ORHANGAZI COK PROGRAMLI
ANADOLU LISESI
MUHASEBE VE FINANSMAN ALANI
BURO YONETIMi ALANI TANITIMI




e Orhangazi Cok Programli Anadolu Lisesi
bunyesinde genel lise ve ticaret meslek lisesi
programlari uygulanmaktadir. Ticaret meslek
lisesi programlarindan Muhasebe ve Finansman
alani Bilgisayarli Muhasebe dali ve Dig Ticaret
Ofis Elemani dallari programi; Buro Yonetimi
alaninda ise Yonetici sekreterligi dallari
programiari uygulanmaktadir.



Okulumuzun Fiziki Yapisi
.

e Okulumuzda 4 Bilgisayar
Laboratuvari bulunmaktadir.
Ogrenciler uygulamali derslerini
bilgisayar laboratuvarlarinda
12’'serli gruplar halinde
yapmaktadir.






Orhangazi Cok Programli Anadolu Lisesi'nde 9. sinif
butun ortaogretim kurumlarinda oldugu gibi ortaktir.

9. sinifin sonunda ogrenci ilgi duydugu alani belirler
Muhasebe ve Finansman veya Buro Yonetimi
alanlarindan birini secer ve 10. sinifta bu alanda
eqgitim-ogretime baslar.

Ogrenciler; mesleki ve teknik egitim programlarinin
uygulandigi alanlarda 10’uncu sinifin sonunda
sektorel ihtiyaclar, okulun donanimi, ogretmen durumu
ve fiziki kapasitesi ile sahip olduklari yeterlikleri de
dikkate alarak meslek / dal se¢cimi yaparlar.



Muhasebe ve Finansman Alani Dallari
e Bilgisayarli Muhasebe
e Dis Ticaret Ofis Elemani

Buro Yonetimi Alani Dallari
e Yonetici Sekreterligi

Ogrencilerin alan ve dal secimlerinde mesleklerin
Orhangazi ve gevresindeki istihdam imkanlari da
dikkate alinir.
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e Anadolu Meslek Lisesi programi ile ogrencilere, alani
ve mesleqi ile ilgili temel bilgi ve becerileri
kazandirmanin yani sira, yenilige ve degisime uyum
saglayabilen, cevresindeki insanlarla saglikl iletisim
kurabilen, hedeflerini belirleyip bunlara ulagsmak igin
girisimlerde bulunabilen, yaratici, gelisime ve
elestiriye acik ve mesleki yeterliklere sahip bireyler
yetistiriimesi hedeflenmistir.



e Mesleki ve teknik egitim programini takip eden
ogrenciler; Anadolu Meslek Liselerinde oldugu gibi,
ogrenimlerinin son sinifinda 3308 Sayili Mesleki Egitim
Kanunu ile Mesleki ve Teknik Egitim Yonetmeligi
hukumlerine gore isletmelerde uygulamali egitim
gorerek, piyasa ile tanigsmaktadirlar. Uygulamali egitim
esnasinda ogrencilere asgari ucretin en az % 30'u
oraninda ucret odenmekte ve sigortalari Milli EQitim
Bakanligi imkanlari ile yapilmaktadir.






e Mesleki ve teknik egitim programindan mezun
olan ogrenci, ogrenimi sirasinda sectigi
dalda/meslekte kazandigi yeterliklerin
karsiliginda sertifika da almaya hak kazanir.
Ogretim programinin herhangi bir yilindan
ayrilan ogrencinin kazandigi yeterlikler sertifika
programlarinda degerlendirilir.

e Mezun olan ogrencilere diploma ve sertifika
verilir.



ALAN VE DALLARIN TANITIMI



ALANLAR
.

e MUHASEBE VE FINANSMAN ALANI
e BURO YONETIMI ALANI



MUHASEBE VE FINANSMAN ALANI

e Muhasebe, finans ve borsa hizmetleri tum sektorlerin
vazgecilmez bir parcasidir. Teknolojik gelismelere
paralel olarak bu meslekte ayni hizla gelismeye ve
degismeye devam etmektedir.

e Muhasebe ve finansman hizmetleri bilgisayar
ortaminda yapilmaktadir. Bu gelisme ile meslek
alaninda hizli degisimlere ayak uydurabilecek
elemanlara ihtiya¢c duyulmaktadir.

e Muhasebe ve Finansman alaninda gelistirilecek olan
egitim programinin is yagsami ihtiyacglarina uygun
olmasi gerekliliginden yola ¢ikilarak sektor taramasi
ve meslek analizi yapilimigtir.



e Ayrica cesitli illerde alan arastirmasi
yapilarak, sektor calisanlari ile birebir
gorusulerek is analizleri yapilmistir.

e Bu amacla gelistiriien Muhasebe ve
Finansman alani programi yasam boyu
ogrenme ilkeleri dogrultusunda meslek
elemanlarina, ulusal ve uluslararasi
yeterlikleri kazandirmayi hedefleyen bir
yapida tasarlanmistir.



