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SUNUS

5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ile kamuda mali yonetim ve kontrol sistemi biitiiniiyle
degistirilmis ve Avrupa Birligi normlarma uygun hale getirilmesi amaglanmistir. Kamu mali yonetim ve
kontrol sistemini yeniden diizenleyen bu kanunla, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve idarelerin yonetim
sorumlulugu ¢ercevesinde i¢ kontrol faaliyet ve siireglerinin tasarlanip uygulanmasi istenmektedir.

Ic Kontrol ve On Mali Kontrol Usul ve Esaslari Hakkinda Y&netmeligin 5’inci maddesi geregi, kamu
idarelerinin, i¢ kontrol sistemlerinin Kamu I¢ Kontrol Standartlarina uyumunu saglamak iizere, yapilmasi
gereken caligmalarin belirlenmesi, bu calismalar i¢in eylem plani olusturulmasi, gerekli prosediirler ve ilgili
diizenlemelerin hazirlanmas1 dngériilmektedir. Ayrica Maliye Bakanlig1 tarafindan yaymlanan “i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi” ve “Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan1 Rehberi” ile kamu idarelerinde
i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde kurulmasi ve uygulanmasinin saglanmasi amaglanmaktadir. S6z konusu
teblig ve rehberde 6n goriilen hususlar dogrultusunda her kamu idarelerinin kendilerine 6zgii ¢aligmalar
yaparak I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planlarm hazirlamalar1 gerekmektedir. Bu baglamda,
Fakiiltemizde, i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde kurulmasi ve uygulanmasi i¢in yol haritasi niteliginde
olan I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plani, tiim birimlerimizin katilimiyla Fakiiltemize 6zgii eylemler
belirlenmek suretiyle hazirlanmustir.

Diinyada mali yonetim sistemine iligkin yasanan deneyimlerin ve reformlarin 6gretisinde i¢ kontrol; kamu
kaynaklarinin amaglarina, belirlenmis politikalarina ve mevzuata uygun olarak kullanilmasi, faaliyetlerin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, varlik ve kaynaklarin korunmasi, mali bilgi ve ydnetim
bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak iiretilmesi, usulsiizliik ve yolsuzluklarin 6nlenmesi konularinda
yeterli ve makul giivence saglayan bir yonetim araci olarak gorilmektedir.
Yonetimin is liretme, hizmet iiretme etkinligini artirmaya ve riskleri azaltmaya yonelik olarak kurgulanan i¢
kontrol sistemi kurumsal bir yap1 i¢inde birbiriyle baglantili bes bilesenden meydana gelir:

- Kontrol ortam1

- Risk degerlendirme

- Kontrol faaliyetleri

- Bilgi ve iletisim

- izleme
Bu eylem planina tiim harcama birimleri eylemleri Ongoriilen zamanda tamamlamalar1 biiyiik 6nem
tagimaktadir. Harcama birimlerimiz bu eylemleri en giizel bir sekilde gerceklestirecegine inancimiz tamdir.

Iletisim Fakiiltesi Dekanligi olarak I¢ Kontrol Eylem Planimizin kurum yapimzi giiglendirecegi ve tiim
calisanlarin bu planin uygulanmasi ve basariya ulagmasi i¢in goniilden ¢alisacaklari inanci igerisinde olup,
eylem planimizin hazirlanmasi siirecinde emegi gegen biitiin ¢alisanlara tesekkiirlerimi sunarim

Prof. Dr. Adem YILMAZ
Dekan
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Anayasanin 130. Maddesinde yer aldig1 iizere Yiiksekogretim Kurumlar “Cagdas egitim-6gretim esaslarina

dayanan bir diizen i¢inde milletin ve iilkenin ihtiya¢larina uygun insan giicii yetistirmek amaci ile orta 6gretime
dayali cesitli diizeylerde egitim-6gretim, bilimsel arattirma, yayim ve danismanlik yapmak, iilkeye ve insanliga

hizmet etmek iizere ¢esitli birimlerden olusan kamu tiizel kisiligine ve bilimsel 6zerklige sahip kurumlar olarak

tanimlanmugtir.
“Yiiksekogretim kurumlarimin kurulus ve organlari ile isleyisleri ve bunlarin segimleri, gorev, yetki ve

sorumluluklari, mali kaynaklarin kullanilmasi kanunla diizenlenir.” hiikmii ¢ergevesinde diizenlenen ve
ylirtirliikte bulunan 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 12. Maddesinde yiiksekdgretim kurumlarinin

gorevleri;

a)

b)

f)

9)

h)

Cagdas uygarlik ve egitim—0gretim esaslarina dayanan bir diizen iginde, milletin ve iilkenin
ihtiyaclarina uygun insan giicii yetistirmek amaci ile; ortadgretime dayali ¢esitli diizeylerde egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma, yayin ve danigmanlik yapmak,

Kendi ihtisas giicii ve maddi kaynaklarini rasyonel, verimli ve ekonomik sekilde kullanarak, milli
egitim politikas1 ve kalkinma planlar ilke ve hedefleri ile Yiiksekogretim Kurulu tarafindan yapilan
plan ve programlar dogrultusunda, iilkenin ihtiyaci olan dallarda ve sayida insangiicii yetistirmek,
Tiirk toplumunun yasam diizeyini yiikseltici ve kamuoyunu aydinlatict bilim verilerini s6z, yazi ve
diger araglarla yaymak,

Orgiin, yaygin, siirekli ve acik egitim yoluyla toplumun 6zellikle sanayilesme ve tarimda modernlesme
alanlarinda egitilmesini saglamak,

Ulkenin bilimsel, kiiltiirel, sosyal ve ekonomik yénlerden ilerlemesini ve gelismesini ilgilendiren
sorunlarini, diger kuruluslarla is birligi yaparak, kamu kuruluslarina 6nerilerde bulunmak suretiyle
Ogretim ve arastirma konusu yapmak, sonuglarini toplumun yararina sunmak ve kamu kuruluslarinca
istenecek inceleme ve arastirmalar1 sonuglandirarak diisiincelerini ve Onerilerini bildirmek,

Egitim - 0gretim ve seferberligi iginde, Orgiin, yaygin, siirekli ve acik egitim hizmetini iistlenen
kurumlara katkida bulunacak 6nlemleri almak,

Yorelerindeki tarim ve sanayinin gelismesine ve ihtiyaglarina uygun meslek elemanlarinin yetismesine
ve bilgilerinin geligmesine katkida bulunmak, sanayi, tarim ve saglik hizmetleri ile diger hizmetlerde
modernlesmeyi, iiretimde artis1 saglayacak ¢alisma ve programlar yapmak, uygulamak ve yapilanlara
katilmak, bununla ilgili kurumlarla is birligi yapmak ve ¢evre sorunlarina ¢oziim getirici dnerilerde
bulunmak,

Egitim teknolojisini liretmek, gelistirmek, kullanmak, yayginlastirmak,

Yiiksekogretimin uygulamali yapilmasina ait egitim - 6gretim esaslarini gelistirmek, doner sermaye
isletmelerini  kurmak, verimli calistirmak ve bu faaliyetlerin gelistirilmesine iliskin gerekli
diizenlemeleri yapmaktir.

Seklinde diizenlenmistir.
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GIRIS

Yirminci yiizyilin sonlarindan itibaren tiim diinyada devletlerin odak noktasi, performans artigim
saglayacak mekanizmalar1 hayata gecirmek olmustur. S6z konusu amaca hizmet etmek iizere ortaya atilan
‘iyi yonetigim’, son donemde 6zel sektdriin yani sira kamu sektorii i¢in de rehber ilke haline gelmistir.

Iyi yonetisim ilkesi gergevesinde daha kaliteli kamu hizmetinin saglanmasi amaciyla hesap verebilirligin
temini, saydamligin gelistirilmesi, yonetsel esneklikler saglanarak yetki ve sorumluluklarin devri, sonug
odakli yonetim ve biitceleme anlayisi ile vatandas beklentilerinin karsilanmasi 6n plana ¢ikan unsurlar
olmustur.

Kamu hizmeti kalitesinin artmaya baglamasi beraberinde, hedef odakli yaklagimi ve kamu kaynaklarinin
etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi ihtiyacint dogurmus ve bdylece kamu kurumlarinin organizasyon
yapisindan, iletisim ve izlemeye kadar mali yonetim ve kontrol siirecleriyle ilgili pek ¢ok alanda etkili
araglarin kullanilmasini gerekli kilmistir. Bu reform siirecinde benimsenen en énemli yonetim araci ise i¢
kontrol sistemidir.

I¢ Kontrol

Uluslararasi diizeyde kabul goren i¢ kontrol, kurumun hedeflerine ulagmasi i¢in makul giivence saglamak
lizere tasarlanmig olan bir sistemdir. Bu sistemin en iyi bilinen modeli olan Comittee of Sponsoring
Organizations (COSO) gergevesinde i¢ kontrol; kurumdaki is ve eylemlerin mevzuata uygunlugunu, mali
ve yonetsel raporlamanin giivenilirligini, faaliyetlerin etkililigi ve etkinligi ile varliklarin korunmasini
saglamay1 amaglar.

COSO tarafindan olusturulan ve kontrol ortami, risk yonetimi, kontrol faaliyetleri, bilgi ve iletisim ile
izleme bilesenlerinden olusan i¢ kontrol sistemi, Uluslararasi Sayistaylar Birligi (INTOSAI), Avrupa
Komisyonu ve benzer uluslararasi kuruluslarca da referans olarak kabul edilen bir modeldir. Sekil 1°de i¢
kontrol bilesenleri gosterilmektedir.

Halihazirda Avrupa Birligi ile liyelik miizakerelerini yiiritmekte olan iilkemiz 2000’li yillarin basindan
itibaren kamu /¢ Kontrol Sistemini giiglendirmek iizere bir reform siirecinden gegmektedir.

Bu siiregte Avrupa Komisyonunun tiim aday iilkelere tavsiye ettigi ve COSO ile uyumlu i¢ kontrol
modelinin ana unsurlari, yonetsel sorumluluga ve hesap verebilirlige dayali mali yonetim ve kontrol (MYK)
sistemi, fonksiyonel olarak bagimsiz i¢ denetim faaliyeti ve bu iki alanin tiim kamu sektoriinde
uyumlastirilmasindan sorumlu bir Merkezi Uyumlastirma Birimi (MUB) olarak 6zetlenebilir.

MYK, en genel anlamda kamu kaynaklarmin yonetim ve kontrol siireglerini ifade etmektedir. Buna gore
her diizeydeki kamu ydneticisi; yonetimindeki kaynaklara iliskin planlama, programlama, biitceleme, biitce
uygulama, muhasebelestirme, kontrol, raporlama, arsivleme ve izleme gorevlerini yerine getirmek iizere
etkin bir MYK sisteminin kurulmasindan ve siirdiiriilmesinden sorumludur.

Bu sorumlulugu tasimada ve hedeflere ulasmada yoneticilere yardimer olan i¢ denetim fonksiyonu ise, risk
yonetimi temelinde mevcut MYK sisteminin belirlenmis yontem ve standartlara ve iyi mali yonetim
ilkelerine uygunlugu konusunda bir nesnel giivence ve danigsmanlik hizmeti vermektedir.

Ayrica, kamuda MYK ve i¢ denetim alanina yonelik uluslararasi kabul gérmiis standartlar ve iyi uygulama
orneklerine dayanarak metodoloji, mevzuat ve standartlar olusturmak, gelistirmek ve tiim bunlarin
uygulanmasini koordine ederek izlemek ve ihtiyag duyulan egitimleri saglamak iizere bir merkezi
uyumlastirma faaliyeti de gerekli goriillmektedir.




ILETiSiM FAKULTESI iC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI m

1- PLANIN AMACI

Bilindigi tizere, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunuyla kamu mali
yoOnetim sistemimiz uluslararasi standartlar ve Avrupa Birligi uygulamalarina uygun bir sekilde yeniden
diizenlenmis ve bu kapsamda etkin bir i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi amaclanmustir.

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrolii Kanununun 55’inci maddesinin ikinci fikrasinda “Gorev ve
yetkileri ¢ergevesinde, mali y6netim ve i¢ kontrol siireglerine iligkin standartlar ve yontemler Maliye
Bakanliginca belirlenir, gelistirilir ve uyumlastirilir” hitkmii uyarinca 26.12.2007 tarihli ve 26738 Sayil
Resmi Gazetede Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi yayinlanmistir. Bu tebligde “Kamu Idarelerinin, ig
Kontrol Sistemlerinin Kamu I¢ Kontrol Standartlarma uyum saglamak iizere; yapilmasi gereken
caligmalarin belirlenmesi, bu caligmalar i¢in eylem plani olusturulmasi, gerekli prosediirler ve ilgili
diizenlemelerin hazirlanmasi ¢aligsmalarini yliriitmeleri ve bu ¢aligmalarin en geg 31.12.2008 tarihine kadar
tamamlamalar1 gerekmektedir. S6z konusu g¢alismalarin etkili bir sekilde ve zamaninda yiiriitiilmesini
saglamak iizere, idarelerin iist yoneticileri tarafindan gerekli &nlemler alinacaktir” hitkkmii yer almaktadir.

Maliye Bakanlig1 Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiiniin 04/02/2009 tarih ve 4005 sayili yazisinda
“yapilan izleme ¢alismalarinda ve gelen bilgilerden bazi kamu idarelerinin i¢ kontrol sistemlerinin Kamu
I¢ Kontrol Standartlarina uyum saglamak amaciyla alinan teblig kapsaminda yapilmasi gereken ¢aligmalari
tamamlayamadiklari, s6z konusu g¢aligmalarin yiiriitiilmesinde bazi tereddiitlerin olustugu anlasilmig
bulunmaktadir. Buna gére, I¢ Kontrol Sisteminin etkin bir sekilde kurulmasi ve uygulanmasinin saglanmasi
amactyla kamu idarelerinin ekte yer alan rehberi de dikkate alarak, eylem planlarim1 Kamu I¢ Kontrol
Standartlar ¢ercevesinde en ge¢ 30/06/2009 tarihine kadar hazirlayarak iist yonetici onayina miitakip bir
ay i¢inde Bakanligimiza ve ayrica ikep@bumko.gov.tr e-posta adresine goéndermeleri gerekmektedir”
denilmistir.

Bu plan, Atatiirk Universitesinin mevcut I¢ Kontrol Sistemlerini Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 ile uyumlu
hale getirmek i¢in yapilmasi gereken ¢alismalar ile bu ¢aligmalarin baglama ve bitirme tarihlerinin, sorumlu
ve isbirligi yapilacak birim, kurul, grup ve kisilerin belirlenmesi, gerekli prosediirler ve ilgili
diizenlemelerin hazirlanmasi1 amaciyla hazirlanmistir.

2- PLANIN KAPSAMI

fletisim Fakiiltesinin tiim akademik ve idari birimlerini ve bunlarm maddi ve maddi olmayan islemlerini
kapsamaktadir.

3- IC KONTROLUN TANIMI

5018 sayilh Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunun “i¢ Kontrol Sistemi” baslhkli besinci
kisminin 55-67’nci maddelerin arasinda ki bagliklar itibariyle i¢ kontroliin tanim1 ve amaci, kontroliin
yapisi ve isleyisi, 6n mali kontrol, mali hizmetler birimi (Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1), muhasebe
hizmeti ve muhasebe yetkilisinin yetki ve sorumluluklari, muhasebe yetkilisinin nitelikleri ve atanmasi, i¢
denetim, i¢ denetginin gorevleri, i¢ denetcilerin nitelikleri ve atanmasi, i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu
ve I¢ Denetim Koordinasyon Kurulunun gérevleri hususlaria yer verilmistir.

Kanunun 55’inci maddesinde i¢ kontrol; "idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata
uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve ydnetim bilgisinin
zamaninda ve giivenilir olarak iiretilmesini saglamak iizere idare tarafindan olusturulan organizasyon,
yontem ve siiregle i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitiinii" olarak tanimlanarak, mali yonetim
ve i¢ kontrol siire¢lerine iliskin standartlar ve yontemlerin Maliye Bakanliginca, i¢ denetime iligskin
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standartlar ve yontemlerin ise I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenip, gelistirilecegi ve
uyumlastirilacagini, ayrica Maliye Bakanligi ve I¢ Denetim Koordinasyon Kurulunun da sistemlerin
koordinasyonunu saglayarak kamu idarelerine rehberlik hizmeti verecegini diizenlemistir.

Universitemizde On mali kontrol faaliyetleri kapsaminda Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca Ust
yonetici tarafindan belirlenen limitin iizerindeki 6deme evraklar1 6n mali kontrol islemine tabi tutulmakta
kontrol edilen dosyalara uygunluk yazisi yazilmaktadir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi kapsaminda muhasebe faaliyetleri yiiriitiilmekte olup bagkanlik
kapsaminda 6deme evraklar1 ve ekleri Merkezi yonetim harcama belgeleri yonetmeligine gore kontrole tabi
tutulmakta ve denetinden gegirilmektedir.

5018 sayili kanunun 60. Maddesine gore
Muhasebe yetkilisi 6deme asamasinda, ddeme emri belgesi ve eki belgeler tlizerinde;

a) Yetkililerin imzasini,
b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,
€) Maddi hata bulunup bulunmadigini,
d) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,
Kontrol etmektedir.
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[ i¢ Kontroliin Tanimi J_

idarenin Amaclari ve Politikalar: Mevzuat 5018/55

Faaliyetlerin etkili, Varlik ve Muhasebe Mali bilgi ve yénetim

konomik ve verimli i ini
ekono eve kaynaklarin kayitlarinin tam ve sisteminin zamaninda

o ve glivenilir Uretilmesi
korunmasi dogru tutulmasi

ylritilmesi

I

amaciyla idare tarafindan olusturulan

——organizsayon - yontem - suire¢ - i¢ denetim —

kapsayan

mali kontroller biitiinu

Sekil 2: i¢ Kontroliin tanimi
4- IC KONTROLUN AMACI

5018 Sayili Kanun’un 56’nc1 maddesinde i¢ kontroliin amaglari;

e Kamu gelir, gider, varlik ve yikimliliiklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yonetilmesini,

e Kamu idarelerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet géstermesini,

e Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun énlenmesini,

e Karar olusturmak ve izlemek I¢in diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve bilgi edinilmesini,

e Varliklarin koétiiye kullanilmasi ve israfin1 6nlemek ve kayiplara karst korunmasini, saglamak
olarak belirlenmistir.

e Kanunun 57’inci maddesinde ise, kamu idarelerinin mali yonetim ve kontrol sistemlerinin harcama
birimleri, muhasebe ve mali hizmetler ile 6n mali kontrol ve i¢ denetimden olustugu belirtilmis,
yeterli ve etkili bir kontrol sisteminin olusturulabilmesi i¢in;

e Mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasi,

e Mali yetki ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli yoneticilerle personele verilmesi,

e Belirlenmis standartlara uyulmasinin saglanmasi,

e Mevzuata aykin faaliyetlerin 6nlenmesi,

e Kapsaml bir yonetim anlayisi ile uygun bir ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasi,
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Bakimindan ilgili idarelerin iist yoneticileri ile diger yoneticileri tarafindan gorev, yetki ve sorumluluklar goz
oniinde bulundurulmak suretiyle gerekli 6nlemlerin alinmasi 6ngorilmiistiir.

Fakiiltemizde gelistirilmek istenen i¢ kontrol sistemi ile kamu kaynaklarinin daha verimli kanun ve
yonetmelikleri uygun olarak kullanilmasinin saglanmasi, usulsiizliik ve yolsuzlugun oniine gegilmesi, kamu
kaynak ve varliklarinin k&titye kullanilmasini 6nlenmesi amaciyla halen uygulanmakta olan ve birim bazinda
farkliliklar gdsteren uygulamalara bir standart getirilmesi ve ortak ve tiim birimlerin kullanabilecegi bir
uygulama birliginin saglanmasidir.

5- iC KONTROLUN TEMEL iLKELERIi

a) I¢ kontrol faaliyetleri Fakiiltenin yonetim sorumlulugu cercevesinde yiiriitiilecektir; Bu dogrultuda,
Fakiiltede etkin bir i¢ kontrol sistemi kurmak ve isleyisini saglamak sorumlulugu iist yonetici gézetiminde
yoneticilere aittir. I¢ kontrol, Fakiiltede ayr1 bir birim veya gérev olmay1p, yonetim isleviyle birlikte mevcut
sistemlerin ayrilmaz bir pargasi niteligindedir.

b) i¢ kontrol faaliyet ve diizenlemelerinde oncelikle riskli alanlar dikkate alinacaktir; i¢ kontrol
sistemine iliskin yontem ve siirelerin belirlenmesinde, risk esasl bir yaklasimla, Universitenin yasal ve idari
yapisi ile personel ve mali durumu ve kendine 6zgii diger kosullar1 dikkate alinacaktir.

c) I¢ kontrole iliskin sorumluluk, islem siirecinde yer alan biitiin gorevlileri kapsar. I¢ kontrol
sistemine iliskin tiim diizenlemeler, yoneticiler ve personel tarafindan sistemin kurgusunun ve igleyisinin tam
ve dogru anlasilmasini saglayacak derecede ayrmtili aciklamalar icermelidir. I¢ kontrol genel anlamda y&netim
kontrolii olup, sadece diizenlemelerden, prosediirlerden, siireg, akis semalarindan ve 6n mali kontrolden
olusmamaktadir. I¢ kontrol, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde benimsenen bir ydnetim bigimi ve eylemler biitiinii
olarak ele alinmustir.

d) I¢ kontrol mali ve mali olmayan tiim islemleri kapsar; i¢ kontroliin kapsamima Universitenin mali
ve mali olmayan her tiirlii faaliyet, karar ve islem dahildir.

e) I¢ kontrol sistemi yilda en az bir kez degerlendirilir ve alinmasi gereken dnlemler belirlenir.
Universitenin i¢ kontrol diizenleme ve uygulamalarinda mevzuata uygunluk, saydamlik, hesap verebilirlik ve
ekonomiklik, etkinlik, etkililik gibi iyi mali yonetim ilkeleri esas alinacaktir.

6- IC KONTROLUN UNSURLARI VE GENEL KOSULLARI

Sekil 1: COSO Kiipii
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Fakiiltemizde uygulanacak olan ve Maliye Bakanliginca belirlenmis i¢ kontroliin unsurlart
(Bilesenleri) sunlardir:

I¢ Kontroliin Unsurlari ve Genel Kosullar

a) Kontrol ortamu: Idarenin yéneticileri ve ¢alisanlarinin i¢ kontrole olumlu bir bakis saglamasi, etik
degerlere ve diiriist bir yonetim anlayigina sahip olmasi esastir. Performans esasli yonetim anlayist
cercevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarin uzmanliga énem verilerek bilgili ve yeterli kisilere
verilmesi ve personelin performansinin degerlendirilmesi saglanir. idarenin organizasyon yapisi ile
personelin gorev, yetki ve sorumluluklar agik bir sekilde belirlenir. Toplam 4 (dért) adet standarttan
olusmaktadir.

b) Risk degerlendirmesi: Risk degerlendirmesi, mevcut kosullarda meydana gelen degisiklikler
dikkate alinarak gerceklestirilen ve siireklilik arz eden bir faaliyettir. Idare, stratejik planinda ve
performans programinda belirlenen amag¢ ve hedeflerine ulagmak i¢in i¢ ve dis nedenlerden
kaynaklanan riskleri degerlendirir. Toplam 2 (iki) adet standarttan olusmaktadir.

c) Kontrol faaliyetleri: Onleyici, tespit edici ve diizeltici her tiirlii kontrol faaliyeti belirlenir ve
uygulanir. Toplam 6 (altr) adet standarttan olusmaktadir.

d) Bilgi ve iletisim: Idarenin ihtiya¢ duyacag: her tiirlii bilgi uygun bir sekilde kaydedilir, tasnif edilir
ve ilgililerin i¢ kontrol ile diger sorumluluklarini yerine getirebilecekleri bir sekilde ve siirede iletilir.
Toplam 4 (do6rt) adet standarttan olusmaktadir.

e) Gozetim/ izleme: i¢ kontrol sistem ve faaliyetleri siirekli izlenir, gdzden gegirilir ve degerlendirilir.
Toplam 2 (iki) adet standarttan olusmaktadir.

iC KONTROL STANDARTLARI SEMASI J
KONTROL ORTAMI RiSK DEGERLENDIRME KONTROL FAALIYETLERi .
STANDARTLARI STANDARTLARI STANDARTLARI BiLGI VE ILETiSIM )
IZLEME
STANDARTLARI
7 v v 7
4 ) N\ [ N\ ) N )
I Risklerin Belirlenmesi Kontrol Stratejileri Bilgi ve iletisim . .
Etik Degerler ve Degerlendirilmesi I¢ kontroliin

ve Duristliik

ve Yontemleri

Deserlendirilmesi

Misyon, Organizasyon
Yapisi ve Gorevler

Planlama ve
Programlama

Prosediirlerin
Belirlenmesi ve
heleelendirilmesi

Raporlama

i¢ Denetim

Tablo-1: i¢c Kontrol Standartlar: Semasi

Bilgi Sistemleri
Kontrolleri

Personelin Kayit ve Dosyalama
Yeterliligi Gorevler Ayrihig Sistemi
J
2
5 ! Hata, Usulsiizliik ve
Yetki Devri Hiyerarsik Yolsuzluklarin
Kontroller bildirilmesi
\ J
Faaliyetlerin
Siirekliligi
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BiRiINCi BOLUM
KONTROL ORTAMI

A. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI (KOS)

STANDART-1: ETiK DEGERLER VE DURUSTLUK
Personel davraniglarin belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

1.1. I¢ kontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve
desteklenmelidir.

1.2. Idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele érnek olmalidirlar.

1.3. Etik kurallar bilinmeli ve tim faaliyetlerde bu kurallara uyulmalidir.

1.4. Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmahidir.

1.5. Idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davramimalidir.

1.6. idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidhr.

Fakiiltemizde i¢ kontrol siireci Dekanin onayiyla baslamis olup ‘I¢ Kontrol ve Etik Komisyonu’
olusturulmustur. Bu komisyonun tiyeleri Fakiiltemizin y6netici kademeleri ve akademisyenlerinden seg¢ilmis
olup bu sayede planin yonetim tarafindan sahiplenilmesi ve uygulamasinin saglanmasi amaglanmaktadir.

KAMU GOREVLILERI ETiK SOZLESMESI

Kamu hizmetinin her tiirlii 6zel ¢ikarin tlizerinde oldugu ve kamu goérevlisinin halkin hizmetinde bulundugu
biling ve anlayisiyla;

v" Halkin giinliik yasamini kolaylastirmak, ihtiyaglarinm en etkin, hizli ve verimli bigimde karsilamak,
hizmet kalitesini yiikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak i¢in ¢calismayi,

v" Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimcilik, diiriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararin
gozetme ve hukukun stiinliigii ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

v Dil, din, felsefi, inang, siyasi diisiince, 1rk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrim: yapmadan, firsat
esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden tarafsizlik icerisinde hizmet
gereklerine uygun davranmays,

v' Gorevimi, gorevle iliskisi bulunan higbir gergek veya tiizel kisiden hediye almadan, maddi ve manevi
fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir 6zel menfaat beklentisi iginde
olmadan yerine getirmeyi,

v Kamu mallari ve kaynaklarini kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamay:1 ve
kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

v" Kisilerin dilekge, bilgi edinme, sikdyet ve dava agma haklarina saygili davranmayi, hizmetten
yararlananlara, ¢alisma arkadaslarima ve diger muhataplarima kars: ilgili, nazik, 6l¢iilii ve saygil
hareket etmeyi,

Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke ve degerlerine bagh
olarak gérev yapmay1 ve hizmet sunmay taahhiit ederim.

11
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ETIK ILKELER

Gorevin yerine getirilmesinde kamu hizmeti bilinci
Hesap verme sorumlulugu tasimak

Bilgi verme, saydamlik ve katilimcilik

Gorev ve yetkilerin menfaat saglamak amaciyla kullanilmamak
Imtiyazsiz kamu hizmeti vermek

Cikar ¢atismasindan kaginmak

Usulsiizliikleri yetkili makamlara bildirmek
Savurganliktan kaginmak

Kamu mallar: ve kaynaklarint korumak

Hediye almamak

Ayrimcilik yapmamak

Gizli bilgileri agiklamaktan kaginmak

Nezaket ve saygili davranmak

Kurum menfaatlerini savunmak

Sayginlik ve giiven yaratmak

Diiriist ve tarafsiz olmak

Hizmet standartlarina uymak

Amag ve misyona bagl kalmak

Mal bildiriminde bulunmak

Adaletli ve paylasimci olmak

Halka hizmet bilinci ile hareket etmek

Gergek dig1 beyanlardan kaginmak

Eski kamu gorevlileriyle iligkiler

Eski yoneticiler ve hizmet verenler ile iliskiler
Daha 6nce ve simdi misafir olarak hizmet verenler ile iliskiler

BiLIMSEL ARASTIRMA, YAYIN VE DEGERLENDIRME ETiGi

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

D)

Bagimsiz ve tarafsiz davranir,

Diiriist davranmak, dogruyu soéylemek, gizlilik ilkesine riayet etmede hassasiyet gosterir,

Esitlik ilkesine uygun hareket eder,

On yargih davranmaz, tutarl: hareket eder, bilimsel degerlendirmelerde tanimlayici, net ve agik olur,
Kendine verilen degerlendirme siiresine uyar; degerlendirme siireclerinde sadece elestiri yapmaz,

yapici geri bildirim ve 6nerilerde bulunur,

Hakemlik gorevlerini esinlenmeler, fikir hirsizliklari yaparak kotiiye kullanmaz; haksiz cikar

saglamaz,

Bilimsel gereklilikler disinda bir makalenin yayinini engellemez ya da geciktirmez,
Hakem belirlemelerinde bilimsel gereklerin disina ¢ikmaz, alanla ilgili ¢alisanlarin hakem olarak

belirlenmesine 6zen gosterir,
Alani digindaki degerlendirme taleplerini reddeder.
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AKADEMIK YONETIM ETIiGi

Yiiksekogretim Kurumlari Yéneticilerinin Uymakla Yiikiimlii Oldugu Etik Deger ve Ilkeler *

a)

b)
c)

d)

P)

Q)

Ogretim elemanlarinin - Kisisel onurunu, mesleki sayginhgm tanir ve etik ilkelerin en
vazgecilmez/devredilmez degerler olduguna inanir,

Ogretim elemanlar: arasinda din, 1rk, dil, etnik kken ve cinsiyet ayrimi yapmaz,

Akademik 6zerkligin gergeklesmesi ic¢in ¢aligir; akademik Ozgiirliige, farkl diisiince ve goriislere
saygiyi iiniversite yasamimn temel degeri olarak goriir,

Ogretim elemanlarinin atama ve yiikseltme basvurularinin degerlendirilmesinde, {iniversite
senatosunca kabul gérmiis akademik performans 6lgiitlerini esas alir; iiniversiteye eleman aliminda,
yiikseltme ve atamalarda profesyonel standartlarin digina ¢ikmaz. Akademik birimlerin akademik
kadro ilanlarinda aranan 6zel nitelik tariflerinde liyakat kuralimin ihlal edilmemesine azami 6zen
gosterir;

Adam kayirmaciligin, riigvetin, her tiirlii bezdirme ve yildirmanin ciddi etik ihlallere yol agtigin: ilan
ederek, bunlarla miicadeleyi tiniversite yagsaminin dncelikleri arasina alr,

Taciz, bezdirme ve yildirma gibi davraniglarin etik dis1 davramislar olarak tiimiiyle akademik yagsamin
disinda kalmasi i¢in her tiirlii egitim, bilinglendirme, bilgilendirme 6nlemlerini almayi; bu tiirden
davraniglara maruz kalanlarla dayanismayi ilke edinir,

Ogretim elemanlarimin yurt ici veya yurt dis1 bilimsel faaliyetlere katilimlarinda esitlik ve liyakat
ilkelerine gore davrani,

Ozliik haklarini kisitlayici, Kisilerin kariyerlerine zarar verici engellemelerden uzak durur,

Ogretim elemanlarinin bilim, sanat, arastirma ve yayinlarindan dogan yasal haklarimn korunmasini
gozetir,

Akademik birim yoneticilerinin ve 6gretim elemanlarinin ders yiikii/ek ders yiikii taleplerini, 6gretim
elemaninin uzmanlhik alan ve yetkinligini gézeterek hakkaniyet ilkesi ¢ergevesinde dagitimin saglar,
Ogrenci, ¢alisan ve dgretim eleman: olan her Kisiyi, statiisii ve gérevi ne olursa olsun, esit bireyler
olarak goriir,

Toplumsal cinsiyet esitsizliginden kaynaklanan her tiirlii ayrimcihiga karsi gerekli 6nlemleri alma
konusunda duyarl davranir,

Universite kaynaklarimin kullaniminda ve islerinin yiiriitiilmesinde, tiim {iniversite ydneticilerinin,
yasal incelmelere agik ve hesap verebilir sekilde davranmalar: esastir,

Gorevleri sirasinda edindikleri gizli verileri, bilgi almaya yetkili olmayan kimselere, yetkisi olmadan
aciklamaz, Universiteyle is yapan veya yapmak isteyen herhangi bir Kisi, firma veya kurulustan Kisisel
cikar amagli hediye, borg veya ikram kabul etmez,

Etik kurullarin bagimsiz ¢alismas: i¢in uygun kosullar1 saglar, etik kurul kararlarini hakkaniyetle
hayata gecirir, etik dis1 tutum ve davranislara sessiz kalmaz. Etik ihlal yaptigi kesinlesen kisilere
yonetim gorevi verilmez, gorevde iken etik disihk saptanmigsa geregi yapilir ve idari gorevden
uzaklastirilr,

Anayasal ve yasal zorunluluklar geregi mahkeme kararlarinin zamaninda ve usuliine uygun olarak
yerine getirilmesinde hassasiyet gosterir,

Politik organlar ve diger sivil toplum kuruluslariyla iliskilerinde tarafsizlik ilkesine riayet eder.

(*) Kaynak: Yiiksekogretim Kurumlar: Etik Davran:y Zlkeleri, 2014
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EGITIM VE OGRETIM ETIiGi

Ogretim Elemanlanmn Egitim ve Ogretim Siirecinde Uymakla Yiikiimli Olduklar1 Etik Deger ve

ilkeler

a)
b)
c)
d)

Derslerini, yetkili kurullarin onayladigi program icerigine uygun olarak verir,

Engelli 6grencilere ilgili yasalarin gerektirdigi destek ve yardimi saglar,

Ders programinda belirlenen yer ve zamanda dersinde bulunur,

Verdigi tim dersler i¢in yazili bir ders plani hazirlar ve bu ders planini ilk dersten itibaren her
ogrencinin erisimine agar.

