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GIRIS
Bu rehber, i¢ Kontrol Sisteminin Kontrol Ortami, Risk Degerlendirme, Kontrol Faaliyetleri, Bilgi

ve iletisim, izleme olmak ilizere bes bilesen kapsaminda birim web sayfalarinda kurumsal
diizeyde bir standardizasyon saglamak ve yol gostermek amaciyla hazirlanmistir.

iC KONTROLUN TANIMI

i¢ Kontrol, idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiritilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini,
muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini saglamak Uzere idare tarafindan
olusturulan organizasyon, yontem ve slirecle i¢c denetimi kapsayan mali ve diger kontroller
batinadar.

iC KONTROL BILESENLERi VE STANDARTLARI

Rehberle, birimlerin web sayfalarindaki i¢ kontrol menilerini asagidaki tablodaki bilesen ve
standartlari icerecek sekilde diizenlemeleri/ revize etmeleri amaglanmistir.
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Kontrol Ortami Standartlari

Kontrol ortami, i¢ kontroliin ve diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve olup,
kisisel ve mesleki diristlik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik
destekleyici tutum, mesleki yeterlilik, organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve
uygulamalari ile yonetim felsefesi ve is yapma tarzina iliskin hususlari kapsar.

Al. Etik Degerler ve Diirustliik

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menisinin bu standardi altinda asagida belirtilen
hususlara yer verirler.
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Birim Etik Degerleri

Calisanlarin ve yoneticilerin uymasi beklenen etik davranis kurallari Kamu Gorevlileri Etik
Rehberi, Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yénetmelik ve Kamu i¢ Kontrol Rehberi 13. sayfasindaki tabloda belirlenmis olup her birim
kendi etik davranig ve durustlik ilkelerini bu rehbere gore belirlemelidir.

Birimler, "Etik Degerler ve Duristlik" standardi altinda asagidaki maddelere yer verir.

e FEtik Mevzuati

Etik Degerler Bilgi Kaynaklari (EK-1)

e Kamu Gorevlileri Etik Rehberi (Rehber icin tiklayiniz).

o Yiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonetmeligi (Yonetmelik igin
tiklayiniz).

e Birim Etik Degerleri (DPU i¢ Kontrol Revize Eylem Planinda éngériilen eylemlerden
birisi de birimin etik degerlerini personeline duyurmasidir.)

e Kamu ic Kontrol Rehberi (Rehber icin tiklayiniz.)

Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi

Etik Sozlesmesi, Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik EK-1 de mevcut olup, etik s6zlesme metni tim galisanlara iki niisha imzalatilip
birisinin personelin 6zlik dosyasina konulmasi gerekmektedir.

e Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi ve Etik Davranis ilkeleri (EK-2)

Birim tarafindan veya kurumsal diizeyde personele yonelik diizenlenen etik kurallar, kamu
etigi vb. egitimler varsa egitime iliskin egitim konusu, egitim yeri, egitimci, katilan personel
sayisi gibi bilgileri iceren Etik Degerler Egitimi Formu diizenlenmelidir.

e Personel Egitim Katilim Formu (EK-3) (Bu form web sayfasinda yayimlanirken Kisisel
Verileri Koruma Kanununa uygun paylasim yapilmasina dikkat edilir.)

A2. Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gérevler

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menisiiniin bu standardi altinda asagida belirtilen
hususlara yer verirler.

Misyon-Vizyon
Birimler Misyon ve Vizyonunu belirlemelidir.

Misyon, birimin varlik sebebi olarak tanimlanabilir. Bu acidan bakildiginda misyon birimin
sundugu tim hizmet ve faaliyetleri kapsamaktadir.

