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TESEKKUR

Giimiishane Universitesi 31 Mayis 2008 tarih ve 26892 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren 5765 sayili Kanunla kurulmustur. Giimiishane'de Giimiishane Universitesi adiyla kurulan
bu Universite Rektorliige bagl olarak yeni kurulan Iletisim Fakiiltesi, daha énce KTU'ne bagli iken ad1 ve
baglantis1 degistirilerek Rektorliige baglanan Giimiishane Miihendislik Fakiiltesi, Iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi, Glimiishane Saglik Fakiltemizu, Giimiishane Meslek Yiiksek Okulu, Siran Meslek
Fakiltemizu, Giimiishane Saglik Hizmetleri Meslek Fakiltemizu ile Erzincan Universitesi Rektorliigiine
bagli iken adi1 ve baglantis1 degistirilerek Rektorliige baglanan Kelkit Aydin Dogan Meslek Fakultemizu
ile Rektorliige bagli olarak yeni kurulan Sosyal Bilimler Enstitiisii ile Fen Bilimleri Enstitustinden
olusturulmustur.

Giimiishane Universitesi kurulusundan itibaren siirekli olarak biiyiimeye baslamis, buna bagl olarak
yeni Fakilteler, Fakultemizlar ve Meslek Fakiltemizlar ile bolimleri agilmistir. Kuruldugu giinden
itibaren blnyesine eklenen Ilahiyat Fakiiltesi, Turizm Fakiltesi, Beden Egitim ve Spor Fakiiltemizu,
Kelkit Saglik HMYO, Irfan Can Kése MYO, Kiirtin MYO, Torul MYO ile birlikte Giimiishane
Universitesi halen 4 Fakiiltesi, 3 Fakiiltemizu, 2 Enstitisii, 8 Meslek Fakiiltemizu ve 2 Arastirma ve
Uygulama Merkezi ile bliylimesini hizli bir sekilde siirdiirmektedir. Bu birimlerimize ilave olarak
Edebiyat Fakiiltesi Kurulmasi Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina teklif edilmis olup bu Fakiiltesinin
kurulmasi islemleri de halen devam etmektedir.

2010 yilinda kurulan Giimiishane Universitesi Turizm Fakdltesi ise, Turizm Isletmeciligi, Turizm
Rehberligi ve Gastronomi ve Yemek Sanatlari boliimlerinin kurulmasiyla faaliyetlerine baslamistir.
Okulumuz, o6numduzdeki slreg icerisinde s6z konusu bolumlere Ogrenci alinarak egitim- Ogretim
faaliyetlerine siirdiirme c¢abasi i¢inde olacaktir. Okulumuz, turizm alaninda mesleki bilgi ve beceriye
sahip insan kaynagmin yetistirilmesi, akademisyenlerin kendilerini gelistirebilecekleri imkanlarin
saglanmasi, turizm konusunda yerel halk iizerinde toplumsal bir farkindalik olusturulmasi vb. amaclarin
gerceklestirilmesi yoniinde dnemli gorevler iistlenecektir.

Bilindigi iizere, Avrupa Birligi uyum siirecinde, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunuyla kamu mali yonetim sistemimiz uluslararasi standartlar ve Avrupa Birligi
uygulamalarina uygun bir sekilde yeniden diizenlenmis ve bu kapsamda etkin bir i¢ kontrol sisteminin

olusturulmasi amaglanmuistir.
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TESEKKUR

5018 sayilt Kanunun 55 inci maddesinin ikinci fikrasinda, Maliye Bakanlig1 tarafindan mali yonetim
ve 1i¢ kontrol siireglerine iliskin standartlar ve yoOntemlerin belirlenecegi, gelistirilecegi ve
uyumlastirilacagi ayrica, sistemlerin koordinasyonunun saglanacagi ve kamu idarelerine rehberlik hizmeti
verilecegi hiikiim altina alinmistir. Ote yandan, 31/12/2005 tarihli ve 26040 iigiincii miikerrer say1li Resmi
Gazetede yayimlanan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslarin 5 inci maddesinde, i¢
kontrol standartlarinin, merkezi uyumlastirma goérevi ¢ercevesinde Maliye Bakanlig: tarafindan belirlenip
yayimlanacagi, kamu idarelerinin, mali ve mali olmayan tiim islemlerinde bu standartlara uymakla ve
geregini yerine getirmekle yiikiimlii bulundugu, ayrica Kanuna ve i¢ kontrol standartlarina aykiri
olmamak kosuluyla, idarelerce gorev alanlari ¢ercevesinde her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli iglemlere
iligkin standartlar belirlenebilecegi belirtilmistir.

Yukaridaki yasal mevzuat temel alinarak hazirlanan “I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmast Projesi”,
kamu ve 6zel sektor kuruluslarinin iiretkenligini, etkililigini ve kapasitesini artirmak i¢in merkez ve tasra
teskilatinin yeniden yapilanmasini saglamak; ¢agdas bir yonetim anlayisi i¢in gerekli olan saglik insan
giicli ihtiyacin1 planlamak™ stratejik amacina uygun olarak hazirlanmistir. Bu Proje ile, Tiirkiye’de kamu
mali yonetimi ve kontrol sistemini yeniden diizenleyen 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol
Kanunu ve buna iliskin ikincil mevzuat ile COSO Modelini esas alan bir I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi
hedeflenmistir.

“I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi Projesi” ile Fakiltemizde yiiriitiilen tiim faaliyetlerin dogru,
hizly, etkili, verimli ve tutumlu bir yapida, siirekli daha kaliteliyi arama, iyilestirme ve gelistirme anlayis1
ile yiiriitillerek, ozellikle hizmet verilen kitleye hatasiz hizmet sunulmasini saglamak icin siiregleri
tanimlamak, iyilestirme yapilabilecek alanlarmni kontrol altina almak, bdylece karar alma stireglerini
hizlandirmak, saglikli bir I¢ Kontrol Sistemi olusturarak, performans esasl biitgeleme calismalarinda
dogru performans gostergeleri ile kurum performansinin Olglilmesini saglamak ve kurumun diger
siireclerine de yaygmlastirilmak iizere I¢ Kontrol Sistemi konusunda model olusturmak da hedeflenmistir.

Bilindigi gibi, Kurum’un genel hedeflerini gerceklestirip gerceklestirmedigi konusunda makul bir
giivence elde etmek amaciyla tasarlanan I¢ Kontrol Sistemi; bir kurumun yonetimi, ekibi ve personeli
tarafindan hayata gegirilen tamamlayict bir slire¢ olup, Kurum’un hedeflerini gergeklestirmek suretiyle
misyonunu basarmast igin riskleri yonetmek {izere tasarlanmistir. Fakiiltemizin, egitim-6gretim programi,
aynit zamanda, ¢agdas kamu yonetim anlayigina uygun olarak ve yonetim sorumlulugunda gelistirilen
kurumsal ve bireysel performans ydnetimi, risk ydnetimi, bilgi teknolojileri, ydnetisim ve I¢ Kontrol
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Sistemi konularinda yeni bir yonetim yaklasimii da gerektirmektedir. Bu sistemde arzu edilen sonug;
hizmetlerin etkenliginin, verimliliginin ve kalitesinin artmasi, c¢alisan mutlulugu ve vatandas
memnuniyetidir.

I¢ kontrol sisteminin kurum iginde etkili verimli bir sekilde isletilebilmesi igin, proje calismalari,
I¢ Kontrol Sisteminin sayilan ozellikleri ve Fakiiltemizin gercekleri g6z 6ninde bulundurularak
gerceklestirilmistir. Fakiltemizin “I¢ Kontrol Siiregleri” ve bu siireclerin etkili ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi igin; ilgi, destek ve katkilari i¢in Fakiltemizin tiim yonetici ve ¢alisanlarina, ayrica 6zverili
caligmalar ile projeye basindan sonuna kadar emek veren Universitemiz, Proje Yiiriitiiciisii Saymn Yrd.
Dog.Dr. Cemalettin BALTACI’ya, Edebiyat Fakiiltesi sekreteri Sayin Atilla DURMAZ’a bu projenin
Fakiltemizde hazirlanmasi i¢in emek veren Ogr.Gér. Ismail CALIK’a ve Fakiltemiz Sekreteri Omer
PiR’e tesekkiir ederiz.
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ONSOz

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun getirdigi yeni anlayis ¢ergevesinde mali
yonetim ve kontrol alaninda 6nemli degisimlerin yasandigi bu donemde {izerinde en c¢ok tartisilan
hususlardan biri de hi¢ kuskusuz i¢ denetim kavramidir. i¢ Denetciler Enstitiisii’niin (The Institute of
Internal Auditors-IIA) yaptig1 ve uluslararasi kabul gdrmiis i¢ denetim tanimi sdyledir: “I¢ denetim;
kurumun her tiirlii etkinligini denetlemek, gelistirmek, iyilestirmek ve kuruma deger katmak amaciyla,
bagimsiz ve tarafsiz bir sekilde giivence ve danismanlik hizmeti vermektir. I¢ denetciler, risk yonetimi, i¢
kontrol ve yonetim siireglerinin etkinligi ve verimliliginin degerlendirilmesi ve gelistirilmesi icin
sistematik yaklasimlar gelistirerek kurumun hedeflerinin gergeklestirilmesine yardimci olurlar.”

Tiirk kamu yonetiminde I¢ Kontrol Sistemi; Avrupa Birligi uyum cercevesinde 10.12.2003
tarihinde kabul edilerek yasalasan 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun i¢ Kontrol
Sistemi baslikli Besinci Kisminda diizenlenmistir. Anilan kismin, 55-67 nci maddelerinde “I¢ Kontroliin
Tamimi, I¢ Kontroliin Amaci, Kontroliin yapis1 ve isleyisi, Harcama 6ncesi kontrol, Mali Hizmetler
Birimi, Muhasebe Hizmetleri, Muhasebe yetkilisinin nitelikleri ve atanmasi, i¢ denetim, i¢ denet¢inin
nitelikleri ve atanmasi, I¢ denetim koordinasyon kurulu ve i¢ denetim koordinasyon kurulunun gérevleri”
basliklar1 altinda i¢ kontrol sistemine iliskin hiikiimler yer almaktadir. Bu baglamda Maliye Bakanliginca
yaymmlanan “Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi’nde &ngoriilen; idarelerin i¢ kontrol sistemlerinin
olusturulmasinda, izlenmesinde ve degerlendirilmesinde dikkate almalar1 gereken temel yontemler ve
kurallar cercevesinde Fakiiltemizin biinyesinde baslatilan “I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi Projesi”
caligmalart sonucu Fakiiltemiz Organizasyon El Kitabi yonetim sorumlulugu ¢ergevesinde risk odakli,
sorumluluklar1 ve biitliin gorevleri kapsayacak sekilde, mali ve mali olmayan tiim islemlerde, mevzuata
uygunluk, saydamlik, hesap verebilirlik ve ekonomiklik, etkinlik, etkililik gibi iyi mali yonetim ilkelerini
esas alarak olusturulacaktir.

Hazirlanacak olan “Organizasyon El Kitabi’nda” hedeflenen, islerin dogru, hizli, etkili, verimli bir
sekilde hatasiz hizmet sunulmasini saglamak i¢in siirecleri tanimlamak, iyilestirme yapilabilecek alanlar
belirlemek bdylece karar alma siire¢lerini hizlandirmak, saglikli bir i¢ kontrol sisteminin kontrol ortamini
olusturarak performans esasli biitceleme caligsmalarinda dogru performans gostergeleri ile kurumun

performansinin dl¢lilmesini saglamaktir.
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Turizm Fakultesi olarak, kurumumuzdaki tiim yonetim siireglerinin 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununun getirdigi yeni anlayis ¢ercevesinde mali yonetim ve kontrol unsurlarina
gore uyumlastirilmasinin saglanmasidir. Ayrica, kurumumuzdaki i¢c denetimi saglayacak “i¢ Kontrol
Sistemi” uygulamalarmin, objektif olmasi, giivence ve danismanlik hizmeti vermesi, kurumun
faaliyetlerini gelistirmesi ve deger kazandirmasi, kurumun hedeflerinin gelistirilmesine yardimci olmasi,
risk yonetimi, i¢ kontrol siiregleri ve yonetsel siireglerin denetimi, sistematik ve disiplinli ¢alisma

kosullarini saglamasi gibi elemanlari igermesi Faklltemizin gelisimi ve uyumu i¢in olduk¢a 6nemlidir.

Prof Dr. ihsan GUNAYDIN
Fakultemiz Dekan V.
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YONETIMIN TAAHHUDU

Giimiishane Universite’sinde st yonetim misyon ve vizyonunu belirleyerek dokiimante etmistir. Ust
yonetim birimini yoneten Rektor’ diir

Ust Yoénetim; Misyon ve Vizyonunu ile I¢ Kontrol Sisteminin etkinligini periyodik olarak gdzden gegirip,
gerekli diizenlemeleri yaparak, bu sistemin iyilestirilmesi ve siirekliliginin saglanmasi ile ilgili ¢alismalara devam
edip, bu konudaki kaynaklar1 saglayacaktir. I¢ Kontrol Sisteminin; gelisme ve diizenlemeler sirasinda sekteye
ugramadan devam edecektir. Ust Yonetim, yasal ve mevzuat sartlarim da goz éniinde bulundurarak calismalarim
yapacaktir.

Misyon ve Vizyonumuza uygun olarak kurumumuzdaki galisanlarimizin i¢ Kontrol Sistemini yasatmas,
miisteri memnuniyetini 6n planda tutmasi ve ¢aligmalarini Mevzuat talimatlarina gore diizenlemesi yonetimimizin
sorumlulugundadir.

Ust yonetim; personelin yaptig1 isteki tarafsizliligini saglamak igin gerekli ¢aligmalar1 yapacagmi,
tarafsizlik ilkesini her zaman koruyacagmi ve her tiirlii mali, ticari ve sahsi baskidan personeli uzak tutacagini
taahht eder.

Ust yonetim; miisterilerin hicbir sekilde zarara ugramamas i¢in kurum igi ¢alisanlar ile {i¢iincii sahislara
bilgi vermeyecegini ve gizlilik ilkesine uyacagimi taahhiit eder. Miisteriye ait bilgilerin gizliliginin korunmasi
amaciyla Universitemizde gerekli sistem olusturulmustur. Bu sistem dahilin de, Giimiishane Universitesi Akademik
ve Idari personeli icin bireysel tarafsizlik beyani hazirlanmis olup, {ist yonetim ve tiim calisanlara imzalatilnustir.
Giimiishane Universitesine bir is icin girmesine izin verilmesi gereken kisilere de bu tarafsizlik beyani
imzalatilacaktir.

Ust yonetim; I¢ Kontrol Sisteminin siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi ile ilgili caligmalar1 takip ederek yerine
getirilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapacagini, bu konuda yaptigi caligmalarla sorumlulugunu kanitlayacagini

taahht eder.

i mza
ADI, SOYADI Prof Dr. ihsan GUNAYDIN
UNVANI : Fakiiltemiz Dekan V.
TARIH
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Altindaki Bagli Is Unvanlar
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BIRINCI BOLUM
1. TEMEL KAVRAMLAR

1.1. iC KONTROL

I¢ kontrol, faaliyetlerin belirlenmis ilkeler ve yasal diizenlemelere uygun olarak etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesinde, dogru ve zamanl finansal bilgilerin raporlanmasinda, kurum varliklarinin
korunmasinda kullanilan, yonetici ve ¢alisanlar tarafindan birlikte hayata gecirilen organizasyon, yontem,
stireglerden olusmaktadir.

I¢ kontrol sistemi, kurumun mali ve mali olmayan bitiin sireclerini kapsar. Cagdas yonetim
yaklasimi i¢ kontrol tasariminin ve uygulamalarinin risk odakli gelistirilmesini gerektirmektedir. Dogru
bir sekilde tasarlanan ve yonetilen i¢ kontrol sistemi kurumun amaclarina ulagsmasina 6nemli katkida
bulunur.

I¢ kontrol; bir kurumun ydnetimi ve personeli tarafindan hayata gecirilen tamamlayici bir siireg
olup asagida siralanan hedefleri gerceklestirmek suretiyle; kurumun misyonunu basarmasi i¢in riskleri
gogiislemek ve makul bir glivence saglamak {izere tasarlanmistir:

- Faaliyetleri diizenli, ahlak kurallarina uygun, ekonomik, verimli ve etkin bigimde gerceklestirme,
- Hesap verme sorumlulugunun gerektirdigi yiikiimliiliikkleri yerine getirme,

- Yururlukteki yasalara ve yonetmeliklere uyma,

- Kayiplara, kotii kullanima ve hasarlara kars1 kaynaklari koruma.

1.2. KAMUDA iC KONTROL

Idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin
dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yoOnetim bilgisinin zamaninda ve glivenilir olarak
iretilmesini saglamak iizere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem ve siirecle i¢ denetimi
kapsayan mali ve diger kontroller biitiiniidiir.

1.2.1. Kamuda i¢ kontroliin amaci nedir?

Idarenin amaglaria, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak;

- Faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi
- Varlik ve kaynaklarin korunmasi
- Muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasi

- Mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak {iretilmesi
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1.2.2. Kamuda i¢ kontroliin kapsam nedir?
Idarenin amaglaria ulagsmasini saglamak iizere olusturulan;
- Organizasyon,
- Yontem,
- Sdreg,
- I¢ denetim,
- Mali ve mali olmayan kontroller
Giimiishane Universitesi I¢ Kontrol Birimi biinyesinde koordinasyonu saglanan I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Planini; i¢ kontrol sisteminin temel bilesenleri olan Kontrol Ortami, Risk
Degerlendirme, Kontrol Faaliyetleri, Bilgi ve Iletisim ve Izleme Bilesenlerine ait standartlar ve genel
sartlar 6zelinde, Giimiishane Universitesi’nin tiim boliimlerine/birimlerine ait Haziran 2009 ve Haziran
2011 donemini kapsayan bir Uyum Eylem Planinin hazirlanarak uygulamaya alinmasi hedeflenmistir.
Béylece I¢ Kontrol Sisteminin 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuatta tanimlanan gerekleri saglamasi ve
idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerinin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, tiim kayitlarin dogru ve tam olarak
tutulmasini, idari, mali ve yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak iiretilmesini saglamak i¢in,
yapilacak calismalara I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani Rehberi ile yon verilmesi
planlanmustir.
1.3. IC KONTROL SISTEMININ TEMEL iLKELERI
¢ Kontroliin Temel flkeleri Sunlardir:
> Giimiishane Universitesi’nde etken bir i¢ kontrol sistemi kurmak ve isleyisini saglamak
sorumlulugu iist ydnetici gdzetiminde tiim ydneticilere aittir. I¢ kontrol, ayr1 bir birim veya
gorev olmayip, yonetim isleviyle birlikte mevcut sistemlerin ayrilmaz bir pargasi
niteligindedir.
> I¢ kontrol faaliyet ve diizenlemelerinde oncelikle riskli alanlar dikkate alinacaktir; I¢
kontrol sistemine iliskin yontem ve siireclerin belirlenmesinde, risk esasli bir yaklasimla,
yasal ve idari yapi ile personel ve mali durum ve diger kosullar1 dikkate alinacaktir.
> I¢ kontrole iliskin sorumluluk, islem siirecinde yer alan biitiin gérevlileri kapsar. I¢ kontrol
sistemine iligkin tiim diizenlemeler, yoneticiler ve personel tarafindan sistemin kurgusunun
ve isleyisinin tam ve dogru anlasilmasini saglayacak derecede ayrintili agiklamalar
icermelidir. I¢ kontrol genel anlamda ydnetim kontrolii olup, sadece diizenlemelerden,
prosediirlerden, siire¢ akis semalarindan ve 6n mali kontrolden olusmamaktadir. I¢ kontrol,
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faaliyetlerin yurutilmesinde benimsenen bir yonetim bicimi ve eylemler bitini olarak ele
alinmustir.

> I¢ kontrol mali ve mali olmayan tiim islemleri kapsar; mali ve mali olmayan her tiirlii
faaliyet, karar ve islem kapsama dahi

> ¢ kontrol sistemi yilda en az bir kez degerlendirilir ve alinmasi gereken onlemler
belirlenir.

» Harcama yetkilileri; kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim
sonucunda diizenlenen raporlar1 da dikkate alarak birimlerde kurulmus olan i¢ kontrol
sisteminin isleyisini, her yil periyodik olarak degerlendirir ve iist yoneticiye raporlar.

> I¢ kontrol diizenleme ve uygulamalarinda mevzuata uygunluk, saydamlik, hesap
verebilirlik ve ekonomiklik, etkinlik, etkililik gibi iyi mali yonetim ilkeleri esas alinacaktir.

1.4. IC KONTROLUN BIiLESENLERI VE GENEL SARTLARI

Giimiishane Universitesi’nde uygulanacak olan i¢ kontrol sistemi bilesenleri ve genel sartlari
sunlardir:

1.4.1. Kontrol Ortam: Idarenin yoneticileri ve ¢alisanlarmin i¢ kontrole olumlu bir bakis
saglamasi, etik degerlere ve diiriist bir yonetim anlayisina sahip olmasi esastir. Performans esasli yonetim
anlayis1 cergevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarin uzmanliga 6nem verilerek bilgili ve yeterli kisilere
verilmesi ve personelin performansinin degerlendirilmesi saglanir. Idarenin organizasyon yapisi ile
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari agik bir sekilde belirlenir. Toplam dort adet standarttan
olusmaktadir.

1.4.2. Risk Degerlendirmesi: Risk degerlendirmesi, mevcut kosullarda meydana gelen
degisiklikler dikkate almarak gerceklestirilen ve siireklilik arz eden bir faaliyettir. Idare, stratejik planinda
ve performans programinda belirlenen amag¢ ve hedeflerine ulagsmak i¢in i¢ ve dis nedenlerden
kaynaklanan riskleri degerlendirir. Toplam iki adet standarttan olusmaktadir.

1.4.3. Kontrol Faaliyetleri: Onleyici, tespit edici ve diizeltici her turli kontrol faaliyeti belirlenir
ve uygulanir. Toplam alt1 adet standarttan olusmaktadir.

1.4.4. Bilgi ve lletisim: idarenin ihtiya¢ duyacag: her tiirlii bilgi uygun bir sekilde kaydedilir,
tasnif edilir ve ilgililerin i¢ kontrol ile diger sorumluluklarin1 yerine getirebilecekleri bir sekilde ve siirede
iletilir. Toplam dort adet standarttan olusmaktadir.

1.4.5. Izleme: I¢ kontrol sistem ve faaliyetleri siirekli izlenir, gdzden gegirilir ve degerlendirilir.

Toplam iki adet standarttan olugsmaktadir.
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1.5. iC KONTROL BILESENLERi, STANDARTLARI VE GENEL SARTLARI

I¢ kontrol standartlar1, merkezi uyumlastirma gérevi cercevesinde Bakanlik tarafindan belirlenmis
ve teblig olarak 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede “Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi”
ad1 ile yayimlanmistir. Tiim kurumlar, mali ve mali olmayan tiim islemlerinde bu standartlara uymakla ve
geregini yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Tebligde Kanun’a ve i¢ kontrol standartlarina aykiri olmamak kosuluyla, tim kurumlar gorev
alanlar1 cergevesinde her tiirlii yontem, siireg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar belirlenebilecegi
bildirilmistir. Merkezi uyumlastirma gorevi cercevesinde Maliye Bakanliginca hazirlanan Kamu Ig¢
Kontrol Standartlar1 Tebliginde bes bilesen esas alinarak asagidaki 18 standart ve her bir standart icin
gerekli toplam 79 genel sart belirlenmis bulunmaktadir. Bunlar sirasiyla;

1.5.1. Kontrol Ortam Standartlar1 (Dort adet standart)

Standart: 1. Etik Degerler ve Diiriistlitk

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standart: 3. Personelin yeterliligi ve performansi
Standart: 4. Yetki Devri

1.5.2. Risk Degerlendirme Standartlar (iki adet standart)
Standart: 5. Planlama ve Programlama
Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

1.5.3. Kontrol Faaliyetleri Standartlar1 (Alt1 adet standart)
Standart: 7. Kontrol stratejileri ve yontemleri
Standart: 8. Prosedrlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi
Standart: 9. Gorevler ayrilig
Standart: 10. Hiyerarsik kontroller
Standart: 11. Faaliyetlerin siirekliligi
Standart: 12. Bilgi sistemleri kontrolleri

1.5.4. Bilgi ve Iletisim Standartlar1 (Dort adet standart)
Standart: 13. Bilgi ve iletisim
Standart: 14. Raporlama
Standart: 15. Kayit ve dosyalama sistemi
Standart: 16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi

1.5.5. izleme Standartlar (iki adet standart)

Standart: 17. ¢ kontroliin degerlendirilmesi
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Standart: 18. i¢ denetim

I¢ Kontrol Sisteminin 18 Standardi ayrica kendi iginde 79 genel sarttan olusmaktadir. i¢ Kontrol Standartlarina Uyum

Eylem Planinin hazirlanmasinda, bu 79 genel sarta ait durum analizi yapilmakta ve dngoriilen eylemler ve beklenen ¢iktilar

buna gore belirlenmektedir. Bunlar asagida verilmektedir:

1.5.6. ¢ kontrol Semasi

iC KONTROL
STANDARTLARI SEMASI
T \ . . . . . .
KONTROL RISK KONTROL BiLGi VE iLETiSiM iZLEME
ORTAMI DEGERLENDIRME FAALYETLERI STANDARTLARI STANDARTLRI
STANDARTLARI STANDARTLARI STANDARTLARI
J
| ‘
Kontrol Stratejileri
4 N\ . i
Etik Degerler Risklerin aun Bilgi ve Iletisim I¢ Kontroliin
\ ve DUristlik ) DB?IlrIIen(rpe.s;l ve - Prosediirlerin Degerlendirilmesi
\ egeriendiriimesi y Belirlenmesi ve
( Mi Y1 r \ Relnelendirilmesi = Raporlama I¢ Denetim
Isyon, Planlama ve 4
Organizasyon Programlama Gorevler Ayrihgi
Yapisi ve Gorevler \ J
\ J
7 - ~\ 4 Kayit ve
— Person_e_llr_l Hiyerarsik — Dosyalama
Yeterliligi Kontroller Sistemi
ve Performansi J
. J N
p \ Faaliyetlerin - Hata, Usulstizlik
_ Yetki Devri Siirekliligi ve Yolsuzluklarin
< Bildirilmesi
\ Vv
Bilgi Sistemleri
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IKINCI BOLUM

2. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI VE EYLEM UYGULAMALARI

2.1. STANDART 1: ETiK DEGERLER VE DURUSTLUK

Personel davraniglarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlarin uygulamalari:

> I¢ Kkontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve
desteklenmelidir.

Uygulama: I¢ kontrol sistemi ve isleyisinin yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmesini ve
desteklenmesini temin etmek maksadiyla, oncelikle Kurum personeline ve yoneticilerine I¢ Kontrol
Sisteminin tanitilmasi hedeflenmistir. Kurumumuzda I¢ Kontrol Sistemini kurmak, isletmek ve
degerlendirmek yonetimin sorumlulugundadir. Biitiin is, islem, eylem ve siireglerde rol alan gorevlileri
kapsayan i¢ kontroliin temel ilke ve kavramlarinin benimsenmesi, ortak kavram birligi olusturulmasi; i¢
Kontrol Sisteminin isleyisi hakkinda bilgilendirme faaliyetleri kapsaminda egitim, seminer vs.
dizenlenmelidir. Yilda bir defa tim personele uygulamaya gecildikten sonra egitim ve bilgilendirme
yapilmali ve bu islem kayit altina alinmalidir. Toplanti Egitim Tutanak Formu(FORIKS002) Diger
toplant1 ve seminerler i¢in bu form kullanilabilir.

> ldarenin yéneticileri ic kontrol sisteminin uygulanmasinda personele ornek
olmahdirlar.

Uygulama: Yoneticilerin, i¢ kontrol sisteminin ilkelerini benimsemeleri i¢in zaman zaman
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemelidir. Toplanti Egitim Tutanak Formu(FORIKS002) Yoneticiler ic
kontrol sisteminin uygulanmasinda, sorumluluklar1 cercevesinde, mesleki degerlere, diiriist yonetim
anlayisina sahip olarak, mevzuata aykir1 faaliyetleri engelleyerek, kapsamli bir yonetim anlayisina uygun
bir calisma ortami1 ve saydamlik saglamali ve bu konuda personele 6rnek olmalidir.

» Etik kurallar bilinmeli ve tiim faaliyetlerde bu kurallara uyulmahdir.

Uygulama: Universitemizde olusturulan Etik Kurul "Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile
Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik“te yer alan “Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi’ni
diizenleyerek personele duyurulmasini ve imzalatilmasi saglanir. Kurumda etik uygulamalarini
degerlendirmek ve ydnlendirmek iizere Ust yonetici tarafindan en az 3 kisiden olusacak etik komisyonu
kurulur. Kurulacak olan bu komisyon yapacaklari is ve islemlerle ilgili sadece Ust yoneticiye karst
sorumlu olacaklardir. Ayrica Universite i¢i yapilan ¢alismayla ortaya ¢ikartilan Universitemizin etik
degerleri (DEDIKS006 Etik Kurallar 1, DEDIKS007 Etik Kurallar 2, DEDIKS008 Etik Kurallar 3)
her bir personele imzalatilir. Uygun yerlere biydtilerek asilmali ve web sayfalarinda yayilanmalidir.
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» Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmahdir.

Uygulama: Kamu gorevlilerinin yetki ve kaynaklari kullanirken kamu menfaatini 6n planda
tutmalar1 ve tarafsizlik, saydamlik, hesap verebilirlik gibi etik davranig ilkelerine uyulmasi agisindan
uygulama siireci izlenebilir ve faaliyetlerin tiim asamalarinin seffaf olmasi amaciyla yiiriitiilen
faaliyetlerle ilgili bilgi ve belgelere ulasilabilmesi saglanacaktir. Kurumumuzun belirlenen amag¢ ve
hedeflerle ilgili periyodik olarak raporlama yapilacak ve degerlendirmeye tabi tutulacak, hazirlanan
raporlar diizenli olarak cesitli iletisim araglariyla kamuoyuna duyurulmas: saglanir. Kurumumuzun
faaliyetlerimizde daha saglikli, etkin ve etkili bir ortam icin saydam ve seffaflik iceren "Islem Sirecleri”
olusturulmas1 saglanir. Temel Siirecler, Is Akis Semalart

> Idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranmilmahdir.

Uygulama : Kurum personeline, hizmet alanlara adil ve esit davranilmasi igin tiim personele
verilecek egitim programlarina dahil edilecek ve cesitli bilgilendirme faaliyetleri yiiriitiilecektir.
Kurulacak olan Etik Komisyonunun, Hizmetten yararlananlarin sikayet ve onerilerinin degerlendirecegi
bir sistemin gelistirilmesi saglanir. Sikayetler Prosediirii (PROIKS002) gore islem yapilir.

> Idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmahdir.

Uygulama: Idari ve Akademik tiim birimlerin her an hesap verebilir durumda bilgi ve belgelerini
hazir bulundurmalari saglanir, ayrica Universite resmi internet sitesindeki yillik birim faaliyet raporlar:
vasitastyla bilgilerin dogrulugu takip edilir.

2.2. STANDART-2: MISYON, ORGANIZASYON YAPISI VE GOREVLER

Idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gdrev tamimlari yazili olarak belirlenmeli,
personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlarin uygulamalari:

> Idarenin misyonu yazih olarak belirlenmeli, duyurulmal ve personel tarafindan
benimsenmesi saglanmahdir.

Uygulama: Kurumun misyonu belirlendikten sonra tim personele duyurularak ve benimsenmesi
saglanir. Turizm Fakiltesinin misyon ve vizyonu bélim 3.2 ve 3.3 de verilmistir.

» Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
yuratulecek gorevler yazih olarak tanimlanmah ve duyurulmahdir.

Uygulama: Kurumun faaliyetlerine iliskin siire¢ analizleri yapilir. Birimlere iligkin belirlenecek
olan gorev, yetki ve sorumluluk tanmimlar1 ile mevcut gorev, yetki ve sorumluluk tanimlari

karsilagtirilacak, revize yapilmasi gerekenler ve tanimlanmamis goérev, yetki ve sorumluluklar tanimlanir.
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Bu cergevede personele gerekli tebligler yapilir. Bu gorev tamimlari i¢ kontrolle ilgili web
sayfasinda ve Fakultemizin organizasyon el kitabinda yer almaktadir.
> 1Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Uygulama : Birim personelinin gérev dagilim cizelgesi olusturulur, personele yazili olarak
bildirilmesi saglanir. Calisanlarin kendi yetki ve sorumluluklarin1 daha iyi anlayabilmeleri ve i¢ kontroliin
islevinin ne oldugunu kavrayabilmeleri i¢in, kurumdaki tiim birimlerin yetki ve sorumluluklari hakkinda
calisanlar bilgilendirilir. Gérev Dagulimi Tablosu (FORIKS022) doldurulur.

> ldarenin ve birimlerinin teskilat semas1 olmal ve buna bagh olarak fonksiyonel gorev
dagilim belirlenmelidir.

Uygulama: Kurumun teskilat semasi hazirlanir fonksiyonel, gorev dagilimli semalar olusturulur.

> ldarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilima,
hesap verebilirlik ve uygun raporlama iliskisini gosterecek sekilde olmahdar.

Uygulama: Birimlerimizin organizasyon yapisi, sorumluluk dagilimi; hesap verebilirlik ve uygun
raporlama iligkisini gosterecek sekilde olusturulur. Kurumun birimlerince ihtiya¢ duyulacak her tirli
bilgi ve belge uygun sekilde tasnif edilerek, erisilebilir, giincel ve yeterli raporlama sistemleri
cercevesinde, etkin ve etkili kilinir.

> ldarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitilmesinde hassas gorevlere iliskin
prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmahdir.

Uygulama: Birimin faaliyetlerinde, birim ydneticisi tarafindan hassas gorevlerin belirlenmesi ve
bu gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi saglanir. Belirlenen hassas gorevlere iliskin prosediirlerin,
gorevi yapan personele yazili olarak duyurulmasi saglanir.  Hassas Gorevler Tespit Formu
(FORIKS061) ilgili birim tarafindan doldurulur. Hassas gorevlere iliskin prosediirler ilgili kisiye yazili
olarak duyurusu yapilir.

» Her duzeydeki yoneticiler verilen goérevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar olusturmahdir.

Uygulama: Her birim yoneticisi biriminde olusturulacak I¢ Kontrol Sistemindeki raporlama
mekanizmalarini; izlenebilir, denetlenebilir, kontrol edilebilir ve karar alma siireglerine katki saglayacak
sekilde raporlanabilir saydam bir ortam haline getirecektir. “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet
Raporlart Hakkinda Yonetmelik” cergevesinde yillik faaliyet raporlar1 hazirlanir ve web sayfasinda

yayinlanir.
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2.3. STANDART-3: PERSONELIN YETERLILIGi VE PERFORMANSI

Idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin
degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik 6nlemler almalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

> Insan kaynaklar1 yonetimi, idarenin amac ve hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya
yonelik olmahdur.

Uygulama: idarenin amag ve hedeflerinin gerceklesmesinin saglanmasi igin personele gore is
degil ise gore personelin atanmasi saglanir. Fakiltemiz personel ihtiyaci idarenin amaglarini
gergeklestirecek dogrultuda mesleki ve teknik personel ihtiyaci belirler ve Rektorliik Makamina sunar.
Fakiltemiz personelinin performanslarini iyilestirmek, hizmet siirecinde etkin ve etkili kilmak amaciyla;
yeni politika ve prosediirler hakkinda bilgi sahibi olmalar1 i¢in mesleki yeterlilik ve donanimini
arttirmaya yonelik egitimler verilir. Egitimler Egitim Prosediirii (PROIKS004) gore yapilr.

> ldarenin yonetici ve personeli gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek
bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmahdir.

Uygulama: idarenin yonetici ve diger personelinin grevlerini en iyi sekilde yiritebilmesi icin
gerekli olan bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalari i¢in her tiirlii tedbir alinmalidir. Personelin i ve
egitim durumu Egitim/ Deneyim Tablosu(FORIKS022) islenir.

» Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gorev igin en uygun personel secilmelidir.

Uygulama: Gorev tanimlarinda belirlenen mesleki yeterlilik kriterleri dogrultusunda her gérev
icin uygun personelin atanmasina veya gorevlendirilmesine yonelik ¢aligmalar yapilir.

> Personelin ise alinmas:1 ile gorevinde ilerleme ve ylkselmesinde liyakat ilkesine
uyulmah ve bireysel performansi goz 6niinde bulundurulmahdir.

Uygulama: Personelin ise alinmasi ile gorevde ilerleme ve yiikselme mevzuati liyakat ilkesi
cergevesinde yapilacak diizenlemelerin personelin ise alinmasi iletisim araglartyla duyurulmasi
saglanacaktir. Belirli araliklarla personelin egitim gereksinimleri gézden ge¢irilmeli ve gorev tanimlari,
ise alma, egitim, terfi gibi konular1 kapsayan yazili insan kaynaklari politikalar1 benimsenmelidir.
Egitimler Egitim Prosediirii (PROIKS004) gore yapilir.

» Her gorev icin gerekli egitim ihtiyac1 belirlenmeli, bu ihtiyac1 giderecek egitim
faaliyetleri her yil planlanarak yiiriitiilmeli ve gerektiginde giincellenmelidir.

Uygulama: Universitenin egitim ihtiyaglar1 analiz edilerek plan dahilinde egitimler yapilacaktir.
Egitimler Egitim Prosediirii (PROIKS004) gore yapilir.
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» Personelin yeterliligi ve performansi bagh oldugu yoneticisi tarafindan en az yilda bir
kez degerlendirilmeli ve degerlendirme sonuclari personel ile goriisiilmelidir.

Uygulama: Yoneticiler personelin yeterliligi ve performansini, gelistirmek tizere belirlenecek
kriterler gergevesinde her yilin aralik ayinda ve yoneticilerin uygun gorecegi diger zamanlarda da
degerlendirerek sonuglar1 gerekirse personelle karsilikli goriisiiliir. Bu islem Performans Degerlendirme
Formu (FORIKS008) gore yapilir.

» Performans degerlendirmesine gore performansi yetersiz bulunan personelin
performansini gelistirmeye yonelik onlemler alinmali, yiiksek performans gosteren
personel icin 6diillendirme mekanizmalan gelistirilmelidir.

Uygulama: Birimlerce periyodik olarak yapilan performans degerlendirmeleri gozden gegirilerek
yetersiz bulunan personele performansinin arttirilmasi i¢in ¢éztimler {iretilmeli gerekiyorsa cesitli egitim
programlarina katilmalar1 saglanir. Yapilan performans degerlendirmelerinde yiiksek performans gosteren
personel mevzuat gercevesinde ddillendirilir. (Yayin tesvik, maas vs )

» Personel istihdami, yer degistirme, iist gorevlere atanma, egitim, performans
degerlendirmesi, ozliik haklar1 gibi insan kaynaklar1 yonetimine iliskin 6nemli
hususlar yazih olarak belirlenmis olmah ve personele duyurulmahdir.

Uygulama: Insan kaynaklari yonetimine iliskin, yazili hale getirilen diizenlemeler hakkinda
(personel istthdami, yer degistirme, iist gorevlere atanma, egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik

haklar1 gibi) 6nemli hususlar personele iletisim araglariyla duyurulacaktir.

2.4. STANDART - 4: YETKI DEVRI

Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlar1 acikca belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir.
Devredilen yetkinin 6nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.
Bu standart icin gerekli genel sartlar:

> Is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele
duyurulmahdir.

Uygulama: Is akis semalarinda, kullanilmasi gerektigi belirtilen evraki imzalamaya ve
onaylamaya yetkililer belirlenecek ve durum ilgililere bildirilecektir. Her personelin is akisi sirasindaki
hiyerarsiyi bilmesi saglanir.  Giimiishane Universitesi I¢  Kontrol ~Sistemi Is Akisi  Cizim

StandartlaryDESIKS001)

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 10/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

» Yetki devirleri, iist yonetici tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde devredilen
yetkinin smirlarimi  gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere
bildirilmelidir.

Uygulama: Yetki devirleri, iist yOnetici tarafindan belirlenen esaslar ¢ergevesinde devredilen
yetkinin siirlarin1  gosterecek sekilde yazili olarak belirlenir ve ilgililere bildirilir. Giimiishane
Universitesi Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yinergesine gore bu islemler Yetki Devri
Formu(FORIKS015) ile yazili olarak yapilir.

» Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmahdir.

Uygulama: Universitemizde yapilacak yetki devirlerinde; sorumluluklar ve yetki sinirlar agikga
tanimlanir, devredilen yetkinin; yetki verilen kisinin tanimlanacak gorevine uyumlu olmast saglanir ve
yazili olarak ilgili personele teblig edilir. Ayrica yetkilendirmeler, alinacak kararlarin ve risklerin
onemine gore yapilir. Giimiishane Universitesi Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesine gore bu
islemler Yetki Devri Formu(FORIKS015) ile yazili olarak yapilir.

» Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip
olmahdir.

Uygulama: Kurumda yetki devri islemleri, hiyerarsi ve risk faktorii gozetilerek ayni diizey ve
yetkililer arasindan en uygun kisi veya kisilere yapilmalidir.

» Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli donemlerde yetki
devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalhdir.

Uygulama: Yetki devirlerinde devir alan ile devir eden arasinda bilgi akis1 saglanacak, yetki devri
onaymnda yetki devrinin sinirlarina ve hangi periyotlarla yetki devralanin geri donils saglayacag:
hususlarina yer verilir.

2.5. RISK DEGERLENDIRME STANDARTLARI

2.5.1. STANDART-5: PLANLAMA VE PROGRAMLAMA

Idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gostergelerini ve bunlari gerceklestirmek igin ihtiyag
duyduklar1 kaynaklar1 igeren plan ve programlarini olusturmali ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve
programlara uygunlugunu saglamalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

> Idareler, misyon ve vizyonlarim olusturmak, stratejik amaclar ve él¢iilebilir hedefler
saptamak, performanslarim dl¢mek, izlemek ve degerlendirmek amaciyla katihmei

yontemlerle stratejik plan hazirlamahdir.
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Uygulama: Kurumun, misyon ve vizyonunu olusturmak, stratejik amaglar ve 6l¢iilebilir hedefler
saptamak, performans gostergelerini 6l¢mek, izlemek ve degerlendirmek amaciyla katilime1 yontemlerle
stratejik plan hazirlanacaktir. Stratejik planlama ve performans biit¢eleme sistemiyle hem faaliyetlerin
hem de biit¢enin performansinin belirli araliklarla 6l¢lilmesi, operasyonel ve mali bilgilerin dogrulugunun
diger destekleyici belge ve bilgilerle karsilastirilmasi saglanmalidir.

> Idareler, yiiriitecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini,
performans hedef ve gostergelerini iceren performans program hazirlamahdir.

Uygulama: Fakiltemizin gelecek yillara iliskin biitgeleri; hazirlanacak stratejik planda
ongordiigiimiiz misyon, vizyon, ama¢ ve hedefler ile uyumlu olacak bicimde faaliyet ve projeleri ile
bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve gostergelerini iceren yillik performans programlarina
dayali olarak hazirlanacaktir.

> Idareler, biitcelerini stratejik planlarina ve performans programlarina uygun olarak
hazirlamahdir.

Uygulama: Fakultemiz tarafindan hazirlanan birim performans programlari Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1 tarafindan konsolide edilerek idare performans programi olusturulacak ve {ist yoneticiye
iletilecektir.

» Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programyla
belirlenen amac ve hedeflere uygunlugunu saglamahdar.

Uygulama: Fakultemizin birim yoneticileri, faaliyetlerini ilgili mevzuat, hazirlanacak stratejik
plan ve performans programiyla belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak gergeklestirecektir

» Yoneticiler, gorev alanlar1 cercevesinde idarenin hedeflerine uygun o6zel hedefler
belirlemeli ve personeline duyurmahdir.

Uygulama: Fakiltemiz gorev alanlariyla ilgili kisa ve orta vadeli kurum hedeflerine uygun
sekilde hedefler belirleyecek, bu hedefleri personelle paylasacaklardir.

> lIdarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, olciilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli
olmahdir.

Uygulama: Birimler hedeflerini, spesifik, Ol¢iilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli olmasini
saglayacak sekilde, stratejik plana uygun olarak belirleyecektir.

2.5.2. STANDART-6: RISKLERIN BELIRLENMESI VE DEGERLENDIRILMES]

Idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak ama¢ ve hedeflerinin gerceklesmesini
engelleyebilecek i¢ ve dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak 6nlemleri belirlemelidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:
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> Idareler, her yil sistemli bir sekilde ama¢ ve hedeflerine yonelik riskleri
belirlemelidir.

Uygulama: Kurumun amag¢ ve hedeflerine yonelik risklerin belirlenmesi igin tim birimlerce
yetkili ve yetkin en az 3 kisiden olusacak risk belirleme ekibi olusturulacaktir.

Tespit edilen risklerin envanteri ¢ikarilacak ve silire¢ bazli ¢galismalarda uygun kontrol noktalarinin
olusturulmasiyla risklerin ger¢eklesmesi Onlenmeye ¢alisilacaktir. Tespit edilen risklerin ortadan
kaldirllmasina ~ yonelik  birimlerce  Onleyici  bilgilendirme  yapilmalidir.  Risk  Analizleri
Prosediirii(PROIKS009) ‘ne gore Fakiiltemizin risk analizleri yapilr.

» Risklerin gerceklesme olasihgl ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz
edilmelidir.

Uygulama: Olusturulan risk belirleme ekipi tarafindan hazirlanan risk degerlendirme raporlar ile
I¢c Denetim birimince hazirlanan inceleme ve denetleme raporlari gergevesinde yilda en az bir kez olmak
lizere periyodik olarak risk analiz ¢alismalar yiiriitiilmelidir. Risk Analizleri Prosediirii(PROIKS009)

» Risklere karsi alinacak onlemler belirlenerek eylem planlari olusturulmahdir.

Uygulama: Yapilan risk analiz ¢aligmalar1 sonucunda, risk belirleme komisyonunca, belirlenmis
olan risklere kars1 alinacak onlemler ilgili birimlere gonderilerek, riskleri giderici ve onleyici islemlerle
ilgili calismalar ve egitimler yapilmalidir. Risk Analizleri Prosediirii(PROIKS009)

2.6. KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

2.6.1. STANDART-7:KONTROL STRATEJILERI VE YONTEMLERI

Idareler, hedeflerine ulagmayr amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve
yontemlerini belirlemeli ve uygulamalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

» Her bir faaliyet ve riskleri i¢in uygun kontrol strateji ve yontemleri (diizenli gozden
gecirme, oOrnekleme yoluyla kontrol, Kkarsilastirma, onaylama, raporlama,
koordinasyon, dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gozetim, inceleme, izleme v.b.)
belirlenmeli ve uygulanmalhdir.

Uygulama: Her birim tarafindan faaliyet alanlar1 ve riskler ile ilgili dnleyici, yonlendirici, tespit
edici ve diizeltici kontrol mekanizmalar1 olusturularak bunlarin uygulanmasi saglanir. Kontroller, glinltik
kurum faaliyetlerinin ayrilmaz bir pargasi olmalidir. Yonetim, her kademede kontrol faaliyetlerini
tanimlayarak etkin bir i¢ kontrol yapisi olusturmak i¢in uygun kontrol mekanizmalar1 belirlemelidir.
Yoneticiler, amaca ulagsmak i¢in gerekli plan ve programlar1 yaptiktan sonra izlenecek yontemleri ve
stiregleri olusturacaklardir. Bu ¢ergevede karsilasilabilecek riskler ve riskleri minimize etmek i¢in gerekli
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kontrol faaliyetlerini belirleyerek amaca ulasmay1 saglayacak kontrol sistemlerini tasarlamalidir. f¢
Kontrol Tetkik Prosediirii (PROIKS003) bu amagla uygulanr.
» Kontroller, gerekli hallerde islem oncesi kontrol, siire¢c kontrolii ve islem sonrasi
kontrolleri de kapsamahdir.

Uygulama: Kontroller, gerekli hallerde, islem Oncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve islem sonrasi
kontrolleri de kapsayacak sekilde yapilacak. Bunlara iligkin gerekli donanimlar ve bilgilendirmeler
yapilamalidir. I¢ Kontrol Tetkik Prosediirii (PROIKS003) bu amacla uygulanir.

» Kontrol faaliyetleri, varhklarin donemsel kontroliinii ve giivenliginin saglanmasim
kapsamahdir.

Uygulama: Birimlerce ihtiyaca ve mevzuata gore, belirlenen periyotlar igerisinde kayit ve
belgeler dikkate alinmak sartiyla (muhasebe kayitlar, demirbas kayitlar1 gibi) varliklarin giivenligini de
kapsayacak sekilde tespit ve sayimlar yapilmahdir. f¢ Kontrol Tetkik Prosediirii (PROIKS003) bu
amagla uygulanir.

» Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen faydayr asmamahdir.

Uygulama: Universitemizde olusturulacak kontrol yontemleri ile amaglara ve hedeflere en uygun
maliyetle ulagsmasina calisilacaktir. Belirlenen kontrol yontemleri fayda maliyet analizlerinin yapilarak
etkin, etkili ve ekonomik olacak sekilde uygulanacaktir.

2.6.2. STANDART-8:PROSEDURLERIN BELIRLENMESI VE BELGELENDIRILMESI

Idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri igin gerekli yazili prosediirleri ve bu alanlara iliskin
diizenlemeleri hazirlamali, giincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunulmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

> ldareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili prosediirler
belirlemelidir.

Uygulama: Universitemiz birimlerince; faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazil
prosediirler belirlenecektir. (Bu prosediirler baglama, uygulama ve sonuclandirma asamalarin1 kapsayacak
sekilde, prosediirler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili personel tarafindan
anlasilabilir ve ulasilabilir olacaktir. Faklltemiz hizmet envanteri ve standartlart

» Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, faaliyet veya mali karar ve islemin baslamasi,
uygulanmasi ve sonuclandirilmasi asamalarini1 kapsamahdir.

Uygulama: Birimler tarafindan belirlenen prosedurler ve ilgili dokiimanlar faaliyet veya mali
karar ve islemin baslangicindan sonuglandirilmasina kadar olan biitiin agamalar1 kapsayacak sekilde
diizenlenecektir. Fakulltemiz hizmet envanteri ve standartlart
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» Prosedurler ve ilgili dokiimanlar, gincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili personel
tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir olmahdir.

Uygulama: Birimler; belirlenen prosediirler ve ilgili dokiimanlarin giincelligini, mevzuata
uygunlugunu, anlasilabilirliligini ve ulasilabilirligini saglamak iizere, glinceli ve ihtiyaci saglamak icin
altyapiy1 olusturacak belirlenen prosediirleri gézden gecirecek, ilgili dokiimanlar1 gilincelleyecektir.
Bunlarin internet ortaminda yetkilendirilecek personelin erisimine agik bir sekilde bulundurulmasi
saglanacak, bilgilerin siirekli giincelleme ve revizyon islemlerinden ilgili birimler sorumlu olacaklardir.
Fakultemiz hizmet envanteri ve standartlart

2.6.3. STANDART- 9: GOREVLER AYRILIGI

Hata, eksiklik, yanlislik, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak i¢in faaliyetler ile mali karar
ve iglemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri personel arasinda
paylastirilmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

> Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve
kontrolii gorevleri farkh kisilere verilmelidir.

Uygulama: Birimlerce, yiiriirliikkteki mevzuat gergevesinde her faaliyet veya mali karar ve islemin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri igin is akis semalar1 dogrultusunda
otokontrolii saglayacak sekilde mevzuat dogrultusunda islerin farkli personel tarafindan yapilmasi
saglanacaktir.

> Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrihigi ilkesinin tam olarak
uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmah ve gerekli onlemleri
almahdir

Uygulama: Faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve
kontrol edilmesi gorevleri icin farkli personel belirlenmesinin miimkiin olmamas: durumunda
karsilasilacak risklerin azaltilmasina yonelik olarak birim amirleri tarafindan gerekli tedbirler alinacaktir.

2.6.4. STANDART-10: HIYERARSIK KONTROLLER

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

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

> Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmasi i¢in gerekli

kontrolleri yapmahdir.
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Uygulama: Yoneticiler tarafindan is ve islemlerin birimleri tarafindan is akis semasi ve
prosedurlerine uygun olarak yerine getirilip getirilmedigi konusunda siirekli olarak izleme yapilacaktir.
Gerektiginde riskli alanlarda yoneticiler veya gorevlendirdigi kisilerce kontroller yapilmalidir.

» Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamah, hata ve
usulstzluklerin giderilmesi icin gerekli talimatlar1 vermelidir.

Uygulama: Yoneticiler personelin is ve islemlerini periyodik araliklarla kontrol edecek, tespit
ettigi hata ve usulsiizliikklerin giderilmesi i¢in s6z konusu personele talimat verecek ve gerekli tedbirleri
alacaktir. Riskli alanlarda bizzat yoneticiler veya gorevlendirdigi kisiler tarafindan uygun yontemlerle
inceleme yapilacak, is ve islemlerin dogru yapilip yapilmadigi kontrol edilecek var ise hata ve
usulsiizliiklerin giderilmesi saglanacaktir.

2.6.5. STANDART-11: FAALIYETLERIN SUREKLILIGI

Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli onlemleri almalidr.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

> Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi
sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganiistii durumlar gibi
faaliyetlerin siirekliligini etkileyen nedenlere karsi gerekli onlemler alinmahdir

Uygulama: Siirekli veya ¢esitli nedenlerle gegici olarak bosalan kadrolar araciligiyla yiiriitiilen
gorevlerin aksamamasi icin gerekli tedbirler alinmalidir. Is akis semalar: cikartilarak tiim personelin
bilgilendirilmesi saglanmalidir. Her is i¢in asil ve yedek sorumlular belirlenecektir.

» Gerekli hallerde usultine uygun olarak vekil personel gorevlendirilmelidir.

Uygulama: Kanuni izin, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi veya gorevden uzaklastirma
nedeniyle gorevlerinden ayrilanlarin yerine usuliine uygun olarak asgari asil personeldeki sartlar1 haiz
vekil personel gorevlendirilmelidir. Gorev Devri Formu(FORIKS015)

» Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de
iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen personele verilmesi
yonetici tarafindan saglanmahdir.

Uygulama: Birimlerce, gorevinden ayrilan personelin yiiriittiigii gorevin 6nemlilik derecesine
gore gerekli belgeleri de icerecek sekilde goreviyle ilgili raporlar hazirlatilip yerine gorevlendirilen
personele teslim edilmesi yoneticiler tarafindan saglanmalidir ve personelin yerine gorev yapacak diger

personel arasindaki bilgi/belge akisini saglayacak dnlemler alacaklardir.
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2.6.6. STANDART-12: BILGI SISTEMLERI KONTROLLERI

Idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak icin gerekli kontrol
mekanizmalar gelistirmelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

» Bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglayacak kontroller yazih olarak
belirlenmeli ve uygulanmahdir.

