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STANDART NO 1. ETiK DEGERLER VE DURUSTLUK

1. ETiK KAVRAMI

Etik, cesitli mesleklerin ylratilmesinde uyulmasi veya kaginilmasi gereken davranislar biitiini olarak
tanimlanmaktadir.

Kamu yonetiminde etik kavrami, kamu goérevlilerinden beklenen
davranis standartlari ve ilkelerini ifade eder.

Etik, kamu gorevlilerinin calismalari sirasinda kullandiklari, kamu
gliclini sinirlayan kontrol ve denge noktalarinin buttintdur.

Kamu yonetiminde etik, kamu glictinlin yanlis veya kamu yararina
aykiri kullaniminin 6nlenmesi bakimindan 6nem tasimaktadir.

Etik bilincinin devlet yonetiminde tepeden asagiya kadar var olmasi, sistemin diizgiin islemesini
garanti eder.

Kamu yonetiminde etik disi faaliyetler, her seyden dnce hukuk sistemine ve devlete olan giiveni
azaltmaktadir. Bunun sonucunda da toplumun tim kesimlerinde kurallari ¢cigneme aliskanligi yaygin
bir davranis olarak ortaya ¢itkmaktadir.

Kamu idarelerinde, etik degerler tim karar alma siireglerine ve her seviyedeki faaliyetlere niifuz
etmelidir.

Etik altyapinin kurulmasiyla birlikte, etik disi davranislar konusunda agik standartlar belirlenmesi,
kamu yonetiminde kisisel iliskilerin sinirlarinin ¢gizilmesi ve tim bunlarin beyan edilmesi gibi
uygulamalar hayata gegirilecektir.

Ayrica, yoneticilerin ¢calisanlarina 6rnek olmasi, etik degerlere dayali kurumsal kiltiiriin yerlesmesi
bakimindan biliyiilk 6Gnem tasimaktadir.

5176 sayilh Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi Hakkinda
Kanun ile kamu gorevlilerinin uymalari gereken saydamlik, tarafsizlik, diristlik, hesap verebilirlik,
kamu yararini gozetme gibi etik davranis ilkeleri belirlenmis, uygulamayi gézetmek lizere Kamu
Gorevlileri Etik Kurulu kurulmustur.

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ise, kamu
gorevlilerinin, gorevlerini yiritirken uymakla yikiimli olduklari etik davranis ilkelerini ve Etik
Sozlesme belgesini icermektedir.
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2. ETIK DAVRANIS iLKELERI

% Gorevin yerine getirilmesinde kamu hizmeti bilinci

Kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; sirekli gelisimi, katiimciligl, saydamligi, tarafsizlig,
duristligl, kamu yararini gozetmeyi, hesap verebilirligi, ongorilebilirligi, hizmette yerindenligi ve
beyana giiveni esas alinir.

4 Halka hizmet bilinci

Kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bigcimde
karsilamasi, hizmet kalitesini ylikseltmesi, halkin memnuniyetini artirmasi, hizmetten yararlananlarin
ihtiyacina ve hizmetlerin sonucuna odakli olma hedeflenir.

# Hizmet standartlarina uyma

Yiiksekokul Yonetimi ve diger personel, kamu hizmetlerini belirlenen standartlara ve siireglere
uygun sekilde yirdtir, hizmetten yararlananlara is ve islemlerle ilgili gerekli agiklayici bilgileri vererek
onlari hizmet siireci boyunca aydinlatilir.

% Amag ve misyona baghhk

Yiiksekokul calisanlari Yiiksekokulumuzun vizyon ve misyonuna uygun davranirlar. Ulkenin
cikarlari, toplumun refahi ve kurumlarinin hizmet idealleri dogrultusunda hareket ederler.

4 Diiriistliik ve tarafsizlik

Yiksekokul calisanlari tim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve dirtstlik ilkeleri
dogrultusunda hareket ederler, gorevlerini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada dil, din,
felsefi inang, siyasi dlsince, irk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayrim yapamazlar, insan hak ve
ozglirliklerine aykiri veya kisitlayicc muamelede ve firsat esitligini engelleyici davranis ve
uygulamalarda bulunamazlar.

Kamu gorevlileri, takdir yetkilerini, kamu yarari ve hizmet gerekleri dogrultusunda, her turli
keyfilikten uzak, tarafsizlik ve esitlik ilkelerine uygun olarak kullanirlar.

Kamu gorevlileri, gercek veya tizel kisilere dncelikli, ayricalikli, tarafli ve esitlik ilkesine aykir
muamele ve uygulama yapamazlar, herhangi bir siyasi parti, kisi veya ziimrenin yararini veya zararini
hedef alan bir davranista bulunamazlar, kamu makamlarinin mevzuata uygun politikalarini, kararlarini
ve eylemlerini engelleyemezler.
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+ Sayginlik ve giiven

Yiiksekokul Calisanlari, kamu ydnetimine giiveni saglayacak sekilde davranirlar ve goérevin
gerektirdigi itibar ve glivene layik olduklarini davraniglariyla gosterirler. Halkin kamu hizmetine gliven
duygusunu zedeleyen, sliphe yaratan ve adalet ilkesine zarar veren davranislarda bulunmaktan
kaginirlar.

Yiiksekokul calisanlari, halka hizmetin kisisel veya 6zel her tirli menfaatin Gzerinde bir gérev
oldugu bilinciyle hizmet gereklerine uygun hareket eder, hizmetten yararlananlara kotii davranamaz,
isi savsaklayamaz, cifte standart uygulayamaz ve taraf tutamazlar.

Yonetici veya denetleyici konumunda bulunanlar, keyfi davranislarda, baski, hakaret ve tehdit
edici uygulamalarda bulunamaz, agik ve kesin kanitlara dayanmayan rapor diizenleyemez, mevzuata
aykiri olarak kendileri igin hizmet, imkan veya benzeri ¢ikarlar talep edemez ve talep olmasa dahi
sunulani kabul edemezler.

+ Nezaket ve saygi

Yiksekokul calisanlari Gstleri, meslektaslari, astlari, diger personel ile hizmetten yararlananlara
karsi nazik ve saygili davranirlar ve gerekliilgiyi gosterirler, konu yetkilerinin disindaysa ilgili birime veya
yetkiliye yonlendirirler.

4+ Yetkili makamlara bildirim

Yiksekokul calisanlari, etik davranis ilkeleriyle bagdasmayan veya yasadisi is ve eylemlerde
bulunmalarinin talep edilmesi halinde veya hizmetlerini yirttirken bu tir bir eylem veya islemden
haberdar olduklarinda ya da gérdiklerinde durumu yetkili makamlara bildirirler.

Yiksekokul Yoneticileri ihbarda bulunan kamu goérevlilerinin kimligini gizli tutar ve kendilerine
herhangi bir zarar gelmemesi icin gerekli tedbirleri alirlar.

+ Cikar catismasindan kaginma

Yiksekokul calisanlari ¢ikar catismasinda sahsi sorumluluga sahiptir ve c¢ikar catismasinin
dogabilecegi durumu genellikle sahsen bilen kisiler olduklari icin, herhangi bir potansiyel ya da gercek
¢ikar catismasi konusunda dikkatli davranir, ¢ikar ¢catismasindan kaginmak icin gerekli adimlari atar,
¢ikar catismasinin farkina varir varmaz durumu Ustlerine bildirir ve gikar ¢atismasi kapsamina giren
menfaatlerden kendilerini uzak tutarlar.

4+ Gorev ve yetkilerin menfaat saglamak amaciyla kullanilmamasi
Yiiksekokul calisanlari gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakinlari veya Gglnci

kisiler lehine menfaat saglayamaz ve aracilikta bulunamazlar, akraba, es, dost ve hemsehri
kayirmacihigl, siyasal kayirmacilik veya herhangi bir nedenle ayrimcilik veya kayirmacilik yapamazlar.
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Yiiksekokul calisanlari, gérev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendilerinin veya baskalarinin kitap,
dergi, kaset, cd ve benzeri Urlnlerinin satisini ve dagitimini yaptiramaz; herhangi bir kurum, vakif,
dernek veya spor kultibiine yardim, bagis ve benzeri nitelikte menfaat saglayamazlar.

Yiiksekokul ¢calisanlari gérevlerinin ifasi sirasinda ya da bu gorevlerin sonucu olarak elde ettikleri
resmi veya gizli nitelikteki bilgileri, kendilerine, yakinlarina veya l¢linci kisilere dogrudan veya dolayli
olarak ekonomik, siyasal veya sosyal nitelikte bir menfaat elde etmek icin kullanamazlar, gérevdeyken
ve gorevden ayrildiktan sonra vyetkili makamlar disinda hicbir kurum, kurulus veya kisiye
aciklayamazlar.

+ Hediye alma ve menfaat saglama yasag)

Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkindaki Yénetmelikte
belirtilen hediye alma yasagi kapsami disindakiler harig hediye almamasi, gorevliye hediye verilmemesi
ve gorev sebebiyle cikar saglanmamasi temel ilkedir.

Yiiksekokul calisanlari yuruttikleri gorevle ilgili bir is, hizmet veya menfaat iliskisi olan gergek
veya tizel kisilerden kendileri, yakinlari veya Uglincu kisi veya kuruluslar igin dogrudan dogruya veya
araci eliyle herhangi bir hediye alamazlar ve menfaat saglayamazlar.

4+ Kamu mallari ve kaynaklarinin kullanimi

Yiiksekokul calisanlari kamu bina ve tasitlari ile diger kamu mallari ve kaynaklarini kamusal
amaglar ve hizmet gerekleri disinda kullanamaz ve kullandiramazlar, bunlari korur ve her an hizmete
hazir halde bulundurmak icin gerekli tedbirleri alirlar.

4+ Savurganliktan kaginma

Yiiksekokul ¢alisanlari kamu bina ve tasitlari ile diger kamu mallari ve kaynaklarinin kullaniminda
israf ve savurganhktan kaginir; mesai stresini, kamu mallarini, kaynaklarini, isgliciinii ve imkanlarini
kullanirken etkin, verimli ve tutumlu davranirlar.

4 Baglayici aciklamalar ve gercek disi beyan

Yiiksekokul calisanlari yerine getirirken yetkilerini asarak calistiklari kurumlarini baglayici
aciklama, taahhit, vaat veya girisimlerde bulunamazlar, aldatici ve gergek disi beyanat veremezler.

4+ Bilgi verme, saydamlik ve katilimcilik
Yiiksekokul ¢alisanlari halkin bilgi edinme hakkini kullanmasina yardimci olurlar. Gergek ve tizel
kisilerin talep etmesi halinde istenen bilgi veya belgeleri, 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanununda
belirlenen istisnalar disinda, usuliine uygun olarak verirler.

+ Yoneticilerin hesap verme sorumlulugu

Yiksekokul ¢alisanlari hizmetlerinin yerine getirilmesi sirasinda sorumluluklari ve yakamlultkleri
konusunda hesap verebilir ve kamusal degerlendirme ve denetime her zaman acik ve hazir olurlar.
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Yonetici konumunda olanlar, kurumlarinin amag ve politikalarina uygun olmayan islem veya
eylemleri engellemek icin gorev ve yetkilerinin gerektirdigi dnlemleri zamaninda alirlar.

Yonetici konumunda olanlar yetkisi icindeki personelin yolsuzluk yapmasini énlemek igin
gerekli tedbirleri alirlar. Bu tedbirler; yasal ve idari diizenlemeleri uygulamayi, egitim ve bilgilendirme
konusunda uygun calismalar yapmayi, personelinin karsi karsiya kaldigi mali ve diger zorluklar
konusunda dikkatli davranmayi ve kisisel davranislariyla personeline érnek olmayi kapsar.

# Yiiksekokulun Eski Calisanlari ile iligkiler
Yiiksekokul ¢alisanlari, Yiiksekokulda 6nceden gérev yapmis ¢alisanlara saygi gosterirler. Ancak,
Yiksekokul hizmetlerinden ayricalikli bir sekilde faydalandirilamaz, onlara imtiyazli davranislarda
bulunulmaz.
< Mal bildiriminde bulunma
Yiksekokul calisanlari kendileriyle eslerine ve velayeti altindaki cocuklarina ait tasinir ve
tasinmazlari, alacak ve borglari hakkinda, 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve
Yolsuzluklarla Micadele Kanunu hikiimleri uyarinca, yetkili makama mal bildiriminde bulunurlar.

Kamu gorevlilerinin uymalari gereken etik davranis ilkeleri asagidaki sekilde gosterilmistir.

Etik Davranis ilkeleri

Gorevin yerine
getiriimesinde
kamu hizmeti

bilinci

Hizmet
standartlarina
uyma

Eski kamu
gorevlileriyle
iliskiler

Halka

_ Mal hizmet
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baglhhk

Durustluk ve
tarafsizlik

ETIK
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ve
kaynaklarinin
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ve menfaat
saglama
yasagi
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3. KAMU GOREVLILERINDEN BEKLENEN BASLICA ETiK DAVRANISLAR

Her zaman ylksek etik standartlarin izlenmesi, kamu yarari dogrultusunda halkin devlete ve kamu
gorevlilerine olan glivenini artirmak icin ¢alisiimasi.

Gorevi yerine getirirken, kamu kaynaklarini kullanirken ve elde ederken, disaridan mal ve hizmet
satin alirken yazil kurallara, etik ilke ve degerlere uygun davraniimasi.

Meslektaslara ve hizmetten yararlananlara saygi gosterilmesi, tarafsiz ve adil davranilmasi.

Meslektaslarin ve hizmetten yararlananlarin gorislerini dikkate alarak, karar alma siirecinde
katihmci olunmasi.

Meslektaslarin yaptigi iyi islerin takdir edilmesi ve duyurulmasi.

Kamu goérevinin ve kaynaklarinin kisisel ¢ikarlar icin kullanilmamasi, akraba es-dost ve yakinlarin
kamu hizmetlerinden ayricalikli olarak yararlandirilmamasi,

Muhtemel ve gercek gikar ¢atismalari konusunda dikkatli olunmasi.

Davranis ve kararlarin sorumlulugunun stlenilmesi.

Mal bildirimi formlarinin zamaninda, eksiksiz ve dogru bir sekilde doldurulmasi, mal varliginda artis
olmasi durumunda duyurulmasi.

Kamu gorevinin disinda mevzuatca yasaklanan ikinci bir iste ¢alisiimamasi.

Gorev yapilan kurumla baglantisi olan kisi veya firmalarla 6zel is iliskisine girilmemesi.

Davranislari etik ilkelere uymayan diger kamu calisanlarinin uyarilmasi, sonug alinmamasi
durumunda yetkili mercilere basvurulmasi.

4. KAMUDA YONETICILERi GOREVLERINi YERINE GETIRIRKEN ONLARDAN BEKLENENLER

Kurumun genel amaglarini, ana hedeflerini ve degerlerini tiim gorevlilere bildirmelidirler.

Davranis beklentilerinin acikga tanimlandigi ve herhangi bir ihlal varsa belirlenip diizeltildigi olumlu
bir calisma ortami olusturulmalidirlar.

Kurumun faaliyetleri ile ilgili tiim sorumlulugu kabul etmelidirler.

O

Ust gérevler icin personel segerken, liyakatlerini ve mevcut davranis ve gelisim potansiyellerini géz
oniline almalidirlar.

Tim personele adil, esit ve tarafsiz davranmalidirlar.

Sorun ve anlagsmazliklari adil ve hizl bir sekilde ¢ézmelidirler.

Karar ve davranislarinda tutarli, givenilir, ngorulebilir, adil ve nesnel olmalidirlar.

O [ I I o

Etik ilke ve degerler konusunda kisisel olarak 6rnek davranis gostermelidirler.

iste verimlilik ve etkililik konularinda érnek alinacak olasi en yiiksek standartlari siirdiirmelidirler.
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4. ETIKEGITiMI

Etik ilke ve degerlere dayanan bir kurum kiltird olusturmanin dnemli 6n kosullarindan birisi de etik
egitimidir. Kamu kurum ve kuruluslarinda istihdam edilen her diizeydeki personel, etik davranis ilkeleri
ve bu ilkelere iliskin sorumluluklari hakkinda bilgilendirilmek durumundadir.

Kamu Gorevlileri Etik Rehberine gére kurum ve kurulus yoneticileri, etik davranis ilkelerinin, kamu
gorevlilerine uygulanan temel, hazirlayici ve hizmet i¢i egitim programlarinda yer almasini teminle
yukimluddr.
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Genel SartNo Genel Sarti

KOS1.1 i¢c kontrol sistemi ve isleyisi ydnetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve
desteklenmelidir.

Gorev tanimlamalari yapilarak durum ilgililere bildirilmistir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS1.1.1 Guncellemeler takip edilecektir.

Sorumlu
Birim

isbirligi GUBYO (Goksun Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu)
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Gorev Tanimlama Formu

IE B nlERInER Surekli
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

m idarenin yéneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele &rnek olmalidir.

i¢ Kontrol Standartlari Eylem Planina gére hareket edilmektedir.

Eylem Kod No Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS1.2.1 ic Kontrol Standartlari Eylem Planina gére hareket edilmeye devam edilecektir

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Faaliyet Raporu

Tamamlanma BSR4

Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti
KOS1.3 Etik kurallar bilinmeli ve tiim faaliyetlerde bu kurallara uyulmalidir.

W Bununaiilgili bir calisma yapilmamistir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

KOS1.3.1 Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkelerine Gére Hareket Edilecektir

Sorumlu
Birim

Isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Bununlailgili bir galisma yapilmamistir.

Tamamlanma EEN

Tarihi
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Genel Sart Genel Sarti
No

m Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.

Tiim islemlerimiz kayit altina alinmaktadir.

Eylem Kod No Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS1.4.1 Kayit altina almaya devam edilecektir.

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi
Yapilacak

Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dokimanlar

IETEInlERIgER  Surekli
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti
KOS1.5 idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranilmalidir.

Gorev planlamasi yapilmis olup, is dagiliminda adil ve esit davranilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

KOS1.5.1 Gorev planlamasi hizmetin geregine uygun giincel tutulacaktir.

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Gorev Tanimlama Formu

IEINEIIENREN  Sirekli
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti
KOS1.6 idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.

Kayitlar yasa ve yonetmeliklere uygun ve giincel tutulmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS1.6.1 Kayitlarin yasa ve yonetmeliklere uygun ve glincel tutulmasina devam edilecektir.

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dokiimanlar

Tamamlanma EUIEN
Tarihi
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STANDART NO 2. MiSYON, ORGANIZASYON YAPISI VE GOREVLER

1. KSU GOKSUN UYGULAMALI BiLiMLER YUKSEKOKULU MiSYON, ViZYON VE DEGERLERI

Misyon
—1

Yiiksekokulumuz kaliteli uygulamali bilimler egitim ve 6gretimi sunarak, proje, arastirma ve yayin
gibi akademik faaliyetleri en (st seviyede yiritmeyi ve toplumsal hizmet yoluyla katki saglamayi;
kiiresellesen ve rekabet seviyesi artan kurum ve kuruluslarda istihdam edilebilecek arastirmaci,
yenilikgi, rekabetgi, teorik ve uygulamaya yonelik bilgi sahibi olan, ulusal ve uluslararasi alanlarda
basarili olabilecek bilgi ve teknoloji donanimina sahip uzman insan glicl yetistirmeyi gorev kabul
etmistir.

Vizyon
—1

Ulusal ve uluslararasi alanlarda 6n plana c¢ikan akademik arastirma ve yayinlar gerceklestiren;
Uretken, uzlasmaci, yaratici, paylasimci, seffaf, toplumun ihtiyaclarina cevap verme yoniinde sorun
¢Ozen, yonetici ve girisimci Ozelliklere sahip bireyler yetistiren bir uygulamali bilimler yiksekokulu
olmaktir.
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3.GOREV TANIMLARI

MUDUR KSU. GUBY0.01.01
MUDUR YARDIMCISI KSU. GUBY0.01.02
MUDUR YARDIMCISI KSU. GUBY0.01.03
YUKSEKOKUL SEKRETERI KSU. GUBY0.01.04
YAZI [SLERI VE PERSONEL SEFi KSU. GUBY0.01.05
OGRENCI ISLERI SEFi KSU. GUBY0.01.06
TAHAKKUK SEFi KSU. GUBY0.01.07
YAZI [SLERi MEMURU KSU. GUBY0.01.08
OGRENCI iSLERi MEMURU KSU. GUBY0.01.09
TAHAKKUK MEMURU KSU. GUBY0.01.10
TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI KSU. GUBY0.01.11
TEKNISYEN KSU. GUBY0.01.12
HIZMETLI KSU. GUBY0.01.13
BOLUM SEKRETERLIGI KSU. GUBY0.01.14
OZEL KALEM KSU. GUBY0.01.15
BOLUM BASKANI KSU. GUBY0.02.01
BOLUM BASKAN YARDIMCISI KSU. GUBY0.02.02
ANABILIM DALI BASKANI KSU. GUBY0.02.03
OGRETIM UYESI KSU. GUBYO.02.04
OGRETIM GOREVLISI KSU. GUBY0.02.05
ARASTIRMA GOREVLISI KSU. GUBY0.02.06
UZMAN VE OPTiK OKUYUCUSU KSU. GUBY0.02.07
GOREVLISI

Yiiriirlitk Tarihi: 01.01.2020 Imza:

Onay:
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBYO0.01.01.

