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SEKRETERLIK MESLEGINDE KULLANILAN UNVANLAR;
TURKIYE VE ABD'DEKi UYGULAMALAR

Miimine TAYAN COSKUN"

0z

21.yy yenilikleri meslekler tizerinde etkili olmustur. Bazi meslekler yok olmaya yiiz
tutarken, gelisen uzmanlik alanlar1 yeni meslekler dogmasina sebep olmus ve yine mevcut bazi
meslekler kapsamindaki islerin niteliklerinde degisimler yasanmistir. Bu degisimlere paralel
olarak, isletmelerde ¢alisanlara verilen bazi pozisyon unvanlarinin yeniden tanimlanmasi
kacgimilmaz olmustur. Sekreterlik meslegi, yillar i¢inde sinirlar1 oldukg¢a genislemis mesleklerden
birisidir. Bu gelisiminden otiirii sekreterlik meslegi yukarida séz ettigimiz unvan degisikligine
konu olmustur. Isletmeler, organizasyonlarinda sekreterlik hizmetlerini isaret etmek iizere cesitli
unvanlar kullanmaktadir. Ancak uygulayicilarin farkli unvanlar ve isaret ettikleri gorevler
konusunda zaman zaman fikir ayriligina diistiikleri gézlenmektedir.

Bu ¢alisma, sekreterlik is kolunda kullanilan unvanlar1 konu edinmis ve 6zellikle "Yénetici
Asistanmi”" ve "Yonetici Sekreteri” unvanlar1 iizerine egilmistir. Calisma, bu iki unvanin
kiyaslanmasi, fark ve benzerliklerin aydinlatilmasi ve de isletmelerin sekreterlik pozisyonlarini
unvanlandirmadaki hatali uygulamalarina dikkat ¢ekme amaci tasimaktadir. Makale konusu,
sekreterlik gorevlerini icra edenler; yoneticiler; insan kaynaklart uygulayicilar1 agisindan ele
alimmis, mevcut algi ve uygulamalara dair elestiriler ifade edilmistir. Meslek kapsaminda
kullanilan unvanlara yurtdisi kaynakli bir Ornek teskil etmesi amaciyla Amerika Birlesik
Devletleri'ndeki uygulamalar incelenmistir.

Anahtar Sozciikler: Sekreterlik, yonetici asistani, meslek, unvan, Amerika Birlesik Devletleri
JOB TITLES IN SECRETARIAL PROFESSION;
PRACTICES IN TURKEY AND IN THE U.S
ABSTRACT

The 21st century innovations have affected the occupations. While some of the occupations
are facing extinction, some new specialties have led to new careers. In addition, the job
qualifications of some existing vocations have changed. In parallel with all these changes, it is
inevitable for organizations to redefine their existing job titles. Secretarial profession is one of the
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professions which has been evolving over the years, and due to this, it is subjected to redefining
related job titles. There are various titles in reference to the secretarial positions, but it is noticed
that there is dissent among the practitioners regarding the different job titles.

This study is about secretarial job titles, and it especially focuses on "Administrative
Secretary”" and "Administrative Assistant" titles. The purpose of this study is to compare and
clarify the differences and similarities of these two titles and it is also aimed to highlight the
mistakes that organizations make in assigning job titles to the secretary positions. The focus was
analyzed from the aspects of the managers, human resources and secretary practitioners in an
organization, and the critics and suggestions were made on existing concepts of the job titles and
on practicing them. The way of using titles in the secretarial profession in the United States, was
analyzed in order to set a foreign example.

Key Words: Secretary, admistritive assistant, profession, job title, United States

1. Meslegin Tanim

Yonetim Bilimleri meslegin tarifini yaparken; Onemli bir bilimsel niteligi olan sistematik
bir bilgi toplulugu, bu bilgilerin uygulamaya dayali kisisel becerileri igeren, sorumluluk duygusu
ve meslek ahlaki gerektiren bir olgu olduguna dikkat ¢eker. (Goral, 1995: 7) Bu demek oluyor
ki, is gruplarinin meslek olarak nitelendirilebilmesi i¢in bazi sartlar mevcut olmalidir. Meslek
niteligi elde etmek i¢in gerekli kosullara ilave olarak Allen R. Dyer'in tanimina yer verebiliriz.
"Uzmanlik, teknik beceriler ve ihtisas bir i grubunu meslek yapmakta yeterli degildir.
Wilensky'a gore, mesleklesmeyi arzu eden bir is, teknik temele dayanmali, kendine has yargi
hakk: ve yetkisi ortaya koymali, egitimini standartlagtirmak i¢in yetenek ve de yetki arasinda
baglanti kurmali, kamuoyunu s6zkonusu is grubunun servislerinin giivenilir olduguna ikna
etmeli." (Dyer, 1988: 18)

Tanimlardan yola ¢ikarak, sekreterligin bir meslek oldugunu net olarak soyleyebiliriz.
Sekreterlik, bilimin c¢esitli dallariyla iligkili bilgi ve beceriler gerektiren; kendine has egitimi ve
ahlaki o6gretileri olan bir meslektir.

2. Sekreterlik Mesleginin Tarihgesi

Sekreterlik, tarihi gegmise sahip bir meslektir. Eski Yunan ve Roma Imparatorluklarinda ve
de Osmanli imparatorlugu'nda giiniimiiz sekreterlik gorevlerinden bazilarmi yerine getirmekle
sorumlu olan kisiler oldugunu gozoniine alirsak, meslegin ge¢gmisinin kismen eski medeniyetlere
kadar dayandigini iddia edebiliriz. Giinlimiiz sekreterlik uygulamalarinin benzeri 6rnekleri eski
medeniyetlerin hem idari birimlerinde hem de hizmet birimlerinde karsimiza ¢ikmaktadir.

