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ONSOZ

Hizmet sektorlerindeki hizmet ve yonetim anlayisi degisimi ile teknolojik
gelismelerin hizli bir sekilde yasandigi giiniimiizde, toplumsal ve orgiitsel yapilar
siirekli gelisme igerisindedir. Bu gelismelere paralel olarak bu alanda ihtiya¢ duyulan
yetismis ve donaniml insan kaynagina duyulan ihtiya¢ artmistir. Bu alanda insan

kaynag yetistiren 6gretim kurumlarinin 6neminin 6n plana ¢iktig1 gézlenmektedir.

Bu ihtiyac1 karsilamaya yonelik, Meslek Yiiksekokullar biinyesinde bulunan
on lisans egitimi veren Biiro YOnetimi ve Sekreterlik programlari, kamu ve 6zel
sektor isletmelerinde nitelikli ve verimli bir sekilde sekreterlik meslegini yapabilecek
insan kaynagim yetistirmeyi amaglayan Ogretim kurumlaridir. Bu programlarin
amaci, yeni yiizyilda is hayatinin ihtiyaglarimi karsilayabilecek biiro elemant,
yOnetici asistan1 gibi uzman is giicli yetistirmektir. Bu amaca ulasmak i¢in Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik egitimi veren programlarda gerekli alt yapinin saglanmasi,
biiro hizmetlerine yonelik insan kaynaginin yetistirilmesinde sektoriin beklentilerinin

belirlenmesi gerekmektedir.

Bu caligmamin olugsumunda yardimlarini esirgemeyen, basta tez danigmanim
Prof. Dr. Burhan CIL olmak iizere, calismamda bana yardimc1 olan tiim hocalarima,
manevi desteklerini esirgemeyen sevgili esime, ¢ok kiymetli kizim ve ogluma

tesekkiirlerimi sunarim.

Musa TUNCEL
Ankara, 2007
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OZET

Glintimiizde teknolojinin hizla gelismesi, bilgi toplumuna gecis ve cagdas
yonetim anlayis1 oOrgiitlerin planlama ve karar organlar1 olan biiro hizmetlerinin
degisimine de neden olmustur. Bu degisim siirecinde, orgiitlerin biiro hizmetlerinde
basarili olmalan giiniimiiz teknolojisine uygun, verimli bir is akigt ile miimkiindiir.
Verimli bir biiro hizmeti ise, teknolojik bilgi donamimina ve cagdas yOnetim

anlayisina sahip insan kaynagi ile miimkiindiir.

Teknolojik bilgi donanimina ve ¢cagdas yonetim anlayisina sahip biiro hizmeti
veren insan kaynaginin yetismesinde ise biiro yonetimi ve sekreterlik 68renimi veren

programlarin ve egitim kurumlarinin dnemi 6n plana ¢ikmaktadir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren kurumlardan biri de Yiiksek
Ogretim kurumuna bagli, 6n lisans diizeyinde egitim veren Meslek Yiiksekokullart
biinyesinde bulunan Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlaridir. Bu programlarin
amaci Orgiitlerin biiro hizmetlerinde gorev yapacak nitelikli ara insan giicii

yetistirmektir.

Bu arastirmada Biiro Yonetimi ve Sekreterlik boliimlerinin egitim
programlar1 ve alt yapilar incelenerek sektoriin bu alanda ihtiyag duydugu insan

kaynaginin karsilanmasi ve yetistirilmesinin degerlendirilmesine calisilmistir.

Arastirma toplam ii¢ boliimden olusmaktadir. Birinci boliimde, sekreterlik ve
sekreterlik mesleginin gelisimi, ikinci boliimde sekreterlik egitimi, sekreterlik
egitimi veren kurumlarin incelenmesi ve sekreterlik hizmetlerine duyulan ihtiyac,
ictincti boliimde sektor igerisinde sekreterlik mesleginin yeri ve Onemi, sektorde
sekreterlik mesleginin mevcut durumu, sekreterlik egitimi veren meslek yiiksekokulu

ile sektor arasindaki iligki iizerinde durulmustur.
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ABSTRACT

Today, the rapid development in technology, transition into a soceity of
knowledge and understanding of modern administration have brought about
alteration for office services which are the decision organs, and the planning of
organization. In this process of changing, the success of organizations in the realm of

office service is likely related to an efficent job flow due to present technology.

In the course of training human resources having technological knowledge
and comprehension of modern administration,the significance of educational
institutions and the programs which gives secretarial education and office

manegement education, come onto stage .

One of the educational institutions which gives office management and
secretarial training is a two year vocational office management and secretarial
education program within the Vocational High Schools in Higher Educational
Council. The goal of these programmes is to train qualified people who will be

employed in the office services of the sector.

Throughout the research, by searching the educational programmes and
subsutructure of office administration and secretarial programmes, it has been

studied to evaluate the training and supply of humans required for he sector.

The research consists of three parts; In the first one, it has been emphasized
on the secretarial itself and improvement of the secretarial. In the second part, it has
been given consideration to the education of secretarial, analyzing the secretarial
training institutions and the need for secretarial services, and finally in the third part;
it has been dealt with the place and the importance of secretarial in sector, the
present situation of secretarial profession, whatsmore, the relationship between the

sector and Vocational High Schools which give secretarial education.
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GIRIS

Sekreterlik, yoOnetimin disa acilan penceresidir. Giiniimiizde yogun is
ortamindaki basari, insan unsurunun gelistirdigi biitiin sistemlerin organizesi ve
devamliligi, yonetim kadrosunun uyumlu, verimli, yapic1 ve yaratici ¢alismasina
baglidir. Yonetim kadrosunun 6nemli bir parcasini olusturan sekreterin yonetimdeki
yerini alabilmesi icin sekreterlik bilgi, beceri, aligkanlik ve davramiglarina sahip
olmalidir. Aynm1 zamanda biiro yonetimi ve sekreterlik konusunda  birikimli,
dogrudan emir almadan, sorumluluk alma yetenegi gosterebilmelidir. Alinan
karar ve sorumluluklar uyguladigi gibi, kendisine verilen yetki simirlari iginde
kararlar verebilmelidir. Iyi bir sekreterin yetismesi, iyi bir sekreterlik egitimi ile

miimkiindiir.

Glintimiizde sekreterlik hizmetleri yonetimin vazgeg¢ilmez bir 6gesi olmustur.
Is yasaminin yogunlasmasi ve karmasik bir yapi kazanmasi sekreterlik meslegine
olan ihtiyac1 artirmis, meslekte mevcut calisanlar ise kendilerini yenilemek zorunda
kalmiglardir. Bu da sekreterlik hizmetlerini sunacak sekreterin mesleki egitimini 6n

plana ¢ikarmigtir.

[k yillarda yazmanlik ve telefona bakma ile baslayan sekreterlik hizmetleri,
diinyada teknolojinin, yonetim anlayisinin, ©zel sektoriin gelismesi ve bilgi
toplumunun olusmasi ile bugiinkii modern, gelismis sekreterlik anlayisina gelmistir.
Bilginin artan ©Onemi ve bilgi sektoriiniin olusmasi, kiiresellesme, bilgisayar
kullaniminin yayginlagsmasi, sekreterin hem merkezi bir nitelik kazanmasin1 hem de

iyi bir bilgi donanimina sahip olmasin1 gerektirir.

Biiro hizmetlerindeki degisimler ve gelisimler sekreterlik hizmeti veren insan
kaynagimin sektorde verimli olabilmesi i¢in nitelikli ve egitimli olmasi kosulunu
getirmigtir. Sektor icerisinde, egitim almis bir sekreter ile, egitim almamis bir

sekreter arasindaki farkliliklar bariz bir sekilde ortaya ¢ikmaktadir.



Meslek Yiiksekokullarindaki On Lisans Egitimi veren Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik Programlari; kamu ve 6zel sektor isletmelerinde hizli gelisen ve degisen
is diinyasinin ihtiyaclarimi karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, en az bir
yabanci dil bilen, bilgisayar ve bilgi iletisim sistemlerini kullanimda uzman, biiro
yonetimi ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen, iyi insan iliskileri
kurabilen, yazim ve dosyalama tekniklerini bilen, her tiirlii biiro teknolojisini
kullanabilen, protokol bilgisine sahip, nitelikli ara insan giicii yetistirmeyi amaglayan

iki yillik yiiksekogretim programlaridir.



BIiRiINCi BOLUM

GENEL OLARAK SEKRETERLIK VE SEKRETERLIK
MESLEGININ GELIiSiMi

1.1. SEKRETERLiK KAVRAMININ TANIMI

Sekreter, Ingilizce bir kavramdir ve Ingilizce’deki “secret” (gizli, sakli,
mahrem) kelimelerinden gelmektedir. “Secretary” yani sekreter kelimesi ise, Ozel
katibe, katip, yazman anlamlarina gelmektedir. Kelimenin ash ise Latince gizlilik
anlamina gelen “secretus” kelimesidir. Tiirk Dil Kurumu sézliiiinde ise, sekreter
ozel yada kamu kuruluslarinda haberlesmeyi saglayan, yazisma yapabilen gorevli,
yazman, katip anlaminda kullanilmaktadir (Tutar, 2001:4). Biiyilkk Laurouse ise;
haberlegsmeleri steno ve daktilo ile saglayabilen, mektup yazabilen ve yazigsmalari

diizenleyebilen memur veya memure olarak vermistir (Bilyiik Laurouse, 1986).

Sekreterlik mesleginin kokeni eski Misir ve Yunan toplumlarina
dayanmaktadir. Tarih belgeleri, ilk sistemli sekreterlik hizmetlerinin Eski Misir ve
Yunan toplumlarinda verildigini belgelemektedir. Bu donemlerde kayit tutma ve

belgeleme amaciyla "sirdas sekreterlere" gerek duyulmustur (Bahsi, 2002:5).

Sekreter sozciigii pek ¢ok kiside bayan elaman cagrisimi yapmakla birlikte,
endiistri devrimi O©ncesinde sekreterlik hizmetleri, erkek is giicii tarafindan
yiiritiilmiistiir. Bir¢ok iilkedeki bunlarin basinda ABD gelir, sekreterlik bir erkek isi
olarak degerlendirilmistir. Bayanlarin sekreterlik meslegine girmesi steno ve daktilo
ile baglantili olarak daha sonraki yillarda gerceklesmistir. Bu degisimin diger bir
nedeni ise erkeklerin tiim is alanlarinda ortaya ¢ikan isgiicii talebini karsilamakta
yetersiz kalmalaridir. Bir bagka anlatimla zaman icinde bayanlar endiistri
gelisiminin ve artan evrak akiginin yarattifi eleman boslugunu doldurmuslar ve
daktilo, telefon, hesap makinesi gibi cihazlarin nasil kullamldigini 6grenerek, zamanin

teknolojisine adapte olmuslardir.



1970’11 yillara gelindiginde ise daha 6nceki durumun tersine bir durum tespit
edildi, sekreterlik alaninda hizmet verenlerin cogunlugunu bayanlar olusturmaya

basladi ve sekreterlik bayan meslegi olarak kabul goriir oldu (Baspinar, 1999:4).

Sekreterlik meslegi artik, sadece daktilo yazan, not tutan ve ¢esitli biiro
gorevlerini yapan bir elaman durumunu ifade etmemektedir. Cagdas bir sekreter,
yOneticisini taniyan, onun amagclarint bilen ve onun giinliikk rutin olaylar arasinda
uzun donem plan ve stratejilerini belirlemesine imkan taniyan biiro ortaminin

yaraticisidir.

Sekreterlik hizmetleriyle hemen her giin cesitli isletmelerde karsilagilmasi
miimkiindiir Bir isletmeye gerek telefonla, gerekse bizzat giderek yapilan

goriismelerde ilk karsilasilan kisi stiphesiz sekreterlerdir.

Sekreterlerin pek cok farkli alanlarda uzmanlastigi ve farkli pozisyonlarda
gorev yaptigi i¢in “sekreterlik” terimini tam kapsamiyla tanimlamak giliclesmistir.
Genelde sekreter cesitli biiro islerini yapan herhangi biri olarak tanimlanir.
Daktilograflar, dosya katipleri, stenograflar ve diger benzeri isleri yapan c¢alisanlar
gercek bir sekreterin ¢esitli ve bazen karmasik gorevlerinden birini

gerceklestirdiklerinde sekreter olarak tanimlanabilmektedirler (Bahsi, 2002:6).

Bugiin sekreterlik kavraminin sinirlari, mithendislik kavraminin sinirlar1 kadar
genistir. Sekreterler degisik ve ¢ok cesitli gorevleri iistlenmekte ve farkli sorumluluk
diizeylerinde calismaktadirlar. Bundan dolay1 sekreterin gorevlerini, yetkilerini,
sorumluluklarini ve 6zgiin yeterliklerini, etkilesim i¢inde bulunacagi birim, orgiit ya da

kisileri kapsayan tanimlar gelistirilmistir.

Sagtiirk, (1961:16), sekreteri ‘“Biirolardaki islerin diizgiin bir sekilde
yapilmasini saglayan, amirlerinin rahat konugmasi i¢in telefon konugmalari, randevu
tespitleri, ziyaret¢i kabulii, yazisma gibi bircok teferruatla bizzat mesgul olan

sempatik, anlayish, caliskan kimse” olarak tamimlamaktadir. Bu tamim, giiniimiiz



sekreterlerini tam olarak ifade etmemekte ve organizasyonlarin, yoneticilerin

sekreterden beklentilerini tam olarak karsilamamaktadir.

Sekreteri “yetkin iletisim becerileri ile donatilmis, yoOneticisinin diger iinite
yetkilileriyle olan is iligkilerini diizenleyip denetleyen, yonetim yeterliklerine sahip
kisi” olarak tanimlayan Bagpinar (1999:5), sekreterin yonetsel isleviyle ilgili olarak

sunlar1 siralamaktadir:

e Sekreter, biiro islerinin etkin bir sekilde yapilmasini saglayan bir
yoOnetici yardimcisidir.

e Sekreter, biiro islerinin diizgiin bir sekilde yapilmasimi saglayarak,
yoneticisine verimli zaman kullanma imkan1 taniyan en yakin yardimcidir.

e Sekreter, meslege iliskin bilgi ve becerilere sahip ve bunlan
davranisa doniistiirebilen, kisisel amaglar ile Orgiitiin amaclarim

uyumlastirabilen bir profesyoneldir.

Globallesen diinyada ve gelisen orgiit yapilarinda sekreterlik geleneksel bir yap1
biitiinliigiinden ¢ikip yeni bir kimlige biiriinmiistiir. Bu baglamda sekreter, yonetici
sekreteri konumunda yoneticisini temsil eden, oOrgiit ici diizlenmeleri yapan, biiro
otomasyonunu en iyi sekilde kullanabilen, kendinden beklenen hizmetleri eksiksiz
yapabilen bir kisi durumuna gelmistir. Ayrica sekreter, sekreterlik hizmetlerinin yani
sira, kendisinden artik belli sorumluluklar iistlenmesi ve yetkileri ¢ercevesinde

kararlar alabilmesi beklenen bir kisidir.

Son yillarda hizla gelisen ve gercek anlamda kimligini bulan bir meslek olarak

sekreterin daha gelismis tanimlar su sekilde verilebilir:

Eugene Kosky sekreteri; bir ahenk kurucu gorevi yiiklenmis kisi olarak
tamimlayarak ozellikle yonetim kademesiyle, ast kademeler arasinda var olmasi
gereken ahengi kurmak ve korumak zorunda oldugunu savunmaktadir (Aygen,

2000:4).



Milli Sekreter Dernegi; “Sekreteri is yasaminin giin gectikce
karmagiklagsan yonetiminde, yoOneticinin en yakin destegi, iletisim giicii, aktivite
kazanma ve calisma siiresinin tamamint daha etkin olarak kullanabilme
olanagin1 kazandiran caligma ortaminin 6nemli bir biiro gorevlisi” olarak

tanimlamistir (Aygen, 2000:4).

Sekreter, biiro yeterliklerinin iistiinligiine sahip, dogrudan emir
almadan, sorumluluk alabilme yetenegi gosteren, alinan karar ve sorumluluklari
uyguladigi gibi kendisine verilen simirlar icinde kararlar verebilen yonetici

yardimcisidir (Giiler, 1994:61-62).

ABD'de “Ulusal Sekreterler Birligi”, meslekteki bu degismeyi
kurumsallastirmak amaciyla 1992 yilinda yaptig1 50. Yil toplantisinda aldigi bir
kararla; sorumluluklarini iceren daha iyi bir meslek tanimina, degisen rollerini
anlatan daha uygun bir meslek unvanina, yaptiklari islerin daha acik olarak
belirlenmesine, daha fazla egitim ve gelisme imkanlar1 sunulmasina ihtiyag ve gerek
oldugunu belirlemistir. Buna dayali olarak iilke capinda genis bir arastirma
yapilmig ve 3 yillik bir calismadan sonra, 1995 Ekim'inde yapilan toplantida,
birligin ad1 “Ofis Profesyonelleri Birligi” olarak degistirilmistir. Daha sonra da
meslegin giderek degisen bilgi isleme ve yonetim fonksiyonlarin1 da kapsayacak
bicimde 1998 de “Uluslararasi Yonetsel Profesyoneller Birligi” adi kullanilmaya
baslamistir. Bu kurulusun tanimina gore yonetsel profesyoneller; mitkemmel ofis
becerilerine sahip, dogrudan yonlendirilmeden kendiliginden sorumluluk alabilen,
inisiyatif ve yargi kullanabilen, verilen yetki ¢cercevesinde kararlar alabilen kisidir.
Ancak bu kavram bir tek meslegi degil, her diizey ve 6zellikteki ofis islerini yapan

elemanlan kapsayacak bir unvan olarak alinmistir (Ungan, 2000:18).

Sekreter giiniimiize kadar klasik bir kavram olarak sir saklayan, yazman veya
katip olarak tanimlanmistir. Ancak bu tanimin giiniimiiz ¢cagdas yonetim anlayist,
bilgi toplumu ve gelismis bilgi ve iletisim teknolojisi ¢ercevesinde yetersiz kaldigi
sOylenebilir. Sekreter; bu sozlik anlamlarmin yaninda, yonetim fonksiyonlari

konusunda bilgi sahibi, yonetim faaliyetlerinin yapilmasinda ve yiiriitiilmesinde



yoneticilere asistanlik yapan, iletisim teknolojilerini ve kendi becerilerini kullanarak,
orgiitiin i¢ ve dig cevresi arasinda iletisim saglayan, yoneticinin zamanin ve
goriismelerini iyi planlayan, verimli kilan, bilgi isleme, biiro otomasyonu, yazisma
teknikleri, raporlama ve dosyalama konusunda bilgi sahibi, kendine giiveni olan ve
karar alma yetenegine sahip Orgiit ve yOnetim icerisinde gdrev yapan bir insan
kaynag olarak tanimlanabilir. Buna gore bir sekreterin, sekreterlik hizmetlerinin yani

sira, karar alma ve yonetim fonksiyonlarini da iyi bilmesi gerektigi sdylenebilir.

1.2. SEKRETERLIK MESLEGININ ONEMi

Giiniimiizde geligen sektor icerisinde artik is alanlar1 uzmanlik gerektirdigi icin
bireylerin belirli alanlarda profesyonellesmesi gerekmektedir. En ilkel toplumlarda
bile saglik ile ilgili sorunlar tip, giivenlikle ilgili sorunlar asker, kainatla ilgili
sorunlar din, sosyal iligkilerden kaynaklanan sorunlar da hukuk alaminda yetismis
uzmanlarca ¢oziimlenmistir. Toplumsal yap1 karmagiklasip, is bolumii artinca;

uzmanlik alanlan birer meslek olarak ortaya ¢ikmustir.

Bu baglamda, sekreterlik meslegi de uzmanlik gerektiren bir meslek olarak
ifade edilebilir. Tiim organizasyonlarda sekreter kavraminmin yonetici kavramiyla

birlikte kullanildig1 s6ylenebilir.

Cevremizde cesitli organizasyonlar degisik gorevleri yiiriitmektedir. Saglik
kuruluslari, egitim kuruluslari, magazalar, hizmet isletmeleri, iiretim kuruluslar
hemen siralayabilecegimiz organizasyonlardir. Bu organizasyonlarda yonetim
fonksiyonlar1 giin gectikce karmagiklagsmaktadir. Yoneticilerin yaptiklart islerin
sayist ve cesidi giderek artmakta, daha kisa siirede daha ¢ok is yapmak zorunda
kalmaktadirlar. Kisaca oOzetlenecek olursa yoneticiler; plan yaparlar, cesitli
alternatifler arasinda seg¢im yaparak karar verirler, organizasyon yapisini Orgiitiin
gereksinimlerine uygun hale getirmeye calisirlar, orgiitii dis ¢evreye karsi temsil
ederler, calisanlarin giidiilenmesi ve yonetilmeleri icin caba harcarlar, denetim

gorevini yerine getirirler. Sorun ¢ikmasin1 6nlemeye ve c¢ikan sorunlart ¢dzmeye



calisirlar, onderlik yaparlar, irtibat saglarlar, bilgi saglarlar, orgiitiin sahibi roliinii
oynarlar, kaynaklar1 dagitirlar, arabuluculuk yaparlar. Kisacas1 yoneticilerin
gerceklestirmesi beklenen cok cesitli isler vardir. Birikim ve yeterlilikleri ne kadar
tistiin olursa olsun, bu yogun is trafiginde calisan yoneticinin, islerin iistesinden tek
basina gelmesi imkansizlasmaktadir. Bu nedenle giiniimiiz sekreteri, yoneticisi igin ¢ok

degerlidir (Bagpinar, 1999:6).

Bir yoneticinin, mesleginde basarili olmasi, yonetici sekreter iliskisinin bir
uyum icerisinde yiiriitiillmesine baghdir. Bilgi teknolojisindeki gelisme ve isin
icerigine etkileri, yonetici ve sekreterin gorevlerine etki etmekte ve yoOneticinin
verimli olabilmesi sekreterini de yakindan ilgilendirmektedir. Ust diizey sekreterler
icin, bazi yoneticiler, basariya ulagsmalarinda sekreterlerinin ¢ok biiyiik katkisi ve

hizlandirici etkisi oldugu goriisiinde fikir birligindedirler (Y1ldirim, 1994:8).

Sistem icerisinde yOneticinin basarili olmasinin sirr1 sekreterinin elindedir.
Gercekten de yoneticinin en kisa zamanda en yiiksek etkinligi saglayabilmesi icin
giinliik is yiikiiyle basa ¢ikma konusunda iyi bir sekreterden daha fazla kimse
yardimc1 olamaz, iyi bir sekreter sadece sikici isleri yapmaz, ayn1 zamanda 6zel
bilgisi ve yeteneklerinden dolay1 yaratici planlama ve is yonetimi sayesinde

yoneticiyi pek ¢ok ayrintidan kurtarir (Goral, 1996:25).

Genellikle sekreterligin onemini kavramis isletmeler, bu konuda egitim almis
ve mesleklerine deger veren nitelikli kisileri ¢alistirmaktadir. Son yillarda gelisen
teknoloji ve ortaya c¢ikan globallesme, yabancit dil bilmenin Onemini
artirmistir. Ozellikle yabanci sirketlerle calisan firmalarin sekreterleri icin bu

zorunluluk haline gelmistir (Bahsi, 2002:10).

Sonu¢ olarak bu bilgiler 1s18inda sekreterlerin 6nemi su sekilde

siralanabilir:

e Organizasyonda iletisimin merkezi olduklari,

® Yoneticisi ile organizasyonun diger calisanlar1 ve organizasyon



disindan iliskide bulunulan kisi ve orgiitler arasinda bir koprii
olduklari,

® Yoneticiye rahat bir ¢calisma ortami sagladiklari,

® Yoneticinin karar vermesini kolaylastirdiklari,

e Biirodaki bilgi akisim sagladiklari,

® Yazigmalan gerceklestirdikleri,

e Konusma stili ve sesleri ile karsi taraftaki kisiye orgiitiin imajim
yansittiklari,

e Ziyaretgileri karsilayan, onlar1 agirlayan ilk kisi ve oOrgiitiin disa

acilan penceresi olduklari i¢in 6nemlidirler.

