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Ek-1 Yonetmelik
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KAMU GOREVLILERI ETIiK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU
USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1 — Bu Yonetmeligin amact; kamuda etik kiiltiiriinii yerlestirmek, kamu gorevlilerinin gérevlerini
yiirlitiitken uymalar1 gereken etik davranis ilkelerini belirlemek, bu ilkelere uygun davramis gostermeleri
acisindan onlara yardimer olmak ve gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik
ilkelerine zarar veren ve toplumda giivensizlik yaratan durumlari ortadan kaldirmak suretiyle kamu y6netimine
halkin giivenini artirmak, toplumu kamu gorevlilerinden beklemeye hakki oldugu davraniglar konusunda
bilgilendirmek ve Kurula bagvuru usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 — Bu Yonetmelik; genel biitgeye dahil daireler, katma biitgeli idareler, kamu iktisadi
tesebbiisleri, doner sermayeli kuruluslar, mahalli idareler ve bunlarin birlikleri, kamu tiizel kisiligini haiz olarak
kurul, st kurul, kurum, enstitii, tesebbiis, tesekkiil, fon ve sair adlarla kurulmus olan biitiin kamu kurum ve
kuruluslarinda ¢alisan; yonetim ve denetim kurulu ile kurul, iist kurul bagkan ve iiyeleri dahil tiim personeli
kapsar.

Cumbhurbaskani, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi iyeleri, Bakanlar Kurulu iiyeleri, Tiirk Silahli Kuvvetleri,
yargi mensuplari ve iiniversiteler hakkinda bu Yonetmelik hiikiimleri uygulanmaz.

Hukuki dayanak

Madde 3 — Bu Yonetmelik, 25/5/2004 tarihli ve 5176 sayili Kamu Goérevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve
Bazi1 Kanunlarda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanunun 3 ve 7 nci maddelerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmmlar

Madde 4 — Bu Yonetmelikte gegen;

a) Kanun: 25/5/2004 tarihli ve 5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmas: ve Bazi1 Kanunlarda
Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanunu,

b) Kurum ve kurulus: 2 nci maddede gegen ve kapsama dahil kamu kurum ve kuruluslarini,

¢) Kamu gorevlileri: 2 nci maddede gegen ve kapsama dahil kamu kurum ve kuruluslarinda gérevli tiim
personeli,

d) Kurul: Kamu Gérevlileri Etik Kurulunu,

e) Etik davranis ilkeleri: Kamu gorevlilerinin uymasi gereken etik davranis ilkelerini,

f) Bagvuru sahibi: Kanun kapsaminda basvuru hakkini kullanarak Kurula veya yetkili disiplin kurullarina
basvuran gergek kisileri,

g) Bilgi: Kurum ve kuruluslarin kayitlarinda yer alan 5176 sayili Kanun kapsaminda yapilacak inceleme ve
aragtirmalara iligkin her tiirlii veriyi,

h) Belge: Kurum ve kuruluslarin sahip olduklar1 5176 sayili Kanun kapsaminda yapilacak inceleme ve
arastirmalarla ilgili yazili, basili veya cogaltilmis dosya, evrak, kitap, dergi, brosiir, etiit, mektup, program,
talimat, kroki, plan, film, fotograf, teyp ve video kaseti, harita, elektronik ortamda kaydedilen her tiirlii bilgi,
haber ve veri tasiyicilarini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Etik Davrams ilkeleri

Gorevin yerine getirilmesinde kamu hizmeti bilinci

Madde 5 — Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; siirekli gelisimi, katilimciligi,
saydamligi, tarafsizligi, diristligl, kamu yararmi goézetmeyi, hesap verebilirligi, dngoriilebilirligi, hizmette
yerindenligi ve beyana giliveni esas alirlar.

Halka hizmet bilinci

Madde 6 — Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; halkin giinliik yasamini
kolaylastirmayi, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bi¢cimde karsilamayi, hizmet kalitesini yiikseltmeyi,
halkin memnuniyetini artirmay1, hizmetten yararlananlarin ihtiyacina ve hizmetlerin sonucuna odakli olmay1
hedeflerler.

Hizmet standartlarina uyma

Madde 7 — Kamu kurum ve kuruluglarinin yoneticileri ve diger personeli, kamu hizmetlerini belirlenen
standartlara ve siireclere uygun sekilde yiiriitiirler, hizmetten yararlananlara is ve islemlerle ilgili gerekli
aciklayic bilgileri vererek onlar1 hizmet siireci boyunca aydinlatirlar.

Amag¢ ve misyona baghhk

Madde 8 — Kamu gorevlileri, calistiklart kurum veya kurulusun amaglarina ve misyonuna uygun
davranirlar. Ulkenin gikarlari, toplumun refahi ve kurumlarmnin hizmet idealleri dogrultusunda hareket ederler.

Diiriistliik ve tarafsizhik

Madde 9 — Kamu gorevlileri; tiim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diirtstliik ilkeleri
dogrultusunda hareket ederler, gorevlerini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada dil, din, felsefi
inang, siyasi diisiince, 1rk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayrim yapamazlar, insan hak ve ozgiirliiklerine aykiri
veya kisitlayict muamelede ve firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalarda bulunamazlar.

Kamu gorevlileri, takdir yetkilerini, kamu yarar1 ve hizmet gerekleri dogrultusunda, her tiirlii keyfilikten
uzak, tarafsizlik ve esitlik ilkelerine uygun olarak kullanirlar.

Kamu gorevlileri, gercek veya tiizel kisilere oncelikli, ayricalikli, tarafli ve esitlik ilkesine aykirt muamele
ve uygulama yapamazlar, herhangi bir siyasi parti, kigi veya ziimrenin yararin1 veya zararini hedef alan bir
davranista bulunamazlar, kamu makamlarinin mevzuata uygun politikalarini, kararlarin1 ve eylemlerini
engelleyemezler.

Sayginlik ve giiven

Madde 10 — Kamu gorevlileri, kamu yonetimine giiveni saglayacak sekilde davranirlar ve gorevin
gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini davraniglariyla gosterirler. Halkin kamu hizmetine giliven
duygusunu zedeleyen, siiphe yaratan ve adalet ilkesine zarar veren davraniglarda bulunmaktan kaginirlar.

Kamu gorevlileri, halka hizmetin kisisel veya 6zel her tiirlii menfaatin {izerinde bir gorev oldugu bilinciyle
hizmet gereklerine uygun hareket eder, hizmetten yararlananlara kotii davranamaz, isi savsaklayamaz, cifte
standart uygulayamaz ve taraf tutamazlar.

Yonetici veya denetleyici konumunda bulunan kamu gorevlileri, keyfi davranislarda, baski, hakaret ve
tehdit edici uygulamalarda bulunamaz, agik ve kesin kanitlara dayanmayan rapor diizenleyemez, mevzuata aykiri
olarak kendileri i¢in hizmet, imkan veya benzeri ¢ikarlar talep edemez ve talep olmasa dahi sunulani kabul
edemezler.

Nezaket ve saygi

Madde 11 — Kamu gorevlileri, iistleri, meslektaslari, astlari, diger personel ile hizmetten yararlananlara
kars1 nazik ve saygili davranirlar ve gerekli ilgiyi gosterirler, konu yetkilerinin disindaysa ilgili birime veya
yetkiliye yonlendirirler.

Yetkili makamlara bildirim

Madde 12 — Kamu gorevlileri, bu Yonetmelikte belirlenen etik davranis ilkeleriyle bagdasmayan veya
yasadisi is ve eylemlerde bulunmalarinin talep edilmesi halinde veya hizmetlerini yiiriitiirken bu tiir bir eylem
veya islemden haberdar olduklarinda ya da gordiiklerinde durumu yetkili makamlara bildirirler.

Kurum ve kurulus amirleri, ihbarda bulunan kamu gorevlilerinin kimligini gizli tutar ve kendilerine
herhangi bir zarar gelmemesi i¢in gerekli tedbirleri alirlar.

Cikar catismasindan ka¢cinma

Madde 13 — Cikar ¢atigsmasi; kamu gorevlilerinin gorevlerini tarafsiz ve objektif sekilde icra etmelerini
etkileyen ya da etkiliyormus gibi goziiken ve kendilerine, yakinlarina, arkadaglarina ya da iliskide bulundugu



kisi ya da kuruluslara saglanan her tiirlii menfaati ve onlarla ilgili mali ya da diger ylikiimliiliikleri ve benzeri
sahsi cikarlara sahip olmalar1 halini ifade eder.

Kamu gorevlileri, ¢ikar catigsmasinda sahsi sorumluluga sahiptir ve ¢ikar ¢atismasinin dogabilecegi durumu
genellikle sahsen bilen kisiler olduklar i¢in, herhangi bir potansiyel ya da gercek cikar ¢atismasi konusunda
dikkatli davranir, ¢ikar catismasindan kaginmak icin gerekli adimlar atar, ¢ikar ¢atismasinmin farkina varir
varmaz durumu iistlerine bildirir ve ¢ikar ¢atismasi kapsamina giren menfaatlerden kendilerini uzak tutarlar.

Gorev ve yetkilerin menfaat saglamak amaciyla kullanilmamasi

Madde 14 — Kamu gorevlileri; gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakinlar1 veya tiglincii
kisiler lehine menfaat saglayamaz ve aracilikta bulunamazlar, akraba, es, dost ve hemsehri kayirmaciligi, siyasal
kayirmacilik veya herhangi bir nedenle ayrimcilik veya kayirmacilik yapamazlar.

Kamu gorevlileri, gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendilerinin veya baskalarinin kitap, dergi, kaset,
cd ve benzeri irlinlerinin satigini ve dagitimini yaptiramaz; herhangi bir kurum, vakif, dernek veya spor
kuliibline yardim, bagis ve benzeri nitelikte menfaat saglayamazlar.

Kamu gorevlileri, gorevlerinin ifas1 sirasinda ya da bu goérevlerin sonucu olarak elde ettikleri resmi veya
gizli nitelikteki bilgileri, kendilerine, yakinlarina veya t¢iincii kisilere dogrudan veya dolayli olarak ekonomik,
siyasal veya sosyal nitelikte bir menfaat elde etmek i¢in kullanamazlar, gorevdeyken ve gorevden ayrildiktan
sonra yetkili makamlar disinda hi¢bir kurum, kurulus veya kisiye agiklayamazlar.

Kamu gorevlileri, se¢im kampanyalarinda gorev yaptigi kurumun kaynaklarini dogrudan veya dolayl
olarak kullanamaz ve kullandiramazlar.

Hediye alma ve menfaat saglama yasagi

Madde 15 — Kamu gorevlisinin tarafsizligini, performansini, kararini veya gérevini yapmasini etkileyen
veya etkileme ihtimali bulunan, ekonomik degeri olan ya da olmayan, dogrudan ya da dolayli olarak kabul edilen
her tiirlii esya ve menfaat hediye kapsamindadir.

Kamu gorevlilerinin hediye almamasi, kamu gorevlisine hediye verilmemesi ve gorev sebebiyle cikar
saglanmamasi temel ilkedir.

Kamu gorevlileri, yiiriittiikleri gorevle ilgili bir is, hizmet veya menfaat iligkisi olan gercek veya tiizel
kisilerden kendileri, yakinlar1 veya ii¢lincii kisi veya kuruluslar i¢in dogrudan dogruya veya araci eliyle herhangi
bir hediye alamazlar ve menfaat saglayamazlar.

Kamu gorevlileri, kamu kaynaklarini kullanarak hediye veremez, resmi giin, téren ve bayramlar disinda,
higbir gercek veya tiizel kisiye ¢elenk veya c¢icek gonderemezler; gorev ve hizmetle ilgisi olmayan kutlama,
duyuru ve anma ilanlar1 veremezler.

Uluslararas1 iligkilerde nezaket ve protokol kurallar1 geregince, yabanci kisi ve kuruluslar tarafindan
verilen hediyelerden, 3628 sayili Kanunun 3. maddesi hiikiimleri sakli kalmakla birlikte, s6zkonusu maddede
belirtilen sinirin altinda kalanlar da beyan edilir.

Asagida belirtilenler hediye alma yasag1 kapsami digindadir:

a) Gorev yapilan kuruma katki anlamina gelen, kurum hizmetlerinin hukuka uygun ylriitiilmesini
etkilemeyecek olan ve kamu hizmetine tahsis edilmek, kurumun demirbas listesine kaydedilmek ve kamuoyuna
aciklanmak kosuluyla alinanlar (makam araci ve belli bir kamu gorevlisinin hizmetine tahsis edilmek iizere
alinan diger hediyeler hari¢) ile kurum ve kuruluslara yapilan bagslar,

b) Kitap, dergi, makale, kaset, takvim, cd veya buna benzer nitelikte olanlar,

c) Halka agik yarigmalarda, kampanyalarda veya etkinliklerde kazanilan 6diil veya hediyeler,

d) Herkese agik konferans, sempozyum, forum, panel, yemek, resepsiyon veya buna benzer etkinliklerde
verilen hatira niteligindeki hediyeler,

e) Tanitim amacina yonelik, herkese dagitilan ve sembolik degeri bulunan reklam ve el sanatlar1 {iriinleri,

f) Finans kurumlarindan piyasa kosullarina gore alinan krediler.

Asagida belirtilenler ise hediye alma yasag1 kapsamindadar:

a) Gorev yapilan kurumla is, hizmet veya c¢ikar iliskisi icinde bulunanlardan alinan karsilama, veda ve
kutlama hediyeleri, burs, seyahat, licretsiz konaklama ve hediye c¢ekleri,

b) Tagmir veya tasinmaz mal veya hizmet satin alirken, satarken veya kiralarken piyasa fiyatina gore
makul olmayan bedeller iizerinden yapilan islemler,

c) Hizmetten yararlananlarin verecegi her tiirlii esya, giysi, taki veya gida tiirii hediyeler,

d) Gorev yapilan kurumla is veya hizmet iligkisi i¢inde olanlardan alinan borg ve krediler.

Bu Yonetmelik kapsamina giren en az genel miidiir, esiti ve listli gorevliler, bu maddenin 5 inci fikrasi ve 6
nc1 fikranin (a) bendinde sayilan hediyelere iliskin bir onceki yilda aldiklarinin listesini, herhangi bir uyari
beklemeksizin her yil Ocak ay1 sonuna kadar Kurula bildirirler.



Kamu mallan ve kaynaklarimin kullanim

Madde 16 — Kamu gorevlileri, kamu bina ve tasitlart ile diger kamu mallar ve kaynaklarini kamusal
amaclar ve hizmet gerekleri disinda kullanamaz ve kullandiramazlar, bunlari1 korur ve her an hizmete hazir halde
bulundurmak i¢in gerekli tedbirleri alirlar.

Savurganhktan ka¢cinma

Madde 17 — Kamu gorevlileri, kamu bina ve tasitlar1 ile diger kamu mallar1 ve kaynaklarinin
kullannominda israf ve savurganliktan kag¢inir; mesai siiresini, kamu mallarini, kaynaklarini, isgiliciinii ve
imkanlarini kullanirken etkin, verimli ve tutumlu davranirlar.

Baglayic1 aciklamalar ve gerc¢ek dis1 beyan

Madde 18 — Kamu gorevlileri, gorevlerini yerine getirirken yetkilerini asarak ¢aligtiklar1 kurumlarini
baglayici agiklama, taahhiit, vaat veya girisimlerde bulunamazlar, aldatic1 ve gercek disi beyanat veremezler.

Bilgi verme, saydamlik ve katihmcihik

Madde 19 — Kamu gorevlileri, halkin bilgi edinme hakkini kullanmasina yardimct olurlar. Gergek ve
tiizel kisilerin talep etmesi halinde istenen bilgi veya belgeleri, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununda
belirlenen istisnalar disinda, usuliine uygun olarak verirler.

Ust yoneticiler, ilgili kanunlarin izin verdigi ¢er¢evede, kurumlarinn ihale siireclerini, faaliyet ve denetim
raporlarini uygun araclarla kamuoyunun bilgisine sunarlar.

