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iSKENDERUN TEKNIK ilk Yayin Tarihi Revizyon No
. Sayfa No
BiRIM ISKENDERUN MESLEK YUKSEKOKULU
KONTROLUN KATEGORISi KONTROL YAPILACAK FAALIYET KONTROL YAPACAK/KiSi BiRiM [ KONTROL TURU KRITiK BASARI FAKTORU DOKUMANTE SEKLI iZLENME SURECI
Birimin misyon ve vizyonu, hedefleri,
degerleri ve stratejileri, stratejik plan, . . Stratejik Plan-Faaliyet
Ik " dis Birim amag ve hedeflerine R OEK-G3
ilh erformans programi ve diger aporu-OEK-Gorev
Y P prog g Mudiir/Bol. Bsk./Yiuksekokul Yonlendirici ulagmak igin etkili sekilde is P ) 6 Ay
belgelerde yer alir ve galisanlar bunlar Sekreteri iciing véneti Tanimlari-Teskilat Semalari-
Uclint yonetir.
hakkinda bilgilendirilir. 8 v Gorev Dagilim Cizelgeleri
Birimin belirledigi ihtiyagl ore bi
irimin belirledigi i waga?vgweilrﬁe N . Mevzuatlarda belirtilen
alma plani ve uygun yeterlilige sahip olan Birim amag ve hedeflerine o L L
L N . . . L L L nitelikler-Universitemiz
personelin ise alinmasini  saglayacak Mudiir/Bol. Bsk./Yuksekokul Yonlendirici ulagsmak igin etkili sekilde is K N 6 Ay
. : R Akademik Pesonel Alimi On
prosedirler mevcuttur. Sekreteri glclinl yonetir.
Kosulu
CGalisanlara gorev ve sorumluluklarini
insan Kaynaklari Yénetimi yerine getirmelerini, performanslarini
artirmalarini, yeteneklerini gelistirmelerini Birim amag ve hedeflerine
ve  kurumun degisen ihtiyaglarini Mudiir/Bal. Bsk./Yuksekokul Yonlendirici ulagmak igin etkili sekilde is Hizmet igi Egitim Plani 6 Ay
karsilamalarini saglayacak bilgi, egitim ve Sekreteri glcuni yonetir.
araglar sunulur
Galisanlarin, performanslari ve kurumun
hedeflerine ulasiimasi arasindaki
baglantlyi anlamalarina yardimci olmak Birim amag ve hedeflerine Gorev dagilim Cizelgesi-
Uzere performans degerlendirmesi yapilir Muduir/Bol. Bsk./Yuksekokul Yonlendirici ulagsmak igin etkili sekilde is Yetkilendirme Listesi- 6 Ay
ve ilgiliye geri bildirimde bulunulur. Sekreteri glicini yonetir. Performans Tablosu
Yoneticiler, kurumun vizyon ve misyonuyla
uyumlu olarak performans yonetimi Birim amag ve hedeflerine
sistemini esas alir ve uygulanmasini tesvik| ~ Mudir/Bol. Bsk./Yuksekokul Yonlendirici ulasmak icin etkili sekilde is 6 Ay

eder.

Sekreteri

guclnu yonetir.




insan Kaynaklari Yénetimi

Doktor Ogretim Uyesi Alimi

Midiir/Jari Oyeleri

Yonlendirici

Birim amag ve hedeflerine
ulagmak igin etkili sekilde is
gliclini yonetir.

2547 sayili Kanun ve
Ogretim Uyeligine

Yikseltilme ve Atanma
Yénetmelik hiikimleri
uygulanir.Bagvuru Evraklari
ilan sartlarina gore incelenir
2547 Sayili Yuksekogretim
Kanunun 23/a maddesine
gore Juri olusturulur-
Yonetim Kurulu alinir-
Mudir Atama teklifi yapar.

