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 Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar 

 Ek ders işlemlerinin sistem üzerinden muhasebeleştirilmesi ve ilgili birimlere bildirmek, 
 Ek derslerle ilgili düzenlemeleri yapmak, bölümlerdeki öğretim elemanlarının aylık ek ders beyan 

formlarının hazırlanarak onaylatılması işlemlerini yürütmek, 
 Ek ders telafi işlemlerini yürütmek ve sınav ücretlerini hazırlamak, 
 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 40/a, 40/b, 40/d ve 31. Maddesi gereği görevlendirmeleri ile 

Fakültemizde görevlendirilen öğretim elemanlarının aylık ders ücretlerinin hazırlanması, ek ders 
ödemelerinin yapılması için gerekli formlarının hazırlanarak onaylatılması işlemlerini yapmak,  

 Onay alınan ek ders ödemelerinin elektronik ortamda ilgili bankaya gönderilmesi, 
 Akademik ve idari personelin yolluk işlemlerini yapmak, bütçe kalemini takip etmek. 
 Akademik ve idari personellerin yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmelerini takip etmek ve yazışmalarını 

yapmak, 
 İdari personel fazla mesaileri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 
 Vekaleten görev yürüttüğü bölümün her türlü iş ve işlemlerini yapmak, 
 Ders görevlendirmelerinde 2547 Sayılı Kanun’un 40/a, 40/d ve 31.maddelerine göre görevlendirme 

işlemlerini takip etmek, 
 BİMER, Kamu Denetçiliği gibi birimlerden gelen şikayet ve talepleri en kısa sürede sonuçlandırmak, 
 Fakülte ile ilgili Daire Başkanlıklarından istenilen belgeleri toparlayıp ilgili yerlere bildirmek, 
 Fakülte bünyesinde yapılması gereken duyuruları koordine etmek, 
 Görev alanıyla ilgili Fakülte dışına gidecek evrakları ilgili birime teslim etmek, 
 Doğrudan temin iş ve işlemlerini yürütmek, 
 Fakülteye ait tüm duyuruları ve yazışmaları yürütmek, 
 Gelen ve giden evrakın kayıtları ve bunlarla ilgili yazışmaları zamanında yapmak, Posta kurye veya 

kargo ve faks yoluyla gelen her türlü evrakı geliş günü itibariyle kayda girmek ve ilgili birim ve kişiye 
iletmek, 

 Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesine yönelik yöntemler araştırmak, araştırma 
sonuçlarına göre yapılması gerekli görülen değişikliklere ilişkin Fakülte Sekreteri ile iş birliği içinde 
bulunmak, 

 Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer bütün iş ve işlemleri yapmak 
 Giriş ve çıkışlarda personel kartını bina kart okuyucusuna okutmak 

 
 
 
 
 
 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 
 
 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 

 
 

Birimi İŞLETME  FAKÜLTESİ 

Unvanı/Ad-Soyad Bilgisayar İşletmeni İlknur GÜMÜŞ KAYACIK 

Bağlı Olduğu Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel Bilgisayar İşletmeni Nebahat IŞIK 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 
MALİ İŞLER 
Öğretim elemanlarının ek ders ödemelerini yapar. Genel yazışmaların takibini yapar.  
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Birimi İŞLETME FAKÜLTESİ 

Unvanı/Ad-Soyad Bilg.İşl. Mehmet EREN 

Bağlı Olduğu Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel 
Bilgisayar İşletmeni 
Müzeyyen ÇETİN 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 
BÖLÜM SEKRETERİ 
Bölüm ile ilgili yazışmaların zamanında yapılmasını sağlar. Eğitim -Öğretim ile ilgili ders görevlendirme, 
haftalık ders programı ve sınav programının zamanında yapılmasına yardımcı olur. Bölüm Başkanlığına ait 
resmi bilgi ve belgelerin muhafazası ve bölümle ilgili evrakların arşivlenmesini sağlar. 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 
 Fakültemiz Aktüerya Bilimleri ve Finans ve Bankacılık Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanlığı’nın her türlü iş 

ve işlemlerini yapmak, 
 Vekaleten görev yürüttüğü bölümün her türlü iş ve işlemlerini yapmak, 
 Kesinleşen Güz/Bahar dönemleri ders programlarını üst yazı ile dekanlığa bildirmek, 
 Kesinleşen sınav programları ile ders programlarını öğrenci ilan panosunda duyurularını yapmak, 

Öğretim elemanlarına ders programlarını yazılı olarak iletmek, 
 Bölümlerin öğrenci ilan panolarında ilgili duyurularını yapmak, süresi dolanları kaldırmak, 
 Öğretim elemanları ile gözetmenlere sınav programlarını yazılı olarak iletmek, 
 Fakülte-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapmak ve ilgili yere teslim etmek, 
 Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak kayıtlarını yapmak ve muhafaza etmek, 
 Dekanlıktan gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını, gereken yazıların gününde 

