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1.KONTROL ORTAMI STANDARTLARI:

Standart 1: Personel davraniglarini belirleyen kurallarin Fakilte personeli
tarafindan bilinmesinin saglanmasi.

1.1 “Bu standardin yerine getirilebilmesi igin en az Ug¢ kisinin yer alacagi Etik Kurul
olusturulacaktir” eylemi éngérulmustur.

Ancak Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik
yapillmasi Hakkindaki Kanunun 1. Maddesinde “....Universiteler hakkinda bu Kanun
Hukumleri uygulanmaz” ifadesi geregince Etik Kurul olusturulmamistir.

1.2. “ig kontrol sistemi ve igleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve
desteklenmelidir” eylemi dngoérulmustar.

ic Kontrol sistemi ve isleyisi hakkinda bilgilendirme g¢alismalarimiz devam
etmektedir.

1.3. “idarenin yéneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele &rnek
olmalidir “ eylemi dngdrulmustar.

idare yoneticilerimiz i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele yardimci
olmaktadirlar

1.4. “Birim yOneticilerine, akademik ve idari personele ¢alismalis etigi ve meslek etigi
konularinda egitim vermek Uzere gesitli seminerler duzenleme” eylemi 6ngorulmustur.

1.5. “Fakiiltemizde olusturulan Etik Kurulu "Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile
Basvuru Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelikte" yer alan Kamu Gorevlileri Etik
Sozlesmesini duzenleyecek” eylemi dngorulmustar.

1.6.“Kamu Gorevlileri Etik Kurulu tarafindan vyapilan c¢alismalar konusunda
personelin bilgilendiriimesi saglanacaktir,” eylemi 6ngorulmagtir.

1.7. "Etik Sdzlesmesi" tim personel tarafindan imzalanarak sahsi dosyalarina
konulacaktir.” Eylemi 6ngérulmastir.

Ancak Kanun geregi Universitelerde Etik Kurul Olusturulamayacag! icin yukaridaki
maddeler isleme konulmamistir.

Standart 2: idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari
yazili olarak belirlenmeli; personele duyurulmali; i¢ kontrol sistemine uygun bir
orgut yapisi olusturulmalidir.

2.1. “Kurumun var olan mevcut misyonunun personel tarafindan benimsenmesi
saglanacaktir. Yoneticilerin misyona sahip ¢ikmasini saglamak Uzere birimler bazinda
yazili duyuru yapilacak ve misyonun cesitli iletisim araglari (pano, web sayfasi, aylik
bilten gibi) ile duyurulmasi saglanacaktir” eylemi ongoérulmustar.

Birimler bazinda yazili duyuru ve web sayfasi ile duyuru calismalarimiz
tamamlanmigtir.




2.2.°Birim personelinin "Goérev Dagilm Cizelgesi" olusturulmustur , cizelgelerin
personele yazili olarak bildirilmesi saglanacaktir” eylemi dngoralmugtur.

Goérev Dagilim Cizelgeleri personele vyazili olarak bildirilmigtir ve Ek-1 de
sunulmustur

2.3. ‘“Faklltemiz birimlerinin  mevcut teskilat semalari, fonksiyonel goérev
dagilimlarina uygun bir sekilde olusturulmustur.’eylemi gerceklesmistir ve Ek-2 de
sunulmustur.

2.4. “idari ve akademik personele yonelik olarak Turkiye'nin yonetim yapisi; stratejik
planlama, performans ydnetimi-denetimi, norm kadro, kalite yonetimi, i¢ kontrol sistemi;
temel bilgisayar egitimi, zaman yodnetimi, protokol yonetimi, etkin yoneticilik, kriz yonetimi,
yonetici sekreterlerinin  egitimi, insan iligkileri egitimi gibi konularda seminerler
dizenlenmekte ve dizenlenecektir’ eylemi dngoralmustar.

2009-2010 yillarinda egitim seminerleri verilmis ve verilmeye devam edilecektir.

2.5. “Gorev tanimlamalarinda sorumluluk, hesap verebilme ve raporlama iliskisinin
belirtiimesiyle, sureg igerisinde rol alan her bir gorevlinin gorevlerinin kendilerine agik, net
ve anlasgilir sekilde yazili olarak verilmigtir. Bu sekilde tUm kademelerdeki personelin, i¢
kontrol slreci icindeki rolinl anlamasi ve bu slirece dahil olmasi mimkin olabilecektir’
eylemi 6ngorulmagtir.

Calismalarimiz devam etmektedir.

