KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI iG KONTROL SORU FORMU

PAZARLAR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
iC KONTROL SISTEMi SORU FORMU

Bu soru formu i¢c kontrol sisteminin degerlendiriimesi amaciyla tasarlanmistir. Ayrica, bu soru formu
sayesinde i¢ kontrol sisteminin degisen kosullar, kaynaklar ve riskler baglaminda hedeflere ulagsmayi ne
derece kolaylastirdigini belirlemek de mumkin olacaktir. Soru formunu cevaplandiranlarin sorulara
verecekleri gergekgi yanitlar bluyuk 6nem tasimakta olup i¢ kontrol sisteminin birimlerdeki ve idaredeki
gelismislik dizeyini belirlemek amaciyla kullanilacaktir.

Birim yoneticileri kendi birimlerinde i¢ kontrol sisteminin isleyisini ayrintili olarak degerlendirerek
bu soru formunun doldurulmasindan sorumludurlar. Bu gcergevede birim yéneticileri, Strateji Gelistirme
Daire Baskanligrnin rehberliginde cevaplandiracaklari soru formunu Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndereceklerdir.

SORU FORMUNUN DOLDURULMASI
Bu soru formunda, i¢ kontroliin bilesenleri esas alinmis olup bes boéliim mevcuttur:
¢ Kontrol Ortami
¢ Risk Degerlendirme
e Kontrol Faaliyetleri
e Bilgi ve lletigsim
e lzleme

Her bolimde, yukarida s6zu edilen bilesenler gercevesinde i¢ kontrol sisteminin isleyisine iliskin sorular
bulunmaktadir. Soru formunda verilen cevaplarin Kamu I¢ Kontrol Standartlarina uyum i¢in hazirlanan idareeylem
planlariyla da uyumlu olmasina dikkat edilmelidir.

Soru formundaki cevap bélimi EVET, HAYIR ve GELISTIRILMEKTE olmak lizere ii¢ segenekten
olusmaktadir. Cevap boéliminde ayrica AGCIKLAMA icin dordinci bir situn yer almaktadir. EVET, ilgili soruda s6zi
edilen konularin birimde gereken sekilde anlasildigi ve uygulandigi anlamina gelmektedir. HAYIR, bu konularin birimin
genelinde anlasilmadigi ve hayata geciriimedigi anlamina gelmektedir. GELISTIRILMEKTE, ilgili soruda sézii edilen
konularin birimin bazi bélimlerinde kismen anlasildidi ve uygulandi§i anlamina gelmektedir. AGIKLAMA, boéliimiinde
varsa kanitlar ve yorumlara yer verilmelidir. Sorularin devaminda, sorunun daha iyi anlasiimasina iligkin
yonlendirmeler yer almaktadir.

» Soru formunun degerlendiriimesinde her soru icin verilen cevabin puan tiriinden karsiligi kullanilacaktir. EVET
cevabi igin 2 puan, GELISTIRILMEKTE cevabi igin 1 puan, HAYIR cevabi igin ise 0 puan iizerinden
degerlendirilme yapilacaktir. Soru formunun her bélimu igin ayri toplam puan hesaplanacagi gibi formun
tamami igin de genel toplam puan hesaplanacaktir.

» Bir soruya HAYIR cevabi verildiyse, ilgili alanlarin geligtiriimesi i¢in birim yoneticisi tarafindan adim
atilmahdir

> Bir soruya GELISTIRILMEKTE cevabi verildiyse, birim yoneticisi 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 degerlendirme niteligi tagidigini ve i¢ kontrol sisteminin kamu idareleri igin
yeni bir uygulama oldugunu g6z oniinde bulundurarak gergekg¢i ve diiriist cevaplar vermeye 6zen
gosteriniz.

» Bu soru formunun doldurulmasinda tereddide dustiguniz durumlarda litfen Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bagvurunuz.
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ic Kontrol Sisteminin degisen hedeflere, kosullara, kaynaklara ve risklere uyum saglayip saglayamadiginin
degerlendirilebilmesi icin ekli sayfalarda verilen 82 soruyu yanitlamaniz beklenmektedir. Verilecek samimi yanitlarin
sonucunda ¢ikan deger, degerlendirilen i¢ Kontrol Sisteminin performans yiizdesini verecektir. Sonuc degeri, asagidaki
tabloya gore yorumlanmaldir.