Osmanli Imparatorlugu'nu ele alacak olursak, saraydaki "katipler" ve "ulaklar" hizmet veren
gorevlilerden kabul edilebilir. Saray teskilati icindeki odalar1 yoneten gorevlilerin ise idari
yetkileri vardi ve inisiyatif kullanabiliyorlardi. Bu makama o6rnek olarak Padisahin hizmetini
goren birimlerin yoneticisi olan "Has Odabas1" verilebilir.
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Eski Yunanhlarda da sekreterlik hizmetleri oldugunu goriiyoruz. Bu kisilere "siwrdas”
(confidant) denilmekteydi. Roma kiiltiiriinii ele alacak olursak, imparatorlugun kurulusundan
once dahi yazic1 olmak lizere geng erkeklerin yetistirildigini gédrmekteyiz. Stenografi bu dénemde
ortaya ¢ikmis ve egitimleri verilmistir. Stenografinin ilk versiyonlarindan biri olan Tiro'nun
Julius Caesar'm Imparatorlugu doneminde yaygin olarak kullanildigmi ve kendisinin de bu kisa
yazi dilini kullandig1 kaynaklarda yer almaktadir. (Ettinger, 1999:18) Tiro, Italya ve Fransa'da da
7.yy'a kadar kullanildi. Ronesans ile beraber Ingiltere'de yeni stenografi dilleri gelistirildi. Bati
tarthinde Ozellikle zengin ya da makam sahibi kisilerin yanlarinda onlara hizmet etmek {izere
gorevliler olmustur. Bu kisiler zaman zaman bir ofis eleman1 gibi, hizmet ettikleri kisilerin farkli
dillerdeki yazigmalarini yapar, haberlesmelerini saglar, misafirlerini agirlar ve 06zel islerini
goriirlerdi. Modern zamana giristen sonra ticaretin yayginlasmasi ile birlikte bu yardimer
elemanlarin gerek evlerde gerekse ticarethanelerde kullanimi daha da art1.

Meslegin Amerika Birlesik Devletleri'ndeki tarihine bakacak olursak, giiniimiiziin tersine, ilk
donemlerde sekreterlik gorevlerinin erkekler tarafindan yapildigini goriiyoruz. Rdonesansi takip
eden donemde de bu erkek egemenligi mevcudiyetini korudu. Erkek gorevliler yazigsmalari
yapma, dosyalama ve haberlesme gorevlerine ek olarak muhasebe kayitlarinin tutulmasindan da
sorumlu oldular. 15. ve 16. ylizyillarda sekreterlik mesleginin ¢izgileri belirlenmeye baslamisti.
Meslege dair unvan "Ozel Sekreter” ya da "Kisisel Sekreter” seklindeydi. Erkek egemenligi
1880'li yillarin sonlarina dek devam etti. Endiistri Donemine geg¢is ve 1867 yilinda yazi
makinesinin icadiyla birlikte kadinlar da bu alana girmeye basladi. Kadin gorevliler zamanla
gelisen ofis teknolojisine kolaylikla adapte oldular. Kadinlar da erkekler gibi sekreterlik
okullarmma girmeye ve elde ettikleri iistiin becerileri gorev alanlarina yansitmaya basladilar.
1930'lu yillara gelindiginde alandaki erkek egemenligi yerini kadin egemenligine birakmusti.
(Ettinger, 1999:18)

Siirekli egitimin alandaki kariyerde basarinin sarti oldugu diislincesiyle, 1942 yilinda
Amerikali bir grup sekreter biraraya gelerek, bu is grubunun profesyonel bir meslek olmasinda
katkilar saglayacak bir organizasyon kurdular. National Secretaries Association (NSA) simdiki
ismiyle "International Association of Administrative Professionals" (IAAP) 1951 yilinda
meslekte miikemmellik standardi olarak, ilk "Sertifikali Profesyonel Sekreterler Sinavi" ni
uygulamstir.

3. Unvan Nasil Belirlenir ve Neden Onemlidir?

Sekreterlik mesleginde kullanilan unvanlara deginmeden 6nce organizasyonlarda kullanilan
pozisyon unvanlarinin nasil belirlenmesi gerektigine kisaca deginmekte yarar vardir. Tiirkiye'de
bilhassa 6zel isletmelerde kullanilan pozisyon unvanlarimin tiirli yonlerden tartismaya agik
oldugunu sdyleyebiliriz. Bu makaleye konu olan unvan tartigmalar1 sadece sekreterlikte degil,
diger is kollarinda da mevcuttur.
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Organizasyonlarda unvanlar belirlenmeden Once, islere dair yapilmasi gerekli bir dizi
calisma vardir. Bu calismalar, "is analizi" olarak adlandirilir. Is analizi, organizasyonun
faaliyetlerinin siirdiiriilmesi i¢in hangi gorevlerin, nasil, ne zaman, hangi sirada yapilmasi
gerektigi sorularina detayli yanit almamazi saglar; isin en dogru sekilde, en hizli yoldan ve en
uygun kisi tarafindan yapilmasini amaglar. Bu anlamda is analizi ¢alismalarinin bir amaci da
verimliligin saglanmasidir. s analizi siireci ayn1 zamanda, sézkonusu gorevleri yapacak kisilerde
olmas1 gereken bilgi ve becerileri yani yetkinlikleri de ortaya ¢ikartmakta yardimcidir. Tiim bu
caligmalar sonucunda ortaya ¢ikan gorev tanimlarina uygun olan pozisyon unvanlari belirlenir.Bu
durumda, bir pozisyon unvaninin, yapilan is ve isi yapan kisi hakkinda bilgi verici olmasi
gerektigi aciktir. Belirlenmeye calisilan unvanla ilgili gérev ve yetkinliklere dair 6n caligmalar ne
kadar dikkatli yapilir ise belirlenen unvanlar ile is fonksiyonu arasinda o denli paralellik saglanir.

Unvanlarin is analizi ve ig tanimlamasiyla belirlendigini diisiiniirsek, ayni is pozisyonu i¢in
kullanilan unvanlarin farkli organizasyonlarda ayni karsiligi bulmasini bekleriz. Belirli
standartlar i¢inde kalinmas1 gerekmekle birlikte, isletmelerin uygulamalarinda bir nebze farklilik
olmas1 normal kabul edilebilir. Ciinkii isletmelerin organizasyon yapilar1 ve iginde bulunduklari
sektor bu farklilasmayr gerekli kilabilir. Is ve unvanlarn dogru tanimlanmadig
organizasyonlarda standartlardan oldukca uzaklasildig1r ve gerek isletme igi gerekse isletmeler
arast unvan karmasasi yaratildig1 goriilmektedir.

