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1. KISALTMALAR

KOS: Kontrol Ortamu Standartlar
KFS: Kontrol Faaliyetleri Standartlart

2. KAPSAM

Kamu I¢ Kontrol Standartlarmin 2. standardi olan KOS2’de idarelerin misyon, organizasyon
yapisi Ve gorevlerine iligkin standartlar belirlenmis ve bu standardin tanimu ile idarelerin misyonu ile
birimlerin ve personelin gorev tanimlarinin yazili olarak belirlenecegi, personeline duyurulacagi\e
idarede uygun bir organizasyon yapisinin olusturulacagi belirtilmistir.

Bu standardin saglanabilmesi i¢in goérev tanimlarinin yazili olarak belirlenmesi ve personele
duyurulmast siireci, yontem olarak Goérev Tanim Formlart ile gergeklestirilmektedir. Gorev tanimi
formlari ile yazili hale getirilen is tanimlari; is akis siirecleri ile sematik olarak bir baslangici, islem ve
karar adimlari ile sonu¢ adimlar1 tanimlanarak belirgin héle getirilmektedir.

KOS: 4. YETKI DEVRIi

Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin 4. standardi olan Yetki Devri baslikli standardinda; “Yetki
Devri, idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikga belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir.
Devredilen yetkinin 6nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.” denilmektedir.

Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin smirlar1 agik¢a belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir.
Devredilen yetkinin onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.

KOS 4.1

Bu standardi saglamaya yonelik olarak diizenlenmis olan KOS 4.1 genel sartinda ise “Is akis
stireglerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidir.” denilerek
faaliyetlerin is akis siireclerinde imza ve onay mercilerinin belirlenmesi gerektigi ifade edilmistir.

Is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidir.

SO gy
sz % BAIBU PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
&

) S
P, o

aaving



KOS: 7. KONTROL STRATEJILERI

Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin 7.sinde “Kontrol stratejileri ve yontemleri” standardinda

“Idareler, hedeflerine ulasmayr amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve
yontemlerini belirlemeli ve uygulamalidir.” denilerek tanimlanmistir. Bu standarda ulasabilmek igin
gerekli olan genel sartlardan biri olan “KFS 7.2”de “Kontroller, gerekli hallerde, islem dncesi kontrol,
stireg kontrolii ve iglem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.” denilmektedir. Bu kapsamda islem 6ncesi
ve siire¢ kontrolleri is akis siireglerinde igerilecek sekilde hazirlanmasi gerekmektedir.

Idareler, hedeflerine ulasmay1 amagclayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve
yontemlerini belirlemeli ve uygulamalidir.

KFS 7.2

Kontroller, gerekli hallerde, islem 6ncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de
kapsamalidir.

KOS: 9. GOREVLER AYRILIGI

Kamu I¢ Kontrol Standartlarmin 9.sunda “Gorevler ayrilig1” standardi, “Hata, eksiklik,
yanliglik, usulsiizlik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve iglemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri personel arasinda
paylastirilmalidir.” denilerek tanimlanmistir. Bu standarda ulasabilmek igin gerekli olan genel
sartlardan “KFS 9.17de ise “Her faaliyet veya malikarar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi,
kaydedilmesi ve kontrolii gorevleri farkli kisilere verilmelidir.” denilmektedir. Tasarlanacak is akis
siireclerinde karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii gorevleri
“Sorumlu Birim” alaninda farklilastirilarak bu genel sartin karsilanmas1 gerekmektedir.

Hata, eksiklik, yanlislik, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak i¢in faaliyetler ile mali karar
ve iglemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri personel
arasinda paylastirilmalidir.
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KFS 9.1

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

KOS: 10. HTYERARSIK KONTROLLER

Yoneticiler, is ve islemlerin prosediirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.

KFS 10.2

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

3. YONTEM:

Bu kilavuzun hazirlanmasinda yéntem olarak ISO 9001:2015 Kalite Yonetimi Sertifikasini
haiz Universitelerin ve Yiiksekogretim Kalite Kurulunun akreditasyonuna sahip Universitelerin is
akis siirecleri incelenerek; Universite genelinde uygulanacak olan is akis siireclerinde uygulamada
birligi saglamak iizere standart bir is akis siire¢ semasinin olusturulmasi hedeflenmektedir. Ayrica is
stireci ve is akigi diizenlemelerinin hazirlanmasi ¢aligmalarinda yol gostermeyi amaglamaktadir.

