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Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]TONYA MESLEK YÜKSEKOKULU
İÇ KONTROL KOMİSYONU
ACİL DURUM VE İŞ SÜREKLİLİĞİ PLANI (2025)
Yürürlük Tarihi: 21.10.2025
Geçerlilik Tarihi: 31.12.2025
Onay: Yüksekokul Müdürü & İç Kontrol Komisyonu Başkanı
1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu plan, Tonya Meslek Yüksekokulu’nda meydana gelebilecek olağanüstü durumlarda (yangın, deprem, sel, elektrik kesintisi, bilişim arızası, veri kaybı, personel yokluğu vb.) faaliyetlerin sürekliliğini sağlamak, riskleri azaltmak ve acil müdahale zincirini belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.
Plan, İç Kontrol Komisyonu tarafından yürütülür ve hem idari-bilişimsel, hem de fiziksel güvenlik alanlarını kapsar.
2. YASAL DAYANAKLAR
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği (Standart 3.6 – Faaliyetlerin Sürekliliği)
· 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu (İSG Komisyonu olmadığı için ilgili yükümlülükler İç Kontrol Komisyonu’na devredilmiştir)
· Trabzon Üniversitesi İç Kontrol Yönergesi
· Tonya MYO Komisyonlar Yönergesi
3. ACİL DURUM TÜRLERİ
	No
	Acil Durum Türü
	Etki Alanı
	Olası Sonuç

	1
	Yangın
	Bina, arşiv, laboratuvar
	Fiziksel zarar, belge kaybı

	2
	Deprem / Doğal Afet
	Personel, bina
	Tahliye, faaliyet durması

	3
	Elektrik / Sistem Kesintisi
	Tüm birimler
	Veri kaybı, iş durması

	4
	Siber Saldırı / Veri Kaybı
	Web, öğrenci işleri
	Bilgi güvenliği riski

	5
	Yetki / Personel Kaybı
	Yönetim / Sekreterlik
	İş sürekliliği aksaması

	6
	Salgın veya Toplu Sağlık Riski
	Akademik ve idari personel
	Ulaşım, ders iptali, uzaktan çalışmaya geçiş




4. MÜDAHALE ORGANİZASYONU VE SORUMLULUKLAR
	Rol
	Sorumluluk
	Açıklama

	Yüksekokul Müdürü
	Genel Koordinasyon
	Planın yürürlüğe alınması ve komisyonların yönlendirilmesi

	İç Kontrol Komisyonu Başkanı
	Kriz yönetimi ve koordinasyon
	Acil durum anında iletişim zincirini başlatır

	Sekreterlik
	Evrak, zimmet ve taşınır güvenliği
	Belgelerin korunması, zimmetlerin kontrolü

	Teknik Personel
	Elektrik, cihaz ve bina güvenliği
	Enerji kesintisi, yangın, ısıtma sistemleri kontrolü

	Web Komisyonu
	Veri güvenliği, sistem yedekleme
	Haftalık yedekleme planı ve erişim yönetimi

	Kalite Komisyonu
	Olay sonrası raporlama
	Faaliyet raporlarına acil durum etkilerini işler

	Tüm Personel
	Tahliye ve güvenlik kurallarına uymak
	Tahliye planında belirtilen güzergâhları izler



5. İLETİŞİM VE KOORDİNASYON ZİNCİRİ
Acil Durum İletişim Zinciri:
1. İç Kontrol Komisyonu Başkanı → 
2. Yüksekokul Müdürü → 
3. Sekreterlik →
4. Teknik Personel →
5. İlgili Komisyon Başkanları →
6. Tüm Personel
Alternatif İletişim Yöntemleri:
· WhatsApp Grubu 
· [bookmark: _GoBack]E-posta zinciri: tonyamyo@trabzon.edu.tr
· Fiziksel panolar ve duyuru ekranları
· Elektrik kesintisi durumunda el yazısı formlar
6. VERİ VE EVRAK GÜVENLİĞİ PLANLAMASI
	Risk
	Önlem
	Sorumlu
	Durum