Yukarida belirtilen nedenlerle sekreterlere her zaman ve her Orgiitte
ihtiya¢ duyulmaktadir. Teknolojinin gelismesi, biiro otomasyonundaki
gelismelerde sekreterin is giivenliginde bir tehlike unsuru olusturmamakta hatta

insana duyulan ihtiya¢ bu meslekte daha da 6n plana ¢ikmaktadir.

Isletmelerin boylesine yogun bir iyilesmeye ve gelismeye basladig1 ortamda
tabii ki sekreterlere de konumlar1 agisindan oldukg¢a fazla gorev diismektedir.
Giiniimiiz sekreterleri; artik yonetimde ve gorev aldigi isletmenin faaliyet
alaninda en az yoneticisi kadar bilgi sahibi olmali ve iletisimde aktif rol
oynamalidir. Kendisinden beklenen sekreterlik hizmetlerini eksiksiz yerine
getirmeye calismali ve kendi yetki ve sorumluluk alanlar icerisinde gerek ic

gerekse dis miisteriye beklenen yardimi gosterebilmelidir (Bahsi, 2002:12).

1.3. SEKRETERLIK MESLEGINiN TARIHSEL GELiSiMi

Ekonomik gelisme ve degisimin, toplumsal boyut igerisinde yer alan
“ekonomi sosyolojisi’nin bir bilim dali olarak temel hipotezi; “Biitiin ekonomik
olaylarin 6ziinde teknolojik bir siirecin yer aldigi, sosyal iliskiler sisteminden

olustugu” seklindedir. Bu nedenle, gerek tarim ve sanayi toplumlarinin, gerekse bilgi
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toplumlarinin temelinde, kendine ©zgii belli bir teknoloji ve teknolojik diizey
yatmaktadir. Teknolojik diizey ile dogaya egemen olma savasi veren insanoglu,
siirekli yeni teknolojiler kesfetme ve iiretme cabasi igerisindedir. Bu yiizden iilkelerin
ekonomik gelisme veya kalkinmasi bir bakima yeni teknolojileri bulma, gelistirme,
tiretme, uygulama ve sosyo-Kkiiltiirel boyutlari ile bunlara uyum gosterme siiregleri

anlamina gelmektedir (Erkan, 1999:13).

Uretim sektorii igerisinde teknolojik gelismeler ve yenilikler sektor icerisinde
yeni is kollarinin dogmasina ve yetismis uzman insan kaynagina ihtiyac duyulmasina
neden olmustur. Ornegin; biirolarda kullanilan ara¢ ve gereglerin teknolojik olarak
degisimi ve gelisimi aym1 zamanda bilgisayarlarin kullaniminin yayginlagmasi,

bunlar verimli bir sekilde kullanabilecek insan giiciinii gerekli kilmistir.

Tarih boyunca 6zellikle kadinlara ve onlarin isine kars1 olan sosyal tutumlar
ve kadinin statiisii, teknolojik gelismenin diizeyi, isin biiyiikliigii, karmasiklig1 ve
ekonomik kosullar sekreterin roliiniin belirlenmesine biiyiik etkileri bulunan faktorler
olmustur (Tengilimoglu, Citak, 2003:1). Sekreterlik meslegi gelisim siirecini ii¢
evrede ortaya koymak miimkiindiir (Altinéz, 1999:25).

¢ Sanayilesme Oncesi Dénem (Tarim Toplumu)
e Sanayilesme Donemi (Sanayi Toplumu)

* Bilgi ve Teknoloji Cag1

1.3.1. Sanayilesme Oncesi Dénemde Sekreterlik Meslegi

Toffeler'in birinci dalga olarak betimledigi tarim toplumunun egemen oldugu
diinyada insanlar, ilkel ve uygar olarak anilmaktaydi. ilkel olarak adlandirilan
insanlar kabileler halinde yasayan, avlanma ve meyve toplama suretiyle yasamlarini
siirdiirme cabasinda olan ve dolayisiyla tarim devrimi ile karsilasmamis kisilerdi.
Uygar olarak adlandirilan toplumda ise, insanlar yerlesik diizende tarimla

ugrasmakta ve gecimlerini topragi islemek suretiyle saglamaktaydi. Bu toplumlarda
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ekonominin, aile yapisinin ve kiiltiiriin temelinde “toprak™ bulunmaktaydi. Temelde
merkeziyet¢i olamayan ekonomik yapi icinde, her topluluk kendi ihtiyaclarim
karsilayabilmekteydi. MO. 8000 yillarinda baslayan ve yaklasik olarak 1750'lere
kadar siiren tarim toplumunda basit bir i boliimii bulunmaktaydi. Sinirlart oldukca
belirli olan toplumsal siniflari; soylular, din adamlari, savas¢ilar ve koleler
olusturmaktaydi. Sanayi toplumu iste bu niteliklere sahip bir diinyada varlik
gostermeye basladi. Kitle halinde iiretimlerin yapildig: biiyiik fabrikalar, tarlalar
sirmek lizere gelistirilen traktorler, buralardaki daktilo makineleri ve hayati
kolaylastiran diger pek ¢ok alet, ara¢ ve gere¢ sanayi toplumunun yarattig: iiriinler

olarak karsimiza ¢ikmistir (Bensghir, 1996: 9).

Sekreterlik meslegi sanayilesme Oncesi, klasik donemlerde kamu
kurumlarinda baslamistir. Devlet yoOnetiminin gelistigi antik Yunan ve Roma
medeniyetlerinde geleneksel sekreterlik faaliyetlerinin ilk gelistigi toplumlar
olmustur. Yunanli ve Romali devlet adamlarina yazmanlikla baslayan sekreterlik

hizmetleri erkek is giicii tarafindan yiiriitiillmekteydi (Bahsi, 2002:13).

1.3.2. Sanayilesme Doneminde Sekreterlik Meslegi

Sanayi toplumu; sanayi devrimini yaratan teknolojilerin, iiretimde; yani
ekonomik alanda artan dl¢iide kullanilmasina ve yeni sosyal yapilarin dogmasina yol

act1. Olusan yeni toplumsal yapi, kisaca sanayi toplumu olarak adlandirildi.

Tarima dayali geleneksel toplumda iiretim; evlerde, el tezgahlarinda
yiiriitiiliirken, sanayi devrimi sonrasinda iiretim fabrikalarda yapiliyordu. Konut ve
igyerinin birbirinden ayrilmasi, evden ise ve isten eve insan trafiginin dogmasina
neden olmustu. Fabrikalara dayali kitlesel tiretim, kentlesmeyi ve kent yapisini
degistirmisti. Aym1 zamanda aile, genis aileden cekirdek aileye doniigmiistii.
Geleneksel tarim toplumunun koyliileri, sefillikten kurtularak, endiistri is¢isi
olmustu. Kendi emegini kendisi pazarladig i¢in emegin 6zgiirlesmesi gerceklesmisti.
Toprak sahipleri olan aristokratlar yerine, sermayenin sahibi olan burjuvazi,

toplumun {ist ve saygin sosyal kesimi olarak 6n plana ¢ikmisti. Toplumun kurum ve
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yapilarn degisirken, bunlara paralel olarak, toplumun deger, norm ve davranis
kaliplart da degismisti. Geleneksel davramislar, giderek rasyonel (akilci)

davraniglara yerini birakmisti (Bensghir, 1996:11).

Sanayilesme doneminde sermaye yatirimlari Onemli artiglar gostermis, bu
durum dolayisiyla hem fabrika ve isyeri artisina hem de biiro ¢alisanlarinin artmasina

neden olmustur.

Sekreterlik meslegi bilimsel acidan gelisimini sanayilesme ile birlikte
gostermistir. Sanayilesmeden sonra esnafin, zanaatkarin pek Onemi kalmamis,
fabrika ve biiylik isletmelerin sayisinda artis meydana gelmistir. Bu da biiro
calisanlarinin artmasina neden olmustur. Sanayilesmenin ve beraberinde getirdigi
kitle iiretimi, yeni organizasyon ve orgiit bicimlerini ortaya cikardi. Orgiitlii yasam
bicimi, yeni is kollarinin ve mesleklerin gelismesine neden oldu. Rekabetin ortaya
cikmas1 ve Taylor’'un bilimsel yonetim anlayisinin uygulanmasi ile birlikte biiro
calisanlarinin verimliliginde olumlu gelismeler olmus ve is kollarinda uzmanlagma

ortaya ¢ikmaya baslamistir (Cosan, 2003:23).

Endiistrinin gelismesiyle erkeklerin diger is kollarindaki ihtiyaci karsilamakta
yetersiz kalmasiyla biiro hizmetlerinde bayanlar da gorev almaya baglamistir.
Sekreterlik hizmetlerinde bayanlarin c¢aligmaya baslamasi, 1870°1i yillarda
goriilmektedir. Sekreterlik mesleginin gelismesine en énemli katki 1873 yilinda ilk
ticari daktilonun kullanilmaya baslamasiyla olmustur. 1930 yilindan sonra kadinlar

ofis ig giiciine egemen olmaya bagladi (Cosan, 2003:24).

1.3.3. Bilgi ve Teknoloji Caginda Sekreterlik Meslegi

Tarima dayal1 geleneksel toplum yapisindan sanayi toplumuna doniisiim uzun
zaman almigtt. 100 yil1 agkin bir donem icinde sanayi toplumunun yapist kurumsal
bir yapiya doniismiistii. Oysaki, bilgi toplumu, daha ilk 10 yilinda onemli ve ¢ok

koklii degisiklikler getirmistir. Her ne kadar bilgi toplumunun yapi ve kurumlar
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heniiz olusum ve sekillenme asamasinda ise de, gelecekteki alabilecegi yapilagsma

bicimleri bugiinden kismen belirginlesmistir (Erkan, 1999:11).

Sanayi toplumundan bilgi toplumuna doniisiimiin ¢ok hizli gerceklesmesinin
temel nedeni, yeni teknolojilerin gelisme hizi ile insanlarin bu teknolojilere uyum
esnekliginin yiiksekliginden kaynaklanmaktadir. insanlik sanayilesme siirecine gore
teknolojik yenilikler konusunda daha bilinglidir ve daha genis imkanlara sahiptirler.
Bu durum, bilgi toplumunun insanliga getirecegi degisim ve doniisiimiin, sanayi

toplumundan ¢ok daha derin ve koklii olacaginin ilk habercisidir (Erkan, 1999:11).

Bilgi ¢aginda, otomatik bilgi islem ve iletisim teknolojilerinin birlesmesiyle
ortaya cikan teknolojik gelismeler, biiro otomasyonuna ve biiro ¢alisanlarina elverisli
bir zemin hazirlamakta ve yoneticinin islerini de kolaylastirmaktadir. Nasil ki tarim
toplumunun ekonomisi tarima, sanayi toplumunun ekonomisi sanayiye dayali ise
bugiin ki toplumun ekonomisi ve faaliyetleri bilgiye dayalidir. Bagka bir ifade ile
bilgi; tiretilen, el degistiren, alinip satilan, kullanilan, tiiketilen 6nemli ve topluma

damgasini vuran bir deger haline gelmistir.

Bilgi toplumuna gelinmesindeki en dnemli iki etken bilgisayar ve internettir.
Bilgisayarlar bilginin yaygin olarak depolanmasini ve islenmesini, internet de bilgiye
ulagilmasini, bilginin el degistirmesini, alinip satilmasini kolaylastirmistir. Yani bilgi
toplumu, yasamda zaman ve mekan sinirlarini kaldirmistir (Ungan, 2000:7).
Dolayisiyla bilgi toplumunda gorev yapacak olan sekreterlerin de goérev tanimi

yeniden yapilmak durumundadir.

Baslangicta sir saklamak gibi, goreli olarak basit bir gbrevi yerine getiren
sekreterler giiniimiizde; yazigsma teknikleri konusunda bilgili, ofis otomasyonu
konusunda uzman, dogrudan denetlemeye gerek duymadan Ozerk davranabilen,
inisiyatif kullanan ve yargiya varan, kendi yetki alam ve devredilen yetki sinirlar

icinde karar verebilen kisi olarak goriilmektedir (Tutar, 2001:11).
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1.4. SEKRETERLIK MESLEGININ TURKIiYE’'DEKi TARIiHSEL
GELIiSiMi

Tiirkiye’deki sekreterlik meslegini Osmanli ve Cumhuriyet dénemi olmak
izere incelemek miimkiindiir.

Osmanli Imparatorlugu doneminde sir katibi olarak adlandirilan sekreterler,
devlet adamlar1 tarafindan gorevlendirildikleri icin egitimlerine Onem verilmistir.
Osmanli Devleti doneminde Divan-1 Hiimmayun'daki (yani devletin en {ist
kademesindeki) isler Reissiilkiittab (yonetici sekreter) ve onun idaresinde bulunan
Beylik¢inin nezaretinde goriiliirdii  (Hallacoglu, 1991:20). Ayrica yoneticilerle
umumi katip veya mahsus kalem miidiirligii adinda bugiinkii adiyla sekreterler

calismastir.

Cumbhuriyet doneminde ise; sekreterlik gorevini yazmanlar ve Kkatipler
listlenmislerdir. Sekreterlik meslegi 1953 yilinda ilk kez Devlet Su Isleri Genel
Miidiirliigii ile Karayollart Genel Miidiirliigiinde bugiinkii anlamiyla hizmet sunmaya

baslamistir (Tutar, 2001:10).

Cagdas biiro olgusu diinyadaki olusumundan yaklagik 50 yillik bir
gecikmeyle Tiirkiye’de kendini gostermeye baslamistir. Yeni iletisim ve biiro arag
gereclerine uygun biiro mobilyas: tasarimi da farklilasmistir. Ayrica ekonominin
gelismesiyle biiro gereksinimi artan bir oranda ortaya ¢ikmistir. 1923 yilinda
Cumbhuriyetin ilanindan sonra Tiirkiye’de gercek anlamda kendini gosteren biiro

olgusu, giiniimiizde gelisimini stirdirmektedir (Tengilimoglu, Tutar, 2003:23).

Tiirkiye’de biirolar 1950’1i yillara kadar, sahis firmalar1 ve is han1 ad1 altinda
tanimlanan binalarin bir odasinda faaliyet gosteriyorlardi. O yillarin kosullarinda tek
bir odada veya diikkanda firma sahibi, bir veya iki memuru ile islerini
yiiriitebiliyordu. 1960’11 yillarda ise, Tiirk ekonomisinin gelismesine paralel olarak
aile igletmeleri sirketlesmeye baslamis ve kiiciik firmalar yavas yavas yerlerini daha
biiyiik kadrolarla calisan kuruluslara birakmaya baslamislardir. 1980’li yillardan

sonra Ozellikle hizmet sektoriinde goriillen onemli gelismeler sonucunda biiyiiyen
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holdingler ve sirketler topluluklar olarak tek merkezden yonetilmeye baslaninca 8-
10 katl binalarin bile tamamina sigmaz olmuslardir. Son yillarda binin iistiinde
memurun rahatca calisabilecegi, 20-25 kath plaza binalar1 yapilmaya baslamistir.
Giiniimiizde biirolar diinya standartlarin1 yakalamis ve ¢agdas biiro formatinda alan
ve yerlestirme etiitlerine uygun, teknolojiyi takip eden bir yapiya sahip olmustur
(Tengilimoglu, Tutar, 2003:23-24). Biirolarin bu gelismesine paralel olarak,
biirolarda hizmet veren sekreterlik mesleginin konumu da mutlaka gelisme ve

degisim gostermektedir.

Sekreterlik giiniimiizde O6nemli bir konuma oturtulmustur ki bunu gelisen
egitim kurumlarindan da anlamamiz miimkiindiir. Sekreter, artik yoneticinin sag

kolu olmaktan ¢ikmis; neredeyse is ortagi durumuna gelmistir (Aksoy, 1997: 79).

1.5. SEKRETERLIiK MESLEGININ SINIFLANDIRILMASI

Teknolojik alanda meydana gelen gelismeler, is hayatinin uzmanligi
gerektirmesi, isin yeni kollara ayrilmasi, her meslekte oldugu gibi sekreterlik
mesleginde de mesleklerin 6zelliklerine gore, teknik bilgiler isteyen farkli ¢alisma
kosullarin1 gerektirmektedir. Is ortaminin gerektirdigi mesleki bilgileri, terimleri
o0grenip uygulamak, yazigsmalart diizenlemek, orgiit i¢i ve dis1 iletisimi saglamak,
toplant1 ve giindemi belirlemek, randevular1 diizenlemek, dosya hazirlamak
sekreterin calistigi birime ve Orgiitiin yaptig1 ise gore farklihik arz etmektedir

(Bahsi, 2002:23).

Sekreterlik meslegi yukarida agiklandigr gibi teknolojik gelismelere paralel
olarak farkliliklar gostermektedir Bu farklilagma sekreterlik mesleginin ¢ok sayida
boliimlere ayrilmasina yol acmistir. Bu baglamda, sekreterleri; yonetici
sekreteri, iist diizey yonetici sekreteri, yonetim kurulu sekreteri, biiro hizmetleri

sekreteri, tip sekreteri, hukuk sekreteri, muhasebe ve finans sekreteri, basin
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sekreteri, ticari sekreter, uluslar aras1 organizasyon sekreteri, teknik sekreter,

bilgi islem sekreteri olmak iizere on bir grupta toplamak miimkiindiir.

1.5.1. Yonetici Sekreteri

Ofis yonetimi, ofis ici ve dis1 iletisimi saglama, yoneticinin giinliik islerini
organize etme, dokiiman hazirlama, dosyalama, evrak islemlerini yiiriitme toplant1 ve
seyahat organize etme bilgi ve becerisine sahip olmalidirlar. Bunlar genelde orta
kademe yoneticileri ile ¢alisirlar. Bir orgiitteki miidiir, baskan, baskan yardimcisi gibi
iist diizey yoneticilerle calisan sekreterdir. Yonetici sekreteri, dogrudan emir almadan
sorumluluk alabilme yetenegine sahip, biiro yeterliliginde iistiinliigii olan, alinan karar
ve sorumluklart uyguladigi gibi, kendisine verilen sirlar i¢inde kararlar verebilen

yonetici yardimeisidir (Giiler ve digerleri, 1994: 61).

1.5.2. Ust Diizey Yonetici Sekreteri

Ust diizey yonetici sekreterleri, yoneticilerle orgiitiin ic cevresinden cok dis
cevresi arasinda baglanti kurarlar. Ust diizey yoneticiler, agirlikli olarak
organizasyonun stratejik kararlariyla ilgilenirler. Bu kararlar, orgiitiin i¢c ve dis ¢evre
faktorlerinin analiz edilmesi, Orgiitii disaridan etkileyen parametrelerin ve onu
icerden etkileyen degiskenlerin neler oldugu konularinda arastirmalar yapilmasini
gerektirir. Bu konularda yoneticinin “y6neten” durumundan “yapan” durumuna
diismemesi icin mesleginde profesyonel olan bir sekretere Oonemli gorevler
diismektedir. Sekreterin, ister stratejik yonetim veya tepe yonetimi konularinda
olsun, ister fonksiyonel yonetim ve orta kademe yonetimi konularinda olsun,
meslegin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmasi durumunda, yonetim islerinin

verimlilik ve etkinliginin artmasinda onemli katki saglayacaktir (Bahsi, 2002:25).

Ust diizey yonetici sekreterlerinin orgiitte yerine getirdikleri isler. “ikincil”
nitelikteki gorevlerden cok “asli” ve “birincil” nitelikli gorevlerdir. Ozellikle iist

diizey yonetici sekreterlerinin, bir sekreterin tasimasi gereken niteliklere sahip
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olmalarinin yaninda, sekreterlik meslegini gelistirme ve bunu diger sekreterlere

Ogretecek bir donanima sahip olmasi gerekir (Tutar, 2001 : 18).

1.5.3. Yonetim Kurulu Sekreteri (Raportor)

Yonetim kurulu bulunan biiyiik orgiitlerde, yonetim kurulu baskaninin
sekreterligini yapar. Bu sekreterler dogrudan yonetim kurulu baskanina baglidir. Bu
tiir sekreterler baz1 orgiitlerde “Baskan Sekreteri, Ozel Kalem Miidiirii, Raportor”
gibi unvanlar tasiyabilirler. Yonetim kurulu toplantilarina Raportor olarak katilirlar.
Alman kararlart kaleme alip, yazilmasi, ¢ogaltilmasi ve saklanmasi saglarlar.
Konusma ve basin agiklamasi metinleri hazirlayabilme yetenegi olmasi gerekir

(Uygur, Kog, 2003:13).

1.5.4. Biiro Hizmetleri Sekreteri

Biirolarda gorev yapan klasik sekreterlerdir. Biiro hizmetleri sekreteri, sadece
belli bir yoneticiye sekreterlik yapmazlar, biironun bagli oldugu departmandaki
caliganlarla ilgili yazismalar da yaparlar. Bunlar, bilgisayar kullanimi, yazigmalarin

yapilmasi, telefonlara bakilmasi, dosyalama islerini yaparlar (Tutar, 2001:16).

1.5.5. Tip Sekreteri

Bu alanda gorev yapacak sekreterler tibbi yazisma ve iletisimi saglayan
sekreterlerdir. Tip sekreterleri, tip alaninda hizmet veren yoneticilerin ve doktorlarin
arastirma, tahlil, teshis, tedavi ve tedavi sonu izleme evrelerinde gerekli olan her
tirli. yazismalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi hizmetinin aksatilmadan,
yanlighklara ve karnisikliklara yol agilmadan iglerin yiiriitiilmesini saglayan kisilerdir.
Tip sekreterlerinin, tibbi terimleri ¢ok iyi bilmesi gerekmektedir. Ozellikle
hazirlayacaklar1 yazilarda ve raporlarda yapilacak hatalar, tahlil ve teshislerde bilyiik
yanilgilara neden olabilmektedir. Evrakin dosyalanmasi ve arsivlenmesi, aralikli
kontrolii gerektiren hastalarin izlenmesinde, aranan dosyalarin bulunmasinda, bilingli

sekreterlerin verecekleri hizmet c¢ok biiyiikk 6nem tasimaktadir (Citak, 2002:85).
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Genelde tip terminolojisini, 0zelde tip biirosu terminolojisini bilen; tip alaninda
hizmet veren yoneticilerin ve doktorlarin arastirma, tahlil, teshis, tedavi, tedavi sonu
hasta izleme asamalarinda gerekli olan her tiirli yazismalarin yazilmasi,
fihristlenmesi, dosyalanmasi ve argivlenmesi hizmetlerini yiiriitme, istatistiki verileri

derleme bilgi ve becerisine sahip nitelikli elemanlardir (Tutar, 2001:18).

1.5.6. Hukuk Sekreteri

Adli islemlerle ilgili olarak; adliye teskilati, barolar, avukatlik biirolar1 ile
kurum ve kuruluslarin hukuk miisavirlikleri gibi alanlarda iletisimi saglama; adli
makamlarda ve konularda calisan yonetici, suglayici, yargilayict ve savunucu
kisilerin haberlesme, yazisma, dosyalama, fihristleme, arsivleme hizmetini kendine
0zgli olan hukuki kavramlari, deneyim ve terimleri anlayarak yiiriitme bilgi ve

becerisine sahip nitelikli elemanlardir (Uygur, Kog, 2003:14).

