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SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI
Yapi Isleri ve Teknik Daire Daire Bagkanhg
I¢ Kontrol Standartlar

GIRIS

Universitemiz Bilgi islem Daire Bagkanlig1, 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol standartlar1 tebligi uyarinca i¢c kontrol standartlarmmn
hazirlanmasi ¢alismalarina baglamasindan itibaren, ¢aligmalara katki vermek ve birimimize ait
standartlar1 olusturmak iizere tiim personelimizi kapsayacak sekilde slirecimiz baglamistir.

I¢ Kontrol Standartlar1 2022 Yapu sleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Raporu saydamlik ilkesiyle
Kamuoyuna sunulmaktadir. ISPARTA 2022 (Hazirlayan: Dr. Nurdan FILIK - Y&neten ve
Onaylayan: Daire Baskan1 Yasemin ILHAN)

imza
Yasemin ILHAN
Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskam

1. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

Kontrol ortami, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir ¢erceve olup, kisisel
ve mesleki diiriistliik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici
tutum, mesleki yeterlilik, organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalar1 ve uygulamalari ile
yonetim felsefesi ve is yapma tarzina iligkin hususlari kapsar.
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Standart: 1. Etik Degerler ve Diiriistliik

“Personel davramslarim belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir.”’
Personel bu ilkenin farkindalifini artirmis ve bu standart icin gerekli genel sartlari
uygulamaktadir.

“’Bu standart icin gerekli genel sartlar:

1.1. I¢ kontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve
desteklenmelidir.

1.2. Idarenin yéneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmahdirlar.
1.3. Etik kurallar bilinmeli ve tiim faaliyetlerde bu kurallara uyulmalidir.

1.4. Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.

1.5. Idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davraniimalidir.

1.6. Idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.”’

5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanunun 3 ve 7 nci maddelerine dayanilarak hazirlanip 13.04.2005 tarihli ve 25785
say1li Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Kamu Gérevlileri Etik Davrams ilkeleri
ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikle; “kamuda etik kiiltiirlinii yerlestirmek,
kamu gorevlilerinin gorevlerini yliriitlirken uymalar1 gereken etik davranis ilkelerini
belirlemek, bu ilkelere uygun davranis gostermeleri acisindan onlara yardimei olmak ve
gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar
veren ve toplumda gilivensizlik yaratan durumlari ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine
halkin gilivenini artirmak, toplumu kamu gorevlilerinden beklemeye hakki oldugu davraniglar
konusunda bilgilendirmek ve Kurula bagvuru usul ve esaslarini” diizenlemistir.

Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligin
23 {incli maddesi geregince Baskanligimiz personeline Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi
imzalattirilarak 6zliik dosyalarina konulmustur. Kamu gorevlileri, gérevlerini yiiriitiirken ekte
yer alan yonetmelikte belirtilen etik davranis ilke ve degerlere bagl olarak gorev yapmak ve
hizmet sunmakla ve imzalamis olduklari etik s6zlesmesine uymakla yiikiimliidiirler.

T.C. SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI YAPI ISLERI VE TEKNiK DAIRE
BASKANLIGI KAMU GOREVLILERI ETiK SOZLESMESI

Kamu hizmetinin her tiirlii 6zel ¢ikarin tizerinde oldugu ve kamu gorevlisinin halkin hizmetinde
bulundugu biling ve anlayisiyla;

* Halkin giinliik yasamini kolaylastirmak, ihtiyaglarin1 en etkin, hizli ve verimli bigimde
karsilamak, hizmet kalitesini yiikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak i¢in ¢aligmayi,
* Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimeilik, diirtistliik, hesap verebilirlik, kamu
yararin1 gézetme ve hukukun iistiinliigii ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

* Dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, 1rk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi yapmadan,
firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden tarafsizlik icerisinde
hizmet gereklerine uygun davranmayi,

* Gorevimi, gorevle iligkisi bulunan higbir gergek veya tiizel kisiden hediye almadan, maddi ve
manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir 6zel menfaat
beklentisi i¢inde olmadan yerine getirmeyi,



» Kamu mallar1 ve kaynaklarini kamusal amaclar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamay1 ve
kullandirmamay1, bu mal ve kaynaklar israf etmemeyi,

» Kisilerin dilekge, bilgi edinme, sikayet ve dava agma haklarina saygili davranmay1, hizmetten
yararlananlara, ¢alisma arkadaglarima ve diger muhataplarima karsi ilgili, nazik, 6l¢ilii ve
saygili hareket etmeyi,

» Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke ve
degerlerine bagl olarak gorev yapmay1 ve hizmet sunmay1 taahhiit ederim.

Adi Soyadr :
Unvam :
Sicil No:
Imza :

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
“Idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gorev tanimlari yazili olarak belirlenmeli,
personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmahdir.”” llkeye
harfiyen uyulmustur. Seffaflik ilkesi geregi istenilen tiim hususlara SDU Yapu Isleri ve Teknik
Daire Bagkanlig1 Birim Web Sayfamizda detaylica yer verilmistir (Kanit 1., Kanit 2., Kanit 3.,
Kanit 4., Kanit 5., Kanit 6., Kanit 7., Kanit 8., Kanit 9.).

Misyon

Universitemizde toplumsal gelismenin saglanmasi1 amactyla; algilama ve sorun ¢dzme yetenegi
gelismig, milli ve manevi degerleri Oziimsemis, yeni fikirlere agik, kigisel sorumluluk
duygusuna sahip, cagdas uygarliga katkida bulunabilen, bilim ve teknoloji kullanimina ve
iiretimine yatkin, sanata deger veren, beceri diizeyi yiiksek, liretken ve yaratici bilgi ¢cagi insani
yetistirilmesi icin Ulkemizin ekonomik kosullarin1 géz &niinde bulundurarak diinyadaki
gelismeleri en verimli sekilde degerlendirip, Universitemizin iiretkenligini ve toplumsal
hizmetlerini arttirarak siirdiirmesini saglayabilecek her tiirlii teknik destek hizmeti vermeyi
gorev edinmistir.

Vizyon

Universitemizin ihtiyaglari ve vizyonu dogrultusunda, tiim birimlerin ihtiyaci olan yapilasmayz,
altyapiy1, teknolojiyi, konforu, estetigi, donanimi ve teknik deste§i saglayabilmek, tiim
diinyadaki ve iilkemizdeki gelismeleri yakindan takip ederek Universitemizi ve dolayisiyla
Ulkemizi gelecege en iyi, en dogru, en ekonomik sekilde hazirlayabilmek, tiim paydaslarimizin
giivenini kazanip mutlulugunu artirmak ve Universitemizi Ulusal ve Uluslararas1 dlcekte bir
iiniversite konumuna getirmektir.

Temel degerler

Takim g¢alismasi,

Ozgiiven,

Hizmette siireklilik ve seffaflik anlayisi,
Hizmette kalite bilincine sahip olmak,
Paydaglarin memnuniyeti,

Bilimsel ve etik kurallari.



Kanit 1. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/kurumsal/misyon-vizyon-ve-temel-degerler-
13754s.html

Organizasyon Semalari
Organizasyon semalar1 ana sema olarak ve tiim birimlerimizi ayr1 ayr gosterecek sekilde SDU
Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanligi Birim Web Sayfamizda detaylica gosterilmektedir.

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Ana Yap: Organizasyon Semasi
Kamt 2. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/kurumsal/organizasyon-semasi-13345s.html

Atolyeler Sube Miidiirliigii Organizasyon Semast
Kamt 3. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/birimler/atolyeler-sube-mudurlugu-5825s.html

Bakim Onarim Sube Miidiirliigii Organizasyon Semasi
Kanit 4. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/birimler/bakim-onarim-sube-mudurlugu-8553s.htmi

Etiit Proje Sube Miidiirliigii Organizasyon Semasi
Kanit 5. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/birimler/etut-proje-sube-mudurlugu-8554s.htmi

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii Organizasyon Semasi
Kanit 6. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/birimler/idari-ve-mali-isler-sube-mudurlugu-
8555s.html

Park ve Bahgeler Sube Miidiirliigii Organizasyon Semast
Kamt 7. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/birimler/park-ve-bahceler-sube-mudurlugu-8556s.html

Ulastirma Sube Miidiirliigii Organizasyon Semast
Kamt 8. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/birimler/ulastirma-sube-mudurlugu-8557s.html

Yap1 Denetim ve Kontroldrliik Sube Miidiirliigli Organizasyon Semasi
Kamt 9. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/birimler/yapi-denetim-ve-kontrolorluk-sube-
mudurlugu-8558s.html

Birim Gorev Tanim ve Dagilimlar:

Birim Alt Birimler Gorevleri

Daire Baskami | 1. Dairenin harcama yetkilisi olup stratejik plan gergevesinde dairesinin biitgesini hazirlar ve Rektorliige
(Harcama sunmak.
Yetkilisi) 2. Dairede caligsan biitiin gorevliler {izerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma, c¢alisma diizeni
kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama gorev ve yetkilerine sahip olmak.
3. Kendisine verilen gorevlerin diizenli, verimli, siiratli ve etkin bir sekilde yerine getirilmesinden Rektor’e
kars1 sorumlu olmak.

