NiSAN 2018 VE ONCESI TARIH BASKILI
YONETICi ASISTANLIGI
DERS KITABINA iLiSKIN DUZELTME CETVELI

Sayfa 8 “Egitimin Sekreterlik Meslegine Etkileri” baslgi iizerine asagidaki paragraflar eklenmistir.

Baslangicta yalnizca yazmanlik hizmetlerini karsilayan sekreterlik hizmetleri, diinyada oldugu gibi iilkemizde de, ¢alisma ve
ticaret hayatinin gelisimine bagli olarak ¢agdas sekreterlik hizmetlerine doniismeye baslamistir. 1955 yilindan itibaren iilke-
mizde, gerek kamu ve gerekse 6zel sektorde metotlu daktilo egitimi almis sekreterler ¢alistirilmaya baslanmugtir. Nitelikli biiro
elemanlarina duyulan ihtiyaci karsilamak iizere ilk kez 1956 yilinda Amerikadan gelen uzmanlar tarafindan Ankarada 30 kiz
6grenciden olugan iki yil siiren lise ve dengi okul mezunlari igin sekreterlik programi agilmistir. Bu iki yillik egitim programi
daha sonra [stanbul, [zmir, Bursa, Adana, Erzurum, Eskisehir, Malatya, Samsun ve Zonguldak olmak iizere on ilde agilmustir.
Bu 6gretim kurumlarinin yiiksekogretim sayillmamasi talebin diismesine neden olmus ve bu 6gretim kurumlari 1975-1976
6gretim yilinda kapatilmugtir.

Ote yandan Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi, Ankarada 16 Ocak 1956 tarihinde “Sekreterlik Ogretmeni
Yetistirme Merkezi” ad1 altinda 6gretim siiresi 3 yil olarak dgretime baglamustir. 1965 yilinda “Ticaret ve Turizm Yitksek Og-
retmen Okulu” olarak ad: degistirilmis ve 6gretim siiresi 4 yila gikarilmigtir. 1982 yilinda Gazi Universitesi biinyesine bag-
lanmis ve 1992 yilinda bugiinkii ad1 ile fakiilteye doniistiiriilmiistiir. Boylelikle Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim
Fakiiltesinde lisans diizeyinde Biiro Yonetimi Egitimi boliimii olarak devam etmistir. Ancak artik 6grenci almamaktadir. Gazi
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisi’nde Biiro Yonetimi Egitimi Yiiksek Lisans Programi 1994 yilinda agilmug ancak program
daha sonra kapatilmgtir.

1980-1981 6gretim yilindan baglayarak YAYKUR biinyesindeki Meslek Yiiksekokullarinda da Sekreterlik boliimleri agilmaya
baglamigstir. 1982'den bu yana deginilen yiiksekokullar tiniversitelerin biinyesine alinarak 6nlisans diizeyinde yiiksekogretim
verilmeye baslanmistir. Bununla birlikte yapilan aragtirma ve diizenlemelerle bu alanda hizmet verecek is giiciinii yetis-
tirmek igin orta 8gretim diizeyinde Ankara, zmir, Istanbul daha sonra Manisada “Sekreterlik Meslek Liseleri” agilmustir.
1991-1992 6gretim yilinda Anadolu Sekreterlik Liselerine doniistiiriilen bu liselerde sekreterlik ve yabanci dilin 6nemi orta-
ya konulmustur.

Sekreterlik Meslek Lisesi mezunlarinin yani sira Ticaret Lisesi mezunlarinin da ¢alisma hayatina sekreter olarak alinmay:
tercih ettikleri goriilmiistiir. Bu alandaki mesleki egitim sadece orta 6gretim kurumlar1 tarafindan verilmemektedir. Katkist s1-
nirli da olsa, Halk Egitim Merkezleri ve 6zel dershanelerin ve egitim danigmanlik sirketlerinin diizenledigi beceri kazandirma
kurslariyla sekreterlik egitimi verilmektedir. Bugiin Tiirkiyede hemen hemen biitiin bélgelerdeki tiniversitelerin biinyelerinde
yer alan Meslek Yiiksekokullarinda iki yillik egitim ve 6gretim veren Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programlari agil-
mugtir. Anadolu Universitesi Agikogretim Fakiiltesi-Biiro Yonetimi Programu ise nitelikli biiro elemani ve sekreter yetistirmek
tizere 1993-1994 ders yilinda agilmis olup halen egitim ve 6gretimini siirdiirmektedir.