Bir ders planinda yer almasi gereken bilgiler sunlardir:

€)

f)

o Ders hakkinda genel bilgiler (ders kodu ve adi, 6n kosullar, haftalik ¢aligma plani, 6gretim
elemaninin adi, oda humarast, telefon numarasi, e-mail adresi vb.)

e Boliim ve birim tarafindan daha 6nce kabul edilmis ders amaglari,

o Ogretim yontemleri (anlatim, tartisma, laboratuvar ¢alismasi vb.),

e Dersi¢in gerekli materyaller (Kitaplar, brosiirler, kiitiiphane kaynaklar1 vb.)

o Dersin igerigini olusturan ana ve yan konular,

e Dersigin gerekli okuma, yazma 6devleri ya da sozlii calismalar ve bunlarin tahmini tarihleri,

o Ogrencinin akademik basarisini degerlendirmede kullanilacak yontem ve olgiitler,

o Akademik diiristliige aykir1 davranislarla ilgili agiklamalar,

o Ogretim elemaninin goriisme saatleri,

Ilgili yasalar geregince 6grencilerin derslerden aldiklar: notlari, mahkeme karar1 ve égrencinin yazil
izni olmadik¢a agiklayamaz. Ogrencilerin notlar egitsel ve yasal gereklilikler agisindan yalnizca
tiniversite yonetimi, 6gretim elemani ve ilgili personel tarafindan goriilebilir.

Yetkili makamlardan izin almaksizin veya gecerli mazereti olmaksizin ders ya da tiniversite ile ilgili
gorevlerinde devamsizlik yapamaz.

Ogretim Elemanlarinin Ogrencilere Kars: Sorumluluklan

a)
b)

c)

d)

e)
f)

)

K)

Ogrencileri arastirma ve 6grenmeye tesvik eden ve cesaretlendiren bir ortam yaratir,

Ogrencileri meslegin ya da disiplinin temel deger ve ilkelerini 6grenmeye, fikirlerini serbestge ifade
etmege ve bagimsiz disiinmege tesvik eder,

Her dersin/programin 6grenme ¢iktilarini agik hale getirir, dersin gerekliliklerini ve basar: 6lgiitlerini
belirler,

Ogrencilerin ¢alismalarin1 ve performanslanim  adil-tarafsiz ve diiriist olarak degerlendirir,
degerlendirmeleriyle 6grencilerin 6grenmelerine katki saglar, zamaninda ve yapici geri bildirimler
Verir,

Ogrencilerin ¢alismalarini ve sinavlarim zamaninda degerlendirir ve duyurur,

Ogrencilerin grenme dzgiirliiklerini korur, 6grenme haklarina zarar verecek uygulamalara

izin vermez,

Ogrencilerin derslerle ilgili degerlendirmelerini dikkate alir,

Yasal olarak agiklanmasi gerekenler disinda, 6grencilerin 6zel-Kisisel bilgilerine saygi gosterir, bu
bilgileri gizli tutar,

Ogrencilere, dgretim siirecinde, diger ¢alismalarda ya da kamu hizmetlerinde tagimalar: gereken
mesleki ve entelektiiel yilikiimliiliiklerini bildirir,

Kisisel ¢ikarlar i¢in 6grencilerini istismar etmez ya da ortaklasa hazirlanan bir ¢alismay1 6grencilerin
katkilarini belirtmeden sunmaz,

Ogrencilere referans olurken adil ve nesnel davranur,
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I) Ogrencilerle arasinda, mesleki profesyonellik sinirlarint asacak élgiide kisisel yakinhik ve iliskilere
izin vermez,

m) Her tiirlii tacizin higbir bigimde kabul edilemez oldugunu bilir ve buna gore davranir,

n) Ogretim verdigi alanda, dgrencilerin giincel ve kaliteli egitim alabilmesi igin arastirmalar yaparak
uzmanhgin stirekli gelistirir,

0) Ogrencilerin farkli yeteneklere ve ozelliklere sahip olduklarini kabul eder ve her bir 6grencinin
entelektiiel ve kigisel gelisimine katki sunmaya caligir,

p) Hassas konulara deginirken 6grencilerin duygu ve diisiincelerine saygi duyar,

q) Ogrencilerin yiiksek mesleki etik degerlerle yetismeleri ve ¢ok yonlii gelismeleri igin onlara
davranislar: ile 6rnek olur,

r) Ogrencilerin birbirlerine ve dgretim elemanlarina kars: sayg: duymalarim tesvik eder,

s) Ogrencileri, grenmelerine engel olacak ya da sagliklarina ve giivenliklerine zararli olan ortamlardan
korumaya 6zen gosterir,

t) Ogrencilerden herhangi bir ikram1 veya hediyeyi kabul etmez.

ETiK DAVRANIS ILKELERI

FAALIYETLER YONUNDEN

Kanun, yonetmelik ve ilgili tiiziiklere uyulmasi,

Egitim ve hizmet kalitesinin yiikseltilmesi, memnuniyetin arttirilmasi,
Fakiiltenin misyon ve vizyonuna uygun hareket edilmesi,

Kurumun giiven ve itibarini sarsan davraniglardan kaginilmasi esastir.

CALISANLAR YONUNDEN/ Cahsanlarimizdan beklenen etik davramslar

Istenen bilgi ve belgelerin eksiksiz ve zamaninda ihtiya¢ duyulan birimlere ulastiriimast,
islemlerin bir an donce sonug¢landiriimasi,

Odemelerin yasalara uygun olarak zamaninda yapilmast,

Kamu mallar1 ve kaynaklarinin kullanilmasinda ekonomik davranilmasi,

Yapilan islerde hata oraninin ortadan kaldirilmasi, gorev ve yetkilerin menfaat saglamak
amaciyla kullanilmamas,

Gorevlerin bagkalarini rahatsiz etmeden yapilmasi,

Calisanlarin tarafsiz, adil ve esit davranmasi, ayirim yapmamasi, hak ve dzgiirliiklere saygili
olmast,

Calisanlarin gergek dis1 beyanlardan kaginmasi,

Dekanlik makaminin yazil ve sozlii talimatlarina uyulmasi,

Gorevlilerin sorumluluk ve yiikiimliiliikleri bakimindan her zaman hesap verebilir ve
denetlenebilir olmasi,

Mal bildiriminde bulunulmasi,

Kurumun menfaatlerinin korunmasi, goriilen ya da haberdar olunan yasa dis1 is ve eylemlerin
yetkili yoneticilere bildirilmesi esastir.
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IDARE YONUNDEN / Yoneticilerden beklenen etik davranislar

= (Calisanlara esit ve adil davranilmasi, ¢alisanlarin sorunlari ile ilgilenilmesi,

»  (Cikar ¢atigmalar: ve Kisisel menfaatlerin 6nlenmesi,

= Calisanlarin kendilerini gelistirmeleri ve verimli bir sekilde gérevlerini yapabilmeleri igin
uygun ortamlar hazirlanmasi,

= Personele nezaket ve sayg: kurallari igerisinde davranilmasi,

» (Odiillendirme sistemine 6énem verilmesi,

» (Calisanlara yonelik sosyal aktivitelerin arttirilmast,

= Personele etik kurallarin ve performans odlgiitlerinin duyurulmasi,

» Fakiilteye yillarca hizmet vermis dekan ve diger ¢alisanlarin, kurulus yildoniimleri ve benzer
etkinliklere davet edilmesi, kendilerini hatirlatacak ¢alismalara yer verilmesi esastir.

= Karar ve davranislarda tutarli olunmasi.

HIIZMET ETIGI

Ogretim Elemanlarimin Hizmet Sunumunda Dikkate Almalari Gereken Etik Deger ve ilkeler

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)]

K)

Topluma hizmet kapsamindaki eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diiriistliik ilkeleri
dogrultusunda hareket eder; gérevini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada dil, din, felsefi
inang, siyasi diigiince, 1rk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayrim yapamaz; insan hak ve 6zgiirliiklerine
aykir1 veya kisitlayici ve firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalarda bulunamaz,
Toplumsal konulara (¢evre, saglik, egitim, adalet vb.) duyarlilik gostererek, insanligin yararini gozetir,
Universite disindaki herhangi bir etkinlige ya da calismaya katilmak icin Universiteye karsi
ylikiimliiliiklerini aksatmaz,

Universite disinda yiiriittiigii gelir getirici nitelikteki isleri, mevcut yasal diizenlemelere ve diiriistliik
ilkesine uygun olarak yapar,

Ticari reklam araci olmaktan uzak durur,

Kurumsal ve mesleki unvan ve konumunu Kisisel ¢ikar saglamak i¢in kullanmaz,

Universite dis1 etkinliklerde iiniversitenin toplum i¢indeki yerini ve sayginligim korur,

Topluma yonelik goriislerini, adil, dogru, eksiksiz ve nesnel bir sekilde agiklar,

Diiriistliik ve tarafsizhigini tehlikeye diisiirecek etkinliklerden uzak durur,

Kamu hizmetlerini belirlenen standartlara ve siireglere uygun sekilde yiiriitiir, hizmetten
yararlananlara is ve islemlerle ilgili gerekli agiklamalari yaparak onlari hizmet siiresi boyunca
aydinlatr,

Keyfi davranislarda, baski, hakaret ve tehdit edici uygulamalarda bulunmaz, agik ve kesin kanitlara
dayanmayan rapor diizenlemez, mevzuata aykir: olarak kendileri i¢in hizmet, imkan veya benzeri
cikarlar talep etmez ve bu maksatla sunulan: kabul etmez,

Hizmet konusu yetkilerinin disindaysa ilgili birime veya yetkiliye yonlendirir,

Etik ilkelerle bagdasmayan veya yasadisi is ve eylemlerde bulunmasinin talep edilmesi halinde veya
hizmetlerini ylritiirken bu tiir bir eylem veya islemden haberdar oldugunda ya da gordiigiinde durumu
yetkili makamlara bildirir,

Cikar ¢atismasi konusunda dikkatli davranir, kaginmak i¢in gerekli adimlar: atar, farkina varir varmaz
durumu ilgililere bildirir,

Gorev, unvan ve yetkisini kullanarak kendisi, yakinlar: veya ti¢iincii kisiler lehine menfaat saglamaz
ve aracilikta bulunmaz,
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P)

Q)

Gorev, unvan ve yetkisini kullanarak ¢ikar amaciyla kendisinin veya baskalarinin kitap, dergi, kaset,
cd ve benzeri {irinlerinin satisim ve dagitimini yapmaz veya yaptirmaz,

Gorevinin ifasi sirasinda ya da bu gérevin sonucu olarak elde ettigi resmi veya gizli nitelikteki bilgileri,
kendisine, yakinlarina veya tgiincii kisilere dogrudan veya dolayli olarak ekonomik, siyasal veya
sosyal nitelikte bir menfaat elde etmek i¢in kullanmaz; gérevdeyken ve gorevden ayrildiktan sonra
yetkili makamlar diginda hicbir kurum, kurulus veya Kisiye agiklamaz,

Yirittagi gorevle ilgili bir is, hizmet veya ¢ikar iliskisi olan gergek veya tiizel kisilerden kendisi,
yakinlar: veya iigiincii kisi veya kuruluslar I¢in dogrudan dogruya veya araci eliyle herhangi bir hediye
almaz ve ¢ikar saglayamaz,

Kamu bina ve tasitlar: ile diger kamu mallar1 ve kaynaklarinin kullaniminda israf ve savurganliktan
kaginir; mesai siiresini, kaynaklarini, isgiictinii ve imkanlarin1 kullanirken etkin, verimli ve tutumlu
davranir.

OGRETIM ELEMANLARININ YUKUMLULUKLERI

Ogretim Elemanlarinin Meslektaslarina Kars Yiikiimliiliikleri *

a)
b)
c)

d)
€)
f)

9)
h)

Ogretim eleman ister akademik ister idari sifatla olsun, meslektaslarina kars: saygil ve adil davranar,
Meslektaslarinin akademik 6zgiirliik haklarini savunur,

Meslektaslarinin ¢alismalari hakkindaki profesyonel goriislerini veya yargilarini sunarken adil ve nesnel olur;
meslektaslari hakkinda, bilerek, yanlis ve koétii niyetli agiklamalarda bulunmaz,

Yasal olarak zorunlu olmadik¢a meslektaslari hakkinda edindigi gizli veya Kisisel bilgileri agiklamaz,
Meslektaslarinin profesyonel gelisimine etkin olarak yardim eder,

Meslektaslarina kars1 politik nedenlerle veya irk, dil, din, cinsiyet, cinsel yonelim, etnik koken, fiziksel engellilik
gibi sebeplerle ya da keyfi ve kisisel nedenle ayrimcilik yapmaz,

Meslektaslarinin mesleki hak ve ayricaliklarini kullanmalarini kasith olarak engellemez ya da reddetmez,
Meslektaslarinin mesleki kararlarin: etkilemek igin 6zel davranislarda bulunmaz ve zorlayici araglar kullanmaz.

Ogretim Elemanlarinin Kendi Disiplinlerine Kars: Yiikiimliiliikleri

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

Ogretim elemani; kendi akademik alaninda giincelligini korur,

Tiim bilimsel ¢abalarinda akademik diiriistliigiinii korur,

Diger disiplinleri kétiilemez veya tiniversitenin diger programlarindaki ve akademik boliimlerindeki 6grencilerin
giivenini azaltacak davranislardan kaginir,

Mesleki gorevlere basvurularda yaniltici agiklamalarda ve mesleki nitelikleri ile ilgili yanls bildirimlerde
bulunmaz ya da yeterliligi ve niteligiyle ilgili gergekleri kasith olarak gizlemez,

Profesyonel kararinit ve davranigini bozabilecek ya da etkileme goriintiisii verebilecek herhangi bir 6diili,
hediyeyi, ikrami veya bagisi kabul etmez,

Yetkin olmadig: alanlarda proje arastirmaciligi ve bilirkisilik; sinav, tez, atama veya yiikseltme jiirisi tiyeligi
yapmaz,

Avralarinda ¢ikar iliskisi veya ¢ikar catigmasi bulunan Kisilerle ilgili atama ve yiikseltme jiirilerinde gorev almaz.

Ogretim Elemanlarinin Universiteye / Fakiilteye Kars Yiikiimliiliikleri

a)

b)
c)

d)

Ogretim elemani; Universite iginde gesitli diizeydeki komite, komisyon veya orgiitlenmelerde iiniversite
yonetimine katilima sorumlulugunu iistlenir.

Kurum disinda, tiniversitedeki gorev ve sorumluluklariyla bagdasmayan profesyonel etkinliklerle mesgul olmaz,
Universite kurallarma uygun olarak gergeklesen ise alma, degerlendirme, yiikseltme veya isten ¢ikarma
stireclerini yerine getirirken liyakat esaslarini gozeterek nesnel ve adil davranir.

Boéliimiin, Fakiiltenin veya Universitenin tiim personeline saygiyla ve hakkaniyetle davranir, onlar kisisel
kazang ve Ozel isleri igin kullanmaz, sozli veya fiziksel olarak taciz etmez.

(*) Kaynak: Yiiksekogretim Kurumlar: Etik Davranis Ilkeleri, 2014
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e) Universitenin mali kaynaklarini diiriistliikle kullanir,
f)  Kurumsal ve mesleki konumunu Kisisel ¢ikar saglamak igin kullanmaz.
g) Universitenin olanaklarini Kisisel ¢ikarlar: igin kullanmaz.

Ogretim Elemanlarimn Topluma Kars: Yiikiimliiliikleri

a) Ogretim elemani; toplumun ekonomik, kiiltiirel ve entelektiiel kapasitesinin gelistirilmesinde etkin bir rol
oynamak i¢in ¢aba harcar.

b) Topluma yonelik agiklamalarinda bilimsel bulgular ile kisisel goriislerini birbirinden ayirt eder.

€) Herhangi bir kamusal sdylemde, kendi goriisleri ile iiniversitenin resmi goriigleri arasinda ayrim yapmada
dikkatli davranir. Arastirma, dgretim, hizmet ve profesyonel gorevlerinde {iniversite personeli olarak goriisleri
ile kendi 6zel goriisleri ¢ercevesinde yaptig1 agiklamalarin ayrimini agikga ifade eder.

d) Yetismesine katkida bulunan topluma hizmet etmeyi bir toplumsal sorumluluk olarak kabul eder.

e) Calisma alaninda toplumun bilinglendirilmesi i¢in gereken egitim ve hizmet ¢aligmalarini goniillii olarak
iistlenir.

STANDART-2: MiSYON, ORGANIZASYON YAPISI VE GOREVLER

Idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gorev tamimlar: yazili olarak belirlenmeli, personele
duyurulmal ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

2.1. Idarenin misyonu yazih olarak belirlenmeli, duyurulmali ve personel tarafindan
benimsenmesi saglanmalidir.

2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere Idare birimleri ve alt birimlerince
yiriitiilecek gorevler yazili olarak tamimlanmali ve duyurulmalidir.

2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarim
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

2.4. Idarenin ve birimlerinin teskilat semas1 olmali ve buna bagh olarak fonksiyonel gorev
dagilimi belirlenmelidir.

2.5. Idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilimi, hesap
verebilirlik ve uygun raporlama iliskisini gésterecek sekilde olmalidir.

2.6. Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri
belirlemeli ve personele duyurmalidir.

2.7. Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar
olusturmalidir.

Fakiiltemizin misyon ve vizyonu 2019 - 2023 yilinda hazirlanan Stratejik Plan ile tespit edilmis olup plan
Fakiiltemizin internet sitesi {izerinden tiim birimlerin ulagimina agilmistir. Fakiiltemiz 2547 Sayil:
Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kurumlar: Tegkilat: Kanunu, Universitelerde Akademik Teskildt
Yénetmeligi ile Yiiksekogretim Ust Kuruluglar: Ile Yiiksekogretim Kurumlarznin [dari Tegkilat: Hakk:nda
Kanun Hiikmiinde Kararname’nin belirledigi sekilde teskilatlanmis olup, birimlerin teskilat semasi ve gérev
dagilim cizelgeleri hazirlanmistr.
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MISYONUMUZ - VIZYONUMUZ

Misyonumuz (Ozgérev);

Universitemizin belitlemis oldugu “hayatin hizmetinde hep ileriye” misyonunu temel deger olarak
benimseyen fakiiltemiz, yeni nesil {iniversite doniisiimiinii esas alarak yiiksek teknolojiye dayali tasarim ve
yenilesme faaliyetlerini gergceklestirmeyi ve iletisim mesleginin/alaninin etik degerlerini gozeterek toplumsal
sorumluluk bilincine sahip, iilkesine ve diinyaya faydali olabilecek ¢agdas iletisimcileri yetistirmeyi kendisine
misyon edinmistir.

Vizyonumuz (Ozgoriis);

Lisans ve lisansiistii diizeyde egitim veren fakiiltemiz, yeni nesil bir diinya fakiiltesi hedefiyle ulusal ve
uluslararast diizeyde medya sektoriine nitelikli, coklu ortam becerilerine ve yondesen teknolojilere uyum
saglama yetenegine sahip, iyi derecede yabanci dil bilen, sadece iilkesine degil tiim diinyaya karsi
sorumluluklarinin bilincinde olan, elestirel diisiinme kabiliyeti gelismis entelektiiel iletisimciler yetistirmeyi
vizyon edinmistir.

DEGERLER - ILKELER

[letisim alanmin ¢ok boyutlulugu farkli degerlere bir arada sahip olma becerisi kazandirmaktadir. Iletisim
Fakiiltesi degerleri:

Degerler
e Cagdaslik »  Ozerklik
o  Akademik 6zgiirliik »  Seffaflik
o Akademik miikkemmeliyet »  Paylagimcilik ve katilimcilik
e Bilimsel dzgiinliik »  Hesap verebilirlik
e Geligmeye agiklik »  Etik degerlere baglilik
e Yaraticilik »  Isbirligine agik olmak
e Uzlasmacilik ve dayanigsma »  Estetik duyarlilik
e Giiven »  Sorumluluk bilinci
o Hosgorii »  Hakkaniyet
e Saygili olma » Liyakat
e Diiriistlik »  Girigimcilik
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ORGANIZASYON SEMASI

ILETiSIM FAKULTESI

ORGANIZASYON SEMASI

Fakiilte Kurulu

DEKAN

Fakiilte Yonetim Kurulu

Dekan Yardimecisi

BOLUMLER

Radyo Televizyon Sinema Boliimii

Gazetecilik Bolumi

Halkla Iliskiler ve Tanitim Boliimii

Dekan Yardimecis:

Fakiilte Sekreteri

iDARI BIRIMLER

Belge Yonetimi

Personel ve Ozliik

Kiitliphane

Tahakkuk / Mutemet

Satin Alma

Tasmir Kayit

Dekan Sekreteri

Bolum Sekreteri

Teknik Isler

I¢c Hizmetler

Hizmetliler

Bekei

1§gi
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GOREVLER GOREV TANIMLARI

. —

)

Kamu I¢ Kontrol Standartlarinda da ifade edildigi iizere idarelerin birimleri ve alt birimlerince
yiriitillecek gorevlerin yazili olarak tanimlanmasi, personelin gorevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesinin olusturulmasi gibi hususlar idarenin misyonunun
gergeklestirilmesi agiSindan énemlidir.

Gorev tammlarinmin asgari olarak asagidaki bilgileri igermesi gereklidir;
e  Birimve alt birim
e Gorev adi (unvan adi)
e  Gorevin bagli bulundugu unvan
e Yetkinlik diizeyi (bilgi, problem ¢6zme, sorumluluk alanlarr)
o Temel gorev ve sorumluluklar
e Yetkiler
e Gorev igin gerekli beceri ve yetenekler
e Diger gorevlerle iligkisi
e Onay boliimii ve personele tebligata iligkin bolim

Fakiiltemizde gérev tanimlari ‘Y onetim Birimi Gorev Tamimlary’, ‘Akademik Birim Gérev Tanimlari’ ve
‘Idari Birim Goérev Tamimlart’ alt basliklar: seklinde alt basliklar halinde diizenlenmistir.
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YONETIM BiRiMi GOREV TANIMLARI

BiRIMi iLETiSiM FAKULTESI
iS UNVANI DEKAN

BAGLI OLDUGU MAKAM REKTOR

EMIR ALDIGI MAKAM REKTOR

TEMEL GOREVLERI

Fakiilte ve birimlerin en yetkili temsilcisi olan Dekan,
Kurullara baskanhik eder, egitim - 6gretim faaliyetlerinin
diizenli ve basanh bir sekilde yiritiilmesini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak,
e  Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kuruluna baskanlik etmek.

e  Fakiilteyi Uist diizeyde temsil etmek,

e  Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakiiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili bilgilerin rapor haline
hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.
e  Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak,

e  Harcama yetkilisi olarak Fakiiltenin biit¢esinin hazirlanarak etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirleyerek; bunu, Fakiiltenin tiim ¢aliganlar1 ile paylagsmak ve gerceklesmesi i¢in

calisanlar1 motive etmek,

e  Fakiiltenin birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢aligmay1 saglamak, genel gdzetim ve denetim gorevini siirdiirmek,
e  Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢caligma saglamak,

e  Fakiiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6zlime kavusturarak, gerektiginde iist makamlara

iletmek,

e  Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatarak Rektorliik Makamina sunmak,

e  Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢aligmak,

e  Her 6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
e  Fakiiltenin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak, yonetmek.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin KY'S talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
e  Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

i$ CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar: icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin boliim baskanhgina ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru,
rapor, plan, arastirma, analiz, sozlii bilgilendirme.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazih ve sozIli emirler,

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor. Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilar,
Boliim Baskani, Boliim Baskan Yardimcilar:, Anabilim Dal: Baskanlar: Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, afis, davet.

iLETiSiM iGERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilar,
Boliim Bagkani, Boliim Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri

ILETiSIiM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Dekanlhik calisma odasi.

YETKILERI, SINIRLARI

= Gorevlerini 657 sayili DMK, 2547 Sayili YOK Kanunu, Yiiksekdgretim Kurumlarinda
Akademik Teskilat Yonetmeligi, 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.
4857 Sayili s Kanunu ve Atatiirk Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine
getirir.
e Harcama ve imza yetkisine sahip olmak.
@ Gozetimi ve denetimi altindaki personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
o idaresi altindaki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

® Yerine getirecegi gorev ve kullanacagi yetkilerinden dolay1 Atatiirk Universitesi Rektorii’ne
kars1 sorumludur.
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BiRiMi iLETiSiM FAKULTESI

is UNVANI DEKAN YARDIMCISI / Egitim-Ogretim ve Akademik Islerden
Sorumlu

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMIR ALDIGI MAKAM DEKAN

TEMEL GOREVLERI

Egitim-Ogretim ve Akademik islerle ilgili calismalan yiiritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

&

ou

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

Dekanin bulunmadig: zamanlarda (vekalet) Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
kurullara bagkanlik etmek.

Akademik personelin atama kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarint takip etmek, bu konuda personelin isteklerini
dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Akademik personelin disiplin igslemlerini denetlemek.
Bina kullanim1 ve odalarin dagitimini planlamak.
Caligma odalari ve dersliklerle ilgili hazirhiklarin gézden gegirilmesi ihtiyaglarin belirlenmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini

saglamak.

Bolim agma, 6grenci alma dosyalari hazirlatmak.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasin: saglamak.

Agilacak, dersler, agilan dersler, derslere 6gretim eleman gorevlendirmek igin tedbirler almak, takip etmek
Ders programi, sinav programi ve sinif tahsisi islerini takip etmek, programlar: duyurmak.

Ikinci 6gretim cakigmalarimn yiiriitiilmesi, ek ders yiikleri islemlerini kontrol ve takip etmek,
Bilimsel, kiiltiirel, sosyal ve sportif faaliyetleri planlamak, diizenlemek.

Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek.

Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek.

Akademik ve idari personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

Kurum igi ve dist ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak.

Boliimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak.

Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plan: ve denetim raporunun hazirlamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar: denetlemek ve sonuglandirmak.

Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen benzeri talepleri incelemek, denetlemek.
Temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Dekanm uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

i$ CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekanlik ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan,
arastirma, analiz, sozlii bilgilendirme.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazih ve s6zlii emirler,

Havale edilen islemler, hazirlanan galigmalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor Yardimcilar:, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte
Sekreteri, Dekanlik Birimleri, bliim Sekreteri, B6liim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali
Baskanlari.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, afis, davet.

iLETiSiM IGERiISINDE
OLUNAN BIiRIMLER

Dekan, B6liim Bagkani, boliim Bagkan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
tiniversiteler, 6zel kuruluglar, basin yayin organlari.

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

GALISMA ORTAMI

Calisma odasi.

YETKILERI, SINIRLARI

Gorevlerini 657 sayili DMK, 2547 Sayili Kanun, Yiiksekogretim kurumlarinda Akademik Teskilat
Yonetmeligi, 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu 4857 Sayili Is Kanunu ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

e Harcama ve imza yetkisine sahip olmak.

e Gozetimi ve denetimi altindaki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

o idaresi altindaki yénetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin
verme yetkisine sahip olmak.

® Yerine getirecegi gorev ve kullanacagi yetkilerinden dolayr Atatiirk Universitesi Rektorii’ne karsi

sorumludur.
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BiRiMmi iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI DEKAN YARDIMCISI /idari islerden Sorumlu
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMIR ALDIGI MAKAM DEKAN

TEMEL GOREVLERI idari ve mali islerle ilgili calismalan yiiriitmek.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

» Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

= Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Dekana vekalet etmek; Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek.

= Akademik ve idari personelin atama kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek, bu konuda personelin
isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavugturmak.

= Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek.

= Bina kullanim1 ve odalarin dagitimini planlamak.

= Caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gdzden gegirilmesini, ihtiyaglarin belirlenmesini ve bu
kapsamdaki ¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

» Teknik hizmetleri denetlemek, laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

* Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak.

= Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile goriismelerde
bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini dinlemek.

» fkinci 6gretim ¢alismalarinin yiiriitiilmesi igin gerekli altyapinin olusturtulmasi ve denetlenmesini saglamasi.

= Tahakkuk ve taginir hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

= Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek.

= Kantinle iligkileri diizenlemek.

» [dari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek, temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

» idari personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.

= Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢aligmasinit saglamak.

» Kurum i¢i ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak.

= Boliimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

= Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak.

= Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalart denetlemek ve sonuglandirmak.

= Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

= Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

= Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir

. Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iligskin dekanlik ve diger kurumlara
1S CIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan,
arastirma, analiz, s6zlii bilgilendirme.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazih ve sozlii emirler,

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar

BiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, B6liim Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlar.
Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, afis, davet.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN | Dekan, Boliim Baskan, Boliim Baskan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,

BiRIMLER Universiteler, Ozel Kuruluslar, Basin Yayin Organlar1.
iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik ¢calisma odast.

= Gorevlerini 657 sayih DMK, 2547 Sayili YOK Kanunu, Yiiksekégretim Kurumlarinda
Akademik Teskilat Yonetmeligi, 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

YETKILERI, SINIRLARI = @Gorevlerini mevzuat hiikkiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler

dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

sorumludur.

= QGorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr Dekana karsi
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BiRiMi iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI FAKULTE SEKRETERI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMIR ALDIGI MAKAM DEKAN

TEMEL GOREVLERI Fakiiltenin idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini

saglamak, kurullara katilmak, biitceyi hazirlamak, kadro ihtiyaclarini
belirlemek, i¢ denetim cahigsmalarini katiimak

GOREV VE SORUMLULUKLARI |

Fakiiltede calisan idari personelin egitim, bilgi ve beceri durumlarina gore is boliimiinii ve denetimini saglamak,
657 Sayili DMK 10. Maddesi geregi amiri oldugu kurulus ve hizmet birimlerinin maiyetindeki memurlar1 yetistirmek,
¢aligmalarini, hal ve hareketlerini izlemek, kontrol etmek; personeli performansina gore degerlendirerek gerekli gordigii

durumlarda rotasyona tabi tutmak,

Birinci sicil amiri olarak idari personelin izinlerini Fakiiltedeki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek,
Idari ve akademik personelin 6zliik hakki islemlerinin kontroliinii ve yiiriitiilmesini saglamak,

Idari Personel kadro ihtiyaglarim planlayarak ilgili birimlere bildirmek,

Fakiilte personelinin mesai saatlerine ve 657 DMK nin 6ngordiigii kilik kiyafetlere uymasini saglamak,
Dekanliga gelen i¢-dis biitiin yazigmalarin zamaninda, diizgiin ve kontrollii yapilmasin1 saglamak,

Dekanlik Makamina sunulacak yazilari kontrol ederek parafe etmek,

Basta 6zliik dosyalari olmak iizere giincel ve arsiv dosyalarinin denetimini saglamak,

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak ve temizlik birimlerini denetlemek ve kontrol altinda tutarak yonetmek,

Is saghg1 ve giivenligi ile sivil savunma alanlarindaki ¢alisma ve toplantilara Fakiilteyi temsilen katilmak, bu konular ile ilgili
caligmalari yapilmasini ve denetimini saglamak,

Fakiiltenin egitim-6gretim, akademik ve idari personel, fiziki mekan ile ilgili istatiksel verileri tutmak ve giincellemek,

Verilen biit¢enin planlamasini yaparak harcama yetkilisine sunmak,

Fakiiltenin hafta igi ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasini saglamak,

Fakiilte Kurullarinin yazilarinin giindemlerini hazirlatarak, alinan kararlarin ilgililere dagitimini kontrol etmek,
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
KYS’nin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar yerine getirmek,

Dekanin veya iist yonetimin alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tiirlii yaz, liste, onay, form, rapor, ddeme emri, dosya, plan, sunu, karar onay1.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler.

Yazil ve sozlii talimatlar,

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Giivenlik kamera sistemi, telsiz telefonlar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreter, Sube Miidiirii, Daire Bagskanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari, boliim
Bagkanlari, Dekanlik birimleri, Kamu ve 6zel sektor yetkilileri.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme, gorsel
yayin organlar.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Genel Sekreter, Emniyet Miidirliigii, Dekan, Dekan Yardimcilari, Sube Miidiirii, Boliim
Baskanlari, Ogretim Elemanlar1, Daire Bagkanliklari, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.

iLETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Fakiilte Sekreteri Calisma Odasi.

YETKILERI, SINIRLARI

= Gorevlerini 657 sayih DMK, 2547 Sayilh YOK Kanunu, Yiiksekégretim Kurumlar
Idari Teskilat Yonetmeligi, 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu, 5018 sayili
Kanun ve Atatiirk Universitesi’nin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

= Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

= Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr Dekan
yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur

= Gerekli gordiigii durumlarda personeline is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, diizeltme, uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

= [lgili faaliyetleri gerceklestirilebilmek icin imza yetkisine sahiptir.
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AKADEMIiK BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRiMmi iLETiSIM FAKULTESI
iS UNVANI BOLUM BASKANI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
EMIR ALDIGI MAKAM DEKAN
TEMEL GOREVLERI Boliimiin 6gretim faaliyetlerini diizenlemek.
| GOREV VE SORUMLULUKLARI |
1-  Yiksekogretim Kanun’nun 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilklere uymak.
2- Boliimiin alanma uygun anabilim dallarindin kurulmasini saglamak.
3- Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini dekanliga bildirmek.
4- Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde
yliriitiilmesini saglamak.
5-  Fakiilte Kurulu toplantilarina Boliimii temsilen katilmak.
6- BOoliim kuruluna bagkanlik ederek kurul kararlarimi yiirtitmek
7- Bolim 6gretim elemanlari arasinda esgiidiimii saglamak.
8-  BOoliim ders miifredatinin hazirlanmasini saglamak. Boliim haftalik ders programlarinin hazirlanmasini saglamak.
9- Boliimiin ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.

10- Boliim Baskanligi ile Dekanlik ve kendi anabilim dallari arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamak.

11- Boliimde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

12- Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
13- Bolumde egitim-ogretimle ilgili sorunlart tespit etmek ve Dekanliga bildirmek.
14- Bolimdeki dgrenci-0gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde

ylriitiilmesini saglamak.

15- Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak gerekli

¢aligmalarm yapilmasini saglamak.

16- Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarini degerlendirmek

17- Bolimdeki dgretim elemanlart arasinda uygun bir iletisim ortaminin olugmasini saglamak.

18- Boliim arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

19- Boliim degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarmin yiiriitiilmesini saglamak.

20- Bolim ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

21- Boliim stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

22- Boliim faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve Dekanliga sunmak.

23- Boliim degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarinin yillik raporlarin hazirlanmasi ve Dekanliga sunulmasini

saglamak.

24- Ogretim elemanlariin derslerini diizenli olarak yaptiklarinin kontroliinii saglamak.
25- Ek ders ve siav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak.

26- Bilgi paketi ve boliimiin WEB sayfasmnin giincellenmesini saglamak,
27- Ogrenci konseyi segimlerini yapmak,
28- Lisans ve lisansiistii tez danigmaliklarinin belirlenmesi ve 6gretim elemanlarina dengeli dagitilmasini saglamak, ders ve

siav programlarini hazirlamak

29- Lisansiistii tez jiirilerinin olusturulmasini saglamak ve izlemek,

30- Doktora Yeterlilik Komitesi toplantilarina katilmak, smavlarinin yapilamasini saglamak,

31- Boliim ERASMUS-FARABI programlarmin planlanmasin, yiiriitiilmesini saglamak.
32- Dekanligi gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

33- Boliim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

dekanliga kars1 sorumludur.

34- Bagli oldugu iist yonetici tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine

getirilmesini saglamak.

35- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

36- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
37- KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar: yerine getirmek

38- Dekanin verecegi diger isleri yapmak
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iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirii yazi, liste, rapor, plan, gorevlendirme, arastirma, proje, kongre,
kitap.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler.

Yazih ve s6zlii emirler.

Havale edilen islemler. Hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Bolim sekreteri, boliim bagkan yardimcilar, anabilim dali baskanlar: dekan, dekan
yardimcilari, dekanlik birimleri.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, faks yazisi

iLETiSIM iCERiISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, Boliim
Baskan Yardimcilari, 1l Spor Miidiirliigii, Spor Kuliipleri, STK ’lar, Ticaret ve Sanayi Odast
gibi ishirligi igerisinde olunan kurumlar, basin ve yayin organlari, tiniversiteler.

ILETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, faks internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Bolim Bagkanligt Caligma Odast

YETKILERI, SINIRLARI

e 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.
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BiRiMmi iLETiSIiM FAKULTESI

i$ UNVANI BOLUM BASKAN YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI

EMIR ALDIGI MAKAM BOLUM BASKANI, DEKAN

TEMEL GOREVLERI Boliimiin 6gretim faaliyetlerini yiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

30-
31-

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilklere uymak.

Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, Bolim Bagkanina sunmak,

Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak,

Ders plan1 ve ders igeriklerinin giincellenerek, diger tiniversitelerle uyumlu hale getirilmesini saglamak,
Bolim kurullarina katilmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini planlamak,

Boliimiin ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek,

Bolime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiiksek lisans ve doktora programlar
acilmasini saglamak,

Ogretim elemanlar: arasinda yardimlasma ve dayanismay: tesis etmek,

Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas ile ilgili hazirliklar: baslatmak,

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini izlemek,

Bitirme tezi ve lisansiistii tezleri ile ilgili calismalari yiiriitmek,

Boliimiin faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalarini yaparak,
hazirlanacak raporu dekanliga sunmak,

ERASMUS ve FARABI programlar: ile ilgili calismalar: koordine etmek,

Oziirlii ve yabanc1 uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda dekanliga ulastiriimasini saglamak,

Boliimiin ihtiyaclar ile ilgilenmek,

Lisans ve lisansiistii tez damismaliklarinin belirlenmesi ve 6gretim elemanlarina dengeli dagitilmasini saglamak,
ders ve sinav programlarint hazirlamak,

Ogrenci konseyi segimlerini yapmak,

Bilgi paketi ve bolimiin WEB sayfasinin giincellenmesini saglamak,

Lisansiistii tez jiirilerinin olusturulmasini saglamak ve izlemek,

Doktora Yeterlilik Komitesi toplantilarina katilmak, sinavlarinin yapilamasini saglamak,

Ogretim elemanlarinin izin ve gorevlendirme taleplerini izlemek,

Ogrenci danismanlhik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle goriisme saatleri diizenlemek, sorunlarin: dinlemek,
Bolim i¢i seminerleri organize etmek,

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar1 yerine getirmek,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Dekan ve Boliim Bagkani’nin verecegi diger isleri yapmak.

is CIKTISI Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana sunulmaya hazir, kontrol

edilmis her tiirii yazi, liste, rapor, plan, gérevlendirme, aragtirma, proje, kongre, kitap.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler.
Yazih ve s6zlii emirler.

Havale edilen islemler. Hazirlanan ¢alismalar.

BiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan Yardimcilar, Boliim baskani, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirli, Dekanlik Birimleri, B6lim
Sekreteri Anabilim Dal1 Baskanlari.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, faks yazisi

iLETiSIM iCERiISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, iiniversiteler, dzel

BiRIiMLER kuruluslar, basin yayin organlari.
iLETiSIM SEKLI Yazi, telefon, faks internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Calisma Odast

YETKILERI, SINIRLARI

o 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

o Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.
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BiRiMi iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI ANABILIM DALI BASKANI

BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI

EMIR ALDIGI MAKAM BOLUM BASKANI, DEKAN

TEMEL GOREVLERI Bolimiin 6§r¢itifn faaliyetlerine katilmak, anabilim dal ile ilgili
calismalan yiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1-  Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
2-  Anabilim Dal ile ilgili kadro ve 6gretim eleman: ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte Bolim
Bagkanina sunmak.
3- Anabilim dahinmn yurittigii derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan elemanlara dagitilmasini
saglamak.
4-  Anabilim dahna ait derslerin diger tniversitelerle uyumlu hale gelmesini saglamak, programlari giiniin
sartlarina gore giincellemek.
5-  Bolum kurullarina katilarak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek.
6- Bilimsel alanda ulusal ve uluslararas: kongreler hazirlanmasina onciiliik etmek.
7-  Boliimiin ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.
8- Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiiksek lisans ve doktora programlar:
hazirlamak.
9-  Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlar: arasinda yardimlasma ve dayanisma tesis etmek.
10- Anabilim dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak.
11- Bolim Baskanini 6ngordiigii toplantilara katilmak.
12- Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin goérev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili yazili raporlar
zamaninda bolim bagkanligina vermek.
13- Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
14-  Ogrencilerin notlarini otomasyona isletmek, devam ve basar: durumlarin: izlemek, mezunlarla iletisim kurmak.
15- Bolumiin 6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalarina
destek vermek.
16- Erasmus ve Farabi programlari ile ilgili ¢aligmalara katilmak.
17-  Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.
18- Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastirilmasini saglamak.
19- Bolumii tahsis edilen ¢aligma odalarinin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilendirmek.
20- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.
21- KYS ileilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar yerine getirmek,
22- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
23- Bolim Bagkani ve Dekanin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
. Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin boliim baskanligina ve diger
1S CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru,
rapor, plan, arastirma, analiz, sozlii bilgilendirme.
Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
Yazilh ve sozlii emirler,
L Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
I?ekan Yardimcilari, B6liim Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri,
Ogretim elemanlari.
Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, afis, davet.
iLETisiM igERiSiNDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Bolim Bagkan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri,
BiRIMLER Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlar.
iLETisiM sEKLi Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Calisma Odasi.
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. . e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
YETKILERI, SINIRLARI T, . . . S
o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.
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BiRIiMi iLETiSiM FAKULTESI

iS UNVANI OGRETIM UYESI

BAGLI OLDUGU MAKAM ANABILIM DALI BASKANI

EMIiR ALDIGI MAKAM ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI, DEKAN

TEMEL GOREVLERI Boliimiin egitim -6gretim ve aragstirma faaliyetlerine katilmak.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

e Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuatt ve Fakiilte idealine sadakatle bagli olarak en iyi sekilde
yerine getirmek

o Gorev yaptig1 boliimiin amag ve hedeflerine ulasmaya ¢alisarak diger 6gretim elemanlarina 6rnek olmak,

e Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalarini yapmak veya yapilmasini saglamak,

o Kendini siirekli gelistirerek; yabanci dil ve akademik bilgi donanimini gelistirmek,

e Ders disinda iiniversite etkinlikleri diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki saglamak sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olmak,

o  Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen KYS ¢alismalarinda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

e  Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6liim Bagkanina vermek.

o Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

o KYSileilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar1 yerine getirmek

e Dekan veya Boliim Baskani tarafindan verilen gorevleri yapmak

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin boliim bagskanhg: ve diger
iS CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, onay, duyuru,
rapor, plan, arastirma, analiz, sozlii bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazil ve sozlii emirler,

Havale edilen islemler, hazirlanan galigmalar

BiLGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri Boliim Sekreteri, Boliim Bagkan
Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanlar

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, afis, davet.

iLETiSIM iCERISINDE OLUNAN Dekan, Boliim Bagkani, Boliim Bagkan Yardimcilar: Fakiilte Sekreteri, Dekanlik

BiRiIMLER Birimleri, iiniversiteler, Ozel kuruluslar basin ve yayin organlar:
iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Calisma Odasi.

e Gorevlerini YOK, 657 sayih DMK, 4857 Sayili Is Kanunu, 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim
Kanunu ve Atatiirk Universitesi’nin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.
YETKILERI, SINIRLARI . G.iirev.lerini r}qevzuat hiikiimleri, plan ve pro.gramla‘r, genel "prf:nsiPle.:.r ve verilen

direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr Boliim

Bagkani ve Dekana kars1 sorumludur.
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BiRiMi iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI ARASTIRMA GOREVLISI

BAGLI OLDUGU MAKAM ANABILIM DALI BASKANI

EMIiR ALDIGI MAKAM ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI, DEKAN
Arastirma ve inceleme yapmalk, yiiksek lisans ve doktora

TEMEL GOREVLERI programlarina katilarak agama kaydetmek, 6gretim
faaliyetlerinde 6gretim liyelerine yardimci olmak.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Yiiksekdgretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere, 3/p ve 33. maddelerinde
belirtilen gérev tanimina uygun hareket etmek.

2- Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimc1 olmak.

3- Mezuniyet treni ve oryantasyon programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

4-  Spor senliklerinde Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina dnderlik etmek.

5-  Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak.

6- Sinavlarda sinav gézetmenligi yapmak.

7-  Ogrenci damgmanlik hizmetlerinde 6gretim iiyelerine yardimei olmak.

8- Uygun goriilen toplantilara ve temsillere katilmak.

9- Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak.

10- Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak.

11- Kaynaklarmn verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

12- Bolimiin 6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
caligmalarina destek vermek.

13- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

14- Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

15- KYS ileilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

16- Dekan, Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskani, bolim Baskan Yardimcilart ve danisman 6gretim
iiyelerinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin boliim bagkanhgina ve diger
iS CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru,
rapor, plan, arastirma, analiz, s6zlii bilgilendirme.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazil ve sozlii emirler,

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar

BiLGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Boliim Baskan, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, Boliim Baskan
Yardimcilari, Anabilim Dal: Baskanlar:.

Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, afis, davet.
iLETISIM iCERISINDE OLUNAN Dekan, Béliim Bagkani, Boliim Baskan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
BiRIiMLER tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlar:.
iLETiSiM SEKLi Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Caligma Odast.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

YETKILERI, SINIRLARI . G&jrev.in.ir.l geTekFirdig.i dﬁzeyde is deneyimine 'sahip olmak, o

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
cozme niteliklerine sahip olmak.
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BiRiMmi iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI OGRETIM GOREVLIiSI

BAGLI OLDUGU MAKAM ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI

EMIiR ALDIGI MAKAM ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI, DEKAN
TEMEL GOREVLERI Ders vermek, uygulama yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Yiiksekdgretim Kanunu’'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere, 3/n, 31 ve 36/e agiklanan gorev
tanimina uygun hareket etmek.

2-  Ders Igeriklerinin hazirlanmas: ve planlanmas: ¢alismalarina katilmak.

3- Ogrenci damsmanhk hizmetlerine katilmak, égrencilerin béliim ve gevreye uyum saglamalarina yardimci
olmak.

4- Uygun goriilen toplantilara katilmak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek.

5-  Erasmus ve Farabi programlar ile ilgili calismalara katilmak.

6- Dersleri programda yer aldig: sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve sinav programinda yapiimak
istenen degisiklikleri, boliim baskanliginin bilgisi ve onayindan sonra uygulamak, bu konuda o6grencileri
onceden bilgilendirmek.

7- Ayni dersi veren 6gretim elemanlar: arasinda toplantilar yaparak derslerde anlatilacak konular ve sorulacak
sorular arasinda birlikteligi saglamak.

8- Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasina yardimci olmak.

9- Oprencilerin devam ve basar: durumlarin: izlemek.

10- Boliumiin ogretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmast zorunlu ¢alismalarina
destek vermek.

11- Oziirlii ve yabanc1 uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

12- Ek ders 6demelerinde esas teskil eden F1 ve F2 formlarint zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
ulastirmak.

13- Calisma odasinin kullanilmas: ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak.

14- Ogrencilerin devamsizhik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarim boliim baskanina bildirmek.

15- Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6liim Baskanina vermek.

16- Fakiiltenin Etik Kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

17- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

18- Anabilim Dali Baskani, Boliim Bagkani, boliim Baskan Yardimcisi ve Dekanin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin boliim
i$ CIKTISI baskanlig1 ve diger kurumlara sunulmaya hazir her tiirlii yazi, plan, liste,

gorevlendirme, kitap, aragtirma, proje.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazil ve sozli emirler,

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar
BiLGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Bolim Baskani, Boliim Sekreteri, boliim Bagkan Yardimcilari, anabilim
Dal: Baskanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, afis, davet.

iLETiSiM iGERISINDE OLUNAN

Dekan, Dekan Yardimcilari, boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, bolim Sekreteri, Bolim Bagkan Yardimcilari, basin ve yayin

BiRIMLER .. .
organlari, liniversiteler.
iLETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Calisma Odast.
e 657 Sayili1 Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
YETKILERI, SINIRLARI e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢zme niteliklerine sahip olmak.
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iDARI BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRiMi iLETiSIiM FAKULTESI
iS UNVANI SEF

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk alani ile ilgili gelen ve giden, yazigsmalan takip eder.

TEMEL GOREVLERI o ) .
Sorumlu oldugu is ve islemleri yapar / yaptirir.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

= Fakiilte sekreteri izinli oldugunda yerine vekalet etmek

= Fakiilteye gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak,

* Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarm ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi ig¢in dagitimini
saglamak,

= Evrak kayit isleminden sonra siniflandirilarak konularina gére dosyalanmasini, Fakiilteden havale edilerek ¢ikan
evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak,

= Birimlerin evrak, dosya, arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

» Universitede uygulanan dosyalama sistemini diizenli bir sekilde Birimde uygulamasmi saglamak, Fakiilte de
calisan akademik ve idari tiim personelin 6zliik ve tahakkuk islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim igerisinde
ylriitiilmesini saglamak,

» Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge vb. duyurular1 personele imza karsilig1 teblig ederek
dosyalanmasini saglamak,

= Dekanlik Birimlerince hazirlanan yazilari kontrol ederek parafe etmek,

=  Gozetimi ve denetimi altindaki personeli alani ile ilgili gérevlerinde denetlemek,

» Fakiilte Kurullarinin yazilarimin glindemlerini ve alinan kararlari kontrol ederek ilgili birimlere dagitimi
yapilacak yazilari parafe etmek,

» Fakiiltenin Etik Kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
= Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.
= KYSileilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar yerine getirmek,

= Fakiilte Sekreterinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana sunulmaya hazir,

IS CIKTISI kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, raporlar, duyuru.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazili ve s6zlii talimatlar,

Havale edilen islemler.

BiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Ogrenci
Isleri Daire Baskanlig1. Diger idari birimler.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETiSiM iGERiISINDE OLUNAN | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri,

BiRIiMLER Rektorliik birimleri, Genel evrak (rektorliik Yazi Isleri), diger kurum, kurulus ve birimler.
iLETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Caligma Odas1

= Gorevlerini T.C. Anayasasi, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksek Ogrenim Personel Kanunu, 4734
Sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglari Tle Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname, Resmi Yazigma Kurallari,

. . Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi, Yiiksekdgretim Kurumlari

YETKILERI, SINIRLARI Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

= Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikimlidiir.

= Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay: Fakiilte

Sekreteri’ne karsi sorumludur.
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iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI

BELGE YONETIMI / isletmen - Memur

BAGLI OLDUGU MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALDIGI MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Gelen ve giden evraklan hazirlar, yazigsmalan yapar, 6zlilk dosyalarimi
diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

fletisim Fakiiltesi Dekanlig1 ve Fakiilte Sekreterligi’ne Gelen evraklarin kaydini yaparak hiyerarsi sirasii takip
ederek birim amirlerine sunmak ve havale islemlerine gore ilgili Birim veya sahislara teslim etmek,

Birim Amirlerince kendisine verilen direktifler dogrultusunda ilgili yazilar1 yazmak,

Dekanlik Yazi Isleri Birimine ait evrak, dosya ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

Yazilan evraklarin imza ve onay islemlerinin tamamlanmasini takip ederek imzalanan yazilarin giden kaydini
yaptiktan sonra ilgili birimlere, kuruluslara ya da sahislara zimmet kayd: tutarak teslimini saglamak,

Akademik Personel, idari Personel ve Ogrenci Olaylari ile ilgili Sorusturma Dosyalar1 vb. Gizlilik arz eden yaz1
ve dosyalarin Atatiirk yonetmelik, yonerge ve usuliine gore takip, tanzim ve arsiv islerini titizlikle yiiriitmek,

Gonderilen yazilarin birer niishasini birim arsivinde dosyalama kurallarina uygun bir bicimde saklamak,

Akademik ve Kiiltiirel faaliyetler ile ilgili yazigmalarim ilgili birimlere duyulmasini ve poster, afis, brosiir vs.
gibi matbualarin asilmasini saglamak,

Universitede uygulanan dosyalama sistemini diizenli bir sekilde Biriminde uygulamak,

Birimin ihtiyag taleplerini ilgili makamlara kendisine verilen direktifler dogrultusunda yazmak,

Kurumun kendisine ¢alisma alanm igerisinde saglamis oldugu maddi manevi imkéanlar1 kullanirken yersiz ve
gereksiz (israf) kullanimdan kaginarak Devletin menfaatlerini korumak ve Calisma alani igerisindeki Makine,
Teghizat, Sarf (Tiiketim) malzemelerinin her an kullanima hazir vaziyette bulunmasini saglamak,

Birimin gorev alani ile ilgili olarak Fakiilte Sekreterligi tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Fakiiltenin Etik Kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
Hassas ve ¢ok riskli gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar1 yerine getirmek.

Is Saglig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak

Fakiilte Sekreteri ve Dekanin verecegi diger isleri yapmak.

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, raporlar,
duyuru.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.

Yazih ve sozlii talimatlar,

Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik
Birimleri, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETiSiM iIGERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Midiirii, Dekanlik
Birimleri, Rektorliik birimleri, Genel evrak (rektorliik Yazi Isleri), diger kurum,
kurulus ve birimler.

ILETiSIiM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Yazi Isleri Biirosu

YETKILERI, SINIRLARI

Gorevlerini YOK, 657 sayih DMK, 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ve
Atatiirk Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.
Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.
Resmi sifatinin gerektirdigi itibar ve giivene layik oldugunu hizmet i¢indeki ve
disindaki davraniglari ile gostermek.

Gorev Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay:
amirine karsi sorumludur.
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iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI

PERSONEL ISLERI BiRIMi (insan Kaynaklan) / isletmen - Memur

BAGLI OLDUGU MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALDIGI MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Gelen ve giden evraklan hazirlar, yazigsmalan yapar, 6zlik
dosyalarini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

pwdE

Akademik ve idari personele ait 6zliik dosyalar: tutar.

Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personeller ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek.
Akademik ve idari personelin gérevlendirme onaylarini ¢ikarir, kontroliinii yapar ve takip eder.
Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Fakiilte

Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin zamaninda yapilmasin: saglamak.

5. Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmet
personelin kararnamelerini takip etmek, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek

6. Elemanlarmn izin, gérev, rapor doniisii goreve baslama yazilarini hazirlamak. izin Takip Kartlarini hassas bir sekilde
tutmak, gorevlendirme ve aragtirma izinlerini takip etmek, 30 giin astiginda fakiilte sekreteri ve mali igler birimini

bilgilendirmek,

7. Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personeller ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek.
8.  Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge

alinmasina engel olmak

9. Fakiilte ile ilgili akademik-idari personelin istatistiksel bilgilerini tutmak.

10. Savurganhktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

11. Zaman ¢izelgesine kihik kiyafet yonetmeligine uymak.

12. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

13. Siireli yazilar takip etmek. Gizlilige riayet etmek

14. Yilsonlarinda argivlenmesi gereken evraklar: kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri kazandirmak igin
giivenilir kuruluglara teslim etmek.

15. Belgeleri “Desimal Sisteme” uygun olarak diizenlemek.

16. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarin bir niishasim muhafaza etmek.

17. Gereksiz yazigma yapilmasinin 6nlemek.

18. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapal tutulmasinin saglamak.

19. Gizlilige azami derecede riayet etmek

20. KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek,

21. Is Saghig ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

22. Fakiiltenin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

23. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

24. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar: icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, raporlar, duyuru.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazili ve sozlii talimatlar,

Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcilan, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Personel
Isleri Daire Baskanhg:.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETiSiM ICERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Personel
Isleri Daire Baskanhgi.

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

GALISMA ORTAMI

Personel isleri Biirosu

YETKILERI, SINIRLARI

e Gorevlerini YOK, 657 sayih DMK, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

o Gorevlerini mevzuat hiikkiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

e Resmi sifatiim gerektirdigi itibar ve giivene layik oldugunu hizmet i¢indeki ve digindaki
davranislart ile gostermek.

o Gorev Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

o Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karst
sorumludur
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iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI

MUTEMET, TAHAKUK MEMURU / igletmen - Memur

BAGLI OLDUGU MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALDIGI MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Fakiiltenin satin alma, yolluk, maas, ek ders ve diger harcamalarni ile
ilgili evraklan diizenler, yazismalan yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1-
2-
3-

14-
15-
16-
17-

18-
19-
20-
21-
22-
23-
24-

Fakiilte de yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlayip muhasebeye iletmek.

Harcamalara ilgili gerekli dosyalar: tutmak.

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa aragtirmasi yapmak,
yazismalar1 hazirlamak, komisyona vermek.

Odemelerin kanun ve yd&netmel

ikler dogrultusunda zamaninda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz hatali

ddeme yapilmamasina 6zen gostermek.

Odeme yapilmak tizere gonderilen evraklari incelemek, hatali olanlar: geri gondermek.
Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak.

Tahakkuk biriminin evrak, dosya, arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

Maas degisiklikleri, 6zliik bilgileri degisikliklerini sisteme islemek ve izleyen aybasinda

O6denmesini saglamak

Fakiilte mallarinm ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak.

Kilk kiyafet yonetmeligine uymak.
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine
hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.
Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri
takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmas: konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine

bildirmek.
Tahakkukla ilgili bilgilerin siirek

li yedeklenmesini saglamak.

Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini yapmak.

Her y1l yapilan Sayistay denetim

leri sonucunda verilen kararlara uymak.

Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge

verilmesini 6nlemek.
Biit¢e ¢alismalarina katilmak.

Personele ait bilgileri siirekli glincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na aktarmak.
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine desteklemek.

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

Is Saglig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

Hassas ve ¢ok riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

i$ CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tiirlii 6deme emri belgesi, yazi, bordro, banka listesi, onay, , rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler.

Yazili ve sozlii talimatlar,

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Tahakkuk Sefi, Fakiilte Sekreteri, 6gretim elemanlari.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik,, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit

iLETiSiM iGERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Tahakkuk Sefi, Bolim sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Belge Yonetimi, Sosyal Giivenlik
Kurumu, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi.

ILETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Mutemet / Tahakkuk Biirosu.

YETKILERI, SINIRLARI

sayil ve Atatiirk Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

sorumludur.
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ILETiSiM FAKULTESI iC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI

BiRIiMmi iLETiSiM FAKULTESI
iS UNVANI TASINIR KAYIT KONTROL YETKILiSi / Ayniyat Saymani - isletmen - Memur
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat
hilkkiimlerine gore ambar ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak, mal ve hizmet

TEMEL GOREVLERI ahmlan ile ilgili kayitlan tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda

saklanmasinin saglamak, yilsonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere
gondermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1-  Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar: cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan
tikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.
2-  Muayene ve kabul igslemi hemen yapilmayan tagimirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesine engel olmak.
3-  Tasinirlanin giris ve gikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek
4-  Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar: ilgilere teslim etmek
5-  Tasinirlarin yangina, 1sinmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.
6- Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
7-  Ambar sayim: ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesini altina diigen tasinirlar harcama yetkilisine
bildirmek.
8- Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklar: yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
9-  Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasimin yapilmasina yardimci olmak.
10- Kayztlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabint hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
11- Sorumlu olduklar: depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlar onleyici tedbirleri
almak ve harcama yetkilisine bildirmek.
12-  Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.
13- Depolarin temiz ve diizenli olmasin: saglamak.
14-  Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.
15- Birimler ve ¢aligma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarin: tutarak, demirbas listesini odalara asmak ve barkodlamak.
16- Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.
17- Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.
18- Giyim Yardim: Yonetmeligi’ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini hazirlamak ve kayitlarini tutmak.
19- Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.
20- Ekonomik émriinii tamamlamuis, tamiri miimkiin olmayan demirbaslari usuliine uygun doniisiime gondermek.
21- Ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak.
22-  Zaman gizelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.
23- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.
24- Dekan ve Fakiilte Sekreteri’nin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belege verilmesini dnlemek.
25-  Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.
26- 15 Saglig1 ve Giivenligi kurallar ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.
27- KYS ileilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar yerine getirmek
28- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek.
29- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
30- Dekan ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmak.
. Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana sunulmaya hazir, kontrol
1S CIKTISI edilmis her tiirlii yazi, belge, defter form, liste, talep formu, tasinir mal kayitlari, depo giris ve ¢ikis
gvraklan
Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler.
L. Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri.
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Daire Baskanliklari,
Devlet Malzeme Ofisi ve diger kuruluslar.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETiSIM iCERiISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Daire Baskanliklari,

BiRIMLER Devlet Malzeme Ofisi, diger firma temsilcileri.
iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Tasinir Kayir Yetkilisi Odasi, depolar.

YETKILERI, SINIRLARI

eGorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayil Is Kanunu, 2547 say1l1,6245 say1l1,5018 sayili ve
Atatiirk Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

eGorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimludiir.

eGorevini yerine getiritken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr amirine karsi

sorumludur.
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BiRIMI ILETISIM FAKULTESI
iS UNVANI SATIN ALMA / isletmen - Memur
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu Demirbas ve diger malzemeleri tespit
etmek, kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gore
mal ve hizmet alimlan yapmak, tasinir kayit kontrol gorevlisine bilgi
vermek yilsonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere gondermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa aragtirmasi
yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

2- Fakiiltemizin satin alma ve ihalelerle ilgili islemlerini yapmak,

3- Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarinin (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim
ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri,
makine ve teghizat vb.) tespit edilmesi ve bu malzemelerin ihale ile satin alim islemlerinin yapilmasi,

4-  Alinan mallarin tasinirlarla ilgili kayitlarin tutulmasi igin taginir kayit Kontrol birimine bilgi vermek,

5- Fakiiltenin demirbas malzeme, ekipmandan bakim ihtiyaci olanlarin tespiti ve bu konudaki
sozlesmelerin yapilmasi,

6- Fakiiltemiz hizmetlerinde kullanilan demirbas, arag, gere¢ ve malzemelerin bakim ve onarimini
yaptirmak,

7- Fakiiltemiz hizmetlerinde kullanilmakta olan tasitlarin bakim, onarim ve akaryakit temini ile ilgili
hizmetleri yiirtitmek,

8- Hizmet alimlar:1 harcamalarini hazirlamak,

9- Yilsonunda biitge iglemlerinin, tahakkuk birimi ile birlikte gerceklestirilmesi, kayitlarin tutulmast,
raporlarimin hazirlamast,

10- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

11- Zaman ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

12- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

13- Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

14- is Saglhig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

15- KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

16- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek.

17- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

18- Dekan ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana sunulmaya hazir,

iS CIKTISI kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, defter form, liste, talep formu, tasinir mal kayitlari, depo
giris ve ¢ikig evraklar
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen
islemler.
Fsatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri.

BiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Daire
Bagskanliklari, Devlet Malzeme Ofisi ve diger kuruluslar.

Bilginin sekli:

Kanun, y6netmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETISIiM iCERISINDE
OLUNAN BiRIiMLER

Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirti, Dekanlik Birimleri, Daire
Baskanliklari, Devlet Malzeme Ofisi, diger firma temsilcileri.

iLETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

GALISMA ORTAMI

Satin Alma Odasi, depolar.

YETKILERI, SINIRLARI

e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili Is Kanunu, 2547 say111,6245 say111,5018 sayili

ve Atatiirk Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hiikkiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler

dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay: amirine karst

sorumludur
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BiRiMi iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI BOLUM SEKRETERI / isletmen - Memur

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALDIGI MAKAM BOLUM BASKANI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Boliimle ilgili resm"i yazlgmalarl"y?pmf\!(, Bél-ﬁ.m Ba-1§-kan.|.n!.n haberlesme
ve randevularini diizenlemek, boliim Ogrenci Islerinin yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Bolumle ilgili yazismalarm diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2-  Boliime gelen ve giden evraklarin kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

3-  Boliimle ilgili kurul gagrilarini ve kararlar: yazarak ilgililere duyurmak.

4-  Kurallara uygun yazilmig 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak.

5-  Bo6liim Bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularim diizenlemek.

6- Bolim ve bolim elemanlar ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

7-  Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin boliimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini
saglamak, bu konudan Boliim Bagkanin: bilgilendirmek.

8- Boliim personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarin: tutarak gerekli yazismalar: yapmak, goreve baslama tarihleri
ile ders telafi formlarinin en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulagtirmak.

9- Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Personel isleri birimine ve

Fakiilte Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin zamaninda yapilmasii saglamak.

10- Yiiksek lisans, doktora yapan ve bu amagla yurtdiginda bulunan aragtirma gorevlileri i¢in 6zel bilgi dosyalar1 hazirlamak,
istendiginde ilgililere vermek.

11- Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders ¢aligmalari, 6gretim elemanlariim kadro durumlar
vb. istatiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve istendiginde amirlerine vermek.

12- Bo6lum panolarinin tertip ve diizenin saglamak, gereksiz ve zaman: gegmis duyurular: kontrol ederek panodan kaldirmak.

13- Ogretim elemanlar: ile ilgili ek ders iicreti formlarimin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda
tahakkuk biirosuna génderilmesini saglamak.

14- Mesai saatlerine uyarak sekreterligin agik tutulmasin: saglamak.

15- Egitim ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin yazilmasinda
gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve dgretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

16- Yillik ve diger idari izinlerin, islerin aksatmayacak ve bolimiin kapali kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat
etmek.

17- Kurtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

18- I¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve boliime ait posta ve diger evraklarin her giin dekanliktan
alip, ilgililere dagitilmasini saglamak.

19- Kilik kiyafet kurallarina uymak.

20- Sekreterlik ve Boliim Bagkanligi odasinin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak, gereksiz, giinii gegmis evraklar
kaldirmak.

21- Fakiilte mallarim ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

22- Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

23- I Sagligi ve Giivenligi kurallari ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

24- KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

25- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

26- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

27- Boliim Bagkani ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana sunulmaya hazir,

1$ CIKTISI kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, ¢izelge, duyuru.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve tamimler.

Yazili ve sozli talimatlar,

Havale edilen islemler

BiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Béliim Baskani, Boliim Baskan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci
Isleri Daire Bagkanhgi, 6gretim elemanlari.

Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize
iLETiSiM iCERISINDE Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi, Boliim Baskani, Bolim
OLUNAN BiRIiMLER Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Ogretim elemanlari.
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Boliim Sekreterligi Odast.

Gorevlerini 657 sayili DMK ve 2547 sayili Kanunda dngoriilen ve ilgili mevzuatta
belirtilen usullere tabidir. Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel
YETKILERI, SINIRLARI prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle
yiikiimliidiir. Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan
dolay1 amirine kars1 sorumludur.
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BiRIiMi iLETiSIM FAKULTESI

iS$ UNVANI DEKAN SEKRETERI / Sekreter - isletmen - Memur

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALDIGI MAKAM DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI D(_ekar_lm -haf)erle§me ve randevu.l.arml “dﬁzenler, Dekanhiga gelen
misafirleri agirlar, Dekanin uygun gérecegi yazigsmalarini yapar.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1- Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

2- Dekanhga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

3- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurlu, Akademik Genel Kurul toplant1 giindemlerini hazirlamak ve
tyelere dagitilmasini saglamak. Glindem evraklarint Fakiilte Sekreteri’ne vermek. Kurul kararlarinin yazarak kararlarin
ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

4-  Universite Y6netim Kurulu, Senato, Fakiilte kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

5- Dekana ait 6zel ya da gizli yazilan diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak zamminda ilgililere
ulagmasini saglamak.

6- Dekana ait dosyalar: tutmak ve muhafaza etmek.

7- Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek siirekli giincel
kalmalarin: saglamak.

8- Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretlerini ve telefonla arayanlar giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
not etmek.

9- Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak.

10- Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, konusmalarin kisa olmasina,
karsi tarafa sGylenmesi gerekenleri veya soylenebilecekleri sdylemek.

11- Dekanhga gelen misafirlere gériisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Dekanin zamaninin iyi
kullanmasina yardimci olmak.

12- Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesine engel olmak, Dekan olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

13- Dekanhga ait telefon ve faks cihazlarin ekonomik kullaniimasina 6zen gostermek.

14- Dekanlhga gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasin: saglamak.

15- Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgililere ulastiriimasini saglamak.

16- Basin ve yayin organlarinin izleyerek ilgili konulari Dekana bildirmek, bu yayinlar: saklamak.

17- Kilik kiyafetine dikkat etmek, giine bakimli ve dinamik baslamayi benimsemek.

18- Biironun zamaninda ag¢ihip kapatilmasini saglamak.

19- Fakiiltenin mallarini ve kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanmak.

20- Sekreterligin siirekli temiz ve diizenli tutulmasinin saglamak.

21- Dekanlikta ihtiyag duyulan arag gere¢ ikram malzemesinin teminin saglamak.

22- 1s Saghig ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

23- KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar1 yerine getirmek

24- Fakiiltenin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

25- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

26- Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

. Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana sunulmaya hazir,
1S CIKTISI kontrol edilmis her tiirii yazi, belge, form, liste, telefon, mesaj, faks yazisi, giindem, afis,
mektup, kargo, duyuru.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler.

Yazili ve sozlii emirler.

Havale edilen iglemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektorlitk Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, diger kuruluslar.
Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik,, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, faks yazisi

BiLGi KAYNAKLARI

iLETISIM iCERiISINDE OLUNAN Rektorliik ve Birimleri, Diger Kuruluglar, Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri,

BiRIiMLER Dekanlik Birimleri.
iLETiSIM SEKLI Yazi, telefon, faks internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik Biirosu.

e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler

. . grul i irmekle yiikiimliidiir.

YETKILERI, SINIRLARI dogru tusunda. ta'm ve Zfilnanlnda yerine getirmekle yiikiim 1.1dur B .

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay: amirlerine karst
sorumludur
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iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI

TEKNIK iSLER BIRIiMI / Teknisyen, Teknisyen Yard., Teknik Bilgi Sahibi,
Ustalik Belgesi

BAGLI OLDUGU MAKAM

FAKULTE SEKRETERI - Teknik isler Sorumlusu

EMIR ALDIGI MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Radyo ve TV liniteleri ile Bilgisayar laboratuvarlarinin vb. ihtiyaclarini,
kontrolii, isleyisi ve koordinasyonunu saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1-  Zamam iyi kullanmak ve verimliligi artirmak amaciyla, derslerden 6nce ve sonra biitiin bilgisayar ve projeksiyonlar1 kontrol

etmek.

2- Bilgisayarlarin temiz tutulmasini saglamak, silinen programlar: ilgili birimlerden de yardim alarak zamaninda yiiklemek, ders
baslamadan biitiin ekipman1 hazir halde tutmak.