Standart 3: Personelin yeterliligi ve gorevleri arasinda uyum saglanmasi,
performansin degerlendirilmesi ve gelistiriimesine yonelik 6nlemler alinmasi

3.1. “Fakilltemizin nicelik ve nitelik ydonunden personel ihtiyaci belirlenmis, idarenin
amagclarini gergeklestirecek dogrultuda mesleki ve teknik personel ihtiyaci planlanmigtir”
eylemi 6ngorulmustir

3.2. Personele gorev alanlari ile ilgili 6 ayda bir egitim verilmekte olup
calismalarimiz devam etmektedir.

3.3. “Personel istihdami, yer degistirme, (st géreviere atanma Universite Ust
Yonetimince yapilmakta olup, verilen hizmet ici egitim degerlendirilip personele
duyurulacaktir” eylemi dngorulmustar.

Universitemizce verilen hizmet ici egitimler degerlendirilerek personelimize
duyurulmaktadir.

3.4. “Her yil Aralik ayi icerisinde personelin yeterliligi ve performansi degerlendirilip
ust ydnetime yazili olarak verilecektir’ eylemi géralmustar.

Aralik ayinda personel yeterliligi ve performansi dederlendirilip Ust yonetime yazili
olarak verilmektedir.

3.5. “ Aralik ayi icerisinde performans degerlendirmesinde olumlu — olumsuz yanlar
belirlenip, Genel Sekreterlik  Koordinatorliginde  degerlendirilecektir’”  eylemi
ongorulmustar.

Performans degerlendirmesinde olumlu-olumsuz yanlar belirlenip Genel
Sekreterligimize gonderilmistir.

Standart 4: Yetkiler ve yetki devrinin sinirlarinin agikga belirlenmesi; yazili
olarak bildirilmesi

4.1. “Bu standardi saglamaya yonelik gerekli genel sartlari kapsayacak "Yetki Devri
Yonergesi" hazirlik agamasindadir” eylemi 6ngoralmustar.

Yetki Devri Yonergesi hazirlanmis olup Ek-3 de sunulmustur.




4.2. “is akis sireglerindeki imza ve onay mercileri belirli olup, yazim
asamasindadir. Tamamlandiginda surece dahil tim personele bildirilecek ve web
sitesinde ilan edilecektir” eylemi dngoérulmustr.

2.RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI

Standart 5: Planlama ve Programlama: idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve
gostergelerini ve bunlari gergeklestirmek icin ihtiyag duyduklari kaynaklari iceren
plan ve programlarini olusturmali ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara
uygunlugunu saglamalidir.

5.1. “Fakulltemizin 2009-2013 donemine iligkin Stratejik Plani hazirlanmigtir. Ayni
amag dogrultusunda ¢alismalar yurGtulecektir” eylemi dngdérulmagtir.

Calismalarimiz devam etmektedir.

5.2.” Fakulltemizin Performans Programi olusturulmak Gzere ilgili kurullar teskil
edilecek ve maliyet bilgileri ile birlikte Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina génderilecektir’ eylemi dngorilmustir.

Calismalarimiz devam etmektedir.

5.3."Birim Faaliyetleri periyodik toplantilarla degerlendirilip ”i¢ kontrol ve
yonlendirme kuruluna” sunulacaktir” eylemi ongorulmustar.

Birim Faaliyet Raporlari her yilin sonunda alinarak degerlendiriimektedir.

5.4. “Ozel hedefler belirlenerek personele duyurulup, web sitesinde ilan edilecektir”
eylemi dngorulmustur.

Calismalarimiz devam etmektedir.

5.5. “Olgulebilir hedefler i¢ ve dis Universitelerle karsilastirilarak élcilebilir
degerlendirmeler yapilacaktir” eylemi ongorulmustar.

Déner Sermaye Gelirlerimiz rutin araliklarla i¢ ve dis Universitelerle karsilastirilarak
degerlendirmeler yapilmaktadir. Calismalarimiz devam etmektedir.

Standart 6: Hedeflerin gerceklesmesini engelleyecek risklerin tanimlanmasi,
analiz edilmesi ve gerekli 6nlemlerin belirlenmesi

6.1. “Her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine yonelik riskleri belirlemek icin
harcama birimlerinin de katihmi ile Ust yonetici tarafindan risk degerlendirme komisyonu
olusturulacaktir. Her yil Kasim ayinda rapor ve eylem planlari olusturulacaktir’ eylemi
ongorulmustar.

Bu eylemimizle ilgili caligmalar devam etmektedir.

) 6.2. “Belirlenen ilgili komisyon eylem planlarini olusturacaktir. Her yil Kasim ayinda
Ust Yonetime sunup web sitesinde yayinlayacaktir” eylemi éngértlmastir.

