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e Misyon & Vizyon
Misyon

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

kullonabilecek meslek elemanlari yetistirmektir.
Vizyon

BUro Hizmetleri ve Sekreterlik alaninda; ulusal ve
uluslararasi duzeyde taninan ve tercih edilen bir

Pbolum olmaktir.
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BUro Hizmetleri ve Sekreterlik Bélimlerinin Onemi
BUro Hizmeftleri ve Sekreterlik BOIUmU; kamu kurum
ve kuruluslari ile Ozel sektor isletmelerinde
yoneticilerin ofis calismalarina katki vermek ve bUro
faaliyetlerinde bulunmak Uzere godrev alabilecek
nitelikli ara insan gucuU yetistirmeyi amaclayan dort
yariyillik bir yOksekdgretim programidir. Bioro 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 vyetki sinirlart  icinde kararlar
verebilen, ydnetim 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 gucuU 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 buro yonetimi ve ydnetici
asistanligr programi mezunlarini istihndam etmektedir.
Bilgisayar kullanmayi bilen, ofis yonetme 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

BOIUMUMUze 2022 vyilinda Olcme, Secme ve
Yerlestirme Merkezi Baskanhdi’'nin acikladigr OSYS
yerlestirme sonuclarina godére en yuUksek 175,56273
puan ile o6grenci yerlesmisken en dUsuk 248,00257

puan ile 6grenci yerlesmistir.
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Ders Katalogumuz

1.Yaryl Dars Plam

Ders Kodu Ders Adi ZorunluwSegmeli

AT 101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI | 2asd) Zarunlu 2
BRY 101 BURD YENETIMI WE ILETISIM Felsl Zaruniy 4
BRY 103 MIKRD EKOMOMI Faed) Zarunlu 4
BRY 105 GEMEL MATEMATIE 2a1+d) Zaruniu a
BRY 107 TEMEL HUKLIK 3+0+0 Zoruniu 3
BRY 121 GEMEL ISLETME 30+l Zaruniu a
TO 101 TORK DILE | Zasd) Zarunlu 2
¥ YABANGI DL | 24040 Zoruniu 3
BRY 109 GEMEL BILGISAYAR KULLAMIMI 2+14 Sagmali 3
BRY 119 ZAMAN VE TOPLANTI YONETIMI Zaiad Secrmeli 3

Toplam AKTS an

2.¥aryil Ders Plam

Durs Kodu Dwrs A ZorwndwSagmall

AllT 10z ATATURE ILKELERI VE INKIL&P TARIHI I 240+ Zaruniy ?
BRY 102 GEMEL MUHASERE Jais0 Zaruniu q
BRY 108 KLAVYE TEKNIKLERI 1 24141 Zaruniu 4
BRY 128 TICARET HUKUKU Al Faruniy ]
BRY 130 TICAR] MATEMATIK 24040 Zaruniu a
TO 402 TORE DILE I TaDed) Zaruriu 2
¥ 10 FABANCI BIL Felidl Zaruniy ]
BRY 112 STRATEJIK YONETIM 24140 Sacmall 3
BRY 124 WMAKRD EKCHOMI 24040 Segmeli a
BRY132 ORMNEX QLAY ANALIZI 4140 Sagmali 3

Toplam AKTS an

3. ¥Yarnyl Dars Plam

Dwrs Kodu Dwrs Ady ZorundwSagmall

BRY 303 YOMETIC] ASISTANLIGI VE PROTOKOL 2aisd) Zaruriu a
BRY 35 ILERT OFIS UYEULAMALAR 2a1+d) Zaruriu a
BRY 207 TOPLAM KALITE YONETIMI 24040 Zaruniy ?
BRY 208 MESLEK] YABANCI DIL 24040 Zaruniu 2
BRY 215 KLAVYE TEKMIKLERI 1l 24140 Zaruniu a
BRY 221 HALKLA ILISKILER 3+ Zaruniu 3
BRY 223 ULUSLAR ARASI KTISAT 14140 Zaruniu 2
&T 201 ETAJ I a0+l Zaruriu 4
BRY 11 GlrigkciLIk Z+14 Sagmall 3
BRY 213 BILGISAYAR MUHASERE YAZILIMLARI 4140 Sagmali 3
EKS 210 1S SAGLIGHVE GOVENLIGI 1#1+0 Secmeli 2

Toplam AKTS n

4. Yanyil Ders Plam

Ders Adi ZorunlwSegmeli
BRY FZ MESLER] YAZISMALAR VE DOSTALAMA el Zoruniu 4
BRY 306 ELEKTROMNE TICARET 1#1+0 Zaruniu 2
BRY 38 WER TASARIMI 2a1+d) Zaruniu a
BRY 212 KIYMETL| EVRAK HUKUKL 24040 Zaruniy 3
BRY 214 CATISKA VE STRES YOMETIMI TaDed) Zaruniu 2
BRY 218 INSAM KAYHAKLAR YOMETIMI 24140 Zaruniu a
BRY 220 YOMETIM VE DRGANIZASYON 34040 Zaruniu 3
BRY F22 WMUSTERI ILIs=ILER] YOMETIMI Al Zaruniu 3
&T 22 STAL N 04040 Zaruriu 4
BRY250 KARIYER PLANLAMA Z+14 Sagmall 3

Toplam AKTS an
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GOLBASI MESLEK YUKSEKOKULU
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Adres:
Adiyaman Universitesi (ADYU)
GoOlbasi MYO Buro Hizmetleri ve Sekreterlik BOIOmMU
Yavuz Selim Mah. Piri Reis Cad. No: 34
02500, Golbasi / ADIYAMAN

Telefon: +90 (416) 781 69 45
Faks: +90 (416) 782 14 63

internet:

https://amyo.adiyvaman.edu.tr/tr/bolumler/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik-

bolumu
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