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STANDART 1 — ETiK DEGERLER VE DURUSTLUK
EK 1 YONETMELIK
Resmi Gazete Tarihi: 13.04.2005 Resmi Gazete Sayisi: 25785

KAMU GOREVLILERI ETiK DAVRANIS iLKELERI iLE BASVURU
USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1 — Bu Yonetmeligin amaci; kamuda etik kiiltiiriinli yerlestirmek, kamu
gorevlilerinin gorevlerini yiirlitiirken uymalar1 gereken etik davranis ilkelerini belirlemek, bu
ilkelere uygun davranis gostermeleri agisindan onlara yardimci olmak ve goérevlerin yerine
getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve toplumda
giivensizlik yaratan durumlar ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini
artirmak, toplumu kamu gorevlilerinden beklemeye hakki oldugu davranislar konusunda
bilgilendirmek ve Kurula bagvuru usul ve esaslarin1 diizenlemektir.
Kapsam
Madde 2 — Bu Yonetmelik; genel biitceye dahil daireler, katma biitceli idareler,
kamu iktisadi tesebbiisleri, doner sermayeli kuruluglar, mahalli idareler ve bunlarin birlikleri,
kamu tiizel kisiligini haiz olarak kurul, iist kurul, kurum, enstitii, tesebbiis, tesekkiil, fon ve
sair adlarla kurulmus olan biitiin kamu kurum ve kuruluglarinda c¢alisan; yonetim ve denetim
kurulu ile kurul, ist kurul bagkan ve iiyeleri dahil tiim personeli kapsar.
Cumhurbaskani, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi liyeleri, Bakanlar Kurulu iiyeleri, Tiirk
Silahli Kuvvetleri, yargi mensuplari ve {iniversiteler hakkinda bu Ydnetmelik hiikiimleri
uygulanmaz.
Hukuki dayanak
Madde 3 — Bu Yonetmelik, 25/5/2004 tarihli ve 5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik
Kurulu Kurulmasi ve Bazi1 Kanunlarda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanunun 3 ve 7’nci
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tamimlar
Madde 4 — Bu Yonetmelikte gecen;
a) Kanun: 25/5/2004 tarihli ve 5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu
Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanunu,
b) Kurum ve kurulus: 2’nci maddede gegen ve kapsama dahil kamu kurum ve
kuruluslarini,
¢) Kamu gorevlileri: 2°’nci maddede gegen ve kapsama dahil kamu kurum ve
kuruluslarinda gorevli tiim personeli,
d) Kurul: Kamu Goérevlileri Etik Kurulunu,
e) Etik davranmis ilkeleri: Kamu gorevlilerinin uymas: gereken etik davranig
ilkelerini,
f) Basvuru sahibi: Kanun kapsaminda basvuru hakkini kullanarak Kurula veya
yetkili disiplin kurullarina bagvuran gercek kisileri,
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g) Bilgi: Kurum ve kuruluslarin kayitlarinda yer alan 5176 sayili Kanun
kapsaminda yapilacak inceleme ve arastirmalara iliskin her tiirli veriyi,

h) Belge: Kurum ve kuruluslarin sahip olduklar1 5176 sayili Kanun kapsaminda
yapilacak inceleme ve arastirmalarla ilgili yazili, basili veya ¢ogaltilmis dosya,
evrak, kitap, dergi, brosiir, etiit, mektup, program, talimat, kroki, plan, film,
fotograf, teyp ve videokaseti, harita, elektronik ortamda kaydedilen her tiirli
bilgi, haber ve veri tasiyicilarini, ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Etik Davranis Ilkeleri
Gorevin Yerine Getirilmesinde Kamu Hizmeti Bilinci
Madde 5 — Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; stirekli
gelisimi, katilimciligi, saydamligi, tarafsizligi, diiriistligli, kamu yararini gézetmeyi, hesap
verebilirligi, ongoriilebilirligi, hizmette yerindenligi ve beyana giiveni esas alirlar.

Halka Hizmet Bilinci

Madde 6 — Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; halkin
giinliik yasamin1 kolaylastirmayi, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bigimde karsilamay,
hizmet kalitesini yiikseltmeyi, halkin memnuniyetini artirmayi, hizmetten yararlananlarin
ihtiyacina ve hizmetlerin sonucuna odakli olmay1 hedeflerler.

Hizmet Standartlarina Uyma

Madde 7 — Kamu kurum ve kuruluslarinin yoneticileri ve diger personeli, kamu
hizmetlerini belirlenen standartlara ve siireglere uygun sekilde yiiriitiirler, hizmetten
yararlananlara is ve islemlerle ilgili gerekli agiklayici bilgileri vererek onlari hizmet siireci
boyunca aydinlatirlar.

Amac ve Misyona Baghhk
Madde 8 — Kamu gorevlileri, ¢alistiklar1 kurum veya kurulusun amaglarina ve
misyonuna uygun davranirlar. Ulkenin gikarlari, toplumun refah1 ve kurumlarinin hizmet
idealleri dogrultusunda hareket ederler.

Diiriistliik ve Tarafsizhik

Madde 9 — Kamu gorevlileri; tiim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve
diiriistliik ilkeleri dogrultusunda hareket ederler, gorevlerini yerine getirirken ve hizmetlerden
yararlandirmada dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, 1rk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle
ayrim yapamazlar, insan hak ve ozgiirliiklerine aykiri veya kisitlayict muamelede ve firsat
esitligini engelleyici davranis ve uygulamalarda bulunamazlar.

Kamu gorevlileri, takdir yetkilerini, kamu yarar1 ve hizmet gerekleri dogrultusunda,
her tiirlii keyfilikten uzak, tarafsizlik ve esitlik ilkelerine uygun olarak kullanirlar.

Kamu gorevlileri, gercek veya tiizel kisilere Oncelikli, ayricalikli, tarafli ve esitlik
ilkesine aykirt muamele ve uygulama yapamazlar, herhangi bir siyasi parti, kisi veya
ziimrenin yararini veya zararint hedef alan bir davranigta bulunamazlar, kamu makamlarinin
mevzuata uygun politikalarini, kararlarini ve eylemlerini engelleyemezler.

Sayginlik ve Giiven
Madde 10 — Kamu gorevlileri, kamu yonetimine giiveni saglayacak sekilde
davranirlar ve gorevin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarin1 davranislariyla
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gosterirler. Halkin kamu hizmetine giiven duygusunu zedeleyen, siiphe yaratan ve adalet
ilkesine zarar veren davraniglarda bulunmaktan kacinirlar.

Kamu gorevlileri, halka hizmetin kisisel veya 6zel her tiirlii menfaatin ilizerinde bir
gorev oldugu bilinciyle hizmet gereklerine uygun hareket eder, hizmetten yararlananlara kotii
davranamaz, isi savsaklayamaz, cifte standart uygulayamaz ve taraf tutamazlar.

Yonetici veya denetleyici konumunda bulunan kamu gorevlileri, keyfi davranislarda,
baski, hakaret ve tehdit edici uygulamalarda bulunamaz, agik ve kesin kanitlara dayanmayan
rapor diizenleyemez, mevzuata aykir1 olarak kendileri i¢in hizmet, imkan veya benzeri
cikarlar talep edemez ve talep olmasa dahi sunulani kabul edemezler.

Nezaket ve Saygi
Madde 11 — Kamu gorevlileri, iistleri, meslektaslari, astlari, diger personel ile
hizmetten yararlananlara kars1 nazik ve saygili davranirlar ve gerekli ilgiyi gosterirler, konu
yetkilerinin disindaysa ilgili birime veya yetkiliye yonlendirirler.

Yetkili Makamlara Bildirim
Madde 12 — Kamu gorevlileri, bu Yonetmelikte belirlenen etik davranig ilkeleriyle
bagdasmayan veya yasadist is ve eylemlerde bulunmalarinin talep edilmesi halinde veya
hizmetlerini yiirlitirken bu tiir bir eylem veya islemden haberdar olduklarinda ya da
gordiiklerinde durumu yetkili makamlara bildirirler.
Kurum ve kurulus amirleri, ihbarda bulunan kamu gorevlilerinin kimligini gizli tutar
ve kendilerine herhangi bir zarar gelmemesi i¢in gerekli tedbirleri alirlar.

Cikar Catismasindan Kacinma

Madde 13 — Cikar ¢atismasi; kamu gorevlilerinin gorevlerini tarafsiz ve objektif
sekilde icra etmelerini etkileyen ya da etkiliyormus gibi géziiken ve kendilerine, yakinlarina,
arkadaslarina ya da iliskide bulundugu kisi ya da kuruluslara saglanan her tiirlii menfaati ve
onlarla ilgili mali ya da diger yiikiimliiliikleri ve benzeri sahsi ¢ikarlara sahip olmalar1 halini
ifade eder.

Kamu gorevlileri, ¢ikar catismasinda sahsi sorumluluga sahiptir ve ¢ikar ¢catismasinin
dogabilecegi durumu genellikle sahsen bilen kisiler olduklar i¢in, herhangi bir potansiyel ya
da gercek cikar gatismasi konusunda dikkatli davranir, ¢ikar ¢atismasindan kaginmak igin
gerekli adimlar atar, ¢ikar catismasinin farkina varir varmaz durumu iistlerine bildirir ve ¢ikar
catigmasi1 kapsamina giren menfaatlerden kendilerini uzak tutarlar.

Gorev ve Yetkilerin Menfaat Saglamak Amaciyla Kullanilmamasi

Madde 14 — Kamu gorevlileri; gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri,
yakinlar1 veya l¢iincii kisiler lehine menfaat saglayamaz ve aracilikta bulunamazlar, akraba,
es, dost ve hemsehri kayirmaciligi, siyasal kayirmacilik veya herhangi bir nedenle ayrimcilik
veya kayirmacilik yapamazlar.

Kamu gorevlileri, gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendilerinin veya
bagkalarinin kitap, dergi, kaset, cd ve benzeri iiriinlerinin satigini ve dagitimini yaptiramaz;
herhangi bir kurum, vakif, dernek veya spor kuliibline yardim, bagis ve benzeri nitelikte
menfaat saglayamazlar.

Kamu gorevlileri, gorevlerinin ifasi sirasinda ya da bu goérevlerin sonucu olarak elde
ettikleri resmi veya gizli nitelikteki bilgileri, kendilerine, yakinlarina veya iicilincii kisilere
dogrudan veya dolayl olarak ekonomik, siyasal veya sosyal nitelikte bir menfaat elde etmek
icin kullanamazlar, gorevdeyken ve gdrevden ayrildiktan sonra yetkili makamlar disinda
hi¢bir kurum, kurulus veya kisiye aciklayamazlar.
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Kamu gorevlileri, se¢im kampanyalarinda goérev yaptigt kurumun kaynaklarini
dogrudan veya dolayl1 olarak kullanamaz ve kullandiramazlar.

Hediye Alma ve Menfaat Saglama Yasagi

Madde 15 — Kamu gorevlisinin tarafsizligini, performansini, kararii veya gorevini
yapmasini etkileyen veya etkileme ihtimali bulunan, ekonomik degeri olan ya da olmayan,
dogrudan ya da dolayl1 olarak kabul edilen her tiirlii esya ve menfaat hediye kapsamindadir.

Kamu goérevlilerinin hediye almamasi, kamu gorevlisine hediye verilmemesi ve gorev
sebebiyle ¢ikar saglanmamasi temel ilkedir.

Kamu gorevlileri, yriittiikkleri gorevle ilgili bir is, hizmet veya menfaat iligkisi olan
gercek veya tiizel kisilerden kendileri, yakinlar1 veya tiglincii kisi veya kuruluslar icin
dogrudan dogruya veya araci eliyle herhangi bir hediye alamazlar ve menfaat saglayamazlar.

Kamu gorevlileri, kamu kaynaklarini kullanarak hediye veremez, resmi giin, téren ve
bayramlar disinda, hicbir gergek veya tiizel kisiye ¢elenk veya cicek gonderemezler; gorev ve
hizmetle ilgisi olmayan kutlama, duyuru ve anma ilanlar1 veremezler.

Uluslararas1 iligkilerde nezaket ve protokol kurallar1i geregince, yabanci kisi ve
kuruluslar tarafindan verilen hediyelerden, 3628 sayili Kanunun 3. maddesi hiikiimleri saklt
kalmakla birlikte, s6z konusu maddede belirtilen sinirin altinda kalanlar da beyan edilir.

Asagida Belirtilenler Hediye Alma Yasagi1 Kapsam Disindadir:

a) Gorev yapilan kuruma katki anlamina gelen, kurum hizmetlerinin hukuka uygun
yiriitiilmesini etkilemeyecek olan ve kamu hizmetine tahsis edilmek, kurumun
demirbas listesine kaydedilmek ve kamuoyuna agiklanmak kosuluyla alinanlar
(makam aract ve belli bir kamu gorevlisinin hizmetine tahsis edilmek tizere
alinan diger hediyeler haric) ile kurum ve kuruluslara yapilan bagislar,

b) Kitap, dergi, makale, kaset, takvim, cd veya buna benzer nitelikte olanlar,

¢) Halka ag¢ik yarismalarda, kampanyalarda veya etkinliklerde kazanilan 6diil veya
hediyeler,

d) Herkese acik konferans, sempozyum, forum, panel, yemek, resepsiyon veya
buna benzer etkinliklerde verilen hatira niteligindeki hediyeler,

e) Tanitim amacina yonelik, herkese dagitilan ve sembolik degeri bulunan reklam
ve el sanatlari tirtinleri,

f) Finans kurumlarindan piyasa kosullarina gére alinan krediler.

g) Asagida belirtilenler ise hediye alma yasagi kapsamindadir:

h) Gorev yapilan kurumla is, hizmet veya ¢ikar iligkisi i¢inde bulunanlardan alinan
karsilama, veda ve kutlama hediyeleri, burs, seyahat, iicretsiz konaklama ve
hediye ¢ekleri,

i) Tasmir veya tasinmaz mal veya hizmet satin alirken, satarken veya kiralarken
piyasa fiyatina gore makul olmayan bedeller lizerinden yapilan islemler,

j) Hizmetten yararlananlarin verecegi her tirlii esya, giysi, taki veya gida tiirii
hediyeler,

k) Gorev yapilan kurumla is veya hizmet iligkisi i¢inde olanlardan alinan borg ve
krediler.

I) Bu Yonetmelik kapsamina giren en az genel miidiir, esiti ve iistii gorevliler, bu
maddenin 5 inci fikras1 ve 6’nc1 fikranin (a) bendinde sayilan hediyelere iliskin
bir onceki yilda aldiklarinin listesini, herhangi bir uyar1 beklemeksizin her yil
Ocak ay1 sonuna kadar Kurula bildirirler.

m) Kamu mallar1 ve kaynaklarinin kullanimi
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Madde 16 — Kamu gorevlileri, kamu bina ve tasitlart ile diger kamu mallar1 ve
kaynaklarim1 kamusal amaclar ve hizmet gerekleri disinda kullanamaz ve kullandiramazlar,
bunlar1 korur ve her an hizmete hazir halde bulundurmak i¢in gerekli tedbirleri alirlar.

Savurganhktan Ka¢inma

Madde 17 — Kamu gorevlileri, kamu bina ve tasitlar1 ile diger kamu mallar1 ve
kaynaklarinin kullaniminda israf ve savurganliktan kaginir; mesai siiresini, kamu mallarini,
kaynaklarini, isgiiclinii ve imkanlarini kullanirken etkin, verimli ve tutumlu davranirlar.

Baglayic1 Aciklamalar ve Gercek Dis1 Beyan

Madde 18 — Kamu gorevlileri, gorevlerini yerine getirirken yetkilerini asarak
calistiklar1 kurumlarim1 baglayici agiklama, taahhiit, vaat veya girisimlerde bulunamazlar,
aldatic1 ve gercek dis1 beyanat veremezler.

Bilgi verme, saydamlhik ve katilmeilik

Madde 19 — Kamu gorevlileri, halkin bilgi edinme hakkin1 kullanmasina yardimci
olurlar. Gergek ve tiizel kisilerin talep etmesi halinde istenen bilgi veya belgeleri, 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirlenen istisnalar disinda, usuliine uygun olarak verirler.

Ust yoneticiler, ilgili kanunlarin izin verdigi cercevede, kurumlarinin ihale siireclerini,
faaliyet ve denetim raporlarini uygun araglarla kamuoyunun bilgisine sunarlar.

Kamu gorevlileri, kamu hizmetleri ile ilgili temel kararlarin hazirlanmasi,
olgunlastirilmasi, alinmasi ve bu kararlarin uygulanmasi agamalarindan birine, birkagina veya
tamamina, aksine yasal bir hiikiim olmadik¢a, o karardan dogrudan ya da dolayli olarak
etkilenecek olanlarin katkida bulunmasini saglamaya dikkat ederler.

Yoneticilerin Hesap Verme Sorumlulugu

Madde 20 — Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesi sirasinda
sorumluluklart ve ylikiimliiliikleri konusunda hesap verebilir ve kamusal degerlendirme ve
denetime her zaman acik ve hazir olurlar.

Yonetici kamu gorevlileri, kurumlarinin amag ve politikalarina uygun olmayan islem
veya eylemleri engellemek icin gorev ve yetkilerinin gerektirdigi 6nlemleri zamaninda alirlar.

Yonetici kamu gorevlileri, yetkisi i¢indeki personelin yolsuzluk yapmasini dnlemek
icin gerekli tedbirleri alirlar. Bu tedbirler; yasal ve idari diizenlemeleri uygulamayi, egitim ve
bilgilendirme konusunda uygun c¢alismalar yapmayi, personelinin kars1 karsiya kaldigi mali ve
diger zorluklar konusunda dikkatli davranmay1 ve kisisel davraniglariyla personeline 6rnek
olmay1 kapsar.

