Kamu i¢ Kontrol Rehberi MB lzleme

iZLEME BOLUMU EKLERI

iZ EK 1. Ornek i¢ Kontrol Sistemi Soru Formu

iC KONTROL SiSTEMi SORU FORMU

Bu soru formu i¢ kontrol sisteminin degerlendirilmesi amaciyla tasarlanmistir. Ayrica, bu soru formu
sayesinde i¢ kontrol sisteminin degisen kosullar, kaynaklar ve riskler baglaminda hedeflere ulagsmayi
ne derece kolaylastirdigini belirlemek de mimkin olacaktir. Soru formunu cevaplandiranlarin
sorulara verecekleri gercekgi yanitlar blylk énem tasimakta olup i¢ kontrol sisteminin idaredeki
gelismislik duizeyini belirlemek amaciyla kullanilacaktir.

Birim yOneticileri kendi birimlerinde i¢ kontrol sisteminin isleyisini ayrintili olarak degerlendirerek
bu soru formunun doldurulmasindan sorumludurlar. Bu g¢ercevede birim yodneticileri, SGB’lerin
rehberliginde cevaplandiracaklari soru formunu SGB’lere géndereceklerdir. SGB’ler bu soru formunu
da kullanarak hazirlayacaklari raporu Ust yodneticinin onayini aldiktan sonra MYK MUB’a
gobndereceklerdir.

Soru Formunun doldurulmasi
Bu soru formunda, i¢ kontroliin bilesenleri esas alinmis olup bes bélim mevcuttur:

e Kontrol Ortami

o Risk Degerlendirme
e Kontrol Faaliyetleri
e Bilgi ve iletisim

e izleme

Her bolimde, yukarida sozl edilen bilesenler cercevesinde i¢ kontrol sisteminin isleyisine iligkin
sorular bulunmaktadir. Soru formunda verilen cevaplarin Kamu I¢ Kontrol Standartlarina uyum igin
hazirlanan idare eylem planlariyla da uyumlu olmasina dikkat edilmelidir.

Soru formundaki cevap bélimii EVET, HAYIR ve GELISTIRILMEKTE olmak lizere (ic secenekten
olusmaktadir. Cevap bélimiinde ayrica ACIKLAMA icin dordiinci bir situn yer almaktadir. EVET, ilgili
soruda s6zli edilen konularin birimde gereken sekilde anlasildi§i ve uygulandigi anlamina
gelmektedir. HAYIR, bu konularin birimin genelinde anlagiimadigl ve hayata gecirilmedigi anlamina
gelmektedir. GELISTIRILMEKTE, ilgili soruda sézii edilen konularin birimin bazi bélimlerinde kismen
anlasildigi ve uygulandigi anlamina gelmektedir. AGIKLAMA, boéliminde varsa kanitlar ve yorumlara
yer verilmelidir. Sorularin devaminda, sorunun daha iyi anlagiimasina iliskin yonlendirmeler yer
almaktadir.

» Soru formunun degerlendiriimesinde her soru igin verilen cevabin puan turinden

karsih@i kullanilacaktir. EVET cevabi igin 2 puan, GELISTIRILMEKTE cevabi igin 1 puan,
HAYIR cevabi icin ise 0 puan Uzerinden degerlendiriime yapilacaktir. Soru formunun her
bdlima icin ayr toplam puan hesaplanacadi gibi formun tamami igin de genel toplam puan
hesaplanacaktir.

» Bir soruya HAYIR cevabi verildiyse, ilgili alanlarin gelistiriimesi icin birim ydneticisi tarafindan
adim atilmahdir.

> Bir soruya GELISTIRILMEKTE cevabi verildiyse, birim ydneticisi ilgili alanda ilerleme
kaydedilmesi igin yapilabilecekleri degerlendirmelidir.

» Bir soruya EVET cevabi verildiyse, bu o alanda gelistiriimesi gereken herhangi bir husus
bulunmadigi anlamina gelmektedir.

»  Bu soru formunun bir 6z de@erlendirme niteligi tasidigini ve i¢ kontrol sisteminin kamu
idareleri icin yeni bir uygulama oldugunu géz o6nunde bulundurarak gercekgci ve durust
cevaplar vermeye 6zen gosteriniz.

> Bu soru formunun dolduruimasinda tereddide distliginiz durumlarda Ilitfen SGB'’ye
basvurunuz.
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KONTROL ORTAMI

sorulari cevaplamadan énce lutfen ilgili bélim{ okuyunuz.

KONTROL ORTAMI: Kontrol ortami, i¢ kontrol sisteminin diger unsurlarina temel olusturan genel bir
cerceve saglamaktadir. Misyonun belirlenmesini, kurum personeline duyurulmasini ve bunlarla uyumlu bir
organizasyon yapisinin ve kurumsal kdltriin olusturulmasini tanimlamak amaciyla kullanilan bir kavramdir. Kontrol
ortami Uzerinde etkili temel unsurlar kisisel ve mesleki durustlik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢c kontrole
yonelik destekleyici tutum, insan kaynaklari yonetimi icin yazili kurallar ve uygulamalar, kurumsal yapi, yonetim
felsefesi ve is yapma bigimi olarak sayilabilir.

Detayli aciklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Kontrol Ortami Bélimiinde yer almakta olup asagidaki

1

Biriminizde Kamu ic Kontrol

Standartlar bilinmekte mi?
(Bu konuda farkindaligi  artirmak

amaciyla egitimler verilmesi ve toplantilar
diizenlenmesi uygun olacaktir.)

Birimimizde farkindaligi arttirmak
amaciyla toplantilar yapilmistir.

