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Birim Adi Gemi Insaat1 Ve Denizcilik Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Adi

Gorev Unvam

Personel Isleri Personeli Gorev Tanimi1

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Dekanlik Biiro Personeli

Tanim

Gorev Alani1 / Gérevin Kisa

Fakiilte Dekanlig1 Personel Isleri

Temel Gorev ve

saglar.

e Akademik ve idari personellerin goreve baslayis ve
ayrilislarinin Rektorliige bildirme yazilarinin hazirlanmasini

e Yukarida belirtilen gorevin yerine getirilmesinden Fakiilte

kullanabilmek.

Sorumluluklari Sekreterine karsi sorumludur.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
Yetkileri ye 8 g 6 8E1E6 Y

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel
657 sayili Devlet Resmi - Personel
Memurlari yazisma Islemleri ile
Kanun’unda usulleri igili
belirtilen genel bilgisine sahip mevzuat
g olmak. bilmek.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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niteliklere sahip e Evrak kayit e Gerekli is
olmak sistemini deneyimine
gerektigi sahip olmak.
bicimde

kullanabilmek.

Diizgln diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

Empati kurabilme

Gigli hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme

Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Muhakeme yapabilme

. . . . Ofis programlarini etkin kullanabilme

Gorev Igin Gerekli Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Beceri ve Yetenekler Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yonetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
[leri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Gorevli oldugu Gemi Ingaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi biinyesinde
calisan personel ile danigsmanlik iliskisi vardir.

Diger Gorevlerle Iligkisi Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama sorumlugu vardir.

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
Yasal Dayanaklar

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBLIiG EDEN

Fakulte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