Bu eylemimizle ilgili calismalar devam etmektedir.

6.3. “Ikili komisyon risk analizlerini yaparak yilda en az bir kez analiz raporlarini Ust
Yonetime sunacaktir” eylemi 6ngorulmustir.

Bu eylemimizle ilgili calismalar devam etmektedir.

6.4. “Belirlenen risk degerlendirme komisyonu risk haritasina gore risk yonetimi
politikalarini gelistirecek ve buna gdre eylem planlarini olusturacaktir’ eylemi
ongorilmustar. Bu eylemimizle ilgili calismalar devam etmektedir.




3.KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart 7: Kontrol stratejileri ve yontemleri: idareler, hedeflerine ulagsmayi
amaclayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve yontemlerini belirlemeli
ve uygulamalidir

7.1. “Her birimde kontrol stratejilerini belirleyen ve kontrol eylemlerini yapacak 3
kisiden olusan c¢alisma gruplari olusturulacaktir” eylemi 6ngérulmastir.

Kontrol stratejilerini belirleyen ve kontrol eylemlerini yapacak 3 kigiden olusan
calisma grubu olusturulmustur.

7.2. “Olusturulan grup faaliyetlerinin sureg, analizlerini yapip risk kontrol alanlarini
belirleyecek Ust yonetime rapor edecektir’ eylemi dngdrilmiistiir.

Calisma grubumuz galigmalarini sirdirmektedir.

7.3. “Kontrol eylemlerinin gercgeklestiriimesi igin yazihm programi olusturulacak
veya mevcut yazilim programi gelistirilecektir’ eylemi 6ngorulmastar.

Bu eylemle ilgili galismalarimiz devam etmektedir.

7.4. “Varlklarin (tasinir mal muhasebe kaydi v.b.) ilgili mevzuatlara goére kayit
altina alinip tespiti yapilacaktir. Var olan yazilim gbézden gegcirilecektir’ eylemi
ongorulmustar.

Tasinir mal ve muhasebe kayitlari ilgili mevzuata gore duzenli olarak tutulmaktadir.

Standart 8: Yonetsel faaliyetler, mali karar ve islemler igin gerekli yazil
prosediirlerin hazirlanmasi, giincellenmesi, ilgili personelin erigimine sunulmasi

8.1. “Mali karar ve iglemler( Yetki devri-is akisindaki yetkileri belirleme gibi) ilgili
mevzuat cergevesinde yazili hale getiriip web sayfasinda ilan edilecektir” eylemi
ongorulmustar.

8.2. “Dokumanlarin ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir olmasi
saglanacaktir,” eylemi éngorulmustur.

Dokumanlarimiz anlasilir ve ulasilabilir sekilde hazirlanmistir.

8.3. “Birimlerce olusturulan is akis semalari ve slre¢ tanimlan basit anlasilir sekilde
dizenlenerek web sitelerinde yayinlanacaktir. Personel tarafindan dokiman ve
prosedurlere kolayca erigim igin personel bilgi sistemi Uzerinden erisim saglanacaktir”
eylemi 6ngorulmasgtir.

Standart 9: Gorevler ayriligi: Hata, eksiklik, yanlislik, usulsiizlik ve yolsuzluk
risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve iglemlerin onaylanmasi,
uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri personel arasinda
paylastiriimalidir.

9.1. “Yonetsel faaliyetler ile mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi,
kaydedilmesi ve kontrol edilmesi goérevleri personel arasinda paylastirilacak, farkli
personel tarafindan yapilmasini esas alan goérev dagilimi gizelgesi hazirlanacaktir” eylemi
ongorulmastar.

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




Standart 10: Hiyerarsik kontroller: Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere
uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.

10.1. “Fakultedeki, prosedurlerin etkili ve surekli uygulanip uygulanmadigini, aylk
ya da Uger aylik tablolar halinde raporlayacaktir” eylemi 6ngorulmuagstur.

Rutin kontroller yapilmakta olup 3 er aylik doénemlerde tablolar halinde
raporlanacaktir.

10.2. “Faaliyetler esnasinda uygulamada goérulen olumsuzluklarin giderilmesi igin
hizmet igi egitimleri diizenlenecektir’” eylemi éngorilmagstur.

Hizmet ici egitimlerimiz rutin araliklarla yapilmaktadir.

Standart 11: Faaliyetlerin siirekliligi: idareler, faaliyetlerin siirekliligini
saglamaya yonelik gerekli onlemleri almalidir.

11.1. “Faaliyetlerin aksamadan surekliligini saglamak icin birimlerin asil ve yedek
sorumlulari belirlenmistir” eylemi 6ngéralmugstar.

