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GIRiS:

Gunlmuzde Avrupa Birliginde ve diger bircok llkede kamu mali yonetim ve kontroli anlayisinda
onemli degisiklikler yasanmis, merkezi kontrolden i¢ kontrole gegisler olmustur. Avrupa ve diger Ulkelerde
meydana gelen finansal mali krizler, skandallar, gerek mali gerekse mali olmayan is ve islemlerde saglam bir ig
kontrol sisteminin olusturulmasi gerektigini ortaya koymustur.

Ulkemizde Avrupa Birligi Mali Mevzuatina Uyum cercevesinde 10.12.2003 tarihinde kabul edilerek
yasalasan 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununda, i¢c Kontrol Sistemi diizenlenmistir. Kanunun
55-67’nci maddelerinde “i¢ Kontroliin Tanimi”, “i¢ kontroliin Amaci”, “Kontroliin Yapisi ve isleyisi”, “Harcama
Oncesi Kontrol”, “5436 sayili Kanunun 15 inci maddesi ile Mali Hizmetler Birimi”, “Muhasebe Hizmetleri” ve
“Muhasebe Yetkilisinin Nitelikleri ve Atanmasi”, i¢ Denetim”, “i¢ Denetginin Gérevleri”, “i¢ Denetginin
Nitelikleri ve Atanmasi”, “i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu” ve “i¢ Denetim Koordinasyon Kurulunun Gérevleri”
bagliklari altinda i¢ kontrol sistemine iliskin hiikiimlere yer verilmistir.

5018 sayili Kanunda, kamu mali yonetiminin bir unsuru olarak i¢ kontroliin, kamu idarelerinin mali
islem ve faaliyetlerine iliskin tim gelir, gider, varlik ve yukimllliklerinin amacina ve mevzuatina uygun bir
sekilde gergeklestiriimesi icin uygulanan mali yonetim, harcama 6ncesi kontrol ile harcama sonrasi i¢ denetim
faaliyetleri oldugu; gérev ve yetkileri cercevesinde, mali ydonetim ve harcama 6ncesi kontrol stireclerine iliskin
standartlar ve yontemlerin, Maliye Bakanliginca (Blitce ve Mali Kontrol Genel MidiirlGgu), ic denetime iliskin
standartlar ve ydntemlerin i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenecegi, gelistirilecegi ve
uyumlastirilacagi; ayrica bu birimlerin, sistemlerin koordinasyonunu saglayacagi ve kamu idarelerine rehberlik
hizmeti verecegi ifade edilmistir.

Maliye Bakanliginca Kanundaki bu ve benzeri dlizenleme yapma gorev ve yetkisini veren hikimlerden
hareketle i¢ kontrole iliskin olarak i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul Ve Esaslar 31.12.2005 tarihli ve
26040 (3. Miukerrer) sayilli Resmi Gazete’de 01/01/2006 tarihinden itibaren vyurirlige girmek Uzere
yayimlanmistir. Akabinde 18.02.2006 tarihli ve 26084 sayili Resmi Gazete’de Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve 26/12/2007 tarihinde 26738 sayili Resmi Gazete’de Kamu ¢
Kontrol Standartlari Tebligi ile 06.02.2009 tarihli genel yazida Kamu i¢ Kontrol Standartlari ve Uyum eylem
Plani Rehberi yayinlanmistir.

Bu cercevede, Universitemiz i¢ Kontrol Standartlari sistemlerinin Kamu i¢ Kontrol Standartlarina
uyumunu saglamak lizere yapilmasi gereken calismalarin belirlenmesi, bu c¢alismalar icin olusturulmasi
gereken eylem planinin hazirlanmasi gerekliligi vurgulanmistir. Olusturulacak i¢ Kontrol Eylem Plani,
Universitemizin kendi icyapisindaki giicli ve zayif yonlerinin analiz edilmesine ve Universitemizin diger
organizasyonlar karsisindaki durumunu tespit etmeye imkan saglayacaktir.

Universitemizin amag ve hedeflerine ulasmasini engelleyecek risklere karsi risk eylem haritalari, risk
analizleri ile birlikte daha saglam bir i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi hazirlanan eylem planlarinin
uygulanmasiyla saglanacaktir.

Hazirlanacak eylem planlarinda temel amacimiz; izlenilmesi gereken yontem ve metotlarin neler olmasi
gerektigi bununla birlikte izlenecek yol haritasinin olusturulmasidir.



1. MEVCUT DURUM

1.1 iC KONTROLUN HUKUKI CERGEVESI

10.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda yer alan i¢ kontrole
iliskin hiikiimler 01.01.2005 tarihinde yururlige girmistir.

Kanunun 55’nci maddesinde i¢ kontrol; idarenin amagclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata
uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yuritilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mall bilgi ve yonetim bilgisinin
zamaninda ve givenilir olarak Uretilmesini saglamak (izere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yéntem
ve sliregle i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller bitiini olarak tanimlanmistir. Anilan kanunun 56 nci
maddesinde, i¢ kontrollin amaci belirtilmistir.Konu ile diger hususlar ise 57,58,60,61,62,63,64,65,66 ve 67 nci
maddelerinde aciklanmistir. i¢ kontrole iliskin ikincil mevzuatina yénelik diizenlemeler ise yénetmelikler,
tebligler ve genel yazilarla yapilmistir.

A. TEMEL iLKELER

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa gore, i¢ kontrol sistemlerinin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi sirasinda asagidaki temel ilkelerin dikkate alinmasinin uygun olacagi
distndlmektedir.

1. 5018 sayili Kanun yonetim sorumlulugunu esas almakta olup, bu dogrultuda, etkin bir i¢c kontrol sistemi
kurmak ve isleyisini saglamak sorumlulugu Universitemiz iist ydneticisi ile diger yoneticilere aittir.

2. ic kontrol genel anlamda yénetim kontrolii olup, diizenlemeler, prosediirler, siirec akis semalari ve 6n
mali kontrolle birlikte, faaliyetlerin yiritiilmesinde benimsenen bir yonetim bicimi ve eylemler
butinudir.

3. ¢ kontrol, idarede ayri bir birim veya gérev olmayip, yonetim isleviyle birlikte mevcut sistemlerin
ayrilmaz bir pargasi niteligindedir.

4. ¢ kontroliin kapsamina, Universitemiz biitiin birimlerindeki mali ve mali olmayan her tiirli faaliyet,
karar ve islem girmektedir.

5. i¢ kontrol sistemine iliskin tiim diizenlemeler, yoneticiler ve personel tarafindan sistemin yapisinin ve
isleyisinin tam ve dogru anlasilmasini saglayacak sekilde ayrintilh olmahdir.

6. Ic kontrol sistemine iliskin yéntem ve siireclerin belirlenmesinde, risk esasli bir yaklasimla,
Universitemiz birimleri yasal ve idari yapilari ile personel ve mali durumlari gibi kendine 6zgi kosullari
dikkate almalari gerekmektedir.

B. YONTEM

ic kontrol sistemine iliskin calismalarin yiiriitilmesinde takip edilecek ydntemin belirlenmesi idaremizin
inisiyatifinde olmakla birlikte, asagida yapilan aciklamalar dogrultusunda bir yaklasimin benimsenmesi
calismalarda etkinligin saglanmasina katki saglayacaktir.

1. i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesi calismalarinin, tst yoneticinin liderligi
ve gozetiminde, strateji gelistirme biriminin teknik destegi ve koordinatorliigiinde ve harcama
birimlerinin katiimiyla yiaritilmesi gerekmektedir. Gerek goriilmesi halinde ic denetim biriminin
danismanlik desteginden yararlanilabilir.

2. i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesine yénelik, Universitemiz i¢
Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani hazirlik calismalarina 10.02.2009 tarih ve 106 sayili Rektorlik
Makam oluruyla baslatilmistir.

3. Anilan Makam olurunu miiteakiben 11.02.2009 tarih ve 108-1718 sayili genel yazida, Universitemiz ic
Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Universitemiz Birimlerinin i¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Plani Hazirlama Gurubu ve alt ¢alisma guruplarinin olusturulmasi 6ngorilmdistar.



4.

5.

Universitemiz i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Hazirlama Grubu tarafindan oncelikle
birimlerindeki mevcut durum ile 5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen i¢ kontrol sistemini
tespit eden, karsilastiran ve bosluklari ortaya koyan bir rapor hazirlanmasi ve bu rapora gore, ic
Kontrol Standartlarina uyumlu bir i¢ kontrol sisteminin olusturulmasini saglamak amaciyla yapilmasi
gereken calismalari, prosediirleri ve diizenlemeleri gdsteren i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plani Taslaginin olusturulmasi ve taslakta en az asagidaki bilgilere yer verilmesi uygun olacaktir.

- Kamu i¢ Kontrol Standardi Bileseni

- Kamu i¢ Kontrol Standardi Kod Numarasi

- Kamu i¢ Kontrol Standardi

- Kamu i¢ Kontrol Standardinin genel sarti

- Mevcut Durum

- Eylem Kod Numarasi

- Yapilmasi 6ngorilen eylem veya eylemler

- Eylemlerin gergeklestirilmesinden sorumlu birimler/harcama birimlerinden konusunda uzman

personelin katilimiyla olusturulacak galisma gruplar

- Sorumlu birim/¢alisma gruplari ile isbirligi yapacak birim/galisma gruplari

- Eylemin gerceklestirilmesinden elde edilecek cikti veya sonuc (kanun veya yonetmelik taslagi,

teblig, genelge, yonerge, talimat, idare ayrintili i¢ kontrol standartlari, sema, rapor, cizelge,

egitim programi, egitim materyali, egitim faaliyeti, rehber, bilten, brosir, el kitabi, yaziim,

kontrol listeleri, ve benzeri...)

- Eylemin tamamlanmasi igin dngoriilen tarih

- Acgiklama

Kamu i¢ Kontrol Standartlarindan veya bu standartlara iliskin genel sartlardan bir kismini karsilayan ve
ic kontrol sisteminin ongdérdigl makul glivenceyi saglayan mevcut dizenleme veya uygulamalarin
bulunmasi halinde, bunlara Eylem Planinin “mevcut durum” béliminde, bu dizenleme veya
uygulamalarin makul glivence sagladigi ve bu nedenle yeni bir dizenleme veya uygulamaya gerek
bulunmadigl hususuna da “aciklama” béliimiinde yer verilmesi gerekmektedir. Ote yandan, Kamu ig
Kontrol Standartlarindan veya bu standartlara iliskin genel sartlardan bir kismini karsilayan ve i¢
kontrol sisteminin 6ngoérdigli makul glvenceyi saglayan mevcut bir dizenleme veya uygulama
bulunmadigi halde, ¢esitli nedenlerle bu alanlara iliskin ¢alismalarin plan déneminden sonraki bir tarihe
birakilmasi halinde de bu duruma nedenleriyle birlikte “aciklama” boliminde yer verilmesi
gerekmektedir.

Bu cercevede hazirlanan Rapor ve eki Universitemiz Birimlerinin i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plani Taslagl, i¢c Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu tarafindan goériisilir. Kurul, Eylem Plani
Taslaginda mevcut bir eylemin ¢ikarilmasi veya yeniden degerlendirilerek gelistiriimesi veya Taslakta
bulunmayan bir eylemin eklenmesi gerektigi sonucuna varirsa, bu degisikligi yapabilecegi gibi,
gerekgesi ile birlikte Universitemiz Birimlerinin i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Taslagi
Hazirlama Grubuna gonderebilecektir.

ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu tarafindan uygun bulunan rapor ve Eylem Plani (ist ydneticinin
onayina sunulur. Eylem Planinda Onerilen calismalar Gst yonetici tarafindan degerlendirilir, varsa
gerekli gorilen degisiklikler bu asamada yapilir. Bu suretle son sekli verilen Eylem Plani Ust yonetici
tarafindan onaylanarak yirirliige konulur. Eylem Planinda 6ngoriilen calismalarin gerceklestirilmesi
sirasinda ortaya ¢ikan ihtiyaclar dogrultusunda Ust yoneticinin onayiyla Eylem Plani her zaman revize
edilebilecektir.

Ust yénetici tarafindan onaylanan Eylem Planinda 6ngériilen calismalari gerceklestirmekle gorevli birim
veya calisma gruplar tarafindan hazirlanan taslak diizenlemeler, Universitemiz Birimlerinin i¢c Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Plani Hazirlama Grubunun uygun gérisiyle i¢ Kontrol izleme ve
Yénlendirme Kurulunun degerlendirilmesine sunulur. i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulunun
degerlendirmeleriyle son sekli verilen taslak diizenlemeler (ist yoneticinin onayina sunulur.

