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STANDART 11. FAALIYETLERIN SUREKLILiGi

Birim amirleri gorev tanim formunda yazili gérevleri yerine getirmek {izere birimlerindeki
calismalar1 yonetmek, koordine etmek, kontrol etmek, denetlemek ve birimlerindeki
faaliyetlerin aksamamasini saglamak tizere gerekli koordinasyonu saglamakla ytikiimliidiirler.

Dekanligimiz idari faaliyetlerin siirekliligini saglamak amaciyla gorevli personelin
yillik izinli, gegici gorevli vb. oldugu donemlerde Gorev Dagilim Cizelgesinde belirtilen
vekalet edecek personel gorevlendirilmektedir. Ayni gorevi yerine getirebilir personel,
birbirleri ile istisare edip yillik izinlerini planlamaktadirlar.

Cogu bolimlerimizde  sekreterliklerimizde yedek sekreter bulunmadigindan, bir
sekreter izine ayrildiginda yakin bir boliimdeki sekreter yarimsar giinliik iki boliimde gorev
yapmaktadir. Ornegin, Bilgisayar Miihendisligi Boliimii ile Elektrik-Elektronik Miihendisligi
Boliimii sekreterlerinden biri yillik izine ¢iktiginda, diger sekreter sabah Bilgisayar
Miihendisligi 6gleden sonra ise Elektrik-Elektronik Miihendisligi Bolimii sekreterligini
yiirlitmektedir.

Gorevinden ayrilan personelin yiiriittiigii islemlerdeki faaliyetlerin neler oldugunu agiklayan
bir form tasarlanmis olup (EK-11.1) personelin gorevden ayrilmasi hakinde séz konusu
formun ilgili personel tarafindan doldurulmasi saglanacaktir.

Boliim Baskanlari, egitim Ogretim faaliyetlerinin aksamadan yliriimesini saglamak
amaci ile personelin izin tarihlerinin uygunlugunu saglamak ve 6gretim elemaninin hastalik
v.b. plansiz izinleri karsisinda Ogretimin siirekliligini saglayacak tedbirleri almaktan
sorumludur.
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Faaliyetlerin Siirekliligi:

Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli dnlemleri almalidir

Genel Sart No

Genel Sarti

KFS11.1

Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi sistemlerine
gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganiisti durumlar gibi faaliyetlerin
stirekliligini etkileyen nedenlere kars1 gerekli dnlemler alinmalidir.

Mevcut Durum

Dekanligimiz faaliyetlerinin siirekliligini saglamak amaciyla gorevli personelin yillik izinli
oldugu donemlerde yerine bakacak olan personel gérev dagilim gizelgesinde belirlenmistir.

Ayni anda ayn1 gorevi yerine getirebilen iki personelden sadece birine izin verilerek gérevlerin
stirekliligi saglanmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler
S(_)r_umlu Dekanlik
Birim
isbirligi Ilgili Birimler
Yapilacak
Birim
Gorev Dagilim Cizelgesi
Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi

Stirekli
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KFS11 Faaliyetlerin Siirekliligi:
Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli nlemleri almalidir
Genel Sart No | Genel Sarti
KES11.2 Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel gérevlendirilmelidir.
Mevcut Fakiiltede gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel gérevlendirilmesi
Durum yapilmaktadir.
Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler
S(_)r_umlu Dekanlik
Birim
isbirligi Tiim Birimler
Yapilacak
Birim
Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi

Stirekli




T.C.
ESOGU MUHENDISLIiK MiMARLIK FAKULTESI

IC KONTROL SISTEMI
iC KONTROL EYLEM PLANI

BiLESEN

KONTROL FAALIYETLERI

Standart No

Kamu i¢ Kontrol Standardi

KFS11

Faaliyetlerin Siirekliligi:

Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli dnlemleri almalidir

Genel Sart No

Genel Sart1

KFS11.3 Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de iceren
bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan
saglanmalidir.

Mevcut Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu igeren rapor hazirlanmamakla

Durum birlikte islemdeki faaliyetler acgiklanmaktadir. Ayrica gorevinden ayrilacagi kesinlesen
personel oldugunda yaptigi igi 6gretmesi i¢in yanina bir personel verilmektedir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

KFS11.3.1 Bir kisinin gorevden gegici veya daimi ayrilacagi zaman islemdeki faaliyetlerin neler oldugunu
aciklayacagi bir form tasarlanacaktir.

KFS11.3.2 S6z konusu formun gérevden ayrilan personelin doldurmasi saglanacaktir.

S(_)r_umlu Dekanlik

Birim
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isbirligi Tiim Birimler
Yapilacak
Birim
Cikt1/Sonucg Gorev Teslim Bilgi Formu

Tamamlanma
Tarihi
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