4. Baskanlik biinyesinde ¢alisan personelin idaresi, koordinasyonu ve yonetimini saglamak.
5. Dairesine ait gdrevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirilmesini ve
gorev alanina giren konularla ilgili gerekli isleyisi saglamak.
6. Kendisine bagli tiim birimlerin uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak, ¢aligmalarini takip eder ve
degerlendirmesini yapmak.

7. Personelin iglerini planlamak, takibini yapmak ve zamaninda yapilmasini saglamak.
8. Personelin sosyal ve sendikal haklarinin (izin, dogum, evlenme vb.) takibini yapmak ve magdur olmasini
onlemek.
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9. Baskanlik biinyesindeki i¢ ve dig yazigsmalarin yapilmasini saglamak ve takibini yapmak.

10. Universite personeli (akademisyen ve idari pers.) ve ogrenciler icin uygun calisma ortamlarmim
yapilmasini saglamak.

11. Hizmet konusu alanina giren gorevler ile ilgili toplantilara katilmak ve toplantilar diizenlemek.

12. Kaynaklar etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun bir sekilde kullanmak ve kullanilmasini saglamak.
13. Mevzuat uyarmca verilen ve konusu alanina giren diger gorevleri de yerine getirmek.

14. Etik kurallara uygun ¢alismak ve Amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

15. Gorev alamina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust Yonetime bilgilendirme
yapmak, goriis ve Onerilerde bulunmak.

16. Harcama talimatlarinin biitge, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun
olmasindan, 6deneklerin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak ve gézetmek.

17. Yonetimi ve denetimi kendisine verilen iglerin, sézlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina uygun olarak is programi geregince iyi bir bicimde yapilip, siiresinde bitirilmesini saglamak,
sonuclarini takip etmek.

18. Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarmnin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

19. Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Atolyeler Sube
Miidiirliigii

1. Sube Miidiirliigiimiizde Siileyman Demirel Universitesi’ne bagli birimlerin binalarinin mobilya, donanim
ve tefrisinin saglam, kaliteli ve ucuza mal ederek kullanima sunulmasi ve bu maksatla hizmet verilmesi
esastir.

Bakim Onarim

1. Hizmete girmis binalardaki tiim 1sitma, havalandirma, sihhi tesisat, ingaat isleri, elektrik tesisati, asansor

Sube sistemlerinin bakim ve onarimini gergeklestirmek ve arizalari gidermek.

Miidiirliigii 2. Diizenli bakim ve kontrol gerektiren sistemlerin bu gereksinimlerini zamaninda karsilamak.

Etiit Proje | 1. Yatirim projeleri kapsaminda bulunan bina ve tesislerin projelerini hazirlamak.

Sube . Bu projelerde kullanilacak malzemelerin tespitini yapmak gerekli detay calisalarin1 hazirlamak.
Miidiirliigii . Tadilat1 yapilacak binalarin rolevelerini ¢ikarmak ve tadilat projelerini kullanict onayl hazirlamak.

. Biinyesi disinda hazirlanmig projeleri kontrol ve tasdik etmek, gerekli revizyonlari ger¢eklestirmek.

. Déner sermaye sistemi ile kampus disinda da proje ¢alismalari yapmak.

. Universitemiz yatirim programlar1 kapsaminda bulunan bina ve tesislerin planlamasimni yapmak.

. Gelecege yonelik, acik alanlarin ¢evre diizenleme g¢aligmalarini belirlemek, tiim kampus i¢i peyzaj
caligmalarmi yapmak.

8. Universitemiz tiim arsa ve binalar ile ilgili bilgileri depolamak ve giincellemek.

9. Kamulastirilacak olan yerlerin tespitini yapmak.

10. Universite kampusu smirlar1 iginde olup miilkiyetinde olmayan arsalarin devir islemlerini yiiriitmek.

NN BN~

idari ve Mali

1. Yaklasik maliyet sonras1 ve ihale dncesi - sonrasi yazigmalari ve hazirliklart yapmak.

isler Sube | 2. Basbakanlik, Kamu Ihale Kurumu, Sayistay, Maliye Bakanlhig1, Kalkinma Bakanligi ile ilgili yazismalari
Miidiirliigii yapmak.
3. Personel ile ilgili evraklari diizenlemek ve bulundurmak.
4. Universitemiz Rektdrliigii, Daire Baskanliklari, Fakiilteler, Valilik gibi tiim kurum ve kuruluslarla ilgili
resmi yazigmalari yapmak ve iglemleri yliriitmek.
5. Tahakkuk islemlerini yapmak.
6. Tiim evraklarin dosyalama ve arsivlendirmesini yapmak.
7. Yatirim 6deneklerinin takibini yapmak.
Park ve | 1. Universitemiz biinyesinde yapilacak olan gevre diizenleme islerini hazirlanacak peyzaj calismalarina
Bahgeler Sube | uygun gerceklestirmek.
Miidiirliigii 2. Mevcut sistemin diizenli bakimini yapmak

3. Universitemiz i¢in gerekli fidan ve mevsimlik ¢igeklerin yetistirilmesi.
4. Parke atolyesinde ihtiyag olan beton elemanlarin {iretimini saglamak.

Ulastirma Sube

1. Sube Midiirliigiimiizde otomobil, otobiis, kamyon, kamyonet vb. araclar olmak iizere 30 adet arag

Miidiirliigii bulunmaktadir. Sube Miidiirliiglimiiz 6grenci topluluklari, sportif faaliyetler, makam gorevleri ve teknik
geziler, ilgeler, yerleske i¢i esya tasinmasi vb. faaliyetlerin ulagim hizmetlerini yerine getirmektedir.
Universiteye ait resmi araglarin bakim-onariminin yapilmasi ve bu maksatla hizmet verilmesi esastir.

Yapr Denetim | 1. Yapilarin ve tesislerin teknigine uygun insa edilmesini saglamak.

ve 2. 1s ve isci giivenligi tedbirlerinin tam olarak alinmasini denetlemek.

Kontrolorliikk 3. Santiye diizenini saglamak. Kampus diizenini korumak i¢in ingaat malzemelerinin ve atiklarinin kontrollii

Sube stoklanmasini saglamak.

Miidiirliigii 4. Yillik 6denek dogrultusunda, yillik ve aylik is programlarini hazirlamak ve gerceklesmesini saglamak.

5. Aylik hakedisleri hazirlamak ve hakedis inceleme birimine vermek.
6. Gegici ve kesin kabul islemlerini yapmak.
7. Birim fiyati belli olmayan imalatlarin analizlerini yapmak.
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8. Siire uzatim kararlarini hazirlamak.

9. Kesif artislarin1 hazirlamak.

10. Tasdik edilen projelerin kesin metrajlarint hazirlamak.
11.Yaklagik maliyetlerin ve teknik hazirliklarin yapilmast.
12. Gegici ve kesin kabul sonrasi kesin hesaplar1 yapmak.

Personel Gorev Tanim ve Dagilimlari

Idare tarafindan birimlerin ve personelin gorev tanimlar1 yazili olarak belirlenmis, personele
duyurulmus ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmustur. Tiim personelin Gérev
Tanimlar1 yazili olarak isim soyisim bazinda hazirlanmistir. Kalite ve Akreditasyon Caligmalari
kapsaminda gorev tanimlar1 ayrica genel anlamda hazirlanarak SDU Yapi Isleri ve Teknik
Daire Bagkanligi Birim Web Sayfamizda detaylica anlatilarak Kamuoyuna duyurulmustur
(Kanit 10.).

Kanit 10. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/kalite/gorev-tanimlari-14680s.html

Standart: 3. Personelin yeterliligi ve performansi

“Idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin
degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik onlemler almalidir.’” Y 6netim, idarenin amag ve
hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya yonelik c¢alismalarini yiiriitmektedir. Yonetici bilgi,
deneyim ve yetenekleriyle personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilmesini
saglamaktadir. Gorev dagiliminda mesleki yeterlilige 6nem verilerek gorevinde ilerleme ve
yiikselmesinde liyakat ilkesine uyulmakta ve bireysel performanst goz Oniinde
bulundurulmaktadir. Egitim ihtiyaci belirlenerek bu ihtiyaci giderecek egitim faaliyetleri her
yil planlanarak yiiriitiilmekte ve gerektiginde gilincellenmektedir. Personel performans
degerlendirmesi yoOnetici tarafindan yapilmaktadir ve gelistirmeye yonelik ya da
odiillendirmeye yonelik mekanizmalar gelistirilmektedir. Onemli hususlar yazili olarak
belirlenmekte ve personele duyurulmaktadir.

Bagkanligimizda ¢aligan personelin tamami 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsaminda
istihdam edilmektedir. Bagkanligimiz alt birimlerinde gérev yapmakta olan personel arasinda
gorev dagilimi yapilirken personelin yeterliligi ve performans: dikkate alinmistir.
Universitemiz 11 Temmuz 1992 tarihinde kurulmus, ve personelin ¢cogu iiniversite kurulduktan
sonra atanmistir. Daire Baskanligimiz personeli azmi ve cabasiyla verilen gorevleri en iyi
sekilde yerine getirmektedir. Daire Bagkanligimiz; ¢alisan personelin yetismesi i¢in 6zel ve
kamu kuruluslar tarafindan diizenlenen seminerlere katilimi desteklemektedir. Biitiin bunlarin
yani sira 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 10 uncu maddesinde amirlerin maiyetindeki
memurlarimi yetistirmekten hal ve hareketlerini kontrol etmekten gérevli ve sorumlu oldugu
belirtildiginden, Baskanligimiz Daire Baskami gorev alanlariyla ilgili olarak personelin
yeterliligini siirekli olarak izleyip, personelin yetersiz kaldigi durumlarda personele bilgi ve
kaynak saglayarak ve yol gostererek personelin yetismesine katki saglamaktadir.

