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KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

Kontrol ortami, i¢ kontrolin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir ¢cerceve olup, kisisel ve mesleki diristlik,
yonetim ve personelin etik degerleri, i¢c kontrole yénelik destekleyici tutum, mesleki yeterlilik, organizasyonel yapi,
insan kaynaklar politikalari ve uygulamalari ile yénetim felsefesi ve is yapma tarzina iliskin hususlari kapsar.

Standart 2: Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gérevler

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

Bu standart icin gerekli genel sartlar:
2.1. idarenin misyonu yazil olarak belirlenmeli, duyurulmali ve personel tarafindan benimsenmesi saglanmalidir.

2.2. Misyonun gerceklestiriimesini saglamak Uzere idare birimleri ve alt birimlerince yuritilecek gorevler yazil
olarak tanimlanmali ve duyuruimalidir.

2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev
dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

2.4, idarenin ve birimlerinin teskilat semasi olmali ve buna bagh olarak fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.

2.5. idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilimi, hesap verebilirlik ve uygun
raporlama iliskisini gésterecek sekilde olmaldir.

2.6. idarenin yoéneticileri, faaliyetlerin yiritilmesinde hassas gérevlere iliskin prosedirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir. Her dizeydeki yoneticiler verilen gérevlerin sonucunu izlemeye yénelik mekanizmalar olusturmalidir.

HASSAS GOREVLER

istenilen sonuglara ulasmada kritik 5nem arz eden, risk iceren, verilen gérevlerin kéti yénetilmesi sonucunda
idareyi zarara ugratabilecek nitelikteki gérevlerdir .

Hassas gorevlerin arastiriimasi, kritik 6neme sahip faaliyetlerin gézden geciriimesi ve aksakliklarin tespit
edilmesini saglar. Béyle bir ¢calisma, karar alma sireglerini gi¢lendirir, kaynaklarin verimli kullaniimasi, faaliyetlerin
aksamadan yiuriotilmesini ve gerekli énlemlerinin alinmasina yardimci olur.

Birimde gorev tanimlari, siirecler ve is akiglar ¢ikarhiirken hangi gorevierin hassas gérev oldugu belirlenir.
Bunlarin ne tir aksakliklara yol acacagi ve ne gibi énlemler alinacagina karar verilir. Tasnif edilen hassas gérevler
kurumun biitin personeline duyurulur.

Personelin denetlenmesi, rotasyona tabi tutulmasi, yetkilerinin paylastirimasi ve yapilan isle ilgili rapor
istenmesi hassas géreviere karsilik alinabilecek onlemlerin basinda gelmektedir. Birimlerin hedefleri ve faaliyet
alanlan birbirinin ayni olmayacagindan hassas gérevleri de farkh olacakhr. Ornedin; hastane, kitiphane, matbaa,
1s1 santrali, laboratuar, givenlik midirligu, bilgi islem gibi birimlerde calisanlarin hassas gérevleri ayni degildir. Her
birinin hassas gérevleri kendine 6zgu farklihk gosterir. Bu nedenle hassas gérevlerle ilgili bir rehber, yénetmelik ya
da ydnerge yayimlanmamis, hassas goérevlerin belirlenmesi tamamen birimlerin takdirine birakiimigtir.

Hassas gorevler risk icermesine ragmen, riskler kadar can kaybi, yaralanma veya mali kayiplara yol
ac¢mazlar. Uyulmamasi halinde kurumun buiyiik elestiri almasing, itibar kaybetmesine, Devlere, Kuruma ve yéneticilere
duyulan givenin azalmasina neden olurlar. Ornegin, verilen sézlerin tutulmamasi, ani ve aceleyle verilen hatali
kararlar, plansizlik, gérevde yikselme ve atanma, gérevlerin dagitilmasi, kayirmacilik, tarafsizlik, ddillendirme hassas
gorevlere érnek gésterilebilir.

1 TUMER, Sumru, Kamuda i¢ Kontrol Sistemi ve Uygulama Asamalari, Etken Bir i¢ Kontrol Sistemi Nasil
Olusturulur?, Giincel Mevzuah Arastirma ve Egitim Dernegi Yayinlari, No:27, Poyraz Ofset, ANKARA.

Hassas kabul edilebilecek bazi gbrevier:

v Gizlilik Arz Eden Gérevler, Gizli Bilgilere Erisim

e Devam eden idari ve adli sorusturma bilgilerini, kesinlesmeyen sinav sonuglarini, kadro calismalari ile ilgili
bilgileri, kisilere ait 6zel bilgi ve belgeleri agiklamak vb.
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Hata ve Usulsizlik Yapilmasi ihtimali Olan Gérevler

Piyasa fiyat arashrmalar, ihale ve dogrudan temin yéntemiyle yapilan satin almalar, Satin alinan
mallarin teslim alinmasi, Depo giris-cikis islemleri, Bitcenin hazirlanmasi ve yonetimi, Odeme islemleri,
Sinav sorularinin basiimasi, Sinav kagitlarinin degerlendirilmesi vb.