DALLAR
.

MUHASEBE VE FINANSMAN ALANI
e BILGISAYARLI MUHASEBE DALI

e DIS TICARET OFIS HIZMETLERI DALI



1. BILGISAYARLI MUHASEBE
.

e Tanimi: Muhasebecilik mesleginin
gerektirdigi, ticari isletmelerin faaliyetlerine
ait belgelerin tasnif, kayit,dosyalama ve
arsivleme islemlerini bilgisayar ortaminda
yapma yeterliklerini kazandirmaya yonelik
egitim ve ogretim verilen daldir.

e Amaci: Bilgisayarli muhasebe elemanligi
mesleginin yeterliklerine sahip meslek
elemanlar yetistirmek amaclanmaktadir.






2. DIS TICARET OFIS HIZMETLERI
.

e Tanim: Dis ticaret ofis elemanligi mesleginin
gerektirdigi hizmetleri yurutmek icin gerekli
olan islemleri takip etme ve dis ticaret
muhasebe kayitlarini tutma yeterliklerini

kazandirmaya yonelik egitim ve ogretim
verilen daldir.

e Amaci: Dis ticaret ofis elemanligi mesleginin
yeterliklerine sahip meslek elemanlari
yetistirmek amaclanmaktadir.



ISTIHDAM ALANLARI
.

e Muhasebe ve Finansman alanindan mezun
olan ogrenciler, sectikleri dal/meslekte
kazandiklari yeterlikler dogrultusunda;

1. Finans, muhasebe ve dis ticaret gibi ticari
faaliyeti olan her turdeki kurum/kuruluslar,

2. Muhasebe, muhasebe ve mali musavirlik,
yeminli mali musavirlikler,

3. Sirket ve isletmelerin muhasebe birimleri vb.
yerlerde calisabilirler.






BURO YONETIMi ALANI
< ]

e Buro yonetimi alani ve muhasebe ve finansman
alani meslek egitimi veren ortaogretim kurumlarinin
ogretim programlari arasinda yer alan onemli
alanlardan ikisini olusturmaktadir.

e Cagimizda bilgisayarin ve bilgi teknolojilerinin
gelismesi buro otomasyonunu da beraberinde
getirmektedir. Buro otomasyonu; buro hizmetlerinde,
elektronik makineler ve bilgisayarlarla iglerin
yapilmasi ve yine sonugclarinin bilgi sayarlarla
denetlenmesi olarak tanimlanmaktadir



e Buro otomasyon araclari basta bilgisayar olmak
uzere telefon, faks, teleks gibi iletisim araclariyla
birlikte daktilo, fotokopi gibi mekanik araclar da buro
islerinde yardimci araclardir.

e Teknolojiyle birlikte arsivieme, dosyalama ya da
evrak kayit gibi igler de bilgisayarlarla yapiliyor. Bu
durum burolardaki evrak trafigini hafifletiyor.
Gunumuzde burolarda ozellikle bilgi isleyici ve bilgi
saglayiclt durumundaki sekreterlerin bu ve diger
sekreterlik hizmetlerini yerine getirmede en buyuk
yardimcisi buro makineleridir.



e Buro otomasyon sisteminin kullanilmasi sekreterin ve

buro calisanlarinin iglerini duzenli ve zamaninda
yapmasini saglamaktadir. Ancak bu teknolojiyi kullanmak
iIcin mutlaka sekreterlik egitimi almig sekreterlere ihtiyac
duyulmaktadir.

Sekreterlik, gunumuzde hizla yukselen ve onemli bir
konuma gelen mesleklerden biridir. Sekreter, yoneticinin
sag kolu olmaktan ¢ikmis, is ortagl durumuna gelmistir.
Sekreterlik meslegi, yonetici asistanligi kavramiyla
ozdeslesmektedir. Sekreterlik ugrasisi meslek olma
Kriterlerinin hepsini tagsimakta ve artik alt uzmanlik
alanlarini da olusturacak sekilde gelismektedir.



DALLAR
.