Alim Zamani

Ogretim Gorevlisi Alimi

Miidiir/Jari Oyeleri

Yonlendirici

Birim amag ve hedeflerine
ulagsmak igin etkili sekilde is
gliclinu yonetir.

Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Elemani
Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris
Sinavlarina iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda
Yénetmelik” hikumleri
cercevesinde yuratalr.
Evraklarin ilan sartina
uyugunlugu kontrol edilir-
Jiri olusturulur-On
Degerlendirme yapilir- Bilim

Sinavi yapilir-Yénetim
Kurulu alinir-2547 sayih
Kanun 50/d maddesine
gore atama teklifi yapilir.

Alim Zamani

Varliklarin Fiziki Kontrolleri

Tasinir ve tasinmaz mal ve donanimlari
gibi kayip, hirsizlik, hasar veya izinsiz
kullanima karsi 6zellikle hassas olan
varliklar  fiziki anlamda korunur ve
bunlara erisim kontrolli gergeklestirilir

Harcama Yetkilisi/Tasinir
Kontrol Yetkilisi/Tasinir Kayit
Yetkilisi

Onleyici

Birim hassas varliklarini

glivenceye almak ve
korumak igin fiziki kontroller
uygular.

Tasinir Mal Yonetmeligi

3 Ay

Fiziki koruma politikalari ve prosediirleri
gelistirilir, uygulanir ve personele
duyurulur.

Harcama Yetkilisi/Tasinir
Kontrol Yetkilisi/Tasinir Kayit
Yetkilisi

Onleyici

Birim hassas varliklarini

glivenceye almak ve
korumak igin fiziki kontroller
uygular.

Tasinir Mal Yonetmeligi




Varliklarin Fiziki Kontrolleri

Tasinir ve taginmaz mal ve donanimlar
gibi varliklarin periyodik olarak envanteri
¢ikarihr ve

kontrol kayitlariyla

Tasinir Kontrol Yetkilisi/Tasinir

Birim hassas varliklarini
glivenceye almak ve

Sayim Tutanaklari-Ambar
Devir Teslim Tutanaklari-Yil
Sonu Yonetim Hesabi

Cetvelleri-Taginir  istek
Yetkilileri Tanimlanir-Ambar

. Tespit Edici korumak igin fiziki kontroller . . 3 Ay
karsilastirilir, tutarsizliklar ayrica Kayit Yetkilisi Sorumlulari Belirlenir-
uygular. .
incelenir. Tasinir Kayit Yetkilisi ve
Tasinir Kontrol Yetkilisi
Gorevlendirilir-Demirbaglan
Zimmete verilir.
Birim hassas varliklarini
Kiymetli  evraklarin  fiziksel anlamda N . - .
. e .. . o glvenceye almak ve Arsiv OdasI-Birim Arsiv
guvenligi saglanir ve bunlara erisim siki | Yuksekokul Sekreteri/Birim e o e .
. R . . Tespit Edici korumak igin fiziki kontroller | Yetkilisi ve Arsiv Sorumlusu 3 Ay
kontrol altinda gergeklesir. Arsiv Yoneticisi/Argiv L K
uygular. belilenir.Varsa Celik Kasa.
Sorumlusu
Birim hassas varliklarini
Elektronik imza makineleri ve muhrler .
fiziki anlamda korunur ve bunlara erisim glvenceye almak ve
iziki unur ve bu isi ..
o 3 Mudur/Bol. Bsk./Yuksekokul Onleyici korumak igin fiziki kontroller 3 Ay
siki kontrol altinda gergeklestirilir. .
Sekreteri uygular.
Birim hassas varliklarini
Tasinir mal veya donanimlara tanimlama tivenceye almak ve
3 4 o Tasinir Kontrol Yetkilisi/Tasinir . - g . .y. . Demirbaslara Barkod
kartlari ve numaralari ilistirilir. o Onleyici korumak igin fiziki kontroller 3 Ay
Kayit Yetkilisi yapistirilir.
uygular.
Birim hassas varliklarini
Binalar yangin alarmive su puskirtme glvenceye almak ve
sistemi araciligi ile Mudur/Bol. Bsk./Yuksekokul Onleyici korumak icin fiziki kontroller 3 Ay
yangindan korunur. Sekreteri uygular.
Binalar mesai saatleri disinda da kontrol Birim hassas varliklarini
edilir. (alarm, kameravb.) Miidir/Bol. Bsk./Yiiksekokul Onleyici glivenceye almak ve

Sekreteri

korumak icin fiziki kontroller
uygular.