Bu eylem gerceklestirilmigtir.
11.2. “Gerekli hallerde vekil personel gérevlendirilecektir,” eylemi dngorilmustdr.
Bu eylem uygulanmaktadir.

11.3. “Gorevinden ayrilan personelin is veya islemlerle ilgili Dekanlikga rapor
istenecek ve gorevlendirilecek personel konuyla ilgili bilgilendirilecektir.” Eylemi
ongorulmustar.

Bu eylem uygulanmaktadir.

Standart 12: Bilgi sistemleri kontrolleri: idareler, bilgi sistemlerinin
surekliligini ve guvenilirligini saglamak igin gerekli kontrol mekanizmalari
gelistirmelidir

12.1. Fakdiltenin bilgi sistemleri envanteri ¢ikartilacak sistemin surekliligini ve
guvenirligini saglayacak kontrol mekanizmalari yazili olarak belirlenecektir.” Eylemi
ongoralmustar.

12.2. “Fakultenin bilgi sistemine veri ve bilgi girisine iliskin yetkilendirmeler yapilip
olumsuzluklara yoénelik sistemden raporlar alinarak degerlendirilecektir.” Eylemi
ongorulmustar.

Fakultemizin bilgi sistemi guglu olup sistemden rapor alinip degerlendirilmektedir.

12.3. “Bilgi sistemi envanteri dogrultusunda c¢alisma programi hazirlanacaktir’
eylemi 6ngorulmustur.

Calisma programimiz mevcuttur.




4.BiLGI VE SISTEM STANDARTLARI

Standart 13: Bilgi ve iletisim: Idareler, birimlerinin ve g¢alisanlarinin
performansinin izlenebilmesi, karar alma sureglerinin saghkh bir sekilde
isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amaciyla
uygun bir bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir.

13.1. “Fakiltemizde bilgi ve iletisim sistemi yatay ve dikey olarak mevcut olup
iyilestiriimesi saglanacaktir,” eylemi 6ngorulmastir.

Bu eylemle ilgili calismalarimiz devam etmektedir

13.2. “Fakiltemizde web sayfasi gdézden gegirilerek gizliligi bulunmayan bilgi ve
belgelere es zamanl erigsim saglanacaktir” eylemi éngdérulmastur.

Fakiltemizde web sayfasi gdézden gegciriimis olup gizliligi bulunmayan bilgi ve
belgelere es zamanh erigsim saglanmaktadir.

13.3. “Fakultemiz bilgi ve belgelerinin dogrudan kaynagina ulagim icin dogru ve
guvenilir, anlasilir sekilde hazirlanip dokiiman ydnetim sistemi olusturulacaktir” eylemi
ongorulmustar

Bu eylemle ilgili ¢calismalarimiz devam etmektedir

13.4. “Fakiltemiz performans programi butge uygulamasi kaynak kullanimina
iligkin Dbilgilere ulasmasi igin elektronik dosya arsiv sistemi kurulacaktir” eylemi
ongorulmustar.

Bu eylemle ilgili calismalarimiz devam etmektedir

13.5. “Fakulltemiz bilgi yonetim sistemi gerekli bilgi ve raporlar Uretebilecek
batlnlesik bir programa dayali olacaktir” eylemi 6ngoérilmustir”

Bu eylemle ilgili galismalarimiz devam etmektedir

13.6. “Fakulltemiz vizyon ve misyon kapsaminda personelden beklentiler gorev ve
sorumluluklari yazili ve elektronik ortamda personele bildirilecek, konuyla ilgili araliklarla
toplantilar dizenlenecektir’ eylemi ongorulmustar.

Bu eylemle ilgili galismalarimiz devam etmektedir

13.7. “Calisan personelin 6éneri ve sorunlarinin belirlenebilmesi igin anket ¢alismasi
yuz ylze gorusmeler ve toplantilar dizenlenecek, sonuglarin depolandigi 6nleyici
tedbirlerin alindidi sistem kurulacaktir. Sorunlarin ¢ézimune yonelik olarak hizla ¢ézim
yollari bulunacaktir’ eylemi 6ngorulmustuir.

Bu eylemimiz uygulanmaya baslanmis ve geligtirme c¢alismalarimiz devam
etmektedir

Standart 14: Raporlama: idarenin amag, hedef, gosterge ve faaliyetleri ile
sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda raporlanmalidir.

14.1. Faklltemizin amaglar, hedefleri, stratejileri, varliklari, yukimlalUkleri ve
performans programlari her yil kamuoyuna duyurulmak Uzere web sayfamiza
konulacaktir.