BOLUM/BIiRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV :MUDUR

SORUMLU OLDUGU MAKAM: REKTOR is UNVANI

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokul ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Miidiir, Kurullara baskanlk
eder, Egitim-6gretim faaliyetlerinin dizenli ve basaril bir sekilde yiritilmesini planli ve dizenli bir
sekilde saglar.

N —

(98]

=

10.
11.

12.

13.

14.
15.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve

Yiiksekokul Disiplin Kuruluna bagkanlik etmek,

Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢calismay1 saglamak,

Yiiksekokulun Stratejik plan ve faaliyet raporunu, rapor halinde hazirlatarak ilgili yerlere
ulagmasini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak Yiiksekokulun biit¢esinin etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Her y1l Yiiksekokul biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Taginirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y 6netim Hesabinin verilmesini
saglar.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarin1 belirleyerek personel agisindan giiclenmesini
saglamak,

Yiiksekokulun birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Yiiksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiriitiilmesi ve arttirilmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini
saglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
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KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU. GUBYO .01.02.

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : MUDUR YARDIMCISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM: MUDUR is UNVANI

TEMEL GOREVLERI:. Egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi amaciyla galismalarinda Midire yardimci olmak ve
Yiiksekokulun Idari ve mali islerle ilgili calismalari yiritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Miidiirtin bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul
Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek

2- Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk
haklarini takip etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek,
¢Oziime kavusturmak,

3- Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,

4- Bina kullanimi1 ve odalarin dagitimini planlamak,

5- Calisma odalar ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi,
ihtiyaclarin belirlenmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

6- Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak,

7- Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak
malzemelerle ilgili o birim amirleri ile goériismelerde bulunmak,
onlarin goriis ve Onerilerini dinlemek,

9- Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli

tutulmasini saglamak,

10- Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek,

11- Idari personelin gorev ve sorumluluklarmin belirlenmesini saglamak,

12- Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini

saglamak,

13- Satin alma ile ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

14- Temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

15- Muddirin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.03

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BIL. YUKSEKOKULU GOREV : MUDUR YARDIMCISI

SORUMLU OLDUGU MAKAM: MUDUR iS UNVANI

TEMEL GOREVLERI: Egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla ¢calismalarinda Midiire yardimci olmak ve
Yiiksekokulun egitim-6gretim islerini ylritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulil ile ilgili ¢alisma ve takibin yapilmasi,
Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,
Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklar1 incelemek,

Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek,

Her tiirlii burs iglemlerini yiiriitmek, kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek,

Fakir, 6zirlii, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalari diizenlemek,

SCANC S O RO

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,
Ogrenci sorunlarin1 Miidiir adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,

11. Ogrencilerin staj islemlerini koordine etmek

12. Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav programlari ile ilgili caligmalar1 planlamak

_
S

13. Derslerin izlenmesi, smavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde kullanilmasini
denetlemek,

14. Sinif temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu yapilacak toplantilara
baskanlik etmek,

15. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve
istatistikleri tutmak,

16. ERASMUS ve FARABI programlarini koordine etmek.

17. Kismi statiide ¢alisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

18. Miidiirlin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI -
GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER G&%ﬁggﬁﬁg%{&?'
YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV :YUKSEKOKUL
SEKRETERI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:MUDUR IS UNVANI : YUKSEKOKUL
SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini
saglamak, kurullara katilmak, biitceyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarim1 belirlemek, i¢ denetim
caligmalarina katilmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu
giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilmak,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama c¢aligmalarina katilmak,
sonuclarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,
Yazi islerinden ¢ikacak her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek,

Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Personelin kadro ihtiyag¢larini planlamak,

Biit¢ceyi hazirlamak ve yonetmek,

Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,
Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

10. Yiiksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

11. Savurganliktan kaginmak,

12. Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢alismalar planlamak ve sonuglandirmak,
13. Yiiksekokulun giivenligi ile ilgili nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

14. Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

15. Miidiiriin ve rektorliiglin davet ettigi toplantilara katilmak,

16. Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak,
17. Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
18. Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar

19. Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

20. Midir ve Miidiir Yardimcilarinin uygun gorecegi diger isleri yapmakti

£
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KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.05

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV :YAZIISLERI VE PERSONEL
SEFi
SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI: SEF

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yirittlmesi amaciyla Yiiksekokul ici ve Yiiksekokul disi yazismalan yapar, Yiiksekokul
sekreterine yardimci olur

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Yiiksekokul sekreterine yardime1 olmak.

. Yiiksekokulda part- time ¢alisan 6grencilerin se¢imi ¢alismalarina katilarak, onlari en veriml
olacak sekilde istthdam edilmelerini saglamak,

3. Her yil diizenlenen faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan sonuglarinin takip edilerek

zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

4. Personelin askerlik, gérevlendirme, yurt disina ¢ikis, gorev siireleri gibi islemlerini takip
ederek siiresinde sonuglandirmak,

. Ikinci 6gretimde gérevlendirilen personelle ilgili ndbet calismalarini diizenlemek,

. Yazi islerinden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi incelemek,

. Glinliik posta ve belgeleri kontrol ederek yerlerine ulagsmasini saglamak,

. Personelin sevk ve idaresinde Yiiksekokul Sekreteri’ne yardimei olmak,

. Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu evraklarini kontro
ederek kararlarin yazilmasi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

13. Birimler arasinda is akisin1 koordine etmek ve denetlemek,

14. Personelin 6zliik haklarini takip etmek, kadro ihtiyaglarini planlamak,

15. Onemli kanun, genelge, yazi ve belgelerin dosyalanmasini ve diizgiin bir sekilde

arsivlenmesini saglamak,

16. Personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, siirekli giincellemek,

17. Personelle ilgili beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

18. Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

19. Savurganliktan kaginmak,

20. Personel 6zliik dosyalarinin diizenli tutulmasini saglamak,

21. Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiiriin verecegi diger isleri yapmak.

N —
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.06

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV :OGRENCI iSLERI SEFi

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI  :SEF

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiritilmesi amaciyla egitim-6gretim ve 6grencilerle ilgili islemleri yapar, Yiksekokul
Sekreterine yardimci olur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Egitim- 6gretimle ilgili ders planlarini kontrol etmek, gilincellemek,

2. Yeni 06grenci kayitlar ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

3. Ogrencilere verilen resmi ya da dzel burslarla ilgili calismalara katilmak,

4. Ogrencilerin askerlik islemlerinin takibini saglamak.

5. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasi ve diizgiin bir sekilde arsivlenmesini
saglamak.

6. Ogrencilerle basili evrak ihtiyaglarini karsilamak,

7. Egitim-0gretim ve Ogrencilerle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, siirekli giincellemek,

8. Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

9. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

10. Alani ile ilgili siireli yazilar takip etmek

11. Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek,

12- Her tiirlii 6grenci islerini yapmak ve yiiriitmek.

13- Her yanyil i¢inde bdliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

14- Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

15- Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

16- Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gecici mezuniyet belgelerini,

diplomalarini, 6grenci belgelerini hazirlar.

17- Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

18 - Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini saglar

19 - Savurganliktan kaginmak,

20 - Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.07

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : TAHAKKUK SEFi
SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iSUNVANI  : MEMUR

TEMEL GOREVLERI Yiiksekokul sekreterine yardimci olur, tahakkuk, satinalma ve biitce islemlerinin
yuritilmesi.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiiksekokul de yapilacak harcamalari 6deme emri belgelerini hazirlamak, muhasebe
birimine iletmek

2. Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

3. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa
aragtirmasi yapmak, yazismalart hazirlamak,

4. Her tirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak,

5. Tahakkuk biirosuna gonderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamasi

konusunda dikkatli olmak,

Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya géndermek,
Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

. Savurganhktan kagmmak,

. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip

edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

12. Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
Formalar1 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi
konusunda gecikmeye sebep olanlari amirlerine bildirmek,

13. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

14. Odemelerle ilgili arsivleme galismalarini yapmak,

15. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri yiiriitmek,

16. Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

17. Biitge caligmalarini yapmak.

18. Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,

19. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

20. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

21. Midiir ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
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e KSU.GUBY0.01.08
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV :YAZI iSLERIi MEMURU
SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI  : MEMUR

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratilmesi amaciyla personel islemlerini yapar. Gelen ve giden evraklari hazirlar, yazismalari yapar,
0zluk dosyalarini diizenler

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2- Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlienmesini yapar.
3- Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar.
4-  Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.
5- Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yikseltiime ve gorev yenileme islemlerini
takip eder.
6- Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.
7-  Akademik veidari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
8- Akademikveidari personelin yurtici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.
9-  Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.
10- Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve
baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine
verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.
11- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini
saglar.
12- Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zIik haklarini takip eder
13- i¢ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiritilmesini saglamak,
14- Savurganliktan kaginmak,
15- Mudirhgin ve Yiksekokul Sekreterinin gorev alaniileilgili verecegi diger isleri yapar.
16- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.09

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV  :OGRENCI iSLERi MEMURU

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI : MEMUR

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritilmesi amaciyla egitim-6gretim ve 6grencilerle ilgili islemleri yapar.

AW N =
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GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Egitim- 6gretimle ilgili ders planlarini kontrol etmek, giincellemek,

. Yeni 6grenci kayitlari ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin yapmak.

. Ogrencilerin askerlik iglemlerinin takibini yapmak.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmas1 ve diizgiin bir sekilde arsivlenmesini

yapmak.

. Egitim-0gretim ve Ogrencilerle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, stirekli glincellemek,
. Yiiksekokul mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

. Alan ile ilgili siireli yazilar takip etmek

9.

Her tiirlii 6grenci islerini yapmak ve yiiriitmek.

10. Her yaniyil i¢cinde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurmak.

11. Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

12. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci belgelerini hazirlar.

13. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.
14. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

15. Savurganliktan kaginmak,

16. Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU GOREV TANIM NO:

SR T LA KSU.GUBYO0.01.10
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : TAHAKKUK MEMURU
SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iSUNVANI  : MEMUR

TEMEL GOREVLERI : Tahakkuk, satinalma ve biitce islemlerinin yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiksekokul de yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,
muhasebe birimine iletmek

2. Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

3. Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte
piyasa arastirmasi yapmak, yazismalari hazirlamak,

4. Her tiirliit 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak,

5. Tahakkuk biirosuna génderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamasi

konusunda dikkatli olmak,

Personelin maaglart ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya géndermek,
Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

. Savurganliktan kagmmak,

. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin

takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasmi dnlemek,

12. Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi
gereken Formalari ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme
yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

13. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini yapmak.

14. Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarii yapmak,

15. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu
kararlar dogrultusunda 6demeleri yapmak.

16. Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

17. Biitce calismalarini yapmak.

18. Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,

19. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

20. Midiir ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri

yapar
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GOREV TANIMLARI KSU.GUBY0.01.11
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV  : TASINIR KAYIT KONT.
YETKILISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI : TEKNISYEN

TEMEL GOREVLERI : Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat
hikimlerine gére ambar ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak, mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlari
tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim
islemlerini yaparak ilgili yerlere géndermek

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak teslim almak,
dogrudan tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki ambarda muhafaza etmek,
2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesine engel olmak,
3. Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlariilgililere teslim etmek,
5. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak,
6. Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,
7. Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmek,
8. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
9. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
11. Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlari
onleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,
12. Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,
13. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,
14. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,
15. Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara asmak,
16. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya
ayrilan malzemenin imha edilmesiya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

18. Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

20. Goreviile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

21. Mudur ve Yuksekokul Sekreteri’nin onayi olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

22. Yiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

23. Savurganliktan kaginmak,

24. Birimiile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

25. Gegmis yillara ait sinav kagitlarinin arsive konulmasi ve yasal siiresince saklanmasini saglamak.

26. Mudir ve Yiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger isleri yapmaktir.
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GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.12

BOLUM/BIiRiIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : TEKNISYEN

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI  : TEKNISYEN

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim
onarim galismalarina katilmak ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiigtk
¢apl onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

2. Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onayi
ile uygulanmasini saglamak,

3. Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

4. Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci olmak,

5. Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore siraile en kisa siirede yapmak,
6. Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katki saglamak,

7. Yuksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

8. Savurganliktan kaginmak

9. Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusundaiilgilileri bilgilendirmek,

10. Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini
muhafaza etmek,

11. Yuksekokula ait glivenlik kameralarinin kontrollinii yapmak.
12. Mudur ve Yiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU KAMU i¢ KONTROL STANDARTLARI- 2023

KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.13

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : HIZMETLI

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI i$ UNVANI  : YARDIMCI HiZMETLI

TEMEL GOREVLERI: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim
faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin dlizeninin devaminin saglanmasi,

2- Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

3- Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

4- Elektrik, su, cam,cerceve, kapilarda vb. aksakliklari Yiksekokul sekreterine bildirmek, yanan lamba,

acik kalmis 1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

5- Yiksekokul arsivlerinin kontrol ve diizenini saglamak.

6- Yiksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

7- Savurganlktan kaginmak .

8- Yiksekokul Sekreteri ve Midurin verecegi diger isleri yapmak.
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SRR KSU.GUBYO0.01.14
BOLUM/BIiRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : OZEL KALEM
SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI  : TEKNISYEN

TEMEL GOREVLERI: Midiiriin haberlesme ve randevularini diizenler, Miidiirliige gelen misafirleri
agirlar, Miidiriin uygun gorecegi yazismalarini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Midarin telefon gérismelerini ve randevularini dizenlemek,

2. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
glindemlerini hazirlamak ve liyelere dagitilmasini saglamak. Glindeme alinan evraklari Yiiksekokul
Sekreteri’ne vermek. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

3. Midurlige gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar agirlamak,

4. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu gibi énemli
toplantilari Midire hatirlatmak,

5. Midire ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

6. Midire ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,

7. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
strekli gincel kalmalarini saglamak,

8. Mudiirliige gelen misafirlere goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Mudurin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

9. Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesine engellemek olmak, Midir olmadigl zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak,

10. Muddrlige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek,

11. Miudarliuge gelen mektup faks notlarinin anindailgililere ulastirilmasini saglamak,

12. Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari Midire bildirmek, bu yayinlari saklamak,

13. Biironun zamaninda agclilip kapatilmasini saglamak,

14. Yuksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

15. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

16. Muddr ve Yuksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak
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KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER GOREV TANIM NO:
YUKSEKOKULU KSU.GUBY0.02.01.
GOREV TANIMLARI
BOLUM/BIRIM .............. BOLUMU GOREV :BOLUM BASKANI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:MUDUR iS UNVANI  : OGRETIM UYESI

TEMEL GOREVLERI: Bolimiin her diizeyde egitim-6gretim, arastirmalarini ve bolime ait her
turlG faaliyetin dizenli ve verimli bir sekilde yuratilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Bolimun egitim-0gretim, arastirma faaliyetlerinin diizenli yliriitiImesini saglamak,
2. Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,
3. Yuksekokul Kurulu toplantilarina katilarak, bolimi temsil etmek,
4. Bolumleilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimleilgili yasanan sorunlari gozmek lizere uygun
gordugi

zamanlarda, bolim kurulu ve anabilim dal baskanlariile toplantilar yapmak,
5. Bolim akademik kurulunu toplamak,
6. Ogrencilerin basari durumlariniizlemek, bunlarin sonuclarini degerlendirmek,
7. Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini Midurlige bildirmek,
8. Boluim kadro yapisinin yeterli olmasi icin gerekli planlamalari yapmak,
9. Bolimde gorevli elemanlari izlemek, gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak,
10. Bolumiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak,
11. Ders planlarinin giincellenmesini saglamak,
12. ERASMUS ve FARABI programlari ileilgili calismalari yiriitmek,
13. Bolimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini saglamak,
14. Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,
15. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,
16. Bitirme tezleri ve lisansisti tezlerini izlemek,
17. Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak

yapilmasini saglamak,
18. Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Mudirlige ulastirmak,
19. Sinav programlarinin hazirlanmasi, diizenli ylritilmesini saglamak,
20. Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel arastirma ve yayin gliclini artici 6nlemler
almak, 6gretim

elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak,
21. Madirin alanrileilgili verecegi diger isleri yapmak.
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KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.02.02

BOLUM/BIRIM: ................. BOLUMU GOREV :BOLUM BASKANI
YARDIMCISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI iS UNVANI  : OGRETIM UYESI
TEMEL GOREVLERI: .B6liimiin egitim-6gretim faaliyetlerini yiiritmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Bolimin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, Boliim Baskanina sunmak,
. Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak,

. Derplani ve ders iceriklerinin glincellenerek, diger tniversitelerle uyumlu hale getirilmesini saglamak,

1

2

3

4. Boliim kurullarina katiimak,

5. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini planlamak,

6. Bolimn ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek,
7

. Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yliksek lisans ve doktora programlari
acllmasini saglamak,

8. Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatiimast ile ilgili hazirliklar baslatmak,
9. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

10. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

11. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

12. Bitirme tezi ve lisansist tezleri ile ilgili calismalari yiritmek,

13. Béltimiin faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu galismalarini
yaparak, hazirlanacak raporu Miidirlige sunmak,

14. ERASMUS ve FARABI programlart ile ilgili calismalari koordine etmek,

15. Oziirlii ve yabanci uyruklu &grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

16. Ek ders 6demeleriile ilgili belgelerin zamaninda MudirlGge ulastirilmasini saglamak,
17. Bolimin ihtiyaclariile ilgilenmek,

18. Lisans tez danismaliklarinin belirlenmesi ve 6gretim elemanlarina dengeli dagitiimasini saglamak, ders ve
sinav programlarini hazirlamak,

19. Ogrenci konseyi secimlerini yapmak,

20. Bélumun WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

21. Ogretim elemanlarinin izin ve gérevlendirme taleplerini izlemek,
22. Bolim Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.02.03

BOLUM/BIRIM: ................. ANABILIM DALI GOREV : ANABILIM DALI BASKANI
YARDIMCISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI iS UNVANI  : OGRETIM UYESI
TEMEL GOREVLERI: .B6liimiin egitim-6gretim faaliyetlerini yiiritmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte Bolim
Baskanina sunmak,

2. Anabilim dalinin ylrittigu derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan elemanlara
dagitilmasini saglamak,

. Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidiimu saglar.

. Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim goérevini yapar.

. Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, B6liim Baskanligina iletir.

. Anabilim Dalina ait dersleri ve programlari gliniin sartlarina gore glincellemek,

. Boliim kurullarina katilarak, béliimin faaliyetlerine destek vermek,

. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine 6nciiliik etmek,

O 00 N O U1 b W

. Bolimiuin ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

10. Bolime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiiksek lisans ve doktora
programlari hazirlamak,

11. Anabilim dalina ait derslerin iceriklerini hazirlamak,

12. Bolim Baskani’nin 6ngordigi toplantilara katilmak,

13. Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gérev stirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazili
raporlari zamaninda bolim baskanligina vermek,

14. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

15. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak,

16. Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
galismalarina destek vermek,

17. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katiimak,

18. Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

19. Bolim Baskaninin verecegi diger isleri yapmaktir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU elelin bl L Loy

GOREV TANIMLARI KSU.GUBY0.02.04
BOLUM/BIRIM: ............ BOLUMU GOREV :OGRETIM UYESI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI iS UNVANI  : OGRETiIM UYESi

TEMEL GOREVLERI: Béliimiin Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyetlerine katilmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,
2. Ders programlarinin eksiksiz ylrttilmesi saglamak,

3. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin bélim ve gevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak,

4. Bolim baskaninin 6ngordiigi toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

5. Sorumlusu oldugu ders ve laboratuarlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in bélim baskanligindan
gerekliizinleri zamaninda almak,

6. Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

7. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,
8. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

9. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

10. Bolumiin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
¢alismalarina destek vermek,

11. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katiimak,
12. Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,
13. Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6lim Baskanina sunmak,

14. B6lim Baskani ve Mudirin verecegi diger isleri yapmaktir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU elelin bl LW o)

GOREV TANIMLARI KSU.GUBY0.02.05
BOLUM/BIRIM: ................. BOLUMU GOREV :OGRETIM GOREVLISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI iS UNVANI  : OGRETIM GOREVLISI

TEMEL GOREVLERI: Ders vermek ve uygulama yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,

2. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,

3. Uygun gorilen toplantilara katilmak, bolimiin faaliyetlerine destek vermek,

4. Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve sinav programinda
yapilmak istenen degisiklikleri, bolim baskanliginin bilgisi ve onayindan sonra uygulamak, bu konuda
ogrencileri dnceden bilgilendirmek,

5. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimci olmak,

6. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

7. Bolimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
¢alismalarina destek vermek,

8. Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

9. Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini béliim baskanina
bildirmek,

10. Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6lim Baskanina vermek,

11. Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskani, verecegi diger isleri yapmaktir.
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GOREV TANIMLARI

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.02.06

BOLUM/BIRIM: ................. BOLUMU

GOREV

:ARASTIRMA GOREVLISI

SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI

is UNVANI

: ARASTIRMA GOREVLISI

yardimci olmak.