Cesitli iniversitelerdeki Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokullarinin Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programlar bulun-
maktadir. Ancak, sekreterlik egitimi veren 6rgiin yiiksekogretim kurumlarinin yetistirdigi sekreter adaylarinin sayisi gereksi-
nimi karsilayamamaktadir. Bu nedenle uzaktan 6gretimin 6zgiin egitim olanaklar1 ise kogularak acikta kalan talebi karsilamak
{izere Anadolu Universitesi tarafindan sekreterlik e-sertifika programlari da agilmistir. Halen bu programlarda sertifikali sek-
reterlik meslek elemani yetistirmeye devam edilmektedir.

Sekreterlik mesleginin gelisiminde ve bir meslek olarak sayginlik kazanmasinda bu gabalarin biiyiik rolii olmustur. Is haya-
tinda okuldan aldiklar1 teorik bilgileri uygulayarak kendilerini gelistiren ve mesleki kariyerini ist diizeylere ulastiran ¢ok
sayida sekreter bulunmaktadir. Bu konuda egitim veren okullarin temel amaci meslegini seven, gereklerini ve sorumlulukla-
rin1 kavrayan, isini en iyi sekilde yapabilecek bilgilerle donatilmus nitelikli sekreter sayisini arttirmaktir. Bu giin tiniversiteler
biinyesinde gerceklestirilen sekreterlik egitiminin yanisira, mesleki egitim almis ya da almamus, halen sekreter olarak ¢alisan
ya da ¢aligmak isteyenlere yonelik olarak bir gok egitim/danigmanlik sirketleri kisa siireli (1-2 giinliik, 1 haftalik gibi) seminer
ve kurslarla ya da ABIGEM-ISKUR isbirligi ile gerceklestirilen (3 aylik- yaklagik 350 saatlik) meslek edindirme kurslari gibi
kurslarla da egitim destegi saglamaktadir.

Sayfa 9 2. paragrafin sonu asagidaki sekilde degistirilmistir.

....1994 yilinda agilmis ancak program daha sonra kapatilmigtir.



Sayfa 48 “is Dilini (Jargon) lyi Bilmek” baslhginin altindaki paragrafin basina ciimle eklenmistir.

Jargon, fikri, mesleki vb. ortaklik gosteren kisilerin kullandig ortak agiz olarak tanimlanir. Genel olarak bu terim belli bir
ugras veya ilgiyi paylasan kisilerin kullandig dile karsilik gelir (Gengler, cerrahlar, Vikipedi yazarlari, vb....

Sayfa 57 “Liderlik Yetenegine Sahip Olmak” bashginin altindaki ilk paragrafin altina asagidaki paragraf eklenmistir.

Lider bulundugu gevreye yarar saglayan, siiregelen gelenekte koklii degisiklikler yapan, ¢evreyi yonetmek icin, sorumlulugu;
sezgi, zeka ve bilgiye dayali karar ve uygulamalarla tagiyan kisiye denir.Lider; elindeki giicii kullanabilme kapasitesine bagh
olarak, cevresini etkileyen kisidir.)

Sayfa 67 “Sekreterlerin Temel G6rev ve Sorumluluklar” bashginin altindaki 3. paragrafin ilk ciimlesi asagidaki sekil-
de degistirilmistir.

Ulusal Meslek Standardi (UMS) bir meslegin basari ile icra edilebilmesi i¢in Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan kabul edilen
gerekli bilgi, beceri, tavir ve tutumlarin neler oldugunu gosteren asgari normdur....

Sayfa 67 “internet” asagidaki sekilde degistirilmistir.

Ulusal mesleki standartlar i¢in bakiniz: http://www.myk.gov.tr/index.php/en/ulusal-meslek-standard-ana

Sayfa 77 “Internet” asagidaki sekilde degistirilmistir.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Resmi Gazete Tarihi/Sayisi: 02.02.2015/29255 Ka-
rar Sayist: 2014/7074 Ekli “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda YonetmeliK'in yiiriirliige konulmass;
10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Kanunun 2’nci ve 33’tincii maddelerine gore, Bakanlar Kurulu'nca 15/12/2014 tarihinde ka-
rarlagtirilmistir. Yonetmelige ulagsmak i¢in www. bilgit.com.tr adresine bakabilirsiniz.