1.5.7. Muhasebe ve Finans Sekreteri

Bagli oldugu yoneticinin finans alanindaki kararlarina katkida bulunmak icin
gerekli c¢alismalar1 yapar. “Muhasebe ve finans sekreterleri, muhasebe ve finans
alaninda; gerceklesen maliyet verileri, gerceklesen gelir verileri, alacaklar, fon
ihtiyaci, maliyet raporlari, fonlarin kullamlabilirligi gibi konularin yaninda, nakit
akig biitgesi, gelir tablolari, faiz oranlari, yatirim, tesvik, borsa ve doviz islemleri
konusunda bilgiler toplayarak yoneticinin finans alaninda saglikli kararlar almasina
yardime1 olurlar” gibi islemlerle ilgili bilgileri toplama bilgi ve becerisine sahip

nitelikli elemanlardir (Tutar, 2001:19).

1.5.8. Basin Sekreteri

Basin sekreterleri, sekreterlik bilgilerinin yan sira basin ve halkla iligkiler
konusunda da egitim almalar1 gerekmektedir. Gazete ve dergilerin hazirlanmasinda
basin alaninda calisan, genel yaymn yonetmeni, yazarlar ve cesitli muhabirlerle

birlikte yaymin arzu edilen diizeyde gerceklesmesi konusunda ¢alismalar yiiriitiir.
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Basin sekreterleri, 6zel gorevleri olan gazetecilerin yazilarim yazmak ve sayfa
tasarim1 yaninda, diger genel sekreterlik gorevlerini de yerine getirirler. Farkli
yerlerden gonderilen haberleri yazmak ve dikte almak, faksla ve elektronik posta
yolu ile gonderilen yazilart diizenlemek basin sekreterinin gorevleri arasindadir

(Tutar, 2001:19).

1.5.9. Ticari Sekreter

Ticari sekreterler, ticari isletmelerin ¢alismalarinda, y&netimin ve
yoneticilerin sozlii ve yazili iletisimi ile, diger sekreterlik hizmetlerini yiiriitmekle

gorevli biiro elemanlaridir (Altinéz, 1999:20).

1.5.10. Uluslararasi Organizasyon Sekreteri

Bir iilke adina eglence programlarini, festivalleri, sportif etkinlikleri,
karnavallar1 organize eden, uluslar aras1 goriismeleri diizenleyen, iilkelerin kaderine
yon  verecek  goriismelerin  organizesini  yapan  kisilerdir.  Uluslararasi
organizasyonlarda sekreter, biiyiik kitlelere hitap eder (Altinéz, 1999:21). Uluslar
aras1 organizasyon sekreterlerinin ayni zamanda iyi bir yabanci dil bilgisi olmasi

gerekir.

1.5.11. Teknik Sekreter

Miihendislik alaninda hizmet veren kuruluslarda sekreterlik hizmetlerini
yerine getiren ve gorev yapan sekreterlerdir. Endiistriyel ve yonetimle ilgili isleri

tistlenmek ve genellikle miihendisligin teknik asistani durumunda bulunmaktadir

(Erdénmez, 1996:9).

1.5.12. Bilgi islem Sekreteri

Bilgisayarlar ve bilgisayar kullammi hakkinda tam bilgi sahibi olan ve cesitli

yazilim programlarini kullanabilen sekreterlerdir.
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Bilgi islem sekreterlerinden, yeni teknolojiyi takip etmeleri beklenmektedir.
Sektorde yeterince egitim almis sekreterlerin bulunmamas isletmeler agisindan bir
dezavantaj olusturmaktadir. Bu nedenle isletmelerin mevcut sekreterlerine ozel
sekreterlik egitimi aldirarak, bu aciklarim kapatma egiliminde olduklar goriilmektedir

(Erdonmez, 1996: 10).

1.6. SEKRETERLERIN KiSiSEL OZELLIKLERi

Herhangi bir meslegi profesyonelce yerine getiren birinde bazi Kkisisel
ozelliklerin bulunmasi, onlarin basarili olmalarinin 6n kosuludur. Sekreterlerin de
basarili olmalari, kendilerinde bazi kisisel 6zelliklerinin bulunmasina baglhidir.
Kisilik sayisiz 6zelliklerden olusan bir kavram oldugu igin sekreterin kisisel ¢zellikleri
sunlardir diye kesin bir gerceve ¢izmek miimkiin degildir. Ancak yine de iist diizey
gorevlere yiikselmis sekreterlerin sahip oldugu olumlu kisilik 6zellikleri géz Gniinde
bulundurularak, bir liste olusturulabilir. Asagida bir sekreterde, aslinda biitiin

calisanlarda, bulunmasi gereken temel kisilik 6zellikleri ele alimmistir (Bahsi, 2002:27).

1.6.1. Sorumluluk Sahibi Olmak

Sorumluluk kisinin kendi davranislarin1 veya kendi yetki alanina giren
herhangi bir olayin sonuclarini iistlenmesi olarak tanimlanmaktadir (TDK
1998:1076). Sorumluluk kisiseldir. Sekreter olan kisi pek ¢ok seyin zamaninda ve
dogru yapilmasindan sorumlu olmak durumundadir. Sorumlu kavramini da
aciklayacak olursak, “sorumlu iistiine aldigi veya yaptigi islerden dolay1 hesap

vermek zorunda olan, sorumluluk tagiyan kimse"dir (Bagpinar, 1999:101).

Sorumluluk tastyan bir kimse olarak, sekreterin agik ve dolayl olarak iki tiir
sorumlulugu vardir. Ise alindiginda sekretere verilmis gorevleri ya da yapmak
zorunda oldugu gorevleri veya gorev taniminda yer alan gorevleri ile ilgili
sorumluluklart ac¢ik sorumluluklardir. Dolayli sorumlulugu ise, agik¢a sdylenmedigi

halde, yapilmasi istenilen seylerin sorumlulugudur. Isini iyi bir sekilde
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gerceklestirmek icin yapilmasi beklenen seyler ile ilgili sorumlulugudur (Bahsi,

2002:28).

Her kurulusun, ister kdr amacli olsun veya olmasin, ister mal veya hizmet
iiretsin, ister devlet sektoriine, ister 6zel sektore ait olsun pek cok sayida amacg ve
hedefleri vardir. Bir kurulusu amaglaria ulastirmak yonetimin sorumlulugundadir.
Sekreterler de yonetimin ayrilmaz bir pargasi, degerli bir idari kaynagidir. Sekreter,
kurulusa kars1, ozellikle yoneticiye, karst yiiklenen gorevleri etkili ve verimli bir

sekilde verine getirmekle sorumludur (Bahsi, 2002:28).

1.6.2. Hosgoriilii ve Iyimser Olmak

Hosgorii, her seyi anlayisla karsilayarak olabildigi kadar hos gdrme
durumudur. Hos gérme, giicenilecek veya karsilik verilecek bir davranigi hosgorii ile
karsilamak, kusur saymamak olarak agiklanabilir. Hosgoriili ise, hosgoriiyle

davranan, toleransli demektir (Baspinar, 1999:102).

Insanlar farkli yetenek, ilgi, amag, kisilik ve karaktere, goriiniime ve ruhsal
yapiya, davraniga sahiptirler. Hi¢ kimse birbirinin ayn1 degildir. Bu farkliliklar goz
Oniine alinarak biironun herkes i¢in yasanabilir bir yer haline getirilmesi
gerekmektedir. Bunun igin sekreterin esnek olmasi, kendisini bagkalarimin yerine
koyabilmesi ve yumusak olmasi, hem yoneticisi, hem de orgiitii i¢in olumlu bir

davranis olur.

Hosgorii, yumusgakligi, tath dilli olmayi, ilimlilig1 kapsayan bir sozciiktiir.
Hosgoriili insan, bagkalarinin kendisinden farkli diisiinme ve yasama bigimleri
olabilecegini kabul eder, anlayis gosterir. Cevresindekinin davramiglarini hos goriir.
Gergekte, farkli egilimlere ve tavirlara hosgoriiyle yaklasmak demokrasinin de

gereklerindendir.
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Hosggoriilii insan, herhangi bir kisinin diisiincesini veya davranigini sorun
yapmaz. Cevresindeki kisilerin yanliglarini yiiziine vurmaz, biiyiitmez, alay konusu
yapmaz. Insanlara 1liml1 bir yaklasim sergiler. Sert, degildir. Sorunlara kars1 kat1

olabilir, ancak insanlara kars1 yumusaktir.

Sekreter, karsisindakinin davranislarinda bir kasit yoksa, siirekli tekrarlayan
bir durum degilse, iyi niyetle davrandigina inaniyorsa, hos gormelidir. lyimser
olmalidir. Olaylarin ve insanlarin kotii yonleri oldugu gibi, iyi yonleri de oldugunu

bilmeli ve kabul etmelidir (Bahsi, 2002:29).

1.6.3. Tutarh ve Kararlh Olmak

Tutarlilik kavrami, hem zaman icinde gelistirilecek toplumsal etkinliklerde,
hem de baska insanlarla kurulacak diyaloglarda, mantiksal acidan tutarh
davraniglarda bulunma ve karar verme egilimini tamimlar. Tutarlilik ayn1 zamanda
sekreterlik mesleginin gerektirdigi ciddiyet, nezaket ve gorgii kurallarin1 bir arada

yasayabilme yetenegini gostermektedir (Tutar, 2001:33).

Kararl kisi ise, amaca ulagmak icin giivenli ve tehlikeli yollar arasinda bir
ayirim yapar, mantikli olan ve riskleri 6lcebilen davramislarda bulunur. Profesyonel
sekreter bagkalarina, kendisinin de bir parcast oldugu gruplara ve kurumlara yararl
olacak amaclar gelistirmede kararhi kisidir. Belirledigi hedefe ulasma konusunda
gerekli sabir ve kararliligi gosterir. Amaca ulasmanin hazziyla motive olur (Tutar,

2001:33).

1.6.4. Yaratic1 ve Giivenilir Olmak

Yaraticilik, yeni bir sey iiretme; genis diisiinme yetenegine sahip olma,
goriiglerini farkli yaklagimlarla sunma ve gii¢ sorunlarin ¢oziimiinde alisilmamis ve
etkili yollar gelistirme yetenegidir. Yaraticilik, orgiitsel amaca ulagsmak i¢in katki
saglamak amaciyla orgiitsel kosullara ve ise baglanmakla ilgili bir tutkuyu ifade

etmektedir. Insanlar yaraticiliklarini; mantik olgiileriyle, problem ¢6zme
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yetenekleriyle, analitik diisinme yetenekleriyle ve bagimsiz davranabilme
yetenekleriyle gosterirler. Yaratici bireyler merakli insanlardir. Genis ve esnek
goriisleri vardir. Cesitli amaglar vardir ve sik karar degistirirler. Yaratici bireylerin
zeka diizeyleri yiiksektir. Bu tamimlarin hepsinde, etkili bireylerin yaraticilik
ozellikleri goze ¢arpar. Yaratic1 profesyonel sekreterler, amaca ulasmayan bir
cabayi, basarisizlik olarak degil, hata olarak goriirler. Yaptig1 499 denemeden sonra
“basarisiz olmadim, sadece ampuliin o sekilde yanmayacagina dair 499 yol

0grendim” diyen Edison'un yaptig1 gibi (Tutar, 2001:34).

Giivenilir olmak ise. kars1 tarafa giiven duygusu vermeyi, cekinme ve
kuskuya yer birakmadan bagkalarini1 inandirmay1 kapsar. Sekreterin giivenilir olmasi,
istlendigi isi en iyi sekilde, en kisa zamanda, istenildigi gibi yapmasi ile
miimkiindiir. Bu bilgisini diger calisanlara yardimci olacak sekilde kullanmasi, hem
calisanlarin orgiite, yoneticiye ve kendisine olan giiveni artirir, hem de ydneticinin
sekreterin yaptig1 calismalara, orgiitii etkileyecek yeni buluslara olan ilgisini,

giivenini tazeler (Bahsi, 2002:30).

Giiven vermek kisi ve kisilerle olan iliskilerde agiklik ve diiriistliikle elde
edilebilecek bir niteliktir. Diger insanlara kars1 agiklifimiz ve diiriistliigiimiiz,

kendimize kars1 agik ve diiriist olmamiza baghidir (Bahsi, 2002:31).

1.6.5. Kendisiyle Barisik ve Diiriist Olmak

Meslegine saygi duyan ve isini profesyonelce yapan kisiler, zeka
diizeylerinin, becerilerinin, yeteneklerinin sinirlarimi bilir ve kendi i¢ diinyasiyla
uyum icinde olurlar. Kisisel davramig ve kararlan etkileyen motivasyonlar, inanglar,
degerler ve varsayimlarin bilincinde olan kisiler, basarisizlik durumlarinda
duygusallik gostererek, ice doniik davramislar sergilemek yerine rasyonel c¢oziimler
bulmaya calisirlar. Insanlarin degerlerini, kisisel ve kiiltiirel 6zelliklerini anlayabilme
yetenekleri olan ve kisisel olgunluga sahip kisiler; karsindaki insana, cesaret, risk
almak konularinda giiven verirler. Onemli ve degerli bir varlik olduklarina inanirlar

ve bunu hissettirirler (Bahsi, 2002:31).
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Diiriistlik de sekreterde bulunmasi gereken Onemli bir 6zelliktir. Diiriist;
soziinde ve davranislarinda dogruluktan ayrilmayan, dogru, onurlu demektir

(Bagpinar 1999:105).

Sekreterin diiriist olmasi ¢ok biiyiik 6nem tasir. Sekreter kisisel avantajlari
icin kendi durumunu kétiiye kullanmamalidir. Sirketin ve yoneticisinin sahip oldugu
kaynaklart kendi ¢ikarina kullanmamalidir. Bulundugu mevkiyi suiistimal

etmemelidir.

Sekreter, sahsi diiriistliigiin yaninda orgiit kiiltiiriine ve is ahlakina, normatif
degerlere ve organizasyon sorumluluguna 6nem ve deger vermeli, karsilastigi

sorunlari, sogukkanlilikla ¢oziimleme yetenegine sahip olmalidir (Tutar, 2001:35).

Yukanda saydiklarimiz aslinda biitiin ¢alisanlar icin gecerli olsa da bizim
konumuz itibariyle bunlar1 sekreterlik meslegiyle bagdastirmak gerekmektedir.
Kisaca orgiit gelistirme gibi gorev ve sorumluluklar1 olan sekreterlerin; karizmatik,
sempatik, kolay iliski kurabilen, detaylarla ugrasmayan, analitik diisiinebilen, ¢abuk
kavrayan, kendini kontrol edebilen, rahat konusabilen, nezaket ve gorgii kurallarini
bilen, yardimsever, isim ve simalar1 unutmayan, giiclii hafizalar1 olan, sabirli, ketum,
ofke ve kizginliklarini gizleyebilen. miitevazi, olgun, giiclii bir mantik ve muhakeme
yetenegi olan ve cabuk karar verme, kararli olmak gibi yetenekleri olan sahislardir

(Bahs1, 2002:32).

1.7. SEKRETERIN MESLEKi OZELLIKLERIi

Sekreterin kisisel ozelliklerin yani sira, mesleki 6zellikleri de mesleginde
basarili olmasinda 6nemli rol oynar. Geligen orgiit yapilar ile birlikte sekreterlik
mesleginin portfoyli ve anlayisi da degismis ve bu kapsamda artik sekreterlik
mesleginin gerekleri de eskiye oranla degisik ozellikler kapsamaktadir (Uygur,

Kocg, 2003:11).
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1.7.1. Tiirkce’yi Cok Iyi Konusup Yazabilmek

Oncelikle profesyonel bir sekreter ana dilini en iyi sekilde kullanmalidur.
Giinliik hayat ve is ortaminda en ¢ok kullanilan ve iletisimi saglayan, diisiince ve
duygular ifade etmeye yarayan “konusma” isini layikiyla yapmalidir. Konusma
insan olmanin bir geregidir ve giindelik yasamin bir par¢asidir. Is yasaminda basarili
ve inandirict olmanin sirri, inandiric1 ve 6zlii konusmaktir. Insanin beyninde harika
fikirler de olsa o bunlar iletemiyor, anlatamiyorsa hi¢cbir degeri yoktur. Dili iyi
kullanarak, insanlar1 ikna etme ve her konuda yéneticiye destek vermek miimkiin

olabilir (Goral, 2000:136).

Sekreter ne kadar zor durumda kalirsa kalsin, hi¢bir zaman olumsuz
konusma yolunu segmemelidir. Iyi bir konusma yikic1 degil yapicidir ve konusma,
“konugsmaya deger” konular1 ve dogrulart igerir iyi bir konusmanin amaci ve
hedefi olmali, konugsma saglam bilgilere dayanmalidir. Tabi konusmay1 yapacak
kisinin de jest ve mimiklerine, ses tonuna dikkat etmesi ve canli bir dille konusmasi
gerekir. Sekreterin biitiin bu konugma 6zelliklerini bilmesi ve uygulamasi, orgiitiin

amaci1 ve gelecegi acisindan énemlidir (Bahsi, 2002:32).

Sekreterin ana dilini kusursuz konustugu gibi kusursuz yazmasini da bilmesi
gerekir. Is yazismalarinda en ¢ok dikkat edilecek kurallarin basinda, acik, yalin
ve hizli yazabilmek gelir. Bu niteliklere kuvvet, canlilik ve vurgu da eklenmelidir.
Etkin bir metin hazirlamak icin, yazinin kisa ve 6zlii olmasina, yazinin gereksiz
bilgilerden ve ayrintilardan arindirilmasina, kisa ciimleler kullanarak yazilmasina
dikkat edilmelidir (Tutar, 2001:41). Yine yazim kurallarin1 bilmek ve en iyi
sekilde kullanmak da etkin bir yaz1 yazmak i¢in gereklidir.

1.7.2. is Dilini Bilmek
Diger bir konu da sekreterin is dilini bilmesi gerektigidir. Her faaliyetin ve

organizasyonun, teknik terimlerden, sozciiklerin ilk harflerini yan yana getirerek

olusturulmus adlardan, unvanlardan ve 6zel anlamlar1 olan baska sozciiklerden
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meydana gelen bir anlami vardir. Bir iletisim ag1 icindeki herkes bu sozciiklerin
anlamim biliyorsa, zamandan tasarruf etmek, agiklik saglamak, hatta grup iiyeleri
arasinda baghhig giiclendirmek bakimindan jargon kullanimi yararh olabilir (Tutar,
2001:44). Sekreterlerin 6grenmeleri gereken mesleki dil, sekreterlik mesleginin ilgili
oldugu bilim dallarim1 icerecek bi¢cimde olmalidir. Bunlar; basta yonetim ve
organizasyon olmak iizere, hukuk, ekonomi, pazarlama, ihracat, ithalat, bankacilik,
sosyoloji, psikoloji, mithendislik gibi bilim dallaridir. Eger sekreterler, meslekleri ile
ilgili bilim dallarin1 yeterince bilmiyorlarsa, bunun en onemli olumsuz sonucu,
dinleme alaninda gozlenir. Ornegin; telefon goriismeleri sirasinda ve dikte almada
sOylenenleri kolayca algilayamaz ve bunlar1 anlamli bir sekilde diizenleyemezler.
Oyleyse burada “dinleme yetene§i” de on plana ¢ikmaktadir. Yani sekreter,
konusunda bilgili ve deneyimli olmali, bunun yaninda karsisindaki kisinin anlatmak
istedigini tekrarlamalara mahal vermeden can kulagiyla dinlemelidir (Bahsi,

2002:33).

Yine sekreterler, calisma alanlar ile ilgili yazismalar1 anlayarak hizli bir
sekilde okuyup yorumlayarak yoneticilerinin is yiikiinii hafifletebilmelidirler.
Sekreterlerin en Onemli gorevlerinden biri, zaman tasarrufu saglamak ve
yoneticisinin islerini kolaylastirmak ise, hizli okuma ve okudugunu anlama

yeteneklerini gelistirmek zorundadirlar (Bahsi, 2002:33).

1.7.3. Yabanc1 Dil Bilmek

Glinlimiiziin hizli degisim siirecinde organizasyonlar, faaliyetlerinde, kiiresel
firmalarla rekabet etmek durumundadir. Bu nedenle onlarin yontem ve stratejilerini
takip etmeleri gerekmektedir. Organizasyonlarin biiyiikliigii ve faaliyet alanlar1 ne
olursa olsun, tiim organizasyonlar kiiresel olmak durumundadir. Orgiitlerin
faaliyetlerinin kiiresellesmesi, ortaya kiiresel Olcekte kullanilan dil sorununu
cikarmaktadir. Bugiin artik Ingilizce kiiresel piyasalarda stratejik oneme sahip bir dil
durumuna gelmistir. Sekreterler de, calistiklar1 faaliyet ve iliski kurduklan firmalara
gore en az bir yabanci dili, konugsma ve yazisma alanminda iyi kullanabilmelidir

(Bahsi, 2002:34).
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1.7.4. Biiro Otomasyon Sistemlerini Tanimak ve Kullanimini

Bilmek

Sekreterlerin calismalarina kolaylik saglayacak ve yardimci olacak
tirde makinelerin biironun ihtiyacina ve goriiniimiine de uygun olmasiyla is
ortaminin daha rahat c¢alismaya elverisli hale getirilmesine katkilar

saglanmalidir (Tengilimoglu, Citak, 2003:23).

Organizasyonlarda tiim hizmet ve {retim siireclerinde otomatik
makinelerin kullanilarak hiz ve kalitenin iyilestirilmesinde; maliyetin diisiiriiliip,
kalite ve esnekligin artirilmasinda sekreterlere diisen Onemli gorevler vardir.
Giiniimiizde herhangi bir alanda faaliyet gosteren kurumlarin, hem ulusal sinirlar
icinde, hem de kiiresel Olcekte yayilma politikalarimi siirdiirebilmeleri, ancak son
dakikada iiretilen enformasyonu elde etmelerine baglidir. Uretilen enformasyonun
elde edilmesi ise, iletisim ve bilgi teknolojilerinin kullanilmasiyla miimkiindiir.
Bugiin iletisim teknolojisinin sagladigi imkanlar farkli alanlarda faaliyet gosteren
cesitli kurum ve kuruluslar i¢in zaman ve mekan acisindan mesafeleri
Onemsizlestirmistir. Bu gelismeler organizasyon yapi ve siireclerini dogrudan
etkilemis, yeni orgiit modelleri ve orgiitsel isleyis bigimleri ortaya ¢ikarmistir. Bilgi
birikiminin artmasiyla birlikte gelisen yeni orgiit modellerinden biri de sanal

organizasyonlar ve buna bagl olarak sanal isleyis modelleridir (Tutar, 2000:85).

Gelecegin ofislerini, bilgi teknolojileri yonlendirecektirler. Artik bir ofisteki
elektronik teknoloji donanimini ifade eden “elektronik ofis” terimi giindeme gelmis
ve bilgi isleme sistemleri, organizasyon i¢inde bir¢cok yonetim fonksiyonu ve
sekreterlik isleri ile biitiinlesmistir. Boyle bir ofis ortaminda bilgi ilk yaratildig:
andan itibaren elektronik ortama gegcirilmekte ve bilgisayarda yetkilendirme veya
elektronik imzalarla onay siireclerinden ge¢mektedir (Ungan, 2000:16). Dolayisiyla
her gecen giin degisikliklere ugrayan biirolarda sekreterler gorevlerini yapabilmek
icin siirekli kendilerini, bilgi ve becerilerini yenileme ihtiyaci duymaktadirlar (Bahs,

2002:34).
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1.7.5. Temsil Yetenegine Sahip Olmak

Bir de sekreterlerde aranan ozelliklerin basinda, temsil yetenegi gelir.
Sekreterler, orgiitiin vitrini ve dis ¢cevresine acilan kapist olduklart bilinciyle
davranmalidirlar. Bu  biling  onlarin  temsil yetenegine yansiyacaktir.  Insanlar
organizasyon hakkindaki ilk izlenimlerini sekreter kanaliyla edinirler. Sekreterler
cogu kez yonetici adina hareket ederler. Bu nedenle, yoneticilerinin ayn1 zamanda
temsilcileri olarak goérev yaparlar. Orgiitsel imajin olusmasinda 6ncelikli gorev

sekreterlere aittir (Bahsi, 2002:35).

