ADIYAMAN UNIVERSITESI
BESNI ALI ERDEMOGLU
MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK
BOLUMU
TANITIM KITAPCIGI

2025-2026




ICERIK

e BOIUMUmMIUz

e Misyon & Vizyon

e Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bé6liminin Onemi

e Neden BlUro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimu?

e Mezunlarimizinls Imkénlari

e MerkeziYerlestirmeye Goére En Yliksek ve En
Dlisuk YerlesmePuanlarimiz

e Ders Katalogumuz

e Faaliyetlerimiz

BURO HIZMETLER] VE SEKRETERLIK BOLUMU TANITIM KITAPCIGI 2025-2026




Bolimimiiz

Bliro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumu, Bldro YOnetimive
Yonetici Asistanligi Programi olarak Adiyaman
Universitesi Besni Ali Erdemoglu Meslek Yiksekokulu
biinyesinde 2008-2009 Egitim-Odretim yilindan itibaren

hizmet vermektedir.

BURO HIZMETLER] VE SEKRETERLIK BOLUMU TANITIM KITAPCIGI 2025-2026




Bolum Baskani V.

Dr.Ogr.Uyesi Mustafa Ismail ERTURK

Bolum Baskan Yardimcisi V.

Ogr. Gor. Dr. Yahya Kemal BEYITOGLU

Akademik Personeller

OJr.Gor.Doc. Dr.Bekir DEGIRMENCI
Ogr.Gor.Dr.Yahya Kemal BEYITOGLU
Ogr.Goér.Alper Selguk

Bolim Sekreteri
Yusuf DOGAN

BURO HIZMETLER] VE SEKRETERLIK BOLUMU TANITIM KITAPCIGI 2025-2026




e Misyon & Vizyon
Misyon

Blro yonetimi ve yonetici asistanligi alaninda; etik degerlere
bagli, mesleki biling ve girisimcilik ruhuna sahip, toplum yararini
kisisel ¢cikarlarinin Gzerinde tutan, cagin gerektirdigi bilgi, beceri
ve uygulama yetkinligiyle donatiimis, degisen is dlinyasina
uyum saglayabilecek nitelikli ara insan glicl yetistirmeyi misyon

edinmistir.

Vizyon

Hizla degisen ve ddénlsen is dinyasinin gereksinimlerine
uygun olarak; yenilikci yaklasimlar, dijital okuryazarlik ile
yasam ve kariyer becerileri gibi 21. yazyil yetkinlikleri
cercevesinde biaro vydneticileri, ydnetici asistanlari ve
sekreterler yetistiren; wulusal ve uluslararasi dizeyde

taninan ve tercih edilen oncu bir bolim olmak.
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Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimiiniin Onemi

Modern is yasaminda, yoneticilerin is ve ofis yonetiminde
ihtiyac duydugu nitelikli ara eleman gereksinimini karsilamasi
acisindan Buro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumu dnemli bir

konuma sahiptir.

Neden Bliro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimiu?

GUnumuz is dunyasinda, buro hizmetlerini etkin ve verimli
bir sekilde ylrttebilecek ydnetici asistanlarinin 6nemi her gecen
gun artmaktadir. Buiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimu; ofis
otomasyon sistemlerine hakim, protokol kurallarini bilen, gigli
iletisim becerilerine ve gelismis insan iliskilerine sahip,
dokiimantasyon slireclerini yonetebilen, yabanci dil yeterliligi
olan, halkla iliskiler alaninda yetkin ve biro teknolojilerini etkin
bicimde kullanabilen bireyler vyetistirerek, kamu ve o6zel
sektdérin nitelikli ofis ydneticisi ihtiyacini karsilamakta ve bu

yonuyle tercih edilmektedir.
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Mezunlarimizin Is Imkéanlar

Blro Hizmetleri ve Sekreterlik Boéliminden mezun olan
6grencilerimiz, 6zel sektdér veya kamuda biroyoneticisi,
yonetici asistani, sekreter gibi tim biro ve ofis
faaliyetlerinde ara eleman olarak is imkani

bulabilmektedirler.

Merkezi Yerlestirmeye Gore En Yuksek ve En Dusuk

Yerlesme Puanlarimiz

Bu bdlimi tercih edecek d6grencilerin, lise ve dengi okul
diplomasina sahip olmasi v e YOK’ in ilgili mevzuati
dogrultusunda OSYM tarafindan belirlenen sartlari
yerine getirmesi gerekmektedir. Programa, OSYM
tarafindanyapilan sinav sonuclarina gdre yerlestirme

yapilmaktadir.

Bélimumiuze 2024 yiinda  Olcme, Secme ve
Yerlestirme Merkezi Baskanhdinin acikladigi  OSYS

yerlestirme sonuclarina gore TYT puani ile en ylksek
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248,08 puan ile 6grenci yerlesmisken en disik 238,04 puan
ile 6grenci yerlesmistir. Biro Hizmetleri ve Sekreterlik

Boliminidn 35+1 6grenci kontenjani vardir.

