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BolUmuiumuz
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e Misyon & Vizyon
Misyon

Kamu ve 06zel sektdor kuruluslarinda yoneticilerin
ihtiyac duydugu vyoOnetici asistanhigl isinin  tUm
gereklerini yerine getirebilecek seviyede mesleki
bilgiyle donatilmis, her t0rlU bUro arac ve gereclerini

kullaonabilecek meslek elemanlari yetistirmektir.
Vizyon

BUro Hizmetleri ve Sekreterlik alaninda; ulusal ve
uluslararasi duUzeyde taninan ve fercih edilen bir

bolum olmaktir.
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BUro Hizmetleri ve Sekreterlik Bélimlerinin Onemi

BUro Hizmeftleri ve Sekreterlik BOIUmMmU; kamu kurum
ve kuruluslari ile Ozel sektor isletmelerinde
yoneticilerin ofis calismalarina katki vermek ve buro
faaliyetlerinde bulunmak Uzere gorev alabilecek
nitelikli ara insan gucuU yetistirmeyi amaclayan dort
yariyillik bir yuksekdégretim programidir. Buro yonetimi
ve sekreterlik alanindaki meslek elemani; buro
yonetimi konusunda birikimli, dogrudan emir
almadan, sorumluluk alma yetenegi gdsterebilen,
alinan karar ve sorumluluklart uyguladigr gibi,
kendisine verilen yetki sinirlart  icinde  kararlar
verebilen, yonetim kadrosu icerisinde yeri bulunan bir

bUro gorevlisidir.
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Neden Buro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumu?

BUro Hizmetleri ve Sekreterlik BOIUmMU; tUm kamu
kurum ve kuruluslart ile 06zel sektdr isletmelerinin
yonetim alanina yonetici asistani yetistirmeyi
hedeflemektedir. Sanayi ve ficari gelismelerin
yasandigl gerek kamu gerekse Ozel isletmelerin arttigi
bir ortamda yoneticilerin bUro islerini asiste
edebilecek bilgi ve beceriye sahip, degisen ve
gelisen is dunyasi kosullarina uyum saglayabilecek
kisiler yetistirmeyi planlamaktadir. Bu hedef
dogrultusunda; ydnetim fonksiyonlarina gdre buro
hizmetini yerine getirebilecek, yoneticinin
calismalarina ve kurum ici isleyise etkin bir katki
saglayabilecek uzman is gucU icin gerekli egitim ve

ogrenim vermeyi amaclamaktadir.
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Mezunlarimizin is imkanlari

Is imkd&nlar ¢cok genis olan programimizdan
mezun olan dgrencilerimiz hem Ozel sektor
kuruluslarinda hem de kamu kuruluslarinda calisma
olanagina sahiptir. Kamu personeli secme sinavi ile
personel alan bircok kurum buUro yonetimi ve ydnetici
asistanligr programi mezunlarini istihndam etmektedir.
Bilgisayar kullanmayi bilen, ofis ydonetme becerisine
sahip, iletisim becerisi gUclU, mesleki yazisma bilgisi
ile donatilmis mezunlarimiz 6zel sektor kuruluslarinda
da calisabilmektedir. Bu programda, &grenciler
cagdas bUro ydnetimi icin gerekli olan bilgisayar ve
diger ofis araclarini kullanabilecek sekilde
eQitilmektedir. Programda sadece, teorik bilgiler
degil, bunun yaninda uygulamaya yonelik
faaliyetlere de yer verilmektedir.
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Merkezi Yerlestirmeye Gore En Yuksek ve En Dusuk

Yerlesme Puanlarimiz

BOIUMUmMUze 2024 vyilinda Olcme, Secme ve
Yerlestirme Merkezi Baskanhdi’'nin acikladigr OSYS

yerlestirme sonuclarina gore en dusuk 248.80729 puan

ile dgrenci yerlesmistir.
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Ders Katalogumuz

