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Genel Sarti e .
Uyeleri
Misyonunun gercekles- | Misyonun  gerceklestiril- Misyonun  gergeklestiril- Birimimizin  Misyon ve
tirilmesini saglamak | mesini saglamak {izere mesini saglamak tizere Vizyonu web sayfasinda
tizere idari birimleri ve | idare birimleri ve alt bi- Kurum Birimleri ve alt bi- 1-Personel . yer almakta olup, Birimleri
KOS 2.2 alt birimlerince yiriti- | rimlerince yiriitillecek COMUIKKOS rimlerince yiiriitiilecek go- Daire Baskani Yazili gbrev 25.01.2021 ve alt birimlerince yiiriitiile-
N " 2.2 . P tanimlart N
lecek gorevler yazilhi gorevler yazili olarak ta- revler yazili olarak tanim- | 2-Birim Yoneticileri cek gorevler yazili olarak
olarak tanimlanmali ve | nimlanmis ve duyurul- lanacak ve duyurulacaktir. tanimlanmig ve duyurul-
duyurulmalidir. mustur. mustur.
Idare birimlerinde per- | idare birimlerinde perso- Birimler belirlenen stan- Belirlenen standart forma
sonelin gorevlerini vebu | nelin gorevlerini ve bugo- dart forma gore personel gore personel bazinda go-
gorevlere iligkin yetki | revlere iliskin yetki ve so- bazinda gorevlerini, buna 1 Personel revlerini, buna iligskin yetki
ve sorumlulukla- rmi | rumluluklarini  kapsayan | COMUIKKOS | iligkin ve yetki vesorumlu- - . ve sorumluluklari her yil
KOS 2.3 N . N . . oo Daire Bagkani Cizelgeler S
kapsayan gorev da- | gorev dagilim cizelgesi 2.3 luklarin1 personele teblig - PSS 25.01.2021 basinda idari personele teb-
- . . : 2. Birim Yéneticileri L .
gilim ¢izelgesi olustu- | olusturulmus ve personele edecektir. lig edilmektedir.
rulmali ve personele bil- | bildirilmistir. Makul gii-
dirilmelidir vence saglanmaktadir.
Idarenin ve birimlerinin | Birimimizin teskilat se- Tim birimlerin teskilat se- Birimimizin teskilat semas1
teskilat semasi olmali ve | mas1 ISO 9001 Kalite Y6- malar1 diizenlenecektir. 1.Strateji Gelistirme yapilmis, gorev ve yetkileri
buna bagli olarak fonk- | netim Sistemi kapsaminda COMUIKKOS Birimlerin gorev ve yetki- Daire Bagkanlig1 Teskilat Semast 95.01.2021 mevzuat cergevesinde goz-
KOS 2.4 | siyonel gorev dagilimi | yapilmis ve buna bagh leri mevzuat gercevesinde 2.Personel 3 SR o den gegirilerek gorev gakis-
- L - . 24 . .. . . Gorev Dagilimi
belirlenmelidir olarak fonksiyonel gorev gbzden gegirilerek gorev Daire Baskani malar1 engellenmeye ¢ali-
dagilimi belirlenmistir. cakismalari engellenecek- | 3.Birim Yoneticileri stlmaktadir.
tir.
Yoneticiler, gorev alan- | Fakiiltemizin Misyon ve Tim birim yoneticileri go- Fakiiltemizin Web
lart cercevesinde idare- | Vizyonu ozel rev alanlar ile ilgili kisa ve sayfasinda
nin hedeflerine uygun | hedeflerimizi de kap- orta vadeli kurum hedefle- Ozel hedeflerini duyurulmaktadir.
o6zel hedefler belirlemeli | samaktadir. Misyon ve | COMUIKRD | rine uygun sekilde 6zel he- . TR R 25.01.2021 Ozel Hedeflerimizi de
KOS 2.5 . - - Birim Yoneticileri gosteren ¢ikti, ) .
ve personeline duyur- | Vizyonumuz 55 defler belirleyecek, bu he- Duvurular igeren Misyon ve
malidir Fakiiltemizin sayfasinda defleri bilgilendirme top- y Vizyonumuzun web sayfa-
Personelimize lantilar1 ve yazil olarak mizda da yer almaktadur.
duyurulmaktadir. personele duyuracaktir.
idarenin ve birimlerin | Birimimizin hedefleri Birimler hedeflerini spesi- Birimimiz hedeflerini, spe-
hedefleri, spesifik, 6l¢li- | misyon ve vizyonumuz fik, 6l¢iilebilir, ulagilabilir, sifik, Olgiilebilir, ulasilabi-
lebilir, ulagilabilir, ilgili | gercevesinde caligmalari ilgili ve siireli olmasim lir, ilgili ve siireli olmasini
ve siireli olmalidir stirmektedir. COMUIKRD _s_aglayacak sekilde, strate- N o Degerlendirme saglay_acak sekilde, misyon
RDS 5.6 56 jik plana uygun olarak sis- | Birim Yoneticileri Raporlart 25.01.2021 Ve vizyonumuz cerceve-

tem ve siirecler belirleye-
cektir.

sinde stratejik plana uygun
olarak belirlenmektedir.
Makul giivence saglanama-
maktadir.




