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Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]TONYA MESLEK YÜKSEKOKULU
İÇ KONTROL EYLEM PLANI
Dönem: Ocak – Aralık 2025
Onay: İç Kontrol Komisyonu Başkanı & Yüksekokul Müdürü
1. GİRİŞ
Tonya Meslek Yüksekokulu İç Kontrol Eylem Planı, Trabzon Üniversitesi 2021–2025 Stratejik Planı, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği, İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar ve Tonya MYO’nun 2024 yılında tamamladığı “Riskli İş ve İşlemler” ile “Çalışma Odaları ve Sınıflar Risk Değerlendirmesi” raporlarına dayanılarak hazırlanmıştır.
Amaç, tüm akademik ve idari süreçlerde riskleri önceden belirleyip, kontrol faaliyetlerini izlenebilir hale getirmektir.
2. STRATEJİK UYUM
	Trabzon Üniversitesi Stratejik Amaç
	MYO Eylem Alanı
	İlgili Risk Kaynağı

	Amaç 1: Eğitim Kalitesini Artırmak
	Eğitim ve Laboratuvar Güvenliği
	Çalışma Odaları Risk Raporu

	Amaç 3: Kurumsal Kapasiteyi Güçlendirmek
	Mali, Taşınır, Bilgi İşlem
	Riskli İş ve İşlemler Raporu

	Amaç 4: Kurumsal Yönetim Kapasitesini Artırmak
	İç Kontrol ve İzleme
	Komisyonlar Görev Yönergesi

	Amaç 2: Toplumsal Katkı
	Topluma Hizmet Uygulamaları Komisyonu İş ve Eylemleri
	Komisyon Yıl Sonu Faaliyet Raporu


3. FAALİYET ALANLARI VE SORUMLU BİRİMLER
	No
	Faaliyet Alanı
	Sorumlu Birim / Komisyon

	1
	Eğitim–Öğretim ve Laboratuvar Güvenliği
	Eğitim Komisyonu, Teknik Personel

	2
	Mali İşlemler ve Taşınır Yönetimi
	Sekreterlik, Harcama Yetkilisi

	3
	İnsan Kaynakları ve Görev Ayrılığı
	Müdür Yrd., İç Kontrol Komisyonu

	4
	Kalite Yönetimi ve Raporlama
	Kalite Komisyonu

	5
	Bilgi Güvenliği ve Arşivleme
	Web Komisyonu

	6
	Farkındalık ve Eğitim Faaliyetleri
	Kalite Komisyonu



4. İÇ KONTROL EYLEM TABLOSU 
	No
	Kontrol Alanı
	Risk Tanımı
	Olasılık
	Etki
	Puan
	Risk Düzeyi
	Alınacak Eylem
	Sorumlu Birim

	1
	Fiziksel Ortam
	Yangın tüplerinin eksik / uygunsuz olması
	4
	5
	20
	Acil Önlem Al
	Yangın tüplerinin periyodik bakımı ve yenilenmesi
	Teknik Personel

	2
	Çevresel Risk
	Havalandırma yetersizliği
	4
	4
	16
	Acil Önlem Al
	Sınıf pencerelerine periyodik açılım planı
	Teknik Personel

	3
	Ergonomi
	Aydınlatma yetersizliği
	3
	4
	12
	Tedbir Al
	LED aydınlatma yenileme planı
	Teknik Personel

	4
	Mali İşlem
	Teklif alınmadan satın alma yapılması
	4
	5
	20
	Acil Önlem Al
	Satın alma öncesi kontrol listesi hazırlanacak
	Sekreterlik

	5
	Taşınır Mal
	Zimmet formu eksikliği
	3
	4
	12
	Tedbir Al
	Dönem sonunda zimmet kontrolü yapılacak
	Sekreterlik

	6
	Bilgi Güvenliği
	Verilerin yedeklenmemesi
	4
	4
	16
	Acil Önlem Al
	Haftalık otomatik yedekleme sistemi kurulacak
	Web Komisyonu

