
İSTANBUL TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

AVRASYA YER BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

BİRİM YÖNETİCİLERİ VE PERSONELİN  

İÇ KONTROL SİSTEMİNDEKİ ROL VE 

SORUMLULUKLARI 
Amaç 

Bu doküman; İstanbul Teknik Üniversitesi Avrasya Yer Bilimleri Enstitüsünde yürütülen 

eğitim-öğretim, araştırma, idari ve mali faaliyetlerin; 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 5018 

sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ve 

İstanbul Teknik Üniversitesi iç düzenlemelerine uygun olarak etkili, ekonomik, verimli, 

saydam ve hesap verebilir bir şekilde yürütülmesini sağlamak amacıyla, yönetim kademesi ile 

personelin iç kontrol sistemindeki rol ve sorumluluklarını belirlemek üzere hazırlanmıştır. 

1. Enstitü Müdürü (Harcama Yetkilisi) 

Enstitü Müdürü, Enstitü bünyesinde iç kontrol sisteminin kurulması, uygulanması, izlenmesi 

ve sürekli geliştirilmesinden Üst Yöneticiye (Rektörlük) karşı birinci derecede sorumludur. 

Görev ve Sorumlulukları: 

• İç kontrol sisteminin etkin ve sürdürülebilir şekilde uygulanmasını sağlamak. 

• 5018 sayılı Kanun kapsamında Harcama Yetkilisi görev ve sorumluluklarını mevzuata 

uygun yürütmek. 

• Enstitünün stratejik amaç ve hedeflerine ulaşılmasını destekleyecek kontrol ortamını 

oluşturmak. 

• Risk yönetimi çalışmalarını yönlendirmek; risklerin belirlenmesini, değerlendirilmesini 

ve gerekli kontrol tedbirlerinin uygulanmasını sağlamak. 

• Eğitim-öğretim, araştırma, idari ve mali süreçlerin yürürlükteki mevzuata uygunluğunu 

gözetmek. 

• Görev, yetki ve sorumluluklar ile hassas görevlerin açık biçimde belirlenmesini ve 

duyurulmasını sağlamak. 

• Kamu kaynaklarının etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasını sağlamak. 

• İç ve dış denetimler ile izleme faaliyetleri sonucunda tespit edilen eksikliklere ilişkin 

Düzeltici ve Önleyici Faaliyetlerin (DÖF) gerçekleştirilmesini sağlamak. 

• Etik ilkeler, saydamlık ve hesap verebilirlik anlayışının kurumsal kültür hâline 

gelmesini desteklemek. 

2. Müdür Yardımcıları 

Müdür yardımcıları, sorumlu oldukları akademik ve idari faaliyet alanlarında iç kontrol 

sisteminin uygulanmasını sağlar ve görevlerini Enstitü Müdürünün koordinasyonunda yürütür. 

Görev ve Sorumlulukları: 

• Sorumlu oldukları süreçlerde kontrol faaliyetlerinin uygulanmasını ve takip edilmesini 

sağlamak. 

• Süreçlere ilişkin riskleri izlemek, değerlendirmek ve gerekli tedbirlerin alınmasını 

sağlamak. 



• Akademik ve idari faaliyetlerin mevzuata, etik ilkelere ve kalite standartlarına uygun 

yürütülmesini takip etmek. 

• Süreçlerin iyileştirilmesine yönelik öneriler hazırlamak ve Enstitü Müdürüne sunmak. 

• İç kontrol, kalite güvencesi ve kurumsal gelişim çalışmalarına katkı sağlamak. 

3. Enstitü Sekreteri 

Enstitü Sekreteri, Enstitünün idari ve mali süreçlerinin iç kontrol ilkelerine uygun olarak 

yürütülmesinden Enstitü Müdürüne karşı sorumludur. 

Görev ve Sorumlulukları: 

• İdari iş süreçlerinin standartlara ve mevzuata uygun yürütülmesini ve koordine 

edilmesini sağlamak. 

• Mevzuatça verilen hallerde Gerçekleştirme Görevlisi sorumluluklarını yerine 

getirmek. 