Kamu gorevlileri, kamu hizmetleri ile ilgili temel kararlarin hazirlanmasi, olgunlastirilmasi, alinmasi ve bu
kararlarin uygulanmasi asamalarindan birine, bir kagina veya tamamina, aksine yasal bir hiikiim olmadikc¢a, o
karardan dogrudan ya da dolayli olarak etkilenecek olanlarin katkida bulunmasini saglamaya dikkat ederler.

Yoneticilerin hesap verme sorumlulugu

Madde 20 — Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesi sirasinda sorumluluklart ve
yiikimliiliikleri konusunda hesap verebilir ve kamusal degerlendirme ve denetime her zaman agik ve hazir
olurlar.

Yonetici kamu gorevlileri, kurumlarinin amag¢ ve politikalarina uygun olmayan islem veya eylemleri
engellemek icin gorev ve yetkilerinin gerektirdigi onlemleri zamaninda alirlar.

Yonetici kamu gorevlileri, yetkisi i¢cindeki personelin yolsuzluk yapmasini 6nlemek icin gerekli tedbirleri
alirlar. Bu tedbirler; yasal ve idari diizenlemeleri uygulamayi, egitim ve bilgilendirme konusunda uygun
caligmalar yapmayi, personelinin karsi karsiya kaldigi mali ve diger zorluklar konusunda dikkatli davranmay1 ve
kisisel davraniglariyla personeline 6rnek olmayi kapsar.

Yonetici kamu gorevlileri, personeline etik davranis ilkeleri konusunda uygun egitimi saglamak, bu
ilkelere uyulup uyulmadigin1 gozetlemek, geliriyle bagdasmayan yasantisini izlemek ve etik davranis konusunda
rehberlik etmekle yiikiimliidiir.

Eski kamu gorevlileriyle iliskiler

Madde 21 — Kamu gorevlileri, eski kamu gorevlilerini kamu hizmetlerinden ayricalikli bir sekilde
faydalandiramaz, onlara imtiyazli muamelede bulunamaz.

Kamu gorevlerinden ayrilan kisilere, ilgili kanunlardaki hiikiimler ve siireler sakli kalmak kaydiyla, daha
once gorev yaptiklar1 kurum veya kurulustan, dogrudan veya dolayli olarak herhangi bir yiiklenicilik,
komisyonculuk, temsilcilik, bilirkisilik, aracilik veya benzeri gérev ve is verilemez.

Mal bildiriminde bulunma

Madde 22 — Kamu gorevlileri, kendileriyle eslerine ve velayeti altindaki ¢ocuklarina ait taginir ve
taginmazlari, alacak ve borglar1 hakkinda, 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu hiikiimleri uyarinca, yetkili makama mal bildiriminde bulunurlar.

Kurul, gerek gordiigli takdirde mal bildirimlerini inceleme yetkisine sahiptir. Mal bildirimlerindeki
bilgilerin dogrulugunun kontrolii amaciyla ilgili kisi ve kuruluslar (bankalar ve 6zel finans kurumlar1 dahil) talep
edilen bilgileri, en ge¢ otuz giin i¢inde Kurula vermekle yiikiimliidiirler.

UCUNCU BOLUM
Etik Davrams Ilkelerinin Uygulamasi ve Etik Kiiltiiriin Yerlestirilmesi

Etik davranis ilkelerine uyma

Madde 23 — Kamu gorevlileri, gorevlerini yiiriitiirken bu Yo6netmelikte belirtilen etik davranis ilkelerine
uymakla yilikiimlidiirler. Bu ilkeler, kamu gorevlilerinin istihdamini diizenleyen mevzuat hiikiimlerinin bir
parcasini olusturur.

Bu Kanun kapsamindaki kamu gorevlileri, bir ay iginde, Ek-1’de yer alan "Etik Sozlesme" belgesini
imzalamakla yiikiimliidiirler. Bu belge, personelin 6zliikk dosyasina konur.



Kurum ve kuruluslarin yetkili sicil amirleri, personelin sicil ve performansini, bu Yonetmelikte diizenlenen
etik davranig ilkelerine uygunluk agisindan da degerlendirirler.

Personeli bilgilendirme

Madde 24 — Kamu kurum ve kuruluglarinda istihdam edilen her diizeydeki personel, istihdama iliskin
kosullarin bir parcasi olarak etik davranis ilkeleri ve bu ilkelere iliskin sorumluluklar1 hakkinda bilgilendirilir.

Etik kiiltiiriin yerlestirilmesi ve egitimi

Madde 25 — Kurul, etik kiiltiiriin yerlestirilmesi ve gelistirilmesi konusunda her tiirlii ¢alismay1 yapar,
yaptirir, arastirma, yayin, anket, kamuoyu yoklamasi, bilimsel toplantilar ve benzeri etkinlikler diizenler, kamu
gorevlileri i¢in egitim programlar1 hazirlar, koordine eder, yiiriitiir veya bu konularda bakanliklar, diger kamu
kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, mahalli idareler ve konusunda uzman sivil toplum kuruluslariyla isbirligi
yapabilir.

Etik davranis ilkelerinin, kamu gorevlilerine uygulanan temel, hazirlayici ve hizmet i¢i egitim
programlarinda yer almasi, kurum ve kurulus yoneticilerince saglanir.

Kurumsal etik ilkeleri

Madde 26 — Bu Yonetmelikle belirlenen etik davranis ilkeleri, kapsama dahil kurum ve kuruluslarda
uygulanir. Ayrica, yiriittiikleri hizmetin veya gorevin niteligine gére kurum ve kuruluslar kendi kurumsal etik
davranis ilkelerini diizenlemek iizere Kurulun inceleme ve onayina sunabilir.

Bilgi ve belge isteme yetkisi

Madde 27 — Bakanliklar ve diger kamu kurum ve kuruluslari, Kurulun bagvuru konusu ile ilgili olarak
istedigi bilgi ve belgeleri siiresi i¢inde vermek zorundadirlar.

Kurul, bu Yoénetmelik kapsamindaki kuruluslardan ve 6zel kuruluslardan ilgili temsilcileri ¢agirip bilgi
alma yetkisine sahiptir.

Inceleme ve arastirma yetkisi

Madde 28 — Kurul, etik davranis ilkelerine aykir1 davranis ve uygulamalar hakkinda, resen veya
yapilacak bagvurular iizerine, gerekli inceleme ve arastirmayi yapmaya yetkilidir. Kurul, etik ilkelere aykiri
davranis ve uygulamalar hakkinda yapacagi inceleme ve arastirmalara esas olmak lizere gerektiginde yetkili
makamlar kanaliyla kurum ve kuruluslardan bilgi ve belge toplayabilir.

Kurul inceleme ve arastirmasini etik davranig ilkelerinin ihlal edilip edilmedigi ¢ercevesinde yiiriitiir.
Kurul yapacagi inceleme ve arastirmayi, en geg {i¢ ay i¢inde sonuglandirir.

Kurul, ayrica kurum ve kuruluslarda etik davranis ilkelerinin yerlestirilmesi ve gelistirilmesi konusunda
faaliyet, inceleme ve arastirma yapabilir.

Etik komisyonu

Madde 29 — Kurum ve kuruluslarda, etik kiiltiiriinii yerlestirmek ve gelistirmek, personelin etik davranig
ilkeleri konusunda karsilastiklart sorunlarla ilgili olarak tavsiyelerde ve yonlendirmede bulunmak ve etik
uygulamalar1 degerlendirmek {izere kurum veya kurulusun iist yoneticisi tarafindan kurum i¢inden en az ii¢
kisilik bir etik komisyonu olusturulur.

Etik komisyonu iiyelerinin ne kadar siireyle gérev yapacagi ve diger hususlar, kurum ve kurulusun st
yoneticisince belirlenir. Etik komisyonu {iyelerinin 6zge¢mis ve iletisim bilgileri, ii¢ ay i¢inde Kurul’a bildirilir.
Etik komisyonu, Kurul ile isbirligi i¢inde calisir.

Gortis bildirme

Madde 30 — Kurul, kurum ve kuruluslarin, etik davranig ilkeleri konusunda uygulamada karsilastiklar
sorunlara yonelik olarak goriis bildirmeye yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Basvuru ve Resen Inceleme Usul ve Esaslar

Basvuru hakk

Madde 31 — 3071 sayili Dilekce Hakkiin Kullanilmasma iliskin Kanunda belirlenen esaslara gore,
medeni haklar1 kullanma ehliyetine sahip Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandaslar1 ile Tiirkiye'de oturan yabanci
gercek kisiler bagvuruda bulunabilirler. Herhangi bir nedenle Tiirkiye’de bulunup da basvuru nedeni sayilan etik
ilkelerden birisine aykir1 davranildigina tanik olan yabanci, basvuru hakki agisindan Tiirkiye’de oturuyor kabul
edilir. Basvuruda bulunabilmek i¢in basvuranin menfaatinin etkilenmesi kosulu aranmaz.

Ancak, kamu gorevlilerini karalama amaci giittiigii agik¢a anlagilan ve bagvuranin kimligi tespit
edilemeyen basvurular degerlendirmeye alinmaz.

Yargi organlarinca incelenmekte olan veya karara baglanmis bulunan uyusmazliklar hakkinda Kurula veya
yetkili disiplin kurullarma bagvuru yapilamaz. inceleme sirasinda yargi yoluna gidildigi anlasilan basvurularmn



islemi durdurulur. Daha 6nce Kurulca incelenmis sikayet konusu, yeni kanitlar gosterilmedikge bir daha sikayet
konusu yapilamaz ve incelenemez.

Basvuru bi¢imleri

Madde 32 — Basvurular;

a) Yazil dilekge,

b) Elektronik posta,

c¢) Tutanaga gegirilen sozlii bagvuru yollar ile yapilir.

Basvuru usulii

Madde 33 — Basvuru, gergek kisiler tarafindan adi, soyadi, oturma yeri veya is adresi ile imzay1 kapsayan
dilekgelerle, en az genel miidiir ve Kurulca genel miidiir diizeyinde olduklar1 kabul edilen EK-2 listede bulunan
unvanlarda bulunanlar i¢in Kurul Baskanligina, diger gorevliler i¢in ise kurum yetkili disiplin kurullarina
yoneltilmek tizere ilgili kurum amirligine yapilir.

Dilekgede, etik ilkeye aykir1 davranig iddiasina iligkin bilgi ve belgeler acik ve ayrintili olarak belirtilir.
Elde bulunan belgeler dilek¢eye eklenir. Bagvuru konusu aykiri davranis iddiasi, kisi, zaman ve yer belirtilerek
somut bigimde gosterilir.

Basvuru dilekgelerinin daktilo ile yazilmasi veya bilgisayar ¢iktist olmasi kosulu aranmaz. Dilekgelerin
okunakli ve anlasilir olmasi yeterlidir. Bagvurunun Kurul kayitlarina gectigi tarih, basvuru tarihidir. Bagvuru
dilekgeleri posta yoluyla da Kurula gonderilebilir. Bu durumda dilekgenin Kurul kayitlarina gegtigi tarih siire
baslangicina esas alinir. Bagvurunun tutanaga gecirilmek kosuluyla sozlii yapilmasi durumunda basvuranin
imzas1 ve adresi de tutanaga alinir.

Elektronik ortamda yapilacak basvurular

Madde 34 — Bagvurunun; gercek kisiler tarafindan elektronik posta yoluyla yapilmasi halinde, bagvuru
sahibinin ad1 ve soyadi, oturma yeri veya is adresi belirtilir. Tiirkiye’de oturan yabancilarin bu yolla yaptiklari
basvurularda, pasaport numarasi ve uyrugu gosterilir. Elektronik posta yolu ile yapilacak basvurularda,
basvurunun Kurulun elektronik posta adresine ulastig1 tarih bagvuru tarihidir.

Basvurularin kabulii ve isleme konulmasi

Madde 35 — Bagvuru dilekgeleri kaydedilir ve bagvuran hazir ise tarih ve say1 i¢eren alindi verilir. Kurum
ve kuruluslarin herhangi bir birimine yanliglikla ulasan bagvuru dilekgeleri isleme konulmadan ilgisine gore
yetkili disiplin kuruluna veya Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Bagkanligina gonderilir.

a) Kaydedilen bagvuru en kisa zamanda Kurul Baskan1 veya gorevlendirecegi {iye tarafindan bir raportore
verilir.

b) Raportdr bagvuruyu gorev, konu ve kabul edilebilirlik yonlerinden inceleyerek bir 6n rapor hazirlayip
Kurul Bagkanina sunar.

¢) Raportdriin raporunda, bagvuranin adi, soyadi, sikayet edilen kamu gorevlisinin adi, soyadi, gorevi,
basvuru konusu, raportdriin onerisi, adi, soyadi ile tarih ve imzasi yer alir.

d) Rapor, Kurul Bagkan1 veya ilgili liye tarafindan, gerekirse ilgili yerlerden gerekli ek bilgi ve belgeler de
istenip eklenerek goriislilmek iizere Kurul giindemine alinir.

e) Kurul raporu goriiserek gerekirse incelemeyi derinlestirmek suretiyle ilgili yerlerden gerekli bilgi ve
belgelerin istenmesine karar verir. Bagvurunun kabul edilebilir bulunmasi durumunda, sikayet edilen kamu
gorevlisinin savunmast almir. Savunma siiresi, istem yazisinin kendisine bildirildigi tarihi izleyen giinden
itibaren 10 gilindiir. Siirenin son gilinilinlin resmi tatil glinline rastlamas1 durumunda, tatili izleyen ¢aligma giinii
siirenin son giinii olarak kabul edilir.

f) Kendisinden bilgi istenen resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar istenen bilgi ve belgeleri belirlenen siire
icinde Kurula vermekle yiikiimliidiirler.

g) Kurul incelemesini en geg ii¢ aylik siire i¢inde bitirerek liye tam sayisinin salt cogunlugu ile karar verir.
Bu siire, bagvurunun kayda alindig: tarihte baglar.

h) Kurul Uyelerine, incelemelerin gerektirdigi durumlarda is boliimii cercevesinde gorev verilebilir.

1) Isim ve imza bulunmayan basvuru dilekgeleri ile 33 ve 34 iincii maddelerde belirtilen unsurlari
icermeyen elektronik posta yolu ile gonderilmis basvurular isleme konulmaz ve miimkiinse durum bagvuru
sahibine bildirilir.

Gergege aykir1 beyanlar igerdigi sonradan anlasilan bagvurular, bu durumun anlasildig: tarihte islemden
kaldirilir.

Elektronik posta yoluyla yapilan bagvurularda, bagvuru sahibi gergek kisilerin verdigi T.C. kimlik
numarasi, Igisleri Bakanhig Niifus ve Vatandashik Isleri Genel Miidiirliigiiniin internet sayfasindan basvuru



sahibi tarafindan verilen kimligin dogru olup olmadiginin tespiti amaciyla gerektiginde sorgulanir. Gergege
aykirt ad ve soyadu ile yapilan bagvurular isleme konulmaz.

Elektronik ortamda veya yazili olarak alinan basvurularin bilgi veya belge giivenligi kurum ve
kuruluslarda genel hiikiimlere gore saglanir. Kurula gonderilen bilgi ve belgeler ile Kurul tarafindan edinilen
bilgilerin degerlendirme ve incelenmesinde gizlilik derecesi bulunanlarin korunmasinda ve saklanmasinda
gizlilik ilkesine uyulur. Kurul Baskan1 ve Uyeleri ile sekretarya personeli, gizlilik ilkesinin gereklerine uymakla
yiikiimliidiir. Bu yiikiimliilik Kurul Baskan ve Uyeleri ile diger personelin gorevlerinden ayrilmalarindan sonra
da devam eder. Incelenmesi biten belgeler yerine geri gonderilir.

