flgi yaz1 [8.11.2020-E.123327
GAZIi UNIVERSITESI

Mimarhk Fakiiltesi Gorev Tanimi Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI MIMARLIK FAKULTESI
GOREV ADI Makam Sekreteri
GOREV ALANI |Makam Sekreterinin yapmasi gereken is ve islemler

1. Bagl bulundugu yoneticinin telefon goriismelerini ve kabullerine ait
hizmetleri yiirtitmek.

2. Bagli bulundugu yoneticiye ait dosyalar1 tutmak ve argivlemek.

3. Bagli bulundugu yoneticiye ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek,
davetiye, tebrik kart gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere
ulagsmasini saglamak.

4. Bagli bulundugu yodneticinin gorevden ayrilma, goéreve baslama
yazismalarint  takip etmek ve yolculuk konaklama igin|
rezervasyonlarini yapmak.

5. Bagli bulundugu yoneticinin ihtiya¢ duydugu ara¢ gereg ve diger ikram
edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek ve teminini saglamak.

6. Makam odasina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.

7. Makam odasinin temizlik ve havalandirma islerini yapmak/yaptirmak.

8. Bagli bulundugu yoneticinin yerinde olmadigi zamanlarda odasinin
kapali tutulmasini saglamak.

9. Bagh bulundugu yoneticiye gelen misafirlerle ilgilenmek, goériisme
baslayana kadar agirlamak.

10. Bagli bulundugu yoneticinin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari
glinliik olarak deftere kaydetmek.

11. Bagli bulundugu yoneticinin tebrik mesajlarint hazirlamak ve

.. dagitimini saglamak.
GO\}:EV 12. Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve giincel kalmasini
saglamak.
SORUMLULUKLAR 13. Kiilttirel faaliyet ve yazisma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin,
gerekli yerlere asilmasini saglamak.

14. Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafa
pazartesi glinli birim yetkilisine sunmak.

15. Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

16. Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini Onlemek, bagli bulundugu ydneticinin onayr olmadan|
kisilere bilgi ve belge vermemek.

17. EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalar takip etmek ve
sonuclandirmak.

18. Evraklar Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

19. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden|
ayrilmamak.

20. Fakiiltede gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tiirlii posta
evraklarini teslim alip ilgili Fakiilte sekreterine teslim etmek.

21. Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.




22.

23.

24.

25.

26.

Biriminde goérev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta
pazartesi glinii birim yetkilisine sunmak.

Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev icin en az iki
personel gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun
olarak yiirtitiir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave]
gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek ve Is giivenligi ile ilgili uyari
ve talimatlara uymak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri
yapmak.

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak

- 2914 sayil1 Personel Kanunu
- {lgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan gorev tamimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. eeed000/2020
Unvam Bilgisayar isletfneni imza:
Adi Soyadi Gamze PETUK
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. C. Nakl[;egRAMAGARALI :
Ad1 Soyadi Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.




