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GIRIS

Maliye Bakanlig1 tarafindan belirlenen ‘Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi’ 26
Aralik 2007 tarihli Resmi Gazetede yayinlanmistir.

Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginde 18 standart ve bu standartlar igin de 79 genel
sart belirlenmistir.

Idarelerde i¢ kontrol sistemlerinin bu Standartlara uyumunu saglamak iizere;

- Yapilmasi gereken ¢alismalar belirlenmis,

- Bu ¢alismalar i¢in Eylem Plan1 olusturulmus,

- Gerekli prosediirler ve ilgili diizenlemelerin hazirlanmasi ¢aligmalar: yiiriitiilmiis ve
bir takvim belirlenmistir.

Maliye Bakanlig: tarafindan 04 Subat 2009 tarihinde Kamu i¢ Kontrol Standartlar:
Uyum Eylem Plan1 Rehberi yayinlanmaistir.

Bu Rehberin I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarin “i¢ Kontrole
Iliskin Yetki ve Sorumluluklar” bashkli 8’inci maddesinde; “Ust yoneticiler, i¢ kontrol
sisteminin kurulmasi ve gozetilmesinden, harcama yetkilileri ise gorev ve yetki alanlar
cergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisinden
sorumludur. Ust yoneticiler ve biitge ile ddenek tahsis edilen harcama yetkilileri, her yil is ve
islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata
uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol glivence beyanini diizenler ve birim
faaliyet raporlari ile idare faaliyet raporlarina eklerler.” denilmektedir.

Bu hiikiimler ¢ercevesinde hazirlanarak uygulamaya konulan Universitemiz Kamu I¢
Kontrol Standartlart Uyum Eylem Planinda yer alan caligmalarin, en ge¢ 30 Haziran 2011
tarihine kadar tamamlanmasi 6ngoriilmektedir.

Universitemiz Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda belirlenen
standartlar ve genel sartlara gore harcama birimlerinin yapmasi gereken is ve islemler i¢in
Fakiiltemizde ‘Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plam Calisma Grubuw’
olugturulmus, yapilan caligmalar sonucunda Eylem Plani Taslagi iist yoneticinin onayina
sunulmustur.

I¢ Kontrol Standartlarina iliskin Calisma Yontemi ve Degerlendirmeler

Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planinda belirlenen standartlar ve genel
sartlara gére harcama birimlerinin yapmast gereken is ve islemlerin tespiti i¢in yapilmasi
gereken calisma; I¢ Kontrol Standartlari ana baslik ile ikincil ve iigiinciil basliklarda belirtilen
standartlar esas olmak tiizere hiyerarsik ve tebligde tespit edilen siralama ve alt siralamay1
takip eden bir bigimde gelistirilmistir.

Oncelikle, i¢ kontrol standartlarmin saglamasi gereken genel kosullar1 gergevesinde,
Fakiiltemizin mevcut durumunun analiz edilerek degerlendirilmesinden sonra, sorumlu birim
ve/veya birimlere iligkin tespitler yapilmistir. Yapilan bu tespitler sonrasinda, ulasilmak
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istenen hedefler dogrultusunda yerine getirilmesi gereken faaliyetler ile sonuglarina iliskin
muhtemel zaman dilimleri de ayrica belirlenerek, bu c¢alismanin saglikli bir bigcimde
stirdiiriiliip, sonuglandirilmasint temin etmek iizere belli araliklarla kontrol faaliyetinin
yiiriitiilmesine karar verilmistir. Yukarida belirtilen tespit cercevesinde ¢alisma siirecinin, i¢
Kontrol Standartlarinin ana basliklar1 olan bes ana eksende (makul giivence, destekleyici
tutum, diriistliikk ve yetkinlik, kontrol hedefleri, kontrollerin izlenmesi) siirdiiriilmesine karar
verilerek, organizasyon bu dogrultuda planlanmastir.

Mimarhk Fakiiltesi Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plam
Calisma Grubu

Mimarlik Bolumii

1  Kalite Ekibi Prof. Dr. Zeynep ULUDAG
Baskani

2  Stratejik Planlama Prof. Dr. Nazan KIRCI
Ekibi Bagkani

3 Risk EKibi Prof. Dr. Figen BEYHAN
Bagkani

4 Ar-Ge ekibi Prof. Dr. Fiisun DEMIREL
Baskani

5  Egitim/Dis Prof. Dr. Pmar DINC KALAYCI
Miskiler Ekibi
Baskani

6 Uye Dog. Dr. Tayfun YILDIRIM

Sehir ve Bolge Planlama Boliimii

1  Kalite Ekibi Prof. Dr. Nevin GULTEKIN
Bagkani

2  Stratejik Planlama Prof. Dr. Nevin GULTEKIN
Ekibi Bagkan

3 Risk Ekibi Prof. Dr. Ebru Vesile OCALIR AKUNAL
Bagkani

4  Ar-Ge Ekibi Prof. Dr. Cigdem VAROL OZDEN
Bagkani

5 Egitim/Dis Prof. Dr. Ozlem GUZEY KOCATAS
Mliskiler Ekibi
Baskani

6 Uye Prof. Dr. Nilgiin GORER TAMER

Endiistri Uriinleri Tasarimi Boliimii

1  Kalite Ekibi Prof. Dr. Serkan GUNES
Baskani

2  Stratejik Planlama  Prof. Dr. Serkan GUNES
Ekibi Bagkani

3 Risk Ekibi Prof. Dr. Aydmn SIK
Baskani

4 Ar-Ge Ekibi Prof. Dr. Abdullah TOGAY
Baskani
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Egitim/Dis Prof. Dr. Alper CALGUNER
Miskiler Ekibi

Baskani

Uye Dog. Dr. Dilek AKBULUT

Dekan Yrd. Prof. Dr. Burcu HLOZUDURU
Idari Personel Ayniyat Saymani1 Nebahat DEMIREL
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1. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI (KOS1)

Etik Degerler ve Diiriistliik

25.05.2004 tarih ve 5176 sayili "Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Bazi
Kanunlarda Degisiklik Yapilmast Hakkinda Kanun" ve 13.4.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan "Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari

Hakkinda Yo6netmelik" ¢ikarilmistir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar: i¢ kontrol sistemi ve isleyisi ydnetici ve personel
tarafindan sahiplenilmeli ve desteklenmelidir. Idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personele 6rnek olmalidirlar. Etik kurallar bilinmeli ve tiim faaliyetlerde bu
kurallara uyulmalidir. Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.
Idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranilmalidir. Idarenin faaliyetlerine

iligkin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.

1.2 Bilgilendirme Toplanzilart

Harcama Birimleri yetkilileri ile Universitemiz Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum
Eylem Planinda belirlenen standartlar ve genel sartlara gore harcama birimlerinin yapmasi
gereken is ve islemlerle ilgili bilgilendirme ve degerlendirme toplantist yapilmustir.

1.3 Etik Sozlesmesi

Fakiiltemizde uyulan ve uygulanmasi gereken yasal etik kurallar;

- 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu (Madde 29)

- 3628 sayili1 Mal Bildirimi Kanunu

Personel Dairesi Baskanligi tarafindan Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmas: ve

(13

Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmas: Hakkindaki Kanunun 1. maddesinde “...iiniversiteler

hakkinda bu Kanun hiikiimleri uygulanmaz” ifadesi geregince Etik Kurul olusturulmamistir.

Ancak, tiim birimlerimizdeki personele ‘Kamu Gorevlileri Etik Soézlesmesi’

imzalatilmis ve personel dosyalarina konmustur.
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‘Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi’

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

* Halkin giinliik yasamini kolaylastirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bi¢imde
karsilamak, hizmet kalitesini ylikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak i¢in ¢aligmayi,

* Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimeilik, diiriistliik, hesap verebilirlik,
kamu yararini gozetme ve hukukun iistiinliigii ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

* Dil, din, felsefi inang, siyasi diisilince, 1rk, 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 higbir gercek veya tiizel kisiden hediye almadan,
maddi ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir 6zel
menfaat beklentisi i¢inde olmadan yerine getirmeyi,

* Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kamusal amagclar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamay1
ve kullandirmamay1, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

* Kisilerin dilekge, bilgi edinme, sikayet ve dava agma haklarina saygili davranmayz,
hizmetten yararlananlara, ¢calisma arkadaslarima ve diger muhataplarima kars: ilgili, nazik,
oOlciilii ve saygili hareket etmeyi,

* Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke
ve degerlerine bagli olarak gérev yapmay1 ve hizmet sunmay1 taahhiit ederim.

T.C.Kimlik No :
Adi Soyad: :
Unvamn :

Birimi :

Imza :

Tarih :

1.4 Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verilebilirlik saglanmalidir.
Her birim, faaliyetlerini gosteren ‘Birim Islem Yonergesi'ni ve ‘Birim Faaliyet
Raporu’nu web sitesinde yayinlayacaktir eylemi geregince Faaliyet Raporu hazirlanmis, web
sitemizde yaymlanmstir.
1.5 Idare personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranmalidir.
Anket, Oz Degerlendirme Formlari, Hizmet i¢i Egitimler (Siirekli)
Idarenin, personeline, personelin ise hizmet verilenlere adil ve esit davranmasi i¢in
egitim verilecek ve bilgilendirme faaliyetleri yiiriitiilecektir eylemi geregince 06z

degerlendirme ve anket ¢alismalar1 yapilmis, personelin goriis ve diislinceleri alinmistir.
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Mimarhk Fakiiltesi 2020 Yili Personel Memnuniyet Anketi

Calistiginiz birimdeki kosullari
g0z oniinde bulundurarak
asagidaki her bir ciimleye hangi
ol¢iide katildiginizi yanindaki
degerlendirme 6Slgiitlerine gore
belirleyiniz.

Kesinlikle
Katilmiyorum

Katilmiyorum

Kararsizim

Katiliyorum

Kesinlikle
Katiliyorum

Gorev yaptigim birim
yoneticileri  ile  personel
arasinda acik bir iletisim
vardir.

Gorev yaptigim birim o6zliik
haklarim korur.

Gorev yaptigim birim esit /
adil bir gorev dagilim yapar.

Gorev yaptigim birimin fiziki
ortamlar1 (¢calisma ofisleri,
yemekhaneler, tuvaletler,
vb.) temizdir.

Gorev yaptigim birim icinde
yapilan calismalar her zaman
takdir goriir.

Gorev yaptigim birim yasal
haklarim (yilik izin,
mazeret izni, rapor, vb.)
kullanmama imkan tanir.

Gorev yaptigim birim
gorevle ilgili goriis ve
diisiincelerimi dikkate alir.

Gorev yaptigim birim
yeterlik diizeyime uygun
gorevler verir.

Gorev yaptigim birim sicak
ve giivenilir bir calisma
ortami saglamaktadir.

Gorev yaptigim birim
calisanlar1 calisma saatlerine
uymaktadirlar.

Gorev yaptigim birim
calisanlari, isleri zamaninda
yapmaktadirlar.

Gorev yaptigim  birimde
verilen egitimler ve odiiller
motivasyonu artirir.

Gorev  yaptigim  birimde
islerin iyi planlanmasi
motivasyonun biiyiik o6lciide
artmasina sebep olur.

Gorev yaptigim  birimde
calisanlarin kendilerine
giiven duymalar:
performanslarim artirir.

10
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Calistiginiz birimdeki kosullari
g0z oniinde bulundurarak

asagidaki her bir ciimleye hangi Kesinlikle Kesinlikle
=L o . Katilmiyorum Kararsizim Katiliyorum

6lgtide katildiginiz1 yanindaki Katiimiyorum Katiltyorum
degerlendirme dlctitlerine gore

belirleyiniz.

