REKTOR:

a) (Degisik: 17/8/1983 - 2880/7 md.) (Degisik birinci paragraf: 3/10/2016-KHK-676/85 md.) Devlet
tiniversitelerinde rektor Yiiksekogretim Kurulu tarafindan onerilecek, profesor olarak en az ¢ yil goérev
yapmis li¢ aday arasindan Cumhurbagkaninca atanir. Bir aylik siirede 6nerilenlerden birisinin atanmamasi
ve Yiksekogretim Kurulu tarafindan, iki hafta icinde yeni adaylar gosterilmemesi halinde
Cumhurbagkaninca dogrudan atama yapilir. Rektoriin gorev siiresi 4 yildir. Siiresi sona erenler ayni
yontemle yeniden atanabilirler. Ancak ayni Devlet iiniversitesinde iki donemden fazla rektorliik
yapilamaz. Rektor, liniversite veya yiiksek teknoloji enstitiisii tlizel kisiligini temsil eder. Vakiflarca
kurulan tiniversitelerde rektor, miitevelli heyetinin Yiiksekogretim Kuruluna teklifi ve Yiiksekogretim
Kurulunun olumlu goriisii iizerine Cumhurbagkani tarafindan atanir.

Rektorlerin yas haddi 67 yastir. Ancak rektor olarak atanmis olanlarda gorev siireleri bitinceye
kadar yas haddi aranmaz.

(Degisik birinci ciimle: 20/8/2016-6745/14 md.) Rektor, ¢calismalarinda kendisine yardim etmek
lizere, liniversitenin aylikli profesorleri arasindan en cok ii¢ kisiyi kendi rektorliik gorev siiresiyle sinirl
olmak kaydiyla rektor yardimeisi olarak seger. (Ek: 2 /1/1990 - KHK - 398/1 md.; Aynen Kabul: 7/3/1990
- 3614/1 md.) Ancak, merkezi acikOgretim yapmakla gorevli iiniversitelerde, gerekli hallerde rektor
tarafindan bes rektor yardimcist secilebilir.

Rektor yardimeilari, rektor tarafindan (...) (1) atanir. (1)

Rektdr, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan birisini yerine vekil birakir. Rektor
gorevi basindan iki haftadan fazla uzaklastiginda Yiiksekogretim Kuruluna bilgi verir. Goreve vekalet alt1
aydan fazla siirerse yeni bir rektor atanir.

b) Gorev, yetki ve sorumluluklari:

(1) Universite kurullarina baskanlik etmek, yiiksekdgretim {ist kuruluglarmin kararlarmi
uygulamak, {iiniversite kurullarinin Onerilerini inceleyerek karara baglamak ve {iiniversiteye baglh
kuruluslar arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

(2) Her egitim - 6gretim yili sonunda ve gerektiginde iiniversitenin egitim O6gretim, bilimsel
aragtirma ve yayim faaliyetleri hakkinda Universiteleraras: Kurula bilgi vermek,

(3) Universitenin yatirim programlarii, biitgesini ve kadro ihtiyaclarini, bagl birimlerinin ve
iniversite yonetim kurulu ile senatonun goriis ve onerilerini aldiktan sonra hazirlamak ve Yiiksekogretim
Kuruluna sunmak,

(4) Gerekli gordiigii hallerde {iniversiteyi olusturan kurulus ve birimlerde gorevli &gretim
elemanlarinin ve diger personelin gorev yerlerini degistirmek veya bunlara yeni gorevler vermek,

(5) Universitenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

(6) Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Universitenin ve bagli birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, gerektigi zaman gilivenlik
onlemlerinin alinmasinda, egitim - 0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin devlet kalkinma
plan, ilke ve hedefleri dogrultusunda planlanip yiiriitiilmesinde, bilimsel ve idari gozetim ve denetimin
yapilmasinda ve bu gorevlerin alt birimlere aktarilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda birinci derecede yetkili ve sorumludur



UNIVERSITE SENATOSU:

Kurulus ve isleyisi: Senato, rektoriin bagkanliginda, rektdr yardimcilari, dekanlar ve her fakiilteden
fakiilte kurullarinca ii¢ yil i¢in segilecek birer 6gretim iiyesi ile rektorliige bagl enstitii ve yiiksekokul
miidiirlerinden tesekkiil eder.Senato, her egitim - 6gretim yil1 baginda ve sonunda olmak iizere yilda en az
iki defa toplanir. Rektor gerekli gordiigii hallerde senatoyu toplantiya cagirir.
Senatonun Gorevleri: Senato, tiniversitenin akademik organi olup asagidaki gorevleri yapar:

(1) Universitenin egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin esaslar1 hakkinda karar
almak,

(2) Universitenin biitiiniinii ilgilendiren kanun ve yonetmelik taslaklarin1 hazirlamak veya goriis
bildirmek,

(3) Rektoriin onayindan sonra Resmi Gazete'de yayinlanarak yiirlirliige girecek olan iiniversite veya
tiniversitenin birimleri ile ilgili yonetmelikleri hazirlamak,

(4) Universitenin yillik egitim - dgretim programini ve takvimini inceleyerek karara baglamak,

(5) Bir smava bagli olmayan fahri akademik unvanlar vermek ve fakiilte kurullarinin bu konudaki
oOnerilerini karara baglamak,

(6) Fakiilte kurullar ile rektorliige bagli enstitii ve yiiksekokul kurullarmin kararlarina yapilacak
itirazlar1 inceleyerek karara baglamak,

7) Universite yonetim kuruluna iiye se¢mek,

8) Bu kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.



UNIVERSITE YONETIM KURULU:

a) Kurulus ve isleyisi: Universite yonetim kurulu; rektoriin baskanliginda dekanlardan, iiniversiteye bagli
degisik 6gretim birim ve alanlarin1 temsil edecek sekilde senatoca dort yil i¢in secilecek ii¢ profesérden
olusur. Rektor gerektiginde yonetim kurulunu toplantiya ¢agirir. Rektor yardimceilart oy hakki olmaksizin
yonetim kurulu toplantilarina katilabilirler.

Gorevleri: Universite yonetim kurulu idari faaliyetlerde rektdre yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

(1) Yiksekogretim st kuruluslari ile senato kararlarinin uygulanmasinda, belirlenen plan ve
programlar dogrultusunda rektore yardim etmek,

(2) Faaliyet plan ve programlarinin uygulanmasini saglamak; tiniversiteye bagl birimlerin 6nerilerini
dikkate alarak yatirnm programini, biitce tasarisi taslagni incelemek ve kendi Onerileri ile birlikte
rektorliige ,vakif tiniversitelerinde ise miitevelli heyetine sunmak,

(3) Universite yonetimi ile ilgili rektoriin getirecegi konularda karar almak,

(4) Fakiilte, enstitii ve yiiksekokul yonetim kurullarinin kararlarina yapilacak itirazlari inceleyerek
kesin karara baglamak,

(5) Bu kanun ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

DEKAN:

a. (Degisik: 14/4/1982 - 2653/2 md.) Atanmast: Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan,
rektoriin Onerecegi, liniversite icinden veya disindan ii¢ profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca i
yil siire ile secilir ve normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak {izere fakiiltenin aylikli 6gretim iiyeleri arasindan
en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak seger. (Ek: 2/1/1990 - KHK - 398/2 md.; Degistirilerek Kabul:
7/3/1990 - 3614/2 md.) Ancak merkezi agikogretim yapmakla gorevli tiniversitelerde,gerekli hallerde
acikogretim yapmakla gorevli fakiiltenin dekani tarafindan dort dekan yardimcist segilebilir.

Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok ii¢ y1l i¢in atanir.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve vekalet alti
aydan fazla siirerse yeni bir dekan atanir.

b. Gorev, yetki ve sorumluluklari:

(1) Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

(2) Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

(3) Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitcesi ile ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

(4) Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

(5) Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimsel aragtirma ve yaymni faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde ylriitilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.



FAKULTE KURULU:

a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte kurulu, dekanin baskanliginda fakiilteye bagli boliimlerin baskanlari ile
varsa fakiilteye bagli enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil i¢in fakiiltedeki profesorlerin kendi
aralarindan sececekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardimci dogentlerin kendi
aralarindan sececekleri bir 6gretim iiyesinden olusur.

Fakiilte kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar.