Gorev Ayriligi

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

Hata, israf ve usulstizliik
riskini azaltmak igin yuksek

Harcama Yetkilisi-
Gergeklestirme Gorevlisi ve

islem ve faaliyetlerle ilgili
olarak yetki verilmesi

¢alisanlara duyurulur.

Sekreteri

yetkilendirilir.

Kurullar

Mudur Onleyici riskli ve hassas gorev ve Mutemet ayri kisiler-Taginir 3 Ay
verilmez. sorumluluklar farkh kisiler Kayit Yetkilisi ve Tasinir
arasinda dagitilir. Kontrol Yetkilisi ayri kigiler
Yetkilendirme, onaylama, kaydetme,
6deme yapma, tahsilat, gozden gegirme,
denetleme, koruma ve ilgili varliklari Hata, israf ve usulstzliik
yonetme bakimindan 6nemli islemler ve riskini azaltmak igin yiksek | Yetkilendirme Listesi-Gorev
faaliyetlerin gerektirdigi gorev  ve Mudur Onleyici riskli ve hassas gorev ve Dagilim Cizelgesi.OEK- 6 Ay
sorumluluklar farkl  kisiler tarafindan sorumluluklar farkli kisiler Kurullar
lyarataltr. arasinda dagitilir.
Yiiksekogretim Kurulu
disinda yer alan kurullarin
toplanti nisabi kurul Gye
islemler ve faaliyetler, ydnetimin kararlar ve| . o ) tamsayisinin
talimatlar  dogrultusunda  baglatilir  ve I§Ier.‘nlerve dl.ge.r.onemll ) Ayarldanfazlasldlr.
lgerceklestirilir. ) faaliyetlerle ilgili olarak Butln kurullarda kararlar
Mudur/Bol. Bgk./Yuksekokul Onleyici uygun personel toplantiya katilanlarin salt 6 Ay
Sekreteri yetkilendirilir. gogunlugu ile alinir.
Ugiincii turda salt
¢ogunlugun saglanamadigi
hallerde doérdiinci turda oy
coklugu esasi
uygulanir.
L . . . islemler ve diger nemli
Tum islemlerin ve faaliyetlerin yalnizca . o . . . o
- - faaliyetlerle ilgili olarak Yetkilendirme Listesi-Gorev
yetkileri dahilinde e N . .. M . .
Mudur/Bol. Bsk./Yuksekokul Onleyici uygun personel Dagilim Cizelgesi.OEK- 6 Ay
hareket eden galisanlar tarafindan . R T
;. L Sekreteri yetkilendirilir. Kurullar
gerceklestirilmesi saglanir.
islemler ve diger onemli
Yetkilendirmeler, yetkilendirmenin tabi : . -g . . . . L
oldusu 6zel sart faaliyetlerle ilgili olarak Yetkilendirme Listesi-Gorev
ugu ozel sart ve - - . . .
R & §. L Mudur/Bol. Bsk./Yuksekokul Onleyici uygun personel Dagilim Cizelgesi.OEK- 6 Ay
kosullari da igerecek sekilde yonetici ve




Yetkilendirmeler, mevzuat ve kurum igi
dizenlemelere

islemler ve diger nemli
faaliyetlerle ilgili olarak

Yiksekokul Kurulu 2547

sayili Kanunun 17.mad.,

Yonetim Kurulu 18. Mad.
Mudur Yardimcisi 16.mad.
Bolim Bagkani 21. mad.