Yonetici kamu gorevlileri, personeline etik davranis ilkeleri konusunda uygun egitimi
saglamak, bu ilkelere uyulup uyulmadigini gozetlemek, geliriyle bagdagsmayan yasantisini
izlemek ve etik davranig konusunda rehberlik etmekle yiikiimliidiir.

Eski Kamu Gorevlileriyle Iliskiler

Madde 21 — Kamu gorevlileri, eski kamu gorevlilerini kamu hizmetlerinden
ayricalikl bir sekilde faydalandiramaz, onlara imtiyazli muamelede bulunamaz.

Kamu gorevlerinden ayrilan kisilere, ilgili kanunlardaki hiikiimler ve siireler sakli
kalmak kaydiyla, daha 6nce gorev yaptiklar1 kurum veya kurulustan, dogrudan veya dolayh
olarak herhangi bir yiiklenicilik, komisyonculuk, temsilcilik, bilirkisilik, aracilik veya benzeri
gorev ve is verilemez.
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Mal Bildiriminde Bulunma

Madde 22 — Kamu gorevlileri, kendileriyle eslerine ve velayeti altindaki ¢cocuklarina
ait tasinir ve tasinmazlari, alacak ve borglari hakkinda, 3628 sayili Mal Bildiriminde
Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu hiikiimleri uyarinca, yetkili
makama mal bildiriminde bulunurlar.

Kurul, gerek gordiigi takdirde mal bildirimlerini inceleme yetkisine sahiptir. Mal
bildirimlerindeki bilgilerin dogrulugunun kontrolii amaciyla ilgili kisi ve kuruluslar (bankalar
ve 0zel finans kurumlar1 dahil) talep edilen bilgileri, en ge¢ otuz giin icinde Kurula vermekle
yiikiimliidiirler.

UCUNCU BOLUM
Etik Davrams Ilkelerinin Uygulamasi ve Etik Kiiltiiriin Yerlestirilmesi

Etik Davranis ilkelerine Uyma

Madde 23 — Kamu gorevlileri, gorevlerini yiiriitirken bu Yonetmelikte belirtilen etik
davranis ilkelerine uymakla yiikiimliidiirler. Bu ilkeler, kamu gorevlilerinin istihdamini
diizenleyen mevzuat hiikiimlerinin bir parcasini olusturur.

Bu Kanun kapsamindaki kamu gorevlileri, bir ay i¢inde, Ek-1’de yer alan "Etik
Sozlesme" belgesini imzalamakla yiikiimliidiirler. Bu belge, personelin 6zliik dosyasina konur.

Kurum ve kuruluslarin yetkili sicil amirleri, personelin sicil ve performansini, bu
Y onetmelikte diizenlenen etik davranis ilkelerine uygunluk agisindan da degerlendirirler.

Personeli bilgilendirme

Madde 24 — Kamu kurum ve kuruluslarinda istihdam edilen her diizeydeki personel,
istihdama iligskin kosullarin bir parcasi olarak etik davranis ilkeleri ve bu ilkelere iliskin
sorumluluklar1 hakkinda bilgilendirilir.

Etik Kiiltiiriin Yerlestirilmesi ve Egitimi

Madde 25 — Kurul, etik kiiltiiriin yerlestirilmesi ve gelistirilmesi konusunda her tiirlii
calismay1 yapar, yaptirir, aragtirma, yayin, anket, kamuoyu yoklamasi, bilimsel toplantilar ve
benzeri etkinlikler diizenler, kamu gorevlileri i¢in egitim programlari1 hazirlar, koordine eder,
yluriitir veya bu konularda bakanliklar, diger kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler,
mabhalli idareler ve konusunda uzman sivil toplum kuruluslariyla isbirligi yapabilir.

Etik davranis ilkelerinin, kamu gorevlilerine uygulanan temel, hazirlayici ve hizmet ici
egitim programlarinda yer almasi, kurum ve kurulus yoneticilerince saglanir.

Kurumsal etik ilkeleri

Madde 26 — Bu Yonetmelikle belirlenen etik davranis ilkeleri, kapsama dahil kurum
ve kuruluslarda uygulanir. Ayrica, yiriittiikleri hizmetin veya gorevin niteligine gore kurum
ve kuruluslar kendi kurumsal etik davranis ilkelerini diizenlemek tlizere Kurulun inceleme ve
onayina sunabilir.

Bilgi ve Belge isteme Yetkisi

Madde 27 — Bakanliklar ve diger kamu kurum ve kuruluslari, Kurulun basvuru
konusu ile ilgili olarak istedigi bilgi ve belgeleri stiresi icinde vermek zorundadirlar.

Kurul, bu Yonetmelik kapsamindaki kuruluslardan ve o6zel kuruluslardan ilgili
temsilcileri cagirip bilgi alma yetkisine sahiptir.

Inceleme ve Arastirma YetKisi
Madde 28 — Kurul, etik davranis ilkelerine aykir1 davranis ve uygulamalar hakkinda,
resen veya yapilacak basvurular iizerine, gerekli inceleme ve aragtirmay1 yapmaya yetkilidir.
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Kurul, etik ilkelere aykir1 davramis ve uygulamalar hakkinda yapacagi inceleme ve
arastirmalara esas olmak tlizere gerektiginde yetkili makamlar kanaliyla kurum ve
kuruluslardan bilgi ve belge toplayabilir.

Kurul inceleme ve arastirmasimi etik davranis ilkelerinin ihlal edilip edilmedigi
cergevesinde yiiriitiir. Kurul yapacagi inceleme ve arastirmayi, en gec¢ iic ay icinde
sonu¢landirir.

Kurul, ayrica kurum ve kuruluslarda etik davranis ilkelerinin yerlestirilmesi ve
gelistirilmesi konusunda faaliyet, inceleme ve arastirma yapabilir.

Etik Komisyonu

Madde 29 — Kurum ve kuruluslarda, etik kiiltiiriinli yerlestirmek ve gelistirmek,
personelin etik davranis ilkeleri konusunda karsilastiklar1 sorunlarla ilgili olarak tavsiyelerde
ve yonlendirmede bulunmak ve etik uygulamalart degerlendirmek iizere kurum veya
kurulusun {ist yoneticisi tarafindan kurum iginden en az ¢ kisilik bir etik komisyonu
olusturulur.

Etik komisyonu {iyelerinin ne kadar siireyle gorev yapacagi ve diger hususlar, kurum
ve kurulusun {ist yoneticisince belirlenir. Etik komisyonu iiyelerinin 6zge¢mis ve iletisim
bilgileri, li¢ ay i¢cinde Kurul’a bildirilir. Etik komisyonu, Kurul ile is birligi i¢inde ¢aligir.

Goriis Bildirme
Madde 30 — Kurul, kurum ve kuruluslarin, etik davranis ilkeleri konusunda
uygulamada karsilastiklar1 sorunlara yonelik olarak goriis bildirmeye yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Basvuru ve Resen inceleme Usul ve Esaslar1

Basvuru Hakki

Madde 31 — 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina iliskin Kanunda belirlenen
esaslara gore, medeni haklar1 kullanma ehliyetine sahip Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandaslari ile
Tiirkiye'de oturan yabanci gergek kisiler basvuruda bulunabilirler. Herhangi bir nedenle
Tiirkiye’de bulunup da bagvuru nedeni sayilan etik ilkelerden birisine aykir1 davranildigina
tanik olan yabanci, basvuru hakk:i agisindan Tiirkiye’de oturuyor kabul edilir. Bagvuruda
bulunabilmek i¢in bagvuranin menfaatinin etkilenmesi kosulu aranmaz.

Ancak, kamu gorevlilerini karalama amaci giittiigii agik¢a anlasilan ve basvuranin
kimligi tespit edilemeyen bagvurular degerlendirmeye alinmaz.

Yargt organlarinca incelenmekte olan veya karara baglanmis bulunan uyusmazliklar
hakkinda Kurula veya yetkili disiplin kurullarina bagvuru yapilamaz. Inceleme sirasinda yargi
yoluna gidildigi anlasilan bagvurularin islemi durdurulur. Daha 6nce Kurulca incelenmis
sikayet konusu, yeni kanitlar gosterilmedik¢e bir daha sikayet konusu yapilamaz ve
incelenemez.

Basvuru Bicimleri

Madde 32 — Basvurular;

a) Yazih dilekge,

b) Elektronik posta,

c¢) Tutanaga gecirilen sozlii bagvuru yollar ile yapilir.

Basvuru Usulii
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Madde 33 — Basvuru, gergek kisiler tarafindan adi, soyadi, oturma yeri veya is adresi
ile imzay1 kapsayan dilekcelerle, en az genel miidiir ve Kurulca genel miidiir diizeyinde
olduklar1 kabul edilen EK-2 listede bulunan unvanlarda bulunanlar i¢in Kurul Baskanligina,
diger gorevliler i¢in ise kurum yetkili disiplin kurullarina yoneltilmek tizere ilgili kurum
amirligine yapilir.

Dilekgede, etik ilkeye aykiri davranis iddiasina iligkin bilgi ve belgeler agik ve
ayrintili olarak belirtilir. Elde bulunan belgeler dilekgeye eklenir. Basvuru konusu aykiri
davranis iddiasi, kisi, zaman ve yer belirtilerek somut bigimde gosterilir.

Bagvuru dilekgelerinin daktilo ile yazilmasi veya bilgisayar ¢iktis1 olmasi kosulu
aranmaz. Dilekgelerin okunakli ve anlasilir olmasi yeterlidir. Bagvurunun Kurul kayitlarina
gectigi tarih, bagvuru tarihidir. Bagvuru dilekgeleri posta yoluyla da Kurula génderilebilir. Bu
durumda dilek¢enin Kurul kayitlarma gectigi tarih siire baslangicina esas alinir. Bagvurunun
tutanaga gecirilmek kosuluyla sozlii yapilmasi durumunda bagvuranin imzasi ve adresi de
tutanaga alinir.

Elektronik ortamda yapilacak basvurular

Madde 34 — Bagvurunun; gercek kisiler tarafindan elektronik posta yoluyla
yapilmasi halinde, basvuru sahibinin adi ve soyadi, oturma yeri veya is adresi belirtilir.
Tiirkiye’de oturan yabancilarin bu yolla yaptiklar1 bagvurularda, pasaport numarasi ve uyrugu
gosterilir. Elektronik posta yolu ile yapilacak basvurularda, bagvurunun Kurulun elektronik
posta adresine ulastig1 tarih basvuru tarihidir.

Basvurularin Kabulii ve isleme Konulmasi

Madde 35 — Basvuru dilekgeleri kaydedilir ve bagvuran hazir ise tarih ve say1 i¢eren
alind1 verilir. Kurum ve kuruluslarin herhangi bir birimine yanlislikla ulasan basvuru
dilekgeleri isleme konulmadan ilgisine gore yetkili disiplin kuruluna veya Kamu Gorevlileri
Etik Kurulu Baskanligina gonderilir.

a) Kaydedilen bagvuru en kisa zamanda Kurul Bagkani veya gorevlendirecegi iiye
tarafindan bir raportdre verilir.

b) Raportor basvuruyu gorev, konu ve kabul edilebilirlik yonlerinden inceleyerek
bir 6n rapor hazirlayip Kurul Baskanina sunar.

¢) Raportoriin raporunda, basvuranin adi, soyadi, sikdyet edilen kamu gorevlisinin
adi, soyadi, gorevi, bagvuru konusu, raportoriin onerisi, adi, soyadi ile tarih ve
imzas1 yer alir.

d) Rapor, Kurul Bagkani veya ilgili liye tarafindan, gerekirse ilgili yerlerden gerekli
ek bilgi ve belgeler de istenip eklenerek goriisiilmek ilizere Kurul glindemine
almnir.

e) Kurul raporu goriiserek gerekirse incelemeyi derinlestirmek suretiyle ilgili
yerlerden gerekli bilgi ve belgelerin istenmesine karar verir. Basvurunun kabul
edilebilir bulunmas1 durumunda, sikdyet edilen kamu gorevlisinin savunmast
almir. Savunma siiresi, istem yazisinin kendisine bildirildigi tarihi izleyen
giinden itibaren 10 gilindiir. Siirenin son giliniiniin resmi tatil giiniine rastlamasi
durumunda, tatili izleyen ¢aligma giinii siirenin son giinii olarak kabul edilir.

f) Kendisinden bilgi istenen resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar istenen bilgi ve
belgeleri belirlenen siire i¢inde Kurula vermekle ylikiimliidiirler.

g) Kurul incelemesini en geg ii¢c aylik siire i¢inde bitirerek {iye tam sayisinin salt
¢ogunlugu ile karar verir. Bu siire, basvurunun kayda alindig tarihte baglar.

h) Kurul Uyelerine, incelemelerin gerektirdigi durumlarda is béliimii ¢ergevesinde
gorev verilebilir.
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i) 1) Isim ve imza bulunmayan basvuru dilekceleri ile 33 ve 34’iincii maddelerde
belirtilen unsurlar1 icermeyen elektronik posta yolu ile gonderilmis basvurular
isleme konulmaz ve miimkiinse durum bagvuru sahibine bildirilir.

Gergege aykiri beyanlar1 igerdigi sonradan anlagilan basvurular, bu durumun
anlasildig tarihte islemden kaldirilir.

Elektronik posta yoluyla yapilan bagvurularda, bagvuru sahibi gercek kisilerin verdigi
T.C. kimlik numarasi, Igisleri Bakanlig1 Niifus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliigiiniin
internet sayfasindan basvuru sahibi tarafindan verilen kimligin dogru olup olmadiginin tespiti
amaciyla gerektiginde sorgulanir. Gergege aykir1 ad ve soyadi ile yapilan bagvurular isleme
konulmaz.

Elektronik ortamda veya yazili olarak alinan basvurularin bilgi veya belge giivenligi
kurum ve kuruluglarda genel hiikiimlere gore saglanir. Kurula gonderilen bilgi ve belgeler ile
Kurul tarafindan edinilen bilgilerin degerlendirme ve incelenmesinde gizlilik derecesi
bulunanlarin korunmasinda ve saklanmasinda gizlilik ilkesine uyulur. Kurul Baskani ve
Uyeleri ile sekretarya personeli, gizlilik ilkesinin gereklerine uymakla yiikiimliidiir. Bu
yiikiimliilik Kurul Baskan ve Uyeleri ile diger personelin gorevlerinden ayrilmalarindan
sonra da devam eder. Incelenmesi biten belgeler yerine geri gonderilir.

Resen Inceleme

Madde 36 — Kurulun inceleme yetkisi iginde bulunan bir kamu gorevlisinin etik
ilkelere aykir1 davrandiginin ¢esitli yollarla 6grenilmesi {izerine Kurul resen inceleme
yetkisini kullanabilir.

a) Bu konuda Kurul Bagkaninca gorevlendirilecek bir liyenin veya raportdriin
gozetiminde gerekli bilgiler toplanarak hazirlanan rapor Bagkana sunulur.

b) Baskan tarafindan belirlenecek giindemde konu Kurulda goriisiilerek gerekirse
inceleme derinlestirilmek suretiyle gerekli bilgi ve belgeler getirtilir. Inceleme 35
inci maddede belirlenen usule gore tamamlanir, gerekli karar verilir.

Toplanma ve Karar Yeter Sayisi ile Kararlarda Bulunacak Hususlar

Madde 37 — Kurul, Bagkan veya Bagkanin 6zrii nedeniyle toplantiya katilamamasi
durumunda vekil olarak belirledigi Uyenin Bagkanliginda iiye tam sayisinin salt cogunlugu ile
toplanir ve ayni cogunlukla karar verir.

Kararlarda, bagvuranin adi, soyadi ile sikayet edilen kamu gorevlisinin adi, soyadi,
gorevi, karar tarih ve sayisi ile kararin dayandigi belge ve bilgiler, savunma ve inceleme
sonucu ile karara katilan Baskan ve Uyelerin ad ve imzalari, varsa azlik oyu, raportdriin adu,
soyadt yer alir.

Incelenmekte olan bagvuru konusunun yargiya gotiiriildiigii anlasilirsa inceleme
bulundugu asamada durdurulur ve yargi karar1 sonucuna gore degerlendirilir.

Disiplin Kurullarinda Inceleme ve Karar Verme Usulii

Madde 38 — 5176 sayili Kanun ile bu Yonetmelik kapsaminda bulunan ve Kurulun
gorev alan1 digindaki kamu gorevlilerinin etik ilkelere aykiri davrandigi yolunda disiplin
kurullaria yapilan bagvurular, yetkili disiplin kurullarinca bu Yonetmelikte diizenlenen etik
davranis ilkeleri ile bagvuru usul ve esaslar1 ¢er¢evesinde incelenir.

Bu kurullarin verdigi etik ilkeye aykir1 davranisin varligi veya yoklugu konusundaki
kararlar ilgili kurum veya kurulus yetkilisine, hakkinda bagvuru yapilan kamu gorevlisine ve
basvuru sahibine bildirilir. Disiplin kurullarinin kararlar1 kamuoyuna duyurulmaz.

Kararlar Uzerine Yapilacak Islem
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Madde 39 — Kararlar Baskan ve Uyeler tarafindan imzalanmakla kesinlesir.
Kesinlesen karar Bagbakanlik Makamina sunulur. Kararlara karsi idari yargi yolu agiktir.

Kurul, bagvuruya konu islem veya eylemi gerceklestiren kamu gorevlisinin etik
davranis ilkelerine aykir1 islem ve eylemi oldugunu tespit etmesi halinde bu durumu
Bagbakanlik, Kurul karar1 olarak Resmi Gazete araciligiyla kam oyuna duyurur, ancak, Kurul
kararlarinin yarg:i tarafindan iptali halinde Kurul, yargi kararini yerine getirir ve Resmi
Gazete’de yayimlatir.

