IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI iC KONTROL SiSTEMi SORU FORMU
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KONTROL ORTAMI

KONTROL ORTAMI: Konfrol 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 koltoron olusturulmasini tanimlamak amaciyla kullanilan bir kavramdir. Kontrol
ortami Uzerinde efkili femel unsurlar kisisel ve mesleki dirustlik, yonetim ve personelin etik dederleri, i¢ kontrole
yonelik destekleyici tutum, insan kaynaklari yénetimi icin yazili kurallar ve uygulamalar, kurumsal yapi, ydnetim
felsefesi ve is yapma bicimi olarak sayilabilir.

Detayl aciklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Kontrol Ortami Béliminde yer almakta olup asadidaki
sorulari cevaplamadan énce 10tfen ilgili b&IUmU okuyunuz.

1 Biriminizde Kamu ic Kontrol
Standartlari bilinmekte mi? ic Kontrol Sistemi sitemizde
(Bu  konuda  farkindalg  artirmak | X yayimlanmig ve mevzuat
amaciyla egitimler verilmesi ve toplantilar ggr;eveﬁnde bir fakm
bilgilendirme calismalari

dizenlenmesi uygun olacaktr,) dizenlenmektedir

2 Biriminizde i¢ kontrol sistemi ve isleyisine

o omrak  venefic |' |
tiskin - —olarakyoneficl - ve — personein ic kontrole yénelik bilgilendirme

toplantisi dozenlenerek farkindalik
olusturulmasi amaclanmis ve

farkindalk ve sahipleniimesini arttirmaya
yonelik calismalar yOrotoliyor mu?

Ornegin; ic kontrole iliskin periyodik X
bilgilendirme toplantilari yapilmasi, tanitim
brosUrleri hazirlanmasl, i¢ kontrolin hizmet
ici egitim programlarina dahil edilmesi, i¢
kontrole iliskin bilgi ve belgelere birimin
web/intranet  sayfasinda kolay erisilebilir
sekilde vyer verilmesi gibi calismalar
yUritulmekte mi?

personelimize i¢ kontrol belgeleri
tebli§ edilmistir.

1 “Eyet” secenedi isaretlenmisse “Aciklama” boliminde kanitlara(ic duzenlemeler, yapimis faadliyetlerin detaylari vb.)
yer verilmelidir.

2“Hayir” secenedi isaretlenmis ise “Aciklama” boluminde gerekli aciklamalara yer verilmelidir.

3 “Gelistirilmekte” secenedi isaretlenmisse “Aciklama” bdluminde gerekli aciklamalar (planlanan faaliyetlerin
detaylari vb.) yapimaldir.




Biriminizin her duUzeydeki yoénetici ve
personeli, etik davranis ilkeleri ve bu
ilkelere iliskin  sorumluluklari  hakkinda
bilgilendiriliyor mu?

Ornegin, kamu etik kurallarinin
icsellestirimesi yénunde verilen egitimlere
ve diUzenlenen toplantlara yodnetici ve
personelin katiimi saglaniyor mu?

(Etik davranis ilkelerinin, biriminiz
personeli icin dizenlenen uygulanan teme)
hazirlayici ve hizmet ici egitim

programiarinda yer almasi uygun
olacaktir,)

Kamu gorevlileri etik sdzlesmesi tUm
personele imzalatiimis ve Personel
Daire Baskanli@ina  gdnderilerek
arsivlieme yapilmistir.

2018 vy faadliyet  planlamalari
gergevesinde  6ngdrilen  butceye
uygun olarak efektif yatirmlarla
kamu yararinin saglanmasina yodnelik
calismalar
gergeklestirilmistir.

Biriminizin her duUzeydeki yoénetici ve
personeli, etfik disi davranis durumunda
uygulanacak yaptirimlar hakkinda
bilgilendirilmekte midir?

(Bu soruya “evel” cevabi verilmis ise bu

S6zI0 olarak bilgilendirme yapilmis
prensip emirler seklinde surekli
sekilde yazil teblig ettiriimektedir.

farkindalgin nasil saglandigi
aciklanmaldir,)
Biriminizde vatandasa dogrudan

sunulan hizmetlerle ilgili sire ve ydntem
konusunda bir standart gelistirildi mi?2

(Bu soru  cevaplandirilirken  Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve
Esaslara lliskin - Yénetmelik  kapsaminda
yapilan ¢alismalar da dederlendirilebilir.)

Birimimizde dogdrudan vatandas ile
iletisim bulunmamaktadir. Ancak
yUklenici ve hizmet sadlayan
paydaslarla yapilan yazismalar fip
bir form haline getirilerek
standartlasma yoluna gidilmigtir.

Biriminizin  tOm is ve islemleriyle ilgili
ciktilara personelin  ve yetkili mercilerin
erisimleri saglaniyor mu?

Gergeklestirilen faaliyetler ve
planlanan c¢alismalara yénelik bilgiler
infernet sitemizde mevcuttur.

Biriminizde  personelin  ve  birimden
hizmet alanlarin dederlendirme, oneri ve
sorunlarini bildirebilecekleri uygun
mekanizmalar (anket, yUz yize go&risme,
toplant, elektronik basvuru vb) mevcut
mu? Efkin olarak kullaniliyor mu?

(Mevcut  ise  kullanilan  yéntemler
hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Ddzenlenecek anketlerin gizlilik
esasl olmasi tavsiye edilmektedir,)

Birim  personellerimizle yUz yUze
gorisulerek  ve haftalk  periyodik
toplantilarla gorus, oneri ve
elestirilerine  yonelik  bilgi  aligverisi
gerceklestirimektedir.

Biriminizin misyonu yazil  olarak
belirlenip, duyuruldu mu?

(Misyony ilan panolarinda, intranette,

internet sitemizde mevcuttur




e-posta yoluyla personele
duyurulabilir)

9 Biriminizin  ve alt  birimlerin  gérev
tanimlarina yoénelik bir Birim personelimizin gdérev tanimi
duzenleme(ydnerge, genelge, onay vb.) var yapllmis olup, gdreviendirilmeler adil
mi? esitlik¢i ve katiimer bir anlayisla

(Bu soruya “Hayir” cevabi verilmisse bu hizmet binalarini icerecek sekilde
islemlerin  ne zaman gergeklestirimesinin yazili olarak hazirlanmis ve
planiandigi belirtimelidir.) personele teblig edilmistir.

10 Biriminizin her dUzeydeki yonetici ve
personeli igin gdrev tanimlari yazili olarak
belirlendi mi2 llgili yénetici ve personele
bildirildi mi?2 Her yil Ocak ac itibariyle birime

. . katilan personeller de dahil
(Personel gérev tanimiar, personelin
. o i . edilerek guncellenmektedir
goérev yaphtdi birimin gérev tanimi esas i
. L .Personel gorev tanmini
alinarak hazirlanmal,, ilgili personele teblig
. . . .. benimsemis ve birimin faaliyet
edilmeli ve yilda en oz bir kez gézden
o . - alanina uygun olarak
geciriimeli ve guncellenmelidir.
yerleskelerde hizmet verecek
Bu soruya cevap verilirken personel . -
. . ekipler olusturularak yazili bicimde
gérev tfanimlarinin format ve iceriginin teblic imist
belirlenmesine ve belirli aralkiarla €olg yaprmishr.
gincellenmesine  ybénelik ic duzenleme
bulunup bulunmadigi da
degerlendiriimelidir.)

n Biriminizin organizasyon semasi gdrev Ayrintill bir sekilde organizasyon
daglmin,  hesap  vermeye  uygun semasi yer almaktadir.
raporlama kanallarini gdsteriyor mu?

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

o » ) . o bilincinde oldugu bir anlayis
‘(B/r/m/n ve alt birimlerin g&revierinin benimsenmeye calisimaktadir,
misyonla  uyumunun  saglanmasi ve Perivodik toplantilarl .
degisikliklerin strekli izlenerek erlyodic - foplantidria = gorev
) .. ) tanimlari gincellenmektedir.
organizasyon  yapisi  ve  gérevierin
degisiklikler cercevesinde revize edilmesi
gerekmektedir,)
13 Biriminizde  hassas  gorevler  ve Birimin ve alt birimlerde gorevili

bu
gorevlere iliskin prosedurler belirlendi mi?

(S6z konusu proseddrlerin yazili olarak
belirlenmesj personele duyuruimast ve
hassas gdbreviere uygun kontrol
faaliyetlerinin(gérevier  ayriigy,  rotasyon,
yedek personel belirleme vb,) belirlenmesi
Snerilmektedir,)

personelimizin  amagclanan  hedefe

uygun olarak misyonumuzun
bilincinde oldugu bir anlayis
benimsemeye calisiimaktadir

.Periyodik toplantilarla gorev

tanimlari gincellenmektedir.




14

Biriminizde her duzeydeki ydneticinin,
verilen  goérevlerin  sonucunu  izlemesini
saglayacak mekanizmalar olusturuldu mu?

("Evet”  cevabr  verimis  ise  bu
mekanizmalarin neler oldugu (raporiar, is

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

Her hafta pazartesi gunleri

toplantilar dizenlenerek
gerceklestirilen calismalar ve
planlanan islerin takibi

yapiimaktadir.

15

Yazih  olarak  belirlenmis  gdrevde
yUkselme usulleri var midir?

86z konusu usullerin personelin
performansint da dikkate alacak sekilde
belirlenmesi ve bu usullerden personelin
haberdar edilmesi gerekmektedir)

Kanunun esas aldigi gérevde
yUkselme ve unvan degisiklidi
sinavlari kurumumuzda cesitli
ddnemlerde gerceklestiriimektedir.

16

Biriminizde her gérev i¢in gerekli egitim
intiyaci belirlenerek, bu ihtiyac giderecek
egitim  faaliyefleri  her vyl planlanarak
yUritilmekte mi?

