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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Yüksekokul Sekreterine bağlı olarak çalışır.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Meslek Yüksek Okulları iç ve dış yazışmaların yapılmasına yardımcı olur ve arşivler,

· Yüksekokul Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Birimi için gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazışmaları yapar,
· Yüksekokul ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlar,

· Kültürel faaliyet yazışma tarihlerinin birimlere bildirilip, afişlerinin gerekli yerlere asılması işlemlerini yürütür, 

· Yüksekokuldaki akademik ve idari personelinin her türlü posta evraklarının teslim alınıp dağıtım işlerini yapar,
· Bağlı bulunduğu yöneticinin iç ve dış görüşmelerini düzenleyerek, yetkililerle yapılması gerekli görülen (kişi veya grupların) görüşmelerini, makamın zaman ve iş durumlarını da dikkate alarak planlamak, emre göre görüşmeleri yürütmek. 
· Yöneticinin yazılı ve sözlü direktiflerinin ilgili kişi ve birimlere iletilmesini sağlamak. 
· Büro makinalarını kullanmak.
· İmza ve havale edilen yazı ve dosyalan ilgili birim ve kişilere göndererek izlemek, gerekli olanların giriş-çıkış kayıtlarını tutmak.
· Yöneticinin kırtasiye, demirbaş, temizlik v.b. büro hizmetlerinin yapılmasını sağlamak. 
· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak.
· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Memur statüsünde olmak.
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