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İ Ç E R İ K  

 

•  B ö l ü m ü m ü z  

•  M i s y o n  &  V i z y o 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 l e r i n i n  

Ö n e m i  

•  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 ?  

•  M e z u n l a r ı m ı z ı n  İ ş  İ m k â n l a r ı  

•  M e r k e z i  Y e r l e ş t i r m e y e  G ö r e  E n  Y ü k s e k  v e  

E n  D ü ş ü k  Y e r l e ş m e  P u a n l a r ı m ı z  

•  D e r s  K a t a l o ğ u m u z  

•  F a a l i y e t l e r i m i z  
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    B Ö L Ü M Ü M Ü Z  

 

  Adıyaman  Ünivers i tes i  Büro  Hizmet l e r i  ve  

Sekre te r l ik  Bö lümü,  2009-2010  eğ i t im ve  öğre t im 

y ı l ında  öğrenci  kabu lüne  baş lamış t ı r .    

 

                  

Bölüm Başkan V. 

Öğr .  Gör .  Se fa  Sa l ih  BİLDİRİCİ   

Bölüm Başkan Yardımcısı 

Öğr .  Gör .  Kemal  ŞAŞA  

Bölüm Sekreter i  

İ m a m  DA MA R  
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•  MİSYON & VİZYON  

       Misyon  

Kamu ve  öze l  sek tö r  kuru luş la r ında  

yönet ic i le r in  ih t iyaç  duyduğu  yönet ic i  as is tan l ığ ı  

i ş in in  tüm ge rek le r in i  yer ine  ge t i reb i lecek  sev iyede  

mes lek i  b i lg iy le  dona t ı lmış ,  her  tü r lü  büro  a raç  ve  

gereç le r in i  kul lanab i lecek  mes lek  e l emanlar ı  

ye t i ş t i rmekt i r .  

      Vizyon  

Büro  Hizmet le r i  ve  Sekre te r l ik  a lan ında ;  u lusa l  

ve  u lus la ra ras ı  düzeyde  tan ınan  ve  te rc ih  ed i len  b i r  

bö lüm o lmakt ı r .  
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•  BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK 

BÖLÜMLERİNİN ÖNEMİ  

Büro  Hizmet le r i  ve  Sekre te r l ik  Bölümü;  kamu  

kurum ve  kuru luş la r ı  i l e  öze l  sek tö r  i ş le tmeler in in  

yöne tse l  sü reç le r ine  ve  o f i s  operasyon lar ına  ka tk ı  

sağ lamak ,  n i te l ik l i  büro  faa l iye t le r in i  yürü tmek  

amacıy la  a ra  insan  gücü  ye t i ş t i ren  ön  l i sans  

düzey inde  (dör t  yar ıy ı l l ık )  b i r  yükseköğre t im 

programıd ı r .  Bu  a landa  ye t i şen  mes lek  e l emanlar ı ;  

büro  yönet imi  d i s ip l in ine  hakim,  in i s iya t i f  a lab i lme  

ve  so rumlu luk  üs t lenme ye tk in l iğ ine  sah ip ,  yöne tse l  

karar la r ı  uygu layab i len  ve  ver i len  ye tk i  s ın ı r la r ı  

dâh i l inde  karar  a lm a  mekan izmala r ına  ka t ı l a rak  

yönet im kademes inde  e tk in  ro l  oynayan  n i te l ik l i  

idar i  persone ld i r .  
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•  BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK 

BÖLÜMÜ: PROGRAMIN AMACI VE 

KAPSAMI  

 

Büro  Hizmet le r i  ve  Sekre te r l ik  Bölümü;  kamu kurum ve  

kuru luş la r ı  i l e  öze l  sek tö r  i ş le tmeler in in  yöne tse l  

kademeler ine  n i te l ik l i  yöne t ic i  as i s tan la r ı  kazand ı rmayı  

hedef leyen  ön  l i sans  düzey inde  b i r  yükseköğre t im 

programıd ı r .  