Vizyon gelecegi sembolize eden genel amactir. Birimin uzun vadede gerceklestirmek
istediklerini ve ulagsmak istedigi yeri yansitacak bir sekilde belirlenir.

e Birimler yazili olarak belirlenmis olduklari misyon ve vizyonlarini personele
duyurulmasi ve personelleri tarafindan benimsenmesi icin gerekli calismalari
yapmalidir. Misyon ve vizyonlarina web sayfalarinda yer vermelidir.


https://www.etik.gov.tr/mevzuat/etik-mevzuati/
https://www.etik.gov.tr/media/kbeftnxn/etikrehber2022.pdf
https://www.icisleri.gov.tr/kurumlar/icisleri.gov.tr/IcSite/icdenetim/ic-kontrol/maliye_bakanligi_kamu_ic_kontrol_rehberi.pdf
https://www.icisleri.gov.tr/kurumlar/icisleri.gov.tr/IcSite/icdenetim/ic-kontrol/maliye_bakanligi_kamu_ic_kontrol_rehberi.pdf
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Organizasyon Yapisi

e Birimlerce, organizasyon semalari birimin alt hizmet birimlerini ve gérev dagilimini
icerecek sekilde kurumsal kimlik kilavuzuna uygun hazirlanir. Organizasyon semasina
web sayfalarinda yer verilmelidir.

“
Kalite Komisyonu

Sube Mildariigu Sube Miidariigi Sube Midirogi

Gorev Tanimlari ve Hassas Gorevler

Birimler ilk olarak organizasyon yapisinda yer alan birimlerin birim adi, bagli oldugu yoénetici,
birimin temel gorev ve sorumluluklari gibi bilgileri icerecek sekilde birim gbérev tanimlarini
hazirlar.

Birimler, personel gérev tanimlari, personelin gérev yaptigi birimin gérev tanimi esas alinarak
hazirlanmalidir. Ayni unvana sahip personelin gérev tanimi, gorev yaptigl birime goére farkli
olabilir.

Gorev tanimlarinda birimin adi, personelin bagh oldugu yonetici, birimde yurutilen isler,
personel adi, gorev ve kadro unvani, personelin gorevleri, izin vb. durumlarda vekalet edecek
personel ismi gibi bilgileri icermelidir.

Birimler, gorev yapan personelin hangi isleri yapmasi gerektigini, hangi kurallarla ¢calistigini ve
hedeflerini 6grenmesi agisindan, gérev tanimlarinin tim personele bildirilmesi gereklidir.

Personelin yer degistirme, kurumdan ayrilma, nakil, gbéreve atanma vb. durumlarinda gerekli
revizyon yapilmali ve gérev tanimlari herhalde en az yilda bir kez gézden gecirilmelidir.

e Birim Gorev Tanimlari (EK-4)
e Personel Gérev Tanimlari (EK-5)
e GoOrev Dagilim Listesi (EK-6)

Hassas gorev, birimin temel islevlerini yerine getirilirken birimin itibari, yolsuzluk riski, gizli
bilgilerin aciga ¢citkmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢cok daha biiyik
oneme sahip isleridir.
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Hassas gorevler belirlenirken; birimin hedeflerini etkileyebilecek 6nemli karar alma islemleri,
mali degeri yiksek isler, uzmanlasma gereken isler, gizli bilgi ve belge gibi kriterlere dikkat
edilir.

e Hassas Gorev Tespit Formu (EK-7)
e Hassas Gorevler Listesi (EK-8)

Birimler, DPU i¢ Kontrol Revize Eylem Planinda éngériilen eylem kapsaminda birimlerince
yurdtilen tim is streglerine ait is akis semalarinin gikarilmasini, bu streglerdeki imza ve onay
mercilerinin belirlenerek personele duyurulmasi saglar. S6z konusu is akis slreglerinin,
paydaslarin hizmet alacagi sekilde kurumsal kimlige gore tasarlanarak birim web sayfalarindan
yayimlanmasi saglar. is akislarini iceren faaliyetlere iliskin mevzuat ve isleyis degisiklileri
olusmasi halinde s6z konusu is akislari revize edilir.

o s Akislar

idarelerin, hizmet standartlarini olusturacagi ve Yénetmelikteki agiklamalara gore olusturulan
hizmet standartlari tablosunda;

e Hizmetin Adi,

e Basvuruda istenen Belgeler,

e Hizmetin Ne Kadar Siirede Tamamlanacagi

e Sikayet Mercilerine iliskin bilgilerin yer alacagi belirtilmistir.