EGitim faaliyetleri yil icinde
planlanmaktadir.  Ancak  finansal
kisithilik nedeni ile personelin
tamamina yonelik egitim c¢alismalari
hizmetci-hizmet disi olarak yeterli
sekilde
gerceklestiriememektedir.

17

Biriminizin yoneticileri personelin
yeterliligi ve performans ile ilgili olarak
yaptiklari degerlendirmeleri ilgili personelle
paylasiyor mu?

(Yéneticilerin cahsaniarin
performansina iliskin degerlendirme

sonuglarint  ¢alisaniarr  ile  paylasmalari
Snerilmektedir,)

Cesitli toplantilarla personele bilgi
verilmektedir.

18

Biriminizde performans
degerlendirmesine gére performansi
yetersiz bulunan personelin  performansini
gelistirmeye yonelik &nlemler alinyor mu?

(Ornegin, performansi yetersiz gérilen
personelin  performansini - gelistirmek  icin
egitim verilmesj tesvik efmek icin eksik
alanlarr ile ilgili  gbrismeler yapilmas,
tecribeli personelin refakatinde
gdreviendirimesi  gibi  Snlemler  aliniyor
mu?)

Yetersiz bulunan personele ydnelik
cesitli e@itim, seminer ya da tesvikler

yeterince
gercgeklestiriiememektedir. Geng  bir
ekipten olusan personel yapisi tam
anlamiyla tecrUbeli personel yapisini
dogurmasa daq, islerin yUrutilmesinde
herhangi bir aksaklik

bulunmamaktadir.

Personelimizin gerekli motivasyona
sahip, vyeniliklere ack ve hatadan
uzaktir,

19

Biriminizde yUksek performans gésteren
personel icin gelistirilmis ve uygulanan
odullendirme mekanizmalari var mi2

(YUksek performans gd&steren personel
icin édul/motivasyon mekanizmalari
(ySnetici tarafindan tim calisaniar
huzurunda fakdir edilme, basari belges;
yurt ici ve yurt disi  kariyer
gelistirme

Birimimizde performansa ydnelik
6dUl mekanizmasl heniz
geligtirilmemistir.




firsatlarindan yararlandirma vb.)
gelistiriimesi ve bu kriterlerin tUm personele

bildirilmesi favsiye
edilmektedir,)

20

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

personeline  ydnelik  insan

Boyle bir
bulunmamaktadir.

calisma

2]

Biriminizde is akis sUreclerindeki imza
ve onay mercileri belirlendi mi?

(Is akis siUreclerinin belirlenmesi ve bu
sureclerdeki imza ve onay mercilerinin
belirlenmesi ve duyurulmasi
Snerilmektedir,)

Sitemizde yayimlanmigstir.

22

Biriminizde vyapilacak yetki devirlerinin
esaslari yazil olarak belirlendi mi?

(Yapilacak yetki devirlerinin  kapsam,
miktar, sure ve devredilen  yeftkinin
baskasina devredilip devredilemeyecedi
gibi  bilgileri icermesi gereklidir. Ayricq,
yetki devri yapilirken yetki ve sorumluluk
dengesinin korunmasina ozen
gésterilmelidir)

Personele Ust yazi ile teblid
edilmistir.

23

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

Yetki devirleri liyakat ve personelin
egitim durumuna gore
belirlenmistir.

24

Biriminizde vyetki devredilen personelin,
yetkinin - kullanimina  iliskin - olarak  belli
devredene  rapor
vermesine iliskin dizenleme var midir?

dénemlerde  vyetki

Raporlar dilekce ile
devredilmektedir.

TOPLAM PUAN - KONTROL ORTAMI

Detayll aciklomalar Kamu ic Kontrol Rehberinin Risk Degerlendirme Béliminde yer almakta olup
asadidaki sorulari cevaplamadan dnce Utfen ilgili bSIimU okuyunuz.

38

3

RiISK DEGERLENDIRME: Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gerceklesmesini engelleyecek risklerin
tanimlanmasi, analiz ediimesi ve gerekli dnlemlerin belirlenmesi strecidir. Bu bélUmde idare, risk algisi ve riskle basa
¢lkabilme kapasitesini asagidaki sorular araciidiyla bir 6z degerlendirmeye tabi tutmalidir.

41

Performans programinda vyer alan
hedeflere ulasma dizeyinin izlenmesi ve
degerlendirimesine  yo&nelik  raporlama
prosedirU belirlendi mi?2

“Evet” cevabr verildiyse uygulomada
izleme ve degerlendirme surecinin  nasil
isledigi kisaca agiklanmalidir.

Bu konuda
etmektedir.

¢alismalar  devam




Butce hazirlik surecinde stratejik plan ve
performans programlarina uyumu
saglamaya yonelik prosedir var midir?