Unvanlarin dogru belirlenmesi, her ¢alisan1 yakindan ilgilendiren 6zliilk haklari ile de
dogrudan iligkilidir. Cilinkii unvan, maddi olmayan bir 6zliikk hakkidir ve ¢alisanin kariyerinde
onemli rol oynar. Unvana dayali belirlenen maddi haklar g¢alisanlar i¢in yine son derece
onemlidir. Ayni isletme icinde, gecerli nedenlere dayanmaksizin, sadece unvan ile c¢alisanlar
arasinda fark yaratmak adalet duygusunun yitirilmesine ve dengelerin sarsilmasina neden
olacaktir. Unvanlandirma yoluyla kisilerin gerek maddi kazanglarmi gerekse mesleki itibarlarin
etkileyecek haksiz farklarin varligi isletme icin gizli bir tehlikedir.

4. Yeni Unvanlar Firtinasi

1990'l1 yillardan itibaren i yasaminda yeni yeni unvanlarla karsilagsmaktayiz. Bunun en
onemli nedeni iiretim, teknoloji, ekonomi ve hatta sosyal yasam alanlarinda diinyada yasanan
gelismelerdir. Bu gelismeler, yeni meslekler dogmasina veya mevcut mesleklerde alt dallar
acilmasina neden olmustur. Boylelikle yeni unvanlar kaginilmaz olarak is hayatina girmeye
baglamstir.

Is yasammi biiyiik 6lciide degistiren yeniliklerden birisi de internetin hayatimiza girmesi
oldu. 1999-2003 doénemi boyunca yetenekli elemana olan ihtiyag¢ yliksek oldugu i¢in piyasadaki
yetenekli elemanlara cekici gelecek pozisyon adlariyla haddinden fazla unvan yaratildi, bu da
unvan enflasyonuna neden oldu. (Bogardus, 2004:60) Bu noktada hemen belirtmek gerekir ki,
eleman ihtiyacinin arttig1 sz konusu donem Amerika'da "Dot-com boom" olarak adlandirilan ve
90'l y1llarin sonlari ile 2000'li yillarin baslarina tekabiil eden bir dénemdir. Ozellikle 90'l yillarin
ikinci yarisindan sonra internet gezgini (web browser) kullanimi yayginlastik¢a, internet
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tizerinden faaliyet gosteren sirketler kuruldu. (Yahoo, Cisco, Amazon vb.) Mevcut sirketler de
isletme degerlerini arttirmak i¢in faaliyetlerini internetle iligskilendirmeye basladi. Bu donemde
biiyiik ¢apli yatirimlar yapildi, ancak 2000 yilindan itibaren bu girisimlerin birgogu devamlilik
saglayamadi. S6z konusu dénemde diger diinya iilkeleri bu teknolojik gelismelerin gerek olumlu
gerekse olumsuz carpict etkilerini Amerika kadar yasamadilar ancak internet teknolojileri
gelistiren Amerika, bu teknolojiyi ve ilgili terminolojiyi diinyaya ihra¢ etmeye basladi. Tiirkiye,
ileri teknolojiye ge¢is yapan, ticaret ve bilim alaninda dis diinya ile baglantilar1 olan bir iilke
olarak, 90'h yillardan itibaren is yasaminda yeni kavramlar ve terimlerle tanigsmaya basladi.
Isletmeler boylece yeni is kollariyla beraber yeni unvanlara da kapilarini agmis oldu.

Yeni unvanlardaki artisin bir diger Onemli nedeni ise eski gorev adlarmin rafa
kaldirilmasidir. Calisanlar1 motive edecek, yaraticiliklarii destekleyecek ve onlarda daha fazla
sorumluluk hissi uyandiracak unvanlar son yillarda daha g¢ok tercih edilmektedir. Ornegin;
"Ulastirma Sorumlusu" yerine "Lojistik Hizmetler Sorumlusu"”, "Veri Giris Elemani" yerine
"Data Depolama Sorumlusu"” simdilerde yaygin olarak kullanilan unvanlardan bazilaridir.

Yeni unvanlar olusmasindaki bir baska neden ise insan Kaynaklari alanindaki gelismelerdir.
Yapilan miihendislik ¢alismalari ile islerin Ol¢limii, pargalara ayrilabilmesi ve sinirlarinin daha
net belirlenmesi miimkiin olmaktadir. Onceleri aym kategoride topladigimiz isler simdi kendi
baglarina uzmanlik gerektirebilecek ayr1 isler olarak karsimiza ¢ikabilmekte. Unvanlar vasitasiyla
bu alt uzmanliklara isaret etmek eskiye oranla daha miimkiin hale geldi. Tiim bu gelismeler is ve
unvanlarda cesitlenmeye yol agmustir.

5. Sekreterlik Mesleginde Unvan

Tiirkiye'de sekreterlik meslegi kapsaminda en ¢ok kullanilan unvanlar; "Sekreter”,"Yonetici
Sekreteri”,"Yonetici Asistani”,"Departman Sekreteri","Ust Diizey Yonetici Asistani"dir.

Unvanlara yiiklenen anlamlar1 ve bazi hatali uygulamalara olan elestirilerimizi ele almadan
once, sekreterlige iliskin iizerinde mutabik olunan su noktayr belirtmekte fayda wvardir.
Sekreterlik, kendine 6zgii meslek ahlaki, disiplin, bilgi ve beceriler gerektiren bir meslektir. Tipki
doktorluk, 6gretmenlik ya da avukatlik gibi. Bu meslegin Tiirkiye'de lise ve meslek ytliksekokulu
diizeyinde egitimi verilmektedir. 2011-12 egitim 6gretim yilinda yiiriirliikte bulunan uygulamaya
gore meslek birkag alt dala sahiptir: (MEGEP Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Alani, Ankara
2007:62)

Hukuk Sekreterligi
Tip Sekreterligi
Ticaret Sekreterligi
Yonetici Sekreterligi

o o

Bu alt alanlardan yonetici sekreterligi, is hayatinda yonetici asistant seklinde de
kullanilmaktadir. Son yillarda asistanlik unvaninin daha c¢ok tercih edilmesiyle birlikte,
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asistanligin sekreterlikten oldukg¢a farkli ve bagimsiz bir ige isaret ettigi yoniinde bir diisiince
olusmaya baslamistir. Ote yandan, bu iki unvan arasinda nasil bir fark oldugunun net olarak
belirtilmemesi ve isletmelerin farkli uygulamalar1 bazi soru isaretleri dogurmaktadir; Bu unvanlar
hangi gorevlere ve gérev mensuplarina isaret etmektedir? Bu meslegi icra eden kisilerin unvani
"Yonetici Asistant” mi, yoksa "Yénetici Sekreteri” mi olmalidir?