Etik ilkeye aykir1 davramisin saptanamadigina iliskin kararlar da Bagbakanlik
Makamina ve ilgililere yazili olarak bildirilir. Bu kararlar kamuoyuna duyurulmaz. Kabul
edilebilirliligi bulunmayan bagsvurular hakkinda verilen kararlar yalnizca bagvuru sahibine
iletilir.

Madde 40 — Olustugu tarihi izleyen giinden baslayarak iki yi1l i¢cinde yapilmayan etik
ilkelere aykir1 davranislar hakkindaki bagvurular incelenmez.

Gecici Madde 1 — Bu Yonetmeligin Resmi Gazete’de yayimi tarthinden Once
gerceklesen etik ilkelere aykirt davraniglar sikayet ve ithbar konusu yapilamaz.

Gecici Madde 2 — Bu Yonetmeligin yayimi tarihinden itibaren ti¢ ay i¢inde kapsam
icindeki kamu gorevlileri, 23’lincli maddede diizenlenen "etik s6zlesme" belgesini imzalarlar
ve bu belgeler personelin 6zliik dosyasina konulur.

Yiiriirliik
Madde 41 — Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
Yirltme
Madde 42 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagbakan yiiriitiir.
KAMU GOREVLILERI ETIK KURULUNUN YETKI ALANINA GIREN

EN AZ GENEL MUDUR, ESIiTi VE USTU KAMU GOREVLILERi

A) TBMM ve Cumhurbaskanhgi Genel Sekreterliginde
- Genel Sekreter
- Genel Sekreter Yardimecisi
- Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri

B) 1 — Basbakanlik ve Bakanhklarda
- Miistesar
- Miistesar Yardimcist
- Genel Midiir
- Teftis Kurulu Baskani

- Kurul Bagkani (Ek gostergesi 6400 ve iizerinde olanlar)

- Valiler
- Kaymakamlar
- Biiytikelgiler, Daimi Temsilciler
- Bagbakan Basmiisaviri
2 — Bagli-1lgili ve liskili Kurum ve Kuruluslarda
- Miistesar
- YOK Baskani, Yiiriitme Kurulu Uyeleri, Genel Sekreteri ve OSYM Baskani
- Miistesar Yardimcisi
- Genel Miudiir
- Teftis Kurulu Baskani ve Diger Denetim Kurullarinin Baskanlar1
- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari (ek gostergesi 6400 ve iizeri)
- Bagkan (ek gostergesi 6400 ve tizeri olanlar)
- Diizenleyici ve denetleyici Kurum ve Kurul Bagkan ve Yardimeilari
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- Kurul Uyeleri
- Kurum ve Kurulus Baskan Yardimcilar1 (ek gostergesi 6400 ve iizeri olanlar)
- Kamu Iktisadi Tesekkiilleri ve bagli ortakliklarinin Genel Miidiirii
- Kamu Iktisadi Tesekkiilleri Y&netim ve Denetim Kurulu Uyeleri
C) Mabhalli idarelerde
- Biiytiksehir Belediye Bagkam
- 11 ve Ilge Belediye Baskanlari
- Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreteri ve Genel Sekreter Yardimcilar
- Biiyiiksehir Belediyesi ve Bagli Kuruluglar1 Genel Miidiirii
- Biiyiiksehir Belediyesi Teftis Kurulu Bagkani
- 11 Belediye ve i1 Ozel Idare Birlikleri ile bunlarn Ust Birlik Baskanlari
- Biiyiiksehir Belediye Sirketleri Genel Miidiirleri, Yonetim ve Denetim
Kurulu Uyeleri
- Biiyiiksehir sinirlari icindeki Belediye Baskanlari
D) Kamu Kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda
- Yonetim Kurulu Bagkani
- Ust Birliklerde Baskan, Yonetim Kurulu Uyeleri ve Genel Sekreter
E) 5176 sayili Kanun ¢ergevesinde; ilgili mevzuatinda 6zliik haklar1 veya emeklilik
yoniinden miistesar, miistesar yardimcisi, genel miidiir statiisiinde oldugu belirtilenler, Kanun
kapsaminda bulunan kurum ve kuruluslardaki diger yonetim ve denetim kurulu tiyeleri ile
teskilat yapist ve yiriittiikleri hizmetlerin niteligi dikkate alinarak Kurul tarafindan en az
genel miidiir veya esiti sayilan diger Kamu Gorevlileri.

EK 2
ETiK DEGERLER VE DURUSTLUK

5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Bazi1 Kanunlarda Degisiklik
Yapilmas1 Hakkinda Kanunun 3 ve 7’nci maddelerine dayanilarak hazirlanip 13.04.2005
tarihli ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren Kamu Gorevlileri Etik
Davranis lkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikle; “kamuda etik
kiiltiiriinii yerlestirmek, kamu gorevlilerinin gorevlerini yiiriitirken uymalar1 gereken etik
davranis ilkelerini belirlemek, bu ilkelere uygun davranis gostermeleri agisindan onlara
yardimci olmak ve gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliikk, saydamlik ve tarafsizlik
ilkelerine zarar veren ve toplumda giivensizlik yaratan durumlar1 ortadan kaldirmak suretiyle
kamu yonetimine halkin giivenini artirmak, toplumu kamu gorevlilerinden beklemeye hakki
oldugu davraniglar konusunda bilgilendirmek ve Kurula basvuru usul ve esaslarini”
diizenlemistir.

Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligin 23’lincli maddesi geregince Dekanligimiz personeline Kamu Gorevlileri Etik
Sozlesmesi imzalattirilarak 6zliik dosyalarina konulmustur. Kamu gorevlileri, goérevlerini
yirlitiirken ekte yer alan yonetmelikte belirtilen etik davranig ilke ve degerlere bagli olarak
gérev yapmak ve hizmet sunmakla ve imzalamis olduklar1 etik sdzlesmesine uymakla
yiikiimlidiirler.

EKLER LISTESI

Ek 1- Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri Ile Basvuru
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

Ek 2- Etik Sozlesmesi
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Standart: 1. Etik Degerler ve Diiriistlitk
Personel davraniglarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:
1.1. I¢ kontrol sistemi ve isleyisi yOnetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve
desteklenmelidir.
1.2. Idarenin yéneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele Ornek
olmalidirlar.
1.3. Etik kurallar bilinmeli ve tiim faaliyetlerde bu kurallara uyulmalidir.
1.4. Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.
1.5. Idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranilmalidr.
1.6. Idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.

KAMU GOREVLILERI ETiK SOZLESMESI

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

K2
%

Halkin giinliik yasamini1 kolaylastirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli
bicimde karsilamak, hizmet kalitesini yiikseltmek ve toplumun memnuniyetini
artirmak i¢in ¢alismayi,

Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimeilik, diiristliik, hesap
verebilirlik, kamu yararimi gézetme ve hukukun istiinliigii ilkeleri dogrultusunda
yerine getirmeyi,

Dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, 1irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet

ayrimi yapmadan, firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan
vermeden tarafsizlik igerisinde hizmet gereklerine uygun davranmayz,

Gorevimi, gorevle iligskisi bulunan hicbir gercek veya tlizel kisiden hediye

almadan, maddi ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar
saglamadan, herhangi bir ©6zel menfaat beklentisi i¢inde olmadan yerine
getirmeyi,

Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda

kullanmamay1 ve kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklar1 israf etmemeyi,

Kisilerin dilekge, bilgi edinme, sikayet ve dava agma haklarina saygil

davranmayi, hizmetten yararlananlara, c¢alisma arkadaglarirma ve diger
muhataplarima kars ilgili, nazik, 6l¢iilii ve saygili hareket etmeyi,

Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik

davranis ilke ve degerlerine bagli olarak gorev yapmayi ve hizmet sunmay1
taahhiit ederim.
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STANDART 2 — MiSYON, ViZYON, ORGANIZASYON YAPISI VE GOREVLER

2.1 Misyon & Vizyon
2.1.1 Universitemiz Misyonu & Vizyonu
Universitemiz Misyonu

Evrensel degerlere bagli, yerel sorunlari ¢ozmeye odakli, nitelikli egitim Ogretim
faaliyetleriyle bilimsel bakis acisina sahip, Ozgiivenli, girisimci ve donanimli bireyler
yetistiren; kentin ve bolgenin kurum ve kuruluslartyla igbirligi iginde Usak’in ve bdlgenin
huzur ve refahina katkiy1 6nceleyen, Ulkemizin siirdiiriilebilir kalkinmasina katki saglayan bir
iiniversite olmak.

Universitemiz Vizyonu

Bilgi ve teknoloji iireterek bilimsel, kiiltiirel, sanatsal ve sportif alanlarinda ilkler ve
medeniyetler sehri Usak’a onciiliikk eden ve bolge ekonomisinin rekabet giiclinii artiran; tercih
edilen mezunlar yetistiren uluslararasi sayginlikta bir tiniversite olmak

2.1.2 Fakiiltemiz Misyonu & Vizyonu
Misyonumuz

Evrensel diizeyde rekabet edebilecek {ist diizeyde bilgi, beceri ve donanima sahip, etik
degerlerle donanmis, kaliteyi Onceleyen, analitik ve elestirel diisiinebilen, bilgiyi ve
teknolojiyi dogru kullanabilen mimarlar, plancilar, tasarimcilar yetistirebilmektedir

Vizyonumuz

Nitelikli egitim, arastirma ve uygulama faaliyetleriyle kendini kanitlamis, bolgenin
kalkinmasina yonelik ihtisaslagsmis, kentin ve bolgenin kurum ve kuruluslariyla isbirligi
icinde, Oncii, saygin ve tercih edilen bir Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi olabilmektir.
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2.2 Organizasyon Semasi

FAKTLTE YONETIM KURULU DEKANLIK FAKTLTE KURULT
FAKULTE DEKAN YARDIMCILIGI
SEKRETERLIGI
Ogrenci Isleri ENDUSTRI iC MIMARLIK VE MIMARLIK BOL UMD SEHIR VE BOLGE
URONLERE CEVRE TASARIMI PLANLAMA
Personel Isleri TASARIMI BOLUMU BOLUMU BOLUMU
Oliik TI]‘HL‘]W]{ Endiistriyel Tasarim ¢ Mimarhk ABD Yap Bilgisi ABD Sehircilik ABD
Tsleri ABD
Bina Bilgisi ABD Bilge Planlama ABD
Tagmur Kayt Isleri Mimarhk Tarihi
ABD

Biliim Sekreterligi

2.3 Gorevler

2.3.1 Hassas Gorevler

Restorasyon ABD

DEKANA AIT HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVLER

GOREVLI
PER%ONE

SORUMLU
AMIR

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ | ALINACAK ONLEM
SONUGLARI
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Anayasa, Yasalar ve
Kanunlara uygun olarak Egitim 6gretimin _
Egitim Ogretimde aksamasi, kurumsal Ilgili maddeler ve
belirtilen amag ve hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda
ilkelere uygun hareket aksakliklar yasanmasi, bilgilendirilme yoniinde
etmek kurumsal temsil ve gerekli calismalarin
Fakiilte Akademik Dekan Rektor yetkinlikte sorunlar tamamlanmasi,
Kurulu, Fakiilte Kurulu yasanmasi, Kurullarin Zamaninda kurullara
ve Fakiilte Yonetim ve idari iglerin aksamasi | baskanlik etmek
Kurulu gibi kurullara ile hak kayb1
baskanlik etmek
Dikkate alinmayan a
Lo Ogretim elemanlarmin
) sorunlarin bilyiimesi ve miimkiin oldugunca eencl
Egitim ve Ogretim fakiilte genelinde ousunea g
SO sorunlarla ilgilenip
Isleyisinin ve huzurun bozulmamasina | . .
S o . idareyle ¢ozlim arayigina
6grencilerin sorunlarini Dekan . zemin hazirlamasi. . . .
g Rektor girmeleri. Gerekli

¢Oziime kavusturmak

hallerde uzmanlardan

yardim alinmali.
Egitim 6gretim
calismalarinin
yiriitiilmesi, fakiilte Egitim-6gretim ve idari | Bolimler ve idari
ihtiyaglarmin islerde aksamalarin birimlerle irtibat i¢erisinde
karsilanmasi, gorevli K - yasanmasi ve hak gerekli diizenlemelerin
personelin se¢imi ve Dekan Rektor kaybinin olugmasi yapilmasi
denetlenmesini
saglamak
Fakiiltedeki tiim Dikkate almmayan o .

S . sorunlarin bityiimesi ve | Hiyerarsik olarak gerekli

personelin hiyerargik N g Lo .

o . Fakiilte genelinde tedbirlerin alinmasi, dikey
amiri olarak gerekli Dek Rekt6 huzurun bozulmasina iletisime 6nem verilmesi
denetim islerini yapmak cKan ektor . 3

zemin hazirlamasi
Boliim ve idari birimlerle
Harcama biriminin irtibat i¢erisinde ihtiyag
| hal yasal sorumluluklari, duyulan techizatin
Satin alma ve ihale personelin caligma teminini usuliine uygun
calismalarini SR .. . . -
denetlemek Dek Rekts veriminin diismesi, is bir sekilde saglamak ve
can cextor akiginda aksakliklarin bunun i¢in gerekli
yasanmasi yazigmalarin takibini
iistlenmek
Bolim ve diger idari
_ Egitim-6gretimin birimlerle irtibat icerisinde
I¢ kontrol, stratejik aksamasi, kurumsal veri akismi  saglayip
plan ve faaliyet hedeflere egitim yili ile ilgili gerekli
raporlarina katilmak Dekan Rektor ulasilamamasi, verim is bolimii c¢ergcevesinde
diigiikligi giincelleme paylasiminin
vapilmasini saglamak

IDARI ISLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISINA AIT HASSAS GOREVLER

GOREVLI GO_REVIN YERI_NI_E
HASSAS GOREVLER | prrsoNE | SOhvinrl | GETIRILMEMESININ | A1 INACAK ONLEM
L SONUGLARI
Yiksekogretim Egitim 6gretimin [lgili maddeler ve
Kanununa uygun aksamasi, kurumsal gereklilikleri konusunda
olarak Egitim hedeflere ulasmada bilgilendirilme yoniinde
Ogretimde belirtilen Dekan Dekan aksakliklar yasanmast, gerekli galigmalarin
. Yardimcisi .
amag ve ilkelere kurumsal temsil ve tamamlanmasi,
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uygun hareket etmek
Dekanin bulunmadigi
zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu,
Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yo6netim
Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek

yetkinlikte sorunlar
yasanmasi, Kurullarin ve
idari iglerin aksamasi ile
hak kaybi

Zamaninda kurullara
bagkanlik etmek

Fakiilte binalarinin
kullanim ve onarim

Boliimler ve idari

e Dekan Fiziki sorunlar ile hak birimlerle irtibat
planlarmin yiiriitimii Dekan S .
: < Yardimcisi kaybinin ortaya ¢ikmast icerisinde gerekli
ile odalarin dagitimini . )
. diizenlemeleri yapmak
koordine etmek
Is akis siireclerinin
zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi,
belgelerin
Tahakkuk, ayniyat ve Glinliik is akist ve idari diizenlenmesi ve ilgili
ooy . Dekan o
teknik hizmetleri Yard Dekan islerin aksamasi, hak yerlere ulastirilmast,
denetlemek ardimeist kaybinin olusmasi teknik kullanim
cihazlarinin zamaninda
bakimlarinin
gerceklestirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi
Egitim 6gretim
caligmalarinin - S
yiiriitiilmesi, Fakiilte Egitim-6gretim ve idari B.o'lumler ve .1dar1
2 . birimlerle irtibat
ihtiyaglariin Dekan islerde aksamalarin Co .
.. Dekan icerisinde gerekli
kargilanmasi, gérevli Yardimeist yasanmasi ve hak kaybinin | . )
. z . diizenlemelerin
personelin se¢imi ve olugmasi
. yapilmasi
denetlenmesini
saglamak
Giinliik rutin
Temizlik hizmetler ile kontrollerin
gevre Dekan Dekan Calisma veriminin ve yapilmasini
diizenlemelerinin Yardimcisi ¢ kalitesinin diismesi denetlemek, gerekli
kontroliinii saglamak uyar1 ve diizenlemeleri
saglamak.
Boliim ve idari
birimlerle irtibat
I hal Personelin ¢aligma iﬁfrfgffeﬂgg:gn
Satin alma ve ihale Dekan veriminin diigmesi, is yuan teghiz
caligmalarim Yard Dekan akisinda aksakliklarimn teminini usuliine uygun
denetlemek ardimeist i bir sekilde saglamak ve
yasanmasi b . Wi
unun i¢in gerekli
yazigmalarin takibini
iistlenmek
Bolim ve diger idari
birimlerle irtibat
. .. Egitim-6gretimin 1g¢irlslnde vert ak151.n1
I¢ kontrol, stratejik saglayip egitim yili ile
. Dekan aksamasi, kurumsal oo PR
plan ve faaliyet Dekan ilgili gerekli is bolimi
Yardimcisi hedeflere ulasilamamasi, .
raporlarina katilmak TN cercevesinde
verim digikligi "
giincelleme
paylasiminin

