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Biro Yoénetimi ve Sekreterlik Hizmetleri Bolumd, Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligt programinin amaci,  2l.ytzyldda (s dunyasinin
degisen ihtiyaclarint  karsilayabilecek nitelikte blro  yoneticisi, ofis
hizmetleri uzmani, st yonetim asistant gibi sorumluluk gerektiren gérev-
lerde calisabilecek uzman isgticu yetistirmektir. Strekli gtincellenen ders
mdfredatimiz, sektérde staj uygulamalarimiz ve glcglu-dinamik-deneyimli
akademik kadromuzun yaratmis oldugu sinerji ile biro ybnetimi, modern
buro teknikleri ve teknolojileri konularinda mesleki bilgiye hakim, kamu
veya Ozel sektér kurum ve kuruluglarinda bdro faaliyetlerini tasarlayip
uygulayabilen meslek elemanlart yetistirerek s dunyasina kazandirmaya
gayret etmekteyiz.

Prof. Dr. Emel BAHAR

Bolim Baskani

Program Tanitimi

Programimiz 1993-1994 Egitim-Ogretim yilinda Mersin Bu ihtiyaclar karsilayabilecek meslek profesyonellerini

Universitesi Tarsus Meslek Yuksekokulu'na bagli olarak
egitim ve ogretime baslamis olup; 2011-2017 tarihleri
arasinda ikinci 6gretime de 6grenci kabul etmistir. Mayis
2018 tarihinden itibaren de Tarsus Universitesi Meslek
Yuksekokulu ¢atisi altinda bu misyonuna devam etmek-
tedir.

Yodunlasan ve karmasik bir yapr kazanan s
yasantisindaki her kurum ve kurulus icin alaninda lyi
yetismis  bUro yoneticisi  ve yonetici  asistanlar
calistirmak basanl yonetim gerekliliklerinden biridir.

Calistigl sektore bagl olarak gorev tanimi farkliliklar
gosteren yonetici asistanlarinin - temel sorumlulugu
birim yoneticisine idari destek saglamak ve ofis isleyisini
organize etmektir  GUnumuzde yonetici asistanhd
mesledi, Ust dizey yoneticiligin 1. basamadi olarak da
gorulmektedir.

Tarsus Universitesi
Meslek Yiiksekokulu

Ogrenim Stresi Puan Turi Kontenjan
2yl TYT 74

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt

yetistirmek Uzere on lisans duzeyinde egitim-ogretim
verilen Biliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Programimizda; bilgisayar ve ofis otomasyonu kullana-
bilen, modern buro teknikleri ve yonetim sureclerini
ogrenen, insan iliskilerinde  yetenekli, yazisma ve
dosyalama tekniklerini bilen, protokol bilgisine sahip,
isletme  yonetimi, davranig  bilimleri,  matematik,
muhasebe, hukuk, mesleki yabanci dil, etkili ve guzel
konusma, 6rnek olay analizi, yonetimde guncel konular,
tibbi sekreterlik gibi teorik ve uygulamali derslerle baro
yoneticisi formasyonuna yonelik bilgi temeli olusturul-
maktadir.

Mezunlarimizin is bulma olanaklarr oldukca yuksek olup,
kamu ve 6zel sektdr kurum ve kuruluslarinda, meslek
odalari ve sivil toplum kuruluslarinda,  kisaca buro
hizmetlerinin verildigi her alanda istihdam edilebilmekte-
dirler. Diger taraftan, mezunlarimiz Dikey Gegcis Sinavi ile
lisans programlarina gecis yapabilmektedir.

www.tarsus.edu.tr
buro.myo.tarsus.edu.tr



Neden Tarsus Universitesi?

« Ogrenci odakli,

« Isine tutku ile bagl, deneyimli ve
dinamik bir akademik kadroya sahip,

» Teknoloji ve ¢agin degisen beklentileriyle
uyumlu ve uygulamali egitim destekli bir
mufredat sunan,

» Arastirma-geligtirme ve girisimcilik ruhu
kazandiran,

* Kisisel ve mesleki gelisiminize yon veren,
» Hayal ve tutkularinizi cogaltan,

» Kendinizi kesfedeceginiz
bir tiniversite...

Burcu OZPEHLEVAN (Mezun)
Dus Ticaret Miidiirti - Alite Klasik Avangart Koltuk Sti

Altt yil 6nce Gniversite hayatimin baslangi¢
noktast olan bu boldmdeki egitimim
stirecinde bizlere uygulanan mdfredat, s
| yerlerinde uygulamali dersler, kamu ve ézel
sektor stajlar, derslerde hazirlamis oldugu-
W muz proje, sunum vb. calismalar
L gelismemize Gnemli katkilar sagladi. Ozel-
likle is hayatina atidiktan sonra bu Univer-
siteyi ve bolumd se¢mekle dogru bir tercih yaptigimt gordim.
Bugun uluslararast bir mobilya sirketinin yurt dist satis-pazarlama
yoneticiligi gorevini sdrddrmekteyim. Bizlere, grenmeye aciklig ve
O6zglveni astlayip buglinlere gelmemizde katkist ve emedi olan
bolim hocalarimiz iyi ki varlar.

Dogus DURDURAN ( 2. sinif )

insanlarin  tavsiyeleriyle, Tarsus Universi-
tesini tercih ettim. Alaninda nitelikli hoca-
lardan olusan akademik kadronun, zorlu
pandemi stirecinde sunmus olduklar: gerek
uzaktan egitim gerekse yuz yize egitim
“ﬁ“u"is bizleri fazlasyla mutlu etti. Tum hoca-
5 larimzin kapilarinin her zaman bizlere agik
oldugunu soylemeleri samimiyet
gostergesiydi. Ayrica, Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programt
égrencisi olarak ilk yilda almus oldugum editim, Tarsus Universitesinin
zorlu pandemi strecini basarilt bir sekilde yardttaganin kaniydi. Bu
dogrultuda tim hocalarumiza ve Tarsus Universitesinde bizler igin
cabalayan herkese cok tesekkur ediyorum.
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Universite tercihi déneminde cevremdeki
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Gokhan ESER (Mezun)

| Multinet Bélge Satis Yéneticisi

Tarsus Universitesi Biro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligt Bolumdnde aldigim
egitim ve uygulamal dersler is hayatim-
da bircok alanda karsima cikti. Bu erken
tecrtibenin (stikrarlt basartya
gotardugana  dasunmekteyim.  Bu
azimle kendime hedefler koydum ve
birer birer gerceklestiriyorum. Bu bolim-

de okuyan/okumayt disinen sevgili gen¢ arkadaslarim!

Kazandiginizin

sadece bir okul oldugunu diasinmeyin,

hayatinizi sekillendiren cok énemli kazanumlar elde ediyor-
sunuz. Yeter ki calisin, gelisin ve kendinize guvenin gerisi
gelecektir. Katki ve destedi olan tniversiteme ve kiymetli hoca-
larima ¢ok tegekkir ediyorum.

buro.myo.tarsus.edu.tr