3- Radyo ve TV Unitesi ile Bilgisayar laboratuvarlarin her sabah zamaninda acilmasin saglamak.

4-  Dersler tamamlandiktan sonra biitiin bilgisayarlar, projeksiyon cihazlari, diger cihazlar, elektrikler ve kapilarin kontrol edilerek

kapatilmasini saglamak.

5-  Projeksiyon cihazlarini agiri 1sitnmaya kars1 korumak i¢in, elektrikten fisleri ¢ekilmeden beklemeye ayrilmasini saglamak.
6- Bakim ve temizlik i¢in yeterli zamanin ayrilmasini saglamak.

7-  Radyo ve TV Unitesi ile Bilgisayar Laboratuvarlarinin serbest ¢alisma saatlerini diizenlemek.

8- Radyo ve TV Unitesi ile Bilgisayar laboratuvarina kapasitelerinin iizerinde 6grenci alinmasini énlemek, ilgilileri bu konuda

uyarmak.

9-  Ogrencilerin Radyo ve TV Unitesi ile Bilgisayar laboratuvarlarini verimli kullanabilmelerini saglamak.

10-
11-
12-

yaptirmak
13-

Kesintisiz gii¢ kaynaklarini ¢alismasini saglayacak tiim is ve islemleri yapmak.
Radyo ve TV vericilerini ¢alisir halde tutmak.
Elektrik ve elektronik alet ve cihazlarinin bakim ve onarimlarini yapmak, yaptirmak ve takip etmek. Bakim s6zlesmelerini

Idari ve I¢ Hizmetleri birimi ile iletisim igerisinde olarak;

o Fakiilteye ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim ¢aligmalarina katilmak ve denetlemek,

e Fakiilteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiigiik capli onarimlar1 yapmak,
yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

14-
15-
16-
17-
18-
19-
20-
21-
22-
23-

Program ve yazilimlar1 kurmak, bilgisayarlar1 formatlamak vb. is ve iglemleri yapmak — yaptirmak.
Fakiilte varliklarinin ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganhktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Laboratuvarlart ilgisiz Kisilerin kullanmasini engellemek.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Is Sagh1 ve Giivenligi kurallar ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklart yerine getirmek

Hassas ve gok riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Laboratuvarlarin ihtiyaglarini planlayarak, zamaninda karsilanmasinin saglamak.

Fakiilte Sekreteri ve Bilgi Islem Koordinatériiniin verecegi diger isleri yapmaktir.

i$ CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, ¢izelge, talep formu.

BILGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve tamimler.

Yazil ve sozlii talimatlar,

Havale edilen islemler, teknik ve donanim malzemesi.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Koordinator, Fakiilte Sekreteri, boliim Ogretim elemanlari, Enformatik Béliimii, Bilgi Islem Daire
Bagskanhg:.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Bilgi Islem Koordinatérii, Fakiilte Sekreteri, boliim Ogretim elemanlari, Enformatik Boliimii, Bilgi
Islem Daire Bagkanlig:.

iLETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Bilgisayar Laboratuvar Kontrol Odasi.

YETKILERI, SINIRLARI

e Gorevlerini YOK, 657 sayilt DMK, 4857 Sayih Is Kanunu, 2547 sayil1 ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

e  Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

e  Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karsi
sorumludur.

e  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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ILETiSiM FAKULTESI iC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI m

BiRiMmi iLETiSiM FAKULTESI

FOTOKOPI VE BASKI BiRiMi / Fotokopi Baski Sorumlusu -

iS UNVANI

su Teknisyen-Teknisyen Yrd.
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Fakiiltenin fotokopi ve baski hizmetlerini hizli, ekonomik ve
guivenilir sekilde yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1- Yangin ve diger tehlikelere kars1 fotokopi / baski odasinin giivenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir
bulundurmak, eksik olanlar: tamamlatmak.

2- Satin almacak makine techizatla ilgili idareye destek olmak.

3- Fotokopi ve baski hizmetlerini herkese esit, hizli ve en ekonomik bigimde yerine getirmek.

4- Baski ve fotokopi odasinin giivenligini saglamak.

5- Baski ve fotokopi odasina gereksiz ve ilgisiz Kisilerin girmesini engellemek, 6zellikle sinav donemlerinde
siav programlarint temin ederek 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar soru basmalarina
yardimci olmak, gerekli uyarilarda bulunmak. Hafta sonu sinavlari igin gerekli 6nlemleri almak

6- Her baskidan sonra makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigini kontrol etmek.

7- Fakiilte mallarinin ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

8- Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

9- Teknolojiyi yakindan takip etmek.

10- Zaman cizelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

11- Makine ve techizatlarla ilgili (Teknik Isleri Birimiyle iletisime gecerek) yillik bakim sézlesmelerinin
yapilmasinin saglamak, aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol ederek bunlarla ilgili yazismalari ve
tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

12- Bu birimle ilgili ihtiyaclar1 zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemleri almak.

13- Gizlilige azami dikkat etmek.

14- Cok yiiksek riskli bir gérevde bulundugunu bilerek buna gore hareket etmek ve bu konuda amirlerinden
alacagi emirleri titizlikle uygulamak.

15- Fotokopi ve baski hizmetlerinde kullanilan kagit ve yedek par¢a alinmasi konusunda satin alma ekibine
yardimci olmak.

16- Is Sagligi ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

17- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

18- KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar yerine getirmek

19- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

20- Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin dekana sunulmaya hazir,
iS CIKTISI kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, liste, raporlar, yerinde tespit, aylik bakim onarim

tutanaklari.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazili ve s6zIii talimatlar, havale edilen islemler

Teknik raporlar, tespit tutanaklari, uzman bilgileri, sinav programlari, 6grenci sayilari.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Teknik Servis, ilgili 6zel sektor firmalari.

Bilginin sekli:

Kanun, yoénetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETiSiM iGERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirli, Dekanlik Birimleri, firma yetkilileri.

iLETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Fotokopi / Baski Odast.

e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili Is Kanunu, 2547 say1li ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.
e  Gorevlerini mevzuat hiikkiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler

YETKILERI, SINIRLARI dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yikiimliidiir.

e  Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karsi
sorumludur.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
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iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI

OPTIiK OKUYUCU BIRIiMi / Tekniker-Teknisyen - isletmen - Memur

BAGLI OLDUGU MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALDIGI MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Test usulii yapilacak sinav evraklari, Form belgeler, anket vb.
calismalari, basimi ile ilgili tiim is ve islemler giivenli bir sekilde
yiiritmek, optik okuyucu cihazlarin gahstiriimasi, bakimi ve onarilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLARI |

12-
13-
14-
15-

16-

17-
18-
19-
20-
21-

Yangin ve diger tehlikelere kars: optik okuyucu / renkli yazici odasinin giivenligi ile ilgili gerekli ekipmant
hazir bulundurmak, eksik olanlari tamamlatmak.

Satin alinacak makine techizatla ilgili idareye destek olmak.

Optik okuyucu ve renkli yazici hizmetlerini herkese esit, hizli ve en ekonomik bigimde yerine getirmek.
Optik okuyucu odasinin giivenligini saglamak.

Optik okuyucu odasina gereksiz ve ilgisiz Kisilerin girmesini engellemek, dzellikle sinav dénemlerinde simav
programlarini temin ederek 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar form cevap kagidi basmalarina
yardimci olmak, gerekli uyarilarda bulunmak. Hafta sonu sinavlar igin gerekli 6nlemleri almak

Her baskidan sonra optik okuyucu ve renkli yazicida numune ya da bir kopya kalip kalmadigini kontrol etmek.
Fakdiilte mallarinin ve kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Teknolojiyi yakindan takip etmek.

Zaman Cizelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasinin saglamak, aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigin1 kontrol ederek bunlarla ilgili yazigsmalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza
etmek.

Bu birimle ilgili ihtiyaglar1 zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemleri almak.

Fakiiltenin yakit ihtiyacinin karsilanmasi ve 1sinmast i¢in gerekli onlemleri almak.

Yakit alimi ve bosaltmast ile ilgili diger gorevlilere yardimer olmak.

Cok yiiksek riskli bir gérevde bulundugunu bilerek buna gore hareket etmek ve bu konuda amirlerinden alacagi
emirleri titizlikle uygulamak.

Optik okuyucu ve renkli yazici hizmetlerinde kullanilan kagit, Form belge, toner ve yedek parga alinmast
konusunda satin alma ekibine yardimci olmak.

Is Saglig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar yerine getirmek

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, liste, sinav cevap kagitlar,
raporlar, yerinde tespit, aylik bakim onarim tutanaklari.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazih ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler

Teknik raporlar, tespit tutanaklari, uzman bilgileri, sinav programlari, 6grenci
sayilari.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Teknik Servis, ilgili 6zel sektor firmalart.
Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETiSiM iGERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, sinav
yapacak 6gretim elemanlari, anketérler, firma yetkilileri.

ILETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Optik Okuyucu / Renkli Baski Odasi.

YETKILERI, SINIRLARI

Gérevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili Is Kanunu, 2547 say1li ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.
Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine
kars1 sorumludur.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
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ILETiSiM FAKULTESI iC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI

BiRIiMi iLETiSIM FAKULTESI
iS$ UNVANI iDARI ve iC HIZMETLER BIiRiMi
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
Fakiilteye ait binalarda meydan gelen teknik anzlar gidermek, i¢ ve dis
TEMEL GOREVLERI cevre temizligi bakimi ve diger bakim onarim ¢calismalarina katilmak ve
denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1- Fakiilteye ait binalarda, kazan dairesinde meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiigiik ¢apl
onarimlart Teknik Hizmetler Birimi ile iletisimde kalarak yapmak, yapilamayanlar: ilgililere bildirerek yapilmasin
saglamak. ‘

2-  Fakiilte binalar1 ve ¢evresinde Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu ve Yonetmeliklerine uygun ¢aligmalar yapmak.

3-  Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatiirk’ii anma, devlet biiyiiklerimizin ilimize ve dolayisiyla tiniversitemize
ziyaretlerinde ve tiniversitemizin diizenleyecegi yasal toren ve toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun
yerlerine bayraklarin asilmasi, islem bitince de kaldirilmasini saglamak.

4-  Binanin korunmasini, tertip ve diizenin saglanmasi konusunda palanlar gelistirmek, ilgililerin onay1 ile uygulanmasini
saglamak.

5-  Fakiilte binalar1 ve ¢evresinin temizlik isleri ile tertip ve diizenini saglamak.

6- Temizlik elemanlarinin mintikalarini belirlemek, nébetlerini, ise gelis-gidislerini ve giinliik izin islerini takip etmek.

7- Giivenlik personeli ile gece bekgilerini kontrol etmek, ,izinlerini, ise gelis ve ¢ikislarini takip etmek, ndbet ¢izelgelerini
hazirlamak.

8- Binann giinliik rutin olarak kontroliinii yapmak, siirekli egitim- dgretime hazir halde tutulmasini saglamak.

9- Makine, teghizat ve bina onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye yardimci olmak.

10- Calisma odalarinda meydan gelen onarimlar: is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak.

11- Binamn ekonomik kullaniimasinda ve yerlesim planina katki saglamak.

12- Fakiiltenin mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

13- Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek, zaman gizelgesine uymak.

14- Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

15- Makine ve teghizatlarla ilgili y1llik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol
etmek, bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerinin muhafaza etmek.

16- TIhtiya¢ duyulmas: halinde bask: ve fotokopi islerine yardimci olmak.

17- Kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

18- s Saglig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

19- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

20- KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar1 yerine getirmek

21- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

22- Dekanin, Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

. Yetki ve sorumluluklar: icerinde yapilan is ve islemlere iliskin her tiirlii yazih ve sozlii

1S CIKTISI agiklama, is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar, hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve
pilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler.

L. Teknik bilgi ve dokiimanlar, ilgili servis kayitlar.
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Yap isleri
ve Teknik Daire Bagkanhgi, is yapilan 6zel kuruluslar, firmalar, atolyeler.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Yapi Isleri

ve Teknik Daire Baskanlig, iliski Igerinde olunan 6zel kuruluslar, firmalar, ihtiyag duyulan

BIRIMLER atolyeler.
iLETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Caligma odasi, Teknik Servis Odasi, Tamir Atolyesi. Binanin tim agik ve kapali alanlari.
e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili Is Kanunu, 2547 say1li ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.
®  Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen
YETKILERI, SINIRLARI direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

o Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine kars1
sorumludur.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
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iLETiSIM FAKULTESI

iS UNVANI

GENEL YARDIMCI iDARI PERSONEL / Hizmetli - isci

BAGLI OLDUGU MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALDIGI MAKAM

FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Genel idari Hizmetlerle ilgili birim ve personele evrak sevk islerinde
ve diger islerde yardimci olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesi konusunda idari birim ve personele yardimci olmak,
destek saglamak.

2- Dekanhga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.

3- Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak.

4- Fakiilte varliklar: ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

5-  Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

6- Zaman gizelgesine kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

7-  Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

8- Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin ilgili birimlere giivenli bir sekilde teslim
etmek ve ilgili birimlerden teslim alarak Dekanlik birimlerine ulagtirmak.

9- Gereksiz yazisma yapilmasinin 6nlemek.

10- Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapal: tutulmasinin saglamak.

11- Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

12- Is Saglig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

13- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

14- KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar yerine getirmek

15- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

16- Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana,
i$ CIKTISI Fakiilte sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,

form, liste, raporlar, duyuru.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazil ve sozli talimatlar,

Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik
Birimleri ve idari personel,

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik

iLETiSIM iCERiISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Birimleri, Rektorliik birimleri, Belge Yonetim Merkezi (Rektorliik Yazi
Isleri), diger kurum, kurulus ve birimler.

iLETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz ylize.

CALISMA ORTAMI

Hizmetli Odasi

YETKILERI, SINIRLARI

o Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili Is Kanunu, 2547 say1li ve Atatiirk

Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

®  Gorevlerini mevzuat hiikkiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimlidiir.

e  Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine
karg1 sorumludur.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
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BiRiMi iLETiSIiM FAKULTESI

iS UNVANI GUVENLIK BiRiMi - BEKGI / Giivenlik Personeli, Bekgi
BAGLI OLDUGU MAKAM | FAKULTE SEKRETERI - idari ve i¢c Hizmetler Sorumlusu
EMIR ALDIGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

Belirlenen ¢calisma siireleri icerisinde bina ici ve ¢evresinin giivenligini

TEMEL GOREVLERI
GO saglamak, olumsuzluklara miidahale etmek, ilgilileri bilgilendirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak.

Goérev yerini gbreve mani bir hale meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve gérev yapmasini engelleyen durumlar:
amirlerine bildirmek.

Olaylara kars: dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar: 6ncelikli giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek.

Bina igerisinde 6zellikle salonlarda isi olmayan dgrencileri o bolgeden uzaklagtirmak, karsi gelenleri ve kurallara uymayanlarin kimliklerini
tespit ederek ilgili makama bildirmek.

Bina igerisinde sigara i¢ilmesini 6nlemek, uymayanlar1 uyarmak.

Binay: periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalar: s6ndiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak.

Ogrenci, ogretim elemam ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek.

Dogrudan ilgili olmasa da onarim ve benzeri konularda gordiagi eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzlari ilgililere bildirmek.

Ogrenci ya da idari kisimlar higbir ilgisi olmayan, yarcim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satici olan Kisileri binaya sokmamak, gerekirse
giivenligi aramak.

Ozellikle geceleri giris kapilarini, smiflart kontrol ederek agik olan pencerelerin kapatiimasini saglamak.

Hafta ici ve hafta sonlar1 binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle bina giivenliginin tam olarak saglandigindan emin olmak. Onemli
sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek.

Izin taleplerini idarenin galisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.

Isini benimseyip sorumlulugunu bilmek her konuda hizl ve giivenilir olmak.

Goreve dinlenmis dinamik ve kilik kiyafeti diizgiin bir sekilde baslamak.

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik siteme uygun yapmak.

Goreve zamaninda gelip ayrilmak.

Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alis verisinde bulunmak.

Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek goriilen eksiklikleri rapor etmek.

Fakiilte binasinin oniine veya gevresine park eden araglar1 denetlemek uygunsuz yere arag¢ park edenleri uyarmak.

Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen siiphelenile durumlari ilgililere bildirmek, gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit etmek.
Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak nébetin gerektigi sekilde tutulmasint saglamak.

Fakiilteye ait gizli kalmas1 gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek.

Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir igerisinde davranmak, gérevle bagdasmayan kolye, kiinye, rozet vb. seyler takmamak.
Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak, danigma yerleri, binalarinin iginde ve 6nlinde bagkalarinin
oturmasina izin vermemek.

Gorev esnasinda goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statiideki arkadaslariyla kesinlikle miinakasa ve kavga etmemek, gorev teslimi
sirsinda gerekli bilgileri gorevi devralanlara aktarmak.

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

Ogrencilerin bildiri dagitmalar1, duvarlara ya da binanim gesitli yerlerine ¢ikartma yapistirmalar: konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri
ilgililere bildirmek.

Hafta sonlar ve ozelikle sinav donemlerinde Ggrencilerin 6gretim tiyelerinin kapilarinin oniinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii,
taskinlik yapmamalarina izin vermemek.

Dekanin uygun gorecegi durumlarda kendisine refakat etmek.

Fakiilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganhktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Is Saglig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin her tiirlii yazil ve
iS CIKTISI sozlii agiklama, tutanaklar, giivenlik kamera goriintiileri, hazirlanan raporlar,
yerinde tespit ve bilgilendirme.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler.

Yazili ve sozlii talimatlar, Havale edilen islemler.

Giivenlik kamera sistemi, telsiz telefonlar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Fakiilte Sekreteri, Giivenlik Sube Miidiirii, Giivenlik Sefi

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme.

BiLGi KAYNAKLARI

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Boliim 6gretim

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER | . onlar, Giivenlik Sube Miidiiri, Polis.

iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize, kamera kayitlar

CALISMA ORTAMI Giivenlik Odasi, giivenlik noktasi

e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili Is Kanunu, 2547 sayil ve
Atatiirk Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hiikkiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen

YETKILERI, SINIRLARI direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1
amirine kars1 sorumludur.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
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BiRiMmi iLETiSiM FAKULTESI

iS UNVANI BiLiSiM VE WEB SITESI

BAGLI OLDUGU MAKAM | FAKULTE SEKRETERI - Teknik isler Sorumlusu

EMIR ALDIGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

Radyo ve TV liniteleri ile Bilgisayar laboratuvarlarinin vb. ihtiyaclarini,

TEMEL GOREVLERI kontrolii, isleyisi ve koordinasyonunu saglamak.

GOREV VE SORUNMLULUKLARI

1-  Fakdiltenin web sayfasini anlasilir ve sade bir sekilde dizayn etmek

2-  Fakdiltenin tiim etkinliklerinin zamaninda duyurulmasi ve haber olarak yaymlanmasini saglamak.

3-  Ogrencilerin is ve islemlerinin saglikli ve siiratli olarak yiiriitiilebilmesi icin yonlendirici bilgileri ve forrm
belgelerinin sayfada yayimlanmak.

4-  Ders programlarini, sinav programlarini, burs islemleri ile ilgili duyurulari, yata gegis vb. konulardaki duyurular
yayimlamak, giincellemek

5-  Ogrencilerimizin ve paydaslarimizin is ve islemlerinde sikintili duruma diismemeleri ve magdur olmamalari i¢in
mevzuatin yayimlanmak.

6- I¢ Kontrol Sistemi ve Kalite Yonetim Sistemi vb. ile alakali bilgi, belge, is akis1 ve siiregleri, prosediirleri, gérev
tanimlar1 ve dokiimanlarin yayimlanmak, giincellenmek.

7-  Kamu Hizmet Envanteri ile Kamu Hizmet Standartlarini yayimlanmak.

8- Is Takviminin yayimlanmak ve gerektiginde giincellemek.

9- Fakiiltemizin ve bolimlerimizin tanitimi, boliimler ve personelle ilgili bilgilerin Kisisel Verileri Koruma Kanunu
(KVKK) ve yiirtirliikteki diger mevzuata uygun bir sekilde yayimlanmak.

10- Fakiiltemizin bilgisayar laboratuvari, yazilim giincelleme, formatlama vb. islemlerinde gerektiginde Teknik Isler
Birimine yardimci olmak.

11- Etkinlik ve tanitim amaciyla yapilacak programlarm tanitimina yonelik afis, brogiir vb. gorsellerin tasarlamak.

12- Web sayfasindaki bilgi ve belgelerin siirekli olarak ve zamaninda giincellenmek.

13- Fakiiltenin kurumsal e postasini takip etmek, talepleri, bilgi ve belgeleri yonetime ve ilgililere ulasmasini
saglamak.

14- E posta iizeninden cevaplanmasi gereken talepleri karsilamak.

15- Gizlilige azami dikkat etmek

16- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

17- Is Saglig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

18- KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

19- Hassas ve ¢ok riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

20- Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri ve Bilgi Islem Koordinatriiniin verecegi diger isleri yapmak.

is CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, ¢izelge, talep formu.

BILGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler.

Yazili ve s6zlIii talimatlar,

Havale edilen islemler, teknik ve donanim malzemesi.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Koordinator, Fakiilte Sekreteri, boliim Ogretim elemanlar1, Enformatik Boliimii, Bilgi islem
Daire Bagkanligi.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz ylize

iLETiSim ICERISINDE
OLUNAN BiRIiMLER

Bilgi Islem Koordinatorii, Fakiilte Sekreteri, boliim Ogretim elemanlari, Enformatik
Boliimii, Bilgi Islem Daire Bagkanligi.

iLETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma Odasi.

YETKILERI, SINIRLARI

e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayih Is Kanunu, 2547 sayili Kanun, KVKK
ve Atatiirk Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hitkkiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

e  Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay amirine karsi
sorumludur.

e  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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HASSAS GOREVLER

Kamu yonetiminde yiiriitiilen gorevlerden bazilari; gerek dogas: geregi ve gerekse idarenin itibari,
yolsuzluk riski, gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok

daha biiyiik 6nem tagimaktadir.

Hassas Gorev nedir?

Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren, zamaninda
ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini giiglendiren ve kaynaklarin
etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip sinirh sayidaki gorevler hassas gorevdir.

Hassas Gorevler neden tespit edilmelidir?
Hassas gorevlerin tespit edilmesi:
= Birimin fonksiyonlarin: etkin bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,
= Bu kritik faaliyetlerin gbzden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini,
= Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin eder.
Boylece;
» Birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,
= Kamu kaynaklarinin verimli bigimde kullanilmasina, yardimci olur.

Hassas Gorevler nasil tespit edilir?

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve gdrev tamm

rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda soracaklar: baslica sorular sunlardir:
= Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?
= Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
» Hangi gérevlerin belli bir zaman siireci Icinde yerine getirilmesi 6nemlidir?
» Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yiiksektir?
= Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalir?
= Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?
» Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?
» Hangi isler yiiksek maliyetlidir?
» Hangi islerin ya da siireglerin aksamas1 birimin digaridan olumsuz tepki almasina neden olur?
= Hangi islerde hesap verme ylukiimliligi fazladir?
= Hangi isler i¢in ¢cok fazla mesai harcanmaktadir?
» Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
» Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Idarelerce s6z konusu kriterlere gore hassas gorevler belirlenmeli, tanimlanan riskleri azaltmak igin dzel
kontrol mekanizmalar: (rotasyon, yedek personel gorevlendirme vb.) gelistirilmeli ve risk seviyesinde

meydana gelen degisiklikler gbzden gegirilmelidir.
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ILETiSIM FAKULTESININ HASSAS GOREVLER LISTESI

Hizmet Alam

Hassas Gorevler

Egitim Ogretim

Fakiiltenin kurul, komisyon, ekip toplantilarina katilmak.

Derslerin akademik takvime uygun yapilmasi.

Ders program: ve sinav programlarinin derslerin alani ve 6nemine gore hazirlanmasi.

Ders planlarinin giincellenmesi.

Ogrenci danismanlik hizmetleri.

Sinav sorularinin basilmas: ve degerlendirmesi.

Ogrenci basarisi ve derse devaminin izlenmesi.

Ogrencilerin ¢alismalarinin ve sinav sonuglarinin zamaninda duyurulmass.

Ogrencilerin calismalarinin ve performanslarinin adil-tarafsiz ve diiriist olarak degerlendirilmesi

Ogrencilerin 6zel-Kisisel bilgilerine saygi gosterilmesi, bu bilgilerin gizli tutulmast.

Ogrenci ve calisanlar: bagimsiz diisiinme ve fikirlerini serbestge ifade etmeye tesvik edilmesi.

Ogrenme ve bilgi edinme 6zgiirliiklerine sayg1 gosterilmesi.

Ogrenci disiplin sorusturmalar

Mezuniyet toreni.

Mali Isler

Mali iglemlerle ilgili mevzuatin takibi ve uygulanmasi.

Biitce taslaginin hazirlanmasi ve biitge yonetimi, 6deneklerin takibi.

Odenek takibi, tenkis, revize, 6denek aktarma ve ek 6denek talepleri.

Biitce sonuglarinin degerlendirilmesi.

Mubhasebe iglemleri.

Gelirlerin izlenmesi.

Ihale ve satin alma faaliyetleri.

Taleplerin biitge imkanlar1 ve 6nceliklerine gore degerlendirilmesi.

Teknik sartname, idari sartname ve s6zlesme hazirlanmasi.

Piyasa arastirmas: yapilmas: ve yaklasik maliyetin hesaplanmast.

Harcama talimatinin verilmesi.

On mali kontrol.

Borg sorgulamasi yapilmast.

Odeme evrakinin incelenmesi ve ddemelerin zamaninda yapilmasi.

Ihale, satin alma, fiyat arastirma komisyonu, muayene ve kabul komisyonu iiyeligi.

Thale, Satin alma, Maas vb. 6deme evrakinin diizenlenmesi Odeme evrakinin diizenlenmesi.

Banka ddeme listelerinin zamaninda génderilmesi.

Odemelerle ilgili bilgi ve belgelerin arsivlenmesi.

Dayanikl: taginirlarin diisiim iglemleri (stok takibi, sayim, muayene ve Kabul islemleri vb.)

Ayrintih finans programinin hazirlanmast.

Avans, icra ve tazminat islemlerinin takibi, ilgili Kisi ve kurumlara bilgi verilmesi.

Kadro, dil tazminati, emekli kesenekleri ve diger periyodik 6demelerin takibi.

Bilisim ve Teknoloji
Sistemleri

Birim web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi

Biligsim sistemlerine erisimin kontrol edilmesi, bilgi giivenliginin saglanmasi

Veri kaybina karsi bilgilerin kaydedilmesi ve arsivlenmesi

Bilisim sistemlerinin denetlenmesine iliskin etkili koruma énlemlerinin alinmasi

Kullanici sifrelerinin saklanmasi

Onemli bilgiler i¢in giivenlik ve veri dogrulamas: yapilmas:

Korsan ve viriis saldirilarina karsi koruyucu yazilim programlarinin alinmasi

Yogun kullanimlarda kesinti ve veri kaybina karsi 6nlem alinmasi

Elektrik kesintilerine karsi 6nlem alinmasi (jenerator ve kesintisiz giic kaynagi gibi)

Yeni bilgi teknolojilerinin izlenmesi ve kullanima verilmesi

Etkili ve siirekli denetlenebilen giincel lisansli yazilimlar kullaniimasi

Cihazlarin periyodik bakimlarinin yapilmasi

Cihazlarin tozdan, nemden korunmasi

Yénetim ve Idari Isler

Kanun ve diger hukuki diizenlemelerin takibi, islemlerin buna goére yiiriitiilmesi

Is tanimlarinin hazirlanmasi

idarenin verdigi gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmas:

Fakiiltenin kurul, ekip, komisyon veya orgiitlenmelerde sorumluluk iistlenmek

idare icerisinde kurul, ekip, komisyon veya brgiitlenmelerde sorumluluk alma

Kurul kararlar: ve gizli yazilarin hazirlanmasi

Belgelerin kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi

Kadro caligmalar

ise almalar, uygun personel secimi, yiikselmeler

Organizasyon yapisi, personelin bilgi ve yeteneklerine uygun birime verilmesi

Personelin egitimi, egitim konularinin belirlenmesi

Personelin talep, dneri ve sikayetlerinin dinlenmesi, personelin 6nemsenmesi
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Basarili personelin 6diillendirilmesi

Vekil personel gorevlendirilmesi

Yillik izinlerin diizenlenmesi

Bilgi edinme bagvurularinin degerlendirilmesi

Kamu mallarinin korunmasi ve ekonomik ve etkin kullanilmasi

Herkese esit, tarafsiz ve 6n yargisiz davranma

Kurumsal ve mesleki konumunu kisisel ¢ikar saglamak i¢in kullanma

Universitenin olanaklarini Kisisel ¢ikarlari igin kullanma

Yolsuzluk ve usulsiizliikle ilgili ihbarlar

Akademik dzgiirliikleri ve bilimin istiinliigiinii savunma

Mahkeme kararlarinin uygulanmasi

Siireli ve giinlii yazilarn takibi, sonuglandiriimasi

Gilivenlik hizmetleri

Sivil Savunma
Hizmetleri

Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi.

Acil eylem planlarinin hazirlanmasi

Yangin halinde kurtarma, koruma, ilk yardim igin gerekli araglarin hazir tutulmasi

Sivil savunma ekiplerine egitim aldirilmasi, tatbikat taptiriimasi

Yangin tiipleri ile yangin hortumlarinin calisip ¢aligmadiginin denetlenmesi

Teknik Hizmetler

Bakim ve onarim I¢in gerekli makine, techizat ve ekipmanin her zaman hazir ve ¢alisir durumda
bulundurulmas:

Asansor, jenerator, fotokopi, baski makinasi, gii¢ kaynagi, giivenlik kamera sistemlerinin ¢aligir
durumda olmasi

Trafo odasi, elektrik panolari, 1s1 santrali / kazan dairesi gibi yerlere ikaz isaretlerinin asilmas:

I¢ Kontrol

I¢ kontrol sisteminin benimsenmesi

I¢ kontrol sisteminin izlenmesi

Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

Gorev tamimlarinin yapilmasi

Siireg, prosediir ve ig akiglarinin uygulanmasi

Uygun yetki devri yapilmasi

Personelin performansina yonelik uygun egitimler diizenlenmesi

Etik ilkelere uyulmasi

Personelin rotasyona tabi tutulmasi

Uygun donanim ve koruyucu ekipman kullanilmasi

Bilgi gizliligi ve verilerin korunmasi

50




ILETiSiM FAKULTESI iC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI

ILETiSiM FAKULTESINDE HASSAS GOREVLER ENVANTERI
GOREVI YERINE GETIRMEMENIN SONUCLARI VE GOREVLI PERSONEL

Hassas Gérevi Olan Sorumlu Gorevlerin Yerine
Hassas Gorevler Birimi olduklar: Getirilmemesinin
Personel PR
Yonetici Sonuglari
Fakiilte internet sayfasinin Bolim Bagkanlar .
giincellenmesi Fakiilte Sekreteri EEl ey [z
Sinav kagitlarinin okunmasi 32?:;):““11” ogretim Boliim Bagkanhigi Boliim Bagkani Yanlis okuma, itibar kayb1
Taginir mallarl'n_tesllm alinmast, Taginir Kayit Yetk. Fakiilte Sekreterligi Dekan Mali kayip, menfaat saglama,
depoya yerlestirilmesi yolsuzluk
Ihale ve satin alma calismalar: Satin alma sor. Fakiilte Sekreterligi Dekan hiksiz rekz}bet, ihale iptali,
menfaat saglama
Kalorifer dairesinin bakimi, e Yapi Isl. ve Tekn. D. AEDL ), v T, B Ekonomik kayip, patlama ve
aligtirilmasi ve kontrolii selluiee Bagkanligi Sarficin yangin
¢ Fak. Skr. )
- . Yapu Isl. ve Tkn. D.
erlllelt-f:fl)rmu;s})aklml ve ;:pli;rilh“vl ERiE SR Bagkani Yakit kaybi, mali kayip
saly $ & Fak. Skr.
Sinav ve Ders
SILIER 2 1275 PR Koordinatorii, ilgili Ogr. | Béliim Bagkanlig Boliim Baskani Sikayet ve disiplin olaylar
hazirlanmasi e
Elemani, Boliim
Sinav sorularinin basiimasi Ders hocast, baski Anan Bilim DahvBsk., Boliim Bagkani Sinav sorularinin basilmasi
sorumlusu (varsa) Boliim Bagkanligi
Maas, ek ders, mesai, yolluk,
Satin alma ile ilgili 6deme Tahakkuk / Mutemet Fakiilte Sekreterligi Dekan Hatali 6deme
evraklarinin hazirlanmasi
. . Id.ve Mali sl. D. o S
Giivenlikle ilgili ¢aligmalar Giivenlik Personeli GuV.I £12, Wil . Bsk. Fak Sekr. =0l e, BEllln s
Fakiilte Sekreteri Dekan olmasi
Mahkeme kararlarinin Fakiilte Yonetim Dekan Dekan Yasalara uymama
uygulanmasi Kurulu, Dekan
£ UG ZAmE IDIS1S oI 1 G Bolim Bagkanligi Bolim Bagkani Zaman kaybi, yasalara uymama

elektronik ortama verilmesi

elemani

Siireli yazilarin zamaninda
hazirlanmast, ilgili birim ya da
kuruluslara gonderilmesi

Yazi Isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Sekreteri,
Dekan

Para ve hapis cezas, tenkit,
sorusturma

Sivil savunma hizmetlerinin
diizenli yiirtitiilmesi, arag gereg
temini ve personelin egitimi

Tlgili Komisyon, Fakiilte
Sekreteri

Dekanlik

Dekan

Yangin ve diger tehlikelere
kars tedbirsiz yakalanma

Bilgi edinme yasasindan
yararlanmak isteyenlere,
bilgilerin zamaninda verilmesi

Tim Birimler

Fakiilte Sekreterligi
(idari isler)
Akademik Birimleri

Fak.Sekr. Bol. Bagk.
Dekan

Yasalara uymama

Biitgenin hazirlanmasi ve

Biitce ag131, para ve hapis

Yénetimi Mali Isler Birimi Fakiilte Sekreterligi Dekan cezass, mali kayip

Boliim Bagkanligi Boliim Bagkani
Lok i elal Personel isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Ll AEIKLER
Gizli yazilarin hazirlanmasi ggi;;sg:(zltg?' Ezkkl;l;fls ez Dekan itibar ve giiven kayb1
Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Yonetim Dekan Sekreteri, Yazi
Kurulu ve Disiplin Kurulu Isleri, Fakiilte Sekreteri Fakiilte Sekreterligi Dekan Zaman kayb1
kararlarinin yazilmasi ve (Raportor)
ilgililere teblig

Dekan

.. et - o Dekanhk .