Konuyu detaylandirmaya "sekreter" ve "asistan" kelimelerinin etimolojik incelemesiyle
baslayalim. "Sekreter" kelimesi Latince "ayirmak, ayri tutmak" anlamina gelen "secernere"
kelimesinden tiiremistir. Edilgen ortag formuyla "secretum" ayrilmig, ayr1 tutulmus"
anlamindadir. Bu kelimenin Ingilizcedeki nihai ¢agrisim "6zel ya da gizli bir sey" anlaminda
olan "secret" kelimesine tekabiil etmistir. Gizli bilgi ve belgelerle c¢alismak meslegin
gorevlerinden birisi oldugu i¢in sekreterlerde "sir saklayabilmek" aranilan bir 6zelliktir. Meslegin
en onemli gereklerinden birisi olan "sirdaglik" ayni zamanda meslege adin1 vermistir.

"Asistan" kelimesi Fransizcadan Ingilizceye gegmis bir kelimedir. ingilizce fiil kokii "assist"
yani "yardim etmek" anlaminda olup, isim formu "assistant" ise "yardim eden, yardimc1"
anlamindadir. Tiirkcede de "asistan" olarak ayni anlamda kullanilmaktadir. "Yardimci olan"
anlamiyla ele alindiginda asistanligin gorev alan1 ve yetki siirlar1 6zel olarak belirlenerek
istenilen meslek grubu icinde kullanilabilir; istenilen is fonksiyonu ile iliskilendirilebilir; farkli
yetkinlikler gerektirebilir; standartlastirilma ihtiyaci yoktur. Herhangi bir uzmanlik alaninda
"Asistanlik" pozisyonu miimkiin olabilir.

Yonetici Asistanliginda, yoneticiye yardimer olmak suretiyle asistanlik s6z konusudur. Bu
kullanim, zaman zaman bu pozisyonun sekreterlik mesleginden farkli oldugu izlenimini
verebilmektedir. Oysa ki, "Yonetici Sekreteri” de "Yonetici Asistani” da yoneticiye yardim eden
kisidir. Ulkemizdeki lise ve meslek yiiksekokullarinda verilen mesleki egitim iki unvan arasinda
bir fark goz etmez. Beklenen mesleki temel bilgi ve beceriler ister yoOnetici asistanligi ister
yonetici sekreterligi ya da departman sekreterligi olsun fark etmeksizin aymidir. Gerek okul
miifredat1 gerekse mesleki kurs ve seminerlerin igerikleri meslek adaylarini ortak temel mesleki
bilgi ve beceriler yoniinden donatacak sekilde tasarlanir. Meslegi icra eden kisiler, unvanlari
sekreter, departman sekreteri, yonetici asistan1 ya da yonetici sekreteri olsun fark etmeksizin bu
bilgi ve becerilere sahip olmalidirlar. Bilgi beceri diizeyinin farklilastirilmasi: meslekteki kisilerin
bireysel ¢abalar1 ile miimkiindiir. Bilgi ve beceri diizeyi ile deneyim arasinda da dogru bir oranti
mevcuttur.

Bu iki pozisyonun farkli ya da birbirine iistiin oldugu iddiasindaki argiimanlardan birisi de
gdrev tammunim icerigi ile ilgilidir. Iki pozisyonun gérev, yetki alam, sorumluluk diizeyi ve
yetkinliklerinin arasinda biiyiik fark oldugu inanci mevcuttur. Asagida, sz konusu bu iki unvana
iliskin mevcut baz1 yaklasgimlara yer verilmektedir. Bu yaklasimlara getirilen elestiriler yoluyla
sekreterlik unvanlarinin belirlenmesinde hangi faktorlerin etkili oldugu acgiklanarak, iki unvan
arasindaki benzerlik ve farkliliklar ortaya ¢ikartilmaya galisilmistir.
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Yetkilendirme: YoOnetici asistani, yonetici sekreterine gore daha genis yetkilere
sahiptir. Islere daha ¢ok dahil ve hakimdir.

Elestiri: Yetki unvanla direkt iligkili olmakla birlikte, tiim giiciinii unvandan almaz,
almamalidir. Formal yetkinin gostergelerinden birisi imza yetkisidir. Imza yetkisi
yonetim tarafindan belirlenip, kullanicilar1 ve kullanim alanlari smirlandirilabilir.
Yonetici asistan1 ya da sekreteri unvanina sahip bir kisi, gorevi dahilinde
smirlandirilmis imza yetkisine sahip olabilir. Sekretere verilen yetki diizeyi aym
zamanda bagh c¢alistig1 yoneticinin hiyerarsik seviyesi ile de iligkilidir. Yo6neticinin
isletmedeki fonksiyonuna ve seviyesine uygun sekreterya ihtiyaclar belirlenmeli ve
o pozisyonun etkin olabilmesi i¢in gerekli yetkiler pozisyona yerlestirilen sekretere
verilmelidir.

Bunun disinda, inisiyatif kullanabilmek de yetki kullaniminin bir gostergesidir.
Yetki alaninin genis olmasi, iglere dahil ve hakim olma pozisyon sahibinin sahip
oldugu bilgi diizeyi ve inisiyatif almaya ne kadar yatkin oldugu ile ilgilidir. Bilgisine
ve kararlarina giivenilen bir yOnetici asistan1 veya ydnetici sekreteri zaman iginde
yetki alanin1 genisletecektir. Daha fazla yetkiye hazir oldugunu ispat edecek olan
sekreterin kendisidir. Zaman icinde elde edilen tecriibe de dogal olarak yetkilerin
genislemesine yardimci olacaktir.

Yetkinlikler: Yonetici asistani, yonetici sekreterine gére daha donanimli yani daha
bilgili, becerikli ve deneyimlidir. Bu nedenle iist kademe yoneticilere asistan atanir,
departmanlara bagli gorev yapan sekreterler ise yonetici ya da departman sekreteri
unvani alir.