Dekan, gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢agirir.

b) Gorevleri: Fakiilte kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

2. Fakiilte yonetim kuruluna iiye se¢mek,

3. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

FAKULTE YONETIM KURULU:

a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte yonetim kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilte kurulunun ti¢ yil igin
sececegi li¢ profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur.

Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi lizerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli gordiigli hallerde gegici
calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatdrliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

b) Gorevleri: Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

1. Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,

2. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak,

3. Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisin1 hazirlamak,

4. Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.



FAKULTE DiSIPLIN KURULU:

Sorusturma, yetkiler ve cezalar:

a. Yiksekogretim kurumlar i¢inde veya disinda yiiksekdgretim 6grenciligi sifatina, onur ve serefine
aykirt harekette bulunan, 6grenme ve Ogretme hiirriyetini, dogrudan dogruya veya dolayli olarak
kisitlayan, kurumlarin siikiin, huzur ve ¢alisma diizenini bozan, boykot, isgal ve engelleme gibi eylemlere
katilan, bunlar1 tesvik ve tahrik eden, yiiksekdgretim mensuplarinin seref ve haysiyetine veya sahislarina
tecaviiz eden veya saygt disi davraniglarda bulunan ve anarsik veya ideolojik olaylara katilan veya bu
olaylar tahrik ve tesvik eden 6grencilere; eylem baska bir sugu olustursa bile ayrica uyarma, kinama, bir
haftadan bir aya kadar veya bir veya iki yariyil i¢in kurumdan uzaklastirma veya yiiksekdgretim
kurumundan ¢ikarma cezalar1 verilir.

b. Bir fakiilte, enstitii veya yliksekokulun i¢cinde veya diginda 6grencilerin islemis olduklar1 disiplin
suclarindan dolay1 sorusturma yapmaya ve dogrudan gerekli cezayr vermeye veya disiplin kuruluna
sevketmeye ilgili fakiilte dekani, enstitii veya yiiksekokul miidiirii yetkilidir.

c. Disiplin sorusturmasina, olay 6grenilince derhal basglanilir ve sorusturma engec¢ onbes giin i¢inde
sonuglandirilir.

d. Hakkinda kovusturma yapilan 6grenciye sozlii veya yazili savunma hakki verilir. Taninan siire
icinde savunma yapmayan dgrenci bu hakkindan vazge¢mis sayilir.

e. Disiplin cezalari, ilgili 6grenciye yazi ile bildirilir. Durum, 6grenciye burs veya kredi veren kurulusa
ve Yiksekogretim Kuruluna duyurulur. Yiiksekogretim kurumundan ¢ikarma kararlarina karsi onbes giin
icinde tiniversite yonetim kuruluna itiraz edilebilir. Cezalar 6grencinin dosyasina ve siciline iglenir.

f. Bu maddeye gore yapilacak islemler sirasinda gerekirse Ogrenciye, bagli bulundugu O6gretim
kurulusunda, ilan yoluyla tebligat yapilabilir.

g. Yiksekogretim kurumundan g¢ikarma karari biitiin yiiksekogretim kurumlarina, Yiiksekdgretim
Kurulu, emniyet makamlar1 ve ilgili askerlik subelerine bildirilir. Yiiksekdgretim kurumundan g¢ikarma
cezasi verilen 6grenciler, bir daha herhangi baska bir yiiksekogretim kurumuna alinamazlar.



BOLUMLER:
Boliim; boliim baskani tarafindan yonetilir. Boliim Baskani; Bolimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi
takdirde, dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde yardimci dogentler arasindan fakiiltelerde dekanin

Onerisi lizerine Rektorce ii¢ yil i¢in atanir.

Bolim Bagkani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve aragtirmalarindan ve boliime ait her tiirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden sorumludur.

BOLUM BASKANININ GOREV VE YETKILERI:

Boliim Baskam

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 21. maddesinin geregini yapar.

Ders gorevlendirmeleri 6n hazirhigr ile ders ve smav programlarimi hazirlar ve miidiire arz eder;
gerektiginde Yiiksekokul Yonetim Kurulu’na goriis bildirir.

Yaryil i¢i ve yariyil sonu sinavlarinin yiiriitiilmesini ve diizenini saglar.

