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Standart: 2 - Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

idarelerin misyonu ile personelin gérev tanimlari yazili olarak belirlenmeli,
personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir. Bu
standarticin gereklisartlar:

2.1. idarenin misyonu vyazili olarak belirlenmeli, duyurulmali ve personel
tarafindan benimsenmesi saglanmalidir.

2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak UGzere idare birimleri ve alt
birimlerince yurutllecek gérevler yazili tanimlanmali ve duyurulmahdir.

2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

. Idarenin ve birimlerinin teskilat semasi olmali ve buna bagli olarak
fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.

. Idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk
dagihmi, hesap verebilirlik ve uygun raporlama iliskisini gésterecek sekilde
olmalidir.

. Idarenin yéneticileri, faaliyetlerin yritilmesinde hassas gérevlere iliskin
prosedurleribelirlemelive personele duyurmalidir.

. Her duzeydeki yoneticiler verilen goérevlerin sonucunu izlemeye yoénelik
mekanizmalar olusturmalidir.

Standart: 3 - Personelin yetersizligi ve performansi

idareler, personelin yetersizligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali,
performansin degerlendiriimesi ve gelistiriimesine ydnelik dnlemler almaldir.

Bu standarticin gerekligenel sartlar:

3.1. Insan kaynaklari yénetimi, idarenin amac ve hedeflerinin gerceklesmesini
saglamaya yonelik olmalidir.

3.2. idarenin yonetici ve personeli gérevlerini etkin ve etkili bir sekilde
yUritebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

3.3. Mesleki yeterlilige énem verilmeli ve her gérev icin en uygun personel
secilmelidir.

. Personelin ise alinmasi ile gérevinde ilerleme ve ylkselmesinde liyakat
ilkesine uyulmali ve bireysel performansi goéz éniinde bulundurulmalidir.
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Her gorev icin gerekli egitimihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek egitim
faaliyetleriher yil planlanarak yUratilmeli ve gerektiginde glincellenmelidir.

Personelin yeterliligi ve performansi bagl oldugu yoneticisi tarafindan en az
yilda bir kez degerlendiriimeli ve degerlendirme sonuclari personel ile
go6ristlmelidir.

Performans degerlendirilmesine gore performansi yetersiz bulunan
personelin performansini gelistirmeye yoénelik 6nlemler alinmali, yiksek
performans gdsteren personel icin édillendirme mekanizmalari
gelistirilmelidir.

Personelistihdami, yer degistirme, Gst gbrevlere atanma, egitim, performans
degerlendirmesi, 6zIUk haklari gibi insan kaynaklari yénetimine iliskin dnemli
hususlar yazili olarak belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari acikca belirlenmeli ve yazili olarak
bildirilmelidir. Devredilen yetkinin &nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapiimalidir.

Bustandarticin gerekligenel sartlar:

is akis sureclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele
duyurulmahdir.

Yetki devirleri, Ust yonetici tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde
devredilen yetkinin sinirlarini gésterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve
ilgililere bildirilmelidir.

Yetkidevri, devredilen yetkinin &nemiile uyumlu olmalidir.

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

Yetki devredilen personel, yetkinin kullaniminailiskin olarak bellidénemlerde
yetki devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.
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2. RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI

Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gerceklesmesini engelleyecek risklerin
tanimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli dnlemlerin belirlenmesi strecidir.

Standart: 5 - Planlamave Programlama

idareler, faaliyetlerini, amac, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gerceklestirmek icin
ihtiya¢c duyduklari kaynaklari iceren plan ve programlarini olusturmali ve duyurmall,
faaliyetlerinin plan ve programlara uygunlugunu saglamaldir.

Bu standart icin gerekligenel sartlar:

5.1

5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik amaclar ve élcilebilir
hedefler saptamak, performanslarini 6lcmek, izlemek ve degerlendirmek
amaciylakatilimcryéntemlerle stratejik plan hazirlamalidir.

idareler, yurutecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak
ihtiyacini, performans hedef ve gdstergelerini iceren performans programi
hazirlamalidir.

idareler, bitcelerini stratejik planlarina ve performans programlarina uygun
olarak hazirlamalidir.

Yoéneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans
programiyla belirlenenamac ve hedeflere uygunlugunu saglamahdir.

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

idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, dlctlebilir, ulasilabilir, ilgili ve streli
olmalidir.
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Standart: 6 - Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amac ve hedeflerin gerceklesmesini
engelleyecek i¢c ve dis riskleri tanimlayarak degerlendirilmeli ve alinacak onlemleri
belirlemelidir.