Bu cercevede hazirlanan taslak diizenlemelerden (st yonetici tarafindan uygun bulunanlar onaylanarak
yurirluge konulur ve uygulanir.



10. Eylem Planinda oOngorilen faaliyet ve diizenlemelerin gerceklesme sonuclari, idarelerin strateji
gelistirme birimleri tarafindan en az alti ayda bir olmak lzere diizenli olarak izlenir, degerlendirilir ve
eylem plani formatinda Uist yoneticiye raporlanir.

11. i¢ kontrol sistemine iliskin yirirliige konulan diizenlemelerin, i¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin
Usul ve Esaslarin 27 nci maddesi uyarinca, Ust yOneticinin onayini izleyen on isglini icinde Maliye
Bakanligina (Butce ve Mali Kontrol Genel Midiirligi) gonderilmesi gerekmektedir.

Universitemiz birimleri, Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani hazirlik ve uygulama ¢alismalarini,
yukarida belirtilen ilke ve yontemler gergevesinde organizasyon yapilari, idari kapasiteleri, calisma yontemleri
ve benzeri 6zelliklerini dikkate alarak yuruteceklerdir.



1.2 ORGANIZASYON YAPISI

ANABILIM DALLARI

1-  TEMELTIP BiLIMLERI
- Tibbi Biyoloji
= Anatomi
- Histoloji ve Embriyoloji
- Fizyoloji
- Biyofizik
- Tibbi Mikrobiyoloji
- Tibbi Parazitoloji
- Tibbi Biyokimya
- Tip Tarihi ve Etik
- Biyoistatistik ve Tibbi Bilisim
2-  DAHILI TIP BILIMLERI
- Adli Tip
- Tibbi Farmakoloji
- igHastaliklari
- Kardiyoloji
- GOgls Hastaliklari
- Enfeksiyon Hastaliklari
- Cocuk Saghgi ve Hastaliklari
- Ruh Saglgi ve Hastaliklari
- Cocuk ve Ergen Ruh Sagligi ve Hast.
- Halk Saghg
- Aile Hekimligi
- Radyoloji
- Radyasyon Onkolojisi
- Nukleer Tip
- Néroloji
- Deri ve Zuihrevi Hastaliklar
- Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon
- Acil Tip
- Tip Egitimi
- Tibbi Genetik
3-  CERRAHI TIP BILIMLERI
= Genel Cerrahi
- Tibbi Patoloji
- Kalp ve Damar Cerrahisi
- GOgus Cerrahisi
Cocuk Cerrahisi
Beyin ve Sinir Cerrahisi

Kadin Hastaliklari ve Dogum
Kulak, Burun ve Bogaz

GOz Hastaliklar

Jroloji

opedi ve Travmatoloji
teziyoloji ve Reanimasyon

Plastik, Rekonstruktif ve Estetik Cerrahi
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i PERSONEL LISTESI . ]
KADRO UNVANI : GOREV YERI
Fakulte Sekreteri Fakulte Sekreteri
Sag.Mes.Lis.Mud. Personel Igleri Mudiiri

Ayniyat Saymani Ayniyat Saymanhgi(Md.Yrd.13/b)
Ayniyat Saymani Nefroloji

Sef Mali isler Sefi

Sef Mali Isler(Satinalma-Tahakkuk)
Sef Ogrenci isleri Sefi

Sef Yazi Isleri Sefi

Sef Tibbi Patoloji

Sef Hastane Sofdrler Odasi

Dekanlik Ozel Kalem

Mali Isler

Dekanlik Personel igleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci isleri

Multidisiplin Laboratuvari
Hastane Personel isleri

Balcali Hst. Fatura Kontr. Merkezi
Veri Deg.ve istatistik Birimi
Doéner Sermaye

Fatura Kontrol

Merkez Laboratuvari

Anatomi

Anatomi

Kulak,Burun ve Bogaz Hastaliklar
Tibbi Mikrobiyoloji

Cocuk Kardiyoloji Bilim Dali
Hastane

Hastane Alacak Takip

Veri Hazirlama ve Kont. isl.
Veri Hazirlama ve Kont. sl.
Veri Hazirlama ve Kont. isl.
Veri Hazirlama ve Kont. Isl.
Veri Hazirlama ve Kont. igl.
Veri Hazirlama ve Kont. sl.
Veri Hazirlama ve Kont. isl.
Veri Hazirlama ve Kont. igl.
Veri Hazirlama ve Kont. isl.
Veri Hazirlama ve Kont. igl.
Veri Hazirlama ve Kont. isl.
Veri Hazirlama ve Kont. igl.
Veri Hazirlama ve Kont. sl.
Veri Hazirlama ve Kont. isl.
Veri Hazirlama ve Kont. isl.
Veri Hazirlama ve Kont. isl.
Veri Hazirlama ve Kont. igl.
Veri Hazirlama ve Kont. isl.
Veri Hazirlama ve Kont. isl.

Veri Hazirlama ve Kont. Isl. Radyasyon Onkolojisi
Veri Hazirlama ve Kont. Isl.C.U.Don.Ser. islt.Mid.Plan-Biitge (13/b)
Veri Hazirlama ve Kont. isl.C.U.Dén.Ser. islt.Miid.Plan-Biitce (13/b)
Veri Hazirlama ve Kont. isl. Merkezi Kutiphane (13/b)

Bilgisayar isletmeni Yayin Kurulu

Bilgisayar igletmeni Tibbi Parazitoloji

Bilgisayar isletmeni Biyofizik

Memur Dekanlik Ogrenci igleri
Sofor Hastane Soférler Odasi
Sofér Hastane Soférler Odasi
Sofor Hastane Soférler Odasi
Sofor Ziraat Fakultesi(13-b)
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Isin Ogulata
Yasar Gunduz
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Huseyin Kusdemir
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KADRO UNVANI :

Tekniker

Tekniker

Tekniker

Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Teknisyen
Ogretmen
Ogretmen
Ogretmen

Sag.Tek.Yrd.
Hizmetli
Hizmetli
Hizmetli
Hizmetli
Hizmetli
Hizmetli

GOREV YERI

Merkez Laboratuvari

TIPDAM

Biyomedikal Departmani
Biyomedikal Departmani
Dekanlik idare Amirligi
Radyoloji

Radyoloji

Kan Bankasi

Bakim isletme
Kardiyoloji Anjiyo Laboratuvari
Tibbi Biyoloji

Tibbi Biyoloji
Radyasyon Onkolojisi
Tibbi Biyokimya

Teknik Koordinatorlik
Tibbi Mikrobiyoloji
Merkez Laboratuvari
Merkez Laboratuvari
Noroloji

Noroloji

Cocuk Norolojisi
Terzihane

Hastane Basmudurlugu
Acil Tip

NuUkleer Tip

Egitim Fakultesi(13/b)
Egitim Fakultesi(13/b)
Devlet Konservatuvari(13/b)

Mali isler

Fakulte Sekreterligi
Fakulte Sekreterligi
Ders Araclari

Ders Araclari

Tibbi Biyoloji

Tibbi Mikrobiyoloji

2547 SAYILI YUKSEKOGRETIM KANUNUNUN

13/b FIKRASI GEREGINCE

KADRO UNV. :
Muhendis

Bekgi

Guvenlik Gorevlisi
Guvenlik Gorevlisi
Hizmetli

FAKULTEMiZDE GOREV YAPAN PERSONEL LIiSTESI

GOREV YERI
idare Amirligi
idare Amirligi
idare Amirligi
idare Amirligi
Aile Hekimligi




EGITIM FAKULTESI

Tip Fakiiltesi Lisans Egitim-Ogretim Genel Akis Semasi

YARIYILIN
BASLAMASI

YARIYIL
HAZIRLIKLARI

v

KAYIT YENILEME
VE DERS KAYIT
ISLEMLERI

I

!

DERSLERIN

KAYIT VE DERS
BELGELERININ
HAZIRLANMASI

e / DERS ICERIK

BASLAMASI

DERS
EKLEME

CIKARMA

V\ FORMLARI

_/ KAYIT VE DERS

E DERS EKLEME-CIKARMA

ISLEMLERI

YARIYIL ARA SINAVLARI VE
DEGERLENDIRMELERI

I

YARIYIL ICl GENEL
DEGERLENDIRMELERI

BAHAR
YARIYILI MI ?

E YARIYIL SONU
SINAVLARININ
TARIHLERININ VE

N \ BELGELERI

SINAV
SONUCLARININ
ACIKLANMASI

YARIYIL SONU
SINAV TARIHLERI

YERLERININ
BELIRLENMESI

v

YARIYIL SONU
DEGERLENDIRMELERI

DERSLERIN
BiTIiMI

VE YERLERI
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YARIYIL SONU
SINAVLARI VE YARIYIL SONU
IEI BITIRME SINAV
PROJELERININ SONUCLARI
SUNUMU

v

YARIYIL SONU
ISLEMLERI

NOTLARIN
GIRILMESI

BAHAR
YARIYILININ
PLANLANMASI

YAZ PROGRAMI

DEGERLENDIRILMESI

E YAZ OKULUNDA H
DERS ACILACAK MI? ¢
BASKA
UNIVERSITELERDEN
DERS ALACAK OGRENCI
YAZ OKULU VAR MI 2
UYGULAMASI H
UYum
ISLEMLERI
L—
EK SINAV
ISLEMLERI
gopaon, o AT
SONU ISLEMLERI ELISTIRW

\

YARIYIL SONU



Faaliyet
No

Faaliyet

o Haftalik ders programinin yapilmasi

o Kayit hazirliklarinin yapilmasi

o Acilan derslerin belirlenmesi

e Dershane ve laboratuvarlarin
kontrol edilerek gerekli
diizenlemelerin yapilmasi

o Staj yeri temini igin girisimler
baslatiimasi

Danigmanlarin gozetiminde ders
kayitlarinin yapiimasi

e Danigsmanlarin gézetiminde ders
ekleme gikarma islemlerinin
yapilmasi

o Ara sinav Programlari yapilir ve
uygulanir
o Bitirme projeleri ara sunuslari yapilir

o Staj degerlendirmeleri yapilir

o Ogretim elemanlarinin kendi
performanslarini 6lgmesi ve
degerlendirmesi

o Danismanlarin, 6grencileriile
gorismesi

o Ogrencilerin yaz staji baslangi¢
islemlerinin staj yonergelerine gére
yapilmasi

o Yariyil sonu sinavlarinin, yerlerinin,
tarihlerinin ve gézetmenlerinin
belirlenmesi

Ogrencilerin, dersi, 6gretim elemanin,
laboratuar sorumlularini degerlendiren

anketi her bir ders igin yapmasi

Referans

o Akademik Takvim

o ilgili akademik yilin
mifredat programi

o Egitim-Ogretim Sinav
Yonetmeligi

o Danismanlik Prosediiru

o Egitim-Ogretim Sinav
Yonetmeligi
o Danismanlik Prosediiri

o Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
o Danismanlik Prosediiri

o Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
o Danismanlik Prosediiri

o Sinif ici Egitim Prosediirii
p Danismanlik Prosediri

o Staj YOnergesi
o BOIUm Staj Klavuzu

o Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

o Bitirme Projeleri isleyis
Proseduirii

o Sinif ici Egitim Prosediirii

Kayit

o Ders programlari
o Ogrenci ve danisman
listeleri

o Ders kaydi ile gerekli
belgeler

o Kayit ve Ders Belgeleri

o Ara Sinav ve Bitirme
Projeleri Ara Sunum
Programlari

o Danisman Raporlari

o Staj Evraklan

o Yariyil Sonu Sinav
Programi

o Bitirme Projeleri Sunum
Programi

p Degerlendirme Formlari

Sorumlular

o Dekan

o BOIUim Bagkani

o Ogretim Elemanlar

o idari ve Teknik Personel

o Ders Programlari ve
Sinav Koordinatorlugi

e Dekan
e BolUm Bagkani
e Danismanlar

o Dekan
o BOIlm Bagkani
o Danismanlar

o BOIim Bagkani

o Ders ve Sinavlar
Koordinatoru

o Ogretim Elemanlari

o BOIlUm Bagkani
o Ogretim Elemanlari
o Danismanlar

o BOIUmM Bagkani
o Staj Komisyonu

o BOIUmM Bagkani
o Ders ve Sinavlar
Koordinatoru

o BOIUmM Bagkani

Zaman

o Ders kayitlarindan bir
hafta énce

o Akademik Takvimde
Belirtilen Zaman
Araliginda

o Akademik Takvimde
Belirtilen Zaman
Araliginda

o Akademik yariyil
Boyunca

o Bitirme Projeleri ilan
edilen Haftalarda

o |. Ara sinavlardan
sonra

o Bahar yariyili

ortasindan sonra

o Derslerin bitiminden
bir hafta 6nce

o Derslerin bitiminden
bir hafta 6nce
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Faaliyet
No

