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I Kamu ic Kontrol Rehb eri < Giris

GiRis
Yirminci yUzyilin sonlarndan itibaren tOm diUnyada hiUkUmetlerin odak noktasi, performans
artisini saglayacak mekanizmalar hayata gecirmek olmustur. S6z konusu amaca hizmet etmek

Uzere ortaya atilan ‘iyi ybnetisim’', son donemde &zel sektérin yani sira kamu sektorU icin de rehber
ilke haline gelmistir.

lyi yénetisim ilkesi cercevesinde daha kaliteli kamu hizmetinin saglanmasi amaciyla hesap
verebilirligin temini, saydamligin gelistiriimesi, yonetsel esneklikler saglanarak yetki ve sorumluluklarin
devri, sonuc odakll yonetim ve butceleme anlayisi ile vatandas beklentilerinin karslanmasi on
plana cikan unsurlar olmustur.

Kamu hizmefti kalitesinin artmaya baslamasi beraberinde, hedef odakll yaklasimi ve kamu
kaynaklannin efkili, ekonomik ve verimli kullanimasi ihtiyacini dogurmus ve bdylece kamu
kurumlarinin  organizasyon yapisindan, iletisim ve izlemeye kadar mali yénetim ve konftrol
sUrecleriyle ilgili pek cok alanda efkili araclann kullaniimasini gerekli kimistir. Bu reform sUrecinde
benimsenen en dnemli ydnetim araci ise ic kontrol sistemidir.

ic Kontrol

Uluslararasi dizeyde kabul géren i¢ kontrol, kurumun hedeflerine ulasmasi icin makul givence
saglamak Uzere tasarlanmis olan bir sistemdir. Bu sistemin en iyi bilinen modeli olan Comittee of
Sponsoring Organizations (COSO) cergevesinde i¢ kontrol; kurumdaki is ve eylemlerin mevzuata
uygunlugunu, mali ve yénetsel raporlamanin givenilirligini, faaliyetlerin etkililigi ve etkinligi ile
varlklarin korunmasini saglamayr amaclar.

COSO tarafindan olusturulan ve kontrol ortami, risk yénetimi, kontrol faaliyetleri, bilgi ve iletisim
ile izleme bilesenlerinden olusan i¢c kontrol sistemi, Uluslararasi Sayistaylar Birligi (INTOSAI), Avrupa

Komisyonu ve benzer uluslararasi kuruluslarca da referans olarak kabul edilen bir modeldir. Sekil
1'de i¢ kontrol bilesenleri gbsteriimektedir.

sekil 1: COSO Kiipi

Aevzvate——

i 7 Uyquniuk 2

Halihazrda Avrupa Birligi ile Uyelik mUzakerelerini yUrUtmekte olan Ulkemiz 2000'li yillann
basindan itibaren kamu i¢ kontrol sistemini gUclendirmek Uzere bir reform sirecinden gecmektedir.

Bu surecte Avrupa Komisyonunun tUm aday Ulkelere tavsiye ettigi ve COSO ile uyumlu ic
kontrol modelinin ana unsurlar, yénetsel sorumluluga ve hesap verebilirlige dayall mali yénetim ve
kontrol (MYK) sistemi, fonksiyonel olarak bagimsiz i¢ denetim faaliyeti ve bu iki alanin tUm kamu
sektérinde uyumlastinimasindan sorumlu bir Merkezi Uyumlastirma Birimi (MUB) olarak &zetlenebilir.
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MYK, en genel anlamda kamu kaynaklannin yénetim ve konftrol sureclerini ifade etmektedir.
Buna gdére her dizeydeki kamu yoneticisi; yonetfimindeki kaynaklara iliskin - planlama,
programlama, bUtceleme, bitce uygulama, muhasebelestirme, kontrol, raporlama, arsivieme ve
izleme gorevlerini yerine getirmek Uzere etkin bir MYK sisteminin kurulmasindan ve surdUrilmesinden
sorumludur.

Bu sorumlulugu tasimada ve hedeflere ulasmada ydnefticilere yardimci olan i¢ denetim
fonksiyonu ise, risk ydnetimi femelinde mevcut MYK sisteminin belirlenmis ydntem ve standartlara ve
iyi mali yénetim ilkelerine uygunlugu konusunda bir nesnel gUvence ve danismanlik hizmeti
vermektedir.

Ayrica, kamuda MYK ve ic denetfim alanina ydnelik ulusiararasi kabul géormus standartlar ve iyi
uygulama orneklerine dayanarak metodoloji, mevzuat ve standartlar olusturmak, gelistirmek ve
tUm bunlarnn uvygulanmasini koordine ederek iziemek ve ihtiyac duyulan egitimleri saglamak Uzere
bir merkezi uyumlastirma faaliyeti de gerekli gériimektedir.

Mewvzuat: 5018/55

I¢ Kontroliin Tanimi -

idarenin Amaglari ve Politikalari

L . _ L Mali bilgi ve yonetim
etkili, ekonomik ve zamanindawve
verimli yilriitilmesi tutulmas: giivenilir iiretilmesi

amaciylaidare tarafindan olusturulan

—— - ——

Ma_ﬂrganlzasyr{;iﬁ)ﬁ _ | ;'I"{':rntem _/:2_ - 5;.; _’/2_ |§;trm—;))

kapsayan

| mali ve diger kontroller biitiini J

Bu gelismeler 1siginda Ulkemiz, kamu mali yonetiminde saydamligin ve hesap verebilirligin
gUclendiriimesi ve etkin bir ic kontrol sisteminin isleyisi yolunda énemli adimlar atmustir.

Bu adimlardan en édnemlisi olan ve 2003 yilinda kabul edilen 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu i¢c konftrol sisteminin isleyisini ve sistemdeki aktorlerin rol ve sorumluluklarni
tfanimlamis, ic kontrol sureclerine iliskin standart ve yéntem belirleme ve bu alanda koordinasyonu
saglayarak kamu idarelerine rehberlik etme gorevini Maliye Bakanh@ina vermistir. Bu gdreve
istinaden Maliye Bakanlidi, 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 saylll Resmi Gazetede Kamu i¢c Kontrol
Standartlan Tebligini yayimlamustir.
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Sekil 2: ic Kontrol Bilesenleri ve Standartlari
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Bu kapsamda, Ulkemizde kamu i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi ve uygulanmasina iliskin temel
belge ve duzenlemeler Kutu 1'de yer almaktadir.

Kutu 1: i Kontrol Sistemine iliskin Cerceve

Uluslararasi Standartlar

= COSO ¢ Kontrol Bltinlesik Cergceve Raponu
= INTOSAI Kamu Sektora ic Kontrol Standartlan Rehberi
= AB ¢ Kontrol Standartlan

Ulusal Standartlar ve ilgili Mevzuat

5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

ic Kontrol ve On Mali Kontrole lliskin Usul ve Esaslar

Kamu ¢ Kontrol Standartlan Tebligi

Kamu ¢ Kontrol Standartlanna Uyum Eylem Plam Rehberi

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlian Hakkinda Yonetmelik

Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kamu idarelerince Hazirlanacak Performans Programlan Hakkinda Y onetmelik

TUm bu belge ve dUzenlemeler esas alinarak hazilanan bu Rehber, daha iyi bir yénetim icin
karar alma ve uygulaoma siUreglerini desteklemek ve bdylece kamu kaynaklarnin rasyonel
kullanimina katki saglamak amaciyla hazilanmistir. 2010 yill basinda hazrliklanna baslanan ve 2011
yilinin son ¢eyreginde tamamlanan Rehber, Avrupa Birligi tarafindan finanse edilen bir eslestirme
projesi cercevesinde Birlesik Krallk Uzmanlari ile Ulkemiz uzmanlarinin ézverili calismalarn sonucunda
ortaya cikmistir.

Rehber, kamu idarelerinin Strateji Gelistirme Birimi(SGB) yoneticilerinin katilimiyla gerceklestirilen
calistaylarda ele alinmis ve Maliye Bakanliginda olusturulan calisma gruplan tarafindan revize
edilmistir. Bu suretle olusturulan Taslak rehber goris ve Oneriler icin web sayfasinda yayimlanmis ve
ilgili kamu idarelerine gdnderilmistir. Kamu idarelerinden gelen goérUs ve degerlendirmeler
cercevesinde Rehbere son sekli veriimistir.

Rehber, i¢ kontrol standartlarinin uygulanmasina isik futmak Uzere i¢ kontrolin temel unsurlarnni
tUm paydaslarn kullanabilecekleri yéntem, arac ve érneklerle aciklayan bir yol gdsterici olarak
tasarlanmigtir.

Degisen kosullar ve inhtiyaclar cercevesinde zaman icerisinde revize edilebilecek sekilde
hazirlanan bu Rehber disinda idarelerin, intiyaclan dogrultusunda farkl araclar kullanabilmesi de
mUmMkUOndur; ancak séz konusu araclar Rehberde yer alan temel gerekliliklere aykirn olmamaldir.

Bu Rehber, Kamu ic Kontrol Standartlar esas alinmak Uzere 5 ana bolimden olusmaktadir. Giris
bolumUnden sonra mali ydnetim ve kontrol sistemindeki femel aktdrlerin rol ve sorumluluklarini
gOsteren bir tablo yer almaktadir.

Birinci bolimde; konftrol ortaminin yapi taslan olan etik dederler ve durGstlik, misyon,
organizasyon yapisi ve goérevler, personelin yeterliligi ve performansi, yetki devri konularna iliskin
kavramsal aciklamalara, mevzuat ve uygulama araclarina yer verilmistir.

ikinci bélimde; risk yénetiminin dnemi ve amagclar, risk yénetimi strecinin asamalar ve sirecte
yer alan aktorlerin rol ve sorumluluklar, Risk Stratejisi Belgesi (RSB) ile kullanilabilecek iletisim ve
raporlama araclar ele alinmistir.

Ugiincii bélimde; risk ydnetimi ile yakindan iliskili olan kontrol faaliyetleri kapsaminda, kontrol
stratejileri ve ydntemleri, prosedurlerin belirlenmesi ve belgelendiriimesi, gdrevler aynlidr ilkesi,
hiyerarsik kontroller, faaliyetlerin surekliligi ve bilgi islem konftrolleri aciklanarak bir dizi kontrol faaliyeti
(onay, yetkilendirme, dogrulama, hesaplann mutabakati vb.) incelenmistir.

Dérdiinci bolimde; bilgi ve iletisim bileseni cercevesinde, bilgi kavrami ve ydnetimi, Yonetim
Bilgi Sistemlerinin (YBS) isleyisi, kurum ici ve digi iletisim araclan ile raporlama mekanizmalari
degerlendirilmistir.
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Besinci bélimde; ic konftrol sisteminin dUzenli olarak izienmesi ve degerlendirimesi kapsaminda,
kamu sektérinun geneli icin Mali Yonetim ve Kontrol Merkezi Uyumlastirma Biriminin (MYK MUB) ve
her kamu idaresi icin SGB’ lerin rol ve sorumlulukliari ile izZieme yéntem ve araclarn aciklanmistir.

Rehberin Kullanicilari

Rehberin, &zellikle asagida belirtilen ydnetici ve personelin karar ve faaliyetlerine katki
saglamasi amaglanmistir.

Yeterli ve efkili bir MYK sisteminin olusturulmasi, isleyisinin gozetiimesi ve izlenmesinden
sorumlu olan st yoneticiler

Gorev ve yetki alanlan cercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak ic
kontrolun isleyisini saglama sorumlulugu bulunan harcama yeikilileri

MYK alaninda merkezi uyumlastirma goérevini yUriten Maliye Bakanligi ilgili yonetici ve
calisanlarn

Kamu idarelerinde ic konfrol sisteminin gelistiriimesi ve standartlannin  uygulanmasi
hususunda calismalar yurUten SGB yonetici ve personeli

Mali islem suUrecinde yer alan ve harcama yeftkililerine karsi sorumlu olan gergeklestirme
gorevlileri

Birimlerinde MYK alaninda yUrUtUlen faaliyetlerden dolayl sorumlulugu bulunan diger
yOneticiler

Kamu idarelerinde goérev yapan tiim ¢aliganlar

MYK sisteminin efkililigini degerlendirme ve Ust yéneficiye raporlama goérevi bulunan i¢
denetim birimleri

Kamu idarelerinin hesap, mali islem ve faaliyetleri ile ic kontrol sistemlerinin incelenmesi ve
kaynaklarin efkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak kullaniimasindan TBMM'ye karsi
rapor verme sorumlulugu bulunan dis denetgiler.

Sekil 3: ic Kontrol Mevzuah

Kemu Iy Kontrol

i

5018 Sayih

Kontrol Kanunu

Kamu

Mali Yanetimi

e

Kamu ic Kontrol
Standartlar:
Tebligi

Kamu lc Kontrol
Standartlanna

Relhiberd Unyun Eylem

Plam Rehberi

Karar almave
yeulama stireglerine

estek we yol gbsterici
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ic Kontrolde Rol ve Sorumluluklar

Ust yonetici: idarede yeterli ve efkili bir ic kontrol sisteminin kurulmasini sadlamak, isleyisi iZlemek ve
gerekli tedbirleri alarak gelistirmek Ust ydneticinin sorumlulugundadir. ic kontrol sisteminin sahibi Ust
yéneticidir. Ust yoénetici, genel olarak izleme gérevini Ustlenmekle birlikte kurumun hedefleri
dogrultusunda faaliyetlerini  yirUtmesinden ve ic kontrol sisteminin dizgUn bicimde isleyisinin
saglanmasindan sorumludur.

Diger yandan, 5018 sayill Kanuna ekli(1) ve(ll/B) sayill cetvellerde yer alan kamu idarelerinde yUrUtilen
Kamu ic Kontrol Standartlarina uyum calismalarn hakkinda her yilin Ocak ayinda Ust ydnetici tarafindan
ilgili Bakana bilgi verilir.

Birim yoneticileri
(harcama
yefkilileri):
Birimlerinde efkili
bir ic kontrol
sistemi
olusturmak,
uygulanmasini
saglamak ve
izlemek, zayif
yonleri
gelistirmekle
sorumludur.

Strateji  Gelistirme
Birimi Yoneticileri:
ic  kontrol sisteminin
harcama  birimlerinde
olusturulmasi,
uygulanmasi ve
gelistiriimesi
calismalarinda
koordinasyonu
saglamak, egitim ve
rehberlik hizmeti
saglamaktan
sorumludur.

Personel:

ic kontrol tUm personelin
gbrevinin bir parcasidir.
Kurumda calisan herkes
ic kontrol sisteminin
hayata geciriimesinde
rol oynar. ic kontrol
yalnizca bir birimdeki
personelin yurUtecedi bir
gorev degildir. Kurumda
calisan herkesin
yUrottogu faaliyetlerin
icine yerlesmis bir
sUrectir. Bu nedenle ilave
bir is ya da gérev olarak
dUsunUlmemelidir.

ic Denetim Birimi:
ic kontrol sisteminin
tasanm ve isleyisini
sUrekli olarak
incelemek, guclu
ve zayif ydnlerinin
belilenmesini
saglamak ve
gelistiriimesiicin
degerlendirme ve
tavsiyeler sunmak
suretiyle ic kontrol
sisteminin
gelistirimesine
katkida bulunur.

Mali Yonetim ve Kontrol Merkezi Uyumlastirma Birimi (Maliye Bakanhgi):

ic kontrol sireclerine iliskin standartlar ve ydntemler belilemek,
gelistirmek ve uyumlastirmak, koordinasyon saglamak ve idarelere
rehberlik hizmeti vermekle sorumludur.

Kurum disindakiler (hizmetten yararlananlar, paydaslar vb.):

Kurum disindaki kisiler de ic kontrol siGrecinde &nemli rol oynarlar. Bu kisiler kurumun hedeflerini
gerceklestirmesine katkida bulunabilecek yararl bilgiler saglayabililer. Ancak kurumdaki ic kontrol
sisteminin fasarlanmasindan, uygulanmasindan ve dizgUn islemesinden bu gruplar sorumlu tutulamaziar.

Sayistay:

6085 sayili Sayistay Kanunu hUkUmlerine gére kamu idarelerinde ic kontrol
sistemlerinin isleyisini degerlendirir. Dis denetim organi olarak yapacagi dizenlilik
denetimlerinde kamu idaresinin ic kontrol sisteminin dUzgin bicimde isleyip
islemedigini degerlendirir. Bu kapsamda, Ust ydnetici ve harcama yefkilileri
tarafindan imzalanan ic kontrol glvence beyanlarini ve ic denetim raporlarini
da dikkate alrr.
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BiRINCi BOLUM
KONTROL ORTAMI
]

1. GiRiS
COSO Modeline goére kontrol ortami, bir idarede calisanlarnn ic kontrol bilincinin olusmasini

saglayarak ic kontrolUn diger bilesenleri icin temel olusturmaktadir. Kontrol orfami ic kontrol
sisteminin tfemel bilesenidir.

Kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin dizgin bicimde isleyebilmesi icin saglam bir kontrol
ortamina ihtiyac duyulmaktadir. Konfrol orfami bileseninde sikintt yasanmasi halinde diger
bilesenlerin isleyisi olumsuz etkilenecektir.

DUzgun isleyen bir kontrol ortami; kurumun hedeflerinin bilindigi, gdrev ve sorumluluklann acikca
belirlendigi, organizasyonel yapinin raporlama ve hiyerarsik iliskileri gosterdigi, insan kaynaklar
uygulamalarinin objektif kurallara baglandidi, ydnetimin ve personelin etik degerleri benimsedigi,
personelin yeterliliginin arfinimasi icin ihfiyac duydugu egitim ve donanmin saglandigi ve
yoneticilerin konftrollere uyarak calisanlara érnek oldugu bir calisma ortamini ifade eder.

Bu cercevede kontrol ortami, genel olarak kurumun ic kontrol bilinci, degerleri, is gérme bicimi
ve prosedurlerini, calisanlann yonefticiler ile iliskileri gibi hususlan iceren kurum kGItOronu ifade
etmektedir. Kontrol ortaminin temel unsurlan KO Kutu 1'de 6zetlenmektedir.

KO Kutu 1: Kontrol Ortaminin Temel Unsurlari:

# Kontrol Ortaminin Temel Unsurlan

o Kisisel ve mesleki durUstlUk ilkeleri
e YOnetimin ve personelin etik degerleri benimsemesi
{i},"! i‘ o Ust yonetimin i¢ kontrole yonelik destekleyici tutumu

ﬂ i l 1 * Kurumsal (organizasyonel) yap

e Personelin mesleki yeterliligi ve performansi

*& ’“ e insan kaynaklarn politikalar ve uygulamalar

e Yonetim felsefesi ve is yapma tarzi
o e Yetki Devri

ic kontrol kurumun tarihi ve kiltUrel yapisindan etkilenir. Kurum bUnyesindeki her birey kisisel ve
mesleki dirustligu, etik degerleri benimsemeli ve uygulamalidir. Bunu saglamak Uzere yoneticiler,
ic kontrolU destekleyici yaklasimlanyla etik davranislan 6ézendiren performans degerlendirmeleri
yapmalidir.

Yénetim ve calisanlar, ic konftrol sistemine yonelik pozitif ve destekleyici bir ortam olusturmali ve
sUrdurmelidir. Yénetimin i¢c kontrol sistemini surekli olarak izlemesi, etik kurallara uygun davranmasi
ve kontrol faaliyetlerine uyarak calisanlara érnek olmasi ic konfrol sistemini sahiplendigini
gostermektedir. Yoneticiler tarafindan yapilan degerlendirmeler, faaliyetlerin etik kurallara uygun
olarak efkil, ekonomik ve verimli bicimde yUrUtGlimesini &zendirmelidir.  Performans
degerlendirmeleri bu hususlar dikkate alinarak yapilmaldir.

ic kontrol sistemi Ust yonetim tarafindan sahiplenildiginde diger calisanlarn sistemin isleyisine
olan inanci artar ve sadlam bir kontrol ortaminin temelleri atilmis olur. Ust yénetimin ic kontrol
sistemini sahiplenmedigi durumlarda calisanlar da isteksiz olacak ve kurumun hedeflerine ulasmasi
mUmkun olmayacaktir. Dolaysiyla, ydneticilerin ic kontrol sistemine destedi cok bUyUk 6nem
tasimaktadir.
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Ust yéneticinin ic kontrol sisteminin tasanm ve isleyisi konusunda denetim ve danismanlik
faaliyeti yorGtmek Uzere bir ic denetim birimi kurmasi, ic konftrol sistemini destekleyip sahiplendiginin
en dnemli géstergelerinden biridir.

Kurumun teskilat yapisinin yetki ve sorumluluklarn dagilimini gésterecek sekilde olmasi gereklidir.
Yetki ve sorumluluklara paralel olarak yaptinmlar ve hesap verme sorumlulugu belirlenmelidir.
Hesap verme sorumlulugunu saglamak Uzere kullanilabilecek en temel arac¢ raporlamadir. Bu
nedenle, kurumsal yapinin raporlama ve hiyerarsik iliskileri géstermesi gerekmektedir.

Calisanlann goérev ve sorumluluklarnni bilmesi ve kendi yUrUttogu faaliyetlerin - kurumun
hedeflerine katkisini anlamasi konfrol ortaminin kalitesi acisindan buydk énem tasimaktadir.
Calisanlarin kisisel ve mesleki durUstlugu ilke edinmesi ve etfik degerleri benimsemesi faaliyetlerin
etkili, ekonomik ve verimli yUritUimesi bakimindan gereklidir. insan kaynaklan uygulamalarinda
yetenekli ve uzman kisilerin istihdam edilmesine dnem verilmesi kontrol bilincini arfirmaya yardimci
olacaktir.

lyi isleyen bir kontrol ortaminda kamu idaresinin misyon, organizasyon yapisi ve gdérevlerinin
onceden tespit edilmis olmasi ve personelin performansinin dizenli araliklarla degerlendiriimesi
gerekmektedir.

2. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
Kamu i¢ Kontrol Standartlarinda kontrol ortami ile ilgili 4 standart belilenmistir.
KO Kutu 2: Kontrol Ortami Standartlar:

1.Standart
Personel davranislarini

= ety o belirleyen kurallarin

Elik Degerler ve DumsﬂuE/ . el iarabindan
i bilinmesi saglanmahidir.

idarelerin misyonu ile
birimlerin ve
personelin gbrew
Misyon, Organizasyon tammlan yazih olarak
Yapisi ve Gorevler belirlenmeli, personele
s duyurulmal ve idarede
uygun bir organizasyon
yvapisi olusturulmahdir

e e idareler, personelin
3. Standart —— yeterliligi ve gorevileri

arasindaki uyumu
Personelin yveterliligi saglamal,

ve performansi

performansin
degerlendirilmesi wve
gelistirilmesine yonelik
Onlemler almahdir
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idarelerde yetkiler ve yetki

4. Standart T devrinin sinirlari agik¢a
belirlenmeli ve yazili olarak
Yetki Devri bildirilmelidir. Devredilen

yetkinin 6nemi ve riski

dikkate alinarak yetki devri
yapilmaldir.

Kamu i¢ Kontrol Standartlannin daha iyi anlasiimasi ve uygulamalarin yénlendirimesi amaciyla
bu bélimde konuya iliskin mevzuat ve standartlarla ilgili aciklamalara yer veriimektedir.

Iyi isleyen bir organizasyon icin biyUk énem arz eden etik dederler ve dUristlik ilkelerinin gerek
Ust yonetim tarafindan sahiplenilmesi, gerekse personel tarafindan benimsenmesi amaciyla
uygulanmasi gerekli olan yéntemler Uzerinde durulmaktadir.

Misyon, organizasyon yapisi ve godrevlerin belirenmesine ydnelik aciklamalann yani sira
personelin yeterliligi ve performansinin degerlendirimesine yénelik kriterler belirfiimektedir. Hesap
verme sorumlulugu acisindan oéncelikli bir konu olan yetki devrinin ne sekilde olmasi gerektigi
aciklanmaktadir.

Kontrol Ortami unsurlarina iliskin érnek birkagc mevzuat KO Kutu 3'te gésteriimektedir:

KO Kutu 3. Kontrol Ortami lle ilgili Bashica Mevzuat

iLGiLi MEVZUAT

* 5176 Sayih Kamu Gorevliled EHik Kurule Kuvrulmas: ve Bam
Kanunlarda Dedgisiklik Yapilmas Hakkinda Kanun

* 2531 Sayih Kamu Gérevlerinden Aynlanlann Yapamayacaklan
Isler Hakkinda Kanun

* 3428 Sayih Mal Bildiriminde Bulunulmas, Risvet ve Yolsuzluklarla
Micad Kanunu

Etik Dedgererve

Durustiuk * Kamu Géreviileri Efik Davramis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslan

Hakkinda Y&énetmelik

*  Kamu Géorevlileri Elik Rehberi

* Konuya lliskin Basbakanhk Genelgeleri
* Kamu Gérevlileri Elik Kurulu llke Kararlan

* 3046 Sayih Bakanhklann Kurvlus ve Gorev Esaslan Hakkinda Kanun

* 217 Sa Devlet Personel Baskanhg: Kurulus ve Gorevler
Hakkinda Kanun Hikminde Kararname

Misyon,
Organizasyon

Yapisi ve - . .
Gorevier Idarelerinteskilat yapilanm dizenleyen mevzuat

* Kamu idareleriicin Stratejik Planlama Kilavuzu
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Kontrol Ortarmu

4,

Personelin
Yeterliligi
ve
Performansi

Yetki Devri

&57 Sayih Devle”.llemurlun [qnunu Ii&]ﬂﬁuyﬁ Hakim ve Savcilar

Kanunu ,." 2914 Yiiksek Ogrenim Personel Kanunu / 926 Su'fi
Tiirk Silahh Ku i Personel Kanunu / 3289 Sayih Uzman Erba r?(
Kanunu / 34466 Sayih Uzman Jandarma Kanunu / 4678 Sawih Ti

Silahh Kuvvetlerinde Isthdam Edilecek 5&zlesmeli Subay wve
Astsubaylar Haklkinda Kanun

Kamu Gorevlerine ilk Defa Atanacaklar icin Yapilacak Sinavlar
Hakkinda Y&netmelik

Ozirlilerin Devlet Memurluguna Alnma Sarflan lle Yapilacak
Yansma Sinavlan Hakkinda Yonetmelik

idarelerin hazrladiklan &zel yonetmelikler (uzman, konfrolér,
miifettis vb.)

Aday Memurlanin Yefistirilmelerine iliskin Genel Yénetmelik

‘I’ tiriimek Amaciyla Yurt Disina Gonderilecek Devlet Memurlan
nda Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kurvluslannda Gérevde Yikselme ve Unvan
Deqisikligi Esaslanna Dair Genel Yénetmelik

Yilksekogretim Ust Kuruluslan ile  Yiksekégretim Kurumlan
Personeli Garevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

3044 Sayih Bakanhklanin Kurulus ve Gorev Esaslan Haklanda Kanun
2547 Sayih Yilksek Ogrefim Kanunu

5393 Sawih Kanun

idarelerin teskilat yapilanm diizenleyen mevzuat

Harcama Yetkilileri Haklanda 1 Seri No'lu Genel Teblig
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2.1. ETiK DEGERLER VE DURUSTLUK

2.1.1. Etik Kavrami

Efik, cesitli mesleklerin yUrUtUlmesinde uyulmasi veya kacinilmasi gereken davranislar bitinu
olarak tanimlanmaktadir.

Kamu ydnetiminde etk kavrami, kamu gorevlilerinden
beklenen davranis standartlan ve ilkelerini ifade eder.

Etik, kamu gbrevlilerinin calismalan sirasinda kullandiklar,
kamu gUcunu sinilayan  kontrol ve denge noktalarinin
bUtiNUdUr.

Kamu ydnetiminde etik, kamu gUicUnin yanlis veya kamu
yararina aykirn  kullaniminin - énlenmesi  bakimindan  &nem
tasimaktadir.

Efik bilincinin devlet yonetiminde tepeden asagiya kadar var olmasi, sistemin dizgun islemesini
garanti eder.

Kamu yénetiminde etik disi faaliyetler, her seyden &dnce hukuk sistemine ve devlete olan giveni
azaltmaktadir. Bunun sonucunda da toplumun tUm kesimlerinde kurallan ¢igneme aliskanhdi
yaygin bir davranis olarak ortaya ¢cikmaktadir.

Kamu idarelerinde, etik degerler tUm karar alma sureclerine ve her seviyedeki faaliyetlere nifuz
etmelidir.

Efik altyapinin kurulmasiyla birlikte, etik disi davranislar konusunda acik standartlar belirlenmesi,
kamu ydnetiminde Kkisisel filiskilerin sinilannin - cizimesi ve tUm bunlann beyan edilmesi gibi
uygulamalar hayata gecirilecektir.

Ayrica, yonetficilerin calisanlarnna &rnek olmasi, etfik degerlere dayall kurumsal koOltOrGn
yerlesmesi bakimindan bUyUk énem tasimaktadir.

5176 saylll Kamu Gorevlileri Efik Kurulu Kuruimasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapimasi
Hakkinda Kanun ile kamu goérevlilerinin uymalarn gereken saydamlik, tarafsizlik, dirUstlUk, hesap
verebilirlik, kamu yararnni gézetme gibi etik davranis ilkeleri belilenmis, uygulamayr gézetmek Uzere
Kamu Gorevlileri Efik Kurulu kurulmustur.

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslan Hakkinda Yénetmelik ise, kamu
gérevlilerinin, gérevlerini yUritirken uymakla yUkUmIU olduklan etik davranis ilkelerini ve Etik
Sézlesme belgesini icermektedir.
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Kamu ic Kontrol Rehberi e | = Kontrol Ortarmua

Kamu gorevlilerinin uymalarn gereken etik davranis ilkeleri KO Sekil 1'de gdsterilmistir.

KO $ekil 1: Etik Davranis ilkeleri

Gorevin yerine

getirilmesinde

kamu hizmeti
bilinci

Hizmet
standartlarina
uyma

Eski kamu
goérevlileriyle
iligkiler

Halka
hizmet
bilinci

Mal
bildiriminde
bulunma

Bilgi verme,
saydamlik ve
katihmcilik ‘
ETIK

DAVRANIS
iLKELERI

Amag ve
misyona
baglihk

Yetkili
makamlara
bildirim

Savurganliktan
kaginma
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Kamu Gorevlileri Efik Kurulu tarafindan yaymlanan Kamu Gorevlileri Efik Rehberinde kamu
idarelerinde calisanlarn ve ydneticilerin uymasi beklenen etik davranis kurallan ayrnnfili olarak
belirenmistir.

Kamu Gorevlilerinden Beklenen Baslica Etik Davranisiar

e Herzaman yUksek etk standartlarn izlienmesi, kamu yarar dogrultusunda halkin devlete ve
kamu gorevlilerine olan giGvenini artirmak icin calisimasi.

e Gorevi yerine getirirken, kamu kaynaklarini kullanirken ve elde ederken, disandan mal ve
hizmet satin alirken yazil kurallara, etik ilke ve degerlere uygun davraniimasi.

e Meslektaslara ve hizmetten yararlananlara saygi gosteriimesi, tarafsiz ve adil davraniimasi.

e Meslektaslann ve hizmetten yararlananlarin gérUslerini dikkate alarak, karar alma sUrecinde
katilimci olunmasi.

e Meslektaslann yaphigi iyi islerin takdir ediimesi ve duyurulmasi.

e Kamu gobrevinin ve kaynaklarinin kisisel cikarlar icin kullanimamasi, akraba es-dost ve
yakinlarin kamu hizmetlerinden ayncalikl olarak yararlandinimamasi,

e Muhtemel ve gercek cikar catismalar konusunda dikkatli olunmasi.

e Davranis ve kararlarin sorumlulugunun Ustleniimesi.

e Mal bildirimi formlarinin zamaninda, eksiksiz ve dogru bir sekilde doldurulmasi, mal varliginda
artis olmasi durumunda duyurulmasi.

e Kamu gorevinin disinda mevzuatca yasaklanan ikinci bir iste calisimamasi.

e Gorev yapilan kurumla baglantisi olan kisi veya firmalarla 6zel is iliskisine girilmemesi.

e Davranislan etik ilkelere uymayan diger kamu calisanlarinin uyarilmasi, sonuc alinmamasi
durumunda yetkili mercilere basvurulmasi.

Kamuda yoneticiler gorevlerini yerine getirirken;

e Kurumun genel amaglarini, ana hedeflerini ve degerlerini ttm goérevlilere bildirmelidirler.

e Davranis beklentilerinin acikca tanimlandigi ve herhangi bir inlal varsa belirlenip dizeltildigi
olumlu bir calisma ortami olusturulmalidirlar.

o Kurumun faaliyetleri ile ilgili tOm sorumlulugu kabul etmelidirler.

e Ust gorevier icin personel secerken, liyakatlerini ve mevcut davranis ve gelisim
potansiyellerini gz dntne almalidiriar.

e TUm personele adlil, esit ve tarafsiz davranmalidiriar.

e Sorun ve anlasmazlikiarn adil ve hizli bir sekilde ¢cézmelidirler.

e Karar ve davranislarinda tutarli, gGvenilir, 6ngoérulebilir, adil ve nesnel olmalidirlar.

e Efik ilke ve degerler konusunda kisisel olarak 6érnek davranis géstermelidirler.

e Iste verimliik ve efkillik konulannda &rmek alinacak olasi en yUksek standartlan
sUrdUrmelidirler.

2.1.2. Etik Egitimi

Efik ilke ve degerlere dayanan bir kurum kUIt0r0 olusturmanin dnemli én kosullarindan birisi de
etik egitimidir. Kamu kurum ve kuruluslaninda istihdam edilen her dUzeydeki personel, etik davranis
ilkeleri ve bu ilkelere iliskin sorumluluklarn hakkinda bilgilendiriimek durumundadir.

Kamu Gérevlileri Etik Rehberine gdre kurum ve kurulus yéneticileri, etik davranis ilkelerinin, kamu
gorevlilerine uygulanan temel, hazirlayici ve hizmet ici egitim programlarnnda yer almasini teminle
yUkUmIUdUr.

13




| | =i | J

ey

2.2. MiISYON, ORGANIZASYON YAPISI VE GOREVLER

Kontrol Ortaminin ikinci standardi, idarede uygun bir organizasyon yapisinin olusturulmasini,
birim ve personelin gérev, yetki ve sorumlulukliannin belilenmesini Sngdrmektedir.

idarenin misyonu, idarenin var olus amacini ve devlet yapisi icindeki temel fonksiyonunu
gostermektedir. Organizasyonel yapi, idarenin amacg ve hedeflerine ulasilabilmesi icin yUrUtllen
gérevlerin kontrol ediimesini ve gézetiminin yapiimasini saglamaktadir. idarenin yorittigu géreviere
ise misyonu ve idarenin organizasyonu yon vermektedir. Birbirini famamlayan s6z konusu unsurlar, ic
kontrol sisteminin diger bilesenleri icin dnemli bir temel teskil etmektedir.

2.2.1. Misyon

Kamu idareleri, misyon ve vizyonlarn ile amag, hedef ve stratejilerini stratejik planlarnda ortaya
koymaktadirlar. Kamu idareleri icin Stratejik Planlama Kilavuzunda belirtildigi Uzere misyon, bir
kurulusun varlik sebebi olarak tanimlanabilir. Bu acidan bakildiginda misyon idarenin sundugu tim
hizmet ve faaliyetleri kapsamaktadir.

Bir baska deyisle; misyon kamu idaresinin ne yaptidl, nasil

—~ yaptigr ve kimin icin yaphgdi sorularina verilen cevaptir. Kamu

""‘ idaresine yol gosterici olmasi bakimindan misyonun saglikl,

v @ gercekci ve katilimcr bir sire¢c sonucunda belirlenmesi ve

/ \‘9 zaman icerisinde gelisen kosullar ve ihtiyaclar dogrultfusunda

gelistiriimesi gerekmektedir. Misyonun olusturulmasinda ya da

e glncellenmesinde personelin ve paydaslarnn da goristnin
alinmasi uygun olacaktir.

Kamu idarelerinin misyon bildirimlerinde asagidaki hususlarin dikkate alinmasi gerekmektedir:
e Misyon, gincel, kesin ve acik ifadelerle ortaya konulmalidir.

e Misyon, hizmetin yerine geftirime siUrecine yonelik olarak degil idarenin kurulus amaci
dogrultusunda belirlenmelidir.

e Misyon belirlenirken yasal dizenlemelerle idareye veriimis olan goérev ve yetkiler dikkate
alinmaldir.

e Misyon taniminda kamu idaresinin hizmet sundugu kisi ve kuruluslar ile kurulusun sundugu
hizmet ve/veya UrUnler belirtiimelidir.

KO Kutu 4: Misyon Ornegi

Kamu idareleri icin son derece hayati bir &neme sahip olan
misyonun hayata gecirilebilmesi icin personelin bagl oldugu
idarenin  misyonu hakkinda vyeterince bilgi sahibi olmasi

“Maliye  politikasini | gerekmektedir. Misyonun bilinmesi ve benimsenmesi, yénetimin
fim paydaslarla kararlarna ve idarenin faaliyetlerine rehberlik edecek, personelin
birlikte katilimec)  bir idare icindeki gdrevini anlamasina yardimci olacaktir. Bu amacla;
anlaysia  gelistiren, misyonun éncgliklg yazii  olarak belirleqmesi, T(Jm p_ersqnelg
: duyurulmasi ve ilgili personel tarafindan benimsenmesine ydnelik bir
uygulayan ve izleyen . . . . . . ;
4 ) sistem gelistiiimesi  gerekmektedir. Diger yandan, idarenin alt
bir Maliye birimlerinin gérev tanimlarinin misyona uygun bir sekilde yazli olarak
Bakanligi."(Maliye tespit edilmesi ve bu misyonla uyumun dizenli olarak gdzden
Bakanlgr 2013-2017 gecirimesi geregdi bulunmaktadir.

2.2.2. Organizasyonel Yapi ve Gorevler

Kontrol ortamini  etkileyen onemli unsurlardan biri  idarenin  organizasyon  yapisidir.
Organizasyonel yapi idarenin amagclarini gerceklestirmesine yénelik bir cerceve saglamaktadir.

Kamu idarelerinin organizasyon yapilar genel olarak 3046 sayli Kanunda belirlenmis olan
cerceve ile uyumlu olarak hazilanan kurulus mevzuatinda belilenmekte ve idare birimlerinin(ana
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hizmet, danisma/denetim, destek birimleri) gérevleri bu dizenlemelerde sekillenmektedir. idarenin
alt birimlerinin gdrevleri ise séz konusu dUzenlemelerde yer almayip ydnetmelik, ydnerge gibi idari
dUzenlemelerle tespit ediimektedir.

Mahalli idarelerin organizasyon yapilar ise 5393 Sayill Belediye Kanunu, 5216 sayili BUyUksehir
Belediyesi Kanunu, 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu ve 5355 sayili Mahalii idare Birlikleri Kanunu
cercevesinde sekillenmektedir.

Uygun bir kontrol ortaminin olusturulmasi igin idarenin organizasyon yapisinin,
e idare birimlerinin teskilat icerisindeki gérev dagilimini gdstermesi,

e Hesap verme mekanizmalarnni ve bu mekanizmalarn isleyisini saglayacak raporlama
kanallarini icermesi,

e Siyasi sorumluluk, ydnetsel sorumiluluk, uygulama-yerine getirme sorumlulugu, kontrol
sorumlulugu ile denetim ve raporlama sorumlulugunu goérevier ayriigr ilkesi
cercevesinde belirlemesi,

e Koordinasyon, danisma ve destek birimlerini géstermesi,
gerekmektedir.

Yukanda belirtilen gerekliliklerin saglanabilmesi amaciyla; dinamik, ilefisimin etkin bir sekilde
gerceklestigi, katiimcilk ve uzmanlasmayr 6n plana cikaran yatay organizasyon yapisinin tercih
edilmesi uygun olacaktir.

Diger yandan, organizasyon yapisinda yer alan birimler ve alt birimlerin gérevlerinin de idarenin
misyonuyla uyumlu olacak sekilde belilenmesi dnemlidir. Bu nedenle birimler ve alt birimlerin
gorevlerinin misyonla uyumunun saglanmasi ve dedisikliklerin surekli izlenerek organizasyon yapisi
ve goérevlerin degisiklikler cercevesinde revize edilmesi gerekmektedir.

2.2.3. Gorev Tanimlari

Kamu i¢ Kontrol Standartlannda da ifade edildigi Uzere idarelerin birimleri ve alt birimlerince
yUrUtUlecek gdrevlerin yazli olarak tfanimlanmasi, personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki
ve sorumluluklanni kapsayan goérev dagdiim cizelgesinin  olusturulmasi gibi hususlar idarenin
misyonunun gerceklestiriimesi acisindan dnemlidir.

Bu cercevede goérev tanimlarinin hazilanma sureci asagida gosteriimektedir. Kamu idareleri
asagidaki sureci izleyerek gérev tanimlarnni hazirlayabileceklerdir.

KO Kutu 5: Gorev Tanimlarinin Hazirlanma Sireci

is analizi, idarede yapilan her bir isin niteligi ile cevre
iS ANALIZININ ve calisma kosullar hakkinda bilgi  toplanmasini,
YAPILMASI ’ropJoncn .v.eriler!n. sistematik §eki|de incelenmesini ve
degerlendiriimesini kapsayan bir sUrectir.

iS ANALIZi SURECINDE KiLiT SORULAR

isin gerekleri nelerdire (Bilgi, beceri ve deneyim
baglaminda)

e isnasil yapilire

e Is ne zaman yapilire

e Isnerede yapilire

e isneden yapllire

e lsicin yardimci araclar nelerdire (Donanim)
¢ Ne gibi ciktilar elde edilire
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IS ANALIZi VERILERINE
GORE GOREV
TANIMLARININ
OLUSTURULMASI

GOREV TANIMLARININ
PERSONELE
BiLDIRILMESI

GOREV TANIMLARININ
GUNCELLENMESI

is analizi tek basina bir anlam ifade etmemektedir.
idarenin  amaclanna ulasmasina katkida bulundugu
strece anlamlidir. Bu nedenle, analiz éncelikle idarenin
kendisinin, felsefesinin, misyon ve hedeflerinin ve her
birimin  idare icindeki rolG ve Oneminin iyice
anlasiimasiyla baslamali ve bu dogrultuda
sUrdUr0lmelidir.

is analizinde elde edien bulgular sistematik ve
bilincli bir sekilde sunulmali ve bu bulgular cercevesinde
son sekli verilen gérev tanimlarn icin yonetimin onayi
alinmalidr.

