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ÖNSÖZ

Yönetim Bilimleri mesleğin tanımını yaparken; “Bilimsel nite-
liği olan sistemli bilgiler topluluğu, bu bilgilerin uygulamaya 
dayalı kişisel becerileri içeren, sorumluluk duygusu ve meslek 
ahlâkı gerektiren bir olgu” olduğuna işaret eder.

Biz bugün, sekreterliği bir meslek olarak kabul ediyoruz. Es-
kiden sekreterler, telefonlara bakan, verilen yazıları olduğu gibi 
yazması istenen birer ara eleman olarak algılanıyordu. Meslek 
tanımında “bilimsellik” var ise ve biz sekreterliği meslek ola-
rak kabul ediyorsak, o halde sekreterliğin içinde bilimsel nite-
likler var demektir. Bu bilimsel alanlar; Davranış Bilimleri, Yö-
netim Bilimleri, Arşiv Bilimleri, Dil Bilimleri, Teknik Bilimler 
ve Matematik Bilimleridir. (Ekonomi, Ticaret, Muhasebe, Ver-
gi, Hukuk gibi...)

Gün geçtikçe önemi artmakta olan sekreterlik mesleği, yuka-
rıda sayılan kavramları bütünüyle içerisine alır. Çünkü sekre-
ter özellikle direkt olarak insanlarla ilişkide olduğu için davra-
nış bilimlerini bilmeli, bir psikolog gibi insanları anlayabilme-
lidir. Ofisi, yöneticisinin yokluğunda bir yönetici kadar yöne-
tebilmeli, arşiv uzmanı kadar şirket evrakının işleyişini ve dos-
yalanmasını gerçekleştirmeli, dilbilimci gibi yazma ve konuş-
ma konusunda ana dilini etkili bir şekilde kullanabilmelidir. 
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Bunların yanı sıra teknik bir insan gibi büro makinelerini kul-
lanma, koruma konularında bilgi ve beceri sahibi olmalı, tek-
nolojinin gerisinde kalmamalıdır. Muhasebe ve hukuk konula-
rında yardımcı hizmetleri çerçevesinde aktif olmalı, ekonomik 
bir bakış açısı sahibi olabilmelidir.

İşte bu nedenle, artık sekreter yalnızca yazı yazan ve telefona 
bakan bir eleman olamaz. Onun, mesleğin tüm kuramsal bilgi-
lerini öğrenip, öğrendiklerini de pratikte pekiştirmesi gerekir. 
En önemlisi de mesleğini severek yapmasıdır.

Sekreteri incelerken bir tek perspektiften bakılamaz. Onun 
yaptığı işler çerçevesinde; 1. Fiziki Görünüş, 2. İnsanlarla Di-
yalog Kapasitesi, 3. Mesleki Bilgi olarak üç yönden ele alınma-
sı gerekir.

Okul ve eğitimin temelini oluşturduğu alt yapının üzerine, 
sürekli kişiliğini geliştirmek; her konuda bilgilenmekle müm-
kündür. Uygur atasözünde olduğu gibi; “Bilgi bil ey beyin, bil-
gi sana eş olur” sözü, zorlukların üstesinden gelebilmenin ve 
başarılı olmanın ancak bilgi ile mümkün olabileceğini vurgu-
lamaktadır.

Bir şeye inanmazsanız, nereye varacağınızı bilemezsiniz. Biz, 
hep birlikte sekreterliğin bilimselliğine inanıyoruz ve yaptığı-
mız işin öneminin farkındayız. Mesleğimize ve kişiliğimize say-
gı duyulmasını isterken, saygıyı hak etmemiz gerektiğini de bi-
liyoruz. Ve yine biliyoruz ki; “Hiçbir şey, bilgiye duyulan saygı 
kadar etkili ve kalıcı olamaz”.

Sekreterliği bilimsel olarak ele alan ve uygulayan insan, yö-
netici asistanlığına adımını atmış olacak ve yöneticinin alterna-
tifi olmaya da hak kazanacaktır.


