HASSAS GOREVLER

Kontrol ortami, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve olup kisisel
ve mesleki diristlik, yonetim ve personelin etik degerleri, ic kontrole yonelik destekleyici tutum,
mesleki yeterlilik, organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari ile yonetim

felsefesi ve is yapma tarzina iliskin hususlari kapsar.

Bir bina icin temel ne anlam ifade ediyorsa, bir kurumun i¢ kontrol sistemi icin de kontrol

(calisma) ortami aynidir.

Standart 2: Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler

2.1. idarenin misyonu yazili olarak belirlenmeli, duyurulmali ve personel tarafindan benimsenmesi saglanmalidir.
2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak izere idare birimleri ve alt birimlerince yirtiilecek gorevler yazil olarak

tanimlanmali ve duyurulmalidir.

2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gdrevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim

cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

2.4. idarenin ve birimlerinin teskilat semasi olmali ve buna bagli olarak fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.
2.5. idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilimi, hesap verebilirlik ve uygun

raporlama iliskisini gosterecek sekilde olmalidir.

2.6. idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiritiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele

duyurmalidir.

2.7. Her dizeydeki yoneticiler verilen gérevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmalidir.
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Egitim Ogretim

Sinav sorularinin basilmasi ve degerlendirmesi.

Derslerin akademik takvime uygun yapilmasi.

Ogrencilerin calismalarinin ve sinav sonuglarinin zamaninda duyurulmasi.

Mezuniyet toreni.

Ogrenci danismanlik hizmetleri.

Ogrenci basarisi ve derse devaminin izlenmesi.

Fakiltenin kurul, komite, komisyon toplantilarina katilmak.

Ogrencilerin 6zel-kisisel bilgilerine saygi gdsterilmesi, bu bilgilerin gizli tutulmasi.

Ogrenme ve bilgi edinme &zgiirliiklerine saygi gdsterilmesi.

Ogrencilerin galismalarinin ve performanslarinin adil-tarafsiz ve diiriist olarak degerlendirilmesi

Ogrenci ve ¢alisanlari bagimsiz diisiinme ve fikirlerini serbestce ifade etmeye tesvik edilmesi.

Ders planlarinin giincellenmesi.

Ders programi ve sinav programlarinin derslerin alani ve 6nemine gore hazirlanmasi.

Ogrenci disiplin sorusturmalar

Mali isler

ihale ve satin alma faaliyetleri.

Dayanikli taginirlarin disiim islemleri (stok takibi, sayim, muayene ve Kabul islemleri vb.)

Odeme evrakinin diizenlenmesi.

Butge taslaginin hazirlanmasi ve bitge yonetimi, 6deneklerin takibi

ihale, satin alma, fiyat arastirma komisyonu, muayene ve kabul komisyonu yeligi.

Teknik sartname, idari sartname ve sozlesme hazirlanmasi.

Muhasebe islemleri.

Harcama talimatinin verilmesi.

Odeme evrakinin incelenmesi ve 6demelerin zamaninda yapilmasi.

On mali control.

Piyasa arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi.

Borg sorgulamasi yapilmasi.

Taleplerin biitge imkanlari ve dnceliklerine gore degerlendirilmesi.

Ayrintili finans programinin hazirlanmasi.

Odenek takibi, tenkis, revize, ddenek aktarma ve ek 6denek talepleri.

Bitge sonuglarinin degerlendirilmesi.

Avans, icra ve tazminat islemlerinin takibi, ilgili kisi ve kurumlara bilgi verilmesi.

Odemelerle ilgili bilgi ve belgelerin arsivienmesi.

Kadro, dil tazminati, emekli kesenekleri ve diger periyodik ddemelerin takibi.

Banka 6deme listelerinin zamaninda gonderilmesi.

Gelirlerin izlenmesi.

Mali islemlerle ilgili mevzuatin takibi ve uygulanmasi.




