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SUNUS

Adalet Meslek Yiiksekokulu, 09.02.2012 tarih ve B.30.0.EOB-101.02.05-1426 sayih YOK karari ve Dicle Universitesi
Senatosu’nun 21.03.2012 tarih ve 2012/4-5 sayih karari ile 2012-2013 egitim ve 6gretim doneminde agilmistir. Yitksekokulumuza
her yil, Normal Orgiin Ogretime 100 ve ikinci Ogretime 100 olmak lizere toplam 200 6grenci alinmaktadir. Yiiksekokulumuz 2012
yilinda egitim-6gretim faaliyetlerine baslamasina ragmen, ilk mezunlarinin girdigi 2014 DGS Sinavinda Ulkemizdeki Adalet Meslek
Yiksekokullari arasinda en yiiksek puan ortalamasina sahip yiiksekokul olmustur. Yiksekokulumuzda brans dersleri Hukuk
Fakiiltesi 6gretim lyeleri tarafindan verilmekte olup idari isler ile yardimci hizmetler Yiiksekokul Sekreteri, 4 memur ve 1 sekreter
ve 1 gegici personel tarafindan yiratilmektedir.

Nitelikli adli personelin adalet hizmetlerinin diizgiin, kaliteli ve hizl islemesine dogrudan katki saglayacagina kusku yoktur.
Genel hukuk bilgisine sahip, arastiran, irdeleyen, ¢ok yonlii diisiinebilen, vizyon sahibi ve nihayet “Ge¢ Gelen Adaletin, Adalet
Olmadigi” ve “Adaletin Miilkiin Temeli Oldugu” ilkelerini 6ziimsemis bireyler yetistirmek temel hedefimizdir.

Kamu i¢ Kontrol Standartlan, idarelerin, i¢ kontrol sistemlerinin olusturulmasinda, izlenmesinde ve degerlendirilmesinde
dikkate almalan gereken temel yonetim kurallarini gostermekte ve tim kamu idarelerinde tutarh, kapsamli ve standart bir
kontrol sisteminin kurulmasini ve uygulanmasini amaglamaktadir Yiiksekokulumuz i¢ Kontrol Standartlari, uluslararasi standartlar
ve iyi uygulama 6rnekleri ¢cergevesinde, i¢ kontroliin; kontrol ortami, risk degerlendirmesi, kontrol faaliyetleri, bilgi ve iletisim ile
izleme bilesenleri esas alinarak diizenlenmistir. Ulkemizde yargisal faaliyetler alaninda ihtiya¢ duyulan nitelikte kalifiye personeli,
glinimizde miifredata uygun olarak yetistirmek, temel hukuk bilgisine sahip, alaninda gerekli ve yeterli bilgi ve birikimle
donatilmis mezunlar vermektir.

Temel hukuk bilgisine sahip ara insan giicii ihtiyacinin karsilanmasina katkida bulunabilen, kurumsallagmis, etkin ve verimli
egitim ve 6gretim olanagi sunan, kurumsal gelenegi seffaflik, etkinlik, verimlilik, hesap verebilirlik ilkelerine dayal olan, iist diizey
akademik faaliyetler yapabilen, 6grenciler tarafindan tercih edilen, lilke ¢apinda taninan ve en iyi adalet meslek yiiksekokulu
olabilmektir Dicle Universitesi Adalet Meslek Yiiksekokulu Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinin hazirlanmasinda
ozverili ¢alismalarindan dolayr basta Yiiksekokulumuz i¢ Kontrol Standartlan galisma kurulu iiyeleri olmak iizere tiim emegi
gecenlere tesekkiir ederim.

Miidiir V.
Dr. Ogr. Uyesi Omer ERGUN
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1. KAMU iC KONTROL STANDARTLARINA UYUM EYLEM PLANI
1.1. GIRIS

Bilindigi lizere, 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun Besinci Kisminda
"ic kontrol sistemi" diizenlenmistir. Kanunun 55 inci maddesinde i¢ kontrol, "idarenin amaglarina,
belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini,
mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak uretilmesini saglamak lizere idare tarafindan
olusturulan organizasyon, yontem ve siiregle i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitiini" olarak
tanimlanmigtir.

Kanunun 11 inci maddesinde, iist yoneticilerin, mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisinin
gozetilmesi, izlenmesi ve Kanunda belirtilen gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden sorumliu
olduklari ve bu sorumlulugun gereklerini harcama vyetkilileri, mali hizmetler birimi ve i¢ denetgiler
araciligiyla yerine getirecekleri hitkme baglanmistir. Bu sorumlulugun gereklerini yerine getirmek, i¢ kontrol
sisteminin kamu i¢ kontrol standartlarina uyumu ve etkililigini saglamak amaciyla yiiksekokul olarak alti
kisilik bir i¢ Kontrol Standartlari Calisma Kurulu ile i¢ kontrol standartlari tebliginde belirtilen galismayi
zamaninda tamamlayarak asagidaki eylem planini hazirlamstir.

Asagida, i¢ kontroliin tanimi, 6zellikleri ve genel esaslari, i¢ kontrol alaninda Maliye Bakanligi tarafindan
belirlenen standartlar ve i¢ kontrol sisteminin bilesenleri, i¢ kontrol sisteminde gorevliler ve
sorumluluklarina iliskin genel degerlendirme yapilmakta ve yiiksekokulumuzda kurulacak i¢ kontrol sistemi
standartlari ve eylem plani sunulmaktadir.

1. Yetersiz ve isabetsiz yonetim kararlarini énler,
2. itibari artirir,

3. Varliklarin deger kazanmasini saglar,

4. Kaynak kullaniminda israfi dnler,

5. Hizmet kalitesini artirir,

6. Yolsuzluk ve usulsiizliiklerin 6niinii keser.
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“BiR KONTROLUN MALIYETi ONDAN ELDE EDILECEK FAYDAYl GECMEMELIDIR...”
i¢ kontrol sistemi; mali kontroller yaninda mali olmayan diger biitiin is yapis usullerini de biinyesinde
barindiran bir yonetim modeli olarak tasarlanmstir. i¢ Kontrol sisteminin; kurumsal faaliyet alanlarina iliskin
biitiin is sireglerini ve tiim personeli kapsayacagi, faaliyetlerle es zamanl olarak yiiriitilebilecegi,
calisanlara ilave is yikii getirmeyecegi, yine rutin is siiregleri ile birlikte uygulanacagi icin ilave mali kaynak
gerektirmeyecegi, islerliginin saglanmasi durumunda iiriin ve ciktilarla kaliteyi artiracagi, standartlasmayi
tesis edecegi ve kurumsal amaglara ve hedeflere ulasilmasina yardimci olacagi diisiiniildiigiinde, i¢ kontrol
sisteminin bir “yonetim modeli” oldugu rahatlikla ifade edilebilmektedir. Bu yoniiyle i¢ kontrol, kurumsal
amaglarin ve hedeflerin yakalanmasi noktasinda iist yonetimin ve diger tiim personelin en biiyiik yardimcisi,
kurumda yapilan biitiin is siireglerini ve ¢alisan tiim personeli kapsayan bir siire¢ ve en 6nemlisi bir yénetim
modeli oldugu algilanmalidir. Ciinkii sistem; etik degerleri, kurumsal organizasyon yapisini, personel
performansini, planlama ve programlama faaliyetleri ile kurumsal amaglar ve hedefler belirlenmesini, bu
amaglara yonelik olasi risklerin tespiti ile bunlara yonelik karsi kontroller gelistiriimesini, raporlama
sistemini, kurum ici ve digi iletisim diizeyini ve i¢c denetim faaliyetlerinin gerceklestiriimesi siirecinde,
yonetim kademesinin ve diger tiim karar vericilerin mutlak suretle ihtiya¢ duyacagi bu unsurlar, i¢ kontrol
sisteminin igerisinde yer almaktadir ve bu nedenle i¢ kontrol bir olay ya da olgu degil siirekliligi olan bir
yonetim modelidir.

i¢ kontroliin kapsamini mali islemlerle sinirlamak miimkiin degildir. ilgili mevzuatta da i¢ kontroliin mali
islemlerle sinirh olmadig1 6zellikle vurgulanmaktadir. i¢ Kontrol kurumsal faaliyet alanlarinda yiiriitiilen
biitiin sirecgleri ve dolayisiyla bu siireglerde gorevli olan yetki ve sorumluluk sahibi herkesi kapsamakta ve
etkilemektedir. i¢ kontroliin kurumda ¢alisan biitiin personeli nasil ve ne élgiide etkiledigi hususunun, daha
iyi anlasilabilmesi igin, sistemin iginde barindirdig1 unsurlar idarenin kendi imkanlari da géz 6niine alinarak
degerlendirilmelidir.
Sonug olarak i¢ kontrol, tek bir olay igin uygulanacak bir yapi olarak degerlendiriimemelidir. i¢ kontrol,
biitiin faaliyetlerin hem igerisinde hem iizerinde olan bir sistemler biitiinii olarak diisiiniilmeli ve kurumda
gbrev yapan tiim personelin i¢ kontrol ile nasil bir iliski icinde olacadi ya da olmasi gerektigi bu zeminde

degerlendirilmelidir.
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COSO PiRAMIDI

i¢ kontrol unsurlarinin birbirleriyle iliskisini gosterir. Kontrol ortami temelde yer alir, kontrol faaliyetleri ve
risk degerlendirme yapilirken bilgi ve iletisim kanallan kullanilarak gézetimin ihtiya¢ duydugu bilgiler
saglanir.

COSO KUPU

i¢c kontrol unsurlarinin, i¢ kontroliin amaglari ve faaliyetlerle iliskisini gosterir. Faaliyet ve birimler, hedefler
ve i¢ kontroliin unsurlan bir kiipiin farkh yiizeylerini olusturur ve ayrilmaz bir biitiindiir. Tiim faaliyet ve
birimler; faaliyetlerin etkinligi ve etkililigi, bilgilerin givenilirligi ve mevzuata uygunluk hedeflerine ulasmak
amaciyla i¢ kontroliin bes unsurundan yararlanir.

olusturur ve avrilmaz bir
biitiindiir. Tum faaliyet
ve birimler: faaliyetlerin

etkinligi ve etkililigi,
bilgilerin giivenilirligi
ve mevzuata uygunluk
hedeflerine ulagmak
amaciyla i¢ kontrolin
unsurundan
ararlanir
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1.2. iC KONTROL SISTEMI

i¢c Kontrol Sistemi Nedir?

i¢ kontrol; kurumun, yénetimi ve personeli tarafindan hayata gegirilen, belirlenmis hedeflere ulasmasinda

ve misyonunu gergeklestirmesinde makul bir giivence saglamak iizere tasarlanmis ve kurumun genelini

etkileyen biitiinlesmis bir siiregtir. i¢ kontrol sadece finansal islemler ve raporlama ile ilgili degil; yénetimi,

idare siireglerini, stratejiyi ve kurumun diger faaliyetlerini kapsayan tiim kontrolleri ifade eder.

i¢ Kontrol Sisteminin Amaglari

& Faaliyetlerin etkin ve verimli olmasi

& Mali Raporlarin Givenilirligi

& Yirirliukteki Mevzuata Uyum

< Varliklarin korunmasi

& Faaliyetlerin etkin ve verimli olmasi, kurumun; hedeflerine ulasma diizeyi, performansi, fayda-maliyet
yapisi gibi temel faaliyet hedefleri,

< Mali raporlarin giivenilirligi, mali verilerin agik ve anlasilir bir bicimde kayitlara alinmasi ve yayinlanmasi
ile verilere kolaylikla ulasilabilmesi,

& Yirirlukteki mevzuata uyum, kurumun yiriittigii faaliyetlerin yasal diizenlemelere uygun olmasini
saglamak lizere yapilmasi gereken ¢alismalar,

& Varliklarin korunmasi ise kurumun sahip oldugu tiim varliklarin giivence altina alinmasini igerir.

i¢ Kontrol Mevzuati

& 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

& 6085 Sayili Sayistay Kanunu

< i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar

& Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik

< i¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik

@ Kamu i¢ Kontrol Standartlar Teblig

@ Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Rehberi
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KAMU iC KONTROL SiISTEMININ GENEL ESASLARI

BT e
|

[ iC KONTROLUN TANIMI ]

[ Faaliyetlerin Ekonomik ve Verimli Yiiriitillmesi

[ Varlik ve Kaynaklarin Korunmasi

-~

_[ Muhasebe Kayitlarinin Dogru ve Tam Olarak Tutulmasi

_J

—[ Mali Bilgi ve Yonetim Sisteminin Zamaninda ve giivenilir iiretilmesi ]

T —
C ommmwe  vewem

© siee  leDenem
 mmwe
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1.3. i¢ kontrol bilesenleri ve standartlar

Kontrol
— stratejileri ve — Bilgi ve iletisim
vontemleri

ic kontrolan

___ Etik degerler ve Planlama ve
degeriendirilmesi

darGstidk programiama

Misyon,
organizasyon
vapis: ve
gSrevier

Risklerin Prosedarierin
belirlenmesive belirlenmesive - Raporiama ic denetim
degerlendirilmesi belegelendirilmesi
- - -/

Personelin Kayit ve
veterliligi ve Gorevier ayrnhig: —_ dosyalama
performans: sistemi

e

Hata, usulsGzidk
ve yolsuziukiarnn
bildirilmesi

Hiyeorargik

Yetki dewvri kontroller

— D)

Faallyetierin
stGrekliligi

Bligl sistemlieri
kontrolleri

iC KONTROLDE ROL VE SORUMLULUKLAR

Ust yonetici: idarede yeterli ve etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasini saglamak, isleyisi izlemek ve gerekli
tedbirleri alarak gelistirmek iist yoneticinin sorumlulugundadir. i¢ kontrol sisteminin sahibi st yoneticidir. Ust
yonetici, genel olarak izleme goérevini Gistlenmekle birlikte kurumun hedefleri dogrultusunda faaliyetlerini
ylritmesinden ve i¢ kontrol sisteminin diizgiin bicimde isleyisinin saglanmasindan sorumludur.

Birim Yoneticileri (Harcama Yetkilileri): Birimlerinde etkili bir i¢ kontrol sistemi olusturmak, uygulanmasini saglamak
ve izlemek, zayif yonleri gelistirmekle sorumludur.

Strateji Gelistirme Birimi Yoneticileri: i¢ kontrol sisteminin Harcama birimlerinde olusturulmasi, uygulanmasi ve
gelistirilmesi calismalarinda koordinasyonu saglamak, egitim ve rehberlik hizmeti saglamaktan sorumludur.
Personel: i¢ kontrol tiim personelin gorevinin bir pargasidir. Kurumda ¢alisan herkes i¢ kontrol sisteminin hayata
gecirilmesinde rol oynar. i¢ kontrol yalnizca bir birimdeki personelin yiiriitecegi bir gorev degildir. Kurumda galisan
herkesin yiirittigii faaliyetlerin icine yerlesmis bir siiregtir. Bu nedenle ilave bir is ya da gérev olarak
diiginilmemelidir.

ic Denetim Birimi: i¢ kontrol sisteminin tasarim ve isleyisini siirekli olarak incelemek, giiglii ve zayif yonlerinin
belirlenmesini saglamak ve gelistirilmesi icin degerlendirme ve tavsiyeler sunmak suretiyle i¢ kontrol sisteminin
gelistirilmesine katkida bulunur.

Mali Yonetim ve Kontrol Merkezi Uyumlastirma Birimi (Maliye Bakanlig1): i¢ kontrol siireglerine iliskin standartlar ve
yontemler belirlemek, gelistirmek ve uyumlastirmak, koordinasyon saglamak ve idarelere rehberlik hizmeti vermekle
sorumludur.

Kurum disindakiler (hizmetten yararlananlar, paydaslar vb.): Kurum disindaki kisiler de i¢ kontrol siirecinde 6nemli rol
oynarlar. Bu kisiler kurumun hedeflerini gerceklestirmesine katkida bulunabilecek yararl bilgiler saglayabilirler. Ancak
kurumdaki i¢ kontrol sisteminin tasarlanmasindan, uygulanmasindan ve diizgiin islemesinden bu gruplar sorumlu
tutulamazlar.