Biitiin Personelin Ortak Gorev Ve Sorumluluklar:

Daire Baskanligimiz hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden biitiin personel,
Sube Miidiirti ve Daire Baskanina karsi sorumludurlar.

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak,


https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/kalite/gorev-tanimlari-14680s.html

Daire Bagkanligimiz mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin dngoriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koymak,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirmek,

Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligmak,
Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmak,

Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
mer’i mevzuata riayet etmek,

Verimliligin arttirllmasi ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi igin
caligsma metotlarin1 gelistirmek,

Alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve uygulanmasini
saglamak,

Faaliyetler i¢in talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlamak,

Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Verilen isi 6ngoriilen zaman sinirlar1 igerisinde kalarak ifa etmek,

Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
Gerektiginde bu bilgileri ilgililere sunmak,

Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
Calisma saatleri igerisinde hicbir sekilde memuriyet terbiyesine yakismayan hal ve hareketlerde
bulunmamak,

Kullanilan/kullanilacak ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak, demirbas malzemeleri zarar vermeden, korunmasina 6zen gostererek diizenli ve verimli
bir sekilde kullanmak, Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak, hatali
kullanma ve kaybolma halinde rayi¢ bedelleri iizerinden 6demekle ytikiimludiirler.

Daire Baskanliginda kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak,
Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, tiim islemleri hatasiz, eksiksiz ve zamaninda
yapmak,

Universitemizce belirlenen mesai saatlerine uymak,

Yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun
olarak hazirlamak, 2005 yilinda Basbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete ’de
yaymmlanmis olan “Standart Dosya Plan1” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gore dosya
diizenlemelerini yapmak,

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek,

Izinlerin kullamilmasinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 4857 Sayili Is Kanununda
belirtilen usul ve esaslara uyulmasina dzen gosterilecektir.

Evrak tetkikleri 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanununun 61 nci maddesi hiikiimleri
cergevesinde ve bu kanuna dayanarak ¢ikartilan ikincil mevzuatlarda belirtilen usul ve esaslara gore
yapilacaktir.

Herkes is bolimiinde kendisine verilen islerin zamaninda yerine getirilmesinden,
dogrulugundan, hatal1 islem ve gecikme sonucu dogacak sonugtan sorumludur.

Daire Baskani ve Sube Miidiirii ¢alisma arkadaslarinin egitiminden, yaptiklari islemlerin
dogrulugu ve denetiminden, ise gelis ve gidislerinden sorumludurlar.



Kilik Kiyafet Yonetmeligine uymalarii, gorevlerini eksiksiz ve zamaninda yapmalarini,
gorevlerini yerine getirirken hak sahiplerine ve mesai arkadaslarina yardimei1 olmalarini, amir
memur iligkilerinde saygili ve hiyerarsik sistem iginde sorunlarini ¢ozeceklerdir.

Isyerinde huzurlu ve giivenli bir ortamin yaratilmasinda her personel sorumludur. Higbir
personel digerine yasal bir zorunluluk bulunmadikga, sézciisii, koruyucusu ve isyeri huzurunu
bozacak yonde telkin ve tesviklerde bulunmayacaktir.

Hassas Gorevler
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhig Hassas Gorevleri (Kanit 11)

Sira Ilgili Birim Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Diizeyi**** Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Personel Y dnetici Getirilmeme Onlemler veya Kontroller
Sonucu
1 Park ve Bahgeler Cim Bigimi Park ve Park ve Yiiksek Bigim yapilmayan alanlarda 1. Personel eksikliginin giderilmesi.
Sube Midiirligi Bahgeler Bahgeler Sube bitkiler hizla boylanir, ¢im 2. Cim bigme makinelerinin bakim
Servisi Miidiiri kalitesi diiser devaminda ¢im ve tamirlerinin zamaninda
Gorevlisi alan kaybedilir. yaptirilmast
2 Park ve Bahgeler Cim Sulama Park ve Park ve Yiiksek Cimlerde kuruma baglar. 1. Personel eksikliginin giderilmesi.
Sube Midirligi Bahgeler Bahgeler Sube 2. Sulama tesisatinda ¢ikan
Servisi Miidiirii arizalarin gecikilmeden tamirinin
Gorevlisi yapilmasi
3 Park ve Bahgeler Fidanlarin sulanmasi Park ve Park ve Yiiksek Fidanlarda kuruma baglar. 1. Personel eksikliginin giderilmesi.
Sube Miidiirligii Bahgeler Bahgeler Sube 2. Sulama tesisatinda gikan
Servisi Miidiirii arizalarin gecikilmeden tamirinin
Gorevlisi yapilmast
4 Park ve Bahgeler Arag ve Makinelerin Park ve Park ve Yiiksek Arag ve makinelerde arizalara 1. Personel eksikliginin giderilmesi.
Sube Miidiirligii Bakimi Bahgeler Bahgeler Sube sebep olarak kamu zararina ve is 2. Gorevlerin yapildigina dair
Servisi Miidiirii giivenliginin tehlikeye atilmasina denetimlerin yapilmasi
Gorevlisi yol acar.
5 Park ve Bahgeler Mintika Temizligi Park ve Park ve Orta Cevre kirliligine yol agar. 1. Personel eksikliginin giderilmesi.
Sube Miidiirligii Bahgeler Bahgeler Sube 2. Giinliik temizlik denetimlerinin
Servisi Midiiri yapilmast
Gorevlisi
6 Park ve Bahgeler Yabanci Ot Temizligi Park ve Park ve Orta Yabanci otlar biiyiir ve tohum 1. Personel eksikliginin giderilmesi.
Sube Miidiirligii Bahgeler Bahgeler Sube doker. 2. Yabanci otlarin bityiimesine izin
Servisi Midiiri Gelecek yillarda yabanci otlarla vermeden temizliginin yapilmast
Gorevlisi miicadele zorlagir.
7 idari ve Mali Isler izin islemleri Tiim Personel idari ve Mali Diisiik 1. Personelin magdur olmasi Personelin yurtdis1 izin olurlari,
Sube Miidiirligii Isler Sube 2. Zaman kayb1 dogum sonrasi ve askerlik i¢in
Miidiiri ticretsiz izin olurlari almur.
8 idari ve Mali Isler Gorevlendirme idari isler idari ve Mali Diisiik 1. Personelin magdur olmasi. 2547 sayili kanunun 13/b-4 maddesi
Sube Miidiirligi Yazilart Biiro isler Sube 2. itibar kaybr. uyarinca gorevlendirme yazilari
Gorevlisi Midiiri 3. Zaman kayb1 yazilir.
9 idari ve Mali Isler Tasiir Kontrol idari ve Mali Daire Baskan Yiiksek 1. Kamu zararina sebebiyet Birimin ihtiyaglari belirlenip takibi
Sube Miidiirligii Yetkililigi Isler Sube verme riski 2. Gorevde yapilmali
Miidiirii aksakliklar
3. Fazla veya eksik sayim
10 idari ve Mali Isler Intibak islemleri idari ve Mali idari ve Mali Yiiksek 1. Gorevin aksamasi 2. Zaman 1.Personel Askerlik, Ogrenim ve
Sube Miidiirliigii (Askerlik zni, isler Biiro isler Sube kayb1 daha 6nce galismis oldugu hizmet
Ogrenim Gorevlisi Midiiri 3.Personelin magdur olmast stirelerine iligkin belgeleri
Degerlendirmesi, 4. Kamu zararina sebebiyet hizmetinde degerlendirilmek iizere
Ucretsiz izin, Sigorta verme. dilekge ile birimine verir.
islemleri) idari Idari 2.Birim iist yaz ile dilekgeyi
Isler Sube Miidiirii Personel Daire Bagkanligina iletir.
3.1lgilinin hizmetinin
degerlendirildigini gosterir belge
onaya sunulur.
4.0naylanan belge birimlere
dagitilir.
11 idari ve Mali isler Gizli yazilarin idari isler Biiro idari ve Mali Yiiksek 1. Gorevin aksamasi Gizlilige riayet etmek.
Sube Midirligi yazilmast Gorevlisi. isler Sube 2. Zaman kayb1
Midiiri 3. Kamu zararina sebebiyet
verme riski
12 idari ve Mali igler Birim Faaliyet Tiim Sube idari ve Mali Orta Kurumsal hedeflere 1. Faaliyet Raporunda istenilen
Sube Miidiirligi Raporunun Miidiirleri isler Sube ulagilamamasi. verilerin zamaninda toplanmasi.
Hazirlanmasi Midirii 2. Birimler arasinda is bolimii
yapilarak gerekli paylasimlarin
yapilmast
13 Idari ve Mali Isler Temizlik Hizmetleri idari Isler Idari ve Mali Orta 1. Calisma veriminin ve Giinliik rutin kontroller yaparak
Sube Miidiirliigii Servisi Isler Sube kalitesinin diismesi. denetlemek, gerekli uyari ve
Gorevlisi Miidiiri 2. Saglik sorunlar1 diizenlemeleri saglamak
14 idari ve Mali Igler KBS Personel Daire Daire Yiiksek 1. Odeme evraklarinda 1. Gorevinden ayrilacak olan
Sube Miidiirligii Yetkilendirme Bagkam Baskani gecikmelerin meydana gelmesi personel gérevinden ayrilmadan