yapilmasini saglamak

AKADEMIK iSLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISININ HASSAS GOREVLERIi
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) ] GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLI SORUMLU GETIRILMEMESINI ®
GOREVLER PERSONEL AMIR N SONUCLARI ALINACAK ONLEM
Yiiksekogretim
52‘;;;‘%‘3 ygun flgili maddeler ve
Ogretimde - o gereklilikleri
belirtilen amac ve Egitim 6gretimin kgngsundq
ilkelere uygun aksamasi, kurumsal bilgilendirilme .
hareket ctmek hedeflere ulasmada yoniinde gerekli
Dekan aksakliklar ¢aligmalarin
bulunmadin yasanmasi, kurumsal tamamlanmasi,
Dekan temsil ve yetkinlikte Zamaninda kurullara
zamanlarda Yardimcisi Dekan sorunlar baskanlik k
Fakiilte yasanmast, askanlik etme
Akademik Kurullarm ve idari
. islerin aksamast ile
Kurulu, Fakiilte hak kavbi
Kurulu ve Fakiilte Y
Yonetim Kurulu
gibi kurullara
baskanlik etmek
Ders planlari,
dersliklerin
dagitimi, sinav Bolumler ve idari
programlan ile Kallilteli egitir.niﬁl . ‘.birir.n!efile irtiblzg.
Dol verilememesi, haksiz icerisinde gerekli
llig 1111 gahimta)llarl gel?n Dekan ders dagilim1 olmasi diizenlemeleri yapmak
P an .al?la » O ardimerst durumunda hak ve ve siki kontrol
isler igin adalet kaybi. sisteminin
olusturulacak gelistirilmesi
gruplara
baskanlik etmek
Ogrenci Ogrenci-6gretim Ogretim elemant
sayilarini, basari eleman esitsizliginde temin etmek. Ogrenci
durumunu Dekan Dekan verimli ders vermeme. sayilarinin
izlemek ve Yardimecisi Ogrencilerin normallesmesi i¢in
istatistikleri basarisizlik oraninin iist birimlerle irtibat
tutmak yiiksek olmasi halinde olmak.
. Egitim
}itay gects, ileili imkanlard komisyonlarinin iyi
1Key geets, gl txanfardan secimi ve siki kontrol
yabanc1 6grenci Dekan yararlanmak isteyen .
kabulii ile ilgili Yardimecisi Dekan Ogrencilerin 1lev(;a11§malar1n1
gl a & lamak.
calisma ve takibin haklarinin kayb1 S35 '¢
Boliimlerden yardim
yapilmasi almak.
Ogrenci
ersusat& ?Eﬁ Ogrenciler arasinda Sorusturmalarin kanun
izle}r;lek Dekan Dekan asayisin bozulmasi ya | ve nizamlara uygun
kurulaca’lk Yardimcisi da Vhaksmllk ortaminin | yapilmasini kontrol
Komi | dogmasi etmek
omisyonlara
baskanlik etmek
Ogrenci Boliim, 63renci ve
kuliiplerinin ve Os 1 4 ilgili birimlerle
ogrencilerin Dekan grenerier arasinca stirekli irtibat halinde
diizenleyecegi her | Yardimcisi Dekan kanm.l.dlsl faal%yetlerln olmak. Kontrol
zenieyeces bag gdstermesi. .
tiirli etkinligi 38 mekanizmasini
denetlemek geligtirmek.
Ogrenci Dikkate alinmayan Ogretim
sorunlarint Dekan | Dekan Dekan sorunlarin bilyiimesi elemanlariin
adma dinlemek Yardimecist ve fakiilte genelinde miimkiin oldugunca

ve ¢cozliime

huzurun bozulmasina

genel sorunlarla
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kavusturmak zemin hazirlamasi. ilgilenip idareyle
¢Ozim arayisina
girmeleri. Gerekli
hallerde uzmanlardan
yardim alinmali.
FAKULTE SEKRETERINE AiT HASSAS GOREVLER
i . GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLI SORUMLU GETIRILMEMESINI o
& i ALINACAK ONLEM
GOREVLER PERSONEL AMIR N SONUCLARI
. Birimler arasi
Gorevden ayrilan koordinasyon
P ?rsonehq yerne SF?(kulte‘ Dekan Gorevin aksamasi saglanmasi ve
gorevlendirme ekreterl . . .
yapilmas: gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmasi
Fakiilte Kurulu,
Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin . Zaman kaybi, hukuku 5
Kurullarinda Sli:?(l;légeri Dekan sorumluluklarin }ngﬁgljgnectl%%%?“
Raportorlik yapip dogabilmesi
kararlarimnin
yazilmasi
Kanun,
gf’,n ;H;Zl\il;u\;etm Fakiilte Dekan “Hak kaybi, Ka.nhs Yapilan degisiklikleri
tal%ibi ve Sekreteri islem, kaynak israfi takip etme
uygulanmasi
Kadro talep ve Fakiilte Planl1 ve programli bir
calismalar1 Sekreteri Dekan Hak kaybi sekilde yiiriitmek
Hazirlayan kiginin
Biitgenin Fakiilte Biitce agig1 ve hak bilingli olmast gelecek
hazirlanmasi ve Sekreteri Dekan kaylc)l ¢1e yillarda olusacak
yonetimi harcamanin
ongorillmesi
Gizli yazilarin Fakiilte D Itib iven kavb Giglilize ri "
hazirlanmasi Sekreteri ekan tibar ve giiven kaybi izlilige riayet etme
Temizlik ool
hizmetler ile ¢evre .. .
N T Fakiilte Calisma veriminin ve yapilmasini
diizenlemelerinin . Dekan Lo . .
L Sekreteri kalitesinin diigmesi denetlemek, gerekli
kontroliinii .. .
< uyar1 ve diizenlemeleri
saglamak -
saglamak.
BOLUM VE BOLUM BASKANLARINA AIiT HASSAS GOREVLER
) . GOREVIN YERINE
A GOREVLI SORUMLU GETIRILMEMESININ ALINACAK
HASSAS GOREVLER i A
PERSONEL AMIR SONUCLARI ONLEM
Akademik kurul
Ders programi ve ders toplantilarinin
gorevlendirmelerinin Egitim-6gretimin diizenli olarak
adil, objektif ve e aksamasi, 6grenci hak yapilmasi, 6gretim
) Bolim
6gretim elemanlarinin Baskan Dekan kaybi, kurumsal elemanlari arasinda
bilim alanlarina uygun 3 hedeflerin yerine koordinasyon
olarak yapilmasini getirilememesi saglama, giincel
saglamak kontrollerin
yapilmasi
Ders dagilimi ile boliim Béliim Egitim-6gretimin Akademik kurul
kadro yapist arasindaki Baskani Dekan aksamasi, mevcut toplantilarinin
esglidimii  denetlemek 3 Ogretim iiyelerine asiri diizenli olarak
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ve kadro
belirlemek

ihtiyacini

yiik diismesi, tim
zamanin egitime
verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi ve
aragtirma ve yayin
yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin

yapilmasi, Ogretim
elemanlarindan ders
yogunlugu ve verimi
hakkinda geri
bildirim alma,
gerekli kontrol,
temas, talep, iletisim

aktarilamamasi ve yazigmalarin
yapilmasi
Boliim akademik
kurullarinin
Boliim faaliyet, Esitim-68retimi zamaninda
" gitim-gretimin toplanmasini
stratejik plan, < ..
- aksamasi, kurumsal saglamak, donem ve
performans Bolim B ey
. o Dekan hedeflere egitim yili ile ilgili
kriterlerinin Baskani . o e S,
hazirlanmasin: ulasilamamasi, verim gerekli ig boliimii ve
- diistikligi giincelleme
saglamak
paylasgiminin
yapilmasint
saglamak
Boliim Erasmus ve
o S Farabi koordinatorii
Ogrenci ve dgretim elemanlarm ileili
o gili
iiyesi hak kaybu, talepler ve
Erasmus, Farabi ve verimin diismesi, prer.
B - NS gereklilikler
Mevlana gibi degisim | Boliim egitimin istenen .
o Dekan - L gercevesinde
programlariyla ilgili Bagkani dinamizmi <
. . . calismasini saglama,
calismalar ytiriitmek edinememesi ve S
e yurt i¢i baglantilar
monoton bir goriiniim dist ile ileili
olusmasi ve yurt disi ile ilgili
anlasmalar
yapilmasini saglama
Periyodik
faaliyetlerin
Birim i¢i koordinasyon zamaninda
Boliimde yapilmast ve verimin diismesi, yapilmasint
gereken segim ve giincel iglerin saglamak iizere
gorevlendirmelerin Bolim Dekan zamaninda ve gerekli talimatlarin
Dekanlikla irtibat Bagkani geregince yapilamast, verilmesi, gerekli is
kurularak zamaninda yoOnetim zaaft, boliimiiniin
yapilmasini saglamak kurumsal hedeflere yapilmasi, aktiiel
ulasamama denetim ve periyodik
raporlama ve
yazisma
. Birim akademik
Ogrencilerin basari kurulunu sik sik
durumlarini izlemek, . . toplamak, derslerin
Mezun olarak dgrenci S
bunlarin sonuglarini . verimi ile ilgili geri
- . L - profilinde zayiflik, g 2
degerlendirmek, birim | Bolim . . bildirim almak, ilgili
o Dekan yetersizlik ve kalifiye N
i¢i ve Dekanlik Bagkani . 7. aksakliklar1 ¢6zmek,
K d olmayan diplomali igsiz bsliim icind
apsaminda ! 6liim iginde
o . olgusuna direkt katki .
bilgilendirme ve ¢oziilemeyen
degerlendirme yapmak sorunlarin {ist birime
iletilmesini saglamak
Ilgili paydaslarla
Oziirlii ve yabanci i Egitim ve dgretimin iletisimin canls
v . Bolim o2 . tutulmasi,
uyruklu 6grencilerin Dekan aksamasi, 0grenci hak A .
o Bagkani sikayetlerin alinmasi,
sorunlariyla ilgilenmek kayb1 .
¢0zlimiin zamaninda
sunulmasi
Ek ders 6demeleri ile - Ek ders 6demelerinin Ek ders 6demeleriyle
. Bolim - .
ilgili belgeleri Baskant Dekan aksamasi, bu 6demeleri | 1ilgili bilgi, belge ve

zamaninda Dekanliga

hesaba katarak islem ve

evrakin zamaninda
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ulastirmak harcama yapan boliim degerlendirilip,
Ogretim elemanlarinin tanzim edilip ilgili
6deme planlarinda birime iletilmesini
aksama yaganmasi, saglamak ve bunun
gereksiz 6deme icin gerekli
cezalarina maruz koordinasyonu
kalmalar1 yapmak
Danigmanlik
Ogrenci danismanlik Egitim hedeflerine {(lz)zé?gfrlleerlrelzirilmesi ve
hizmetlerini yapmak ve | Bolim Dekan ulasamama, bireysel erivodik olarak
ogrencilerle toplantilar | Baskani sorunlarin artmasi, E) ly ¢ .
diizenlemek motivasyon eksikligi rop anl, - seminet ve
ilgili faaliyetlerin
yapilmasini saglamak
Sempozyum,
konferans ve panel
gibi faaliyetler
diizenlemek,
diizenlenmesi icin
motivasyonda
bulunmak, planlama
yapmak ve ¢evrede
ve ilgili yerlerde
yapilmakta olan
Bilimsel toplantilar Egrlrlnn;fizl slz)er?lifl‘l:rre benzer faaliyetlerden
diizenlemek, boliimiin Béliim 3 ku | birim personelini
bilimsel aragtirma ve Dekan yasanthasi, kurumsa haberdar etmek,

e e Bagkani monotonluk, aragtirma . .
yayin giictinii artirici boyutunda yetersizlik tesvik etmek, motive
tesvikte bulunmak ve zayiflik etmek ve yaym

yapma ile ilgili
bilgilendirme
yapmak, hedef
vermek, motivasyon
olusmasini
saglamak, gerekli
maddi kaynagin
bulunmasi i¢in {ist
birimi haberdar
etmek
Kurul toplantilarina
Béliim ve Dekanlik katilmak, mazereti
Fakiilte Kurulu . o - soz konusu ise, bunu
Boliim arast iletisim zay1fligi, . .
toplantilarina katilarak B Dekan . . . | lletmek ve yerine
e . askani koordinasyon eksikligi o
boliimii temsil etmek S bolim baskan
ve idari islerde aksama .
yardimcisini vekil
tayin etmek
Ogretim
elemanlartyla gerekli
. toplantilarin
Sinav programlarinin Bolim Dek O,g.r.enCl hz.l.lf kaYb?’ yapilmast, snav
hazirlanmasi Baskani ekan egitim ve ogretimin programinin
aksamast zamaninda
yapilmasini  saglama
ve uygulanmasini
denetleme
OGRETIM UYELERINE AT HASSAS GOREVLER
HASSAS GOREVLI SORUMLU | GETIRILMEMESIN 5
GOREVLER PERSONEL AMIR N SONUCLARI ALINACAK ONLEM
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Yiksekdgretim
Kanunu'nun 4. ve

Egitim 6gretimin
aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada

Bolim 6gretim
iiyelerinin ilgili
maddeler ve

5. maddelerinde Bolim Ogretim Dekan, aksakliklar gereklilikleri konusunda
belirtilen amag ve | Uyeleri Boliim Bagkani asanmast. kurumsal bilgilendirilmesi,
ilkelere uygun i,erisil ve ’e tkinlikte durumun hassasiyeti
hareket etmek sorunlar }; anmasi baglaminda iletisim
yas kurulmasi
L Boliim akademik
Ders igeriklerinin
¢aligmalarinin bagkanlik
hazirlanmast ve Boliim akademik ve iiyeler arasinda
planlanmast hedeflerine lasmada, | Kurulan bir
calismalarina = dzrsier??:f'lzleflrinae N koordinasyonla
katilmak, ders Bélim Ogretim Dekan, cksiksiz 4 v "rﬁtﬁlme};i ders
programlarinin Uyeleri Boliim Bagskani — ind yu lerini ™ |
eksiksiz yiriitiilmesinde igeriklerinin giincel ve
e - sorunlar yasanmasi, yetkin hazirlanmasi ve
yiiriitiilmesini v  hak kavb loili komi 1
saglamak izere 6grenci hak kaybi ;{ gi 11 omls}./'c()ir'l' arin
hazir bulunmak s;gula Eﬁlzslgu um
Ogrenci Ogrenci hak Kaybr, O gyencﬂer i¢in
danigmanlik cgitim ve gretimin belirlenen danigman
Lllzmetlerme aksamasi, 6grencinin ogretim
atilmak, I U iiyeleri/elemanlarinin
o 2 Boliim Ogretim Dekan, cevreyle ve kurumla 7 . .
ogrencilerin - . r s . X ogrencilere gerekli ve
e Uyeleri Boliim Bagkani uyum halinde bir .
boliim ve ¢evreye SBrenim siireci yeterli zamanlarda
uyum & egitim, 6gretim,
< yasanmasinda . .
saglamalarina psikolojik vb. konularda
aksakliklar yaganmasi
yardime1 olmak destek sunulmasi
Gerekli koordinasyonun
Dekanlik ve TR
Boliim Akademik ve idari ve lletigin agun
Bagkanliginin 6n islerin yiiriitiilmesinde buradan saslanacak
gordugii gerekli olan sinerjinin d%namizme
toplantilara Béliim Ogretim Dekan Midiirliik- Bolim edile{)ilmesii in
(egitim-0gretim, - 8 rn > koordinasyonunda cdriebrmest 11
Uyeleri Boliim Bagkani - Ogretim yelerine yazili
sosyal ve aksamalari dogmast .
s S ve sifahen toplantilarin
kiiltiirel) ve gerekli bilgi ve . s .
M- onceden bildirilmesi,
katilmak, iletisim aginin iivelerin de
faaliyetlere saglanamamasi Y .
mazeretlerini 6nceden
destek vermek o1 .
bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin
donemsel olarak makul
Bilimsel Kurumsal hedeflerin bir sayida bilimsel
arastirmalar en dnemli calismalar
ygpmak ve kisimlarindan olan yiiriitmelerinin -
bilimsel alanda e AL . kurumsal hedefler i¢in
Boliim Ogretim Dekan, akademik .. .
ulusal ve - . rn O6neminin toplantilarda
Uyeleri Boliim Bagskani aragtirmalarin makul
uluslararasi bir diizen ve savida vurgulanmasi, bu
kongreler apilmamast kzlmu baglamda donem
diizenlenmesine Zafan ’ donem verilerin
yardimci olmak toplanmasi, gerekli
arastirmalar i¢in destek
sunulmasi
Boliimde Kurumun dénemsel
egitim-0gretim calismalarinin
faaliyeti, stratejik Boliim akademik ve giincellenmesi ve
plan performans Béliim Ogretim Dekan, idari faaliyetlerde ileriye taginmast i¢in

kriterleri gibi her
yil yapilmasi
zorunlu
calismalara
destek vermek

Uyeleri

Boliim Bagskani

aksama, koordinasyon
eksikligi ve kamu
zararl

esglidiimiin 6neminin
vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin
diizenliligi igin ¢aba
sarf edilmesi
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Erasmus, Farabi
ve Mevlana gibi

Kurumun ulusal ve
uluslararasi diizeyde
akademik kaliteye
ulasmasinda
aksakliklar

Belirlenen Farabi,
Erasmus ve Mevlana
degisim programi

degisim Béliim Ogretim Dekan, yasanmasi, kurum LoE e
- . e ?° . koordinatorlerinin yurt
programlariyla Uyeleri Boliim Bagskani icin akademik ici ve disi 68renci ve
ilgili galigmalart hedeflere 6(;“ retim sele 1%1 an
yiiriitmek ulagilamamasi, mezun dg" mini sasl
profilinde gerekli CElsImInt saglamast
yetkinligin
saglanamamasi