Gorev yaptigim birim sosyal
faaliyetler(geziler, piknik,
v.b) duzenleyerek" g:al¥s.anlar 1 2 3 4 5
arasinda daha giivenilir ve
saghkh iletisim kurulmasina
yardimcl olur.

Gorev yaptigim  birimde
takim calismasi ¢cok 1 2 3 4 5
onemlidir.

Gorev yaptigim birimde
calisanlarin gorevini severek

yapmasi ve kendi vas1f" ve 1 2 3 4 5
yeteneklerine uygun gorev
dagilimimin yapilmasi

motivasyonu artirir.

Gorev yaptigim birimde
cahsanlarin is yiikiiniin asiri 1 2 3 4 5
olmasi performans: diisiiriir.
Gorev  yaptigim  birimde

calisanlarin calisma

saatlerinin uygun olmasi 1 2 3 4 5
calisma performansimi

artirr.

Calistiginiz birim faaliyetlerinin daha verimli ve kaliteli olmasinin yaninda calistiginiz

ortamin daha calisilabilir olmasi acisindan beklenti ve onerilerinizi paylasirsaniz seviniriz.

(Sonuglar yorumlanacak)

Universitemiz Egitim ve Istatistik Biriminden ‘i¢ kontrole iliskin Universitemizde
diizenlenecek olan hizmet i¢i egitimlere personelimizin katiliminin saglanmasi veya
Fakiiltemiz personellerinin bilgi ve farkindalik diizeylerinin artirilmasi ve i¢ kontrol sistemi
konusunda temel bilgilere vakif olmasi ic¢in bilgilendirme faaliyetleri (toplanti, egitim,
seminer v.b) konularinda egitim i¢in talep yazisi1 yazilmis, ¢evrimigi bilgilendirme toplantisi

yapilmistir.

11
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1.6 Idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve
giivenilir olmalidir.
Bilgi Sistemlerinin Yenilenmesi (Stirekli)
Birim faaliyetlerine iligkin tiim bilgi ve belgelere elektronik ortamda ulasilma imkani
saglanmis, Ogrenci bilgi sistemleri ihtiyact karsilayacak sekilde yenilenmis, web sayfasi
giincellenerek yeni bir yapiya kavusmustur.

Fakiiltemiz ile ilgili tiim bilgi ve belgeler web sitemizde yaymlanmaktadir.
2. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI (KOS2)
Stratejik Plan, Birim Faaliyet Raporlari, idare Faaliyet Raporlar

2.1 Misyon, Vizyon

MISYON

Gazi Universitesi Mimarlik Fakiiltesi'nin varolus nedeni mimarlik, sehir ve bélge planlama ve
enddistri trlinleri tasarimi bilimlerinde uyguladig: siirekli gelisen egitim sistemi ile cagdas
bilgi ve becerilerle donanmis, disiplin alanina hakim ve disiplinler arasi diyalog saglayabilen,
etik degerlere sahip, elestirel bakis acisi gelistirebilen, yaratict ve yenilik¢i yaklasimlari
benimseyen, takim ¢alismasina uyumlu ve c¢evresine Onderlik edebilecek mimarlar, sehir ve
bolge plancilari, endiistri tiriinleri tasarimeilar yetistirmek ve Fakiilteye kimlik kazandiran
Ozglin tasarim bilinci ile ¢evresel, kiiltiirel, sosyal ve ekonomik kosullara duyarli yasam
cevrelerinin tasarlanmasina yonelik ulusal ve uluslararasi baglamlarda 6zgiin arastirmalar
yapan, nitelikli bilgi iireten ve uygulayan, kentsel ve mekansal politikalar gelistiren ve yayan

bir kurum olmaktir.

ViZYON

Fakiiltemiz disiplinler arasi ve nitelikli arastirmalari, girisimciligi, ist diizey egitimi, topluma
hizmeti ile ulusal ve uluslararasi diizeyde saygin ve oncii bir fakiilte; Diinyada 6n plana
cikmis mimarlik fakiiltelerinde de goriildiigli iizere gecmis kiiltiirleri 6zlimsemis glinlimiiz
teknik bilgisini yorumlayabilen ve gelecekteki tasarimlari bi¢imlendirme agisindan Onde

gidecek bir Fakiilte vizyonuna sahiptir.

12



MIiMARLIK FAKULTESI
iC KONTROL STANDARTLARINA UYUM EYLEM PLANI

Akademik 6z gorevi

» Gazi Universitesi Mimarlik Fakiiltesi, evrensel degerler 1s18inda, Atatiirk Ilke ve Devrimleri
ile etik degerler baglaminda, bilim, teknoloji ve sanat birikiminden yararlanarak {iilkenin
gelecegi i¢in Ustiin nitelikli bireyler yetistirirken, iirettigi bilimsel, teknik ve sanatsal eser ve

hizmetleri toplum yararina sunar.
Yapisal 6z gorevi

* Verimliligi esas alarak, seffaflik ve katilimciligi 6n planda tutmak, arastirma-egitim-

uygulama biitlinselligini kuran bir egitim ortami1 olusturmak,

* Arastirmaciyr bilimsel c¢alismalar1 dogrultusunda ulusal ve uluslararast platformda

desteklemek,

» Mimarlik, sehir ve bolge planlama ve endiistri lirlinleri tasarimi1 mesleklerindeki degisim ve

gelismelere uyum saglamaktir.
Egitimsel 6z gorevi

* Mimarlik Fakiilteleri arasinda 6n siralarda yer alarak, arastirma agirlikli, yenilikgi, yaratici

ve disiplinler arasi egitim programlari ile 6ne ¢ikmak,

* Uluslararas1 es degerlendirme Olgiitlerini karsilayan bir egitim ve kurumsal yapilanma ile

lisans ve lisansiistii diizeyinde egitimi ile oncii bir fakiilte olmaktir.
* Egitimde, sosyal-kiiltiirel etkinliklerde 6grenci merkezli olmak,

* Donanimli akademik kadrosu ve alt yapisi ile ulusal ve uluslararasi egitim-6gretim aginda

Universiteyi temsil edecek, bilim ve bilgi iiretmede yarismaci, etkin iiyeler yetistirmek,

 Nitelikli akademik etkinlikleri ile kongre, sempozyum, seminer, panellerle ve degisim

programlariyla yurt i¢i-yurt dis1 etkinliklere katilmak ve ev sahipligi yapmaktir.
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2.2 Gorev Tanim Formu

Gazi Universitesi
Mimarlik Fakiltesi Gorev Tanimi Formu

| Dekan

Mimarlik Fakiiltesi Dekani, li¢ yi1l i¢in Rektor tarafindan atanir. Siiresi biten Dekan
tekrar atanabilir. Dekanin, Fakiiltede gorevli aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan ti¢ y1l i¢in

atayacagi en ¢ok iki yardimeisi bulunur.

A- Gorevleri

1. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

2. Birimdeki kurullara baskanlik etmek ve kurul kararlarmin uygulanmasin
saglamak.

3. Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Fakiilte birimleri arasinda
diizenli calismay1 saglamak.

4. Birimin misyon ve vizyonunu belirlemek.

5. Misyon ve vizyonu tiim calisanlart ile paylasmak, gerceklesmesi icin
calisanlar1 motive etmek.

6. Kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

B- | Dekanin Mali Sorumlulugu

Dekan ayni zamanda Harcama Yetkilisidir. Harcama Yetkilileri biitcede
ongoriilen 6denekleri kadar, 6denek gonderme belgesiyle kendisine 6denek verilen
Harcama Yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir. Biitgeden
harcama yapilabilmesi, Dekanin harcama talimati vermesiyle miimkiindiir.
Harcama talimatinda hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari, siiresi,
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme usulii ile gerceklestirmeyle gorevli olanlara

iligkin bilgiler yer alir.

Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin (aylik, yolluk, ek ders, mesai
v.b) biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiizilk ve yonetmelikler ile diger mevzuata
uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu

Kanun ¢er¢evesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur.
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Harcama Yetkilileri, taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak edinilmesinden, kullanilmasindan, kontroliinden, kayitlarinin YoOnetmelikte
belirtilen esas ve usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan
ve tasinir yonetim hesabimi ilgili mercilere gondermekten sorumludur. Harcama
yetkilileri taginir kayitlarinin Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak tutulmasi ve
taginir yonetim hesabinin ilgili mercilere gonderilmesi sorumlulugunu Taginir Kayit

Yetkilisi araciligiyla yerine getirir.

Diger Gorev ve Sorumluluklar

Fakiiltenin ve bagli boliimlerin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin
alimmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim,
bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuclarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.
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Gazi Universitesi
Mimarlik Fakiltesi Gorev Tanimi Formu

| Dekan Yardimcilari

Dekan yardimcilari, Dekan tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak

iizere Fakiiltenin aylikli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar.

A- Sorumluluklar

Dekan, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarii degistirebilir. Dekanin goérevi
sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.
Gorevleri:
1. Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

2. 1lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

B- Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

C- | Diger Gorev ve Sorumluluklar
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Gazi Universitesi
Mimarlik Fakiltesi Gorev Tanimi Formu

| Fakiilte Kurulu

Fakiilte Kurulu, Dekanin baskanliginda, Dekan Yardimeilar1 ve Fakiilteyi olusturan
bolim baskanlarindan ve tii¢ yil i¢in Fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan
sececekleri li¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, doktor dgretim iiyelerinin

kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim iiyesinden olusur.

A- Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir.
Dekan gerekli gordiigii hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Fakiilte Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

a) Fakiiltenin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini
kararlastirmak,

b) Fakiilte Yo6netim Kuruluna iiye segmek,

c) Bu Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

B- Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

C- | Diger Gorev ve Sorumluluklar
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Gazi Universitesi
Mimarlik Fakiltesi Gorev Tanimi Formu

| Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekanin baskanliginda, Fakiilte Kurulunun ii¢ yil icin
segecegi li¢ profesdr, iki dogent ve bir doktor 6gretim iiyesinden olusur. Fakiilte Yonetim
Kurulu Dekanin gagirist iizerine toplanir.

Yonetim Kurulu gerekli gordiigli hallerde gegici calisma gruplari, egitim-6gretim

koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

A- Sorumluluklar

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimci bir organ olup
asagidaki gorevleri yapar:

a) Fakiilte Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Dekana yardim etmek,

b) Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlart ile takvimin
uygulanmasini saglamak,

¢) Fakiilte yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

d) Dekanin Fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin iglerde karar almak,

e) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim
ve smavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,

f) Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

B- Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

C- | Diger Gorev ve Sorumluluklar
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Gazi Universitesi
Mimarlik Fakiltesi Gorev Tanimi Formu

| Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreterinin atanmasi, Dekanin Onerisi lizerine Rektor tarafindan yapilir.

Fakiilte Sekreteri, Fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitilmesinden sorumludur.

Sorumluluklar

1.
2.

10.
11.

12.

13.

Fakiilte Sekreterinin Gorevleri

Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunun oy hakki olmaksizin
raportorliigiinii yapmak,

Bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi, saklanmasi,
izlenmesi ve ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

Dekan ve Dekan yardimcilar tarafindan verilecek gorevleri mevzuat
cergevesinde gergeklestirmek,

Gelen yazilar1 kontrol ederek ilgili kisi ve boliimlere ulagsmasimi ve
arsivlenmesini diizenlemek,

Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarim1 tutmak, takip etmek ve
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danigmanlardan
alarak ilgili makama sunmak,

Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yaptirmak, takip etmek ve kaydini
tutmak,

Ogretim elemanlarma ders i¢i ve ders dist sorunlarinin ¢dziimiinde
yardimc1 olmak, derslerin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve
destegi saglamak,

Gelen saglik raporlarinin ilgili 6gretim elemanina ulastirilmasini saglamak,
Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve
onarimini yaptirmak,

Yar1 zamanli Ogretim elemanlarinin {icret tahakkuk bildirimlerini
hazirlatmak,

Akademik kadrolarin siireli atamalarinda siire takibi ve tekrar atama

onaylarinin alinmasi islemlerini yapmak,
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14. Dénem basinda tiim 6gretim elemanlarinin uzmanlik alan dersi agma talep

bildirim formlarin1 vermelerini izlemek, bu formlar1 arsivlemek.

B- Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

C- | Diger Gorev ve Sorumluluklar

Ust Yénetici, Dekan ve Dekan yardimcilari tarafindan verilen diger isleri yiiriitmekten

sorumludur.

Gazi Universitesi
Mimarlik Fakiltesi Gorev Tanimi Formu

| Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci Isleri Biriminde, faaliyetlerinin gerektirdigi nitelik ve sayida personel
gorevlendirilir ve biiro olusturulur. Gorevlerin mahiyeti ve kapsami ile personelin gorev,

yetki ve sorumluluklar1 Dekanlikg¢a yazili olarak belirlenir.

A- Sorumluluklar

1. Lisansiistii, lisans ve 6n lisans, Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi ve ilgili
yonergeleri bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

2. Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiimii belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay ge¢is, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma
vb. 1§ ve islemleri yliriitmek.

3. Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve donemlik yazigmalar1 hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli

belgeleri hazirlamak.

Birimine kayit yaptiran 68rencilerin her tiirlii yazigsmalarini1 yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

© N o o

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

217.

28.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu
kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

Her yi1lsonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

Birimine alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalart yapmak.
Yartyll sonu smavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan
ogrenci listelerini ilan etmek.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Egitim-Ogretim yili baginda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini
bolimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigman
onaylarmi takip etmek.

Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Cift ana dal ve yan dal islemlerini yiirlitmek.

Gorev alaniyla ilgili kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi glindemlerini
hazirlamak.

Ara sinav, yariyll sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek smav islemlerini
yiiriitmek.

Biriminde gorev alam ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi
giinii birim yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklama yapmak.

Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, bagli bulundugu yoneticinin onayr olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

EBYS sisteminde gorev alamyla ilgili yazismalar1 takip etmek ve
sonuc¢landirmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
caligmaya gayret etmek.

Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tiirlii posta evraklarin
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

teslim alip ilgili Fakiilte sekreterine teslim etmek

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “Gazi Universitesi iImza Yetkileri, Yetki
Devri ve Yazigma Usulleri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya
cikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak. Yazigmalarin
kisa, 0z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek
Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi
amaciyla sorumluya bildirmek. Arizali ekipmanin iizerine arizali oldugunu
bildiren yaz1 veya afis yerlestirmek.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek cay makinesi, 1sitict vb.
gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken bilgisayar, yazici
vb. cihazlar kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali durmasini saglamak.
Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yiirlitmek.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara
uymak.

Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve s6zlii verilen diger is ve

islemleri yapmak.

Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

Diger Gorev ve Sorumluluklar

Ust Yonetici, Dekan ve Dekan yardimcilari tarafindan verilen diger isleri

yiriitmekten sorumludur.
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Gazi Universitesi
Mimarlik Fakiltesi Gorev Tanimi Formu

| Muhasebe Birimi

Fakiilte idari teskilatinin destek hizmetleri birimidir.

A- Sorumluluklar

1. Birimin gider mevzuati kapsaminda yapacag biitiin harcamalarin evrakini
biit¢e tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

2. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri
almak.

3. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun
olarak arsivlemek.

4. Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta
pazartesi gilinii birim yetkilisine sunmak

5. Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek.

6. Ek ddenek, ddenek talep ve aktarim taleplerini yapmak. Aksaklik meydana
gelmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

7. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve
eksiksiz olmasini saglamak.

8. Giderlere ait belgelerin kanun, tiizik ve yonetmeliklere uygun olarak
hazirlanmasini saglamak.

9. Birimin biitce tasarisini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile esglidiimlii
olarak hazirlamak.

10. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen
zamaninda teslim etmeyen kisileri veya Kkisilere yapilacak 6demelerin
gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine iletmek.

11. Fazla mesai yapan personelin, kismi zamanli ¢alisan ve staj yapan
ogrencilerinin puantajlarin1 hazirlamak, takip etmek, her ay sonunda ilgili
daire bagkanligina bildirmek.

12. Staj yapan 6grencilerin dosyalarini hazirlamak, stajyer 6grenci ile ilgili her

tiirlii yazismalarini yapmak.
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13. Staj yapan 6grencilerin SGK ise giris ve isten ¢ikis bildirgelerini yapmak,
is kazast ve meslek hastaliklar1 sigorta prim bildirgelerini yapmak ve
primlerin 6denmesi i¢in ilgili daire baskanligina bildirmek.

14. EBYS sisteminde gorev alamiyla ilgili yazismalar1 takip etmek ve
sonuglandirmak.

15. Evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

16. Gorev alaninda karsilagtiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu
amirlerine bildirmek.

17. Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi
amaciyla sorumluya bildirmek. Arizali ekipmanin iizerine arizali oldugunu
bildiren yazi veya afis yerlestirmek.

18. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1sitici vb.
gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken bilgisayar,
yazict vb. cihazlar1 kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali durmasini
saglamak.

19. Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gérev i¢in en az iki
personel gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

20. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarma uygun olarak

21. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev
ve sorumluluklart yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve
talimatlara uymak.

22. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

23. Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger is

ve islemleri yapmak.

Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

Diger Gorev ve Sorumluluklar

Ust Yonetici, Dekan ve Dekan yardimecilari tarafindan verilen diger isleri yiiriitmekten

sorumludur.
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Gazi Universitesi
Mimarlik Fakiltesi Gorev Tanimi Formu

Taginir Kayit Birimi

Tasinir Kayit Yetkilisi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734

Sayilh Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 2489 Sayili

Kefalet Kanunu, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Yénetmelik, Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine tabi ¢aligir.

A-

Sorumluluklar

1. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3. Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide goérevlisine
gondermek.

4. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim
etmek.

5. Tasmirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

8. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak.
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10. Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmakla gorevlidir.

11. Biriminde gorev alam ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta
pazartesi gilinii birim yetkilisine sunmak.

12. Dekanligimizca olusturulan c¢izelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki
personel gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun

gorevlerini yapmak.

13. Evraklar1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekégretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

14. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir.

15.Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev
ve sorumluluklar1 yerine getirmek ve is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

16.Y6neticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger i ve islemleri yapmak.

Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

Ayrica tasmir kayit yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit,
kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludurlar.

Taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir
ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Diger Gorev ve Sorumluluklar

Ust Yonetici, Dekan ve Dekan yardimcilari tarafindan verilen diger isleri
yiirtitmekten sorumludur.

Gazi Universitesi
Mimarlik Fakiltesi Gorev Tanimi Formu

| Bilgi Islem Birimi

Fakiilte idari teskilatinin destek hizmetleri birimidir.

Sorumluluklar

1. Bilgisayar, yazici vb. cihazlarin kurulmasi ¢alistirilmasi ve bakimimi yapmak.
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2

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Veri bankasinin kontroliinii yapmak. Giinliik olarak verilerin yedeklemesini
yapmak.

Otomasyon programinin diizenli caligmasini saglamak.

Hatal1 veri girislerini engellemek, diizeltmek.

Istatistiki verileri istenildiginde vermek.

Bilgisayar sistemleri iizerinde meydana gelen donanimsal ve yazilimsal
problemleri ¢ozmek.

Bilgisayar sistemlerinin giincel kalmasini saglamak.

Kullanici problemleri ile altyap1 problemlerinin ¢éztiimiine destek vermek.
Internet erisim sorunlarma destek vermek.

Sistemlerin bilgi giivenligini saglayict 6nlemler almak.

Sunucu ve kullanicilarin diizenli yedekleme islemlerini yapmak, kontrol etmek
ve gerektiginde geri yiiklemek.

Tim bilgi islem sistemlerinin denetleme, bakim ve arizalarmi takip ederek
kesintisiz caligsmalarini saglamak.

Sistemlerin daha verimli ¢calismasini saglayacak caligsmalarda bulunmak.
Fakiilte bilinyesi dahilindeki tiim network, donanim ve yazilim bilgilerinin
kayitlarii tutmak ve diizenlemek.

Fakiilte web sitesinin giincelligini ve takibini saglamak.

Bilgi islem altyap1 ihtiyaglarini belirlemek ve temin edilmesini saglamak.
Network ve donanim sistemlerini takip ederek analizlerini periyodik olarak
raporlayip yonetime sunmak.

Bilgi sistem teknolojilerindeki gelismeleri takip ederek st yonetime
yapilabilecek iyilestirme veya degisimler hakkinda raporlar hazirlamak.
Gerektiginde bilgisayar igletim sistemlerini kurmak ve bakimlarii yapmak.
Bilgisayar sistemlerinin periyodik bakimlarinda ve onarimlarinda sézlesmeli
firma elemanlarmi ve calismalarimi denetlemek, gerekli gordiigii hallerde
yazili-sozlii bilgi vermek.

Teknik malzemelerin aliminda malzemelerin sartnamelere uygunlugunun
kontroliinii yapmak.

Faaliyetler cercevesinde, ihtiyag duyulan yazilim sistemleri konusunda
personele destek vermek; meydana gelen kiigiik teknik arizalar1 geciktirmeden

gidermek veya giderilmesini saglamak.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Fakiiltede yapilacak seminer, konferans ve toplantilarin sunum sistemlerini
hazirlanmas1 ve sunum siiresince teknik destek verilmesini saglamak.

Toplant1 salonlariin gerekli teknik hazirligin1 yapmak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi
giinii birim yetkilisine sunmak.

Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev icin en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yoOnetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara
uymak.

Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger is ve

islemleri yapmak

Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

Diger Gorev ve Sorumluluklar

Ust Yonetici, Dekan ve Dekan yardimcilari tarafindan verilen diger isleri

yiirtitmekten sorumludur.
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Gazi Universitesi
Mimarlik Fakiltesi Gorev Tanimi Formu

| Evrak Kayit Birimi

Fakiilte idari teskilatinin destek hizmetleri birimidir.

Sorumluluklar

10.

11.

12.

Birime gelen evraklari teslim almak.

EBYS iizerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim
EBYS kullanicilariyla istisare halinde takip etmek, gelmemisse ilgili birimlerle
iletisim kurmak.

Birimin EBY'S {izerinden giden fiziki evraklarint birim EBYS kullanicilart ile
koordineli olarak ilgili birime gondermek, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak
tamamlatmak.

Birimdeki personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapmak.

Birime gelen duyurulardan yoneticinin uygun gordiiklerini ilan panolarina
astirmak.

EBYS iizerinden birime gelen evraklarin havale edilmesi i¢in birim amirine
yonlendirmek.

EBYS iizerinden kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

KEP yoluyla gonderilmek iizere hazirlanan evraklarin gonderi islemini
yapmak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi
giinii birim yetkilisine sunmak.