Bu standarticin gerekligenel sartlar:

6.1. idareler, her yil sistemli bir sekilde amac ve hedeflerine yénelik riskleri
belirlemelidir.

6.2. Risklerin gerceklesme olasili§i ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz
edilmelidir.

. Risklere karsialinacak dnlemler belirlenerek eylem planlariolusturulmahdir.
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3. KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglamak ve
belirlenenriskleriydnetmek amaciyla olusturulan politika ve proseddrlerdir.

Standart : 7 - Kontrol stratejileri ve yontemleri

idareler, hedeflerine ulasmayi amaclayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol
strateji ve ydontemlerinibelirlemeli ve uygulamalidir.

Bustandarticin gerekligenel sartlar:

7.1. Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve yontemleri (dtzenli
gdzden gecirme, drnekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama,
raporlama, koordinasyon, dodrulama, analiz etme, yetkilendirme, gézetim,
inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir.
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. Kontroller, gerekli hallerde, islem 6ncesi kontrol, stre¢ kontroll ve islem
sonrasi kontrolleride kapsamalidir.

. Kontrol faaliyetleri, varliklarin dénemsel kontrolint ve gtvenliginin
saglanmasinikapsamaldir.

. Belirlenenkontrol ydntemlerinin maliyeti beklenen faydayiasmamalidir.

Standart: 8 - Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazili prosediirleri ve bu
alanlara iliskin duzenlemeleri hazirlamali, glincellemeli ve ilgili personelin erisimine
sunmalidir.

Bustandarticin gerekligenel sartlar:

8.1. idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili prosedirler
belirlemelidir.

8.2. Prosedurler veilgilidokimanlar, faaliyet veya malikarar ve islemin baslamasi,
uygulanmasi ve sonug¢landiriimasiasamalarini kapsamalidir.

8.3. Prosedurler ve ilgili doktmanlar, glincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili
personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir olmalidir.

Standart: 9 - Gorevlerayrihigi

Hata, eksiklik, yanlislik, usulstizlik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler
ile mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi
gorevleripersonel arasinda paylastiriimalidir.

Bustandarticin gerekligenel sartlar:

9.1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi,
kaydedilmesive kontroll gorevlerifarkli kisilere verilmelidir.

9.2. Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gérevler ayriligi ilkesinin tam olarak
uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmali ve gerekli
onlemlerialmalidir.

Standart:10 - Hiyerarsik kontroller

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

Bustandarticin gerekli genel sartlar:
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10.1. Yoneticiler, proseddrlerin etkili ve strekli bir sekilde uygulanmasi icin gerekli
kontrolleri yapmalidir.

10.2.Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve
usulstzlUklerin giderilmesiicin gerekli talimatlari vermelidir.

Standart: 11 - Faaliyetlerinsiirekliligi
idareler, faaliyetlerin strekliligini saglamaya yonelik gerekli nlemleri almalidir.
Bustandarticin gerekligenel sartlar:

11.1. Personel yetersizligi, gecici veya surekli olarak gérevden ayriima, yeni bilgi
sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganisti
durumlar gibi faaliyetlerin slrekliligini etkileyen nedenlere karsi gerekli
onlemleralinmalidir.

11.2. Gereklihallerde usultine uygun olarak vekil personel gérevlendirilmelidir.

11.3. Goérevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli
belgeleri de iceren bir rapor hazirlanmasi ve bu raporu gérevlendirilen
personele vermesi yonetici tarafindan saglanmalidir.

Standart:12 - Bilgi sistemleri kontrolleri

idareler, bilgi sistemlerinin strekliligini ve glvenilirligini saglamak icin gerekli
kontrol mekanizmalari gelistirmelidir.

Bustandarticin gerekli genel sartlar:

12.1. Bilgi sistemlerinin strekliligini ve gavenilirligini saglayacak kontroller yazili
olarak belirlenmeli ve uygulanmalidir.

12.2.Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda
yetkilendirmeler yapilmali, hata ve usulstizliklerin dnlenmesi, tespit edilmesi
ve dlzeltilmesini saglayacak mekanizmalar olusturulmalidir.

12.3.1dareler bilisim yénetisimini saglayacak mekanizmalar gelistirmelidir.
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4. BILGI VE ILETISIM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir

formatta ve

ilgililerin i¢ kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan

verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini

kapsar.

Standart:13 - Bilgi veiletisim

idareler, birimlerinin ve calisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma
streclerinin saglikli bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve
memnuniyetin saglanmasiamaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir.