islemleri

2. Gorevde aksakliklarin
meydana gelmesi.

once yerine bakacak olan personele
yapilacak olan is ve islemler ile




3. Hak kaybi olugmast

ilgili en az bir ay 6nceden
bilgilendirme yapmasi saglanmasi.
2. Gérevinden ayrilan personelin
Gorev Devri Formunu eksiksiz
doldurmast ve birim amiri
tarafindan onaylanmasinin

saglanmasi
15 idari ve Mali isler Personelin Gérevden idari Isler idari ve Mali Yiiksek Gorevde aksakliklarin olusmasi 1. Birimlerde kalite yonetim
Sube Miidiirligii Ayrilmasi Biiro isler Sube sisteminin isleyisi hakkinda
Gorevlisi Miidiiri farkindalik yaratilmasinin
saglanmasi.
2. Kalite yonetim sisteminin
uygulanmasinin saglanmasi
16 idari ve Mali Isler Kalite Caligmalari Tiim Sube idari ve Mali Orta 1. Gorevin aksamasi 1. Arsivlemenin yapilmasi.
Sube Miidiirliigii Miidiirleri isler Sube 2. Kurum itibarmin zedelenmesi 2. Rutin kontroller yaparak
Miidiirii denetlemek, gerekli uyari ve
diizenlemeleri saglamak
17 Idari ve Mali Isler Gelen-Giden evrak idari Isler idari ve Mali Orta Daire Bagkanligiin 1. ilgili mevzuat bilgisine sahip
Sube Miidiirligii gibi yazigmalart Biiro isler Sube idari islerinde aksakliklarin olmak.
yedeklemesinin ve Gorevlisi Miidiiri dogmasi
argivlenmesinin
yapilmast
18 idari ve Mali Isler Gergeklestirme idari ve Mali idari ve Mali Yiiksek 1. Gorevin aksamast 1. Malzemenin teslimi ile birlikte
Sube Miidiirligii Gorevlisi Islemleri Isler Sube Isler Sube 2. Zaman kayb1 hemen zimmet islemlerinin
Mudiiri Midiiri 3. Personelin magdur olmast yapilmasi.
4. Kamu zarari 2. TIF’lerin diizenlenmesinde
gerekli hassasiyetin gosterilmesi
19 idari ve Mali isler Zimmet Islemleri Tagimr Kayit idari ve Mali Yiiksek 1. Malzeme takibinin Konu ile ilgili siirecin takip ve
Sube Midirligi Yetkilisi isler Sube yapilamamasi. islemlerinin titizlikle ve zamaninda
Miidiirii 2. Maddi kayip yapilmasi
20 idari ve Mali isler Kismi Zamanli idari Isler idari ve Mali Orta 1. Gorevin aksamas1 Takip gizelgesi olusturularak konu
Sube Miidiirliigii Ogrenci Islemleri Biiro isler Sube 2. Zaman kayb1 ile ilgili islemlerinin titizlikle ve
Gorevlisi Miidiirii 3. Ogrencinin magdur olmast. zamaninda yapilmasi
21 idari ve Mali Isler Giinlii yazilarin idari isler Biiro idari ve Mali Yiiksek 1. itibar kaybi Konu ile ilgili stirecin takip ve
Sube Midirligi zamaninda Gorevlisi isler Sube 2. idare ve personele olan islemlerinin titizlikle ve zamaninda
hazirlanmast, ilgili Midiiri giivenin kaybolmast yapilmast
yerlere gonderilmesi 3. Gorevin aksamast
22 idari ve Mali isler Yapim Isi Thaleleri Sube idari ve Mali Yiiksek 1- Yaklasik maliyetin ihale tarih 1- Tlgili personellerin siirekli
Sube Midirligi Midiirdi, isler Sube ve saatine kadar ilgili kisiler egitimlerinin saglanmasi.
Gorevli Miidiirii harig gizlilik ihlali. 2- Gizlilikle ilgili 6nlemlerin
Personel 2- Gerekli yasal siirelere alinmasi.
uyulmamasi. 3- Siirekli denetimin saglanmasi.
3- Rekabetin engellenmesi.
4 - EKAP iizerinden hazirlanan
ihaleye ait belgelerin igeriginde
hata olmasi.
5- Thale komisyonu kararinda
hata olmas.
6- Sozlesmeye davet edilen
firmanin belgelerinde hata veya
eksik olmasi.
7- ilgili firma ile Sozlesme
imzalanamamasi
23 idari ve Mali isler Mal ve Hizmet Alim Sube idari ve Mali Yiiksek 1- Yaklagik maliyetin ihale tarih 1- Tlgili personellerin siirekli
Sube Miidiirligii islemleri Midiiri, Isler Sube ve saatine kadar ilgili kisiler egitimlerinin saglanmasi.
Gorevli Miidiirii harig gizlilik ihlali. 2- Gizlilikle ilgili 6nlemlerin
Personel 2- Gerekli yasal siirelere alinmast.
uyulmamasi. 3- Siirekli denetimin saglanmasi.
3- Rekabetin engellenmesi.
4- EKAP iizerinden hazirlanan
ihaleye ait belgelerin igeriginde
hata olmasi.
5- fhale komisyonu kararinda
hata olmasi.
6- Sozlesmeye davet edilen
firmanin belgelerinde hata veya
eksik olmasi.
7- ilgili firma ile Sozlesme
imzalanamamasi
24 idari ve Mali Isler Her tiirlii 6demeler Sube idari ve Mali Yiiksek Odeneklerin verimli ve ekonomik 1- Odeme islemlerinin sirast ile
Sube Miidiirligii Miidiirii isler Sube kullanilamamast gergeklesmesinin saglanmasi.
Gorevli Midiiri 2-ilgili personellerin siirekli
Personel egitimlerinin yapilmasinin
saglanmasi
25 idari ve Mali Isler Dogrudan Temin Yaklagik idari ve Mali Yiiksek 1- Yaklasik Maliyet 1- Yaklasik Maliyet Komisyonu ve
Sube Miidiirligi Maliyet isler Sube Komisyonunun Yaklagtk ilgili satin alma gorevlisi tarafindan
Komiyonu, Miidiirii Maliyeti yanlis hesaplamasi. yaklasik maliyetin gézden
Muayene 2- Muayene Kabul gegirilmesi.
Kabul Komisyonunun mal, hizmet veya 2- Hizmetin veya Mallarin uygun
Komisyonu, yapim igini yeterince olanin saglanmasi.
Gorevli incelememesi.
Personel 3- Mal, hizmet veya yapim isinin
talebe uygun olmamasi.
26 idari ve Mali igler Kamu kuruluslari, Gorevli idari ve Mali Yiiksek 1- itibar ve mali kayiplar. 1- Personelin gerekli egitimler
Sube Miidiirligi gergek ve tiizel Personel isler Sube 2- idare ve personel giiveninin almasini saglamak ve bilgilerini
kisilere yapilan Miidiirii kaybolmasi. stirekli giincel tutmak.

periyodik 6demeler
(aylik 6demeler,
hakkedisler vb.)

3- Idari ve mali yaptirimlar
yapilacak ge¢ 6demelerden

2- Odeme islemleri sirasindaki siireg
ve tarihlerin takip edilmesi.




dogan faiz 6demeleri ve bazi
hizmetlerin kesintiye ugramasi.