Sayistay: 6085 sayili Sayistay Kanunu hiikiimlerine gére kamu idarelerinde i¢ kontrol sistemlerinin isleyisini
degerlendirir. Dis denetim organi olarak yapacagi diizenlilik denetimlerinde kamu idaresinin i¢ kontrol sisteminin
diizgiin bicimde isleyip islemedigini degerlendirir. Bu kapsamda, iist yonetici ve harcama yetkilileri tarafindan
imzalanan i¢ kontrol giivence beyanlarini ve i¢ denetim raporlarini da dikkate alir.
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2. KONTROL ORTAMI

Kontrol Ortaminin Temel Unsurlari

& Kisisel ve mesleki diiriistliik ilkeleri

- & Yonetimin ve  personelin eftik
N degerleri benimsemesi
- @ Ust yonetimin i¢ kontrole yénelik
destekleyici tutumu
@ Kurumsal (organizasyonel) yapi
& Personelin mesleki vyeterliligi ve
performansi

@ Insan kaynaklari politikalari ve

uygulamalari
S - /\ & Yonetim felsefesi ve is yapma tarzi
‘ B @ Yetki devri

Sistemin ana unsuru ve sistemin lizerine inga edildigi zemin olup i¢ kontroliin basarili ya da bagarisiz olmasi
kontrol ortaminin etkinligine baghdir. i¢ kontrol sisteminin kurulabilmesinin ilk sarti uygun bir kontrol
ortaminin varhgidir ve kontrol ortami i¢ kontroliin biitiin diger unsurlarinin temeli olarak goériilebilir. Kontrol
ortami, sistemi ileriye gotiirmek icin gerekli olan ilk adimdir ve idarenin yoéneticileri ve galisanlarinin ig
kontrole yonelik olumlu bir bakis agisina sahip olmasini, etik degerleri, diiriist bir yénetim anlayisini,
personelin yeterliligi ve performansini, yoneticilerin is yapma tarzini, gérev, yetki ve sorumluluklarin agik bir

sekilde belirlenmesini ve idarenin organizasyon yapisini kapsar.

KONTROL ORTAMI STANDARTLARI;

1- Etik Degerler ve Diirustliik,

2- Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler,
3- Personelin Yeterliligi ve Performansi,

4- Yetki Devri Olmak Uzere 4 Baslik Altinda 26 Genel Sarttan Olusmaktadir.
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2.1. i g
KOS. 1. Etik Degerler ve Diirustliik

S -
tandart: 1-.- Etik Degerler ve
Durustluk

Sav \ngan\\ktan
Km;\nn\uk

ve Katilimen]ik

rinit

Persone\ da\lranls\a
belirleyen kurallarn

persone\ rarafindan
pilinmesi saé\anmahdu’.

Durustlik ve

Tarafsizhik

K.1
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. . . . O R
DICLE UNIVERSITESI S Al ¢ Al

ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU GOREVLILERI ETIK SOZLESMESI

& Kamu hizmetinin her tirli o6zel cikarin (zerinde oldugu ve kamu gorevlisinin halkin hizmetinde
bulundugu biling ve anlayisiyla;

= (Universitemiz personelinin ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bicimde karsilamak, hizmet kalitesini
yukseltmek ve personel memnuniyetini artirmak igin ¢alismayi,

& GoOrevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimcilik, dirustlik, hesap verebilirlik, kamu yararini
gozetme ve hukukun GstlnlGgu ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

& Dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi yapmadan, firsat
esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden tarafsizlik igerisinde hizmet
gereklerine uygun davranmayi,

& GOrevimi, gorevle iliskisi bulunan hicbir gercek veya tlizel kisiden hediye almadan, maddi ve manevi
fayda veya bu nitelikte herhangi bir cikar saglamadan, herhangi bir 6zel menfaat beklentisi icinde
olmadan yerine getirmeyi,

& Kamu mallart ve kaynaklarini kamusal amaclar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamayi ve
kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

& Kisilerin dilekce, bilgi edinme, sikdyet ve dava a¢ma haklarina saygil davranmayi, hizmetten
yararlananlara, calisma arkadaslarima ve diger muhataplarima karsi ilgili, nazik, 6l¢iila ve saygili hareket
etmeyi, Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yénetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke ve
degerlerine bagli olarak gorev yapmayi ve hizmet sunmayi taahhit ederim.

Adi Soyadi: Tarih:
imza:

Sicil No:

Adres
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KOS: 1.2. idarenin yéneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele érnek olmalidiriar.

KOS: 1.2.1. Kamu i¢ kontrol standartlarina uyum eylem planinda belirlenen standartlar ve genel sartlara gore ig
Kontrol Standartlari Uyum Eylem Calisma Grubu Baskanhgi’'nda is ve islemlerle ilgili ...../..../..... tarihinde giincelleme
ve degerlendirme toplantisi yapilmis olup, toplanti katilim listesi ekte sunulmustur (EK. 2). Toplantida i¢ kontrol
sistemi, bu sistemin nasil kurulacagi, ne gibi islemler yapilacag ile ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde bilgiler verilmis,
liniversitemiz kamu i¢ kontrol standartlarina uygun eylem plani ve bu planda yer alan eylemlerle ilgili ne gibi islemler
yapilacagi hakkinda tanitimlar yapilmistir. Bu baglamda egitim ve 6gretim bazinda 6grencilerimize daha ileriye yonelik
egitimin verilmesi icin en az li¢ aylik periyodik toplantilarla i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinin degerlendirmesi

eylemi ongoriilmektedir.
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DIiCLE UNIVERSITESI

ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

iC KONTROL STANDARTLARI UYUM EYLEM GALISMA GRUBU

Gorevi Adi Soyadi Unvani Dahili Tel E-mail

Bagkan | Omer ERGUN Dr. Ogr. Uyesi 7520 omerergun21@gmail.com
Uye Necat AZARKAN Dr. Ogr. Uyesi 7526 necatazarkan@gmail.com
Uye Diirdane YAVAS ASLAN | Ogretim Gorevlisi 7524 durdane-yavas@hotmail.com
Uye Ahmet TASIR Ogretim Gorevlisi 7503 ahmet.tasir@dicle.edu.tr
Uye Sultan TEKIN TASIR Ogretim Gorevlisi 7503 sultan.tasir@dicle.edu.tr
Uye Adnan SENER Yuiksekokul Sekreteri 7521 asener@dicle.edu.tr

Uye Mehmet TUYSUZ V.H.K.I. 7523 mtuysuz@dicle.edu.tr

EK. 2
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DiCLE UNiVERSITESI

ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

CALISMA GRUBU TOPLANTI TUTANAGI

Tarih: 20.11.2017

Saat: 14.30

Yer: Toplanti Salonu

Toplantinin Konusu

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinin Giincellenmesi

Toplanti Baskani

Dr. Ogr. Uyesi Omer ERGUN

Katilimcilar

Komisyon Uyeleri

Birim

Adalet Meslek Yiksekokulu

GUNDEM BASLIKLARI

Kamu I¢ kontrol standartlari uyum eylem planinda giincellenmesi gereken maddeler ve ileriye

yonelik yapilacak ¢alismanin planlanmasi.

GORUSMELER / ALINAN KARARLAR

Kamu i¢ kontrol standartlari uyum eylem planinda giincellenmesi gereken maddelerin ivedi bir

sekilde glncellenip Midirlik makamina sunulmasi.
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KATILIMCI LiSTESI

Adi Soyadi Unvani idari Gorevi Telefon No e-mail

(Dahili)
Omer ERGUN Bagkan Dr. Ogr. Uyesi 7520 omerergun21@gmail.com
Necat AZARKAN Uye Dr. Ogr. Uyesi 7526 necatazarkan@gmail.com
Dirdane YAVAS Uye Ogretim Goérevlisi 7524 durdane-yavas@hotmail.com
ASLAN
Ahmet TASIR Uye Ogretim Goérevlisi 7503 ahmet.tasir@dicle.edu.tr
Sultan TEKIN TASIR | Uye Ogretim Gorevlisi 7503 sultan.tasir@dicle.edu.tr
Adnan SENER Uye Yiiksekokul Sekreteri 7521 asener@dicle.edu.tr
Mehmet TUYSUZ Uye V.H.K.I. 7523 mtuysuz@dicle.edu.tr

EK: 2/1
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"  konTROL

ORTAMI iLGILIi MEVZUAT

®* 51746 Sayih Kamu Géreviiler Hik Kurule Kvrvlmasi wve Baz
Kanunlarda Degisiklik Yapidlmas Haklkanda Kanun
* 2531 Sayih Kamv Gérevierinden Awynlanlann Yapamayacaklan

Isler Haklkanda Kanun

) » * 34628 Sayih Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Etik Degererve Miicadele Kanunu

Durustiuk * Kamu Gérevlileri Elik Davrams ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslan
Hakkinda Y&netmelik

* Kamu Garevlileri Elik Rehberi
* Konuya iliskin Basbakanhk Genelgeleri
* Kamu Gérevlileri Eik Kurulu ke Kararlan

KOS: 1.2.2. idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.

1.

KOS: 1.2.2.1. Yiiksekokulumuz mevzuatla kendisine verilmis gorevleri kalkinma planlari, stratejik planlar ve
programlar dogrultusunda yiiritmekte olup, Stratejik Planda da belirtilen “Givenilirlik”, “Alenilik” ve
“Hesap Verebilirlik” ilkeleri galismalarinda oncelikli olarak benimsenmistir. Ayrica Yiiksekokulumuz Sayistay
tarafindan dis denetime, i¢ Denetim Birim Baskanhgi tarafindan da i¢ denetime tabidir. Yapilacak Hiyerarsik
kontrollerle yapimiz daha da seffaf hale getirilecektir.

Yiiksekokulumuzda gorevli personel, birimin gérev taniminda belirtilen is ve islemlerin talimatlara
uygunlugu yoneticiler tarafindan sistemli bir sekilde kontrol edilmeli, personelin ¢alismalar izlenmeli,
onaylanmali, hata ve usulsizliiklerin giderilmesi icin gerekli talimatlarin verilmesi gerekli gériilmektedir.
Gorevli personel, birim sefine, birim sefi, Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisina

bununla beraber tiim ¢alisanlar Adalet Meslek Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludurlar.
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2.2. KOS.2. Vizyon , Misyon, organizasyon yapisi ve gérevler

i irimlerin
idarelerin misyonu ile birim!

o miart yazilh
\in goreVv tani
ve persone -

olarak be\ir\enmeh, -
dareden uygun bir

Standart: 2. Misyon, personele

organizasyon yapisi ve gorevler )
duyurulmah ve ik
organizasyon yapist

o\usturu\mahdlr.

Misyonumuz

Yiiksekokulumuzun temel varlik gerekgesi ve gorevlerini olusturan misyonumuz, alt birimini olusturdugumuz
Dicle Universitesi Hukuk Fakiiltesi’nin misyonuna paraleldir.

Yiiksekokulumuz 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu hiikiimleri uyarinca 6n lisans diizeyinde orgiin, ikili ve
uzaktan egitim-6gretim veren bir Yiiksekogretim Kurumudur.

Yiiksekokulumuzun mevcut gesitli programlari ile dort yariyilhk mesleki yiiksekdgretim faaliyetleri yiriiterek,
hukuk-adalet hizmetleri alaninda ara insan giiciinii olusturan “katip”, “hukuk sekreteri” ve “infaz koruma memuru”
statiilerinde calisacak mesleki elemanlari, meslegin gerekli kildig1 niteliklere sahip olacak bigcimde yetistirip sektore arz
etmektir.

Yiiksekokulumuz Ulkemizde vyargisal faaliyetler alaninda ihtiya¢ duyulan nitelikte kalifiye personeli,
gliniimizde miifredata uygun olarak yetistirmek, temel hukuk bilgisine sahip, alaninda gerekli ve yeterli bilgi ve
birikimle donatilmis mezunlar vermektir.

Vizyonumuz

Yiiksekokulumuzun ulagsmak istedigi idealleri olusturan vizyonumuz da alt birimini olusturdugumuz Dicle
Universitesi Hukuk Fakiiltesi’nin vizyonuna paraleldir.

Temel hukuk bilgisine sahip ara insan giicii ihtiyacinin karsilanmasina katkida bulunabilen, kurumsallagmis,
etkin ve verimli egitim ve 6gretim olanagi sunan, kurumsal gelenegi seffaflik, etkinlik, verimlilik, hesap verebilirlik
ilkelerine dayal olan, iist diizey akademik faaliyetler yapabilen, 6grenciler tarafindan tercih edilen, iilke gapinda
taninan ve en iyi adalet meslek yiiksekokulu olabilmektir.

Ulkemizin en iyi Adalet Meslek Yiiksekokulu haline gelmesi ulasilmak istenen idealimizdir. Bu vizyonumuzun
gerceklik kazanmasi igin yiiksekokulumuz biinyesinde cesitli stratejiler gelistirilmekte ve politikalar izlenmektedir.
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KOS: 2.2. Misyonun gergeklesmesini saglamak lizere idare birimleri ve ait birimlerince vyiiriitiilecek gérevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

KOS: 2.2.1. Birim Gorev tanimlari yapilmig ve birimlere teblig edilmistir. Yiiksekokulumuz birimlerinin birim ¢alisma
yonergesi hazirlik c¢alismalarinda yol gosterici olmasi amaciyla “Birim Calisma Yoénergesi Hazirlama Rehberi”
hazirlanarak yayinlanacaktir. S6z konusu rehberde birim tegkilat semalarinin hazirlanmasina iliskin hiikiimlere de yer
verilecektir. Ayrica rehberde galisma y6nergelerinin hesap verebilirlik ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde
hazirlanmasi yoéniinde hiikiimler ve gegici veya siirekli gérevden ayrilma durumlarinda siireglerin aksamamasi igin
baska bir personelin ayni gorevle iliskilendirilmesine iliskin hiikiimler de bulunacaktir (EK. 3: Akademik/idari Personel
Gorev Bilgi Tanimlari). Birimler calisma y6nergelerini hesap verebilirlik ve uygun raporlama iliskisini gosterecek ve
gegici veya siirekli gorevden ayrilma durumlarinda siireglerin aksamamasi icin baska bir personelin ayni gérevle
iliskilendirilmesine iliskin hiikiimlere yer verecek sekilde hazirlanacaktir. idari Personel gorev dagilimi ve bunlara
iliskin gérev ve sorumluluklar belirlenmistir. ilgili personele tebligi saglanmistir. Yetki ve sorumluluklari kapsayan
gorev dagilim cizelgeleri gerektiginde giincellenmeye ve personele teblig edilmeye devam edilecektir (EK. 4: idari
personel gorev, yetki ve sorumluluklari).

" konTROL | —
ORTAMI ILGILI MEVZUAT

Ml NORRTLARL

 e—

Misyon * 3046 Sayih Bakanliklann Kurulus ve Gorev Esaslan Hakkinda Kanun
s * 217 Sayh Devlet Personel Baskanhdi Kurulus ve Gérevleri
_ Organizasyon Hakkinda Kanun Hikminde Karor?)komg s
YApSi ve * darelerinteskilat yapilanni dizenleyen mevzuat
Gorevier e g
k)

e

Kamu idareleri icin Sratejik Planlama Kilavuzu

Birim Gérev tanimlari ¢cikarilmustir.

1. MUDUR

2. MUDUR YARDIMCILARI

3. YUKSEKOKUL SEKRETERI

4. PERSONEL iSLERI- YAZI iSLERI

5. WEB TASARIM & BiLiSim

6. IDARIISLER

7. TASINIR KAYIT KONTROL / MALI iSLER
8. EVRAK KAYIT

9. iCHiZMETLER

10. TEKNiK iSLER

EK. 3
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DiCLE UNiVERSITESi DiYARBAKIR ATATURK SAGLIK YUKSEKOKULU
AKADEMIK VE iDARi PERSONEL GOREV TANIMLARI

Yiiksekokul Miidiir V. : Dr. Ogr. Uyesi Omer ERGUN
Yiitksekokul Miidiir Yardimcisi : Dr. Ogr. Uyesi Necat AZARKAN

DANISMAN HOCALAR:
1. Sinif Danisman Hocasi : Ogr . Gor. Ahmet TASIR
2. Sinif Danigsman Hocasi : Ogr . Gor. Diirdane YAVAS ASLAN

Dikey Gegis+Yatay Gegis+Af+Ozel Ogrenci statiisiinden

Gelen Ogrencilerin Danisman Hocasi : Ogr . Gor. Ahmet TASIR

Afla Gelen+Farabi+Erasmus Ogrenci Danisman Hocasi : Ogr . Gor. Ahmet TASIR

Erasmus Programi Koordinatori : Ogr . Gor. Ahmet TASIR

Mevlana Programi Koordinatorii : Ogr . Gor. Sultan TEKIN TASIR
Farabi Programi Koordinatorii : Ogr . Gor. Sultan TEKIN TASIR
HELITAM 1. Sinif Danisman Hocasi : Ogr . Gor. Ahmet TASIR

HELITAM 2. Sinif Danisman Hocasl : Ogr . Gor. Diirdane YAVAS ASLAN

iDARi PERSONEL GOREV TANIMLARI

1. Yuksekokul Sekreteri : Adnan SENER

2. Ozel Kalem : Mukaddes ERDEM BAGSLI
3. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi : Firat SOLMAZ

4. Personel isleri : Mehmet TUYSUZ

5. Maliisler : Firat SOLMAZ

6. Web Tasarim/Dergi Tasarim : Mehmet TUYSUZ

7. Teknik isler e —

8. Evrak Kayit : Mukaddes ERDEM BASLI
9. idariisler : Mehmet TUYSUZ

10. Ogrenci isleri : F. Ahmet ALTAY

EK. 4/1
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DICLE UNIVERSITESi AN Ay’
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
BiRiM GOREV TANIMLARI O i 4

BIRIM Yiiksekokul Midiiri V.
ADI SOYADI Dr.0gr. Uyesi Omer ERGUN
BAGLI OLDUGU BIiRIM Rektdrliik
Dicle Universitesi Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
GOREVIN KISA TANIMI yuksekokulunun 6z gorev, uz gérii dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek

icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurattlmesi
amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak, yoénlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul midirinin yetki, gérev ve sorumluluklari 2547 Sayili Kanunun Akademik Tegkilat Yonetmeligi geregince;

Yiiksekokul Kurullarina baskanhk etmek, Yuksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Yiksekokul birimleri arasinda
diizenli gcalismayi saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

Yiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek, Yuksekokul butgesi ile ilgili dneriyi
Yiiksekokul yonetim kurulunun da gérisiini aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapmak,

Yiksekokul tuizel kisiligini temsil etmek, yliksekokulun stratejisini belirleyerek gergeklestirilmesini takip etmek.