Elestiri: Baz1 kisi ve isletmeler iist kademeye hizmet verecek asistan ya da
sekreterler ile birinci basamak yoneticilere ya da departmanlara hizmet verecek
olanlar arasinda fark olmasi gerektigini diisliniir. Bu hakli bir beklentidir, ¢ilinkii
yonetim pramidinde yukari dogru ¢ikildik¢a stratejik olma ihtiyaci artar ve bu
seviyeye destek verecek yonetici asistan1 ve sekreterlerinin de ayni 6l¢iide stratejik
diisiinlip hareket etmesi beklenir. Bunu en etkin sekilde saglayan da mesleki tecriibe
farkidir. Tecriibe ilk bakista zamana dayali gibi goriinse de, meslekte gegirilen yillar
kadar yapilan islerin niteligi ve kazanilan basarilar da tecriibeyi degerlendirmekte
g6z0niine almmalidir. Deneyimli sekreterlerin iist diizey pozisyonlara yerlestirilmesi
kabul edilir bir yaklasimdir. Ancak bdyle bir durumda, pozisyonun gerekleri,
yetkinlikler ve unvan birbiriyle uyumlu olmalidir. Ust diizey yonetici ile ¢alisan
sekreterlerin unvani; "Ust Diizey Yonetici Sekreteri” veya "Ust Diizey Yénetici
Asistanm” olabilir. Bir ofisin tiim idaresinden sorumlu olan st diizey sekreterlere de
"Ofis Sorumlusu" veya "Ofis Yoneticisi" unvanm verilebilir. Ayrica bu durum
sekreterligin kapali uglu bir meslek olmadiginin, kendi i¢inde terfi etmeye olanak
sagladiginin bir gostergesidir. Kisa slirede yogun deneyim edinen, bilgi ve becerisini
kanitlamis geng bir yonetici asistani ya da sekreter iist kademeler i¢in aday olabilir.
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Gorevler: Yonetici asistani ve yonetici sekreterlerinin gorev tanimindaki gorev
cesitliligi ve diizeyi farklidir.

Elestiri: Temel sekreterlik gorevlerinin hem yonetici sekreteri hem de ydnetici
asistan1  pozisyonlarinda aynm1 oldugunu belirtebiliriz.  Sekreterlerin  gdrev
tanimlarinda farklilik yaratabilecek unsurlar; a) sekreterin ¢alisma alani, b) sekreterin
caligma modeli, c¢) hizmet verdigi yoneticinin hiyerarsik konumu olabilir.

a) Sekreterin gorevleri, calistig1 kisiler ve konular dogrultusunda c¢esitlenir.
Departman sekreterinin gorev alan1 departmani ilgilendiren tiim konular
olmaktayken, sadece bir yonetici ile ¢alisan sekreterin gorev alan1 kendi yoneticisi ile
smirlidir. Ornegin; departmanda herkesin kullandigi bir cihazin bakimi departman
sekreterinin  sorumlulugunda iken, yonetici sekreteri sadece kendisinin ve
yoneticisinin kullandig cihazlardan sorumlu olabilir.

b) Bir yonetici sekreteri ayni1 anda birkag yoneticiye hizmet verebilecegi gibi tek bir
yoneticiye de hizmet verebilir. Bu iki ayr1 modelde, sekreterlerin gorev igerikleri
farklilik gosterecektir. "Bir sekreter - birden fazla yonetici" modelinde, sekreterin is
ylikii benzer nitelikte islerin her yonetici i¢in tekrarindan olusurken; "Bir sekreter -
bir yonetici" modeli, sekreterin yoneticisinin i alanina daha ¢ok girmesine olanak
vermektedir. Dolayist ile, sekreterin is yiikii yoneticisinin uzmanlik alani ile paralel
olarak dikey yonde cesitlenecektir. Ornegin; bir sekreterin, hizmet verdigi tiim
yoneticilerin toplantilarina katilip, toplanti notlar1 almasi neredeyse miimkiin
degildir. Ancak bir yonetici-bir sekreter modelinde, sekreterin g¢aligma saatleri
boliinmeksizin bir yoneticiye adanmustir, sekreter ofis i¢cinde veya ofis digindaki
toplantilara yonetici ile birlikte katilabilir. Birden fazla yoneticiye destek olan
sekreterin, her bir yOnetici i¢in arastirma ve raporlama yapmasi beklenmezken; tek
yonetici ile ¢alisan sekreterden yoneticinin isleri kapsamina girecek arastirma ve
raporlama yapmasi hatta proje yonetmesi beklenebilir. Boyle bir modelde, yoneticiye
bu diizeyde bir destek verilmesi durumunda, sekreterden bazi 6zel yazilimlari
bilmesi, proje planlama ve yonetme becerisi gibi bilgi ve becerilere sahip olmasi
beklenir. Iste bu noktada, "yémetici asistanligi” unvaninm kullanim ile
karsilasiyoruz, c¢linkii burada sekreterlik is tanimi, alisilagelmis sekreterlik
hizmetlerine gorevler ilave edilmek suretiyle farklilagtirilmistir. Ancak yine de bu
durum yeni bir meslege degil, aksine sekreterlik mesleginin sinirlarinin genisledigine
isaret etmektedir ki, bu konu "Sekreterlik Meslegindeki Geligsmeler" basligi altinda
detayli olarak ele alinmaigtir.

c¢) Sekreterin hizmet verdigi yonetici/yOneticilerin organizasyon igindeki hiyerarsik
konumu sekreterin gorevler ve yetkilerinde farkilik yaratabilir. Birinci seviye
yoneticiye destek veren bir sekreter isletmenin diger yoneticileri ile yazigsma
yapmazken, orta ve iist dlizey yoneticilere hizmet veren sekreter diger yoneticilerle
yazismak hatta onlarla birlikte ¢alismak durumunda olabilir.
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Sonug olarak, sekreterlik mesleginde kullanilan c¢esitli unvanlarin ayni is ailesinden
geldigini sdyleyebiliriz. Mevcut farkli unvanlar, ayn1 meslek dalinda farkli gérev pozisyonlarini
isaret etmektedir. Bir igletmenin yapilanma modeli, ortaya ¢ikan gorev pozisyonlarinin nitelikleri
ve bu pozisyonlara hangi niteliklere sahip ¢alisanlarin atanmasi gerektigi {lizerinde etkilidir.
Isletmedeki sekreterlik pozisyonlarmin ve gereklerinin dogru bir sekilde belirlenmesi ve de dogru
kisilerin bu pozisyonlara yerlestirilmelerinde insan kaynaklar1 birimlerine biiyiik is diismektedir.
Ancak bazi igletme yoneticilerinin ve hatta insan kaynaklari birimlerinin sekreterlik meslegi
hakkinda gerektigi kadar bilgi sahibi olmadigin1 ya da bazi dnyargilara sahip oldugunu tiziilerek
gormekteyiz.

