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

Ozel Kalem
Gorev Unvam

Fakdlte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Hizmetli

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Uygun gortlen idari biro personeli
Vekalet/Gorev Devri

Fakultedeki st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
Gorev Alanm / Gorevin Kisa ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin goriisme

Tanimi ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.

e Dekanlik Makaminin birimler ve Resmi Kurumlar arasindaki
iletisimini saglamak.

e Dekanlik telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak ve
randevularini organize etmek.

e Dekanlik Makamindan ¢ikacak yazigsma ve baski islerini yerine
getirerek bunlara ait dosyalama iglerini yapmak.

o Dekana 0zel evrak, davetiye ve dergileri sunmak.

e Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik
mesajlarini hazirlamak.

o Imzaya agilan evraklar: Dekanlik Makamina sunmak.

e Dekan Yardimeilari ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriigmelerini
saglamak.

e Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in Fakiilte Sekreteri ile
koordineli olarak ¢aligmak.

e Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek.

o Fakdlteye ait etkinliklerin dosyasini olusturmak.

e Fakiiltenin, (Dekanlik ile ilgili olan hususlarinda) faks ¢ekim
islerini yapmak.

e Dekanlikta diizenlenen etkinliklere davetiye ve/veya faks
gondermek.

e Dekanlik Makamina gelen ziyaretgileri karsilamak.

e Fakiilte kurullariin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve
Akademik Genel Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

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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alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve ilgili birimlere
dagitimimi yapmak..
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakulte
Sekreterine karst sorumludur.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
L o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gerec ve
Yetkileri Y s > & BEIES

malzemeyi kullanabilmek.

Personel islemleri ile

Temel Teknik YOnetsel
657 Sayili Devlet Gorevini geregi gibi
Memurlar yerine getirebilmek

Yetkinlik Diizeyi Kanun'unda belirtilen | o 51002 ot bilmek, | 1610 goreklids
genel niteliklere sahip deneyimine sahip
olmak. olmak.

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Duzgiln diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim
Giicli hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Géorev I¢in Gerekli Hizli uyum saglayabilme
Beceri ve Yetenekler Hosgérﬁlﬁ olma
Ikna kabiliyeti

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik

Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

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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Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

On parmak klavye-sayi1 klavyesi hizli kullanimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1

Diger Gorevlerle iliskisi

Fakiilte Sekreterine karsi raporlama.

Yasal Dayanaklar

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Fakulte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

[ No |

Adi-Soyadi |

Tarih \

Imza \

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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1.
2.
3.

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



