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e MIiSYON & VIZYON
Misyon

Kamu ve o0zel sektor kuruluslarinda
yoneticilerin ihtiya¢ duydugu yonetici asistanligi
isinin tim gereklerini yerine getirebilecek seviyede
mesleki bilgiyle donatilmis, her tiirlii biiro arag ve
gereclerini  kullanabilecek meslek elemanlar:

yetistirmektir.
Vizyon

Biiro Hizmetler:i ve Sekreterlik alaninda; ulusal
ve uluslararasi1 diizeyde taninan ve tercih edilen bir

bolim olmaktir.
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e BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK

BOLUMLERININ ONEMI

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimi; kamu
kurum ve kuruluslar1 ile 6zel sektdor isletmelerinin
yonetsel siireclerine ve ofis operasyonlarina katki
saglamak, nitelikli biiro faaliyetlerini yiiritmek
amaciyla ara insan gilicii yetistiren On lisans
dizeyinde (dort yariyillik) bir yilksekogretim
programidir. Bu alanda yetisen meslek elemanlari;
biiro yonetimi disiplinine hakim, inisiyatif alabilme
ve sorumluluk iistlenme yetkinligine sahip, yonetsel
kararlar1 uygulayabilen ve verilen yetki sinirlari
dahilinde karar alma mekanizmalarina katilarak
yonetim kademesinde etkin rol oynayan nitelikli

idar1 personeldir.
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e BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK
BOLUMU: PROGRAMIN AMACI VE

KAPSAMI

Biro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii; kamu kurum ve
kuruluslart ile 06zel sektor isletmelerinin yoOnetsel
kademelerine nitelikli yonetici asistanlar1 kazandirmay1
hedefleyen on lisans diizeyinde bir ylksekogretim

programidir.
Sektorel Thtiyaclar ve Uyum Siireci

Endiistriyel ve ticari faaliyetlerin yogunlasmasiyla
birlikte, gerek kamuda gerekse 0zel sektorde biiylime
kaydeden isletmelerin yonetsel operasyonlarini
destekleyecek nitelikli insan kaynagina olan ihtiyag
artmaktadir. Program, degisen ve kiiresellesen 1is
diinyasinin dinamiklerine hizlt uyum saglayabilen,
biirokratik ve yonetsel siirecleri etkin bir sekilde asiste

edebilecek yetkin bireyler yetistirmeyi amacglamaktadir.
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TEMEL HEDEFLER VE ISLEVSELLIK

Belirtilen stratejik amaclar dogrultusunda boliimiin

temel odak noktalar: sunlardir:

Yonetsel Entegrasyon: Modern yonetim
fonksiyonlar1 ¢ergcevesinde biiro hizmetlerini
eksiksiz yerine getirmek.

Kurumsal Verimlilik: Yoneticilerin is yikini
hafifleterek kurum ic¢i isleyisin siirdiiriilebilirligine

ve etkinligine katki saglamak.

Uzman Is Giicii: Is diinyasinin gereksinim duydugu
kurumsal iletisim, organizasyon ve biiro yonetimi
disiplinine sahip nitelikli profesyonelleri sektdre

kazandirmak.
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e MEZUNLARIN ISTIiHDAM OLANAKLARI

VE KARIYER PERSPEKTIFI

Genis bir istihdam yelpazesine sahip olan program
mezunlari; kamu kurum ve kuruluslarinda ile 6zel sektor
isletmelerinin farkli departmanlarinda kariyer firsatlari

elde etmektedir.

Kamuda Istihdam

Kamu Personel Se¢me Sinavi (KPSS) sonuglarina gore
kamu kesiminde 1istihdam edilen mezunlar, devlet
kurumlarinin g¢esitli idari birimlerinde ve sekreterya

hizmetlerinde gorev almaktadir.

Ozel Sektorde istihdam

Giincel ofis teknolojilerini etkin kullanabilen, giicli
kurumsal iletisim becerilerine sahip ve mesleki yazisma
kurallarint bilen mezunlar 6zel sektorde aranan nitelikli
idari personel statiistindedir. Bu kapsamda is diinyasinda
tistlenebilecekleri baslica yetkinlikler sunlardir:

Golbasi Meslek Yiiksekokul Bliro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimi
TANITIM KITAPCIGI 2024-2025




« Teknolojik Yetkinlik: Cagdas biliro ydnetimi ig¢in
gerekli olan donanim ve yazilimlari, bilgisayar
sistemleri ile ofis makinelerini etkin bi¢cimde
kullanabilme.

« Uygulamal Egitim: Teorik altyapinin yani sira sektorel
pratikleri kazandiran uygulamali faaliyetlerle 15 yasamina

donanimli bir sekilde hazirlanma.