Egitim-6gretim

Egitim-6gretim

i?zf;ﬁrmde ) Giiven ve itibar kayb1, | baslamadan akademik
takvimin esas Bélim Ogretim Dekan, ba§ar1 kaybu, tercih takvimin incelenmesi,
alinmasi ve Uyeleri Boliim Bagkani edlllme konusunda ders programlarinin ve
zamaninda geriye diisme simav uygulamalarinin
uygulanmasi planlanmasi
Engelli 6grencilerin
egitsel, mekansal,
Dezavantajli kesim ve | teknolojik vb.
yabanc1 uyruklu sorunlarinin ¢éziilmesi
. ogrencilerin uyum icin gerekli
Enbgelll ve «l sorunlari yagsamast, faaliyetlerde
g?r:;lgillgg;u u Bolim Ogretim Dekan, akademik hedeflere bulunulmasi, yabanci
s (%mnlarlyla Uyeleri Boliim Bagkani ulagsmada aksamalar, uyruklulégrencilerin. .
ilgilenmek kurumun uluslararasi akademik basarilari i¢in
bir hiiviyete taginmas1 | gerekli uyumun
icin gerekli yetkinlik saglanabilmesi i¢in
diizeyine ulasgamama ilgili kisilerle
esgiidiimle saglanan bir
cabanin sergilenmesi
Kaynaklarin Bolim 6gretim
verimli etkin ve iiyelerinin ilgili
ekonomik maddeler ve
kullanilmasini gereklilikleri konusunda
saglamak \ Kamu zaran, bilgilendirilmesi
’ Boliim Ogretim Dekan, kurumsal hedeflere >

¢alisma odasinin
kullanilmasi ve
korunmasi
konusunda
ilgililere yardime1
olmak

Uyeleri

Boliim Bagkani

ulagsmada aksamalar,
hak kaybi

durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim
kurulmasi, kamu
mallarinin korunmasi
icin esgiidiim
saglanmasi

Fakiiltenin Etik
Kurallari'na
uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini
desteklemek,
hassas  gorevleri
bulundugunu
bilmek ve buna

gore hareket etmek

Bolim Ogretim
Uyeleri

Dekan,
Boliim Bagskani

Akademik
hedeflerden sapma,
idari koordinasyonda
aksakliklar, kurumsal
yetkinlik ve temsil
sorunu

Ogretim iiyelerinin
ilgili deger ve normlari
koruma ve uygulama
baglaminda hassasiyet
gostermeleri
baglaminda
bilgilendirilmesi,
kriterlerin
uygulanmasinin
denetlenmesi

OGRETIM GOREVLILERINE AiT HASSAS GOREVLER

} . GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLI SORUMLU GETIRILMEMESINI | A1 INACAK ONLEM
GOREVLER PERSONEL AMIR N SONUCLARI
Yiiksekogretim Bolim  Ogretim Dekan, Egitim 6gretimin Boliim 6gretim
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Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerinde
belirtilen amag
ve ilkelere uygun
hareket etmek

Gorevlileri

Boliim Baskani

aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada
aksakliklar
yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte

gorevlilerinin ilgili
maddeler ve
gereklilikleri
konusunda
bilgilendirilmesi,

sorunlar yasanmasi durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim
kurulmasi
Dekan, Dekan
Ya.l.rc}lmcﬂarl, Bolim Bagkani
Boliim Bagkani,

s Dekan ve Dekan
Boliim Bagkan d ..
Yardimcilari T . Sy Yar 1MEISI verecegl
Anabilim Da,h Bolim Ogretim Dekan, Akademik ve idari akademik ve idari
B Gorevlileri Boliim Bagskani islerde aksama isleri titizlikle yerine

askaninin - .

< getirir. Mazereti
verecegi

akademik ve
idari isleri

olmasi halinde bunu
onceden bildirir.

yapmak
Kagit, tebesir, board
marker vs. araglari
ihtiyact oraninda
Kaynaklarin kullam}lr. Gece
verimli etkin ve g v derslerinden sonra
ckonomik Boliim Ogretim Dekan, Hak kaybi, kamu siniftan ¢ikarken
Kullanil Gorevlileri Boliim Baskani zarari vs. lambalart,
U antimasint bilgisayarlar1 ve
5 gisay:
saglamak projeksiyonlari
kapatir. Israfa dair
tespitlerini st
birimlere bildirir.
ARASTIRMA GOREVLILERINE AiT HASSAS GOREVLER
Egitim dgretimin Bo6liim 6gretim
. e aksamasi, tiyelerinin ilgili
Egrl;slfl];(’)flﬁt?lve kurumsal hedeflere madde_lc?r ve
5 maddelerinde Arastirma Dekan ulagsmada gereklilikleri
- w1 . vt > aksakliklar konusunda
belirtilen amag ve Gorevlileri Boliim Bagkani o . .
ilkelere uygun yasanmasi, bllgllendlrllmeS{, .
hareket ctmek kumm;al temsil ve | durumun hassasiyeti
yetkinlikte baglaminda iletisim
sorunlar yasanmasi | kurulmasi
Boliim bagkanligi
tarafindan
gorevlendirilen
Mezuniyet téreni Mezuniyet toreni arastirma gq.revl'llerl
V€ uyum programi Arastirma Dekan, Ve uyum mezullnyet dtorenl
ile ilgili verilen Gorevlileri Boliim Bagkani, programlarinda p“rovahar.l.lz a Ve?l .
gorevleri yapmak aksama torende ogrencilerin
basinda bulunarak
etkinligin saglkl
islemesine katki
saglar.
Dekanlik tarafindan
Spor senliklerinde Spor gorevlendirilen
Fakiilte temsil Aragtirma Dekan, Faaliyetlerinde aragtirma  gorevlileri
eden &grenci Gorevlileri Bolim aksama, sporcu fakiilteyi temsil eden
gruplarina Bagkani Ogrenciler arasi spor takimlarinin
onderlik etme sorunlar ¢ikma riski | hazirlanmasinda
antrenorliik
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danigmanlik VS.
gOrevleri tistlenir

Ders ve smav

programlarinin Boliim simav ve ders
hazirlanmasi Ders ve Sinav rooramlarin
caligmalarina Aragtirma Dekan, programlarinda ve prog
o vt ao hazirlayacak

katilmak ve Gorevlileri Boliim Baskani akademik isleyiste .

komisyona yardimci
sinavlarda aksama

N . olmak

gbzetmenlik
yapmak
Boliimiin Boliimiin
egitim-ogretim Egitim-6gretim
faaliyetleri faaliyetleri stratejik
stratejik plan, Boliim akademik plan performans
performans Aragtirma Dekan, ve idari kriterleri gibi her y1l
kriterleri gibi her Gorevlileri Boliim Bagkani faaliyetlerde yapilmasi zorunlu
yil yapilmasi aksama calismalari
zorunlu hazirlamakla sorulu
calismalarina komisyonlara
katilmak yardimci olmak

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIiSINE AIT HASSAS GOREVLER

) . GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLI SORUMLU GETIRILMEMESINI ALINACAK
GOREVLER PERSONEL AMIR N SONUCLARI ONLEM
Taginir mallarin
Olgerck sayarak Tasmir Kayit ve Dekan, Mali kayip menfaat Kontrollerin ehil

teslim alinmasi
depoya
yerlestirilmesi

Kontrol Yetkilisi

Fakiilte Sekreteri

saglama, yolsuzluk

kisilerce dogru
yapilmasi

Muayene ve
kabul iglemi
hemen
yapilamayan
taginirlar1 kontrol
ederek teslim
almak, bunlarin

Tagimuir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Dekan,
Fakiilte Sekreteri

Kamu zararma
sebebiyet verme riski

Kontrollerin ehil
kisilerce yapilmasi,
islem basamaklarina

kesin kabulii uygun hareket

yapilmadan edilmesi

kullanima

verilmesini

Onlemek

Tasinirlarin giris

;;? Eil;lil;al tlart Birimdeki tasinirlarin | Taginirlarin girig ve

tutsmak b?mlara kontroliinii ¢ikis islemlerini

iliskin belge ve Tasmir Kayit ve Dekan, zzill gfﬁima erekli :reliizgln;ecliﬁﬁ as1

cetvelleri Kontrol Yetkilisi Fakiilte Sekreteri Kl g kl'}l; Il) >

diizenlemek ve evraklarin ‘ gerekli belge ve
diizenlenememesi cetvellerin diizenli

tasinir yonetim
hesap cetvellerini

kamu zarar1

tutulmasi

olusturmak

Tasimirlarin Kontrollerin dogru

?s?alr%rlr?:’ a Tasinir Kayit ve Dekan, Kamu zararma ?e?l;}irll;si; gﬁ f;(rlaik
ya, Kontrol Yetkilisi Fakiilte Sekreteri sebebiyet verme riski .

bozulmaya, taginirlarin emniyete

calinmaya ve

alinmasi
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benzeri
tehlikelere kars1
korunmasi igin
gerekli tedbirleri
almak ve
alinmasini
saglamak

Ambar  sayimini
ve stok kontroliinii
yapmak, harcama

yetkilisince Kamu zarart, isin -
. . Stok kontroliinii
belirlenen asgarl | Tasmir Kayit ve Dekan, yapilmasina engel o
R A N . . belirli araliklarla
stok  seviyesinin | Kontrol Yetkilisi Fakiilte Sekreteri olma, i yapamama - .
i diizenli tutmak
altma diisen durumu
taginirlar1 harcama
yetkilisine
bildirmek
Kullanimda
bulunan
dayanikli Hazirlayan kisinin
taginirlart Kamu zararina bilingli olmasi,
bulunduklari Tasinir Kayit ve Dekan, birimdeki tim

sebebiyet verme riski,

yerde kontrol Kontrol Yetkilisi Fakiilte Sekreteri - taginirlarin kayitl
mali kayip - .

etmek, oldugundan emin
sayimlarint olunmast
yapmak ve
yaptirmak
Ea.rca.m'a Kontrollerin dogru

friminim Kamu zararma apilmasi
malzeme ihtiyag Tasimir Kayit ve Dekan, . yap e

e e . . sebebiyet verme, ihtiyaglarin bilingli

planlamasinin Kontrol Yetkilisi Fakiilte Sekreteri ibar kavb bir sckild

apilmasina 1tibar kaybi1 Ir sekilde
yap belirlenmesi
yardimci olmak

YAZI iSLERI BIRIMINE AIiT HASSAS GOREVLER
i . GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLI SORUMLU GETIRILMEMESINI ALINACAK

GOREVLER BIRIM AMIR N SONUCLARI ONLEM
Gelen giden
evraklari
titizlikle takip Yazi Isleri Dekan, Islerin aksamas1 ve s
edip dagitimini Biirosu Fakiilte Sekreteri evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi
zimmetle
yapmak
Yapilacak
toplantilarin
giindemlerini . K Toplantilarin o
zamanimda Yazi Isleri Dekan, . aksamas1 veya Is akisinin titizlikle
e Biirosu Fakiilte Sekreteri takibi
Ogretim yapilamamast
iiyelerine
bildirmek
Fakiilteyle ilgili
her tur!u bilgi ve . Hak kaybt, aranan Yapllqn isin
belgeyi korumak Yazi Isleri Dekan, bilei ve beleeve O6nemine dair
ilgisiz kisilerin Biirosu Fakiilte Sekreteri & ey idrakin tekrar

> .. ulasilamamasi .. . .
eline gecmesini gbzden gegirilmesi
Onlemek

L : tdap Siireli yazilara
Siireli yazilar Yaz Isleri Dekan, Islerin aksamasi ve Y
takip etmek Biirosu Fakiilte Sekreteri | evraklarin kaybolmasi Zamsg;ﬁﬁegfvap
Fakiilte etik Yazi Isleri Dekan, Programlarin eksik Hazirlayan kisinin
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kurallaria Biirosu Fakiilte Sekreteri hazirlanmasina bilingli olmasi,
uymak, i¢ yonelik verim gelecek yillarda
kontrol disikligi olusacak kaybin
faaliyetlerini onlenmesi
destelemek
Doénem sonu ve
ylls(.)r}ugda burl(()l. Yazi Isleri Dekan, gahsma veriminin Islerin zamaninda
leensinde gerexi Biirosu Fakiilte Sekreteri lismesi yapilmasi
diizenlemeyi
saglamak
Ogretim Kip islemlerin
elemanlarinin A Dekan. Takip is emiernin
. L Yazi Isleri Biirosu . ’ . Hak kayb1 yasal siire igerisinde
gorev siiresi Fakiilte Sekreteri apilmas
uzatimi islemleri yap
1416 Sayili Kanun ) Dekan Takip iglemlerinin
uyarmca yapilan Yazi Isleri Biirosu .. ’ . Hak kayb1 yasal siire igerisinde
islemler Fakiilte Sekreteri
yapilmasi
Akademik Kip islemlerini
personel isleri Bi Dekan, Hak kavb Ta 1{) lglemiennt nd
ayirma/ilisik Yaz Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri aK kaybi yasal sure 1gerisinde
. . yapilmasi
kesme islemleri
. Takip islemlerinin
Askerlik C Dekan, M
yazismalari Yazi Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri Hak kayb1 yasal siire igerisinde
yapilmasi
Biiroya gelen ) Dekan Takip iglemlerinin
evraklarin genel Yazi Isleri Biirosu .. ’ . Hak kayb1 yasal siire igerisinde
e Fakiilte Sekreteri
takibini yapmak yapilmasi
OGRENCI iSLERI BiRiMINE AiT HASSAS GOREVLER
GOREVLI GOREVIN YERINE
A SORUMLU GETIRILMEMESINi ALINACAK
HASSAS GOREVLER i A
PERSONEL AMIR N SONUCLARI ONLEM
Fakiiltemizi yeni kazanan | ] Dekan, - . Zamaninda diizenli
ogrencilerin kayit Ogrenci Isleri Fakiilte \I%,rlgéllihga sebebiyet calismalarin
hazirliklarini yapilmasi Biirosu Sekreteri yapilmasi
Yatay gegis
kontenjanlarinin ilan1 ve
yatay gegisle kabul . . Dekan, Zamaninda diizenli
edilen dgrencilerin Ogrenci Isleri Fakiilte %gé?g:naakzzﬁesi caligmalarin
islemlerinin yapilmasi ve Biirosu Sekreteri yapilmas
obis programina
oirilmesi
Boliim kurulu Béliim ici
cagrilarinin yapilmasi, . ) Dekan, Kurul toplantilarinin Koor dings onun
kurul kararlarinin Ogrenci Isleri Fakiilte aksamasi, zaman sa“lanmas}i o
yazilmasi ve ilgililere Biirosu Sekreteri kaybi 5
o ; hatanin olmamasi
teblig edilmesi
l?e%rzrllg;ifﬁré}ief;lz%:sl: ve . ] Dekan, Kamu zararina ve kisi
bél%mle oili evraklarmn Ogrenci Isleri Fakiilte hak kaybina sebebiyet | Hata kabul edilemez
) &l Biirosu Sekreteri vermek
arsivlenmesi
Egitim -Ogretim ile ilgili Hazirlayan kisinin
ders gorevlendirme, Dek p 1 Ksik bilincli ol
haftalik ders programi ve . o ekan, rogramlarim eksik ilingli olmasi,
SINAY Droeraminm Ogrenci Isleri Fakiilte hazirlanmasi ve verim | gelecek yillarda
prog Biirosu Sekreteri alamama olusacak kaybin
zamaninda yapilmasina N .
Onlenmesi
yardimci olmak
Giden-gelen evrak gibi . Sir Dekan Boliimiin idari .
= > Isl ’ o Hata kabul edil
Ogrenci isleri Ogrﬁﬁfésﬁ e Fakiilte islerinde aksakliklarin ata kabul edilemez
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yazigmalarinin sistematik Sekreteri dogmast
yedeklemesinin
yapilmasi
Boliim dgrenci basari . e Dekan, Istatiksel bilgi ve veri Boliim ici verilerin
durumlar1 ve mezun Ogrenci Isleri Fakiilte eksikligi kontrolldl ve dogru
sayilarinin yapilmasi Biirosu Sekreteri girilmesi
Disiplin islemlerinin
yapilmasi obis’e | ) Dekan, Bileilerde eksiklik
girilmesi Universitemize Ogggci Isleri Fakiilte kairlgsllliflke CRSIKIL Hata kabul edilemez
bildirilmesi urosu Sekreteri
Maddi hata itiraz not Dekan, o _ Zamaninda
degisikliklerinin  Obis’e | Ogrenci Isler Fakiilte Pilgtierde eksiklik ﬁﬁrﬂfyrﬁ?nﬁ'ﬁpﬂmm’
girilmesi urosu Sekreteri onlenmesi
Istatistik bilgilerinin
takibi - diizenlenmesi ve | ; Dekan, Dogru verilerin takip Zamaninda
ilgili yerlere Ogr}ggm Isleri Fakiilte edilememesi Islemlerin yapilmasi
ulastirilmasi. urosu Sekreteri
Erkek ogrencilerin 2 ; Dekan, Askerlikle Tlgili yasal iz??rr??elrrzga apilmast
askerlik belgelerinin Ogrenci Isleri Fakiilte gy § e yap ’
.S . . Biirosu . sikintilarin ¢ikmasi ¢ikabilecek yasal
subelerine gonderilmesi Sekreteri R .
sikintilarin dnlenmesi
Qgr"erllc.ﬂerle. ilgili her Dekan, oo o Hak kaybimnin
tlirlii isin obis Osrenci isleri Fakiilt Bilgilerde eksiklik onlenmesi, )
Programina girilmesi gBﬁrosS akulte karisiklik zamaninda Islemlerin
isleminin yapilmasi Sekreteri yapilmasi,
Bagbakanlik ve 6grenim ) _ Dekan, E&ﬂ‘lglllﬁﬂike eksiklik iz?ggﬁ;gga apilmast
kredisi ile ilgili isleri Ogr}gga Isleri Fakﬁlte. égresncil erin hak hsak kaybm}llnp s
yapmak urosu Sekreteri kaybina ugramalari onlenmesi
Ogrencilerle ilgili alman Yasal gerekliliklerin
onetim kurulu 2 S Dekan, Bilgilerde eksiklik saglanmasi
Y . Ogrenci Isleri Fakiilte k & klik g 2, )
kararlarma gore islem Biirosu Sekreteri arigikii zamaninda Islemlerin
yapmak yapilmast,
Ogrenci disiplin
o o o 7 d
kayitlarmni tutmak, Ilgili | ) Dekan, Ellgllﬁﬁf ekSﬂihk 1$?§1r§fle’§n2‘yapﬂma$,
kisilere tebligatinn | Ogrenci Isleri Fakilte sorunlarin ortaya kargtlkli
yapilmasi, urosu Sekreteri cikmast farrll?qge lllé:rrll}rlr?éseirm
Akademik
degerlendirmelerini Bilgilerde eksiklik
sonuc¢landirarak, basari karisiklik, yasal Zamaninda
durumlarimi islemek ve | ] Dekan, sorunlarin ortaya Islemlerin yapilmasi,
buna  dayali  gesitli [ Ogrenci Isleri Fakiilte ¢ikmasi, Kamu karsilikli
istatistikler hazirlamak, Biirosu Sekreteri zararina ve kisi hak magduriyetlerin
Mezuniyet iglemleri igin kaybina sebebiyet engellenmesi
gerekli belgeleri vermek
diizenlemek

2.3.2 Ortak Sorumluluklar

Biitiin Gorevli Personelin Ortak Sorumluluklar: ve Uymasi Gereken Talimatlar

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

Kilik Kiyafet Yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak,
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| Fakiilte Yonetiminin verecegi diger is ve islemleri yapmak. |

Arsivleme ve Dosyalama Hizmetleri
1 | Yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri1 klasorlerde saklanir.
2 | Islemi biten evraklar dosyalanir ve yilsonunda argive kaldirilir,
Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv goérevlisi
olmamasi nedeniyle her birimin gorevlisi sorumludur.