Biriminizde i¢ kontrol sistemi ve isleyisine
iliskin olarak ydnetici ve personelin
farkindalik ve sahiplenilmesini arttirmaya
yonelik galismalar yuritaliyor mu?

Ornegin; ic kontrole iliskin periyodik
bilgilendirme toplantilari yapilmasi, tanitim
brosurleri hazirlanmasi, i¢ kontroliin hizmet
ici egitim programlarina dahil edilmesi, i¢
kontrole iligkin bilgi ve belgelere birimin
web/intranet sayfasinda kolay erisilebilir
sekilde yer verilmesi gibi calismalar
yuratilmekte mi?

ic Kontrole iliskin periyodik
bilgilendirme, toplantilar, bilgi ve
belgeler web/internet sayfasinda
kolay erigsebilmektedir

Biriminizin her dlzeydeki yoOnetici ve
personeli, etik davranis ilkeleri ve bu ilkelere

iligkin sorumluluklari hakkinda
bilgilendiriliyor mu?

Ornegin, kamu etik kurallarinin
icsellestiriimesi yoéninde verilen

Birim yOneticilerimiz ve personellerimiz,
etik davranis ilkeleri ve bu ilkelere
iliskin

sorumluklari hakkinda birim
toplantilarinda ve resmi yazilar ile
bilgilendirilmektedir.

3 “Evet” segenegi isaretlenmisse “Agiklama” boliiminde kanitlara(i¢ diizenlemeler, yapilmis faaliyetlerin detaylari
vb.) yer verilmelidir.
4 “Hayir’ segenegi isaretlenmis ise “Agiklama” béliimiinde gerekli agiklamalara yer verilmelidir.

5 “Gelistiriimekte” segenegdi isaretlenmigse “Aciklama” bolimiinde gerekli agiklamalar (planlanan
faaliyetlerin detaylari vb.) yapilmalidir.




egitimlere ve duzenlenen toplantilara
yonetici ve personelin katilimi saglaniyor
mu?

(Etik  davranis  ilkelerinin,  biriminiz
personeli igin dlzenlenen uygulanan temel,

hazirlayici ve hizmet ici egitim
programlarinda yer almasi uygun olacaktir.)

Biriminizin her duzeydeki yodnetici ve
personeli, etik disi davranis durumunda
uygulanacak yaptirimlar hakkinda
bilgilendirilmekte midir?

(Bu soruya “evet” cevabi verilmis ise bu
farkindaligin nasil saglandigi
actklanmalidir.)

Personellerimiz ile yapilan periyodik
toplantilarda ve resmi yazi ile gerekli
bilgilendirmeler yapilmaktadir

Biriminizde vatandasa dogrudan sunulan
hizmetlerle ilgili stire ve yontem konusunda
bir standart gelistirildi mi?

(Bu soru cevaplandirilirken Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve

Esaslara lliskin  Yénetmelik kapsaminda
yapilan ¢alismalar da degerlendirilebilir.)

Gelistiriimektedir.

Biriminizin tim is ve islemleriyle ilgili
ciktilara personelin ve vyetkili mercilerin
erisimleri saglaniyor mu?

Tam is ve islemler ilgili ¢iktilara
personel ve yetkili mercilerin erisimleri
dosyalama yontemi olarak

Biriminizde personelin  ve birimden
hizmet alanlarin degerlendirme, 6neri ve
sorunlarini bildirebilecekleri uygun
mekanizmalar (anket, ylz ylze gorisme,
toplanti, elektronik basvuru vb.) mevcut
mu? Etkin olarak kullaniliyor mu?

(Mevcut  ise  kullanilan  ybéntemler
hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Diizenlenecek anketlerin  gizlilik
esasli olmasi tavsiye edilmektedir.)

Her haftanin sonunda haftanin
degerlendirmesi olarak duizenli bir
sekilde yapilmaktadir.

Biriminizin  misyonu  yazili  olarak
belirlenip, duyuruldu mu?

(Misyon; ilan panolarinda, intranette, e-
posta yoluyla personele duyurulabilir.)

internet sitemizde ve panoda
duyuruldu.

Biriminizin ve alt birimlerin gbrev
tanimlarina yonelik bir diizenleme(yonerge,
genelge, onay vb.) var mi?

(Bu soruya “Hayir” cevabi verilmigse

bu islemlerin ne zaman gercgeklestiriimesinin
planlandigi

Birim personelimizin gérev tanimi
yapilmis olup, gérevlendirilmeler adil
esitlikgi ve katilimci bir anlayisla
hizmet binalarini icerecek sekilde
yazih olarak hazirlanmis ve personele
teblig edilmigtir.




belirtiimelidir.)

10 Biriminizin her diizeydeki yénetici ve Her yil Ocak act itibariyle birime katilan
personeli igcin gbrev tanimlan  yazli personeller de dahil edilerek
olarak belirlendi mi? lgili yoénetici ve glincellenmektedir .Personel gérev
personele bildirildi mi? tanimini benimsemis ve birimin

(Personel gérev tanimlari, personelin faaliyet alanina uygun olarak
gérev yaptigi birimin gbrev tanimi esas yerleskelerde hizmet verecek ekipler
alinarak hazirlanmali, ilgili personele teblig olusturularak yazili bigimde teblig
edilmeli ve yilda en az bir kez gbzden yapilmistir.
gecirilmeli ve gtincellenmelidir.

Bu soruya cevap verilirken personel
gérev tanimlarinin format ve igeriginin
belirlenmesine ve belirli araliklarla
glincellenmesine yénelik i¢  dizenleme
bulunup bulunmadigi da
degerlendirilmelidir.)