Ders Katalogumuz

1.Yanyil Ders Plani

Ders Kodu |Ders Adi T+U+L* Zorunlu/Segmeli AKTS*
AlT 101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI | |2+0+0 Zorunlu 2
BHS 101 |GENEL ISLETME 2+1+0 Zorunlu 3
BHS 105 |KLAVYE TEKNIKLERI | 2+1+0 Zorunlu 4
BHS 107 |BURO YONETIMi 3+0+0 Zorunlu 4
BHS 111 |BILIMSEL ARASTIRMAYA GIRIS 2+0+0 Zorunlu 2
BHS 115 |GENEL EKONOMI 3+0+0 Zorunlu 3
BHS 117 |MATEMATIK 2+1+0 Zorunlu 4
BHS 119 |GENEL HUKUK BILGISI 2+0+0 Zorunlu 3
TD 101  [TURKDILI| 2+0+0 Zorunlu 2
YD 101 YABANCI DIL | 2+0+0 Zorunlu 3
2.Yanyil Ders Plani
Ders Kodu |Ders Adi T+U+L Zorunlu/Segmeli AKTS
AIIT 102  |ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI Il |2+0+0 Zorunlu 2
BHS 102 |TOPLANTI ve SUNU TEKNIKLERI 3+0+0 Zorunlu 4
BHS 104 |BILGISAYAR BURO PROGRAMLARI 3+1+0 Zorunlu 4
BHS 106 |COKLU ORTAM UYGULAMALARI 2+1+0 Zorunlu 4
BHS 108 |ISLETME BECERILERI GRUP CALISMASI  [2+0+0 Zorunlu 3
BHS 110 |KLAVYE TEKNIKLERI I 2+1+0 Zorunlu 4
BHS 112 |AHILIK VE MESLEK ETIGIi 2+0+0 Zorunlu 4
TD 102 TURK DILI 1I 2+0+0 Zorunlu 2
YD 102 YABANCI DIL Il 2+0+0 Zorunlu 3
3.Yarnyil Ders Plani
Ders Kodu |Ders Adi T+U+L Zorunlu/Segmeli AKTS
BHS 201 |KAMU VE OZEL KESIM YAPISI 3+0+0 Zorunlu 3
BHS 203 E AOVFI;TI\IIVIENIEC; AF\QLOLL%TOL VE SOSYAL 3+0+0 Zorunlu 5
BHS 205 |[TEKNOLOJi KULLANIMI 2+1+0 Zorunlu 3
BHS 207 |MESLEKI YAZISMALAR 2+1+0 Zorunlu 5
BHS 209 |YONETIM VE ORGANIZASYON 2+0+0 Zorunlu 4
BHS 211 |HALKLA ILISKILER 2+0+0 Zorunlu 2
ST 201 STAJ | 0+0+0 Zorunlu 4
SEC-1 ggg'i\"LEELC'é’E)RS HAVUZU(2 DERS 2+2+0 Segmeli 20
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SKS éég\ilLDEE:E?(%GMELI DERS (1 DERS 1+1+0 Secmeli 20
Secmeli Dersler

BHS 215 |DIKSIYON 1+1+0 Secmeli 2
BHS 217 |MESLEKi YABANCI DiL | 1+1+40 Secmeli 2
BHS 218 |MESLEKI YABANCI DiL Il 1+1+40 Secmeli 2
BHS 220 |GIRISIMCILIK 3+1+0 Segmel 4
BHS 222 |ORGUTSEL DAVRANIS 3+0+0 Secmeli 4
BHSZ 224 |BILGI OKURYAZARLIGI 2+0+0 Secmeli 4
SKS 249  |KARIYER PLANLAMA 1+0+0 Secmeli 2
4.Yanyil Ders Plani

Ders Kodu |Ders Adi T+U+L Zorunlu/Se¢gmeli AKTS
BHS 202 |YONETICI ASISTANLIGI 3+0+0 Zorunlu 4
BHS 204 |DOSYALAMA VE ARSIVLEME 2+1+0 Zorunlu 4
BHS 206 |I$ VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 2+0+0 Zorunlu 2
BHS 208 [BILGI YONETIMIl 2+0+0 Zorunlu 2
BHS 210 |TOPLAM KALITE YONETIMI 2+0+0 Zorunlu 2
BHS 212 |VERIi TABANI YONETIMI SISTEMLERI 2+1+0 Zorunlu 3
BHS 216 [INSAN KAYNAKLARI YONETIMi 3+0+0 Zorunlu 3
ST 202 STAJII 0+0+0 Zorunlu 4
SEC-1, 25%’?/&%35)'?8 HAVUZEEEES 4+2+0 Secmeli 12
Secmeli Dersler

BHS 218 |MESLEKI YABANCI DiL Il 1+1+0 Secmeli 2
BHS 220 |GIRISIMCILIK 3+1+0 Secmeli 4
BHS 222 |ORGUTSEL DAVRANIS 3+0+0 Secmeli 4
BHS 224  |BILGI OKURYAZARLIGI 2+0+0 Secmeli 4
* T: Teori U: Uygulama L: Laboratuvar AKTS: Avrupa Kredi Transfer Sistemi
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Bolum Faaliyetlerimiz

Adiyaman Universitesi’ne bagli kampislerde ve cevre
illerde dlizenlenen kariyer gunleri, seminerler,
konferanslar ve benzeri etkinliklere 6grencilerimizin aktif
katilimi saglanmakta; egitim-o6gretim ve mesleki gelisim
alanlarinda uzman kisiler tarafindan gerceklestirilen bu
etkinlikler araciligiyla, 06zellikle kariyer rehberligi
konusunda o©grencilere bilgi ve deneyim aktarimi

gerceklestirilmektedir.
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ADIYAMAN UNIVERSITESI
Besni Ali Erdemoglu Meslek Yiiksekokulu

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimi

Adres
Adiyaman Universitesi (ADYU)

Besni Ali Erdemoglu Meslek Yiksekokulu

BlUro Hizmetleri ve Sekreterlik BolUumuU

15 Temmuz Sehitler Mahallesi Mehmet Erdemoglu Bulvari No:22/1 Mehmet
Erdemoglu Kampisii BESNi/ ADIYAMAN

Telefon: +90 (416) 311 04 22
Faks: +90 (416) 311 04 24

Internet: https://bmyo.adiyaman.edu.tr/tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-
sekreterlik-bolumu
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