Dekanligimizca olusturulan gizelgedeki (her bir gorev igin en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
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13. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir ve i giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

14. Yoneticiler tarafindan yazili ve sozli verilen diger is ve islemleri yapmak.

Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

Diger Gorev ve Sorumluluklar

Ust Yonetici, Dekan ve Dekan yardimcilar tarafindan verilen diger isleri
yiirtitmekten sorumludur.
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2.3 Teskilat Semasi

N
[ MIMARLIK

[

SEHIR VE BOLGE
PLANLAMA

ENDUSTRIYEL
TASARIM

VR

CALISMA EKiPLERI

DESTEK HiZMETLER
BiRIMI

~N

p

OGRENCI iSLERI

KUTUPHANE

CALISMA GRUPLARI

H
-

KURUL VE KOORDINATORLUKLER

PERSONEL
HiZMETLERI BiRiMi

KOORDINASYON
BiRIMI
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2.4 Gorev Dagilhim Cizelgesi
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2.4 Gorev Dagilhim Cizelgesi

T.C. Dokiiman No MimF/01
GAZI UNIVERSITESI .
MiMARLIK FAKULTESI Ik Yayin 25.06.2020
GOREV DAGILIM CiZELGESI Tarihi

Revizyon

Tarihi

Revizyon No

YONETIM

Adi - Soyadi Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
Unvani Dekan
Gorev - Yetki ve Gorev Tammi nda  belirtilen gérevleri yapmak, yetkileri kullanmak ve
Sorumluluklari sorumluluklari tasimak

Gorev Devri

Prof. Dr. Abdullah TOGAY
Prof. Dr. Burcu H.OZUDURU

Yedek Gorevi -

Adi - Soyadi Prof. Dr. Abdullah TOGAY

Unvam Dekan Yardimcisi

Gorev - Yetki ve Gérev Tanimi nda belirtilen gorevleri yapmak, yetkileri kullanmak ve
Sorumluluklar sorumluluklari tasimak

Gorev Devri

Prof. Dr. Burcu HOZUDURU

Adi - Soyad1 Prof. Dr. Burcu HLOZUDURU

Unvam Dekan Yardimcisi

Gorev - Yetki ve Gérev Tanum nda Dbelirtilen gorevleri yapmak, yetkileri kullanmak ve
Sorumluluklari sorumluluklari tagimak

Gorev Devri

Prof. Dr. Abdullah TOGAY

Ad1 - Soyadi Elif Tiiliin POYRAZ

Unvam Fakiilte Sekreteri

Gorev - Yetki ve Gérev Tanumi nda Dbelirtilen gorevleri yapmak, yetkileri kullanmak ve
Sorumluluklar sorumluluklar: tagimak

Gorev Devri

Murat GULER
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HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRIM: MIMARLIK FAKULTESI

Alt Birim:
Riskler Prosediirii
(Gérevin Yerine (Alinmasi Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Getiri . Risk diizeyi** Gereken Personel
etirilmemesinin -
Sonuglar) Onlemler veya Ad. Soyad
i} Kontroller)
Ogrenci Isleri Ogrenci hizmet Orta Kontrol Zafer DOGDU
alamaz.
Personel Isleri Ozlitk hakka Orta Kontrol Ahmet ONGOREN
kaybi olur
I\/I"uhasebe ve Mali hak kayb1 Orta Kontrol Biilent HAZER
Biitge olur
Satin Alma ve Kurum zarar Orta Kontrol Aydin EROZGUN-
Taginir olusur. Nebahat DEMIREL
Kurullar Yonetim zafiyeti Orta Kontrol Pof. Dr. C. Nakis
olusur. KARAMAGARALI
Denetim ve bilgi
Rapor ve akisinda Kontrol S,
Faaliyetler aksakliklar Orta Elif Tilin POYRAZ
olusur.
Hazirlayan Onaylayan
Elif Tiiliin POYRAZ Pof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
Fakiilte Sekreteri V. Dekan

2.5. Idarenin ve Birimlerin Organizasyon Yapisi

Fakiiltemizin birimlerinin organizasyon yapist ve gorev dagiliminda, hesap
verilebilirlik ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde bilgi ve veri sistemi
olusturulmus, gorev dagilimlar1 ve islemlerin kontrolleri raporlama formatinda olmasi
saglanmistir.
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2.6. Hassas Gorevlere Iliskin Prosediirler

Idare yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri
belirleyerek personele duyurmustur. Birim yoneticileri hassas gorevleri belirleyip listelerini
cikarmislardir. Hassas gorevlere getirilecek personel icin kriterler olusturulmustur.

Unvani

Gorevi

Kriterler

Harcama Yetkilisi

Dekan

Fakiiltemizde en hassas
gorevlerden ve sorumluluklar-
dan birisi harcama yetkilisinin
harcama talimati vermesi ve
sorumlu olmasidir.

5018 sayilir Kamu Mali
Y Onetimi ve Kontrol
Kanununun 32. ve 33.
maddelerinde bu husus
diizenlenmistir.

Harcama Talimati ve Sorumluluk

Madde 32-
yapilabilmesi,

Biit¢elerden harcama
harcama  yetkilisinin
harcama talimat1 vermesiyle
miimkiindiir. Harcama talimatlarinda
hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu
ve tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi,
gerceklestirme usulii ile gerceklestir-
meyle gorevli olanlara iliskin bilgiler
yer alir. Harcama yetkilileri, harcama
talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina,
kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan,
Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve  bu  Kanun
cercevesinde yapmalar1 gereken diger
islemlerden sorumludur.

Giderin gergeklestirilmesi

Madde 33- Biit¢elerden bir giderin
yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin
belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya
gerceklestirildiginin,  gorevlendirilmig
kisi veya komisyonlarca onaylanmasi
ve gerceklestirme belgelerinin
diizenlenmis olmas1 gerekir.

22/12/2005-
Giderlerin

(Degisik son ciimle:
5436/10 md.)
gerceklestirilmesi; harcama
yetkililerince belirlenen gorevli
tarafindan diizenlenen o6deme emri
belgesinin harcama yetkilisince
imzalanmas1 ve tutarin hak sahibine
O0denmesiyle tamamlanir.
Gergeklestirme  gorevlileri, harcama
talimat1 lizerine; isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
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iligkin islemlerin yapilmast,
belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin  hazirlanmas1  gdrevlerini
yiiriitiirler.
Unvani Gorevi Kriterler
Gerceklestirme Gorevlisi
Fakiiltemizde
Fakiilte Sekreteri en hassas gorevler Harcama Talimat1 ve Sorumluluk

ve sorumluluklardan bir digeri
de gergeklestirme gorevlisinin
yaptig1 is ve islemlerdir.
Harcama yetkilisince

harcama talimati verilmesi
iizerine; gerceklestirme
gorevlisinin sorumlulugu
baslar.

5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 33. maddesinde bu
husus diizenlenmistir.

Madde 33- Biit¢elerden bir giderin
yapilabilmesi igin ig, mal veya hizmetin
belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya
gergeklestirildiginin,  gorevlendirilmis
kisi veya komisyonlarca onaylanmasi
ve gerceklestirme belgelerinin diizenlen
mis  olmasi  gerekir.  Giderlerin
gergeklestirilmesi; harcama yetkilileri-

nce belirlenen gorevli tarafindan
diizenlenen Odeme emri belgesinin
harcama  yetkilisince  imzalanmasi

ve tutarin  hak sahibine Odenmesiyle
tamamlanir. Gergeklestirme gorevlileri,

harcama  talimati  {lizerine;  isin
yaptirilmasi, mal  veya  hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi
ve Odeme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini
yuritiirler. Elektronik ortamda

olusturulan ortak bir veri tabanindan
yararlanmak suretiyle yapilacak
harcamalarda, veri giris islemleri
gerceklestirme  gorevi sayilir. Bu
fikranin uygulanmasina iligkin esas ve
ustller Maliye Bakanliginca belirlenir.

Gergeklestirme gorevlileri, bu Kanun
cergevesinde yapmalar1 gereken
is ve islemlerden sorumludurlar.
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Unvani

Gorevi

Kriterler

Bilgisayar Isletmeni

Muhasebe Birimi
Gerceklestirme Gorevlisi

Sorumluluk

Personelin maas tahakkuk islemleri, ek
ders ve sinav Tcretleri tahakkuk
islemleri, , personel yolluk ve yevmiye
tahakkuk islemleri, personel fiili hizmet
zammi kesenekleri, personelin emekli
kesenekleri ile  Sosyal  Giivenlik
Kurumu (SGK) prim islemleri,
personelin fazla calisma tahakkuk
islemleri,40/a

ve 31. maddelere gore diger fakiilte-
lerden goérevlendirilen ogretim
iyelerinin ders gorevlendirmeleri,
personelin her tiirlii 6zIik haklar ile
ilgili iglem ve yazigmalar, personelin
terfi, izin, sicil islemlerinin takibi,
yil sonunda ilgili personele ait kadro
ve yillik izin programi, biitgenin
hazirlanarak  donemler itibariyle
O0denek takibi tam ve zamaninda

yapilmazsa dogacak  zarardan
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi ile birlikte
sorumludur.
Unvam Gorevi Kriterler
Ayniyat Saymam Tasimr Kayit Birimi Sorumluluk
Tagmir  Kayit  Yetkilisi: | - Harcama birimince edinilen
Harcama  yetkilisi  adina | taginirlardan muayene ve kabulii

taginirlari teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden,
bu Tasinir Mal
Yonetmeliginde belirtilen esas
ve usullere gore kayitlar tutan
ve bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenleyen ve bu
hususlarda  hesap  verme

yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim alir,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eder.
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sorumlulugu ger¢evesinde
harcama  yetkilisine  kars1
sorumlu olan gorevlidir.

5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 Sayil1 Kamu Ihale
Kanunu,

4735 Sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu,

2489  Sayili
Kanunu,

I¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole Iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

Kamu Zararlarinin
Tahsiline Iliskin  Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

Tasinir Mal
Yonetmeligi hiikiimlerine tabi
calisir.

Kefalet

- Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan  tasmirlart  kontrol
ederek teslim alir, bunlarin kesin
kabulii ~ yapilmadan  kullanima
verilmesini onler.

- Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin
kayitlar1 tutar, bunlara iligskin belge
ve cetvelleri diizenler ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine gonderir.

- Tiiketime veya kullanima verilmesi
uygun goriilen tasinirlarn ilgililere
teslim eder.

- Tagmurlarin ~ yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi ig¢in
gerekli tedbirleri alir ve alinmasini
saglar.

- Ambarda calinma veya olaganiistii
nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalart  harcama  yetkilisine

bildirir.

- Ambar saymmini ve stok kontroliinii
yapar, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasmirlar1  harcama
yetkilisine bildirir.

Kullanimda bulunan dayanikli
taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol
eder, sayimlarini yapar ve yaptirir.

- Harcama  biriminin ~ malzeme
ithtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimci olur.

- Kayitlarmm1  tuttugu  tasinrlarin
yonetim  hesabini  hazirlar  ve
harcama yetkilisine sunar.
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- Ayrica tasinir  kayit  yetkilileri,
sorumluluklarinda bulunan
ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludurlar.

- Tasiur kayit yetkilileri
sorumluluklarinda bulunan
ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

2.7. Girev Degerlendirme Formu (Ucer aylik)

Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginin (Kontrol Ortami  Standartlarinin

2.7. maddesi) “Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar olusturmalidir.” hiikkmii geregince; Fakiiltemiz yoneticileri, verilen gorevlerin
yerine getirilip getirilmedigini izlemek, is ve islemlerin performansin takip etmek iizere ticer
aylik donemler itibariyle birimler bazinda gorev degerlendirme ve performans degerlendirme
formu diizenlenmis, sonuglari takip edilmektedir.
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GOREV DEGERLENDIRME FORMU

COK IYi IYli | ORTA | YETERSIZ

1 | Gorevler mevzuata uygun siirelerde yerine getiriliyor mu?

2 | Gorevler mevzuata uygun olarak yerine getiriliyor mu?

3 | Buis i¢in gorevlendirilen personelin niteligi(egitim diizeyi, ise olan ilgisi, mevzuat bilgisi)
yeterli mi?

4 | Buis icin gorevlendirilen personelin performansi yeterli mi?

5 | Personelin(diger personelle, amirler ve 6grencilerle) iletisimi yeterli mi?