Personel goérev tanimlar, personelin  goérev
yaptigi birimin gérev tanimi esas alinarak hazirlanmalidir.
Ayni unvana sahip personelin gérev tanimi, goérev
yaptigi birime goére farkl olabilmelidir.

Gorev tanimlarinin asgari olarak asagidaki bilgileri
icermesi gereklidir;
e Birim ve alt birim
e Gorev adi (unvan adi)
e Gorevin bagl bulundugu unvan

e Yetkinlik duUzeyi (bilgi, problem ¢6zme,
sorumluluk alanlarn)

e Temel gbrev ve sorumluluklar

o Yetkiler

e Gorev icin gerekli beceri ve yetenekler

e Diger gorevlerle iliskisi

e Onay bdlumuU ve personele tebligata iliskin
boIuim

Kamu idarelerinde goérev yapan personelin hangi isleri
yapmasi gerektigini, hangi kurallarla  calishgini  ve
hedeflerini 6grenmesi acisindan, gérev tanimlarinin fUm
personele bildirilmesi gereklidir.

Gorev tanimlarnin yilda en az bir kez gbzden
geciriimesi ve gincellenmesi gerekmektedir.

16



2.2.4. Hassas Gorevler

Kamu ydnetiminde yUrGtllen gbérevierden bazilar; gerek dodasi geregi ve gerekse idarenin
ifibar, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin aciga c¢ikmasi ve benzeri yonlerden diger goérevlerle
kiyaslandiginda ¢cok daha buUyUk énem tasimaktadir.

Hassas Gorevler

Bir gorevin hassas olup olmadigi degerlendirilirken en az
asadidaki kriterlerin dikkate alinmasi vygun olacakhr:

¢ |darenin hedeflerini etkileyebilecek &nemli kararlan alma
kapasitesi

e Kararlan etkileyebilecek idare disi cUncU kisi ve kuruluslarla
iliskisi

e Gizli bilgilere erisim

* PMalidegeri yUksek olan is ve islemlerle ilgili gbrewvler

o  GorevinylUksek seviyede &zel uzmanlasma gerektirmesi

e Idarelerce ilave edilebilecek diger kriterler

idarelerce sdz konusu kriterlere goére hassas gorevler belilenmeli, tanimlanan riskleri azaltmak
icin 6zel kontrol mekanizmalari(rotasyon, yedek personel gérevlendirme vb.) gelistirimeli ve risk
seviyesinde meydana gelen degisiklikler gézden gecirimelidir.

KO Tablo 1'de idareler acisindan hassas olabilecek faaliyet alanlan ve bu alanlara iliskin
gorevlerle ilgili drneklere yer veriimektedir:

KO Tablo 1: Hassas Gorev Ornekleri

© Yonefmamen  HosasGorevOmeken

e Harcama talimati veriimesi
Mali yonetim e Muhasebe
e Odemelerin gerceklestirimesi

e ihale komisyonu Uyeligi
Taahhit sureci e SOzlesme taslaginin hazirlanmasi
e Muayene ve kabul

o s tanmi
e Ise alm sUreci
insan kaynaklan yénetimi e Performans degerlendirme

e Maas sisteminin uygulanmasi

Bilgi yonetimi sistemleri e Sistem ve konftrollere erisim
e Sistemlerin ve kilit &neme sahip belgelerin
guvenligi
Destek Hizmetleri e Degerli stoklarnn kontrolG

2.2.5 Gorev Sonuglarinin izlenmesi

Yéneticiler birimlerinin faaliyetlerini, yazil ya da sézl0 verdikleri talimatlarla yUrGtmektedir.
Ancak, birimlerin yapisi, organizasyonun karmasikhd, daginik teskilatlanma, calisan personel
sayisinin fazla olmasi, yUrUtilen gorevlerin cesitli olmasi ve benzeri nedenlerle verilen goérevlerin

17



sonuclannin izlenmesi ydnetim acisindan zor olabilmektedir. Ydneticiler, bu zorlugun Ustesinden
gelmek icin cesitli raporlama araclari, dizenli toplantilar gibi cesitli yontemler gelistirmelidir.

idareler hassas gérevleri surekli degerlendirmeli ve risk seviyelerindeki dedisimlere gére gerekli
islem adimlarnna karar vermelidir(maliyet etkinligi de gdzeterek konftrolleri yenileme, yeni hassas
gorevler belileme, hassas gérevlerin risk seviyelerini yeniden degerlendirme gibi).

2.3. PERSONELIN YETERLiLIGi VE PERFORMANSI

Kontrol ortaminin UcuncU standardiyla, idarenin  amac ve hedeflerini gerceklestirmeyi
saglayacak insan kaynaginin iyi yénetiimesi suretiyle faaliyetlerde etkinligin, verimliligin ve efkililigin
saglanmasi hedeflenmektedir.

KO Kutu 6: Once insan

= “jnsani kazanan isinde de kazanmw” ilkesinden hareketle bir idaredeki
cahsanlann kalitesi o idarenin ciktilannin kalitesi demekdtir.

= Calsanlann Snce insan coldugunu dGsUnmek ve idarenin ihtivaclan ile
calisanlann ihtivaclan arasinda bir denge kurmak gerekir.

= jlk ise alm sUrecinden baslayarak emekllik sUrecine kadar her
asamada liyvakat ve kariyerleri ile dogru orantih gdreverin verilmesi
kisisel motivasyon acisindan cok Snemlidir.

= Bir idarenin maddi clarak SilcUlemeyen tek sermayesi insandir.

Buradaki temel amacg, idarenin misyonunu gerceklestirmeye uygun personelin secilmesi,
yetistiriimesi, performansinin degerlendiriimesi, kariyerlerinin planlanmasi ve yapacagdi faaliyetlerde
yUksek bir aidiyet ve sorumluluk duygusu icinde temel beceriler ve yeterli bilgiye sahip olmasinin
saglanmasidir.

2.3.1. insan Kaynaklar Yonetimi

GUnUmuzde, kamu sektdérinde verimliligi artirmak icin kurumun en dnemli sermayesi olan insan
kaynaklannin sistematik olarak ydénetiimesi intiyaci ortaya cikmistir. Bu baglaomda gerekli personel
istihdami ve Ucretflendirmeyi esas alan klasik personel yonetimi anlayisindan, verimliligi ve
rekabetciligi cesitli mekanizmalar yoluyla ortaya cikarmayr amag edinen insan Kaynaklar
Yoénetimine (IKY) gecmek iyi ydnetimin en énemli unsurlan arasinda gériimektedir.

Ust yénetim, IKY'de, politikalarn, hedeflerin ve standartlann belilenmesi sorumlulugunu
tasidigindan énemli bir rol oynamaktadir. Ust ydnetici ayni zamanda mevzuata ve hukuka uygun,
saydam ve hesap verebilir bir ortam yaratmalidir.

Ayni zamanda iKY, Ust ydnetimden baslayarak tOm yénetim kademelerinin sorumlulugundadir.
S6z konusu politikalar dogrultusunda birim ydneticileri, kendilerine Ust yonetimce verilen gdrevleri
etkili bir sekilde ifa ederken ayni zamanda, yeni personelin ise alistnimasi, egitiimesi, is
performansinin iyilestirilmesi, isbirligi icinde calismayr saglayacak uygun calisma orfaminin ve
iliskilerin gelistiriimesi, personelin moral ve motivasyonunun yuksek tutulmasi, saghginin gozetiimesi
ve calsma kosullannin iyilestiriimesi ve calisanlann memnuniyefinin izlienmesi gibi goérevleri de
Ustlenmelidirler.
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2.3.2. insan Kaynaklan Yénetiminin Temel Unsurlar
IKY’nin temel unsurlarni su sekilde siralayabiliriz:

‘o Is analizlerinin yapimasi;

o

Gorev tanimlari

o

Gorevin gereklilikleri

‘o Insan kaynaklan planiamasi;

o

Kadro analizi

o

Maliyet-fayda analizi

o

Cesitli yasal duUzenlemelerdeki kisitlar (Merkezi Yonetim BUtce Kanunu, Genel
Kadro UsulG Hakkinda KHK vb.)

e Ise alim sireci;

(@)

GIFT analizi (ise alim sUrecinin)

(@)

Gazete, internet ve idare panolarinda ilan

o

Adil, ayrmciliga yol acmayan, kolay ve ihtiyaci karsilayan basvuru ydntemlerinin
gelistiriimesi

(@)

Sinav surecinin glven verecek sekilde ilgillere acik olmasi

e Kariyer gelistirme ve liyakat sistemi;

(@)

YUkselme/Basar kriterleri

(@)

Personel performans gdstergeleri

o

Kariyer planlamalari

o

OdUl mekanizmalar

e Egitim ve gelistirme faaliyetleri;

o

EQitim ihtiyaci anketleri

o

EQitim programlar (teorik ve uygulamali)

o

Yurtdisi egifim ve stajlar

o

Egitim sonu degerlendirmeleri

o

Kisisel gelisimi destekleyen konferans, calistay vb. calismalara kafilim

e DUsUk performans ve disiplin uygulamalari;

o

Goreve uygunsuzluk kararinin hangi verilere dayandirlacaginin, mevcut mevzuat
da dikkate alinarak belilenmesi ve bunun bUtin ¢alisanlara duyurulmasi

o

Mevcut mevzuat da dikkate alinarak memuriyete ve gdéreve son verme
kriterlerinin acik olarak belirlenmesi ve personele bu kriterlerin duyurulmasi

‘o Calsma Ortami;

o

Calisan guvenligi

o

Calisan memnuniyeti

o

Calisan saghgi

Kamu idareleri, insan kaynaklarn politikalarini yukanda yer alan temel unsurlan da géz éninde
bulundurarak gelistirmeli; amag¢ ve hedefleri dogrultusunda, organizasyon yapisina uygun yéntem,
dUzenleme ve uygulamalarn hayata gecirmelidir.

19




| | VA |

ey

2.4. YETKi DEVRI

Yetki, idari kararlarin veya islemlerin hangi idari makam veya organlar tarafindan alinabilecedi
ya da yapilabilecegdini ifade etmektedir.

Yetki devri, bir konuda karar alma, eylemde bulunma veya emir verme hakkini baskalarna
devretmek ve elde edecegdi sonuclardan onu sorumlu tutmak seklinde ifade edilebilir.

2.4.1. Yetki Devri ve is Akis Sirecleri

idarelerde faaliyetlere ait is akis sUrecleri yazili olarak olusturuimali ve bu streclerde gérev
alanlar yetki sinirlarn ve sorumluluklar ile birlikte belilenmelidir. Belirlenen bu sturecler analiz edilerek
sUreclerdeki hangi yetkilerin kimlere devredilecegdi tespit ediimelidir.

Yetki devrinde beklenen, yetkiyi devralanin o sUrece hakim ve sUreci ydnetebilecek nitelik ve
deneyimde olmasidir. Calisanlann yetkiyi aldiklar Ustlerine sUreclerdeki mevcut durumu belirli
dénemlerde raporlamall ve yetkiyi devreden de bu raporu talep etmelidir.

2.4.2. Yetki Devri ve Sorumluluk

Sorumluluk, idare faaliyetleri icerisinde kisinin kendi eylemlerini ya da kendi yetki alanina giren
herhangi bir olayin sonuclarini Ustlenmesidir. Yetki devrinde iki tUr sorumluluktan séz edilebilir:

3 idari Sorumluluk; hiyerarsik anlamda astin Uste karsi sorumlulugunu ifade etmektedir.
Yetki devri, devredenin idari sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

. Mali Sorumluluk; yetki kullanmindan kaynaklanan ve devletin ve/veya kisilerin zarara
ugratiimasindan maddi olarak sorumlu olma durumudur. Yetkinin devrediimesi sonucu o
yetkinin kullaniimasindan kaynaklanan mali sorumluluk, yetkiyi kullananin olacakfir.

2.4.3.Yetki Devrinde Dikkate Alinacak Hususlar

e Yetki devri kanuna dayanmalidir. Kanunun acik¢a izin verdigi hallerde ve belirtilen konu ile
sinirh kalmak kaydiyla yetki devri yapilmaldir.

e Hizmetlerin hizli ve etkin bir sekilde yUrUtulebiimesi ve yonetim kademelerinin politika Gretme
ve izZleme fonksiyonlanna odaklanabilmesi icin kanunun acikca yasaklamadigl hallerde
yetkilerin alt kademelere devredilmesi tesvik ediimelidir. Yetki devrinin olusturdugu riskler ise
hiyerarsik kontroller ve etkin bir izZlieme sistemi kurularak yonetiimelidir.

e Hukuken devredilemeyecek yetkiler vardir ve bunlar idarelerin takdirinde dedildir. Bu
yetkilerin kullanilimasi kanunla dodrudan bir kamu gdrevlisine veriimistir (Ormegdin, atama
yetkisi, disiplin cezasi verme yeftkisi).

e Yeftki devri yazli olarak yapiimaldir.

e Devredilecek yetkinin sinirlan acik bir sekilde belirenmelidir.

e Yeftki devri, devredilen yetkinin &nemi dikkate alinarak yapiimalidir.

e Yetki devri kismi olmali; bUtUun yetkilerin devredilmesi biciminde yapimamalidir.

e Yetki devredilen personel, gbrevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmaldir.

e Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli ddnemlerde yetki
devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu sUreci kontrol etmelidir. Bunu saglamak icin
standart rapor formatlan gelistirimeli ve kullanilmaldir.

e Yetki devri devam ettigi mUddetce yetkiyi devreden o yetkiyi kullanamayacaktir.
e Devredilmis olan yetki, devralan tarafindan baskasina devredilemez.

e Yetki devri kisiye degil, makama yapilr. Yetkiyi devreden veya devralan makamdaki
personel degdisse bile, yetki devri kaldinimadik¢ca gecerli olacakitir.

e Aynikonuda birden fazla kisiye yetki devri yapillamaz.
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2.4.4. imza Yetkisinin Devri

imza yetkisinin devri, yetkili makamin, yetkili oldugu islemlerden bir kisminin imzalanmasi yetkisini
astlarna devretmesidir.

imza yetkisinin devrinde, devralan séz konusu yetkiyi devreden makam adina kullanmaktadir.

Ayrica, imza yeftkisinin devri halinde, devreden makam diledigi zaman bu yetkisini bizzat
kullanabilmektedir. imza yetkisinin devri yeterli aciklikta ve yazili olarak yapimalidir. Yetki devri
makama, imza yetkisinin devri ise kisiye yapilmaktadir. Bunun sonucunda imza yetkisini devreden
veya devralan gérevinden ayriinca imza yeftkisi devri sona erer.

21




Kamu ic Kontfrol Rehberi A A > Risk YOnetimi

iIKINCi BOLUM
RiSK YONETIMI
]

1. GiRi$
idareler kendilerine tahsis edilen kaynaklan amac ve hedeflerine ulasmak icin kullanirlar. Bu

kaynaklarin kullanimriicin alinan kararlar, yUrUtUlen faaliyet, sirec ve projeler beraberinde riskleri de
getirir.

Risk yénetimi, idarelerin vizyon ve misyonlarn dogrultusunda belirledikleri amaclara ulasmalarnna
yardimci olan bir aractir. RY Kutu 1'de risk tanimi yer almaktadir.

RY Kutu 1: Risk Yonetimi Tanimi

7

< Amag ve hedeflerin gergceklesmesini olumsuz etkileyebilecegi degerlendirilen olay
veya durumlar risk, amag¢ ve hedefler iUzerinde olumlu etkide bulunabilecegi
degerlendirilen olay veya durumilar ise firsat olarak tanimlanir.

% Gergeklesme olasiigi olan ve gergeklestiginde idarenin amag¢ ve hedeflerine

vlagsmasini etkileyebilecegi degerlendirilen olay ya da durumlarin tanimlanmasi,

degerlendiriimesi ve bunlara vygun cevaplarin veriimesi ile bu temelde yiritilen tom

faaliyetler Risk Yonetiminin konusunu olusturur.

Risk yonetimi; risk stratejisinin belilenmesi, risklerin tespit edilmesi, degerlendirimesi, risklere
cevap verilmesi, risklerin gdzden gecirimesi ve raporlanmasi asamalarini kapsar. Risk yénetiminin
idarenin tamaminda ayni tutarlilikta uygulanmasi gerekir ki, bu da “Kurumsal Risk Y&netimi”
kavramini ortaya ¢ikarmaktadir. Kurumsal risk ydnetimi, idarenin tamamini icine alan bir surec olup,
risk ydnetim sUreclerinin bir bUtin olarak gérdlmesini ve yonetilmesini saglar.

2. RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI

idareler, risk yénetimi uygularken RY Kutu 2'de yer alan standartlar ve bu standartlara iliskin
genel sartlan dikkate alirlar.

RY Kutu 2: Risk Degerlendirme Standartian

idareler, faaliyetlerini,
amacg, hedef ve
gdstergelerini ve
bunlarn
gergeklestirmek igin
ihtivag duyduklan
kaynaklari iceren plan
wve programlarini
olusturmah ve
duyurmali;
faaliyetlerinin plan ve
programlara
uygunlugunu
saglamahdir.

Planlama ve Programlama
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l Bu standart icin gerekli genel sartlar:

5.1 Jidareler, misyon we vizyonlarin clugturmak, stratsiik amaglar we Slgllebkilir
hedefler saptarmak, performanslanm Slgmek, Hemek we degerdendirmek
amaciyla katihmoc ygntemlerle stratejk plan hazirlamalidir.

:5‘-2|fdcreler, yviritecekler program, faaliyet we projelen il bunlann kayvnak
ihtiyacini, performans hedef we gdstergelenni igeren performans programi
_h-u::zlrl-u::rr'h::llldlr_

5.3 idar=ler, bitgelerin stratsjik plan we performans prograomlanna uygun
clarak hazirlamalidir.

3.4 Yanetcler, faalivetlenn ilah mewvzuat, stratepk plan we performans
programiyla belirlenen amag we hedeflere uygunlugunu =aglamalidir.

5.5 Yaneticiler, gorew alanlan gergewvesinde idarenin hedeflenne uygun Szel
hedefler belirlemeli we personeline duyurmalidir.

5.6} idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, Slgilebilir, ulagilakilir, ilgili we strel
olmaldr.

idareler, sistemli bir
sekilde analizler
yaparak amacg ve
hedeflerinin
gerceklesmesini
engelleyebilecek ic ve
dis riskleri
tanimlayarak
degerlendirmeli ve
alinacak énlemleri
belirlemelidir.

6

Risklerin Belirlenmesi

Ve Degerlendiriimesi

| Buv standart icin gerekli genel sarllar:

6.1 lidareler, her vil sistemli bir gekilde amag we hedeflenne yonelik nskden
bEelirlermelidr.

6.2 lpicllern gergeklegme clasihgiwve muhtemesl etkilen ywilda en az bir kez analiz
edilmelidir.

6.3 | pisklere karg alinacak gnlemeler belrlenserek evlem planlan
clugturulmalidr.
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3. RiSK YONETIMININ iDAREYE SAGLAYABILECEGIi FAYDALAR
Risk ybnetiminin idareye saglayabilecedi temel yararlar asagidaki sekilde ifade edilebilir:
e idarenin amac ve hedeflerine ulasmasina ve performansini gelistirmesine katki saglamak,

e Idarelerin sundugu hizmetler ve gerceklestirdigi faaliyetlerin strekliliginin saglanmasina ve
kalitesinin gelistirimesine yardimci olmak,

e Risk yonetiminde fayda-maliyet, maliyet-etkinlik veya gerek gérllen diger analiz
ydéntemlerinin kullaniimasi suretiyle kaynak tahsisinde etkinligi artirmak,

e Olasi kayiplarin etkilerinin kontrol altinda tutulmasi ve bunlarin neden olacag maliyetlerin
azaltimasina katki saglamak,

¢ Mevzuata ve duzenlemelere uygunlugu saglamak,

e Karar alma mekanizmalarinin kanitlara ve risklere dayal bir yaklasimla guclendirilmesini
saglamak,

e Idarenin risklerine iliskin gorev, yetki ve sorumluluklarin acikca belilenmesini destekleyerek
hesap verebilirigi artirmak,

e Idarelerin kamuoyunda daha olumlu bir imaja sahip olmasina katki saglamak.
e Calisanlarnn sahiplenme ve aidiyet duygusunu artirmak.

4. ETKIN BiR RiSK YONETIMI iCiN KRITiK BASARI FAKTORLERI

Risk yénetiminden beklenen yararlarin saglanabilmesi icin idarelerde;

e Risk yonetim sUrecinin Ust ydnetim tarafindan sahiplenilmesi, vizyon ve misyon dogrultusunda
bir risk stratejisinin olusturularak uygulamanin tesvik ediimesi,

e Ortak ve tutarl bir risk ydnetim diline sahip olunmasi icin gerekli mekanizmalarin olusturulmaisi,
¢ Risk yonetimine iliskin yeterli bilgi, rehberlik ve danismanligin saglanmasi,

e Risk ydnefimi sUreclerinin  sade, esnek ve uygulanabilr olmasi ve diger femel
sUreclerle(stratejik planlama, performans yonetimi, insan kaynaklarn yénetimi vb.) bUtinlesik
olarak planlanmasi ve yUrUtulmesi,

¢ Risklere iliskin degerlendirmelerin mutlaka gUvenilir kanitlarla desteklenmesi,
¢ Risk yonetimi sUreclerinin sistematik bir sekilde izienmesi, raporlanmasi ve degerlendirimesi,

e Risk yonetimi sUrecinde herkesin dnemli bir role sahip oldugu ve risk yénetiminin mevcut
faaliyetlerin aynlmaz bir parcasi olarak yUrUtulmesi gerektigi bilincinin idarede yerlestiriimesi,

e Kurumsal iletisim stratejisinin  belirenmis olmasi, idare icinde ve disinda uygun iletisim
kanallarinin olusturulmasi,

¢ Risk degerlendirmede dnemli olanin, uygulanan tekniklerden ziyade riskleri degerlendirecek
olanlarin tecribe ve birikimlerinin oldugunun hesaba katilmasi,

gerekmektedir.

5. RiSK YONETIMIi STRATEJiSi

Risk yénetfimine iliskin kurumsal yaklasima ve Ust dUzey politikalara Risk Yénetimi Stratejisi; bu
yaklasim ve politikalarn yazl olarak ortaya kondugu belgeye
ise Risk Stratejisi Belgesi (RSB) denir.

Risk stratejisi idarenin risklere karsi tutumunu yansitir ve risk
yénetim sUreci icin bir cerceve olusturur. idarenin ic Kontrol
iZieme ve Ydnlendirme Kurulu tarafindan hazirlanan RSB’nin
Ust ydnetici tarafindan onaylanarak duyurulmasi ve fUm
calisanlar tarafindan erisilebilir olmasi gerekir.

RSB hazirlanirken bu bélimun 4. bashd altinda yer verilen
kritik basan faktérleri dikkate alinmalidir.

Risk stratejisi idarenin risk istahini stratejik dizeyde ortaya
koyacak sekilde belirlenmelidir. Risk istahi kosullara bagl
olarak zaman icinde degisebilecedi icin idarenin risk strateijisi
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yllda en az bir kez gézden geciriimeli ve gerekli gérildigu takdirde gincellenmelidir.
RY Kutu 3'te risk istahi ile ilgili temel hususlara yer verilmektedir.
RY Kutu 3: Risk istahi

% Risk Istahi; idarenin amaglan dogrultusunda kabul etmeye (itolere etmeye/maruz
kalmaya/onlem almamaya) hazir oldugu en yiksek risk dizeyidir. Risk istahi kavrami, bu
dizeyin Uzerindeki risklerin kabul edilemeyecegini ve 6nlem alinmasi gerektigini ifade
eder.

% Stratejik Plan hazirlanirken yirirlikie bulunan RSB de g6z 6niinde bulundurulur.

% Risk istahi; ic ve dis cevre, insanlar ve politikalardan etkilenir. Bu kapsamda risk istahi, Risk
Yonetimi Stratejisi cercevesinde, kurum/birim/alt birim dizeylerinde yukaridan asagiya
dogru belirlenir.

% Idarenin kurum dizeyinde belirlenen risk istahi sinirlan icinde kalinmasi sarhyla birimler/alt
birimler tarafindan farkl istah dizeylerinin belirlenmesi mimkindir.

< Cok risk aimak kadar, az risk almak da basarisiziga neden olabilir. Risk istahinin disik
olmasi givenilir bir yonetim teknigi olarak gorilse de yaraticilik, yenilikgilik (innovasyon)
ve firsatlardan yararlanma konusunda idareyi sinirlayabilir.

7

Kurumsal risk stratejisi, yukandaki aciklamalar da dikkate alinarak belirlenmeli ve Ust politika
belgeleri ile uyumlu olmalidir. RSB, RY Kutu 4'te yer alan asgari unsurlan icermelidir. idareler
organizasyonel yapilanna bagl olarak RSB'de ihtiyac duyduklan bilgilere de yer verebilirler.
Uluslararasi alanda genel yaklasim RSB'nin U¢ (3) yilda bir hazirlanmasi ve yillik olarak revize edilmesi
seklindedir.

RY Kutu 4: RSB’ de Yer Almasi Uygun Gorilen Asgari Hususlar

Kurumsal Risk Yonetiminin amaci

Risk istahi dizeyi

Uygulanacak risk metodolojisi

Risk kategorileri

Risk belirleme kriterleri

Risk degerlendirme kriterleri

Risk yonetimine iligkin organizasyonel yapi ve goérevler
Risklerin hangi dizeye kadar yonetilecegi (birim/alt birim/tasra birimleri gibi)*
Toplanti ve raporlamalarin sikliklari ve usulleri
Calisanlarin risk yonetimine iligkin rolU ve katkisi
Kullanilacak belge formatlan

Kontrol faaliyetlerinde uygulanacak strateji ve yontemler

*idarelerin baslangic asamasinda idare dizeyinde (stratejik) ve birim dizeyinde riskleri ySnetmesi, elde
edilen tecrUbeler dogrultusunda asamall olarak alt birim ve tasra birimlerinin de kapsama dahil
edilmesi uygun olacaktir.
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Risk YOonetimi

6. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
iyi bir risk yénetimi, iyi organize olmus bir idare ile mimkondor.

idare icerisinde gérev, yetki ve sorumluluklann net olarak belirenmesi, kisilerin idarenin politika
ve uygulamalan baglaminda kendilerinden beklenenleri acik bir sekilde bilmeleri, yatay, dikey ve
kurum disi iletisime uygun bir iletisim mekanizmasinin bulunmasi gerekmektedir.

Risk ydnetiminde goérev ve sorumluluklann uygun, yetkin ve yetkilendiriimis kisilere verilmesi,
idarenin risk yonetimi icin guclu bir alt yapi olusturacaktir.

RY Sekil 1'de idarede risk ydnetiminde goérev ve sorumluluklara iliskin yapiya yer veriimektedir.
idarelerin, teskilat kanunlan ve organizasyonel yapilan cercevesinde asadidaki semada yer alan
fonksiyonlarn yUrGtecek uygun personeli beliremeleri gerekmektedir.

RY $ekil 1: Risk Yonetiminde Goérev ve Sorumluluklar
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6.1.Ust Yonetici

5018 sayili Kanun cercevesinde en Ust duzeyde yetkili ve sorumlu olan Ust yonetici ayni
zamanda risk yénetimi konusunda da idaresinin lideri konumundadir.

Risk yonetimi konusunda ist yonetici;

e Her Uc¢ yilda bir idaresinin amacg ve hedefleri dogrultusunda risklerin yénetilmesi konusunda
stratejinin  belirenmesini saglar ve bu stratejinin nasil uygulayacagini gdsteren RSB'yi
onaylayarak, s6z konusu belgeyi tUm calisanlara yaazili olarak duyurur.

e RSB'de risk ydnetimi icin bu Rehber kapsaminda gerekli yapilan (ic Kontrol izleme ve
Yénlendirme Kurulu (IKIYK) gibi) olusturarak gérev ve sorumluluklan acikca belirler.

e Diger idarelerle ortak yénetimesi gereken riskler konusunda idare Risk Koordinatérine (iRK)
gerekli destegi saglar.

e Paydaslar ve kamuoyuna karsi risklerin  yénetilmesinde gerekli hassasiyeti ve katilimcilidi
saglamak konusunda uygun mekanizmalar olusturulmasini saglar.

e [KIYK ile IRK tarafindan kendisine sunulan degerlendirme ve &neriler dogrultusunda gelecege
iliskin stratejik eylemler belirler.

e Risk yénetimi konusunda IKiYK'den ve ic denetim biriminden givence alrr ve idaresinde risklerin
etkili yonetilip ydnetiimedigine iliskin kanitlan bakana, mahalli idarelerde ilgili meclise sunar.

e Risk yonetimi sUreclerinin tutarliiginin saglanmasini gézetir.

e izZleme raporlariniinceler ve risk ydnetiminin etkinligini saglar.

o Ozellikle stratejik risklerin ydnetiminde érmek davranislar sergiler.

e Risk ydnetiminin tUm asamalarnda calisanlar tesvik eder.

6.2. ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu (iKiYK)

Bir Ust yonefici yardimcisi veya birim yoneficisi baskaniginda birim ydneticileri veya
gérevlendirecekleri yardimcilanndan olusan IKiYK, idarenin risk yénetiminin gelistiriimesine iliskin
politika ve prosedUrler olusturarak Ust ydneticinin onayina sunar.

Politika ve prosedurleri birimlere bildirir. IKiYK, IRK tarafindan kendisine sunulan riskler icerisinden
stratejik duzeyde dnemli gérdugu riskleri gindemine alir.

IKIYK’nin sekretarya hizmetleri SGB tarafindan yOrUtOlur. Toplantilara gerek gériimesi halinde
idare icerisinden veya disarsindan uzman kisiler davet edilebilir.

Risk yonetimi konusunda iKiYK;

e idarenin RSB’sini hazirlayarak Ust ydéneticinin onayina sunar.

e idarenin risk yénetimi kUItUrinUn olusturulmasinda politikalar belirler.

e Risklerin kurumda tutarli bir sekilde ydnetiimesini gdzetir.

e Harcama birimlerine ait risklerden ortak ydnetilmesi gerekenleri ve bunlara iliskin politika ve
prosedurleri belirleyerek koordine etmesi acisindan iRK'ye bildirir.

e Diger idarelerle ortak ydnetilmesi gereken riskleri belirler ve bunlan iRK'ye bildirerek ilgili
idarelerle ortak yonetiimesi konusunda gerekli dnlemlerin alinmasini saglar.

e IKIYK RSB'de belirledikleri siklikta toplanarak idarenin risk yénetim sireclerinin efkili isleyip
islemedigini ve risklerde gelinen durumu degerlendirerek Ust ydneticiye raporlar.

e Sayistay ve ic denetim raporlarindan da yararlanarak iyi uygulama &rneklerinin tespit
edilmesini ve yayginlastinimasini destekler.
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6.3. idare Risk Koordinatori (iRK)

Ust ydnetici, yardimcilarndan birini veya SGB yéneticisini IRK olarak géreviendirir. IRK, IKIYK'nin
dogal Uyesidir ve idarenin risk ydnetimi sUreclerinin uygulanmasi konusunda Ust ydneticiye karsi
sorumludur.

Risk yonetimi konusunda iRK;

¢ Risk ydnetfimi cercevesinde Birim Risk Koordinatérlerini (BRK) toplantiya cagirr.

e Her bir BRK tarafindan raporlanan birim risklerinden yola ¢ikarak Konsolide Risk Raporunu(RY
EK 4) haazrlar; bu raporu belilenen dénemlerde IKiYK ve Ust ydneticiye sunar. Bu raporla
birlikte izlenmesi gereken dnemli riskleri ve kendi degerlendirmelerini de raporlar.

« Diger idarelerin iRK'leri ile ortak risk alanlarnna iliskin konularin gérstlmesi ve bunlann idare
icerisinde koordinasyonundan sorumludur.

e Birimlerin risk ydnetimi konusundaki ihtiyaclarini belirleyerek bunu her toplanti éncesinde
IKIYK’ye raporlar.

e IKIYK'nin gérUsleri, tavsiyeleri ve kararlanna iliskin BRK’lere geri bildirim saglar ve idarenin risk
yonetim streclerinin tutarl olmasi konusunda gerekli dnlemleri alir.

6.4. Birim Risk Koordinatoru (BRK)

BRK, birim yéneticisi tarafindan; birimin gérevleri ve i¢ kontrol uygulamalarn konusunda birikim ve
fecrUbesi olan kisiler arasindan belirlenir. Ancak teskilat yapisinin kU¢UklUgu ve personel sayisinin
yetersizligi gibi nedenlerle BRK belirenmesinde gUcluk bulunan idarelerde birim ydneticisinin, BRK
olmasi mimkUndur.

Risk yonetimi konusunda BRK’ ler;

e Birimin hedeflerini etkileyebilecek risklerin tespit ediimesini koordine eder ve rehberlik saglar.
Tespit edilen riskleri alt birimlerin bilgi ve uzmanliklarindan yararlanarak faaliyetleri ile eslestirir
ve tUm 6nemli konularin ele alinmasini saglar.

e Yillik olarak belirlenen risk kayitlarini ve ilgili raporlarn idare tarafindan belirlenecek periyotliarla
gbzden gecirir (aylik, 3 aylik gibi) ve birim ydneticisinin de onayini alarak IRK’ye raporlar.

e Alf Birim Risk Koordinatoérlerinin (ARK) raporladiklarn riskleri birim dUzeyinde izler. Mevcut
risklerdeki degisiklikleri ve varsa yeni riskleri degerlendirerek birim yoneticisinin uygun gorisunt
alarak iRK’ ye raporlar.

e Yillik olarak, daha énce belirlenmis veya yil icerisinde ortaya cikabilecek risklerin iyi yonetilip
yénetiimedigine dair kanitlarn iRK'ye sunar.

e IRK ve IKIYK'nin gorUsleri, tavsiyeleri ve kararlan dogrultusunda varsa ARK'lere geri bildirim
saglar.

¢ Risk yonetimiyle ilgili egitim ihtiyaclanni tespit eder.

6.5. Alt Birim Risk Koordinatoru (ARK)

Risklerin alt birim diUzeyinde yonetilmesinin uygun gorildigu idarelerde ARK, alt birim ydneficisi
veya goreviendirdigi kisidir. ARK, risk yonetim faaliyetlerinin alt birim dizeyinde koordinasyonundan
sorumludur.

Risk yonetimi konusunda ARK’ ler;

e Al birim dUzeyindeki risklerin tespit edilmesi, degerlendiriimesi, cevap verimesi, gdzden
gecirimesi ve raporlanmasi gérevlerinin yerine getirilmesini koordine eder.

e idarenin risk stratejisine uygun olarak alt birimin faaliyetlerine ait yeni tespit edilen riskleri, risk
puani degisenleri ve bunlan azaltmakta kullanilan kontrollerin etkinligini BRK'nin belirledigi
periyotlarla BRK'ye raporlar.

« IRK tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri de vermekle yukimlidir.
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6.6. Calisanlar

Risk yonetiminin basansi calisanlarnn risk ydnetimini sahiplenmesine bagldir. Dolayisiyla, her bir
calisan, goérev alani  cercevesinde risklerin - ydnetfimesinden  (risklerin  tespit  edilmesi,
degerlendiriimesi, cevap verilmesi, gdzden geciriimesi ve raporlanmasi) sorumludur.

Risk yonetimi konusunda ¢alisanlar;

e Yeni ortaya cikan ve degisen riskleri tanimlamak, iletmek ve bunlara cevap vermek yoluyla
birimlerinde risk yonetimi streclerine dogrudan katkida bulunur.

e GoOrev alanindaki riskleri, idare tarafindan belilenen yetki ve sorumluluklan cercevesinde
yonetir.

e GoOrev alanindaki risklerin iyi yonetilip yonetiimedigi konusunda ARK'ye; ARK bulunmadigi
durumlarda BRK'ye gerekli kanitlarn saglar.

Calisanlar, riskleri tespit etmek ve ilgili risk koordinatérine iletmek konusunda tereddut
yasamamalidir.

6.7. ic Denetim Birimi

ic denetim birimi, risk yénetimi strecinin etkili olup olmadidi, risklerin gereken sekilde yodnetilip
yonetiimedigi hususunda incelemeler yaparak Ust ydneticiye mevzuatlan cercevesinde gerekli
raporlamalar yapar. idareler risk yénetim sUrecinin kurulmasi ve gelistirimesinde, ic denetim
birimlerinin kolaylastincilik ve egitim gibi danismanlik hizmetlerinden yararlanabilirler.

6.8. Strateji Gelistirme Birimleri

eidarede risk ydnetimine iliskin calismalan  koordine eder ve ic kontrol sisteminin
degerlendiriimesi kapsaminda risk yonetiminin etkinligini de degerlendirerek belirli donemler
halinde iKiYK'ye raporlar.

eRisk ydnetimi sUreclerinin idarenin tUm birimlerinde etkin islemesini saglamak Uzere teknik
destek ve rehberlik hizmeti verir.

eRisk ydnetimine iliskin egifim ihtiyaclannin belilenmesi, egitim faaliyetlerinin yiritilmesi ve
koordine edilmesinden sorumludur

eRisk ydnetimine iliskin idaresindeki iyi uygulamalar belirler, bu uygulamalarin yayginlastinimasi
icin calismalar yapar.

«iKiYK'nin ve SGB ydneticisinin IRK olmamasi durumunda IRK’nin sekretarya hizmetlerini yoritir.

6.9. MYK Merkezi Uyumlastirma Birimi (MYK MUB)

MYK MUB, risk ydnetimini de kapsayacak sekilde ic kontrol alaninda dizenlemeler yapar. Ulusal
ve uluslararasi iyi uygulamalar dogrultusunda, risk ydnetimine iliskin standart ve ydntemlerin
gelistirimesi, egitim, rehberlik, uyumlastirma ve raporlama faaliyetlerini yorGtor.

7. RiSK YONETIMI SURECI

Kurumsal Risk Yonetimi(KRY) idarenin amag¢ ve hedeflerine ulasabilmesi acisindan makul
gUvence saglamaya ydnelik yonetsel bir aractir. Bu baglamda idarelerin KRY calismalarini stratejik
plan ve performans programi hazirik calismalar ile eszamanlh® olarak yurGtmeleri gerekmektedir.
idareler éncelikle stratejik planda gésterilen amaclan gerceklestirmeyi saglayacak hedefler ile
riskler arasinda bir denge kurarlar ve RSB ile belirlenmis olan risk istahlan cercevesinde hedeflerini
belirlerler.”

* Stratejik planlan hdlihazrda mevcut olan idarelerde, risk ydnetimi sGreci mUmkUn olan en kisa sirede baslatiimaldir.

. Stratejik plan ve performans programi hazirlamak zorunda olmayan idarelerde risk ydnetimi sUreci RSB ile belilenmis risk
istahlan gercevesinde idare amag ve hedeflerinin belilenmesiyle baslar. Stratejik riskler de bu asamada belirlenir.
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Risk yéonetimi déngusu, stratejik plan hazirlik asamasinda hedeflerin belirlenmesi ile baslayan ve
hedeflerin 5ngdroldugu sekilde gerceklestirilip gerceklestiriimediginin analiz edilmesiyle sonuclanan
bUtin asamalarda dikkate alinr.

idareler, RY Sekil 2'de gdsterildidi gibi stratejik, birim ve faaliyet dizeylerinde riskleri ydnetmelidir.
RY Sekil 2: Risk Hiyerarsisi
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idare dizeyi (stratejik diizey): Tim idareyi kapsayan, stratejik hedeflere iliskin kararlarn verildigi
ve idarenin Ust ydnetiminin sorumlulugunda olan alandir. Stratejik hedefler orta ve uzun déneme
yoneliktir ve Ust dUzey politika belgeleriyle iliskilidir. Bu nedenle gelecege iliskin kararlar verilirken,
karar vericiler (Ust ydnetim) ¢ok fazla belirsizligi géz 6ninde bulundurmak durumundadirlar. Risklerin
etkisinin en yUksek oldugu; hUkUmet politikalar, genel ekonomi, teknolojik gelismeler gibi dis
risklerden en fazla etkilenen alandir. Stratejik dUzeyde iyi yonetiimeyen riskler diger dizeyleri de
etkileyeceginden 6zel éneme sahiptir. Stratejik dizeyde ydnetilmesi gereken risklerin sahibi Ust
y&neticidir.

Birim dizeyi (program/proje dizeyi): Ust yénetimin politikalarinin uygulandidi ve idare icinde
kamu kaynaklarnnin kullaniimasindan en Ust dUzeyde sorumlu olunan birimleri ifade eder. Bu
dUzeyde vyer alan riskler, stratejik risklere gére daha kisa dénemde etkilidir. idarenin stratejik
hedeflerine ulasabilmesi agisindan birimin kendi fonksiyonlarnna ydnelik hedeflerini belilemis olmasi
ve bu hedeflere iliskin riskleri ydnetmesi gereken alandir. Hem disandan hem de idare icinden
kaynaklanan risklerden etkilenir. Alt ve Ust dUzeyden gelen risklerin bu dUzeyde degerlendiriimesi
ve ayni stratejik hedef dogrultusunda farkll faaliyetler gosteren birimlerle iyi bir koordinasyon
gerektirmesi nedeniyle, kilit dneme sahiptir. Birim dizeyinde yonetilmesi gereken risklerin sahibi birim
yoneticisidir.