Bu tablonun, hizmeti dogrudan sunan birimlerce vatandaslarin kolayca gorebilecegi
panolarda, kurumsal internet sayfalarinda ve e-Devlet Kapisinda duyurulmasi gerekmektedir.
Ayrica, idarenin danisma masalarinda da istenilen belgeleri gosteren dokiimanlar
bulundurulabilir ve talep edenlere licretsiz olarak verilir.

i¢ Kontrol Sistemi kapsaminda belirlenen hizmet envanteri ve hizmet standartlari birim web
sitelerinde Web Yayin Komisyonunun standardize edecegi ilgili alanlarda yayimlanmasi
gerekmektedir. Boylelikle hizmet sunmakla yiukimli olunan dis paydaslarin erisimine agik
olacak sekilde birimlerin hizmet envanteri belirlenmis ve olusturulan hizmet standartlar
kamuoyuna duyurulmus olmaktadir.

Ayrica birim yoneticileri personeline;

a) Gorevleri ifa ederken hizmet envanterinde belirtilen yasal dayanaklara uyulmasi
gerektigi,

b) Resmi yazismalarda hizmet envanterinde belirtilen standart dosya plani kodlarina ve
paraf listesine uyulmasi gerektigi,

c) Hizmet envanterinde mevzuat alaninda belirtilen hizmetin tamamlanma siiresine ve
hizmetin ortalama tamamlanma siresine dikkat edilmesi gerektigi,

d) Hizmet standartlarinda "istenen Belgeler" alaninda belirtilen belgelerin basvuru
esnasinda tam ve eksiksiz olmasi gerektigi

e) Hizmet standartlarinda belirtilen en ge¢ tamamlanma siresindeki zaman dilimi
icerisinde hizmetlerin yerine getirilmesi konusunda bildirimde bulunmahdir.

Birimlerin hizmet envanterlerini belirlemeleri ve hizmet standartlarini olusturmalarinin
kurumsal kapasiteyi gelistirecektir. Sunulan hizmetleri standartlastiriimig, yasal dayanaklar
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bilinen ve tamamlanma siiresi belirli olan bir kamu hizmetinin daha etkin ve verimli sunulacagi
tabiidir.

Hizmet envanteri ve hizmet standartlari 2’ser yillik dénemler itibariyle yiiriirliige konulan ig
Kontrol Eylem Planlari kapsaminda gozden gegirilmelidir. Faaliyet genislemesi/daralmasi,
mevzuatta yasanan yenilikler veya bilgi caginda yasanan yeni gelismelerin hizmet envanterine
ve hizmet standartlarina yansitilmasi beklenmektedir.

e Hizmet Standartlari Tablosu (EK-9)
e Hizmet Envanteri Tablosu (EK-10)
A3. Personelin Yeterliligi ve Performansi

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menisiinde bu standart altinda asagida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

e Kitahya Dumlupinar Universitesi Hizmet ici Egitim Yonergesi

e insan Kaynaklari Yonergesi (Yonerge icin baglanti/link verilebilir)

e Memur Akademisi Yonergesi (Yonerge icin baglanti/link verilebilir)
e Odiil Yonergesi (Yonerge icin baglanti/link verilebilir)

e Personel Bilgi Paylasimi ve isleyis Tazelenme Egitim Programi

e Personel Egitim ihtiya¢ Analiz Formu (EK-11)

e idari Personel Performans Degerlendirme Formu (EK-12)

Birim tarafindan personeline yonelik verilen egitimler varsa egitim konusu, katilimci sayisi,
egitim tarihi gibi bilgileri iceren EK-2 form ile;

Memur Akademisi ve Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisinin "Uzaktan Egitim Kapisi"
platformu Uzerinden verilen egitimlere katilan birim personelinin takibi icin EK-3 formu
kullanilir. Personelin egitimlere katiliminin takibi i¢cin Personel Daire Baskanhgl Planlama,
Egitim ve Performans Sube Midurltgi ile iletisime gecilebilir.

e Personel Egitim Katilim Formu (EK-3) (Bu form web sayfasinda yayimlanirken Kisisel
Verileri Koruma Kanununa uygun paylasim yapilmasina dikkat edilir.)

A4. Yetki Devri

Birimler, web sayfalarinda bu standart altinda asagida belirtilen formlara yer verebilirler. Bu
hususta insan Kaynaklari Yonergesi EK-8 Ek Hiikiimler Dérdiincii bélimdeki imza yetkisi, yetki
devrinde dikkat edilecek hususlara gore hareket ederler.

