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KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

Standart 1: Personel davramislarmm belirleyen kurallarin Meslek Yiiksekokulu
personeli tarafindan bilinmesinin saglanmasi.

“Bu standardin yerine getirilebilmesi icin en az tg¢ Kisinin yer alacagi Etik Kurul
olusturulacaktir” eylemi 6ngorilmiistiir.

“Ic  kontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve
desteklenmelidir” eylemi Ongérilmiistiir. I¢ Kontrol sistemi ve isleyis hakkinda bilgilendirme
calismalarimiz devam etmektedir.

“Idarenin ydneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele érnek olmalidir “ eylemi
Ongoriilmiistiir. Idare yoneticilerimiz i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele yardimci
olmaktadirlar

“Birim yoneticilerine, akademik ve idari personele ¢alisma/is etigi ve meslek etigi konularinda
egitim vermek tizere ¢esitli seminerler diizenleme” eylemi 6ngorilmiistiir.

“Meslek Yiiksekokulumuzda olusturulan Etik Kurulu "Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri
[le Bagvuru Usul ve Esasla Hakkinda Yonetmelikte" yer alan Kamu Goérevlileri Etik
Sozlesmesini diizenleyecek” eylemi ongoriilmiistiir.

“Kamu Gorevlileri Etik Kurulu tarafindan yapilan calismalar konusunda
personelin bilgilendirilmesisaglanacaktir,”eylemi6ngoriilmistiir.

"Etik Sozlesmesi" tiim personel tarafindan imzalanarak sahsi dosyalarina konulacaktir.” Eylemi
ongoriilmiistiir. Ancak Kanun geregi Universitelerde Etik Kurul Olusturulamayacagi igin
yukaridaki maddelerislemekonulmamistir.




Standart 2: Idarelerin Misyonu Ile Birimlerin ve Personelin Gérev Tammmlar1 Yazih
Olarak Belirlenmeli; Personele Duyurulmali; I¢ Kontrol Sistemine Uygun Bir Orgiit
Yapis1Olusturulmahdar.

“Kurumun var olan mevcut misyonunun personel tarafindan benimsenmesi saglanacaktir.

Yoneticilerin misyona sahip ¢ikmasini saglamak {izere birimler bazinda yazili duyuru

yapilacak ve misyonun gesitli iletisim araclar1i (pano, web sayfasi, aylik biilten gibi) ile

duyurulmasi saglanacaktir” eylemi 6ngoriilmistiir. Birimler bazinda yazili duyuru  ve web
sayfasi ile duyuru ¢alismalarimiz tamamlanmistir.

“Birim personelinin "Goérev Dagilim Cizelgesi" olusturulmustur, ¢izelgelerin personele yazih
olarak bildirilmesi saglanacaktir” eylemi 6ngoriilmiistiir. Gérev Dagilim Cizelgeleri  personele
yazili olarak bildirilmistir ~ ve Ek-1 de sunulmustur

“Yiiksekokulumuz birimlerinin mevcut teskilat semalari, fonksiyonel gorev dagilimlarina
uygun bir sekilde olusturulmustur. “eylemi ger¢eklesmistir ve Ek-2 de sunulmustur.

“Idari ve akademik personele yonelik olarak Tiirkiye nin ydnetim yapisi; stratejik planlama,
performans yoOnetimi-denetimi, norm kadro, kalite yonetimi, i¢ kontrol sistemi; temel
bilgisayar egitimi, zaman ynetimi, protokol yonetimi, etkin yoneticilik, kriz yonetimi, yonetici
sekreterlerinin egitimi, insan iligkileri egitimi gibi konularda seminerler diizenlenmekte ve
diizenlenecektir” eylemi 6ngoriilmiistiir.2009-2010 yillarinda egitim seminerleri verilmis ve
verilmeye devam edilecektir.

“Gorev tanimlamalarinda sorumluluk, hesap verebilme ve raporlama iliskisinin belirtilmesiyle,
stire¢ igerisinde rol alan her bir gérevlinin gorevlerinin kendilerine agik, net ve anlasilir sekilde
yazili olarak verilmistir. Bu sekilde tiim kademelerdeki personelin, i¢ kontrol siireci igindeki
roliinii anlamasi ve bu siirece dahil olmasi miimkiin olabilecektir” eylemi 6ngorilmiistiir.
Calismalarimiz devam etmektedir.