Yaptiklar1 gorevin 6nemi, sekreterlerin sadece dis goriiniim itibariyle degil,
ayn1 zamanda bilgi, beceri, yetenek, tutum ve davranislariyla temsil yetenegine sahip
olmalarim1 gerekli kilar. Temsil yetenegi, en ¢ok sekreterin nezaket, gorgii ve
protokol kurallartyla ortaya cikar. Sekreterin fiziki goriiniimii, konusmasi, kilik-
kiyafeti ve davramislari onun temsil yetenegini belirler. Temsil yetenegi bakimindan
orgiitiinii yeterince temsil edemeyen bir sekreter, cok caligkan biri olsa da. dis
cevresinde daima olumsuz olarak degerlendirilir ve orgiitsel acidan kotii bir imaj birakir

(Bahst, 2002:35).

1.7.6. Mesleki Ahlaka Sahip Olmak

Profesyonel bir kisi olarak sekreterlerden, mesleki ve kisisel ahlaklarinin en
yiiksek diizeylere ulasmasi beklenir. Gercekte, sekreterler arasindaki ahlaksal iletisim
onemli bir genel ilkedir. Boyle bir zorunlulugu yerine getirmesi, sekreterin gelismesi,
uyum saglamasi ve ahlaksal iletisimin siirdiiriilmesiyle saglanabilir. Sekreterlerin bu

sorumlulugu ¢alistig1 orgiite, yoneticisine ve kendisine kadar uzanir (Bahsi, 2002:35).

Bu anlatilanlar 1s181nda iyi bir sekreterin sahip olmasi gereken ozellikleri su

sekilde siralanabilir:

e Tirkce’yi ¢cok iyi konusup yazabilmek,
e  Yabanci dil bilmek,
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e Saglikli insan iligkilerini bilmek,

e Biiro otomasyon sistemlerini bilmek tanimak ve kullanimini bilmek,
® Yazigma ve raporlama sistemlerini bilmek,

e Dosyalama tekniklerini bilmek,

e Hizhi not alma 6zelliklerine sahip olmak,

e Biiro yonetimi tekniklerini bilmek,

e Protokol ve biiro servisi kurallarim bilmek,

e Karar alma, plan yapma yetenegini bilmektir.

1.8. BILGIi SISTEMLERIi VE BURO OTOMASYONU KONUSUNDA
SEKRETERLERIN ROLU

Glintimiizde is sektorleri, siirekli yenilenen teknolojiler sayesinde degismekte,
gelismekte ve bunun sonucunda da siirekli olarak bitytimektedirler. Sektorler, tiim bu
degisiklikler karsisinda icerden ve disardan elde ettikleri bilgiyi belirli bir diizen
icerisinde depolamak, tasnif etmek ve gerekli birimlerine dagitmak zorundadirlar.
Tiim bunlar da oOrgiitin i¢ ve dig iletisim ve bilgi sistemini kurmasini1 gerekli

kilmaktadir (Topaloglu, Kog, 2002:134).

Bilgi sistemleri; organizasyonlarda bilgi toplama, doniistirme ve dagitma
islemlerini icra eden insan kaynaklari, bilgisayarlar ve prosediirler dizisidir.
Giiniimiizde bilgi sistemleri, boliimleri ya da politikalar1 kavramlarindan sz edildigi
zaman, bilgisayar, telekomiinikasyon ve kurumsal otomasyon teknolojileri ortak
semsiye kavrami altinda ele alinmaktadir. Diger yandan bilgi sistemleri, hangi
verilerin toplanacagini ve nasil yapilacagini belirleyen bir kurallar dizisi bigiminde

de tamimlanabilir (Tengilimoglu, Tutar, 2003:241).

Bilgi sistemlerinin temel amaci; gerekli bilgilerin hangi faktorlere gore
secilecegi, saklanacagi, tasnif edilecegi ve yoOneticiye hangi Olgiide destek
saglanacagini gosteren uygun bir bilgi sistemi kurmaktir. Bu ilkeler belirlenmeden

once, kurulacak uygun bilgi sisteminin amacglan belirlenmelidir. Bir orgiitiin bilgi
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sistemi; farkli fonksiyon ve hedeflere sahip, degisik alt sistemlerden olusturulur. Bu
alt sistemlerin tamami agagida belirtilen amaclan yerine getirmek icin caba gosterir

(Topaloglu, Kog, 2002:135).

e Orgiitiin gelecekte ihtiyag duyacag bilgileri elde etmek igin gerekli
verilerin toplanip saklanmasini saglamak,

o Orgiitiin giinliik faaliyetlerini kolaylastirmak icin yapilan ise ait
bilgileri uygun bir sekilde saglamak ve calisanlarin daha kolay is
yapmasina yardimci olmak,

e Orgiitiin gelecegi hakkinda en dogru kararin verilebilmesi icin
yoneticilere stratejik bilgiler saglamak,

o Orgiitte iiretilen mal ve hizmetlerin daha kaliteli ve ucuza mal

edilmesi i¢in yardimct olmak.

Bilgi sistemleri, kurumsal basar1 agisindan yasamsal bir rol oynamaktadir.
Bilgi sistemlerinde teknoloji ve insanin birlikte calistiklari unutulmamalidir. Yeni bir
bilgi sistemi, ylizeysel bir donanim ve yazilim degisikliginden ¢ok bir teknoloji-insan

uyumu projesi olarak algilanmalidir (Tengilimoglu, Tutar, 2003:241).

Bilgi teknolojileri, bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin 6zellikle iletisim alt
yapisindaki gelismelerin ortaya cikardigr bir teknolojidir. Bilgi teknolojileri ¢esitli alt
teknolojileri icine alan ve asil halkalar bilgisayar teknolojisi ve mikro elektronikten
olusan bir sistemdir. Bu sistemin unsurlan kisisel bilgisayarlar, cesitli isletim ve

iletisim araclari, ofis otomasyonu ve iiretim otomasyonu gibi sistemlerdir.

Otomasyon kelimesi, antik Yunanca'da, kendi kendine isleyebilen
anlamindaki “autmos” sozciigiinden gelmektedir. Otomasyon, bir islemin, elektronik
aletler yardimiyla otomatik olarak tanimlanmasi ve bu tanima gore kontroliiniin yine
makineler tarafindan yapilmasi anlamina gelmektedir. Otomasyon sistemi, insanin
kas giicii ile beyin giiciinii bir arada temsil eden bir benzetim sistemidir.

Otomasyonu, insanin sadece kas giiclinii temsil eden mekanizasyondan ayiran,
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otomasyonun insan beyin fonksiyonlarina benzer bir 6zellikte, kendi kendine isleme

ve denetim fonksiyonuna sahip olmasidir (Tutar, 2001:158).

Yine otomasyon kavrami mekaniklesmeyi kapsamakla birlikte, daha ileri bir
diizeyi de ifade etmektedir. Otomasyon kisaca, otomatik kapali denetim diizeni
tarafindan yonlendirilen ve denetlenen mekanik, elektrik-elektronik veya kimyasal
siirectir (Dincer, Fidan, 1995:300). Otomasyonu gelistiren bilim dalina ise sibernetik
denir. Sibernetik; insanlarla insanlarin, insanlarla makinelerin, makinelerle
makinelerin iletisim Orgiisiinii araliksiz isleyen bilgi alig-verisi ile aciklayan ve
tabiatta mevcut denge, kontrol ve yonlendirme mekanizmalarin matematiksel
karakterlerinin acgik¢a kavranmasiyla hemen her konuda, akla ve tabiata uygun
denge, kontrol ve yonlendirme diizenlemelerinin tiimiinii i¢ine alan bilimler bilimidir

(Alas, 1998:31).

Biiro otomasyonu, eldeki bilgilerin daha kolay ve maliyeti daha diisiik olarak
saklanmasi, bir yerden baska bir yere hizli bir sekilde aktarilmasi ve iggorenler
arasinda iletisimi kolaylastirmak amaciyla kurulur. Genel olarak biiro otomasyonu,
biiro icindeki tiim fonksiyonlarin, gerek sosyal, gerekse teknik yonlerini
biitiinlestirmeyi amag¢lamaktadir. Ofis otomasyonu, giiniimiizde web iizerinden bir
internet araciligiyla etkin bi¢cimde kurulabilmektedir. Boylece ofis i¢i, biirolar arasi
ve bayi iletisimini saglamak c¢ok kolay ve diisilk maliyetle yapilabilmektedir

(Tengilimoglu, Tutar, 2003:257).

Biiro otomasyonunun ana temalarini, calisma yasaminda kararlar1 alanlarin,
zaman alic1 islerinin yiikiinii azaltmak, bilgiye kolay ulasabilir hale getirmek, etkin
ve ucuz haberlesmek, belge ve is akimini daha iyi diizenleyerek verimli bir biiro
ortami saglamak, olusturmaktadir. Herhangi bir bilgiye zamaninda ve cabuk ulasmak
son derece onemlidir. Mevcut rekabet ortaminda, bilgiye ulagsmaktan ¢ok bilgiye

zamaninda ve istenilen hizda ulagsmak 6nem kazanmustir (Bahsi, 2002:71).

Profesyonel bir sekreterin meslegini etkinlikle yiiriitebilmesi, bu sitemlerin

isletilmesi konusundaki bilgi diizeyine baghdir. Sekreterler, bilgi sistemleri ve
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bilgisayar aglari ile, 6rgiitii her yoniiyle saran ve orgiitle dis ¢evresi arasinda iletisim
kurmaya yarayan iletisim aglar1 ile , orgiitiin i¢ ve dis cevresine yonelik bilgiler
saglayarak, karar alternatifleri olusturmaya calisir. Bunun igin bir bilgi sistemi veri
tabanmi olusturmak, Orgiitsel etkinlife ve zaman yoOnetimine Onemli katkida

bulunacaktir (Tutar, 2001:157).

Geligmis bir ofis otomasyonu sisteminde veri tabani sistemleri, belge erisim
sistemleri, metin ve grafik diizenleme sistemleri ile elektronik iletisim sistemleri
bulunur. Bu sistemlerin tiimii, bir sekreterin giindelik biiro faaliyetlerinde
kullanilmas1 gereken sistemlerdir (Bahsi, 2002:72). Giiniimiizde {iist diizey yOnetici
sekreterlerinin bilgisayarlari, yazicilari, iletisim araclari, hatta kapali devre TV leri
bile vardir. Profesyonel sekreterler, bilgi toplamak, data yorumlamak, bunlar1 analiz

etmek gibi islerle ugrasir (Tutar, 2001:159) .

1.9. CAGDAS BUROLAR iCiN PROFESYONEL SEKRETERLIGIiN
ONEMI

Glinlimiiz bilgi toplumunda insan, yasamin her zamankinden daha fazla
merkezindedir. Gelecegin elemani artik fiziksel calisan hizmet iscisi degil, bilgi
iretip, bilgiyi kullanabilen bilgi isc¢ileri olacaktir. Bilgi isciligini 6zgiir kilarak,
orgiite siire¢ i¢inde siirdiiriilebilir bir rekabet imkan1 saglamak, yeni orgiitsel tasarim
ve yOnetim anlayis1 getirmektir. Bilginin muazzam akisi, yeniden yapilanmanin
yarattigr verimlilik artis1 ile sonuclamiyor. Profesyonel sekreterin giincelligini
korumasi icin, sz konusu degisim siirecini bagariyla takip etmesi gerekiyor.Modern
toplum, orgiitlenmis kurumlarin toplumudur. Bunlarin her birinde, askeri hizmetlerde
dahil olmak iizere, cekim merkezi bilgi is¢isine dogru kaymistir. Fiziksel giicten ve
kol ustaligindan cok, bilgiyi, teoriyi ve kavramsal diisiinceyi kullanmay1 bilen,
giderek daha fazla sayida kisi, bir kurulus biinyesinde calismakta ve yalnmizca,
kurulusa katkida bulunabildigi olgiide etkin olabilmektedir. Isletmeler, artik bilgi

yogunluklu calismak zorundadirlar. Dolayisiyla iiretim ve hizmet faaliyetlerinde her
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zamankinden daha fazla bilgi islemek durumundadirlar. Bugiiniin isi, zihin isi,

iscileri de zihin is¢ileridir (Tutar, 2001:160-161).

Bugiin bilgi ihtiyaci o kadar artmistir ki, giiniimiiz sekreterleri buna cevap
veremez ve bu ihtiyaci karsilayamaz olmuslardir. Biiro islerinin dijital ortamlarda
yapilmasi, iglerin hizin1 artirmanin yaninda, biiro faaliyetlerine iliskin harcamalan ve
zaman kaybin1 Onemli Olgiide azaltmistir. Klasik sekreterlik anlayisinin yerine
profesyonel sekreterlik yaklasimini ortaya ¢ikaran diisiincenin temelinde, yeni is ve
is goren anlayisidir. Bir bilgi iscisi konumunda olan profesyonel sekreterler,
bulunduklar1 her ortam ve konumda ozerk tutumlar ortaya koyabilmek
diisiincesindedirler ve bu onlar i¢in en ©nemli motivasyon kaynagidir (Tutar,

2001:162).



iKiNCi BOLUM

SEKRETERLIK EGITIiMi

2.1. SEKRETERLIK EGITIMINE DUYULAN iHTiYAC

Sektorde sekreterlik hizmetleri ile bu hizmetleri yerine getirenlerin egitim ve
nitelikleri arasinda dogrudan iligki vardir. Bu iligki egitim almis sekreter ile egitim
almamis sekreter arasinda biiylik fark oldugudur. Egitim almis bir sekreterin ise
uyumu, calisma hayatinda ortaya cikan zorluklar karsisinda onceden hazirlikli

olmasi, bir ¢ok engeli ortadan kaldirmaktadir (Erdonmez, 1996:12).

Sekreterlik egitimi almig kisilerin, sekreterlik hizmetlerini yerine getirirken
verimlilik ilkelerine gore ¢alismalari, isyerinde verimin artmasina katkida bulundugu

bilinmektedir (Erdonmez, 1996:12).

Is hayatinda calisan sekreterlerin bir cogunun herhangi bir sekreterlik egitimi
almadan calistiklan1 goriilmektedir. Kalifiye olmayan bu sekreterlerin egitim almis
sekreterlere gore, ofis otomasyonundaki yenilikleri takip etmedikleri ve yeniliklerin
biiro hizmetlerine saglayacagr katkimin farkinda olmadiklan gozlenmektedir

(Erdénmez, 1996:12).

Kalifiye olmayan kisilerin sektorde caligmasi is hayatinda 6nemli sorunlarin
yasanmasina ve eksikliklere neden olmaktadir. Bunlarin basinda, islerin zamaninda
yapilmamasi, zamanin etkili ve verimli kullanilmamasi, kaynak israfinin artmasi ve

biiro hizmetlerinde verimliligin diismesi gelmektedir (Erdonmez, 1996:13).

Sekreterlik egitimi almamis bir sekreterin ofis teknolojilerindeki gelismelere
ayak uydurmasi olduk¢a zor olmaktadir. Bunun nedeni teknolojinin saglayacag
faydanin 6nemini tam olarak kavrayamadiklari ve sekreterlik hizmetlerine ne sekilde

yansiyacagini bilmediklerinden kaynaklanmaktadir (Erdonmez, 1996:13).
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Ayrica yeni teknolojiyi 6grenmek zaman ve emek istemektedir. Kisisel caba
ile teknolojik gelismelerin Ogrenilmesi miimkiindiir. Ancak, bu teknolojilerin
kullanimi, mesleki egitim ile daha etkin olabilecektir. Mesleki egitim almis
sekreterler, mesleki egitim almamis sekreterlere gore teknolojiyi takip etme ve
kullanmada daha basarili olduklar1 gézlenmektedir. Bunun nedeni, sekreterlik egitimi
alan 6grencilere biiro otomasyonu konusunda bilgi ve beceri kazandirilmis olmasidir

(Erdénmez, 1996:13).

Yoneticiler agisindan bakilacak olursa, yoneticiler icin verimlilik kar ile es
anlamlidir. Bu yiizden yoneticiler, sekreterlerinin verimli calisma konusunda duyarli
olmasini, islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasinm istemektedirler. Biitiin bu
isleri yapacak olan sekreterlerin, sekreterlik egitimi almis olmalari, yoneticilerin
istedikleri isleri yapmada basarili olmalarin1 saglayacaktir. Sekreterin biiroda
kullandigr tiim arag¢ ve geregleri ¢ok iyi tanimasi ve en verimli sekilde kullanmasini
bilmesi gerekmektedir. Mesleki egitim almadan, biiro makinelerini kullanmasi, yeni
teknolojik gelismelerle ortaya cikan biiro makinelerini tamimasi ve kullanmay1

O0grenmesi olduk¢a zaman harcamasina neden olmaktadir . (Erdénmez, 1996:14).

Halkla iligkilerin ©6nemli oldugu giiniimiizde, gelen kisilere nasil
davranacagini bilmeyen, telefon konusma adabin1 bilmeyen, yazisma kurallarim ve
tekniklerini bilmeyen, randevu ve toplanti diizenlemeyi bilmeyen, basinla iliskileri
bilmeyen bir sekreterin hangi alanda olursa olsun sekreterlik meslegini yapmasi ve
basarili olmas1 miimkiin goriilmemektedir. Ciinkii sekreterlik meslegi ile ilgili gerekli
ve Ozel bilgileri bilmeden sekreterlik yapmak isletmelere ve kurumlara fayda

saglamayacagi gibi zarar da verebilir (Erdonmez, 1996:14).

Sekreterler ile diger biiro personeli arasindaki iletisim, ¢aligma ortaminda
ahenk ve verimlilik saglamaktadir. Sekreter biiro hizmetlerini yerine getirirken
mutlaka diger biiro personeli ile koordinasyon i¢inde ¢alismayr bilmelidir. iletisim

engellerinin ortadan kaldirilmasi ile is verimliligi artacaktir (Erdonmez, 1996:15).
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2.2. TURKIYE’ DE SEKRETERLIK EGIiTiMi VE TARIHI GELiSiMi

Sekreterligin bir meslek olarak kabul edilmeye baslamasiyla ilk kez 1956
yilinda Amerika’dan gelen uzmanlar tarafindan lise ve dengi okul mezunlar1 i¢in
Ankara’da ii¢ yil siireli “Sekreterlik Ogretmeni Yetistirme Merkezi” ve ayni yil
“Ticaret Ogretmen Okulu” acilmistir. Bu okul, 1959 yilinda “Ticaret Yiiksek
Ogretmen Okulu” ve 1965 yilinda “Ticaret ve Turizm Yiiksek Ogretmen Okulu”

adin1 almis ve dgrenim siiresi dort yila ¢cikarilmistir (www.ttef.gazi.edu.tr).

1970 yilinda yapilan arastirmalar ve diizenlemelerle Ankara, izmir, Istanbul
ve daha sonra Manisa’da ii¢ yillik egitim veren Sekreterlik Meslek Liseleri agilmistir.
1991-1992 6gretim yilinda Anadolu Sekreterlik Liselerine doniistiiriilen bu okullarda
sekreterlik bilgisi ve yabanci dil agirlik kazanmistir (Cosan, 2003:25).

1980-1981 yilinda Yaygm Ogretim Kurumlari biinyesinde Meslek
Yiiksekokullar1 “Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Boliimleri” agilmistir. 1982 yilindan
itibaren bu egitim kurumlar1 tiniversite biinyesine alinarak 6n lisans diizeyinde egitim
vermeye baglamistir. Tiirkiye’de 35’1 devlet iiniversitesi, 5’1 6zel iiniversite olmak
izere toplam 40 iiniversiteye baglh 78 Meslek Yiiksekokulunda Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik Programi bulunmaktadir. Bu okullardan 32’sinde Ikinci Ogretim de

uygulanmaktadir (Cosan, 2003:25).

Ticaret ve Turizm Yiiksek Ogretmen Okulu 1982 yilinda, “Yiiksek Ogretim
Kurumlarn Tesgkilati” hakkindaki 41 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
degistirilerek kabuliine dair 2809 sayil1 kanunla kurulan Gazi Universitesi biinyesine
almmis ve “Mesleki Egitim Fakiiltesi-Ticaret ve Turizm Egitimi Boliimii” olarak
Ogretime devam etmistir. 11 Temmuz 1992 Tarih ve 3837 Sayili Kanun ile Gazi
Universitesi'ne  bagh  “Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi” olmustur

(www.ttef.gazi.edu.tr).

1992 tarihinden itibaren Gazi Universitesi, Ticaret ve Turizm Egitim

Fakiiltesi biinyesinde “Biiro Yonetimi Egitimi Ana Bilim Dali” adiyla lisans
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programi bulunmaktadir. Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisiinde “Biiro
Yonetimi Egitimi Yiiksek Lisans Programi” 1994 yilinda agilmis ve halen 6gretime

devam etmektedir (Cosan, 2003:26).

Biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda egitim veren kurumlar gelecegin
sekreterleri ve biiro yoneticilerinin islerini en yiiksek verimle, en kisa zamanda, en
diizenli sekilde yapmasini saglamay1 hedeflemektedir. Her zaman icin, bu egitimi
alan calisanlarla boyle bir egitim almamis sekreterlerin ¢alisma yagsamlarn arasinda
farkliliklar oldugu go6zlenebilmektedir. Egitimli biiro yoneticisi veya sekreter,
personelin verimine katkida bulunur ve boylece isyeri veriminin artmasini saglar.
Sekreterlerin en yiiksek basariya ulagabilmeleri i¢in mutlaka biiro yOnetimi ve

sekreterlik alaninda egitim almalar1 gerekmektedir (Tengilimoglu, Citak, 2003:133).

Tiirkiye’de Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlarinin amacrt; sekreterlik
teknikleri bilgilerinin verilmesi ve bu konuda beceri saglanmasi, biiro islerinin
veriminin artirilmasi, biiro organizasyonlarinin planlanmasi, biiro donanimi ve
biirolarda kullanilan makineler, dosyalama ve arsivleme, is yazilar, iletisim
teknikleri gibi konularda beceri kazandirmaktir. Tiirkiye’de biiro yonetimi ve
sekreterlik alaninda orta 6gretim kurumlarinda ve yliksek O6gretim kurumlarinin 6n
lisans, lisans ve yiiksek lisans programlaryla kalifiye eleman yetistirmek
hedeflenmektedir. Ayrica iiniversiteler ve degisik kurum ve kuruluslarca da Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi Sertifika Programlariyla, bu alanda 6zel ve kamu
sektoriin eleman ihtiyac1 karsilanmaktadir (Tengilimoglu, Citak, 2003:133-134).
Tiirkiye’de sekreterlik egitimi veren kurumlari Orta Ogretim Kurumlari ve Yiiksek

Ogretim Kurumlar1 olmak iizere iki grupta toplamak miimkiindiir.

2.2.1. Orta Ogretim Diizeyinde Sekreterlik Egitimi

2001-2002 Ogretim yilindan once, iilkemizde Anadolu Sekreterlik Meslek
Liseleri, Milli Egitim Bakanlig1 Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigiine
bagh olarak egitim-6gretime devam etmekteydi. Anadolu Sekreterlik Meslek

Liseleri, Ankara, Bursa, Istanbul, izmir ve Manisa illerinde bulunmaktaydi. Bu
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okullar bir y1l hazirlikla birlikte dort y1l egitim gérmekteydi. Bir yil siireli yabanci dil
hazirlik siifinda toplam 31 saat, matematik ve fen dersleri de dahil olmak iizere
yabanci dil olarak okutulmaktaydi. Basarili olan ogrencilere, yine yabanci dil
agirlhikli olmak iizere, genel kiiltiir dersleri, daktilografi, bilgisayar, beseri
miinasebetler, is psikolojisi, sekreterlik teknikleri, biiro makineleri, hukuk, ekonomi
dersleri verilmekteydi. Se¢meli ders olarak, 6grencilerin ilgi ve kabiliyetlerine gore
sececekleri dersler meslege ge¢is ve yonelmeleri acisindan fayda saglamaktaydi

(Bahs1, 2002:82).