(Stratejik planda g&sterilen amag  ve
hedeflerin hangi faaliyet ve projelerle
gerceklestirilecegi  hangi  g&stergelerin
izlenecegi ve bu fadlivet ve projeler icin
gerekli  kaynak  ihtiyaci  performans
programliarinda gOBsterilmektedir. Bu
nedenle, birimlerin buifce tekliflerini
hazirlarken s6z plan ve programlari
dikkate almalari gerekmektedir,)

Onceki ihtiyaclar belirlenmekte ve
gerceklestirileck projelere uygun
olarak maliyet ¢calismasi etud
edilerek belirlenen amaca gére
bitce teklifi olusturulmaktadir.

Biriminizde yUrUtUlen faaliyetlerin stratejik
plan ve performans programiyla belirlenen
ama¢ ve hedeflerle uyumunu saglamaya
yonelik bir prosedir var midir?

(Kaynakiarin etkili ekonomik ve verimli
kullaniimasi bakimindan birimler
fadliyeflerinde idarenin strafejik plani ve
performans programinda belirtilen amag
ve hedeflerine odaklanmalidir,)

Gergeklestirilen faaliyetlere iliskin
kamu yarari esas alinarak en
uygun sekilde projelendirme ve
etld etme calismalariyla is akisi
yUrotUlmektedir.

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

Kurum hedefleri dlgcegdinde
sorumluluk alanimiza yonelik
hedefler faaliyet raporumuzda yer
almaktadir.

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

Her yil dizenli olarak
bildiriimektedir.

Biriminizde risk ydnetimine iligkin gdrev
ve sorumluluklar agik bir sekilde ve yazili
olarak belirlendi mi?

(Risk yoénetiminde gbrey ve
sorumlulukiarin net olarak belirlenmesi ve
s6z konusu gérev ve sorumlulukiarin
uygun, vyetkin ve yetkilendiriimis kisilere
verilmesi, risk yOnetimi icin gu¢ld bir alf
yapi olusturur.

Idareniz icin  Risk Strateji  Belgesi
hazirlanmis ise s6z konusu belgede risk

y&netimine iliskin gbrev ve sorumluluklara
da yer verilmis olmasi gerekir,)

Alinan sorumluluklar ,isim énemi ve
personelimizin durumuna gére yazil
ve s6zIU olarak belirlenmigtir.

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

is akisi esnasinda dizenli kontrollerle
olasi  riskler proaktif  yaklasimlar
tehlike olusmadan dnlenmektedir.




Biriminizde tespit edilen risklerin,
muhtemel etkileri ve gergeklesme olasiliklar
OlcUloyor mu?

(Tespit edilen risklerin olasilik ve etkileri
Slctimeli ve rakamia gdésterilmelidir,)

Risk spor c¢alismalarina gére olasilik
degerlendiriimektedir.

Biriminizde tespit edilen riskler, risk
puanlarina(Etki  x  Olasillk)  veya dnem
derecelerine gdre dnceliklendiriliyor mu?

Risklerin énem sirasina gdre

onceliklendirimesi kaynak tahsisinde
etkinligi saglar.

is dnceligine gére dnemililik sirasi
esas alinarak riskler puanlanmakta
ve kaynak kullanimi dncelikli olana
gdre olusturulmaktadir.

Biriminizde tespit edilen riskler uygun
araglarla kayit alfina alinyor mu?

(Risklerin kaydedilmesj, verilen kararlar
icin  kanit  olusturuimasing,  kisilerin  risk
yonetimi icindeki sorumlulukiarini
gérmelerine ve  izlenmesine  yardimci
olmaktadir.

Bu soruya “Evet” cevabi verilmis ise

risklerin kaydinda kullanilan aracglar  (risk
kayit formu, yaziim vb.)belirtimelidir,)

Risklerin belirlenmesi, izlernmesi ve
kayit altina alinarak dnlenmesine
yonelik calismalar gelistirimektedir.

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

(Risklere verilecek cevaplar
belirlenirken; cevabin faydasinin, getirecegdi

maliyeften yUksek olmasina dikkat edilmesi
gerekmektedir,)

Risklerin getirecedi sonuc¢lara gore
fayda-maliyet parametresine dikkat
edilecek sekilde ydntem
gelistirimektedir.

Biriminizde tespit edilen risklerin
gergeklesme olasiliklarinda veya etkilerinde
bir dedisiklik olup olmadi§ ya da yeni
risklerin  ortaya c¢kip ¢kmadigr  belirli
periyotlarla gdzden geciriliyor mu?

(Tespit  edilen riskler risklerin  6nem
derecesine gbre yilda en az bir kez olmak
Uzere gbzden geciriimelidir,)

Her yil gincellenmekte ve kontrol
edilmektedir.

Risk yonetimi surecinde personelin
katkisi aliniyor mu?

(Personelin  risk  y&netim  siUrecini
sahiplenmesi ve islerinin bir parcas! olarak
goérmesj, risklere karsi guc¢ld bir kurumsal
risk yénetimi sirecinin etkililigini artiracakfir.

Bu soruya “evet” cevabi verdiyseniz bu
katkiyr nasil sagladigmizi agikiayniz,)

Kurumsal degerlerimiz olan tUm
personelin katkisi yazili ve s6zI0
olarak teknik raporlarla
desteklenerek alinmaktadir.