Uygulama: Kurumda bilgi sistemlerinin envanteri ¢ikartilarak, sistemin siirekliligini ve
giivenirliligini saglayacak kontrol mekanizmalar1 belirlenecek ve uygulanacaktir. Universitemizde bilgi
sistemleri i¢in olusturulacak erisim kontrolleri; bilgi teknolojileri donaniminin, veri dosyalarinin ve
bilgisayar programlarinin izinsiz kullanimini Onleyecektir. Bilgi sistemlerine uygulanacak sistem
gelistirme ve belgeleme kontrolleri ile inceleme, test etme ve yeni sistemlerin onaylanmasi; program
degisikliklerini meydana getirecektir. Sistem gelistirme ile sistemin veya sistemlerin amaglarina uygun
olarak isletilmesi saglanacaktir.

> Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler
yapilmal,, hata ve usulsiizliiklerin oOnlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini
saglayacak mekanizmalar olusturulmahdir.

Uygulama: Bilgi islem Daire Baskanligi koordinasyonunu altinda tiim birimlerin katilimimin
saglandig toplantilarla veri ve bilgi girisi yazilim programlariin gerekli olan bilgi ve raporlar iiretecek
bir analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanacaktir. Birimler hata ve usulsiizliikleri onleyecek
sekilde Bilgi Islem Daire Baskanlig ile isbirligi icerisinde veri, bilgi girisi ve bunlara erisim konusunda
yetkilendirme islemlerini hata ve usulsiizliikleri Onleyecek sekilde yapacaklardir. Bilgi teknolojileri
sistemi i¢inde gorevlerin ayriligi ilkesi uygulanacaktir. Yetkisiz kisi veya kisilerin sisteme miidahale
etmesini engelleyecek; sistem farkli kisiler ve gruplar arasinda yetki ve sorumluluk dagitilacak sekilde
tasarlanacaktir.

> lIdareler bilisim yonetimini saglayacak mekanizmalar gelistirmelidir. Bulunan
verilerin giivenilirligi, korunmasi1 ve verilerin raporlanmasi bir organizasyonun
yonetimi icin onemli oldugundan bilgi sistemlerindeki bilgilerin dogrulugunun
kontrol edilmesini saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi icin calismalar
yapilacaktir.

Uygulama: Cikarilacak olan bilgi sistemleri envanteri dogrultusunda Kurumumuzun bilisim
yonetisimini  saglayacak mekanizmalarin  gelistirilmesi igin, Bilgi Islem Daire Baskanhg
koordinasyonunda ¢alisma programi hazirlanacaktir.
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2.7. BILGI VE ILETISIM STANDARTLARI

2.7.1. STANDART-13: BILGI VE ILETISIM

Idareler, birimlerinin ve ¢alisanlarmin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireclerinin
Giimiishane Universitesi'nde bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin
saglanmas1 amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

> Idarelerde, yatay ve dikey i¢ iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir
bilgi ve iletisim sistemi olmahdir.

Uygulama: Yatay ve dikey i¢ iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir bilgi ve
iletisim sistemi kurulmasi ¢aligmalarina devam edilecektir. (Birimler arasi yazili ve sozli iletigim, e-
posta, Universite internet sitesi, birim internet siteleri)

» Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli ve yeterli
bilgiye zamaninda ulasabilmelidir.

Uygulama: Bilgi sistemi, gizliligi bulunmayan bilgi ve belgelere tim kurum personelinin
ulasabilmelerini saglayacak sekilde gelistirilecektir ve uygulanacaktir. Bu amagla Kurumun tiim ana ve
ilgili mevzuat1 internet ortaminda ve kolay ulasilabilir durumda getirilecektir. Birimlerin mevzuatla
belirlenmis gorev ve sorumluluklarinin neler oldugunu, is akis semalarin1 ve organizasyon yapilarini,
internet ortaminda ac¢malar1 saglanacaktir. Bilgilerin siirekli glincellenmesinin saglandiglr sistem
kurulacaktir.

» Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullamigh ve anlasilabilir olmahdir.

Uygulama: Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullanigli ve anlagilabilir olmasi i¢in bilgi sistemlerinin
timii kamu mali yonetimi sistemini destekleyecek gerekli kapasite, entegrasyon ve esneklikte olacaktir.
Ayrica Fakultemiz birimleri faaliyet alanlari ile ilgili bilgileri siirekli olarak giincelleyecektir. Kagit
ortaminda bulunan dokiimanlar elektronik belge haline doniistiiriilecektir. Belgelerin tanimlanan is
akislar1 ile dolasimi yonetilerek, bu belgeleri dokiiman ambarlari igerisinde giivenli bir sekilde saklanmast
ile belge ve bilgi kaynaklarina hizli ve etkin ulagim saglanacak, bilginin giivenligi ve dogrulugu i¢in
uygulamalardaki ortak bilgi giris alanlar1 olusturulacak veya bilgiye kaynagindan ulagabilmeyi
saglayacak sistemlerin olusturulmasi saglanacaktir.

» Yoneticiler ve ilgili personel, performans programm ve biitcenin uygulanmasi ile

kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.
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Uygulama: Yoneticilerin ve ilgili personelin, performans programi ve biitgenin uygulanmasi ile
kaynak kullanimma iliskin bilgilere ulasabilmelerini saglayacak elektronik ortak dosya sistemlerinin
olusturulmasi saglanacak.

» Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢c duydugu gerekli bilgileri ve raporlar
Uretebilecek ve analiz yapma imkéani sunacak sekilde tasarlanmahidir.

Uygulama: Kurumun yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiyag duydugu gerekli bilgileri ve
raporlart iiretebilecek ve analiz yapma imkan1 sunacak sekilde tasarlanarak uygulanacak, birimler faaliyet
alanina giren konularda diizenli bilgi akis1 saglayacaklardir.

» Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaclari ¢cercevesinde beklentilerini gorev ve
sorumluluklar1 kapsaminda personele bildirmelidir.

Uygulama: Universitemiz yoneticileri; misyon, vizyon, amag ve hedefleri cercevesinde; kurum
ici ve dis1 iletisim konusunda etkinlik ve basar1 saglanabilmesi icin, tiim calisanlara gorev, yetki ve
sorumluluklarint agik¢a bildirilmesini saglayacak; organizasyon icindeki iletisim kanallarinin agik
tutulmasini, bu konudaki engellemelerin ve sinirlamalarin kaldirilmasini, esnek bir bilgi iletigim ortam1 ve
kurum dis1 iletisime agik olunmasini saglayarak deklare edecektir.

> ldarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, oneri ve
sorunlarini iletebilmelerini saglamahdir.

Uygulama: Idarenin iletisim kanallar1 personele; faaliyetlerin degerlendirilmesi, sorunlarm
saptanmas1 ve ¢Oziim Onerilerinin gelistirilmesi konusunda tesvik edici sekilde, acgik tutulacak, getirilen
cozlimler ve Oneriler ile saptanan sorunlar idarenin gelisimi i¢in degerlendirmeye alinacaktir.

2.7.2. STANDART-14: RAPORLAMA
Idarenin amac, hedef, gosterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri
dogrultusunda raporlanmalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

> lIdareler, her yil amaclari, hedefleri, stratejileri, varhklari, yiikiimliliikleri ve
performans programlarin1 kamuoyuna a¢iklamahdir.

Uygulama: Tiim birimlerle isbirligi yapmak suretiyle hazirlanan Idare stratejik plani, faaliyet
raporu ve performans programi bilahare internet ortaminda kamuoyunun bilgisine sunulacaktir.

> lIdareler, biitcelerinin ilk alti ayhk uygulama sonuclari, ikinci alti aya iliskin

beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna agiklamahdir.

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 19/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

Uygulama: Universitemiz biitcesinin ilk alt1 aylik uygulama sonuglar1 ve ikinci alt1 aya iliskin
beklentiler, hedefler ve faaliyetlere iliskin kurumsal ve mali durum beklentiler raporu hazirlanacak ve
Kurumumuz web sitesinde yayimlanarak kamuoyuna agiklanacaktir.

» Faaliyet sonuclar1 ve degerlendirmeler idare faaliyet raporunda gosterilmeli ve
duyurulmahdir.

Uygulama: Birimlerin faaliyet sonuglari ve degerlendirmeleri Kurum idari faaliyet raporunda
gosterilecek ve Kurumumuz web sitesinde yayimlanarak duyurulacaktir.

» Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare icinde yatay ve dikey raporlama agi yazih
olarak belirlenmeli, birim ve personel gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi
gereken raporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.

Uygulama: Birim i¢inde yatay ve dikey raporlama agi yazili olarak belirlenerek faaliyetlerin
gozetimi saglanacaktir. Gorev ve faaliyetlere iliskin hazirlanmasi gereken raporlar hakkinda yazili ve
bilgilendirme toplantilariyla tiim birim personelin bilgilendirilmesi saglanacaktir.

2.7.3. STANDART-15: KAYIT VE DOSYALAMA SISTEMI
Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, simiflandirildigr ve
dosyalandig1 kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

» Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile
idare ici haberlesmeyi kapsamahdir.

Uygulama: Universitemiz elektronik ortamdaki kayit ve dosyalama sistemi dahil olmak iizere,
gelen ve giden evrak ile kurum i¢i haberlesmeyi kapsayacak etkin ve etkili sistemler olusturulacaktir.
Universitemiz kayit ve dosyalama sistemi Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince hazirlanan
kayit ve dosyalama sistemine uygun olarak gdzden gecirilecektir.

» Kayit ve dosyalama sistemi kapsaml ve giincel olmali, yonetici ve personel tarafindan
ulasilabilir ve izlenebilir olmahdir.

Uygulama: Bagbakanlik tarafindan 24.03.2005 tarihinde yayimlanan 2005/7nolu genelge ile
Standart Dosya Plani c¢alismalar1 ile kayit ve dosyalama sistemine gecilmistir. Yonetici ve yetkili
personelin belgelere ulasilabilirliginin saglanmasina devam edilecektir.

» Kayit ve dosyalama sistemi, Kisisel verilerin giivenligini ve korunmasini saglamahdir.

Uygulama: Kayit ve dosyalama sisteminde, Kkisilerin gizlilik igeren bilgi ve belgelerinin
giivenligini saglayacak sekilde gerekli 6nlemleri alacak mekanizmalar gelistirilecektir.

» Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmahdir.
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Uygulama: Universite faaliyetlerine iliskin islemlerin kayit ve dosyalama sistemi, siireglerin tiim
asamalarin1 kapsayacak sekilde yapilacak ve bdylece islemin baglangicindan tamamlanmasina kadar olan
tiim bilgi ve belgelere kolayca erisim saglanacaktir. Ayrica, gerek i¢ kontrol yapisi gerekse biitiin islem ve
olaylar, uygun bir sekilde dokiimante edilecektir. Universitemizdeki kayit ve dosyalama sisteminin,
Basbakanlik¢a belirlenen diizenlemeler ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine uyumlulugu saglanmalidir.

> Gelen ve giden evrak zamaminda Kkaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde
siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

Uygulama: Evrak biriminde calisan personele, evrakin kaydedilmesi, standartlara uygun bir
sekilde smiflandirilmasi, arsiv sistemine uygun muhafaza edilmesi konusunda bilgilendirilme faaliyetleri
ve egitimin verilmesi saglanmalidir.

> Idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi, korunmasi ve erisimini de
kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi
olusturulmahidir.

Uygulama: Universitemizde arsiv ve dokiimantasyon konusunda mevzuat calismalarinin
tamamlanmas1 ve sistemin buna gore tasarlanmasi saglanacaktir. Her birimin biinyesinde fiziki olarak
birim arsivi olusturulacak olup Universiteye ait kurum arsivi ise Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanlig1 biinyesinde kurulacaktir. Universitemizde olusturulacak bu sistemin elektronik ortamda
diizenlenip erisilebilirligi saglanacaktir.

2.7.4. STANDART-16: HATA, USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARIN BILDIRILMESi

Idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarm belirlenen bir diizen i¢inde bildirilmesini saglayacak
yontemler olusturmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

» Hata, usulsiizlik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri belirlenmeli ve
duyurulmahdir.

Uygulama: Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim islemleri mevzuat ¢ergevesinde belirtilen
usul ve esaslar ¢ercevesinde yapilacak olup bu diizenlemelere iligkin mevzuat hakkinda personel hizmet
ici egitimle bilgilendirilecektir. Sikayet Prosediirii(PROIKS002), Hata Bildirim Formu (FORIKS033)
islem yapilir.

» Yoneticiler, bildirilen hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar hakkinda yeterli incelemeyi

yapmahdir.

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 21/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

Uygulama: Yoneticiler bildirilen hata, usulsiizlik ve yolsuzluklar1 mevzuat c¢ergevesinde
degerlendirerek gerekli islemleri yapacaktir. S6z konusu islemler mevzuatla belirlenen usuller
cercevesinde gerekli ve gorevli birimlere bildirileceklerdir.

» Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar bildiren personele haksiz ve ayirimel bir muamele
yapilmamahdir.

Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari bildiren personelin bu bildiriminden dolay1 herhangi bir olumsuz
muameleyle karsilagsmamasi i¢in yoneticiler gerekli tedbirleri alacaktir.

2.8. IZLEME STANDARTLARI

2.8.1. STANDART-17: iC KONTROLUN DEGERLENDIRILMESI

Idareler i¢ kontrol sistemini y1lda en az bir kez degerlendirmelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

> I¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel bir degerlendirme yapma veya bu iki
yontem birlikte kullanilarak degerlendirilmelidir.

Uygulama: I¢ kontrol sisteminin isleyisine iliskin periyodik araliklarla yatay ve dikey analizler
caligmasi yapilacaktir. Kurum i¢i ve kurum dis1 faaliyetlere iliskin sikayetler degerlendirilecektir. Yillik
faaliyet raporlar1 degerlendirilerek hazirlanacak stratejik planda belirlenen amag ve hedeflere uygunlugu
izlenecektir. I¢ ve dis denetim raporlar1 incelenecektir. Bu dogrultuda biitiin veriler dikkate aliarak genel
bir degerlendirme yapilacaktir.

> 1I¢ kontroliin eksik yonleri ile uygun olmayan kontrol yontemlerinin belirlenmesi,
bildirilmesi ve gerekli oOnlemlerin alinmasi konusunda siire¢c ve yoOntem
belirlenmelidir.

Uygulama: " 2.8.1. EYLEM " nolu eylem kapsaminda yapilan degerlendirmeler neticesinde
belirlenen eksik yonler ile uygun olmayan kontrol yontemleri i¢in dnlemlerin alinmasi saglanacaktir

> I¢ kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin katiim saglanmalhdir.
Uygulama: Harcama birimi kendi biinyesinde sisteme iliskin eksiklikleri tespit edecek ve gerekli
onlemleri alacaktir. Gerekirse eksik ve yetersiz alanlara yonelik kontrol mekanizmalar: gelistirilecektir.
> I¢ kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin goriisleri, kisi ve/veya idarelerin
talep ve sikayetleri ile ic ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar dikkate
alinmahdur.

Uygulama: I¢ kontrol sisteminin degerlendirilmesinde; yoneticilerin goriis ve onerileri ile
calisanlarin ve i¢/dis paydaslarin 6neri, talep ve sikayetleri ile diizenlenen i¢ ve dis denetim raporlarinin
sonuclarini dikkate alan bir sistem gelistirilecektir.
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> I¢ kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken 6nlemler belirlenmeli ve
bir eylem plani cercevesinde uygulanmahdir.

Uygulama: I¢ kontrolle ilgili olarak yapilan degerlendirmeler sonucunda alinmasi gereken
onlemler belirlenecektir. S6z konusu Onlemler i¢in eylem plani olusturulacak ve uygulanmasi
saglanacaktir.

2.8.2. STANDART-18: iC DENETIM

Idareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir i¢ denetim faaliyetini saglamalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

> ¢ denetim faaliyeti i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen
standartlara uygun bir sekilde yiiriitiilmelidir.

Uygulama: I¢ Denetim; Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin kars1 karsiya oldugu riskler esas
alinarak I¢ Denetim Birimince hazirlanacak, I¢ Denetim Plan ve Programi Cercevesinde yapilacaktir. I¢
denetim faaliyetleri standartlara uygun bir sekilde periyodik olarak yiiriitiilecektir. Universitemizce Ig
Denetim Birimi kurulmadiginda I¢ denetim biriminin ¢alismalar1 mevzuatin 6n gordiigii ¢ergeve de {ist
yoneticinin gézleminde Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yiiriitiilecektir.

> I¢ denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi gerekli goriilen 6nlemleri iceren
eylem plan1 hazirlanmali, uygulanmah ve izlenmelidir

Uygulama: I¢ denetim birimi tarafindan gerek siirekli izleme faaliyetleri gerekse bagimsiz izleme
faaliyetleri sonucunda tespit edilen aksakliklar gerekli Onlemlerin alinmasi ig¢in ilgili birimlere
bildirilecektir. Bu nedenle yoneticiler, denetim bulgularin1 ve diger incelemeleri gozden gegirecek,
degerlendirecek ve onerileri dikkate alarak uygun tedbirlerin alinmasini saglayacaklardir. I¢ Denetim
Birimi; Universitemizdeki varliklarin giivence altina alinmasi, i¢ kontrol sisteminin etkinligi ve risklerin
asgariye indirilmesi i¢in faaliyetleri olumsuz etkileyecek risklerin tanimlanmasi ve bunlar i¢in gerekli
onlemlerin alinmasi, i¢ kontrol sisteminin siirekli gozden gegirilmesi konularinda ydnetime raporlari
aracilig ile dnerilerde bulunacaklardir. Bu raporlar ¢ergevesinde Universite birimlerince kontrol, yonetim
ve risk yonetim siirecleri degerlendirilerek gerekli iyilestirmeler olusturulacak planlar ile uygulamaya
konulacaktir. Yiiriitiilen i¢c denetim faaliyetleri sonucunda Universitece alinmasi gereken 6nlemleri icerir
kapsamli bir eylem plan1 denetlenen birim tarafindan hazirlanacak, uygulanacak ve sonuglar1 I¢ Denetim

Birimi tarafindan takip edilecektir.
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2.9. 1C KONTROLE ILIiSKIN YETKI VE SORUMLULUKLAR

> Ust yonetici, i¢ kontrol sisteminin kurulmas: ve gdzetilmesinden, harcama yetkilileri ise
gorev ve yetki alanlar1 g¢ergevesinde, idari ve malil karar ve islemlere iliskin olarak i¢
kontroliin isleyisinden sorumludur.

> Ust yonetici, harcama yetkilileri ve diger yoneticiler, mesleki degerlere ve diiriist yonetim
anlayisina sahip olunmasindan, mali yetki ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli yoneticilerle
personele verilmesinden, belirlenmis standartlara uyulmasinin saglanmasindan, mevzuata
aykir1 faaliyetlerin onlenmesinden, kapsamli bir yonetim anlayisiyla uygun bir ¢alisma
ortaminin ve saydamligin saglanmasindan gorev ve yetkileri ¢ercevesinde sorumludurlar.

> Ust yonetici her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali ydnetim ilkelerine, kontrol
duzenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol
giivence beyanini diizenleyerek imzalar ve birim faaliyet raporlar1 da esas alinarak
hazirlanan idare faaliyet raporuna ekler. Harcama yetkilileri her yil, is ve islemlerinin
amaclara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir
sekilde gergeklestirildigini igeren i¢ kontrol giivence beyanini diizenleyerek imzalar ve

birim faaliyet raporuna ekler.

UCUNCU BOLUM
3. iC KONTROL FAKULTEMIiZ UYGULAMALARI

3.1. KURUMUN TARIHCESI VE TANITIMI:

2010 yilinda kurulan Giimiishane Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu,
Turizm Isletmeciligi, Turizm Rehberligi ve Gastronomi ve Yemek Sanatlar1 bdliimlerinin kurulmasiyla
faaliyetlerine baslamistir. 16 Mayis 2013 tarihinde Resmi Gazete’ de yayimlanan kararla, Bakanlar
Kurulu’nca ‘Giimiishane Universitesi Turizm Fakiiltesi’ olarak kurulmasina karar verilmistir. Okulumuz,
onlimiizdeki siire¢ igerisinde s6z konusu boliimlere Ogrenci alinarak egitim- Ogretim faaliyetlerine
sirdiirme ¢abast icinde olacaktir. Okulumuz, turizm alaninda mesleki bilgi ve beceriye sahip insan
kaynaginin yetistirilmesi, akademisyenlerin kendilerini gelistirebilecekleri imkanlarin saglanmasi, turizm
konusunda yerel halk iizerinde toplumsal bir farkindalik olusturulmasi vb. amaglarin gerceklestirilmesi

yoénunde 6nemli gorevler Ustlenecektir.

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 24/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

Yas ortalamasi diisiik, ancak deneyimli, dinamik, bir akademik kadromuz mevcut olup Fakiltemiz
bolumlerinde ¢ok glclu arastirma altyapisi ve egitim kalitesi amaglanmaktadir. Yeni ve modern
teknolojik acilimlara onciiliik eden ¢alismalar siirekli olarak siirdiiriilmektedir...

3.1.1. AMAC

Bu organizyon el kitabi; Giimiishane Universitesi Turizm Fakultesi’nin, I¢ Kontrol Sistemini
surekli gelistirme cercevesinde ihtiya¢ duydugu ve uyguladigi tiim siiregleri tanimlamak, bu siireglerin
birbiri arasindaki etkilesimleri agiklamak ve performanslarinin 6lgiilebilmesi ve degerlendirilmesi icin bir
yontem belirlemek amaciyla olusturulmustur.

3.1.2. KAPSAM

Bu el kitabi; Giimiishane Universitesi Turizm Fakiiltesi I¢ Kontrol Sistemini iceren tiim siirecleri
kapsar.

3.1.3. SORUMLULUKLAR

Bu el kitabinin hazirlanmasi, revizyonu, iptali, dagitilmasi, arsivlenmesi ve sireclerin
belirlenmesinden I¢ Kontrol Temsilcisi sorumlulugunda Turizm Fakiiltesi Dekam, bu prosediirleri
uygulanmasindan, akademik ve idari personel sorumludur.

3.1.4. DAGITIM

e Dekan

e Dekan Yardimcilar

e BOliim Baskanlari

e Ogretim Uyeleri

o Fakiltemiz Sekreteri

e Ayniyat Sorumlusu

 Mali Isler Sorumlusu

e Komisyonlar

e Ogrenci Danigmanlari

e Teknik Hizmetler Birimi

e Ogrenci ( ilan Panosu ve Internet Ortamindan )

3.2. FAKULTEMIZIN MISYONU
Turizm Fakiltesi olarak misyonumuz, Ogrencilerimizin turizm sektoriiniin  beklentileri

dogrultusunda bilimsel, uygulanabilir mesleki bilgi ve beceri kazanmalarini saglamak, bilimsel ve

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 25/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

sektorel arastirmalar ile akademik diizeyde bilgi iiretmek, bolgesel turizm faaliyetlerini gelistirerek
bolgenin sosyal ve ekonomik kalkinmasina katkida bulunmaktir..

3.3. FAKULTEMIZIN ViZYONU

Turizm Fakultesi olarak vizyonumuz, arastirmaci, yenilik¢i egitim anlayist ve imkanlariyla 6grenciler
tarafindan tercih edilen, sektorel paydaslarla sirekli isbirligi i¢inde olan, bilimsel ¢aligmalari ile

akademik cevrede taninan, gelisime acik, lider bir egitim-6gretim kurumu olmaktir.

3.4 GOREV TANIMLARI

3.4.1 FAKULTEMIZ DEKANI GOREV TANIMI (GTDIKS003)

Gorevin Ad1 : Fakiiltemiz Dekani

Gorevin Kapsami : Turizm Fakultesi

3.4.1.1 Gorevin Kisa Tanimi

Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

3.4.1.2. Gorevi ve Sorumluklular

> 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

» Fakiltemiz kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Fakultemiz birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak fakilte birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglar.

» Fakulltemizin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiltemizin tim calisanlart ile
paylasir, gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

» Her y1l Fakiltemizin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

» Tasmirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan yonetim Hesabinin verilmesini
saglar.

Fakultemizin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlilk makamina sunar.

Fakultemizin birimleri Gzerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.

vV V VY

Fakdltemizde bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.
» Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
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Fakiltemizde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakultemizin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler dizenleyerek Fakiltemizin siirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi igin ¢alisir.

Fakiltemiz degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglar.

Fakultemizin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢ozliime kavusturur,
gerektiginde iist makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiltemiz bazinda uygulanmasini
saglar.

Fakultemizde arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar
Fakultemizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.
Fakultemizin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Fakultemizin fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasin
saglar.

Fakiltemizin yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakdiltemizi Ust diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakiltemizin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektére rapor
Verir.

Rektdriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve

deneyimi kazanmalar i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.

3.4.1.3. Yetkileri

>

YV V V V

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Giimiishane Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.
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» Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
» Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
» Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.
3.4.1.4 En Yakin Yoneticisi
Rektor Yardimcist
3.4.1.5 Altindaki Bagh Is Unvanlar
Dekan Yardimcilari, Fakilltemiz Sekreteri, Bolim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri
Fakultemiz Birosu
3.4.1.6 Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

» Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

A\

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
3.4.1.7 Sorumluluk:
Fakiltemiz Dekani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Giimiishane Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.

3.4.2 FAKULTEMIZ DEKAN YARDIMCISI GOREV TANIMI (GTDIKS004)

Gorevin Adi : Fakiltemiz Dekan Yardimcisi

Gorevin Kapsamm  : Turizm Fakdltesi

3.4.2.1 Gorevin Kisa Tanimi

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltemizin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydritilmesi amaciyla g¢alismalarinda
Fakultemiz Dekanina yardimci olmak, Fakiiltemiz Dekani bulunmadigi zaman yerine bakar.

3.4.2.2 Gorevi Ve Sorumluklular

» Fakultemizin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ytiriitiir.
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» Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.

» Degerlendirme ve Kkalite gelistirme calismalari i¢in kurullarin olusturulmasimi ve
calismalarini saglar.

» Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarimi  hazirlar ve

Fakiltemiz Dekanligina sunar.

Fakultemizde yiiriitiilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Fakultemizin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Fakultemizin stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Fakiltemizdeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapar.

YV V. V ¥V V V

Fakultemizdeki programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin

programini hazirlar ve yiiriitiir.

A\

Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar.

Ogrencilerin Fakiiltemizi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan segimleri yapar.

Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

YV V V V V

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularim
hazirlar.

Fakiiltemizde 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

vV V V VYV V

Fakiiltemiz Dekaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
» Fakiltemiz Dekani1 olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.
3.4.2.3 Yetkileri
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
> Giimiishane Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
> Imza yetkisine sahip olmak,
» Harcama yetkisi kullanmak.(Yetki devredildiginde)
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» Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
3.4.2.4 En Yakin Yoneticisi
Fakiltemiz Dekani
3.4.2.5 Altindaki Bagh Is Unvanlar:
Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri ve Fakiiltemiz Biirosu
3.4.2.6 Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler
> 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

» Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
3.4.2.7 Sorumluluk:
Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Faklltemiz Dekanina kars1 sorumludur.

3.4.3 FAKULTEMIZ SEKRETERI GOREV TANIMI (GTDIiKS005)

Gorevin Ad1 : Fakiltemiz Sekreteri

Gorevin Kapsamm  : Turizm Fakdltesi

3.4.3.1 Gorevin Kisa Tanimi

Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakilltemizin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri Fakiltemiz Dekanina kars1 sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.

3.4.3.2 Gorevi Ve Sorumluklular

» Fakiltemizde calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimiini
saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

» Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

A\

Fakiltemiz yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

» Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.
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Resmi agiliglar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
Fakiiltemizde egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bi¢cimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Fakiltemiz Dekanligina gelen yazilarin cevaplandirilmasi
icin gerekli islemleri yapar.

Fakultemiz kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 igslemlerinin yiiriitilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap Verir.
Fakiltemiz 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarmi doldurur.

Idari personelin izinlerini Faklltemizdeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
Fakiiltemiz Dekaninin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Fakiltemiz igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidiimlii ¢alisir.

Fakiltemiz Dekanliginin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

3.4.3.4 En Yakin Yoneticisi

Fakiltemiz Dekani
3.4.3.5 Altindaki Bagh is Unvanlar

B6lim Sekreterleri ve Fakiltemiz Burosu, Teknik Hizmetler Sinifi
3.4.3.6 Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

>

>
>

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
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» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
3.4.3.7 Sorumluluk
Fakiltemiz Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Faklltemiz Dekanina kars1 sorumludur.
3.4.4 BOLUM BASKANI GOREV TANIMI (GTDIKS006)
Gorevin Ad1 : Tlgili Béliimiin Boliim Baskan
Gorevin Kapsanm  : Turizm Fakiltesi
3.4.4.1 Gorevin Kisa Tanim
Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltemizin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla idari ve akademik

isleri boliim igersinde yapar.

3.4.4.2 Gorevi Ve Sorumluklular

» BOlUm kurullarina baskanlik eder.

» Boliimiin ihtiyaglarin1 Faklltemiz Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

» Fakiltemiz Dekanligi ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

» Boliimiin ders dagilimmi 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

» Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

» Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini
saglar.

» Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarmi tespit eder, Fakilltemiz Dekanligina iletir.

» Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Fakiltemiz
Dekanligina sunar.

» Fakiltemiz Dekanligina Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli
calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme caligmalarint yiiriitiir.

» Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki O6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.
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Fakiltemiz Akademik Genel Kurulu i¢in Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki  0grenci-O0gretim  elemani  iligkilerinin, egitim-0gretimin  amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapar.
Lisans egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglar.

Rektorun, Fakiilte Dekaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

3.4.4.3 Yetkileri

>

>
>
>

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Boliimiine alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama

yetkisine sahip olmak.

3.4.4.4 En Yakin Yoneticisi

Fakiltemiz Dekan Yardimcisi
3.4.4.5 Altindaki Bagh is Unvanlan

Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreterleri
3.4.4.6 Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler

>

>
>
>

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

3.4.4.7 Sorumluluk (Fakultemiz Boliim Baskanlari)
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Boliim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, , Fakiiltemiz Dekanina karsi sorumludur.

3.4.5 OGRETIM UYESIi GOREV TANIMI (GTDiKS008)
Gorevin Adi : Ogretim Uyesi
Gorevin Kapsanm  : Turizm Fakultesi
3.4.5.1. Gorevin Kisa Tanimi
Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltemizin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar1 yapmak.
3.4.5.2. Gorevi Ve Sorumluklular
» Mevcut potansiyelinin timund kullanarak Fakiltemizin ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagmaya caligmak.
» Fakiltemizin kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
» Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Fakiltemiz Dekanliginin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.
»Her yartyll sonunda sorumlusu oldugu dersler igin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.
> Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
» Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.
»Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve dgrencilerine yararli olma cabasi i¢inde
olur.
» Fakultemiz Dekaninin ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.
3.4.5.3 Yetkileri
» Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.4.5.4 En Yakin Yoneticisi

Boliim Bagkan Yardimcisi

3.4.5.5 Altindaki Bagh Is Unvanlar
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Arastirma gorevlileri

3.4.5.6 Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler

>

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢OGzme

niteliklerine sahip olmak.

3.4.5.7 Sorumluluk

Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Faklltemizde Bolum Baskanlarina karst sorumludur.
3.4.6. OGRETIM GOREVLIiSi GOREV TANIMI (GTDiKS022)

Gorevin Ad1 : Ogretim Gérevlisi

Gorevin Kapsamm  : Turizm Fakiltesi

3.4.6.1. Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;

Fakiltemizin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

3.4.6.2. Gorevi Ve Sorumluklular

>

Mevcut potansiyelinin timund kullanarak Fakiiltemizin ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

Fakiltemizin kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Fakiltemiz Dekanliginin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatt ve c¢agdas/gelismis tilke idealine

sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirir.
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» Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma
cabas1 i¢inde olur.

» Fakiltemiz Dekanliginin ve B6liim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

3.4.6.3. Yetkileri
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.4.6.4. En Yakin Yoneticisi

Boliim Bagkan Yardimeisi

3.4.6.5. Altindaki Bagh is Unvanlan

3.4.6.6. Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler

> 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

» Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢0zme
niteliklerine sahip olmak.

3.4.6.7. Sorumluluk (Fakultemiz)

Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiltemiz Boliim Bagkanlarina karsi sorumludur.

3.4.7 BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI (GTDIKS023)

Gorevin Ad1 : Bolim Sekreteri

Gorevin Kapsami  : Turizm Fakiltesi

3.4.7.1. Gorevin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

3.4.7.2. GOrevi Ve Sorumluklular

> Kesinlesen haftalik ders programlarin1 Fakiltemiz Dekanligina bildirmek igin iist yazisin

hazirlar.
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» Kesinlesen sinav programlar1 ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yari zamanli ¢gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisin1 hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
Ogretim elemanlar1 ile gdzetmenlere smav programlarini iist yazisini hazirlar.

Fakiltemiz-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

vV V V V

Bolimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarimi “giden” ve “gelen” evrak

defterine isler, yazilar1 dosyalar.

» Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

» Toplant1 duyurularini yapar.

» Bolim Kurulu raporlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

» Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazar.

» Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Faklltemiz Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

» Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul
kararin1 Dekanliga bildirir.

> Ogrenci ders intibaklarin1 bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

» Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini
saglar.

> Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, damismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara gorii§ yazisini yazar.

» Gelen yazilarin Bolim Baskanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen
birimlere yonlendirilmesi yapar.

» Boliime gelen postalar1 Dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

» Boliimiin yazi islerinin yiiriitilmesi, Bolime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve
ilgililere teslim eder.

» Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli

tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,
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» Smav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait
resmi evraklar1 ¢ogaltmak,

» Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasi,

» Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmast,

» Evraklarn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek, ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.

» Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik
tiirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin

hazirlanmasi,

A\

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

Y

Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve dgrenciye ilan edilmesi,
Fakiltemize yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiirlitmek,

Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢alismalari islemleri takibinin yapilmasi,

YV V V V

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen dgrencilerin daha Onceki 6grenimlerinde gormiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet

sinavi sonucu basarilt olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

Y

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

> Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak tizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

» Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi,

> Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

» Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

» Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

> Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine
getirmek

» Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine

getirmek,
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» Bagli oldugu proses ile list yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi,
3.4.7.3. Yetkileri
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3.4.7.4. En Yakin Yoneticisi
Boliim Baskani, Fakiltemiz Sekreteri,
3.4.7.5. Altindaki Bagh is Unvanlar
3.4.7.6. Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler
» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
» Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
» Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.
» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3.4.7.7. Sorumluluk:
Faklltemiz Sekreteri, BOlim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Fakiltemiz Dekanma karsi
sorumludur.
3.4.8 OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERi, UZMANLAR)
GOREV TANIMI (GTDIKS026)
Gorevin Ad1 : Ogretim Yardimcilar1 (Arastirma Gorevlileri, Uzmanlar)
Gorevin Kapsami  : Turizm Fakiltesi
3.4.8.1 Gorevin Kisa Tanim
Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltemizin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydrattlmesi
amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.
3.4.8.2 Gorevi Ve Sorumluklular
» Mevcut potansiyelinin timunid kullanarak Fakiltemiz ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulagsmaya ¢alismak.
» Fakiltemizin kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
» Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Fakiltemiz Dekanligi’nin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
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» Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

> Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

» Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve c¢agdas/gelismis tilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

» Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve dgrencilerine yararli olma
¢abasi i¢inde olur.

» Fakultemiz Dekan1 ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.

3.4.8.3. Yetkileri
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.4.8.4 En Yakin Yoneticisi

Boliim Baskan Yardimcist

3.4.8.5. Altindaki Bagh is Unvanlar

3.4.8.6. Bu iste Cahisanda Aranan Nitelikler

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

» Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

3.4.8.7. Sorumluluk:
Ogretim Yardimcilar1 (Arastirma Gorevlileri, Uzmanlar), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiltemizde Bolim Baskanlarina karsi

sorumludur.

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 40/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

3.4.9. SEF GOREV TANIMI (GTDiKS037)

Gorevin Ad1 . Sef

GOrevin Kapsami: Turizm Fakultesi

3.4.9.1. Gorevin Kisa Tanimi

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1, Daire Baskanliklarindaki gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
bulundugu birimin gorevlerini yapar.

3.4.9.2 Gorevi ve Sorumluklular

» Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak.

» Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi
icin dagitimini saglamak.

» Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak
kisa siirede yazilmasini saglamak.

» Bulundugu birimine gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siiflandirarak konularina gére dosyalanmasini, Bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan
evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

» Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

» Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve
rapor gidis - doniis tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildirilmesini
saglamak.

» Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

» Birimin gereksinimi olan her tiirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi
makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak.

» Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

» Birimdeki tim personelin viziteye sevk islemlerinin yapilmasini ve imzaya sunulmasini
saglamak.

»  Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurular1 personele imza
karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak.
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» Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim icerisinde yliriitiilmesini saglamak
» Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.
» Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.
3.4.9.3 Yetkileri
» Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak
» Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli énlemleri almak
» Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve
sevk memurlarina verilmesini saglamak
> Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak
» Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak
» Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun dnlemleri almak
» Birimindeki memurlarin devam ve c¢alismalarimi izlemek , islerin zamaninda
sonuclandirilmasini saglamak
3.4.9.4 En Yakin Yoneticisi
Fakiltemiz Sekreteri
3.4.9.5. Altindaki Bagh is Unvanlari
Bilgisayar isletmeni, memur, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi, tekniker, teknisyen, yardimci
hizmetler,
3.4.9.6 Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler
» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
> En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
» Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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3.4.9.7. Sorumluluk
Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakulltemiz Sekreterine kars1 sorumludur.
3.4.10. BILGISAYAR ISLETMENI TANIMI (GTDIKS041)
Gorevin Adi : Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Kapsamm  : Turizm Fakiltesi
3.4.10.1. Gorevin Kisa Tanim
Giimiishane Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakultemizin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun
olarak biiro islemlerini yiiriitiir.
3.4.10.2. Gorevi Ve Sorumluklular
» Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢alistirmak,
» Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
» Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinti ve dogrulugunu koruyacak bigimde
diizeltici iglem yapmak.
» Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak
ve belirli zamanda yapilmas1 gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda
tutmak
» Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarin1 anlayarak gereken
islemleri yapmak.

» Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmayi elektronik ortamda yazmak.

» Goreviyle ilgili programlart kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii
veriyi yuklemek.

» Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle igbirligi i¢inde yiiriitmek.

» Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi g¢alisir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri
almak.

» Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.
3.4.10.3 Yetkileri

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3.4.10.4. En Yakin Yoneticisi
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Sef
3.4.10.5. Altindaki Bagh Is Unvanlar

3.4.10.6. Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler
» 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
> En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
» Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
3.4.10.7 Sorumluluk
Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Faklltemiz Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Fakiltemiz Dekanina karsi

sorumludur .
3.4.11. MEMUR GOREV TANIMI (GTDIiKS042)
Gorevin Adi : Memur

Gorevin Kapsamm  : Turizm Fakultesi
3.4.11.1. Gorevin Kisa Tanim
Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltemizin gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla biiro
islerini yapar.
3.4.11.2 Gorevi Ve Sorumluklular
> Istihdam edildigi birimin hizmet alanmna giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ytriitmek.
» Birime gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
» Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,
» Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,
» Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
3.4.11.3. Yetkileri
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3.4.11.4. En Yakin Yoneticisi
Sef
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3.4.11.5. Altindaki Bagh Is Unvanlan
3.4.11.6. Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler
» 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
> En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
» Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
3.4.11.7. Sorumluluk
Memur, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Faklltemiz Sekreterine karst sorumludur.
3.4.12 TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIiSi GOREV TANIMI (GTDIKS010)
Gorevin Ad1 : Taginir Kayit Ve Kontrol Yetkilisi
Gorevin Kapsamm : Turizm Fakiiltesi
3.4.12.1 Gorevin Kisa Tanimi
Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakultemizin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi
amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.
3.4.12.2 Gorevi Ve Sorumluklular
» Tuketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.
» Fakiltemizin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
» Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
» Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna
teslim eder.
> Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
> Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.
» Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.
» Tasinirlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji

gelistirme dairesi bagkanligina iletir.
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» Tasinir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
» Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna
bildirir.
» Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calisir.
» Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
» Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.
» Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.
» Fakiltemiz Dekanliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
> Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiltemiz sekreterine karst sorumludur
3.4.12.3 Yetkileri
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3.4.12.4 En Yakin Yoneticisi
Sef
3.4.12.5 Altindaki Bagh is Unvanlar
3.4.12.6 Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

» 657 Sayili Devlet memurlart kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

» En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
» Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
» GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3.4.12.7 Sorumluluk
Tasmir kayit ve kontrol yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Faklltemiz Sekreterine, Dekan Yardimcisi ve Fakiiltemiz Dekanina kars1

sorumludur
3.4.13 TEKNIKER GOREV TANIMI (GTDIKS049)
Gorevin Ad1 : Tekniker

Gorevin Kapsanm  : Turizm Fakultesi
3.4.13.1 Gorevin Kisa Tanim
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Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakultemizde ki gerekli tiim faaliyetlerinin alantyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla
teknik hizmet yapar.

3.4.13.2 Gorevi Ve Sorumluklular

> Insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve diger meslek dallarinda ilgili
miihendis, diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gézetimi altinda meslekleriyle ilgili
teknik gorevleri yapmak.

» Meslekleriyle ilgili olarak at6lye, laboratuvar, arazi ve ilgili gérevleri istenilen nitelikte
yapmak.

» Anmirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
Etiid, aragtirma, 6l¢me, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili
diger gorevleri yapmak

3.4.13.4. Yetkileri

3.4.13.4 En Yakin Yoneticisi

Sef

3.4.13.5 Altindaki Bagh is Unvanlar

3.4.13.6. Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler

» 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
> Onlisans veya dengi okul mezunu olmak.
» Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

3.4.13.7 Sorumluluk

Tekniker, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken,  Fakultemizdeki ilgili sef, Faklltemiz Sekreteri,Dekan Yardimcisi ve Fakiltemiz
Dekanina Kars1 sorumludur.

3.4.14 TEKNISYEN GOREV TANIMI (GTDiKS050)

Gorevin Ad1 : Teknisyen

Gorevin Kapsamm  : Turizm Fakultesi

3.4.14.1 Gorevin Kisa Tanimi
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Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltemiz da gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
teknik hizmet yapar.

3.4.14.2 Gorevi Ve Sorumluklular

> Ogrenim yada meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj islerini
yiirlitmek veya yiirlitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu
muhendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.

» Mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.

» Konusuyla ilgili sartname, igletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.

» Verilen talimat geregince miihendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek.

» Maliyet, malzeme hesaplari ve gesitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda
miihendise yardim etmek.

» Etlt, arastirma, 6lgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri
islemleri yapmak.

» Konusu ile ilgili diger gorevleri yapmak.

3.4.14.3 Yetkileri

3.4.14.4 En Yakin Yoneticisi

Sef

3.4.14.5 Altindaki Bagh Is Unvanlar
3.4.14.6 Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
» 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
» Teknik lise veya dengi okul mezunu olmak.
» Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
3.4.14.7. Sorumluluk
Teknisyen, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakultemiz Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve Fakiiltemiz Dekanina kars1 sorumludur.
3.4.15 DEKAN SEKRETERI GOREV TANIMI (OZEL KALEM) (GTDiKS012)
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Gorevin Ad1 : Dekan Sekreteri(Ozel Kalem)
Gorevin Kapsamm  : Turizm Fakultesi
3.4.15.1 Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakultemizin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi

amaciyla Fakultemiz Dekaninin goriisme ve kabulleri diger iglerini yiiriitiir.

3.4.15.2 Gorevi Ve Sorumluklular

>

YV V. V VYV V

A\

FAKULTEMIZ DEKANININ gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritur.
FAKULTEMIZ DEKANININ 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
FAKULTEMIZ DEKANININ 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitiir.
FAKULTEMIiZ DEKANININ kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
FAKULTEMIZ DEKANININ 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.
FAKULTEMIZ DEKANININ gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama
yazigsmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.
Fakiltemiz kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiltemiz Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve
ilgili birimlere dagitimini yapar.

Dini ve Milli bayramlarda FAKULTEMIZ DEKANININ tebrik mesajlarmi hazirlar ve
dagitimini saglar.

Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

Fakiltemiz Dekanliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakultemiz Dekanina ve Fakiltemiz

Sekreterine kars1 sorumludur.

3.4.15.3 Yetkileri

>
>

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3.4.15.4 En Yakin Yoneticisi

Fakultemiz Sekreteri,
3.4.15.5 Altindaki Bagh is Unvanlar
-3.4.15.6 Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

>
>

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
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» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3.4.15.7 Sorumluluk
Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiltemiz Sekreterine karsi sorumludur.

3.5 TURIZMFAKULTEMIZU TESKILAT SEMASI:
3.5.1 Turizm Fakiiltesi Genel Organizasyon Semas1 (ORSMUF001)

Fakiiltemiz Dekan

Fakulte Yonetim De.I_<an Yar(_11mc151 Dekan Yardimcisi Fakiilte Sekreteri
Fakiilter Kurulu Kurulu (Ogrenci Isleri) (Akademik fsler)

idari Bilimler

Bolimler

Dekan Sekreteri

Turizm Tsletmeciligi

Bolim Sekreterleri

Yazi Isleri

Turist Rehberligi

Biitge ve Mali Isler

Gastronomi ve
Mutfak

Personel Isleri

Tagimir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Teknik Hizmetler

Yardimci Hizmetler
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3.5.2 Turizm Fakiiltesi idari Kisim Organizasyon Semasi (ORSTURIZMFK.003)

Fakulte Dekani

Fakdilte YOnetim Dekan Yardimcisi Dekan Yardimeisi
Fakilte Kurulu Kurulu (Ogrenci Isleri) (Akademik Isler)

Fakiilte Sekreteri

I Dekan Sekreteri

— Bolum Sekreterleri

— Yaz Isleri

|| Biitge ve Mali Isler

S Personel Isleri

Tagmir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

— Teknik Hizmetler

———  Yardimci Hizmetler
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3.5.3 Turizm Fakiiltesi Boliim Baskanhklar1 Organizasyon Semasi (ORSTURIZMFK.004)

FAKULTE DEKANI

Dekan Yardimcisi

Boliim Bagkani

Dekan Yardimcisi

Bolim Kurulu

Ogretim Uyesi

Ogretim Gorevlisi

Ogretim Yardimcilari

Bolim Sekreteri
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3.6. TURIZM FAKULTEMIZIN TEMEL SURECLERI
Tablo 1: Operasyonel, Y0Onetim ve Destek Siregleri

OPERASYONEL SURECLER

YONETIM ve DESTEK SURECLER

1- i¢ Kontrol Temel Siireci
o Kontrol Ortami Siireci

Risk Degerlendirme Siireci
Kontrol Faaliyetleri Siireci
Bilgi Ve iletisim Siireci

e Planlama, izleme Ve Degerlendirme Siireci
2-Stratejik Plan Hazirlama, izleme Ve Degerlendirme
Temel Stireci

o Stratejik Plan Hazirlama Siireci

o Performans Gostergeleri Belirleme Siireci

e Stratejik Plan Izleme Ve Degerlendirme

Stireci

o Egitim Ve Gelistirme Siireci

3- Mal Yo6netimi Temel Surreci

o Taginirlarin Kaydi Sireci

e Tiiketim Ve Kullanim Suretiyle Cikis Streci

e Tasmir Giris Ve Cikis Islemlerinin Muhasebe
Birimine Bildirilmesi Siireci

e Sayim Ve Sayim Sonras1 Yapilacak Islemler Sireci
4-Egitim-Ogretim Temel Siireci

e Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasit Alt Siireci

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Siireci
e Smav Programlarinin Hazirlanmasi Siireci

e Ders Ve Dersin Sorumlusu ile ilgili Ogrenci
Memnuniyeti Siireci

e Yeni Ders Ve Iceriklerinin Giincellenmesi Siireci
e Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi Siireci

e Ders Telafi Sureci

e Basar1 Notlari flan1 Siireci

o Ogrenci Damigmanlik Siireci

o Ogrenci Staj Siireci

o Ogrenci Burs Siireci

o  Ogrenci Kayit Dondurma Siireci

o Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci

e Ogrenci Disiplin Sorusturmas: Siireci

e Akademik Uyar1 Ders Aldirma Siireci

e Bitirme Odevi Alt Siireci

5-insan Kaynaklar1 Yénetimi Temel Siireci

e Personel Islemleri Siireci

o Bireysel Performans Degerlendirme Siireci

e Egitim Ve Gelistirme Siireci

e i¢/D1s Kullanic1 Ve Calisan Memnuniyeti Anketleri
e Tanitim Ve Yayinlarin Yonetimi Siireci

6-idari isler Temel Sureci

e Gelen Ve Giden Evrak Islemleri Siireci

e Arsiv Islemleri Siireci

e Kurum I¢i Yazisma Islemleri Siiregleri

7-Satin Alma Temel Siireci

o Thale Usuliine Tabi Satinalma Islemleri Siireci

e Dogrudan Temin Usuliine Tabi Satinalma Islemleri Siireci
e DMO Satmalma Islemleri Siireci

8-Finansal Kaynaklari Yonetimi Temel Siireci

o Biitce Hazirlama Siireci

e Maas Sireci

e Siirekli Ve Gegici Gorev Yollugu Odeme Siireci

e Ek Ders Ucreti Odeme Siireci

e F1 Ve F2 Formlarin1 Hazirlama Siireci

e Telefon, Su ve Elektrik Faturalart Odeme Siireci

e Sayistay Kararlarim ifa Siireci

9-Secimler Ve Atanma Temel Stireci

e Boliim Bagkant Se¢imi Ve Atanmasi Siireci

e Fakiiltemiz Kuruluna Temsilci Uye Secimi Siireci

e Fakiiltemiz Yo6netim Kuruluna Temsilci Uye Secimi
Siireci
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3.6.1 i¢ Kontrol Siireci Siire¢ Hiyerarsisi Cizim Tablosu Formu

Temel I¢ Kontrol Siireci Sure¢ No:01
Sarecler
Siirecler 1. Kontrol Ortamu Siireci 2. Risk Degerlendirme Siireci 3. Kontrol Faaliyetleri Streci
4. Bilgi ve Iletisim Siireci 5. Planlama, Izleme ve Degerlendirme Siireci
Alt 1. Kontrol Ortam1 2. Risk 3. Kontrol 4, Bilgi ve lletisim | 5. Planlama, izleme
Surecler Sureci Degerlendirme Faaliyetleri Sureci | Sireci ve Degerlendirme
Sireci Sireci
1. Kontrol Ortami | 2. Risk 3. Kontrol 4. Bilgi ve Iletisim | 5. Planlama,
Stireci Degerlendirme Faalivetleri Sireci | Sireci ILzleme ve
1.1 i¢ Kontrol Siireci 3.1 Kontrol 4.1 Bilginin Degerlendirme
Sistemi Egitim 2.1 Stratejik Plan ve | Stratejileri ve toplanmasi ve Siireci
Programlarinin Performans Yontemleri Degerlendirilmesi 5.1 Uyum Eylem
Hazirlanmasi Programinin 3.1.; Her.blrfaallyet 4.1.1 Bilginin Plan:
1.1.1 Proje Ekibinin | Hazirlanmasi ve ve riskleri toplanmas: ve 5.1.1 Uyum Eylem
Teknik Egitimi Degerlendirilmesi iin uygun kontrol degerlendirilmesi, Plani
1.1.2 Kurumu 2.1.1 Faaliyetlere, St_ratejl ve yatay ve Uygulamalariin
Bilinglendirme amag, yon_temlerln!n dikey ig iletisim ile Izlenmesi ve Ust
Egitimleri hedef ve gostergelere | Belirlenmesi dus iletigimi Yonetime
1.2 Mevcut Durumun | gére olusturulmus 3.1.2 Islem ncesi kapsayan etkili ve Raporlanmasi
ve Kontrol Ortammin | plan ve kontrol, stirekli bir bilgi 5.1.2 Birimlere
Degerlendirilmesi programlarin, sureg kontrolii ve ve iletisim sisteminin | yygulamalar
1.2.1 Verimlilik kontroliiniin islem sonrasi kurulmast konusunda
Sonuglarinm yapilmasi kon.t rO”erm. 4.1.2 Cahsanlarin danigmanlik
Teshisi Caligmalari 2.1.2 Stratejik planin Bellrlenme:%I . onerilerinin yapilmasi
1.2.2 Performans ic kontrol 3.2 Proseddrlerin goz oniinde 5.2 i¢ kontroliin
Analizleri sistemi ile ilgili belirlenmesi | bulundurulmast ve | Degerlendirilmesi
1.2.3 Tyilestirmeye hedeflerin, ve belgelendirilmesi | taip edilmesi 5.2.1 i¢ Kontrol
Sii Agik Alanlarin faaliyetlerin ve 3.2.1 Yurdrlikteki 4.2 Kayit ve Ortaminin kritik
ure¢ Belirlenmesi ve performans yazith dosyalama kontrol noktalarinin
Adimlari Projelendirilmesi gostergelerinin prosedrleri tim Sistemi belirlenmesi
1.3. Etik Degerler hazirlanmasi Sl{regler Ggn - 4.2.1 Idarenin 5.2.2 I¢ Kontrol
Sisteminin 2.1.3 Performans gozden gecirmesi belirlenmis Sisteminin
Olusturulmasi Programi gergklyorsa standartlara uygun performans
1.3.1 Mevcut Etik ile ic kontrol yeniden tanimlanmast | argiy ve gbstergelerinin
Kod Sisteminin sisteminin 3.3 Gorevler ayriligr, | dokimantasyon belirlenmesi
Degerlendirilmesi iliskilendirilmesi Hiyerarsik kontroller | sjsteminin 5.3 i¢ denetim
1.3.1.1 Etik 2.2 Risklerin ve o kurulmast ve 5.3.2 i¢ Denetim
Anket Calismasi belirlenmesi ve Faaliyetlerin tanimlanmasi raporlari
1.3.1.2 Beyin degerlendirilmesi stirekliligi 4.3 Raporlama sonuglarmin
Firtinast Oturumlart | 2.2.1 i¢ ve Dig 3.3.1 Hiyerarsik 4.3.1 Raporlama projelendirilmesi,
1.3.2 Etik Kod Riskleri kontrollerin sistematiginin sonuglarmin
Sistematiginin tanimlamak ve Tanimlanmasi kurulmasi ve izlenmesi ve kontrolii
Kurulmasi ozelliklerinin 3.3.2 Gorevlerin dokiimante edilmesi
1.4. Misyon, Analiz Edilmesi ayrihig vekalet 4.4 Hata, usulstizluk
organizasyon yapisi | 2.2.2 Risklerin sisteri, yetki devri ve yolsuzluklarin
ve gorevler onceliklendirilmesi sistemlerinin bildirilmesi
1.4.2 Siireg 29921 tanl{nlanmam ve 4.4.1 Hata,
Hiyerarsisinin Gergeklesme do_kuma_nte usulstizlik ve
hazirlanmasi ve siire¢ | sikliginin 8lgiilmesi edilmesi . yolsuzluklarm
tanmmlarmin 2.2.2.2 Etkisinin 3.3.3 Kritik kontrol bildirim ydntem]eri
yapilmast analiz edilmesi noktalarinin olusturularak bu
ve Olgtim Kriterlerinin | pildirim
belirlenmesi yontemlerine iligkin
3.4 Bilgi sistemleri sistemin
kontrolleri kurulmast
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Surec¢ No:01
1.4.3Slrec 2.2.3 Risk 3.4.1 Bilgi
Performans kapasitelerinin takdir | sistemlerinin
gostergelerinin edilmesi belirlenerek | siirekliliginin,
belirlenmesi alinacak giivenilirliginin ve
1.4.4 Tim Bolumlere | dnlemlerin erisimim saglanmasi
Ait Is Akis belirlenmesi ve
Semalarmin eylem
Hazirlanarak Temel planlarini hazirlamak
Sareglerin 2.2.4 Risklere
Degerlendirilmesi ve | verilecek