	7
	İnsan Kaynakları
	Görev tanımları net değil
	3
	3
	9
	Dikkat Et
	Güncel görev tanımı yönergesi yayımlandı
	Kalite ve Akreditasyon Komisyonu

	8
	Arşiv ve Yazışma
	Evrakların yanlış dosyalanması
	2
	4
	8
	Dikkat Et
	Arşiv kontrol formu oluşturulacak
	Sekreterlik

	9
	Eğitim & Farkındalık
	İç kontrol eğitimleri yapılmadı
	      2
	4
	8
	Dikkat Et
	2025 yılı iç kontrol semineri planlandı
	İç Kontrol Komisyonu



5. RİSK ENVANTERİ (EK–1)
	Faaliyet Alanı
	Risk Tanımı
	Olasılık
	Etki
	Puan
	Risk Düzeyi
	Öneri

	Eğitim–Öğretim
	Yangın riski
	4
	5
	20
	Acil Önlem Al
	Tüp ve alarm sistemi kontrolü

	Eğitim–Öğretim
	Havalandırma yetersizliği
	4
	4
	16
	Acil Önlem Al
	Havalandırma planı oluşturulacak

	Eğitim–Öğretim
	Aydınlatma eksikliği
	3
	4
	12
	Tedbir Al
	LED armatür değişimi

	Mali İşlem
	Teklif alınmadan alım yapılması
	4
	5
	20
	Acil Önlem Al
	Kontrol listesi hazırlanacak

	Taşınır Mal
	Zimmet eksikliği
	3
	4
	12
	Tedbir Al
	Zimmet kontrolü yapılacak

	Bilgi Güvenliği
	Verilerin yedeklenmemesi
	4
	4
	16
	Acil Önlem Al
	Yedekleme planı oluşturulacak

	İnsan Kaynakları
	Görev tanımları yetersiz
	3
	3
	9
	Dikkat Et
	Görev yönergesi güncellenecek

	Arşiv / Yazışma
	Evrakların yanlış dosyalanması
	2
	4
	8
	Dikkat Et
	Arşiv kontrol formu kullanılacak


6. İZLEME VE DEĞERLENDİRME (EK–2)
	Dönem
	Eylem
	Gerçekleşme (%)
	Bulgular
	Revizyon Gereksinimi (E/H)
	Sorumlu
	Onay

	2025/1
	Fiziksel risklerin giderilmesi
	…
	Yangın tüpü yenilendi, havalandırma kısmen düzeldi
	E
	Teknik Personel
	Müdür

	2025/1
	Satın alma kontrol listesi
	…
	Taslak hazır, uygulanması bekleniyor
	E
	Sekreterlik
	Müdür

	2025/2
	Yedekleme sistemi kurulumu
	…
	Test aşamasında
	E
	Web Komisyonu
	Müdür

	2025/2
	İç kontrol eğitimi
	…
	Planlanıyor
	…
	İç Kontrol Komisyonu
	Komisyon Başkanı





7. DÜZELTİCİ FAALİYET FORMU (EK–3)
	Denetim Konusu
	Tespit No
	Eksiklik
	Düzeltici Faaliyet
	Sorumlu
	Tarih
	Durum

	Yangın Güvenliği
	01
	Bazı sınıflarda tüp yok
	Yeni tüpler temin edildi
	Teknik Personel
	01.03.2025
	Kapandı

	Satın Alma
	02
	Teklif dosyası eksik
	Satın alma kontrol listesi oluşturuldu
	Sekreterlik
	01.06.2025
	Açık

	Görev Ayrılığı
	03
	Yetki çakışması
	Yetki devri güncellendi
	Müdür Yrd.
	01.05.2025
	Kapandı

	Bilgi Güvenliği
	04
	Yedekleme sistemi yok
	Otomatik yedekleme planı kuruldu
	Web Komisyonu
	01.09.2025
	Açık

	Eğitim Faaliyetleri
	05
	Eğitim planı eksik
	İç kontrol semineri planlandı
	İç Kontrol Komisyonu
	23.10.2025
	Açık