Standart 3: Personelin  Yeterliligi ve Gorevleri Arasinda Uyum Saglanmasi,
Performansin Degerlendirilmesi Ve Gelistirilmesine Yonelik Onlemler Alinmasi

“Yiiksekokulumuzun nicelik ve nitelik yoniinden personel ihtiyaci belirlenmis, idarenin
amaclarim1 gergeklestirecek dogrultuda mesleki ve teknik personel ihtiyact planlanmistir”
eylemi ongorilmiistir

Personele gorev alanlari ile ilgili 6 ayda bir egitim verilmekte olup ¢alismalarimiz devam
etmektedir.

“Personel istihdami, yer degistirme, iist gorevlere atanma Universite Ust Y®netimince
yapilmakta olup, verilen hizmet igi egitim degerlendirilip personele duyurulacaktir” eylemi
Ongorilmiistiir.

Universitemizce verilen hizmet i¢i egitimler degerlendirilerek personelimize duyurulmaktadir.

“Her y1l Aralik ay1 icerisinde personelin yeterliligi ve performansi degerlendirilip iist yonetime
yazili olarak verilecektir” eylemi goriilmiistiir. Aralik ayinda personel yeterliligi ve performansi
degerlendirilip st yonetime yazili olarak verilmektedir.

“ Aralik ay1 igerisinde performans degerlendirmesinde olumlu — olumsuz yanlar belirlenip, Genel
Sekreterlik Koordinatorliigiinde degerlendirilecektir” eylemi 6ngoriilmistiir.

Performans degerlendirmesinde olumlu-olumsuz yanlar belirlenip Genel Sekreterligimize
gonderilmistir.




Standart 4: Yetkiler ve Yetki Devrinin Smmirlarmin Agik¢a Belirlenmesi; Yazih Olarak
Bildirilmesi

“Bu standardi saglamaya yonelik gerekli genel sartlar1 kapsayacak "Yetki Devri Yonergesi”
hazirlik asamasindadir” eylemi 6ngoriilmustiir. Yetki Devri Yonergesi hazirlanmis olup EK-3 de
sunulmustur.

“Is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirli olup, yazim asamasindadir.
Tamamlandiginda siirece dahil tiim personele bildirilecek ve web sitesinde ilan edilecektir”
eylemi 6ngoriilmistiir.

RiISK DEGERLENDIRME STANDARTLARI

Standart 5: Planlama ve Programlama: Idareler, faaliyetlerini, amacg, hedef ve
gostergelerini ve bunlar1 gerc¢eklestirmek icin ihtiya¢ duyduklar: kaynaklari iceren plan ve
programlarim olusturmali ve duyurmal, faaliyetlerinin plan ve programlara uygunlugunu
saglamahdir.

“Yiiksekokulumuz 2015-2018 donemine iliskin Stratejik Plan1 hazirlanmistir. Ayni amag
dogrultusunda c¢alismalar yiiriitiilecektir” eylemi Ongoriilmistir. Calismalarimiz devam
etmektedir.

” Yiiksekokulumuz Performans Programi olusturulmak tizere ilgili kurullar teskil edilecek ve
maliyet bilgileri ile birlikte Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gonderilecektir” eylemi ongoriilmiistiir. Calismalarimiz devam etmektedir.

“Birim Faaliyetleri periyodik toplantilarla degerlendirilip ”i¢ kontrol ve yonlendirme kuruluna”
sunulacaktir” eylemi Ongorilmiistiir. Birim Faaliyet Raporlart her yilin sonunda alinarak
degerlendirilmektedir.

“Ozel hedefler belirlenerek personele duyurulup, web sitesinde ilan edilecektir” eylemi
Ongoriilmistiir. Calismalarimiz devam etmektedir.

“Olciilebilir hedefler i¢ ve dis Universitelerle karsilastirilarak olgiilebilir degerlendirmeler
yapilacaktir” eylemi OngoOrilmistiir. Doner Sermaye Gelirlerimiz rutin araliklarla i¢ ve dis
Universitelerle karsilastirilarak degerlendirmeler yapilmaktadir. Calismalarimiz devam etmektedir.

Standart 6: Hedeflerin Gergeklesmesini Engelleyecek Risklerin Tanimlanmasi, Analiz
Edilmesi ve Gerekli Onlemlerin Belirlenmesi

“Her yil sistemli bir sekilde amag¢ ve hedeflerine yonelik riskleri belirlemek i¢in harcama
birimlerinin de katilimu ile iist yonetici tarafindan risk degerlendirme komisyonu olusturulacaktir.
Her yi1l Kasim ayinda rapor ve eylem planlar1 olusturulacaktir” eylemi ongériilmistir. Bu
eylemimizleilgili calismalar devam etmektedir.