TEMEL GOREVLERI: Arastirma ve inceleme yapmak, yiiksek lisans ve doktora
programlarina katilarak asama kaydetmek, egitim-6gretim faaliyetlerinde 6gretim tiyelerine

. Uygun gorilen toplantilara ve temsillere katiimak,

O 00 N O Ul B W N B

calismalarina destek vermek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak,

. Ogrenci danismanlik hizmetlerinde dgretim lyelerine yardimci olmak,

. Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak,

. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

. Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimci olmak,
. Spor senliklerinde Yiiksekokulyi temsil eden 6grenci gruplarina énderlik etmek,

. Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak,

. Bolimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu

10. Bolim Bagkani ve Anabilim Dali Bagskanlarinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU lelia bl L hen

RN LA KSU.GUBYO0.02.07
BOLUM/BIRIM: ................. BOLUMU GOREV : UZMAN VE OPTIK
OKUYUCU
GOREVLISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI iS UNVANI  :UZMAN

TEMEL GOREVLERI: Sinav evraklarinin kontrollii ve giivenli bir sekilde optik okuyucularda okunup
sonuglarininilgililere verilmesini saglamak ve egitim-6gretim faaliyetlerine destek vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Optik okuyucu ile ilgili islemlerin daha hizli ve glivenilir sonuglanmasi igin planlar gelistirmek,

2. Sinav programlarina gore 6gretim elemanlarina yeteri kadar optik okuyucu kagidi verilmesini
saglamak,

3. Herislemden sonra belgeleri kontrol ederek ilgili 6gretim elemanina vermek,

4. Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

5. Hassas ve ¢ok yuksek riskli bir gorevde bulundugunu bilerek buna gére hareket etmek ve bu konuda
amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak,

6. Ders programlarini yapmak ve zamaninda 6grenci otomasyonuna girmek.

7. Sinavlarda gozetmenlik yapmak.

8. Uygun gorilen toplantilara katilmak, bolimiin faaliyetlerine destek vermek,

9. Bollimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalarina destek vermek,

10. Midir ve Mudir Yardimcilari ve Bolim Baskani verecegi diger gorevleri yapmak
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Genel Sart No  Genel Sart

KOS2.1 idarenin misyonu yazil olarak belirlenmeli, duyurulmali ve personel tarafindan
benimsenmesi saglanmalidir.

GUBYO misyon ve vizyonu belirlenmis olup, web sitesinde duyurulmustur.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS2.1.1 Misyon ve vizyonda dngoriilen hedeflere gore faaliyet planlanacaktir.

S _

ishirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Akademik ve Sosyal faaliyetler

IEINEIERIERY Sirekli
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sarti

KOS2.2 Misyonun gergeklestirilmesini saglamak (izere idare birimleri ve alt birimlerince
ylritulecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Gorev tanimlamalari yapilarak durum ilgililere bildirilmistir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS2.2.1 Guncellemeler takip edilecektir.

-

isbirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Gorev Tanimlama Formu

IEINEIERIERY Sirekli
Tarihi
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GenelSart No  Genel Sart

KOS2.3 idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iligkin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Gorev Dagilim gizelgeleri olusturularak personele bildirilmistir
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS2.3.1 Gorev degisikliklerine gore glincellemeler yapilacaktir.
e

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Gorev dagilim tablosu

IEINEIERIERY Sirekli
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sarti

KOS2.4 idarenin ve birimlerinin teskilat semasi olmali ve buna bagli olarak fonksiyonel gérev
dagilimi belirlenmelidir.

Mevcut Tegkilat semasi ve fonksiyonel gérev dagilimi yapilmistir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS2.4.1 Gorev degisikliklerine gore glincellemeler yapilacaktir.

S _

ishirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Organizasyon $Semasi

IEINEIERIERY Sirekli
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sarti

KOS2.5 idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilimi,
hesap verebilirlik ve uygun raporlama iliskisini gdsterecek sekilde olmalidir.

Organizasyon yapisina gore yetki ve sorumluluk dagilimi yapilmistir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

. Gorev degisikliklerine gore glincellemeler yapilacaktir.

Sorumlu Birim  GUBYO

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Organizasyon Semasi

Tamamlanma Stirekli
Tarihi




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU KAMU i¢ KONTROL STANDARTLARI- 2023

Genel Sart No  Genel Sart

KOS2.6 idarenin yéneticileri, faaliyetlerin yiiriitilmesinde hassas gérevlere iliskin
prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.

Mevcut idare faaliyetlerine gore is akislari belirlenmis ve personele duyurulacaktir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS2.6.1 Degisen durumlara uygun prosediirler hazirlanacaktir.

e

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Prosediirler

IETEIIERIER Sirekli
Tarihi
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Her diizeydeki yoneticiler verilen gérevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar olusturmalidir.

Mevcut Ogrenci ve personel memnuniyet anketleri Universitemiz Rektorliigiince tiim
Durum birimlerde uygulanmis olup, sonuglar birim yoneticileriyle paylasiimis ve
birimlerden bu veriler dogrultusunda yapilmasi planlanan faaliyetler istenmistir.

Eylem Kod No  Ongbriilen Eylem veya Eylemler

KOS2.7.1 Periyodik kontrol ve denetleme planlari yapilacaktir.

ishirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Denetim Raporlari, Memnuniyet Anketi Sonuglari

IEINEIERIERY Sirekli
Tarihi
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STANDART NO 3. PERSONELIN YETERLILiIGi VE PERFORMANSI

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

= “jnzam kazanan izinde de kazanw"” ilkesinden harsketle bir idaredeki
cahsanlann kalitesi o idarenin ciktilanmnn kalitesi demelkdtir.,

= Calbganbkanm Snce insaon oldudunu ddsginmek ve idarenin ihtivaclkan ile
caliganiann infivaclan arasinda loir denge kurmak gerelkir.

= jilk ise akm strecinden baskoyarak emekllik stirecine kadar her
csamaca lvakat we kariverler ile dodru oranhih gSreverin werilmesi
kKisisel motivasyon acsindan cok Onemlidir.

= Bir idarenin maoaddi olarak Gl Olemeyven tek sermaryesi imsandir.

Buradaki temel amag, idarenin misyonunu gergeklestirmeye uygun personelin secilmesi, yetistirilmesi,
performansinin degerlendirilmesi, kariyerlerinin planlanmasi ve yapacag faaliyetlerde ylksek bir
aidiyet ve sorumluluk duygusu icinde temel beceriler ve yeterli bilgiye sahip olmasinin saglanmasidir.
Gunimizde, kamu sektoriinde verimliligi artirmak icin kurumun en 6nemli sermayesi olan insan
kaynaklarinin sistematik olarak yonetilmesi ihtiyaci ortaya cikmistir. Bu baglamda gerekli personel
istihdami ve licretlendirmeyi esas alan klasik personel yonetimi anlayisindan, verimliligi ve rekabetgiligi
cesitli mekanizmalar yoluyla ortaya ¢ikarmayi amag edinen insan Kaynaklari Yénetimine (iKY) gegmek
iyi yonetimin en dnemli unsurlari arasinda gorilmektedir.
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iKY’nin temel unsurlarini su sekilde siralayabiliriz:

O Isanalizlerinin yapilmasi;
o Gorevtanimlar
O  Gorevin gereklilikleri
O insan kaynaklar planlamasi;
o Kadro analizi
o Maliyet-fayda analizi
o GCesitli yasal dizenlemelerdeki kisitlar (Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Genel Kadro Usull
Hakkinda KHK vb.)
O isealim siireci;
o GZFTanalizi (ise alim siirecinin)
o Gazete, internet ve idare panolarinda ilan
o Adil, ayrimcihga yol agmayan, kolay ve ihtiyaci karsilayan basvuru yontemlerinin gelistirilmesi
O  Sinav slrecinin gliven verecek sekilde ilgililere agik olmasi
O Kariyer gelistirme ve liyakat sistemi;
o Yukselme/Basari kriterleri
o Personel performans gostergeleri
o Kariyer planlamalari
o Odiil mekanizmalari
O Egitim ve gelistirme faaliyetleri;
o Egitimihtiyaci anketleri
o Egitim programlari (teorik ve uygulamali)
o Yurtdisi egitim ve stajlar
o Egitim sonu degerlendirmeleri
o Kisisel gelisimi destekleyen konferans, ¢alistay vb. calismalara katiim
O Diisiik performans ve disiplin uygulamalari;
o  Goreve uygunsuzluk kararinin hangi verilere dayandirilacaginin, mevcut mevzuat da dikkate
alinarak belirlenmesi ve bunun biitlin ¢alisanlara duyurulmasi
O  Mevcut mevzuat da dikkate alinarak memuriyete ve goreve son verme
kriterlerinin acik olarak belirlenmesi ve personele bu kriterlerin duyurulmasi
O Calisma Ortami;
o Calisan guvenligi
o Calisan memnuniyeti
o Calisansaghg
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Genel SartNo Genel Sarti

insan kaynaklari yénetimi, idarenin amagc ve hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya
yonelik olmalidir.

insan kaynaklan idari amag ve hedefler dogrultusunda yonlendirilmektedir

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

KOS3.1.1 Konuyla ilgili egitim toplantilari diizenlenecektir.

Sorumlu PDB
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Egitim seminerleri

Tamamlanma BEUIE
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti
idarenin yonetici ve personeli gbrevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek
bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

Yonetici ve personele konuyla ilgili bilgilendirme toplantilari yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

Bilgilendirme toplantilari devam edecektir.

Sorumlu
Birim
isbirligi
Yapilacak

Birim

Cikti/Sonug Toplantilar

Tamamlanma  Siirekli
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gorev icin en uygun personel segilmelidir.

Gorev dagilimlari mesleki yeterlilige gore belirlenmektedir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

Mesleki yeterlilige gore gorev dagilimlari devam ettirilecektir.

Sorumlu
Birim
isbirligi
Yapilacak

Birim

Cikti/Sonug Gorev Dagilimi tablosu

Tamamlanma  Siirekli
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

Personelin ise alinmasi ile gérevinde ilerleme ve yiikselmesinde liyakat ilkesine
uyulmal ve bireysel performansi géz 6niinde bulundurulmaldir.

Akademik personel alimlari akademik personel alim sartlarina gore, idari personel
alimlari ise KPSS ile, gorevde yiikselmeler ise OSYM tarafindan yapilan sinavlar ile
yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

KOS3.4.1 Personel alimlari ayni sekilde devam ettirilecektir.

Sorumlu
Birim
isbirligi
Yapilacak

Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dokiimanlar

Tamamlanma Her Yil

Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek egitim

faaliyetleri her yil planlanarak ylratilmeli ve gerektiginde glincellenmelidir.
Rektorliik tarafindan hizmet ici egitim verilmektedir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS3.5.1 Yiiksekokulumuzda hizmet igi egitimler yapilacaktir.

Sorumlu PDB
Birim

isbirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Hizmet igi egitim programlari

Tamamlanma BUEA
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

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

Akademik Personel ders degerlendirme anketleri Kalite Komisyonunca uygulanmis
olup sonuglar personelle paylasilacaktir

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS3.6.1. Uygulamalar devam ettirilecektir.

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma  Her Yl
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

KOS3.7 Performans degerlendirmesine gore performansi yetersiz bulunan personelin
performansini gelistirmeye yonelik dnlemler alinmali, yliksek performans gosteren
personel icin 6dillendirme mekanizmalari gelistirilmelidir.

W Bununlailgili bir calisma yapilmamistir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS3.7.1 Oniimiizdeki dénemde bununlailgili cahismalar yapilacaktir.

Sorumlu YUKSEKOKUL
Birim

isbirligi PDB
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU KAMU i¢ KONTROL STANDARTLARI- 2023

Genel Sart No Genel Sarti

Personel istihdami, yer degistirme, list gdrevlere atanma, egitim, performans
degerlendirmesi, 6zliik haklari gibi insan kaynaklari yonetimine iliskin dnemli
hususlar yazili olarak belirlenmis olmali ve personele duyurulmaldir.

Ust gorevlere atanma ve diger islemler kanun ve yonetmeliklere gére
yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS3.8.1.

Ayni sekilde devam ettirilecektir.

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Atama ve Yiikselmeler

Tamamlanma
Tarihi
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STANDART NO 4. YETKi DEVRIi

Yetki, idari kararlarin veya islemlerin hangi idari makam veya organlar tarafindan alinabilecegi ya da
yapilabilecegini ifade etmektedir. Yetki devri, bir konuda karar alma, eylemde bulunma veya emir
verme hakkini baskalarina devretmek ve elde edecegi sonuglardan onu sorumlu tutmak seklinde ifade
edilebilir.

1. YETKi DEVRI VE IS AKIS SURECLERI

idarelerde faaliyetlere ait is akis siirecleri yazili olarak olusturulmali ve bu siireclerde gérev alanlar yetki
sinirlari ve sorumluluklari ile birlikte belirlenmelidir. Belirlenen bu slregler analiz edilerek siireglerdeki
hangi yetkilerin kimlere devredilecegi tespit edilmelidir. Yetki devrinde beklenen, yetkiyi devralanin o
slirece hakim ve sireci yonetebilecek nitelik ve deneyimde olmasidir. Calisanlarin yetkiyi aldiklan
Ustlerine siirecglerdeki mevcut durumu belirli dénemlerde raporlamali ve yetkiyi devreden de bu raporu
talep etmelidir.

2. YETKI DEVRI VE SORUMLULUK
Sorumluluk, idare faaliyetleri icerisinde kisinin kendi eylemlerini ya da kendi yetki alanina giren
herhangi bir olayin sonuglarini Gstlenmesidir. Yetki devrinde iki tiir sorumluluktan s6z edilebilir:

O idari Sorumluluk; hiyerarsik anlamda astin iiste karsi sorumlulugunu ifade etmektedir. Yetki
devri, devredenin idari sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

O Mali Sorumluluk; yetki kullanimindan kaynaklanan ve devletin ve/veya kisilerin zarara
ugratilmasindan maddi olarak sorumlu olma durumudur. Yetkinin devredilmesi sonucu o yetkinin
kullanilmasindan kaynaklanan mali sorumluluk, yetkiyi kullananin olacaktir.

3.YETKIi DEVRINDE DIKKATE ALINACAK HUSUSLAR

* Yetki devri kanuna dayanmalidir. Kanunun agikga izin verdigi hallerde ve belirtilen konu ile
sinirh kalmak kaydiyla yetki devri yapiimalidir.

*  Hizmetlerin hizli ve etkin bir sekilde yiritilebilmesi ve yonetim kademelerinin politika Gretme
ve izleme fonksiyonlarina odaklanabilmesi icin kanunun acgik¢a yasaklamadigi hallerde
yetkilerin alt kademelere devredilmesi tesvik edilmelidir. Yetki devrinin olusturdugu riskler ise
hiyerarsik kontroller ve etkin bir izleme sistemi kurularak yonetilmelidir.

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

*  Yetki devriyazil olarak yapiimaldir.

+ Devredilecek yetkinin sinirlari agik bir sekilde belirlenmelidir.

*  Yetkidevri, devredilen yetkinin 6nemi dikkate alinarak yapilmaldir.

*  Yetki devri kismi olmali; biitlin yetkilerin devredilmesi biciminde yapilmamalidir.

* Yetkidevredilen personel, gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.
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*  Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli dénemlerde yetki devredene
bilgi vermeli, yetki devreden ise bu sireci kontrol etmelidir. Bunu saglamak icin standart rapor
formatlari gelistirilmeli ve kullaniimahdir.

* Yetkidevri devam ettigi miiddetce 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.

* Ayni konuda birden fazla kisiye yetki devri yapilamaz.

4. IMZAYETKISININ DEVRI
imza yetkisinin devri, yetkili makamin, yetkili oldugu islemlerden bir kisminin imzalanmasi
yetkisini astlarina devretmesidir.

imzayetkisinin devrinde, devralan sdz konusu yetkiyi devreden makam adina kullanmaktadir.
Ayrica, imza yetkisinin devri halinde, devreden makam diledigi zaman bu yetkisini bizzat
kullanabilmektedir. imza yetkisinin devri yeterli aciklikta ve yazili olarak yapilmalidir. Yetki devri
makama, imza yetkisinin devri ise kisiye yapilmaktadir. Bunun sonucunda imza yetkisini devreden
veya devralan gorevinden ayrilinca imza yetkisi devri sona erer.
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Genel Sart No  Genel Sarti

is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele
duyurulmahdir.

Mevcut is akis stiregleri olusturulmustur ve personele duyurulacaktir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS4.1.1 Uygulamalar ayni sekilde devam ettirilecektir.

ishirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

IEINEIERIERY Sirekli
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sarti

KOS4.2 Yetki devirleri, Gst yonetici tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde devredilen
yetkinin sinirlarini gésterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere
bildirilmelidir.

Yetki devirleri yazil olarak yapilmakta ve ilgililere bildiriimektedir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS4.1.2 Uygulamalar ayni sekilde devam ettirilecektir.

Sorumlu Birim  GUBYO

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma  Siirekli
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sarti

KOS4.3 Yetki devri, devredilen yetkinin dnemi ile uyumlu olmalidir.

Mevcut Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemli ile uyumlu bir sekilde gerceklestirilmektedir.

Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS4.1.3 Uygulamalar ayni sekilde devam ettirilecektir.

Sorumlu Birim  GUBYO

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma Siirekli

Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sarti

Yetki devredilen personel gérevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip
olmalidir.

Mevcut Yetki devredilen personel gerekli niteliklere sahiptir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS4.1.4 Uygulamalar ayni sekilde devam ettirilecektir.

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

IEINEMIERINERY  Surekli
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sarti

KOS4.5 Yetki devredilen personel, yetkinin kullaniminailiskin olarak belli donemlerde yetki
devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.

Mevcut Gerekli bilgi verilmekte ve takip edilmektedir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KOS4.1.5 Uygulamalar ayni sekilde devam ettirilecektir.

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma Sarekli
Tarihi
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iKINCi BOLUM: RiSK YONETiMi STANDARTLARI
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STANDART NO 5-6. RiSK YONETIMi (PLANLAMA VE PROGRAMLAMA-

RiSKLERIN BELIRLENMESi VE DEGERLENDIRILMESI)

idareler kendilerine tahsis edilen kaynaklari amag¢ ve hedeflerine ulasmak igin kullanirlar. Bu
kaynaklarin kullanimi icin alinan kararlar, yiritilen faaliyet, slirec ve projeler beraberinde riskleri de
getirir. Risk yoOnetimi, idarelerin vizyon ve misyonlari dogrultusunda belirledikleri amaclara
ulasmalarina yardimci olan bir aragtir.

Risk Yonetimi Tanimi

+» Amag ve hedeflerin gerceklesmesini olumsuz etkileyebilecegi degerlendirilen olay
veya durumlar risk, amag ve hedefler lizerinde olumlu etkide bulunabilecegi
{degerlendirilen olay veya durumlar ise firsat olarak tanimlanir.

+»» Gergeklesme olasiligi olan ve gergeklestiginde idarenin amag ve hedeflerine
ulagmasini etkileyebilecegi degerlendirilen olay ya da durumlarin tanimlanmasi, degerlendirilmesi ve
bunlara uygun cevaplarin verilmesi ile bu temelde yiiriitiilen tiim faaliyetler Risk Yénetiminin
konusunu olusturur.

Risk yonetimi; risk stratejisinin belirlenmesi, risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi, risklere cevap
verilmesi, risklerin gézden gegcirilmesi ve raporlanmasi agamalarini kapsar. Risk yonetiminin idarenin
tamaminda ayni tutarhlikta uygulanmasi gerekir ki, bu da “Kurumsal Risk Yonetimi” kavramini ortaya
cikarmaktadir. Kurumsal risk yonetimi, idarenin tamamini icine alan bir sirec¢ olup, risk yonetim
slireglerinin bir bitin olarak gériilmesini ve yonetilmesini saglar.

1. RiSK YONETIMININ IDAREYE SAGLAYABILECEGi FAYDALAR
Risk yonetiminin idareye saglayabilecegi temel yararlar asagidaki sekilde ifade edilebilir:
+ idarenin amag ve hedeflerine ulasmasina ve performansini gelistirmesine katki saglamak,

+ idarelerin sundugu hizmetler ve gergeklestirdigi faaliyetlerin siirekliliginin saglanmasina ve
kalitesinin gelistirilmesine yardimci olmak,

¢ Risk yonetiminde fayda-maliyet, maliyet-etkinlik veya gerek gorilen diger analiz yontemlerinin
kullanilmasi suretiyle kaynak tahsisinde etkinligi artirmak,

* Olasi kayiplarin etkilerinin kontrol altinda tutulmasi ve bunlarin neden olacagi maliyetlerin
azaltilmasina katki saglamak,

* Mevzuata ve diizenlemelere uygunlugu saglamak,
+ Karar alma mekanizmalarinin kanitlara ve risklere dayali bir yaklasimla giiclendirilmesini
saglamak,

+ idarenin risklerine iliskin gdrev, 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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2. ETKIN BiR RiSK YONETIMI iCiN KRITiK BASARI FAKTORLERI

Risk yonetiminden beklenen yararlarin saglanabilmesi icin idarelerde;

* Risk yonetim siirecinin Ust yonetim tarafindan sahiplenilmesi, vizyon ve misyon dogrultusunda
bir risk stratejisinin olusturularak uygulamanin tesvik edilmesi,

 Ortak ve tutarl bir risk yonetim diline sahip olunmasi icin gerekli mekanizmalarin olusturulmasi,

 Risk yonetimine iliskin yeterli bilgi, rehberlik ve danismanligin saglanmasi,

* Risk yonetimi sureclerinin sade, esnek ve uygulanabilir ~ olmasi ve

diger temelsiireglerle(stratejik planlama, performans yénetimi, insan kaynaklari yonetimi

vb.) bitilinlesik olarak planlanmasi ve yiritiilmesi,

* Risklereiliskin degerlendirmelerin mutlaka givenilir kanitlarla desteklenmesi,

* Risk yonetimi sireglerinin sistematik bir sekilde izlenmesi, raporlanmasi ve degerlendirilmesi,

* Risk yonetimi siirecinde herkesin dnemli bir role sahip oldugu ve risk yonetiminin mevcut
faaliyetlerin ayrilmaz bir parcasi olarak yurutilmesi gerektigi bilincinin idarede yerlestirilmesi,

» Kurumsal iletisim stratejisinin belirlenmis olmasi, idare icinde ve disinda uygun iletisim
kanallarinin olusturulmasi,

* Risk degerlendirmede onemli olanin, uygulanan tekniklerden ziyade riskleri degerlendirecek
olanlarin tecriibe ve birikimlerinin oldugunun hesaba katilmasi,

gerekmektedir.