Alt birim/Tasra birimi diizeyi (faaliyet diizeyi): Bu dizeyde yUrUtUlen faaliyetler, sadece birim
hedeflerini gerceklestirmeye yonelik faaliyet dizeyinde yapilan islerdir. Calisanlann tOm faaliyetleri
bu kapsamdadir. Kisa vadeli kararlann alindidi, kamu hizmetlerinin Uretildigi ve belirsizliklerin en az
gorildugu alandir. Dis risklerden ziyade ic risklerden etkilenir. Risklerin bu dUzeyde iyi ydnetiimemesi
oncelikle birim hedeflerine ve dolayisiyla stratejik hedeflere ulasimasini olumsuz yénde efkiler.

RY Sekil 3, risk yonetimi sUrecinin temel asamalarnni géstermektedir. Buna goére risk yonetfimi
sUreci; risklerin tespit edilmesi, risklerin degerlendiriimesi, risklere cevap veriimesi, risklerin gézden
gecirimesi ve raporlanmasi asamalarindan  olusmaktadir.  Alf  birim/tasra  birimi  dUzeyinde
ydnetilmesi gereken risklerin sahibi alt birim/tasra birimi yoneticisidir.
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RY Sekil 3: Risk Yonetimi Sureci

Risk Yonetimi
Stratejisi

a

Risklerin
Tespit Edilmesi

= ™,
N

Risklerin
Gozden Gecirilmesi Ricklisiamaani
Siireci
Risklere

Cevagz\'/efilvrﬁeisi 2

7.1. Risklerin Tespit Edilmesi

Risk yonetimi sUrecinin ilk asamasi olan risklerin tespit ediimesi, idarenin hedeflerine ulasmasini
engelleyen veya zorlastiran risklerin, ©&nceden tanimlanmis  ydntemlerle  belirlenmesi,
gruplandirimasi ve gincellenmesi surecidir.

RY Kutu 5, idareler tarafindan risklerin tespit edilmesine baslanirken dikkate alinabilecek sorular
icermektedir.

RY Kutu 5: Riskleri Tespit Etmeye Baslarken Goz Oniinde Bulundurulmasi Gereken Sorular

Ana hedefler nelerdir?

Kilit faaliyetler nelerdir?
Paydaslar kimlerdir?

Risk Kategorilerimiz nelerdir?

Riskler tespit edilirken asagidaki hususlarin géz oninde bulundurulmasi gerekmektedir:

e idareler riskleri tespit sUrecine, stratejik dizeyden faaliyet dUzeyine (top-down) ya da faaliyet
dUzeyinden stratejik dizeye (bottom-up) dogru bir yaklasim belirleyebilecekleri gibi her iki
yontemi birlikte uygulayarak da risk yénetimi sUrecini baslatabilirler.

e idareler idare(stratejik), birim (program/proje) ve alt birim (faaliyet /operasyonel) dizeyinde
risklerini tespit ederler.

e Genel kural olarak, idareyi etkileyebilecek stratejik riskler, stratejik plan hazilama asamasinda
tespit edilir.

e Stratejik amac ve hedefler cercevesinde birim ve alt birimler de vyillik hedeflerini belirleyerek
bunlara iliskin riskleri tespit ederler. Birim ve faaliyet dUzeyindeki riskler belirlenirken stratejik
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riskler g6z 6nUnde bulundurulur. Ancak, birim ve faaliyet riskleri tespit edilirken, stratejik dUzey
ile sinirl kalmayip genis kapsamli dGsinmek dnemlidir.

idare risklerini tespit ederken hiyerarsik olarak yukandan asadiya ya da asadidan yukariya
dogdru bir yéntem belirleyebilir. idarenin tercihine gére bu iki yéntem bir arada da kullanilabilir.
Baslangicta idareye iliskin tespit edilen tUm risklerin yer aldigi bir risk katalogu olusturulabilmesi
ve personelin risk yonetimine iliskin sahipliginin arttinlabilmesi acisindan risklerin asagidan
yukarya dogru bir yontemle (faaliyet diUzeyinden stratejik dizeye) belirlenmesi yararli
olacaktr.

Tespit edilen riskler hedefler ile iliskilendiriimelidir. Ancak, baz risklerin dogrudan dedil dolayl
olarak hedefleri etkileyebilecedinin géz éninde bulundurulmasi gerekir. Ormedin kurumsal
ifibarn  zedelenmesi, gerceklestirien faaliyet sonucunda dogrudan paydas olarak
belilenmemis gruplarn olumsuz etkilenmesi gibi. Riskler, sistematik olarak ve 6nceden
belirlenmis ydntemlere gore tespit ediimelidir. S6z konusu ydntemler idarenin ve faaliyetlerin
ozelliklerine gore farkliliklar gosterebilecektir. Bu sUrecte asagida yer verilen yéntemlerden
birine veya birkacina basvurulabilecegdi gibi idarelerin kendi ihtiyaclan dogrultusunda yeni
yontemler gelistirmeleri de mumkindur.

Tespit edilen risklerin; “x" riski veya “x’ in olmasi” riski seklinde ifade ediimesi gerekir. Risk Kayit
Formuna da bu sekilde kaydedilmesi uygun olacaktir (Bakiniz RY Ek 3: Risk Kayit Formu).

Tespit edilen riskler ic risk mi yoksa dis risk mi oldugu degerlendirilerek gruplandinimaldir.

ic riskler; dogrudan idare tarafindan kontrol edilebilecek olaylar sonucunda ortaya cikan
risklerdir. ic riskler kendi icinde; strateiik riskler, birim riskleri ve faaliyet riskleri olarak ¢ dizeyde
siniflandinimaldir.

Dis riskler ise; idarenin kontrolG disinda gerceklesen olaylar sonucunda ortaya ¢ikan risklerdir.
Dis risklerin konularnna gore siniflandinlarak belilenmesi yararl olacaktir. Riskler tespit edildikten
sonra bunlarnn sahibi yani kimin sorumlulugunda oldugu belilenmeli ve Risk Kayit Formunda
bu bilgiye yer verilmelidir.

Risk ydnetimi dinamik bir sirec oldugundan mevcut risklerdeki degisikliklerin yani sira yeni
ortaya cikabilecek risklerin de sUrekli takip edilmesi gerekmektedir.

RY Kutu é: Risklerin Tespitinde Dikkate Alinabilecek Unsurlar ve Yontemler

Riskleri Nasil Tespit Edebilirim?

Riskleri once stratejik seviyede mi, faaliyet seviyesinde mi, yoksa iki yontemi birlikte
kullanarak mi belirleyeceginize karar verin.

Calisma yontemlerine karar verin.

Riskleri i¢ risk ve dis risk olarak gruplandirin.

Tehdit ya da firsatlan dikkate alarak riskleri belirleyin ve gruplandirin (ekonomik, sosyal,
kultirel, politik, teknolojik, yasal, etik, gevre vb.).

Paydas analizi gergeklestirin (paydaslarin pozisyonu ve tutumlarini belirleyin).

Diizenli olarak ve 6zellik arz eden dénemlerde (segimler, ekonomik kriz, dogal afetler vb.)
tespiti tekrarlayin.

Riskleri tespit etmek icin yaygin olarak asagidaki yéntemler kullanilmaktadir. Ancak bunlarin

disinda da idareler ihtiyaglarina gére farkl ydntemler belirleyebilirler.

o PESTLE Analizi (Bkz. RY Kutu 7)

o GIFT/SWOT Analizi (Bkz. RY Kutu 7)

o Beyin Firfinasi (Bu yéntem hem tespit hem de degerlendirmede kullanilabilir (Bkz.
EK:1).
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RY Kutu 7'de PESTLE ve GZFT Analizlerine yer veriimektedir.
RY Kutu 7: PESTLE ve GZFT Analizi

PESTLE Analizi

Risklerin, asagidaki kategoriler bazinda degerlendirmeler yapilarak belirlenmesidir.

Ornek:

P olitic — Politik
E conomic — Ekonomik
S ocial — Sosyal
T echnologic — Teknolojik
L egal — Yasal
E nvironmental— Cevresel
Ornek:
Politik : HOkUmetin énceliklerinin degdismesi riski
Ekonomik : Enflasyon oraninin beklenenin Uzerinde gerceklesmesi riski
Sosyal : NUfus artis oraninin beklenin ¢cok Uzerinde gerceklesmesi riski
Teknolojik : Bilgi islem altyapisinin kurulmamasi riski
Yasal : iigili alandaki dUzenlemenin karmasik olmasi riski
Cevresel : Faaliyetin cevre kirliligine yol acma riski
SWOT (GZFT) Analizi (Kurulus i¢i analiz)
Strengths — GUCIU Yonler

Weaknesses — Zayif Yonler
Opportunities — Firsatlar
Threats — Tehditler

Gigliu Yonler > Konusunda yetkin personel

Zayif Yonler - Eski teknoloji

Firsatlar - Ekonomik bUyume

Tehditler -2 Ani politika degisikligi
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RY Kutu 8 ve 9'da risklerin tespit edilmesinde yararlanilabilecek ipuclarn ve sorulara yer
veriimektedir.

RY Kutu 8: Risklerin Tespit Edilmesine iliskin ipuclari

e Tespit edilen risk kadar, riskle ilgili kanitlann var olup olmadigi goéz o6ninde
bulunduruimaldir.

e Farkh uvzmanlklann bir arada bulundugu bir ¢alisma ekibi yeni riskleri tespit etme
olasiligini arttirir.

RY Kutu 9: Risk Tespiti SUrecinde Sorulabilecek Sorular

> Hedeflere ulagsma yolunda neler yanls gidebilir?
Kritik sUrecglerimiz nelerdir?

YV VY

Paydaslarmiz kimlerdir ve faaliyetlerimiz Uzerindeki etkileri veya faaliyetlerimizin
paydaslar Uzerindeki etkileri neler olabilir?

Risk kategorilerimiz nelerdir?

Zayif oldugumuz alanlar nelerdir?

Hangi varliklarimiz kritik 5neme sahiptir?

Usulsizlik ve yolsuzluk alanlan neler olabilir?

Faaliyetlerimiz hangi durum ya da olaylar karsisinda aksayabilir?
En kritik bilgi kaynaklarmiz nelerdir?

En fazla harcama yaptigimiz alanlar hangileridir?

Hangi faaliyet ya da siregler daha karmasiktir?

Yasal gereklilikler nelerdir?

Kaynak kisitlan nelerdir?

YV VV VY V V VYV VYV V V

7.2. Risklerin Degerlendiriimesi

Risklerin degerlendirimesi, idarenin hedeflerine ulasmasini etkileyebilecek faktérlerin analiz
edilmesi ve riskin etki ve olasilik agisindan dneminin degerlendiriimesidir.

Riskler degerlendirilirken, idarenin karsilasabilecedi potansiyel olaylar ile birlikte idarenin kendine
0zgU durumu da (6rnegin idarenin bUyUkligu, faaliyetlerinin karmasikhidi, yGrGtHtigu faaliyetlerde
fabi oldugu mevzuat, verilen hizmetlerden yararlananlann fazla olmas)) gbz &nunde
bulundurulmalidir.

Risklerin degerlendiriimesi, riskler tespit edildikten sonra risklerin dlcUlmesi, dnceliklendiriimesi ve
kaydedilmesi asamalarini kapsar.

Olcme, her riskin olma olasiidi ve etkisinin hesaplanmasidir. Onceliklendirme, risklerin dlcme
sonucunda aldiklan puanlar dogrultusunda énem derecesine gore siralanmasidir.

Risklerin kaydedilmesi ise tespit edilen her bir riskin numaralandinlarak yetkili kisiler tarafindan
onaylanmasi ve idare tarafindan belirlenmis formlar araciligiyla kayit altina alinmasidir.

Risklerin degerlendiriimesi, tespit edilmis risklere karsiik verilip veriimeyecegine ve karsilik
verilecekse fayda/maliyet dengesi acisindan en uygun olan karsiigin secilmesine yardimci olur.

RY Kutu 10, risklerin degerlendirimesine baslarken dikkate alinmasi gereken bazi sorular
icermektedir.
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RY Kutu 10: Riskleri Degerlendirmeye Baslarken G6z Oniinde Bulundurulmasi Gereken Sorular

> Hedefler nelerdir?
> Mevcut kontroller nelerdir?

> Risk gerceklesirse hedefler Uzerindeki olasi sonuglari nelerdir?
» Baska bir idarenin / birimin faaliyeti bizim riskimizi etkiler mi?
> Paydaslarimiz kimlerdir?

Riskleri degerlendirmenin i¢ 6nemli asamasi vardir;

1- Risklerin olgUlmesi:

‘ a)Her risk icin etki ve olma olasiiginin tespit edilmesi

7
0.0

Tespit edilen risklerin olasilik ve etkileri 6lcUlUr.
Olasilik, bir olayin belirli bir zaman diliminde gerceklesmesi durumunu ifade eder.

Etki ise bu olayin meydana gelmesi halinde, idarenin hedef ve faaliyetleri Uzerinde
yaratacagi sonucu ifade eder.

Risklerin olasilik ve etkileri rakamla gdsterilir.

Olasilik icin 1 rakami, bir riskin gerceklesme olasiliginin hemen hemen olmadigi; 10
rakami riskin gerceklesmesinin neredeyse kesin oldugu anlamina gelir.

Etki acisindan ise 1 rakami riskin gerceklesmesinin doguracagi sonucun c¢cok az
énemi oldugu; 10 rakami bu sonucun ¢ok dnemli oldugu anlamina gelir. Risklerin
olasilk ve etki acisindan 1 ila 10 arasinda hangi degeri aldigi belirlenir (Bkz: RY Ek 5
Ornek Risk Degerlendirme Kriterleri Tablosu, Bkz: RY Ek 2 Risk Oylama Formu).

idare, bu asamada risk istahini dikkate almalidir. idare, belirlenen risk stratejisine gére
hangi puanlar arasindaki risklerin dustk, hangilerinin orta, hangilerinin de yUksek
olacagini beliremeli ve bu cercevede idarenin risk haritasini olusturmalidir (Bkz. RY
Sekil 4 Risk Haritasi).

Riskler degerlendirilirken U¢li bir kategori kullanilir. DUsUk risk seviyesi (yesil ile
gOsterilir), orta risk seviyesi (sari ile gsterilir) ve yUksek risk seviyesi (kirmizi ile gdsterilir).

Risklerin renk kodlar ile gdsterimesi riskin dnem derecesinin kolayca gdérulmesine
yardimci olur.

Riskin seviyesini daha rahat gérmek icin “risk haritalan” kullanilir. Riskler icin verilen degerlerin risk
haritasinda basit gésterimi RY Sekil 4'teki gibidir.

RY Sekil 4: Risk Haritasi

Risk Haritasi
Etki

1 10

Olasihk
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‘ b) Risklerin, dogal risk ve kalinti risk esas alinarak degerlendiriimesi:

% Dogal risk bir idarenin, hedeflerine iliskin olarak tespit ettigi risklerin, herhangi bir
cevap verimeden dnceki seviyesini ifade eder.

< Kalint risk, yonetimin riskin olma olasiigini ve etkisini azaltmak icin aldigr énlemlerden
sonra arta kalan riskleri ifade eder. Yonetim, riski yonetmek adina verdigi cevaplar
sonrasinda arta kalan riskin seviyesini tespit etmelidir. Kalinti riskin seviyesi kabul
edilebilir risk seviyesinden yuksek cikarsa riske verilen cevap yontemlerinin etkinliginin
ve yeterliliginin sorgulanmasi, gerekirse risklere verilecek cevaplarn tekrar gézden
geciriimesi gerekir.

RY Kutu 11: Dogal ve Kalinti Risk Ornegi

Stratejik Amag¢ 1. SUrdUrUlebilir Maliye Politikalarinin BGtUncUl Bir Yaklasimla Belirenmesine
OncUlUk Etmek ve Kaynaklarn 3E Temelli Yénetmek.

Stratejik Hedef 3. Mali disiplini ve surdUrUlebilir buyUmeyi goézeterek kaynak tahsis ve kullanim
sUreclerini etkinlestirmek.

Performans Hedefi: Komu idarelerinin mali yénetim ve kontrol araclarini gelistirmek ve kamu mali
yénetiminde izleme ve degerlendirme sisteminin etkinligini artirmak.

Faaliyet: Kamu idarelerinin strateji gelistirme birimlerinin idari kapasitesinin giclendiriimesi
amaciyla Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi sinavi yapmak.

- Sinavin Suregleri
o Taleplerin toplanmasi
o Sinav hazirliklan (OSYM ile protokol, ilan metni, web altyapisi vb.)
o Yazih ve sozli sinavlann yapilmasi ile yerlestirme islemleri

Bilgileri yukarida verilen érnek olaya iliskin dogal ve kalinti risk calismasi asagidaki sekilde
olacaktir:
Sirec : Taleplerin toplanmasi

Dogal Risk: Talep toplama yazisinin idarelere ulasmamasi, idarelerin taleplerinin Bakanhgimiza
ulasmamasi, kadro olmaksizin talepte bulunulmasi,

Riske Verilen Cevaplar:
1. Talep toplama yazisinin faksla da génderilmesi, aynca web sayfasinda yayimlanmasi,
2. idarelerin talep yazilarinin ayni zamanda faksla génderiimesinin istenmesi,
3. Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin  taleplerinin kadro cetvelleri ile
uyumunun Maliye Bakanh@inin ilgili birim kayitlan ile karsilastinimasi (Mahalli idarelere ait
kadro bilgileri Maliye Bakanlhginda bulunmamaktadir).

Kalnh Risk: Bos mali hizmetler uzman yardimcisi kadrosu bulunmadigi halde talepte bulunan
mahalli idarelerin kadrolarina da sinav ilaninda yer veriimesi.
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2. Risklerin Onceliklendirilmesi

Risk puani belirlendikten sonra risklerin, &nem derecesine gdre en yuksek puandan
baslamak Uzere siralanmasidir. Ancak, hedefleri dogrudan etkileyebilecek riskleri (kilit riskler)
yoénetim, puani dustk olmakla birlikte etkileri acisindan éncelikleri arasina alabilir.

Risklerin &nem sirasina goére énceliklendirimesi kaynak tahsisinde etkinligi saglar.
Riskler 6ncelik sirasina goére belirlendikten sonra risklere verilecek cevaplara karar verilir.

3- Risklerin Kaydedilmesi

Risklerin kaydedilmesi, verilen kararlar icin kanit olusturulmasina, kisilerin risk yénetfimi icindeki
sorumluluklarini gérmelerine ve izlenmesine yardimci olur.

Risk kayitlarn iki asamadan olusur: Risklerin tespit edilip kaydediimesinde kullanilan Risk Kayit
Formu (Bkz. RY Ek 3) ve risklerin yukar kademelerdeki yoneticilere raporlanmasinda
kullanilan Konsolide Risk Raporlan (Bkz. RY Ek 4).

RY Kutu 12 risk degerlendirme icin bazi ipuclar icermektedir.
RY Kutu 12: Risk Degerlendirme igin ipuglan

Tespit edilen risklerin belli bir zaman dilimi igin olasilik ve etkilerini 6lgin.

Riskin etki puanini belirlerken, ulasiimasini zorlastiracagi/engelleyecegi 6ngorilen hedef
Uzerindeki etkisini degerlendirin.

Bir isin riskini en iyi o isi yapan kisinin degerlendirecegini g6z 6niinde bulundurun.

Baska idarelerin/birimlerin faaliyetlerinin risklerinizi etkileyebilecegini ve risklerin birbirinden
bagimsiz oimadigini dikkate alin.

TUm riskleri birlikte gorebilmek icin risk haritalar vb. tablolardan yararlanin.

Riskleri risk puanlarina (Etki x Olasilik) gére veya 6nem derecelerine gore onceliklendirin.

37




Kamu ic Kontrol Rehberi S . & - Risk YSnetimi

RY Kutu 13: Risk Degerlendirme Ornegi

ORNEK
Uzmanlik konunuzla ilgili bir e@itim vermeniz gerekli.
Hedefiniz: Anlatacagdiniz konunun dinleyiciler tarafindan anlasiimasi
Risklerinizi tespit eftiniz:
Risk 1: Egitime gec¢ kalmak (bundan dolaylr anlafiimasi gerekenler igin yeterli zamanin
kolmomo§|)
Risk 2: Icerigin dogru belilenememesi (egitim verilecek grubu tanimamak)
Risk 3: Sunumun yer aldidi tasinabilir belledi unutmak (goérsel etkinin ve alginin azalmasi)

Risk 1, 2 ve 3'Un _meydana gelme olasiliklarina ve gerceklesirlerse bunun hedefinizi _nasil

etkileyecedine bakalim:

RIiSK 1:

Etki: Gec¢ kalabilirsiniz ama konuyu cok iyi biliyorsunuz. Kisa sGrede anlatsaniz da dinleyiciler igin
anlaslilir olur. Ge¢ kalmanin hedefiniz Gzerinde efkisi: 3

Olasiik: O saatte trafik fazla olur. Ayni zamanda, o gun baska isleriniz de var. Gerceklesme
ihtimali:7

Risk Puani: 3x7 = 21

RiSK 2:

Etki: Konuyu isi bilen uzmanlara anlatacaksaniz ayrintili, hic bilmeyen birilerine anlatacaksaniz genel
hatlarnyla anlatmaniz gerekir. Kisilere yanlis yaklasimla sunum yapmanizin hedefiniz Uzerindeki efkisi:
9

Olasilik: Gorevlendirme yazisinda konu belli, ancak kimlere anlatacaginiz yazimamis. Ger¢ceklesme
intimaili: 5

Risk Puani: 9x5 = 45

RISK 3:

Etki: Sunumu yansitmasaniz da konuyu c¢ok iyi biliyorsunuz. Dinleyiciler icin efkili bicimde
anlatabilirsiniz. Sunum olmamasinin hedefiniz Gzerinde efkisi: 3

Olasilik: Bilgisayarinizi yaninizdan genelde ayirmazsiniz. Calismalarinizi tasinabilir bellek ile cantaniza
atma gibi bir aliskanliginiz da var. Gergeklesme ihtimali: 2

Risk Puani: 3x2 = 6

Risk Haritasinda Gosterelim:

Etki

“NMNWhooN®wOg

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Olasilik

Onceliklendirelim:
1. Risk 2 (Risk Puani: 45)
2. Risk 1 (Risk Puani: 21)
3. Risk 3 (Risk Puani: 6)

Risklerin her zaman puanlara gére degerlendirilemeyecegdini de sdylemek gerekir. Baz stratejik riskler cok
dUsUk puana sahip olsa bile g6z 6ninde bulundurulmalidir. Acil eylem planlar bulunmalidir. Olacaklar
her zaman éngdremezsiniz. Planlariniz esnek olmali, beklenmeyen gerceklestiginde basa cikabilmelisiniz.
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7.3. Risklere Cevap Verilmesi

Risklere cevap verilmesi, idareler tarafindan tespit edilen ve risk istahlan cercevesinde
degerlendirilen risklere verilecek yanitin ne olacaginin belilenmesi ve bu baglamda beklenen
tehditlerin azaltimasi ve/veya ortaya cikacak firsatlarnn degerlendiriimesidir.

Risklere cevap verme ydntemini belilemeden 6nce mutlaka fayda-maliyet analizini yapmak
gerekir.

Risklere cevap vermenin amaci, riskin olasiigini ve/veya efkisini azaltarak éngdrilen hedefe en
etkin bir sekilde ulasmaktir. RY Sekil 5, risklerin etki ve olasiliklan degerlendirildikten sonra verilecek
cevaplar hakkinda bilgi vermektedir.

RY Sekil 5: Risk Degerlendirmesi ve Cevap Matrisi

Yiiksek Etki/
Diistik Olasilik

s siirekliligi plan1
Kabul etmek (*)

Etki

Diistik Etki/
Yiiksek Olasilik

Kontrol Etmek
Kabul etmek(*)

Olasilik

*Bkz: “Kabul etmek” secenedi

RY Kutu 14: Risklere Cevap Verme Asamasinda Géz Oniinde Bulundurulmasi Gereken Sorular

¢ Riski kabul edersem ne olur?

¢ Hangi risklerin kontrol edilmesi gerekir?

o Fadliyeti maliyet-etkinlik analizi ¢ercevesinde daha iyi yapabilecek Dbir
idare/isletme/kurulus var mi?

e Riskten kacinmak adina faaliyeti baska bir doneme ertelemek veya alternatif bir
faaliyetle ikame etmenin hedeflerim Uzerindeki etkisi nedir?

e Firsatin buyuklugu riski almaya deger mi?
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RY Sekil 6, risk istahi cercevesinde; dogal riskin, riske verilen cevap sonucunda nasil kalinti riske
dénUstigUunU gdstermektedir (Bkz Kutu 3: Risk Istahi)

RY Sekil é: Risk istahi Tablosu

Cok Yaksek
Riskli Alan

Yiiksek
Riskli Alan

Riskli Alan [E8

Dagtik
Riskli Alan

@ ¢ O

Dodal Risk Kalinti Risk Risk istahi

Kaynak: Office of Government Commerce’in Risk Gdsterge Tablosu/ Thinking About Risk adli yayindan yararlaniimigtir —
United Kingdom HM Treasury

RY Sekil 6’'da yer alan;

* 1 ve 5. sUtunlarda riske verilen cevap ile dogal risk azaltimis ve bdylece, kalinti risk, risk
istahi ile ayni duzeye indirilmistir. Idarenin risk istahi ile kalinti riskin kesistigi bu noktalar risk
yonetimi acisindan ideal durumlardir.

e 2, 3 ve 4. sUtunlarda; riske verilen cevap riski azaltmistir. Ancak, kalinti risk hala risk
istahindan (kabul edilebilir dUzeyden) daha yUksektir. Bu durum, riske verilen cevabin
etkinliginin ve yeterliliginin sorgulanmasi ve daha uygun cevabin verilmesi gerektigi
anlamina gelmektedir.

e 6. sUtunda; dogal risk, risk istahina esit oldugu icin risk kabul edilir. Ancak bu riskleri,
degisiklik ihtimali olmasi nedeniyle diger riskler gibi izlemek gerekir.

e 7. suUtunda; riske verilen cevap kalinti riski, risk istahinin altina indirmistir. Bu durum, uygun
cevabin verimedigini, dolayisiyla kaynaklarin etkin kullaniimadigini géstermektedir. Bu
durumda, kalinti riski risk istahina esitleyecek uygun cevabi belirlemek gereklidir.

Riske cevap vermede temel olarak 4 yontem kullaniimakta olup séz konusu yéntemler RY Sekil
7'te yer almaktadir.
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RY Sekil 7: Riske Cevap Verme Yontemleri

Kontrol
etmek

Devretmek

Kabul Etmek: idarelerin Ustlenmeyi daha uygun gérdikleri bir cevap ydéntemidir. Asadidaki
durumlarda riskler kabul edilebilir;

o Dogal risk, risk istahi icinde ise kabul edilir.
o Alinacak 6nlemlerden (konfrol etmek, devretmek veya kacinmak) saglanacak faydanin,
alinacak énlemlerin maliyetinden daha dusuk oldugunun anlasiimasi durumunda kabul edilir.

o Baz riskler yénetimin kontrolU disindadir. Bazi riskler ise faaliyet sonlandinimadikca ortadan
kalkmaz ki faaliyeti sonlandirmak her zaman mUmkUn degildir ya da istenmez. Bu durumlarda
da risk kabul edilir.

Kontrol Etmek: Risklerin kabul edilebilir bir seviyede tutulmasi icin kontrol faaliyetleri araciligiyla riske
cevap verme yontemidir. Bu yontem asagida yer alan kontrol yéntemleri vasitasiyla uygulanir.

e YOnlendirici Kontroller
e Onleyici Kontroller
e Tespit Edici Kontroller
e Duzeltici Kontroller

* Ayrinfil aciklama icin Rehberin Kontrol Faaliyetleri BOIUmUne bakiniz.

Devretmek: Daha cok idarenin dogrudan asli goérev alanina girmeyen veya fayda-maliyet
acisindan idare tarafindan yapilmasi uygun gériimeyen ve bu anlamda riskleri yUksek oldugu
degerlendirilen fadadliyetlerin, uzmanlhgi/donanimi/kaynadr olan baska bir idare/kisi/kurulusa
devredilmesi seklinde riske cevap verimesidir. Ancak, risk devredilse bile, sorumlulugun
devredilemeyecegdi unutulmamalidir. Cunku risk gerceklestigi takdirde bundan zarar gérecek olan
idarenin  kendisidir. Bu baglamda riskin - devredilmesi riskin  paylasimasi  seklinde de
degerlendirilmelidir.

Riskin devredilmesine iliskin érnekler:

e Faaliyetin bir kismini veya tamamini uzmanlhgi olan baska bir idareye devretmek.
e ihale yontemi ile faaliyetin yapilmasini GcUncd sahislara devretmek.
e Sigorta yontemi kullanarak riski devretmek (uygun oldugunda).
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Kacinmak: Risk yonetilemeyecek kadar bUyukse ve/veya faaliyet hayati 6neme sahip degilse,
faaliyete son vermek mimkindir. Ornegdin, cok fazla hava kirliligi ortaya cikarmasi beklenen bir
fabrikanin  kurulmasindan vazgecilmesi gibi. Ancak, kamu yararinin gerektirdigi  durumlarda
idarenin faaliyetleri her zaman sonlandirmasi mUmkUn olmayabilir. Boyle durumlarda da alternatif
faaliyetlerle  hizmetin  gerceklestiriimesi  veya faaliyetin  uygun bir ddneme ertelenmesi
dUsUnUImelidir.

RY Kutu 15, risklere cevap verme sUrecini 6zetlemektedir.

RY Kutu 15: Risklere Nasil Cevap Veririm?

e Riskleri ve firsatlan analiz sonuglarina gore sirala.
e Riskin icerigine gore cevabini belirle;

o Kabul Et
o Kontrol et
o Devret

o Kagin

e Verilecek cevabin faydasinin, getirecegi maliyetten yuksek olmasina dikkat et.

Firsatlanin Degerlendiriimesi

Riskler yonetilirken risklerin ortaya cikardigi firsatlarnn da géz énunde bulundurulmasi gerekir.
Risklerin meydana getirdigi bazi olumsuz etkiler yaninda, zaman zaman firsatlar da cikmaktadir.

idarelerin hedeflerine ulasmasinda ilave katki getirecek bu firsatlardan yararlanabilmek icin
idarenin 6nceden belirlenmis stratejilerinin olmasi gerekir.

Firsatlan degerlendirmek risklere verilecek cevaplama ydntemlerinin bir alternatifi olmayip
onlarla birlikte kullanilabilecek bir yontemdir.

Ancak, firsatlardan yararlanmayi risk yonetimi cercevesinde degerlendirip kabul edilebilir risk
seviyesinin belirenmesinde firsat ile fayda-maliyet analizinin birlikte dUsunUlmesi gerekmektedir.

Firsatin dnemli géruldigu yerlerde bir miktar daha fazla risk almak ve/veya makul bir ilave
maliyete katlanmak yénetimsel bir tercih olarak dusunuUlebilir.

Asagida belirtilen durumlarda firsatlar kullanilabilir:

e Tehditlerin azalmasinin ve olumlu firsatlardan yararlanmanin birlikte gerceklestigi durumlarda. Bir
hastaliga care bulmak icin saglik ve bilim arastirmalarn yapmak gibi (Bir yandan hastalik tehdidi
azalacak; diger yandan insanlann daha az hastaneye gitmesi ile daha az maliyet firsafi
olacak).

e Olumsuz durum meydana gelmeden firsatlann ortaya cikhgr durumlarda. Daha  etkili
calisabilmek icin yeni teknoloji kullanmak, e-devlet ile daha fazla vatandasa ulasmak gibi.
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RY Kutu 16'da risklere cevap verme sUrecinde yararlanilabilecek baz ipuclan yer almaktadir.
RY Kutu 16: Riske Cevap Verme Sirecine iliskin ipuclan

Risklerin 6nceliklendiriimesi, hangi riske 6nce cevap verilecegine karar vermekte yardimci

olur.

Kamu idaresi olarak risklere verilecek cevaplar belirlenirken, hizmet verilenler (veya dolayh

etkilenenler) ve onlar izerindeki etkiler de g6z 6ninde bulunduruimalidir.

Risklere cevap verirken asin kontrol 6nlemlerinden kaginmak gerekir. Kontrol eksikligi kadar

kontrollerin gereginden fazla olmasi da idarenin etkinligine zarar verir.

Risklere verilecek cevaplarda, diger idarelerle koordineli hareket edilmesinin daha etkin

olabilecegi g6z oninde bulundurulimalidir.

RY Kutu 17: Riske Cevap Verme Yontemleri- Ornek

idareniz yeni bir Bilisim Teknolojileri (BT) sistemi almaya karar verdi.
Risklerinizi tanimliyorsunuz:

Risk 1: Yeni sistemin yanit sUresinin yetersiz olmasi

Risk 2: Eski BT sisteminden yeni sisteme verilerin dogru bir sekilde aktanimamasi
Risk 3: Yeni BT sistemini isletecek yetkinligin olmamasi

Risk 4: Yeni BT sisteminin calismamasi.

Bu risklere ne tUr cevaplar verebilirsinize
Risk 1:
Kabul et: Size yeni BT sisteminin 5 saniyelik bir yanit hizi oldugu séylendi. Bu stre, mevcut
sisteminkine benzer bir sGre oldugundan daha hizli olmasina ihtiyaciniz olmadigina karar
verebilirsiniz.
Risk 2:
Kontrol et: Verinin dogru bir sekilde aktarimasini saglamak igin kontrol faaliyeti belilemeniz
gerekiyor.

Yonlendirici kontroller: Yeni sistemi gelistirme Uzerine calisan BT personelinin yeterli
nitelik ve deneyime sahip olmasini saglarsiniz.

Onleyici kontroller: Aktarm sirasinda verinin bozulmadigindan emin olmak icin sistemi
kabul etmeden &nce yeni BT sistemi Uzerinde test yaparsiniz.

Tespit edici kontroller: Yeni sistemi isletmeye basladiktan bir ay sonra, eski sistemden
yeni sisteme aktarilan strekli verilerin dogru olup olmadigini anlamak icin test yaparsiniz.

Duizeltici kontroller: Eski sistemden aktarlan veri ile yeni sistemdeki verinin
karsilastinimasi sonucu hatall veri aktarmi oldugu tespit edilmisse programda gerekli
degisikligi yaparsiniz/yaptinrsiniz.

is sirekliligi plani: Yeni sistemin verileri gerektigi sekilde aktarmamasi durumunda eski
sistemi tekrar kullanabileceginizden emin olmalisiniz.
Risk 3:
Devret: Yeni sisteminin isletiimesinin sorumlulugunu makul bir sire hizmeti satin aldiginiz yere
devredersiniz.
Risk 4:
Kagin: Eger yeni BT sisteminin test asamasinda calismadigr anlasilirsa, bu sistemi almaktan
vazgecersiniz. Alternatif bir BT sistemi arastinrsiniz.
Firsatlan degerlendir: Yeni BT sisteminiz daha etkin calismanizi sagliyor ve baska islerle
ilgilenmek Uzere personelinize daha fazla zaman birakiyor.
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7.4. Risklerin Gozden Gegirilmesi ve Raporlanmasi
7.4.1. Risklerin Gozden Gegirilmesi

Riskler zaman icerisinde cesitli kosullann  degismesi veya alinan
onlemler sonucu etki ve olasilik yoninden degisiklik gosterebilir. Ayrica, @_‘{;\ -
kosullarin degismesi ile yeni risk alanlannin olusmasi da muhtemeldir. Bu \/.k,
nedenle, tespit edilen riskler ve risk yonetim stUrecinin her ydnUyle, belirli I < )
araliklarla gézden geciriimesi gerekir. G6zden gecirmeler yilda en az bir .
kez olmak Uzere, risklerin &nem derecesine gére idare tarafindan
belirlenen siklikta olabilir.

e

Olaganusty gelismelerin olmasi ve bu durumun 6nceden belilenmis riskler Uzerinde ciddi
etkisinin bulunmasi halinde IRK Ust ydneticinin sézlU veya yazii talimat ile KIYK'nin riskleri
degerlendirmek Uzere derhal toplanmasini koordine eder. OlaganUsti gelismelere dogal afefler,
ekonomik krizler, erken secim karar alinmasi gibi érnekler gdsterilebilir.

Risklerin ve risk ydnetim sUrecinin gézden gecirimesi birbirinden farkli sGreclerdir; birinin yapilmasi
digerinin de yapildig anlamina gelmez. Riskler her bir riskin sahibi tarafindan gbézden geciriimesine
karsin risk yénetim sureci Ust yonetici (idarede bulunmasi halinde Ust ydnetici adina ic denetim
birimi tarafindan) ve/veya IRK tarafindan gdézden gecirilir. Risklerin ve risk yonetim strecinin dizenli
g6zden gecirimesi, degisen sartlara uyum saglamada idareye esneklik kazandiracakfir.

Risklerin gozden gegirilimesi asagidaki sekilde yapilir;

e Risklerin hala var olup olmadigi, yeni risklerin ortaya cikip cikmadigi, risklerin gerceklesme
olasiliklarinda veya etkilerinde bir degdisiklik olup clmadigi gézden gecirilir.

e GOzden gecirmede oOncelik, risk puani yUksek olana veya yonetim tarafindan
onceliklendiriimis  kilit risklere veriimelidir. Ancak esas olan bUtin risklerin  gdzden
gecirilmesidir.

o Stratejik risklerin gdzden gecirimesinde; dncelikle varsa degismis olan politika belgeleri,
diger Ulkelerdeki gelismeler, kamuoyunun o dénem icin beklentileri, ic denetim raporlar,
teftis ve denetim(veya rehberlik) birimlerinin raporlar, dis denetim raporlan ve ilgili diger
rapor ve belgeler dikkate alinmalidir.

e Gelismeler 1s5iginda, risk profilinde bir degisiklik meydana gelmisse, idarenin/birimin/alt
birimin risk kaydi gézden geciriimelidir.

o Degisiklik bilgisi bir Ust seviyedeki risk koordinatérine iletilmelidir.

o Stratejik seviyedeki kilit ve/veya 6nemli gorilen risklerle ilgili dnceliklendirme gdzden
gecirilerek, degerlendirme sonuclar, IKIYK toplantisinn ardindan iRK tarafindan  Ust
yoneticiye bir rapor olarak sunulmalidir.

e Raporun sonu¢ ve degerlendirme boluUmunde, risk ydnetim strecinin yeterli glvence verip
vermedigi ve yeni tedbirlere intiyac duyulup duyulmadigi hususlan mutlaka yer almaldir.
Bu kapsamda; su sorular géz 6nunde bulundurulabilir:

o Risklerin basarl bir sekilde yonetildigine dair makul givence veriyor muyuz?

o Risklere verilen cevaplarnn etkili bir bicimde uygulandigina veya izlendigine dair
makul gbvence veriyor muyuz?e
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Risklerin gézden gecirilmesi sureci ile ipuclarn ve dikkate alinmasi gereken hususlar RY Kutu 18 ve
19" da ézetlenmektedir.

RY Kutu 18: Riskleri Gozden Gegirme ipuglari

Faaliyetin 6zelligine gore goézden gecirme dénemi belirle. Kilit riskleri siklikla gézden gegir.
Gozden gegirme sirasinda risklerin etki ve olasiligini o donem igin degerlendir.

Riskin hala kabul edilebilir seviyenin Ustinde olup olmadigina karar ver.

O doénem igin yeni risklerin ortaya ¢ikip ¢ikmadigini tespit et.

Riskin durumundaki degisiklige gore risklere verilen cevaplarin durumunu da gozden
gecirmek gerekir. Tespit edilen bulgularn risk kaydina isle.

Gerekli gorilen riskleri raporla (Her seviyede).

Riskle ilgili degisimler risk kaydinda yer alir, ancak ¢ok acil durumlarda bir st seviyedeki
sorumluyu en kisa zamanda bilgilendir.

YV VYVYYV

VYV V

RY Kutu 19: Risklerin G6zden Gegirilmesinde Dikkate Alinmasi Gereken Sorular

Hukimet ve idarenin politika belgelerinde degisiklikler var mi?
Cevre kosullarindaki degisiklikler nelerdir?

Faaliyetin isleyisine etki eden i¢ degisiklikler nelerdir?
Degisikliklerin idare Uzerindeki etkileri nelerdir?

Mevcut kontroller degisen durumu karsilamaya yeterli midir?
Kontrollerin etkili olduguna dair yeterli kanit var mi?

R < < <

7.4.2. Raporlama

Raporlama, risk yénetiminde karar alma streclerini dogrudan etkileyen bir unsurdur. Raporlarin,
mUmkUn oldugunca kisa ve &z bilgilerden olusmasi, ilgili olmasi, degerlendirmelere iliskin kanitlan
godstermesi, gerektigi zamanda ve gerekli kisilere sunulmasi 6zel dnem tasimaktadir. idare icerisinde
raporlamanin, yatay ve dikey olarak ilgili kisilere yapiimasi gerekir. RSB'de raporlamanin kimler
tarafindan, kimlere ve hangi siklikta yapilacag acikca belirlenmelidir.

Raporlamalar, en az bu Rehber ekinde yer alan formlardaki bilgiler kullanilmak suretiyle, idare
tarafindan belirlenecek formatlarda ve énceden belirlenmis periyotlarda yapiimalidir.

idareler intiyac duymalarn halinde Rehberde yer alan formlar disinda da formlar gelistirebilirler.
8. DENEYIMLERDEN DERS CIKARILMASI

Risk y&netimi deneyimlerinin, egitim araclarni  sistematik  olarak kullonmak  suretiyle
zenginlestirimesi ve hedef kitlelere en efkili ydntemle sunulmasi gerekmektedir.

Hedef kitleye gére konferans, seminer, calisma foplantilan, egitim toplantilarn, uygulamali
egitimler, stajlar, farkl iletisim kanallan ile bilgi paylasimi, iyi uygulama &rneklerinin paylasimasi,
olumsuz &rneklerin ya da hatalann paylasimas gibi yontemler risk ydnetimi sureclerinin
gelistirimesini kolaylastiracak ve kurumsal anlamda risk yonetfimi uygulamalarini dogru bir zemine
oturtacaktir.