% puani Aciklama

ic kontrol sisteminin gelisiminin en disiik seviyede oldugunun géstergesi. Biraz
farkindalik olmakla birlikte i¢ kontrol mekanizmalarinin henliz idarede

0-25 uygulanmadigi anlasilmaktadir. i¢ kontrol sisteminin kurulmasi igin acil rehberlik
ve yonlendirmede bulunulmasi gereklidir.
ic kontrol sisteminin gelisiminin diisiik seviyede oldugunun géstergesi. i¢ kontrol
26-50 sistemine iliskin farkindalik ve anlayigin bulundugu, i¢ kontrol mekanizmalarinin

uygulanmasi igin ¢alismalara baslandigi anlasiimaktadir. Ancak galismalarin
artarak devam etmesi ve uygulamaya gecilmesi gereklidir.

ic kontrol sisteminin gelisiminin orta seviyede oldugunun géstergesi. i¢ kontrol
51-75 mekanizmalarinin uygulanmaya basladi§i, ancak gelistirimesi gerektigi
anlasiimaktadir.

ic kontrol sisteminin gelisiminin yiiksek seviyede oldugunun géstergesi. ic
kontrol  mekanizmalarinin  uygulamasinin  yerlestigi  anlagiimaktadir.

76-90 Uygulamanin biraz daha gelistiriimesi icin neler yapilabileceginin
degerlendirilmesi uygun olacaktir
91-100 i¢ kontrol sisteminin gelisiminin en yiiksek seviyede oldugunun géstergesi.

ic kontrol mekanizmalarinin en iyi sekilde uygulandigi anlasiimaktadir.
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No

Sorular

Aciklama

Puan

N | Eyet!

o | Hayir?

— | Gelistiriimekte®

KONTROL ORTAMI

KONTROL ORTAMI: Kontrol ortami, i¢ kontrol sisteminin diger unsurlarina temel olusturan genel bir gergeve

saglamaktadir. Misyonun belirlenmesini, kurum personeline duyurulmasini ve bunlarla uyumlu bir organizasyon
yapisinin ve kurumsal kdltirin olusturulmasini tanimlamak amaciyla kullanilan bir kavramdir. Kontrol ortami
Uzerinde etkili temel unsurlar kigisel ve mesleki dirustlik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik
destekleyici tutum, insan kaynaklari yonetimi i¢in yazili kurallar ve uygulamalar, kurumsal yapi, yonetim felsefesi
ve is yapma bicimi olarak sayilabilir.

Detayl agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Kontrol Ortami Bélimiinde yer almakta olup asagidaki

sorulari cevaplamadan énce lGtfen ilgili b6lima okuyunuz.

1

Biriminizde Kamu i¢ Kontrol Standartlari bilinmekte
mi?

(Bu konuda farkindaligi artirmak amaciyla egditimler
verilmesi ve toplantilar diizenlenmesi uygun olacaktir.)

Biriminizde i¢ kontrol sistemi ve isleyisine iligskin olarak
yonetici ve personelin farkindalikve sahiplenilmesini
arttirmaya yonelik ¢alismalar yurataliyor mu?
Ornegin; i¢c kontrole iliskin periyodik bilgilendirme
toplantilari yapilmasi, tanitim brosurleri hazirlanmasi,
ic kontrolin hizmet i¢ci egitim programlarina dahil
edilmesi, i¢ kontrole iligskin bilgi ve belgelere birimin
webl/intranet sayfasinda kolay erisilebilir sekilde yer
verilmesi gibi calismalaryuritilmekte mi?

Biriminizin her dlzeydeki ydnetici ve personeli, etk
davranis ilkeleri ve bu ilkelere iligkin sorumluluklari
hakkinda bilgilendiriliyor mu?

Ornegin, kamu etik kurallarinin i¢csellestiriimesi yéniinde
verilen egitimlere ve dizenlenen toplantilara
yonetici ve personelin katilimi saglaniyormu?
(Etik davranig ilkelerinin, biriminiz  personeli igin
diizenlenen uygulanan temel, hazirlayici ve hizmet ici
egitim programlarinda yer almasi uygun olacaktir.)

Biriminizin her dizeydeki ybnetici ve personeli, etik
disi davranis durumunda uygulanacak yaptirimlar
hakkinda bilgilendiriimekte midir?

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

Biriminizde vatandasa dogrudan sunulan hizmetlerle
ilgili siire ve ydéntem konusunda birstandart gelistirildi
mi?

(Bu soru cevaplandiriirken Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara lliskin
Yénetmelik  kapsaminda yapilan c¢alismalar da
degerlendirilebilir.)