Doklimante Edilmesi
ve Revizyonu

1.45
Organizasyonel ve
Yonetsel Sureglerin
Yeniden
Degerlendirilmesi ve
yeniden
Duzenlenerek
Organizasyon
Semasinin Cizilmesi
1.4.6 I3 Tanimlar
yapilarak

Gerekli Belgelerin

Su rec Hazirlanmasi ve
Adimlart | gerektiginde de
Revizyonu

1.4.7 Organizasyon
Kitabmin
Hazirlanmasi

1.5 Personelin
yeterliligi ve
Performansi

1.5.1 insan
Kaynaklar1 Yonetim
Sistemleri Agisindan
Mevcut Yapinin
Analizi ve
projelendirilmesi
1.6 Yetki Devri
1.6.1 Yetki Devrine
Iligkin
Dizenlemelerin
yeniden gozden
gecirilmesi ve
degerlendirilmesi
1.7 Gincelleme
1.7.1 Kontrol
Ortaminin ¢

ve dis kosullara
uygun olarak
glincellenmesi

yanitlarin tiretilmesi
2.2.5 Risk Eylem
Plan1
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Siire Adu f¢ Kontrol Siireci Siire¢ No:01
- Operasyonel

Sureg Tipi perasy

Siireg Sahibi Turizm Fakdltesi

Streg

ic denetim Birimi
Sorumlusu/Sorumlular: ¢ denetim Birim

[¢ denetci

Siire¢ Uygulayicilari ¢ denetel
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol

SUREC SINIRLARI Baslangi¢ Standartlar1 Tebligi

Noktasi I¢ Kontrol Sisteminin Kurulmasi

TEDARIKCILER

GIRDILER GIRDI SAGLAYANLAR
I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plani Universite

Teshis Calismast Anketi

Turizm Fakultesi

Verimlilik Sorunlarinin Teshisi Anketi

Turizm Fakultesi

Performans Analizi Anketi

Turizm Fakultesi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Turizm Fakultesi

Etik Anketi

Universite

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Calismalari

Universite

Is Analizleri

Turizm Fakultesi

I¢ Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Turizm Fakultesi

Temel Siire¢ ve Alt Siire¢ Belirleme Calismalari

Turizm Fakultesi

Universite Stratejik Plan1

Universite

Risk Analizi Caligmalar1

Turizm Fakultesi

Onleyici ve Diizenleyici Faaliyetleri Belirleme Calismalari

Turizm Fakultesi

Etkili Bir Bilgi ve iletisim Sisteminin Olusturma Caligmalar1

Turizm Fakultesi

Iletisim Sisteminin Olusturma Calismalar1 Bilgi Islem Daire Baskanhigi | Bilgi Islem Daire Bagkanlig

I¢ Denetim Raporlari

I¢ Denetim Birimi
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MUSTERILER

CIKTI

KiME

Mevcut Durum Analizi Sonuglari

Turizm Fakultesi

I¢c Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglar1

Turizm Fakultesi

Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmasi

Turizm Fakultesi

Is Akislar

Turizm Fakultesi

Organizasyon Kitab1

Turizm Fakultesi

Gorev Tanimlan

Turizm Fakultesi

Stire¢ Tanim Formlar1 ve Siire¢ Hiyerarsileri

Turizm Fakultesi

Risk Profili Tablosu

Turizm Fakultesi

Risk Kontrol Matrisleri

Turizm Fakultesi

Risk Kiitiigii

Turizm Fakultesi

Risk Eylem Plani

Turizm Fakultesi

Uygulama ve Takip Prosedirleri

Turizm Fakultesi

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Tablosu

Turizm Fakultesi

Vekalet Sistemi Tablosu

Turizm Fakultesi

Bilgi Teknolojileri Raporu

Turizm Fakultesi

Personel Oneri Siireci Tablosu

Turizm Fakultesi

Hatal1 ve Usulsiiz islemler Raporu

Turizm Fakultesi

I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmas1 Raporu

Turizm Fakultesi

I¢ Denetim Eylem Plani

Turizm Fakultesi
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PERFORMANS
GOSTERGELERIi

PERFORMANS GOSTERGELERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayisi

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- i¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarma Gore
Yapilan Iyilestirme Sayist

8- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
11- Verilen Hizmete Duyulan Glven

12- Biitceye Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

11- Personel Devir Oran

12- Calisan Memnuniyeti Orani

14- Hizmet i¢i Egitim Performansi

15- Kisi bast Egitim Saat/Y1l

16- lyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayisi
17- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

18- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
19- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
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SURECIN KRiTiK KONTROL NOKTALARI:

1. Kontrol Ortami Siireci
1.1. i¢ Kontrol Sistemi Egitim Programlarinin Hazirlanmasi
—1.1.1. Proje Ekibinin Teknik Egitimi
—1.1.2. Kurumu Bilinglendirme Egitimleri
1.3. Etik Degerler Sisteminin Olusturulmasi
— 1.3.2 Etik Kod Sistematiginin Kurulmasi
1.4. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
— 1.4.4. Tiim Béliimlere Ait Is Akis Semalarinin Hazirlanarak Temel Siireclerin
Degerlendirilmesi ve Dokiimante Edilmesi ve Revizyonu
— 1.4.5. Organizasyonel ve Yonetsel Siireclerin Yeniden Degerlendirilmesi ve yeniden
Diizenlenerek Organizasyon Semasinin Cizilmesi
—1.4.6. Is Tamimlar1 yapilarak Gerekli Belgelerin Hazirlanmasi ve gerektiginde de
Revizyonu
1.8. Giincelleme
—1.8.1. Kontrol Ortamunin I¢ ve dis kosullara uygun olarak giincellenmesi
2.2. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi
— 2.2.3. Risk kapasitelerinin takdir edilmesi belirlenerek alinacak énlemlerin
belirlenmesi ve eylem planlarini hazirlamak
3.3. Prosedurlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi
—3.3.3. Kritik kontrol noktalarinin ve 6l¢iim kriterlerinin belirlenmesi
4.4. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi
—4.4.1. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri olusturularak bu
bildirim yontemlerine iliskin sistemin kurulmasi
5.1. Uyum Eylem Plam
—5.1.1. Uyum Eylem Plan1 Uygulamalarinin izlenmesi ve Ust Yonetime
Raporlanmasi
5.3. i¢ kontroliin degerlendirilmesi
—5.3.1. I¢ Denetim Sistemi ile lgili Raporlamalarin sonuclarinin degerlendirilmesi

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
Ogr.Gor.Ismail CALIK Prof.Dr.ihsan GUNAYDIN
Omer PIR
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3.6.3 Stratejik Planlama Siireci Hiyerarsisi Tablosu Formu

TEMEL
- Stratejik Planlama Stireci Sureg No: 02
SUREC g ¢
. 1. Stratejik Plan Hazirlama/Yenileme (Revize) Siireci 2. Performans Programi ve PEB Koordinasyon Siireci 3.
SURECLER . . y . L s . . .
Stratejik Plani [zleme ve Degerlendirme Siireci 4. Egitim ve Gelistirme Siireci
1.Stratejik Plan | 2.Performans Programi | 3. Stratejik Plani Izleme | 4.Egitim ve Gelistirme
ALT Hazirlama/Yenileme ve PEB Koordinasyon | ve Degerlendirme Siireci | Sireci
SUREGLER | (Revize) Sireci stratejik | Sureci
Plan Hazirlama Siireci
2.1 Hazrlanmas: ya da | 2.1 Stratejik Plan ve 3.1 Stratejik Plandaki 4.1. Egitim Ihtiyacinin
Yenilenmesi ___(Revize | performans Faalivetlerin Saptanmast Siireci
Edilmesi) Islemleri Programinin Izlenmesine Yinelik “ 4.1.1. Bagkanlik
Sureci - . ..
111 Strateiik Plan Hazwirlanmasi ve Ucer Aylik birimlerinin yillik
h;iZ.l 9 ama/ ) revizyon Deg’erlem?irilmesi Izleme ve Degerlendirme plafll.armdan ve kisisel
calismalarinin 2.1.1 Faaliyetlere, amag, | Raporu” gelisim
basladigmin birimlere | hedef ve gdstergelere Hazirlama Siireci planlarindan yola
duyurulmasi ve | gore olusturulmus plan ve | 3.1.1 Universite Stratejik | cikilarak calisanlarin
Fakultemiz _St.ra.teﬂk Plan | programlarim, Planmnin izlenmesi ve egitim ihtiyacinin
Cahsn_lla lélflblt?lmlMakam kontrolinin degerlendirmesine belirlenmesi
onay1 ile Olusturulmasi . e
112. Stratejik  Planm yapilmast ) . yonelik olarak yil 4.1.2. Egitim ihtiyac1
olusturulmasmna  yonelik 2.1.2 Stratejik plann i¢ sonunda formunun -
on hazirlik galismalarnin | Kontrol Performans Esashi Biitge, | doldurularak Faaliyet
yapilmasi ve Stratejik | sistemi ile ilgili Raporlama ve Kesin Raporlar ve
Plan hazirlama | hedeflerin, Hesap Subesinden cari Egitim Sube Dekanligi’na
programinin ) faaliyetlerin ve yilin ve bir dnceki yilin gdnderilmesi
olustu_lfulmash gerekirse performans “Birimlerin Performans 4.2. Egitim Planlarmin
. Stratejik Plan | . - o L
Sureg gostergelerinin Programlari ile Idare Olusturulmasi Siireci
olusturulmas1 konusunda . o
Adimlar dis destek saglanmast hazirlanmast Performans Programinin 4.2.1. Birimlerden gelen
1.1.3. Stratejik Plan | 2.1.3 Performans istenmesi egitim ihtiyaci
calisma usul ve esaslara | Programi 3.1.2 Universite Stratejik formlarinin konsolide
ait yonerge ve genelge | ile i¢ kontrol sisteminin Planmm izlenmesi edilmesi
olusturulmast iliskilendirilmesi amaciyla cari yilin “Idare 4.2.2. Yillik egitim
1.1.4. Universitenin 2.2 Risklerin belirlenmesi Performans F’rogra_mlnda lanimin
faaliyet alanimi yer alan faaliyetlerin p—H .
ilgilendiren  kuruluslarla ve gergeklesme durumlarini dairianmast

anket calismas1 yapilmasi
1.1.5. Yapilan anket
¢alismalarmin
degerlendirilerek paydas
analizlerinin yapilmast
1.1.6. Universite
Birimleri calisma
gruplarina Stratejik Plan
hazirlanmast ile ilgili
egitim verilmesi

1.1.7. Mevzuat ve Ust
politika belgelerinin
taranmasi

degerlendirilmesi

2.2.1 I¢ ve Dis Riskleri
tanimlamak ve
Ozelliklerinin

Analiz Edilmesi

2.2.2 Risklerin
onceliklendirilmesi
2221

Gergeklesme sikliginin
Olculmesi

2.2.2.2 Etkisinin analiz
edilmesi

igeren “Stratejik Planin Uger
Aylik izleme ve
Degerlendirme
Raporlarmm” harcama
birimlerden

Istenmesi

3.1.3 Bir 6nceki yilin idare
Performans

Programinda yer alan
faaliyetler ile cari

yilin “Stratejik Planinin Uger
Aylik Tzleme ve
Degerlendirme
Raporlarindaki ”gerceklesme
sonuglarinin
karsilastirilmast

4.2.3. Y1llik egitim
planmin egitim
kurulunun onayina
sunulmasi

4.3. Egitim Biitcesinin
Hazirlanmasi Siireci
4.3.1. Yillik egitim plan1
bitcesinin

Hazirlanmasi

4.3.2. Egitim Biitcesinin
Ust yoneticinin
onayina sunulmasi
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bilgilendirme toplantisinin yer alan performans | 4.5.1. Egitim gerceklesme
yapilmasi hedeflerinin gergeklesme | giirecinin
) 1.15.  Taslak Stratejik ls(onu‘lr‘la“mln Degerlendirilmesi
Siireg alanlar, qmag_lar, hedefler, 3a1r$é a$It<11n masll) ] 459 Reporlanmest ve
Adimlari SWOT an?lll-zlerlnln.ve bunl.arm P.rol ramlflfiz erlormans oKl >
gerekgelerinin  belirlenmesinin e Y el doktimante
Universite Birimlerinden talep periormans = GOSIErgelemt | ediimesi

1.1.1. Universite
birimlerinden mevcut durumun

; ; degerlendirmesine
ko el " | Gl
egerlendirme
ieg\;i?én diricllrlilr:srin yazilarmm ve Raliorlamg S}lbesli(r}den 4.4.1. Egitim programinin
113, Misyon vizyon e
) ) yilin Birim  Faaliyet e
stratejik alanlar, amaglar ve Raporlan  ve  idare | 41 EEitim programimnin
gerekgelerinin  taslak  olarak Faaliyet hazirlanmasi
Stratejik Plan Calisma Ekibince Raporunun”  yazi ile 4.4.3. Egitim programlarinin
belirlenmesi istenmesi gergeklestirilmesi )
1.1.4.  Tim Universite i}tSranI;iifiz (1;@ j(a);mans 4.3.Gercelleymenin
Birimlerine Stratejik Planla ilgili performans hedefleri ile | 2egerlendi
olarak yapilan faaliyetlerle ilgili Idare Faaliyet Raporunda | ilmesi Streci

edilmesi

1.1.6.  Birimlerce belirlenen
taslagin Stratejik Plan Caligma
Ekibine gelmesi

1.1.7.  Birimlerden gelen
taslak stratejik alanlar, amaglar,
hedefler, swot analizleri ve
gerekeelerinin degerlendirilmesi
1.1.8.  Taslak Stratejik Planin
Makama sunumunun yapilmasi

1.1.9.  Oniversite Birimlerinin
ist diizey katilimiyla Stratejik
Plan taslagi iizerinde c¢alistay
yapilmast

1.1.10. Calistay sonucu olugan
Stratejik Plan taslaginin
Universite Birimlerinin
goriisline sunulmasi

3.1.4 Universite Stratejik
Planin izlenmesi ve

ile Idare Faaliyet
Raporunda  yer alan
performans
gostergelerinin
gergeklesme sonuglarinin
karsilastirilmasi

3.1.7 Idare Performans
Programinda yer alan
faaliyetler ~ ile  idare
Faaliyet Raporunda yer
alan faaliyetlerin
gergeklesme sonuglarinin
karsilastirilmasi

3.1.8 Idare Performans
Programinda yer alan
performans hedefleri,
performans gostergeleri
ve faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda

yer alan  performans
hedeflerinin, performans

1.1.11. Birimlerin goriislerin gostergelerinin ve

SGB Calisma Ekibine gelmesi faaliyetlerin
karsilastirmali
sonuglarinin SGB

Bagkanina sunulmasi
3.1.9 Idare Performans
Programinda yer alan
performans hedefleri,
performans gostergeleri
ve faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda

yer alan  performans
hedeflerinin, performans
gostergelerinin ve
faaliyetlerin
karsilastirmall
sonuglarinin Birimlere
gonderilmesi

4.4. Egitim Programlarimin
Hazirlanmasi ve
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1.1.1.  Gelen goriislerin
SGB Calisma Ekibince
degerlendirilmesi ve
gerekirse Taslak Stratejik
Planin revize edilmesi

1.1.2.  Stratejik Plan
taslaginin ~ son  olarak

3.1.10 Idare  Faaliyet
Raporlarindaki sonuglara
gore stratejik amaclar ve
hedeflere ulagma

yolundaki ilerlemenin
beklentilere uygun

olup  olmadigmin  Ust

degerlendirilmesi i¢in Yo6netim tarafindan
Birimlerin katilimiyla degerlendirilmesi

sonug toplantisinin 3111 Birim  Faaliyet
yapilmast

1.1.3. Toplantida
yapilan son diizeltmelerin
Universite Birimlerinin

Raporlarindaki sonuglara
gore stratejik amaclar ve
hedeflere ulagsma

goriigiine sunulmasi yolundaki ilerlemenin
1.1.4.  Birimlerin beklentilere uygun olup
SUreg gér_ii§lerinin S(_}B Calisma olmadiginin
Adimlary | Ekibine gelmesi degerlendirilmesi

1.15. Gelen gorislerin
SGB Calisma Ekibince
degerlendirilmesi ve
Stratejik Plan taslaginin
revize edilmesi

1.1.6.  Stratejik Planin
son halinin KB’nin
gOriisiine sunulmasi

1.1.7. KB’dan gelen
goriislerin
degerlendirilerek Stratejik
Planin revize edilmesi
1.1.8.  Stratejik Plan
taslaginin makam onayina
sunulmasi

1.19. Rektér onaymnmn

3.1.12 idare Performans
gostergelerinin ilgili
faaliyetlerin performansini
6lgmek igin uygun olup
olmadiginin
degerlendirilmesi

3.1.13 Performans 6lgme
yontemlerinin

ilgili faaliyetlerin
performansini 6lgerken
hesaplanmasinin ve
yorumlanmasinin basit ve
anlasilir olup olmadiginin

degerlendirilmesi
alimmast
1.110. Stratejik  Planm 3114 Performans
KB, Maliye Bakanlig, gostergelerinin yonetim,
Sayistay Bagkanligi’na ve personel, uygulayici

TBMM’ye gonderilmesi ve
Web sayfasinda
yayimlanmasi

birimler ve diger ilgili
taraflar i¢in etkin ve faydali
olup olmadiginin
degerlendirilmesi

3.1.15 Performans
gostergelerinde ve 6lgme
yontemlerinde varsa
gerekli degisikliklerin
yapilmast, mevcut
gostergelerden etkin  ve
faydali

olmayanlarmn kullanimdan
cikarilmasi veya gerekli
yeni performans
gostergelerinin

belirlenmesi
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Sureg
Adimlar:

3.1.16 Performans
gostergelerinin karar alma
ve gelisme siirecinde etkili
ve faydali olup
olmayacaginin
degerlendirilmesi

3.1.17 Stratejik Planin
uygulama basarisinin
Degerlendirilmesi

3.1.18 “Stratejik Planin
Uger Aylik izleme ve
Degerlendirme Raporunun”
hazirlanmasi

3.1.19 “Stratejik Planin
Ucer Aylik izleme ve
Degerlendirme Raporunun”
Onay icin SGB

Bagkanina ve  Rektdre
sunulmast

3.1.20 “Stratejik Planin
Uger Aylik izleme ve
Degerlendirme Raporunun”
degerlendirilmek

lizere Kalkinma
Bakanligina

gonderilmesi

3.2. Faaliyet Raporlart

Hazirlama

Stireci

3.2.1. Universite Harcama
Birimlerinden “Birim
Faaliyet Raporlarinin”
istenmesi

3.2.2 Harcama Birimleri
tarafindan birimin genel
yapisini ve gecen bir yila ait
faaliyetlerini iceren

“Birim Faaliyet Raporlarinin”
hazirlanmasi

3.2.3. Strateji Gelistirme
Baskanliginin genel

yapisini ve gegen bir yila ait
faaliyetlerini ieren

“Birim Faaliyet Raporunun”

hazirlanmasi

3.2.4 Harcama Birimlerinden
gelen Birim Faaliyet
Raporlarin incelenmesi  ve
konsolide edilmesi

3.2.5 Bakanligin “Idare
Faaliyet Raporu” taslaginin
hazirlanmasi
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Sureg
Adimlar:

3.2.6 Universite “Idare
Faaliyet Raporu” taslaginin
Rektdr onayina sunulmasi
3.2.7 Rektdr Onay1

3.2.8 idare Faaliyet
Raporunun Maliye
Bakanligi’na, Sayistay
Bagkanligi’na, diger
Universitelere ve ilgili
Kurum ve Kuruluslara
Gonderilmesi

3.2.9 idare Faaliyet
Raporunun Universite web
sayfasinda yaymlanarak
kamuoyuna duyurulmasi
3.3. Faaliyet Sonuclarinin

Degerlendirilmesi Siireci
3.3.1 Stratejik Planda yer
alan ve performans
programinda
onceliklendirilmis olan
hedeflere ulasilip
ulagilmadiginin
degerlendirilmesi

3.3.2 Belirlenmis stratejik
hedef ve amaglara

ulagilip ulasilmadiginin
degerlendirilmesi

3.3.3 Performans
Gostergelerine ve 6lcme
yOntemlerine gore
performansin
degerlendirilmesi
3.3.4Performans géstergelerine
gore belirlenen

maliyet dahilinde
performansin gergeklestirilip
gergeklestirilmediginin ortaya
konulmast

3.3.5 Nihai olarak ortaya ¢ikan
maliyetin tespiti

ve sonuglarinin
degerlendirilmesi

3.3.6  Stratejik  Plandaki
Misyon, vizyon ve stratejik
amaclar degistirilmeden
stratejik hedeflerde

gerekli degisikliklerin ve
giincellestirmelerin

yapilmasi ve etkilerinin
degerlendirilmesi
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3.6.4 Stratejik Plan Hazirlama, izleme ve Degerlendirme Siireci Temel Siire¢ Tanim Formu

Siire¢c Ad1 Stratejik Plan Hazirlama, zleme ve Degerlendirme Siireci Slrec¢ No:02
Siireg Tipi Operasyonel
Siirec Sahibi Turizm Fakdltesi

Streg

Sorumlusu/Sorumlular: Stratejik plan1 hazirlayacak uzmanlar

Siire¢ Uygulayicilar: Turizm Fakdltesi

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, KB “Kamu
Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul Ve Esaslar, Hakkinda

Baslangic Yénetmelik” ve “Kamu Idareleri I¢in Stratejik Planlama Kilavuzu”

Giimiishane Universitesi Stratejik Planinin KB na, Maliye Bakanlig1'na,
Noktas1 Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne ve Sayistay Baskanligi’na
gonderilmesi ve Giimiishane Universitesi internet sitesinde yayimnlanmak
suretiyle kamuoyuna duyurulmasi

SUREG SINIRLARI

TEDARIKCILER
GIRDILER GIRDI SAGLAYANLAR
Stratejik Plan Hazirlama Rehberi ve Yonetmelik KB
I¢ ve D1s Paydas Analizleri Turizm Fakdltesi
Birim Faaliyet Raporlari Turizm Fakdltesi
Birimlerin Misyon, Vizyon ve Temel Deger Calismalari Turizm Fakdltesi
Birimler Bazinda yapilan GZFT Analizleri Turizm Fakdltesi
Birimler Bazinda Hazirlanan Stratejik Plan Onerileri Turizm Fakdltesi
Birimler Bazinda Yapilan Amag ve Hedef Calismalar1 Turizm Fakdltesi
Birimler Bazinda Yapilan Performans Hedefi Belirleme Caligsmalari Turizm Fakdltesi
Birimler Bazinda Yapilan Performans Gostergesi Belirleme Caligmalar1 | Turizm Fakiiltesi
Egitim Planlar1 ve Programu Turizm Fakdiltesi
Egitim Biitgesi Universite
Egitim Thtiyag Formu Turizm Fakdiltesi
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Sureg No: 02

MUSTERILER
CIKTI KIME

Turizm Fakultesi Stratejik Plani Giimiishane Universitesi SGDB

Birim Faaliyet Raporlari Turizm Fakultesi

Turizm Fakltesi Idare Faaliyet Raporu Giimiishane Universitesi SGDB

PERFORMANS GOSTERGELERI
ETKENLIK ORANLARI:

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- i¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- i¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglara Gore
Yapilan lyilestirme Sayisi

8- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

9- Cevap Verme Siresi (Hizmetin Temin Zamani)
11- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

12- Bitceye Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

PORMANS 1- ?slem Verimliligi
GOSTERGELERI 3- I[slemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

11- Personel Devir Orani

12- Calisan Memnuniyeti Orani

13- Calisan Memnuniyeti Anketi Sonuglarina Gore Yapilan
Iyilestirme Sayis1

14- Hizmet i¢i Egitim Performansi

15- Kisibag1 Egitim Saat/Y1l

16- Iyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayis1

17- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

18- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

19- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
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Sureg No: 02

SURECIN KRIiTiK KONTROL NOKTALARI:
1. Stratejik Plan Hazirlama/Yenileme (Revize) Siireci

1.1 Stratejik Plan Hazirlanmasi ya da Yenilenmesi (Revize Edilmesi) Islemleri
Sureci

— 1.1.6 Stratejik Planlama Proje Ekibine Uzmanlar/Danigmanlar tarafindan egitim verilmesi
— 1.1.7 SPE ve SPACG iiyelerinin stratejik planlama ¢alismalari i¢in Proje Ekibi tarafindan
koordine edilmesi — 1.1.9 SPE ve SPACG iiyelerine Proje Ekibi ve/veya Uzmanlar/Danismanlar
tarafindan egitim verilmesi — 1.1.17 Yapilan ¢alismalar dogrultusunda Birimler tarafindan
birim stratejik planlarinin olusturulmasi ya da yenilenmesi — 1.1.18 Proje ekibi ve SPE
tarafindan kurumsal mevcut durum tespitinin ve SWOT (GZFT) analizlerinin yapilmasi ya da
revize edilmesi, — 1.1.24 Kontrol ve konsolide edilen kurumsal stratejik plan ¢aligmalarin
Bakanlik Birimlere duyurulmasi — 1.1.26 Birim Stratejik Plan énerilerinin Proje Ekibi,
Stratejik Yonetim Koordinasyon Ekibi tarafindan incelenmesi ve Stratejik Planlama Ust
Kuruluna arz edilmesi — 1.1.31 Universite Stratejik Plan Taslaginin olusturulmasi ya da

Yenilenmesi
3. Stratejik Plam Izleme ve Degerlendirme Siireci
3.1 Stratejik Plandaki Faaliyetlerin izlenmesine Yonelik “Ucer Aylik izleme ve

Degerlendirme Raporu” Hazirlama Siireci

— 3.1.3 Bir 6nceki yilin Idare Performans Programinda yer alan faaliyetler ile cari yilin
“Stratejik Planinin Uger Aylik izleme ve Degerlendirme Raporlarindaki” gergeklesme
sonuglarmin karsilastiriimas1 — 3.1.5 idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri ile Idare Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin gerceklesme
sonuglarmin karsilastiriimas1 — 3.1.6 Idare Performans Programinda yer alan performans
gostergeleri ile Idare Faaliyet Raporunda yer alan performans gostergelerinin gergeklesme
sonuglarmin karsilastiriimas1 — 3.1.18 “Stratejik Planin Uger Aylik izleme ve Degerlendirme
Raporunun” hazirlanmasi

3.2. Faaliyet Raporlart Hazirlama Siireci

— 3.2.4 Harcama Birimlerinden gelen Birim Faaliyet Raporlarinin incelenmesi ve konsolide

edilmesi — 3.2.5 Bakanligin “Idare Faaliyet Raporu” taslaginin hazirlanmasi

4. Egitim ve Gelistirme Siireci

4.1. Egitim Ihtiyacinin Saptanmas Siireci

— 4.1.1. Baskanlik birimlerinin yillik planlarindan ve kisisel gelisim planlarindan yola ¢ikilarak
¢alisanlarin egitim ihtiyacinin belirlenmesi 4.4. Egitim Programlarinin Hazirlanmasi ve

Gergeklesme Siireci — 4.4.3. Egitim programlarinin gergeklestirilmesi

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
Ogr.Gor.Ismail CALIK Prof.Dr. Thsan GUNAYDIN
Omer PIR
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3.6.5 Tasinir Mal Yonetimi Siireci Hiyerarsisi Tablosu Formu

Temel Tagmir Mal Yonetimi Siireci Siireg No:03
Sirecler
Surecler
1.1 Tagmirlarin kaydinin 2.1 Tiiketim ve kullanim 2.2 3.1  Muhasebe  birimine | 4.1 Sayim Sonrasi Islemler
yapilmasi 1.2 Satinalma Kullanilmaz Hale Gelme, bildirme 3.2 Bolinen, | 4.2 Devir Islemleri 4.3 Tasmur
Alt Sturecler | Disinda Edinilen Tasimirlarin | Yok Olma Veya Sayim Birlesen Veya Kaldirilan | yonetim hesabi 4.4 Dayanikh
Girisi Noksani Nedeniyle Cikis 2.3 Harcama Birimlerine Ait | Tasiirin Numaralandiriimasi
Hurdaya Ayirma Nedeniyle Tasinurlar Hakkinda
Cikig Yapilacak Islemler
1.1 Tasimrlarin kaydinin 2.1 Tiiketim ve kullanim 3.1 Muhasebe birimine | 4.1 Sayim ve sayum sonrasi
yapumast 2.1.1 Tasir istek Belgesi | bildirme vapilacak islemler
1.1.1 Bitin tasgmirlarin ve | karsihgmda  diizenlenecek | 3.1.1 Kayit ve kontrol | 4.1.1 Universite birimlerine ait
bunlara iliskin islemlerin | Tagmir islem Fisi ile cikis | yetkilileri tarafindan, | tasmirlarin, taginir kayit ve kontrol
kayit altina alinmasi kaydedilir. Tagimir Islem Fisi | Universite birimlerinin | yetkililerinin gorevlerinden
esastir.  Tasimur  kayitlari, | dlizenlenmeden hichir | muhasebe kayitlarinda ilgili | ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve
yonetim hesab1 verilmesine | sekilde tiketim malzemesi | stok ve maddi duran varlik | harcama yetkilisinin gerekli
esas olacak sekilde tutulur. ¢ikist yapilamaz. Tiiketim | hesaplarinda izlenen | gordiigi durum ve zamanlarda
Her bir kaydin belgeye | malzemelerinin cikis | tagmrlardan; satin  alma | sayimi yapilir.
dayanmasi sarttir. kayitlari, ambarlara | suretiyle edinilenlerin giris | 4.1.2 Tagir sayimlari, harcama
1.1.1.1 Onceki y1ldan devren | girislerindeki oncelik siras1 | islemleri ile deger artiric1 | yetkilisince, kendisinin veya
gelen tasiurlar ile iginde | dikkate almarak “FIFO” (ilk | harcamalar icin dlzenlenen | goérevlendirecegi bir kisinin
bulunulan yilda herhangi bir | giren-ilk gikar) esasina gére | Tasmir Islem Fislerinin bir | baskanliginda taginir kayit ve
sekilde edinilen veya elden | ve giris bedelleri iizerinden | niishasi 6deme emri belgesi | kontrol yetkilisinin de katilimiyla,
¢ikarilan taginirlar; yapilir. ekinde, muhasebe birimine | en az ii¢ kisiden olusturulan sayim
1.1.1.2 Tasinrlardaki kayp, | 2.1.2 Oda, biro, bdlum, | génderilir. kurullar tarafindan yapilir.
fire, yipranma ve benzeri | gecit, salon, atolye, garaj ve | 3.1.2 Diger sekillerde | 4.1.3 Sayim siiresince, hizmetin
nedenlerle meydana gelen | servis gibi ortak kullanim | edinilen tagmnirlarin girigleri | aksamamasi ve bozulabilecek
azalmalar, alanlarinda kullanilmak tizere | ve maddi duran varlik | nitelikteki tagimrlar igin gerekli
1.1.1.3 Saymm sonucunda | verilen tasinurlar icin | hesaplarinda izlenen | tedbirlerin alinmasi kayduyla, taginir
ortaya ¢ikan fazlalar; Dayanikli Taginirlar Listesi | tagmirlarin  ¢ikislart  igin | giris ve ¢ikiglart sayim kurullarinin
1.1.2 Miktar ve deger olarak | diizenlenir ve tagmirlar ortak | diizenlenen Tagmir Islem | talebi iizerine harcama yetkilisince
Siireg kayitlara alinarak takip edilir. | kullanim alanmnin sorumlusu | Fislerinin birer niishasmin, | durdurulabilir. Sayim yapilirken
Adimlar 113 Tasmurlar, edinme | veya yoneticisine imzasi | diizenleme tarihini takip eden | gerekli dnlemlerin alinmasi, sayim
sekline bakilmaksizin | alinmak suretiyle teslim | en ge¢ on gin iginde ve her | kurulunun gorev ve sorumlulugu
Universitede kullanilmak | edilir. durumda mali yil sona | altindadur.
tizere teslim alindiginda giris | 2.1.3 Universite | ermeden once muhasebe | 4.1.4 Sayim kurullari oncelikle,
Taginir fslem Figine | birimlerince, Yonetmeligin | birimine goénderilmesi | tasinir kayit ve kontrol yetkilisince
dayanilarak yapilir. hiikimlerine gore bedelsiz | zorunludur. ambarda bulundugu veya ambardan
114 Giris ve ¢ikis | olarak devredilen tagimirlarin | 3.1.3 Muhasebe kayitlarinda | ¢iktigi halde belgesi
kayitlarinda; ctkist  Tasiur Islem Fisi | “150- ilk Madde ve | diizenlenmedigi ve kayitlari
1.1.4.1 Satin alma suretiyle | dizenlenerek yapilir. Figin | Malzemeler Hesabi”nda | yapilmadigi belirtilen taginirlara
edinme ve deger artirict | bir niishast tagmirin | izlenen tiketim | iliskin islemlerin yaptirilmasini

degisiklik hallerinde maliyet
bedeli,

1142 Bedelsiz  devir,
kullamlamaz hale gelme,
hurdaya ayrilma, yok olma

ve fire hallerinde kayith
degeri,
1143 Bags ve yardim

yoluyla edinilen tasinirlarda;
bagis ve yardimda bulunan
tarafindan ispat edici bir
belge ile degeri belirtilmis
ise bu deger, belli bir degeri
yoksa deger tespit
komisyonunca belirlenen
deger, esas alinir.

devredildigi birime verilir.
Devir alan birimden alinan
fi, diizenlenen fisin ekine
baglamr. Universite muhtelif
harcama birimlerinin
ambarlari arasinda devredilen
tasiirlar  i¢in  de Tasimr
fslem Fisi diizenlenir ve figin
birinci niishas1  devredilen
harcama  biriminin taginir
kayit ve kontrol yetkilisine
verilir. Ayni  harcama
biriminin ambarlari
arasindaki taginir
devirlerinde de Tasinur Islem
Fisi diizenlenir, ancak bu
fisler muhasebe birimine
gonderilmez.

malzemelerinin ¢ikislart i¢in
dizenlenen Tagimir Islem
Figleri muhasebe birimine
gonderilmez. Bunlarin
yerine, 1ii¢ ay1 gegmemek
lzere ust yoneticiler
tarafindan belirlenen siirede
kullanilmig tilketim
malzemelerinin  “Tagiur 1T
nci dlzey detay kodu”
bazinda diizenlenen onayl
bir listesi, en ge¢ ilgili
donemin son i giinii mesai
bitimine kadar muhasebe
birimine génderilir.

saglar.

4.1.5 Bundan sonra Sayim
Tutanaginin “Kayitlara Gore
Ambardaki Miktar” stitunu, defter
kayitlar1 esas alinarak doldurulur.
Daha sonra ambarlardaki tagimirlar
fiilen sayilir ve bulunan miktarlar
Sayim Tutanagmin “Ambarda
Bulunan Miktar” siitununa
kaydedilir.
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Sureg No:03

Sureg
Adimlar:

1.2 Satinalma _Disinda
Edinilen _Tasuurlarin_Girisi

1.2.1 Bagis ve yardim yoluyla | glivenlik ve benzeri nedenlerle kontrol yetkilileri,
edinilen  tagmnirlarin  Girigi | imha edilmesinin sart sorumluluklari altindaki
ilgili mevzuat geregince bagis | olduguna, yukaridaki fikraya ambarlarda bulunan

ve yardim olarak edinilen
tagmirlar teslim alindiginda
tasmir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan Tasmir Islem Fisi
diizenlenerek kayitlara alinir.
Fisin birinci niishasi bagis ve
yardim edene verilir veya
gonderilir.

122 Sayim Fazlasi
Taginirlarin Girisi

Yapilan sayimlar sonucunda
fazla bulunan tasinirlar, Taginir
fslem  Fisi  diizenlenerek
kayitlara almir. Sayim fazlast
tasinirlarin giris
kaydedilmesinde; s6z konusu
tagmirla ~ aym  nitelikteki
tagmirlarin  ilgili  defterlerde
kayitlarinin bulunmasi halinde
kayitlara alinan son deger, aksi
halde deger tespit komisyonu
tarafindan Dbelirlenecek deger
esas alinir.

1.2.3 fade Edilen Tasmirlarin
Girisi Kullanima  verilen
tuketim malzemelerinden
herhangi bir nedenle iade
edilenler, iadeyi yapan birim
yetkilisinin onaymi tasiyan ve
iade edilen malzemenin cins ve
miktarmi belirten belge
karsiliginda teslim alinir ve
Tasinir Islem Fisi
diizenlenerek  tekrar  giris
kaydedilir. Figin  birinci
niishas! taginirlar1 iade edene
verilir.

123 Devir Alman ve listedeki ilgili bslum
Tas_mlrle_irm_Glrlsl N ) imzalanmak suretiyle yeni
Universitenin birimlerince sorumluya devir ve teslim edilir.

Yonetmeligin 30 uncu maddesi
hiikiimlerine  gbre bedelsiz
olarak devir alman tagmurlar,
devreden birimin Tasinir islem
Figinde gosterilen deger esas
alinarak diizenlenecek Taginir
islem Fisi ile giris kaydedilir
ve figin bir niishast en geg 7
giin icinde devreden birimin
¢ikis kaydina esas Tasinir
Islem Fisine baglanmak iizere
gonderilir. Devralan birimin
yapmis oldugu tasima giderleri
tagmirim degeri ile
iliskilendirilmez.

235 Ekonomik degerinin
olmadigna veya teknik, saglik,

gore  kurulacak  komisyon
tarafindan karar verilen
taginirlar, harcama yetkilisinin
onayl ile imha edilir. Imha,
komisyon veya komisyonun
gozetiminde uzman kisiler
tarafindan yapilir. Bu isleme
iliskin ayrica bir imha tutanag:
diizenlenir. fmha konusundaki
6zel  mevzuat  hikimleri
oncelikle dikkate alinir.

2.3.6 Hurdaya ayrilan veya
imha edilen taginirlar, Taginir
Islem  Fisi  diizenlenerek
kayitlardan  ¢ikartilir.  Fisin
ekine Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanagmin bir
niishas1 baglanir.

4.2 Devir Islemleri
4.2.1 Tasmir kayit ve

tagmirlar1 ve bunlara iligskin
kayit ve belgeleri, yerlerine
gorevlendirilenlere
devretmeden gorevlerinden
ayrilamazlar.

4.2.2 Yeni gorevlendirilen
tasmir  kayit ve kontrol
yetkilileri de sbz konusu
kayit ve belgeleri aramak ve
almak zorundadir.

4.2.3 Ambarlarindaki
taginurlari, taginir iglemlerine
iliskin kay1t ve belgeleri
teslim etmeyen veya istifa,
emeklilik, hastalik,
tutuklanma, 6lim gibi
nedenlerle devir ve teslim
edemeyen taginir kayit ve
kontrol yetkililerinin
sorumlulugundaki tasinirlar
ile dayanagi kayit ve
belgeler, devir kurulu
araciligi ile yeni tagimir kayit
ve kontrol yetkilisine devir
ve teslim edilir.

4.2.4 Devir kurulu, harcama
yetkilisi tarafindan belirlenen bir
kisinin baskanliginda, tagimnir
kay1t ve kontrol yetkililerinin de
katildigi, en az ti¢ kisiden olusur.
4.2.5 Ambarlarin devri, Ambar
Devir ve Teslim Tutanagi
diizenlenerek yapilir.

Oda, biro, bélum, atdlye ve
servis gibi ortak kullanim
alanlarinda bulunan taginirlar,
buralarda asili Dayanikli
Taginirlar Listesinde gosterilen
miktarlar esas alinarak sayilmak

4.2.6 Tasmr kayit ve kontrol
yetkililerinin gecici gorev,
ayliksiz izin, hastalik izni gibi on
giinliik siireyi agmayan gegici
ayrilmalarinda, harcama yetkilisi
tarafindan idarenin ihtiyaglar
g6z 6niinde bulundurularak
gerekli tedbirler alimak
suretiyle ambar kapali
tutulabilir. Bu siire gerektiginde
harcama yetkilisi tarafindan
uzatilabilir
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Siire¢ Adimlari

1.2.4 Tasfiye Isleri Doner
Sermaye  Isletmelerinden
Edinilen Taginirlarin Girisi
2000-1724 sayili Tasfiye
Tiiziigh hiikiimlerine goére
Tasfiye  Isleri ~ Déner

Sermaye Isletmelerince
Universite birimlerine
bedelli  veya  bedelsiz
devredilen taginirlar

karsiiginda Tasinir Islem
Fisi diizenlenir ve giris
kaydedilir.  Figin  birinci
niishasi tagimiri teslim eden
isletme yetkilisine verilir.
1.2.5 I¢ imkénlarla Uretilen
Tasinirlarin Giris Islemleri

Universite birimlerinin
kendi  kullanimlar1  igin
kendi atdlyelerinde
irettikleri dayanikl
taginirlar,  deger  tespit
komisyonu tarafindan

belirlenecek rayi¢ bedel
lizerinden diizenlenecek
Tasinir islem Fisi ile giris
kaydedilir. Universite
mulkiyetindeki  arazilerde
yetistirilen agaclardan
iretilen ekonomik degere
sahip kereste, odun meyve
gibi iriinler hakkinda da
yukaridaki  fikra  hitkmii
uygulanir.

4.3 Tasinir Yonetim
Hesab1

4.3.1 Harcama yetkilileri
tarafindan Denetleme
Kuruluna verilecek tasinir
yonetim  hesabi;  Onceki
yildan devreden tasmnirlar ile
yilt iginde girenleri, yili
icinde ¢ikisi yapilan
tagmirlar ile ertesi yila
devredilenleri ve yilsonunda
yapilan sayim sonucu
bulunan fazla, noksan ve
fireleri gosterir.

4.3.2 Tasmnur yonetim hesabi
asagidaki cetvellerden
olusur.

43.21 Yilsonu sayimina
iliskin Sayim Tutanag,
4322 Tasmnir Sayim ve
Dokim Cetveli,

4.3.2.3 Harcama Birimi
Taginir Yonetim Hesabi
Cetveli; Miize/Kituphane
Yonetim Hesabi Cetveli,
4.3.2.4 Yilsonu itibariyla en
son diizenlenen Taginir islem
Figinin  sira  numarasini
gosterir tutanak.

4.3.3 Taginir yonetim hesabi
asagida aciklandig: sekilde
hazirlanir ve ilgili yerlere
gonderilir:

4.3.4 Tasinir kay1t ve kontrol
yetkililerince, sayim kurulu
tarafindan onaylanan Sayim
ve Dokum Cetveline
dayanilarak ilgisine gore ii¢
niisha Harcama Birimi
Tagmir Yonetim Hesab1
Cetveli, Miize Yonetim
Hesabi Cetveli veya
Kiitiiphane Y&netim Hesab1
Cetveli duzenlenir.
Bunyesinde tarihi veya sanat
degeri olan taginurlar ile
kutliphane materyalleri
bulunan birimler s6z konusu
cetvellerden ilgili olanini
ayrica diizenler.
Diuizenlenecek cetvellerin
ekine Taginir Sayim ve
Dokim Cetveli eklenir ve
harcama yetkilisinin onayina
sunulur. Harcama
yetkilisince, cetvelin Taginir
Sayim ve Dokiim Cetveline
uygunlugu kontrol edilerek
muhasebe yetkilisine
gonderilir.
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4.3.5 Muhasebe yetkilisi,
gonderilen cetvellerdeki
kayitlar1 muhasebe
kayitlariyla karsilastirip
uygunlugunu onaylar ve
harcama yetkilisine geri
gonderir.
4.3.6 Harcama yetkilisi
Muhasebe yetkilisince
onaylanmis cetvellerin:
4.3.6.1 Bir niishasini,
Denetleme Kurulunca
belirlenecek stirelerde,
yilsonu sayim tutanagi,
sayim ve dokiim cetveli ve
yilsonu itibartyla en son
diizenlenen Tagimnir Islem
Fisinin sira numarasini
gosterir tutanak ile birlikte,
Denetleme Kuruluna
gonderilir.
4.3.6.2 Bir niishasini ise mali
yili takip eden ay sonuna kadar
ilgili taginir konsolide
gorevlisine gdnderir.
4.3.7 Cetvellerin birer niishas1
da harcama biriminde muhafaza
edilir.

4.4 Dayanikh Tasumirlarin

Numaralanmasi

4.4.1 Giris kaydi yapilan
Siireg dayanikli tasinirlara, tas_n.uf
kayit ve kontrol yetkilisi
tarafindan bir sicil
numarast  verilir. Bu
numara yazma, kazima,
damga vurma veya etiket
yapistirma suretiyle

Adimlart

taginirin ~ tizerinde  kalict
olacak sekilde belirtilir.
Fiziki  veya  kullanim

ozellikleri nedeniyle
numaralandirilmasi
mumkin olmayan
taginirlara bu islem
uygulanmaz.

4.4.2 Sicil numaras1 ii¢ grup
rakamdan olusur. Birinci grup
rakam, tagmirin  Dayanikli

Tagimirlar Defterinde
ayrintili  izlenmek iizere
kaydedildigi taginir

kodundan; ikinci  grup
rakam,  tasmirmn  giris
kaydedildigi yilin son iki
rakamindan; tg¢linci grup
rakam ise taginira verilen
giriy sira  numarasindan
olusur. Ornek:
255.02.01.01.01. 06. 01
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3.6.6 Tasimr Mal Yonetimi Siireci Temel Siire¢ Tanim Formu

Siire¢ Ad1 Tagimir Mal YOnetimi Stireci Sureg No:03
Stireg Tipi Operasyonel

Stirec Sahibi Turizm Fakultesi

Sureg

Sorumlusu/Sorumlular:

Stratejik plan1 hazirlayacak uzmanlar

Siire¢c Uygulayicilari

Turizm Fakultesi

SUREC SINIRLARI

Baslangi¢

Tum Harcama Birimlerinden Gelen Talep ve Veriler

Noktasi

Tagimir Mallarin Yonetim Dénemi Hesabinin Maliye Bakanligi’na
ve Sayistay Baskanligi’na Gonderilmesi Varlik ve Kaynaklarin
Etkin, Ekonomik ve Verimli Kullanim

TEDARIKCILER

GIRDILER

GIRDI SAGLAYANLAR

Goriis Yazilar

Bolumler

Satig, Terkin, Hurdaya ayirma, Kullanilamaz hale gelme yok

olma ve devir onaylarina iliskin onay yazi ve ekleri

Turizm Fakiltesi

Tasinir Mallar Hesap Cetvelleri

Turizm Fakiltesi

Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesap Cetveli

Turizm Fakultesi

MUSTERILER

CIKTI

KiME

Gorlis Yazilaria Verilen Cevap Yazilar

Turizm Fakiltesi

Satig, Terkin, Hurdaya Ayirma, Kullanilamaz Hale Gelme Yok Olma Ve

Devir Onaylar1

Turizm Fakiltesi

Tasinir Mallar Kesin Hesap Cetveli ve Icmal Cetveli

Giimiishane Universitesi SGDB
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PERFORMANS
GOSTERGELERI

PERFORMANS GOSTERGELERI

ETKENLiK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Oran1/Sayisi

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

7- Sikayet Sayisi

8- Hedefe Ulagsma Derecesi (Etkenlik Orani)
9- Cevap Verme Siiresi(Hizmetin Temin Zamant)
10- Calisan Bagina Evrak Sayis1

11- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

12- Bitceye Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani
3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani
4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayi1st
5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Sayisi

8- Eksik Gergeklestirilen islem Sayisi
9- Hatali Gergeklestirilen islem Sayisi
10- iade Edilen Evrak Sayisi

11- Personel Devir Orani

12- Calisan Memnuniyeti Orani

14- Hizmet i¢i Egitim Performansi
15- Kisibag1 Egitim Saat/Y1l

17- Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
18- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

19- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Say1si
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Sureg No:03

SURECIN KRITIK KONTROL NOKTALARI:

1.3. Tasimir Yonetim Donemi Hesaba Siireci

— 1.3.2. Tasinir Hesap Cetvelleri, Cetvellerinin Konsolide Edilerek
Olusturulan Kesin Hesap Cetvellerinin Rektdr Onayina Sunulmasi

2.1. Tasinmaz Yonetim Donemi Hesabi Siireci

— 2.1.1. Tasinmazlarin Kaydina Iliskin Tasinmaz Formlarinin Konsolide
Edilerek Taginmaz Icmal Cetvellerini Hazirlanmasi ve Maliye Bakanligi Milli
Emlak Genel Dekanligi’na Gonderilmesi

3.1. Analiz ve Degerlendirme Siireci

— 3.1.2. Doner sermayeli isletmelerin mali durumlarim ve finansal yapilarini
inceleyerek,

Analiz edilmesi, degerlendirilmesi ve finansal risklerinin belirlenmesi

— 3.1.4. Mali raporlar1 hazirlamak, kurumlarin mali analizleri i¢in verileri
derlemek,

kurumlari toplantrya ¢agirmak, Kurum yetkililerini toplanti igerigi ile ilgili
bilgilendirmek ve

mali durum toplantilart yapmak

4.1. Stok Yonetimi ve Analiz Stireci

— 4.1.1. Laboratuar Sarf Malzemelerin; sistemler iizerinden (MKYS ve TDMS)
kayitlarinin yapilip yapilmadigini, dogru alinip alinmadiginin (zaman-miktar
iligkisi dikkate alinarak), stok mevcudunu, ihtiya¢ diizeyini ve son kullanim
tarihinin gecip gegmediginin kontrol edilmesi

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:

Ogr.Gér.Ismal CALIK Prof.Dr. ihsan GUNAYDIN
Omer PIR
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3.6.7 Egitim-Ogretim Temel Siireci Siire¢ Hiyerarsisi Tablosu Formu

Temel Egitim-Ogretim Temel Siireci Sire¢ No:04
Sirecler
1. Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmas: Alt Siireci 2. Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmast Siireci 3. Sinav
Programlarinin Hazirlanmas Siireci 4. Ders Ve Dersin Sorumlusu ile Ilgili Ogrenci Memnuniyeti Siireci 5. Yeni Ders Ve
Siirecl Igeriklerinin Giincellenmesi Siireci 6. Ogrenci Kontenjanlarnim Belirlenmesi Siireci 7. Ders Telafi Siireci 8. Basar1 Notlart
arecler flan1 Siireci 9. Ogrenci Danigmanlik Siireci 10. Ogrenci Staj Siireci 11. Ogrenci Burs Siireci 12. Ogrenci Kayit Dondurma
Sureci 13. Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci 14. Ogrenci Disiplin Sorusturmast Siireci 15. Akademik Uyari Ders Aldirma
Siireci 16. Bitirme Odevi Alt Siireci
1. Ders 5. Yeni Ders Ve 10. Ogrenci Staj | 11. Ogrenci Burs | 15. Akademik
Gdrevlendirmelerinin Igeriklerinin Giincellenmesi | Siireci Sureci Uyar1 Ders
Yapilmasi Alt Siireci Sureci 6. Ogrenci 12. Ogrenci Kayrt | Aldirma Siireci
2. Haftalik Ders Kontenjanlarinin Dondurma Sireci 16. Bitirme
Programlarinin Belirlenmesi Sureci 7. 13. Ogrenci Odevi Alt Siireci
Alt Hazirlanmasi Siireci Ders Telafi Sureci Temsilcisi Secim
Suregler 3. Smav Programlarinin 8. Basar1 Notlar1 {lam Sureci
Hazirlanmasi Siireci Sureci 14. Ogrenci
4. Ders Ve Dersin 9. Ogrenci Danismanhk Disiplin
Sorumlusu ile Tlgili Siireci Sorusturmast
Ogrenci Memnuniyeti Siireci
Stireci
1. Ders 5. Yeni Ders Ve 10. Ogrenci Staj 11. Ogrenci Burs | 15. Akademik
Gérevlendirmelerinin Iceriklerinin Sureci Suireci Uyari Ders
Yapumasi Alt Siireci Guncellenmesi Sureci 10.1 Giimiigshane 111 Aldwrma Siireci
1.1 Akademik takvime 5.1 Béliim bagkanlhig Universitesi On Kurumlardan 15.1 Ogrenciler
gore bolim de dersler igin tarafindan dersin igerikleri Lisans Ve Lisans gelen burs aldiklar1 dersleri
. ders verecek 6gretim tespit edildikten sonra Egitim-Ogretim Ve | kontenjanlari bilgi sistemine
Sireg tyeleri belirlenir. béliim kurulu kararr alinir. Siav dgrencilere girerler
Adimlan 1.2 Ogretim {iyesi olmayan | 5.2 Bolim kurulu karari Yonetmeligine gore | duyurulur 15.2
dersler igin Dekanlik Fakiltemiz Dekanligina staj islemleri 11.2 Ogrencilerin
Makamina 6gretim tlyesi bildirilir. gergeklestirilir. Ogrenciler burs aldiklar1 dersler
temini i¢in yazi yazilir. 5.3Dekanliktarafindan ilgili | 10.2 Bolim | komisyonuna onaylanir
1.3 Dekanlik dgretim iiyesi | bolimiin talebi Fakiltemiz | bagskani tarafindan | bagvurur 15.3 Ogretim ve
temini igin ilgili birimlere yonetim kurulu karari alimir. | bélimde staj | 11.3 Milakatla | smav
yazi yazar. komisyonu degerlendirilir. yonetmeligine
1.4 Birimlerden gelen olusturulur. 11.4 Burs gore 6grencilerin
gorevlendirme yazilart 10.3 Ogrenci | kazananlar ilan derslere
ilgili birimlere gonderilir. zorunlu staj | edilir. yazilmalari
1.5 Béliimler kendi formunu bolim | 11.5 Belgeler saglanir
bélimiinde ders verecek sekreterliginden tamamlanarak
6gretim tyeleri ile alir. Staja baslama | burs veren

Dekanliktan iist yazi ile
gelen diger dgretim
tyelerini gbz 6niine alarak
ders gorevlendirme
listelerini hazirlar ve
boliim kurulu kararlarini
alirlar.

1.6 Alinan boliim kurulu
kararlar1 Dekanlik
Makamina bildirilir.

ve bitis tarihlerini
forma doldurur.

kurumlara iletilir
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Siire¢c Adimlari

1.7 Bolimlerden
gelen gérevlendirme
listeleri goz 6niine
almarak Fakiltemiz
Ydnetim Kurlunda
karar alinir. Bu alinan
kararlar OIDB
bildirilir.