Sayfa 88 “Seyahatle ilgili Dokiimantasyonlar” baghginin altindaki ilk paragraf asagidaki sekilde degistirilmistir.

Resmi makamlar tarafindan verilen ve kisilerin serbestce yurtdisina ¢tkmalarini saglayan kimlik belgelerine pasaport denir.
5682 say1l1 Pasaport Kanununun 12’nci maddesine gore Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti namina verilmekte olan 5 ¢esit pasaport
bulunmaktadur:

Diplomatik Pasaportlar: Dis kapak rengi siyahtir. Diplomatik pasaportlar muvakkat gorev veya seyahat i¢in gidenlere gorevle-
rinin veya seyahatlerinin mahiyetine gore, bir seyahate mahsus olmak iizere veya azami iki sene i¢in, daimi gérevle gidenlere
de Disisleri Bakanliginca tespit edilecek siirede gegerli olmak iizere verilir.

Hususi Damgali Pasaportlar: Dis kapak rengi yesildir. Hususi damgali pasaportlar Tiirkiye Bityiik Millet Meclisi eski iiyeleri,
eski bankalar ile birinci, ikinci ve Gigiincii derece kadrolarda bulunan veya bu kadrolar karsilik gosterilmek veya T.C. Emekli
Sandigy ile ilgilendirilip emekli kesenekleri bu derecelerden kesilmek suretiyle sozlesmeli olarak ¢alistirilan Devlet memurlar:
ve diger kamu gorevlileri ile birinci derece kadro ile emeklilige hak kazanmis olan belediye baskanlarina; diplomatik pasaport
verilmesini gerektiren vazifelerden bagka herhangi bir resmi vazife ile veya kendi hesaplarina yabanci iilkelere gittikleri zaman
verilir. Hususi damgali pasaport almaya hakk: bulundugu sirada vefat edenlerin dul eglerine bagkas: ile evlenmemis ise ayri
neviden pasaport verilmesi miimkiindiir.

Hizmet Damgal1 Pasaportlar: Dis kapak rengi gridir. Kendilerine diplomatik veya hususi damgali pasaport verilmesi miimkiin
olmayan kimselere, Hitkiimetge, hususi idarelerce veya belediyelerce resmi vazife ile dig memleketlere gonderildiklerinde veya
dis memleketlerde vazifeye alindiklarinda verilir.

Pasaportlarin kapsami ve alinmas i¢in gerekli bilgiler ile ilgili daha detayli bilgilere https://epasaport.egm.gov.tr/hakkinda/
pasaportlar.aspx adresinden ulagabilirsiniz.
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Umuma Mahsus Pasaportlar: Dig kapak rengi bordodur. Tiirk vatandaslarinin umuma mahsus miinferit ve umuma mah-
sus miisterek pasaportlar1 yurt iginde Igisleri Bakanliginca veya Igisleri Bakaninin verecegi yetkiye gére valiliklerce, yabanci
memleketlerde Tiirkiye Cumhuriyeti konsolosluklari tarafindan verilir. Pasaport sahibi talep ettigi takdirde resit olmayan kiz
ve erkek gocuklar1 pasaportun refakat hanesine kaydolunur. Refakat hanesine yazili olanlar adina pasaport verilmis bulunan
kimselerin beraberinde bulunmadikga o pasaportla seyahat edemezler.

Elektronik Pasaport: Konsolosluk Net ¢evrimici dis temsilciliklerimiz, e-pasaport projesi ¢cercevesinde seyahat belgesi yerine,
yurt diginda yagayan ve yurtdisinda bulunan vatandaglarimiza makinada okunabilir “Gegici Pasaport” diizenlemektedir. Gegici
pasaportlar, geerli bir pasaportun olmadig ve seyahat belgesinin verildigi durumlar igin (pasaport kaybi, pasaportun geger-
lilik siiresinin bitmesi, Tiirkiye’ye sinir dis1 edilme) seyahat belgesi yerine ve dig temsilciliklerimiz tarafindan yapilacak deger-
lendirmeye gore acil durumlarda (saglik sorunu, bir yakinin vefat: gibi) ve adina diizenlenen kisinin tilkemize veya mukim
oldugu yere doniisiinii teminen tek seferlik ve seyahat giizergdhi da pasaportun figiincii sayfasinda belirtilmek suretiyle bir ay
veya seyahat giizergahinda bulunan iilkelerden en az birinin uzun siireli gegerli pasaport tasima kosulu aramasi gibi zorunlu
ve istisnai durumlarda en fazla bir yil gegerli olmak iizere diizenlenmektedir.