Yetki devri, bir konuda karar alma, eylemde bulunma veya emir verme hakkini baskalarina
devretmek ve elde edecegi sonuglardan onu sorumlu tutmak seklinde ifade edilebilir.

imza Yetkisinin devri, yetkili makamin, yetkili oldugu islemlerden bir kisminin imzalanmasi
yetkisini astlarina devretmesidir. imza yetkisinin devrinde, devralan séz konusu yetkiyi
devreden makam adina kullanmaktadir. Ayrica, imza yetkisinin devri halinde, devreden
makam diledigi zaman bu yetkisini bizzat kullanabilmektedir. imza yetkisinin devri yeterli
aciklikta ve yazili olarak yapilmalidir. Yetki devri makama, imza yetkisinin devri ise kisiye
yapilmaktadir. Bunun sonucunda imza yetkisini devreden veya devralan gérevinden ayrilinca
imza yetkisi devri sona erer.


https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/28/files/Yonergeler/DPUe_H_ZMET__C__EG_T_M_YOeNERGES__.pdf
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Yetki ve imza Devri Brosiirii

e Yazisma Usulleri ve imza Yetkileri Yonergesi
e imza Yetkisi Devri Formu (EK-13)
e Yetki Devri Formu (EK-14)
e GoOrev Devir Teslim Formu (EK-15)
B. Risk Degerlendirme

Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gergeklesmesini engelleyecek risklerin
tanimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli dnlemlerin belirlenmesi strecidir.

B1. Planlama ve Programlama

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menusilindeki bu standart altinda asagida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

e Birim Risk Calisma Grubu (EK-16)

DPU 2024-2028 Stratejik Plani (link verilebilir)

e Birim Amag ve Hedefler

e Stratejik Planda yer alan birimin sorumlu oldugu gostergelerin izleme formu (Stratejik
Plan Bilgi Sisteminde yillar itibari ile var)

e Birim Faaliyet Raporlari (Yillar itibari ile)

e Performans Programi (DPU Performans Programinda yer alan ve birimin sorumlu
oldugu gostergeler varsa yillar itibari ile gerceklesme sonuglari izleme formu)

B2. Risklerin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol mentsilindeki bu standart altinda asagida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

e DPU Risk Strateji Belgesi (link verilebilir)

Risk Tespit ve Oylama Formu (EK-18)

e Tespit Edilen Riskler (EK-19)

e Riskleri Arttiran Faktorler (EK-20)

e Risk Kayit Formu (EK-21)

e Risk Haritasl ve Puan Tablosu (EK-22)

e Risk Envanteri Tablosu (EK-23)

e Konsolide Risk Raporu (EK-24)

e Risk Eylem Plani Tablosu (EK-25)

e Risk Eylem Plani Calisma Grubu (EK-26)
C. Kontrol Faaliyetleri
Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglamak ve belirlenen riskleri

yonetmek amaciyla olusturulan politika ve prosedirlerdir. Mali ve mali olmayan kontrollerdir.
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https://cdn.anadolu.edu.tr/files/anadolu-cms/9JebayzB/file/05-yetki-devri-brosuru-18-12-2020-2506c7a2614e486c.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/30/files/KDPUe_Stratejik_Plan_2024-2028_Yay_mlanan.pdf
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C1. Kontrol Stratejileri ve Yontemleri

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menisiindeki bu standart altinda, birimin tespit edilen
risklerin niteligine gbre yonlendirici, dnleyici, tespit edici, diizeltici dnlemlere iliskin varsa
uygulamalara yer verebilirler.

Yonlendirici Kontrol Ornekleri; Birim tarafindan hazirlanan rehberler, el kitaplari, brosiirler,
afisler gibi uygulamaya yonelik diizenlemeler.

Onleyici Kontrol Ornekleri; Gorevler ayriligini ilkesini saglayacak gérevlendirmeler yapmak.

Tespit Edici Kontroller; Donemsel sayimlar /fiziksel envanter galismalari yapmak ve kayitlarla
karsilastirmak.