1.8 Bolim bagkanlar
gorevlendirme
listelerine gore
Akademik bilgi
sistemine girerek ders
gorevlendirmelerini
yapar.

2. Haftalik Ders

Programlarinin
Hazirlanmas: Siireci

2.1 Dis boliimlerden
(yabanci dil, Atatiirk
ilkeleri, Turk Dili vs)
haftalik ders
programlart gelir.

2.2 Bu programlara
gore Ogretim lyelerinin
ders yikleri ve
laboratuvarlarin
kullanim durumlari
g0z Oniine alinarak
haftalik ders
programlart hazirlanir.
2.3 Hazirlanan haftalik
ders programi boliim
baskani tarafindan
imzalanir. Dekanliga
sunulur.

2.4 Hatalik ders
programi 6grencilere
duyurulur, web
sayfalarinda yayinlanir.
3. Sinav
Programlarinin
Hazirlanmas Siireci
3.1 Vize, final ve
biitiinleme sinavlari
akademik takvime
gore gin ve saatleri
belirlenir.

3.2 Bolim bagkani
tarafindan imzalanir.
Dekanliga bilgi verilir.
3.3 Panolarda ve web
sayfasinda duyurusu
yapilir.

5.6 Fakiltemiz
yonetim kurulu
karar1 st yazi ile
birlikte OIDB
bildirilir.
Rektorligiin onay1
ile dersler ve
igerikleri ylriirlige
girer.

5.7 OIDB tarafindan
dersler sisteme
girilir.

6. Ogrenci

Kontenjanlarinin
Belirlenmesi Sireci

6.1 Ogrenci
kontenjanlar1 ile
ilgili yaz1 Dekanlik
makamina geldikten
sonra bélimlerden
6grenci kontenjanlari
ile ilgili yaz1 yazilir.
6.2 Boliimler 6grenci
kontenjanlar1
konusunda
degerlendirme
yaparak,
kurulu
alarak
bildirir.
6.3 Dekanliga tlm
bolimlerden  gelen
Ogrenci kontenjanlari
YYK degerlendirilir.
6.3 Ogrenci
kontenjanlar1 ile
ilgili YYK Kkarart iist
yazi ile OIDB
bildirilir.

7. Ders Telafi

Sureci

7.1 Telefi yapmak
isteyen Ogretim
tyesi Ders Telafi
Formu doldurur BB
sunar.

7.2 Evrak BB
tarafinda inceler
uygunsa diger ders
programint
bozmadan uygun bir
zaman ayarlayarak
tarih ve saat
diizenlemesini yapar.

bolim
kararini
Dekanliga

10.4  Zorunlu staj
bagvuru formundaki
gerekli yerler
doldurulduktan sonra
stajin yapilacagi
isyeri tarafindan
ilgili kisim
onaylanacaktir
(Devlet

kurumlarinda staj
yapacak Ogrencilerin
zorunlu staj bagvuru
formunu onaya
sunmadan Once staj
komisyonundaki
ilgili Ogretim
elemaninin doldurup
onaylayacagi  “staj
yapma  zorunluluk
belgesini”  zorunlu
staj bagvuru formuna
eklemeleri
gerekmektedir).
10.5 Stajin
yapilacagi igyeri
tarafindan onaylanan
2 nisha halindeki
zorunlu staj bagvuru
formu staj
komisyonundaki
ilgili Ogretim
elemanina  getirilip
imza attirilir.

10.6 Staj
komisyonundaki ilgili
Ogretim  elemant  ve
isyeri tarafindan
onaylanan zorunlu staj
bagvuru formunun 1
niishasi staj
komisyonundaki ilgili
Ogretim elemanina, 1
nishast  ise  bolim
sekreterligine en__son
her yil belirlenen en
son_mesai_gindn saat

17:00’a kadar nufus
ciizdanin _arkali  6nlii
fotokopileri ve

SGK’dan kendisinin ve

ailesinin  (anne-baba)
sigorta  durumlarinin
gosteren belgeler
eklenerek teslim
eder.

12. dg“renci Kayut
Dondurma Siireci

16. Bitirme Odevi
Alt Sureci

12.1 Oprenci kayit
dondurma ile ilgili
dilekge yazar ilgili
bélime verir.
Bo6lim Dekanliga
gonderir.

12.2 Fakiltemiz
y6netim kurulu,
hakli ve gecerli
nedenler kapsaminda
dilekgeyi inceler.
12.3 Sonug
Fakiltemiz yonetim
kurulu karartyla
aciklanir.

12.4 Sonug olumlu
ise, kayit dondurma
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina
bildirilir.

12.5 Kredi aliyorsa
Kredi Yurtlar
Kurumuna bildirilir.
13. Ogrenci
Temsilcisi Secim
Siireci

13.1 Rektorlik
tarafindan 6grenci
temsilcisi se¢ilmesi
gerektigini bildiren
yazi

gonderilir.

13.2 Tim
programlara 6grenci
temsilcilerinin
Ogrenci temsilcisi
secilmesi
gerektigini bildiren
yazi duyurulur.

13.3 Secimle ilgili
tarih belirlenip
Ogrencilere
duyurulur.

13.4 Segim
sandiklart
olusturulur ve segim
yapilir.

16.1 Lisans
diizeyinde dgrenim
yapan &grencilerin
birinci sinifin tiim
derslerinden basarili
olmalar gerekir.
Ilgili boliimee altinct
yartyilin sonunda
bitirme ¢aligmasi
yapmak isteyen
ogrencilere bitirme
¢aligmasi konusu

verilebilir.
16.2 Bitirme
calismasin1 ~ almak

isteyen dgrenci; ilgili
bolim
baskanligindan
temin edecegi
bitirme caligmasi
basvuru ve
degerlendirme
formunu doldurarak
yartytlm - ilk  iki
haftas1 icinde veya
lisans ogrencileri
icin altincr yariyilin,
yartyilin sinavlari
sonunda bélum
bagkanligina teslim
eder. Bu formlar
bélimce incelenir ve
bitirme ¢alismasi
yapacak Ogrencilerin
yoneticileri
belirlenerek en ge¢
yartyilin iciincli
haftas1 sonuna kadar
ilan edilir.
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Sureg
Adimlart

4. Ders Ve Dersin
Sorumlusu Ile
Higili Ogrenci
Memnuniyeti
Sireci

4.1 Ogrenciler
sistemdeki
memnuniyet anketi
doldururlar.

4.2 Sistemdeki
tim derslere ait
anketler
degerlendirilir.

7.3 Telafi dersi igin
hazirlanan dokiiman
ust yazi ile birlikte
formda eklenerek
Fakiltemiz Dekanlik
Makamina gonderilir.
Konu YKY gorisiiliir.
Kararin bir 6rnegi ilgili
bélime goénderilir.

7.4 Belirlenen
zamanda sdz konusu
telafi dersi ilgili
ogretim Uyesi
tarafindan yapilir.

7.5 Ek ders 6denmesi
icin gerekli islemler
mevzuata uygun sekilde
yapilir.

7.7 Telafiile ilgili
durum BOlim bagkani
tarafindan uygun
goriilmese bir iist yazi
ile Ogretim iiyesine
yapilmayacagina dair
gonderilir.

8. Basari Notlart Ilani
Sureci

8.1 OU akademisyen
bilgi sistemi igin gerekli
sifreyi OIDB alir.

8.2 Sinav sonuglart OU
tarafindan okunur.
Sisteme vize, ddev,
final butunleme
durumuna gére sistem
takip edilerek notlar
belirlenen sire iginde
girilir.

8.3 Ogrencinin devam
durumu, sinava
girmeme durumlari
belirlenerek sisteme
girilir.

8.4 Sistemde 0n
izleme yapilarak notlar
kontrol edilir.
Ogrencilerinin notlart
ile sikint1 yoksa ilan
edilir.

10.7 Niifus
fotokopisi
zorunlu staj basvuru
formu Fakultemiz
Dekanlik Yaz Islerine
teslim edilerek  “staj
dosyas1” ve “puantaj
kayit cetveli” alinir.
Tiinel, galeri, tas ocagt,
baraj, yol ingaat1 vb.
tehlikeli arazi
ortamlarinda staj
yapacak  Ogrencilerin
staja  gitmeden 6nce
beraberlerinde  Turizm
Fakiiltesi
Sekreterliginde gorevli
memur ’dan alacaklari

clizdani
eklenmis

sigorta baslangic
belgesini  géturmeleri
gerekmektedir. Aksi
taktirde isyerleri
tarafindan stajlar
baglatilmaz.

10.8 Saghk Kiltir ve
Spor Daire Baskanlig1
tarafindan verilen saglik
karnelerini staja
baglamadan once
Turizm Fakiltesi Yazi
Islerine teslim etmeleri
gerekmektedir.

109 Staj dosyasinin
icinde yer alan
“dilek¢e”ye bélim
sekreterliginden verilen
sayr  eklenerek  staj
komisyonundaki ilgili
Ogretim elemanina
imzalatilir, “staj
talimatt” bélim
bagkanmma  imzalatilir,
“staj dosyast” ve “staj

Sformlart”na 3 adet
vesikalik fotograf
yapigtirilarak ~ Turizm
Fakiltesi Dekanligima
Yazi Islerine
mahdrletilir.

13.5 Program
temsilcileri arasindan
Fakultemiz temsilcisi
adaylar belirlenir.
13.6 Belirlenen
adaylar igerisinden
birisi 1 y1l gorev
yapmak lizere
Fakuiltemiz temsilcisi
olarak segilir.

14. Ogrenci Disiplin
Sorusturmasi Siireci
14.1 Ogretim
elemant iglendigi
ileri surtilen sucla
ilgili her ttrlt delili
sikayeti dilekgesine
ekleyerek Bolim
Bagkanligina verir
14.2 Bolim
Bagkani, sikayet
dilekgesi ve kanitlar
0n yazi1 ekinde
Dekanlik Makamina
iletir.

14.3 Disiplin amiri
olan Fakiltemiz
Dekani, olay1
aydinlatmak {izere
bir 6gretim elemanini
sorusturmaci olarak
gorevlendirir.

14.4  Sorusturmaci,
ileri strulen
iddialarla iligli
stipheli ya da
stphelileri  ifadeye
davet eder. ifadede
sorulacak sorulart
olay1 aydinlatmaya
yonelik olarak secer.
Olaymn varsa
taniklarini dinler,
ifadelerini alir,
sikayet¢inin  yazili

bilgisine basvurur.

16.3 Bitirme
caligmasi, metin
kisimlari daktilo
veya Dbilgisayar ile
Ad formundaki
kagida yazilmus,
ekleri standart
boyutlara uygun
olarak hazirlanmis ve
dosyalanmis ii¢
nisha halinde ilgili
bolim basgkanligina
teslim edilir.
Mimarlik  ve ¢
mimarlik
bélimlerinde ilgili
bolim  bagkanliklari
tarafindan belirlenen

¢izim standartlarina
uyulur.  Bu  sure
icinde bitirme
caligmasini yapip
teslim edemeyen
Ogrenci o yaryil
bitirme
caligsmasindan

basarisiz sayilir ve
takip eden ilk egitim-
Ogretim  yariyilinda
yeniden bitirme
calismasina  yazilir.
Bu yazilmada
ogrenci dilerse ilk
konuya devam
edebilir. Bitirme
caligmasi, en geg
6grencinin  normal
egitim-6gretim
planindaki  yedinci
yaryill  veya onu
izleyen yartyillarin
derslerinin sona
erdigi giiniin mesai
saati bitimine kadar
teslim edilir. Ancak
zorunlu hallerde ve
ilan edilmek sartiyla
bu sure  bolim
baskanliginca
uzatilabilir.
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3.6.8 Egitim-Ogretim Temel Siireci Siire¢ Tanim Tablosu Formu

10.10 Staj dosyasinin

14.5 Alinan ifadeler,

16.4 Beklemeli

9. 0g"renci icinde  yer  alan | dinlenen taniklar ve ogrenciler, bitirme
Danmismanlik “dilek¢e™ye  bolum | elde edilen belgelere caligsmasini almaya
Siireci sekreterliginden gore bir hak kazandiklarinda,
9.1 Her &grenci icin, Ver_ilen sayl eklenerek_ degerlendirme yapan | giiz yariyil baginda
kayith olduklar: | Stai Komisyonundaki | sorusturmact, konuyu alip ayni
ilgili Ogretim | siiphelileri yariyil sonunda

bolim bagkanliginca
dersler  baslamadan
once bir akademik

elemanina imzalatilir,
“staj talimat” bolum
bagkanma imzalatilir,

savunmaya davet
eder. Savunma
yazisinda su¢lamanin

sinavina girebilir.
16.5 Ug asil ve iki
yedek iiyeden olusan

danigman : yed ed
gorevlendirilir. “staj dosyast” ve | ne oldugu, savunma juriler; bélim

9.2 Akademik “staj formlari”na 3 | davetine uyulmamasi | baskanlifinca
danisman; yariyilin adet  vesikalik | veya 0zrini anabilim dallar1 ve
ilk haftasinda fotograf yapistirilarak | zamaninda gerektiginde anabilim

miracaat eden
ogrencilerin ders
yazilimlarini kontrol
ederek internet

Turizm Fakiiltesi
Dekanlig Yaz
Islerine miihiirletilir.

10.11 Staj yapilan

bildirmemesi halinde
savunma hakkinda

vazgeemis sayilacagi
belirtilerek, savunma

dallar1 dikkate
alinarak Fakiltemiz
yOnetim kuruluna
Onerilir ve bu kurulda

izerinden onaylamak, isyeri tarafindan | icin yedi glinden az kesinlesir. Ancak,
onaylatmayanlar doldurulup oln]a_mak lizere siire mimarlik ve i¢
uyarmakla gorevlidir. | Onaylanacak verilir. mimarlik

9.3 Internet “puantaj kayit | 14.6 Savunmalarin bélimlerinde juri en

iizerinden ders kaydi

cetveli” staj yaptifi
aydan sonraki aym

alinmasindan sonra,
sipheli/siiphelilerin

az bes ogretim Uyesi
veya gorevlisinden

- aptiran 6grenci, en
Sureg }g]elq) yarlyll%n ilk baslagicinda yani | ceza durumu 6grenci | olusur.
Adimlar: haftasinda ders ayin 1’inde Turizm | isleri Daire 16.6 Bolim

kaydini internet

Fakiltesi’nin 0456

Baskanligindan yazilt

baskanligi, teslim

{izerinden 2337840 nolu faks | olarak istenir. tarihini izleyen g
danigmanina numarasina fakslanir. | 14.7 Sorusturmanm | gin icinde  bitirme
onaylatmak (Ornegin 20 | zamaninda calismasini jiri
zorundadir. Ders Haziran’da staja | bitirilmemesi Uyelerine  gonderir.
kaydini danismanina baglayan ogrenci Ejurumunda ek sure Jiri _g_ahsrr_layl bir
onaylatmayan puantaj kayit | istenir, Dekanlik hafta iginde |nceler_ ve
dgrencinin ders kaydi cetvelini 1 | olurundan sonra kabul edilip
gerceklesmez. Temmuz’da sorugturmaya devam edilmeyecegine karar
9.4 Danismanlar fakslayacaktir. Eger | edilir. verir. Calismanin
dgrencilere diger | aymn I’inden once staj | 14.8 Sorusturmaci kabul edilmis

Akademik konularda
danigmalik yaparlar.

biterse sigorta
¢ikisinin  yapilmasi
icin faks sonraki ayin
I’ beklenmeden
hemen

gonderilecektir. Yani
8 Temmuz’da staji

elde ettigi kanitlar,
dinlenen taniklar,
alinan ifade ve
savunmalar, ceza
durumu, sorusturma
sirecinde ortaya
konan davraniglar,

sayilmasi i¢in jiiri
iiyelerinin verdigi
notlarin ortalamasinin
ayr1 ayrt en az CC
olmasi gerekir. Eksik
ve yanligliklari
dizeltilmek uzere

biten faks1 1 | pismanlik duyma gibi | gerekcesiyle birlikte
Agustos’a kadar | bitln bitirme ¢aligmasi iade
beklemeden hemen | degerlendirmeleri edilen ogrenci,
cekecektir). iceren “Sorusturma | calismasini
Raporunu” bulundugu  yariyili

hazirlayarak imzalar.
Raporda énerilen
ceza agikea belirtilir.
Sorusturma dosyasi
sorusturma onayini
veren Dekanlik
Makamina gonderilir.

izleyen ilk yariyilda
tamamlar.  Ogrenci
isterse  yeni bir
bitirme ¢alismasi
konusu da alabilir.

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014

Sayfa 78/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi

Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

Siirec Ad1 Egitim-Ogretim Temel Siireci Sure¢ No:04
- rasyonel Surecler
Siirec Tipi Operasyonel Surecle
- Turizm Fakultesi
Sure¢ Sahibi urizm FaKutest
Sureg Fakultemiz Dekani, Dekan.Yrd. Boliim Bsk, Ogretim iiyeleri, Ogretim Elamanlar

Sorumlusu/Sorumlular:

YUk.Sek.Sef, Memur, B6liim sekreterleri

Personel Memuru, Bilgi Islem Destek Teknisyeni, Maas ve Diger Odemeler

Siire¢c Uygulayicilar Memurd
Baslangic¢ ademik y1lin baslamasi
UREC SINIRLARI
SUREC S Noktasi Akadernik yalin sona ermest

TEDARIKCILER
GIRDILER GIRDI SAGLAYANLAR
Gorevlendirme yazilari Boliim Bagkanliklari
Boliim Kurulu kararlari Boliim Baskanliklari
Fakultemiz Yonetim Kurulu kararlart Dekanlik
Haftalik ders programi yazilari Boliim Bagkanliklari
Sinav programi yazilar Boliim Bagkanliklari
Anketler Boliim Baskanliklari
Ders ekleme ile ilgili yazilar Boliim Bagkanliklari
Ogrenci kontenjanlar ile ilgili yazilar Boliim Bagkanliklar
Boliim Kurulu kararlari Boliim Bagkanliklar
Fakiltemiz Yonetim Kurulu kararlari Dekanlik
Ders telefi formu Boliim Bagkanliklari
Boliim Kurulu kararlari Bolim Bagkanliklar
Fakiltemiz Yonetim Kurulu kararlari Dekanlik
Staj dosyast Boliim Bagkanliklar
Kayit dondurma ile ilgili dilekge Boliim Bagkanliklar
Fakiltemiz Yo6netim Kurulu kararlari Dekanlik
Ogrenci secim siireci evraklar Boliim Bagkanliklar
Sikayet dilekgesi B6lim Bagkanliklar

Sureg No:04
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Sorusturma ile ilgili evraklar Gorevlendirilen kisi

Bitirme 6devi evraklari Boliim Baskanliklari
MUSTERILER

CIKTI KiME

Boliim Kurulu karar Dekanlik

Fakiiltemiz Yonetim Kurulu karari OIDB

Haftalik ders programi yazilari Dekanlik

Sinav planlari Dekanlik

Ders ekleme ile ilgili yazilar ve YYK kararlart OIDB

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili yazilar ve YYK kararlart OIDB

Ders telefi formu ve Bolim Kurulu kararlari, Fakultemiz Yonetim Kurulu Boliim Bagkanlig

kararlari

Staj dosyasi Dekanlik, ilgili birim

Kay1t dondurma ile ilgili dilekge Boliim Kurulu kararlari, Faktltemiz OIDB

Yonetim Kurulu kararlar

Sikayet dilekgesi, Dekanlik

Sorusturmaci tayini ilgili yazi Mgili kisi

Bitirme 6devi evraklari Dekanlik

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 80/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

Surec¢ No:04

PERFORMANS GOSTERGELERI
ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- i¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- i¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gére
Yapilan Iyilestirme Sayisi

7- Sikayet Sayisi

8- Hedefe Ulagsma Derecesi (Etkenlik Orani)
9- Cevap Verme Siiresi (Hizmetin Temin Zamani)
10- Calisan Bagina Evrak Sayisi

11- Verilen Hizmete Duyulan

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

PERFORMANS 2- Islem Gecikme Say1s1/Siiresi/Orani
GOSTERGELERI 3- islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Sayisi

7-Kaybolan Evrak Orani/Sayis1

8- Eksik Gergeklestirilen islem Sayisi

9- Hatali Gergeklestirilen Islem Sayisi

10- Tade Edilen Evrak Sayisi

11- Personel Devir Orani

12- Calisan Memnuniyeti Orani

13- Calisan Memnuniyeti Anketi Sonuglarina Gore Yapilan
Iyilestirme Sayis1

14- Hizmet i¢i Egitim Performansi

15- Kisibag1 Egitim Saat/Y1l

16- Iyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayis1

17- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

18- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

19- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
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Sireg No:04
SURECIN KRITiK KONTROL NOKTALARI:
1. Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Alt Siireci
— 1.5 Boliimler kendi bolimiinde ders verecek Ogretim iiyeleri ile Dekanliktan iist yazi ile gelen
diger 6gretim iiyelerini géz Oniine alarak ders goérevlendirme listelerini hazirlar ve boliim kurulu
kararlarini alirlar.
— 1.7 Bolumlerden gelen gorevlendirme listeleri goz oniine almarak Fakltemiz Y&netim Kurlunda
karar alinir. Bu alinan kararlar OIDB  bildirilir.
—1.8 Boliim bagkanlar1 goérevlendirme listelerine gére Akademik bilgi sistemine girerek ders
gorevlendirmelerini yapar.
2. Haftalik Ders Programlarimin Hazirlanmas: Siireci
—2.2 Bu programlara gore dgretim iiyelerinin ders yiikleri ve laboratuvarlarin kullanim durumlart
g0z Oniine alinarak haftalik ders programlari hazirlanir.
—2.3 Hazirlanan haftalik ders programi boliim baskani tarafindan imzalanir. Dekanliga sunulur.
—2.4 Hatalik ders programi 6grencilere duyurulur, web sayfalarinda yayimlanir.
3. Smav Programlarimin Hazirlanmasi Siireci
—3.1 Vize, final ve biitiinleme sinavlar1 akademik takvime gore giin ve saatleri belirlenir.
—3.2 Bolim bagkani tarafindan imzalanir. Dekanhga bilgi verilir.
4. Ders Ve Dersin Sorumlusu ile flgili Ogrenci Memnuniyeti Siireci
—4.1 Ogrenciler sistemdeki memnuniyet anketi doldururlar.
—4.2 Sistemdeki tiim derslere ait anketler degerlendirilir.
5. Yeni Ders Ve iceriklerinin Giincellenmesi Siireci
—5.3 Boliim baskanligi tarafindan dersin igerikleri tespit edildikten sonra boliim kurulu karart
alinir.
—b5.6 Fakiiltemiz yonetim kurulu karar1 {ist yazi ile birlikte OIDB bildirilir. Rektorliigiin onayi ile
dersler ve igerikleri yiirtirliige girer.
—5.7 OIDB tarafindan dersler sisteme girilir.
6. Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi Siireci
—6.2 Boliimler 6grenci kontenjanlari konusunda degerlendirme yaparak, boliim kurulu kararini
alarak Dekanliga bildirir.
—6.3 Ogrenci kontenjanlar ile ilgili YYK karar1 iist yazi ile OIDB bildirilir.
7. Ders Telafi Streci
—7.1 Telefi yapmak isteyen Ogretim tiyesi Ders Telafi Formu doldurur BB sunar.
—7.2 Evrak BB tarafinda inceler uygunsa diger ders programimi bozmadan uygun bir zaman
ayarlayarak tarih ve saat diizenlemesini yapar.
—7.3 Telafi dersi igin hazirlanan dokiiman {ist yazi ile birlikte formda eklenerek Dekanlik
Makamma gonderilir. Konu YKY goriisiiliir. Kararin bir 6rnegi ilgili boliime gonderilir.
—7.4 Belirlenen zamanda s6z konusu telafi dersi ilgili 6gretim iiyesi tarafindan yapilir.
—7.5 Ek ders 6denmesi igin gerekli islemler mevzuata uygun sekilde yapilir.
—7.7 Telafi ile ilgili durum BB baskani tarafindan uygun gériilmese bir list yazi ile dgretim
iiyesine yapilmayacagina dair gonderilir.
8. Basar1 Notlan ilam Siireci
—8.1 0U akademisyen bilgi sistemi igin gerekli sifreyi OIDB alir.
—8.2 Sinav sonuglar1 OU tarafindan okunur.
Sisteme vize, 6dev, final bitiinleme durumuna gore sistem takip edilerek notlar belirlenen sire icinde girilir.
—8.3 Ogrencinin devam durumu, sinava girmeme durumlari belirlenerek sisteme girilir.
—8.4 Sistemde 6n izleme yapilarak notlar kontrol edilir. Ogrencilerinin notlari ile sikinti yoksa ilan edilir.
HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
Ogr.Gor.ismail CALIK Prof.Dr.ihsan GUNAYDIN
Omer PIR
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9. Ogrenci Damsmanhk Siireci

—9.1 Her 6grenci i¢in, kayitli olduklar boliim baskanligica dersler baglamadan 6nce bir akademik
danigman gorevlendirilir.

—9.2 Akademik danigman; yariyilin ilk haftasinda miiracaat eden 6grencilerin ders yazilimlarini
kontrol ederek internet iizerinden onaylamak, onaylatmayanlari uyarmakla gorevlidir.

—9.3 Internet lizerinden ders kayd: yaptiran 6grenci, en geg yartyilin ilk haftasinda ders kaydin
internet iizerinden danismanina onaylatmak zorundadir. Ders kaydini danismanina onaylatmayan
ogrencinin ders kaydi gerceklesmez.

—9.4 Danigmanlar 6grencilere  diger Akademik konularda danismalik yaparlar.

10. Ogrenci Staj Siireci

—10.1 Giimiishane Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Yénetmeligine
gore staj islemleri gergeklestirilir.

—10.2 Boliim bagkani tarafindan boliimde staj komisyonu olusturulur.

—10.3 Ogrenci zorunlu staj formunu boliim sekreterliginden alir. Staja baslama be bitis tarihlerini
forma doldurur.

—10.4 Zorunlu staj bagvuru formundaki gerekli yerler doldurulduktan sonra stajin yapilacag isyeri
tarafindan ilgili kisim onaylanacaktir (Devlet kurumlarinda staj yapacak &grencilerin zorunlu staj
basvuru formunu onaya sunmadan Once staj komisyonundaki ilgili 6gretim elemaninin doldurup
onaylayacagl “staj yapma zorunluluk belgesini” zorunlu staj bagvuru formuna eklemeleri
gerekmektedir).

—10.5 Stajin yapilacag igyeri tarafindan onaylanan 2 niisha halindeki zorunlu staj bagvuru formu
staj komisyonundaki ilgili 6gretim elemanina getirilip imza attirilir.

—10.6 Staj komisyonundaki ilgili dgretim elemani ve isyeri tarafindan onaylanan zorunlu staj
bagvuru formunun 1 niishasi staj komisyonundaki ilgili 6gretim elemanina, 1 niishasi ise bdliim
sekreterligine en son her yil belirlenen en son mesai giiniin saat 17:00’a kadar niifus ciizdanin arkali
onli_fotokopileri ve SGK’dan kendisinin ve ailesinin (anne-baba) sigorta durumlarinin gésteren
belgeler eklenerek teslim eder.

—10.7 Niifus ciizdanm fotokopisi eklenmis zorunlu staj bagvuru formu Fakiltemiz Dekanligi Yazi

Islerine teslim edilerek “staj dosyast” ve “puantaj kayit cetveli” almnr.

Tiinel, galeri, tas ocagi, baraj, yol insaat1 vb. tehlikeli arazi ortamlarinda staj yapacak dgrencilerin
staja gitmeden 6nce beraberlerinde Turizm Fakiiltesi Sekreterliginde gorevli memur ’dan alacaklari
sigorta baslangic belgesini gotlrmeleri gerekmektedir. Aksi taktirde isyerleri tarafindan stajlari
baglatilmaz.

—10.8 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 tarafindan verilen saglik karnelerini staja baslamadan 6nce
Turizm Fakiltesi Yaz fslerine teslim etmeleri gerekmektedir.

—10.9 Staj dosyasmmn iginde yer alan “dilek¢e”ye boliim sekreterliginden verilen sayir eklenerek staj
komisyonundaki ilgili 6gretim elemanina imzalatilir, “staj talimati” boliim baskanina imzalatilir, “staj dosyast”
ve “staj formlari”na 3 adet vesikahk fotograf yapistirilarak Turizm Fakiltesi Dekanlign Yazi Islerine
mhdrletilir.

—10.10 Staj dosyasmin iginde yer alan “dilek¢e”ye bolum sekreterliginden verilen sayt eklenerek staj
komisyonundaki ilgili 6gretim elemanina imzalatilir, “staj talimati” boliim baskanina imzalatilir, “staj dosyast”
ve “staj formlari”na 3 adet vesikalik fotograf yapistirilarak Turizm Fakiltesi Dekanlign Yazi Islerine
mahirletilir.

—10.11 Staj yapilan igyeri tarafindan doldurulup onaylanacak “puantaj kayit cetveli” staj yaptig1 aydan sonraki
ayin baslagicinda yani ayin 1’inde Turizm Fakiltesi’nuin 0456 2337567 nolu faks numarasina fakslanir.
(Ornegin 20 Haziran’da staja baslayan 6grenci puantaj kayit cetvelini 1 Temmuz’da fakslayacaktir. Eger ayin
I’inden oOnce staj biterse sigorta c¢ikisinin yapilmasi igin faks sonraki ayin 1’i beklenmeden hemen
gonderilecektir. Yani 8 Temmuz’da staji biten faksi 1 Agustos’a kadar beklemeden hemen gekecektir).
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—10.12 Fakslanan puantaj kayit cetveline istinaden gorevli memur tarafindan sigorta
girigi yapilacaktir. Puantaj kayit cetvelini, belirtilen tarihten sonra fakslayan yada hig¢

fakslamayan 6grencinin sigorta primi yatirilamayacagindan dolay staji1 gegersiz
sayilacaktir. Ayin 1’inde fakslayacaginiz puantaj kayit cetvelinin asillarini staj bitiminden

sonra staj komisyonundaki ilgili 6gretim elemanina teslim edilir.

—10.13 Staj defterleri ve sicil figleri staj komisyonuna &grenci tarafindan teslim edilir.
—10.14 Staj defterleri ve sicil fisleri staj komisyonu iiyeleri tarafindan incelenir. Yeterli
goriilmeyen stajlar kismen veya tamamen ilgili boliim staj komisyonu karariyla iptal edilebilir.
11. Ogrenci Burs Siireci

—11.1 Kurumlardan gelen burs kontenjanlar1 6grencilere duyurulur

—11.2 Ogrenciler burs komisyonuna bagvurur

—11.3  Miilakatla degerlendirilir.

—11.4 Burs kazananlar ilan edilir.

—11.5 Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara iletilir.

12. Ogrenci Kayit Dondurma Siireci

—12.1 Ogrenci kayit dondurma ile ilgili dilekce yazar ilgili boliime verir. Bolim Dekanliga
gdnderir.

—12.2 Fakiltemiz yonetim kurulu, hakli ve gegerli nedenler kapsaminda

dilekgeyi inceler.

—12.3 Sonug Fakiiltemiz yonetim kurulu karariyla agiklanir.

—12.4 Sonug olumlu ise, kayit dondurma Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilir.

—12.5 Kredi aliyorsa Kredi Yurtlar Kurumuna bildirilir.

13. Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci

—13.1 Rektorliik tarafindan ogrenci temsilcisi segilmesi gerektigini bildiren yazi

gonderilir.

—13.2 Tum programlara 6grenci temsilcilerinin 6grenci temsilcisi segilmesi

gerektigini bildiren yazi duyurulur.

—13.3 Segimle ilgili tarih belirlenip 6grencilere duyurulur.

—13.4 Segim sandiklar1 olusturulur ve segim yapilir.

14. Ogrenci Disiplin Sorusturmast Siireci

—14.1 Ogretim eleman islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii delili sikayeti dilekgesine ekleyerek Bolim
Bagkanligina verir

—14.2 Boliim Bagkani, sikayet dilekgesi ve kanitlar1 6n yazi ekinde Dekanlik Makamina iletir.

—14.3 Disiplin amiri olan Fakiltemiz Dekani, olayi aydinlatmak tizere bir 6gretim elemanini sorugturmact
olarak gérevlendirir.

—14.4  Sorusturmaci, ileri siiriilen iddialarla iligli siipheli ya da siiphelileri ifadeye davet eder. Ifadede
sorulacak sorulari olay1 aydinlatmaya yonelik olarak seger. Olayin varsa taniklarmi dinler, ifadelerini alir,
sikayetcinin yazili bilgisine bagvurur.

—14.5 Alman ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmact,
stiphelileri savunmaya davet eder. Savunma yazisinda su¢lamanin ne oldugu, savunma davetine uyulmamasi
veya Ozriinii zamaninda bildirmemesi halinde savunma hakkinda vazgegmis sayilacag belirtilerek, savunma i¢in
yedi giinden az olmamak iizere siire verilir.

—14.6 Savunmalarin alinmasindan sonra, siipheli/siiphelilerin ceza durumu 6grenci isleri Daire Baskanligindan

yazili olarak istenir.
—14.7 Sorusturmanin zamaninda bitirilmemesi durumunda ek siire istenir, Dekanlik olurundan sonra
sorusturmaya devam edilir.

—14.8 Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu,
sorusturma siirecinde ortaya konan davraniglar, pismanlik duyma gibi biitiin degerlendirmeleri iceren
“Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda 6nerilen ceza agikga belirtilir. Sorusturma dosyast

sorusturma onayini veren Dekanlik Makamina gonderilir.
HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
Ogr. Gor. Ismail CALIK Prof.Dr.fhsan GUNAYDIN
Omer PIR
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—14.9 Toplanan deliller, alinan ifadeler siiphelilere atfedilen sugu ispatlamak i¢in yeterli mi?

Ceza dogrudan Fakilltemiz Dekan tarafindan verilir

—14.10 Bir veya iki yartyil siire ile okuldan uzaklastirma ya da okuldan atilma cezasini
gerektiriyor

—14.11 Bir veya iki yariyil siire ile okuldan uzaklastirma ya da okuldan atilma cezasini gerektiriyor
Sorusturma dosyast goriigiilmek tizere Fakiltemiz Disiplin Kurulu giindemine alinir.

—14.12 Disiplin kurulu, sorusturmacinin dnerdigi cezay: kabul veya red edebilecegi gibi, baska bir
disiplin cezas1 da verebilir.

—14.13 Verilen ceza ilgili kisinin ailesine teblig edilir ayrica YOK e ve ilgili kuruluslara bildirilir.
—14.14 Gerekli tebligatlarin yerine ulasmasindan sonra, dosya Rektorliik Makamina génderilir

15. Akademik Uyar1 Ders Aldirma Siireci

—15.1 Ogrenciler aldiklar1 dersleri bilgi sistemine girerler

—15.2  Ogrencilerin aldiklar1 dersler onaylamr

—15.3 Ogretim ve sinav yonetmeligine gore dgrencilerin derslere yazilmalari saglanir.

16. Bitirme Odevi Alt Sureci

—16.1 Lisans diizeyinde 6grenim yapan 6grencilerin birinci smifin tiim derslerinden basarili
olmalar1 gerekir. Ilgili béliimce altinc1 yariyilin sonunda bitirme ¢alismas1 yapmak isteyen
ogrencilere bitirme ¢alismasi konusu verilebilir.

—16.2 Bitirme ¢alismasini almak isteyen &grenci; ilgili bolim  bagkanligindan temin edecegi
bitirme ¢alismasi bagvuru ve degerlendirme formunu doldurarak yariyilin ilk iki haftasi i¢cinde veya
lisans 6grencileri igin altinci yariyilin, yariyilin sinavlari sonunda boliim baskanligina teslim eder.
Bu formlar bélimce incelenir ve bitirme ¢aligmasi yapacak 6grencilerin yoneticileri belirlenerek en
ge¢ yartyilin liglincii haftas1 sonuna kadar ilan edilir.

—16.3 Bitirme caligmasi, metin kisimlar1 daktilo veya bilgisayar ile A4 formundaki kagida yazilmus,
ekleri standart boyutlara uygun olarak hazirlanmis ve dosyalanmig {i¢ niisha halinde ilgili boliim
baskanligina teslim edilir. Mimarlik ve i¢ mimarlik boélimlerinde ilgili bolim baskanliklari
tarafindan belirlenen ¢izim standartlarina uyulur. Bu siire i¢inde bitirme ¢alismasini yapip teslim
edemeyen Ogrenci o yariyll bitirme ¢alismasindan basarisiz sayilir ve takip eden ilk egitim-0gretim
yartyilinda yeniden bitirme ¢alismasina yazilir. Bu yazilmada 6grenci dilerse ilk konuya devam
edebilir. Bitirme caligmasi, en ge¢ 6grencinin normal egitim-6gretim planindaki yedinci yariyil veya
onu izleyen yariyillarin derslerinin sona erdigi giiniin mesai saati bitimine kadar teslim edilir. Ancak
zorunlu hallerde ve ilan edilmek sartiyla bu siire boliim baskanliginca uzatilabilir.

—16.4 Beklemeli 6grenciler, bitirme ¢aligmasini almaya hak kazandiklarinda, giiz yariyil basinda
konuyu alip ayn1 yariyil sonunda siavina girebilir.

—16.5 Boliim baskanlifi, teslim tarihini izleyen ii¢ giin i¢inde bitirme ¢aligmasini jiiri iiyelerine
gonderir. Jiri caligmayr bir hafta icinde inceler ve kabul edilip edilmeyecegine karar verir.
Calismanin kabul edilmis sayilmas igin jiiri iiyelerinin verdigi notlarin ortalamasinin ayri ayri en az
CC olmasi gerekir. Eksik ve yanlisliklari diizeltilmek iizere gerekgesiyle birlikte bitirme ¢aligmasi
iade edilen dgrenci, caligmasmi bulundugu yartyil izleyen ilk yaryilda tamamlar. Ogrenci isterse
yeni bir bitirme ¢aligmas1 konusu da alabilir.

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
Ogr. Gér. Ismail CALIK Prof.Dr.ihsan GUNAYDIN
Omer PIR
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SURECIN KRITIK KONTROL NOKTALARI:

—16.7 Bitirme ¢alismasi kabul edilen 6grenci, calismasini jiiri tiyeleri 6niinde dinleyicilere acik ve
s6zIi olarak, boliim bagkanliginin sinav donemi veya bu donemi izleyen ilk haftasi icinde
belirleyecegi bir giin, saat ve yerde savunur. SozIii sunus ve bitirme ¢aligmast ile ilgili savunma en
¢ok kirkbes dakika siirer.

—16.8 Jiiri, 6grencinin basar1 notunu, bitirme ¢aligmasini s6zlii sunus ve savunmasindan sonra
bolim bagkanligina Kabul edilmis olan galigmanin basarili sayilmast igin, jiiri tiyelerinin sozli
sunus ve savunma i¢in verdikleri notlarin ortalamasinin en az CC olmasi gerekir. Bitirme ¢aligmasi
basar1 notu, bitirme ¢aligmasi notu ile sunug ve savunma notunun aritmetik ortalamasidir. S6zli
sunus ve savunmada basarisiz olan 6grenciler, takip eden déonemde tekrar ayni konuda sunus ve

savunma sinavina girebilir.

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
Ogr. Gér. Ismail CALIK Prof.Dr.ihsan GUNAYDIN

Omer PIR
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3.6.9 Personel Temel Sureci Sure¢ Hiyerarsisi Tablosu Formu

Temel Personel Temel Siireci Streg No:05
Sirecler
1. Personel Islemleri Siireci 2. Bireysel Performans Degerlendirme Siireci 3. Egitim Ve Gelistirme Siireci 4. I¢/D1s Kullanic1 Ve
Surecler Calisgan Memnuniyeti Anketleri 5. Tanitim Ve Yayinlarin Yo6netimi Siireci
1.1 izin islemleri Siireci | 2.1 Temel 3.1 _Egitim Ihtiyacimin 4.1_I¢/Dis Miisteri ve 5.1 Web
(Yalhk ve Saghk) Sorumluluk Saptanmas: Siireci alisan Memnuniyeti savfast
1.2 Mazeret Izin Sireci | =~ 0 i ini
1.3 ise Baglamada Alanlarin Belirleme | 3-1-1 Fakultemiz Anketlerinin tasarimi ve
. . . birimlerinin y1llik Hazirlanmasi Siireci
Yapilacak Gerekli Stireci lanlarnd cisisel 4.1.1 /D1 miisterd olusturulmast
Islemler Siireci 2.1.1 15 Tanimi ve ps? ;nrm an Ve Kisise ;111. ang 1§ muster! ve sureci
%.4 Mal Bildirim Gerekleri gels aan - - Ketleri 51.1
slemleri Sureci Belaelerinin planlarindan yola memnuniyeti anketleri " o
1.5 Sicil ve Disiplin B 9 X cikilarak ¢alisanlarin hazirlanir. Fakultemizin
Islemleri Siireci zalz 12r a_l{l:r:f::; egitim ihtiyacinin 4.2 _I¢/Dis Miisteri ve birimlerinin
1.6 Yardimer Dogent - belirlenmesi icin Calisan Memnuniyeti WEB
Atama Sureci Sorumluluk alantarinin birimlerinden bilgi ister. | Anketlerinin iloi
1.7. Siire Uzatim Siireci | Belirlenmesi o 'g C| B sayfalar Bilgi
1.8 Arastirma Gorevlisi | 9 o Bireysel 3.1.2 Egitim ihtiyact Uvgulanmas: Sireci ulqnmaSt L?urec.t islem daire
Uzman Atama Siireci . . formunun 4.2.1 I¢/D1s miisteri ve baskanlig:
1.9 Ogretim Hedefleri Belirleme | qolqurularak ¢alisan find
Yardimcilar1 Gorev Sureci Dekanliga memnuniyeti tarafindan
Stresi Uzatmt 2.2.1 Performans gonderilmesi anketlerinin her hazirlanan
éh.lr%;(ldem Terfileri gostergeleri ve 3.2 Egitim Planlarimin | yil periyodik olarak formatta
1.11 39 Madde per.formans-krlterlermln Olugturu.lfnasz Siireci p?rsope-I ve yap1.1.1t .
Alt Sirecler Gorevlendirme Siireci belirlenmesi 3.2.1 Birimlerden gelen | yoneticilere 5.2 Ogretim
1.12 2547 Sayil 2.2.2 Bireysel hedefl egitim ihtiyact uygulgnmam Uyesi web
Kanun’un 35. Md. erin belirlenmesi formlarinin konsolide 4.3 I¢/Dis Miisteri ve bilgileri ve
Uyarinca Gorevlendirme | 2 3 Yeterlilik edilmesi Calisan Memnuniyeti yaymlart
Sreci i ini 3.2.2 Yillik egitim Anketlerinin
1.13 40/a Ders . w H planinin ¢ Sonuclarinin sireci
Gorevlendirme Stireci Benimsenmesi : . . 5.2.1 Birimler
(Fakiltemizin Diger Stireci Ha21r:a.n.mas1 D“eger.lendtrtlmest il web
Birimlerden Talep Ettigi | 5 3 1 Birim bazinda 3.3 Egitim Sureci 9
Gorevlendirmeler) étérlilik Programlarinin 4.3.1 I¢/Dis miisteri ve sayfalarinda
1.14 40/a Ders _ )I:riterlerinin Hazirlanmasi ve calisan belirlenen
GOT@'%’?Q”TG'SUVQC' benimsenmesi Gercekdesme, memnuniyeti formatta
® 1ECT birimiern . . Gerceklesmenin anketlerinin sonuglarinin hazirl
Fakultemizden talep 2.4 Degerlendirme ve Des T deserlendirilmesi azirianir.
ettigi goroviendirmeler) U | egerlendirilmesi egerlendirilmesi
1.15 31. Madde lle w‘ . Sureci 4.4 IQ Dl§ Miigteri ve
Gorevlendirme Siireci Sistematiginin 3.3.1 Egitim Calisan Memnuniyeti
1.16 2547 Sayih Kurulmasi Siireci programinin Anketlerinin
Kanun’un 13/B-4 Md. 2.4.1 Degerlendirme hazirlanmast Sonuclarinin
“f? Gorevlendirme formunun 3.3.2 Egitim Projelendirilmesi
?.l‘llr,?ck day Memurlarin Hazirlanmasi programlar.u?m - S[]recvi o
e 2.4.2 Uygulama Gergeklestirilmesi 4.4.1 I¢/D1s miisteri ve
Asalet Tasdik Streci . A o
L sistematiginin 3.3.3 Egitim calisan
1.18 Ozliik Dosyas1 . A
. .. kurulmasi ger¢eklesme siirecinin memnuniyeti
Tade Siireci - .. . e
. degerlendirilmesi anketlerinin sonuglarinin
1.19 Caligma Belgesi O
. L ilgililerle paylasilmasi
Duzenleme Sureci
e 4.4.2 Anket sonuglarmin
120 Bilirkisi rojelendirilmesi
Gorevlendirme Sureci proj
1.21 40/B
Gorevlendirme Sureci
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Sureg No:05
Stre¢ No:5

1.1 _Izin Islemleri
Sureci(Yullik ve
Saghk)

1.1.1 Yillik izin
talebinde bulunan
personel Fakiltemiz
Dekanligina basvuru
yapar

1.1.2 Personelin
dosyasindaki izin
Izlenim kartindan izin
durumunun
kontroliiniin yapilir
1.1.3 Personele yillik
izni olmadigina dair
sOzlu cevap verilir.
1.1.4 Yillik izin
Formunu 3 nusha
doldurularak imzalanir,

birim sorumlusuna
imzalatilir ve Dekanliga

gonderilir
Stireg 1.1.5 idari gorevi olan
Adimlari personel (Bolim

Bagkani, Dekan Yard.)
vb izin konusunda birim
amiri ile goriisiir. Idari
personel (Sef, memur
vs) izin konusunda st
amiri ile goriigiir.
Gerektiginde birimde
yillik izin planlamasi
yapilir.

1.1.6 izin formu PDB
gonderilir

1.1.7 izin formu
kontrol edildikten sonra
Daire Bagkani tarafindan
imzalanir. Kayit iglemi
yapilir.

1.1.8 PDB ‘ligindan
Rektor yardimeisina
gonderilir. Rektor
yardimcist tarafindan
onaylandiktan sonra {ig
niishadan birisi kisiye,
birisi PDB ve biriside
Fakiltemiz
Dekanhigindeki kisinin
dosyasina konur.
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1.1.9 Saglik
Raporunun izne
cevrilmesinde Saglik
izin formu iki nisha
olarak diizenlendikten
sonra Fakiltemiz
Dekani tarafindan
imzalanir.
1.1.10PDB
gonderilir. Kayitlari
yapilir, Daire bagkan1
tarafindan imzalanir.
1.1.11 Rektor
yardimcisi tarafindan
imzalanir. Bir niishas1
PDB’ ligina bir
niishasi ise
Fakiltemiz
Dekanligina verilir.
1.2 Mazeret Izin
Si 1.2.1 Mazeretin

ureg belirlenmesi(Dogum,
Adimlar slam, evlilik,
hastalik)
1.2.2 Mazeret ile ilgili
izin formu doldurulur,
imzalar tamamlanir.
1.2.3 izin déniisii bolim
ilgilinin goreve baslama
tarihini bildirir.
1.2.4 Goreve baglama
bildirimi doldurulur.
1.2.5 izin formu ve
goreve baglama
bildirimi {ist yaziyla
Rektorliige gonderilir.
1.2.6 izin kartina islenir.
1.2.7 Tim evraklari
dosyalanir.
1.3 ise Baslamada ve
Ayrilista Yapulacak
Gerekli Islemler Siireci
1.3.1 Fakiiltemizde bir
personelin naklen,
aciktan atama veya
gecici gorevlendirme
nedenleriyle goreve
baglar
1.3.2 Personel Kimlik
Bilgi Formu doldurulup
fotograf yapistirilir

Surec¢ No:05
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Sureg No:05

1.3.3 Mal bildirim
formunun
doldurtulup, kapali
zarfla teslim alinir.
1.3.4 Aile yardim
beyannamesinin
doldurtulur.

1.3.5 Adres bilgi formu
doldurtulur.

1.3.6 Saymanlik
otomasyonu personel ve
maas bilgileri formu
doldurulur, SGK girisi
yapilir

1.3.7 Niifus Ciizdani
fotokopisinin almnir
1.3.8 Tim
formlardan yeteri
kadar cogaltilip,
fotograf ve goreve
baglama yazisiyla
Sureg birlikte Rektdrliige
Adimlarn gonderilmesi,
kadrosu Fakiltemizde
ise yabanci dil
belgesi, bireysel
emeklilik, sendika vs.
aile yardimi
beyannamelerinin
birer niishasinin
muhasebeye verilir.
1.3.9 Istifa ile
ayrilista kiginin istifa
dilekgesi alinir

1.3.10 Aybasindan 6nce
ayrilan personel i¢in
maas mahsuplagmasi
yapilir.

1.3.11 Uzerindeki tim
zimmetler teslim alinir.
1.3.12 Kimligi alnr.
1.3.13 SGK islemleri

yapilir.

1.3.14 Kisi naklen
atanmus ise 1.3.11
sonraki islemler
yapilarak Maag nakil
evraki hazirlamr.
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1.4 Mal Bildirim

Islemleri Siireci
1.4.1 Goreve yeni

baslama durumunda
bir ay icinde,
Gorevden alinma
veya gorevden
ayrilma durumunda
bir ay icerisinde,
SonuOve5Sile

biten yillarda Mal
Bildirimi yenileme
geregi nedeniyle, Mal
varliginda aylik net
maasinin 5 Katint
asan bir

degisiklik olmasi
durumunda bir ay
icinde

1.4.2 Personelin Mal
Bildirimi Formu
almak i¢in Dekanliga
bagvurulur

1.4.3 Mal Bildirim
Formu Personel
tarafindan doldurularak
dilekge ekinde
Dekanliga verilir.

1.4.4 PDB bilgi ve
geregi igin iist yaz1 ile
dilekce ve eki Mal
Bildirim Formunun
gonderilir

Sireg
Adimlari
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1.5 Sicil ve Disiplin Islemleri Siireci .

1.5.1 Akademik ve idari personel disiplin sorusturmalar “Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi” ne gore yiiriitiiliir.

1.5.2 Disiplin amiri olan Fakiltemiz Dekani, agilan sorusturmay1 bizzat kendisi yapabilecegi gibi sorusturmaci gorevlendirmek
suretiyle de yaptirabilir.

1.5.3 Sorugturmalarda sorusturan ile sorusturulanin unvan esitligi veya iistiinliigiine dikkat edilir.

1.5.4 Sorusturmaci, onay tarihinden itibaren iki ay igerisinde sorusturmayi tamamlar. Sorusturmaci bu siire igerisinde sorusturmay1
bitirememesi halinde, yazi ile ve gerekgesini belirtilerek disiplin amirinden ek stire talep edebilir.

1.5.5 Sorusturmaci, tanik dinler, kesif yapar, ifade alir, bilirkisiye basvurabilir. Olay1 aydinlatmak iizere her tiirlii bilgi ve belgeyi
isteyebilir. Her sorusturma islemi bir tutanakla tesbit olunur. Tutanakta, islemin nerede ve ne zaman yapildig, islemin mahiyet,
kimlerin katildig1, ifade alinmus ise sorular1 ve cevaplari belirtecek sekilde diizenlenir ve ilgililerce imzalanir. Yiiksekogretim
kurumlarinin biitiin personeline veya diger kamu veya 6zel kurulus yetkileri sorugturmacilarin istedikleri her tiirlii bilgiyi, dosya ve
bagka belgeleri hicbir gecikmeye mahal birakmaksizin vermeye ve istenecek yardimlari yerine getirmeye mecburdurlar.

1.5.6 Savunma alinmadan disiplin cezasi verilemez. Sorusturmay1 yapanin veya disiplin kurulunun yedi giinden
az olmamak Uzere verdigi siire igerisinde veya belirtilen bir tarihte savunmasini yapmayanlar savunma hakkindan
vazgegmis sayilirlar. Siipheliye génderilen yazida, sorusturma agilan fiilin neden ibaret oldugu, savunmasini
belirtilen siirede yapmadigi takdirde savunmasindan vazgegmis sayilacagi bildirilir.

1.5.7 Sorusturma tamamlandiginda bir rapor diizenlenir. Raporda, sorusturma onayi, sorugturmaya baglama tarihi,
sorusturulanin agik kimligi, resmi sifati su¢ konulari, sorusturma agamalari, alinan savunma ve ifadeler 6zetlenir. Her
su¢ maddesi ayr1 ayr tahlil edilerek delillere gore sugun sabit olup olmadig: tartigilir, uygulanacak en uygun ceza
teklif edilir. Sorusturmaci varsa belgelerin asil veya suretleri ve sorusturma raporuna (dizi pusulasi ile) dosya halinde
sorusturma onayini veren makama teslim eder.

1.5.8 Disiplin amiri tamamlanan sorugturma dosyasini incelemek izere Fakiiltemiz Y&netim Kurulu tiyelerinden
birini raportdr olarak gorevlendirir. Raportor, kendisine gonderilen dosyayi en geg bes giin icerisinde inceleyerek
raporunu hazirlar ve baskana sunar.

1.5.9 Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalar1 dogrudan disiplin amiri olan Fakultemiz Dekam tarafindan
verilir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi, goérevden ¢ekilmis sayilma ve yonetim gérevinden ayrilma cezalari
Fakiltemiz disiplin kurulunun karari alindiktan sonra atamaya yetkili amir tarafindan, tiniversite 6gretim
mesleginden veya kamu gorevinden ¢ikarma cezasi, disiplin amirlerinin bu yoldaki istegi tizerine yuksek disiplin
kurulu karari ile verilir.

1.5.10 Fakiltemiz Dekani, sorusturma dosyasinin raportor tarafindan incelenmesinden sonra stiphelinin son
savunmasi alir. Onerilen sug uyarma, kinama veya ayhktan kesme cezalaridan birini olusturuyorsa bu cezalar
disiplin kurulunda goriisiilmeden, dogrudan Fakiiltemiz Dekam tarafindan verilir.

1.5.11 Disiplin kurulu raportoriin agiklamalarinit dinler. Kurul gerekli goriirse sorugturmacilari da dinleyebilir.
Konunun aydinlandigi kanaati olugtugunda oylama yapilir ve sonug baskan tarafindan agiklanir.

1.5.12 Disiplin kurulu iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasimin katilinm ile toplanir. Toplantida tiyeler “kabul”
veya “ret” oyu kullanabilir. Oylamada “cekimser oy” kullanilamaz. Kararlar toplantiya katilanlarin salt ¢ogunlugu
ile alinir. Esitlik halinde baskanin bulundugu taraf ¢cogunluk sayilir.

1.5.13 Disiplin Kurulu ve Yiksek Disiplin Kurulu, sorusturmacinin énerdigi cezadan ayr1 bir ceza vermeye
yetkisi yoktur, cezayi kabul veya reddeder. Ret halinde atamaya yetkili amir baska bir disiplin cezas1 vermekte
serbesttir.