Bu eylemle ilgili calismalarimiz devam etmekte olup 2010 yili sonunda
gergeklestirecektir.

14.2. “Fakultemiz butgesinin ilk alti aylik uygulama sonuglari ile ikinci alti aya iligkin
beklentiler, hedef ve faaliyetler web sayfamizda kamuoyuna duyurulacaktir” eylemi
ongorulmustar.




Bu eylemle ilgili calismalarimiz devam etmekte olup 2010 yili temmuz ayinda ilk 6
ayhk uygulama sonuglari web sayfamizda kamuoyuna duyurulacaktir.

14.3. “Faaliyet sonugclari ve degerlendirmeler idari faaliyet raporunda goésterilecek
ve duyurulacaktir,” eylemi ongorulmustar.

idari Faaliyet Raporu hazir olup web sayfamizda duyurulacaktir.

14.4. “Fakiltemiz birimlerinde yatay ve dikey raporlama agi olusturulup,
faaliyetlerin denetimi saglanacak ve bazi faaliyetlere iliskin raporlama olup cizelgeleri
olusturulacaktir” eylemi éngdrulmustr.

Bu eylemle ilgili calismalarimiz devam etmektedir

Standart 15: Kayit ve dosyalama sistemi: idareler, gelen ve giden her tiirlii
evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve dosyalandigi kapsaml
ve glincel bir sisteme sahip olmalidir.

15.1. “Faklltemize gelen-giden her turli evraklar genel evrak birimince ilgili
birimlere dagitimi gergeklestiriimekte olup, evrak kayit ve dosyalama programi mevcuttur.”

Bu eylemimiz gergeklestiriimigtir.

15.2. “Fakulltemizde kayit ve dosyalama sistemine iligskin yazilim programi mevcut
olup personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir haldedir.”

Bu eylemimiz gergeklestiriimigtir
15.3. “Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verileri givenli ve korumalidir.”
Bu eylemimiz gerceklestirilmigstir

15.4. “Fakultemizde evrak biriminde calisan personeller, evrakin kaydedilmesi,
standartlara uygun bir sekilde siniflandiriimasi, arsiv sistemine uygun muhafaza edilmesi
konusunda bilgilendirilmigstir.”

Bu eylemimiz gergeklestiriimistir

15.5. “Tam birimlerde evrak kayit ve arsiv birimi mevcut olup tim evraklar merkezi
arsivdedir.”

Bu eylemimiz gergeklestiriimigtir

15.6. “Dokiman yonetim sistemi kurulmus olup, ilgili personele egitim verilerek
calismalar devam etmektedir.”

Bu eylemimiz ile ilgili galigmalarimiz devam etmektedir.

Standart 16: Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi:idareler, hata,
usulsizlik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen iginde bildirilmesini saglayacak
yontemler olusturmalidir.

16.1. “Fakultemizde hata, usulsuzlik ve yolsuzluklarin bildirim iglemleri; mevzuat
cercevesinde usul ve esaslarin yer aldigi Komisyon tarafindan c¢ikarilacak genelge ile
belirlenecektir. Genelge personele duyurulacaktir.” Eylemi dngoralmustar.

Bu eylemle ilgili calismalarimiz devam etmektedir

16.2. “Fakilltemizde hata, usulstzlik ve yolsuzluklarin bildirimine yonelik Sikayet
Bildirim Formlar olusturulmustur. Fakulte birimleri iginde belirli yerlere sikayet kutular
konulmustur”

Bu eylemimiz gergeklestiriimigtir




16.3. “Hata ve usulsizlukleri bildiren personelin kimlik bilgilerinin desifre olmamasi
icin gizli dosyalar olusturularak, givenli bir sekilde muhafaza edilmektedir”

Bu eylemimiz gergeklestiriimigtir
5. iZLEME STANDARTLARI

Standart 17: i¢ kontroliin degerlendirilmesi: idareler i¢ kontrol sistemini yilda
en az bir kez degerlendirmelidir

17.1. “Fakiiltemiz i¢ kontrol izleme ve yonlendirme kurulu olusturulacaktir. izleme
raporlari yilda iki kez degerlendirilip Ust yonetime yilda bir defa sunulacaktir” eylemi
ongorulmustar.

Fakiltemizde i¢c Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani Calisma Grubu
olusturulmustur.

17.2. “Kurul tarafindan butin sudreglere ydnelik olarak duzenleyici 6nlemlerin
alinmasi konusunda sure¢ ve yontemler belirlenecektir’ eylemi dngoralmustir

Bu eylemle ilgili calismalarimiz devam etmektedir

17.3. “Fakiltemizde i¢c kontrolin degerlendiriimesi sonucunda alinmasi gerekli
onlemler belirlenecektir.” Eylemi dngdérulmustar.