Faaliyet

Referans

Kayit

Sorumlular

Zaman

10

11

12

13

14

15

16

e Yariyil sonu sinavlarinin ve bitirme
projeleri sunumlarinin belirlenen
programa uygun olarak yapilmasi

e Notlarda maddi hata basvurularinin
degerlendirilmesi
e Sinav evraklarinin toplanmasi ve
arsivlenmesi
o Yillik izinlerin diizenlenmesi
e Danigmanlar tarafindan 6grenci
dosyalarinin kontrol edilmesi
L]
e Danigmanlarin 6grencileri ile bir
sonraki yariyil igin planlamalari
L]
e Gelecek yariyilda agilacak derslerin
Ogretim elemanlarinin belirlenmesi
e Secmeli derslerin ve 6gretim
elemanlarinin belirlenmesi
L]
» Yaz okulu igin basvurularin alinmasi
ve degerlendirilmesi

b Yaz okulu ders programlarinin
belirlenmesi

» Yaz okulunda ders verecek 6gretim
elemanlarinin belirlenmesi

b Sinav ve degerlendirmelerin yapilmasi

o Diger Universitelerden ders almak
isteyen Ogrencilerin basvurularinin
degerlendirilmesi

» Ek sinav programinin yapilmasi ve
uygulanmasi

b Yillik degerlendirme raporlarinin
hazirlanmasi

b Ogrencilerin alacagi derslerin
danigmanlarca belirlenmesi

o Egitim-Ogretim Sinav
Yonetmeligi

o Bitirme Projeleri
isleyis Prosediirii

o Egitim-Ogretim Sinav
Yonetmeligi

o Danismanlhk

Prosediiru

o Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

e Danismanhk
Prosediirii

» Yaz Okulu Yonergesi
o Danismanlik
Proseduirii

o Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

» Yaz Okulu Yonergesi

e Danismanhk
Prosediirii

Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
» Yaz Okulu Yonergesi

o Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
o Danismanlik
Prosediri

o Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
o Danismanlik
Prosediirii

o Mifredat Gelistirme

Prosediri

o Yaryil sonu sinav
sonuglari

o Bitirme projeleri

degerlendirme formu

o Ogrenci not cizelgeleri

o Anket degerlendirme

sonuglari

o Basari durumlari

o Basari durumlar

o Acilacak ders listeleri
o ilgili 6gretim elemani
listeleri

o Yaz okulunda agilabilir
dersler
o Kayit ve ders belgeleri

o Sinav sonuglari

o Degerlendirme sonuglari

o Sinav sonuglari

o Basari durumlari
o Acilacak ders listeleri
o Kitap listeleri

o BOIim Bagkani
o Ogretim Elemanlar

e Dekan
e Bolum Bagkani
e Danismanlar

o Dekan
o BOIlm Bagkani
o Danismanlar

o Dekan
o BOIUmM Bagkani
o Danismanlar

o Dekan
o BOIlUm Bagkani
o Danismanlar

o Dekan
o BOlum Baskani
o Danismanlar

o BOIUmM Bagkani
o Danismanlar

o Dekan
o BOIUm Bagkani
o Danismanlar

o Akademik Takvimde

o Yariyil sonu sinav

hafta 6nce

o Yaz okulu takviminde
belirlenen tarihlerde

o Yaz okulu takviminde

belirlenen tarihlerde

o Yaz okulu takviminde

belirlenen tarihlerde

o Ek sinav takviminde

belirtilen tarihlerde

bir ay 6nce

Belirtilen Zaman Araliginda

bitiminden iki hafta sonra

o Derslerin baglamasindan 4

o Derslerin baglamasindan
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2.1 UST YONETICININ iC KONTROL SISTEMDEKi ROL VE SORUMLULUKLARI;

5018 sayili Kanuna gore belirlenecek standartlara uygun etkin bir i¢ kontrol sistemini saglamak
sorumlulugu st yoneticiye aittir.

2.2 HARCAMA YETKILISININ iC KONTROL SISTEMDEKi ROL VE SORUMLULUKLARI;
1) Harcama yetkilileri gorev ve yetki alanlari cercevesinde, i¢c kontrolln isleyisinden sorumludur.

2) Harcama vyetkilileri ve diger yoneticiler, mesleki degerlere ve dirist yonetim anlayisina sahip
olunmasindan, mali yetki ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli yoneticilerle personele verilmesinden,
belirlenmis standartlara uyulmasinin saglanmasindan, mevzuata aykiri faaliyetlerin énlenmesinden,
kapsamli bir yénetim anlayisiyla uygun bir ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan goérev ve
yetkileri gergevesinde sorumludurlar. Harcama Yetkilileri tim bu konularda Ust yoneticiye karsi da
sorumludur.

3) i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kuruluna tiye olma sorumlulugu vardir.

4) Harcama birim yoneticisi olarak kendisinin baskanliginda veya hiyerarsik olarak harcama yetkilisine en
yakin diizeydeki temsilcilerinden olusan birim i¢ kontrol standartlarina eylem plani hazirlama grubu ve
alt calisma grubu olusturmak ve bu gruplarin islerini sliresinde ve istenilen standartlara uygun sekilde
hazirlanmasindan sorumludur.

Ayrica Birim amirlerince birimlerde;

a) s ve islemlere yonelik siire¢ akis semalari hazirlanmal,

b) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari acik bir sekilde belirlenmeli,

c) Gorevlerin bilgili ve yeterli personel tarafindan yiritilmesine 6nem verilmeli,

d) Kontrol proseddrleri belirlenmeli,

e) Uygun bir iletisim agi olusturulmali,

f) Personelin yeterli egitim almasina yonelik ¢alismalar yapiimali,

g) Kontrol listeleri ve kontrol 6z degerlendirme formlari olusturulmali,

h) ¢ kontrol faaliyet ve diizenlemelerinde risk degerlendirmesi esas alinmali, kontrol, gerektigi
yerde ve risk durumuna gore yapilmalidir.

i) Kontrol faaliyetleri planli bir sekilde yuratalmelidir.

2.3 MALI HIZMETLER BiRiMi YONETICiSi (STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANI);

5018 sayih Kanunun 60 inci maddesinde belirtilen goérevlerin yaninda, i¢c kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesi calismalarina teknik destek vermek, danismanlik yapmak ve
koordinatorliinde sekretarya gorevlerini yiritmekle sorumludur.

2.4 iC DENETCILER;

ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesi calismalarina gerek gériilmesi halinde
danismanlik hizmetlerinden yararlanilabilir.
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3 ON HAZIRLIK; iC KONTROL SISTEMININ ALT YAPISININ OLUSTURULMASI SURECI
3.1 iC KONTROL EGITiMi:

Kamu kaynaklarinin etkili ekonomik ve verimli kullanilmasini mali raporlarin giivenilirliginin saglanmasi
varhklarin korunmasi ve mevzuata uyum saglanmasi ile ilgili olarak gerceklestiriimesi gereken i¢c kontrol
uygulamalarimiza yon vermek ve saglikli bir i¢ kontrol sistemi olusturmak igin ¢alismalara baslanmistir.

Universitemiz i¢ Kontrol sisteminin kurulmasi / gelistirilmesi faaliyeti kapsaminda gerceklestirilecek is
sureglerinin tamaminin ¢ikarilmasi modellenmesi ve analiz edilmesi i¢ kontrol sistemi alt yapisinin kurulmasi
anlaminda biiyik 6nem tagiyacaktir.

Bu amagla, etkili beseri sermaye politikalari ve uygulamalari énemli bir ¢evresel bir faktordur. Etkili bir
personel politikalari uygulamalari ise alma, egitilme, oryantasyon, degerlendirme, tesvik etme ve licret 6deme
ile personelin disipline edilmesine iliskin uygulamalari igerir. Bir 6rgutin isglclinlin- ki beseri sermayesidir —
etkin bicimde yonetimi sonuglara ulasiimasi agisindan yasamsal dnemde olup, i¢ kontrolin ayrilmaz bir
parcasidir. YONETIM BESERI SERMAYEYE BiR MALIYET OLARAK DEGIL BIR VARLIK OLARAK BAKMALIDIR.
Faaliyetlerin basarisi yalnizca personelin dogru kullaniimasina egitilmesine ara¢ ve gerecgle donatilmasina ve
dogru sorumluluklarin verilmesi ve 6dillendirilmesiyle mimkiinddr.

Ayrica, Universite tist ydnetimi, birim ydneticileri, personel dairesi baskanligi ve strateji gelistirme daire
baskanhgi isbirligi ve destegini alarak yoneticiler ve personele yonelik farkl i¢ kontrol egitimlerinin verilmesi, i¢
kontrol alaninda egitim almis kisiler icinde egitim oturumlari gergeklestiriimesi, ayrica kaynaklar ve ihtiyacglara
bagl olarak, belirli standartlar konusunda yoneticiler ve/veya i¢ kontrol koordinatorlerine calistaylar
dizenlenmesi uygun olacaktir. Birimler gerektiginde dis danismanlarla yapilacak i¢ kontrol cergevesi
sozlesmeleri yoluyla kendilerine 6zel i¢ kontrol egitim programlari da dlzenleyebilirler. Tim harcama
yetkilileriyle tartisilarak onaylari alinmak suretiyle, Personel Dairesi Baskanligi tarafindan her yil bir egitim
programi haritasi hazirlanmalidir.

Universitemizin i¢c kontrol sistemi icin ihtiya¢c duyacagi egitimin genel cercevesi; siire¢ analizi, durum
analizi, 6lcme degerlendirme, risk analizi ve degerlendirme egitimi ile birlikte bilgi islem yazilim ve bilgi

glvenlik politikalarina iliskin egitimlerden olusacaktir.

Planlanan genel gergeve egitimler:

° Sureg analizi,

. Sureg yonetimi egitimi,

° Durum analizi,

° Anket gelistirme egitimi,

° Mevzuat egitimi,

° Risk Analizi egitimi

° Risk Degerlendirme egitimi

° GZFT (SWOT) Analizi ve Degerlendirme Teknigi Egitimi
° Bilgi glivenlik politikasi olusturma egitimi,

Bu egitimlerle Universitemizin ihtiya¢ duydugu saglkli bir ic kontrol sisteminin tesis edilmesi icin gerekli
olan altyapiyla birlikte, i¢c kontrol bilin¢clendirme ve kavram birligine ulasilacaktir.

15



3.2 RiSK ANALIZi VE RiSK DEGERLENDIRME EGITiMi:
Risk Degerlendirme; Universitemizin stratejik plan ve performans programinda belirlenen amag ve
hedeflere ulagmak igin i¢ ve dis nedenlerden kaynaklanan risklerin degerlendirilmesi ve buna uygun i¢ kontrol
standartlarinin olusturma sirecidir.

ic Kontrol Siireci Asamalari, faaliyetleri, zaman, anketler ve kontrol prosediirleri olusturulacaktir.

3.3 BiRiM YONETICILERININ KONTROL ORTAMINA AiT POLITiKA VE PROSEDURLERININ
OLUSTURULMA SURECI:

Kontrol ortami igin olusturulacak politika ve prosediirlerle etik degerlerle diiriist bir yonetim anlayisinin
olusmasinin saglanmasi, birim bazinda olusturulan gorev, yetki ve sorumlulukla ilgili talimnameler, yonergeler
kurumsal amag ve hedefler ¢cercevesinde gézden gegirilecektir.

3.4 BIRIMLERIN KONTROL ORTAMLARINI OLUSTURMA SURECLERININ BELIRLENMESI:

ic kontroliin amaclarina ulasmasi icin gerekli olan diizen ve cerceveyi saglayacak kontrol ortami
meydana getirilecektir. Bunun igin yonetimin kontrol bilinci olusturulmasinda pozitif bakis agisiyla kontrol
faaliyetlerinin desteklenmesi ve benimsenmesi icin gerekli faaliyetler yapilacaktir.

3.5 EYLEM SURECI PLANININ GOZDEN GECIRILMESi:

ic Kontrol siire¢ asamalari calismalari sonucunda ihtiya¢ duyulmasi halinde, birimlerin i¢ Kontrol Eylem
Plani Hazirlama Gruplarinin katkilari ile i¢c Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulunun ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginin dnerilerini de iceren bir analiz ve iyilestirme Oneri raporu hazirlanacaktir.

3.6 iC KONTROL SiSTEMINDE RiSK ANALIZi VE RiSK DEGERLENDIRME SURECi:

Risk degerlendirmesi silireci mevcut kosullarda meydana gelen degisiklikler dikkate alinarak
gerceklestirilen ve sireklilik arz eden bir faaliyettir. Universitemizin stratejik planda ve performans
programinda belirledigimiz ama¢ ve hedeflere ulagsmak igin i¢ ve dis nedenlerden kaynaklanan riskler
degerlendirilmeye tabi tutulacaktir.