Diizeltici Kontrol Ornekleri; Birimin faaliyetlerine iliskin tespit edilen risklerin ortadan
kaldirilmasi igin yapilan iyilestirme formlari.

e Kontrol Stratejileri ve Yontemleri (EK-27)
C2. Prosediirlerin Belirlenmesi ve Belgelendirilmesi

Birimler web sayfalarindaki i¢ kontrol menisinde bu standart altinda asagida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

Birimler, faaliyet veya mali karar ve islemin baslamasi, uygulanmasi ve sonuglandiriimasi
asamalarini kapsayan prosedirleri hazirlar. Prosedirler giincel, kapsamli, mevzuata uygun ve
ilgili personel tarafindan anlasilabilir olmalidir.

Birimler, bu standart altinda asagida belirtilen basliklara yer verir.
e Birimce Hazirlanmis Prosediirler
e Kurumsal Dizeyde Hazirlanmis Prosediirler (link verilebilir)
e Personel Formlari
e idariis Akis Strecleri
e Ogrenciisleri Is Akis Suiregleri
e Maliisler is Akis Siirecleri

C3. Gorevler Ayrihigi

Birimler, web sayfalarinda bu standart altinda;

Hata, usulsiizlik, yolsuzluk ve ihlal riski yliksek olan durumlarda bir islemin, siirecin veya
faaliyetin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gibi farkh
asamalarindan farkli calisanlarin sorumlu olmasini dngdren kurallar ortaya koymalidir.

Ornegin 6n mali kontrol sonucu édeme emrini "kontrol edilmis ve uygun gérilmustir" serhi
ile imzalayan Gercgeklestirme Gorevlisi ile Harcama Yetkilisi ve tasinir kayit yetkilisi ile kontrol
yetkilisi gorevi, mal ve hizmet satin alma silirecinde piyasa fiyat arastirmasinda
gorevlendirilenlerle Muayene Kabul Komisyonunda gorevlendirilen personel ayni olamaz.

e Gorevler Ayriligi (EK-28)
e Satin Alma Birimi Komisyonlari (EK-29)

e Muayene ve Kabul Komisyonlari (EK-30)
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C4. Hiyerarsik Kontroller
Birimler, web sayfalarinda bu standart altinda;

is ve islemlerin prosediirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmek, personelin
¢alismalarinin izlenmesi, onaylanmasi, hata ve usulstzliiklerin giderilmesi kapsaminda is ve
islemin adi, isi hazirlayani, kontrol edeni, imza ve onaylayan bilgilerini iceren Hiyerarsik
Kontroller Listesine yer verebilir.

e Hiyerarsik Kontroller Listesi (EK-31)
C5. Faaliyetlerin Siirekliligi

Birimler web sayfalarindaki i¢ kontrol menisiinde bu standart altinda asagida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

Birimler, gorev tanimlarini yaparken ilgili faaliyeti ylriten personele vekalet edecek personeli
de belirlemelidir. Bunun igin Vekil Personel Listesi hazirlanip, personellerin bilgilendirilmesi
saglanmahdir.

Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de iceren bir
rapor hazirlamasi ve bu raporu goérevlendirilen personele vermesi yonelik Goérev Devri
Formunun hazirlanmasi saglanmalidir.

e Gorev Devri Rapor Formu (EK-32)
e Gorev Devir Teslim Formu (EK-33)
e Vekaleten is Takip Formu (EK-34)
o ikiz Gorevlendirme Listesi Formu (EK-35)

e Vekil Personel Listesi (EK-36)

C6. Bilgi Sistemleri Kontrolleri

Birimler web sayfalarinda i¢c kontrol menisiinde bu standart altinda asagida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

Birimin kullandigi bilgi sistemlerine iliskin yazilim adi, kullanildig alan, kurum ici/ kurum dis
sistemler, kullanici sayilarini iceren bilgi sistemi envanterini, personel bazinda kullanilan
sistemler ve kullanici rollerini iceren verilere bu standart altinda yer verilebilir.

e Kullanilan Bilgi Sistemleri Envanteri (EK-37)
e Web Sayfasi Veri Giris ve Glincelleme Formu (EK-38)
D. Bilgi ve iletisim Standartlan

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiyac duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve
ilgililerin i¢c kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman
dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

D1. Bilgi ve iletisim

Birim, bilgiye ihtiyac duyacak kisilerin bilgiye zamaninda ulasabileceklerinden emin
olunmahdir.

e Birim calisanlarinin giincel telefon numaralari
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e Bize yazin (link/baglanti)

e Egitim-0gretim, arastirma ve gelistirme faaliyetlerini icerecek sekilde yapilmasi
planlanan ya da yapilan etkinlikler.