Sektöre l  İh t iyaç lar  ve  Uyum Sürec i  

Endüs t r iye l  ve  t i ca r i  faa l iye t le r in  yoğun laşmas ıy la  

bi r l ik te ,  gerek  kamuda  gerekse  öze l  sek tö rde  büyüme 

kaydeden  i ş le tmele r in  yöne tse l  operasyon lar ın ı  

des tek leyecek  n i te l ik l i  insan  kaynağ ına  o lan  ih t iyaç  

a r tmaktad ı r .  Program,  değ işen  ve  kürese l leşen  i ş  

dünyas ın ın  d inamik ler ine  h ız l ı  uyum sağ layab i len ,  

bürokra t ik  ve  yöne tse l  sü reç le r i  e tk in  b i r  şek i lde  as i s te  

edeb i lecek  ye tk in  b i rey le r  ye t i ş t i rmeyi  amaçlamaktad ı r .  
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TEMEL HEDEFLER VE İŞLEVSELLİK  

Bel i r t i l en  s t r a te j ik  amaçla r  doğru l tusunda  bö lümün 

temel  odak  nok ta la r ı  şun la rd ı r :  

•  Yönetse l  Entegrasyon:  Modern  yönet im 

fonks iyon lar ı  çe rçeves inde  büro  h izmet le r in i  

eks iks iz  yer ine  ge t i rmek .  

•  Kurumsal  Veriml i l ik:  Yönet ic i le r in  i ş  yükünü 

haf i f le te rek  ku rum iç i  i ş ley iş in  sü rdürü leb i l i r l iğ ine  

ve  e tk in l iğ ine  ka tk ı  sağ lamak .  

•   

•  Uzman İş  Gücü:  İ ş  dünyas ın ın  gereks in im duyduğu 

kurumsal  i l e t i ş im,  o rgan izasyon  ve  büro  yönet imi  

dis ip l in ine  sah ip  n i te l ik l i  pro fesyonel le r i  sek tö re  

kazand ı rmak .  
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•  MEZUNLARIN İSTİHDAM OLANAKLARI  

VE KARİYER PERSPEKTİFİ  

Geniş  b i r  i s t i hdam ye lpazes ine  sah ip  o lan  p rogram 

mezunlar ı ;  kamu kurum ve  kuru luş la r ında  i l e  öze l  sek tö r  

i ş le tmele r in in  fa rk l ı  depar tmanlar ında  kar iyer  f ı r sa t la r ı  

e lde  e tmekted i r .  

Kamuda İs t ihdam  

Kamu Persone l  Seçme Sınav ı  (KPSS)  sonuçlar ına  göre  

kamu kes iminde  i s t ihdam ed i len  mezun lar ,  dev le t  

kurumlar ın ın  çeş i t l i  idar i  b i r imle r inde  ve  sekre te rya  

h izmet le r inde  görev  a lmaktad ı r .  

Özel  Sek tö rde  İ s t ihdam  

Günce l  o f i s  t ekno lo j i l e r in i  e tk in  ku l lanabi len ,  güç lü  

kurumsal  i l e t i ş im bece r i le r ine  sah ip  ve  mes lek i  yaz ı şma  

kura l la r ın ı  b i len  mezun lar  öze l  sek tö rde  a ranan  n i te l ik l i  

idar i  persone l  s ta tüsünded i r .  Bu  kapsamda i ş  dünyas ında 

üs t leneb i lecek ler i  baş l ıca  ye tk i n l ik le r  şun la rd ı r :  
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•  Teknolo j ik  Yetk in l ik :  Çağdaş  büro  yönet imi  iç in  

gerek l i  o lan  donan ım ve  yaz ı l ımla r ı ,  b i lg i sayar  

s i s temler i  i l e  o f i s  makine le r in i  e tk in  b iç imde  

ku l lanab i lme.  

• Uygulamalı Eğitim: Teorik altyapının yanı sıra sektörel 

pratikleri kazandıran uygulamalı faaliyetlerle iş yaşamına 

donanımlı bir şekilde hazırlanma. 

 

MERKEZİ YERLEŞTİRMEYE GÖRE EN 

YÜKSEK VE EN DÜŞÜK YERLEŞME 

PUANLARIMIZ  

Bö lümümüze  20 25  yı l ında Ölçme,  Seçme ve  

Yerleş t i rme  Merkez i  Başkan l ığ ı ’n ın  aç ık lad ığ ı  

ÖSYS yer leş t i rme sonuçlar ına  göre  en  düşük  264.1438 

puan  i l e  öğrenc i  yer leşmiş t i r .   
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DERS KATALOĞUMUZ  

 

 



 

Gölbaşı Meslek Yüksekokul Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü 

TANITIM KİTAPÇIĞI                                 2024-2025 

Gölbaşı Meslek Yüksekokul Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü 

 

 

Adres 

Adıyaman Üniversitesi (ADYÜ) 

Gölbaşı Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 

Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü 

 

Gölbaşı / ADIYAMAN 

Telefon: + 0 (416) 781 6945 

Faks: 0 (416) 782 1463 

 

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

 

 

 