Anadolu Sekreterlik Meslek Liselerinde de kendi aralarinda béliimlendirme
yapilmisti. Bunlar; “Yonetim ve Ticaret Sekreterligi, Hukuk Sekreterligi, Tip
Sekreterligi” boliimleriydi. Bu boliimlerin, hazirhik smnifi, 9. simif ve 10.
siniflarinda genel ortak kiiltiir dersleri ve boliim derslerinde bir farklilik olmamakla
birlikte, 11. simif boliim derslerinde secilen boliime gore ders ve uygulamasi
bulunmaktaydi. Yonetim ve Ticaret Sekreterligi boliimii son sinif 6grencileri, boliim
dersi olarak yonetim ve ticaret sekreterligi dersi ve uygulamasi goriirken, hukuk
sekreterligi boliimii son sinif 6grencileri, hukuk sekreterligi dersi ve uygulamasi
gormekteydiler. Tip sekreterligi bolimii i¢in de, aym uygulama gegerliydi.
Boliimlerinden birini tercih eden 6grenci, haftada iki giin okulda teorik egitim, diger
ic giin is yerlerinde beceri egitimi gormekte ve Ogrenci iken is hayati ile
tamismaktaydi. Daha sonra 2001-2002 Egitim-Ogretim yili itibariyle bu okullar
Ticaret Meslek Liseleri ve Anadolu Ticaret Meslek Liseleri biinyesine alinarak, Biiro

Yonetimi ve Sekreterlik alan1 olarak devam etmektedirler (Bahsi, 2002:82-83).

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik alani icerisinde agsagidaki boliimler mevcuttur.

® Yonetim ve Ticaret Sekreterligi Dali
e Hukuk Sekreterligi Dali

e Tip Sekreterligi Dal1

¢ Biiro Hizmetleri Dali

e Mahalli idareler Dali
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Tablo 1
2006-2007 Ogretim Y1l itibariyle Okul, Ogrenci ve Ogretmen Sayilari.

L OKUL OGRETMEN OGRENCI
S.NO OKUL TURU
SAYISI SAYISI SAYILARI
1 Ticaret Meslek Lisesi 321 7.741 173.263
2 And.Tic. Meslek Lisesi 193 1.383 27.782

Kaynak: (http://ttogm.meb.gov.tr/ticar/istatistik.htm).

Tablo 2
Anadolu Ticaret Meslek Liseleri Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Alam Haftalik
Ders Cizelgesi.

DERS IX. . XI. XII.
KATEGORILERI DERSLER SINIF | SINIF | SINIF | SINIF

TURK EDEBIYATI

DIN KUL. VE AHLAK BIiLGisi

X
N
DIL VE ANLATIM 2 2 2 2
3
1
2

D= W

TARIH

INK. TAR. VE ATATURKCULUK - - 2 -

COGRAFYA

MATEMATIK

ORTAK DERSLER LALS

KIMYA

BIYOLOJI

R[]~
'

SAGLIK BILGiSi

FELSEFE

EEN S
~

YABANCI DIL 10 4

BEDEN EGITiMi 2 -

MILLI GUVENLIK BILGiSi - 1 - -

TRAFIK VE ILK YARDIM - - 1

TOPLAM 34 15 12 7

BILGI VE ILETiSIM TEKNOLOJiSi 2

MATEMATIK

MESLEKI GELISIM

ALAN ILETISIM

DERSUEEL BILGISAYARDA OFiS PROG.

BILGISAYARDA YAZI

3
2
4
ORTAK iS PROGRAMI 3
4
4
2

YABANCI DL

DAL | ISLETMELERDE BECERI EGIT. - - 23 26
DERSLERI  MhigsiyoN
ORGANIZASYON
DOSYALAMA VE ARSIVLEME
SUNUM
YAZISMA
HUKUK HiZMETLERI
TICARET HiZMETLERI

—mRErwnIEDS DT ~Zpr
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TIP HIZMETLERI

MESLEKI YABANCI DiL

2. YABANCI DiL
ALAN/DAL DERSLERI TOPLAMI 2 22 27 30
SECMELI
DE(I;(SLER ] 3 2 2
REHBERLIK 1 1 1 1
GENEL TOPLAM 40 40 40 40

Kaynak: (http://www.aytim.k12.tr/moduler/default.asp).

2.2.2. Yiiksek Ogretim Diizeyinde Sekreterlik Egitimi

Tiirkiye’de Yiiksek Ogretim diizeyinde biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi,

oOn lisans, lisans ve yiiksek lisans seviyesinde verilmektedir.

2.2.2.1. On Lisans Seviyesinde Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi

Meslek Yiiksekokullar1 biinyesinde Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi
ile Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokullar1 biinyesinde Tibbi Dokiimantasyon ve
Sekreterlik Programi bulunmaktadir. Her iki program da iki yil siire ile egitim
vermektedir. Ayn1 zamanda istege bagli olarak bir y1l yabanci dil hazirlik siniflar1 da
bulunmaktadir. Bu okullar iiniversite sinavi ile 6grenci almaktadirlar. Ancak Yiiksek
Ogretim Kurulunca 2002-2003 o6gretim yilinda yapilan bir diizenleme ile orta
Ogretimden bu alanlarda mezun olan meslek lisesi Ogrencilerine bu boliimlere

sinavsiz gecis hakki verilmistir.

Bu programlarin amaci; yeni yiizyilda is hayatinin ihtiyaglarim
karsilayabilecek biiro yoneticisi, biiro hizmetleri uzmani, yonetici asistan1 gibi uzman
is giicli yetistirmektir. Bu amaca ulasmak i¢in programlarda gerekli teknik dersler
verilmektedir. Ayrica 6grencileri uygulamaya yoneltmek icin yaz doneminde zorunlu

alt1 haftalik staj yaptirlmaktadir (Tengilimoglu, Citak, 2003:138).
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On Lisans Seviyesinde Egitim Veren Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlari.

No | Universite Adi Yiiksek Okul Boliim/Program

1 Adnan Menderes Universitesi Aydin MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
2 Afyon Kocatepe Universitesi Afyon MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
3 Afyon Kocatepe Universitesi Bolvadin MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
4 Akdeniz Universitesi Sosyal Bilimler MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
5 Anadolu Universitesi Eskisehir MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
6 Atatiirk Universitesi Bayburt MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
7 Atatiirk Universitesi Erzincan MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
8 Atatiirk Universitesi Ispir Hazma Polat MYO. | Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
9 Atatiirk Universitesi Narman MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
10 | Balikesir Universitesi Balikesir MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
11 | Bagkent Universitesi Sosyal Bilimler MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
12 | Bilkent Universitesi Bil.Tek.ve BYMYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
13 | Celal Bayar Universitesi Ahmetli MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
14 | Celal Bayar Universitesi Gordes MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
15 | Cumhuriyet Universitesi Sebinkarahisar MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
16 | Canakkale Onsekiz Mart Un. Canakkale MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
17 | Cukurova Universitesi Ceyhan MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
18 | Cukurova Universitesi Kozan MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
19 | Dicle Universitesi Cermik MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
20 | Dokuz Eyliil Universitesi Izmir MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
21 | Dumlupinar Universitesi Kiitahya MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
22 | Erciyes Universitesi Kayseri MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
23 | Erciyes Universitesi Nevsehir MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
24 | Fatih Universitesi Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
25 | Fatih Universitesi Ankara MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
26 | Firat Universitesi Sosyal Bilimler MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
27 | Firat Universitesi Mus MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
28 | Gazi Universitesi Corum MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
29 | Gaziantep Universitesi Gaziantep MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
30 | Gaziantep Universitesi Nizip MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
31 | Gaziosmanpasa Universitesi Tokat MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
32 | Hacettepe Universitesi Ankara MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
33 | Harran Universitesi Sanliurfa MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
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34 | Kadir Has Universitesi Sosyal Bilimler MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
35 | Kafkas Universitesi Ardahan MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
36 | Kafkas Universitesi Kagizman MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
37 | K.Maras Siitcii Imam Univer. Kahramanmaras MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
38 | K.Maras Siitcii Imam Univer. Afsin MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
39 | K.Maras Siitcii Imam Univer. Elbistan MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
40 | Karadeniz Teknik Universitesi Trabzon MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
41 | Karadeniz Teknik Universitesi Giresun MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
42 | Kirikkale Universitesi Kirikkale MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
43 | Kocaeli Universitesi Kocaeli MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
44 | Marmara Universitesi Sosyal Bilimler MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
45 | Mersin Universitesi Mersin MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
46 | Mersin Universitesi Anamur MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
47 | Mersin Universitesi Tarsus MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
48 | Mugla Universitesi Mugla MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
49 | Mustafa Kemal Universitesi Antakya MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
50 | Mustafa Kemal Universitesi Kirikhan MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
51 | Nigde Universitesi Nigde MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
52 | Nigde Universitesi Aksaray MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
53 | Nigde Universitesi Ortakdy MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
54 | Ondokuz Mays Universitesi Amasya MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
55 | Ondokuz Mayis Universitesi Havza MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
56 | Ondokuz Mayis Universitesi Merzifon MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
57 | Pamukkale Universitesi Bekilli MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
58 | Sakarya Universitesi Sakarya MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
59 | Selguk Universitesi Sosyal Bilimler MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
60 | Selcuk Universitesi Kazim Karabekir MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
61 | Siileyman Demirel Universitesi | Burdur MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
62 | Siileyman Demirel Universitesi | Egirdir MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
63 | Siileyman Demirel Universitesi | Sarkikaragac MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
64 | Siileyman Demirel Universitesi | Yalvag MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
65 | Siileyman Demirel Universitesi | Bucak H.Tolunay MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
66 | Siileyman Demirel Universitesi | Golhisar MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
67 | Siileyman Demirel Universitesi | Atabey MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
68 | Trakya Universitesi Edirne MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
69 | Trakya Universitesi Babaeski MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
70 | Trakya Universitesi Cerkezkoy MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik




43

71 | Trakya Universitesi Liileburgaz MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
72 | Trakya Universitesi Marmara Ereglisi MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
73 | Trakya Universitesi Tekirdag MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
74 | Trakya Universitesi Uzunko6prit MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
75 | Uludag Universitesi Sosyal Bilimler MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
76 | Yiiziincii Y1l Universitesi Van MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
77 | Yiiziincii Y1l Universitesi Adilcevaz MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
78 | Yiiziincii Y1l Universitesi Ahlat MYO. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik

Kaynak: (OSYM, Yiiksek Ogretim Programlari ve Kontenjan Kilavuzu, Ankara,
2005).

Tablo 4
On Lisans Seviyesinde Egitim Veren Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik
Programlari.

No | Universite Ad1 Yiiksek Okul Boliim/Program

1 Adnan Menderes Universitesi Aydin Saglik Hiz. MYO. | Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
2 Ankara Universitesi Dikimevi Sag. Hiz. MYO. | Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
3 Atatiirk Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
4 Celal Bayar Universitesi Manisa Saglik Hiz. MYO. | Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
5 Cumhuriyet Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
6 Cukurova Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
7 Dicle Universitesi Atatiirk Sag. Hiz. MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
8 Dicle Universitesi Batman Sag. Hiz. MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
9 Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
10 | Ege Universitesi Atatiirk Sag. Hiz. MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
11 | Erciyes Universitesi Halil Bayraktar SHMYO. | Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
12 | Fatih Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
13 | Firat Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
14 | Gazi Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
15 | Gaziantep Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
16 | Gaziosmanpasa Universitesi Erbaa Sag.Hiz. MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
17 | Gaziosmanpasa Universitesi Turhal Sag.Hiz. MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
18 | Hacettepe Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
19 | Harran Universitesi Sanliurfa SHMYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
20 | Inonii Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
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21 | Istanbul Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
22 | Kadir Has Universitesi Saglik Bilimleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
23 | K.Maras Siitcii Imam Univer. K.Maras SHMYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
24 | Karadeniz Teknik Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
25 | Kocaeli Universitesi Kocaeli Sag.Hiz.MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
26 | Nigde Universitesi Nigde Ziib.Hn. SHMYO. | Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
27 | Nigde Universitesi Aksaray Sag.Hiz. MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
28 | Ondokuz Mayis Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
29 | Osmangazi Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
30 | Pamukkale Universitesi Denizli MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
31 | Sakarya Universitesi Sakarya Sag.Hiz. MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
32 | Trakya Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
33 | Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
34 | Yiiziincii Y1l Universitesi Van Sag.Hiz. MYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.
35 | Zonguldak Karaelmas Univer. Zonguldak SHMYO. Tibbi Dokiimantasyon ve Sek.

Kaynak: (OSYM, Yiiksek Ogretim Programlari ve Kontenjan Kilavuzu, Ankara,
2005).

Tiirkiye’de 41 tiniversite biinyesinde toplam 78 biiro yonetimi ve sekreterlik

programi bulunmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik egitimi veren meslek yiiksekokullarinin

bolgesel dagilimi incelendiginde (Tablo 6), Akdeniz bolgesi %23.1, Marmara bolgesi
% 19.2, I¢ Anadolu bolgesi % 18, Dogu Anadolu bolgesi % 14.1, Ege bolgesi

%11.5, Karadeniz bolgesi % 9, Giiney Dogu Anadolu bolgesi % 5.1 ‘ini

olusturmaktadir.

bakimindan en fazla olan bolgedir.

Ic Anadolu bolgesi siralamada iiciincii olmasina ragmen, 6grenci kontenjani
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Tiirkiye’deki Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi Veren Meslek
Yiiksekokullarimin Bolgesel Dagilimi.

BOLGELER Okl Yiizdesi Ogrenci Yiizdesi
Sayis1 Kontenjam

Akdeniz Bolgesi 18 23.1 1.400 22
Marmara Bolgesi 15 19.2 1.015 16
I¢ Anadolu Bélgesi 14 18.0 2.055 32
Dogu Anadolu Bolgesi 11 14.1 625 10
Ege Bolgesi 9 11.5 685 11
Karadeniz Bolgesi 7 9.0 425 7
Giiney Dogu Anadolu Bolgesi 4 5.1 155 2

TOPLAM 78 100 6.360 100

Kaynak: (OSYM, 2005).

2.2.2.2. Lisans Seviyesinde Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi

Gazi Universitesi’ne baglh Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi’nde “Biiro

Yonetimi Egitimi Ana Bilim Dali” adiyla lisans programi bulunmaktadir. Bu fakiilte

tilkemizde lisans diizeyinde biiro yonetimi egitimi veren tek okuldur. Programin

amact, orta 6gretim okullarma biiro yonetimi konusunda egitim verecek 6gretmenleri

yetistirmektir. Ulkemizde biiro yonetimi lisans egitimi veren Gazi Universitesi’nin

bu boliimiinii basartyla tamamlayanlar “Biiro Yonetimi Ogretmenligi Lisans

Diplomas: ve Biiro Yonetimi Ogretmeni” unvam alirlar. Bolim mezunlari hem

ogretmenlik hakkina sahip olmakta, hem de ozel sektorde calisma olanagi

bulabilmektedirler (Tengilimoglu, Citak, 2003:141-142).
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Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Biiro Yonetimi Egitimi
Ders Programi.

1.SINIF (BIRiNCi YIL)

1.YARIYIL TUK 2.YARIYIL TUK
Ogr.Meslegine Giris 3-3 Okul Deneyimi I 143
Genel Matematik 3-3 Ticari ve Mali Mat. 3-3
Hukuk Baslangici 2-2 Temel Bilgi Tek.K.(B1) 120
Genel Ekonomi 3-3 Genel Isletme 3-3
Genel Muhasebe-1 4-4 Genel Muhasebe-1I1 4-4
Biiro Makinalari-I 2-2 Atatiirk TIk.I. Tar- IT 2-2
Atatiirk {lk.I. Tar-I 2-2 Tiirk Dili-II 2-2
Tiirk Dili-I 2-2 Yabanci Dil-IT 2-2
Yabanci Dil- I 2-2
23-23 18619
2.SINIF (IKINCT YIL)
3.YARIYIL TUK 4.YARIYIL TUK
Gelisim ve Ogrenme 3-3 Ogr.Planlama ve Deg. 324
Organizasyon ve Yon. I 3-3 Org.ve Yonetim II 3-3
Biiro Makinalar1 IT 3-3 Tiirkiye Ekonomisi 3-3
Kiymetli Evrak Huk. 2-2 Is ve Sosyal Giiv. Huk. 3-3
Temel Bilg. Bil. (B2) 223 Biiro Hiz.Tek. II 3-3
Biiro Hiz.Tek. I 3-3 Giizel Konusma ve Yazma 2-2
Yabanci Dil-1IT 1-1 Yabanci Dil-1IV 1-1
17218 18219
3.SINIF (UCUNCU YIL)
5.YARIYIL TUK 6.YARIYIL TUK
Opr.Tek.ve Mat.Gelis. 223 Sinif Yo6netimi 223
Insan Kaynaklar1 Yon. 3-3 Ozel Ogr.Yontemleri - 1 223
Pazarlama 3-3 Masa Ustii Yaymcilik 324
Istatistik 3-3 Halkla liskiler 2-2
Haberlesme ve Is Yazis. 2-2 Arastirma Teknikleri 2-2
Biiro Otomasyonu - I 3-3 Protokol —{letigim 3-3
Mesleki Yabanci Dil - 1 3-3 Biiro Otomasyonu — II 3-3
Mesleki Yabanci Dil — IT 3-3
19220 20623
4.SINIF (DORDUNCU YIL)
7.YARIYIL TUK 8.YARIYIL TUK
Okul Deneyimi - I 143 Rehberlik
Ozel Ogr.Yon. - 1T 223 Orgiitsel Davranig-1T 2-2
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Orgiitsel Davranis-1 2-2 Paket Programlar-1I 4-4
Paket Programlar-1 4-4 Mezuniyet Projesi-II 3-3
Mezuniyet Projesi-1 3-3 Biiro Yon. Giincel Konular 2-2
Sekreterlik Teknikleri 3-3 Mesleki Yabanci Dil-IV 3-3
Mesleki Yabanci Dil-1I1 3-3 Ogretmenlik Uygulamasi 265
Secmeli Dersler : Stenografi, 2 Secmeli Dersler : Basin Teknolojisi, 2
Tiirkiye’nin Idari Yapis1, Basin Yayin Reklamcilik, Medya ve Toplum
Hukuku, Tip Sekreterligi

20623 21624

Kaynak: (www.ttef.gazi.edu.tr).

2.2.2.3. Yiiksek Lisans Seviyesinde Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi

Sekreterlik ad1 altinda yiiksek lisans egitimi veren kurum bulunmamaktadir.
Biiro yonetimi yiiksek lisans egitimi, Gazi Universitesi’'ne bagh Egitim Bilimleri
Enstitiisiinde verilmektedir. Gazi Universitesi bu alanda yiiksek lisans egitimi veren
tek kurum olma 6zelligi ile 1994 yilinda egitime baslamistir (Tengilimoglu, Citak,
2003:143).

Biiro Yonetimi Yiiksek Lisans Programini basariyla tamamlayan ogrenciler
Meslek Yiiksekokullarinin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlarinda 6gretim
gorevlisi ya da tiiniversitelerin lisan programlarinda arastirma gorevlisi olarak
calisabilmektedirler. Programin amaci; biiro yonetimi ile ilgili lisans programlarini
bitirmis Ogrencilerin akademik diizeyde bilgi sahibi olmalarin1 saglamaktir

(Tengilimoglu, Citak, 2003:144).

2.3. SEKRETERLIK PROGRAMLARINDAKI DERS DAGILIMLARI

2002 yilindan 6nce Meslek Yiiksekokullarinda bulunan Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik programlarinin ders dagilimi ve ders igerikleri cok farkliliklar
gostermekteydi. Bu durumun ortadan kaldirilmasi ders dagilimi ve ders iceriklerinin
standart hale getirilmesi i¢in 2002 yilinda Milli Egitim Bakanlig1 ve Yiiksek Ogretim
Kurulu isbirligi ile Meslek Yiiksekokullar1 Program Gelistirme Projesi calismalari

sonucu ortak haftalik ders dagilim cizelgesi olusturulmustur. 2002-2003 6gretim
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yilindan itibaren Tiirkiye’deki tiim Meslek Yiiksekokullar1 bu ders programini

uygulamaktadir.

Ogrenciler her ders y1li sonunda alti haftalik endiistriye dayali 6grenme (staj)
ile desteklenmektedir.. Ogrenciler zorunlu aldigi derslerle birlikte {igiincii ve
dordiincii yariyillarda, bir donemde toplam sekiz kredi se¢meli ders almaktadirlar.
Boylece ogrencilere gelisen teknolojiye paralel olarak ders igerikleri sunulmus,
bolgesel farkliliklara cevap verebilmek i¢in segmeli ders mantigi ile gerekli esneklik
saglanmistir. Ayrica Ogrencilere istekleri dogrultusunda gelisme imkani

saglanmaktadir (MEB-YOK, 2002:16-17).

Tablo 7
Tiirkiye’deki Biiro Yonetimi ve Sekreterlik On Lisans Programlarinda
Okutulan Dersler ve Haftalik Kredileri.

BIiRINCI YIL

1.YARIYIL T-U-K 2.YARIYIL T-U-K
Genel Isletme 3-0-3 | Genel Ekonomi 3-0-3
Ticari Matematik 3-1-4 | Yonetim ve Organizasyon 3-0-3
Sekreterlik Bilgisi 2-0-2 | Genel lletisim 2-0-2
Klavye Teknikleri 1-2-2 | Orgiitsel Davranig 2-0-2
Hukukun Temel Kavramlari 2-0-2 | Dosyalama ve Arsivleme Tek. | 2-1-3
Protokol Bilgisi 2-0-2 | Mesleki Yazigmalar 1-2-2
Bilgisayar 1 1-1-2 | Bilgisayar 2 1-1-2
Tiirk Dili 1 2-0-2 | Tirk Dili 2 2-0-2
ALLT. 2-0-2 | ALLT.2 2-0-2
Yabanci Dil 1 4-0-4 | Yabanci Dil 2 4-0-4
Beden Egt. ve Giizel San. 1 0-1-0 | Beden Egt. ve Giizel San. 2 0-1-0
TOPLAM KREDI 22-5-25 | TOPLAM KREDI 22-5-25

IKINCI YIL

3.YARIYIL T-U-K 4.YARIYIL T-U-K
Biiro Yonetimi 3-0-3 | Yonetici Sekreterligi 2-1-3
Genel Muhasebe 2-1-3 | Halkla Iliskiler 2-0-2
Etkili ve Giizel Konusma 1-1-2 | Kamu-Ozel Kesim Yapis1 Ve ilis. | 2-1-3
Biirolarda Teknoloji Kullanimi 1-1-2 | Kriz ve Stres Yonetimi 1-1-2
Bilgisayar 3 2-2-3 | Bilgisayar 4 2-2-3
Mesleki Yabanci Dil 1 2-2-3 | Mesleki Yabanci Dil 2 2-2-3
TOPLAM KREDI 11-7-16 | TOPLAM KREDI 11-7-16
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3.YARIYIL SECMELIi DERSLERI

4.YARIYIL SECMELI DERSLERI

ORTAK SECMELI DERSLER (2’ser kredi)
Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku
Pazarlama ilkeleri

Toplam Kalite Yo6netimi

ORTAK SECMELI DERSLER (2’ser kredi)
Ornek Olay Analizi

Calisma Psikolojisi

Girisimcilik

A GRUBU DERSLER (2’ser kredi)
Finansman ve Finansal Yatirim Araglar
Insan Kaynaklar1 Yonetimi

Zaman Y Onetimi

Diger Se¢meli Dersler

A GRUBU DERSLER (2’ser kredi)
Yonetim Bilisim Sistemleri

Sunu Teknikleri

Hizli Yazma ve Okuma Teknikleri
Diger Se¢meli Dersler

B GRUBU DERSLER (2’ser kredi)
Genel Turizm Bilgisi

Konaklama Isletmeleri Yonetimi

On Biiro Islemleri

Diger Se¢meli Dersler

B GRUBU DERSLER (2’ser kredi)
Turizm Mevzuat

Turizm Cografyasi

Kongre ve Fuar Organizasyonu
Diger Se¢meli Dersler

C GRUBU DERSLER (2’ser kredi)
Hukuki Yazisma

Hukuk Terminolojisi

Borg¢lar Hukuku

Diger Se¢meli Dersler

C GRUBU DERSLER (2’ser kredi)
Hukuk Biirosu Yonetimi

Ticaret Hukuku

Tebligat Mevzuati

Diger Se¢meli Dersler

D GRUBU DERSLER (2’ser kredi)
Anatomi

T1bbi Terminoloji

Tibbi Dokiimantasyon

Diger Se¢meli Dersler

D GRUBU DERSLER (2’ser kredi)
Hastane Yonetimi ve Organizasyon
Hastaliklar Bilgisi

Hastane Bilgi Sistemleri

Diger Se¢meli Dersler

* Biitlin dgrenciler, ortak se¢meli derslerden en az bir dersi segmek zorundadir. Bir

donemde toplam 8 kredi se¢meli ders alinacaktir. Diger secmeli dersler, yerel

ihtiyaca gore belirlenebilir (MEB-YOK, 2002:16-17).