Resen inceleme

Madde 36 — Kurulun inceleme yetkisi iginde bulunan bir kamu gorevlisinin etik ilkelere aykir
davrandigiin ¢esitli yollarla 6grenilmesi lizerine Kurul resen inceleme yetkisini kullanabilir.

a) Bu konuda Kurul Baskaninca gorevlendirilecek bir iiyenin veya raportoriin gozetiminde gerekli bilgiler
toplanarak hazirlanan rapor Baskana sunulur.

b) Baskan tarafindan belirlenecek giindemde konu Kurulda goriisiilerek gerekirse inceleme derinlestirilmek
suretiyle gerekli bilgi ve belgeler getirtilir. Inceleme 35 inci maddede belirlenen usule gére tamamlanir, gerekli
karar verilir.

Toplanma ve karar yeter sayisi ile kararlarda bulunacak hususlar

Madde 37 — Kurul, Bagkan veya Baskanin 6zrii nedeniyle toplantiya katilamamasi durumunda vekil
olarak belirledigi Uyenin Bagkanliginda iiye tam sayisinimn salt cogunlugu ile toplanir ve ayni gogunlukla karar
VETrIr.

Kararlarda, bagvuranin adi, soyadi ile sikayet edilen kamu gorevlisinin adi, soyadi, gorevi, karar tarih ve
sayis1 ile kararin dayandig1 belge ve bilgiler, savunma ve inceleme sonucu ile karara katilan Baskan ve Uyelerin
ad ve imzalari, varsa azlik oyu, raportdriin adi, soyadi yer alir.

Incelenmekte olan basvuru konusunun yargiya gotiiriildiigii anlasilirsa inceleme bulundugu asamada
durdurulur ve yargi karari sonucuna gore degerlendirilir.

Disiplin kurullarinda inceleme ve karar verme usulii

Madde 38 — 5176 sayili Kanun ile bu Yonetmelik kapsaminda bulunan ve Kurulun gérev alani disindaki
kamu gorevlilerinin etik ilkelere aykirt davrandigi yolunda disiplin kurullarina yapilan bagvurular, yetkili disiplin
kurullarinca bu Yonetmelikte diizenlenen etik davranis ilkeleri ile basvuru usul ve esaslari ¢ercevesinde
incelenir.

Bu kurullarin verdigi etik ilkeye aykirt davranigin varligi veya yoklugu konusundaki kararlar ilgili kurum
veya kurulus yetkilisine, hakkinda basvuru yapilan kamu gorevlisine ve basvuru sahibine bildirilir. Disiplin
kurullarinin kararlar1 kamu oyuna duyurulmaz.

Kararlar iizerine yapilacak islem

Madde 39 — Kararlar Baskan ve Uyeler tarafindan imzalanmakla kesinlesir. Kesinlesen karar
Basbakanlik Makamina sunulur. Kararlara kars1 idari yargi yolu agiktir.

Kurul, bagvuruya konu islem veya eylemi gerceklestiren kamu gorevlisinin etik davranis ilkelerine aykiri
islem ve eylemi oldugunu tespit etmesi halinde bu durumu Basbakanlik, Kurul karar1 olarak Resmi Gazete
araciliftyla kamu oyuna duyurur, ancak, Kurul kararlarinin yarg: tarafindan iptali halinde Kurul, yargi kararini
yerine getirir ve Resmi Gazete’de yayimlatir.

Etik ilkeye aykir1 davranisin saptanamadigina iligkin kararlar da Bagbakanlik Makamina ve ilgililere yazil
olarak bildirilir. Bu kararlar kamu oyuna duyurulmaz. Kabul edilebilirliligi bulunmayan basvurular hakkinda
verilen kararlar yalnizca bagvuru sahibine iletilir.

Madde 40 — Olustugu tarihi izleyen giinden baslayarak iki yil i¢inde yapilmayan etik ilkelere aykiri
davranislar hakkindaki basvurular incelenmez.

Gecici Madde 1 — Bu Yonetmeligin Resmi Gazete’de yayimi tarthinden 6nce gergeklesen etik ilkelere
aykirt davraniglar sikayet ve ihbar konusu yapilamaz.

Gecici Madde 2 — Bu Yonetmeligin yaymmi tarihinden itibaren {i¢ ay i¢inde kapsam i¢indeki kamu
gorevlileri, 23 iincii maddede diizenlenen "etik sézlesme" belgesini imzalarlar ve bu belgeler personelin 6zliikk
dosyasina konulur.

Yiiriirlik

Madde 41 — Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiriirlige girer.

Yiiriitme

Madde 42 — Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagbakan yiiriitiir.



Ek 2- Etik Degerler ve Diiriistliik

ETiK DEGERLER VE DURUSTLUK

5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Baz1 Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi Hakkinda
Kanunun 3 ve 7 nci maddelerine dayanilarak hazirlanip 13.04.2005 tarihli ve 25785 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelikle; “kamuda etik kiiltliriinii yerlestirmek, kamu gorevlilerinin gorevlerini yiiriitiirken uymalart
gereken etik davranis ilkelerini belirlemek, bu ilkelere uygun davranis gostermeleri agisindan onlara yardimci
olmak ve gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda giivensizlik yaratan durumlar ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin glivenini artirmak,
toplumu kamu gorevlilerinden beklemeye hakki oldugu davraniglar konusunda bilgilendirmek ve Kurula bagvuru
usul ve esaslarini1” diizenlemistir.

Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 23 {incii
maddesi geregince Baskanligimiz personeline Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi imzalattirilarak 6zliik
dosyalarina konulmustur. Kamu gorevlileri, gérevlerini yliriitiirken ekte yer alan yonetmelikte belirtilen etik
davranis ilke ve degerlere bagli olarak goérev yapmak ve hizmet sunmakla ve imzalamis olduklari etik
sOzlesmesine uymakla yiikiimlidiirler.

EKLER LiSTESI . _
Ek 1- Kamu Gorevlileri Etik Davranig Ilkeleri Ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik
Ek 2- Etik S6zlesmesi

Ek 3- Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi.

Ek 3- Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi
KAMU GOREVLILERI ETIiK SOZLESMESI

Kamu hizmetinin her tiirlii 6zel ¢ikarin tizerinde oldugu ve kamu gorevlisinin halkin hizmetinde bulundugu
biling ve anlayisiyla;

» Halkin giinlik yasamii kolaylagtirmak, ihtiyaglarin1 en etkin, hizli ve verimli bigimde karsilamak,
hizmet kalitesini yiikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak igin ¢aligmay,

= Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katilimcilik, diiriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararini
gozetme ve hukukun istiinliigii ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

= Dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, 1irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi1 yapmadan, firsat
esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden tarafsizlik igerisinde hizmet
gereklerine uygun davranmayi,

= Gorevimi, gorevle iligkisi bulunan higbir gercek veya tiizel kisiden hediye almadan, maddi ve manevi
fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir 6zel menfaat beklentisi iginde
olmadan yerine getirmeyi,

» Kamu mallar1 ve kaynaklarini kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamay1 ve
kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklar: israf etmemeyi,

= Kisilerin dilekce, bilgi edinme, sikayet ve dava agma haklarma saygili davranmayi, hizmetten
yararlananlara, ¢aligma arkadaglarima ve diger muhataplarima kars: ilgili, nazik, ol¢ili ve saygil
hareket etmeyi,

» Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranig ilke ve
degerlerine bagli olarak gorev yapmayi ve hizmet sunmayi1 taahhiit ederim.



STANDART 2 — MISYON, ORGANIZASYON YAPISI VE GOREVLER
MISYON
Usak Universitesi Misyonu
Nitelikli egitim-6gretim faaliyetleriyle evrensel degerlere bagli, 6zgiiven sahibi, donanimli bireyler
yetistirmeyi, toplumun ve bdlgenin gelisimine yonelik ihtisaslagsma alanlarinda projeler iireterek siirdiiriilebilir
kalkinmaya onciiliik etmeyi gorev edinmistir.
Usak Universitesi Vizyonu
Egitim ve arastirma alanlarinda miikemmellige 6nem veren, bilgi iireten, ihtisaslasma alaninda tasarim
gelistiren, gelecege yon veren girisimci bireyler yetistiren ve toplumsal gelisime liderlik eden bir iiniversite
olmaktir.
Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi Misyonu
* Proje fikirlerinin ulusal ve uluslararasi destek programlar ile eslestirilerek, siiregleri ile Ilgili
bilgilendirme ve danigsmanlik hizmeti vermek
* Bilgi ve teknolojinin uygulamaya doniistiiriilerek ticarilestirilmesi siirecinde, fikri ve smai miilkiyet
haklar1, teknoloji transferi ve destek mekanizmalar1 konusundaki farkindaligi arttirmak
= Sanayinin ihtiya¢ duydugu bilgi ve teknolojinin tiniversitede iiretilmesine yardimci olmak
» Akademisyenlerimiz, sanayicilerimiz ve d6grencilerimize yonelik proje ve fon imkanlarin1 duyurmak ve
proje kontrol siirecine katki saglamak
» Girisimciligi tesvik ederek, girisimcilere rehberlik, danigmanlik ve egitim hizmetleri saglamak
» Ulusal ve uluslararasi projelere basvuran akademisyen ve Ogrenci sayisini arttirmak ve yeni fon
imkanlar1 hakkinda bilgi vermek
= Universitemiz biinyesinde iiretilen her tiirlii bilgi ve teknolojinin fikri ve sinai miilkiyet haklarini etkin
bir sekilde yoneterek, fikri ve sinai miilkiyet haklarinin tescili ve korunmasina rehberlik etmek
» Universite-Sanayi is birligi ile iiretilen ticarilesebilir iiriinlerin, teknoloji transferi yoluyla
ticarilesmesine katki saglamak
= Universite-sanayi is birligi icin gerekli is birliklerini saglamak ve mevcut is birliklerini gelistirmek
Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi Vizyonu
Usak Universitesi’nde iiretilen bilgi ve teknolojiyi sanayi ile birlestirip, sanayinin ihtiya¢ duydugu yeni
projelerle iilkemizin kalkinmasina katki saglamak ve teknoloji transfer ara yiizii olarak bolgede oncili olan
organizasyonlardan birisi olmak.

Ek 1: TEKNOLOJI TRANSFER OFiSi TESKILAT YAPISI

TESKILAT SEMASI

Teknoloji Transfer
Ofisi
Muadurd/Yoneticisi

TTO Bilgisayar
isletmeni-Memur

h 4

h 4 A4 v A4 v

Farkindalik, Kl
_Tanitim, Proje Destek tiriversite: Fikri ve Sinai Girigimcilik ve
Bilgilendirme Birimi Sanayi isbirligi Mulkiyet Sirketlesme
ve Egitim Bi 2 Haklar Birimi Birimi
T irimi
Birimi
A 4 A
Ogretim Ogretim Ogretim Ogretim Ogretim
Gorevlisi Gorevlisi Gorevlisi Gorevlisi Gorevlisi




Ek 2: KOORDINATOR GOREV TANIMI

TTO’ yu temsil etmek ve yonetmek, idari olarak TTO’ nun ¢alismasini saglamak, her yilsonunda

TTO’nun ¢alismalari ile ilgili olarak etkinlik raporunu ve sonraki yila ait ¢alisma programini hazirlamak.

TTO’ nun akademik, idari, mali ve teknik yonden isleyisini planlamak, kamu ya da 6zel kuruluslar

arasinda koordinasyonu saglamak ve TTO ile ilgili egitim programlarini diizenlemek.

A. KADRO VEYA POZIiSYON BILGILERi

Birimi Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigii
Unvani Teknoloji Transfer Ofisi Miidiirii/Y dneticisi
Smifi Akademik

Gorevi Miidiir/Y 6netici

Birim Yoneticisi

Teknoloji Transfer Ofisi Yonetim Kurulu Bagkani

Bagli Bulundugu Ydnetici /
Yoneticileri

Teknoloji Transfer Ofisi Yonetim Kurulu Bagkani

Vekalet Edecek Kisi Teknoloji Transfer Ofisi Ogretim Gérevlisi
B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak

Gerekli Hizmet Stresi

Teknoloji Transfer Ofisi Yonetmeligi’'ndeki siiregler ile ilgili en az
bes yil deneyimli olmasi

C. GOREV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Teknoloji Transfer Ofisi (TTO) Is ve Islemlerinin sevk ve
idaresini yiiritiir.

Gorev / Yetki ve Sorumluluklar

e Projelerin yiiriitiilmesinde koordinasyonu saglamak,

e TTO’nun bir yillik ¢aligma programimi hazirlamak ve
Yo6netim Kurulu Bagkani’nin onayina sunmak,

e TTO ve bagh birimleri, komisyonlari, kurullari, proje
gruplar1 ve idari personelin diizenli ve etkin g¢alismasini
saglar,

e Yonetim ve deneyimlerin paylasimint da igeren proje
yonetimi egitimlerini gergeklestirmek.

e Sanayi projeleri, teknoloji lisanslama ve fikri miilkiyet
haklar1 konularinda egitimler verilmesi ve danigmanlik
hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.

e Universite ogretim elemanlar1 tarafindan yapilan tiim
bagvurular1 ve kabul edilen projeler ile 6gretim elemanlar
tarafindan alinmis “Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1” gibi




konularda Veri Tabanlari’nin olusturulmasini saglamak.

e TTO verimliligini siirekli artirmak amaciyla, giincel
gelismeleri takip ederek, TTO isleyisi ve yapist hakkinda
Yonetim Kurulu Bagkani’na alternatif planlar sunmak.

Ek 3: KOORDINATOR YARDIMCILARI GOREV TANIMI

Koordinator Yardimcisi; TTO ile ilgili konularda Koordinatoriin verecegi isleri yaparlar ve kurullarin
toplantilarina katilabilirler. Koordinator kisa siireli ayrilislarinda vekaleti Koordinatoér Yardimeilarindan birine
birakir.

Ek 4: OGRETIM GOREVLIiSi GOREV TANIMI

TTO ile ilgili konularda Koordinatoriin verecegi isleri yaparlar ve kurullarin toplantilarina katilabilirler.
A. KADRO VEYA POZISYON BILGILERI

Birimi Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigii
Unvani Ogretim Gorevlisi
Smifi Akademik
Gorevi Ogretim Gorevlisi
Birim Ydneticisi Teknoloji Transfer Ofisi Yoneticisi/Miudiirii
52%1; t]i?:]illl;?dugu Yonetici / Teknoloji Transfer Ofisi Yoneticisi/Miidiirii
Vekalet Edecek Kisi Ogretim Gorevlisi

B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER
Egitim Diizeyi En az yiiksek lisans seviyesinde egitim almis olmak
Gerekli Hizmet Siiresi Enaz1 yil

C. GOREV / iISLERE iLiSKIN BiLGILER

a) Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Birimi
Ogretim Gorevlisi: Usak Universitesi’nin is diinyasina
yonelik olarak sahip olduklar1 kaynaklarin ve isbirligi
imkanlarinin tanitilmasi, yeni teknolojiler, teknoloji

Gorevin Kisa Tanimi . .
v kullaniminin yayginlastirilmasi, Ar-Ge sistematigi vb.

konularda sanayiye yonelik bilgilendirme yapilmasi,
Usak  Universitesi’nin  akademik  personeli  ve
ogrencilerinin  TTO  konusunda bilgilendirilmesini




b)

d)

saglamak, sanayicinin TTO hakkinda
bilgilendirilmesinin ~ saglanmasi,  Universite-Sanayi
isbirligine yonelik c¢esitli bilgilendirme ¢alismalar1
yapmak, verilecek egitimlerle 6gretim elemanlari ve
Ogrencilerin inovasyon, Ar-Ge ve girisimcilik konusunda
motivasyonlarini saglamaktir.

Proje Destek Birimi Ogretim Gorevlisi: Proje kiiltiiriiniin
Usak Universitesi akademisyenleri, dgrencileri ve bdlge
firmalarinda  gelistirilmesi  ve  olgunlastirilmasi
sonucunda bdlgenin ulusal ve uluslararast hibelerden
daha fazla yararlandirilmasini saglamaktir

Kamu Universite Sanayi Isbirligi Birimi Ogretim
Gorevlisi: Universitenin sahip oldugu akademik bilgi
birikiminin 6zel sektdr Ar-Ge projelerinde kullanilmasini
kapsar. Bu birim g¢ergevesinde TTO tarafindan
yiirlitiilecek  faaliyetler; ¢esitli iletisim araglarinin
kullanilarak firmalarin Ar-Ge projelerinin belirlenmesi,
belirlenen projelerde gorev alacak arastirmacilarin
bulunmasi, isbirligine yonelik sOzlesmelerin
olusturulmasi, projelerin yiiriitiilmesi esnasinda ihtiyag
duyulursa verilecek koordinasyon hizmetleridir.

Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1 Birimi Ogretim
Gorevlisi: Akademisyenlere, 6grencilere, sanayicilere ve
girisimcilere patent, faydali model, marka ve endiistriyel
tasarim  tescili  konularinda damigmanlik  destegi
vermektir.

Girisimcilik ve Sirketlesme Birimi Ogretim Gorevlisi:
Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi Girisimcilik
ve Sirketlesme hizmetleri kapsaminda akademisyenlere
ve ogrencilere fikirlerinin ve projelerinin
ticarilestirilmesi saglanarak gerekli altyapinin
olusturulmasinda destek vermek.

Gorev / Yetki ve Sorumluluklar

Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Birimi
Ogretim Gérevlisi:

1) Usak Universitesi’nin is diinyasma yonelik olarak
sahip  olduklar1  kaynaklarin  ve  isbirligi
imkanlarinin ~ tanitilmasi, yeni  teknolojiler,
teknoloji kullaniminin yayginlastiriimasi, Ar-Ge
sistematigi vb. konularda sanayiye yoOnelik
bilgilendirme yapilmasi,

2) Usak Universitesi’nin akademik personeli ve
Ogrencilerinin TTO konusunda
bilgilendirilmesini saglanmast,

3) Sanayicinin TTO hakkinda bilgilendirilmesinin
saglanmasi,

4) Universite-Sanayi isbirligine yonelik ¢esitli




bilgilendirme ¢alismalar1 yapilmasi,

5) Verilecek egitimlerle Ogretim elemanlar1 ve
Ogrencilerin inovasyon, Ar-Ge ve girisimcilik
konusunda motivasyonlarinin saglanmasi,

b) Proje Destek Birimi Ogretim Gérevlisi:

1) llgili kisilerden (firmalar, girisimciler, kobiler,
sanayiciler ve arasgtirmacilar) gelen proje
Onerilerinin  uygun  destek  programlarina
yonlendirilerek proje ile destek programlarinin
eslestirilmesinin saglanmasi,

2) Proje destek programlari hakkinda ilgili destek
programinin temsilcileri tarafindan egitimlerin
diizenlenmesi,

3) Ulusal ve uluslararast proje ve hibe programlari
takibi, bunlarla ilgili KOBI’ler ve diger
kuruluslarla bilgilendirme toplantilar1 yapilmasi
ve proje is birliklerinin diizenlenmesi,

4) Birime bagvuranlarin projelerinin ilgili ¢agrinin
kistaslarina uygun olarak yazilip yazilmadiginin
incelenmesi ve diizeltmelerin onerilmesi,

5) Birim, akademisyenlerin  projelerini  kendi
personelleri vasitast ile akademisyen girdisi
olmaksizin hazirlama siirecine girmez, projelerin
dogru yazilmasina arayiiz olarak birim tarafindan
destek verilmesi,

6) Farkli disiplinlerdeki Kkisileri toplantilar ile bir
araya getirerek disiplinler arasi1 c¢alismalar
yapilmast i¢in 6ncii ve yonlendirici olunmasi,

7) Uluslararasi basart saglamisg yurt i¢i ve yurt
disindaki  bilim insanlarini, tamamladiklar
basarili aragtirma projelerini ve bu baglamdaki
tecriibelerini aktarmalari i¢cin seminer
diizenlenmesi,

8) Proje onerisi ve degerlendirme agsamasinda destek
alinacak/aliman kurum ile gerektiginde iletisimde
olmak ve koordinasyonu saglanmast,

9) Arastirmacilarin Oncelikle diinyayr ve toplumu
ilgilendiren baslica konularda yenilik¢i ¢oziimler
bulmalarim1 hedefleyen proje onerileri sunmalari
icin farkindalik yaratilmasi,

10) Ulusal ve uluslararast proje desteklerine
bagvurabilmeleri i¢in proje yazma bilgi ve
becerilerini gelistirmeye yonelik “Proje Yazma”
ve  “Proje  Dogii  Yonetimi”  egitimleri
diizenlenmesi,

11) Arastirmacilarin  hibe programlarina basvuru
konusunda yol haritalarini ¢ikarilmasi,

¢) Kamu Universite Sanayi Isbirligi Birimi Ogretim




Gorevlisi:

1)
2)

3)

4)

5)

d) Fikri

Universite Ar-Ge stratejilerinin tanimlanmasina
katki verilmesi,

Ar-Ge ve yenilikgilikle ilgili olarak kamu ve 6zel
sektor ile igbirligi yapilmasi,

Universite i¢inde ve diginda teknoloji transferi ile
ilgili konularda tanitim, bilgilendirme ve egitim
hizmetleri verilmesi,

Universite ve sanayi isbirligini gelistirmek adina
iiniversite ve sanayi tarafinda potansiyeli,
firsatlar1 ve benzerlerini ortaya koyan analiz,
tanitim, etkinlik ve benzeri ¢aligmalar yapmak ve
ayrica kontratli projelere aracilik edilmesi,
Universite-sanayi isbirligi kapsaminda
gerceklestirilen ulusal ve uluslararast Ar-Ge
fonlarinin tanitimin1 yapmak ve bu fonlardan
daha fazla yararlanabilmek adina egitim, seminer,
calistay ve benzeri etkinlikler diizenlemek, proje
hazirlama, basvuru, yiiriitme ve izlemede destek
olunmasi,

ve Smai Miilkiyet Haklari Birimi Ogretim

Gorevlisi:

1)

2)

3)

Patent veya faydali model bagvurusuna konu olan
buluslar i¢in diinyanin herhangi bir yerinde daha
once fikrin tescil ile korunup korunmadigi
konusunda gerekli aragtirmay1 yapilmasi,
Buluslarin  degerlendirilmesi, bagvuru siireg
takibi, s6zlesme siireglerinin yonetimi konusunda
teknik destek saglanmasi,

Buluslarin  ticarilestirilmesine  yonelik  pazar
aragtirmasi yapar ve ticarilesme siirecinde
danismanlik hizmeti verilmesi,

e) Girisimcilik ve Sirketlesme Birimi Ogretim Gorevlisi:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Akademisyen ve Ogrencilere fayda saglayacak
egitimler ve etkinliklerin diizenlenmesi,
Teknopark ile ilgili  bilgilendirilmelerde
bulunulmasi,

Fikir ve projeler i¢cin destek bulunmasi
asamasinda yardimci olunmast,

Benzer calismalar yiiriiten firma ve sirketlerle
iletisime gegilmesi ve igbirliklerinin saglanmasi,
Avrupa Birligi, Sivil Toplum Kuruluslari,
Kalkinma Bakanligi, Bilim Sanayi ve Teknoloji
Bakanlhig1 vb. tarafindan saglanan destekler
hususunda  bilgilendirilmelerde ~ bulunulmasi,
bagvuru siireci ve uygulama stireglerinde takip ve
destek saglanmasi,

Fikir ve projelerin ticarilestirilmesi siirecinde




Fikr1i Haklarin degerlendirilmesi ve korunmasi
konusunda gerekli islemlerin yapilmasi, gerekli
durumlarda Fikri Smai Miilkiyet Haklari
Birimine yonlendirilmesi.

Ek 5: MEMUR GOREYV TANIMI

Memurlar; TTO ile ilgili konularda Koordinator ve Koordinator Yardimcilarinin verecegi isleri yaparlar,
birimle ilgili yazismalar1 yaparlar.

A. KADRO VEYA POZIiSYON BILGILERi

Birimi Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigi
Unvani Bilgisayar Isletmeni/Memur

Smifi Genel Idari Hizmetleri

Gorevi Bilgisayar Isletmeni/Memur

Birim Yoneticisi Teknoloji Transfer Ofisi Yoneticisi/Miudiirii

Bagh Bulundugu Y6netici / Teknoloji Transfer Ofisi Yoneticisi/Mudiirti

Yoneticileri

Vekalet Edecek Kisi g?irsl Ing gf; g;elnég rl:}ll%sayar Isletmeni/Memur, Teknoloji Transfer
B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER

Egitim Diizeyi En az lisans seviyesinde egitim almis olmak

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Gerekli Hizmet Siiresi Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimak.

C. GOREV / iISLERE iLiSKIN BiLGILER




Gorevin Kisa Tanimu

Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigii Sekretarya gorevini
yuriitirler.

Gorev / Yetki ve Sorumluluklari

e Koordinatorliigiin ihtiyaglar ile ilgili gerekli yazisma ve
islemlerini yapmak,

e Koordinatorliigiin personel ile ilgili gerekli yazisma ve
islemlerini yapmak,

e Koordinatorliigiin tasinir ile ilgili gerekli yazisma ve
islemlerini yapmak,

e Kismi zamanli ogrencilerin ofis saatlerinin ve puantaj
islemlerinin takibini yapmak,

e Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili islerin takibi ve
diizenlenmesini yapmak,

e Koordinatorliiglin elektronik postalarin1 kontrol etmek ve
ilgili kisilere iletmek,

e Web sayfasinin giincelligini saglamak,

e Duyurular1 hazirlamak ve web sayfasinda yaymlamak




Ek 7: TEKNOLOJi TRANSFER OFISi HIZMET BiRIMLERIi SEMASI

USAK UNIVERSITESI
Teknoloji Transfer Ofisi Hizmet Birimleri Semasi

| SUNULAN HiZMETLER |

4

[ TTO BiRIM ] [ IDARI, MALI VE PERSONEL ]
I 5
e . /1 Yurt i¢i gegici gorev yollugu édemeleri\
TTO Birim Islerinin yiiriitiilmesi 2. Satin alma isleri

(Yukarida Belirtilen Is ve Islemler, idari

ve Mali Isler Daire Baskanliginca
Yiiriitiilmektedir.)

3. Yeni ilanlarin takip edilip
Akademisyenlere duyulmasi
1.Personel 6zliik islemleri

\2. Personel gorevlendirmeleri /




Ek 8: IS AKIS SEMALARI

Birimi: Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi

Konu: Tiibitak Projeleri Is Akis:

Gerekce: Teknoloji Transfer Ofisi’nin Yaptig1 Is ve Islemlerin Duyurulmasi

. Tigili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Proje yiiriitiiciisii ARBIS ten proje bagvurusu Proje TUBITAK web
yapar Yiiritiiciisii sayfasi
) Proje
UTTO Proje bagvuru formunu doldurur Yiiriitiictisii UTTO Proje
Ogretim Basvuru Formu
l Gorevlisi (FR-212)
Proje UTTO proje veri tabanina iglenir Ogretim
Gorevlisi
Hayir Proje
Yiiriiticiisii
Rektorliikten
gerekli . .
imzalar1 alir Proje Teknoloji
Yiirttiiciisi Transfer Ofisi
Y onergesi
J Evet
Proje yiiriitiiclisii bagvuru tiim ekleri ile birlikte
projesini TUBITAK ’a iletilir
Proje

Yirtticisu




Birimi: Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi

Konu: UTTO Uzerinden Basvurulan Uluslararasi Projeler Is Akisi

Gerekce: Teknoloji Transfer Ofisi’nin Yaptig1 Is ve Islemlerin Duyurulmasi

Is Akist Adimlar: Sorumlu Ilglh,,
Dokiimanlar
. . . Proje
Proje Yiirtitiiciisii ile proje fikri hakkinda Yiiriitiiciisii,
toplant1 yapilir Ogretim
Gorevlisi
Proje fikrine uygun uluslararasi ¢agrilar bulunur O_g,ret“?’, E-posta
s e e w1 Gorevlisi
ve proje yiiriitiiclistine iletilir
Proje, yiiriitiicii tarafindan yazilir Pr,(_)J_? o
Yruticisi
Teknoloji
Hayir Proje Proje Transfer Ofisi
Yiiriitiictlisti oo e ies ee e o .
Rektorlikten Yiruticusu YoOnergesi
gerek]:l lllr:nzalarl
1 Evet UTTO Proje
Ogretim Basvuru Formu
[ Proje UTTO Proje veri tabanina islenir J Gérevlisi (FR-212)




Birimi: Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi

Konu: Universite Sanayi Isbirligi Projeleri is Akis:

Gerekce: Teknoloji Transfer Ofisi’nin Yaptig1 Is ve Islemlerin Duyurulmasi

Is Akist Adimlar: Sorumlu Ilgili"
Dokiimanlar
Proje fikri ile gelen sanayici ile proje fikri hakkinda Proje
toplant1 yapilir Yiirttiiciisi

(Sanayici),
Ogretim

l Gorevlisi

Proje i¢in uygun fon kaynaklari aragtirilir
Ogretim E-posta
Gorevlisi
Proje, yiiriitiicii tarafindan yazilir

Proje

l Yiruticusu
(Sanayici)

Hayr Proje
Yiiriitiiclisti
Rektorliikten
gerekli imzalari

alir
Proje Teknoloji
Yiiriitliciisti Transfer Ofisi
(Sanayici) Yonergesi

1 Evet

[ Proje UTTO Proje veri tabanina islenir J

Ogretim UTTO Proje
Gorevlisi Basvuru Formu

(FR-212)




Birimi: Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi

Konu: Kamu Universite Sanayi Isbirligi Siireci is Akis1

Gerekce: Teknoloji Transfer Ofisi’nin Yaptig1 Is ve Islemlerin Duyurulmasi

Is Akist Adimlar Sorumlu Ilgili"
Dokiimanlar
Isbirligi yapilabilecek firmalar belirlenir Ogret“,n )
Gorevlisi
Firma ziyareti gerceklestirilir Ogretim
Gorevlisi
Gelistirilmesi istenen Ar&Ge ihtiyacinin tespit edilir. Ogretim
l Gorevlisi
Gelistirilmesi istenen Ar&Ge ihtiyacina uygun ;
—> A - - . - .
akademisyen ve firma tespit edilir. Ogretim-
Gorevlisi,
1 Firma
Temsilcisi
Ilgili akademisyen ve firma temsilcisi TTO
tarafindan bulusturulur. Teknoloji
Transfer Ofisi
1 Ogretim Yonergesi,
Gorevlisi Kamu Universite
Sanayi Isbirligi
Toplanti
Tutanagi
Hayir Akademisyen — (FR_217)
Firma
eslesmesinde
Mutabakat
saglandi m?
Ogretim
Gorevlisi Teknoloji
Transfer Ofisi
l Evet Y Onergesi




Tlgili

Is Akis1 Adimlari-devam Sorumlu .
Dokiimanlar
Kamu Universite
Ogretim Sanayi Isbirligi
Gerekli Mutabakat — Gizlilik Sézlesmesi vb. ihtiyag Gorevlisi, Gizlilik
duyulan dokiimanlarin imzalanir. Firma Sozlesmesi
Temsilcisi (FR-215),
Kamu Universite
1 Sanayi Isbirligi
Danigsmanlik
Dilekgesi
(FR-218)
Projede ulusal
ya da
fonarcan Ogretim Teknoloji
yararlamlacak Goérevlisi Transfer Ofisi
Yonergesi
Evet Hayir
Ar&GE l.h tiyacina gore uygun Firmanin kendi 6z kaynaklari
fon secimi ve proje yazimi ile Ar&Ge Ihtiyacinin hayata Ogretim
gerceklestirilir. .. S .
gecirilmesi saglanir. Gorevlisi,
Firma
Temsilcisi,
Mgili

! !

Ihtiyag olan Ar&Ge calismasinin hayata gegirilmesi,
optimizasyonu saglanir.

Akademisyen

Ogretim
Gorevlisi,
Firma
Temsilcisi,
Mgili
Akademisyen




Is Akis1 Adimlari-devam

Sorumlu

Tlgili
Dokiimanlar

Projenin tamamlanmasi ve alinacak yeni aksiyonlar
belirlenir.

