CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI

AKADEMIK VE IDARI PERSONEL
IS AKISI



Turizm Fakiiltesi Teskilat Semas;

UNIVERSITE /

SENATOSU

DEKAN YARDIMCISI

Dog. Dr. Lutfi ATAY

KURULLAR

FAKULTE FAKULTE
KURULU YONETIM
KURULU

REKTOR
Prof.Dr. Yiicel ACER

DEKAN

Prof. Dr. Ali Osman UYSAL

DEKAN YARDIMCISI

Yrd. Dog. Dr. Hact Mehmet

YILDIRIM
BOLUMLER
Turizm $eyahat
Isletmecili Isletmecili
gi Boliimii gi ve
Turizm
Rehberlig
i Boluma
Turizm $eyahat
Isletmecili Isletmecili
gi gi ve
Anabilim Turizm
Dah Rehberlig
i
Anabilim

Dal

\ UNIVERSITE

Gastrono
mi ve
Mutfak
Sanatlari
Bolimi

Gastrono
mi ve
Mutfak
Sanatlari
Anabilim
Dah

YONETIM
KURULU

FAKULTE SEKRETERI

ilhan YAVUZ

Ogrenci Isleri
Taginr Tsleri
Personel Isleri
Evrak Kayit Isleri
Temizlik Isleri

Rekreasy
on
Bolimu

Rekreasy
on
Anabilim
Dah
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Rektor

Rektor, Universitenin ve bagli birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde; 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda; gerektigi
zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda; egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin
Devlet Kalkinma Plan, Ilke ve Hedefleri dogrultusunda planlanip yiiriitiilmesinde; bilimsel ve idari
gbzetim ve denetimin yapilmasinda ve bu gorevlerin alt birimlere aktarilmasinda; takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda birinci derecede yetkili ve sorumludur.
Rektor Yardimceilari

Rektor; profesor unvanli kisiler arasindan akademik ve idari konularda gorevli olmak iizere sayica
icli agmamak kaydiyla rektor yardimeilarini secer ve Miitevelli Heyetin onayina sunar. Rektor
yardimcilarinin gorev siireleri dort yildir. Rektor gerekli gérdiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir.
Rektoriin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin da gorev siiresi sona erer. Rektor, gérev basinda

bulunmadiginda rektor yardimeilarindan birini yerine vekil olarak birakir. Vekalet, en fazla alt1 ay siirer.
Universite Senatosu

Universite Senatosu Universitenin en yiiksek akademik organidir. Rektdr’iin baskanliginda,
Rektor yardimeilari, dekanlar, her fakiilteden kendi kurullarinca ti¢ yil i¢in secilecek birer 6gretim tiyesi,
Rektorliige bagli Enstitii ve Yiiksek Okul Miidiirlerinden olusur. Senato her egitim-6gretim yil1 basinda
ve sonunda olmak lizere yilda en az iki kere olagan olarak toplanir. Rektor gerekli gordiigii hallerde

Senatoyu toplantiya cagirir. Senatonun raportdrii Universite Genel Sekreteridir.

Senato ;

1. Universitenin egitim, 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin esaslar1 hakkinda karar almak,
2. Universitenin biitiininii ilgilendiren kanun ve yonetmelik taslaklarin1 hazirlamak veya goriis bildirmek,

3. Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige girecek olan iiniversite veya iiniversitenin birimleriyle ilgili yonetmelikleri

hazirlamak,
4. Universitenin yillik egitim-dgretim programini ve takvimini inceleyerek karara baglamak,
5. Bir sinava bagli olmayan fahri akademik unvanlar vermek ve fakiilte kurullarinin bu konudaki onerilerini karara baglamak,

6. Fakiilte kurullari ile Rektorliige bagl Enstitii ve Yiiksek Okul kurullarinin kararlarina yapilacak itirazlar inceleyerek karara

baglamak,

7. Universite Yonetim Kuruluna iiye secmek,

8. Yasa ve Yénetmelikle kendisine verilen diger gorevleri yapmakla gorevlidir.



Universite Yonetim Kurulu

Universite Yonetim Kurulu, Rektdriin baskanliginda, Dekanlardan ve Universiteye bagh degisik
Ogretim birim ve alanlarin1 temsil edecek sekilde Senatoca dort yil i¢in secilecek ii¢ profesdrden olusur.
Rektor, gerektiginde Yonetim Kurulunu toplantiya ¢agirir. Rektdr yardimeilari oy hakki olmaksizin
Universite Yonetim Kurullarina katilabilirler. Universite Yonetim Kurulunun raportérliigiinii Universite

Genel Sekreteri yapar.
Universite Yénetim Kurulu’nun gorevleri;

1. Yiiksek Ogretim iist kuruluslar ile Senato kararlarmin uygulanmasinda belirlenen plan ve

programlar dogrultusunda Rektore yardim etmek,

2. Faaliyet plan ve programlarmin uygulanmasini saglamak, Universiteye bagli birimlerin
Onerilerini dikkate alarak yatirim programini, biitge tasarisi taslagini incelemek ve kendi Onerileriyle

birlikte Miitevelli Heyet’e sunmak,
3. Universite yonetimiyle ilgili Rektoriin getirecegi konularda karar almak,

4. Fakiilte, Enstitii ve Yiiksek Okul yonetim kurullarmmin kararlarina yapilacak itirazlari

inceleyerek kesin karara baglamak,

5. Arastirma ve Gelistirme Projeleri ile Danigsmanlik Hizmetlerinin yiiriitiilme esaslarini

belirlemek,

6. Yasa ve Yonetmelik ile verilen diger gorevleri yapmaktir.



Fakiilte Dekam

Madde 16 - a). (Degisik bent: 14/04/1982 - 2653/2 md.) Atanmasi: Fakiiltenin ve birimlerinin
temsilcisi olan dekan, rektoriin Onerecegi, iiniversite i¢inden veya disindan iic profesoér arasindan
Yiiksekogretim Kurulunca ii¢ yil siire ile secilir ve normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden
atanabilir.