3.6.1 Birim bazinda stratejik planda ve performans programinda belirlenen amag ve
hedeflere yonelik risklerin belirlenmesi ve analiz edilmesi:

Birimlerin stratejik plan ve performans programinda yer alan stratejik hedef ve performans hedefine
ulasabilmesi icin i¢ ve dis nedenlerden kaynaklanan risk degerlendirme kultiiri olusturulacaktir. Bu baglamda
harcama birimlerince GZFT Matrisleri olusturulacak ve risk haritalari ¢cikarilacaktir.

3.6.2 Birim ici (Gliclii Ve Zayif Yonler) ve disi Risk Degerlendirme Faaliyeti (Firsatlar
Ve Tehditler):

Birim performans programinda yer alan performans hedefleriyle ilgili risk degerlendiriimesi yapilip
birim GZFT matrisleri olusturulacaktir. Universitemiz hizmetlerini etkileyen dis faktorler incelenecek, etkililik ve
verimliligi 6nleyen tehditlere karsi tedbirler belirlenecek, Universitemiz GZFT analizi yapilarak ustiin ve zayif
yonler tespit edilerek stratejik planlama ¢alismalarina Universitemiz diizeyinde devam edilecektir.

3.6.3 GZFT (SWOT) Analizi ve Degerlendirme Teknigi Egitimi:

Harcama birimlerine, Strateji Gelistirme Baskanligi ¢calisma ekibine Danismanlik Hizmeti Satin Alinmasi
suretiyle gerceklestirilecek harcama birimi i¢c kontrol ekibi ve calisma ekibine GZFT analiz ve degerlendirme
teknigi egitimi verilecektir.
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3.7 iC KONTROL SISTEMINDE KONTROL FAALIYETLERININ OLUSTURULMASI

Bu siirecle Universitemizde olusturulacak kontrol faaliyetleri ile risklerin yénetilmesi ve i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasinda yardimci olacak faaliyetler, politika ve prosedirlerden olusacak mekanizma
kurulacaktir. Tasarlanacak ve uygulamaya konulacak kontrol faaliyetleri ile Universitemizin ic kontrol
amaclarina ulasmasini saglayacak sekilde etkin ve verimli olmasi hedeflenecektir.

3.7.1 Stratejik planlama ve performans programi siirecinde risk tabanh kontrol
faaliyetleri:

Universitemiz harcama birimlerinde i¢ kontrol standart ve uygulamalarindaki kontrol faaliyetlerinin
onay, yetkilendirilme, dogrulama, mutabakat, faaliyet ve performansin gézden gegirilmesi, varliklarin glivence
altina alinmasi, fiziki kontroller, kayitlarin ve bilgilerin muhafaza altina alinmasi gibi aktivitelerle kontrol
faaliyetleri desteklenecektir.

3.7.2 On Mali Kontrol Faaliyeti:

On Mali Kontrol Siireci mali karar ve islemlerinin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin
gerceklestirilmesi ve belgelendiriimesinden olusur. Universitemizde 6n mali kontrol gorev is y®netim
sorumlulugu cercevesinde yiiriitilmektedir. Universitemizde 6n mali kontrol islemleri 09.01.2009 tarih ve 27
sayilli On Mali Kontrol islem Yénergesi ile yerine getirilmektedir. Ayrica mali islem siirec akis semasi ile mali
islem surecleri cikartilacaktir. Mali islemlerdeki islemlerin kontroll bu yonergelerle saglanacaktir. Yonergeler
riskli alanlara yonelik kontrollerin dahil edilmesiyle revize edilecektir.

3.7.3 insan Kaynaklari Politikalari ve Uygulamalar:

Personelin hizmet slrecinde etkin ve etkili kilmak amaciyla mesleki yeterlilik ve donanimini arttirmaya
yonelik hizmet ici egitim, performans degerlendirmelerini saglayacak politikalar ve uygulamalar
olusturulacaktir. Universitemiz Personelinin Performanslarini iyilestirilmeleri ve yeni politika ve prosediirler
hakkinda bilgi sahibi olmalari icin calisanlara gerekli egitimler verilecektir. Calisanlarin kendi yetki ve
sorumluluklarini daha iyi anlayabilmeleri ve i¢ kontrolliin islevinin ne oldugunu kavrayabilmeleri igin,
kurumdaki tiim birimlerin yetki ve sorumluluklari hakkinda ¢alisanlar bilgilendirilecektir. i¢ kontroldeki gérev,
yetki ve sorumluluklarinin gereklerini yapip yapmadiklarini anlamak igin, personelin performanslari periyodik
olarak gozden gecirilecektir. Personelden yiiksek performans sergileyenler odillendirilecek ve performansi
yetersiz olan personele ise performanslarini yiikseltmeleri ve bilgi-becerilerini gelistirmeleri icin harcama
birimleri bazinda firsatlar verilecek ve i¢ Kontrol Standartlari belirlenecektir.

Ayrica daha etkin ve etkili bir ¢alisma ortaminin olusturulmasi igin Harcama birimlerince yapilacak is
yuki analizleri sonucunda birim bazinda personel dagilim cetvelleri diizenlenecektir.

3.7.4 i¢ Kontrol Yonetim Bilgi Sistemlerinin Olusturulmasi:

Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanhginca kurulacak i¢c kontrol ydnetim bilgi sistemi
olusturulmasiyla birlikte mali ve mali olmayan is ve islemlerin elektronik ortama tasinmasi gerceklestirilecektir.
Boylelikle elektronik ortamda takibi yapilan is ve islemlerle veri tabanina kaydedilen tiim verilere yonelik bir
raporlama tabani olusturulacaktir. Boylece, veri tabaninda kayith olan verilerin cekilerek tek yerde
toplanmasina imkan saglayan ve bilgiye ihtiya¢ duyan herkesin kullanabilecegi, etkilesimli, kisisellestirilebilir
bilgi paylasim panosu olusturulacaktir. Bu sayede; tamamen etkilesimli, grafik dnylzli panolar gercek zamanlh
verileri dikkate alinarak hazirlanacaktir. Her bir kullanici icin daha etkili ve hizli birkag islem ile detayl raporlara
erisim kolayhgi saglanacaktir. Bu raporlar ile tim operasyonel islemlerin performansi gortlebilecek daha etkili,
hizli is yapabilmek icin yapilmasi gerekenler hakkinda fikir sahibi olunabilecek ve hedeflere daha g¢abuk
ulasilabilinecektir. SGDB.net sisteminde; kullanici yonetimi/ment, Butce Hazirhg Modulli, Harcama Takip
Modiilli, Kesin Hesap Modiilii, Alacak Takip Modiilii, On Mali Kontrol Modiilii, Personel Modiilii, Kiitiiphane
Modlilli, SGDB portal altyapisi aktif olarak kullanima sunulacaktir.
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ic kontrol sisteminin kurulmasi/gelistirilmesi faaliyeti kapsaminda harcama siireglerinin yazilimi
SGDB.net sisteminde yer alacaktir. Bu anlamda da harcama sireclerinin etkin takibi, raporlanmasi ve istatistiki
verilerinin saglanmasi gerceklestirilecektir.

3.8 iC KONTROL SISTEMINDE ETKIN VE ETKILi BiLGi VE ILETiSIM MEKANIZMALARIN
KURULMA SURECI:
ic Kontrol sisteminde bilgi yonetim siiregleri tanimlanarak etkin ve etkili bilgi ve iletisim
mekanizmalarinin olusturulmasi amaglanmaktadir. Boylelikle yonetimine iliskin karar verme destegi amagli
olusturulacak verilerin daha dogru, glincel, tam ve erisilebilir bilgi tiretim mekanizmalarina donustirilmesi
saglanacaktir.

3.8.1 Elektronik bilgi sistemlerinin olugturulmasi ve koordinasyonu faaliyeti:
Universitemizde Tasinir ve Tasinmaz.net projeleri hayata gecirilmis olup yénetim karar destek
surecinde ihtiya¢ duyulan bilgiler saglanarak veriler elde edilmektedir. Bu projelerin aksamadan, ilgili
birimlerle koordinasyon icerisinde stirdirulebilirligi saglanacaktir.

3.8.2 Etkin, etkili, yeterli, glincel ve erisilebilir raporlama sistemlerinin
olusturulmasi:

ic kontrol sistemlerinin bilisim altyapisi, Giretimin ve verimliligin artirilmasina ek olarak, ayni zamanda
izlenebilir, denetlenebilir, kontrol edilebilir, karar alma sireglerine katkida bulunacak veriyi ve bilgiyi
raporlanabilir saydam bir ortami saglayacaktir. Bu yaklasimla bilgi sistemleri gelistirilecek, genisletilecek ve
entegre edilecektir. Bunlarin sonucunda harcama birimlerince ihtiya¢ duyulacak her tirll bilgi uygun sekilde
tasnif edilecek, erisilebilecek, glincel ve yeterli raporlama sistemleri ¢ergevesinde etkin ve etkili kilinacaktir.
Boylece hesap verilebilirligi, mali saydamligi saglayan faaliyet raporlari ile kurumsal mali beklentiler
raporlarinin daha saglikl, daha glivenilir Gretilmesini gerceklestirecektir.

3.8.3 Stratejik Hedef ve Performans Hedeflerin gergeklesme ve izleme raporlarinin
olusturulmasi:

Harcama birimlerince stratejik planlari ve performans programlarinin gergeklestiriimesi ve kaynaklarin
etkin kullaniimasina yoénelik amaglarinin karsilanip karsilanmadigina yonelik izleme ve degerlendirme
calismalari yapilacaktir. Calismalar sonucunda olusturulacak Stratejik kontrol hedef-gerceklesme 6zet tablolari
vasitasiyla degerlendirmeler yapilacaktir.

3.9 iC KONTROL SiSTEMININ iZLENiP, ETKINLiGiNiN VE YETERLIGINiIN DEGERLENDIRILME
SURECLERI:

Gozetim, i¢ kontrol faaliyetinin degerlendirilmesidir. Bu amacla, Universitemizdeki olusturulan kontrol
faaliyetlerinin ve diger planlanmis islerin zaman icinde dizgilin isleyip islemedigini olusturulan raporlar
cercevesinde izlenecektir. Universitemizce i¢ kontroliin degisen hedeflere, ortama, kaynaklara ve risklere ayak
uydurmasini saglamak bakimindan i¢ kontrol sistemini izleme ve degerlendirilmesi ic Kontrol Oz
Degerlendirme Raporu, Yillik Degerlendirme Raporu, I¢ Denetgi Tavsiye Raporlari cercevesinde
gerceklestirilecektir.

3.9.1 ig Kontrol Birim Oz Degerlendirme Raporlarinin Olusturulmasi
Oz degerlendirme raporlari; Universitemiz amaclarinin yeniden goézden gecirilmesi bu amaglara
ulasirken karsilasiimasi muhtemel riskleri yonetmek amaciyla gelisen i¢ kontrol sistemini etkin kilan bir
yontemdir. Bu ydntemle olusturulacak raporlarla kurumun yapi ve siiregleri degerlendirilecek, Universitemizin
sahip oldugu glicli ve zayif yonler analiz edilecek ve kurumun amaclarina ulasmasini saglayacak yontemler
raporlanacaktir.

3.9.2 ig Kontrol Sisteminin Yillik Degerlendirme Faaliyeti
Universitemizde olusturulacak i¢ kontrol sistemi yillik degerlendirmeye tabi tutulacaktir.
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KONTROL ORTAMI
STANDARTLARI

Etik Degerler
ve Diiriistliik

Misyon,
Organizasyon Yapisi
ve Gorevler

Personelin
Yeterliligi
ve Performansi

Yetki Devri

iC KONTROL STANDARTLARI SEMASI

RiSK DEGERLENDIRME KONTROL
STANDARTLARI FAALYETLERI
STANDARTLARI
Risklerin Kontrol Stratejileri

Belirlenmesi ve ve Yontemleri

Degerlendirilmesi

Prosediirlerin
Belirlenmesi ve
Belgelendirilmesi

Planlama ve
Programlama

Gorevler Ayrilig

Hiyerarsik
Kontroller

Faaliyetlerin
Surekliligi

Bilgi Sistemleri
Kontrolleri

S iZLEME STANDARTLRI
BILGI VE ILETISIM

STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim i¢ Kontroliin

Degerlendirilmesi

Raporlama i¢ Denetim

Kayit ve Dosyalama
Sistemi

Hata, Usulsiizliik ve
Yolsuzluklarin
Bildirilmesi

3.9.3 i¢ Denetgci Oneri Raporlarinin Degerlendirilmesi

ic denetim Universitemizdeki varliklarin giivence altina alinmasi, i¢ kontrol sisteminin etkinligi ve
risklerin asgariye indirilmesi faaliyetleri olumsuz etkileyecek risklerin tanimlanmasi ve bunlar icin gerekli
onlemlerin alinmasi, i¢ kontrol sisteminin siirekli gdzden gecirilmesi konularinda yonetime tavsiye raporlari
aracili ile dnerilerde bulunacaklardir. Bu tavsiye raporlari cercevesinde Universitemiz harcama birimlerince
kontrol siirecleri, yonetim siirecleri, risk yonetim stirecleri degerlendirilecek ve gerekli iyilestirmeler tavsiye
raporlari cercevesinde yapilacaktir.
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Misyon

Misyonu: toplum saghigim yiikseltmek amaciyla etkin bir tip fakdiiltesi egitimi verebilmek, saglik alaninda en

modern ve kaliteli hizmeti liretmek, ulusal, bolgesel ve evrensel arastirmalar yapmaktir.

