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Giindem Maddeleri ve Alinan Kararlar

Giindem Maddesi 1: Bagkanhigimiz yonetici ve personeline yonelik Kamu I¢ Kontrol Eylem Plani ve
I¢ Kontrol Standartlari hakkinda genel bilgilendirme yapilmasi.

KARAR: Bagskanhigimiz yénetici ve personeline yonelik Kamu Ig Kontrol Eylem Plam ve I¢ Kontrol
Standartlar: kapsaminda egitim ve bilgilendirme toplantist gergeklestirilmistir. Bu kapsamda i¢ kontrol
standartlarina iligkin genel bilgilendirme yapilmis; i¢ kontroliin amaci, kapsamu, temel ilkeleri,
bilesenleri ve isleyisi hakkinda aciklamalarda bulunulmugtur. Ayrica bireysel ¢alismanin yani sira ekip
¢alismasimin énemi vurgulanmstir.

Giindem Maddesi 2. Resmi yazimalarin agik, anlasilir ve standartlara uygun sekilde Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslara gore hazirlanmasi.

KARAR: Tiim yazigmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslara uygun
hazirlanmasi, paraf ve imza siire¢lerinden énce son kontroliin yapilmasi, bu konuda gerekli
hassasiyetin gosterilmesi kararlastirilmisti.

Giindem Maddesi 3. Odeme evraklarinin 6n mali kontrol listesiyle birlikte eksiksiz, diizenli ve
gereksiz belge icermeyecek sekilde hazirlanmast.

KARAR: Odeme evraklarinin én mali kontrol listesine gore hazirlanmast zorunlu tutulmus, gereksiz
belge eklenmemesi ve miisvedde kagit kullanilmamasi hususunda tiim personel uyarilmistir.

Giindem Maddesi 4. Tasinir mal islemlerinin mevzuata uygun yiirtittilmesi (Marka-Model Bilgileri,
Ambar Diizeni) muayene kabul, mal teslimi, fatura vb. unsurlara dikkat edilmesi.

KARAR: Tasinir kayitlarinda Marka-Model Bilgilerinin eksiksiz giderilmesi, Ambar Diizeninin
saglanmasi, muayene-kabul ve teslim siireclerinde Jaturaya uygunlugu karsilastirilarak teslim
alinmast kararlagtirilmistir.

Giindem Maddesi 5. Bagkanlik web sayfasi i¢in yetkilendirilen personel tarafindan ilan ve duyuru
igeriklerinin diizenli olarak giincellenmesi ve bu islemlerin etkin sekilde takip edilmesi

KARAR: Baskanligimiz web sayfasiyla ilgili yetkilendirilen personel tarafindan diizenli araliklarla
kontrol edilmesi ve giincel iceriklerin gecikmeksizin yayimlanmasi kararlagtirilnugstir.,

Giindem Maddesi 6. Temizlik ve Giivenlik personelinin yillik izin, mesai saatlerine uyum, géreve
zamaninda baslama ve gérev mahallini izinsiz terk etmeme hususlarinin vurgulanmasi.

KARAR: Temizlik ve Giivenlik personelinin mesaiye zamaninda baslama, gérev mahallinin izinsiz
terk etmeme ve izin siireglerinin planh yiiriitiilmesi hususunda gerekli takip ve kayitlarin tutulmasina

karar verilmistir.
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Giindem Maddesi 7. Kurum softrleri tarafindan zimmetindeki araglarin trafik kurallarina uygun,
dikkatli ve 6zenli sekilde kullamlmasi; araglarin bakim, temizlik ve periyodik kontrollerinin diizenli
olarak takip edilmesi ve giincel cezai iglemleri igeren bilgilendirmelerin yapilmas.

KARAR: Kurum soforleri tarafindan ara¢ bakim ve temizliklerin diizenli araliklarla yapiimasi, trafik
kurallarina uyulmasi, gereken dikkat ve ozenin gosterilmesi ve giincel cezai islemler hakkinda
bilgilendirme yapilmistir.

Giindem Maddesi 8. Birim igerisinde gérevli personelin yerinde bulunmamasi halinde, dahili
telefonlarin diger personel tarafindan cevaplandirilmasi ve iletisimin kesintisiz saglanmasi.

KARAR: Birimde bulunan personel yerinde olmadiginda telefona gelen ¢agrimin ayni odada gorevli
diger personel tarafindan cevaplandirilmasi kararlastirilnistir.

Giindem Maddesi 9. Tiim personelin mesai saatlerine riayet etmesi, zorunlu haller disinda gorev
mahallinde bulunmasi ve birim i¢i is akisinin aksatilmamast.

KARAR: Birimde ¢alisan tiim personelin mesai saatlerine tam uyum saglamasi zorunlu haller
disinda gorev yerini terk etmemesi, etmesi durumunda ise birim amirinden izin almasina veya haber
vermesine karar verilmigtir.

Giindem Maddesi 10. Gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda &lgiiliiliik, gorev bilinci ve vicdani
sorumluluk anlayisi ile hareket edilmesi.

KARAR: Baskanhiginizdaki tiim personelin gorevlerini élgiiliiliik, kamu sorumlulugu ve etik ilkeler
dogrultusunda yiiriitiilmesi gerektigine iligkin bilgilendirme yapilmistir.

Giindem Maddesi 11. Kismi zamanh ve ISKUR kapsaminda ¢alisan dgrencilerimizin ofis ve biiro
cihazlarinin kullamimu ile bilgisayar program kullanimina yénelik egitimlerin planlanmasi ve uyum
saglanmasi.

KARAR: Baskanhigimiz biinyesinde ¢alisan kismi zamanli ve ISKUR 6grencilerine ofis cihazlarina,
ofis programlarina ve iletisim becerileri (selamlama, hitap, protokol vb.) konularinda uygulamali
egitim planm hazirlanmasina karar verilmistir.

Giindem Maddesi 12. Baskanhigimizda yiiriitiilen isler kapsaminda bildirilmediginde cezai islem
igeren bildirimi, beyan vb. siireglere iligkin pratik notlar hazirlanarak ihtiyag halinde hizl erisim
saglanmasi.

KARAR: Bildirim ve beyan siireglerinde kullanilmak iizere kontrol notlari hazirlanarak takibinin
yapilmasina karar verilmigtir.

Giindem Maddesi 13. EBYS tiizerinden olusturulan belgelerin alt kisminda, belgeyi hazirlayan
personele ait iletisim bilgilerinin eksiksiz gekilde yer almasinin saglanmasi, varsa eksiklerin
tamamlanmasi.

KARAR: EBYS iizerinden olusturulan tiim belgelerin alt kisminda belgeyi hazirlayan personele ait
iletigim bilgilerinin kontrolii saglanarak, varsa eksiklerin tamamlanmasina karar verilmistir.
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