
Misyon 
 

Hızla değişen ve gelişen iş dünyasının ihtiyaçlarını karşılayabilecek bilgi ve becerilerle 

donatılmış, en az bir yabancı dil bilen, bilgisayar kullanımında uzman, büro yönetimi ilkelerini 

ve yöntemlerini profesyonelce kullanabilen, mesleki yazışmalara vakıf, iyi insan ilişkileri 

kurabilen, yazıları on parmakla (“F” klavye) ve bakmadan, süratle yazabilen, her türlü büro 

teknolojisini kullanabilen, modern protokol bilgilerine sahip, büronun ve yöneticinin 

haberleşmesini etkin kılan, yazışmaları yapan, toplantıları organize eden ve büronun 

yönetimini gerçekleştiren, yeniliklere, gelişmelere açık, büro yönetiminde, muhasebede, 

halkla ilişkilerde ihtiyaç duyulan yüksek düzeyde büro elemanları, büro yöneticileri ve yönetici 

asistanları ile sekreterler yetiştirmektir. 

 

 

Vizyon 
Büro Hizmetleri ve Sekreterlik alanı; ülkemizde, tüm dünyada, ihtiyacı ve ehemmiyeti 

giderek artarak gelecekte daha fonksiyonel bir program haline gelecektir. Gelecekte 

organizasyonlar, birçok dalda bilgi ve kabiliyete sahip iş gücüne bugünden daha fazla ihtiyaç 

duyacaklardır. Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı da bu alanda organizasyonların 

istedikleri bilgi ve kabiliyete sahip, vasıflı meslek elemanları eğitmeyi ve beceri sahibi 

yapmayı, diğer yandan da profesyonel sekreterlik ve yönetici asistanlığı mesleğini klasik 

sekreterlik kavramının dışına çıkarak yeni oluşumlarla tanıştırmayı ve geleceğin çağdaş bir 

mesleği olmasını hedeflemektedir. 