1 “Evet” segenegi isaretlenmisse “Agiklama” bélimiinde kanitlara (i¢ diizenlemeler, yapilmis faaliyetlerin detaylari vb.) yer
verilmelidir.

2 “Hayir” segenegi isaretlenmis ise “Agiklama” bolimiinde gerekli agiklamalara yer verilmelidir.

3 “Gelistirilmekte” secenegi isaretlenmisse “Agiklama” bélimunde gerekli agiklamalar (planlanan faaliyetlerin detaylari vb.)
yapiimalidir.
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6 | Biriminizin tum is ve iglemleriyle ilgili ciktilara
personelin ve yetkili mercilerin erigimleri saglaniyor
mu?

7| Biriminizde personelin ve birimden hizmet alanlarin
degerlendirme, 6neri ve sorunlarini bildirebilecekleri
uygun mekanizmalar (anket, yiz ylze goérusme,
toplanti, elektronik basvuru vb.) mevcut mu? Etkin
olarak kullanihyor mu?

(Mevcut ise kullanilan ydéntemler hakkinda kisaca bilgi
veriniz. Diizenlenecek anketlerin gizlilik esasli olmasi
tavsiye edilmektedir.)

8 | Biriminizin misyonu  yazili olarak belirlenip,
duyuruldu mu?

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

9 | Biriminizin ve alt birimlerin goérev tanimlarina yonelik
birdizenleme (yonerge, genelge, onay vb.) varmi?

(Bu soruya “Hayir” cevabi verilmisse bu islemlerin
ne zaman gerceklestirilmesinin  planlandigi
belirtilmelidir.)

10 | Biriminizin her duzeydeki yonetici ve personeli igin
gérev tanimlari yazili olarak belirlendi mi? llgili
yonetici ve personele bildirildi mi?

(Personel gbrev tanimlari, personelin gérev yaptigi
birimin gérev tanimi esas alinarak hazirlanmali, ilgili
personele teblig edilmeli ve yilda en az bir kez gézden
gecirilmeli ve glincellenmelidir.

Bu soruya cevap verilirken personel gérevtanimlarinin
format ve igeriginin belirlenmesineve belirli araliklarla
glincellenmesine  ybnelik i¢ dlizenleme bulunup
bulunmadigi da degerlendiriimelidir.)

11| Biriminizin organizasyon semasi goérev dagilhimini,
hesap vermeye uygun raporlama kanallarini
gosteriyor mu?

12 | Biriminizin ve alt birimlerin gérevleri, idarenizin ve
biriminizin misyonu ile uyumlu mu?

(Birimin ve alt birimlerin gérevlerinin misyonla uyumunun
saglanmasi ve  degisikliklerin  siirekli izlenerek
organizasyon yapisi ve gérevlerin  degigiklikler
cercevesinderevize edilmesi gerekmektedir.)

13 | Biriminizde hassas goérevler ve bu goérevlere iligkin
prosedurler belirlendi mi?

(S6z konusu prosediirlerin yazili olarak belirlenmesi,
personele duyurulmasi ve hassas gérevlere uygun
kontrol faaliyetlerinin (gérevler ayriligi, rotasyon, yedek
personel belirleme vb.) belirlenmesi énerilmektedir.)

14 | Biriminizde her dizeydeki ydneticinin, verilen
gorevlerin sonucunu izlemesini  saglayacak
mekanizmalar olusturuldu mu?

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

15 | Yyazili olarak belirlenmis gérevde ylkselme usulleri var
midir?

(S6z konusu usullerin personelin performansini da
dikkate alacak sekilde belirlenmesi ve bu usullerden
personelin haberdar edilmesi gerekmektedir.)
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16 | Biriminizde her gorev igin gerekli egditim ihtiyaci
belirlenerek, bu ihtiyaci giderecek egitim faaliyetleri
her yil planlanarak ytritilmekte mi?

17| Biriminizin yoneticileri personelin yeterliligi ve
performansi ile ilgili olarak yaptiklari degerlendirmeleri
ilgili personelle paylasiyor mu?

(Yéneticilerin ~ ¢alisanlarin  performansina  iliskin
degerlendirme sonuglarini ¢alisanlari ile paylasmalari
Onerilmektedir.)

18 | Biriminizde performans degerlendirmesine gore
performansi yetersiz bulunan personelin
performansini gelistirmeye yonelik dnlemleraliniyor
mu?

