HASSAS GOREVLER

Kontrol ortami, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir gergeve olup kisisel ve
mesleki diiriistliik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici tutum,
mesleki yeterlilik, organizasyonel yapi, insan kaynaklar1 politikalar1 ve uygulamalari ile yonetim
felsefesi ve is yapma tarzina iliskin hususlar1 kapsar.

Bir bina i¢in temel ne anlam ifade ediyorsa, bir kurumun i¢ kontrol sistemi i¢in de kontrol (¢aligma)
ortami aynidir.

Standart 2: Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler

2.1. Idarenin misyonu yazil olarak belirlenmeli, duyurulmali ve personel tarafindan benimsenmesi
saglanmalidir.

2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tlizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek
gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarimni
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

2.4. Idarenin ve birimlerinin teskilat semasi olmali ve buna bagli olarak fonksiyonel gorev dagilimi
belirlenmelidir.

2.5. Idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilimi, hesap
verebilirlik ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde olmalidir.

2.6. Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli
ve personele duyurmalidir.

2.7. Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar
olusturmalidir.

ADALET MESLEK YUKSEKOKULUNUN HASSAS GOREVLERI

Hizmet Alani Hassas Gorevler

Egitim Ogretim Meslek Yiiksekokulunun kurul, komisyon, ekip toplantilarina katilmak.

Derslerin akademik takvime uygun yapilmasi.

Ders programi ve siav programlarinin derslerin alani ve dnemine gore hazirlanmasi.

Ders planlarinin giincellenmesi.

Ogrenci danismanlik hizmetleri.

Sinav sorularinin basilmasi ve degerlendirmesi.

Ogrenci basarisi ve derse devaminin izlenmesi.

Opgrencilerin ¢alismalarmin ve smav sonuclarmin zamaninda duyurulmast.

Ogrencilerin ¢aligmalarinin ve performanslarinin adil-tarafsiz ve diiriist olarak degerlendirilmesi

Ogrencilerin dzel-kisisel bilgilerine saygi gdsterilmesi, bu bilgilerin gizli tutulmasi.

Oprenci ve ¢alisanlar1 bagimsiz diisiinme ve fikirlerini serbestce ifade etmeye tesvik edilmesi.

Ogrenme ve bilgi edinme dzgiirliiklerine saygi gdsterilmesi.

Ogrenci disiplin sorugturmalari

Mezuniyet toreni.

Mali Isler Mali iglemlerle ilgili mevzuatin takibi ve uygulanmasi.

Biitce taslaginin hazirlanmasi ve biitce yonetimi, ddeneklerin takibi.

Odenek takibi, tenkis, revize, 6denek aktarma ve ek 6denek talepleri.

Biitce sonuglarinin degerlendirilmesi.

Muhasebe islemleri.

Gelirlerin izlenmesi.

Thale ve satin alma faaliyetleri.

Taleplerin biitce imkanlar1 ve dnceliklerine gore degerlendirilmesi.

Teknik sartname, idari sartname ve sdzlesme hazirlanmasi.

Piyasa arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi.

Harcama talimatinin verilmesi.

On mali kontrol.

Borg sorgulamasi yapilmasi.

Odeme evrakinin incelenmesi ve §demelerin zamaninda yapilmasi.

Thale, satin alma, fiyat arastirma komisyonu, muayene ve kabul komisyonu iiyelii.

Ihale, Satin alma, Maas vb. 6deme evrakinin diizenlenmesi Odeme evrakinin diizenlenmesi.

Banka 6deme listelerinin zamaninda génderilmesi.

Odemelerle ilgili bilgi ve belgelerin arsivlenmesi.

Dayanikli taginirlarin diisiim iglemleri (stok takibi, sayim, muayene ve Kabul iglemleri vb.)

Ayrintili finans programinin hazirlanmasi.

Avans, icra ve tazminat iglemlerinin takibi, ilgili kisi ve kurumlara bilgi verilmesi.

Kadro, dil tazminati, emekli kesenekleri ve diger periyodik 6demelerin takibi.