1.5.14 Disiplin amiri uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarim sorusturmanin tamamlandig1 giinden itibaren
15 giin igerisinde vermek zorundadir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi gerektiren hallerde sorugturma dosyasi 15
giin icerisinde yetkili disiplin kuruluna gonderir, 30 glin igerisinde de karara baglanir. Meslekten ¢ikarma cezasi
YOK Yiiksek Disiplin Kurulu’nda alt1 ay igerisinde karara baglanir.

1.5.15 Uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademenin ilerlemesinin durdurulmasi cezalarinda bir ay icerisinde
disiplin sorusturmasina, memurluktan ¢ikarma cezasinda ise alt1 ay igerisinde kovusturmaya baglanmadig: takdirde
cezalandirma zaman asimina ugrar. iki yil icerisinde verilmeyen disiplin cezalar1 da zaman asimina ugrar.

1.5.16 Kararlar, gerekgeleriyle birlikte on bes giin igerisinde yazilarak imzalanir, en ok on giin igerisinde de
ilgililere teblig edilir.

1.5.17 Disiplin cezasi takdir edilirken sliphelinin gegmis hizmetleri, olumlu davranislari, iyi veya ¢ok iyi derecede
sicil alan yOnetici ve 6gretim elemanlari ve memurlar ve diger personel igin verilecek cezalarda bir derece hafif olani
uygulanabilir. Bu takdir hakk: uygulanirken, disiplin sugunu olusturan fiil ve hareketlerin agirligi, daha 6nce disiplin
cezasi alip almadigy, isledigi fiil ve yaptig1 hareketten dolay1 pismanlik duyup duymadigi ve sorusturma siiresince
gosterdigi davranislara dikkat edilir.

1.5.18 Disiplin amirleri ve disiplin kurullar tarafindan verilen disiplin cezalarina kars1 teblig tarihinden itibaren yedi glin igerisinde
itiraz edilebilir. Bu siire i¢erisinde itiraz edilmeyen disiplin cezalari kesinlesir. Fakiiltemiz Dekanligi, siiphelinin mahkemeye
bagvurmasi halinde, verilen karara gore sorusturmay1 yeniden agabilir ya da belirtilen eksikleri tamamlatarak cezay1 yeniden
verebilir.

Sureg
Adimlar
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Sireg
Adimlari

1.5.19 Disiplin cezalarinin bildirimi, Tebligat Kanunu’na gére yapilir. Tebligat, kapali zarfta ve teblig alindist ile
Fakiltemizde posta gorevlisi ile odasinda yapilir. Tebligatin alinmamasi durumunda tutanak diizenlenir ve tebligat
kapidan kapiya teslim yontemi ile ilgilinin en son bildirdigi adrese yapilir.

1.5.20 Disiplin cezalari ilgilinin dosyasina konur. Uyarma ve kinama cezalar1 uygulamasindan 5 yil, diger cezalarin
uygulamasindan 10 yil sonra atamaya yetkili amire bagvurularak cezalarin silinmesi istenebilir.

1.5.21 Disiplin cezasina sebep olmus bir fiilin ve halin cezalarmn silinmesine iligkin siire igerisinde tekrarinda bir derece
agir ceza uygulanir. Ayni derece cezay: gerektiren fakat ayri fiil veya haller nedeniyle verilen disiplin cezalarnin
iiciincii uygulamasinda da bir derece agir ceza verilir.

Ornegin gorev sirasinda amire hal ve hareketi ile saygisiz davranmak sugundan yénetmeligin 6/b maddesine gore
“KINAMA?” cezasi alan bir personel, 5 yil igerisinde ayn1 sugu iglemesi (6/b maddesi) halinde sug tekerriiriinden bir tist
ceza olarak “AYLIKTAN KESME” cezasina ¢arptirilacaktir. Ayni fiilin farkli zamanlarda ti¢iincii yada daha fazla
tekrarlanmasi halinde, takdir edilecek ceza en fazla ayliktan kesme cezasi olacaktir. Kinama cezasinin bir derece agirt
olan ayliktan kesme cezasindan bagka “kademe ilerlemesinin durdurulmas1” gibi daha agir cezalar verilemez. Bu durum
“bir derece agir ceza” hitkmiiniin ihlal edilmesi anlamina gelir (islenen sugun niteligi hangi cezayr gerektiriyorsa bu
cezamin bir derece agir olaninin verilebilecegi, yoksa her sug islenisinde onceki cezanin bir iistii cezanin verilemeyecegi
kinama cezasi aldiktan sonra birden fazla tekrar: halinde ancak bir iist ceza verilebilecegi fiilin her tekrarinda daha iist
ceza verilemeyecegi, ¢esitli Danistay kararlarinda yer almistir).

Ornegin “oziirsiiz ve izinsiz olarak goreve ge¢ gelmek” sugundan yonetmeligin 5/b maddesine gére “UYARMA” cezasi
alan bir memur, “belirlenen kilik ve kiyafet kurallarina aykiri davranmak” sugundan 5/g maddesine gore tekrar
”UYARMA?” cezasi almistir. Burada sug tekrarindan s6z edilemez. Memura verilen cezalar ayn1 maddeden olsa da
islenen suglar farklidir. Bu memur ilerleyen zamanlarda (ilk cezadan itibaren 5 yi1) bu suglardan birini ya da 5. maddede
yer alan diger suglardan birini daha iglemesi durumunda alacagi ceza, sug tekerriirinden “KINAMA” olacaktir. Ciinkii
ayni maddeden ayr1 ayri ii¢iincii sug islenmistir. Memur bundan sonra 5. maddeden ne kadar sug islerse islesin, alacagi
ceza en fazla 6. maddeden KINAMA olacaktir.

1.6 Yardimci Docent Atama Siireci

1.6.1 Fakiltemiz Dekanligina gelen talepler Rektorliige iletilir.

1.6.2 Akademik ilanin ulusal gazetede yayimlanir.

1.6.3 Bagvuru yapana adaylarin yeterlilikleri kontrol edilir.

1.6.4 Yabanci Dil Sinav Jiirisinin, yer ve tarihinin belirlenir. Adaya ve jiiri liyelerine teblig edilir.

1.6.5 Sinav tutanaklarinin hazirlanir ve Fakiiltemiz Dekanligina teslim edilir.

1.6.6 Basarili olan aday i¢in 3 Kisilik bilim jiirisinin olusturulur ve dosyalar bilim jiirilerine gonderilir.

1.6.7 Jiiri raporlar1 olumlu geldigi taktirde; Fakiltemiz Dekanliginin goriisii ve ilgili bolim baskanliginin

olumlu goriisii ile Yonetim Kurulu’na sunulur.

1.6.8 Yonetim Kurulu’nun olumlu goriisii ile Rektor tarafindan onaylanir. Maas 6demesi i¢in Goreve
Baslama ve Atama Onayinin Muhasebe Servisine verilir. PDB konuyla ilgili bilgi verirli.

1.6.9 Tlgili kisi goreve baglatilir. 15 giin siire sonunda baslamayan personelle ilgili olarak ilgili mevzuat
geregi islem yapilir.
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1.7. Siire Uzatimi Siireci

1.7.2 Ilgilinin gdrev siiresi bitiminden 3 ay 6nce dilekge ile Dekanliga miiracaat eder.

1.7.2 Son atama tarihinden itibaren yaymlarinmn diger evraklarla teslim eder.

1.7.3 Evrak kontrolii yapilir. Bilim jiirisi olusturulur.

1.7.3 Gelen jiiri raporlart olumlu oldugu takdirde; jiiri raporlart Dekanlik Goriisii ile Boliim Baskanlig

Goriisiniin Yonetim Kurulu’na sunulur.

1.7.4 Yénetim Kurulu goriisii olumlu oldugu takdirde; Jiiri raporlari,yaymn dosyasi, Yonetim Kurulu Karar Ornegi, Boliim Baskanlig ve
Dekanlik Goriistinii Rektorliige gonderilir.

1.7.5 Rektorlitk onayindan sonra; Gelen onayin bolimiine ve ilgiliye bildirimi ve gelen onayin bir niishasinin muhasebe birimine verilmesi
islemi yapilir.

1.8 Arastirma Gérevlisi Uzman Atama Sureci

1.8.1 Taleplerin tespiti yapilarak, talepler dogrultusunda Rektorliige kadro sayisi bildirilir.

1.8.2 Akademik ilanin ulusal gazetede yayimlanir.

1.8.3 Adaylarin miiracaat islemleri bittikten sonra On Degerlendirme Komisyonlar1 olusturulur, Rektérliige ve ilgililere bildirilir.

1.8.4 Belirlenen komisyonlarca bagvurularin degerlendirilerek en yiiksek puandan en diisiik puana gore siralanmus On Degerlendirme
Formlarinin imzali haliyle Dekanliga teslim edilir.

1.8.5 Sinav i¢in; Sinav Jiirisi, yer ve tarihinin belirlenir. Adaya ve jiiri iiyelerine teblig edilir.

1.8.6 Sinav jiiri tarafindan belirlenen tarihte gerceklestirilir. {lgili evraklar hazirlanir ve kontrolleri yapilir. Smav sonuglar1 agiklanr.

1.8.7 Dekanlik goriisii ve ilgili boliim bagkanliginin olumlu goriisii ile Yonetim Kurulu’na sunulur.

1.8.8 Yonetim Kurulu’nun olumlu gériisii ile Rektor tarafindan onaylanir. Maas 6demesi i¢in Goreve Baglama ve Atama  Onayinin
Muhasebe Servisine verilir. PDB konuyla ilgili bilgi verirli.

1.8.9 Ilgili kisi goreve baslatilir. 15  giin siire sonunda baglamayan personelle ilgili olarak ilgili mevzuat geregi islem yapilir.

1.9 Ogretim Yardimcilar Gorev Siiresi Uzatimi

1.9.1 Tlgilinin gbrev siiresi bitiminden 3 ay 6nce dilekge verir.

1.9.2 Evrak kontrolii yapilir. Danigman Raporu ve Bolim Baskanligi Goriisii’niin Dekanlik Goriisii ile birlikte Yonetim Kurulu’na
sunulur.

1.9.3 Yonetim Kurulu goriisii olumlu oldugu takdirde uzatma islemleri yapilir. Olumsuz oldugu takdirde uzatma islemleri yapilmaz.

1.9.4 Goriisler ve dilekge Rektorlige gonderilir. Rektor tarafindan onaylandiktan sonra s6z konusu evraklar ilgili yerlere gonderilir.

1.10 Kidem Terfileri Siireci

1.10.1 Kidem terfi tarihinin belirlenir. Tlgili personelin terfi tarihinde kidem terfisi yapilir.

1.10.2 Dekan tarafindan onaylandiktan sonra iist yazilar imzalanmak i¢in Rektorliige gonderilir. Gelen evrakin bir niishast SGDB gonderilir.
1.11 39.Madde Gérevlendirme Sireci

1.11.1 Gorevlendirilmek isteyen 6gretim elemaninin gorevlendirme siiresi 15 giinden az ise ilgili formu doldurarak boliim baskanlhigina
miiracaat eder.

1.11.2 Bolim baskanligmim goriisii olumsuz ise gorev iptal edilir. Olumlu ise Dekanlik Makamina imzalanmasi i¢in gonderilir. Dekanlik
tarafindan olumsuz not diisiiliirse gorev iptal edilir ve kisiye bildirilir. Olumlu ise ilgili kisiye imzalanan evrakin bir niishasi verilir.

1.11.3 Belirlenen tarihlerde gorevlendirme islemi gergeklesir.

1.11.4 Gorevlendirme iglemi 15 giinden fazla olursa ilgili form ilgili formu doldurarak boliim bagkanligina miiracaat eder.

1.11.5 Boliim baskanhiginin goriisii olumsuz ise gorev iptal edilir. Olumlu ise Dekanlik Makamina imzalanmasi igin gonderilir. Dekanlik
tarafindan olumsuz not diisiiliirse gorev iptal edilir ve kisiye bildirilir. Fakiltemiz Dekani tarafindan imzalandiktan sonra Yonetim Kuruluna
alinir. Yonetim kurulundan sonra Rektorliik tarafindan onaylanmasi i¢in gonderilir. Rektor tarafindan imzalanan evrakin bir niishas1 verilir.
1.11.6 Belirlenen tarihlerde gorevlendirme islemi gergeklesir.

1.11.7 Gorev doniisii personelin baglama yazisi ilgili birimlere gonderilir.

1.12 2547 Sayili Kanun’un 35. Md. Uyarinca Géreviendirme Siireci

1.12.1 Tigilinin dilekge ve gerekli belgelerle Boliime miiracaat eder.

1.12.2 Bolumii ilgilinin dilekgesi ve eklerini iist yaziyla, gerek¢e de ekleyerek Dekanliga gonderir.

1.12.3 Dekanlik kadro talep formunu hazirlar, Gist yaziyla ilgilinin dilekgesi ve ekleri Rektorliige gonderilir.

1.12.4 Rektorliik tarafindan uygun goriilmedigi takdirde, yaz ilgiliye teblig edilip dosyasina kaldirilir.

1.12.5 Gérevlendirme uygun goriildiigii takdirde; yaz ilgiliye teblig edilir. Ayrilis tarihi istenir. Personel nakil bildirimi, maag nakil
bildirimi, kefalet senedinin vs. hazirlamr. ilgili yerler kisiye imzalatilir. ilisik kesme belgesi diizenlenir.
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1.12.5 Mal beyani alinir.
1.12.6 Rektorluge ilgilinin gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi, ekinde personel nakil bildirimi, maag bildirimi, kefalet senedi, mal
beyany, ilisik kesme belgesinin gonderilmesi islemleri yapilir.
1.12.7 Personel nakil bildirimin bir niishasinn ilgiliye verilir.
1.13 40/a_Ders Gorevlendirme Sireci (Fakiltemizin Diger Birimlerden Talep Ettigi Gorevlendirmeler)
1.13.1 Fakiltemiz Ders miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda 6gretim elemani bulunmayan derslerin tespiti yapilir.
1.13.2 Gorevlendirme talep edilen birimlere, gorevlendirme yazilarinin yazilmasi
1.13.3 flgili birimlerin gorevlendirilen &gretim elemanlarni Fakiiltemiz Dekanhigma bildirmesi
1.13.4 Yonetim Kurulu’nun gérevlendirme onay1
1.13.5 Birimlerden gelen gorevlendirme yazilarinin Yonetim Kurulu Karar1’yla birlikte Rektorliige génderilmesi
1.13.6 Rektorliikten ders gorevlendirmelerinin uygun goriildiigiine dair yazi gelmesi
1.13.7 Ilgili boliimlere gorevlendirme onaylarmin gonderilmesi.
1.13.8 Ek ders 6demeleri i¢in Rektorliikten gelen onaylarin muhasebe servisine verilmesi
1.14 40/a_Ders Gérevlendirme Siireci (Diger birimlerin Fakiltemizden talep ettigi girevlendirmeler)
1.14.1 Ders gorevlendirmesi taleplerinin Fakiiltemiz Dekanhigimiza gelir.
1.14.2 Gorevlendirme istenen dersler i¢in, ilgili boliimlere yazi yazilir.
1.14.3 lgili boliimlerden gorevlendirme yapilmast halinde gorevlendirilen 6gretim elemanlari Fakiiltemiz Dekanligina bildirilir.
1.14.4 Gorevlendirilmesi uygun goriilen dgretim elemaninin, gérevlendirme talep eden birime bildirilir.
1.14.5 Rektorlikk onayindan sonra Gorevlendirilmesi uygun goriilen 6gretim elemanlarina teblig edilir.
1.15 31. Madde Ile Girevlendirme Siireci
1.15.1 Fakiiltemiz ders miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda Ogretim Elemani bulunmayan derslerin tespiti
Siireg 1.15.2 Gorevlendirme talep eden 6gretim elemanindan dilekge ve ilgili belgelerin alinmasi
1.15.3 Yonetim Kurulu’nda karar  olumlu mu? Yo6netim Kurulu’nun gérevlendirme onay1 ve diger belgelerin bilgi formuyla birlikte
Admmlart | Reggsrliige gonderilmesi
1.15.4 Rektorliik Onayi, Ders Programina yerlestirilmesi, Derslerin Baglamast
1.15.5 Rektorliikten gelen gérevlendirme onaymim Fotokopisinin muhasebe servisine vermesi
1.16 2547 Sayili Kanun’un 13/B-4 Md. Ile Gorevlendirme Siireci
1.16.1 Rektorliikten ilgili kisinin 2547 SK’un 13/b-4 maddesine gore Fakiiltemizde gorevlendirildigini / baska birimde gérevlendirildigini
ve goreve baslama/ gérevden ayrilma tarihinin istendigini belirten yazinin gelmesi
1.16.2 Ilgilinin gérevlendirildigi /gorevli bulundugu boliime yazilmasi, géreve baslama / gérevden ayrilma tarihinin istenmesi
1.16.3 Boliimiin ilgilinin géreve baglama/ gorevden ayrilma tarihini bildirmesi
1.16.4 Dekanligin ilgilinin gorevine baslama/ gorevden ayrilma tarihini Rektorliige bildirmesi
1.16.5 Ilgili Fakiiltemizde gérevlendirilmisse dosya acilip, yazismalarin dosyalanmasi; bagka birimde gérevlendirildiyse ilgili
belgelerinin gorevlendirildigi birime iist yazi ile gonderilmesi
1.17 Aday Memurlarin Asalet Tasdik Siireci
1.17.1 Aday memur goreve basladigi tarihten itibaren 14 ayini tamamlar.
1.17.2 Sicil formunda aday memurla ilgili bilgiler doldurulur, ilk kez sicil formu diizenlendigi igin fotograf yapistirilir.
1.17.3 Aday memur staj degerlendirme formu doldurulur,fotograf yapistirilr.
1.17.4 Sicil formu ve aday memur staj degerlendirme formu, 1. ve 2. sicil amirlerine imzalatilir.
1.17.5 Sicil amirleri tarafindan doldurulan formlar, iist yaziyla Rektorliige gonderilir.
1.18 Ogliik Dosyast iade Siireci
1.18.1 Fakiiltemizde gorev yapmakta iken emeklilik, nakil, 6liim,istifa ve gorevlendirme gibi nedenlerle gérevden ayrilma
1.18.2 Naklen atamalarda ve kadrosuyla birlikte baska birimlerde gérevlendirilen personel i¢in personel nakil bildirimi diizenlenmesi
1.18.3 Gorevden ayrilis yazisinin Rektorliige/gorevlendirildikleri birimlere génderilmesi
1.18.4 Kadrosu baska birime aktarilan ve o birimde gérevlendirilen personel igin;
Ilgiliye ait tiim yazismalarin dosyalanip, iist yaziyla 6zliik dosyasmin gorevlendirildigi birime iadesi
1.18.5 Emeklilik, nakil,6liim,istifa gibi durumlarda; ilgiliye ait tiim yazismalarin dosyalanip, {ist yaziyla 6zliik dosyasinin
Rektorliige iadesi
1.18.6 Emeklilik, nakil,éliim,istifa gibi durumlarda; lgiliye ait tiim yazigmalarin dosyalanip, iist yaziyla 6zliik dosyasinin
Rektorliige iadesi
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1.19 Calisma Belgesi Diizenleme Siireci

1.19.1 flgilinin Fakiiltemiz personeli oldugunu belirten bir belge diizenlenmesi i¢in dilekgeyle Dekanhigimiza
miiracaat etmesi

1.19.2 Kimlik bilgileri de belirtilerek ilgilinin Fakultemiz personeli oldugunu belirten yazinin diizenlenmesi ve
Fakiltemiz sekreterine imzalatilmasi

1.19.3 Giden evrak numaralari da verildikten sonra ilgiliye tebligi

1.20 Bilirkisi Gorevlendirme Siireci

1.20.1 Rektorliikten bilirkisi talep edildigini belirten yazi gelmesi
1.20.2 Hangi alanda bilirkisi isteniyorsa ilgili B6liime yazi yazilmasi
1.20.3 Béliimden bilirkisi gorevlendirilip gérevlendirilmedigini belirten yaz1 gelmesi

1.20.4 Bilirkisi gorevlendirilip gérevlendirilmedigine dair Rektorliige yazilmasi

1.20.5 Rektorliik onay1, Rektorliigiin uygun gordiigi bilirkisi gérevlendirmelerinin ilgililere teblig
edilmesi

1.20.6 Rektorliik onayinin ¢ogaltilarak ilgili kisilerin 6zliik dosyasina takilmasi

1.21 40/B Gorevlendirme Siireci

1.21.1  Ogretim Elemaninm ilgili Universiteye 40/b uyarinca gorevlendirme talebine iliskin

bagvurusunu yapar.

1.21.2 llgili Universitenin Yonetim Kurulu’nda gérevlendirme talebinin goriisiilmesi yapulir.

1.21.3 Gérevlendirilmesi uygun mu? Evet ise Ilgili Universiteden gorevlendirme talebinde bulunan
kisinin kadrosunun bulundugu Universite Rektérliigiine yazi yazilir.

1.21.4 Rektorliigiin ilgilinin gérev yaptigi birim gorevlendirilmesi konusunda goriis sormasi Dekanlik olumsuz
goriis bildirmesi durumunda gorevlendirme yapilmaz. Olumlu goriis bildirirse;  Fakiltemiz Dekanlig
Rektorliige uygun goriis yazar. Rektorligiin ilgili iiniversiteye uygundur diye yazi ile bilgilendirir.
1.21.5 Rektorliigiin ilgilinin gorev yaptigi birime gorevlendirilmesi konusunda goriis sormasi, Dekanligin
olumsuz goriis bildirmesi durumunda gorevlendirme yapilmaz. Dekanligin Rektorliige uygun goriis yazmast
Rektorliigiin ilgili iniversiteye uygundur diye yazmas: ilgili tiniversiteden YOK’e gonderilmesi YOK ’ten gelen
yazinin tekrar talepte bulunan kisinin iiniversitesine yazilmasi Rektorliigiin ilgilinin gorev yaptigi birimden,
gorevinden ayrilis tarihini istemesi Gorevden ayrilig tarihinin Rektorliige bildirilmesi iglemleri gerceklestirilir.
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3.6.10 Personel Temel Siireci Siire¢ Tanim Tablosu Formu

Siire¢ Ad1 Insan Kaynaklar1 Siireci Sureg No:05

Stireg Tipi Yonetim ve Destek Stirecler

Stirec Sahibi Turizm Fakultesi

Sureg
Sorumlusu/Sorumlular:

Fakiltemiz Dekani,Dekan.Yrd. Fakilte.Sek.Sef, Muhasebe Memuru

Siire¢ Uygulayicilart Personel Memuru, Bilgi islem Destek Teknisyeni, Maas ve Diger Odemeler

Memuru
Fakiltemiz Personelinin Mali, Sosyal Hak ve Yardimlarina Iliskin
Baslangic | Belgelerin Isleme Alinmasi
SUREG SINIRLARI Noktast Fakiltemiz Personeline Mali, Sosyal Hak ve Yardimlarin Verilmesi
TEDARIKCILER
GIRDILER GIRDI SAGLAYANLAR
CKYS/IKYS Uzerinden Girilen Personel Bilgileri Maas ve Diger Odemeler Memuru
G G ndime O Bl Yr GV s g Ot M
Personel izin Talep Dilekgesi Fakultemiz Dekanligi idari isler kismi
Personelin Goreve Baslama/Ayrilis Talep Dilekgesi flgili Personel
Sicil Formlart Fakiltemiz Dekani
Disiplin Islemlerine Dair Sikayet Dilekgeleri ve Tutanaklar fgili Personel
Is Tanim ve Gerekleri Belgeleri Turizm Fakultesi
Performans Gostergeleri ve Performans Kriterleri Turizm Fakultesi
Bireysel Performans Degerlendirme Formu Turizm Fakultesi
I¢/D1s Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri Turizm Fakultesi
Mal Bildirim Formu [lgili Personel
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Sureg No:05
MUSTERILER

CIKTI KIME
Personel Maas Bordrosu Fakilltemiz Dekanlik
Odeme Emri Belgesi Fakultemiz Dekanlik
Izin istegi ve Onay1 Formu Fakiltemiz Dekanlik
Personelin Goreve Baglama/Ayrilis Yazisi Fakiltemiz Dekanlik
Sicil Amirleri Tarafindan Doldurulmus Sicil Formlari Fakultemiz Dekanlik
Disiplin Islemi Sonucuna iliskin Karar Fakiiltemiz Dekanlik
Organizasyon Kitabi Fakultemiz Dekanlik
Bireysel Performans Degerlendirme Sistemi Fakiltemiz Dekanlik
Diizenlenen Egitimler Fakultemiz Dekanlik
I¢/D1s Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri Sonugclar Fakiltemiz Dekanlik
Mal Bildirim Zarfi Fakiltemiz Dekanlik
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Sureg No:05

PERFORMANS GOSTERGELERI
ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayisi

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- i¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- i¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gére
Yapilan Iyilestirme Sayisi

7- Sikayet Sayisi

8- Hedefe Ulagsma Derecesi (Etkenlik Orani)
9- Cevap Verme Siiresi (Hizmetin Temin Zamani)
10- Calisan Bagina Evrak Sayisi

11- Verilen Hizmete Duyulan

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

PERFORMANS 2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani
GOSTERGELERI 3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Sayisi

7-Kaybolan Evrak Orani/Sayis1

8- Eksik Gergeklestirilen islem Sayisi

9- Hatali Gergeklestirilen islem Sayisi

10- Iade Edilen Evrak Sayisi

11- Personel Devir Orani

12- Calisan Memnuniyeti Orani

13- Calisan Memnuniyeti Anketi Sonuglarina Gore Yapilan
Iyilestirme Sayist

14- Hizmet i¢i Egitim Performansi

15- Kisibag1 Egitim Saat/Y1l

16- lyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayist
17- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

18- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayis1

19- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Say1si
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1. Personel Siireci

L1 Izin Islemleri Siireci

— 1.1.2 Personelin dosyasindaki izin izlenim kartindan izin durumunun kontrolii yapilir

—1.1.3 Personele yillik izni olmadigina dair sozIii cevap verilir.

—1.1.4 Yillik izin Formunu 3 niisha doldurularak imzalanir, birim sorumlusuna imzalatilir ve
Fakiltemiz Dekanligina génderilir

—1.1.5 Idari gorevi olan personel (B&liim Baskani, Dekan Yard.) vb izin konusunda birim amiri ile
goriisiir. Idari personel (Sef, memur vs) izin konusunda iist amiri ile goriisiir. Gerektiginde birimde
yillik izin planlamasi yapulir.

—1.1.6 Izin formu PDB génderilir

—1.1.7 izin formu kontrol edildikten sonra Daire Bagkani tarafindan imzalanir. Kayit islemi

yapilir.

—1.1.8 PDB ‘ligindan Rektor yardimcisina gonderilir. Rektor yardimeisi tarafindan onaylandiktan
sonra {i¢ niishadan birisi kisiye, birisi PDB ve biriside Dekanlik birosunda kisinin dosyasina
konur.

—1.1.9 Saglik Raporunun izne ¢evrilmesinde Saglik izin formu iki niisha olarak diizenlendikten
sonra Dekan tarafindan imzalanur.

—1.1.10 PDB gonderilir. Kayitlar1 yapilir, Daire baskani tarafindan imzalanir.

—1.1.11 Rektdr yardimeisi tarafindan imzalanir. Bir niishas1 PDB’ ligina bir niishasi ise Dekanliga
verilir.

1.2 Mazeret Izin_Siireci

—1.2.1 Mazeretin belirlenmesi(Dogum, 6liim, evlilik, hastalik)

—1.2.2 Mazeret ile ilgili izin formu doldurulur, imzalar tamamlanir.

—1.2.3 Izin déniisii boliim ilgilinin géreve baslama tarihini bildirir.

—1.2.5 Izin formu ve géreve baslama bildirimi iist yazryla Rektorliige gonderilir.

—1.2.6 Izin kartina islenir.

1.3 Ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli Islemler Siireci

—1.3.1 Fakiiltemizde bir personelin naklen, agiktan atama veya gegici gérevlendirme nedenleriyle
goreve baglar

—1.3.2 Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulup fotograf yapistirilir

—1.3.3 Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla teslim alinir.

—1.3.4 Aile yardim beyannamesinin doldurtulur.

—1.3.5 Adres bilgi formu doldurtulur.

—1.3.6 Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri formu doldurulur, SGK girisi yapilir
—1.3.7 Nufus Ciizdan: fotokopisinin alinir

—1.3.8 Tiim formlardan yeteri kadar ¢ogaltilip, fotograf ve géreve baslama yazisiyla birlikte
Rektorlige gonderilmesi, kadrosu Fakiiltemizde ise yabanci dil belgesi, bireysel emeklilik, sendika
vs. aile yardimi beyannamelerinin birer niishasinin muhasebeye verilir.

—1.3.9 Istifa ile ayrihista kisinin istifa dilekgesi alinir

—1.3.10 Aybasindan 6nce ayrilan personel i¢in maas mahsuplasmasi yapilir.

—1.3.11 Uzerindeki tiim zimmetler teslim alinir.

—1.3.12 Kimligi alinir.

—1.3.13 SGK iglemleri yapilir.

—1.3.14 Kisi naklen atanmus ise 1.3.11 sonraki iglemler yapilarak Maag nakil evraki hazirlanir.

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
Ogr.Gor.Ismail CALIK Prof.Dr.Thsan GUNAYDIN
Omer PIR
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1. Personel Sireci

1.4 Mal Bildivim Islemleri Siireci
—1.4.1 Goéreve yeni baglama durumunda bir ay i¢inde, Gorevden alinma veya gérevden

ayrilma durumunda bir ay igerisinde, Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda Mal Bildirimi yenileme

geregi nedeniyle, Mal varliginda aylik net maasinin 5 katini asan bir degisiklik olmasi1 durumunda
bir ay i¢inde

—1.4.2 Personelin Mal Bildirimi Formu almak igin Fakiiltemiz Dekanligina bagvurulur

—1.4.3 Mal Bildirim Formu Personel tarafindan doldurularak dilekge ekinde Dekanliga verilir.
—1.4.4 PDB bilgi ve geregi i¢in iist yaz1 ile dilekge ve eki Mal Bildirim Formunun gonderilir

1.5 Sicil ve Disiplin Islemleri Streci

—1.5.1 Akademik ve idari personel disiplin sorusturmalar “Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetici,

ST}

Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi” ne gore yiiriitiiliir.

—1.5.2 Disiplin amiri olan Fakiltemiz Dekani, agilan sorusturmayi bizzat kendisi yapabilecegi
gibi sorusturmaci gorevlendirmek suretiyle de yaptirabilir.

—1.5.3 Sorugturmalarda sorusturan ile sorusturulanin unvan esitligi veya istiinliigiine dikkat
edilir.

—1.5.4 Sorusturmaci, onay tarihinden itibaren iki ay igerisinde sorusturmayi tamamlar.
Sorusturmaci bu siire igerisinde sorugturmayi bitirememesi halinde, yazi ile ve gerekgesini
belirtilerek disiplin amirinden ek sure talep edebilir.

—1.5.5 Sorusturmaci, tanik dinler, kesif yapar, ifade alir, bilirkisiye bagvurabilir. Olay1 aydinlatmak iizere her
tiirlii bilgi ve belgeyi isteyebilir. Her sorusturma iglemi bir tutanakla tesbit olunur. Tutanakta, islemin nerede ve
ne zaman yapildigi, islemin mahiyet, kimlerin katildig1, ifade alinmis ise sorular1 ve cevaplar belirtecek sekilde
diizenlenir ve ilgililerce imzalanir. Yiiksekgretim kurumlarinin biitiin personeline veya diger kamu veya 6zel
kurulus yetkileri sorugturmacilarm istedikleri her tiirlii bilgiyi, dosya ve baska belgeleri hi¢bir gecikmeye mahal
birakmaksizin vermeye ve istenecek yardimlart yerine getirmeye mecburdurlar.

—1.5.6 Savunma alinmadan disiplin cezasi verilemez. Sorusturmay1 yapanin veya disiplin kurulunun yedi
gunden az olmamak Uzere verdigi siire igerisinde veya belirtilen bir tarihte savunmasini yapmayanlar savunma
hakkindan vazgegmis sayilirlar. Siipheliye génderilen yazida, sorusturma agilan fiilin neden ibaret oldugu,
savunmasini belirtilen siirede yapmadig1 takdirde savunmasindan vazgegmis sayilacag: bildirilir.

—1.5.7 Sorusturma tamamlandiginda bir rapor diizenlenir. Raporda, sorusturma onayi, sorusturmaya baslama
tarihi, sorusturulanin agik kimligi, resmi sifat1 su¢ konulari, sorugturma agamalari, alinan savunma ve ifadeler
ozetlenir. Her sug maddesi ayr1 ayn tahlil edilerek delillere gore sugun sabit olup olmadig tartisilir, uygulanacak
en uygun ceza teklif edilir. Sorusturmaci varsa belgelerin asil veya suretleri ve sorusturma raporuna (dizi
pusulasi ile) dosya halinde sorusturma onayini veren makama teslim eder.

—1.5.8 Disiplin amiri tamamlanan sorusturma dosyasini incelemek tizere Fakiiltemiz Y&netim Kurulu
tyelerinden birini raportdr olarak gérevlendirir. Raportor, kendisine gonderilen dosyay1 en ge¢ bes giin
icerisinde inceleyerek raporunu hazirlar ve bagkana sunar.

—1.5.9 Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalar1 dogrudan disiplin amiri olan Dekan tarafindan verilir.
Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi, gorevden ¢ekilmis sayilma ve yonetim gorevinden ayrilma cezalart
Fakiiltemiz disiplin kurulunun karari alindiktan sonra atamaya yetkili amir tarafindan, {iniversite 6gretim
mesleginden veya kamu gorevinden ¢ikarma cezast, disiplin amirlerinin bu yoldaki istegi tizerine ylksek
disiplin kurulu karart ile verilir.

—1.5.10 Fakiiltemiz Dekani, sorusturma dosyasinin raportdr tarafindan incelenmesinden sonra siiphelinin son
savunmasi alir. Onerilen su¢ uyarma, kinama veya ayhktan kesme cezalarindan birini olusturuyorsa bu
cezalar disiplin kurulunda goriisiilmeden, dogrudan Dekan tarafindan verilir.

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
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—1.5.11 Disiplin kurulu raportériin agiklamalarini dinler. Kurul gerekli goriirse sorusturmacilari da
dinleyebilir. Konunun aydinlandigi kanaati olustugunda oylama yapilir ve sonug baskan tarafindan
aciklanir.

— 1.5.12 Disiplin kurulu iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katilimu ile toplanir. Toplantida
tyeler “kabul” veya “ret” oyu kullanabilir. Oylamada “cekimser oy” kullanilamaz. Kararlar
toplantiya katilanlarin salt ¢ogunlugu ile alinir. Esitlik halinde bagkanin bulundugu taraf ¢ogunluk
sayilir.

—1.5.13 Disiplin Kurulu ve Yuksek Disiplin Kurulu, sorusturmacinin énerdigi cezadan ayr1 bir
ceza vermeye yetkisi yoktur, cezayi kabul veya reddeder. Ret halinde atamaya yetkili amir
baska bir disiplin cezas1 vermekte serbesttir.

— 1.5.14 Disiplin amiri uyarma, kinama ve ayhktan kesme cezalarim sorusturmanin
tamamlandig1 giinden itibaren 15 gun icerisinde vermek zorundadir. Kademe ilerlemesinin
durdurulmasi gerektiren hallerde sorusturma dosyasi 15 guin icerisinde yetkili disiplin kuruluna
gonderir, 30 giin igerisinde de karara baglanir. Meslekten ¢ikarma cezas: YOK Yiiksek Disiplin
Kurulu’nda alt1 ay igerisinde karara baglanir.

—1.5.15 Uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademenin ilerlemesinin durdurulmasi cezalarinda bir
ay icerisinde disiplin sorugturmasina, memurluktan ¢ikarma cezasinda ise alt1 ay icerisinde
kovusturmaya baglanmadig1 takdirde cezalandirma zaman asimina ugrar. iki yil icerisinde
verilmeyen disiplin cezalar1 da zaman agimina ugrar.

—1.5.16 Kararlar, gerekgeleriyle birlikte on bes giin igerisinde yazilarak imzalanir, en ¢ok on giin
icerisinde de ilgililere teblig edilir.

—1.5.17 Disiplin cezas1 takdir edilirken sliphelinin ge¢mis hizmetleri, olumlu davraniglar, iyi veya
¢ok iyi derecede sicil alan yonetici ve 6gretim elemanlar1 ve memurlar ve diger personel icin
verilecek cezalarda bir derece hafif olan1 uygulanabilir. Bu takdir hakki uygulanirken, disiplin
sugunu olusturan fiil ve hareketlerin agirligi, daha dnce disiplin cezas1 alip almadigy, isledigi fiil ve
yaptig1 hareketten dolay1 pismanlik duyup duymadigi ve sorusturma siiresince gosterdigi
davraniglara dikkat edilir.

—1.5.18 Disiplin amirleri ve disiplin kurullar1 tarafindan verilen disiplin cezalarina kars1 teblig
tarihinden itibaren yedi guin icerisinde itiraz edilebilir. Bu sire icerisinde itiraz edilmeyen disiplin
cezalari kesinlesir. Dekanlik, siiphelinin mahkemeye basvurmasi halinde, verilen karara gore
sorusturmay1 yeniden agabilir ya da belirtilen eksikleri tamamlatarak cezay1 yeniden verebilir.
—1.5.19 Disiplin cezalarinin bildirimi, Tebligat Kanunu’na gére yapilir. Tebligat, kapali zarfta ve
teblig alindisi ile Fakiltemizde posta gorevlisi ile odasinda yapilir. Tebligatin alinmamasi
durumunda tutanak dizenlenir ve tebligat kapidan kapiya teslim yontemi ile ilgilinin en son
bildirdigi adrese yapilir.

—1.5.20 Disiplin cezalari ilgilinin dosyasina konur. Uyarma ve kinama cezalar1 uygulamasindan 5
yil, diger cezalarin uygulamasindan 10 y1l sonra atamaya yetkili amire basvurularak cezalarin
silinmesi istenebilir.

— 1.5.21 Disiplin cezasina sebep olmus bir fiilin ve halin cezalarin silinmesine iliskin siire
icerisinde tekrarinda bir derece agir ceza uygulanir. Ayni derece cezay1 gerektiren fakat ayri fiil
veya haller nedeniyle verilen disiplin cezalarinin U¢iincii uygulamasinda da bir derece agir ceza
verilir.
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1. Personel Sireci
1.6 Yardimci Docent Atama Siireci

—1.6.1 Fakiiltemiz Dekanligina gelen taleplerin Rektorliige iletilir.
—1.6.2 Akademik ilanin ulusal gazetede yayimlanir.

—1.6.3 Bagvuru yapana adaylarin yeterlilikleri kontrol edilir.

—1.6.4 Yabanci Dil Sinav Jiirisinin, yer ve tarihinin belirlenir. Adaya ve jiiri liyelerine teblig edilir.
—1.6.5 Smav tutanaklarinin hazirlanir ve Dekanliga teslim edilir.

—1.6.6 Basarili olan aday i¢in 3 Kisilik bilim jiirisinin olusturulur ve dosyalar bilim jiirilerine
gonderilir.

—1.6.7 Jiiri raporlari olumlu geldigi taktirde; Dekanlik goriisii ve ilgili bolim bagkanliginin
olumlu goriisii ile Yonetim Kurulu’na sunulur.

—1.6.8 Yonetim Kurulu’nun olumlu goriisii ile Rektor tarafindan onaylanir. Maas 6demesi igin
Goreve Baglama ve Atama Onayimin Muhasebe Servisine verilir. PDB konuyla ilgili bilgi verirli.
—1.6.9 Tlgili kisi goreve baglatilir. 15 giin siire sonunda baslamayan personelle ilgili olarak ilgili
mevzuat geregi islem yapilir.

1.7. Siire Uzatim Siireci

—1.7.2 {lgilinin gorev siiresi bitiminden 3 ay &nce dilekge ile Dekanliga miiracaat eder.

—1.7.2 Son atama tarihinden itibaren yaymlarinin diger evraklarla teslim eder.

—1.7.3 Evrak kontrolii yapilir. Bilim jiirisi olusturulur.
—1.7.3 Gelen jiiri raporlart olumlu oldugu takdirde; jiiri raporlari Dekanlik Goriisii ile Bolim
Bagkanligi  Goriisiiniin ' Yonetim Kurulu’na sunulur.

—1.7.4 Yonetim Kurulu goriisii olumlu oldugu takdirde; Jiiri raporlar,yayim dosyasi, Y6netim
Kurulu Karar Ornegi, Boliim Bagkanligi ve Dekanlik Goriisii Rektorliige gonderilir.
—1.7.5 Rektorliik onayindan sonra; Gelen onayin bdliimiine ve ilgiliye bildirimi ve gelen onayn bir

niishasinin muhasebe birimine verilmesi iglemi yapilir.

1.8 Arastirma Gorevlisi Uzman Atama Siireci

—1.8.1 Taleplerin tespiti yapilarak, talepler dogrultusunda Rektorliige kadro sayisi bildirilir.

—1.8.2 Akademik ilanin ulusal gazetede yayimlanir.

—1.8.3 Adaylarin miiracaat islemleri bittikten sonra On Degerlendirme Komisyonlar1 olusturulur,
Rektorliige ve ilgililere bildirilir.

—1.8.4 Belirlenen komisyonlarca basvurularin degerlendirilerek en yiiksek puandan en diisiik

puana gore siralanmis On Degerlendirme Formlarmin imzali haliyle Dekanliga teslim edilir.
—1.8.5 Smav i¢in; Sinav Jiirisi, yer ve tarihinin belirlenir. Adaya ve jiiri liyelerine teblig edilir.
—1.8.6 Sinav jiiri tarafindan belirlenen tarihte gergeklestirilir. Ilgili evraklar hazirlanir ve
kontrolleri yapilir. Sinav sonuglari agiklanir.

—1.8.7 Dekanlik goriisii ve ilgili bolim bagkanliginin olumlu goriisii ile Yonetim Kurulu’na
sunulur.

—1.8.8 Yonetim Kurulu’nun olumlu goriisii ile Rektor tarafindan onaylanir. Maas 6demesi igin
Goreve Baglama ve Atama Onaymin Muhasebe Servisine verilir. PDB konuyla ilgili bilgi verirli.
—1.8.9 llgili kisi goreve baslatilir. 15 giin siire sonunda baslamayan personelle ilgili olarak ilgili

mevzuat geregi islem yapilir.
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1.9 Ogretim Yardunciari Gérev Siiresi Uzatimi

—1.9.1 llgilinin gorev siiresi bitiminden 3 ay dnce dilekge verir.

—1.9.2 Evrak kontrolii yapilir. Danisman Raporu ve Bolim Bagkanligi Goriisii’niin

Fakiltemiz Dekanlhigi Goriisii ile birlikte Yonetim Kurulu’na  sunulur.

—1.9.3 Yonetim Kurulu goriisti olumlu oldugu takdirde uzatma islemleri yapilir. Olumsuz oldugu

takdirde uzatma islemleri yapilmaz.

—1.9.4 Gorisler ve dilekge Rektorliige gonderilir. Rektor tarafindan onaylandiktan sonra sz

konusu evraklar ilgili yerlere gonderilir.

1.10 Kidem Terfileri Siireci

—1.10.1 Kidem terfi tarihinin belirlenir. ilgili personelin terfi tarihinde kidem terfisi yapilir.

—1.10.2 Fakiltemiz Dekani tarafindan onaylandiktan sonra iist yazilar imzalanmak i¢in

Rektorliige gonderilir. Gelen evrakin bir niishast SGDB gonderilir.

1.11 39.Madde Gorevlendirme Sureci

—1.11.1 Gorevlendirilmek isteyen 6gretim elemaninin gorevlendirme siiresi 15 giinden az ise ilgili

formu doldurarak boliim bagkanligina miiracaat eder.

—1.11.2 Boliim bagkanlhiginimn goriisii olumsuz ise gorev iptal edilir. Olumlu ise Dekanlik Makamina

imzalanmasi i¢in gonderilir. Dekanlik tarafindan olumsuz not diisiiliirse gérev iptal edilir ve kisiye

bildirilir. Olumlu ise ilgili kisiye imzalanan evrakin bir niishasi verilir.

—1.11.3 Belirlenen tarihlerde gorevlendirme islemi gergeklesir.

—1.11.4 Gorevlendirme islemi 15 giinden fazla olursa ilgili form ilgili formu doldurarak bolim

bagkanligina miiracaat eder.

—1.11.5 Boliim bagkanliginin goriisii olumsuz ise gorev iptal edilir. Olumlu ise Dekanlik Makamina

imzalanmasi i¢in gonderilir. Dekanlik tarafindan olumsuz not diisiiliirse gorev iptal edilir ve kisiye

bildirilir. Dekan tarafindan imzalandiktan sonra Yonetim Kuruluna almir. Y6netim kurulundan

sonra Rektorliik tarafindan onaylanmast i¢in gonderilir. Rektor tarafindan imzalanan evrakin bir

niishas1 verilir.

—1.11.6 Belirlenen tarihlerde gorevlendirme islemi gergeklesir.

—1.11.7 Gorev doniisii personelin baslama yazisi ilgili birimlere génderilir.

1.12 2547 Sayili Kanun’un 35. Md. Uyarinca Gorevlendirme Siireci

—1.12.1 Tlgilinin dilekce ve gerekli belgelerle Boliime miiracaat eder.

—1.12.2 Bolimu ilgilinin dilekgesi ve eklerini iist yaziyla, gerekge de ekleyerek Dekanliga

gonderir.

—1.12.3 Dekanlik kadro talep formunu hazirlar, iist yaziyla ilgilinin dilekgesi ve ekleri Rektorliige

gonderilir.

—1.12.4 Rektorliik tarafindan uygun goriilmedigi takdirde, yazi ilgiliye teblig edilip dosyasina kaldirilir.

—1.12.5 Gorevlendirme uygun goriildigii takdirde; yaz: ilgiliye teblig edilir. Ayrhs tarihi istenir. Personel

nakil bildirimi, maas nakil bildirimi, kefalet senedinin vs. hazirlanir. Ilgili yerler kisiye imzalatilir. Ilisik kesme

belgesi dizenlenir.

—1.12.6 Rektorliige ilgilinin gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi, ekinde personel nakil bildirimi, maag

bildirimi, kefalet senedi, mal beyanu, ilisik kesme belgesinin génderilmesi islemleri yapilir.

—1.12.7 Personel nakil bildirimin bir niishasinn ilgiliye verilir.

1.13 40/a Ders Goérevlendirme Sureci (Fakilltemizin Diger Birimlerden Talep Ettigi Gorevlendirmeler)

—1.13.1Fakiltemiz Ders miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda 6gretim elemani bulunmayan derslerin tespiti
apilir.

y—>1;..13.2 Gorevlendirme talep edilen birimlere, gérevlendirme yazilarinin yazilmast

—1.13.3 Ilgili birimlerin gorevlendirilen 6gretim elemanlarin1 Dekanligimiza bildirmesi

—1.13.4 Yo6netim Kurulu’nun gorevlendirme onay1

—1.13.5 Birimlerden gelen gorevlendirme yazilarinin Yonetim Kurulu Karar’yla birlikte  Rektorliige

gonderilmesi

—1.13.6 Rektorlitkten ders gorevlendirmelerinin uygun goriildiigiine dair yazi gelmesi

—1.13.7 TIlgili bolimlere gorevlendirme onaylarinin gonderilmesi.

—1.13.8 Ek ders 6demeleri icin Rektorlitkten gelen onaylarin muhasebe servisine verilmesi
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Sureg No:05

SURECIN KRIiTiK KONTROL NOKTALARI;
1. Personel Sireci

1.14 40/a_Ders Girevlendirme Siireci (Diger birimlerin Fakiltemizden talep ettigi
gorevlendirmeler)

—1.14.1 Ders gorevlendirmesi taleplerinin Fakultemize gelir.

—1.14.2 Gorevlendirme istenen dersler i¢in, ilgili bolimlere yazi yazilir.

—1.14.3 {lgili boliimlerden gérevlendirme yapilmasi halinde gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin
Dekanliga bildirilir.

—1.14.4 Gorevlendirilmesi uygun goriilen 6gretim elemaninin, gorevlendirme talep eden birime
bildirilir.

—1.14.5 Rektorliik onayindan sonra Gorevlendirilmesi uygun goriilen dgretim elemanlarina teblig
edilir.

1.15 31. Madde ile Gorevlendirme Siireci

—1.15.1 Fakiiltemiz ders miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda Ogretim Elemani bulunmayan
derslerin tespiti

—1.15.2 Gorevlendirme talep eden 6gretim elemanindan dilekge ve ilgili belgelerin alinmast
—1.15.3 Yonetim Kurulu’nda karar  olumlu mu? Yo6netim Kurulu’nun gorevlendirme onay1 ve
diger belgelerin bilgi formuyla birlikte Rektorliige gonderilmesi

—1.15.4 Rektorliik Onay1, Ders Programina yerlestirilmesi, Derslerin Baglamasi

—1.15.5 Rektorlitkten gelen gorevlendirme onayinin Fotokopisinin muhasebe servisine vermesi
1.16 2547 Sayili Kanun’un 13/B-4 Md. ile Gorevlendirme Siireci

—1.16.1 Rektorliikten ilgili kisinin 2547 SK’un 13/b-4 maddesine gdre Fakiiltemizde
gorevlendirildigini / baska birimde gorevlendirildigini ve géreve baslama/ gérevden ayrilma
tarihinin istendigini belirten yazinin gelmesi

—1.16.2 Ilgilinin gérevlendirildigi /gorevli bulundugu boliime yazilmasi, goreve baglama /
gorevden ayrilma tarihinin istenmesi

—1.16.3 Boliimiin ilgilinin goreve baglama/ gérevden ayrilma tarihini bildirmesi

—1.16.4 Dekanligin ilgilinin gorevine baglama/ gérevden ayrilma tarihini Rektorliige bildirmesi
—1.16.5 Ilgili Fakiiltemizde gérevlendirildiyse dosya acilip, yazismalarin dosyalanmasi; baska
birimde gorevlendirildiyse ilgili belgelerinin gorevlendirildigi birime {ist yazi ile gonderilmesi

1.17 Aday Memurlarin Asalet Tasdik Siireci

—1.17.2 Sicil formunda aday memurla ilgili bilgiler doldurulur, ilk kez sicil formu diizenlendigi
icin fotograf yapigtirlir.

—1.17.3 Aday memur staj degerlendirme formu doldurulur,fotograf yapistirlir.

—1.17.4 Sicil formu ve aday memur staj degerlendirme formu, 1. ve 2. sicil amirlerine imzalatilir.
—1.17.5 Sicil amirleri tarafindan doldurulan formlar, iist yaziyla Rektorliige gonderilir.

1.18 Orzliik Dosyast Iade Siireci

—1.18.1 Fakiltemizde gdrev yapmakta iken emeklilik, nakil, 61im,istifa ve gdrevlendirme gibi
nedenlerle gorevden ayrilma

—1.18.2 Naklen atamalarda ve kadrosuyla birlikte bagka birimlerde gérevlendirilen personel igin
personel nakil bildirimi diizenlenmesi

—1.18.3 Gorevden ayrilis yazisinin Rektorliige/gorevlendirildikleri birimlere gonderilmesi

—1.18.4 Kadrosu bagka birime aktarilan ve o birimde gérevlendirilen personel igin;

Ilgiliye ait tiim yazismalarin dosyalanip, {ist yaziyla 6zliik dosyasinin gérevlendirildigi birime iadesi
—1.18.5 Emeklilik, nakil, 6liim,istifa gibi durumlarda; Ilgiliye ait tiim yazigsmalarin dosyalanip, {ist
yaziyla 6zliik dosyasinin Rektorliige iadesi

—1.18.6 Emeklilik, nakil,61im,istifa gibi durumlarda; Tlgiliye ait tiim yazismalarin dosyalanip, {ist
yaziyla 6zliik dosyasinin Rektorliige iadesi
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Sureg No:05

SURECIN KRiTiK KONTROL NOKTALARI:
1. Personel Sireci

41.19 Calisma Belgesi Diizenleme Siireci

—1.19.1 Tlgilinin Fakiiltemiz personeli oldugunu belirten bir belge diizenlenmesi igin dilekgeyle

Dekanliga muracaat etmesi

—1.19.2 Kimlik bilgileri de belirtilerek ilgilinin Fakiltemiz personeli oldugunu belirten yazinin

diizenlenmesi ve Fakiiltemiz sekreterine imzalatilmasi

—1.19.3 Giden evrak numaralari da verildikten sonra ilgiliye tebligi

1.20 Bilirkisi Gorevlendirme Siireci

—1.20.1 Rektorliikten bilirkisi talep edildigini belirten yazi gelmesi

—1.20.2 Hangi alanda bilirkisi isteniyorsa ilgili Boliime yaz1 yazilmasi

—1.20.3 Boliimden bilirkisi gorevlendirilip gorevlendirilmedigini belirten yazi gelmesi

—1.20.4 Bilirkisi gorevlendirilip gorevlendirilmedigine dair Rektorliige yazilmasi

—1.20.5 Rektorlik onayi, Rektorliigiin uygun gordiigii bilirkisi gorevlendirmelerinin ilgililere teblig edilmesi

1.21 40/B Gorevlendirme Sreci )

—1.21.1 Ogretim Elemanmin ilgili Universiteye 40/b uyarinca gorevlendirme talebine iliskin bagvurusunu
apar.

}L»Fi.Zl.Z Tgili Universitenin Yénetim Kurulu’nda gorevlendirme talebinin goriisiilmesi yapilir.

—1.21.3 Gorevlendirilmesi uygun mu? Evet ise Ilgili Universiteden gorevlendirme talebinde bulunan  isinin

kadrosunun bulundugu Universite Rektorliigiine yaz1 yazilr.

—1.21.4 Rektorligiin ilgilinin gérev yaptigi birim gorevlendirilmesi konusunda goriis sormasit Dekanlik

olumsuz goriis bildirmesi durumunda gérevlendirme yapilmaz. Olumlu goriis bildirirse; Dekanlik Rektorliige

uygun goriis yazar. Rektorligiin ilgili Giniversiteye uygundur diye yaz ile bilgilendirir.

—1.21.5 Rektorligiin ilgilinin gorev yaptigi birime gorevlendirilmesi konusunda goriis sormasi,

Dekanligin olumsuz goriis bildirmesi durumunda goérevlendirme yapilmaz. Dekanligin Rektorliige

uygun goriis yazmasi Rektorliigiin ilgili {iniversiteye uygundur — diye yazmasi Ilgili {iniversiteden

YOK’e gonderilmesi YOK ’ten gelen yazinin tekrar talepte bulunan kisinin iiniversitesine yazilmasi

Rektorliigiin ilgilinin gorev yaptigi birimden, gorevinden ayrilis tarihini istemesi Gorevden ayrilig

tarihinin Rektorliige bildirilmesi islemleri gergeklestirilir.

