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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Müdüre bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Toros Üniversitesi İdari ve Akademik Teşkilat Yönergesinde birim adına belirtilen görevlerin yerine getirilmesini sağlamak, 
· Birimin vermiş olduğu hizmetlerin aksamaması için birimde çalışan diğer personellerin organizasyonunu sağlamak, 
· Toros Üniversitesi tarafından belirlenen yasal mevzuatlar çerçevesinde üniversite bünyesinde bulunan diğer akademik ve idari birimlerle iş birliği yapmak, 
· Birimi ile ilgili yasa, kanun, tüzük, tebligat vb. mevzuatın takip edilmesini sağlamak, oluşan değişiklikleri üst makama bildirerek birim içerisinde değişen mevzuata uygun çalışma esasları belirlemek, 
· Kalite Yönetim Sistemleri ile ilgili prosedür, talimat ve yasal şartlara uymak. 
· Stratejik Plan Hazırlama Revizyon ve Kontrol Yönergesinde belirtilen görev, yetki ve sorumlulukları yerine getirmek.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 2547 sayılı YÖK Kanunda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Hüseyin DURAN
Yüksekokul Sekreteri
	
	Öğr. Gör. Dr. Deniz YALÇINKAYA
Müdür V.


(TÜ-SHMYO-GT-007; Revizyon Tarihi:------------;Revizyon No:00)