L

Projenin Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1 Korunumu ve
Projenin ihracata yonelik faaliyetleri i¢in Fikri ve Sinai
Miilkiyet Haklar1 Birimine; Projenin ticarilestirilmesi
icin Girigsimcilik ve Sirketlesme Birimine yonlendirilir.

Ogretim
Gorevlisi,
Firma
Temsilcisi,
Mgili
Akademisyen

Ogretim
Gorevlisi




Birimi: Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi

Konu: Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1 Basvuru Siireci Is Akisi

Gerekce: Teknoloji Transfer Ofisi’nin Yaptig1 Is ve Islemlerin Duyurulmasi

i Tigili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Ogretim Bulus
Bulus/tasarim sahibi bulusunu gecistirmeksizin 1 ay iginde Gorevlisi ve Bildirim
Bulus Bildirim Formu (BFF/TBF) ile UTTO ya bildirir. Bulug/ Tasarim | Formu
UTTO ile bulus sahipleri arasinda Gizlilik S6zlesmesi Sahibi (FR-211),
imzalanir (Akademlsyen) FSMH
Gizlilik
l Sozlesmesi
UTTO, BFF/TBF’yi kaydeder. Bildirim ve tarih (FR-213)
numarasini bulus sahiplerine bildirir. w
Ogretim
Gorevlisi EBYS
U/TTO, Eksik varsa 1 ay iginde
BFF/TBF’yi eksikler
inceler/on I aiderilir. .
arastirma yapar. 2 ' Ogretim-
e imiadn Gorevlisi EBYS
l Eksik yoksa
UTTO,
BFF/TBF’yi
FSMDK ’ya iletir. —| Desteklenmemesi
Bulus/tasarim ne karar verilirse
N :bl:.h:,i le({ll:i’l}ﬂn serbest bulus olur. Ogretim
Gorevlisi EBYS
Fikri ve Sinai
Miilkiyet
Haklar
l Y Onergesi




Desteklenmesine karari verilirse hizmet bulusu olur.

!

Bulus sahipleri
karar bildirim

Itiraz varsa

tarihinden itibaren

karara bir itiraz soz
konusu ise 2 ay

icerisinde

l Itiraz yoksa

Itiraz
FSMIK 'te
gorigiliir,

itiraz bildirim
tarihinden

itibaren 2 ay

icinde karara

\ baglanir. /

Universitenin hak sahipligi kararindan itibaren en geg¢
6 ay icinde UTTO patent/faydali model bagvurusunu
gerceklestirir.

!

Bulus sahipleri ile Gelir Paylagim Sozlesmesi
imzalanir.

!

UTTO tescil islemini yirtitir. ]

Ogretim
Gorevlisi

Bulus/Tasarim
Sahibi ve
Ogretim
Gorevlisi

Ogretim
Gorevlisi

Ogretim
Gorevlisi

Ogretim
Gorevlisi

Fikri ve
Sinai
Miilkiyet
Haklar

Y 6nergesi

Gelir
Paylasim
Sozlesmesi
(FR-214)




Birimi: Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi

Konu: Girisimcilik Siireci Is Akist

Gerekce: Teknoloji Transfer Ofisi’nin Yaptig1 Is ve Islemlerin Duyurulmasi

is Akist Adimlar: Sorumiy | Heili
Dokiimanlar
Girisimci
Ogretim | Bagvuru Formu
Girigimci, Teknoloji Transfer Ofisine bagvurur. Gorevlisi, | (FR-216),
Girisimcinin Yaratici fikir gelistirmesi saglanir. Girisimci | Teknoloji
Transfer Ofisi
l Yonergesi
. Girisimci
Is fikri olusturulur. d
Ogretim
is fikri gelistirilir. Gorevlisi,
Girisimcei
Ogretim
Is plan1 olusturulur Ggr.eyl1s1',
Girisimci
Girisim sermayesi destegi saglanir. Opretim
. L Gorevlisi
Ofis i¢in alan destegi saglanir.
Girisimci

Ar-Ge Calismalar1 gerceklestirilir.




On Uriin (Prototip) iiretilir.

!

Sirketlesme gergeklestirilir.

!

Ticarilestirme saglanir.

!

Markalasma destegi verilir.

Girisimci

Ogretim
Gorevlisi,
Girisimci

Ogretim
Gorevlisi,
Girisimci

Ogretim
Gorevlisi

Sirket kurulus
belgesi

Uriin ile ilgili
dokiiman




Birimi  Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi

Konu  DUYURULAR

Gerekee Teknoloji Transfer Ofisi’nin Yaptigi Is ve Islemlerin Duyurulmasi

( Yapilan s Ve Islemlerin Duyurulmasi

>

y

Rektorliik Makaminin Yazilari

Yazi(Duyurunun Bulundugu)nin

Gelen Evrak’a Kaydedilmesi

v

Koordinator ve Koordinator Yardimecist;
Ilgili Personele sevki

Yazi Imza Karsihig
Duyurulsun mu?

Yazimn Ilgili Personele Gelmesi

y

Hayir

Dosyaya Kaldirilmast

A




Birimi  Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi

Konu Gorev Yolluklar

Gerekge Teknoloji Transfer Ofisinin Yaptigi Is ve Islemlerin Duyurulmasi

YURT iCi GECICi GOREV YOLLUKLARI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

!

GEREKLI YAZISMALAR YAPILIR EVRAK REKTORLUGE SUNULUR, GOREVLENDIRME ONAYI
ALINIR.

GOREV IFA EDILIR.

}

YURT iCi GOREV YOLLUGU BILDIRIMI BELGESI DUZENLENIR.DUZENLEMEDE KiSININ
SEYAHAT GRAFIGI, GOREV IFA TARIHI, DERECE VE EK GOSTERGE DURUMUNA GORE ISE
GUNDELIK HESABI GIBi VERILER DIKKATE ALINIR

!

ODEME EMRI BELGESI 3 NUSHA DUZENLENIR VE YETKILILERCE IMZALANIR

!

ODEME EMRI GOREV ONAYT VE YOLLUK BILDIiRIMI EKINDE 1 NUSHA USAK UNIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TUTANAK KARSILIGI TESLIM EDILIR, DIGER
NUSHA MERKEZ MUDURLUGUNDE DOSYALANIR.




Konu

Giden Evrak Evrak Kayit Isleri Semasi

‘ Gerekge

D

—>

( Giden Evrak
— |
Resmi yazinin var ise eki ile beraber yazilmasi <
é——_l
Ilgili birimde paraflanmasi
v
Birim Y0neticisi >

Imzava uveun mu?

C

Koordinatér Yardimcisi’nin paraflamas1 [« E

Koordinator yada ilgili Koordinator Yardimcisina imzaya

Imzava uveun mu?

E

v

Imzalamasi

Koordinator yada ilgili Koordinatdr Yardimcist

v

Evrak Kayit Islerinde, Giden Evrak’a islenmesi

A 4

Parafli yazi;

— Yazan birim tarafindan ilgili dosyaya koyulmasi

A 4

Resmi yazi; —»| Postaya ya da ilgiliye imza karsilig1 verilmesi

v

-

Giden Yaz1 Hizmeti Bitti

D

Igili birim tarafindan;

Cevap istenen yazi
geldiginde ilgi tutulup
eki ile beraber yazi
yazilir,
Hazirlanmasi
yaz1 yazilir,
Paraflanir,
Koordinator
Yardimcisina
paraflattirilir,
Koordinator
Koordinator
Yardimcisna
Imzalattirilir,
Paraflanan ve
Imzalanan Resmi yazi
Evrak Kayit Islerinde
giden evrak’a iglenir,
Parafli niisha dosyasina
koyulmast i¢in 1ilgili
birime verilir,

Diger niisha ilgili kisiye
verilir, postalanir.

gereken

yada




Ek 9: SORUMLULUKLAR

1.

2.

3.

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.
26.

27.
28.

Koordinatorliigiimiiz hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden biitiin personel,
Koordinatore karsi sorumludurlar.

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagli etkinliklere istekli olarak
katilmak,

Mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngoriilen vasiflar1 kazanmak i¢in
gerekli ¢abayi ortaya koymak,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde ¢alismak,
Kendisinin verimli ve etkin calismasima yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmak,

Tium faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
mer’i mevzuata riayet etmek,

Verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢caligma
metotlarini gelistirmek,

Alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve uygulamasini
saglamak,

Faaliyetler i¢in talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlamak,

Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Verilen isi 6ngoriilen zaman sinirlari igerisinde kalarak ifa etmek,

Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek ve takip etmek, onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
Gerektiginde bu bilgileri ilgililere sunmak,

Herhangi bir amagcla yurtici veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, amacin gergeklesmesi
bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalart ve aldigir sonuglari belirten 6zet, fakat
kolayca anlagilabilir bir lislup ve diizende rapor halinde hazirlamak, gerektiginde bunlar ¢esitli
araclarla diger calisma arkadaslarina aktarmak,

Koordinatorliigiimiize iliskin bilgilerin disar1 sizmamas1 hususunda azami itinayr ve dikkati
gostermek,

Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
Calisma saatleri icerisinde higbir sekilde memuriyet terbiyesine yakismayan hal ve hareketlerde
bulunmamak,

Kullanilan/kullanilacak ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak, demirbas malzemeleri zarar vermeden, korunmasina 6zen gostererek diizenli ve verimli
bir sekilde kullanmak, Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak, hatali
kullanma ve kaybolma halinde rayi¢ bedelleri iizerinden 6demekle yiikiimliidiirler.
Koordinatorliiglimiizde kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak,
Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, tiim islemleri hatasiz, eksiksiz ve zamaninda
yapmak,

Normal mesaiyi takip amaciyla agilan imza ¢izelgesinin sabah 8.30-12.00, 6gle 13.00- 17.30°de
imzalamak, fazla c¢alisma yapilmasi halinde fazla c¢alisma saatlerine titizlikle uymak, giris-
¢ikislarda devam kontrol defterini imzalamak,

Yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan
“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun
olarak hazirlamak, 2005 yilinda Bagbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanmis olan “Standart Dosya Plan1” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gore dosya
diizenlemelerini yapmak,

Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranmak,

Koordinatoriin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore
yerine getirmek,

Mer’i mevzuatin 6ngdrdiigli ve/veya amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Izinlerin kullanilmasinda 657 sayili Devlet Memurlart Kanunun da belirtilen usul ve esaslara
uyulmasina 6zen gosterilecektir.



29. Evrak tetkikleri 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanununun 61 nci maddesi hiikiimleri
cergevesinde ve bu Kanuna dayanarak cikartilan ikincil mevzuatlarda belirtilen usul ve esaslara
gore yapilacaktir.

30. Herkes is bolimiinde kendisine verilen iglerin zamaninda yerine getirilmesinden, dogrulugundan,
hatal1 islem ve gecikme sonucu dogacak sonugtan sorumludur.

31. Koordinatdr ¢aligma arkadaslarinin egitiminden, yaptiklari islemlerin dogrulugu ve denetiminden,
ise gelis ve gidislerinden sorumludurlar.

32. Muhasebe ve ayniyat servisimizdeki personelimiz yiiriitilmekte olan Say2000i Web Tabanli
Saymanlik Otomasyon Sistemi ile Tahakkuk Esasli Muhasebe, Analitik Biitce, e-Biit¢ce ortaminda
Ofisimizce yiiriitiilecek Muhasebe islemlerini 6grenmek ve yiiriitmekle yiikiimlidiirler.

33. Muhasebe ve ayniyat servisimizdeki personelimiz Mali mevzuatlarimizda meydana gelecek yenilik
ve degisiklikleri izlemek ve 6grenmekle yiikiimliidiirler. Birim sorumlular1 kendi birimleri ile ilgili
mevzuati her an internet ortaminda, Resmi Gazete’de Bagbakanlik¢a, Maliye Bakanliginca, Devlet
Planlama Teskilatinca yayimlanarak mevzuati giinii gliniine takip edecek ve yeni yayimlanan
mevzuatta haberdar oldugu andan itibaren hemen Miidiirliige bilgi verecektir.

34. Kilik Kiyafet Yonetmeligine uymalarini, gorevlerini eksiksiz ve zamaninda yapmalarini,
gorevlerini yerine getirirken hak sahiplerine ve mesai arkadaglarina yardimci olmalarini, amir
memur iligkilerinde saygili ve hiyerarsik sistem iginde sorunlarini ¢ézeceklerdir.

35. Isyerinde huzurlu ve giivenli bir ortamin yaratilmasinda her personel sorumludur. Hicbir personel
digerine yasal bir zorunluluk bulunmadik¢a, sozciisii, koruyucusu ve igyeri huzurunu bozacak
yonde telkin, tesviklerde bulunmayacaktir.

Ek 10: ARSIVLEME ve DIGER SORUMLULUKLAR

1. Yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
sorumludur.

4. Eski yillara ait olup kullanilmasina gerek kalmayan defter, yazisma dosyalar1 ile diger belgeler
kaydedilerek arsive kaldirilir.

5. Arsiv defteri yillar itibariyla kisimlara ve kisimlar da kaydedilecek belgelerin cesitlerine gore
boliimlere ayrilir. Arsive kaldirilacak belgeler her yil i¢in birden baslamak iizere numara verilmek
suretiyle ilgili sayfalara sirayla kaydedilir. Bunlarin defterde alacaklar1 sira numaralar1 kaldirilan
defter, dosya ve deste halindeki dip koganli basili kagitlarin tizerlerine de yazilir.

6. Eski yillara ait bu defter ve belgeler, arsiv defterindeki sira numaralarma gore arsivde diizenli bir
sekilde yerlerine konulur. Herhangi bir yila ait bir defter ya da dosyanin ¢ikarilmasi gerektiginde,
defterdeki kaydi bulunarak “agiklama” boliimiinde kime ya da nereye verildigi belirtilir. Cikarilan
eski evrak tekrar arsivdeki yerine konulurken defterin “agiklama” boliimiindeki not iptal edilir.

DIGER GOREV VE SORUMLULUKLAR

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu arag¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak

agrwdE

STANDART 3 - PERSONELIN YETERLILIGI VE PERFORMANSI

Koordinatdrliigiimiizde calisan Idari personelin tamami 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
kapsaminda, Akademik personel ise 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda istihdam edilmektedir.
Ihtiyaca yonelik egitim faaliyetleri Koordinatorliik tarafindan planlanmaktadir.

Koordinatorliikde tarihi itibariyle Koordinator koordinatorliigiinde akademik ve idari personelimizle
Koordinatorlik akademik ve idari ¢alismalari; kanunlar, yonetmelik, yonerge ve genelgelere istinaden
yiirlitiilmektedir.

Koordinatorliikk alt birimlerinde gorev yapmakta olan personel arasinda gorev dagilimi yapilirken
personelin yeterliligi ve performansi dikkate alinmustir.

Biitiin bunlarin yan1 sira 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 10 maddesinde amirlerin maiyetindeki
memurlarini yetistirmekten hal ve hareketlerini kontrol etmekten gorevli ve sorumlu oldugu belirtildiginden,
Koordinatorliik idarecileri gorev alanlariyla ilgili olarak personelin yeterliligini siirekli olarak izleyip,



personelin yetersiz kaldig1 durumlarda personele bilgi ve kaynak saglayarak ve yol gdstererek personelin
yetismesine katki saglamaktadir.

Standart: 3. Personelin yeterliligi ve performansi

Idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendirilmesi
ve gelistirilmesine yonelik 6nlemler almalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

3.1. Insan kaynaklar1 yonetimi, idarenin amag¢ ve hedeflerinin gerg¢eklesmesini saglamaya yonelik
olmalidir.

3.2. Idarenin yonetici ve personeli gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve
yetenege sahip olmalidir.

3.3. Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gorev i¢in en uygun personel secilmelidir.

3.4. Personelin ise alinmasi ile goérevinde ilerleme ve yilikselmesinde liyakat ilkesine uyulmali ve
bireysel performansi géz onlinde bulundurulmalidir.

3.5. Her gorev i¢in gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek egitim faaliyetleri her yil
planlanarak yiiriitilmeli ve gerektiginde glincellenmelidir.