Bu eylemle ilgili calismalarimiz devam etmektedir

17.4. “Fakultemizde konulan gikayet konular ilgili kurulca degerlendirilip ilgili
raporlar hazirlanacaktir” eylemi 6ngoralmuastur.

Bu eylemle ilgili calismalarimiz devam etmektedir

17.5. “Hazirlanan bu raporla alinacak onlemler belirlenip buna yodnelik eylem
planlari hazirlanmaktadir.” Eylemi 6ngdrulmagtar.

Bu eylemle ilgili galismalarimiz devam etmektedir

Standart18: i¢ denetim: idareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir i¢ denetim
faaliyetini saglamahdir.

18.1.”Ic denetim faaliyeti ic Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen
standartlara uygun bir sekilde yurGtilecek ve I¢ Denetgiler tarafindan vyerine
getirilecektir,”eylemi dngorilmustar.

Bu eylem Universitemiz i¢ Denetgileri tarafindan uygulanmaktadir

18.2. “i¢c denetim sonucunda hazirlanan raporlarda idare tarafindan alinmasi
gerekli gorilen onlemleri iceren eylem plani hazirlanacak ve uygulanacaktir,” eylemi
ongorulmustar.

Bu eylemle ilgili galismalarimiz devam etmektedir.




DEKANLIK BUROSU

Gorevli Personel:
1.Funda KAVURDU

Gorevleri:

Fakillte Kurulu ve Fakllte Yoénetim Kurulu'na havale edilmis evraklari
tasnifleyerek, gindem yazmak ve Fakulte Sekreterine sunmak.

Fakullte Kurulu ve Fakillte Yénetim Kurulu toplantilari zamanlarinda lyelere
telefonla haber vererek, toplantt mekanini hazirlamak.

Kurul kararlarini yazarak, ilgili birimlere (Fakulte i¢i ve Rektorlik) iletmek.
Cesitli komisyon yazismalarini yapmak ve listelerini glincellemek.

Akademik ve idari personele gesitli duyuru ve bilgilendirme mailleri gdndermek.
Cesitli kurum ve kuruluglarla yazisma (ingaat, Birim Bilgisayar) yapmak.

GUADEK calismalari igin veri toparlamak ve yazisma yapmak

FAKULTE SEKRETERLIGI BUROSU

Gorevli Personel:
1.Hale GURCAN

Gorevleri:

Telefon goérismelerini saglayip, gerekirse yazili not almak.

Fakllte Sekreteri'ne ait notlan alip, iletmek ve randevularini hatirlatmak.
Fakulte icinden ve digindan gelen evraklari teslim almak.

Ogrenci belgeleri, diplomalara onay kaselerini (Asl gibidir) basmak.

imzaya gelen - giden dosyalarin kontrolii ile ayirimini yapip, imzaya sunmak

Fakllte birimlerine ait gelen - giden evraklarin ikinci nushalarinin kayit
isleminden sonra arsivienmesini yapmak.




OGRENCI iSLERI BUROSU

Gorevli Personel:
1. Glilseren TOPCU
2.Deniz BOLATKAYA

Gorevleri:

Yeni 6grencilerin kaydini yapmak
Fakulte nezdinde 6grenci igleri ile ilgili tum yazigmalari yapmak
Ogrenci ve 6gretim Uyeleri icin ders ve staj programlari diizenlemek.

Ogrenci ve ogretim (yeleri igin ara sinav, mazeret, final ve bitinleme
sinav programlari diuzenlemek.

Digaridan gelen Ogretim Uyeleri icin bu sinaviarda gorevli gdzetmenleri
ayarlamak.

Disaridan gelen Ogretim Uyeleri icin gdrevlendirme istemek.

Fakllte ogrencilerinin her egitim yili icerisinde vyapilan tim vyazili sinav
sonuglarini ilan ederek, sinav evraklarim saklamak.

Ders esnasinda kullanilan ders arag ve gereglerinin (Tahta kalemi, silgi
Tepegbz, slayt makinesi v.b.) lgili &gretim elemanlarina teslimini ve
muhafazasini yapmak.

Ogrencilerin  fakiiltedeki 6grenimleri esnasinda karsilagilan  sorunlari ile
ilgili Fakulte ve Fakulte Yonetim Kurullarinda alinan kararlan ilgili  Kisi
ve kurumlara iletilmesini saglamak.