Midiir tarafindan gorevlendirildiginde baskanligini yaptig1 boliime alinacak akademik personelin sinav
juirisinde bulunur.

Yatay gecisle gelen 6grencinin intibaki i¢in ilgili komisyona baskanlik eder.

Staj komisyonlarinda gorev yapar.

Ogretim elemanlarinin ¢alisma saatlerine uymasini ve mesai devamliligini takip eder; aksama durumunda
gerekli islemler i¢in ¢6zlim tireterek miidiirlilk makamini bilgilendirir.

Program danigmanliklari i¢in goriis olusturarak miidiire arz eder.

Ogretim elemanlarmin faaliyet raporlarm takip eder; gorev siiresi uzatmalarinda yiiksekokul ydnetim
kuruluna goriis bildirir.

Ek ders iicreti 6demelerine esas F1 formlariin, ders igeriklerinin ve 6grenci devam takip listelerinin
zamaninda derlenmesi ve degerlendirilmesini saglar.

Mezuniyet agamasinda olan 6grencilerin durumlarini degerlendirir.

Ogrenciler igin EKLE/SIL - Hata Diizeltme — Not Diizeltme- Not Bildirim — Kayit Alma- Mezun
Ogrenciler igin Ilisik Kesme Belgesini onaylar

Danigmanlarin diizenli bir sekilde Ders Kayitlarinin Yapilmasini ve ¢iktilarinin 6grenci isleri biirosuna
teslimini saglar.

Dekanin verecegi diger gorevleri yapar.



FAKULTE SEKRETERI

Zeki SONMEZ

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak

Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitmek

Egitim Ogretim Baglamadan alimacak 6grenci sayilarim bildirmek ( kesin kayit, yatay gecis kontenjan)
Egitim Ogretim Baglamadan Lisans Progranu ders degisikligini bildirmek

Egitim Ogretim Baglamadan ders gorevlendirmelerini belirlemek

Kesin Kayit hazirliklarini takip etmek

Kesin kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak gerekli olan evraklarin takibini yapmak

Burs ihtiyaci olan 6grencileri belirlemek, 6grenci i¢in her tiirlii yardim imkanlarini aragtirmak

Staj islemlerini yapmak staj dosya ve yazilimlarini hazirlamak

Ders muafiyetlerini incelemek geregi i¢in miidiire sunmak

Stratejik Plani hazirlar

Her y1l Faaliyet Raporunu hazirlar

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu glindemini Dekanin talimatlart
dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarini yazar.
Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarini ilgililere iletir ve uygulanmasini saglar.

Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip
eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Fakiilteye ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Fakiilte tarafindan diizenlenen toren, toplanti vb faaliyetlerin en iyi sekilde yapilmasi i¢in katk: saglar.
Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli galismasini; biitiin malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini
saglar.

Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

Muhasebe boliimiinden gelen her tiirlii evraki kontrol eder.

Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan
malzemelerin temini igin iglemleri izlemek.

Resmi evraklar tasdik etmek. Imza, Miihiir ve Asli Gibidir yapmak.



YAZI ISLERI

Sorumlu

Halil CEVIK

{ Halil CEVIK’in olmadig1 zaman Filiz KARABAYIR ]

Evrak Kayit

Gelen Evrak

Evraklarin Kayitlar: Say1 verilmesi
Evraklarin Dosyalanmasi ve takibi

Giden Evrak

Harcama Yetkilisine olura sunma
Evraklarin Kayitlar1 Say1 verilmesi
Havale edilen yazilarin takibi
Evraklarin Dosyalanmasi ve

Posta Islemleri

Yazisma

Rektorliik Yazigmalari

Rektorliikten Gelen Yazilar

Valilik ve Belediye Yazismalari

MEB Milli Egitim Yazigsma

Bilimsel Arastirma Projeleri

Yiiksek Ogretim Kurulu Yazismalari ve
Yiiksekdgretim Kurulu Karar.(YOK)
Diger Universiteler ve Fakiilte Yazigmalart
Mediko Sosyal (Gegici Is¢i) Yazlar

Idari ve Mali -Strateji Gelis.Daire Bsk. ligi
Odenekler Satin alma-Mutemet Yazisma
Senato Davetiye, Senato Kararlari