3.6. Personelin yeterliligi ve performansi bagli oldugu yoneticisi tarafindan en az yilda bir kez
degerlendirilmeli ve degerlendirme sonuglari personel ile goriisiilmelidir.

3.7. Performans degerlendirmesine goére performansi yetersiz bulunan personelin performansini
gelistirmeye yonelik Onlemler alinmali, yliksek performans gosteren personel i¢in Odiillendirme
mekanizmalari gelistirilmelidir.

3.8. Personel istihdami, yer degistirme, iist gérevlere atanma, egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik
haklar1 gibi insan kaynaklar1 yonetimine iliskin 6nemli hususlar yazili olarak belirlenmis olmali ve personele
duyurulmahdir.

STANDART 4 - YETKI DEVRI

A-) Koordinatoriin kimlere yetki verecegi 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilmis olup,
Midiir ve diger idarecilerin yetki devirleri ve vekaletler bu kanun cergevesinde siirdiiriilmektedir.

B-) Koordinatorliigiimiiz alt birimlerinde yiiriitiilen faaliyetlere iligskin is akis semalar1 hazirlanirken
imza ve onay mercileri belirtilmistir.

Standart: 4. Yetki Devri

Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin smrlari agikca belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir.
Devredilen yetkinin 6nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

4.1. Is akas siireglerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidir.

4.2. Yetki devirleri, list yonetici tarafindan belirlenen esaslar ¢cercevesinde devredilen yetkinin sinirlarini
gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir.

4.3. Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir.

4.4. Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

4.5. Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iligkin olarak belli donemlerde yetki devredene
bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.

2 - RiISK DEGERLENDIRME STANDARTLARI

STANDART 5 - PLANLAMA VE PROGRAMLAMA

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 9 uncu maddesi hiikmiine
dayanilarak Devlet Planlama Miistesarligi tarafindan hazirlanan Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya
Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine istinaden ve yine Devlet Planlama Miistesarlig1
tarafindan hazirlanan Kamu Idareleri Igin Stratejik Planlama Kilavuzu geregince Universitemizde 2015-2019
yillarim1 kapsayan stratejik planlama g¢aligmalaria, 07.06.2013 tarihli {iniversite yonetim kurulu karar ile
baslamistir. Tamamlanan Stratejik Planimiz 14.02.2014 tarihinde Kalkinma Bakanligina incelenmek {izere
gonderilmistir. Kalkinma Bakanligi tarafindan 2015-2019 donemini kapsayan 2. Stratejik Planimiz
degerlendirilerek; Degerlendirme raporu 28.04.2014 tarihinde iiniversitemize gonderilmistir. Degerlendirme
raporunda belirtilen hususlar dogrultusunda gerekli diizeltmeler yapilarak Stratejik Plan ¢alismasi uygulamaya
gecilmistir. Koordinatorliigiimiiz Stratejik Plam 2013 yili Eyliil ayinda tamamlanip Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilmistir.

Standart: 5. Planlama ve Programlama



Idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlar1 gergeklestirmek icin ihtiya¢ duyduklar
kaynaklar1 igeren plan ve programlarini olusturmali ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara
uygunlugunu saglamalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

5.1. Idareler, misyon ve vizyonlarin1 olusturmak, stratejik amaclar ve olciilebilir hedefler saptamak,
performanslarint  6lgmek, izlemek ve degerlendirmek amaciyla katilimer yontemlerle stratejik plan
hazirlamalidir.

5.2. Idareler, yiiriitecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini, performans
hedef ve gostergelerini iceren performans programi hazirlamalidir.

5.3. Idareler, biitgelerini stratejik planlarina ve performans programlarina uygun olarak hazirlamalidir.

5.4. Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla belirlenen amag ve
hedeflere uygunlugunu saglamalidir.

5.5. Yoneticiler, gorev alanlar1 g¢ercevesinde idarenin hedeflerine uygun 6zel hedefler belirlemeli ve
personeline duyurmalidir.

5.6. Idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, dl¢iilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli olmalidir.

STANDART 6 — RISKLERIN BELIRLENMESi VE DEGERLENDIRILMESI

Midiirliigiimiiz 2020-2024 donemi Stratejik Planinda Amag¢ ve hedefler dogrultusunda riskler ve
onlemleri belirlenmis olup, degisen kosullara gore giincellemeler yapilmaktadir.

Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

Idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gerceklesmesini engelleyebilecek
i¢ ve dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak onlemleri belirlemelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

6.1. Idareler, her y1l sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine yonelik riskleri belirlemelidir.

6.2. Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz edilmelidir.

6.3. Risklere kars1 alinacak 6nlemler belirlenerek eylem planlari olusturulmalidir.

3 - KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

STANDART 7 - KONTROL STRATEJILERI YONTEMLERI

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60 mc1 maddesiyle ve bu
kanuna istinaden ¢ikan ikincil mevzuatla ayrica 24/12/2005 tarih ve 26033 sayili resmi gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren 5436 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu fle Baz1 Kanun Ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15 inci maddesiyle Koordinatorliigiimiizce verilen
gorevler Genel Kamu Hizmeti niteligindedir.

Koordinatorliiglimiizce bu hizmetlerin yerine getirilmesi sirasinda islem Oncesi kontrol, siire¢ kontrolii
ve islem sonrasi kontroller uygulanmaktadir.

Standart: 7. Kontrol stratejileri ve yontemleri

Idareler, hedeflerine ulasmay1 amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve yontemlerini
belirlemeli ve uygulamalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

7.1. Her bir faaliyet ve riskleri i¢in uygun kontrol strateji ve yontemleri (diizenli gozden gegirme,
ornekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, dogrulama, analiz etme,
yetkilendirme, gozetim, inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir.

7.2. Kontroller, gerekli hallerde, islem oncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de
kapsamalidir.

7.3. Kontrol faaliyetleri, varliklarin dénemsel kontroliinii ve glivenliginin saglanmasini kapsamalidir.

7.4. Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen fayday1 asmamalidir.

STANDART 8 — PROSEDURLERIN BELIRLENMESIi VE BELGELENDIRILMESI

Koordinatorliiglimiiz faaliyetlerine iliskin olarak birimlerimizde gerceklestirilen gorev ve islemlerle
ilgili olarak siire¢ akislari belirlenmis olup c¢ikarilan is akis semalar1 asagida goriildiigii gibi olup aym
zamanda ekte yer almaktadir.

Koordinatorliigiimiiz Faaliyetlerine iliskin Is Akis Siirecleri

Tiibitak Projeleri Is Akist

UTTO Uzerinden Basvurulan Uluslararasi Projeler Is Akisi

Universite Sanayi Isbirligi Projeleri Is Akist




Kamu Universite Sanayi Isbirligi Siireci Is Akis1
Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1 Bagvuru Siireci Is Akist
Girisimcilik Siireci Is Akist

STANDART 9-GOREVLER AYRILIGI

Koordinatorliigiimiiziin - alt birimlerinde gorevli personel arasinda yapilacak gorev dagiliminda
islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi kaydedilmesi ve kontroliinde farkli personel gorevlendirilmistir

Mali hizmetler biriminde 6n mali kontrol gdrevini yliriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sozlesme tasarilariin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim
alinmas1 gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve
ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda bagkan ve iiye olamazlar.” Hiikmii geregince mali karar
ve islemlerin hazirlanmas1 ve uygulanmasi asamalarinda Daire Baskanligimiz I¢ Kontrol Sube Miidiirliigiinde
gorevli herhangi bir personel gorevlendirilmemistir.

Standart: 9. Gorevler ayrihig:

Hata, eksiklik, yanlislik, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak i¢in faaliyetler ile mali karar ve
islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri personel arasinda
paylastirilmalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

9.1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii
gorevleri farkl kigilere verilmelidir.

9.2. Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriligi ilkesinin tam olarak uygulanamadigi
idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmali ve gerekli 6nlemleri almalidir.

STANDART 10 — HIYERARSIK KONTROLLER

Koordinatorliigiimiiziin birimlerinde gorevli personel, gorev yaptiklari birimin gérev taniminda belirtilen
gorevleri yine birimlerin is siiregleri dahilinde verilen gorevlerden Koordinatore karsi sorumludurlar.

Standart: 10. Hiyerarsik kontroller

Yoneticiler, is ve islemlerin prosediirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

10.1. Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmasi i¢in gerekli kontrolleri
yapmalidir.

10.2. Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve usulsiizliiklerin giderilmesi
icin gerekli talimatlar1 vermelidir.

STANDART 11 - FAALIYETLERIN SUREKLILIGI

Koordinatorliigiimiiz faaliyetlerinin siirekliligini saglamak amaciyla gorevli personelin yillik izinli
oldugu donemlerde yerine bakacak personel gorevlendirilmektedir. Ayni isle ilgilenen ya da isle ilgili bilgisi
olan personellere birlikte izin verilmemektedir. Personel sayimizin yetersiz olmasi nedeniyle personellerimiz
tek alanda uzmanlasmamis, Koordinatorliikte yiiriitiilen islerin birgcogu hakkinda bilgi sahibi olmalari
saglanmustir.

Standart: 11. Faaliyetlerin siirekliligi

Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya ydnelik gerekli énlemleri almalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

11.1. Personel yetersizligi, gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi sistemlerine gecis,
yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganiistii durumlar gibi faaliyetlerin stirekliligini etkileyen nedenlere
kars1 gerekli onlemler alinmalidir.

11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel gorevlendirilmelidir.

11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya iglemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de igeren bir
rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan saglanacaktir.

4 - BILGI VE ILETiSIM SANDARTLARI

STANDART 12 - BILGI SISTEMLERI KONTROLLERI
Koordinatorliiglimiiz biitgesi bulunmadigindan muhasebe kayitlar1 iglemleri yapilmamaktadir.
Kullanilan bilgi sistemleri liniversite tarafindan veri ve bilgi girisi yetkilendirilmis personel tarafindan
sisteme kullanict kodu ve sifre girilerek yapilmaktadir. Sistemde bilgi girisi yapan personel ile isleme onay
veren personele iligskin bilgiler izlenebilmektedir.



Personele kullanici kodu ve sifre verme islemleri ve yetki diizeylerinin ne olacagi Koordinatorliiglimiiz
tarafindan belirlenmektedir. Sistemde bilgi girisi yapan personel ile isleme onay veren personele iligkin
bilgiler izlenebilmektedir.

Standart: 12. Bilgi sistemleri kontrolleri

Idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak igin gerekli kontrol mekanizmalar
gelistirmelidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

12.1. Bilgi sistemlerinin siirekliligini ve glivenilirligini saglayacak kontroller yazili olarak belirlenmeli
ve uygulanmalidir.

12.2. Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler yapilmali, hata ve
usulsiizliiklerin 6nlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak mekanizmalar olusturulmalidir.

12.3. Idareler bilisim y&netimini saglayacak mekanizmalar gelistirmelidir.

STANDART 13 - BILGI VE ILETISiM

26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili resmi gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar: tebligi
kapsaminda Koordinatorliigiimiizce yapilacak olan ¢alismalar ve Koordinatorliigiimiiz personelini ilgilendiren
gorev, yetki ve sorumluluklar konusunda birim personeli bilgilendirilmistir.

Koordinatorliigiimiize kurum i¢inden veya digindan gelen yazilar hakkinda ilgisine gore gérevli personel
hiyerarsik yapi icerisinde bilgilendirilmektedir.

Koordinatorliigiimiiz birimlerinde gorevli akademik personelde diz {istii bilgisayar, her bir idari
personelin kullaniminda birer adet masaiistii bilgisayar olup bilgisayarlarin tiimiinde Internet baglantisi
bulunmaktadir. Bu nedenle gorevlerini yerine getirirken gerekli olabilecek giincel bilgilere (Ornegin giinliik
resmi gazetelere http://rega.basbakanlik.gov.tr, Biit¢e ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiince yayimlanan ya da
duyurulan bilgi ve belgelere veya http://www.bumko.gov.tr, Devlet Planlama Teskilatinca yayimlanan ya da
duyurulan bilgi ve belgelere veya mevzuata http://www.dpt.gov.tr/ Yiiksek Ogretim Kurumunca yayimlanan
ya da duyurulan bilgi ve belgelere veya mevzuata http://www.yok.gov.tr Baskanligimiz tarafindan hazirlanan
dokiimanlara https://utto.usak.edu.tr/, vs. web sayfalarindan)  kolaylikla ulasabilmeleri saglanmisg
bulunmaktadir.

Standart: 13. Bilgi ve iletisim

Idareler, birimlerinin ve ¢alisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireclerinin saglikli bir
sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amactyla uygun bir bilgi ve
iletisim sistemine sahip olmalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

13.1. Idarelerde, yatay ve dikey ig iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir bilgi ve iletisim
sistemi olmalidir.

13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda
ulasabilmelidir.

13.3. Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullanigh ve anlasilabilir olmalidir.

13.4. Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve biitcenin uygulanmasi ile kaynak
kullanimina iligkin diger bilgilere zamaninda erigebilmelidir.

13.5. Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ duydugu gerekli bilgileri ve raporlar tiretebilecek ve
analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaclari c¢ercevesinde beklentilerini gorev ve
sorumluluklar1 kapsaminda personele bildirmelidir.

13.7. Idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, oneri ve sorunlarini
iletebilmelerini saglamalidir

STANDART 14 - RAPORLAMA
Universitemiz ilgili yila ait Idare Faaliyet Raporunun zamaninda olusturulabilmesi icin Merkez
Miidiirliigii’ne ait faaliyet raporu takip eden mali yilin en ge¢ Subat aymin basina kadar Kamu Idarelerince
Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yonetmelikte yazili ilkeler ve ekte yer alan format dahilinde
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmektedir.

08-06-2005 tarih ve /25839 sayili resmi gazetede yayimlanarak yiriirlige giren Genel Yonetim
Muhasebe Yonetmeligi kapsaminda hazirlanacak olan mali tablolarin yonetmeligin 111 inci maddesi
geregince biitiinliik, giivenilirlik, kullanighlik, yontemsel gecerlilik ve ulasilabilirlik ilkeleri ¢ercevesinde;
yeterli mesleki egitimi almig personel tarafindan muhasebe kayitlarindaki verilere dayanilarak ve istatistiksel
yontemler kullanilarak hazirlanmaktadir. Merkezimize ait akademik faaliyetler, personel yapimiz, egitim —
ogretim ve idari amagli kullanilan varliklarimiz hakkinda bilgiler kayitlarimiz esas alinarak raporlanmaktadir.
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EKLER LISTESI

Ek 1- Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yonetmelik
Ek 2- Faaliyet Raporu Hazirlama Siireci

Ek 3- Faaliyet Raporu Hazirlama Formati

Ek 1- Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yénetmelik
BIRINCI BOLUM

Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmelik; genel biitge kapsamindaki kamu idareleri, 6zel biitgeli idareler, sosyal
giivenlik kurumlart ile mahalli idarelerin faaliyet raporlarinin hazirlanmasi, ilgili idarelere verilmesi, kamuoyuna
aciklanmasi ve bu islemlere iliskin siireler ile diger usul ve esaslar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Dayanak

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 41 inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: Maliye Bakanligini,

b) Faaliyet raporu: Birim ve idare faaliyet raporlarini, genel faaliyet raporunu ve mahalli idareler genel

faaliyet raporunu,

¢) Genel biit¢e kapsamindaki kamu idareleri: Kanuna ekli (I) sayili cetvelde yer alan kamu idarelerini,

¢) Harcama birimi: Kamu idaresi biitgesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

d) Kanun: 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununu,

e) Mabhalli idare: Yetkileri belirli bir cografi alan ve hizmetlerle sinirli olarak kamusal faaliyet gosteren

belediye, il 6zel idaresi ile bunlara bagli veya bunlarin kurduklar1 veya iiye olduklari birlik ve idareleri,

f) Mali y1l: Takvim yilini,

g) Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idareleri: Kanuna ekli (I), (II) ve (III) sayili cetvellerde yer alan

kamu idarelerini,

g) Ozel biitceli idareler: Kanuna ekli (II) say1li cetvelde yer alan kamu idarelerini,

h) Performans esaslhi biitceleme rehberi: Kanunun 9 uncu maddesi uyarinca Bakanlik¢a hazirlanan ve

performans esasli biitgelemeye iliskin esas ve usuller ile standartlar1 belirleyen rehberi,

1) Performans gostergesi: Kamu idarelerinin performans hedeflerine ulasmak amaciyla yiiriittiikleri

faaliyetlerin sonuglarini 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek icin kullanilan gostergeleri,

1) Performans hedefi: Kamu idarelerinin stratejik hedeflerine ulasmak i¢in bir mali yilda gergeklestirmeyi

amagladiklar1 performans seviyelerini gdsteren hedefleri,

j) Performans programi: Kamu idarelerinin stratejik planlariyla uyumlu olarak bir mali yilda yiiriitiilecek

faaliyetlerini, faaliyet ve proje bazinda kaynak ihtiyacini, performans hedef ve gostergelerini iceren, idare

biitgesinin ve faaliyet raporunun hazirlanmasina esas teskil eden programi,

k) Sosyal gilivenlik kurumlari: Kanuna ekli (IV) sayili cetvelde yer alan kamu kurumlarini,

1) Stratejik Plan: Kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli amagclarini, temel ilke ve politikalarini, hedef ve

onceliklerini, performans olgiitlerini, bunlara ulagmak i¢in izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlarini

iceren plant,

m) Ust yonetici: Milli Savunma Bakanliginda Bakani, bakanliklarda miistesari, diger kamu idarelerinde en

n) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi, ifade eder.