STANDART 3 - PERSONELIN YETERLILiGi VE PERFORMANS

Fakiiltemizde ¢alisan Idari personelin tamami 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
kapsaminda Akademik personel ise 2547 Sayili Yiiksekogretim kanunu kapsaminda istihdam
edilmektedir. Thtiyaca yénelik egitim faaliyetleri Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanlig
tarafindan planlanmaktadir.

Fakiiltemizde 1 Dekan, 1 Dekan Yardimcisi, 1 Fakiilte Sekreteri, 1 Dogent, 5 Doktor
Ogretim Uyesi, 6 Arastirma Gérevlisi, 3 Memur, 1 Sekreter ve 2 Temizlik Eleman: ile
Fakiiltemiz akademik ve idari caligmalar1 kanunlar, yonetmelik, yOnerge ve genelgelere
istinaden yiriitilmektedir. Dekanligimiz alt birimlerinde gorev yapmakta olan personel
arasinda gorev dagilimi yapilirken personelin yeterliligi ve performansi dikkate alinmistur.

Biitlin bunlarin yani sira 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 10. maddesinde
amirlerin maiyetindeki memurlarin1 yetistirmekten hal ve hareketlerini kontrol etmekten
gorevli ve sorumlu oldugu belirtildiginden, Fakiiltemiz idarecileri gorev alanlartyla ilgili
olarak personelin yeterliligini siirekli olarak izleyip, personelin yetersiz kaldig1 durumlarda
personele bilgi ve kaynak saglayarak ve yol gostererek personelin yetismesine katki
saglamaktadir.

Idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin
degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik dnlemler almalidir. Bu standart i¢in gerekli genel

sartlar:

3.1. Insan kaynaklar1 yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
yonelik olmalidur.

3.2. idarenin yonetici ve personeli gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi,
deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

3.3. Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gorev i¢in en uygun personel se¢ilmelidir.

3.4. Personelin ise alinmasi ile gorevinde ilerleme ve yiikselmesinde liyakat ilkesine uyulmali
ve bireysel performansi géz dniinde bulundurulmalidir.

3.5. Her gorev icin gerekli egitim ihtiyac1 belirlenmeli, bu ihtiyac1 giderecek egitim
faaliyetleri her y1l planlanarak yiiriitiilmeli ve gerektiginde gilincellenmelidir.

3.6. Personelin yeterliligi ve performansi bagli oldugu yoneticisi tarafindan en az yilda bir kez
degerlendirilmeli ve degerlendirme sonuglar1 personel ile goriisiilmelidir.
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3.7. Performans degerlendirmesine gore performanst yetersiz bulunan personelin
performansini gelistirmeye yonelik dnlemler alinmali, yiiksek performans gosteren personel
icin ddiillendirme mekanizmalar1 gelistirilmelidir.

3.8.Personel istihdami, yer degistirme, {ist gorevlere atanma, egitim, performans
degerlendirmesi, 6zliikk haklar1 gibi insan kaynaklar1 yonetimine iliskin 6nemli hususlar yazili
olarak belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

STANDART 4 — YETKI DEVRI

A. Fakiilte Dekaninin kimlere yetki verecegi 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
belirtilmis olup, Dekan ve diger idarecilerin yetki devirleri ve vekaletler bu kanun
cercevesinde yiiriitiillmektedir.

B. Fakiiltemiz alt birimlerinde yiiriitilen faaliyetlere iliskin 1s akis semalar
hazirlanirken imza ve onay mercileri belirtilmistir.

Imza-Paraf Diizeni

Memur/Bilgisayar Isletmeni: Ad Soyad (Paraf)

Fakiilte Sekreteri : Ad Soyad (Paraf)
Dekan Yardimcisi : Ad Soyad (Paraf)
Dekan : Ad Soyad (Imza)

Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin smirlar1 acikca belirlenmeli ve yazili olarak
bildirilmelidir. Devredilen yetkinin 6nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.
Bu standart icin gerekli genel sartlar:

4.1. Is akis siireglerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidar.

4.2. Yetki devirleri, iist yonetici tarafindan belirlenen esaslar ¢ercevesinde devredilen yetkinin
siirlarini gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir.

4.3. Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir.
4.4. Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

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

2 — RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI

STANDART 5 - PLANLAMA VE PROGRAMLAMA

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayilt Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 9 uncu
maddesi hiikmiine dayanilarak Devlet Planlama Miistesarlig1 tarafindan hazirlanan Kamu
Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine
istinaden ve yine Devlet Planlama Miistesarlig1 tarafindan hazirlanan Kamu Idareleri I¢in
Stratejik Planlama Kilavuzu geregince 2013 yilinda kurulan Fakiiltemiz 2020-2024 yillari
stratejik plam1 2023 yili izleme ve Degerlendirme Raporu Ocak 2024°de giincellenerek web
sayfamizda yayinlanmistir.
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Idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gostergelerini ve bunlar1 gergeklestirmek igin
ihtiya¢c duyduklar1 kaynaklar1 igeren plan ve programlarini olusturmali ve duyurmali,
faaliyetlerinin plan ve programlara uygunlugunu saglamalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

5.1. Idareler, misyon ve vizyonlarin1 olusturmak, stratejik amaclar ve dlgiilebilir hedefler
saptamak, performanslarii o6lgmek, izlemek ve degerlendirmek amaciyla katilimer
yontemlerle stratejik plan hazirlamalidir.

5.2. Idareler, yiiriitecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini,
performans hedef ve gostergelerini igeren performans programi hazirlamalhdir.

5.3. lidareler, biitcelerini stratejik planlarma ve performans programlarma uygun olarak
hazirlamalidir.

5.4. Yoneticiler, faaliyetlerin 1ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla
belirlenen amag ve hedeflere uygunlugunu saglamalidir.

5.5. Yoneticiler, gorev alanlar1 cercevesinde idarenin hedeflerine uygun O6zel hedefler
belirlemeli ve personeline duyurmalidir.

5.6. Idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, Olciilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli
olmalidir.

STANDART 6 — RISKLERIN BELIRLENMESI VE DEGERLENDIRILMESI

2013 yilinda kurulan Fakiiltemiz 2020-2024 donemi stratejik Stratejik Planinda
belirlenen Amag ve hedefler dogrultusunda riskler ve dénlemleri belirlenip, degisen kosullara
gore giincellemeler yapilmaktadir.

BiRIM RiSK BELIRLEME GRUBU LISTESI

No Ad-Soyad Gorevi
1 |Prof. Dr. Yal¢in Askin OKTEM Komisyon Baskani
2 |Dog. Dr. Hakan ARSLAN Uye
3 [Dr. Ogr. Uyesi Suna KOSUN Uye
4  |Ars. Gor. Feyza AYDIN COLAKOGLU Uye
5 |Ars. Gor. Muhammed Cemil DOGAN Uye

Idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amac ve hedeflerinin gergeklesmesini
engelleyebilecek i¢ ve dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak Onlemleri
belirlemelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:
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6.1. idareler, her y1l sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine yonelik riskleri belirlemelidir.
6.2. Risklerin ger¢eklesme olasilig1 ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz edilmelidir.
6.3. Risklere kars1 alinacak 6nlemler belirlenerek eylem planlart olugturulmalidir.

3 - KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI
STANDART 7 - KONTROL STRATEJILERI YONTEMLERI

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60’1nc1
maddesiyle ve bu kanuna istinaden ¢ikan ikincil mevzuatla ayrica 24/12/2005 tarih ve 26033
sayil1 resmi gazetede yayimlanarak yiriirlige giren 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu Ile Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanunun 15 inci maddesiyle Dekanligimizca verilen gorevler Genel Kamu Hizmeti
niteligindedir.

Dekanligimizca bu hizmetlerin yerine getirilmesi sirasinda islem oncesi kontrol, siire¢
kontrolii ve islem sonrasi kontroller uygulanmaktadir.

Idareler, hedeflerine ulasmay1 amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji
ve yontemlerini belirlemeli ve uygulamalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

7.1. Her bir faaliyet ve riskleri i¢in uygun kontrol strateji ve yontemleri (diizenli gbzden
gecirme, Ornekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon,
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, goézetim, inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve
uygulanmalidir.

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

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

7.4. Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen fayday1 asmamalidir.

STANDART 8 - PROSEDURLERIN BELIRLENMESI VE BELGELENDIRILMESI

Dekanligimiz faaliyetlerine iliskin olarak birimlerimizde gergeklestirilen gbrev ve
islemlerle ilgili olarak siire¢ akislari belirlenmis olup ¢ikarilan is akis semalar1 asagida
goriildiigl gibi olup ayn1 zamanda ekte yer almaktadir.

Fakiiltemiz Faaliyetlerine Iliskin is Akis Siirecleri
e Yatay Gegis Kontenjan Onerisi ve Kayit Islemleri Is Akis Semasi
e Ders Muafiyet Intibak Islemleri Is Akis Semas1
e Smav Programlari Hazirlama, Uygulama ve Degerlendirme Islemleri is Akis Semasi
e Mazeret Smavi Islemleri Is Akis Semasi
e Tek Ders Sinavi Islemleri Is Akis Semas1
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Burs Islemleri is Akis Semasi

Ogrenci Temsilcisi Se¢imi Islemleri Is Akis Semasi

Disiplin Sorusturmasi Islemleri Is Akis Semas1

Kayit Dondurma Islemleri Is Akis Semas1

Kayit Silme Islemleri Is Akis Semasi

Gelen-Giden Evrak Islemleri Is Akis Semasi

Fakiilte Kurulu/Yénetim Kurulu Islemleri Is Akis Semasi
Akademik Personelin izin Kullanim1 islemleri Is Akis Semasi
Idari Personelin izin Kullanimi islemleri is Akis Semas1
Hastalik izin Kullanim1 Islemleri is Akis Semas1

Yurtdis1 Izin Kullanimi Islemleri Is Akis Semasi

Maas Odeme Islemleri Is Akis Semas1

Ek Ders Odeme Islemleri Is Akis Semas1

Y1l Sonu islemleri Is Akis Semasi

Yurtigi- Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Islemleri Is Akis Semasi
Yurtigi-Yurtdis1 Siirekli Gorev Yollugu Islemleri Is Akis Semasi
Egitim-Ogretim Arag¢ Gereglerinin Temini

Yurtici-Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Islemleri Is Akis Semasi
Dogrudan Temin Islemleri Is Akis Semasi

Tasinir Mal Giris Islemleri Is Akis Semas1

Tasinir Mal Cikis Islemleri Is Akis Semasi

Stratejik Plan Hazirlama Islemleri Is Akis Semas1

STANDART 9 - GOREV AYRILIGI

Dekanligimiz alt birimlerinde gorevli personel arasinda yapilacak gorev dagiliminda
islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi1 kaydedilmesi ve kontroliinde farkli personel
gorevlendirilmistir.

Hata, eksiklik, yanlislik, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile
mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi
gorevleri personel arasinda paylastirilmalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

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

9.2.Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriligi ilkesinin tam olarak
uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmali ve gerekli 6nlemleri almalidir.

STANDART 10 - HIYERARSIK KONTROLLER

Dekanligimiz birimlerinde gorevli personel, gérev yaptiklari birimin gérev taniminda
belirtilen gorevleri yine birimlerin is siirecleri dahilinde verilen gorevlerden gorev yaptiklari
Fakiilte Dekanligina karsi sorumludurlar. Birimimizde gorevli sef olmadigindan tiim personel
yaptiklar1 is ve islemlerden Fakiilte Dekanina ve sekreterine karsi sorumludurlar. Bu siireg¢
icerisindeki her gorevli gorev, yetki ve sorumluluklar gozetilerek bir dnceki adimda yapilan is
ve islemleri kontrol etmekle ytlikiimliidiirler.

Yoneticiler, is ve islemlerin prosediirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol
etmelidir.
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Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

10.1. Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmasi icin gerekli
kontrolleri yapmalidir.

10.2. Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve usulsiizliiklerin
giderilmesi i¢in gerekli talimatlar1 vermelidir.

STANDART 11 —- FAALIYETLERIN SUREKLILIiGi

Dekanligimiz faaliyetlerinin siirekliligini saglamak amaciyla gérevli personelin yillik
izinli oldugu donemlerde yerine bakacak personel gorevlendirilmektedir. Ayni isle ilgilenen
ya da isle ilgili bilgisi olan personellere birlikte izin verilmemektedir. Personel sayimizin
yetersiz olmasi nedeniyle personellerimiz tek alanda uzmanlagsmamis, Saglik Bilimleri
Fakiiltesinde ytiriitlilen islerin bir¢ogu hakkinda bilgi sahibi olmalari1 saglanmaistir. Sef unvanlh
idari personel atamasi yapildig1 takdirde birimlerindeki g¢alismalar1 yonetmek, koordine
etmek, kontrol etmek ve denetlemek ve birimlerindeki faaliyetlerin aksamamasini saglamak
iizere gerekli koordinasyonu saglamakla yiikiimliidiirler. Gerekli hallerde usuliine uygun
olarak vekil personel gorevlendirilmektedir.

Idareler, faaliyetlerin siirekliliini saglamaya yonelik gerekli onlemleri almalidir.
Bu standart icin gerekli genel sartlar:

11.1. Personel yetersizligi, gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi sistemlerine
gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganiisti durumlar gibi faaliyetlerin
stirekliligini etkileyen nedenlere kars1 gerekli dnlemler alinmalidir.

11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel gorevlendirilmelidir.

11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de
iceren bir rapor hazirlamast ve bu raporu gorevlendirilen personele vermesi ydnetici
tarafindan saglanacaktir.

4 — BILGI VE ILETIiSIM STANDARTLARI

STANDART 12 — BILGI SISTEMLERI KONTROLLERI

Bu ilkeye gore; idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve glivenligini saglamak icin
gerekli kontrol mekanizmalarint gelistirmelidir. Bu ilkeye uygun olarak fakiiltenin
kullanmakta oldugu bilisim teknolojilerinde veri ve bilgilere erisim, kontrol ve giincelleme
gibi caligmalarda birim adina bu islemleri yapmak {izere tespit edilen personeller
yetkilendirilmistir. Fakiiltemizde elektronik ortamda bilgilere erisim ve gilincelleme gibi
caligmalar1 yapmak iizere yetki verilen personel ve gorevleri asagida gosterilmistir.

Bilgi Sistemi Yetkili Personel Gorevi Sorumlu Oldugu
Idare Amiri
Fakiiltemiz Web Prof. Dr. Yalgin Askin Ogretim Uyesi Rektor

Sayfasi OKTEM
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Ars. Gor. Melike Ogretim Eleman1 | Béliim Bagkani
KALKAN

Ars. Gor. Feyza AYDIN | Ogretim Eleman1 | Boliim Baskani
COLAKOGLU

Berfin BASKAN Memur Dekan

Personel Devam Ahmet Hamdi CEYLAN | Fakiilte Sekreteri | Dekan
Kontrol Sistemi
Personel Ahmet Hamdi CEYLAN | Fakiilte Sekreteri | Dekan
Otomasyonu izin
Takip Sistemi

Muhasebat Kimlik | Ahmet Hamdi CEYLAN | Fakiilte Sekreteri | Dekan
Yonetim Sistemi

KBS-Tasinir Kayit | Mehmet OZTURK Tasinir Kayit Dekan, Fakiilte
ve Yonetim Yetkilisi Sekreteri
Sistemi

KBS-Kamu Ahmet Hamdi CEYLAN | Fakiilte Sekreteri | Dekan
Hesaplar1 Bilgi

Sistemi

MY S-Biitiinlesik Ahmet Hamdi CEYLAN | Fakiilte Sekreteri | Dekan
Kamu Mali
Yonetim Bilisim
Sistemi

E-Sgk - Kesenek Ahmet Hamdi CEYLAN | Fakiilte Sekreteri | Dekan
Bilgi Sistemi
E-Biitce - Biitge Ahmet Hamdi CEYLAN | Fakiilte Sekreteri | Dekan
Y Onetim

Enformasyon

Sistemi

Elektronik Belge Tiim Personel Idari ve Akademik | Dekan
Y Onetim Sistemi Personel

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

12.1.Bilgi sistemlerinin siirekliligini ve gilivenilirligini saglayacak kontroller yazili olarak
belirlenmeli ve uygulanmalidir.

12.2.Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler
yapilmali, hata ve usulsiizliiklerin 6nlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak

mekanizmalar olusturulmalidir.

12.3.1dareler bilisim ydnetimini saglayacak mekanizmalar gelistirmelidir.

STANDART 13 - BiLGi VE iLETIiSiM

26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili resmi gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 tebligi kapsaminda Dekanligimizca yapilacak olan g¢aligmalar ve Fakiiltemiz
personelini ilgilendiren gorev, yetki ve sorumluluklar konusunda Fakiiltemiz personeli
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bilgilendirilmistir. Fakiiltemize kurum i¢inden veya disindan gelen yazilar hakkinda ilgisine
gore gorevli personel hiyerarsik yap1 i¢erisinde bilgilendirilmektedir.

Fakiiltemiz birimlerinde gorevli akademik personelde diz iistii bilgisayar, her bir idari
personelin kullaniminda birer adet masaiistii bilgisayar olup bilgisayarlarin tiimiinde Internet
baglantis1 bulunmaktadir. Bu nedenle gorevlerini yerine getirirken gerekli olabilecek giincel
bilgilere (Ornegin giinlilk resmi gazetelere http://rega.basbakanlik.gov.tr, Biitce ve Mali
Kontrol Genel Miidiirliiglince yayimlanan ya da duyurulan bilgi ve belgelere veya
http://www.bumko.gov.tr, Devlet Planlama Teskilatinca yayimlanan ya da duyurulan bilgi ve
belgelere veya mevzuata http://www.dpt.gov.tr/ Yiiksek Ogretim Kurumunca yayimlanan ya
da duyurulan bilgi ve belgelere veya mevzuata http://www.yok.gov.tr Fakiiltemiz tarafindan
hazirlanan dokiimanlara http:/www.usak.edu.tr/iletisim.html, vs... web sayfalarindan)
kolaylikla ulagabilmeleri saglanmis bulunmaktadir.

Yonetim bilgi sistemleri kapsaminda Dekanligimizda kullanilmakta olan 3 adet sistem
bulunmaktadir. Bunlar Bilgi sistemleri kontrollerinde de bahsedildigi tizere;

a-) Birimimizin muhasebe kayitlarinin tutuldugu Maliye Bakanligi Muhasebat Genel
Midiirliigiince yonetilen Say20001 sistemi, evrak kayit ve 6grenci islemleri sistemi mevcuttur.

Her iki sistemde yonetimin ihtiya¢c duydugu gerekli bilgileri ve raporlar liretebilecek
ve analiz yapma imkan1 sunacak niteliktedir.

Idareler, birimlerinin ve calisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma
stireclerinin saglikli 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:

13.1. Idarelerde, yatay ve dikey ic iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir bilgi
ve iletigim sistemi olmalidir.

13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli ve yeterli bilgiye
zamaninda ulasabilmelidir.

13.3. Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmalidir.

13.4. Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve biitgenin uygulanmasi ile kaynak
kullanimina iligkin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yonetim bilgi sistemi, yoOnetimin ihtiya¢ duydugu gerekli bilgileri ve raporlar
iiretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglar1 ¢er¢evesinde beklentilerini gérev ve
sorumluluklar1 kapsaminda personele bildirmelidir.

13.7. idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, 6neri ve sorunlarini
iletebilmelerini saglamalidir.

STANDART 14 - RAPORLAMA
Universitemiz ilgili yila ait idare Faaliyet Raporunun zamaninda olusturulabilmesi igin

Saglik Bilimleri Fakiiltesine ait faaliyet raporu takip eden mali yilin en ge¢ subat aymin
basina kadar Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelikte
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yazili ilkeler ve ekte yer alan format dahilinde hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na gonderilmektedir.

08-06-2005 tarih ve /25839 sayili resmi gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Genel
Yonetim Muhasebe Yonetmeligi kapsaminda hazirlanacak olan mali tablolarin yonetmeligin
111 inci maddesi geregince biitiinliik, giivenilirlik, kullanighilik, yontemsel gecerlilik ve
ulagilabilirlik ilkeleri ¢ergevesinde; yeterli mesleki egitimi almig personel tarafindan
muhasebe kayitlarindaki verilere dayanilarak ve istatistiksel yoOntemler kullanilarak
hazirlanmaktadir. Fakiiltemizde ait akademik faaliyetler, personel yapimiz, egitim — 6gretim
ve idari amagli kullanilan varliklarimiz hakkinda bilgiler kayitlarimiz esas alinarak
raporlanmaktadir.

EKLER LIiSTESI

Ek 1- Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmelik
Ek 2 Faaliyet Raporu Hazirlama Siireci

Ek 3- Faaliyet Raporu Hazirlama Formati

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 — (1) Bu Yonetmelik; genel biitce kapsamindaki kamu idareleri, 6zel biitgeli
idareler, sosyal giivenlik kurumlar1 ile mahalli idarelerin faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,
ilgili idarelere verilmesi, kamuoyuna agiklanmasi ve bu islemlere iliskin stireler ile diger usul
ve esaslar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Dayanak

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi
ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Bakanlik: Maliye Bakanligini,

b) Faaliyet raporu: Birim ve idare faaliyet raporlarini, genel faaliyet raporunu ve mahalli
idareler genel faaliyet raporunu,

c¢) Genel biitge kapsamindaki kamu idareleri: Kanuna ekli (I) sayili cetvelde yer alan
kamu idarelerini,

¢) Harcama birimi: Kamu idaresi biitgesinde ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimi,
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d) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu,

e) Mabhalli idare: Yetkileri belirli bir cografi alan ve hizmetlerle sinirli olarak kamusal
faaliyet gosteren belediye, il 6zel idaresi ile bunlara bagl veya bunlarin kurduklar1 veya iiye
olduklar birlik ve idareleri,

f) Mali y1l: Takvim yilina,

g) Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idareleri: Kanuna ekli (I), (II) ve (III) sayil
cetvellerde yer alan kamu idarelerini,

g) Ozel biitceli idareler: Kanuna ekli (II) say1li cetvelde yer alan kamu idarelerini,

h) Performans esasli biitceleme rehberi: Kanunun 9 uncu maddesi uyarinca Bakanlik¢a
hazirlanan ve performans esasli biitcelemeye iliskin esas ve usuller ile standartlar1 belirleyen
rehberi,

1) Performans gostergesi: Kamu idarelerinin performans hedeflerine ulasmak amaciyla
yurittiikleri faaliyetlerin sonuglarin1 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek igin kullanilan
gostergeleri,

1) Performans hedefi: Kamu idarelerinin stratejik hedeflerine ulasmak i¢in bir mali yilda
gergeklestirmeyi amacladiklar1 performans seviyelerini gosteren hedefleri,

J) Performans programi: Kamu idarelerinin stratejik planlartyla uyumlu olarak bir mali
yilda yiiriitiilecek faaliyetlerini, faaliyet ve proje bazinda kaynak ihtiyacini, performans hedef
ve gostergelerini igeren, idare biitgesinin ve faaliyet raporunun hazirlanmasina esas teskil
eden programi,

k) Sosyal giivenlik kurumlari: Kanuna ekli (IV) sayili cetvelde yer alan kamu
kurumlarini,

1) Stratejik plan: Kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve
politikalarini, hedef ve onceliklerini, performans 6lgiitlerini, bunlara ulasmak icin izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarini igeren plant,

m) Ust yonetici: Milli Savunma Bakanliginda Bakani, bakanliklarda miistesar, diger
kamu idarelerinde en list yoneticiyi, il 6zel idarelerinde valiyi ve belediyelerde belediye
baskanini,

n) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Raporlama Ilkeleri

Sorumluluk ilkesi

MADDE 4 - (1) Faaliyet raporlar1 mali saydamlik ve hesap verme sorumlulugunu
saglayacak sekilde hazirlanir.

Dogruluk ve tarafsizlik ilkesi

MADDE S5 — (1) Faaliyet raporlarinda yer alan bilgilerin dogru, giivenilir, 6nyargisiz ve
tarafsiz olmasi zorunludur.

Aciklhik ilkesi

MADDE 6 — (1) Faaliyet raporlari, ilgili taraflarin ve kamuoyunun bilgi sahibi olmasini
saglamak iizere agik, anlasilir ve sade bir dil kullanilarak hazirlanir.
(2) Raporlarda teknik terim ve kisaltmalarin kullanilmas1 durumunda bunlar ayrica tanimlanir.

Tam acgiklama ilkesi

MADDE 7 — (1) Faaliyet raporlarinda yer alan bilgilerin eksiksiz olmasi, faaliyet
sonuglarini tiim yonleriyle agiklamasi gerekir.
(2) Idarenin faaliyetleriyle ilgisi olmayan hususlara faaliyet raporlarinda yer verilmez.

Tutarhlk ilkesi
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MADDE 8 — (1) Faaliyet sonuglarmin gosterilmesi ve degerlendirilmesinde ayni
yontemler kullanilir. Yontem degisiklikleri olmasi durumunda, bu degisiklikler raporda
aciklanir.

(2) Faaliyet raporlar yillar itibartyla karsilastirmaya imkan verecek bicimde hazirlanir.

Yillik olma ilkesi

MADDE 9 — (1) Faaliyet raporlari, bir mali y1lin faaliyet sonuc¢larin1 gosterecek sekilde
hazirlanir.

UCUNCU BOLUM
Faaliyet Raporlarimnin Diizenlenmesi,

Ilgili Idarelere Verilmesi ve Bu Islemlere Iliskin Siireler

Birim faaliyet raporu

MADDE 10 — (1) Birim faaliyet raporu; genel biitce kapsamindaki kamu idareleri, 6zel
biitgeli idareler, sosyal giivenlik kurumlar1 ve mahalli idarelerin biit¢elerinde kendisine
Odenek tahsis edilen harcama yetkilileri tarafindan hazirlanir.

(2) Genel biit¢e kapsamindaki kamu idareleri, 6zel biitgeli idareler ve sosyal giivenlik
kurumlarmin ilgili mali yila iliskin birim faaliyet raporlar1 harcama yetkilileri tarafindan
izleyen mali y1ilin en ge¢ Mart ay1 sonuna kadar iist yoneticiye sunulur.

(3) Mahalli idareler harcama yetkilileri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlar ise
izleyen mali y1ilin en ge¢ Subat ay1 sonuna kadar {ist yoneticiye sunulur.

(4) Ust yonetici, harcama birimlerinin faaliyetlerini ve performansini izleyebilmek
amaciyla, harcama yetkililerinden ii¢ veya alt1 aylik birim faaliyet raporlari isteyebilir.

(5) Birim faaliyet raporu hazirlayan harcama yetkilileri, raporun igeriginden ve raporda
yer alan bilgilerin dogrulugundan {ist yoneticiye kars1 sorumludur.

idare Faaliyet Raporu

MADDE 11 — (1) idare faaliyet raporu, birim faaliyet raporlari esas almarak, idarenin
faaliyet sonuglarini gosterecek sekilde iist yonetici tarafindan hazirlanir.

(2) Genel biitce kapsamindaki kamu idareleri, 6zel biitceli idareler ile sosyal giivenlik
kurumlarmin ilgili mali yila iligkin idare faaliyet raporlar1 iist yoneticileri tarafindan izleyen
mali yilin en ge¢ Nisan ay1 sonuna kadar kamuoyuna agiklanir. Bu raporlarin birer 6rnegi ayn
stire i¢erisinde Sayistaya ve Bakanliga gonderilir.

(3) Mahalli idarelerce hazirlanan idare faaliyet raporlarindan; il 6zel idarelerinin faaliyet
raporlar1 Mart ay1 toplantisinda vali veya genel sekreter tarafindan il genel meclisine,
belediyelerin faaliyet raporlar1 Nisan ay1 toplantisinda belediye baskani tarafindan belediye
meclisine, mahalli idare birliklerinin faaliyet raporlari ise Nisan ayinda birlik baskani
tarafindan birlik meclisine sunulur.

(4) 11 zel idarelerinin faaliyet raporlari Mart ay1 sonuna kadar; belediyelerin faaliyet raporlari
ile mahalli idare birliklerinin faaliyet raporlar1 ise Nisan ay1 sonuna kadar {ist yoneticileri
tarafindan kamuoyuna agiklanir. Bu raporlarin birer 6rnegi aymi siireler icinde Sayistaya ve
Icisleri Bakanligina gonderilir.

(5) Diger mahalli idarelerin faaliyet raporlarmin hazirlanmasi ve sunulmasinda belediyeler
icin belirlenen siirelere uyulur.

(6) Sayistay, Bakanlik veya Icisleri Bakanhiginca istenilmesi halinde faaliyet raporlar1 ayrica
elektronik ortamda da gonderilir.

(7) Ust yoneticiler, idare faaliyet raporlarinin iceriginden ve raporlarda yer alan
bilgilerin dogrulugundan ilgili Bakana; mahalli idarelerde ise meclislerine karsi sorumludur.
Mahalli idareler genel faaliyet raporu

MADDE 12 - (1) Mahalli idareler genel faaliyet raporu, mahalli idarelerin idare faaliyet
raporlari esas almarak I¢isleri Bakanlig: tarafindan hazirlanir.
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(2) Mahalli idareler genel faaliyet raporu Igisleri Bakanlig tarafindan izleyen mali y1lin
Haziran aymin onbesine kadar kamuoyuna agiklanir. Bu raporun birer 6rnegi ayni siire
icerisinde Sayistaya ve Bakanliga gonderilir.

Mahalli idareler genel faaliyet raporunun kapsami
MADDE 13 — (1) Mahalli idarelerin genel durumunu ortaya koymak iizere hazirlanacak
mahalli idareler genel faaliyet raporunda;

a) Mahalli idare biitgeleri gelir ve gider hedefleri ile gergeklesmelerine iligkin bilgi ve
degerlendirmeler,

b) Mahalli idareler, mahalli idarelere bagh kurulus ve isletmeler ile belediye
ortakliklarinin i¢ ve dis borglarina iligkin bilgi ve degerlendirmeler,

¢) Mahalli idarelerin insan kaynaklar ile fiziki kaynaklarina iliskin bilgi ve
degerlendirmeler,

¢) Mahalli idare biitgelerinden yapilan yardimlar ile sosyal hizmet harcamalarina iligkin
bilgi ve degerlendirmeler,

d) Mabhalli idarelerin stratejik planlama ve performans esasl biitceleme uygulamalari
hakkinda genel degerlendirmeler,

e) Mahalli idarelere iliskin i¢ denetim sonuglar1 hakkinda bilgi ve degerlendirmeler,

f) Mahalli idarelere iliskin olarak Igisleri Bakanhiginca yiiriitiilen denetim ve gdzetim
faaliyetleri hakkinda 6zet bilgiler,

g) Mahalli idarelerin yi1l i¢inde yapmis oldugu yatirimlar ile gelecek yillara yaygin
yiiklenmelerine iliskin bilgiler,

g) Bakanlik ve I¢isleri Bakanlhiginca gerekli goriilen diger bilgiler,
yer alir.

Genel faaliyet raporu

MADDE 14 — (1) Genel faaliyet raporu, merkezi yonetim kapsamindaki idarelerin ve
sosyal giivenlik kurumlariin bir mali yildaki faaliyet sonuglarini gosterecek sekilde Bakanlik
tarafindan hazirlanir.

(2) Genel faaliyet raporu Bakanlik tarafindan izleyen mali yilin Haziran ay1 sonuna kadar
kamuoyuna agiklanir ve ayni siire i¢inde Sayistaya gonderilir.

Genel faaliyet raporunun kapsami

MADDE 15 - (1) Genel faaliyet raporunda;
a) Merkezi yonetim biitcesi gelir ve gider hedefleri ve gerceklesmeleri ile meydana gelen
sapmalarin nedenleri,
b) Kamu bor¢ yonetimi raporu kapsaminda bor¢ stokundaki gelismeler ve bor¢lanmaya iliskin
diger bilgiler,
¢) Yil sonundaki varlik ve yiikiimliiliklerin durumunu gosterir cetvel ile bunlara iligkin
bilgiler,
¢) Odenek aktarmalar1 ve diger 6denek islemlerini gosteren cetvel,
d) Biitcenin uygulamasina iliskin olarak Bakanlik tarafindan yapilan faaliyetler,
e) Idarelerin stratejik planlama ve performans esasl biitceleme uygulamalar1 hakkinda genel
degerlendirmeler,
f) Mahalli idarelerin mali yapilarina iliskin genel degerlendirmeler,
g) Biitceden yardim alan dernek, vakif, birlik, kurum, kurulus, sandik ve benzeri tesekkiillerin
faaliyetlerine iliskin degerlendirmeler,
&) Bakanlikca gerekli goriilen diger bilgiler,
yer alir.

Faaliyet raporlarmin Tiirkiye Bilyiik Millet Meclisine sunulmasi

MADDE 16 — (1) Mahalli idarelerin faaliyet raporlar1 hari¢ olmak iizere idare faaliyet
raporlari, mahalli idareler genel faaliyet raporu ve genel faaliyet raporu, dis denetim
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sonuclarint dikkate alarak goriislerini de belirtmek suretiyle Sayistay tarafindan genel
uygunluk bildirimi ile birlikte Tiirkiye Biiylik Millet Meclisine sunulur.
(2) Tiirkiye Biiylik Millet Meclisine sunulan bu raporlar ile genel uygunluk bildirimi

komisyonlarda oncelikle gortistiliir.

