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Biro Yénetimi ve Yonetici Asistanligt programinin amact, 21. ytuzylda
(s dunyasinin degisen ihtiyaglarint karsiayabilecek nitelikte biro yoneticisi,
ofis hizmetleri uzmani, Ust yénetim asistant gibi sorumlu gorevlerde
calisabilecek uzmanlar yetistirmektir. Guncellenmis ders mdfredatimiz,
sektorle lyi iliskiler sonucu gerceklestirilen uygulamall egitim ve
guclu-dinamik-deneyimli akademik kadromuzun yaratmis oldugu sinerji
ile buro ydénetimi, modern buro teknikleri ve teknolojileri konularinda
mesleki bilgiye hakim; kamu veya 6zel sektér kurum ve kuruluslarinda

baro  faaliyetlerini  tasarlayip  uygulayabilen meslek elemanlar
yetistirmekteyiz.
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Programimiz  1993-1994  Egitim-Ogretim  yiinda  Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programimizda;

Mersin Universitesi Tarsus Meslek Yutksekokulu'na
bagl olarak egitim ve 6gretim vermeye bagslamistir.
Mayis 2018 tarihinden itibaren de Tarsus Universitesi
Meslek Yuksekokulu c¢atisi altinda bu misyonuna
devam etmektedir. Yogunlasan ve karmagik bir yap
kazanan is yasantisindaki her kurum ve kurulus icin
-alaninda lyi yetismis- blro yoneticisi ve yonetici
asistanlari calistirmak vazgecilmez konular arasina
girmistir. Calistigl sektére bagh olarak goérev tanimi
farkliliklar gosteren yoénetici  asistanlarinin  temel
sorumlulugu birim yoneticisine idari destek saglamak
ve ofis isleyisini organize etmektir. Ayrica ginumuzde
yonetici asistanhigr meslegi, Ust duzey yoneticiligin
giris basamagi olarak da gortlmektedir. Bu ihtiyaclari
karsilayabilecek meslek profesyonellerini yetistirmek
Uzere 6nlisans duzeyinde egitim-o6gretim verilen
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Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

bilgisayar ve ofis otomasyonu kullanabilen, modern
buro teknikleri ve yonetim sureclerini 6grenen, insan
iliskilerinde
tekniklerini

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

« Ogrenci odakli,

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

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

» Arastirma-geligtirme ve girisimcilik ruhu
kazandiran,

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

» Kendinizi kesfedeceginiz
bir tiniversite...

| T s AY Pinar BAYDAR OZER (1999 mezunu)
CarrefourSA

Cukurova Bélge insan Kaynaklar
Yoneticisi

Metin SEN (2. sinif 6grencisi)
Uluslararast Tastmacilik Firmasinda

akademi o e
Tedarik Zinciri ve Lojistik Stire¢ Sorumlusu

idemi o T .
iyerinizde Tarsus universitesi  dgrencisi olarak
gecirdigim bu sidre¢ hayatima yoén
vermemde blyuk katkilar sagladt.
Bolum akademisyenleri sadece mesleki

bilgi ve donanimlarint aktarmakla

20 yil 6nce mezun olurken bir
gun bu pozisyona gelebilecegimi
dusinmemistim...  Oysa  her

basart  insanin  kendisinden

baslayip bitiyor. Universitemiz kalmamis, iyi iletisim kurabildigimiz
sadece egitim gérdugimdz bir kurum degil, is hayatina bir aile ortamt da yaratmuglardir. Ayrica igyeri uygulamast
hazirlandigimiz,  hatta calisan  ve surekli  kendini dersleriyle is yasantisina iliskin deneyim kazanma fursatina
gelistiren gencler olarak zemini saglam olusturdugumuz sahip olmakta, mezun olmadan is dinyasinin bir par¢ast gibi
yerdir. Gelecediniz icin yapmay: distiindigiintz her sey hissedebilmekteyiz.  Gelecegin ydneticisi pozisyonuna "en
icin tam sirast.... Uzerimde emedi olan sevgili hocalarima uygun dniversitede” ve “en uygun bolumde" start verdigimi
tesekkurlerimi sunarim. dustinmekteyim. Gelisimimize katki saglayan tim akademik

ve idari kadroya tegekkdirler.
A Halime UNAL (2010 mezunu)
Tarsus Universitesi
af"_i! Idari Personeli
o g

P 2008 yilinda Biro Yonetimi ve Yonetici
g Asistanligt - bolimdnde  editimime
baslayp 2010 yilinda mezun oldum
ve mezuniyetimin hemen ardindan
kamu  personeli - se¢me  sinavini
kazanarak  Ankara  Universitesine
atandim. Lisans editimimi de devam ettirdikten kisa bir sdre
sonra editim aldigim Gniversiteme calisan olarak geri dondim.
Aldigim iyi egitimin kazandurdigt donanimia, Tarsus Universitesi
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda, — gelecege umutla bakan
ogrencilere hizmet vererek meslegimi strdirmekteyim. Emegi
gegen tum ogretim elemanlar: ve bélim calisanlanna sonsuz

tesekkdirler.
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