Misyon

Hizla dedisen ve gelisen is dinyasinin ihtiyaglarini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle
donatilmis, en az bir yabanci dil bilen, bilgisayar kullaniminda uzman, biro yonetimi ilkelerini
ve yoOntemlerini profesyonelce kullanabilen, mesleki yazismalara vakif, iyi insan iliskileri
kurabilen, yazilari on parmakla ("F” klavye) ve bakmadan, slratle yazabilen, her tirli bliro
teknolojisini kullanabilen, modern protokol bilgilerine sahip, blironun ve yo6neticinin
haberlesmesini etkin kilan, yazismalari yapan, toplantilari organize eden ve blronun
yonetimini gerceklestiren, yeniliklere, gelismelere acik, biiro ydnetiminde, muhasebede,
halkla iliskilerde ihtiyag duyulan ylksek dlizeyde blro elemanlari, biiro yoneticileri ve yonetici

asistanlari ile sekreterler yetistirmektir.

Vizyon

Bdro Hizmetleri ve Sekreterlik alani; Glkemizde, tim dinyada, ihtiyaci ve ehemmiyeti
giderek artarak gelecekte daha fonksiyonel bir program haline gelecektir. Gelecekte
organizasyonlar, bircok dalda bilgi ve kabiliyete sahip is gliciine bugiinden daha fazla ihtiyag
duyacaklardir. Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi da bu alanda organizasyonlarin
istedikleri bilgi ve kabiliyete sahip, vasifi meslek elemanlari editmeyi ve beceri sahibi
yapmayl, diger yandan da profesyonel sekreterlik ve yonetici asistanligi meslegini klasik
sekreterlik kavraminin disina cikarak yeni olusumlarla tanistirmayi ve gelecedin cagdas bir

mesledi olmasini hedeflemektedir.




