
 

 

  GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

    Mimarlık Fakültesi Görev Tanımı 

 İlgi yazı  

 

8.11.2020-E.123327 

 Sayfa No: Sayfa 1/1 

Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi 

ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 

BİRİMİ MİMARLIK FAKÜLTESİ 

GÖREV ADI Makam Sekreteri  

GÖREV ALANI Makam Sekreterinin yapması gereken iş ve işlemler 

GÖREV  

ve 

SORUMLULUKLAR 

1. Bağlı bulunduğu yöneticinin telefon görüşmelerini ve kabullerine ait 

hizmetleri yürütmek.  

2. Bağlı bulunduğu yöneticiye ait dosyaları tutmak ve arşivlemek.  

3. Bağlı bulunduğu yöneticiye ait özel ya da gizli yazıları düzenlemek, 

davetiye, tebrik kart gibi taleplerini hazırlamak, zamanında ilgililere 

ulaşmasını sağlamak.  

4. Bağlı bulunduğu yöneticinin görevden ayrılma, göreve başlama 

yazışmalarını takip etmek ve yolculuk konaklama için 

rezervasyonlarını yapmak.  

5. Bağlı bulunduğu yöneticinin ihtiyaç duyduğu araç gereç ve diğer ikram 

edilecek malzemeyi önceden tespit etmek ve teminini sağlamak. 

6. Makam odasına ilgisiz ve uygun olmayan kişilerin girişini engellemek.  

7. Makam odasının temizlik ve havalandırma işlerini yapmak/yaptırmak.  

8. Bağlı bulunduğu yöneticinin yerinde olmadığı zamanlarda odasının 

kapalı tutulmasını sağlamak. 

9. Bağlı bulunduğu yöneticiye gelen misafirlerle ilgilenmek, görüşme 

başlayana kadar ağırlamak. 

10. Bağlı bulunduğu yöneticinin ziyaretçilerini ve telefonla arayanları 

günlük olarak deftere kaydetmek. 

11. Bağlı bulunduğu yöneticinin tebrik mesajlarını hazırlamak ve 

dağıtımını sağlamak.  

12. Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve güncel kalmasını 

sağlamak. 

13. Kültürel faaliyet ve yazışma tarihlerini birimlere bildirip, afişlerin 

gerekli yerlere asılmasını sağlamak. 

14. Biriminde görev alanı ile ilgili haftalık rapor hazırlamak ve her hafa 

pazartesi günü birim yetkilisine sunmak.  

15. Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar 

hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklamak. 

16. Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline 

geçmesini önlemek, bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan 

kişilere bilgi ve belge vermemek.  

17. EBYS sisteminde görev alanıyla ilgili yazışmaları takip etmek ve 

sonuçlandırmak. 

18. Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları 

Saklama Süreli Standart Dosya Planına uygun olarak arşivlemek.  

19. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden 

ayrılmamak. 

20. Fakültede görev alanı ile ilgili şahsa özel olmayan her türlü posta 

evraklarını teslim alıp ilgili Fakülte sekreterine teslim etmek. 

21. Biriminde görev alanı ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak. 

 



 

22. Biriminde görev alanı ile ilgili haftalık rapor hazırlamak ve her hafta 

pazartesi günü birim yetkilisine sunmak.  

23. Dekanlığımızca oluşturulan çizelgedeki (her bir görev için en az iki 

personel görevlendirilmesi gereğince) yedek personelin izinli olduğu 

zamanlarda onun görevlerini yapmak. 

24. Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve 

prosedürlerine ve iç kontrol sisteminin tanım ve politikalarına uygun 

olarak yürütür.  

25. Kalite ve iç kontrol yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave 

görev ve sorumlulukları yerine getirmek ve İş güvenliği ile ilgili uyarı 

ve talimatlara uymak. 

26. Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

 

Yasal Dayanak 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

- 2914 sayılı Personel Kanunu 

- İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler. 

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ediyorum.                                                                                                  …./…./2020 

Unvanı         

 Adı Soyadı  

Bilgisayar İşletmeni 

Gamze PETÜK 
İmza:  

 

ONAYLAYAN 

Unvanı           

 Adı Soyadı  

Dekan 

Prof. Dr. C. Nakış KARAMAĞARALI 

 

  

İmza: 

Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu ile Kalite 

Komisyonu Sekretaryasına gönderilecektir. 

 

 

   

 

 

 

 

 