3. RiSK YONETIMi SURECI

I Risk Yonetimi :
Stratejisi

I JlSl I

|

Risklerin
Tespit Edilmesi

Risklerin

Risk Yonetimi
Siireci

Risklere
CevapVerilmesi
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4. RIiSKLERIN TESPiTINDE KULLANILABILECEK YONTEMLER

PESTLE Analizi

Risklerin, asagidaki kategoriler bazinda degerlendirmeler yapilarak beliflenmesidir.

P olitic — Politik
Economic — Ekonomik
S ocial — Sosyal
Technologic — Teknolojik
L egal — Yasal

E nvironmental— Cevresel

Ornek:

Politik : HOkUmetin 6nceliklerinin degismesi riski

Ekonomik : Enflasyon oraninin beklenenin Uzerinde gerceklesmesi riski
Sosyal : NUfus artis oraninin beklenin cok Uzerinde gerceklesmesi riski
Teknolojik : Bilgi islem altyapisinin kurulmamasi riski

Yasal : lIgili alandaki dizenlemenin karmasik olmasi riski

Cevresel : Fadliyetin cevre kirliligine yol agma riski

SWOT (GZFT) Analizi (Kurulus ici analiz)

Strengths — GU¢IU Yonler
Weaknesses  — Zayif Yonler
Opportunities — Firsatlar
Threats — Tehditler

Ornek:

Gicli Yonler - Konusunda yetkin personel

Layif Yonler - Eski feknoloji

Firsatlar - Ekonomik bUyUme

Tehditler 2> Ani politika degisikligi
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RiSK OYLAMA FORMU
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Izin Islemleri personelin kullanacaklar izin ile

aldiklar1 raporlarin zamaninda
bildirilmemesi ve alinan izinlerin
doniistimlii sekilde olmamasi

3 Ders Kaydi Risk: Ogrencilerin 3|3 |3 9/3=3 4 4 4 12/3=4 12
akademik takvimde
belirtilen siire igerisinde
ders kaydi yapamamalar1
Sebep: Ders kaydi
yaparken derslerin eksik
acilmasi veya sistemsel
problemler

4 Ders Muafiyetleri Risk: Ogrencinin hak kaybi 3 3 3 9/3=3 5 5 5 15/3=5
Sebep: Muafiyet talebinde
bulunan 6grencilerin
muafiyet
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degerlendirmelerinin
zamaninda yapilmamasi ve
hatal1 yapilmas1
5 Ogrencilerin Risk: Ogrencilerin 6grenci 3 (33 9/3=3 3 3 3 9/3=3 9
Belge Talepleri belgeleri, transkript, ders

programlari, ders igerikleri, yatay
gecis gibi belge taleplerinin
kargilanamamasi

Sebep: Ogrenci bilgi sisteminde
yasanabilecek aksakliklar
Ogrencilerin belge talebi
sirasinda bagvuruyu uygun
yapmamalari

6 Smavlar Risk: Ogrencilerin ara, final, 4 4 4 12/3=4 4 4 4 12/3=4 16
mazeret, tek ders, ii¢ ders,
biitiinleme sinavlari ile ilgili
yasayacag1 sorunlar

Sebep: Ogrencilerin smav tarih
ve yerlerini takip etmemeleri
Ogrencilerin smava girme
haklar1 hakkinda net bilgi sahibi

olmamalart
Gerekli duyuru ve ilanlarin

yeteri kadar yapilmamasi

7 Mazeret Smavlari Risk: Ogrencinin donem 4 4 4 12/3=4 4 4 4 12/3=4 16
uzatmasi ve mezuniyetinin
zamaninda olmamasi

Sebep: Mazeret smavlari igin
dilekge ile bagvuran 6grencilerin
mazeret degerlendirmelerinde
hata yapilmasi
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8 Smav Sonucuna Risk: Ogrencinin 4 | 4 | 4 12/3=4 4 4 4 12/3=4 16
Itiraz egitim-0gretiminde
hak kaybina
ugramasi Sebep:
Ogrenci smav notu
hesaplanirken
maddi hata
yapilmast
9 Yatay Gegis Risk: Ogrencinin yatay gecis 2 2 2 6/3=2 4 4 4 12/3=4 8
Islemleri islemlerinde ders kayit ve
muafiyet talebinde hak kaybina
ugramasi
Sebep: Yatay gegis islemleri
stirecinin saglikli
yiriitiilebilmesi adina 6grenciye
gerekli olan transcript ve ders
igeriklerinin temin edilememesi.
Baska bir iiniversiteden bagvuran
Ogrencinin evrak kontrol
bildirimlerinde aksamalarmn
olabilmesi
10 | Burs Islemleri Risk: Ogrencilerin hak kaybma | 2 | 2 | 2 6/3=2 5 5 5 15/3=5 10
ugramasi
Sebep: Burs islemleri
yuriitiiliirken yapilan
bagvurularin siiresinde islem
gOérmemesi ve
degerlendirmelerinde hata
yapilmast
11 Ogrenci Staj Risk: Ogrencilerin magdur 4 4 4 12/3=4 4 4 4 12/3=4
Islemleri duruma diismeleri

Sebep: Ogrencilerin belirlenen
takvim igerisinde bagvuru

evraklarini teslim etmemeleri
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Ogrencilerin SGK girislerinin
zamaninda yapilmamasi
Ogrencilerin staj sonu staj
defterlerini teslim etmemeleri ve
staj degerlendirmesine
katilmamalar1

12 Ogrenci Kayit Risk: Ogrencilerin magdur 6/3=2 3 3 9/3=3 6
Dondurma, Kay1t duruma diismeleri
Silme Sebep: Ogrencilerin yazil olarak
basvurmamalari
13 Akademik Risk: Gorev siiresi uzatilmayan 6/3=2 3 3 9/3=3 6
Personglip Gérev personelin, gorev siiresi biten
Siirelerinin tarihten itibaren ilisiginin
Uzatilmasi kendiliginden kesilmesi
Sebep: Bazi akademik
personellerin kanunen stireli
atanmalar1
14 Risk: Gorevlendirme taleplerinin 12/3=4 4 4 12/3=4 16
onaylanmamasi
Islerin aksamasi
Yurtigi ve Sebep: Gerekli belgelerin
Yurtdist Personel zamaninda verilmemesi
Goérevlendirmeleri Personelin gorevlendirmelerinin
gec yapilmasi
Gorevlendirme taleplerinin geg
sonuglanmasi
15 Yurti¢i ve Risk: Odemelerin zamaninda 9/3=3 1 1 3/3=1
Yurtdist yapilamamast
Gorevlendirme Hak kayb1 yaganmast
Yolluklar Sebep: Yolluk hesaplamalarinda

hata yapilmasi
Evraklarda eksiklik olmasi
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16 Stirekli Gorev Risk: Kamu veya personelin 3 3 3 9/3=3 4 4 4 12/3=4 12
Yolluklar zarara ugramasi

Sebep: Maas bilgi sistemine
personelin zam, tazminat ve
sosyal hak bilgilerinin eksik veya
hi¢ girilmemesi

Glincel hesaplama oran ve
gostergelerinin kullanilmamasi
Agiktan veya naklen gelen
personelin giinliik 6demelerinde

yanlig veri girigleri

17 Risk: Kamu veya personelin 3 3 3 9/3=3 4 4 4 12/3=4 12
zarara ugramasl

Sebep: Maas bilgi sistemine
personelin zam, tazminat ve
sosyal hak bilgilerinin eksik veya
Maas Islemleri hi¢ girilmemesi

Giincel hesaplama oran ve
gostergelerinin kullanilmamasi
Agiktan veya naklen gelen
personelin giinlitk 6demelerinde
yanlis veri girisleri

18 Ek Ders Islemleri Risk: Kamu veya personel 3 3 3 9/3=3 4 4 4 12/3=4 12
zararinin olusmasi

Sebep: Ek ders iicret formlarinin
zamaninda ilgili personele teslim

edilmemesi
Ek ders veri girislerinin yanlis
girilmesi
19 Satmalma Risk: Yiiksekokul biit¢esinin 4 4 4 12/3=4 4 4 4 12/3=4
Islemleri [iizumsuz kullanim1

Kamu zararinin olugmasi
Urtinlerin fazla alimi nedeniyle
bozulma durumlarinin olusmasi
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Sebep: Alinacak olan
malzemenin 6zelliklerinin net
olarak belirtilmemis olmasi
Satinalma ve Muayene
komisyonlarmin gorevlerini
aksatmalar1

Malzeme ihtiyaglarinin
belirlenemeyerek eksik veya
gereginden fazla alim yapilmasi

20 Tasmir Mal Risk: Herhangi bir denetim 3 3 3 9/3=3 4 4 4 12/3=4 12
Islemleri halinde cezai yaptirima ugrama
Kamu zararinin olugmasi
Harcama birimi ile Muhasebe
birimi arasinda uyusmazligin
diger islemleri etkilemesi
Sebep: Birim tarafindan yapilan
devri, hurdaya ayirma ve ¢ikis
islemlerinin muhasebe birimine
zamaninda bildirilmemesi
Tagimnir sistemi ile mevcut
iirlinlerin tutarsizligi

Tagmir mallarin ¢ikig ve zimmet
islerinin yapilmamasi

Taginir yilsonu iglemlerinin

tamamlanmamasi
21 Biitce Hazirlik Risk: Istenen biitcenin 3 3 3 9/3=3 5 5 5 15/3=5 15
Caligsmalari alinamamasi
Sebep: Giincel verilerin
kullanilmamasi

Tecriibeli personelin
gorevlendirilmemesi
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5. FiiLi DURUMA GORE RiSK SKOR MATRISi

OLASILIK SIDDET (ETKi)

(IHTIMAL) 1 2 3 4 5
COK HAFIF HAFIF ORTA DERECE CiDDI COK CIDDI

1
COK KUCUK

ORTA DERECE

4
YUKSEK

5 Cok Yiiksek (25)
COK YUKSEK .
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6. KONSOLIDE RiSK RAPORU

idare: Birim/Alt Birim

Tarih: 01/01/2020

1 2 3 4 5 6 7 8 9
- - Tespit Edilen Risk Durum Durum Riskin Sahibi  |Agiklama
z | = g = % Onceki Risk Mevcut Risk
= é = E =3 Puani ve Rengi Puani ve Rengi
vy bl (13] ‘— o T

QL = @ Sebep
[}
(ats
1 Resmi Risk: Zaman kayb, iletisim hatas1 Muddirlik
Yazigmalar Sebep: Gelen yazilarin zamaninda Yiksekokul
kaydedilmemesi, dagitimin dogru yapilmamasi 9 Sekreterligi
Bolim
Baskanliklari
2 Akademik ve Risk: Izin islemlerinin aksamasi Madurliik
1df':1ri'Persone.lin Sebep: Akademik ve idari personelin Ylksekokul
[zin Islemleri kullanacaklar izin ile aldiklar raporlarin Sekreterligi
zamaninda bildirilmemesi ve alinan izinlerin Bolum
doniistimlii sekilde olmamasi Baskanliklari

3 Ders Kaydi Risk: Ogrencilerin akademik takvimde Madurliik

belirtilen siire icerisinde ders kaydi Yiiksekokul
yapamamalari Sebep: Ders kaydi yaparken Sekreterligi
derslerin eksik agilmasi veya sistemsel Bolum
problemler Baskanliklari

4 Ders Muafiyetleri Risk: Ogrencinin hak kayb1 Mudurltk

Sebep: Muafiyet talebinde bulunan
Ogrencilerin muafiyet degerlendirmelerinin
zamaninda yapilmamasi ve hatali yapilmasi

Yiiksekokul
Sekreterligi
Bolim

Baskanliklari
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5

Ogrencilerin
Belge Talepleri

Risk: Ogrencilerin 6grenci belgeleri, transkript,
ders programlari, ders igerikleri, yatay gecis gibi
belge taleplerinin kargilanamamasi

Sebep: Ogrenci bilgi sisteminde yasanabilecek
aksakliklar

Ogrencilerin belge talebi sirasinda bagvuruyu
uygun yapmamalari

Sinavlar

Risk: Ogrencilerin ara, final, mazeret, tek ders, ii¢
ders, biitiinleme sinavlari ile ilgili yasayacagi
sorunlar

Sebep: Ogrencilerin sinav tarih ve yerlerini takip
etmemeleri

Ogrencilerin smava girme haklari hakkinda net
bilgi sahibi olmamalar1

Gerekli duyuru ve ilanlarm yeteri kadar
yapilmamasi

Mazeret Smavlari

Risk: Ogrencinin dénem uzatmasi ve
mezuniyetinin zamaninda olmamasi

Sebep: Mazeret sinavlari igin dilekge ile bagvuran
Ogrencilerin mazeret degerlendirmelerinde hata
yapilmast

Simav Sonucuna
[tiraz

Risk: Ogrencinin egitim-6gretiminde
hak kaybina ugramasi Sebep:
Ogrenci smav notu hesaplanirken
maddi hata yapilmasi

Yatay Gegis
Islemleri

Risk: Ogrencinin yatay gecis islemlerinde ders
kayit ve muafiyet talebinde hak kaybina ugramasi
Sebep: Yatay gegis islemleri siirecinin saglikl
ylriitiilebilmesi adina dgrenciye gerekli olan
transcript ve ders igeriklerinin temin edilememesi.
Baska bir iiniversiteden bagvuran 6grencinin evrak
kontrol bildirimlerinde aksamalarin olabilmesi

Middrlik
Yiksekokul
Sekreterligi
Bolim
Baskanliklari

Madirlak,
Bolim
Baskanliklari

Madrluk,
Bolim
Baskanliklari

Middrlik
YUksekokul
Sekreterligi
Bolim
Baskanliklari

Middrlik
Yiksekokul
Sekreterligi
Bolim
Baskanliklari
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10 Burs Islemleri Risk: Ogrencilerin hak kaybina ugramasi
Sebep: Burs iglemleri yiiriitiiliirken yapilan
bagvurularin siiresinde islem gérmemesi ve
degerlendirmelerinde hata yapilmasi
11 Ogrenci Staj Risk: Ogrencilerin magdur duruma diismeleri
[slemleri Sebep: Ogrencilerin belirlenen takvim igerisinde tiksekokul
basvuru evraklarimi teslim etmemeleri Ogrencilerin Sekreterligi
SGK girislerinin zamaninda yapilmamasi
Ogrencilerin staj sonu staj defterlerini teslim
etmemeleri ve staj degerlendirmesine
katilmamalar1
Ogrenci Kay1t Risk: Ogrencilerin magdur duruma diismeleri
12 Dondurma, Kayit Sebep: Ogrencilerin yazili olarak bagvurmamalari
Silme
IAkademik Risk: Gorev siiresi uzatilmayan personelin, gérev
13 Personelin Gérev siiresi biten tarihten itibaren ilisiginin tksekokul
Stirelerinin kendiliginden kesilmesi Sekreterligi
Uzatilmas: Sebep: Bazi akademik llerin k
p: Bazi akademik personellerin kanunen
stireli atanmalart
Risk: Gorevlendirme taleplerinin onaylanmamasi
14 . Islerin aksamasi
iurtlgn Ve Sebep: Gerekli belgelerin zamaninda verilmemesi
urtdis1 Personel N . .
Gorevlendirmeleri Pe:rsonehn'gorevlendm’nglermm gec yapilmasi
Gorevlendirme taleplerinin ge¢ sonuglanmast
'Yurtici ve Risk: Odemelerin zamaninda yapilamamasi
15 'Yurtdist Hak kayb1 yaganmasi tiksekokul
Gorevlendirme Sebep: Yolluk hesaplamalarinda hata yapilmasi Sekreterligi
Y olluklari Evraklarda eksiklik olmasi
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Stirekli Gorev Risk: Kamu veya personelin zarara ugramasi Madurlak
16 Y olluklar1 Sebep: Maas bilgi sistemine personelin zam, 12 Yiiksekokul
tazminat ve sosyal hak bilgilerinin eksik veya hi¢ Sekreterligi
girilmemesi
Giincel hesaplama oran ve gostergelerinin
kullanilmamasi
Aciktan veya naklen gelen personelin giinliik
O6demelerinde yanlis veri girisleri
Risk: Kamu veya personelin zarara ugramasi Madrlak
17 Sebep: Maas bilgi sistemine personelin zam, 12 Yuiksekokul
tazminat ve sosyal hak bilgilerinin eksik veya hig¢ Sekreterligi
. . irilmemesi
Maas Islemleri %}ﬁncel hesaplama oran ve gostergelerinin
kullanilmamasi
Aciktan veya naklen gelen personelin giinliik
O0demelerinde yanlis veri girisleri
Ek Ders islemleri Risk: Kamu veya personel zararimin olusmasi Madurlak
18 Sebep: Ek ders ticret formlarinin zamaninda ilgili 12 Yuksekokul
personele teslim edilmemesi Sekreterligi
Ek ders veri girislerinin yanlis girilmesi Bolim
Baskanliklari
19 Satmalma Risk: Yiiksekokul biit¢esinin liizumsuz kullanimi Middrlik
[slemleri Kamu zararinin olusmasi tiksekokul

Uriinlerin fazla alim1 nedeniyle bozulma
durumlarinin olusmasi

Sebep: Alinacak olan malzemenin 6zelliklerinin
net olarak belirtilmemis olmasi

Satinalma ve Muayene komisyonlarinin gorevlerini

aksatmalari
Malzeme ihtiyaclarinimn belirlenemeyerek eksik

veya gereginden fazla alim yapilmasi

Sekreterligi
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20 Taginir Mal Risk: Herhangi bir denetim halinde cezai yaptirima 12 Middrlik
Islemleri ugrama Yiiksekokul
Kamu zararinin olusmasi Sekreterligi

Harcama birimi ile Muhasebe birimi arasinda
uyusmazligim diger islemleri etkilemesi

Sebep: Birim tarafindan yapilan devri, hurdaya
ayirma ve ¢ikis iglemlerinin muhasebe birimine
zamaninda bildirilmemesi

Taginir sistemi ile mevcut iirlinlerin tutarsizligi
Tasinir mallarin ¢ikis ve zimmet islerinin

yapilmamasi
Tasinir yilsonu iglemlerinin tamamlanmamast
21 Biitce Hazirlik Risk: Istenen biitgenin almamamasi Middrlik
Caligmalart Sebep: Giincel verilerin kullanilmamasi tiksekokul

Tecriibeli personelin gorevlendirilmemesi Sekreterligi
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Genel Sart No  Genel Sarti

idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik amaglar ve él¢iilebilir hedefler
saptamak, performanslarini dlgmek, izlemek ve degerlendirmek amaciyla katihmci
yontemlerle stratejik plan hazirlamalidir.

Universitemiz 2018-2022 Stratejik Plani hazirlanarak yiiriirliige konulmustur.

Eylem Kod No  Ongériilen Eylem veya Eylemler

RDS5.1.1. Stratejik plana gore hareket edilecektir.

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug KSU 2018-2022 Stratejik Plani

IETEInIER R 2022
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sart
RDS 5.2 idareler, yiiriitecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini,
performans hedef ve gostergelerini iceren performans programi hazirlamalidir.

Mevcut Performans Programi
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

RDS5.2.1. Performans programinda belirtilen hedeflere ulasiimaya calisilacaktir.

e _

ishirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Performans programi

1EnElERE | Her Yil
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sart

idareler, biitcelerini stratejik planlarina ve performans programlarina uygun olarak
hazirlamalidir.

Mevcut Bltce stratejik plan ve performans programina gore yapilmaktadir.
Durum

Eylem Kod No  Ongbriilen Eylem veya Eylemler

RDS5.3.1. Stratejik plan ve Performans programinda belirtilen hedeflere ulasiimaya
calisilacaktir.

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Stratejik plan ve Performans Programi

I ElRlnERY Her Yil

Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sart

RDS 5.4 Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla
belirlenen amag ve hedeflere uygunlugunu saglamalidir.