• Personel, öğrenci işleri, yazı işleri, taşınır, satın alma ve diğer idari süreçlerin 

kontrolünü sağlamak. 

• Görevler ayrılığı ilkesinin (onaylayan, uygulayan ve kontrol eden personelin 

ayrıştırılması) uygulanmasını gözetmek. 

• Kayıt ve belgelerin doğru, güvenilir, eksiksiz ve zamanında tutulmasını ve muhafazasını 

sağlamak. 

• İç kontrol sistemi kapsamında istenilen bilgi ve belgeleri hazırlamak, ilgili birimlerle 

koordinasyonu sağlamak. 

• Tespit edilen eksikliklerin giderilmesine yönelik iyileştirme çalışmalarını koordine 

etmek. 

4. Anabilim Dalı Başkanları 

Anabilim Dalı Başkanları, sorumlu oldukları akademik birimlerde iç kontrol uygulamalarının 

etkin şekilde yürütülmesini sağlar. 

Görev ve Sorumlulukları: 

• Eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerinin ilgili mevzuat ve akreditasyon/kalite 

standartlarına uygun yürütülmesini sağlamak. 

• Akademik süreçlerde karşılaşılabilecek riskleri (müfredat, akademik kadro, altyapı vb.) 

belirlemek ve Enstitü Müdürlüğüne bildirmek. 

• Akademik faaliyetlerin kalite güvencesi ve iç kontrol ilkelerine uygun yürütülmesine 

katkıda bulunmak. 

• Gerekli bilgi, rapor ve belgeleri zamanında Enstitü Müdürlüğüne sunmak. 

• Anabilim dalı bünyesinde görev yapan akademik personelin iç kontrol uygulamalarına 

ve etik ilkelere uyumunu desteklemek. 

5. İdari Personel 

İdari personel, görevlerini iç kontrol sistemi ilkeleri, mevzuat ve görev tanımları doğrultusunda 

yerine getirir. 

Görev ve Sorumlulukları: 

• Kendilerine verilen görevleri yürürlükteki mevzuata, iş süreç tanımlarına ve rehberlere 

uygun olarak yerine getirmek. 



• İş süreçlerinde belirlenen kontrol faaliyetlerine ve prosedürlere tam uyum sağlamak. 

• Kayıt ve belgelerin doğru, eksiksiz ve zamanında oluşturulmasını ve arşivlenmesini 

sağlamak. 

• Görevi esnasında tespit ettiği risk, hata, usulsüzlük ve aksaklıkları derhal hiyerarşik 

amirlerine bildirmek. 

• Kamu kaynaklarının korunması, tasarrufu ve verimli kullanılmasına özen göstermek. 

6. Tüm Birim Yöneticileri ve Personelin Ortak Sorumlulukları 

Enstitüde görev yapan tüm akademik ve idari personel; 

• İç kontrol sisteminin benimsenmesi ve geliştirilmesine aktif katkı sağlar. 

• Risk odaklı yönetim anlayışını benimser. 

• Etik ilkelere, saydamlık, hesap verebilirlik ve hukuka uygunluk esaslarına uyar. 

• Görevler ayrılığı ilkesinin uygulanmasını destekler. 

• Süreçlerin izlenmesi, değerlendirilmesi ve sürekli iyileştirilmesine katkı sağlar. 

• İç ve dış denetimler sonucunda belirlenen düzeltici ve önleyici faaliyetlerin zamanında 

yerine getirilmesini sağlar. 

• İç kontrol, kalite güvencesi (YÖKAK standartları) ve kurumsal gelişim çalışmalarının 

bütünleşik şekilde yürütülmesini destekler. 

Yürürlük ve Yürütme 

Bu doküman, Avrasya Yer Bilimleri Enstitüsü Müdürünün onayı ile yürürlüğe girer. İlgili 

mevzuatta meydana gelen değişiklikler, İstanbul Teknik Üniversitesi düzenlemeleri ve 

Enstitünün kurumsal ihtiyaçları doğrultusunda yıllık olarak gözden geçirilir ve gerektiğinde 

güncellenir. 

Bu doküman hükümlerini Avrasya Yer Bilimleri Enstitüsü Müdürü yürütür. 
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