Vizyon
Vizyonu: iilkenin saglik sorunlarina karst duyarli, bunlara ¢6ziim arayabilen, etik degerleri yiiksek, humanist,

giincel saglik hizmet sunumunda gerekli bilgi, beceri ve yetkinlige sahip, tibbin herhangi bir dalinda kariyer
planlamasi yapabilecek, toplum ve hizmet sunucular tarafindan tercih edilecek hekimler yetistirmek, toplum
sagligr ve tip egitimi ile ilgili 6rnek programlar ve politikalar gelistirmek, evrensel diizeyde kabul goren

aragtirmalar liretmek ve bu arastirmalar i¢cin merkez olabilmektir.
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\a/

T.C.

CUKUROVA UNIVERSITESI

TIP FAKULTESiI DEKANLIGI
is SURECI
Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
Gelen Evrak Gelen evraklar Evrak Kayit
Evrak Kayit (Talep) Sorumlusu tarafindan kayda Gelen Evrak Kayit
Sorumlusu alindiktan sonra incelenmek Defteri
Gzere Fakllte Sekreterine
______________________________________________ lyonlendlrlllr
Fakulte : _ - Gelen evraklarin Evrak Kayit Evrak Zimmet
Sekreteri Evrak '”hcae\lzlrgre";”?'”m'ere Sorumlusu tarafindan zimmet ile | Defteri
- dagitimi yapilir
_______________________________ r._._._._._‘_._ S e SR ARl Bk RayiE |
Dekanlik Dekanlik Ozel Sorumlusu tarafindan zimmet ile | Evrak Zimmet
X Kalem < . Rk
Personeli dagitimi yapilir Defteri
Dekanlik
Gelen evraklarin Evrak Kayit
Personeli -Dekan Yard. . ) Evrak Zimmet
-Fakiilte <+ Sorumlusu tarafindan zimmet ile .
Sekreterligi . Defteri
dagitimi yapilir
_I.)_e.lga.r;l]k ______________________________ U O E SO B R _
. i Gelen evraklarin Evrak Kayit .
Personeli Mali Isler Sefligi . Y . Evrak Zimmet
-Maas Mutemetligi -«— Sorumlusu tarafindan zimmet ile .
-Satinalma Sefligi . Defteri
dagitimi yapilir
Dekanlik
personeli Gelen evraklarin Evrak Kayit Evrak Zimmet
Personel Isleri ¢ Sorumlusu tarafindan zimmet ile .
Sefligi N Defteri
dagitimi yapilir
Dekanlik
etant . " . Gelen evraklarin Evrak Kayit .
Personeli Ogrenci Isleri <+ . . Evrak Zimmet
Sorumlusu tarafindan zimmet ile .
Sefligi . Defteri
e Ve V. __Qdegtmuyaphr IR
Dekanlik
. S Gelen evraklarin Evrak Kayit .
Personeli Yazi igleri Sefligi - . . Evrak Zimmet
Sorumlusu tarafindan zimmet ile .
. Defteri
dagitimi yapihr
Dekanlik
Psr:)nnleli -«— Gelen evraklarin Evrak Kayit Evrak Zimmet
Ambar Ayniyat Sorumlusu tarafindan zimmet ile )
Saymanhgi . Defteri
dagitimi yapilir
Dekanlik Gelen evraklarin Evrak Kayit )
. ) _ -«— Sorumlusu tarafindan zimmet ile Evrak Zimmet
Personeli Idare Amirligi . Defteri
dagitimi yapihr
................. TRl Sttty oA s e T tbA P tutblit (It
Dekanlik . Y . Evrak Zimmet
. Sorumlusu tarafindan zimmet ile .
Personeli Multidisiplin <+ . Defteri
Laboratuvari dagitimi yapilir
bék;n_l k_ ........ O O E SO B R
I . Gelen evraklarin Evrak Kayit .
Personeli . . Evrak Zimmet
Beceri - Sorumlusu tarafindan zimmet ile Defteri
Laboratuvari dagltlml yap|I|r
Dekanlk
Person:eli Gelen evraklarin Evrak Kayit Evrak Zimmet
Arastirma D Sorumlusu tarafindan zimmet ile .
Projeleri . Defteri
dagitimi yapihr
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T.C.

CUKUROVA UNIVERSITESI
TIPFAKULTESI DEKANLIGI
YAZI iSLERI iS AKIS SEMASI

Sorumlular is Akist Faaliyet Dokiiman/Kayit
; Resmi Yazisma
Dekanlik Universite igi ve digi yazisma islemleri yapilir. Kurallarini Belirleyen
Evrak Kayit Sorumlusu Evrak Kayit < Esas ve Usuller
‘ Hakkinda Yénetmelik
Resmi Yazisma
Gelen- Giden GIDEN Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, olmadigi | Kurallarini Belirleyen
Dekanlik Evrak incelenir. Esas ve Usuller
Evrak Kayit Sorumlusu Hakkinda Yonetmelik
GELEN
Resmi Yazisma
Dekanlik Evrakin paraf ve ilgili imza iglemleri | Kurallarini Belirleyen
Evrak Kayit Sorumlusu tamamlanir. Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik
Fakulte Sekreterligi-
Evraklarin Siniflandiriimasi
1 Dekanlik Giden Evrak Kayit Defteri'ne kayit | ResmiYazisma
Dekanlik edilir.  Parafli suretleri ilgili dosyasinda Kurallarini Belirleyen
Evrak Kayit Sorumlusu oo .. . muhafaza edilir. Esas ve Usuller
v Dekan’a Bilgi Verme-Yd&nlendirme N )
Hakkinda Yonetmelik
Giden Evrak Kayit
Defteri
Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Dekanlik » Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye Hakkinda Yonetmelik
Evrak Kayit Sorumlusu Birimlere Havale Dekanlik Zimmet Defteri ile teslim edilir. Evrak Zimmet Defteri
BiLGi iCiN GEREGI iCiN
Evrakin dagitimi yapihr
ve islem sonlandirilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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T.C.

CUKUROVA UNIVERSITESI
TIPFAKULTESI DEKANLIGI
PERSONEL iSLERI i$ AKIS SEMASI

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
; Resmi Yazisma
Dekanlik Universite ici ve digi yazisma islemleri yapilir. Kurallarini Belirleyen

Evrak Kayit Sorumlusu

Dekanlik
Evrak Kayit Sorumlusu

Evrak Kayit Sorumlusu

Dekanlik
Evrak Kayit Sorumlusu

Dekanlik
Evrak Kayit Sorumlusu

YONETICI
KARARI

orevlendirme

Gorev Siiresi Uzatm3 Yeni Atama

v

Fakulte Yénetim Kurulu Karari

Fakdilte igi, Kurum igi ve Kurum disi
Yazisma

Birimlere Havale
BiLGi iCiN GEREGI iCiN

Evrakin dagitimi yapilir
ve islem sonlandirilir.

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, olmadigi
incelenir.

Evrakin  paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanir.

Dekanlik Giden Evrak Kayit Defteri'ne kayit
edilir.  Parafli suretleri ilgili dosyasinda
muhafaza edilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye
Dekanlik Zimmet Defteri ile teslim edilir.

Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller

Hakkinda Yénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik
Giden Evrak Kayit
Defteri

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik
Evrak Zimmet Defteri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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T.C.

CUKUROVA UNIVERSITESI
TIPFAKULTESiI DEKANLIGI
OGRENCI iSLERI i$ AKIS SEMASI

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
; Resmi Yazisma
Dekanlik Universite ici ve disi yazisma islemleri yapilir. Kurallarini Belirleyen

Evrak Kayit Sorumlusu

Dekanlik
Evrak Kayit Sorumlusu

Evrak Kayit Sorumlusu

Dekanlik
Evrak Kayit Sorumlusu

Dekanlik
Evrak Kayit Sorumlusu

Mazeret, Staj

YONETICI
KARARI

Kayit Dondurma

v

Sinif Koordinatérliigl

Fakulte Yonetim Kurulu Karari

BiLGi iCiN

GEREGI iCiN

Evrakin dagitimi yapilir
ve islem sonlandirilir.

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, olmadigi
incelenir.

Evrakin  paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanir.

Dekanlik Giden Evrak Kayit Defteri'ne kayit
edilir.  Parafli suretleri ilgili dosyasinda
muhafaza edilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye
Dekanlik Zimmet Defteri ile teslim edilir.

Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazisma

Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik
Giden Evrak Kayit
Defteri

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik
Evrak Zimmet Defteri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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T.C.

CUKUROVA UNIVERSITESI
TIPFAKULTESiI DEKANLIGI
MALI ISLER I$ AKIS SEMASI

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
; Resmi Yazisma
Dekanlik - Universite ici ve disi yazisma islemleri yapilir. Kurallarini Belirleyen
Evrak Kayit Sorumlusu Gelen-Giden Yazi / Evrak Kayit Esas ve Usuller
‘ < Hakkinda Yénetmelik
Resmi Yazisma
. o Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, olmadigi | Kurallarini Belirleyen
Dekanlik YONETICI incelenir. Esas ve Usuller
Evrak Kayit Sorumlusu KARARI Hakkinda Yonetmelik
Satinalma Maas Mutemetligi
e mmmmmoo ) 2 e . _._._.)ResmiYazgma_ _ ]
Dekanlik Evrakin paraf ve ilgili imza iglemleri | Kurallarini Belirleyen
Evrak Kayit Sorumlusu A ] tamamlanir. Esas ve Usuller
-Maas Bilgileri Girig, Terfi, Tayin Hakkinda Yonetmelik
-Satinalma, Bl'.]t(;e_.lg,lemleri
-Yolluk-Glndelik Odgmeleri
A4 Dekanlik Giden Evrak Kayit Defteri'ne kayit | ResmiYazisma
Dekanlik Fakiilte Yénetim Kurulu Karari edilir. Parafl'l suretleri ilgili dosyasinda Kurallarini Belirleyen
Evrak Kayit Sorumlusu mubhafaza edilir. Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik
Giden Evrak Kayit
Defteri
Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Dekanlik Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye Hakkinda Yonetmelik
Evrak Kayit Sorumlusu Dekanlik Zimmet Defteri ile teslim edilir. Evrak Zimmet Defteri
BiLGi iCiN GEREGI iCiN
Evrakin dagitimi yapihr
ve islem sonlandirilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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T.C.

GUKUROVA UNIVERSITESI
TIPFAKULTESI DEKANLIGI
AMBAR-AYNIYAT iS AKIS SEMASI

Sorumlular is Akist Faaliyet Dokiiman/Kayit
; Resmi Yazisma
Dekanlik Universite ici ve disi yazisma islemleri yapilir. Kurallarini Belirleyen
Evrak Kayit Sorumlusu Gelen- Cikis Yapilan Malzeme Esas ve Usuller
‘ < Hakkinda Yénetmelik
Resmi Yazisma
. o Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, olmadigi | Kurallarini Belirleyen
Dekanlik YONETICI incelenir. Esas ve Usuller
Evrak Kayit Sorumlusu KARARI Hakkinda Yonetmelik
Red Kabul
YT I [ B Evrakin paraf ve iigili imza iglemieri | ResmiYazisma
Evrak Kayit Sorumlusu . v tamamlanir. Kurallarini Belirleyen
-Malzeme Giris I_slemlenA Esas ve Usuller
-Malzem.e C'k'§_|§|emle” Hakkinda Yonetmelik
-Tasinir Islem Fisi
A4 Dekanlik Giden Evrak Kayit Defteri’ne kayit
Dekanlik Teslim / Devir islemleri edilir. Parafl'l suretleri ilgili dosyasinda Resmi Yausma'
Evrak Kayit Sorumlusu mubhafaza edilir. Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik
Giden Evrak Kayit
_______________________ Y Y I (7= =17 DRI HN
Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Dekanlik Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye Esas ve Usuller
Evrak Kayit Sorumlusu Dekanlik Zimmet Defteri ile teslim edilir. Hakkinda Yonetmelik
o L Evrak Zimmet Defteri
BILGI ICIN GEREGI ICIN
Evrakin dagitimi yapilir
ve islem sonlandirilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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i T.C.
\o’ CUKUROVA UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

DEKAN

A- SORUMLULUKLAR

01- Fakulte kurullarina bagkanhk etmek, fakilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakilte birimleri
arasinda dizenli galismayi saglamak.

03- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek.

03- Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, fakiilte bitcesi ile
ilgili 6neriyi fakilte yonetim kurulunun da goérisuni aldiktan sonra rektorliige sunmak.

04- | Fakiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak,

05- Fakiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistirilmesini
planlamak.

06- | Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

07- | Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

08- | Egitim - 68retim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesi saglamak.

09- BUtln faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve sonuglarinin
alinmasi saglamak.

B- Harcama Yetkisi ve Yetkilisi
Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin bitce ilke ve esaslarina, kanun, tizik ve yonetmelikler ile

01- |diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasindan ve bu Kanun
cercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.
Bltceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisi harcama yetkilisidir.

02- Harcama yetkilileri blitcede 6ngorilen 6denekleri kadar, 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen
harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir.
Blitcelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati vermesiyle mimkiindir.

03- |Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi,
gerceklestirme usuli ile gerceklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgiler yer alir.

C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak.

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

03- | Kullanmakta oldugu arac ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

04- | Bagli oldugu sureg ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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i T.C.
\o’ CUKUROVA UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

DEKAN YARDIMCISI

A- SORUMLULUKLAR

01- | Dekan’a galismalarinda yardimci olmak tzere; genel yonetim, takip, sevk ve idaresini yapmak

03- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda dekana rapor
vermek.

03- | Personeline yaptiklariiglerle ilgili kaynak temini yapmak

04- | Fakultenin birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak,

05- Fakiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistirilmesini
planlamak.

06- | Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

07- | Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

08- | Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yurutilmesi saglamak.

09- Bitln faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve sonuglarinin
alinmasi saglamak.

B- Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

03- | Kullanmakta oldugu arac ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

04- | Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

05- 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu uyarinca belirlenen tiim gérev, yetki ve sorumluluklarini yerine
getirmek

06- Fakultemiz faaliyetleri ile ilgili yeni teknolojiyi takip etmek ve konu hakkinda Dekana surekli bilgi akisinda
bulunmak

07- | Fakllte personelinin uyum ve isbirligi icerisinde galismasini saglamak ve takip etmek
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TIP FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Boliim Bagkani

A- SORUMLULUKLAR
Bolimdiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boltmle ilgili her tirli faaliyetin dizenli

01- | ve verimliolarak yiritilmesinden, kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamaktan
sorumludur.

02- | Bolumiin insan gicul planlanmasi ve personel politikasiyla ilgili galismalar yapmak.

03- | Bolim Kuruluna baskanhk yapmak

04- | Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak

05- | Bolumle ilgili her tirlt faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiratilmesini saglamak

06- | Bolum kaynaklarinin etkili bir sekilde kullaniimasini saglamak

07- | Ogretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

08- | Boliumin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

09- | Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek
Kendisine bagli fakiltemiz personelleri ile strekli irtibat halinde olmak ve onlarin isle ilgili ihtiyag, sikayet,

10- |istek ve sorunlarini dinlemek, uygun ¢éziimler iretmek ve bunlar hakkinda Dekan' a suirekli bilgi akisi
saglamak,

11- | Bolimde gergeklestirilen faaliyetlerin saglikli bir bicimde yiritilmesini saglamak

12- | Verimliligini devamli kilmak ve personelini de stirekli bu yonde yonlendirmek

13- Boliim Personelinin hazirladigi Mal ve Hizmet Alimi Talep Formlari ile gelen talepleri gbzden gecirmek ve
uygun bulduklari ile ilgili Birim Amiri onayi vermek

14- Kendisine bagl olarak calisan personellerden; izin kullanmak isteyenlerin izin Formlarini gézden
gecirmek, uygun bulduklarina birim amiri olarak onay vermek

15 Fakilte faaliyetleri ve menfaatleri dogrultusunda Dekan'in verdigi tiim gorev, yetki ve sorumluluklari
yerine getirmek

C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- | Kullanmakta oldugu arac ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

04- |Bagli oldugu sureg ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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Anabilim Dali Bagkani

A- SORUMLULUKLAR
Anabilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bolimle ilgili her tirli faaliyetin

01- | dlzenlive verimli olarak yurutiulmesinden, kaynaklarin etkili bir bicimde kullaniimasini saglamaktan
sorumludur.

02- | Anabilim Dalinin insan glici planlanmasi ve personel politikasiyla ilgili galismalar yapmak.

03- | Anabilim Dali Kuruluna baskanlik yapmak

04- | Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak

05- | Anabilim Daliile ilgili her tlrla faaliyetin dizenli ve verimli olarak yuratilmesini saglamak

06- | Bolum kaynaklarinin etkili bir sekilde kullaniimasini saglamak

07- | Ogretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

08- | Anabilim Dali misyon ve vizyonunun gergeklestirilmesini saglamak

09- | Prosedirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek
Kendisine bagli fakiltemiz personelleri ile strekli irtibat halinde olmak ve onlarin isle ilgili ihtiyag, sikayet,

10- |istek ve sorunlarini dinlemek, uygun ¢éziimler liretmek ve bunlar hakkinda Dekan' a siirekli bilgi akisl
saglamak,

11- | Anabilim Dalinda gergeklestirilen faaliyetlerin saglkli bir bicimde ylritilmesini saglamak

12- | Verimliligini devamli kilmak ve personelini de stirekli bu yonde yonlendirmek

13- Anabilim Dali personelinin hazirladigi Mal ve Hizmet Alimi Talep Formlari ile gelen talepleri gézden
gecirmek ve uygun bulduklariile ilgili Birim Amiri onayi vermek

14- Kendisine bagl olarak calisan personellerden; izin kullanmak isteyenlerin izin Formlarini gézden
gecirmek, uygun bulduklarina birim amiri olarak onay vermek

15 Fakilte faaliyetleri ve menfaatleri dogrultusunda Dekan'in verdigi tim goérev, yetki ve sorumluluklari
yerine getirmek

C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- | Kullanmakta oldugu arac ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

04- |Bagli oldugu sureg ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

30




i T.C.
\o’ CUKUROVA UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Bilim Dali Bagkani

A- SORUMLULUKLAR
Bilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bélimle ilgili her tlrli faaliyetin

01- | dlzenlive verimli olarak yurutilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullaniimasini saglamaktan
sorumludur.

02- | Bilim Dalinin insan glict planlanmasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak.

03- | Bilim Dali Kuruluna baskanlik yapmak

04- | Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak

05- | Bilim Daliile ilgili her tirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yurutilmesini saglamak

06- | Bilim Dali kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

07- | Ogretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

08- | Bilim Dali misyon ve vizyonunun gergeklestirilmesini saglamak

09- | Prosedirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek
Kendisine bagli fakiltemiz personelleri ile strekli irtibat halinde olmak ve onlarin isle ilgili ihtiyag, sikayet,

10- |istek ve sorunlarini dinlemek, uygun ¢éziimler iretmek ve bunlar hakkinda Dekan' a siirekli bilgi akisi
saglamak,

11- |Bilim Dalinda gergeklestirilen faaliyetlerin saglikli bir bicimde yiritilmesini saglamak

12- | Verimliligini devamli kilmak ve personelini de siirekli bu yonde yonlendirmek

13- Bilim Dali personelinin hazirladigi Mal ve Hizmet Alimi Talep Formlari ile gelen talepleri gozden gegirmek
ve uygun bulduklari ile ilgili Birim Amiri onayi vermek

14- Kendisine bagl olarak calisan personellerden; izin kullanmak isteyenlerin izin Formlarini gézden
gecirmek, uygun bulduklarina birim amiri olarak onay vermek

15 Fakilte faaliyetleri ve menfaatleri dogrultusunda Dekan'in verdigi tiim gorev, yetki ve sorumluluklari
yerine getirmek

C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- | Kullanmakta oldugu arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

04- |Bagli oldugu sureg ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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Ogretim Uyesi

A- SORUMLULUKLAR
Yiiksekogretim kurumlarinda ve 2547 sayili kanundaki amac ve ilkelere uygun bicimde onlisans, lisans ve

01- | lisansistl dlizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali galismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini
ve seminerleri ydonetmek.

02- | Yuksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak
ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara

03- | gerekli konularda yardim etmek, 2547 sayili kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol géstermek
ve rehberlik etmek

04- | Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek

05- | 2547 sayili kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- | Kullanmakta oldugu arac ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

04- | Bagli oldugu sureg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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TIP FAKULTESI
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Fakiilte Sekreteri

A- | SORUMLULUKLAR

01- | Faklltenin idari personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak

02- | Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

03- Fakiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve
gelistirilmesini saglamak.

04- | Dekanlik idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.

05- Dekanlik Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

06- | Fakulte Kurulu ile Fakilte Yoénetim Kurulu'nun kararlarini Fakdlte'ye bagl birimlere iletmek.

07- | Dekanlik idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

08- |Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiritilmesini saglamak.

09- | Dekanhigin yazismalarini ylritmek.

10- | Dekanligin protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek.

11- | Gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

12- | Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

13- | TIP - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yuratilmesini saglamak.

14- Bitln faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda dekana karsi birinci derecede sorumludur.

C- Diger gérev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- | Kullanmakta oldugu arac ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

04- |Bagli oldugu sureg ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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Dekanlik
Subesi : Mali isler Sefligi
Astlari : Birim Personeli

Mali isler Sefligi

01- | Gelen Evrak Kayit Memuru tarafindan kayda alindiktan sonra incelenmek tizere Mali isler Sefine sunulur.

02- | Gelen evrakin Mali isler evrak kayit memuru tarafindan dagitimi yapilhr.

A Maas Mutemetligi

01- | Personelislerinden gelen kararname, terfi onaylari, kidem listeleri, gérev alma onaylarini kayda almak

02- | Kayda alinan bu veriler dogrultusunda idari, akademik ve yabanci uyruklu sézlesmeli personel maagi hazirlamak
Odemenin yapilmasi iin tahakkukunun yapilmasi, banka disketinin hazirlanmasi, personele ait resmi kesintilerin
takip edilmesi, Sosyal Givenlik Kurumuna elektronik ortamda her ayin 30’una kadar emekli kesintilerini

03- | gondermek, fiili hizmet kapsaminda calisan personellerin fiili hizmet icmal bordosunu hazirlamak, Hazirlanan fiili
hizmet bordrosunun sosyal glivenlik kurumuna génderilmesi, hazirlanan fiili hizmet bordrosunun sosyal glivenlik
kurumuna gonderilmesi
Ek Ders ve Sinav Ucreti
- Fakiltemiz Anabilim ve Bilim Dallari tarafindan hazirlanan yaklasik 274 6gretim lyesinin ek ders ve sinav lcreti
formunun kontrolinin yapilmasi

0a- | - Bordrolarinin hazirlanmasi

" | -Tahakkuk miizekkeresinin hazirlanmasi
-Banka disketinin hazirlanmasi
-Odenmesinin Saglanmasi
g | Tahakkuk

01- Akademik, idari personelin ve 6grencilerin yurt ici ve yurt disi gegici ve slrekli gorev yolluklarinin tahakkukunu
yapmak ve 6denmesini saglamak

02- Fakiltemize bagh saha egitim birimlerinin elektrik,su faturalarinin tahakkukunun vyapilarak 6denmesinin
saglanmasi

03- | Fakultemize ait telefon ve faks faturalarinin tahakkukunu yaparak 6denmesinin saglanmasi

c | Satinalma

o1 Fakiltemiz ihtiyaglari dogrultusunda bitgenin hazirlanmasi

02 Satinalinacak malzemeyle ilgili yaklasik maliyet tespiti

03- | Satinalinacak malzemenin piyasa arastirmasi yapmak

04- ihtiya¢ dogrultusunda en ucuza uygun malzeme alimini saglamak

05- | Satinalinan malzemeleri ambara teslim etmek

06 Satinalinan malzemelerin tahakkukunu yaparak 6édenmesini saglamak
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D- Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarrufilkelerine uygun hareket etmek,

03- | Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
04- | Dekanin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