Yiksekokul ve bagl birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistiriimesini planlamak,
Yiksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesi ve arttirilmasi igin gerekli
calismalari yapmak,

Yiiksekokul fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirici 6nlemleri almak,

Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarinin bitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve Yonetmelikler ile diger mevzuata
uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun gergevesinde yapmalari gereken
diger islemlerden sorumludur,

Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, dirustlik ve seffaflik ilkesiyle etkin ve verimli
kullanilmasini, korunmasini saglamak, gozetlemek ve denetlemek,

Bagh oldugu sureg ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Bitlin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarin alinmasinda rektére
kars! birinci derecede sorumludur.

Yiiksekokullarda “i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
uyarinca harcama yetkilisi olarak tanimlanan Yiiksekokul Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklan;

Yiksekokulun biitgesini hazirlamak,

Yapilan tim harcamalari kontrol etmek,

Harcama talimati vermek,

Odenek tutarinda harcama yapmak,

On mali kontrol siirecinin gergeklestirilmesini saglamak,
Odeme emri belgesini imzalamak.

SORUMLULUK:
Yiiksekokul Midiri yukarida yazili olan biitlin gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
Getirirken Dicle Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

DIiGER BiRiIMLERLE iLiSKisi: Rektorliik, akademik ve idari birimler
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DICLE UNIVERSITESI 7 ¢ %
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
BIiRIM GOREV TANIMLARI RN 4
= ) S5t YO
BIRIM Midir Yardimcisi
ADI SOYADI Dr.Ogr. Uyesi Necat AZARKAN
BAGLI OLDUGU BIRIM Miidiirlik
Dicle Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
GOREVIN KISA TANIMI olarak; yiksekokulunun 6z gorev, uz goéri dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yaratilmesi amaciyla Yiksekokul Midirine yardimcr olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCILARI (EGiTiM-OGRETiIM) GOREV VE SORUMLULUKLARI:

=  Yiksekokul Mudirinin bulunmadigi zamanlarda, Yiiksekokul MidrlGgline vekalet etmek,

= Yiksekokulun akademik personel (izin islemleri, 6zlik islemleri, personel alim islemleri, sire uzatim
islemleri, sorusturma islemleri vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak, yilritmek, onerilerde
bulunmak, ilgili komisyonlari olusturmak ve gelistiriimesi yoniinde 6nerilerde bulunmak,

= Stratejik plan faaliyetlerini ylrtitmek, takip etmek ve sonuclandirmak,

= Akademik personel sorunlariile ilgilenmek ve ¢6ziim bulmak,

= Bitdn faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarin
alinmasinda Mudiire karsi sorumludur.

= Yiiksekokul Mudurinin bulunmadigl zamanlarda, Yiksekokul Midurligine vekalet etmek,

*  Egitim-Ogretim ve o&grenci faaliyetlerinin mevzuatlar cercevesinde islemlerin yapilmasinda,
uygulanmasinda bilgilendirme ¢alismalarini  yiritmek, ¢ikacak sorunlarin giderilmesi hakkinda
girisimlerde bulunmak,

= QOgrenci islemlerinin koordinasyonunu saglamak, yiriitmek, énerilerde bulunmak, ilgili komisyonlari
olusturmak ve gelistiriimesi yoniinde 6nerilerde bulunmak,

= Yiksekokulun akademik isleyisini takip etmek ve gelistirilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak,

=  Yiksekokulu Madaranan katilamadigl durumlarda, dis paydaslarla ilgili toplantilarda mudarlGgi temsil

= @GOrev alanina giren tiim yazismalarini takip etmek,

=  Yiksekokul Mudiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

= Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol calismalarina katiimak,

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

SORUMLULUK:
Yiiksekokul Mudir Yardimcisi yukarida yazili olan biitlin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yiksekokul Middrine karsi sorumludur.

DIiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Rektdrlik Makami, Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Saglik Kiiltir ve
Daire Bagkanligl, Bilgi islem Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

EK. 4/3
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ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
BiRiM GOREV TANIMLARI RN 4
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BiRIM Ogretim Uyeleri
ADI SOYADI Dirdane YAVAS ASLAN
BAGLI OLDUGU BiRiM Miidiirlik
Dicle Universitesi (ist ydnetimi ve Yiiksekokul Midirliigii tarafindan
GOREVIN KISA TANIMI belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; yiksekokulun tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak diizenli ve
uyumlu bir sekilde ylritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.YUksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

2. Bilimsel arastirma, yayim ve seminer faaliyetleri yapmak,

3. Madarlagin ve ilgili bélim baskanliginin 6ngérdigi toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

4. Bologna, Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari ile ilgili calismalara katilmak,

5. ilgili béliim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara
gerekli konularda yardim etmek, yol gostermek ve danigsmanlik yapmak,

6. Kendini surekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme, ders
disi Universite etkinlikleri dizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projeleri
yapma topluma énder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi icerisinde olmak.

7. Danismanligini yaptig1 6grencilerden zamaninda kayit yenilemeyenleri tespit ederek bélim baskanligina
bildirmek, ekle-sil siiresi sonunda ders kayit formlarini (st yazi ile bélim baskanligina teslim etmek,

8. Faaliyet raporlarini istenilen zamanlarda boliim baskanligina sunmak ve dénemlik akademik faaliyetlerini
liste halinde bolim baskanina sunmak,

9. Devlet memurlari igin kabul edilmis olan haftalik calisma siiresi kadar bir stire egitim-6gretim, bilimsel
arastirma, uygulama ve yonetim gorevleriyle tiniversite organlarinca verilen diger gorevleri yerine getirmek,
10. Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve 6grenci kullplerine danismanhk yapmak,

11. 2547 sayili yiksekogretim kanunu ile verilen diger gérevleri yapmak,

12. Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

13. Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak,
proje hazirliklarini ve seminerleri ydnetmek,

14. Sorumlusu oldugu ders ve laboratuarda yapilacak degisiklikler ve onay igin bélim baskanhgindan gerekli
izinleri zamaninda almak,

15. Ek ders 6demelerine esas teskil eden formlari zamaninda ve eksiksiz olarak bolim baskanligina ulastirmak,
16. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina goére iyilestirme calismalari yapmak.

SORUMLULUK:
Ogretim Uyeleri yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken B8lim
Baskanina karsi sorumludur.

DIiGER BiRiIMLERLE iLiSKisi: Tim Birimler
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BiRIM Ogrenci Danismanlig
ADI SOYADI Ogr. Gér.Ahmet TASIR
BAGLI OLDUGU BIRIM Mudurliik
Dicle Universitesi lst yonetimi ve Yiiksekokul Mudirligi tarafindan
GOREVIN KISA TANIMI belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; ylksekokulun tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak dizenli ve
uyumlu bir sekilde yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Danisman, her 6gretim yariyili basinda belirlenen takvim gercevesinde 6grencinin 6grenci bilgi sisteminden
sectigi zorunlu ve segmeli derslere internet ortaminda kontrol ve onay islemlerinden sonra ciktisini alir, imzalar
ve 6grenci mezun oluncaya kadar muhafaza eder. Kayit donemi sonunda kayit yenilemeyen 6grencileri tespit
edip bélim/program Baskanligina bildirir.

2. Ogrencinin 6grenimini basarili olarak siirdiirmesi ve kanunda éngériilen siirede tamamlayabilmesi icin
o6grencinin ders durumunu stirekli olarak izler ve 6grenciyi yonlendirir.

3. Bélimde izlenecek 6gretim plani, D.U.Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Yiiksek Ogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ve diger ilgili yonetmelik ve yénergelerle belirtilen hususlarda 6grenciyi aydinlatir.
4. Ogrencileri ile bireysel veya toplu olarak dnceden hazirlayacagi bir program dahilinde ayda en az bir defa bir
araya gelerek, 6grencilerin egitim, 6gretim ve diger konulardaki problemleri hakkinda bilgi edinir. Gerektiginde
bu problemleri ilgili birimlere iletir.

5. B6lum / Program Baskaninin goéristini alarak gerekli gérdigi hallerde 6grencinin ailesine bilgi verir.

6. Maddi sikinti igerisinde bulunan 6grencilerinin yardim fonlarindan yararlanmalarini saglamak icin gerekli
girisimlerde bulunur.

7. Her 6grenci icin bir dosya tutar. Bu dosyada;

a) Ogrenciye ait fotografli 6zgecmis, ailevi durum, ev adresleri, telefon v.s. gibi 6zel bilgiler;

b) Ogrencinin takip etmekle yiikiiml{i oldugu 6gretim plani ve derslerden o ana kadar aldigi notlari gosterir
“Not Durum Cetveli”; (Transkript)

c) Ogrenci hakkinda alinan akademik ve disipline yonelik kararlarin ve égrenci ders kayit formlarinin birer
Nishasi ile 6grencinin kayit yaptirdigi tarihten itibaren yariyillar itibariyle har¢ durumunu goésterir gizelge
ve harc¢ dekont fotokopileri veya harg kredisi aldigina dair belge bulunur.

8. Ogrencinin mezuniyeti veya ilisiginin kesilmesi durumunda bu dosyalari béliim/program baskanhgina teslim
eder.

9. D6nem sonunda danismanligini yaptigl 6grencilerin basari, sosyal ve ekonomik durumlarini igeren bir raporu
b6lim / program baskanina sunar.

SORUMLULUK:
Danisman Hocalar yukarida yazili olan biitlin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Bolim Baskanina karsi sorumludur.

DIGER BiRiMLERLE iLiSKiSi: Tiim Birimler
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Yiksekokul Sekreterligi

ADI SOYADI Adnan SENER

BAGLI OLDUGU BiRiM Madar

Dicle Universitesi lst yonetimi ve Yiiksekokul Mudirligi tarafindan

GOREVIN KISA TANIMI belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; yuksekokulun tim

faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak dizenli ve
uyumlu bir sekilde yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari teskilati hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname kapsaminda
Yiiksekokul Sekreterinin goérevi;

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nun 51/ b maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar dogrultusunda hareket etmek,
Yiksekokulun butgesini hazirlanmasini saglamak ve ilgili kurullara gondermek,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan kamu ve i¢ kontrol calismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili
birimlere ulasmasini saglamak,

Muidiriin ve Rektorligin davet ettigi toplantilara katiimak,

Ylksekokul idari islerini yirutmek,

Yiksekokulun tim fiziki arag-gereclerini hazirlamak, kontrol etmek

Yiksekokul Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak

Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak yapilan yazismalarin hazirlanmasini ve Yiksekokul Miduriniin onayina sunulmasini
saglamak,

Ylksekokul Sekreterligi ile ilgili gizli evrak ve doklimanin dosyalanmasini saglamak,

Ylksekokul Sekreterligi biinyesinde bulunan gegmis déneme ait her tiirli evrakin arsivienmesini saglamak,

Yiksekokul Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, calisanlarla yapilacak toplantilar diizenlemek ve yiritmek,

Yiksekokul Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak galisanlardan ve birimlerden gelen gorisleri, 6nerileri ve sikayetleri
degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,

Ylksekokul Sekreterligi biinyesinde yurutilen islerle ilgili glinliik faaliyetleri planlamak,

Ylksekokul Sekreterligi idari personelinin birbirleri ile olan iliskilerini ve verilen gorevleri yerine getirip, getirmediklerini
denetlemek,

Yiksekokul Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin yapilmasi ve buna iligskin raporlarin
diizenlenmesini saglamak,

Yiiksekokul Midiriiniin verdigi yetkiler dogrultusunda Yiiksekokulun teknik ve idari personeli arasinda esgiidiimii saglamak ve
islerin duizenli yurutulebilmesi igin sevkler, izinler vb. hususlari ilgili bolim bagskanlari ile koordineli bir sekilde organize ederek

yuksekokulda kesintisiz hizmet saglamak

= Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda alinan kararlari gikarmak ve ilgili bolimlere yazi ile iletmek.

=  Akademik personelin Yurt ici ve Yurt disi gegici gorevlendirme kararlarini gikarmak ve yazismalarini yapmak.
= MudirlGge gelen yazismalari ilgili birimlere sevkini yapmak,

= Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,

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

=  Kanun ve yonetmelikler cergevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

=  Gergeklestirme Gorevlisinin (Yiiksekokul Sekreteri) Gérev, Yetki ve Sorumluluklari ise;

= Yiksekokul bitgesini hazirlamak, harcama kalemlerini takip ederek harcamalarin saglikli bicimde yiritilmesini saglamak.

SORUMLULUK:

Yiksekokul Sekreteri yukarida yazili olan bltin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiksekokul

Miudurine karsi sorumludur.

DiGER BiRIMLERLE iLi$Kisi:

TUm Birimler

EK. 4/6
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BIRIM

Personel isleri Birimi

ADI SOYADI

Mehmet TUYSUZ

BAGLI OLDUGU BiRiM

Yiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI

Yiksekokul MidirlGga ve Yuksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; birimin tim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yurutilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

= Duyurulmasi gereken genelge, mevzuat ve yazilarin, akademik ve idari personele duyurmak.

=  Akademik personelin gorev surelerini takip etmek, sureleri dolmadan en geg bir ay 6nceden B6lim Baskanligindan
siire uzatma tekliflerini talep etmek, gelen teklifin Yonetim Kuruluna sunmak, Rektorliik Makamina onaya
gondermek ve gelen onayi dosyasina birakmak,

= (Ust makama, aylik veya yillik periyodik olarak génderilmesi gereken form ve yazismalari yapmak,

= Talep edilen stratejik plan ve performans bilgilerini hazirlamak,

= Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yilikselme ve gorev siiresi uzatim islemlerinin yapiimasi ve

takibi.

=  Akademik ve idari personelin yurtigi ve yurtdisi gdrevlendirmenin yani sira tim yazismalarinin yapilmasini

saglamak.

=  Akademik ve idari personele ait yazismalari yapmak.

=  Yiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
yazismalari yapmak.

=  Goreve baslayan ve ayrilan personele ait yazismalari yapmak.

=  Akademik ve idari personelin izin, gorev, rapor donisu goreve baslama yazismalarinin yapilmasi ve tahakkuk
birimine bildirilmesi.

= [dari personelin asalet tasdik islemlerini yiriitmek.

=  Akademik ve idari Personelin kadro talebi ile ilgili yazilari yazmak.

=  Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarinin Rektorlige iletmek.

= Akademik ve idari personelin gbrevden ayrilma ve emeklilik islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirilmasi.

=  Akademik ve idari personelin tiim 6zlik islerinin ylrGtilmesi dosyalarinin arsivleme islemlerini yapmak.

=  Akademik ve idari personelin askerlik, izin islemlerinin takip edilmesi.

= QOYP kapsaminda tiim islemleri yiiriitmek.

=  Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma islemlerini gizlilik esasina goére ylriutmek.

=  Akademik personelin kadro ilan ¢alismalari ile ilan sonrasi islemlerini yaritmek.

= Yiuksekokulda gorevli personelin 6zlik islemlerini zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik icerisinde yapmak.

=  Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarini desteklemek,

=  Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

= Yuksekokul Mudirlaguniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUK:

Yiiksekokul Personel isleri Birimi Yetkilisi yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere

Uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKisi:

Tdm Birimler

EK.4.7
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BiRIM Yazi isleri Birimi
ADI SOYADI Firat SOLMAZ
BAGLI OLDUGU BIRIM Yitksekokul Sekreterligi
Yiksekokul MiddrliGgi ve Yiuksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen amag
GOREVIN KISA TANIMI ve ilkelere uygun olarak; birimin tim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yurutilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

a) Cok ivedi yazilar: Aninda gerekli bilgiler toplanarak gerekli yazismalarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile yapilmasi

b) ivedi Yazilar: Ayni giin icerisinde Elektronik Belge Yénetim Sistemi ile yazismalarin yapiimasi

c) Normal yazismalar: Yazinin mahiyeti ve durumuna goére en geg 2 giin igerisinde Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile
Yazismalarin yapilmasi.