Cesitli Kurum Yazigmalari

TUBITAK Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik
Arastirma Kurumu

OSYM Universiteler Aras1 Kurul Yazismasi
Universite Yonetim Kurulu Davetiye
Universite Yonetim Kurulu Kararlari
Personel Yazigsmalari

Vekalet ve Ita Amirligi

Akademik — Idari Personel

Gorevlendirme

Izinler

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isler.


http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Onay.doc

OGRENCI iSLERI
Sorumlu
Filiz KARABAYIR

[ Filiz KARABAYIR’n olmadigi zaman Halil CEVIK }

Ogrenci Isleri

Ogrenci ders, kayit-silme, ders programu, yatay-dikey gecis, not, sinav, mezuniyet, diploma islemlerini
yapmak

Fakiiltemiz Boliimlerinin yazismalarini takip etmek

Dekanlik makamina ve ilgili makamlara yazigsmalar1 yapar

Ders programi ve sinav programi i¢in gerekli verileri Boliim Bagkanina ulastirir.

Ogretim elemanlarina ders ve sinav programlarimi duyurur.

Ogretim elemani mazereti nedeniyle zamaninda yapilamayacak dersler igin gerekli duyurulari hazirlar
ve duyurur. Bolim baskaninca tespit edilen ve mazeret bildirmeksizin ders yapmayan Ogretim
elemanlarina iligkin durumu Dekana bildirmek {izere yazi hazirlar.

Akademik takvime uygun olarak dgrencilerin internet ortaminda ders kaydina esas olacak sekilde,
donem baglarinda her program icin ders ve her ders i¢in hoca bilgilerini web ortaminda yapar.

Ogrenci damigmanlari i¢in danigmanlik yapacaklar1 6grencilerin listesini web ortaminda hazirlar.
Boliim Baskaninin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isler.



TAHAKKUK ISLERI
Sorumlu
Siikran ERDAG

Siikran ERDAG’mn olmadigi zaman Tugba BENLI YILMAZ

Satin Alma

o Harcama Yetkilisine olura sunma

. Teklif Hazirlama

. Teklif Karsilagtirma

. Siparis Verme

. Siparislerin S6zlesmeye Uygunlugunun
Kontrolii

Ek Dersler

. Ek Ders Formlarinin Kontrolii

. Aylik Puantaj Hazirlama

Yolluklar

. Gegici Gorev Yollugu

. Kongre-Seminer Yollugu

. Jiiri Uyeligi Yollugu

. Stirekli Gorev Yollugu

. Nakil Evraklarinin Kontrolii

Maaslar

. Ozliik Haklarindaki Degisiklerin Kontrolii Evrak Takip

. Tahakkuk Servisine Ait Matbu Evrak ve Form Ornekleri

Biitce

. Biitge hazirliklar

. Nakit ve Diger Odeme Evraklarinin Hazirlamasi

. Teslim Alma

. Otomasyon Link

. Odeme Emri

. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ve

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 yazismalar1
. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isler


http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Onay.doc
file:///K:/İç%20Kontrol%20-%20Köprü/Teklif%20Hazırlama.doc
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Teklif%20Hazırlama.doc
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Sipariş.doc
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Ü%20C%20R%20E%20T%20FORM1.xls
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Aylık%20Puantaj.xls
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Geçici%20Görev%20Yolluğu.xls
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Sürekli%20Görev%20Yolluğu.xls
http://www2.omu.edu.tr/maassys2006/
http://www2.omu.edu.tr/maassys2006/
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Ödeme%20Emri.xls
http://tasinir.omu.edu.tr/
http://www.bumko.gov.tr/TR/Default.aspx?F6E10F8892433CFFAAF6AA849816B2EF4376734BED947CDE
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Onay.doc
file:///K:/İç%20Kontrol%20-%20Köprü/Teklif%20Hazırlama.doc
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Teklif%20Hazırlama.doc
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Sipariş.doc
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Ödeme%20Emri.xls
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Ü%20C%20R%20E%20T%20FORM1.xls
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Aylık%20Puantaj.xls
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Aylık%20Puantaj.xls
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Geçici%20Görev%20Yolluğu.xls
http://www.sinop.edu.tr/akademikbirimler/fakulteler/egitim/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Sürekli%20Görev%20Yolluğu.xls
http://www2.omu.edu.tr/maassys2006/
http://www2.omu.edu.tr/maassys2006/