Biriminiz  yonefici ve personeli risk
ydnetimine iliskin gbrev ve sorumluluklarinin
bilincinde mi?

(Bu soruya cevap verilirken personelin X TUm personele gorevi yefki ve
risk yénetimindeki gérev ve sorumluluklarina ydnelik tablo
sorumluluklarina  iliskin  bilgilendirme  ve hol'ir?de' YGZ'" olarak teblig
farkindaligin nasil saglandigi ettirilmistir.
degerlendirimeli ve bu kapsamda hangi
araglarin kullanidigi agiklanmalidir,)

Biriminizin diger birimlerle ortak Gerekli isbirligi  ve iletisim ortami
yUrGtilmesi  gereken  riskleri  bulunmasi X olusturulmak Uzere foplantilar
durumda s6z konusu risklerin yénetiimesine planianmaktadir.
iliskin olarak ilgili birim ile gerekli igbirligi ve
iletisim saglaniyor mu?

Biriminizde risk yonefiminden elde edilen

deneyimler diger birimlerle paylasiliyor mu?

(Ozellikle yeni ortaya cikmis riskler ve

bunlarla basa ¢ikma yéntemleri konusunda

olumlu ve olumsuz deneyimlerin Birim calismalari diger
paylasimas: ve bu anlamda nelerin yaniis paydaslarmizla ve kamuoyu ile
gidebileceginin bilinmes, hatalarin | X

tekrarlanmasini  &nleyebilecek ve  risklerle
basa ¢cikmada etkinligi artiracaktir.

Bu soruya “evet” cevabi verdiyseniz
deneyimlerin hangi ybnfemlerle
paylasidigmi (cahsma toplantilary,
uvygulamal egitimler, farkl iletisim kanallar
ile bilgi paylasimy, iyi uygulama Srneklerinin
paylasimas;, olumsuz &rneklerin  ya da
hatalarin paylasimas gibi) aciklayiniz,)

KONTROL FAALIYETLERI

22

4

internet sitemizde yayimlanmak
suretiyle paylasiimaktadir.

26

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

Detayl acklamalar Kamu i¢c Kontrol Rehberinin Kontrol Faaliyetleri BSIominde yer almakta olup asagidaki
sorulari cevaplamadan énce 0tfen ilgili b&IOmMU okuyunuz.

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

(Belirlenmis  kontroller  risklerle  uyumiu
olmal, riskin niteligine g&re farkl konfrol
yontemleri belirlenmelidir.

Bu kapsamda faaliyet
planlamalari kontrol ve ydntemleri




Kontrol strateji ve ydbntemleri dizenli
gbzden gecirme,  Ornekleme  yoluyla
konftrol, karsilastirma, onaylama,
raporloma,  koordinasyon,  dogrulama,
analiz  etme,  yetkilendirme,  gbzetim,
inceleme, izleme, varlkiarin  periyodik
konfrolu  ve  guvenli§i vb.  sekilde
belirlenmeli ve uygulanmalidir.

Birimdeki  konfroller, gerekii hallerde,

islem ©6ncesi kontrol sUre¢ konfroli ve
islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir,)

belirlenmektedir. Risk niteligine
gore alinmasi gereken &nlemler
hazirlanan is akisi geredi bertaraf
edilmekte ve hatanin énine
gecilmektedir.

Biriminizde kontrol  faadliyetleri  tespit
edilirken fayda - maliyet analizi yapiliyor
mu?

(Birimde belirlenen  kontrol yénfeminin
maliyeti ile beklenen faydasi kiyaslanmail,
maliyeti faydasini asan kontroller
belirlenmeli ve daha az maliyetli alternatif
kontroller secilmelidir,)

Risklerin getirecedi sonuc¢lara gore
fayda-maliyet parametresine dikkat
edilecek sekilde ydnetim
gelistirimektedir.

Biriminizde uygulanan kontrol
faaliyetlerinin  efkililigi  dizenli  olarak
gdzden gegiriliyor mu?

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

Faaliyet belirlenmesi, izlenmesi ve
kayit altina alinarak gézden
gecirimekte ve fayda dizeyine
yonelik ¢alismalar planlama
asamasinda degerlendirimekte ve
uygulanmaktadir.

Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve
islemlerine iliskin yazili prosedirler mevcut
mu?

(Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve
islemleri  hakkinda  yazii  prosedurler
bulunmalidir. Bu prosedurler ve ilgili
dokUmanlar, faalivet veya mali karar ve
islemin baslamasi, uygulanmasi ve
sonuglandirimasi asamalarini
kapsamalidir. Prosedurler ve ilgili
dokUmanlar, gincel kapsaml, mevzuata
vuygun ve lgili personel tarafindan
anlasilabilir ve ulasilabilir olmalidir,)

Yillik faaliyet ve planlamalar
internet sitemizde yayimlanmakta
olup, gerekli dékimanlar ulasilabilir
haldedir.

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

(Birimin faaliyet ve islemleri bu alanda

yapilmis olan ddzenlemeler
cercevesinde yuratdlmelidir. Bu
dizenlemelere uyulup
uyulmadigi

ybneticiler tarafindan sistemli  bir sekilde

ilgili kanun ve ydnetmeliklere
uygun olarak ¢alismalarin kamu
yarari ve ihfiyaclarina cevap
verecek nitelikte hizmet




kontrol edilmelidir. Bu amacgla paraf,
uygun gérus, kontrol listeleri ve fiziki sayim
gibi  konfrol sirecleri tanimianabilir.  Bu
kapsamda, personel tarafindan yapilan
islerin dUzenlemelere uygun olup olmadigi
yOneticiler tarafindan izlenmelidlir.
Belirlenen hata ve usulsiizliklerin ne sekilde
giderilecegine  iliskin  olarak  ydnetici
talimatiar olusturuimalidir,)

saplanmasi amaglanmaktadir. Bu
esnada olusacak hatalar sureg
esnasinda kontrol edilmekte ve
onlenmektedir.

Biriminizde  goérevler  ayriidr  ilkesi
uygulaniyor mu?

Hangi  durumlarda gérevler  ayrilidi
ilkesini uyguladiinizi agiklayiniz.

(Her faaliyet veya mali karar ve islemin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve
konfroli gérevieri farkl kisilere verilmelidir
ve gbrevier ayrihgi ilkesinin g&zetildigi
yazill dokUmanlaria desteklenmelidir.

Personel sayisinin yefersizligi nedeniyle
glrevier ayriigi  ilkesinin  fam  olarak
uygulanamadigi hallerde, yoneficiler
risklerin farkinda olmali ve gerekli &nlemleri
almaldir. Bu tir durumlarda riski yonetfmek
icin baska konfrol prosedurleri
belirlenmelidir,)

Projelendirme, hakkedis
hazirlanmasi, harcama ve
gerceklestirme gorevlileri belirli bir
akis ve goérev ayrilidi ilkesine goére
gerceklestirilerek denetim
mekanizmasi olusturulmaktadir.

Biriminizde personel yefersizligi gegici
veya surekli olarak gérevden ayriima, yeni
bilgi  sistemlerine  gecis, ybéntem veya
mevzuat  dedisiklikleri  ile  olaganUstu
durumiar  gibi  fadliyetlerin  sUrekliligini
etkileyen nedenlere karsi &nlemler aliniyor
mu?

“Evet” cevabi verildiginde buna iliskin
kanitlar gésterilebilir.

Yeterli bilgi ve beceriye sahip
personelin strekliligi esas
alinmaktadir. Cesitli nedenlerle
ayrilan personel yerine
personellerin naklen alinmasi yoluna
gidilmekte ve tecrUbeli personel
olmasl agisindan &n gorismelerle
degerlendirme yapilmaktadir.

Biriminizde vekalet sistemi etkin bir
sekilde uygulanmakta mi?

(Gerekli hallerde usuline uygun olarak
vekil personel gbreviendiriimelidir.  Vekil
olarak géreviendirilen personel gerekli
nitelige sahip olmalidir. Personel
kanunlarinda yer verilen vekalet
muessesesine liskin - olarak, ayrintli i
diuzenlemeler yapilmall ve vekil personelde
aranacak nitelikler ayrintili olarak
belirlenmelidir.)

Personelin asil ve yedek olarak
gorevlendirmesi olusturulmustur.




Biriminizde gd&revinden ayrilan personel,
yorottogu is ve islemlerin durumuna iliskin
olarak yeni g&revilendirilen personele
rapor veriyor mu?

(Gérevinden ayrilan personelin, is veya
islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri
de iceren bir rapor hazirlamast ve bu
raporu yeni gOrevlendirilen personele
vermesi yOneticiler farafindan
saglanmaldir. Raporda, yuUritdimekfe olan
Gnemli islerin listesine, Oncelikli  olarak
dikkate alnacak risklere, sureli isler listesine
ve benzeri hususlara yer verilmelidir,)

Gerceklestirilen isin niteldi, islerin
oncelik siralamasi ve gelinen
asamaya yoénelik ¢calismalar sézlo
olarak gerceklestirimektedir.
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Biriminizde kullanilan  bilgi  sistemlerinin
guvenligini saglamaya yonelik
mekanizmalar var mi?

(Bu soruya cevap verilirken idarede
bilgi givenligi yénetim sistemj, ISO’nun bilgi
guvenligine iliskin sertifikasi vb.
mekanizmalarin var olup  olmadigi
degerlendiriimelidir.)

Serfifikall ve gUvenlik dnemi alinmis
yazilimlar kurumumuzca
saglanmaktadir.

Biriminizde bilgi sistemine veri ve bilgi
girisi  ile  bunlara  erisim  konusunda
yetkilendirmeler yapildi mi2

(Bilgi sistemine yalnizca yetkili personelin
erisimi saglanmalidir. Bu amagcla, bilgisayar
programiarina  erisebilmek Uzere, sirekli
gincellenen  bilgi  guvenligi  yazilimlari
kullanilmaliciir. Belgelerle calisiirken,
belirlenmis olan gizlilik diuzeyinin
korunmasina iliskin dizenlemelere
uyulmaldir,)

Sadece vyefkili personelin girisine
yonelik erisim saglanmaktadir.

12

Bilgi sisteminde vyeterli bir yedekleme
mekanizmasi ve feste tabi  tutulmus
olagdanUsti  durum onarm planlari/eylem
planlari mevcut mu?

Bilgisayarlarda yedekleme mevcut
degildir.
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BiLGI VE ILETIiSIM

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 getfirmelerine imkén
verecek bir zaman dilimi iginde iletiimesini sadlayacak uygun bir bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Detayll aciklamalar Kamu ic Kontrol Rehberinin Bilgi ve lletisim Boluminde yer almakta olup asagidaki
sorulari cevaplamadan dnce l0tfen ilgili bolUmU okuyunuz.




Biriminizde yatay ve dikey iletisimi
kapsayan yazll, elektronik veya sézli etkin
bir i¢ iletisim sistemi mevcut mu?

(Soru cevaplandirilirken personelin
birbirleri  ve  ybneficileri  ile  hangi
ybnfemlerle/araclaria  iletisim  kurdukiari
tespit edilerek bunlarin uygun ve/veya
etkin olup olmadikiari
degerlendiriimelidir.

Personelin gérevierini kesintisiz sekilde
yerine gefirebilmelerini sadlayacak bilgileri
alabilmeleri icin Ust ybnetim dahil her
dizeydeki y&neficilerle iletisim icerisinde
olmasi saglanmaiidir)

iletisim akisi icin resmi olmayan
whatsapp grubu olusturulmus ve
anlik yazisma yoluna gidilmistir.
Gerektiginde e postq, telefon
yoluyla gerek yazill gerekse s&zlo
iletisim akisi saglanmaktadir.

Biriminizde dis paydoslar ile  etkin
iletisimi saglayacak bir dig iletisim sistemi
mevcut mu?

E posta ve telefon ile yazili-s6zI0
iletisim benimsenmis olup, yUz yUze
iletisim tercih edilmektedir.

Mevcut i¢ ve dis iletisim sistemleri
personelin  ve/veya dis paydaslarin
beklenti, dneri ve sikGyetlerini iletmelerine
imk&n veriyor mu?

(Ornegin; 4982 sayii Bilgi Edinme Hakki
Kanununun  kurum icerisinde etkin  bir
sekilde isleyip islemedigi talep ve
sikayetlerin sUresinde cevaplanip
cevaplanmadigi, c¢alisaniarin  sikGyet  ve
Onerilerini  yénetime  sunmasina  imkén
veren bir sistemin mevcut olup olmadidi
degerlendiriimelidir.)

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

Biriminizde, personelin gorev ve
sorumluluklari  ile  birimin - misyon  ve
hedefleri kapsaminda kendisinden neler
beklendig§i  yodneticiler tarafindan  yazil
olarak belirlenip ilgili personele bildiriliyor
mu?

(Her kademedeki ybneticiler,  birimin
misyon, ve hedefleri cergevesinde

beklentilerini  gbrev  ve  sorumluluklari
kapsaminda personele bildirmelidir,)

Birim personelimizin gérev tanimi
yapimis olup, gdrevlendirmeler adil,
esitlik¢i ve katiimer bir anlayisla
hizmet binalarini icerecek sekilde
yazil olarak hazirlanmis ve
personele tebli§ edilmistir.

Mevcut  bilgi  sistemleri  idare/birim
tarafindan belirlenmis hedeflerin
izlenmesine ve bu dogrultuda
gergeklestirilen faaliyetler Uzerinde etkin bir
gdzetim ve dederlendirme yapllmasina
imké&n veriyor mu?

(Yonetim  bilgi  sistemj karar alma
sureglerinde yoneficilerin
ihtiyag
duyduklari bilgileri ve raporlari

Gerek duyulan tUm bilgiler
yonetim ile paylasiimakta ve karar
alma sdrecinde etkinligin
saglanmasina ydnelik proje,rapor
ve hedefler sunulmaktadir.




Uretebilecek ve analiz yapma imkani
saglayacak sekilde tasarlanmalidir)

Biriminizde  hangi  raporlarin,  kim
tarafindan, ne  sklkta, ne  zaman
hazirlanacagi, kime sunulacagl, dayanadi
ve hazirlanan raporlarin kim tarafindan
kontrol edilecedi ack¢ca belirlenip ve
personele duyuruldu mu?

(Birim icinde yatay ve dikey raporlama
agr yazili olarak belirlenmelj, alf birimler ve
personel g&revieri ve fadliyetleriyle ilgili

hazirlanmas! gereken raporlar hakkinda
bilgilendirilimelidir.)

Yazili olarak tebli§ edilmektedir.

Birimin is ve islemlerinin  kayd,
siniflandirilmasi,  korunmasi  ve  erisimini
kapsayan belirlenmis standartlara uygun
arsiv ve dokUmantasyon sistemi mevcut
mu?