“Belirlenen ilgili komisyon eylem planlarin1 olusturacaktir. Her y1l Kasim ayinda Ust Y&netime
sunup web sitesinde yayinlayacaktir” eylemi ongoriilmiistiir. Bu eylemimizle ilgili calismalar
devam etmektedir.

“Ikili komisyon risk analizlerini yaparak yilda en az bir kez analiz raporlarin1 Ust Yonetime
sunacaktir” eylemi ongoriilmiistiir. Bu eylemimizle ilgili galismalar devam etmektedir.

“Belirlenen risk degerlendirme komisyonu risk haritasina gore risk yonetimi politikalarini
gelistirecek ve buna gore eylem planlarini olusturacaktir” eylemi o6ngoriilmiistiir. Bu
eylemimizle ilgili ¢alismalar devam etmektedir.




KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart 7: Kontrol Stratejileri Ve Yontemleri: Idareler, Hedeflerine Ulasmay
Amaclayan Ve Riskleri Karsilamaya Uygun Kontrol Strateji Ve Yontemlerini Belirlemeli
Ve Uygulamahdir

“Her birimde kontrol stratejilerini belirleyen ve kontrol eylemlerini yapacak 3 kisiden olusan
calisma gruplar olusturulacaktir” eylemi 6ngorillmiistiir. Kontrol stratejilerini belirleyen ve
kontrol eylemlerini yapacak 3 kisiden olusan ¢alismagrubuolusturulmustur.

“Olusturulan grup faaliyetlerinin siire¢, analizlerini yapip risk kontrol alanlarini belirleyecek
Ust yonetime rapor edecektir” eylemi Ongoriilmiistir. Calisma grubumuz caligmalarini
stirdiirmektedir.

“Kontrol eylemlerinin gerceklestirilmesi i¢in yazilim programi olusturulacak veya mevcut
yazilim programi gelistirilecektir” eylemi 6ngoriilmistir. Bu eylemle ilgili ¢alismalarimiz
devam etmektedir.

“Varliklarin (tasimir mal muhasebe kaydi v.b.) ilgili mevzuatlara gore kayit altina alinip
tespiti yapilacaktir. Var olan yazilim gézden gegirilecektir” eylemi ongoriilmiistiir. Taginir mal
ve muhasebe kayitlari ilgili mevzuata gore diizenli olarak tutulmaktadir.

Standart 8: Yonetsel Faaliyetler, Mali Karar Ve islemler i¢in Gerekli Yazih
Prosediirlerin Hazirlanmasi, Giincellenmesi, ilgili Personelin Erisimine Sunulmasi

“Mali karar ve islemler( Yetki devri-is akisindaki yetkileri belirleme gibi) ilgili mevzuat
cer¢evesinde yazili hale getirilip web sayfasinda ilan edilecektir” eylemi 6ngoriilmiistir.

“Dokiimanlarin ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulagilabilir olmasi saglanacaktir,”
eylemi 6ngoriilmistiir. Dokiimanlarimiz anlasilir ve ulasilabilir sekilde hazirlanmustir.

“Birimlerce olusturulan is akis semalar1 ve siire¢ tanimlan basit anlasilir sekilde diizenlenerek
web sitelerinde yayinlanacaktir. Personel tarafindan dokiiman ve prosediirlere kolayca erisim
icin personel bilgi sistemi {izerinden erisim saglanacaktir” eylemi 6ng6riilmiistiir.

Standart 9: Gorevler Ayrihgi: Hata, Eksiklik, Yanhshk, Usulsiizlik Ve Yolsuzluk
Risklerini Azaltmak i¢in Faaliyetler ile Mali Karar Ve Islemlerin Onaylanmasi,
Uygulanmasi, Kaydedilmesi Ve Kontrol Edilmesi Gorevleri Personel Arasinda
Paylastirilmahdir.

“Yonetsel faaliyetler ile mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve
kontrol edilmesi gorevleri personel arasinda paylastirilacak, farkli personel tarafindan
yapilmasini esas alan gorev dagilimi ¢izelgesi hazirlanacaktir” eylemi ongoriillmiistiir.

“Personel yetersizligi halinde personel teminine gidilecek olusan risklere karsin birim amirince
gerekli tedbir alinacaktir” eylemi 6ngoriilmiistiir. Personel yetersizligi halinde gerekli tedbirler
alinmistir.




Standart 10: Hiyerarsik Kontroller: Yoneticiler, Is Ve Islemlerin Prosediirlere
Uygunlugunu Sistemli Bir Sekilde Kontrol Etmelidir.

“Yiiksekokuldaki, prosediirlerin etkili ve siirekli uygulanip uygulanmadigini, aylik ya da tiger
aylik tablolar halinde raporlayacaktir” eylemi 6ngoriilmiistiir. Rutin kontroller yapilmakta olup
3 er aylik donemlerde tablolar halinde raporlanacaktir.

