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1.BOLUM
Girisg

Diinyadaki yeni gelismeler 1siginda yonetim anlayisi da degismekte ve kamu yonetimi kendini
strekli yenilemektedir. Bu dogrultuda (lkemizin refah dizeyinin artirilmasi, daha etkili ve verimli
¢alisan bir kamu ydnetiminin olusturulmasi temel bir politika olarak belirlenmis ve bu kapsamda
kamunun yeniden yapilanmasi ¢alismalari baslatilmistir. Bu amagla, kamu mali yonetimi ve kontrol
sistemini uluslararasi uygulamalara ve Avrupa Birligine uyumlu olarak yeniden yapilandirmak lzere
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu 24/12/2003 tarih ve 25326 sayili Resmi Gazetede
yayimlanmistir.

5018 sayili Kanunla, her bir kamu idaresinde geleneksel kontrol mekanizmalari yerine ig
kontrol alaninda yasanan ¢agdas gelisme ve uygulamalardan ve uluslararasi érgitlerce olusturulan
standart ve yontemlerden yararlanilarak bir i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi ongorilmustir.
Kanun’un “i¢c Kontrol Sistemi” baslikli besinci kisminda (madde 55-67) i¢ Kontrol Sistemi
diizenlenmistir.

i¢ Kontrol, faaliyetlerin belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun yiiriitiilmesi, kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi, varliklarin korunmasi, mali ve mali olmayan
bilgilerin glivenilirliginin saglanmasi amaciyla idare tarafindan gelistirilen her tirli organizasyon,
yontem ve siirecler ile i¢ denetimi kapsayan mali ve mali olmayan kontrolleri ifade etmektedir.

i¢ Kontrol sistemine iliskin diizenlemeleri iceren yasal mevzuatlar;

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

e 5436 Sayili Kanun,

e i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar,

e Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
e ¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik,

e Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi,

e Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Rehberi,

e Diger mevzuat.

5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuat i¢ kontrolle ilgili sorumlular ve sorumluluklarini asagidaki
sekilde belirlemistir:

o Ust yonetici, i¢ kontrolle ilgili gerekli talimatlari verme, uygulamalari izleme ve gerekli
tedbirleri alma gorevlerini ylritmekten Bakan’a karsi sorumludur.

e Harcama vyetkilileri, birimlerinde i¢ kontrolii olusturmaktan, uygulamaktan ve
gelistirmekten Ust yoneticiye karsi sorumludur.

e Strateji gelistirme birimi yoneticisi, i¢ kontrol ¢alismalarini baslatmaktan, koordine
etmekten, harcama birimlerine teknik destek ve danismanlk saglamaktan st
yoneticiye karsi sorumludur.

e ¢ denetgiler, i¢ kontrol sisteminin tasarim ve isleyisinin yeterliligini denetlemekten ve
raporlamaktan (st yoneticiye karsi; calismalarini i¢ denetime iliskin standartlara
uygun olarak yiiriitmekten i¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna karsi sorumludur.
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i¢c kontrol asil olarak y®netim sorumlulugunu esas almakla birlikte etkin bir i¢c kontrol
sisteminin kurulmasi ve isleyisinin saglanmasi sirecinde idarenin bitin yonetim kademeleri ve
personeli sorumludur.

5018 sayili Kanunun 55, 56, 57 ve 58 inci maddelerine dayanilarak hazirlanan 31/12/2005
tarihli ve 26040 (3. Miikerrer) sayili Resmi Gazetede yayimlanan i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin
Usul ve Esaslarin “i¢ Kontrol Standartlar” baslikli 5 inci maddesinde, i¢ kontrol standartlarinin,
merkezi uyumlastirma goérevi cercevesinde Maliye Bakanhgl tarafindan belirlenip yayimlanacagi,
kamu idarelerinin mali ve mali olmayan tim islemlerinde bu standartlara uymakla ve geregini yerine
getirmekle yikimli bulundugu, Kanuna ve i¢ kontrol standartlarina aykiri olmamak kosuluyla
idarelerce, gorev alanlari cercevesinde her tirli yontem, siirec ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar
belirlenebilecegi belirtilmistir.

Maliye Bakanhg: tarafindan 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla 5 bilesen altinda 18 standart ve bu standartlar igin
gerekli 79 genel sart belirlenmistir. Kamu i¢ Kontrol Standartlari, idarelerin i¢ kontrol sistemlerinin
olusturulmasinda, izlenmesinde ve degerlendiriimesinde temel yonetim kurallarini gosterir. Tim
kamu idarelerinde tutarli kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasini ve uygulanmasini
amaglar. Kamu i¢ Kontrol Standartlar 6zetle su sekildedir:

e Kontrol Ortami Standartlari: Kontrol ortami, i¢ kontrolin diger unsurlarina temel
teskil eden genel bir cercevedir. idarenin yoneticileri ve calisanlarinin i¢ kontrole
olumlu bir bakis saglamasi, etik degerlere ve dirist bir yonetim anlayisina sahip
olmasi esastir. Performans esasli yonetim anlayisi gercevesinde goérev, yetki ve
sorumluluklarin uzmanhga 6nem verilerek bilgili ve yeterli kisilere verilmesi ve
personelin performansinin degerlendirilmesi saglanir. idarenin organizasyon yapisi ile
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari agik bir sekilde belirlenir.

Kontrol Ortami bileseni;

Etik Degerler ve Diristlik,

Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler,

Personelin Yeterliligi ve Performansi,

Yetki devri, olmak Uzere 4 standart altinda 26 genel sarttan
olusmaktadir.

AN NI NN

e Risk Degerlendirme Standartlari: Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin
gerceklesmesini engelleyecek risklerin tanimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli
Oonlemlerin alinmasi sirecidir. Risk degerlendirmesi, mevcut kosullarda meydana
gelen degisiklikler dikkate alinarak gercgeklestirilen ve streklilik arz eden bir
faaliyettir. idare, stratejik planinda ve performans programinda belirlenen amag ve
hedeflerine ulasmak icin i¢ ve dis nedenlerden kaynaklanan riskleri degerlendirir.

Risk Degerlendirme bileseni;

v’ Planlama ve Programlama,
v" Risklerin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi, olmak lizere 2 standart
altinda 9 genel sarttan olusmaktadir.
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e Kontrol Faaliyetleri Standartlari: Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin
gerceklestirilmesini saglamak ve belirlenen riskleri yonetmek amaciyla olusturulan
politika ve prosediirlerdir. Onleyici, tespit edici ve diizeltici her tiirlii kontrol faaliyeti
belirlenir ve uygulanir. Kontrol faaliyetleri; tanimlanan ve degerlendirilen risklerin
yonetilmesi amaciyla olusturulan tim prosedir, uygulama ve kararlardir. Her
seviyede ve her faaliyet alaninda bulunmalidir.

Kontrol Faaliyetleri bileseni;

v" Kontrol Stratejileri ve Yontemleri,

Prosediirlerin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi,
Hiyerarsik Kontroller,

Gorevler Aynhgi,

Faaliyetlerin Stirekliligi,

SN NEN

Bilgi Sistemleri Kontrolleri olmak (izere 6 standart altinda 17 genel
sarttan olusmaktadir.

e Bilgi ve iletisim Standartlari: Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi,
personel ve vyoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢c kontrol ve diger
sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde
iletiimesini saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar. idarenin ihtiyag
duyacagi her tirli bilgi uygun bir sekilde kaydedilir, tasnif edilir ve ilgililerin i¢ kontrol
ve diger sorumluluklarini yerine getirebilecekleri bir sekilde ve siirede iletilir.

Bilgi ve iletisim bileseni;

v’ Bilgi ve iletisim,
Raporlama,
Kayit ve Dosyalama Sistemi,

RN

Hata, Usulsizlik ve Yolsuzluklarin Bildiriimesi olmak Uizere 4 standart
altinda 20 genel sarttan olugsmaktadir.

e izleme Standartlarn: izleme, i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek (izere
yiritilen tim izleme faaliyetlerini kapsar. i¢c kontrol sistem ve faaliyetleri siirekli
izlenir, gozden gegirilir ve degerlendirilir.

izleme bileseni;

v I¢ Kontroliin Degerlendirilmesi,
v' i¢c Denetim olmak {izere 2 standart altinda 7 genel sarttan
olusmaktadir.
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Kamu idarelerinin, i¢ kontrol sistemlerinin Kamu i¢ Kontrol Standartlarina uyumunu saglamak
lzere; yapilmasi gereken calismalarin belirlenmesi ve bu calismalar icin eylem plani olusturmalari
gerekmektedir.

Maliye Bakanlhiginca yayinlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ve Kamu i¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Plani Rehberi dogrultusunda Universitemizce calismalar baslatiimis ve bu
kapsamda katimci yéntemlerle hazirlanan i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Rektorliik
Makaminin 30/06/2009 tarih ve 470 sayili Olurlari ile ytrurliige girmistir.

i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinin 17.1.1 numaral eylemine istinaden i¢ kontrol
eylem planinda 6ngorilen faaliyet ve diizenlemelerin gerceklesme sonuglari, alti ayda bir olmak
lizere Strateji Gelistirme Daire Baskanhg tarafindan izlenmis ve degerlendirme raporlari Ust
Yoneticiye sunulmustur.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




2.BOLUM

GENEL BILGILER:

3 Mart 1976 tarihinde Kahramanmaras Meslek Yiiksekokulu olarak kurulan okulumuz, 1983 yilinda ODTU
Gaziantep Mihendislik Fakiiltesine, 1987 yilinda Gaziantep Universitesine bagli egitim vermis olup, 11.7.1992
tarih ve 21281 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 3837 sayili yasa ile Kahramanmaras Siitcii imam Universitesinin
kurulmasiyla 1992- 1993 vyilinda Elektrik, iklimlendirme-Sogutma, insaat, isletmecilik, Makine, Otomotiv (Motor),
Muhasebe, Pazarlama, Tekstil Bélimleri ile egitim-6gretime baglamistir. Kahramanmaras Meslek Yiksekokulu’nun
O0grenci sayisinin artmasi sonucu daha etkili ve verimli egitim verebilmek adina KMYO 26 Mayis 2016
tarihinde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak ikiye ayrilmasi sonucu
bugiin 6 si aktif toplamda 7 bolim -Yonetim ve Organizayon (aktif), Muhasebe ve Vergi (aktif), Biro Hizmetleri ve
Sekreterlik (aktif) , Finans, Bankacilik ve Sigortacilik (aktif), Otel, Lokanta ve ikram Hizmetleri (aktif), Pazarlama ve
Reklamcilik (aktif), Sa¢ ve Giizellik Hizmetleri (pasif)- ve 12 programda -isletme, Lojistik, Muhasebe ve Vergi
Uygulamalari, Biro Yéentimi ve Yonetici Asistanhgi, Cagri Merkezi Hizmetleri, Maliye, Bankacilik ve Sigortacilik,
Turizm ve Otel isletmeciligi ,Ascilik, Pazarlama, Halkla iliskiler ve Tanitim- alanlarinda yetkin 41 akademik personel
ve 6 idari personel ile 6n lisans dlizeyinde egitim-6gretim faaliyetlerini sirdirmektedir. Normal egitim stresi dort
yari yildan toplam iki yildir.

MiSYONUMUZ

Oncelikli olarak Kahramanmaras ili ve bu ilin bulundugu yoreye olmak Uzere Tirkiye icin sanayi ve hizmet
sektorlerinde ihtiyac duyulan meslek elemanini yetistirmektir. Temel ilkeler; 6grencilerin egitim ve Ogretimleri
sirasinda yeterli bilgileri alarak, gelisen teknolojiye ayak uydurabilen meslek elemanlari olarak yetistirebilmek,
ayrica mezun olan 6grencilerin bireysel girisimciligini artirmak ve tesvik etmektir.

VizyYoNuUMUZ

Sanayi ve hizmet sektérindeki temel kavramlar ile siirekli degisen bilgi ve teknolojilerin 6grencilere aktarilmasi,
bu bilgi ve teknolojilerin onlar tarafindan kullaniimalarini saglamaktir. Bu amagla sanayi ve hizmet sektori ile
isbirligini gelistirerek, onlarin ihtiya¢ duydugu niteliklere sahip elemanlar yetistirmektir.

DEGERLERiIMiz

Dinyada ve llkemizde blylimekte ve gelismekte olan sektorlerin artan ihtiyaci i¢in; konularina hakim, nitelikli,
etik degerlere sahip, ulusal ve uluslararasi diizeyde calisacak ara elemanlar yetistirmektir.
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3.BOLUM

Eylem Planina iliskin Genel Hususlar

° ic kontrol sisteminin yerlesebilmesi, planda &ngériilen eylemlerin uygulanabilir olmasina
baghdir. Bu nedenle Eylem Plani, uygulanabilirligi artirmak icin Universitemiz temsilcilerinin katilimi
ile hazirlanmasi benimsenmistir.

. ic kontrol, yénetimin ulagsmayi planladigi hedeflerin gerceklesmesine, yéneticinin kararlari
daha saglam bilgiye dayanarak daha gilivenle almasina, yonetimindeki kaynaklari daha etkin
kullanmasina, isini yapmasini engelleyebilecek olaylari 6ngorebilmesine ve yaptigi isler ile ulastig
sonuglar icin kanitlara dayali olarak hesap verebilmesine yardimci olan bir yonetim aracidir.
Calisanlarin da gorevlerini, sorumluluklarinin daha fazla bilincinde olarak yerine getirmelerini saglar.
i¢ kontrol “iyi yénetim” kavraminin farkli sekilde ifade edilmesidir.

. ic kontroliin s6zii edilen faydalari saglayabilmesi, her kurumun st yéneticisi ile idarecilerinin
ic kontrol sisteminin kurulmasina yeterli 6nemi vermelerine, i¢ kontrol sistemini dizenli olarak
gbzden gecirmelerine ve glncellemelerine baghdir. Bu plan Ust yonetici ve idareciler icin i¢ kontrol
sisteminin  Universitemizde yerlestiriimesine yonelik gerekli mekanizmalari  olusturmayi
amaclamaktadir.

. Eylem planinda sirasiyla Bilesen, Standart ve Genel Sart basliklari yer aldiktan sonra “Mevcut
Durum” baslgi altinda o genel sarta iliskin daha 6nceki eylem planinda gerceklestirilen eylemler ve
Universitemizin su anki durumuna iliskin degerlendirmeler yer almaktadir.

. Daha sonra gelen “Ongériilen Eylemler” bashgi altinda eger éngoriilen bir eylem yoksa eylem
Oongorilmeme nedeni aciklanmakta, 6ngorilen bir eylem var ise Eylem Numarasina gore siralanan
tablolarla gésterilmekte ve bu tablolarda Eylem Kod No, Eylem, Sorumlu Birim, isbirligi Yapilacak
Kurum/Birim, Cikti/Sonug ve Tamamlanma Tarihi bilgileri yer almaktadir.

. Eylem planinda 6ngorilmis olan eylemlerin “Tamamlanma Tarihi” boliminde belirtilmis
olan tarihte tamamlanacak sekilde planlanarak gerceklestirilmesi Eylem Planinin basariya ulasmasi
acisindan biyik 6nem arz etmektedir.

. Eylem Planinin son bélimiinde “Ornek Tablolar” bashgi altinda eylemlerin listesi, eylemlerin
kronolojik sirasi, eylemlerin karsiladigi genel sartlarin listesi ve eylem planina dahil olan birimlerin
gerceklestirmekle ylikimla olduklari eylemler igin 6rnek tablolar yer almaktadir.
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4.BOLUM

I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

. Kontrol ortami, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve olup, kisisel
ve mesleki diirtstlik, yonetim ve personelin etik degerleri, ic kontrole yonelik destekleyici tutum,
mesleki yeterlilik, organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari ile yonetim
felsefesi ve is yapma tarzina iliskin hususlari kapsar.

KOS 1 — ETiK DEGERLER VE DURUSTLUK:

Personel davranislarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir.

GENEL SART: 1,1. i¢ kontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda ig Kontrol sistemi isleyisi ydnetici ve personel tarafindan sahiplenmistir.

KOSE 1.1.1

Yiiksekokulumuzda, i¢ Kontrol Sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan
sahiplendiginden eylem 6ngorilmemistir.

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Yiiksekokulumuz birimleri

Seminer/Egitim

GENEL SART: 1,1. i¢ kontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda ig Kontrol sistemi isleyisi ydnetici ve personel tarafindan sahiplenmistir.

KOSE 1.1.2

Yiiksekokulumuzda, i¢ Kontrol Sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan
sahiplendiginden eylem 6ngorilmemistir.

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Yiiksekokulumuz birimleri

Hizmet ici Egitim

GENEL SART: 1,1. ig kontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda ig Kontrol sistemi isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenmistir.

KOSE 1.1.3

Yiiksekokulumuzda, i¢ Kontrol Sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan
sahiplendiginden eylem ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Formasyon Egitimi
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GENEL SART: 1,1. i¢ kontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda i¢ Kontrol sistemi isleyisi yénetici ve personel tarafindan sahiplenmistir.

KOSE 1.1.4

Yiiksekokulumuzda, i¢ Kontrol Sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan
sahiplendiginden eylem 6ngorilmemistir.

Yiiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Bilgilendirme (EI kitabi, Brosir)

GENEL SART: 1,2. idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmalidiriar.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulamalarinda personele 6rnek olmaktadir.

KOSE 1.2.1

Yiksekokulumuz yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda 6rnek davranig
gosterdiklerinden eylem 6ngorilmemistir.

| Yiiksekokulumuz

‘ Yiksekokulumuz birimleri

Egitim Programi

GENEL SART: 1,3. Etik kurallar bilinmeli ve tiim faaliyetlerde bu kurallara uyulmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz ydneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulamalarinda personele 6rnek olmaktadir.

KOSE 1.3.1

Yuksekokulumuz personeline etik s6zlesmesi imzalatiimis ve dosyalarina birakilmistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Etik s6zlesmesi

Yeni personel geldiginde

GENELSART: 1,3. Etik kurallar bilinmeli ve tiim faaliyetlerde bu kurallara uyulmaldir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz ydneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulamalarinda personele 6rnek olmaktadir.

KOSE 1.3.2

Yiiksekokulumuz Hizmet ici seminerlerinde etik degerlerle ilgili konular anlatilacaktir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birim ve personeli

Seminer ve Tolantilar

Surekli

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 1,4. Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuz faaliyetlerinde diirustlik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmaktadir.

KOSE 1.4.1

Yuksekokulumuz faaliyetlerinde durustlik, saydamlik ve hesap verebilirlik
saglandigindan eylem ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Faaliyet raporu/Kesin hesap/Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu

GENEL SART: 1,4. Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuz faaliyetlerinde diirustlik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmistir.

KOSE 1.4.2

Yuksekokulumuz faaliyetlerinde durustlik, saydamlik ve hesap verebilirlik
saglandigindan eylem 6ngorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Faaliyet raporu/Kesin hesap/Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu

GENEL SART: 1,4. Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuz faaliyetlerinde diirustlik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmistir.

KOSE 1.4.3

Yuksekokulumuz faaliyetlerinde durustlik, saydamlik ve hesap verebilirlik
saglandigindan eylem dngorilmemistir.

Yiiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Faaliyet raporu/Kesin hesap/Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu

GENEL SART: 1,5. idare personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranilmalidir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuz personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davraniimaktadir.

KOSE 1.5.1

Yiiksekokulumuz personeli ve hizmet verilenlere adil ve esit davranildigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz personeli ve hizmet verilenler.

Hizmet i¢i egitimi / bilgilendirme

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 1,5. idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranilmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranilmaktadir.

KOSE 1.5.2

Yuksekokulumuz Midurlagiine yapilacak sikayet ve itiraz bagvurularina en kisa siirede
cevap verilecek ¢ozim Uretilecektir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Dilek ve sikayet raporlari

Devamli

GENEL SART: 1,6. idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuzun is ve islemleri sonucunda tiretmis oldugu tim bilgi ve belgelerin dogru, tam ve
guvenilir oldugu anlagiimistir.

KOSE 1.6.1

Yiksekokulumuzun faaliyetlerine iliskin tim belgeler elektronik ortamda ve sifreli
olarak yapildigindan makul glivence saglanmis eylem 6ngoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Raporlar

GENEL SART: 1,6. idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun is ve islemleri sonucunda tiretmis oldugu tiim bilgi ve belgelerin dogru, tam ve
glvenilir oldugu anlasiimistir.