Faaliyet raporlarinin Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinde goriisiilmesi

MADDE 17 - (1) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisinde, Sayistay tarafindan sunulan
raporlar ve degerlendirmeler gercevesinde, kamu kaynaginin elde edilmesi ve kullanilmasina
iliskin olarak kamu idarelerinin yonetim ve hesap verme sorumluluklar1 goriisiiliir. Bu
goriigmelere iist yonetici veya gorevlendirecegi yardimcisinin ilgili bakanla birlikte katilmasi
zorunludur.
(2) Merkezi yonetim kapsamindaki idarelerin ve sosyal giivenlik kurumlarinin idare faaliyet
raporlari, genel faaliyet raporu, dis denetim genel degerlendirme raporu ve kesin hesap kanun
tasarisi ile merkezi yonetim biit¢e kanunu tasarisi birlikte goriistiliir.

DORDUNCU BOLUM
Birim ve idare Faaliyet Raporlarinda Yer Almasi Gereken Hususlar

Birim ve idare faaliyet raporlarmin kapsami

MADDE 18 — (1) Birim ve idare faaliyet raporlari, asagida yer alan boliimleri ve bilgileri
igerecek sekilde hazirlanir.
a) Genel bilgiler: Bu boliimde, idarenin misyon ve vizyonuna, teskilat yapisina ve mevzuatina
iliskin bilgilere, sunulan hizmetlere, insan kaynaklar1 ve fiziki kaynaklari ile ilgili bilgilere, i¢
ve dis denetim raporlarinda yer alan tespit ve degerlendirmelere kisaca yer verilir.
b) Ama¢ ve hedefler: Bu boliimde, idarenin stratejik amag¢ ve hedeflerine, faaliyet yili
onceliklerine ve izlenen temel ilke ve politikalarina yer verilir.
c) Faaliyetlere iliskin bilgi ve degerlendirmeler: Bu bdliimde, mali bilgiler ile performans
bilgilerine detayl olarak yer verilir.
1) Mali bilgiler bashg: altinda, kullanilan kaynaklara, biitce hedef ve gerceklesmeleri ile
meydana gelen sapmalarin nedenlerine, varlik ve yiikiimliilikler ile yardim yapilan birlik,
kurum ve kuruluslarin faaliyetlerine iliskin bilgilere, temel mali tablolara ve bu tablolara
iligkin agiklamalara yer verilir. Ayrica, i¢c ve dis mali denetim sonuglar1 hakkindaki 6zet
bilgiler de bu baslik altinda yer alir.
2) Performans bilgileri basligi altinda, idarenin stratejik plan ve performans programi
uyarinca yiirlitiilen faaliyet ve projelerine, performans programinda yer alan performans hedef
ve gostergelerinin gerceklesme durumu ile meydana gelen sapmalarin nedenlerine, diger
performans bilgilerine ve bunlara iliskin degerlendirmelere yer verilir.
¢) Kurumsal kabiliyet ve kapasitenin degerlendirilmesi: Bu boliimde, orta ve uzun vadeli
hedeflere ulasilabilmesi siirecinde teskilat yapisi, organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite
gibi unsurlar agisindan igsel bir durum degerlendirmesi yapilarak idarenin istiin ve zayif
yanlarina yer verilir.
d) Oneri ve tedbirler: Faaliyet y1li sonuglar1 ile genel ekonomik kosullar, biitge imkanlar1 ve
beklentiler géz Oniine alinarak, idarenin gelecek yillarda faaliyetlerinde yapmay1 planladigi
degisiklik Onerilerine, hedeflerinde meydana gelecek degisiklikler ile karsilasabilecegi
risklere ve bunlara yonelik alinmasi1 gereken tedbirlere bu boliimde yer verilir.

Birim ve idare faaliyet raporlarinin sekli
MADDE 19 — (1) Birim ve idare faaliyet raporlari, Ek-1’de yer alan sekle uygun olarak

hazirlanir. Birim faaliyet raporlarinda sadece harcama birimine iliskin bilgilere yer verilir.
Birim faaliyet raporlarinda birim yoneticisinin; idare faaliyet raporlarinda ise ilgili bakan ve
iist yoneticinin sunus metni yer alir.
(2) Idare faaliyet raporlarma, Ek-2 ve Ek-4’te ornekleri yer alan iist yonetici tarafindan
imzalanan "I¢ Kontrol Giivence Beyam" ile mali hizmetler birim yoneticisi tarafindan
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imzalanan " Mali Hizmetler Birim Ydneticisinin Beyani", birim faaliyet raporlarina ise
Ek-3’te Ornegi yer alan ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanan "I¢ Kontrol Giivence
Beyan1" eklenir.
(3) Kamu yonetiminde uygulama birligini saglamak ve birim faaliyet raporlarindan hareketle
idare faaliyet raporlarmnin hazirlanmasimi kolaylastirmak amaciyla, raporlarda yer almasi
gereken diger hususlar ve ekler Bakanlik¢a hazirlanan performans esasli biit¢celeme
rehberinde belirlenir.
BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Faaliyet raporlarimin kamuoyuna aciklanmasi

MADDE 20 — (1) Genel faaliyet raporu, mahalli idareler genel faaliyet raporu ve idare
faaliyet raporlar1 Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirlenmis olan siirelere uyularak basin
aciklamas1 yapilmak suretiyle kamuoyuna duyurulur ve ilgili idarenin internet sayfasinda
yayimlanir. Internet sayfasi bulunmayan idareler, faaliyet raporlarina kamuoyunun erisimini
saglamak tizere gerekli tedbirleri alirlar.
Gizlilik gerektiren bilgiler

MADDE 21 - (1) Faaliyet raporlarinda milli gilivenlik, savunma ve istihbarat
hizmetlerine iliskin gizlilik gerektiren bilgiler ile devlet sirr1 ve ticari sir niteligindeki bilgilere
ve lilkenin ekonomik cikarlari agisindan gizli kalmasi gereken bilgilere yer verilmez.
Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 22 — (1) Bu YOnetmeligin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Bakanlik yetkilidir.
Ik faaliyet raporu
GECICI MADDE 1 — (1) Kamu idareleri bu Y&netmelikte belirlenen usul ve esaslara gore ilk
faaliyet raporlarini, 2006 mali y1l1 i¢in hazirlarlar.
Performans bilgileri
GECICI MADDE 2 — (1) Kamu idareleri ilk performans programlarmi hazirladiklar1 yila
kadar, faaliyet raporlarinin performans bilgileri boliimiinde sadece faaliyet ve projelere iliskin
bilgilere yer verirler.
Yiiriirlik

MADDE 23 — (1) Bu Yo6netmelik 1/1/2006 tarihinden gegerli olmak iizere yayimi
tarihinde ytirtirliige girer.
Yiritme

MADDE 24 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Maliye Bakani yiirtitiir.
Ek-1: Birim ve idare Faaliyet Raporlarinin Sekli

BAKAN SUNUSU [1]
UST YONETICI SUNUSU
ICINDEKILER

I- GENEL BILGILER

A- Misyon ve Vizyon [2]

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

C- Idareye iliskin Bilgiler
1- Fiziksel Yap1
2- Orgiit Yapisi
3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
4- insan Kaynaklar
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5- Sunulan Hizmetler
6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi
D- Diger Hususlar

II- AMAC ve HEDEFLER
A- Idarenin Amag ve Hedefleri
B- Temel Politikalar ve Oncelikler
C- Diger Hususlar

III- FAALIYETLERE ILiSKIiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER
A- Mali Bilgiler
1- Biitce Uygulama Sonuglari
2- Temel Mali Tablolara Iliskin Aciklamalar
3- Mali Denetim Sonuglari
4- Diger Hususlar
B- Performans Bilgileri
1- Faaliyet ve Proje Bilgileri
2- Performans Sonuglar1 Tablosu
3- Performans Sonuglarinin Degerlendirilmesi
4- Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi
5- Diger Hususlar

IV- KURUMSAL KABILIiYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A- Ustiinliikler
B- Zayifliklar
C- Degerlendirme

V- ONERIi VE TEDBIiRLER

STANDART 15 — KAYIT VE DOSYALAMA SISTEMI

Kamu kurum ve kuruluslarinda yazili iletisimin ¢aga uygun olarak gelistirilmesi, evrak
havale ve takiplerindeki genel esaslarin yeniden degerlendirilerek otomasyon tekniklerine de
uygun bir kodlama standardinin saglanmasi maksadiyla olusturulan (14) haneli kod formati
Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiiniin 13.08.1991 tarih ve 1991/17 sayili
genelgesi ile uygulamaya konulmustur. S6z konusu genelge geregince Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligi tarafindan Universitelerin  yazisma kodlarmin yeniden diizenlendigi ve
Universitemiz birimlerinin yeni yazisma kodlarinin neler oldugu 01.11.2012 tarih ve 47535
sayil1 yazi ile bildirilmistir. Buna gére Dekanligimiz birimlerinin yazigsmalarinda kullanacag:
yazisma kodlar1 asagida yazili oldugu gibidir.

Usak Universitesi Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanlig1 yazisma kodlart:

46256259 MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI DEKANLIGI
24453765 BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER BIRIMI

60868909 BILGI iISLEM BIRiMi

76651860 ENDUSTRI URUNLERI TASARIMI BOLUM BASKANLIGI
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74030535 FAKULTE DISIPLIN KURULU

46842004 FAKULTE KURULU

31582112 FAKULTE SEKRETERLIGI

40595670 FAKULTE YONETIM KURULU

15306148 i¢ MIMARLIK VE CEVRE TASARIMI BOLUM BASKANLIGI
34684997 IDARI ISLER BIRIMI

11377878 KUTUPHANE BIRIMI

98447561 MALI ISLER BIRIMI

42654928 MIMARLIK BOLUM BASKANLIGI

70285515 OGRENCI ISLERI BIRIMI

57314251 PERSONEL ISLERI BIRiMI

97517864 SEHIR VE BOLGE PLANLAMA BOLUM BASKANLIGI
95771001 BOLGE PLANLAMA ANABILIM DALI BASKANLIGI
19972431 SEHIRCILIK ANABILIM DALI BASKANLIGI

25.03.2005 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili Standart
Dosya Plam1 konulu Basbakanlik Genelgesinde; Universitelerin ana faaliyetlerine yonelik
doysa planlarinin  Yiksekogretim Kurulu Baskanlhiginca en kisa siirede hazirlanarak
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidirliigline gonderilecegi, mezkir Genel Miidiirliikkce
onaylanmasin1 miiteakip ortak alanlarla birlikte {iniversitelerde kullanilmaya baglanacagi
belirtilmistir.

Bu nedenle Universitelerin kullanacag: standart dosya planmin Yiiksekdgretim Kurulu
tarafindan hazirlanarak Devlet Arsivleri Genel Midiirliigline onaylanmasimi miiteakip
kullanilmaya baglanacaktur.

Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi,
siiflandirildig1 ve dosyalandigi kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

15.1. Kay1t ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare
i¢i haberlesmeyi kapsamalidir.

15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve gilincel olmali, yonetici ve personel tarafindan
ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.

15.3. Kay1t ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve korunmasini saglamalidir.
15.4. Kay1t ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

STANDART 16 — HATA, USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARIN BiLDIiRILMESI
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Dekanligimiz personeli, gorevleri sirasinda karsilasmis olduklari, hata, usulstizliik ve
yolsuzluklar1 s6z veya yazi ile en yakin amirden baslayarak silsile yolu ile bildirmeleri, karar
verme yetkisi bulunmayan amirlerin hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar silsile yolu ile kendi
goriisleriyle birlikte en yakin amirine bildirmeleri gerekmektedir.

Ayrica; devlet memurlart amirleri veya kurumlari tarafindan kendilerine uygulanan
idari eylem ve islemlerden dolay1 sikayetlerini ve kurumlari ile ilgili resmi ve sahsi islerinden
dolay1 miiracaatlarin1 Devlet Memurlarmin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yo6netmelikte
belirlenen esas ve usullere gore yapmalar1 gerekmektedir.

Yonetmeligin 5 inci maddesi geregince; Sikayetler s6z veya yazi ile en yakin amirden
baslanarak silsile yolu ile ve sikayet edilen amirler atlanarak yapilir.

Yazili sikdyetler maksadi en iyi ifade edecek sekilde ve mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yazilan bir dilekge ile yapilir. Dilekcede tespit edilen eksiklikler ile sug teskil etmeyen
usulsiizliiklerin giderilmesi sikayeti kabul eden amirlerce saglanir.

Sozlii sikayetlerde de bu esaslara uyulur.

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

Amir de sikdyetin tutanaga gecirilmesini isteyebilir.  Sikdyet¢i tutanak
diizenlenmesinden kaginirsa sikayet yapilmamig sayilir.

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

Idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarmn belirlenen bir diizen icinde bildirilmesini
saglayacak yontemler olugturmalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

16.1. Hata, usulstizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri belirlenmeli ve duyurulmalidir.

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsiizlik ve yolsuzluklar hakkinda yeterli incelemeyi
yapmalidir.

16.3. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar1 bildiren personele haksiz ve ayirimci bir muamele
yapilmamalidir.

5 - iZLEME STANDARTLARI

STANDART 17— iC KONTROLUN DEGERLENDIiRILMESi

Dekanligimizda gorevli personel, baskanligimiz faaliyetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda
uygulanmakta olan i¢ kontrol sisteminin siirekliligini saglamak ve belirlenmis usul ve esaslara
uymaktan sorumludur. Fakiilte dekani bagkanliginda alt birim personelinin katilacagi
toplantilarda fakiiltemiz i¢ kontrol sistemi degerlendirilecek, aksayan yonleri goriisiilecek ve
gerekirse alinacak onlemlere iliskin eylem plan1 hazirlanacaktir.
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Idareler i¢ kontrol sistemini y1lda en az bir kez degerlendirmelidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

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

17.2. I¢ kontroliin eksik yonleri ile uygun olmayan kontrol ydntemlerinin belirlenmesi,
bildirilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi konusunda siire¢ ve yontem belirlenmelidir.

17.3. i¢ kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin katilimi saglanmalidir.

17.4. i¢ kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin goriisleri, kisi ve/veya idarelerin talep
ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar dikkate alinmalidir.

17.5. I¢ kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken 6nlemler belirlenmeli ve bir
eylem plan1 ¢er¢evesinde uygulanmalidir.

STANDART 18- iC DENETIM

19 denetim faaliyetleri I¢c Denetim Kurulu tarafindan belirlenen standartlara uygun bir
sekilde Universitemiz I¢ Denetgileri tarafindan saglanacaktur.

Idareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir i¢ denetim faaliyetini saglamalidur.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

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

18.2. i¢ denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi gerekli goriilen 6nlemleri iceren eylem
plan1 hazirlanmali, uygulanmali ve izlenmelidir.

_ MIMARLIK VE TASARIM FAKULTIgsi Sayfa No:
IC KONTROL/ON MALI KONTROL GORUS
FORMU Tarih

iCc KONTROL SISTEMININ KAMU IC KONTROL STANDARTLARINA
UYUMUNU SAGLAMAK UZERE YAPILMASI GEREKEN CALISMALARA ILISKIN
EYLEM PLANI

Dekanligimiz i¢ kontrol sistemiyle ilgili olarak 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili resmi gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol standartlar1 tebli§i uyarinca yapilmasi gereken caligmalari yiiriitmek,
hazirlamak iizere Dekanligimiz biinyesinde calisma grubu olusturulmus olup, i¢ Kontrol Standartlari
calisma grubunda gorevli personel asagidaki tabloda belirtilmistir.

Mimarhk ve Tasarim Fakiiltesi i¢ Kontrol Standartlar1 Calisma

SIRA | ADI-SOYADI GOREVI
1 Prof. Dr. Yal¢in Askin OKTEM BASKAN
2 Doc. Dr. Zuhal OZCETIN UYE

3 Ahmet Hamdi CEYLAN UYE

4 Mehmet OZTURK Raportor
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[5 | Berfin BASKAN

| Memur |

Calisma grubunda gorevli olan personel i¢ kontrol standartlari tebligi kapsaminda asagida
belirlenen siireg dahilinde kendi alt birimde yapilmasi gereken galismalari hazirlayip yiiriiterek fakiilte I¢
Kontrol Sisteminin olusturulmasini saglamakla gorevlidirler.

Sira

No Giderin Nevi ve Niteligi

Miktan

Almin Niteligi

Mal
Allm
1

(")l(,:egi Hizmet

Allm

Yapim
Isleri

Giderin Gerekgesi (Hukuki Dayanagi)

Biitce Tertibi

Kullanilabilir Odenek Tutari

Yaklasik Maliyeti

Harcama Tutar

Gergeklestirme Usulii

Piyasa Fiyat Arastirmasi Sonuclar1 (Teklif verenler ve Tutarlar1)

Yukarida belirtilen malin / Isin satin alimasi /
yaptirilmasi hususunu onaylariniza arz ederim.

Gerceklestirme Gorevlisi

Uygundur
(On Mali Kontrol igsleminden sonra imzalanacaktir)

Harcama Yetkilisi

Adi, Soyadi Adi, Soyadi
Unvan Unvani
Tarih Tarih
Imzas1 Imzasi

On inceleme yapilmistir

Adi, Soyadi

Tarih

Unvani

Imzasi

Mali Karar ve islem uygun goriilmemistir
Uygun Goriilmeme Gerekgesi

Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir
Mali Hizmetler Birimi Y Oneticisi

Adi, Soyadi

Unvani

Tarih

Imzasi

Mali Hizmetler Birimi YOneticisi

Adi, Soyadi

Unvani

Tarih

Imzasi
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