“Faaliyetler esnasinda uygulamada goriillen olumsuzluklarin giderilmesi ig¢in hizmet igi
egitimleri diizenlenecektir” eylemi ongoriilmiistiir. Hizmet i¢i egitimlerimiz rutin araliklarla
yapilmaktadir.

Standart 11: Faaliyetlerin Siirekliligi: Idareler, Faaliyetlerin Siirekliligini Saglamaya
Yonelik Gerekli Onlemleri Almahdir.

“Faaliyetlerin aksamadan siirekliligini saglamak i¢in birimlerin asil ve yedek sorumlulari
belirlenmistir” eylemi 6ngoriilmistiir. Bueylem gergeklestirilmistir.

“Gerekli hallerde vekil personel goérevlendirilecektir,” eylemi oOngorillmistiir. Bu eylem
uygulanmaktadir.

“Gorevinden ayrilan personelin is veya islemlerle ilgili Dekanlik¢a rapor istenecek ve
gorevlendirilecek personel konuyla ilgili bilgilendirilecektir.” Eylemi 6ngoriilmiistiir. Bueylem
uygulanmaktadir.

Standart 12: Bilgi Sistemleri Kontrolleri: idareler, Bilgi Sistemlerinin Siirekliligini Ve
Giivenilirligini Saglamak I¢in Gerekli Kontrol Mekanizmalar Gelistirmelidir

Yiiksekokuldaki bilgi sistemleri envanteri ¢ikartilacak sistemin siirekliligini ve giivenirligini
saglayacak kontrol mekanizmalar1 yazili olarak belirlenecektir.” Eylemi 6ngorilmiistiir.

“Yiiksekokul bilgi sistemine veri ve bilgi girisine iliskin yetkilendirmeler yapilip
olumsuzluklara yonelik sistemden raporlar alinarak degerlendirilecektir.”  Eylemi
ongorilmistir.  Yiksekokulumuzin bilgi sistemi gig¢li olup sistemden rapor alinip
degerlendirilmektedir.

“Bilgi sistemi envanteri dogrultusunda ¢alisma programi hazirlanacaktir”  eylemi
Ongoriilmiistiir. Calisma programimiz mevcuttur.

BIiLGi VE SISTEM STANDARTLARI

Standart 13: Bilgi Ve iletisim: Idareler, Birimlerinin Ve Cahsanlarinin Performansinin
izlenebilmesi, Karar Alma Siireclerinin Saghkh Bir Sekilde isleyebilmesi Ve Hizmet
Sunumunda Etkinlik Ve Memnuniyetin Saglanmas1 Amaciyla Uygun Bir Bilgi Ve Iletisim
Sistemine Sahip Olmahdir.

“Yiiksekokuldaki bilgi ve iletisim sistemi yatay ve dikey olarak mevcut olup iyilestirilmesi
saglanacaktir,” eylemi 6ngoriilmiistiir. Bu eylemleilgili calismalarimiz devam etmektedir

“Yiiksekokuldaki web sayfasi gozden gecirilerek gizliligi bulunmayan bilgi ve belgelere es
zamanli erisim saglanacaktir” eylemi ongoriilmiistiir. Yiksekokulumuzda web sayfasi gozden
gecirilmis olup gizliligi bulunmayan bilgi ve belgelere es zamanli erisim saglanmaktadir.

“Yiiksekokuldaki bilgi ve belgelerinin dogrudan kaynagina ulasim i¢in dogru ve giivenilir,




anlasilir sekilde hazirlanip dokiiman yonetim sistemi olusturulacaktir” eylemi ongoriilmiistiir
Bueylemleilgili calismalarimiz devam etmektedir

“Yiiksekokuldaki performans programi biitce uygulamasi kaynak kullanimina iligkin bilgilere
ulagmasi i¢in elektronik dosya arsiv sistemi kurulacaktir” eylemi ongoriilmiistiir. Bu eylemle
ilgili calismalarimiz devam etmektedir

“Yiiksekokulumuz bilgi yonetim sistemi gerekli bilgi ve raporlar iretebilecek biitiinlesik bir
programa dayali olacaktir” eylemi Ongoriilmiistir” Bu eylemle ilgili ¢alismalarimiz devam
etmektedir

“Yiiksekokulumuz vizyon ve misyon kapsaminda personelden beklentiler gorev Ve
sorumluluklart yazili ve elektronik ortamda personele bildirilecek, konuyla ilgili araliklarla
toplantilar diizenlenecektir” eylemi Ongorilmiistir. Bu eylemle ilgili ¢calismalarimiz devam
etmektedir

