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BIRIM ADI DENIZCILIK FAKULTESI
2 | GOREV ADI KURS ISLERT GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA MADDESI/ALT , .
5 | MADDES! (RANUN-CHICYONETMEL I TEBLIG UsuL. | 575271 Dol Mt Kanun 1 e
VE ESASLAR-YONERGE) o B
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte Sekreteri,
5 | SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETi Fakiiltenin doner sermaye kapsaminda diizenlenecek egitim/kurs
programi dogrultusunda bagvurulari kabul etmek, kurs sonucunda
gerekli sertifikalar1 diizenlemek ve ilgili kurumlar nezdinde
yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI{
1. Kursiyer bagvurulari ile ilgili evraklar: kabul eder, kursiyer hareketlerine gore gerekli islemleri yapar ve takip eder,
2. Kurs programini hazirlar, kursa katilanlarin yoklamalarini kontrol eder.
3. Ulastirma Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi, Liman Bagkanlhigi, diger kamu kurum ve kuruluglari, 6zel sektorle ilgili kurs igleri
ile ilgili her tiirlii yazismalar yapar,
4. Kurs isleri ile ilgili i¢ ve dis denetgilerce istenen evraklari hazirlar, ibraz eder ya da ilgili denetgiye teslim eder,
5. Ulastirma Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi’nin internet ortamimda “Gemiadamlar1 Sistemine” zamaninda veri giriglerini yapar,
sertifika i¢in gerekli evraklari Liman Baskanlig1 ile ilgili diger birimlere gonderir.
6. Kurs/egitim ile ilgili belirlenen yillar1 kurs fiyat tarifesine gore ticretlerin yatirilmasini saglar, kurs/egitim borcu olan katilimcilarin
sertifikalarini vermemek,
7. Kurs ve egitimleri sonucunda diizenlenecek sertifikalari kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak yapar,
8.  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiir,
9. Dekan, Fakiilte Sekreteri, kurslardan sorumlu Dekan yardimcisinin verdigi diger gorevleri yapar.
8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER
Dekan,
Dekan Yardimeilari,
Fakiilte Sekreteri,
Mali Isler Sefi,
Fakiilte Personeli,
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
Biiro ekipmanlart,
Kirtasiye malzemeleri.
10 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi,
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi.
11 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
12 | OZEL NITELIKLER
Ikna yetenegi
Insan iliskileri ve iletisim becerisi
Kavrama ve yorumlama becerisi
Pratik diisiinme
Sabirli olma
Sorun ¢6zebilme
Yazili ve sozlii ifade becerisi
Zaman yoOnetimi
13 | CALISMA KOSULLARI
A) CALISMA ORTAMI
Biiro ortami
B) IS RiSKi

- 20/06/2012 tarihli ve 6331 sayili I Saghg1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca isyerlerinin is sagligi ve giivenligi

acisindan yer aldigi tehlike siniflart tebligine gore;
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