D2. Raporlama
Birimler bu standart altinda yillar itibari ile hazirladiklari asagidaki raporlara yer verebilirler;
e Birim Faaliyet Raporlari

e Birimce hazirlanmis varsa galisanlarin yoneticilere yaptigi raporlar (dikey raporlar), ayni
kademede yer alan kisi ve boliimler arasinda gerekli olan bilgi akisini saglayan raporlar
(Yatay Raporlama).

15.Kayit ve Dosyalama Sistemi

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol mentsiindeki bu standart altinda asagida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

Gucli bir bilgi iletisim sisteminin kurulabilmesi icin, elektronik ortamdakiler dahil gelen ve
giden her tirli evrak ile i¢ haberlesmenin, is ve islemlerin kaydedilmesi, siniflandiriimasi,
dosyalanmasi ve arsivienmesi ile mimkindir.

Bu kapsamda elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan belgelerin ihtiyac
duyulmasi halinde bu belgelere kolay ulasimin, erisimin saglanmasi amaciyla Standart Dosya
Planinda yer alan dosya kodlarinin kullaniimasi gerekmektedir.

o Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar Saklama Siireli Standart
Dosya Plani (Plan icin tiklayiniz.)

idari Birim Kimlik Kodu; devlet teskilati icerisinde yer alan tim kamu kurum ve kuruluslari ile
bunlarin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatlarinin tim alt birimleri igin ayri ayri tanimlanmis 8
haneli tekil ve degismez nitelikteki koddur.

Elektronik Belge Yénetim Sisteminde (EBYS) birim kimlik kodlari tanimlamalari Bilgi islem Daire
Baskanligi EBYS birimince yapilmaktadir. Universitemiz birimlerine ait birim kimlik kodlarina
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi web sayfasindan ulasilabilir.

e DPU Birim Bazinda idari Kimlik Kodlari

e Kiitahya Dumlupinar Universitesi Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yénergesi
icin tiklayiniz.

D3. Hata, Usulsiizliik ve Yolsuzlarin Bildirilmesi
e Birim e-posta bilgisi
e Bize yazin (link/baglanti)
e Oneri ve Sikdyet Formu (EK-39)
e Tutanaklar (EK-40)
E. izleme Standartlari

izleme, i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek (izere vyiritilen tim izleme
faaliyetlerini kapsar. i¢ kontrol sisteminin; degisen hedeflere, ortama, kaynaklara ve risklere
gerektigi bicimde uyum gostermesini saglamak amaciyla izlenmesi gerekir.

izleme Standartlari geregi web sayfasina koyulabilecek dokiimanlar
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https://www.yok.gov.tr/Documents/Universiteler/Standart_Dosya_Plani.pdf
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E1l. i¢ Kontroliin Degerlendirilmesi

Birimler bu standart altinda;

i¢ Kontrol sistemi Soru Formuna (Strateji Gelistirme Daire Baskanligi koordinasyonu ile
her yil i¢ kontrol sisteminin biriminizdeki gelismislik diizeyini belirlemek amaciyla
kullanilan form)

Ozel Degerlendirmelere (Biriminiz tarafindan birim kalite sistemi, stratejik plana iliskin
¢alismalar-onlemler, egitim, arastirma sureglerine iliskin risk ve énlemler konusunda
yapilan 6z degerlendirme ¢alistaylari, yonetimi gdzden gegirme toplantilarina iliskin
tutanak vb. formlar)

Biriminiz tarafindan i¢ ve dig paydaslariniza yénelik gergeklestirilen memnuniyet anket
sonuglari ve anket degerlendirme raporlarina

Yer verilebilir.

