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Hilvan Meslek Yiiksekokulu Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii misyonu, hizla
degisen ve gelisen is diinyasinin gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle
donatilmis, bilgisayar kullaniminda uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini etkin
bir sekilde kullanabilen, iyi insan iligkileri kurabilen, yazilari on parmakla ve bakmadan,
stiratle yazabilen, her tiirlii biiro teknolojisini kullanabilen, modern protokol bilgilerine
sahip, yiiksek diizeyde biiro elemanlari, biiro yoOneticileri ve yoOnetici asistanlari
yetistirmektir.

Hilvan Meslek Yiiksekokulu Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii vizyonu; ¢agin
gerekleri cercevesinde, siirekli 6grenen ve gelisen bir organizasyonun pargasi olarak
calismak ve bu dogrultuda, lilkemizde gereksinim duyulan egitilmis ve nitelikli is giicii
boslugunun doldurulmasi, ¢agin gereklerine uygun kalite ve niteliklerde eleman
yetistirilmesi felsefesinde ilerlemektir.

Hilvan Meslek Yiiksekokulu Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii niin temel degerleri;
kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor isletmelerinde yoneticilerin ofis ¢alismalarina
katki saglamak ve biiro faaliyetlerinde bulunmak iizere goérev alabilecek nitelikli insan
giiciinii yetistirmektir. Is diinyasmin yonetim ve teknolojik gelisim hizina destek verecek
biiro yoneticilerini ve yonetici asistanlarini yetistirmektir. Bu baglamda, Biiro Y6netimi ve
Y onetici Asistanlig1 programinda 6zel sektor ve kamu kurumlarinin tiim departmanlarinda
bilgi ve belge yonetimi, yazigsma, arsivleme, toplant1 yonetimi, orgiitsel iletisim gibi destek
hizmetlerini yerine getirebilecek, meslegi ile ilgili yenilikleri arastirip uygulayabilme
becerisi kazanmis, cagdas yonetici asistanlarinin yetistirilmesi amaglanmaktadir.