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin aylikli 6gretim {iyeleri arasindan en
cok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak secer.

(Ek fikra: 02/01/1990 - KHK - 398/2 md.; Degistirilerek Kabul: 07/03/1990 - 3614/2 md.) Ancak
merkezi agikdgretim yapmakla gorevli tiniversitelerde, gerekli hallerde agikdgretim yapmakla gorevli
fakiiltenin dekani tarafindan dort dekan yardimcisi segilebilir.

Dekan yardimeilari, dekanca en ¢ok ti¢ yil i¢in atanir.

Dekana, gorevi basinda olmadig1 zaman yardimcilarindan biri vekalet eder.

Goreve vekalet alt1 aydan fazla siirerse yeni bir dekan atanir.

b). Gorev, yetki ve sorumluluklari:

(1) Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli caligmay1 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 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriislinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

(4) Fakiltenin birimleri ve her dizeydeki personeli zerinde genel gbézetim ve denetim gdérevini
yapmak,

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

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



FAKULTE KURULU:

Madde 17 - a). Kurulus ve isleyisi: Fakiilte kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilteye bagli bélimlerin
baskanlari ile varsa fakiilteye bagl enstitii ve yliksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil i¢in fakiiltedeki
profesorlerin kendi aralarindan sececekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardimci
docentlerin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim liyesinden olusur.

Fakiilte kurulu normal olarak her yar1 yil baginda ve sonunda toplanir.

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 yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlagtirmak,

(2) Fakiilte yonetim kuruluna {liye se¢mek, (3) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
FAKULTE YONETIM KURULU:

Madde 18 - a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte yonetim kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilte kurulunun {ig
yil i¢in segecedi ii¢ profesdr, iki dogent ve bir yardimcet dogentten olusur.

Fakulte yonetim kurulu dekanin gagrisi tizerine toplanir.

Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim 6gretim koordinatorliikleri
kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

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

(1) Fakiilte kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,
(2) Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulan masini saglamak,

(3) Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisint hazirlamak,

(4) Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar1 ile egitim - 6gretim ve smavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

(6) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.



Anabilim/Anasanat Dali Baskani( Boliim Baskani)

Boliim Baskani, boliimiin tam zamanli profesorleri, bulunmadigi takdirde tam zamanli dogentleri,
bulunmadigr takdirde yardimci dogentleri arasindan fakiiltelerde dekanca, yliksek okullarda miidiiriin
Onerisi iizerine Rektdrce ii¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten boliim baskani yeniden atanabilir. Boliim baskant
bulunmadig1 zamanlarda 6gretim iiyelerinden birini vekil birakir. Bagkanin alt1 aydan fazla gorev basinda
bulunmamasi durumunda yeni bir bagkan atanir. Béliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretimi ve
arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden

sorumludur.



Ogretim Elemanlan

Universitenin dgretim elemanlari; dgretim iiyeleri, dgretim gorevlileri, okutmanlari ile 6gretim
yardimcilaridir. Ogretim elemanlarinin segimi, degerlendirilmesi, segilenlerin uygun goriilen akademik
unvanlarla gérevlendirilmeleri ve yukseltilmeleri ilgili mevzuat hikimlerine uyularak Universitenin
yetkili akademik organlarinca yapilir. Ogretim elemanlarinin atamalarinda, devlet yiiksekogretim
kurumlarindaki atamalarda aranan sartlara ilaveten Universitenin akademik yonden gerekli gordiigii
sartlar da aranabilir. Meslek yiiksekokullarinda 6zellikle uygulamali derslerde gorevlendirilecek 6gretim
elemanlarmin atanmasinda ¢alisma deneyimine sahip olmasi sart1 aranabilir. Universitede gorev alacak
olan akademik ve idari personelin galisma esaslari, 2547 sayili Kanunda devlet Gniversiteleri igin
ongoriilen hiikiimlere tabidir. Bu personelin aylik ve diger 6zliikk haklar1 bakimindan ise 4857 sayil Is
Kanunu hiikiimleri uygulanir. Ogretim elemanlarinin gérevlerini yapmalar1 dncelikle bagl bulunduklar:

boliim baskani ile Dekan, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirleri ve Rektor tarafindan izlenir ve denetlenir.

Ogretim Uyeleri, Universitede gorevli profesér, dogent ve yardime1 dogentlerdir.

Yardimer Dogent: Doktora derecesini aldiktan ve yeterli akademik calismayir tamamladiktan
sonra Ogretim iyeligine ylikselmis, Ogretim ve bilimsel aragtirma gorevini yapan ilk kademedeki

akademik unvana sahip kisidir.

Docent: Doktora derecesinin Otesinde uluslararasi diizeydeki bilimsel dergilerde yeterli sayida
arastirmalar1 yayinlanmis, egitim ve arastirma tecriibeleri zenginlesmis, yasalar uyarinca gerekli sinavlari

gecerek Docentlik unvanini almig 6gretim tiyelerine verilen unvandir.