islemlerin ve faaliyetlerin
kaydedilmesi

) Mudir Onleyici uygun personel Gére 6 Ay
uygundur ve belirlenen sinirlar . e i
o . yetkilendirilir. yapilir. Gergeklestirme
dahilindedir. L .
Gorevlisi 5018 sayili
Kanunun 33.mad. Taginir
Kontrol Yetkilis ve Tasinir
Kayit Yetkilisi Taginir Mal
Yonetmeliginin 6.mad.
Yonetimin saghkl karar almasina ve ’
faalivetleri k gt et X d Islemler ve 6nemli Standart Dosya Plani ve
aaliyetleri kontrol etmesine yardimci ..
Y, . . v Mudur/Bol. Bsk./Yuksekokul Onleyici faaliyetler uygun sekilde | Arsiv  Yonetmeligi-Resmi Surekli
olmak tzere islemler ve faaliyetler, uygun . -
K N Sekreteri siniflandirilir ve kaydedilir. | Yazisma Kurallarina uyulur.
sekilde siniflandirilir ve kaydedilir.
L Kaynaklar ve bunlara iliskin
Kaynak ve kayitlarin izinsiz kullanim ve .
Kavip riski. bunlara kayitlara erisim kisithidir ve Birim Arsiv Yetkilisi ve Arsi
Ip riski, bu R~ .. . - - L iri v ilisiv v
vip . . L Mudur/Bol. Bsk./Yuksekokul Onleyici bunlardan kimin sorumlu ? ? 6 Ay
yalnizca yetkili personelin erigimi . . R Sorumlusu.
) - Sekreteri olacagi agik sekilde
saglanarak kontrol edilir. A
belirlenir.
Kaynaklar ve bunlara iliskin
Kaynaklar ve bunlara iliskin kayitlar diizenli kayitlara erigim kisithdir ve Ekders Raporlari, Maas
olarak karsilastirilir Mudur/Bol. Bgk./Yuksekokul Onleyici bunlardan kimin sorumlu Raporlari, Taginir Mal 6 Ay
ve tutarsizliklar incelenir Sekreteri olacagi acik sekilde Raporlari, Faaliyet Raporu.
belirlenir.
Kaynaklarin kayitlarla ne siklikta
karsilastirilacagi ve erisim
3183 & ) ? Kaynaklar ve bunlara iliskin
kisitlamalarinin derecesi; kaynaklarin .
K daki riskleri kayitlara erisim kisithdir ve
orunmasindaki risklerin .
Midir/Bél. Bsk./Yuiksekokul Onleyici bunlardan kimin sorumlu 6 Ay

seviyesi, varliklarin degeri, tasinabilirligi ve
nakde
donustaralebilirligi gibi faktorlere bagl
olarak belirlenir.

Sekreteri

olacagi acik sekilde
belirlenir.




Kaynak ve kayitlara iligkin

hesap verebilirlik ve bunlara
erigim kisithhgi

Ek Ders Odemeleri

Mudur/Bél. Bsk./Yuksekokul

Sekreteri

Onleyici

Kaynaklar ve bunlara iliskin
kayitlara erigim kisithdir ve

bunlardan kimin sorumlu
olacagi acik sekilde
belirlenir.

2547 sayili Kanun 36.
maddesi, 2914 sayili Kanun
11. maddesi ve Ekders
Odemelerine iliskin Usul ve
Esaslara gore yapilir.Ders
Yukd Formlari, Yonetim
Kurulu Karari, Haftalik Ders
Yuku Cizelgesi, Akademik
Takvim, Haftalik Ders
Programi, raporlu izinli
Listesi-Ek Ders Bodrosu

Odeme Zamani

Dogrudan Temin ile Mal ve Hizmet Alimi

Mudur/Yuksekokul Sekreteri

r./Satin Pisyas Fiyat Aragtirma

Gorevlileri/Muayene Kabul
Komusyonu/Tasinir Kayit

Yetkilisi

Onleyici

Kaynaklar ve bunlara iliskin
kayitlara erigim kisithdir ve
bunlardan kimin sorumlu
olacagi acik sekilde
belirlenir.