MERKEZI YERLESTIRMEYE GORE EN
YUKSEK VE EN DUSUK YERLESME

PUANLARIMIZ

Boliimimiize 2025 yilinda Ol¢gme, Se¢me ve
Yerlestirme Merkezi Baskanligi’nin ag¢ikladig:
OSYS yerlestirme sonuglarina gdre en diisiik 264.1438

puan ile 68renci yerlesmistir.
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DERS KATALOGUMUZ

1.¥aryl Dars Plam

Ders Kodu Ders A ZorunluSegmeli

AllT 104 ATATOURE [LKELERI VE INKILAP TARIHI I Zalsd) Zaruniu 2
BRY 101 BURD YOMNETIMI WE ILETISIM 2414 Zaruniy 4
BRY 102 MIKRD EKCMOMI 34040 Zarunlu 4
BRY 105 GEMEL MATEMATIK 24140 Zarunlu 3
BRY 107 TEMEL HUKLIK B+ Faruniy 3
BRY 121 GEMEL ISLETME A4 Zaruniu i
TO 0 TORK DILT | Zalad) Zaruniu 2
¥ YABANCI DIL | 24040 Zaruniy 3
BRY 109 GEMEL BILGISAYAR KULLANIMI 1+ Sacmali 3
BRY 118 ZAMAN WE TOPLANTI YONETIMI 24140 Secrmeli 3

Toplam AKTS an

2.¥aryil Ders Plam

Dars Kodu Dars Adi Zorund Sl

allT 10z ATATURK [LKELERI VE INKILAR TARIHI 1 240+ Zaruniu z
BRY 102 GEMEL MUHASEBE 3a1s Zarunlu 4
BRY 108 KLAWYE TEKMIKLERI 1 Zaiai Farunlu 4
BRY 128 TICARET HUKUKLU 34040 Zaruniy 3
BRY 130 TiCAR] MATEMATIK 24040 Farunlu i
TD 102 TORK DL I Zafs) Zarunlu 2
¥ 102 FABANCI DL 1 2+ Faruniy 3
BRY 112 ETRATEJIK ¥ENETIM 214 Sagmali ]
BRY 124 MAKRD EKCMOMI 24040 Secrneli i
BRY132 ORMEX OLAY AMALIZI 24140 Sagmall 3

Toplam AKTS an

A.Yaryl Dars Plam

Dwrs Koduw Dwrs Ad ZorunlwSagmali

BRY 203 YOMETIC! ASISTANLIS] VE PROTOKGL Zaruniu i
BRY 205 ILERI OFIS U¥GULAMALARI 2eief Zaruniu 3
BRY 207 TOPLAM KALITE YONETIMI 24040 Zaruniy 3
BRY 208 MESLEK| YABAMCI DL 24040 Zarunlu 2
BRY 215 KLAWYE TEKMIKLERI 1l 2414 Zaruniu a
BRY Z21 HALKLA ILI5#ILER 3+0+0 Zaruniu 3
BRY 223 ULUSLAR ARAS IKTISAT 14140 Zaruniu 2
&T 2 ETAJI D0 Zaruniu 4
BRY 211 GIRIGCILIK 2414 Sacrali 3
BRY 13 BILGISAYAR MUHASERE YAZILIMLARI 241+ Eagmall 3
SKS 210 15 SAGLIEI VE GOVENLIGE 14140 Segmeli 2

Toplam AKTS an

4.¥aryil Ders Plam

Ders Adi ZorunluSegmeli
BRY FZ MESLER] YAZISMALAR VE DOSTALAMA e+ Zoruniu 4
BRY 208 ELEKTROMEK TICARET 14140 Zaruniu 2
BRY 208 WEB TASARIMI Dais Zaruniu i
BRY 212 KIYMETLI EVRAK HUKLEL 24040 Zaruniy 3
BRY 214 CATISMA VE STRES YONETIMI 2afbaf) Zaruniu 2
BRY 218 INSAN KAYHAKLAR] YOMETIMI 24140 Zarunlu 3
BRY 220 YOMETIM VE ORGAMIZASYON B+ Faruniy ]
BRY 222 MOSTER ILIs=ILER] YONETIMI 3040 Faruniy 3
&T o2 ETAJ N Deel) Zaruniu 4
BRYZ50 HARIYER PLANLAMA 24140 Sagmall 3

Toplam AKTS an

Golbasi Meslek Yiiksekokul Bliro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimi
TANITIM KITAPCIGI 2024-2025
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Adres
Adiyaman Universitesi (ADYU)
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Telefon: + 0 (416) 781 6945
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