Kanun ve yonetmeliklerin takibi | Bolim Baskan: Béliim Bagkanhg: Dekan Hak kaybs, yanls islem,
ve uygulanmasi Fakiilte Sekreteri Fakiilte Sekreterlisi sorusturma ve para cezasi

idari Personel &
Egltlm-9gret|m fa.la“yetlermde Boliim Bagkani, Ders ve rqee - Giiven ve itibar kaybi, basari ve
akademik takvimin esas S P s Bolim Bagkanlig: Dekan . . A
" p—— mav Koordinatorligi tercih edilmede geriye diisme
ERASMUS ve FARABI Boliim Bagkani - =

. - e " Boliim Basgkanlig: S

programina katilan 6grencilerin | Boliim Sekreteri Fakiilte Sekreteri Dekan Tanitim ve tercih edilme
takibi Ogrenci Isleri (varsa)
Hassas gorevden ayrilan Dekan
personelin yerine gorevlendirme Dekanlik Dekan Gorevin aksamasi

yapilmasi.

Fakiilte Sekreteri
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Gorev Sonuclarimin izlenmesi

Yoneticiler birimlerinin faaliyetlerini, yazili ya da sozli verdikleri talimatlarla yiiriitmektedir. Ancak,
birimlerin yapisi, organizasyonun karmasikligi, daginik teskilatlanma, galisan personel sayisinin fazla
olmast, yiiriitiilen gorevlerin gesitli olmasi ve benzeri nedenlerle verilen gorevlerin sonuglarinin izlenmesi
yonetim agiSindan zor olabilmektedir. Yoneticiler, bu zorlugun tistesinden gelmek i¢in gesitli raporlama
araglari, diizenli toplantilar gibi ¢esitli yontemler gelistirmelidir.

Idareler hassas gorevleri siirekli degerlendirmeli ve risk seviyelerindeki degisimlere gore gerekli islem
adimlarina karar vermelidir (maliyet etkinligi de gozeterek kontrolleri yenileme, yeni hassas gorevler
belirleme, hassas gorevlerin risk seviyelerini yeniden degerlendirme gibi).

Bkz: iletisim Fakiiltesi Hassas Gorevler ile ilgili ekler;
v" HG EK-1 Hassas Gorev Listesi

v" HG EK-2 Hassas Gérev Envanteri
v' HG EK-3 Hassas Gérev Tespit Formu
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STANDART-3: PERSONELIN YETERLILiGi VE PERFORMANSI

insan Kaynaklan

Kontrol ortaminin tiglincii standardiyla, idarenin amag ve hedeflerini gergeklestirmeyi saglayacak insan
kaynaginin iyi yonetilmesi suretiyle faaliyetlerde etkinligin, verimliligin ve etkililigin saglanmasi
hedeflenmektedir.

Buradaki temel amag, idarenin misyonunu gergeklestirmeye uygun personelin segilmesi, yetistirilmesi,
performansinin degerlendirilmesi, kariyerlerinin planlanmasi ve yapacag faaliyetlerde yiiksek bir aidiyet
ve sorumluluk duygusu iginde temel beceriler ve yeterli bilgiye sahip olmasinin saglanmasidir.

Fakiiltemizde personelin vyeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin
degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik 6nlemler almalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

3.1. Insan kaynaklar: yénetimi, idarenin amag ve hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya
yonelik olmalidir.

3.2. Idarenin y&netici ve personeli gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi,
deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

3.3. Mesleki yeterlilige onem verilmeli ve her gorev igin en uygun personel secilmelidir.

3.4. Personelin ise alinmast ile gorevinde ilerleme ve ylikselmesinde liyakat ilkesine uyulmali
ve bireysel performansi géz 6niinde bulundurulmalidir.

3.5. Her gorev i¢in gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek egitim faaliyetleri
her y1l planlanarak yiiriitilmeli ve gerektiginde giincellenmelidir.

3.6. Personelin yeterliligi ve performansi bagli oldugu yoneticisi tarafindan en az yilda bir kez
degerlendirilmeli ve degerlendirme sonuglari personel ile goriigiilmelidir.

3.7. Performans degerlendirmesine gore performansi yetersiz bulunan personelin
performansin gelistirmeye yonelik 6nlemler alinmali, yiiksek performans gosteren
personel i¢in ddiillendirme mekanizmalar1 gelistirilmelidir.

3.8. Personel istihdam, yer degistirme, iist goérevlere atanma, egitim, performans
degerlendirmesi, 6zliik haklar1 gibi insan kaynaklar: yonetimine iligskin 6nemli hususlar
yazili olarak belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

Universitemizde / Fakiiltemizde personel atamalar: Yiiksekogretim Kurumu (YOK) ve Devlet Personel
Baskanligimin (DPB) belirledigi kriterlere gore yapilmakta olup gorevde yiikselme sinavla yapilmakta
kurum Iginde siirekli olarak personelin bilgisini artirmak amaciyla seminer, kurs, konferans gibi
etkinlikler diizenlenmekte gerektiginde personel bu gibi etkinliklere katilmak icin bagka yerlere
gonderilmektedir.
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Insan Kaynaklar Yénetimi (IKY)

Giintimiizde, kamu sektoriinde verimliligi
artrmak i¢in kurumun en 6nemli sermayesi olan
insan kaynaklarinin sistematik olarak yonetilmesi
ihtiyaci ortaya ¢ikmustir. Bu baglamda gerekli
personel istihdam: ve iicretlendirmeyi esas alan
klasik personel yonetimi anlayisindan, verimliligi
ve rekabeteiligi ¢esitli mekanizmalar yoluyla
ortaya ¢ikarmayi amag edinen insan kaynaklari
Yénetimine (IKY) gegmek iyi yonetimin en
onemli unsurlar1 arasinda goriilmektedir.

Kaynaklari
Yonetimi /

Ust yénetim, IKY de, politikalarin, hedeflerin ve
standartlarin belirlenmesi sorumlulugunu
tasidigindan 6nemli bir rol oynamaktadir. Ust
yonetici ayn1 zamanda mevzuata ve hukuka
uygun, saydam ve hesap verebilir bir ortam
yaratmahidir.

Ayni zamanda IKY, iist yonetimden baslayarak tiim yonetim kademelerinin sorumlulugundadir. S6z
konusu politikalar dogrultusunda birim yoneticileri, kendilerine iist yonetimce verilen gérevleri etkili bir
sekilde ifa ederken ayni zamanda, yeni personelin ise alistirilmasi, egitilmesi, is performansinin
iyilestirilmesi, isbirligi icinde calismayi saglayacak uygun ¢alisma ortaminin ve iliskilerin gelistirilmesi,
personelin moral ve motivasyonunun yiiksek tutulmasi, saghginin gozetilmesi ve ¢alisma kosullarinin
iyilestirilmesi ve ¢alisanlarin memnuniyetinin izlenmesi gibi gérevleri de tistlenmelidirler.

insan Kaynaklar Yonetiminin Temel Unsurlari

Is analizlerinin yapiimasi;
e Gorev tamimlar
e Gorevin gereklilikleri

insan kaynaklan planlamast;
e Kadro analizi
e Maliyet-fayda analizi

e (esitli yasal diizenlemelerdeki kisitlar (Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Genel Kadro Usulii
Hakkinda KHK vb.)

Ise alim siireci;

e GZFT analizi (ise alim siirecinin)

e (Gazete, internet ve idare panolarinda
ilan

e Adil, aynimciliga yol agmayan, kolay
ve ihtiyaci karsilayan basvuru
yontemlerinin gelistirilmesi

e Sinav siirecinin giiven verecek sekilde
ilgililere agik olmasi
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Kariyer gelistirme ve liyakat sistemi;
e Yiikselme / Basar1 kriterleri

Personel performans gdstergeleri
Kariyer planlamalar:
Odiil mekanizmalari

Egitim ve gelistirme faaliyetleri;

o Egitim ihtiyaci anketleri

o Egitim programlar: (teorik ve uygulamali)

e Yurtdis1 egitim ve stajlar

e Egitim sonu degerlendirmeleri

o Kisisel gelisimi destekleyen konferans, caligtay vb. calismalara katilim

Diisiik performans ve disiplin uygulamalari;
e Goreve uygunsuzluk kararinin hangi verilere

10
Slrekil gesiglm

dayandirilacaginin, mevcut mevzuat da "'a,,s %

dikkate alinarak belirlenmesi ve bunun biitiin [;? % Insan

2 yonetimi
calisanlara duyurulmasi. o 3 stratejisi
) Portcrmans o,g PERFORNANSIN
e Mevcut mevzuat da dikkate alinarak Sighmi RaprRa -
memuriyete ve gdreve son verme kriterlerinin _ e
acik olarak belirlenmesi ve personele bu ‘@W o
kriterlerin duyurulmast. a Q:“_"} 5
Orenme Yoot
o gesigim y ethind)i
. 6
Kathm ve Takde vo

Calisma Ortam;

e Calisan giivenligi

e (Calisan memnuniyeti
e Calisan saghig

Fakiiltemizde insan kaynaklar1 politikalarin1 yukarida yer alan temel unsurlari da gbz Oniinde
bulundurarak gelistirmeli; ama¢ ve hedefleri dogrultusunda, organizasyon yapisina uygun yontem,
diizenleme ve uygulamalari hayata gegirmelidir.
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STANDART - 4: YETKIi DEVRI

- Yetki, idari kararlarin veya islemlerin hangi idari makam
v » etk Devrl iht vacin Qrtaya Cikmasi

veya organlar tarafindan alinabilecegi ya da
u = Devredilecek Islerin ve Yatkilerin Belirlenmesi

« Devredilecek Astin Tespit Edilmesi m] Yetki devri, bir konuda karar alma, eylemde bulunma
~veya emir verme hakkin: baskalarina devretmek ve elde
v = Devradilen Yetkinin Kullaniimas |

edecegi sonuglardan onu sorumlu tutmak seklinde ifade
v * Denetirm {lzleme, Yonlendirme, Degerlendinme) |
Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlar acikca

edilebilir.
belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir. Devredilen yetkinin énemi ve riski dikkate alinarak yetki
devri yapilmalidur.

yapilabilecegini ifade etmektedir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:
4.1. Is aks siireglerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidir.
4.2. Yetki devirleri, iist yonetici tarafindan belirlenen esaslar ¢ergevesinde devredilen yetkinin

sinirlarint gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir.

4.3. Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir.
4.4. Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.
4.5. Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli donemlerde yetki
devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.

Universitemizde / Fakiiltemizde yetki devirleri genelde ilgili kanunlarinda belirtildigi sekilde yazil olarak
ve icerigi agiklanarak yapilmaktadir.

Yetki Devri ve is Akis Siirecleri

Idarelerde faaliyetlere ait is akis siirecleri yazih olarak olusturulmali ve bu siireglerde gorev alanlar yetki
sinirlar: ve sorumluluklari ile birlikte belirlenmelidir. Belirlenen bu siirecler analiz edilerek siireglerdeki
hangi yetkilerin kimlere devredilecegi tespit edilmelidir.

Yetki devrinde beklenen, yetkiyi devralanin o siirece hakim ve siireci yonetebilecek nitelik ve deneyimde
olmasidir. Calisanlarin yetkiyi aldiklar: iistlerine siireglerdeki mevcut durumu belirli dénemlerde
raporlamali ve yetkiyi devreden de bu raporu talep etmelidir.

Yetki Devri ve Sorumluluk
Sorumluluk, idare faaliyetleri icerisinde kisinin kendi eylemlerini ya da kendi yetki alanina giren herhangi
bir olayin sonuglarin: Gistlenmesidir. Yetki devrinde iki tiir sorumluluktan s6z edilebilir:

= idari Sorumluluk; hiyerarsik anlamda astin iiste kars: sorumlulugunu ifade etmektedir. Yetki
devri, devredenin idari sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

= Mali Sorumluluk; yetki kullantmindan kaynaklanan ve devletin ve/veya Kisilerin zarara
ugratiimasindan maddi olarak sorumlu olma durumudur. Yetkinin devredilmesi sonucu o yetkinin
kullanilmasindan kaynaklanan mali sorumluluk, yetkiyi kullananin olacaktir.
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Yetki Devrinde Dikkate Alinacak Hususlar

Yetki devri kanuna dayanmalidir. Kanunun agik¢a izin verdigi hallerde ve belirtilen konu ile
sinirl kalmak kaydiyla yetki devri yapiimalidir.

Hizmetlerin hizli ve etkin bir sekilde yiiriitiilebilmesi ve yonetim kademelerinin politika tiretme
ve izleme fonksiyonlarina odaklanabilmesi i¢in kanunun agikg¢a yasaklamadig: hallerde yetkilerin
alt kademelere devredilmesi tesvik edilmelidir. Yetki devrinin olusturdugu riskler ise hiyerarsik
kontroller ve etkin bir izleme sistemi kurularak yonetilmelidir.

Hukuken devredilemeyecek yetkiler vardir ve bunlar idarelerin takdirinde degildir. Bu yetkilerin
kullamImasi kanunla dogrudan bir kamu gérevlisine verilmistir (Ornegin, atama yetKisi, disiplin
cezasi verme yetkisi).

Yetki devri yazil olarak yapilmahdur.

Devredilecek yetkinin sinirlar: agik bir sekilde belirlenmelidir.

Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi dikkate alinarak yapilmahdir.

Yetki devri kismi olmal; biitiin yetkilerin devredilmesi bigiminde yapilmamalidir.

Yetki devredilen personel, gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.
Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli donemlerde yetki devredene
bilgi vermeli, yetki devreden ise bu siireci kontrol etmelidir. Bunu saglamak i¢in standart rapor
formatlar1 gelistirilmeli ve kullanilmahdir.

Yetki devri devam ettigi miiddetge yetkiyi devreden o yetkiyi kullanamayacaktir.

Devredilmis olan yetki, devralan tarafindan baskasina devredilemez.

Yetki devri kisiye degil, makama yapilir. Yetkiyi devreden veya devralan makamdaki personel
degisse bile, yetki devri kaldirilmadikga gegerli olacaktir.

Ayn1 konuda birden fazla kisiye yetki devri yapilamaz.

Imza Yetkisinin Devri
Imza yetkisinin devri, yetkili makamin, yetkili oldugu islemlerden bir kismimn imzalanmas: yetkisini
astlarina devretmesidir.

Imza yetkisinin devrinde, devralan séz konusu yetkiyi devreden makam adina kullanmaktadhr.

Ayrica, imza yetkisinin devri halinde, devreden makam diledigi zaman bu yetkisini bizzat
kullanabilmektedir. imza yetkisinin devri yeterli agiklikta ve yazih olarak yapiimalidir. Yetki devri
makama, imza yetkisinin devri ise kisiye yapilmaktadir. Bunun sonucunda imza yetkisini devreden veya
devralan gorevinden ayrilinca imza yetkisi devri sona erer.

Bkz: Iletisim Fakiiltesi Yetki Devri ile igili ekler;

v' YD EK-1 Iimza Yetkisi Devri Formu
v" GD EK-2 Gérev Devri Formu
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IKiNCi BOLUM
RiSK YONETIiMi

/|

B. RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI (RDS)

Idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlar1 gerceklestirmek icin ihtiya¢ duyduklar
kaynaklar: igeren plan ve programlarini olusturmal ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara
uygunlugunu saglamalhdir.

Risk yonetimi, idarelerin vizyon ve misyonlart dogrultusunda belirledikleri amaglara ulagmalarina
yardimci olan bir aragtir.

Risk Yonetimi Tanim

* Amag ve hedeflerin gergeklesmesini olumsuz etkileyebilecegi degerlendirilen olay veya durumlar
risk, amag ve hedefler tizerinde olumlu etkide bulunabilecegi degerlendirilen olay veya durumlar
ise firsat olarak tanimlanir.

=  Gergeklesme olasihigr olan ve gergeklestiginde idarenin amag¢ ve hedeflerine ulasmasini
etkileyebilecegi degerlendirilen olay ya da durumlarin tanimlanmasi, degerlendirilmesi ve
bunlara uygun cevaplarin verilmesi ile bu temelde yiiriitiilen tiim faaliyetler Risk Y6netiminin
konusunu olusturur.

Risk yonetimi;

v Risk stratejisinin belirlenmesi
Risklerin tespit edilmesi
Risklerin degerlendirilmesi
Risklere cevap verilmesi
Risklerin gézden gegirilmesi
Risklerin raporlanmasi
asamalarint kapsar.

D N NI N NN

Risk yonetiminin idarenin tamaminda aym tutarlilikta uygulanmas: gerekir ki, bu da “Kurumsal Risk
Yonetimi” kavramim ortaya ¢ikarmaktadir. Kurumsal risk yonetimi, idarenin tamamini igine alan bir
stireg olup, risk yonetim siireglerinin bir biitiin olarak goriilmesini ve yonetilmesini saglar.
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RiISK YONETIiMi

Kurumun misyon ve vizyonuna, planl faaliyetleri ve g¢alisanlarina zarar verebilecek olumsuzluklar:

belirlemek, degerlendirmek, yonetmek ve kontrol etme siirecidir.

Risklerin
/T(}p[t_Eﬂihgcsl
izleme jizleme
Risklerin Risk Yonetimi
Gozden Gegirilmesi Stired
ve @imasl
izleme Risklere 4
Cevap Verlimesl izleme
--——/—

Risk Analizi: Risklerin tahmin edilmesi, ortaya ¢ikarilmasi, 6l¢iilmesi ve siralama siireci.
Risk Degerlendirme: Analiz sonuglarina gore 6nlem alma ve risklere cevap verme siireci

RISK YONETIMi NEDEN YAPILMALI, NE ZAMAN YAPILMALI?

» Insan saghg icin,

= Ekonomik kayb: azaltmak i¢in,

= Planh faaliyetlerin etkilenmemesi i¢in,

» Yasa, yap dedigi i¢in,

= Verimliligi ve performansi arttirmak i¢in,

= Giivenli ve ergonomik ¢alisma ortam: olusturmak igin,

»  Usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin,

= Meslek hastaligina yakalanma ve is kazasi oranim diigiirmek i¢in,
= Yangin, hirsizlik, sabotaj ve dogal sebepler sonucu kayip ve zarar1 azaltmak i¢in,
= Beklenmedik olaylara kars1 hazirlikli olmak igin,

= Dabha 6nce hi¢ yapilmamis oldugu igin,

» Kuruma duyulan giiven ve itibar1 yiiksek tutmak igin,

= Ciddi yaralanma ve zarar meydana gelmemesi igin,

= [se yeni baslandig icin,

» Faaliyetlerde onemli degisiklikler yapildig igin,

= Kayip ve zarar biiyiik boyutlara ulastig1 i¢in,
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STANDART-5: PLANLAMA VE PROGRAMLAMA

Idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gerceklestirmek icin ihtiya¢ duyduklar:
kaynaklar: igeren plan ve programlarini olusturmali ve duyurmals; faaliyetlerinin plan ve programlara

uygunlugunu saglamahdir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

5.1. Idareler, misyon ve vizyonlarin olusturmak, stratejik amaglar ve &lgiilebilir hedefler
saptamak, performanslarini 6l¢gmek, izlemek ve degerlendirmek amaciyla katilimci

yontemlerle stratejik plan hazirlamalidir.

5.2. Idareler, yiiriitecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini,
performans hedef ve gostergelerini iceren performans programi hazirlamalidir.
5.3. Idareler, biitcelerini stratejik planlarina ve performans programlarina uygun olarak

hazirlamalidur.

5.4. Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla

belirlenen amag ve hedeflere uygunlugunu saglamahidir.

5.5. Yoneticiler, gorev alanlari ¢ergevesinde idarenin hedeflerine uygun 6zel hedefler

belirlemeli ve personeline duyurmalidur.

5.6. Idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, dlgiilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli olmalidr.

Fakiiltemizde 2019 yilinda <2019 -2023 Stratejik Plan1’ hazirlanmis olup buna paralel olarak her yil biitge

kanunuyla uyumlu olarak performans program: yapilmaktadir.

STANDART-6: RiSKLERIN BELIRLENMESI VE DEGERLENDIRILMESI

Idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amagc ve hedeflerinin gerceklesmesini engelleyebilecek ic

ve dis riskleri tammlayarak degerlendirmeli ve alinacak 6nlemleri belirlemelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

6.1. Idareler, her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine yonelik riskleri belirlemelidir.
6.2. Risklerin gergeklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz edilmelidir.
6.3. Risklere kars1 alimacak 6nlemler belirlenerek eylem planlari olusturulmalidir.

Fakiiltemiz iist yonetimi her y1l diizenli olarak bu degerlendirmeleri yapmaktadir.

. Risklerin )
Tehlike . ) Risk Kontrol
Tammlama E'E“n::;ﬂ;m . Admmlan

Dokiilmantasyon

RiSK ANALiZi iCiN KULLANILAN BiLIMSEL METOTLAR

e Kontrol Listeleri Metodu (check list): Tehlike belirlemenin ilk adim. Is ve islemler evet-hayir, var-
yok, uygun-uygun degil, yeterli-yetersiz seklinde test edilir. Tehlikeleri ortaya ¢ikarmak, donanim ve

ekipmanin tam olup olmadigini, ¢alisip calismadigin: belirlemek i¢in kullanilir.
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e Olasi Hata Tiirleri ve Etkileri Analizi Metodu / Failure Mode Effect Analysis (FMEA): Risklerin
skorlaria gore en yiiksekten en diisiige dogru siralanmasi. Birimin tamami, kisimlari, donanim,
makine ve ekipmanin ¢alismasi, bundan kurumun nasil etkileneceginin, belirlenmesi ve sonuglarinin

degerlendirilmesini, tehlikenin kaynagini tespit etmeyi ve 6nlemeyi saglar.
e L Tipi Matris Metodu: Risk = Olasilik x Siddet
e Fine-Kinney Metodu: Risk = Olasilik x Frekans x Siddet
e Tehlike Analizi Metodu
e Olay Agaci Analizi Metodu
¢ Risk Degerlendirme Karar Matrisi Metodu
e Hata Agaci1 Analizi Metodu
¢ Risk Haritas1 Metodu
e Insan Hatas1 Analizi Metodu
e Eger Olursa Analizi Metodu
¢ Neden-Sonu¢ Analizi Metodu

Risk analizi i¢in kullanilan bilimsel metotlar yaninda ¢alisanlarin sezgi, tecriibe, risk algisi ve onerileri
tehlikelerin goriilmesi ve bu tehlikelere karst 6nceden 6nlem alinmas: bakimindan 6nemlidir. Ayrica,
yoneticilerin izleme ve denetim faaliyetlerini siklagtirmasi, planlart gézden gecirmesi ve personele
yonelik egitim faaliyetleri diizenlenmesi kurumun tehlike ile miicadelede bir adim 6ne ge¢mesini

saglayacaktir.
DiIGER YONTEMLER:

e Gozden Geg¢irme: Beyin firtinasi, toplanti, bagimsiz ve teknik gézden gegirme.
e Sezgi: Calisanlarin tehlike belirlemede sezgilerini kullanmalari.
o Tecriibe: Calisanlarin bilgi birikimi ve tecriibesini tehlike belirlemek igin kullanmasi.
e Tahmin: Ozellikle riskli islerde calisanlarin tehlikelere kars: tahminlerini bildirmeleri.
o Risk Algisi: Risk algis1 olusturulmali ve calisanlar risklere karsi bilgilendirilmeli.
o Kontrol: Kontroller siklastirilmali, bagimsiz denetgi raporlar: degerlendirilmeli.
e Egitim: Calisanlar;

a. Yasalar (yapilan isle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge, talimat ve prosediir / siireg),
Yapilan is (teknik, teknolojik, ¢evre, atélye, laboratuvar),
Spor (ilk yardim, ergonomi, soguk, sicak, giiriiltl, toz, gaz, elektrik),

© o 0T

gozliik, eldiven),
bakimindan egitilmeli
e izleme: Calisanlar, tehlikelere Kars: siirekli izlenmeli ve kurallara uymalari saglanmals.
e Sikayet ve Oneri: Calisanlarin tehlikelerle ilgili sikayet ve goriisleri ciddiye alinmal.

RiISK YONETIMINDE ONEMLI OLAN;

Giivenlik (alarm, siginak, ikaz isaretleri, kagis yollari iletisim, yangin ekipmanlari, acil telefonlari),
Korunma Yo6ntemleri ve EKipman (is elbisesi, gaz — toz maske, kulaklik, baslik, baret, korunma

+ Uygulanan yontem, kullanilan teknik ve segilen formattan ¢ok, bir sekilde riskin etkisinin azaltilmasi

ve kuruma verecegi zararin 6niine gecilmesi,

«» Kurumun faaliyetlerini etkileyecek risklerin dogal haline yani 6nlem alinmadan onceki diizeyine

getirilmesidir.
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RiSK YONETiIMINiN iDAREYE SAGLAYABILECEGI FAYDALAR

Genel Kurallar Belirlenir

Riskler Belirlenir

Riskler Analiz Edilir

Risk Modellemesi

@
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sl
3
o
D
=
o
o
=
=
=
o

Riskler Degerlendirilir

aWI335) UapzoD aA ewejiodey

Risk Aksiyonlari Belirlenir

Risk yonetiminin idareye saglayabilecegi temel yararlar asagidaki sekilde ifade edilebilir:

* {darenin amag ve hedeflerine ulasmasina ve performansim gelistirmesine katki saglamak,

» darelerin sundugu hizmetler ve gerceklestirdigi faaliyetlerin siirekliliginin saglanmasina ve
kalitesinin gelistirilmesine yardimci olmak,

=  Risk yonetiminde fayda-maliyet, maliyet-etkinlik veya gerek goriilen diger analiz
yontemlerinin kullanilmas1 suretiyle kaynak tahsisinde etkinligi artirmak

= Olasi kayiplarin etkilerinin kontrol altinda tutulmas: ve bunlarin neden olacagi maliyetlerin
azaltilmasina katki saglamak,

=  Mevzuata ve diizenlemelere uygunlugu saglamak,

= Karar alma mekanizmalarinin kanitlara ve risklere dayal: bir yaklasimla gii¢lendirilmesini
saglamak,

= Idarenin risklerine iliskin gorev, yetki ve sorumluluklarin agikca belirlenmesini
destekleyerek hesap verebilirligi artirmak,

» Idarelerin kamuoyunda daha olumlu bir imaja sahip olmasina katki saglamak.

= Calisanlarin sahiplenme ve aidiyet duygusunu artirmak.
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ETKIN BIiR RiSK YONETIMi iCIN KRiTiK BASARI FAKTORLERI

Risk YOnetimi

> >> > - Yarutme 3
Risk Yonetimi s =
Plackarii. Risk Kontrold
Risk X ) =
o2 z 2 Riskleri Belirleme
Yonetimi
Niteliksel Risk
Analizi

Niceliksel Risk
Analizi

Risk Yarmtlan
Planlama

Risk yonetiminden beklenen yararlarin saglanabilmesi i¢cin idarelerde;
= Risk yonetim siirecinin iist yonetim tarafindan sahiplenilmesi, vizyon ve misyon dogrultusunda
bir risk stratejisinin olusturularak uygulamanin tesvik edilmesi,
= Ortak ve tutarli bir risk yonetim diline sahip olunmasi igin gerekli mekanizmalarin
olusturulmas,
= Risk yonetimine iligkin yeterli bilgi, rehberlik ve danismanhgin saglanmasi,
= Risk yonetimi siireglerinin sade, esnek ve uygulanabilir olmas: ve diger temel siireclerle
(stratejik planlama, performans yonetimi, insan kaynaklar1 y6netimi vb.) biitiinlesik olarak
planlanmast ve yiiriitiilmesi,
= Risklere iliskin degerlendirmelerin mutlaka giivenilir kanitlarla desteklenmesi,
= Risk yonetimi siire¢lerinin sistematik bir sekilde izlenmesi, raporlanmasi ve degerlendirilmesi,
= Risk yonetimi siirecinde herkesin énemli bir role sahip oldugu ve risk yonetiminin mevcut
faaliyetlerin ayrilmaz bir pargasi olarak yiiriitiilmesi gerektigi bilincinin idarede yerlestirilmesi,
= Kurumsal iletisim stratejisinin belirlenmis olmasi, idare i¢inde ve disinda uygun iletisim
kanallarinin olusturulmasi,
= Risk degerlendirmede 6nemli olanin, uygulanan tekniklerden ziyade riskleri degerlendirecek
olanlarin tecriibe ve birikimlerinin oldugunun hesaba katilmast,
gerekmektedir.

RiSK YONETIMi STRATEJiSi

Risk  yonetimine iligkin
kurumsal yaklasima ve {ist
diizey  politikalara  Risk
Yonetimi  Stratejisi;  bu
yaklasim  ve  politikalarin
yazili olarak ortaya kondugu
belgeye ise Risk Stratejisi
Belgesi (RSB) denir.

Risk stratejisi idarenin risklere
kars1 tutumunu yansitir ve risk
ydnetim siireci icin bir ¢ergeve olusturur. Idarenin I¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu tarafindan
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hazirlanan RSB’nin iist yonetici tarafindan onaylanarak duyurulmasi ve tim galisanlar tarafindan
erisilebilir olmas gerekir.

RSB hazirlanirken bu boliimiin 4. bashg: altinda yer verilen kritik basar: faktorleri dikkate alinmalidir.
Risk stratejisi idarenin risk istahin stratejik diizeyde ortaya koyacak sekilde belirlenmelidir. Risk istahi
kosullara baglh olarak zaman iginde degisebilecegi i¢in idarenin risk stratejisi yilda en az bir kez gézden
gegirilmeli ve gerekli goriildiigii takdirde giincellenmelidir.

Risk Istah

> Risk Istah1; Idarenin amagclari dogrultusunda kabul etmeye (tolere etmeye/maruz
kalmaya/6nlem almamaya) hazir oldugu en yiiksek risk diizeyidir. Risk istah1 kavrami, bu
diizeyin tizerindeki risklerin kabul edilemeyecegini ve 6nlem alinmasi gerektigini ifade eder.

» Stratejik Plan hazirlanirken yiiriirlikte bulunan RSB de g6z oniinde bulundurulur.

> Risk Istah; I¢ ve dis cevre, insanlar ve politikalardan etkilenir. Bu kapsamda risk istahi, Risk
Yonetimi Stratejisi ¢ergevesinde, kurum/birim/alt birim diizeylerinde yukaridan asagiya dogru
belirlenir.

> Idarenin kurum diizeyinde belirlenen risk istahi sinirlar icinde kalinmas: sartiyla birimler/alt
birimler tarafindan farkl istah diizeylerinin belirlenmesi miimkiindiir.

» Cok risk almak kadar, az risk almak da basarisizliga neden olabilir. Risk istahinin diisiik olmasi
giivenilir bir yonetim teknigi olarak goriilse de yaraticilik, yenilikgilik (innovasyon) ve
firsatlardan yararlanma konusunda idareyi sinirlayabilir.

Kurumsal risk stratejisi, yukaridaki agiklamalar da dikkate alinarak belirlenmeli ve iist politika belgeleri
ile uyumlu olmahdir. RSB, RY Kutu asagida yer alan asgari unsurlari icermelidir. idareler
organizasyonel yapilarina baglh olarak RSB’de ihtiyag duyduklari bilgilere de yer verebilirler.
Uluslararasi alanda genel yaklasim RSB’nin 3 (ii¢) yilda bir hazirlanmasi ve yillik olarak revize edilmesi
seklindedir.

Kurumsal Risk Yo6netiminin amact

Risk Istah: diizeyi

Uygulanacak risk metodolojisi

Risk kategorileri

Risk belirleme kriterleri

Risk degerlendirme kriterleri

Risk yonetimine iliskin organizasyonel yap: ve gérevler
Risklerin hangi diizeye kadar yonetilecegi (birim/alt birim/tasra birimleri gibi)?
Toplant: ve raporlamalarin sikliklar: ve usulleri
Calisanlarin risk yonetimine iliskin rolii ve katkisi
Kullanilacak belge formatlari

Kontrol faaliyetlerinde uygulanacak strateji ve yontemler

VVVYVYYVYVVVVYVYVYYVYYVY

©) Idarelerin baslang:¢ asamasinda idare diizeyinde (stratejik) ve birim diizeyinde riskleri yonetmesi, elde edilen tecriibeler
dogrultusunda agamal: olarak alt birim ve tasra birimlerinin de kapsama ddhil edilmesi uygun olacakt:r.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Iyi bir risk yonetimi, iyi organize olmus bir idare ile miimkiindiir.

Idare icerisinde gorev, yetki ve sorumluluklarin net olarak belirlenmesi, kisilerin idarenin politika ve
uygulamalar1 baglaminda kendilerinden beklenenleri agik bir sekilde bilmeleri, yatay, dikey ve kurum
dis1 iletisime uygun bir iletisim mekanizmasinin bulunmas: gerekmektedir.

Risk yonetiminde goérev ve sorumluluklarin uygun, yetkin ve yetkilendirilmis Kisilere verilmesi,
Idarenin risk ydnetimi icin gii¢lii bir alt yap1 olusturacaktir.

Idarelerin, teskilat kanunlari ve organizasyonel yapilar cercevesinde asagidaki semada yer alan
fonksiyonlar yiiriitecek uygun personeli belirlemeleri gerekmektedir.

Risk Yonetiminde Gorev ve Sorumluluklar

e e e = e = e = e e = e e e e m e e e e e e Em e e M e M e e M e e e e e e e e e = e

< I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme

|

:

1

: « Birim Risk Koordinatorii (Komisyon Baskani)
|

1

: + Alt Birim Koordinatorleri / Sorumlular1

L

Birim Idare Risk Koordinatérii (IRK): (Komisyon Baskan:)

Birim Ust yoneticisi, yardimcilarindan birini ydneticisini IRK olarak gorevlendirir. IRK, IKIYK ’nin
dogal iiyesidir ve idarenin risk yonetimi siireglerinin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye karsi
sorumludur.

Risk yonetimi konusunda IRK;

e Risk yonetimi ¢ergevesinde Birim Risk Koordinatorlerini (BRK) toplantiya ¢agirir.

e Her bir BRK tarafindan raporlanan birim risklerinden yola ¢gikarak Konsolide Risk Raporunu (RY
EK-3) hazirlar; bu raporu belirlenen dénemlerde I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu
(IKIYK) ve iist yoneticiye sunar. Bu raporla birlikte izlenmesi gereken énemli riskleri ve kendi
degerlendirmelerini de raporlar.

e Diger idarelerin IRK leri ile ortak risk alanlarina iliskin konularin goriisiilmesi ve bunlarin idare
Icerisinde koordinasyonundan sorumludur.

e Birimlerin risk yonetimi konusundaki ihtiyaglarini belirleyerek bunu her toplanti 6ncesinde
IKIYK ye raporlar.

e IKIYK’nin gériisleri, tavsiyeleri ve kararlarina iliskin BRK lere geri bildirim saglar ve idarenin
risk yonetim siireglerinin tutarli olmasi konusunda gerekli 6nlemleri alir.

Birim Risk Koordinatorii (BRK)

BRK, birim yoneticisi tarafindan; birimin gérevleri ve i¢ kontrol uygulamalar: konusunda birikim ve
tecriibesi olan kisiler arasindan belirlenir. Ancak teskilat yapisinin kiigiikliigii ve personel sayisinin
yetersizligi gibi nedenlerle BRK belirlenmesinde giigliik bulunan idarelerde birim y6neticisinin, BRK
olmasi miimkiindiir.
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Risk yonetimi konusunda BRK” ler;

Birimin hedeflerini etkileyebilecek risklerin tespit edilmesini koordine eder ve rehberlik saglar.
Tespit edilen riskleri alt birimlerin bilgi ve uzmanliklarindan yararlanarak faaliyetleri ile eslestirir
ve tiim 6nemli konularin ele alinmasini saglar.