KOSE 1.6.2

Yiksekokulumuzun is ve islemleri sonucunda tretmis oldugu tiim bilgi ve belgelerin
dogru, tam ve glivenilir oldugundan eylem 6ngdrilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Bilgi sistemi

KOS 2 — MiSYON, ORGANiZASYON YAPISI VE GOREVLER:

idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazili olarak belirlenmeli,
personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmahdir.

GENEL SART: 2,1. idarenin misyonu yazili olarak belirlenmeli, duyurulmali ve personel tarafindan benimsenmesi
saglanmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun misyonu belirlenmis personele duyurulmus ve benimsetilmistir.

KOSE 2.1.1

Yiksekokulumuzda bu genel sart igin makul glvence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz personeli

Misyon/Duyuru

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 2,2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yuritilecek gérevler yazih
olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

MEVCUR DURUM: Yiiksekokulumuz birimlerince yurutilecek gérevler yazili olarak tanimlanmis ve duyurulmustur.

KOSE 2.2.1

Yiksekokulumuzca bu genel sart icin makul glvence saglandigindan eylem
ongoralmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Birimlerin gorev yazilari

GENEL SART: 2,3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev
dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildiriimelidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuzda birimlerin ve personelin gérevleri, yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev dagihm
gizelgesi olusturulmus, personele duyurulmustur.

KOSE 2.3.1

Bu genel sart igin Yuksekokulumuzda makul glivence olusturuldugundan eylem
ongorulmemistir.

Yiiksekokulumuz

Yuksekokulumuz personeli

Gorev dagihm yazisi

GENEL SART: 2,4. idarenin ve birimlerinin teskilat semasi olmali ve buna bagli olarak fonksiyonel gérev dagilimi
belirlenmelidir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuzun teskilat semasi olusturulmus ve fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmistir.

KOSE 2.4.1

Bu genel sart igin Yuksekokulumuzda makul giivence olustugundan eylem
ongorialmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Teskilat semasi/fonksiyonel gérev dagilimi

GENEL SART: 2,5. idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilimi, hesap verebilirlik ve uygun
raporlama iliskisini gosterecek sekilde olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki, Sorumluluk, hesap verebilirlik, raporlama
iliskilerini gosterecek sekilde olusturulmustur.

KOSE 2.5.1

Bu Genel sart igin Yuksekokulumuzda makul giivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Organizasyon semasi

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 2,6. idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve
personele duyurmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz hassas gorevleri ve mevzuat geregi islemler belirlenmis, personele duyurulmustur.

KOSE 2.6.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri ve personeli

Hassas gorev is ve islemleri

GENEL SART: 2,6. idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve
personele duyurmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz hassas gorevleri ve mevzuat geregi islemler belirlenmis, personele duyurulmustur.

KOSE 2.6.2

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem 6ngoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri ve personeli

Hassas gorev is ve islemleri

GENEL SART: 2,7. Her diizeydeki yoneticiler verilen gérevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmalidir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuzda verilen gérevlerin sonucunu izlemek igin is akis semalari olusturulmustur.

KOSE 2.7.1

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

is akis semalari

KOS 3 — PERSONELIN YETERLIiLiGi VE PERFORMANSI:

idareler, personelin vyeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin
degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik dnlemler almalidir.

GENEL SART: 3,1. insan kaynaklari yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya yonelik olmalidir.

MEVCUT DURUM: Universitemiz insan kaynaklari yonetimi Personel dairesi baskanli tarafindan yapildigindan degerlendirme
yapilamamistir.

KOSE 3.1.1

Yuksekokulumuz personel ihtiyaglari, Personel Daire Baskanligindan istenmektedir.

Yiksekokulumuz

Personel daire baskanligi

ihtiyag listesi/Norm kadro

Personel ihtiyaci olustugunda stirekli

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 3,1. insan kaynaklari yénetimi, idarenin amag ve hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya yénelik olmalidir.

MEVCUT DURUM: Universitemiz insan kaynaklari ydnetimi Personel dairesi baskanli tarafindan yapildigindan degerlendirme
yapilamamistir.

KOSE 3.1.2

Bu genel sarta Yuksekokulumuz de mevcut glivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Personel daire baskanhg

ihtiyag listesi/Norm kadro

GENEL SART: 3,2. idarenin yonetici ve personeli gdrevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiriitebilecek bilgi, deneyim ve
yetenege sahip olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz mevzuat geregi stirekli hizmet igi egitim ¢alismalari ve bakanlik bilgilendirme toplantilari
yapilmaktadir.

KOSE 3.2.1

Bu genel sarta Yiksekokulumuzca makul glivence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Hizmet ici egitimi / toplantilar

GENEL SART: 3,3. Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gorev igin en uygun personel segilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda 5 6gretim Uyesi, 83 6gretim gorevlisi, 4 okutman, 13 uzman akademisyen olarak gérev
yapmaktadir. 1 Yiksekokul Sekreteri 20 idari personel gérev yapmaktadir. Bunun yani sira temizlik islerinde 15 personel
gorev yapmaktadir.

KOSE 3.3.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiksekokulumuz personeli

Kadro-Unvan Dagilim Listeleri

GENEL SART: 3,4. Personelin ise alinmasi ile gorevinde ilerleme ve ylkselmesinde liyakat ilkesine uyulmali ve bireysel
performansi goz ontinde bulundurulmalidir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuzda akademik ve idari personellerimizin ise alinma, gorevinde ilerleme ve yiikselmesi
konularinda karar mercii Rektorliik Makami’dir.

KOSE 3.4.1

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz personeli

Kadro-Unvan Dagilim Listeleri

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 3,4. Personelin ise alinmasi ile gérevinde ilerleme ve yiikselmesinde liyakat ilkesine uyulmali ve bireysel
performansi géz 6niinde bulundurulmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda akademik ve idari personellerimizin ise alinma, gorevinde ilerleme ve yikselmesi
konularinda karar mercii Rektorliik Makami’dir.

KOSE 3.4.2

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz personeli

Kadro-Unvan Dagilim Listeleri

GENEK SART: 3,5. Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek egitim faaliyetleri her yil
planlanarak yuritilmeli ve gerektiginde glincellenmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda mevzuat degisikligi, uygulamalarda olusan konularla ilgili her yil hizmet igi egitim
yapilmaktadir.

KOSE 3.5.1

Bu genel sarta Yuksekokulumuzca makul gilvence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz personeli

Hizmet igi egitim

Surekli her yil

GENEK SART: 3,5. Her gorev igin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek egitim faaliyetleri her yil
planlanarak yiratilmeli ve gerektiginde giincellenmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda mevzuat degisikligi, uygulamalarda olusan konularla ilgili her yil hizmet igi egitim
yapilmaktadir.

KOSE 3.5.2

Bu genel sarta Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorialmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz personeli

Hizmet igi egitim

Surekli her yil

GENEK SART: 3,5. Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek egitim faaliyetleri her yil
planlanarak yiratilmeli ve gerektiginde giincellenmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda mevzuat degisikligi, uygulamalarda olusan konularla ilgili her yil hizmet igi egitim
yapilmaktadir.

KOSE 3.5.3

Bu genel sarta VYiksekokulumuzca makul glivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz personeli

Hizmet ici egitim

Surekli her yil

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 3,6. Personelin yeterliligi ve performansi bagh oldugu yoneticisi tarafindan en az yilda bir kez degerlendirilmeli
ve degerlendirme sonuglari personel ile gorisulmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz personelinin yeterliligi ve performans degerlendirme ¢alismalari devam etmektedir.

KOSE 3.6.1

Yiksekokulumuz personelinin yilda en az bir defa performans denetimi yapilacak ve
sonucu personel ile gorisulecektir.

Yiksekokulumuz

Yiksekokulumuz personeli

Performans degerlendirme formu

Her yil siirekli

GENEL SART: 3,6. Personelin yeterliligi ve performansi bagh oldugu yoneticisi tarafindan en az yilda bir kez degerlendirilmeli
ve degerlendirme sonuglari personel ile gorisulmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz personelinin yeterliligi ve performans degerlendirme galismalari devam etmektedir.

KOSE 3.6.2

Yuksekokulumuz personelinin yilda en az bir defa performans denetimi yapilacak ve
sonucu personel ile goriistilecektir.

Yiiksekokulumuz

Yuksekokulumuz personeli

Performans degerlendirme formu

Her yil stirekli

GENEL SART: 3,7. Performans degerlendirmesine gore performansi yetersiz bulunan personelin performansini gelistirmeye
yonelik 6nlemler alinmali, yiiksek performans gosteren personel icin 6dullendirme mekanizmalari gelistirilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuzda performans degerlendirmesi sonucunda, yiksek performans gosteren personel takdir
belgesi verilmekte, yetersiz bulunan personel ise hizmet igi egitim verilmektedir.

KOSE 3.7.1

Yliksekokulumuzca bu genel sarta makul glvence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiiksekokulumuz

Yiksekokulumuz personeli

Performans degerlendirme/Hizmet igi egitim

Her yil stirekli

GENEL SART: 3,7. Performans degerlendirmesine gore performansi yetersiz bulunan personelin performansini gelistirmeye
yonelik 6nlemler alinmali, yiiksek performans gosteren personel icin 6dillendirme mekanizmalari gelistirilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda performans degerlendirmesi sonucunda, yiksek performans gosteren personel takdir
belgesi verilmekte, yetersiz bulunan personel ise hizmet ici egitim verilmektedir.

KOSE 3.7.2

YlUksekokulumuzca bu genel sarta makul glvence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz personeli

Performans degerlendirme/Hizmet ici egitim

Her yil stirekli

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 3,8. Personel istihdami, yer degistirme, Ust gorevlere atanma, egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik
haklari gibi insan kaynaklari yonetimine iliskin dnemli hususlar yazili olarak belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

MEVCUT DURUM: Bu genel sartin Yiiksekokulumuzu direk olarak ilgilendirmedigi igcin mevcut durum belirlenmemistir.

KOSE 3.8.1

Genel sart Yiksekokulumuzu ilgilendirmediginden eylem 6ngorilmemistir.

Personel Daire bagkanligi

Tum birimler

ilan/Duyuru

GENEL SART: 3,8. Personel istihdami, yer degistirme, Ust gorevlere atanma, egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik
haklari gibi insan kaynaklari yénetimine iliskin 5nemli hususlar yazili olarak belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

MEVCUT DURUM: Bu genel sartin Yiksekokulumuzu direk olarak ilgilendirmedigi icin mevcut durum belirlenmemistir.

KOSE 3.8.2

Genel sart Yluksekokulumuzu ilgilendirmediginden eylem 6ngorilmemistir.

Personel Daire baskanhgi

Tim birimler

ilan/Duyuru

KOS 4 — YETKi DEVRI:

idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikga belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir.
Devredilen yetkinin 6nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmahdir.

GENEL SART: 4,1. is akis siireglerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzdaki is akis siiregleri igin imza ve onay mercileri belirtilmis ve personel bilgilendirilmistir.

KOSE 4.1.1

Bu genel sart igin Yuksekokulumuzda makul glvence saglanmis ve eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz personeli

imza yetkileri yazisi

Surekli

GENEL SART: 4,1. is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzdaki is akis siiregleri igin imza ve onay mercileri belirtilmis ve personel bilgilendirilmistir.

KOSE 4.1.2

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzda makul glivence saglanmis ve eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz personeli

imza yetkileri yazisi

Surekli

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 4,2. Yetki devirleri, tst yonetici tarafindan belirlenen esaslar ¢ergevesinde devredilen yetkinin sinirlarini
gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz yetki devirlerini mevzuata uygun olarak, yetkinin esaslarini ve sinirlarini gosterecek
sekilde yazili olarak belirlemektedir.

KOSE 4.2.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Yetki yazisi

Yetkilendirme yapildiginda sirekli

GENEL SART: 4,2. Yetki devirleri, Uist yonetici tarafindan belirlenen esaslar gergevesinde devredilen yetkinin sinirlarini
gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuz yetki devirlerini mevzuata uygun olarak, yetkinin esaslarini ve sinirlarini gésterecek
sekilde yazili olarak belirlemektedir.

KOSE 4.2.2

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Yetki yazis

Yetkilendirme yapildiginda sirekli

GENEL SART: 4,3. Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuzda yetki devrinde devredilen yetkinin 6nemine uyumlu olarak gérevlendirme
yapilmaktadir.

KOSE 4.3.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Gorevlendirme yazisi

Gorevlendirme oldugunda surekli

GENEL SART: 4,4. Yetki devredilen personel gérevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuzda yetki devredilen personelin yetkinin 6nemine haiz bilgi, deneyim ve yetenege sahip
olmasina dikkat edilerek gérevlendirme yapilmaktadir.

KOSE 4.4.1

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Gorevlendirme yazisi

Gorevlendirme oldugunda surekli
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GENEL SART: 4,5. Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli donemlerde yetki devredene bilgi
vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda yetki devredilen personel, yetkilendirme dénemlerinde belli araliklarla s6zlii veya
yazih olarak yetki devreden amiri bilgilendirmektedir.

KOSE 4.5.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Bilgilendirme

Yetkilendirme oldugu stirece strekli

Il- RiISK DEGERLENDIRME STANDARTLARI

Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gergeklesmesini engelleyecek risklerin
tanimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli dnlemlerin belirlenmesi strecidir.

RDS 5 - PLANLAMA VE PROGRAMLAMA:

idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gostergelerini ve bunlari gerceklestirmek icin ihtiyag
duyduklari kaynaklari iceren plan ve programlarini olusturmali ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve
programlara uygunlugunu saglamalidir.

GENEL SART: 5,1. idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik amaglar ve élciilebilir hedefler saptamak,
performanslarini 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek amaciyla katilimci yéntemlerle stratejik plan hazirlamalidir.

MEVCUT DURUM: Universitemizin 2013/2017 yilarini kapsayan Stratejik planinin hazirlanmasinda katkida bulunuldu.

RDES5.1.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Stratejik plan

5 yilda bir yapilacak

GENEL SART: 5,2. idareler, yiiriitecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve
gostergelerini iceren performans programi hazirlamalidir.

MEVCUT DURUM: Universitemizin hazirladigi performans programina katilimda bulunuldu.

RDE 5.2.1

Yiiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem 6ngorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Performans programi

Her yil biitce déneminde
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GENEL SART: 5,2. idareler, yiiriitecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve
gostergelerini iceren performans programi hazirlamalidir.

MEVCUT DURUM: Strateji Daire Baskanliginin koordinatorliigiinde, Universitemiz performans programi tiim birimlerin
katihmiyla yapilmaktadir.

RDE 5.2.2

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Performans programi

Her yil biitce doneminde

GENEL SART: 5,2. idareler, yiiriitecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve
gostergelerini iceren performans programi hazirlamalidir.

MEVCUT DURUM: Strateji Daire Baskanliginin koordinatorliigiinde, Universitemiz performans programi tiim birimlerin
katilimiyla yapilmaktadir.

RDE 5.2.3

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Performans programi

Her yil bitce doneminde

GENEL SART: 5,3. idareler, biitgelerini stratejik planlarina ve performans programlarina uygun olarak hazirlamalidir.

MEVCUT DURUM: Universitemiz ve Yiiksekokulumuz biitgesi stratejik plan, performans programina uygun olarak
hazirlanmaktadir.

RDE 5.3.1

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Butge/Stratejik plan/performans programi

Her yil bitce doneminde

GENEL SART: 5,4. Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla belirlenen amag ve
hedeflere uygunlugunu saglamalidir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuz yoneticileri faaliyetlerin, stratejik plan, performans programina belirlenen amaglara ve
hedeflere ve mevzuata uygun olarak kontrollerini yapmaktadirlar.

RDE 5.4.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem 6ngorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Kontrol formu

Surekli

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 5,4. Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla belirlenen amag ve
hedeflere uygunlugunu saglamalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz yoneticileri faaliyetlerin, stratejik plan, performans programina belirlenen amaglara ve
hedeflere ve mevzuata uygun olarak kontrollerini yapmaktadirlar.

RDE 5.4.2

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Kontrol formu

Surekli

GENEL $SART: 5,5. Yoneticiler, gérev alanlari cergevesinde idarenin hedeflerine uygun 6zel hedefler belirlemeli ve personeline
duyurmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiuksekokulumuz faaliyetleri Kanun, yonetmelik ve tebliglerce belirlendiginden 6zel hedef belirlemeye
ihtiyagc duyulmamaktadir.

RDE5.5.1

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Kanun, Yonetmelik ve Tebligler

GENEL SART: 5,6. idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, élgiilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli olmaldir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuzun hedefleri, 6lgtlebilir, ulasilabilir, ilgili ve stireli olarak belirlenmistir.

RDE 5.6.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Hedef

Stirekli

RDS 6 — RiSKLERIN BELIRLENMESi VE DEGERLENDIRILMESi:

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gerceklesmesini
engelleyebilecek i¢ ve dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak dnlemleri belirlemelidir.

GENEL SART: 6,1. idareler, her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine yénelik riskleri belirlemelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz her yil amag ve hedeflerine yonelik risk belirleme galismalarini yapmaktadir.

RDE 6.1.1

Yiiksekokulumuz risk belirleme galismalarina devam edecektir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Risk belirleme formu

Sirekli
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GENEL SART: 6,2. Risklerin gergeklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz edilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz risklerin olma ihtimallerini ve etkilerini yilda en az bir defa analiz etmektedir.

RDE 6.2.1

Yuksekokulumuz yilda en az bir defa risklerin analiz edilmesi ¢alismalarini devam
ettirecektir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Risk analizi

Her yil suirekli

GENEL SART: 6,3. Risklere karsi alinacak dnlemler belirlenerek eylem planlari olusturulmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz risklere karsi dnlemler belirleme ve risk eylem plani hazirlama g¢alismalarini yapmaktadir.

RDE 6.3.1

Yuksekokulumuz risklere karsi alinacak dnlemleri belirleyecek ve risk eylem planini
hazirlayacaktir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Risk belirleme/Risk eylem plani

Her yil strekli

lll- KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak ve belirlenen riskleri
yonetmek amaciyla olusturulan politika ve prosediirlerdir.

KFS 7 — KONTROL STRATEJILERi VE YONTEMLERI:

idareler, hedeflerine ulasmayi amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve
yontemlerini belirlemeli ve uygulamahdir.

GENEL SART: 7,1. Her bir faaliyet ve riskleri i¢in uygun kontrol strateji ve yontemleri (dizenli gozden gegirme, 6rnekleme
yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gézetim,
inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir.

MEVCUR DURUM: Yiiksekokulumuz faaliyet ve riskleri igin onaylama, raporlama, dogrulama, analiz etme, yetkilendirme,
kontrol yontemleri birlikte uygulanmaktadir.

KFE7.1.1

Yiksekokulumuzca bu genel sart igin makul gilivence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Raporlama/Analiz

Surekli
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GENEL SART: 7,1. Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve yontemleri (dizenli gozden gegirme, 6rnekleme
yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gézetim,
inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir.

MEVCUR DURUM: Yiiksekokulumuz faaliyet ve riskleri igin onaylama, raporlama, dogrulama, analiz etme, yetkilendirme,
kontrol yontemleri birlikte uygulanmaktadir.

KFE 7.1.2

Yuksekokulumuzca bu genel sart igcin makul gilivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Raporlama/Analiz

Surekli

GENEL $SART: 7,2. Kontroller, gerekli hallerde, islem 6ncesi kontrol, siire¢ kontroli ve islem sonrasi kontrolleri de
kapsamalidir.

MEVCUR DURUM: Yiiksekokulumuz faaliyetleri icin, siireg, islem éncesi ve sonrasi kontrolleri birlikte uygulanmaktadir.

KFE7.2.1

Yiksekokulumuzca bu genel sart icin makul glvence saglandigindan eylem
ongoriulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Raporlama/Analiz

Surekli

GENEL SART: 7,3. Kontrol faaliyetleri, varliklarin donemsel kontrollini ve glivenliginin saglanmasini kapsamalidir.

MEVCUR DURUM: Yiiksekokulumuz faaliyetleri kapsaminda varliklarin kayitlari ve sayim evraklari her yil kontrol
edilmektedir.(Tasinir kesin hesap cetveli ve Tasinir hesabi icmal cetveli)

KFE 7.3.1

Yiksekokulumuzda bu genel sart icin makul glivence saglandigindan eylem
ongorialmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Raporlama/Analiz

Surekli her yil

GENEL SART: 7,4. Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen faydayr asmamalidir.

MEVCUR DURUM: Yuksekokulumuz faaliyetlerini kontrol igin uygulanan kontrol yontemleri maliyeti beklenen faydayi
agmamaktadir.