(Ornegin, performansi yetersiz gériilen personelin
performansini gelistirmek igin egitim verilmesi, tegvik
etmek icin eksik alanlari ile ilgiligériismeler yapilmasi,
tecriibeli personelin refakatinde gdreviendiriimesi gibi
O6nlemler aliniyor mu?)

19 | Biriminizde yuksek performans gdsteren personel igin
gelistirilmis ve uygulanan 6duillendirme mekanizmalari
var mi?

(Yiksek  performans  gdOsteren  personel igin
6dil/motivasyon mekanizmalari (y6netici tarafindan tiim
calisanlar huzurunda takdir edilme, basari belgesi, yurt
ici ve yurt digi kariyer gelistirme firsatlarindan
yararlandirma vb.) gelistiriimesi ve bu kriterlerin tim
personele bildiriimesi tavsiye edilmektedir.)

20 | Biriminiz personeline yénelik insan kaynaklari ile ilgili
prosedurler (personel alimi, yer degistirme, Ust
goérevlere atanma, performans degerlendirmesi vb.)
var mi?

21 | Biriminizde is akis slreglerindeki imza ve onay
mercileri belirlendi mi?

(Is akig siireglerinin belirlenmesi ve bu siireglerdeki imza
ve onay mercilerinin belirlenmesi ve duyurulmasi
Onerilmektedir.)

22 | Biriminizde yapilacak yetki devirlerinin esaslari yazil
olarak belirlendi mi?

(Yapilacak yetki devirlerinin kapsam, miktar, slire ve
devredilen yetkinin baskasina devredilip
devredilemeyecedi gibi bilgileriicermesi gereklidir.
Ayrica, yetki devri yapilirken yetki ve sorumluluk
dengesinin  korunmasina 6zen gésterilmelidir.)

Eger biriminizde yetki devri yapilmiyorsa busoruyu
liitfen bos birakiniz.

23 | Biriminizde yetki devredilecek personel icin asgari
gereklilikler (bilgi, beceri ve deneyim) belirlendi mi?
Eger biriminizde yetki devri yapilmiyorsa busoruyu
liitfen bos birakiniz.

24 | Biriminizde yetki  devredilen personelin, yetkinin
kullanimina iligkin olarak belli ddénemlerde yetki
devredene rapor vermesine iligskin dizenleme var midir?

Eger biriminizde yetki devri yapilmiyorsa busoruyu
liitfen bos birakiniz.

TOPLAM PUAN- KONTROL ORTAMI
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RiISK DEGERLENDIRME: Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gergeklesmesini engelleyecek
risklerin tanimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli dnlemlerin belilenmesi sirecidir. Bu bolimde idare, risk algisi
ve riskle basa cikabilme kapasitesini asagidaki sorular araciliiyla bir 6z degerlendirmeye tabi tutmalidir.

Detayli aciklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Risk Degerlendirme Bélimiinde yer almakta olup
asagidaki sorulari cevaplamadan 6nce litfen ilgili bolimi okuyunuz.

Performans programinda yer alan hedeflere ulasma
dlzeyinin izlenmesi ve degerlendiriimesine yonelik
raporlama proseduri belirlendi mi?

“Evet” cevabi verildiyse uygulamada izleme ve
degerlendirme siirecinin nasil igledigi kisaca
agiklanmalidir.

Butce hazirlik strecinde stratejik plan ve performans
programlarina uyumu saglamaya yonelik prosedur var
midir?

(Stratejik planda gosterilen amag ve hedeflerin hangi
faaliyet ve projelerle gerceklestiriliecedi, hangi
gostergelerin izlenecegi ve bu faaliyet ve projeler igin
gerekli kaynak ihtiyaci performans programlarinda
gosterilmektedir. Bu nedenle, birimlerin bultce
tekliflerini hazirlarken s6z plan ve programlari dikkate
almalari gerekmektedir.)

Biriminizde yuratilen faaliyetlerin stratejik plan ve
performans programiyla belirlenen amag ve hedeflerle
uyumunu saglamaya yonelik bir prosedir var midir?

(Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasi
bakimindan birimler faaliyetlerinde idarenin stratejik
plani ve performans programinda belirtilen amag ve
hedeflerine odaklanmalidir.)

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

Biriminizde, Ust yonetici tarafindan onaylanmis olan
risk strateji belgesi tim c¢aliganlara duyuruldu mu?

Biriminizde risk yonetimine iliskin gérev ve sorumluluklar
acik bir sekilde ve yazili olarak belirlendi mi?

(Risk ybnetiminde gbrev ve sorumluluklarin net olarak
belirlenmesi ve séz konusu gérev ve sorumluluklarin
uygun, yetkin ve yetkilendirilmis kisilere verilmesi, risk
ybnetimi icin gliclii bir alt yapi olusturur.

Idareniz i¢in Risk Strateji Belgesi hazirlanmis ise s6z
konusu belgede risk ybnetimine iliskin gérev ve
sorumluluklara da yer verilmis olmasi gerekir.)

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

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

(Tespit edilen risklerin olasilik ve etkileri él¢tilmeli ve
rakamla gdsterilmelidir.)

Biriminizde tespit edilen riskler, risk puanlarina
(Etki x Olasilik) veya 6nem derecelerine gore
onceliklendiriliyor mu?

Risklerin 6nem sirasina gérednceliklendiriimesi kaynak
tahsisinde etkinligi saglar.
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Biriminizde tespit edilen riskler uygunaragclarla kayit
altina aliniyor mu?

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

Bu soruya “Evet” cevabi 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?

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

Biriminizde tespit edilen risklerin gerceklesme
olasiliklarinda veya etkilerinde bir degisiklik olup
olmadidi ya da yeni risklerin ortaya ¢ikip ¢ikmadigi
belirli periyotlarlagdzden gegiriliyor mu?

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

Risk yonetimi sirecinde personelin katkisi aliniyor mu?

(Personelin risk yénetim siirecini sahiplenmesi ve
islerinin bir pargasi olarak gérmesi, risklere karsi giglii
bir kurumsal risk yénetimi siirecinin etkililigini artiracaktir.

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

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

(Bu soruya cevap verilirken personelin risk yénetimindeki
gérev ve sorumluluklarina iliskin bilgilendirme ve

farkindaligin nasil saglandigi degerlendiriimeli ve bu
kapsamdahangi araclarinkullanildigi agiklanmalidir.)

Biriminizin diger  birimlerle  ortakyurGtiimesi
gereken riskleri bulunmasi durumda s6z konusu
risklerin yonetilmesine iliskin olarak ilgili birim ile
gerekli isbirligi ve iletisim saglaniyor mu?

Biriminizde risk yoénetiminden elde edilendeneyimler
diger birimlerle paylasiliyor mu?

(Ozellikle yeni ortaya ¢ikmig riskler ve bunlarla basa
¢ikma yéntemleri konusunda olumlu ve olumsuz
deneyimlerin paylasiimasi ve buanlamda nelerin yanlis
gidebileceginin  bilinmesi, hatalarin tekrarlanmasini
onleyebilecek ve risklerle bagsa c¢ikmada etkinligi
artiracaktir.

Bu soruya “evet” cevabi verdiyseniz deneyimlerin
hangi yéntemlerle paylasildigini (¢caligma toplantilari,
uygulamali egitimler, farkliiletisim kanallari ile bilgi
paylasimi, iyi uygulama érneklerinin paylasiimasi,
olumsuz érneklerin yada hatalarin paylagiimasi gibi)
aciklayiniz.)
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KONTROL FAALIYETLERI

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

Detayli agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Kontrol Faaliyetleri Bélimiinde yer almakta olup
asagidakisorulari cevaplamadan dnce lutfen ilgili b6Iumu okuyunuz.

Biriminizin her bir faaliyet ve riskleri i¢in etkin kontrol
1 strateji ve yéntemleri belirlenip uygulaniyor mu?

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

Kontrol strateji ve ybntemleri; diizenli gbzden gegirme,
O6rnekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama,
raporlama, koordinasyon, dogrulama, analiz etme,
yetkilendirme, gbézetim, inceleme, izleme, varliklarin
periyodik kontrolii ve giivenligi vb. sekilde belirlenmeli ve
uygulanmalidir.

Birimdeki kontroller, gerekli hallerde, islem &ncesi

kontrol, siire¢ kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de
kapsamalidir.)

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

(Birimde belirlenen kontrol yénteminin maliyeti ile
beklenen faydasi kiyaslanmali, maliyeti faydasini asan
kontroller belirlenmeli ve daha az maliyetli alternatif
kontroller segilmelidir.)

Biriminizde uygulanan kontrol faaliyetlerinin etkililigi
3 | diizenli olarak gozden gegiriliyor mu?

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

4 | Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve iglemlerine
iliskin yazili prosedurler mevcut mu?

(Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve iglemleri
hakkinda yazili  prosediirler bulunmalidir. Bu
prosedtirler ve ilgili dokiimanlar, faaliyet veya mali
karar ve islemin baslamasi, uygulanmasi ve
sonuglandiriimasi asamalarini kapsamalidir.
Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, glincel, kapsamli,
mevzuata uygun ve ilgili personel tarafindan
anlasilabilir ve ulasilabilir olmalidir.)

Biriminizin yodneticileri tarafindan, prosedurlerin etkili
5 | ve sirekli bir sekilde uygulanmasi icin gerekli
kontroller yapiliyor mu?

(Birimin faaliyet ve islemleri bu alanda yapiimis olan
diizenlemeler  c¢ergevesinde ydratilmelidir. Bu
diizenlemelere uyulup uyulmadigi ybneticiler tarafindan
sistemli bir sekilde kontrol edilmelidir. Bu amacgla paraf,
uygun gértis, kontrol listeleri vefiziki sayim gibi kontrol
stregleri  tanimlanabilir. Bu kapsamda, personel
tarafindan yapilan iglerin dlizenlemelere uygun olup
olmadigi yoneticiler tarafindan izlenmelidir. Belirlenen
hata ve usulstizliiklerin ne sekilde giderilecegine iliskin
olarak yénetici talimatlar olusturulmalidir.)
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Biriminizde gorevler  ayrihgr ilkesi uygulaniyor
6 | mu?
Hangi durumlarda gorevier ayriigi ilkesini

uyguladiginizi agiklayiniz.

(Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi,
uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii gérevieri farkli
kisilere verilmelidir ve gbrevler ayriligi ilkesinin gézetildigi
yazili dokiimanlarla desteklenmelidir.

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gérevier ayriligi
ilkesinin tam olarak uygulanamadigi hallerde, yéneticiler
risklerin farkinda olmali ve gerekli 6nlemleri almalidir. Bu
tir durumlarda riski ybnetmek igcin bagka kontrol
prosedlirleri belirlenmelidir.)

Biriminizde personel yetersizligi, gegici veya sirekli
! | olarak gérevden ayriima, yeni bilgisistemlerine gegis,
yéntem veya mevzuat degisiklikleri ile olagandistii
durumlar gibi faaliyetlerin  sdrekliligini  etkileyen
nedenlerekarsi dnlemler aliniyor mu?

“Evet” cevabi verildiginde buna iligkin kanitlar
gosterilebilir.

Biriminizde vekalet sistemi etkin bir sekilde
8 uygulanmakta mi?

(Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel
g6reviendirilmelidir. (FR-142-Ikiz  Gérevlendirme
Listesi Formu) Vekil olarak géreviendirilen personel
gerekli nitelige sahip olmalidir. Personel kanunlarinda
yer verilen vekalet miiessesesine iliskin olarak, ayrintili
i¢ diizenlemeler yapilmali ve vekil personelde aranacak
nitelikler ayrintili olarak belirlenmelidir.)

Biriminizde gdérevinden ayrilan personel, yurtttaga is
9 | ve islemlerin  durumuna iligkin olarak yeni
gorevlendirilen personele rapor veriyor mu? (FR-246-
Ikiz Gérevlendirme ve Gérev Devri Formu)

(Gérevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin
durumunu ve gerekli belgeleri de igeren bir rapor
hazirlamasi ve bu raporu yeni gbrevilendirilen personele
vermesi ybneticiler tarafindan saglanmalidir. Raporda,
yuritilmekte olan 6nemli islerin listesine, éncelikli olarak
dikkate alinacak risklere, siireli isler listesine ve benzeri
hususlara yer verilmelidir.)

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

(Bu soruya cevap verilirken idarede bilgi givenligi
ybnetim sistemi, [ISO’nun bilgi gdvenligine iligkin
sertifikasi vb. mekanizmalarin var olup olmadigi
degerlendiriimelidir.)

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

(Bilgi sistemine yalnizca yetkili personelin erisimi
saglanmalidir. Bu amagla, bilgisayar programlarina
erisebilmek (izere, sirekli glincellenen bilgi givenligi
yazilimlari  kullanilmalidir.  Belgelerle  calisilirken,
belirlenmig olan gizlilik diizeyinin korunmasina iligkin
diizenlemelere uyulmalidir.)

Bilgi sisteminde yeterli bir yedekleme mekanizmasi ve
12 | teste tabi tutulmus olaganusti durum onarim planlari /
eylem planlari mevcut mu?