Risklerle basa cikabilme bUyUk oranda deneyimlere dayanmaktadir. Onceki deneyimler ve bu
anlamda basarnl ve basanisiz uygulamalann gUcli bir iletisim adi icerisinde herkes tarafindan
bilinmesi risklere daha etkili ve daha hiz cevap verilmesini kolaylastiracaktir.

Ozellikle yeni ortaya cikmis riskler ve bunlarla basa cikma ydntemleri konusunda olumlu ve
olumsuz deneyimlerin paylasiimasi ve bu anlamda nelerin yanlis gidebileceginin bilinmesi, hatalann
tekrarlanmasini dnleyebilecek ve risklerle basa cikmada etkinligi arfiracaktir.

Ayni hiyerarsik seviyedeki birimlerin, birbirlerinden riskleri nasil yonettiklerini 6grenmeleri ve iyi
ornekleri kendilerinde de uygulamalar faydall bir yéntemdir.
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Deneyimlerin paylasimasi kamu ydnetimi acisindan genel anlamda bir zorunluluktur. CUnkU her
bir idarenin kaynaklan degil Ulkenin ortak kaynaklan séz konusudur. Bu anlamda deneyimlerin
paylasiimasi kaynaklann etkili kullaniimasi konusunda da ézel énem arz etmektedir.

Bu baglamda deneyim paylasimini bir sGre¢c olarak ele almak ve bunu asamalandirmak
(risklerin tespit edilme ydntemileri, risklere verilen cevaplann efkililiginin izZienmesi, basansizlikiann
ortaya cikanlmasi, bunlardan dersler cikariimasi, edinilen tecribelerin paylasimasi vb.), idarelerin
deneyim paylasimini sistematik hale getirmesini saglayacaktir.
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RiSK YONETIMi EKLERI

RY EK 1: Risklerin Belilenmesi, Degerlendiriimesi ve Kaydedilmesinde izlenecek
Yontem

1. Adim

Birim veya alt birimin tGm Gyelerini, temsilcilerini veya projede ya da belirli bir is sGrecinde calisan
fUm personelin uygun bir orfamda bir araya gelmesini saglayin. Beyin firtinasi ¢calismasini
yonlendirecek uygun bir kolaylastinci (Bkz. Kutu 20) belirleyin. Beyin firtinasi yénteminin, bu konuda
kolaylastinci olarak deneyim kazanmis biri farafindan yonlendiriimesi en fazla verimi saglar.

(Not: Beyin firtinasi stratejik riskler icin idaredeki tUm Ust duzey yoneticileri bir araya toplamak
seklinde de yapilabilir.)

Beyin firtinasina katilan herkes sirasiyla idare ve surecler konusunda yeterince bilgi sahibi olmalidir.
RY Kutu 20: Kolaylastiricinin Roli

e Tim risk calistay! katilimcilannin riskleri belirleme faaliyetine aktif sekilde katiimasini saglamak.
¢ Uygulanma amacini katiimcilara aktarmak.

e Benzer risklerin tekrarlanmamasini saglamak. (Birbirine ¢ok benzeyen risklerin birlestiriimesini
onermek)

e Belirlenen riskin etki ve olasiligi icin tim katilimcilarin oy vermesini saglamak.

e Kahhmcilarn birbirlerinin puanlarini degerlendirmeye, kendi puanlanni savunmaya veya uygun
oldugunu disindiikleri yerlerde puanlarini degistirmeye tegvik etmek.

e Risk puanlarinin, RY EK 2: Risk Oylama Formuna dogru sekilde islenmesini ve
onceliklendiriimesini saglamak.

e En oncelikli olandan baslayarak risklere verilecek cevabin eylem planini olusturmak.

e Her bir cevap igin, belirli bir bireye sorumluluk verilmesini saglamak.

e Her bir cevap igin, belirli bir gozden gegirme ve raporlama tarihi belilenmesini saglamak.

2. Adim

Oncelikle birimin/ alt birimin /projenin/is strecinin/idarenin hedeflerinin ne oldugunu net bir sekilde
ortaya koyun. Bu hedefler stratejik planda tanmlanmistir. Ancak alt birimler icin tanimlanmamis
olabilir. Genis dusinun, dikkate alinmamis baska hedef olup olmadigini tartisin. Tim katiimcilar 3.
adima gecmeden énce hedeflerin bu sekilde oldugu konusunda mutabik kalmalidir.

3. Adim

Beyin firtinasinin tOm katiimcilan, 2. adimda belirlenen hedeflere ulasmadaki risklerin neler oldugu
konusunda cok sayida fikir Uretmelidir. Bu, tek bir grup halinde veya daha kapsamli beyin firtinasi
toplantilarn icin alt gruplar halinde de yapilabilir. Risk gerceklesirse hangi hedefe(lere)
ulaslamayabilecegini net bir sekilde belirleyin, riskleri ilgili olduklan hedeflerle birlikte Risk Oylama
Formuna kaydedin (RY Ek 2, sUtun 3, 4 ve 5).

4. Adim

TUm riskler belirlendikten sonra beyin firtinasi katiimcilan riskin etki ve olasiigini oylar. Verilen oylar
Risk Oylama Formuna kaydedilir. Katiimci sayisina gére Formdaki ilgili sutunlann sayisi arttinlabilir
(SUtun 6, 7, 8ile 10, 11,12). (Etki ve olasilik puanlar verilicken Ek 5. Ornek Risk Dederlendirme Kriterleri
Tablosuna bakiniz.)
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5. Adm

ik oylar Forma kaydedildikten sonra, belirli bir riskin etki ve/veya olasilidi icin verilen en yiksek ve en
dUsUk puan arasinda bUyUk bir farklilik oldugu durumlarda en yUksek puani veren kisi(ler) éncelikle
neden en yUksek puani verdigi konusunda savunma yapmal ve digerlerini kendi puanlarini
yUkseltmeleri icin ikna etmeye calismalidir. Daha sonra, en dUsuk puani veren kisi(ler), neden en
dUsUk puani verdigi konusunda savunma yapmal ve digerlerini kendi puanlanni dustrmeleri icin
ikna etmeye calismaldir. Savunmalar yapildiktan sonra herhangi bir savunmadan ikna olan
herkese puanini degistirme firsati veriimelidir.

6. Adim

Risk Oylama Formunda belirlenen riskler, beyin firtinasindan ¢ikan ortalama etki (SGtun 9) ve
ortalama olasiigin (SUtun 13) carpimi sonucu bulunan risk puanlan (SUtun 14), yUksek puandan
duUsUk puana dogru siralanir. Katilimcilara, sonucun bekledikleri gibi olup olmadigi sorulur. En énemli
risk oldugunu dusundUkleri risk en yUksek puanli risk mi2 Eger degilse, oylamaya tekrar gbz atilir ve
degistiriimesi gereken bir sey olup olmadigina karar verilir.

7. Adim

Beyin firtinasi katiimcilan Risk Oylama Formundaki risk puanlarn konusunda hemfikir olduktan sonra
en oncelikli riskten baslayarak butin riskleri ilgili degerleriyle birlikte Risk Kayit Formunun(RY Ek 3) ilgili
sUtunlarina aktarnrlar.

8. Adim

Risklere verilecek cevabl belirlerken risk seviyesinin risk istahi icerisinde olup olmadigini, hangi
cevabin daha uygun olacagini ve risklerin etki ve/veya olasiigini dUsurerek riskleri en iyi sekilde
azaltacagini disunin. Ayrica, mevcut risk cevabinin neler oldugunu, bunlarnn hélihazrda (halen)
eftkili olup olmadigini ve bunlarn gelistirilip gelistiilemeyecedini, mevcut cevaplarnn yani sira veya
mevcut cevaplarnn yerine yeni cevaplarin 6ne surlimesinin daha uygun olup olmayacagini
dUsUnerek tablodaki aciklamalar dogrultusunda ilgili sGtunlar doldurulur (Bkz. Ek 3: Risk Kayit Formu-
sOtun 6, 11,12).

9. Adim

Risk Kayit Formundaki talimatliar dikkate alinarak diger sUtunlar da doldurularak form tamamlanir
(SGtun 13 ve 14).

RY Kutu 21'de beyin firtinasi icin baz kurallara yer verimektedir.

RY Kutu 21: Beyin Firtinasi igin Onerilen Temel Kurallar

» Kolaylastinici belilenmesi

= Kot fikir diye bir sey yoktur

* Esit konusma hakki ve konusmanin belli bir siire ile sinirlandirnimasi
= Aktif kahlim

= Zaman gizelgesine uyma

= Yonlendirmenin kolaylastirici tarafindan yapilmasi

= Kisisel elestiri degil acik elestiri
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RY EK 2: Risk Oylama Formu

Risklerin tespiti ile risk puaninin bulunmast icin kullanilir.
RiSK OYLAMA FORMU

ETKI X
OLASILIK

1 Sira No: Risk kaydindaki siralamayi gdsterir.

2 Referans No: Riskin referans numarasini gdsterir. Referans Numarasi risk sahibinin bagh oldugu birimi de gdsterecek sekilde yapilan bir
kodlamadir. Risk devam ettigi sGrece bu kod dedistirimez. Ayni kod bir baska riske veriimez.

3 Stratejik Hedef: Riskin iliskili oldugu stratejik hedefin, stratejik plandaki kodunun yazildigi situndur.
Birim / Alt Birim Hedefi: Risk kaydi Birim / Alt Birim dUzeyinde dolduruluyorsa, idarenin stratejik hedefleriyle dogrudan veya dolayli

4 baglantili ve riskten etkilenecek olan hedef bu sttuna yazilir. Risk kaydi idare dUzeyinde dolduruluyor ise bu sUtun bos birakilabilir.

5 Tespit Edilen Risk: Risk: Tespit edilen riskler yazilir, Sebep: Bu riskin ortaya ¢cikmasina neden olan sebepler belirtilir.

6 7 8 Etki A/B/C: Risk degerlendirme calismalarnnda yer alan her bir katiimcinin ismi ile etkiye verdigi puanlar, bu sttunlara kaydedilir.
Katiimei sayisina gére bu sttunlarnn sayisi artirlabilir. Puanlama yaparken Ek 5. Ornek Risk Dederlendirme Kriterleri Tablosuna bakiniz.

9 Etki: Katiimcilann verdikleri puanlarn aritmetik ortalamasi alinarak riskin (ortalama) etki puani bulunur.

10 | 11 | 12 |Olasiik A/B/C: Risk degerlendirme calismalarinda yer alan her bir katiimcinin ismiile olasiiga verdigi puanlar, bu sdtunlara
kaydedilir. Katiimel sayisina gére bu sutunlarin sayisi artinlabilir. Puanlama yaparken Bkz: Ek 5. Ornek Risk Dederlendirme Kriterleri

49



Kamu ic Kontfrol Rehberi > Z > Risk YOnetimi

Tablosu

13

Olasilik: Katiimcilann verdikleri puanlarnn aritmetik ortalamasi alinarak riskin (ortalama) olasilik puani bulunur.

14

Risk Puani: Etki puani(ortalamal) ile olasilik puani (ortalama) carpilarak Risk Puani bulunur.
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RY EK 3: Risk Kayit Formu

idare/Birim/Alt Birim bazinda tespit edilen risklerin kayit altina alinarak durumun raporlanmast icin kullanilan formdur.
RiSK KAYIT FORMU

idare/Birim/Alt Birim: Tarih: .../../20....

Risk

Sebep .

Sira No: Risk kaydindaki sralamayi gosterir.

Referans No: Riskin referans numarasini gésterir. Referans numarasi risk sahibinin bagl oldugu birimi de gosterecek sekilde yapilan bir kodlamadir. Risk
devam ettigi sirece bu kod degistirimez. Ayni kod bir baska riske veriimez.

Stratejik Hedef: Riskin iliskili oldugu stratejik hedefin, stratejik plandaki kodunun yazildigi sGtundur.

Birim / Alt birim hedefi: Risk kaydi birim / alt birim dUzeyinde dolduruluyorsa, idarenin stratejik hedefleriyle dogrudan veya dolayl baglantili ve riskten
etkilenecek olan hedef bu sGtuna yaazilir. Risk kaydi idare duzeyinde dolduruluyor ise bu sutun bos birakilir.
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Tespit Edilen Risk: Risk: Tespit edilen riskler yazilir, Sebep: Bu riskin ortaya cikmasinin nedenleri belirtilir.

Riske verilen cevaplar: Mevcut Kontroller: Mevcut kontroller bu situna yazilr.

Etki: Oylama Formu kullanilarak (Bkz. Ek 2) tespit edilen etki degeridir (1-10 arasinda). Bu tespit yapilirken riskle ilgili uygulamada olan kontrol
faaliyetleri, alinmis dnlemler ve dUzenlemelerin listelenmesi faydalidir. Var olan énlemlere ragmen riskin gerceklesirse etkisinin ne olacagi tespit edilir.

Olasilik: Oylama Formu kullanilarak (Bkz. Ek 2) tespit edilen olasilik degeridir (1-10 arasinda). Bu tespit yapilirken riskle ilgili uygulamada olan konftrol
faaliyetleri, alinmis dnlemler ve dizenlemelerin listelenmesi faydalidir. Var olan énlemlere ragmen riskin gerceklesme olasiliginin ne oldugu tespit edilir.

Risk Puani (R=ExO): Oylama Formunda(Bkz. Ek 2) yapilan degerlendirmede tespit edilen etki ve olasilik degerlerinin carpiimasi sonucu bulunan, risk
puanlar dnceden belirlenen yUksek, orta ve dUsuk duzey puan araliklanna gére yazilir.

Degisim (Riskin yonu): Bir dnceki risk kaydi dikkate alinarak riskin durumundaki degisimin goésterildigi sUtundur. (Yukarn/asagdi/sabit) seklinde yazi ile
belirtilebilecedi gibi idarenin tercihine gére yon isaretleriyle de gosterilebilir. Daha 6nce risk kaydi yoksa "Yeni" oldugu belirtilir.

Riske Verilen Cevaplar Yeni/ Ek/Kaldirlan Kontroller: Oncelikle mevcut kontrollerin gerekli/yeterli olup oimadigi degerlendirilir. Yeterli oldugu
degerlendiriliyor ise yeni bir kontrol &ngdrilmez. Yeterli degil ise yeni veya ek kontroller yazilir. Mevcut kontrollerden kaldinimasi uygun bulunanlar da
bu bdlimde gosterilir.

Baslangi¢ Tarihi: Ongdrilen yeni veya ek kontrollerin uygulamaya konulacadi, kaldinimasi éngérilen kontrollerin ise uygulamadan kaldinlacadi kesin
tarinhtir.

Riskin Sahibi: Riskin yonetilmesinden ve izlenmesinden sorumlu olan kisidir. Riskle ilgili bilgiyi toplayan, izlemeyi gerceklestiren, riske verilen cevaplar
yoneten ve riskin yonetildigine iliskin kanitlarnn tutulmasini saglayan kisi riskin sahibidir. Riskin sahibinde riske verilecek cevaplar gerceklestirmek Uzere
gerekli kaynak ve yetki bulunmalidir. Riskin sahibi ayni zamanda, Risk kayitlarinin gincellenmesi ve riskle ilgili olarak bir Ust makama raporlama yapan
kisidir.

Aciklamalar: Riskin mevcut durumu, degisim yénu, ne zaman gbzden gecirilecegdi ve hangi araliklarla kime raporlanacagi ve belirtimesine intiyac
duyulan diger hususlar bu situnda belirtilir.

Renkler

DUsUk dUzey risk

NOT: Yil icerisinde yeni bir risk tespit edilmesi durumunda riski tespit eden personel bir Ust yoneticiye bu riski iletir. Yonetici bunun ydnetiimesi
gereken bir risk olduguna karar verirse, bu risk, Risk Kayit Formuna islenerek ilgili ydneftici tarafindan onaylanir.
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RY EK 4: Konsolide Risk Raporu

idare/Birim/Alt Birim bazinda tespit edilen risklerin bir Ust yénetim kademesinde raporlanmasinda kullanilir.

KONSOLIDE RiSK RAPORU

idare/Birim/Alt Birim: Tarih: .../../20....

Sira No: Risk kaydindaki siralamay g&sterir.

Referans No: Riskin referans numarasini gdsterir. Referans numarasi risk sahibinin bagl oldugu birimi de gdsterecek sekilde yapilan bir
kodlamadir. Risk devam ettigi sGrece bu kod dedistirimez. Ayni kod bir baska riske veriimez.

Stratejik Hedef: Riskin iliskili oldugu stratejik hedefin, stratejik plandaki kodunun yazildigi sGtundur.

Birim/Alt Birim Hedefi: Rapor birim / alt birim dUzeyinde hazirlaniyor ise Risk Kayit Formunda yer alan Birim/Alt Birim hedefleri bu situna
yazilir. Rapor idare dUzeyinde hazirlaniyor ise bu sGtun bos birakilir.

Tespit Edilen Risk: Belirlenen risk yazilir.
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Onceki Risk Puani ve Rengi: Bir dSnceki Konsolide Risk Raporundaki riskin durumunu ifade eder.

Mevcut Risk Puani ve Rengi: Rapor tarinindeki durumu gosterir.

Riskin Sahibi: Riskin yonetilmesinden ve izlenmesinden sorumlu olan kisidir. Riskle ilgili bilgiyi toplayan, izlemeyi gerceklestiren, riske
verilen cevaplar yoneten ve riskin yonetildigine iliskin kanitlarn tutulmasini saglayan kisi riskin sahibidir. Riskin sahibinde, riske verilecek
cevaplar gerceklestirmek Uzere gerekli kaynak ve yetki bulunmalidir. Risk sahibi ayni zamanda, Risk kayitlarinin goncellenmesi ve
riskle ilgili olarak bir Ust makama raporlama yapan kisidir.

Aciklama: Konfrol Faaliyetlerinin etkinligi ve gelecege iliskin dngoériler aciklama kisminda yer alir.

Renkler

YUksek dUzey risk

- Orta dUzey risk

DUsUk dUzey risk
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RY EK 5: Ornek Risk Degerlendirme Kriterleri Tablosu

10

Orta

yil/ay/gin icerisinde | Stratejik  hedeflere | idarenin/birimin  /alt | idare/birim/alt  birim | Bilerek  veya  bilmeyerek

gerceklesmesi  neredeyse | ulasmada onemli | birimin  faaliyetlerini|icin ~ dnemli  maddi| mevzuatla uyumun
kesin olan risklerdir. idarenin | etkisi olabilecek | etkili, ekonomik ve |kayba neden | saglanamamasi
yapisi gbz 6nUne | risklerdir. verimli - bir bicimde | olabilecek risklerdir. | durumunda idare/birim/alt
alindiginda genellikle | Gerceklesmesi gerceklestrememesi | Kamu  kaynaklarnin, | birim Uzerinde bUyUk
politika veya | durumunda idarenin |ne neden olacak |idare tarafindan kabul | yGkUmIUIUklerin
proseduUrlerden hedeflerinden riskler bu | edilebilir dUzeyin | olusabilecedi durumlardaki
kaynaklanir. idarenin | sapmasina kategoridedir. Uzerinde efkili, | risklerdir.
faaliyet alani ne kadar|dolayisiyla ekonomik ve verimli
genis ise riskli olaylarnn | amaclarin yeterince kullanimamasi  yUksek
gerceklesme  olasiigi o | gerceklestirememesi riskli kabul edilmelidir.
kadar yUksektir. ne neden olabilecek

risklerdir.
.Wyil/ay/gun icerisinde | Stratejik  hedeflere | idarenin/birimin  /alt | idare/birim/alt  birim | Bilerek  veya  bilmeyerek
gerceklesme olasiigr olan | ulasmada belirli | birimin sunmasi |icin belirli bir dizeyde | mevzuatla uyumun
risklerdir. Bunlar genellikle | dUzeyde etkisi | gereken hizmeti | maddi kayba neden |sadlanamamasi
idarenin/birimin/alt  birimin | olabilecek risklerdir. | etkili, ekonomik ve | olabilecek risklerdir. | durumunda idare/birim/alf
daha énce de karsilashidi|Bu puan arali@inda | verimli  bir bicimde | idare tarafindan kabul | birim Uzerinde belirli
veya genel olarak | yer almakla birlikte | gerceklestirmesi edilebilir dUzeyde | dizeyde yUkUmIUIlUklerin
idarelerde karsilasimis olan | stratejik hedefleri | Uzerinde belirli | etkili, ekonomik ve |olusabilecegi risklerdir.
risklerdir. etkileyebilecek kilit | dUzeyde etkisi | verimli  kullaniimamasi

risklerin  kriterlerinin | olabilecek risklerdir. | orta riskli kabul

belirenmesi edilmelidir.

gerekmektedir.
.Wyil/ay/gun icerisinde | Stratejik  hedeflere | idarenin/birimin  /alt | idare/birim/b&lom icin | Bilerek  veya  bilmeyerek
gerceklesme intimali dUsuk | ulasmada ¢ok  az | birimin sunmasi | cok az maddi kayba | mevzuatla uyumun
olan risklerdir. Bunlar | etkisi olabilecek | gereken hizmeti | neden olacak riskledir. | saglanamamasi
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genellikle

2 idarenin/birimin/alt  birimin
cok  ender  karsilastgi,
gerceklesme olasiiginin
neredeyse olmadigi
risklerdir.

risklerdir.
genellikle
ve sinirl
kapsar.

Etkiler

kG UktUr

bir

alani

etkili, ekonomik ve |Kamu kaynaklarinin
verimli  bir bicimde |idare tarafindan kabul
gerceklestirmesi edilebilir dUzeyin
Uzerinde c¢cok az|altinda eftkili,
etkisi olabilecek | ekonomik ve verimli
risklerdir. kullanimamasi,  belirli
miktarin altinda
harcanmasi dusUk riskli
olarak kabul

edilmektedir

durumunda idare/birim/alt
birim Uzerinde cok duUsuk
dUzeyde yUkUmlUlUklerin
ve/veya sorumluluklarn
olusabilecegdi durumlardaki
risklerdir.

ACIKLAMA: Tablodaki bilgiler risklerin etki ve olasilik puanlarinin verilmesinde genel esaslarn dUzenlemekte olup gerek risk kategorileri (strateji,
faaliyetler/strecler, mali, mevzuata uyum vb.) gerekse risk kriterleri, idareler tarafindan kendi gérev alanlarina 6zgu olarak belirlenmelidir.
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RY EK 6: Dogal ve Kalinti Riske iliskin Ornek Olay

Dogal ve kalinti risk kavramlarini vurgulamak ve ayrica risk sahibinin mevcut kontroller araciligi
ile sorumlu oldugu riskin ne dereceye kadar basarili bir sekilde azaltildigini izlemek Uzere cesitli
kontrol sorumlulanndan(gérev dagiimi ¢ercevesinde ilgili riskle ilgili olan kisiler) nasil bilgi
alabilecegdini géstermeye ydnelik Ornek Olay Calismasi.

Bu &rnek olay, icerisinde altin kUlcelerin tutuldugu bir depo, risk sahibi olan depo mudury, altin
kUlcelerin calinma riski ve 4 konftrol faaliyeti ile ilgilidir:

Kontrol 1: Bilisim Teknolojileri (BT) sistemi, depoya giren ve depodan cikan altin kilcelerini kontrol
etmekte; her is ginU, depoya giren ve depodan cikan kUlce altinlann kaydr tutulmakta ve BT
yoneticisi, her gin bu kaydi risk sahibine rapor etmektedir.

Kontrol 2: Bagimsiz bir sirket ayda bir kez gelerek depodaki altin kilcelerin sayimini ve bunlar BT
yoneticisinin ilgili raporu ile karsilastran mutabakat kontrolinU yapmaktadir. (rapor ve stoklar
arasindaki herhangi bir uyumsuzluk arastiriliyor ve mUmkUnse aciklamasi yapiliyor) Bagimsiz sirket risk
sahibine yapmis oldugu is hakkinda aylk rapor yollamakia ve bu raporda, aciklanamayan
uyumsuzluklan detayl bir sekilde anlatmaktadir (aciklanamayanlar potansiyel hirsiziik vakalar
olabilir).

Kontrol 3: GUvenlik gdrevlileri- profesyonel givenlik gorevlileri, haftada 7 gin/24 saat depoya
erisimi kontrol etmekte, yalnizca yetkili personelin depoya girmesini ve tUm cantalarin binadan
ayrilirken metal dedektérinden gecirimesini saglamakta ve bdylece disariya altin kulcesi
kacinimasini engellemektedir (altin kGlceler kisinin Uzerinde kolaylikla
saklayamayacagi/tasyamayacadi kadar adrr). Ise alim srrasinda, daha énceden hirsizlik sabikasi
olmadigindan emin olmak icin guvenlik gorevlilerinin sabika kayitlan kontrol ediimektedir. GUvenlik
gorevlileri haffada bir kez risk sahibine rapor vermektedir.

Kontrol 4: Alarm sistemi- alarmin calma vakalan risk sahibine rapor ediimektedir. GUvenlik
gorevlileri tarafindan, duzenli bir sekilde (her hafta) alarm sisteminin isleyisi kontrol ediimekte ve
kontrol sonuclari risk sahibine génderilen rapora eklenmektedir.

Yukaridaki 4 kontrolin yoklugunda dogal risk, yUksek risk olarak dusUnUlUr. Bu, risk istahinin
Uzerinde olacaktir ve sonuc olarak yukarnda sayilan 4 kontrol altin kUlcelerinin calinma riskini
azaltmaya yénelik tasarlanmistir ve bu dort konfrolun éngdrilen efkisi, kalinti riskin azaltimasidir
(Not: bu dort kontrol faaliyeti yalnizca altin kiigelerinin calinma olasiigini azaltacaktr, etkisini degil).

Risk sahibi bu dort kontrolUn etkililigine ydnelik kanit toplayacaktir. Kontroller efkili bulunurlarsa,
risk sahibi, riskin basarili bir sekilde kabul edilebilir risk sinirlarn icerisine dUsurOlUp dusurtlimedigine
bakacaktir.

Risk sahibi yukaridaki kontrollerden birini veya birden fazlasini etkisiz bulursa, risk muhtemelen
kabul edilebilir risk seviyesinin Uzerinde olmaya devam edecektir ve bdylece risk sahibinin bu sorunu
yoneticisine iletmesi ve riski azaltmak icin yéntem énermesi gerekecektir (ya ek kontroller sunarak
ya da eftkisiz bulunan kontrolleri giclendirerek).
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UCUNCU BOLUM
KONTROL FAALIYETLERI

I
1. GiRiS

Kontrol faaliyetleri, 5ngo6rUlen bir riskin etki ve/veya olasiigini azaltmayr ve bdylece idarenin
amac ve hedeflerine ulasma olasiigini artirmayr amaclayan eylemlerdir.
Kontrol faaliyetlerinin belirenmesi risk degerlendirmesinin tamamlanmasina baghdir.

Yoénetim, gérevlerin ve hedeflerin gerceklestirilecegdine dair makul glivence elde etmek icin risk
yonetimini esas almak suretiyle kontrol faaliyetlerini planlamal, bunlarn organize etmeli ve
yoOnlendirmelidir.

Kontrol faaliyetleri, mali ve mali oimayan kontrolleri kapsamakta olup idarenin tUm faaliyetleri
icin bir bUtUn olarak tasarlanip uygulanmalidir.

Rehberin bu boliminde, asadida yer alan Kamu ic Kontrol Standartlan cercevesinde, idarenin
hedeflerine ulasmasinin dndndeki risklerin etkili bir sekilde ydnetilmesini saglamak icin kontrol
faaliyeti prosedurleri konusunda kullanicilara bilgi sunulmaktadir.

2. KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

idareler, kontrol faaliyetlerini belirlerken ve uygularken KF Kutu 1'de yer alan standartlar ve bu
standartlara iliskin genel sartlar dikkate alirlar.

KF Kutu 1: Kontrol Faaliyetleri Standartian

7.Standart

idareler, hedeflerine
ulagsmayi amaclayan ve

Konirol Shatejilen riskleri karsilamaya
ve Yéntemleri uygun kontrol strateji

B ve yontemlerini
belirlemeli ve
uygulamahdir.

idareler, faaliyetleri ile
mali karar ve islemleri
icin gerekli yvazih
proseddrleri ve bu
Prosedirlerin belirenmes alanlara iliskin
ve belgelendirilimesi dizenlemeleri

8.Standart

— hazirlamali,

gincellemeli ve ilgili

personelin erisimine
sunmahdir.
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Hata, eksiklik, yvanhshk,
usulsitzliuk ve yolsuzluk
e risklerini azaltmak icin
o . Standart ) faaliyetler ile mali
karar ve islemlerin
onaylanmasi,
uysulanmasi,
kaydedilmesi ve
kontrol edilmesi
gorevleri personel
arasinda
paylastinlmahdir

Yoneticiler, is ve
islemlerin prosediirlere
uygunlugunu sistemli
bir sekilde kontrol
etmelidir.

idareler, faaliyetlerin
surekliligini saglamaya
yonelik gerekli
onlemleri almahdir.

idareler, bilgi
sistemlerinin
surekliligini ve
givenilirligini saglamak
icin gerekli kontrol
mekanizmalan
gelistirmelidir

3. KONTROL FAALIYETLERi PLANLAMA SURECI

Kontrol faaliyetleri, idarelerin karar, faaliyet ve islemlerini yOrOtirken &ngdrdUkleri risklerin
Ustesinden gelmek icin gelistirilen araclardir.

Kontrol faaliyetlerinin  fayda-maliyet analizi cercevesinde, dogrudan hedefe ulasmayi
saglayacak sekilde tasarlanmasi gerekir.

ideal olarak, risk ydnetim streclerinin ve kontrol faaliyetlerinin sistemlere ve sireclere, bu sistem
ve surecleri olusturulurken yerlestiriimesi gerekir. CUnkU kontrol faaliyetlerinin daha sonraki bir
asamada hayata gecirimesi daha maliyetli ve daha az efkili olabilecektir.

Kontrol faaliyetlerinin anlasilir, uygulanabilir ve tutarll olmasi, kontrollerin etkinligi acisindan
dnemlidir. lyi bir kontrol stratejisinde, kontrollerin belilenmesi kadar bunlarnn nasil uygulanacadr da
dikkate alinmali ve kurumsal kapasite géz 6ninde bulundurulmalidir.

Kontrol faaliyetlerinin planlanmasinda dikkat edilecek bir diger temel husus ise uygulanan
kontrollerin etkililiginin degerlendiriimesi surecidir.
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Kontrolin uygulanma amaci ile hedeflenen sonuclann o6rtUsUp &rtGsmedigi,  baslangic
maliyetleri ile gerceklesen maliyetler arasinda paralelik olup olmadigr gibi  hususlarn
degerlendiriimesi gerekir.

Ayrica, kontrol faaliyetlerinin degisen sartlar karsisinda dizenli olarak gbézden geciriimesi de
etkililiginin degerlendiriimesi acisindan énemli bir konudur.

idareler kontrol faaliyetlerini belirlerken KF Kutu 2'de yer alan temel gereklilikleri dikkate
almalidir:

KF Kutu 2: Temel Gereklilikler

Kontrol faaliyetlerinin:

o Yeterli oimasi (dogru kontrolin, dogru yerde, dogru seviyede olmaisi),
¢ Kontrolin uygulama maliyetinin beklenen faydayi asmamasi,

e Kapsaml, anlasilabilir ve dogrudan riskle ilgili olmasi,

¢ Belgelendiriimis olmasi,

e Bir bitin halinde degerlendirilerek tutarliiginin saglanmasi,

e Etkililigi degerlendiriliene kadar sirdirilmesi,

gerexkir.

4. KONTROL FAALIYETLERININ SINIFLANDIRILMASI

Kontrol faaliyetleri genel olarak yénlendirici, énleyici, tespit edici ve duUzeltici kontroller olarak
siniflandinimaktadir. Ancak riskin dogasina gore ihtiyac duyulmasi halinde idareler tarafindan ilave
kontrol faaliyetlerinin de uygulanmasi mUmkindur.

Kontrol faaliyeti drnekleri icin KF Ek 1: Ornek Kontrol Faaliyetleri Listesine bakiniz.

4.1. Yonlendirici Kontroller

Bilgilendirme, koruma, davranis sekli belileme gibi dolayl faaliyetlerle riskleri kontrol etme
yoéntemidir.

KF Kutu 3: Yonlendirici Kontrollere Ornekler

e Kurumsal degisiklikleri yansitmak Uzere strekli guncellenen, kabul edilmis bir teskilat semasi
e Rehberler, resmi gorusler, el kitaplari, brosurler, afisler gibi uygulamaya yénelik dizenlemeler
e Amac, hedef, faaliyet ve projelere iliskin yazili birim ve alt birim gérev tanimlari

e Gorev tanimlan dogrultusunda kisilerin unvan, bilgi ve deneyimleri dikkate alinarak hazirlanan
gorev dagilim cizelgeleri

e Gorevlerin etkin bir sekilde yerine getirilebilmesi icin mevzuata, hiyerarsik yapiya ve gorevin
gereklerine uygun yazll yetki devirleri

e Kurum icinde efkili iletisim ve raporlama araclar
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4.2. Onleyici Kontroller

Risklerin gerceklesme olasiigini azaltip idare tarafindan kabul edilebilir seviyede tutmak icin
yapilmasi gereken kontrollerdir.

KF Kutu 4: Onleyici Kontrollere Ornekler

e Maddi ve gayri maddi haklar (fikri varliklar vb.) ile kayitlarin givenligi

e Varliklann fiziksel olarak korunmasi

e Mali bilgi ve yénetim bilgilerinin kayit altina alinmasi

o Sifreler, kimlik kartlari, koruma gérevlileri gibi erisim kontrolleri belilenmesi
e Cikar catismasini engellemek icin gérevler aynlidi ilkkesinin uygulanmasi

e On mali kontrol islemleri

4.3. Tespit Edici Kontroller

Riskler gerceklestikten sonra meydana gelen zarar ve hasarin ne oldugunun tespiti amaciyla
yapilan kontrollerdir.

Tespit edici kontroller dncelikle, risklerin gerceklesip gerceklesmedigini anlamak amaciyla
yapllir. Ayni zamanda bu kontroller, risklerin gerceklesme olasiigini azaltici bir etki de yapmaktadir.
Riskler gerceklestikten sonra meydana gelen zarar ve hasarin ne oldugunun tespiti amaciyla
yapilan kontroller de bu kapsamdadir. Harcama sonrasi kontrolleri de bu kapsamda dUsunmek
gerekir.

KF Kutu 5: Tespit Edici Kontrollere Ornekler

e Donemsel sayimlar/fiziksel envanterler
e Sayimlarin/envanterlerin kayitlarla karsilastinimasi
e Farkliliklann tespiti ve analizi icin uygun ydntemler belilenmesi

4.4. Dizeltici Kontroller

Risklerin gerceklestigi  durumlarda, istenmeyen sonuclann eftkisinin - giderilmesine ydnelik
kontrollerdir.

KF Kutu é: Diizeltici Kontrollere Ornekler

e Faaliyetleri olumsuz etkileyebilecek kayip ve zarar telafi etme ydntemlerinin belilenmesi

e Tespit edilen farkliiklann diuzeltiimesi ve ortadan kaldinimasi icin gerekli tedbirlerin uygulamaya
konulmasi

o Sdzlesmelere yersiz ddemelerin tahsil edilmesine iliskin hUkim konulmasi
e Garanti sGresinin 6Gngorilmesi

. KONTROL FAALIYETLERi YONTEMLERI

Baslica kontrol ydntemleri asagida sayilmakla birlikte, idareler kendi gérev alanlan ve teskilat
yapilarina gore ihtiyac duyacaklan farklh uygulama éncesi (ex-ante) ve uygulama sonrasi (ex-post)
kontrol yontemleri de uygulayabilirler.

(3]

Uygulama oncesi kontroller, faaliyet gerceklestiriimeden 6nce uygun prosedirler izlenerek
uygulamaya konulan konftrollerdir.

Uygulama sonrasi kontroller ise kurum faaliyetlerinin, gerceklestirimesinden sonra, ydénetim
tarafindan énceden belirlenmis ydntemlerle kontrole tabi tutulmasini ifade eder.

61




Kamu ic Kontrol Rehberi Kontroel Faaliyetler

KF Kutu 7: Kontrol Faaliyetleri igin ipuglan

e ¢ risklerin hem gerceklesme olasiiginin hem de etkisinin azaltimasi kontrol faaliyetleri ile
mMUmkUn olabilmektedir.

e Dis risklerin gerceklesme olasiligini azaltmak ise idarenin elinde olmayabilir. Ancak, risklerin
etkilerini zayiflatmak uygun bir risk yénetimi ile mUmkUn olacaktir.

e Kontrol faaliyetleri tespit edilirken ve bu faaliyetlere kaynak tahsisi yapllirken, risk puanina
goére yapilan onceliklendirme dikkate alinir. Bununla birlikte, Risk Haritasina gdre olasilig
yUksek ve etkisi dUsUk risklere de oncelik verilmesi gerekebilir (Bkz. RY Sekil 4: Risk Haritasi).

e Olasiig ve etkisi cok yUksek olan riskler icin kontrol faaliyetlerine ilave olarak is strekliligi
planlarinin da hazilanmasi bUyUk 6nem tasimaktadir.

e Risklere cevap verirken asin kontrol faaliyetlerinden kacinmak gerekir. Kontrol eksikligi kadar
kontrollerin gereginden fazla olmasi da risk yénetiminin etkinligine zarar verir.

e Riskin icerigine gdre gerekiyorsa kontrol yéntemlerinden birkagi bir arada kullanilabilir.

e Kontrol faaliyetlerinin maliyet ve fayda analizleri yapiimaldir.

e stenilen etkiyi yaratip yaratmadiklanni gérmek icin  gereken durumlarda  kontrol
faaliyetlerinin pilot uygulamasi yapilabilir.

e Kontrol faaliyetlerinin etkinligi ve isleyisinin planlandigi sekilde gerceklesmesi izlienmelidir.
Konftrollerin isledigine iliskin gerekli kanitlar periyodik olarak toplanmali ve analiz edilmelidir.

e Makul bir sUre sonra yeni kontrol faaliyetlerinin ve devam etmekte olan mevcut kontrollerin
beklendigi gibi isleyip islemedigi degerlendiriierek  ydnetici/risk  koordinatérine
raporlanmalidir.

Kontrol faaliyetleri belirlenirken KF Kutu 8'deki hususlar dikkate alinmaldir.

KF Kutu 8: Kontrol Faaliyetleri Belirlenirken Dikkate Alinacak Faktoérler

Kontrol faaliyetlerinin;

e Kim(ler)/hangi birim(ler) tarafindan gerceklestirilecegi

Hedeflenen bitis tarinleri

Uygulanmaisi icin gerekli kaynaklar

Kritik basan faktorleri

Nasil dokUmante edilecegi
e izlenmesine yonelik sUrecler

onceden belilenmelidir.

5.1. Karar Alma ve Onaylama

Faaliyetlerde karar alma ve onaylama mercileri acik ve yazili bir sekilde belilenmelidir. Karar
alma ve onaylama, yalnizca yefkili kisiler tarafindan yapiimalidir. Yetkilendirme prosedird &zel
kosullar ve belirli faaliyetlerde yodneticilerin calisanlara yetki devretmesini kapsamaldir.

Yetkilendirme emrinin gdzetilmesi, ¢calisanlann ftalimatlar dogrultusunda ve kurumun ya da
mevzuatin belirledigi sinirlar igerisinde hareket etmelerini gerekfirir.

5.2. Gorevler Ayrilig

Yéneticiler, hata, usulsUzlUk, yolsuzluk ve ihlal riski yUksek olan durumlarda bir islemin, sGrecin
veya faaliyetin  onaylanmasi, uygulanmasi, kaydediimesi ve kontrol edilmesi gibi farkl
asamalarindan farkl calisanlarin sorumlu olmasini &ngdren kurallar ortaya koymaldir.
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Az sayida personeli olan idarelerde bu ayrnmi uygulamak daha zordur. Béyle durumlarda,
yonetim s6z konusu asamalardan ikisinin birlestiriime olasiigini disunUp, bu kontrol mekanizmasinin
islefilmesini calisanlann rotasyonu, gorevlerin rotasyonu veya ek ydnetim kontrolleri gibi bagska
mekanizmalar ile telafi edebilir.

Bdylece, tek kisinin, cok uzun bir sGre boyunca, riskli bir sirecin veya faaliyetin birden fazla
yonuUyle ilgilenmesi riski azaltilmis olur.

5.3. Cift imza Yontemi

Cift imza ydntemi belgedeki verilerin dogrulugunu saglamaya ydnelik olarak uygulanir.

Cift imza yontemi, Ust ydneticiye sunulan bilgiler (raporlar, bilgi notlari, istatistikler vb.), atama
emirleri gibi mali olmayan streclerde ve édeme yapiimasi (6deme emri vb.) gibi mali yOkGmIUlUkler
gerceklesmeden 6nce uygulanabilmektedir.

Boylece, 0Ozellikle mali islemlerde, muhasebe yefkilisinin, yOkimlUlUklerden veya 6demelerden
haberdar olmasi ve muhasebe islemlerinin dogru gerceklestirimesi saglanmaktadir. Cift imza
yontemi, faaliyetlerin yeftkili kisiler tarafindan gerceklestirildiginin gUvencesini verir.

Cift imza yoéntemi belgedeki verilerin dogrulugunu saglamaya yoénelik olusturulan  bir
prosedurdur.

Cift imza ydéntemi, idare tarafindan Uretilen bazi bilgi ve kanitlann ortak sorumlulukla
Ustleniimesini ifade etmektedir.

Yetki ve sorumlulugun ayni anda paylasildigr yénetim kurulu kararlar, ihale komisyon kararlari,
tutanaklar gibi uygulamalar bu kapsamda sayilabilir. idareler benzer uygulamayi ihtiyaclar
dogrultusunda farkl alanlarda kullanabilirler.

5.4. Veri Mutabakat

a0 Tutarlihgin saglanmasi acisindan farkl belge ve kaynaklardaki verilerin

\/.3/;\/ (=) .. . <
tar V7o) eslestiiimesi saglanmalidr.
\\/\_ = <c=y

< - S

Ornegin, banka hesaplanyla ilgili hesap girdilerinin muhabir banka ekstreleri ile mutabakat;
fatura bilgilerinin tasinir islem fisindeki bilgilerle eslestiriimesi vb.

5.5. Gozetim Prosedurleri

Gorevin verilmesi ve vyerine getirimesine iliskin  prosedurler ydneticiler tarafindan belirli
periyotlarla izlenmelidir.

Yoneticilerin  baskalanna gérev vermesi, gobrevin yerine gefirimesinde kendi gbzetim
sorumluluklarnni ortadan kaldirmaz.

Yoneticiler, gdérevlerin dogru anlasilmasini saglamak, usulstzlUk ve hatalann énine gegmek icin
personele gerekli talimatlan verip, gerekli ydnlendirme ve kontrolleri yapmalidir.

Yoneticiler bu prosedurleri verilen gdrevin dogru bir sekilde yerine getirildiginden emin olmak
icin de uygulamalidir.
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5.6. On Mali Kontrol

On mali kontrol, idarelerin gelir, gider, varlik ve yikUmlGlUklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
idarenin bUtcesi, bUtce tertibi, kullanabilir 6denek tutarn, harcama programi, finansman programi,
merkezi yonetim bltce kanunu ve diger mali mevzuat hUkUmlerine uygunlugu ve harcama
birimlerinde kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanimasi yéninden yapilan
kontroldur.

On mali kontrolin amaci, yéneticilerin, aldiklan kararlann/tedbirlerin ve gerceklestirdikleri mali
faaliyetlerin, mevzuat ve bultcelerine uyumu ile kaynaklann etkili kullanimina iliskin gbvence
edinmesidir (Bkz: ic Kontrol ve On Mali Kontrole lliskin Usul ve Esaslar).

5.7. Muhasebe islemleriyle ilgili Prosedirler

Bu prosedurler, belirli bir tarinteki tUm mali islemlerin muhasebe kayitlarinin ilgili mevzuatinda
belirtilen ilke ve kurallar dogrultusunda yapiimasini saglamalidir.

Bu prosedurlerin amaci, mali sonuclar dogurabilecek konularda dogru kararlar alinmasini
desteklemektir. (Bkz: Genel Yénetim Muhasebe Yoénetmeligi, Merkezi Ydnetim Muhasebe
Yénetmeligi)

5.8. Yolsuzlukla Mucadele Prosedurleri

idareler, yolsuzluk ve usulsUzlUklere yol acan idari zayifliklarn, tutarsiziiklann ve ihlallerin ihbar
edilmesi, incelenmesi, tespit edilmesi ve raporlanmasi icin yazil kurallar ve prosedurleri duyurmaldir.

Yolsuzlukla miicadele prosedirleri asagidakileri icermelidir:

e Onleyici kontroller;
e Yolsuzluk ve usulsUzlUklerin ilk belirtilerini tespit etmeye ve raporlamaya yonelik prosedurler;
e Ihbar prosedurleri (Bkz. Bilgi iletisim BAIGMU)

e Savcllk gibi kurum disi yetkili mercilere usulsUz faaliyetlerin  raporlanmasina  yoénelik
prosedurler.

5.9. Varlik ve Bilgiye Erisim

Yoéneticiler, sadece varlk ve Dbilgilerin  korunmasi ve/veya
kulloanimindan sorumilu kisilerin bunlara erisim konusunda
yetkilendirimesini saglamalidr.

Varlklara erisim kisitlamalar bunlann yanlis veya amaci disinda
kullanimi riskini azaltir ve kurumu kayiplardan korur.

Kisitlamanin seviyesi, varlk ve bilgilerin hassasiyetine ve yanlis
kullanim veya kayip riskine baghdir. Varliklann hassasiyetini belirlerken
yéneticiler bunlarn degerini, tasinabilirligini ve nakde
donuUstUrlebilirigini dikkate almalidr.

5.10. Bilginin Belgelendirilmesi, Arsivienmesi ve Depolanmasi

idarede dogru kararlar alinmasini ve streclerin kontrolinU desteklemek Uzere; belgelendirme,
arsivieme ve bilgi depolama prosedurleri olusturulmalidir.

Belgelendirme; alinan kararlarnn, meydana gelen olay ve eylemlerin, gerceklestirilen islemlerin
yazil kanifinin olusturuimasidir. Belgelendirme tam, dogru ve zamaninda olmalidir,

Belgelendirme prosedurleri; kimin, neyi, nasil ve ne zaman yaptigini ve sonuc¢ olarak ortaya
clkan belgenin/bilginin cesidini ve amacini belirterek kurumdaki her belgenin, eylemin ve surecin
takip ediimesini saglamalidir. Bu durum denetim izinin olusturulmasi ile gerceklestirilir.
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Denetim izinin olusturulmasi;

e Saydamligin saglanmasina,
e Kurumdaki sUreclerin basindan sonuna kadar izlienmesine,

e Faaliyetlerin veya islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi
gibi asamalarinin izlenmesine,

yardimci olur.

Denetim izi; mevcut
prosedur veya islemlerin
neler oldugunu, kimlerin
sorumlu oldugunu, ne gibi
belgelerin hazilandigini,
bilgi akisiicin hangi yonetim
ve kontrol sistemlerinin
kullanildigini ve sonuglarin
sunulma seklinin ne

Arsivleme prosedurleri;
kurumla ilgili gecmis olaylar,
kararlar ve eylemlere ait
belgelerin kronolojik ve
sistematik bir sekilde

dosyalanmasini saglamalidir.

Arsivlerin olusturulmasi,
famamlanmasi, kullaniimasi
ve imha edilmesini

Bilgi depolama
prosedairleri; bilgi
ortaminin (k&git ve/veya
elekironik) ve bilginin
iceriginin, kararlarin ve
eylemlerin dogru bir
sekilde yansitiimasi icin
degisiklige ugramaksizin
saklanmasini saglamalhdir.

oldugunu belirtmelidir. tanimlayan prosedurler

belirlenmelidir.

5.11. is Surekliligi Planlarn

GUndelik islerin aksamasi riskine karsi, hizmetin devamliigini saglamak Uzere gerekli tedbirlerin
mevcut olmasi gerekir.

Ayrica idarenin amac ve hedeflerini etkileyebilecek hayati faaliyetlerinin aksamasi olasiligina
kars! Is SUrekliligi Planlannin bulunmasi gerekir.

5.12. Bilgi Teknolojilerine iliskin Kontrol Faaliyetleri

Bilgi teknolojileri (BT) idarelerde ydneticiler tarafindan belilenmesi gereken 6zel kontrol
mekanizmalar gerektirir.

Bilgi sistemleri kontrolUne iliskin bu mekanizmalar, genel kontroller ve uvygulama kontrolleri
olmak Uzere iki gruba ayrilir.

Genel kontrol mekanizmalan, tUm islemlere uygulanabilen ve bu islemlerin uygun bir sekilde
yerine getirimesine katkida bulunan mekanizmalardir. Uygulama kontrol mekanizmalari ise hem
yazilim UrinUnin kendisinde programlanan prosedUrleri hem de farkl sureclerin isletilmesini kontrol
etmek Uzere ilgili kisiler farafindan uygulanmasi gereken proseduUrleri kapsar.

Uygulama kontrol mekanizmalarnin islemesi icin genel kontrol mekanizmalarna ihtiyac vardir.
Genel kontrollerin yetersizligi, uygulama kontrolleri ile telafi edilemez.

Genellikle, genel kontrol mekanizmalan bilgi analiz ve islem merkezlerinde, sinai yazlim 0rinindn
kurulmasi, onanlmasi ve bilgiye erisimin tanimlanmasi icin kullanilir:

e Bilgi analiz ve islem merkezleri kontroli: Bu konftroller, ilgili veri ydneticisinin/isletmeninin
gobrev ve yeftkilerinin belirlenmesini, bilginin kaydediimesi ve daha sonra kullanimina yénelik
prosedurleri, bilgisayarlarn yedeklenmesini ve acil eylem planlarini kapsar.

e Yaziim kontrolleri: Bu kontroller, bilgi teknolojileri sisteminin bir bUtin olarak surekliliginin
saglanmasi ve yaziim uygulamalarinin isletilebilmesi icin gerekli olan yaziim UrUnlerinin elde
edilmesi, kurulmasi ve surekli olarak kullaniimasini kapsar.

e Erisim kontrolleri: Bu kontroller, yetkisiz erisime karsi koruma saglar. Bu cercevede,

kullanicilarin islemleri yalnizca belirli yazilim GrUnleri ile gerceklestirmelerine izin vererek
kullanicilarin erisim yetkilerini sinirlar ve bdylece sorumluluk ayrnmini saglamis olur.
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Sistemin gelistiriimesi sirasinda olusturulan genel yazilim konftrolleri detayl uygulama testleri
gerektirir ve programin uygunlugunun ve tUm hatalarnn tespit edilip ediimeyecegdinin kontrol
edilmesini saglar.

Sistem kurulduktan sonra, sisteme erisim ve sistemi sirdUrmeye iliskin kontroller; usuline uygun bir
sekilde yetkilendirimedikce kimsenin uygulamalan kullanamayacagina veya uygulamalarda
degdisiklik yapamayacagdina, tUm gerekli degisikliklerin belirlenen yetkilendirme ve onaylama
prosedurleri uyarinca gerceklestirildigine ydnelik glvence verir.

Uygulama kontrol mekanizmalari, yanlis verilerin sisteme girisini engeller, veri formu ve iceriginin
kontrolUnU saglayan otomatik proseduirlere dayanarak hatalan dizeltir ve bu sekilde ic kontrolU

destekler.

Uygulama kontrol mekanizmalar verileri sisteme girisleriyle es zamanl olarak analiz eder, hata
tespit ediimesi durumunda devamli bilgi verir ve bu hatalarin aninda dizetilmesini saglar.

Bu iki cesit kontrolion de uygulanmasi, bilginin analiz edildigi ve tam ve dogru bir sekilde
islendiginin glvencesini verir.

5.13. Kontrol Faaliyetlerinin Fayda ve Maliyetinin Degerlendiriimesi

Riskin etkisini ve olasiigini azaltmak icin kontrol faaliyetlerinin belirlenmesinden sonra  risk
sorumlularn kontrol faaliyetinin maliyetini ve beklenen faydasini degerlendirmelidir.

Eger

konftrol
ediimemelidir.

faaliyetinin - maliyeti

beklenen faydayi

asarsa  bu konftrol

faaliyeti

tercih

Fayda-maliyet analizi strekliligi olan bir kontrol faaliyetidir ve belli parasal buyUklUkte maliyeti
gerektiren konfrol faaliyetleri icin yazil olarak yapilmall ve uygun yetki kademesi tarafindan
onaylanmalidir. (Fayda Maliyet Analizi Ornekleri icin Bkz. KF EK 2 )

6. KONTROL FAALIYETLERi UYGULAMA ASAMALARI

Konftrol faaliyetleri ile ilgili uygulama asamalar KF Tablo 1'de dzet olarak gosterilmistir.

Kontrol faaliyetlerinin risklerle baglantili olmasindan dolayi; 1, 2 ve 3. asamalarda risk yénetfimine
iliskin, 4 ve 5. asamalarda ise kontrol faaliyetlerine iliskin olanlara yer verilmistir. 1, 2 ve 3. asamalara
iliskin detayl bilgi icin Risk Yonetimi bdlumine bakiniz.

KF Tablo 1: Kontrol Faaliyeti Asamalar

1. Asama = 2. Asama=> 3. Asama > 4. Asama 2> 5.Asama 2>
Hedeflerin Hedeflere Risklere cevap Konftrol Kontrol faaliyetlerinin
belirenmesi | ulasmadaki verme faaliyetlerinin belirenmesi:

risklerin tespit yonteminin siniflandinimasi:

edilmesi ve belirlenmesi:

degerlendiriimesi

e Kabul etme

e Karar alma ve
onaylama

e Konfrol e Yonlendirici | o Gorevler ayrlid
etme > e  Onleyici o Ciftimza yéntemi

e Devretme o Tespit edici e Veri mutabakat

* Kaginma e DUzelfici o Gozetim prosedirleri

Firsatlardan e On mali kontrol

yararlanma*

e Muhasebe islemleriyle
ilgili prosedurler

o Yolsuzluk ile
mucadele
prosedurleri

o Varlik ve bilgiye erisim
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e Bilginin
belgelendirmesi,
arsivienmesi ve
depolanmasi

e s sUrekliligi planlan
o Bilgi teknoloijilerine

iliskin kontrol
faaliyetleri

Ya da:
KF EK 1: Ornek Kontrol

Faaliyeftleri Listesine
bakiniz.

* Firsatlardan yararlanma risklere verilecek bir cevap yéntemi olmayip her asamada gbéz 6ninde
bulundurulmasi gereken bir husustur.

7. KONTROL FAALIYETLERi BELIRLENIRKEN VE UYGULANIRKEN iZLENECEK ADIMLAR

1. Adim: Riskler degerlendirilirken, sistem ve sUreclere bakilarak risklerle ilgili mevcut kontrollerin
olup olmadigl tespit edilir. (Risklerin bu Rehberde vyer alan ilkeler cercevesinde ik defa
degerlendiriimesi durumu dikkate alindiginda; idarelerin mevcut tUm kontrollerinin bir envanterini
clkararak bunlan gbézden gecirmesi, boylece idarenin hedefleri ve belirli bir riskle eslestiriemeyen
konftrollerin uygulamadan kaldinlmasi yararl olacaktir.)

2. Adim: Mevcut konftrollerin riskleri kontrol etmede etkili/yeterli olup olmadigr degerlendirilir.

3. Adim: Mevcut bir kontrolUn bulunmadigi veya eftkili/yeterli oimadigina karar veriimesi halinde,
yeni ve/veya ilave !gon’rrol faaliyeti belirlenir (Kontrol faaliyetinin belirenmesinde yardimci olmasi
acisindan Ek 1'deki Ornek Kontrol Faaliyetleri Listesine basvurulabilir).

Bu adimda asagidaki hususlarin géz éntnde bulundurulmasi yararl olacaktir:

e Birden fazla kontrol faaliyeti secmek uygun olabilir.
e Secftiginiz herhangi bir yeni kontrol faaliyetinin fayda-maliyet degerlendirmesi yapilimaldir.
¢ Uygun olan kontrol faaliyetleri &nceden test edilmelidir.

4. Adim: Mevcut kontrol faaliyetleriyle efkili/yeterli bir sekilde yonetildigi degerlendirilen risklere
iliskin olarak yeni kontrol faaliyeti 5ngérilmez ve mevcut kontroller devam ettirilir.

5. Adim: Risk sorumlulan tarafindan, risk kaydi onaylandiktan sonra yeni konftrol faaliyetleri,
ongortlen baslangic tarininde uygulamaya konulur ve risk sorumlularnin, hem yeni kontrollerin hem
de devam etmekte olan mevcut kontrollerin izlenmesini saglamalar gerekir.

6. Adim: Ortak risk alanlarna iliskin ic ve dis paydaglar, ilgili kontrol faaliyetlerinden ve bunlarin
etkin bir sekilde uygulanip uygulanmadigindan yazili olarak haberdar edilir.

7. Adim: Risk sahibi riskleri raporlarken Konsolide Risk Raporunun(RY EK 4) *Acikloma™
bolumunde yeni kontrol faaliyetlerinin ve devam etmekte olan mevcut kontrollerin nasil isledigini
yoneticiye/risk koordinatérine bildirir. Bu raporlama, yeni kontrol faaliyetlerinin ve devam etmekte
olan mevcut kontrollerin etkilerini belirterek ve her t0rlU kaniti rapora ekleyerek, nelerin olup bittigini
Ozet olarak sunma seklinde gerceklesir.
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KONTROL FAALIYETLERI EKLERI
KF EK 1: Ornek Kontrol Faaliyetleri Listesi

Kategori

Kontrol Faaliyeti

Risk yonetimi

Kurumun her bir faaliyeti
icin uygun risk yénetimi
politikalari, prosedurleri,
teknikleri ve mekanizmalar
vardir.

Y&netim, risk tespiti ve degerlendirmesi fonksiyonunun yerine
getiriimesiyle, hedef ve faaliyetlerle ilgili risklerin belilenmesini
saglamistir.

Y&netim, riskleri degerlendirerek gerekli olan eylemleri ve
konftrol faaliyetlerini belirlemis ve bunlann uygulanmasini
yonlendirmistir.

Kontrol faaliyetlerinin uygulanmasi

Kontrol faaliyetleri
gerektigi gibi belirlenmistir
ve uygulanmaktadir.

Yonetim asagidakileri gergeklestirmistir:

Yoneticiler konftrol

farkindadir;

Kontrol faaliyetleri RSB de belirlenen stratejiye uygun sekilde
yUrUtUuimektedir;

ve calisanlar faaliyetlerinin - amacinin

Gorevlendiriimis personel belilenmis olan kontrol faaliyetlerinin
isleyisini gdzden gecirmektedir ve asin konfrollerin  uygun
seviyeye indirgenmesi gerektigi durumlar icin hazirklhidir.

Mevcut kontrol faaliyetleri ile ilgili olarak asagidakilerin
bulunup bulunmadigina bakilmaktadir:

1. Ydnlendirme: isin nasil yapilacadini gésteren ydnlendirici
bilgilerin mevcut olmasi

2. Belgelendirme: Yeni belgelerin kaydedilmesini,
dosyalanmasini, belgelerdeki dedisikliklerin kaydedilmesini ve
dosyalarn arsivienmesini saglayan standart belge konfrol
prosedurlerinin bulunmasi.

3. Kontrol etme: Ydnefticinin personelin  yaphdi isi kontrol
etmesini, bir bolumdeki personelin diger béliUmdeki personelin
yaphdi isi kontrol etmesi biciminde yapilan capraz kontrolU
veya bilgisayar kontrollerini iceren temel konfrol faaliyetlerinin
bulunmasi.

4. Guvenlik: Belge, nakit ve varliklarn korunmasi.

5. Acil durum dizenlemeleri: Beklenmeyen durumlar ortaya
cikiginda ana hizmetlerin devamiiiginin saglanmasi.

Performans izleme

Ust ydnetim, performans
programi sonuclarini izler.

Ust ydnetim, yillik performans programi hazirlayarak hedefleri
olusturma ve bu program ve hedeflere iliskin sonuc dlcme ve
raporlama faaliyetlerinde yer alir.

Ust ydnetim bUtce, tahminler ve énceki dénem bitce
sonuclar isiginda gerceklesen performansi duzenli olarak izler.
iZzeme ve degerlendirme  sonucunda, gerceklesen

performansin, hedeflenenden dustk oldugunun fespit
edilmesi halinde Ust ydnetim gerekli dnlemleri alir.

Y&neticiler hedefler
Isiginda gerceklesen
performansi izler.

TUm yoéneticiler faaliyet raporlarini inceler ve hedefler 1siginda
sonuclar dlcer.

Y&neticiler mali performansi, butce performansini ve faaliyet
performansi inceler ve bunlan  planlanan  sonuclar ile
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Kategori

Kontrol Faaliyeti

karsilastirir.

e Performans gd&stergelerinin  ve sonuclannin  analizi  ve
incelenmesi, hem faaliyet kontrol hem de mali raporlama
kontrolu amaciyla kullanilir.

Performans olgUmleri ve gostergelerinin kalitesi

Yoneticiler, performans
OlcUmleri ve
gostergelerinin kalitesini
izler.

e Yoneticiler, belirdi aralklarla performans &lcUmleri  ve
gostergelerinin uygunlugunu ve dogrulugunu gbézden gecirir
ve gecerliligini onaylar.

e Performans gdstergelerinin; misyon, hedef ve amaglarla iliskili
ve tutarl olup olmadigi degerlendirilir.

e Gerceklesen performans verileri, periyodik olarak, planlanan
amaclar siginda karsilastinlir  ve  dogru  seylerin - dogru
zamanda OlcUlip dlctlmedigini gbrmek icin farklliklar analiz
edilir.

insan kaynaklar yénetimi

Kurum amacg ve
hedeflerine ulasmak icin
etkili sekilde is glcUNU
yonetir.

e Kurumun misyon ve vizyonu, hedefleri, degerleri ve stratejileri,
stratejik plan, yillik performans programi ve diger belgelerde
yer alir ve calisanlar bunlar hakkinda bilgilendirilir.

e Kurumun stratejik plani ve performans programi ile uyumlu is
gUcU planlama politikalar, programlar ve uygulamalarini
iceren insan kaynaklar planlama stratejisi vardir. Ust dizey
ybneticiler ekip calismasini  destekler, kurumun orfak
vizyonunun guclendirimesini saglar ve tUm calisanlan geri
bildirimde bulunma konusunda tesvik ederler.

e Ust dUzey yéneticiler, kurumun vizyon ve misyonuyla uyumlu
olarak  performans ydnetimi sistemini  esas alr ve
uygulanmasini tesvik eder.

e Kurumun belirledigi inhtiyaclara goére bir ise alma plani ve
uygun vyeterlilige sahip olan personelin ise alinmasini
saglayacak prosedUrler mevcuttur.

e Calisanlara goérev ve sorumluluklanni yerine getirmelerini,
performansiarnni artirmalarini, yeteneklerini gelistirmelerini ve
kurumun degisen intiyaclarni karsiamalanni saglayacak bilgi,
egitim ve araclar sunulur.

e Calisanlarin, performanslarn ve kurumun hedeflerine ulasimasi
arasindaki  baglantiyr anlamalanna yardimci olmak  Uzere
performans degerlendirmesi yapilir ve ilgiliye geri bildirimde
bulunulur.

Bilgi islem

Bilginin dogru ve eksiksiz
olmasini saglamak Uzere
kurum bilgi islem
sistemlerine uyan cesitli

kontrol faaliyetleri uygular.

e Veri girisini kontrol etmek Uzere yazilim konftrolleri uygulanir.
e lslemlerin muhasebesi sayisal siraya gdre yapllr.
e Dosya toplamlar kontrol hesaplaryla karsilastinlir.

e Baska kontrol faaliyetlerinde ortaya cikan istisnalar ve inlaller
incelenir ve gerektigi sekilde harekete gecilir.

e Verilere, dosyalara ve programlara erisim uygun sekilde
kontrol edilir.
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Kategori

Kontrol Faaliyeti

Hassas Varliklarda Fiziki Kon

trol

Kurum hassas varliklarini
glvenceye almak ve
korumak icin fiziki kontroller
uygular.

Fiziki koruma politikalan ve prosedurleri gelistirilir, uygulanir ve
personele duyurulur.

DuUzenli sekilde fest edilen,
duyurulan bir afet plani gelistirilir.

Nakit, menkul degerler, tasinir ve tasinmaz mal ve donanimlari
gibi kayip, hirsizlik, hasar veya izinsiz kullanima karsi 6zellikle
hassas olan varliklar fiziki anlamda korunur ve bunlara erisim
kontrollU gerceklestirilir.

Nakit, menkul degerler, tasinir ve tasinmaz mal ve donanimlar
gibi varliklann periyodik olarak envanteri c¢ikarilir ve konftrol
kayitlanyla karsilastirilir, tutarsizliklar ayrica incelenir.

Kiymetli evraklarn fiziksel anlamda gUvenligi saglanrr ve
bunlara erisim siki kontrol altinda gerceklesir.

Elektronik imza makineleri ve mohurler fiziki anlamda korunur
ve bunlara erisim siki kontrol altinda gerceklestirilir.

Tasinr  mal veya donanimlara tanimlama  kartlar
numaralari ilistirilir.

glncellenen ve personele

ve

Binalar yangin alarmi ve su puUskdrtme sistemi araciigr ile
yangindan korunur.

Binalar mesai saatleri disinda da kontrol edilir. (alarm, kamera
vb.)

Gorevler Ayriigi

Hata, israf ve usulsGzIlUk
riskini azaltmak icin yUksek
riskli ve hassas gérev ve
sorumluluklar farkl kisiler
arasinda dagitilir.

Tek bir kisiye, bir islemin veya etkinligin fUm riskli ydnlerini
kontrol etme yeftkisi verimez.

Yetkilendirme, onaylama, kaydetme, 6deme yapma, tahsilat,
gb6zden gecirme, denetleme, koruma ve lgili varliklarn
ybnetme bakimindan &nemli islemler ve faadliyetlerin
gerektirdigi gorev ve sorumluluklar farkl kisiler tarafindan
yOrGtolor.

islem ve faaliyetlerle ilgili olarak yetki verilmesi

islemler ve diger dnemli
faaliyetlerle ilgili olarak
uygun personel
yetkilendirilir.

islemler ve faaliyetler, ydnetimin kararlan ve talimatlian
dogrultusunda baslatilir ve gerceklestirilir.

TUm islemlerin ve faaliyetlerin yalnizca yetkileri dahilinde
hareket eden calisanlar tarafindan gerceklestiriimesi saglanir.
Yetkilendirmeler, yetkilendirmenin tabi oldugu &zel sart ve
kosullan da icerecek sekilde yénetici ve calisanlara duyurulur.
Yetkilendirmeler, mevzuat ve kurum ici dUzenlemelere
uygundur ve belirlenen sinirlar dahilindedir.

islemlerin ve faaliyetlerin ka

ydedilmesi

islemler ve dnemli
faaliyetler uygun sekilde
siniflandinlir ve kaydedilir.

Yoénetimin  saglkll  karar almasina ve faaliyetleri  kontrol
etmesine yardimci olmak Uzere islemler ve faaliyetler, uygun
sekilde siniflandirlir ve kaydedilir.

70



Kamu ic Kontrol Rehberi

Kontroel Faaliyetler

Kategori

Kontrol Faaliyeti

Kaynak ve kayitlara iligkin h

esap verebilirlik ve bunlara erisim kisitliligi

Kaynaklar ve bunlara iliskin
kayitlara erisim kisithdir ve
bunlardan kimin sorumlu
olacagi aclk sekilde
belirlenir.

Kaynak ve kayitlann izinsiz kullanim ve kayip riski, bunlara
yalnizca yetkili personelin erisimi saglanarak kontrol edilir.

Kaynaklar ve bunlara iliskin kayitlar dizenli olarak karsilastinir
ve tutarsizliklar incelenir.

Kaynaklann kayitlarla ne skikta karsilastinlacagr ve erisim
kistlamalannin derecesi; kaynaklann korunmasindaki risklerin
seviyesi, varlklarn  degeri, tasinabilirigi  ve  nakde
donUstUrilebilirligi gibi faktérlere bagdli olarak belirlenir.

Belgelendirme
islem ve faaliyetler | ¢ Belgeler, her an kullanim ve denetime hazir bulundurulur.
dizenlemelere Uygun | Tim belge ve kayitlar uygun sekilde yonetilir, muhafaza edilir ve

olarak belgelendirilir.

duUzenli araliklarla gincellenir.

Genel bilgisayar kontrolleri

Kurum dUzenli araliklarla
bilgi sistemlerinin karsi
karsiya oldugu risklerin
kapsamli, yuksek seviyede
degerlendirmesini yapar.

Risk degerlendirmesi, sistemler, olanaklar ve sartlar her

degistiginde ve dUzenli aralklarla gerceklestirilir  ve
belgelendirilir.

Risk degerlendirmesi, veri hassasiyetini ve tutarliigini dikkate
alr.

Etkili bilgisayar gbvenligi
konftrolleri mevcuttur ve
izlenmektedir.

Kurum genelindeki guUvenlik programini net bir sekilde
tanimlayan bir plan ve bu plani destekleyen politika ve
prosedurler gelistiriimistir.

Ust yénetim, kurum genelinde BT gUvenligi programini
uygulaomak ve ydnetmek icin bir yapr olusturmustur ve
bununla ilgili sorumluluklar net bir sekilde tanimlanmustir.

Kurum gUvenlik planinin efkililigini izler ve gerektiginde planda
degisiklikler yapar.

Duzeltici eylemler kisa zamanda ve efkili bir sekilde uygulanr,
test edilir ve duzenli sekilde izlenir.

Efkili bilgisayar erigsimi
kontrolleri mevcuttur ve
izlenmektedir.

Onemine ve hassasiyetine gére bilgi kaynaklar siniflandirilir.
Kaynak siniflandirmasinin nasil yapillacagl ve ilgili kriterler
belirlenmis ve kaynak sorumlularina duyurulmustur.

Kaynak sorumlulan kendi bilgi kaynaklarini belirlenen kriterler
ve risk tespitleri ve degerlendirmeleri dogrultusunda
siniflandirmis ve bu siniflandirmalarn belgelendirmistir.

Kaynak sorumlulan yetkili kullanicilan belirlemislerdir ve bu
kisilerin bilgiye erisimlerine resmi olarak izin verilmigtir.

Kurum bilgi sistemlerine erisimi izler, bariz ihlalleri arastirarak
uygun duzeltici eylemlerde bulunur ve gerekli tedbirleri alrr.
Kurumda izinsiz erisimi énlemek veya tespit etmek amaciyla
fiziki ve lojistik kontroller mevcuttur.

Uygulama yazilimi
gelistirme ve degdistirme
kontrolleri mevcuttur ve
bunlar izienmektedir.

Uygulama yazilimi degisiklikleri uygun sekilde yetkilendirilir.

TUm yeni veya degisiklik yapilmis yaziimlar kapsamli bir sekilde
test edilir ve onaylanir.

TOm kilit faaliyetler izlenir.
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Kamu ic Kontrol Rehberi

Kontroel Faaliyetler

Kategori

Kontrol Faaliyeti

Efkili sistem yazilimi
kontrolleri mevcuttur ve
izlenmektedir.

is sorumluluklanna dayanarak sistem yazilimina erisim kisitlanir
ve erisim izni belgelendirilir.

Sistem yazilimina erisim ve yaziimin kullanimi kontrol edilir ve
izlenir.

Sistem yaziliminda gerceklestirilen dedisikler kontrol edilir.

BT islemleri icin etkili gdrev
ayrimi mevcuttur.

Birbiriyle uyusmayan gérevler belirlenmis ve bu gorevler
arasinda aynm yapmak icin baz politikalar uygulanmistir.

Gorev aynmini hayata gecirmek Uzere erisim konftrolleri
benimsenmistir.

Kontroller BT hizmetlerinin
sUrekliligini saglar.

Bilgisayar Uzerinden gerceklestirilen
hassasiyeti  degerlendirilmis
kaynaklar belirlenmistir.

Yedek verilerin depolanmasi, cevresel kontroller, personel
egitimi ve donanim bakim ve ydnetimi dahil veri ve program
emniyeti proseduUrleri araciligi ile potansiyel hasar ve aksaklidi
onlemek ve asgari duzeye indirmek icin gerekli tedbirler
alinmustir.

Yénetfim BT hizmetine yonelik kapsaml bir acil durum plani
gelistirmis ve belgelendirmistir.

islemlerin  6nemi ve
ve oOnceliklendiriimis, destek

DUzenli araliklarla acil durum plani test edilir ve uygun gorGlen
yerlerde gerekli degisiklikler yapilir.

Bilgisayar vuygulamasi kontrolleri

Kaynak belgeler kontrol
edilir ve izin gerektirir.

Kaynak belgelere erisim kisithdir.
Kaynak belgeler siraya gére dnceden numaralandirilir.
Kilit kaynak belgelere erisim, yetkilendirme imzasi gerekfirir.

Veri kUmesi uygulama sistemlerinde, tarih, konftrol sayisi, belge
sayisi ve kilit alanlarda kontrol toplami gibi bilgileri iceren veri
kUmesi konftrol cizelgeleri temin edilir.

Uygulama sistemine girmeden énce veriler Ust dUzeyde veya
badimsiz olarak gdzden gegcirilir.

Veri giris terminallerine erisim kisitlidir.

islenen tOm verilerin yetkilendirimesini saglamak icin ana
dosyalardan ve istisnai durum raporlamasindan yararlanilir.

Eksiksizlik kontrolleri

Yetkilendirilen tUm islemler bilgisayara girilir ve bilgisayarda
islenir.

Veri mutabakati araciligrile verilerin eksiksiz oldugu dogrulanir,

Dogruluk kontrolleri

Veri girisi, verilerin  dogrulugunu  destekleyecek sekilde
tasarlanmistir,
Hatal verileri belilemek icin veri dogrulama ve yazim

dUzeltme islemleri gerceklestirilir.

Hatall veri bulunur, raporlanir, arastinlir ve kisa zamanda
dUzeltilir.

Verilerin dogrulugunu ve gecerliligini sirdirmek icin  c¢ikfi
raporlarn gdzden gecirilir.

islem ve veri dosyalarinin
bUtuNIUk kontroly

Prosedurler islem sirasinda programlarn ve veri dosyalarinin
mevcut son versiyonunun kullanilmasini saglar.
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Kamu ic Kontrol Rehberi

Kontroel Faaliyetler

Kategori

Kontrol Faaliyeti

Programlar islem sirrasinda bilgisayar dosyasinin uygun
versiyonunun kullanildigini dogrulamak Uzere belirli tekrarlar
icerir.

Programilar, islemden 6nce ic dosya baslik etiketlerini kontrol
etmek Uzere belirli rutin uygulamalar icerir.

Uygulama eszamanl dosya guncellemelerine karsi koruma
saglar.
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Kamu ic Kontrol Rehberi Kontroel Faaliyetler

KF EK 2: Fayda Maliyet Analizi Ornekleri

Yeni Kontrol Faaliyeti Benimsemeye Karar Vermede Yararlanmak Uzere Fayda-Maliyet Analizi
Ornekleri

Ornek 1

Dogru tutann édenmesini saglamak icin harcama birimlerinin yaptigr tUm édemeler Uzerinde
yUzde 100 kontrol gerceklestirmek Uzere Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi ise almayi distinUyorsunuz
(6deme 6ncesinde 6n mali kontrol gerceklestirecek.)

Bu gbrevin, uzman yardimcisinin mesai saatinin yozde 100'GnuU alacagini tahmin ediyorsunuz.
Uzman yardimcisinin maliyeti: aylik 2.500 TL dir.
Senaryo A

Fayda: Bdyle bir kontrolden edindiginiz deneyim, uzman yardimcisinin aylik ortalama 3.000 TL
fazla 6deme hatasi bulacagidir.

Karar - Bu kontrol faaliyeti maliyet etkindir ve bu kontrolU gerceklestirecek bir uzman yardimcisi
ise alinmalidir.

Senaryo B
Maliyet: Yukandaki gibi

Fayda: Bdyle bir kontrolden edindiginiz deneyim, uzman yardimcisinin aylik ortalama 2.000 TL
fazla 6deme hatasi bulacagidir.

Karar — Bu kontrol faaliyeti maliyet etkin degildir ve bu kontrolU gerceklestirmek Uzere bir uzman
yardimcisi ise alinmamalidir. Bunun yerine baska kontrollere yonelebilirsiniz.

Ornek 2
Halihazirda (halen) herhangi bir halkla iliskiler uzmaniniz yok.

Basinla iliskilerde kontrol eksikligi durumunda, yuksek olasilik ve yUksek etki ile itibar zedelenmesi
riski belirlenmistir.

Halkla iliskiler uzmaninin maliyeti: aylik 4.500 TL dir.
Senaryo A

itibar zedelenmesi bakimindan distk bir risk istahiniz var ve basinla iliskilerinizi bir uzman araciid
ile  yUrOtmenin faydasinin, risklerinizi basanl  bir sekilde risk istahi sinirlanna  indirecegini
dUsUnUyorsunuz (basina yapilan yalan yanlis yorumlarin yol achidi itibar zedelenmesinin olasiligini
bUyUk 6lcide dusUrerek). Bu risk azalmasinin kurumunuz icin halkla iliskiler uzmani istihdam etmenizi
gerekcelendirecek kadar 6nemli oldugunu dUsunUyorsunuz.

Karar: Halkla iliskiler uzmani istihdam ediyorsunuz.
Senaryo B

itibar zedelenmesi bakimindan yiksek bir risk istahiniz var ve halkla iliskiler uzmaniniz olmadan
basina yapilan yalan yanlis yorumlarin yol actig itibar zedelenmesi riskinin risk istahiniza esit veya risk
istahinizdan dustk oldugunu duUsUnUyorsunuz. Bu nedenle, uzman istihdam etmenin getirecegdi
maliyetfin faydasini astigini disinUyorsunuz. Bdylece, halkla iliskiler uzmani istihdam etmenin
maliyet-etkin olmadigina karar veriyorsunuz.

Karar: Halkla iliskiler uzmani istihdam etmiyorsunuz.
Eylem: Riskiniz itibara iliskin risk istahiniza esit veya risk istahinizdan dusuk oldugu icin alternatif bir
kontrol faaliyeti belirlemenize gerek yoktur. Ancak risk istahiniz dUserse veya riske yodnelik olasilik

ve/veya etki degerlendirmeniz yUkselirse, kararinizi degistirmeniz gerekebileceginden gelecekte de
riski izemeye devam etmelisiniz.
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DORDUNCU BOLUM
BILGI VE ILETISIM
]

1. GiRiS
Kamu ic Kontrol Standartlannin bes bileseninden dérdincist olan Bilgi ve lletisim; kontrol

ortami, risk degerlendirme, kontrol faaliyetleri ve izieme arasindaki iliskiyi bilgi paylasimi ve iletisim
yoluyla saglar.

idare genelinde bilgi akisini dizenleyerek kurumsal amac ve hedeflere ulasma yolunda bir
arag olarak goérUlen ic kontrol sisteminin islerligi ve uygulanma kabiliyetinin artmasinda énemli bir
role sahiptir.

Rehberin bu boéliminin amaci; idarelerin, faaliyetlerini hedefleri dogrultusunda yerine
getirebilmeleri ve hesap verebilirligin saglanmasi icin kamu ic kontrol standartlan cercevesinde bilgi
ve iletisim mekanizmalarnin  kullanimina iliskin - yapi ve uygulamalar hakkinda bilgi vermek;
raporlama, kayit ve dosyalama sistemi, hata, usulsUzlUk ve vyolsuzluklarnn bildiriimesine iliskin
izlenebilecek yontemler konusunda kullanicilara rehberlik saglamakitir.

iletisim; bilginin, gerek idare icinde yatay ve dikey olarak gerekse idare disinda uygun
mekanizmalarla ilgili kisi, idare ve mercilere iletimesini ve dénUsiminU ifade eder. idareler
tarafindan ydneticilerin, calisanlarnn ve kamuoyunun ihtiyac duyabilecedi bilgiye karsi efkili
bicimde ydnetilen ve iyi koordine edilmis bir iletisim sisteminin kurulmasi amaclanmalidir.

Bilgi ilefisim sistemleri gerektigi  gibi islemedigi takdirde g
ybneticiler ve personel, zamaninda ve dogru karar alamama, !

bunlarn uygulayamama ve nihayetinde hedeflere istenildidi sekilde i- B e
ulasamama gibi riskler ile karsi karsiya kalabilirler. Bu bakimdan —
bilgi, ulasilabilir, faydali, zamanli, dogru, tam ve gincel olmalidir. !

,. 3

2. BILGI VE ILETiSIM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin intiya¢ duyan kisi, personel ve yodneticiye belirli bir formatta ve
ilgililerin ic kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imk&n verecek bir zaman dilimi
icinde ilefilmesini saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Bi Kutu 1: Bilgi ve iletisim Standartian

idareler, birimlerinin wve
cahsanlarimin
- - - performansinin
: izlenebilmesi, karar
13.Standart B alma streclerinin
saghkh bir sekilde
Bilgi ve llefisim isleyebilmesi ve hizmet
sunumunda etkinlik wve
memnuniyetin
saglanmasi amaciyla
uygun bir bilgi ve
iletisim sistemine sahip
olmahdir

idarenin amacg, hedef,
gosterge wve faaliyetleri
ile sonuclar, saydamhk
wve hesap wverebilirlik
ilkeleri dogrultusunda
raporlanmahdir.
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idareler. gelen wve giden

her tarlia evrak dahil is
we islemlerin
kaydedildigi,

simiflandinildigr ve
dosyalandig) kapsambh
we giuncel bir sisteme
sahip olmahdir.

idareler. hata.,
usulsuzliuk ve

Halta, UsulsUOzlok ve e

Yolsuzluklann Bildirilhnes _ _Ilrlene.:n b'r duz_er_]
icinde bildirilmesini
saglayacak yontemler
olusturmahdir.

3. BiLGI VE ILETiSIMDE ROLLER VE SORUMLULUKLAR

3.1. Ust Yonetici

Ust yonetici, kurum ici elekironik haberlesme adi yoluyla veya resmi yaziyla tOm birimlere
idarenin sorumlu oldugu alanlarda édnceden tanimlanmis hedeflere ulasmayi saglayacak sekilde
hazirlanmasi gereken stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve RSB haazrlik
calsmalanna baslamadan édnce yapiimasi gerekenler hakkinda genel bir duyuru yapmalidir.

Ayrica, Ust yonetici ile diger aktorler arasindaki bilgi ve iletisimin niteligi ve kalitesi Ust yoneticinin
hesap verme sorumlulugunu dogrudan etkileyeceginden, Ust yonetici, kendisine yapillacak geri
bildirimlerin  hangi sklkta ve hangi ydntemlerle olmasi gerektigi hususunda ilgili  birimleri
yonlendirmelidir.

Ust ydnetici, yeni bilgi sistemlerinin kurulmasinda ve entegrasyonunda mevcut bilgi sistemlerinin
ihtiyaci karsilayip karsiaomadigr hususunu harcama birimleri, SGB ve i¢c denetfim biriminin de
gorusunU alarak degerlendirmelidir. Yeni bir sistem kurulmasi durumunda bu sistem, diger bilgi
sistemleriyle entegrasyon g6z 6nine alinarak tasarlanmaldir.

3.2. ic Denetim Birimi

ic denetim kapsaminda idarenin i¢ kontrol sisteminin tam ve dogru olarak isleyip islemedigi Ust
ybneticiye raporlanir. Bu gdrevlerin yerine getirebilmesi igin ic denetim biriminin intiya¢ duydugu
her t0rl0 bilgiye sinirsiz erisimi saglanmalhdir.

