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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Müdüre bağlı çalışır.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Görevi başında olmadığı zamanlarda Müdüre vekalet etmek.
· Yüksekokul kurullarının kararlarını uygulamak ve yüksekokul birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak.
· Göreviyle ilgili evrak, eşya, araç ve gereçleri korumak ve saklamak. 

· Görev alanına giren konularda ilgili komisyonların çalışmalarını takip etmek ve çalışmaların süresi içinde sonuçlandırılmasını sağlamak.
· Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili ihtiyaçları belirlemek, hazırlıkları gözden geçirilmek ve çalışmaları denetlenmek.
· Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde görev alanıyla ilgili yüksekokulun genel durumu ve işleyişi hakkında Müdüre rapor vermek. 

· Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak.
· Bölüm Başkanlıklarınca çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Müdür adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak.
· Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği gözden geçirmek, denetlemek ve kontrolünü sağlamak.
· Yeni öğrencilerin adaptasyon etkinliklerinin organizasyonunu sağlamak.
· Bölümün Erasmus programlarının planlanmasını ve yürütülmesini sağlamak. 
· Yüksekokul web sayfasının düzenlenmesini sağlamak ve sürekli takibini yapmak.
· Yüksekokul tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.
· Yüksekokulun eğitimle ilgili akreditasyon çalışmalarını hazırlamak ve yürütmek.
· Yıllık akademik faaliyet raporlarının, stratejik planların, uyum eylem planları ve denetim raporlarının hazırlanması ve denetiminin yapılmasını sağlamak.
· Yüksekokulun birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek. 

· Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak. 

· Bağlı olduğu süreç ve üst yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

· Müdür Yardımcısı görevlerinden dolayı Müdüre karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Profesör, Doçent, Doktor Öğretim Üyesi veya Öğretim Görevlisi ünvanına sahip olmak. 
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