8. PERFORMANS GÖSTERGELERİ TABLOSU (EK–8)
	Gösterge
	Ölçüt
	Hedef (2025)
	Gerçekleşen

	Risk analizine dahil edilen birim oranı
	%
	100
	100

	Fiziksel risklerin giderilme oranı
	%
	80
	…

	Bilgi güvenliği iyileştirme oranı
	%
	100
	…

	İç kontrol eğitim katılım oranı
	%
	80
	…

	Yıllık rapor teslim oranı
	%
	100
	…


9. PUKÖ tablosu
	Aşama
	Yapılan İşlem
	Sorumlu
	Kanıt

	Planla
	Risk analizi yapıldı
	Risk Komisyonu
	Risk Değerlendirme

	Uygula
	Eylem planı hazırlandı
	İç Kontrol Komisyonu
	Bu plan

	Kontrol Et
	İzleme formları dolduruldu
	İç Kontrol Komisyonu
	Form-2

	Önlem Al
	Düzeltici faaliyetler uygulandı
	İlgili Birimler
	Form-3


10. ONAY :           Yürürlük Tarihi: 01.01.2025          Geçerlilik Tarihi: 31.12.2025
İç Kontrol Komisyonu Başkanı                                                           Yüksekokul Müdürü
İÇ KONTROL VERİ TOPLAMA FORM SETİ (2025)
Hazırlayan: İç Kontrol Komisyonu
Kapsam: Ocak–Aralık 2025 dönemi
FORM 1 – Risk Değerlendirme Giriş Formu (Birim Bazlı)
Amaç: Her birim (ör. Öğrenci İşleri, Sekreterlik, Laboratuvar, Kalite vb.) için olasılık, etki ve risk puanlarını gerçek veriye dayalı girmek.
	No
	Faaliyet Alanı
	Risk Tanımı
	Olasılık (1–5)
	Etki (1–5)
	Risk Puanı (O×E)
	Risk Düzeyi
	Alınan / Planlanan Önlem
	Sorumlu Kişi / Komisyon
	İzleme Tarihi
	Not

	1
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	2
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	3
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…


Doldurma Kılavuzu:
· Olasılık: Riskin gerçekleşme sıklığı (1=çok düşük, 5=çok yüksek).
· Etki: Risk gerçekleşirse kuruma vereceği etki (1=önemsiz, 5=çok ciddi).
· Risk Puanı: O×E (ör. 4×5=20 → “Acil önlem al”).
· Risk Düzeyi:
· 1–5: Kabul edilebilir
· 6–10: Dikkat et
· 11–15: Tedbir al
· 16–25: Acil önlem al
FORM 2 – İzleme ve Gerçekleşme Formu (6 Aylık Takip)
Amaç: Yapılan faaliyetlerin gerçekleşme oranını, eksiklikleri ve düzeltici faaliyetleri izlemek.
	Dönem
	Eylem / Faaliyet
	Planlanan Tarih
	Gerçekleşme Oranı (%)
	Bulgular / Gözlem
	Revizyon Gereksinimi (E/H)
	Sorumlu Komisyon / Kişi
	Onaylayan
	Not

	2025/1
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	2025/2
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…


Kılavuz:
· Bu form her Haziran ve Aralık ayında doldurulur.
· “Revizyon Gereksinimi: E/H” alanı, faaliyetin geliştirme ihtiyacı olup olmadığını gösterir.

FORM 3 – Düzeltici Faaliyet Bildirim Formu
Amaç: Denetim veya izleme sonucunda tespit edilen uygunsuzlukların takibini yapmak.
	No
	Denetim Konusu
	Tespit Tarihi
	Eksiklik / Uygunsuzluk
	Alınan / Planlanan Düzeltici Faaliyet
	Sorumlu Birim
	Gerçekleşme Tarihi
	Durum (Açık / Kapandı)
	Not

	1
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	2
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…