TASINIR KAYIT VE
KONTROL iSLEMLERI
Sorumlu
Tugba BENLI YILMAZ

Tugba BENLI YILMAZ in olmadig1 zaman Siikran ERDAG

Tasmr Kayit Kontrol islemleri
Dekanliga ait tiim Demirbaglarin Kayitlar: ve Takibi ve Kontrolii
Fakiiltemizin donatimla ilgili taleplerin, malzemeleri, kirtasiye depo-ambar malzeme ihtiyag
belirlemek ayniyat, demirbag esya ile ilgili yazigmalar yiiriitmek, Alinan Demirbaglarin
Kayitlarini ve takibini yapmak dagitiminin Bilgisayar Ortaminda Programa girisleri ve
dagitimini islenmesi
Tasmr Islem Fisi
Gergeklestirme Gorevlisi Onay
Harcama Yetkilisi Onay
Mutemet Olurlari
Diger Onay ve Olurlar.
Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isler



DEKAN SEKRETERI
(Sirket Personeli)

Sirket Personelinin olmadigi zaman Tugba BENLI YILMAZ

Dekan Sekreterligi

e Fakiiltemiz Dekaninin programinin takibi,
Telefonlara bakmak
Fax iglemlerini yiirtitmek
Randevularin ayarlanmasi,
Makama Imzaya Cikan Yazisma ve Evrakin takibi
Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger igler.

BOLUM SEKRETERI
Tugba BENLI YILMAZ

Tugba BENLI YILMAZ’in olmadig zaman Giiliimser YILDIZ

Boliim Sekreterligi

Boliimlerin Sekreterligi,

Fakiiltemiz Boliimlerinin yazigmalarini takip etmek

Boliim Bagkanligindan, Dekanlik makamina ve ilgili makamlara yazigmalar1 yapar

Ders programi ve siav programi i¢in gerekli verileri Boliim Baskanina ulastirir.

Ogretim elemanlarina ders ve sinav programlarini duyurur.

Ogretim elemam mazereti nedeniyle zamaninda yapilamayacak dersler igin gerekli duyurular1 hazirlar ve
duyurur. Bolim Bagkaninca tespit edilen ve mazeret bildirmeksizin ders yapmayan 6gretim elemanlarina
iliskin durumu Dekana bildirmek iizere yazi hazirlar.

Akademik takvime uygun olarak Ogrencilerin internet ortaminda ders kaydina esas olacak sekilde, donem
baslarinda her program i¢in ders ve her ders i¢in hoca bilgilerini web ortaminda yapar.

Ogrenci damigmanlart i¢in danigmanlik yapacaklar1 dgrencilerin listesini web ortaminda hazirlar.

Boliim Baskanimin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isler.



BOLUM SEKRETERI
Giiliimser YILDIZ

Giiliimser YILDIZ’1n olmadigi zaman Tugba BENLI YILMAZ

Boliim Sekreterligi

Boliimlerin Sekreterligi,

Fakiiltemiz Boliimlerinin yazigsmalarini takip etmek

Boliim Bagkanligindan, Dekanlik makamina ve ilgili makamlara yazigmalar yapar

Ders programi ve smav programi igin gerekli verileri Bolim Baskanina ulastirir.

Ogretim elemanlarina ders ve smav programlarii duyurur.

Ogretim eleman1 mazereti nedeniyle zamaninda yapilamayacak dersler icin gerekli duyurulari hazirlar ve duyurur. Boliim
Bagkaninca tespit edilen ve mazeret bildirmeksizin ders yapmayan dgretim elemanlarina iligkin durumu Dekana bildirmek
iizere yaz1 hazirlar.

Akademik takvime uygun olarak dgrencilerin internet ortaminda ders kaydina esas olacak sekilde, donem baslarinda her
program i¢in ders ve her ders i¢in hoca bilgilerini web ortaminda yapar.

Ogrenci danigmanlari icin danismanlik yapacaklar1 6grencilerin listesini web ortaminda hazirlar.

Bolim Bagkaninin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isler.