Bilisim ve Teknoloji
Sistemleri

Birim web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi

Biligim sistemlerine erisimin kontrol edilmesi, bilgi giivenliginin saglanmasi

Veri kaybina kars1 bilgilerin kaydedilmesi ve arsivlenmesi

Biligim sistemlerinin denetlenmesine iliskin etkili koruma 6nlemlerinin alinmasi

Kullanici sifrelerinin saklanmasi

Onemli bilgiler igin giivenlik ve veri dogrulamasi yapilmasi

Korsan ve viriis saldirilarina kars: koruyucu yazilim programlarmin alinmasi

Yogun kullanimlarda kesinti ve veri kaybina karsi 6nlem alinmasi

Elektrik kesintilerine karsi 6nlem alinmasi(jenerator ve kesintisiz giic kaynagi gibi)

Yeni bilgi teknolojilerinin izlenmesi ve kullanima verilmesi

Etkili ve siirekli denetlenebilen giincel lisansh yazilimlar kullanilmasi

Cihazlarin periyodik bakimlarinin yapilmast

Cihazlarin tozdan, nemden korunmasi

Yénetim ve Idari Isler

Kanun ve diger hukuki diizenlemelerin takibi, islemlerin buna gore yiiriitiilmesi

Is tanimlarmin hazirlanmasi

Idarenin verdigi gérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi

Meslek Yiiksekokulunun Kurul, ekip, komisyon veya érgiitlenmelerde sorumluluk iistlenmek

Idare icerisinde kurul, ekip, komisyon veya orgiitlenmelerde sorumluluk alma

Kurul kararlar ve gizli yazilarin hazirlanmasi

Belgelerin kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi

Kadro caligmalari

Ise almalar, uygun personel secimi, yiikselmeler

Organizasyon yapisi, personelin bilgi ve yeteneklerine uygun birime verilmesi

Personelin egitimi, egitim konularinin belirlenmesi

Personelin talep, dneri ve sikdyetlerinin dinlenmesi, personelin énemsenmesi

Basaril1 personelin &diillendirilmesi

Vekil personel gorevlendirilmesi

Yillik izinlerin diizenlenmesi

Bilgi edinme bagvurularinin degerlendirilmesi

Kamu mallarinin korunmasi ve ekonomik ve etkin kullanilmasi

Herkese esit, tarafsiz ve 6n yargisiz davranma

Kurumsal ve mesleki konumunu kisisel ¢ikar saglamak igin kullanma

Universitenin olanaklarim kisisel ¢ikarlari icin kullanma

Yolsuzluk ve usulsiizliikle ilgili ihbarlar

Akademik ozgiirliikleri ve bilimin iistiinliigiinii savunma

Mahkeme kararlarinin uygulanmasi

Siireli ve giinlii yazilarin takibi, sonuglandiriimasi

Giivenlik hizmetleri

Sivil Savunma
Hizmetleri

Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi.

Acil eylem planlarinin hazirlanmasi

Yangin halinde kurtarma, koruma, ilk yardim i¢in gerekli araclarin hazir tutulmasi

Sivil savunma ekiplerine egitim aldirilmasi, tatbikat taptirilmasi

Yangin tiipleri ile yangin hortumlarinin ¢aligip ¢alismadiginin denetlenmesi

Teknik Hizmetler

Bakim ve onarim i¢in gerekli makine, techizat ve ekipmanin her zaman hazir ve ¢alisir durumda
bulundurulmasi

Asansor, jenerator, fotokopi, baski makinasi, gii¢ kaynagi, giivenlik kamera sistemlerinin ¢alisir durumda
olmasi

Trafo odast, elektrik panolart, 1s1 santrali / kazan dairesi gibi yerlere ikaz igaretlerinin asilmasi

I¢ Kontrol

I¢ kontrol sisteminin benimsenmesi

I¢ kontrol sisteminin izlenmesi

Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

Gorev tanimlarinin yapilmasi

Siireg, prosediir ve is akiglarmin uygulanmasi

Uygun yetki devri yapilmasi

Personelin performansina yonelik uygun egitimler diizenlenmesi

Etik ilkelere uyulmasi

Personelin rotasyona tabi tutulmast

Uygun donanim ve koruyucu ekipman kullanilmasi

Bilgi gizliligi ve verilerin korunmasi