Degerlendirme Donemi: Birim Amiri:
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3. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI (KOS3)
Personelin Yeterliligi ve Performansi

3.1 Meslek I¢i Egitimler

Fakiiltemizin nicelik ve nitelik yonlinden personel ihtiyact belirlenmis, idarenin
amaclarin gerceklestirecek dogrultuda mesleki ve teknik personel ihtiyaci planlanmistir. Her
personel i¢in yedekler belirlenmis, gorevden ayrilacak personel, yeni personel ile birlikte
yaninda bir siire ortak c¢alisma yaparak egitim ihtiyact smurli da olsa karsilanmaya
calisilmigtir. Personelin yeterliligini artirmak i¢in Rektorliik tarafindan zaman zaman meslek
ici egitim diizenlenmekle birlikte personel yetersizligi ve is yiikii dolayisiyla hizmet ici egitim
yapilamamaktadir.

3.2 Yonetici ve Personel Atamalarinda Liyakat
Yonetici ve personel atamalarinda liyakat mekanizmasi esas alinmustir. Gorev
dagilimi, mevcut personelin egitim diizeyi, bilgi, deneyim gibi nitelikleri goz Oniinde
bulundurularak yapilmistir. Birimlerin yiirlittiigi goérevle ilgili mevzuat web sitemizde
yayinlanmakta, bilgi sistemlerinin yenilenmesi sirasinda da eksiklikler giderilecektir.

3.3 Mesleki Yeterlilik
Mesleki yeterlilige 6nem verilmekte ve her gorev i¢in uygun personel se¢ilmektedir.

3.4 Liyakat Ilkesi ve Bireysel Performans
Personelin ise alinmasi ile gorevde ilerlemesi ve ylikselmesinde liyakat ilkesine
uyulmasi ve bireysel performansi goz 6niinde bulundurulmasi gerekmektedir.

3.5 Egitim Ihtiya¢c Formu (Siirekli)

Egitim faaliyetleri bir zorunluluk olarak goriiliip, personelin egitim ihtiyaci anket
analiz, gozlem gibi yontemlerle ilgili birimce belirlenmistir. Birimlerce egitim ihtiyac analizi
yapildiktan sonra zaman zaman egitim ihtiyag formu diizenlenerek Rektorlik Egitim ve
[statistik Birimine gonderilecektir.

3.6 Performans Degerlendirme Formu (Siirekli)
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PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Ad1 Soyadi: Yaptig1 Is:
Ise Giris Tarihi: Degerlendirme Dénemi:
Birimde Baslama Tarihi: T.C. Kimlik No:
COK iYi Ivyi ORTA | YETERSIZ

1- | Kurum kurallarina uyum yetenegi

2- | Amirleri ve is arkadaslari ile uyumu
3- | Ogrenme ve kendisini siirekli gelistirme yetenegi
4- | Verimlilik ve ¢aligsma kapasitesi

5- | Mevzuat bilgisi, is bilgisi ve yetenegi

6- |Isi zamaninda ve tam yapma yetenegi
7- | Bos saatlerini iyi degerlendirme yetenegi
8- | Tatil gilinlerinde veya fazla mesaili ¢alisma istegi

9- | Egitim seviyesinin ige uygunlugu

10- |Dosyalama, raporlama ve karar verme yetenegi
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3.7 Performans Kriterleri Degerlendirme Formu (Siirekli)

. HEDEF
HEDEFIN NET TANIMI RAKAM
1
-
=
2 |3
o
<
7
K
S
412
=
=5
-
S |2
o
=
6 |~
=
&)
=
[
]
90!
z
8 |3
Q
=
9 &
]
=
7]
10 |z
&
o
=]
Igili Personel Yonetici

Adi/Soyadi ve Imza/Tarih

Ad1/Soyadi ve Imza/Tarih
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4. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI (KOS4)
Komisyon, Yetki Devri Yonergesi

4.1 Is Akas Siirecleri Standart Formu

L
GAZI UNIVERS!TESI
MIMARLIK FAKULTESI

IS SURECI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
Gelen Evrak

Dekan N Fakilte ici ve disi yazisma islemleri | ResmiYazigsma
Birim Sorumlusu Yazisma Islemleri < yapllir. Kurallar Yénetmeligi

Resmi Yazisma
Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, | Kurallar Yénetmeligi
HAYIR olmadigi incelenir.

Dekan
Birim Sorumlusu

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Dekan Resmi Yazisma

Birim Sorumlusu Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri | Kurallari Yonetmeligi
Evrak paraflanir ve imzalanir. tamamlanir.
Resmi Yazisma
\ 4 Kurallari Yénetmeligi
Birim Sorumusu Evrak kayit edilir ve dosyalanir. EBYS' den sira numarasi alr. Parafli | EBYS

suretleri ilgilinin dosyasinda muhafaza
edilir.

Resmi Yazisma
Kurallari Yénetmeligi

Kaydedilen evrak ilgili birime(Fakiiltelere)

ivi kisiye, EBYS ile Zi t Defteri | Evrak Zi t Defteri
Birim Sorumlusu Evrakin dagitimi yapilir z:ﬁ pc;?téeileteslim edlil?r et meter vreie Ammer Beter
ve islem sonlandirilir. ! Posta
Hazirlayan Onaylayan
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4.2 Yetki Devri

Yetki devirleri, list yonetici tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde devredilen
yetkinin smirlarin1 gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmesi gerekmekte ve ilgililere
bildirilmesi gerekmektedir. Yetki devirleri kanun, yiiziik, yonetmeliklerle belirlenen esaslar
dahilinde ve Rektorliik oluru ile birimlerimizde yapilmaktadir.

Universitemiz Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda; “Yetki, 6nem
ve kademe zinciri i¢inde devredilecektir. Yetki devredilmesinde, devredilecek yetkinin
unsurlart acikca belirtilecektir. Yetki devrinde devredilen yetki ile yetki verilen kiginin gorevi
uyumlu olacaktir. Yetki devirleri hazirlanacak Yetki Devri Yonergesine uyumlu, yetki devir
standart form araciligi ile yapilacaktir.” denilmektedir.

DEKAN
Fakulte
Sekreteri
Dekan Dekan
Yardimcisi Yardimcisi
Dekan Yardimcisi

4.5 Yetki Devri Geri Bildirim Raporlama Sistemi (31.12.2020)

Yetki devri yapilmast durumunda, is akis siiregleri icerisinde geri bildirimle diizenli
raporlama sisteminin olusturulmas: saglanacaktir. Yetki devredilen personel, yetkinin
kullanimina iligkin olarak belli donemlerde yetki devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise
bu bilgiyi aramalidir.

Fakiiltede yetki devri yillik izin donemlerinde olmaktadir. Yetki devirleri kanun,
tiiziik, yonetmeliklerle belirlenen esaslar dahilinde ve Rektorliik oluru ile yapilmaktadir.
Diizenli geri bildirim raporlama sistemi olusturulmustur.
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GAZI UNIVERSITESI MIMARLIK FAKULTESI
IMZA YETKI DEVRI FORMU

Tarih:25.08.2020 Say1:01

IMZA YETKISIiNi DEVREDENIN

ADI SOYADI Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI

UNVANI DEKAN

IMZA YETKIiSINi DEVRALANIN

ADI SOYADI Prof. Dr. Burcu H.OZUDURU
UNVANI DEKAN YRD.
IMZASI
IMZA YETKI DEVRININ KONUSU ACIKLAMA
AKADEMIK 39. madde, 40/d, 40/a, Bilirkisi, Ders

égma/Kapama, Atama, Yonetim Kurulu, Senato,
Ogrenci Isleri, Boliim Yazilari

IDARI Izin, Y1llik izin, Emeklilik Islemleri

MALI Maas Odemeleri, Ek Ders Odemeleri

IMZA YETKI DEVRININ SURESI 25 AGUSTOS 2020-11 EYLUL 2020

IMZA YETKI DEVRININ YASAL DAYANAGI 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

2914 say1li Personel Kanunu

T.C. Gazi Universitesi Yazisma Usul ve Esaslari
ile Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi
-Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.

UYGUNDUR

24/08/2020

Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI

DEKAN
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5. RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI (RDS5)
Planlama ve Programlama

5.1 Stratejik Plan
Fakiiltemizin 2014-2018 ve 2019-2023 donemini kapsayan Stratejik Planlar
hazirlanmis ve 2023 yilina kadar gegerlidir. Stratejik Planda gerek goriilmesi halinde
hedeflerde nicel degisiklikler yapilabilecektir. Fakiiltemizin mevcut kaynak ve harcama
durumuyla is potansiyeli ve buna benzer diger durumlar Stratejik Plana uygun
yiiriitiilmektedir.

5.3 Fakiilte Biitcesi

Fakiiltemizin  Biitgesi Universitemiz ~ Stratejik Plan ve Performans
Programlarina uygun olarak hazirlamaktadir. Birim biitge teklifleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca konsolide edilerek her yil temmuz ay1 sonuna kadar Universitemiz biitge teklifi
hazir hale getirilmektedir.

5.4 Degerlendirme Raporlart (Ucer aylik)
Stratejik hedeflerin gergeklestirilebilmesi i¢in, misyonumuzu yerine getirebilmek ve
vizyona ulasabilmek i¢in ulasilmasi gereken kisa, orta ve uzun vadeli konum ve 6nlemlerin
her birini kapsamaktadir.

Fakiiltemizin kontrolii ve etkisi disindaki faktorlerin hedeflerimizi gerceklestirme
kapasitesini etkileyecegi, karar almada insan muhakemesinde yanilmalar, basit hatalar ve
yanligliklar, yonetim i¢ kontrol sisteminin dnemsenmemesi, i¢ kontrol sisteminden verilen
tavizler, verimsiz faaliyetler gecikmelere yol acabilir. Asir1 prosediirler ¢alisanlarin
yaraticiligini ve problem ¢dzmesini Onleyebilir veya fayda yaratacak hizmetlerin vaktinde
yapilmasina, maliyetine veya kalitesine golge diisiirebilir. Bu nedenle; tek bir alandaki asiri
kontrolden elde edilecek yararlar diger faaliyetlerdeki artan maliyetler dolayisiyla dengesizlik
yaratabilir. Bununla birlikte nitel hususlar da dikkate alinabilir.

Kurumumuzun hedefleri baglaminda riskleri kavrayarak gerekli mekanizmalari
olusturup, i¢ kontrol faaliyetlerini uygulamaya koyarak bunlarin degerlendirilmesi
gerekmektedir.

Periyodik olarak toplantilar diizenlenecek, I¢ Kontrol Izleme ve Y&nlendirme
Kuruluna sunulmak iizere ‘Degerlendirme Raporlar1’ hazirlanacaktir.

5.5 Birimler Bazinda Belirlenen Ozel Hedefler (Belirlenen zamanlarda)
Birim yetkilileri, gorev alanlar1 ¢ercevesinde calisan personel ile birlikte caligmalar
yaparak Ozel hedefler belirlenecek, yazili olarak personele duyurulacak ve web sitesinde
yayinlanacaktir. (Hazirlanacak)

5.6 Degerlendirme Ciktilari (Her yil Ocak ayinda)

Idare ve birimler hedeflerini olgiilebilir, ulasilabilir, spesifik ve siireli olarak
belirlenmesine 6zen gostermiglerdir. Bunun igin arastirmalar yaparak bir onceki y1l hedefleri
veya iilkemiz ve dilinya {iniversiteleri ile karsilastirmalar yapilarak degerlendirmeler
yapilmaktadir.(Hazirlaniyor)
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6. RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI (RDS6)
Risklerin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi

6.1 Risk Haritas:

Mimarlik Fakiiltesi’nin egitim, Ogretim ve yoOnetim faaliyetleri ¢esitli acilardan
incelenerek  Fakiiltenin  kuvvetli  yonleri, zayif yonleri, firsatlart ve tehditleri
degerlendirilmistir. Genel olarak ifade edilenlerden hareketle Fakiiltemizin gii¢lii ve zayif
yonlerini s0yle siralamak miimkiindiir.

A- Giiglii Yonler :
- Akademik personelin egitim kalitesinin niteligi ve niceligi

- Fakiiltenin kent merkezine yakin olmasi ve ulagiminin kolay olmasi
- Koklii bir Fakiilte olarak kimligini ilgili sektorlerde avantaj haline doniistiirmiis olmasi

- Piyasada aktif olarak calisan yar1 zamanli Ogretim elemanlarinin proje derslerine
katiliyor olmasi

- Uygulamaya yonelik egitim yapilmasi

- Elestirel ve kaliteli bir egitim sistemi olmast

- Teknik geziler ile aragtirmaya dayanan caligmalarin yapilmasi, bunun o6grencilere
farkl1 bir bakis a¢isin1 kazandiriyor olmasi

- Farkl1 alanlarda giincel bilgilerin 6gretilmesi

- Disiplinler arasi ¢caligmalar yapilabilmesi

- Geng Ogretim iiye ve elemani profiline sahip olmasi
- Lisansiistii egitim olanaklarmin gii¢lii olmast

- Ogrenci topluluklarmin ve kuliiplerinin aktif olarak calismasi ve deneyimlerini
paylasmasi

- TMMOB’ya bagli dernek ve kuruluslarin akademik ortami destekleyen ve besleyen
faaliyetlerinin bulunmasi
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- Fakiiltemizin iilke ¢apinda ve iiniversitemiz kapsaminda yliksek puan alan 6grencileri
biinyesine almasi

- Ulusal ve uluslararasi projelerde/yarismalarda basar1 oraninin yiiksek olmasi

B- Zayif Yonler :
- Ogrencilere ve mezunlara yonelik sosyal faaliyetlerin yetersiz olmasi
- Uluslararasi diizeyde egitim ve arastirma faaliyetlerinin kisith olusu
- Kurumsallagmis ve glincellenmis bir mezun iletisim altyapisinin bulunmamasi
- Bilgisayar altyapisinin devam ettirilmesi i¢cin Teknik Personel eksikligi
- Ingilizce egitimin egitim siirecine yeterince dahil edilmemesi
- Ogrencilerin ders yiikiiniin sosyal faaliyetlerini kisitlamasi
- Bilgisayarli tasarim ile uygulamanin biitiinlestirilememesi-dijital tasarimi destekleyici
dijital tiretim laboratuvarlarinin eksikligi

- Cok fazla sayida mezun verilmesi is imkanlarinin kisitl olmasi
- Mali Kisitlar nedeni ile akademik ve bilimsel faaliyetlerin kisitlanmasi

- Fakiilte kampiis alaninin mekénsal olanaklarinin 6grenci kapasitesi agisindan yetersiz
olmasi

- Fakiilte alaninda akademisyenlerin sosyal ve akademik paylagimlar ve igbirlikleri
yapacag alanlarin yetersiz olmasi

- Dyjital erisim ve paylasim olanaklarinin 6zellikle dersliklerde ve stiidyolarda yetersiz
olmast

C- Firsatlar:
- Ulusal ve uluslararast sivil toplum orgiitleri ve kamu kurum ve kuruluslar ile
iliskilerin gelistirilmis olmas1 (AB, BAP, TUBITAK vb. Projeler ve Calistaylar)
- Yurtdis1 baglantilarin arttirilmasi ve diinyadaki gelismelerin takip edilmesi

- Erasmus, Campus Europae gibi programlarla 6grencilerin yurtdisina gonderiliyor
olmast

- Mezunlarinin iyi pozisyonlarda is bulabilmesi

- Mekansal ¢aligmalarin kamuoyunda 6nem kazanmasi
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- Bagkentte merkezi tasarim, uygulama ve planlama kurumlariin bulundugu bir kentte
olmasi

- Fakiiltemizin tilke ¢apinda 6ncelikli tercih edilen fakiiltelerden biri olmasi

D- Tehditler:
- Fakiilte egitim maliyetinin (teknik arastirma, saha c¢alismalari, proje ¢iktilart vb.
harcama kalemleri acisindan) giderek 6grenci tarafindan karsilanamayacak boyutlara

ulagmis olmasi

- Fakiiltede gorev yapan Ogretim {iyeleri ve elemanlarinin ulusal ve uluslararasi
akademik faaliyetlere katilim desteklerinin yetersiz olmasi

- Boliimlere alinan 6grenci sayisinin fazla olmasi ve boliim puanlariin diismesi

- Boliim kontenjanlarinin artirilmasina bagli olarak mekansal kosullarin ve mekan
sayisinin yetersiz olmasi

- Kadro kisitlili1 nedeniyle idari ve Teknik personel eksikligi

- Universite mezunlar1 arasinda issizlik oraninin artmasinin mezunlarimiza tehdit
olusturmasi

6.2 Risk Degerlendirme Raporu

Akademik birimler, egitim programlarinin ve diger
faaliyetlerin etkin yonetimi icin gerekli bilgileri
topladiklarini, irdelediklerini ve bu bilgileri
kullandiklarin1 giivence altina almalidir.

Yapilan isin tanimi:

Mevcut riskler: Ogrencilerin sinif gegme ve basar1 oranlar
Risklerden etkilenenler: Ogrenciler, mezunlar, 6gretim elemanlari
Zarar: Mezunlarin is bulabilirligi

Ogrencilerin aldiklar1 egitimden tatmini, 6gretim

Zarar meydana gelme olasihg: elemanlarmm yararlihg:

Mevcut 6grenme kaynaklart ve bunlarin maliyeti,
Ogrenci profilini belirlemek i¢in bir veritabanina
sahip olunmasi gerekmektedir.

Risk diizeyleri:
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Akademik birimlerin kendi temel performans

Ahlnmasi gerekli kontrol onlemleri: | gostergelerini 6lgen ve degerlendiren bir sistemi

kurarak isletmeleri gerekmektedir.

Adi-Soyadi:

Degerlendirmeyi yapan: Tarih:

Imza:

6.3 Eylem Plam

“Risk Degerlendirme Komisyonu tarafindan belirlenen risk haritasina gore birimler,

risk yonetimi politikalarini belirleyerek risklere karsi alinacak onlemler tespit edilip eylem
planlar1 olusturacaktir.” hiikmii geregince;

Eylem Plani’nda;

Faaliyet yili sonuclarindan, genel ekonomik kosullar ve beklentilerden hareketle,
birimlerin yapmay1 planladigi degisiklik onerileri, karsilasabilecegi riskler ve bunlara
kars1 alinmasi gereken tedbirlere iliskin genel degerlendirmeler bulunmalidir.
Akademik birimler, sunduklar1 programlar ve verdikleri diplomalara ait bilgileri
diizenli bigimde yenilemeli ve yaymlamalidir.

Bu bilgiler tarafsiz, nesnel hem nitelik hem de nicelik bilgilerini tagiyan bir yapida
olmalidir.

Akademik birimlerin, 6grenim programlart ve verdikleri diplomalarin kalitesini ve
standartlarin1 glivence altina alan politikalar1 ve prosediirleri bulunmalidir.

Akademik birimler, kalitenin 6nemini ve isleyisinde kalite giivencesini taniyan bir
kiiltliriin yerlesmesi i¢in ¢aba sarfetmelidirler.

Bunu saglayabilmek i¢in de kalitenin siirekli gelismesini amaglayan bir strateji
belirlenerek uygulanmalidir.

Uygulanan strateji, polittka ve yoOntemler resmi bir statliye sahip olmali,
belgelendirilmeli ve bu belgeler kamuya acik olmalidir.

Bunlarin belirlenmesinde 6grenciler ve paydaslar rol almalidir.

Akademik birimler, 6z degerlendirme konularinda ‘kalite giivence sistemi’
kapsaminda izleyecekleri ve uygulayacaklar1 politika ve yontemleri her konu i¢in ayr1
ayr belirteceklerdir. (Hazirlaniyor)

{ . KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI (KFS7)

Kontrol Stratejileri ve Yontemleri

7.1 Kontrol Stratejisi ve Yontemi

51




MIMARLIK FAKULTESI
iC KONTROL STANDARTLARINA UYUM EYLEM PLANI

Idareler, hedeflerine ulasmayr amaclayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol
stratejileri ve yontemlerini belirlemeli ve uygulamalidir. Bunlar; diizenli gdzden gegirme,
ornekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, dogrulama,
analiz etme, yetkilendirme, gozetim, inceleme, izleme v.b dir.

Her birim kontrol stratejileri ile kontrol yontemlerini en az ii¢ kisiden olusturacaklari
calisma gruplari ile belirleyeceklerdir.

Faaliyetlerin siire¢ analizleri yapilarak riskli alanlar belirlenecek ve siiregler icerisinde
riskleri kontrol altina alacak kontrol noktalar1 yerlestirilecektir.

Calisma gruplar1 caligmalarin1 rapor haline getirecek ve birim ydneticilerine
sunacaklardir.

Kontrol Stratejisi ve Yontemi: Risklerin ortadan kaldirilmasina yonelik olarak
kontrol stratejileri ve yontemlerinin gelistirilmesi gerekmektedir.

- Kontrol Ortamu: I¢ Kontrol mekanizmasinda kontrol disiplinini saglayip kontroliin
temelini olusturmak.

- Risk Degerlendirme: Karsilasabilecegimiz risklerin ortadan kaldirilmasina yonelik
ana stratejilerin belirlenmesi.

- Kontrol Faaliyetleri: Kontrol faaliyetlerinin 6nleyici veya ortaya ¢ikarici mahiyette
olmasini saglama, hedefleri gerceklestirmek icin kontrol faaliyetlerinin diizeltici 6nlemlerinin
maliyetini ve bunlardan saglanacak maliyet etkinligini saptamak.

- Bilgi ve Iletisim: Bilgi ve iletisimin kurum igi isler i¢in ve kurum dis1 islerle
baglantili olarak uygun, eksiksiz, giivenilir, dogru ve vaktinde iletisim kurarak hedeflerimizi
gerceklestirmek icin uygulanacaktir.

- Tzleme: Karsi karsiya kaldigimiz riskler ve degisikliklere siirekli bigimde uyum
gostermesi gereken dinamik bir siire¢ olan izleme; hedefleri ortama, kaynaklara ve risklere
ayak uydurmayr saglamak bakimindan i¢ kontrol sisteminin izlenmesini saglayacaktir.
(Hazirlaniyor)

7.2 Her birimde olusturulan ¢alisma gruplari, siire¢lerdeki kontrol dnlemlerini, siire¢
kontrolleri ile islem 6ncesi ve sonrasi kontrolleri kapsayacak sekilde belirlemislerdir. Kontrol
eylemlerinin gergeklestirilmesi i¢in yazilim programlari olusturulmus, gelistirilme ¢alismalari
devam etmektedir. (31.12.2020)

7.3 Birimlerce ihtiyaca ve mevzuata gore, belirlenen periyotlar igerisinde kayit ve
belgeler dikkate alinmak sartiyla (muhasebe kayitlari, demirbas kayitlar1) varliklarin
giivenligini de kapsayacak sekilde tespit ve sayimlar yapilmaktadir. Kamu Hesaplar1 Bilgi
Sistemi ve Taginir Kayit ve Kontrol Yonetmeligi ile ilgili mevzuatin (KBS-Tasinir Kayit ve
Yonetim Sistemi, sayim tutanaklari, tasinir islem fisi, cetveller v.b) tam olarak
gerceklestirilmektedir. (Belli araliklarla stirekli)

7.4 Fayda/Maliyet Analizleri Sonucunda Verilen Kararlar

Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen faydayr agmamalidir. Kontrol
yonteminin saptanmasinda fayda/maliyet analizi yapilacaktir. (Belli araliklarla siirekli)
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8. KONTROL FAALIYETLERiI STANDARTLARI (KFS8)

Prosediirlerin Belirlenmesi ve Belgelenmesi

Her birim faaliyetleri ile islemleri hakkinda yazili prosediirlerini (yetki devirlerini,
gorevlendirmelerini, is akisindaki yetkilileri belirleme) mevzuat gergevesinde belirleyerek
uygulamaya koymustur. Prosediirler ve ilgili dokiimanlar giincel, kapsamli, mevzuata uygun
ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir olacak sekildedir. Birimlerin her
faaliyeti belirlenmis ve yazili hale getirilen prosediirler ve dokiimanlar kendi web sitemizde
yayinlanmaktadir. (31.12.2020)

0. KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI (KFS9)
Gorev Ayrilig
9.1 Gorev Dagilhim Cizelgesi

Birim yoneticileri tarafindan hata, eksiklik, yanlishk, usulsiizlik ve yolsuzluk
risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi,
kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri personel arasinda paylastirilmistir. Her mali karar
ve iglemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii gérevleri farkli kisilere
verilmistir. (Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriligr ilkesinin tam olarak
uygulanmadigi hallerde birim yoneticileri risklerin farkinda olarak gerekli Onlemleri
almslardir.)

