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Buro Yonetimi Nedir?

 BUro yonetimi, burolarda sekreterya hizmetlerini
koordine eden, iletisim akisini saglayan ve bunu
denetleyen, yazili ve sozlu iletisim yontemlerini
belirleyen faaliyetler toplulugudur. Bliiro yonetimi,
bliro islerinin vyaninda, buiro calisanlarinin
verimliligi icin zaman ve stres yonetimi
konusunda calismalar yapmay! gerektirir. Biro
yonetimi burolarda; dosyalama, arsiv, kayit,
fotokopi, teleks, faks, daktilo ve diger buro
islerinin ahenk icinde vylrutulmesiyle ilgili
faaliyetleri icerir




Buro Yonetimi Nedir?

* BlUro yonetimi, bir disltince gelistirme, bir hizmet
saglama, onceden belirlenmis amaclara ulasma
iIcin yontemler saptamaktir

* Bliro yonetimi, hizmetleri saglamak, kayitlari
tutmak, gelen bilgileri analiz etmek, planlamak,
haberlesmeyi duzenlemek, o6rgutin cikarlarini
korumakla ilgili bilgileri gerektiren fonksiyondur.

* BlUro yonetimi, genel yonetimin bir parcasidir.
Tepe yoneticisi burolarda derlenen bilgiler
olmadan 6rgut ile ilgili isabetli kararlar veremez



* Buro Yonetimi Alani, Dunya ulkelerinde
ve Ulkemizde oOnemi giderek artan bir
meslek haline gelmistir.

* Gerek devlet kurum ve kuruluslarina
gerekse 0Ozel sektor isletmelerine cagin
gereksinimlerine uygun nitelikli meslek
elemani yetistirmek hedeflenmektedir.




Gelisen teknolojinin yarattigi
yeni is hayati kosullarina
uygun sekretaryalar,
bilgisayar, buiro
otomasyonunu kullanabilen,
her turli iletisim, yazisma,
dosyalama islemlerini
yapabilen ve iliskiler zincirini
koparmadan diger birim
yoneticileri ile
koordinasyonu
saglayabilecek diizeyde bilgi,
beceri ve davranislara sahip
nitelikli meslek elemanlari

\ yetistirmek

D A 4
ALANIN AMACI, ViZYONU VE MiSYONU

Cagdas, bilimsel
dusunebilen, 6zgliveni tam,
toplumun gelismesine
katkida bulunabilecek,
yenilikei Yonetici Asistanlari
yetistirmektir. Bu misyonu
gerceklestirmek icin, hizla

degisen ve gelisen is
diinyasinin ihtiyaclari,
iletisim ve diinya
butiinlesmesi goz online
alinarak programi siirekli
glincel tutmak ve
uluslararasi standartlara
yiikseltmeye calismak j




Biiro Yonetimi Alaninda

3 dal bulunmaktadir.

- dava
dosyalari hazirlama vb.

’
Bildirimleri ve 6demeleri

izleme islemlerini yuritme
vb.

’
Dosyalama islemlerini
yuritme, sunum hazirlama

vb.
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EK PUAN ALARAK DEVAM EDILEBILECEK ONLISANS

PROGRAMLARI
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Ek Puan Hesaplamasi nasil yapilir = Diploma notux 5x0,12 + (0,06)

Ornegin; diploma notu 70 ve TYT puani 220 olsun
70x5x 0,12=42 220+42 =262 (herhangi bir bolim olabilir)

Ancak kendi alaninizda secim yaparsaniz (2 yillik);
70 x 5x 0.18=63 220+63=283



DEVAM EDILEBILECEK LISANS
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DIKEY GECIS SINAVI (DGS) ILE DEVAM
EDILEBILECEK LISANS PROGRAMLARI
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Blro Yonetimi Mezunlari

Blro ve Ofis ortami
bulunan, kamu ve 6zel
sektdr kuruluslarinin
tamaminda
calisabilirler...




BURO YONETiMi MEZUNU BIR BIiREY
NERELERDE CALISABILIR?

ADALET SARAYLARINDA HUKUK BUROLARINDA




ZABIT KATIPLIGI

Zabit katibi, adliyelerde
(mahkeme veya savciliklarda),
bdlge idare ve is
mahkemelerinde, secim kurullari
veya mudurliklerinde veya icra
dairelerinde (icra memuru sifat
ile) calistinlmak Uzere, Adalet
Bakanliginca, genel idare
hizmetleri  sinifinda  istihdam
edilen; kalem isleri, yazisma,
dosyalama vb. isleri yerine
getirmekle yukumlu,657  sayili
kanuna tabi yardima yarg
personelidir.




BURO YONETIMi MEZUNU BIR BIREY
NERELERDE CALISABILIR?

Di$ SAGLIGI MERKEZLERI ve OZEL
HASTANELERDE Di$S KLINIKLERI
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BURO YONETiMi MEZUNU BIR BIREY
NERELERDE CALISABILIR?

‘ ECZANELERDE ILAC FIRMALARINDA J
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BURO YONETiMi MEZUNU BIR BIREY
NERELERDE CALISABILIR?

CAGRI MERKEZi HiZMETi VEREN . o ,
TUM KURUM VE KURULUSLARDA OZEL SEKTOR ISLETMELERI




Biiro Yonetimi Mesleginde Calisacak
Elemanlarda Aranan Ozellikler
¢ Bilgisayar basinda
zaman gecirmekten
hoslanan
% Insanlarla iyi iletisim
kurabilen,

¢ Organizasyon yapabi
¢ Zamani etkin
kullanabilen

s+ Sabir




Biiro Yonetimi Mesleginde Calisacak
Elemanlarda Aranan Ozellikler

¢ Yazisma yetenegine
sahip olmak

¢ Sir saklayabilmek

¢ Diisiincelerini acikca

aciklayabilmek

¢ Baskalar1 ile uyuml
olabilmek

* On parmak




Biiro Yonetimi Mesleginde Calisacak
Elemanlarda Aranan Ozellikler

¢ Okudugunu anlamak

¢ Tiirkcey1 1yi konusmak
ve yazmak

¢ Bilgisayar, faks,
fotokop1 makinesi, vt

makineleri
kullanabilmek
¢ Guler vu




Vereceginiz Kararin

SIZIN, AILENIZIN ve ULKEMIZIN GELECEGIH
ICIN HAYIRLI OLMASI DILEGIYLE