Tasarlanmakta olan i¢ Kontrol Sisteminde is aks siireclerinin iki y1lda bir yenilenecek olan
Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani gergevesinde gdzden gegirilmesi gerekmektedir.
Risk Strateji Belgesine gore hazirlanacak olan Risk Eylem Planinda giderilmesi gereken risklere
yonelik alinacak onlemlerin, is akis silireclerinin icerisinde karar veya igslem basamagi olarak yer
verilmesi planlanmaktadir. Ayrica her iki y1lda bir yenilenecek olan Kamu I¢ Kontrol Standartlaria
Uyum Eylem Plami gergevesinde mevzuat giincellemesi veya faaliyet alami genislemesi gibi
sebeplerle yeni gérev tanimi yapilan islerin siire¢ akislarinin da olusturulmasi gerekmektedir.

Universitenin birim alt kalite komisyonlar1 ve Kalite Komisyonu tarafindan yiiriitiilen Kalite
Giivencesi Sistemi ve akademik birimlerin akreditasyon bagvurular1 kapsaminda hazirladiklar1 veya
hazirlayacaklar is akis siiregleri I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda hazirlanacak olan is akis siirecleri
ile uyumlu olmasi gerekmekte ve miikerrer is akis siireci tasarlanmasinin oniine gecebilmek i¢in
Kalite Komisyonu tarafindan standardize edilecek olan is akis siireci semasi standart formunun
ilerleyen yillarda i¢ Kontrol Sistemi, Kalite Giivencesi Sistemi ve Akreditasyon Siireci kapsaminda
birlikte kullanilmasi beklenmektedir.
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4. IS AKIS SEMALARI:

Is siireclerinin tanimlanmasi ve is akis semalarinin hangi standartlarda hazirlanacagini
belirlemek iizere belgelerin olusturulmasi asamasinda, birimlere rehberlik edecektir. i¢ Kontrol
Sistemini stirekli gelistirme ¢ercevesinde, ihtiya¢ duyulan ve uygulanan tiim siirecleri tanimlamak,
bu siireclerin birbirleri arasindaki etkilesimleri anlamak ve degerlendirmek gerekmektedir. Is
siire¢lerinin tanimlanmasi i¢ kontrol sisteminin temelini olusturmaktadir.

[s akis semalari; bir siireg icinde yer alan is ve islemlere yonelik gerceklestirilen faaliyetlerin
mantiksal sirastyla uygun semboller, oklar ve aciklamalar kullanilarak ifade edildigi cizelgelerdir. Is
akisinda her bir faaliyet igin varsa gerekli evraklarin belirtilmesi gerekmektedir.

Is Akis Semalarinin Saglayacag Faydalar

e Is Akis semalart ile bir isin asamalari daha ayritili bir sekilde
incelenebilecektir.

e Katma degeri olmayan siire¢lerin tespit ederek siirecin kalitesinin
arttirllmasina yarar saglayacaktir.

e s akis semalan ile siire¢ igerisindeki hatalarin bulunmasi kolaylasacak ve
hatalarin 6nlenebilmesi i¢in gerekli adimlar atilabilecektir.

e Isakis semalar ile karisik siirecler herkes tarafindan kolayca anlasilabilecektir.

e Is akis semalar1 siirecin gelistirilmesini ve siirecin kontroliiniin hangi
noktalarda olacagina karar verilmesini kolaylagtiracaktir.

e s akis semalar1 ile riskleri belirleme, riskleri degerlendirme, risklerin
yonetilmesi ve risklerin kontrolii daha kolay olacaktir.

Is akis semalar1, mevcut is siirecleri iginde siireklilik arz eden biitiin is adimlarinin grafiksel
olarak ifade edilmesidir. Bir faaliyet birden fazla boliimiin katkisi ile gerceklestiriliyor olabilir. Akis
semasl, yapilan ve belgelenmesi istenen igi tam olarak anlatmalidir.
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5. SUREC SEMBOLLERI VE ANLAMLARI:

Her bir islem adiminin evrensel gegerliligi olan islem sembolleri ile ifade edilmesi gerekmekte
olup sembollerin anlamlar: altta sunulmustur.