Yillik olarak belirlenen risk kayitlarini ve ilgili raporlar: idare tarafindan belirlenecek periyotlarla
gozden gegirir (aylik, 3 aylik gibi) ve birim yoneticisinin de onayini alarak IRK’ye raporlar.

Alt Birim Risk Koordinatorlerinin (ARK) raporladiklar riskleri birim diizeyinde izler. Mevcut
risklerdeki degisiklikleri ve varsa yeni riskleri degerlendirerek birim yoneticisinin uygun
goriisiinii alarak IRK’ ye raporlar.

Yillik olarak, daha dnce belirlenmis veya yil igerisinde ortaya ¢ikabilecek risklerin iyi yonetilip
yonetilmedigine dair kanitlari IRK’ye sunar.

IRK ve IKIYK’nin gériisleri, tavsiyeleri ve kararlar: dogrultusunda varsa ARK’lere geri bildirim
saglar.

Risk yonetimiyle ilgili egitim ihtiyaglarin tespit eder.

Alt Birim Risk Koordinatoérii (ARK)

Risklerin alt birim diizeyinde yonetilmesinin uygun gortildigii idarelerde ARK, alt birim yoneticisi veya
gorevlendirdigi Kisidir. ARK, risk yonetim faaliyetlerinin alt birim diizeyinde koordinasyonundan
sorumludur.

Risk yonetimi konusunda ARK” ler;

Alt birim diizeyindeki risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi, cevap verilmesi, gdzden
gegirilmesi ve raporlanmasi gorevlerinin yerine getirilmesini koordine eder.

Idarenin risk stratejisine uygun olarak alt birimin faaliyetlerine ait yeni tespit edilen riskleri, risk
puan: degisenleri ve bunlari azaltmakta kullanilan kontrollerin etkinligini BRK’nin belirledigi
periyotlarla BRK’ye raporlar.

IRK tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri de vermekle yiikiimliidiir.

Calisanlar
Risk yonetiminin bagarisi ¢alisanlarin risk yonetimini sahiplenmesine baglidir. Dolayisiyla, her bir

calisan, gorev alan1 ¢ergevesinde risklerin yonetilmesinden (risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi,

cevap verilmesi, gézden gegirilmesi ve raporlanmasi) sorumludur.

Risk yonetimi konusunda ¢ahsanlar;

Yeni ortaya ¢ikan ve degisen riskleri tanimlamak, iletmek ve bunlara cevap vermek yoluyla
birimlerinde risk yonetimi siireglerine dogrudan katkida bulunur.

Gorev alanmindaki riskleri, idare tarafindan belirlenen yetki ve sorumluluklar: ¢ergevesinde
yOnetir.

Gorev alanindaki risklerin iyi yonetilip yonetilmedigi konusunda ARK’ye; ARK bulunmadigi
durumlarda BRK’ye gerekli kanitlar: saglar.

Calisanlar, riskleri tespit etmek ve ilgili risk koordinatdriine iletmek konusunda tereddiit yasamamalidir.

I¢ Denetim Birimi
I¢ denetim birimi, risk yonetimi siirecinin etkili olup olmadigi, risklerin gereken sekilde yonetilip

yonetilmedigi hususunda incelemeler yaparak iist yoneticiye mevzuatlari gergevesinde gerekli
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raporlamalar: yapar. idareler risk ydnetim siirecinin kurulmasi ve gelistirilmesinde, i¢ denetim
birimlerinin kolaylastiricilik ve egitim gibi danismanlik hizmetlerinden yararlanabilirler.

Strateji Gelistirme Birimleri (SGB) (Komisyon)

e Idarede risk yonetimine iliskin ¢alismalari koordine eder ve i¢ kontrol sisteminin
degerlendirilmesi kapsaminda risk yonetiminin etkinligini de degerlendirerek belirli donemler

halinde IKIYK ye raporlar.

e Risk yonetimi siireglerinin idarenin tiim birimlerinde etkin iglemesini saglamak {izere teknik

destek ve rehberlik hizmeti verir.

e Risk yonetimine iligkin egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi, egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve

koordine edilmesinden sorumludur

e Risk yonetimine iligkin idaresindeki iyi uygulamalari belirler, bu uygulamalarin

yayginlastirilmasi i¢in ¢alismalar yapar.

e IKIYK’nin ve SGB yoneticisinin IRK olmamas: durumunda IRK’nin sekretarya hizmetlerini

MYK Merkezi Uyumlastirma Birimi (MYK MUB)

MYK MUB, risk yonetimini de kapsayacak sekilde i¢ kontrol alaninda diizenlemeler yapar. Ulusal ve
uluslararasi iyi uygulamalar dogrultusunda, risk yonetimine iliskin standart ve yontemlerin
gelistirilmesi, egitim, rehberlik, uyumlastirma ve raporlama faaliyetlerini yiiriitiir.

RiSK YONETiMi SURECI

Kurumsal Risk Yo6netimi (KRY) idarenin amag ve hedeflerine ulasabilmesi ag¢isindan makul giivence
saglamaya yonelik yonetsel bir aragtir. Bu baglamda idarelerin KRY ¢alismalarin: stratejik plan ve
performans programi hazirhik ¢alismalar: ile eszamanli* olarak yiiriitmeleri gerekmektedir. Idareler
oncelikle stratejik planda gosterilen amaglar1 gergeklestirmeyi saglayacak hedefler ile riskler arasinda
bir denge kurarlar ve RSB ile belirlenmis olan risk istahlari gergevesinde hedeflerini belirlerler.**

RSB ile belirlenmis risk istahlar1 ¢ercevesinde idare amag ve hedeflerinin belirlenmesiyle baslar.
Stratejik riskler de bu asamada belirlenir.

Risk yonetimi dongiisil, stratejik plan hazirlik asamasinda hedeflerin belirlenmesi ile baglayan ve
hedeflerin ongoriildiigii sekilde gergeklestirilip gergeklestirilmediginin analiz edilmesiyle sonuglanan
biitlin asamalarda dikkate alinir.

Idareler, Risk Hiyerarsisi tablosunda gosterildigi gibi stratejik, birim ve faaliyet diizeylerinde riskleri
yonetmelidir.

* Stratejik planlar: hdlihazirda meveut olan Idarelerde, risk yonetimi siiveci miimkiin olan en kisa siirede baslatiimalidur.
** Stratejik plan ve performans program: haz:rlamak zorunda olmayan Idarelerde risk yonetimi siireci

67



ILETiSiM FAKULTESI iC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI m

Risk Hiyerarsisi
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Idare diizeyi (stratejik diizey): Tiim idareyi kapsayan, stratejik hedeflere iliskin kararlarin verildigi ve
idarenin iist yonetiminin sorumlulugunda olan alandir. Stratejik hedefler orta ve uzun doneme yoneliktir
ve Uist diizey politika belgeleriyle iligkilidir. Bu nedenle gelecege iliskin kararlar verilirken, karar vericiler
(st yonetim) ¢ok fazla belirsizligi gbz oniinde bulundurmak durumundadirlar. Risklerin etkisinin en
yiiksek oldugu; hiikiimet politikalari, genel ekonomi, teknolojik gelismeler gibi dis risklerden en fazla
etkilenen alandir. Stratejik diizeyde iyi yonetilmeyen riskler diger diizeyleri de etkileyeceginden 6zel
Ooneme sahiptir. Stratejik diizeyde yonetilmesi gereken risklerin sahibi {ist yoneticidir.

Birim diizeyi (program/proje diizeyi): Ust yonetimin politikalarinin uygulandigi ve idare iginde kamu
kaynaklarinin kullanilmasindan en iist diizeyde sorumlu olunan birimleri ifade eder. Bu diizeyde yer alan
riskler, stratejik risklere gore daha kisa dénemde etkilidir. Idarenin stratejik hedeflerine ulasabilmesi
agisindan birimin kendi fonksiyonlarina yonelik hedeflerini belirlemis olmasi ve bu hedeflere iliskin
riskleri yonetmesi gereken alandir. Hem disaridan hem de Idare icinden kaynaklanan risklerden etkilenir.
Alt ve iist diizeyden gelen risklerin bu diizeyde degerlendirilmesi ve ayn stratejik hedef dogrultusunda
farkl faaliyetler gosteren birimlerle iyi bir koordinasyon gerektirmesi nedeniyle, kilit 6neme sahiptir.
Birim diizeyinde yonetilmesi gereken risklerin sahibi birim yoneticisidir.

Alt birim/Tasra birimi diizeyi (faaliyet diizeyi): Bu diizeyde yiiriitiilen faaliyetler, sadece birim
hedeflerini gergeklestirmeye yonelik faaliyet diizeyinde yapilan islerdir. Calisanlarin tiim faaliyetleri bu
kapsamdadir. Kisa vadeli kararlarin alindigi, kamu hizmetlerinin tretildigi ve belirsizliklerin en az
goriildiigii alandir. Dis risklerden ziyade i¢ risklerden etkilenir. Risklerin bu diizeyde iyi yonetilmemesi
oncelikle birim hedeflerine ve dolayisiyla stratejik hedeflere ulasiimasini olumsuz yonde etkiler.

Asagida ki tabloda risk yonetimi siirecinin temel agamalarini géstermektedir. Buna gore risk yonetimi
stireci; risklerin tespit edilmesi, risklerin degerlendirilmesi, risklere cevap verilmesi, risklerin gézden
gegirilmesi ve raporlanmasi agamalarindan olusmaktadir. Alt birim/tasra birimi diizeyinde yonetilmesi
gereken risklerin sahibi alt birim/tasra birimi yoneticisidir.
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RiISK YONETIMI SURECI
Risklerin
Tespit Edilmesi
izleme izleme

Risklerin Risk Yonetimi
Gozden Gegirilmesi Stired
Ve masi
izleme Risklere .
CoapNerlimesl 1izleme
[\\.r p——

Risklerin Tespit Edilmesi
Risk yonetimi siirecinin ilk agsamasi olan risklerin tespit edilmesi, idarenin hedeflerine ulasmasin

engelleyen veya zorlastiran risklerin, dnceden tanimlanmis yontemlerle belirlenmesi, gruplandiriimasi

ve glincellenmesi siirecidir.
Idareler tarafindan risklerin tespit edilmesine baslamrken asagida sorular: sormalidir

< Ana hedefler nelerdir?

< Kilit faaliyetler nelerdir?

< Paydaslar kimlerdir?

< Risk Kategorilerimiz nelerdir?

Riskler tespit edilirken asagidaki hususlarin goz oniinde bulundurulmasi gerekmektedir:
Idareler riskleri tespit siirecine, stratejik diizeyden faaliyet diizeyine (top-down) ya da faaliyet
diizeyinden stratejik diizeye (bottom-up) dogru bir yaklasim belirleyebilecekleri gibi her iki
yontemi birlikte uygulayarak da risk yonetimi siirecini baglatabilirler.

Idareler idare (stratejik), birim (program/proje) ve alt birim (faaliyet /operasyonel) diizeyinde
risklerini tespit ederler.

Genel kural olarak, idareyi etkileyebilecek stratejik riskler, stratejik plan hazirlama asamasinda
tespit edilir.

Stratejik amag ve hedefler ¢ergevesinde birim ve alt birimler de yillik hedeflerini belirleyerek
bunlara iliskin riskleri tespit ederler. Birim ve faaliyet diizeyindeki riskler belirlenirken stratejik
riskler goz 6niinde bulundurulur. Ancak, birim ve faaliyet riskleri tespit edilirken, stratejik diizey
ile sinirli kalmayip genis kapsaml diisiinmek 6nemlidir.

Idare risklerini tespit ederken hiyerarsik olarak yukaridan asagiya ya da asagidan yukariya dogru
bir yéntem belirleyebilir. idarenin tercihine gére bu iki yontem bir arada da kullanilabilir.
Baslangigta idareye iliskin tespit edilen tiim risklerin yer aldig1 bir risk katalogu olusturulabilmesi
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ve personelin risk yonetimine iliskin sahipliginin arttirilabilmesi agisindan risklerin asagidan
yukariya dogru bir yontemle (faaliyet diizeyinden stratejik diizeye) belirlenmesi yararli olacaktir.
Tespit edilen riskler hedefler ile iliskilendirilmelidir. Ancak, bazi risklerin dogrudan degil dolayl
olarak hedefleri etkileyebileceginin géz oniinde bulundurulmasi gerekir. Ornegin kurumsal
itibarin zedelenmesi, gergeklestirilen faaliyet sonucunda dogrudan paydas olarak belirlenmemis
gruplarin olumsuz etkilenmesi gibi. Riskler, sistematik olarak ve 6nceden belirlenmis yontemlere
gore tespit edilmelidir. S6z konusu yontemler idarenin ve faaliyetlerin o6zelliklerine gore
farkhliklar gosterebilecektir. Bu siirecte asagida yer verilen yontemlerden birine veya birkagina
basvurulabilecegi gibi idarelerin kendi ihtiyaglar1 dogrultusunda yeni yontemler gelistirmeleri de
miimkiindiir.

Tespit edilen risklerin; “x” riski veya “x’ in olmas1” riski seklinde ifade edilmesi gerekir. Risk
Kayit Formuna da bu sekilde kaydedilmesi uygun olacaktir (Bakiniz RY Ek- 2: Risk Kayit
Formu).

Tespit edilen riskler ig risk mi yoksa dis risk mi oldugu degerlendirilerek gruplandiriimalidir.

I¢c riskler; dogrudan idare tarafindan kontrol edilebilecek olaylar sonucunda ortaya ¢ikan
risklerdir. i¢ riskler kendi icinde; stratejik riskler, birim riskleri ve faaliyet riskleri olarak ii¢
diizeyde siniflandiriimalidir.

Dis riskler ise; idarenin kontrolii disinda gergeklesen olaylar sonucunda ortaya ¢ikan risklerdir.
Dis risklerin konularina gore simflandirilarak belirlenmesi yararli olacaktir. Riskler tespit
edildikten sonra bunlarin sahibi yani kimin sorumlulugunda oldugu belirlenmeli ve Risk Kayit
Formunda bu bilgiye yer verilmelidir.

Risk yonetimi dinamik bir siire¢ oldugundan mevcut risklerdeki degisikliklerin yan: sira yeni
ortaya c¢ikabilecek risklerin de stirekli takip edilmesi gerekmektedir.

Risklerin Tespitinde Dikkate Alinabilecek Unsurlar ve Yontemler

Riskleri Nasil Tespit Edebiliriz?

Riskleri once stratejik seviyede mi, faaliyet seviyesinde mi, yoksa iki yontemi birlikte
kullanarak m1 belirleyeceginize karar verin.

Calisma yontemlerine karar verin.

Riskleri i¢ risk ve dis risk olarak gruplandirin.

Tehdit ya da firsatlar: dikkate alarak riskleri belirleyin ve gruplandirin (ekonomik, sosyal,
kiiltiirel, politik, teknolojik, yasal, etik, ¢cevre vb.).

Paydas analizi gergeklestirin (paydaslarin pozisyonu ve tutumlarini belirleyin).

Diizenli olarak ve 6zellik arz eden donemlerde (se¢imler, ekonomik kriz, dogal afetler vb.)
tespiti tekrarlayin.

Riskleri tespit etmek icin yaygin olarak asagidaki yontemler kullanilmaktadir. Ancak bunlarin disinda
da idareler ihtiyaglaria gére farkli yontemler belirleyebilirler.

+ PESTLE Analizi
+ GZFT/SWOT Analizi
+ Beyin Firtinasi (Bu yontem hem tespit hem de degerlendirmede kullanilabilir.)
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PESTLE Analizi
Risklerin, asagidaki kategoriler bazinda degerlendirmeler yapilarak belirlenmesidir.

Politic — Politik

Economic — Ekonomik

Social — Sosyal

Technologic — Teknolojik

Legal — Yasal

Environmental— Cevresel

Ornek:

Politik : Hiikiimetin 6nceliklerinin degismesi riski

Ekonomik : Enflasyon oraninin beklenenin tizerinde gergeklesmesi riski
Sosyal : Niifus artig oraninin beklenin ¢ok tizerinde gergeklesmesi riski
Teknolojik : Bilgi islem altyapisinin kurulmamasi riski

Yasal : Ilgili alandaki diizenlemenin karmasik olmasi riski
Cevresel : Faaliyetin ¢evre kirliligine yol agma riski

SWOT (GZFT) Analizi (Kuruluy i¢i analiz)

Strengths — Giiglii Yonler

Weaknesses — Zayif Yonler
Opportunities — Firsatlar

Threats — Tehditler

Ornek:

Giiclii Yonler — Konusunda yetkin personel
Zayif Yonler — Eski teknoloji

Firsatlar — Ekonomik biiyiime
Tehditler — Ani politika degisikligi

RiISK DEGERLENDIRME?

» Risk, beklenen ama ne zaman olacagi, nasil meydana gelecegi ve ne kadar zarar verecegi
bilinmeyen olaylardir.

= Riskin, olma olasihg ve olduktan sonra yaratacag etki gibi iki temel 6zelligi vardir.

OLASILIK: Bir olayin giin, hafta, ay, yil gibi bir zaman dilimi igerisinde ger¢eklesme durumunu ifade
eder.

ETKI: Tehlikenin olusmas: durumunda birime verecegi zarar1, hedef ve faaliyetler iizerindeki etkisini
gosterir.
* Risk degerlendirmede temel amag¢, kurumun hedeflerinin gergeklesmesini engelleyen dnemli
riskleri tespit ve analiz etmek, degerlendirmek, alinacak 6nlemleri belirlemek ve uygulamaktir.

= Ana faaliyetleri etkileyen riskler yilda en az bir kere detayli olarak analiz edilmelidir.

= Risklerin ortaya ¢ikarilmasi ve yonetilmesi ¢alismalar: birimlerde olusturulan “Risk Belirleme
ve Degerlendirme Grubu” tarafindan ytiriitiliir.

= Riskler sabit degildir.
= Riskler birimlere ve yiiriitiilen faaliyetlere gore farkliliklar gosterir.
= Riskleri belirlerken ¢alisanlarin goriisleri alinmali ve stirece katilmalar: saglanmalidir.

2 Hazine ve Maliye Bakanligi Kamu i¢ Kontrol Rehberi
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Riskleri ortaya ¢cikarmanin en kolay ve hizhi yolu isi yapanlardan bilgi almaktir.
v" Bunun igin her bir personele siire verilerek yaptiklari islerle ilgili yasadiklari sorunlar,
karsilastiklar: tehlikeleri, bunlara nasil tepki gosterdiklerini, ¢oziim Onerilerinin neler

v

olabilecegini bir kagida not etmelerini isteyin.

Daha sonra bu bilgileri risk degerlendirme grubu ile analiz edin. Gerekirse galisanlarla yiiz yiize

goriiserek, tehlikeleri enine boyuna tartigin.

Alman bu bilgilere gore o birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili riskleri ayiklaym, biiytikliikleri,
onem ve oncelik diizeyini belirleyin, belli bir zaman Igerisinde meydana gelme olasiliklarin: ve

yaratacagi etkileri ol¢iin.

Olast risklere “kabul etme”, “transfer etme, devretme”, “meydana gelme ve etkisini azaltma,
kontrol etme” ve son care “faaliyeti durdurma, kacinma” gibi kontrol yontemlerden biri ile

cevap verin, kontrol altinda tutacak 6nlemleri belirleyin.
Risk Degerlendirme Grubu olarak karar verin, uygulayin ve raporlayin.

Riskleri belirlemede yardimci olabilecek sorular

VVVVVVVVVVYVY VYVVY

Amaca ulasma yolunda neler yanls gidebilir?

Nerelerde sorun yasanir?

Basarisiz olmamiza neden olabilecek isler nelerdir?

Paydaslarimiz kimlerdir ve faaliyetlerimiz tizerindeki etkileri veya faaliyetlerimizin
paydaslar tizerindeki etkileri neler olabilir?

Hangi alanlarda ya da yerlerde zayifiz?

Hangi varliklar: daha ¢ok korumaliyiz?

Hirsizlik veya yolsuzluk alanlari neler olabilir?

Faaliyetlerimiz hangi durum ya da olaylar karsisinda aksayabilir, durabilir?
En kritik bilgi kaynaklarimiz nelerdir?

En fazla harcama yaptigimiz alanlar hangileridir?

Takdire dayanan, bir Kkisi tarafindan alinan kritik kararlar nelerdir?

Hangi faaliyet veya siiregler daha karmagiktir?

Idari, mali ve cezai yaptirimlara maruz kaldigimiz alanlar hangileridir?
Yasal gereklilikler nelerdir?

Kaynak kisitlari nelerdir?

RISK MATRISI

Risk degerlendirmede 5x5, 3x3, 10x10 gibi matrislerden yararlanilir. Risk matrisi, riskin olma olasilig:
ve olduktan sonra yaratacag: etki gibi iki degiskeni analiz etmek icin kullanilan bir degerlendirme aracidr.
Belirlenen risklerin her birine 1’den 5’e kadar bir etki degeri (soldan saga) ve bir olasihk degeri
(yukaridan asagya) verilir. Etki ve olasilik diizeyi en diisiik i¢in 1, en yiiksek I¢in 5 degeri kullanihr.
Sirasi ile olasilik degerleri etki degeri ile ¢arpilarak her bir olayin risk puani veya risk skoru bulunur.
Ornegin, iyi korunmayan bir depoda hirsizlik olma olasihg: 3, hirsizlik sonrasi meydana gelecek zarar 4
ise, risk skoru 3 x 4 = 12 olacaktir. Bu sonug risk matrisinde asagidaki sekilde gosterilir:
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3
1 2 5
OLASILIK : . ORTA PRI
((HTIMAL) COK HAFiF HAFiF DERECE COK CiDDi
1 Anlamsiz Diisiik Diisiik Diisiik
COK KUCUK 1 2 3 5
2 Diisiik Diisiik Diisiik Orta
KUCUK 2 4 10
ORTA Du;uk Duguk
DERECE
4 Diisiik Orta
YUKSEK 4 8
5 Diisiik Orta Tolere
COK ussu 10 Edilemez
YUKSEK 25
5x5 L Risk Matrisi SIDDET (ETKI)
3
OLASILIK 1 2 ORTA 4 5
(IHTIMAL) COK HAFIF HAFIF SRR CIDDI COK CIDDI
1 Anlamsiz Diisiik Diisiik Diisiik Diisiik
COK KUCUK 1 2 3 4 5
2 Diisiik Diisiik Diisiik Orta Orta
KUCUK 2 4 6 8 10
ORTA Du;uk Duguk O;ta Orta
DERECE
4 Diisiik Orta Orta
YUKSEK 4 8 12
5 . Tolere
COK D“g“k Olr(')[a Edilemez
YUKSEK 25
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OLASILIK DERECELENDIRME BASAMAKLARI
(1) Cok Kiiciik Risk beklenmiyor, olma olasiligi ¢ok zayif, hi¢ yok gibi.

(2) Kiiciik Risk olasiligi ¢ok az. Yilda bir kez tekrarlanabilir. Mevcut kontrol sistemini siirdiiriin
(3) Orta Derece | Risk az da olsa mevcut. Yilda birkag kez veya alt1 ayda bir tekrarlanabilir.
(4) Yiiksek Risk mevcut. Ayda, haftada bir siklikta tekrarlanabilir. Acil risk yonetimi gerekir.

(5) Cok Yiiksek | Risk her giin olabilir, her an olabilir.

ETKI DERECELENDIRME BASAMAKLARI
(1) Cok Hafif

Zararsiz. Herhangi bir kayip yok. Tlk yardim gerekir.

) Hafif Risk olasilig1 ¢ok az. Yilda bir kez tekrarlanabilir. Mevcut kontrol sistemini siirdiiriin.
(3) Orta Derece | Risk az da olsa mevcut. Yilda birkag kez veya alt1 ayda bir tekrarlanabilir.
(4) Ciddi Risk mevcut. Ayda, haftada bir siklikta tekrarlanabilir. Acil risk yonetimi gerekir.

(5) Cok Ciddi Risk her giin olabilir, her an olabilir.

TEHLIKELERI ARTTIRAN NEDENLER, TEHLIKE KAYNAKLARI
Egitim, bilgi ve deneyim eksikligi

Tehlikeli calisma, giivensiz ortam

Yas ve cinsiyet, aile diizeni Yetersiz giivenlik, sabotaja agik alanlar

Hizli galisma, ilgisizlik, sakalasma, asirt giiven Calisanlarin rotasyona tabi tutulmamasi

Talimat ve uyar isaretlerine uymama Koruyucu giivenlik malzemesi olmamas1 veya kullanilmamasi

Umursamazlik, dikkatsizlik, kizginlik, telas

Calisma saatleri ve siireleri

Hatali planlama, eksik proje Yetersiz ticret, iicret dengesizligi

Yoneticilerin tutumu, verilen emre uymama Yeni ve giivenli bilisim sisteminin olmamasi

Bozuk organizasyon Eski, bozuk makine ve ekipman kullanilmasi

Kararsizlik, isleri erteleme Yangimn merdiveni, acil ¢ikislarin olmamasi

Alet ve makineleri tehlikeli sekilde kullanmak

Yetersiz havalandirma, 1sitma, aydinlatma

Ergonomik, giivenli olmayan ¢alisma alanlar:

Arsiv, depo ve kapali alanlarda sigara Igilmesi

Giiriltd, titresim, toz, yalnizhk, kapal: alan

Trafo, priz, kablo, lamba, sigorta hatalar:

Kaynak yetersizligi (biitce, insan, fiziki, yasal)

Calisanin ise uygun olmamasi

Is tanimlarinin yapilmamasi Calisma alaninin dogal afetlere agik olmasi

Yapilan bir arastirma, iilkemizde meydana gelen is kazalarinin %79,5’inin giivensiz hareketler
(bilingsizce is yapmak, dalg:nlik, dikkatsizlik, kizginlik, diziinti, sakalasmak, h:zzl: ve emniyet almadan
calismak, is disiplinine ve talimatlara uymamak, uygun arag gereg ve kigisel koruyucu kullanmamak vb.),
%19,5’inin giivensiz sartlar (calisma yontemi, calisma siiresi, bozuk aletler, ¢evre kosullari, gecis
yollarz, hareket alanlar:, is yeri diizeni, egitim ve bilgi noksanlig:, ilgisizlik, aile diizeni, psikolojik
durumlar, beslenme, ¢aliyma alan: vb.) ve %71’inin diger nedenlerden kaynaklandigini ortaya
koymustur.
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Toz Maskesi (Koruyucu)
Etkili Havalandiric1 (Onleyici)

.
o

®,

®,

"o’

Siddeti Azaltmak i¢in

SIDDET

(ETKI)

Yanmaz Elbise (Koruyucu)
% Yangm Tiipii (Onleyici)

OLASILIK 1 2 OR3TA 4 5
(YHTYMAL) COK HAFIF HAFIF DERECE CIDDI COK CIDDI
Diisiik Seviye Diisiik Diisiik Seviye | Diisiik Seviye
1 Anlamsiz . . . ) .
COK KUCUK 1 Risk Seviye Risk Risk Risk
2 3 4 5
2 Diisiik Seviye | Diisiik Seviye Diisiik Orta Seviye Orta Seviye
P Risk Risk Seviye Risk Risk Risk
KUCUK 2 4 6 8 10
8 Diisiik Seviye | Diisiik Seviye | Orta Seviye | Orta Seviye Yiiksek
ORTA Risk Risk Risk Risk Seviye Risk
DERECE 3 6 9 12 15
4 Diisiik Seviye | Orta Seviye Orta Seviye Yiiksek Yiiksek
- Risk Risk Risk Seviye Risk Seviye Risk
LIS 4 8 12 16 20
5
Diisiik Seviye Orta Seviye Yiiksek Yiiksek Cok Yiiksek
COK Risk Risk Seviye Risk Seviye Risk Seviye Risk
YUKSEK 5 10 15 20 25
1-2-3-4-5-6 DUSUK RISKLER 8-9-10-12 ORTA RISKLER
OLASILIK VE SiDDETi DUSUK RiSKLER OLASILIK YUKSEK sipDET DﬁsﬁK RISKLER
e EK ONLEM ALINMASINA KAYIT TUTULMASINA e  KONTROL EDILEBILEN RISKLER

GEREK OLMAYAN RYSKLER

8-9-10-12 ORTA RiSKLER 15-16-20 KABUL EDiLEMEZ RiSKLER

OLASILIK DUSUK, SIiDDETI YUKSEK RISKLER OLASILIK ve SIDDETI YUKSEK RiSKLER

e PAYLASILAN TRANSFER EDILEN RiSKLER ¢  BASIT ONLEMLERLE KONTROLU OLMAYAN
RYSKLER

Risklere Cevap Verilmesi

Risklere cevap verilmesi, idareler tarafindan tespit edilen ve risk istahlari ¢cer¢cevesinde degerlendirilen
risklere verilecek yanitin ne olacaginin belirlenmesi ve bu baglamda beklenen tehditlerin azaltiimas:
ve/veya ortaya ¢ikacak firsatlarin degerlendirilmesidir.

Risklere cevap verme yontemini belirlemeden 6nce mutlaka fayda-maliyet analizini yapmak gerekir.
Risklere cevap vermenin amaci, riskin olasiligini ve/veya etkisini azaltarak 6ngériilen hedefe en etkin
bir sekilde ulasmaktir. Asagidaki Risk Degerlendirmesi ve Cevap Matrisi tablosundaki risklerin etki ve
olasiliklar1 degerlendirildikten sonra verilecek cevaplar hakkinda bilgi vermektedir.
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Risk Degerlendirmesi ve Cevap Matrisi

Yiiksek Etki / Distik
Olasilik

: *) Bkz: “Kabul Etmek” Segencgi sayfa 69-70
is Siirekliligi Plami () Blez: "Kabul Etmek” Sogencgi sayfa

] Kabul Etmek *
Etki

Yiiksek Etki / Diistik
Diistik Etki / Diisiik Olasilik
Olasilik

Kontrol Etmek
Kabul Etmek
Kabul Etmek *

[

Olasihk
Risklere Cevap Verme Asamasinda Géz Oniinde Bulundurulmasi Gereken Sorular

e Riski kabul edersem ne olur?
e Hangi risklerin kontrol edilmesi gerekir?

o Faaliyeti maliyet-etkinlik analizi ¢ergevesinde daha iyi yapabilecek bir idare / isletme / kurulus
var mi?

e Riskten kaginmak adina faaliyeti baska bir doneme ertelemek veya alternatif bir faaliyetle
ikame etmenin hedeflerin tizerindeki etkisi nedir?

e Fursatin biyiikligii riski almaya deger mi?

Risk istah1 gergevesinde; dogal riskin, riske verilen cevap sonucunda nasil kalint riske doniistiigiinii
gostermektedir.

Risk istah Tablosu

Yiiksek Risk

Diisiik Risk

Dogal Durum Kalint: Durumu Istah
Kaynak: OGC’nin Risk Gosterge Tablosu/ Thinking about risk adli yayindan alinmistir-HM Treasury
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Risk Istah Tablosunda yer alan;

= [ ve 5. siitunlarda riske verilen cevap ile dogal risk azaltilmis ve bdylece, kalinti risk, risk istah
ile ayn: diizeye indirilmistir. Idarenin risk istahi ile kalinti riskin kesistigi bu noktalar risk
yonetimi agisindan ideal durumlardir.

= 2,3 ve 4. slitunlarda; riske verilen cevap riski azaltmistir. Ancak, kalinti risk hala risk
istahindan (kabul edilebilir diizeyden) daha yiiksektir. Bu durum, riske verilen cevabin
etkinliginin ve yeterliliginin sorgulanmasi ve daha uygun cevabin verilmesi gerektigi anlamina
gelmektedir.

= 6. siitunda; dogal risk, risk istahina esit oldugu Igin risk kabul edilir. Ancak bu riskleri,
degisiklik ihtimali olmas: nedeniyle diger riskler gibi izlemek gerekir.

= 7. siitunda; riske verilen cevap kalinti riski, risk istahinin altina indirmistir. Bu durum, uygun
cevabin verilmedigini, dolayisiyla kaynaklarin etkin kullanilmadigint géstermektedir. Bu
durumda, kalinti riski risk istahina esitleyecek uygun cevabi belirlemek gereklidir.

Riske Cevap Verme Yontemleri

Kontrol

etmek

Kabul Etmek: Idarelerin iistlenmeyi daha uygun gérdiikleri bir cevap yontemidir. Asagidaki
durumlarda riskler kabul edilebilir;
o Dogal risk, risk istahi iginde ise kabul edilir.
e Almnacak 6nlemlerden (kontrol etmek, devretmek veya kaginmak) saglanacak faydanin, alinacak
onlemlerin maliyetinden daha diisiik oldugunun anlasilmasi durumunda kabul edilir.

e Baz riskler yonetimin kontrolii disindadir. Bazi riskler ise faaliyet sonlandirilmadik¢a ortadan
kalkmaz ki faaliyeti sonlandirmak her zaman miimkiin degildir ya da istenmez. Bu durumlarda
da risk kabul edilir.

Kontrol Etmek: Risklerin kabul edilebilir bir seviyede tutulmasi i¢in kontrol faaliyetleri araciligiyla
riske cevap verme yontemidir. Bu yontem asagida yer alan kontrol yontemleri vasitasiyla uygulanar.
e  Yonlendirici Kontroller
e Onleyici Kontroller
e Tespit Edici Kontroller

e Diizeltici Kontroller
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Devretmek: Daha ¢ok idarenin dogrudan asli gérev alanina girmeyen veya fayda-maliyet agisindan idare
tarafindan yapilmasi uygun goriilmeyen ve bu anlamda riskleri yiiksek oldugu degerlendirilen
faaliyetlerin, uzmanligi/donanimi/kaynag: olan baska bir idare/kisi/kurulusa devredilmesi seklinde riske
cevap verilmesidir. Ancak, risk devredilse bile, sorumlulugun devredilemeyecegi unutulmamalidir.
Cunki risk gerceklestigi takdirde bundan zarar gorecek olan idarenin kendisidir. Bu baglamda riskin
devredilmesi riskin paylasiimasi seklinde de degerlendirilmelidir.

Riskin devredilmesine iliskin 6rnekler:
o Faaliyetin bir kismini1 veya tamamini uzmanligi olan baska bir idareye devretmek.

e Thale yontemi ile faaliyetin yapilmasini iigiincii sahislara devretmek.
e Sigorta yontemi kullanarak riski devretmek (uygun oldugunda).

Kaginmak: Risk yonetilemeyecek kadar biiyilikse ve/veya faaliyet hayati 6neme sahip degilse, faaliyete
son vermek miimkiindiir. Ornegin, ¢ok fazla hava kirliligi ortaya gikarmas: beklenen bir fabrikanin
kurulmasindan vazgegilmesi gibi. Ancak, kamu yararinin gerektirdigi durumlarda idarenin faaliyetleri her
zaman sonlandirmasi mimkiin olmayabilir. Boyle durumlarda da alternatif faaliyetlerle hizmetin
gergeklestirilmesi veya faaliyetin uygun bir doneme ertelenmesi diisiiniilmelidir.