27 idari ve Mali Igler Birim Faaliyet Tiim Sube idari ve Mali Orta Kurumsal hedeflere 1- Faaliyet Raporunda istenilen
Sube Midiirligi Raporunun Miidiirleri isler Sube ulasilamamasi verilerin zamaninda toplanmast.
Hazirlanmast Miidiiri 2-Birimler arasinda is bolimii
yapilarak gerekli paylasimlarin
yapilmast
28 idari ve Mali isler Kalite Caligmalari Tiim Sube idari ve Mali Orta 1. Gorevin Aksamast 1- Birimlerde kalite yonetim
Sube Miidiirligii Miidiirleri isler Sube 2. Kurum itibarinin Zedelenmesi sisteminin isleyisi hakkinda
Midiirii farkindalik yaratiimasinin
saglanmasi.
2- Kalite yonetim sisteminin
uygulanmasinin saglanmasi
29 Bakim Onarim Arizalarin Bakim Onarim Bakim Onarim Yiiksek 1. Personelin magdur olmasi Ariza bildirim yazilarinin
Sube Miidiirligi Giderilmesi Islemleri Sube Miidiirii Sube Miidiirii 2. Zaman kayb1 aksatilmadan takip edilip ivedilikle
(Elektrik-Tesisat- ve Ilgili 3. Kamu zararina sebebiyet miidahale edilmesi saglanmalidir
Boya-Demir-Ahsap Personel verme riski 4. Gorevde
-ingaat Isleri) aksakliklar
30 Bakim Onarim Atil Malzeme Bakim Onarim Bakim Onarim Orta 1. Kamu zararina sebebiyet Ekonomik émriinii tamamlamis ya
Sube Midiirligi islemleri Sube Mii Sube Miidiirii verme riski 2. Itibar kayb1 da teknik ve fiziki nedenlerden
ve Ilgili 3. Zaman kaybu1. dolay1 kullanilamayacak malzemeler
Personel ile ekonomik degere sahip atiklar
(atik yag, akii, demir, ahsap - yedek
parga -plastik vb.) tutanak altina
alimip degerlendirilmek iizere takibi
yapilmalidir
31 Bakim Onarim Malzeme Temin Bakim Onarim Bakim Onarim Yiiksek 1. Kamu zararina sebebiyet Diizenli olarak birimin ihtiyaglar
Sube Miidiirligii islemleri Sube Midiirii Sube Midiirii verme riski 2-Gorevde belirlenip takibi yapilmali.
ve lgili aksakliklar
Personel
32 Bakim Onarim Periyodik Koruyucu Bakim Onarim Bakim Onarim Yiiksek 1. Gorevde aksakliklar. Birimlerin ihtiyaglari belirlenip
Sube Midirligi Bakim ve Onarim Sube Miidiirii Sube Miidiirii 2-Kullanilamaz duruma cihaz ve ekipmanlarin periyodik
islemleri (TRAFO- ve lgili gelmelerinden dolayi arizalarin kontrollerinin yapilmast, ¢izelge
JENERATOR-UPS- Personel artmasi ve olusacak kamu zarari. hazirlamp takip edilmesi.
ASANSOR) 3- Giivenlik sorunu.
33 Bakim Onarim Yeni Yapilan imalat Bakim Onarim Bakim Onarim Yiiksek 1. Gérevin aksamast Demir -Ahsap imalatlari yapan
Sube Midirligi Islemleri (Demir Sube Miidiirii Sube Miidiirii 2. Zaman kayb1 personellerin gerekli koruyucu
-Ahsap Imalatlarr) ve {lgili 3. Personelin magdur olmasi ekipmanlari (maske, eldiven, gozlitk
Personel 4. Kamu zararina sebebiyet vb.) ile ¢alismasi saglanmalidir
verme.
5. Saglik sorunu
34 Etiit Proje Yatirim Projeleri Teknik Etiit Proje Yiiksek 1-Kamu Zarar1 Mimari, Statik, Elektrik ve Mekanik
Sube kapsaminda bulunan Elemanlar Sube 2- Sorusturma Projelerinin ilgili yonetmeliklere,
Midiirligi bina ve tesislerin Midiiri 3- Zaman Kayb1 Ihtiyag Programina uygunlugunun
projelerini incelenmesi ve tamamlanmasi.
hazirlamak/hazirlatm
ak kontrollerini
yapmak
35 Etiit Proje Yapimi planlanan Teknik Etiit Proje Yiiksek 1-Kamu Zarari 1-Proje ve mahal listelerinin
Sube bina ve tesislerin Elemanlar Sube 2- Sorusturma yalnizca sorumlu teknik
Mudirligi mahal listelerini Midiiri 3- Zaman Kayb1 elemanlarinca hazirlanmasi,
hazirlamak/hazirlatm 2-fhale oturumu sonuna kadar gizli
ak ve kontroliinii tutulmasi.
yapmak, fhale
oturumunun sonuna
kadar gizli kalmasini
saglamak
36 Etiit Proje Bakim - Onarimi, Teknik Etiit Proje Yiiksek 1-Kamu Zarar1 1-Proje ve mahal listelerinin
Sube Tadilati planlanan Elemanlar Sube 2- Sorusturma yalnizca sorumlu teknik
Miidiirligi bina ve tesislerin Miidiirii 3- Zaman Kayb1 elemanlarinca hazirlanmasi,
projelerini 2- Thale oturumu sonuna kadar gizli
hazirlamak/hazirlatm tutulmast.
ak ve kontroliinii
yapmak, ihale
oturumu sonuna
kadar gizli kalmasint
saglamak
37 Etiit Proje Teknik Sartname Teknik Etiit Proje Yiiksek Yapilacak isin nitelik ve nicelik 1-Teknik Sartnamelerde yapilacak
Sube Hazirlanmast Elemanlar Sube tanimlamasi eksik ve yetersiz isin nitelikli ve nicelikli
Mudirligi Midiiri yapilmasi durumunda tanimlamalari agik net ve kapsamli
yiiklenicinin isi yanhs ve olmalidir.
kalitesiz yapmasina yol agar. 2- Yapim esnasinda herhangi bir
celigki olmamalidir
38 Etiit Proje Zemin Etiit Teknik Etiit Proje Yiiksek 1.Arazide yapilacak olan etiitlerin Yapilacak Etiit galismalarinin
Sube Caligmalarmin Elemanlar Sube zamaninda ve dogru kontrol edilmesi
Miidirligi yaptirtlmasi Miidiiri yapilmamasi.
2. Kaynaklarin dogru
kullanilmamasindan dolay1
olsacak israf
39 Etiit Proje Universite imar alant Teknik Etiit Proje Orta 1-Yatirmlarin aksamasi 1-Sorumlu personele egitim vererek
Sube ve gelisim alan Elemanlar Sube 2-Kamu zarari ilgili mevzuata hakim olmasinin
Miidiirligi iginde kalan 6zel Miidiirii 3-Gelisim alanindaki hedeflere saglanmasi.

miilkiyete ait
kadastral parsellerin
Kamulastirma
islemlerini ve ifraz ve
tevhit islemlerinin
yapilmasi

ulagilmamast

2-Sorumlu personel tarafindan
takiplerin yapilmasi
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40 Etiit Proje Universitemiz Teknik Etiit Proje Orta 1-itibar kaybi 1-Sorumlu personelin koordinasyon
Sube taginmazlarimin Elemanlar Sube 2-Cezai islem iginde ¢aligmasi.
Miidiirligii (arsa, bina, vb.) Miidiirii 2- Kayitlarin dogru ve giincel
kayitlarinin yapilmast tutulmasinin saglanmasi.
41 Etiit Proje Hizmet Alimu igi Teknik Etiit Proje Yiiksek 1- Rekabetin engellenmesi Kayb1 Sorumlu kisiler disinda
Sube yoluyla yaptirilmasi Elemanlar Sube 2- Kamu Zarari yapilan isin gizli tutulmasi
Miidiirligii planlanan Bina ve Miidiirii 3- Sorusturma
Tesis projeleri ve 4-Zaman
Mahal Listelerini
hazirlamak/hazirlatm
ak ve Thale oturumu
sonuna kadar gizli
kalmasini saglamak
42 Etiit Proje Kiiltiir Varliklari Teknik Etiit Proje Yiiksek 1-itibar Kayb1 Kiiltiir Varliklart Koruma Kurulu
Sube Koruma Kurulu Elemanlar Sube 2-Zaman Kaybi izni ve Kiiltiir ve turizm Bakanligt
Midiirligii Islerinin Takibi Midiirii Ilgili Mevzuatina uygun olarak
projelerin hazirlatilmasi
43 Etiit Proje Kalite Caligmalart Tim Sube Etiit Proje Orta 1- Gorevin Aksamast 1- Birimlerde kalite yonetim
Sube Miidiirleri Sube 2- Kurum itibarinin sisteminin isleyisi hakkinda
Miidiirligi Miidiiri Zedelenmesi farkindalik yaratilmasinin
saglanmasi.
2- Kalite yonetim sisteminin
uygulanmasinin saglanmasi
44 Etiit Proje Birim Faaliyet Tiim Sube Etiit Proje Orta Kurumsal hedeflere 1- Faaliyet Raporunda istenilen
Sube Raporunun Miidiirleri Sube ulagilamamast. verilerin zamaninda toplanmast
Miidiirliigi Hazirlanmasi Midiirii 2- Birimler arasinda is bolimii
yapilarak gerekli paylasimlarin
yapilmast
45 Etiit Proje Kurum I¢i ve Digi Teknik Etiit Proje Orta 1- itibar Kaybi 1-Yazismalarin Resmi Yazigmalarda
Sube Yazismalarin Takibi Elemanlar Sube 2- Zaman Kayb1 Uygulanacak Usul ve Esaslar
Midiirligi Midiiri Hakkinda Yo6netmelige uygun
yapilmasi.
2- Sorumlu personelin yazisma
siirecini takip etmesi
46 Yap1 Denetim ve Yaklagik Maliyet Teknik Yapi Denetim Yiiksek 1- Kamu zarar1 1- Personele mevzuat egitimi
Kontrolorlik Sube hazirlanmast Personel / ve Kontrolorlik 2- Sorusturma verilmesi
Miidiirligii Sube Miidiirii / Sube Miidiirii 3- Zaman ve itibar kayb1 2- Yaklagik maliyet hazirlanmasinda
Daire Bagkani yeterli siirenin verilmesi
3- Yaklagik maliyetin
hazirlanmasina esas Uygulama
projesi ve mahal listelerinin
birbirine uyumlu olmasi
4- Yaklagik maliyeti olusturan
kalemlerin dogru se¢ilmesi ve
kapsaml olmast igin kontrol
edilmesi gereklidir
47 Yap1 Denetim ve Kontrolliik Yap1 Yapi Denetim Yiiksek 1- Kamu zarar1 1- Yapim isinin kontrolliik
Kontrolorliik $ube Hizmetleri yapilmasi Denetim ve Kontrolorliik 2- Sorusturma Hizmetlerinin yiiriitilmesinde
Miidiirligi Gorevlileri/ Sube Miidiirii 3- itibar kaybi yeterli sayida Yap1 Denetim
Sube Gorevlisi gorevlendirilmesi
Mudiiri 2- Teknolojinin takibinin
yapilabilmesi amaciyla teknik
gezilerin yapilmasi
48 Yap1 Denetim ve Ara Hakedis ve Kesin Yapi Yapi Denetim Yiiksek 1- Kamu zarar1 1- Anahtar Teslimi Sozlesmelerde;
orli Hesap hazirlanmasi Denetim ve Kontrolorlitk 2- Sorusturma Hakkedis tanzimine esas imalatlarin
Gorevlileri / Sube Miidiirii 3- Zaman ve itibar kaybi ilerleme yiizdelerinin gergekgi
Sube tespitinin yapilmasi
Mudiirti / 2- Teklif Birimi Sozlesmelerde;
Daire Hakkedis tanzimine esas imalatlarin
Bagkani metrajinin gergekgi yapilmasi
49 Yap1 Denetim ve Gegici ve Kesin Yapi Yapi Denetim Yiiksek 1- Kamu zarar1 1-Kabul iglemleri, uygulama projesi
Kontrolérlitk Sube Kabul yapilmast Denetim ve Kontroldrliik 2- Sorusturma ve mahal listelerine ve varsa
Miidiirliigi Gorevlileri / Sube Miidiirit 3- Zaman ve itibar kaybi sozlesme artis / eksilis imalat
Kabul olurlarina uygun olarak
Komisyon gergeklestirilmeli.
Uyeleri /
Daire
Bagkani
50 Yap1 Denetim ve Is Deneyim Belgesi Yapi Denetim Yapi Denetim Yiiksek 1- Kamu zarar1 1- I5 deneyim belgesi diizenlenmesi
Kontrolorliik Sube yapilmasi Gorevlileri / ve Kontrolorliik 2- Sorusturma igin mevzuatin 6grenilmesi
Miidiirliigi Sube Miidiirii / Sube Miidiirii 3- itibar kayb
Daire Bagkant
51 Yap1 Denetim ve Sozlesme Artist Yap1 Yapi Denetim Yiiksek 1- Kamu zarar1 1- Sézlesme artigina konu imalatin
Kontrolérliik Sube yapilmasi Denetim ve Kontrolorlik 2- Sorusturma Daire Baskanligimiz imkanlar1 ile
Miidirligi Gorevlileri/ Sube Miidiirii 3- itibar kaybi yapilabilirliginin arastirilmast
Sube 2- Sozlesme artigina gerekli olacak
Miidiirii/ olan imalatlarm ortaya ¢ikmamasi
Daire i¢in ihaleden 6nce hazirlanan
Bagkani uygulama projelerinin eksiksiz
olarak hazirlanmasi
3- Soézlesme artisi olan ise konu
imalatlarin ihtiyacinin gerekliliginin
detayl arastirilmasi
52 Yap1 Denetim ve Siire Uzatim Siire Yapi Denetim Yiiksek 1- Kamu zarar1 1-Siire uzatim mevzuatinin
Kontrolérliik Sube yapilmasi Uzatim ve Kontrolorliik 2- Sorusturma ogrenilmesi
Miidi i Komisyonu/ Sube Miidiirii 3- itibar kaybi 2- Siire uzatim gerekgelerinin
Daire belgeler ile kanitlanmasi
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Bagkani

Onaylayan
Birim Amiri

) (imza)
Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkant

Kamit 11. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/99/files/hassas-gorevler-listesi-
15082022.pdf

Standart: 4. Yetki Devri

“Idarelerde yetkiler ve vyetki devrinin sumrlart agikca belirlenmeli ve yazili olarak
bildirilmelidir. Devredilen yetkinin 6nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.
Bu standart icin gerekli genel sartlar:

4.1. Is akus siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidr.
4.2. Yetki devirleri, iist yonetici tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde devredilen yetkinin
surlarint gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir.

4.3. Yetki devri, devredilen yetkinin onemi ile uyumlu olmalidir.

4.4. Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.
4.5. Yetki devredilen personel, yetkinin kullanmimina iliskin olarak belli dénemlerde yetki
devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.”’

YETKI DEVRI

10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 55, 56, 57 ve 58
inci maddesi uyarinca Maliye Bakanlig tarafindan hazirlanan ve 31.12.2005 tarihli ve 26040
3. miikerrer sayili Resmi Gazetede Yaymmlanarak yiiriirliige konulan I¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar 14 iincii maddesinde Mali Hizmetler biriminde 6n mali kontrol
yetkisinin mali hizmetler birimi yOneticisine ait oldugu, kontrol sonucunda diizenlenen yazili
goriis ve kontrol serhleri mali hizmetler birimi yoneticisi tarafindan imzalanacagi, mali
hizmetler birimi yOneticisinin bu yetkisini sinirlarin1 agik¢a belirtmek sartiyla yazili olarak
yardimcisina veya birimin i¢ kontrol alt birim yoneticisine devredebilecegi belirtilmistir. Daire
Bagkanligimizda bu yetkinin devredilebilecegi sartlarda personel olmadigr i¢in yetki devri
yapilmamustir.

2. RISK DEGERLENDIRME STANDARTLARI
“Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gerceklesmesini engelleyecek risklerin
tamimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli onlemlerin belirlenmesi siirecidir.’’

Standart: 5. Planlama ve Programlama

“Idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve géstergelerini ve bunlar: gerceklestirmek icin ihtiyagc
duyduklar: kaynaklari iceren plan ve programlarin olusturmali ve duyurmali, faaliyetlerinin
plan ve programlara uygunlugunu saglamalidir.”’

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanununun 9 uncu maddesi
hiikmiine dayanilarak Devlet Planlama Miistesarlig1 tarafindan hazirlanan Kamu Idarelerinde
Stratejik Planlamaya Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine istinaden ve
yine Devlet Planlama Miistesarlig1 tarafindan hazirlanan Kamu idareleri I¢in Stratejik Planlama
Kilavuzu geregince Universitemizde 2020-2024 yillari stratejik planlama calismalarina
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baslamistir. Daire Baskanligimiz Stratejik Plam da tamamlanarak Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilmistir.

Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

“Idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag¢ ve hedeflerinin gerceklesmesini
engelleyebilecek i¢c ve dis riskleri tammlayarak degerlendirmeli ve alinacak onlemleri
belirlemelidir.

“’Bu standart icin gerekli genel sartlar:

6.1. Idareler, her yil sistemli bir sekilde amag¢ ve hedeflerine yonelik riskleri belirlemelidir.
6.2. Risklerin gergeklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz edilmelidir.
6.3. Risklere karsi alinacak onlemler belirlenerek eylem planlari olusturulmalidr.

Daire bagkanligimizda kapsaminda risk belirlenmesi ve degerlendirilmesi olusturulmustur.
Buna bagli olarak 52 adet risk faktor belirlenmistir. Bu risklerin 35 adedi yiiksek risk, 15 adet

orta deger, 2 adet diisiik olarak riskler belirlenmistir (Kanit 11.).

Siire¢ Risk Analizi Formu

Risk Tanim B C
Faaliyetleri Sonuglar:
Risk Tlgili E| O| R| Risk Kontrol FIRSAT Risk Giderme Sorumlu T | Kaynak Sonuglar E|O|R]| R| K
Giderici Belge t | i Derecesi Faaliyeti Yontemi e nasil t | i i a
Mevcut k a S r degerlen k| a s s r
Faaliyet i S k m dirilecek i S k k a
1l i ? 1 D|r
1 n | e
k 1 r
k e
c
e
s
i
Covid-19 Stirekli Ust 4 2 |8 KABUL Bilgi islem Verilerin Bilgi islem YITDB — 5 Personel Planlama
salginindan bilgilendi yazi ve EDILEBI daire dijital daire bagkanligt Tim Alt Y | Bilisim Cizelgesi
dolay1 rme E- LR baskanligiyl ortama ile etkin Birimler 1l Sistemleri Tlgili
hizmetlerin yapilmasi mail, a aktarlarak koordinasyonun dokiimanl
dijitallesme dijitallesme etkin saglanmasi ar
gereksiniminin hakkinda ¢aligmay1 ve
artmastyla bilgi alig- etkin
birimin verisi raporlama
dijitallesmeye saglanmasi imkanini
gegilme saglar
isteginde
giigliikler
yasanmasi
Ust politika Degisiml Otorite | 3 | 2 | 6 | KABUL Birim Kurumsal Birim YITDB - 1 | Personel Tlgili
sistemlerinde erin kilavu EDILEBI personellerin raporlarin personellerine Tiim Alt y dokiimanl
merkezi adaptasyo zlan LR in ig hazirlanmasi etkin Birimler 1l ar
Kurumlarin nuna ve yiiklerinin na ve kalite egitimlerin
misyon kargt rehberl azaltilmasina kiiltiirtiniin verilmesi
farklilasmasina etkin eri yonelik yerlestirilme
gidilmesiyle bilgilendi calismalarin sine etkinlik
birim rilme yapilmast saglar
kiiltiiriniin bu yapilmasi
degisiklige
kars1 yumusak
bir direncin
varlig
Odeme emri Gergekles Odeme 2 2 4 KABUL Birimlere Yilsonunda Yil iginde ara Idari ve 1 Personel Tgili
belgelerinde / tirme Emri EDILEBI | yonelik devir kontrol Mali isler | y dokiimanl
muhasebe islem gorevlisi, Belgel LR diizenli iglemlerinin sistemlerinin Sube 1l ar
figlerinde/ taginir eri/ egitimlerde hizlt gelistirilmesi Midiirlig
taginur islem kay1t Muhas konuyu iyi yapilarak it
fislerinde hatali yetkilisi ebe anlama hizmetlerin
kod ve islem aksamasini
kullanilmast muhasebe Figleri engeller
birimine /
bilgilendi Tasinr
rme islem
yapilmast Fisleri
Taginir Kayit Maliye Ust 2 | 3|6 | KABUL Hazine ve Kurum Harcama Idari ve 1 | Personel Tgili
ve Yonetim Bakanligt yazi EDILEBI Maliye personellerin | birimlerindeki Mali isler | y dokiimanl
Sistemi na LR Bakanlhiginin in taginir ve kayit Sube 1l ar
(TKYS) ile Siirecin ¢oziim calisma kontrol Miidiirlag
Mali Yonetim iyilestiril onerisinin motivasyonu yetkililerine i
Sistemi mesine gelistirilmesi nu artirarak diizenli
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(MYS) yonelik aidiyet bilgilendirme
arasindaki ¢ozim duygusunun ve farkindalik
entegrasyonun Onerinin gelismesine egitimlerin
istenilen sunulmast katki saglar verilmesi
diizeyde
olmamast
I kazalart Siirekli Kanun KABUL Once insan Ust Yonetim | Ust Yonetimve | YITDB — S | Personel Tlgili
bilgilendi EDILEBI | sagligt ve tiim tiim amirlerin Tiim Alt i dokiimanl
rme LR politikasinin amirlerin takibi, Birim Birimler r ar
yapilmasi ekipler takibi, Ekip personellerine e
, tedbir arasinda ve dayanismasi Etkin k
alinmasi, paydaslar ve egitimlerin li
once arasinda personelin verilmesi
insan aktif birbirini
sagligt yiiriitiilmesi teknik
politikast agidan
nimn gozetmesiyle
belirlenm kazanin
esi sonuglarmin
azaltilmasi
Is1, elektrik, Teknik Ust KABUL Alaninda Tecriibeli Arizanin YITDB - 1 Personel Tlgili
dogalgaz gibi ekiplerce yazi EDILEBI uzman ekiplerin miidahale Tiim Alt y dokiimanl
hizmetlerin aninda LR teknik miidahalesi, edilerek Birimler 1l ar
anlik ve ani miidahale personelin hata ¢oziilmesi
kesintileri varligi ve tespitinin
miidahalesi yapilarak
arizanin
kayda
gegmesi
Bakimi yapilan Bakim Ust KABUL Bakim Tedarikgi ve Arizanin YITDB — 1 | Personel Tlgili
asansor, talebi ve yazi EDILEBI tedarikgisiyl ekiplerin miidahale Tiim Alt y dokiimanl
kesintisizi giig teknik LR e yillik miidahalesi, edilerek Birimler 1l ar
kaynaklari, ekiplerce sozlesme hata ¢Oziilmesi
jenerator ve aninda tespitinin
santralin ariz miidahale yapilarak
vermesi arizanin
kayda
gegmesi

3. KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

(8]

IR

ontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglamak ve belirlenen riskleri
yonetmek amaciyla olusturulan politika ve prosediirlerdir.

Standart: 7. Kontrol stratejileri ve yontemleri

“Idareler, hedeflerine ulasmayr amaclayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve
yontemlerini belirlemeli ve uygulamalidr.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

1.1. Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve yontemleri (diizenli gozden
gecirme, ornekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon,
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gozetim, inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve
uygulanmalidir.

7.2. Kontroller, gerekli hallerde, islem dncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve islem sonrasi
kontrolleri de kapsamalidir.

7.3. Kontrol faaliyetleri, varliklarin donemsel kontroliinii ve giivenliginin saglanmasint
kapsamalidir.

7.4. Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen faydayr agsmamalidir. >’

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60 inci
maddesiyle ve bu kanuna istinaden ¢ikarilan ikincil mevzuatla ayrica 24/12/2005 tarih ve 26033
sayllt Resmi Gazetede yayimlanarak ylriirliige giren 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu Ile Baz1 Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanunun 15 inci maddesiyle Baskanligimiza verilen gorevler Genel Kamu Hizmeti
niteligindedir.

Bagkanligimizca bu hizmetlerin yerine getirilmesi sirasinda islem 6ncesi kontrol, siire¢ kontrolii
ve islem sonrasi kontroller uygulanmaktadir.
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Is ve islemlerin akis siirecleri, Daire Baskanlig1i’miz kapsaminda ve sorumlulugunda olan tiim
islerin igleyis prosediirleri is akis semalartyla detaylica agiklanmistir. Kalite ve Akreditasyon
Calismalar1 kapsaminda is akis semalar1 SDU Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Birim
Web Sayfamizda detaylica anlatilarak Kamuoyuna duyurulmustur (Kanit 12.).

Kamt 12. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/kalite/is-akisi-14681s.html

Standart: 8. Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi
“ldareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazili prosediirleri ve bu alanlara
iliskin diizenlemeleri hazirlamali, giincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunmalidir.”’

Standart: 9. Gorevler ayrihgi

“Hata, eksiklik, yanlhishk, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali
karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri
personel arasinda paylastirtimalidir.”’

Daire Bagkanligimizda gorevli personel arasinda yapilacak gorev dagiliminda islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi ve kaydedilmesi asamasinda birimimizdeki personel ihtiyaci
nedeniyle farkli personel gorevlendirilememekte ancak kontroliinde farkli personel
bulunmaktadir.

“Mali hizmetler biriminde 6n malil kontrol gorevini yiirlitenler, onay belgesi ve ekleri ile
sartname ve sozlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve iglemlerin belgelendirilmesi, mal
ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi
asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
baskan ve iliye olamazlar.” Hiikmii geregince mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve
uygulanmasi asamalarinda farklt personel belirlenmesinin miimkiin olmamasi durumunda
karsilagilacak risklerin azaltilmasina yonelik olarak Daire Bagkanligimiz gerekli tedbirleri
almaktadir.

Daire Baskanligimiz farkli personeller gorevlendirmektedir.

Standart: 10. Hiyerarsik kontroller

“Yoneticiler, is ve islemlerin prosediirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.’’
Daire Bagkanligimizda gorevli personel, gorev yaptiklar: birimin gorev taniminda belirtilen
gorevleri yine birimlerin is siirecleri dahilinde Daire Baskanina kars1 sorumludurlar. Ayrica
Daire Bagkanligimizdaki tiim personel yaptiklar1 i ve islemlerden Sube Miidiiriine karsi
sorumludurlar. Bu siireg igerisinde her gorevli; gorev, yetki ve sorumluluklar gozetilerek bir
onceki adimda yapilan is ve islemleri kontrol etmekle yiiktimliidiir.

Daire Bagkanligimiz yoneticileri personelin is ve islemlerini periyodik araliklarla kontrol
etmekte, tespit ettigi hata ve usulsiizliiklerin giderilmesi i¢in s6z konusu personele talimat
vererek gerekli tedbirler alinmaktadir

Riskli alanlarda bizzat yoneticiler veya gorevlendirdigi kisiler tarafindan uygun yontemlerle
inceleme yapilmakta, is ve islemlerin dogru yapilip yapilmadigi kontrol edilerek var ise hata ve
usulsiizliiklerin giderilmesi i¢in gerekli tedbirler alinmaktadir.

Standart: 11. Faaliyetlerin siirekliligi
“ldareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli 6nlemleri almalidir.”

’

15


https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/kalite/is-akisi-14681s.html

Birim Faaliyet Alanlan ile ilgili Hizmetlerin Belirlenmesi
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligmnin birim faaliyet alanlari, hizmetleri ve iiriinleri asagida
verilmistir (Kanit 13.).

Bina ve tesislerin projelerini yapmak ve fizibilitelerini hazirlamak,

Ihalesi yapilacak islerin maliyetlerini hesaplamak, ihale islem dosyalarin1 hazirlamak, ihaleleri
yliriitmek ve sonuglandirmak,

Insaatlar1 kontrol etmek ve bitenleri teslim almak, bakim ve onarim islerini yiiriitmek,
Kampusun ve diger il ve ilgelerdeki okullarimizin su, kanalizasyon, elektrik, haberlesme
ihtiyacinin kesintisiz olarak saglanmasina yonelik ¢alismalar1 ytiriitmek,

Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, elektrik, jenerator, havalandirma sistemleri gibi tesislerin
isletilmesini saglamak, bakimi ve onarimini yapmak ya da yaptirmak,

Universitemizin insaat yatirim programini ve bu programa yonelik yatirim biitgesini
hazirlamak,

Universitemiz arazi kamulastirma islemlerini yapmak,

Kampus ve diger birimlerin peyzaj ¢caligmalarini yapmak,

Universitemiz katma biitge ve biitge dis1 kaynaklardan yapilan ve yapilacak yatirimlarin en
rasyonel, en ekonomik ve en giivenli bir sekilde projelerin gerceklesmesini saglamaktir.