“Calisan personelin 6neri ve sorunlarinin belirlenebilmesi i¢in anket c¢alismasi yiiz yiize
goriismeler ve toplantilar diizenlenecek, sonuglarin depolandigi Onleyici tedbirlerin alindigi
sistem kurulacaktir. Sorunlarin ¢dziimiine yonelik olarak hizla ¢6ziim yollar1 bulunacaktir”
eylemi 6ngériilmiistiir. Bu eylemimiz uygulanmaya baslanmis ve gelistirme ¢alismalarimiz
devam etmektedir

Standart 14: Raporlama: Idarenin Amag, Hedef, Gosterge Ve Faaliyetleri ile
Sonugclari, Saydamlik Ve Hesap Verebilirlik Ilkeleri Dogrultusunda Raporlanmalidir.

Yiiksekokulumuzun amaglari, hedefleri, stratejileri, varliklar, yiikiimliiliikkleri ve performans
programlar1 her yi1l kamuoyuna duyurulmak iizere web sayfamiza konulacaktir. Bu eylemle
ilgili calismalarimiz devam etmekte olup 2015 yil1 sonunda gergeklestirecektir.

“Yiiksekokulumuz biitgesinin ilk alti aylik uygulama sonuglari ile ikinci alti aya iliskin
beklentiler, hedef ve faaliyetler web sayfamizda kamuoyuna duyurulacaktir” eylemi
Ongoriilmiistiir. Bu eylemle ilgili ¢alismalarimiz devam etmekte olup 2016 yili temmuz ayinda
ilk6 aylik uygulama sonuglar1 web sayfamizda kamuoyuna duyurulacaktir.

“Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler idari faaliyet raporunda gosterilecek ve
duyurulacaktir,” eylemi Ongoriilmistiir. Idari Faaliyet Raporu hazir olup web sayfamizda
duyurulacaktir.

“Yiiksekokulumuz birimlerinde yatay ve dikey raporlama agi olusturulup, faaliyetlerin
denetimi saglanacak ve bazi faaliyetlere iliskin raporlama olup gizelgeleri olusturulacaktir”
eylemi 6ngoriilmistiir. Bueylemleilgili galismalarimiz devam etmektedir

Standart 15: Kayit Ve Dosyalama Sistemi: idareler, Gelen Ve Giden Her Tiirlii Evrak
Dahil Is Ve Islemlerin Kaydedildigi, Simiflandirildigi Ve Dosyalandigi Kapsamh Ve
Giincel Bir Sisteme Sahip Olmahdir.

“Yiiksekokulumuza gelen-giden her tiirlii evraklar genel evrak birimince ilgili birimlere
dagitimi gergeklestirilmekte olup, evrak kayit ve dosyalama programi mevcuttur.” Bu eylemimiz
gerceklestirilmistir.

“Yiiksekokulumuzda kayit ve dosyalama sistemine iliskin yazilim programi mevcut olup
personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir haldedir.” Bueylemimiz gergeklestirilmistir

“Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verileri giivenli ve korumalidir.” Bu eylemimiz
gerceklestirilmistir




“Yiiksekokulumuzda evrak biriminde ¢alisan personeller, evrakin kaydedilmesi, standartlara
uygun bir sekilde simiflandirilmasi, arsiv sistemine uygun muhafaza edilmesi konusunda
bilgilendirilmistir.” Bueylemimiz gergeklestirilmistir

“Tim birimlerde evrak kayit ve arsiv birimi mevcut olup tiim evraklar merkezi arsivdedir.” Bu
eylemimiz gerceklestirilmistir

“Dokiiman y6netim sistemi kurulmus olup, ilgili personele egitim verilerek ¢alismalar devam
etmektedir.” Bueylemimizileilgili calismalarimiz devam etmektedir.

Standart 16: Hata, Usulsiizliik Ve Yolsuzluklarin Bildirilmesi: idareler, Hata, Usulsiizliik
Ve Yolsuzluklarin Belirlenen Bir Diizen Icinde Bildirilmesini Saglayacak Yontemler
Olusturmahdar.