ProfesOr: Bilimsel aragtirmalari ile ihtisas alaninda uluslararasi diizeyde temayiiz etmis, arastirma
ve egitimde genis tecriibe sahibi ve gerekli yasal kosullar1 tasiyan 6gretim iiyelerine verilen en yiiksek

akademik unvandir.
Ogretim iiyelerinin gorevleri:

1. Universitede, Yasada belirtilen amag ve ilkelere uygun bicimde onlisans, lisans ve
lisanstistii diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarim

ve seminerleri yonetmek,

2. Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,



3. Ogretim Gorevlileri

Ogretim gorevlileri, Universitede ve bagli birimlerinde atanmis &gretim iiyesi bulunmayan
derslerin veya her hangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin egitim-dgretim ve
uygulamalari i¢in kendi uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle taninmis, sézlesme veya ders saati
licreti ile gorevlendirilmis kisilerdir. Ogretim gorevlileri, ilgili ydnetim kurullarmnin goriisii alinarak
fakiiltelerde dekanlarin, enstitli ve yiiksekokullarda miidiirlerin ve Rektor’iin ortak Onerileri {lizerine

Miitevelli Heyet tarafindan atanirlar.
Okutmanlar

Okutmanlar, egitim-6gretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak
belirlenen ve yabanci dil hazirlik derslerini okutan veya uygulayan Rektorliige bagli 6gretim
elemanlaridir. Rektér okutmanlar arasindan birini hazirlik okulu/hazirlik sinift koordinatorii olarak
Mitevelli Heyete onerir. Koordinator Miitevelli Heyet tarafindan atanir. Okutmanlar segme sinavi ve
miilakatla alinir. Sinav ve miilakat asamalarinda basarili bulunan okutman adaylar1 Koordinatoriin teklifi,

Rektoriin onayi ile Miitevelli Heyet tarafindan atanirlar.

Arastirma Gorevlileri, Uzmanlar, Cevirmenler Ve Egitim Ogretim Planlamacilar
Arastirma gorevlileri, Yiiksek Ogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimei
olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapan Ogretim yardimcilaridir. Bolim
baskanlarinca Onerilen arasgtirma gorevlileri, ilgili dekan veya midiiriin olumlu goriisii alinarak
Rektorliige bildirilir. Rektorliik kendi goriisiiyle birlikte Oneriyi Miitevelli Heyete bildirir. Atama
Miitevelli Heyetce yapilir.
Lisansiistii egitime kabul sartlarini tagiyan aragtirma goérevlilerinin yiiksek lisans veya doktora 6grenimine

devam etmeleri, bagli bulunduklar1 boliim baskaninin 6nerisi ve ilgili kurulun onayina baghdar.

Uzmanlar, 6gretimle dogrudan veya dolayli olarak ilgili olan, 6zel bilgi veya uzmanliga ihtiyac
gOsteren bir iste laboratuarlarda, kitapliklarda, atdlyelerde ve diger uygulama alanlarinda gorevlendirilen

Ogretim yardimcilaridir.

Cevirmenler, sozlli veya yazili ¢eviri islerinde ¢alistirilan 6gretim yardimcilaridir.



Turizm Fakiiltesi, Gorev ve Yetki Akis Semas;

Akademik Personel

Dekanhk / Adi Soyadi

Dekan Ali Osman UYSAL

Dekan Yrd. Dog. Dr. Lutfi ATAY

Dekan Yrd. Yrd. Dog. Dr. H. Mehmet YILDIRIM

Sey. isl. Tur. Reh.

Bol. Baskan Yrd. Dog. Dr. §. Okan MERCAN
Tur. Isl. Bol. Bag Yrd. Dog. Dr. S. Haluk ERDEM
Anabilim Dal1 Bas. Yrd. Dog. Dr. S. Haluk ERDEM
Prof. Dr. Ferah OZKOK

Dog. Dr. Mustafa BOZ

Dog. Dr. Tilay GUZEL

Yrd. Dog. Dr. Sinan GOKDEMIR

Yrd. Dog. Dr. Halil KORKMAZ

Yrd. Dog. Dr. Serdar SUNNETCIOGLU

Yrd. Dog. Dr. Murat AKSU

Yrd. Dog. Dr. Oguz TASPINAR

Ogr. Gor. Hidir BASAR

Ogr. Gér. Selahaddin BOZKURT

Ars. Gor. Dr. Erol DURAN

Ars. Gor. Ezgi TURKMEN

Ars. Gor. Buket BULUK

Ars. Gor. Bekir ESITTI

Ars. Gor. Buse CETI

Ars. Gor. Funda ALDOGAN SENOL

Ars. Gor. Pmar YALCINKAYA

Ars. Gor. Umit CARBUGA



Turizm Fakiltesi idari Personel Listesi

S.NO | Adi Soyadi Unvani Gorevi
1. Ilhan YAVUZ Fakulte Sekreteri Fakulte Sekreteri
Muhasebe( maaslar, ek dersler, satinalma,
2. Tolga OZCELIK Memur harcirah 6demeleri) — Personel-Ayniyat-
Taginir- Arsiv-EBYS sorumlusu -
3. Fatih SAINKAPLAN | Memur Ogrenci Isleri-Arsiv sorumlusu