Bustandarticin gerekligenel sartlar:

13.1.

13.2.

13.3.
13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

idarelerde, yatay ve dikey ic iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve strekli
bir bilgi veiletisim sistemiolmalidir.

Yoneticiler ve personel, goérevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli ve
yeterlibilgiye zamaninda ulasabilmelidir.

Bilgiler dogru, glvenilir,tam, kullanish ve anlasilabilir olmalidir.

Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve bit¢enin uygulanmasi
ile kaynak kullaniminailiskin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

Yonetim bilgi sistemi, ydnetimin ihtiya¢c duydugdu gerekli bilgileri ve raporlari
Uretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmalidir.

Yéneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaclari cercevesinde beklentilerini
gorev ve sorumluluklar kapsaminda personele bildirmelidir,

idarenin yatay ve dikey iletisim sistemni personelin dederlendirme, &neri ve
sorunlariniiletebilmelerini saglamahdir,
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Standart:14 - Raporlama

idarenin amac, hedef, gdsterge ve faaliyetleri ile sonuclari, saydamlik ve hesap
verebilirlik ilkeleri dogrultusunda raporlanmalidir.

Bustandarticin gerekligenel sartlar:

14.1. idareler, her yil, amaclari, hedefleri, stratejileri, varliklari, yikimlulikleri ve
performans programlarini kamuoyuna aciklamalidir. 14.2 idareler,
bltcelerinin ilk alti aylik uygulama sonuclari, ikinci alti aya iliskin beklentiler
ve hedefler ile faaliyetlerinikamuoyuna agiklamalidir.

14.3. Faaliyet sonuclari ve degerlendirmeler idare faaliyet raporunda gdsterilmeli
ve duyurulmalidr.

14.4. Faaliyetlerin gdzetimi amaciyla idare icinde yatay ve dikey raporlama agi
yazili olarak belirlenmeli, birim ve personel, gbrevleri ve faaliyetleriyle ilgili
hazirlanmasi gerekenraporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.

Standart : 15 - Kayit ve dosyalama sistemi

idareler, gelen ve giden her turlt evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi,
siniflandinldigi ve dosyalandigi kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Bu standarticin gerekligenel sartlar:

15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden
evrakileidareicihaberlesmeyikapsamalidir.

15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve glincel olmali, ydnetici ve personel
tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.

15.3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin gtvenligini ve korunmasini
saglamalidir.

15.4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

15.5. Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlarina uygun bir
sekilde siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza
edilmelidir.

. [darenin is ve islemlerinin kayd, siniflandiriimasi, korunmasi ve erisimini de
kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi
olusturulmaldir.
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Standart :16 - Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi

idareler, hata, usulstizlik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen icinde bildirilmesini
saglayacak yontemler olusturmaldir.

Bustandarticin gerekligenel sartlar:

16.1. Hata, usulstzlik ve yolsuzluklarin bildirim yéntemleri belirlenmeli ve
duyurulmahdir.

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulstzlik ve yolsuzluklar hakkinda yeterli
incelemeyiyapmalidir.

16.3. Hata, usulstzlUk ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz ve ayirimci bir
muamele yapilmamalidir.

5. IZLEME STANDARTLARI

izleme, ic kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek tizere yiratilen tim izleme
faaliyetlerini kapsar.

Standart :17 - ickontroliin degerlendirilmesi
idareler ic kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.
Bustandarticin gerekli genel sartlar:

17.1. ic kontrol sistemi, strekli izleme veya ézel bir degerlendirme yapma veya bu
ikiydntem birlikte kullanilarak degerlendirilmelidir.
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17.2. ic kontrolin eksik yénleri ile uygun olmayan kontrol yéntemlerinin
belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi konusunda sire¢ ve
yontem belirlenmelidir.

ic kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin katilimi saglanmalidir.

ic kontrolin degerlendirilmesinde, yéneticilerin gérusleri, kisi ve/veya
idarelerin talep ve sikayetleri ile ic ve dis denetim sonucunda dizenlenen
raporlar dikkate alinmalidir.

. Ic kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken dnlemler
belirlenmeli ve eylem plani cercevesinde uygulanmalidir.

Standart:18 - ic denetim

idareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir ic denetim faaliyetlerini saglamalidir.

Bustandarticin gerekligenel sartlar:

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

18.2. i¢ denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi gerekli gériilen énlemleri
iceren eylem planihazirlanmali, uygulanmali ve izlenmelidir.
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