“Yiiksekokulumuzda hata, usulsiizlik ve yolsuzluklarin bildirim islemleri; mevzuat
cergevesinde usul ve esaslarin yer aldigi Komisyon tarafindan ¢ikarilacak genelge ile
belirlenecektir. Genelge personele duyurulacaktir.” Eylemi 6ngoriilmiistiir. Bu eylemle ilgili
calismalarimiz devam etmektedir

“Yiiksekokulumuzda hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirimine yonelik Sikayet Bildirim
Formlar1 olusturulmustur. Fakiilte birimleri i¢inde belirli yerlere sikayet kutular
konulmustur”

Bueylemimiz gergeklestirilmistir

“Hata ve usulsiizliikleri bildiren personelin kimlik bilgilerinin desifre olmamasi i¢in gizli
dosyalar olusturularak, giivenli bir sekilde muhafaza edilmektedir” Bu eylemimiz
gerceklestirilmistir

IZLEME STANDARTLARI

Standart 17: I¢ Kontroliin Degerlendirilmesi: Idareler I¢ Kontrol Sistemini Yilda En Az
Bir Kez Degerlendirmelidir

“Yiiksekokulumuz I¢ kontrol izleme ve ydnlendirme kurulu olusturulacaktir. Izleme raporlar
yilda iki kez degerlendirilip st yonetime yilda bir defa sunulacaktir” eylemi
ongoriilmiistiir. Yiiksekokulumuzda I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani1 Calisma Grubu
olusturulmustur.

“Kurul tarafindan biitiin siire¢lere yonelik olarak diizenleyici onlemlerin alinmasi konusunda
stireg ve yontemler belirlenecektir” eylemi 6ngoriilmistir Bu eylemle ilgili ¢alismalarimiz
devam etmektedir

“Yiiksekokulumuzda I¢ kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gerekli énlemler
belirlenecektir.” Eylemi 6ngoriilmiistiir. Bu eylemle ilgili galismalarimiz devam etmektedir

“Yiiksekokulumuzda konulan sikayet konular1 ilgili kurulca degerlendirilip ilgili raporlar




hazirlanacaktir” eylemi ongoriilmistiir. Bu eylemle ilgili galismalarimiz devam etmektedir

“Hazirlanan bu raporla alinacak Onlemler belirlenip buna yonelik eylem planlar
hazirlanmaktadir.” Eylemi 6ngoriilmiistiir. Bu eylemle ilgili ¢alismalarimiz devam etmektedir

Standart18: i¢ Denetim: idareler Fonksiyonel Olarak Bagimsiz Bir i¢ Denetim Faaliyetini
Saglamahdir.

Ic denetim faaliyeti Ic Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen standartlara
uygun bir sekilde yiiritilecek ve I¢ Denetgiler tarafindan yerine getirilecektir, “eylemi
ongoriilmistir. Bueylem Universitemiz I¢ Denetg¢ileri tarafindan uygulanmaktadir

“I¢ denetim sonucunda hazirlanan raporlarda idare tarafindan alinmas: gerekli goriilen
Onlemleri igeren eylem plani hazirlanacak ve uygulanacaktir,” eylemi ongoriilmiistiir. Bu
eylemleilgili galismalarimiz devam etmektedir.

MUDURLUK BUROSU VE MUDURLUK SEKRETRLIGI

Gorevli Personel : Serhan AYSU

Gorevleri

Yiiksekokulu Kurulu ve Yiiksekokulu Yonetim Kurulu'na havale edilmis evraklari tasnifleyerek,
giindem yazmak ve Yiiksekokulu Sekreterine sunmak. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu'na toplantilar1 zamanlarinda tyelere telefonla haber vererek, toplanti
mekanin1  hazirlamak. Kurul kararlarim1  yazarak, ilgili birimlere (Muddrlik ic¢i ve
Rektorliik) iletmek. Cesitli komisyon yazigsmalarim1i yapmak ve listelerini gilincellemek.
Akademik ve idari personele ¢esitli duyuru ve bilgilendirme mailleri géndermek. Cesitli kurum
ve kuruluslarla yazisma (Insaat, Birim Bilgisayar) yapmak. GUADEK c¢alismalar1 igin veri
toparlamak ve yazisma yapmak Telefon goériismelerini saglayip, gerekirse yazili not almak.
Fakiilte Sekreteri'ne ait notlan alip, iletmek ve randevularini hatirlatmak. Fakiilte i¢ginden ve
disindan gelen evraklari teslim almak. Ogrenci belgeleri, diplomalara onay kaselerini (Ash
gibidir) basmak. imzaya gelen - giden dosyalarin kontrolii ile ayirmmini yapip, imzaya sunmak
Fakiilte birimlerine ait gelen - giden evraklarin ikinci niishalarinin kayit isleminden sonra
arsivlenmesini yapmak.

