
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H- EK BIiLGILER

I- KAYNAKCA

- Meslek elemanlar,

- 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu,

- Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasi-1ISCO 08,

- Meslek Danigma Komisyonu (MEDAK) {iyesi kuruluslar.

I -AYRINTILI BiLGI iCIN

- llgili egitim kurumlari,

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

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

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

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

- Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” Bulunan Calisma ve Is Kurumu Il
Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri.

Bu dosya meslek se¢me asamasinda olan gencleri bilgilendirme amach olup, meslek

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