4. Deniz GUNDOGDU Memur (licretsiz izin) | Yazi Isleri — Yonetim Kurullar1 — Arsiv

Bercem ABUL Yazi Isleri — Yénetim Kurullar — Arsiv

GUMUS Sirket Elemani

Sey. Isl. Tur. Reh. Bél./ Gastronomi ve
6. Banu BOZ Sirket Elemani Mutsaf Sanatlar1 Bolimii / Rekreasyon
Bolimu Sekreteri

7 Ayten YILMAZ Sirket Eleman Turizm I_sl. Boliimii ve Anabilim Dali
Sekreteri

8. Emine YILMAZ Sirket Elemani Ogrenci Isleri

9. Senay YESILGOZ Sirket Elemani Dekan Sekreterligi




FAKULTE SEKRETERI

Fakulte Sekreteri

- Fakiilte Sekreteri Dekana karsi sorumludur.

- Dekana bagl ve fakiilte yonetim Orgiitliniin basinda bir fakiilte sekreteri, enstitii ve
yiiksekokullarda ise enstitii veya yiiksekokul miidiiriine bagli enstitii veya yliksekokul
sekreteri bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tizere gerekli
goriildiigi takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar
arasindaki is boliimii dekanin veya miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili
sekreterce yapilir.



SEF

Ogrenci Isleriyle ilgili isleri yerine getirmek

Amirin verecegi diger isler ile ilgilenmek




OGRENCI iSLERI

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi hazirlar;

a)Fakiilte Ogrenci kayitlar1 bagvurulariin alinmasi bilgilerin kontroliiniin yapilmasi ve smav ile ilgili tim
evraklarinin tanzim edilerek ilgili kurullar ile kisilere gonderilmesi, kazananlarin kesin kayitlarinin
yapilmasi, kaydi yapilan Ogrencilerin bilgilerinin sistemde onaylanmasi. 6grencilerin Kayit yenileme
islermlerinin takibinin yapilmasi ve kontrolli, Ders atamalarinin yapilmasi ve bilgilerinin kontrold,
Danigmanliklarin takibi ve ilgili Yonetim Kurulu Kararlarmin sisteme girilmesi, Kayit dondurma islemlerinin
takibi ve kararlarin sisteme girilmesi, Ek siirelerin takibi ve kararlarin sisteme girilmesi, kiitiiklerin islenmesi
,hotlarin takibi ve zamaninda sisteme girilmesi ve durumuna bakilarak kayit silme, Programlara bilgi
girislerinin diizenli ve zamaninda yapilmasi, Ogrenciler ile ilgili Fakiilte yonetim kurulu kararlarinin
kiitiiklere ve programlara giinii giiniine islenmesi, gegici mezuniyet belgesi diizenlenmesi, Her donem
sonunda dgrencilerin tiim bilgileri kontrol edilerek kayd: silinecek ve mezun olacaklarin tespit.,

b) Kayit kabul belgelerini, imtihan evrakini, ¢ikma belgelerini, 6grenci belgelerini, diplomalari, Mezunlarin
diploma defterine islenmesi ,sinif listelerini, 6grenci borg belgelerini,68renci istatistiklerini zamaninda ve
diizenli olarak hazirlar ve gonderir,6grenci hasta sevk evrakini, kayit silme evrakini, askerlik tecil evrakini,
benzeri 6grenci isleri evrakimi diizenler. Imza tasdik, postalama, kayit islemlerini takip eder; neticeyi ilgili
evraka kaydeder.

c) Bilgisayarda 6grencilerle ilgili bilgi giincellemelerini yapar.
d) Ogrenci kimlik kartlarmin diizenlenmesinde, sahiplerine ulastirilmasinda gerekli gayret ve titizligi gosterir

e) Ogrenci dosyalarim tanzim eder, bunlarin saklanmasindan, ilgili evrakin dosyalanmasindan sorumludur.
Bu konuda, gorevli bir arsiv memuru varsa onunla devamli isbirligi yapar; evrakin usuliince kullanilmasini
temin eder.

f) Amirlerce verilen diger isleri yapar.



Tolga OZCELIK
SORUMLULUK ALANI

Maas 6demelerinin yapilmast.

Ek ders 6demeleri.

Jiri 6demeleri

Yangn tiipii kontrolleri

Satin Alma (Piyasa arastirmasi, evraklarin
diizenlenmesi ve édenek takibi)

Demirbag Tasinir kayit islemleri (Satin
alinan malzemelerin kayitlanarak
zimmetlenmesi, kayitlardan disiilmesi ve
bu islemleri raporlamasi ve KBS
kullaniciligr)

Odemlerle ilgili evrak akigi ( 31. Madde
evraklarinin génderilmesi, Ek ders
formlarinin toplanarak gonderilmesi,
maaglarla ilgili evraklarin ve personel yiik
tablolariin takibi, final sinav iicretleri ile
ilgili formlarin toplanmasi ve
hesaplamalarinin yapilarak gonderilmesi),
Yolluklarin ve telefon 6demelerin
yapilmasi,

2. Ogretim personel puantajlarinin
dizenlenmesi,

Kantinle ilgili ortak giderlerin hesaplanarak
0deme ve yazigsmalarin yapilmasi,
Personelin giyim yardimi, dogum yardimi
v.b. ddemelerinin yapilmasi,

Odeme formlarinin personelce
doldurulmasinin saglanmasi ve formlarin
Rektorlige iletilmesi, (Aile durum bildirim
formu, saglik yardimu talep ve taahhiit
formu)

Personel takip sistemi kullaniciligi,

Sirket elemanlarinin puantajlari,

Yillik izinlerin takibi,

Kartus ve tonerlerin dolumlarinin takibi,
Ogrenci sigorta islemlerinin yiiriitilmesi,
Gorevi ile ilgili demirbaglarin kullanima
hazir konumda tutmak

EBYS sistemi sorumlulugu

Tiim idari personelin yaptig1 yazismalarin
dosyalamasini yapmasi,

Tiim idari personelin argivleme iglemlerini
isbirligi i¢inde yiiriitmesi.