2.4. BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK PROGRAMLARININ
LABORATUAR iHTiYACLARI

Hizmet sektorlerinde gorev yapacak olan sekreterlik meslegine, ara insan

giicli yetistiren Meslek Yiiksekokullarinin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlari

ile Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programlar1 uygulama laboratuarlarinin ve

bu laboratuarlarin alt yapilarinin teknolojik gelismelere gore donatilmasi gereklidir.

Aym1 zamanda bu laboratuarlar, arac-gere¢, yazilim ve donamim bakimindan

desteklenmesi gerekmektedir.
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Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda mutlaka olmasi gereken

laboratuarlar sunlardir;

e Bilgisayar ve iletisim Aglar1 Laboratuar,
e Yabanci Dil Laboratuari,

e Biiro makineleri Laboratuari,

¢ Yazisma Teknikleri Laboratuari,

¢ Dosyalama ve Arsivleme Laboratuari.

Yukarda belirtilen bu laboratuarlar ayn1 zamanda arag-gere¢, yazilim ve donanim
bakimindan mutlaka yeterli olmasi ve desteklenmesi gerekmektedir. Bu
laboratuarlarin giiniimiiz sartlarina gore mevcut ve olmasi gereken durumlarimi tek

tek ele alalim.

2.4.1. Bilgisayar ve Iletisim Aglar1 Laboratuar:

Meslek Yiiksekokullart Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlarinda
okutulan bilgisayar derslerinin, haftalik ders dagilimina mevcut durumu ile
bakildiginda, birinci yariyilda 2, ikinci yariyilda 2, tigiincii yariyilda 4, dordiincii
yariyilda 4 saat olmak iizere toplam 12 saat bilgisayar dersi bulundugu goriiliir.
Giiniimiiz kamu ve 6zel hizmet alanlarinda artik iglerin tamamina yakini, iletisimden
yazismaya kadar bir ¢ok isin yapilmasinda bilgisayar kullanilmaktadir. Bu nedenle
sekreterlik egitimi icerisinde bilgisayar 6greniminin mutlaka iyi bir sekilde olmasi
gerekir. Bunun i¢in haftalik ders saatinin en az 16 saat olarak diizenlenmesi uygun

olur.

Buna bagli olarak aym zamanda bilgisayar laboratuarlar1 bilgisayar adedi,
donanim ve yazilim agisindan incelendiginde okullarin cogunda bulunan
laboratuarlarin yetersiz oldugu goriiliir. Meslek Yiiksekokullari’nda genelde tiim
programlarin ortak olarak kullandig1 bir bilgisayar laboratuari bulunmaktadir. Biiro

Yonetimi ve Sekreterlik programlarinin mutlaka kendine ait bagimsiz ve dgrenci
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mevcutlarina gore bilgisayar laboratuarlarinin olmasi gereklidir. Bu laboratuarlar da

ise, en az agsagida belirtilen donanim ve yazilimlar bulunmalidir.

e Ogrenci kontenjanlarina gore yeterli adette bilgisayar,

e Enaz 1200 MHZ. islemci, 80 CB. Harddisk, 512 RAM, CD siiriici,

e Laboratuar da bulunan bilgisayarlarin tamaminin iyi bir iletisim ag1 ve
internet baglantisi,

e Ogrencilerin laboratuarda cikt: alabilecekleri yeterli sayida yazicilar,

® Yazi ve resim tarayicilari,

e Sekreterlik alanlar ile ilgili yazilim programlari,

e Sunu hazirlama i¢in PowerPoint, yazisma teknikleri i¢cin Word, tablo
ve grafik hazirlama icin Excel, Web tasarimi i¢in FrontPage gibi

Oficce programlari.

Ogrencinin kendi alam ile ilgili olarak temel bilgisayar bilgisini gelistirmek
amaciyla dersin islenisi sirasinda alanina ait uygulamalar yapilmal ve ogrencileri
bos zamanlarim1 degerlendirmeleri bakimindan laboratuara yonlendirilmelidir.
Internet baglantist mutlaka siirekli olup ogrenciler internet aracihi@i ile gerekli

kaynak ve bilgi taramasi1 yapabilmelidirler.

2.4.2. Yabanci Dil Laboratuari

Giiniimiiz is diinyasindaki degisiklikler ve teknolojik gelismeler, uluslar arasi
iliskileri cok ileri diizeye getirmistir. Ulasim ve iletisim sistemindeki yenilikler ile bir
giinde birkac ilkeye gidebilmekte ve bircok {ilkeyle haberlesme baglantist
kurulmaktadir. Caligmalarin, goriisme ve haberlesmenin, yazismanin devam
edebilmesi i¢in her insanin kendi ana dili disinda bir ve birden fazla dil bilmesi

gerekmektedir (Altindz, 1998:21).

Diinya ekonomisinin giderek kiiresellesmesi, bolgesel is birligi orgiitlerinin

kurulmasi ve Kkiiltiirel alanlarda giimriik ve cografi sinirlarin dnemini kaybetmesi,
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stratejik ittifaklar, sirket evlilikleri gibi yeni tiretim ve faaliyet yontemleri, yabanci
dil bilgisinin 6nemini artirmaktadir. Bugiin profesyonel sekreterlerin mesleklerini
profesyonelce yiiriitebilmeleri icin yabanci dil bilgisine sahip olmalar bir zorunluluk

haline gelmistir (Tutar, 2001:52).

Meslek Yiiksekokullart Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlarinda Tablo 7
de goriildiigii gibi, hafta da 8 saat temel yabanc1 dil bilgisi dersi ve 8 saatte meslek
alanina yonelik mesleki yabanci dil bilgisi dersi bulunmaktadir. Ancak mesleki
yabanci dil dersini veren 6gretim elemanlar1 sekreterlik mesleginin brans konularini
bilmedikleri i¢in bu derslerde basarili olamamaktadirlar. Mutlaka sekreterlik
konusunda Ogretmen yetistiren fakiiltelerde buna yonelik Ogretmen yetistirilmesi
veya bu programda ders verecek yabanci dil 6gretim elemanlarinin mesleki bilgiye

dayal1 egitimden geg¢irilmesi gerekmektedir.

2.4.3. Biiro Makineleri Laboratuari

Giiniimiiz teknolojisinin diinyada hizla gelismesi sonucu olarak, elbetteki
biirolarda kullanilan arag-gere¢ ve biiro makinelerinin de degismesine neden

olmustur. Buna en iyi 0rnek bilgisayar teknolojisidir.

Kamu ve 0Ozel sektorlerin artik hemen hepsinde bilgisayarlarla islem
yapilmaktadir. Bu teknolojik gelismeler cercevesinde sekreterlik Ogrencilerinin
mutlaka yeni biiro makineleri ve biirolarda kullanilan ara¢ ve geregleri tanimasi ve
bunlar1 verimli bir sekilde kullanmasini bilmesi gereklidir. Bu agidan sekreterlik
egitimi veren programlarda yeni teknoloji iiriinii biiro makineleri uygulama

laboratuarlar olusturulmasi gerekmektedir.

Bu laboratuarlarda bilgisayar, faks, yeni teknolojiye uygun telefon santralleri,
cogaltma ve basim makineleri, ses ve goriintii kayit cihazlari, projeksiyon cihazi,
dijital kamera ve fotograf sistemleri, ses sistem cihazlar, iletisimde kullanilan

bilgisayar ag sistemleri bulunmalidir.
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2.4.4. Yazisma Teknikleri Laboratuar:

Sekreterlik mesleginin 6nemli islevlerinden biri yazigsmalardir. Bilindigi gibi
yazigsmalar yani is yazilar1 ve mektuplarinin hazirlanmasi, yazilmasi ve cogaltilmasi

belirli bir formata gore yapilmaktadir.

Meslek Yiiksekokullart Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlarinda bu
konuyla ilgili iki agamali 6gretim verilmektedir. Bunlardan ilki Klavye Teknikleri

dersi ve ikincisi ise Mesleki Yazigmalar dersidir.

[Ik asamasi olan Klavye Teknikleri dersi bu programlarda Tablo 7 de
goriildiigi gibi haftada 3 saattir ve mevcut durumu ile yetersizdir. Bu ders
ogrencilere birinci yilin ilk yarniyilinda verilmektedir. Bu dersin amaci, dgrencinin

hizli ve siiratli bir sekilde on parmak metodu ile klavye kullanabilmesidir.

Diger ikinci agamasi olan Mesleki Yazigmalar ise bu programlarda Tablo 7 de
goriildiigii gibi haftada 3 saattir. Bu ders 6grencilere birinci yilin ikinci yartyilinda
verilmektedir. Bu dersin amaci ise; yazili iletisim konusunun, is yazilarinin sekil ve
icerik acisindan hazirlanmasi ve yazilmasiin, rapor hazirlama tekniklerinin

Ogretilmesidir.

Yazigmalar artik gilinlimiizde bilgisayarlarda yapilmaktadir. Bu nedenle
yazisma teknikleri laboratuarinda bilgisayarlar ve yazicilarin bulunmasi

gerekmektedir.

2.4.5. Dosyalama ve Arsivleme Laboratuari

Bir biironun iglevi, bilgi toplamak, biriktirmek, islemek, ilgili kisilere iletmek
ve beklemesi gereken bilgileri dosyalamak, bunlari iyi bir sekilde arsivlemektir. Bilgi
tasiyan belgeleri dosyalamanin ve gerektiginde ulasabilmenin yoneticilerin etkin

karar almalan ve orgiitlerin yasamalar1 acisindan 6nemlidir.
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Dosyalama ve argivleme dersi sekreterlik programinin temel derslerinden
birisidir ve bu ders bu programlarda birinci yil ikinci yartyilda haftada 3 saat olarak

verilmektedir.

Bu dersin amaclari, bu dersin teorik yani anlatim kisminda evrak kayit islemi
siireci, dosyalamanin tanimi, 6nemi, dosyalama hizmetlerinin nasil yonetildigi, etkin
ve verimli bir dosyalama sisteminin temel 6zellikleri, dosya planimin gerekliligi ve
Onemi, yeni bir dosyalama sistemi gelistirmenin kavranmasi, hangi dosyalama
sisteminin kullanilmasinin uygun olabileceg8i, arsiv ve arsivlemenin tanimi,
arsivlemenin amacini ve 6nemini, arsivleme siirecindeki iglemler, dosya dolaplarinin
kullanimi, arsiv malzemelerinin korunmasi gibi bilgilerin verilmesi seklinde
siralanabilir. Bu dersin uygulama kisminda ise, dosyalama ve arsivleme
sistemlerinde kullanilan dosya, klasor ve dolaplarin neler oldugunun tanitilmas,
dosya sistemleri ile ilgili yardimci ara¢ ve gereclerinin fonksiyonlarimi kavrayabilme
yeteneginin verilmesi, dosyalama ve arsivleme icin gerekli makineleri kullanabilme,
donanim se¢iminde dikkate alinacak unsurlarin verilmesidir (MEB-YOK, 2002:76-
7).

Bu dersin uygulamasi icin mutlaka bu programlarin laboratuarlarinin olmasi
ve bu laboratuarlar da gerekli donanimin bulunmasi sarttir. Ayn1 zamanda, kamu ve
ozel sektorlerin evrak kayit, dosyalama ve arsivleme biirolarinda, &grencilere

uygulama ¢alismalar yaptirilabilir.

2.5.SEKRETERLIK PROGRAMLARINDA GOREV  YAPAN
OGRETIM ELEMANI DURUMLARI

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik egitimi veren Meslek Yiiksekokullarindaki
Ogretim elemanlarinin; kendi alanlarinda egitim almis ve uzmanlagmis olmasi
ogrenciler iizerinde biiyiikk etki yaratmaktadir. Ogrencilerin  kendilerini
gelistirebilmeleri ve Ogrendiklerini uygulayabilmeleri 6zellikle program mezunu

Ogrenciler acisindan ©nem tasimaktadir. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik egitimi
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programlarinda, 68retim elemani ihtiyaglar1 bu alanda dort yillik lisans egitimi veren
iniversitelerin az olmasi nedeniyle, genellikle yakin olan branglardan (isletme-
iktisat), ya da disardan part-time olarak goérev yapan elemanlardan karsilanmaya

calisilmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlarina yonelik lisans diizeyinde 6gretim
eleman1 yetistiren fakiilte olarak Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim
Fakiiltesi Biiro YoOnetimi Egitimi bolimi bulunmaktadir. Yine bu programlara
Yiiksek Lisans diizeyinde Ogretim elemam yetistiren Biiro YoOnetimi Egitimi
Programi Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii biinyesinde bulunmaktadir.
Biiro yonetimi ve Sekreterlik programlarinda gérev yapan Ogretim elemanlarinin
cogunlugu, Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Biiro Yonetimi

Egitimi boliimii mezunudurlar.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik 6n lisans programlarinda, egitim ve 6gretimin
verimli bir sekilde yiiriiyebilmesi icin Biiro Yonetimi Egitimi Ogretmenligi boliimii
mezunu en az 3 brans dgretim elemaninin olmast gerekir. Ulkemizdeki tiim meslek
yiiksekokullart biiro yonetimi ve sekreterlik programlarimin internet sayfalarindan
yapilan arastirmada kendi branglarinda Ogretim elemani: orami yaklasitk % 30
civarindadir. Biiro Yonetimi Egitimi Ogretmenligi lisans programlarindan mezun ve
meslek yliksekokullarinda gorev yapan Ogretim elemanlarinin yiiksek lisans
egitimleri Tiirkiye’de sadece Ankara Gazi Universitesi biinyesinde olmasindan
dolayi, Ankara disinda bulunan Meslek Yiiksekokullarindaki 6gretim elemanlari
yiiksek lisans egitimi konusunda zorlanmaktadirlar. Biiro yonetimi alaninda doktora
programi agilmasi, 6gretim elemanlarinin akademik kariyerlerini devam ettirmeleri

acisindan yararh olabilir.

2.6. SEKRETERLIK PROGRAMLARINDA EGITIM GOREN
OGRENCIi DURUMLARI

Meslek Yiiksekokullar1 Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlarina 2002

yilia kadar Ogrenci Se¢me Sinavi ile 6grenci alinmakta olup, 2002-2003 egitim
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Ogretim yili itibariyle Sinavsiz Gecgis Projesi baslatilarak smavsiz  dgrenci
alimmaktadir. Bu gecis projesi, mesleki ve teknik orta 6gretim kurumlarindan mezun
olacaklarin istedikleri taktirde, bitirdikleri programin devami niteliginde veya buna
en yakin programlarin uygulandigi, dncelikle kendi mesleki ve teknik egitim bolgesi
icinde yer alan veya bolgesi disindaki meslek yiiksek okullarina sinavsiz olarak
yerlestirilmesi ve bu yerlestirme islemlerinin OSYM tarafindan yiiriitiilmesini

kapsamaktadir (Erdonmez, 2003:3).

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlarinda calisan 6gretim elemanlaria
yonelik Erdénmez tarafindan yapilan arastirma da; Ogretim elemanlarinin % 84’ii
sinavsiz gec¢is projesinin Ogrenci kalitesini diislirdiigii, % 78’1 sinavsiz gecis
projesinin egitim kalitesini diislirdiigii, % 79’u smavsiz gegisle gelen Ogrencilerin
eksik egitimle meslek yiiksekokullarina geldiklerini belirtmistir. Ayrica Ogretim
elemanlarinin % 66’s1 sinavsiz gegis projesi uygulamasinin kaldirilip eski sisteme
doniilmesi gerektigini, % 85’1 ise dgrencilerin kendi alanlari ile ilgili sinavla meslek

yiiksekokullarina alinmasi gerektigini bildirmislerdir (Erdonmez, 2003:5).

2.7. MESLEK YUKSEKOKULLARININ GENEL YAPISI

Mesleki ve teknik egitim; hi¢ kuskusuz bir tilkenin kalkinmasindaki en 6nemli
unsurlardan birisidir. Meslek yiiksekokullari, belirli mesleklere yonelik ara insan
giiclinii yetistirmeyi amagclayan ve ©n lisans diizeyinde egitim-Ogretim veren
yiiksekogretim kurumlardir.

Meslek yiiksekokullari, bulunduklar1 bélgenin imkanlarin1 egitimde, ders
uygulamalarinda ve endiistriyel mesleki egitimde kullanabilmelidirler. Bu okullar
yapilandirilirken, bulunduklar1 bolgelerdeki bu imkanlarin egitim-0gretime
saglayabilecegi yararin yan sira, o bolgelerdeki isletmelerin ihtiya¢ duydugu insan
giicli yapilan1 da dikkate alinmalidir. 21. ylizyillda gorev yapacak isgiiclinde aranan
nitelikler, bugiine kadar isgiiclinde aranilan niteliklerden oldukg¢a farklidir. Bu

durum, teknolojiyi anlayan, uygulayabilen, verimli ve kaliteli mal ve hizmet
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tiretebilen isgiiciine ihtiya¢ oldugunu gostermektedir. Bilgi ¢agi, mal ve hizmet
ireten iggiiciinde aranilan beceri diizeyini ve sorumlulugu artirmis bulunmaktadir.

Is diinyasinin talep ettigi is giiciinde aranilan baz1 nitelikler sunlardir;

e Degisen kosullara cabuk uyum saglama,

e Problem ¢6zebilme,

e {letisim kurabilme,

¢ Ekip halinde calisabilme,

e Mal ve hizmetin kalitesini gelistirmek i¢in sorumluluk alabilme,

e Degisen kosullara uyumu kolaylastiracak bir mesleki beceri

tabanina ve teknolojinin dayandigi temel bilgilere sahip olabilme.

Meslek yiiksekokullar1 en biiyiikk ivmeyi 41 Sayili Kanun Hiikmiindeki
Kararmame ile 1982 yilinda iiniversitelere baglanmakla kazanmistir. Zira, bu okullar
Ogretim elemam yoniinden cok biiyilkk bir destek almis ve ©n lisans statiisiine
kavusmustur. Bu yeni statiisityle halkin goziinde imajlan yiikselmis ve nitelikli
ogrenciler gelmeye baglamigtir. Aym zamanda da is diinyasina yavas yavas sesini
duyurmaya baslamistir. Artik, gazetelerde "Sanat Okulu Mezunu Aramyor" yerine,
"Meslek Yiiksekokulu Mezunu Tekniker Aramyor" ilanlar goriilmeye baslamistir.
Atolye, laboratuar ve egitim araclar1 yoniinden var olan sikintilar, 1985 yilinda 37.8
milyon Amerikan $ tutarinda bir biitceyle baslayan ve Yiiksekogretim Kurulu
Endiistriyel Egitim Projesi Baskanligi tarafindan yiiriitilen Birinci Yiiksekogretim
Kurulu-Diinya Bankas1 Endiistriyel Egitim Projesi kapsamindaki okullarda giderilmistir.
1989 yilinda yine Yiiksekogretim Kurulu Endiistriyel Egitim Projesi Baskanhgi
tarafindan yiiriitiilen ve Diinya Bankasi tarafindan desteklenen 155.8 milyon Amerikan $
tutarinda bir biitgeyle, 23 meslek yiiksekokulu ve 4 mesleki ve teknik egitim fakiiltesini
icine alan II. Endiistriyel Egitim Projesi baslamis ve basariyla tamamlanmistir

(1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantis1t Sonu¢ Raporu, 2004:4).
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2.7.1. Meslek Yiiksekokullarimin Giiniimiizdeki Durumu

Meslek yiiksekokullarina gelen Ogrencilerin  yiiksekokul — 6gretimini
izleyebilecek diizeyde olmadiklarn tespit edilmistir. Bu durum, ortadgretim
sisteminin yeniden gozden gecirilmesini zorunlu hale getirmektedir. Ogrencilerin,
sinavsiz olarak {niversitelere girebilmis olmalar1 fazla calismadan mezun
olabilecekleri yanilgisina yol agmis ve bu durum &grencilerin basarisizliklarii
artirmistir. Gerekli ve yeterli bir ¢alisma yapmadan mezun olabilme diisiincesine
sahip olan, ancak basarisiz olarak biiyiik bir hayal kirikligina ugrayan 6grenciler
arasinda meslek yiiksekokulu Ogretimini birakanlarin sayisinda biiyiik artiglar
olmustur. Bu nedenle meslek yiiksekokullarina alinacak 6grenciler bir sekilde
elemeye tabi tutulmahdirlar (1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantis1 Sonu¢ Raporu,
2004:9).

Cok sayida meslek yiiksekokulu, yetersiz atolye-laboratuar imkanlart ve
ogretim elemam eksikligi gibi sorunlarla ugrasirken, ayni zamanda yiiksekogretim
birimlerine uygun olmayan binalarda egitim vermeye c¢alismaktadirlar. Kiiltiirel ve
sportif aktivitelerin yapilabilmesi icin gerekli fiziki mekanlar da yetersizdir. Meslek
yiikksekokullarinin kurulus yerlerinde aranan standartlara yani niifus, gelismislik,
merkez kampiise yakinlik ilkelerine uyulmamasi nedeni ile ulasim, kalifiye 6gretim
eleman1 temini, saglik arastirma, spor, kiiltiirel imkanlar, beslenme ve barinmanin
ogrencilerin motivasyonu iizerinde olumsuz kosullarin ortaya c¢ikmasina neden
olmaktadir. Bu nedenle meslek yiiksekokullarinin kurulus yerlerinde aranacak
kosullara titizlikle uyulmalidir(1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantis1 Sonu¢ Raporu,
2004:11-12).

Sinavsiz gegis sistemiyle beraber bir¢cok programin 6grenci kapasiteleri
artirilmig, yeni programlar ve ek subeler acilmasi yoluna gidilmistir. Ancak
Ogretim eleman1 sayisi, laboratuar ve atdlye imkanlar ayni oranda artmadigi

icin baz1 programlarin egitim faaliyetleri meslek liselerinin fiziksel imkanlari
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kullanilarak yiiriitiilmeye baslanmistir. Bu durum uygulamada bir ¢ok sorunun
ortaya c¢ikmasina neden olmustur. Ogrencilerin iiniversitelere ait binalarda egitim
gorememeleri kendilerini hala lise Ogrencisi gibi gormelerine yol agcmaktadir.
Ogrenciler  sosyal, kiiltirel ~ve  sportif etkinliklere katilamamakta ve
dislanmislik duygusuna girmektedirler. Bu durum Ogrencilerin basarilarini ve
motivasyonlarim1  olumsuz etkilemektedir (1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantis

Sonug¢ Raporu, 2004:12).