11 Biriminizin organizasyon gemasi goérev .

N 9 yon ¢ g Ayrintili bir sekilde organizasyon
dagilimini, hesap vermeye uygun raporlama
kanallarini gésteriyor mu? semasi yer almaktadr.

12 Biriminizin ve alt birimlerin gorevleri, Birimin ve alt birimlerde gorevli
idarenizin ve biriminizin misyonu ile uyumlu personelimizin amaglanan hedefe
mu? uygun olarak misyonumuzun bilincinde

(Birimin ve alt birimlerin gérevierinin oldugu bir anlayig benimsenmeye
misyonla  uyumunun  saglanmasi  ve calisiimaktadir. Periyodik
degisikliklerin surek{{ /z/ent_ar ek organizasyon toplantilarla gérev tanimlari
yapisi ve gérevlerin degisiklikler . .
cercevesinde revize edilmesi glncellenmektedir.
gerekmektedir.)

13 Biriminizde hassas gorevler ve bu Prosed(irlerin yazili olarak
gorevlere iliskin proseddrler belirlendi mi? belirlenmesi, personele duyurulmasi

(S6z konusu prosediirlerin yazili olarak ve h.assas' goreviere uygun kontrol
belirlenmesi, personele duyurulmasi ve faaliyetleri yapilmistir.
hassas goreviere uygun kontrol
faaliyetlerinin(gbrevler ayriligi,  rotasyon,
yedek personel belileme vb.) belirlenmesi
Onerilmektedir.)

14 Biriminizde her diizeydeki yéneticinin, Periyodik raporlar ve toplantilar

verilen gdrevlerin  sonucunu izlemesini
saglayacak mekanizmalar olusturuldu mu?

(“Evet” cevabi  verilmis ise  bu
mekanizmalarin neler oldugu (raporlar, is
planlari, periyodik toplantilar, otomasyon
programi vs.) belirtilmelidir.)

yvapiimaktadir.




15

Yazili  olarak  belirlenmis  gorevde
yukselme usulleri var midir?

(S6z  konusu  usullerin  personelin
performansini da dikkate alacak sekilde
belirlenmesi ve bu usullerden personelin
haberdar edilmesi gerekmektedir.)

Yazili olarak belirlenmig gorevde
yikselme usulleri personeli pano ve
web siteleri araciligi ile
saglanmaktadir.

16

Biriminizde her gbérev icin gerekli
egitim ihtiyaci belirlenerek, bu ihtiyaci
giderecek egitim faaliyetleri her il
planlanarak yuritilmekte mi?

Gelistiriimektedir.

17

Biriminizin yoneticileri personelin
yeterliligi ve performansi ile ilgili olarak
yaptiklar degerlendirmeleri ilgili personelle
paylasiyor mu?

(Yoéneticilerin galiganlarin performansina

iliskin degerlendirme sonuglarini g¢aliganlari
ile paylasmalari énerilmektedir.)

Yéneticilerin ¢alisanlarin
performansina iliskin degerlendirme
sonuglarini personellerimize diizenli
olarak pano ve

internet sitesi araciligi ile
paylasiimaktadir.

18

Biriminizde performans
degerlendirmesine gore performansi
yetersiz bulunan personelin performansini
gelistirmeye yonelik 6énlemler alintyor mu?

(Ornegin, performansi yetersiz gériilen
personelin performansini gelistirmek igin
editim verilmesi, tesvik etmek igin eksik
alanlari ile ilgili gbérigmeler yapilmasi,
tecriibeli personelin refakatinde
goreviendiriimesi gibi énlemler aliniyor mu?)

19

Biriminizde ylksek performans gdsteren
personel icin gelistiriimis ve uygulanan
ddullendirme mekanizmalari var mi?

(Yiksek performans gdOsteren personel
icin odil/motivasyon mekanizmalari
(vbnetici  tarafindan tim  calisanlar
huzurunda takdir edilme, bagari belgesi, yurt
ici  ve yurt disi kariyer gelistirme
firsatlarindan yararlandirma vb.)
gelistiriimesi ve bu kriterlerin tim personele
bildirilmesi tavsiye edilmektedir.)

Gelistiriimektedir.

20

Biriminiz  personeline yodnelik insan
kaynaklari ile ilgili prosedurler (personel
alimi, yer degistirme, Ust gbrevlere atanma,
performans degerlendirmesi vb.) var mi?

Baoyle bir galisma bulunmamaktadir

21

Biriminizde is akis sureclerindeki imza




ve onay mercileri belirlendi mi?

(Is akig siireglerinin belirlenmesi ve bu
streclerdeki imza ve onay mercilerinin
belirlenmesi ve duyurulmasi énerilmektedir.)

is akis stireglerinin belirlenmesi ve bu
sireclerdeki imza ve onay mercilerinin
belirlenip, yazih olarak duyurulmustur.

22

Biriminizde yapilacak yetki devirlerinin
esaslari yazih olarak belirlendi mi?

(Yapilacak yetki devirlerinin  kapsam,
miktar, sltre ve devredilen yetkinin
baskasina devredilip devredilemeyecegi
gibi bilgileri icermesi gereklidir. Ayrica, yetki
devri  yapilirken yetki ve  sorumluluk
dengesinin korunmasina 6zen
gosterilmelidir.)

Birimimizde yetki devirlerinin esaslari
yazili olarak belirlenip pano ve internet
sitesinde de mevcuttur.

23

Biriminizde yetki devredilecek personel
icin asgari gereklilikler (bilgi, beceri ve
deneyim) belirlendi mi?

Yetki devirleri liyakat ve personelin
egitim durumuna goére belirlenmistir.