Baslangic:
Stirec  semalarinin ~ baglangict  kenarlar
ovallestirilmis bir dikdortgen ile gosterilir.

Is Adimu:
Siirecte yer alan aktiviteleri ifade eder. Her bir
aktivite genellikle bir eylem bildirir. Islemler
genellikle birer dikdortgenle ifade edilir.

Karar:

Karar ya da kontrol gereken adimlarda kullanilir.
Soru cilimleleri igerir. Verilen karara gore akis
yonii belirlenir. Karar/kontrol baklava dilimi
(eskenar dortgen) ile ifade edilir. Icerisinde
“Evet” veya “Hayir” seklinde karar verilmesi
gereken kontrol, onay, karar basamaklari
gosterilmektedir.

Baglac (Sayfa I¢i — Dis1 Bagvuru):
Hazirlanan bir akis diyagraminda uzak bir
noktaya baglantiy1 gostermek igin kullanilir.

Baglayic1 Ok:
Is akislar1 birbirini izleyen adimlardan olusur.
Adimlar arasindaki akis gorsel olarak baglayict
oklarla ifade edilir. Baglayici oklar is akisinin
L » yoniinii gosterir.

Sayfa Dis1 Baglayicisi:
Is akis semasimin bir sayfaya sigmamasi
durumunda bir baska sayfaya gegciste baglanti
noktasi olarak kullanilir.
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Bitis:
Siire¢ semalarinin bitigi kenarlar1 ovallestirilmig
ve 2 Y4 nk kalinlik ile belirginlestirilmis bir
dikdortgen ile gosterilir.

6. IS AKIS SEMASININ HAZIRLANMASI

Bir is akis semasina ait hazirlanma siirecinde asagidaki sorularin cevaplar1 aranmalidir:

Isin belirlenmesi ve taniminin yapilmasi: NE?

Isin baslangic ve bitis noktalarinin belirlenmesi: NEREDE?

Hangi adimin ne zaman yapildiginin belirlenmesi: NE ZAMAN?
Isin nasil yapildigmin (adimlarin/kararlarmn) belirlenmesi: NASIL?
Isin kimin tarafindan yapildigmin belirlenmesi: KiM?

O O 0 O O

1- Gorev Tamimi Formlarinda Isin Tanimlanmasi (Ne?)

Gorev tanimi formlar1 ile tanimlanan gorevler, gorevi ifa edecek personellere tebligen
bildirilmekte ve ayrica birimin personeli arasinda dagilimlar1 yapilmaktadir. Gérev Tanim Formlari ile
tanim1 yapilan gorevler bir is olarak tanimlanmakta ve is akis siirecinde “Ne?” sorusuna cevap
vermektedir. Ornegin; Personel Daire Baskanlig1 Idari Personel Sube Miidiirliigii sorumlulugunda olan
“3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu Kapsaminda Personel Alimi” bir is olarak tanimlanmakta ve is
akis siirecinde yapilmasi istenenin “Ne?” olduguna cevap vermektedir.

NE?

Akas Siireci Verilen Isin Adi, Gérev Tamimi Formu ile Tanimlanan Gorevin Adi

3713 sayil1 Terédrle Miicadele Kanunu Kapsaminda Personel Alimi is Akis Siireci

2- Isin Baslangic ve Bitis Noktalar1 (Nerede?)

Isin baslangi¢ ve bitis noktalarinin belirlenmesi akis siireci belirlenecek olan isin kapsamini
belirlemektedir. Islem adimlar1 daha sonra basamaklandirilacagi icin baglangi¢ ve bitis noktalarinin
belirlenmesi, is akis siirecinin kapsamini daraltmasi agisindan 6nem tagimaktadir.
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NEREDE?

Isin Baslangi¢ ve Bitis Noktalarimin Belirlenerek Algoritmik Olarak Isin Hangi Basamaklarda
(Nerede?) Yapilacaginin Belirlenmesi

3- Islemlerin Kronolojik Dizilimi (Ne Zaman?)

Islem adimlar1 basamaklandirilarak islemler arasinda onciil/soncul (halef/selef) iliskisi
kurulur. Onciil islemler, bir sonraki islemden zaman dizimsel (kronolojik) olarak 6nce gelmesi
yoniinden; soncul islemler ise bir onceki islemin sonucu olmasi bakimindan [zaman dizimsel
(kronolojik) olarak sonra gelmesi yoniinden] “Ne Zaman?” sorusuna cevap vermektedir.