Fakulte Sekreteri ve Dekani tarafindan
verilen gorevlerin yapilmasi,

Fatih SAINKAPLAN ve Emine
YILMAZ SORUMLULUK ALANI

Ek kontenjanla ve DGS ile gelen
ogrencilerin kayitlarmin yapilmasi,
Mezuniyet islemleri(Ogrenci
transkript, staj kontrolii ve
diplomalarinin hazirlanarak
dagitilmasi,

Ogrenci istatistikleri,

Kaydi silinen ve kaydi dondurulan
Ogrencilere bilgi yazis1 yazilmasi,
Yatay gecisi evraklarinin dgrenciye
verilmesi ve yatay gecis yapan
Ogrencilerin evraklarinin
gonderilmesi,

Sistemden derslerin 6gretim
elemanlarinin atanmasi,

Optikle yapilan ders kayit formlariin
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
gonderilmesi,

Kismi zamanl 6grencilerin
puantajlarin1 hazirlamak ve yazi ile
bildirmek,

Fakiilte Ogrenci Temsilciligi secim
islemleri,

Komisyon kararlar (Staj-burs vb.),
Burs basvurularinin alinmasi,
Sinav listelerinin toplanmasi ve
ogrencilere duyurulmasi,

Vize, final ve mazeret sinavlari
g6zetmen listesinin akademik
personele duyurulmasi,
Ogrencilere sistem sifrelerinin
verilmesi,

Gorevi ile ilgili demirbaglarin
kullanima hazir konumda tutmak
Ogrenci lsleri ile ilgili yazismalar ve
duyurularin yapilmasi,

Tiim idari personelin yaptig1
yazigsmalarin dosyalamasini yapmasi,
Tiim idari personelin argivleme
islemlerini isbirligi iginde yiiriitmesi.
Fakiilte Sekreteri ve Dekan
tarafindan verilen gorevlerin
yapilmasi.



|

Banu BOZ
SORUMLULUK ALANI

Boliimlerin sekreterligi

Boliimiin tiim yazigmalari,

Boliimlerin kurul kararlarinin yazilmasi
ve Dekanliga gonderilmesi,

Boliimiin duyurulariin yapilmasi,
Boéliimiin personel isleri (Ogretim
elemanlarinin gorev siiresi
uzatimlarmin takip edilerek gerekli
yazigsmalarin yapilmasi, izin isleri,
gorevlendirme yazigmalari),

Boliimiin 6grenci isleri (Not diizeltme,
ders kaydi diizeltme, muafiyet islemleri,
mezunlarim bildirilmesi, mazeret sinav
bagvurularinin alinmasi ve bildirilmesi,
ders dagilimlarinin listelenmesi,

Sinav evraklarini toplanmasi,

Bolum panosunun guncellenmesi,
Boliim arsivinin diizenlenmesi,

Gorevi ile ilgili demirbaslarin kullanima
hazir konumda tutmak

Tiim idari personelin yaptigi
yazigsmalarin dosyalamasini yapmasi,
TUm idari personelin arsivleme
islemlerini igbirligi i¢inde yiiriitmesi.
Siavlar sirasinda fotokopi ¢ekimlerinin
diger idari personelle doniisiimlii olarak
yapilmast,

Fakiilte Sekreteri ve Dekani tarafindan
verilen gorevlerin yapilmasi,

Sorumluluklar:

Fakdlte idari 6rgutiinde Fakilte bolum
sekreteri idari islerden dolay1 Fakiilte
sekreterine kars1 sorumludur.

[

SORUMLULUK ALANI

Bercem ABULGUMUS }

Dekanligin tiim i¢ ve dig yazigsmalari,
Dekanligin duyurularinin
yapilmasi(afis, yazi vb.),

Ders gorevlendirme yazigmalarinin
yapilarak akademik personele
duyurulmast,

Yonetim Kurulu kararlarinin yazilarak,
devaminda ve oncesindeki yazismalarin
yapilmasi,

Fakiilte Kurul kararlarinin yazilarak,
devaminda ve oncesindeki yazismalarin
yapilmasi,

Akademik personelin gorev sireleri
uzatma yazigmalarinin yapilmasi,
Fakiiltenin is takvimine bagl olarak is
ve islemleri baglatmak, takibini yapmak
ve sekreterlige bilgi vermek,

Gorevi ile ilgili demirbaslarin kullanima
hazir konumda tutmak,

Tiim idari personelin arsivleme
islemlerini isbirligi i¢inde yiiriitmesi,
Sinavlar sirasinda fotokopi ¢ekimlerinin
diger idari personelle doniisiimlii olarak
yapilmasi,

Fakiilte Sekreteri ve Dekani tarafindan
verilen gorevlerin yapilmasi,

Sorumluluklar:

Fakiilte idari orgiitiinde Fakiilte yazi
isleri memuru idari islerden dolay1
Fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.



