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Sertifika eki, sertifika hakkında ilave bilgiler sağlar ve yasal bir niteliği yoktur. Biçimi, Avrupa Parlamentosu ve Konseyinin 2018/646 sayılı ve 18 
Nisan 2018 tarihli beceri ve yeterliliklere ilişkin daha iyi hizmetler sunulması için ortak çerçeve (Europass) ve 2241/2004/EC sayılı Kararın 
yürürlükten kaldırılması hakkındaki Kararına dayanmaktadır. 
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1.  Sertifikanın adı 1 

 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı 

Danışma Görevlisi Kurs Bitirme Belgesi 

2. Sertifika adının tercümesi 2 

  

Consulting Officer Course Completion Certificate (en) 

3. Becerilerin ve yeterliliklerin kapsamı 

 

 
- İş sağlığı ve güvenliği kurallarını uygular. 
- İş süreçlerinde kalite güvence sistemi dokümanlarına uygun çalışır. 
- İş süreçlerinde çevre koruma önlemlerini alır. 
- İletişim araçlarını kullanarak sosyal, kültürel ve iş hayatında etkili iletişim kurar. 
- Kişisel bakım ile ilgili bilgi ve becerilere sahiptir. 
- İletişim türlerine uygun etkili iletişim kurar. 
- Kurallara uygun kitle iletişimi kurar. 
- Kurallara uygun telefonla iletişim kurar. 
- Sesleri ve kelimeleri doğru telaffuz ederek güzel konuşma yapar. 
- Hitabet kurallarına uygun anlatım yapar. 
- Protokol kurallarını uygular. 
-  

4. Sertifika sahibinin çalışabileceği meslek türleri 3 

 

Mesleğin gerektirdiği yeterlikleri kazanan bireyler, kazandıkları yeterlikler doğrultusunda büro yönetimi ve 
yönetici Asistanlığı sektöründe danışma görevlisi olarak çalışabilirler. 

 

 

5. Sertifikanın yasal dayanağı 

 

1. 10.07.2018 tarihli ve 30474 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı Hakkında 
Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi (Kararname Numarası: 1).  

2. 24.06.1973 tarihli ve 14574 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan 1739 sayılı Millî Eğitim Temel Kanunu.  

3. 11.04.2018 tarihli ve 30388 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Millî Eğitim Bakanlığı Hayat Boyu Öğrenme Kurumları 
Yönetmeliği.  

6. 15.05.2013 tarihli ve 28648 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Çalışanların İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimlerinin Usul 
ve Esasları Hakkında Yönetmelik.  

Sertifikayı düzenleyen kurum adı Sertifikanın geçerliliğini sağlayan makam adı: 
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Millî Eğitim Bakanlığına bağlı meslekî ve teknik 
eğitim veren yaygın eğitim kurumları  

https://hbogm.meb.gov.tr/ 

Millî Eğitim Bakanlığı 

www.meb.gov.tr/ 

 

Sertifikanın seviyesi (ulusal veya uluslararası) 1  

Not ölçeği / Geçme şartları 

 
Yaygın eğitim kurumlarında değerlendirme ölçeği olarak 
5’ lik not sistemi kullanılır.  
85,00-100 arası          5 Pekiyi  
70,00-84,99 arası       4 İyi  
60,00-69,00 arası       3 Orta  
50,00-59,99 arası       2 Geçer  
0-49,99 arası             1 Geçmez 

Sertifika ile erişim sağlanabilen diğer eğitim/öğretim 
seviyeleri 1 

Yeterliliğin tanınmasına ilişkin uluslararası anlaşmalar 1 

Bu belge diğer alan veya seviyelerdeki yeterliliklere 
erişim sağlamaz. 

 

6. Sertifikayı edinmenin resmi yolları   

 

1. Hayat Boyu Öğren Kurumlarında (Halk Eğitimi Merkezleri ve Olgunlaşma Enstitüleri) kurs programını başarı 
ile tamamlamak,  

2. Diğer meslekî ve teknik eğitim kurumlarında sertifika/kurs programını başarı ile tamamlamak,  
 
Mesleki eğitim teorik ve uygulamalı olarak yapılır. Teorik ve uygulamalı eğitimin yüzdesi ve süresi yaygın eğitim 
kurumlarına göre aşağıda belirtilmektedir.  

 

 Mesleki eğitim ve öğretime ilişkin 
açıklama 

Toplam programın yüzdesi 

(%) 

Süre 

 (saat / hafta / ay / yıl) 

Okul / eğitim merkezine dayalı % 100 146 Saat 

İşyerine dayalı %  

Önceki öğrenmenin tanınması %  

Sertifika alınan eğitimin/ öğretimin süresi 146 Saat 

 
 

 
 

 

 

7.  Ek bilgi 

 

Giriş şartları 1 

 
1. En az ortaokul mezunu olmak. 
2. 14 yaşını doldurmuş olmak. 
3. Mesleğin gerektirdiği işleri ve yeterlikleri yapacak bedensel ve fiziksel özelliklere sahip olmak. 
4. 18 yaş altı bireyler için veli/vasi izin belgesine sahibi olmak 

İlave bilgiler (Ulusal yeterlilik sistemine ilişkin tanım içeren) 

www.myk.gov.tr 
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Ulusal Europass Merkezi 

https://europass.gov.tr/using-joomla/extensions/components/content-component/article-categories/296-yaygin-egitim-
sertifika-ekleri-listesi.html 

 
 
 