Mevcut Stratejik planda ve performans programinda belirtilen amag ve hedeflere uygun
Durum hareket edilmektedir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

RDS5.4.1 Stratejik planda ve performans programinda belirtilen amag ve hedeflere uygun
hareket edilmeye devam edilecektir.

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Stratejik plan ve performans programi

Tamamianma ™ BRIl
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sart

RDS 5.5 Yoneticiler, gorev alanlari cergcevesinde idarenin hedeflerine uygun 6zel hedefler
belirlemeli ve personeline duyurmalidir.

Mevcut Stratejik plan gercevesinde hedefler belirlenmistir.
Durum

Eylem Kod No  Ongbriilen Eylem veya Eylemler

RDS5.5.1 Hedeflere ulasilmaya devam edilecektir.

Sorumlu
Birim

isbirligi

Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Stratejik Plan

IEIMEINIERInER 2022
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sart

RDS 5.6 idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, élcilebilir, ulasilabilir, ilgili ve stireli
olmalidir.
Mevcut Hedefler Olgiilebilir ve spesifiktir.

Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

Olgiilebilir ve Spesifik olmasina devam edilecektir.

Sorumlu Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Faaliyet raporlari

IEIMEINERINER 2022
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti
RDS 6.1 idareler, her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine yénelik riskleri belirlemelidir.

Universitremiz 2018-2022 Stratejik Plani kapsaminda Giiclii-Zayif yonler ile Firsatlar
Tehditler belirlenmis ve raporda yer almigtir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

RDS 6.1.1 Yiiksekokulumuzda Boliim Baskanlarinin da goriisii alinarak, her yil sistemli bir
sekilde amag ve hedeflere yonelik riskler gdzden gegirilecektir.

Sorumlu SGDB-ig¢ Denetim
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Riskler

G ERlnEr . Surekli
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz
edilmelidir.

M Konsolide risk raporu hazirlanmistir.
Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

RDS 6.2.1 Yiiksekokulumuzda her yil en az bir kez risk analiz ¢alismasi yiiritilecektir.
Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Risk duizeyleri

Tamamianma =
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

Risklere karsi alinacak 6nlemler belirlenerek eylem planlari olusturulmalidir.

Risklerin nedenleri belirlenmistir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

RDS 6.3.1 Yiiksekokulumuzda her yil risk analiz calismalari kapsaminda gerekli 6nlemler
belirlenecektir.

Sorumlu (c]V]:37e]
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Onlemler

Tamamianma™ B4
Tarihi
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STANDART NO 7. KONTROL STRATEJILERI VE YONTEMLERI

Kontrol faaliyetleri, ngo6rilen bir riskin etki ve/veya olasiligini azaltmayi ve bdylece idarenin amag ve
hedeflerine ulagsma olasiligini artirmayi amaglayan eylemlerdir. Kontrol faaliyetlerinin belirlenmesi risk
degerlendirmesinin tamamlanmasina baglidir. Yonetim, gorevlerin ve hedeflerin gergeklestirilecegine
dair makul glivence elde etmek icin risk yonetimini esas almak suretiyle kontrol faaliyetlerini
planlamali, bunlari organize etmeli ve yonlendirmelidir.

Kontrol faaliyetleri, mali ve mali olmayan kontrolleri kapsamakta olup idarenin tim faaliyetleri
icin bir biitlin olarak tasarlanip uygulanmalidir.

1. KONTROL FAALIYETLERi PLANLAMA SURECI

Kontrol faaliyetleri, idarelerin karar, faaliyet ve islemlerini yiritlrken dngérdikleri risklerin
Ustesinden gelmek icin gelistirilen araglardir.

Kontrol faaliyetlerinin fayda-maliyet analizi ¢ercevesinde, dogrudan hedefe ulasmayi saglayacak
sekilde tasarlanmasi gerekir. ideal olarak, risk yénetim siireglerinin ve kontrol faaliyetlerinin sistemlere
ve slirecglere, bu sistem ve sliregleri olusturulurken yerlestirilmesi gerekir. Clinki 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
dnemlidir. lyi bir kontrol stratejisinde, kontrollerin belirlenmesi kadar bunlarin nasil uygulanacagi da
dikkate alinmali ve kurumsal kapasite gz ©oninde bulundurulmalidir. Kontrol faaliyetlerinin
planlanmasinda dikkat edilecek bir diger temel husus ise uygulanan kontrollerin etkililiginin
degerlendirilmesi strecidir.

Kontroliin uygulanma amaci ile hedeflenen sonuglarin ortiisiip 6rtlismedigi, baslangic maliyetleri ile
gerceklesen maliyetler arasinda paralellik olup olmadigl gibi hususlarin degerlendirilmesi gerekir.
Ayrica, kontrol faaliyetlerinin degisen sartlar karsisinda diizenli olarak gézden gecirilmesi de etkililiginin
degerlendirilmesi acisindan 6nemli bir konudur.

idareler kontrol faaliyetlerini belirlerken asagida yer alan temel gereklilikleri dikkate almalidir:

Kontrol faaliyetlerinin:

Yeterli olmasi (dogru kontroliin, dogru yerde, dogru seviyede olmasi)
Kontroliin uygulama maliyetinin beklenen faydayi asmamasi
Kapsamli, anlagilabilir ve dogru dan riskle ilgili olmasi
Belgelendirilmis olmasi

Bir biitiin halinde degerlendirilerek tutarliiginin saglanmasi

Etkililigi degerlendirilene kadar siirdiiriilmesi

gerekir.

OO o0Oo0O OO
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2. KONTROL FAALIYETLERi YONTEMLERI

Baslica kontrol yontemleri asagida sayilmakla birlikte, idareler kendi gorev alanlari ve teskilat yapilarina
gore ihtiya¢c duyacaklari farkli uygulama o6ncesi (ex-ante) ve uygulama sonrasi (ex-post) kontrol
yontemleri de uygulayabilirler. Uygulama oncesi kontroller, faaliyet gerceklestiriimeden dnce uygun
prosediirler izlenerek uygulamaya konulan kontrollerdir. Uygulama sonrasi kontroller ise kurum
faaliyetlerinin, gergeklestirilmesinden sonra, yonetim tarafindan 6nceden belirlenmis yontemlerle
kontrole tabi tutulmasini ifade eder.

Kontrol Faaliyetleri icin ipuglari

O

i¢ risklerin hem gerceklesme olasiliginin hem de etkisinin azaltilmasi kontrol faaliyetleri ile miimkiin
olabilmektedir.

Dis risklerin gergeklesme olasiligini azaltmak ise idarenin elinde olmayabilir. Ancak, risklerin
etkilerini zayiflatmak uygun bir risk yonetimi ile miimkin olacaktir.

Kontrol faaliyetleri tespit edilirken ve bu faaliyetlere kaynak tahsisi yapilirken, risk puanina gore
yapilan 6nceliklendirme dikkate alinir. Bununla birlikte, Risk Haritasina gore olasiligi yliksek ve
etkisi dusik risklere de 6ncelik verilmesi gerekebilir (Bkz. RY Sekil 4: Risk Haritasi).

Olasiligi ve etkisi cok yliksek olan riskler igin kontrol faaliyetlerine ilave olarak is strekliligi
planlarinin da hazirlanmasi biiyiik 6nem tasimaktadir.

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 birkagi bir arada kullanilabilir.
Kontrol faaliyetlerinin maliyet ve fayda analizleri yapiimahdir.

istenilen etkiyi yaratip yaratmadiklarini gérmek icin gereken durumlarda kontrol faaliyetlerinin pilot
uygulamasi yapilabilir.

Kontrol faaliyetlerinin etkinligi ve isleyisinin planlandigi sekilde gerceklesmesi izlenmelidir.
Kontrollerin isledigine iliskin gerekli kanitlar periyodik olarak toplanmali ve analiz edilmelidir.

Makul bir slire sonra yeni kontrol faaliyetlerinin ve devam etmekte olan mevcut kontrollerin
beklendigi gibi isleyip islemedigi degerlendirilerek yonetici/risk koordinatorine raporlanmalidir.

Kontrol Faaliyetleri Belirlenirken Dikkate Alinacak Faktorler

Kontrol faaliyetlerinin;

O Kim(ler)/hangi birim(ler) tarafindan gerceklestirilecegi

O Hedeflenen bitis tarihleri

O Uygulanmasi igin gerekli kaynaklar

O Kritik basari faktorleri

O Nasil dokiimante edilecegi

O izlenmesine yonelik siiregler énceden
belirlenmelidir.
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Genel SartNo Genel Sarti

KFS7.1 Her bir faaliyet ve riskleri igin uygun kontrol strateji ve yontemleri (diizenli gozden
gecirme, ornekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama,
koordinasyon, dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gézetim, inceleme, izleme
v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir.

m ilgili mevzuata gore kontroller yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KFS7.1.1 Kontrol faaliyetleri devam ettirilecektir.

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi SGDB-i¢ Denetgiler
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dokiimanlar

Tamamianma B
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

KFS7.2 Kontroller, gerekli hallerde, islem 6ncesi kontrol, siire¢ kontroli ve islem sonrasi
kontrolleri de kapsamalidir.

W ilgili mevzuata goére kontroller yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

KFS7.2.1 Kontrol faaliyetleri devam ettirilecektir.
Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi SGDB-i¢ Denetgiler
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dokiimanlar

Tamamlanma ™ BRIl
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

KFS7.3

w ilgili mevzuata gére kontroller yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

KFS7.3.1 Kontrol faaliyetleri devam ettirilecektir.
Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi iMiDB
Yapilacak
Birim

Kontrol faaliyetleri, varliklarin dénemsel kontroliinii ve glivenliginin saglanmasini
kapsamalidir.

Cikti/Sonug Evrak ve Dékimanlar

IEInElElnEr S Sarekli
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

GRY X Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen faydayi asmamalidir

W Kontrol faaliyetlerinin maliyeti beklenen faydayi asmamaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

Ayni Sekilde strdirilecektir.
KFS7.4.1
Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi SGDB-i¢ Denetgiler
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Doékiimanlar

EInEIlERInEr | Strekli
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili prosediirler
belirlemelidir.

Mevcut is akis prosediirleri belirlenerek yiiriirliige konulmustur.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KFS8.1.1 Guncellemeler Yapilacaktir.

Sorumlu (c]V]:)(e]
Birim

isbirligi SGDB
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Prosediir evraklari

G ERlnEr . Surekli
Tarihi




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU KAMU i¢ KONTROL STANDARTLARI- 2023

Genel SartNo Genel Sarti
Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KFS8.2.1 Glincellemeler Yapilacaktir.

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug is akis prosediir evraklari
1ELE I ERLGES | Strekli
Tarihi

Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, faaliyet veya mali karar ve islemin baslamasi,
uygulanmasi ve sonuglandirilmasi agsamalarini kapsamalidir

is akis prosediirlerii tiim siiregleri kapsamaktadir.
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Genel Sart No Genel Sarti

Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili personel
tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir olmaldir

m Prosediirler giincel ve kapsamli hazirlanmistir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KFS8.3.1 Glincellemeler Yapilarak Yiksekokul web sitesine konulacaktir.

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi SGDB-PDB
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug is akis prosediir evraklari
1ELE Il ERLES | Surekli
Tarihi
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KSU GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU YUKSEKOKUL i$ AKISLARI

is AKISI FORM NUMARASI

YONETIM KURULLARI

ANABILIM DALI BASKANI SECiMI VE ATAMASI
MUDUR YARDIMCISI ATAMASI

BOLUM BASKANI SECiMIi ve ATANMASI

DOKTOR OGRETIM UYESi ATAMASI

YILLIK iZiN KULLANIMI

HASTALIK RAPORU, HASTALIK ve REFAKAT IZINLERI

YONETICi, BGRETiM ELEMANI ve MEMURLARIN DiSiPLIN

SORUSTURMASI

GELEN EVRAK-EVRAK KAYIT ISLEMLERI

GIDEN EVRAK ISLEMLERI

YUKSEKOKUL KURULU KARARI

DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL VE HiZMET ALIMI
SUREKLI VE GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERI
AYLIK EK DERS UCRETI ODENMESI

EMEKLI KESENEKLERININ HAZIRLANMASI

MAAS ODEMELERI

BUTCE ISLEMLERI

YENi BOLUM ACILMASI VE iLK DEFA OGRENCI ALINMASI
YENi OGRENCI KAYDI

DERS PROGRAMLARININ VE YENI ACILACAK DERSLERIN
BELIRLENMESI

DIKEY GECIS YOLUYLA ALINACAK OGRENCILERIN
BELIRLENMESI

YATAY GECIiS YOLUYLA ALINACAK GGRENCILERIN
BELIRLENMESI

OGRENCI DISIPLIN iSLEMLERI

OGRENCI TEMSILCISi SECIMI

OGRENCI BELGESI DUZENLENMESI

TRANSKRIPT BELGESi DUZENLEMESI

MAZERET DILEKCELERININ KABULU VE SINAV SURECLERI

ISTEGE BAGLI STAJ iSLEMLERI
DERS MUAFIYETLERI

KSU.YUKSEKOKUL.03.01
KSU.YUKSEKOKUL.03.02.
KSU.YUKSEKOKUL.03.03
KSU.YUKSEKOKUL.03.04
KSU.YUKSEKOKUL.03.05
KSU.YUKSEKOKUL.03.06
KSU.YUKSEKOKUL.03.07
KSU.YUKSEKOKUL.03.08

KSU.YUKSEKOKUL.03.09
KSU.YUKSEKOKUL.03.10
KSU.YUKSEKOKUL.03.11
KSU.YUKSEKOKUL.03.12
KSU.YUKSEKOKUL.03.13
KSU.YUKSEKOKUL.03.14
KSU.YUKSEKOKUL.03.15
KSU.YUKSEKOKUL.03.16
KSU.YUKSEKOKUL.03.17
KSU.YUKSEKOKUL.03.18
KSU.YUKSEKOKUL.03.19
KSU.YUKSEKOKUL.03.20

KSU.YUKSEKOKUL.03.21
KSU.YUKSEKOKUL.03.22

KSU.YUKSEKOKUL.03.23
KSU.YUKSEKOKUL.03.24
KSU.YUKSEKOKUL.03.25
KSU.YUKSEKOKUL.03.26
KSU.YUKSEKOKUL.03.27
KSU.YUKSEKOKUL.03.28
KSU.YUKSEKOKUL.03.29
Imza:
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALIBILIMLER
YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMALARI

IS AKIS NO:
KSU.YUKSEKOKUL.03.01.

BOLUM/BIRIM:

GOKSUN

UYGULAMALIBILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM : OZEL KALEM, YUKSEKOKUL SEKRETERI

GOREV ADI: YONETIM KURULU KARARI

Midir  Yiksekokul ~Kurul
Uyelerini toplantiya davet
eder.

\ 4

Gundem maddeleri
gorisiilmeye baslanir.

Oy birligiyle kabul
edildi

Alinan karar
Uyeler

tarafindan

Kararlar Yiksekokul sekreteri

Madde reddedildi.
giindemden diser.

Oy cokluguile kabul
edildi

A

A\ 4

tarafindan yazilarak Uyelerin
imzasina sunulur

v
Kararin bir niishast Yonetim
Kurul Karar1 defterine
yapistirlir.

A 4

Kararin takibi ve geregi i¢in
ilgili birime sevk eder.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI .
3} . IS AKIS NO:
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER .
 YUKSEKOKULU KSU.YUKSEKOKUL.03.02.
IS AKIS SEMALARI
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM : YAZIISLERI, YUKSEKOKUL SEKRETERI
GOREV ADI: ANABILIM DALI BASKANI SECIMI VE ATAMASI

Yiksekogretim Kurulu
karariyla ve liniversitenin
istegiyle Anabilim dal kurulur

Aday en ¢ok iki Miidiir baskan adayini

kisi mi? atar boliime ve
Rektorliige bilgi verir.
Hayi
v
Miuddr anabilim dalinda bulunan
bulunan tiim akademik personeli bir
hafta icerisinde toplantiya ¢agirir
Secime Toplantiya 6gretim elemanlarinin Davet 3
l¢— Eve — | Hay
gidilir yaridan bir fazlasi katildi mi? kere
yenilenir
A 4
Ik li¢ turda adaylardan biri salt
cogunlugun oyunu aldi m1? <
4. oylamasi l— Hay _| | Eve Miidiir Anabilim
yapilir. En cok baskanini atar,
oy alan aday 4 ve 5. turlarda esithik olmast Rektorlige bilgi verir.
segilir » halinde Miidiir adaylardan
birisini atar ve rektore sunar
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM

UNIVERSITESI _
o i IS AKIS NO:
GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER .
YUKSEKOKULU KSU.YUKSEKOKUL.03.03.

IS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BiRIM :YAZI ISLERI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

GOREV ADI: MUDUR YARDIMCISI ATAMASI

Midur ¢alismalarinda kendisine \4
yardimci olmak Uzere en fazla iki kisiyi
Mudur Yardimcisi olarak secer

Alinan karar
Rektére
sunulur

Mudir yardimcisi
bosaldig takdirde
yeniden segim yapilir

Muduryardimcisi 3 yilligina
atanir
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI .
. . IS AKIS NO:
GOKSUN UYGULAMALIBILIMLER =
YUKSEKOKULU KSU.YUKSEKOKUL.03.04.
IS AKIS SEMALARI
BOLUM/BIRIM: | GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM: :YAZI ISLERI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

GOREV ADI: BOLUM BASKANI SECIMI ve ATANMASI

Bolim Baskan: atamasi i¢in Midiir
anabilim dali baskanlarmin gorislerini
(yazil) alir

Akademik hiyerarsik
yapisina gore bir 6gretim

elemani Midur tarafindan
b6lim baskan adayi olarak

Adayin  atanmasi  rektor
tarafindan yapilir

A

Bolim  baskam1  gdrevine
baglar
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER

YUKSEKOKULU IS AKIS SEMALARI

IS AKIS NO:
) KSU.
YUKSEKOKUL.03.05.

YUKSEKOKULU

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER

SORUMLU OLDUGU BIRIM :YAZI ISLERI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

GOREV ADI: DR.OGR.UYE ATAMASI

Rektorlik tarafindan kadrolari W

i
ilan eder J‘

A 4

ilana miiracaatlar 15 giin
boyunca alinir.

\ 4

olusturulur ve mi?

tarihilan edilir

.| Aday yabanci dilde

Yabanci dil jlrisi ilana miracaatvar | — Hay —p| Kadro birsonraki

ilanda tekrarlanir

A A

Hay

"1 basartli m1?

A 4

Bilim jiirisi olusturulur ve bir
ay igerisinde rapor hazirlar

A4

Rapor olumlu mu?

P

YuksekokulYonetimKurulukaran
alinipRektorliigesunulur

Hayi
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM . .
UNIVERSITESI Is AIIéSI%NO'
GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER - ‘
YUKSEKOKULU IS AKIS SEMALARI YUKSEKOKUL.03.06.
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM:YAZI ISLERI, BOLUM SEKRETERLERI

GOREV ADI: YILLIK iZIN KULLANIMI

Yillik izin talebinde bulunan

ve bolim baskanina sunar

personel 3 niisha form doldurur J‘

imza

A 4

&

Boliim sekreteri belgeyi
kaydeder ve Middrlik yazi
islerine gbnderir

\ 4

Personel yillik Mudarlik izni _
; < Eve >
izne gikar onayladi mi?
Personel izinden dondii
7 mii?

Ev

A 4

Hayi >

Personel baska bir
tarih belirler

Boliim bagkanliginca Goreve

Midiirlige bildirilir

baglama yazis1  yazilarak

\ 4

izin Formunun bir niishasi ve
goreve baslama yazisi

personelin dosyasina yerlestirilir
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER KSU. YUKSEKOKUL.03.07.

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM :PERSONEL ISLERI

GOREV ADI: HASTALIK RAPORU

Personel rahatsizlandiginda kurum tabipligi,

Bulundugu yerde SGK Yoks aile hekimligi veya SGK ile s6zlesmeli saglik
ile sozlesmeli kurum hizmeti sunucularina gider
yoksa ilgili kurumda v
tedavi olur Gorevi sirasinda veya gorevinden dolayi bir kazaya
veya saldiriya ugrayan veya bir meslek hastaligina
tutulan personel, iyilesinceye kadar izinli sayilir
A 4 \ 4
10glne kadar Tedavisonucunda | Hay! Gorevine
rapor verildi rapor verildi mi? devam eder
10giindenfazla
\ 4 8 g Evet
rapor verildi \
SGVKSunuc.us.u Tek hekim Raporu 10 giinii asamaz.
saglik hekimi Hekim kontrol muayenesi 6ngorebilir
onaylarsa v
ecerlidir
ges SGK Sunucusu
saghk kurulu - - Takvim yilinda
onaylarsa Tek %}eklm kontrol muayppesmde > verilen rapor 40
- 10 giin daha rapor verebilir Lo 5
gecerlidir glnd agti mi ?
Evet
Rahatsizlik devam ediyorsa saglik Rahatsizlik devam ediyorsa
kurulu  tarafindan  verilecek |4 verilecek raporlar saglik kurulu 4—,
raporlar 12 ay1 asamaz tarafindan verilebilir
\ 4
Rahatsizlik uzun siireli tedaviyi Rahatsizlik Kurul onaylarsa personel
gerektiriyorsa kurul tarafindan > gecti mi — Ev gorevine devam eder
verilecek raporlar 18 ay1 asamaz
T

Hayir

Personel emekli
edilir
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

KSU. YUKSEKOKUL.03.08.

