Is ve Gorev Tamim Formu

Unvan Fakiilte Sekreteri

Kadro Unvani Fakiilte Sekreteri

Birim Gemi Insaat1 ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Dekanligt

VO NG ERYS GIERRE SIS Dekan Yrd./Sef/Bilgisayar Isletmeni

[Ik Diizey Amiri Dekan

Dogrudan Bagl Alt

Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tizik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirmek.

[lgili birime yonelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

Yazili ve sozlIi iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime agiklik

Ketumiyet

Is/Gérev Kisa Tanimi (Ozeti)

ITU st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla kurum i¢i ve kurum disi, idari ve akademik
islerin 2547 ve 657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda Dekan ve Dekan
Yardimcilarina karst sorumluluk i¢inde yapilmasi.

Isi/Gorevi

2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu’nun 51 / b, ¢ maddelerine uymak,

Idari birimlerin yasalara uygun ve diizen igerisinde ¢alismasimni saglamak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yliriitmek,

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini

miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

e Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu karar ve
tutanaklarini1 yazmak,

e Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlari uygulamak ve gerekli yerlere bildirmek,

e Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi i¢in gerekli bakim ve
onarim islerinin takip etmek ve yaptirmak,

e [Egitim ve oOgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve

techizatin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,
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e Fakiilte hizmet araglarmin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,
e Fakiilte bina ve eklentilerinin 1smma ve aydinlatma hizmetlerinin ytiriitiilmesini
saglamak,
e Fakiilteye gelen ilan ve duyurulari yaptirmak,
e Fakiilte ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,
e Fakiilte tarafindan diizenlenen toren, toplant1 v.b. organizasyonlar1 koordine etmek,
e Fakiilte kiitiphanesinin diizenli ¢alismasini ve biitiin malzeme ve materyallarin temini
ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi saglamak,
e Fakiilte faaliyet raporunu hazirlamak,
e Fakiilteye alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarmin
Rektorluge iletilmesini saglamak,
e Fakiilte personelinin 6zIiik haklarma iligkin uygulamalar takip etmek,
e Idari personelin sicil islemlerini yiiriitmek,
e Muhasebe bsliimiinden gelen her tiirlii evraki kontrol etmek ve onaylamak,
e Personelin izin ve raporlarmi takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve bildirmek,
e Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gorevlendirmeleri, siire
yenilemeleri ve diger 6zlik islerini ytriitmek,
e Ogrenci ve personelden gelen dilekgelerin geregini ilgili yerlere bildirmek ve
gerekeni yapmak.
isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri
Kalite portal.itu.edu.tr
KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr
Ogrenci Otomasyon Sistemi sis.itu.edu.tr
Jira Is Takip Yazilimi jira.cc.itu.edu.tr:8443
Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr
Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS) | papirus.itu.edu.tr
HITAP Sosyal Guvenlik Kurumu Programi
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http://www.kbs.gov.tr/

