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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: MYO Müdürüne bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Kurulunda oylamalara katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak,

· Yüksekokul Kurulu ile Yüksekokul Yönetim Kurulu'nun kararlarını Yüksekokula bağlı birimlere veya ilgili kurum veya kişilere iletmek,

· Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yürütmek,

· ÖİDB'nca hazırlanan tüm süreçlerin takip ve organizasyonu,

· Akademik Faaliyet Raporunun hazırlanma aşamasında ilgili komisyona yardımcı olmak,

· Yüksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve teçhizatın bakım onarımı için gerekli çalışmalarının takibini yapmak,

· Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak,

· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımının yapılmasını sağlamak,

· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9001:2008 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2008 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.

· Yüksekokul Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinde Yüksekokul Sekreterliği için öngörülen şartları taşımak.
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