Kamu i¢ Kontrol Rehberi MB izleme

iZLEME BOLUMU EKLERI

iZ EK 1. Ornek i¢c Kontrol Sistemi Soru Formu

iC KONTROL SiSTEMi SORU FORMU

Bu soru formu ic konftrol sisteminin degerlendirimesi amaciyla tasarlanmistir. Ayrica, bu soru
formu sayesinde ic kontrol sisteminin degisen kosullar, kaynaklar ve riskler baglaminda
hedeflere ulasmayi ne derece kolaylastirdigini beliremek de mimkUn olacaktir. Soru formunu
cevaplandiranlann sorulara verecekleri gercekci yanitlar buyuk 6nem tasimakta olup ic
kontrol sisteminin idaredeki gelismislik dUzeyini beliremek amaciyla kullanilacaktir.

Birim yonetficileri kendi birimlerinde ic kontrol sisteminin isleyisini  aynntfili - olarak
degerlendirerek bu soru formunun doldurulmasindan sorumludurlar. Bu cercevede birim
yoneticileri, SGB’lerin  rehberliginde  cevaplandiracaklan  soru  formunu  SGB'lere
gondereceklerdir. SGB'ler bu soru formunu da kullanarak hazirlayacaklan raporu  Ust
yoneticinin onayini aldiktan sonra MYK MUB'a gdndereceklerdir.

Soru Formunun doldurulmasi

Bu soru formunda, i¢ kontrolUn bilesenleri esas alinmis olup bes bolim mevcuttur:

e Kontrol Ortami

e Risk Degerlendirme
e Kontrol Faaliyetleri
e Bilgi ve iletisim

e IzZleme

Her bélimde, yukanda s6zU edilen bilesenler cercevesinde ic kontrol sisteminin isleyisine
iliskin sorular bulunmaktadir. Soru formunda verilen cevaplarin Kamu ic Kontrol Standartlarina
uyum icin hazirlanan idare eylem planlanyla da uyumlu olmasina dikkat ediimelidir.

Soru formundaki cevap bdlimd EVET, HAYIR ve GELISTIRILMEKTE olmak Uzere Uc
secenekten olusmaktadir. Cevap boliminde ayrica ACIKLAMA icin dérdUncU bir sGtun yer
almaktadir. EVET, ilgili soruda s6z0 edilen konularn birimde gereken sekilde anlasildigr ve
uygulandigi anlamina gelmektedir. HAYIR, bu konularin birimin genelinde anlasimadigi ve
hayata gecirimedigi anlamina gelmektedir. GELISTIRILMEKTE, ilgili soruda sézU edilen konularn
birimin bazi bélumlerinde kismen anlasildigi ve uygulandigi anlamina gelmektedir. ACIKLAMA,
bolUmUnde varsa kanitlar ve yorumlara yer veriimelidir. Sorularnn devaminda, sorunun daha iyi
anlasiimasina iliskin yonlendirmeler yer almaktadir.

» Soru formunun degerlendiriimesinde her soru icin verilen cevabin puan 0rGnden
karsiid kullanilacaktir. EVET cevabi icin 2 puan, GELISTIRILMEKTE cevabi icin 1 puan,
HAYIR cevabi icin ise 0 puan Uzerinden degerlendirime yapilacaktir. Soru formunun
her bolumu icin ayn foplam puan hesaplanacagdi gibi formun tamami icin de genel
toplam puan hesaplanacakitir.

» Bir soruya HAYIR cevabi verildiyse, ilgili alanlann gelistirimesi icin birim yoénetficisi
tarafindan adim atilmalidir.

> Bir soruya GELISTIRILMEKTE cevabi verildiyse, birim yéneticisi ilgili alanda ilerleme
kaydedilmesiicin yapilabilecekleri degerlendirmelidir.

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

» Bu soru formunun bir 6z degerlendirme niteligi tasidigini ve i¢c kontrol sisteminin kamu

idareleri icin yeni bir uygulama oldugunu gbz énUnde bulundurarak gercekci ve
dUrUst cevaplar vermeye 6zen gosteriniz.

» Bu soru formunun doldurulmasinda tereddide dUstGgunUz durumlarda Utfen SGB'ye
basvurunuz.
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KONTROL ORTAMI

KONTROL ORTAMI: Kontrol ortami, i¢c kontrol sisteminin diger unsurlarna temel olusturan genel bir
cerceve saglamaktadir. Misyonun belirlenmesini, kurum personeline duyurulmasini ve bunlarla uyumlu bir
organizasyon yapisinin ve kurumsal kUlt0ron olusturuimasini tanimlamak amaciyla kullanilan bir kavramdir.
Kontrol ortami Uzerinde etkili temel unsurlar kisisel ve mesleki durUstlUk, yénetim ve personelin etik degerleri,
ic kontrole yénelik destekleyici tutum, insan kaynaklar yénetimi icin yazil kurallar ve uygulamalar, kurumsal
yapl, yénetim felsefesi ve is yapma bicimi olarak sayilabilir.

Detayll aciklamalar Kamu ic Kontrol Rehberinin Kontrol Ortami B&lUmUnde yer almakta olup
asagidaki sorularn cevaplamadan dnce 0tfen ilgili bdlumMU okuyunuz.

1 Biriminizde Kamu ic Kontrol
Standartlar bilinmekte mi¢

(Bu konuda farkindahgi artirmak
amaclyla egitimler  verilmesi ve
toplantilar duzenlenmesi uygun
olacaktir.)

2 Biriminizde ic kontrol sistemi ve
isleyisine iliskin  olarak yoénefici ve
personelin farkindalik ve sahiplenilmesini
artftirmaya yonelik calismalar yorGtGloyor
mu?e

Ornegin; ic kontrole iliskin periyodik
bilgilendirme toplantilarn yaplimasi, 1
tanitm  brosUrleri  hazirlanmasi,  ic
kontrolin  hizmet ici egitim
programlarina dahil edilmesi, ic kontrole
iliskin  bilgi  ve belgelere  birimin
web/intfranet sayfasinda kolay erisilebilir
sekilde vyer veriimesi gibi calismalar
yUrUtUlmekte mi?

3 Biriminizin her dUzeydeki yonetici ve
personeli, etik davranis ilkeleri ve bu
ilkelere iliskin  sorumluluklan hakkinda
bilgilendiriliyor mu? 2

Ornedin, kamu etik  kurallarnin
icsellestiriimesi yonunde verilen

3 “Evet” secenegi isaretlenmisse “Aciklama” bélimUnde kanitlara(ic duzenlemeler, yapilmis faaliyetlerin
detaylari vb.) yer veriimelidir.

4 "Hayir” secenegiisaretlenmis ise "Aciklama” béliminde gerekli aciklamalara yer verilmelidir.

5 "Gelistiimekte” secenedi isaretlenmisse “Aciklama” boliminde gerekli aciklamalar (planlanan
faaliyetlerin detaylar vb.) yapiimalidir.




egitimlere ve dUzenlenen toplantilara
yonetici ve personelin katiimi saglaniyor
mu?

(Etik  davranis ilkelerinin,  biriminiz
personeli icin dUzenlenen uygulanan
temel, hazrlayici ve hizmet ici egitim
programlannda  yer almasi  uygun
olacaktrr.)

Biriminizin her duzeydeki ydnetici ve
personeli, etik disi davranis durumunda
uygulanacak yaptinmlar hakkinda
bilgilendiriimekte midire

(Bu soruya “evet” cevabi verilmis ise

bu farkindaligin nasil  saglandigi
aciklanmalidir.)

Yénetmelikler yoneticiler tarafindan
iigili  personele teblig ediir ve
davranislar amirlerce takip edilir.

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

(Bu soru cevaplandiilirken Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul
ve Esaslara liskin Yénetmelik
kapsaminda yapilan c¢alismalar da
degerlendirilebilir.]

Biriminizin tUm is ve islemleriyle ilgili
cikfilara personelin ve yetkili mercilerin
erisimleri saglaniyor mu?@

Biriminizde personelin  ve birimden
hizmet alanlarnn degerlendirme, dneri ve
sorunlarini bildirebilecekleri uygun
mekanizmalar  (anket, yUz yUze
gorisme, toplanti, elekironik basvuru
vb.) mevcut mu?¢ Etkin olarak kullaniliyor
mu?2(Mevcut ise kullanilan ydntemler
hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Ddzenlenecek anketlerin  gizlilik
esasl olmasi tavsiye edilmektedir.)

Birimimizde personelin ve birimden
hizmet alanlarin degerlendirme, éneri
ve sorunlarini yUz yUze goérisme
yapllarak sonuc¢ aliniyor.

Biriminizin ~ misyonu  yazii  olarak
belirlenip, duyuruldu mu?

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

Biriminizin ve alt birimlerin  goérev
tfanimlarnna yonelik bir
dUzenleme(ybnerge, genelge, onay
vb.) var mig

(Bu soruya "Hayir” cevabi verilmisse

bu islemlerin ne zaman
gerceklestirnimesinin planlandigi




belirtimelidir.)
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Biriminizin her duzeydeki yonetici ve
personeli icin  gbrev tanimlan yazl
olarak belirlendi mi2 iligili yonetici ve
personele bildirildi mi2

(Personel gérev tanimlar, personelin
goérev yaptigi birimin gdrev tanimi esas
alinarak  hazirlanmali, ilgili  personele
teblig ediimeli ve yilda en az bir kez
gbzden geciriimeli ve gincellenmelidir.

Bu soruya cevap verilirken personel
goérev tanimlarnin format ve iceriginin
belirenmesine  ve  belirli  araliklarla
gulncellenmesine yonelik ic dlUzenleme
bulunup bulunmadigi da
degerlendiriimelidir.)

1

Biriminizin organizasyon semasi gorev
dagilimini,  hesap vermeye uygun
raporlama kanallanni goésteriyor mu?e

12

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

(Birimin ve alt birimlerin goérevlerinin
misyonla uyumunun saglanmas ve
degisikliklerin sUrekli izlenerek
organizasyon yapisi ve  gorevlerin
degisiklikler cercevesinde revize edilmesi
gerekmektedir.)

13

Biriminizde hassas gdrevier ve bu
gorevlere iliskin prosedurler belirlendi mi?

(S6z konusu proseddrlerin yazili olarak
belirenmesi, personele duyurulmasi ve
hassas goreviere uygun kontrol
faaliyetlerinin(gorevler ayriligi, rotasyon,
yedek personel belireme vb.)
belirlenmesi &nerilmektedir.)

14

Biriminizde her duzeydeki yéneticinin,
verilen gdérevlerin  sonucunu izlemesini
saglayacak mekanizmalar olusturuldu
mu?

(“Evet” cevabi verimis ise bu
mekanizmalarin neler oldugu (raporlar, is

planlar, periyodik toplantilar,
ofomasyon programi vs.) belirtiimelidir.)

N

Rapor ve periyodik tablolarla izlenir.




15

Yazil  olarak belilenmis gdrevde
yUkselme usulleri var midir?

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

16

Biriminizde her gobrev icin gerekili
egitim ihtiyaci belirlenerek, bu inhtiyaci
giderecek egitim faaliyetleri her il
planlanarak yoritiimekte mi?

17

Biriminizin yoneticileri personelin
yeterliligi ve performansi ile ilgili olarak
yaptikiar degerlendirmeleri ilgili
personelle paylasiyyor mue

(Yéneticilerin calisanlarin
performansina  iliskin  degerlendirme

sonuclarini calisanlar ile paylasmalar
6nerilmektedir.)

18

Biriminizde performans
degerlendirmesine  gére  performansi
yetersiz bulunan personelin
performansini gelistirmeye yonelik
onlemler alinlyor mu?e

(Ornegdin, performansi yetersiz gérilen
personelin performansini gelistirmek icin
egitim verilmesi, tesvik etmek icin eksik
alanlan ile ilgili gbrdsmeler yapimasi,
tecribeli personelin refakatinde
goreviendiriimesi gibi 6nlemler aliniyor
mu?)

19

Biriminizde  yUksek performans
goOsteren personel icin  gelistiriimis ve
uygulanan &édullendirme mekanizmalari
varmie

(YUksek performans  gd&steren
personel icin odudl/motivasyon
mekanizmalan (yénetici tarafindan tim
calsanlar huzurunda takdir edilme,
basarn belgesi, yurt ici ve yurt disi kariyer
gelistirme  firsatlanndan  yararlandirma
vb.) gelistiiimesi ve bu kriterlerin tUm
personele bildiriimesi favsiye
edilmektedir.)

20

Biriminiz personeline ydnelik insan
kaynaklarn ile ilgili prosedurler (personel
almi, yer degistirme, Ust gorevlere
atanma, performans degerlendirmesi
vb.) var mig

21

Biriminizde is akis sureclerindeki imza

N




ve onay mercileri belilendi mi¢

(is akis siUreclerinin belilenmesi ve bu
sUreclerdeki imza ve onay mercilerinin
belilenmesi ve duyurulmasi
Snerilmektedir.)

22

Biriminizde yapilacak yetki devirlerinin
esaslan yazl olarak belirlendi mi?

(Yapilacak yetki devirlerinin kapsam,
miktar, sUre ve devredilen yetkinin
baskasina devredilip
devredilemeyecegi gibi bilgileri icermesi
gereklidir. Aynca, yetki devri yapilirken
yetki ve sorumluluk dengesinin
korunmasina &zen gdsteriimelidir.)

23

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

24

Biriminizde yetki devredilen
personelin, yetkinin  kullanimina iliskin
olarak belli dénemlerde  yefki
devredene rapor vermesine liskin
dUzenleme var midir?

TOPLAM PUAN - KONTROL ORTAMI

RiSK DEGERLENDIRME: Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gerceklesmesini engelleyecek
risklerin tanimlanmasi, analiz ediimesi ve gerekli édnlemlerin belilenmesi surecidir. Bu bdlimde idare, risk
algisi ve riskle basa cikabilme kapasitesini asagidaki sorular araciigiyla bir &z degerlendirmeye tabi
futmalidir.

Detayl aciklamalar Kamu i¢c Kontrol Rehberinin Risk Degerlendirme B&IUmUnde yer almakta olup
asagidaki sorulan cevaplamadan 6nce [Utfen ilgili bdIimU okuyunuz.

46

Performans programinda yer alan
hedeflere ulasma dizeyinin izienmesi ve
degerlendiriimesine ydnelik raporlama
prosedurU belirlendi mi2

“Evet” cevabi verildiyse uygulamada

izleme ve degerlendirme sUrecinin nasil
isledigi kisaca agiklanmalidir.

1

BUtce haazrlik sUrecinde stratejik plan
ve performans programlarna uyumu
saglamaya yonelik prosedir var midire

(Stratejik planda gdsterilen amac ve
hedeflerin hangi faaliyet ve projelerle
gerceklestirilecegi, hangi gobstergelerin
izlenecegdi ve bu faaliyet ve projeler icin
gerekli  kaynak ihtiyaci  performans
programlannda  gd&sterimektedir.  Bu
nedenle, birimlerin  bUtce tekliflerini
hazirlarken sé6z plan ve programlari




dikkate almalar gerekmektedir.)

Biriminizde  yUrUtUlen  faaliyetlerin
stratejik plan ve performans programiyla
belirlenen amac¢ ve hedeflerle uyumunu
saglamaya yoénelik bir prosedir var
midire

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

performans programinda  belirtilen
amagc ve hedeflerine odaklanmalidir.)

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

Biriminizde, Ust ydnetici tarafindan
onaylanmis olan risk strateji belgesi tUm
calisanlara duyuruldu mu?

Biriminizde risk yonetimine iliskin gorev
ve sorumluluklar acik bir sekilde ve yazl
olarak belirlendi mi2

(Risk yonetiminde gobrev ve
sorumluluklarin net olarak belilenmesi ve
séz konusu gérev ve sorumlulukiarin
uygun, yetkin ve vyetkilendirilmis kisilere
veriimesi, risk yénetimi icin guclU bir alt
yapi olusturur.

idareniz icin Risk Strateji Belgesi
hazirlanmis ise s6z konusu belgede risk
yénetimine  iliskin gorev ve
sorumluluklara da vyer verilmis olmasi
gerekir.)

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

Biriminizde tespit edilen  risklerin,
muhtemel etkileri ve gerceklesme
olasiliklan 6lculGyor mu?

(Tespit edilen risklerin olasilik ve etkileri
Slcilmeli ve rakamla gdsteriimelidir.)

Biriminizde tespit edilen riskler, risk
puanlarnna(Etki x Olasilk) veya 6nem
derecelerine godre onceliklendiriliyor
mu?

Risklerin 6énem sirasina gore

6nceliklendirimesi  kaynak  tahsisinde
etkinligi saglar.




Biriminizde tespit edilen riskler uygun
araclarla kayit altina aliniyor mu?

(Risklerin kaydedilmesi, verilen kararlar
icin kanit olusturulmasina, kisilerin  risk
yonetimi icindeki sorumluluklarini
gbérmelerine ve izZlenmesine yardimci
olmaktadrr.

Bu soruya "“Evet” cevabi verilmis ise

risklerin kaydinda kullanilan araclar (risk
kayit formu, yazihm vb.)belirtimelidir.)

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

(Risklere  verilecek  cevaplar
belirlenirken; cevabin faydasinin,

getirecegi maliyetten yUksek olmasina
dikkat edilmesi gerekmektedir.)

Biriminizde  tespit  edilen  risklerin
gerceklesme olasiliklarinda veya
etkilerinde bir degisiklik olup olmadig ya
da yeni risklerin ortaya cikip cikmadigi
belirli periyotlarla gézden geciriliyor mu?

(Tespit edilen riskler risklerin  6nem
derecesine gbre yilda en az bir kez
olmak Uzere gézden gecirimelidir.)

Risk yonetfimi sUrecinde personelin
katkisi alinlyor mu?

(Personelin  risk  yénetim  sdrecini

sahiplenmesi  ve islerinin  bir parcasi
olarak gérmesi, risklere karsi gUclU bir

artiracaktir.

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

Biriminiz yonetici ve personeli risk
ydénetimine iliskin gorev ve
sorumluluklarinin bilincinde mi¢

(Bu soruya cevap verilirken personelin

risk yénetimindeki gorev ve
sorumluluklarina iliskin  bilgilendirme ve
farkindalgin nasil saglandigi

degerlendiriimeli ve bu kapsamda hangi
araclarin kullanildigr agiklanmalidir.)

Biriminizin  diger birimlerle  ortak
yUrUtUlmesi gereken riskleri  bulunmasi
durumda 56z konusu risklerin

N




yonetilmesine iliskin olarak ilgili birim ile
gerekliisbirligi ve iletisim saglaniyor mu?

Biriminizde risk yonetiminden elde edilen
deneyimler diger birimlerle paylasiliyor
mu?

(Ozellikle yeni ortaya c¢ikmis riskler ve
bunlarla  basa cikma  ybntemleri
konusunda olumlu ve olumsuz
deneyimlerin  paylasimasi  ve  bu
anlamda nelerin yanlis gidebileceginin
bilinmesi, hatalarin tekrarlanmasini
Onleyebilecek ve risklerle basa cikmada
etkinligi artiracaktir.

Bu soruya ‘“evet” cevabi verdiyseniz
deneyimlerin hangi yéntemlerle
paylasidigini (calisma toplantilari,
uvygulamali  egitimler,  farkli iletisim
kanallari ile bilgi paylasimi, iyi uygulama
érneklerinin paylasimasi, olumsuz
orneklerin ya da hatalann paylasimasi
gibi] aciklayiniz.)

KONTROL FAALIYETLERI

Kargilagtigimiz  risklerde  diger
enstitiilerle yliz ylize gorlismek
lizere bilgi alis verisi igerisinde
bulunuyoruz.

KONTROL FAALIYETLERI: Kontrol faaliyetleri, hedeflerin gerceklestirimesini sajlamak ve belilenen
riskleri ydnetmek amaciyla olusturulan politika ve prosedUrlerdir.

Detayll aciklamalar Kamu ic Kontrol Rehberinin Kontrol Faaliyetleri BSIimUnde yer almakta olup
asagidaki sorularn cevaplamadan 6nce [Utfen ilgili bdIimU okuyunuz.

Biriminizin her bir faaliyet ve riskleri icin
etkin  kontrol strateji ve ydntemleri
belirlenip uygulaniyor mu?

(Belilenmis kontroller risklerle  uyumlu
olmal, riskin niteligine gdre farkl kontrol
yontemleri belilenmelidir.

Kontrol strateji ve ydntemleri; dUzenli
gézden gecirme, O&rnekleme yoluyla
kontrol, karsilastrma, onaylama,
raporlama, koordinasyon, dogrulama,
analiz etme, yetkilendirme, gobzetim,
inceleme, izZleme, varlklann periyodik
kontfroli  ve gUvenligi vb. sekilde
belirlenmeli ve uygulanmalidir.

Birimdeki kontroller, gerekli hallerde,

islem Oncesi kontrol, sUrec kontrolU ve
islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.)

N

Biriminizde kontrol faaliyetleri tespit
edilirken fayda — maliyet analizi yapiliyor

N




mu?

(Biimde belirlenen kontrol yénteminin
maliyeti ile beklenen faydasi
kiyaslanmali, maliyeti faydasini  asan
konftroller belilenmeli ve daha az
maliyetli alternatif kontroller secilmelidir.)

Biriminizde uygulanan konftrol
faaliyetlerinin  efkililigi  dUzenli  olarak
gbzden geciriliyor mu?

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

Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve
islemlerine iliskin yazli prosedudrler
mevcut mu?

(Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve
islemleri  hakkinda yazil  prosedurler
bulunmalidir. Bu proseddrler ve lgili
dokUmanlar, faaliyet veya mali karar ve
islemin  baslamasi, uygulanmasi  ve

sonuclandirimasi asamalarini
kapsamalidir.  Prosedudrler  ve  lgili
dokUmanlar, guncel, kapsamli,

mevzuata uygun ve ilgili personel
tarafindan  anlasilabilir  ve  ulasilabilir
olmalidir.)

Biriminizin ~ y&neticileri  tarafindan,
prosedurlerin efkili ve surekli bir sekilde
uygulanmasi icin  gerekli  konftroller
yaplliyor mu?

(Birimin faaliyet ve islemleri bu alanda
yapimis olan diUzenlemeler
cercevesinde yUrUtdlmelidir. Bu
dUzenlemelere uyulup uyulmadgi
yoneticiler tarafindan sistemli bir sekilde
kontrol edilmelidir. Bu amacla paraf,
uygun gérds, kontrol listeleri ve fiziki
sayim gibi kontrol  sUrecleri
tfanimlanabilir. Bu kapsamda, personel
tarafindan yapilan islerin dizenlemelere
uygun olup olmadigr  y&neticiler
tarafindan izlenmelidir. Belirlenen hata
ve usulsUzlUklerin ne sekilde
giderilecegine liskin  olarak ydnetici
talimatlan olusturulmalidir.)
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Biriminizde  goérevler aynligr ilkesi
uygulaniyor mu?

Hangi durumlarda gérevler ayrnldi
ilkesini uyguladiginizi agiklayiniz.

(Her faaliyet veya mali karar ve
islemin onaylanmasi, uygulanmasi,
kaydedilmesi ve kontrolG gdrevieri farkli
kisilere veriimelidir ve gdrevler ayriligi
ilkesinin g&zetildigi yazill dokUmanlarla
desteklenmelidir.

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle
gorevler ayriligr ilkesinin  tam  olarak
vygulanamadigr  hallerde,  y&neticiler
risklerin ~ farkinda olmali  ve gerekli
6nlemleri almalidir. Bu tUr durumlarda
riski  yoénetmek icin baska kontrol
proseddrleri belirlenmelidir.)

N

Biriminizde personel yetersizligi, gecici
veya sUrekli olarak gérevden ayrima,
yeni bilgi sistemlerine gecis, ydntem
veya mevzuat degisiklikleri ile
olaganUstd durumlar gibi faaliyetlerin
sUrekliligini - etkileyen nedenlere karsi
Onlemler alinlyor mu?

“Evet” cevabi verildiginde buna iliskin
kanitlar g&sterilebilir.

Biriminizde vekalet sistemi etkin bir
sekilde uygulanmakta mi?

(Gerekli  hallerde usuline uygun
olarak vekil personel gbéreviendiriimelidir.
Vekil olarak gdreviendirilen personel
gerekli nitelige sahip olmalidir. Personel
kanunlarnda  yer  verilen  vekalet
muessesesine liskin olarak, aynntili ic
diUzenlemeler  yapimali ve vekil
personelde aranacak nitelikler ayrintili
olarak belirlenmelidir.)

Biriminizde gorevinden ayrilan
personel, yOrottigu is ve islemlerin
durumuna iliskin olarak yeni

gbrevlendirilen personele rapor veriyor
mu¢

(Goérevinden ayrilan personelin, s
veya islemlerinin durumunu ve gerekli
belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi
ve bu raporu vyeni gbrevlendirilen
personele vermesi yoneticiler tarafindan
saglanmalidir.  Raporda, ydritilmekte
olan o6nemli islerin listesine, Oncelikli
olarak dikkate alinacak risklere, sureli

Su anda birimimizde gérevinden
ayrilan personel olmadigi igin rapor
verilmiyor.
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isler listesine ve benzeri hususlara yer
veriimelidir.)

Biriminizde kullanilan bilgi sistemlerinin 2
10 govenligini saglamaya yénelik
mekanizmalar var mi?

(Bu soruya cevap verilirken idarede
bilgi gUvenligi yénetim sistemi, 1ISO’nun
bilgi guUvenligine iliskin sertifikas vb.
mekanizmalarin  var olup  olmadidi
degerlendiriimelidir.)

Biriminizde bilgi sistemine veri ve bilgi 2
1 girisi  ile  bunlara erisim konusunda
yetkilendirmeler yapildi mie

(Bilgi  sistemine  yalnizca  yeftkili
personelin  erisimi  saglanmalidir.  Bu
amacila, bilgisayar programlarina
erisebilmek Uzere, suUrekli glUncellenen
bilgi guvenligi yazilimlan kullanimalidir.
Belgelerle calisiirken, belirenmis olan
gizlilik — dUzeyinin  korunmasina iliskin
duzenlemelere uyulmalidir.)

Bilgi sisteminde yeterli bir yedekleme 2
12 mekanizmasi ve teste tabi futulmus
olaganustu durum onarim
planlar/eylem planlan mevcut mu?2

TOPLAM PUAN - KONTROL FAALIYETLERI 22

BiLGI VE ILETiSIM

BILGI VE ILETIiSIM: Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiyac duyan kisi, personel ve ydneticiye belirli bir
formatta ve ilgililerin, hedeflerin gerceklestirimesi ve ic konfrole iliskin sorumluluklarni yerine getirmelerine
imkd&n verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak uygun bir bilgi, iletisim ve kayit sistemini
kapsar.

Detayli aciklamalar Kamu ic Kontrol Rehberinin Bilgi ve lletisim B&liminde yer almakta olup
asagidaki sorulan cevaplamadan édnce [Utfen ilgili bdlIUmMU okuyunuz.

N

Biriminizde vyatay ve dikey iletisimi
1 kapsayan vyazl, elektronik veya so6zlU
etkin bir ic iletisim sistemi mevcut mu?

(Soru cevaplandirilirken  personelin
birbirleri  ve  ybneticileri ile  hangi
yontemlerle/araclarla iletisim kurduklari
fespit edilerek bunlann uygun ve/veya
etkin olup olmadiklan
degerlendirimelidir.

Personelin gérevlerini kesintisiz sekilde
yerine  gefirebilmelerini  saglayacak
bilgileri alabilmeleri icin Ust ybnetim dahil
her duzeydeki yobneficilerle iletisim
icerisinde olmasi saglanmalidir.)
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Biriminizde dis paydaslar ile etkin
iletisimi saglayacak bir dis iletisim sistemi
mevcut mue

Mevcut ic ve dis iletisim sistemleri
personelin  ve/veya dis paydaslann
beklenti, Oneri ve sikayetlerini
iletmelerine imkdan veriyor mu?2

(Ornegin; 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanununun kurum icerisinde etkin
bir sekilde isleyip islemedidi, talep ve
sikayetlerin sUresinde cevaplanip
cevaplanmadigi, ¢alsanlarin sikGyet ve
Onerilerini  yonetime sunmasina imkan
veren bir sistemin mevcut olup olmadigi
degerlendirimelidir.)

Biriminizde, personelin  gdrev  ve
sorumluluklan ile  birimin - misyon ve
hedefleri kapsaminda kendisinden neler
beklendigi yoneticiler tarafindan yazil
olarak belirlenip ilgili personele bildiriliyor
mu?

(Her kademedeki ydneticiler, birimin
misyon, ve hedefleri cercevesinde

beklentilerini gbérev ve sorumlulukiari
kapsaminda personele bildirmelidir.)

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

(Yonetim bilgi  sistemi, karar alma
sUreclerinde yoneticilerin ihtiyac
duyduklari bilgileri ve raporlari

Uretebilecek ve analiz yapma imkani
saglayacak sekilde tasarlanmalidir.)

Biriminizde hangi raporlann,  kim
tarafindan, ne sklkta, ne zaman
hazirlanacag, kime sunulacagi,
dayanagdr ve hazrrlanan raporlarin kim
tarafindan  kontrol edilecedi acikca
belirlenip ve personele duyuruldu mu?

(Biim  icinde  yatay ve  dikey
raporlama agi yazili olarak belilenmeli,
alt birimler ve personel, gdrevleri ve

faaliyetleriyle ilgili hazrlanmasi gereken
raporlar hakkinda bilgilendiriimelidir.)

Birimin is ve islemlerinin  kaydi,
siniflandinimasi, korunmasi ve erisimini
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N

kapsayan belirlenmis standartlara uygun
arsiv ve dokUmantasyon sistemi mevcut
mu?

N

Biriminizde -elektronik ortamdakiler
8 dahil- gelen ve giden her t0rlG evrak ile
daire ici haberlesmenin, is ve islemlerin
kaydedildigi ve siniflandinidigi kapsamili
ve glnceli bir kayit ve dosyalama
sistemi mevcut mu?

(Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli,
giuncel ve belirlenmis standartlara
uygun olmal, ydénetici ve personel
tarafindan  ulasilabilir  ve  izlenebilir
olmaldir.

Bu soru cevaplanirken Basbakanlik
Standart Dosya Plani Genelgesi(2005/7)
ile Elektronik Belge Standartlan
Genelgesi(2008/16) nde belirtilen

hususlara uyulup uyulmadigr  da
degerlendiriimelidir.)

N

Biriminiz personeli idare icinden
9 ve idare disindan yapllacak ihbar ve
sikGyetlere yonelik prosedurler hakkinda
bilgi sahibi mi2

(ihbar prosedUrlerinin ilan panolar,

internet/intranet sayfalan ve benzeri
yontemlerle duyurulmalidir.)

N

ihbar sistemi olasi veya sUregelen
10 usulsUzIUk, yolsuzluk ve sorunlarn kurum
icinden ve kurum disindan bildirilebilmesi
icin uygun araclariceriyor mu?

(Calsanlar ile dis paydaslara bu
araclarla ilgili  yeterli  bilgilendirme
yapimaldir.)

N

inbar sistemi, bildiimde bulunan
11 personelin  guvenligini saglayici (haksiz
ve aymmci  bir muameleye tabi
tutulmama gibi) proseddrler iceriyor mu?

(Bildirim yapan personele haksiz
ve ayrmci muamele  yapilmamasi
hususunda ybneticiler gerekli tedbirleri
almalidir.)

TOPLAM PUAN- BILGi VE iLETiSiM 20

iZLEME

IZLEME: ic kontrol sistemi, idarelerin karsi karsiya kaldid risklere ve dedisikliklere sUrekli olarak uyum
gostermesi gereken dinamik bir sUrectir. Bu nedenle, ic konftrol sisteminin; degisen hedeflere, ortama,
kaynaklara ve risklere gerektigi bicimde uyum gdéstermesini saglamak amaciyla izlenmesi gerekir. Etkili ve
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verimli bir izlemenin temelinde idarenin hedefleri ile ilgili, anlamli, risklere ydnelik 6nemli
kontrollerin degerlendirildigiizieme prosedUrlerinin tasarlanmasi ve uygulanmasi yatar.

iZzeme, dogru tasarlanip uygulandiginda, idarelere ic kontrol sisteminin etkinligi hakkinda dogru
ve ikna edici bilgi saglar, i¢ kontrol aksakliklarini zamaninda tespit eder ve dizeltici 6nlem alacak kisilere
ve gerektiginde Ust yonetime iletir. Bdylece, kontrol surecinde karsilasiian aksakliklann idarenin hedeflerine
Onemli bir zarar vermeden dizeltimesi saglanmis olur.

Detayl aciklamalar Kamu ic Kontrol Rehberinin izieme BIUmUnde yer almakta olup asadidaki
sorulan cevaplamadan énce |Utfen ilgili bélUmU okuyunuz.

Biriminizde ic kontrolUn etkili bir sekilde 1
1 isleyip islemedigi konusunda yoneticilere
geri  bildiimde bulunmaya olanak
saglayacak toplantilar  dUzenleniyor
mu?

Biriminizde suUrekli izleme fc:cﬂiye’rleri2
2 etkin olarak uygulaniyor mu?

(Mali raporlann ve faaliyet raporlannin
gbzden gecirimesi ve degerlendiriimesi,
UcUncU sahislardan gelen sikayet ve
iddialann arastinimasi vb. sUrekli izleme
faaliyetleri ile sorunlar daha cabuk tespit
edilip kontrol aksakliklar icin zamaninda

gerekli onlemler alinabildiginden
idarelerin  6ncelikle  surekli  izleme
faaliyetlerine agirlik vermeleri

Onerilmektedir.)

Biriminizde i¢c konftrol sistemi, yilda en 2
3 az bir kez degerlendiriliyor mu?
(Biriminizde i¢ konfrol sisteminin hangi
araliklarla degerlendirildigi ve kullanilan
yéntem hakkinda bilgi veriniz.
ic kontrol sistemi sireklilik temelinde
izlenmeli gerektiginde de Ozel

degerlendirme yontemleriyle
degerlendirimelidir.

ic kontrol sisteminin ozel
degerlendiriimesi, calsma grubu
olusturulmasi  veya soru formu

vygulamasi suretiyle yapilabilir.)

ic  kontrolln  degerlendirimesinde, 2
4 yoneticilerin  gorUsleri,  kisi  ve/veya
kurumlarnn talep ve sikayetleri ile ic ve
dis denetim sonucunda dUzenlenen
raporlar dikkate alinmakta mi?

Biriminizin yonetici ve 2
5 calsanlanyla ic denetim birimi arasinda
etkin bir isbirligi var mig

(Biriminizin ydnetici ve personelinin ic
denetim faaliyetlerine y&nelik farkindalik
duUzeyini artirmak icin neler yapildig
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Kisaca yaziniz.)

ic kontrolUn degerlendiriimesi
sonucunda alinmasi gereken onlemler
belirlenip uygulaniyor mu?

(Biriminizde &nlemlerin izZlienmesinden
sorumlu kisi ve birim ile izleme ydntemine
iliskin kisaca bilgi veriniz. izleme sonuclarn
hangi ybnetim kademesiyle ve hangi
araliklarla paylasiliyore Belirtiniz.)

N

Biriminizde, ic denetim raporlarina
isfinaden alinmasi gereken Onlemlere
iliskin hazirlanan eylem planlan izleniyor
mu?

(Cevabiniz “evet” ise kullanilan izleme
y&ntemi hakkinda bilgi veriniz.)

TOPLAM PUAN - iZLEME

12

GENEL TOPLAM:

139

16