Ust yobnetici, ic denetim biriminin  kendisine sunacagd raporlar kapsaminda, harcama
birimlerinden &nleyici veya dUzeltici kontrol faaliyetleri gelistirmesini isteyebilir veya ilave raporlar
talep edebilir.

3.3. Harcama Yefkilisi

Harcama yeftkilileri; gorev, yetki ve sorumluluklann acikca ve yazli olarak belirenmesini ve
bunlarn tOm personele duyurulmasini saglamalidir.

Bu cercevede, fonksiyonel raporlama agini gdsteren bir gérev dagilim cizelgesi olusturulmails,
personele duyurulmali; yonetici ve personelin, yorGtilen faaliyetlere ve bu faaliyetlerin sonuclarina
hizli ve zamaninda erisimlerini saglayacak bir haberlesme agi kullaniimalidir.

Harcama yefkilileri;

e idarenin stratejik plan ve performans programinda yer alan amac ve hedeflerinden, kendi
birimini ilgilendiren hedef, faaliyet ve gdstergelere iliskin ihtiyac duyulan bilgilerin dogru ve
gUvenilir olarak elde edilmesi, saklanmasi ve ilefiimesinde elekironik bir iletisim ve arsiv
sisteminin eftkili bicimde kullanilmasini,
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e Kendi birimlerine iliskin performans hedef ve gobstergeleriyle, gérev ve faaliyetlerine iliskin
gerceklesme durumunun ve verilerin dayanaklannin duzenli araliklarla biriminin intfernet
sayfasinda duyurulmasini,

e SGB'ye yapacaklan periyodik raporlamalara iliskin veriyi (birim hedefleri ve risklere iliskin
bilgiler, gerceklesme durumu vb.)
saglamaldir.

3.4. Gergeklestirme Gorevlisi

Odeme emri belgesi dizenlemekle gérevii gerceklestirme gdrevlileri, harcama talimatindaki
bilgilerin tam, dogru, anlasilabilir ve guvenilir olmasi, gerceklestirme gorevlilerinin gérevlerini dogru
ve istenildigi sekilde yerine getirmesinde etkili rol oynarlar. Bu nedenle gerceklestirme gorevliler,
harcama yefkilisini harcama sUreciyle ilgili olarak belirli periyotiarla bilgilendirmelidirler.

3.5. Muhasebe Yefkilisi

Muhasebe hizmetlerinin yUritilmesi ve kayitlannin usuline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tfutulmasindan sorumludur. Muhasebe yefkilileri, muhasebe kayitlarina iliskin  olarak harcama
yeftkilisine belirli periyotlarla rapor sunmalidir.

3.6. Strateji Gelistirme Birimleri

SGB vyoneticileri diger birimlerin  harcama yetkilileri ile doénemler halinde tfoplantilar
dUzenleyerek, faaliyet raporlarn, performans programlan ve stratejik planlarda yer alan bilgileri
degerlendirmelidir. SGB calisanlar mali ydnetim ve kontrol alaninda ihtiyac duyulan bilgiyi bu kisiler
araciligiyla temin etmelidir.

idarelerde Yénetim Bilgi Sisteminin(YBS) kurulmasi ve gelistirimesi calismalarini yOritecek ekibin
olusturulmasinda gerekli koordinasyon SGB tarafindan saglanmalidir.

SGB’'lerin  kanunlarla tanimlanmis koordinasyon gdrevinin yerine getiriimesinde; Strateji
Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, ic Kontrol ve On Mali Kontrole
iliskin  Usul ve Esaslar, Kamu Idareleri icin Stratejik Planlama Kilavuzu, Kamu idarelerince
Hazirlanacak Performans Programlan Hakkinda Yénetmelik, Performans Programi Hazirlama
Rehberi ve BUtce Hazirlama Rehberi gibi ikincil ve G¢cUncUl duzey duzenlemeler dikkate alinmalidir.

SGB'ler, gorevlerini daha efkili yUrUtebiimek Uzere internet sayfalarna sahip olmall ve bu
sayfalarda ic ve dis paydaslarla ilefisimi saglayacak iyi uygulama érnekleri, forum ve sikca sorulan
sorular gibi kisimlara yer vermelidir.

3.7. Mdli Yonetim ve Kontrol Merkezi Uyumlastirma Birimi (MYK MUB)

MYK MUB, gorevlerini yerine getirirken bilgi ve iletisim alanindaq;
e Bilgilerin paylasilabilecedi bir ortak ag (web tabanl) olusturur. Bu cercevede ic konfrol
sistemine iliskin gerekli bilgilerin, SGB ile MYK MUB arasinda paylasiimasi saglanir.

e Ic kontrol alaninda yer alan aktérlere ve Ust yéneticilere yénelik egitim, panel ve
konferanslar dizenler.

e Idarelerin SGB’'leriyle bilgi ve iletisimi saglamak Uzere MYK MUB binyesinde, idarelerden
sorumlu personel gdrevlendirilir. SGB'lere resmi yazi, cagn merkezi, telefon, forumlar gibi
iletisim araclan yoluyla bilgi ve danismanlik saglar.

Kamu idarelerinin, bilgi ve iletisim alaninda bu Rehberde yer alan uygulama ve ydntemlerle
birlikte, mevzuatta dogrudan bilgi ve iletisim alanina yonelik dizenlemeleri de dikkate almalar
gerekmektedir. S6z konusu diUzenlemeler icin Bi EK 1: Bilgi ve lletisim Alanindaki Mevzuat’ a
Bakiniz.
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4. BiLGi

GUvenilir ve uygun bilginin 6n kosulu, is ve islemlerin aninda kaydedilmesi, uygun bicimde
siniflandinimasidir. ic kontrol, mali bilgilerin yani sra mali olmayan bilgilerin de elde edimesi,
siniflandinimasi, kaydedilmesi, kullanimi ve raporlanmasini icermektedir.

4.1. Bilginin Ozellikleri

Kamu idarelerinde kullanilan bilginin asagidaki 6zellikleri tasimasi gerekmektedir:

e Zamanl: Bilgi, dogru zamanda, ilgili personel tarafindan elde edilmeli ve iletiimelidir.

« llgili: Bilgi, her bir faaliyet, is veya eylemin kendisini ilgilendirmelidir.

e Erisilebilir: Bilgi, gerekli oldugu anda ve gelecekte ihtiyac duyan kisiler tarafindan erisilebilir
olmalidrr. Bilginin elde edilmesini, depolanmasini, ilefiimesini ve kullanimini kolaylastirmak
Uzere kullanicilara gerekli teknolojik imkanlar saglanmalidir.

e Anlasilabilir: Tanmlanan bilgi, idarenin tUm kademelerinde yer alan kullanicilar icin ayni
anlami ifade etmelidir. Ayrica, dis paydasiarla paylasilan bilgi, kullanicilar icin acik ve
anlamli olmaldir.

e Kullanilabilir: Mevcut bilgi, elde edilme amacina uygun olarak kullanicilarin intiyaclarini
karsilamalidir.

e Tam: Bilginin icerigi ve sekli, etkin ve etkili kullanimi saglayacak sekilde eksiksiz olmalidir.

e Dogru: Bilgi, ilgili oldugu amac, hedef ve faaliyetlere iliskin hususlar tam ve gercek olarak
yansitabilmelidir.

e Guncel: Bilgi, kullanicilarin ihtiyaclanyla ilgili ve gincel olmalidir. Bilginin gincel olmamasi,
karar alma ve hizmet sunumunu olumsuz etkileyebilir. Yéneticiler ve personel bilginin gincel
tutulmasi icin gereken dnlemleri almalidir.

4.2. Bilgi Yonetimi

Bilgi yonetimi, bilgi ihtiyacinin planlanmasi, bilginin kurum ici veya disi kaynaklardan elde
edilmesi, tfasnif edilmesi, depolanmasi, yorumlanmak Uzere ilgili yerlere dodru zamanda
gdnderilmesi ile guncellenmek Uzere gbzden gecirimesi ve imha edilmesi strecidir.

Surecin asamalar birbirini tamamlayici nitelikte olup, herhangi bir asamada bir énceki ya da bir
sonraki asamanin adimlarinin dikkate alinmasi gerekebilir.

Bilgi ydnetimi sUrecinin asamalar Bi Sekil 1'de gdsterildigi gibidir.
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Bi Sekil 1: Bilgi Yonetim Sireci

Bilgi ihtiyacinin
Planlanmasi

Bilginin Olusturulmasi
ve Toplanmasi

BiLGI
YONETIMI
SURECI

Bilginin Gézden
Gecirilmesi ve
Korunmasi

Bilginin
Organizasyonu

Bilginin Kullaniimasi
ve Paylasimi

4.2.1. Bilgi ihtiyacinin Planlanmasi
Bilgi intiyacinin planlanmasi, stratejik amac ve hedefler ile performans hedeflerinin ve bu
hedeflere ulasmak icin bilgi ihtiyaclannin belirenmesi ile baslar.

idarenin faaliyetlerini etkin bir sekilde sirdUrebilmesi amaciyla, stratejik dizeyden operasyonel
dUzeydeki faaliyetlere kadar tUm asamalarda;

- kimin,

- ne tur bilgiye,

- ne zaman,
- hangi kaynaklardan ve
- hangi kapsamda
ihtiyac duyacaginin degerlendiriimesini icermektedir.
Planlama asamasinda asagidaki hususlar g6z 6ninde bulunduruimaldir:

ic ve dis bilgi kullanicilan tanimlanmis ve siniflandirimis olmalidir. Kullanicilann bilgi ihtiyaclar
belirlenmelidir. Bilgi stoklar, kullanicilann bilgi ihtiyaglannin mevcut bilgilerle karsilanip
karsilanamayacagini belirlemek Uzere analiz edilmelidir.

Yeni veri tabanlar ve bilgi sistemleri planlanirken bilginin kamuya yayllma riski géz éninde
bulundurulmalidir.

Bilginin kullanicilar agisindan degderi ve elde edilme maliyeti analiz edilmelidir.

Bilgi intiyaci, ilgili bilgi sistemi gereklilikleriyle birlikte tanimlanmali; aynca bu ¢alismanin ne
zaman ve kim tarafindan yapilacagi belilenmelidir.

Bilgi infiyaclan kurum ici ve disindaki mevcut bilgiler ve bilgi sistemleriyle kiyaslanmaldir.

Mevcut sistemlerin degerini veya verimliligini artirmak ya da maliyetini disirmek icin bilgi
sistemlerinin birlestirimesi, yeni teknolojilerin veya standart uygulamalann kullanimi gibi
yontemlere basvurulabilir.
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4.2.2. Bilginin Olusturuimasi ve Toplanmasi

Bilginin olusturulmasi ve toplanmasi, yonetici ve personelin gorevlerini yerine getirebilmeleri icin
gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda erisebilmeleriyle ilgilidir.

Bu asamada éncelikle bilginin idare acisindan degeri belilenmeli ve bilgiye ihtiyac duyacak
kisilerin bilgiye zamaninda ulasabileceklerinden emin olunmaldir.

idarelerde bilgi toplama ve olusturma sirecinde asagidaki hususlara odaklaniimalidir:

Toplanan veya olusturulan bilgiler, yosgl gereklilikleri ile idarenin ve kullanicilann intiyaclarini
karsilayabilecek nitelikte olmalidir. Ihtiyac disi kalmis bilginin  toplanmasina  devam
edilmemelidir.

idare kimden, hangi siklikta ve detayda bilgi alinacagdini, bu strecin kisiler Uzerinde ne
kadar yUk olusturacagini belirlemelidir.

Diger idarelerle bilgi paylasimi veya ortak bilgi toplama gibi hususlarda isbirligi yapilmalidir.

idare, bilgi toplamayi durdurmasi halinde herhangi bir kisi veya programin bundan etkilenip
etkilenmeyecegdini belirlemelidir.

Bilgiler, olusturulacak bilgi havuzlarnda toplanmalidir. Bu bilgiler acik ve anlasilabilir olmali;
stratejik ve operasyonel dizeyde, bilgi hiyerarsisine uygun olarak tasnif edilerek kullanima
acik tutulmalidrr. Bilgi havuzunun ydnetimi idare bUnyesinde olusturulacak streclere hakim
yetkilendiriimis bir ekip tarafindan yapiimaldir.

Bilginin toplanmasi koordine edilmelidir. Bilgi toplama faaliyetleri tOm birimleri kapsayacak
sekilde aciklanmali, toplanan bilgi kullanima acik olmalidir.

idare, bilgi toplama sUrecinin mevcut standartlara uygun olmasini saglamalidir.

Mevcut bilgi stoklan (k&git Uzerinde veya elektronik ortamda), ihtiyaclann karsianmasini
saglamak Uzere gdzden geciriimelidir. Ayrnca bu goérevin kim tarafindan yapilacagr da
belirenmelidir.

Bilginin toplanacagi baslica kaynaklar:

Talimatlar, onaylar, 6deme emri belgeleri, makbuzlar, dilekceler

Hizmetten yararlananlar, tedarikciler veya diger kamu idareleri ve birimler arasindaki bilgi
ve belgeler

Plan ve programilar, bUtce teklifleri, tahminler, calisma/is planlar/operasyonel planlar,

Taslaklar, gérev tanimlari,

Raporlar, 6zet notlar, politika, gerekce ve faaliyetleri destekleyen diger dokUmanlar,

Toplanti dokUmanlari, gindem ve kararlara iliskin kayitlar

Komisyon dokUmanlari, tutanaklar, Gyelerin listesi

Bilgi talepleri ve cevaplar, e- postalar, cevap formlari

Sablonlar, ilgili talimatlar, her tUr formatta tamamlanmis cevaplar

Yararlanici kayitlan, basvurular, degerlendirmeler, telefon gérismeleri

Bilgisayar ortamindaki her tUr veri

Diger kaynaklar.

4.2.3 Bilginin Organizasyonu

Bilginin organizasyonu; bilgi kullaniminda, paylasiminda, arsivienmesinde ve yok edilmesinde
idarenin faaliyetleri ile iliskisinin kurulmasi, idare ve diger paydaslar acisindan bu sUrecin ve erisimin
kolaylastinimasi ile ilgilidir.

ilginin etkin bir sekilde organizasyonunda asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

e idareler, belirlenmis standartlara uygun olarak tOm evraklar, is ve islemlerin kaydedildidi,

-

siniflandirnldigr ve dosyalandigi kapsamli ve gincel sistemlere sahip olmaldir.
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e Idare icindeki ve disindaki kullanicilann  bilgiye erisim  konusunda memnuniyetleri
saglanmalidir. Kullanici memnuniyetinin élctimesine iliskin yéntemler belirenmelidir. (Belirli
hizmetlerin tamamlanmasindan sonra veya periyodik uygulanan anketler gibi)

¢ Kamuoyuna iletilecek bilginin, uygun yer, zaman ve sekilde sunulmasi gerekmektedir. (Web
sayfasi kullanimi, e-kiGtUphane vb. kamuoyunun erisimini kolaylastiracak yapilar kurulmasi

gibi.)

e Bilgi stoklanndan ve bilgi islem altyapisina iliskin hizmetlerin yerine getiriimesinden sorumiu
olan birimler (bilgi islem daireleri, kGtUphane hizmetleri vb.) kullanicilarnn bilgi ihtiyaclarni
tespit etmeli; kullanici ihtiyaclannin daha iyi karsilanmasi, daha kolay ve hizli erisimin
saglanmasi icin hizmetlerini iyilestirmelidir. (Cevaplama suresinin kisaltilmasi, bilginin ilefiimesi
icin etkin bir teknolojinin kullaniimasi, kullanici dostu bir sistem tasarlanmasi gibi.)

e Diger kamu idareleri tarafindan da kullanimi mUmkUn olan bilgilerin yasal sinirlamalara tabi
olup olmadigi kontrol edilmelidir.

e idareler, varsa yayinlarini belilenmis standartlara uygun olarak siniflandirmali, gincel olarak
depolamall (kitGphanesinde ve elekironik ortamda) ve bunlara erisimi saglamalidir.

e Idareler tarafindan yaymlanan dokUmanlardan uygun gértlenlere idarelerin internet
sayfalarinda ayrica yer verilmelidir.

4.2.3.1. Bilginin Kaydedilmesi, Dosyalanmasi ve Arsivienmesi
a. Kayit ve Dosyalama

GUclU bir bilgi iletisim sisteminin kurulabilmesi icin, elekfronik ortamdakiler dahil gelen ve giden
her tUrlU evrak ile ic haberlesmenin, is ve islemlerin kaydedilmesi, siniflandinimasi, dosyalanmasi ve
arsivlienmesi ile bu hizmetlerin kapsamli ve guncel bir sisteme sahip olmasi gerekmektedir.

Bu dokUmanlara ihtiyac duyuldugunda kolayca ulasilabilmelidir.

Kayit islemi; baslangic ve onay asamalarn ile birlikte, is ve islemlerin bUtin sUreclerini
kapsayacak sekilde, nihai tasnife kadar sOrdUrUlmelidir. Bu husus, bUtin dokUmanlarnn duzenli
olarak gincellenmesi icin de gecerlidir.

Kamu idarelerince, elektronik orftamda veya evrak duzeninde olusturulan belgelerin
dosyalanmasinda 25.03.2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Standart Dosya
Plani konulu 2005/7 sayil Basbakanlik Genelgesi esas alinmaldir.

Hangi ortamdan alindigina bakilmaksizin (k&git, faks, e-posta veya elektronik ortam gibi) tUm
belgeler, resmi bir dosyaya veya elekironik orfama, uygun bir kayit plani cercevesinde
kaydedilmeli ve korunmalidir. Bu prosedUrler calisanlara yazili olarak duyurulmalidir.

Dosyalama hizmetlerinde standartlasmaiile;

e Ayni konudaki belgelerin kamu idarelerinde ayni numaralarla kodlanmasi saglanmis olacaktir.

e Standart dosya numaralar bitin kamu idarelerinde ayni konuyu ifade edeceginden, aranilan
bilgi ve belgeye kolay, dogru ve hizll bir sekilde ulasilabilecek, belgelerin arsivlerde ayiklanmasi,
tasnifi, yerlesimi ve hizmete sunulmasinda bUyUk kolayliklar saglayacakiir.

e Iidareler arasinda duzenli, suratli, etkili ve verimli bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin
kurulmasinda bUtunlUk ve kolaylik saglanacakiir.

e idareler arasinda evrak ve yazismalarin otomasyonu ve bilgi adlarnin olusturulmasi calismalarna
alt yapi olusturacaktir.

e Kurumici ve kurumlar arasi evrak ve is takibi kolaylasacaktir.

e Aranan belge veya bilgi, ayni numarayi tasiyan belgeler arasinda daha kisa bir sirede kolayca
bulunabilecektir.
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Elektronik  belgelerin  kayit  altna  alinmasi,
kullanilmasi  ve arsivlienmesi  konularinda  calisma
yapma goérevi, Basbakanhgin 16.07.2008 tarinli ve
26938 saylll Resmi Gazetede yaymlanan Elekfronik
Belge Standartlan baslkl 2008/16 sayili Genelgesine
gére; E-D6NUsUM Icra Kurulu'nun 9.9.2004 tarihli ve 7
numarall  Kararn ile  Devlet Arsivleri  Genel
MUdUrligu’ne verilmis ve TSE 13298 no'lu standardin
yayimlanmasi saglanmistir. Hazirlanan bu standart,
kamu idarelerinin  kullanacaklan elektronik  belge
yonetim sistemleri icin  femel bir kaynak teskil
etmektedir.

idareler tarafindan olusturulacak elektronik belge ydnetim sistemlerinde TSE 13298 no'lu
standarda gore islem yapiimasi, ayrica Uretiimis olan elektronik belgenin kurumlar arasi paylasimi
www.devletarsivleri.gov.ir internet adresinde belirlenen kurumlar arasi elekironik belge paylasim
hizmeti kriterlerine gére gerceklestirimesi gerekmektedir.

b. Arsiv Hizmetleri

’ Arsiv hizmetleri; idarelerin ve kisilerin ellerinde bulunan
, ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek malzemenin tespit

edilmesi, herhangi bir nedenle bunlarn kayba ugramamasi,
. gerekli sartlar altinda korunmalarinin  temini ve milli

menfaatlere uygun olarak degerlendiriimelerini,
: korunmasina gerek goérilmeyen malzemenin ayiklama ve
imhasini icerir.

Arsiv hizmetlerine iliskin usul ve esaslar 16.05.1988 tarihli
ve 19816 sayll Resmi Gazetede yaymlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yéonetmelikte dUzenlenmistir.

Bu Yonetmelige gdre idareler, bilgi ve belgelerinin hirsiziga, yangin, sel baskini vb. afetlere
karsi yeterince korunmasini saglayici tedbirleri almali, gizli belgeler icin nasil bir sUrec izienecegine
iliskin kurallan belirlemeli, belgelerin gelecekte de okunabilir kalmasi icin gerekli dnlemleri almali,
yonetim ve personeli, bilgi ve belgelerin uygun saklama streleri hakkinda bilgilendirmelidir.

4.2 .4 Bilginin Kullaniimasi ve Paylasimi

Bilginin kullanimi ve paylasimi, idarenin faaliyetlerinde gérev alanlar ve diger paydaslar
acisindan hesap verilebilirik ve saydamlik ilkelerinin yerine getirilmesi, is ve islemlerin surekliliginin
saglanmasi icin énem arz etmektedir.

Bilgi, iletildigi ve paylasildidi sirece yenilenir ve degerlenir.
Bilgi yobnetiminde de kurumsal bilginin kurum icinde ve
disinda duzenli olarak iletimi ve paylasimi esastir. Kurumsal
bilgi paylasimi, bilginin ilgili kisi ve mercilere ulastinimasi,
onlarn calismalardan haberdar edilmesi, geri bildirimlerin
alinmasi ve degerlendirimesi ve tekrar iletiimesinden olusan
bir déngudur.
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Bilginin kullanilmasi ve paylasiimasinda asagidaki hususlar dikkate alinmalidir:

Gizlilik, guvenlik ve yasal sinrlamalara uyulmasi.

MUmkuUnse bilgi kaynaklarnnin paylasiimasi icin elektronik ortamin kullaniimasi (e-posta, bilgi
havuzlar, internet sayfalar vb.).

Bilginin tam, dogru, guncel, ilgili ve anlagsilabilir olmasi.

Bilginin  dogdrulugu ve gUveniliriginin  teyit edimesi (Ozellikle web odakli arastirmalar
yapilmasi sirasindal).

Telif hakki, lisanslama ve fikri mUlkiyet haklannin dikkate alinmasi.

Bilgi kaynaklarina yénelik kurumsal yatinmlardan (dergi Gyelikleri, veri tabanlar, on-line
hizmetler gibi) faydalaniimasi.

Mevcut kurum bilgi havuzundaki bir kaynaktan, bir yayindan veya bir intfernet sayfasindan
alinmasina bakilmaksizin *aktanlmig” bilginin kaynaginin gésterilmesi.

Ote yandan kurum ici bilgi paylasimi, faaliyetlerin strekliligini sagdlamaya yénelik kontrol
faaliyetlerini de destekler.

Ornegin, godrevinden ayrilan ve gdreve yeni baslayan personel acisindan bilginin aktarimasi
hususu da idarelerce dederlendiriimeli, gerekli dnlemler alinmalidir. Bu kapsamda Bi Tablo 1'de yer

alan

Oneriler dikkate alinabilir.

Bi Tablo 1: Gérevden Ayrlma ve Géreve Yeni Baslama Durumunda Yapilacak islemler

Gorevden Ayriima Durumu Goreve Yeni Baslama Durumu
o Gorevden ayrilirken gdérev tanimlarn ve is| e Yeni personelin gérev taniminin yapilmasi
sUreclerinin gbzden gecirimesi ve izlenmesi, ve bildiriimesi,
e Avyrilan personelin, neden ihtiyac | e Elektronik veya k&gt Uzerindeki bilgi
duyulacagini da aciklamak suretiyle gérevie kaynagdinin kendisine aktarilip
ilgili tfGm bilgileri yerine gelen personele aktarlimadiginin kontrol edilmesi,

aktarmasi, devam eden islerin bir 6zeti, isle
ilgili ilefisim bilgilerine iliskin bir liste, bilgi
kaynaklarina iliskin  bir envanter (dosya
numaralarini da iceren) olusturmasi,
Elekfronik orfamda yer alan isle ilgili tOm
bilgilerin yedeklenmesi ve bilgi havuzuna
aktariimasi,

Sorumluluk altindaki dosyalarin ilgili
personele fransferinin saglanmasi.

e Flekironik araclara erisimle ilgili olarak
alinan talimat ve bildirimlerin not edilmesi,

e Yeni personelin bilgi yénetimi sorumluluklar
ve uygulamalarina alismasinin saglanmasi,
e Yeni personelin bilgi yonetimi ve kayit

tutmayai iliskin egitimlere dahil ediimesi.

4.2.5 Bilginin Gozden Gegirilmesi ve Korunmasi

idareler bilgi ihtiyacinin - planlanmasi,  bilginin -~ olusturulmasi,  toplanmasi,  belilenmesi,
tanimlanmasi, kullanimi ve paylasimi gibi bilgi yonetiminde yer alan temel surecleri periyodik olarak
degerlendirmeli ve sonuclar yénefticilerle paylasimalidir. Bilgiler, kayba, yetkisiz erisime, kullanma,
degdistirmeye ve yok etmeye karsi da korunmalidir.

Bunun igin asagidaki hususlar gozetilmelidir:

Bilginin; seklini, yapisini, kapsamini ve icerigini koruyacak sekilde depolanmasi.

Kagit Uzerindeki ya da elekironik ortamdaki bilgi ve belgelerin uygun gUvenlik ve gizlilik
siniflandirmasina gére derecelendiriimesi.

Korunan bilginin, sadece bu bilgilere erisim yeftkisi olan kisilere acik olmasi saglanarak erisim
kontrol prosedurlerinin uygulanmasi.

Koruma seviyesinin risk seviyesiyle uyumlu olmasi,

Erisim ve kullanm icin diger kullanici taleplerinin  dikkate alinmasi ve mevzuata
uygunlugunun degerlendirilmesi.

Bilginin belirli periyotlarla yedeklenmesi.
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Bilginin degeri, bilginin sadece nasil kullanildigini ve korundugunu degil, ayni zamanda ne
zaman ve nasll yok edilecegdini de belirler. Bilginin ne kadar sure elde tutulmasi gerektigi hususunda
mevzuat, bilgi politikalan ve ihtiyaclar gibi faktérler etkili olabilir. Korunan bilginin gerekli onaylar
alinarak ilgili mevzuatina uygun sekilde yok edilmesi gerekmektedir.

4.2.5.1. Bilgi Guvenligi D
Bilgi givenliginin amaci;
e Bilgi bUtUNIGGUNUN korunmasi,

e Gizliligin korunmasi (yetkisiz erisimin engellenmesi), ——
e Kullanilabilirligin ve sistemin devamliiginin saglanmasidir.

Bilgi k&gt Uzerinde yazili olabilecegdi gibi elektronik ortamda saklanabilen ve kisiler arasinda
s6zIU olarak ifade edilebilen bir yapida da olabilir. Hangi formda olursa olsun, bilgi mutlaka uygun
bir sekilde kaydediimeli, korunmali, kagit veya elekironik ortamda yedeklenmelidir. Bilgi gUvenligi,
idare icindeki degerli bilgi varliklannin kaybedilmesi, yanlis kullanimasi ve zarar gérmesini dnlemeyi
ifade eder.

4.2.5.1.1. Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi

Bilgi GUvenligi Yonetim Sistemi, idarenin sahip oldugu hassas ve korunmasi gerekli bilgilerin
uygun sekilde yonetilebilmesi amaciyla benimsenen sistematik bir yaklasimdir. Bu sistemin tfemel
amaci, idare tarafindan hassas ve kritik olan bilgilerin korunmasi, saklanmasi ve ihtiyac aninda
kullanilabilir olmasidir.

a. Bilgi Givenligi Yonetim Sistemi Kurulumu

Bilgi guvenligi yénetim sisteminin kurulumu icin:

e Sistemin idarenin bUtuninU MU yoksa yalnizca bir kismini mi kapsayacagina iliskin sinirlar
tespit ediimelidir.

e Hedefleri ortaya koyan bir politika belirlenmelidir.

o Sistematik bir risk degerlendirme yaklasimi benimsenmeli, muhtemel riskler tespit edilmeli ve
uygun sekilde azaltiimalidir.

Bu kapsamda Turkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastrma Kurumu Ulusal Elektronik ve Kriptoloji
Arastirma EnstitUsG  tarafindan  hazirlanan ve  www.bilgiguvenligi.gov.fr internet adresinde
yayimlanan “Bilgi GUvenligi Yonetim Sistemi Kurulumu Kilavuzu” incelenebilir.

idarenin bilgi ve sistem gUvenliginin saglanmasi icin gerekli dikkat ve 6zenin gdésteriimesi
konusunda tUm personelin sorumlulugu bulunmakla birlikte, bu alanda gerekli dizenlemelerin
yapillmasi ve politikalann belilenmesinden, gerektiginde ilgili birimlerle isbirligi yapmak suretiyle
idarenin/harcama birimlerinin bilgi islem birimleri gérevlidir.

gerekmektedir.

b. Givenlik Kontrolleri/Prensipleri

Elektronik ortamda muhafaza edilen bilgi ve verilere yonelik zararl girisimler ve bunlar sonucu
olusan zafiyetler karsisinda, mevcut bilgilerin givenligini ve gizliligini saglamak adina guvenlik
kontrolleri ve prensipleri belirlenmelidir. Bu kontrollerin yoklugu veya yetersizligi sonucu olusabilecek
zafiyetler (bilgisayar korsanli@i gibi) bilgi gbvenligi sisteminin etkinligini Snemli oranda azaltacaktir.

Tl'emel guvenlik prensipleri; gizlilik, bUtOnlUk, kullanilabilirik, sorumluluk ve erisim dene’rimidir.|
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5. YONETIM BILGI SISTEMLERI(YBS)

YBS, yoneticilerin karar verebilmeleri icin ihtiyac duyduklarn stratejik bilginin talep edildigi sekilde
sunulmasini saglayan bilgisayar destekli (yazilim ve donanimdan olusan) sistemlerdir.

YBS, dogru ve eksiksiz bilginin dogru kisilere, uygun bicimde (form, rapor, tablo, grafik v.s.)
ulastinimasini  hedefler. Bu kapsamda idarenin, mali verilerini, personele iliskin  bilgileri,
tasinir/tasinmaz varliklarna iliskin bilgileri, performans bilgilerini, kurumsal evrak arsivindeki bilgileri vb.
karsilastirarak degerlendirir. Ayni zamanda idareye risk ydonetimi konusunda da bilgi verebilir.

Bazi idarelerde daginik halde bilgi sistemleri mevcuttur; ancak, bu yapilann varligr séz konusu
idarelerde YBS oldugu anlamina gelmemektedir. Farkll birimlerde ve sistemlerde kaydedilen veri
diger birimlerden badimsiz olarak saklanmaktadir. idarenin farkl birimlerinde bilgi tekrar kaynaklarin
verimsiz bir sekilde kullanimasina sebep olmaktadir. YBS, verinin merkezi bir bilgisayar sistemine
girilmesi yoluyla, ydneticilerin idarenin tUmuUnU kapsayan bilgiye ulasmasini saglar.

Ote yandan, idarelerde bilginin paylasimasina yénelik direnc dnemli bir sorundur. Bilginin
paylasimadigl idarelerde ydneticilerin ihtiyac duyduklan bilgiye tam ve zamaninda ulasmalari
mUmMkUn olamayacagindan YBS acisindan énemli bir engel teskil etmektedir. Bu nedenle, idare
icinde bir bilgi paylasimi kOltorG yaratiimali ve desteklenmelidir.

5.1. YBS Kurulum Asamalari

YBS'nin tasarlanmasinda éncelikle, personel, guvenilir ve dogru bilgi elde etmenin ve bu bilgiyi
kayit altina almanin énemini kavramali ve bu alandaki sorumluluklarinin farkinda olmalidir. Daha
sonra bilginin Uretilmesine iliskin is streclerinin tam ve acik olarak tanimlanmasi ve son olarak da
bilisim teknolojisinden bu alanda destek alinmasi gerekmektedir.

5436 sayill Kanunun 15 inci maddesi ile SGB'lere yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmeftleri yerine
getirme gorevi verilmistir. Yine, Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda
Yénetmelikte yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi icinde yerine
getirmek ve sistemin gelistirimesi calismalarni yUrGtmek SGB'lerin gorevleri arasinda sayilimistir.

Bu kapsamda, YBS'nin kurulmasi ve gelistirimesine ydnelik hizmetler, SGB'ler bUnyesinde
uzman/destek birimler olusturularak varsa bilgi islem birimleri ile isbirligi halinde, harcama birimlerinin
de katiimiyla yOrGtGlimelidir.  YBS kurulumu asamasinda SGB’ler ve harcama birimleri asagidaki
sUrecleri izleyebilirler:

5.1.1. YBS Calisma Ekibinin Kurulmasi

idarelerde YBS kurulmasi calismalarnda  katiimer bir ydntem benimsenmeli ve SGB'nin
koordinasyonunda tUm harcama birimlerinden temisilcilerin katilimiyla bir ekip olusturularak calisma
programi belirlenmeli ve gérev dagilimi yapiimalidir.

5.1.2. YBS Kurulum Calismalarinin Planlanmasi ve Yurutulmesi
YBS kurulmasi calismalarinda;

o Oncelikle, yonetimin ne tir bilgilere ihtiyac duyabilecegdinin tespiti icin idare genelinde
kapsamli bir intiyac analizi yapilmaldir.

e Daha sonra YBS'ye veri saglayici birimlerin tespit edilmesi gerekmektedir. Bu tespit olusturulacak
bilgi haritasina iliskin &nemli bir alt yapi olusturacaktir.

e idarenin bilgi sistemlerinin &ézellikleri ile bunlara iliskin sorunlar ve ¢cézOm énerilerini iceren mevcut
durum ortaya konmali, sorunlarin ¢6zOmu icin yapillmasi gerekenler ve hedefler belilenmelidir.
Bu kapsamda bilgi Uretim ve paylasimini destekleyecek mekanizmalar kurulmalidir.

e Kurulmasi &ngdrilen sistemin faydalan ve maliyet unsurlan ortaya konmalidir.

e YBS'nin kurulmasina yonelik olarak ortaya cikabilecek riskler belilenmeli ve bir risk yonetim
sureci uygulanmalidir. Onem dUzeyi yUksek ve olasiidl fazla olan risklere karsi uygulanacak
kontrol faaliyetleri tespit edilmelidir.

e Sistemin basan kriterleri belirlenmelidir.(idare icindeki ve disindaki degdisimlere uyum sagdlayacak
sekilde esnek olmasi, erken uyarn mekanizmalar da icermesi gibi)
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Orta vadede, idare genelinde “kurumsal bilgi haritasi™ olusturulmasi uygun olacaktir. Bu sayede
ihtiyac duyulan bilgiye ve uzmanlhga hizli erisim saglanabilecektir. Bilgi haritasi, dncelikle birimler
dUzeyinde, daha sonra da kisilerin uzmanlk ve tecrlbelerine gbdre calisanlar duzeyinde
olusturulmaldir. Bu tarz bir yapi olusturulurken idarenin organizasyon semasindan ve daha alf
dUzeyde birimler icinde yapilmis gbérev dagiimlarindan faydalanilabilir. Kurumsal bilgi haritasinin
olusturulmasi ve islevsel hale gelmesi ile su soruya rahatlikla cevap verilebilecektir: “Kim, ne biliyore”
Ornegdin; personel bilgisi, butce bilgileri ya da arsiv bilgilerinin kimin/kimlerin elinde bulundugunun
(hangi daire, hangi personel vb.) ve bu bilgiler arasindaki iliskinin tespiti mimkin olan en kisa
sUrede yapllabilecektir.

YBS'nin kurulmasi asamasina birimlerde pilot uygulamalarla baslanabilir. Pilot uygulamalarla
baslanmasi ve sisteminin nasil islediginin tespiti zaman, maliyet ve is gicU acisindan tfasarruf
saglayacaktir. Pilot uygulamalarda gdzlenen eksikliklerin gideriimesi ve hatalarn dUzeltiimesine
iliskin tedbirler alinarak sUrecin sonraki asamalarinda yapilmasi muhtemel hatalann éndne
gecilebilecektir.

5.1.3. YBS Kurulum Sirrecinin izlenmesi ve Degerlendiriimesi

YBS kurulurken yUrGtulen calisma ve faaliyetlerin ne asamada oldugunun ve sistemin gelisiminin
gosterilebilmesi icin donemsel raporlar hazirlanmall ve Ust yénetime sunulmaldir. Bu asamada
fespit edilecek olumsuzluklara karsi dnlemler alinmali ve faaliyetlerin planlanan sekilde yorGtGimesi
saglanmalidir. Ayrica, idarenin ic denefcileri tarafindan séz konusu sistem ve ciktilan Uzerinde
yapllan denetim sonuclarn ve degerlendirmeler de dikkate alinmalidir.

YBS'lerin gerek teknoloji alanindaki gelismelere gerekse ydnetimin ihtiyac duydugu bilgi
alanlarnda meydana gelebilecek degisimlere ve farkll taleplere karsi sUrekli olarak dinamik
futulmasi gerekmektedir.

6. ILETISIM

iletisim, kisiler, birimler ve/veya idareler arasinda, amac ve hedefler cercevesinde hizmet
sunumu, kararlan destekleme ve paylasma, faaliyetleri yirGtme ve koordine etme gibi amaclarla
yapilan bilgi paylasimi ya da degdisimidir. Saglikli bir ic kontrol sisteminin gelistirimesinde yénetime
geri bildirim saglayarak karar alinmasinda kilit bir role sahiptir.

iletisim; kurum ici, kurum disi, s6zI0, yazil veya elektronik olabilir. $6zI0 iletisimin yeterli gdrildigU
hallerde, s6zl0 olarak iletilen bilgilerden sadece 6nemli olanlarin belgelendiriimesi yeterlidir.
Bdylece, daha sonra erisim yeftkisi verilen kisiler tarafindan kullaniimak Gzere dnemli bilgilerin kaydi
futulmus olur.

Bi Kutu 2: Efkili iletisim Kanallarinin Temel Ozellikleri

e Dogru bilgiyi uygun zamanda saglar.

e Kisisel talepleri karsilar.

e Calisanlarn rol ve sorumluluklan hakkinda bilgilendirir.

e Raporlamayi destekler.

e Calisanlara, iyilestirmeye ydnelik dnerilerde bulunma imkani saglar.

e Ust ydnetime anlasilir mesajlar iletir ve bu sekilde karar almalanni saglar.

e Calisanlar i¢c kontrolGn ve karar alinmasinin dnemi hususunda bilgilendirir.

e Kurumici ve disina yonelikfir.

e Hedef kitleler dogru olarak belirlenmistir.

idareler tarafindan yukarnda bahsi gecen temel niteliklere sahip iletisim kanallan olusturulmasi
uygun olacaktir.
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6.1. Kurum igi ve Kurum Disi iletisim

idarede, hedeflerin gerceklestiimesi ve bunlara iliskin risklerin yénetimesi icin her seviyede
bilgiye infiyac duyulmaktadir. Kurum ici iletisim kapsaminda bilgiler, bunlara ihtiyac duyan yoénetici
ve/veya personele, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri ve farkl birimlerin karar ve faaliyetleri
arasinda koordinasyon saglanabilmesi icin uygun sekilde ve zamanda iletiimelidir.

Buna godre, bilgi akisi idarenin icerisinde ayni hiyerarsik kademeler arasinda gerceklesen “yatay
iletisim” ve farkl hiyerarsik kademeler arasinda gerceklesen “dikey iletisim” seklinde olabilir.

Hizmetten yararlananlar, tedarikciler, diger kamu idareleri gibi dis paydaslarla olan kurum disi
iletisim de efkili bir ic konftrol icin gereklidir.

idareler kurum ici ve kurum disi iletisimde asagidaki genel hususlan dikkate almalidir:

idareler, politika ve programlar, hizmetleri ve faaliyetleri hakkinda kamuya zamaninda,
dogru, acik, objektif ve tam bilgi saglamaldir.

Anlasilir ve sade bir TUrkce kullaniimalidir.

idareler sunduklarn hizmetlerde acik, erisilebilir ve hesap verebilir olmalidir.

iletisimle ilgili cok sayida arac ve yéntem kullaniimali ve farkli ihtiyaclann karsilanmasinda,
farkl alanlardan saglanan bilgiden yararlaniimaldir.

iletisim intiyaclar dizenli olarak belilenmelidir.

idareler, amac ve hedeflerinin belilenmesinde ve sUreclerinin olusturulmasinda ic ve dis
paydaslarin géruslerini almall ve bunlann degerlendirimesini saglayacak mekanizmalar
olusturmalidir.

Paydaslar ile etkin iletisimi saglama konusunda gerektiginde isbirligi yapmalidir.

idareler iletisim alanindaki teknolojik yenilikleri ve uygulamalari takip edecek bir kapasite ve
donanim olusturmall ve bu ise uygun kaynak ayirmalidir. Bu kapsamda, faaliyetler, tahsis
edilen kaynaklar ve beklenen sonuclarla orantili olmalidir.

Bi Tablo 2'de kurum ici ve disi bazi iletisim prensipleri ve yéntemlerine yer verilmistir.
Bi Tablo 2: iletisim Prensipleri ve Yontemleri

KURUM iCi

iletisim Prensipleri

Yontem

Ust ydnetim ve calisanlar kurum ici iletisim
sistemini  kavramall  ve bu sistemdeki
sorumluluklarinin bilincinde olmalidir.

Kurum ici ilefisim faaliyetleri ve sUrecleri
dUzenli aralklarla izlenmeli, gerektiginde
revize edilmeli ve degisen idari yapiya uygun
yeni iletisim yontemleri belirlenmelidir.

Personelin Ust ydnetime degerlendirme,
oneri ve sorunlarini iletebilmeleri
saglanmalidir.

idarenin kurum ici iletisim sisteminin isleyisi,
yapllmasi gerekenler ve sorumluluklar hakkinda
calisanlara duzenli olarak yazill veya elekfronik
ortamda bilgilendirme yapilmasi.

idarenin misyon, vizyon ve hedefleri ile &zel
hedeflerinin, gérev ve sorumluluklar
cercevesinde tUm personele duyurulmasina
iliskin gerekli mekanizmalarin olusturulmasi.

(infranet, internet, ilan panolar, Ust ydnetici
bilgilendirmeleri...)

Yonetici ve calisanlar arasindaki iletisim,
idarenin amaclarini ve misyonunu
gerceklestirmeye yodnelik acik ve paylasimci
olmalidrr.

DUzenli toplantilar, calisanlann  fikir  ve
Onerilerinin  dinlenmesi ve dikkate alinmasina
yonelik iletisim kanallannin acik tfutulmasi

Kurum ici iletisim seminerleri ve egitim
Personelin, idarenin hedefleriyle bireysel | programlarn dizenlenmesi.
hedeflerini birlestirebilmesi gerekmektedir.
Personel, ydnetimin karar almak ve idare icinde, faaliyet ve islemlere iliskin
idarenin hedeflerini gerceklestirmek Uzere | personelden ydnefticilere dogru isleyen bir
intiyac duydugu bilgiyi zamaninda, tam ve | raporlama  sisteminin kurulmasi (toplant

dogru bicimde iletmelidir.

tutanaklar, birim faaliyet raporlan, s6zl0 veya
elektronik ortamda bilgi alis-verisini  saglayan
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Bu amacla personele; bilginin ne zaman,
hangi kapsamda, ne yolla ve hangi birimden

talep edildigi yonetici tarafindan
bildiriimelidir.

Yoneticiler personeli idarenin polifika,
amacg ve hedefleri hakkinda

bilgilendirmelidir.

devamli bir sistem, ydneticinin gunluk faaliyetleri
izleyebilecegi raporlama sistemi gibi).

idare stratejik plani, performans programi,
birim operasyonel planlannin  duyurulmasi ve
izlenmesi

Hiyerarsik olarak ayni dUzeyde bulunan
calisanlar arasinda bilginin etkin paylasimini
saglayan mekanizmalar olusturulmaldir.,

Bilgi paylasiminda bulunmasi  gerektigi
belirtilen personel ve birimlerin  goérev
fanmlannda bu durumun belirfiimesi  ve
personele duyurulmasi gerekmektedir.

Yoéneficilerin  kendi  aralannda  dUzenli
araliklarla, gérev alanlar ve ybnetimle ilgili sorun
ve Onerileri  hakkinda fikir  paylasiminda
bulunmalarini saglayacak toplantilar
dUzenlenmesi.

Ayni kademede yer alan calisanlar arasinda
yapllacak toplantilar ve faaliyetlerin izienebilmesi
amaciyla bir sistem kurulmasi.

Her hiyerarsik gruba aqit e-posta grubunun
olusturulmasi.

Yonetficiler ve ilgili personel, performans

Performans Programlar, say2000i, e-buUtce,

programi ve bitcenin uygulanmasi  ve | Birim ve idare Faaliyet Raporlari.
kaynak kullonimina iliskin - diger bilgilere
zamaninda erisebilmelidir.
KURUM DISI
iletisim Prensipleri Yontem
Vatandaslann kamu idarelerinin bilgi ve idarenin internet  sayfasinin  olusturularak
hizmetlerine ulasilabilirligi artinlmalidir. intiyac duyulan dokUmanlara erisimin

Kurumlar tarafindan e-devlet
kapsaminda sunulmakta olan  hizmetler
ilgisine godre vatandaslar ve diger idarelerin
paylasimina aciimalidir. (MERNIS, UYAP vb.)

saglanmasi ve bazi hizmetlerin 24 saat boyunca
bu sayfalar araciligyla gerceklestiriimesi.

On-line hizmetlere iliskin dokUman ve verilerin
dUzenli olarak guncellenmesi ve idarede web
sayfasinin tasarmi ve iceriginden sorumlu kisilerin
belirenmesi.

Ayrica, yabanci  kullanicilann  bilgilere
erisiminin saglanabilmesi icin ingilizce olarak da
yayim yapilmasi.

Vatandaslarn idare ve/veya hizmetlere iliskin
dilek ve sikayetlerini sunabilecekleri, inhtiyac
duyduklari bilgileri tfemin edebilecekleri
mekanizmalann (forum, sik¢ca sorulan sorular,
BIMER ve Bilgi Edinme Sisteminin kullanimin aktif
hale getirilmesi gibi) olusturulmasi.

alicilar ve
hususlarda

karar
olan

idareler medyayi,
kamuoyu igcin  dnemli
bilgilendirmelidir.

Onemli konferans ve seminerlere medyanin
davet edilmesi.

idarenin sundudu hizmetin televizyon veya
internette tanilim filmi seklinde gdsteriimesi.

Ust yoéneticinin idarenin performans programi
ve faaliyet raporu hakkinda her yil kamuoyunu
bilgilendirmesi ve bu dokUmanlarin  web
sayfasinda yayimlanmasi.

Basin ve Halkla lliskiler Birimlerinin etkin olarak
calismalarinin saglanmasi.
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7. RAPORLAMA
Etkili bir ic kontrol sistemini kurabilmek ve 6zellikle izlienme faaliyetlerini kolaylastirmak acisindan
raporlama énemli bir aractir.

Yoneticiler karar verirken kendilerine sunulan raporlarn dikkate alir. Bu baglamda, dogru, kisa ve
6z raporlar yéneticilerin isini kolaylastiracaktir. Diger yandan, iletisim ve raporlama, risk ydnetimi ve
izlemenin dnemli bir unsurudur.

idareler, politikalar, programlar, faaliyet ve projelerine iliskin mali ve mali olmayan bilgileri ve
sonuclan yazl veya sézIU olarak ilgili kisi ve mercilere, belirli zamanlarda bildirmelidir. Bu kapsamda,
idare icinde yatay ve dikey raporlama agr yazili olarak belirenmelidir. Ayrica, her idare, dis
raporlama mekanizmalarini da dikkate almalidir.

Bi Sekil 3'te, idarelerde stratejik, program ve operasyonel dizeydeki karar ve islemlere iliskin
hiyerarsik kademeler arasindaki dikey raporlama ile ayni kademede yer alan personel arasindaki
yatay raporlama mekanizmasi gosteriimektedir.

Dikey raporlama, calisanlarin yéneticilere yaptigi raporlamadir.
Yatay raporlama ise ayni kademede yer alan kisi ve bélumler arasinda gerekli olan bilgi akisidir.

[ Stratejik }

Bi Sekil 3: Raporlama Ag

Ust

/

Yadnetim
DIKEY N
RAPORLAMA Orta diizey Hedef/Program
yéneticiler )
Diger personel Operasyonel
islemler
YATAY
RAPORLAMA

Kurum ici yatay raporlamaya érnek:

e Bir egitim programina katilan personelin egitim sonuglarina iliskin hazilayacagi raporu
meslektaslar ile paylasmasi.

e Diger birimler ile paylasilan toplanti futanaklari.

Kurum igi dikey raporlamaya 6rnek:

e Ust ydnetime sunulan Konsolide Risk Raporu

e Kamu i¢ Kontrol Standartlarnina Uyum Eylem Plani izieme raporlar

o Ust ydneticilerin bilgisine sunulan toplant tutanaklar

e Ust ydnetime sunulan ic denetim raporlar

e Ust ydnetime sunulan Ucer/altisar aylik faaliyet raporlar

e Yurfici/disi staj raporlar
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Kurum disi raporlamaya 6rnek:

e SGB'ler tarafindan hazirlanan ve MYK MUB’a génderilen ic Kontrol Sistemi Dederlendirme
Raporu

e Ust ydnetici tarafindan hazirlanan ve kamuoyuna duyurulan, Sayistay ve Maliye Bakanligina
da birer 6rnekleri génderilen yillik faaliyet raporlar

gosterilebilir.
Bi Kutu 3: Etkili Raporlama igin Temel Gereklilikler

e Hangi raporlarin, kim tarafindan, ne siklikta, ne zaman hazrlanacagdi, kime sunulacagi,
dayanagl ve hazirlanan raporlann kim tarafindan kontrol edilecedi acikca belirlenmis ve
personele duyurulmus olmalidir. Raporlar, mali saydamlik ve hesap verebilirik ilkeleriyle
uyumlu olmaldir.

e Raporlarda yer alan bilgiler; dogru, guncel, tarafsiz, tam, ilgili ve yeterli detayda olmalidir.

e Raporlarda, herkesin anlayabilecegdi ortak ve acik bir dil kullaniimaldir.

e Raporlar, belirli dénemlerde ve zamaninda hazirlanmal, vyillar itibarnyla  karsilastirma
yapmaya olanak saglamalidir.

e Rapor, okuyucunun dikkatini cekecek sekilde hizli ve kolay okunabilir, bicim ve sayfa dizeni
yapllmis, yeterli ve uygun gérsel malzemeler kullanilmis bir icerikte olmalidir.

e Ayrica, tUm raporlarda sonug ve degerlendirme kismina yer verilmelidir.

e stenen raporun formati, rapor isteyen idare/birim tarafindan énceden belirlenerek ilgili
idare/birime bildiriimelidir.

8. USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARIN BiLDIRILMESI

Hesap verebilifigin ve seffafligin dnemli unsurlarindan biri de calisanlarnin ve paydaslarnn etkili bir
bicimde endiselerini dile getirmelerine imk&n taniyacak bir mekanizsmanin bulunmasidir.

Turk Ceza Kanununun 279 uncu maddesinde, kamu adina sorusturma ve kovusturmayi
gerektiren bir sucun islendigini goreviyle baglantili olarak égrenip de yetkili makamlara bildiimde
bulunmayi ihmal eden veya bu hususta gecikme gdsteren kamu gérevlisinin suc islemis sayllacagi
hUkme baglanmistir.

8.1. Usulsiizliik, Yolsuzluk ve ihbar Kavramlari

UsulsuzlUk, mevcut kurallarnn ihlaline neden olan fiil veya ihmali; yolsuzluk ise idare personelinin
veya UcUncU sahislarin kasith olarak, adil veya yasal olmayan bir menfaat saglamak amaciyla
mevcut kurallara uygun olmayan davranislarda bulunmalarini ifade eder.

ihbar, idare icerisindeki, yasa-disi ve etik dederlere uygun olmayan davranis ve eylemlerin
idareye ve idare disindaki UcUncu sahislara veya kurumlara zarar vermemesi icin bilgi sahibi kisiler
(calisanlar veya paydaslar) tarafindan ilgili birimlere veya kisilere bildiriimesidir.

Bu kapsamda idareler, usulsUzlUk, vyolsuzluk ve hatalann  kendilerine bildirimesi  ve
degerlendiriimesine iliskin olarak ydontemler belirlemeli ve bunlan duyurmalidir.

8.2. Bildirimlerin Kapsami

Kamu idarelerinde ihbar ve sikGyet U¢ temel hususu kapsayabilir.

e FEfik degerlerin ihlaline yénelik inbar ve sikayet

e UsulsUzlUk ve yolsuzluga yonelik inbar ve sikGyet

e Devlet memurlarinin amirleri veya kurumlar tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve
islemlerden dolayi sikGyet.

Asagida, bu bildirim alanlar ve ilgili dUzenlemelerden temel nitelikte olanlara yer verilmistir.

90



8.2.1. Etik degerlerin ihlali halinde yapilacak ihbar ve sikayetler

5176 sayilll Kamu Gbérevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanun ve Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslan Hakkinda
Y&netmelikte inbar mekanizmalarn belirtiimistir.

Buna gore basvurular, genel mudUr ve bu dizeyde olduklan kabul edilen unvanlarda bulunan
kamu gorevlilerinin etik davranis ilkelerini ihlal etmeleri durumunda Etik Kuruluna, diger goérevlilerin
etik davranis ilkelerini inlal etmeleri durumunda ise yeftkili idare disiplin kurullanna yéneltiimek Uzere
ilgili kurum amirlerine yapilacaktir. Bu kapsamda idareler mevzuat hUkUmlerine uyumu saglayacak
sUreci gerceklestireceklerdir.

8.2.2. Usulsuzlik ve yolsuzluga yonelik sikayetler

UsulsUzlUk ve yolsuzluga yonelik bildirimler konusunda ¢cok sayida duzenleme bulunmaktadir.
Ornegdin, 4483 saylll Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanunda;
memurlar ve diger kamu godrevlilerinin goérevleri sebebiyle isledikleri suclar hakkinda izlenecek
usuller belirlenmistir. Buna gbére, memurlar ve diger kamu gérevlileri hakkinda bir ihbar ve sikdyetin
yaplmasi, bunlarn isleme konulmasi ve sonuclandirnimasi anilan  Kanun c¢ercevesinde
gerceklestirilecektir.

Ote yandan, Basbakanlk tarafindan 22/02/ 2010 tarihli ve 27501 saylli Resmi Gazetede
yayimlanan “Saydamlgin Artinimasi ve Yolsuzlukla MUcadelenin Guclendiriimesi Stratejisi (2010-
2014)"'nde; ulusal dizeyde yolsuzluklann onlenmesine, yaptinmlarn uygulanmasina ve toplumsal
bilincin artinlmasina iliskin tedbirlere yer veriimistir.

Ayrica, Basbakanlik, Adalet Bakanhg ve Kamu Gorevlileri Efik Kurulu tarafindan 2009 yilinda
yayimlanan “Yolsuzlugun Bildirimesine lliskin Kilavuz ilkeler” s6z konusu mevzuatl ve temel ilkeleri
icermekte olup, idareler tarafindan inbar sistemine iliskin yapilacak calismalarda séz konusu ilkelerin
de dikkate alinmasi uygun olacaktir,

8.2.3 Devlet Memurlarinin Yapacaklan Sikayet

Devlet memurlarinin amirleri veya kurumlar tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve
islemler karsisinda 657 sayili Kanunun 21. maddesi ve buna dayanilarak hazirlanan Devlet
Memurlarinin Sik&yet ve MUracaatlarn Hakkinda Yénetmelik hUkUmleri cercevesinde islem yapllrr.

8.3. Hataq, Usulsuzluk ve Yolsuzluklarin Tespit Edilmesinde Sorumluluk

Hata, usulstzIlUk ve yolsuzluklarin énlenmesinde ve ortaya cikarnimasinda sorumluluk, yonetimin
ve tUm idare personelinindir. Idarenin etik davranis kUItUr0 cercevesinde; ydnetimden sorumlu
kisilerin gézetiminde, hata, usulsizlUk ve yolsuzluklan édnlemek Uzere gerekli tedbirleri almasi gerekir.

8.4. ihbar Sistemi

Yukarida belirtilen dUzenlemelerde yer alan usul ve esaslar inbar konusu ve ydntemi itibarnyla
ayn prosedUrler icermektedir. idareler ihbar sistemlerini gelistirirken séz konusu dUzenlemeleri de
dikkate almak suretiyle, kendi kurumsal yapilan ve raporlama mekanizmalanna uygun olarak
calisanlarinin ve UcUncu kisilerin bildiimde bulunabilecekleri ic duzenlemelere sahip olmalidir. Bu
duUzenlemelerde;

e Nelerin ihbar edilebilecegi,

e lyi niyetliihbarcinin givenliginin ve gizliliginin nasil saglanacag,

e Ihbarnn idare icinde hangi asamalardan gecilerek yapilabilecedi (sirasiyla; birinci amir, birim
amiri, ic denetim birimi amiri veya insan kaynaklar birimi amiri veya mali hizmetler birim
amiri, Ust yonetici),

e Yapllan ihbarlann idarece nasil degerlendirilecegdi ve hangi eylemlerin gerceklestiriliecegi
(kurum ici inceleme veya resmi sorusturma gibi),

e Ihbarciya konuyla kimin ilgilendiginin, onunla iletisime gecip gecemeyecegdinin ve
degerlendirme ve/veya sonuclarin bildirilmesi gibi hususlara,

yer veriimelidir.
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Bu kapsamda idareler, tUm personele ihbar ve sikayet yollanni duyurmall, olasi ihbar ve
sikGyetlerde personelin kimliginin gizli futulmasini ve bundan dolayl personele ayrmci muamele
yaplimamasini saglamalidir.

Yaazl ihbar esas olmakla birlikte, idareler internet sayfalarnnda olusturacaklar cesitli tip formlarla
elekironik ortamda sika@yet ve ihbarlara olanak tanimalidirar. idareler ayrnica dis paydaslann da
daha kolay ihbar ve sikayette bulunabilmeleri icin gerekli mekanizmalar olusturmall ve bunu idare
ilan tahtalarnnda ve internet sayfalannda yayimlamaldirlar.

idareler tarafindan, ézellikle yolsuzluk ve usulsUzlige donUk ihbar ve sikdyetlerde 4483 sayili
Kanunda belirtilen 6n inceleme usulleri disinda farkll mekanizmalar tesis ediimemelidir. On inceleme
sonucu sorusturma izini verilsin ya da verilimesin, durum, ayrintili gerekce ile birlikte hem Cumhuriyet
Savciligina hem de ihbarciya mutiaka bildirimeli ve bu bildirime iliskin yazilar inbar dosyalarinda
muhafaza edilmelidir.

idarelerin, efkili bir inbar sistemi icin Bl Kutu 4'teki temel gereklilikleri dikkate almasi uygun
olacaktir.

Bi Kutu 4: ihbar Sireci icin Temel Gereklilikler

e Ust yénetim idare icinden ve idare disindan yapilacak ihbar ve sikayetlere ydnelik
prosedurleri ilan etmelidir.

e idareler, merkez ve tasra birimlerinde ayrn ayr olmak Uzere ihbarlarn yapilacadi birim veya
kisileri belilemeli ve duyurmalidir.

e Personelin ve UcUncuU sahislarin isimlerini sakl tutarak bilgi vermelerini saglayacak yéntemler
gelistirilmelidir. (delilleriyle birlikte sunmak mUmkUn olacak sekilde telefon, internet-web
sayfasinda yayimlanan formlan doldurmak suretiyle basvuru, dilekce, sik@yet kutulan vb.).

e 56710, yazi veya elekironik ortamda yapilacak tim ihbarlar, inbarlann yapildidr birim veya
kisiler tarafindan, ayn bir klasér veya kayit sistemi kullanilimak suretiyle sra numaral olarak
kayit altina alinmalidir.

e ihbarda bulunan personele ayrimci muamele yapiimasi dnlenmelidir.

e Personel ile periyodik toplantilar yapilarak gérusleri alinmali; personel, idaredeki yanlis
uygulamalarn raporlanmaisi ile ilgili olarak cesaretlendiriimeli ve gGven tesis edilmelidir.

e Personelin ihnbarda bulunmasini saglayacak tum iletisim kanallan acik tutulmalidir.

e Personel, yaptidi ihbarin, inceleme ve degerlendirme sonucunda dogru cikmasi halinde
idarece belirlenecek yontemlerle takdir edilmelidir.

e Yapllan ihbar usule uygun olmadigl halde dahi kesin kanitlara dayanmasi durumunda
mutlaka degerlendiriimelidir.

ihbarlann degerlendirimesinde Bi Kutu 5'teki hususlara dikkat edilmelidir.

Bi Kutu 5: ihbarlarin Degerlendiriimesi

e Idare icerisinde gorilen davranis ve eylemler yasalara aykin midir2

e idare icerisinde gérilen davranislar ve yasanan olaylar etik dederlere (genel ahlaka, is
ahlakina vs.) aykin midirg

e One strilen konularin ciddiyeti ve énemi géz dniinde bulunduruimalidir.

e lyi niyetli olunmasi ve kamu yararnnin bulunmasi gereklidir.

e Bilgi ve bilginin icerdigi iddialann tamamen dogru oldugu ve yanlis uygulamalarn ortaya
cikardigina dair makul bir inan¢ bulunmasi gerekmektedir.
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Bi Sekil 4: ihbar Sureci

ihbarda @,
ey

Yasalara aykiri midir?

e Etik degerlere ve ahlaka
aykiri midir?

e Kesin kanitlara dayali midir?

o Tyi niyetli miyim?

e Menfaat sagliyor muyum?

3

wisya)l NUaAND
wisys|l NUSANS

OU UOy3|3} 113|S3IPD
pjsod-3) LpjpuDy

<

(ou uoyajay LI3)s3];
pjsod-a) LDjjpuD|

Degerlendirme

Kriterleri

ihban degerlendirecek
Kurul/birim/kisi

[ Sonuglarin Bildirimi ]

9. BiRIMLER ARASI iLiSKILER
9.1. MYK MUB ile SGB'ler Arasindaki iletisim

baghdrr.

MYK MUB, SGB'lere bilgi aktarmi icin kurumsal iletisim mekanizmalan gelistirmelidir. Bu
mekanizmalar, MYK MUB’da kurulacak bir cagn merkezi olabilecegdi gibi her bir MYK MUB
personelinin  belirli idarelerin  SGB'lerine yoénelik kurum danismanhid rold  Ustlenmesiyle de
saglanabilir.

Bdylece, MYK MUB personelinin sorumlu oldugu birimi tanimasi, o birime 6zgU degerlendirmeleri
yapabilmesi ve bu dogrultuda bilgiler Ureterek sorunlara ¢6zim getirebilmesi saglanacak ve MYK
MUB'un etkinligi artinlacaktr.
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Ayrica, MYK MUB personeli ile SGB personeli arasinda yuz yUze iletisimin saglanmasi ve i¢c kontrol
sisteminin  degerlendiriimesine yodnelik dénemsel toplantilar ve/veya arama konferanslarnin
dUzenlenmesi bilginin aktarnminda birer ydntem olarak uygulanabilir.

MYK MUB, SGB'yi ilgilendiren kritik dUzenlemeleri katilimci yéntemlerle belirlemeli, bunun icin de
mutlaka SGB'lerin katiimini saglamalidir. Ayrica, SGB'lerin katiim seviyesi ilefisimin geldidi seviyeyi
de guclendirecektir.

9.2. SGB'ler ile Harcama Birimleri Arasindaki iletisim

Kamu mali yénetimi unsurlarindan olan stratejik planlarin, performans programlarnin ve faaliyet
raporlannin hazilanmasinda, Kamu ic Kontrol Standartlarina uyum calismalarinin yorittimesinde
harcama birimleri arasinda koordinasyon saglama gédrevi SGB'lere veriimistir. Bu nedenle harcama
birimleri ile kurulacak etkin bir kurumsal iletisim, koordinasyon surecinin de kusursuz ilerlemesini
saglayacaktir. SGB calisanlari ile harcama birimi eslestiriimesi yapilmalidir.

SGB’deki her bir personel sorumlu oldugu harcama birimleri ile sUrekli iletisim halinde olmali,
sahip oldugu bilgileri periyodik dénemler halinde harcama birimlerine aktarabilmelidir. Harcama
birimlerinden SGB'ye, SGB'den de harcama birimlerine tutarl ve dogru bilgi akisinin saglanmasi
icin harcama birimlerinde de SGB ile surekli ilefisim halinde olacak birim/alt birim personeli
belirenmelidir.

Ayrica, séz konusu bilgi akislar belirli dénemler halinde (tavsiye
edilen asgari aylik, azami U¢ aylk dénemler halinde) harcama
yetkilleri ve SGB yonetiminin aralannda yapacagdr periyodik
toplantilarla  degerlendiriimeli, alinmasi gereken onlemler ve
gelistirmelere iliskin dneriler bu toplantilarda ortaya koyulmalidir.

SGB’lerde harcama birimlerini ilgilendiren kararlar alinmasi
gerektigi durumlarda kararlann seviyesine goére bu karar alma
sUreclerine harcama birim yeftkilileri de katilabilmelidir.
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BiLGI VE ILETISIM BOLUMU EKLERI
Bi EK 1: Bilgi ve iletisim Alanindaki Mevzuat

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

e 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Basbakanlik Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

e Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslan Hakkinda Yénetmelik

e 15/11/1990 tarih ve 20696 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Mal Bildiriminde Bulunulmasi
Hakkinda Yénetmelik

e 12/1/1983 tarih ve 17926 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Memurlarinin Sikayet ve
Muracaatlan Hakkinda Yonetmelik

e  Basbakanlhgin 24/03/2005 tarihli ve 2005/7 sayili Standart Dosya Plani Genelgesi

e 19/03/2007 tarihli Kamu Gérevlileri Etik Kuruluna lliskin Basbakanlik Genelgesi

e 406 sayil Telgraf ve Telefon Kanunu

e 3071 sayil Dilekce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

e 3628 sayill Mal Bildiriminde Bulunulmasi, RUsvet ve Yolsuzluklarla MUcadele Kanunu

e 4483 sayll Memurlar ve Diger Kaomu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

e 4734 sayl Kamu ihale Kanunu kapsaminda Sikayet Yénetmelidi

e 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu

e 5070 sayil Elektronik imza Kanunu

e 5176 sayili Kaomu Gérevlileri Efik Kurulu Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapiimasi
Hakkinda Kanun,

e 5369 savili Evrensel Hizmetin Saglanmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapiimasi Hakkinda
Kanun

e 5651 saylll internet Ortaminda Yapilan Yayinlarn DUzenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla
islenen Suclarla MUcadele Edilmesi Hakkinda Kanun

e 5809 sayil Elektronik Haberlesme Kanunu

95


http://www.tk.gov.tr/Duzenlemeler/Hukuki/Kanunlar/Evrensel-Hizmet.pdf
http://www.tk.gov.tr/Duzenlemeler/Hukuki/Kanunlar/Evrensel-Hizmet.pdf
http://www.tk.gov.tr/duzenlemeler/hukuki/kanunlar/2007/internetsuclari.pdf
http://www.tk.gov.tr/duzenlemeler/hukuki/kanunlar/2007/internetsuclari.pdf

Bi EK 2: Yaygin Kullanilan iletisim Yéntemleri

Arag Amacg Avantajlan Guglukleri
Toplantilar e Bilgilendirme e Nispeten ucuz eYONtemin  basarnsi  ve
e GOorUs Alma e insanlarn asina oldugu bir | degerini dleme gicligu
e Ortak Karar Aima yontem e Sonuclarin kullanish
e Katlimailik kiltirine katki Slnayatlimes
. . . S kGcUk bir grubun
¢ lyi organize edilmesi halinde
P toplantiya egemen
problemlere ¢cézim Uretme . .
S olabilmesi
imkani
Raporiar ¢ Bilgilendirme o Hedef kitleyi konu hakkinda | e Nitelikli calisan gerekliligi
o Gdrus ama saglikl bilgilendirir
e Karar aima e Yoneficinin karar vermesini | 4 Jretilmesi zaman alici
- . kolaylastinr
e Degerlendirme
e Dogru, gUncel, tarafsiz,
tam, ilgili ve yeterli detayda
bilgiye ulasma imkani
Brosur/ ¢ Bilgilendirme e Yaraticl tasarnm imkani o Sinirl geri bildirim
Periyodik e Tanitim o Anlasilabilir
LG e Belirli ve kapsami genis | eHedef kitle Uzerindeki
hedef gruplar etkiyi 6lcme gicligu
e Hedef kitleyle uzun dénemli
iliski kurma imkani
e Konu hakkinda dUzenli
glncellemeleri mMUmkuon
kilmasi
Anket/ e GOris AIma e insanlann asina oldudu bir | ePahall, zaman alici
Milakat e Degerlendirme yonfem e Yontemi dogru kullanmak
(me'ktup, e- o Genis bir kitleye ulasilabilir icin derin bilgi gerekli
posta,

telefon, yiz-
yiuze
gorusmeler)

e Belirli bir hedef kitle secme
olanagdi

e Bilimsel metotlar
uygulanabilir

e Cevaplama oraninin
dUsUk kalma olasiligi

eKonuyu kapsamli olarak
irdeleyememe olasiligl

Basin e Bilgilendirme e Ucuz e Hedef gruba vlasip
bildirileri ve | o Garis Ama e Kolay organize edilebilir ulasmadigini tespit
toplantilan . etmede gUclUk
o Cok sayida insana N i
ulasabilme e Yontemin basarisini veya
degerini 6lcme gicligu
oFle alinan konuyu
derinlemesine inceleme
QuU¢lugu
eGeri bildirim yok veya
cok sinirli geri bildirim
Beyin e Fikir alis verisinde | ¢ Bir konu hakkinda cok | eSonuclarin kullansl
Firtinasi bulunma sayida fikre ulasma olmama ihtimali

e Ortak karar alma

e Katiimclilik kOItUrOne katki
e Ucuz, esnek, kolay organize

eKonuyu kapsamli sekilde
irdeleyememe olasiligi
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edilebilir olmasi

Calistay e Bilgilendirme e Problemlere c6zUm | eBilimsel dedil
e Goris Alma Uretebilme e Sonuclarin kullanisl
e Ortak Karar Aima | ® Ucuz, esnek, kolay organize | olmayabilmesi
e Konuyu kapsamli olarak [ calistaya egemen olma
irdeleyebilme olasilig
o Belirli hedef gruplar | e KicUk ve rastgele
secebilme imkdani secilmis bir grupla yanlis
e Resmi olmayan  ortam SODUQJOI’IH ortaya ¢ikma
sayesinde  daha  kolay | ©olasiligl
katiim saglayabilme
Konferans ¢ Bilgilendirme e Yaraticl ve esnek olma e Pahall, zaman alici
e GOris Alma e Degisik gruplann beraber | ¢ KUcUk ve rastgele
e Ortak Karar Aima calsabilmesi secilmis bir grupla yanlis
secebilme imkani olasilig
e Konuyu kapsaml olarak | ®Dedisik beklentiler
irdeleme imkani olusturma
o Farkli fikir ve gdrUsleri -Sonuglonn kullanish olma
tartisma imkani olasiligi
lyi yénetimedidi takdirde
kOcuUk bir grubun
toplantiya egemen olma
olasigi
Odak Grup | ¢ Moderatoér e Bire bir réportaja gbre daha | eBasarisiz moderatorle
esliginde grup gorusu hizli ve az maliyetli kullanissiz bilginin  ortaya
alma o Farkl fikir ve gérUslerin [ Glkma olasiig
tartislabilmesi eKatiimer  kalitesinin  veri
e S67I0 tarismanin yapimasi | kalifesini etkilemesi
ile yaziya dékilme surecinin
hizlanmasi
Arama e Ortak gbris | o Farkli  fikir  ve  gdrisleri | elyi yénetiimedigi takdirde
konferansi olusturmak tartisma imkani kullanissiz sonuclarn
e Ortak  sorunlara | e Bir konuyu derinlemesine ele |  ¢tkma ihtimali
c6zUm bulmak alabilime e Pahall, zaman alici
e TecrUbe kazanmis karar | eKUcUk bir grubun
vericiler ve bilgi birikimi olan konferansa egemen
kisilerin bir araya gelmesi olma olasilig
Web ¢ Bilgilendirme e Ucuz e GUncelleme gerekliligi
:sqyfalan, e GorUs Alma e Kolay organize edilebilir eistenmeyen kisiler
intranet ve e Cok sayida insana | farafindan ulasima
e- posta ulasabilme sorunu

Etkin bilgi paylasimi
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Kamu i¢ Kontrol Rehberi [B izleme

BESINCi BOLUM
IZLEME
]

1. GiRi$
izleme; idarenin amac ve hedeflerine ulasma konusunda ic kontrol sisteminin beklenen katkiy

saglayip saglamadiginin, i¢ kontrol standartlarnina uyum cercevesinde degerlendiriimesi ve sistemin
iyilestirmeye acik alanlarina yénelik eylemlerin belirenmesidir.

izleme ile idarenin faaliyetlerinin misyon dogrultusunda, hedeflerle uyumlu olarak yUrGtolip
yUrUtUlmedigi, risk yonetimi esaslan cercevesinde gerekli kontrollerin 6ngoérilip 6ngorilmedigi, séz
konusu kontrollerin uygulanip uygulanmadig, iletisimin acik ve yeterli olup olmadigr gibi hususlar
tespit edilip degerlendirimektedir.

Bu nedenle izZleme ic konftrol sisteminin diger bilesenleriyle etkilesim halinde isleyen bir sirectir.

iZieme ic kontrol sisteminin, beklendidi sekilde isleyisinin ve kosullardaki degisikliklere uyum
gostermesinin saglanmasi amaciyla gerceklestirilir ve ydnetime kontrol faaliyetleri sorunlarinin
dUzeltiimesi ve istenmeyen bir olay meydana gelmeden dnce riski kontrol etme sansi verir.

ic kontrol sisteminin izZlenmesinde katiimcilik esastir. izZlemede; soru formlar, ic ve dis denetim
raporlar, kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri, bUtce bilgileri, &n mali kontrole iliskin veriler ile
birim y&neticilerinin gérUslerinden yararlanilimaldir.

iZ Kutu 1: izleme Neden Gereklidir?

izleme asagida belirtilen temel amaglar igin gergeklestirilir:
o g kontrol sistemine iligkin sorunlan zamaninda tespit edip giderebilmek,
¢ ¢ kontrol sisteminin etkinligini dizenli araliklarla teyit etmek,
e ¢ kontrol giivence beyanlar igin kanit olusturmak.

2. iZLEME STANDARTLARI

izZleme, ic kontrol sisteminin kalitesini dederlendirmek Uzere yUritilen tUm izieme faaliyetlerini
kapsar.

iZ Kutu 2: izleme Standartian

17.Standart

ic Konkrolon - idareler ic kontrol

5 = - sistemini yilda en az bir
Degsilenceliic) kez degerlendirmelidir.

18.Standart )

Idareler fonksiyonel
olarak bagimsiz bir ic
denetim faaliyetini
saglamalidir.

ic Denetim

P —
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Kamu i¢ Kontrol Rehberi MB) izleme

3. ROLLER VE SORUMLULUKLAR

3.1. Kamu idarelerinde izleme Rol ve Sorumluluklari

3.1.1. Ust Yonetici

ic kontrol sisteminin izlenmesinde temel sorumluluk Ust ydneticiye aittir. 5018 sayill Kanunun 11
inci maddesinde de bu husus vurgulanmis ve Ust yodneticilerin mali yénetim ve konftrol sisteminin
isleyisinin gdzetiimesi ve izlenmesinden sorumlu olduklarn ifade edilmistir.

ic kontrol sisteminin sorumlusu olan Ust yéneticinin giivence verebilmesi icin sistemin tasanm ve
isleyisini izlemesi ve degerlendirmesi gerekir.

Ust ydnetici bu sorumlulugunu ic denetim birimi, strateji gelistrme birimleri (SGB) ve harcama
yeftkilileri araciigiyla yerine getirir.

Ust yénetici idaresince her yil hazirlanan ic kontrol sistemi degerlendirme raporunu onaylayarak
MYK MUB'a iletilmesini saglar.

Ust yénetici ayrica, ic kontrol giivence beyani (araciidiyla her yil i¢ kontrol sisteminin idaresinin
amac ve hedeflerine ulasma konusunda makul givence sagladigini kanitlara dayali olarak beyan
eder. Bu kapsamda harcama yeftkilileri tarafindan sunulan birim faaliyet raporlar ekindeki givence
beyanlarini da degerlendirir.

Ust ydnetici, ic ve dis denetim sonucunda ortaya konulan tavsiyelerin yerine getirimesini saglar.

Diger yandan, 5018 sayilli Kanuna ekli(1) ve(ll/B) sayill cetvellerde yer alan kamu idarelerinde
yUrUtilen Kamu Ic Kontrol Standartlanna uyum calismalar hakkinda her yiin Ocak ayinda Ust
yonetici tarafindan ilgili Bakana bilgi verilir.

3.1.2. ic Denetim Birimi

ic denetim biriminin, i¢ kontrol sisteminin yeterliligi, etkinligi ve isleyisiyle ilgili olarak yénetime bilgi
saglama, degerlendirme yapma ve Oneride bulunma fonksiyonu bulunmaktadir. S6z konusu
degerlendirme ve Onerilerini profesyonel bir mesleki yargi cercevesinde Ust yoneticiye ve birim
yoneticilerine raporlamaktadir.

ic denetim birimi ayrica, ic kontrol sisteminin sadlikli olarak isletimesi sorumlulugunu tasiyan Ust
ybneticiye glvence ve danismanlik hizmeti vermektedir.

ic denetim raporlan dodrudan Ust ydneticiye sunulur. Bu raporlar Ust ydnetici tarafindan
degerlendiriimek suretiyle geredi icin ilgili birimler ile SGB'ye verilir. ic denetim raporlan ile bunlar
Uzerine yapilan islemler, raporun kendisine sunuldugu tarihten ifibaren en gec iki ay icinde Ust
yénetici tarafindan ic Denetim Koordinasyon Kuruluna(iDKK) gdnderilir.

ic denetim faaliyeti sonucu denetci tarafindan énerilen dizeltici islem ve tavsiyeler, ilgili
raporda belirtilen sUre icerisinde denetlenen birim tarafindan yerine getirilir. ic denetim raporunda
belirtilen dnlemlerin alinip alinmadidr ic denetim birimi baskani tarafindan izlenir. ic denetim birimleri
denetim raporlarinin uygulanmasina iliskin bir izleme sistemi olustururlar.

3.1.3. i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu (iKiYK)

IKIYK; SGB tarafindan ic kontrol sisteminin yillk degerlendiriimesi sonucu hazirlanan ic Kontrol
Sistemi Degderlendirme Raporunu (Bkz. iZ EK-2) degerlendirir ve varsa rapora iliskin eksiklikler
tamamlandiktan sonra uygun gorUsuyle Ust ydneticinin onayina sunar.

3.1.4. Strateji Gelistirme Birimi (SGB)

5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuat?, SGB'lere i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulonmasi ve
sUrekli olarak gelistiriimesi icin calismalar yurGtme ve calisma sonuclarini Ust yoneticiye raporlama
fonksiyonu yUklenmistir.

2j¢ Kontrol ve On Mali Kontrole lliskin Usul ve Esaslar ve Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda
Yonetmelik
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Kamu i¢ Kontrol Rehberi vMB) izleme

Bu kapsamda SGB'ler ic kontrol sistemini degerlendirme calismalarini koordine eder. Calisma
grubu olusturarak veya kontrol listeleri, anketler, soru formlar vb. araclardan yararlanarak yapmis
oldugu degerlendirme sonucunda elde ettigi bulgular bir rapor halinde IKIYK'nin uygun géristyle
Ust yoneticiye sunar.

SGB yoneticisi idarenin faaliyetlerinin  etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yUrGtOlmesini
saglamak Uzere ic kontrol sUreclerinin isletildigine ydnelik beyani imzalar.

SGB personeli de i¢c kontrol sisteminin  degerlendirimesi  sUrecinde akfif rol alr ve
degerlendirmeye yénelik ic Kontrol Sistemi Soru Formunun (Bkz. iZ EK 1) doldurulmasinda birimlere
rehberlik saglar.

3.1.5. Harcama Yefkilileri

Harcama yefkililerinin strekli izlieme sorumlulukian vardir. Bu kapsamda alt birimlerde kontrollerin
ne derecede uygulandigini ve alt birim ydneticilerinin kendi birimlerindeki izleme sorumlulugunu
nasil yerine getirdiklerini incelemesi gerekmektedir.

Bunun yani sira, harcama yeftkilileri SGB'lere i¢ kontrol sisteminin yillk degerlendirimesine ydnelik
gerekli bilgileri sadlar, ic Kontrol Sistemi Soru Formunu (iZ EK 1) doldurur ve Ust yéneticiye sunulmak
Uzere her yil ic kontrol glvence beyanini imzalar.

Harcama yefkililerinin ayrica ic ve dis denetim raporlarninda yer alan &nerilere iliskin dnlemleri
alma sorumlulugu da bulunmaktadir.

3.1.4. Diger Yonetici ve Calisanlar

Diger yoneticiler, kendi alanlarinda ic konfrolun etkin isleyisinden sorumludurlar. Bu nedenle
birimlerindeki tUm faaliyet ve islemleri izliemeleri gerekmektedir.

Calisanlar kurumun gUnltk faaliyetlerini detayll olarak bildiklerinden, mevcut kontrol
faaliyetlerine ragmen ortaya cikan sorunlarn cok cabuk ve kolay tespit edebilmektedir. Bu nedenle
calisanlarin sorumlulugu kendi gérevlerini yUrUtirken ic kontrol sistemini de izZlemek ve bir sorun
tespit ettiginde yoneticisini durumdan haberdar etmektir.

Calisanlar ayrica ic konftrol sisteminin degerlendirme sGrecine de katkida bulunmalidir.

3.2. izlemeye iliskin Diger Rol ve Sorumluluklar

3.2.1. MYK MUB

5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 55 inci maddesi ile ic Kontrol ve On Malli
Kontrole lliskin Usul ve Esaslann 9 uncu maddesinde, mali ydnetim ve ic kontrol sUreclerine iliskin
standartlar ve yontemlerin Maliye Bakanliginca gelistirlecegdi ve uyumlastinlacagdi, kamu idarelerine
rehberlik hizmeti verilecegdi hUkme baglanmistir.

Bu cercevede MYK MUB;

e ¢ kontrol standartlarna uyulup uyulmadigini izler.

e Ic kontrol ve 6n mali kontrol dizenleme ve uygulamalar hakkinda idarelerden rapor ve
bilgi alarak sistemlerin isleyisini izler.

e Ulusal ve uluslararasi iyi uygulama érneklerini arastirarak bunlarn uygulanmasi yoninde
calismalar yapar.