Isletmelerin sekreterlik gérevleri icin kullandig1 unvanlara bakildiginda; bazi isletmelerin
yOnetici asistani, bazi isletmelerin ise yonetici sekreteri unvanini kullanmayi tercih ettigi
goriilmektedir. Bazi isletmeler ise bu iki unvani ayni anda biinyesinde barindirmaktadir. Kimi
isletmeler ise, departman ve birinci seviyede yoneticiye hizmet veren pozisyonlar i¢in "Sekreter”
unvani, iist diizey yoneticiler icin ise "Yonetici Asistam" veya "Ust Diizey Yénetici Asistani’
unvani kullanmaktadir. Tekrar belirtmekte yarar var ki; birbirinden farkli seviyelerde bilgi, beceri
ve deneyim gerektirecek, farkli diizeylerde hizmet veren sekreterlik gérev pozisyonlar: olmasi
dogaldir. Ancak unvan, yetkinlikler ve gorevler arasinda paralellik olmasi sarttir. Oysa ki, bircok
isletmenin uygulamalarinda, atanan sekreterlik unvani ile yerine getirilen gorevlerin ve belirlenen
yetkinliklerin birbirini tamamlamadig1 goriilmektedir. Gorev tanimi olusturma ve unvan verme
caligmalarinda sekreterlik hizmetlerini bir biitiin olarak ele almakta fayda vardir. Pozisyonun
gerektirdigi hizmet ve yetkinlik seviyesine gére unvanlari dogru bir sekilde farklilastirma ve buna
dayali adil bir ticretlendirme kabul edilebilir. Ancak farkli sekreterlik unvanlari altina tamamen
ayn1 gorevleri atamak, bilgi-beceri ve deneyim esasin1 gozoniine almadan salt unvana dayali
mesleki imaj yaratmak ve ¢alisanlar1 adilce atanmamis unvanlarina gore licretlendirmek son
derece yanlis bir insan kaynaklar1 politikasidir.

’

Sekreterlik hizmetini veren pozisyonlar icin isletme genelinde bir standart saglamamis
olmak isletme agisindan son derece zararlidir. Gerekli alt yap1 ¢alismalar1 olmaksizin 6zensizce
ve adaletsizce unvan ve hak dagitilmasi kusurlu bir yonetimdir. Bu tiir teknik hatalar, ¢alisanlar
arasinda tatsiz bir rekabet olusturabilir. Malesef bu durumdan sikayet¢i bircok meslek mensubu
mevcuttur. Ayrica, isletmeler duyarsiz tutumlari ile meslekte unvan karmasasi yasanmasina
bilingsizce katkida bulunabilir.

6. Sekreterlik Meslegindeki Gelismeler

Unvan konusunda bir diger diisiince ise yOnetici asistanliginin yonetici sekreterligine gore
daha modern bir pozisyon unvani oldugudur. Bu sdylem sadece bireysel/mesleki imaj1 konusunda
kaygilanan bazi meslek mensuplar1 ya da bazi igletme yoneticilerinin séylemi durumunda ise
tizlicii olur. Ancak, ortaya ¢ikan bu izlenimin esas nedeni akademik agidan irdelenirse, bunun bir
kaygidan ziyade bir gergege 1sik tuttugu goriilebilir. Boylece bu konuda meslek mensuplari
arasinda zaman zaman yasanan tatsiz rekabet bilimsel bir ger¢egin hatirlatilmasiyla
cOziimlenebilir. Nedir bu gercek? Bu ger¢ek, meslegin yillar iginde gelisim gostermis oldugudur.
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Sekreterlik meslegi ge¢misten giiniimiize uzanirken diger bazi meslekler gibi degisime
ugramistir. Bazi meslekler i¢inde bulundugumuz devirde yok olmaya yiiz tutmus iken, sekreterlik
meslegi tam tersine sinirlarini genisleterek varligini siirdiirmektedir. Belki Onceleri sadece
iletisim kanal1 ve dolayistyla sir kiipii olan sekreterlerin unvani buradan geliyordu. Ancak onlar
simdilerde daha c¢ok konuda yetkin, ilgili ve bilgililer. Gorevleri arttirildi, yetki ve sorumluluk
alan1 genisletildi. Sekreterlik meslegi artik adini aldig "sir tutan" olmaktan daha Gtede.

Degisen is yasami, sekreterlerden olan beklentileri arttirdi. Giinlimiiz sekreterlerinden
beklenen, islere daha fazla dahil olmalari, daha fazla sorumluluk alarak inisiyatif kullanmalari,
diger is ekiplerine hizmet etmekle kalmayip o ekiplerin is ortagir olmalaridir. Ayrica onlarin
yonetim bilimleri, insan kaynaklari, liretim, satig, pazarlama, finans gibi diger meslek alanlarina
da miimkiin oldugunca hakim olmalar1 arzu ediliyor. Gelisen teknolojiyi yakindan takip etmeleri
ve adepte olmalar1 onlardan beklenen bir diger onemli beceridir. Saymis oldugumuz bu yeni
beklentiler her seviyede gorev yapan tiim sekreterler i¢in gegerlidir.

Dikkat edilirse, meslegin temel tanim ve prensiplerinde degisim yoktur, ancak sekreterlik
mesleginin gorev alanlarinin yeni nesil is yasaminin gereklerine uygun yonde genisletildigini, bu
meslegi yerine getirecek kisilerde aranilan bilgi ve becerilere yenilerinin eklendigini rahatlikla
sOylebiliriz. Sekreterlik mesleginin gecmisten giiniimiize ne yonde degisim gosterdigini agagidaki
gibi 6zetlemek miimkiindiir. (Tablo 1) (Burge, 2009:185)

Tablo 1 : Sekreterlik Meslegindeki Degisim

Sekreter Eskiden
Mesaj alan

Emir alip, yerine getiren
Problemleri dile getiren

Tek calisan

Baskalarini takip eden

[letisim kurulan

Ortalama uyum becerisine sahip
Direktif alan

Yazict

Bilgi toplayici

Az sayida zorlu is yapan

Sekreter Simdi
Cagrilar1 yoneten
Proje yoneticisi
Problem ¢oziicii
Takim elemanu, i ortagi
Oncii, risk almaya yatkin
[letisim ustas1
Miikemmel uyum becerisine sahip
Kendini motive edebilen
Yetenekli bilgisayar kullanicist
Arastirmact