Akademik takvim hazirlamak

Ogrenci belgesi diizenlemek

Transkript hazirlamak

Doénem baglarinda 6grenci danismanlari belirlenmek

Ogrencilere yonelik duyurularin iletiimesi.

Ogrenci Temsilciligi secimi ile ilgili hazirliklarin saglamak
Mezuniyet islerini yuritmek

Ogrenci kayit silme, ilisik kesme af intibak iglemlerinin ylritiimesi

Ogrencinin Staj siiresince sigorta sicil islemlerinin yapiimasi ve takibi.
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PERSONEL BUROSU

Gorevli Personel:
1-Mine GURKAN
2-Melike OZPOLAT

Gorevleri:

Fakulltede gorevli akademik ve idari personelin 6zIUk isleri ile ilgili her turla evrak
akigini saglamak.

Akademik ve idari personelin tayin, nakil, atama islemleri ile ilgili gerekli
evraklari hazirlayip, Rektorlik Makami ve Fakuilte icindeki ilgili birimlere
ulasmasini saglamak.

Terfi, kadro tahsisi ve intibaklari muhasebe sefligine bildirmek.

Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirme yazismalarini ve takibini
yapmak.

Gorev surelerinin takibini yaparak, gorev suresi uzatilacak akademik personelin
bolimlerinden yazili gorus isteyerek, Yonetim Kurulu onayindan sonra Rektorlik
Makami'na sunulmak Uzere yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personellerin sicil raporlarini hazirlayarak Fakulte Sekreterine
sunmak.

Personelin istirahat raporlarini muhasebe birimine bildirmek.
Personellerin yillik izinlerinin kayitlarini tutarak, takibini yapmak
Sehir digina gidecek olan personellere izin evraki diizenlemek.

idari ve akademik personele ait islem gérmis evraklari 6zliik dosyalarina
yerlestirmek.

Akademik ve idari personelin listelerini dizenli bir sekilde yenilemek, argiviemek ve
gerektiginde istatistiksel veriler hazirlamak

Dekanlik ve Fakulte Sekreterligince verilen diger gorevleri yapmak

EVRAK BUROSU

Gorevli Pers_onel:
1. Derya ATIK

Gorevleri:

Fakulte genelindeki gelen giden evrak kaydini, dagitimi,ve evrak postalama
islerini yapmak.
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SATINALMA BUROSU

Gorevli Personel:
1.Murat TORAMAN

Gorevleri:

Stratejik planin hazirlanmasi

Yazisma ve takibi gereken evraklarin personele dagilimi,

Muhasebe bdliimii ile ilgili islerin takibi ve kontroliinii yapmak,
Yapilacak olan ihale ve bakim sdzlesmelerinin hazirlanmasi,

Odenek durumunun takibi,

ic kontrol, eylem planinin hazirlanmasi

Fakultemizin yillik butgesinin hazirlanmasi

Elektrik ve telefon faturalarinin Odeme emirlerinin hazirlanmasi, Su ve
Dogalgaz igin avans agilmasi ve kapatiimasi islemini yapmak

Aylik bakim sdzlesmesi faturalarinin Odeme emirlerini ve gerekli tim yazismalarini
yapip imzaya hazirlamak,

i¢ kontrol, Stratejik eylem plani ve fakdltenin yillik biitgesinin hazirlanmasindaki
gerekli calismalari yapmak ve hazirlamak.

Muhasebe birimi ile ilgili gerekli yazigmalari yapmak ve imza takibi

Fakultenin mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek Uzere yaklasik maliyet igin
piyasa aragtirmasi yaparak isi sonuglandirmasi
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MUHASEBE BUROSU
Gorevli Personel:
1.Mustafa AYTEK
Gorevleri:
¢ Verilerin toplanmasi
e Say 2000isisteminegirilmesi
o Bilgi sistemi veri girisi ardindan ¢ikti alinmasi
¢ Maas ddeme evraklarinin dokimu ve tanzimi
¢ Yolluklarin 6demelerini yapmak
o Personel emekli keseneklerinin sisteme girilmesi isi,

¢ Yayinlarin takibi ve 6demelerinin hesabi

e g kontrol, Stratejik eylem plani ve fakiiltenin yillik biitgesinin hazirlanmasindaki gerekli
galismalar1 yapmak ve hazirlamak.