Islemlerin kronolojik siralamasi akademik veya mali takvime gore boliimlenmis diziler
halinde olabilecegi gibi, is takvimine gore prosediirel olarak siralanmis bir dizilime de sahip olabilir.

NE ZAMAN?

Isin Akademik/Mali/Is Takvimine Gére Onciil ve Ardisik Islemlere Gore Siralanarak (Ne Zaman?)
Yapilacagimin Belirlenmesi

4- Islemin Yasal Dayanagi (Nas1l?)

Is Akis Siireglerinin Faaliyet/A¢iklama kisminda ilgili mevzuat hiikiimlerine yer verilerek
gorev tanimi verilen isin nasil yapildigina dair bilgi verilir.

FAALIYET/ DOKUMAN/
ACIKLAMA KAYIT

SORUMLULAR iS AKISI

3713 Sayili Terorle
Miicadele Kanununun
Ek 1. Maddesi -
Terorle Miicadele
Kanunu Kapsaminda
Kamu Kurum Ve
Kuruluslarinda

istihdam Edilecekley
akkinda Yonetmeljk

) Her yilin ocak ve temmuz aylarinin
Idari Personel son giiniine kadar Kamu e-
Sube Mudirligii uygulama sistemi Sehit Yakinlari,
Gaziler ve Gazi Yakini
Yerlestirmeleri / Talep Girisi
iizerinden istenilen kadro unvanlar
iglenir.

Mevzuat
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5- Islemi Kimin Yaptigi (Kim?)

Is Akis Siireclerinin “Sorumlular” kisminda, her bir islem adimin kimin/kimlerin sorumlulugu
icerisinde yerine getiriliyor oldugu belirtilir. Burada "Gorev Tanimlarindaki” iglemi yapan personelin
adi-soyad1 degil; hangi birimin islemi gergeklestirdiginin belirtilmesi gerekmektedir.

5 FAALIYET/ DOKUMAN/
SORUMLULAR IS AKISI ACIKLAMA KAYIT

3713 Sayili Terorle

H | I ve t Miicadele Kanununun
er yilin ocak ve temmuz Ek 1 Maddesi

aylarinin son giiniine kadar Kamu Terérle Miicadele

e-uygulama sistemi Sehit Kanumu Kapsamimnda
Yakinlari, Gaziler ve Gazi Yakim Kamu Kurum Ve
Yerlestirmeleri / Talep Girisi

Idari Personel
Sube Midiirligii

N__/

Mevzuat

iizerinden istenilen kad Kuruluglarinda
uzennden llstel}llen. adro Istihdam Edilecekler
unvaniart 1siemir. Hakkinda Yo6netmelik
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SORUMLULAR

3713 Sayili Terorle Miicadele

Her yilin ocak ve temmuz aylarmin son Kanununun Ek 1. Maddesi -
fiat: Persondl giiniine kadar Kamu e-uygulama sistemi Terdrle Miicadele Kanunu
Sube Miidiirliigti Sehit Yakinlari, Gaziler ve Gazi Yakint Kapsaminda Kamu Kurum Ve Mevzuat
Yerlestirmeleri / Talep Girisi tizerinden Kuruluslarinda Istihdam
istenilen kadro unvanlari islenir. Edilecekler Hakkinda
Yonetmelik
i _______
Idari Personel Yerlesen adaylarin listesi Kamu E-Uygulama Z‘elrlestl;:aylar 1;Si§t::nli(na$z Kamu E-
Sube Miidiirligi boliimiinden almnir. alm}:rgu Uygulama
I I
v
Idari Personel Yerlese_n #xdlaylarm ?mG ws‘@m. fnihicye ;ilﬁ:;ite:cjl-:yvlvaib isq?llfa::l[:':; A
Sube Midirligi teslim edecekleri belgelerin ilani. el Grki Ve  feslim BAIBU WEB
edecekleri belgeler ilan edilir.
idari Personel Adaylar, ilan edilen belgeler idari
Sube Mudarloga Adaylarin bagvurulari alinir ile birlikte stiresi i¢inde Personel
4 Universitemize basvururlar Sube Miidiirliigii
[
X Giivenlik Sorusturmasi Ve
idari Personel Adaylarin Arsiv Arastirmasi Il Valiliginden Arsiv  Arastirmasi - Kanunu 2
Sube Midiirliiti talep edilir Kapsaminda B 'AI’SIV UBYS
Arastrmas1 Il Valiliginden
T talep edilir.

