BURO YONETiMi VE YONETIiCi ASiSTANLIGI PROGRAMI TANITIM BiLGiLERi

1. Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programi Tanitimi ve Amaclari

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi Programi ilk olarak 1993 yilinda Canakkale Meslek
Yuksekokulu'na bagli olarak 1993 yilinda egitim 6gretime baglamistir. 2012 Yilinda
Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu'nun kurulmasi ile birlikte Blro Yonetimi
ve Yonetici Asistanligl programi ile egitim 6gretime devam etmektedir. Programin
amaci, deneyimli 6gretim elemani kadrosu ile programin ihtiyaci olan modern
bilgisayar laboratuvarlari, giincel ders programlari ile cevreye, bolgeye nitelikli Biro
Yoneticisi ve Yonetici Asistani yetistirmektir.

Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulumuz Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Programi, kamu ve 06zel sektor ile sivil toplum kuruluslarina nitelikli ara eleman
yetistirmeyi amaclayan dort yariyillik tam zamanl bir 6n lisans programidir. Programin
egitim dili Tiirkce olmakla birlikte zorunlu yabanci dil dersi ingilizcedir.

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin 2025 yili itibariyle 35 06grenci
kontenjani bulunmaktadir., OSYM sinav yénetmeligine gére TYT puan tiriinden 2024
yili itibariyle, 291,38 puan ile kapatmistir. Programa kaydolan 6grenciler, programdan
mezun olabilmek icin 6ngorilen mifredattaki tiim dersleri almak zorundadirlar.
Ogrencilerimiz mezun olmadan énce 30 is giinii staj yapmak zorundadirlar. Programda
stajlarin takibine ve niteligine azami derecede 6nem verilmektedir. Programin doluluk
orani %100°dur.

Bu programdan mezun olabilmek igin 6grencilerin;

-Ogretim programlarindaki tim derslerden 4.00 iizerinden en az 2.00 Genel Not
Ortalamasina sahip olmalari

-120 AKTS kredisi almalari zorunludur.

-Programlarinda 6ngorilen tim derslerden en az DD/S notu ile basarili olmakla,
-Stajlarini belirtilen siirede ve 6zellikte tamamlamalari gerekmektedir.

2. Akademik Kadro:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl Programinda 1 Doktor Ogretim {iyesi, 3 Ogretim
gorevlisi bulunmaktadir. Bolim baskani Yiksekokul Muddrliigine bagh olarak gorev
yapmaktadir. Bolim baskani 6gretim elemanlari ile dersler, 6gretim plani, staj kriterleri
ve sinav takvimi gibi konulari aktif olarak gorev almaktadirlar. Programimiz belirlenen
hedeflere ulasmak icin azami caba gostermekte ve seffaf ve katilimci bir yonetim
tarziyla deneyimli kadrosuyla gtlicli ve rekabetgi bir yapiya sahiptir. Biro Hizmetleri ve
Sekterlik Bolimi{’ne ait 6gretim kadrosunun mevcut durumuna yonelik detayli bilgiler
asagidaki tablolarda bilgilerinize sunulmustur.



3. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Unvan Adi Soyadi Dahili / E-Posta
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/ cerdonmezcomu.edu.tr
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3. Ders igerikleri ve Egitim Programi:

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programinin hedefi, gelisen teknolojiyi takip eden
ve teori ile pratigi birlestirebilen, 6zglivene sahip yonetici sekreteri yetistirmektir.
Programda sekreterlik egitiminde Onemli yer tutan bilgisayar ve biiro araclarini
kullanma becerisi kurulmus olan laboratuvarlarimizda verilmekle birlikte programda,
yonetici sekreterligi, sekreterlik bilgisi, isletme, zaman ve stres yonetimi, yonetim ve
organizasyon, mesleki yazismalar vb. derslerden olusmaktadir. Ogrencilerimiz
programda yogun sekreterlik egitimi yaninda ileri seviyede bilgisayar egitimi ile
desteklenmektedir. Bu amacla kurulan bilgisayar laboratuvarimizda her 6grencimize bir
bilgisayar diismekte ve programimizdan mezun olacak sekreter ve yonetici sekreteri
adaylari, sektoriin ihtiyag duydugu oOzelliklere sahip birer kalifiye yonetici sekreteri
olarak mezun olmaktadir.

Ders icerikleri ve egitim programi hakkinda detayli bilgiye Universitemiz egitim
katalogundan gorilebilmektedir.

https://ubys.comu.edu.tr/AIS/OutcomeBasedLearning/Home/Index?id=!xDDx!3vobpl
ivpIXvyXX4VF0ag!IxGGx! IxGGx!&apldStr=!xDDx!3vobplivpIXvyXX4VF0ag!xGGx! IxGGx!
&culture=tr-TR

4. Kariyer Olanaklari:
Ozel sektdr ve kamu kuruluslarinda yonetici sekreterleri; cesitli isletmeler ile kamu ve
Ozel sektore ait idarelerin; belediyeler, dernekler, odalar, barolar gibi kurumlarin ilgili
boliimlerinde istihdam edilirler. Ayrica; hukuk, hekimlik, mihendislik, mimarhk
blrolarinin temel ihtiyaci olan yonetici sekreterligi gorevini en iyi bir sekilde
yapabilecek elemanlardir.
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Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezi tarafindan her sene yapilan Dikey Gegis Sinavina
girerek aldiklari puana gére OSYM'nin ilan ettigi lisans programlarina gegis yapabilirler.

Varsa Basvuru Kosullari ve Siireci:

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin 2025 yil itibariyle 35 o6grenci
kontenjani bulunmaktadir., OSYM sinav yénetmeligine gére TYT puan tiiriinden 2024
yili itibariyle, 291,38 puan ile kapatmistir. Programa kaydolan 6grenciler, programdan
mezun olabilmek i¢in dngorilen mifredattaki tim dersleri almak zorundadirlar.

Sikga Sorulan Sorular (SSS):

Sorular ile ilgili web sayfamizdan asagidaki linki tiklayarak detayli bilgi alabilirsiniz.
https://csmyo.comu.edu.tr/sikca-sorulan-sorular-sss.html



https://csmyo.comu.edu.tr/sikca-sorulan-sorular-sss.html