KonsoloslukNet ¢evrimdisi olan, yani makinada okunabilir “gecici pasaport” diizenleyemeyen dig temsilcilerimiz vatandasla-
rimiza “Seyahat Belgesi” diizenlenmektedir. “Seyahat Belgesi” tilkemize doniisiinii teminen, 1 ay siireli ve tek seferlik diizen-
lenmektedir.

Sayfa 97 “Karar Verme” bashginin altindaki ilk paragrafin basina ciimle eklenmistir.

Karar, ge¢mis bir davranis ve gelecekle ilgili sonuglar1 yansitir. Bu nedenle karar verme, gesitli asamalardan olusan rasyonel ve
bilingli bir se¢im yapma siireci olarak ele alinir.

Sayfa 102 “Takim Kavrami” bashiginin altindaki son paragrafin basina ciimle eklenmistir.

Takim ¢aligmasi, kisaca ¢aliganlarin ve yonetimin is siireglerini ve yontemlerini siirekli olarak gelistirmek ve orgiitsel faaliyet ve
amaglari tespit etmek i¢in birlikte ¢aligmalari seklinde tanimlanabilir. Takim ¢alismasi, takimin birlikte ¢aligma siiregleri tizeri-
ne odaklandigy, takim tiyelerinin katilimlarini degerleyen ve tesvik eden bir hava yaratmak i¢in harekete gectigi bir ¢abadir.

Sayfa 103, 104 ve 105'te bulunan “Kiime Tiirleri” bashgi ve alt bashklar kitaptan ¢ikarilmis yerine asagidaki konu
basligi ve alt bashiklar eklenmistir.

TAKIM TURLERI

Giinéimiiziin gok disiplinli ve karmagik nitelikteki projeleri igin birey bazindaki ¢aligmalar ve klasik nitelikteki yoneticilik giri-
simleriyle istenilen sonuglara ulagmak miimkiin degildir. Takim ¢aligmasi isletmeler agisindan rekabet iistiinliigii kazanmaya
ve miisteri memnuniyeti saglamaya yonelik caligma diisiincesinin temelini olusturmaktadir. Orgiitlerin bir cogu yonetim ve
tiretime iliskin faaliyetlerini otonom ¢alisma takimlari, problem ¢6zme gruplari, kalite kontrol gemberleri, kalite halkalar1 ve
isbirligini gerektiren benzeri takim tiirleri ile yiiriitmektedirler. Bu tip 6rgitsel yapilanmalar birey temelli olmaktan ziyade grup
ya da ekip temelli bir karaktere sahiptir. Takimlar isletmeler i¢inde kiigiik bir isletme tinitesi olarak ¢aligmakta ve ise iliskin
biitiin dogal kesitleri yerine getirmektedirler. Orgitlerde goriilen takim tiirleri asagida kisaca anlatilmigtir.

Problem C6zme Takimlar1

Bu tiir takimlar genellikle ayn1 mesleki faaliyet i¢inde olan veya ayni iiniteye bagh olarak ¢alisan ve sayilar1 5-10 kisi arasin-
da degisen goniillii kisilerin olusturdugu kii¢iik bir gruptur. Birlikte ¢alisma yoluyla periyodik toplantilar yaparak, belirlenen
problemlerin kaynaklarini, nedenlerini arastirir, bulur, ¢ézer ve iist yonetime sunarlar. Problem ¢dzme takimlarina iiye olanlar
kendi aralarinda galigma prosediirleri ve yontemleri tizerinde diisiinceler ortaya koyar veya bazi goriisleri paylasirlar. Bu takim-
larin gorevi islere iliskin sorunlar1 yoneticilerle birlikte belirlemek ve ¢oziimlemede ayni1 sorumluluklar: paylasmaktir.