Fihrish ¢calismasi yapilarak
arsivienme olusturulmustur.

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

(Kayit ve dosyalama sistemi kapsaml,
guncel ve belirlenmis standartlara uygun
olmal, ydnetici ve personel farafindan
ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.

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

Genelgesi(2008/16) nde belirtilen hususlara
uyulup uyulmadigr da degerlendiriimelidir,)

Elektronik 6zellikli belgeleme
mevcut degildir.

Biriminiz personeli idare icinden ve
idare  disindan  yapllacak  ihbar  ve
sikGyetlere yonelik prosedirler hakkinda
bilgi sahibi mi?

(ihbar  prosedirlerinin  ilan  panolari,

infernet/intfranet  sayfalari  ve  benzeri
yontemlerle duyurulmalidir.)

Vatandasla iliski mevcut dedildir.
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ihbar sistemi olasi  veya siregelen
usulsUzlUk, yolsuzluk ve sorunlarin kurum
icinden ve kurum disindan bildirilebilmesi
icin uygun araglar iceriyor mu?

(Cahsanlar ile dis paydasiara bu
araclarla ilgili yeterli bilgilendirme
yapimaldir,)

Calisma mevcut degdildir.




ihbar sistemi, bildirimde bulunan

n personelin guvenligini saglayici (haksiz ve
ayirmcl  bir muameleye tabi tutulmama
gibi) prosedirler iceriyor mu? X Calisma mevceut degjildir.

(Bildirim yapan personele haksiz
ve ayrimci muamele yapilmamasi
hususunda  ybneticiler gerekli  tedbirleri
almalidir,)

TOPLAM PUAN- BILGI VE ILETiSIM 14 14

iZLEME

IZLEME: ic konfrol sistemi, idarelerin karsi karsiya kaldigi risklere ve degisikliklere sirekli olarak uyum
gostermesi gereken dinamik bir strectir. Bu nedenle, ic kontrol sisteminin; degisen hedeflere, ortamao, kaynaklara
ve risklere gerektidi bicimde uyum gdstermesini saglamak amaciyla izlenmesi gerekir. Etkili ve verimli bir izlemenin
temelinde idarenin hedefleri ile ilgili anlaml, risklere ydnelik &nemli kontrollerin  dederlendirildigi izleme
prosedurlerinin tasarlanmasi ve uygulanmasi yatar.

izleme, dogru tasarlanip uygulandiginda, idarelere ic kontrol sisteminin etkinligi hakkinda dogru ve ikna
edici bilgi sagdlar, i¢ kontrol aksakliklarini zamaninda tespit eder ve dUzeltici dnlem alacak kisilere ve gerekfiginde
Ust yOnetime iletir. Bdylece, kontrol sUrecinde karsilasilan aksakliklarin idarenin  hedeflerine 6nemli bir zarar
vermeden dizeltiimesi saglanmig olur.

Detayl aciklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin izleme Bsluminde yer almakta olup asadidaki sorulari
cevaplamadan énce lUtfen ilgili bolimU okuyunuz.

Biriminizde ic kontrolin etkili bir sekilde Haffalik  toplantfilaria - alinacak
i isleyip islemedigi  konusunda yéneticilere | Onlemler ve faaliyetlere iliskin
geri bildirimde bulunmaya olanak gérusme yapilmaktadir.

saglayacak toplantilar dizenleniyor mu?

Biriminizde sUrekli izleme faaliyetleri Gergeklestirilen tGm calismalar

(Mali raporiarin ve faaliyet raporlarinin kamuoyuna sunuimakta ve

gbzden geciriimesi ve degerlendirimes; famamianan isler dosyalanarak

Ucincy  sahislardan  gelen  sikayet ve fihrist seklinde arsivieme
iddialarin arastirimasi  vb. surekli izleme yapiimaktadir. Bu esnada yéneticiler
faaliyetleri ile sorunlar daha ¢abuk tespit tarafindan gelen sikayet varsa ele
edilip kontrol aksakliklari igin  zamaninda X alinmakta, is akisinin aksakliklari
gerekli dnlemler alinabildiginden idarelerin . o .
- . o ) i belirlenerek gideriimektedir.
oncelikle  surekli izleme  faaliyetlerine
agirhik vermeleri

onerilmektedir.)

Biriminizde i¢ kontrol sistemi, yilda en oz

3 bir kez degderlendiriliyor mu?

(Biriminizde i kontrol sisteminin hangi .
araliklarla  degerlendirildigi  ve  kullanilan Bu konuda Gzel olarak calisma
ybdntem hakkinda bilgi veriniz. grubu olusturuimanigtir.

ic kontrol sistemi sireklilik temelinde Ancak i¢c kontrol sistemi yida bir
izlenmeli gerektiginde de ozel X kez dederlendiriimekte ve sUrekli
degerlendirme yGntemleriyle olarak yéntemler gelistimektedir.

degerlendiriimelidir.

ic kontrol sisteminin ozel
degerlendiriimesi, ¢alisma grubu