KFE 7.4.1

Yiksekokulumuzda bu genel sart icin makul glivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Raporlama/Analiz

Surekli
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GENEL SART: 7,4. Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen faydayi asmamalidir.

MEVCUR DURUM!: : Yiiksekokulumuz faaliyetlerini kontrol i¢in uygulanan kontrol yontemlerinin maliyeti beklenen faydayi
asmamaktadir.

KFE 7.4.2

Yuksekokulumuzda bu genel sart i¢cin makul gilivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Raporlama/Analiz

Surekli

KFS 8 — PROSEDULERIN BELIRLENMESi VE BELGELENDIRILMESi:

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazili prosediirleri ve bu alanlara
iliskin diizenlemeleri hazirlamali, glincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunmahdir.

GENEL SART: 8,1. idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili prosediirler belirlemelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun faaliyetleri mevzuatlarla belirlendigi igin, mali karar ve islemler bu gercevede
yapilmaktadir.

KFE 8.1.1

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Mali islemler is akis semasi/ 6n mali kontrol ydnergesi/is akis semalari

Surekli

GENEL SART: 8,2. Prosedurler ve ilgili dokiimanlar, faaliyet veya mali karar ve islemin baslamasi, uygulanmasi ve
sonuglandirilmasi agamalarini kapsamalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz prosediir ve ilgili dokiimanlari, faaliyet veya mali karar, islemlerin baglangicindan
sonuglanmasina kadarki uygulamalari igermektedir.

KFE 8.2.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Mali islemler is akis semasi/ 6n mali kontrol yénergesi/is akis semalari

Surekli

GENEL SART: 8,3. Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir
ve ulagsilabilir olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz prosedir ve dokiimanlari, glincel, kapsamli, mevzuata uygun, personel tarafindan
anlasilabilir ve ulasilabilirdir.

KFE 8.3.1

Yiiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem 6ngorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Mali islemler is akis semasi/ 6n mali kontrol yénergesi/is akis semalari

Surekli
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KFS 9 — GOREVLER AYRILIGI:

Hata, eksiklik, yanlislik, usulstizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar
ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri

personel arasinda paylastiriimalidir.

GENEL $SART: 9,1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontroll gérevleri farklh
kisilere verilmelidir.

MEVCUR DURUM: Yiiksekokulumuzda faaliyet ve mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi, kontrolu
gorevleri farkli personel tarafindan yapilmaktadir.

KFES.1.1

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Gorevlendirme yazisi

GENEL SART: 9,1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontroll gérevleri farkh
kisilere verilmelidir.

MEVCUR DURUM: Yiiksekokulumuzda faaliyet ve mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi, kontrolt
gorevleri farkl personel tarafindan yapilmaktadir.

KFE9.1.2

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongoérilmemistir.

Yiiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Gorevlendirme yazisi

GENEL SART: 9,2. Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriligi ilkesinin tam olarak uygulanamadigi idarelerin
yoneticileri risklerin farkinda olmali ve gerekli 6nlemleri almalidir

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuzun personel sayisi gorevler ayriligina yetecek kadar bulunmaktadir.

KFE9.2.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Gorevlendirme yazisi/personel tablosu

KFS 10 — HIYERARSIK KONTROLLER:

Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.
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GENEL SART: 10,1. Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve surekli bir sekilde uygulanmasi igin gerekli kontrolleri yapmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz yoneticileri faaliyetlerin stirekliligi igin etkili ve stirekli kontrol yapmaktadir.

KFE 10.1.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Maliislem akis semasi / i¢ mali kontrol

Surekli

GENEL SART: 10,1. Yoneticiler, prosedirlerin etkili ve surekli bir sekilde uygulanmasi igin gerekli kontrolleri yapmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiuksekokulumuz yoneticileri faaliyetlerin surekliligi icin etkili ve stirekli kontrol yapmaktadir.

KFE 10.1.2

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Mali islem akis semasi/i¢ mali kontrol

Surekli

GENEL $SART: 10,2. Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve usulsiizliklerin giderilmesi igin
gerekli talimatlari vermelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz yoneticileri, is ve islemleri izlemekte onaylamakta, gerekli durumlarda hatalarin
giderilmesi igin talimatlar vermektedir.

KFE 10.2.1

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Mali islem akis semasi/i¢ mali kontrol

Surekli

GENEL SART: : 10,2. Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve usulsuzltiklerin giderilmesi igin
gerekli talimatlari vermelidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuz yoneticileri, is ve islemleri izlemekte onaylamakta, gerekli durumlarda hatalarin
giderilmesi igin talimatlar vermektedir.

KFE 10.2.2

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Mali islem akis semasi/On mali kontrol/muhasebe yetkilisi kontrolii

Surekli

KFS 11 — FAALIYETLERIN SUREKLILiGi:

idareler, faaliyetlerin sirekliligini saglamaya yonelik gerekli énlemleri almalidir.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




GENEL SART: 11,1. Personel yetersizligi, gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi sistemlerine gegis, yontem
veya mevzuat degisiklikleri ile olaganlstu durumlar gibi faaliyetlerin stirekliligini etkileyen nedenlere karsi gerekli nlemler
alinmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun faaliyetlerinin sirekliligini engelleyecek, personel yetersizligi, gorevden ayrilma,
mevzuat degisikligi, bilgi sistem degisikligi, olaganustiu durumlar gibi nedenlere karsi dnlemlerini almistir.

KFE11.1.1

Yiiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem 6ngorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Gorevlendirme/yetkilendirme/olaganiistii durum gérevlendirmesi

Surekli

GENEL SART: 11,1. Personel yetersizligi, gegici veya stirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi sistemlerine gegis, yontem
veya mevzuat degisiklikleri ile olaganilsti durumlar gibi faaliyetlerin strekliligini etkileyen nedenlere karsi gerekli onlemler
alinmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun faaliyetlerinin strekliligini engelleyecek, personel yetersizligi, gorevden ayrilma,
mevzuat degisikligi, bilgi sistem degisikligi, olaganisti durumlar gibi nedenlere karsi 6nlemler alinmistir.

KFE 11.1.2

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Gorevlendirme/yetkilendirme/ olaganisti durum gérevlendirmesi

Surekli

GENEL SART: 11,2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel gérevlendirilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda gerekli durumlarda vekil personel gérevlendirmesi yapiimaktadir.

KFE 11.2.1

Yiksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem ongoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Gorevlendirme/yetkilendirme

Surekli

GENEL SART: 11,3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de iceren bir rapor
hazirlamasi ve bu raporu gérevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan saglanmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan personelin yapmis oldugu faaliyetleri igeren
bir rapor hazirlayip gérevli personele vermesi igin gerekli calismalar yapilmaktadir.

KFE11.3.1

Herhangi bir nedenle gérevden ayrilan personelin yapmis oldugu faaliyetler igin yetkili
birime rapor vermesi saglanacaktir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz personeli

Personel raporu

Gorevden ayrilmalarda strekli
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KFS 12 - BiLGi SISTEMLERI KONTROLLERI:

idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve givenilirligini saglamak igin gerekli kontrol
mekanizmalari gelistirmelidir.

GENEL SART: 12,1. Bilgi sistemlerinin suirekliligini ve glivenilirligini saglayacak kontroller yazili olarak belirlenmeli ve
uygulanmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz bilgi sistemleri SAY2000, E-BUTGE, KBS ve sgb.ksu.edu.tr olarak 4 tane bulunmaktadir.
Bunlara erisim saglanmasi icin her personele sifre verilmekte ve sistem yapilacak hatalari uyarmaktadir.

KFE12.1.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Sifre

Surekli

GENEL SART: 12,1. Bilgi sistemlerinin strekliligini ve glivenilirligini saglayacak kontroller yazil olarak belirlenmeli ve
uygulanmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz bilgi sistemleri SAY2000, E-BUTGE, KBS ve sgb.ksu.edu.tr olarak 4 tane bulunmaktadir.
Bunlara erisim saglanmasi igin her personele sifre verilmekte ve sistem yapilacak hatalari uyarmaktadir.

KFE 12.1.2

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul glivence sagladigindan eylem 6ngérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Sifre

Surekli

GENEL SART: 12,2. Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler yapilmali, hata ve
usulsiizliiklerin 6nlenmesi, tespit edilmesi ve dlzeltilmesini saglayacak mekanizmalar olusturulmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuz bilgi sistemlerine veri ve bilgi girisleri icin sifreleme uygulamakta ayni zamanda bilgi
sistemleri yanlig veri girislerini uyarmakta ve giinliik yevmiye hareketleriyle hesap hatalari kontrol edilmektedir.

KFE 12.2.1

Yuksekokulumuz bu genel sarta makul giivence sagladigindan eylem 6ngoérilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Sifre/yevmiye raporlari

Surekli

GENEL SART: 12,3. idareler bilisim yénetimini saglayacak mekanizmalar gelistirmelidir.

MEVCUT DURUM: Bu genel sart genis alan aglarini, elektronik postalari, yerel bilgi aglarini kurma, izleme, yeni teknolojileri
kazandirmayi kapsadigindan Yiiksekokulumuzca bir islem yapilamamistir.

KFE 12.3.1

Bu genel sart Yiiksekokulumuzun gérev alanina girmediginden eylem yapilamamistir.

Bilgi islem daire baskanlig

Akademik ve idari birimler

Bilgi teknolojileri
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IV- BILGI VE ILETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta
ve ilgililerin i¢ kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi
icinde iletilmesini saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

BiS 13 — BiLGi VE ILETiSiM:

idareler, birimlerinin ve calisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin
saglikh bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amaciyla
uygun bir bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir.

GENEL SART: 13,1. idarelerde, yatay ve dikey i¢ iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir bilgi ve iletisim sistemi
olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun faaliyetleri igerisinde yatay ve dikey iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili, stirekli bilgi
iletisim sistemi kismen olusturulabilmistir.

BIE 13.1.1

Bu genel sart igin Ylksekokulumuzca kismen makul glivence saglanmis, eksik kalan
kisimlar igin Yuksekokulumuzca Rektorliik Makamindan talepte bulunulmustur.

Yiksekokulumuz

Universitemiz Yapi isleri Teknik Daire Baskanlig

Rektorlik Makamina arz edildi.

Olumsuz Yanit verildi.

GENEL SART: 13,2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda
ulasabilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz yoneticileri ve personelinin gerekli ve yeterli bilgiye ulasmasi kismen saglanabilmistir.

BIE 13.2.1

Bu genel sart i¢cin Yiksekokulumuzca kismen makul glivence saglanmis, eksik kalan
kisimlar igin Yiksekokulumuzca Rektorlik Makamindan talepte bulunulmustur.

Yiiksekokulumuz

Rektorliik Yapi isleri Teknik Daire Bagkanligi

e-posta/web/mevzuat/telefon

Olumsuz yanit verildi.

GENEL SART: 13,3. Bilgiler dogru, glivenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun faaliyetleri neticesinde ortaya gikan bilgilerin dogru, giivenilir, tam, kullanisli ve
anlasilabilir olmasi saglanmistir.

BIE 13.3.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul guvence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri ve personeli

e-posta/web/mevzuat/Raporlama
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GENEL SART: 13,4. Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve bitcenin uygulanmasi ile kaynak kullanimina iliskin
diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz yoneticileri ve personeli, performans programi, biitge uygulamasi, kaynaklarin kullanimi
bilgilerine her zaman ulasabilmesi saglanmistir.

BIE 13.4.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri ve personeli

web//Raporlama/e-biitce

GENEL SART: 13,5. Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ duydugu gerekli bilgileri ve raporlari tretebilecek ve analiz yapma
olanagi sunacak sekilde tasarlanmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz Yonetim Bilgi Sisteminin kurulma ¢alismalari devam etmektedir.

BIE 13.5.1

Yiksekokulumuz yonetim bilgi sistemin kurulmasi galismalari tamamlanacaktir.

Yiiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri/personel daire bagkanlig

Bilgi/Rapor/Analiz

Belirsiz

GENEL SART: 13,6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari gergevesinde beklentilerini gérev ve sorumluluklari
kapsaminda personele bildirmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz yoneticileri, Yiiksekokulumuzun misyon, vizyon ve amaglarina uygun beklentilerini,
personelin gérev ve sorumluluklari kapsaminda bilgilendirmistir.

BIE 13.6.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorialmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri ve personeli

Misyon/Vizyon/Amag/Bilgilendirme

Surekli

GENEL SART: 13,7. idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi, personelin degerlendirme, dneri ve sorunlarini iletebilmelerini
saglamalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun yatay ve dikey iletisim sistemi, degerlendirme yapacak, 6neri ve sorunlari iletebilecek
sekilde olusturulmustur.

BIE 13.7.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul gilivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri ve personeli

Yatay, dikey iletisim

BiS 14 - RAPORLAMA:

idarenin amag, hedef, gosterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik
ilkeleri dogrultusunda raporlanmaldir.
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GENEL SART: 14,1. idareler, her yil, amaglari, hedefleri, stratejileri, varliklari, yiikiimliliikleri ve performans programlarini
kamuoyuna agiklamalidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuzun amaglari, hedefleri, stratejileri, yiikiimluliikleri ve performansini duyurma
¢alismalarina devam edilmektedir.

BIE 14.1.1

Yiksekokulumuz faaliyetlerinin duyurulmasi ve agiklanmasi, yillik faaliyet raporlari, e-
bultenlerle kamuoyuna duyurulmaktadir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Rapor/Duyuru/e-bilten

Surekli her yil

GENEL SART: 14,2. idareler, biitcelerinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti aya iliskin beklentiler ve hedefler ile
faaliyetlerini kamuoyuna agiklamalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz Universitemizin Kurumsal mali durum ve beklentiler raporunu her alti ayda bir
kamuoyuna duyurmaktadir.

BIE 14.2.1

Bu genel sart igin Ylksekokulumuzca makul gulivence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Mali durum ve beklentiler raporu

Her alti ayda bir

GENEL SART: 14,3. Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler idare faaliyet raporunda gosterilmeli ve duyurulmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz Faaliyetlerinin sonuglarini ve degerlendirmelerini idari faaliyet raporunda gostermekte
ve duyurmaktadir.

BIE 14.3.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Faaliyet raporu

Her yil

GENEL $SART: 14,4. Faaliyetlerin gbzetimi amaciyla idare iginde yatay ve dikey raporlama agi yazili olarak belirlenmeli, birim
ve personel, gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun faaliyetleri gézetimi amaciyla, yatay ve dikey raporlama yazili olarak belirlenmis ve
personelin gorevler ile ilgili rapor vermeleri saglanmistir.

BIE 14.4.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Hizmet standartlari/Hizmet envanteri
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BiS 15 — KAYIT VE DOSYALAMA SiSTEMi:

idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve
dosyalandigi kapsamli ve glincel bir sisteme sahip olmalidir.

GENEL SART: 15,1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare ici haberlesmeyi
kapsamalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun kayit ve dosyalama sistemi gelen, giden evrak ile daire i¢i haberlesmeyi icerecek
sekilde yapilanmistir.

BIE 15.1.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Gelen- giden evrak defteri/Yazisma dosyalari

GENEL $SART: 15,2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici ve personel tarafindan ulasilabilir ve
izlenebilir olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzun kayit ve dosyalama sistemi, kapsamli, giincel, yonetici ve personel tarafindan
ulagilabilir, izlenebilir olarak yapilandiriimistir.

BIE 15.2.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorialmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

Gelen- giden evrak defteri/Yazisma dosyalari

GENEL SART: 15,3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin gtivenligini ve korunmasini saglamalidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuz kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin glivenligini korunmasini saglayacak sekilde
yapilandiriimistir.

BIE 15.3.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul guvence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Gelen- giden evrak defteri/Yazisma dosyalari/6zlik dosyalari

GENEL SART: 15,4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz kayit ve dosyalama sistemi Devlet personel baskanligi ve YOK standart dosyalama ve
arsivleme tebliglerine gére diizenlenmistir.

BIE 15.4.1

Bu genel sart igin Yilksekokulumuzca makul glivence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Teblig/Duyuru
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GENEL SART: 15,5. Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde siniflandiriimali ve arsiv
sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuzda gelen ve giden evraklar zamaninda kayit altina alinmakta, standartlara uygun
siniflandirilarak arsivienmektedir.

BIE 15.5.1

Bu genel sart igin Yuksekokulumuzca makul glivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Arsiv/Dosyalama

GENEL SART: 15,6. idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandiriimasi, korunmasi ve erisimini de kapsayan, belirlenmis
standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi olusturulmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuzda belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi olusturulmustur.

BIE 15.6.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul guivence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Arsiv/Dokimantasyon

BiS 16 — HATA, USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARIN BiLDiRILMESi:

idareler, hata, usulsiizlik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen icinde bildirilmesini
saglayacak yontemler olusturmalidir.

GENEL SART: 16,1. Hata, usulstzliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri belirlenmeli ve duyurulmalidir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuz faaliyetleri genel olarak paydaslardan gelen evrak ve dokiiman tizerine yogunlastigindan,
paydaslarin yapmis oldugu hata, usulsizliikler, hata ve noksani bulunan evrak teslim listesi ile bildirilmektedir.

BIE 16.1.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul guvence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Liste

Surekli

GENEL SART: 16,2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulstzliik ve yolsuzluklar hakkinda yeterli incelemeyi yapmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz yoneticileri, bildirilen hata, usulstzlikler hakkinda gerekli incelemeyi yapmaktadir.

BIE 16.2.1

Bu genel sart igin Yilksekokulumuzca makul glivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

inceleme

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




Surekli
GENEL SART: 16,3. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz ve ayirimci bir muamele yapilmamalidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuzda hata, usulsiizliik ve yolsuzluk konusunda bildirim yapan personele haksiz ve ayrimci
muamele yapiimamaktadir.

BIE 16.3.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Bildirim

Surekli

V- IZLEME STANDARTLARI

izleme, i¢c kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek iizere yiritilen tim izleme
faaliyetlerini kapsar.

iS 17 —iC KONTROLUN DEGERLENDIRILMESi:

idareler, i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.

GENEL SART: 17,1. i¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya &zel bir degerlendirme yapma veya bu iki yontem birlikte
kullanilarak degerlendirilmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz i¢ kontrol sistemi stirekli izlenmekte ve sonucunda degerlendirmeler yapilmaktadir.

izZE17.1.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorulmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

izleme/Degerlendirme

Surekli

GENEL SART: 17,2. i¢ kontroliin eksik yonleri ile uygun olmayan kontrol yontemlerinin belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli
onlemlerin alinmasi konusunda siireg ve yontem belirlenmelidir.

MEVCUT DURUM: Yuksekokulumuz i¢ kontroltntin eksik yonlerini tespit etmek i¢in uygulanan yontemlerin belirlenmesi,
gerekli 6nlemlerin alinmasi konusunda siireg ve yontem belirlenecektir.

iZE17.2.1

ic kontroliin eksik ydnlerinin belirlenmesi ve uygun kontrollerin uygulanmasi
galismalari devam etmektedir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Kontrol

15.12.2015
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GENEL SART: 17,3. i¢ kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin katilimi saglanmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz i¢ kontroliiniin degerlendirilmesine birimlerimiz katilim saglamaktadir.

izZE17.3.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

izleme/Degerlendirme

GENEL SART: 17,4. i¢ kontroliin degerlendirilmesinde, yéneticilerin gériisleri, kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri ile i¢
ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar dikkate alinmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz i¢ kontrolliniin degerlendiriimesinde ydnetici, personel ve paydaslarin talep, sikayetleri
ve i¢, dis denetim sonucunda olusan raporlar dikkate alinmaktadir.

iZE17.4.1

Bu genel sart igin Yiksekokulumuzca makul giivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yuksekokulumuz birimleri

izleme/Degerlendirme

GENEL SART: 17,5. i¢ kontroliin degerlendiriimesi sonucunda alinmasi gereken énlemler belirlenmeli ve bir eylem plani
cergevesinde uygulanmalidir.

MEVCUT DURUM: Yiksekokulumuz i¢ kontrollntin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken énlem ve eylem plani
¢alismalari devam etmektedir.

iZE17.5.1

ic kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken &nlem ve eylem plani
galismalari devam edecektir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Eylem plani

15.12.2015

iS 18 — iC DENETIM:

idareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir i¢ denetim faaliyetini saglamalidir.

GENEL SART: 18,1. i¢ denetim faaliyeti i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen standartlara uygun bir sekilde
yuritilmelidir.