SORUMLULUK:
Yiiksekokul Personel isleri Birimi Yetkilisi yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere Uygun olarak
yerine getirirken Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Yiksekokul Madurltgiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak, duyurmak ve komisyonlara islevsel hale getirmek igin her tirli
yazigmalari yapmak,

Kurum disi gelen yazilar ile kurum disina gonderilmesi gereken yazismalari zamaninda ve diizenli bir sekilde yuratilmesini
saglamak.

Egitim Komisyonunca alinan tim kararlari yazmak.

Resmi yazisma Kurallari ve kodlamalari gergevesinde yazismalari yuriitmek.

Gelen yazilarin cevaplandiriimasi.

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarini desteklemek,
Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

DIGER BiRIMLERLE iLiSKisi: TUm Birimler
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BiRIM WEB TASARIM & BIiLiSiM
ADI SOYADI Mehmet TUYSUZ
BAGLI OLDUGU BIRIM Yiiksekokul Sekreterligi
Yiksekokul MudurlGgu ve Yiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen amag
GOREVIN KISA TANIMI ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine
gore yurutilmesi ve sonuclandiriimasi.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

=  Web sayfasinda Yiksekokulun tanitiminin, ders programlarinin, gesitli faaliyetlere ait duyurularin 6gretim elemani ve
ogrencilerin gesitli calismalarinin yer almasini saglamak.

= Teknolojinin imkanlarindan yararlanarak Yuksekokul ve 6grenci arasinda iletisimi saglamak.

=  Yiksekokulun Web sayfasinda; Tirkgenin duzgiin kullanimi, sayfanin bireysellestirilmemesi, sayfa igeriginin stirekli
gincellenmesini saglamak.

=  Web Yayin Komisyonu olusturulup, olusturulan komisyonun belirli araliklarla toplanarak, web sitesini degerlendirir, kararlar
alir, uygulamak tzere galismalara baslar.

= Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol calismalarini desteklemek,

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

= Yiksekokul Madurltgiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUK:
Ylksekokul Web Tasarim Birimleri Yetkilisi yukarida yazili olan bitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKisi: TUm Birimler

EK.4/9
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BiRIM idari isler

ADI SOYADI Mehmet TUYSUZ

BAGLI OLDUGU BiRiM

Yiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI

Yiksekokul Mudarligi ve Yuksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gére yiriitilmesi ve
sonuglandiriimasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

= [dari islerin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiritilmesini saglamak,
=  Gelen ve giden yazismalar i¢in dosya planina gore dosya tutmak,
=  Yazlari genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve dizgiin olarak yazmak ve bekletmeden ilgililere dagitiimasini

saglamak,

=  Resmi Yazisma Kurallari ve kodlamalari gcergevesinde yazismalari yuritmek,

=  Yiksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu kararlarini yazmak.

= Kararlarin Elektronik Belge Yénetim Sistemi ile Universitemiz RektdrlGgiinin ilgili mercilerine génderilmesi ve
birer suretlerinin ise Yuksekokulumuz ilgili birimlerine verilmesi.

=  Yuksekokul Faaliyet raporunun hazirlanarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile Rektorlige gdonderilmesi.

=  Gelen yazilarin cevaplandiriimasi,
a) Cok ivediyazilar: Aninda gerekli bilgiler toplanarak gerekli yazismalarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile

yapilmasi.

b) lvediyazilar: Ayni giin icerisinde Elektronik Belge Yénetim Sistemi ile yazismalarin yapilmasi
¢) Normal yazismalar: Yazinin mahiyeti ve durumuna gore en geg 2 giin igerisinde Elektronik Belge Yonetim
Sistemi ile yazismalarin yapilmasi.
=  Yapilacak tiim yazismalarda yazinin ikinci niishasinda, personel, Yiiksekokul Sekreterinin ismi acilip paraf edilecek
= Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarini desteklemek,
=  Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
= Yiksekokul MudurlGgiiniin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUK:

Yiiksekokul idari isler ile Bélim isleri Yetkilisi yukarida yazili olan bitiin gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKisi:

Tim Birimler
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BiRIM

Mali isler /Satin alma Birimi

ADI SOYADI

Firat SOLMAZ

BAGLI OLDUGU BiRiM

Yiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI

Yiksekokul Mudurliagi ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gére yuritulmesi ve
sonuglandiriimasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yurt igi kongrelere, seminerlere ve toplantilara katilan Akademik ve idari personellere ait gérev yolluklarini tanzim
edip Stratejik Daire Baskanlhgina ulastirmak

Yiiksekokulumuza naklen atanan Akademik ve idari Personel siirekli gérev yolluklarini tanzim edip Stratejik Daire
Baskanligina ulastirmak

Yiksekokulumuzun ihtiyaci mal ve hizmet alimlarini 4734 Sayili Kanuna gore yapmak, saydamlgi, rekabeti, esit
muameleyi, glivenirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaclarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasini ve
kaynaklarin verimli kullanilmasini saglamak.

= Yiksekokulun Maliislerini ylritmek bunlarla ilgili yazi belge ve dosyalari diizenlemek ve muhafaza etmek, kayit
altina almak istenildiginde birim amirlerine ve denetim mercilerine sunmak.

=  Birime gelen mali islerle alakal evraklari incelemek ve gerekli Ust yazilarini yazmak.

= idari personelin giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek

=  Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gére yapmak ve takip etmek,

= Yiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini saglamak ve takip etmek,

=  Satin Alma Onay Belgesini hazirlamak,

=  Piyasa arastirmasi yaptirarak teklifleri almak,

= Telefon Faturasinin 6deme emrini hazirlamak ve takip etmek,

=  Bitceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirerek sonuca gore islem yapmak,

=  Tasinir kayit kontrol biirosundan tasinir islem fislerinin ve muayene raporunun alinmasini saglamak ve 6deme
emri evrakina baglamak,

= TUBITAK, Bilimsel Arastirma Projeleri gibi projelerin siire uzatimi, proje énerisi, proje 6denek aktarimi ve proje
kapanis yazismalarini yapmak,

= Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarini desteklemek,

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

= Yiksekokul MudurlGgiiniin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUK:

Yiiksekokul Mali isler Birimi Yetkilisi yukarida yazil olan biitiin gdrevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

DiGER BiRIMLERLE iLi$Kisi:

Tim Birimler
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BiRiM GOREV TANIMLARI

Tasinir Kayit Kontrol Birimi

ADI SOYADI

Firat SOLMAZ

BAGLI OLDUGU BiRiM

Yiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI

yurutilmesi ve sonuglandiriimasi.

Yiksekokul Midurltgu ve Yuksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; birimin tim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gére

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Taginir kayit ve kontrol yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlari teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas
ve usullere gore kayitlar tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cergevesinde harcama

yetkilisine karsi sorumludur.

= Yuksekokulun her turli taginir mal kaydini SGB otomasyonundan yapmak.

. Yiksekokulda bulunan bitiin taginir mallara demirbas etiketi yapistirmak ve ilgili birimlere teslim etmek, tasinir mal listelerini diizenlemek,
teslim tutanaklarini tutmak,

- Kirilan, bozulan ve kullanilamayacak durumda olan tasinir mallari tespit etmek ve onayla kayitlardan dismek,

. Demirbas ve Zimmet fisi dizenlemek gorevden ayrilan personelden zimmetli esyalarini teslim almak,

. Personelin depodan malzeme isteklerini, onayl talep formlari karsiliginda teslim etmek,

= Satin alma Birimi tarafindan satin alinan mallarin kabull, muayene ve kabul tutanagi diizenlemek, onaya sunmak.

. Yiksekokula alinan taginir mal ve diger malzemelerle ilgili fatura, ayniyat ve diger belgeleri sistematik bir sekilde muhafaza etmek,

. Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbag listesini odalara asmak,
. Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,
. Yiksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak,

dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini

onlemek.

. Taginirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri (Komisyonlar gézetiminde ambar sayimlari yapilir. Ornek
12,13,14 hazirlanir, imzalanir, onaylatilir.) diizenlemek ve tasinir ydonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek.

- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

- Taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini

saglamak.

- Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

- Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine

bildirmek.

- Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
- Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

. Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana

gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

. Taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.
= is Sagligi ve Koordinatérliigi tarafindan yayimlanan genelge dogrultusunda depolarin kontrol edilerek, depo yerlesim planlarinin hazirlanmasi,

plan dogrultusunda diizenlemelerin yapilmasi.
- Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol calismalarini desteklemek,
. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
- Yiksekokul Midurlaginiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUK:

Yiksekokul Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiksekokul

Sekreterine karsi sorumludur.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKisi:

Tdm Birimler
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yurutilmesi ve sonuglandiriimasi.

Yiksekokul Muadirligi ve Yiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen amag ve
GOREVIN KISA TANIMI ilkelere uygun olarak; birimin tum islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore

GOREV VE SORUMLULUKLAR

=  Gelen evraklari arsivlemek.

=  Yiksekokulumuza Rektorlikten veya diger kurumlardan gelen evraklari teslim almak,

=  Gelen evraklari Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile giinlinde kayit altina almak.

=  Giden yazilari gbzden gegirir, eksigi varsa evrakin geldigi birimce tamamlamak.

= Kurum disina gidecek olan evraklardan 5070 sayili kanun hiikimlerine uygun olarak elektronik imza ile
imzalanmis olanlari yazdirmak, kaselemek ve imzalamak yolu ile postaya vermek.

=  Giden evraklarin alt suretlerinde mutlaka parafli oldugu kontrol edilmelidir.

=  Gelen ve giden giinli ve ivedi yazilar mutlaka giintinde ilgili birime teslim edilir.

=  Evrak kayitta bulunan tim defterler mevzuata uygun tutulmahdir. (Silinti ve kazinti yapilmamali)

= Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarini desteklemek,

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

= Yiuksekokul Mudirluginiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUK:

Yiiksekokul Evrak Kayit Birimi Yetkilisi yukarida yazili olan bitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKisi: Tum Birimler
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BAGLI OLDUGU BIRIM Yitksekokul Sekreterligi
Yiksekokul Muadirligi ve Yiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen amag ve
GOREVIN KISA TANIMI ilkelere uygun olarak; birimin tim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore
yurutilmesi ve sonuglandiriimasi.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

TEKNIK ISLER BiRiMiININ GOREV VE SORUMLULUKLARI:

= Yiksekokula ait binada elektrik, su, kapi, pencere, makine ve techizatlarda meydana gelen
arizalarin bakim-onarimini yapmak ve bu islemleri takip etmek.

= Akademik ve idari personel odalarinin anahtarlarinin muhafaza edilmesi ve 6diing alinip geri
verilmesini takip etmek.

= Zaman icerisinde ariza yapma ihtimali olan klimalar, kalorifer, petekler Elektrik Panolari,
Aydinlatmalar vb. gibi makine ve cihazlarin siirekli kontrollerini yapip garantili ve garanti
suresi gecmis olan parcalarin siireg icerisinde periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak
ihtiyac durumunda (bitcenin elverdigi durumlara gore ), bu pargalara ait 6zelliklerin tespit
edilerek alimi yapacak birime bilgi vermek.

= Bakim ve onarimlarin éncesinde ve sonrasinda yapilan — yapilmasi gereken isler igin ilgili
bakim — onarim ve muayene raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

=  Miudur, Mladar Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUK:
Yiiksekokul Teknik isler Birimi Yetkilisi yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

DIiGER BiRIMLERLE iLiSKisi: Tim Birimler
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BAGLI OLDUGU BIRIM Yitksekokul Sekreterligi
Yiksekokul Madarligu ve Yiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen amag ve
GOREVIN KISA TANIMI ilkelere uygun olarak; birimin tim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore
yurutilmesi ve sonuglandiriimasi.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

DESTEK HiZMETLERININ (iG HiZMETLER BiRiMi) GOREV VE SORUMLULUKLARI:

. Bina igi, dershane, salon, laboratuvar, akademik ve idari personel odalari vb. yerlerle ilgili alanlarin ve gevrenin temizligini yaptirmak ve takip
etmek.

. Yesil alanlari koruma, sulama ve bigme islerini yaptirmak ve takip etmek.

. Binanin aydinlatma, isitma ve sogutma islerini takip etmek.

= Binanin egitim ve 6gretime hazir tutulmasini saglamak ve takip etmek.

. Siniflarin ve laboratuvarlarin ders baslamadan 6nce temiz bir sekilde egitim ve 6gretime hazir hale getirmek.

. Binada meydana gelebilecek arizalarin bakim ve onarim galismalarini takip etmek.

. is givenligi ile ilgili 5nlemlerin alinmasini saglamak.

- Yiiksekokulda ihtiyag duyulan tasima, yukleme ve bosaltma islerini yaptirmak.

. Her tirld toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yapi destegi saglamak.

. Yuksekokulun tiim birimlerinin yangin, su baskini vb. felaketler ile hirsizliklara karsi guivenligi igin her turlu tedbiri almak, olabilecek eksiklikleri
6nceden tespit ederek birim amirine bildirmek.

. Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve hizli bir sekilde yiratiilmesini saglamak.

. Yardimci personelin sorumluluk alanlarini giinliik kontrol etmek.

. Temizlik hizmetlerinde gorevli personelin ig akis strecini olusturmak ve galismalarini takip etmek.

- Galisanlarin hastalik vb. durumlarda izinli olduklari zaman, islerin aksamasini 6nlemek igin gerekli tedbirleri almak.

- Temizlik hizmetlerinde gorevli personelin ¢alismalarini takip etmek.

. Miudur. Mudar Yardimceilari ve Yuksekokul Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak

SORUMLULUK:
Yiiksekokul Destek Hizmetleri (ic Hizmetler Birimi) Yetkilisi yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

DIiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Tim Birimler
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KOS 2.3. Yiiksekokulumuzun tegkilat gemasi giincellestirilmigtir.

Yiiksekokulumuzun Tegkilat Semasi

Miidiir
Yiiksekokul Kurulu Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Mudir Yardimcisi Midir Yardimcisi
idari Birimler Akademik Birimler

Ogretim Elemanlari

Yiiksekokul Sekreterligi

Ozel Kalem / Evrak Kayit

‘ Personel isleri / Yazi isleri
——— idari isler
——— Web Tasarim & Bilisim

| I Tasinir Kayit Kontrol / Mali isler
——— i¢ Hizmetler
— Teknik isler
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KOS: 2.4. Her diizeydeki yéneticiler verilen gdrevlerin sonucunu izlemeye yénelik mekanizmalar
olusturmalidir.

GOREV TANIMLARININ

PERSONELE Kamu idarelerinde gfrev yvaopan personelin hangi islen

vapmas: gerekltigini hangi kurallarila calstiQim ve
siLoiriLmesl haedeaflarini ogrenmaeasi agisindan, gorev tarnmlianmnin tOm
personale bildirilmesi gereklidir.

GOREV TANIMLARININ
GUNCceELLENMESIH

GoSrev taonmilarmin yillda en <z bir kez gbzden
gecginimesi ve gincellenmesi gerckmektoedir.

KOS: 2.4.1. EBYS sistemi aktif olarak kullanilmaktadir. Her birimin is akis semalari olusturulmus galisma
grubu tarafindan gerekli izlemelerin yapilmasina ve iist yonetime rapor edilmesine karar verilmistir. idari
personelimizin EBYS lizerinde yetkilendirmelerini belirten bir cizelge hazirlanmis olup WEB sayfamizda ilan
edilecektir. Vekalet ve EBYS yetkilendirmeleri teblig edilmistir (Yetkilendirme EBYS kullanim ve vekalet

Cizelgesi) (EK. 5).

Sayfa 38 / 86




BiRiM
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Omer ERGUN

Necat AZARKAN

ALT BiRiM
ADI SOYADI

Adnan SENER

ALT BiRiM
ADI SOYADI

Mehmet TUYSUZ

ALT BiRIiM
ADI SOYADI
Firat SOLMAZ
ALT BiRIiM
ADI SOYADI

Firat SOLMAZ

ALT BiRiM
ADI SOYADI

Mukaddes ERDEM BASLI

ALT BiRiM
ADI SOYADI

F. Ahmet ALTAY

ALT BiRiM
ADI SOYADI

Mehmet TUYSUZ

ALT BiRiM
ADI SOYADI

Mehmet TUYSUZ

ALT BiRiM
ADI SOYADI
Firat SOLMAZ
ALT BiRiM
ADI SOYADI

F.Ahmet ALTAY

DiCLE UNIVERSITESI

ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

EBYS YETKILENDIRME

Adalet Meslek Yiiksekokulu

Yiiksekokul Ust Birim

UNVANI OTOMASYON/YETKILER

sy e Personel Otomasyonu, Ogrenci Otomasyonu,
muc;gurr' \l/J.‘)’es' EBYS, E-Bitge, KBS, SGB.net. , Birim

Amiri, Okuma, Imza ve Onay

Dr. Ogr.Uyesi Personel Otomasyonu, E-Biitce, KBS, SGB.net.,
(Madar Yrd.) EBYS, Birim Amiri, Okuma, Paraf ve imza
YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
UNVANI OTOMASYON/YETKILER

Yiksekokul
Sekreteri

PERSONEL iSLERI
UNVANI

V.H.K.

