BURO YONETiMi ALANI HAKKINDA MERAK EDILEN VE SIKCA SORULAN SORULAR

1. BURO YONETIMi ALANI’NIN AMACI NEDIR?

Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel sektdr isletmelerinde yoneticilerin ofis calismalarina katki
saglamak ve biiro faaliyetlerinde bulunmak iizere gorev alabilecek nitelikli insan giiciinii yetistirmek,
giiniimiiz bilgi ¢agina ayak uyduran, teknolojik ve bilimsel gelismeleri yakindan takip ederek mesleki
ve kisisel gelisime 6nem veren , slirekli 6grenmeye istekli , cagdas, arastirmaci ve yaratici bireyler
yetistirmeyi amag edindirmektedir.

2. BURO YONETiIMi ALANI’ NA SECiM NASIL, NE ZAMAN YAPILIYOR VE KONTENJANI
KACTIR

Adrese dayali olarak Istiklal Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesine gelen dgrenciler, 9 uncu sinifta ders
yilinin basladig ilk 2 hafta icerisinde Biiro Yonetimi Alaninda 6grenim gérmek istemeleri halinde
tercihleri alinmak suretiyle ortaokul basar1 puanlari esas alinarak e-Okul sistemi {izerinden yerlestirme
islemleri yapilir. Adrese dayali olarak okulumuza gelenler i¢in Biiro Yonetimi Alaninin kontenjani “34
Ogrenci” olarak belirlenmistir.

3. BURO YONETiMi ALANI’ NDA HANGI DALLAR OKUTULUYOR?
Bliro Yonetimi Alaninda Ana dal olarak Yonetici Asistanhigl dali okutulmaktadir. Ancak Sertifika
programi kapsaminda, ek dalda alarak ¢ift daldan mezun olabilirler.
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4. BURO YONETIMi ALANI' NDA DAL SECIMLERi NASIL, NE ZAMAN YAPILIYOR VE
KONTENJANI KACTIR?

Dala yerlestirme islemi 9 uncu smifin sonunda e-Okul sistemi iizerinden yapilir. Istiklal Mesleki ve
Teknik Anadolu Lisesinde Biiro Yonetimi Alaninda tek dalda (Yonetici Asistanligl) ogretim
goriildiigiinden smifini  gecen Ogrenciler 10. Smiftan itibaren “YONETICI ASISTANLIGI
DALINDA” 6grenim gormeye devam etmektedirler. Kontenjani 34 6grencidir.

5. YONETICi ASISTANLIGI DALI’ NIN AMACI NEDIR?

Yonetici Asistanligi Programinin amaci, kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel sektor isletmelerinde biiro
hizmetlerinin ylriitiilmesini saglamak iizere gorev alabilecek dijital ofis uygulamalarini kullanma



becerisine sahip, Tirk¢eyi dogru ve etkili kullanarak kurum i¢i ve disi iletisimi gerek yazili gerek
sOzlli yapabilen, biiro makineleri ara¢ ve gereclerini kullanabilen, resmi yazi ve belgeleri hazirlayarak
dosyalayip bu belgeleri arsivleyen, olusturduklar1 belgeleri web araciligi ile yaymlayabilen,
yoneticinin toplanti, telefon, seyahat ve randevularim1 organize edebilen, bilgi ve becerilere sahip
nitelikli insan gliclinii yetistirmektir.

6. BURO YONETIMi ALANI’ NDA HANGI DERSLER OKUTULUYOR?
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7. BURO YONETIMi ALANINDA ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM (STAJ) YAPILIYOR
MU?

Biiro Yonetimi Alaninda 12.smifta 6grenim géren 6grenciler egitim/dgretim yili siiresince Alana
uygunluk gdsteren is yerlerinde haftada 3 giin giinde 8 saat olmak iizere Isletmelerde Mesleki Egitim
(staj) yaparlar.