Gapraz Fonksiyonlu Takimlar

Gapraz fonksiyonlu takimlarda; farkli departmanlarda ¢aligan insanlarin bir araya getirilmeleri ve karar alma ve uygulama
siirecinin bir pargast kilinmalari s6z konusudur. Orgiitler galiganlarin sinerjik etkilerinden yararlanabilmek ve belirli projeleri
yerine getirebilmek icin isletmelerin farkli departmanlarinda ¢alisan bireyleri bir araya getirerek ¢apraz fonksiyonlu takimlar
olusturmaktadirlar. Farkli departmanlardan gelen tiyelerin ortak ozellikleri ayn1 hiyerarsik kademede gorev yapmaktir. Degisik
caligma alanlarindan gelen bireylerin olusturdugu mozaik takim ¢aligmalarinin temelini olusturur.
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Kendi Kendini Yonetem Takimlar

Kendi kendini yoneten (otonom) takimlar genellikle toplam kalite yonetimi ve kalite kontrol ¢cemberlerinin olgunlagmis ve
kurumsallasmis bir boyutunu olustururlar. Genel olarak 5 ile 10 kisiden olugurlar. Tanimlanabilir nitelikte tek bir iriin ya da
hizmet tiretim siirecinde yer alirlar. Bu takimlar bir 6l¢tide kendi programlarina iliskin planlar yapar, program gelistirir, uygular
ve programlarina yonetici veya sorumlu atayabilirler. Kendi kendini yoneten takimlarda her grup adeta kiigiik bir isletme gibi
davranmaktadir. Pazar sartlar icerisinde birbirleri ile is iliskisi kurar ve birbirlerini miisteri olarak goriirler. Tiimiiyle kendi
kendini yoneten takimlar ayni1 zamanda her bir tiyenin basar1 durumuna iliskin performans degerleme de yapabilirler.

Sanal Takimlar

Giiniimiizde internet kullaniminin yayginlasmas ile sanal ¢alisanlar ve sanal takimlar giindeme gelmistir. Gelismis bilgi tek-
nolojilerinin kullanimi bireylerin yiiz yiize karsilastig1 durumlarla sinirlanmis olan orgiit ve takim kavramini farklilastirmgtir.
Gilintimiizde ayni isletmede ama birbirinden fiziksel olarak uzakta gorev yapan bireyler elektronik olarak iletisim kurabilmekte-
dir. Sanal takimlar araciligiyla belirli mekan, program ve orgiitlere baglilik duymaksizin daha demokratik ve merkezi olmayan
bir ¢caligma ortamu saglanabilmektedir. Genel olarak bu siireg ses, video ve konferans alternatiflerini de kapsayan gelismelerle
desteklenmekte, tiim bunlara cep telefonlar: ile saglanan sinirsiz iletisim imkani ve internet araciligiyla interaktif bilgi ag1 da
eklenince sanal takimlar ortaya ¢ikmaktadir. Sanal takimlarda gorev alan bireyler 6zellikle birkag konuda uzmanlga sahip,
iletisim kurma becerisi yiiksek, kabiliyetli, yenilik¢i ve yaraticidirlar. Sanal takimlar yiizyiize gériisme olanaginin bulunmadig1
durumlarda maliyet verimliligi, hizli iletisim saglama gibi bir takim iistiinliiklere sahiptirler.

Sira Sizde 2: Orgiitlerde goriilen takim tiirlerini agiklayiniz.

Sayfa 132 “Sira Sizde 2” nin yaniti asagida sekilde degistirilmistir.

Galisanlarin bir orgiitte dahil oldugu takimlar; problem ¢6zme takimlari, ¢apraz fonksiyonlu takimlar, kendi kendini yoneten
takimlar ve sanal takimlar olarak siralanabilir.

Sayfa 214 “Hediye Alma Yasadi” Tablosundaki paragrafin ilk ciimlesi asagidaki sekilde degistirilmistir.

Kamu Gorevlileri Etik Kurulu adinda bir kurul olugturarak etik konularinda ¢aligmalar yiirtitmekte ve bu konudaki faaliyetleri
koordine etmektedir. Bu gercevede soz konusu kurul Hediye Alma Yasag ile ilgili olarak tiim kamu kurum ve kuruluslara
16.12.2011 tarihli ve 981 sayil bir yaz1 gondererek, hediye almanin veya vermenin aslinda riigvetin bagka bir sekli oldugu yo-