Bilisim
Sistemleri

Birim web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi

Bilisim sistemlerine erisimin kotrol edilmesi, bilgi giivenliginin saglanmasi

Veri kaybina karsi bilgilerin kaydedilmesi ve arsivlenmesi

Bilisim sistemlerinin denetlenmesine iliskin etkili koruma 6nlemlerinin alinmasi

Kullanici sifrelerinin saklanmasi

Yogun kullanimlarda kesinti ve veri kaybina karsi

Elektrik kesintilerine karsi d6nlem alinmasi(jenerator ve kesintisiz giic kaynagi gibi)

Onemli bilgiler icin giivenlik ve veri dogrulamasi yapilmasi

Korsan ve virls saldirilarina karsi koruyucu yazilim programlarinin alinmasi

Yeni bilgi teknolojilerinin izlenmesi ve kullanima verilmesi.

Etkili ve sirekli denetlenebilen glincel lisansli yazilimlar kullaniimasi.

Yonetim ve
idari isler

Mahkeme kararlarinin uygulanmasi

Bilgi edinme basvurularinin degerlendirilmesi

Yolsuzluk ve usulsizlikle ilgili ihbarlar

Kurul kararlari ve gizli yazilarin hazirlanmasi

ise almalar, uygun personel secimi, yiikselmeler

Organizasyon yapisl, personelin bilgi ve yeteneklerine uygun birime verilmesi

Sireli ve giinlii yazilarin takibi, sonuclandiriimasi

Yillik izinlerin diizenlenmesi

Givenlik hizmetleri

is tanimlarinin hazirlanmasi

Kanun ve diger hukuki diizenlemelerin takibi, islemlerin buna gore yiratilmesi

Vekil personel gérevlendirilmesi

Kadro calismalari

Personelin egitimi, egitim konularinin belirlenmesi

Belgelerin kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi

Basarili personelin 6dillendirilmesi

Personelin talep, dneri ve sikayetlerinin dinlenmesi, personelin Ghemsenmesi

Fakultenin kurul, komite, komisyon veya 6rgutlenmelerde sorumluluk Gstlenmek.

Herkese esit, tarafsiz ve 6n yargizis davranma.

Kurumsal ve mesleki konumunu kisisel cikar saglamak icin kullanma.

Universitenin olanaklarini kisisel cikarlari icin kullanma.

idare icerisinde kurul, komite, komisyon veya orgiitlenmelerde sorumluluk alma.

Akademik 6zgurlikleri ve bilimin Ustinligiini savunma.

idarenin verdigi gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi.

Kamu mallarinin korunmasi ve ekonomik ve etkin kullanilmasi.

Sivil Savunma

Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi.

Acil eylem planlarinin hazirlanmasi.

Yangin halinde kurtarma, koruma, ilk yardim icin gerekli araclarin hazir tutulmasi.

ks el Yangin tipleri ile yangin hortumlarinin calisip calismadiginin denetlenmesi.
Sivil savunma ekiplerine egitim aldirilmasi, tatbikat taptirilmasi.
Teknik Onarim icin gerekli makine techizatin hazir ve calisir durumda bulundurulmasi.
. Asansor, fotokopi makinesi, jenerator, baski makinesi, glic kaynagi, glivenlik kamera sistemi
Hizmetler - A - - -
Trafo odasi, elektrik panolari, 1si santrali gibi yerlere ikaz isaretlerinin asiimasi.
ic kontrol sisteminin benimsenmesi
ic kontrol sisteminin izlenmesi
Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi
Gorev tanimlarinin yapilmasi
Uygun yetki devri yapilmasi
i¢ Kontrol Uygun donanim ve koruyucu ekipman kullanilmasi

Personelin rotasyona tabi tutulmasi

Etik ilkelere uyulmasi

Personelin performasina yonelik uygun egitimler diizenlenmesi

Silicec, prosedir ve is akislarinin uygulanmasi

Bilgi gizliligi ve verilerin korunmasi
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