Birim Amiri, EBYS, KBS, E-Biit¢e, SGB.net.,
Evrak Sevki, Okuma, Paraf ve imza

OTOMASYON/YETKILER
Personel Otomasyonu; EBYS, okuma, yazma ve
paraf

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI

UNVANI
V.H.K.i

OTOMASYON/YETKILER
KBS, EBYS, okuma, yazma ve paraf

MALI ISLER-SATIN ALMA

UNVANI
V.H.K.i

EVRAK KAYIT
UNVANI

Saglhk Memuru
OGRENCI iSLERi
UNVANI
Teknisyen

OTOMASYON/YETKILER
KBS, EBYS; Standart kullanici, okuma, yazma ve
paraf

OTOMASYON/YETKiLER
EBYS; Evrak Kayit, Evrak Sevk, okuma, yazma ve
paraf

OTOMASYON/YETKiLER
EBYS; Ogrenci Otomasyonu, Standart kullanici,
okuma, yazma ve paraf,

WEB TASARIM VE BiLiSiM

UNVANI
V.H.K.I.

iDARI iSLER
UNVANI
V.H.K.I

YAZI iSLERI

UNVANI

V.H.K.i

FOTOKOPI VE BASKI
UNVANI

Tekniker

OTOMASYON/YETKiLER
EBYS; Panel Girisi, Standart kullanici (okuma,
paraf ve imza),

OTOMASYON/YETKILER
EBYS; Standart kullanici (okuma, paraf ve imza),

OTOMASYON/YETKILER
EBYS; Standart kullanici (okuma, paraf ve imza),

OTOMASYON/YETKILER

EBYS; Optik Okuyucu, Standart kullanici
(okuma, paraf ve imza),

EK.5

VEKALET

Dr. Ogr. Uyesi
Necat AZARKAN

Ogr. Gér Ahmet TASIR

VEKALET
Yiksekokul Mudaru
Onayi ile belirlenecektir.

VEKALET

Firat SOLMAZ

VEKALET
Mehmet TUYSUZ

VEKALET

F.Ahmet ALTAY

VEKALET
F. Ahmet ALTAY
VEKALET
Mehmet TUYSUZ
VEKALET

Firat SOLMAZ

VEKALET
F. Ahmet ALTAY

VEKALET
F.Ahmet ALTAY

VEKALET

Firat SOLMAZ
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3046 Sayil Bakanhklann Kurulus ve Goérev Esaslan Hakkinda Kanun

® 2547 Sayih Yiksek Ogrefim Kanunu

4. Yetki Devri ® 5393Sayih Kanun
* idarelerin teskilat yapilanni dizenleyen mevzuat
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2.4. KOS. 4. Yetki devri
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idarelerde yetkiler ve yetki

wvrinin sinirlart agikeca
yazil olarak
yetk‘\n‘ln
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ve riski dikkate alinarak

Standart: 4. Yetki Devri

onemi

yetki devri yap\\mahdlr.

KOS: 4.1. Yetki devirleri, lst yonetici tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde devredilen yetkinin
sinirlarini gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir. Bu Eylem Plani déneminde
uygulama konusunda makul giivence saglanabilmesi amaciyla asagidaki eylemler 6ngoriilmiistiir.
Yiiksekokulumuza ait bir imza Yetkileri Yonergesi ve Birim imza Yetkileri Yonergeleri olusturulacak ve
gerektiginde giincellenmeye devam edilecektir. Yetki Devri icin gerekli form ve tutanaklar hazirlanmistir.
ilgili personelin 657 Sayill DMK ve2547 Sayil Yiiksek Ogrenim Kanunun ilgili maddeleri geregi gerekli bilgi
deneyim ve yetenegine bagl olarak bu devirlerin gerceklestirilmesi gerektigi ve tiim islemlerin gerekli

prosediir ve tutanaklarla tamamlanmasi belirlendi (EK. 6).
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YETKi DEVRi FORMU

YETKiYi DEVREDENIN
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UNVANI

iMzASI

YETKiYi DEVRALANIN

ADI SOYADI

UNVANI

iMzASI

YETKi DEVRiININ KONUSU YETKi DEVRiINiN NEDENi
MALI

iDARI

YETKi DEVRiNiN SURESI

YETKi DEVRINiIN YASAL DAYANAGI

EKLER
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3-RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI
Risk degerlendirmesi, kurumun belirlenmis stratejik ama¢ ve hedeflere ulasma yolunda karsilasabilecegi

muhtemel riskleri nasil tespit ve analiz edecegi ile belirleyecegi bu riskleri nasil yonetecegi ve bunlara nasil
uygun yanitlar verecegi ile ilgilidir. Her kurum amag ve hedeflere ulagsmasini engelleyebilecek iceriden veya
disaridan kaynaklanan cesitli risklerle karsilasmaktadir. Kurumlarin bu risklere karsi hazirlikh olmalari ve risk
degerlendirmesi yapmalari gerektigi diigiiniilmektedir.

3.1. RDS. 5. Planlama ve Programlama

hedef

liyetlerini amac,

\er, faa
Jaars nlan

ve gésterge\er'mi ve bu

Standart: 5. Planlama ve gergek\est'\rmek icin ihtiyac
S duydukiari program\arml
o\usturma\\ ve duyurmah; -
faa\‘lyet\er'mi plan ve program\ar 5
uvgun\uéunu saé\amahdm

RDS: 5.1. Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla belirlenen amag
ve hedeflere uygunlugunu saglamalidir.

Yiiksekokulumuz Birim Faaliyet Raporlari Ocak ayi sonu itibariyla Stratejik Plan ve Performans Programiyla
belirlenen amag ve hedeflere ve ilgili mevzuata uygun olarak hazirlanarak Ust Yoneticiye sunulmustur.

RDS: 5.1.1. Yapilacak degerlendirme toplantilariyla faaliyet raporlarinin her yil yeniden yapilmasi ve bir
onceki ile farklhiliklari degerlendirilecek stratejik plana uygulanmasina g¢alisilacaktir.

RDS: 5.1.2. Belirlenen stratejik plan dogrultusunda belirlenen hedeflere ulasimda 6nceliklerin belirlenmesi
icin Konsolide Risk Raporu, Risk Degerlendirme Kriterleri Tablosu ve Risk Kayit Formu hazirlandi (EK.7)

(EK.8) (EK 9).
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KONSOLIDE RiSK RAPORU

KONSALIDE RiISK RAPORU
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RiSK DEGERLENDIRME KRIiTERLERi TABLOSU

EK. 8
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4-KONTROL FAALIYETLERi STANDARTLARI

Kurumun amag ve hedeflerine ulagsma yolunda karsilagsacagi riskleri gogiislemek ve kurumun hedeflerini
gerceklestirmek lizere olusturulan ve uygulamaya konulan politikalar, prosediirler ve teknikler kontrol
faaliyetleri olarak i¢ adlandiriimaktadir. Kontrol faaliyetleri 6nleyici ya da tespit edici mahiyette olabilir ve
risk degerlendirilmesi siirecinde olasi risklerin etkisini hafifleterek ydnetimin amaglarina ulasmasina
yardimci olur.

Kontrol faaliyetleri, gerek yonetim gerekse de ilgili tiim kurum personeli tarafindan rutin olarak
yiiriitiilen faaliyetlerin bir pargasi olarak degerlendirilmeli ve kurumun biitiin birimlerinde ve her seviyede
uygulanan yontemleri ve politikalari kapsamalidir. Kontrol faaliyetleri kurumun bitiin kademelerine ve
faaliyetlerine yayilmali ve kurumun giinliik faaliyetlerinin ayrilmaz bir pargasi olmalidir. Kontrol
faaliyetlerinin ekstra is yiikii ve maliyet getiren bir islem olarak algilanmasi i¢ kontrol sisteminin etkinligini

azaltacak ve sistemin basarisini olumsuz yénde etkileyecektir.

Kontrol Faaliyeti Asamalari

Firsatlardan
yararlanma*

1. Asama 2. Asama 3. Asama 4. Asama 5. Asama
Hedeflerin Hedeflere Risklere cevap Kontrol Kontrol faaliyetlerinin
belirlenmesi ulasmadaki verme yonteminin | faaliyetlerinin belirlenmesi:
risklerin tespit belirlenmesi: siniflandiriimasi: e Karar alma ve onaylama
edilmesi ve e Kabul etme ¢ Yonlendirici eGorevler ayrilig
degerlendirilmesi ¢ Kontrol ¢ Onleyici oCift imza yontemi
etme * Tespit edici *Veri mutabakati
¢ Devretme ¢ Diizeltici eGozetim prosedirleri
e Kaginma *On mali kontrol

eMuhasebe
prosedirler
¢ Yolsuzluk ile miicadele
proseddrleri

eVarlik ve bilgiye erigsim

e Bilginin
belgelendirmesi,arsivienmesi ve
depolanmasi

eis siirekliligi planlari

islemleriyle ilgili
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4.1. KFS.7. Kontrol stratejileri ve yontemleri

i 1
idareler, hedeflerine ulasmay
ayan ve riskleri karsilamaya

amacl
uyg\y
yantem\erin
uygu\amahd|r.

Standart: 7. Kontrol stratejileri

i\ ve
ve yontemleri n wontrol stratejt

i be\'\r\eme\‘\ Ve

Kontrol Faaliyetleri Standartlan
KFS: 7.1. Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve yontemleri (diizenli gézden gegirme,

ornekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, dogrulama, analiz etme,
yetkilendirme, gézetim, inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir.

KFS: 7.1.1. Yiiksekokulumuzun faaliyet alanlari ve riskler ile ilgili 6nleyici, yonlendirici, tespit edici ve
diizeltici kontrol mekanizmalari olusturularak bunlarin uygulanmasi saglanacaktir. Kontroller, giinliik kurum
faaliyetlerinin ayrilmaz bir parcgasi olacaktir. Yonetim, her kademede kontrol faaliyetlerini tanimlayarak
etkin bir i¢ kontrol yapisi olusturmak icin uygun kontrol mekanizmalari belirleyecektir. Amaca ulagsmak igin
gerekli plan ve programlari yaptiktan sonra izlenecek yontemleri ve siiregleri olusturulacaktir. Bu gercevede
karsilagilabilecek riskler ve riskleri minimize etmek icin gerekli kontrol faaliyetler belirlenecek amaca
ulagmayi saglayacak kontrol sistemlerini tasarlanacaktir. Yiiksekokulumuza ait is akis semalari belirlenmistir.
KFS: 7.2. Kontroller, gerekli hallerde, islem éncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de
kapsamalidir.

KFS: 7.2.1. Kontroller, gerekli hallerde, islem 6ncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de
kapsayacak sekilde yapilacak. Bunlara iliskin gerekli donanimlar ve bilgilendirmeler yapilacaktir.

KFS: 7.4. Belirlenen kontrol y6nteminin maliyeti beklenen faydayi asmamalidir.

KFS: 7.4.1. Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari mali yilbasinda biitge tertiplerine aktarilan 6denek durumuna gére
belirlenir. Malzeme ve Hizmet Alimi ve personel édemeleri ile ilgili gider tablosu hazirlanir. Bu tabloda
Yiiksekokulumuzun acil ihtiya¢ duyabilecegi giderlere éncelik taninir. Gereksinimler dogrultusunda alinacak
malzemenin veya hizmetin maliyeti hesaplanir. Mevcut 6denek dahilinde Yiiksekokulumuzdaki is akis
surecinin verimli bir sekilde yiirimesi igin ihtiyaglarin karsilanmasi hedeflenir. Finansal risklerle ilgili

ongoriiler dikkate alinarak giderleri azaltmaya y6nelik tasarruf tedbiri alinir.
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4.2. KFS.8. Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

ile mali karar

jdareler, faaliyetleri

i |l
ve is\em\er'\ icin gerekh yazl

5 A '|n
Standart: 8. Prosediirlerin dirleri ve bu alanlara iligk
belirlenmesi ve belgelendirilmesi prose rlamall,

dﬁzen\eme\eri haz

g he
gi'mce\\eme\'\ ve ilgili persone
erigimine sunmahd\r.

|

KFS.8.2. Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, faaliyet veya mali karar ve islemin baslamasi, uygulanmasi ve
sonuglandiriimasi agsamalarini kapsamalidir.

KFS: 8.2.1. Yiiksekokulumuzca vyiiriitiilen isler standartlara uygun olarak tanimlanmis ve is akis semalari
cizilmigtir. Birim is akis semalar Yiiksekokulumuz web sitesinde ve birimlerin is akis semalari kendi
birimlerinde yayinlanmustir. is akis tiniversitemiz web sayfasina entegrasyonu gergeklestirilerek personelin is
akis semalarina kolay ulasimi saglanacak ve gerektiginde giincellenmesi sistem lizerinden yapilacaktir.

KFS: 8.3. Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili personel tarafindan
anlagilabilir ve ulagilabilir olmalidir.

KFS: 8.3.1. Yiksekokulumuz birimlerinin tamaminda is akis semalari olusturulmustur. Dokiimanlara ve bazi

prosediirlere web sitemiz lizerinden ulasilacaktir. Suirekli glincellemeler devam etmektedir (EK. 10).
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EK: 10/1

T.C. : & GN‘VERG‘/,,
. .. . . A >
DICLE UNIVERSITESI m m
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU 2 >
% &
4'58L§22\(0*5?*

PERSONEL iSLERi SURELI YAZILAR i$ AKISI
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EK.10/2

TC . ONIVERg,
. . . . O )
DiCLE UNIVERSITESI S KB 9
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

SAGLIK RAPORUNUN i$ AKISI

Akademik Personel \
Miidiir
~ Personel Isleri
Rapor
Idari/Akademik idari Personel
) | (Yiik. Ok. Sekreteri) /

Tahakkuk Sube
Miidiirligii
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:10/3

EK
TC ¢ ONIVERg,
. . . . O S
DICLE UNIVERSITESI 7 é m
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

iZIN ALMA SURECi SEMASI

Mazeret veya senelik izin i¢in izin
formu doldurulur.

Akademik personel izin Idari personel izin formunu

formunu Miidiire imzalatur. yiiksekokul sekreterligine
imzalatir.

Miidiirliik izni uygun bulursa formu onaylar.

Onay formu ilgili personel
Islerine iletilir.

Formun bir kopyas1 Rektorliige
iletilir.

Izin doniisleri Rektorliige bildirilir.
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EK: 10/4

TC &5 QNWERS’%
DICLE UNIVERSITES| 9 ﬁ 3
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU B34
es1ek VO

PERSONEL i$ AKIS SEMALARI

idari ve Akademik personelin Personel Daire
Baskanligi'ndan Atama Kararnamesi Gelir

Atamasi yapilan idari ve akademik personelin géreve
baslama yazisi yazilarak Personel Daire Baskanligi'na
bildirilmek Gzere Rektorliik Makami arzina sunulur

/
Personel Daire Baskanhgi tarafindan génderilen terfi
yazilari muhasebe servisine génderilir, idari ve
akademik personel bilgilendirilir
_/
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EK: 10/5

TC

DIiCLE UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Basvuru kosulunu saglayan
ogrenciler gerekli belgeler ile
ilan edilen Ogrenci Isleri
Daire Baskanlhgi'na
basvururlar.

Yonetim kurulundan olumlu

karar citkmasi Gzerine asil ve

yvedek adaylar belirlenir ve

ilan edilir. Kayit yaptirmalari
icin stre verilir.

S

Yonetim kurulundan cikan
egitim komisyonu kararlari
geregiicin bélime, 8grenci
isleri ve 8grenciye bildirilir.

YATAY GECiS BASVURU SURECI

Basvuru evraklari 0gretim
planindaki farklhilar dikkate
alinarak intibak programi
hazirlanmasi icin boliman
egitim komisyonuna sunulur.

-

Egitim komisyonu karari
yiuksekokul yonetim
kuruluna sunulur.

llgili birimler karar
dogrultusunda islemleri
tamamlar. llgili Gniversiteden
O8renim dosyasi istenir.

-
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TC
DIiCLE UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Y 202 dp
ESLEk YO

KAYIT YENILEME ( MAZERETLI)

venileyemeyen ogrenciler kayit
venileme slresinin bitimini izleyen
g is gdnd icerisinde b&1Iam
baskanhgina dilekceyle mazeretini
sunar.

Hakh ve gecerli bir nedenle kayit
suresi icerisinde kaydin

Bolum yonetim kuruluna g&rasdna
sunar.

ilgili birim yonetim kurulunca
mazeretlerinin uygun goralmesi
halinde Ogrenci isleri Daire
Baskanhg tarafindan verilen ek
kayit sUresi icerisinde 6grenci ders
kaydinm yvapar.

Yonetim kurulunda gorasGlap
karara baglanir.
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EK: 10/7

TC
DIiCLE UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

’67 Aé‘ SD’
(A W] &
& Y D12 Qé.
ESLEk YOK

Universitemiz Onlisans Ve
Lisans Egitim Oretim
Yonetmeligine Gore Belirtilen
Hallerde Ylksekokulumuz
Yonetim Kurulu Karari ile
k Ilisikleri Kesilir

Lise Diplomasinin Arkasina
Kayit Silme Islemi Yapilarak
Fotokopisi Alinir

Lise Diplomasinin Ash Ve Diger
Belgeler Ogrenciye Verilir

ILiISIK KESME SURECI

Ogrenciye, Bolime, Kredi Ve
Burs Aldigi Kurumlara Yazi Ile
Bildirilir

Ogrencinin Kayd Silinir

Ny J

Katki Payi Sorunu Varsa
Ogrenci islerinden Bankaya
Yonlendirilir.Yillk Olarak
Alinmasi Gereken Katki Pay!
Tutarinin Yatinlmayan Balimi
Ogrenciden Tahsil Edilir

Ogrencillisik Kesme Belgesini
Gerekli Birimlere Onaylatir
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MEZUNIYET SURECI LISANS DIPLOMASI

Ogrencinin dilekcesine
istinaden mezun olma
kosullarini saglayip
saglamadigi Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi tarafindan
kontrol edilir.

Gecici Mezuniyet Belgesi
Hazirlanir

Otomasyon sisteminde
uygun olan ogrenciler
danisman onayina sunulur.

Danisman onay verdikten
sonra Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgi tarafindan gerekli
islemler yapilr.
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MALI ISLER i$S AKIS SEMALARI

4734 SAYILI KAMU iHALE KANUNUNUN 22/D MADDESINE GORE
YUKSEKOKULUMUZDA YAPILAN ISLEMLERE AiT AKIS SEMASI

Ihtiyacin Ortaya Cikmasi

7

\

Yaklasik Maliyetin Bulunmasi (Piyasa Arastirma Tutanaginin Hazirlanmasi)

Onay Alimi

r

Piyasa Arastirmasi Sonucu en iyi kriterlere sahip mal/malzemeye en uygun fiyat
veren firma/kisi / kisilerden ihtiyacin temini, faturalandirilmasi ve vergi borcu
L yoktur yazisinin alinmasi

Alim1 yapilan mal ve malzemenin muayene ve kabul komisyonunun kontrol
etme islemi

.

-
Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan kabul edilen mal ve malzemenin

depoya girisi ve Tagmir Islem Fisinin hazirlanmasi

J

\

Biitiin belgelerle birlikte Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi ve Harcama

Y etkilisinin imzasina sunulmasi

~\

J

Diizenlenip imzalanan Odeme Emri Belgesinin ekleri ile birlikte SGB (Strateji Gelistirme Daire

Baskanlig1) gonderilir.

\
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Rektorliik Makamindan gérevlendirmeye iliskin onay alinmasi
Gegici goreve gidilip dontildiikten sonra gerekli belgelerin goreve giden ilgili
kisilerden istenmesi. (Bilet, Katilim Belgesi ve Konaklanmay1 gosterir fatura)
: - N
Istenilen belgeler dogrultusunda Yurti¢i gegici gorev yollugu bildiriminin
hazirlanip, gérevli personel ve Harcama Yetkilisine imzalatilmasi
J

Yurtici gegici gorev yollugu bildirimine gore Odeme Emri Belgesinin
diizenlenip Harcama Yetkilisine imzalatilmasi

Diizenlenip imzalatilan Odeme Emri Belgesinin ekleri ile beraber Muhasebe
(SGB) Yetkilisine gonderilmesi
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EVRAK KAYIT GELEN-GIDEN i$ AKIS SEMASI

{ Gelen Evrak

!

Evrak Kayit Birimine gelen
evraklar taratilip EBYS’ye
kaydetmek.

!

EBYS Otomasyon Sisteminden
gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri
ilgili birimlere teslim etmek.

!

Kurum iginden ve disindan
gelen ve giden evraklari
EBYS’den havalelerini takip
etmek

}

EBYS otomasyon sisteminden
gelen evraklarin yiiksekokul
sekreterine sevk etmek.

Giden Evrak

]

/Yazﬂan evraklarin ekleri ve gizli
veya ¢ok gizli ibaresi olan
evraklar kapali zarf seklinde
Rektorlikk Evrak Kayit ve Yazi
Isleri Sube Miidiirliigii'ne elden

teslim etmek

1

evraklardan 5070 sayili kanun
hiikiimlerine uygun olarak
elektronik imza ile imzalanmis
olanlar1 Rektorlikk Evrak Kayit ve
Yazi Isleri Sube Miidiirliigii'ne

~

- ' J

{Kurum disina gidecek olan \

\iletmek. /
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4.3. KFS. 9. Gorevler ayrihgi

usulsaziak

ata, eksiklik , yar\\ls\\k,
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Standart: 9. Gorevier ayrihig: in onaylanmas:!

islemler _
waydedilmesi

(2} )

uygulan asy,
126 1 ¥
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4.4. KFS.10. Hiyerarsik kontroller

- = 5 islemlierin
Standart: 10. Hiverarsik Yoneticiler is ve 1$

F= w sistemii
kontroller Griere uysuniugun

bir sekilde wontrol etmelidl

Yoneticiler, is ve islemlerin prosediirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.

KFSS: 10.1. Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmasi icin gerekli kontrolleri yapmaldir.

KFS: 10.1.1. Yoneticiler tarafindan is ve islemlerin birimleri tarafindan is akis semasi ve prosediirlerine uygun olarak
yerine getirilip getirilmedigi konusunda siirekli olarak izleme yapilacaktir. Gerektiginde riskli alanlarda yoneticiler
veya gorevlendirdigi kisilerce kontroller yapilacaktir. Yetki devirlerinin ve goreviendirmelerin ilgili prosediirler
cercevesinde yerine getirilip getirilmedigi konusunda kontroller devam edecektir ( EK. 11).

Yiiksekokulumuzda gorevli personel, birimin gérev taniminda belirtilen is ve islemlerin talimatlara uygunlugu
yoneticiler tarafindan sistemli bir sekilde kontrol edilmeli, personelin calismalar izlenmeli, onaylanmali, hata ve
usulsiizliiklerin giderilmesi icin gerekli talimatlarin verilmesi gerekli goriilmektedir. Adalet Meslek Yiiksekokulunda
Gorevli personel, birim sefine, birim sefi, Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisina bununla
beraber tiim ¢alisanlar Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludurlar. Bu siireg igerisindeki her gérevli gorev, yetki ve

sorumluluklar gozetilerek bir dnceki adimda yapilan is ve islemleri kontrol etmekle yiikiimliidiirler.
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Hiyerarsik Kontroller:

Yoneticiler, is ve islemlerin talimatlarin uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.

Genel Sart: Hiyerarsik kontroller, talimatlarin etkili ve strekli bir sekilde uygulanmasi igin

Mevcut durum Yapilan islemlerin is akis semasi dogrultusunda
yapilip yapiimadiginin kontrolii edilmesi,
geribildirimler ile islemlerin kontroli saglanmasi

Ongériilen Eylem veya Eylemler

is akis semasini hazirlayan her personel yilda bir kez siirecin gecerliligini kontrol edip
komisyona bildirecektir.

Birim Adalet Meslek Yiiksekokulu
isbirligi Yapilacak Birim Tim birimler
Cikt1/Sonug is akis semalari
Tamamlamatarihi | ... Y )

EK. 11
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KFS: 10.2. Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve usulsizliiklerin giderilmesi
icin gerekli talimatlari vermelidir.

KFS: 10.2.1. Yoneticiler personelin ig ve islemlerini periyodik araliklarla kontrol edecek, tespit ettigi hata ve
usulsiizliiklerin giderilmesi icin s6z konusu personele talimat verecek ve gerekli tedbirleri alacaktir. Web
sayfasindan iletisime bagh olarak kontroller diizenli olarak yapilacaktir.

KFS: 10.2.2. Personele gdrev tanimlari gercevesinde yetki ve sorumluluk verilmesi Yiiksekokulumuz
personellerine gorev tanimlan teblig edilmis, gérev tanimlari ¢ergevesinde yetki ve sorumluluk verilerek
deneyim kazanmalari hedeflenmekte ve kariyerlerini gelistirmeleri agisindan gérev bilince agilanmaktadir.
KFS: 10.2.3. Riskli alanlarda bizzat yoéneticiler veya gorevlendirdigi kisiler tarafindan uygun yéntemlerle

inceleme yapilacak, is ve islemlerin dogru yapilip yapilmadigi kontrol edilecek var ise hata ve usulsiizliiklerin
giderilmesi saglanacaktir.

4.5. KFS.11. Faaliyetlerin siirekliligi

in strekliligini

ekl

idareler faaliyetler
saglamaya yi’:ne\ik ger

Snlemlert almalidr.

Standart: 11. Faaliyetlerin
sarekliligi

Bilgi ihtiyacinin Bilginin olusturulmasi ve
planlanmasti toplanmast

BiLGi YONETiMI

SURECI

Bilginin gbzden Bilginin Organizasyonu

gecirilmesi ve
Korunmasi

Bilginin Kullaniimasi ve
Paylagimi
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KFs: 11.1.1.

Yiiksekokulumuzda gérev yapan personellerin hastalik,

izin, emeklilik, kurum igi

gérevlendirmeler nedenlerinden dolayi gérevden ayrilmalari halinde isin aksamamasi igin her personelin
yerine bakabilecek (Mevcutlar ddhilinde) alternatif personel ve gérev dagilimi gizelgesi asagida belirtilmistir.

ALT BiRiM
ADI SOYADI

Adana SENER

ALT BiRiM
ADI SOYADI

Mehmet TUYSUZ

ALT BiRiM
ADI SOYADI
Firat SOLMAZ
ALT BiRIiM
ADI SOYADI

Firat SOLMAZ

ALT BiRIiM

ADI SOYADI
Mukaddes ERDEM
BASLI

ALT BiRiM

ADI SOYADI

F. Ahmet ALTAY

ALT BiRiM
ADI SOYADI

Mehmet TUYSUZ

ALT BiRiM
ADI SOYADI
Mehmet TUYSUZ

ALT BiRiM
ADI SOYADI
Firat SOLMAZ

ALT BiRiM
ADI SOYADI

F. Ahmet ALTAY

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGi

UNVANI
Yiiksekokul Sekreteri

PERSONEL iSLERI
UNVANI

V.H.K.I

OTOMASYON/YETKILER
Birim Amiri, EBYS, KBS, E-Blit¢e, SGB.net., Evrak
Sevki, Okuma, Paraf ve imza

OTOMASYON/YETKILER
Personel Otomasyonu; EBYS, okuma, yazma ve
paraf

TASINIR KAYIT KONTROL YETKIiLisi

UNVANI
V.H.K.i

MALI ISLER-SATIN ALMA
UNVANI

V.H.K.

EVRAK KAYIT
UNVANI

Saglik Memuru

OGRENCI iSLERI
UNVANI
Tekniker

WEB TASARIM VE BiLiSiMm

UNVANI
V.H.K.I.

iDARI iSLER
UNVANI
V.H.K.i

YAZI iSLERI
UNVANI
V.H.K.I.

FOTOKOPI VE BASKI
UNVANI

Tekniker

OTOMASYON/YETKILER
KBS, EBYS, okuma, yazma ve paraf

OTOMASYON/YETKILER
KBS, EBYS; Standart kullanici, okuma, yazma ve
paraf

OTOMASYON/YETKILER
EBYS; Evrak Kayit, Evrak Sevk, okuma, yazma ve
paraf

OTOMASYON/YETKILER
EBYS; Ogrenci Otomasyon, Standart kullanic,
okuma, yazma ve paraf,

OTOMASYON/YETKILER

EBYS; Web Panel, Standart kullanici (okuma,
paraf ve imza),

OTOMASYON/YETKILER
EBYS; Standart kullanici (okuma, paraf ve imza),

OTOMASYON/YETKILER
EBYS; Standart kullanici (okuma, paraf ve imza),

OTOMASYON/YETKILER

EBYS; Standart kullanici (okuma, paraf ve imza),

VEKALET
Yiksekokul Madira
Onayi ile belirlenecektir.

VEKALET

Firat SOLMAZ

VEKALET
Mehmet TUYSUZ

VEKALET

Mehmet TUYSUZ

VEKALET

Firat SOLMAZ

VEKALET
Mehmet TUYSUZ

VEKALET

Firat SOLMAZ

VEKALET
F. Ahmet ALTAY

VEKALET
F.Ahmet ALTAY

VEKALET
Firat SOLMAZ
i. Erhan ASLAN

KFS: 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.

KFS: 11.3.1. Gorevinden ayrilan kisilerin sorumlulugundaki islemleri detayli bir sekilde belirtecegi standart
bir form olusturulmustur (EK. 12).
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EK. 12\1

Gorevden ayrilan kisilerin, sorumlulugundaki islemleri detayh bir sekilde belirtecegi standart form agagida

belirtilmistir.

TC

DiCLE UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

% —\ 3
% ] oﬁ'
¢>‘4’ 2012 A=
EsLek YOW°
Adi Soyadi
Unvani

T.C. Kimlik Numarasi

Kurum Sicil Numarasi

Emekli Sicil Numarasi

Ogrenim Durumu

Od. Esas Derece/Kademe

Emekli Muktesebi Derece/Kademe

Kazanilmis Hak Derece / Kademe

Boliimii

Program / Anabilim Dali

Hizmet Siiresi

Birimde Goreve Basladigi Tarih

Birimdeki Gorev

Birimde Yiiritmiis Oldugu Dersler

Birimden Ayrilis Sebebi

Birimden Ayrihg Tarihi

imza
Boliim Baskani Adi Soyadi
Unvani

imza:

Miidiiriin Adi Soyadi:
Unvani

Onaylama Tarihi:
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EK: 12/2
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Adi Soyadi

Unvani

T.C. Kimlik Numarasi

Kurum Sicil Numarasi

Emekli Sicil Numarasi

Ogrenim Durumu

Od. Esas Derece/Kademe

Emekli Muktesebi Derece/Kademe

Kazanilmis Hak Derece / Kademe

Bolimii

Program / Anabilim Dali

Hizmet Siiresi

Birimde Goreve Basladigi Tarih

Birimdeki Gorev

Birimde Yiiriitmiis Oldugu Dersler

Birimden Ayrilis Sebebi

Birimden Ayrihg Tarihi

imza
Yiksekokul Sekreteri Adi Soyadi
Unvani

imza:

Miidiiriin Adi Soyadi:
Unvani

Onaylama Tarihi:
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KFS: 11.3.2. Goérevinden ayrilan kisiler tarafindan doldurulacak formun birim yéneticisi tarafindan
incelenerek onaylanir. (EK. 13)

GOREV DEVRI BiLGi FORMU
DEVREDILECEK GOREVIN iS UNVANI (GOREVIN ADI):
GOREVIN DEVIR NEDENI: ACIKLAMA
()izin
() Emeklilik
() is Degisikligi
() is Yogunlugu (Personel Sikintisi)
() isten Ayrilma
() Diger

GOREVIN DEVRINiIN BASLANGIC ve BiTi$ TARiHi: ACIKLAMA

GOREVIN ONCELIK SEVIYESi: ACIKLAMA
() Yuksek
() Normal
() Dusiik

GOREVIN NITELIGi: ACIKLAMA
() Mali
() idari

DEVREDILEN GOREVDEKI YETKi SINIRI: ACIKLAMA
() imza Yetkisi

() Raporlama Yetkisi
() Harcama Yetkisi
DEVREDILEN GOREVDE SON HAZIRLANAN RAPOR ACIKLAMA
Tarihi:

Konusu:
Gonderilen Bolim:
Geldigi Bolum:
GOREV DEVRINDE DEVREDILEN EVRAK/RAPOR/ ACIKLAMA
TOPLANTI, vb. (Tamamlanmasi Gerekenler Dahil) VAR MI?
() Vvar () Yok

GOREVIN TANIMLANMIS$ TEMEL SURECI: ACIKLAMA
GOREVIN TANIMLANMIS ALT SURECI:

GOREVIN SUREC ADIMI:

GOREVI iCIN GEREKLi REFERANS BELGELER:

GOREVi DEVREDENIN GOREVi DEVRALANIN
ADI ve SOYADI: ADI ve SOYADI:
UNVANI: UNVANI:

iMZA iMzA

ONAYLAYAN
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5- BiLGi VE iLETiSIM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, sistemin genelindeki kurumsal faaliyet alanlarina iligkin bilginin Giretilmesine ve liretilen bilginin cesitli
iletisim araglari (yatay ve dikey iletisim kanallari, raporlama vb.) yardimiyla ilgililere iletilmesine y6nelik yapilan tiim
faaliyetleri ifade etmektedir. Bilgi ve iletisim bileseni, ayni zamanda i¢ kontroliin diger unsurlan arasindaki iligkiyi ve
etkiletisimi saglamakta ve bu 6zelligi nedeniyle i¢ kontrol sistemi agisindan 6zel bir fonksiyon ihtiva etmektedir. Bilgi,
kurumsal siireclerde iiretilen her tiirlii bilgi, belge, kayit ve dokiimani; iletisim ise bilgi formatindaki bu kaynaklarin,
kurum igerisine veya disarisina uygun bicimlerde iletiimesine iliskin yapilan faaliyetleri ifade etmektedir. Ancak,
bilginin Uretilmesi tek basina yeterli degildir. Elde edilen bilginin kurumsal amaglara ve hedeflere ulasiimasi
noktasinda faydali olabilmesi ve i¢ kontrol sisteminde islerligin saglanabilmesi agisindan, s6z konusu bilginin, uygun
iletisim kanallari ile transferi ve ihtiya¢ duyulan alanlarda kullanilmasi da gereklidir.

