BURO YONETIMi ALANI
Alanin Tanimi

Bilro Yonetimi alani altinda yer alan dallarin yeterliklerini kazandirmaya ydnelik egitim ve 6gretim
verilen alandir.

Amag

Blro Yoénetimi alani altinda yer alan mesleklerde, sektorin ihtiyacglari, bilimsel ve teknolojik
gelismeler dogrultusunda gerekli mesleki yeterliklere sahip, gelismelere uyum saglayan nitelikli
meslek elemanlari yetistirmek amacglanmaktadir.

Ulkemizde hizmet sektérii ve sekreterlik hizmetleri tilke ekonomisi ve istihdam agisindan her
alanda 6nemli bir yere sahiptir.

Bu alanda is ve hizmet alanlarinda ihtiya¢ duyulan nitelikli biro elemani yetistiriimektedir.
Ogrenciler, 9. siniftan sonra 10.ve 11. sinifta aldiklar teorik egitime ilave olarak 12. sinifta
piyasada faaliyet gosteren 6zel ve kamu sektdrine bagl kurum, kurulus ve isyerlerinde
uygulamali egitim gorerek bilgi ve becerilerini pekistirirler.

Biiro Yonetimi Alani Altinda Bulunan Dallar

1. Yonetici Sekreterligi
2. Hukuk Sekreterligi
3. Ticaret Sekreterligi

1. Yonetici Sekreterligi Dali
Tanim

Yonetici sekreterligi mesleginin gerektirdigi ofis makineleri, iletisim, sunum, toplanti ve seyahat
hizmetleri ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaya yonelik egitim ve 6gretim verilen daldir.

Yoneticinin daha basarili olmasini saglar; gesitli kanallardan gelen bilgi ve verileri, raporlari
inceleyen, isleyen, derleyen kisidir. Ust diizey yoneticilerle caligirlar. Yoneticilerinin diger
kurumlarin  yoneticileriyle, halki ve kurulusun diger c¢alisanlariyla baglantisini  kurmak
zorundadirlar. Buro yeterliliklerini tagsimalari, yonetsel becerilere ve karar verebilme yetenegine
sahip olmalidir. Yonetici sekreteri normal sekreterlerden ayiran en dnemli faktér yoneticisinin
bitin islerini ayrintilariyla bilmesi ve isi onun yoklugunda onu aratmayacak sekilde yerine
getirebilmesi ve onu temsil edebilmesidir.

Yonetici Sekreterinin Gorevleri:

Yoneticiye daha 6nce programlanan isleri hatirlatir,
Gelen haber ve bilgileri kaydeder, yoneticiye ulastirir,
Telefon gortiismelerinin yapilmasini saglar,
Randevulari ayarlar, misafirleri kargilar,
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Gelen yazilan (Fax, posta vb.) alir, siniflandirir, kaydeder, buro ici evrak akisini saglar,
Mektup, rapor, tablo vb. dokimanlari yazar, cogaltir, dagitir ve kullanilacak
materyali hazirlatir,

Dosyalardan istenen bilgileri bulur,

Bir toplanti yapilacaksa gundemini yazip, ilgillere gonderir, salonu ve
kullanilacak materyali hazirlatir.

Yonetici seyahat edecedi zaman ulasim aracinda, kalacadi otelde vyer ayirtir.
Pasaport vize vb. iglemleri yapar, ilgili kisilere durumu haber verir, seyahat materyali
hazirlar.

2.Ticaret Sekreterligi Dali

Tanimi

Ticaret sekreteri; ticaret ile ugrasan isletmelerin faaliyetleri sirasinda biro makinelerini kullanarak
blro yénetimini uygulama, biro ici ve disi iletisimi saglama, yoneticinin glnlUk islerini organize
etme, belge hazirlama, dosyalama, bildirimlerle 6demeleri izleme ve islemlerini ylritme, toplanti
ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

Ticaret Sekreterinin Gorevleri
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is yerinde iletisimi saglamak,

is programi ve hazirliklarini yapmak,

Bilgisayarda ofis programlarini kullanmak,

Bilgisayarda resmi ve resmi olmayan yazilari hizli ve dogru sekilde yazmak,
Calisma ortaminin organizasyonunun yapilmasini saglamak,
Dosyalama ve arsivleme yapmak,

Etkili ve akicl sunum yapmak,

Kuruma uygun is mektubu icerigi olusturmak,

Orgiit ve is yapisina uygun ticari islemleri yapmak,

Bilgisayarda muhasebe islemlerini yapmak,

Mesleki gelismeleri takip etmek,

Ticari hesaplamalar yapmak,

is hayatindaki ekonomik gelismeleri ve faaliyet alanlarini takip etmek,
Urlin ve hizmet tanitimi yapmak,

Kisiler arasinda etkili ve saglikli iletisim kurmak,

Grup ve oOrgut iletisimi kurmaktir.