Gerekli fiziksel altyapr olarak atdlye-laboratuar olusturulmadan ve insan
kaynaklan altyapisi olarak yeterli 6gretim elemani olmadan programlarin agilmasi bir
cok olumsuzluklara neden olmaktadir. Meslek yiiksekokullarinda yeni program
acilirken, Yiiksekogretim Kurulunun belirledigi kriterler titizlikle uygulanmalidir.
Gerekli alt yapist bulunmayan ve biiyiikk sikintilar yasanan mevcut programlardan
meslek yiiksekokulu yonetimlerince kapatilmasi teklif edilenlerin kapatilmasi

saglanmalidir (1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantis1 Sonu¢ Raporu, 2004:12).

2.7.2. Meslek Yiiksekokullan fle Is Diinyas1 Arasindaki iliskiler

Tiirkiye'de ara insan giiciiniin 6nemi ve bu giice olan ihtiyag, tiim kesimlerin
tizerinde ortak goriise vardigi bir konudur ve bes yillik kalkinma planlarinda da
cesitli sekillerde vurgulanmistir (1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantist Sonu¢ Raporu,
2004:15). Tirkiye ekonomisinin bilyiik boliimiinii kiiciik ve orta olgekli isletmelerin
(KOBI) olusturmast konunun &nemini daha da belirginlestirmektedir. Tiirkiye,
Avrupa Birligi ile biitiinlesmek, uluslararasi pazarlarda s6z sahibi olmak, uluslararasi
rekabet diizeyini yiikseltmek ve bilgi caginin gerektirdigi insan giiciinii yetistirmek
durumundadir. Ancak, Tiirkiye' de bunlar1 saglamak icin is diinyas: ile meslek

yiiksekokullar1 arasindaki iligkinin gelistirilmesi gereklidir.

Is diinyas1 meslek yiiksekokulu mezunlarina istihdam saglayan bir alandur.

Iliskilerin saglikli olarak yiiriimesi ve devamli olmasi icin is diinyas
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memnuniyetinin saglanmasi sarttir. Aksi durumlarda ig diinyasi, ihtiyacglan igin
degisik alternatifleri aramak zorundadir. Is diinyasinin niinde giderek onlara onciiliik
etmesi gereken meslek yiiksekokullart bu misyonlarini yerine getirememektedirler.
Toplam kalite yonetimi agisindan ele alindiginda meslek yiiksekokullarinin hedef
kitlesi; hem mezun dgrenciler hem de is diinyasidir. Bu nedenle bir taraftan mezun
olan 6grenci aldigr egitim ile is diinyasina girebilmeli, diger taraftan da is diinyasi is
verdigi bu kisiden memnun kalabilmelidir. Bunun yaninda egitimci ve yoneticiler de
yaptiklart isten memnun olabilmelidirler(1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantis1 Sonug
Raporu, 2004:15).

Meslek yiiksekokullar ile ilgili sektorler arasindaki iliskilerin ¢ok yakin
olmasi sarttir. Ciinkii; yetistirilecek meslek elemanim talep edecek olan isletmelerin
ihtiya¢ duyduklarn meslek elemami profilinin bilinmesi gereklidir. Giiniimiizde bu
kurumlar arasindaki iligkiler olmasi gereken diizeyde degildir ve bu iliskilerin
gelistirilmesi gorevi sadece meslek yiiksekokullarina birakilmistir. Isletmeler bu
konuya gereken ilgi ve 6zeni gostermemektedirler. Meslek yiiksekokullari ile
is diinyast isbirliginin gelistirilmesi i¢in bazi unsurlarin  yerine getirilmesi
gereklidir. Is diinyasinin, meslek  gruplarindan birinde egitim alan &grencilerin sahip
olmas1 gereken bilgi ve beceriler konusundaki beklentileri yeterince bilinmemektedir.
Dolayisiyla beklentiler uygulanan miifredatlara yeterince yansitilamamaktadir. Bu durum
yetistirilen meslek yiiksekokulu mezunlarma olan talebi diisiirmektedir. Bu amag
dogrultusunda Yiiksekdgretim Kurulu ile odalar birlikleri gibi organizasyonlarla is birligi
artirilmali, is diinyasi ile meslek yiiksekokullar1 arasinda koordinasyona gidilmelidir. Bu
ama¢ dogrultusunda kisisel iligkilerle yiiriitiilen ¢aligmalar kurumsal hale

getirilmelidir (1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantis1 Sonu¢ Raporu, 2004:16).

Is diinyas: ve meslek yiiksekokullar1 arasindaki koordinasyon ve igbirliginin
artirdlmas1  amaciyla  staj yapan  Ogrenciler, is  yerlerinde yeterince
denetlenebilmelidir. Ogrencilerin, ¢alisma yaptiklari is yerlerinin kurallarina uymalar1 ve
isyerleri ile iyi iliskiler gelistirmeleri konusunda calismalar yapilmalidir. Ogrenci

sayisinin fazla olmasi ve ¢ogunun aym bolgede yasiyor olmasi, nitelikli staj yeri
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bulmakta sorunlar yaratmaktadir. Staj kontenjanlarinin artirllmasi ve  staj
calismalarinin  6nemi konusunda is yerlerini bilgilendirmeye yonelik calismalar
yapilmalidir, igverenlere temel egitimi okullarda almig kisileri istihdam ederken esnek
davranmalari, igin detaylar1 konusunda zaman tanimalar1 ve kurum igi egitim vermeleri
konusunda bilgilendirme calismalart da yapimahdir (1.Ulusal MYO. Miidiirler
Toplantis1 Sonu¢ Raporu, 2004:16).

Meslek yiiksekokulu-ig diinyasi igbirliginin gelistirilmesi, 6gretim elemanlarinin
is hayatin1 tanimasi, problem ¢dzme yeteneklerini gelistirmesi, isletmelerin meslek
yiiksekokullarindan beklentilerinin  belirlenmesi, yeni teknoloji uygulamalarinin
yakindan goriilmesi, endiistriyel iiretim ve yonetim sekillerinin yakindan incelenmesi,
elde edilen bilgilerin egitim ve 0gretimde kullanilmas1 gibi faydalar saglayacaktir.
Ogrencilerin cesitli zamanlarda is ortamlarina teknik gezi ve tanitim amach ziyaretlerine
onem verilmeli ve bu tiir faaliyetler artinlmahdir. Bu ve benzeri amaglarla yapilacak
meslek yiiksekokulu ve ig diinyas1 isbirligi calismalarinin zorunlu giderlerini finanse
etmek, konusunda is yerlerinin katkida bulunmasi saglanmalidir (1.Ulusal MYO.

Miidiirler Toplantis1 Sonug¢ Raporu, 2004:16).

Meslek yiiksekokulu-is diinyast isbirligi gelistirilerek endiistri kuruluslarinin
okullarda kurulacak laboratuar ve atolyelere katkilarinin saglanmasi ve yeni istihdam

alanlarinin olusturulmasi gereklidir.

Meslek yiiksekokulu-is diinyasi isbirliginin gelistirilmesi; ayni zamanda
endiistri  kuruluslart  icin, iiretimdeki problemlerin c¢oziimiinde meslek
yiiksekokullarinin ~ birikiminden faydalanmak, ihtiyaglarina gore meslek
elemanlarinin yetistirilmesini saglamak, arastirma gelistirme faaliyetlerine katilmak,
yeni iretim ve yOnetim yoOntemlerini tanimak, Meslek Yiiksekokullarindaki
laboratuar ve atdlye imkanlarindan faydalanmak, problem c¢o6ziimiinde ekip
calismasina katilmak, kendi iiretim teknolojileri disindaki yeni teknolojileri tanimak,

istihdam edecegi daha kalifiye elemanlarla iiretim ve rekabet giiciinii artirmak gibi
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faydalar saglayacaktir. Bu amacla isyerlerine yonelik bilgilendirme calismalar

yapilmalidir (1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantis1 Sonug¢ Raporu, 2004:17).

Yiiksekogretim Kurulu ve Istanbul Sanayi Odasi Vakfi arasinda 1997'de
imzalanan ve 1999'da yeniden diizenlenen protokol kapsaminda; mesleki  ve teknik
egitimin, is diinyasindan gelecek talepleri karsilayabilmesi ic¢in egitim
programlarinin ve 6gretim elemanlarinin bilgilerinin giincelliklerinin korunmasi
amaciyla gelistirilen ve halen uygulamasi Yiiksekogretim Kurulu Endiistriyel
Egitim Projesi Baskanligi tarafindan gerceklestirilen Endiistri Deneyimini Artirma
(EDA) programi iilke genelinde yayginlastirilmalidir. 1999-2004 yillan1 arasinda
endiistri deneyimi olmayan 329 meslek yiiksekokulu 6gretim elemani cesitli

endiistri kuruslarinda egitime alinmistir.

Is diinyas: ile meslek yiiksekokullar1 arasindaki isbirliginin siirekli ve
organik bir yapiya kavusturulmasi da yararli olabilecektir. Belirli bir takvime
baglanarak diizenli olarak yapilacak toplantilarla, sektdrden gelen temsilcilerle
birlikte ders programlarinin akademik kurullarda degerlendirilmesi ve yeni
programlarin hazirlanmasi, sektoriin ihtiyag duydugu ve oncelikli gordiigii alanlarda
eleman yetismesine de imkan verecektir. Sinirh sayida meslek yiiksekokulunda
yapilan bu calismalarin yayginlik kazanmasina yonelik girisimlere 6nem

verilmelidir (1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantist Sonu¢ Raporu, 2004:17).

2.7.3. Meslek Yiiksekokullar1 Arasindaki Koordinasyon ve Isbirligi

Mesleki ve teknik egitimde bir standardin yakalanmasi ve egitim kalitesinin
artirlmast  amaciyla yiiksekokullar arasinda bir koordinasyon saglanmasi
zorunluluktur. Ancak, mevcut durumda bu alanda dogru ve etkin bir calismanin
yapildig1 soylenemez. Sinavsiz gecis uygulamasi olumsuz yanlan bir tarafa, meslek
yiiksekokullarinin en azindan yasanan sikintilani paylagma noktasinda birbirine

yaklagmasini saglamistir. Egitim, uygulama ve diger alanlarda esgiidiim daha da
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artirtlmalidir. Bunun i¢in verilen egitimin kalitesi ve standardizasyonu konusunda
isbirligi yapilmalidir. Meslek yiiksekokullar1 arasindaki koordinasyonun

gelistirilmesi amaciyla agagida belirtilen hususlar dikkate alinmalidir.

Meslek  yiiksekokullar1  arasinda  bir “Meslek  Yiiksekokullar
Koordinasyon Kurulu” kurulmali ve yasal statiisii belirlenmelidir. Bu birim, meslek
yliksekokullar1 arasinda koordinasyonun saglanmasina yonelik calismalar
yuriitmeli, hazirlatacagi web sitesi ile bilgiler aninda tiim ilgililere duyurulmals,
forumlar olusturulmali, tartigmalar ve fikir alis verisi ortami  saglanmalidir.
Koordinasyon birimi; gorsel materyaller hazirlatmali, bu sayede gezilmesi,
yerinde incelenebilmesi zor olan isletmelerin gorsel olarak dgrenciler tarafindan
goriilmesi saglanmalidir. Bu kurul yaz aylarina yonelik olarak, kurs, seminer veya
teknik geziler diizenlemelidir. Meslek yiiksekokullarinin  6nemli eksiklerinden
birisi uzun dénemli hareket planlarinin olmayis1 ve kamuoyu ile bilgi paylasiminin
yetersizligidir. Meslek yiiksekokullar1 arasinda koordinasyonu ve bilgi paylasimim
artirabilmek amaci1 ile ortak ve genis katilimli sempozyum, seminer, panel
organizasyonlar1 diizenlenmelidir. Boylece benzer konularda egitim veren
programlar ve bu programlarin kadrolarinda yer alan 6gretim elemanlar1 arasindaki
iletisime katki ve bilgi paylasitminin arzu edilen diizeye ulagmasi saglanacaktir

(1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantis1 Sonu¢ Raporu, 2004:18).

2.7.4. Meslek Yiiksekokullar1 Arasinda Ogretim Elemam ve Ogrenci Degisim

Programlan

Meslek yiiksekokullar1 arasinda Ogretim elemani ve Ogrenci degisim
programlar1 ile meslek yiiksekokullar1 arasinda koordinasyon ve igbirliginin
gelistirilmesi olacaktir. Bu isbirligi gelistirildiginde Ogretim elemani ve Ogrenci
degisimine zemin saglanmis olunacaktir. Cesitli dallarda yeterli 6gretim elemani

olan meslek yiiksekokullar1 ile yeterli 6gretim elemani bulunmayan meslek
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yiiksekokullar arasinda ilgili kanunlarda faydalanarak donemsel gorevlendirmeler
yoluyla 6gretim eleman1 degisimi yoluna gidilmelidir. Bu sayede yetersiz 6gretim

eleman1 bulunan programlardaki egitim desteklenmis olacaktir.

Meslek yiiksekokullart arasinda kisa siireli ziyaret¢ci Ogretim elemant
degisimi ile, farkli okullardaki ders verme, sinav sistemi, atdlye ve laboratuar alt

yapilar1 gibi konularda gbzlemler yapilabilmesine imkan saglanmalidir.

Yeterli bilgi birikimi ve tecriibeye sahip Ogretim elemanlarinin belirli
siireler icin daha az gelismis meslek yiiksekokullarinda gorevlendirilerek,
az gelismis meslek yiiksekokullarinin atolye ve laboratuar alt yapilarnin

olusturulmasina katkilar saglanmalidir.

Meslek yiiksekokullarinda gorevli meslek dersi Ogretim elemanlarinin
cogunlugu lisans diizeyinde egitim almis ve endiistri deneyimi bulunmayan
mezunlardan olusmaktadir. Ogretim elemanlar1 genelde herhangi bir lisans
programimi bitirdikten sonra, dogrudan dgretim elemani olarak ders vermeye
baslamakta iken 2004 yilindan itibaren Yiiksekogretim Kurulu Yiiriitme
Kurulu'nun aldig1 karar ile meslek yiiksekokullarma Ogretim elemani atanmasi
kosullar1 degistirilmistir. Buna gore, yeni atanacak 6gretim elemanlariin yiiksek

lisans ve 5 yillik endiistri deneyimine sahip olmasi kosullar1 getirilmistir.

Avrupa Birligi iilkelerinde ve A.B.D.'de meslek yiiksekokulu ve dengi
yiiksekogretim kurumlarinda gorev alacak Ogretim elemanlarindan is deneyimi ve
Ogretim elemanlig1 icin belirli merkezlerden alinmis sertifika istenilmektedir. Bu
tilkelerde dgretim elemanligl saygin ve talebi yiiksek bir meslektir. Bu nedenle
meslek yiiksekokulu 6gretim elemanlarinin siirekli egitilecegi Siirekli Egitim ve
Teknoloji Gelistirme Merkezleri'nin bir an once faaliyete ge¢mesi biiylik dnem
tasimaktadir. Bu baglamda Siirekli Egitim ve Teknoloji Gelistirme Merkezleri ile

Ogretim elemanlar belli araliklarla 6greticilik niteliklerini artirmaya yonelik hizmet
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i¢i egitim programlarina yonlendirilmelidir. Mesleki iletisim, goriis aligverisi ve

daha etkili egitim-6gretim i¢in bu tiir hizmet-i¢i egitim programlar yiiriitiilmelidir.

Yurt disindaki meslek yiiksekokullarina bilgi ve deneyimlerini artirmak
tizere  belirli siirelerde ogretim elemam ve Ogrenciler gonderilmelidir. Bu tiir
faaliyetlerin yapilmasina imkan saglayan ERASMUS, LEONARDO da VINCI
ve benzeri Avrupa Birligi Projeleri hakkinda bilgilendirme ve tesvik calismalari

yapilmalidir (1.Ulusal MYO. Miidiirler Toplantist Sonu¢ Raporu, 2004:19).



UCUNCU BOLUM

SEKTOR iCERISINDE SEKRETERLIiK MESLEGI

Glinlimiizde yasamin her alaninda gozlemlenen hizli degisim istegi
orgiitlerde farkli gorev ve rol tanimlari, ¢calisma yontemlerini ve i goren tipini ortaya
cikarmaktadir. Diinyadaki teknolojik gelismelerin hizla ilerlemesi bu isletmeler
arasindaki rekabet ortamini artirmakta ve isletmeler donanimlarini ve donanimin
basindaki personelini ¢caga uydurmak zorunda kalmaktadirlar. Bu anlayis, orgiitlerin
lider yoneticiler ve onlarin yardimcilart olan profesyonel sekreterler tarafindan
desteklenmesini gerekli kilmaktadir. Bir yoneticinin verimliligine katkida bulunan
kaynaklardan hic biri, mesleki bilgi ve becerisi gelismis olan profesyonel bir biiro

personeli kadar 6nemli degildir (Tengilimoglu, Citak, 2003:12).

Biiro yoOnetimi mesleginin yoOnetsel yapisinin, bilgi isciligine dogru
cevrilmesinin nedeni; orgiitsel etkinligin, onlarin rakiplerinden daha iyi olmak degil,
etkin olabilecek bir farklilik yaratmaktan gecmesidir. Cagdas organizasyonlarda
profesyonel sekreterler, orgiit igindeki bir caligandan ¢ok, yapilan isin ve Orgiitiin
sahibi gibi inisiyatif kullanma yetenegi gosterebilmelidirler. Orgiitsel etkinlik icin
biiro caligsanlarinin operasyon el yetenekleri biiyiikk bir 6nem tagimaktadir. Bugiin
biiro yonetimi ve sekreterlik meslegi hizmet isinden, bilgiyi nicelestirme isine

doniismektedir (Tengilimoglu, Citak, 2003:12-13).

Degisen ve gelisen ihtiyaclar yoneticileri, yonetsel islevlerinin
yiiriitiillmesinde teknik, analitik ve kavramsal becerilerle, etkin bir karar verme siireci
olusturmaya  gotiirmiistiir. S0z  konusu siirecin en saghkli  bicimde
gerceklestirilmesinde, sekreterlik hizmetlerinden gerekli Olgiide yararlanma
yoneticiler i¢in biiyiikk bir zorunluluk haline gelmistir. Ciinkii, en temel ve geri
getirilmesi imkansiz bulunan zaman konusunun, sekreter agisindan yoneticiye
verilmesi gereken son derece onemli bir katki oldugu, yonetici beklentileriyle de

ortaya ¢ikmaktadir (Altin6z, 1999:32).
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Sekreterlik meslegi bir taraftan sekreterlik meslegi ile ilgili uzmanlik
bilgilerini ve alan bilgisini, diger taraftan da ilgili diger bilim dallarina ait bilgileri
iceren bir meslektir. Sekreterlik meslegi, ayn1 zamanda gelisen teknolojiyi ve piyasa
kosullarim siirekli 6grenme ve uygulamayi gerektiren bir meslektir. Sekreterligin,
siirekli 6grenmeyi gerektirmesi bakimindan, agik uclu bir meslek olarak kabul
edilmesi gerekmektedir. Sekreterlik meslegine acik uclu is niteligi kazandiran faktor,

bilgi ve iletisim teknolojisindeki siirekli gelismelerdir (Tutar, 2001:7).

Sekreterlik mesleginin etkin bir bi¢gimde yiiriitiilebilmesi icin; hizmeti sunan
sekreterler ile hizmetten yararlanan yoneticilerin, karsilikli olarak verimlilik
yaklagimi icerisinde olmalar1 gerekmektedir. Bu temel yaklasimin olusmasi iginde
yoneticilerin, sekreterlik hizmetlerinden etkin yararlanmalarinda 6zenli olmalart
gerekli goriilmektedir. Buradan hareketle, yoneticinin dikkat edecegi hususlar

sunlardir (Altin6z, 1999:33).

® Yonetici, randevulu calismay1 aligkanlik haline getirmeli ve konuklarina
0zel olarak randevu vermigse bu randevulari sekreterine bildirmelidir.

® Yonetici, sekreterin zaman yonetimi konusunda olusturdugu planlar
benimsemeli ve bu konudaki ortak calismaya acik olmali.

® Yonetici, gerek  biirosundaki  toplantilarda,  gerekse telefon
konusmalarinda, ses tonu yiikseltisine 6zen gostermelidir.

® Yonetici, sekreterine ait olma ve emniyet ihtiyacini duyabilmesine uygun
yaklagimda bulunmali, ayrica takdir etmelidir.

® Yonetici, sekreterinin hizmet sunumu esnasinda kendisiyle ilgili. 6zellikle
yer ve zaman agisindan gerekli olabilecek biitiin bilgileri sekreterine
aktarmalidir.

® Yonetici, kurum, birim ve sahsiyla ilgili katilacagi veya birim olarak
organize edilecek biitiin toplantilarla ilgili bilgileri sekreterine vermelidir.

® Yonetici, sekreterinin bir hatasi s6z konusu oldugunda, verecegi tepkiye

dikkat etmelidir.
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® Yonetici, konuk kabullerinde, goriisilmek istenmeyen konuklar
karsisinda, asm  ilgi  ve ilgisizlikle sekreterini zor durumda
birakmamalidir.

® Yonetici, sekreterinin gorev esnasinda, ihtiyac duyabilecegi biiro
otomasyon sistemlerini saglamalidir.

® Yonetici, sekreterine seyahatlerini organize etmesinde, zaman imkani
saglayacak sekilde, belli bir siire dncesinde bilgi vermelidir.

® Yoneticiye sunulan sekreterlik hizmetlerinin; yiiksek bir maliyet
olusturmamasi, kalitesinin artmasi ve tempolu bir sekilde gelismesi icin
sekreterine kendi kararlarimi alabilmesi acisindan gerekli imkanlar
saglamalidir.

e Her basarili yoneticinin yaninda, basarili bir sekreter oldugu bilindigine
gore, sekreterin biiroda yoOnetim kadrosu icerisinde onemli bir biiro
gorevlisi ve yOneticiye zaman kazandiran bir damisman oldugu

unutulmamalidir.

Giiniimiiz kuruluslarinin giderek biiyiimeleri, yeni sorunlarla kargilagsmalarina
neden olmaktadir. Hizli gelismenin getirdigi sorunlar karsisinda yoneticiler, artan
islerini daha saglikli yiiriitebilmek icin kendilerine genis bir alanda hizmet
verebilecek yardimcilara ihtiyag duymaktadirlar. Bu ihtiyag ve arayiglar yonetici
sekreterliginin onemini ortaya koymaktadir (Karadag, 1997:56). Yonetici sekreteri,
yonetim kadrosunun en vazgecilmez ve zorunlu parcasidir. Yonetici sekreteri;
yoneticinin iletisim, enformasyon ve zamanii organize ederek daha verimli
calismasin1 saglayan, olgun, inisiyatif sahibi, Ol¢iilii gorgiilu, caligkan, protokol
bilgisine sahip ve temsil yetenegi olan kisilerdir (Demirtas, 1998:10). Ayrica, kurulus
icinde gerek i¢ miisteri gerekse dis miisteri ile dogrudan iletisim i¢indeki tek kisidir.
Kurulugsun dis miisterisi icin, kurulusun imajin1 olusturur. Kurulusa gelen yada
telefon eden bir miisteri, yoneticiden dnce yoneticinin sekreteri ile goriismektedir. Bu
da kurulusun ilk izlenimi igin olduk¢a dnemlidir (Aygen, 2000:12). lyi bir yonetici
sekreteri yOneticisinin basarisinda dogrudan etkilidir. Onlar mutfakta giizel

yemekleri hazirlayan asgilara benzemektedirler. Mutfakta giizel yemekleri asgilar
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hazirlamakta ama basar1 sef garsona mal edilmektedir. Iyi sekreteri olan yoneticiler
de basarili sef garson gibidirler. O halde yonetici sekreteri hem sekreterlik, hem de
yonetime iliskin bilgi ve becerilere sahip olmalidir. Ancak bu durumda bagh
bulundugu kurulusun amacina ulagsmasina 6nemli katki saglayabilir. Yoneticisinin
sag kolu ve asistan1 olmas1 nedeniyle sekreterde aranilan nitelikler sdyle siralanabilir

(Karadag, 1997:57).

e Sir saklayabilme,

e (iddi, nazik ve giiler yiizlii olma,

e Tirkce’yi ¢ok iyi bilip kullanabilme,

e Sozciik haznesi zengin olma,

e Hizli anlama ve anlatim yetenegine sahip olma,
e Ses tonunu ayarlayabilme,

e (Ciddi ve 6zenli giyinebilme,

e Dedikodulara karismama,

e Saglikl ve iyi goriintimlii fiziki yapida olma,

e Temsil yetenegi bulunma, gorgiilii ve sogukkanli olabilme,
e |5 ortamindaki beseri iliskilerde basarili olma,
e lyi bir bellege sahip olma,

e Sabirhi olabilme,

e Bilgisayar kullanabilme ve dosyalama sistemlerini bilme.