05- | Bagli oldugu sureg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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DEKANLIK
Subesi : Dekanlik Sekreterligi ve Ozel Kalem Hizmetleri Birimi
Astlari : Birim Personeli
A- Sekreterlik hizmeti
01- | Dekanin goriisme isteminde bulunan kisi veya gruplarin randevularini diizenlemek,
02- Dekanliga ait santralde bulunan telefonlarina bakmak, telefon gériismelerini diizenli bir sekilde
ylritmek,
03- | Telefonda Ozel gbriisme yapan personele ait 6zel goriismeleri kaydetmek,
04- | Dekanlhkta gorev alani ile ilgili sehir ici ve sehirlerarasi telefon rehberini hazirlamak,
05- | Dekanliga gelen ziyaretcilere nezaret etmek,
06- | Dekanhgin Sekretarya islemlerini yiritmek
B- | Ozel Kalem Hizmetleri
01- | Toplanti ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,
02- | Resmi protokol geregi 6zel glinleri not almak ve dekanliga bilgi vermek,
03- | Dekan tarafindan yazili ve s6zlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,
04 Dekan tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilari yazmak, kutlama ve tesekkir gibi
Ozel yazismalari yapmak,
05 Yazdigi yazilari kontrol ettikten sonra ilgililere iade etmek, yazilan yazilar hakkinda basgka kimseye bilgi
vermemek,
06- | Kendisine verilen yazilari yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda yazmak,
07 Sekreterlik blirosunda yurutilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlari
korumak icin gerekli 6nlemleri almak,
08- Sekreterlik blirosu ve Dekanliga ait odalarda ki demirbas ve her gesit malzemenin dizen, temizlik ve
bakiminin yaptirilmasini saglamak,
09 Kendisine verilen yazilari yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak zamaninda
yazmak,
10 Kendisine verilen yazilari sorumluluk bilinci igcerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere iade etmek ve
baska kimseye bilgi vermemek,
11- | Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak.
Kendisine yazmasi icin verilen yazilari ve onaylari, Dekanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile
12- | ylrurlige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikimlerine
uygun olarak hazirlamak,
13 Yazilari iki niisha hazirlamak, varsa ekleri mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna gore ilgili
personelin parafini agmak, parafli kismi alta gelecek sekilde imza dosyasina imzalanmak Uzere ilistirmek,
14- Dekanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve gérismeleri diizenlemek, bunlara ait Gnemli not ve tutanaklar

dizenlemek ve ilgili birimlere duyurmak,
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C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- | Kullanmakta oldugu arac ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
04- | Dekanin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

05- | Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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DEKANLIK
Subesi : Ogrenci isleri
: Birim Personeli
A- SORUMLULUKLAR
01- | Ogrencilerin mazeretleriyle ilgili yazismalari yapmak
02- | Ogrencinin béliimler ve dekanlikla ilgili yazismalarini takip etmek ve sonuglandirmak
03- Bolimlerin egitim-6gretim faaliyetleri kapsaminda bulunan diger kurumlarla ilgili izin yazilarini yazmak
ve sonuglarini takip ederek ilgili béliimlere ulastirmak.
04- | Egitim 6gretim yili icerisinde 6grencilere; 6grenci belgesi, not durum belgesi dagitilmasini saglamak.
05- | Yonetim kurullarinca alinan kararlari 6grencilere iletmek.
06- Ogrencinin ders ekleme, ¢ikartma ve not diizeltme basvurulariyla ilgili ydnetim kurulu kararlarini
bélimlere iletmek.
01- | Dekanlk tarafindan verilen sertifikalari diizenlemek ve dagitmak
02- | Acllan sertifika programlarinin kayitlarini tutmak, not cizelgelerini olusturmak
03- | Aflailgili dosyalariincelemek ve sonuglandirmak.
06- | Fakilte sinav programinin olusturulmasiyla ilgili yazismalari yapmak.
07-
08-
09-
C- Diger gorev ve sorumluluklar
01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,
02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
03- | Kullanmakta oldugu arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
04- | Bagli oldugu sureg ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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DEKANLIK
Subesi : Yazi isleri
: Birim Personeli
A- SORUMLULUKLAR
01- | Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu kararlarini yazmak

02- | Dekanhgin dekanlik ici ve disi yazismalarini yapmak

01- | Arastirma projeleriyle ilgili yazismalari yapmak

02- | Ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalari yapmak

03- | Yolluk ve harcirahlarla ilgili yazismalari yapmak

06-

07-

08-

09-

C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- | Kullanmakta oldugu arac ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
04- | Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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DEKANLIK
Subesi : Personel isleri
: Birim Personeli
A- SORUMLULUKLAR
01- Akademik birimlerde goérev yapan akademik ve idari personelin; atama, kadro, tayin, terfi, intibak, sicil,
sigorta, lisansustl egitimi, istifa, mistafi, izin-rapor, emeklilikle ilgili 6zltk islemlerini yapmak.
02- | Dekanligin insan glcl planlanmasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak.
03- | Personelsisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak.
04- | Hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitim programini diizenlemek ve uygulamak.
05- | Fakulltede dizenlenecek seminer, konferans ve benzeri akademik faaliyetler igin yazisma yapmak.
06- Ogretim Uyelerinin jiri Gyelikleriyle ilgili yazismalari yapmak.
01- | Fakllte elektronik dokiimantasyon ve arsiv yonetimiyle ilgili raporlamalari hazirlamak.
02- | Fakllte idari birimleriyle ortaklasa ¢alismak
03-
04-
05-
06-
07-
08-
09-
C- Diger gérev ve sorumluluklar
01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,
02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
03- | Kullanmakta oldugu arac ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
04- | Bagli oldugu sureg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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Gorevi : Birimler

Astlarn : Birim Personeli

S.N. Birimlerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

01- | Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

02- Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini
ve Dekanlhg bilgilendirmek,

03- Dekanhgin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak,
izlemek ve sonuclandirmak, bu konudaki yazismalari yapmak,
Harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali

04- | konularda danismanlik hizmeti sunmak, Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi
ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri cercevesinde, olusturmak ve izlemek,

05- | Harcama birimlerini, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda uygun araglarla bilgilendirmek,

06- Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin goriisi de
alinarak, uygulamaya aciklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirme yapmak,
Birimine gelen ve giden evraklari bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenmesini

07- saglamak, Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, paraf sonrasi daire
baskanina sunmak, yazismalari siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalatip, arsiv sistemine gore
korunmasini saglamak,
Birimlerinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da

08- | duzenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeleri, gerektiginde ciktilarini alarak sayfa numarasi
verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére acilacak dosyalarda muhafaza etmek,

09- Kendi gorev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili ve s6zIi bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda
olusmasini saglamak,

10- Kanunlara ve Bakanlikga belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli gérilen her tirli
yontem, sirec ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire baskaninin onayina sunmak,

11- Katildig1 ve/veya sorumlulugunu Ustlendigi stireclerde sirekli olarak iyilestirme firsatlari arastirmak, iyilestirme
Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip siirecin yeni akisini uygulamaya koymalk,

12- Dekanlikta, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve
gergeklestirilen islemleri, sorunlari, gbrus ve 6nerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,
Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslari her tiirli hasara karsi korunmasi igin gerekli

13- | tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,
Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tirli kirtasiye v.b. malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi

14- | makinesi, bilgisayar v.b. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire Baskanina onerilerini sunmak,

15 Kendi gorev alani kapsamindaki her tirli bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve glincel olarak
tutulmasin saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,
Biriminin calisma duzeni ile ilgili degisiklikler konusunda Dekan ve yardimcilarina 6neride bulunmak,

16- Uygulamalarda gorilen aksaklik ve sorunlari giderici 6énlemleri almak ve yetkisi disinda olanlar icin gerekli
onerilerde bulunmak,

17. Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Dekan ve dekan yardimcilarina goris ve
onerilerini sunmak, Subesinin, personel ve arag gereg ihtiyacglarini tespit ederek dneride bulunmak,

18- Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zIik haklari ile egitim gereksinimine
iliskin islemlerde Dekan ve yardimcilarina goris ve onerilerini sunmak,
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Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak Uzere islerin yapilis yontemlerini ve diger faaliyetlerle iliskilerini

19- actklamak,

20- | Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri

21- | edinebilmesi egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi igin girisimlerde bulunmak, ¢alismalar
yapmak,

99- Personelinin is seyahatlerini belirleyerek Dekanliga bildirmek, onaylanan is seyahatleri ile ilgili islemleri
sonuglandirmak,
Kendisi de dahil olmak Gzere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi

23- | halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini (vekalet edecek kisiyi) belirlemek ve Dekanliga teklif
etmek/bildirmek,

24- | Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

75. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak lizere gorev alani ile ilgili konularda
kendini yetistirmek,

26- Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici
olarak takip etmek.

27 Mali Hizmetler bilincinin olusturulmasini saglamak lizere, toplanti, konferans, sempozyum ve seminerler
diizenlemek, yayinlar hazirlamak

28- | Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak,

59. Dekanhgin yillik is programlari icin istenilen bilgileri ve tablolari diizenlemek, Sube hizmetleri ile ilgili olarak
yilsonunda genel bir degerlendirme yapmak ve istatistiki verilerin diizenlenmesini saglamak,

30- | isyerinde disiplinli bir calisma ortami yaratmak,

31 Sorumluluguna verilen subenin calisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve uygulamak, dekanlk
calismalarini, Dekanlik hizmet politikasi ve calisma plan ve programlarina gore yonetmek,

37- Dekanlik memurlari arasinda goérev bolimi yaparak, uyum ve isbirligi icinde calismalarini saglamak ve
calismalarini izlemek, denetlemek,

33 Dekanlik personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konulari inceleyerek
sonuca baglamak,
Dekanlik yazismalarini, yazilari ve onaylari, Bagsbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yururlige

34- | konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak
hazirlamak,

35. Uygulamada karsilasilan glcliik ve tikanikhklari gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda
kalanlar igin daire baskanina 6neride bulunmak,

36 Birimlerinin gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Dekana ve Ust Yoneticiye karsi
sorumludur.

37- | Dekanin ve yardimcilarinin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

38- | Baglioldugu siireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Yetkileri ve Sorumluluklarin Devri

01- | Birim Personelini sevk ve idare etmek,

02- | Belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak,

03- | Mevzuata aykiri faaliyetleri dnlemek,

04- Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini yaparak
Baskan’in onayina sunmak,

05- | Birim personeline saatlik izinler vermek,

06- | Malzeme talep formlarini hazirlayarak Dekanin onayina sunmak,

07- | Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,

08- | ilgili mevzuata gore astlarina disiplin cezasi vermesini Dekanliga teklif etmek,

09- Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla ve

Dekanin onaylyla alt birim yoneticilerine devretmek, Yetki devrini de uygun araclarla devredilenlere duyurmak,
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Dekanlik

Dekanliktaki Butin Birimler

: Biitlin Gorevli Personelin Ortak Sorumluluklari ve Uymasi
Gereken Talimatlar

A- Sorumluluklar

01- | Dekanhgin hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden, bitiin personel Dekanhga karsi sorumludurlar.

02- | Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek, bu amach etkinliklere istekli olarak katiimak,

03- Dekanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon icin 6ngorilen vasiflari kazanmak icin gerekli
cabayi ortaya koymak,

04- | Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler icin kendini gelistirmek,

05- | isbolimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calismak,

06- | Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek butiin konularda bilgisini devaml arttirmak,

07- Tum faaliyetlerinde ilgili kanun, tlzik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili mer’i mevzuata
riayet etmek,

08- Verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, dizenli ve siiratli sekilde ylratilmesi icin ¢alisma metotlarini
gelistirmek,

09- | Alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastiriimasini ve uygulamasini saglamak,

10- | Faaliyetler icin talep edilen veya faydali gordigi bitlin raporlari eksiksiz hazirlamak,

11- | Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

12- | Verilen isi 6ngoriilen zaman sinirlari icerisinde kalarak ifa etmek,

13- | Yaptigiisle ilgili evrak ve bilgileri sirekli kontrol etmek,

14 Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tarli kaydi tutmak, gerekli belgeleri
diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

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

Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine génderildiginde, amacin gergeklesmesi bakimindan

16- | gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalari ve aldigi sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir Gslup ve
diizende rapor halinde hazirlamak, gerektiginde bunlari cesitli aracglarla diger calisma arkadaslarina aktarmak,

17- | Dekanliga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gostermek,

18- | Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

19- | Calisma saatleri icerisinde hig¢bir sekilde memuriyet terbiyesine yakismayan hal ve hareketlerde bulunmamak,
Kullanilan/kullanilacak arag¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak, demirbas
malzemeleri zarar vermeden, korunmasina 6zen gostererek diizenli ve verimli bir sekilde kullanmak, Goreviyle

20- | . .. ) . . .
ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak, hatali kullanma ve kaybolma halinde rayi¢c bedelleri
Uzerinden 6demekle yukimlidurler.