Bu calismalar1 yaparken ogrencilerin, akademik ve idari personellerin tiim ihtiyag¢larini
karsilayacagi, mesleki ve akademik ¢aligmalarini yapabilecekleri modern kampus anlayist her
diizeyde diisliniilmekte ve uygulanmaktadir.

Kanit 13. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/kurumsal/gorev-ve-sorumluluklarimiz-8559s.html

Daire Bagkanligimizin faaliyetlerinin siirekliligini saglamak amaciyla gorevli personelin yillik
izinli veya raporlu oldugu dénemlerde bir diger personelimiz olmayan personelin gorevini de
yiurlitmektedir. Ayni isle ilgilenen ya da isle ilgili bilgisi olan personellere birlikte izin
verilmemektedir. Gerekli hallerde usuliine uygun vekil personel gorevlendirilmektedir.

iMZA — PARAF DUZEN BiLGIiLERIi

Rektor a.
Rektor Yardimceisi
Imza

Yaziy1 Yazan Personel Paraf
Sube Miidiiri Paraf
Daire Bagkan1 V. Paraf
Genel Sekreter V. Paraf

Standart: 12. Bilgi sistemleri kontrolleri
“ldareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak i¢in gerekli kontrol
mekanizmalar: gelistirmelidir.”’
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SDU Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan Universite bilisim altyapist en iyi sekilde
tasarlanmig ve kullanima sunulmustur. Bilgi giivenligini saglamak amaciyla her tiirlii i¢ ve dis
sanal saldirilara karst sistem odast biinyesinde giivenlik sunuculart ve giivenlik duvari
kullanilmaktadir. Ayrica 6grenci isleri, kiitiiphane, personel isleri, web, e-posta sunuculari ile
kullanicilara yonelik diger sunucular 7 giin 24 saat ¢alisma esasina dayali olarak kullanima
sunulmus, kesintisiz kullanim icin tasarlanmistir.

Tiim Universite Birimlerinde oldugu gibi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligimizin da bilgi
sistemleri kontrolleri SDU Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan 6zenle yiiriitiilmektedir.

4. BILGI VE ILETISIM STANDARTLARI

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

Standart: 13. Bilgi ve iletisim

“Idareler, birimlerinin ve ¢calisanlarinin performansimn izlenebilmesi, karar alma siireglerinin
saglikl bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi
amactyla uygun bir bilgi ve iletigim sistemine sahip olmalidir.”’

Hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmast amaciyla
https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/iletisim internet adresinden, yitdb@sdu.edu.tr e posta adresinden,
0246 211 18 75 nolu telefondan veya Daire Bagkanligimiza bizzat gelerek basvuru
yapilabilmektedir.

Standart: 14. Raporlama
“ldarenin amag, hedef, gosterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik
ilkeleri dogrultusunda raporlanmalidir.”

Her yil birimimiz tarafindan amacglarimizi, hedeflerimizi, stratejilerimizi  ve
yukiimliiliiklerimizi igeren faaliyet raporlar1 hazirlanmakta ve kamuoyuna duyurulmaktadir.
Ayrica birimimiz personeli gorevleri hakkinda ve birimimiz faaliyetleri ile ilgili hazirlanmasi
gereken raporlar hakkinda bilgilendirilmektedir.

Giinliik Faaliyet Raporu tiim Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Sube Miidiirliikleri
tarafindan hazirlanarak yitdb@sdu.edu.tr e posta adresinden Yonetici ve yetkili personel
tarafindan izlenip takip edilerek denetlenmektedir.

Yillik Faaliyet Raporu, Giinliik Faaliyet Raporu, Aylik Faaliyet Raporu toparlanarak diizenlenir
ve saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda raporlandiktan sonra Yapr Isleri ve
Teknik Daire Bagkanligit Web Sayfasindan ilan edilmektedir (Kanit 14.).

Kanit 14. https://yapiisleri.sdu.edu.tr/tr/kalite/birim-faaliyet-raporlari-14677s.html

Standart: 15. Kayit ve dosyalama sistemi
“ldareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve
dosyalandigi kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.”’

Arsivleme ve Dosyalama Hizmetleri

Kamu kurum ve kuruluslarinda yazili iletisimin ¢aga uygun olarak gelistirilmesi, evrak havale
ve takiplerindeki genel esaslarin yeniden degerlendirilerek otomasyon tekniklerine de uygun
bir kodlama standardinin saglanmasi maksadiyla olusturulan (14) haneli kod formati
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Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiintin 13.08.1991 tarih ve 1991/17 sayili
genelgesi ile uygulamaya konulmustur.

Yapilan tiim fiziki yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir.

Islemi biten fiziki evraklar arsive kaldirilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan ilgili personel
sorumludur.

Eski yillara ait olup kullanilmasina gerek kalmayan defter, yazisma dosyalari ile diger
belgeler kaydedilerek arsive kaldirilir.

Standart: 16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi
“ldareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen iginde bildirilmesini
saglayacak yontemler olusturmalidir.””

Hata Usulsiizliik ve Yolsuzluklarin Bildirilmesi

Daire Baskanligimiz personeli, gorevleri sirasinda karsilasmis olduklari, hata, usulsiizlik ve
yolsuzluklar1 s6zlii veya yazili en yakin amirden baglayarak silsile yolu ile bildirmeleri, karar
verme yetkisi bulunmayan amirlerin hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar1 silsile yolu ile kendi
goriisleriyle birlikte en yakin amirine bildirmeleri gerekmektedir.

Ayrica; devlet memurlari, amirleri veya kurumlari tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem
ve islemlerden dolay:r sikayetlerini ve kurumlar ile ilgili resmi ve sahsi islerinden dolay1
miiracaatlarint “Devlet Memurlarinin Sikdyet ve Miiracaatlari Hakkinda Yonetmelikte
belirlenen esas ve usullere gore yapmalar1 gerekmektedir.

Yonetmeligin 5 inci maddesi geregince; Sikayetler sozlii veya yazili en yakin amirden
baslanarak silsile yolu ile ve sikdyet edilen amirler atlanarak yapilir.

Yazili sikdyetler maksadi en iyi ifade edecek sekilde ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yazilan bir dilek¢e ile yapilir. Dilek¢ede tespit edilen eksiklikler ile su¢ teskil etmeyen
usulsiizliiklerin giderilmesi sikayeti kabul eden amirlerce saglanir.

Sozli sikayetlerde de bu esaslara uyulur.

Sozli olarak yapilan sikayetler, sikayeti yapanin istemi halinde yapildiklar1 anda sikayetci ile
sikayeti kabul eden amir tarafindan birlikte imzalanan bir tutanakla tespit olunur ve iki tarafa
verilir.

Amir de sikayetin tutanaga gecirilmesini isteyebilir. Sikayetci tutanak diizenlenmesinden
kaginirsa sikayet yapilmamis sayilir.

Yonetmeligin 12. maddesi geregince; miiracaatlar hakkinda karar verme yetkisi miiracaat
konusunu ¢oziimlemeye yetkili kilinan mercilere aittir. Miiracaat1 kabul eden ancak sorunu
cozlimleme yetkisi bulunmayan amirler bunlarin silsile yolu ile miiracaat konusunu
cozlimlemeye yetkili kilinan mercilere 3 giin i¢inde intikal ettirir.

5. iZLEME STANDARTLARI
“Izleme, i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek iizere yiiriitiilen tiim izleme
faaliyetlerini kapsar.””’

Standart: 17. i¢ kontroliin degerlendirilmesi

“Idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.’
Daire Baskanligimizda gorevli personel, baskanligimiz faaliyetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda
uygulanmakta olan i¢ kontrol sisteminin siirekliligini saglamak ve belirlenmis usul ve esaslara
uymaktan sorumludur. Daire Bagkani baskanliginda Sube Miidiirii ve alt birim personelinin

’
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katilacag:1 toplantilarda Baskanligimiz i¢ kontrol sistemi degerlendirilecek, aksayan ydnleri
goriigiilecek ve gerekirse alinacak onlemlere iligkin eylem plani hazirlanacaktir.

Standart: 18. i¢ denetim
“ldareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir i¢ denetim faaliyetini saglamalidir.”

I¢ denetim faaliyetleri I¢ Denetim Kurulu tarafindan belirlenen standartlara uygun bir sekilde
Universitemiz I¢ Denetgileri tarafindan saglanacaktir.

Siileyman Demirel Universitesi Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhg I¢ Kontrol
Sisteminin Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyumunu Saglamak Uzere Yapilmasi
Gereken Cahsmalara Iliskin Eylem Plam

Daire Bagkanligimiz i¢ kontrol sistemiyle ilgili olarak 26.12.2007 tarih ve 26738 sayil1 Resmi
Gazetede yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari tebligi uyarinca yapilmasi gereken
caligmalar1 yiiriitmek, hazirlamak {izere Baskanligimiz bilinyesinde bu dokiiman
olusturulmustur.
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