24

Biriminizde yetki devredilen personelin,
yetkinin kullanimina iligkin olarak  belli
doénemlerde yetki  devredene  rapor
vermesine iligkin dizenleme var midir?

Bu hususta hen(z bir calisma
yapilmamistir.

TOPLAM PUAN - KONTROL ORTAMI

41

RiISK DEGERLENDIRME: Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gergeklesmesini engelleyecek risklerin
tanimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli dnlemlerin belirlenmesi slrecidir. Bu bdlimde idare, risk algisi ve riskle
basa ¢ikabilme kapasitesini asagidaki sorular araciligiyla bir 6z degerlendirmeye tabi tutmalidir.

Detayl agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Risk Degerlendirme Bolimiinde yer almakta olup asagidaki
sorulari cevaplamadan 6nce litfen ilgili bélimi okuyunuz.

Performans programinda yer alan
hedeflere ulasma diizeyinin izlenmesi ve
degerlendiriimesine  yonelik  raporlama
prosedurl belirlendi mi?

“Evet” cevabi verildiyse uygulamada
izleme ve degerlendirme sirecinin nasil
isledigi kisaca aciklanmalidir.

Gelistiriimektedir.

Bltce hazirlik surecinde stratejik plan ve
performans programlarina uyumu
saglamaya yonelik prosedur var midir?

(Stratejik planda gésterilen amag ve
hedeflerin hangi faaliyet ve projelerle
gerceklegtirilecegi, hangi  géstergelerin
izlenecegi ve bu faaliyet ve projeler igin
gerekli  kaynak  ihtiyaci  performans
programlarinda gosterilmektedir. Bu
nedenle, birimlerin ~ bitge  tekliflerini
hazirlarken séz plan ve programlari

intiyac dnceligine gore
gerceklestirilecek projelere uygun
maliyet calismasi yapilarak bitge
teklifi olusturulmaktadir.




dikkate almalari gerekmektedir.)

Biriminizde ylrutllen faaliyetlerin stratejik
plan ve performans programiyla belirlenen
amag¢ ve hedeflerle uyumunu saglamaya
yonelik bir prosedur var midir?

(Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli
kullaniimasi bakimindan birimler
faaliyetlerinde idarenin stratejik plani ve

performans programinda belirtilen amag ve
hedeflerine odaklanmalidir.)

Gerceklestirilen faaliyetlere iligkin
kamu yarari esas alinarak en uygun
sekilde projelendirme ve etlid etme
calismalariyla is akisi
yuratilmektedir.

Biriminiz  tarafindan goérev alaniniz
cercevesinde idarenizin hedeflerine uygun
spesifik hedefler belirlendi mi?

Gelistiriimektedir.

Biriminizde, st yonetici tarafindan
onaylanmis olan risk strateji belgesi tum
¢alisanlara duyuruldu mu?

Gelistiriimektedir.

Biriminizde risk ydnetimine iliskin gbrev
ve sorumluluklar acik bir sekilde ve yazil
olarak belirlendi mi?

(Risk ybnetiminde gérev ve
sorumluluklarin net olarak belirlenmesi ve
s6z konusu gbérev ve sorumluluklarin uygun,
yetkin ve yetkilendirilmis kigilere verilmesi,
risk ybénetimi igin gdgld bir alt yapi olusturur.

Idareniz igin Risk Strateji Belgesi
hazirlanmis ise s6z konusu belgede risk

ybnetimine iliskin gbérev ve sorumluluklara
da yer verilmis olmasi gerekir.)

Geligtiriimektedir.

Biriminizde riskler, birim/program ve alt
birim/ operasyonel diizeyinde tespit ediliyor
mu?

Riskler, birim/program ve alt birim/
operasyonel diizeyinde tespit ediliyor.

Biriminizde  tespit edilen risklerin,
muhtemel etkileri ve gergceklesme olasiliklari
olclliyor mu?

(Tespit edilen risklerin olasilik ve etkileri
Olciilmeli ve rakamla gdsterilmelidir.)

Tespit edilen riskler ve etkiler
olasiliklarla rakamla 6l¢tilmektedir.

Biriminizde tespit edilen riskler, risk
puanlarina(Etki x Olasilik) veya Onem
derecelerine gdre onceliklendiriliyor mu?

Risklerin 6nem sirasina gére

onceliklendirilmesi kaynak tahsisinde
etkinligi saglar.

Gelistiriimektedir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.




Biriminizde tespit edilen riskler uygun
araclarla kayit altina aliniyor mu?

(Risklerin kaydedilmesi, verilen kararlar
icin  kanit olusturulmasina, kisilerin risk
ybnetimi igindeki sorumluluklarini
gbérmelerine  ve izlenmesine  yardimci
olmaktadir.

Bu soruya “Evet” cevabi verilmis ise
risklerin kaydinda kullanilan araglar (risk
kayit formu, yazihm vb.)belirtiimelidir.)

Risklerin kaydinda kullanilan araglar
dosyalama yontemidir

Biriminizde tespit edilen risklere verilecek
cevap yontemi belirlenirken fayda-maliyet
analizi yapiliyor mu?

(Risklere verilecek cevaplar
belirlenirken; cevabin faydasinin, getirecegi

maliyetten yliksek olmasina dikkat edilmesi
gerekmektedir.)

Risklerin getirecegdi sonuglara gore
fayda-maliyet parametresine dikkat
edilecek sekilde yontem
gelistiriimektedir.

Biriminizde  tespit  edilen  risklerin
gerceklesme olasiliklarinda veya etkilerinde
bir degisiklik olup olmadigi ya da yeni
risklerin ortaya c¢ikip c¢ikmadigr belirli
periyotlarla gdzden gegiriliyor mu?