MEVCUT DURUM: Bu genel sart Yiksekokulumuzu ilgilendirmediginden mevcut durum tespit edilememistir.

izZE18.1.1

Yiiksekokulumuzu ilgilendirmediginden eylem 6ngorilmemistir.

ic Denetim

Akademik ve idari birimler

Denetim
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GENEL SART: 18,2. i¢ denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi gerekli gériilen 6nlemleri iceren eylem plani hazirlanmal,
uygulanmali ve izlenmelidir.

MEVCUT DURUM: Yiiksekokulumuz i¢ denetim sonucunda gerekli eylem planini yapmaktadir.
iZE 18.2.1

Bu genel sart igin Ylksekokulumuzca makul glivence saglandigindan eylem
ongorilmemistir.

Yiksekokulumuz

Yiiksekokulumuz birimleri

Denetim/Eylem Plani/Diizeltme
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5.BOLUM

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii Uygulamalari ve Ornek
Formlar

T.C.
Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi
Mali islemlerin Siire¢ Akis Semasi

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

Madde 1- Mali islemlerin siire¢ akis semasinin amaci, Kahramanmaras Siit¢li imam
Universitesi
harcama birimlerinin sire¢ kontroliini saglamaktir.

Dayanak

Madde 2- Mali islemlerin siire¢ akis semasi Maliye Bakanhginca yayimlanan i¢ Kontrol ve On
Malt
Kontrole iliskin Usul ve Esaslari hakkindaki Yoénetmeliginin 12 inci maddesine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar
Madde 3- Bu akis semasinda gecen;

idare: Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi,
Ust Yonetici: Kahramanmaras Suitgli imam Universitesi Rektdrii
Harcama Birimi; idarenin biitcesinde édenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

ic Kontrol: idarenin amaclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yirutilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini,
muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, malf bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve
glvenilir olarak Uretilmesini saglamak Uzere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem,
surec ile i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller bitinind,

On Mali Kontrol: idarenin gelir, gider, varlik ve yikimliliklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin bitgesi, bitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim bltce kanunu ve diger mali mevzuat hikimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden yapilan kontrolln{,

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi: idarede 5018 sayili Kanunun 60 inci maddesi ile 5436
sayill Kanunun 15 inci maddesinde belirtilen gérevleri yiiriiten birimi, ifade eder.
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Mali islemlerin Siireci
Siire¢ Kontrolii
Madde 4- Harcama birimlerinde siire¢ kontroli yapilir. Siire¢ kontroliinde, her bir islem daha
onceki islemlerin kontrollni icerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin yiritilmesinde
gorev alanlar, yapacaklari islemden onceki islemleri de kontrol ederler. Sire¢ kontrolliinii saglamak
amaciyla mali islemlerin sirec akis semasi hazirlanir ve st yoneticinin onayi ile ylrirlige konulur.

Harcama vyetkilileri, yardimcilari veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin Gst kademe
yoneticileri
arasindan bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini 6deme emri belgesi diizenlemekle
gorevlendirir. Odeme emri belgesini diizenlemekle gérevlendirilen gerceklestirme gérevlileri, 6deme
emri belgesi ve eki belgeler lizerinde 6n mali kontrol yaparlar.

ihtiyac¢ sahibi birim tarafindan alimi yapilmasi istenilen mal ve hizmetler (gerekiyorsa teknik
sartnameler hazirlanarak) harcama birimine talep yazsi ile bildirilir. Harcama birimi tarafindan
yaklasik maliyet tespiti yapilir. Bunun sonucuna gore parasal limitler dikkate alinarak ihale dokiimani
hazirlanir. ilanla ilgili sireler ve biitce ddenekleri dikkate alinarak onay belgesi hazrlanir ve
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Harcama birimince ihale komisyonu 4734 sayili kanunun 6 inci maddesine gére olusturulur.
Harcama yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Baskanliginda gorevli muhasebe veya mali islerden sorumlu
bir personelin katihmiyla kurulacak en az bes ve tek sayida kisiden olusan ihale komisyonunu, yedek
Uyeler de dahil olmak lzere isim ve unvan belirterek gérevlendirir. Gerekli incelemeyi yapmalarini
saglamak amaciyla ihale islem dosyasinin onayl birer 6rnegi, ilan veya daveti izleyen Ug glin iginde
ihale komisyonu Uyelerine verilir.

Kontrole tabi taahhiit evraki ve sozlesme tasarilari, bunlara iliskin tim bilgi ve belgeleri
icerecek
sekilde bir islem dosyasi olarak harcama yetkilisi tarafindan Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gonderilir. (limit altinda kalan alimlara ait belgeler gonderilmez)

Taahhit evraki ve s6zlesme tasarilari, en ge¢ on isgilinii icinde kontrol edilir. Yapilan kontrol
sonucunda dizenlenen goris yazisi, islem dosyasi ile birlikte ilgili harcama yetkilisine génderilir.

Harcama vyetkilisinin s6zlesmeyi imzalamasinin ardindan mal veya hizmetin teslimiyle ilgili
islemler yaratalir.

Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve eki belgeleri Gzerinde 6n mali kontrol gorevi,
o0deme emri belgesi diizenlemekle gorevlendirilen gergeklestirme goérevlisi tarafindan yerine getirilir.
Odeme emri belgesi gerceklestirme gérevlisi ve harcama yetkilisince imzalanarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

Odeme emirleri, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en ge¢ dért is giinii icinde
incelenir, uygun bulunanlar muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka hesabina aktarilr.
Eksik veya hatali olan 6deme emri belgesi ve eki belgeler, diizeltiimek veya tamamlanmak lizere en
gec, hata veya eksikligin tespit edildigi glinQ izleyen is glini icinde gerekgeleriyle birlikte harcama
yetkilisine yazili olarak gonderilir. Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine
verilenler, en gec¢ iki is glni sonuna kadar incelenerek muhasebelestirme ve 6deme islemi
gerceklestirilir.
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Diger islemlerin siireci
Madde 5- Harcama birimlerinin, harcamayi gerektirecek diger islemlerinin hazirlanma siireci
asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

Harcama biriminde goérevlendirilen personelce Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligine gore harcama talimati hazirlanmasi gereken hallerde harcama talimati hazirlanir ve
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince imzalanir.

Muhasebe islem fisi diizenlenmesi gereken hallerde bu belge diizenlenir ve gerceklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak muhasebe birimine gonderilir.

Odeme emri belgesi diizenlenmesi gereken hallerde bu belge diizenlenir ve gerceklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak muhasebe birimine génderilir.

Harcama birimlerince yapilacak islemler

Madde 6- Harcama birimlerince mali islemlerin akis semasinda yer alan islemleri
gerceklestirecek olan personelin belirlenmesi ve buna gore gérev dagilimlarinin yazili olarak yapilmasi
gerekmektedir.

Tereddiitlerin giderilmesi
Madde 7- Mali islemlerin akis semasinin uygulanmasinda ortaya cikabilecek teredditleri

gidermeye idare yetkilidir.

Yiiriirlik
Madde 8- Mali islemlerin akis semasi 01.01.2007 tarihinde ylrirlige girer.

Yiiritme

Madde 9- Mali islemlerin akis semasinda belirtilen hususlari Kahramanmaras Siit¢ii imam
Universitesi Rektorii yiritir.

ONAY
01 /01 /2007

Rektor
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T.C
Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi
On Mali Kontrol islemleri Yonergesi

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

Madde 1- Bu Ydnergenin amaci, Kahramanmaras Sitcii imam Universitesinin harcama
birimleri ve Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yiritllecek 6n mali kontrol faaliyetlerine iliskin
ilke, is, islem ve sirecleri belirlemektir.

Dayanak

Madde 2- Bu Yonerge, 5436 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve
Kanun Hikminde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15 inci maddesi, 5018
saylll Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 58 ve 60 inci maddeleri hiikiimleri ile 31.12.2005
tarih ve 26040 3. Mikerrer sayili Resmi Gazetede yayimlanan i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin
Usul ve Esaslara dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3- Bu Yonergede gegen,

K.S.0: Kahramanmaras Siitcti imam Universitesini

Ust Yonetici: Kahramanmaras Siitgli imam Universitesi Rektdriin,

Baskanlik: Strateji Gelistirme Daire Baskanligini,

Bagkan: Strateji Gelistirme Daire Bagkanini,

Harcama birimi: Merkezi yonetim bitce kanunu ile 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan K.S.U birimlerini,

Kanun: 10.12.2003 tarih ve 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu,

Yonerge: Bu Yonergeyi,

On mali kontrol: idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin, K.S.U bitcesi, biitce tertibi, kullanilabilir édenek tutari, harcama programi, merkezi
yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik

ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden yapilan kontroliin{,

Goriis yazisi: On mali kontrol sonucunda mali karar ve islemlerin uygun bulunup bulunmadig
yoninde verilen yazil gorisl veya dayanak belge lizerine yazilan serhi ifade eder.
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On Mali Kontrol
On mali kontroliin kapsami

Madde 4- On mali kontrol gérevi, ydnetim sorumlulugu cercevesinde, Baskanlik ve harcama
birimleri tarafindan yerine getirilir.

Baskanlk tarafindan yapilacak 6n mali kontrol, bu Yonergede belirtilen kontroller ile harcama
birimlerinin talebi veya Baskanligin risk degerlendirmesi sonucunda 6n mali kontrol islemine tabi
tutulmasinda yarar goriilen mali karar ve islemlerden Ust Yénetici tarafindan uygun gériilen
kontrollerden meydana gelir.

Baskanlk ve harcama birimleri tarafindan yapilacak 6n mali kontrol, idarenin bitgesi, bitce
tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili harcama programi, merkezi yénetim bitce kanunu ve
diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunluk ydnlerinden yerine getirilir. idare biitcesi ve biitce
tertibine uygunluk yoniinden yapilacak kontrol, 6denegin bitceye konulma amacina uygun olarak
harcamanin yerinde yapilip yapilmadigi, ihtiyaclarin karsilanmasinda idarenin 6nceliklerine uyum,
etkinlik degerlendirmesi ile harcamalarda verimlilik ve tutumlulugun saglanmasi hususlarini da
kapsar. Ayrica, mali karar ve islemler harcama birimleri tarafindan kaynaklarin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmasi agisindan da kontrol edilir.

On mali kontroliin niteligi

Madde 5- On mali kontrol sonucunda uygun goriis verilip verilmemesi, danisma ve onleyici
niteligi haiz olup, mali karar ve islemlerin harcama yetkilisi tarafindan uygulanmasinda baglayici
degildir. Mali karar ve islemlerin 6n mali kontrole tabi tutulmasi ve 6n mali kontrol sonucunda uygun
gorls verilmis olmasi, harcama yetkilileri ve gergeklestirme gorevlilerinin sorumlulugunu ortadan
kaldirmaz.

On mali kontrol siireci ve usulii

Madde 6- Baskanligin 6n mali kontroliine tabi mali karar ve islemler, kontrol edilmek Gzere
Baskanhga gonderilir. Baskanlikca yapilan kontrol sonucunda mali karar ve islemin uygun gorilmesi
halinde durumuna goére goris yazisi diizenlenir veya dayanak belgenin lzerine “Kontrol edilmis ve
uygun goriilmistiir’ serhi dusilerek ilgili birime génderilir. On mali kontrol sonucunda yazili gériis
diizenlenmesi halinde bu gorusler ayrintili, agik ve gerekgeli yazilir. Baskanhigin goris yazisi harcama
birimince ilgili islem dosyasinda saklanir ve bir 6rnegi de 6deme emri belgesine eklenir.

Bagkanlikga mali karar ve islemin uygun gorilmemesi halinde ise nedenleri agikg¢a belirtilen
bir gorls yazisi yazilarak kontrole tabi karar ve islem belgeleri eklenmek suretiyle ilgili birimine geri
gonderilir. Baskanlik¢a, Yonergenin 9 uncu maddesi uyarinca yapilan kontrollerde yazili goris
diizenlenmesi zorunludur. Bu yazida, yapilan kontrol sonucunda mali karar ve islemin uygun gorulip
gorilmedigi, uygun gorilmemisse nedenleri agikga belirtilir.

Mevzuatina uygun olarak giderilebilecek nitelikte eksiklikleri bulunan mali karar ve islemler
icin, bu eksiklikler ve nasil dizeltilebilecegi hususlari belirtiimek ve bunlarin dizeltilmesi kaydiyla
islemin uygun goruldiigu seklinde yazili goris diizenlenebilir.

Harcama birimlerince yerine getirilecek 6n mali kontrol islemi ise sire¢ kontrolli olarak
yapilir. Stire¢ kontrollinde, her bir islem daha dnceki islemlerin kontroliini icerecek sekilde tasarlanir
ve uygulanir. Mali islemlerin yiritilmesinde gorev alanlar, yapacaklari islemden 6nceki islemleri de
kontrol ederler. Siire¢ kontroliinii saglamak amaciyla harcama birimlerince K.S.U mali islemlerin
siire¢ akis semasi 'ndaki slire¢ esas alinir.
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Harcama vyetkilileri, yardimcilari veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin Ust kademe
yOneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisini 6deme emri belgesi
diizenlemekle gérevlendirirler. Yapilan bu gérevlendirmeler Bagkanliga da bir yazi ile bildirilir. Odeme
emri belgesini dizenlemekle gorevlendirilen gergeklestirme gorevlileri, 6deme emri belgesi ve eki
belgeler Gzerinde mevzuata uygunluk ve belgelerin tamam olup olmadigi hususlari ile daha 6nceki
islemlerin kontrolini de kapsayacak sekilde 6n mali kontrol yaparlar. Bu gorevliler yaptiklari kontrol
sonucunda, islemleri uygun gérmeleri halinde, 6deme emri belgesi lizerine “Kontrol edilmis ve uygun
goriilmistiir” serhini diiserek imzalarlar.

Kontrol yetkisi

Madde 7- Baskanlikta 6n mali kontrol yetkisi Baskana aittir. Kontrol sonucunda diizenlenen
yazili gorlis ve kontrol serhleri Baskan tarafindan imzalanir. Baskan, bu yetkisini sinirlarini acikc¢a
belirtmek sartiyla yazili olarak Baskanlik i¢ Kontrol Miidiiriine devredebilir. Baskanin harcama yetkilisi
olmasi durumunda &n mali kontrol gérevi Baskanlk i¢ Kontrol Miidiirii tarafindan yerine getirilir.

Baskanligin én mali kontroliine tabi mali karar ve islemlerin kontrolii, ic Kontrol Dairesi
tarafindan yaratalur.

Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve eki belgeler Gzerinde 6n mali kontrol gorevi,
6deme emri belgesi diizenlemekle goérevlendirilen gergeklestirme gorevlisi tarafindan yerine getirilir.

Gorevler ayriligi ilkesi

Madde 8- Harcama vyetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Baskanlikta
on mali kontrol gorevini yiritenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve sézlesme tasarilarinin
hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali
karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale
komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda baskan ve lye olamazlar.

Baskanhgin On Mali Kontroliine Tabii Mali Karar ve islemler
Taahhiit evraki ve sozlesme tasarilari

Madde 9- Harcama birimlerinin, ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamayi
gerektirecek taahhit evraki ve sozlesme tasarilarindan tutari mal ve hizmet alimlari icin 50.000
(Ellibin) Tark Lirasini, yapim isleri icin 100.000 (Ytzbin) Turk Lirasini asanlar kontrole tabidir. Bu
tutarlara katma deger vergisi dahil degildir.(Degismis hali)

Kontrole tabi taahhiit evraki ve sozlesme tasarilari, bunlara iliskin tim bilgi ve belgeleri
icerecek sekilde olusturulan iki nisha islem dosyasi, harcama vyetkilisi tarafindan soézlesme
imzalanmadan ve idare taahhit altina girmeden 6nce Baskanliga gonderilir.

Kontrol edilmek lizere Baskanliga gonderilecek islem dosyasinda bulunmasi gereken bilgi ve
belgeler asagida belirtilmistir:

a) Onay belgesi,

b) Yaklasik maliyet ve dayanagini olusturan hesap cetvelleri,

c) ihale komisyonlarinin kurulmasina iliskin (asil ve yedek iyelerin belirtildigi) ihale yetkilisi
onayl,

d) Kamu ihale Kurumu tarafindan ihale kayit numarasi verilen ihale kayit formu,

e) ilanin yapildigina iliskin belgeler,

f) ilan zorunlulugu bulunmayan ihalelerde, isteklilerin davet edildigine dair davet yazilari,

g) Yilhik yatirrm programinda yer alan islerle, bu programdaki ek veya degisikliklere gore
yapilacak islerde, yili merkezi yonetim biitce kanununun bu konudaki hikiimlerinin ve her vyil
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Bakanlar Kurulunca vyirilrlige konulan yatirrm programinin uygulanmasi, koordinasyonu ve
izlenmesine dair kararda 6ngorilen islemlerin yapildigini kanitlayan belgeler,

Odenegi toplu olarak verilmis projelerin detay programlarina ait bilgiler ile toplulastiriimis
projelerin alt kalemlerine iliskin bilgiler,

Gelecek vyillara yaygin yiklenmelerde izin alinmasi gereken hallerde ilgili idarenin izni, Yil
icinde projelerin, yer, karakteristik, siire, maliyet ve 6denek degisikliklerine iliskin belgeler,

h) ilgili mevzuati geregince cevresel etki degerlendirmesi (CED) raporu gerekli olan islerde
CED olumlu belgesi ve isle ilgili olarak alinmasi gereken 6zel komisyon izin veya kararlari,

1) Yapim islerinde (4734 sayili Kamu ihale Kanununun 62 inci maddesinin (c) bendinde istisna
sayllanlar harig), arsa temini, milkiyet, kamulastirma ve imar islemlerinin tamamlandigina dair
belgeler,

i) ihaleye iliskin tiim sartnameler,

j) 4734 sayil Kanunun 22 inci maddesinin (a), (b) ve (c) bentleri kapsaminda tek kaynaktan
yapilan alimlara iliskin olarak ihale mevzuatinda belirlenen standart form,

k) S6zlesme tasarisi,

) Yapilan ihalenin usul ve tiiriine uygun olarak, 4734 sayili Kanun ile 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanununa iliskin yayimlanan yonetmelikler ve diger dizenleyici mevzuat hikimleri
uyarinca diizenlenmesi gereken standart formlar ve diger belgeler,

m) Dizenlenmis ise zeyilnameler, aciklamalar ve bunlarin isteklilere gonderildigine dair
belgeler,

n) ihalelere Karsi Yapilacak idari Basvurulara Ait Yonetmelik hiikiimlerine gére Bakanlga veya
Kamu ihale Kurumuna basvuru bulundugu takdirde, buna iliskin yazismalar,

o) Uzerine ihale yapilan isteklinin gegici teminatina ait alindi belgesi,

6) Uzerine ihale yapilan isteklinin, sartname hiikiimleri geregince ihale komisyonuna ibraz
ettigi belgelerin tamami,

p) ihaleye katilan biitiin isteklilere ait teklif mektuplari,

r) On yeterlik ve/veya ihale komisyonu degerlendirmelerinde elenen isteklilere ait eleme
nedeni olan bitin belgeler,

s) Ihale (izerinde kalan isteklinin, 4734 sayili Kanunun 58 inci maddesine gére yasakli olup
olmadigina dair Kamu ihale Kurumundan alinan teyit belgesi,

s) ihale kararinin onaylandigina dair ihale yetkilisi onayi (onay tarihinin belirtilmis olmasi
gerekmektedir),

t) ihale kararlarina ait damga vergisinin (karar pulu) tahsil edildigine iliskin belge,

u) islem dosyasinda bulunan biitiin belgeleri gésteren onayli dizi pusulasi,

) Basbakanhgin veya Bakanligin iznine tabi alimlarda izin yazisi,

v) ihaleyi kazanan istekli disinda ihaleye katilan isteklilere ait tiim bilgi ve belgeler. Ayrica, s6z
konusu ise ait s6zlesmenin imzalanmasindan sonra, bes isglinl icinde asagida belirtilen belgelerin
onayli birer nishasi Baskanliga génderilecektir:

a) Sozlesme,

b) Teminata iliskin alindinin 6rnegi,

c) Yapim islerinde s6zlesmede 6ngorilmeyen is artisinin zorunlu hale gelmesi ve bu artisin
miiteahhidine yaptiriimasi halinde buna iliskin onay belgesi ve yaklasik maliyet hesap cetveli ile ek
kesin teminata iliskin belge,

d) Sozlesmelerin devri halinde devir sézlesmesi.