Buro Yonetimi Alani
e Yonetici Sekreterligi Dall



YONETICI SEKRETERLIGI DALI
.

e Tanim: Yonetici sekreterligi mesleginin
gerektirdigi ofis makineleri, iletisim, sunum,
toplanti ve seyahat hizmetleri ile ilgili bilgi ve
becerileri kazandirmaya yonelik egitim ve
ogretim verilen daldir.

e Amaci: Yonetici sekreterligi mesleginin
yeterliklerine sahip meslek elemanlari
yetistirmek amaclanmaktadir.



ISTIHDAM ALANLARI
./

e Buro Yonetimi ve Sekreterlik alanindan
mezun olan ogrenciler, sectikleri
dal/meslekte kazandiklari yeterliklere paralel
olarak tum sektorlerin ofislerinde buro ve
sekreterlik hizmetlerinde calisabilirler.



GiRiS KOSULLARI
.

e Ogrencilerin saglik durumu, Muhasebe ve
Finansman ve Buro Yonetimi ve Sekreterlik
alani altinda yer alan mesleklerin gerektirdigi
isleri yapmaya uygun olmalidir.






FIRSAT!

e Mesleki egitim alan ogrencilerin alanlari ile ilgili 2 yilhk
Meslek Yuksek Okullarina universite sinavinda ek
puan avantaji ile yerlesme hakki vardir.

e Meslek Lisesi mezunlari okuduklari alanla ilgili 4 yillik
universitelere oncelikli olarak yerlesirler.

e Alan digi tercih yapan ogrencilerin puani kesilmez.

e Meslek Yuksek Okulunu basari ile bitiren ogrenciler
DGS (Dikey Gecis Sinavi) ye girerek basarili olduklar
takdirde alanlari ile ilgili Lisans programina yada acik
ogretim fakultesine devam ederek 4 yillik fakulte
mezunu olabllirler.



Muhasebe ve Finansman Alani 4
Yilhik Universite Bolumleri

AKodAlan Adi [DNo |Dal Adi Yilksekogretim Lisans Programlar Puan Turd
Sarmaye Piyasalan ve Porifdy Yanetimi (Y0) EA
3 |FiNaNs VE BORSA HizveTLER] [Pomare Pifasas (YO) al
Sigartaciik (YO) EA
Sigartaciik va Risk Yanatimi (Y0) EA
Gimrilk Isletme (Y0) EA
Loijistik Yanatimi (YO EA
Sarmaye Fiyasalan ve Porifdy Yanetimi (Y0) EA
040 |MUHASEBE VE FINANSMAN Sarmaye Piyasasi (Y0) EA
. Sigartaciik (YO) EA
103 m:ﬁgﬁ‘ﬁ; WHAEEEE Sigortacilik ve Risk Yonatimi [YO) EA
Uluslararasi sletmecilik va Ticarat (YO) EA
Ulueslararas: Ticarat (Y0} EA
Uluslararas: Ticarat ve Iletmecilik (YO) EA
Uluslararas) Ticaret ve Lojistik (YO) EA
Uluslararas) Ticarel ve Lojistik Yanatimi (YO) EA




G40

MUHASEBE VE FINANSMAN

Bankaciik {YO) EA
Bankacilik ve Finans (YO) EA
Bankacilik ve Sigoracilik (YO) EA
Gayrimenkul Gelistirme ve Yanatimi (YO) EA
Havacilik Y onetimi (YO) EA
ALANS VE TOM DBALLARS Isletme Bilgi Yanatimi (Y0) EA
[Muhasebe (YO) EA
|Muha5aba Bilgi Sistemleri Y0 EA
[Muhasebe ve Denetim (Y0) EA
[Muhasabe ve Finans Yanetimi () EA
|lluslararasi Finans (Y0) EA
Iluslararasi Finans ve Bankacilik [YO) EA
Glmrilk Islatme (Y1) EA
Loijistik Yanatimi (Y0) EA
Sarmaye Piyasalan ve Porifoy Yanatimi (YO) EA
Sarmaye Piyasasi (YO) EA
DIS TICARET OFIS HIZMETLERI |Uluslararas Islatmecilik ve Ticaret (YO) EA
luslararasi Ticaret (Y0) EA
Uluslararas: Ticaret ve ksketmecilik (YO) EA
Iluslararasi Ticarat ve Lojistik (YO) EA
Illuslararasi Ticaret ve Lojistik Yanetimi (YO) EA




Okl Tard:

20057 TICARET MESLEK LISES| PROGRAMI

30052 TICARET MESLEK LISES| PROGRAMI

52011 TICARET MESLEK LISES|

52028 ANADOLU TICARET MESLEK LISES]

52036 ANADOLU DIS TICARET MESLEK LISES|

52044 AKSAM TICARET MESLEK LISES|

52052 OZEL TICARET MESLEK LISES|

52199 LIMME PROGRAMI UYGULAYAN TICARET MESLEK LISESI
57018 OTELCILIK VE TURIZM MESLEK LISES

57026 ANADOLU OTELCILIK VE TURIZM MESLEK LISES|
57034 OZEL OTELCILIK VE TURIZM MESLEK LISESI

57059 ANADOLU ASGILIK MESLEK LISES|

57067 OZEL ANADOLU OTELCILIK VE TURIZM MESLEK LISESI

57197 LIMME PROGRAMI UYGULAYAN OTELCILIK VE TURIZM ML

Havacilik Yanetimi (YO)
Pazarlama (YO)

EA




Buro Yonetimi Alani 4 Yillik
Universite Bolimleri

008 [BURO YONETIMI - |ALANIVE TUM DALLAR




Muhasebe ve Finansman Alani 2
Yilhik Universite Bolumleri

Bankacilik ve Sigortacilik

Dieniz Brokerdigi

Deniz ve Liman ksletmeciligi

Diis Ticarat

Emilak ve Emlak Yénatimi

Enerji Tesisleri Isletmeciligi
Hava Lojistigi

Insan Kaynaklan Yonetimi

Isletme ¥onetimi
Kooperatifgilik
Lojistik

Maliye

Il'u'larina iglatme

6040 |MUHASEBE VE FINANSMAM - J|ALAN| VE TUM DALLARI IMarina ve Yat Igletmeciligi

[marka lietisimi

IMankuI Kiymetlar ve Sarmaye Piyasasi

[Muhasebe ve Wergi Uygulamalan

Pazrarlama

Parakende Satis ve Magaza Yonetimi

Saflik Kurumlan isletmeciligi

Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri

Sivil Hava Ulagtirma Igletmeciligi
Sosyal Giveanlik

Tanmsal Isletmecilik

Turizm ve Otel isletmeciligi
Turizm ve Seyahat Hizmetleri
Ugus Harekat Y oneticiligi
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Buro Yonetimi Alani 2 Yillik

Universite Boliimleri
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G008

BURO YONETIMI

- |ALANIVE TUM DALLARI

YT

AGiz va Dis Sagldi

Bl Yénetimi ve Yanelici Asistanlidi T
Cagn Merkea Hizmeller T
Emlak ve Emlak Ydnatimi T
Hukuk Blira Yanelimi va Sekretariigi T
Insan Kaynaklan Yonetimi T
Isletme Yéinetimi T
Kooperalifeilik T
Sailik Kurumian sletmecilidi T
Tibbi Dokdmantasyon ve Sekraladik T

Tibbi Tanihm ve Pazardama

T

- T i Rl

- ot




~

.
Mu
’ Ml N

7 BIR
ey

v Y UYG | K
" SECIMIYLE "
o PR § 1
* “'"GERGEKLESIR 1!
! ‘ v e

E:BASARILI
= o e P

TLU VE:BAS
IR IS YASA

8




MEZUN OGRENCILERIMIZ CALISTIGI YERLERDEN ORNEKLER:

Anadolu Hayat Emeklilik Msteri isleri ve Operasyon Mudirligi
Orhangazi Ticaret ve Sanayi Odasi Sekreterligi

Tapu Sicil Maduarlugu

Orhangazi Cok Programli Lisesi Muhasebe Ogretmeni
Orhangazi Cok Programli Lisesi memuru

Cargill Tarim Gida A.S. Satin Alma Memuru

Marmarabirlik Zeytin Koop. Memur

Aka Otomotiv A.S.Muhasebe elemani

Orhangazi Devlet Hastanesi Memur

Uludag Universitesi Orhangazi MYO Sekreter



Anadolu Hayat Emeklilik A.S.

Musteri iliskileri ve Operasyon Midiirliigii




Demireller Kire¢ Muhasebe
Orhangazi Tur Muhasebe

Recberler Hali ve Mobilye Muhasebe
Tansas Kasiyer

Zeytin Tip Merkezi sekreter

Polifleks Otomotiv A.$S. Muhasebe
Halk Egitim Merkezinde Usta Ogretici
Yilkan Otomotiv sekreter

Ozpart Metal A.S. Muhasebe

BIM Marketler Zinciri Envanter Sefi
Eczaneler

Muhasebe Burolari



UNUTMAYIN

MONTAIGNE




TESEKKURLER

Dilek ASKIN

Muh. Fin. Bolum Sefi

Ozden GENC

Buro Yon. Bolum Sefi