|

Ayten YILMAZ
SORUMLULUK ALANI

Boliimlerin sekreterligi

Boliimiin tiim yazigmalari,

Boliimlerin kurul kararlarinin yazilmasi
ve Dekanliga gonderilmesi,

Boliimiin duyurulariin yapilmasi,
Boéliimiin personel isleri (Ogretim
elemanlarinin gorev siiresi
uzatimlarmin takip edilerek gerekli
yazigsmalarin yapilmasi, izin isleri,
gorevlendirme yazigmalari),

Boliimiin 6grenci isleri (Not diizeltme,
ders kaydi diizeltme, muafiyet iglemleri,
mezunlarm bildirilmesi, mazeret sinav
bagvurularinin alinmasi ve bildirilmesi,
ders dagilimlarinin listelenmesi,

Sinav evraklarini toplanmasi,

Bolum panosunun guncellenmesi,
Boliim arsivinin diizenlenmesi,

Gorevi ile ilgili demirbaslarin kullanima
hazir konumda tutmak

Tiim idari personelin yaptigi
yazigsmalarin dosyalamasini yapmasi,
Tim idari personelin arsivleme
islemlerini igbirligi i¢inde yiiriitmesi.
Siavlar sirasinda fotokopi ¢ekimlerinin
diger idari personelle doniisiimlii olarak
yapilmast,

Fakiilte Sekreteri ve Dekani tarafindan
verilen gorevlerin yapilmasi,

Sorumluluklar:

Fakdlte idari 6rgutiinde Fakulte bolim
sekreteri idari islerden dolay1 Fakiilte
sekreterine kars1 sorumludur.

Turizm Isletmeciligi ABD duyurularinin
yapilmasi,

Turizm Isletmeciligi ABD kurul kararlarmin
yazilmasi,

Turizm Isletmeciligi ABD Ogrenci
Isleri yazismalari (Ek siire talepleri, tez

Sorumluluklar:

Fakiilte idari orgiitiinde Fakiilte yazi
isleri memuru idari islerden dolay1
Fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

[

Senay YESILGOZ
SORUMLULUK ALANI

- Fakiilte Dekaninin Sekreterlik
gorevini Ustlenmek.

- Smavlarda fotokopi ¢ekimlerini
yapmak.

- Dekanlik gelen evrak EBY'S
kullaniciligini yiiriitmek



PERSONEL iSLERIi

Géorevliler : Tolga OZCELIK — Deniz GUNDOGDU

Goreve baglayan (agiktan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon (bilgisayar)
kayitlarin1 yapmak, bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerine iliskin
beyannamelerini almak, baglama yazilarini ilgili boliimlere yazmak.

Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, iicretsiz izine ayrilan Idari,
Akademik ve 4/B s6zlesmeli personelin yillik izin belgelerini diizenlemek ve takip
etmek.

Aday memurlarin adaylik siirelerini takip etmek, sicil raporlarini, yemin
belgelerini diizenlemek ve birinci sicil amirine bilgi vererek adayliklarinin
kaldirilmasi icin gerekli yazismalar1 yapmak.

Sozlesmeli personelin puantajlarini diizenlemek ve ilgili birimlere bildirmek.

Idari, Akademik ve 4/B sdzlesmeli personele ait saglik raporlarini maas tahakkuk,
doner sermaye, maliyet muhasebesi ve Rektorliik Makamina (Personel Dairesi
Bagkanlig1) bildirmek.

Idari ve Akademik personelinin Rektdrliik Makamindan gelen kidem, derece
terfilerini takip etmek, bilgisayara kaydederek maas tahakkuk birimine bildirmek.
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Hastane Yiiriitme Kurullari i¢in
gerekli yazigmalart yapmak ve alinan kararlari ilgili birimlere bildirmek.

Fakiilte biinyesinde bulunan Kurullar, Boliimler ve Anabilim Dali
Bagkanliklarindaki akademik personelin gorev siirelerini takip etmek.

Ogretim iiyesi ve dgretim elemanlarmin bagvurduklari kadrolara atama islemleri
i¢cin gerekli dosyalar1 hazirlamak ve yazigmalar1 yapmak. Gorev stiresince gizlilik,
dogruluk, cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak. Kilik-kiyafet
yonetmelik ilkelerine riayet etmek.

Fakulte ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek.
Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak goérev

yapmak Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani
icerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.



TASINIR ISLERI

Gérevli : Tolga OZCELIK

Harcama birimince edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri duzenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gortlen taginirlari ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistli nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktari ve
maksimum devir hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Kayitlarimi tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.



ARSIV ISLERI

Gorevliler : Arsiv Sorumlusu : Deniz GUNDOGDU / Arsiv Gorevlisi : Tolga OZCELIK

Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
dogrultusunda yiiriitmek. Her tiirlii bilgi ve belgeyi derlemek, ayiklamak ve her an
kullanilir hale gelecek sekilde tasnif edilmesini ve muhafazasini saglamak.

» (Calisma Ofislerinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin; Dosya
Mubhteviyati yapilarak Birim Arsivine Devir-Teslimini saglamak.

* Tim Servislerde Birim Arsivi hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, birim
arsivinde muhafaza etmek,

» Teslim alinan evraklarin kontroliinli; mevzuat ve yonetmelige gore yaparak, tasnif
edilmesini saglamak.