IKINCI BOLUM

Raporlama ilkeleri

Sorumluluk ilkesi

MADDE 4 — (1) Faaliyet raporlari mali saydamlik ve hesap verme sorumlulugunu saglayacak sekilde
hazirlanir.

Dogruluk ve tarafsizhik ilkesi

MADDE 5 — (1) Faaliyet raporlarinda yer alan bilgilerin dogru, giivenilir, dnyargisiz ve tarafsiz olmasi
zorunludur.

Aciklik ilkesi

MADDE 6 — (1) Faaliyet raporlar, ilgili taraflarin ve kamuoyunun bilgi sahibi olmasini saglamak tizere acik,
anlagilir ve sade bir dil kullanilarak hazirlanir.

(2) Raporlarda teknik terim ve kisaltmalarin kullanilmasi durumunda bunlar ayrica tanimlanir.

Tam aciklama ilkesi

MADDE 7 — (1) Faaliyet raporlarinda yer alan bilgilerin eksiksiz olmasi, faaliyet sonuglarini tiim ydnleriyle
aciklamas1 gerekir.

(2) Idarenin faaliyetleriyle ilgisi olmayan hususlara faaliyet raporlarinda yer verilmez.

Tutarhhk ilkesi



MADDE 8 — (1) Faaliyet sonuglarinin gosterilmesi ve degerlendirilmesinde ayni yontemler kullanilir. Y6ntem
degisiklikleri olmas1 durumunda, bu degisiklikler raporda agiklanir.

(2) Faaliyet raporlan yillar itibariyla karsilagtirmaya imkan verecek bigimde hazirlanir.

Yillik olma ilkesi
MADDE 9 — (1) Faaliyet raporlari, bir mali yilin faaliyet sonuglarim gosterecek sekilde hazirlanir.
UCUNCU BOLUM

Faaliyet Raporlarimin Diizenlenmesi,

Tlgili idarelere Verilmesi ve Bu Islemlere Iliskin Siireler

Birim faaliyet raporu

MADDE 10 —(1) Birim faaliyet raporu; genel biitge kapsamindaki kamu idareleri, 6zel biitceli idareler,
sosyal giivenlik kurumlari ve mahalli idarelerin biit¢elerinde kendisine ddenek tahsis edilen harcama yetkilileri
tarafindan hazirlanir.

(2) Genel biitge kapsamindaki kamu idareleri, 6zel biitceli idareler ve sosyal giivenlik kurumlarinin ilgili
mali yila iligkin birim faaliyet raporlar1 harcama yetkilileri tarafindan izleyen mali yilin en ge¢ Mart ay1 sonuna
kadar iist yoneticiye sunulur.

(3) Mahalli idareler harcama yetkilileri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari ise izleyen mali yilin
en ge¢ Subat ay1 sonuna kadar iist yoneticiye sunulur.

(4) Ust yonetici, harcama birimlerinin faaliyetlerini ve performansi izleyebilmek amaciyla, harcama
yetkililerinden {i¢ veya alt1 aylik birim faaliyet raporlari isteyebilir.

(5) Birim faaliyet raporu hazirlayan harcama yetkilileri, raporun igeriginden ve raporda yer alan bilgilerin
dogrulugundan iist yoneticiye karsi sorumludur.

Idare Faaliyet Raporu

MADDE 11 — (1) idare faaliyet raporu, birim faaliyet raporlar1 esas alinarak, idarenin faaliyet sonuglarini
gosterecek sekilde iist yonetici tarafindan hazirlanir.

(2) Genel biit¢e kapsamindaki kamu idareleri, 6zel biitceli idareler ile sosyal giivenlik kurumlarmin ilgili
mali yila iliskin idare faaliyet raporlari list yoneticileri tarafindan izleyen mali yilin en ge¢ Nisan ay1 sonuna kadar
kamuoyuna agiklanir. Bu raporlarin birer 6rnegi ayni siire igerisinde Sayistaya ve Bakanliga gonderilir.

(3) Mahalli idarelerce hazirlanan idare faaliyet raporlarindan; il 6zel idarelerinin faaliyet raporlart Mart ay1
toplantisinda vali veya genel sekreter tarafindan il genel meclisine, belediyelerin faaliyet raporlarit Nisan ay1
toplantisinda belediye bagkani tarafindan belediye meclisine, mahalli idare birliklerinin faaliyet raporlar1 ise Nisan
ayinda birlik bagkani tarafindan birlik meclisine sunulur.

(4) 11 6zel idarelerinin faaliyet raporlart Mart ay1 sonuna kadar; belediyelerin faaliyet raporlari ile mahalli
idare birliklerinin faaliyet raporlar1 ise Nisan ay1 sonuna kadar iist yoneticileri tarafindan kamuoyuna agiklanir. Bu
raporlarin birer drnegi ayni siireler icinde Sayistay’a ve Igisleri Bakanligina génderilir.

(5) Diger mahalli idarelerin faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve sunulmasinda belediyeler i¢in belirlenen
stirelere uyulur.

(6) Sayistay, Bakanlik veya Icisleri Bakanlifinca istenilmesi halinde faaliyet raporlar1 ayrica elektronik
ortamda da gonderilir.

(7) Ust yéneticiler, idare faaliyet raporlarinmn igeriginden ve raporlarda yer alan bilgilerin dogrulugundan
ilgili Bakana; mahalli idarelerde ise meclislerine karsi sorumludur.

Mabhalli idareler genel faaliyet raporu

MADDE 12 — (1) Mahalli idareler genel faaliyet raporu, mahalli idarelerin idare faaliyet raporlar1 esas
almarak I¢isleri Bakanlig1 tarafindan hazirlanir.

(2) Mahalli idareler genel faaliyet raporu Igisleri Bakanhig: tarafindan izleyen mali yilin Haziran ayinin
onbesine kadar kamuoyuna agiklanir. Bu raporun birer 6rnedi ayni siire igerisinde Sayistaya ve Bakanliga
gonderilir.

Mabhalli idareler genel faaliyet raporunun kapsami

MADDE 13 — (1) Mabhalli idarelerin genel durumunu ortaya koymak iizere hazirlanacak mahalli idareler
genel faaliyet raporunda;

a) Mabhalli idare biitgeleri gelir ve gider hedefleri ile ger¢ceklesmelerine iligkin bilgi ve degerlendirmeler,

b) Mahalli idareler, mahalli idarelere bagli kurulus ve isletmeler ile belediye ortakliklarinin i¢ ve dis

borg¢larina iligskin bilgi ve degerlendirmeler,

¢) Mahalli idarelerin insan kaynaklari ile fiziki kaynaklarina iliskin bilgi ve degerlendirmeler,

¢) Mahalli idare biitcelerinden yapilan yardimlar ile sosyal hizmet harcamalarina iliskin bilgi ve

degerlendirmeler,

d) Mabhalli idarelerin stratejik planlama ve performans esasli biitceleme uygulamalari hakkinda genel

degerlendirmeler,

e) Mahalli idarelere iligkin i¢ denetim sonuglar1 hakkinda bilgi ve degerlendirmeler,

f) Mahalli idarelere iliskin olarak Icisleri Bakanliginca yiiriitiilen denetim ve gdzetim faaliyetleri hakkinda

Ozet bilgiler,



g) Mabhalli idarelerin y1l i¢cinde yapmis oldugu yatirimlar ile gelecek yillara yaygin yiiklenmelerine iliskin

bilgiler,

) Bakanlik ve Icisleri Bakanliginca gerekli goriilen diger bilgiler, yer alir.

Genel faaliyet raporu

MADDE 14 — (1) Genel faaliyet raporu, merkezi yonetim kapsamindaki idarelerin ve sosyal giivenlik
kurumlarinin bir mali y1ldaki faaliyet sonuglarini gosterecek sekilde Bakanlik tarafindan hazirlanir.

(2) Genel faaliyet raporu Bakanlik tarafindan izleyen mali yilin Haziran ay1 sonuna kadar kamuoyuna
aciklanir ve aynu siire i¢inde Sayistaya gonderilir.

Genel faaliyet raporunun kapsami

MADDE 15 — (1) Genel faaliyet raporunda;

a) Merkezi yonetim biitgesi gelir ve gider hedefleri ve gergeklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin

nedenleri,

b) Kamu bor¢ yonetimi raporu kapsaminda bor¢ stokundaki gelismeler ve bor¢lanmaya iliskin diger

bilgiler,

¢) Yilsonundaki varlik ve yiikiimliiliiklerin durumunu gésterir cetvel ile bunlara iliskin bilgiler

¢) Odenek aktarmalar1 ve diger 6denek islemlerini gosteren cetvel,

d) Biit¢enin uygulamasina iliskin olarak Bakanlik tarafindan yapilan faaliyetler,

e) Idarelerin stratejik planlama ve performans esasli biitceleme uygulamalari hakkinda genel

degerlendirmeler,

f) Mahalli idarelerin mali yapilarina iliskin genel degerlendirmeler,

g) Biitceden yardim alan dernek, vakif, birlik, kurum, kurulus, sandik ve benzeri tesekkiillerin

faaliyetlerine iligkin degerlendirmeler,

&) Bakanlik¢a gerekli goriilen diger bilgiler, yer alir.

Faaliyet raporlarimin Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisine sunulmasi

MADDE 16 — (1) Mahalli idarelerin faaliyet raporlar1 hari¢ olmak iizere idare faaliyet raporlari, mahalli
idareler genel faaliyet raporu ve genel faaliyet raporu, dis denetim sonuglarini dikkate alarak goriislerini de
belirtmek suretiyle Sayistay tarafindan genel uygunluk bildirimi ile birlikte Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisine
sunulur.

(2) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisine sunulan bu raporlar ile genel uygunluk bildirimi komisyonlarda
oncelikle goristiliir.

Faaliyet raporlarimin Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinde goriisiilmesi

MADDE 17 - (1) Tirkiye Biiyilkk Millet Meclisinde, Sayistay tarafindan sunulan raporlar ve
degerlendirmeler gercevesinde, kamu kaynaginin elde edilmesi ve kullanilmasina iliskin olarak kamu idarelerinin
yonetim ve hesap verme sorumluluklar1 gortsiilir. Bu goriismelere {ist yonetici veya gorevlendirecegi
yardimcisinin ilgili bakanla birlikte katilmasi zorunludur.

(2) Merkezi yonetim kapsamindaki idarelerin ve sosyal giivenlik kurumlarinin idare faaliyet raporlari,
genel faaliyet raporu, dis denetim genel degerlendirme raporu ve kesin hesap kanun tasarisi ile merkezi yonetim
biitge kanunu tasaris1 birlikte gortistiliir.

DORDUNCU BOLUM

Birim ve idare Faaliyet Raporlarinda Yer Almasi Gereken Hususlar

Birim ve idare faaliyet raporlarinin kapsam

MADDE 18 — (1) Birim ve idare faaliyet raporlari, asagida yer alan boliimleri ve bilgileri icerecek sekilde
hazirlanir.

a) Genel bilgiler: Bu boliimde, idarenin misyon ve vizyonuna, teskilat yapisina ve mevzuatina iliskin bilgilere,
sunulan hizmetlere, insan kaynaklar1 ve fiziki kaynaklar ile ilgili bilgilere, i¢ ve dig denetim raporlarinda yer alan tespit
ve degerlendirmelere kisaca yer verilir.

b) Amag ve hedefler: Bu boliimde, idarenin stratejik amag ve hedeflerine, faaliyet yili 6nceliklerine ve izlenen
temel ilke ve politikalarina yer verilir.

c¢) Faaliyetlere iligkin bilgi ve degerlendirmeler: Bu boéliimde, mali bilgiler ile performans bilgilerine detayli
olarak yer verilir.

1) Mali bilgiler bashgr altinda, kullanilan kaynaklara, biitce hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen
sapmalarin nedenlerine, varlik ve yiikiimliiliikkler ile yardim yapilan birlik, kurum ve kuruluslarin faaliyetlerine iligkin
bilgilere, temel mali tablolara ve bu tablolara iliskin agiklamalara yer verilir. Ayrica, i¢ ve dis mali denetim sonuglari
hakkindaki 6zet bilgiler de bu baglik altinda yer alir.

2) Performans bilgileri baslhigi altinda, idarenin stratejik plan ve performans programi uyarinca yiiriitiilen
faaliyet ve projelerine, performans programinda yer alan performans hedef ve géstergelerinin gergeklesme durumu ile
meydana gelen sapmalarin nedenlerine, diger performans bilgilerine ve bunlara iliskin degerlendirmelere yer verilir.

¢) Kurumsal kabiliyet ve kapasitenin degerlendirilmesi: Bu boéliimde, orta ve uzun vadeli hedeflere
ulagilabilmesi siirecinde teskilat yapisi, organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite gibi unsurlar agisindan igsel bir
durum degerlendirmesi yapilarak idarenin {istiin ve zayif yanlarina yer verilir.

d) Oneri ve tedbirler: Faaliyet yili sonuglar1 ile genel ekonomik kosullar, biitce imkanlar1 ve beklentiler goz
Online almarak, idarenin gelecek yillarda faaliyetlerinde yapmayi planladigi degisiklik Onerilerine, hedeflerinde



meydana gelecek degisiklikler ile karsilasabilecegi risklere ve bunlara yonelik alinmasi gereken tedbirlere bu boliimde
yer verilir.

Birim ve idare faaliyet raporlarimin sekli

MADDE 19 - (1) Birim ve idare faaliyet raporlari, Ek-1’de yer alan sekle uygun olarak hazirlanir. Birim
faaliyet raporlarinda sadece harcama birimine iliskin bilgilere yer verilir. Birim faaliyet raporlarinda birim yoneticisinin;
idare faaliyet raporlarinda ise ilgili bakan ve iist yoneticinin sunug metni yer alir.

(2) idare faaliyet raporlarina, Ek-2 ve Ek-4’te 6rnekleri yer alan iist yonetici tarafindan imzalanan "i¢ Kontrol
Gilivence Beyani" ile mali hizmetler birim yoOneticisi tarafindan imzalanan " Mali Hizmetler Birim YOneticisinin
Beyan", birim faaliyet raporlarina ise EK-3’te 6rnegi yer alan ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanan "I¢ Kontrol
Gtivence Beyan1" eklenir.