Sorumluluk Alanlarin Belirleme Siireci

—2.1.1 Is Tanim1 ve Gerekleri Belgelerinin hazirlanmasi

—2.1.2 Temel Sorumluluk alanlarmmn Belirlenmesi

2.2 Bireysel Hedefleri Belirleme Sureci

—2.2.1 Performans gostergeleri ve performans kriterlerinin belirlenmesi

—2.2.2 Bireysel hedeflerin belirlenmesi

2.3 Yeterlilik Kriterlerinin Benimsenmesi Streci

—2.3.1 Birim bazinda yeterlilik kriterlerinin benimsenmesi

2.4 Degerlendirme ve Uygulama Sistematiginin Kurulmas Siireci

—2.4.1 Degerlendirme formunun Hazirlanmasi

—2.4.2 Uygulama sistematiginin kurulmasi

3.1 Egitim Ihtivacinin Saptanmas: Siireci

3.1.1 Fakiltemiz birimlerinin yillik

planlarindan ve kisisel gelisim

planlarindan yola ¢ikilarak ¢aliganlarin

egitim ihtiyacinin belirlenmesi i¢in birimlerden bilgi ister.

3.1.2 Egitim ihtiyaci formunun

doldurularak

Dekanliga génderilmesi

3.2 Egitim Planlarinin Olusturulmasi Siireci

—3.2.1 Birimlerden gelen egitim ihtiyact formlarinin konsolide edilmesi

—3.2.2 Yillik egitim planinin Hazirlanmasi

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
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SURECIN KRITIK KONTROL NOKTALARI:
1. Personel Suireci
3.3 Egitim_Programlarimin_Hazirlanmas: ve Gerceklesme, Gerceklesmenin Degerlendirilmesi

Sureci
—3.3.1 Egitim programinin hazirlanmast

—3.3.2 Egitim programlarinin Gergeklestirilmesi
—3.3.3 Egitim gergeklesme siirecinin degerlendirilmesi

4.1 J¢/Dig Miisteri ve Calisan Memnuniveti Anketlerinin Hazirlanmasi Siireci
—4.1.1 I¢/D1s miisteri ve calisan memnuniyeti anketlerinin Fakiiltemiz tarafindan

hazirlanmasi
4.2 I¢/Dis Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketlerinin Uygulanmasi Siireci

—4.2.1 I¢/D1s miisteri ve ¢alisan memnuniyeti anketlerinin her yil periyodik olarak

personel ve yoneticilere uygulanmasi

4.3 li¢/Dis Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketlerinin Sonuclarinin Degerlendirilmesi Siireci
—4.3.1 I¢/D1s miisteri ve ¢alisan memnuniyeti anketlerinin sonuglarinin degerlendirilmesi
4.4 i¢/Dis Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketlerinin Sonuclarinin Projelendirilmesi Siireci

—4.4.1 I¢/Dis miisteri ve calisan memnuniyeti anketlerinin sonuglarimn ilgililerle
paylasilmasi

—4.4.2 Anket sonuclarinin projelendirilmesi

5.1 Web sayfasi tasarimi ve olusturulmas siireci

—b5.1.1 Fakiiltemizin birimlerinin WEB sayfalar1 Bilgi islem daire bagkanlig1 tarafindan hazirlanan
formatta yapilir

—5.2 Ogretim Uyesi web bilgileri ve yaymlari siireci

—5.2.1 Birimler ilgili web sayfalarinda belirlenen formatta hazirlanir.
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3.6.11 idariisler Temel Siireci Siire¢ Hiyerarsisi Tablosu Formu

Temel . Sire¢ No:06

Suirecler Idari Isler Siireci

Siiregler 1. Arsiv Islemleri Siireci, 2. I¢ Hizmetler Islemleri Siireci, 3. Evrak Islemleri Siireci
1.1 Birim Arsivine teslim edilen | 2.1 Koordineli yazismalar siireci 3.1 Gelen Evrak
arsivlik malzemenin kontrol siireci 2.2 Bolgesel raporlarin Sureci
1.2 Kontrol edilen arsiv | koordine, takip ve izleme sureci 3.2 Giden Evrak
malzemelerini  Birim  arsivinde | 2.3 BIMER goriis, takip Stireci

Alt Siirecler saklanmak tizere mevzuata ve degerlendirme siireci 3.3 Dahili Evrak
gore tasnif ve muhafaza sireci Stireci

1.3 Arsiv  mevzuatint  ve
degisiklikleri takip edip Baskanliga
adaptasyonunu
saglama siireci

Siire¢ Adimlari

1.1 Birim Arsivine teslim edilen

2.1 Koordineli yazismalar siireci

3.1 Gelen Evrak

arsivlik malzemenin kontrol siireci
1.1.1 Birimlerden gelen arsiv
malzemelerinin mevzuat yoniinden
kontrol edilmesi

1.1.2 Birimlerden gelen arsiv
malzemelerinin gizlilik derecesine
gore kontrol edilmesi

1.2 Kontrol edilen arsiy
malzemelerini Birim arsivinde

211 Kurum i¢i ve dis1 gelen
yazilarin

konularma ve gizlilik derecesine gore
tasnif ve koordine edilmesi

2.1.2 Koordineli yazilarin
degerlendirilerek konsolide edilmesi
2.1.3 Koordine yazilarn i¢ ve dig
kurum ve kuruluglara génderilmesi
2.2 Boélgesel raporlarin

saklanmak (izere _mevzuata _ gore

koordine, takip ve izleme slireci

tasnif ve muhafaza

sureci

1.2.1 Tasnif Islemi

1.2.2 Birim arsivinden kurum

arsivine intikali gerekli malzemenin
takip ve kontrol edilmesi

1.2.3 Malzemenin Arsivde
dosyalanma ve saklanma iglemleri

1.3 Arsiy mevzuatini ve
degisiklikleri takip edip Baskanliga
adaptasyonunu

saglama siireci
1.3.1 Evraklarin Birimlerde standart

dosya planina uygun olugturulmasi
ve kontrol edilmesi

1.3.2 Arsiv mevzuati ve
degisiklikleri halinde birimlere
duyuru yapilmasi ve gerekli
egitimin verilmesi

2.2.1 Bagbakanliktan talep edilen
Bolgesel Raporlarin kurum igi
duyurulmasi ve bilgi saglama siireci
2.2.2 Konsolide edilen raporlarin
Bagbakanliga gonderilmesi

2.3 BIMER gériis, takip

ve degerlendirme siireci

2.3.1 Sabim ve BIMER tarafindan
gelen yazi ve e-postalarin  kontrol
edilmesi ve incelenmesi

2.3.2 Gelen yazilarin Bagkanlik igi
bilgi

edinme ve degerlendirme siireci

2.3.3 Konularla ilgili cevaplarin
konsolide edilerek BIMER e
gonderilmesi

Sureci

3.1.1 Evrakin birimler
bazinda tasnif
Edilmesi

3.1.2 Evrakin
dagitim ve teslim
islemleri

3.2_Giden Evrak
Sireci

3.2.1 Giden evraka
sistem (zerinden
numara verilmesi
3.2.2 Evrakin Bakanlik
Genel Evrakina

teslim edilmesi

3.3 Dahili Evrak
Sureci

3.3.1 Dahili gelen
evrakin sisteme

kaydi ve tasnifi

3.3.2 Listelenen evrakin
Fakiltemiz ve
Universite icinde
dagitim

ve teslim iglemleri
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3.6.12 idari Isler Temel Siireci Siire¢ Tanim Tablosu Formu

Siirec Ad1 Idari Isler Siireci Stirec No:06

Stireg Tipi Yonetim ve Destek Siirecler

Stirec Sahibi Turizm Fakultesi

Sureg
Sorumlusu/Sorumlular:

Fakultemiz Dekani, Dek.Yrd. Fak.Sek.Satin alma goérevlisi,

Sureg Uygulayicilar: Turizm Fakultesi

Birimlerinden, Diger Kamu Idarelerinden, Gergek ve Tiizel

) Baslangic | Kisilerden Gelen Yazigma, Veri ve Dosyalar
SUREC SINIRLARI

Noktasi Yazilarin Degerlendirilerek Cevaplandirilmasi, Dagitilmasi ve
Dosyalarin Arsive Kaldirilmasi

TEDARIKCILER
GIiRDILER GIRDI SAGLAYANLAR
Gelen Yazilar Birimleri, Diger Kamu Idareleri, Gergek ve
Tiizel Kisiler
EBYS Uzerinden Gelen Veriler Birimleri, Diger Kamu Idareleri, Ger¢ek ve
Tiizel Kisiler
Bolgesel Raporlar Basbakanlar
Dosya ve Klasorler Fakiiltemiz birimleri
Sure¢ No:06
MUSTERILER
CIKTI KIiME
Giden Yazilar Birimleri, Diger Kamu Idareleri,
Gergek ve Tiizel Kisiler
EBYS Uzerinden Giden Veriler Birimleri, Diger Kamu Idareleri,
Gercek ve Tuzel Kisiler
Konsolide Edilmis Bolgesel Raporlar Basbakanlar
Dosya ve Klasorler Fakultemiz Dekanlik
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PERFORMANS GOSTERGELERI
ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayisi

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gére
Yapilan lyilestirme Sayisi

7- Sikayet Sayisi

8- Hedefe Ulagsma Derecesi (Etkenlik Orani)
9- Cevap Verme Siresi (Hizmetin Temin Zamani)
10- Calisan Bagina Evrak Sayisi

11- Verilen Hizmete Duyulan Giiven
ETKILILIK ORANLARI:

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Sayist

7-Kaybolan Evrak Orani/Sayisi

PERFORMANS
GOSTERGELERI

8- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayis1

9- Hatali Gergeklestirilen islem Sayisi

10- fade Edilen Evrak Sayisi

11- Personel Devir Orani

12- Calisgan Memnuniyeti Orani

13- Calisan Memnuniyeti Anketi Sonuglarina Gore Yapilan
Iyilestirme Sayis

14- Hizmet i¢i Egitim Performansi

15- Kisibag1 Egitim Saat/Y1l

16- lyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayist
17- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

18- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
19- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayis1
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SURECIN KRITIK KONTROL NOKTALARI:

1. Arsiv islemleri Siireci

1.2 Kontrol edilen arsiv malzemelerini Birim arsivinde saklanmak Uzere
mevzuata gore tasnif ve muhafaza sureci

— 1.2.1 Tasnif Islemi — 1.2.3 Malzemenin Arsivde dosyalanma ve saklanma islemleri
3. Evrak islemleri Siireci

3.1. Gelen Evrak Sureci

— 3.1.1 Evrakin birimler bazinda tasnif edilmesi — 3.1.2 Evrakin dagitim ve teslim islemleri

HAZIRLAYANLAR:
Ogr.Gor.Ismail CALIK
Omer PIR

ONAYLAYAN:
Prof.Dr.lhsan GUNAYDIN
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3.6.13. Satin Alma Temel Siireci Siire¢ Hiyerarsisi Tablosu Formu

GUMUSHANE UNIVERSITESI

Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

Surec No:07

MUSTERILER
CIKTI KiME
Yaklagik Maliyet Cetveli Fakultemiz Dekanlik
Ihale Onay belgesi Fakiltemiz Dekanlik

Ihale Dokiimani Teslim Tutanag:

Fakiltemiz Dekanlik

Ihale Zarfi Teslim Tutanag1

Fakiltemiz Dekanlik

Uygun Olmadig i¢in Degerlendirmeye Alinmayan Zarflara Iliskin Thale

Komisyonu tutanagi

Fakiiltemiz Dekanlik

Zarf A¢ma Belge Tutanagi

Fakiltemiz Dekanlik

Isteklilerce Teklif Edilen Son Fiyat Tutanag1

Fakiltemiz Dekanlik

Tasimr Islem Fisi

Fakiiltemiz Dekanlik

Fiyat Tutanagi

Fakiltemiz Dekanlik

13 ve 14 No’lu cetveller

Fakiltemiz Dekanlik

Zimmet senedi

Fakiiltemiz Dekanlik

Tiketim raporu

Fakiltemiz Dekanlik

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

Fakiiltemiz Dekanlik

PERFORMANS GOSTERGELERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayisi

4- ¢ Paydas Hizmet Kalitesi Orani
5- i¢ Paydas Memnuniyeti Orani

PERFORMANS
GOSTERGELERI

7- Sikayet Sayisi

10- Calisan Basina Evrak Sayisi
11- Verilen Hizmete Duyulan Given

8- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)
9- Cevap Verme Siiresi (Hizmetin Temin Zamani)

6- i¢ Paydas Memnuniyeti Anket Sonuclarina Gore Yapilan lyilestirme Sayisi
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12- Bitceye Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

8- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayist

9- Hatal1 Gergeklestirilen islem Sayisi

10- Iade Edilen Evrak Sayisi

11- Personel Devir Orani

12- Calisan Memnuniyeti Orani

13- Calisan Memnuniyeti Anketi Sonuglarina Gore Yapilan lyilestirme Sayist
14- Hizmet i¢i Egitim Performansi

15- Kisibagi Egitim Saat/Y1l

16- Iyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayis1
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Sure¢ No:07

Temel Satin Alma Temel Sireci Siireg No:07

Surecler

Su reg|er 1.Thale Usuliine Tabi Satinalma Islemleri Siireci 2.Dogrudan Temin Usuliine Tabi Satinalma Islemleri Sureci, 3.DMO
Satmalma Islemleri Siireci
1.1 Agik Thale Usulii 2.1 Dogrudan Temin Usulii ile hizmet | 3.1 Thtiyacin DMO Katalogundan

Alt 1.2 Belli istekler Arasinda fhale alim siireci Karsilanmasi Siireci

Surecler Usuli 2.2 Dogrudan Temin Usulii ile
1.3 Pazarlik Usulii Satmalma siireci
L1 Actk Thale Usulii 2.1 Dogrudan Temin Usulii ile 2.1.1 | 3.1 Ihtivactn DMO Katalogundan
111 Almm Agik ihale wusuli ile | Gelen yazinin ilgili tarafindan satin alma | Karsilanmas Siireci
yapilacaginin tespiti ve ihale dokiimammin | sorumlusuna havale edilmesi 3.1.1 Ihtiyag listesinin DMO katalogundan
hazirlanmasi 212 Alm icin biitge tertibi Oodenek | karsilanip karsilanmayacaginin tespit
1.1.2 Agik ihale flam: durumuna bakilmasi edilmesi
1.1.3 Thale Teklif Dosyasinin Hazirlanmas1 | 2.1.3 ~ Alm icin 6denek olmadigimn | 3.1.2 DMO alimi icin kredi talepnamesi,
1.1.4 Thale Asamast (Agik Thale | harcama birimine yaz ile bildirilmesi ve | Harcama Talimati, Muhasebe Islem Fisi,
tekliflerinin toplanmasi ve 6n | talep yazisinin arsivde dosyaya kaldirilmas: | Alinacak Malzemelerin listesinin
degerlendirme) 214 Piyasa fiyat arastirmasi i¢in | hazirlanmasi
115 Agik Thale Tekliflerinin | komisyon kurulmasi 3.1.3 DMO mallarinin alinmas ve kabul
Degerlendirilmesi ve Karar Alinmasi 215 Teknik sartname dogrultusunda | edilmesi
1.1.6 Agik Thale Asamasinin tamamlanmasi | hizmet alimi icin piyasa fiyat arastirmasi | 3.1.4 DMO kredi talepnamesinin
(teminatlarin iadesi, sozlesme, vb.) yapilmasi ve teknik sartnamenin firmalara | kapatilmasi
117 Satinalma Hizmetinin | gonderilmesi
Gergeklestirilmesi 2.1.6 Gelen tekliflerin  komisyonda
1.2 Belli Istekler Arasinda fhale Usulii acilmasi ve yaklasik maliyetin
1.2.1 Belli Istekliler Arasinda ihale On | hesaplanmasi

. yeterlilik ~ ve  Ihale  Dokiimamnin | 2.1.7  SGB.net (izerinden ihale onay

Sureg Hazirlanmast belgesi diizenlenmesi

Adimlar: 1.2.2 Belli Isteklilerin (Diger) Tekliflerinin | 2.1.8 Harcama Yetkilisine (lhale Yetkilisi)
Toplanmast ve On Yeterlilik | imzaya sunulmasi

Degerlendirmesinin Yapilmasi

123 Belli Istekliler Arasinda Thale
Tekliflerinin -~ Alinmast  ve  Teknik
Degerlendirmenin Yapilmasi

124 Belli Isteklilerin ~ Tekliflerinin
Degerlendirilmesi ve Karar Alinmasi
125 Belli Istekliler Arast
Sozlesmesi

1.2.6 Satinalma Hizmetinin Gergeklesmesi
1.3 Pazarlik Usulii

1.3.1 Talep yazilarinin satin alma birimine
gelmesi

132 Alm igin Odenek kontroliiniin
yapilarak, yeterli 6denek varsa alima karar
verilmesi, yeterli 6denek yoksa ilgili birime
bildirilmesi

1.3.3 Piyasa fiyat arastirmasi yapilarak
yaklagik maliyetin ¢ikarilmasi (SGB.net)

fhale

2.1.9 Komisyon tarafindan 2.tekliflerin
alinmasi ve en diisiik teklif veren firmaya
ihalenin verilmesi, SGB.net’ten piyasa
fiyat arastirma tutanaginin diizenlenmesi
2.1.10 3 kisiden olusan komisyondan olur
alinmas1

2.1.11 Sozlesme yapilmayacaksa 6demeler
bazinda hizmet isleri kabul tutanaginin
dizenlenmesi

2.1.12  Sozlesme yapilacaksa firmanin
mevzuatta belirlenen oranda soézlesme
bedelinin damga vergisini saymanhga
yatirmasi

2.1.13 Sozlesme  diizenlenmesi ve
imzalanmasi

2.1.14 Gotiirii bedel/birim fiyat tutanaginin
dizenlenmesi

2.1.15 Odemeler bazinda hizmet isleri
kabul tutanagimin diizenlenmesi
2116  Odemeler bazinda hak
raporunun diizenlenmesi

2.1.17 Hakedis raporlarmin diizenlenmesi
ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulmasi

edis
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Sure¢ No:07

SURECIN KRiTiK KONTROL NOKTALARI:
Satinalma Hizmetleri Siireci

2.1 Dogrudan Temin Usulii ile

—2.1.1 Gelen yazinn ilgili tarafindan satin alma sorumlusuna havale edilmesi

—2.1.2 Alim igin biitce tertibi 6denek durumuna bakilmasi

—2.1.3 Almm i¢in ddenek olmadiginin harcama birimine yazi ile bildirilmesi ve talep yazisinin
arsivde dosyaya kaldirilmasi

—2.1.4 Piyasa fiyat arastirmasi i¢in komisyon kurulmasi

—2.1.5 Teknik sartname dogrultusunda hizmet alimi igin piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve
teknik sartnamenin firmalara gonderilmesi

—2.1.6 Gelen tekliflerin komisyonda agilmas1 ve yaklagik maliyetin hesaplanmasi

—2.1.7 SGB.net Uizerinden ihale onay belgesi diizenlenmesi

—2.1.8 Harcama Yetkilisine (Thale Yetkilisi) imzaya sunulmasi

—2.1.9 Komisyon tarafindan 2.tekliflerin alinmasi ve en diisiik teklif veren firmaya ihalenin
verilmesi, SGB.net’ten piyasa fiyat arastirma tutanaginin diizenlenmesi

—2.1.10 3 kisiden olugsan komisyondan olur alinmasi

—2.1.11 Sézlesme yapilmayacaksa 6demeler bazinda hizmet isleri kabul tutanagimin diizenlenmesi
—2.1.12 Sozlesme yapilacaksa firmanin mevzuatta belirlenen oranda sézlesme bedelinin damga
vergisini saymanliga yatirmasi

—2.1.13 Sozlesme diizenlenmesi ve imzalanmasi

—2.1.14 Gotiirii bedel/birim fiyat tutanaginin diizenlenmesi

—2.1.15 Odemeler bazinda hizmet isleri kabul tutanaginin diizenlenmesi

—2.1.16 Odemeler bazinda hak edis raporunun diizenlenmesi

—2.1.17 Hakedis raporlarinin diizenlenmesi ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulmasi

—2.1.18 Hak edis icmalinin diizenlenmesi

—2.1.19 Firma tarafindan diizenlenen faturanin satin alma tarafindan 6denmesi

2.2 Dogrudan Temin Usulii ile Satinalma siireci

—2.2.1 Mal talep yazilarinin satinalma birimine gelmesi

—2.2.2 Alim i¢in biitce tertiplerinde 6denek olup olmadiginin kontrol edilmesi

—2.2.3 1lgili birime ddenegin olmadiginin bildirilmesi

—2.2.4 Fiyat aragtirma komisyonunun kurulmasi

—2.2.5 Piyasa fiyat aragtirmasinin yapilamasi

—2.2.6 Piyasadan alinacak en az 3 teklifin SGB.net’e girilmesi sonunda yaklasik maliyetinin
belirlenmesi

—2.2.7 Fiyat aragtirma komisyonunun Yaklasik Maliyet Cetvelinin onaylamasi

—2.2.8 Mal ile ilgili ihale onay belgesinin SGB.net lizerinden diizenlenerek ¢iktisinin alinmast
—2.2.9 Thale onay belgesinin  Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi

—2.2.10 2.tekliflerin alinmasi i¢in piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

—2.2.11 SGB.net iizerinden piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlenerek ¢iktisinin alinmasi
—2.2.12 Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin, Fiyat Arastirma Komisyonu tarafindan onaylanmasi
—2.2.13 En uygun teklif verenden alima karar verilmesi

—2.2.14 Muayene kabul komisyonunun kurulmasi

—2.2.15 Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

—2.2.16 Mallar alim i¢in uygun degilse mallarin uygun olaninin temin edilmesinin saglanmasi
—2.2.17 Mallar uygun ise mallarin muayene kabul komisyonu tarafindan teslim alinmasi

—2.2.18 Tutanak tutularak mallarin ambara girisinin saglanmasi

—2.2.19 Fatura kars1l131 mallarin bedelinin 6denmesi
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Sureg No:07

SURECIN KRIiTiK KONTROL NOKTALARI:

Satinalma Hizmetleri Siireci
3.1 Ihtiyacin DMO Katalogundan Karsilanmasi Siireci

—3.1.1 TIhtiyag listesinin DMO katalogundan karsilanip karsilanmayacaginin tespit edilmesi
—3.1.2 DMO alim igin kredi talepnamesi, Harcama Talimati, Muhasebe Islem Fisi, Alinacak
Malzemelerin listesinin hazirlanmasi

—3.1.3 DMO mallarinin almmmasi ve kabul edilmesi

—3.1.4 DMO kredi talepnamesinin kapatilmasi

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
Ogr.Gor.Ismail CALIK Prof.Dr.ihsan GUNAYDIN

Omer PIR
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3.6.14. Finansal Kaynaklarin Yonetimi Temel Siireci Sure¢ Hiyerarsisi Tablosu Formu

TEMEL Finansal Kaynaklarin Yo6netimi Temel Siireci Sire¢ No:08

SUREC
1. Biitce Hazirlama Siireci, 2. Maas Siireci 3. Siirekli Ve Gegici Gorev Yollugu Odeme Siireci 4. Ek Ders Ucreti

SURECLER Odeme Siireci F1 Ve F2 Formlarmi Hazirlama Siireci 5. Telefon Faturalar1 Odeme Siireci 6. Sayistay Kararlarmi
Ifa Siireci
1. Biitge Hazirlama Siireci, | 2. Aylik Maas Bordro 3. Surekli Ve Gegici Gorev | 4. Ek Ders Ucreti

ALT hazirlama alt siireci Yollugu Odeme Siireci Odeme Siireci F1 Ve F2

SURECLER Formlarin1 Hazirlama

Streci

1.1 Biitge hazirlama yazisi ve 2.1 Maasla ilgili 3.1 Yurt ici gorev yolluklarinda | 4.1 Ek ders ddeme siirecinin
formlarin ulagmasi ile yazi degisikliklerin ay iginde 3.1.1 Atamalarda kararname en 6nemli belgeleri olan F1
kayda girer ve Fakiiltemiz takip edilmesi (atama onay1), diger hallerde formu her dénemin basinda,
Dekani tarafindan ilgililere 2.2 Takibi yapilan harcama talimati F2 formlar1 6deme yapilacak
havale edilir. degisikliklerin Say 2000 3.1.2 Personel nakil bildirimi her ayin sonunda, ilgili
1.2 Birimin gerceklestirdigi sistemine girilip,maasin 3.1.3 Yurt ici surekli gorev Ogretim elemanlari tarafindan
faaliyet ve harcamalarla hesaplatilmasi yollugu bildirimi hatasiz olarak doldurularak
planladig: faaliyet ve 2.3 Hesaplatilan maasa 3.1.4 Resmi mesafe haritasinda | boélim baskanligina verilir.
harcamalar1 belirlemesi bu eklenecek olan belgelerin gosterilmeyen yerler icin 4.2 Bolim sekreteri bolum
dokiimanlart formlara KBS sisteminden yetkili mercilerden alinacak bagkani tarafindan kendisine
yansitmasi yapilir. ¢iktilarinin alinmast onayl mesafe cetveli, 6deme verilen formlart haftalik ders
1.3 Hazirlanan Biitge tasarisi 2.4 Maas 6deme emrinin evrakina eklenir programlart ile
Fakiltemiz Dekani tarafindan E-Bitce sisteminden 3.2 Yurt ici gegici gorev karsilagtirarak kontrol eder.
onaylanir. Strateji Gel.Daire kesilerek onaylatilmasi yolluklarinda 4.3 Tekrar Flve F2 formlar
Bsk.ligna teslim edilir. 2.5 Onaylanan maas 3.2.1 Gorevlendirme yazisi ilgili 6gretim elemanlar1 ve
1.4 Strateji Gel.Daire dosyasinin Strateji (Rektorliik onayi boliim baskani tarafindan
Bsk.ligimin Biitge Tasarisini Gel.Daire Bsk.ligina teslim | Ugak yolculuklarinda Rektor incelenir, Imzalanir.

Siireg degerlendirip Maliye edilerek yapilan kontrolden | onay1) veya harcama talimati Dekanlik biirosuna

Adimlar: Bakanligina bildirir. sonra 6denmesi yapilir. 3.2.1 Yurt igi gegici gorev gonderilir.

Not: Maas yapildiktan
sonra maas yapilmast
gerekenler i¢in kisit ve ek
maas da yapilabilir.

yollugu bildirimi

3.2.3 Konaklama ve taksi icin
Odenen ticrete karsilik alman
fis veya fatura, ddeme emri
belgesine ekleme iizere
tahakkuk birimine verilir

3.2 Odeme yapilmak iizere
tahakkuk birimine gelen
belgeler incelenir.

3.3 Biitgede yeterli 6denegin
olup olmadigina bakilir. Eger
yeteri kadar ddenek varsa
islemler devam edilir. Yoksa
Odenek aktarma islemleri
yapilir veya Odenek istenir.
3.4 Odeme emri belgesi ve
eklenmesi gereken belgeler
hazirlanir.

3.5 Eklenen belgelerde
eksiklik olup olmadig kontrol
edilir. Eksiklik varsa ilgili kisi
tarafindan eksik belgeler
tamamlatilir.

4.4 Dekanlik birosunda
ilgili kisi tarafindan F1 ve
F2 formlar1 haftalik ders
programlar1 ve Fakiltemiz
Yonetim Kurulu kararina
uygun olarak hazirlanip
hazirlanmadig: kontrol edilir.
4.5 Kontrol esnasinda her ay
i¢in 6gretim elemanlarmin
izin rapor, gorevlendirme
alip almadiklar1 boliim
tarafindan F2 formunda
gosterilir. Belgeleri bu forma
eklenir. Bu belgelerde
kontrol edilir.

4.6 F1ve F2 formlari hatali
olmast durumunda ilgili
béliime dizeltilmesi igin
gonderilir.

4.7 Hatasiz yada diizeltilerek
gelen F1veF2 formlar
Fakiltemiz sekreteri ve
Fakiltemiz Dekani tarafindan
imzalanir.

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014

Sayfa 117/229




T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

3.6.15 Finansal Kaynaklarin Yonetimi Temel Siireci Siire¢ Tanim Tablosu Formu

Siirec Ad1 Finansal Kaynaklarin Yo6netimi Temel Siireci Sure¢ No:08
. L Yonetim ve Destek Stirecler
Surec Tipi ¢
- Turizm Fakultesi
Surec Sahibi
Sureg .
Sorumlusu/Sorumlulari Tam personel
Siire¢ Uygulayicilar Turizm Fakultesi

Fakiltemiz birimlerinden gelen yazilarla, rektorliik, daire
baskanliklarindan yazilarla biitge hazirlama talimati, yeni personel
SUREC SINIRLARI baglamasi, ayrilmasi , siirekli ve gecici yolluklarla ilgili evrakin
Baslangic | gelmesi, ek ders ile ilgi yazilarin ulasmasi, su, elektrik ve telefon
faturalarinin gelmesi, kamu zararmin 6denmesi ile ilgili yazinin

ulagmasi
Noktass Biitgenin hazirlanmasi, maaslarin 6denmesi, siirekli ve gecigi
yolluklarin 6denmesi, ek derslerin 6denmesi, faturalarin 6denmesi,
kamu zarari ile ilgili islemin tamamlanmasi.
TEDARIKCILER
GIRDILER GIRDI SAGLAYANLAR
Biit¢ce yazist SGDB
Personel atama yazilari PDB
Ek ders ile ilgili F1 ve F2 formlar Fakultemiz birimleri
Faturalar TEDAS, BELEDIYE, TELEKOM
Kamu zarar ile ilgili yazi SGDB, Ilgili kurum
MUSTERILER
CIKTI KiME
Fakiiltemiz biitce taslag ¢iktis1 ve CD SGDB
Maas 6deme emirleri SGDB
F1 ve F2 formlari Fakultemiz Dekanlik
Odeme emirleri SGDB
Kesinti belgesi Fakiltemiz Dekanlik, ilgili
kurum
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PERFORMANS
GOSTERGELERI

PERFORMANS GOSTERGELERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik Islem Orani/Sayisi

4- i¢ Paydas Hizmet Kalitesi Oram

5- I¢ Paydas Memnuniyeti Orani

6- I¢c Paydas Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gore Yapilan Iyilestirme Sayis1
7- Sikayet Sayisi

8- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

9- Cevap Verme Siresi (Hizmetin Temin Zamani)
10- Calisan Bagina Evrak Sayisi

11- Verilen Hizmete Duyulan Glven

12- Biitceye Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamamn

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

8- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayisi

9- Hatal1 Gergeklestirilen Islem Sayist

10- Iade Edilen Evrak Sayist

11- Personel Devir Orani

12- Calisan Memnuniyeti Orani

13- Calisan Memnuniyeti Anketi Sonuglarina Gére Yapilan Iyilestirme Sayisi
14- Hizmet i¢ci Egitim Performansi

15- Kisibas1 Egitim Saat/Y1l

16- Tyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Says1
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Sure¢ No:08

SURECIN KRiTiK KONTROL NOKTALARI:

Finansal Kaynaklarin Yonetimi Temel Siireci

1. Biitge Hazirlama Siireci

— 1.2 Birimin gergeklestirdigi faaliyet ve harcamalarla planladig faaliyet ve harcamalari belirlemesi bu
dokiimanlar1 formlara yansitmasi yapilir.

2. Aylik Maas Bordro hazirlama alt siireci

—2.1 Maasla ilgili degisikliklerin ay i¢inde takip edilmesi

—2.2 Takibi yapilan degisikliklerin Say 2000 sistemine girilip,maasin hesaplatilmasi

—2.3 Hesaplatilan maasa eklenecek olan belgelerin KBS sisteminden ¢iktilarinin alinmasi

—2.4 Maas 6deme emrinin E-Biit¢e sisteminden kesilerek onaylatilmasi

—2.5 Onaylanan maas dosyasinin Strateji Gel.Daire Bsk.ligina teslim edilerek yapilan kontrolden sonra
O6denmesi yapilir.

—Not: Maas yapildiktan sonra maas yapilmasi gerekenler i¢in kisit ve ek maas da yapilabilir.

3. Siirekli Ve Gegici Gorev Yollugu Odeme Siireci

—3.1 Yurt i¢i gorev yolluklarinda

—3.1.1 Atamalarda kararname (atama onay1), diger hallerde harcama talimati

—3.1.2 Personel nakil bildirimi

—3.1.3 Yurt ici siirekli gorev yollugu bildirimi

—3.1.4 Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler i¢in yetkili mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli,
6deme evrakina eklenir

—3.2 Yurt igi gegici gorev yolluklarmda

—3.2.1 Gorevlendirme yazisi

(Rektorliik onay1 Ugak yolculuklarinda Rektor onayi) veya harcama talimati

—3.2.1 Yurt i¢i gegici gorev yollugu bildirimi

—3.2.3 Konaklama ve taksi i¢in odenen tcrete karsilik alinan fis veya fatura, 6deme emri belgesine ekleme
lzere tahakkuk birimine verilir

—3.2 Odeme yapilmak iizere tahakkuk birimine gelen belgeler incelenir.

—3.5 Eklenen belgelerde eksiklik olup olmadigi kontrol edilir. Eksiklik varsa ilgili kisi tarafindan eksik belgeler
tamamlatilir.

—3.6 Evraklar Fakiltemiz Sekreterine gonderilir. Fakiltemiz sekreteri evraklari kontrol eder ve imzalar.
Harcama yetkilisine génderir.

4. Ek Ders Ucreti Odeme Siireci F1 Ve F2 Formlarmi Hazirlama Siireci

—4.2 Boliim sekreteri bolim baskani tarafindan kendisine verilen formlar1 haftalik ders programlari ile
karsilastirarak kontrol eder.

—4.3 Tekrar Flve F2 formlar ilgili 6gretim elemanlart ve boliim baskani tarafindan incelenir,

imzalanir. Fakiiltemiz biirosuna gonderilir.

—4.4 Fakiiltemiz biirosunda ilgili kisi tarafindan F1ve F2 formlar haftalik ders programlari ve Fakiiltemiz
Yonetim Kurulu kararina uygun olarak hazirlanip hazirlanmadig: kontrol edilir.

—4.5 Kontrol esnasinda her ay igin 6gretim elemanlarinin izin rapor, gérevlendirme alip almadiklar1 boliim
tarafindan F2 formunda gdsterilir. Belgeleri bu forma eklenir. Bu belgelerde kontrol edilir.

—4.6 F1 ve F2 formlar hatali olmasi durumunda ilgili boliime diizeltilmesi igin gonderilir.

—4.7 Toplanan ve mevzuata uygunlugu kontrol edilen bilgiler. “Ek ders iicreti hesaplama programina”
yiiklenir. 5. Telefon, Su ve Elektrik Faturalari Odeme Sireci

—b5.1 Faturalarn ilgili birime ulagmasi

—5.2 E-Biitge sisteminden 6dem emrinin kesilip onaylatilmasi

—5.3 Onaylana 6demenin Strateji Gel.Daire Bsk.ligina teslim edilerek yapilan kontrolden sonra 6denmesi
6. Sayistay Kararlarini ifa Siireci

—6.1 Kamu Zararina iligkin yazinin Fakiltemize ulagmasi

—6.2 Soz konusu Ust Yonetici onayina sunulmasi ve onaylanan

Kamu Zararinin dosyasi agilmasi

—8.3 Tlgili kisiye konuyla alakali bilgi verilir ve yazi tebelliig edilir.

—6.4 Kisinin maasindan mevzuata uygun olarak kesinti yapilir.

—6.5 Kesinti sonunda ilgi kuruma bilgi verilir

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
Ogr.Gor.Ismail CALIK Prof.Dr.ihsan GUNAYDIN
Omer PIR

)
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3.6.17 Secimler ve Atanma Temel Siireci Siire¢c Tanim Tablosu Formu

Siirec Ad1 Secimler ve Atanma Temel Sireci Sure¢ No:09
Stireg Tipi Yonetim ve Destek Siirecler
- Turizm Fakultesi
Sureg Sahibi rizm FaKtitest
Sureg

Sorumlusu/Sorumlular:

Fakiltemiz Dekani, Dekan Yrd. Boliim Baskani, Fakiltemiz Sek.

Siire¢c Uygulayicilari

Turizm Fakultesi

SUREC SINIRLARI

Fakiltemiz Birimlerinden Gelen Talepleri ve Fakiltemiz kurulu ve

Baslangi¢c | yonetim kurulu talepleri.

Noktasi o
Secimin yapilarak atamalarin yapilmasi.

TEDARIKCILER
GIRDILER GIRDI SAGLAYANLAR
Talep yazilari Fakiltemiz Birimleri
MUSTERILER
CIKTI KIiME
Oy pusulasi Fakultemiz Dekanlik
Tutanak Fakiltemiz Dekanlik

Rektorliige yazilan yazilar

Rektorlik

Atama yazilari

Fakiiltemiz Dekanlik

Dekanliga yazilan yazilar

Bolum

PERFORMANS
GOSTERGELERI

PERFORMANS GOSTERGELERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik Islem Oran1/Sayist

4- ¢ Paydas Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Paydas Memnuniyeti Orani

6- i¢ Paydas Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gére Yapilan lyilestirme Sayisi
7- Sikayet Sayist

8- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

9- Cevap Verme Siiresi (Hizmetin Temin Zamani)
10- Calisan Bagina Evrak Sayisi

11- Verilen Hizmete Duyulan Giiven
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Sureg No:09

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orani
3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani
4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist
5- Siirecin Cevrim Zamani

8- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayis
9- Hatal1 Gergeklestirilen islem Sayisi
10- fade Edilen Evrak Sayisi

11- Personel Devir Orani

12- Calisan Memnuniyeti Orani

13- Calisan Memnuniyeti Anketi Sonuglarina Gore Yapilan lyilestirme Sayist
14- Hizmet i¢i Egitim Performansi

SURECIN KRITiK KONTROL NOKTALARI:

Secimler ve Atanma Temel Sdreci

1.1 Hazirlik Alt Siireci

—1.1.1 Bolim bagkan1 bolimiin aylikli profesorleri,bulunmadigi takdirde dogentleri,dogentte
bulunmadig1 takdirde yardimer dogentler arasindan FAKULTEMIZ DEKANININ 6nerisi iizerine
Rektoree ti¢ yil i¢in atanir.

1.2 Atanma Siireci

—1.2.1 Segilen adayin bagka bir idari gorevi olup olmadigina bakilir.

—1.2.2 Secilen adayin idari gorevi olmasi nedeniyle atama teklifinin Rektoriin onayina sunulur.

—1.2.3 Rektoriin onayi ile bdlim Bagskan olarak goreve baglar
—1.2.4 Atama ilgili boliime, adaya ve rektorliige bildirilir.

HAZIRLAYANLAR: ONAYLAYAN:
Ogr.Gor.ismail CALIK Prof.Dr.thsan GUNAYDIN
Omer PIR
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3.7 IS AKIS SEMALARI
3.7.1 Gelen Evrak Is Akis Semasi

Harici evrak lesalkin s vewn 6 e Evrakin fakiilte i¢inden veya

PRI P Dahili evrak
> e . universitenin diger birimlerinden «
Dekan’liga gelmesi .

gelmesi

Turizm Fak. Birimlerini
ilgilendiriyormu

Hayir

Evet

Sef tarafindan evrakin kayda sokulmas: ilgili SES dqs ya
konu bazinda tasnifi " eninc

Dahili ve harici evrakin ilgili

L . . . i-sm
birimlere iade edilmesi $

A

Evrakin Fakiilte Sekteri tarafindan kontrolu P-FS

v

Evrakin ilgili Dekan veya yardimcilarina
gonderilmesi

.

Evrakin Dekan veya yardimcilari tarafindan
gereginin yapilmasi i¢in ilgili birime havale
edilmesi

(

4

Evrakin ilgili birime verilmesi H-D, DY

v

Ihale onay belgesinin Gergeklestirme Dahili zimmet
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan > defteri
onaylanmast

NS
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3.7.2 Giden Evrak Is Akis Semasi

Giden evrakin hazirlanmasi

A

K-S

Evrakin sef tarafindan kontrolu

A

Evrakin gonderilmesi igin gerekli islemleri
yapmak Uzere ilgili personele havalesi

Turizm Fak.birimlerini
ilgilendiriyormu?

Evet =

Fakilte birimlerine gidecek evrak
listesinin olusturulmasi

Hayir ¢
Harici evrak listesinin
A olusturulmasi
Evrakin ilgili Fakiltet birimine Dahili zimmet
listeye alinan imza karsiliginda teslim > defteri ]
edilmesi
A
Evrakin Universite Genel Evrak’a Dabhili zimmet
listeye alinan imza karsiliginda teslim > defteri
edilmesi

N
NS

|
N
N
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3.7.3. Dogrudan Temin fle Satin Alma Is Akis Semasi

Blrlr;l{lerlln Jaiep Mal talep yazilarinin satinalma birimine
azilari gelmesi
¥/’\
Teknik Sartname i
o Alim i¢in biitge tertiplerinde 6denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

Evet Odenek var Hayir
mi1?

ilgili birime 6denegin olmadiginin

Fi komi kurul P )
iyat aragtirma komisyonunun kurulmasi bildirilmesi

A

N
N

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

v

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin SGB.net’e Yaklagik Maliyet
girilmesi sonunda yaklasik maliyetinin Cetveli
belirlenmesi

.

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik
Maliyet Cetvelini onaylamasi

!

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin SGB.net
tizerinden diizenlenerek ¢iktisinin alinmasi

v

Ihale onay belgesinin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi

ihale Onay
Belgesi

A
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A
2.tekliflerin alinmasi i¢in piyasa fiyat
arastirmasinin yapilmasi

A
SGB.net lizerinden Piyasa fiyat arastirma
tutanag diizenlenerek ¢iktisinin alinmasi

Piyasa Fiyat
Aragtirma
Tutanag1

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin, Fiyat
Arastirma Komisyonu tarafindan
onaylanmasi

En uygun teklif verenden alima karar
verilmesi

Muayene kabul komisyonun kurulmasi

A

Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene
kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

Fatura ile mallarin muayene kabul komisyonu

Mallarm uygun olaninin temin edilmesinin
tarafindan teslim alinmasi

saglanmasi

A

Muayene Kabul
Komisyonu
Tutanag:

Tutanak tutularak mallarin ambara girisinin
saglanmasi

A

Fatura karsilig1 mallarin bedelinin 6denmesi

NS
N
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3.7.4 Arsiv Is Akis Semasi

fgili birimlerden arsive
kaldirilmak tizere belirlenmis arsivlik [«
Dekanhiga gelmesi

v
Sef tarafindan 6n
inceleme ve ilgili personele
havale yapilmasi

K-$

v
Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasinin
uygun olup olmadiginin mevzuat (Arsiv
Yonetmeligi, Standart DosyaPlani)
yoninden incelenmesi

Arsivlenmesi
uygun mu?

Hayir
flgili birime iade edilmesi

Evet

v

Sefe teslim edilmesi

v
Arsivlik malzemenin igerigine iliskin 3
dokimun ilgili birim ile karsilikli olarak -$
imzalanmasi

v

Sube Miidiirii tarafindan gizlilik kontroliiniin K-$
yapilmasi

Dekan Onay1
is Akist
ilgili personele sevk edilmesi

v

Arsive kaldirilmasi

\i/
NS
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3.7.5 Ders Telafisi Alt Siire¢c Akis Semasi

) ) o Yapilmayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saati
Telafi yaprr.l'ill.( isteyen 6gretim elemant ilgili Bolim | > belirtilerek, form imzalanir Boliim sekreterlige teslim
sekreterliginden DERS TELAFI FORMU alir edilir veya elektronik ortamda gonderilir

v

Kayda alinan telafi talebi Bolim Bagkani tarafindan
incelenir

A

Evet <« Talep Uygun mu?

!

Bolum sekreteri, 6grenci ve 6gretim elemanlarinin diger
derslerini etkilemeyecek sekilde mevcut programi da
bozmadan uygun olan bos giin ve saatlere telafi
derslerini yerlestirir

Tlgili 6gretim elemanina telafi
talebinin uygun goriilmeme
nedeni yazi ile bildirilir.

Telafi dersi ayn1 hafta
icersinde mi yapildi?

4

Telafi ders programi Bo6liim Bagkani tarafindan
imzalanir form dilekge ve ekleri Dekanliga gonderilir.

Ek ders Ucreti
6demesinde

normal sureg
devam eder

4

Evet

Telafi talebi Fakilte Yonetim Kurulunda goriisiiliir

Ek ders Ucreti
O6demek lizere FYK

v kararinin bir 6rnegi
4,—> ve diger belgeler
Tahakkuk Birimine

Kararin bir 6rnegi boliime gonderilir.
gonderilir

Telafi yapilsa dahi kanuni
sinir asan kisim igin ek ders
Ucreti 6denmez

T

Hayir

A
Dersi alan ogrencilerin bu degisiklikten haberdar
edilmesi icin, telafi programi en az bir hafta 6ncesinden
ogrenci panolara asilir ilgili 6gretim eleman: tarafindan
Fakilte veya kisisel web sayfasinda yaynlanir, sinifta
s0zlii duyuru yapilir.

elafi dersi ile 6gretim
elemaninin haftalik ders yiiki
toplami kanuni sinirlar agtyor
mu?

4

Hazirlanan programa gore

dersin telafisi yapilir Her hafta i¢i normal 6gretimde 20 ikinci

Evet ogretimde 10 saat dolana kadar ek ders
Ucreti ddenir

s

"
"
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3.7.6 Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayim Is Akis Semasi

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu’nda Harcama Yetkilisinin belirlenen
yer alacak personelin Fakiilte Dekan1 > personeli onaylamasi ile Sayim
tarafindan belirlenmesi Komisyonunun olusturulmasi

]

4

Komisyonda gérevli personel Tasinir Sayim
tarafindan tagimirlarin fiili » Tutanag:
sayimlarinin yapilmasi

Fiili sayim sonuglart ile tagmir
kayitlarinin karsilastirilmasi

Taginir kayitlari ile fiili

Eksik Fazla
sayim sonuglar1 tutuyor mu?
Tagimir girig isleminin
Esit yapilmasi
v
SGDB Hesaplari ile Turizm

" 7 y
» Fakiiltesinin Taginir Hesaplarinin Tasinir Islem
karsilastirilmasi Fisi

Hesaplar tutuyor
mu?

Hayir «

i

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalarin
tespiti ve dizeltme iglemlerinin Evet

yapilmast i

Tasinir Sayim Tutanagi, Tasimir Sayim ve Dokiim
Cetveli, Harcama Birimi Taginir Y6netim Hesabi
Cetveli,en son kesilen Tagiir Islem Fisi numarasina iligkin tutanagm
hazirlanmasi

!

Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesab1
Cetvelinin hazirlanarak SGDB onaya
gonderilmesi

IsAkist
N4
N2
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Ihtiyag talep Pazarlik usulii ihale yontemi ile alimi yapilacak ihtiyag
yazisi talep yazisinin ve ilgili belgelerin Fakiilte Dekanligina
~ gelmesi

'

fhale Komisyonunun etz Il(org?syonu
[hale dokiimanlarinin flantn yapilip Gorevlendirilmesi L—» GOFBV;QZlg’Ime
hazirlanmasi yapilmayacagina
karar verilmesi
4
Ihale islem dosyasinin ihale Ihale
ag1lmasi Yapilacak Yapilmayacak
I \ 2
Ihale ilaninin Davet mektubunun
verilmesi diizenlenmesi

Davet Mektubunu
Verilmesi

A
Teklif dosyast hazirlig1 ve isteklilerin ihale
dokiimanini almasi

A

A

Onyeterlilik tekliflerinin verilmesi

v

Isteklilerin 6nyeterliliklerinin tespit edilmesi

A

Fiyati da igeren tekliflerin alinmasi, degerlendirilmesi
ve karar alinmasi

A

Sozlesme goriismeleri yapilmasi ve sdzlesmenin
imzalanmasi

Alim Sozlesmesi
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()

A

Mal ya da hizmet aliminin
yapilmasi

Mal ya da hizmette tesbit edilen
eksiklik ve aksakliklarin firmaya
bildirilmesi

3 v

Hayir

Mal ya da hizmetin faturasinin |, | Mal ya da hizmet
alinmasi alimu faturasi
\_/_\
v

Muayene kabul komisyonu

tarafindan muayene kabul

tutanaginin diizenlenmesi Muayene kabul

tutanagi

\_/—\

Mal ya da
hizmet uygun
mu?

Mal Alimi

Evet

l

Satinalmanin
tard

Tasinir islem figinin

kesilmesi
TIF

Mal ya da hizmetin kabuli

Hizmet Alimi

v

Hizmet isleri kabul tutanag: F Cisleri
diizenlenmesi 1zmet 157erl
j—’ kabul tutanagi
Faturanin 6denmesine yonelik Odeme

emrinin diizenlenmesi . i
Odeme emri
Dekani Onayi s
Akist

]

A

A

Giden Evrak Is
Akist

NS
NS
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3.7.8 Personel Maas islemleri is Akis Semasi

Her ayn 1-8’i arasinda Medula sisteminden
Fakdlte Personelinin ilag kesintilerinin
listesinin alinmasi

]

ilag kesintilerinin personel bazinda CKYS
girilmesi

Her aymn 1-8’i arasinda KBS (Kamu Bilgi
Sistemi) sisteminden Fakiilte personelinin
saglik katilim pay listesinin almmasi

Katilim Pay1 kesintilerinin personel bazinda
CKYS ve SAY2000 sistemine girilmesi
Mahkeme icra flamlart i

\/\ Ay icinde gelen mahkeme icra ilamlarina

| gore ilgili personel bazinda icra kesintilerinin
her ayin 1-8’i arasinda CKYS sistemine
girilmesi (Say2000 girisini Saymanlik yapar)

Mahkeme Nafaka
flamlart

\/\

Ay icinde gelen mahkeme nafaka ilamlarina
gore ilgili personel bazinda nafaka
kesintilerinin her ayn 1-8’i arasinda CKYS
sistemine girilmesi (Say2000 girisini
Saymanlik yapar)

Lojman Tahsis Bilgileri
(idari Mali
Isler Daire Baskanlig1)

Ay icinde gergeklesen lojman kira artiglarinin
veya lojmana giren/¢ikan personelin lojman
kira kesintilerinin her ayin 1-8’i arasinda
CKYS ve SAY2000 sistemine girilmesi

Terfi Kararlar
(Persone Daire Baskanligi)

\/\

Ay icinde gergeklesen terfilerden
kaynaklanan alacaklara gore her aym 1-8’i
arasinda CKYS ve SAY2000 sistemine
girilmesi

I

Personelin ay icindeki 7 giinii asan saglik
raporlari ile ilgili yapilacak kesintilerin
hesaplanmasi ve her ayin 1-8’i arasinda
CKYS ve SAY2000 sistemine girilmesi

izin ve Rapor Durum
Listesi (Personel Daire
Baskanligi)

C O

flgili personelin atama
karar1 ve nakil belgeleri

Uzman kadroda bulunan ve 6zellestirmeden
gelen personelin fark tazminatlarindan
kaynaklanan kesintilerinin her ayin 1-8’i
arasinda CKYS ve SAY2000 sistemine
girilmesi
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Her ayin 8-10'unda SAY2000'de personel
maas hesaplatma isleminin yapilmasi

v

SAY2000'den personel bordro doékiimlerinin

alinmasi SAY2000 Bordro
dokumleri

-

v

KBS’den bordro ¢iktilarinin alinmasi 1’ KBS Bordro
ciktilar

- ——
y
SAY2000 Bordro dokiimleri ile CKYS
bordro ¢iktilarinin karsilastirilmasi ve K-PR
kontrolu

Bordrolarda hata ve/veya
uyumsuzluk var m1?

Evet
Hayir ¢

Hatali bordrolardaki maas parametrelerinin
tek tek incelenmesi ve diizeltmelerinin <
yapilsmasi

y
Maagslara iliskin 6deme emri ve eklerinin
» diizenlenmesi ve en az ¢ niisha ¢iktilarinin
alinmasi

Maas 6deme emri ve
ekleri

v

Dekan onaya1 is K-D
akist

Belgeler hatasiz
mi1?

Duzeltilmesi igin
Hayir—» ilgili personele
gonderilir

Evet
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A 4
Dekan onay1 is oD
akis1

4

imzalanan belgelerin birime gelmesi

l

Belgelerin birer niishasinin Dekanlikta

kalmasi kaydiyla, digeri SGDB génderilmek
dosya olarak diizenlenmesi
Teslim Tutanag1 (Personel
Maaslar1 Odeme Emri ve
ekleri)
Giden Evrak Is
Akis Semast

((
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3.7.10. Senelik izin Alma Is Akis Semasi

Yillik izin talebinde bulunan personelin
Dekanliga basvuru yapar
Personele yillik izni
olmadigina dair sozlii cevap |« L
verilir.
| Personelin dosyasindaki izin izlenim
kartindan izin durumunun kontroliiniin yapilir
v Hay1r
\\_/
idari Gorevli
Personel, idari -
personel

idari gorevi olan personel
(Bslum Baskani,Dek.. Yard. vb

Yillik izin hakk: var m1?
izin konusunda birim amiri ile

Saglik Raporu

EVe[i

oriisiir. Idari personel (Sef, ¢ - —

rr%emL:Jsruvs) izinpkonusunc(ii st 1 Yillik izin Formunu 3 niusha doldurularak Imzalanir, birim

amiri ile goriisir. Gerektiginde sorumlusuna imzalatilir _YehMﬁldﬁrlI:i%e I%ondlenllr. Saglik izin formu 2

birimde yillik izin planlamasi nushajotaradco lou iy
yapilir.

Dekan Onayi is
Akist

Yillik izin Istegi/

Saglik Izin Formu

izin formu PIDB gonderilir/Saglik izin
formu PiDB gonderilir

l

izin istegi ve Onay1/Saglik izin formu
Formunun incelenmesi

i Hay1r-

Personele, formun eksiklerinin tamamlanmasi
icin telefonla bilgi verilmesi

Bilgiler ve imzalar dogru
ve tam m?

Evet Daire Baskani

Onay1 is Akist

N
iznin personelin izin izlenim igin elektronik
ortamda islenmesi yapilir
Personelin izin Istegi ve Onay1/Saglik izin
formu Formu’nu Dekanlik tarafindan geri
alarak eksiklerin giderilir

[zin formu Rektor Yrd/ Rektor
tarafindan imzalanir

4

Izin formunun 1 niishas: PDB verilir. 1 niishas
Dekanhikta kalir ve 1 niishas ilgili kisiye verilir

Yillik izin Istegi/
Saglik izin Formu

N
N
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3.7.11 Acik ihale Usulii Is Akis Semasi

Ihtiyag talep

yazisi

Agik ihale usulii ile alimi1 yapilacak ihtiyag
talep yazisinin ve teknik sartname Dekanliga
gelir.

Hayir Yeterli 6denek varmi ? Evet

Alim »
gerceklesmez /-

| Dekanlik Makami

v 6denek talep eder.
N4

Dekan alim talimati

Hayir

Evet
v

Yaklasik maliyet tespiti fidken Semimanme, Sodlegme

Tasarisi, Teknik Sartname,

v Standart Formlar
+ Thale dokiimanin hazirlanmasi
[hale onay belgesinin alinmasi
Lb ihale kayit numarasinin alinmasi
¢ ilanin yapilmasi

Komisyonun kurulmasi ve ihale dokiimaninin
ihale komisyon Uyelerine verilmesi

v

fhale dokiimaninin satilmasi

v

Tekliflerin alinmasi ve ihale komisyonuna
sunulmasi

'

Tekliflerin degerlendirilmesi ve kararin
verilmesi
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Thaleye katilan firmalara
kesinlesen ihale

Karar ihale yetkilisince
onayland mi?