Cok sorumluluk ve zorlu is yapan

10



AKADEMIK BAKIS DERGISI
Say:: 36 Mayis — Haziran 2013
Uluslararas1 Hakemli Sosyal Bilimler E-Dergisi
ISSN:1694-528X Iktisat ve Girisimcilik Universitesi, Tiirk Diinyasi
Kirgiz — Tiirk Sosyal Bilimler Enstitiisii, Celalabat — KIRGIZISTAN
http://www.akademikbakis.org

Her zaman belirttigimiz tizere sekreter, yoneticinin sag kolu ve ofiste kendisini temsil eden
alternatifidir. Dolayis1 ile sekreterlerin yoneticilerinin asistanlart oldugunu sdylemek yanlis
olmaz. "Yonetici Asistami” ya da "Yonetici Sekreteri" meslek unvani olarak kullanilabilir.
Ozellikle bir yoneticiye bagli olan sekreterin ydneticisinin is alanma yonelik daha fazla
caligmalar yaptigini, bu nedenle yonetim bilimleri, davranig bilimleri, ofis teknolojileri ve de
yoneticisinin uzmanlik alaninda daha fazla bilgi sahibi olmasi gerektigini belirtmistik. Ancak
yukaridaki tabloda 6zet olarak verilen degisim alanlari, gérev seviyesi fark etmeksizin artik tiim
sekreterler i¢in s6z konusudur. Bu niteliklerin, degisen is yasaminin yeni gerekleri olarak, bundan
boyle hemen her pozisyondaki sekreterde bulunmasi gereken nitelikler oldugunu, kisacasi
eskiden iist diizey sayilan bazi yetkinlik ve gorevlerin artik standart haline geldigini net olarak
belirtebiliriz.

7. ABD' de Sekreterlik Mesleginde Kullanilan Unvanlar

Oncelikle sunu belirtmekte fayda var ki, Amerika Birlesik Devletleri'nde meslek {izerine
caligmalar yapan profesyoneller ve meslek kuruluslar1 yukarida detaylariyla soziinii ettigimiz
mesleki gelismeler konusunda bizimle hemfikirler. Meslegin gegmisten gliniimiize gecirdigi
gelisim ve degisim stireci Tiirkiye ve ABD'de ayni sekilde izlenmektedir.

International Association of Administrative Professionals'in (IAAP) 2005 yilinda yonetici
asistani ve sekreterleri arasinda yapmis oldugu bir ankette, katilimcilarin yiizde yetmissekizi bes
yil dncesine kiyasla yetki ve karar vermedeki 6zerkliklerinin artmis oldugunu bildirmistir. Ayrica
her on katilimcidan dokuzu, gorevlerinin yine bes yil dncesine gore c¢esitlenerek arttigini ve
bdylece isletmelerine daha fazla katkida bulunduklarini bildirmislerdir.

Amerika Birlesik Devletlerinde bu meslek grubunda calisanlarin unvanlart ge¢miste
"secretary”(sekreter), "clerk"” (yazman), "receptionist (resepsiyonist) olarak yogunluktaydi.
Gilintimiizde kullanilan unvanlar ise "secretary” (sekreter), "administrative secretary"” (yonetici
sekreteri), "executive secretary” (iist dlizey yonetici sekreteri), "administrative assistant"”
(yOnetici asistani), "executive assistant” (list diizey yOnetici asistani), "office manager" (ofis
yoneticisi) seklindedir.

International Association of Administrative Professionals'in (IAAP) unvanlar iizerine
yuriittiigii bir diger anketin (Tablo 2) sonuglarina gore, ankete yanit verenlerden yarisindan daha
azinin unvani i¢inde "sekreterlik (secretary)" kelimesi gectigi goriilmiistiir.

Tablo 2 : ABD'de Sekreterlik Hizmetleri Kapsaminda Kullanilan Unvanlarin
Dagilimi (IAAP, Temmuz 2006 anket sonuglar)

Administrative Assistant % 30
Executive Assistant %18
Executive Secretary %6
Office Manager or Supervisor %5
Secretary %35

11
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Tiirkiye'de oldugu gibi Amerika'da da hem "sekreter" ve hem de "asistan" unvani
kullanimdadir, ancak "sekreter" meslek unvani eskiye oranla daha az kullanilmaktadir. Amerikan
Isgiicii Istatistikleri Biirosu (Bureau of Labor Statistic) yaymladig1 yillik meslekler rehberinde
"Ofis ve Idari Isler" grubu altinda gesitli meslekler yer almaktadir. Bunlardan bazilari; "General
Office Clerk", "Financial Clerk", "Receptionist" ve "Secretaries and Administrative Assistants"
dir. (Occupational Outlook Handbook 2012-2013) Gorildugl iizere "Yonetici Asistanligi ve
Sekreterlik" bu resmi meslekler rehberinde tek bir meslek seklinde ele alinmistir. Uygulamada bu
meslegi isaret eden farkli unvanlar kullanildig1 goriilmektedir. Yonetici asistanligi pozisyonunun
sekreterlige kiyasla daha ¢ok yetki ve inisiyatife sahip oldugu fikri Turkiye'de oldugu gibi
Amerikan is yasaminda da bazi uygulayicilarda mevcut olmakla birlikte, ofis elemanlarinin
unvanlart konusunda standartlasmanin Tiirkiye'ye nazaran daha c¢ok saglanmis oldugu
goriilmektedir.

Akademik c¢evrelerde, sekreterlik mesleginde yeni unvanlarin kullanilir olmasi tamamen
meslekteki degisimler ile aciklanmaktadir. Tiim sekreterlere, meslegin giincel gereklerine
kendilerini adapte etmeleri, yetkinlik alanlarini zenginlestirmeleri ve unvanlar da dahil olmak
lizere tiim yeni terim ve tanimlari bilmeleri ve onlar1 dogru bir sekilde kullanmalar1 6giit
verilmektedir.