21- | Dekanlikta kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak,

22- | Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, Tim islemleri hatasiz, eksiksiz ve zamaninda yapmak,
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Normal mesaiyi takip amaciyla agilan imza cizelgesinin sabah 8.00, 6gle 13.00, aksam 17.00’de imzalamak, fazla

23- | calisma yapilmasi halinde fazla calisma saatlerine titizlikle uymak, giris-cikislarda devam kontrol defterini
imzalamak,

24 Yazilari ve onaylari, 2005 yilinda Basbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmis olan
“Standart Dosya Plani” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gore dosya dizenlemelerini yapmak,

25- | Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hikimlerine uygun davranmak,

26- Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun goérecegi her tirli gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore
yerine getirmek,

27- | Mer’i mevzuatin 6ngordigl ve/veya amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

B- Talimatlar

01- izinlerin kuIIanl!masmda 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun da belirtilen usul ve esaslara uyulmasina 6zen
gosterilecektir. Izine ¢ikacak memurun yerine kimin birakilacagi memurun izin belgesinde belirtilecektir.
Mesai saatlerindeki kisa sureli ihtiyag izinleri seflerinden, yarim giinii asan slreli mazeret izinlerini birim

02- oo e
sorumlularinin bilgisi ile Sube Miduri veya Baskandan alacaklardir.

03- Evrak tetkikleri 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanununun 61 nci maddesi hikimleri ¢ercevesinde ve bu
Kanuna dayanarak gikartilan ikincil mevzuatlarda belirtilen usul ve esaslara gére yapilacaktir.

04- Sarf evraklarindan vergi borcu sorulmasi gerekenler tetkik asamasinda vergi borcu sorulduktan sonra Muhasebe
Yetkilisine gonderilecektir.

05- Tetkiki tamamlanarak 6deme asamasina gelen sarf evraklari 6denek kasesi vurularak bekletilmeden Dekana (veya
Muhasebe Yetkilisine)génderilecektir.

06- Dekana (veya Muhasebe Yetkilisince) imzalanmayan hicbir evraka onay verilmeyecektir. Bu duruma riayet
etmeyenler hususunda islem yapilacaktir.

07- Herkes is boliminde kendisine verilen islerin zamaninda yerine getirilmesinden, dogrulugundan, hatali islem ve
gecikme sonucu dogacak sonugtan sorumludur.

08- Sube Birim Sorumlulari, birlikte ¢ahlistiklari mesai arkadaslarinin egitiminden, yaptiklari islemlerin dogrulugu ve
denetiminden, ise gelis ve gidislerinden sorumludurlar.

09- Tim personel Dekanligimizca yiritilmekte olan Otomasyon Sistemi islemlerini 6grenmek ve yiritmekle
yukimladdrler.
Tim personel Mali mevzuatlarimizda meydana gelecek yenilik ve degisiklikleri izlemek ve 6grenmekle
yukumliddarler. Birim sorumlulari kendi birimleri ile ilgili mevzuati her an internet ortaminda, Resmi Gazete’'de

10- | Basgbakanlik¢a, Maliye Bakanhginca, Devlet Planlama Teskilatinca yayimlanarak mevzuati gini giliniine takip
edecek ve yeni yayimlanan mevzuatta haberdar oldugu andan itibaren hemen Baskana bilgi verecek aksi halde
dogacak her tirlii olumsuzlukta idari ve mali ydnde sorumlu olacaktir.
Dekanhgin Kilik Kiyafet Yonetmeligine uymalarini, gorevlerini eksiksiz ve zamaninda yapmalarini, gorevlerini

11- | yerine getirirken hak sahiplerine ve mesai arkadaslarina yardimci olmalarini, amir memur iligkilerinde saygih ve
hiyerarsik sistem icinde sorunlarini ¢ézeceklerdir.
isyerinde huzurlu ve giivenli bir ortamin yaratilmasinda her personel sorumludur. Hicbir personel digerine yasal

12- | bir zorunluluk bulunmadikg¢a, sozclisli, koruyucusu ve isyeri huzurunu bozacak yonde telkin, tesviklerde

bulunmayacaktir.
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FAKULTE PERFORMANS KRITERLERI

* Uluslar arasi SCI-SSCI indeksli dergilerdeki yayin sayisi

* Yapilan proje sayilari (Tubitak, Sanayi, BAP)

« Diger Universitelerdeki TipFakiiltelerine gére OSS’de giris sirasi

» Diger Universitelerdeki TipFakulterine gére SCI-SSCI indeksli yayin sirasi
» Yayin acisindan Cukurova Universite ortalamasi ile kiyaslanmasi

* Mezun 6grencilerin is bulma orani

+ Ogrenci memnuniyet anketleri

* Calisan memnuniyeti anketleri

*  Mezun memnuniyeti anketleri

SWOT ANALIzi
TIP FAKULTESININ GUCLU YONLERI

1. Surrekli olarak kendini gelistirmeye galisan deneyimli ve 6zverili 6gretim kadrosu

2. Is olanaklarinin yiiksek olmasi ve buna paralel olarak hem 6grenci motivasyonunun
yuksekligi hem de fakilteyi genellikle ilgili alanlardan yiksek puanh 6grencilerin segmesi

3. Lisansuistli programlarin toplumsal ve bireysel taleplere cevap verecek tiir ve nitelikte
Olmasi.

TIP FAKULTESININ ZAYIF YONLERI

1. Akademik kadronun sayisal olarak yetersizligi, siniflardaki 6grenci sayisinin fazlaligi bu
nedenle derslerde geleneksel 6gretmen merkezli, diiz anlatim yonteminin kullanilmasinin
zorunlu olmasi

2. Egitim programlarinin tek merkezden yapilmasi ve esnek olmamasi, uygulama derslerinin
nitelik ve nicelik olarak yetersizligi

3. Siniflardaki arag-gereg eksikligi, laboratuarlarin yetersizligi, derslik sorunu, onarim
hizmetlerindeki aksamalar

BELIRLENEN MUHTEMEL RiSKLER

+  Ogretim Uyesi Azlig

* Giris puaninin azalma egiliminde olmasi
+ Ogrenci Fazlalig

* Dershane sayisinin yetersizligi

* Laboratuar altyapisinin yetersizligi

* Bitce-kaynak yetersizligi
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OLMASI GEREKEN PROSEDURLER

OLMASI GEREKEN KOMiSYON VE YONERGELER

* Uygulama Komisyonu ve Yonergesi

* Bilgi islem Komisyonu ve Yénergesi

* Sinav Koordinatorligi ve Yonergesi

» Lisansustl Egitim KoordinatorlGgi ve Yonergesi

SINIF iCi EGiTiM PROSEDURU

1.TipFakiltesi 6grencilerinin mevcut bilgi ve beceri potansiyellerini en Ust seviyeye getirmek
2.Bolimlerde acilan tim derslerde, 6grencilerin egitim ve 6gretimi basari durumunun degerlendirilmesi ve
iyilestirme ¢alismalari

SINIF iCi EGiTiM PROSEDURU (Ders Sorumlusu)

1. Yanyil basinda dersin mifredat programi, sinavlar, 6dev ve projelerin tarihleri ve agirliklari, ders
programi ve referans kitaplar tespit edilerek Bolim Baskanina yazili sekilde verilir.

2. Yanyiliginde, ortaya gikan aksakliklar Bolim Baskanina bildirilir.

3. Yaryil sonunda yurattigu dersin yariyil igi ara sinav soru ve cevaplariyla, yariyil sonu sinav sorulari,
cevaplari ve yariyil notlari B6lim Baskanlhigina verilir.

SINIF iCi EGiTiM PROSEDURU (B6liim Baskani)
1.Derslerle ilgili eksiklik ve aksakliklarin ilgili ders sorumlusu tarafindan bildirilmesinin ardindan, ilgili ders
sorumlusunun da goérusleri dogrultusunda iyilestirme ¢alismalari baslatilir.
2.Her ders igin yariyil ici ve yariyil sonu sinav programlari yapilir.
3.lyilestirme calismalari ve dénem sonunda yapilan ders ve ders sorumlusu degerlendirmeleri ile ders
sorumlusu tarafindan dénem basinda konulan hedefe ulasilip ulasilamadigi tespit edilir.
4.Yariyil sonuglari Dekanliga bildirilir.

SINIF iCi EGiTiM PROSEDURU (ilgili Dokiimanlar)
1. Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
2. Ogretim Elemanlari tarafindan hazirlanan ders icerik formu
3. Ders ve ders sorumlusu degerlendirme formu
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KAMU GOREVLILERI ETIK SOZLESMESI

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

* Halkin giinliik yasamini kolaylastirmalk, ihtiyaclarini en etkin, hizli ve verimli bicimde karsilamak, hizmet
kalitesini ylikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak igin ¢alismayi,

* Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimcilik, daristliik, hesap verebilirlik, kamu yararini
gozetme ve hukukun GstlinlGgu ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

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

* Gorevimi, gorevle iliskisi bulunan hicbir gercek veya tiizel kisiden hediye almadan, maddi ve manevi
fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir 6zel menfaat beklentisi icinde olmadan
yerine getirmeyi,

* Kamu mallari ve kaynaklarini kamusal amaclar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamayi ve
kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

* Kisilerin dilekge, bilgi edinme, sikdyet ve dava agma haklarina saygili davranmayi, hizmetten
yararlananlara, calisma arkadaslarima ve diger muhataplarima karsi ilgili, nazik, 6lcili ve saygih hareket
etmeyi,

* Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke ve degerlerine

bagli olarak gérev yapmayi ve hizmet sunmayi taahhiit ederim.

Adi Soyadi :
Unvani
Sicil No

imza
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3.2Akademik Personel Genel Degerlendirme Kriterleri

Universitedeki gorev
siiresi
/ Yaneticilik
' idari garevier Yorarlk Konunun
HIZMET 9 Kurul Gyeligi guncelligi
Bélim yazarhig
Mesleki dernek Yazilan
Ismal _—
galismalan Yabanc: dilde Editsrlik sayfa sayisi
kitapl
P Konunun
giincelligi
| Kiapln || Kitap gevirer

Ogrenci ders notlan

Tirkge kitaplar

Konunun
gincelligi

Yarigma jrisi
uyelilkler

Patentleri / Odiilleri Yazilan
sayfa sayisi
Bilimsel toplanti
dizenleme / Kurul
% dyeligi
2 Dergi kurulu
2 dyelikleri /
> hakemlikleri
0
T
g L ARASTIRMA Araghrma projesi
E ylrtticilikler Uluslararas
E citation indexe
giren dergilerde -
_g_ Basilmig bilimsel J| Yazar sayisi
uE.:- raporiari Uluslararasi /
E dijer dergilerde Makale sayisi
< Makaleleri
Ulusal hakemli
dergilerde Sirekliligi
Ulusal diger
dergilerde
Kendi yayinlarindan
Uluslararasi atif etki / Yazar says
fakiord \‘ Bagkalarindan ‘
. Makale sayisi
— Uluslararasi toplanh. §
Bidirleri Srekliigi

Ulusal toplantilarda

Verdigi dersler (son 4 yariyilda) ‘

Docgentlik, doktora jin diyelikleri

Yiksek Lisans

EGITIM

Yonettigi tezler

Ogrenci dederlendirmesi ‘




3.3 Ders Sorumlusu Degerlendirme Anketi

DEGERLENDIRME

a. Tamamen Katilirim

h. Kismen Katilinm

c. Kararsizim

d. Katiimiyorum

a |b

1. | Derslere zamaninda girer, ¢ikar.

2. | Tahtayi ve gdrsel araclari iyl kullanir.

3. | Acik ve anlasilir bir konugsmasi vardir.

4. | Ses tonu, siniftaki herkesin duyabilecegi diizeydedir.

5. | Derslere hazirlikli gelmektedir.

6. | Verdigi derse hakimdir.

7. | Dersi acik ve anlasilir bir sekilde sunar.

8. | Derste verilen érnekler yeterlidir.

9. | Ogrenciye karsi sevecen ve hosgdriludar.

10. | Derste soru sorulmasini tesvik eder.

11. | Kendisine yéneltilen sorular anlasilir bir sekilde cevaplar.

12. | Odev, proje, yoklama sinavi vb. uygulamalarla, édrencilerin
sirekli calismalarini saglar.

13. | Gorlisme saatlerinde ofisinde bulunarak, &grencilere gerekli
destedi verir.

14. | Sinavda verilen slre yeterlidir.

15. | Sinav sorulari anlatilan konulari kapsar.

16. | Bu dersin &gretim elemaniyla ilgili belirtmek istediginiz diger hususlar:
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