IS AKIS NO:

BOLUM/BIRIM:

GOKSUN
YUKSEKOKULU

UYGULAMALI

BILIMLER

SORUMLU OLDUGU BIRIM:YAZI ISLERI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

SORUSTURMASI

GOREV ADI: YONETICI, OGRETIM ELEMANI ve

MEMURLARIN DISIPLIN

-

L kurar ya da atar

Mudur bir sorusturma ekibi

I

Sorusturmalarda sorusturan ile
sorusturulanin unvan esitligi
veya Ustilnltgline dikkat edilir

Sorusturmaci konuya
iliskin hertirla delili
toplar ve tutanaklandirir.

bildirilir

Supheliye, sorusturma agilan fiilin neden
ibaret oldugu, savunmasini belirtilen
siirede yapmadigi takdirde
savunmasindan vazge¢mis sayilacagl

) |

Sorusturulan kisiye

' kendini yazili ya da sozli
savunma hakki taninir

Konuyaiiliskin tim
taraflari dinler ve
belgelendirir (imzalanir)

Rapor hazirlanir

A 4

Sorusturmaciiki ay icerisinde
sorusturmayi tamamladi mi?

| Hayl —p

Sorusturma sonunda gerek duyulursa en

\ 4

uygun ceza teklif edilir. Rapor ekleriyle
birlikte ilgili birime iletilir.

A

Sorusturma baskani
gerekgesini agiklayarak
2 ay ek siire ister ve
raporunu tamamlar

Disiplin amiri tamamlanan sorusturma dosyasini

incelemek tzere Yuksekokul Yénetim Kurulu

Uyelerinden birini raportor olarak gérevlendirir.

\ 4

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme
cezalari dogrudan disiplin amiri olan
Muddr tarafindan verilir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.09.

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU
SORUMLU OLDUGU BIRIM:YAZI ISLERI

GOREV ADI: GELEN EVRAK-EVRAK KAYIT ISLEMLERI

&
)l

{ Gelen yazi EBYS'de kaydedilir

)

A 4

Gelen evrakin hangi birime sevk
edilecegi Yuksekokul sekreteri ya da sef
tarafindan belirlenir.

A 4

Mudir gelen evraki
Evrak yazi “— v imzaladi mi?
islerine déner

Evrak incelenerek
gerekli dizenlemeler

yapilir

— Hayr —

Evrak ilgili yerlere
;L gonderilerek EBYS’de

arsivlenir
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM

UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.10.

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM:YAZI ISLERI

GOREV ADI: GIDEN EVRAK-EVRAK KAYIT iSLEMLERI

Evrak yazi
islerine déner

{

ilgili yere génderilecek evrak memur w‘
tarafindan EBYS’de hazirlanir J

A 4

Hazirlanan evrak ilgili birim sefi
tarafindan kontrol edilerek paraflanir.
Yiksekokul Sekreterine ¢ikartilir

¢ Ev

A 4

Mdur giden evraki Evrak incelenerek

gerekli dizenlemeler
yapilir

— imzaladimi? L Hay >

(Evrak EBYS'de kaydedilir
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.11.

YUKSEKOKULU IS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYC ULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM:OZEL KALEM, YUKSEKOKUL SEKRETERI

GOREV ADI: YUKSEKOKUL KURULU KARARI

Mﬁdﬁr Yiiksekokul Kurul
Uyelerini toplantiya davet
eder.

Glindem maddeleri
gorusilmeye baslanir.

Madde reddedildi.

/ giindemden diser.

Oy ¢okluguile kabul
edildi

Alinan karar
Gyeler
tarafindan

Oy birligiyle kabul ,
edildi

—

Kararlar Yuksekokul sekreteri
tarafindan yazilarak Gyelerin
imzasina sunulur

v

Kararin bir niishast Yonetim
Kurul Karari defterine

yapistirlir.

Kararm takibi ve geregi icin
ilgili birime sevk eder.

A 4
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU. YUKSEKOKUL.03.12.

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU
SORUMLU OLDUGU BIRIM: TAHAKKUK, SATINALMA

GOREV ADI: DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL VE HIZMET ALIMI

( ihtiyaglar belirlenir J_’ Dogrudan temin yontemi ile > Satin alinmasi diisiiniilen malzeme
yapilacak alimlarin parasal ile ilgili bilgiler, satin alma birimine
- siniri takip edilerek 6grenilir gonderilir.
L [
Onay belgesi incelendikten sonra, Onay Belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih ve sayi, isin
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama l— | tanim, niteligi, isin miktari, kullanilabilir 6denek miktari,
Yetkilisi tarafindan imzalanir. biitce tertibi belirtilir, satin alma islemi ile ilgili kisa
actklama yapilir ve piyasa fiyat arastirmasi yapacak
gorevli personelin adi soyadi, unvani yazilr.
A 4 I
Alinacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi yapmakla Malzeme alimi yapilarak, muayene
gorevlendirilen personelin verdigi bilgi ve belgeler » kabul islemleri yapilr.
dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi diizenlenir,

gorevliler ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

A 4
Alinan Malzeme gorevli tarafindan
sayilarak depoya alinir. Taginir islem Fisi
dizenlenir.

\ 4
Tahakkuk biriminde gergeklestirilen bu satin almaile ilgili 6deme emri
belgesi diizenlenerek, Gergeklestirme Gorevlisine génderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi, 6deme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin
imzalarinin tamam olmasi, mevzuata uygunlugu, maddi hata olup
olmadigl, satisi gergeklestiren firmaya ait bilgilerin dogrulugu bakimindan
incelendikten sonra, “Kontrol Edilmis ve Uygun Gorilmustlr” kasesi
basarak imzalar. Raportor, kendisine gonderilen dosyayi en geg bes giin
icerisinde inceleyerek raporunu hazirlar ve baskana sunar.

Harcama Yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri,
Tahakkuk Birimi tarafindan diizenlendikten sonra “Tahakkuk Evraki
Teslim Listesi” ile 6deme yapilmak tizere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.13.

YUKSEKOKULU IS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM: TAHAKKUK

GOREV ADI: SUREKLI VE GECICI GOREV YOLLUGU ODEMELERI

Atamasi veya yolluklu olarak gorevlendirilen
personel atama evraki veya gorevlendirme
evrakini tahakkuk birimine verir.

v
Tahakkuk birimi Odeme Emri Belgesi ve
eklenmesi gereken belgeleri hazirlar ve
Gergeklestirme Yetkilisine gonderir.

Ev

Hay

Gergeklestirme
Yetkilisi “Kontrol
Edilmis ve Uygun
Gorllmustir” kasesini

Evraklar inceleme
icinilgili birime
doner

Dosya harcama <
yetkilisine gider

(Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme
»| emri belgesi ve eklerinin asillarini “Tahakkuk
tEvrakl Teslim Listesi” ile, Strateji Gelistirme

Daire Baskanligina génderir




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU KAMU i¢ KONTROL STANDARTLARI- 2023

KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM

UNIVERSITESI IS AKIS NO:
GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.14.
YUKSEKOKULU IS AKIS SEMALARI
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM:TAHAKKUK
GOREV ADI: AYLIK EK DERS UCRETI ODENMESI

Ogretim eleman1 ek ders formunu hatasiz
olarak doldurarak her ayin sonunda boliim
baskanligina teslim eder

v
Bolim baskani ek ders formunu
ders programina goére inceler.

imz

Ek ders formu
tahakkuk
blirosuna

—p| Ogretimelemanininizin
ve gorevlendirmeleri
kontrol edilir

Evrak incelenir l——

Kontrol edilen bilgiler “ Ek ders
Ucreti hesaplama programi” na |«
kaydedilir.

A 4

v
“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka Listesi’nin
ciktilari ile “Odeme Emri Belgesi” hazirlanarak,
Gergeklestirme Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.
Odeme emri belgesi ve ekleri “Tahakkuk

Evraki Teslim Listesi” ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanhigina gonderilir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.15.

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU
SORUMLU OLDUGU BIRIM:TAHAKKUK

GOREV ADI: EMEKLI KESENEKLERININ HAZIRLANMASI

{ ilgili birim sorumlusu her ayin 25’ine w‘

kadar kesenek bilgi sistemine girer J‘

\ 4

Hazirlanan evrak ilgili birim sefi
tarafindan kontrol edilerek paraflanir.
Yiksekokul Sekreterine gikartilir

A 4

ilgili memur ve

Evrak incelenerek

Evr.ak.Stratejl. Ev | Yuksekokul sekreteri — Hay > gereklidizenlemeler
gelistirme Daire evraki imzaladi mi? |

baskanlgina yapiir

teslim edilir

‘( Bir nishasi 6deme belgeleri
L ekinde ilgili dosyasinda arsivlenir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI

IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.16.

YUKSEKOKULU i$ AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM:

YUKSEKOKULU

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER

SORUMLU OLDUGU BIRIM:TAHAKKUK

GOREV ADI: MAAS ODEMELERI

Yiiksekokuldan maas alacak kadrolu
personel listelenir

\ 4
Maas bilgi degisikligi olan personel
sistemine kayit edilir ve kontrol edilir.

A 4

“Kontrolii yapilan maas bordrolarindaki bilgiler
icin ddeme emri belgesi diizenlenir. Harcama

Evrak li¢ nisha
olarak hazirlanir

Yetkili ve Gergeklestirme gorevlisi tarafindan
imzalanir

_>

Hazirlanis olan 2 adet maas

O aya ait personel bilgi
degisikligi dosyaya konur

A 4

dosyasi Strateji Gelistirme <
Bagkanhgina tutanak karsiligi
teslim edilir

h 4

Maas dosyasinin bir niishasi tahakkuk
birimince arsivlenir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.17.

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIiRIM:TAHAKKUK
GOREV ADI: BUTCE iSLEMLERI

Maliye Bakanhginca hazirlanan Biitce Cagrisi ve eki Bltge
Hazirlama Rehberi ve Kalkinma Bakanliginca hazirlanan Yatirim

Genelgesi ve eki Yatirrm Programi Hazirlama Rehberi resmi
gazetede yayinlandiktan sonra gorevli elemanlarca incelenir

incel incel
y v Y
Hay L Bitge hazirlanirken 1 Hay
Kalkinma plani ve yillik program Orta vadeli program ve
oncelikleriile kurumun stratejik . mali planda belirlenen
planlari cergevesinde belirlenmis Dikkate temel buyukliklerile ilke
o6denek tavanlari incelendi mi T ve esaslar incelendi mi?
v Hay

idarenin performans hedefleri
dikkate alindi mi?

Eve Eve Eve

A 4

Bitge hazirlanir

A 4

Butge Yetkilileri tarafindan imzalanmis
olarak Rektorliik Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgina teslim edilir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.18.

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM:OGRENCI ISLERI

GOREV ADI: YENI BOLUM ACILMASI VE ILK DEFA OGRENCI ALINMASI

Mudur tarafindan bir komisyon
olusturulur

A 4

Komisyon tarafindan yeni bélim agiimasi
icin Yiksekogretim Kurulunun yeni bélim
acma kriterlerine gore rapor hazirlanir

A 4

Rapor Mudir tarafindan Yiksekokul
Kuruluna sevk edilir.

Yiksekokul Kurulundan onay alinarak
Rektorliige gonderilir.
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YUKSEKOKULU

KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM . ,
UNIVERSITESI 15 AKKQLSJNO'
GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER - :
YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI YUKSEKOKUL.03.19.
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER

SORUMLU OLDUGU BIRIM:OGRENCI ISLERI

GOREV ADI: YENI OGRENCI KAYDI

Ogrenci bilgileri OSYM’den alinir.

\ 4

Ogrenci Otomasyon {zerinden kaydini
yapabilir. Kayitta 6grenciden istenilen
belgeler kontrol edilerek agilan

A 4
Ogrencinin kesin kayit icin teslim etmis oldugu
belgeler dosyasina konur.

\ 4

Ogrenci isleri Dairesi Baskanlig
tarafindan hazirlanan kimlik belgesiimza
karsiligi 6grenciye teslim edilerek kayit
islemi tamamlanir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM . ,
UNIVERSITESI 15 AKKQLSJNO'
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER . ‘
YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI YUKSEKOKUL.03.20.
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM:OGRENCI ISLERI
GOREV ADI: DERS PROGRAMLARININ VE YENI ACILACAK DERSLERIN

BELIRLENMESI

Yeni agilacak derslerin olup olmadigi
egitim-0gretim yili sonunda ilgili
bélimlerden istenilir.

A

Boluimlerden gelen teklifler Yiiksekokul
Kuruluna sunulur.

A 4

Yiiksekokul Kurulunda gorusiltp
onaylandiktan sonra Universitemiz
senatosuna sunulmak Gzere Rektorliige
gonderilir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM . ,
UNIVERSITESI 15 AKKQLSJNO'
GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER - :
YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI YUKSEKOKUL.03.21.
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER

YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM:OGRENCI ISLERI

GOREV ADLI: DIKEY GECIS YOLUYLA ALINACAK OGRENCILERIN
BELIRLENMESI

Dikey Gegis Yoluyla alinacak 6grenci
kontenjanlari Rektorliik tarafindan
istenir.

v
Bolim baskanliklarindan kontenjan onerileri
istenir.

A 4

Gelen oneriler dogrultusunda kontenjanlar
Yiksekokul Kurulunda gorusiilerek karara
baglanir.

A 4

Alinan kararlar Rektérliik ve ilgili bélim
baskanliklarina bildirilir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.22.

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: | GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
SORUMLU OLDUGU BiRiM: OGRENCI ISLERI

GOREV ADI: YATAY GECIS YOLUYLA ALINACAK OGRENCILERIN
BELIRLENMESI

Rektorlik tarafindan yatay gecis yoluyla
alinacak 6grenci kontenjanlarinin istenir

v

Bolim baskanliklari kontenjanlarini
belirler

v
Gelen teklifler Yiiksekokul Kurulunda
gorisilerek karara baglanip, Rektorlige

v

Yatay Gegis hakki kazanarak
Yiksekokulumuz béliimlerine
yerlesen 6grencilerin kayitlari

yapilir.

h 4
Bolim baskanligi 6grencilerin
durumlarnini degerlendirerek muafiyet
ve almasi gereken dersleri belirler

v
Ogrenci Yiiksekokula Ogrencilerin durumu Yiiksekokul Ogrenci Yiiksekokula
kabul edildi < yonetim kurulunda degerlendirilir. kabul edildi ancak
muafiyet ve almasi

gereken dersler uygun
degil

Ogrenci kayit yaptirdiktan sonra yénetim
kurulunda alinan karar gergevesinde ders kaydi
yapilarak 6grenime devam etmesi saglanir
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU. YUKSEKOKUL.03.23.

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU
SORUMLU OLDUGU BIRIM: OGRENCI ISLERI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

GOREV ADI: OGRENCI DISIPLIN ISLEMLERI

Madurlige gelen yazili sikayet lizerine,
Muddarlik sorusturma karari verir.

\ 4
Sorusturmayabirsorusturmacitayinedilir.

A 4

Sorusturmaci gerekli sorusturmayi yaparak
sorusturmayla ilgili kararini, MudirliGge
bildirir.

A 4

Madurlik sorusturmacidan gelen ceza teklifi uyarma,
kinama ve bir hafta okuldan uzaklastirma cezasi ise
dogrudan ceza Muddr tarafindan verilir

A

(\/erilecek ceza bir yariyil uzaklastirma cezasi veya daha Usti bir ceza ise \
disiplin kuruluna sevk eder, disiplin kurulu sorusturmayla ilgili evraklarini
inceler ve nihai kararini verir ve Mudiire bildirir. Sorusturma ile ilgili
karar gorevli personel tarafindan; 6grencinin kendisine, ailesine, burs
aldig1 kurumlara, ve ilgili béliim baskanligina ve Ogrenci isleri Daire
Baskanligina yaziyla bildirilir.

J
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU. YUKSEKOKUL.03.24.

YUKSEKOKULU

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER

SORUMLU OLDUGU BIRIM: OGRENCI ISLERI

GOREV ADI: OGRENCI TEMSILCISI SECIMI

Ogrenci konseyi liyelerinin secimi icin
belirlenen segim takviminin Rektorliik
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanliginca istenir

A

Secim takvimi ve se¢imle ilgili hususlar 6grenci
panolarinda duyurulur.

\ 4

Mudurlik tarafindan segim kurulu olusturulur.

A

Secim kurulu bolim temsilcisi segimleri igin
sandik kurulunda gorev alacak kisileri belirler.

h 4

Bolim temisilcileri arasindan Yiksekokul temsilcisi
secimi yapilir ve Ogrenci islerine génderilir.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM . ,
UNIVERSITESI 15 AIESI[SJNO'
GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER . ‘
YUKSEKOKULU i$ AKIS SEMALARI YUKSEKOKUL.03.25.
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM:OGRENCI ISLERI
GOREV ADI: OGRENCI BELGESI DUZENLENMES]I

Ogrencilerin Burs/harg/yardim alma, is basvurusu,
herhangi bir sebepten dolayi magdur duruma
distigu bir olay vb. gibi nedenlerle 6grenci belgesi
almak icin basvurur

A 4

Ogrenci belgesi Ogrenci Otomasyon
Programindan yararlanarak Yuksekokul
Sekreterinin talimatiyla dizenlenir

Belgeimzakarsiigindailgiliyeverilir
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YUKSEKOKULU

KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM . ,
UNIVERSITESI 15 AKKQLSJNO'
GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER - :
YUKSEKOKULU i$ AKIS SEMALARI YUKSEKOKUL.03.26.
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER

SORUMLU OLDUGU BIRIM:OGRENCI ISLERI

GOREV ADI: TRANSKRIPT BELGESI DUZENLEMESI

Ogrencilerin Burs/har¢/yardim alma, is basvurusu,
herhangi bir sebepten dolayi magdur duruma
distlgu bir olay vb. gibi nedenlerle 6grenci
transkript almak icin basvurur

A 4

Ogrenci belgesi Ogrenci Otomasyon
Programindan yararlanarak Mudur/Mudir
YardimcisiveYiiksekokul Sekreterinin talimatiyla
dizenlenir

A 4

Belgeimzakarsiigindailgiliyeverilir
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM . ,
UNIVERSITESI 15 Aé;%NO'
GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER . ‘
YUKSEKOKULU i$ AKIS SEMALARI YUKSEKOKUL.03.27.
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM:OGRENCI ISLERT, BOLUM SEKRETERLIGI
GOREV ADI: MAZERET DILEKCELERININ KABULU VE SINAV SURECLERI

Ogrencilerin saghk kurulusundan aldiklar
saghk raporlarini bir dilekge ekinde bolim
baskanliklarina verir

A

Dilekg¢enin bolim baskanliklarinca
degerlendirilerek Mdyiirlige gonderir

\ 4

MudurlGge gelen raporun yénetim kurulunda
gorusilerek 6grenciye sinav hakkinin verilip
verilemeyecegine karar verir.

A

Alinan kararinilgili bolim baskanligina
gonderilir

h 4

Alinan kararin Bolim Sekreterlerince dersin 6gretim
elemanina ve ilgili 6grenciye bildirilir
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU.YUKSEKOKUL.03.28.

YUKSEKOKULU

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER

SORUMLU OLDUGU BIRIM:OGRENCI ISLERI, YAZI ISLERI

GOREV ADI: ISTEGE BAGLI STAJ ISLEMLERI

istege bagl staj yapmak isteyen 6grencinin
bolim baskanhigina miracaat eder,

Basvuru Béliim Baskani tarafindan
bolum staj koordinatériine sevk edilir

Bolim koordinatéri tarafindan staj yapmasi
uygun gorilen 6grenci Midurliuge bildirilir

|
v

Mudurlik tarafindan staj
yapilacak kuruma yazi yazilir,

A 4

ilgili kurumun Miidirliige kabul
yazisl yazar

v

Middrlik Boliim Baskanligina kabul
yazisini gbnderir,

1

v
Bolim Koordinatori tarafindan 6grencinin

sigorta isleminin sisteme islenir,

v

Bolim Koordinatori tarafindan 6grencinin tiim
islemlerini takip eder ve sonucu Mudurlige bildirir

v

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari alinarak

{ Ogrencinin stajini basari ile bitirmesi halinde }
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI IS AKIS NO:

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER KSU. YUKSEKOKUL.03.29.

YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU

SORUMLU OLDUGU BIRIM:OGRENCI ISLERI, BOLUM SEKRETERLIGI

GOREV ADI: DERS MUAFIYETLERI

Yiiksekokulumuz béliimlerine birine yeni kayit yaptiran 6grenciler, daha
once kayith bulunduklari yliksekogretim kurumunda basarmis olduklari
dersler (CC, CB, BB, BA, AA) i¢in egitim-6gretimin baslamasindan itibaren en
gec iki hafta icinde muafiyet talebinde bulunurlar

v
Muafiyet talebinde bulunan 6grencinin daha énce kayitli bulundugu
ylksekogretim kurumundan almis oldugu transkript belgesi ve ders
icerikleri ilgili bolim baskanliklarinca degerlendirilerek Mudirlige bildirilir.