E2. i¢ Denetim

Birimler bu standart altinda, Universitemiz i¢ Denetim Birimi tarafindan birimlerine iliskin
ylritilen i¢c denetim faaliyetleri sonrasinda ulasilan bulgular ve birimin bu bulgulara yonelik
yurattugu iyilestirmelere iliskin faaliyetlere yer verebilir.

e Birime ait ic Denetim Birimi bulgulari ve yapilan iyilestirme formu

e Birim tarafindan olusturulmussa i¢c denetim sonucunda alinmasi gereken énlemlere
iliskin eylem planlari

IV. i KONTROL WEB SAYFASI OLUSTURULURKEN DIiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

i¢ Kontrol sekmesi, idari birimlerde “Daire Baskanligl” meniisi altinda, Akademik
birimlerde (Fakllte, enstitl, yliksekokul, meslek yiksekokulu, merkez) “yonetim/idari”
menusi altinda yer almalidir.

i¢ Kontrol kategorisi 5 bilesen olarak agilmali, her bilesenin altinda o bilesene ait
standartlar yer almahdir. (Kontrol Ortami, Risk Degerlendirme, Kontrol Faaliyetleri,
Bilgi ve iletisim, izleme)

Standartlarin altinda o standartlara iliskin rehberde anlatilan dokiimanlara asgari
Olclide yer verilmelidir.

Standartlarin altinda yer verilecek bilgi ve belgeler kurumsal kimlik kurallarina uygun
olarak hazirlanmis olmaldir.

Birimler, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi web sayfasindaki yer alan i¢ kontrole iliskin
uygulama ve orneklerden faydalanabilir.

Rehber ve ekinde yer alan formlarin Word ortamindaki taslagina Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi web sayfasindan ulasilabilir.

ORNEK FORMLAR (EK)
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Genel Bilgiler
1-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu
i¢ Kontrol Komisyonu
KOS1-Etik Degerler ve Diiriistliik
Etik Mevzuati
Etik Degerler Bilgi Kaynaklari (EK-1)
Etik Rehber (Kamu Gorevlileri Etik Kurulu)

Yuksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonetmeligi

DPU Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonergesi

Kamu ic Kontrol Rehberi

Kamu Gérevlileri Etik S6zlesmesi ve Etik Davranis ilkeleri (EK-2)

Etik Degerler Egitimi Formu/Personel Egitim Katilim Formu (EK-3)
KOS2- Misyon-Vizyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevleri

Misyon-Vizyon

Organizasyon Semasi

Birim Gorev Tanimlari (Ek-4)

Personel Goérev Tanimlari (Ek-5)

Personel Gorev Dagilhm Listesi (EK-6)

Hassas Gorev Tespit Formu (EK-7)

Hassas Gorevler Listesi (EK-8)

Hizmet Standartlari Tablosu (EK-9)

Hizmet Envanteri Tablosu (EK-10)
KOS3- Personelin Yeterliligi ve Performans Degerlendirme

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Hizmet ici Egitim Yonergesi

insan Kaynaklari Yénergesi

Memur Akademisi Yonergesi

Odiil Yonergesi

Personel Bilgi Paylasimi ve isleyis Tazelenme Egitim Programi
Personel Egitim ihtiya¢ Analiz Formu (EK-11)

idari Personel Performans Degerlendirme Formu (Ek-12)

Personel Egitim Katilim Formu (EK-3)

KOS4- Yetki Devri
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https://www.etik.gov.tr/mevzuat/etik-mevzuati/
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https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/28/files/Yonergeler/DPUe_H_ZMET__C__EG_T_M_YOeNERGES__.pdf
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Yetki ve imza Devri Brosiirii

Yazisma Usulleri ve imza Yetkileri Yonergesi
imza Yetkisi Devri Formu (EK-13)
Yetki Devri Formu (EK-14)
Gorev Devir Teslim Formu (EK-15)
2-RiSK DEGERLENDIRME
RDS1-Planlama ve Programlama
Birim Risk Calisma Grubu (EK-16)
Birim Amag ve Hedefler

DPU 2024-2028 Stratejik Plani

Stratejik Plan Performans izleme ve Degerlendirme Formlari (EK-17)
Birim Faaliyet Raporu