Giivenlik Sorusturmasi ve

Giivenlik

Sorusturmasive Arsiv Arastirmasi Kanunu )
idari Personel g ok Kapsaminda yapilan iIs Akis
Sube Miidiirligii Arastumast i Giivenlik Sorusturmasi ve Semast
Ak?s Semasxs Arsiv Arastirmast Is Akis

Semas! siirecinden isleyis takip
edilir.

Arsiv Arastirmasi sonucu veri
olup olmadigna bakilir.

Yaptirilan gﬁvenlilz
sorusturmasi ve arsiv UBYS

Arsiv Arastirmast

idari Personel sonucu olumlu mu?

Sube Mudtirligh aragtirmasi sonucu veri var ise
Giivenlik Sorusturmasi  ve
Arsiv Arastirmast
Degerlendirme Komisyonuna
_____________________ gonderilir. N
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza) [@onaylayanimza]
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Dok. No: [@dokumanno]
ilk Yaymn Tar.: [@yayintar]
Rev. No/Tar.: [@revizyon]

o

Atamaya yetkili amirin onay1

idari Personel - - B - ile bes kisiden olusan bir ..
Sube Mildiirliii " Vgn yok ise Evrak Dege'rlendlrme evrak degerlendirme UBYS
omisyonu kurul'ur ve Ar§1v AI"a.$tll‘ma komisyonu kurulur
sonucu komisyona génderilir Madde 25
Evrak Komisyonun adaylarda aranan nitelikleri Bu komisyon, atanmak iizere Evrak
Degerlendirme incelemesi bildirilen adaylari, aranilan| Degerlendirme
Komisyonu nitelikler yoniinden inceler. Komisyonu
Komisyon nitelikleri
inceledikten sonra olumlu mu
' Evrak incelemesi | olumsuz mu oldugunu bildirir.
Idari Personel sonucu olumlu mu? Olumsuz ise UBYS
Sube Miidiirligi Cumhurbaskanlig1 Strateji ve
| Evet — Biitce Baskanligina ve ilgiliye
bilgi verilir.
Olumlu ise Komisyon
idari P | Atama kararnamesi hazirlanir ve Rektoriin nitelikleri uyanlarin
Sube Mg onayna sunalur atmalarmn yapdmasm | UBYS
teklif eder ve atama siireci
l baslatilir.
Ilgilinin atamasinin yapildigi
. Tlgilinin atamasinin yapildig: birime goreve birime goreve baglatma yazist,
Idari Personel b S e NS e "
e e aslatma yazist, ilgiliye ise goreve baglama ilgiliye ise goreve baglama UBYS
Sube Miidiirligi
yazist yazilir. yazist yazilir.
] ) FE
v Atama ve goreve baglatma
On bes giin igerisinde Cumhurbaskanlig islemlerinin sonucu,
idari Personel Strateji ve Biitce Bagkanligina atama ve islemlerin  tamamlanmasini UBYS
Sube Miidiirliigii goreve baslatma islemlerinin sonucu takip eden on bes giin iginde
bildirilir. Cumhurbagkanligi Strateji ve
I Biitce Baskanligina bildirilir.
Y Birimden géreve baslama
yazist  gelen  personelin
. B Universite Bilgi  Yonetim
idari Personel Birimden goreve baslama yazis1 gelen Sistemi ve Hitap sisteminden "
Sube Miidiirligii personelin gerekli veri girisleri yapilir SGK ise giris ve ilgili veri UBYS
ve ilgili mutemete evraklar verilir. girisleri yaplrr. flgili
mutemete evraklar verilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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“Is Akis Stireci Hazirlama Kilavuzu” Kamu i¢ Kontrol Rehberinde Belirtilen ilkeler Esas Alinip iSO
9001:2015 Kalite Yonetimi Sertifikasini Alan Universite Orneklerinden Faydalanilarak Hazirlanmustir.

Bilgi Talebi, Oneri ve Elestirileriniz icin

s

lletisim: personel@ibu.edu.tr
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