Her faaliyet veya mali
karar ve islemin onay-
lanmasi, uygulanmasi,
kaydedilmesi ve kont-
rolii gérevleri farkl ki-

Her faaliyet veya mali ka-
rar ve islemin onaylan-
masi, uygulanmasi, kay-
dedilmesi ve kontrolii go-
revleri farkli kisilere veril-

Birimlerce, yiiriirliikteki
mevzuat cercevesinde her
faaliyet veya mali karar ve
islemin onaylanmasi, uy-
gulanmasi, kaydedilmesi

Her faaliyet veya mali karar
ve iglemin onaylanmasi,uy-
gulanmasi, kaydedilmesi ve
kontrol edilmesi gorevleri
igin ig akis semalar1 dogrul-

silere verilmelidir. mektedir. ve kontrol edilmesi Dailr-eplgrsindl . Gorevlendirme tusunda otokontrolii
Orevleri i¢in is akis gema- alfe Bagkanhligl saglayacak sekilde mevzuat
KFS 9.1 COMUIKKE | gorevierl igin 1§ 8. § 2-Birim Yoneticileri | o210 25.01.2021 | Sagayacak Seki e meva
9.1 lar1 dogrultusunda Otokon- gergevesinde iglerin miim-
trolii saglayacak sekilde kiin oldugunca farkli perso-
mevzuat gergevesinde nel tarafindan yapilmasi
islerin miimkiin oldugunca saglanmaya ¢alisilmaktadir.
farkli personel tarafindan
yapilmasi saglanacaktir.
Yoneticiler, Prosediirle- | Makul giivence saglana- Yoneticiler, yetki devirleri Y1l boyunca tamamlanmast
rin etkili ve siirekli bir | mamaktadir. ve gorevlendirmeleri cer- gereken ig ve islemlerin yer
sekilde uygulanmasi ¢evesinde is ve islemlerin aldigi tablolar olusturulacak
icin gerekli kontrolleri birimleri tarafindan is akig izleme ve ve yil sonunda kontrol edi-
yapmalidir. . semasi ve standartlart dog- | 1-Genel Sekreterlik N . lecektir
KFS 10.1 COMUIKKF rultusunda yerine getirilip 2- I¢ Denetim Degerlendirme 25.01.2021
10.1 - L - DI Raporlari
getirilmedigi  konusunda | 3-Birim Yoneticileri
Tablolar1
kontroller yapacaktir. Bu
kontrolleri raporlar ve tab-
iplar eli(rte}cﬂlglyla yerine ge-
Irecextir.
Personel  yetersizligi, | Personel yetersizligi, ge- Gorev tanimlarinin ve is Gorev tamimlart ve Is akis
gecici veya siirekli ola- | ¢ici veya siirekli olarak akiglarinin yapilmast ile ge- semalart yapilmistir. Y1l so-
rak_ gér_ev_den_ ayrlln_la, gorevden ayrilmalarin ol- malarda_ yerine pa!(acak nuna kadar giincellemeleri
yeni bilgi sitemlerine | masi durumunda personel p_ersonellr_1 yedeklerinin be- tamamlanacaktir.
gecis, yoOntem veya | imkanlarina gore sistema- lirlenmesi saglanacaktir.
mevzuat degisiklikleri | tik olmayan gegici ¢oziim- ) 1-Personel Gérev
ile olaganiistii durumlar | ler iiretilmekte, yeni bilgi | COMUIKKF : o . 25.01.2021
KFS 11.1 g . . - - R Daire Bagkanligi Tanimlari, is
gibi faaliyetlerin siirek- | sistemlerine gegis, yontem 111 . MR
SN S 2-Birim Yoneticileri akis semalari
liligini etkileyen neden- | veya mevzuat degisiklik-
lere kars1 gerekli 6nlem- | leri gibi durumlarda per-
ler alinmalidir sonelin uyum saglamasi
amactyla ilgili birimlerce
egitim verme yoluna gidil-
mektedir.
Gorevinden ayrilan per- | Fakiiltemizde gegici veya Birimlerce, gorevinden ay- Gorevinden ayrilan perso-
sonelin, i veya iglemle- | siirekli olarak gorevden rilan personelin yiriittiigii nelin, is veya islemlerinin
rinip durumu.np ve ge- a;:n}a:} persone- lin g@revi? 6nemlilik derecej durumur}u ve gerekli belge-
rekli belgeleri iceren bir yUriittigi is v.e‘lsl‘em- sine gore gerekllﬁ belge?.lerl Gérevinden avri- lenrl de iceren raporlar bu-
rapor hazirlanmasi vebu | lerin devrine iligkin her- de igerecek sekilde gore- a7 giine kadar hazirlanmamig
N . g . S lan personelin, is .
raporu gorevlendiri- len | hangi bir raporlama dii- viyle ilgili raporlar hazirla- 1-Personel . . olup, bu tarihten sonra ha-
. - L COMUIKKF . . .. - < veya islemlerinin
KFS 11.3 | personele vermesi | zenlenmesi yoluna gidil- 113 tilip yerine goérevlendirilen Daire Baskanligi durumunu ve ge- 25.01.2021 zirlanacaktir.

yonetici tarafindan sag-
lanmalidir

memekte, devirler istisnai
durumlar haricinde sifahi
olarak yapilmaktadir.

personele teslim edilmesi
yoneticiler tarafindan sag-
lanacaktir. Bu durumu sag-
lamayan personeli gorev-
den ayrilmasina izin veril-
meyecektir.

2-Birim Yoneticileri

rekli belgeleri de
iceren raporlar

TANIMLAR: COMU - IKKOS Canakkale Onsekiz Mart Universitesi i¢ Kontrol- Kontrol Ortami Standartlarimn
COMU-IKRDS: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi I¢ Kontrol- Risk Degerlendirme Standartlar:
COMU IKKFS: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi I¢ Kontrol- Kontrol Faaliyetleri Standartlar:




