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iZ EK 1. Ornek i¢ Kontrol Sistemi Soru Formu
iC KONTROL SiSTEMi SORU FORMU

Bu soru formu i¢ kontrol sisteminin degerlendirilmesi amaciyla tasarlanmustir. Ayrica, bu soru formu sayesinde i¢ kontrol sisteminin degisen kosullar, kaynaklar ve riskler
baglaminda hedeflere ulagmayi1 ne derece kolaylagtirdigini belirlemek de miimkiin olacaktir. Soru formunu cevaplandiranlarin sorulara verecekleri gercekgi yanitlar bityiik 6nem tagimakta
olup i¢ kontrol sisteminin idaredeki gelismislik diizeyini belirlemek amaciyla kullanilacaktir.

Birim yoneticileri kendi birimlerinde i¢ kontrol sisteminin isleyisini ayrintili olarak degerlendirerek bu soru formunun doldurulmasindan sorumludurlar. Bu ger¢evede birim
yoneticileri, SGB’lerin rehberliginde cevaplandiracaklart soru formunu SGB’lere gondereceklerdir. SGB’ler bu soru formunu da kullanarak hazirlayacaklari raporu iist yoneticinin onayini
aldiktan sonra MYK MUB’a gondereceklerdir.

Soru Formunun doldurulmas:

Bu soru formunda, i¢ kontroliin bilesenleri esas alinmis olup bes boliim mevcuttur:

. Kontrol Ortam1

. Risk Degerlendirme

. Kontrol Faaliyetleri
. Bilgi ve Iletisim
. izleme

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

Soru formundaki cevap boliimii EVET, HAYIR ve GELISTIRILMEKTE olmak iizere ii¢ segenekten olusmaktadir. Cevap boliimiinde ayrica ACIKLAMA igin dérdiincii bir siitun
yer almaktadir. EVET, ilgili soruda sozii edilen konularin birimde gereken sekilde anlasildigi ve uygulandigi anlamina gelmektedir. HAYIR, bu konularin birimin genelinde anlasiimadigt
ve hayata gegirilmedigi anlamima gelmektedir. GELISTIRILMEKTE, ilgili soruda sozii edilen konularin birimin bazi boliimlerinde kismen anlagildigi ve uygulandigi anlamina
gelmektedir. ACIKLAMA, boliimiinde varsa kanitlar ve yorumlara yer verilmelidir. Sorularin devaminda, sorunun daha iyi anlasilmasina iligkin yénlendirmeler yer almaktadir.

> Soru formunun degerlendirilmesinde her soru igin verilen cevabin puan tiiriinden karsiligi kullanilacaktir. EVET cevabr igin 2 puan, GELISTIRILMEKTE cevabi igin 1
puan, HAYIR cevabr i¢in ise 0 puan iizerinden degerlendirilme yapilacaktir. Soru formunun her boliimii igin ayr1 toplam puan hesaplanacag: gibi formun tamam igin de
genel toplam puan hesaplanacaktir.

> Bir soruya HAYIR cevabu verildiyse, ilgili alanlarin gelistirilmesi i¢in birim yoneticisi tarafindan adim atilmalidur.
> Bir soruya GELISTIRILMEKTE cevabu verildiyse, birim yoneti Igili alanda ilerleme kaydedilmesi igin yapilabilecekleri degerlendirmelidir.
> Bir soruya EVET cevabi verildiyse, bu o alanda gelistirilmesi gereken herhangi bir husus bulunmadig: anlamina gelmektedir.
> Bu soru formunun bir 6z degerlendirme niteligi tagidigin1 ve i¢ kontrol sisteminin kamu idareleri i¢in yeni bir uygulama oldugunu goz oniinde bulundurarak gergek¢i ve
diiriist cevaplar vermeye 6zen gosteriniz.
> Bu soru formunun doldurulmasinda tereddiide diistigiiniiz durumlarda liitfen SGB’ye bagvurunuz.
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KONTROL ORTAMI

KONTROL ORTAMI: Kontrol ortami, i¢ kontrol sisteminin diger unsurlarina temel olusturan genel bir ¢er¢eve saglamaktadir. Misyonun belirlenmesini, kurum personeline duyurulmasini ve
bunlarla uyumlu bir organizasyon yapisinin ve kurumsal kiiltiiriin olusturulmasini tanimlamak amaciyla kullanilan bir kavramdir. Kontrol ortanu iizerinde etkili temel unsurlar kisisel ve mesleki diiriistliik, yonetim ve

personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici tutum, insan kaynaklar1 yonetimi igin yazili kurallar ve uygulamalar, kurumsal yapi, yonetim felsefesi ve is yapma bi¢imi olarak sayilabilir.

Detayl1 agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Kontrol Ortami Boliimiinde yer almakta olup asagidaki sorular1 cevaplamadan once liitfen ilgili boliimii okuyunuz.

Biriminizde Kamu i¢ Kontrol Standartlari bilinmekte mi?

lantilar diizenl. o land,
P

(Bu konuda farkindahgr artirmak amaciyla egitimler verilmesi ve 2 Bu konuda farkindalig1 artirmak amaciyla egitimler

toplantilar diizenlenmesi uygun olacaktir.) verilmesi ve

Biriminizde i¢ kontrol sistemi ve isleyisine iligkin olarak yonetici ve
personelin farkindalik ve sahiplenilmesini arttirmaya yonelik ¢aligmalar
yiiriitiilityor mu?

Ornegin; i¢ kontrole iliskin periyodik bilgilendirme toplantilart yapilmast, 1
tamitim brosiirleri hazirlanmasi, i¢ kontroliin hizmet i¢i egitim programlarina
dahil edilmesi, i¢ kontrole iligkin bilgi ve belgelere birimin web/intranet
sayfasinda kolay erisilebilir sekilde yer verilmesi gibi ¢alismalar yiiriitiilmekte
mi?

Biriminizin her diizeydeki yonetici ve personeli, etik davranis ilkeleri ve bu
ilkelere iliskin sorumluluklar1 hakkinda bilgilendiriliyor mu? 1

Ornegin, kamu etik kurallarinin igsellestirilmesi yoniinde verilen egitimlere
ve diizenlenen toplantilara yonetici ve personelin katilimi saglaniyor mu?
(Etik davranms ilkelerinin, biriminiz personeli i¢in diizenlenen uygulanan

temel, hazirlayict ve hizmet i¢i egitim programlarinda yer almast uygun
olacaktir.)

Biriminizin her dizeydeki yonetici ve personeli, etik disi davrams
durumunda uygulanacak yaptirimlar hakkinda bilgilendirilmekte midir? 1

(Bu soruya “evet” cevabi verilmis ise bu farkindaligin nasil saglandig
agiklanmalidir.)

1 “Evet” secenegi isaretlenmisse “Aciklama” boliimiinde kanitlara(i¢ diizenlemeler, yapilmis faaliyetlerin detaylar1 vb.) yer
verilmelidir.

2 “Hayir” secenegi isaretlenmis ise “Ag¢iklama” boliimiinde gerekli agiklamalara yer verilmelidir.

3 “Gelistirilmekte” segenegi isaretlenmisse “Agiklama” boliimiinde gerekli agiklamalar (planlanan faaliyetlerin detaylari vb.)
yapilmalidir.




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

(Bu soru cevaplandirilirken Kamu Hi: inin St Uyulacak

Usul ve Esaslara lliskin Yonetmelik kapsaminda yapilan ¢alismalar da
degerlendirilebilir.)

.

Biriminizin tim is ve islemleriyle ilgili ¢iktilara personelin ve yetkili
mercilerin erigimleri saglaniyor mu?

Biriminizde personelin ve birimden hizmet alanlarin degerlendirme, oneri
ve sorunlarini bildirebilecekleri uygun mekanizmalar (anket, yiiz yiize goriisme,
toplanti, elektronik bagvuru vb.) mevcut mu? Etkin olarak kullaniliyor mu?

kullanil. 5 ler halk

(Mevcut ise da kisaca bilgi veriniz.

Diizenlenecek anketlerin gizlilik esash olmast tavsiye edilmektedir.)

Yiiz ytize goriismeler ve toplantilar yapilmaktadir.

Biriminizin misyonu yazili olarak belirlenip, duyuruldu mu?

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

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

(Bu soruya “Hayw” cevabi verilmigse bu iglemlerin ne zaman
ini ], /,

erceklestir P dig1 belirtilmelidir,)

Biriminizin her diizeydeki yonetici ve personeli igin gorev tamimlari yazil
olarak belirlendi mi? ilgili yonetici ve personele bildirildi mi?

(Personel gorev tanimlari, personelin gérev yaptigi birimin gorev tanimi
esas alinarak hazirlanmal, ilgili personele teblig edilmeli ve yilda en az bir kez
gozden gegirilmeli ve giincellenmelidir.

Bu soruya cevap verilirken personel gorev tammlarin format ve igeriginin

belirlenmesine ve belirli araliklarla giincellenmesine yoénelik i¢ diizenleme
bulunup bulunmadigi da degerlendirilmelidir.)

Biriminizin organizasyon semasi gorev dagilimin, hesap vermeye uygun
raporlama kanallarini gdsteriyor mu?

Biriminizin ve alt birimlerin gorevleri, idarenizin ve biriminizin misyonu ile
uyumlu mu?

(Birimin ve alt birimlerin gérevlerinin misyonla uyumunun saglanmasi ve
degisikliklerin siirekli izlenerek organizasyon yapisi ve gorevierin degisiklikler
cergevesinde revize edilmesi gerekmektedir.)

Biriminizde hassas gorevler ve bu gorevlere iliskin prosediirler belirlendi
mi?

(Soz  konusu  prosediirlerin  yazili  olarak  belirlenmesi, personele
duyurulmasi ve hassas gorevlere uygun kontrol faaliyetlerinin(gorevier ayrilig,
rotasyon, yedek personel belirleme vb.) belirlenmesi onerilmektedir.)
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Biriminizde her diizeydeki yoneticinin, verilen gorevlerin sonucunu
izlemesini saglayacak mekanizmalar olusturuldu mu?

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

Yazili olarak belirlenmis gorevde yiikselme usulleri var midir?

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

Biriminizde her gorev igin gerekli egitim ihtiyact belirlenerek, bu ihtiyact
giderecek egitim faaliyetleri her yil planlanarak yiiriitilmekte mi?

Biriminizin yéneticileri personelin yeterliligi ve performansi ile ilgili olarak
yaptiklar1 degerlendirmeleri ilgili personelle paylasiyor mu?

(Yoneticilerin ¢alisanlarin performansina iliskin degerlendirme sonuglarin
l lar ile payl lart onerilmektedir.)

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

(Ornegin, performanst  yetersiz  goriilen  personelin  performansint
gelistirmek i¢in egitim verilmesi, tesvik etmek icin eksik alanlart ile ilgili
gortismeler yapilmas, tecriibeli personelin refakatinde gérevlendirilmesi gibi
onlemler aliniyor mu?)
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Biriminizde yiiksek performans gosteren personel igin gelistirilmis ve
uygulanan 6diillendirme mekanizmalari var m1?

(Yiiksek performans gosteren personel icin édiil/motivasyon mekanizmalar:
(vonetici tarafindan tiim ¢alisanlar huzurunda takdir edilme, basart belgesi, yurt
ici ve yurt disi kariyer gelistirme firsatlarindan yararlandirma vb.) gelistirilmesi
ve bu kriterlerin tiim personele bildirilmesi tavsiye edilmektedir.)

20

Biriminiz personeline yonelik insan kaynaklari ile ilgili prosediirler
(personel alimi, yer deZistirme, Ust gorevlere atanma, performans
degerlendirmesi vb.) var mi?

21

Biriminizde is akis siireglerindeki imza ve onay mercileri belirlendi mi?

(Is akag siireglerinin belirlenmesi ve bu siireglerdeki imza ve onay mercilerinin
belirlenmesi ve duyurulmasi énerilmektedir.)




22

Biriminizde yapilacak yetki devirlerinin esaslari yazili olarak belirlendi mi?

(Yapilacak yetki devirlerinin kapsam, miktar, siire ve devredilen yetkinin 2
baskasina devredilip devredilemeyecegi gibi bilgileri icermesi gereklidir. Ayrica,
yetki devri yapilirken yetki ve sorumluluk de inin  kor ozen
gosterilmelidir.)
23 Biriminizde yetki devredilecek personel igin asgari gereklilikler (bilgi, 2
beceri ve deneyim) belirlendi mi?
24 Biriminizde yetki devredilen personelin, yetkinin kullanimina iliskin olarak 0

belli donemlerde yetki devredene rapor vermesine iliskin diizenleme var midir?

idare, risk algisi ve riskle basa ¢ikabilme kapasitesini asagidaki sorular araciligiyla bir 6z degerlendirmeye tabi tutmahdir.
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RiSK DEGERLENDIRME: Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gergeklesmesini engelleyecek risklerin tanimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli 6nlemlerin belirlenmesi siirecidir. Bu bolimde

Detayh agiklamalar Kamu i Kontrol Rehberinin Risk Degerlendirme Boliimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari cevaplamadan 6nce liitfen ilgili bolimii okuyunuz.

Performans programinda yer alan hedeflere ulasma diizeyinin izlenmesi ve
degerlendirilmesine yonelik raporlama prosediirii belirlendi mi? 1

“Evet” cevabi verildiyse uygulamada izleme ve degerlendirme siirecinin
nasil isledigi kisaca agiklanmaldir.

Biitge hazirlik siirecinde stratejik plan ve performans programlarina uyumu
saglamaya yonelik prosediir var midir? 2

(Stratejik planda gosterilen amag ve hedeflerin hangi faaliyet ve projelerle
gergeklestirilecegi, hangi gostergelerin izlenecegi ve bu faaliyet ve projeler igin
gerekli kaynak ihtiyaci performans programlarinda gosterilmektedir. Bu nedenle,
birimlerin biitce tekliflerini hazirlarken soz plan ve programlar: dikkate almalar:
gerekmektedir.)

Biriminizde yiiriitiilen faaliyetlerin stratejik plan ve performans programiyla
belirlenen amag ve hedeflerle uyumunu saglamaya yonelik bir prosediir var
mudir?

(Kaynaklarin etkili, ek ik ve verimli kullaml baka dan birimler 2

Jfaaliyetlerinde idarenin stratejik planmi ve performans programinda belirtilen
amag ve hedeflerine odaklanmalidir.)

Biriminiz tarafindan gorev alamniz ger¢evesinde idarenizin hedeflerine 2
uygun spesifik hedefler belirlendi mi?

Biriminizde, {ist yonetici tarafindan onaylanmus olan risk strateji belgesi 1
tiim ¢alisanlara duyuruldu mu?

Biriminizde risk yonetimine iliskin goérev ve sorumluluklar agik bir sekilde
ve yazil olarak belirlendi mi?

- Idule],

(Risk yonetiminde gérev ve sor n net olarak belirlenmesi ve soz
konusu gorev ve sorumluluklarin uygun, yetkin ve yetkilendirilmis kisilere
verilmesi, risk yonetimi igin giili bir alt yapi olusturur.

Idareniz icin Risk Strateji Belgesi hazirlanmis ise soz konusu belgede risk 1
yonetimine iliskin gorev ve sorumluluklara da yer verilmis olmasi gerekir.)

Biriminizde riskler, birim/program ve alt birim/ operasyonel diizeyinde 1
tespit ediliyor mu?

Biriminizde tespit edilen risklerin, muhtemel etkileri ve gerceklesme 1
olasiliklari Slgiiliiyor mu?

(Tespit edilen risklerin olasilik ve etkileri olgiilmeli ve rakamla
gosterilmelidir.)

Biriminizde tespit edilen riskler, risk puanlaria(Etki x Olasilik) veya 6nem

derecelerine gore onceliklendiriliyor mu? 1
Risklerin onem sirasina gore onceliklendirilmesi kaynak tahsisinde etkinligi

saglar.
Biriminizde tespit edilen riskler uygun araglarla kayt altina aliniyor mu? 1

(Risklerin kaydedilmesi, verilen kararlar icin kamit olusturulmasina,
kisilerin risk yonetimi igindeki sorumluluklarini gormelerine ve izlenmesine
yardimcet olmaktadir.

Bu soruya “Evet” cevabt verilmis ise risklerin kaydinda kullanilan araglar
(risk kayit formu, yazilim vb.)belirtilmelidir.)

Biriminizde tespit edilen risklere verilecek cevap yontemi belirlenirken
fayda-maliyet analizi yapiliyor mu? 1

(Risklere verilecek cevaplar belirlenirken; cevabin faydasinin,
getirecegi maliyetten yiiksek olmasina dikkat edilmesi gerekmektedir.)

Biriminizde tespit edilen risklerin gergeklesme olasiliklarinda veya
etkilerinde bir degisiklik olup olmadigi ya da yeni risklerin ortaya g¢ikip 1
¢ikmadigr belirli periyotlarla gézden gegiriliyor mu?

(Tespit edilen riskler risklerin énem derecesine gore yilda en az bir kez
olmak iizere gozden gecirilmelidir.)

Risk yonetimi siirecinde personelin katkisi alintyor mu?

hipl i ve islerinin bir par¢asi

(Personelin risk yonetim siirecini




olarak gormesi, risklere karsi giicli bir kurumsal risk yénetimi siirecinin
etkililigini artiracaktir.

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

Biriminiz yonetici ve personeli risk yonetimine iliskin gorev ve
sorumluluklarinin bilincinde mi?

(Bu soruya cevap verilirken personelin risk yonetimindeki gorev ve
sorumluluklarina iliskin  bilgilendirme ve farkindahgin nasil glandig
degerlendirilmeli ve bu kapsamda hangi araglarin kullamldigi agiklanmalidir.)

Biriminizin diger birimlerle ortak yiiriitiilmesi gereken riskleri bulunmasi
durumda s6z konusu risklerin yonetilmesine iliskin 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 yontemleri
k da olumlu ve ol deneyimlerin paylasiimasi ve bu anlamda nelerin
yanls gidebileceginin bilinmesi, hatalarin tekrarl onleyebilecek ve
risklerle basa ¢ikmada etkinligi artiracaktir.

Bu soruya “evet” cevabi verdiyseniz deneyimlerin hangi yontemlerle

paylasildigin (¢alisma toplantilari, uygulamal egitimler, farkly iletisim kanallari

ile bilgi paylasimi, iyi uygulama érneklerinin paylasiimasi, olumsuz érneklerin
ya da hatalarin paylagilmas: gibi) agiklayiniz.)

KONTROL FAALIYETLERI

KONTROL FAALIYETLERI: Kontrol faaliyetleri, hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak ve belirlenen riskleri yonetmek amaciyla olusturulan politika ve prosediirlerdir.

Detayli agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Kontrol Faaliyetleri Béliimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari cevaplamadan once liitfen ilgili bliimii okuyunuz.

Biriminizin her bir faaliyet ve riskleri i¢in etkin kontrol strateji ve
yontemleri belirlenip uygulantyor mu?

(Belirlenmig kontroller risklerle uyumlu olmal, riskin niteligine gore farkl
kontrol yontemleri belirlenmelidir.

Kontrol strateji ve yontemleri; diizenli gozden gegirme, drnekleme yoluyla
kontrol, karsilastirma, onaylama raporlama, koordinasyon, dogrulama, analiz
etme, yetkilendirme, go: ! izleme, varliklarin periyodik kontrolii ve
giivenligi vb. sekilde belirlenmeli ve uygulanmalidir.

Birimdeki kontroller, gerekli hallerde, islem déncesi kontrol, siire¢ kontrolii
ve islem sonrasi kontrolleri de kapsamaldir.)

Biriminizde kontrol faaliyetleri tespit edilirken fayda — maliyet analizi
yapiliyor mu?

(Birimde belirlenen kontrol yénteminin maliyeti ile beklenen faydast
fkayasl I, maliyeti fayd. asan kontroller belirlenmeli ve daha az maliyetli
alternatif kontroller segilmelidir.)

Biriminizde uygulanan kontrol faaliyetlerinin etkililigi diizenli olarak
gozden gegiriliyor mu?

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

Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve islemlerine iliskin yazih
prosediirler meveut mu?

(Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili
prosediirler bulunmahdir. Bu prosedurler ve ilgili dokiimanlar, faaliyet veya

mali karar ve islemin basl u ve landirilmast larimi
kapsamalidir. Prosediirler ve ilgili dokii lar, giincel, k I, mevzuata
uygun ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir olmahdir.)

Biriminizin yoneticileri tarafindan, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde
uygulanmasi igin gerekli kontroller yapiliyor mu?

(Birimin faaltyet ve t;lemlerl bu alanda yapimis olan diizenlemeler
cergevesinde yiiriitiilmelidir. Bu diizenlemelere uyulup uyulmadigi yéneticiler
tarafindan sistemli bir .sektlde kontrol edilmelidir. Bu amagla paraf, uygun goriis,
kontrol listeleri ve fiziki sayim gibi kontrol siiregleri tammlanabilir. Bu
kapsamda personel tamf ndan yapllan iglerin diizenlemelere uygun olup
Imadig1 yoneticiler tarafind. - Belirlenen hata ve usulsiizliiklerin
ne sekilde giderilecegine iligkin olarak yonetici talimatlar: olusturulmalidir.)

Biriminizde gorevler ayrihigi ilkesi uygulantyor mu?
Hangi durumlarda gorevler ayrihgi ilkesini uyguladigimzi agiklayiniz.

(Her faalivet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi,

kaydedilmesi ve kontrolii gorevleri farkl kisilere verilmelidir ve gorevier ayrihig
.

doki larla destekl. 77 77

ilkesinin i yazili la dest

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriligi ilkesinin tam
olarak uygulanamadigi hallerde, yoneticiler risklerin farkinda olmali ve gerekli
onlemleri almahdwr. Bu tiir durumlarda riski yonetmek igin baska kontrol
prosediirleri belirlenmelidir.)

Biriminizde personel yetersizligi, gegici veya siirekli olarak gorevden
ayrilma, yeni bilgi sistemlerine gegis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile
olaganiistii durumlar gibi faaliyetlerin siirekliligini etkileyen nedenlere karsi




onlemler alintyor mu?

“Evet” cevabi verildiginde buna iliskin kanitlar gosterilebilir.

Biriminizde vekalet sistemi etkin bir sekilde uygulanmakta mi?

(Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel goreviendirilmelidir.
Vekil olarak gorevlendirilen personel gerekli nitelige sahip olmalidir. Personel
kanunlarinda yer verilen vekalet miiessesesine iliskin olarak, ayrintili i¢
diizenlemel Imali ve vekil per lde aranacak nitelikler ayrintili olarak

belirlenmelidir. )r

Biriminizde gorevinden ayrilan personel, yiiriittiigii is ve islemlerin
durumuna iliskin olarak yeni gorevlendirilen personele rapor veriyor mu?

(Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli
belgeleri de i¢eren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu yeni gorevlendirilen
personele vermesi yoneticiler tarafindan saglanmalidir. Raporda, yiiriitiilmekte
olan onemli islerin listesine, oncelikli olarak dikkate alinacak risklere, siireli
isler listesine ve benzeri h lara yer verilmelidir.)

Biriminizde kullanilan bilgi sistemlerinin giivenligini saglamaya yonelik
mekanizmalar var m1?
(Bu soruya cevap verilirken idarede bilgi giivenligi yonetim sistemi,

ISO’nun  bilgi  giivenligine iliskin sertifikasi vb. mekanizmalarin var olup
olmadigi degerlendirilmelidir.)

11

Biriminizde bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda
yetkilendirmeler yapildi m1?

(Bilgi sistemine yalmizca yetkili personelin erigimi saglanmalidir. Bu
amagla, bilgisayar programlarina erisebilmek iizere, siirekli giincellenen bilgi
giivenligi limlart kullanilmalidir. Belgelerle ¢alisilirken, belirlenmis olan

gizlilik diizeyinin kor iliskin diizenlemelere uyulmalidir.)

Bilgi sisteminde yeterli bir yedekleme mekanizmasi ve teste tabi tutulmug
olaganiistii durum onarim planlari/eylem planlari meveut mu?

TOPLAM PUAN - KONTROL FAALIYETLERI

13

BILGIi VE iLETiSiM

yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi iginde iletilmesini saglayacak uygun bir bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

BILGI VE ILETIiSiM: Bilgi ve iletigim, gerekli bilginin ihtiyag duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin, hedeflerin gergeklestirilmesi ve i¢ kontrole iliskin sorumluluklarmi

Detayh agiklamalar Kamu i Kontrol Rehberinin Bilgi ve iletisim Béliimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari cevaplamadan 6nce liitfen ilgili boliimii okuyunuz.

Biriminizde yatay ve dikey iletisimi kapsayan yazili, elektronik veya sozlii
etkin bir i¢ iletigim sistemi mevcut mu?
(Soru cevaplandirilirken personelin birbirleri ve yoneticileri ile hangi

yontemlerle/araglarla iletisim kurduklar: tespit edilerek bunlarin uygun ve/veya
etkin olup ol

diklart degerlendirilmelidir.

Personelin gorevlerini kesintisiz sekilde yerine getirebilmelerini saglayacak
bilgileri alabilmeleri igin iist yonetim dahil her diizeydeki yoneticilerle iletisim
icerisinde olmasi saglanmalidir.)

e-posta ve telefon ile iletisim kurulmaktadir.

Biriminizde dis paydaslar ile etkin iletisimi saglayacak bir dis iletisim
sistemi mevecut mu?

Web sayfasi telefon ve dis yazigmalar ile.

Mevcut i¢ ve dis iletisim sistemleri personelin ve/veya dis paydaslarin
beklenti, 6neri ve sikdyetlerini iletmelerine imkan veriyor mu?

(Ornegin; 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununun kurum igerisinde
etkin bir sekilde isleyip islemedigi, talep ve sikdyetlerin siiresinde cevaplanip
cevaplanmadigi, calisanlarin sikdyet ve énerilerini yonetime sunmasina imkan
veren bir sistemin mevcut olup olmadigi degerlendirilmelidir.)

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

(Her kademedeki yoneticiler, birimin misyon, ve hedefleri ¢ercevesinde
beklentilerini gorev ve sorumluluklar: kapsaminda personele bildirmelidir.)

Mevcut bilgi sistemleri idare/birim tarafindan belirlenmis hedeflerin
izlenmesine ve bu dogrultuda gergeklestirilen faaliyetler iizerinde etkin bir
gozetim ve degerlendirme yapilmasina imkéan veriyor mu?

(Yonetim bilgi sistemi, karar alma siireglerinde yoneticilerin ihtiyag
duyduklar: bilgileri ve raporlar iiretebilecek ve analiz yapma imkdn saglayacak
sekilde tasarlanmalidir.)

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

(Birim i¢inde yatay ve dikey raporlama agi yazili olarak belirlenmeli, alt

birimler ve personel, gorevieri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken
raporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.)

Birimin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi, korunmasi ve erigimini
kapsayan belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi mevcut
mu?

Biriminizde -elektronik ortamdakiler dahil- gelen ve giden her tiirlii evrak
ile daire i¢i haberlesmenin, is ve islemlerin kaydedildigi ve siiflandirildig
kapsamli ve giinceli bir kayit ve dosyalama sistemi mevcut mu?

(Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli, giincel ve belirlenmis standartlara
uygun olmali, yénetici ve personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.




Bu  soru  cevaplamirken  Basbakanhk  Standart — Dosya  Plam
Genelgesi(2005/7) ile Elektronik Belge Standartlar: Genelgesi(2008/16) nde
belirtilen h lara uyulup uyulmadigr da degerlendirilmelidir.)

Biriminiz personeli idare i¢inden ve idare disindan yapilacak ihbar
ve sikayetlere yonelik prosediirler hakkinda bilgi sahibi mi?

(ihbar prosediirlerinin ilan panolari, internet/intranet sayfalar1 ve benzeri
yontemlerle duyurulmalhdir.)

10

ihbar sistemi olast veya siiregelen usulsiizliik, yolsuzluk ve sorunlarin
kurum iginden ve kurum disindan bildirilebilmesi i¢in uygun araglar igeriyor mu?

(Caligsanlar ile dis paydaslara bu araglarla ilgili yeterli bilgilendirme
yapimahdir.)