Bu belgelerden yabanci dilde diizenlenmis olanlarin harcama birimlerince onayl Tirkce
terciimelerinin ayrica islem dosyasina eklenmesi gerekmekte olup, belgelerin yabanci dildeki asillari
ile taahhtlere iliskin diger belgeler harcama birimlerinde muhafaza edilir.

Taahhit evraki ve s6zlesme tasarilari, Baskanlikca en ge¢ on isglini icinde kontrol edilir.
Yapilan kontrol sonucunda diizenlenen goris yazisi, islem dosyasinin bir niishasi ile birlikte ayni siire
icinde harcama yetkilisine gonderilir.
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Odenek gonderme belgeleri

Madde 10- Baskanlik Bltce ve Performans Programi Birimince, e-biitce sistemi lizerinden
odenek kayit ve dagitim islemlerine onay verilmesi, 6deneklerin 6n mali kontrol isleminin yapildig ve
uygun goris verildigi anlamina gelir. Tenkis belgelerinin 6n mali kontrol islemleri de 6denek
gonderme belgeleri icin belirtilen usul ve esaslar ¢cercevesinde yiratalur.

Odenek aktarma islemleri

Madde 11- Kanun ve yili merkezi ydnetim biitce kanunu uyarinca K.S.U biitgesi icinde
yapilacak aktarmalar, harcama birimlerinin talebi Uzerine Baskanlik Blitce ve Performans Programi
Birimince hazirlanir. Bu sekilde yapilacak aktarmalar Ust Y&neticinin onayina sunulmadan énce
Baskanlik i¢ Kontrol Birimince Kanun, yili merkezi yénetim biitce kanunu ve biitce islemlerine iliskin
diizenlemeler gergevesinde en geg iki isglini icinde kontrol edilir.

Baskanlik i¢c Kontrol Birimince mevzuatina aykiri bulunan aktarma talepleri, ayni siire icinde
gerekgeli bir yaziyla Baskanlk Biitge ve Performans Programi Birimine gonderilir ve ilgili harcama
yetkilisine iadesi saglanir. Yilsonunda Harcama Birimlerince kullanilmayan bitge tertiplerindeki
o0denekleri ilgili mevzuat hikiimleri cergevesinde ihtiyaci olan Harcama Birimlerinin biitce tertiplerine
aktarma yapmaya Baskanlik yetkilidir.

Cesitli Hukiimler

Yapilacak diizenlemeler

Madde 12 - Yonergede belirlenen mali karar ve islemlerin disinda kalan mali karar ve
islemlerin de ayni sekilde Baskanlik tarafindan kontrol edilmesine yonelik diizenleme yapilabilir. Bu
konuda yapilacak diizenlemeler, ilgili birimin Baskanliga dnerisi ve/veya Baskanligin talebi izerine Ust
Yoneticinin onayiyla yirirlige konulur. Baskanligin 6n mali kontrolline tabi tutulacak mali karar ve
islemler, riskli alanlar dikkate alinmak suretiyle tiir, tutar ve konu itibariyla belirlenir ve bu
diizenlemeler her yil tekrar gozden gegirilir.

Uygun goris verilmeyen mali karar ve islemler

Madde 13- On mali kontrol sonucunda uygun gériis veriimedigi halde harcama yetkilileri
tarafindan gerceklestirilen islemlerin, Baskanlikca kayitlari tutulur ve aylik dénemler itibariyle Ust
Yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar, i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

Kontrol siiresi

Madde 14- Baskanlik, kontrol ve uygun goris islemlerini Yonergede belirlenen sireler iginde
sonuglandirir. Yonergede belirtilen siirelerin baslangig¢ tarihinin belirlenmesinde, Baskanlik evrak giris
kayit tarihini izleyen isglinii esas alinir. Bagkanligin talebi ve Ust Ydéneticinin onay izerine bu siireler
bir katina kadar artirilabilir.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 15- Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde Maliye Bakanhginca Yayinlanan “ig
Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul ve Esaslar” hiikiimleri uygulanir

Madde 16- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek teredditleri gidermeye
Baskanlik yetkilidir.

Yiiriirliik

Madde 17- Bu Yonerge 01.01.2007 tarihinde yirirlGge girer.

Yiiriitme

Madde 18- Bu Yonerge hiikiimlerini Ust Yénetici yuritir.

ONAY
01 /01 /2007

Rektor

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS
SUTCU iMAM UNIVERSITESI REKTORLUGU
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

(ETiK BEYANNAMESI)

FAALIYETLERE YONELIK ETiIK DAVRANIS KURALLARI

TARAFSIZLIK ILKESI VE ESIT YAKLASIM GOZETILIR.

KANUNLARA, HUKUK KURULLARINA VE MEVZUATA UYUM ESASTIR.

HiZMET VERIRKEN AHLAK KURALLARI VE DEGER YARGILARI GOZETILIR.

ULKENIN CIKARLARI VE KAMU YARARI DOGRULTUSUNDA HAREKET EDILIR.

HiZMET ALANLARIN iHTiYACLARI VE MEMNUNIYETi GOZETILIR.

HiZMETTE SAYDAMLIK VE HESAP VEREBILIRLiK ESAS iLKEDIR.

BELIRLENEN STANDARTLAR iLE SURECLERE UYGUNLUK VE TUTARLILIK ESASTIR.

SURDUREBILIRLIK, DEVAMLILIK VE GUNCELLIK ONEMSENIR VE GOZETILIR.

DEGISIME VE YENILIGE ACIKLIK DESTEKLENIR VE VAZGECILMEZDIR.

KALITENIN SUREKLI YUKSELTiILMESi HEDEFLENIR.

|
RlBlexw|NlouswNL

HiZMET ESNASINDA GUVEN SAGLAYACAK DAVRANIS GOSTERILIR.

=
N

ILISKILERDE NEZAKET VE SAYGI ESASTIR.

CALISANLARA YONELIK ETiK DAVRANIS KURALLARI

iNSANA DEGER VERILIR.

KATILIMCILIK VE PAYLASIMA ONEM VERILIR.

LIYAKAT iLKESINE UYUM ESASTIR.

CALISANLARIN KiSiSEL GELiSIMINE VE EGiTIMINE ONEM VERILIR.

CALISANLARIN PERFORMANSLARININ DEGERLENDIRILMESINDE OBJEKTiF KRITERLER KULLANILIR.

PERSONEL ODULLENDIRME SiSTEMINE ONEM VERILIR.

BiREYSEL YARATICILIK VE iNSiYATiF KULLANIMI DESTEKLENIR.

“Biz” ODAKLI DUSUNULUR VE DAVRANILIR.

O INOUVHWN P

EKIiP CALISMASI ON PLANDA TUTULUR VE DESTEKLENIR.

[
(=}

PERSONELIN BEDENSEL VE RUHSAL SAGLIGINA ONEM VERILIR.

[y
[y

PERSONELIN CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI ONEMLIDIR.

[
N

PERSONELE YONELIK SOSYAL ETKiNLIKLER ONEMLIDIR.

YONETIME YONELIK ETiK DAVRANIS KURALLARI

YONETIMDE HAKKANIYET ILKESI VE ADIL YAKLASIM GOZETILIR.

ICERDEN VE DISARDAN BASKILAR DIiKKATE ALINMAZ.

YOLSUZLUK, CIKAR CATISMALARI, KiSISEL MENFAATLER ONLENIR.

KURAL VE KARARLAR ANLASILACAK VE YORUMA AGIK OLMAYACAK SEKILDE AGIK, YAZILI VE NETTIR.

NP WNF

PERSONELDE YORUM FARKLILIGI OLMAMASI ESASTIR.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Mudur
GoOrevin Kapsami : Yiiksekokul Middird

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Middr, Rektor tarafindan (g yil sire ile dogrudan
atanir. Stiresi biten Middir yeniden atanabilir. Midir kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak lizere
okulun aylkli 6gretim tyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi ¢ yil icin Mdir Yardimcisi olarak secer.

Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
calismalari yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULARI

2.1 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.

2.2 Meslek Yuksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi
hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

2.3 Meslek Yiksekokulunun tizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiksekokulunun vizyon ve
stratejisini belirleyerek gergeklestirilmesini takip eder.

2.4  MYO kurullarina baskanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYO birimleri
arasinda dizenli calismayi saglamak,

2.5 Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

2.6 MYO 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, MYO butgesi ile
ilgili dneriyi MYO yonetim kurulunun da goriistint aldiktan sonra Rektérlige sunmak,

2.7 MYO birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel gbzetim ve Denetim gorevini yapmak
2.8 MYO ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve
gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak.

2.9 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

2.10 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylritilmesi.

2.11 Bdtin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

2.12 Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 Kahramanmaras Siitcli imam Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 imza yetkisine sahip olmak,

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




3.6 Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

3.7 Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

3.8 Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISi

Rektor

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

Midiir Yardimcilari, B&lim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, MYO Sekreteri, MYO idari Calisanlari
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Meslek Yuksekokulu Midiiri, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve Yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Kahramanmaras Siitci imam Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.

KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI

SOSYAL BiLiMLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Yiksekokul Kurulu
Gorevin Kapsami : Yiksekokul Midarlagi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Kurulu, Midurin baskanliginda, Midur Yardimcilari ve okuldaki bélim baskanlarindan
olusur. 2547 sayili Kanun’la Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri
Yiksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve
sonunda toplanir. Midir gerekli gordigi hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.
2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Yiiksekokul Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki gérevleri yapar;

2.1 Yiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

2.2 Yiksekokul Yonetim Kuruluna Uye se¢mek,

2.3 Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Yuksekokul Yonetim Kurulu
Gorevin Kapsami : Yiksekokul Midurlagi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu; Midirin baskanliginda, Mudir Yardimcilari ile midiriin gésterecegi alti
aday arasindan yiksekokul kurulu tarafindan Ug yil icin secilecek (¢ 6gretim (iyesinden olusur.
Yiksekokul Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la fakilte kurulu ve fakilte kurulu yonetim kuruluna
verilmis gorevleri yiksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiksekokul Yonetim Kurulu Midiriin
cagrisi Uzerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gérdigi hallerde gecici calisma gruplari, egitim-
0gretim koordinatorlikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Mudure yardimci bir organ olup asagidaki gérevleri
yapar:

2.1 Yiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Midiire yardim etmek,
2.2 Yiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

2.3 Yiksekokulun yatirim, program ve bitge tasarisini hazirlamak,

2.4 Mudurin Yuksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

2.5 Ogrencilerin kabuli, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait islemleri
hakkinda karar vermek,

2.6 Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Midir Yardimcisi
Gorevin Kapsami : Yiksekokul Midurlagi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mudur Yardimcilari, Madiar tarafindan, kendisine g¢alismalarinda yardimci olmak Uzere Meslek
Yiksekokulunun aylikli 6gretim Uyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok (g yil icin atanirlar. Mdr,
gerekli gordigiu hallerde yardimcilarini degistirebilir. Middlriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin
gorevi de sona erer.

Meslek Yiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
¢alismalar yapar.

2.GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 MYO Muduariandn olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

2.2 MYO Muduaranan verdigi gérevleri yapmak.

2.3 Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

2.4 MYO Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

2.5 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin MYO MUdUrlGgi’niin talep ettigi bilgileri ve
dokimanlari vermek.

2.6 Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina goére iyilestirme calismalari yapmak.

2.7 Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

2.8 Goreviyleilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

2.9 Gerektigi zaman gilivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak,

2.10 Bagli oldugu siireg ile Uist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak,
2.11 Basin ve Halkla iliskilerin ylratilmesinde Yiksekokul Sekreterine yardimci olmak,

2.12 Her egitim-0gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim
elemanlari tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

2.13  Yiksekokulun “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli
¢alismalari yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak
bilgilendirme c¢alismalari yiirlitmek ve c¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde
bulunmak,

2.14  Yiksekokul 6grenci kuliplerinin kurulmasi icin gerekli calismalari yapmak,

2.15 Yiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoninde gerekli calismalari yapilmasini
saglamak,

2.16  Yiiksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tiirli diizenleme galismalarini yapmak,

2.17 Hizmet geregi Muduriin verecegi gorevleri yapmak,

2.18 Proseddrlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

2.19 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiksekokul MudarlGgi’nin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari vermek,
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3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 imza yetkisine sahip olmak,

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.

3.6 Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICIiSi

MYO Miduri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Meslek Yuksek Okulu Mudir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Midurine karsi sorumludur.
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Bolim Baskani
Gorevin Kapsami : Yiksekokul Midurlagi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitci imam Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri boliim icerisinde yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1  Bolim kurullarina baskanlik eder.

2.2 Bolimin ihtiyaglarini Mudirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

2.3 Mudurlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikh bir sekilde yapilmasini saglar.

2.4  Bolime bagli Programlar arasinda esgidim{i saglar.

2.5 Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
2.6 Bollimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdirilmesini saglar.

2.7 Ek ders ve sinav licret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.
2.8 Bolimiun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudurliige iletir.

2.9 Boluimin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiritir, raporlari Midirlige sunar.
2.10 Meslek Yuksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimli ¢alisarak Bolime
bagl programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiritr.

2.11 Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

2.12 Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

2.13 Bo6lum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

2.14 Boluimiindeki 6grenci-6gretim elemaniiliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda,
dizenli ve saglikli bir sekilde ylirGtilmesini saglar,

2.15 Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.

2.16 Onlisans egitim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

2.17 Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

2.18 BOo6lim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini saglar.

2.19 Meslek Yiksek Okulu Mudiriiniin, gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 imza yetkisine sahip olmak,

3.4 Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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4. EN YAKIN YONETICISi

Muddr

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

Ogretim Uyeleri, Bliim Sekreterleri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Boliim baskani, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiksek Okullarinda Midire karsi sorumludur
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T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Ogretim Elemanlari

GoOrevin Kapsami : Yiksekokul Mudurlagi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitci imam Universitesi Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
calismalari yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin timint kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu bolimin amag ve
hedeflerine ulasmaya calismak.

2.2 Meslek Yiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.

2.3  Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igcin Meslek Yiiksekokulu MudurlGgi’'niin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.

2.4 Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme g¢alismalari yapmak.

2.5 Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gdrevleri yapmak.

2.6 Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis (ilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

2.7 Kendini sirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders disi tniversite etkinlikleri dizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal
sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve 6grencilerine yararl olma ¢abasi icinde olur.

2.8 Meslek Yuksek Okulu Mudiriiniin ve Bolim Baskaninin verdigi gérevleri yapar.

3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICisi
Mdidir, Bolim Baskani.
5.ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullarda Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Yiksekokul Sekreteri
Gorevin Kapsami : Yiksekokul Midirlagi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcli imam Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
¢ahismalari yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2.2 Yiksekokuldakiidari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde ¢calismasini saglar.

2.3 Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite ici ve disi tim idari islerini yiritir, istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar,

2.4 Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Midiriine 6neride
bulunur.

2.5 Kurum ici ve kurum disi yazismalari yiritilmesini saglar.

2.6 Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin
Kurulu glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliglini yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar.

2.7 Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiritilmesini saglar.

2.8 Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

2.9 Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

2.10 Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

2.11 Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivienmesini saglar
2.12 Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢calismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme
ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

2.13 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

2.14 Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda
yerine getirilmesini saglar.

2.15 Dikey gecis basvuru formlarini kontrolli, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, basvuru
formlarini ve dekontlari toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

2.16 Yiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

2.17 Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini yardimci olur.

2.18 idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

2.19 idari personele ve égrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

2.20 idari personelin sicil islemlerini yirtir.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




2.21 Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirli evraki kontrol eder,
geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yrutir,

2.22 Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

2.23 Personelinizinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

2.24 Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yoénlendirir ve gerekeni yapar.

2.25 Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gorev
almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

2.26 Mudiirliikce verilecek diger gorevleri yapar.

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. imza yetkisine sahip olmak.

3.4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISi

MYO Mudiri, MYO Yardimcisi

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

Bolim Sekreterleri ve MYO Biirosu, Teknikerler, Teknisyenler, Teknisyen Yardimcilari, Hizmetliler
6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Meslek Yiksek Okulu Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okul Midurine karsi sorumludur.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Sef
GoOrevin Kapsami : Yiksekokul MudurlGgu

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yuksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yirutilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Sef, Meslek Yiksekokulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu Midiriine karsi sorumludur.

2.2 Mdudirlige gelen her tarli evrakin imza karsihgr alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.

2.3 Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin
dagitimini saglamak.

2.4 Meslek Yiksekokulu Mudiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak
kisa stirede yazilmasini saglamak.

2.5 Mdidirlige gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina gére dosyalanmasini, Mudurliikten havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin
yapilmasini saglamak.

2.6 Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

2.7 Meslek Yiksekokulu personelinin 6zliik haklariile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor
Gidis donis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

2.8 Yil sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek
s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

2.9 Birimin gereksinimi olan her turli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, belgegecer, fotokopi
makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak

2.10 Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

2.11 Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurulari personele imza karsihig
teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

2.12 Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili
birimler ile esglidiim igerisinde ylritilmesini saglamak

2.13 Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.

2.14 Meslek Yiiksekokulu Midiri ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi benzeri gorevleri
yapmak.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICIsSi

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
7. SORUMLULUK:

Sef, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Ylksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Bilgisayar isletmeni
Gorevin Kapsami : Yiksekokul MadurlGgi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yuksek Okullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yirutiilmesi amaciyla biro islemlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,

2.2 Girdi ve ciktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

2.3 Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ciktilarin bitlinlGgind ve dogrulugunu koruyacak bicimde
diizeltici islem yapmak.

2.4 Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli
zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak

2.5 Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken
islemleri yapmak.

2.6 Amirlerince verilen her turli yazismayi elektronik ortamda yazmak.

2.7 Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tarli
veriyi yiklemek.

2.8 Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi icinde ylriitmek.

2.9 Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri
almak.

2.10 Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICisi

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
7. SORUMLULUK:

Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, MYO Mudiirii ve MYO sekreterine karsi sorumludur.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Memur
GoOrevin Kapsami : Yuksekokul MudurlGgu

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla biiro islemlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikiimleri cercevesinde yiritmek.

2.2 Subeye gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

2.3 Subeden c¢ikan her tirli yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

2.4 Biro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

2.5 Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICIiSi

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

7. SORUMLULUK:

Memur, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, MYO MUduri ve MYO sekreterine karsi sorumludur.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Tekniker
Gorevin Kapsami : Yiksekokul Midurlagi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulundaki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin timini kullanarak egitim ve 06gretim hizmetlerinin aksamadan
ylritilmesine yardimci olmak.

2.2 Meslek Yuksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.

2.3 Sorumlusu oldugu laboratuvarlar igin laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep
ettigi bilgileri vermek.

2.4 Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere
ait kayitlarini tutmak.

2.5 Yiksekokul MidirlGgi’ne laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili
olarak bildirmek.

2.6 Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay alarak bunlari
yapmak veya yaptirmak.

2.7 Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanina yardimci olmak.

2.8 Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICIsi

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sa!_ylll Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az On Lisans okul mezunu olmak.

6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




7. SORUMLULUK:

Meslek Yiiksek Okulu Teknikeri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, MYO Sekreteri, MYO Mudir Yrd., MYO Middriine karsi sorumludur.

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KADRO TANIMI

Gorevin Adi : Hizmetli
Gorevin Kapsami : Yiksekokul Mudirliagi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yirutilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

2.2 Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

2.3 Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

2.4 Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari yliksekokul sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis isik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

2.5 Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

NOT: Hizmetli gérev bakimindan Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Hizmetli, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, MYO Sekreteri, MYO Muddir Yrd., MYO Mudurine karsi sorumludur.
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Satinalma Birimi Gorev Tanimi

1 Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yurutilmesi amaciyla satinalma islemlerini yapar.
Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satinalma isteklerini Meslek Yiksekokulu

2 Sekreterligine sunar ve Meslek Yiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Midiarlik Makaminin
onayini alir.

3 Satinalma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.

4 Satinalma talep formlarini hazirlar,
Satinalma sekline gore diger yazismalari yapar.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal

5 muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satinalma
onay belgesinin hazirlanmasi)

6 Nakit veya mahsuplari dizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim eder.

7 Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalar.

8 Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin ddeme emirlerini hazirlamak.