Dekanlığa iletilmesini sağlamak, 
 Bölümü ilgilendiren gelen evrakları kaydetmek ve işlemlerini yapmak. 
 Bölüm Kurulu raporlarını yazarak ilgili yerlere iletmek, bir örneğini dosyalamak, 
 Bölüm öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili evrakları Dekanlığa bildirmek, 
 Muafiyet dilekçelerinin anabilim dalı başkanları ve danışmanlar tarafından incelemesini sağlamak, 
 Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim elemanlarına 

duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazmak, 
 Öğrencilerin stajla ilgili işlemlerini yapmak, 
 Birimlere ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, İdarenin onayı olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaçınmak, 
 Görev alanıyla ilgili Fakülte dışına gidecek evrakları ilgili birime teslim etmek, 
 Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesine yönelik yöntemler araştırmak, araştırma 

sonuçlarına göre yapılması gerekli görülen değişikliklere ilişkin Fakülte Sekreteri ile iş birliği içinde 
bulunmak, 

 Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim elemanlarına 
duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazmak, 

 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer bütün iş ve işlemleri yapmak 
 Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 Giriş ve çıkışlarda personel kartını bina kart okuyucusuna okutmak. 
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Birimi İŞLETME  FAKÜLTESİ 

Unvanı/Ad-Soyad Bilgisayar İşletmeni  Mesut ÖZDEMİR 

Bağlı Olduğu Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel 
Bilg. İşl. Mehmet EREN 

 
Görevin/İşin Kısa Tanımı 

BÖLÜM SEKRETERİ 
Bölüm ile ilgili yazışmaların zamanında yapılmasını sağlar. Eğitim -Öğretim ile ilgili ders görevlendirme, 
haftalık ders programı ve sınav programının zamanında yapılmasına yardımcı olur. Bölüm Başkanlığına ait 
resmi bilgi ve belgelerin muhafazası ve bölümle ilgili evrakların arşivlenmesini sağlar. 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 Fakültemiz Girişimcilik ve Halkla İlişkiler ve Tanıtım Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanlığının her 
türlü iş ve işlemlerini yapmak, 

 Vekaleten görev yürüttüğü bölümün her türlü iş ve işlemlerini yapmak, 
 Kesinleşen Güz/Bahar dönemleri ders programlarını üst yazı ile dekanlığa bildirmek, 
 Kesinleşen sınav programları ile ders programlarını öğrenci ilan panosunda duyurularını yapmak, 

Öğretim elemanlarına ders programlarını yazılı olarak iletmek, 
 Bölümlerin öğrenci ilan panolarında ilgili duyurularını yapmak, süresi dolanları kaldırmak, 
 Öğretim elemanları ile gözetmenlere sınav programlarını yazılı olarak iletmek, 
 Fakülte-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapmak ve ilgili yere teslim etmek, 
 Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak kayıtlarını yapmak ve muhafaza etmek, 
 Dekanlıktan gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını, gereken yazıların gününde 

Dekanlığa iletilmesini sağlamak, 
 Bölümü ilgilendiren gelen evrakları kaydetmek ve işlemlerini yapmak. 
 Bölüm Kurulu raporlarını yazarak ilgili yerlere iletmek, bir örneğini dosyalamak, 
 Bölüm öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili evrakları Dekanlığa bildirmek, 
 Muafiyet dilekçelerinin anabilim dalı başkanları ve danışmanlar tarafından incelemesini sağlamak, 
 Öğrencilerin stajla ilgili işlemlerini yapmak, 
 Birimlere ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, İdarenin onayı olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaçınmak, 
 Görev alanıyla ilgili Fakülte dışına gidecek evrakları ilgili birime teslim etmek, 
 Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesine yönelik yöntemler araştırmak, araştırma 

sonuçlarına göre yapılması gerekli görülen değişikliklere ilişkin Fakülte Sekreteri ile iş birliği içinde 
bulunmak, 

 Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim 
elemanlarına duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazmak, 

 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer bütün iş ve işlemleri yapmak 
 Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 Giriş ve çıkışlarda personel kartını bina kart okuyucusuna okutmak 
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Birimi İŞLETME FAKÜLTESİ 

Unvanı/Ad-Soyad Bilgisayar İşletmeni Murat AKGÜL 

Bağlı Olduğu Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel 
Bilgisayar İşletmeni İlknur GÜMÜŞ KAYACIK 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 
TAŞINIR KONTROL 
Taşınır ile ilgili işleri yapmak 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 
 Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesine yönelik yöntemler araştırmak, araştırma 

sonuçlarına göre yapılması gerekli görülen değişikliklere ilişkin Fakülte Sekreteri ile iş birliği içinde 
bulunmak, 

 Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına, depo durumları, tüketim, devir, hurdaya 
ayırma, hibe ve satın almadan doğan işlemler ve takibini yapmak, 

 Vekaleten görev yürüttüğü bölümün her türlü iş ve işlemlerini yapmak, 
 Bütçe takip ve uygulamaları işlemlerini yürütmek, 
 Taşınır ile ilgili yazışmaları yapmak, Taşınırların yıl sonu işlemlerini yaparak sayım cetvellerini 

düzenleyerek ilgili birimlere iletilmesi işlemlerini yürütmek, 
 Taşınır Kayıt Yöntem Sistemi’nde yapılan işlemleri harcama birimine göndermek ve bu alanda mali 

işler ile ortak çalışma yapmak,  
 Taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim 

almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda 
muhafaza etmek, Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek, 

 Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin 
kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek, 

 Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve 
taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek, 

 Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için 
gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak, 

 Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin 
altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek, 

 Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak ve Kayıtlarını tuttuğu 
taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunma görevlerini yürütür, 

 Fakülte binası ve çalışma alanlarıyla dersliklerin temizlik işlerini koordine etmek,görevlilerin 
denetimini yapmak, 

 Eğitim Öğretim faaliyetlerinde ve bina içinde ihtiyaç duyulan eksik malzemelerin takibi ve teminini 
sağlamak, 

 Fakültemiz bünyesinde yer alan tüm odaların telefon numaralarının rehberde güncel olmasını 
sağlamak, kapı isimliklerinin ve ders çizelgelerinin asılacağı çerçeveyi hazır bulundurmak, 
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Birimi İŞLETME  FAKÜLTESİ 

Unvanı/Ad-Soyad Bilgisayar İşletmeni Müzeyyen ÇETİN 

Bağlı Olduğu Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel Bilgisayar İşletmeni Mesut ÖZDEMİR 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 
 
Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanlığı ile ilgili yazışmaların zamanında yapılmasını sağlar. Eğitim -Öğretim ile 
ilgili ders görevlendirme, haftalık ders programı ve sınav programının zamanında yapılmasına yardımcı olur. 
Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanlığına ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazası ve bölümle ilgili evrakların 
arşivlenmesini sağlar. 

 Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar 

 Fakültemiz İşletme ve Uluslararası Ticaret ve Finansman Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanlığı’nın her türlü 
iş ve işlemlerini yapmak, 

 Vekaleten görev yürüttüğü bölümün her türlü iş ve işlemlerini yapmak, 
 Kesinleşen Güz/Bahar dönemleri ders programlarını üst yazı ile dekanlığa bildirmek, 
 Kesinleşen sınav programları ile ders programlarını öğrenci ilan panosunda duyurularını yapmak, 

Öğretim elemanlarına ders programlarını yazılı olarak iletmek, 
 Bölümlerin öğrenci ilan panolarında ilgili duyurularını yapmak, süresi dolanları kaldırmak, 
 Öğretim elemanları ile gözetmenlere sınav programlarını yazılı olarak iletmek, 
 Fakülte-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapmak ve ilgili yere teslim etmek, 
 Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak kayıtlarını yapmak ve muhafaza etmek, 
 Dekanlıktan gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını, gereken yazıların gününde 

Dekanlığa iletilmesini sağlamak, 
 Bölümü ilgilendiren gelen evrakları kaydetmek ve işlemlerini yapmak. 
 Bölüm Kurulu raporlarını yazarak ilgili yerlere iletmek, bir örneğini dosyalamak, 
 Bölüm öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili evrakları Dekanlığa bildirmek, 
 Muafiyet dilekçelerinin anabilim dalı başkanları ve danışmanlar tarafından incelemesini sağlamak, 
 Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim 

elemanlarına duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazmak, 
 Öğrencilerin stajla ilgili işlemlerini yapmak, 
 Birimlere ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, İdarenin onayı olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaçınmak, 
 Görev alanıyla ilgili Fakülte dışına gidecek evrakları ilgili birime teslim etmek, 
 Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesine yönelik yöntemler araştırmak, araştırma 

sonuçlarına göre yapılması gerekli görülen değişikliklere ilişkin Fakülte Sekreteri ile iş birliği içinde 
bulunmak, 

 Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim 
elemanlarına duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazmak, 

 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer bütün iş ve işlemleri yapmak 
 Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 Giriş ve çıkışlarda personel kartını bina kart okuyucusuna okutmak 

 
 

 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ederim. 
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Birimi İŞLETME  FAKÜLTESİ 

Unvanı/Ad-Soyad Bilgisayar İşletmeni Nebahat IŞIK 

Bağlı Olduğu Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel Bilgisayar İşletmeni İlknur GÜMÜŞKAYACIK 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 
PERSONEL & YAZI İŞLERİ 
Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı işlemlerini yapar. Süreli yazıları takip eder. 

 Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar 

 Akademik ve İdari personelin yıllık, mazeret izni ve sağlık raporu işlemlerini takip etmek ve gerekli 
yazışmaları yapmak,  

 Vekaleten görev yürüttüğü bölümün her türlü iş ve işlemlerini yapmak, 
 Akademik ve idari personelin istihdamı süresince gerekli özlük dosyası ile ilgili işlemleri yapmak, 
 Akademik personelin kıdem, terfi, görev süresi uzatımı işlemlerinin takibinin yapılması, 
 Personeli ilgilendiren yazışmaların, tebliğ ve duyuruların yapılması, 
 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı ve değişiklikleri takip etmek, 
 Akademik ve idari personelin özlük durumlarındaki değişikliklerin ilgili mercilere bildirilmesi, 
 Akademik ve idari personelin atanma, göreve başlama, görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerini takip 

etmek ve sonuçlandırmak, 
 Personeli ilgilendiren gelen evrakları kaydetmek ve işlemlerini yapmak. 
 Öğrencilerin stajla ilgili işlemlerini yapmak, 
 Birimlere ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, İdarenin onayı olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaçınmak, 
 Fakültemiz kadrosunda bulunan akademik, idari ve diğer personelin maaş işlemleri ilgili tüm iş ve 

işlemleri yürütmek, 
 Yabancı Uyruklu Personel iş ve işlemlerinde muhtasar girişinin yapılması ve Fakültenin E-beyanname 

işlemlerinin girişini yapmak,   
 Maaşlardaki geliştirme ödeneğinin takibi işlerini yürütmek, 
 Gelen ve giden evrakın kayıtları ve bunlarla ilgili yazışmaları zamanında yapmak, Posta kurye veya 

kargo ve faks yoluyla gelen her türlü evrakı geliş günü itibariyle kayda girmek ve ilgili birim ve kişiye 
iletmek, 

 Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesine yönelik yöntemler araştırmak, araştırma 
sonuçlarına göre yapılması gerekli görülen değişikliklere ilişkin Fakülte Sekreteri ile iş birliği içinde 
bulunmak, 

 Görev alanıyla ilgili Fakülte dışına gidecek evrakları ilgili birime teslim etmek, 
 Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer bütün iş ve işlemleri yapmak 
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TEBELLÜĞ EDEN ONAY 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ederim. 

 
 

 
… / … / 2025 

 

Birimi İŞLETME  FAKÜLTESİ 

Unvanı/Ad-Soyad Şef Neslihan KİBAR 

Bağlı Olduğu Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel Bilgisayar İşletmeni Nebahat IŞIK 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 
Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul işlerini düzenler. 

 Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar 

 Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve bunun gibi diğer 
tüm Kurul ve Komisyonların gelen gündem maddelerini oluşturmak, üyeleri toplantıya çağırmak, 
Tutanağın ve kararları yazarak, içeriğine göre işlem yapılmak üzere ilgili birimlere iletilmesini 
sağlamak, 

 Vekaleten görev yürüttüğü bölümün her türlü iş ve işlemlerini yapmak, 
 Ders görevlendirmelerinde 2547 Sayılı Kanun’un 40/a, 40/d ve 31.maddelerine göre görevlendirme 

işlemlerini takip etmek, 
 Rektörlük Makamından gelen Senato ve Yönetim kurulu gibi kararları arşivlemek, 
 Gelen ve giden evrakın kayıtları ve bunlarla ilgili yazışmaları zamanında yapmak, Posta kurye veya 

kargo ve faks yoluyla gelen her türlü evrakı geliş günü itibariyle kayda girmek ve ilgili birim ve kişiye 
iletmek, 

 Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak,  
 Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde 

gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai saatleri dışında kapalı tutulmasını sağlamak, 
 Birimlere ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, idarenin onayı olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaçınmak, 
 Öğrenciler  ve personellerle ilgili disiplin işlerini ve yazışmalarını yapmak, 
 Görev alanıyla ilgili Fakülte dışına gidecek evrakları ilgili birime teslim etmek, 
 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,  
 Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesine yönelik yöntemler araştırmak, araştırma 

sonuçlarına göre yapılması gerekli görülen değişikliklere ilişkin Fakülte Sekreteri ile iş birliği içinde 
bulunmak, 

 Giriş ve çıkışlarda personel kartını bina kart okuyucusuna okutmak 
 Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer bütün iş ve işlemleri yapmak 
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