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Biro Yénetimi ve Yonetici Asistanligt programinin amaciy,  21. yuzyldda
(s dunyasinin degisen ihtiyaclarint karsilayabilecek nitelikte biro ydneticisi,
ofis hizmetleri uzmant, Ust yénetim asistant gibi sorumlu gorevlerde
calisabilecek uzmanlar yetistirmektir. Guncellenmis ders mafredatimiz,
sektorle lyi iliskiler sonucu gerceklestirilen uygulamali egitim ve
guclu-dinamik-deneyimli akademik kadromuzun yaratmis oldugu sinerji
lle buro ydénetimi, modern bdro teknikleri ve teknolojileri konularinda
mesleki bilgiye hakim, kamu veya 6zel sektér kurum ve kuruluglarinda
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baro faaliyetlerini  tasarlayip — uygulayabilen meslek
yetistirmekteyiz.

Bolim Tanitimi

Programimiz  1993-1994  Egitim-Ogretim  yilinda

Mersin Universitesi Tarsus Meslek Yuksekokulu'na
bagl olarak egitim ve 6gretim vermeye baslamistir.
Mayis 2018 tarihinden itibaren de Tarsus Universitesi
Meslek Yuksekokulu catisi altinda bu misyonuna
devam etmektedir. Yogunlasan ve karmasik bir yapi
kazanan is yasantisindaki her kurum ve kurulus i¢in
-alaninda lyi yetismis- blro yoneticisi ve yonetici
asistanlari calistirmak vazgecilmez konular arasina
girmistir. Calistigr sektore bagl olarak gorev tanimi
farkliliklar gosteren yonetici  asistanlarinin - temel
sorumlulugu birim yoneticisine idari destek saglamak
ve ofis isleyisini organize etmektir. Ayrica gindmuzde
yonetici asistanligi mesledi, Gst duzey yoneticiligin
giris basamagi olarak da gorulmektedir. Bu ihtiyaclari
karsilayabilecek meslek profesyonellerini yetistirmek
Uzere 6nlisans duzeyinde egitim-6gretim verilen
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Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Programimizda;
bilgisayar ve ofis otomasyonu kullanabilen, modern
buro teknikleri ve yonetim sdreclerini 6grenen, insan
iliskilerinde
tekniklerini

yetenekli, yazisma ve  dosyalama
bilen, protokol bilgisine sahip, isletme
yonetimi, davranis bilimleri, matematik, muhasebe,
hukuk, mesleki yabanci dil, etkili ve guzel konusma,
sektor uygulamalarn gibi teorik ve uygulamali derslerle
buro yoneticisi formasyonuna yonelik bilgi temeli
olusturulmaktadir. Mezunlarimizin is bulma olanaklari
oldukca yuksek olup, kamu ve 6zel sektor kurum ve
kuruluglarinda, meslek odalar ve sivil toplum kuruluslarinda,
kisaca buro hizmetlerinin verildigi her alanda istihdam
edilebilmektedirler. Diger taraftan mezunlarimiz mesleki
gelisimlerini (dikey gecisle) lisans egitimlerine devam
ederek de surdurebilmektedirler.

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



Neden Tarsus Universitesi?

» Ogrenci odakli,

« Isine tutku ile bagli, 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...

Filiz Didem ONAY ( 2. Sinif Ogrencisi

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanlgt
Programi  2020-2021  Egitim-Ogretim
Yill  mezunlarindan  olacagim  ¢ok
vakinda...  Egitim hayatimizin blyik
cogunlugunun pandemi sdrecine denk
gelmesi blyuk sanssizlikti, ancak gerek
hocalarimizin, gerekse okul yénetimi ve
calisanlarinin  digital  platformlardaki
Ozverili desteklerini her an yanmizda
hissettik, bunun icin onlara tesekkir
bor¢luyuz. Mezun oldugum bdliamdn istihdam olanaklart cok
genis ve is hayatinda her zaman varolacak bir alandir. Bolim
hocalarimiz bizleri is hayatinin zorluklarina hazirlamak icin
buyik caba gosterdiler. Teorik derslerimizin yaninda, —sektor
uygulamalart dersleri ve staj imkaniyla is deneyimi kazanmig
olduk. Uygulamali olarak goérdugamdz bu egitimler, is
hayatindaki zorluklara ve karsimiza cikabilecek olast sorunlara
c6zum uretebilmek konusunda bizlere buyik katki saglamustir.
Bu zorlu pandemi dénemi sartlarinda hocalarimizla aile gibi
olduk, her sorunumuza ¢coztum buldular. Akademik kadrosunun
oldukca donanimlit olmast sayesinde bilginin 6ztine ulasmamiz
oldukca  kolaylast,  teknoloji  ¢agina ayak  uydurarak
gelismemize ve en dogru bilgiye ulasmamiza destek oldular...
Okulumun bana katmis oldugu bu bilgi hazinesi, is hayatinda
basarili olmam icin en 6énemli basamadgt olusturacaktir.
Gunbeguin gelismekte olan okulumu ¢ok Ozleyece_cj[m...
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Sibel KILIC (2005 Mezunu )
Mersin Yenisehir Belediyesi Idari Personeli

. & wmmm Tarsus Meslek Yiksek Okulunda, Biro
_'ﬁ- Yonetimi ve Sekreterlik Boluma ile

\ Universite edgitim hayatima bagladim
sonrasinda Lisans diplomast aldim
ardindan Toros Universitesinde
Yiksek Lisans Egitimimi tamamladim
l g Su anda doktora 6grenimi icin hazirlik
yapmaktayim... Yiksek ogrenimime

dogru yerden ve yiksek enerjiyle basladigimi distndyorum...
Tarsus Meslek Yiksek Okulunda gegirdigimiz ogrencilik
villarimizda, mesleklerine inanilmaz bagl ve basarili hoca-
larimizin - dzerimizde emekleri coktur. Aile sicakliginda
aldigim universite egitimimin, meslek hayatim boyunca bir
cok faydasint gérdim ve gérmekteyim. Tum akademik ve
idari calisanlarina ayrt ayri tesekkirlerimi sunarim. En bayik
hayalim bir gin mezun oldugum okula akademik calisan

olarak dénmektir.

Halime UNAL (2010 mezunu)
Tarsus Universitesi, idari Personeli

| 2008 yiinda Bdro Yénetimi ve Yonetici
Asistanligt bolimdnde  editimime  baslayip
2010 yilinda mezun oldum ve mezuniyetimin
hemen ardindan kamu personeli segme
sinavint kazanarak Ankara Universitesine
atandim. Lisans egitimimi de devam ettirdikten
kisa bir stire sonra editim aldigim Universiteme
calisan olarak geri dondim. Aldigim iyi
egitimin kazandirdigi donarumla, Tarsus Universitesi Ogrenci [sleri
Daire Baskanliginda, — gelecege umutla bakan bgrencilere hizmet
vererek mesledimi  strdtrmekteyim. Emedi gegen tim ogretim
elemanlart ve bolim calisanlarina sonsuz tesekkdirler.
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