Mudurlik s6z konusu yaziyi Yiiksekokul Yonetim Kurulunu havale eder,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu 6grencinin hangi derslerden muaf olup
olamayacagini karara baglar.

\ 4
Alina karar ilgili bdliim baskanligina ve Rektérliik Ogrenci isleri Dairesi
Baskanligina génderilir.
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STANDART NO 9. GOREVLER AYRILIGI

Gorevler Ayrihig

Hata, israf ve usulstzlik
riskini azaltmak icin ytksek
riskli ve hassas gorev ve
sorumluluklar farkli kisiler
arasinda dagitilir.

Tek bir kisiye, bir islemin veya etkinligin tiim riskli yonlerini kontrol
etme yetkisi verilmez.

* Yetkilendirme, onaylama, kaydetme, O0deme yapma, tahsilat,
gbzden gecirme, denetleme, koruma ve ilgili varliklari yonetme
bakimindan 6nemli islemler ve faaliyetlerin gerektirdigi gorev ve
sorumluluklar farkh kisiler tarafindan yaratalir.




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU KAMU i¢ KONTROL STANDARTLARI- 2023

Genel SartNo Genel Sarti

Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve
kontroll gorevleri farkh kisilere verilmelidir.

W Faaliyetlerin Onaylanmasi, uygulanmasi farkli kisiler tarafindan yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

m Uygulama devam ettirilecektir

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi SGDB
Yapilacak
Birim

Evrak ve Dokiimanlar

Cikti/Sonug

Tamamianma BIE
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gérevler ayriligi ilkesinin tam olarak
uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmali ve gerekli 6nlemleri
almahdir.

idareciler riskleri degerlendirerek gerekli 6nlemleri almaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KFS9.2.1. Uygulama aynen devam ettirilecektir

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dokiimanlar

Tamamlanma ™ BRUIE
Tarihi
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STANDART NO 10. HIYERARSIK KONTROLLER

Kontrol faaliyetlerinin uygulanmasi

*  Yoneticiler ve ¢alisanlar kontrol faaliyetlerinin amacinin farkindadir

*  Gorevlendirilmis personel belirlenmis olan kontrol faaliyetlerinin isleyisini gézden gegirmektedir ve asir
kontrollerin uygun seviyeye indirgenmesi gerektigi durumlar igin hazirhklidir.

*  Mevcut kontrol faaliyetleriile ilgili olarak asagidakilerin bulunup bulunmadigina bakilmaktadir:
1. Yénlendirme: isin nasil yapilacagini gbsteren yénlendirici bilgilerin mevcut olmasi
2. Belgelendirme: Yeni belgelerin kaydedilmesini, dosyalanmasini, belgelerdeki degisikliklerin kaydedilmesini
ve dosyalarin arsivienmesini saglayan standart belge kontrol prosedirlerinin bulunmasi.
3. Kontrol etme: Yoneticinin personelin yaptigi isi kontrol etmesini, bir bélimdeki personelin diger bélimdeki
personelin yaptigi isi kontrol etmesi bigciminde yapilan ¢apraz kontroll veya bilgisayar kontrollerini iceren temel
kontrol faaliyetlerinin bulunmasi.
4. Giivenlik: Belge, nakit ve varliklarin korunmasi.
5. Acil durum diizenlemeleri: Beklenmeyen durumlar ortaya ciktiginda ana hizmetlerin devamliliginin
saglanmasi.

Standart Ne Rama i Rontvol Standarde
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Genel Sart No  Genel Sarti

KFS10.1 Hiyerarsik Kontroller, prosediirlerin etkili ve slirekli bir sekilde uygulanmasi icin gerekli
kontrolleri yapmalidir.

Mevcut Gerekli kontroller yapilmaktadir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KFS10.1.1
Kontrol faaliyetleri devam ettirilecektir.

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dékumanlar

Tamamlanma ™ Bl

Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sarti

KFS10.2 Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve usulstizliklerin
giderilmesi igin gerekli talimatlari vermelidir

Mevcut Gerekli kontroller yapilmaktadir.

Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler
KFS10.2.1. Kontrol faaliyetleri devam ettirilecektir.

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dokiimanlar

Tamamlanma ™ BRIl
Tarihi
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STANDART NO 11. FAALIYETLERIN SUREKLILIGI

Faaliyetlerin Siirekliliginin Saglanmasi igin Yapilmasi Gerekenler

*  Kurumun misyon ve vizyonu, hedefleri, degerleri ve stratejileri, stratejik plan, yillik performans
programi ve diger belgelerde yer alir ve galisanlar bunlar hakkinda bilgilendirilir.

* Kurumun stratejik plani ve performans programi ile uyumlu is giici planlama politikalari,
programlari ve uygulamalarini iceren insan kaynaklari planlama stratejisi vardir. Ust dizey
yoneticiler ekip calismasini destekler, kurumun ortak vizyonunun giglendirilmesini saglar ve tim
¢alisanlari geri bildirimde bulunma konusunda tesvik ederler.

+  Ustdiizey yéneticiler, kurumun vizyon ve misyonuyla uyumlu olarak performans ydnetimi sistemini
esas alir ve uygulanmasini tesvik eder.

*  Kurumun belirledigi ihtiyaglara gore bir ise alma plani ve uygun yeterlilige sahip olan personelin ise
alinmasini saglayacak prosedirler mevcuttur.

e Calisanlara gorev ve sorumluluklarini yerine getirmelerini, performanslarini artirmalarini,
yeteneklerini gelistirmelerini ve kurumun degisen ihtiyaclarini karsilamalarini saglayacak bilgi,
egitim ve araglar sunulur.

* Calisanlarin, performanslari ve kurumun hedeflerine ulasilmasi arasindaki baglantiyi anlamalarina
yardimci olmak tizere performans degerlendirmesi yapilir ve ilgiliye geri bildirimde bulunulur.
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Genel Sart No Genel Sarti

KFS11.1 Personel yetersizligi, gegici veya sirekli olarak gérevden ayrilma, yeni bilgi
sistemlerine gegcis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganlsti durumlar gibi
faaliyetlerin strekliligini etkileyen nedenlere karsi gerekli onlemler alinmalidir.

ilgili mevzuat gergevesinde gerekli 6nlemler alinmaktadir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

KFS11.1.1.

Onlemler alinmaya devam edilecektir.
Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi PDB
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug izin ve Gérevlendirme Yazilari

G ERlgEr Surekli
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

KFS11.2 Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel gérevlendirilmelidir.

Mevcut ilgili mevzuat cercevesinde vekalet gérevlendirmeler yapilmaktadir
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

W Uygulamalar devam ettirilecektir.

Birim
PDB

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dokiiman

G ERlgEr Surekli
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de
iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen personele vermesi yonetici
tarafindan saglanmalidir.

Gorevinden ayrilan personelle ilgili belgeler yerine vekalet edecek personele
verilmektedir

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KFS11.3.1 Uygulamalar devam ettirilecektir.

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi PDB
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dokiiman

G ERlgEr Surekli
Tarihi
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STANDART NO 12. BiLGi SISTEMLERi KONTROLLERI

Bilgi Sistemleri Kontrolleri

*  Veri girisini kontrol etmek tizere yazilim kontrolleri uygulanir.

« islemlerin muhasebesi sayisal siraya gére yapilir.

*  Dosyatoplamlari kontrol hesaplariyla karsilastirilir.

*  Baska kontrol faaliyetlerinde ortaya ¢ikan istisnalar ve ihlaller incelenir ve gerektigi sekilde harekete gegilir.

*  Verilere, dosyalara ve programlara erisim uygun sekilde kontrol edilir.
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Genel Sart No Genel Sarti

Bilgi sistemlerinin strekliligini ve glivenilirligini saglayacak kontroller yazili olarak
belirlenmeli ve uygulanmalidir.

Rektorliik tarafindan saglanan bilgi sistemleri kullanilmaktadir

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

Uygulama devam ettirilecektir.

Sorumlu BiDB
Birim

isbirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, KASVES ve diger Otomasyon programlari

Tamamianma BIE A
Tarihi
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Genel Sart No  Genel Sarti

Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler
yapilmali, hata ve usulstizliklerin 6nlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini
saglayacak mekanizmalar olusturulmalidir.

Bu sistemlere girmek iizere yetkili personel gérevlendirmeleri yapiimaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler
KFS12.2.1 Ayni uygulama devam ettirilecektir.

BiDB

Sorumlu
Birim

isbirligi GUBYO

Yapilacak

Birim

Cikti/Sonug Gorevlendirme Yazilar

Tamamianma BE A
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

KFS12.3 idareler bilisim ydnetisimini saglayacak mekanizmalar gelistirmelidir.

Mevcut EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri lizerinden saglanmaktadir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KFS12.3. 1. Rektorliik tarafindan saglanan bilisim mekanizmalari kullanilmaya devam
edilecektir.

Sorumlu BiDB

Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri

Tamamlanma ™ BIE
Tarihi
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DORDUNCU BOLUM: BILGi VE ILETiSIM STANDARTLARI
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STANDART NO 13. BiLGi VE ILETiSIM

Kamu i¢ Kontrol Standartlarinin bes bileseninden dérdiinciisii olan Bilgi ve iletisim; kontrol ortami,
risk degerlendirme, kontrol faaliyetleri ve izleme arasindaki iliskiyi bilgi paylasimi ve iletisim yoluyla
saglar. idare genelinde bilgi akisini diizenleyerek kurumsal amac ve hedeflere ulasma yolunda bir
arag olarak gorilen i¢ kontrol sisteminin islerligi ve uygulanma kabiliyetinin artmasinda 6nemli bir
role sahiptir.

iletisim; bilginin, gerek idare icinde yatay ve dikey olarak gerekse idare disinda uygun
mekanizmalarla ilgili kisi, idare ve mercilere iletilmesini ve dénisimiinii ifade eder. idareler
tarafindan yoneticilerin, ¢alisanlarin ve kamuoyunun ihtiya¢ duyabilecegi bilgiye karsi etkili bicimde
yonetilen ve iyi koordine edilmis bir iletisim sisteminin kurulmasi amaglanmalidir.

Bilgi iletisim sistemleri gerektigi gibi islemedigi takdirde yoneticiler ve
personel, zamaninda ve dogru karar alamama, bunlari uygulayamama
ve nihayetinde hedeflere istenildigi sekilde ulasamama gibi riskler ile
karsi karsiya kalabilirler. Bu bakimdan bilgi, ulasilabilir, faydali, zamanli,
dogru, tam ve gincel olmalidir.

1. BiLGi

Guvenilir ve uygun bilginin 6n kosulu, is ve islemlerin aninda kaydedilmesi, uygun bicimde
siniflandiriimasidir. i¢ kontrol, mali bilgilerin yani sira mali olmayan bilgilerin de elde edilmesi,
siniflandiriimasi, kaydedilmesi, kullanimi ve raporlanmasini icermektedir.

Giivenilir ve Uygun Bilginin Ozellikleri

O Zamanh: Bilgi, dogru zamanda, ilgili personel tarafindan elde edilmeli ve iletilmelidir.

O llgili: Bilgi, her bir faaliyet, is veya eylemin kendisini ilgilendirmelidir.

O Erisilebilir: Bilgi, gerekli oldugu anda ve gelecekte ihtiya¢ duyan kisiler tarafindan erisilebilir olmalidir.
Bilginin elde edilmesini, depolanmasini, iletilmesini ve kullanimini kolaylastirmak tizere kullanicilara gerekli
teknolojik imkanlar saglanmalidir.

O Anlasilabilir: Tanimlanan bilgi, idarenin tim kademelerinde yer alan kullanicilarigin ayni anlami ifade
etmelidir. Ayrica, dis paydaslarla paylasilan bilgi, kullanicilar igin agik ve anlamh olmalidir.

Kullanilabilir: Mevcut bilgi, elde edilme amacina uygun olarak kullanicilarin ihtiyaglarini karsilamalidir.

Tam: Bilginin igerigi ve sekli, etkin ve etkili kullanimi saglayacak sekilde eksiksiz olmalidir.

Dogru: Bilgi, ilgili oldugu amag, hedef ve faaliyetlere iliskin hususlari tam ve gergek olarak yansitabilmelidir.

[ s [ Y o |

Giincel: Bilgi, kullanicilarin ihtiyaglariyla ilgili ve glincel olmalidir. Bilginin glincel olmamasi, karar
alma ve hizmet sunumunu olumsuz etkileyebilir. Yoneticiler ve personel bilginin glincel tutulmasi
icin gereken 6nlemleri almalidir.
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2.BIiLGI YONETIMI
Bilgi yonetimi, bilgi ihtiyacinin planlanmasi, bilginin kurum ici veya disi kaynaklardan elde edilmesi,
tasnif edilmesi, depolanmasi, yorumlanmak (zere ilgili yerlere dogru zamanda génderilmesi ile
glncellenmek Uzere gdzden gecirilmesi ve imha edilmesi siirecidir. Siirecin asamalari birbirini
tamamlayici nitelikte olup, herhangi bir asamada bir 6nceki ya da bir sonraki asamanin adimlarinin
dikkate alinmasi gerekebilir.

Bilgi yonetimi slirecinin asamalari asagidaki Sekilde gosterilmektedir.

Bilgi Yonetim Siireci

Bilgi ihtiyacinin

Planlanmasi
Bilginin Olusturulmasi
ve Toplanmasi

Bilginin Gdzden BILGI
Gegiril mesi ve YONETiMi
Korunmasi SURLU
Bilginin
Organizasyonu
Bilginin Kullanilmasi
ve Paylasimi

3. ILETiSIM

iletisim, kisiler, birimler ve/veya idareler arasinda, amac ve hedefler cercevesinde hizmet sunumu,
kararlari destekleme ve paylasma, faaliyetleri ylriitme ve koordine etme gibi amaclarla yapilan bilgi
paylasimi ya da degisimidir. Saglikli bir i¢ kontrol sisteminin gelistirilmesinde yonetime geri bildirim
saglayarak karar alinmasinda kilit bir role sahiptir.

iletisim; kurum ici, kurum disi, sézlii, yazili veya elektronik olabilir. Sézlii iletisimin yeterli gérildigii
hallerde, s6zIU olarak iletilen bilgilerden sadece 6nemli olanlarin belgelendirilmesi yeterlidir.
Boylece, daha sonra erisim yetkisi verilen kisiler tarafindan kullaniimak tGizere 6énemli bilgilerin kaydi
tutulmus olur.
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iletisim Prensipleri ve Yontemleri

KURUM iGi

iletisim Prensipleri

Yontem

Ust ydnetim ve calisanlar kurum igi iletisim sistemini
kavramali ve bu sistemdeki sorumluluklarinin
bilincinde olmalidir.

Kurum igi iletisim faaliyetleri ve stiregleri diizenli
araliklarla izlenmeli, gerektiginde revize edilmeli ve
degisen idari yapiya uygun yeni iletisim yontemleri
belirlenmelidir.

Personelin Gist yonetime degerlendirme, 6neri ve
sorunlarini iletebilmeleri saglanmalidir.

idarenin kurum ici iletisim sisteminin isleyisi, yapilmasi
gerekenler ve sorumluluklar hakkinda galisanlara diizenli
olarak yazili veya elektronik ortamda bilgilendirme
yapilmasi.

idarenin misyon, vizyon ve hedefleri ile 6zel hedeflerinin,
gorev ve sorumluluklar gergevesinde tiim personele
duyurulmasina iliskin gerekli mekanizmalarin
olusturulmasi.

(intranet, internet, ilan panolari, tist yonetici
bilgilendirmeleri...)

Yonetici ve calisanlar arasindaki iletisim, idarenin
amaglarini ve misyonunu gergeklestirmeye yonelik
acik ve paylasimci olmalidir.

Personelin, idarenin hedefleriyle bireysel hedeflerini
birlestirebilmesi gerekmektedir.

Dizenli toplantilar, calisanlarin fikir ve 6nerilerinin
dinlenmesi ve dikkate alinmasina yonelik iletisim
kanallarinin agik tutulmasi

Kurum igi iletisim seminerleri ve egitim programlari
dizenlenmesi.

Personel, yonetimin karar almak ve idarenin
hedeflerini gerceklestirmek lGzere ihtiya¢ duydugu
bilgiyi zamaninda, tam ve dogru bicimde iletmelidir.
Bu amagla personele; bilginin ne zaman, hangi
kapsamda, ne yolla ve hangi birimden talep
edildigi yonetici tarafindan bildirilmelidir.
Yoneticiler personeli idarenin politika, amag ve
hedefleri hakkinda bilgilendirmelidir.

idare icinde, faaliyet ve islemlere iliskin personelden
yoneticilere dogru isleyen bir raporlama sisteminin
kurulmasi (toplanti tutanaklari, birim faaliyet raporlari,
s0zlli veya elektronik ortamda bilgi alis-verisini saglayan
devamli bir sistem, yoneticinin glinlik faaliyetleri
izleyebilecegi raporlama sistemi gibi).

idare stratejik plani, performans programi, birim
operasyonel planlarinin duyurulmasi ve izlenmesi

Hiyerarsik olarak ayni diizeyde bulunan ¢alisanlar
arasinda bilginin etkin paylasimini saglayan
mekanizmalar olugturulmalidir.

Bilgi paylasiminda bulunmasi gerektigi belirtilen
personel ve birimlerin gérev tanimlarinda bu
durumun belirtilmesi ve personele duyurulmasi
gerekmektedir.

Yoneticilerin kendi aralarinda diizenli araliklarla, gérev
alanlari ve yonetimle ilgili sorun ve 6nerileri hakkinda fikir
paylasiminda bulunmalarini saglayacak toplantilar
dizenlenmesi.

Ayni kademede yer alan ¢alisanlar arasinda yapilacak
toplantilar ve faaliyetlerin izlenebilmesi amaciyla bir
sistem kurulmasi.

Her hiyerarsik gruba ait e-posta grubunun olusturulmasi.

Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve
bitcenin uygulanmasi ve kaynak kullanimina iligkin
diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

Performans Programlari, say2000i, e-biitce, Birim ve idare
Faaliyet Raporlari.
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KURUM DISI

iletisim Prensipleri

Yontem

Vatandaslarin kamu idarelerinin bilgi ve hizmetlerine
ulasilabilirligi artinlmalidir.

Kurumlar tarafindan e-devlet kapsaminda sunulmakta
olan hizmetler ilgisine gore vatandaslar ve diger
idarelerin paylasimina acilmalidir. (MERNIS, UYAP vb.)

idarenin internet sayfasinin olusturularak ihtiyac duyulan
dokiimanlara erisimin saglanmasi ve bazi hizmetlerin 24
saat boyunca bu sayfalar araciligiyla gergeklestirilmesi.
On-line hizmetlere iliskin dokiiman ve verilerin diizenli
olarak giincellenmesi ve idarede web sayfasinin tasarimi
ve igeriginden sorumlu kisilerin belirlenmesi.

Ayrica, yabanci kullanicilarin bilgilere erisiminin
saglanabilmesi igin ingilizce olarak da yayim yapilmasi.
Vatandaglarin idare ve/veya hizmetlere iliskin dilek ve
sikayetlerini sunabilecekleri, ihtiyag duyduklar bilgileri
temin edebilecekleri mekanizmalarin (forum, sikca
sorulan sorular, CIMER ve Bilgi Edinme Sisteminin
kullanimin aktif hale getirilmesi gibi) olusturulmasi.

karar  alicilar ve
onemli olan hususlarda

idareler medyayi,
kamuoyu
bilgilendirmelidir.

icin

Onemli konferans ve seminerlere medyanin davet
edilmesi.

idarenin sundugu hizmetin televizyon veya internette
tanitim filmi seklinde gosterilmesi.

Ust yéneticinin idarenin performans programi ve faaliyet
raporu hakkinda her yil kamuoyunu bilgilendirmesi ve bu
dokiimanlarin web sayfasinda yayimlanmasi.

Basin ve Halkla iliskiler Birimlerinin etkin olarak
calismalarinin saglanmasi.
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Genel SartNo Genel Sarti
BiS 13.1 idarelerde, yatay ve dikey ic iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir bilgi
ve iletisim sistemi olmalidir.

Yatay ve Dikey iletisim yazismalar yoluyla yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

BiS 13.1.1.

Uygulamalara devam edilecektir

Sorumlu BiDB
Birim

isbirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri

Cikti/Sonug

Tamamlanma ™ BRUIE
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

BiS 13.2 Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli ve yeterli
bilgiye zamaninda ulasabilmelidir.

ilgili mevzuat gercevesinde gerekli ve yeterli bilgiye ulasilabilmektedir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

BiS 13.2.1 Ayni uygulamaya devam edilecektir.

Sorumlu BiDB-SGDB
Birim

isbirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri

Tamamlanma ™ BRUIE
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

BiS 13.3 Bilgiler dogru, gilivenilir, tam, kullanigh ve anlasilabilir olmaldir.

Bilgiler dogru glivenilir ve anlasilabilirdir.

Eylem Kod No Ongoriilen Eylem veya Eylemler

BiS 13.3.1 Uygulama devam ettirilecektir.