(3) Kamu yonetiminde uygulama birligini saglamak ve birim faaliyet raporlarindan hareketle idare faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini kolaylastirmak amactyla, raporlarda yer almasi gereken diger hususlar ve ekler Bakanlik¢a
hazirlanan performans esasl biitceleme rehberinde belirlenir.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Faaliyet raporlarinin kamuoyuna a¢iklanmasi

MADDE 20 — (1) Genel faaliyet raporu, mahalli idareler genel faaliyet raporu ve idare faaliyet raporlari
Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirlenmis olan siirelere uyularak basin acgiklamasi yapilmak suretiyle kamuoyuna
duyurulur ve ilgili idarenin internet sayfasinda yaymmlanir. Internet sayfasi bulunmayan idareler, faaliyet raporlarina
kamuoyunun erigimini saglamak tizere gerekli tedbirleri alirlar.

Gizlilik gerektiren bilgiler

MADDE 21 - (1) Faaliyet raporlarinda milli giivenlik, savunma ve istihbarat hizmetlerine iliskin gizlilik
gerektiren bilgiler ile devlet sirr1 ve ticari sir niteligindeki bilgilere ve iilkenin ekonomik ¢ikarlar1 agisindan gizli
kalmas1 gereken bilgilere yer verilmez.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 22 — (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya Bakanlik yetkilidir.

fIk faaliyet raporu

GECICI MADDE 1 — (1) Kamu idareleri bu Yénetmelikte belirlenen usul ve esaslara gore ilk faaliyet
raporlarmi, 2006 mali yil1 i¢in hazirlarlar.

Performans bilgileri

GECIiCI MADDE 2 — (1) Kamu idareleri ilk performans programlarim hazirladiklar1 yila kadar, faaliyet
raporlarmin performans bilgileri boliimiinde sadece faaliyet ve projelere iliskin bilgilere yer verirler.

Yiiriirlik

MADDE 23 — (1) Bu Yonetmelik 1/1/2006 tarihinden gegerli olmak {izere yayimu tarihinde yiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 24 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Maliye Bakani yiiriitiir.

Ek- 2 Faaliyet Raporu Hazirlama Siireci

FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SURECI

Sorumlular Is Akisi Aciklamalar Sorumlu Birim | Ayrilan siire

Harcama Yetkilisi Birim Faaliyet Kamu Idarelerince Harcama Izleyen mali y1ilin
Raporlariin Hazirlanacak Faaliyet Birimleri Subat Ayinin basi
Hazirlanmasi Raporlar1 Hakkinda

Y 6netmelikte yazili ilkeler
ve belirlenen format
dahilinde hazirlanarak
ayrilan siire igerisinde {ist
yOneticiye sunmalari
gerekmektedir.

Ust Yonetici Idare Faaliyet Harcama Birimlerinden Strateji Izleyen mali y1lin
Raporunun gelen Birim Faaliyet Gelistirme Daire | Nisan Aymnin Sonu
Hazirlanmasi Raporunu hazirlayarak Baskanlig1

ayrilan siire igerisinde
kamuoyuna agiklamasi ve
Sayistay Baskanligina ve
Maliye Bakanliga
gondermesi gerekmektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Bilgisayar Isletmeni/Memur TTO koordinatdrii




Ek-3: Birim ve idare Faaliyet Raporu HazirlamaFormati

BAKAN SUNUSU[1]

UST YONETICi SUNUSU
ICINDEKILER

I- GENEL BILGILER

A- Misyon ve Vizyon[2]

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

C- Idareye lliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yap1

2- Orgiit Yapist

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

4- Insan Kaynaklar1

5- Sunulan Hizmetler

6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

D- Diger Hususlar

I1- AMAC ve HEDEFLER

A- idarenin Amac ve Hedefleri

B- Temel Politikalar ve Oncelikler

C- Diger Hususlar

I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER
A-Mali Bilgiler

1- Biitge Uygulama Sonuglar1

2- Temel Mali Tablolara iliskin A¢iklamalar
3- Mali Denetim Sonuglari

4- Diger Hususlar

B- Performans Bilgileri

1- Faaliyet ve Proje Bilgileri

2- Performans Sonuglar1 Tablosu

3- Performans Sonuglarinin Degerlendirilmesi
4- Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi
5- Diger Hususlar

IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A- Ustiinliikler

B- Zayifiklar

C- Degerlendirme

V- ONERI VE TEDBIRLER

STANDART 15 - KAYIT VE DOSYALAMA SISTEMi

Kamu kurum ve kuruluslarinda yazili iletisimin ¢aga uygun olarak gelistirilmesi, evrak havale ve
takiplerindeki genel esaslarin yeniden degerlendirilerek otomasyon tekniklerine de uygun bir kodlama
standardinin saglanmas1 maksadiyla Universitemiz Rektdrliigii’niin (Genel Sekreterlik) 06.03.2013 tarih ve
33424009-07-110 sayili yazilari ile olusturulan (8) haneli Idari Birim Kimlik Kodlarmin iiretildigi ve resmi
yazilarin “sayr” boliimiinde haberlesme kodlarmin kullanilmasi yerine Idari Birim Kimlik Kodlarinm
kullanilmasinin uygun olacagi degerlendirilerek, Idari Birim Kimlik Kodlarmin Kullanilma Esaslarinda (ek-1)
gosterildigi sekilde Birimimize ait Idari Birim Kimlik Kodlarinin (ek-2) kullanilmaya baslanilmas1 hususunda
geregi bildirilmistir. Buna gore Miidiirliiglimiiz birimlerinin yazismalarinda kullanacagi yazisma kodlar
asagida yazili oldugu gibidir.

Usak Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi yazisma kodlari:

55147006 — Teknoloji Transfer Ofisi

25.03.2005 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayil1 Standart Dosya Plan1 konulu
Basbakanlik Genelgesinde; Universitelerin ana faaliyetlerine yonelik doysa planlarinin Yiiksekdgretim Kurulu
Bagkanliginca en kisa siirede hazirlanarak Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigline gonderilecegi,
mezkur Genel Miidiirlilkge onaylanmasini miiteakip ortak alanlarla birlikte iiniversitelerde kullanilmaya
baslanacag belirtilmistir.

Bu nedenle Universitelerin kullanacagi standart dosya planmin Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan
hazirlanarak Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine onaylanmasini miiteakip kullanilmaya baglanacaktir.




16.07.2008 tarih ve 26938 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2008/16 sayili Elektronik Belge
Standartlar1 konulu Bagbakanlik Genelgesinde; Kamu adina gorev yapan kurum ve kuruluslarin faaliyetleri
sonucu olusan belgelerin kayit altina alinmas1 ve bu belgelerin istenildigi anda erisilebilir sekilde yonetilmesi,
kurumsal faaliyetlerin ayrilmaz bir pargasi ve bir kamu gorevidir. Herkesin, her zaman, her yerden kolaylikla
ulagabilecegi seffaf, verimli ve sade bir kurum yapisi giiniimiizde modern ve demokratik kurumlarin temel
hedefi haline gelmistir. Elektronik ortamda sunulan hizmetlerin ve e-kurum yapisinin temelini elektronik bilgi
sistemleri olusturmaktadir.

Elektronik belgelerin kayit altina alinmasi, kullanilmasi ve arsivlenmesi konularinda ¢alisma yapma
gorevi E-Doniisim Icra Kurulu'nun 9 Eyliil 2004 tarih ve 7 numarali Karar1 ile Devlet Arsivleri Genel
Midiirligii’ne verilerek TSE 13298 no’lu standardin yaymlanmasi saglanmistir. Hazirlanan bu standart kamu
kurum ve kuruluslarinin kullanacaklar1 elektronik belge yonetim sistemleri i¢in temel bir kaynak teskil
etmektedir.

Kamu kurum ve kuruluslart olusturacaklar1 elektronik belge yonetim sistemlerinde TSE
13298 no’lu standarda gore islem yapacak, ayrica liretmis olduklari elektronik belgenin kurumlar arasi
paylasimin1 www.devletarsivleri.gov.tr internet adresinde belirlenen kurumlar arasi elektronik belge paylasim
hizmeti kriterlerine gore gerceklestirecektir. Genelgenin yayimi tarihinden 6nce kurulan sistemler ise ilgili
kamu kurum ve kuruluslarinca gézden gegcirilerek iki yil icinde standarda uyumlu hale getirilecektir.

Bu nedenle 16.07.2008 tarih ve 26938 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2008/16
sayil1 Elektronik Belge Standartlart konulu Bagbakanlik Genelgesi geregince Universitemiz Elektronik Belge
Yonetim Sistemine gecmis bulunmaktadir.

Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, smiflandirildigi ve
dosyalandigi kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare igi
haberlesmeyi kapsamalidir.

15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici ve personel tarafindan ulasilabilir
ve izlenebilir olmalidir.

15.3. Kay1t ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin glivenligini ve korunmasini saglamalidir.

15.4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

STANDART 16 - HATA USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARIN BiLDIRILMES]

Koordinatorliigiimiiz personeli, gorevleri sirasinda karsilasmis olduklari, hata, usulsiizlik ve
yolsuzluklari s6z veya yazi ile en yakin amirden baslayarak silsile yolu ile bildirmeleri, karar verme yetkisi
bulunmayan amirlerin hata, usulsiizlik ve yolsuzluklar silsile yolu ile kendi goriisleriyle birlikte en yakin
amirine bildirmeleri gerekmektedir.

Ayrica; devlet memurlar1 amirleri veya kurumlart tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve
islemlerden dolay1 sikayetlerini ve kurumlari ile ilgili resmi ve sahsi islerinden dolayr miiracaatlarin1 Devlet
Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelikte belirlenen esas ve usullere gore yapmalari
gerekmektedir.

Yonetmeligin 5 inci maddesi geregince; Sikayetler s6z veya yazi ile en yakin amirden baglanarak silsile
yolu ile ve sikayet edilen amirler atlanarak yapilir.

Yazili sikdyetler maksadi en iyi ifade edecek sekilde ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yazilan bir
dilekge ile yapilir. Dilekgede tespit edilen eksiklikler ile sug teskil etmeyen usulsiizliiklerin giderilmesi
sikayeti kabul eden amirlerce saglanur.

Sozli sikayetlerde de bu esaslara uyulur.

Sozli olarak yapilan sikayetler, sikdyeti yapanin istemi halinde yapildiklar1 anda sikayetci ile sikayeti
kabul eden amir tarafindan birlikte imzalanan bir tutanakla tespit olunur ve iki tarafa verilir.

Amir de sikayetin tutanaga gegcirilmesini isteyebilir. Sikayet¢i tutanak diizenlenmesinden kaginirsa
sikayet yapilmamis sayilir.

Yonetmeligin 12. maddesi geregince; miiracaatlar hakkinda karar verme yetkisi miiracaat konusunu
coziimlemeye yetkili kiliman mercilere aittir. Miiracaati kabul eden ancak sorunu ¢oziimleme yetkisi
bulunmayan amirler bunlarin silsile yolu ile miiracaat konusunu ¢oziimlemeye yetkili kilinan mercilere 3 giin
icinde intikal ettirir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

16.1. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri belirlenmeli ve duyurulmalidir.

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar hakkinda yeterli incelemeyi yapmalidir.

16.3. Hata, usulsiizlik ve yolsuzluklar1 bildiren personele haksiz ve ayirimci bir muamele
yapilmamalidir.



5 - iZLEME STANDARTLARI

STANDART 17— iC KONTROLUN DEGERLENDIRILMES]

Koordinatorliiglimiizde gorevli personel, baskanligimiz faaliyetlerinin yiriitiilmesi sirasinda
uygulanmakta olan i¢ kontrol sisteminin siirekliligini saglamak ve belirlenmis usul ve esaslara uymaktan
sorumludur.

Idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

17.1.1¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel bir degerlendirme yapma veya bu iki yontem birlikte
kullanilarak degerlendirilmelidir.

17.2.I¢ kontroliin eksik yonleri ile uygun olmayan kontrol yéntemlerinin belirlenmesi, bildirilmesi ve
gerekli onlemlerin alinmasi konusunda siire¢ ve yontem belirlenmelidir.

17.3. I¢ kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin katilim1 saglanmalidir.

17.4.I¢ kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin goriisleri, kisi ve/veya idarelerin talep ve
sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar dikkate alinmalidir.

17.5. I¢ kontroliin degerlendirilmesi sonucunda almmasi1 gereken énlemler belirlenmeli ve bir eylem
plan1 ¢ercevesinde uygulanmalidir.

. _ STANDART 18- iC DENETIM
I¢ denetim faaliyetleri I¢ Denetim Kurulu tarafindan belirlenen standartlara uygun bir sekilde

Universitemiz i¢ Denetgileri tarafindan saglanacaktir.

Idareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir i¢c denetim faaliyetini saglamalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

18.1. i¢ denetim faaliyeti ic Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen standartlara uygun bir
sekilde yiiriitiilmelidir.

18.2. I¢ denetim sonucunda idare tarafindan almmasi gerekli goriilen onlemleri iceren eylem plani
hazirlanmali, uygulanmali ve izlenmelidir.

USAK UNIVERSITESI, TEKNOLOJi TRANSFER OFiSiNiN
IC KONTROL SIiSTEMININ KAMU iC KONTROL STANDARTLARINA
UYUMUNU SAGLAMAK UZERE YAPILMASI GEREKEN CALISMALARA iLiSKiN
EYLEM PLANI

Koordinatorliigimiiz i¢ kontrol sistemiyle ilgili olarak 26.12.2007 tarith ve 26738 sayili resmi gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol standartlari tebligi uyarmca yapilmasi gereken calismalar1 yiiriitmek, hazirlamak
iizere Koordinatorliigiimiiz biinyesinde ¢alisma grubu olusturulacaktir.

Calisma gurubunda Koordinatérliigiimiizde 1 Ogretim Gérevlisi gorevlendirilecektir.

Buna gore 1 baskan 1 iiyeden olusacak calisma grubunda gorevli personel asagidaki tabloda
belirtilmistir.

Tablo (1) Calisma grubunda gorevli personel listesi

Calismalardaki Gorevi Ad1 Soyadi Unvam Gorev Yaptig1 Birim
Baskan Ogr.Gor.Dr. Atike INCE | Koordinator Teknoloji ~ Transfer
YARDIMCI Ofisi Koordinatorliigii

Uye Ogr.Goér.Dr. Giilsah BASKAN Ogretim Gorevlisi | Teknoloji ~ Transfer
Ofisi Koordinatorliigii

Caligma grubunda gorevli olan personel i¢ kontrol standartlari tebligi kapsaminda asagida belirlenen
siire¢c dahilinde kendi alt birimde yapilmasi gereken calismalar1 hazirlayip yiiriiterek Koordinatorliiglimiizde
I¢ Kontrol Sisteminin olusturulmasini saglamakla gorevlidirler.




_ TEKNOLOJI TRANSFER OFiSi
IG KONTROL/ON MALI KONTROL GORUS FORMU

Sayfa No:

Tarih

Sira No Giderin Nevi ve Niteligi Miktari

Alimin Niteligi

Olgegi

Alimi
Alm
Yapim
Isleri

<
=

Hizm

Giderin Gerekgesi (Hukuki Dayanagi)

Butce Tertibi

Kullanilabilir Odenek Tutari

Yaklasik Maliyeti

Harcama Tutari

Gergeklestirme Usuli

Piyasa Fiyat Arastirmasi Sonuclari (Teklif verenler ve Tutarlari)

Yukarida belirtilen malin / isin satin alinmasi / yaptiriimasi
hususunu onaylariniza arz ederim.

Gergeklestirme Gorevlisi

. Uygundur
( On Mali Kontrol igsleminden sonra imzalanacaktir )

Harcama Yetkilisi

Adi, Soyadi Adi, Soyadi
Unvani Unvani
Tarih Tarih
imzasi imzasi

On inceleme yapilmistir
Adi, Soyadi Tarih
Unvani imzasi

Mali Karar ve islem uygun gérulmemistir
Uygun Goérilmeme Gerekgesi

Kontrol edilmis ve uygun géralmustur
Mali Hizmetler Birimi Yéneticisi

Adi, Soyadi

Unvani

Tarih

imzasi

Mali Hizmetler Birimi Yoneticisi

Unvani

Tarih

imzasi




