BURO YONETIMI YONETICi ASISTANLIGI ALANI

Gelisen teknolojinin yarattig1 yeni is hayati kosullarina uygun; bilgisayar, biiro
otomasyonunu kullanabilen, her tiirlii iletisim, yazisma, dosyalama islemlerini
yapabilen ve iliskiler zincirini koparmadan diger birim ydneticileri ile
koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve davranislara sahip kisiler
olarak tanimlanan biiro sekreteri okulumuz biinyesinde faaliyet gosteren biiro
yonetimi yonetici asistanligr alaninda gerekli donanimi alacak seklide
yetistirilmektedir.

Okulumuz Biinyesinde Bulunan Biiro Yonetimi Yonetici Asistanhgi Alam
Ogrenci Kazamimlari

» Ofis yonetimi islemlerini yiirtitiir.

» Biiro otomasyonunu etkin kullanir.

» Biiroya ait arag-gereclerin bakim, onarimini yaptirir ve en verimli sekilde
kullanilmasini saglar.

» Yardimci elemanlara is dagitir ve kontroliinii yapar.



Is programlari yapar.

Yoneticinin glinliik programini hazirlar.

Kurum i¢i iletisimi saglar, kurum i¢ginden gelen talepleri yonlendirir.
Dokiimanlarin kontroliinii yapip, onaya sunar.

Dosyalama islemlerini yliriitiir.

Toplant1 organizasyonu yapar.

Y 6neticinin seyahat organizasyonunu yapar.

Yardimci elemanlar yetistirir.
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CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Biiro Yonetimi Yonetici Asistanligi alanindan mezun olan 6grencilerimiz farkli
alanlarda istihdam olanag1 bulmaktadir. Kamu-6zel sektore ait pek ¢ok kurum
ve kurulus da, tiniversitelerde, vakiflarda, derneklerde calisabilmektedirler.
Isletmelerin cagdas isletmecilik anlayis1 ile yonetilmesi ihtiyacinin giderek daha
fazla hissedilmesi, bu alanda egitilmis insan giiciine duyulan gereksinimi
arttirmis bu durum biiro alaninda faaliyet gosteren sekreterin insan giicli
organizasyonu konusundaki ihtiyaci ortaya ¢ikarmistir.

MESLEKIi EGITIMDE iLERLEME

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl alanindan mezun olan 6grencilerimiz
simavda basarili olmalar1 durumunda 6n lisans ve lisans programina devam
edebilmektedirler. On lisans Programimi basariyla tamamlayan dgrenciler,
"Lisans Ogrenimine Dikey Gegis Smavinda (DGS)" basaril1 olduklar takdirde;
OSYS kilavuzunda belirtilen programlara kontenjan dahilinde dikey gecis
yapabilirler.



