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B ö l ü m ü m ü z 

 
Büro Hizmetler i  ve Sekreter l ik Bölümü , Büro Yönetimi  ve 

Yönetic i Asistanl ığ ı  Programı olarak Adıyaman  

Üniversitesi  Besni Ali Erdemoğlu  Meslek Yüksekokulu  

bünyesinde  2008 - 2009 Eğitim - Öğretim  yı l ından i t ibaren 

hizmet v ermektedir. 
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Bölüm Başkanı V. 

Dr. Öğr. Üyesi Mustafa İ smai l ERTÜRK  

 

Bölüm Başkan Yardımcısı V. 

Öğr. Gör. Dr. Yahya Kemal BEYİ TOĞLU 

 

 
Akademik Personeller  

Öğ r . Gö r . Dr . Bek i r DEĞİ RMENC İ 

Öğr. Gör. Dr. Yahya Kemal BEYİ TOĞLU  

Öğr. Gör. Alper Selçuk  

 

Bölüm  Sekreteri  

Yusuf DOĞAN 
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• Misyon & Vizyon 

Misyon 

Büro yönetimi ve yönetic i asistanl ığ ı  alanında,  mesleki  

bilince ve gir iş imci ruha sahip, toplum yarar ını  kendi 

ç ıkar ının üstünde tutan; mesleğini  en iyi şekilde  icra 

edebi lecek bilgi, beceri ve pratik deneyimle donatı lmış  

nitel ik l i  ara insan gücü y et işt irmek.  

 

 
Vizyon 

 
Hızla değişen ve gelişen  iş dünyasında;  yeni l ikç i  

yaklaş ımlar ,  di j i tal  okur yazar l ık,  yaşam  ve kariyer 

yeti ler i g ib i 21 . Yüzyıl becer i ler i ler i  çerçevesinde büro 

yönetic i leri ve yönetic i  asistanlar ı  ile sekreter ler i  

yetişt iren,  uluslararası düzeyde tanınan ve tercih edilen 

bir bölüm       olmak. 
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Büro Hizmetleri  ve Sekreterl ik Bölümünün  Önemi  

 
Modern iş hayatında, yönetic i ler in iş ve ofis 

yönetiminde  ihtiyaç duydukları  nitel ikli ara eleman 

ihtiyacını karşı ladığı iç in  Büro Hizmetleri ve 

Sekreterl ik Bölümü  büyük önem taşımaktadır. 

 
 

N e d e n B ü r o H i z m e t l e r i v e S e k r e t e r l i k B ö l ü m ü ? 

Günümüz iş dünyasında, büro hizmetlerini başarıyla 

yürütebilecek yönetici asistanlarının önemi giderek artmaktadır. 

Bu bölüm; ofis otomasyonu, protokol kuralları, insan ilişkileri ve 

iletişim becerileri gelişmiş, dokümantasyonunu denetleyen, 

yabancı dil bilen, halkla ilişkiler konusunda yetenekli ve büro 

araç-gereçlerini etkin şekilde kullanabilecek, kamu ve özel 

sektörde başarılı bir şekilde görev yapabilecek yetkinliklere 

sahip ofis yöneticisi ihtiyacını karşıladığı için tercih edilmektedir. 
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Mezunlar ımızın  İş İmkânlar ı  

 
Büro Hizmetler i  ve Sekreter l ik  Bölümünden mezun olan 

öğrenci ler imiz,  özel sektör veya kamuda büro yönetic i s i ,  

yönetic i  asistanı, sekreter gibi tüm büro ve ofis 

faal iyetler inde ara eleman olarak iş imkânı 

bulabilmektedir ler. 

Merkezi Yerleştirmeye  Göre En Yüksek  ve En Düşük  

Yerleşme  Puanlarımız  

Bu bölümü tercih edecek öğrenci ler in , lise ve dengi okul 

diplomasına  sahip olması v e YÖK’ ün ilgil i mevzuatı  

doğrultusunda  ÖSYM taraf ından  belirlenen şartları  

yerine getirmesi gerekmektedir . Programa, ÖSYM 

tarafından  yapılan sınav sonuçlarına  göre yerleştirme  

yapılmaktadır. 

Bölümümüze  2023 yılında Ölçme, Seçme ve 

Yer leşt irme  Merkezi Başkanl ığ ının açık ladığ ı  ÖSYS 

yer leşt irme  sonuçlar ına  göre TYT puanı  i le en yüksek  
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283,35356 puan ile öğrenci  yer leşmişken  en düşük  

238,03584 puan ile öğrenci yerleşmiştir. Büro Hizmetler i  

v e Sekreter l ik  Bölümünün  35 öğrenci  kontenjanı  v ardır. 

Ders Kataloğumuz  
 

 

1.Yarıyıl Ders Planı 

Ders Kodu Ders Adı T+U+L* Zorunlu/Seçmeli AKTS* 

AİİT 101 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ I 2+0+0 Zorunlu 2 

BHS 101 GENEL İŞLETME 2+1+0 Zorunlu 3 

BHS 105 KLAVYE TEKNİKLERİ I 2+1+0 Zorunlu 4 

BHS 107 BÜRO YÖNETİMİ 3+0+0 Zorunlu 4 

BHS 111 BİLİMSEL ARAŞTIRMAYA GİRİŞ 2+0+0 Zorunlu 2 

BHS 115 GENEL EKONOMİ 3+0+0 Zorunlu 3 

BHS 117 MATEMATİK 2+1+0 Zorunlu 4 

BHS 119 GENEL HUKUK BİLGİSİ 2+0+0 Zorunlu 3 

TD 101 TÜRK DİLİ I 2+0+0 Zorunlu 2 

YD 101 YABANCI DİL I 2+0+0 Zorunlu 3 

2.Yarıyıl Ders Planı 

Ders Kodu Ders Adı T+U+L Zorunlu/Seçmeli AKTS 

AİİT 102 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ II 2+0+0 Zorunlu 2 