Faaliyet alanlarina yonelik dogru, giivenilir, eksiksiz, zamanl ve uygun bilginin lretilmesi ve bu bilgilerin ilgililere
ulastirilmasi kurumsal amaglara ve hedeflere ulasilmasi bakimindan son derece 6nemlidir. ihtiya¢ duyulan bilgilerin
dogru formlarda elde edilmesini ve uygun zaman araliginda en az maliyetle karar vericilere ve diger tiim ilgililere
ulastinlmasini saglayan yénetim bilgi sistemlerinin varhgi ve islerligi ic kontrol sisteminin basarisi agisindan kritik

6neme sahiptir.

5.1. BiS.13. Bilgi ve iletisim

n ve

idarele pirimlerini
erformanS\n|n

gahsan\ann\n o]
nebi\mesi, Kkarar alma
pir sekilde

izle

sil\reg\erin'ln saghkht
mesi ve hizmet

Standart: 13. Bilgi ve iletisim
is\eyeb'\\

sunumunda etkinlik ve
saglanmas!

1 Tin
memnuniye : o
gun bir bilgi ve iletisim

amaciyla uy
sistemine sahip ol

mahdir.
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BiS. 13.2. Yéneticiler ve personel, gérevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda
ulasabilmelidir.

BiS.13.2.2. Bu amagla Kurumun tiim ana ve ilgili mevzuati internet ortaminda ve kolay ulasilabilir durumda
getirilecektir. Gorev, yetki ve sorumluluklar agik¢a ve yazili olarak belirlenmistir ve bunlarin tiim personele
duyurulmasini saglanmistir. Bu ¢ercevede, fonksiyonel raporlama agini gosteren bir gorev dagilim cizelgesi
olusturulmus, personele duyurulmus; yonetici ve personelin, yiiritiilen faaliyetlere ve bu faaliyetlerin sonuglarina hizli
ve zamaninda erisimlerini saglayacak EBYS kullaniimaktadir.

BiS13.3. Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmalidir.

Bis.13.3.2. Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmasi icin bilgi sistemlerinin tiimii kamu mali
yonetimi sistemini destekleyecek gerekli kapasite, entegrasyon Yiiksekokulumuzun Hizmet Standartlarina uygun
esneklikte olacaktir. Ayrica Yiiksekokulumuz ve birimlerimiz faaliyet alanlar ile ilgili bilgileri siirekli olarak

glincelleyecektir (EK.14).

HIZMET STANDARTLARI

K. 14

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

Akademik Personelin
Gorevlendirilmesi

1. ilgiliden dilekge

2. Davet yazisi

3. 7 gline kadar Dekan /Mudur onayi,15 gune kadar Rektor onayi ve
guindelikli yolluklu ise ilgili Yonetim Kurulu karari Rektor onayi

15 glin (Bltgemizin ilgili
kaleminde bltge olmasi
durumunda gerekli
o6demeler yapilacaktir)

Personel izin islemleri

657 sayill DMK'nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107,108 . md.gore,
1 - Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi,

2- Hastalik izinlerinde raporun Mudiirliige gonderilmesi,

3- Mazeret izinlerinde dilekge ve izin formunun doldurulmasi,

4- Ucretsiz izinlerde ise dilekge ile bagvurulmasi yeterlidir

2 gin

Bilgi edinme istegi ilgiliden alinan
dilekce

ilgili personelimiz ya da égrencinin Midirligiimiize verdigi dilekgeye
istinaden

Siresiz

ilisik kesme

1- Kendi istegiyle ayriliyorsa dilekge
2- Disiplin kurallarina aykiri hareketten ilisik kesiliyorsa Yonetim Kurulu
karari.

1 hafta

Personel nakil islemleri - ise
baslama veya isten ayrilma

1- Personel atama onay

2- Personel nakil bildirimi veya ilisik kesme yazis.
3- Personelin isten ayrilma yazisi.

4- Personelin goreve baslama yazisi

2 gin

Satin alma

1- onay belgesi

2- Piyasa arastirma tutanagi (22 d)
3- teklif formu

4- Fatura

5- Muayene kesin kabul formu

6- Tasinir islem figi

3igglni

Yurt ici Gegici Gorev Yollugu

1- Yénetim Kurulu Karari

2- Gorevlendirme Onayi

3- Banka Hesap Numarasi

4- Gidis-donis bilet veya rayic belgesi

5- Yurtigi gegici gorev yollugu bildirimi (Ornek No: 27)
6- Harcama talimati

7- Odeme emri belgesi

8- Faaliyete katilim belgesi

3 Gin

Surekli Gorev Yollugu

1- Atama veya emeklilik onayi

2- Banka hesap numarasi

3- Harcama talimati

4- siirekli gorev yollugu bildirimi (Ornek No: 28)
5- Odeme emri belgesi

3 Gin
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6-Personel nakil belgesi
1-Onay Belgesi Suresiz
9 Bakim Onarim Hizmetleri 2-Fatura
3-Dokim Belgesi
10 Ulastirma ve haberlesme giderleri | 1- Yurt igi telefon gériisme bedellerinin 6denmesi 1is glinu
1-Dilekge Mazeretin bitiminden
1 Mazeret sinavlar 2:Hasta||k_,ja.po_r v_e_ya mazer.etini"gﬁsterir yazi Dicle Universitesi Sinav itibaren 5 is glinu icerisinde
Yoénetmeliginin ilgili maddesine gore.
1-itiraz dilekgesi 15 Giin
2- Degerlendirme
12 Sinav Sonuglarina itiraz 3-Maddi Hata Formu
4-Sinav Kagidi Ornegi
5-Yonetim Kurulu Karari
13 Butlinleme sinavi -—- Akademik takvim
1- Ogrenci dilekgesi Yiiksek Ogretim Kurumlari
g'ganslkzpt o arasinda Onlisans-Lisans
- Onayli aers icerigi . o .
14 Yatay Gegis 4- Akac;/emik taivin% duzeyinde .y.ata}y gects
5- Yonetim Kurulu karari. efaSIarma. IIF'?'”. i
6- Ogrenciye sonug bildirim yazisi web sayfasinda duyurulur yonetmeligin ilgili
maddesine gore
1- Kayit dondurma talep dilekgesi Dicle Universitesi Onlisans-
2- Kayit dondurma gerekgesi ile ilgili belge Lisans 6gretim sinav
15 Kayit dondurma iglemleri 3- Egitim Komisyonu Karari yonetmeligi akademik izin
4-Yiksekokul Yonetim Kurulu ilgili maddesine gore
5- Ogrenciye sonug bildirim yazisi
1- Kaytt icin Rektorliik kayit tarih Dicle Universitesi Onlisans-
2- Sistem Uzerinden kaydin yapilmasi Lisans 6gretim sinav
16 Ders kayitlari 3-Danigman hocalarin onayi yonetmeliginin ilgili
maddesine gore
Dicle Universitesi On lisans ve Lisans egitimi sinav yénetmeliginin 34. Sinav takviminin bitiminden
maddesi sonraki 10 giin
17 uSmav s.o.nugla.rmlr?
degerlendirilmesi ve ilani
1- Ogrenciye ait dilekge Egitim-6gretim baglangicini
2- Not durum bilgisi iceren 10 is glinii igerisinde
18 Ders muafiyetleri 3- I\{I.e.zun ilisigi kesilen okula ait onayh ders igerikleri
4-Egitim komisyonu karari
5- Yonetim Kurulu karari
6- Ogrenciye geri bildirim
1-Ogrenci dilekgesi Dicle Universitesi
2-Alinacak dersin onayli ders bilgi paketi Rektorlugli Senatosunca
19 Yaz okulu sureci (Gitme/Gelme) 3-Egitim komisyonu karari Akademik takvimle birlikte
4-Yonetim Kurulu karari ilan edilir.
5-Ogrenciye bildirim (yazili)
1- Dilekge Gorev Surelerinin Uzatma
20 Ogr. Gor. Ars. Gor. Okutmanlarin 2- llgili bdlimiin uygunluk yazisi / Faaliyet raporu tarihinden en az 1 ay 6nce
gorev sliresi uzatiimasi 3- Yonetim Kurulu karari
4- Onay igin Personel Daire Bagkanlig
21 Evrak kayit 1- Gelen resmi yazi 1is glinu
22 Kurum disi yazismalar Kurum disi bilgi ve goris talepleri 3is glinl
1 -Tasinir islem figi 7 is glnl
23 Tasinir mal kayit-kontrol 2- Depo takibi igin taginir islem gikis fisi 4- Envanter (demirbas) yilsonu
sayimi

NOT: Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen belirtilen siirede tamamlanmamasi veya

yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miracaat Yeri

:Yuksekokul Sekreterligi

ikinci Miracaat Yeri

: Yuksekokul Mudurlugu

isim : Adnan SENER isim : Omer ERGUN

Unvan T V.H.K Unvan : Yrd. Dog. Dr.

Adres : D.U. Adalet Meslek Yiiksekokulu Adres : D.U. Adalet Meslek Yiiksekokulu
Tel : 0(412) 2411000 Tel : 0(412) 2411000

e-posta : adaletmyo@dicle.edu.tr e-posta : adaletmyo@dicle.edu.tr
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BiS.13.3.1. Bilgi Yénetimi, bilgi ihtiyacinin planlamasi, bilginin kurum ici veya disi kaynaklardan elde
edilmesi, tasnif edilmesi, depolanmasi, yorumlamak iizere ilgili yerlere dogru zamanda génderilmesi ile
giincellemek iizere gézden gecgirilmesi ve imha edilmesi siirecidir.

Bilgi ihtiyacinin Planlamasi

Bilgi ihtiyacinin planlamasi, stratejik amag ve hedefler ile performans hedeflerinin ve bu hedeflere ulasmak
icin bilgi ihtiyaglarinin belirlenmesi ile baslar.

idarenin faaliyetlerini etkin bir sekilde siirdiirebilmesi amaciyla, stratejik diizeyden operasyonel diizeydeki
faaliyetlere kadar tiim agamalarda;

-kimin,

-ne tiir bilgiye,

-ne zaman,

-hangi kaynaklardan ve

-hangi kapsamda ihtiya¢ duyacaginin degerlendirilmesini icermektedir.

BiS.13.3.3. Kagit ortaminda bulunan dokiimanlar elektronik belge haline déniistiiriilecektir. Belgelerin
tanimlanan is akislari ile dolagimi yonetilerek, bu belgeleri dokiiman ambarlari igerisinde giivenli bir sekilde
saklanmasi ile belge ve bilgi kaynaklarina hizli ve etkin ulasim saglanacak, bilginin giivenligi ve dogrulugu
icin uygulamalardaki ortak bilgi giris alanlari olusturulacak veya bilgiye kaynagindan ulasabilmeyi saglayacak
sistemlerin olusturulmasi saglanacaktir.

5.2. BiS.14. Raporlama

in amac, nhedef, gosteree e

s ik
Bis.14. Raporlama faa\'l\let‘eri ile sonuclar:, saydaa

wve hesape verebi\‘lr\'\k ilkeleri

we
doéru\tusur\da rapor\anmahd

BiS.14.1. idareler her yil ihtiyacin planlamasi, stratejik amag ve hedefler ile performans hedeflerinin ve bu
hedeflere ulasmak icin ihtiyaglarinin belirlenmesi ile bagslar.

idarenin faaliyetlerini etkin bir sekilde siirdiirebilmesi amaciyla, stratejik diizeyden operasyon el diizeydeki
faaliyetlere kadar tiim asamalarda; kimin, ne tiir bilgiye, ne zaman hangi kaynaklardan ve hangi kapsamda

ihtiya¢c duyacaginin degerlendirilmesini icermektedir (EK.15).
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EK. 15

KONU

AMAC

HEDEF

ALTYAPI

1. Egitim ve arastirmaya
yonelik altyapinin
gelistirilmesi

1. Yiiksekokulumuzun kendisine ait bir bina yapilanmasina gidilmesi

2. Egitim-0gretime yonelik laboratuvarlarin kurulmasi ve gelistirilmesi,

3. Yiiksekokulumuzda mevcut Lisans programinin etkinliginin
arttiriimasi,

4. Yiksekokulun bilisim alt yapisinin olugturulmasi,

5. Yuksekokulumuzun akademik kadrosu gli¢lendirildikten sonra
fakllteye donustlrilmesi,

6. Egitim O0gretim faaliyeti kalitesinin arttirilmasi i¢in uygulama
dersliklerinin uygulamaya yonelik dizayn edilmesi

-

EGITIM

2. Kalitenin gelistirilmesi,
kontroll ve strekliliginin
saglanmasi

1. Kalite degerlendirmelerini Yiksekokulumuza uygulanmasi,

2. Yuksekokulumuz icin 6grenci/akademisyen oranina standart
getirilmesi,

3. Basaril 6grencilerin Yiksekokulumuza cekilmesi,

3. Arastirmada sayi ve
kalitenin arttiriimasi

1. Yuksekokulumuz, Bélimleri ve Anabilim dallarinin stratejilerini
belirleyerek o yonde calismalarin yapilmasi,

2. Yayin kalitesini ve sayisinin arttirilmasi,

3. Verilen hizmetlerde kalite ve verimliligi arttirmak icin ¢galismalarin

yapilmasi,

4. Bilimsel projelerin desteklenmesi,

INSAN KAYNAKLARI

4.insan kaynaklarinin
gelistirilmesi

1. Atama ve yikseltilme kriterlerini cagdas normlara uygun olacak sekilde

tespit edilmesi,

2. Performans degerlendirme sisteminin kurulmasi ve uygulanmasi,

3. Personelin nitelik yoninden gelisimini destekleyecek faaliyet sayisi

arttirilmasi,

17

5.Kurumsallagsmanin
saglanmasi

1. Yiksekokulumuzda kurum kiltlrinin gelistirilmesi,

2. Yiiksekokulumuzda i¢ kontrol Sisteminin islerligini
yapilandiriimasi ve tamamlanmasi,

3. Yiiksekokulumuzda yénetime katilimin saglanmasi,
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6. Sosyal faaliyetlerle ilgili
kurumsal yapinin

1. Kllturel, sanatsal ve sportif etkinliklere yonelik faaliyet
¢alismalarinin yapilmasi,

o

- | |

~ olusturulmasi

]

5 1. Ogrenci topluluklarinin islevsel faaliyetlerinin desteklenmesi,

-

wl

Z'.' 7. Sosyal etkinliklerin 2. Ulusal ve uluslararasi sanatsal, kiiltlirel ve sportif etkinlik

g yiritilmesi calismalarinin yapilmasi,

n

8. Bolge halkiile iletisim ve | 1. Bolge (6zelliklede kent) halkina yonelik saglk ve egitim
isbirliginin arttirilmasi hizmetlerinin gelistiriimesi,

o

= 9. Kamu ve 6zel kurum ve 1. Kamu kurumlari ve 6zel kurum ve kuruluglar ile ortak bilimsel,

cz. kuruluslar ile iletisim ve sosyal ve kiiltirel faaliyetlerin yapilmasi,

—

= isbirliginin gelistirilmesi

]

§ 10. Mezunlar ve isverenler | 1. Mezunlar ile yapilabilecek ortak faaliyetlerin belirlenmesi,

a2 ile isbirliginin arttirlmasi .