(Tespit edilen riskler risklerin 6nem
derecesine gére yilda en az bir kez olmak
tizere gbzden gecirilmelidir.)

Tespit edilen risklerin gerceklesme
olaslliklarinda veya etkilerinde bir
degisiklik olup olmadigi yilda en az bir
kez olmak lizere gbzden
gecirilmektedir.

Risk ydnetimi slrecinde personelin
katkisi aliniyor mu?

(Personelin  risk  ybnetim  sdrecini
sahiplenmesi ve islerinin  bir pargasi
olarak gérmesi, risklere karsi glclii bir
kurumsal risk ybnetimi sirecinin etkililigini
artiracaktir.

Bu soruya “evet” cevabi verdiyseniz bu
katkiyi nasil sagladiginizi agiklayiniz.)

Kurumsal degerlerimiz olan tim
personelin katkisi yazili ve sozlu
olarak teknik raporlarla desteklenerek
alinmaktadir.

Biriminiz  yonetici ve personeli risk
yonetimine iligkin gérev ve sorumluluklarinin
bilincinde mi?

(Bu soruya cevap verilirken personelin

risk ybnetimindeki gérev ve
sorumluluklarina iliskin  bilgilendirme ve
farkindaligin nasil saglandigi

degerlendiriimeli ve bu kapsamda hangi
araclarin kullanildigr agiklanmalidir.)

Hassas gorevler olarak
nitelendirilmigtir.

Biriminizin diger  birimlerle  ortak
yuritilmesi gereken riskleri  bulunmasi
durumda s6z konusu risklerin

Gerekli igbirligi ve iletisim ortami
olusturulmak tzere toplantilar
planlanmaktadir.




yonetilmesine iligkin olarak ilgili birim ile
gerekli isbirligi ve iletisim saglaniyor mu?

Biriminizde risk yonetiminden elde edilen
deneyimler diger birimlerle paylasiliyor mu?

(Ozellikle yeni ortaya ¢ikmis riskler ve
bunlarla basa ¢ikma ydntemleri konusunda
olumlu ve olumsuz deneyimlerin
paylasiimasi ve bu anlamda nelerin yanlig
gidebileceginin bilinmesi, hatalarin
tekrarlanmasini 6nleyebilecek ve risklerle
basa ¢cikmada etkinligi artiracaktir.

Bu soruya “evet” cevabi verdiyseniz
deneyimlerin hangi ybntemlerle
paylasildigini (calisma toplantilari,
uygulamali  egitimler, farkli iletisim
kanallari ile bilgi paylagsimi, iyi uygulama
orneklerinin paylasiimasi, olumsuz
Orneklerin ya da hatalarin paylasiimasi
gibi) agiklayiniz.)

KONTROL FAALIYETLERI

Deneyimleri ¢alisma toplantilari yada
Ozelden iletisim kurularak bilgi
paylasimi yapilmaktadir

KONTROL FAALIYETLERI: Kontrol faaliyetleri, hedeflerin gergeklestiriimesini saglamak ve belirlenen
riskleri ydnetmek amaciyla olusturulan politika ve prosedurlerdir.

Detayl agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Kontrol Faaliyetleri Boélimiinde yer almakta olup
asagidaki sorulari cevaplamadan 6nce lUtfen ilgili b6lim{ okuyunuz.

Biriminizin her bir faaliyet ve riskleri igin
etkin kontrol strateji ve yontemleri belirlenip
uygulanityor mu?

(Belirlenmis kontroller risklerle uyumlu
olmali, riskin niteligine gére farkli kontrol
ybntemleri belirlenmelidir.

Kontrol strateji ve ydbntemleri; dizenli
gbzden gecirme, 6rnekleme yoluyla kontrol,
karsilagtirma, onaylama, raporlama,
koordinasyon, dogrulama, analiz etme,
yetkilendirme, gbzetim, inceleme, izleme,
varliklarin periyodik kontrolli ve giivenligi vb.
sekilde belirlenmeli ve uygulanmalidir.

Birimdeki  kontroller, gerekli hallerde,

islem &ncesi kontrol, stlire¢ kontrolii ve
islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.)

islem 6ncesi, stire¢ kontrold ve islem
sonrasl kontroller olarak 3 asamada
yapilmaktadir

Biriminizde kontrol faaliyetleri tespit
edilirken fayda — maliyet analizi yapiliyor




mu?

(Birimde belirlenen kontrol ydnteminin
maliyeti ile beklenen faydasi kiyaslanmall,
maliyeti faydasini asan kontroller
belirlenmeli ve daha az maliyetli alternatif
kontroller secgilmelidir.)

Daha az maliyetli alternatif kontroller
secilmektedir.

Biriminizde uygulanan kontrol
faaliyetlerinin etkililigi diizenli olarak gézden
gegiriliyor mu?

(Kontrol  faaliyetlerinin  etkinligi  ve
isleyisinin planlandigi sekilde gerceklesmesi
izlenmelidir. Kontrollerin isledigine iliskin
gerekli kanitlar periyodik olarak toplanmali
ve analiz edilmelidir.)

Kontrol faaliyetlerinin etkililigi dizenli
olarak gozden gecirilmektedir.

Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve
islemlerine iligkin yazili prosedurler
mevcut mu?

(Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve
islemleri  hakkinda  yazili  proseddrler
bulunmalidir. Bu prosedirler ve ilgili
dokiimanlar, faaliyet veya mali karar ve
islemin  baslamasi, uygulanmasi  ve
sonuglandiriimasi asamalarini kapsamalidir.
Prosediirler ve ilgili dokimanlar, giincel,
kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili personel
tarafindan  anlasilabilir ~ ve  ulagilabilir
olmalidir.)

Yazili prosediirler mevcuttur.

Biriminizin yoneticileri tarafindan,
prosedurlerin etkili ve surekli bir sekilde
uygulanmasi icin gerekli kontroller yapiliyor
mu?

(Birimin faaliyet ve islemleri bu alanda
yapilmis olan diizenlemeler ¢ergevesinde
yurdtialmelidir. Bu dizenlemelere uyulup
uyulmadigi yéneticiler tarafindan sistemli bir
sekilde kontrol edilmelidir. Bu amacgla paraf,
uygun goérig, kontrol listeleri ve fiziki
sayim gibi kontrol sdregleri tanimlanabilir.
Bu kapsamda, personel tarafindan yapilan
iglerin diizenlemelere uygun olup olmadigi
y0neticiler  tarafindan izlenmelidir.
Belirlenen hata ve usulslzliiklerin ne
sekilde giderilecegine iliskin olarak yoénetici
talimatlari olusturulmalidir.)

Paraf, uygun gorus ve fiziki sayim gibi
kontrol suregleri yapiimaktadir.
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Biriminizde  gorevler ayriig  ilkesi Yazili dokiimanlarla
uygulaniyor mu? desteklenmektedir.

Hangi durumlarda gérevler ayriligi ilkesini
uyguladiginizi agiklayiniz.

(Her faaliyet veya mali karar ve
islemin onaylanmasi, uygulanmasi,
kaydedilmesi ve kontrolii gbrevieri farkli
kigilere verilmelidir ve gérevler ayriligi
ilkesinin  gozetildigi  yazili  dokiimanlarla
desteklenmelidir.

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle
gérevier ayriligi ilkesinin  tam  olarak
uygulanamadigi hallerde, yoneticiler
risklerin farkinda olmali ve gerekli énlemleri N4
almalidir. Bu tir  durumlarda riski
ybnetmek icin baska kontrol prosedtirleri

belirlenmelidir.)

Biriminizde personel yetersizligi, gegici Personelin yaptiklari dokimanlarin
veya siirekli olarak gérevden ayrilma, yeni kayit altina alip, yeni personellerle
bilgi  sistemlerine  gegis, ydntem veya egitim verilmesi.

mevzuat degisiklikleri  ile olagandiistii
durumlar gibi  faaliyetlerin  stirekliligini v
etkileyen nedenlere kargi dnlemler aliniyor
mu?

“Evet” cevabi verildiginde buna iliskin
kanitlar gésterilebilir.

Biriminizde vekalet sistemi etkin bir Ayrintili i¢ dizenlemeler
sekilde uygulanmakta mi? yvapiimaktadir.

(Gerekli hallerde usuliine uygun olarak
vekil personel gbrevlendiriimelidir.  Vekil
olarak gbrevilendirilen personel gerekli
nitelige sahip olmalidir. Personel
kanunlarinda yer verilen vekalet
miessesesine iligskin olarak, ayrintili i¢
dizenlemeler yapilmali ve vekil personelde
aranacak nitelikler ayrintil olarak

belirlenmelidir.) J

Biriminizde gorevinden ayrilan personel, i§|erin listesini 6ncelikli olarak dikkate
ylrittigu is ve islemlerin durumuna iliskin alinacak sekilde rapor sunulmaktadir.
olarak yeni gorevlendirilen personele rapor
veriyor mu?

(Gérevinden ayrilan  personelin, is
veya iglemlerinin durumunu ve gerekli
belgeleri de igeren bir rapor hazirlamasi ve| /
bu raporu yeni géreviendirilen personele
vermesi yoneticiler tarafindan saglanmalidir.
Raporda, yiiriitilmekte olan énemli iglerin
listesine, éncelikli olarak dikkate alinacak
risklere, stireli
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igler listesine ve benzeri hususlara yer
verilmelidir.)

Biriminizde kullanilan bilgi sistemlerinin
10 guvenligini saglamaya yonelik
mekanizmalar var mi?

(Bu soruya cevap verilirken idarede
bilgi gtivenligi yénetim sistemi, ISO’nun bilgi
glvenligine iliskin sertifikasi vb.
mekanizmalarin var olup olmadigi
degerlendirilmelidir.)

Gelistiriimektedir.

Biriminizde bilgi sistemine veri ve bilgi
11 girisi ile  bunlara erisim konusunda
yetkilendirmeler yapildi mi?

(Bilgi sistemine yalnizca yetkili personelin
erisimi saglanmalidir. Bu amagla, bilgisayar
programlarina erisebilmek lizere, siirekli
gtincellenen  bilgi  gdvenligi  yazilimlari v
kullaniimalidir. Belgelerle calisilirken,
belirlenmis olan gizlilik dlzeyinin
korunmasina iliskin diizenlemelere
uyulmalidir.)

Gizlilik 6zel kisiye gore sifre olarak
kullaniimaktadir.

Bilgi sisteminde vyeterli bir yedekleme
12 mekanizmasi ve teste tabi tutulmus
olaganisti. durum onarim planlari/eylem
planlari mevcut mu?

Flash bellek ile mevcut.