4734 sayih Kanun 22.
maddesi, Hizmet Alimi ve
Mal Alimi Muayene ve
Kabul Konisyon
Yonetmelikleri. Onay
Belgesi-Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanagi-Teklif
Belgeleri, Muayene ve
Kabul Tutanagi-Taginir
islem Fisi-Hesap Dilekgesi-
Fatura-Vergi Borcu
Durumunu Belirtir yazi.

Odeme Zamani

Belgelendirme

Belgeler, her an kullanim ve denetime
hazir bulundurulur.
Tum belge ve kayitlar uygun sekilde
yonetilir, muhafaza edilir ve
dizenli araliklarla glincellenir.

Muidur/Bol. Bsk./Fak.

Sekr./Birim Arsiv Yoneticisi/

Arsiv Sorumlusu

Onleyici

islem ve faaliyetler
diizenlemelere uygun
olarak belgelendirilir.

Birim Arsiv Yetkilisi ve Arsiv

Sorumlusu.

Surekli

Birim bilgi sistemlerine erisimi izler, bariz
ihlalleri arastirarak
uygun dizeltici eylemlerde bulunur ve
gerekli tedbirleri alir.

Kullanici

Onleyici

Etkili bilgisayar erigimi
kontrolleri mevcuttur ve
izlenmektedir.

6 Ay

Birimde izinsiz erisimi 6nlemek veya tespit
etmek amaciyla
fiziki ve lojistik kontroller mevcuttur.

Kullanici

Onleyici

Etkili bilgisayar erigimi
kontrolleri mevcuttur ve
izlenmektedir.

6 Ay

Genel bilgisayar kontrolleri

Sistem yaziliminda gergeklestirilen
degisikler kontrol edilir.

Kullanici

Onleyici

Etkili sistem yazilimi
Kontrolleri mevcuttur ve
izlenmektedir.

6 Ay




Yedek verilerin depolanmasi, cevresel
kontroller, personel
Egitimi ve donanim bakim ve yonetimi
dahil veri ve program . .
o o L. .. . Kontroller BT hizmetlerinin
Emniyeti prosedirleri araciligi ile Kullanici Onleyici . e 6 Ay
K . surekliligini saglar.
potansiyel hasari ve aksakhgi
onlemek ve asgari dlizeye indirmek igin
gerekli tedbirler
alinmistir.
. Kaynak belgeler kontrol
Kaynak belgelere erigsim kisithdir. Kullanici Onleyici y R . g . 6 Ay
edilir ve izin gerektirir.
Kilit kaynak belgelere erisim, yetkilendirme " = Kaynak belgeler kontrol
R L Kullanici Onleyici - - . 6 Ay
imzasi gerektirir. edilir ve izin gerektirir.
Yetkilendirilen tim islemler bilgisayara
irilir ve bilgisayarda .
- & . g v Kullanici Onleyici Eksiksizlik kontrolleri 6 Ay
Bilgisayar uygulamasi islenir.
kontrolleri
Veri mutabakati araciligi ile verilerin .
Lo M g, Kullanici Onleyici Eksiksizlik kontrolleri 6 Ay
eksiksiz oldugu dogrulanir.
Hatali veri bulunur, raporlanir, arastirilir ve
kisa zamanda Kullanici Onleyici Dogruluk kontrolleri 6 Ay
duzeltilir.
Verilerin dogrulugunu ve gegerliligini
strdirmek igin ¢ikti Kullanici Onleyici Dogruluk kontrolleri 6 Ay
raporlari gozden gegirilir

Hazirlayan

Dokiiman Onay

Yarurlilik Onay

Birim Kalite Komisyonu

Kalite Koordinatorlugu

Universite Kalite Komisyonu