9 Satinalma birosu ile ilgili tim yazismalari yapmak.

10 On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi,

11 Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

12 Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

ONAYLAYAN
Adi Soyadi
Unvani

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi
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KAHRAMANMARAS SUTGU iIMAM UNIVERISITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
SATIN ALMA YOLUYLA MALZEME GIRISi i$ AKIS SURECI

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi yazil
Tasinir L olarak belirtilen ihtiyaglarin ambar
Kayit Quavacikanintiyac ool mevcudunun olup olmadigini belirtir, Harcama Talep
Kontrol Harcama Yetkilisinin oluruna sunmak Formu
Yetkilisi Uzere gergeklestirme gorevlisine
verir.
4734 Sayil Kamu
o o Ihale Kanunu, llgil
Satinalma Talep edilen malzemelprin ambar mevcudu yok Dokiiman ve bilgiler harcama yetkilisi mel\ézslgtl\’lly?netme"k '
Servisi veya yetersiz ise butgp tertibi kontroll yapilir, onayina sunulur. Ximlan ”;(;’Slm'iz;e
tahmini yaklagiknaliyeti belirlenir. Uygulama Yonergesi.
Bu belgede; tarih ve sayi, isin tanimi
v ve nitelidi, kullanilabilir 6denek
Satinalma ] miktari ve piyasa fiyat arastirmasi o Belesi
Servisi elgesi hazirlanr. yapacak kisi/kisiler yazilir. Gerekli ise nay Belgesi
idari ve teknik sartname onay ekinde
bulunur.
Satinalma R L o
Servisi / Teklifler dagitilir,(inti Ikinci onay igin Harcama Yetkilisi ) '
Pi [ Piyasa Fiyat
iysaya onayina sunulur. B
Fiy.Ars.Gor Arastirma Tutanagi
evlileri
Muayene Faturalandirilan malzemeler, Muayene ve Kabul Komisyonu
ve Kabul tarafindan evsaf, cins ve miktarlari kontrol edilir. Uygunlugu Komisyon tarafindan, en uygun siire
Komisyonu denetlenen malzemeler Taginir iglemleri yapiimak tizere Taginir Kayit icerisinde Muayene ve Kabul Tutanak
Uyeleri Kontrol Yetkilisine teslim edilir. Komisyonu Tutanag diizenlenir.
I
Muayene Y
ve Kabul ikli
Ko__misyonu
Uyeleri
4
T TS " H v g .
Sg'r:t'r Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan TiIF | Tasinir Islem Fisi diizenlenir ve Tasinr Mal
. 0 i - malzemeler ambara alinir. asinir Ma
Kontrol dizenlenir Yénetmeligi
Yetkilisi
v
Satinalma I . 1 , 3 niisha olarak diizenlenir. Ademe Emri
Servisi Odeme Emri Belgesi dlzenlenir. belgesi
A 4
Odeme Emri Belgesi ve diizenlenmesi zorunlu ilgili
Satinalma evraklar KSU Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina Dizenlenmesi zorunlu evraklar Harcama Belgeleri
Servisi génderilir. Bir takim Satinalma servisinde arsivienir. hazirianir. Yonetmeligi
4
v
Hazirlayan Onaylayan

Yuksekokul Mudurt

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Tahakkuk Birimi Gérev Tanimi

1 Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

2 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

3 Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

4 Akademik ve idari personelin gbreve atanma, goérevde ylikseltilme ve goérev yenileme islemlerini
takip etmek.

5 Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

6 Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak.

7 Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.
Akademik ve idari Personelin almis olduklar saghk raporlarinin siiresinin bitiminde géreve

8 baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

9 Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin glincel tutulmasini saglamak.

10 Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsiviemek.

11 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zIik haklarini takip etmek.

12 AOF ve 0SS sinavinda gorev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna
bildirilmesi islemini ylritmek.

13 Gorevi ile ilgili Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder

14 Giderlerin bilitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

15 Odeme evraklarinin kanun, tiiziik, kararname ve yénetmeliklere uygun olmasini saglar.

16 Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

17 Yiiksekokul biitgesi hazirlklarini yapmak.

18 Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

19 Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

20 Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

21 Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

22 Personellerin aylik emekli keseneklerinin her ayin 25’ine kadar elektronik ortamda génderir.

53 Teknik Personellerin arazi tazminatlarini 3’er aylik dénemler halinde 6deme evraklarini
diizenler.

24 Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek goénderilmesi kontrol sonucunda
sahislara cikarilan borglarin tahsili.

25 Mudurlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

ONAYLAYAN
Adi Soyadi
Unvani

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi
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KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERISITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU AYLIK EK DERS UCRETI ODEME I§ AKIS
SURECI

Sorumlular

is Akigi Faaliyet Dokiiman
- Ek Ders Ucret Formlari her "
Bolim ” Ek Ders Ucret
. Her ayin 25'ine kadar.
Bagkanlgi Formu
Bolum . o Ek Ders Ucret Formlari Bslim -
| e *®® | Sasanan ican midanra | EX0r U
aBi?imiu pro ra yukie arstl agtrara ) tahakkuk birimine génderilir. ormu
! aé'iﬁmu'( I ataolup Slmadlgl kontrol ed_ilirVarsa hatalar ilgili e L,;zrr?ﬁﬂcrel
bdlim bagkanina iade edilir.
I
Tahakkuk )
Birimi / Imza igin Midr veya Mudur EK Ders Ucret
P ers Ucre
Maddr- jérevlendirmelel Yardimcisina sunulur. iy
Mudur
Yard. -
“Odeme Emri Belgesi” ve ekleri
Tahakkuk Mevzuata uygunlugu kontrol edilen bilgiler Tahakkuk evrak teslim tutanag ile l;a:'calmg
Birimi 8 5 ~ .g Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina Yéﬁe%ri;irglji
KBS Ek Ders Otomasyo nuna yiiklenir. gonderilir. Bir takimi Tahakkuk
servisinde arsivlenir.
Tahakkuk Banka 6deme emri kendisine ulastiktan
Birimi / eji—Gelisti Daire—Bagkan!-g sonra en geg 2 is glinti igerisinde
GStl,ri,teJ' evaklarin incelenmesinden sonia édemeyi yapacak ilgililerin hesap numaralarina ek ders Banka Listesi
T)Izilrr;ne bankaya bilgiler elektronik ort amda génderilir. Ucretlerini yatirir.
Bagkanligi

Hazirlayan

Onaylayan
Yiiksekokul Middri

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




KAHRAMANMARAS SUTGU IMAM UNIVERISITESI
_ SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
SUREKLI VE GEGICI GOREV YOLLUGU ODEMELERI I$ AKIS SURECI

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman
Odeme yapilmak iizere tahal Dilekge, Fatura,
Tahakkuk UL Bitge kaleminde yeterli 6denek var mi? Rayic Bedeli,
Birimi Yok mu? bakilir. Konaklama Gideri
vb. Evraklar
v Mutemet tarafindan Surekli Gérev veya
: B : ici GO ildirimi Siirekli ve Gegici
Eksik belgeler ilgililere iade edilerek tamamlanir. Gegici Gorev Yolluk bildirimi hazirlanip >
Tah‘a‘kk‘uk Gergeklestirme gorevlisi ve Mutemet 'Glolrelv Yolluk
Birimi tarafindan imzalanir: Bildirimi Formu ve
’ Ekleri
|
“Odeme Emri Belgesi” ve ekleri
Tahakkuk Evraklar tam_amla_ndlkt_a_n sonra mutemet Tahakkuk evraki teslim tutanag ile Harcama Belgeleri
Birimi tarafindan kbs sistemine girilerek 5demeye hazir Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina Yonetmeligi
hale getirilir. gonderilir. Bir takim Tahakkuk
servisinde arsivlenir.
Tahgkl_(uk Banka 6deme emri kendisine ulastiktan
Birimi / it sonra en geg 2 is gind igerisinde o
Strateji Strateji Geligtirme C ilgililerin hesap numaralarina ek ders Banka Listesi
Gelistime biriminde € ucretlerini yatirir.
Daire ’
Bagkanligi

Hazirlayan

Onaylayan

Yiksekokul Mudiri

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi
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KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERISITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU MAAS ODEMELERI IS AKIS SURECI

Sorumlular

is Akigi

Faaliyet

Dokiiman

Her ayin 1 ile 6’si arasinda personel
bilgilerin glincellenmesi, Profesérliikte
Uguincl ve dérdunci yilini dolduranlarin
zamaninda SGDB'ye bildirilimesi, idari
gbreve atanan veya idari gérevden
ayrilanlarin bildiriimesi, Teknisyen ve
Tekniker olarak gérev yapanlarin bu
kadroda bes yilini (5) doldurmalari
halinde bildiriimesi, E§_ve (;_ocuk ligii Dokiimanlar
yardimindan, asgari gegim
indiriminden, yabanci dil,
tazminatlarindan yararlanacak olan
personellerin SGBD ortaminda bilgi
girisinin yapilmasi, Kefaletli géreviere
atanan personelin gérevden ayrilanlarin
SGBD'ye bildiriimesi, Terfi ve Intibaki
olan personellerin kontrolinin
sadlanmasi.
Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk

Personellerin Ma
Birimi

Evraklar tamamlandiktan sonra mutemet tarafindan kbs

“Odeme Emri Belgesi” ve ekleri
sitemine girilerek 6demeye hazir hale getirilir.

Tahakkuk evraki teslim tutanagi ile

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina

gonderilir. Bir takim Tahakkuk
servisinde arsivlenir.

—»

Harcama Belgeleri

Yonetmeligi
Tahakkuk

Birimi / Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin ilgili biriminde evraklarin Banka 6deme emn ker?.dlﬁme u.la.st'ktan
mmi/ . ) . . o sonra en geg 2 is glini igerisinde
Strateji incelenmesinden sonra 6demeyi yapacak bankaya bilgiler ilgililerin hesap numaralarina ek ders
Gelistirme elektronik ortamda gonderilir. Gcretlerini yatirir

Daire !
Bagkanligi

Banka Listesi

Hazirlayan

Onaylayan
Yiksekokul Muduri

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER Meslek Yiiksekokulu MudurlGga
Ozel Kalem Birimi Gérev Tanimi

A | Sekreterlik hizmetleri

01 | Yuksekokul Miduruyle gorisme isteminde bulunan kisi/gruplarin randevularini diizenlemek,

02 | Yiksekokul Midirluginin telefonlarina bakmak, telefon gériismelerini yiritmek,

03 | Yiksekokul Middirlugine gelen ziyaretgilere nezaret etmek,

04 | Yiksekokul Madurluga Sekretarya islemlerini yliritmek,

B | Ozel Kalem Hizmetleri

01 | Toplanti ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,

02 | Resmi protokol geregi 6zel glinleri not almak ve Yiiksekokul Midiriine bilgi vermek,

03 | Mudurlik tarafindan yazili ve sozli olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

04 | Yiksekokul Miduri tarafindan kendisine verilecek, gerekli gérilen yazilari yazmak, kutlama ve
tesekkdr gibi 6zel yazismalari yapmak,

05 | Sekreterlik birosunda yurutiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlari korumak icin gerekli dnlemleri almak,

06 | Kendisine yazmasi icin verilen yazilari ve onaylari, Basbakanlk Makaminin 2004/29 sayili
Genelgesi ile yirirlige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

07 | Yazilari iki nisha hazirlamak, varsa ekleri mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna
gore ilgili personelin parafini agmak.

Evrak kayit hizmetleri,

01 | Gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak,

02 | Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek,

03 | Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

04 | imza karsihgi alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

05 | Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini ylratmek,

06 | Mudurlikten gikan yazilari kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine
postalamak,

07 | GUnli ve sureli evraklari zamaninda ilgililere ulastirmak-cevap vermek,

08 | Evrakailiskin isleri imzadan cikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

09 | Resmievraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere gikislari yapilarak havale etmek,

10 | 2005 yilinda Basbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanmis olan
“Standart Dosya Plani” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gore dosya diizenlemelerini yapmak,

B | Arsivieme ve dosyalama hizmetleri,

01 | Yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasérlerde saklanir.

02 | islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

C Diger gorev ve sorumluluklar

01 | Goreviyle ilgili evrak, esya aracg ve gerecleri korumak ve saklamak,

02 | Bagh oldugu slireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak,

ONAYLAYAN
Adi Soyadi
Unvani

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi
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KAHRAMANMARAS SUTGCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU OZEL KALEM BiRiMi

i$ AKIS SURECI
Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman/Kayit
Yiiksekokul Universite ici ve dis kurumlardan gelen Resmi yazisma yolu veya elektronik Evrak Kayrt
Madara ortamdan gelen evraklar kayda Defteri
alinir.
Yuksekokul
Madara Evrak ile iIgiIi bir — | Gelen evrakla ilgili hangi is veya
Hayir islemin yapilacagina karar verilir.
Yuksekokul Birim Dosya
Madara Evet Dosyaya kaIdlnIerln— Herhangi bir islem yapilmayacagina Dolably
karar verilen veya bilgi amagli gelen
y evraklar ilgili Hn(yncm:\ kaldual,
Yaksekokul Evrak incelenir ve birimlere Birim
Maduara Evrakin ilgili Yasal Mevzuatlar, gorevlendirmesi
Yonergeler ve Talimatlar dikkate
alinarak_konusuna goére dagitimi
yapilir.
Birim gorev
dagilimu, ilgili
Birim Amiri mevzuat.
Birim Personeli Birim Amirleri tarafindan evrak
konusuna gére mevzuatlar
cercevesinde gorev dagilimina
uygun olarak gorevli olan birim
persopeline evrakin havale
edilmesi. Birim gorev
Evrak lestifimesi dagihimy, ilgili
Birim Amiri mevzuat
Birim Personeli
—Evralkin hirim amiri Evrakin havale edilen birim Birim gdérev
tarafindan kontroll personeli tarafindan islemlerinin dagihmy, ilgili
Birim Amiri gergeklestirilmesi. mevzuat.

Birim Personeli

Birim Amiri
Birim Personeli

_Yazlg.maflemle:i_‘_

Birim personeli tarafindan iglemleri
gergeklestirilen evrakin birim
amirinin kontrol ve parafina
sunulmasi.

Resmi Yazisma
Esas ve
Usul.Hk.Y6.

Birim Amiri
Birim Personeli

Hayir

Hayir

Evet

Universite ici ve digi yazisma
islemleri yapilr.

Resmi Yazisma
Esas ve Usulleri
Hk. Yénetmelik

Birim Amiri
Birim Personeli

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup,
olmadigi incelenir.

Resmi Yazisma
Esas ve Usulleri
Hk. Yénetmelik

Birim Personeli

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanir.

Daire-Bagkanhg-Giden Ewrak -Kayst

Giden Evrak Kayit
Defteri

Birim Personeli

sonlandirilir.

Defteri'ne  kayit edilir.  Parafli
suretleri ilgili dosyasinda muhafaza
edilir.

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

Resmi Yazisma
Esas ve Usul. Hk.
Yon.Evrak Zimmet

Defteri

Hazirlayan

Onaylayan
Yiiksekokul Mudiira

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi
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KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
sosYAL BiLiMLER Meslek Yiiksekokulu Mudurligu
Ogrenci Isleri Birimi

1 | Onlisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.
2 | Heryariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar giktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi ve
dosyalanarak arsivlenmesini yapar.
3 | Ders kayitislemleriile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
4 | Ogrenciisleriileilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirlik makamina sunar
5 | Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlari icin gerekli ¢alismalari yapar ve
sonuclandirir.
6 | Heryaryil icinde boélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
7 | Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen o6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolimlere ve 6grencilere bildirir.
8 | Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.
9 | Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
10 | Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
11 | Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
12 | Yaz okulu ileilgili her tlrli yazismalari ve islemleri yapar.
13 | Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli yazismalarini yapar.
14 | Ogrenci katki paylariile ilgili islemleri yapar.
ONAYLAYAN
Adi Soyadi
Unvani

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu MidurlGgi
Tasinir Kayit Kontrol Birimi

1 | Meslek Yiiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritiulmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit igin gerekli islemlerini yapar.

2 | Meslek Yiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

3 | Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

4 | Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

5 | Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

6 | Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

7 | Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

8 | Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

9 | Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktari ve maksimum devir
hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek

10 | Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak..

11 | Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

12 | Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak Gizere, malzeme ihtiyag planlamasinin
yapilmasi, tretim noktasi ve tilketim noktalari arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve
geri yondeki akislari ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi
ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri sireci asamasini ydnetmektir.

13 | Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanlklardan sorumludurlar. Sorumluluklarinda bulunan ambarlari
devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

ONAYLAYAN
Adi Soyadi
Unvani
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KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERISITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI I$ AKI$ SURECI

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman

Tasinir Tasinir Mal

Kayit 41 mi yapilan taginirarin fatura Muayene ve Kabul Komisyonu Yonetmeligi/Harca
Kontrol Toplanir ma Belgeleri
Yetkilisi Yonetmeligi.

v
Muayene Onay listesinde yada ekinde belirtilen taginirlar Muayene Ka.bul Kpmisyonu Tutanagi Yﬁggﬁ-:gllir“yHaalrca
ve Kabul Muayene Kabul Komisyonu tarafindan cins, miktar diizenlenir ve imza altina alinir. ma Belgeleri
Komisyonu ve evsaflarl yoninden kontrol edilir. Yénetmeligi.

}Zéylt om|§yonunca abul edilen tasin Irlar Taginir islem Fisi diizenlenir, Tasinir Mal
Kontrol icin TIF dtizenlenir. imzalanir. Yénetmeligi
Yetkilisi
Tasinir

Kayit Diger cikis gesitlerinde; 5018 Sayili Tasinir Mal
Kontrol Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Yénetmeligi
Yetkilisi Kanunu’nun 44.maddesine

dayanilarak hazirlanan Taginir Mal
Yoénetmeliginin ilgili hikuimleri
uygulanir.
Muayene
ve Kabul Muayene ve Kabul Komisyonu Taginir Mal
Komisyonu Tutanag ile TIF imzalanir.. Yonetmeligi
Uyeleri
. 4 .
T;:'”'t' Birer takim denetime esas tegkil etmek
I ii
Kontrol lzere dosyalanir.
Yetkilisi
v
Tasiniiislem Fislerinin bir niishasi 6deme emri belgesi ekinde, muhasebe Diizenlenmesi zorunlu evraklar

Taginir birimire génderilir. Diger sekillerde edinilen taginirlarin girisleri ve maddt hazirlanir.

Kayit durd varlik hesaplarinda izlenen taginirlarin gikiglari icin diizenlenen Tasinir Mal
Kontrol Taginil§ lem Fislerinin birer niishasinin, diizenleme tarihini takip edn en Yonetmeligi
Yetkilisi geg o8 Uin iginde ve her durumda mali yil sona ermeden 6nce muhasebe

birimine gonderilmesi zorunludur..
¥
v
Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Muduirt
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GZFT ( SWOT) ANALIZi NASIL YAPILIR?

GZFT (SWOT) analizi; bir kurumun i¢sel durumunu ve onu gevreleyen dissal faktorleri analiz etmek
icin kullanilan bir planlama ve organizasyon aracidir. Bir anlamda, kurumun mevcut durumunun tiim
yonleriyle fotografinin ¢ekilmesidir. Kurumumuzla ilgili degerlendirme yapabilmek igin, bir takim
sorulara cevap verilmesi gerekir. Ornek sorular;

Gugla Yonler igin:

1- Ustinliiklerimiz nelerdir?
2- Neleridigerlerinden iyi yapiyoruz?
3- Baskalari, giglii yanlariniz olarak neleri gormekteler?

Zayif Yonler igin:

1- Gelistirmemiz gereken yonler nelerdir?

2- Faaliyetlerimiz hangi durum ya da olay karsisinda aksayabilir?
3- Baskalari hangi konularda sizden daha iyidirler?

4- Hangi durumlardan kaginmamiz gerekir?

5- Neleri koti yapiyoruz?

6- Hedeflerimize ulasma yolunda neler yanls gidebilir?

7- Baskalarinin goziyle ne gibi zayifliklarimiz ortaya ¢cikmaktadir?
8- Usulstizlik ve yolsuzluk alanlari neler olabilir?

Firsatlarigin:

1- Bizi bekleyen iyi firsatlar nelerdir?

2- Sosyo-ekonomik alandaki son gelismelerden nasil yararlanabiliriz?
3- Teknolojideki son degisimlerden nasil yararlanabiliriz?

4- Hikiimet politikalarindaki degisikliklerden nasil yararlanabiliriz?
5- Gugli yonlerimizi nasil firsata donistirebiliriz?

Tehditler igin:
1- Hedeflerimize ulasmada hangi engellerle karsilasabiliriz?
2- Degisen teknoloji ve ekonomik kosullar konumumuzu tehdit ediyor mu?

3- Yasal degisimler bizi olumsuz etkiliyor mu?
4- Zayif yonlerimiz tehdide donisebilir mi?