TOPLAM PUAN - KONTROL FAALIYETLERI
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BILGI VE ILETiSIM

BILGI VE ILETISIM: Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiyag duyan kisi, personel ve yéneticiye belirli bir
formatta ve ilgililerin, hedeflerin gergeklestiriimesi ve i¢ kontrole iliskin sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan
verecek bir zaman dilimi icinde iletiimesini saglayacak uygun bir bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Detayli aciklamalar Kamu I¢ Kontrol Rehberinin Bilgi ve iletisim Bélimiinde yer almakta olup asagidaki

sorulari cevaplamadan 6nce litfen ilgili b6lim{ okuyunuz.

Biriminizde yatay ve dikey iletisimi
1 kapsayan yazili, elektronik veya sozli etkin
bir i¢ iletisim sistemi mevcut mu?

(Soru  cevaplandirilirken  personelin
birbirleri  ve  ybneticileri  ile  hangi
ybntemlerle/araglarla iletisim  kurduklar
tespit edilerek bunlarin uygun ve/veya etkin v
olup olmadiklari degerlendiriimelidir.

Personelin gérevlerini kesintisiz sekilde
yerine getirebilmelerini saglayacak bilgileri
alabilmeleri icin (st ybnetim dahil her
dlizeydeki ybneticilerle iletisim icerisinde
olmasi saglanmalidir.)

iletisim akis icin resmi olmayan
whatsapp grubu olusturulmus ve anlk
yazisma yoluna gidilmistir.
Gerektiginde e posta, telefon yoluyla
gerek yazili gerekse sozli iletisim akigi
saglanmaktadir.

12




Biriminizde dis paydaslar ile etkin iletigimi
saglayacak bir dis iletisim sistemi mevcut
mu?

E posta ve telefon ile yazili-s6zIU
iletisim benimsenmis olup, ylz ylize
iletisim tercih edilmektedir.

Mevcut ic ve dis iletisim sistemleri
personelin ve/veya dis paydaslarin beklenti,
Oneri ve gikayetlerini iletmelerine imkan
veriyor mu?

(Ornegin; 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanununun kurum igerisinde etkin bir
sekilde igleyip islemedigi, talep ve
sikayetlerin stiresinde cevaplanip
cevaplanmadigi, c¢aligsanlarin sikayet ve
Onerilerini ybénetime sunmasina imkan veren
bir  sistemin  mevcut olup  olmadigi
degerlendirilmelidir.)

Bilgi edinme kanunu geregi olusan
talep ve sikayetler degerlendiriimekte
ve cevaplanmaktadir.

Biriminizde,  personelin  gbérev  ve
sorumluluklari ile birimin misyon ve hedefleri
kapsaminda kendisinden neler beklendigi
yoneticiler tarafindan yazili olarak belirlenip
ilgili personele bildiriliyor mu?

(Her kademedeki ybneticiler, birimin
misyon, ve hedefleri  gergevesinde

beklentilerini  gbérev  ve  sorumluluklari
kapsaminda personele bildirmelidir.)

'Yazili olarak belirlenip panoya
asiimaktadir.

Mevcut  bilgi  sistemleri  idare/birim
tarafindan belirlenmis hedeflerin
izlenmesine ve bu dogrultuda
gerceklestirilen faaliyetler Uzerinde etkin bir
g6zetim ve degerlendirme yapilmasina
imkan veriyor mu?

(Yonetim  bilgi  sistemi, karar alma
streclerinde ybneticilerin ihtiyac duyduklari
bilgileri ve raporlari lretebilecek ve analiz
yapma imkani saglayacak  sekilde
tasarlanmalidir.)

Gerek duyulan tim bilgiler yonetim ile
paylasiimakta ve karar alma slrecinde
etkinligin saglanmasina yonelik
proje,rapor ve hedefler sunulmaktadir.

Biriminizde hangi raporlarin, kim
tarafindan, ne siklikta, ne zaman
hazirlanacagi, kime sunulacagi, dayanagi
ve hazirlanan raporlarin kim tarafindan
kontrol edilecegi acgikgca belirlenip ve
personele duyuruldu mu?

(Birim i¢inde yatay ve dikey raporlama
ag! yazili olarak belirlenmeli, alt birimler ve
personel, gérevieri ve faaliyetleriyle ilgili

hazirlanmasi gereken raporlar hakkinda
bilgilendirilmelidir.)

is takip sistemi ile kontrol edilmektedir.

Birimin is ve iglemlerinin  kaydi,
siniflandiriimasi, korunmasi ve erisimini

Arsiv islemleri yapilarak takip

edilmektedir.
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kapsayan belirlenmis standartlara uygun
arsiv ve dokimantasyon sistemi mevcut
mu?

Biriminizde -elektronik ortamdakiler dahil-
gelen ve giden her tirlG evrak ile daire igi
haberlesmenin, is ve islemlerin kaydedildigi
ve siniflandinldidr kapsaml ve gtinceli bir
kayit ve dosyalama sistemi mevcut mu?

(Kayit ve dosyalama sistemi kapsamili,
glincel ve belirlenmis standartlara uygun
olmali, ybnetici ve personel tarafindan
ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.

Bu soru cevaplanirken Basbakanlik
Standart Dosya Plani Genelgesi(2005/7) ile
Elektronik Belge Standartlari

Genelgesi(2008/16) nde belirtilen hususlara
uyulup uyulmadigi da degerlendirilmelidir.)

ilgili personeller tarafindan her hafta
yetkili kisiye rapor verilmektedir.

Biriminiz personeli idare icinden
ve idare disindan vyapilacak ihbar ve
sikayetlere yodnelik prosedirler hakkinda
bilgi sahibi mi?

(ihbar prosediirlerinin ilan  panolari,

internet/intranet  sayfalari ve  benzeri
yontemlerle duyurulmahdir.)

Panoya ve internet sayfasindan
duyuruldu.