1. ¥aryn| Dars Plam

Ders Kodu Deers Ach TelsL ZorunluSecmeli AKTS
AllT 101 ATATURK |LKELERI VE INsOLAP TARIMI | 2elyed) Zarariu 2
BRY 101 BORD YONETIMI VE ILETIS M 2+1+0 Zaruriu 4
BRY 103 MIKRO EKONOMI el Zoruriu 4
BRY 105 GEMEL MATEMATIK 2e1s0 Zoruriu 3
BRY 107 TEMEL HUKLK 3I+0+0 Zaruriu 3
BRY 121 GEMEL ISLETME 34040 Zaruriu 3
TO 101 TORK DL | 2+0+0 Zoruriu F)
¥ 101 YABAMCI DIL | 2+0=0 Zaruriu 3
BRY 109 GENEL BILGISAYAR KULLAMIMI 2+1+0 Segmall 3
BRY 118 ZAMAM VE TOPLANTI YONETIMI 2e1+0 Segmeli 3
Toplam AKTS 30

2. ¥arvyl Ders Plamn

Dars Kadu Dars Adi T+l FerunluSegmall AKTS
allT 102 ATATURK [LKELERI VE INKILAP TARIHI I 2=00 Zoruriu 2
BRY 102 GENEL MUHASERE Fetal Zaruriu 4
BRY 106 KLAVYE TEKMIKLERI 1 2+1+0 Zaruriu 4
BAY 128 TICARET HUKUKU Bl Zoruriu 3
BRY 130 TICAR] MATEMATIK Zalel) Zaruriu 3
TD 102 TURK DL 1 24040 Zoruriu 2
¥ 102 YABANCI DIL 1 2+0+0 Zoruriv 3
BRY 112 STRATEJIK YONETIM 24140 Sagrmell 3
BRY 124 MAKRO EKONOMI 2+040 Segmeli 3
BRY132 ORMNEK OLAY ANALIZI 2e1+0 Sagmali 3
Toplam AKTS kL]

1¥a rl'lul Dars Plami

[ Ders Ads THU+L ZorunlwSsgmali AKTS
BRY 203 YOMETICT ASISTANLIGI VE PROTOKOL 2e140 Zoruriu 3
BRY 205 ILER] OFIS UYGULAMALARI 241sd Zaruriu 1
BRY 207 TOPLAM KALITE YONETIMI 200 Zoruriu F
BRY 208 MESLEK] YABANCI DIL 2afied Zoruriu 2
BRY 215 KLAVYE TEKMIKLERI I o140 Zaruriu 4
BRY 221 HALKLA ILISKILER 300 Zorariu 3
BRY 23 ULUSLAR ARASI IKTISAT 1140 Zoruriu 2
STan STAdI i) Zoruriu 4
BRY 211 GIRESMCILIK 2410 Sagmeli 3
BRY 213 BILGISAYAR MUHASERE YAZILIMLARI 24140 Sagmali 3
XS 218 15 SAGLIGI VE GOVEMLIGH 14140 Segmeli 2

B

l
Toplam AKTS

d.Yarynl Ders Plam

Ders Ady

MESLEK] YAZISMALAR VE DOSYALAMA 4
BRY 108 ELEXTROMIK TICARET 1+1+0 Zaruriu 2
BRY 208 WEB TASARIMI 214 Zaruriu 3
BRY 212 KIWMETLI EVRAK HURLKL 2+0+0 Larariu 3
BRY 214 GATISMA VE STRES YONETIMI 24040 Zaruriu 2
BRY 218 INSAN KAYNAKLARI YONETIMI bl L] Zarariu 3
BRY 220 YONETIM VE ORGANIZASYON J+00 Laruriu 3
BRY 222 WUSTERI ILISKILER] YONETIMI =00 Zoruriu 3
5T a2 STAdN i} Zarariu ]
BRY250 HKARIYER PLANLAMA 210 Sagmeali -

Toplam AKTS

‘
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Adres:

Adiyaman Universitesi (ADYU)
GOlbasi Meslek Yuksekokulu
Yavuz Selim Mah. Piri Reis Cad. No:34
02500, Goélbasi / ADIYAMAN

Golbas1 / ADIYAMAN
Telefon: + 0 (416) 781 6945

internet: http://gmyo.adiyaman.edu.tr/
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