Red edilme gerekgeleri kararmun bildirilmesi

g6z Oniinde bulundurularak ihale

iptal iglemlerinin —Hayr
gerceklestirilmesi ve

kararmn ilgililere teblig edilmesi

Mal/hizmet alimi
sozlesmesi

Thale izerinde kalan isteklinin sozlegmeye
davet edilmesi ve sozlesmenin imzalanmast

'

Mal ya da hizmet aliminim yapilmast

'

Mal ya da hizmet

Mal ya da hizmetin faturasmm alinmas almi faturasi
Muayene kabul

Muayene kabul komisyonu tarafindan
muayene kabul tutanaginin diizenlenmesi

tutanady

.~

Mal ya da hizmette

teshit edilen eksiklik

ve aksakliklarm firmaya
bildirilmesi

Mal ya da hizmetin kabuli

Satinalmanin

Mal alimi— Taginir ilem fiinin kesilmesi @

Hizmet isleri
kabul tutanag

Hizmet alimi

Hizmet isleri kabul tutanag:
dozenlenmesi

Faturanm ddenmesine yonelik ddeme

emrinin diizenlenmesi
Giden Evrak fs
Akigi

o/
N

Dekan Onayi Is
Akist
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3.7.12 DMO Ahmlan Is Akis Semasi

ihtiyag talep

\ 4

ihtiyag talep formunun Dekanliga gelmesi

I

islemin ilgili personele havale edilmesi

Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi » Malzeme Listesi

Internet ortaminda DMO kataloguna bakarak
katalog Urunlerinin ihtiyag listesi ile
karsilastirilmasi

listesi

ihtiya¢ duyulan
malzemeler katalogda
var mi1?

Ihtiyaglarin katalogda bulunan kod DMO Malzeme
numaralarindan olusan DMO Malzeme istem Istem Listesi
listesi olusturulmasi

Ust yaz1 hazirlanarak liste yazi ekine
eklenmesi ve DMO ya gonderilmesi

l

Mutemet gorevilendirilmesi

l

Kredinin agilmasi

\ 4
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Mubhasebe Islem
Fisi

DMO hesabina para aktarilmasi »

4

h 4

DMO dan mallarin teslim alinmasi

Fatura

A >
Muayene kabul komisyonu tarafindan
mallarin kontrol edilmesi

DMO ile baglant1

-
kurulmasi Hayr

Mallar uygun mu?

Evet
v

Mallarin Tasimir Islem fisinin kesilerek
ambara alinmasi

Kredi artiginin
DEKONT saymanlhk «—Evet Kredi artig1 var m1 ?
hesabina aktarilmasi

Hayir

Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin Odeme Emri

»

mahsup edilerek kapatilmasi Belgesi

Dekan Onayi Is
Akist

Giden Evrak Is

Akist
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.7.13 Tasimir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama is Akis Semasi

Tasmir Istek
Belgesi/ Resmi
Talep Yazist

Birimlerden gelen taginir istek

belgesinin veya resmi talep

yazisinin taginir kayit ve kontrol
yetkilisine ulagtirilmasi

v

Talep edilen malzemenin stok

durumunun SGB.net <
programindan kontrol edilmesi

Stokta mevcut mu? Hayir-

A

Olmayan malzemenin alinmasi igin
Fakiilte Sekreterine bildirilmesi

Demirbas malzemesi mi?

Tuketim malzemesi mi? Tuketim -
Demirb Satmalma Is
emirbas Akist
A
Talebin karsilanmasi Zlmm?t Talebin karsilanmasi
senedi
v Tasinir islem fisi
A Tasinir islem fisinin kisiye imzalattirilmasi
Zimmet senedinin malzeme teslim ¥
edilecek kisiye imzalattirilmasi
Malzemenin kisiye teslim edilmesi
v
v Merkez saymanliga ii¢ ayda bir tiiketim Tiketim raporu
raporu gonderilmesi

Malzemenin kisiye
teslim edilmesi

Dekan Onayu Is
Akigt

Giden Evrak Is
Akist
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3.7.14 Mal Teslim Alma Is Akis Semasi

Fatura ve
Muayene Kabul
Komisyonu Oluru

Satinalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve
muayene kabul komisyonu olurlarinin Tasmir Kayit ve
Kontrol Yetkilisine gelir

I

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

4
Fatura bilgilerine gére SGB.net programina mal

girislerinin yapiLmast
Harcama Bilgilerinin HY'S girilmesi

Taginir islem Fisinin teslim eden (Satinalma Memuru)
ve teslim alan (Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi)
tarafindan imzalanarak dosyaya kaldirilmasi

NS
S
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Fakultemizde bir personelin naklen, agiktan atama
veya gegici gorevlendirme nedenleriyle géreve
baslar

|

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulup fotograf
yapistirihir

I

Aybasindan 6nce ayrilan personel igin
maas mahsuplagmasi yapilir.

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla
teslim alinir.

A

I

Uzerindeki tim

zimmetler teslim

alinir.

Aile yardim beyannamesinin doldurtulur.

I

Kimligi alinir.

Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri
formu doldurulur, SGK girisi yapilir

I

|

SGK cikis islemleri yapilir.

Tum formlardan yeteri kadar cogaltilip, fotograf
ve goreve baslama yazistyla birlikte Rektorliige
gonderilmesi, kadrosu Fakiiltede ise yabanci dil

belgesi, bireysel emeklilik, sendika vs. aile yardimi
beyannamelerinin birer niishasinin muhasebeye
verilir.

Naklen Atama

Kisi naklen atanmis ise islemler
yapilarak Maas nakil evraki
hazirlanir.
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3.7.16 Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Alt Siireci Akis Semasi

Akademik Bolim akademik personeli tarafindan
Takvim »- verilecek ve  baska birimler tarafindan
verilecek olan dersler belirlenir

Var <

v

Ders verecek egitim elemani

Dersi verecek bolim 6gretim iiyeleri
belirlenir
Yok
, !
Ders gorevlendirme listeleri son hali | Dekanliga derslerle ilgili 6gretim
belirlenir h uyesi ihtiyaci yazisi yazilir
Ogretim Uyesi
4 > ihtiyaci yazisi
Boliim kurulu kararinin alinir ve Dekanlik tarafindan  ogretim iiyesi
Dekanliga bildirilir talep ilgili birimlere yazist yazilir
v Ogretim Uyesi
Birimlerden gelen Birimlerden gelen gorevlendirme »> ihtiyaci yazisi
gorevlendirme yazilari listeleri dis birimlerden gelenlerle —
“—— birlikte boliim ogretim iyeleri de
dahil edilerek bolimlere tekrar
bildirilir
Gorevlendirme
» listelerinin bildirilmesi
_|Bolimlerden  ders  gorevlendirme
" |listelerinin son hali Dekanliga ulasir
Fakiilte Yonetim Kurulu karari alinir.
Fakulte Yonetim
Kurulu Karari
A 4
Boliim Baskanlart ders sorumlularini Ders  gorevlendirmelerinin ~ OIDB
Akademisyen bilgi sistemine girer bilidirilir

NS NS
N4 N4

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 143/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

3.7.17 Haftahk Ders Programlarimin Hazirlanmasi Alt Siireci Is Akis Semasi

Dis ZGIﬁmlerden légrenm llilyelepmn .| Derslerin yapilabilecegi uygun giin ve saatler
CIS programiarinin gemest " |belirlenir ve haftalik ders programi hazirlanr.

Haftalik ders
programi

A

Haftalik ders programi Dekanligin onayina sunulur

4

Ogrencilere ders programi duyurulur. Web
sayfalarinda yaymlanir.

A

Ders programina gore dersler takip edilir
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3.7.18 Smav Programlarimin Hazirlanmasi Alt Siireci is Akis Semasi

Akademik Takvim Ara sinav, final ve biitiinleme sinavlar1 akademik
" takvime gore giin ve saatleri belirlenir.

A

Sinav programlar1 bolim bagkani tarafindan

onaylanir.
Sinav programi

A

Ogrencilere sinav programi duyurulur. Web
sayfasinda yaylanir.

A

Sinav programina gore sinavlar yapilir
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3.7.19 Ders ve Dersin Sorumlusu ile ilgili Ogrenci Memnuniyeti Alt Siireci Is Akis Semasi

Ogrenciler ders ve dersin sorumlusu ile ilgili bilgi
sistemindeki anketi doldururlar

Tiim derslerle ilgili 6grenci memnuniyetleri Dersleri ile ilgili anket sonuglarini sistemden
sistemden goriilerek degerlendirilir goriip degerlendirirler

_ _

N4 N
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3.7.20 Ders Planlarinin ve iceriklerinin Giincellenmesi Alt Siireci Is Akis Semasi

Ogretim iiyesinin yeni ders
agilmasi talebi ve bunu bolim
baskankigina iletir

Yeni dersler ve icerikleri hazirlanir Boliim kurulu
karar1 alinir.

!

Dekanliga yazinin génderilmesi

Yeni ders icerigi ve
bolim kurulu karari

Boliim baskanligi bolim kuruluna
yonlendirir

Boliimden gelen istegin Fakiilte yonetim kurulunda
goriisiilerek OIDB gonderilir.

Fakulte Yonetim
» kurulu karar1

Rektorliigiin onay ile dersler ve igerikleri yiirtirliige
girer

Yeni dersler ve icerikler 6grenci bilgi sistemine
girilir

NS
S
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3.7.21 Ogrenci Staj Alt Siireci Is Akis Semasi

Gumishane Universitesi On Lisans Ve
Lisans Egitim-Ogretim Ve Smav

Yonetmeligi

Staj;Faklte yonetim kurulunun uygunlugunu kabul
ettigi resmi veya dzel sektor kuruluslarda yapilir

v Giimuishane Universitesi On Lisans Ve
Lisans Egitim-Ogretim Ve Smav

Boliim staj komisyonu; boliim baskaninca
gorevlendirilenFakdiltede en az biri 6gretim tyesi i R
olan, iig veya bes 6gretim elemanindan olusturulur. Gorevleri belirtilmistir.

Yonetmeligi; Staj Komisyonun

v

Bolim sekreterliginden 2 nisha halinde “zorunlu
staj bagvuru formu” alinir. Staj basvuru formundaki
staj baglama ve bitis tarihleri doldurulacaktir.

Zorunlu staj bagvuru formundaki gerekli yerler doldurulduktan sonra
stajin yapilacagi isyeri tarafindan ilgili kisim onaylanacaktir (Devlet
kurumlarinda staj yapacak oOgrencilerin zorunlu staj bagvuru formunu
onaya sunmadan Once staj komisyonundaki ilgili dgretim elemaninin
doldurup onaylayacagi “staj yapma zorunluluk belgesini” zorunlu staj
basvuru formuna eklemeleri gerekmektedir). Ogrenciler stajlarmm
tamamlayarak staj defterlerini komisyona teslim ederler

Y

Stajin yapilacagi igyeri tarafindan onaylanan 2 niisha
halindeki zorunlu staj basvuru formu staj
komisyonundaki ilgili Ogretim elemanina getirilip
imza attirilir.

<

v

Staj komisyonundaki ilgili 6gretim eleman: ve igyeri tarafindan onaylanan
zorunlu staj bagvuru formunun 1 niishasi staj komisyonundaki ilgili 6gretim
elemanina, 1 niishasi ise bolim sekreterligine en son her yil belirlenen en
son mesai guniin saat 17:00’a kadar niifus ctizdanin arkali 6nlii fotokopileri
ve SGK’dan kendisinin ve ailesinin (anne-baba) sigorta durumlarinin
gosteren belgeler eklenerek teslim eder.

A 4
Niifus cilizdan1 fotokopisi eklenmis zorunlu staj
bagvuru formu Miidiirlik Yazi Islerine teslim
edilerek “staj dosyasit” ve “puantaj kayit cetveli”
alinir.

tehlikeli ortamlarinda staj yapacak dgrencilerin staja
gitmeden Once beraberlerinde Fakiilte Sekreterliginde

gorevli memur *dan alacaklar sigorta baglangi¢ Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig: tarafindan
belgesini g6tirmeleri gerekmektedir. Aksi taktirde verilen saglik karnelerini staja baslamadan once
isyerleri tarafindan stajlari baglatilmaz. Fakiilte Yazi Islerine teslim etmeleri

gerekmektedir.
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Staj dosyasiun iginde yer alan “dilek¢e”ye bolim
sekreterliginden verilen say: eklenerek staj komisyonundaki
ilgili ogretim elemamna imzalatilir, “staj taliman” bolim
baskanina imzalatilir, “staj dosyasi” ve “staj formlari”na 3
adet vesikalik fotograf yapistirilarak Fakiiltel Sekreterligi Yazi
[slerine mithiirletilir.

v

Staj yapilan isyeri tarafindan doldurulup onaylanacak “puantaj kayit cetveli” staj yaptigi aydan
sonraki ayi baslagicinda yani ayi 1’inde Fakultenin 0456 2337140 nolu faks numarasima fakslanir.
(Ornegin 20 Haziran’da staja baslayan 6grenci puantaj kayit cetvelini 1 Temmuz’da fakslayacaktir.
Eger ayin 1’inden dnce staj biterse sigorta ¢ikisinin yapilmast i¢in faks sonraki ayimn 1’1 beklenmeden
hemen gdnderilecektir. Yani 8 Temmuz’da staji biten fakst 1 Agustos’a kadar beklemeden hemen
cekecektir).

Y

Fakslanan puantaj kayit cetveline istinaden gorevli memur tarafindan
sigorta girisi yapilacaktir. Puantaj kayit cetvelini, belirtilen tarihten
sonra_fakslayan yada hi¢ fakslamayan Ggrencinin sigorta primi

yatirilamayacagindan dolay1 staji gegersiz sayilacaktir. Ayin 1’inde
fakslayacagimiz puantaj kayit cetvelinin asillarim staj bitiminden

sonra staj komisyonundaki ilgili 6gretim elemanina teslim edilir.

A

Staj defterleri ve sicil figleri
staj komisyonuNa 6grenci
tarafindan teslim edilir.

A

Staj defterleri ve sicil figleri staj komisyonu tiyeleri tarafindan
incelenir. Yeterli goriilmeyen stajlar kismen veya tamamen ilgili
boliim staj komisyonu karartyla iptal edilebilir.

N
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3.7.22 Ogrenci Burs Alt Siireci Is Akis Semasi

BU!’S .| Kurumlardan gelen burs kontenjanlar1 6grencilere
Kontenjanlar1 duyurulur

Ogrenciler burs komisyonuna basvurur

Miilakatla degerlendirilir

A

Burs kazananlar ilan edilir

Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara iletilir
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3.7.23 Mazeret izini Alt Siireci Is Akis Semasi

Mazeretin belirlenmesi(Dogum, 6lim, evlilik,
hastalik)

A

Mazeret izin formu doldurulur, imzalar
tamamlanir.

> Izin Formu
Dekan Onay Is
Akisi

Yillik ve Saglik
Izin Is akis

Semasina gore
onaylanmasi

A

Izin déniisii boliim ilgilinin géreve baslama
tarihini bildirir. izin formu ve goreve baslama
bildirimi st yaziyla Rektorliige gonderilir.

Goreve baslama
bildirimi, iist yaz1

A

Tiim evraklari dosyalanir.
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3.7.24 Ogrenci Kayit Dondurma Is Akis Semasi

Ilgili Form

Tgili formu kullanarak OIDB

basvurur

v

OIDB’ ligi ilgili formu iist yazi
ile Dekanliga gonderir.

v

Hakl1 ve gegerli nedenler
kapsaminda bolim kurulu
dilekceyi inceler

v

Olumlu yada olumsuz sonug
Ogrenciye bildirilir

l

i Sonug olumlu mu? i

Hayir Evet
Son Ogrenciye bildirilir

Kayit
dondurma

¢ Evet

Ogrenci cari hizmet maliyetleri 6grenci
katk1 paym yatirir Havylr

Donemlik kayit yenilemede cari hizmet
A 4 maliyetleri 6grenci katki payini 6grenci
yatirmak zorundadir

Yillik kayit dondurma islemi yapilir

Kay1t dondurma boéliime bildirilir

v

Kredi aliyorsa kredi yurtlar kurumuna
bildirilir

v

Donemlik kayit dondurma islemi yapilir

i

N
N
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3.7.25 Akademik Uyari Ders Aldirma Alt Siireci is Akis Semasi

Ogrenciler aldiklari dersleri bilgi sistemine girerler

A

Ogrencilerin aldiklar1 dersler onaylanir

A

Ogretim ve sinav ydnetmeligine gore
6grencilerin derslere yazilmalari saglanir

|

N
N
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3.7.26 Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Alt Siireci Akis Is Semasi

Ogretim elemant islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her
p tiirlii delili sikayeti dilekgesine ekleyerek Boliim
Baskanligima verir

Sikayet Dilekgesi Bolim Bagkani, sikayet dilekgesi ve kanitlar1 6n yazi

ekinde Dekanlik Makamina iletir.

v

Sorusturmaci, ileri siiriilen iddiala.rla iligli siipheli ya Disiplin amiri olan Dekan, olay1 aydinlatmak tizere
da siiphelileri ifadeye davet eder. Ifadede sorulacak bir 6gretim elemanini sorugturmaci olarak

sorular1 olay1 aydinlatmaya yonelik olarak secer. 4—’7 gorevlendirir.

Olayin varsa taniklarini dinler, ifadelerini alir,
sikayetcinin yazili bilgisine bagvurur.

Savunmalarin alinmasindan
sonra, siipheli/siiphelilerin ceza
durumu 6grenci igleri Daire
Baskanligindan yazili olarak
istenir.

Sorusturmanin zamaninda
bitirilmemesi durumunda ek stire
istenir,Dekanlik olurundan sonra

sorusturmaya devam edilir.

Alnan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmaci,
stiphelileri savunmaya davet eder. Savunma
yazisinda su¢lamanin ne oldugu, savunma davetine
uyulmamasi veya 0zriinii zamaninda bildirmemesi
halinde savunma hakkinda vazgegmis sayilacagi
belirtilerek, savunma icin yedi ginden az olmamak
lzere sure verilir.

- ]

Siiphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadeleri alinir, gerekli yeni taniklar
dinlenir, sorusturmanin seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir. Elde
edilen yeni bilgilerle su¢ ve suglularin
ortaya ¢ikacagi kanaatine varilir.
Sorusturma stirdiiriiliir.

oplanan deliller, alinan ifadeler
stiphelilere atfedilen sugu
ispatlamak icin yeterli mi?

Dekan sorusturmanin usuliine Evet

uygun yapilip yapilmadigimi

incelemek lizere Raportor’e 1«

gonderir 4
Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza

durumu, sorusturma siirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma gibi biitiin
degerlendirmeleri igeren “Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda

oOnerilen ceza agikca belirtilir. Sorusturma dosyasi sorusturma onayini veren Dekanlik

Makamina gonderilir.

Raportdr, dosyada eksik
tespit etti mi?

Hayir Raport6r 2 giin
icerisinde
raporunu yazarak,

Dekanlik
makamina verir

?

Dosya, yeniden sorusturmactya
gonderilir ya da yeni bir

Evet ™ sorusturmaci tayin edilerek,

eksiklikler tamamlatilir.
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oplanan deliller, alinan ifadeler
siiphelilere atfedilen sucu
ispatlamak igin yeterli mi?

Evet

Bir veya iki yartyil stire
ile okuldan uzaklastirma
ya da okuldan atilma
Ceza dogrudan cezasini gerektiriyor
Dekan tarafindan
verilir

A
Bir veya iki yariyil siire ile okuldan uzaklastirma ya
da okuldan atilma cezasini gerektiriyor
Sorusturma dosyasi gorisiilmek tizere Fakultel
Disiplin Kurulu giindemine alinir.

A
Disiplin kurulu, sorusturmacinin
onerdigi cezay: kabul veya red
edebilecegi gibi, baska bir disiplin
cezasi da verebilir.

A

Verilen ceza ilgili kisinin ailesine
teblig edilir ayrica YOK e ve ilgili
kuruluslara bildirilir.

4

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindan sonra, dosya Rektorlik
Makamina gonderilir

(
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3.7.27 Ogretim Eleman1 Ders Telafi Alt Siireci is Akis Semasi

Ders Déneminde Hastaneye Yatma /
Raporlu / Yillik zinli ve
Gorevli izinli Olma Durumlarinda

v

E;;Sfli Boliim Baskani / ilgili Ders Dersi Telafi
BT Sorumlusu Ile Goriigiiniiz Edemiyorsaniz

Dilekgeniz
"l:elaﬁ Dilekgenizi Béliim Baskanlhigina fletilmek Bolim Cbziim Onerisine iliskin Dilekgeyi
Uzere Boliim Sekreterligine Birakiniz ve Ekteki Sekreterligi Boliim Baskanligina iletmek Uzere
Telafi Formatin1 Kullanarak Doldurdugunuz Tarafindan Kayda Boliim Sekreterligine Birakiniz
telafi gizelgesini elektronik ortamda B6lim  ———» Alinir ve Bolim |«
Sekreterligine iletiniz Sekreterligince
Bolim
Baskanligina
Iletilir

v

Telafi Dilekcesi
Bolim Bagskanliginca Dekanliga Gonderilir

Dilekge Boliim Kurulunda Gériisiiliir ve
Ders I¢in Yeniden Ogretim Elemant
Gorevlendirmesi Yapilir

Bolim Kurulu
Karar1
Dekanliga
Gonderilir

Karar Fakiilte Yonetim Kurulunda Gériisiiliir ve
Ders Gorevlendirme Listesinde Yapilan Degisiklik
Rektorliik Makamina Gonderilir

NS
NS
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3.7.28 Basar1 Notlar1 Ilam Alt Siireci Is Akis Semasi

Ogrencilerin aldiklar1 her ders igin; vize, ddev, final ve verilen
diger notlar 100 iizerinden verilir.

I

Notlar Ogrenci otomasyon sistemi iizerinden girilir. Bunun i¢in

Sinav sonuglari

».

ogretim iliyesi Akademisyen sistemine girebilmesi igin sifre

I

Ogretim {iyesi vize, final ve ddevlerle ilgili olarak girilecek
notlar i¢in Akademisyen Giris Sistemini takip eder.

I

Notlarin girilme zamanlar1 OIDB tarafindan sistemde duyuru
olarak yaymlanir. Bunu goére OU notlar1 sisteme girer. On
izleme yaparak notlar1 kontrol eder.

alir.

A

Ogrencilerin devam durumlari, sinava girmeme durumlar1 da
kontrol edilerek. Sisteme devamsiz, simava girmedi olarak
girilir.

Sistem Ogrenci ile ilgili not ve diger durumlar girildikten sonra 6n izleme ile son defa
kontrol edilir. Maddi hatalar diizeltilir. ilan et butonundan notlar asamadan sonra
ogrenci tarafindan elektronik ortamda goriileceginden notlarda herhangi bir degisiklik
miimkiin degildir.

A

Sistem notlar1 her sekli ile hesaplar, harf sistemine gore
diizenler. Vize, 6dev, diger vizeler, biitiinleme, final notlarinin
her tiirlii yiizdelerine gore hesaplamalar: yapar.

NS
NS
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3.7.29 Ogrenci Damismanhk Alt Siireci is Akis Semasi

Her ogrenci igin, kayith olduklart  bolim
baskanliginca dersler baslamadan once bir akademik
danmisman gorevlendirilir.

Akademik damigman; yartyilin ilk haftasinda miiracaat eden
ogrencilerin ders yazilimlarmi kontrol ederek internet {izerinden

onaylamak, onaylatmayanlari uyarmakla gérevlidir.

Internet tizerinden ders kaydi yaptiran 6grenci, en geg yariyilmn ilk
haftasinda ders kaydini internet {izerinden danismanina onaylatmak
zorundadir. Ders kaydin1 danismanina onaylatmayan 6grencinin ders

kaydi gergeklesmez.

diger Akademik konularda danismalik

Danigmanlar 6grencilere
yaparlar.
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3.7.30 Turizm Fakiiltesi Ogrenci Temsilcisi Secimi Alt Siireci is Akis Semasi

Rektorliik tarafindan 6grenci temsilcisi secilmesi
gerektigini bildiren yaz1 génderilir

4
Tum programlara 6grenci temsilcilerinin égrenci
temsilcisi segilmesi gerektigini bildiren yazi

duyurulur

Secimle ilgili tarih belirlenip 6grencilere duyurulur

A

Secim sandiklar1 olusturulur ve se¢im yapilir.

A

Program temsilcileri arasindan Fakulte temsilcisi
adaylar1 belirlenir

Belirlenen adaylar igerisinden birisi 1 yil gérev
yapmak Uzere Fakilte temsilcisi olarak secilir
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3.7.31 Turizm Fakiiltesi Ogrenci Kontenjanlar1 Alt Siireci Is Akis Semasi

Ogrenci kontenjanlart ile ilgili

R [ S6z konusu yazilar boliimlere bildirilir.

Boliumlerden kontenjanlarin bildirilmesi istenir.

Bolumler kontenjanlar: belirleyerek béliim kurulu
kararlarmi alarak Dekanliga bildirirler.

A
Dekanlik bolimlerden gelen kontenjanlar ilgili konuyu
Fakiilte Yonetim kurulunda goriisiir. Alinan FYK

NS
NS

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 160/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

3.7.32 Siavlara Itiraz Alt Siireci Is Akis Semasi

Arasinav, final, biitinleme siavlar1 degerlendirildikten
sonra dgretim elemanlar: sisteminden biligim sistemine
giris yapar ve onay verdikten sonra ilan edilmis olur

[lan1 izleyen 7giin icerisinde 6grenci itiraz dilekgesi
verebilir

Sinav kagidi derste sorumlu dgretim elemani tarafindan
kontrol edilir

Maddi hata varsa duzeltilir ve ilgili bolime bildirilir.

A

Dekanliga iist yaz ile gonderilir. Dekanlik OIDB
gonderir.

NS
NS
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3.7.33. Mazeret Smav1 Alt Siireci Is Akis Semasi

Ogrenci belge saglama siirecinde dilekge yazar
Giimiishane Universitesi 6gretim ve sinav
yonetmeligine gore dikkate alinir

A

RED/KABUL karar1 verilir

A
C)grenci bilgi sistemine arasinav, final, biitiinleme
veya mazeret sinavlarina girecek 6grencilerin
bilgileri girilir

A

Karar ilan edilir

I

Ogrenci bilgileri bilisim sistemine girildikten sonra
o6gretim elemani kendi sisteminde dgrenci bilgileri ve
mazeret sinav bilgisi olan dersleri gorebilir.
Sistemdeki bilgiler dahilinde 6gretim liyesine yazi
gonderilir

I

Mazeret sinav1 yapar ve sonuglari bilgi sistemine
girer

A
Sonug ¢iktisini ve
smav evrakini
ogrenci islerine
teslim eder

!
S
N
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3.7.34. Stratejik Plan Hazirlama Alt Siirec Is Akis Semasi

Stratejik plan
yazisi

Stratejik plan ¢aligmalarinin
basladiginin duyurulmasi

SPK ve ADKG nin kurulmasi ve
i tiyelere duyurulmasi

Stratejik Plan Hazirlama
Gruplarinin Olusturulmasi ¢

i Stratejik Planlama Egitimi

Stratejik plan hazirlama zaman
takvimi olusturulmasi

Zaman takviminin duyurulmasi

4

Bolimlerin stratejik plan
taslaklarini hazirlamasi ¢

Degerlendirme ve Geri Besleme

4

fakiilte stratejik planin konsilide
edilmesi

Fakdilte stratejik

1
v plani

fakiilte onay is
akis semast

4

Stratejik planin SGDB
gonderilmesi

L
N
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3.7.35 Bilirkisi Gorevlendirme Alt Siire¢ is Akis Semasi

Bilirkisi yazisi

Rektorliikten bilirkisi talep edildigini belirten yazi
gelmesi

A

Hangi alanda bilirkisi isteniyorsa ilgili Boliime yazi
yazilmasi

v

Bolimden bilirkisi gorevlendirilip gorevlendirilmedigini
belirten yaz1 gelmesi

v

Bilirkisi gorevlendirilip gorevlendirilmedigine dair
Rektorliige yazilmasi

v

Rektorlitk onay1

v

Rektorliigiin uygun gordiigi bilirkisi
gorevlendirmelerinin ilgililere teblig edilmesi

v

Rektorliik onaymnin gogaltilarak ilgili kisilerin dzlitk
dosyasina takilmasi

NS
NS
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3.7.36 Tasimirlarin Kaydi Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Muyenesi yapilan ve girisi diizenlenen mal ve
malzemenin kayitlara gegirilmesi

Muayene kabul
tutanag

Girisi diizenlenen mal ve malzemenin kayitlara
gegirilmesi

Tasinir Islem fisi ile muayne ve kabul
komisyonunca diizenlenen muayne ve kabul
tutanag ilgili satinalma birimine génderilmesi

A

Ilgili birimlerin yapmis oldugu malzeme
isteklerinin Dekanliktan havaleli olarak gelmesi

4
istekler karsilanarak Tasmnir islem cikis fisi
duzenlenip,birimlere zimmet karsilig: teslim
edilmesi

4
Periyodik donemlerde sayim islemleri yapilarak
stok kontrolii yapilmasi,harcama yetkilisine stok
planlamasi konusunda yardimci olunmasi

Y1l sonu islemlerinin yapilmasi,yillik hesaplarin
¢ikarilmasi,mizanlarin ve defterlerin diizenlenip
ertesi yila devirlerin yapilmasi

NS
NS
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3.7.37Giris ve Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Cikis Alt Siireci Is Akis Semasi

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi

A

v
A — Giris Islemleri B — Cikis Tslemleri
Tasinir Islem Fisi Tasinir Istek Belgesi

v

Defter Kayitlar1 |«

Tasinir islem Fisi

Y

i Dayanikli Tasinirlarin
Kullanima Verilmesi
253-254-255 Kita]
150kKod1unda S Ahmlzn \
malza(}e]:;éler Kayuth Kigﬁ?thap ¢ +—‘
Tiiketim Malzemeler enent A A
Malzemeleri DAL : . (?da, b-l-lm'
Defteri fle sy Demirbas, boliim, atlye ve
Defteri Tasitlar Makine ve servislerde
Zimmet Cihazlar kullanilmak
Fisi Zimmet tlizere verilen
Fisi dayanikl

tasinirlar igin;

Dayanikl
Tasmurlar Listesi
N4
N _
Tiketim

Malzemeleri;
ihtiyag sahibi
birim
yetkilisinin
onayini
tastyan Tasinir
istek
Belgesi
karsiliginda

(
(
(

(

(
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3.7.38 Stratejik Planin izlenmesi Ve Degerlendirilmesi Alt Siireci Is Akis Semasi

idare Performans
Program

Fakulte Stratejik Planinin izlenmesi ve degerlendirmesine
yonelik olarak y1l sonunda Dekanlik yazi islerinden cari
yilin ve bir 6nceki yilin idare Performans Programimin yazi
ile istenmesi

Fakilte Stratejik Planimmin izlenmesi amactyla cari yilin
idare Performans Programinda yer alan faaliyetlerin
gerceklesme durumlarmi igeren “Stratejik Planin Uger
Aylik izleme ve Degerlendirme Raporlar1”nin
diizenlenmesi

Bir onceki yilin Idare Performans Programinda yer alan
faaliyetler ile cari yilin “Stratejik Planin Uger Aylik izleme ve
Degerlendirme  Raporlari”ndaki  gergeklesme  sonuglarinin

kargilagtirilmasi

Fakilte Stratejik Planin izlenmesi ve degerlendirmesine _ _
yonelik olarak cari yilin ve bir énceki yilin “Birim Faaliyet Birim Faaliyet

Raporlari ve Idare Faaliyet Raporu”nun degerlendirmeye > Raporlari ve Idare
alinmasi Faaliyet raporu

v

idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri ile idare Faaliyet Raporunda yer alan performans
hedeflerinin ger¢eklesme sonuglarinin karsilastirilmasi

Idare Performans Programinda yer alan performans
gostergeleri ile Idare Faaliyet Raporunda yer alan
performans gostergelerinin - gergeklesme — sonuglarinin
kargilagtirilmasi

Performans Programinda yer alan faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan faaliyetlerin gerceklesme
sonuglarinin karsilastiritlmasi

Idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gostergeleri ve faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin karsilastirmali

sonuglarinin SGDB Baskanina ve Rektére sunulmasi

Idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gostergeleri ve faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin karsilastirmali
sonuglarnin Birimlere génderilmesi
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Stratejik  Planin
degerlendirilmesi

uygulama

basarisinin

Uygulama basarili m1?

Evet

Hayir

Stratejik Plan Olusturulmasy/
Yenilenmesi Is Akist

“Stratejik Planin Uger Aylik Izleme ve Degerlendirme

Raporu”nun hazirlanmasi ve onay i¢cin SGD Baskanina ve
Rektore sunulmasi

ratejik Plan
- Izleme ve
Dekan Onay1 Is Degerlendirme
Akist Raporu
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3.7.39 Tasmr Giris ve Cikis Islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi Alt Siirec Is Akis
Semasi

GIRIS ISLEMLERI

» CIKIS ISLEMLERI

v

Tasmr Islem Fisi

v

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasimirlarin
¢ikislar1 diizenlenme tarihini takip eden on gun iginde ve
her durumda mali yi1l sona ermeden ©nce muhasebe
Birimine gonderilir

, v

Tasinir igslem Fisi

A

Harcama birimi Tasmir islem fisi ve Odeme
emri belgesi

L 150- ilk madde ve malzemeler hesabi’nda izlenen
iR A G ‘ tilketim malzemelerinin tiiketime verilmesinde
diizenlenen tasinir islem fisleri muhasebe birimine
goénderilmez

A

Muhasebe Yetkilileri, tasinir giris, ¢ikis ve deger diisiislerine
iliskin olarak kendilerine gonderilen belgelerde gosterilen 4
tutarlarin 11 inci diizeyde detay kodu itibartyla muhasebe Dekanlik¢a belirlenecek donemler itibariyle
kayitlarmi yapar kullanilmis tiiketim malzemelerinin tasinir II inci
diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir
listesi, en geg ilgili ddnemin son is giini mesai
bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir

(
(
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3.7.40 Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler Alt Siireci Is Akis Semasi

Her yilin son aymda Sayim Komisyonu’nda yer
alacak Personelin Dekan tarafindan belirlenmesi

. |Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi
ile Sayim Komisyonunun olusturulmasi

4

Komisyonda gorevli personel tarafindan tagimnirlarin
¢ fiili sayimlarinin yapilmasi

Fiili sayim sonuglar ile tasinir kayitlarinin

karsilastirilmasi

Fiili sayim sonuglari ile tasinir kayitlarim
karsilastirilmasi

Tasimir Sayim
Tutanag1

A

Tasinir kayitlari ile fiili
sayim sonuglari tutuyor
mu?

Taginir ¢ikis isleminin
yapilmasi

Fazla

.

Tasinir girig isleminin

«—— Eksik

yapilmasi
Esit
v
Saymanlik Taginir Hesaplar ile
Fakulte ~ Tasmir  Hesaplarmin
karsilastirilmasi
Havir Hesaplar tutuyor
Y mu?
Hesaplarin  tek tek incelenerek
hatalarn  tespiti ve dizeltme Evet
islemlerinin yapilmasi ‘
v

Tagmir Sayim Tutanagi, Tasmir Sayim ve Dokim Cetveli,
Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetveli,en son kesilen
Tasinir Islem Fisi numarasina iligkin tutanagin hazirlanmasi

A

v

Harcama Birimi Tagimnir Yonetim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak Saymanliga onaya
gonderilmesi

Harcama Birimi
Tagmnir Yonetim
"|Hesab1 Cetveli

Dekan Onay Is
Akis Semasi
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O,

Giden Evrak is
Akis Semasi

Gelen Evrak s
Akis Semast

A
Saymanlik tarafindan onaylanan Harcama
Birimi Tasmir Yonetim Hesabi Cetvelinin
Sube Miidiiriine gelmesi

h 4

Harcama Birimi
Tagimr Yonetim
Hesab1 Cetveli

4
Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesab1
Cetvel ve eklerinin Sayistay Bagkanligina
gonderilmesi

4
Harcama Birimi Yo6netim Hesab1 Cetvelinin
bir niishasinin merkez konsolide gorevlisine
gonderilmesi

Dekan Onayi Is
Akis Semast

Giden Evrak s
Akis Semasi

v
A 4

NS
NS
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3.7.41 Calisma Belgesi Diizenleme Alt Siirec Is Akis Semasi

Dilekge

flgilinin Fakiiltemiz personeli oldugunu belirten bir belge
" diizenlenmesi igin dilekgeyle Dekanliga miiracaat etmesi

A
Kimlik bilgileri de belirtilerek ilgilinin yluksekokulumuz
personeli oldugunu belirten yazinin diizenlenmesi ve
Fakiilte sekreterine imzalatilmasi

Calisma
> belgesi
A

Giden evrak numaralar1 da verildikten sonra ilgiliye
tebligi

NS
NS
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3.7.42 Béliim Baskam Secimi ve Atamasi Alt Siireci Is Akis Semasi

Dekanlikk yazisi

Dekan bagkani belirlemek tizere, Dekanlik tarafindan
» boliimdeki anabilim dali Bagkanlarinin yazili
gorusleri istenir.

Dekan, Anabilim Dali bagkanlariin yazili gorislerini
dikkate alarak, Boliim bagkani adayini belirler.

Boliim baskan1 adaymin
ikinci bir idari gérevi var m1?2

Bolim baskani
atama onayini
Rektdre sunar

Rektoriin
onayindan sonra
Boliim baskani
atanarak, gorevine
baslar.

N
N
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Dekan, Bolum
baskanini atar,
atama rektorlik

makamina ve
bolume bildirilir
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A
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3.7.43. Bitirme Odevi Alt Siireci Is Akis Semasi

Lisans diizeyinde 6grenim yapan 6grencilerin birinci sinifin tim
derslerinden basarili olmalar1 gerekir. ilgili béliimce altinci yarryilin
sonunda bitirme ¢aligsmasi yapmak isteyen 6grencilere bitirme ¢alismasi
konusu verilebilir.

Bitirme ¢alismasini almak isteyen dgrenci; ilgili bolim baskanhigindan temin
edecegi bitirme galigsmasi bagvuru ve degerlendirme formunu doldurarak yariyilin
. |ilk iki haftasi iginde veya lisans Ogrencileri i¢in altinci yariyil, yartyilin
| sinavlar1 sonunda béliim baskanhgina teslim eder. Bu formlar béliimee incelenir
ve bitirme ¢alismasi yapacak 6grencilerin yoneticileri belirlenerek en ge¢ yartyilin
liglincii haftas1 sonuna kadar ilan edilir.

A

Bitirme ¢aligmasi, metin kisimlari daktilo veya bilgisayar ile A4 formundaki kagida yazilmis,

ekleri standart boyutlara uygun olarak hazirlanmis ve dosyalanmis li¢ niisha halinde ilgili boliim baskanlhigma teslim
edilir. Mimarlik ve i¢ mimarlik boliimlerinde ilgili boliim baskanliklari tarafindan belirlenen ¢izim standartlarina uyulur.
Bu siire icinde bitirme ¢alismasini yapip teslim edemeyen 6grenci o yariyil bitirme ¢alismasindan basarisiz sayilir ve
takip eden ilk egitim-6gretim yariyilinda yeniden bitirme ¢alismasina yazilir. Bu yazilmada 6grenci dilerse ilk konuya
devam edebilir. Bitirme galismasi, en geg dgrencinin normal egitim-ogretim planindaki yedinci yariyil veya onu izleyen
yartyillarin derslerinin sona erdigi giiniin mesai saati bitimine kadar teslim edilir. Ancak zorunlu hallerde ve ilan
edilmek sartiyla bu siire bolim bagkanliginca uzatilabilir.

A
Beklemeli 6grenciler, bitirme ¢aligmasini
almaya hak kazandiklarinda, giiz yarty1l
basinda konuyu alip ayni yariyil sonunda
sinavina girebilir.

v

Ug asil ve iki yedek iiyeden olusan jiiriler; boliim baskanliginca anabilim
dallar1 ve gerektiginde anabilim dallar1 dikkate alinarak fakiilte ve
yiiksekokul yonetim kuruluna 6nerilir ve bu kurulda kesinlegir. Ancak,
mimarlik ve i¢ mimarlik béliimlerinde jiiri en az bes 6gretim iiyesi veya
gorevlisinden olusur.

y
Bolim baskanligl, teslim tarihini izleyen ti¢ giin i¢inde bitirme ¢alismasini
juri tiyelerine gonderir. Jiiri ¢alismay: bir hafta iginde inceler ve kabul edilip
edilmeyecegine karar verir. Calismanin kabul edilmis sayilmasi igin jiiri
tiyelerinin verdigi notlarin ortalamasmin ayri ayr1 en az CC olmasi gerekir.
Eksik ve yanlisliklar1 diizeltilmek tizere gerekgesiyle birlikte bitirme ¢alismast
iade edilen 6grenci, ¢alismasii bulundugu yariyih izleyen ilk yariyilda
tamamlar. Ogrenci isterse yeni bir bitirme ¢alismasi konusu da alabilir.

A
Bitirme galigmasi kabul edilen 6grenci, calismasini jiiri tiyeleri 6niinde dinleyicilere
acik ve sozlii olarak, boliim baskanliginin sinav dénemi veya bu donemi izleyen ilk

haftasi i¢inde belirleyecegi bir giin, saat ve yerde savunur. SozIii sunus ve bitirme
¢alismasi ile ilgili savunma en ¢ok kirkbes dakika siirer.

v
Jiiri, 6grencinin basari notunu, bitirme ¢aligmasini szlii sunus ve
savunmasindan sonra boliim baskanhigina Kabul edilmis olan ¢alismanin
basarili sayilmast i¢in, jiiri tiyelerinin s6zlii sunus ve savunma igin
verdikleri notlarin ortalamasinin en az CC olmas gerekir. Bitirme
¢aligmasi bagar1 notu, bitirme ¢alismasi notu ile sunug ve savunma
notunun aritmetik ortalamasidir. S6zlii sunug ve savunmada basarisiz olan
ogrenciler, takip eden donemde tekrar ayni1 konuda sunus ve savunma
sinavina girebilir.
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3.7.44 Biitce Hazirlama Alt Siireci Is Akis Semasi

Rektorlik Makaminda Mali Y1l Biitge Hazirlik ¢alismalariyla
ilgili yazinin ulasmasi

v

Bir onceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosya hazirlanir

A

Fakulte Sekreteri Butgeyle ilgili olarak Rektorlik Strateji Daire
Baskanligindan goriis alinir.

A

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formlar1
dizenlenerek Rektorluk Strateji Daire Baskanlhigina gonderilir

A

Bu tespit formlarinda belirtilen maliyetlere gore ilgili harcama
kalemlerine Rektorlik Strateji Daire Baskanlig: tarafindan Mali
Y1l igerisinde harcanmak tizere 6denek aktarilir

NS
NS
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3.7.45 Gérev Yolluklar: Alt Siireci Is Akis Semasi

Yurti¢i ve yurtdisi siirekli gérev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onay1, diger hallerde harcama talimati,

-Personel nakil bildirimi,

-Yurti¢i/Yurtdist Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.
Yurti¢i ve yurtdisi gecici gorev yolluklarinda;

-Gorevlendirme yazis1 (Rektorliik oluru) veya harcama talimati,

-Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

-Varsa yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iliskin fatura 6deme belgesine baglanir.

Yurtdis1 gegici gorevlerde yatacak yer temini i¢in Odenen tcretlere iligkin faturanin dairesince onaylanmig
terciimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan 6nce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir

4

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek
gergeklestirme gorevlisine gonderilir

A

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda
o0deme emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir."
serhi diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir

A
Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve
eki belgeler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligia gonderilir

4

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak
"Muhasebe Islemi Siire¢ Akis Semasi"na gore yapilir

NS
N
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3.7.46 F1 ve F2 Formlarinin Hazirlanmasi Alt Siirec Is Akis Semasi

Ek ders 6deme surecinin en énemli
belgeleri olan F1 her dénemin
basinda, F2 formlar1 6deme yapilacak
her ayin sonunda ilgili 6gretim
elemanlari tarafindan hatasiz
doldurularak boliim bagkanina verilir

Bolum sekreteri kendisine
ulasan formlar1 haftalik ders

Hatalar
dizeltilmek tzere
ilgili bélime
gonderilir

Y

programu ile karsilagtirarak
kontrol eder ve bilgisayar
ortaminda hazirlar

F1 Formlari ile 6gretim elemanin
ve Boliim bagkani tarafindan

FlveF2
Formlarinda hata
var m1?

Hayir

F1 formlar1
Dekan,F2
formlar1 Fakiilte

Odeme emri belgesi ve
ekleri’Tahakkuk evraki
teslim listesi’ile strateji

A

Y

incelenerek imzalandiktan sonra, F2
formlari ile birlikte tahakkuk
burosuna gonderir

A

Tahakkuk sefi, F1 ve F2 formlarinin
haftalik ders programi ve Fakiilte
yonetim kurulun kararma uygun

hazirlanip hazirlanmadigini kontrol

eder

Ucretlendirme ¢alismalarina
baslamadan her ay i¢in 6gretim
elemanlarinin izin, rapor,

sekreteri ve
Dekan tarafindan
imzalanir

Ek ders ticret bordrosu’ve
‘Banka listesi’sinin ¢iktilar
ile ‘Odeme emri belgesi’

daire bagkanligina
gonderilir

Strateji gelistirme daire
baskanliginin ilgili birimde
evraklarin incelenmesinden sonra
6deme gergeklestirecek bankaya

hazirlanarak gelistirme

A

» gorevlendirme alip almadiklari

aragtirilir, F2 formlar1 kontrol
edilir, birimlerden belgeleri
istenir.

v

Toplanan mevzuata uygunlugu
bakimindan uygunlugu bakimindan

gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
imzalanir

Banka 6deme
emri kendilerine
ulagsmasindan en
geg iki glin sonra

‘Banka 6deme disketi‘verilir veya
bilgiler elektronik ortamda
gonderilir

» ilgililerin hesap
numaralarina ek
ders Ucretleri
yatirthir

.
N
N

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014

kontrol edilen bilgiler’ Ek ders
ucreti hesaplama programi’na
yuklenir.

Sayfa 177/229




T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

3.7.47 Resmi Yazismalar Is Akis Semasi

Gelen Evrak Is
Akist

Evragin havale edilen
personele imza karsilig1
zimmetlenmesi

evap yazisi

Evet T Hayir
B erekli mi? Hay
v

Evrakin ilgili

dosyaya
Havale edilen personelin cevap yazisinin kaldirilmast
yazilmasi ve paraflanmasi
»| Cevap yazisi
N
N
Cevap yazisinin birim amirlerine imzaya
sunulmasi
Dekan/Boliim Bagkani/
Fakiiltel sekreteri onay1 is
akist

A 4
Giden evrak is
akist

S
S
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3.7.48 Ayniyat Sarf Malzeme Is Akis Semasi

ihtiyag talepleri

»> ihtiyag taleplerinin toplanmasi

v

Hazirlanan talep formunun Dekanliga gelmesi Fakulte
Sekreterine gonderilmek lzere Dekan tarafindan
imzalanmast

A

Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiyaglarin temin
edilmesi

A

Thtiyaglarm personele gonderilmesi

\‘/
N
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3.7.49 Hizmet i¢i Egitim, Toplanti, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele Bildirilmesi Is Akis
Semasi

Egitim, seminer
vb. bilgi yazisi

Gelen evrak is
akis semasi

A

Dekan tarafindan gelen yazinin konusuna gore teblig
edilecek personelin belirlenmesi

A

ilgili personele teblig edilmesi

A

Personelin tebelliig etmesi

NS
NS
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3.7.50 BIMER Bilgi Edinme Is Akis Semasi

Web Uzerinden
gelen vatandas
talepleri

Fakiilte BIMER sorumlusundan dairenin gorev alania
giren bilgi taleplerinin web izerinden konu sorumlusuna
gelmesi

Fakilte Bimer
sorumlusuna web
Hayir—»| Uzerinden
gerekgesi ile

iadesi

alep edilen bilgi daireni
gorev alanina giriyor mu?

Evet L/
N
Fakulte Bimer
sorumlusuna web
Hayir—» Uizerinden
gerekgesi ile
iadesi

Evet \|_/
v "

Talep edilen bilginin hazirlanmasi

alep edilen bilgi, Bilgi Edin
Kanunu kapsaminda mi1?

A

Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene
bildirilmesi

4
Yapilan islemin BIMER iizerinden belirtilerck
sistemden diisiilmesi

|
N
N’
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3.7.51 Dekan/Fakiiltemiz Sekreteri Onay: Is Akis Semasi

Evrakin ilgili personel tarafindan kontrol edilerek
paraflanmasi

A

Evrakin Dekan veya Fakiilte sekreterine iletilmesi

A

Imzadan ¢ikmus

Evrakin Dekan veya Fakiilte sekreteri tarafindan
evrak

incelenip imzalanmasi

L
NS
N
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3.7.52 Telefon faturalar: 6deme alt siirec is akis semasi

Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Y6netmeligi ve
ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura
yerine gecen belge gorevlilerce kontrol edilir

Yapilan harcamada resmi tiikketimin diginda 6zel tiiketim bedeli de varsa, kullanim
yerlerine ve kullanan kisi ya da kisilere gore resmi ve 6zel tiikketimler belirlenip 6zel
tilketimler ilgililerden tahsil edilir.

Ozel tiiketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte diizenlenen ve yetkililerce
onaylanan listeler ve giderin ¢esidine bagl olarak Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve ilgili mevzuatina gore diizenlenmesi gereken belgeler 6deme emri
belgesine baglanarak gergeklestirme gorevlisine gonderilir

A

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol
edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun goriilmistiir." serhi distlerek
imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da
imzalandiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

A

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak "Muhasebe
Islemi Siire¢ Akis Semasi"na gore yapilir

N\

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 183/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

3.7.53 Ise Baslamada Gerekli Yapilacak islemler Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Fakiltemizde bir personelin naklen, agiktan atama veya
gecici gorevlendirme nedenleriyle goreve baslamasi

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurtulup fotograf
yapistiriimasi

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla teslim
alinmasi

Tedavi yardim beyannamesinin doldurtulmasi

A

Aile yardim beyannamesinin doldurtulmasi

v

Adres bilgi formu doldurtulmasi

A

Ogretim eleman1 bilgi derleme formu doldurtulmasi

v

Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri
formunun doldurtulmasi

Niifus Ciizdan1 fotokopisinin alinmasi

v

Tiim formlardan yeteri kadar c¢ogaltilip, fotograf ve
goreve  baslama  yazisiyla  birlikte  Rektorliige
gonderilmesi, kadrosu Fakiiltede ise yabanci dil belgesi,
bireysel emeklilik, sendika vs. aile ve tedavi yardimi
beyannamelerinin ~ birer  niishasinin ~ muhasebeye
verilmesi

NS
N
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3.7.54 Fakiiltemiz Sekreterine Vekalet Alt Siirec Is Akis Semasi

Yilik  izin,saghk izni  kullanma talebi veya
gorevlendirme onay1

A
GU Rektorliigii Akademik Birim Yoneticilerinin Gegici
Gorevlendirme/ Yillik izin/ Mazeret izin Talep ve Onay
Formunun diizenlenmesi

A
Fakiilte Sekreterligine vekalet edecek kisiye ilgili
formun imzalatilmasi ve onay i¢in Rektorliik Makami’na
gonderilmesi

A
Doniisiinde Goreve Baglamasimin Rektorliige
bildirilmesi

NS
NS
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3.7.55 Ozliik Dosyasi iade Alt Siire¢ is Akis Semasi

Fakiltemizde gorev yapmakta iken emeklilik, nakil,
olum,istifa ve gorevlendirme gibi nedenlerle gérevden
ayrilma

Naklen atamalarda ve kadrosuyla birlikte bagka
birimlerde gérevlendirilen personel icin personel nakil
bildirimi diuizenlenmesi

A

Gorevden ayrilis yazismnin Rektorluge/
gorevlendirildikleri birimlere génderilmesi

A

/t(k""k, nakil,6liim,istifa_gibi durumlarda; Tlgiliye ait tiim

yazismalarin dosyalanip, iist yaziyla 6zliikk dosyasinin Rektorliige
jadesi

adrosu bagka birime aktarilan ve o birimde gorevlendirilen
personel igin; Ilgiliye ait tiim yazismalarm dosyalanip, Ust
aztyla 6zliik dosyasinin gorevlendirildigi birime iadesi

NS
N

(
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3.7.56 Fakiiltemiz Dekanligina Vekalet Alt Siirec Is Akis Semasi

Yillikk  izin,saghk  izni  kullanma talebi  veya
gorevlendirme onay1

Egitim-Ogretim doneminde ise ve ilgili tarihlerde dersi
varsa telafi programinin hazirlanmasi

A

GU Rektorligii Akademik Birim Yéneticilerinin Gegici
Gorevlendirme/ Yillik izin/ Mazeret izin Talep ve Onay
Formunun diizenlenmesi

A
Dekanliga vekalet edecek kisiye ilgili formun
imzalatilmas1 ve onay i¢in Rektorlik Makami’na
gonderilmesi

A

Doniisiinde Goreve Baglamasimin Rektorliige
bildirilmesi

NS
NS
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3.7.57 Personel Sicil Ve Disiplin Islemleri Alt Siirec Is Akis Semasi

Sicil  formlarinin  hazirlanarak  sicil  amirine
gonderilmesi

A

Sicil amirlerinden gelen doldurulmus sicil formlar
birlestirilerek personel daire baskanligina gonderilir

A

Gelen sikayet veya tutanak dogrultusunda disiplin
islemlerine baslanilmasi, takibi ve sonuglandirilmasi

4
Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalarina
iliskin belgelerin sicile iglenmek iizere personel daire
baskanligina gonderilmesi

o/

T/
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3.7.58 Aday Memurun Asalet Tasdik Alt Siirec Is Akis Semasi

Aday memur goreve bagladig: tarihten itibaren 14 aymi
tamamlar.

Sicil formunda aday memurla ilgili bilgiler doldurulur,
ilk kez sicil formu diizenlendigi i¢in fotograf yapistirilir.

v

Aday memur staj degerlendirme formu
doldurulur,fotograf yapistirilir.

v

Sicil formu ve aday memur staj degerlendirme formu, 1.
ve 2. sicil amirlerine imzalatilir.

v

Sicil amirleri tarafindan doldurulan formlar, iist yaziyla
Rektorlige gonderilir.