Fakiiltemizde yiriitiilen faaliyetler ile ilgili gorev tanim formlar1 hazirlanmis,
yiiriirliikteki mevzuat cercevesinde her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi,
uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevlerini yapacak sorumlu personeller
belirlenmis, gérev dagilimi yapilmstir.

9.2 Personel Temini

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriligi ilkesinin tam olarak
uygulanamadigi Fakiiltemizde yoneticiler risklerin farkinda ve gerekli onlemleri almaya
caligmaktadirlar. Personel temini, rotasyon, yeni alim v.b yontemlerle personel temini zaman
icinde saglanacaktir. (Stirekli)

10. KONTROL FAALIYETLERi STANDARTLARI (KFS10)
Hiyerarsik Kontroller

- Hiyerarsik kontroller; yetki devri ve onay prosediirleri ile yapilmaktadir.

- Gorevlerin  birbirlerinden ayrilmas1 (yetkiyi devretme, uygulama, kaydetme,
inceleme) saglanmistir.

- Kaynaklara ve kayitlara erisim yetkisi lizerindeki kontroller iist yonetim ve birim
yOneticilerine aittir.
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- Teyit, mutabakat, is gorme performansina yonelik incelemeler yapilmaktadir.

- Tespit edilen bir olumsuzluk varsa s6z konusu personele bildirilerek,
olumsuzluklarin giderilmesi i¢in bilgilendirme toplantilar1 ve hizmet i¢i egitim verilmesi
saglanmaktadir.

- Gozetim (gorevlendirme, gézden gecirme ve onay verme, yonlendirme) {ist yonetici
ve birim yoneticisi tarafindan yapilmaktadir.

10.1 Aylik veya Uger Aylik Tablo ve Raporlar (Siirekli)
Faaliyetlerindeki prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanip uygulanmadigina
yonelik kontroller, aylik ve/veya tiger aylik tablo veya raporlar diizenlenerek saglanmaktadir.
(Her birim i¢in ayr1 ayr aylik/ii¢ aylik faaliyet raporu formati hazirlandi.)

Ornek:
Gazi Universitesi
) Mimarhk Fakiiltesi )
Ayhk/U¢ Aylik Faaliyet Raporu (Ornek)
Ogrenci Isleri Birimi Yapilan | Donemi(.................... )

Isin Adedi

1. Ogrenci kayit islemleri yapildi,

2. Ders alma islemleri yapilds,

3. Harg bilgileri kontrolii yapildi,

4. Smav evraklarimin arsivi yapildi,

5.0grenci  dosyalarmi  incelendi,  bilgi
giincellemeleriyle birlikte adres ve soy isim
degisiklikleri yapildi,

6. Kayit silmeler yapilds,

7. Ogrenime ara verme istekleri degerlendirildi,

8. Saglik raporlari isleme konuldu,

9. Askerlik tecil-bozma iglemleri yapildi

10. Ogrenci belgeleri hazirland,

11. Not dokiimleri hazirlanda,

12. Dilekgelerin cevaplari verildi,

13.Yabanci uyruklu 6grencilerinin kayit kabul
islemlerini yapildi,

14.YOK bursu ile gelen ogrencilerin basar
durumlar takip edildi,

15. Mezuniyet islemleri yapildi,

16.Gecici mezuniyet belgeleri hazirlandi,

Diger:
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10.2 Bilgilendirme Toplantilari ve Hizmet I¢ci Egitimler (Siirekli)
Yoneticiler, personelin is ve islemlerini periyodik araliklarla izleyerek tespit ettikleri

olumsuzluklar1 s6z konusu personele bildirmekte, olumsuzluklarin giderilmesi igin
bilgilendirme toplantilar1 ve hizmet ici egitimlerin verilmesi saglanacaktir.

11. KONTROL FAALIYETLERi STANDARTLARI (KFS11)

Faaliyetlerin Siirekliligi

11.1 Her Iy I¢in Asil ve Yedek Sorumlular Belirlenecek

Fakiiltemizde her birimin sorumlu personeli bulunmaktadir. Personel yetersizligi,
gecici veya siirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi sistemlerine gecis, yontem veya
mevzuat degisiklikleri ile olaganiisti durumlar gibi faaliyetlerin siirekliligini etkileyen
nedenlere karst (rotasyon, yeni eleman temini v.b) gerekli Onlemler alinmaktadir.
Bilgilendirme toplantilari yapilarak egitimler diizenlenecektir.

11.2 Usuliine Uygun Olarak Yapilan Vekalet Islemleri

Fakiiltemizde her birimde yiiriitiilen gorevlere personel mevzuatina uygun olarak vekil
personel gorevlendirilmektedir.

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi hiikiimleri uygulanr.

11.3 Girevden Ayrilan Personelin Yaptigi Is ve Islemler ile Yarum Kalan
veya Yapmayr Planladig: Isleri Kapsayan Rapor (Siirekli)

Gorevden ayrilan personelin yaptigi is ve islemler ile yarim kalan veya yapmay1
planladig1 isleri kapsayan rapor, birim yoneticisi tarafindan alinmaktadir. Birim yOneticisi,
s0z konusu raporu inceledikten sonra gorev dagilimi ile belirlenmis olan personele
aktarmaktadir. (Ayrilanlardan rapor aliniyor)
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Ornek:

Gorevden Ayrilma Raporu

T.C.KIMLIK NO

ADI SOYADI

UNVANI

BiRIMi

GOREVDEN AYRILMA TARiHI

GOREVDEN AYRILMA SEBEBI

DEVIR EDILEN BiTMIS iSLER

DEVIR EDILEN BITMEMIS
ISLER

DEVIR EDILEN VE YAPILMASI
PLANLANAN ISLER

ONERILER

Tlgili Personel

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
18.06.2020

Yonetici

Fakiilte Sekreteri
18.06.2020
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12. KONTROL FAALIYETLERi STANDARTLARI (KFS12)
Bilgi Sistemleri Kontrolleri
12.1 Yazih Bilgi Sistemleri Kontrol Mekanizmalart

Bilgi sitemleri kontrol mekanizmalar1 yazili olarak belirlenmis, sistemin siirekliligini
ve giivenilirligini saglayacak kontrol mekanizmalar1 olusturulmustur. “Ogrenci Bilgi Sistemi”
hem otomasyonu saglamis hem de IP taniml bilgisayarlar ile bilgi sistemlerine veri ve bilgi
girisi ile bunlara erisim denetlenmektedir.

12.2 Bilgi Sistemlerine Veri ve Bilgi Girisi ile Bunlara Erisim Konusunda
Yetkilendirmeler Yapulacaktr

Bilgi sistemlerine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler
birim sorumlular1 tarafindan yapilmaktadir. Hata ve usulsiizliiklerin 6nlenmesi igin yetki
verilen sorumlular belirlenmis, bilgi sistemlerine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim
sifrelerle yapilmaktadir.

12.3 Calisma Programi

Bilgi Sistemleri konusunda deneyimli personel “Birim Sorumlusu” olarak
gorevlendirilmistir. Cikarilacak olan “Bilgi Sistemleri Envanteri” dogrultusunda bilisim
yonetimini saglayacak mekanizmalarin gelistirilmesi i¢in sorumlu birim koordinasyonu ile
“Caligsma Program1” hazirlanacaktir. (31.12.2020)

13. BiLGI VE ILETiSIM STANDARTLARI (BiS13)
Bilgi ve Iletisim

Fakiiltemiz, birimlerin ve c¢alisanlarin performansimi izleyebilmek, karar alma
stireclerinin saglikli bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin
saglanmas1 amactyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemine sahiptir.

13.1 Etkin Iletisim Ag

Gazi Universitesi, Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezinin ana faaliyet alanlarindan
birini olusturan “Ulusal Akademik Ag (ULAKNET)”, Fakiiltemiz ve diger birimlerle iletisim
ag baglantisin1 saglamaktadir.

[k baglantis1 64 Kbit hizinda leased line kiralik hat olan Universitemizin 1996°da
ULAKNET’in kurulmasiyla baglant1 hiz1 2 Mbit’e yiikseltilmistir. 2000 yilindan baglayarak
tim Gazi Universitesi birimleri tahsis edilen en yiiksek hizlarla ULAKNET’e
baglanmislardir. Universitemize ULAKNET tarafindan tahsis edilen bant genisligi 2000
Mbit’ tir. 2019 yil1 itibariyle birimlerimizin baglanti hizlar1 su sekildedir:

Merkez yerleske ve ana birimleri fiber hatlarla Bilgi Islem Daire Baskanligina
baglidir. Merkezi Sistem Odasinda 2000 Mbit metroethernet baglant1 bulunmaktadir. Birimler
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yildiz topoloji ile birbirlerine baglidir. ULAKNET ve Telekom baglantisinda SDH cihazlar1
kullanilmaktadir.

ULAKNET; Tirkiye'deki tiim tiniversiteler ile bunlarin fakiilte ve diger alt birimleri,
TUBITAK birimleri ve birgok kamu kurulusuna ve onlarin birimlerinden olusan toplam 130
birime Tiirk Telekom'dan kiralanan ‘frame relay’, ‘ATM’, ‘Metro Ethernet’, ‘G.SHDSL’ ve
kiralik hatlar kullanilarak iicretsiz hizmet saglamaktadir. Bu uglardan yaklasik 100.000
ogretim elemani, aragtirmaci ve 2.500.000 tizerinde iiniversite 6grencisi yararlanmaktadir.

Universitemiz biitiin birimleri arasinda ve bu birimlerde galisan yonetici ve personelin
e-postalar1 Bilgi Islem Dairesi tarafindan verilmektedir. E-postalar araciligi ile bilgi akisi
yapilmakta ve etkin olarak da uygulanmaktadir.

13.2 Giincel, Kullanigsh ve Bilgiye Es Zamanl Erisim Saglanabilen \Web
Sayfast ve Bilgi Akt

Fakiiltemizin web sayfas1 (http://www.mim.gazi.edu.tr) siirekli giincellenmekte,
faaliyet alanimizla ilgili, gizliligi bulunmayan bilgi ve belgelere es zamanli erisim
saglanmaktadir. I¢ ve dis iletisim giincel duyurularla saglanmaktadir. Elektronik ortamda
‘Ogrenci Belgesi Istem Dilekgesi’ni dolduran ve e-posta adresimize génderen dgrencilerimize
ertesi giin belgeleri hazirlanmaktadir.

13.3  Dokiiman Yonetim Sistemi

Fakiiltemize ait bilgilerin dogru, giivenilir, tam, kullanigh ve anlagilabilir olmasi i¢in
faaliyet alanlarimiza iligkin bilgi ve belgeler kaynaginda denetlenmis olarak elektronik ortama
aktarilmaktadir.

Universitenin tiim yazismalarinda kullanilan EBYS’nin kullanicilar tarafindan
sorunsuz caligmasini saglanmaktadir. EBYS sistem yonetimi ile alakali (kullanici islemleri,
hesaplari, yetki gruplari, erisim haklari, rol islemleri, kurum haberleri, sistem ayarlari, is
akiglar gibi) islemler sistem yoneticileri tarafindan gerceklestirilmektedir.

EBYS isleyisinde karsilasilan sorunlar ¢oziilmekte, ¢oziilemeyen problemlerde firma
ile iletisim kurularak ortak ¢oziim {iretilmektedir. EBY S nin isleyisiyle ilgili birimlerden
telefon, e-posta, bireysel yiiz yiize gelen talepler, EBYS Sistem Yoneticileri tarafindan
degerlendirilerek tiim idari ve akademik personelin EBYS islemleri gerceklestirilmektedir.
EBYS iizerinde “Kullanict Hesaplari” ile ilgili her tiirli “Kullanici Islemleri” sistem
yoneticileri tarafindan gerceklestirilmektedir. EBYS’ye yeni kullanict tanimlamasi
yapilmakta, birim degisikligi, birimden, gorevden, kurumdan ayrilma gibi durumlarda EBY'S
kullanict tantimlama ve iptal islemi yapilmaktadir.

EBYS kullanicilarinin kullanimla ilgili (evrak hazirlama, evrak sevki, evrak arama, ara
yiizle ilgili degisikliklerde, vb.) karsilastigi sorunlar i¢in telefonla ya da kullanicilar
geldiginde birebir destek verilmektedir. EBYS’nin isleyisiyle ilgili gelen Oneriler, talepler,
sikdyetler incelenerek, Ongoriilen degisiklikler hizmet alinan firmaya iletilerek, gerekli
caligmalarla sistemin gelistirilmesi ve giincellenmesi saglanmaktadir.

Yeni birim kurulmasi, birimlerin birlestirilmesi, birim kapanmasi gibi durumlar
EBYS’ye yansitilmaktadir. Birimlerden EBYS ile ilgili gelen egitim talepleri
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degerlendirilerek ve gerekli egitimler verilmektedir. Elektronik imza ile ilgili gelen talepler
alinmakta, gerekli islemler yapilarak TUBITAK’a iletilmektedir. Elektronik imzasi gelen
kisilere ilk tanimlama, kurulum, sifre alma gibi konularda telefonda ya da geldiklerinde
destek verilmektedir. Elektronik imza kullanicilarimin karsilastiklart sorunlara telefonda
destek verilmektedir. TUBITAK raporlama sisteminden alman verilerle elektronik imza
durumlarinin takibi saglanmaktadir. Universitemiz tarafindan elektronik imza alinan kullanici
kayitlar tutulmaktadir.

13.4  Elektronik Dosya Sistemi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Projesi : Gazi Universitesi, EBYS i¢in 15.04.2013 tarihinde
sOzlesme imzalamigtir. 01 Ocak 2014 tarihinde devreye alinmistir.

Egitimler : Genel egitimler tamamlanmistir. Egitimi alan personelin, c¢alistif1 birimdeki tiim personele
EBYS Kullanict Egitimini verilmistir.

EBYS Destek Birimi : EBYS Destek Birimi; Ilgili e-posta adresi : ebys@gazi.edu.tr

E-imza :Imza yetkisi olan personel i¢in e-imza bagvurulari, TUBITAK Kamu Sertifikasyon Merkezine
yapilmistir.

Birimlerin EBYS Personeli : EBYS konusunda Fakiiltemizde irtibat kurulabilecek 1 veya 2 personelin
secilerek ve gorevlendirilmistir.

13.5 Biitiinlesik Bilgi Sistemi

“Yonetim Bilgi Sistemi’nin yonetimin ihtiyag duydugu bilgilere ve raporlara
ulagilabilen ve analiz yapma imkani sunabilen, biitiinlesik bir programa dayali olmasi
gerekmektedir. (30.06.2020)

Fakiiltemiz birimleri internet tizerinden;

- Universitemiz e-gazi Portall,

- Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemi,

- Universitemiz Muhasebe Bilgi Sistemi,

- Maliye Bakanlig1 Tasinir-Net Bilgi Sistemi

- Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS)

- Maliye Bakanlig1 e-biitce Bilgi Sistemine ulasilabilmektedir.

Yukarida belirtilen bilgi sistemlerine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda
sorumlu personellerimiz yetkilendirilmis olup, yanlisliklarin 6nlenmesi, tespit edilmesini ve
diizeltilmesini saglamak iizere gorevlendirilmislerdir.

13.6 Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglar1 g¢ergevesinde
beklentilerini, gdrev ve sorumluluklarini yazili ve elektronik ortamda personele bildirmis, bu
konuda belirli araliklarla toplantilar diizenlenecektir.

13.7 Idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, oneri
ve sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir. Bunun i¢in tiim birimlerde ¢alisan personelin
degerlendirme 6neri ve sorunlarinin belirlenebilmesi i¢in anket ¢alismalar1 yapilmis, yiiz ylize
goriismeler ve toplantilar yapilacak ve bu calismalarin depolandigi onleyici tedbirlerin
alindig bir iletisim sistemi kurulacaktir.
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14. BiLGi VE iLETiSiM STANDARTLARI (BiS14)
Raporlama
14.1 Stratejik Plan, Faaliyet Raporlari, Performans Programlari
- Fakiiltemiz Stratejik Plan1 “2014-2018”, 5 wyillik bir siireyi kapsayacak sekilde
Strateji Daire Baskanlig1 talimati ile yapilmistir ve 2019-2023 yilinda hazirlanan Plan halen

yiirtirliiktedir.

- Fakiiltemiz Birim Faaliyet Raporu her yil 01 Ocak — 31 Aralik tarihlerini kapsamakta
olup, her yeni yilin subat ayina kadar hazirlanmaktadir.

- Performans Programlari; Kalite ekibi tarafindan hazirlanmaktadir.

14.2 Biit¢ce Uygulama Sonug¢ Raporu

Biit¢ce Giderleri
2018 2019
BUTCE GERCEKLESME | GERCEK.
BASLANGIC TOPLAMI ORANI
ODENEGI

TL TL %
BUTCE GIDERLERI TOPLAMI 9.412.000,00 12.048.688,00 128
01 - PERSONEL GiDERLERi 7.945.000,00 10.269.104,00 129
02 - SOSYAL GUVENLIK
KURUMLARINA DEVLET 1.357.000,00 1.697.527,00 125
PRiMi GIDERLERI
03 - MAL VE HIZMET ALIM
GIDERLERI 110.000,00 82.057,00 74,5
05 - CARI TRANSFERLER
06 - SERMAYE GiDERLERI

Verilen 6denek acisindan Biitce kalemleri incelendiginde, 6denegin %95°1 ‘Personel
Giderleri’nden olusmakta, %5’i de ‘Mal ve Hizmet Alim Giderleri’'nden olusmaktadir.
Harcama kalemi ise verilen 6denek ve donem igindeki eklenen tutarin, harcamaya konu olan
kismini ifade etmektedir. Harcama kalemleri incelendiginde, ‘Personel Giderleri’ 6deneginin
%129’u, ‘Mal ve Hizmet Alim Giderleri’ 6deneginin %74,5’i harcanmustir.

Toplam Harcama kalemi agisindan incelendiginde ise, Personel Giderleri % 125 ile en

yiksek paya sahipken, Mal ve Hizmet Alimlarinin %74,5’lik paya sahip oldugu
gorilmektedir.

60



MIMARLIK FAKULTESI
iC KONTROL STANDARTLARINA UYUM EYLEM PLANI

14.3 Idari Faaliyet Raporlari

Idari Faaliyet Raporu, her y1l 01 Ocak — 31 Aralik tarihlerini kapsayacak sekilde, yeni
yilin subat ayina kadar hazirlanmaktadir.
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14.4 Raporlama Akis Cizelgesi (30.11.2020)

T.C.
GAZi UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI

RAPORLAMA AKIS CiZELGESI

CIKTI ILGILI BiRIM TARIH
1) Birim Faaliyet Raporu Dekanlik Her yil ocak ay1 sonuna kadar.
Mimarlik Fakiiltesi 2019- 2023 Stratejik
Planmi
2) Stratejik Plan Dekanlik (5 y1l gegerlidir.)
Her y1l temmuz ayinda.
3) Biit¢e Uygulama Sonuglari Dekanlik (Ocak - Haziran donemi igin)
4) Fakiilte Biitce Teklifi Dekanlik Temmuz ay1 sonuna kadar.
5) G.U. Performans Programi Teklifi Dekanlik Temmuz ay1 sonuna kadar.
I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Mimarlik Fakiiltesi I¢ Kontrol
Eylem Plan1 Gergeklesme Calisma Grubu Alt1 ayda bir kez.
6) Sonuglari Raporu
7) Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Taginir Kayit Yetkilisi Her ti¢ ay sonunda.
8) Yonetim Donemi Hesabi Taginir Kayit Yetkilisi Her yil subat ay1 sonuna kadar.
Islem tarihinden sonra on giin
9) Satin Alma-Devir Giris-Cikis Raporu Tasinir Kayit Yetkilisi icinde.
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15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare i¢i haberlesmeyi kapsamalidir.

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

15.3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve korunmasini saglamalidir.

15.4. Kay1t ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

15.5. Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza
edilmelidir.

15.6. Idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandiriimasi, korunmasi ve erisimini de kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon
sistemi olusturulmalidir.
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15. BiLGI VE ILETiSiM STANDARTLARI (BiS 15)
Kayit ve Dosyalama Programi
15.1 Evrak Kayit ve Dosyalama Programi

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

- Kurum dis1 gelen giden evraklar ayrica Idari Mali isler Daire Baskanligina bagl
Haberlesme(Genel Evrak) Birimince elektronik ortamda ilgili birimlere iletilecektir.

- Ihtiyaca uygun ‘Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) biitiin birimlerimizi
kapsayacak sekilde olusturulmustur.

- Evrak biriminde calisan personele, evrakin kaydedilmesi, standartlara uygun bir
sekilde smiflandirilmasi, arsiv sistemine uygun muhafaza edilmesi konusunda yani Standart
Dosya Plani ile ilgili egitimler tamamlanmstir.

- Arsiv ve dokiimantasyon konusunda yaymmlanmig olan mevzuattan yararlanilarak

‘Standart Arsiv ve Dokiimantasyon Sistemi’ olusturulmasi ve bunlarla ilgili egitimler
tamamlanmugtir.

16. BiLGi VE ILETISIM STANDARTLARI (BiS16)
Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi

16.1 Standart Sikdyet Bildirim Formu, Sikayet Kutular

GAZi UNIVERSITESI MIMARLIK FAKULTESI
SIKAYET VE iTIRAZ BiLDIRIM FORMU

1. SIKAYET/ITIRAZ SAHIBINE AIT BILGILER

Ad1 ve Soyadi Tarih

Unvani

Adresi

Telefon No Faks No
) Web

E-mail Adresi
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2. SIKAYET/ITIRAZ KONUSU™

(Liitfen detayli doldurunuz. Gerekli ise ek sayfa kullanimiz. Sikayet/itiraziniz destekler ve kanitlar bilgiler var ise forma
ekleyiniz.)

* [tirazlar ortaya ¢ikma tarihinden itibaren en gec 30 giin icinde yapilmalidir. Bu siire agildiginda, itiraziniz isleme
konulmayacaktir.
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