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Sure¢ Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siire¢ Adi

Akademik-idari Genel Denetim Siireci

Sure¢ Sahibi /
Sorumlusu

Y uksekokul Mudirt

Siirecin Amaci

Yiiksekokula bagli tiim akademik béliimlerin ve idari birimlerin (Ogrenci Isleri, Personel, Tasinir, Yazi
Isleri vb.) faaliyetlerini, kalite giivence standartlarina (YOKAK/ISO 9001) ve yasal mevzuata uygunluk
yoniinden genel denetime tabi tutmak; birimler aras1 koordinasyonu, Is Sagligi ve Giivenligi (ISG)
onlemlerini, KVKK veri giivenligini ve fiziki alanlarin hazir bulunuslugunu yerinde denetleyerek
kurumsal igleyisin eksiksiz siirdiiriilmesini giivenceye almaktir.

Surec¢ Girdileri

o Yiiksekokul Sekreteri ve Midlr Yardimcilari tarafindan sunulan dénemsel birim faaliyet raporlar1 ve
istatistikleri.

e Kurum i¢i ISG uzman, tasimir sayim komisyonu ve birim seflerinin hazirladig durum tespit kontrol
listeleri.

¢ YOKAK Kalite Giivencesi Olgiitleri ve 2547 Say1li Kanun'un yonetimsel denetim hiikiimleri.

Siire¢ Ciktilar:

e Miidiir tarafindan yerinde denetlenen, eksiklikleri giderilmis ve egitime/operasyona hazir hale
getirilmis fiziki ve dijital kurumsal alanlar.

¢ Tespit edilen operasyonel aksakliklarin veya risklerin giderilmesi amaciyla alt silsileye iletilen resmi
idari emirler, diizeltici 6nleyici faaliyet (DOF) talimatlar.

¢ Y1l sonunda tiniversite rektorliigiine sunulmak iizere onaylanan kurumsal Yiiksekokul Faaliyet
Raporu.

Sureg Tetikleyicisi

Kurumsal takvim uyarinca dénem bas1 hazirlik haftalarina girilmesi, y1l sonu raporlama doneminin
gelmesi veya idari birimlerde operasyonel tikaniklik/risk ihbar1 bulunmasi.

Kullanilan
Sistemler

EBYS (Belgenet), Oracle Tabanli Kurumsal Otomasyon, Microsoft Office, Kalite Giivence Raporlari

Tlgili Birimler ve
Roller

Y Uksekokul Muduri (Sure¢ Sahibi): Tiim akademik ve idari teskilat1 yerinde denetleyen, talimatlari
veren en (st amir.

Miidiir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri: Denetim bulgularina gore operasyonel diizeltmeleri
birimler diizeyinde yiiriten yonetim ekibi.

Tiim Idari Birim Sefleri ve Béliim Baskanliklari: Kendi sorumluluk alanlarindaki eksiklikleri
gidermekle ve denetim verilerini sunmakla yikimlu taraflar.

Siire¢c Adimlari

1. Akademik takvim periyotlarina bagh olarak yiiksekokulun tiim birimlerine (Mali Isler, Ogrenci
Isleri, Arsiv, Tasinir Depolari vb.) ve laboratuvarlarina yonelik genel denetim planlamasinin
yapilmasi.

2. Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir Yardimcilar esliginde fiziki mekanlarin (bilgisayar laboratuvarlari,
derslikler, amfiler, arsiv odalar1 vb.) ISG, teknik altyap: ve temizlik yoniinden yerinde denetlenmesi.

3. Idari birimlerin EBYS evrak islem hizlari, is yiikii dengesi ve kalite performans gostergelerinin

(KPI) donemsel raporlar tizerinden analiz edilmesi.

Yapilan fiziki veya idari denetimlerde; teknik bir aksaklik (Orn: Arizali projeksiyonlar), yasal bir

eksiklik (Orn: ISG taahhiitname eksikligi) veya is yiikii tikaniklig1 tespit edilmesi durumunda, acil

miidahale ve diizeltici faaliyet talimatlarinin Yiiksekokul Sekreterine / ilgili birim sefine ivedilikle
iletilmesi.

5. Tespit edilen eksikliklerin giderilme durumunun makam tarafindan yakindan izlenmesi, sorunlari
¢oziilen kulvarlarin onaylanmasi.
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6. Y1l sonunda tiim akademik boliimlerden ve idari birimlerden gelen yillik istatistiklerin
birlestirilmesiyle olusturulan kurumsal Yiiksekokul Faaliyet Raporunun son incelemesinin
yapilmasi.

7. Tamamen hatasiz ve kurumsal basarty1 dogru yansitan Faaliyet Raporunun nihai e-imza ile
onaylanarak EBYS lizerinden Rektorlik Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina sunulmasi ve siirecin
kapatilmasi.

Riskler ve
Kontroller

Risk: Birimlerdeki operasyonel eksikliklerin (Orn: Arsiv giivenligi aciklari, laboratuvar yazilim hatalari
veya evrak gecikmeleri) denetim eksikligi nedeniyle fark edilmemesi sonucu YOKAK/ISO dis
denetimlerinde kurumun basarisiz olmasi veya kurumsal hak kayiplari riski.
Kontrol: Midiir tarafindan, her akademik dénem baglamadan en az 7 is giinii once tiim yonetim
kadrosuyla birlikte "Fiziki ve Idari Hazir Bulunusluk Denetim Turu" tamamlanmadan egitim-dgretim
periyodunun baglatilmamasi.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Ilgili Birim Sorumlusu

Ad1 Soyad1 Unvam

e-imzahdir.

Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi Ad1
Soyad1 Unvam
e-imzahdir.

Ilgili Ust Diizey Yonetici

Ad1 Soyad1 Unvanm

e-imzahdir.