Amerikan is yasaminda "Yonetici Asistani" ve "Sekreter” unvanimnin birbirinin yerine
kullanilmasi miimkiindiir. Unvanlar iizerinde olusan algilara 6nemli bir yon verici olarak
isletmeler ve insan kaynaklar1 agisindan asil fark yaratici unsur, sekreterin mesleki deneyimidir.
Nitekim ¢ogu 6rneklerde de mesleki kidem arttik¢a unvanin da degismekte oldugunu goériiyoruz.
Isletmeler ofis idaresi igin eleman alacaklar1 zaman, s6z konusu pozisyonun is yiikii, gerektirdigi
bilgi ve beceri seviyesi, verilecek yetki ve sorumluluk derecesini gozoniine alarak uygun olan
unvani belirlemektedir. Bu model "Sekreterlik Mesleginde Unvanlar" bagligi altinda 6nemine
isaret ettigimiz is analizi ¢caligmalarina isaret etmektedir.

New York Universitesi'nde profesor olan Blanche Ettinger, meslek iizerinde kaydedeger
arastirmalar yapan akademisyenlerden birisidir. Ettinger, "Opportunities in Administrative
Assistant Careers" isimli kitabinda meslek dahilinde kullanilan unvanlar asagidaki sekilde
tanimlamistir. Ettinger'in kitabinda yer verdigi pozisyon tanimlarinda unvanlarin kidem esasina
gore farklilastig1 goriilmektedir. (Tablo 3)
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Tablo 3: ABD'de Sekreterlik Mesleginde Kullanilan Bazi Unvanlar ve Tanimlari

Receptionist / Administrative Assistant

Telefonlara yanit verir-yonlendirir, aramalar1 yapar, konuklar1 karsilar, dosyalama yapar,
postalarla ilgilenir, fax ve fotokopiden sorumludur, bilgisayar kullanir. Cesitli seviyelerde
ofis idaresine destek verir.

Administrative Assistant / Secretary I (3 yila kadar deneyim)

Birinci seviye yoneticilere destek verebilir, veya yonetici ve onun departmanina destek
verir. Gorevleri: Telefonlara yanit verir-yonlendirir, aramalar1 yapar, konuklar1 karsilar ve
yonlendirir, dokiiman yazar, dosyalama, fax ve fotokopiden sorumludur. Bu pozisyon orta
seviyede bilgisayar bilgisi ve kuvvetli iletisim becerisi gerektirir.

Administrative Assistant / Secretary II ( 3 y1l ve iizeri deneyim)

Orta seviye yoneticilere destek verir. Birinci seviye sekreterin tiim gorevlerini kapsar.
Bagkalarin1 egitebilecek diizeyde bilgisayar becerisi ve kuvvetli sozlii ve yazili ilesitim
becerisi gerektirir.

Executive Assistant / Executive Secretary I (4 y1la kadar deneyim )

Telefon goriismelerini yonetir (6nceki pozisyonlardan farkli olarak cagrilar konusunda
inisiyatife sahiptir.) Toplant1 ve seyehat organizasyonu yapar, raporlar hazirlar, finansal
verilerle ilgilenir, miisteri iliskilerini yiiriitiir, sunumlar hazirlar. Bu pozisyon c¢ok iyi
derecede bilgisayar bilgisi gerektirir, ofis programlarina ilave bazi programlari
kullanabiliyor olmak tercih nedenidir. Miikemmel kisiler arasi iliskiler ve sozlii ve yazil
iletisim becerisi gerektirir. Bu seviyedeki sekreterden yonetici seviyeleri ile sorunsuz
iletisim kurup caligsmasi beklenir. Proje yonetimi deneyimi de beklenebilir.

Executive Assistant / Executive Secretary II (5 yildan fazla deneyim)
Ust diizey (C-Level) yoneticilere destek verir. Executive Assistant/Executive Secretary I'in
tiim gorevlerini kaspar, beklenen yetkinlikler de en az bu seviyede oldugu kadardir.

SONUC

Sekreterlerin ofislere olan katkilarinin giderek arttigini ve dolayisi ile onlarin isletmeler icin
degerli birer isgiicii kaynag: haline geldigini goriiyoruz. Icinde yasadigimiz cagin gereklerine
gore yeniden sekillenen ve yeni unvanlarla da ifade edilebilen sekreterlik meslegi gelismeye
devam edecektir. Ofis teknolojilerindeki gelismeler sekreterlerin kullandiklar her tiirli arag ve
gerecleri ve de is yapis yontemlerini degistirecektir. Sekreterligin baz1 fonksiyonlar: yeni nesil
teknolojik triinlerle karsilanabilir olacaktir, ancak insan faktorii meslekteki dnemini korumaya
devam edecektir. Yeni calisma modelleri is yasaminda yeni ihtiyaglar olusturacaktir. Bu
ihtiyaclar dogrultusunda sekreterlerin belirli alanlarda uzmanlasmalar1 beklenecektir. Bu
uzmanlik alanlarinin baginda da teknoloji kullanimi gelecektir.
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Son yillarda deneyim ettigimiz gibi isletmeler, yeni gereklilikler cercevesinde yeniden
yapilandirilmaya ileriki yillarda da ihtiya¢ duyacaktir. Ayni sekilde sekreterlik gérevlerinde de
yeniden yapilanma ve yeniden unvanlandirma ihtiyaci belirecektir ve hatta belki de sekreterligi
isaret eden yepyeni unvanlarla karsilasacagiz. Bu tiir gecis donemlerinde gerek yoneticilerin
gerekse insan kaynaklar1 birimlerinin isletmelerinde sekreterlik hizmetleri i¢in hangi unvan ya da
unvanlar1 kullanacagina dikkatlice karar vermesi bu alanda yasanacak unvan karigikliklarini
engellemeye yardimei olacaktir. Isletmelerin, mevcut sekreterlik pozisyonlar: igin halihazirda
olan gorev tanimlari ve unvanlarii yeniden gézden gecirmelerinde ve gerekli diizenlemeleri
yapmalarinda fayda vardir. Unvan konusunda sozilinii ettigimiz is analizi g¢alismalarinin
isletmelerde cok dikkatli bir sekilde yapilmasi elzemdir.

Yasanan gelismeleri dikkatlice okuyabilmek ve meslekle iligskilendirebilmek, mesleki ilkeleri
korumak suretiyle meslegi yeni ihtiyaglara uyarlayabilmek ve gelecege tasiyabilmek onemlidir.
Meslegin kusurlu uygulamalar yoluyla bilingsizce yipratilmasina, tanim ve terimlere yanlis
anlamlar yiiklenmesine, kusurlu unvanlandirma yoluyla uygulayicilar arasinda verimsiz bir
rekabet yaratilmasina engel olacak olan bilingli meslek mensuplari ve meslegin ogreticileri
olacaktir.
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