Sorumlu YUKSEKOKUL
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri

Tamamlanma ™ BUIE

Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve bitcenin uygulanmasi ile
kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

Performans programi ve biit¢ce uygulamasiile ilgili bilgilere zamaninda
ulagilabilmektedir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

BiS 13.4.1. Uygulama devam ettirilecektir.

Sorumlu
Birim

isbirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri

Tamamlanma  EpIE
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

BiS 13.5 Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiyag duydugu gerekli bilgileri ve raporlari
Uretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmalidir.

Mevcut Bu sistemler olusturulmus durumdadir.
Durum

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

ﬁ Bu sistemler kullanilmaktadir.

Sorumlu BiDB-SGDB
Birim

isbirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri

Tamamlanma
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

BiS 13.6 Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari cercevesinde beklentilerini gérev ve
sorumluluklari kapsaminda personele bildirmelidir.

Mevcut Bu konuda personel bilgilendirilmektedir
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

BiS 13.6.1. Bilgilendirmeler devam edecektir.

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, Otomasyon Sistemleri

Tamamlanma ™ BRUE
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti
BiS 13.7 idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, 6neri ve
sorunlariniiletebilmelerini saglamalidir.

Oneri ve sorunlarlailgili toplantilar diizenlenmektedir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

BiS 13.7.1. Benzer toplantilar 6nimizdeki donemde de devam edecektir.

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi iIMDB-BIDB
Yapilacak
Birim

Akademik Kurullar

Cikti/Sonug

Tamamlanma  BRIEdl
Tarihi
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STANDART NO 14. RAPORLAMA

Etkili bir i¢c kontrol sistemini kurabilmek ve 0Ozellikle izleme faaliyetlerini kolaylastirmak agisindan
raporlama dnemli bir aragtir. Yoneticiler karar verirken kendilerine sunulan raporlari dikkate alir. Bu
baglamda, dogru, kisa ve 6z raporlar yoneticilerin isini kolaylastiracaktir. Diger yandan, iletisim ve
raporlama, risk yonetimi ve izlemenin &nemli bir unsurudur. idareler, politikalari, programlari, faaliyet
ve projelerine iliskin mali ve mali olmayan bilgileri ve sonuglari yazili veya s6zIi olarak ilgili kisi ve
mercilere, belirli zamanlarda bildirmelidir. Bu kapsamda, idare icinde yatay ve dikey raporlama agi
yazili olarak belirlenmelidir. Ayrica, her idare, dis raporlama mekanizmalarini da dikkate almahdir.

Asagidaidarelerde stratejik, program ve operasyonel diizeydeki karar ve islemlere iliskin hiyerarsik
kademeler arasindaki dikey raporlama ile ayni kademede yer alan personel arasindaki yatay
raporlama mekanizmasi gosterilmektedir.

Dikey raporlama, calisanlarin yoneticilere yaptigi raporlamadir.

Yatay raporlama ise ayni kademede yer alan kisi ve bolimler arasinda gerekli olan bilgi akisidir.

RAPORLAMA AGI

{ Stratejik J
N

Hedef/ Pr-ogr'aJm

DIKEY
RAPORLAMA

Orta diizey
yoneticiler

Diger personel Operasyonel

< >

YATAY

RAPORLAMA I
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Kurum igi yatay raporlamaya érnek:

O

Bir egitim programina katilan personelin egitim sonuglarinailiskin hazirlayacagi raporu
meslektaslari ile paylagsmasi.

a

Diger birimler ile paylasilan toplanti tutanaklari.

Kurum igi dikey raporlamaya érnek:

Ust yénetime sunulan Konsolide Risk Raporu

Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani izleme raporlari

Ust yoneticilerin bilgisine sunulan toplanti tutanaklari

Ust yénetime sunulan i¢ denetim raporlari

Ust yénetime sunulan tiger/altisar aylik faaliyet raporlari

O
O
O
O
O
O

Yurtici/disi staj raporlari

Kurum disi raporlamaya érnek:

O

SGB’ler tarafindan hazirlanan ve MYK MUB’a génderilen i¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporu

0

Ust yénetici tarafindan hazirlanan ve kamuoyuna duyurulan, Sayistay ve Maliye Bakanligina da
birer 6rnekleri gonderilen yillik faaliyet raporlari

Etkili Raporlama igin Temel Gereklilikler

o

Hangi raporlarin, kim tarafindan, ne siklikta, ne zaman hazirlanacagi, kime sunulacagi, dayanagi ve
hazirlanan raporlarin kim tarafindan kontrol edilecegi agik¢a belirlenmis ve personele duyurulmus
olmahdir. Raporlar, mali saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleriyle uyumlu olmalidir.

Raporlardayer alan bilgiler; dogru, glincel, tarafsiz, tam, ilgili ve yeterli detayda olmalidir.

Raporlarda, herkesin anlayabilecegi ortak ve agik bir dil kullanilmaldir.

Raporlar, belirli donemlerde ve zamaninda hazirlanmali, yillar itibariyla karsilastirma yapmaya
olanak saglamahdir.

Rapor, okuyucunun dikkatini cekecek sekilde hizli ve kolay okunabilir, bicim ve sayfa diizeni
yapilmis, yeterli ve uygun gorsel malzemeler kullaniimis bir igerikte olmalidir.

Ayrica, tiim raporlarda sonug ve degerlendirme kismina yer verilmelidir.

istenen raporun formati, rapor isteyen idare/birim tarafindan énceden belirlenerek ilgili
idare/birime bildirilmelidir.




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU KAMU i¢ KONTROL STANDARTLARI- 2023

Standavt No Rama i Rontrol Standarde
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Genel SartNo Genel Sarti
idareler, her yil, amaclari, hedefleri, stratejileri, varliklari, yikiimlilikleri ve
performans programlarini kamuoyuna agiklamalidir.

Rektorliik tarafindan yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

idareler, butgelerinin ilk alt aylk uygulama sonuglari, ikinci alti aya iliskin beklentiler
ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna agiklamalidir.

W Rektorliik tarafindan yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

BiS 14.3 Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler idare faaliyet

raporunda gosterilmeli ve duyurulmalidir.

Mevcut Rektorlik tarafindan yapilmaktadir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

BiS 14.3.1

g _

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

BiS 14.4 Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare icinde yatay ve dikey raporlama agi yazil
olarak belirlenmeli, birim ve personel, gérevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi
gereken raporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.

W Rektorliik tarafindan yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi
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STANDART NO 15. KAYIT VE DOSYALAMA SIiSTEMI

Gugli bir bilgi iletisim sisteminin kurulabilmesi icin, elektronik ortamdakiler dahil gelen ve giden
her tirll evrak ile i¢ haberlesmenin, is ve islemlerin kaydedilmesi, siniflandirilmasi, dosyalanmasi
ve arsivlenmesi ile bu hizmetlerin kapsamli ve glincel bir sisteme sahip olmasi gerekmektedir. Bu
dokiimanlara ihtiya¢ duyuldugunda kolayca ulasilabilmelidir.

Kayit islemi; baslangi¢ ve onay asamalari ile birlikte, is ve islemlerin biitlin slireglerini
kapsayacak sekilde, nihai tasnife kadar stirdirtlmelidir. Bu husus, biitiin dokiimanlarin diizenli
olarak glincellenmesi icin de gecerlidir.

Kamu idarelerince, elektronik ortamda veya evrak dilizeninde olusturulan belgelerin
dosyalanmasinda 25.03.2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Standart Dosya
Plani konulu 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi esas alinmalidir. Hangi ortamdan alindigina
bakilmaksizin (kagit, faks, e-posta veya elektronik ortam gibi) tiim belgeler, resmi bir dosyaya veya
elektronik ortama, uygun bir kayit plani cercevesinde kaydedilmeli ve korunmalidir.

Dosyalama hizmetlerinde standartlagmaiile;

O Ayni konudaki belgelerin kamu idarelerinde ayni numaralarla kodlanmasi saglanmis olacaktir.

O Standart dosya numaralari bittin kamu idarelerinde ayni konuyu ifade edeceginden, aranilan bilgi ve
belgeye kolay, dogru ve hizl bir sekilde ulasilabilecek, belgelerin arsivlerde ayiklanmasi, tasnifi,
yerlesimi ve hizmete sunulmasinda biyiik kolayliklar saglayacaktir.

O idareler arasinda diizenli, siiratli, etkili ve verimli bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda
batunlik ve kolaylik saglanacaktir.

O idareler arasinda evrak ve yazismalarin otomasyonu ve bilgi aglarinin olusturulmasi calismalarina alt yapi
olusturacaktir.

O Kurum igi ve kurumlar arasi evrak ve is takibi kolaylasacaktir.

O Aranan belge veya bilgi, ayni numarayi tasiyan belgeler arasinda daha kisa bir siirede kolayca
bulunabilecektir.
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Standat e  Ramu i Rontvol Standarde

Raydt ve dooyalama slotemi
exnats datil ¢S ve cSlemlenin
bagdedddiBe, cwncflandonddeBe
ve dosyalandeSe hapoamle ve
almaleder.
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Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile
idare i¢i haberlesmeyi kapsamalidir.

Tum kayitlarilgili mevzuat cergevesinde yapilmaktadir.

Tum kayitlar ilgili mevzuat gercevesinde yapilmaya devam edilecektir.

EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri

Surekli
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Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve glincel olmali, yonetici ve personel tarafindan
ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.

Tum kayitlarilgili mevzuat cergevesinde yapilmaktadir.

Tum kayitlar ilgili mevzuat gercevesinde yapilmaya devam edilecektir.

EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri

Surekli
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Genel SartNo Genel Sarti

Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin glivenligini ve korunmasini saglamalidir.

ilgili mevzuat gergevesinde is ve islemler yiiriitiilmektedir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

Uygulama devam edecektir.

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri

1E e Er | Sarekli
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

Kayit ve Dosyalama Sistemi YOK Standartlarina gére yapilmaktadir.

Eylem Kod No

Ongoriilen Eylem veya Eylemler

Ayni standartlara gére yapilmaya devam ettirilecektir.

iMiDB-BiDB

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, KASVES ve diger otomasyon sistemleri

Tamamlanma ™ BRUE
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde
siniflandiriimali ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

Ayni standartlara gére yapilmaya devam ettirilecektir.

Sorumlu iMiDB-BIiDB
Birim

isbirligi GUBYO
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, KASVES, diger otomasyon sistemleri ve arsiv

el e e Sarekli
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

idarenin i ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi, korunmasi ve erisimini de
kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi
olusturulmalidir.

W Arsivlerimiz belli bir siniflandirmaya gore diizenlenmistir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

Uygulamaya devam edilecektir

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug EBYS, KASVES, diger otomasyon sistemleri ve arsiv
Tamamianma =l
Tarihi
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STANDART NO 16. HATA, USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARIN

BILDIRILMESI

Hesap verebilirligin ve seffafligin dnemli unsurlarindan biri de ¢alisanlarin ve paydaslarin etkili bir
bicimde endiselerini dile getirmelerine imkan taniyacak bir mekanizmanin bulunmasidir.

Tiirk Ceza Kanununun 279 uncu maddesinde, kamu adina sorusturma ve kovusturmayi gerektiren
bir sugun islendigini géreviyle baglantili olarak 6grenip de yetkili makamlara bildirimde bulunmayi
ihmal eden veya bu hususta gecikme gosteren kamu goérevlisinin sug islemis sayilacagl hiikme
baglanmistir. Usulsiizlik, mevcut kurallarin ihlaline neden olan fiil veya ihmali; yolsuzluk ise idare
personelinin veya Uglincli sahislarin kasitli olarak, adil veya yasal olmayan bir menfaat saglamak
amaciyla mevcut kurallara uygun olmayan davranislarda bulunmalarini ifade eder.

ihbar, idare icerisindeki, yasa-disi ve etik degerlere uygun olmayan davranis ve eylemlerin
idareye ve idare disindaki liglincili sahislara veya kurumlara zarar vermemesi igin bilgi sahibi kisiler
(cahisanlar veya paydaslar) tarafindan ilgili birimlere veya kisilere bildirilmesidir.

Bu kapsamda idareler, usulsiizliik, yolsuzluk ve hatalarin kendilerine bildirilmesi ve degerlendirilmesine
iliskin olarak yéntemler belirlemeli ve bunlari duyurmalidir.

Kamu idarelerinde ihbar ve sikayet ¢ temel hususu kapsayabilir.

O Etik degerlerin ihlaline yonelik ihbar ve sikayet

O Usulstzliik ve yolsuzluga yonelik ihbar ve sikayet

0 Devletmemurlarinin amirleri veya kurumlari tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve
islemlerden dolayi sikayet.
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Standart Mo Ramu i Rontvol Standarde
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Genel SartNo Genel Sarti

BiS 16.1 Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri belirlenmeli ve duyurulmahdir.

ilgili mevzuat cercevesinde yapilmaktadir

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

BiS 16.1.1. Uygulamaya devam edilecektir.

Sorumlu SGDB-PDB
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dékimanlar

IEInEInlERInEr . Sarekli
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

Yoneticiler, bildirilen hata, usulstzliik ve yolsuzluklar hakkinda yeterli incelemeyi
yapmalidir.

W Konuylailgili komisyonlar kurularak incelemeler yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

w Uygulamaya devam edilecektir.
Sorumlu YUKSEKOKUL
Birim

isbirligi PDB
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug Evrak ve Dokiimanlar

Tamamlanma
Tarihi
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Genel SartNo Genel Sarti

BiS 16.3 Hata, usulstzliik ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz ve ayirimci bir muamele
yapilmamaldir.

Mevcut ilgili mevzuat cercevesinde islemler yiiritilmektedir.
Durum

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

Uygulamaya devam edilecektir.
BiS 16.3.1.

Sorumlu YUKSEKOKUL
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi
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BESINCI BOLUM: iZLEME STANDARTLARI
]
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STANDART NO 17. iC KONTROLUN DEGERLENDIRILMESI

izleme; idarenin amac ve hedeflerine ulasma konusunda ic kontrol sisteminin beklenen
katkiyl saglayip saglamadiginin, i¢ kontrol standartlarina uyum cercevesinde degerlendiriimesi
ve sistemin iyilestirmeye acik alanlarina yénelik eylemlerin belirlenmesidir.

izleme ile idarenin faaliyetlerinin misyon dogrultusunda, hedeflerle uyumlu olarak yoritilop
yUrGtilmedigi, risk yonetimi esaslan cercevesinde gerekli kontrollerin &ngérilUp 6ngorilmedidi,
s0z konusu konftrollerin uygulanip uygulanmadigi, iletisimin acik ve yeterli olup olmadigl gibi
hususlar tespit edilip degerlendiriimektedir.

Bu nedenle izleme ic kontrol sisteminin diger bilesenleriyle etkilesim halinde isleyen bir
sUrectir. izleme ic kontrol sisteminin, beklendidi sekilde isleyisinin ve kosullardaki dedisikliklere
uyum gostermesinin saglanmasi amaciyla gerceklestirilir ve ydnetime kontrol faaliyetleri
sorunlarnnin dizeltiimesi ve istenmeyen bir olay meydana gelmeden énce riski kontrol etme
sansi verir.

ic kontrol sisteminin iZzienmesinde katilimcilik esastir. izZiemede; soru formlar, ic ve dis denetim
raporlar, kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri, bUtce bilgileri, 5n mali kontrole iliskin veriler,
ile birim ydneticilerinin gorUslerinden yararlaniimaldir.

izleme asagida belirtilen temel amaglar igin gergeklestirilir:

. ic kontrol sistemine iliskin sorunlan zamaninda
tespit edip giderebilmek,

. ic kontrol sisteminin etkinligini dizenli araliklarla
teyit etmek,

. ic kontrol givence beyanlan igin kanit
olusturmak.

i¢ kontrol sisteminin belirli dénemlerde degerlendirilmesi ve gerekli 5nlemlerin tespit edilerek
uygulamaya dahil edilmesi sistemin etkinliginin saglanmasi acgisindan son derece énemlidir.

ic kontrol sisteminin degerlendirilmesi; idarenin amacg ve
hedeflerine ulasma konusunda sistemin beklenen katkiyi saglayip
saglamadiginini¢ kontrol bilesenleri 6zelinde incelenmesi ve sistemin
iyilestirmeye acik alanlarinin tespit edilerek diizeltici 6nlemlerin
belirlenmesini kapsayan bir siirectir

Degerlendirme yilda en az bir kez yapilir. Degerlendirmenin tger ve altisar aylik dénemler
itibariyla yapilmasi da mimkiindr.
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Standat No Ramu i Rontrol Standarde

I¢ Rontroliin DeBertendindmest
[dareter, cc boutrol
steminé ldla on
bin
deBenlendivmelidin,
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Genel Sart No Genel Sarti

is17.1 ic kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel bir degerlendirme yapma veya bu iki
yontem birlikte kullanilarak degerlendirilmelidir.

m i¢ kontrol degerlendirme formu doldurulmustur.

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

i517.1.1 Bu yontemler kullanilarak degerlendirme yapilacaktir.

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi SGDB-i¢ Denetgiler- Kalite Komisyonu
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

el Ener - Sarekli
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

i517.2 i¢ kontroliin eksik y&nleri ile uygun olmayan kontrol yéntemlerinin belirlenmesi,
bildirilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi konusunda slireg ve yontem belirlenmelidir.

Mevcut Bu konuda kapsamli bir galisma bulunmamaktadir
Durum

Eylem Kod No Ongoriilen Eylem veya Eylemler

i517.2.1 Bu konuda eksikliklerin tespiti halinde siireg ve yontemler belirlenecektir.

Sorumlu SGDB-i¢ Denetgiler-Kalite Komisyonu
Birim

isbirligi

Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

is17.3 i¢ kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin katilimi saglanmalidir.

m i¢ denetgilerimizin degerlendirmelerine katilimlar saglanmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

i517.3.1 Katilimlarin saglanmasina devam edilecektir

Sorumlu SGDB-i¢ Denetgiler
Birim

isbirligi

Yapilacak

Birim

Cikti/Sonug

Tamamianmas EIg= ]
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

is17.4 ic kontroliin degerlendirilmesinde, yéneticilerin gorisleri, kisi ve/veya idarelerin talep
ve sikayetleriilei¢ ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar dikkate alinmalidir.

m i¢ ve dis denetim ve degerlendirme raporlari dikkate alinmaktadir

Eylem Kod No | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

i517.4.1 Denetim ve degerleme raporlarina gore islemler devam ettirilecektir.

Sorumlu GUBYO

Birim

isbirligi SGDB-i¢ Denetgiler- Dis Degerlendirmeciler
Yapilacak

Birim

Cikti/Sonug
Tamamianmas =l
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

iS17.5 i¢ kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken énlemler belirlenmeli ve
bir eylem plani gergevesinde uygulanmalidir.

m i¢ Kontrol Degerlendirme Formu, Degerlendirme anket sonuglari

Eylem Kod No Ongorulen Eylem veya Eylemler

i517.5.1 ic kontrol degerlendirme formu diizenlenmis, degerlendirme anketleri sonuglarina
gore yapilmasi gereken faaliyetler belirlenmistir.

Sorumlu GUBYO
Birim

isbirligi SGDB-i¢ Denetgiler- Kalite Komisyonu
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug
Tamamianmas Bl
Tarihi
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STANDART NO 18. iC DENETIM

i¢ denetim biriminin, i¢ kontrol sisteminin yeterliligi, etkinligi ve isleyisiyle ilgili olarak yénetime bilgi
saglama, degerlendirme yapma ve o6neride bulunma fonksiyonu bulunmaktadir. S6z konusu
degerlendirme ve Onerilerini profesyonel bir mesleki yargl cergevesinde Ust yoneticiye ve birim
yoneticilerine raporlamaktadir.

ic denetim birimi ayrica, i¢c kontrol sisteminin saglkli olarak isletiimesi sorumlulugunu tasiyan Gst
yoneticiye glivence ve danismanlik hizmeti vermektedir.

ic denetim faaliyeti sonucu denetgi tarafindan 6nerilen dizeltici islem ve tavsiyeler, ilgili raporda
belirtilen siire icerisinde denetlenen birim tarafindan yerine getirilir. ic denetim raporunda belirtilen
dnlemlerin alinip alinmadigi ic denetim birimi baskani tarafindan izlenir. i¢ denetim birimleri denetim
raporlarinin uygulanmasina iliskin bir izleme sistemi olustururlar.

Standart Mo Ramu i Rontvol Standarde
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Genel Sart No Genel Sarti

i¢ denetim faaliyeti i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen

standartlara uygun bir sekilde yiritalmelidir.

standartlara gore yapilmaktadir.

W i¢ denetim faaliyetleri i¢ denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen

S0 GEE | Ongoriilen Eylem veya Eylemler

Eylem planina uygun is ve islemler sirdirilecektir.
Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi
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Genel Sart No Genel Sarti

ic denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi gerekli gériilen énlemleri iceren
eylem plani hazirlanmali, uygulanmali ve izlenmelidir.

m Eylem plani uygulamadadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KFS18.2.1 Eylem planina uygun is ve islemler sirdirilecektir.

Sorumlu
Birim

isbirligi
Yapilacak
Birim

Cikti/Sonug
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