T.C. ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ
İLETİŞİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞI
İŞ AKIŞI UYGUNLUK KONTROL PROSEDÜRÜ
1. Amaç
Bu prosedürün amacı, İletişim Fakültesinde yürütülen idari ve akademik faaliyetlerin, yürürlükte bulunan iş akış süreçlerine uygun olarak gerçekleştirilmesini sağlamak; süreçlerde görev alan parafçı ve imzacı personelin kendi sorumluluk alanlarındaki kontrolleri yapmasını güvence altına almak ve iç kontrol sisteminin etkinliğini artırmaktır.

2. Kapsam
Bu prosedür;
· Dekanlık,
· Fakülte Sekreterliği,
· Bölüm Başkanlıkları,
· Yazı İşleri,
· Personel İşleri,
· Öğrenci İşleri,
· Tahakkuk,
· Satın Alma,
· Taşınır Kayıt,
· Destek Hizmetleri,
· diğer tüm akademik ve idari birimlerde yürütülen ve onay süreci bulunan işlemleri kapsar.
4. Tanımlar
İş Akışı: Bir işlemin başlangıcından sonuçlanmasına kadar izlenecek işlem basamaklarını gösteren süreç dokümanı.
Parafçı: İşlemin hazırlanması ve kontrolünden sorumlu personel veya yönetici.
İmzacı: İşlemi mevzuata uygunluğu yönünden değerlendirerek onaylayan yetkili.
Kontrol: İşlemin mevzuata, iş akışına ve kurumsal düzenlemelere uygunluğunun doğrulanması.
5. Temel İlkeler
1. Her işlem yazılı iş akışına uygun olarak yürütülür.
2. İş akışında belirtilmeyen hiçbir işlem basamağı atlanamaz.
3. Her paraf, ilgili personelin kontrol sorumluluğunu ifade eder.
4. Son imza, işlemin tüm yönleriyle uygun olduğunun idari onayı niteliğindedir.
5. İşlemler yalnızca yetkili personel tarafından paraflanır ve imzalanır.
6. Tespit edilen uygunsuzluklar giderilmeden işlem sonuçlandırılamaz.

6. Parafçı Personelin Sorumlulukları
Parafçı personel;
· işlemin kendi görev alanına uygunluğunu,
· ilgili mevzuata uygunluğunu,
· iş akışındaki işlem sırasını,
· ek belgelerin tamlığını,
· hesaplama doğruluğunu,
· tarih ve sayı bilgilerinin doğruluğunu,
· kullanılan formların güncelliğini,
· elektronik kayıtların doğruluğunu
kontrol etmekle yükümlüdür. Paraf verilmesi, yukarıdaki kontrollerin yapıldığını ifade eder.
7. İmzacı Personelin Sorumlulukları
İmzaya yetkili personel;
· işlemin iş akışına uygun ilerlediğini,
· gerekli parafların tamamlandığını,
· mevzuata aykırılık bulunmadığını,
· gerekli kurul veya komisyon kararlarının mevcut olduğunu,
· işlemin kurum kaynaklarını doğru kullandığını,
· risk oluşturacak eksiklik bulunmadığını
kontrol ederek imza işlemini gerçekleştirir.
8. Kontrol Noktaları
Her işlemde aşağıdaki hususlar kontrol edilir:
✓ İş akışı takip edilmiş mi?
✓ Gerekli tüm belgeler eklenmiş mi?
✓ Yetkili kişiler tarafından hazırlanmış mı?
✓ Gerekli paraflar tamamlanmış mı?
✓ Mevzuat dayanağı doğru gösterilmiş mi?
✓ Tarih ve sayı bilgileri doğru mu?
✓ Elektronik sistem kayıtları tamamlanmış mı?
✓ İmzaya sunulmadan önce son kontrol yapılmış mı?

9. Uygunsuzlukların Yönetimi
Aşağıdaki durumlarda işlem paraflanmaz veya imzalanmaz:
· Eksik belge bulunması,
· İş akışında atlanan işlem basamağı bulunması,
· Yanlış mevzuat uygulanması,
· Yetkisiz kişi tarafından hazırlanması,
· Hesaplama hatası bulunması,
· Onay eksikliği,
· Elektronik kayıt eksikliği.
Uygunsuzluklar gerekçesi belirtilerek ilgili personele iade edilir.
10. İzleme ve Değerlendirme
Fakülte Sekreterliği tarafından yılda en az bir kez;
· iş akışlarına uygunluk,
· paraf zinciri,
· imza yetkileri,
· eksik işlem sayısı,
· iade edilen evraklar değerlendirilerek Dekanlığa raporlanır.
11. Sorumlular
Bu prosedürün uygulanmasından;
· Dekan
· Dekan Yardımcıları
· Fakülte Sekreteri
· Bölüm Başkanları
· Birim Sorumluları
· Parafçı Personel
· İmzaya Yetkili Personel görev alanları kapsamında sorumludur.
12. Kontrol Listesi
Her işlem öncesinde aşağıdaki kontrol listesi esas alınır.
	Kontrol Sorusu
	Evet
	Hayır

	İş akışı takip edildi mi?
	□
	□

	Gerekli belgeler tamam mı?
	□
	□

	Mevzuat kontrol edildi mi?
	□
	□

	Gerekli paraflar tamamlandı mı?
	□
	□

	Elektronik kayıtlar oluşturuldu mu?
	□
	□

	Hesaplamalar kontrol edildi mi?
	□
	□

	Son kontrol yapıldı mı?
	□
	□



