ISTANBUL TEKNIK UNIVERSITESI
AVRASYA YER BILIMLERI ENSTITUSU

BIiRiM YONETICILERI VE PERSONELIN
IC KONTROL SISTEMINDEKI ROL VE
SORUMLULUKLARI

Amac

Bu dokiiman; Istanbul Teknik Universitesi Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisiinde yiiriitiilen
egitim-0gretim, arastirma, idari ve mali faaliyetlerin; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5018
sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ve
Istanbul Teknik Universitesi i¢ diizenlemelerine uygun olarak etkili, ekonomik, verimli,
saydam ve hesap verebilir bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla, yonetim kademesi ile
personelin i¢ kontrol sistemindeki rol ve sorumluluklarini belirlemek iizere hazirlanmistir.

1. Enstitii Miidiirii (Harcama Yetkilisi)

Enstitii Miidiirii, Enstitii biinyesinde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve siirekli gelistirilmesinden Ust Y oneticiye (Rektorliik) karsi birinci derecede sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklari:

« ¢ kontrol sisteminin etkin ve siirdiiriilebilir sekilde uygulanmasini saglamak.

e 5018 sayil1 Kanun kapsaminda Harcama Yetkilisi gorev ve sorumluluklarini mevzuata
uygun yiirtitmek.

o Enstitiiniin stratejik amac¢ ve hedeflerine ulagilmasini destekleyecek kontrol ortamini
olusturmak.

e Risk yonetimi ¢aligmalarin1 yonlendirmek; risklerin belirlenmesini, degerlendirilmesini
ve gerekli kontrol tedbirlerinin uygulanmasini saglamak.

o Egitim-68retim, arastirma, idari ve mali siireclerin ylrirliikkteki mevzuata uygunlugunu
gozetmek.

e Gorev, yetki ve sorumluluklar ile hassas gorevlerin acik bi¢imde belirlenmesini ve
duyurulmasini saglamak.

e Kamu kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

o ¢ ve dis denetimler ile izleme faaliyetleri sonucunda tespit edilen eksikliklere iliskin
Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin (DOF) gergeklestirilmesini saglamak.

o Etik ilkeler, saydamlik ve hesap verebilirlik anlayisinin kurumsal kiiltiir haline
gelmesini desteklemek.

2. Miidiir Yardimcilar

Miidiir yardimcilari, sorumlu olduklar1 akademik ve idari faaliyet alanlarinda i¢ kontrol
sisteminin uygulanmasini saglar ve gérevlerini Enstitii Miidiiriiniin koordinasyonunda ytiriitiir.

Gorev ve Sorumluluklar::

e Sorumlu olduklar stireclerde kontrol faaliyetlerinin uygulanmasini ve takip edilmesini
saglamak.

o Siireglere iliskin riskleri izlemek, degerlendirmek ve gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak.



o Akademik ve idari faaliyetlerin mevzuata, etik ilkelere ve kalite standartlarina uygun
yuriitiilmesini takip etmek.

o Siireglerin iyilestirilmesine yonelik Oneriler hazirlamak ve Enstitii Miidiiriine sunmak.

« I¢ kontrol, kalite giivencesi ve kurumsal gelisim calismalarmna katki saglamak.

3. Enstitii Sekreteri

Enstitii Sekreteri, Enstitiiniin idari ve mali siireglerinin i¢ kontrol ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesinden Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklari:

o Idari is siireclerinin standartlara ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini ve koordine
edilmesini saglamak.

e Mevzuatga verilen hallerde Gergeklestirme Gorevlisi sorumluluklarini yerine
getirmek.

e Personel, 6grenci isleri, yazi isleri, tagiir, satin alma ve diger idari siireclerin
kontroliinii saglamak.

e Gorevler ayrihig1 ilkesinin (onaylayan, uygulayan ve kontrol eden personelin
ayristirilmasi) uygulanmasini goézetmek.

o Kayit ve belgelerin dogru, giivenilir, eksiksiz ve zamaninda tutulmasin1 ve muhafazasini
saglamak.

« Ic kontrol sistemi kapsaminda istenilen bilgi ve belgeleri hazirlamak, ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

e Tespit edilen eksikliklerin giderilmesine yonelik iyilestirme g¢aligmalarini koordine
etmek.

4. Anabilim Dali Baskanlar:

Anabilim Dal1 Bagkanlari, sorumlu olduklar1 akademik birimlerde i¢ kontrol uygulamalarimin
etkin sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Gorev ve Sorumluluklari:

o Egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerinin ilgili mevzuat ve akreditasyon/kalite
standartlarina uygun yiiriitilmesini saglamak.

o Akademik siireglerde karsilagilabilecek riskleri (miifredat, akademik kadro, altyap1 vb.)
belirlemek ve Enstitii Miidiirliigline bildirmek.

o Akademik faaliyetlerin kalite giivencesi ve i¢ kontrol ilkelerine uygun yiiriitiilmesine
katkida bulunmak.

o Gerekli bilgi, rapor ve belgeleri zamaninda Enstitii Miidiirliigiine sunmak.

e Anabilim dali biinyesinde gérev yapan akademik personelin i¢ kontrol uygulamalaria
ve etik ilkelere uyumunu desteklemek.

5. Idari Personel

Idari personel, gérevlerini i¢ kontrol sistemi ilkeleri, mevzuat ve gérev tanimlari dogrultusunda
yerine getirir.

Gorev ve Sorumluluklari:

o Kendilerine verilen gorevleri yiirtirliikteki mevzuata, is slire¢ tanimlarina ve rehberlere
uygun olarak yerine getirmek.



o s siireclerinde belirlenen kontrol faaliyetlerine ve prosediirlere tam uyum saglamak.

o Kayit ve belgelerin dogru, eksiksiz ve zamaninda olusturulmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

e Gorevi esnasinda tespit ettigi risk, hata, usulsiizliik ve aksakliklar1 derhal hiyerarsik
amirlerine bildirmek.

o Kamu kaynaklarinin korunmasi, tasarrufu ve verimli kullanilmasima 6zen gostermek.

6. Tiim Birim Yoneticileri ve Personelin Ortak Sorumluluklar:
Enstitiide gorev yapan tiim akademik ve idari personel;

« I¢ kontrol sisteminin benimsenmesi ve gelistirilmesine aktif katki saglar.

e Risk odakli yonetim anlayisin1 benimser.

o Etik ilkelere, saydamlik, hesap verebilirlik ve hukuka uygunluk esaslarina uyar.

e Gorevler ayrilig1 ilkesinin uygulanmasini destekler.

o Siireclerin izlenmesi, degerlendirilmesi ve siirekli iyilestirilmesine katki saglar.

o I¢ ve dis denetimler sonucunda belirlenen diizeltici ve nleyici faaliyetlerin zamaninda
yerine getirilmesini saglar.

e I¢ kontrol, kalite giivencesi (YOKAK standartlar1) ve kurumsal gelisim ¢aligmalarinin
biitiinlesik sekilde yiiriitiilmesini destekler.

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Bu dokiiman, Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii Miidiiriiniin onay: ile yiiriirliige girer. Ilgili
mevzuatta meydana gelen degisiklikler, Istanbul Teknik Universitesi diizenlemeleri ve
Enstitlinlin kurumsal ihtiyaclar1 dogrultusunda yillik olarak gézden gecirilir ve gerektiginde

giincellenir.

Bu dokiiman hiikiimlerini Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii MiidiirQi ytriitiir.
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