Bu sorulara verilecek cevaplar ilgili boliimlere kaydedilir ve risk belirlemesinde kullantlir.
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RiSK DEGERLENDIRME SURECI
TEKNIK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU KURUM iCi GZFT (SWOT) ANALIzi

Giglii Yonler

Zayif Yonler

1. Birim calisanlarinin konusunda uzman ve
deneyim sahibi kisiler olmasi

2. Calisanlar arasinda iletisiminin iyi olmasi

Calisanlarin egitim seviyesinin yliksek olmasi

4. Cahsanlarin gorevlerinde devamlilik
gostermesi

5. Kurum kiltGrinin yerlesmis olunmasi ve
sahiplenilmesi

6. Calisanlarin teknolojik yeniliklerin  takip
edilmesi ve kullanilma kapasitesinin yiiksek
olmasi

7. GCalisanlarin  yeni  bilgi  teknolojilerine
adaptasyonunun  yiiksek olmasi, vyeni
uygulamalari verimli sekilde kullanmasi

8. Biitgce ve Muhasebe hizmetlerinde, Maliye
Bakanliga ait (e-bltce ve say2000i)
otomasyon sistemlerini kullaniimasi, Hata ve
noksanliklarin azalmasina ve Kkisilerin keyfi
davranislariyla sistemi degistirme imkaninin
olmamasi

9. Universitemizde Yiiksekokulumuz tarafindan
yapilan is ve islemlere gliven duyulmasi

10. Yiiksekokulumuzda is boliminin yapilmasi
ve tim cahsanlarin gorev, vyetki ve
sorumluluklarinin belirlenmis olmasi,

11. ig ve dis denetim raporlarinda
Yiksekokulumuzla ilgili menfi kararlar
olmamasi

w

1. Yiksekokulumuzda galisan personel
sayisinin yetersiz olmasi
2. Sesliiletisim olanaginin olmamasi.

TEKNiK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU KURUM DISI GZFT (SWOT) ANALizi

Firsatlar

Tehditler

1. Ulke ekonomisinin biiyiimesi ve buna
bagh olarak biitge artisi saglanmasi

2. Mali mevzuatimizin AB uyum siirecinde
yenilenmesi ve uluslararasi normlara
uygun orneklerin alinmasi

3. Bilgi teknolojilerindeki yeni gelismeler ile
iletisim olanaklarinin artmasi

4. Sehrimizin Blyuksehir Belediyesi
statlisinde olmasi

1. Otomasyon sistemlerinin glivenligi

2. internet hizmetlerinde aksamalar olmasi
durumunda birgok is ve islemlerin
durmasi

3. Mevzuatimizda ¢ok sik degisiklikler
yasanmasi

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




RiSK YONETiMi

Tehlike ve Firsatlar - .
Belirleme Analiz Etme

Stratejik Riskler Finansal Riskler

Dig Cevre Riskleri

En Uygun
Coziimii
Secme

Performans
Olciimii Coziimleri
Uygulama

“Kurum kaltarunun, sureclerinin ve yapilarinin, potansiyel firsatlar

gerceklestirmeye cahsirken, negatif etkileri yonetmesi”
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KURUMSAL RiSK YONETiIMi (KRY) DONGUSU

€ Risklerin belirlenmesi @ Risklerin dlcimlenmesi

bilgi geri bildirim/
aktarimi guincelleme

Ic Denetim Plani

) izleme ve raporlama J‘x’lsklenn indirgenmesi

***Dongl tekrarlandikga KRY ¢iktilarinin kalitesi artar.
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RISK HARITASI

ETKIi

OLASILIK

TABLO ILE ILGILI AGIKLAMALAR

Risk seviyelerini daha rahat gérmek igi n risk haritasi olusturulur.
EK-4 Risk Kayit Formu ile ( Etki x Olasilik) belirlenen risk puanlari ilgili yerlere isaretlenir.

Or: Risk 01= 6 Etki (3) x Olasilik (2)

Risklerin her zaman puanlara goére degerlendiriimeyecegini de sdylemek gerekir. Bazi stratejik riskler gok
dusuk puana sahip olsa bile g6z 6éntinde bulundurulmalidir.

Kaynak: MB. I¢ KONTROL REHBERI SUBAT / 2014
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RiSK DEGERLENDIRILMESI VE CEVAP MATRISI

A
Yiiksek Etki /
Diisiik Olasilik
Kabul Etmek
E
T
K
i
e . Dusiik Etki /
?u§uk Etki | Yiiksek Olasilik
Diislik Olasilik . ey
Kabul Etmek ontrol Etme
Kabul Etmek
OLASILIK

Risk degerlendirilirken gl bir kategori kullanilir. DUsUk risk seviyesi ( yesil), orta risk seviyesi ( sar1) ve
yuksek risk seviyesi ( kirmizi) renk ile gosterilir. Risklerin renk kodlari ile gésterilmesi riskin dnem
derecesininin kolayca goértulmesine yardimci olur.

Kaynak: MB. I¢ KONTROL REHBERI SUBAT / 2014
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RiSK BELIRLEME KARTI

ilgili Birim Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu MadarlGgi Risk No: 01

Amag/ Hedef Calisanlarin kariyer ve kadro planlamasinin yapilmasi

Riskin Tanimi Yiksekokulumuzda galisan personel sayisinin yetersiz olmasi

Tayin-Ayliksiz izin (Dogum- Askerlik) vb nedenlerle uzun siireli personel

Riski leri
iskin Sebepleri yetersizligi ile karsi karsiya kalinmasi

Personel yetersizligi nedeniyle is ve islemlerle aksamalar ile karsilasiimakta, bazi
Riskin Sonuglari cahsanlar Gzerinde asiri bir is yogunlugu olusmakta bu da calisanlarin
motivasyonu Uzerinde olumsuz etkiler meydana getirmektedir.

Riskin Sahibi Ust Yonetim

Bilgi Kaynagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu MadarlGgi

Hazirlayan: Tarih :

TABLO iLE ILGiLi ACIKLAMALAR

Stratejik plan ile belirlenmis olan amag ve hedeflerimiz ve daha 6nce yapilan GZFT (SWOT) analizi ile
belirlenen zayif yonlerimiz bélimiinde yer alan ve hedeflerimize ulasmamiza engel olabilecek
belirsizlikler tespit edilmeye calisiimaktadir
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RiSK BELIRLEME KARTI

ilgili Birim Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu MudurlGgi Risk No: 02

Amag/ Hedefi iletisim caginda sesli iletisimin saglanmasi

Riskin Tanimi

Riskin Sebepleri Yiiksekokulumuz Satinalma Birimi, Tahakkuk Birimi ve Ogrenci isleri Birimleri
icin telefon goriismeleri olanaginin sehir igi iletisime kapali olmasi.

Riskin Sonuglari Yiiksekokulumuz birimleriyle ilgili resmi konularda iletisim, 6zel olanaklarla
yapilmaya calisiimaktadir.

Riskin Sahibi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi — Ust Yonetim

Bilgi Kaynagi Satinalma Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogrenci isleri Birimi.

Hazirlayan: Tarih :

TABLO iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

Stratejik plan ile belirlenmis olan amag ve hedeflerimiz ve daha 6nce yapilan GZFT (SWOT) analizi ile
belirlenen zayif yonlerimiz béliminde yer alan ve hedeflerimize ulasmamiza engel olabilecek
belirsizlikler tespit edilmeye calisiimaktadir
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RiSK OYLAMA FORMU

Sira

Referans No

Stratejik Hedef

Birim Hedefi

Tespit Edilen
Risk

Etki (HUseyin Temiz)

ETKi

Etki (Ramazan Ayna)
Etki (Celil Kekeg)

Olasilik

(Hiseyin Temiz)

Olasilik

(Ramazan Ayna)

Olasilhik

(Celil Kekeg)

OLASILIK

Risk
Puani

KSU 2013-2017 Stratejik Plani- Amag-4

Risk:
Yiiksekokulumuz
da ¢alisan
personel
sayisinin yetersiz
olmasi

Calisanlarin kariyer ve kadro
planlamasinin’yapilmasi

Sebep: Tayin-
Ayliksiz izin
(Dogum-
Askerlik),

(3+3+4

)/3 | 3

(3+2+2) /3
2

(3x2)

KSU 2013-2017 Stratejik Plani- Amag-4
Personelin bilgi, yetenek ve becerilerini artirmaya yonelik

Risk: Sesli
iletisim
olanaginin
olmamasi.

faaliyetler ile kuruma yonelik katkilarini artirmak

Sebep:
Yiiksekokulumuz
Satinalma Birimi,
Tahakkuk Birimi
ve Ogrenci isleri
Birimleri igin
telefon
gorismeleri
olanaginin sehir
ici iletisime
kapali olmasi.

(8+8+8
)/3 8

(8+8+8)/3
8

(8x8)
64
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RiSK KAYIT FORMU
Birim Adi: Sosyal Bilimler Meslek
.. v ges s Tarih: ..../..../201...
Yiiksekokulu Miidurlagii an =4
Y = =
[e] % = . . _|= =
Risk |
z e S| Tespit Iske verrien x| §l& ~ Riske P
ol c| ¢| 2 . cevaplar: g| =| 3|—3 . o | Riskin | Aciklamala
5| s =Z| T| Edilen = | 2| o S| verilecek | & o
s 5| Tl E . Mevcut w2 x| E© c | Sahibi r
& | = | =| Risk o| 2|& cevaplar o
el 81 & Kontroller o | oo "
= [0) 53
7] o ]
Risk:
Yiksekok
ulumuzd
7 a ¢alisan
i personel | c3)isanlar
o« | £1]%8YBININ 1 arasinda is
& o | YEtersiZ | bglumis Ust
g < olmasi yapilarak, yénetime
L g gorevlerin = | gerekli
o o etkin bir 5 | gérismele
al| ¢ . . . ©
x| =2 sekilde yerine S6z konusu § r
g o getirilmesine .| risk birimizin = |yapilarak
= 2 Y 2 /
1t g E calisiimaktadi 3 6 | Yeni kontrolii S | birimizde
Nl o r. Ayrica disindadir. § ihtiyac
Rl 5 ihtiyag § duyulan
o 2 duyulan personel
N S‘: Sebep: | personel talebi
5 5 | Tayin- talebinde iletilmistir.
S | Ayliksiz | bulunulmustu
L r
= | 1zin .
< | (Dogum-
Askerlik),
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RiSK KAYIT FORMU
Birim Adi: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Tarih:
Mudiirltgii weef e /f201..
12 3 4 5 | 6 7 8|9 10 11 12 13 14
4 =
ol 3| & : . = =
S| Riske verilen c . ©
z £l T o x| G|ES Risk el
elc| | £| TespitEdilen cevaplar: s| =| 3|'® > . o | Riskin
So| X - = 8| 5w c| verilecek ) .. . | Aciklamalar
w gl T E Risk Mevcut S| ¥X|o S c | Sahibi
AR Kontroll Ol Z2ow cevaplar ]
¢ B & ontroller -3 o
[ o
©
S
2
=}
x . .
o | Risk: Sesli
& iletisim
§ olanaginin
= | olmamasi Gerek
T [ satinalma
o X .
g e Yapi Isleri konusunda
< 9w Teknik Daire firmalar,
- mE o
E f%’é Sebep: Baskg‘nl|g| _ tahakkuk
2 | £ &| viiksekokulum ve Ust @ | konusunda
:P_E‘ -E'g uz Sat|na|ma Yonetlme E 8 mall
2|12| © .gL_“ Birimi, Olumsuz 8 | 8 | 64| yeni yazili ve g S birimler ve
~ : » .
E 'S5 | Tahakkuk s6zIu v E 6grenci
=) Eg Birimive talepte = isleri
Slge Ogrenci Isleri bulunuldu. konularinda
p g-g E'['Tle” I¢in Olumsuz ozel
g ~ g.e"on . Yanit alindi. kanallarla
& | @ | gorismeleri L
¥ |5 . iletisimin
8 | olanaginin iskli ol
L | sehirici riskli olmasi.
‘& | iletisime kapali
© | olmas..Sirdiri
C T
= |f_‘bl|lr is akisi
5 oOzel
g olanaklarimizla
a | yapilabilmekte
dir.
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T.C.

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI REKTORLUGU
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Maas

1-Odeme Emri Belgesi

2-Asgari Gegim Bordrosu

3-Maas Bordrosu

4-Banka Listesi

5-Personel Bildirimi

6-Sendika

7-Sigorta-Emekli Kesenegi bildirimleri
8-Goreve baslayis-ayrilis yazilan,

9-Nakil Bildirimleri,

10- Beyannameler,

11- Terfi Onaylari (Otomatik olarak yapilan
kademe ilerlemelerinde terfi onayi aranmaz.)
12- Sozlesme (S6zlesmeli Personel licretlerinde ilk
0demeye ait 6deme belgesine baglanmasi
gerekiyor.)

3 isglinii

Ek Odemeler

1-Puantaj

2-Cesitli Odemeler Bordrosu

3-Odeme Emri

4-Ek ders Yiki Formu

5-Yénetim Kurulu Karar Ornegi
6-Gorevlendirme Onaylari

7-Saat basl 6denecek fazla calisma (cretini
gosterir onay

3 isguinii

Satin Alma

1-Onay Belgesi

2-Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
3-Piyasa Arastirma Tutanagi (22/d)
4-ihale Teklif Formu

5-Taahhiit Dosyasl

6-Fatura

7-Muayene Kesin Kabul Formu
8-Tasinir islem Giris Fisi

5 isguinii

Yolluklar

1-Gorevlendirme Yazisi* veya Harcama Talimati
(Yurtigi-Yurtdisi) (*Y6netim Kurulu Karari ve
Rektdr Oluru)

2-Yurtici/yurtdisi gegici gorev yollugu bildirimi
3-Yatacak yer temini icin ddenen Ucretlere iliskin
fatura

4-Siirekli Yurt ici Gérev yollugu Formu

5-Atama onaylar

6-Ugakla yapilan seyahatlerde ugak bileti
7-Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin
tespiti veya kurumlarinca gorilecek lizum Gzerine
sinav icin gdnderilenler ile yurticinde mesleki
bilgilerini artirmak amaciyla memuriyet mahalli

1 isglinG
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disinda acilan kurs ve okullara génderilenlerin s6z
konusu sinav ve kursa katildigini gosterir belge
8-Kurs, Yarisma Vb. toplu yapilan seyahatlerde
Toplu Seyahatler Yolluk Bildirim(18 Ornek Nolu
Bildirim)
9-Yurtici gecici gorev yolluklarinin avans olarak
odenmesi halinde gorevlendirme yazisi veya
harcama talimati
10- Surekli gore yolluklarinin avans olarak
diizenlenmesi halinde atama onay
1-Evlenme Yardiminda aile clizdaninin dairesince
onayli 6rnegi veya niifus kayit 6rnegi,
Evienme, 2-Do§.um y.ard|m|.nc#a, d.ogum <?Iay|n|n meydana
Ny geldigi yeri ve tarihi belirten dilekge, CoL
5 Dogum ve - o 1 Isguna
e 3-Olim yardiminda, 6liim olayinin meydana
Olim Yardimi N N .
geldigi yeri ve tarihi belirten dilekce, (Normal
sliresinde 61l dogan cocuklar icin ddenecek 6lim
yardiminda, bu iliskin rapor)
Kurs ve 1-Gorevlendirme Yazisi,
Toplantilara 2-Fatura, Fatura dizenlenemeyen hallerde katilma -
6 . 2 Isglinli
Katilma Ucretini gosteren belge
Giderleri 3-Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge
Makine,
Techizat, Tasit, .
¢ . ? 1-Taahht dosyasi
Demirbas -
7 2-Fatura 3 Isguni
Bakim ve 3-Hizmet isleri hak edis rapor
Onarim ) 2 3 faporu
Giderleri
Ulastirma ve Yurtici vg Yurtdl§l .§e"h|rlerara5| telefon g.orU§me
bedellerinin resmi-6zel ayirimini gosterir, Co
8 Haberlesme IR 3 Isglini
. X kullanicisinin beyanina dayal olarak ilgili daire
Giderleri .
amirince onaylanmis fatura
Elektrik, Su,
Dogalgaz ve
9 |Benzeri Fatura 3 isglinii
Tiketim
Giderleri
1-Onay Belgesi
DMO Yapilacak |2-Fatura -
10 . 31
Alimlar 3-Muayene komisyon kabul tutanagi, 28Ny
4-Tasinir islem Fisi
11 Resmi Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 isglini
Yazismalar ! ge g & 26
i E . e .

12 Eaesgl vrak Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge 1 saat
13 | izin islemleri izin Formu 1 isglinG
Yoénetim déneminde gérev yapan saymanlara ait

liste,
Yénetim Gegici mizan,
14 Dénemi Hesabi Ekonomik ayirima gore butce gelirleri uygulama SUBAT
sonuclari tablosu
Ekonomik, fonksiyonel, finansal ve kurumsal
ayirima gore bitce giderleri uygulama sonuglari
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tablolari,

Biitce giderleri ve 6denekler tablosu
Sayistay ilamlari Cetveli,

Kasa Sayim Tutanagi,

Banka Mevcut Tespit Tutanagi,
Alinan Cekler Sayim Tutanagi
Teminat Mektuplari Sayim Tutanagi,
Degerli Kagitlar Sayim Tutanagi,

1 nolu Muhasebe islem Fisi
Gorevlendirme Yazilari

idari Faaliyet

15 Raporu

Birim Faaliyet Raporlari MART

Say2000i sisteminde olusturulan;

Gegici Mizan, Kesin Mizan,

Biitce Giderleri Kesin Hesap Cetveli

Fonksiyonel, Ekonomik, Kurumsal biitce giderleri
cetveli ve icmali,

Gegen yildan ve Ertesi yildan devreden 6denekler
Cetveli,

Fonksiyonel siniflandirmaya gore yil icinde ve
mahsup doneminde yapilan bitce giderleri cetveli,
16 | Kesin Hesap Fonksiyonel ve Ekonomik Siniflandirmaya gére MAYIS
odenek Ustl bitce giderleri icmali,

Karsilastirmali Blitce Giderleri Kesin Hesap Cetveli,
Biitce Gelirleri Kesin Hesap Cetveli ve icmali,
Sartli Bagis ve Ozel Gelirler Cetveli, Karsilastirmali
Biitce Gelirleri Kesin Hesap Cetveli,

Yil iginde Silinen Kamu Alacaklari Cetveli,
Kesinlesen Sayistay ilamlari Uygulama Sonuglari

Cetveli,
Tasinir Kesin Hesap Cetveli ve icmali
17 Bitce e—bytge Slstemlnde Olusturulan; Gider Cetvelleri, HAZIRAN-TEMMUZ
Hazirlama Gelir Cetvelleri

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda baz
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumun da ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine

basvurunuz.
ilk Miir.Yeri Yiiksekokul Sekreterligi ikinci Miir.Yeri Miidiirl ik
isim Fatih BILGINER isim Dog. Dr. ilyas
OKUMUS
Unvan Yiksekokul Sekreteri Unvan Yiksekokul Muduri
Adres Sosyal Bilimler MYO MudurlGgi Adres Sosyal Bilimler MYO
Avsar Yerleskesi Onikisubat / Madurliga Avsar
Kahramanmaras Yerleskesi Onikisubat /
K.Maras
Telefon 034430024 54 Telefon 03443001545
Belgegecer
E-Posta fahraz@ksu.edu.tr E-Posta sosyalbmyo@ksu.edu.tr

(Kamu Hizmetlerinin sunumunda uyulacak usul ve esaslara iliskin Yonetmelik.31 Temmuz 2009 tarih
ve 27305 sayili resmi gazete.)
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T.C.
KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Adi Soyadi

Kadro Unvani

Kadrosunun Bulundugu Daire/Birim Baskanligi

Kadrosunun bulundugu Mudurlik

Fiili olarak gorev yaptig Kurum/Daire/Birim Baskanlgi

Fiili olarak Gorev Yaptigi Mudirltk

Sicil No
Dizenleme Yili
Puan . . Kriter Not
PERFORMANS DEGERLENDIRME KRITERLERI arang | Bo%ken | LOve 1 20ve | oraamalan
Notu (a) | Notu (b) Notu (c) | (a+b+c+...)/n
1.Mesleki bilgi ve beceri dizeyi 0-5
2.Mesleki ve diger becerilerini gelistirmek icin harcadigi caba 0-5
MESLEKi_ Eé\ieerriilsein isi zamaninda ve kurallara uygun sekilde yerine getirebilme 05
VETERLILIK 4.Zorunlu olmadigi halde, ise kendinden bir seyler katarak verimliligi
arttirici ve/veya calisma kosullarini iyilestirici katkilarda bulunma, 0-5
sorgulayici ve arastirici olma
5.is heyecan, isine gosterdigi dikkat ve takip 0-5
6.Ekip ¢alismasina uyum ve isbirligi yapma istegi 0-5
7.Birden fazla operasyonda calisabilme becerisi 0-5
BIREYSEL 8.Bilisim ve teknoloji alanindaki gelismeleri takibi ve uyumu 0-5
YETERLILIK 9.Calisma ortamindaki kaynaklari kullanmada etkinligi ve verimliligi 0-5
(Maliyet bilinci)
10.Analitik disinme ve sorumluluk alma yetenegi 0-5
11.S6zel iletisim kurabilme becerisi 0-5
12.Yazil iletisim kurabilme becerisi 0-5
13.Planh ve organize ¢alisma becerisi 0-5
YC)NETS_E_L Ii:.c\;?ip;?gl islemleri takip etme, denetim ve sonuglarini kontrol etme 0-5
YETERLILIK X e
15.Calisma arkadaslarina ve astlarina mesleki yeterliliklerini gelistirici bilgi 0-5
aktarabilme becerisi
16.Kurum kimligine uygun davranis sergileyebilmesi 0-5
DAVRANISSAL 17.Amirlerine ve ¢alisma arkadaslarina karsi tutum ve davranislari 0-5
VETERLILIK 18.Vatan.da§Iara .kar§| tutum ve davraniglar B 0-5
19.Mesai saatlerine uyumu ve kilik kiyafet konusundaki 6zeni 0-5
20.Empati kurabilme yetenegi 0-5
KRITER NOT ORTALAMALARI TOPLAMI
YILLIK PERFORMANS NOTU [(KRITER NOT ORTALAMALARI TOPLAMI / 20 (KRITER SAYISI)]
Puan Aralig 0- 2,49 Basarisiz 2’58&2'99 3-3,99 lyi 4'2(3)'; ISV:)O
DEGERLENDIRMEYi YAPAN KOMISYON UYELERI
BASKAN (a) 1.0YE (b) 2.UYE (¢)
Adi
Soyadi
Gorevi
Tarih
imza
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iC KONTROL SISTEMI
DUZELTICi / ONLEYICi FAALIYET (DOF) FORMU

UYGUNSUZLUGUN TESPIiT EDILDIGI TARIH | ........ y /201.........