Yonetici sekreteri hedef kitleyi iyi tammalidir. insani tim ozellikleri ile
tanimadik¢a, kurulusun isleyisini ve mesaj yoneltilebilecek hedef kitleyi 6grenmenin
ve iletisimde basar1 saglamanin imkam yoktur. Insanin 6zelliklerini 6grenmenin yolu
ise sosyoloji, sosyal psikoloji ve toplumun 6zelliklerini etkileyen olusumlar1 6greten
tarih, cografya, hukuk, ekonomi gibi konular1 kavramis olmay1 gerektirir. Toplumun
sanatsal yapist ve bu yapidaki gelisim de, bir yonetici sekreterinin incelemesi

gereken konular arasindadir (Asna, 1997:258).
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Yonetici sekreteri, ayn1 zamanda bir halkla iligkiler gorevlisidir. Halkla
iliskiler; bir kurulusu calisanlara, miisterilere, baglantili oldugu kisilere sevdirme ve
saydirma sanatidir (Asna, 1997:258). Halkla iligkiler sayesinde kamuoyunda kurulus
hakkinda goriis olusturabilir, olumsuz goriisler olumlu hale getirilebilir yada olumsuz

goriisler etkisiz hale doniistiiriilebilir (Tengilimoglu, 2001:7).

Kuruluglarin yasayabilmesi i¢in miisteri cok onemlidir. Miisteri; kurulusun
farkli hizmetlerinden yararlanmayr amaglayan, isteyerek yada istemeyerek o
kurulusu secmis olan kisidir. Miisteriler yas, cinsiyet, karakter ve sosyoekonomik
diizey olarak birbirlerinden farkli olmalarina ragmen islemlerinin kisa bir siire iginde
gerceklestirilmesi, ilgi ve giiler yiiz beklentileri konusunda ortak gereksinimlere
sahiptir. Insanlarin ortak gereksinimlerinin bir listesi asagida verilmistir (Manning,

Haddock, 1997:73).

Iyi karsilanmak,

e Zamaninda hizmet almak,

e Kaliteli ve giivenilir iiriin temin etmek,

e Dogru anlasilmak,

e Rahat hissedebilmek,

e Yardim veya destek almak,

e  Onemli olduklarini hissetmek ve takdir edilmek,

e Taninmak ve hatirlanmak, saygi gormek.

Goriilecegi gibi yukarda sayillan maddelerin yaridan ¢ogu, sekreterin halkla
iliskilerdeki rolii ile dogrudan ilgilidir. Halkin kurulus hakkindaki goriisleri ilk olarak
o kurulustaki kisisel deneyimlerine dayanir. Bu nedenle c¢alisanlarin kalitesinin
yiikseltilmesi, halkla iliskilerin temel amaclar1 arasindadir. Ciinkii miisterilerle yiiz
yiize iletisim halinde olan her kisi, bir halkla iliskiler gorevlisidir. Miisterilere hizmet

sunan kisi, davraniglariyla kurulusu temsil ettiginin ve kurulusun basarisinda 6nemli
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rol oynadiginin bilincinde olmali, miisteriye en kaliteli hizmeti vererek kurulustan

olumlu duygularla ayrilmasini saglamalidir (Tengilimoglu, 2001:37).

Yonetici sekreterinin halkla iligkilerdeki roliinii en iyi gosterebilecegi
yerlerden biri de ziyaret¢ilerin kargilanmasi, bekletilmesi ve ugurlanmasi durumudur.
Ziyaret¢i kabuliinde genel kural, ziyaretgiyi giiler yiizle karsilamaktir. Ziyaretci
cekingen, sinirli yada onyargili olabilir. Bu yiizden ona olduk¢a kibar ve ilgili
yaklasmak gerekir. Iyi baslayan bir iliski kisiyi rahat bir iletisime siiriikler. Tavir ve
davranis nazik degilse, sdylenen nazik sozciiklerin de bir anlami yoktur. Herhangi bir
nedenle ziyaret¢inin bir siire bekletilmesi gerektiginde sekreter onu rahat ettirmelidir.
Yonetici adina icecek bir seyler ikram edilmeli, gazete ve dergilere bakabilecegi
hatirlatilmali, bekleme siiresi daha az sikici hale getirilmeye ¢alisilmalidir. Beklerken
sabirsiz ve sinirli olmasmi hos goriir bir tavir icerisinde bulunulmalidir. Uzun yada
kisa bir siire bekletilen kisiden mutlaka 6ziir dilenmeli, ne kadar yogun olursa olsun
giderlerken “iyi giinler” denilmelidir. Ziyaret¢i, yoneticinin arzu etmedigi bir konu
icin randevu istiyorsa yada goriismeye gelmigse, ziyaret¢iyi kirmadan nazik bir
sekilde durumu halletmek yine sekreterin gorevidir. Iyi hizmet, karsidakine deger
vermek, memnun etmeye ¢alistigini gostermek, tepkilerine duyarli olmak ve hatalari

gidermeye c¢alismakla verilir. Hizmetin iyisi beklentilere en uygun olamdir

(Baspinar, 1999:278).

Sekreterlik mesleginde sunulan hizmetlerin yaklasik olarak % 20 oranindaki
boliimii biiro otomasyon sistemlerine, % 80 oranindaki 6nemli bir kismi ise insan

iliskilerine dayanmaktadir (Tutar, 2002:23).

3.1. SEKRETER VE YONETICI iLiSKILERI

Bir yoneticinin verimliligine katkida bulunan kaynaklardan higbiri, mesleki
bilgi ve becerisi gelismis olan profesyonel bir sekreter kadar onemli degildir. Bir
yonetici isinde basarili olmay1 arzuluyorsa bunun, sekretere veya yonetici asistanina

bagl oldugunu bilmelidir. Aslinda bir yoneticinin teknik yetenek, kavramsal yetenek
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ve insan kaynaklarim etkili kullanma yetenegi, onun profesyonelligini ortaya c¢ikarir.
Bir yonetici, sekreterini veya asistanini ne kadar verimli kullanabiliyorsa, basarisi o
Olctide artar. Yoneticiye hi¢ kimse bir sekreter kadar olamaz ve onun zamanini etkin
bir bicimde kullanmasina sekreterin saglayacagi katkiyr saglayamaz (Tutar,

2001:24).

Profesyonel bir sekreter yoneticisine yararli, orgiitsel ve yonetsel faaliyetlere
potansiyel bir katilimci, kendisine yeterince hareket alani sagladigi taktirde bunu
orgiitsel hedeflerle kolaylikla bagdastirabilen bir kisidir. Yoneticinin basarisi,
profesyonel sekretere baglidir. Yonetici ona giivenmek zorundadir. Sekreter
organizasyonun potansiyelini genisletmek, yonetim isini derleyip kolaylastirmak,
yeni fikirler iireterek, orgiitii gelecege hazirlama potansiyeline sahip olmalidir (Tutar,

2001:24-25).

Sekreter mesleki bilgisini korumak i¢in her giin kendini gelistirebilmeli ve
amiri hakkinda daha fazla bilgiye sahip olmalidir. Onun planlarinin, beklentilerinin
ve aligkanhiklarinin farkina daha c¢ok varmalidir. Amirin is iligkilerini nasil
diizenledigini kolayca anlamalidir. Amirin yerine gegmeye kalkmamali, ancak onun
yoklugunu da hissettirmemelidir. Bir temsilci ve asistan sifatiyla calismalidir (Tutar,

2001:25).

Sekreterlerin gorevlerini basariyla yiiriitebilmeleri i¢in yOneticinin buna
olanak veren bazi uygulamalarimin olmasi gerekir. Yoneticiler, sekreterlerinin zor
durumda kalmamas: i¢in o giin yapilacak islerin 6ncelik durumunu, randevu, toplanti
ve ziyaret konusunda yapilacak isleri kararlastirmali, sekreterin orgiitsel faaliyetleri
yiiritme sirasinda Ozerk ve inisiyatif kullanarak yapmasma izin vermelidir.
Sekreterlerle yonetici arasindaki iligkilerde, sekreteri basariya gotiiren faktorler

sunlardir (Tutar, 2001:27).

® Yonetici “vak’a dan hareket” etmeyip, belli kurallara gore caligmali, randevu,
toplantt ve ziyaret kabulleri gibi programlan sekreteriyle birlikte

kararlagtirmalidir.
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® Yonetici sekreterin fizyolojik ve giivenlik ihtiyaclarinin yaninda, takdir ve
saygt gOrme gibi ihtiyaclarinin da oldugunu unutmamali, motivasyon
faktorlerinden sekreterlerini mahrum birakmamalidir.

® Yonetici Orgiitsel verimlilige, sekreterin, zaman yonetimi, verimlilik ve
etkinlik yoluyla katkida bulunabilmesini saglamak amaciyla orgiitsel ve
yonetsel faaliyetlerle ilgili gerekli bilgileri sekreterine vermegi ihmal
etmemelidir.

o Sekreter ile yonetici arasindaki iligki, gerektigi kadar samimi, kabul edilebilir
oOlciide ilgili, yeteri kadar resmi olmalidir.

® Yonetici Orgiit, yonetim ve yonetilenlerin gelistirilmesi konusunda
sekreterlerine 0zel bir onem vermeli, orgiit gelistirme faaliyetleri sirasinda
demokratik siirecleri kullanarak, sekreterlerin bilgi ve becerilerinden
yararlanma yoluna gitmelidir.

® Yonetici, emir ve direktiflerini kendi makaminda vermeli, sekreterin ofisine
denetim veya ziyaret icin gidildiginde, kendilerine ve islerine miidahale

edilmemelidir. Sorunlar varsa bunlar makamda goriisiilmelidir.

3.2. SEKTORDE SEKRETERLIK MESLEGINIiN MEVCUT DURUMU

Bugiin sektor igerisinde biirolarda calisanlar, yiiksek derecede soyut islerde
calisanlarla (yoOnetici asistanlar1), daha az soyut islerde ¢alisanlar (sekreterler) olarak
ayrilmaktadir. Ust diizey yonetici sekreterleri yani yonetici asistanlari daha ileri
diizeyde sekreterlik egitimi almis veya sektor igerisinde uzun yillar calisarak
kendilerini kabul ettirmis profesyonel sekreterlerdir. Bu sekreterlerde sektor icin
bayan ve erkek olmasi 6nemli degildir, sadece profesyonelligi énemlidir (Tutar,

2001:11).

Orta ve alt kademe yonetici sekreterleri ise genelde lise ve dengi egitim almig
veya sekreterlik kurslarinda egitim almis kisilerden olusur. Bu sekreterlerde ise

bugiinkii sektor icin bayan sekreterler tercih edilmektedir.
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Son zamanlar iilkemizde her alanda oldugu gibi hizmet sektoriinde de
yonetim anlayisinin degisim gostermesi, teknolojinin gelismesi ile biirolarda
kullanilan ara¢ ve gereclerin de degismesi, bu alanda calisan is giiciiniin yani insan

kaynagimin bilgi diizeyi ve teknoloji kullanimi 6n plana ¢ikmustir.

Glintimiiz hizmet sektorlerinde, yapilacak islerin ve hizmetlerin énemli bir
kismi1 artik profesyonel sekreterlere diistiigli goriilmektedir. Bunlar yonetimle
birlikte, bireysel ve kurumsal 6grenimi tegvik eden insan kaynaklaridir. Enformasyon
caginda basarili olmanin tek yolu, motivasyona sahip insanlar yetistirmek ve saglikli,
yiiksek performansh kuruluslar olugturmaktir. Bugiin artik giiniimiizde profesyonel
sekretere duyulan ihtiyag, enformasyona ve bilgiye duyulan ihtiyagtan

kaynaklanmaktadir (Tutar, 2001:11).

Baslangicta sir saklamak gibi, goreli olarak basit bir gorevi yerine getiren
sekreterler artik giiniimiiz hizmet sektorlerinde; yazisma teknikleri konusunda bilgili,
ofis otomasyonu konusunda uzman, dogrudan denetlemeye gerek duymadan 6zerk
davranabilen, inisiyatif kullanan ve yargiya varan, kendi yetki alan1 ve devredilen

yetki simirlar iginde, karar veren kisi olarak goriilmektedir.

Glinlimiiz sektoriinde, profesyonel bir sekreteri ortaya c¢ikaran niteliklerin

basinda, yabanci dil bilgisi ve bilgi teknolojisi konusunda yetenekleri gelmektedir.

3.3. BURO YONETIMi VE SEKRETERLIiK EGIiTiMi VEREN
MESLEK YUKSEKOKULLARI iLE SEKTOR ARASINDAKI
ILiSKi DUZEYi

Sekreterlik egitimi veren Meslek Yiiksekokullar1 ile mezun Ggrencilere is
imkan1 saglayacak olan sektor arasindaki iligkiyi, uygulama ve staj dersleri ile
olusturmak miimkiindiir. Ogrencinin iyi bir sekilde egitimini tamamlamasi, pratik

kazanabilmesi ve sektorii tanimasi i¢cin mutlaka egitim kurumu ile sektor arasinda bir



75

baglantinin olmasi ve sektore dayali 6gretim sarttir. Ancak bugiinkii mevcut durum
icerisinde uygulama ve staj faaliyetlerinde bir cok eksiklikler ve sorunlar
goriilmektedir (1.Ulusal MYO. Midiirler Toplantisi Sonu¢ Raporu, 2004:72). Bu

sorunlar;

e Ogrencinin staj yerlerini kendi imkanlariyla bulmalari, sektorde staj

yapma sansint olumsuz yonde etkilemektedir.

e (Cevreyi tanimayan, bu konuda uzman Kkisiler tarafindan rehberlik ve
danigsmanlik almayan Ogrenciler, amaca uygun olmayan staja

yonelmektedir.

e Staj denetimlerinin yapilmayisi, isverenlerin goziinde bir deger kaybina

yol agmakta ve sektoriin beklentilerinin 6grenilmesi de engellenmektedir.

o Ogrenciler hakkinda isverenden bilgi alinamamasi, Ogrencinin is
yasaminda nasil davranacagina dair bilginin edinilmesini engellemekte ve
gelecek yillarda is bulmada referans sansini yitirmelerine neden

olmaktadir.

e Uygulama ve staj konusundaki geri besleme ile elde edilebilecek, 6grenci
ile 6gretim eleman1 ve sektor ile ilgili verilerin elde edilmesi miimkiin

olmamaktadir.

® Yiiksekogretimde staj ile ilgili yasal diizenlemelerde yetersizlikler

bulunmaktadir.

e Sektor ile isbirliginin yeteri kadar Onemsenmemesi, sektoriin
beklentilerinin gz ardi edilmesine neden olmaktadir. Bu da staj ve is

imkanlar1 yaratmada olumsuz sonuglar dogurmaktadir.

Bu sorunlara ¢dziim Onerileri ise sunlar olabilir.

® Program bazinda sektor ile siirekli igbirligi yapacak danisma kurullart

olusturulabilir.
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Her ders i¢in ilgili sektorden yetkin kisi yada kisilerin davet edilerek,

ogrencilerle sdylesi yapmalar1 saglanmalidir.

Sektoriin meslek kuruluslarinin toplantilarina ve bir takim faaliyetlerine

zaman zaman 6grenciler katilimi saglanmalidir.

Stajlarla ilgili planlama ve organizasyon meslek yiiksekokullart

koordinatorliigii tarafindan yapilmalidir.
Stajlarin objektif olarak degerlendirilmesine 6nem verilmelidir.

Stajlarla ilgili yasal diizenlemelerdeki yetersizliklerin giderilmesi

amaciyla sektordeki sivil toplum orgiitleri ile birlikte calisilmalidir.

Meslek yiiksekokullari, bolgelerinde egitimle ilgili mesleki toplantilar
diizenlemeli ve bu toplantilara ilgili sektor kuruluslarimin katilimim

saglamalidir.



SONUC VE ONERILER

Giiniimiizde yoneticiler, sekreterlik hizmetlerinin 6nemini kavramislar ve bu
konuda egitim almis sekreterleri tercih etmektedirler. Bu tercihlerin yansimalarindan
biri de, iilkemizdeki biiro yonetimi ve sekreterlik meslek yiiksekokullarinin
sayilarindaki artista gozlenmektedir. 2005-2006 Ogretim yili itibariyle 41
tiniversiteye bagh 78 Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi bulunmaktadir. Ayrica
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik egitimi ortadgretim kurumlarinda ve aym zamanda
yiikksek Ogretim kurumlarinda lisans ve yiiksek lisans programlariyla verilmektedir.
Orgiin egitim kurumlarmdan egitim almamis biiro ¢alisanlar1 icinde, sertifika

programlari, kurslar ve isletmelerin hizmet i¢i egitim programlari bulunmaktadir.

Biiro calisanlarinin ve sekreterlerin; yiiksek mesleki yeterliklere sahip
olabilmeleri, ¢alisma hayatinda meydana gelen teknolojik degisiklik ve gelismelere
daha kolay ve daha hizli uyum saglayabilmeleri, biiro yonetimi ve sekreterlik
alaninda alacaklart mesleki egitim ile miimkiin olmaktadir. Sekreterlik meslegi
alanina gelen yeni bilgi teknik ve araclara uyum igin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Programlarinda verilen egitim siirecinin uygun tekniklerle desteklenmesi ve bu
siirecte 0gretim teknolojisi tiriinlerinden yararlanilmasi gerekmektedir. Aksi taktirde
yetersiz egitim, bu programlardan mezun olan Ogrencilerin sektorde tercih
edilmemelerine ya da vasifsiz islerde calistirilmalarina neden olmaktadir (Citak,

2002:170).

Bu programlarin hedefi, gelisen teknolojiyi takip eden ve teori ile pratigi
birlestirebilen, Ozgiivene sahip yoOnetici sekreteri yetistirmektir. Biiro yonetimi ve
sekreterlik egitiminde ©nemli yer tutan, bilgisayar ve biiro aracglarimi kullanma
becerisi, bilgisayar ve biiro makineleri laboratuarlarinda uygulamali olarak
verilmekle birlikte, programda yonetici sekreterligi, sekreterlik bilgisi, isletme,
zaman ve stres yonetimi, yonetim ve organizasyon, mesleki yazigmalar vb. derslerde
okutulmaktadir. Ogrencilerimiz programda yogun sekreterlik egitimi yaninda, ileri

seviyede bilgisayar egitimi ile desteklenmelidir. Bu amagla kurulan bilgisayar
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laboratuarlarindan her 6grenci faydalanmali ve programdan mezun olacak sekreter ve
yonetici sekreteri adaylari, sektoriin ihtiya¢ duydugu 6zelliklere sahip birer kalifiye

yonetici sekreteri olarak mezun olmalidir.

On lisans egitimi veren Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlari; kamu ve
ozel sektor isletmelerinde yoneticilerin ofis ¢alismalarina katkida bulunmak ve biiro
faaliyetlerinde bulunmak iizere nitelikli ara insan giicii yetistirmeyi amaglayan iki
yillik yiliksek 6gretim programlaridir. Bu programin amaci; yeni yiizyilda is hayatinin
ihtiyag¢lari kargilayabilecek biiro yoneticisi, biiro yonetimi uzmani, yonetici asistani
gibi uzman is giicli yetistirmektir. Bu amaca ulagmak icin programlarda gerekli

teknik dersler verilmektedir.

Sekreterlik egitimi veren meslek yiiksek okullarinin acilmasiyla sekreterlik,
rastlant1 sonucu calisilan bir meslek olmaktan ¢ikmustir. Orgiit icinde sekreterlik;
hedeflere ulasmay1 ve verimi arttirmay1 amac¢ edinen meslek haline gelmistir. Bu
durum sekreterlik mesleginin 6nemini ortaya ¢ikarmis ve sekreterlik alaninda egitim
ihtiyacin1 dogurmustur. Bu nedenle 6n lisans egitimi veren meslek yiiksek
okullarinda sekreterlik ve biiro yonetimi egitimi verilmeye baslanmistir. Programdan

mezun olanlarin ara is giicli agigin1 doldurmasi planlanmaktadir.

Orgiitler, miisterilerin destek ve giivenini siirdiirmeyi amaclamalidir ve bu
amaca ulasmanin anahtari iyi bir iletisimdir. Iletisim alaninda basar1 saglanmadikga,
halkla iliskilerde olumlu sonuclara ulasilamaz. Iletisimde basarili olmak, hedef
kitleyi ikna etme siirecinin gerceklesmesi demektir. Ikna etme, hedef Kkitleyi
etkileme, diisiinceleri ve istekleri kabul ettirme anlamina gelmektedir. Kuruluslarda

bunu gerceklestirecek en 6nemli kisi ise sekreterlerdir.

Artik giiniimiizde eski sekreter tanimlarindaki gibi basit anlamda, daktilo
kullanabilen, telefonlara bakan, yazisma ve evrak kayitlarim yapan sekretere talep
azalmistir. Artik bu meslegi tammlarken, biiro islerine hakim, sorumluluk yetenegine
sahip, karar verme, planlama, yiiriitme, kontrol yetkisi olan ve yoneticisinin zamanin

verimli kilan en yakin yardimci seklinde ifadeler kullamilmaktadir. Dolayisiyla
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Meslek Yiiksekokullarindan mezun Ogrencilerin bu vasiflar1 tasiyacak sekilde
egitilmeleri gerekmektedir. Bunu gerceklestirebilmek icin Oncelikle, her meslekte
olmas1 gerektigi gibi sekreterlik meslegi icin de yetkili kurumlar tarafindan bir
meslek standardi olusturulmali, hizmet sektorleri incelenip organizasyonlarin
istekleri ve sekreterden beklenmesi gerekenler belirlenmeli, bu veriler 1s18inda Biiro

Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda yeniden yapilanmaya gidilmelidir.

Bilgi teknolojilerinin etkin kullaniminin en 6nemli kismi olan insan giicii
kaynaklarmin gelistirilmesi konusunda projeler olusturulmalidir. En azindan Meslek
Yiiksekokulu diizeyinde isletmelerin beklentilerine cevap verecek nitelikte bilgi
teknolojilerini kuran, isleten ve gelistiren insan giicii yetistirilmesine yonelik
projelere yatinm yapilmalidir. Isletmeler, beklentileriyle birlikte, birim ve
deneyimlerini, mali desteklerini Meslek Yiiksekokullarina aktararak okul-sanayi
isbirligi projesini yerel bazda uygulamasina yonelik orgiitlenmeleri gelistirmelidir

(IV. Ulusal Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Kongresi, 2005:68).
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