Asagida risklere cevap verme siirecini 6zetlemektedir.

Risklere Nasil Cevap Veririm?
+«» Riskleri ve firsatlar1 analiz sonuglarina gore sirala.
» Riskin igerigine gore cevabini belirle;
Kabul Et
Kontrol et
Devret
Kacgin
+» Verilecek cevabin faydasinin, getirecegi maliyetten yiiksek olmasina dikkat et.

DS

Firsatlarin Degerlendirilmesi
Riskler yonetilirken risklerin ortaya ¢ikardig: firsatlarin da goz oniinde bulundurulmasi gerekir.
Risklerin meydana getirdigi bazi olumsuz etkiler yaninda, zaman zaman firsatlar da ¢gikmaktadir.

Idarelerin hedeflerine ulasmasinda ilave katki getirecek bu firsatlardan yararlanabilmek icin idarenin
onceden belirlenmis stratejilerinin olmasi gerekir.

Firsatlar: degerlendirmek risklere verilecek cevaplama yontemlerinin bir alternatifi olmayip onlarla
birlikte kullanilabilecek bir yontemdir.

Ancak, firsatlardan yararlanmayi risk yonetimi gergevesinde degerlendirip kabul edilebilir risk
seviyesinin belirlenmesinde firsat ile fayda-maliyet analizinin birlikte diistiniilmesi gerekmektedir.

Firsatin 6nemli goriildiigii yerlerde bir miktar daha fazla risk almak ve/veya makul bir ilave maliyete
katlanmak yonetimsel bir tercih olarak diisiiniilebilir.

Asagida belirtilen durumlarda firsatlar kullanlabilir:

e Tehditlerin azalmasinin ve olumlu firsatlardan yararlanmanin birlikte gergeklestigi durumlarda.
Bir sikintiya, motivasyon eksikligine, hastaliga, madde bagimliligina, ruhsal ve fiziksel probleme
care bulmak i¢in fizyoterapi, spor ve bilimsel arastirmalari yapmak gibi (bir yandan belirtilen
problemlerin tehdidi azalacak; diger yandan insanlarin farkl arayislara girmekten kurtularak daha
az maliyet firsat1 olacak).

e  Olumsuz durum meydana gelmeden firsatlarin ortaya ¢iktigi durumlarda. Daha etkili ¢alisabilmek
i¢in yeni teknoloji kullanmak, e-devlet ile daha fazla vatandasa ulasmak gibi.
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Asagida risklere cevap verme siirecinde yararlanilabilecek bazi ipuglar1 yer almaktadir.
Riske Cevap Verme Siirecine Iliskin ipuclar

e Risklerin dnceliklendirilmesi, hangi riske 6nce cevap verilecegine karar vermekte yardimci olur.

e Kamu idaresi olarak risklere verilecek cevaplar belirlenirken, hizmet verilenler (veya dolayl:
etkilenenler) ve onlar tizerindeki etkiler de gbz 6niinde bulundurulmalidir.

o Risklere cevap verirken asiri kontrol dnlemlerinden kaginmak gerekir. Kontrol eksikligi kadar
kontrollerin gereginden fazla olmasi da idarenin etkinligine zarar verir.

o Risklere verilecek cevaplarda, diger idarelerle koordineli hareket edilmesinin daha etkin
olabilecegi gz oniinde bulundurulmalidir.

Riske Cevap Verme Yéntemleri- Ornek
Idareniz yeni bir Bilisim Teknolojileri (BT) sistemi almaya karar verdi.

Risklerinizi tanimhyorsunuz:

Risk 1: Yeni sistemin yanit siiresinin yetersiz olmasi

Risk 2: Eski BT sisteminden yeni sisteme verilerin dogru bir sekilde aktarilmamasi
Risk 3: Yeni BT sistemini igletecek yetkinligin olmamasi

Risk 4: Yeni BT sisteminin ¢alismamast.

Bu risklere ne tiir cevaplar verebilirsiniz?

Risk 1:
Kabul et: Size yeni BT sisteminin 5 saniyelik bir yanit hizi oldugu sdylendi. Bu siire, mevcut sisteminkine
benzer bir siire oldugundan daha hizli olmasina ihtiyaciniz olmadigina karar verebilirsiniz.

Risk 2:

Kontrol et: Verinin dogru bir sekilde aktarilmasini saglamak i¢in kontrol faaliyeti belirlemeniz gerekiyor.
Yonlendirici kontroller: Yeni sistemi gelistirme lzerine calisan BT personelinin yeterli nitelik ve
deneyime sahip olmasin saglarsiniz.

Onleyici kontroller: Aktarim sirasinda verinin bozulmadigindan emin olmak igin sistemi kabul etmeden
once yeni BT sistemi lizerinde test yaparsiniz.

Tespit edici kontroller: Yeni sistemi isletmeye basladiktan bir ay sonra, eski sistemden yeni sisteme
aktarilan siirekli verilerin dogru olup olmadigin: anlamak igin test yaparsiniz.

Diizeltici kontroller: Eski sistemden aktarilan veri ile yeni sistemdeki verinin karsilastirilmas: sonucu
hatali veri aktarim: oldugu tespit edilmigse programda gerekli degisikligi yaparsiniz/yaptirirsiniz.

Iy siirekliligi planz: Yeni sistemin verileri gerektigi sekilde aktarmamas: durumunda eski sistemi tekrar
kullanabileceginizden emin olmalisiniz.

Risk 3:
Devret: Yeni sisteminin isletilmesinin sorumlulugunu makul bir siire hizmeti satin aldiginiz yere
devredersiniz.

Risk 4:
Kaqgin: Eger yeni BT sisteminin test asamasinda c¢alismadigi anlasilirsa, bu sistemi almaktan
vazgecersiniz. Alternatif bir BT sistemi arastirirsiniz.

Fursatlarz degerlendir: Yeni BT sisteminiz daha etkin ¢alismanizi sagliyor ve baska islerle ilgilenmek
tizere personelinize daha fazla zaman birakiyor.
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Risklerin Gozden Gegirilmesi ve Raporlanmasi

Risklerin Gozden Gegirilmesi

Riskler zaman igerisinde ¢esitli kosullarin degismesi veya alinan
onlemler sonucu etki ve olasilik yoniinden degisiklik gosterebilir.
Ayrica, kosullarin degismesi ile yeni risk alanlarinin olusmas: da
muhtemeldir. Bu nedenle, tespit edilen riskler ve risk yonetim
siirecinin her yoniyle, belirli araliklarla gézden gegirilmesi
gerekir. Gozden gegirmeler yilda en az bir kez olmak iizere,
risklerin 6nem derecesine gore idare tarafindan belirlenen siklikta olabilir.

Olaganiistii gelismelerin olmasi ve bu durumun 6nceden belirlenmis riskler iizerinde ciddi etkisinin
bulunmas: halinde IRK iist ydneticinin sozlii veya yazih talimat: ile IKIYK nin riskleri degerlendirmek
tizere derhal toplanmasini koordine eder. Olaganiistii gelismelere dogal afetler, ekonomik krizler, erken
secim karart alinmasi gibi 6rnekler gosterilebilir.

Risklerin ve risk yonetim siirecinin gézden gegirilmesi birbirinden farkli siireclerdir; birinin yapilmasi
digerinin de yapildigi anlamina gelmez. Riskler her bir riskin sahibi tarafindan gézden gegirilmesine
karsin risk yonetim siireci tist yonetici (idarede bulunmasi halinde iist yonetici adina i¢ denetim birimi
tarafindan) ve/veya iRK tarafindan gézden gecirilir. Risklerin ve risk yonetim siirecinin diizenli gézden
gecirilmesi, degisen sartlara uyum saglamada idareye esneklik kazandiracaktir.

Risklerin gozden gecirilmesi asagidaki sekilde yapihr;

e Risklerin hala var olup olmadigi, yeni risklerin ortaya ¢ikip ¢ikmadigi, risklerin gerceklesme
olasiliklarinda veya etkilerinde bir degisiklik olup olmadigi1 gézden gegirilir.

o (Gozden gecirmede oncelik, risk puani yiiksek olana veya yonetim tarafindan 6nceliklendirilmis
kilit risklere verilmelidir. Ancak esas olan biitiin risklerin gozden gegirilmesidir.

e Stratejik risklerin gdzden gegirilmesinde; dncelikle varsa degismis olan politika belgeleri, diger
tilkelerdeki gelismeler, kamuoyunun o dénem igin beklentileri, i¢ denetim raporlari, teftis ve
denetim(veya rehberlik) birimlerinin raporlari, dis denetim raporlar: ve ilgili diger rapor ve
belgeler dikkate alinmalidir.

e Geligmeler 1s1g1nda, risk profilinde bir degisiklik meydana gelmisse, idarenin/birimin/alt birimin
risk kaydi gézden gegirilmelidir.

o Degisiklik bilgisi bir iist seviyedeki risk koordinatoriine iletilmelidir.

e Stratejik seviyedeki kilit ve/veya Onemli goriilen risklerle ilgili onceliklendirme gozden
gecirilerek, degerlendirme sonuglar1, IKIYK toplantisinin ardindan IRK tarafindan iist yoneticiye
bir rapor olarak sunulmalidir.

e Raporun sonug ve degerlendirme boliimiinde, risk yonetim siirecinin yeterli giivence verip
vermedigi ve yeni tedbirlere ihtiya¢ duyulup duyulmadig hususlari mutlaka yer almalidir. Bu
kapsamda; su sorular goz oniinde bulundurulabilir:

= Risklerin bagar:l: bir sekilde yonetildigine dair makul giivence veriyor muyuz?

= Risklere verilen cevaplar:n etkili bir bicimde uyguland:g:na veya izlendigine dair makul giivence
veriyor muyuz?
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Risklerin gozden gegirilmesi siireci ile ipuglar1 ve dikkate alinmasi
gereken hususlar asagida 6zetlenmektedir.

=

Riskleri Gozden Gecirme Ipuclar

Faaliyetin 6zelligine gore gézden gegirme dénemi belirle. Kilit riskleri siklikla gézden gegir.
Gozden gegirme sirasinda risklerin etki ve olasiligini o dénem igin degerlendir.

Riskin hala kabul edilebilir seviyenin tistiinde olup olmadigina karar ver.

O donem ig¢in yeni risklerin ortaya ¢ikip ¢ikmadigini tespit et.

Riskin durumundaki degisiklige gore risklere verilen cevaplarin durumunu da gézden gegirmek
gerekir. Tespit edilen bulgular: risk kaydina isle.

Gerekli goriilen riskleri raporla (her seviyede).

Riskle ilgili degisimler risk kaydinda yer alir, ancak ¢ok acil durumlarda bir tist seviyedeki
sorumluyu en kisa zamanda bilgilendir.

VVVVY

vV V

Risklerin Gozden Gecirilmesinde Dikkate Alinmasi Gereken Sorular
Hiikiimet ve idarenin politika belgelerinde degisiklikler var m1?
Cevre kosullarindaki degisiklikler nelerdir?

Faaliyetin isleyisine etki eden i¢ degisiklikler nelerdir?
Degisikliklerin idare iizerindeki etkileri nelerdir?

Mevcut kontroller degisen durumu karsilamaya yeterli midir?
Kontrollerin etkili olduguna dair yeterli kanit var m1?

AN NI NI NI N

Raporlama

Raporlama, risk yonetiminde karar alma siireclerini dogrudan etkileyen bir unsurdur. Raporlarin, miimkiin
oldugunca kisa ve 6z bilgilerden olusmasi, ilgili olmasi, degerlendirmelere iliskin kanitlari gostermesi,
gerektigi zamanda ve gerekli kisilere sunulmas: 6zel onem tasimaktadir. Idare icerisinde raporlamanin,
yatay ve dikey olarak ilgili kisilere yapilmasi gerekir. RSB’de raporlamanin kimler tarafindan, kimlere ve
hangi siklikta yapilacag: agikga belirlenmelidir.

Raporlamalar, en az bu Rehber ekinde yer alan formlardaki bilgiler kullanilmak suretiyle, idare tarafindan
belirlenecek formatlarda ve dnceden belirlenmis periyotlarda yapilmalidir.

Idareler ihtiyag duymalar1 halinde Rehberde yer alan formlar disinda da formlar gelistirebilirler.

DENEYIMLERDEN DERS CIKARILMASI

Risk yonetimi deneyimlerinin, egitim araglarim sistematik olarak kullanmak suretiyle zenginlestirilmesi
ve hedef kitlelere en etkili yontemle sunulmas: gerekmektedir.

Hedef kitleye gore konferans, seminer, ¢aligma toplantilari, egitim toplantilari, uygulamal egitimler,
stajlar, farkl iletisim kanallar ile bilgi paylasimi, iyi uygulama orneklerinin paylasiimasi, olumsuz
orneklerin ya da hatalarin paylasiimas: gibi yontemler risk yonetimi siireglerinin gelistirilmesini
kolaylastiracak ve kurumsal anlamda risk yonetimi uygulamalarini dogru bir zemine oturtacaktir.
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Risklerle basa ¢ikabilme biiyiik oranda deneyimlere dayanmaktadir. Onceki deneyimler ve bu anlamda
basaril: ve basarisiz uygulamalarin giiglii bir iletisim ag1 icerisinde herkes tarafindan bilinmesi risklere
daha etkili ve daha hizli cevap verilmesini kolaylastiracaktir.

Ozellikle yeni ortaya ¢ikmus riskler ve bunlarla basa ¢ikma yontemleri konusunda olumlu ve olumsuz
deneyimlerin paylasilmasi ve bu anlamda nelerin yanlis gidebileceginin bilinmesi, hatalarin
tekrarlanmasini 6nleyebilecek ve risklerle basa ¢ikmada etkinligi artiracaktir.

Ayni hiyerarsik seviyedeki birimlerin, birbirlerinden riskleri nasil yonettiklerini 6grenmeleri ve iyi
ornekleri kendilerinde de uygulamalar: faydah bir yontemdir.

Deneyimlerin paylasilmas: kamu yonetimi agisindan genel anlamda bir zorunluluktur. Ciinkii her bir
Idarenin kaynaklar: degil iilkenin ortak kaynaklari s6z konusudur. Bu anlamda deneyimlerin paylasiimas:
kaynaklarin etkili kullanilmast konusunda da 6zel 6nem arz etmektedir.

Bu baglamda deneyim paylasimini bir siire¢ olarak ele almak ve bunu asamalandirmak (risklerin tespit
edilme yontemleri, risklere verilen cevaplarin etkililiginin izlenmesi, basarisizliklarin ortaya ¢ikarilmast,
bunlardan dersler ¢ikarilmasi, edinilen tecriibelerin paylasiimasi vb.), Idarelerin deneyim paylasimin
sistematik hale getirmesini saglayacaktir.

RiISK YONETIMi EKLERI

Risklerin Belirlenmesi, Degerlendirilmesi ve Kaydedilmesinde izlenecek Yontem
1. Adim

Birim veya alt birimin tiim iiyelerini, temsilcilerini veya projede ya da belirli bir is siirecinde ¢alisan tiim
personelin uygun bir ortamda bir araya gelmesini saglayin. Beyin firtinasi ¢alismasini yonlendirecek
uygun bir kolaylastirici (Bkz. Kolaylasturicinin Rolii) belirleyin. Beyin firtinast yonteminin, bu konuda
kolaylastirict olarak deneyim kazanmis biri tarafindan yonlendirilmesi en fazla verimi saglar.

(Not: Beyin firtinasi stratejik riskler i¢in idaredeki tiim tist diizey yoneticileri bir araya toplamak seklinde
de yapilabilir.)

Beyin firtinasina katilan herkes sirasiyla idare ve siiregler konusunda yeterince bilgi sahibi olmalidir.

Kolaylastiricinin Rolii
+ Tium risk calistayr katihmcilarinin riskleri belirleme faaliyetine aktif sekilde katilmasini
saglamak.
+ Uygulanma amacini katilimcilara aktarmak.
+ Benzer risklerin tekrarlanmamasini saglamak. (Birbirine ¢ok benzeyen risklerin birlestirilmesini
onermek)
+ Belirlenen riskin etki ve olasiligi i¢in tiim katilimcilarin oy vermesini saglamak.
+ Katilimcilar: birbirlerinin puanlarini degerlendirmeye, kendi puanlarini savunmaya veya uygun
oldugunu disiindiikleri yerlerde puanlarini degistirmeye tesvik etmek.
+ Risk puanlarinin, RY EK 1: Risk Oylama Formuna dogru sekilde islenmesini ve
onceliklendirilmesini saglamak.
En oncelikli olandan baslayarak risklere verilecek cevabin eylem planini olusturmak.
Her bir cevap igin, belirli bir bireye sorumluluk verilmesini saglamak.
Her bir cevap i¢in, belirli bir gdzden gegirme ve raporlama tarihi belirlenmesini saglamak.

-+
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2. Adim

Oncelikle birimin/ alt birimin /projenin/is siirecinin/idarenin hedeflerinin ne oldugunu net bir sekilde
ortaya koyun. Bu hedefler stratejik planda tanimlanmistir. Ancak alt birimler i¢in tanimlanmamis olabilir.
Genis disiintin, dikkate alinmamis baska hedef olup olmadigim tartisin. Tim katihmcilar 3. adima
ge¢meden once hedeflerin bu sekilde oldugu konusunda mutabik kalmalidir.

3. Adim

Beyin firtinasinm tiim katilimcilari, 2. adimda belirlenen hedeflere ulasmadaki risklerin neler oldugu
konusunda ¢ok sayida fikir tiretmelidir. Bu, tek bir grup halinde veya daha kapsamli beyin firtinasi
toplantilar1 i¢in alt gruplar halinde de yapilabilir. Risk gergeklesirse hangi hedefe(lere)
ulasilamayabilecegini net bir sekilde belirleyin, riskleri ilgili olduklari hedeflerle birlikte Risk Oylama
Formuna kaydedin (RY Ek 1, siitun 3, 4 ve 5).

4. Adim

Tiim riskler belirlendikten sonra beyin firtinasi katilimcilar: riskin etki ve olasiligint oylar. Verilen oylar
Risk Oylama Formuna kaydedilir. Katilimci sayisina gore Formdaki ilgili siitunlarin sayis: arttirilabilir
(Siitun 6, 7, 8 ile 10, 11,12). (Etki ve olasilik puanlar verilirken RY Ek 4. Ornek Risk Degerlendirme
Kriterleri Tablosuna bakiniz.)

5. Adim

ilk oylar Forma kaydedildikten sonra, belirli bir riskin etki ve/veya olasilig1 i¢in verilen en yiiksek ve en
diisiik puan arasinda biiytik bir farklilik oldugu durumlarda en yiiksek puani veren Kisi(ler) oncelikle
neden en yiiksek puani verdigi konusunda savunma yapmali ve digerlerini kendi puanlarin: yiikseltmeleri
i¢in ikna etmeye ¢aligmalidir. Daha sonra, en diisiikk puan1 veren Kisi(ler), neden en diisiik puani verdigi
konusunda savunma yapmal: ve digerlerini kendi puanlarini disiirmeleri i¢in ikna etmeye g¢alismalidir.
Savunmalar yapildiktan sonra herhangi bir savunmadan ikna olan herkese puanini degistirme firsati
verilmelidir.

6. Adim

Risk Oylama Formunda belirlenen riskler, beyin firtinasindan ¢ikan ortalama etki (Siitun 9) ve ortalama
olasiligin (Siitun 13) ¢arpimi sonucu bulunan risk puanlari (Siitun 14), yiiksek puandan diisiik puana dogru
siralanir. Katihimcilara, sonucun bekledikleri gibi olup olmadigi sorulur. En 6nemli risk oldugunu
diistindiikleri risk en yiiksek puanli risk mi? Eger degilse, oylamaya tekrar goz atilir ve degistirilmesi
gereken bir sey olup olmadigina karar verilir.

7. Adim

Beyin firtinas1 katithmcilar: Risk Oylama Formundaki risk puanlari konusunda hemfikir olduktan sonra
en Oncelikli riskten baslayarak biitiin riskleri ilgili degerleriyle birlikte Risk Kayit Formunun (RY Ek 2)
ilgili stitunlarina aktarirlar.

8. Adim

Risklere verilecek cevabi belirlerken risk seviyesinin risk istahi icerisinde olup olmadigini, hangi cevabin
daha uygun olacagini ve risklerin etki ve/veya olasiligini diisiirerek riskleri en iyi sekilde azaltacagin
diistiniin. Ayrica, mevcut risk cevabimn neler oldugunu, bunlarin halihazirda (halen) etkili olup
olmadigim ve bunlarin gelistirilip gelistirilemeyecegini, mevcut cevaplarin yanm sira veya mevcut
cevaplarin yerine yeni cevaplarin dne siiriilmesinin daha uygun olup olmayacagini diisiinerek tablodaki
aciklamalar dogrultusunda ilgili siitunlar doldurulur (Bkz. RY EKk 2: Risk Kayit Formu-siitun 6, 11,12).
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9. Adim

Risk Kayit Formundaki talimatlar dikkate alinarak diger siitunlar da doldurularak form tamamlanir (Siitun
13 ve 14).
Asagida beyin firtinasi igin bazi kurallara yer verilmektedir.

Beyin
o<
o3
o<
o<
o3
o<

R0
0‘0

Bkz:

AN NN

Firtinasi I¢in Onerilen Temel Kurallar
Kolaylastirici belirlenmesi
Kot fikir diye bir sey yoktur
Esit konusma hakki ve konusmanin belli bir siire ile sinirlandiriimasi
Aktif katilim
Zaman ¢izelgesine uyma
Yonlendirmenin kolaylastirici tarafindan yapilmasi
Kisisel elestiri degil agik elestiri

Iletisim Fakiiltesi risk yonetimi ile ilgili ekler;

RY EK-1 Risk Oylama Formu
RY EK-2 Risk Kayit Formu
RY EK-3 Konsolide Risk Raporu

RY EK-4 Risk Degerlendirme Kriterleri Tablosu
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UCUNCU BOLUM
KONTROL FAALIYETLERI

Kontrol faaliyetleri, 6ngoriilen bir riskin etki ve/veya olasiligin1 azaltmay: ve bdylece idarenin amag ve
hedeflerine ulasma olasiligin1 artirmay: amaglayan eylemlerdir.

Kontrol faaliyetlerinin belirlenmesi risk degerlendirmesinin tamamlanmasina baglidir.

Yonetim, gorevlerin ve hedeflerin gergeklestirilecegine dair makul giivence elde etmek igin risk
yonetimini esas almak suretiyle kontrol faaliyetlerini planlamali, bunlari organize etmeli ve
yonlendirmelidir.

Kontrol faaliyetleri, mali ve mali olmayan kontrolleri kapsamakta olup idarenin tiim faaliyetleri i¢in
bir biitiin olarak tasarlanip uygulanmalidur.

Rehberin bu béliimiinde, asagida yer alan “Kamu I¢ Kontrol Standartlar” cercevesinde, idarenin
hedeflerine ulasmasinin 6niindeki risklerin etkili bir sekilde yonetilmesini saglamak i¢in kontrol faaliyeti
prosediirleri konusunda kullanicilara bilgi sunulmaktadir.

C. KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Idareler, kontrol faaliyetlerini belirlerken ve uygularken asagida belirtilen standartlar ve bu standartlara
iliskin genel sartlar1 dikkate alirlar.

STANDART-7: KONTROL STRATEJILERI VE YONTEMLERI

Idareler, hedeflerine ulasmay1 amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve yontemlerini
belirlemeli ve uygulamalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

7.1. Her bir faaliyet ve riskleri i¢in uygun kontrol strateji ve yontemleri (diizenli gozden
gecirme, 6rnekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon,
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gozetim, inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve
uygulanmalidir.

7.2. Kontroller, gerekli hallerde islem 6ncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri
de kapsamalidir.

7.3. Kontrol faaliyetleri, varliklarin dénemsel kontroliinii ve giivenliginin saglanmasim
kapsamalidir.

7.4. Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen fayday1 asmamalidir. Fayda maliyet
analizine uygun olarak i¢ denetim birimi kurulduktan sonra bu analizler yapilacaktir.

KONTROL FAALIYETLERi PLANLAMA SURECI

Kontrol faaliyetleri, idarelerin karar, faaliyet ve islemlerini yiiriitiirken 6ngérdiikleri risklerin iistesinden
gelmek i¢in gelistirilen araglardir.

85



ILETiSiM FAKULTESI iC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI m

Kontrol faaliyetlerinin fayda-maliyet analizi ¢ergevesinde, dogrudan hedefe ulagsmayi saglayacak sekilde
tasarlanmasi gerekir.

Ideal olarak, risk ydnetim siireglerinin ve kontrol faaliyetlerinin sistemlere ve siireclere, bu sistem ve
stiregleri olusturulurken yerlestirilmesi gerekir. Ciinkii kontrol faaliyetlerinin daha sonraki bir asamada
hayata gegirilmesi daha maliyetli ve daha az etkili olabilecektir.

Kontrol faaliyetlerinin anlasilir, uygulanabilir ve tutarli olmasi, kontrollerin etkinligi agisindan énemlidir.
Iyi bir kontrol stratejisinde, kontrollerin belirlenmesi kadar bunlarin nasil uygulanacag: da dikkate
alinmali ve kurumsal kapasite géz 6niinde bulundurulmalidir.

Kontrol faaliyetlerinin planlanmasinda dikkat edilecek bir diger temel husus ise uygulanan kontrollerin
etkililiginin degerlendirilmesi siirecidir.

Kontroliin uygulanma amaci ile hedeflenen sonuglarin ortligiip ortlismedigi, baslangic maliyetleri ile
gerceklesen maliyetler arasinda paralellik olup olmadig: gibi hususlarin degerlendirilmesi gerekir.
Ayrica, kontrol faaliyetlerinin degisen sartlar karsisinda diizenli olarak gozden gegirilmesi de etkililiginin
degerlendirilmesi agisindan 6nemli bir konudur.

Idareler kontrol faaliyetlerini belirlerken Asagida belirtilen temel gereklilikleri dikkate almalidir:

Kontrol faaliyetlerinin:
 Yeterli olmasi (dogru kontroliin, dogru yerde, dogru seviyede olmast),
* Kontroliin uygulama maliyetinin beklenen fayday1 asmamast,
+ Kapsamli, anlagilabilir ve dogrudan riskle ilgili olmast,
+ Belgelendirilmis olmast,
* Bir biitiin halinde degerlendirilerek tutarlihiginin saglanmas,
« Etkililigi degerlendirilene kadar siirdiiriilmesi,
gerekir.

KONTROL FAALIYETLERININ SINIFLANDIRILMASI

Yonlendirici Kontroller
Onleyici Kontroller
Tespit Edici Kontroller
Diizeltici Kontroller

Lol o o o
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Iletisim Fakiiltesinde Uygulanan Kontrol Yontemleri

Risklerin olma olasihginm azaltip makul seviyede tutulmasina yonelik tedbirleri icerir.
ONLEYICi KONTROLLER

On mali kontrol:

Mali karar ve islemlerin biitge imkanlari ve mevzuata uygunlugunun evrakla ilgili islem yapan herkes
tarafindan kontrol edilmesi, kaynaklarin ekonomik ve verimli kullaniimasinin saglanmasi.

Gorevler ayrihg:

Karar verme, kontrol, uygulama ve onaylama yetkisinin ayni kiside birakilmamasi. Hata, usulstizliik ve
yolsuzluk riskini en aza indirir. Ornegin; bir satin alma isleminde talep eden, arastirma yapan, kontrol eden,
teslim alan ayni Kisi ya da kisiler olamaz. Personeli az birimler bu riski kabul ederek, islemleri yiiriitiir.
Bilgi teknolojileri:

Uygun yazilimlarinin elde edilmesi, yetkisiz erisimin engellenmesi, sifrelerin saklanmasi, gerekli ve yeter
sayida galigana sistemleri kullanma hakki verilmesi, sistemin, viriis ve korsan saldirilarina kars: giivenliginin
saglanmasi, bilgilerin yedeklenmesi, arsivienmesi vb.

Odeneklerin takibi:

Biitcenin yonetimi, gelir ve gider durumu, para aktarmalar, 6denek talepleri vb.

Varhklan kayit altina almak:

Tasinur listeleri, defterler, depo kayitlari vb.

Varhklan korumak:

Tasinirlar, idari ve mali islemlerle ilgili bilgi ve belgelerin depo, arsiv gibi yerlerde saklanmasi, makine
techizatla ilgili bakim s6zlesmelerinin yapilmasi, siirekli ¢alisir durumda tutulmasi vb.

Varhklan fiziksel olarak korumak:

Kamera sistemi, bekgi, kilitlemek, demir parmaklik, su, nem, 1s1 yalitimi vb.

Karar alma ve onaylama:

Yetkili karar ve onay makamlarinin yazil olarak personele duyurulmasi.

Cift imza:

Ust yoneticiye sunulan bilgilerin yetkili kisiler tarafindan incelendigi giivencesi. Onemli yazi, bilgi notu,
istatistik, onay, 0deme emri rapor gibi belgelerde yer alan verilerin dogrulugunun ist yoneticilere
sunulmadan birden fazla kisi tarafindan kontrol edilmesi, hata olasiliginin ortadan kaldirilmasi, kars: tarafa
bilgilerin yetkili kisiler tarafindan hazirlandig: giivencesinin verilmesidir.

Veri mutabakati:

Bilgilerin karsilikli olarak kontrol edilmesi, dogrulanmasi (defter kayitlar: ile depodaki mevcut durumun
karsilastirilmasi, talep ve fatura bilgilerinin teyit edilmesi vb.)

Calisanlarin oneri ve talepleri:

Calisanlarin gorevleri ile ilgili yazih oOnerileri, iglerle ilgili taleplerinin incelenerek degerlendirilmesi.
Ornegin; jeneratoriin daha ekonomik ve verimli galismasi igin teknisyen tarafindan yapilan 6nerinin
degerlendirilmesi ve uygulanmasi, tasarruf saglayan elektrik araglarinin alinmasi, daha giivenli kilitler
alinmasi, giivenlik i¢in kamera sayisimn arttirilmasi, daha az toner tiikketen yazici alinmasi vb. oneriler
yoneticiler tarafindan mutlaka incelenmelidir. Talep ve oneriler yazili olarak alinir ve arsivlenir.

Yerinde kontrol ve gozetim:

Yoneticilerin, c¢alisanlar yerinde kontrol etmesi, gozetlemesi faaliyetidir. Verilen goérevlerin yapilip
yapilmadig: bu kontrol faaliyeti ile yerinde tespit edilir.

Kaynak: Hazine ve Maliye Bakanl:g: /¢ Kontrol Rehberi

87



ILETiSiM FAKULTESI iC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI m

YONLENDIRICi KONTROLLER

Riskleri; bilgilendirme, koruma, egitim verme gibi 6nlemlerle kontrol altina alma yéntemleridir.

Personele tehlikelere karsi egitim verilmesi (yangin, ilk yardim, kurtarma, korunma, koruma vb.)
Riskleri azaltacak 6nemli prosediirlerin belirlenmesi ve personele duyurulmasi

Birim orgiit semasinin giincellenerek personel tarafindan bilinmesi

Her bir ¢alisanin gorev tanimlarinin bildirilmesi

Onemli karar, talimat, yonerge, emir, genelge vb. yazil hale getirilerek personele duyurulmasi
Riskleri azaltabilecek her tiirlii afis, el brosiirii, uyarici ve bilgilendirici dokiimanin hazirlanarak
uygun yerlere asilmasi

Yetki devirlerinin yazili olarak ¢alisanlara duyurulmasi

Kurum igerisinde yardimlagma ve iletisimin nasil yapacagim gosteren talimatlarin hazirlanmasi ve
asilmast

Kanuni ve hukuki diizenlemelerin takibi

Birimin hazirladig: planlara uygunluk

TESPIT EDICi KONTROLLER

Risk gerceklestikten sonra olusan zararin ne oldugunun tespiti amaciyla yapilan kontrollerdir.

Donemsel ya da gerekli goriilmesi durumunda yapilan sayimlar
Yapilan bir 6deme ya da ihale ile ilgili uygunluk kontrolleri
Gelir gider durumunun karsilastiriimasi

I¢ ve dis denetim raporlar:

Anket uygulamalar:

Analizler

Yoneticilerin yerinde yaptiklari izleme ve denetimler
Kayitlarin incelenmesi

DUZELTICi KONTROLLER

Risk gerceklestikten sonra, zaran diizeltmeye yonelik kontrollerdir.

Tespit edilen kayip ve zarar: geri almak

Sozlesme, teknik sartname, idari sartname gibi dokiimanlarda goriilen hatalar1 diizeltmek
Personelin yerini degistirmek

Is tanimlarini ve 6rgiit yapisini yenilemek

Prosediirler, siirecler ve diger yazili dokiimanlarda belirlenen eksiklikleri gidermek

KOTROL FAALIYETLERiIi YONTEMLERI

Baslica kontrol yontemleri asagida sayilmakla birlikte, idareler kendi gérev alanlar1 ve teskilat yapilarina
gore ihtiya¢ duyacaklar1 farkli uygulama Oncesi (ex-ante) ve uygulama sonrasi (ex-post) kontrol
yontemleri de uygulayabilirler.

Uygulama oncesi kontroller, faaliyet ger¢eklestirilmeden 6nce uygun prosediirler izlenerek uygulamaya
konulan kontrollerdir.

Uygulama sonrasi kontroller ise kurum faaliyetlerinin, gergeklestirilmesinden sonra, yonetim tarafindan
onceden belirlenmis yontemlerle kontrole tabi tutulmasim ifade eder.
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Kontrol Faaliyetleri i¢in Ipuclar

I¢ risklerin hem gerceklesme olasiliginin hem de etkisinin azaltilmas: kontrol faaliyetleri ile
miimkiin olabilmektedir.

Dis risklerin gergeklesme olasiligini azaltmak ise idarenin elinde olmayabilir. Ancak, risklerin
etkilerini zayiflatmak uygun bir risk yonetimi ile miimkiin olacaktir.

Kontrol faaliyetleri tespit edilirken ve bu faaliyetlere kaynak tahsisi yapilirken, risk puanina gore
yapilan onceliklendirme dikkate alinir. Bununla birlikte, Risk Haritasina gore olasiligi yiiksek ve
etkisi diisiik risklere de 6ncelik verilmesi gerekebilir (Bkz. Risk Haritasi).

Olasihig: ve etkisi ¢ok yiiksek olan riskler igin kontrol faaliyetlerine ilave olarak is siirekliligi
planlarinin da hazirlanmasi biiyiik 6nem tagimaktadir.

Risklere cevap verirken asiri kontrol faaliyetlerinden kaginmak gerekir. Kontrol eksikligi kadar
kontrollerin gereginden fazla olmasi da risk yonetiminin etkinligine zarar verir.

Riskin icerigine gore gerekiyorsa kontrol yontemlerinden birkag1 bir arada kullanilabilir.
Kontrol faaliyetlerinin maliyet ve fayda analizleri yapilmalidir.

Istenilen etkiyi yaratip yaratmadiklarini gérmek icin gereken durumlarda kontrol faaliyetlerinin
pilot uygulamas: yapilabilir.