Bu béliim uygunsuzlugu tespit eden Birim tarafindan doldurulacaktir.

UYGUNSUZLUGUN KAYNAGI:
ic Denetim [ ]izleme(Aylk) [] izleme(6 Aylik) [ ] i¢/Dis MisteriSikayeti [ ]

Calisan Onerisi [ ] Anket ] Diger.  []

UYGUNSUZLUGUN TANIMI:

UYGUNSUZLUGU TESPIT EDEN: (Adi Soyadi, Unvani,

imza)

iLGiLi BiRiM SORUMLU GORUSU: (Adi Soyadi/ Unvani/ imza/ Tarih)
iLGiLi DAIRE BASKANI GORUSU: (Adi Soyadi/ Unvani/ imza/ Tarih)

iKS* DOF** KOMiSYON BASKANI (Adi Soyadi, Unvani, imza, Tarih)

Bu béliim DOF Komisyonu ve uygunsuzludun giderilmesinden sorumlu olan Birim tarafindan doldurulacaktir.

iKS DOF TARIHI | ........ [eoe]20....... iks DOF NO

YAPILACAK FAALIYET | DUZELTICI [ | ONLEYICI []

FAALIYET ADIMI:

FAALIYETi GERCEKLESTIRME TARIHLERI:  ........ YA /20, - e, oo [20......

FAALIYET SORUMLUSU: (Adi Soyadi/ Unvani/ Birimi/ imza/ Tarih)

DUZELTICi / ONLEYiCi FAALIYET SONUCUNUN YETERLILiGi

YETERLI J(S DOF KOMISYON BASKANI (Imza/Tarih)

IKS DOF KAPATMA ONAYI

YETERSiZz | KS DOF KOMISYON BASKANI(Imza/Tarih]

YENIDEN iKS DOF ACMA ONAYI

YETERSIZ iSE;

Bu béliim ilgili Birim ve DOF Komisyon Baskani tarafindan doldurulacaktir.

YAPILACAK YENi FAALIYET:

YENI iKS DOF NO

FAALIYETIN SORUMLUSU

(Adi Soyadi, Unvani, Birimi, imza)

*: |c Kontrol Sistemi **: Diizeltici/Onleyici Faaliyet

Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Midurlagi




iC KONTROL GUVENILIRLIK DEGERLENDIRME
FORMU

Kurumunuzda var olan ig¢ kontrol Sisteminin makul giivence saglayip saglamadiginin degerlendirilmesi olan
bu calisma, katilimcilarin her 6nermeye verecekleri cevaplara gore sistemi, politika, farkindalik, etkenlik,
sureklilik, etkililik, 6nlem alma ve diizeltme kriterlerine gore degerlendirecektir.

A Puan | i¢ kontrol sistemi ile ilgili politikalar belirlenmistir.
C] Bilmiyorum. 1 Puan
C] Belirlenmemis ve belgelenmemistir. 2 Puan
S
= [:] Belirlenmis ancak tam olarak belgelenmemistir. 3 Puan
o
- [:] Belirlenmis ve diizglin bir sekilde belgelenmistir. 4 Puan
C] Belirlenmis, dlizglin sekilde belgelenmis ve i¢c kontrol sistemi ile ilgili
makul glivence saglamaktadir. 5 Puan
B Kurum personeli, i¢ kontrol faaliyetleri ile ilgili sorumluluklarinin
Puan | farkindadir.
C] Bilmiyorum. 1 Puan
C] Sorumluluklarinin farkinda degildir. 2 Puan
§ S lulukl t larak farkinda degildi 3P
S C] orumluluklarinin tam olarak farkinda degildir. uan
4
o
X C] Sorumluluklarinin farkindadir. 4 Puan
C] Makul glivence saglayacak farkindaliga sahiptir.
5 Puan
C .
Puan Ic kontrol sisteminin etkenligi degerlendirilmektedir.
C] Bilmiyorum. 1 Puan
C] Dizenli olarak degerlendiriimemektedir. 2 Puan
Dizenli araliklarla ve yeterli derecede degerlendirilmektedir ancak
; C] tam olarak belgelenmemektedir. 3 Puan
w Dizenli araliklarla ve yeterli derecede degerlendirilmektedir ve
X 4p
" [:] diizglin bir sekilde belgelenmektedir. van
C] Dizenli ve yeterli derecede yapilan degerlendirme ve
belgelendirmeler, i¢ kontrol sistemi ile ilgili olarak makul glivence 5 Puan
saglamaktadir.
D Puan | Kontroller ile ilgili eksiklikler belirlenmistir.
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C] Bilmiyorum. 1 Puan
o C] Belirlenmemistir. 2 Puan
=
—
i C] Belirlenmistir ancak bu konuda zamaninda 6nlem alinmamustir. 3 Puan
2
C] Belirlenmis ve bunlarla ilgili zamaninda 6nlem alinmustir. 4 Puan
Belirlenmis ve bunlarlailgili alinan énlemler i¢ kontrol sistemi ile 5 Puan
C] ilgili olarak makul glivence saglamaktadir.
E Puan | Kurumdaki i¢ kontrol sisteminin isleyis bicimi belgelendirilmistir.
[:] Bilmiyorum. 1 Puan
C] Belgelendirilmemistir. 2 Puan
X
=
= C] Belgelendirilmistir, ancak yeterli derecede degildir. 3 Puan
e
D Yeterli derecede belgelendirilmistir. 4 Puan
C] Mevcut belgeleme sistemi i¢ kontrol sistemi ile ilgili makul glivence 5 Puan
saglamaktadir.
Kurumdaki kontrol stratejilerinin, belgelenmesi ve hatalarin
F Puan .. . -
dizeltilmesi icin caba harcanmaktadir.
Bilmiyorum. 1 Puan
Yeterli derecede ¢aba harcanmamaktadir. 2 Puan
Onemli 6l¢iide emek ve zaman harcanmaktadir. 3 Puan

Faaliyetlerin kontrol edilmesi, belgelenmesi ve hatalarin
dizeltilmesiicin harcanan ¢aba, icinde bulunulan sartlara bagl 4 Puan
olarak 6nemlidir.

Gosterilen ¢aba i¢ kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini
saglamaktadir.

ONLEM ALMA ve
DUZELTME

5 Puan

U Udigd

TOPLAM DEGERLENDIRME PUANI

TOPLAM DEGERLENDIRME PUANI % Si
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iS ANALiZi FORMU
(is Tanimi ve Gerekleri )

*{KS Birim Sorumlusunun Adi ve Soyadi

is Analiz Formunu Dolduranin Adi ve Soyadi

is Analiz Formunun Dolduruldugu Tarih

Kadro Unvani

idari Gérev Unvani

Yapilan is ya da islerin Adi

Calistiginiz Birimin Adi

Universitemizdeki Hizmet Siireniz

Kamudaki Toplam Hizmet Siireniz

Biriminizde Ayni is / Gorev Unvanda Calisan Sayisi

Fazla Mesai Varsa Siiresi ve Sikhg

Nobet Sistemi Varsa Siiresi ve Sikligi

1) ORGANIZASYONEL iLISKILER:

1.1 En Yakin Yoneticisi

1.2 Kendisine Bagli Olan Birimler ve/veya is Unvanlari ve sayilari
1.3 Kendisine vekalet eden is unvani/unvanlari

1.4 Kendisinin vekalet ettigi is unvani/unvanlari

*j¢ Kontrol Sistemi
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2) iSIN AYRINTILI ACIKLAMASI:

2.1 Yapilan isler:

2.1.1 Ginlik olarak yapilan isler nelerdir?

2.1.2 Belirli araliklarla (6rnegin haftada, ayda ya da yilda bir) yapilan isler nelerdir?

2.1.3 Dizensiz araliklarla yapilan isler nelerdir?

2.2 Bu faaliyetleri yapmak icin hangi girdiler gerekmektedir? Bunlari hangi birim/boliim
saglamaktadir?

2.3 Bu faaliyetler sonunda hangi giktilar iiretilmektedir ve bunlar nereye iletiimektedir?

2.4 Faaliyetleri gergeklestirirken hangi sistemler kullanilimaktadir?

2.5 Faaliyetlerinizi gerceklestirmek igin kullandiginiz girdiler ( hammadde, bilgi, hedef,

malzeme, insan vb) nelerdir?

2.6 Faaliyet sonuglarinizi (¢iktilarinizi) hedefe ulasma agisindan performansinizi 6lgliyor

musunuz?

2.6.1 Faaliyetlerinizin mevcut performansi nedir?

2.6.2 Hangigostergelerle (miktar, sayi, performans, oran, maliyet vb) 6l¢liyorsunuz.
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3) DIGER BILGILER

3.1 isle ilgili hazirlanan, kontrol edilen veya onaylanan form, dokiiman ve raporlar nelerdir?

3.1.1 Gelen Belgeler ve SozIi Talimatlar

BELGELER ve TALIMATLAR GELDIGi Y?ST_IELICIN SIKLIK H(':':gtA}\'gaNkislz ';E
BOLUM (kez/ay)
3.1.2 Giden Belgeler ve Sozlii Talimatlar
GONDERILDIiGi YER HARCANAN SURE (Saat
BELGE ADI VE AMACI SIKLIK / Dakika)

Sosyal

Bilimler

Meslek Yiksekokulu Muduarlagiu
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3.2 i esnasinda sizin tarafinizdan yapilan kontroller nelerdir? Hangi siklikta yapilir?

KONTROL / ONAY TURU

SIKLIK

HARCANAN SURE (dak.)

3.3 Yapilan islerle ilgili temas kurulan kisiler kimlerdir, temas kurma sikhigi ve amaclari nelerdir?

TEMAS KURULAN KiSILER

TEMAS KURMA AMACI

TEMAS KURMA SIKLIGI (ay/giin
vs)

Kendi Yoneticisi

Kendi Bélimiindeki Personel

Diger Birimlerdeki Yoneticiler

Diger Birimlerdeki Personel

Vatandas

Ogrenci

Ust Diizey Yoneticiler

Kurum Diginda Galisan
Yoneticiler

Kurum Disi Personel

Diger

Sosyal Bilimler
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3.4 isin yapilmasi sirasinda basvurulan bilgi kaynaklari nelerdir?(Kanun, kararname, yonetmelik,

genelge, tiiziik, yonerge, kurum uygulama esaslari)

3.5 Yapilan gorev/ isin gerektirdigi agirlikli caba ne kadardir?

AGIRLIKLI CABA TURU

%

ACIKLAMA

Zihinsel ¢aba

Fiziksel caba

3.6 Yaptiginizisler, nasil ve kim tarafindan kontrol ediliyor ya da onaylaniyor?

YAPILAN i$

KONTROL AMACI

KONTROL EDEN/ONAYLANAN

Kontrol

Paraf

imza

Makam Onay

Sosyal

Bilimler
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3.7 is Yapanin Yetkileri Nelerdir?
is verme, yonlendirme

Kontrol etme, diizeltme
Vekalet etme
Cezalandirma
Odiillendirme
is/gorev degistirme
Egitim verme
Disiplin Amiri

izin verme
Harcama

Satin alma
imzalama
Paraflama

Temisil,

Diger (Aciklayiniz)

JUbULobbbubbubl

3.8 Calisma yerinizdeki oturma diizeniniz isinizi kolaylastiriyor mu? Cevabiniz hayir ise;
6nerileriniz nelerdir?

3.8.1 Yapilan is Hangi Fiziksel Ortamda Gerceklesmektedir?

MARUZ KALANAN FAKTOR

CALISMA
ORTAMI

Gurultu

Koti Aydinlatma
Sicak

Soguk

Nem

Toz

Koti koku
Ergonomik
olmayan masa
sandalye
Havalandirma
Kimyasal Madde
Diger Aciklayiniz

Biro

Atolye

Dig Ortam

Laboratuvar

Depo

Bilgisayar

Diger
(Aciklayiniz)
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3.8.2 Varsa ¢alisma ortaminda yasadiginiz sosyal sorunlar nelerdir? (Ayrimcilik, alay, kiiglik diisiirme,
mobbing vs)

3.8.3 Yaptiginiz isle ilgili riskleri asagidaki tabloda belirtiniz. Varsa risklerin siddeti ve sikhgi nedir?
Belirtiniz.

RiSKIN SiDDETI RiSKiN SIKLIGI
~ -~ ~ -~
RiSKiN TURD 2 £ 9 2 £ 2
2 o S = o =]
X~ o > o >
2

3.8.4 isin “geregi gibi” yapilmasi icin gerekli olan arag, gereg ve ekipmanlar nelerdir? Hangi faaliyetler
icin kullanilmaktadir?

Sosyal Bilimler
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3.8.5 isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu ve kullanilma sikligi nedir? Bu

bilgilerin hatali durum nedeniyle ortaya ¢ikmasinin sakincalari nelerdir?

Gizli Bilginin Konusu

Kullanilma Sikhg

Agiga Cikmasinin Sakincalari

4) iSiN GEREKLERi VE OZELLIKLERI:

4.1 Gerekli 6grenim diizeyinizi ve boliimiiniizii belirtiniz.

OGRENiM DUZEYi

BOLUMU

ilkdgretim

Lise

Meslek Lisesi

On lisans

Lisans

Yiksek Lisans

Doktora

Sosyal Bilimler
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4.2 Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika ve diger Egitimleri Belirtiniz.

GEREKLi MESLEKi EGiTiM, SERTIFiKA VE HiZMETi SUNAN KURULUS SURE
DIiGER EGITIMLER

4.3 Yabanca dil diizeyinizi belirtiniz.

YABANCI DiLiN ADI DUZEYi
ORTA iYi COK iYi
iNGiLizcE
ALMANCA
FRANSIZCA
DIGER
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4.4 isin geregi gibi yerine getirilebilmesi icin gerekli olan hizmet siiresi ne olmahdir?

4.5 Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz nedir?

Aciklayiniz. Bu konuda yapacaginiz hatalar sonucunda dogabilecek zararlar nelerdir?

DUZEYi
Sorumluluk Sorumlulugu Nedir?
Konusu ~ ~
o— X
B 2 g 2
.| 8] 3 =
(e}
>
Para

Menkul Kiymet

Kayit ve Raporlar

4.6 Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir? Olasi hata kim tarafindan fark edilmelidir?

Bu hatalar ne tiir sorunlara ya da zararlara yol agabilir?

GiDERILEBILIR Mi?

HATA

YOL ACTIGI
FARKEDILME YERi SORUNLAR/
ZARARLAR
OLASI HATALAR
3 ~
S| 55| 8 3S®EB| 5F
| | DAaodal €4

Evet

Hayir

Sosyal Bilimler Meslek YUksekokulu Muaduarlaghua

107




4.7 Biriminizde yiiriitiilen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha etkili, verimli, kaliteli ve daha az
maliyetle gergeklestirilmesi icin 6nerileriniz nelerdir?

4.8 Goreviniz/isiniz geregi seyahat ediyorsaniz, bunun amaci ve sikligi nedir

4.9 isinizle ilgili olarak varsa agiklanmasinda yarar gérdiigiiniiz konular nelerdir?

5. iSIN ANALIZi

5.1 Sizin tarafinizdan YERINE GETIRILEN ancak sizce YAPILMAMASI GEREKTiIGiINi DUSUNDUGUNUZ
isler var midir? Varsa islerin, yapilma nedenlerini ve hangi kadro unvani tarafindan yapilmasi
gerektigini belirtiniz?

YERINE GETIRDIGINizZ iSLER YAPILMA NEDENi YAPMASI GEREKEN KADRO

5.2 Sizin tarafinizdan YAPILMASI GEREKTIGINi DUSUNDUGUNUZ ancak YAPILAMAYAN isler var
midir? Varsa islerin, yapilmama nedenlerini ve hangi kadro unvani tarafindan yapilmasi gerektigini
belirtiniz?

YAPILMASI GEREKEN i$ YAPILMAMA NEDENI YAPMASI GEREKEN KADRO

5.3 Biriminizde su ana kadar YAPILAMAYAN fakat yapiimasinda yarar goérdigiiniiz YENI HIZMETLER

ya da FAALIYETLER oldugunu diisiiniiyorsaniz yaziniz.

YENi HiZMET/FAALIYETLER NEDENi

Sosyal Bilimler Meslek YUksekokulu Muaduarlaghua
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5.4 Biriminizde su ana kadar yapilan fakat YAPILMAMASI GEREKTiGiNi DUSUNDUGUNUZ hizmetler

ve faaliyetler nelerdir asagiya yaziniz.

HiZMET/FAALIYET TANIMI NEDENI

5.5 Uygun bir koordinasyon saglanamadigi i¢in YAPILMASI GEREKTiGi HALDE Kurumumuzda
YAPILAMAYAN faaliyetler varsa belirtiniz.

FAALIYET TANIMI KOORDINE OLAMAMA NEDENi COZUM ONERILERI

5.6 Yaptiginizisle ilgili memnuniyet dereceleriniz asagidaki 5’li 6lcege gore isaretleyiniz
Hic memnun degilim. Cok memnunum.

5.7 Sizce bu iste kag kisi calismalidir? Gerekgesini (nedeni) yaziniz?

5.8 Faaliyetlerin yapilmasinda personel sikintisi ¢ekiyor musunuz? Hangi faaliyetlerde ve kadro

unvanlarinda sikinti gekiyorsunuz. Yeni personel alimina dair 6neriniz varsa liitfen yaziniz.
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5.9 Eleman sayiniz yeterli mi? Yeterli oldugu halde az is ¢iktigina inaniyorsaniz, sebebini yaziniz.

5.10 Kurumunuzdaki faaliyetlerin daha etkili, verimli, kaliteli, daha az maliyetle gergeklestiriimesi

icin onerileriniz var mi? Varsa belirtiniz.

5.11 Faaliyetlerinizin ya da ¢alisanlarinizin performansini artirmak i¢in 6nerileriniz nelerdir?

5.12 Faaliyetlerinizin iyilestirilmesini zorlagtiran engeller var midir? Varsa zorlastiran engelleri

belirtiniz.

5.13 Faaliyetlerinizin daha etkili ve verimli olmasi igin birim organizasyon semanizda degisiklige

ihtiyagc var midir? Varsa degisiklik 6nerilerinizi belirtiniz.
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