¢ Muhasebe birimi ile ilgili gerekli yazismalari yapmak ve imza takibi.
e Ek ders puantaj’larinin bélimlerden toplanmasi

e Ek ders bordrolarinin tahakkuku ve én mali kontrole gonderilmesi

DONER SERMAYE iSLETME BUROSU

Gorevli Personel:
1.Cavit TURKAY

Gorevleri:
e Dodner Sermaye isletmesinin her tiirli muhasebe islemleri, tahakkuk evraklarinin
giriglerinin  yapilmasi mal ve hizmet ihale islemlerinin ydrutilmesi ve
sonuclandiriimasi
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TASINIR MALLAR KONTROL BIRIMi

Gorevli Personel:
1.Sevim ATAKURT
2.Tuncay KACAN
3.Z.Yasemin KOCAS
4.Zileyha YAPMIS

Gorevleri:

Satinalma Birimi ve Bilimsel Arastirmalar Projesi Fonu(BAP) tarafindan satin alinan
mallarin kabuld.

Satinalma Birimi ve Bilimsel Arastirmalar Projesi Fonu(BAP) tarafindan génderilen
faturalara_ istinaden malzemelerin MAL ALIMLARI MUAYENE ve KABUL
TUTANAGI/HIZMET ISLERI KABUL TUTANAGI dizenlenir ve onaya sunulur.

Mal ve malzemenin kabuliinden sonra TASINIR ISLEM FiSi diizenlenir.

Demirbas ve ZIMMET FIiSI diizenlenir, BARKOT gikarilir.

Malzeme bagdis ya da devir ise devir giris islemi yapilarak evraklar Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgi’'na bildirilir.

Bolimlerden ya da birimlerden gelen istege gére malzeme dagitimi yapilir ve
tuketim ¢ikisi duzenlenir.

Kullanim 6zelligi kaybolmus, arizali olup tamir edilemeyecek durumdaki demirbas
malzemelerin zimmetten dusurilmesi yapilir, Kayittan Silme tutanagi dizenlenir ve
onaya sunulur.

Rutin tarihlerde sayim, kontrol, tasnifleri yapilir ve tutanaklar dizenlenir.
Her yil sonu itibariyle iglemler tamamlanarak “Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli, Tasinir Sayim Dokum Cetveli, Sayim Tutanagi, Sayim Tutanagi

(BAP), En Kesilen Tif Numaralari Raporu” hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligr'na ve Sayistay’a gonderilir.
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BOLUM/ ANABILIM DALI SEKRETERLIKLERI

Gorevli Personel:
1.Selma KELES
2.Fatma CELIK
3.Meral DOGANAY
4 Kamile KORASLI
5.Ceren AY
6.Cennet GUVENCI

Gorevleri:

. Ogrencilerle ilgili yazismalar (Sinav sorulari, not ilani, duyurular, devamsizliklar,
arastirma proje konulari, ders igerikleri, staj sorulari v.s.)

e Sagdlik Bilimler Enstitist yazigsmalari (ders ekleme, kayit yenileme, juri yazilari...)

e Kurumlar arasi istenen ve Dekanlik tarafindan gonderilen yazilarin
cevaplandiriimasi. Gorevlendirme yazilari.

e Seminer konulari

¢ Arastirma laboratuarlarinin hazirlanmasi ve kontrold.

e Bolum/Anabilim Dalinin yaptigi sosyal ve kilturel etkinliklerin 6n hazirliklari.
e Bolim/Anabilim Dali yazismalarinda ihtiya¢ duyulan fotokopi igleri

¢ Anabilim Dali ile ilgili posta takibi ve ilgili kisilere ulagtiriimasi.

iC HIZMETLER BUROSU
Gorevli Personel:

idare Amiri

1.Nazim AKSOY

Teknik Servis

2. Omer SUGEC

3.Kemal EVIN

4 Harun CAGGAN

5.Koruma ve Givenlik Gorevlileri
6.Temizlik Sirketi Elemanlari

Gorevleri:

e Fakultemiz her turll teknik, bakim, onarim, temizlik ve glvenlik hizmetlerinin sevk ve
idaresini saglamak.

e Ogrencilere tahsis edilen malzeme dolaplarinin temini ile ilgili islemler.

e Sivil Savunma hizmetlerinin saglanmasi.
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IDARI YONETIM SEMASI

DEKAN

l
l l l

Dekan Fakiilte Sekreterligi Dekan
Yardimcisi Yardimcisi
1.Dekanlik Biirosu
2.Fakiilte Sekreterligi Biirosu
3.0grenci Isleri Biirosu
4 Personel Isleri Biirosu
5.Evrak Biirosu
6.Satmalma Biirosu
7.Muhasebe Biirosu
8.Doner Sermaye Isletme Biirosu
9.Tasimir Mallar Kontrol Biirosu
10.B6liim/Anabilim Dali Sekreterlikleri Biirosu
11.1¢ Hizmetler Biirosu
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