Kılavuz:
· Durum: Açık (devam ediyor) veya Kapandı (tamamlandı).
· Faaliyet tamamlandığında “kapanış onayı” İç Kontrol Komisyonu tarafından verilir.
FORM 4 – Eğitim ve Farkındalık Katılım Formu(yukarda yok ?)
Amaç: İç kontrol, etik ve risk farkındalığı eğitimlerine katılan personel listesini oluşturmak.
	No
	Eğitim Adı
	Katılımcı Adı Soyadı
	Görevi / Birimi
	Eğitim Tarihi
	Eğitmen
	Katılım Durumu (Katıldı / Katılmadı)
	Görüş / Öneri

	1
	İç Kontrol Temel Eğitimi
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	2
	Etik İlkeler ve Görev Ayrılığı
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	3
	Risk Yönetimi Uygulaması
	…
	…
	…
	…
	…
	…


Kılavuz:
Bu form kalite komisyonu tarafından yıllık olarak tutulur. Eğitim sonrası katılım oranı (% Katılım) iç kontrol göstergelerine işlenir.
FORM 5 – Bilgi Güvenliği ve Arşivleme Değerlendirme Formu
Amaç: Arşiv, dijital dosyalama ve veri koruma uygulamalarını izlemek.
	No
	Dosya / Sistem
	Risk Tanımı
	Yetki Seviyesi (A / Sınırlı / Kapalı)
	Alınan Önlem
	Sorun Gözlemlendi mi (E/H)
	Sorumlu
	Tarih
	Not

	1
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	2
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…


Kılavuz:
Bu form, “Bilgi Güvenliği” başlığındaki boş bırakılan alanların gerçek verilere dönüştürülmesi içindir.
Örneğin: “Personel klasörleri ortak sürücüde açık erişimli” → Önlem: Yetki sınırlandırması.
FORM 6 – Toplantı / Gözden Geçirme Tutanağı
Amaç: Komisyonların altı aylık izleme toplantılarında alınan kararları kayıt altına almak.
TONYA MYO – İÇ KONTROL KOMİSYONU TOPLANTI TUTANAĞI
Tarih: …………………
Yer: …………………
Katılımcılar: ………………………………………
	No
	Gündem Maddesi
	Alınan Karar
	Sorumlu
	Süre
	Durum

	1
	…
	…
	…
	…
	…

	2
	…
	…
	…
	…
	…


Toplantı Başkanı: ………………………
Katılımcılar: …………………………………
FORM 7 – Yıllık İzleme Raporu Özeti
Amaç: Tüm birimlerden gelen verilerin konsolide edilip yıllık faaliyet raporuna aktarılması.
	Alan
	Göstergeler
	Ölçüt
	Hedef
	Gerçekleşen
	Kaynak
	Açıklama

	Fiziksel Riskler
	Giderilen risk sayısı
	Adet
	10
	…
	Çalışma Odaları Salonlar ve Sınıfların Risk Değerlendirmesi
	…

	Mali Süreçler
	Kontrol listesi uygulama oranı
	%
	100
	…
	Risk Değerlendirme Formu
	…

	Görev Ayrılığı
	Yetki devri tamamlama oranı
	%
	100
	…
	…
	…

	Eğitim / Farkındalık
	Katılım oranı
	%
	80
	…
	Form 4
	…

	Bilgi Güvenliği
	Yetki tanımlı dosya oranı
	%
	…
	…
	Form 5
	…


Kullanım Şeması
Ocak–Şubat:
→ Form 1 doldurulur (Risk Tespiti)
Mart–Haziran:
→ Form 2 ve 3 doldurulur (İzleme & Düzeltici Faaliyet)
Eylül:
→ Form 4 ve 5 doldurulur (Eğitim & Bilgi Güvenliği)
Aralık:
→ Form 6 ve 7 hazırlanır (Toplantı & Yıllık Raporlama)
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Açıklama otomatik olarak oluşturuldu] Hazırlayan:
Tonya Meslek Yüksekokulu İç Kontrol Komisyonu (2025)


Yürürlük Tarihi: 01.01.2025
Geçerlilik Tarihi: 31.12.2025
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