Bilgi ve Egitim ihtiyaci Olmasi Gereken Gérevier
ic ve Dig Tehlikelere Acik Yer ve Gorevler

Mali Kayba Sebep Olabilecek Goérevler

o Odemeler, givenlik ve koruma onlemleri, satin almalar, stok takibi, depo hizmetleri, tasinirlarn teslim alma ve
kullanima verme, yakit kullanimi, elektrik tasarrufu, fiziki alanlarin kullanimi vb. | Yiksek Maliyetli i;ler
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SR SERNEEN

v

o WEB sayfasinin gincel tutulmasi, ilan edilen sireg, prosedir, is akisi, talimat gibi dokUmanlarin degisen sartlara
uygun hale getirilmesi, gincellenmesi, ginli yazilarin zamaninda ilgili yerlere vlasmamasi, evrak takibi, gizli bilgi

Hesap Verme Yikimliligo Fazla Olan is ve Gérevler

Daha Gok Zaman ve Emek Harcanan isler

Sorumlulugu Fazla Olan Kisiler

Yerine Getirilmemesi Halinde Asiri Tepki Alabilecek Is ya da Gérevier
Kaynak israfina Neden Olabilecek Gérevier

itibar ve Giiven Kaybina Yol acabilecek Kisi ve islemler

ve belgelerin a¢iklanmasi, bilisim sistemlerinin tehlikelere a¢ik olmasi vb.

Hassas gorevlerle ilgili degisik formatta ¢calismalar yapilsa da, énemli olan hassas konularin dogru segilip, 6ncesinden
personeli bilgilendirmektir. Bazi personelle 6zel olarak géristimeli ve hassas konular anlatiimalidir. Ornegin, Dekan
Sekreteri. Hassas gorevler belirlenirken, personelden yararlanilabilir. Toplanan bilgiler degerlendirilerek, birimin
hassas gdrevleri belirlenir. Yazili hale getirilerek, duyurulur ve web sayfasina konulur. Yapilan her degisiklik veya
dizenleme, 6rnekite oldugu gibi hazirlanir ve geregi yapildiktan sonra i¢ kontrol dosyasinda arsivlenir. Hassas

gorevler hazirlanirken, her birim icin farkhihk gosterecegini unutmayiniz.



KTU TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU HASSAS GOREVLER VE iLGIiLi PERSONEL LISTESI

Y.t'JksekokuI |n.ternet sayfasinin Cengiz BiRINCi Web tasarim grubu Yukseko!(ul itibar kaybi
gincellenmesi Sekreteri
Tasinir mallarin teslim ahinmasi | Serdar TOPKAC Yuksekol'(u.l Yukseko.kul Mali kayip, menfaat
sekreterligi sekreteri saglama, yolsuzluk
Déner Sermaye islemleri ve Yiksekokul Yiksekokul Haksiz rekabet, ihale
. X Arzu AKTAS ‘xe . . .
satin alma islemleri sekreterligi sekreteri iptali, menfaat saglama
Kalorifer dairesinin bakimi, . .. Yiksekokul Yiksekokul Bitceyi zarara ugratma,
. Selim KOSE ‘xe . .
calismasi ve kontroli sekreterligi sekreteri yangin tehlikesi
Jeneratérin bakim ve Murat Ergul Yiksekokul Yiksekokul . -
s . Mali kayip, itibar kaybi
calistiriimasi Engin ALTIN sekreterligi sekreteri
Sinav ve ders programlarinin B5lom Baskanlar BSlomler Modir Il'!b‘ar. k(.!ybl, §|k.ayet,
hazirlanmasi disiplin islemleri
Sinav sorularinin basiimasi Orhan Kantarci Fotokopi birimi Yukseko.kul Ih‘b‘q r. kaybi, Givensizlik,
sekreteri Disiplin
Oktay BAYKUS
ibrahim 6ZLU
Guvenlik ¢alismalari Ahmet KAYA Guvenlik Birimi Yukseko'kul Can. ve ma! guvc.enllglnln
sekreteri tehlikeye girmesi
Hasan KARPUZ
Diondar BAHAR
Notlarin zamaninda Ogretim Elemanlar e - Zaman,hak ve itibar
" " Bolom Baskani Muodir
6égrencilere duyurulmasi B&lUm Baskanlar kaybi
Sireli yazilarin zamaninda Gozde SENSOY YILDIZ
hazirlanip ilgili birimlere Elif GEDIKLI Yazi isleri YUksekokul Itibar kaybi, Zaman kayb,
snderilmesi sekreteri sorusturma
g Cengiz BIRINCi
Bilgi edinme taleplerinin Gézde SENSOY YILDIZ Yiksekokul MOdOr itibar kaybi
cevaplanmasi Elif GEDIKLI sekreterligi Yasaya uymama
itibar kayb, Hizmetlerin
Bit¢e hazirlanmasi ve Mehtap KELES VURAL Yuksekokul Modor aksamasi,
yonetimi Arzu AKTAS sekreterligi Butce acig,
Mali Kayip,
" . itibar kayb,
Yl‘..lkse!(okul kUl‘UlU, Y}JI‘(se.kokuI Goézde SENSOY YILDIZ Yiksekokul o
Yonetim Kurulu ve disiplin . s Midor Zaman kaybi,
Elif GEDIKLI sekreterligi
kurulu kararlarinin yaziimasi
Hak kaybi,
Given ve itibar kaybi,
Kanun ve Yénetmeliklerin Mehtap KELES VURAL Yiksekokul MUdUrlogo | Modor Zaman kayb,
takibi ve uygulanmasi
Hak kaybi,
PN SO : : . Guven ve itibar kaybi,
Egitim O'grehm. faaliyetlerinde Ogretim Elemanlar Bolom Baskanhg Muodior
akademik takvime uyulmasi Disiplin islemleri,
Hassas gérevierden ayrilan Prof. Dr. ilhan DENiZ Gorevlerin aksamasi
personelin yerine Yiksekokul Mudurlogu | Mudir . .
gérevlendirme yapmak Mehtap KELES VURAL Given ve itibar kaybi
Hazirlayan Onaylayan

Mehtap KELES VURAL

Yuksekokul Sekreteri

Prof. Dr. ilhan DENiZ
Yiksekokul Midiri