N
N
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3.7.59 2547 Sayih Kanun’un 13/B-4 Madde ile Gorevlendirme Alt Siirec Is Akis Semasi

Rektorliikten ilgili kisinin 2547 SK’un 13/b-4 maddesine
gore Fakiiltemizde gorevlendirildigini / baska birimde
gorevlendirildigini ve géreve baglama/ gérevden ayrilma
tarihinin istendigini belirten yazinin gelmesi

A
Ilgilinin gorevlendirildigi /gorevli bulundugu boliime
yazilmasi, géreve baslama / gorevden ayrilma tarihinin
istenmesi

Bolimiin ilgilinin géreve baslama/ gorevden ayrilma
tarihini bildirmesi

Dekanligin ilgilinin gérevine baslama/ gérevden ayrilma
tarihini Rektorlige bildirmesi

v

flgili Fakiiltemizde gorevlendirildiyse dosya agilip,
yazismalarin dosyalanmast; baska birimde
gorevlendirildiyse ilgili belgelerinin gorevlendirildigi
birime ust yazi ile gonderilmesi

NS
NS
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3.7.60 31.Madde ile Gorevlendirme Alt Siirec Is Akis Semasi

Fakiiltemiz ders miifredatinda yer alan fakat
ilgili alanda Ogretim Elemani bulunmayan
derslerin tespiti

Gorevlendirme talep eden Ogretim
elemanindan dilekge ve ilgili belgelerin
alinmasi

Yonetim  Kurulu'nun  gorevlendirme
Evet————» onay1 ve diger belgelerin bilgi formuyla
birlikte Rektorliige gonderilmesi

y
NS
NS

Onetim Kurulunu
karar1  olumlu mu?

Rektorliik Onay1

Ders Programina yerlestirilmesi

A

Derslerin Baglamasit

Tlgilinin géreve
baslamasi

NS
NS

D.Kod:KEKTIOYO001/R.No-Tarihi:00—/ Y.Tarihi:14.05.2014
Sayfa 191/229



T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Turizm Fakiiltesi Organizasyon El Kitabi

3.7.61 i¢/Dis Miisteri Ve Calisan Memnuniyeti Anketleri Uygulama Alt Siirec Is Akis Semasi

I¢/dis  miisteri ve ¢alisan  memnuniyeti
anketlerinin hazirlanmasi

A

f¢/dis misteri ve c¢alisan  memnuniyeti
anketlerinin uygulanmasi

A

f¢/dis miisteri ve calisan  memnuniyeti
anketlerinin sonuglarinin degerlendirilmesi

A

I¢/dis miisteri ve c¢alisan  memnuniyeti
anketlerinin sonuglarinin projelendirilmesi

A

I¢/d1s miisteri ve ¢alisan memnuniyeti
anketlerinin sonuglarinin ilgililerle paylasilmasi

A

Anket sonuglarinin projelendirilmesi

g
D
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3.7.62 40/b Gérevlendirme Alt Siirec Is Akis Semasi

Ogretim Elemaninm ilgili Universiteye 40/b
uyarinca
gorevlendirme talebine iliskin bagvurusu

Ilgili Universitenin Yénetim Kurulu’nda
gorevlendirme talebinin goriisiilmesi

N4
N4

ilgili Universiteden gorevlendirme talebinde
bulun kisinin kadrosunun  bulundugu
Universite

Rektorliigiine yazi yazilmasi

I

orevlendirilmesi
uygun mu?

01]3211:;11%51; olumsuz Rektorliigiin ilgilinin gorev yaptigi birime
bil dirmgesi § gorevlendirilmesi konusunda goriis sormast

Olumlu

Gorevlendirme

yapilmaz Dekanligin Rektorliige uygun goriis yazmasi

v

Rektorliigiin - ilgili tniversiteye uygundur
\-/ diye yazmasi
Ilgili iiniversiteden YOK e gonderilmesi

v

YOK ’ten gelen yazinin tekrar talepte bulunan
kisinin tiniversitesine yazilmasi

v

Rektorliigiin ilgilinin gorev yaptigi birimden,
gorevinden ayrilis tarihini istemesi

v

Gorevden  ayrilig  tarihinin  Rektorliige
bildirilmesi

NS
N
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3.7.63 Yurt Dis1 izin Onay1 Alt Siire¢ is Akis Semasi

Dilekge
Fakiltemiz personelinin yillik iznini yurt

disinda gegirmek i¢in dilekge ile bagvurmasi

Gelen evrak is
akis1

A

Dekanlik Makami tarafindan izin isteginin
kabul edilmesi

A

Yurt dis1 izin onayinin hazirlanmast

A

Rektorliik Makamindan olur alinmasi

A
Rektor onayi is
akis1

A

Olurdan gegcen evraka kayit numarasimnin
verilmesi

A

Bir niishanin ilgiliye verilmesi

A

Bir niishanin dosyaya takilmast

NS
NS
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3.7.64 Personel Kimlik Kartinin Cikarilmasi Alt Siirec Is Akis Semasi

Kimlik Kart1
Talep Formu

Fakiltede goreve yeni baslayan personelin
» Kimlik Kart1 Talep Formunu doldurulmasi

Formu Dekanliga gelir

v

Talebin PDB’na resmi yazi ile gonderilmesi

Giden evrak is
akist

PDB tarafindan hazirlanan kimlik kartinin
Dekanliga gelmesi

Gelen evrak is
akist

Personel kimlik
kart1

A

Talep eden personele imza karsiligi teslim
edilmesi

NS
NS
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3.7.65 Fazla Mesai Islemleri Alt Siirec Is Akis Semasi

Fazla mesai oluru

Dekanlik tarafindan 0 egitim donemine ait
—m fazla mesai 6denecek kisilerin listesinin
hazirlanmasi

A
Aylik puantajlarin hazirlanip ilgili personelin
imzasi1 ve birim amirinin onayiyla Tahakkuk
Sorumlusuna teslim edilmesi

A
Tahakkuk sorumlusunun aylik saat iicretine
gore bordro ve 6deme emrini hazirlamasi,

harcama yetkilisi ve gergeklestirme Fazla mesai
gorevlisinin imzalamasi o6deme emri

belgesi ve ekleri

A

Odenmesi igin Strateji gelistirme daire
baskanligina teslim edilmesi

Tahakkuk evraki
teslimat formu

NS
NS
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3.7.66 40/a Ders Gorevlendirme Alt Siirec Is Akis Semasi

FAkiiltemiz Ders miifredatinda yer alan fakat
ilgili alanda 6gretim elemani bulunmayan
derslerin tespiti

;

Gorevlendirme talep edilen birimlere,
gorevlendirme yazilarinin yazilmasi

;

Ilgili birimlerin gérevlendirilen 6gretim
elemanlarini Dekanligimiza bildirmesi

;

Yonetim Kurulu’nun gérevlendirme onay1

;

Birimlerden gelen gérevlendirme yazilarmin
Yonetim Kurulu Karari’yla birlikte
Rektorliige gonderilmesi

;

Rektorlikten ders gérevlendirmelerinin
uygun goriildiigiine dair yaz1 gelmesi

’

Ilgili boliimlere gorevlendirme onaylarmin
gonderilmesi

Ek ders 6demeleri icin Rektorliikten gelen
onaylarin muhasebe servisine verilmesi

;

Ders gorevlendirmesi taleplerinin DEkanliga
gelmesi

;

Gorevlendirme istenen dersler icin, ilgili
boliimlere yazi yazilmasi

ilgili boliimlerden goérevlendirme yapilmasi
halinde gorevlendirilen 6gretim elemanlarmin
Dekanligimiza bildirilmesi

Gorevlendirilmesi uygun goriilen 6gretim
elemaninin, gérevlendirme talep eden birime
bildirilmesi

Rektor onay1 ve Gorevlendirilmesi uygun
goriilen 6gretim elemanlarina tebligi

NS
NS
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3.7.67 Muayene komisyonu alt siirec is akis semasi

Resmi yaz1

h 4

Talebin yazi1 yolu ile gelmesi

Personelin gorevlendirilmesi

A

Muayene Kabul Komisyonunun olusturularak Resmi yazi
ilgili birime bildirilmesi d

DEkan onay1 is
akis1

Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri
tarafindan alinan ekipman, yazilim ve/veya
"|hizmetin yaz1 ekindeki teknik sartnameye
uygunlugunun kontrol edilmesi

Hayr Evet
Alinan ekipman, yazilm ve/veya hizmetin Alnan ekipman, yazilim Ve/
yazi ekindeki teknik sartnameye uygun hale veya hizmetin yaz1 ekindeki
getirilmesinin istenmesi Muayene teknik sartnameye uygun
oldugunun onaylanmasi

Muayene Kabul
Komisyonu
Tutanagt

N—
S
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3.7.68 2547 Sayih Kanunun 35. Madde Uyarinca Gorevlendirme Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Ilgilinin dilekge ve gerekli belgelerle Boliime
miracaat etmesi

Bolumin ilgilinin dilekgesi ve eklerini Ust
yaziyla, gerek¢e de ekleyerek DEekanliga
gondermesi

Dekanlik kadro talep formunu hazirlar, Ust
yaziyla ilgilinin  dilekgesi ve  ekleri
Rektorliige gonderilir.

v

Rektorliik ilgili yazigmalar: yapar

Rektorlikten gelen
yazinin ilgiliye tebligi

-<4—Hayir
Rektorliikten gelen yazinin

Evet——» tebligi,gorevden ayrilis tarihinin
istenmesi

%

Boliimiin ayrilis tarihini bildirmesi

Gorevlendirme uygun
goruluyor mu?

4
Konuyla ilgili tim
yazigmalarin
ozliik dosyasina
takilmasi

Personel nakil bildirimi, maas
nakil bildirimi, kefalet senedinin
VS. hazirlanmasi

Tlisik kesme belgesindeki
imzalarin tamamlatilmas: ve mal
beyani alinmasi

Rektorliige ilgilinin gérevinden ayrilis tarihinin
bildirilmesi, ekinde personel nakil bildirimi, maas
bildirimi, kefalet senedi, mal beyani, ilisik kesme
belgesinin gonderilmesi

v

ersonel nakil bildirimin  bi
ushasimin ilgiliye verilmesi

N
NS
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3.7.69 Sistem Yedekleme Takip Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Veri  tabanlarinin  yedeklerinin ~ 6nem
dereceleri goz Oniline almarak alimmasinin
planlanip programlar araciligiyla uygulamaya
konmast

v
Uzak masaiisti uygulamas: ile baglanarak

yedeklerin  alinip alinmadiginin  kontrol
edilmesi

Yedek alinmig m1?
Sistem yedegi

v

Sorunun tespit edilmesi ve giderilmesi

|

Hayir
Yedeklerin alinmasi *‘
Evet Sistem yedegi

NS
NS
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3.7.70 Sayistay Kararlarim izleme Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Evrakin Fakiilteye

ulagmasi . ilgiliye teblig edilmesi

A

Tahsilat izleme
» icin dosya
acilmasi

Ilgilinin maasindan mevzuata gore kesinti
yapilmasi

A

A

Paranin ilgili kurum hesabina yatirilmasi
Dosyanin

kapatilmasi

A

Tahsilatin bitmesi v

Bilgi amagch ilgili
kuruma tist yazi
yazilmasi

N4
NS ___/
NS
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3.7.71 Yardimci Docent Atama Alt Siire¢ is Akis Semasi

Fakiilteye gelen taleplerin Rektorliige
iletilmesi

}

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

Aday siresinde
bagvuru yapmis mi1

Hay1r

Evet

v

Bagvuru iptal

asvuru sartlar1 uygun
mu ?

Hayir

Evet

Yabanci Dil Sinav Jurisinin, yer
ve tarihinin belirlenmesi (15

guin)
.

Adaya ve jiiri tiyelerine tebligi

!

Sinav tutanaklarinin
hazirlanmasi ve teslimi

3 Kisilik bilim jiirisinin olusturulmasi
ve dosyalarm bilim jiirilerine
gonderilmesi

Y6netim Kurulu’nun olumlu goriisii

v

Rektor Onay1

S
NS

NS
A
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3.7.72 Arastirma Gérevlisi Ve Uzman Atama Alt Siirec Is Akis Semasi

Taleplerin tespiti

v

Talepler dogrultusunda Rektorliige kadro
sayis1 bildirme

v

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

Adaylarin
miiracaati

On Degerlendirme Komisyonlarinin
olusturulmasi, Rektorlige ve ilgililere
bildirilmesi

Belirlenen komisyonlarca basvurularin
degerlendirilerek en yiiksek puandan en
Evet—p diisiik puana gore siralanmis On
Degerlendirme Formlarinin imzali
haliyle Dekanliga teslim edilmesi

Aday ilandaki sartlara uyuyor mu ve
belgeleri tamam m1?

Basvurusu kabul
. Hayir
edilmez

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sonuglarinin hazirlanmasi
Yabanci dilden basarili olanlar ve
muaf olanlar igin
bilim sinavi tarihinin belirlenmesi

Sinav tarihinin aday ve jirilere
bildirilmesi

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sinav sonug¢larinin agiklanmasi

flgili kadroya ilgi Boliim
atanamaz Hayir Bagkanligiin Goriisii
alumlu muy?

Evet
A 4

dekanlik goriisii ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulmasi

Rektor onay1

L
N
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3.7.73 Ogretim Yardimcilar1 Gorev Siiresi Uzatinu Alt Siirec Is Akis Semasi

Tlgilinin gorev siiresi bitiminden 3 ay 6nce
dilekce vermesi ve evrak kontrolu

Boliim Baskanligi Goriisiiniin Dekanlik
Goriisii ile birlikte Yonetim Kurulu’na

sunulmasi
[ {énetim Kurulu goriisit\ [
Evet

Hayr \Qlumlu mu? /

A
Gortislerin ve dilek¢enin Rektorliige
gonderilmesi

!

Rektor onay1

!

Gelen onayin muhasebeye verilmesi

Gorev suresi
uzatilmaz

L
N
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3.7.74 Kadem Terfileri Alt Siirec Is Akis Semasi

Kidem terfi tarihinin
belirlenmesi

v

Tlgili personelin terfi tarihinde kidem
terfisinin yapilmasi

Dekanlik onay1
alinmasi

Ust yaz1 hazirlanarak Rektorliige
gonderilmesi

v

Bir niishasinin muhasebeye verilmesi

v

Yazigmalarin ilgilinin dosyasina
takilmasi

NS
NS
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3.7.75 39. Madde Gorevlendirme Alt Siirec Is Akis Semasi

Gorevlendirilmek isteyen 6gretim elemaninin
bélimune dilekgeyle muracaat etmesi

Boliim Baskanligi goriis
olumlu mu?

Gorev suresi 15

Hayr giinii gegiyor mu?
Dekanlik goriisii Yonetim
. s H
Gorevlendirildigine | __Evet™Jomiumu? [ "L Lgver——»  Kurulu'nda
air teblig goriistilmesi

L Hayir
Gorev suresi bitiminde
doniis raporu(15 Gun)

- . Gorevlendirmenin
Doniis raporunun Y dnetim uygun goriillmedigine
Kurulu’nda goriisiilmesi dair teblig

Onetim Kurulu goriisti
olumlu mu?

Yon.Kurulu Karariyla
birlikte Rektorliige
gonderilmesi

talebi var m1?

Gdorevlendirmenin
uygun gorilmedigine
dair teblig

Ust yaziyla birlikte
Gorevlendirme Teklif Formu
diizenlenerek Rektorliige
gonderilmesi ve Rektor onay1

v

Rektorliik Onayinin ilgili
boliime tebligi

ﬁ‘

Gorev stiresi bitimi doniis
raporu(15 gun)

A
Doniis raporlarinin

Yonetim Kurulu’nda
gorisiilmesi

A
Yon.Kur.karartyla birlikte
Rektorliige gonderilmesi

NS
NS
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3.9 TURIZMFAKULTEMIiZU UYGULANAN SURELI

YAZILAR TAKIiP CiZELGESI

Yapilacak cahismanin

Hazirlayacak birimler /

Tarih ad sorumlular Gonderilecegi yer Bilgi kaynaklarn
Akademik personelin
iloili a sure Boliim Bagkanlari, Rektorlik, Personel Daire Ozliik dosyalar, siire uzatimi
gt ay uzatmalarinin Fakiltemiz Yonetim Kurulu | Bagkanlig takip cizelgeleri
yapilmast
Emekli keseneklerinin Rektorlik, Strateji Maas bordrolari,
Her ay hazirlanmast Tahakkuk Sefi Gelistirme Daire Bagkanligi | 6zliik dosyalar1
Dogrudan teminle Kamu [hale Kurumu Biitce dosvast. tasinir
Her ay yapilan Fakiltemiz Sekreteri Bagkanligi, Sayistay ¢ yast, tas
s . = kayzitlar
alimlarin bildirilmesi Baskanlig1
Hak edis 6demelerinin " . . Rektorllk, Strateji :
Her ay hazirlanmasi Fakultemiz Sekreteri Gelistirme Daire Bagkanlig1 Thale dosyast
Dikey gegis )
Ocak kontenjanlarmin Boliim Bagkanlari, Rektorliik, Ogrenci Isleri OSYM, bélimlerden gelen
bildirilmesi Fakiltemiz Yénetim Kurulu Daire Baskanligi teklifler, 6grenci sayilart
OSYM Boliim Baskanlar, Rektorliik, Ogrenci isleri | OSYM, bélamlerden gelen
Ocak kontenjanlarinin Fakiiltemiz Dekani , Daire Baskanh1 teklifler. d3renci savilar
bildirilmesi Fakiiltemiz Yonetim Kurulu yramg 05 7
P?rformans_ . Dekan Yardimeist, Bolim Rektorllk, Strateji Anketler, istatistiksel bilgiler,
Ocak gostergelerinin Bagkanlar,, Gelistirme Daire Bagkanlig1 | boliim bagkanliklar
hazirlanmasi Fakiltemiz Sekreteri st ! 3 & ! 3 !
Ilgili yonetmelikler, OIDB,
Faaliyet raporunun Boliim Baskanlar, ]ggaﬁ?él?“illggfi?ni pre
Subat yelrap Dekan Yardimcisi, Rektorluk 3 e . .
hazirlanmasi N - . basgkanliklar, Fakiiltemiz
Fakiltemiz Sekreteri e .
Sekreterligi, stratejik plan,
biitce dosyasi
Idari personelin " . _— .
Mart | kadro tekliflerinin Fakultemiz Dekant , Rektorluk, Personel Daire | ¢y,1ik dosyalan
Fakiltemiz sekreteri Bagkanlig1
yapilmast
Taginir Kayit Kontrol
LA:ZI}tl’an SIE]‘(I’lf lr: gljlime Yetkilisi, Rektorlik, Strateji Yonetmelik, taginir kayitlari
. gragan . Fakiltemiz Sekreteri, Gelistirme Daire Bagkanligi | defterler
Eylul gdnderilmesi o .
Fakiltemiz Dekani
Sendikali personel - . I
Mayis listelerinin Tahakkuk Sefi Rektorlulf, Personel Daire Maas bordrolar1, 6zliik
Kasim N - . Bagkanlig1 dosyalar1
gonderilmesi
Yatay geels Boliim Bagkanlari, Rektorliik, Ogrenci Isleri Y.pr.].Etme“k' OSYM, .
Mayis kontenjanlarinin - AN . N boélimlerden gelen teklifler,
. - Fakiltemiz Yonetim Kurulu | Daire Bagkanlig o .
belirlenmesi Ogrenci sayilari
. Fakiltemiz mezuniyet | Bo6liim Bagkanlari, Dekan . p Akademik takvim, ilgili
Haziran o Rektorlik e
téreninin yapilmasi Yardimcisi yazilar, OIDB
Akademik personel
Temmuz performans Fakiiltemiz Sekreteri, Rektorlik, Personel Daire iloili vénetmelik
raporlarinin Fakiltemiz Dekani Bagkanligi gt yonetme
hazirlanmast
Temmuz | Uyum eylem planinin Fakiltemiz Sekreteri, Rektorlik, Strateji iloili vénetmelik
Aralik yapilmast Fakiiltemiz Dekani Gelistirme Daire Bagkanligi gy
Biitgenin hazirlanarak Tah.a..kkuk_ Sefl, . Rektorlik, Strateji Ogrenci sayilar, planlapan .
Temmuz Fakultemiz Sekreteri, L . - | harcamalar, yatirim projeleri,
sunulmasi Gelistirme Daire Bagkanlig1 - -
personel giderleri
< Yatay gecis Dekan Yardimcist, Rektorliik, Ogrenci Isleri Basvuru evraklari, ilgili
Agustos bagvurularinin N . . . N . :
4 . . Fakultemiz Sekreteri Daire Bagkanlig yonetmelikler
degerlendirilmesi
Eylul Ikinci 5gretim personel | Fakiltemiz Sekreteri, _— Kanun, Fakiiltemiz Yonetim
gorevlendirmelerinin Fakiiltemiz Dekani , Rektorlik
Subat - R Kurulu
yapilmast Fakiltemiz Ydnetim Kurulu
Sayim dkiim ;:tsliﬁligiKayn ontrel Ilgili yonetmelik, kayit
Arahk cetvellerinin Fakiltemiz Sekreteri, Sayistay Bagkanlhigi defterleri Sayfa 210
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3.10 TURIZM FAKULTEMIiZ SORUMLULARININ ORTAK GOREV VE
SORUMLULUKLARI

— Giimiishane Universitesi Turizm Fakiiltesi,Ust Yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince
belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, sorumlulugu altindaki faaliyetlerin
yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlar belirlemek, uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar
konusunda gerekli 6nlemleri almak.

— BOlum igindeki ¢alismalar1 yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek aksakliklara
¢6zim bulmak.

— Bolim calismalarinin etken bir sekilde yiiritiiliip gergeklestirilebilmesi amaciyla; kadrosunun is
boliimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek, is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, alt gruplari
izlemek ve koordine etmek.

— Sorumlu oldugu birimlerdeki mesleki ve sosyal problemleri gorev kapsami dahilinde ¢6zmeye
caligmak, uyumlu bir ¢alisma ortaminin olusmasini ve ¢alisma disiplinini saglamak.

— Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami iginde bulunan
gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri, yerli ve yabanci yayinlari, diizenli olarak izlemek,
zamaninda Oneri ve girisimlerde bulunmak.

— Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli personel ihtiyacini nitelik ve nicelik olarak
belirlemek, temini konusunda 6neriler gelistirmek.

— Birim ¢alisanlarinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi diizeyine ulagabilmesi i¢in oneri ve
girisimlerde bulunmak.

— Birim faaliyetlerini gerceklestirebilmek i¢in gerekli arag, gereg, malzeme vb. gibi ihtiyaglar
belirlenmesini ve teminini saglamak.

— Oncelikle kendi boliimii icinde olmak iizere, {ist ydnetim ve diger boliimlerle etkili iletisim
kurulmasini saglamak.

— Birden fazla boliimii ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestirilmesinde yardimlagma, isbirligi ve
koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek.

— Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazigsmalarin kural ve
talimatlarina uygun olarak diizenlenmesini, ilgili tiim belgelerin dosyalanip saklanmasim ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

— Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme calismalarmin yapilmasini desteklemek ve bu
caligmalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.

— Katildig1t ya da sorumlulugunu istlendigi siireglerde siirekli iyilestirme firsatlarini arastirmak,
iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar alip siirecin yeni akisini uygulamaya koymak.

— Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak amaciyla Oneriler
gelistirmek, astlar1 tarafindan gelistirilen onerileri degerlendirmek.

— Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

— Ust yonetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak ve
lizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

— Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.
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— Imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun itibarinin korunmasi ve
gelistirilmesinde lizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

— Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

3.11 TURIZM FAKULTEMIiZ SORUMLULARIN ORTAK YETKIiLERIi

- Birim c¢aligmalarin1 kabul edilen plan, program ve biit¢eye gore yonlendirmek, kaynaklarin
verimliligi artiracak bicimde degerlendirmek.

- Birimin c¢alisma diizenini ve is boliimiinii diizenlemek, degisiklik yapmak, denetlemek, astlarini
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

— Ust yonetim tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde evraklari imzalama ve/veya paraflama
yetkisine sahip olmak.

- Birim calisanlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zliik haklarina iligkin
onerilerini yoneticisine sunmak.

- Birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin kullanma zamanlarini belirlemek ve izin vermek.

- Bolimiine alinacak personelin se¢iminde gorev almak, personelle ilgili 6diillendirme ve disiplin
cezas1 konularinda goriis bildirmek.

- Boliimiiniin kadrosunu ve bu kadroda yapilmasini 6ngordiigii degisiklikleri yoneticisine teklif etmek.

- Boliim caligmalari i¢in gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli ara¢ ve gerec ihtiyacini
yoneticisine teklif etmek.

- Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goriis ve onerilerini yazili ya da sozli
olarak sunmak.

- Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak onlemler gelistirmek ve onaylanan degisiklik onerilerini
uygulama yetkisine sahip olmak.
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4. EKLER

4.1 i¢c Kontrol Sisteminde Kullanilan Formlar

4.1.1 FORIKS001 Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlar1 Takip Ana Formu
4.1.2 FORIKS002 Toplant1 Egitim Tutanak Formu

4.1.3 FORIKS003 Yillik Egitim Plan1 Formu

4.1.4 FORIKS004 Is Analiz Formu

4.1.5 FORIKS005 Siire¢ Hiyerarsisi Cizim Tablosu Formu

4.1.6 FORIKS006 Temel Siire¢c Tanim Formu

4.1.7 FORIKS007 Yetki Devri Formu

4.1.8 FORIKS008 Performans Degerlendirme Formu

4.1.9 FORIKS009 Risk Envanter Kiitiigii Tablosu

4,1.10 FORIKS010 Risk Eylem Plan1 Tablosu

4.1.11 FORIKSO011 Calisan Oneri Formu

4.1.12 FORIKS012 I¢ Kontrol izleme Formu

4.1.13 FORIKS013 Tutanak Formu

4.1.14 FORIKS014 Sikayet Formu

4.1.15 FORIKS015 Yetki Devri Rapor Formu

4.1.16 FORIKS016 Dénemsel Risk Tepkisi Degerlendirme Formu

4.1.17 FORIKS017 Dénemsel Risk Tepkisi Degerlendirme Formu Y 6netici
4.1.18 FORIKS018 Artik Risk Degerlendirme Tablosu

4.1.19 FORIKS019 I¢ Kontrol Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu

4.1.20 FORIKS020 Egitim Ihtiyag Formu

4.1.21 FORIKS021 Calisanlarin Memnuniyet Ol¢iim Anketi Formu

4.1.22 FORIKS022 Is Deneyim Tablosu Formu

4.1.23 FORIKS023 Gérev Envanteri Tablosu Formu

4.1.24 FORIKS024 Teshis Calismas1 Degerlendirme Formu

4.1.25 FORIKS025 Organizasyon ve Yonetsel Streclerde Ferformans Analiz Formu
4.1.26 FORIKS026 Birim Béliim Etkenligi Degerlendirme Formu

4.1.27 FORIKS027 Etik Degerlendirme Formu

4.1.28 FORIKS028 I¢ Kontrol Giiveninilirlik Analizi Formu

4.1.29 FORIKS029 i¢ Paydas Memnuniyet Anketi

4.1.30 FORIKS030 Bilgi Teknolojileri Kullanicilarina Ait Mevcut Durum Analizi Formu
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4.1.31 FORIKS031 Bilgi Teknolojileri Kullanicilarina Personele Yonelik Mevcut Durum Analizi
Formu

4.1.32 FORIKS032 Vekalet Formu

4.1.33 FORIKS033 Hata Bildirim Formu

4.1.34 FORIKS034 i¢ Den. Rap. Sonucu Hazirlik. Eylem Plan1 Tablosu

4.1.35 FORIKS035 Kayit Dosyalama Arsiv Analiz Formu

4.1.36 FORIKS036 i¢ Hareketlilik Tablosu

4.1.37 FORIKS037 Varyans Analizi Tablosu

4.1.38 FORIKS038 Kritik Kontrol Noktalar: Formu

4.1.39 FORIKS039 Performans Gostergeleri Tablosu

4.1.40 FORIKS040 Bilgi Teknolojileri Risk Faktorleri Olasi1 Risklerin Kontrol Faaliyetleri
Tablosu

4.1.41 FORIKS041 Risk Onem Dereceleri Tablosu

4.1.42 FORIKS042 Risk Onem Dereceleri Belirleme Tablosu

4.1.43 FORIKS043 Risk Degerlendirme Tablosu.docc

4.1.44 FORIKS044 Risk Derecelendirme Matrisi Tablosu

4.1.45 FORIKS045 Kritik Risk Alanlar1 Degerlendirme Tablosu

4.1.46 FORIKS046 Risk Simiflandirma Tablosu

4.1.47 FORIKS047 Risk Profili Tablosu

4.1.48 FORIKS048 Risk Onem Derecelerine Gore Siralama Tablosu

4.1.49 FORIKS049 Risk Kapasitesini Takdir

4.1.50 FORIKS050 Revizyon Formu

4.1.51 FORIKS051 Risklere Verilecek Yanitlar Gercek Alanlar

4.1.52 FORIKS052 Risklere Verilecek Yanitlar Tablosu

4.1.53 FORIKS053 I¢ Denetim Raporu Sonucu Hazirlanan Eylem Plani Tablosu

4.1.54 FORIKS054 Egitim Degerlendirme Formu

4.1.55 FORIKS055 Istek, Sikayet Onleyici Faaliyet Takip Cizelgesi

4.1.56 FORIKS056 Risk Faktérleri Degerlendirme Anketi Formu

4.1.57 FORIKS057 Yillik Birim Faaliyet Rapor Formu

4.1.58 FORIKS058 Bireysel Akademisyen Faaliyet Raporu

4.1.59 FORIKS059 Dokiiman Dagitimi ve Toplama Formu

4.1.60 FORIKS060 Yeni Dokiiman Hazirlama ve Dokiiman Takip, Degisiklik Istek Formu
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4.1.61 FORIKS061 Hassas Gorev Formu

4.1.62 FORIKS062 Ders Telafi Formu

4.2 i¢c Kontrol Sisteminde Kullanilan Destek Dokiimanlar

4.2.1 DEDIKS001 Is Akis1 Cizim Standartlar

4.2.2 DEDIKS002 i¢ Kontrol Sisteminin Olusturulma ¢alismasi uyum Eylem Plan1 Uygulama
Rehberi.

4.2.3 DEDIKS003 Ortak Gorev ve Sorumluluklar

4.2.4 DEDIKS004 Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani

4.2.5 DEDIKS005 Yéonetim Taahhtdu

4.2.6 DEDIKS006 Etik Kurallar 1

4.2.7 DEDIKS007 Etik Kurallar 2

4.2.8 DEDIKS008 Etik Kurallar 3

4.2.9 DEDIKS009 Risk Degerlendirme 1

4.2.10 DEDIKS010 Risk Degerlendirme 2

4.2.11 DEDIKS011 Risk Degerlendirme 3

4.2.12 DEDIKS012 Risk Siniflandirma Tablosu

4.2.13 DEDIKS013 Kritik kontrol noktalar1 degerlendirme tablolar

4.2.14 DEDIKS014 Etik Kurallar Oylama 1

4.2.15 DEDIKS015 Etik Kurallar Oylama 2

4.3 i¢ Kontrol Sisteminde Kullanilan Prosediirler

4.3.1 PROIKS001 Dokiiman1 Kontrolii ve Giincelliginin Takibi Prosediirii

4.3.2 PROIKS002 Sikayetler Prosedirii

4.3.3 PROIKS003 i¢ Kontrol Sistemi I¢ Denetim Prosediirii

4.3.4 PROIKS004 Egitim Prosediirii
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iC KONTROL TERIMLERI

Amag
Stratejik planda yer alan ve kamu idaresinin ulasmay1 hedefledigi sonuglarin kavramsal ifadesidir.

Artik (Bakiye/Kalint1) Risk
Yonetimin, olumsuz bir olayin etkilerini ve ger¢eklesme ihtimalini azaltmak amaciyla, riski gidermeye yonelik aldig1
tedbirler veya halihazirda uyguladigi mevcut i¢ kontrollere ragmen kalan risktir.

Belirsizlik
Gelecekteki gelismelerin gergeklesme ihtimali ve etki derecelerinin 6nceden tam olarak bilinmemesidir.

Bilgi Giivenligi
idare icindeki degerli varliklarin kaybedilmesi, yanlis kullanilmasi ve zarar gérmesini dnlemeyi ifade eder

Bilgi Teknolojileri
Bilginin toplanmasinda, depolanmasinda, islenmesinde, iletisim sistemleri ve bilgisayar araciligiyla bir yerden bir yere iletilip kullanicilarin
hizmetine sunulmasinda kullanilan iletisim ve bilgisayarlar dahil biitlin teknolojileri ifade eder.

Bilgi ve iletisim Standartlar
Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiyag duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢ kontrol ve diger sorumluluklarini

yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi iginde iletilmesini saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Bilgi Yonetimi
Bilgi ihtiyacinin planlanmasi, bilginin kurum igi veya disi her tiirli kaynaktan elde edilmesi, tasnif edilmesi, depolanmasi, yorumlanmak
Gzere ilgili yerlere dogru zamanda gonderilmesi ile glincellenmek lizere gdzden gegirilmesi ve imha edilmesi strecidir.

COSO (The Committee of Sponsoring Organisations of the Treadway Commission)

Isletme ve kurumlarca diizenlenen sahte mali raporlarin nedenlerini belirlemek ve meydana gelme olasiligini azaltmak amaciyla ABD’deki
muhasebe ve denetim alaninda galismalar
yapan meslek érgutlerinin sponsorlugunda kurulan komisyondur.

COSO Kipu
i¢ kontrol unsurlarinin, i¢ kontroliin amaglari ve idarenin faaliyetleriyle iliskisini gdsterir.

COSO Modeli
COSO tarafindan hazirlanan, i¢ kontrol sistemlerine iliskin standartlarin temelini olusturan ve bir kurumun giinliik faaliyetleri sirasinda

kurum icerisindeki mevcut ve olmasi gereken asgari i¢ kontrol uygulamalarinin sistematik bir sekilde degerlendirilmesine olanak saglayan
bir i¢c kontrol modelidir.

COSO Piramidi
i¢ kontrol unsurlarinin birbirleriyle iliskisini gdsterir.
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Cikt1
idare tarafindan iiretilen nihai tiriin veya hizmetlerdir.

Damsmanhk Faaliyeti
Kapsami ve igerigi idare ile ortaklasa belirlenen, idarenin hedeflerini gergeklestirmeye yonelik faaliyetlerinin ve islem siireglerinin sistematik

ve dlzenli bir bicimde degerlendirilmesi ve gelistirilmesi ile idarenin yonetim, risk yonetimi ve i¢ kontrol stireglerinin iyilestiriimesine ve
kurum faaliyetlerine katma deger ilavesi amacini gliden ve i¢ denetgilerin s6z konusu siirece iliskin yonetsel sorumluluk almaksizin
gerceklestirdikleri faaliyetlerdir.

Deger Katmak
i¢ denetimde giivence verme ve danismanlik hizmetleri yoluyla, kurumun amaglarini gergeklestirme firsatlarini gelistirerek, faaliyetleri

gelistirme imkanlarini belirleyerek ve/veya riske maruz kalma ihtimalini azaltarak idareye ve faaliyetlerine deger katilmasidir.

Dis Denetim
Genel yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin hesap verme sorumlulugu gergevesinde, yonetimin mali faaliyet, karar ve islemlerinin;

kanunlara, kurumsal amag, hedef ve planlara uygunluk yoniinden Sayistay tarafindan incelenmesi ve sonuglarinin Tirkiye Biyik Millet
Meclisine raporlanmasidir.

Dogal Risk
Yonetim tarafindan herhangi bir 6nlem alinmamasi durumunda olma olasiliginin ve etkisinin degistirilemeyecegi riskleri ifade eder. Riskler
ilk tespit edildiginde sahip olduklari risk seviyesi dogal risktir.

Duzeltici Kontroller
Risklerin gergeklestigi durumlarda, istenmeyen sonuglarin etkisinin giderilmesine yonelik kontrollerdir.

Ekonomiklik
Bir faaliyetin planlanmis sonuglarina ya da ¢iktilarina ulagmak i¢in, uygun diizeydeki kaliteyi de gozeterek, kullanilan kaynaklarin
maliyetinin en aza indirilmesidir. Diger bir ifadeyle, en uygun girdinin en diigiik maliyetle temin edilmesidir.

Etik

Kamu ¢aliganlarinin uymasi gereEtkililik

Hedeflere ulagma derecesiyle ilgili olup, istenilen etki ile gergeklesen etki ya da bir bagka ifadeyle amaglar ile ¢iktilar ve sonuglar arasindaki
iligkiyi ifade eder.

Etkinlik
Kullanilan kaynaklarla, bir faaliyetin sonuglarini ya da giktilarini azami diizeye ¢ikarmayi ifade eder. ken ahlaki kurallar battintddr.

Faaliyet
Belirli bir amaca ve hedefe yonelen, bagli bagina bir biitiinliik olusturan, yonetilebilir ve maliyetlendirilebilir tiretim veya hizmetlerdir.

Faaliyet Raporu
Idarenin, gegmis bir yil boyunca gergeklestirdigi faaliyetleri iceren, paydaslart basta olmak iizere kamuoyuna, o idarenin performansi ve
faaliyetleri hakkinda bilgi vermeyi amaglayan kapsamli bir rapordur.

Fayda-Maliyet Analizi
Gergeklestirilmesi dislindlen bir is veya faaliyetin uygulanmasinin faydalarinin ve maliyetinin bulunmasi ve bunlarin kiyaslanmasidir.

Genel Sart
Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile yayimlanan 18 standart altinda yer alan ve bu standartlar iin gerekli 79 sart1 ifade eder.
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Gorev Dagihm
Her bir personelin gérevlerinin ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarinin yazili olarak belirlenmesidir.

Gorev Tanimlar:
Idarelerin birimleri ve alt birimlerince yiritilecek gérevlerin yazili olarak belirlenmesidir.

Gorevler Ayrihg flkesi
Hata, eksiklik, yanhshk, usulstzliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak igin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi,

kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevlerinin personel arasinda paylastiriimasidir.

Harcama Birimi
Kamu idaresi biitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimdir.

Harcama Yetkilisi
Butceyle ddenek tahsis edilen her bir biriminin en (st yoneticisidir.

Hassas Gorev
Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren ve temel islevlerin zamaninda ve/veya dogru bir sekilde

yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini gliglendiren, kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik Gneme sahip sinirli sayidaki
gorevlerdir

Hata
Mevzuata uygun olmayan fiilin kasit olmaksizin yapilmasidir.

Hedef
Stratejik Planda yer alan amaglarin gergeklestirilmesine yonelik belirli ve 6l¢iilebilir alt amaglardir.

Hesap Verebilirlik
Her tiirli kamu kaynaginin elde edilmesi ve kullaniimasinda gérevli ve yetkili olanlarin kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun

olarak elde edilmesi, kullanilmasi, muhasebelestirilmesi, raporlanmasi ve kétlye kullanilmamasi igin gerekli dnlemlerin alinmasi hususunda
yetkili mercilere hesap verebilmesidir

INTOSAI (Uluslararas: Sayistaylar Birligi)
Birlesmis Milletler (BM) ya da BM’nin uzmanlagsmig 6rgiitlerine iiye olan iilkelerin Sayistaylari tarafindan 1953 yilinda kurulan, Kamu
Kesimi i¢ Kontrol Standartlar1 Rehberini yayinlayan Srgiittiir.

i¢ Denetci(ler)
Nesnel risk analizlerine dayanarak kamu idarelerinin yénetim ve kontrol yapilarin1 degerlendiren, kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmas1 bakimindan incelemeler yapan ve dnerilerde bulunan kisilerdir.

i¢ Denetim
Kamu idaresinin galismalarina deger katmak ve gelistirmek i¢in kaynaklarin ekonomiklik, etkililik ve verimlilik esaslarina gore yonetilip

yonetilmedigini degerlendirmek ve rehberlik yapmak amaciyla yapilan bagimsiz nesnel glivence saglama ve danismanlik faaliyetidir

i¢c Denetim Birimi
Kamu idarelerinin yapisi ve personel sayisi dikkate alinmak suretiyle, i¢ Denetim Koordinasyon Kurulunun uygun gériisii iizerine dogrudan
Ust yoneticiye baglh olarak kurulan ve uluslararasi standartlara uygun bir sekilde idarelerde i¢ denetim faaliyeti gerceklestiren birimdir.

i¢c Denetim Koordinasyon Kurulu
i¢ denetim alaninda merkezi uyumlastirma fonksiyonunu ifa etmek lizere, bagimsiz ve tarafsiz bir organ olarak, 5018 sayili Kanunla, Maliye

Bakanligina bagli olarak kurulan; kamu idarelerinde i¢ denetimin, uluslararasi uygulamalar ve standartlara uygun olarak kurulmasi, denetim
birimleri ile isbirliginin saglanmasi, yolsuzluk veya usulsiizliklerin ortadan kaldirilmasi igin gerekli dnlemlerin alinmasi konusunda énerilerde
bulunan, risk degerlendirme yontemlerinin gelistirilmesi, i¢c denetgilerin egitim programlarinin diizenlenmesi ve uygulanmasi, i¢ denetgilerin
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uyacaklari etik kurallarin belirlenmesi, i¢ denetim birimlerinin isleyisinin kalite glivence ve gelistirme gergevesinde degerlendirilmesi
gorevlerini yerine getiren kuruldur.

i¢ Kontrol
idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiritiilmesini,

varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve
glvenilir olarak Uretilmesini saglamak Gzere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem, siireg ile i¢ denetimi kapsayan mali ve diger
kontroller biitindar.

i¢ Kontrol Bilesenleri
Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebliginde yayinlanan ve i¢ kontrol sisteminin temelini olusturan kontrol ortami, risk degerlendirmesi, kontrol

faaliyetleri, bilgi ve iletisim ile izleme bilesenlerini ifade eder.

i¢ Kontrol Eylem Plam
Kurumlarda i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, yiritiilmesi ve kamuya adapte edilmesi icin 6ngoriilen eylemler bituntdir.

I¢ Kontrol Giivence Beyam

Her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini
iceren, birim faaliyet raporlari ile idare faaliyet raporlarina eklenen, st yoneticiler, bitce ile 6denek tahsis edilen harcama yetkilileri ve mali
hizmetler birim yoneticilerince imzalanan beyandir.

i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu
idarede, i¢ kontrol uygulamalarinin izlenmesi ve i¢ kontrol sistemiyle ilgili siire ve yéntemlerin gelistirilmesi yéniinde degerlendirmeler

yapan ve politikalar gelistiren kuruldur.

i¢sel Risk
Y 6netimin, kurumun karsilagabilecegi riskin etki derecesini ve gergeklesme olasiligini degistirmek i¢in hi¢bir 6nlem almamasi durumundaki
risktir.

idari Sorumluluk
Hiyerarsik anlamda astin iiste kars1 sorumlulugunu ifade eder.

is Akis Semasi
Birimin is stireclerini ve bir faaliyetin baslangicindan sonuglandiriimasina kadar olan asama ve islem adimlarini gorsel hale getirmeyi

saglayan ve islem adimlarini uluslararasi sembollerle gosteren semadir.

Izleme Standartlart

Idarenin amag ve hedeflerine ulagsma konusunda i¢ kontrol standartlarina uyum agisindan i¢ kontrol sisteminin etkililiginin ve beklenen
katkiy1 saglayip saglamadigmnim degerlendirilmesi ve sisteminin iyilesmeye acik alanlaria yonelik eylemlerin belirlenmesidir. Kamu I¢
Kontrol

Standartlar

Idarelerin, i¢ kontrol sistemlerinin olusturulmasinda, izlenmesinde ve degerlendirilmesinde dikkate almalar1 gereken temel yonetim
kurallarini gosteren ve tiim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin olugturulmasi ve uygulanmasini amaglayan
standartlardir.

Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
Merkezi uyumlastirma gorevi cergevesinde Maliye Bakanhginca belirlenen kamu i¢ kontrol standartlarini diizenleyen ve 26.12.2007 tarihli

Resmi Gazetede yayimlanan tebligdir.

Kamu Kaynaklari
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Borglanma suretiyle elde edilen imkanlar dahil kamuya ait gelirler, tasinir ve tasinmazlar, hesaplarda bulunan para, alacak ve haklar ile her
tirlt degerleri ifade eder.

Kat1 Kontroller
Resmi, nesnel ve objektif, sayisal olarak dl¢iilebilen somut kontrollerdir.

Kontrol Faaliyetleri Standartlar
idarenin hedeflerinin gerceklestiriimesini saglamak ve belirlenen riskleri ydnetmek amaciyla olusturulan politika ve prosediirlerdir.

Kontrol Ortanmu Standartlar:
i¢c kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir gerceve olup, kisisel ve mesleki diiriistliik, ydnetim ve personelin etik degerleri, i¢

kontrole yonelik destekleyici tutum, mesleki yeterlilik, organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari ile yonetim felsefesi
ve is yapma tarzina iliskin hususlari kapsar.

Kurumsal Risk Ydnetimi
idareyi etkileyebilecek riskleri tanimlamak, bunlari idarenin kurumsal risk alma profiline uygun olarak yénetmek ve idarenin hedeflerine

ulagmasi ile ilgili makul diizeyde bir glivence saglamak amaciyla olusturulan ve idarenin st yonetimi ile tiim diger ¢alisanlari tarafindan
stratejilerin belirlenmesinde kullanilan ve tiim siireglerde yuritilen bir faaliyettir.

Makul Glivence
Maliyet, fayda ve risk kosullar1 altinda i¢ kontrol ¢aligmalarinin yiiriitilmesinde gergeklestirilen faaliyetlerin sonuglarina iligkin tatmin edici
giiven seviyesinin saglanmasidir.

Mali Hizmetler Birimi
Kamu idarelerinde 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 60 inci maddesinde sayilan gérevleri yiiriiten birimdir.

Mali Sorumluluk
Yetki kullanimindan kaynaklanan ve devletin ve/veya kisilerin zarara ugratilmasindan maddi olarak sorumlu olma durumudur.

Merkezi Uyumlastirma Birimi (MUB)
Mali yénetim ve i¢ kontrol slireglerine iliskin standartlar ve yontemler gelistiren, uyumlastiran ve kamu idarelerine rehberlik hizmeti veren

Maliye Bakanhgina bagl birimdir.

Misyon
Bir kamu idaresinin ne yaptigini, nasil yaptigini ve kimin icin yaptigini agik¢a ifade eden, idarenin varlik sebebini agiklayan temel bir
bildirimdir.

Nesnel Giivence Saglama
idare igerisinde etkin bir i¢ kontrol sisteminin var olup olmadigina; idarenin risk ydnetimi, i¢ kontrol sistemi ve islem siireclerinin etkin bir

sekilde isleyip islemedigine; liretilen bilgilerin dogru ve tam olup olmadigina; varliklarinin korunup korunmadigina; faaliyetlerin etkili,
ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirilip gergeklestirilmedigine dair idare igine ve disina makul glivencenin
verilmesidir.

Olasilik - Etki Analizi
Bir olayin belirli bir donemde gergeklesme ihtimalini gdsteren olasiligi ile bu olay gerceklesirse doguracagi sonug veya yaratacagi tesiri ifade
eden etkisinin birlikte degerlendirilerek puanlanmasidir.

Organizasyon Yapisi
idarenin amag ve hedeflerine ulasmak igin izlenen tiim faaliyetleri ve prosediirleri iceren genel sistemdir.
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On Mali Kontrol
idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliliklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; idarenin biitcesi, biitce tertibi, kullanilabilir denek tutari,

harcama programi, finansman programi, merkezi yonetim bitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden yapilan kontroldiir.

Onleyici Kontroller
Risklerin gergeklesme olasiligini azaltip idare tarafindan kabul edilebilir seviyede tutmak i¢in yapilmasi gereken kontrollerdir.

Ozel Hedef
Yoneticilerin, gorev alanlari gergevesinde idarenin hedeflerine uygun olarak belirledikleri hedeflerdir.

Paydas
idarenin Griin ve hizmetleri ile ilgisi olan, idareden dogrudan veya dolayli, olumlu ya da olumsuz ydnde etkilenen veya idareyi etkileyen kisi,
grup veya kurumlardir.

Performans Esash Biitceleme
Kamu kaynaklarinin etkili ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesini ve kullaniimasinin saglanmasini, kamu idarelerinde mali saydamlik

ve hesap verme sorumlulugu kavramlarinin hayata gecirilmesini ve performansa dayali yeni bir yénetim anlayisinin tim kamu kurumlarina
yerlesmesini hedefleyen bltceleme sistemidir.

Performans Hedefi
Kamu idarelerinin stratejik planda yer alan amag ve hedeflere ulagsmak icin program déneminde gergeklestirmeyi planladiklari gikti-sonug

odakli hedeflerdir.

Performans Program
Bir kamu idaresinin program donemine iliskin performans hedeflerini, bu hedeflere ulagsmak igin yiiriitecekleri faaliyetler ile bunlarin kaynak

ihtiyacini ve performans gostergelerini igeren programdir.

Politika
Belirlenen amag veya hedeflere ulagsmaya yonelik karar ve eylemler bittntddr.

Prosediir
Bir politikayl uygulamaya gegciren faaliyettir.

Risk
Idarenin amag ve hedeflere ulasmasii engelleyebilecek bir olaymn ortaya ¢ikma ihtimalidir.

Risk Degerlendirme Dongiisii
Degisen sartlar, firsatlar ve riskleri tespit ve analiz etmek ve gerekli dnlemleri almak igin, 6zellikle degisen risklere yonelik i¢ kontrol

degisikliklerini kapsayan devamli, tekrarlayan bir stregtir.

Risk Degerlendirme
idarenin hedeflerine ulasmasini etkileyebilecek faktérlerin analiz edilmesi ve riskin etki ve olasilik agisindan 6neminin degerlendirilmesidir.

Risk Degerlendirme Standartlar
Idarenin hedeflerinin gerceklesmesini engelleyecek risklerin tanimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli dnlemlerin belirlenmesi siirecini ifade

eder.
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Risk Haritas1
Olasilik etki analizine gore derecelendirilmis risklerin grafik tizerinde gosterimidir.

Risk istah
idarenin misyonu, vizyonu ve ulasmaya calistigi stratejik hedefleri dogrultusunda herhangi bir zaman diliminde, herhangi bir 6nlem almanin

gerekliligine karar vermeden 6nce kabul etmeye (tolere etmeye/maruz kalmaya) hazir oldugu risk miktaridir.

Risk Profili
Kurumun veya alt birimlerinin karsi karsiya kaldigi belirli risk araliginin, belgelendirilmis, dnceliklendirilmis bir bicimde genel

degerlendirilmesidir.

Risk Ydnetimi
Bir yonetim araci olup, idarenin amaclarina ve hedeflerine ulasmasinda etkisi olabilecek risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi, risklere

karsi cevaplarin olusturulmasi, risklere ve bunlara verilen cevaplarin diizenli olarak gézden gegirilmesi ve glincellenmesi ile slirecin
bltlniinln izlenmesine iliskin mekanizmalarin tamamini ifade etmektedir.

Riskin Devredilmesi
Tespit edilen bazi riskli alanlardaki faaliyetlerin baskasina devredilmesi seklinde riske cevap verme yéntemidir.

Riskin Kabul Edilmesi
Kamu idarelerinin Ustlenmekte herhangi bir sakinca gérmedikleri risklere verdikleri pasif bir cevap yontemidir.

Riskin Kontrol Edilmesi
Kamu idarelerinde risklerin kabul edilebilir bir seviyede (risk istahi) tutulmasi icin kontrol faaliyetleri araciligiyla riske cevap verme

yontemidir.

Riskin Tespit Edilmesi
idarenin stratejik hedeflerine ulasmasini engelleyen veya zorlastiran risklerin, dnceden tanimlanmis ydntemlerle belirlenmesi,

gruplandirilmasi ve glincellenmesi siirecidir.

Riskten Kacinma
Riskin gerceklesme ihtimali olan faaliyetin kaldirilarak, faaliyetle birlikte gergeklesme ihtimali olan riskin de yok edilmesi seklinde riske

verilecek cevap yontemidir.

Saydamhk
Her tiirlii kamu kaynaginin elde edilmesi ve kullanilmasinda denetimin saglanmasi amaciyla kamuoyunun zamaninda bilgilendirilmesidir.

Sonug
idarenin sundugu iriin ve hizmetlerin, bireyler ve toplum {izerinde meydana getirdigi etkilerdir.

Stratejik Plan
Kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve politikalarini, hedef ve énceliklerini, performans odlgitlerini, bunlara ulasmak

icin izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlarini igeren plandir.

Sireg
Bir girdiyle baslayan (insan glicti, makine, malzeme, teknoloji gibi) ve bu girdiye katma deger katilarak belirli bir ¢ikti Greten birbiriyle
baglantil adimlar, islemler dizisidir.
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Sire¢ Yonetimi
Sureglerin nasil galistigini anlamak ve iyilestirilmesi igin idarenin tiim sireglerinin belirlenmesi, tanimlanmasi, belgelenmesi, siregteki

gorevlilerin/sorumlularin belirlenmesi, dizenli olarak siire¢ performans gostergelerinin izlenerek degerlendirilmesi ve gerekli
iyilestirmelerin yapilarak etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yonetilmesidir.

Tespit Edici Kontroller
Riskler gergeklestikten sonra meydana gelen zarar ve hasarin ne oldugunun tespiti amaciyla yapilan kontrollerdir.

Usulsuzlik
Diizenlemelerin ya da mali yonetimle ilgili hGikiimlerin ihlalinden kaynaklanan hata, yanlislik ve ihmallerdir.

Ust Yonetici
Bakanliklarda mistesar, Milli Savunma Bakanliginda Bakan, diger kamu idarelerinde en (st yonetici, il 6zel idarelerinde vali ve belediyelerde

belediye bagkanidir.

Verimlilik
Kurum faaliyetlerinde kullanilan girdilerin sabit kalmasi kosuluyla belirli bir kalitede en fazla mal veya hizmetin sunumu ya da belirli bir
miktar ve kalitedeki mal ve hizmeti sunmak i¢in en az miktarda girdi kullanilmasidir.

Vizyon
Bir kamu idaresinin ulagmayi arzu ettigi geleceginin iddiali ve gergekgi bir ifadesidir.

Yetki Devri
Karar alma yetki ve sorumlulugunun ilgili mevzuatinda dngoriilen sekilde baska bir makama yazili olarak devredilmesidir.

Yolsuzluk
Kamu glg, gorev ve yetkisinin 6zel ¢ikar elde etmek igin yasa digi kullaniimasidir.

Ydnetim Bilgi Sistemi (YBS)

idarede kullanilan bilgilerin islenmesini ve iletilmesini saglayarak organizasyonun énceden belirlenmis hedeflerine daha etkili erismek
amaciyla gereken kararlarin alinmasinda ve uygulanmasinda yonetim ve karar alicilara zamaninda ve uygun veriyi saglayan destekleyici
sistemdir.

Yénlendirici Kontroller
Bilgilendirme, koruma, davranis sekli belirleme gibi dolayl faaliyetlerle riskleri kontrol etme yontemidir.

Yumusak Kontroller
Dogruluk, dirustliik, etik degerler, yonetim tarzi ve felsefesi, yetkinlik ve yeterlilik gibi hususlarin olusturdugu kontrollerdir

KAYNAKCA
Giimiishane Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi i¢c Kontrol Subesi
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