OGRENCI iSLERi BUROSU

Gorevli Personel : Mine KOCARSLAN , Seven OGUZ , Veysel TURHAN

Gorevleri:




Yeni 6grencilerin kaydin1 yapmak Fakiilte nezdinde 6grenci isleri ile ilgili tim yazigsmalari
yapmak Ogrenci ve dgretim iiyeleri igin ders ve staj programlar diizenlemek. Ogrenci ve
Ogretim liyeleri i¢in ara sinav, mazeret, final ve biitiinleme sinav programlari
diizenlemek. Disaridan gelen Ogretim iiyeleri igin bu sinavlarda  gorevli gdzetmenleri ayarlamak.
Disaridan gelen Ogretim iiyeleri icin gdrevlendirme istemek. Fakiilte ogrencilerinin her egitim
yili igerisinde  yapilan tim yazili smav sonuglarini ilan ederek, sinav evraklarim
saklamak. Ders esnasinda kullanilan ders ara¢ ve gereglerinin (Tahta kalemi, silgi Tepegoz,
slayt makinesi v.b.) ilgili &6gretim elemanlarina teslimini  ve muhafazasin1 yapmak.
Ogrencilerin Yiiksekokuldaki dgrenimleri esnasinda karsilasilan sorunlar ile ilgili Yiiksekokul
ve Yiiksekokul Yonetim Kurul’ larinda alinan kararlan ilgili kisi ve kurumlara iletilmesini
saglamak. Akademik takvim hazirlamak Ogrenci belgesi diizenlemek Transkript hazirlamak
Doénem baslarinda 6grenci danigsmanlar belirlenmek Ogrencilere yonelik duyurularin iletilmesi.
Ogrenci Temsilciligi se¢imi ile ilgili hazirliklarin saglamak Mezuniyet islerini yiiriitmek
Ogrenci kayit silme, ilisik kesme af intibak islemlerinin yiiriitiilmesi Ogrencinin Staj siiresince
sigorta sicil islemlerinin yapilmasi ve takibi.

PERSONEL BUROSU

Gorevli Personel ;: Serhan AYSU

Gorevleri:

Akademik ve idari personelin tayin, nakil, atama islemleri ile ilgili gerekli evraklar
hazirlayip, Rektorlik Makami ve Fakiilte igindeki ilgili birimlere ulasmasini saglamak.
Fakiiltede gorevli akademik ve idari personelin ozlik isleri ile ilgili her tiirlii evrak akisini
saglamak. Terfi, Kadro Tahsisi ve Intibaklari Muhasebe Biirosu Sorumlusuna bildirmek.
Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gorevlendirme yazigsmalarini ve takibini yapmak. Gorev
stirelerinin takibini yaparak, gérev siiresi uzatilacak akademik personelin boliimlerinden yazili
goris isteyerek, Yonetim Kurulu onayindan sonra Rektorlik Makami'na sunulmak iizere
yazismalarim1 yapmak. Akademik ve Idari Personellerin Sicil Raporlarim1 hazirlayarak
Yiiksekokul Sekreterine sunmak. Personelin istirahat raporlarini Muhasebe Biiro Sorumlusuna
bildirmek. Personellerin yillik izinlerinin kayitlarin1 tutarak, takibini yapmak Sehir disina
gidecek olan personellere izin evraki diizenlemek. Idari ve akademik personele ait islem
gormiis evraklar1 Ozliikk dosyalarina yerlestirmek. Akademik ve idari personelin listelerini
diizenli bir sekilde yenilemek, arsivlemek ve gerektiginde istatistiksel veriler hazirlamak
Yiiksekokul Miidiirliigiine ve Yiiksekokul Sekreterligince verilen diger gorevleri yapmak

EVRAK BUROSU
GorevliPersonel: Serhan AYSU
Gorevleri:

Yiiksekokul genelindeki gelen giden evrak kaydini, dagitimi,ve evrak postalama islerini
yapmak.

SATINALMA BUROSU




Gorevli Personel: Engin KUTLUCA , Rezmi OZ
Gorevleri:

Stratejik planin hazirlanmasi1 Yazigma ve takibi gereken evraklarin personele dagilimi, Muhasebe
boliimii ile TIlgili islerin takibi ve kontroliinii yapmak, Yapilacak olan ihale ve bakim
sozlesmelerinin hazirlanmasi, Odenek durumunun takibi, I¢ kontrol, eylem plaminin hazirlanmasi
Yiiksekokulumuzun yillik biit¢esinin hazirlanmas1 Elektrik, Telefon ve Su Faturalarinin Odeme
emirlerinin hazirlanmasi, islemini yapmak Aylik bakim sdzlesmesi faturalarinin Odeme emirlerini
ve gerekli tiim yazismalarini yapip imzaya hazirlamak, I¢ kontrol, Stratejik eylem plam ve
Yiiksekokulun yillik biit¢esinin hazirlanmasindaki gerekli caligmalart yapmak ve hazirlamak.
Muhasebe birimi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak ve imza takibi Yiiksekokulun mal ve hizmet
alimlarin gergeklestirmek tizere yaklasik maliyet igin piyasa arastirmasi yaparak isi sonuglandirmasi

