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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  Ġ Ģ  Ġ m k â n l a r ı  

  M e r k e z i  Y e r l e Ģ 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 Ģ ü k  Y e r l e Ģ 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 H izmetler i  ve 

Sekreter l i k  Bölümü, 2009-2010 eğit im ve Öğret im 

y ı l ında öğrenci  kabulüne baĢ lamıĢ t ı r .    

 

                  

Bölüm Başkan V. 

Öğr.  Gör .  Sefa Sal ih  BĠ LDĠRĠCĠ   

 

Bölüm Başkan Yardımcısı 

Öğr.  Gör .  Kemal  ġAġA  

 

Bölüm Sekreter i  

Semra ERDAOĞAN  
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  Misyon & Vizyon  

       Misyon 

Kamu ve özel  sektör  kuru luĢ lar ında yönet ic i ler in  

iht iyaç duyduğu yönet ic i  as i s tanl ığı  i Ģ in in tüm 

gerek ler in i  yer ine get i rebi lecek sev iyede mes lek i  

bi lg iy le donat ı lmıĢ ,  her  tür lü  büro araç ve gereçler in i  

kul lanabi lecek mes lek elemanlar ı  yet i Ģ t i rmekt i r .  

      V izyon  

Büro H izmetler i  ve Sekreter l i k  alanında; u lusal  ve 

u lus lararas ı  düzeyde tanınan ve terc ih edi len b i r  

bölüm olmakt ı r .  
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Büro Hizmet ler i  ve Sekreter l ik  Bölümler in in  Önemi  

Büro Hizmetler i  ve Sekreter l i k  Bölümü ;  kamu kurum 

ve kuruluĢ lar ı  i le  özel  sektör  i Ģ letmeler inde 

yönet ic i ler in  of i s  çal ı Ģmalar ına katk ı  vermek ve büro 

faal iyet ler inde bulunmak üzere görev alabi lecek 

n i te l ik l i  ara insan gücü yet i Ģ t i rmeyi  amaçlayan dört  

yar ıy ı l l ı k  bi r  yükseköğret im programıdı r .  Büro yönet imi  

ve sekreter l i k  alanındaki  mes lek e lemanı ;  büro 

yönet imi  konusunda bi r ik iml i ,  doğrudan emir  

a lmadan, sorumluluk alma yeteneği  göstereb i len,  

a l ınan karar  ve sorumluluk lar ı  uyguladığı  g ib i ,  

kendis ine ver i len yetk i  s ın ı r lar ı  iç inde karar lar  

verebi len,  yönet im kadrosu içer i s inde yer i  bu lunan bi r  

büro görev l i s id i r .  
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N e d e n  Büro Hizmet ler i  ve Sekreter l ik  Bölümü?  

 Büro Hizmetler i  ve Sekreter l i k  Bölümü; tüm kamu 

kurum ve kuru luĢ lar ı  i le özel  sektör  i Ģ letmeler in in 

yönet im alanına yönet ic i  as i s tanı  yet i Ģ t i rmeyi  

hedef lemektedi r .  Sanayi  ve t icar i  gel i Ģmeler in 

yaĢandığı  gerek kamu gerekse özel  i Ģ letmeler in  art t ığ ı  

b i r  or tamda yönet ic i ler in  büro i s ler in i  as i s te 

edebi lecek b i lg i  ve becer iye sahip,  değiĢen ve 

gel i Ģen i s  dünyas ı  koĢul lar ına uyum sağlayabi lecek 

k i Ģ i ler  yet i Ģ t i rmeyi  p lanlamaktadı r .  Bu hedef  

doğru l tusunda; yönet im fonks iyonlar ına göre büro 

h izmetin i  yer ine get i rebi lecek,  yönet ic in in  

çal ı Ģmalar ına ve kurum iç i  i s ley i Ģe etk in b i r  katk ı  

sağlayabi lecek uzman i Ģ  gücü iç in gerek l i  eği t im ve 

öğrenim vermeyi  amaçlamaktadı r .  
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Mezunlar ımız ın  İş  İmkânlar ı  

        Ġ Ģ  imkânlar ı  çok geniĢ  o lan programımızdan 

mezun olan öğrenci ler imiz  hem özel  sektör  

kuru luĢ lar ında hem de kamu kuru luĢ lar ında çal ı Ģma 

olanağına sahipt i r .  Kamu personel i  seçme s ınav ı  i le 

personel  alan b i rçok kurum büro yönet imi  ve yönet ic i  

as i s tanl ığ ı  programı  mezunlar ın ı  i s t ihdam etmektedi r .  

B i lg i sayar  ku l lanmayı  bi len,  of i s  yönetme becer i s ine 

sahip,  i let i Ģ im becer i s i  güçlü,  mes lek i  yaz ı Ģma bi lg i s i  

i le  donat ı lmıĢ  mezunla r ımız  özel  sektör  kuru luĢ lar ında 

da çal ı Ģabi lmektedi r .  Bu programda, öğrenci ler  

çağdaĢ büro yönet imi  iç in gerek l i  o lan bi lg i sayar  ve 

diğer  of i s  araçlar ın ı  kul lanabi lecek Ģek i lde 

eği t i lmektedi r .  P rogramda sadece,  teor ik  b i lg i ler  

deği l ,  bunun yanında uygulam aya yönel ik  

faal iyet lere de yer  ver i lmektedi r .  
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Merkezi  Yer leş t i rmeye Göre En Yüksek ve  

En Düşük Yer leşme Puanlar ımız  

  Bölümümüze 2022 yı l ında Ölçme, Seçme ve 

Yer leĢt i rme Merkez i  BaĢkanl ığı ’n ın açık ladığı  ÖSYS 

yer leĢt i rme sonuçlar ına göre  en yüksek 175,56273 

puan i le  öğrenci  yer leĢmiĢken en düĢük 248,00257 

puan i le  öğrenci  yer leĢmiĢ t i r .   
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Ders  Kataloğumuz  
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GÖLBAŞI MESLEK YÜKSEKOKULU 

 

 

Büro Hizmetleri Ve Sekreterlik Bölümü 

 

Adres: 

Adıyaman Üniversitesi (ADYÜ) 

GölbaĢı MYO Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü 

Yavuz Selim Mah. Piri Reis Cad. No: 34 

02500, GölbaĢı / ADIYAMAN 

 

Telefon: +90 (416) 781 69 45 

Faks: +90 (416) 782 14 63 

 

İnternet:  

 

https://gmyo.adiyaman.edu.tr/tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-

bolumu  
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