» Dekanlik ve birim arsiv malzemesinin tahribini 6nleyecek tedbirler almak - Birim
Arsivlerinde ayiklama, saklama ve imha listelerinin hazirlanma islemlerinin
yiirlitiilmesini saglamak.

* Arsivden yararlanma esaslarina gore; arsivdeki arastirma taleplerini degerlendirmek
ve gerektiginde izin vermek.

* Arsivden yararlanacaklarin isteklerini ve faaliyetleri “Arsiv Malzemesi Takip
Formu” Defterine kaydetmek,

» Birimlerde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, Idarece uygun

gorildiginde Kurum Arsivine Devir Tesliminin saglamasini koordine etmek.

* Birim Arsivlerin de ayiklama-imha ve saklama iglemlerinin yapilmasini koordine
etmek.



TEMIZLIiK ISLERI

Kendisine ayrilan oda, bdlme, kat veya kisimlarin ve buralarda bulunan her tiirlii esyanin temizligini
yapmakla sorumludur.

Elektrik, Kalorifer radyatorlerinin temiz ve ¢alisir durumda olduklarini kontrol eder, bozuk olanlar1 tamir
edilmek veya yenilemek tzere ilgilileri haberdar ederler.

Perdelerin diizgiin durmasini, muntazam bir sekilde diigmesini temin ve halkalarinin tam olup olmadigina
dikkat ederler. Noksanlarini varsa tamamlanmast i¢in ilgilileri haberdar ederler.

Kalorifer borularmin etrafi, iistii, i¢i ve aralar1 temizlenir. Sicak havanin meydana getirdigi tozlar alinir.
Duvardaki kirleri miimkiinse ¢ikarirlar. Degilse yeniden badana edilmesi icin ilgililere haber verirler.

Kagit sepetlerini belirli yerlere bosaltirlar.
Demir ve kil paspaslar1 temiz ve diizglin bulundururlar.

Musluklar, pisuar ve sifonlardan, su tesisati1 daima kontrol edilmeli, tavanlardan su akmasi, su sizmast vb.
olaylara meydan verilmemelidir.

Bina icleri, sik sik kontrol edilmeli, hosa gitmeyen, goze hos goriilmeyen kisimlar ilgililere
bildirilmelidir.

Temizlik malzemesi bittiginde ,temizlik firmasindan temin eder.
Arsivin diizenli ve temiz olmasini saglar.

Amirlerince verilen diger gorevleri yapar.



IS AKIS SEMALARI

T.C.

GANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
is SURECI

Sorumlular Is Alag1 Faaliyet Dokiiman/Kay1
t
Gelen evraklar Evrak Kayit Memuru
Evrak Kayit Gelen Evrak tarafindan kayda alindiktan sonra Gelen Evrak Kayit
Memuru (Talep) incelenmek iizere Fakiilte Defteri.
Sekreterligine yonlendirilir.
Fakiilte Dekani/ I . .
Fakiilte Gelen evraklarin incelenmesi ve
Sekreterligi / Evrak incelenir ve birimlere Fakiilte Delsam taraﬁndz}n goriilmesi
Evrak Kayit heuale adilir sonras1 Fakulte Sekreteri tarafindan
Memuru dagitim yapilir
- Maag Odemelerinin yapilmasi
- Satin Alma (Piyasa arastirmasi, evraklarin
diizenlenmesi ve ddenek takibi)
- Demirbas Tagnir kayit islemleri (Satin alinan
malzemelerin kayitlanarak zimmetlenmesi,
kayitlardan disiilmesi ve bu iglemleri raporlamasi
ve KBS kullaniciligr)
Mutemet Muhasebe Biirosu - Odemlerle ilgili evrak akist (31. Madde
Gergeklestirme / Anabilim Dali evraklarinin gonderilmesi, Ek ders formlarinin Evrak Zimmet
Gorevlisi / - toplanarak gonderilmesi, maaslarla ilgili Defteri.
Harcama Baskanhg_l . evraklarin ve personel yiik tablolarinin takibi,
Yetkilisi Is%emel_efl / AI$1V final sinav ticretleri ile ilgili formlarin toplanmasi
elkilisi Gorevlisi/ TKYS ve hesaplamalarinin yapilarak gonderilmesi),
ve HYS kullanicist
Tolga OZCELIK - Yolluklarin ve telefon 8demelerin yapilmast,
- 2. Ogretim personel puantajlarinin

diizenlenmesi,

- Kantinle ilgili ortak giderlerin hesaplanarak
ddeme ve yazigmalarin yapilmasi,

- Personelin giyim yardimi, dogum yardim v.b.
ddemelerinin yapilmasi,

- Odeme formlarinin personelce doldurulmasinin
saglanmasi ve formlarin Rektorliige iletilmesi,
(Aile durum bildirim formu, saglik yardimi talep
ve taahhiit formu)

- Personel takip sistemi kullanicilig,

- Sirket elemanlarinin puantajlari,

- Yillik izinlerin takibi,

- Kartus ve tonerlerin dolumlarinin takibi,

- Ogrenci sigorta iglemlerinin yiiriitiilmesi,

- Gorevi ile ilgili demirbaglarin kullanima hazir
konumda tutmak

- Tiim idari personelin yaptig1 yazigmalarin
dosyalamasin1 yapmasi,

- Tiim idari personelin argivleme islemlerini
isbirligi i¢inde yiirtitmesi.

- Sinavlar sirasinda fotokopi ¢ekimlerinin diger
idari personelle doniisiimlii olarak yapilmast,




Ogrenci Isleri
Personeli

Bolumler

Fatih
SAINKAPLAN ve
Emine YILMAZ

Sey. Isl. Ve Tur. Reh. Bol —
Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 ve
Rekreasyon Bélimi

Banu BOZ

Turizm Isletmeciligi Boliimii

Ayten YILMAZ

- Fakiilte Sekreteri ve Dekani tarafindan verilen
gorevlerin yapilmasi,

- Turizm Isletmeciligi ABD duyurularinin
yapilmasi,

- Turizm Isletmeciligi ABD kurul kararlarinin
yazilmasi,

- Turizm Isletmeciligi ABD Ogrenci Isleri
yazigmalar1 (Ek siire talepleri, tez ve donem
projesi jurileri ve onerileri)

- Ogrenci Bagvuru Islemleri,

- Ogrenci Kayit ve Kabul Islemleri,
- Ogrenci Istatistiki Bilgilerinin
hazirlanmast ,

- Ogrenci Simav ve Not Islemleri,

- Ogrenci Belgesi Transkript
Belgelerinin hazirlanmasi

- Ogrenci Diploma ve Mezuniyet

Boliimiin tiim yazismalari,

Boliimiin kurul kararlarinin yazilmasi
ve Dekanliga gonderilmesi,

Boliimiin duyurularinin yapilmast,

Béliimiin personel isleri (Ogretim
elemanlarinin gorev siiresi
uzatimlarinin takip edilerek gerekli
yazigmalarin yapilmasi, izin isleri,
gorevlendirme yazismalart),

Boliimiin 6grenci isleri (Not diizeltme,
ders kaydi diizeltme, muafiyet
islemleri, mezunlarin bildirilmesi,
mazeret sinav bagvurularinin alinmast
ve bildirilmesi, ders dagilimlarinin
listelenmesi,

Sinav evraklarini toplanmast,
Béliim panosunun glincellenmesi,
Boliim arsivinin diizenlenmesi,

Gorevi ile ilgili demirbaslarin
kullanima hazir konumda tutmak

Tiim idari personelin yaptigi
yazigmalarin dosyalamasini yapmast,

Tiim idari personelin arsivleme
islemlerini igbirligi i¢inde yliriitmesi.

Fakiilte Sekreteri ve Dekani tarafindan
verilen gorevlerin yapilmasi,




Yazi Isleri
Personeli

Bergem ABULGUMUS

Dekanligin tiim i¢ ve dis yazigsmalari,

Dekanligin duyurularmin
yapilmasi(afis, yazi vb.),

Ders gorevlendirme yazigmalarinin
yapilarak akademik personele
duyurulmasi,

Yonetim Kurulu kararlarinin yazilarak,
devaminda ve dncesindeki
yazigmalarin yapilmast,

Fakiilte Kurul kararlarinin yazilarak,
devaminda ve dncesindeki
yazismalarin yapilmast,

Birim argiv sorumlusu,

Akademik personelin gorev sureleri
uzatma yazigmalarinin yapilmasi,

Fakiiltenin is takvimine bagli olarak is
ve islemleri baglatmak, takibini
yapmak ve sekreterlige bilgi vermek,

Gorevi ile ilgili demirbaglarin
kullanima hazir konumda tutmak,

Fakiiltenin ¢aligmalarinin web
ortaminda yayinlanmasini ve
giincellenmesini saglamak (Fakiilte
sekreterinin bilgisi dahilinde)

Tiim idari personelin yaptigi
yazigmalarin dosyalamasini yapmasi,

Tiim idari personelin arsivleme
islemlerini igbirligi i¢inde yiirlitmesi,

Fakiilte Sekreteri ve Dekani tarafindan
verilen gorevlerin yapilmasi,

Giden
Evrak
Defteri —
Kurul
Karari
Defteri




T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI

iS SURECI

TURIZM FAKULTESI

Sorumlular

is Akis1

Faaliyet

Dokiiman/Ka
yit

Dekan/
Fakiilte Sekreteri /
Evrak Kayit Sorumlusu

Dekan
Fakdilte Sekreteri /
Evrak Kayit Sorumlusu

Dekan/
Fakdilte Sekreteri /
Evrak Kayit Sorumlusu

Fakulte Sekreteri /
Evrak Kayit Sorumlusu

Fakulte Sekreteri /
Evrak Kayit Sorumlusu

Yazisma islemleri

v

Yazi ve ekleri
uygun mu?

FAKULTE SEKRETERI

ilhan YAVUZ

Universite ici
islemleri yapilir.

ve dist yazigma

Yazi ve eklerinin dogru ve tam
olup, olmadig incelenir.

Evrakin paraf ve imza

islemleri tamamlanur.

ilgili

Daire Baskanlig1 Giden Evrak Kayit
Defteri'ne kayit edilir. Parafli
suretleri ilgili dosyasinda muhafaza
edilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime veya
kisiye Daire Bagkanligi Zimmet
Defteri ile teslim edilir.

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas
ve Usuller
Hakkinda
Yo6netmelik

Resmi Yazigma
Kurallarini
Belirleyen Esas
ve Usuller
Hakkinda

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas
ve Usuller
Hakkinda
Yonetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas
ve Usuller
Hakkinda
Yonetmelik
Giden Evrak
Kayit Defteri

Resmi Yazigma
Kurallarini
Belirleyen Esas
ve Usuller
Hakkinda
Yonetmelik
Evrak Zimmet
Defteri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