MUHASEBE BUROSU

GorevliPersonel: Engin KUTLUCA , Rezmi OZ
Gorevleri:

Verilerin toplanmasi Say 2000i sistemine girilmesi Bilgi sistemi veri girisi ardindan ¢ikti alinmasi
Maas 6deme evraklarmin dokimii ve tanzimi Yolluklarin 6demelerini yapmak Personel Emekli
Keseneklerinin sisteme girilmesiisi, Yaymlarin takibi ve 6demelerinin hesabi I¢ kontrol, Stratejik
eylem plam ve Yiksekokulun yillik biit¢esinin hazirlanmasindaki gerekli c¢alismalart yapmak ve
hazirlamak. Muhasebe birimi ile ilgili gerekli yazismalar1 ve imza takibi yapmak. Ek ders Puantaj’
larinin  boliimlerden toplanmasi Ek Ders Bordrolarimin Tahakkuku ve On Mali Kontrole
gonderilmesi

DONERSERMAYE ISLETME BUROSU
GorevliPersonel: -
Gorevleri:

Doner Sermaye Isletmesinin her tiirlii muhasebe islemleri, tahakkuk evraklarinin girislerinin
yapilmasi mal ve hizmet ihale islemlerinin yiiriitiilmesi ve sonug¢landirilmasi

TASINIR MALLAR KONTROL BiRiMi

GorevliPersonel: Engin KUTLUCA , Rezmi OZ
Gorevleri:

Satin alma Birimi ve Bilimsel Arastirmalar Projesi Fonu(BAP) tarafindan satin alinan mallarin
kabulii. Satinalma Birimi ve Bilimsel Arastirmalar Projesi Fonu(BAP) tarafindan gonderilen
faturalara istinaden malzemelerin MAL ALIMLARI MUAYENE ve KABUL
TUTANAGI/HIZMET ISLERI KABUL TUTANAGI diizenlemek ve onaya sunmak. Mal ve
Malzemenin kabuliinden sonra TASINIR ISLEM FiSI diizenlemek. Demirbas ve ZIMMET
FISI diizenlemek, BARKOT ¢ikarilip, Malzeme bagis ya da devir ise devir giris islemi yapilarak




evraklar Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na bildirmek. Boliimlerden ya da birimlerden
gelen istege gore malzeme dagitimi yapilip tiiketim ¢ikisi diizenlemek. Kullanim 6zelligi
kaybolmus, arizali olup tamir edilemeyecek durumdaki demirbas malzemelerin zimmetten
disiirilmesi yapmak, Kayittan Silme tutanagi diizenleyip onaya sunmak. Rutin tarihlerde
sayim, kontrol, tasnifleri yapilip ve tutanaklar diizenlemek. Her yilsonu itibariyle islemler
tamamlanarak “Harcama Birimi Tasimir YoOnetim Hesabi Cetveli, Tasinir Sayim Dokim
Cetveli, Sayim Tutanagi, Sayim Tutanagi (BAP), En Kesilen Tif Numaralar1 Raporu”
hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na ve Sayistay’a gondermek.

BOLUM/ PROGRAM SEKRETERLIKLERI

GorevliPersonel: Serhan AYSU
Gorevleri:

Ogrencilerle ilgili yazismalar i(Sinav sorular1, not ilani, duyurular, devamsizliklar, arastirma proje
konulari, ders igerikleri, staj sorular1 v.s.) ile Kurumlar arasi istenen ve Miidiidik tarafindan
gonderilen yazilarin cevaplandirilmasi. Gorevlendirme yazilart. Seminer konulari Arastirma
laboratuarlarinin hazirlanmasi ve kontrolii. Boliim yaptigi sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin 6n
hazirliklart yazismalarinda ihtiyag duyulan fotokopiisleri Anabilim Dali ile ilgili posta takibi ve
ilgili kisilereulastirilmasi.

ICHIZMETLER BUROSU
GorevliPersonel:
Gorevleri:

Yiksekokulumuz her tirli teknik, bakim, onarim, temizlik ve giivenlik hizmetlerinin sevk ve
idaresini saglamak. Ogrencilere tahsis edilen malzeme dolaplariin temini ile ilgili
islemler.Sivil Savunma hizmetlerinin saglanmasi.