Kiitahya Dumlupinar Universitesi 2025 Yili Performans Programi

RDS2- Risklerin Belirlenmesi ve Degerlendirmesi
DPU/ Risk Strateji Belgesi/Risk Degerlendirme Rehberi
Risk Tespit ve Oylama Formu (EK-18)
Tespit Edilen Riskler (EK-19)
Riskleri Arttiran Faktorler (EK-20)
Risk Kayit Formu (EK-21)
Risk Haritasl ve Puan Tablosu (EK-22)
Risk Envanteri Tablosu (EK-23)
Konsolide Risk Raporu (EK-24)
Risk Eylem Plani Tablosu (EK-25)
Risk Eylem Plani Calisma Grubu (EK-26)
3-Kontrol Faaliyetleri Standartlari
KFS1- Kontrol Stratejileri ve Yontemleri
Kontrol Stratejileri ve Yontemleri (EK-27)
KFS2- Prosediirlerin Belirlenmesi ve Belgelendirilmesi
Birimce Hazirlanmis Proseddrler
Kurumsal Diizeyde Hazirlanmis Proseddrler (link verilebilir)
Personel Formlari
idari is Akis Surecleri
Ogrenci Isleri is Akis Stirecleri
Mali isler is Akis Siiregleri
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https://cdn.anadolu.edu.tr/files/anadolu-cms/9JebayzB/file/05-yetki-devri-brosuru-18-12-2020-2506c7a2614e486c.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/30/files/KDPUe_Stratejik_Plan_2024-2028_Yay_mlanan.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/30/files/2025_Y_l__Performans_Program__31_01_2025.pdf
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KFS3- Gorevler Ayriligi
Gorevler Ayriligi (EK-28)
Satin Alma Komisyonlari (EK-29)
Muayene ve Kabul Komisyonlari (EK-30)
KFS4- Hiyerarsik Kontroller
Hiyerarsik Kontroller Listesi (EK-31)
KFS5- Faaliyetlerin Siirekliligi
Gorev Devri Rapor Formu (EK-32)
Gorev Devir Teslim Formu (EK-33)
Vekaleten is Takip Formu (EK-34)
ikiz Gorevlendirme Listesi Formu (EK-35)
Vekil Personel Listesi (EK-36)
KFS6- Bilgi Sistemleri Kontrolleri
Kullanilan Bilgi Sistemleri Envanteri (EK-37)
Erisim-Yetki Taahhlitnamesi (EK-38)
4-Bilgi Sistemleri Kontrolleri
BiS1- Bilgi ve iletisim
Birim Calisanlarinin iletisim Bilgileri
Bize yazin
Planlanan / Yapilan etkinlikler
BiS2- Raporlama-Birim Faaliyet Raporlari
2023 Birim Faaliyet Raporu
2024 Birim Faaliyet Raporu
Dikey Raporlar
Yatay Raporlar
BiS3- Kayit Dosyalama Sistemi (EBYS-Arsiv giincel ve diizenlidir.)

Saklama Siireli Standart Dosya Plani

Kiitahya DPU Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonergesi

BiS4- Hata, Usulsiizliik ve Yolsuzluklarin Bildirilmesi

Hata, Usulstzlik ve Yolsuzluklarin Bildirim Yontemleri

Birim e-posta bilgisi

Bize yazin

Oneri ve Sikayet Formu (EK-39)
Tutanak (EK-40)
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https://www.yok.gov.tr/Documents/Universiteler/Standart_Dosya_Plani.pdf
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/duyuru/8101/kutahya-dumlupinar-universitesi-guvenlik-sorusturmasi-ve-arsiv-arastirmasi-yonergesi
https://ms.hmb.gov.tr/uploads/2019/01/09.-Hata-Usuls%C3%BCzl%C3%BCk-ve-Yolsuzluklar%C4%B1n-Bildirim-Y%C3%B6ntemleri.pdf
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5-izleme
iS1- i¢ Kontrol Degerlendirmesi

ic Kontrol Sistemi izleme ve Degerlendirme Rehberi

ic Kontrol Degerlendirme Formu (EK-41)

ic Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani

Birim i¢ Degerlendirme Raporu

ic Paydas Memnuniyet Anket Sonuglari / Anket Degerlendirme Raporlari

Dis Paydas Memnuniyet Anket Sonuglari / Anket Degerlendirme Raporlari
iS2- i¢ Denetim

ic Denetim Birimi Bulgulari ve Yapilan iyilestirme Formu

ic Denetim Eylem Planlari
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https://ms.hmb.gov.tr/uploads/2024/04/IC-KONTROL-SISTEMI-IZLEME-VE-DEGERLENDIRME-REHBERI.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/30/files/DPU_Eylem_Plan__REV_ZE_ARALIK(1).pdf