TOPLAM PUAN- KONTROL FAALIYETLERI
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BILGI VE ILETIiSIM

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

Detayl agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Bilgi ve iletisim Bélimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari
cevaplamadan 6nce lutfen ilgili bolim{ okuyunuz.

Biriminizde yatay ve dikey iletisimi kapsayan yazil,
1 | elektronik veya s6zIU etkin birig iletisim sistemi mevcut
mu?

(Soru cevaplandirilirken  personelin  birbirleri  ve
ybneticileri ile hangi yéntemlerle/araglarla iletisim
kurduklari tespit edilerek bunlarin uygun ve/veya etkin
olup olmadiklari degerlendirilmelidir.

Personelin  gbrevlerini  kesintisiz ~ sekilde  yerine
getirebilmelerini saglayacak bilgileri alabilmeleri igin (st
ybnetim dahil her diizeydeki ydneticilerle iletisim
igerisinde olmasi saglanmalidir.)

2 | Biriminizde dis paydaslar ile etkin iletisimisaglayacak
bir dig iletisim sistemi mevcut mu?

Mevcut i¢ ve dis iletisim sistemleri personelin ve/veya
3 dis paydaslarin  beklenti, éneri ve sikayetlerini
iletmelerine imkan veriyor mu?

(Ornegin; 4982 sayill Bilgi Edinme Hakki Kanununun
kurum igerisinde etkin bir sekilde isleyip islemedigi, talep
ve sikdyetlerin siresinde cevaplanip cevaplanmadidi,
calisanlarin gsikayetve Onerilerini ybnetime sunmasina
imkédn veren bir sistemin mevcut olup olmadigi
degerlendirilmelidir.)

Biriminizde, personelin gorev ve sorumluluklari ile
4 | birimin misyon ve hedeflerikapsaminda kendisinden
neler beklendidi yoéneticiler tarafindan yazili olarak
belirlenip ilgili personele bildiriliyor mu?

(Her kademedeki ydneticiler, birimin misyon \e hedefleri
cercevesinde beklentilerini gbrev ve sorumluluklari
kapsaminda personele bildirmelidir.)

Mevcut bilgi sistemleri idare/birim tarafindan
5 belirlenmis hedeflerin izlenmesine ve bu dogrultuda
gergeklestirilen faaliyetlertizerinde etkin bir gézetim ve
degerlendirme yapilmasina imkan veriyor mu?

(Yénetim bilgi sistemi, karar alma sdreglerinde
ybneticilerin ihtiya¢c duyduklari bilgileri ve raporlari
retebilecek ve analiz yapma imkani saglayacak sekilde
tasarlanmalidir.)

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

(Birim iginde yatay ve dikey raporlama agi yazili olarak
belirlenmeli, alt birimler ve personel, gbérevleri ve
faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar
hakkinda bilgilendirilmelidir.)

Birimin is ve islemlerinin kaydi, siniflandiriimasi,
7 | korunmasi ve erisimini  kapsayan  belirlenmis
standartlara uygun arsiv ve dokimantasyon sistemi
mevcut mu?
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Biriminizde -elektronik ortamdakiler dahil- gelen ve
8 giden her tirli evrak ile daire igihaberlesmenin, is ve
islemlerin kaydedildigi vesiniflandirildigi kapsamli ve
glnceli bir kayit ve dosyalama sistemi mevcut mu?

(Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli, glincel ve
belirlenmig standartlara uygun olmali, ybnetici ve
personel tarafindan ulagilabilir ve izlenebilir olmalidir.

Bu soru cevaplanirken Bagbakanlk Standart Dosya
Plani  Genelgesi (2005/7) ile Elektronik Belge
Standartlari  Genelgesi (2008/16)'nde belirtilen
hususlara uyulup uyulmadidi da degerlendirilmelidir.)

Biriminiz personeli idare iginden ve idare disindan
9 yapilacak ihbar ve sikayetlere yoénelik prosedurler
hakkinda bilgi sahibi mi?

(ihbar prosediirlerinin ilan panolari, internet/intranet
sayfalari ve benzeri yontemlerle duyurulmalidir.)

ihbar sistemi olasi veya siiregelen usulsizIik,
10 yolsuzluk ve sorunlarin kurum iginden ve kurum
disindan bildirilebilmesi icinuygun araglar igeriyor mu?

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

ihbar sistemi, bildirimde bulunan personelin
11 guvenligini saglayict (haksiz ve ayirimci  bir
muameleye tabi tutulmama gibi) prosediirler igeriyor
mu?