Kontrol faaliyetlerinin etkinligi ve isleyisinin planlandigi sekilde gergeklesmesi izlenmelidir.
Kontrollerin isledigine iliskin gerekli kanitlar periyodik olarak toplanmali ve analiz edilmelidir.
Makul bir siire sonra yeni kontrol faaliyetlerinin ve devam etmekte olan mevcut kontrollerin
beklendigi gibi

Kontrol Faaliyetleri Belirlenirken Dikkate Alinacak Faktorler

Kontrol faaliyetlerinin;

Kim(ler) / hangi birim(ler) tarafindan gergeklestirilecegi
Hedeflenen bitis tarihleri

Uygulanmasi i¢in gerekli kaynaklar

Kritik basar: faktorleri

Nasil dokiimante edilecegi

Izlenmesine yonelik siiregler

onceden belirlenmelidir.

STANDART-8: PROSEDURLERIN BELIRLENMESI VE BELGELENDIRILMESI

Idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazil prosediirleri ve bu alanlara iliskin
diizenlemeleri hazirlamali, giincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunulmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

8.1. Idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazih prosediirler belirlemelidir.
8.2. Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, faaliyet veya mali karar ve iglemin baslamasi,

uygulanmas: ve sonuglandirilmas: asamalarini kapsamalidir.

8.3. Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili personel

tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir olmalidar.

Fakiiltemizin mali karar ve islemleri ile ilgili tim faaliyetleri tespit edilecek bu siiregler yazilh hale
getirilecek ve ilgili personele teblig edilecektir. Siiregler islemin baslangicindan bitimine kadar olan tiim
faaliyetleri kapsayacak ve sade ve anlasilir olacaktir.
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STANDART-9: GOREVLER AYRILIGI

Hata, eksiklik, yanlslik,
usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini
azaltmak icin faaliyetler ile mali
karar ve islemlerin onaylanmasi,
uygulanmasi, kaydedilmesi ve
kontrol edilmesi gorevleri personel
arasinda paylastiriimahidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

9.1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve
kontrolii gorevleri farkli kigilere verilmelidir.

9.2. Personel sayisimin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriligi ilkesinin tam olarak
uygulanamadig: idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmali ve gerekli dnlemleri
almalidir. Mali karar ve islemler i¢in gorev ayriligi prensibine uygun is akis semalari tespit
edilecektir.

Karar Alma ve Onaylama

Faaliyetlerde karar alma ve onaylama mercileri agik ve yazili bir sekilde belirlenmelidir. Karar alma ve
onaylama, yalmzca yetkili Kisiler tarafindan yapilmalidir. Yetkilendirme prosediirii 6zel kosullari ve
belirli faaliyetlerde yoneticilerin ¢alisanlara yetki devretmesini kapsamalidir.

Yetkilendirme emrinin gozetilmesi, ¢alisanlarin talimatlar dogrultusunda ve kurumun ya da mevzuatin
belirledigi sinirlar igerisinde hareket etmelerini gerektirir.

Fakiiltemizde 6zellikle mali islemlerle ilgili kaynaklarinin kétiiye kullanilmasi, kamu zarari, gikar iliskisi,
hatali, eksik veya usulsiiz islem yapilmasi, israf, kanuna aykirilik, riisvet alinmasi gibi olasi riskleri
onlemek amaciyla karar, onay, uygulama ve kontrol yetkileri uygun personel durumuna gore farkli
kisilere dagitiimstir.

Ornek:
...... Komisyonu
Komisyon Gorevi | Adi Soyadi Idari Gorevi FYK Tarih ve Karar teblig
Sayisi Tarihi
Baskan
Uye
Uye

Cift imza Yontemi
Cift imza yontemi belgedeki verilerin dogrulugunu saglamaya yonelik olarak uygulanir.

Cift imza yontemi, iist yoneticiye sunulan bilgiler (raporlar, bilgi notlar1, istatistikler vb.), atama emirleri
gibi mali olmayan siireglerde ve odeme yapilmasi (6deme emri vb.) gibi mali yiikimliliikler
gerceklesmeden dnce uygulanabilmektedir.
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Boylece, 6zellikle mali islemlerde, muhasebe yetkilisinin, ylikiimliiliiklerden veya 6demelerden haberdar
olmast ve muhasebe islemlerinin dogru gergeklestirilmesi saglanmaktadir. Cift imza yontemi,
faaliyetlerin yetkili Kisiler tarafindan gerceklestirildiginin giivencesini verir.

Cift imza yontemi belgedeki verilerin dogrulugunu saglamaya yonelik olusturulan bir prosediirdiir.

Cift imza yontemi, idare tarafindan iiretilen bazi bilgi ve kanitlarin ortak sorumlulukla iistlenilmesini ifade
etmektedir.

Yetki ve sorumlulugun ayn: anda paylasildigi yonetim kurulu kararlari, ihale komisyon Kararlari,
tutanaklar gibi uygulamalar bu kapsamda sayilabilir. Idareler benzer uygulamay: ihtiyaclar
dogrultusunda farkl alanlarda kullanabilirler.

Veri Mutabakati
Tutarlihgin saglanmasi agisindan farkl: belge ve kaynaklardaki verilerin eslestirilmesi saglanmalidir.

Gozetim Prosediirleri
Gorevin verilmesi ve yerine getirilmesine iliskin prosediirler yoneticiler tarafindan belirli periyotlarla
izlenmelidir.

Yoneticilerin bagkalarina gorev vermesi, gorevin yerine getirilmesinde kendi gozetim sorumluluklarin
ortadan kaldirmaz.

Yoneticiler, gorevlerin dogru anlasilmasint saglamak, usulsiizliik ve hatalarin oniine gegmek igin
personele gerekli talimatlar1 verip, gerekli yonlendirme ve kontrolleri yapmalidir.

Yoneticiler bu prosediirleri verilen gorevin dogru bir sekilde yerine getirildiginden emin olmak i¢in de
uygulamalidir.

On Mali Kontrol

On mali kontrol, idarelerin gelir, gider, varhk ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
Idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanabilir §denek tutar1, harcama programi, finansman programi, merkezi
yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve harcama birimlerinde
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yoniinden yapilan kontroldiir.

On mali kontroliin amaci, yoneticilerin, aldiklari Kararlarin/tedbirlerin ve gergeklestirdikleri mali
faaliyetlerin, mevzuat ve biit¢elerine uyumu ile kaynaklarin etkili kullanimina iliskin giivence edinmesidir
(Bkz: I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar).

Muhasebe islemleriyle Tlgili Prosediirler
Bu prosediirler, belirli bir tarihteki tiim mali islemlerin muhasebe kayitlarinin ilgili mevzuatinda belirtilen
ilke ve kurallar dogrultusunda yapilmasin saglamahdir.

Bu prosediirlerin amaci, mali sonuglar dogurabilecek konularda dogru kararlar alinmasin: desteklemektir.
(Bkz: Genel Yo6netim Muhasebe Yonetmeligi, Merkezi Yo6netim Muhasebe Yo6netmeligi)

Yolsuzlukla Miicadele Prosediirleri
Idareler, yolsuzluk ve usulsiizliiklere yol acan idari zayifliklarin, tutarsizliklarin ve ihlallerin ihbar
edilmesi, incelenmesi, tespit edilmesi ve raporlanmasi igin yazil kurallar ve prosediirleri duyurmalidir.
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Yolsuzlukla miicadele prosediirleri asagidakileri icermelidir:
*  Onleyici kontroller;
»  Yolsuzluk ve usulsiizliiklerin ilk belirtilerini tespit etmeye ve raporlamaya yonelik prosediirler;
» hbar prosediirleri (Bkz. Bilgi iletisim Boliimii)
= Savcilik gibi kurum dis1 yetkili mercilere usulsiiz faaliyetlerin raporlanmasma yonelik
prosediirler.

Varhk ve Bilgiye Erisim
Yoneticiler, sadece varlik ve bilgilerin korunmas: ve/veya kullanimindan sorumlu kisilerin bunlara erisim
konusunda yetkilendirilmesini saglamalidir.

Varliklara erisim kisitlamalar: bunlarin yanhs veya amaci disinda kullanima riskini azaltir ve kurumu
kayiplardan korur.

Kisitlamanin seviyesi, varlik ve bilgilerin hassasiyetine ve yanls kullanim veya kayip riskine baglidir.
Varliklarin hassasiyetini  belirlerken yoneticiler bunlarin degerini, tasinabilirligini ve nakde
dontstiirtlebilirligini dikkate almalidir.

Bilginin Belgelendirilmesi, Arsivlenmesi ve Depolanmasi
Idarede dogru kararlar alinmasim ve siireclerin kontroliinii desteklemek iizere; belgelendirme, arsivleme
ve bilgi depolama prosediirleri olusturulmalidir.

Belgelendirme; alinan Kkararlarin, meydana gelen olay ve eylemlerin, gerceklestirilen islemlerin yazilh
kanitinin olusturulmasidir. Belgelendirme tam, dogru ve zamaninda olmalidir.

Belgelendirme prosediirleri; kimin, neyi, nasil ve ne zaman yaptigim1 ve sonug olarak ortaya ¢ikan
belgenin/bilginin ¢esidini ve amacim belirterek kurumdaki her belgenin, eylemin ve siirecin takip
edilmesini saglamalidir. Bu durum denetim izinin olusturulmas ile gergeklestirilir.

Denetim izinin olusturulmasi;
= Saydamlhigin saglanmasina,
=  Kurumdaki siireclerin basindan sonuna kadar izlenmesine,
= Faaliyetlerin veya islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gibi
asamalarinin izlenmesine,
yardimci olur.

Denetim izi; mevcut prosediir veya islemlerin neler oldugunu, kimlerin sorumlu oldugunu, ne gibi
belgelerin hazirlandigini, bilgi akisi i¢in hangi yonetim ve kontrol sistemlerinin kullanildigint ve
sonuglarin sunulma seklinin ne oldugunu belirtmelidir.

Arsivleme prosediirleri; kurumla ilgili gegmis olaylar, kararlar ve eylemlere ait belgelerin kronolojik ve
sistematik bir sekilde dosyalanmasini saglamalidir. Arsivlerin olusturulmasi, tamamlanmasi, kullaniimasi
ve imha edilmesini tanimlayan prosediirler belirlenmelidir.

Bilgi depolama prosediirleri; bilgi ortaminin (kagit ve/veya elektronik) ve bilginin iceriginin, kararlarin
ve eylemlerin dogru bir sekilde yansitilmasi i¢in degisiklige ugramaksizin saklanmasini saglamahdir.
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Is Siirekliligi Planlar
Giindelik islerin aksamasi riskine karsi, hizmetin devamliligin saglamak tizere gerekli tedbirlerin mevcut
olmast gerekir.

Ayrica idarenin amac ve hedeflerini etkileyebilecek hayati faaliyetlerinin aksamasi olasihgina kars: s
Siirekliligi Planlarinin bulunmasi gerekir.

Bilgi Teknolojilerine iliskin Kontrol Faaliyetleri
Bilgi teknolojileri (BT) idarelerde yoneticiler tarafindan belirlenmesi gereken 6zel kontrol mekanizmalari
gerektirir.

Bilgi sistemleri kontroliine iligskin bu mekanizmalar, genel kontroller ve uygulama kontrolleri olmak
tizere iki gruba ayrilir.

Genel kontrol mekanizmalan, tiim islemlere uygulanabilen ve bu islemlerin uygun bir sekilde yerine
getirilmesine katkida bulunan mekanizmalardir. Uygulama kontrol mekanizmalar ise hem yazilhm
iirliniliniin kendisinde programlanan prosediirleri hem de farkli siireclerin isletilmesini kontrol etmek iizere
ilgili kisiler tarafindan uygulanmasi gereken prosediirleri kapsar.
Uygulama kontrol mekanizmalarinin iglemesi i¢in genel kontrol mekanizmalarina ihtiyag vardir. Genel
kontrollerin yetersizligi, uygulama kontrolleri ile telafi edilemez.

Genellikle, genel kontrol mekanizmalar: bilgi analiz ve islem merkezlerinde, sinai yazilim iiriiniiniin
kurulmast, onarilmasi ve bilgiye erisimin tanimlanmasi i¢in kullanilir:

= Bilgi analiz ve islem merkezleri kontrolii: Bu kontroller, ilgili veri yoneticisinin/igletmeninin
gorev ve yetkilerinin belirlenmesini, bilginin kaydedilmesi ve daha sonra kullanimina yonelik
prosediirleri, bilgisayarlarin yedeklenmesini ve acil eylem planlarini kapsar.

= Yazihm kontrolleri: Bu kontroller, bilgi teknolojileri sisteminin bir biitiin olarak siirekliliginin
saglanmasi ve yazilhm uygulamalarinin isletilebilmesi i¢in gerekli olan yazilim {iriinlerinin elde
edilmesi, kurulmas: ve siirekli olarak kullanilmasin: kapsar.

= Erisim kontrolleri: Bu kontroller, yetkisiz erisime karsi koruma saglar. Bu cergevede,
kullanicilarin iglemleri yalnizca belirli yazilim triinleri ile gerceklestirmelerine izin vererek
kullanicilarin erisim yetkilerini sinirlar ve boylece sorumluluk ayrimini saglamis olur.

Sistemin gelistirilmesi sirasinda olusturulan genel yazilim kontrolleri detayli uygulama testleri gerektirir
ve programin uygunlugunun ve tiim hatalarin tespit edilip edilmeyeceginin kontrol edilmesini saglar.

Sistem kurulduktan sonra, sisteme erisim ve sistemi siirdiirmeye iliskin kontroller; usuliine uygun bir
sekilde yetkilendirilmedikge kimsenin uygulamalar1 kullanamayacagina veya uygulamalarda degisiklik
yapamayacagina, tim gerekli degisikliklerin belirlenen yetkilendirme ve onaylama prosediirleri uyarinca
gerceklestirildigine yonelik giivence verir.

Uygulama kontrol mekanizmalar1, yanhs verilerin sisteme girisini engeller, veri formu ve igeriginin
kontroliinii saglayan otomatik prosediirlere dayanarak hatalar1 diizeltir ve bu sekilde i¢ kontrolii destekler.

Uygulama kontrol mekanizmalar: verileri sisteme girisleriyle es zamanlh olarak analiz eder, hata tespit
edilmesi durumunda devamli bilgi verir ve bu hatalarin aninda diizetilmesini saglar.

Bu iki gesit kontroliin de uygulanmasi, bilginin analiz edildigi ve tam ve dogru bir sekilde islendiginin
giivencesini verir.
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Kontrol Faaliyetlerinin Fayda ve Maliyetinin Degerlendirilmesi
Riskin etkisini ve olasiligin1 azaltmak i¢in kontrol faaliyetlerinin belirlenmesinden sonra risk sorumlular:
kontrol faaliyetinin maliyetini ve beklenen faydasini degerlendirmelidir.

Eger kontrol faaliyetinin maliyeti beklenen fayday: asarsa bu kontrol faaliyeti tercih edilmemelidir.

Fayda-maliyet analizi siirekliligi olan bir kontrol faaliyetidir ve belli parasal biyiiklilkte maliyeti
gerektiren kontrol faaliyetleri Igin yazih olarak yapilmali ve uygun yetki kademesi tarafindan
onaylanmalidir.

KONTROL FAALIYETLERI UYGULAMA ASAMALARI
Kontrol faaliyetleri ile ilgili uygulama asamalari asagidaki tabloda 6zet olarak gosterilmistir.

Kontrol faaliyetlerinin risklerle baglantili olmasindan dolays; 1, 2 ve 3. agamalarda risk yénetimine iliskin,
4 ve 5. asamalarda ise kontrol faaliyetlerine iliskin olanlara yer verilmistir. 1, 2 ve 3. asamalara iliskin
detayh bilgi I¢in Risk Yonetimi béliimiinde detaylandiriimstir.

1.Asama =—» 2 Asama = 3.Asama =—» 4 Asama =% 5 Asama =-—p

Hedeflerin Hedeflere Risklere cevap Kontrol Kontrol faaliyetlerinin
belirlenmesi u_IaksIquakl _ E;elr_mle yﬁnte_@nin faaliyetlerinin belirlenmesi:
risklerin tespit elirlenmesi: siniflandiniimast:
edilmesi ve = Karar alma ve onaylama
degerlendirilmesi >KKabuI Ietme e Yonlendirici = Gfifreyler a}{.rlllgl .
>Kontrol etme o Onleyici Ci t imza yontemi
>Devretme L = Veri mutabakati
o Tespit edici . .
>Kaginma e Diigeltici ® Gozetim prosediirleri
>Firsatlardan uzeter = On mali kontrol
yararlanma* = Muhasebe islemleriyle ilgili
prosediirler
= Yolsuzluk ile miicadele
prosediirleri

= Varhk ve bilgiye erigim

= Bilginin belgelendirmesi,
arsivlenmesi ve
depolanmast

» {5 siirekliligi planlar1 Bilgi
teknolojilerine iliskin
kontrol faaliyetleri
Yada: KF EK 1: Ornek
Kontrol Faaliyetleri

(*) Firsatlardan yararlanma risklere verilecek bir cevap yontemi olmayip her asamada goz oniinde bulundurulmasi gereken
bir husustur.
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KONTROL FAALIYETLERI BELIRLENIRKEN VE UYGULANIRKEN iZLENECEK ADIMLAR

1. Adim: Riskler degerlendirilirken, sistem ve siireglere bakilarak risklerle ilgili mevcut kontrollerin olup
olmadig: tespit edilir. (Risklerin bu Rehberde yer alan ilkeler gergevesinde ilk defa degerlendirilmesi
durumu dikkate alindiginda; Idarelerin mevcut tiim kontrollerinin bir envanterini ¢ikararak bunlar: gzden
gecirmesi, boylece idarenin hedefleri ve belirli bir riskle eslestirilemeyen kontrollerin uygulamadan
kaldirilmas: yararl olacaktir.)

2. Adim: Mevcut kontrollerin riskleri kontrol etmede etkili/yeterli olup olmadig: degerlendirilir.

3. Adim: Mevcut bir kontroliin bulunmadig: veya etkili/yeterli olmadigina karar verilmesi halinde, yeni
ve/veya ilave kontrol faaliyeti belirlenir (Kontrol faaliyetinin belirlenmesinde yardimci olmasi agisindan
KF Ek 1°deki Ornek Kontrol Faaliyetleri Listesine bagvurulabilir).

Bu adimda asagidaki hususlarin géz 6ntinde bulundurulmasi yararl: olacaktir:

= Birden fazla kontrol faaliyeti secmek uygun olabilir.
= Sectiginiz herhangi bir yeni kontrol faaliyetinin fayda-maliyet degerlendirmesi yapilmalidir.
= Uygun olan kontrol faaliyetleri nceden test edilmelidir.

4. Adim: Mevcut kontrol faaliyetleriyle etkili/yeterli bir sekilde yonetildigi degerlendirilen risklere iliskin
olarak yeni kontrol faaliyeti 6ngériilmez ve mevcut kontroller devam ettirilir.

5. Adim: Risk sorumlular: tarafindan, risk kayd: onaylandiktan sonra yeni kontrol faaliyetleri, 6ngériilen
baslangi¢ tarihinde uygulamaya konulur ve risk sorumlularinin, hem yeni kontrollerin hem de devam
etmekte olan mevcut kontrollerin izlenmesini saglamalar: gerekir.

6. Adim: Ortak risk alanlarina iliskin I¢ ve dis paydaslar, ilgili kontrol faaliyetlerinden ve bunlarin etkin
bir sekilde uygulanmp uygulanmadigindan yazil olarak haberdar edilir.

7. Adim: Risk sahibi riskleri raporlarken Konsolide Risk Raporunun (RY EK 3) “Agiklama” boliimiinde
yeni kontrol faaliyetlerinin ve devam etmekte olan mevcut kontrollerin nasil isledigini yoneticiye/risk
koordinatdriine bildirir. Bu raporlama, yeni kontrol faaliyetlerinin ve devam etmekte olan mevcut
kontrollerin etkilerini belirterek ve her tiirlii kanit1 rapora ekleyerek, nelerin olup bittigini 6zet olarak
sunma seklinde gergeklesir.

Bkz: letisim Fakiiltesi Kontrol Faaliyetleri Ekleri;

v" KF EK-1 Kontrol Faaliyetleri Listesi
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STANDART-10: HIYERARSIK KONTROLLER

Yoneticiler, is ve islemlerin prosediirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.
Bu standart icin gerekli genel sartlar:

10.1. Yéneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmas: igin gerekli kontrolleri
yapmalidir.
10.2. Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve usulsiizliiklerin
giderilmesi I¢in gerekli talimatlar: vermelidir.
Universitemiz ~ Yoneticileri ~ siiregler  uygulanirken — siirekli  olarak  kontrol  faaliyetlerinde
bulunacaklar, aksayan y6nleri diizeltme yoluna gideceklerdir.

Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Kontrol Faaliyetleri Hiyerarsik Kontroller Standard: uyarinca; is ve
islemlerin prosediirlere uygunlugu yoneticiler tarafindan sistemli bir sekilde kontrol edilmeli, personelin
calismalari izlenmeli, onaylanmali, hata ve usulsiizliiklerin giderilmesi I¢in gerekli talimatlarin verilmesi
gerekli goriilmektedir. Siirecler, is akiglari, prosediirler ve faaliyetler yaninda yiiriitiilen islerle ilgili bir
kontrol yontemi de kontrol eden, imzalayan ve gerceklesmesi Icin onay veren makamlarin belirlenerek
personele duyurulmasidir.

Bkz: Tletisim Fakiiltesi Hiyerarsik Kontroller Ekleri;

v'HK EK-1 Mali islemler

v HK EK-2 Taginir Islemleri

v'HK EK-3 Egitim Ogretim islemleri
v'HK EK-4 Yénetim Islemleri

STANDART-11: FAALIYETLERIN SUREKLILIiGI

Giindelik islerin aksamasi riskine karsi, hizmetin devamliligini saglamak iizere gerekli tedbirlerin mevcut
olmast gerekir.

Ayrica Idarenin amag ve hedeflerini etkileyebilecek hayati faaliyetlerinin aksamas1 olasihgina Kars: Is
Siirekliligi Planlarinin bulunmasi gerekir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

11.1. Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi sistemlerine
gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganiistii durumlar gibi faaliyetlerin
stirekliligini etkileyen nedenlere karsi gerekli onlemler alinmalhdir.

11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel gorevlendirilmelidir.

11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de
Iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gérevlendirilen personele verilmesi ydnetici
tarafindan saglanmalidir.

Kurumumuzda faaliyetlerin siirekliliginin (is ve islemlerin) aksamamasi icin riskler belirlenmis ve gerekli
planlamalar yapilmigtir.
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Planlanan faaliyetlerin aksamasina sebep olabilecek Durumlar ve Fakiiltemiz icin Risk Diizeyi;

Planlanan faaliyetlerin Aksamasina Sebep Olabilecek Durumlar

Fakiiltemiz I¢in Risk Diizeyi

Fiziki (bina) yetersizlik veya degisiklik

Uzman personel / personel yetersizligi

Kabul edilebilir risk

Kaynaklarin kotii kullanima, israf

Biitce gelirlerinin azalmasi, giderlerin artmasi

Kayda deger risk

Usulsiiz iglem

Kayda deger risk

Dogal felaketler, olaganiistii durumlar

Kayda deger risk

Stok takibi ve yonetimi

Koruma ve giivenlik tedbirlerinin yetersizligi

Kabul edilemez risk

Ekonomik krizler ve yaptirnmlar

Bilgi sistemlerinin iyi korunmamasi

Kabul edilemez / tolere edilemez /
katlanilamaz risk

Faaliyetlerin siirekliligi I¢cin ‘Vekalet Sistemi’;

Fakiiltemizde yillik izin, mazeret izni veya dogum iznine ayrilan, hastalanan veya idari izin verilen, gegici
veya siirekli olarak gorevini birakmak durumunda kalan personel doniinceye, ya da yerine bir eleman
atanincaya kadar usuliine uygun bir sekilde vekil personel planlamasi yapilmistir.

Vekil Personel Tablosu

Ad1 Soyadi Gorevi

Yerine Vekilet Edecek Kisi

Prof. Dr. Adem YILMAZ Dekan

Dog. Dr. Abdulkadir ATIK / Dekan Yrd.
Dog. Dr. Elif Kii¢iik Durur / Dekan Yrd.

Dog. Dr. Abdulkadir ATIK Dekan Yardimcist

Dog. Dr. Elif Kii¢iik Durur / Dekan Yrd.

Dog. Dr. Elif Kiigiik Dekan Yardimcisi

Dog. Dr. Abdulkadir ATIK

Prof. Dr. Hakan TEMIZTURK Boliim Bagkan:

Dog. Dr. Omer ALANKA / Béliim Bsk. Yrd.

Prof. Dr. Adem YILMAZ Boliim Baskani Dr. Ogr. Uy. Semra KOTAN / Béliim Bsk. Yrd.
Prof. Dr. Raci TASCIOGLU Boliim Bagkani Dr. Ogrt. Uyesi Fatih DEGIRMENCI / Béliim Bsk. Yrd.
Sahin GOKCENOGLU Fakiilte Sekreteri Sef Aydin KUTLU — Ayn.Say. Osman KORKMAZ

idari Personel Vekil Personel Tablosu

Adi Soyadi Gorevi | Yerine Vekalet Edecek Kisi
Sahin GOKCENOGLU Fakiilte Sekreteri Sef Aydin KUTLU — Ayn. Say. Osman KORKMAZ
Sef Aydin KUTLU Mali Isl. Sef - Satin Alma Bilg. Islt. Seref OZTURK

insan Kaynaklan ve Ozliik

Teknisyen Tevfik BULUT

Ayn. Say. Osman KORKMAZ
Tasmir Kayit, Depo

Tkns. Niisret OZDEMIR

Doner Sermaye

Sef Aydin KUTLU

Mem. Ersin OZ
em. =i Bolim Sekreteri

Tkns. Niisret OZDEMIR Kiitiiphane

Bilg. Islt. Miizeyyen YUKSEL

Tkn. Koksal GUNDOGDU Teknik Servis

Tkns. Serhat GUNAY - Tkns. Orhan BERSE - Bilg. islt. Mahmut CELIK

Kor. Giiv. Gor. Erdal KILIC Idare ve I¢ Hizmet

Hzm. Tekin CEKDEMIR (Muhatap olarak)

Sef Leyla CARIKCIOGLU Dekan Sekreteri

Bilg. Islt. Miizeyyen YUKSEL

Bilg. Islt. Miizeyyen YUKSEL | Arsiv 1-2

Tkns. Niisret OZDEMIR

Tkn. Tevfik BULUT

Belg. Yon.

Ayn. Say. Osman KORKMAZ

Siireli Yazilar / isler;

Idare, siireli yazilar ve Fakiiltede yiiriitiilen ve belli zaman araliklarinda yapilmas: gereken islemlerin
strekliliginin saglanmasi ve izlenmesi igin gerekli 6nlemleri almak zorundadir.

Fakiiltemiz bu konuda gerekli planlamay1 yapmus “Siireli Yazilar, Isler Takip Cizelgesi’ hazirlamistir.

Bkz: iletisim Fakiiltesi Faaliyetlerin Siirekliligi Ekleri;

v'FS EK-1: Siireli Yazilar, Isler Takip Cizelgesi’ — Yénetim Isleri
v'FS EK-2: ‘Siireli Yazilar, Isler Takip Cizelgesi’~ Mali Isler -Taginir Isleri
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STANDART-12: BiLGI SISTEMLERI KONTROLLERI

Idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak icin gerekli kontrol mekanizmalar:
gelistirmelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

12.1. Bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglayacak kontroller yazil olarak
belirlenmeli ve uygulanmalidir.

12.2. Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler yapilmals,
hata ve usulsiizlikklerin 6nlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak
mekanizmalar olusturulmalidir.

12.3. idareler bilisim yonetisimini saglayacak mekanizmalar gelistirmelidir.

Universitemizde program yazilimi veya satin alinmast, sistemlerin korunmasi, veri giivenligi saglanmasi
ve bilgilerin saklamas: Bilgi Islem Dairesi Baskanhg: tarafindan yiiriitiilmektedir.

Bilgisayar Bilimleri Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUM), Bilgi Islem Daire Baskanhg:
Universitemizin bilisim altyapisini en iyi sekilde tasarlamis ve kullanima sunmustur. Bilgi giivenligini
saglamak amaciyla her tiirlii i¢ ve dig sanal saldirilara kars: sistem odasi biinyesinde giivenlik sunuculari
kullamImaktadir. Ayrica 6grenci isleri, kiitiiphane, personel isleri, UBYS / EBYS, web, e-posta sunucular:
ile kullanicilara yonelik diger sunucular 7 giin 24 saat ¢calisma esasina dayal olarak kullanima sunulmus,
kesintisiz kullanim igin tasarlanmastir.

Bilgi islem Merkezi 6zel manyetik kartlarla girilebilen bir boliim olup bu béliime yetkisi olmayan
kimselerin girisine izin verilmemektedir.

Bkz: iletisim Fakiiltesi Bilgi Sistemleri EKleri;

v BSK EK-1: Bilgi Sistemleri ile ilgili riskler ve 6nlemleri
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DORDUNCU BOLUM
BiLGi ve iLETiSiM

D. BiLGi VE iLETiSiM STANDARTLARI

STANDART-13: BiLGIi VE iLETiSiM

Idareler, birimlerinin ve calisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin saglikh bir
sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmas: amaciyla uygun bir

bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

13.1. idarelerde, yatay ve dikey ic iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir bilgi
ve iletisim sistemi olmalidir.

13.2. Yoneticiler ve personel, gérevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli ve yeterli bilgiye
zamaninda ulasabilmelidir.

13.3. Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullanigh ve anlasilabilir olmalidir.

13.4. Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve biitcenin uygulanmast ile kaynak
kullanimina iliskin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiyag duydugu gerekli bilgileri ve raporlar
tiretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmalhidir.

13.6. Yoneticiler, Idarenin misyon, vizyon ve amaglar gercevesinde beklentilerini gérev ve
sorumluluklar: kapsaminda personele bildirmelidir.

13.7. idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, 6neri ve sorunlarini
iletebilmelerini saglamalidir.

Fakiiltemizde Yonetim Bilgi Sistemi en kisa zamanda kurulacak bu sistem kurulurken kurumun

ihtiyaclarina goz oniine alinarak gereken bilgilere ulasimi kolay saglayacak bir sistem kurulacaktir.

STANDART-14: RAPORLAMA

Idarenin amag, hedef, gosterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri

dogrultusunda raporlanmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

14.1. idareler, her y1l amaglar1, hedefleri, stratejileri, varliklari, yiikiimliiliikleri ve performans
programlarin kamuoyuna agiklamalidir.

14.2. idareler, biitgelerinin ilk alt1 ayhk uygulama sonuglari, ikinci alt: aya iliskin beklentiler ve
hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna agiklamalhdir.

14.3.Faaliyet sonuglar1 ve degerlendirmeler idare faaliyet raporunda gosterilmeli ve
duyurulmalidar.

14.4. Faaliyetlerin gozetimi amaciyla Idare I¢inde yatay ve dikey raporlama ag1 yazih olarak
belirlenmeli, birim ve personel gérevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmas: gereken
raporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.
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Fakiiltemizde her y1l birim bazinda ve buna dayal: olarak kurum faaliyet raporu hazirlanmakta her yil ilk
alt1 ayin gerceklesmesi ve ikinci alt1 ayin tahminin Iceren bir rapor hazirlanarak kamuoyunun bilgisine
sunulmaktadir.

STANDART-15: KAYIT VE DOSYALAMA SISTEMI

Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildig: ve dosyalandig:
kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare
ici haberlesmeyi kapsamalidir.

15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici ve personel tarafindan
ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.

15.3. Kayit ve dosyalama sistemi, Kisisel verilerin giivenligini ve korunmasin saglamalidir.

15.4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmahdir.

15.5. Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde
siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

15.6. Idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandiriimasi, korunmasi ve erisimini de kapsayan,
belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi olusturulmahdir.
Yapilacak diizenlemelerle bu standartlara uygun Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) kurulmus olup, arsiv odasi ve dolaplarindan olusan bir arsiv sistemi kurulacaktir.

STANDART-16: HATA, USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARIN BiLDiRiLMESI

Idareler, hata, usulsiizlik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen iginde bildirilmesini saglayacak
yontemler olugturmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

16.1. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri belirlenmeli ve duyurulmalidir.

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar hakkinda yeterli incelemeyi
yapmalidir.

16.3. Hata, usulsiizliikk ve yolsuzluklar1 bildiren personele haksiz ve ayirimci bir muamele

yapiimamalidir.
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BESINCi BOLUM
iIZLEME

E. iIZLEME STANDARTLARI

STANDART-17: iC KONTROLUN DEGERLENDIRILMESI

Idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.
Bu standart icin gerekli genel sartlar:

17.1. i¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya &zel bir degerlendirme yapma veya bu iki yontem
birlikte kullanilarak degerlendirilmelidir.

17.2. i¢ kontroliin eksik yonleri ile uygun olmayan kontrol yontemlerinin belirlenmesi,
bildirilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi konusunda siire¢ ve yontem belirlenmelidir.

17.3. i¢ kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin katilmi saglanmalidar.

17.4. i¢ kontroliin degerlendirilmesinde, ydneticilerin goriisleri, kisi ve/veya idarelerin talep ve
sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar dikkate alinmalidir.

17.5. i¢ kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken dnlemler belirlenmeli ve bir
eylem plan ¢er¢evesinde uygulanmalidir.
I¢ kontrol sistemi siirekli dinamik bir siireg olarak ele almacak kendini yenileyen ve siirekli
gelisen bir sistem kurulacaktir.

STANDART-18: iC DENETIM

Idareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir i¢ denetim faaliyetini saglamalidr.
Bu standart icin gerekli genel sartlar:

18.1. I¢ denetim faaliyeti i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen standartlara.
uygun bir sekilde yuritilmelidir

18.2. i¢ denetim sonucunda idare tarafindan alinmas: gerekli goriilen 6nlemleri iceren eylem
plant hazirlanmali, uygulanmali ve izlenmelidir.

Fakiiltemizde kisa siirede bir I¢ denetim birimi kurulacak ve birimin aktif olarak ¢alismas: saglanacaktir.

7- SONUC

S6z konusu yasal diizenlemeler geregince, Kamu i¢ Kontrol
Standartlarma uyum calismalari; Fakiiltemiz I¢ Kontrol ve
Etik Komisyonu’nun sorumlulugunda, Fakiiltemiz Akademik
Birimleri ile Idari Birimlerinin ortak sorumlulugunda
yiiriitiilecektir. Universitemiz ~Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi ise calismalarin koordinasyonunu ve destek
hizmetini yiiriitecektir.

18 standardin Fakiiltemizde olusturulmasi i¢in gérev alacak
tim akademik ve idari personelin yogun calismasiyla olusturulmaya calisilacak i¢ kontrol sistemi
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Fakiiltemizin maddi ve maddi olmayan tim kaynaklarinin daha etkin verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglayarak kurumumuzun gelisiminde etkin bir rol oynayacaklardir.
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