	Bilgisayar arızası
	Haftalık otomatik yedekleme
	Web Komisyonu
	Aktif

	Server arızası
	Bulut tabanlı ikinci kopya
	Web Komisyonu
	Planlandı

	Arşiv su baskını
	Arşiv rafları zeminden 20 cm yukarıda
	Sekreterlik
	Uygulandı

	Evrak kaybı
	Evrak zimmet defteri / barkod sistemi
	Sekreterlik
	Devam ediyor


7. FİZİKSEL GÜVENLİK VE TAHLİYE PLANI
	Durum
	Önlem / Uygulama
	Sorumlu
	Not

	Yangın
	Yangın tüpleri periyodik kontrol altında (3 ayda 1)
	Teknik Personel
	Gerçek risk raporuna göre yapılmış

	Deprem
	Toplanma alanı: Yüksekokul bahçesi kuzey alanı
	İç Kontrol Komisyonu
	Tabela asılacak

	Elektrik Kesintisi
	Jeneratör test planı 6 ayda bir
	Teknik Personel
	…

	Tahliye Yönü
	Kat planı ve çıkış yönleri kapılara asılacak
	İç Kontrol Komisyonu
	Gerçekleştirildi


8. FAALİYET SÜREKLİLİĞİ VE YEDEKLEME PLANI
	Süreç
	Olası Kesinti
	Süreklilik Önlemi
	Sorumlu

	Öğrenci İşlemleri
	Bilgi Sistemi Arızası
	PDF yedek formlar, manuel kayıt
	Sekreterlik

	Yazışma ve Evrak
	Elektrik Kesintisi
	Hazır evrak setleri, el yazısı formlar
	Sekreterlik

	Eğitim Süreçleri
	Afet / Salgın
	Uzaktan eğitim senaryosu (Teams/UZEM)
	Eğitim Komisyonu

	Web Sitesi
	Siber saldırı
	Haftalık otomatik yedekleme
	Web Komisyonu

	Mali İşlemler
	Personel yokluğu
	Vekalet devri listesi
	Müdür Yardımcısı


9. TEST, İZLEME VE GÜNCELLEME PLANI
	Faaliyet
	Sıklık
	Sorumlu
	Kanıt

	Yangın tatbikatı
	Yılda 1
	İç Kontrol Komisyonu
	Tatbikat tutanağı

	Veri kurtarma testi
	6 ayda 1
	Web Komisyonu
	Geri yükleme raporu

	Yetki devri kontrolü
	Yılda 1
	Sekreterlik
	İmza listesi

	Plan güncellemesi
	Her Aralık ayında
	İç Kontrol Komisyonu
	Revizyon listesi





10. REVİZYON VE SÜREKLİLİK TAKİBİ
	Revizyon No
	Tarih
	Değişiklik
	Onaylayan

	00
	21.10.2025
	İlk yayımlama
	Müdür

	01
	31.12.2025
	Güncelleme
	İç Kontrol Komisyonu Başkanı



11. SONUÇ
Bu plan, Tonya MYO İç Kontrol Komisyonu’nun sorumluluğunda olup, İş Sağlığı ve Güvenliği Komisyonu bulunmadığı için tahliye, yangın, deprem ve fiziksel güvenlik alanlarını da kapsar.
Plan yılda en az bir kez gözden geçirilir; her güncellemede risk analizleri, tatbikat sonuçları ve iç kontrol izleme raporlarıyla ilişkilendirilir.


Yürürlük Tarihi: 21.10.2025                                             Geçerlilik Tarihi: 31.12.2025

Hazırlayan: Tonya Meslek Yüksekokulu İç Kontrol Komisyonu (2025)




İç Kontrol Komisyonu Başkanı                                                          Yüksekokul Müdürü
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