11

Ihbar sistemi, bildirimde bulunan personelin giivenligini saglayici (haksiz
ve ayirimel bir muameleye tabi tutulmama gibi) prosediirler igeriyor mu?

(Bildirim yapan personele haksiz ve ayrimct muamele
iciler gerekli tedbirleri almalidir.)

7 7 J,
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iZLEME

IZLEME: i¢ kontrol sistemi, idarelerin kars: karsiya kaldig: risklere ve degisikliklere siirekli olarak uyum gostermesi gereken dinamik bir siirectir. Bu nedenle, i¢ kontrol sisteminin; degisen
hedeflere, ortama, kaynaklara ve risklere gerektigi bicimde uyum gostermesini saglamak amaciyla izlenmesi gerekir. Etkili ve verimli bir izlemenin temelinde idarenin hedefleri ile ilgili, anlamli, risklere yonelik
6nemli kontrollerin degerlendirildigi izleme prosediirlerinin tasarlanmasi ve uygulanmasi yatar.

izleme, dogru tasarlanip uygulandiginda, idarelere ig kontrol sisteminin etkinligi hakkinda dogru ve ikna edici bilgi saglar, i¢ kontrol aksakliklarin1 zamaninda tespit eder ve diizeltici 6nlem alacak
kisilere ve gerektiginde {ist yonetime iletir. Boylece, kontrol siirecinde karsilasilan aksakliklarin idarenin hedeflerine Gnemli bir zarar vermeden diizeltilmesi saglanmus olur.

Detayli agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin izleme Boliimiinde yer almakta olup asagidaki sorular1 cevaplamadan énce liitfen ilgili boliimii okuyunuz.

Biriminizde i¢ kontroliin etkili bir sekilde isleyip islemedigi konusunda
yoneticilere geri bildirimde bulunmaya olanak saglayacak toplantilar
diizenleniyor mu?

2

Biriminizde siirekli izleme faaliyetleri etkin olarak uygulaniyor mu?

(Mali  raporlarin  ve faaliyet raporlarimn  gozden gegirilmesi ve
degerlendirilmesi, iigiincii sahislardan gelen sikayet ve iddialarin arastirilmast
vb. sirekli izleme faaliyetleri ile sorunlar daha ¢abuk tespit edilip kontrol
aksakliklar igin zamaninda gerekli 6nlemler alinabildiginden idarelerin oncelikle
stirekli izleme faaliyetlerine agirlik vermeleri 6nerilmektedir.)

Biriminizde i¢ kontrol sistemi, yilda en az bir kez degerlendiriliyor mu?

(Biriminizde i¢ kontrol si. inin hangi araliklarla degerlendirildigi ve
kullanilan yontem haklanda bilgi veriniz.

I¢ kontrol sistemi siireklilik temelinde izlenmeli gerektiginde de ozel
degerlendirme yontemleriyle degerlendirilmelidir.

I¢ kontrol sisteminin ézel degerlendirilmesi, ¢alisma grubu olusturulmast
veya soru formu uygul suretiyle yapilabilir.)

I¢ kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin goriisleri, kisi ve/veya
kurumlarin talep ve sikayetleri ile i¢ ve dig denetim sonucunda diizenlenen
raporlar dikkate alinmakta m1?

Biriminizin yonetici ve ¢alisanlariyla i¢ denetim birimi arasinda
etkin bir igbirligi var mi?

(Biriminizin yonetici ve per linin i¢ denetim faaliyetlerine yonelik farkindalik
diizeyini artirmak igin neler yapild1? Kisaca yaziniz.)

Periyodik araliklarla toplantilar yapilmaktadir.

i¢ kontrolin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken oOnlemler
belirlenip uygulantyor mu?

(Biriminizde onlemlerin izl ind ;ommlu kisi ve birim ile izleme
yontemine iliskin kisaca bilgi veriniz.  Izleme sonuglart hangi yénetim
kademesiyle ve hangi araliklarla paylasiliyor? Belirtiniz.)

Biriminizde, i¢ denetim raporlarina istinaden alinmasi gereken 6nlemlere
iliskin hazirlanan eylem planlari izleniyor mu?

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