8. BURO YONETIMi ALANI’ NDA NERELERDE, ISLETMELERDE MESLEKIi EGITIiM (STAJ)
YAPILIYOR VE iSLETMELERDE MESLEKI EGIiTiM (STAJ) YERLERINi KiM BELIiRLiYOR?
Ogrencilerimiz Biiro Yénetimi Alaminda &grencilerimize verdigimiz yeterliliklere uygun faaliyet gosteren bir
isletmede Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi'nin ilgili hiikiimlerine gore isletmelerde
mesleki egitimini (staj) yapar. Isletmelerde mesleki egitiminin ders igerigi, bolgesel ihtiyaclar, isletmenin
faaliyet gosterdigi meslek alam1 da dikkate alinarak okuldaki koordinatdr &gretmenler (Meslek dersleri
ogretmenleri) ve isletme yetkililerince belirlenir. Biiro Yonetimi Alanindaki Ogrencilerimiz; Hukuk
Biirolarinda, Ticari Isletmelerin ofislerinde, Kamu Kuruluslarinda, Kurumsal nitelikte olan biitiin 6zel sektor
kuruluslariin ofislerinde 6grencilerimiz stajlarini yapabilmektedirler. Meslegin oldukca genis bir calisma alani
mevcuttur.

9) ISLETMELERDE MESLEKi EGITiM (STAJ) YAPILIRKEN OGRENCILERE SiGORTA
YAPILIYOR MU?
Isletmelerde Mesleki Egitim (staj) yapan tiim dgrencilerimiz Kisa siireli sigorta uygulamalarindan olan
“saglik sigortas1” kapsaminda okulumuz tarafindan sigortali yapilirlar. Bu sigorta tiirlinde 6grenciler
Egitim/6gretim gordiikleri siirece sigortali olarak degerlendirilirler. (Ogrencilerimizin sigortalilig: kisa
siireli sigorta kollar1 olan Hastalik ve Is kazasi ve Meslek Hastaliklar1 sigorta kollarinda pirim
odendiginden ve Yaslilik ve Malulliik sigorta kollarinda pirim 6denmediginden sigortali oldugu giinler
emeklilik kapsaminda degildir. Saglik sigortast Emeklilik sigortasi kapsaminda degerlendirilmez.

10) ISLETMELERDE MESLEKI EGITIiM (STAJ) YAPILIRKEN UCRET ALINIYOR MU?

Evet. Isletmelerde Mesleki Egitim (staj) yaparken dgrenciler ilgili yil i¢in belirlenmis olan briit asgari
licretin net tutari {izerinden Asgari Ge¢im Indirim tutar1 indirilerek bulunan rakamin %30'u tutarmnda
ticret alirlar. (2021 yilinda 6grencilerin aldiklart aylik ticret 767 T1 dir)

11) UNIVERSITEYE GIRiS SINAVLARINDA (YKS) HANGI ALANDAN SINAVA GIRILIYOR
VE ALAN DISI TERCIiH YAPILIYOR MU?

Biiro yonetimi ve sekreterlik boliimii TYT puan tiirii ile 6grenci almaktadir. Universite sinavina
giren ogrenciler TYT alaninda iyi bir puan alarak bu boliime yerlesebilirler.

12) UNIVERSITEYE GIRiS SINAVLARINDA (TYT-AYT) BURO YONETIMiI ALANI
OGRENCILERINE EK PUAN VERILiYOR MU?

Evet. Biiro Yonetimi Alan1 6grencileri Alanlarinin devamu niteligindeki yiiksek 6gretim kurumlarim
tercih etmeleri halinde puanlar1 hesaplanirken ek-puan avantajindan faydalanirlar.

13) UNIVERSITE TERCIHINDE AVANTAJLI OLAN BOLUMLER NELERDIR?

Biiro Yonetimi Alan1 6grencilerimiz asagida belirtilen 2 veya 4 yillik boliimleri tercih etmeleri halinde
ekpuan hesaplanmasindan yararlanarak avantajli duruma gegebilirler.
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