(Bildirim yapan personele haksiz ve ayrimci muamele
yapiimamasi hususunda yéneticiler gerekli tedbirleri
almalidir.)

TOPLAM PUAN- BILGI VE ILETISIM
iZLEME

IZLEME: i¢ kontrol sistemi, idarelerin kars! karsiya kaldig risklere ve degisikliklere siirekli olarak uyum gdstermesi
gereken dinamik bir slrectir. Bu nedenle, i¢ kontrol sisteminin; degisen hedeflere, ortama, kaynaklara ve risklere
gerektigi bicimde uyum goéstermesini saglamak amaciyla izlenmesi gerekir. Etkili ve verimli bir izliemenin temelinde
idarenin hedefleri ile ilgili, anlamli, risklere yonelik énemli 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¢ kontrol aksakliklarini zamaninda tespit eder ve dizeltici dnlem alacak kigilere ve gerektiginde Ust yonetime
iletir. Bdylece, kontrol strecinde karsilagilan aksakliklarin idarenin hedeflerine 6nemli bir zarar vermeden dizeltilmesi
saglanmis olur.

Detayli aciklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin izleme Boélimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari
cevaplamadan dnce lutfen ilgili b8luma okuyunuz.

Biriminizde i¢ kontrolin etkili bir sekilde isleyip
1 islemedigi konusunda yoneticilere geri bildirimde
bulunmaya olanak saglayacak toplantilar
dizenleniyor mu?

Biriminizde surekli izleme faaliyetleri etkin olarak
2 uygulaniyor mu?

(Mali  raporlarin ve faaliyet raporlarinin gbézden
geciriimesi ve dederlendiriimesi, (c¢iincli sahislardan
gelen gikdyet ve iddialarin aragtirilmasi vb. slirekli
izleme faaliyetleri ile sorunlar daha g¢abuk tespit edilip
kontrol aksakliklari icin zamaninda gerekli énlemler
alinabildiginden idarelerin  éncelikle strekli izleme
faaliyetlerine agirlik vermeleri 6nerilmektedir.)
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Biriminizde i¢ kontrol sistemi, yilda en az bir kez
3 degerlendiriliyor mu?

(Biriminizde i¢ kontrol sisteminin hangi araliklarla
degerlendirildigi ve kullanilan yéntem hakkinda bilgi

veriniz.
ic kontrol sistemi siireklilik temelinde izlenmeli
gerektiginde de o6zel  degerlendirme

ybntemleriyle degerlendiriimelidir.

i¢ kontrol sisteminin 6zel degerlendiriimesi, calisma
grubu olusturulmasi veya soru formu uygulamasi
suretiyle yapilabilir.)

ic kontroliin degerlendiriimesinde, yéneticilerin gorisleri,
4 kisi ve/lveya kurumlarin talep ve sikayetleri ile ic ve dis
denetim sonucunda dlzenlenen raporlar dikkate
alinmakta mi?

Biriminizin yonetici ve c¢alisanlariyla i¢ denetim birimi
5 | arasinda etkin bir isbirligi var mi?

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

ic kontroliin degerlendirimesi sonucunda alinmasi
6 gereken dnlemler belirlenip uygulaniyor mu?

(Biriminizde 6nlemlerin izlenmesinden sorumlu kisi ve
birim ile izleme ybntemine iliskin kisaca bilgi veriniz.
izleme sonuglari hangi yénetim kademesiyle ve hangi
araliklarla paylasiliyor? Belirtiniz.)

ic denetim raporlarina istinaden alinmasi
7 gerekenlere iliskin hazirlanan eylem planlar
izleniyor mu?

(Cevabiniz “evet” ise kullanilan izleme ydéntemi
hakkindabilgiveriniz.)

TOPLAM PUAN - iZLEME

GENEL TOPLAM:

1 “Evet” secenegi isaretlenmigse “Ac¢iklama” bdluminde kanitlara (i¢ dizenlemeler, yapilmis faaliyetlerin detaylari
vb.) yer verilmelidir.

2 “Hayir” secenegi isaretlenmis ise “Aciklama” bliminde gerekli agiklamalara yer verilmelidir.

3 “Geligtirilmekte” secenegi isaretlenmisse “Aciklama” bdliminde gerekli aciklamalar (planlanan faaliyetlerin
detaylari vb.) yapiimalidir.

*»* Doldurulan izleme Formlarinin degerlendirilmek iizere strateji@dpu.edu.tr adresine iletilmesi
gerekmektedir.