(= 2. Ogrencilerimizi isverenlerin taleplerine uygun nitelikte kalifiye
eleman olarak yetistirilmesi,

5 1. Ogrencilerimizin bilimsel, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerde yer almasi

g o ve etkinliklerde bulunmasi tesvik edilmesi,

< w 11. Uluslararasi iligkilere

g % y6nelik yapilanma 2. Yiksekokulumuzu uluslararasi diizeye tasiyacak alt yapi

8 = calismalarinin yapilmasi,

-

|
1. Yuiksekokulumuzun Universitemiz fonlarindan yararlanmasi ve
bltcesinin artirilmasi,

o

<

> 12. Finans kaynaklarinin

M

2 arttirllmasi ve dengeli

@ o

£ dagihmi

(19
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YUKSEKOKULUMUZUN STRATEJiIK AMAG VE HEDEFLERI

AMAC 1- EGIiTiM OGRETIMIN GELISTiRILMESi
Hedef 1.1. Ogrenci yeterliligini artirmak
Faaliyet 1.1.1. Ogrencilerin bilimsel toplantilara katilimlar tesvik edilecek
1.1.1.1.Adalet béliimiine Ogrenci Segme & Yerlestirme Merkezinin (OSYM) yaptigi Yiiksek Ogretime
Giris Sinavi (YGS) sonucuna gore YGS-2 puan tiiriinden kabul edilirler.
1.1.1.2.Bilimsel ¢alismasi olan 6grencilerin toplanti katilim iicreti karsilanacak
1.1.1.3.Bilimsel ¢alismasi olan 6grencilerin yolluk yevmiyeleri 6denecek
1.1.1.4. Ggrencilerin bilimsel ¢alismalari tiim yiiksekokul 6grencilerine duyurulacak
1.1.1.5.0grencilerin bilimsel ¢calismalarini diger 6grenciler ile paylasmalari saglanacak
Faaliyet 1.1.2. Kuramsal derslerde 25-30 ogrenciye 1 oOgretim elemani, uygulamali derslerde 10-15
6grenciye 1 6gretim elemani standardi saglanacak
Faaliyet 1.1.3.Ders gorevlendirmeleri her 6gretim elemaninin uzmanlik alanina gore yapilacak
Faaliyet 1.1.4. Ulusal ve uluslararasi degisim programi icin kurumlar arasi isbirligi baglatilacak
Faaliyet 1.1.5. Ulusal ve uluslararasi degisim programindan 6grencilerin yararlanmasi saglanacak
Faaliyet 1.1.6. Mezun-6grenci etkilesimi artirici faaliyetler gergeklestirilecek
Faaliyet 1.1.7. Uygulama alanlarinin egitime uygunlugu siirekli degerlendirilecek
Faaliyet 1.1.8. istihdam kurumlarinin egitime katilimini artirmak igin protokoller yapilacak
Faaliyet 1.1.9. Birim kalite calismalari hizlandirilacak
Faaliyet 1.1.10.0grencilerin kullanimi igin en az 45 bilgisayar saglanacak
Hedef 1.2. Miifredat gelistirme ¢alismalarini siirdiirmek
Faaliyet 1.2.1. Ogretim elemanlari, yeni 6lgme degerlendirme metotlari ve uygulamasi hakkinda bilgilendirilecek
Faaliyet 1.2.2. Tiirkiye ve Diinya’da hemsirelik egitimindeki gelismeler izlenecek
Faaliyet 1.2.3. Uygulama degerlendirme formlari her yil gézden gegirilecek
Faaliyet 1.2.4. Mevcut uygulama degerlendirme kriterleri gelistirilecek
Faaliyet 1.2.5. Miifredat programi 6grencilerin bilimsel ve sosyo-kiiltiirel etkinliklere
katilimini artiracak sekilde diizenlenecek
Faaliyet 1.2.6. Paydagslarin beklentileri arastirilacak
Faaliyet 1.2.7. Ogretim elemanlan uluslararasi 6grencilere yonelik programlar gelistirme hakkinda bilgilendirilecek
Faaliyet 1.2.8. Uluslararasi 6grencilere yonelik programlar gelistirilecek
Hedef 1.3. Fakiilte olma girisimlerini hizlandirmak
Faaliyet 1.3.1. Fakiilte hazirliklari igin komisyon olusturulacak

Faaliyet 1.3.2. Fakiilte olma siirecine iliskin drnek incelenecek
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Faaliyet 1.3.3. Fakiilte igerisindeki olusturulacak béliimler planlanacak
Faaliyet 1.3.4. Bo6liim ve anabilim dallarinin olusturulacak
Faaliyet 1.3.5. Olusturulan béliim ve anabilim dallarinin akademik personel ihtiyaci belirlenecek
Faaliyet 1.3.6.0lusturulan boliim ve anabilim dallarinin idari personel ihtiyaci belirlenecek
Faaliyet 1.3.7.0lusturulan boéliim ve anabilim dallarinin alt yapi ihtiyaglan belirlenecek
Faaliyet 1.3.8. ilgili kurum ve kuruluslarla yazismalar gergeklestirilecek

Hedef 1.4. Mezuniyet sonrasi egitim programlarini artirmak
Faaliyet 1.4.1. Bes yil iginde yliksek lisans programi agilacak
Faaliyet 1.4.2. Diger disiplinler ile igbirligi artirilacak

Hedef 1.5. Ogrenci memnuniyetini artirmak
Faaliyet 1.5.1. Yilda bir kez 68renci memnuniyeti arastirilacak
Faaliyet 1.5.2. Memnuniyetsizlik alanlari belirlenecek
Faaliyet 1.5.3. Memnuniyetsizlik alanlarina gore girisimler planlanacak
Faaliyet 1.5.4. Yilda 2 kez 6grenci sosyal etkinlikleri planlanacak
Faaliyet 1.5.5. Her egitim-6gretim doneminde en az 2 kez danismanlik toplantisi diizenlenecek
Faaliyet 1.5.6. Ogrencilerin ders disi aktivitelerindeki (spor, tiyatro vb) basarilari 6diillendirilecek
Faaliyet1.5.7. Ogrencinin 6neri ve sikayetlerini iletebilecekleri sistemler olusturulacak

Hedef 1.6. Tanirhlik ve tercih edilebilirligi artirmak
Faaliyet 1.6.1. Diizenli tanitim ve istihdam toplantilari yapilacak
Faaliyet 1.6.2. Bes yl icinde en az bir Uluslararasi kongre/sempozyum/workshop diizenlenecek
Faaliyet1.6.3. Beg yil icinde en az iki Ulusal kongre/sempozyum/workshop diizenlenecek
Faaliyet 1.6.4. Ogretim elemanlarinin, Ulusal ve Uluslararasi mesleki ve bilimsel kuruluslarin karar
mekanizmalarinda yer almalari tesvik edilecek
Faaliyet 1.6.5. Milli Egitim Bakanligi ile isbirligi yapilarak okulun tanitimi yapilacak
Faaliyet 1.6.6. Web sayfasi yilda en az 2 kez giincellenecek
Faaliyet 1.6.7. Yiiksekokula iliskin bilimsel ve sosyal aktiviteler web sayfasinda duyurulacak
Faaliyet 1.6.8.1l diizeyinde gezi haftasi etkinlikleri yapilacak
Faaliyet 1.6.9. Yiiksekokul tiyatro toplulugu kurulacak
Faaliyet 1.6.10. Yiiksekokul halk oyunlari ekibi kurulacak
Faaliyet 1.6.11. Spor takimlarinin ihtiyaglan giderilecek
Faaliyet 1.6.12. Mezunlarin ise girme oranlarn arastirilacak
Faaliyet 1.6.13. Yiiksekokula kabul edilen 68rencilerin niteligi izlenecek

AMACG 2- ALT YAPI VE FiZiKi OLANAKLARIN GELISTIiRILMESI

Hedef 2.1. 2020 yilinin sonuna kadar yiiksekokulumuza ait bir binamizin olmasi

Faaliyet 2.1.1.Bina temini veya yapimi icin Rektérliik\Yapi isleri iletisime gegilecek
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Hedef 2.2. Egitim ortamlari ¢agdas fiziksel standartlara ulastirilacak
Faaliyet 2.2.1. Egitim ortamlarina uygun iklimlendirme saglanacak
Faaliyet 2.2.2. Egitim ortamlarina uygun teknolojik donanim (bilgisayar, barkovizyon, tahta vb) temin edilecek
Faaliyet 2.2.3. Egitim ortamlarina teknolojik donanim giincelligi ve etkin kullanimi saglanacak
Faaliyet 2.2.4. Lisans 6grenci sayisindaki artis dogrultusunda fiziki alan (derslik, masa, sandalye vb) diizenlenecek
Hedef 2.3. Beceri laboratuarlari ¢agdas fiziksel standartlar ulastirilacak
Faaliyet 2.3.1. Eksik egitim maketleri alinacak
Faaliyet 2.3.2. Sarf malzemeleri temin edilecek
Faaliyet 2.3.3. Ogrenci sayisindaki artisa gére laboratuar sayisi artirilacak
Faaliyet 2.3.4. Alan uygulamasinda kullanilan malzemelerdeki eksiklikler temin edilecek
Faaliyet 2.3.5. Simiilasyon egitimine baslanacak
Hedef 2.4. Akademik ve idari personelin galisma mekanlarini ¢cagdas fiziksel standartlara ulastirmak
Faaliyet 2.4.1. islevsel olmayan bilgisayarlar degistirilecek
Faaliyet 2.4.2. Tamir ihtiyaci olan teknik malzemeler tamir ettirilecek
Faaliyet 2.4.3. Teknik malzemelerin bakimlari diizenli yaptirilacak
Hedef 2.5. Egitim ortamlarinin temizligini saglamak
Faaliyet 2.5.1. Temizlik personeli istemi yapilacak
Faaliyet 2.5.2. Ginliik ofis ve derslik temizligi yapilacak
Faaliyet 2.5.3. Haftada bir kez genel bina temizligi yapilacak
Faaliyet 2.5.4. Temizlik igin gerekli malzemeler (sabun, gamasir suyu vb) temin edilecek
AMACG 3- INSAN KAYNAKLARININ GELIiSTIRILMESIi
Hedef 3.1. Ogretim iiyesi sayisini artirmak
Faaliyet 3.1.1. Kadro temini igin gerekli yazigmalar yapilacak
Faaliyet 3.1.2. Ogretim iiyesi yetistirme programlarinin gelistirilmesi
Hedef 3.2. Ogretim elemanlarinin niteligini gelistirmek
Faaliyet 3.2.1. Yilda en az dort kez kurum igi bilimsel egitim programlari diizenlenecek
Faaliyet 3.2.2. Ogretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi kongre katilim iicretleri, yolluk ve yevmiyeleri kurum
tarafindan karsilanacak
Faaliyet 3.2.3. Bes yil icinde doktora egitimini tamamlayan elemanlarin sayisini arttirmak
Faaliyet 3.2.4. Ogretim elemanlari performans degerlendirme kriterleri belirlenecek
Faaliyet 3.2.5. Ustiin performans gosteren 6gretim elemanlari édiillendirilecek
Faaliyet 3.2.6. Akademik yiikseltme alanlar édiillendirilecek
Hedef 3.3. Calisan memnuniyeti artirmak
Faaliyet 3.3.1. Yilda bir kez memnuniyet ¢alismalari yapilacak

Faaliyet 3.3.2. Memnuniyet ¢alismasi sonuglarina gére memnuniyet artirici uygulamalar gelistirilecek.
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Hedef 3.4. Olumlu kurum kiiltiirii gelistirmek
Faaliyet 3.4.1. Kurum kiiltiiriini belirlemeye yonelik arastirmalar planlanacak
Faaliyet 3.4.2. Kurum kiiltiiriinii gliclendirmek igin yilda en az 2 kez sosyal etkinlikler diizenlenecek
Faaliyet 3.4.3. Kuruma yeni katilanlar igin oryantasyon programlari hazirlanacak
AMACG 4- ARASTIRMA FAALIYETLERININ GELISTIRILMESI
Hedef 4.1. SCI-SSCI-AHCI indeksli Dergilerdeki Yayin Sayisini Artirmak
Faaliyet 4.1.1. Egitim programlari yoluyla 6gretim elemanlarinin yeterliligi artirilacak
Faaliyet 4.1.2. Merkeazi kiitiiphanedeki alana 6zgii yayinlarin sayisi artirilacak
Faaliyet 4.1.3. Bes yil icerisinde yiiksekokulumuzda egitimci alanindan en az 2 dogent, 4 yardimci dogent olmak
lizere toplam 6 6gretim liyesi istihdam edilecek
Faaliyet 4.1.4. Bes yil igerisinde yiiksekokulumuzda egitimci alanindan her yil en az 1 arastirma gorevlisi ve 1
6gretim gorevlisi olmak lizere 10 6gretim elemani istihdam edilecek
Faaliyet 4.1.5. Yilda en az 2 yayin yapan 6gretim elemani édiillendirilecek
Hedef 4.2. Bilimsel Proje sayisini artirmak
Faaliyet 4.2.1. Egitim programlari yoluyla 6gretim elemanlarinin yeterliligi artirilacak
Faaliyet4.2.2. Yilda en az 2 bilimsel projesi kabul edilen 6gretim elemanlari/arastirma gruplar 6diillendirilecek

Faaliyet 4.2.3. Proje ¢alismalari i¢in uygun mekanlar tahsis edilecek

5.3. BiS.15. Kayit ve dosyalama

L arlt
idareler gelen ve giden hertu

evrak dahil is ve istleml
i sunlf\andlrl\d\gu wve

psamh ve guncel

erin
BisS.15. Kayit ve Dosyalama
kayded‘l\d'l
dosyalandigl ka

bir sisteme sahip olmalhidir.

BiS.15. Yiiksekokulumuzda gelen ve giden tiim evraklar déhil EBYS’ye gére kaydedilmekte, dosyalanmakta,
is ve islemler ise belirlenen is akis semalarina gére yapilmakta Yiiksekokulumuzun tiim yazismalari Rektorliik
Makaminin yayimlamis oldugu Standart Dosya Planina gére dosyalanmakta.
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5.4. BiS.16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi

usulsuzluk ve

- idareler Hata, .
BIS.16. Hata, usulsuzluk ve pelirlenen bir duzen
yolsuzluklarin bildirilmesi yo\suz\uk\a"n

rilmesini saé\avacak

icinde bildi

y'c':ntem\er o\usturu\mahdu'

BIiS.16. Yiiksekokulumuzda mali islerin gergeklestirilmesinde yiiriirliikteki mevzuata gére yiiriirliikte olasi bir
hata ve usulsiizliik durumunda Universitemizin i¢ Denetim Birimi ve Strateji gelistirme Biriminden gerekli
yardim alinacak ve gerekli bildirimde bulunulacaktir.
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6-iZLEME

i¢ kontrol sistemi, islerliginin ve performansinin degerlendirilmesi amaciyla diizenli araliklarla (yilda en az bir
kez) ve siirekli olarak izlenmelidir. i¢ kontrol sisteminin baslangicta tasarladigi gibi ¢alisip ¢alismadiginin
takibi ve degerlendirilmesi iist yonetimin sorumlulugundadir ve kurum yénetimi bu sorumlulugun yerine
getiriimesinde i¢ denetim sisteminden yardim alabilir. i¢ kontrol sisteminin izlenmesine ve
degerlendirilmesine yonelik faaliyetler; ¢alisanlar, yoneticiler, i¢ denetgiler tarafindan yapilabilir. izleme
prosediir ve yontemleri, kurumsal siireclere iliskin rutin faaliyetler yiriitilirken es zamanh olarak
yapilabilecegi gibi, ic denetim tarafindan 6zel degerlendirme yéntemleri kullanilarak da gergeklestirilebilir.

6.1. BiS.17. i¢ kontroliin degerlendirilmesi

Standart: 17. ic kontroluan
degerlendirilmesi

wilda

_ < trol sistemini
idareler ic kon Air

F= i 11}
en az bir kez deger\endu—me

BiS.17.3. i¢ kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin katilimi saglanmalidr.
BiS.17.3.1. Birimimizde i¢ kontrol eylem planinda yer alan eylemlerin izlenmesi, degerlendirilmesi ve

raporlanmasi igin olusturulan ¢alisma grubundan yararlanilarak, i¢ kontroliin degerlendirilmesine katilim
saglanacaktir Her bir harcama birimi kendi biinyesinde sisteme iligskin eksiklikleri tespit edecek ve gerekli
onlemleri alacaktir. Gerekirse eksik ve yetersiz alanlara yonelik kontrol mekanizmalar gelistirilecektir.

Birim i¢ kontrol degerlendirme raporu hazirlanacaktir.

i <
idareler fonksiyonel olara

Standart: 18. ic Denetim S faaliyetini

bagwmsiz bir ic Ae
saﬁ\amaktad‘r_
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