BHS 102 TOPLANTI ve SUNU TEKNİKLERİ 3+0+0 Zorunlu 4 

BHS 104 BİLGİSAYAR BÜRO PROGRAMLARI 3+1+0 Zorunlu 4 

BHS 106 ÇOKLU ORTAM UYGULAMALARI 2+1+0 Zorunlu 4 

BHS 108 İŞLETME BECERİLERİ GRUP ÇALIŞMASI 2+0+0 Zorunlu 3 

BHS 110 KLAVYE TEKNİKLERİ II 2+1+0 Zorunlu 4 

BHS 112 AHİLİK VE MESLEK ETİĞİ 2+0+0 Zorunlu 4 

TD 102 TÜRK DİLİ II 2+0+0 Zorunlu 2 

YD 102 YABANCI DİL II 2+0+0 Zorunlu 3 

3.Yarıyıl Ders Planı 

Ders Kodu Ders Adı T+U+L Zorunlu/Seçmeli AKTS 

BHS 201 KAMU VE ÖZEL KESİM YAPISI 3+0+0 Zorunlu 3 

BHS 203 
İŞ ORTAMINDA PROTOKOL VE SOSYAL 
DAVRANIŞ KURALLARI 

3+0+0 Zorunlu 5 

BHS 205 TEKNOLOJİ KULLANIMI 2+1+0 Zorunlu 3 

BHS 207 MESLEKİ YAZIŞMALAR 2+1+0 Zorunlu 5 

BHS 209 YÖNETİM VE ORGANİZASYON 2+0+0 Zorunlu 4 

BHS 211 HALKLA İLİŞKİLER 2+0+0 Zorunlu 2 

ST 201 STAJ I 0+0+0 Zorunlu 4 

SEC-1 
SEÇMELİ DERS HAVUZU(2 DERS 
SEÇİLECEK) 

2+2+0 Seçmeli 20 
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SKS 
ALAN DIŞI SEÇMELİ DERS (1 DERS 
SEÇİLECEK) 

1+1+0 Seçmeli 20 

Seçmeli Dersler 

BHS 215 DİKSİYON 1+1+0 Seçmeli 2 

BHS 217 MESLEKİ YABANCI DİL I 1+1+0 Seçmeli 2 

BHS 218 MESLEKİ YABANCI DİL II 1+1+0 Seçmeli 2 

BHS 220 GİRİŞİMCİLİK 3+1+0 Seçmeli 4 

BHS 222 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 3+0+0 Seçmeli 4 

BHSZ 224 BİLGİ OKURYAZARLIĞI 2+0+0 Seçmeli 4 

4.Yarıyıl Ders Planı 

Ders Kodu Ders Adı T+U+L Zorunlu/Seçmeli AKTS 

BHS 202 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 3+0+0 Zorunlu 4 

BHS 204 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME 2+1+0 Zorunlu 4 

BHS 206 İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU 2+0+0 Zorunlu 2 

BHS 208 BİLGİ YÖNETİMİ 2+0+0 Zorunlu 2 

BHS 210 TOPLAM KALİTE YÖNETİMİ 2+0+0 Zorunlu 2 

BHS 212 VERİ TABANI YÖNETİM SİSTEMLERİ 2+1+0 Zorunlu 3 

BHS 216 İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ 3+0+0 Zorunlu 3 

ST 202 STAJ II 0+0+0 Zorunlu 4 

SEC-1, 
SEÇMELİ DERS HAVUZU(2 DERS 
SEÇİLECEK) 

4+2+0 Seçmeli 12 

Seçmeli Dersler 

BHS 218 MESLEKİ YABANCI DİL II 1+1+0 Seçmeli 2 

BHS 220 GİRİŞİMCİLİK 3+1+0 Seçmeli 4 

BHS 222 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 3+0+0 Seçmeli 4 

BHS 224 BİLGİ OKURYAZARLIĞI 2+0+0 Seçmeli 4 

 

 

* T: Teori U: Uygulama L: Laboratuvar AKTS: Avrupa Kredi Transfer Sistemi 
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Bölüm  Faaliyetlerimiz  

Adıyaman üniversitesine bağlı kampüslerimizde ve 

çevre illerde gerçekleştirilen kariyer günleri, eğitim-öğretim 

ve meslek uzmanları tarafından gerçekleştirilen seminer, 

konferans gibi etkinliklere öğrencilerimizin katılımı ve 

özellikle kariyer rehberliği konusunda alanında uzman 

kişilerin öğrencilerimize bilgi ve tecrübelerinin aktarımı 

sağlanmaktadır. 
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ADIYA MAN Ü N İVERSİTESİ  

 
Besni Ali Erdemoğlu Meslek Yüksekokulu  

Büro Hizmetleri  ve Sekreterl ik Bölümü  

 

Adres 

Adıyaman Üniversitesi (ADYÜ) 

Besni Ali Erdemoğlu Meslek Yüksekokulu 

Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü 

 

 
15 Temmuz Şehitler Mahallesi Mehmet Erdemoğlu Bulvarı No:22/1 Mehmet 

Erdemoğlu Kampüsü BESNİ/ ADIYAMAN 

Telefon: +90 (416) 311 04 22 

Faks: +90 (416) 311 04 24 

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


