BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
ALANI

AMAC

Bu faaliyet sonucunda biro yonetimi ve sekreterlik alanindaki meslekleri tamya
bileceksiniz.

A.ALANIN MEVCUT DURUMU VE GELECEGI

Cagimizda bilgisayarin ve bilgi teknolgjilerinin gelismesi biro- otomasyonunu da
beraberinde getirmektedir. Biro otomasyonu; biro hizmetlerinde, elektronik makineler ve
bilgisayarlarla islerin yapilmas: ve yine sonuglarinin bilgi sayarlarta: denetlenmesi olarak
tanimlanmaktadir

Biro otomasyon araclari basta bilgisayar olmak Uzere telefon, faks, teleks gibi
iletisim araclariyla birlikte daktilo, fotokopi gibi mekanik araclar da biro islerinde yardimci
araclardir.

Teknolgjiyle birlikte arsivieme, dosyadama ya da evrak kayit gibi isler de
bilgisayarlarla yapiliyor. Bu durum burolardaki evrak trafigini hafifietiyor. Gunimuzde
biurolarda 6zellikle bilgi isleyici ve bilgi saglayreir ‘durumundaki sekreterlerin bu ve diger
sekreterlik hizmetlerini yerine getirmede en.bliylk yardimcisi biro makineleridir. Biro
otomasyon sisteminin kullanilmasi sekreterin’ ve biro calisanlarinin isglerini diizenli ve
zamaninda yapmasim saglamaktadir.. Ancak bu teknolojiyi kullanmak igin mutlaka
sekreterlik egitimi almig sekreterlere ihtiyag duyulmaktadir.

Sekreterlik, glinimizde hizla yiukselen ve énemli bir konuma gelen mesleklerden
biridir.Sekreter, yoneticinin sag. kolu olmaktan ¢ikmis, is ortagi durumuna gelmistir.
Sekreterlik meslegi, yonetici~asistanligi kavramiyla 6zdeslesmektedir. Sekreterlik ugrasist
meslek olma kriterlerinin hepsini tagsimakta ve artik alt uzmanlik alanlarin da olusturacak
sekilde gelismektedir.

B. ALANIN-ALTINDA YER ALAN MESLEKLER
Hukuk Sekreterligi
Ticaret Sekreterligi
Tip Sekreterligi

Y onetici Sekreterligi
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HUKUK SEKRETERI

Tammu

Biro makinelerini kullanarak biro yonetimi, biro ici ve dis1 iletisimi saglama,
yoneticinin gunlik iglerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama, dava dosyalar:
hazirlama, toplant: ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine sahip nitdikli kisidir.

Gorevleri

Is yerindeiletisimi saglamak.

Dosyalama ve arsivlieme yapmak.

Y azisma yapmak.

Is program hazirlamak ve uygulamak.

Toplant: organizasyonu yapmak.

Bilgisayarda dosya ol usturmak.

Bilgisayardayazi hazirlamak.

Dava dosyalarinin hazirlanmasina yardimci olmak.
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TICARET SEKRETERI

Tamm

Biro makinelerini kullanarak biro yonetimi, blro ici ve disi iletisimi saglama,
yoneticinin gunlUk islerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama, bildirimleri ve
odemleri izleme islemlerini ylritme, toplant: ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine
sahip nitelikli kisidir.

Gorevleri

Is yerinde iletisimi.saglamak.
Dosyalama ve arsivieme yapmak.

Y azisma yapmak.

Is programm hazirlamak ve uygulamak.
Toplant: organizasyonu yapmak.
Bilgisayarda dosya olusturmak.
Bilgisayarda yazi hazirlamak.
Bildirimleri ve 6demeleri izlemek.
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YONETICI SEKRETERI

Tamm

Biro makinelerini kullanarak biro yonetimi, blro ici ve disi iletisimi saglama,
yoneticinin gunlUk islerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama islemlerini yiritme,
sunum hazirlama, toplant: ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

Gorevleri

Isyerindeiletisimi saglamak.
Dosyalama ve arsivieme yapmak.

Y azisma yapmak.

Is programi-hazirlamak ve uygulamak.
Toplanti-aorgani zasyonu yapmak.
Seyahat organizasyonu yapmak.
Bilgisayarda dosya ol usturmak.
Bilgisayarda yazi hazirlamak.
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TIP SEKRETERI

Tamm

Biro makinelerini kullanarak biro yonetimi, blro ici ve disi iletisimi saglama,
yoneticinin gunlik islerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama, hasta ve tedavi
hizmet islemlerini yUritme, toplanti ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine sahip
nitelikli kisidir.

Gorevleri

Isyerinde il etisimi.saglamak.

Dosyalama ve arsivleme yapmak.

Y azisma yapmak.

Is progranu hazirlamak ve uygulamak,.
Toplant: organizasyonu yapmak.

Seyahat organizasyonu yapmak.
Bilgisayarda dosya olusturmak.
Bilgisayarda yazi hazirlamak.

Hasta hizmetleri ileilgili islemleri yuritmek.
Tedavi hizmetleri ileilgili islemleri ylritmek.
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C. MESLEK ELEMANLARINDA ARANAN OZELLIKLER
Okudugunu anlamak.

Turkceyi iyi konusmak ve yazmak.

Bilgisayar, faks, fotokopi vb. makineleri kullanmak.
Telefonla konusabilmek.

Dogru yazil ve sozlU anlatim yapmak.
DusUncelerini acik aktarabilmek.

Guler yuzll, hosgorul olmak.

Baskalar1 ile uyumlu olmak.

Sorumluluk duygusuna sahip olmak.

Sogukkanl1 olmak.

Sir saklayabilmek.
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D. CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Sekreterlik mesleginin uygulama alant kapali mekanlar olan, birolardir. Y apilacak
isin 0zelligine gbre zaman zaman agik alanlarda da gorev yaparlar:

E<ISBULMA IMKANLARI

Sekreterlik mesleginin is imkanlari, is alanlarimn sayisi kadar genistir. Sekreterler
hemen hemen her is alamnin dais bulmaimkamna sahiptirler. Isletmeler hangi isi yaparlarsa
yapsinlar islerini blro ortaminda ydritmektedirler. Bilrolarda yazismalardan makine
kullanimina kadar bircok is sekreterler tarafindan yUritilmektedir. Ayrica her ticari kurulus,
dosyalama ve arsivlieme yapmak zorunda oldugundan bu isleri de sekreterler yapmaktadir.
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F.EGITIM VE KARIYER IMKANLARI
Meslegin egitimi ¢esitli Universitelere bagli meslek yuksek okullarimn ilgili
boltimleri ile lisans diizeyinde Biiro Y 6netimi Ogretmenligi bol imlerinde bulunmaktadir.

Kurumlar, basaril1 gordikleri sekreter ve yonetici asistanlarim destekleyen bir takim
egitimler vererek dahafazlayetki ve sorumluluk tstlenmelerini saglamaktadirlar.
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