3.Hukuk Sekreterligi Dali

Tanimi

Hukuk sekreteri; yargl organlarinda g¢alisan yonetici, yargilayici ve savunucu Kigilerin gunlik

islerini

organize etme, belge hazirlama, buro i¢i ve digi haberlesmeyi saglama, yazisma,

dosyalama ve arsivleme hizmetlerini kendine 6zgu olan hukuki kavramlar, deyim ve terimlerle
yapabilen, toplanti ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

Hukuk Sekreterinin Gorevleri
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is programi ve hazirliklarini yapmak,
Bilgisayarda ofis programlarini kullanmak,



Bilgisayarda hizli yazi ve resmi yazi yazmak,

Calisma ortaminin organizasyonunun yapilmasini saglamak,
Dosyalama ve argivleme yapmak,

Etkili ve akici sunum yapmak,

Kuruma uygun is mektubu icerigi olusturmak,

Hukuk dosyalama sistemini ve dava hizmetlerini izlemek,

Mesleki gelismeleri takip etmek,

is hayatindaki ekonomik gelismeleri ve faaliyet alanlarini takip etmek,
Kisiler arasinda etkili ve saglikli iletisim kurmaktir.
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CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Blro yonetimi ve sekreterlik mesleginin uygulama alani; yapilacak isin niteligine ya da hizmetlerin
yogunluguna, ¢alisanlarin statl ve sayisina gore 6zel blro, genel buro, kapal ve agik burolardir.
Sekreterlerin galisma ortami, bliro otomasyonu ve ergonomik yapiya uygun yerlerdir.

GALISMA ALANLARI VE i$ BULMA OLANAKLARI

Blro Yonetimi ve Sekreterlik alani mezunlari 6zel sektdor ve kamu kuruluglarinda, hastane,
belediye, dernek, oda, baro gibi kurumlarin ilgili bélimlerinde istihdam edilirler. Ayrica hukuk,
hekimlik, mahendislik, mimarlik burolarinin temel ihtiyaci olan sekreterlik gérevlerini en iyi sekilde
yapabilecek elemanlardir.
Blro Yonetimi ve Sekreterlik alanindan mezun olan 6grenciler kolaylikla ve Ulkemiz
standartlarinin cok Ustiinde (icretlerle is bulabilmektedirler. istihdam edilebilirlik olcitleri ve
meslek standartlari dikkate alindiginda Biro Ydénetimi ve Sekreterlik alani mezunu dgrencilerin
bitiin sektdrlerde, genis bir yelpazede istihdam sansi ¢ok yiksektir. Bliro Yonetimi ve Sekreterlik
alani mezunlarinin uygun is bulma ve yeterli kazan¢ saglama konusunda herhangi bir sorunlari
olmamaktadir.

EGITIM VE KARIYER IMKANLARI

Meslek egitimi; meslek liselerinin (ML, AML, TML ATML TL ve ATL) Biro Yénetimi Sekreterlik
Alaninda diploma programlari ile Mesleki Egitim Merkezleri ve c¢esitli yaygin egitim kurumlarinda
sertifika programlariyla verilmektedir. Liseden sonra, yiksek 6grenime gegis sinavini basaranlar
lisan programlarina devam edebilirler ya da meslek yuksek okullarinin ilgili bolimine sinavsiz
gecis yapabilirler. Meslek ylksek okulunu bitirenler, dikey gecis sinavi ile lisans programlarina
gecebilirler. Meslegin egitimi gesitli Universitelere bagli meslek ytksek okullarinin ilgili bélimleri
ile lisans diizeyinde Biro Yénetimi Ogretmenligi bdlimlerinde bulunmaktadir. Mesleki Egitim
Merkezleri giraklik egitimi uygulama kapsamina alinan illerde ve meslek dallarinda aday ¢irak,
cirak, kalfa ve ustalara egitim vermek ve gesitli meslek kurslari agmak suretiyle sanayinin ihtiyag
duydugu nitelikli ara insan glcunu yetistirmek amaciyla agilan egitim kurumlandir. Halk Egitimi
Merkezleri yasam boyu 6grenme perspektifi icerisinde her zaman ve her yerde uygulanabilecek
yaygin egitim programlari ile her yas ve dizeyde bireylere editim sunmaktadir. Mesleki Egitim
Merkezlerinde, Bliro yonetimi ve Sekreterlik alaninda egitim verilmektedir. Moduler programlarla
meslek liseleri arasinda paralellik saglandigindan dolay! yatay ve dikey gegisler olabilecektir.
Kurumlar, basarili gordukleri sekreter ve yonetici asistanlarini destekleyen bir takim egitimler
vererek daha fazla yetki ve sorumluluk Gstlenmelerini saglamaktadirlar