10

ihbar sistemi olasi veya siiregelen
usulsizlik, yolsuzluk ve sorunlarin kurum
icinden ve kurum disindan bildirilebilmesi
igin uygun araglar igeriyor mu?

(Calisanlar ile dis paydaslara bu
araclarla ilgili yeterli bilgilendirme
yapilmalidir.)

Calisma mevcut degildir.

11

ihbar  sistemi, bildirimde  bulunan
personelin guvenligini saglayici (haksiz ve
ayirimcel bir muameleye tabi tutulmama gibi)
proseddirler igeriyor mu?

(Bildirim yapan personele haksiz ve
ayrimci muamele yapilmamasi hususunda
y0neticiler gerekli tedbirleri almalidir.)

Calisma mevcut degildir.

TOPLAM PUAN- BILGI VE ILETIiSIM
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iIZLEME

gOstermesi gereken dinamik bir sdrectir.

IZLEME: g kontrol sistemi, idarelerin karsi karsiya kaldigi risklere ve degisikliklere siirekli olarak uyum

Bu nedenle, i¢ kontrol sisteminin; degisen hedeflere, ortama,

kaynaklara ve risklere gerektigi bicimde uyum gostermesini saglamak amaciyla izlenmesi gerekir. Etkili ve
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verimli bir izlemenin temelinde idarenin hedefleri ile ilgili, anlamli, risklere ydnelik dnemli kontrollerin
degerlendirildigi izleme prosedurlerinin tasarlanmasi ve uygulanmasi yatar.

izleme, dogru tasarlanip uygulandiginda, idarelere i¢ kontrol sisteminin etkinligi hakkinda dogru ve ikna
edici bilgi saglar, i¢c kontrol aksakliklarini zamaninda tespit eder ve duzeltici 6nlem alacak kisilere ve gerektiginde
Ust yonetime iletir. Boylece, kontrol sirecinde karsilasilan aksakliklarin idarenin hedeflerine 6nemli bir zarar
vermeden diizeltiimesi saglanmis olur.

Detayli agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin izleme Béliimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari
cevaplamadan 6nce litfen ilgili bolimu okuyunuz.

Biriminizde i¢ kontrolin etkili bir sekilde| ./ Her haftanin sonunda degerlendirme
1 isleyip islemedigi konusunda yoneticilere yapilmaktadir.

geri bildirimde bulunmaya olanak
saglayacak toplantilar diizenleniyor mu?

Biriminizde stirekli izleme faaliyetleri etkin Gergeklestirilen tim galismalar
2 olarak uygulaniyor mu? faaliyet raporuna islenmekte,

(Mali raporlarin ve faaliyet raporlarinin kamuoyuna sunulmakta ve tamamlanan
gézden gegiriimesi ve degerlendiriimesi, isler dosyalanarak fihrist seklinde
deancu  sahislardan  gelen  sikayet ve arsivleme yapilmaktadir. Bu esnada
iddialarin aragtirilmasi vb. surekli izleme J sneticiler tarafind | ikavet
faaliyetleri ile sorunlar daha cabuk tespit yoneticiler taratin ar.1 gelen sikaye
edilip kontrol aksakliklari igin zamaninda varsa ele alinmakta, is akisinin
gerekli 6nlemler alinabildiginden idarelerin aksakliklari belirlenerek

oncelikle surekli izleme faaliyetlerine agirlik

g ) giderilmektedir.
vermeleri Onerilmektedir.)

Biriminizde i¢ kontrol sistemi, yilda en az Her haftanin sonunda genel olarak i¢
3 bir kez degerlendiriliyor mu? kontrol degerlendirmesi
(Biriminizde i¢ kontrol sisteminin hangi yapilmaktadir.

araliklarla degerlendirildigi  ve kullanilan
ybntem hakkinda bilgi veriniz.

Ic kontrol sistemi siireklilik temelinde

izlenmeli gerektiginde de ozel
degerlendirme ybntemleriyle
degerlendirilmelidir.

ic kontrol sisteminin ozel
degerlendirilmesi, calisma grubu
olusturulmasi  veya soru formu

uygulamasi suretiyle yapilabilir.)

ic  kontrolin  degerlendiriimesinde, Yonetici ve galiganlarin goras, 6neri ve
4 yOneticilerin  gorUsleri,  kisi  velveya elestirileri dikkate alinmaktadir.
kurumlarin talep ve sikayetleri ile ic ve v
dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar
dikkate alinmakta mi?

Biriminizin yonetici ve galisanlariyla Etkin bir iletisim ve is takip

5 ic denetim birimi arasinda etkin bir igbirligi sorumlulugu yapilmaktadir.
var mi?

(Biriminizin  ybnetici ve personelinin i¢
denetim faaliyetlerine ydnelik farkindalik
dlizeyini artirmak icin neler yapildi?
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Kisaca yaziniz.)

ic kontroliin degerlendiriimesi sonucunda
alinmasi  gereken 6nlemler belirlenip
uygulaniyor mu?

(Biriminizde &énlemlerin  izlenmesinden
sorumlu kisi ve birim ile izleme ybntemine
iliskin kisaca bilgi veriniz. [zleme sonuglari
hangi ybnetim kademesiyle ve hangi
araliklarla paylagiliyor? Belirtiniz.)

ilgili personellerin amirleri her hafta
rapor vermektedir.

Biriminizde, i¢ denetim raporlarina
istinaden alinmasi gereken dnlemlere iligskin
hazirlanan eylem planlari izleniyor mu?

(Cevabiniz “evet” ise kullanilan izleme
ybntemi hakkinda bilgi veriniz.)

TOPLAM PUAN - iZLEME
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