Biiro Yonetimi Sertifika Programi

Biiro Yonetimi programi rutin biiro islerini yapabilen biiro elemanlari yetistirmeyi ve yoneticisinin (Uretkenligini
arttirabilecek, zamandan tasarruf saglayacak, yoneticileri ve kurumu temsil edebilecek ve yoneticisinin is yukind
hafifletebilecek biiro elemanlan yetistirmeyi amaglamaktadir. Program ofis pozisyonunda sansini artirmak veya bilgi ve
becerilerini gelistirerek yoneticilik pozisyonuna ilerlemek isteyen biiro calisanlarina yardimci olacaktir.

Lise ve dengi okul mezunu, dnlisans ya da lisans mezunu olup biro elemani olarak calismayi disiinen ya da biiro
elemani olarak calisip gelismek isteyen herkes bu programa kayit olabilir.

Biiro Yonetimi Sertifika Programi asagidaki 3 dersi icermektedir:
2441 - Buro Teknolojileri
9496 - Biiro Yonetimi ve Dosyalama
2052 - Ticari Bilgiler ve Belgeler

Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki  gelismelerin  sagladigi  olanaklardan
yararlanilabilmesi igin birolarin yapi ve isleyisinin teknoloji ile biitlinlesmesi yaninda,
biiro calisanlarinin da bu teknolojileri kullanabilme bilgi ve becerisine sahip olmalan
gerekmektedir. Biro Teknolojileri kitabinda temel biro faaliyetlerini daha etkin ve
verimli bir gekilde yerine getirmeye yonelik teknolojik araglar ve bunlardan
yararlanma bicimleri ele alinmakta, biiro calisanlarinin verimliligini ve performansini
yikseltecek saglik, ergonomi ve giivenlik gibi konulara yer verilmektedir.

Biiro Teknolojileri, Anadolu
Universitesi Yayinlari, 2005.
1 Biiro Ortami ve Teknoloji
1 Telekomiinikasyon Araglar
2 Sunum, Telekonferans, Goriintii Aktarimi ve Cok Islevli Biiro Araclari

3 Yazim, Codaltma ve Dider Biro Araclari e-Ders ]
4 Bilgisayarlarin Biiro Kullanimi: Donanim e-Kitap ]
5 Bilgisayarlarin Biro Kullanimi: Yaziim e-Televizyon ™
6 Iletisim Araci Olarak Bilgisayar e-Alistirma O
7 Veri Isleme Araci Olarak Bilgisayar e-Sinav |
8 Bilgi Sunus Araci Olarak Bilgisayar e-Danismanlik ™
9 Buro Araglarinin Segimi e-Sesli Kitap O
10 Bilro Ergonomosi
11 Bro ve Bilgi Glvenligi
Rekabet ortamindaki 6rgiit yoneticileri yogun veri/bilgi akisi ve gereksinimi ile karsi —
karsiyadirlar. Orgiitlerin basarilar, zamanl ve dodru bilgi (retmeye bagldrr. -
Gunlimiizde is dinyasinin en degerli varlidi olan bilginin ydnetiminde biirolar temel Baro '::::::

merkezlerdir. Iyi tasarlanan bir biiro sistemi, en iyi bilgiyi, dogru bir sekilde, dogru
zamanda, dogru kisilere ve en disiik maliyetle ulastirarak verilecek kararlarin
kalitesini yiikseltir. Orgiitteki faaliyetlerin etkinlik ve verimliligini artirir,

Biirolarda bilgi liretme iglevini yerine getirmek amaciyla gesitli kaynaklardan bilgiler
toplanir, depolanir, gdzden gegirilir, diger bilgilerle karsilastirilarak kontrol edilir,
kullanim amacina gore dizenlenir, ilgili birimlere dagitilir ve ihtiyag duyan kisilerin
kullanimina sunulur. Bu siireg esnasinda biiroda yapilan kayit isleri bilgi saglama
islevine yardimai olur. :
Biro Yonetimi ve Dosyalama kitabinda bilgi isleyen caddas birolarda, biiro
yoneticilerinin ve biiro elemanlarinin verimliligini ve performansini yiikseltecek
konulara yer verilmektedir.

Buro Yonetimi ve Dosyalama,
Anadolu Universitesi Yayinlari,
2007.


http://www.esertifika.anadolu.edu.tr/D2441.htm
http://www.esertifika.anadolu.edu.tr/D9496.htm
http://www.esertifika.anadolu.edu.tr/D2052.htm

1 Biiro Yonetiminde Temel Kavramlar
1 Biro Yonetimi
2 Biiro Ydnetiminde Planlama
3 Biro Kurulug Analizi Ve Planlama Calismasi
4 Biiro Yénetiminde Orgiitleme Ve Koordinasyon
5 Biiro Y6netiminde Yoneltme
6 Iletisim
7 Ekip Calismasi
8 Kariyer Yonetimi
9 Meslek Ahlaki
10 Biro Y6netiminde Denetim
11 Birolarda Kayit Yonetimi

Is diinyasinin kendine 6zgii bir calisma ortami vardir. Bu ortamda faaliyet gdsteren
isletmeleri yakindan ilgilendiren cok degisik konular bulunmaktadir. Bu konular cesitli
adlar altinda Acikddgretim Fakiiltesi'ne bagl birimlerde okutulmaktadir. Bu ders
kitabimiz Biiro Yénetimi Onlisans Programinda islendigi icin ticari bilgiler kavrami,
isletmelerin biirolarinda calisanlarca bilinmesi gereken ve bu programin diger
derslerinde yer almayan bazi temel konulari igerecek sekilde kabul edilmistir.

Yukarida ifade ettigimiz yaklasima bagli olarak isletmelerin Vergi Dairesi, Sosyal
Sigortalar Kurumu, Bankalar, Ticari-Sanayi Odalari ve Belediyelerle olan iliskileri, ilgili
mevzuat dikkate alinarak iglenmistir. S6z konusu ticari ve yasal bilgiler gok kapsamli
oldugundan ayrintiya girilmemistir. Istendigi takdirde (nite sonlarinda belirtilen
kaynaklarla bu konulardaki bilgiler arttirilabilir. Bu dersin bir amaci da uygulama ile
iliski kurmak oldugu icin ilgili Gniteler ekinde cesitli vergi beyannameleri ve sosyal
sigorta bildirgeleri 6rnek olarak verilmistir. Kitabimizin son iki Unitesinde igletmeler
igin gok Onemli oldugunu distindiigiimiiz basit ve bilesik faiz konular gesitli
yonleriyle ele alinmigtir.

1 Vergi ve Temel Kavramlar

2 Vergi Mikelleflerinin Odevleri ve Beyannameler
3 Sosyal Sigortalar ve Sosyal Sigorta Kollari

4 Sosyal Sigortalarda Belgeler ve Yaptirimlar

5 Bankalar Ile ligkileri

6 Ticaret - Sanayi Odalari ve Belediyelerle iliskiler
7 Basit Faiz ve Iskonto Hesaplamalari

8 Bilesik Faiz, Bilesik iskonto

e-Ders
e-Kitap
e-Televizyon
e-Alistirma
e-Sinav
e-Danismanlik
e-Sesli Kitap
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Ticari Bilgiler ve Belgeler,

Anadolu Universitesi Yayinlari,

e-Ders
e-Kitap
e-Televizyon
e-Alistirma
e-Sinav
e-Danismanlik
e-Sesli Kitap

2005.
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