MYK MUB ayrica, kamu idarelerinin Ust yéneticileri tarafindan onaylanarak gdénderilen ic Kontrol
Sistemi Degerlendirme Raporlarni esas alarak, kamuda ic kontrol sisteminin isleyisini yillik olarak
degerlendirir ve hazrladidyi dederlendirme raporunu Maliye Bakanhdi Ust Yéneticisine ve Maliye
Bakanina sunar. S6z konusu rapor kamuoyuna da agiklanrr. Raporda; savunma, gUvenlik ve
istinbarat ile ilgili hususlann bulunmasi durumunda kamuoyuna agikloma yapilmadan énce ilgili
kamu idarelerinin gérusleri alinir,

MYK MUB, gerekli gérdugU durumlarda kamu idarelerinin raporlarinda yer alan hususlarla ilgili
olarak yerinde izleme faaliyetinde de bulunabilir.
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3.2.2. Dig Denetim

Dis denetfim goérevi Sayistay tarafindan yUrUtUlmektedir. Dis denetimin amaci; genel yénetim
kapsamindaki kamu idarelerinin hesap verme sorumlulugu cercevesinde, yonetimin mali faaliyet,
karar ve islemlerinin; kanunlara, kurumsal amag, hedef ve planlara uygunluk yéninden
incelenmesi ve sonuclarnnin TBMM'ye raporlanmasidir. Dis denefim; duUzenlilik denetimi ve
performans denefimi olarak ikiye ayrilir. DUzenlilik denetfimleri cercevesinde kamu idarelerinin ic
kontrol sistemleri de degerlendirilir ve gelistirimesine yénelik dnerilerde bulunulur.

4. iZLEME YONTEMLERI

ic kontrol sisteminin izienmesi; sUrekli iZieme ve 6zel dederlendirmeler yoluyla gerceklestirilir.
4.1. Surekli izleme

Surekli izleme; idare faaliyetlerinin yurGtUimesi sirasinda, devamli olarak faaliyetleri yUriten
personel ve onlan hiyerarsik olarak konfrol etmekle gdrevli ydneficiler tarafindan
gerceklestiriimektedir. SUrekli izieme; duUzenli ydonetim ve gdzetim faaliyetlerini, karsilastrmalarn ve
personelin gdérevlerini yuruturken almis oldugu diger énlemleri kapsamaktadir.

Surekli izleme faaliyetleri ile sorunlar daha ¢cabuk tespit edilip kontrol aksakliklar i¢in zamaninda
gerekli 6nlemler alinabildiginden idarelerin esas olarak surekli izieme faaliyetlerine adirlik vermeleri
oOneriimektedir.

Asagida sirekli izleme faaliyetlerine iliskin bazi 6rneklere yer verilmistir:

e Maliraporlarin ve faaliyet raporlannin gézden geciriimesi ve degerlendiriimesi

e Kurum varlklannin sayimasi ve muhasebe kayitlariyla karsilastinlarak ftutarsiziiklarn
arastinimasi

e UcUnci sahislardan gelen sikayet ve iddialarin arastinimasi

e Calisanlann gérUslerinin alinmasi ve degerlendiriimesi

e Calisanlarn efik kurallara uyumunun izlenmesi

e Periyodik degerlendirme toplantilan yapilmasi

o Stratejik plan ve performans programinda yer alan hedeflerin gerceklesmelerine iliskin
periyodik raporlarnn degerlendirilmesi

e On mali kontrol sonucu uygun gérilmedigi halde harcama vyetkilileri tarafindan
gerceklestirlen mali  islemlere iliskin  aylk raporlann Ust  ydnetici tarafindan
degerlendiriimesi

e Kurum disi kaynaklarin, kurum ici islemleri dogrulamasi ya da sorunlarn aciga cikarmasi.
Ornegin, mukellefin vergi borcunu ddemekle gelir idaresinin tahakkuk kayitlarini
dogrulamis olmasi

e c ve dis denefcilerin ic kontrol sisteminin gelistiiimesine iliskin tavsiyelerinin yerine
getirimesi

4.2. Ozel Degerlendirmeler
Ozel degerlendirmeler; i¢ kontrol sisteminin etkinliginin degerlendiriimesi amaciyla yénetim ve
calisanlar tarafindan gerceklestiriien degerlendirme faaliyetleridir.

Ozel degerlendirme  faaliyetleri; 6z dederlendirme  calistaylan  yapilmasi,  soru
formlarnin/anketlerin kullaniimasi ve calisma grubu olusturulmasi seklinde gerceklestirilebilir.

Oz degerlendirme calistaylan, ic kontrol sisteminin degerlendirimesinin yani sira yénetici ve
calsanlarn idare hedeflerine ulasimasinda i¢c kontrolin énemi konusunda da bilinglendiriimesine
katki saglar. Calistaylar, bir kolaylastinci esliginde gerceklestirilir.

Soru formlari/anketler kullanilarak i¢ kontrol sistemi hakkinda detayl bilgi alinabilir. Sorulann
subjektif degerlendirmeye meydan vermeyecek sekilde acik ve net bir sekilde hazirlanmasi ve
olumsuz bir yanitin potansiyel bir zayifigr ortaya cikaracak sekilde tasarlanmasi uygun olacaktir.
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Soru formlari/anketler araciigiyla i¢ kontrol sistemi bir bUtin olarak degerlendirilebilecegdi gibi
sadece bir bilesen ya da 6nemli sirecler de degerlendirme konusu yapilabilir.(Risk Yonetimi gibi.)

Ayrica idareler, bagmsiz dis degerlendirme kuruluslarndan da ic  konfrol sisteminin
degerlendirmesini isteyebilir.

iZ Kutu 3: izlemeye lliskin Kilit Unsurlar

e Sirekli izleme ve oOzel degerlendirme yontemleri birbirinin alternatifi olmayip idarenin
yapisina uygun olarak bu iki yontem de kullaniimalidir.

e Sirekli izleme yontemleri etkin bir sekilde vygulansa dahi i¢ kontrol sistemi bir butin olarak
ozel degerlendirmeye tabi tutulmasi uygun olacaktir.

o Ozel degerlendirmenin kapsam ve sikhg belirlenirken; risk degerlendirmesi, risklere
verilecek cevaplardan veya kontrol faaliyetlerinin vygulanmasindan sorumlu personelin
yetkinlik ve deneyimi ile sirekli izleme yontemlerinin etkinligi dikkate alinmaldir.

o Sirekli izleme ve 6zel degerlendirme sonucunda tespit edilen eksiklikler gerekli 6nlemleri
alma konumunda olanlara raporlanmalidir. $6z konusu eksikliklerin rapor edilmesi ve ilgili
dizeltici eylemlerin gergeklestiriimesi icin prosedirler de idarede mevcut olmaldir.

o izleme faaliyetleri yalnizca basansizlik, hata, yanlis ve zayiflik gibi durumlarda degil; sirekli
ve ginlik faaliyet, program ve projelerle bitinlesik bir bicimde yuritilmelidir.

4.2.1. Degerlendirme Sureci

ic kontrol sisteminin belirli dénemlerde dederlendiriimesi ve gerekli dnlemlerin tespit edilerek
uygulamaya dahil edilmesi sistemin etkinliginin saglanmasi acisindan son derece dnemlidir.

ic kontrol sisteminin degderlendirimesi; idarenin amac ve
hedeflerine ulasma konusunda sistemin beklenen katkiyr saglayip
saglamadiginin ic kontrol bilesenleri &zelinde incelenmesi ve
sistemin iyilestirmeye acik alanlarnnin  tespit edilerek dUzeltici
onlemlerin belirenmesini kapsayan bir sGrectir. Bu sirecte SGB'lerin
aktif rol oynamasi gerekir.

ic kontrol sisteminin dederlendirimesinin esas olarak Ornek ic

Kontrol Sistemi Soru Formu (Bkz. iZ EK 1) aracilidyla yapilmasi énerilir. Soru Formuna idare tarafindan
yeni sorular eklenmesi mumkUndur. Bununla birlikte degerlendirme surecinde baska araclardan da
yararlanilabilir.

Degerlendirme ylda en az bir kez yapilir. Degerlendirmenin Ucer ve altisar aylk dénemler
itibanyla yapilmasi da mUmkGndur.

Degerlendirme sUrecinin koordinasyonu, soru formlarnnin ilgili birimlere goénderilmesi ve
cevaplarin derlenmesi goérevi SGB'nin ic konftrol alt birimine aitfir.

Soru formlarnin dolduruimasinda destek saglamak amacilyla SGB'den gérevlendirilecek
personele ve degerlendirme surecine iliskin bir planlama yapiimalidir. Planlamada her birim icin bir
temsilci gérevlendiriimesine 6zen gdsteriimeli, personel sayisinin yeterli oimadigr durumlarda en oz
bir sorumlu personel belirlenerek ilgili birimlere bildirimelidir. S6z konusu personel soru formlarinin
doldurulmasinda birimlere rehberlik saglamalidir.

i¢ kontrol sisteminin degerlendiriime sirecinde asagidaki adimlarin izienmesi uygun olacakhr.

e Oncelikle birim yéneticileri ile SGB temsilcilerinin katilacad bir acilis  toplantisi
yapiimalidir. Bu foplantida soru formlarnnin doldurulmasiyla ilgili surec aciklanmalidir.
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e Soru Formunun doldurulmasina iliskin zaman cizelgesi, SGB temisilcisi ve ilefisim bilgileri
soru formu ile birlikte birim ydneticisine iletiimelidir. Birimlere soru formunun doldurulmasi icin
bir haftadan az oimamak Uzere makul sUreler verilmelidir.

e Harcama birimleri Soru Formunu doldururken, bu islemin bir 6z degerlendirme niteligi
tasidigini, baska bir deyisle, sorulara verecekleri cevaplarla 6ncelikle kendi birimlerini
degerlendirdiklerini gbz ardi etmemelidir. Bu cercevede soru formu doldurulurken kendi
birimlerinde i¢ kontrol sisteminin isleyisi ayrnintili olarak degerlendiriimelidir.

e Soru formlarnin doldurulmasinda gerektiginde SGB temisilcisinden de destek alinmalidir.

e Soru formu SGB temisilcisi tarafindan teslim alindiginda her soru kontrol edilerek, yanlis
anlasilan bir husus var ise duUzeltimesi saglanmalidir. Bu amacla SGB temisilcisi soru
formundaki cevaplarla ilgili olarak birim ydneticisi veya goérevlendirecegi bir kisi ile
gorUsebilir.

e TUm soru formlan toplandiktan sonra SGB'ler soru formlarini konsolide etmeli ve soru
formu sonuclan basta olmak Uzere asagidaki bilgi kaynaklanni kullanarak degerlendirme
raporunu hazirlamalidir.

o lIc ve dis denetim sonuclar

o On mali kontrole iliskin veriler

o Diger bilgi kaynaklan (y&neticilerin goérUsleri, kisi ve /veya idarelerin talep ve
sikGyetleri)

e Degerlendirme raporunun yukandaki bilgi kaynaklan (soru formu, ic, dis denetim
sonuclar, 6n mali kontrol verileri vb.) kullanilarak hazirlanacagdr dikkate alindiginda bu
sUrecin zaman alacagi da géz ardi ediimemelidir.

YUzde puanlan her kategori icin ayn ayn ve formun geneli icin iZ Tablo 1'deki sekilde
yorumlanmalidir:

iZ Tablo 1: i¢ Kontrol Sistemi Soru Formu Sonuglarinin Yorumlanmasi

% puani Yorum

0-25 ic kontrol sisteminin gelisiminin en disuk seviyede oldugunun gostergesi. Biraz
farkindallk olmakla birikte ic  kontrol mekanizmalarnin hentz idarede
uygulanmadigr anlasiimaktadir.

ic kontrol sisteminin kurulmasi icin acil rehberlik ve ydnlendirmede bulunulmasi
gereklidir.

26-50 ic kontrol sisteminin gelisiminin dUsUk seviyede oldugunun gdstergesi. ic kontrol
sistemine iliskin farkindallk ve anlayisin bulundugu, ic kontrol mekanizmalarinin
uygulanmasi icin  ¢alismalara baslandigl  anlasimaktadir. Ancak calismalarin
artfarak devam etmesi ve uygulamaya gecilmesi gereklidir.

51-75 ic kontrol sisteminin gelisiminin orta seviyede oldudunun géstergesi. ic kontrol
mekanizmalarnin  uygulanmaya  basladigl, ancak  gelistiriimesi  gerektigi
anlasiimaktadir.

76-90 ic kontrol sisteminin gelisiminin yUksek seviyede oldugunun goéstergesi. ic kontrol
mekanizmalarinin uygulamasinin yerlestigi anlasimaktadir. Uygulamanin biraz daha
gelistiriimesi icin neler yapilabileceginin degerlendirimesi uygun olacaktir.

91-100 ic kontrol sisteminin gelisiminin en yUksek seviyede oldugunun gdstergesi. ic kontrol
mekanizmalarinin en iyi sekilde uygulandigi anlasilmaktadir.

4.2.2. Degerlendirme Sonuglarinin Raporlanmasi

SGB, i¢ konftrol sisteminin olusturulmasi ve gelistirimesi icin gerceklestirilen faaliyetler ile sistemin
isleyisi, efkililigi ve etkinligi konusundaki degerlendirmelere iliskin rapor hazrlar. Degerlendirme
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sonuclannin rapor haline getirimesinde, ic Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporunun (Bkz. iZ EK 2)
kullaniimasi uygun olacakfir.

$6z konusu raporun hazilanmasinda “i¢ Kontrol Sistemi Soru Formu” &nemli bir dayanak
olusturmaktadir. Raporda, ic kontrol sisteminin isleyisinin yani sira sistemin guclendiriimesine yonelik
olarak atilan adimlara iliskin bilgilere de yer verilmelidir. Yine raporda, kontrollerin mevcut veya
yeterli omadigl alanlar, kontrollerin gereken sekilde islemedigi alanlar, kontrollerin asin oldugu
alanlar veya tespit edilen sorunlan ele almak Uzere hazirlanan planlar ve cizelgeler gibi konulara
yer veriimelidir.

DUzenlenen rapor; IKIYK tarafindan degerlendirilir ve varsa rapora iliskin - eksiklikler
tamamlandiktan sonra uygun gorUsle Ust yéneticinin onayina sunulur.

Ust yonetici tarafindan onaylanan ic kontrol sistemi degerlendirme raporu, izieyen yilin Haziran
ayi sonuna kadar SGB tarafindan MYK MUB'a iletilmelidir.

4.2.3. Degerlendirme Raporlarinin izlenmesi

ic Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporunda iyilestrmeye acik alanlar olarak tespit edilen
hususlarla ilgili olarak alinmasi gereken &nlemler, yapillmasi gereken faaliyet ve diUzenlemeler
yonetim sorumlulugu cercevesinde belilenmelidir. Bazi alanlarda bosluklarin
giderilmesi icin birim yéneticilerinin harekete gecmesi gerekecektir.

Ayrica birimlerin cogunun zayif not aldigi tespit edilmis yatay sorunlar
bulunmasi halinde iyilestirmeye ybnelik eylemlerin Ust yénetici tarafindan
baslatiimasi uygun olacaktir.

Alinmasi gereken énlemler, yapiimasi gereken faaliyet ve duzenlemeler,
bir eylem plani cercevesinde ve belirli bir zaman suUrecine baglanarak
uygulanmalidir. SGB, sd&z konusu &nlem, faaliyet ve dUzenlemelerin
uyguloma sonuclarintl en az altt ayda bir izlemeli, degerlendirmeli ve
uygulama sonuclart hakkinda Ust yéneticiyi bilgilendirmelidir.

5. iC DENETIM RAPORLARI iLE iLGiLi SGB TARAFINDAN YAPILACAK iSLEMLER

5018 sayill Kanunun 64 UncU maddesinde; ic denefciler tarafindan Ust ydneticiye sunulan
raporlann, Gst yénetici tarafindan degerlendirimek suretiyle geregdi icin ilgili birimler ile SGB'ye
gonderilecedi belirtimektedir. Bu cercevede SGB'lerin, Ust yonefici tarafindan gdnderilen s6z
konusu raporlara dayanarak asagidaki islemleri yerine getirmesi mumkUn bulunmaktadir:

e ¢ kontrole iliskin olarak tespit edilen eksiklikler cercevesinde idare icin editim ihtiyacini
belileme ve egitim programlarinin dizenlenmesi icin girisimde bulunulmasi.

e Ic denetim bulgularini da dikkate alarak ic kontrol sisteminin gelistiriimesine yénelik Ust
yoneticiye dneriler sunulmasi.

e ic denetim raporlannda tespit edilen kamu zararlarina iliskin gerekli kayit ve takip
islemlerinin yUrGtUlmesi.

e ic denetim raporlan sonucu ortaya cikan uygulama farkliliklanni gidermeye yénelik ic
dUzenlemeler yapilmasi.
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iZLEME BOLUMU EKLERI

iZ EK 1. Ornek i¢ Kontrol Sistemi Soru Formu

IC KONTROL SISTEMi SORU FORMU

Bu soru formu ic kontrol sisteminin degerlendiriimesi amaciyla tasarlanmistir. Ayrica, bu soru
formu sayesinde ic konfrol sisteminin degisen kosullar, kaynaklar ve riskler baglaminda
hedeflere ulasmayi ne derece kolaylastirdigini beliremek de mUmkin olacaktir. Soru formunu
cevaplandiranlann sorulara verecekleri gercekci yanitlar bUyUk 6nem tasmakta olup ic
kontrol sisteminin idaredeki gelismislik dUzeyini belilemek amaciyla kullanilacaktir.

Birim yoneticileri kendi birimlerinde i¢c  konfrol sisteminin isleyisini  aynntil  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 gbndereceklerdir.

Soru Formunun doldurulmasi
Bu soru formunda, ic kontrolUn bilesenleri esas alinmis olup bes bolim mevcuttur:

o Kontrol Ortami

e Risk Degerlendirme
o Kontrol Faaliyetleri
e Bilgi ve iletisim

e izZeme

Her bdlumde, yukarnda s6z0 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 edilmelidir.

Soru formundaki cevap bélimO EVET, HAYIR ve GELISTIRILMEKTE olmak Uzere Uc
secenekten olusmaktadir. Cevap bdliminde ayrica ACIKLAMA icin dérdUncu bir sUtun yer
almaktadir. EVET, ilgili soruda sézU edilen konularnn birimde gereken sekilde anlasildigr ve
uygulandigi anlamina gelmektedir. HAYIR, bu konularin birimin genelinde anlasimadigi ve
hayata gecirilmedigi anlamina gelmektedir. GELISTIRILMEKTE, ilgili soruda s&z0 edilen konularnn
birimin baz bélimlerinde kismen anlasildigl ve uygulandigi anlamina gelmektedir. ACIKLAMA,
bolUmuUnde varsa kanitlar ve yorumlara yer veriimelidir. Sorulann devaminda, sorunun daha iyi
anlasiimasina iliskin yénlendirmeler yer almaktadir.

» Soru formunun degerlendiriimesinde her soru icin verilen cevabin puan tUrGnden
karsiidr kullanilacaktir. EVET cevabi icin 2 puan, GELISTIRILMEKTE cevabi icin 1 puan,
HAYIR cevabi icin ise 0 puan Uzerinden degerlendirime yapilacaktir. Soru formunun
her bélumU icin ayn toplam puan hesaplanacagdi gibi formun famami icin de genel
toplam puan hesaplanacaktir.

» Bir soruya HAYIR cevabi verildiyse, ilgili alanlann gelistiriimesi icin birim ydneticisi
tarafindan adim atilmalidir.

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

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

» Bu soru formunun bir 6z degerlendirme niteligi tasidigini ve ic kontrol sisteminin kamu
idareleri icin yeni bir uygulama oldugunu g&z 6nUnde bulundurarak gercekci ve
dUrUst cevaplar vermeye &zen gdsteriniz.

» Bu soru formunun dolduruimasinda tereddide dUstigUnuz durumlarda [Utfen SGB'ye
basvurunuz.
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KONTROL ORTAMI

KONTROL ORTAMI: Kontrol ortami, i¢ kontrol sisteminin diger unsurlarina temel olusturan genel bir
cerceve saglamaktadir. Misyonun belilenmesini, kurum personeline duyurulmasini ve bunlarla uyumlu bir
organizasyon yapisinin ve kurumsal kGltGron olusturulmasini tanimlamak amaciyla kullanilan bir kavramdir.
Kontrol ortami Uzerinde etkili temel unsurlar kisisel ve mesleki durUstluk, yénetim ve personelin etik degerleri,
ic kontrole yonelik destekleyici tutum, insan kaynaklar ydnetimi icin yazl kurallar ve uygulamalar, kurumsal

yapl, ydnetim felsefesi ve is yapma bicimi olarak sayilabilir.

Detayll aciklamalar Kamu ic Kontrol Rehberinin Kontrol Ortami B8lIimUnde yer almakta olup

asagidaki sorulan cevaplamadan énce [Utfen ilgili bdlimU okuyunuz.

1 Biriminizde Kamu ic Kontrol
Standartlan bilinmekte mi2

(Bu konuda farkindaldgi artirmak
amaclyla egitimler  verimesi  ve

foplantilar duzenlenmesi uygun
olacaktirr.)
2 Biriminizde ic kontrol sistemi ve

isleyisine iliskin  olarak ydnetici ve
personelin farkindalik ve sahiplenilmesini
arttirmaya yénelik calismalar yGrituliyor
mu?

Ornegin; ic kontrole iliskin periyodik
bilgilendirme  toplantilan  yapilmasi,
tanitim  brosUGrleri  hazilanmasi, ¢
kontrolun hizmet iGi egitim
programlarina dahil ediimesi, ic kontrole
iliskin  bilgi ve belgelere birimin
web/intranet sayfasinda kolay erisilebilir
sekilde vyer veriimesi gibi calsmalar
yUrUtilimekte mi2

3 Biriminizin her duzeydeki ydneftici ve
personeli, etfik davranis ilkeleri ve bu
ilkelere iliskin sorumluluklan  hakkinda
bilgilendiriliyor mu?

Ornedin, kamu etfik  kurallannin
icsellestirilmesi yoninde verilen

3 “Evet” secenegi isaretlenmisse “Aciklama” bélimUnde kanitlara(ic diuzenlemeler, yapilmis faaliyetlerin

detaylarn vb.) yer veriimelidir.

4 "Hayir" secenegiisaretlenmis ise “Aciklama” bdluminde gerekli aciklamalara yer verilmelidir.
5 "Gelistiriimekte” secenegdi isaretlenmisse “Aciklama” bdlimUnde gerekli aciklamalar (planlanan

faaliyetlerin detaylar vb.) yapilmaldir.
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egitimlere ve duUzenlenen toplantilara
ydnetici ve personelin katilimi saglaniyor
mu?e

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

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

(Bu soruya “evet” cevabi verilmis ise

bu farkindaligin nasil  saglandigi
aciklanmalidir.)

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

(Bu soru cevaplandinlirken Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul
ve Esaslara fliskin Yénetmelik
kapsaminda yapilan calsmalar da
degerlendirilebilir.)

Biriminizin fUm is ve islemleriyle ilgili
ciktilara personelin ve yeftkili mercilerin
erisimleri saglaniyor mu?

Biriminizde personelin  ve birimden
hizmet alanlarnn degerlendirme, &éneri ve
sorunlarini bildirebilecekleri uygun
mekanizmalar (anket, yUz yUze
go6risme, toplantl, elekironik basvuru
vb.) mevcut mu? Etkin olarak kullaniliyor
mu?e

(Mevcut ise kullanilan  ydntemler
hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Dizenlenecek  anketlerin  gizlilik
esasl olmasi tavsiye edilmektedir.)

Biriminizin -~ misyonu  yazili  olarak
belirlenip, duyuruldu mu?

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

Biriminizin ve alt birimlerin  gdrev
tanimlarnna ydnelik bir
duzenleme(ybnerge, genelge, onay
vb.) var mig

(Bu soruya “Hayir” cevabi verilmisse

bu islemlerin ne zaman
gerceklestiriimesinin planlandigi
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belirtimelidir.)

10

Biriminizin her duzeydeki ydnetici ve
personeli icin gbrev tanmlan yazl
olarak belirlendi mi2 iigili yénetici ve
personele bildirildi mi2

(Personel gérev tanimlar, personelin
gorev yaptigi birimin gérev tanimi esas
alinarak hazrlanmal, ilgili  personele
teblig edilmeli ve yilda en az bir kez
gbzden geciriimeli ve gincellenmelidir.

Bu soruya cevap verilirken personel
gobrev tanimlannin format ve iceriginin
belilenmesine  ve  beliri  araliklarla
glncellenmesine yoénelik ic dizenleme
bulunup bulunmadigi da
degerlendiriimelidir.)

1

Biriminizin organizasyon semasi gorev
daglmini,  hesap vermeye uygun
raporlama kanallarnni gésteriyor mu?

12

Biriminizin ve alt birimlerin g&revleri,
idarenizin ve biriminizin  misyonu ile
uyumlu mu?¢

(Birimin ve alt birimlerin gdérevlerinin
misyonla uyumunun saglanmasi ve
degisikliklerin sUrekli izlenerek
organizasyon yapisi ve gdrevlerin
degisiklikler cercevesinde revize edilmesi
gerekmektedir.)

13

Biriminizde hassas gdrevier ve bu
gorevlere iliskin prosedurler belirlendi mi?

(S6z konusu proseddrlerin yazili olarak
belirlenmesi, personele duyurulmasi ve
hassas gérevilere uygun kontrol
faaliyetlerinin(g&revier ayrniigi, rotasyon,
yedek personel belireme vb.)
belilenmesi &nerilmektedir.)

14

Biriminizde her dUzeydeki ydneticinin,
verilen g&revlerin  sonucunu izlemesini
saglayacak mekanizmalar olusturuldu
mue

(“Evet” cevabi verimis ise bu
mekanizmalarnn neler oldugu (raporlar, is
planlari, periyodik toplantilar,
ofomasyon programi vs.) belirtimelidir.)
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15

Yazil  olarak belirlenmis gdrevde
yUkselme usulleri var midire

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

16

Biriminizde her goérev icin gerekili
egitim ihfiyaci belirlenerek, bu ihtiyaci
giderecek egitim faaliyetleri her il
planlanarak yGritilmekte mi?

17

Biriminizin yoneticileri personelin
yeterliligi ve performansi ile ilgili olarak
yaptiklarn degerlendirmeleri ilgili
personelle paylasiyyor mu?

(Y&neticilerin calisanlann
performansina  iliskin  degerlendirme

sonuclarini calsanlan ile paylasmalari
Snerilmektedir.)

18

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

(Ornegin, performansi yetersiz gérilen
personelin performansini gelistirmek icin
egitim verilmesi, tesvik etmek icin eksik
alanlan ile ilgili gb&rismeler yapimasi,
tecribeli personelin refakatinde
goreviendirimesi gibi 6nlemler aliniyor
mu?)

19

Biriminizde yUksek performans
goOsteren personel icin gelistirilmis  ve
uygulanan &dullendirme mekanizmalari
var mi?

(YUksek performans gobsteren
personel icin 6dUl/motivasyon
mekanizmalarn (yénetici tarafindan tim
calsanlar huzurunda takdir edilme,
basar belgesi, yurt ici ve yurt disi kariyer
gelistirme  firsatlanndan  yararlandirma
vb.) gelistiiimesi ve bu kriterlerin tUm
personele bildirilmesi tavsiye
edilmektedir.)

20

Biriminiz personeline yonelik insan
kaynaklan ile ilgili prosedirler (personel
almi, yer degistirme, Ust goérevlere
atanma, performans degerlendirmesi
vb.) var mig

2]

Biriminizde is akis sUreclerindeki imza
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ve onay mercileri belirlendi mi?

(is akis sUreclerinin belilenmesi ve bu
sUreclerdeki imza ve onay mercilerinin
belilenmesi ve duyurulmasi
Oonerilmektedir.)

22 Biriminizde yapilacak yetki devirlerinin
esaslan yazl olarak belirlendi mi?

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

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

24 Biriminizde yetki devredilen
personelin, yetkinin  kullanimina iliskin
olarak belli dénemlerde yetki

devredene rapor vermesine iliskin
dUzenleme var midire

TOPLAM PUAN - KONTROL ORTAMI

RiISK DEGERLENDIRME: Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gerceklesmesini engelleyecek
risklerin fanimlanmasi, analiz ediimesi ve gerekli énlemlerin belirlenmesi sUrecidir. Bu bdlimde idare, risk
algisi ve riskle basa cikabilme kapasitesini asagidaki sorular araciligiyla bir 6z degerlendirmeye tabi
tutmalidir.

Detayl aciklamalar Kamu ic Kontrol Rehberinin Risk Dederlendirme Bsliminde yer almakta olup
asagidaki sorulan cevaplamadan énce |Utfen ilgili bdlimU okuyunuz.

Performans programinda yer alan
hedeflere ulasma duzeyinin izZienmesi ve
degerlendiriimesine ydnelik raporlama
prosedurU belirlendi mi?

“Evet” cevabi verildiyse uygulamada

izleme ve degerlendirme sUrecinin nasil
isledigi kisaca aciklanmalidir.

BUtce haazrlk sUrecinde stratejik plan
ve performans programlarna uyumu
saglamaya yoénelik prosedir var midir?

(Stratejik planda gdésterilen amac ve
hedeflerin hangi faaliyet ve projelerle
gerceklestirilecegdi, hangi gdstergelerin
izlenecegi ve bu faaliyet ve projeler icin
gerekli  kaynak ihtiyaci  performans
programlannda  gd&sterimektedir.  Bu
nedenle, birimlerin  bUtce tekliflerini
hazirlarken s6z plan  ve programlari
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dikkate almalar gerekmektedir.)

Biriminizde  yUrUtulen  faaliyetlerin
stratejik plan ve performans programiyla
belirenen amac ve hedeflerle uyumunu
saglamaya yénelik bir prosedir var
midir?

(Kaynaklann  etkil, ekonomik ve
verimli kullaniimasi bakimindan birimler
faaliyetlerinde idarenin stratejik plani ve
performans  programinda  belirtilen
amac ve hedeflerine odaklanmalidir.)

Biriminiz tarafindan gdérev alaniniz
cercevesinde idarenizin  hedeflerine
uygun spesifik hedefler belirlendi mi2

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

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

(Risk yonetiminde gobrev ve
sorumluluklann net olarak belirlenmesi ve
séz konusu gérev ve sorumluluklarin
uygun, yetkin ve yetkilendiriimis kisilere
verilmesi, risk yonetimi icin gu¢ld bir alt
yapi olusturur.

Idareniz icin Risk Strateji Belgesi
hazirlanmis ise s6z konusu belgede risk
yénetimine iliskin gobrev ve
sorumluluklara da yer verilmis olmasi
gerekir.)

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

Biriminizde tespit edilen risklerin,
muhtemel efkileri ve gerceklesme
olasiliklar dlcUlUyor mu?

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

Biriminizde tespit edilen riskler, risk
puanlarina(Etki x Olasilk) veya &nem
derecelerine  gbdre  dnceliklendiriliyor
mu?

Risklerin énem sirasina gore

onceliklendiriimesi  kaynak  tfahsisinde
etkinligi saglar.
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Biriminizde tespit edilen riskler uygun
araclarla kayit alfina alinlyor mu?

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

Bu soruya “Evet” cevabi verilmis ise

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

Biriminizde  fespit  edilen risklere
verilecek cevap yodntemi belirlenirken
fayda-maliyet analizi yapiliyor mu?

(Risklere  verilecek  cevaplar
belirlenirken; cevabin faydasinin,

getirecegi maliyetten yUksek olmasina
dikkat edilmesi gerekmektedir.)

Biriminizde  tespit edilen risklerin
gerceklesme olasiliklannda veya
etkilerinde bir degisiklik olup olmadigi ya
da yeni risklerin ortaya c¢ikip ¢cilkmadigi
belirli periyotlarla gdzden geciriliyor mu?

(Tespit edilen riskler risklerin  6nem
derecesine gére ylda en az bir kez
olmak Uzere gbzden geciriimelidir.)

Risk ydnetimi sUrecinde personelin
katkisi alinlyor mu?

(Personelin  risk  y&netim  sUrecini

sahiplenmesi  ve islerinin  bir parcasi
olarak gdrmesi, risklere karsi gUcli bir

artiracaktir.

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

Biriminiz y&netici ve personeli risk
yénetimine iliskin gorev ve
sorumluluklarnnin bilincinde mi?

(Bu soruya cevap verilirken personelin

risk ybnetimindeki gobrev ve
sorumluluklanna iliskin - bilgilendirme  ve
farkindaligin nasil saglandigi

degerlendirimeli ve bu kapsamda hangi
araclann kullanildigr aciklanmalidir.)

Biriminizin  diger birimlerle  ortak
yUrGtUlmesi  gereken riskleri  bulunmasi
durumda 56z konusu risklerin
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yonetilmesine iliskin olarak ilgili birim ile
gerekli isbirligi ve iletisim saglaniyor mu?

Biriminizde risk ydonetiminden elde edilen
deneyimler diger birimlerle paylasiliyor
mu?

(Ozellikle yeni ortaya cikmis riskler ve
bunlarla  basa c¢cikma  yontemleri
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 y&ntemlerle
paylasildigini (calisma toplantilar,
uygulamal  egitimler,  farkl  iletisim
kanallari ile bilgi paylasimi, iyi uygulama
érneklerinin paylasiimasi, olumsuz
orneklerin ya da hatalann paylasimasi
gibi) aciklayiniz.)

KONTROL FAALIYETLERI

KONTROL FAALIYETLERI: Kontrol faaliyetleri, hedeflerin gerceklestirimesini saglamak ve belilenen
riskleri yonetmek amaciyla olusturulan politika ve proseduUrlerdir.

Detayl aciklamalar Kamu ic Kontrol Rehberinin Kontrol Faaliyetleri BSIiminde yer almakta olup
asagidaki sorulan cevaplamadan énce [Utfen ilgili b&IimMU okuyunuz.

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

(Belilenmis kontroller risklerle uyumlu
olmali, riskin niteligine gdére farkll kontrol
yéntemleri belirenmelidir.

Kontrol strateji ve y&ntemleri; duzenli
gbézden gecirme, oOrnekleme yoluyla
kontrol, karsilastirma, onhaylama,
raporlama, koordinasyon, dogrulama,
analiz etme, yefkilendirme, g&zetim,
inceleme, izZleme, varlklarn periyodik
kontfrolG ve guUvenligi vb. sekilde
belirlenmeli ve uygulanmalidrr.

Birimdeki konfroller, gerekli hallerde,

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

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

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

Biriminizde uygulanan kontrol
faaliyetlerinin  efkililigi  duzenli olarak
gbzden geciriliyor mu?

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

Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve
islemlerine  iliskin  yazil  prosedurler
mevcut mu?

(Biriminizin faaliyetleri ile mali karar ve
islemleri  hakkinda yazli  prosedurler
bulunmaldir. Bu prosedirler ve lgili
dokUmanlar, faaliyet veya mali karar ve
islemin  baslamasi, uygulanmas  ve

sonuclandinimasi asamalarini
kapsamaldir.  ProsedUrler  ve lgili
dokUmanilar, glncel, kapsaml,

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

Biriminizin  y&neticileri  tarafindan,
prosedurlerin etkili ve surekli bir sekilde
uygulanmasi  icin  gerekli  kontroller
yaplllyor mu?

(Birimin faaliyet ve islemleri bu alanda
yapimis olan duzenlemeler
cercevesinde yUrUtdlmelidir. Bu
diUzenlemelere uyulup uyulmadigi
y&neticiler tarafindan sistemli bir sekilde
kontrol edilmelidir. Bu amacla paradf,
uygun goruUs, konfrol listeleri ve fiziki
sayim gibi kontrol sUrecleri
fanimlanabilir. Bu kapsamda, personel
tarafindan yapilan islerin dizenlemelere
uygun olup olmadigi  ybneticiler
tarafindan izlenmelidir. Belirenen hata
ve usulsUzlUklerin ne sekilde
giderilecegine iliskin olarak ydénetici
talimatlar olusturulmalidir.)
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Biriminizde  goérevler ayrligi ilkesi
uygulaniyor mu?

Hangi durumlarda gorevier ayrlid
ilkesini uyguladiginizi aciklayiniz.

(Her faaliyet veya mali karar ve
islemin onaylanmasi, uygulanmasi,
kaydedilmesi ve kontrolG gdérevleri farkl
kisilere veriimelidir ve gd&revier ayrnligi
ilkesinin gozetildigi yazill dokUmanlarla
desteklenmelidir.

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle
gérevler ayriigr ilkesinin  tam olarak
uygulanamadigr  hallerde, ydneticiler
risklerin  farkinda olmall  ve gerekli
Onlemleri almaldir. Bu tdr durumlarda
riski  ybnetmek icin baska kontrol
proseddrleri belirenmelidir.)

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

“Evet" cevabi verildiginde buna iliskin
kanitlar gosterilebilir.

Biriminizde vekalet sistemi etkin bir
sekilde uygulanmakta mi2

(Gerekli  hallerde usullne  uygun
olarak vekil personel géreviendiriimelidir.
Vekil olarak gdrevlendirilen personel
gerekli nitelige sahip olmaldir. Personel
kanunlarnda  yer verilen  vekalet
muessesesine liskin olarak, aynntili ic
diuzenlemeler  yapimal ve vekil
personelde aranacak nitelikler ayrintili
olarak belilenmelidir.)

Biriminizde gbrevinden ayrilan
personel, yOrOttogu is ve islemlerin
durumuna iliskin olarak yeni

gobrevilendirilen personele rapor veriyor
mu¢

(Gérevinden ayrilan personelin, s
veya islemlerinin durumunu ve gerekli
belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi
ve bu raporu yeni gorevlendirilen
personele vermesi yéneticiler tarafindan
saglanmaldrr. Raporda, yuUrGtiimekte
olan o6nemli islerin listesine, &ncelikli
olarak dikkate alinacak risklere, sureli
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isler listesine ve benzeri hususiara yer
verilmelidir.)

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

(Bu soruya cevap verilirken idarede
bilgi gUvenligi yénetim sistemi, 1SO’nun
bilgi gUvenligine iliskin sertifikasi vb.
mekanizmalann  var  olup  olmadigi
degerlendiriimelidir.)

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

(Bilgi  sistemine  yalnizca  yetkili
personelin  erisimi  saglanmaldir.  Bu
amacla, bilgisayar programlarina
erisebilmek Uzere, sUrekli guncellenen
bilgi guvenligi yaziimlar kullanimahdir.
Belgelerle calisilirken, belirenmis olan
gizlilik — diUzeyinin  korunmasina iliskin
dUzenlemelere uyulmalidir.)

Bilgi sisteminde yeterli bir yedekleme
12 mekanizmasi ve teste tabi futulmus
olaganUstu durum onarm
planlari/eylem planlarn mevcut mu?

TOPLAM PUAN - KONTROL FAALIYETLERI

BILGI VE ILETiSIM

BILGI VE ILETISIM: Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiyac duyan kisi, personel ve yéneticiye belirli bir
formatta ve ilgililerin, hedeflerin gerceklestiriimesi ve ic kontrole iliskin sorumluluklarini yerine getirmelerine
imkén verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini sadlayacak uygun bir bilgi, ilefisim ve kayit sistemini
kapsar.

Detayll aciklamalar Kamu ic Kontrol Rehberinin Bilgi ve lletisim Boliminde yer almakta olup
asagidaki sorulan cevaplamadan énce [Utfen ilgili bdlimU okuyunuz.

Biriminizde yatay ve dikey iletisimi
1 kapsayan yazl, elekironik veya so6zlU
etkin bir ic iletisim sistemi mevcut mu?

(Soru cevaplandiriirken  personelin
birbirleri  ve  y&neticileri ile  hangi
yéntemlerle/araclarla iletisim kurduklan
tespit edilerek bunlann uygun ve/veya
efkin olup olmadiklar
degerlendiriimelidir.

Personelin gérevilerini kesintisiz sekilde
yerine  getirebilmelerini  saglayacak
bilgileri alabilmeleri icin Ust yénetim dahil
her dUzeydeki yobneticilerle iletisim
icerisinde olmasi saglanmaiidir.)
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Biriminizde dis paydaslar ile etkin
iletisimi saglayacak bir dis iletisim sistemi
mevcut mu?2

Mevcut ic ve dis iletisim sistemleri
personelin  ve/veya dis paydaslarn
beklenti, oneri ve sikGyetlerini
iletmelerine imkan veriyor mu?

(Ornegdin; 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanununun kurum icerisinde etkin
bir sekilde isleyip islemedigi, talep ve
sikayetlerin sUresinde cevaplanip
cevaplanmadigi, ¢alisanlarn sikGyet ve
Onerilerini ybnetime sunmasina imkdan
veren bir sistemin mevcut olup olmadigi
degerlendirimelidir.)

Biriminizde, personelin  gbérev ve
sorumluluklarn ile  birimin  misyon ve
hedefleri kapsaminda kendisinden neler
beklendigi ydnefticiler tarafindan yaazili
olarak belirlenip ilgili personele bildiriliyor
mu?e

(Her kademedeki ydneticiler, birimin
misyon, ve hedefleri cercevesinde

beklentilerini gbrev ve sorumlulukiari
kapsaminda personele bildirmelidir.)

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

(Yonetim bilgi sistemi, karar alma
sdreclerinde yéneticilerin ihfiyac
duyduklari bilgileri ve raporlari

Uretebilecek ve analiz yapma imkani
saglayacak sekilde tasarlanmalidir.)

Biriminizde hangi raporlarn,  kim
tarafindan, ne siklkta, ne zaman
hazrrlanacag, kime sunulacag,
dayanagl ve hazirlanan raporlarnn kim
tarafindan  kontrol edilecedi acikca
belirlenip ve personele duyuruldu mu?

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

faaliyetleriyle ilgili hazrlanmasi gereken
raporlar hakkinda bilgilendiriimelidir.)

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

Biriminizde -elektronik ortamdakiler
8 ddahil- gelen ve giden her tUrl0 evrak ile
daire ici haberlesmenin, is ve islemlerin
kaydedildigi ve siniflandinidigi kapsamili
ve gunceli bir kayt ve dosyalama
sistfemi mevcut mu?

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

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

hususlara  uyulup  uyulmadigi  da
degerlendiriimelidir.)

Biriminiz personeli idare icinden
9 ve idare disindan yapilacak ihbar ve
sikGyetlere yonelik prosedUrler hakkinda
bilgi sahibi mi2

(ihbar prosedirlerinin ilan panolar,

internet/intranet sayfalan ve benzeri
yontemlerle duyurulmalidir.)

ihbar sistemi olasi veya sUregelen
10 usulsUzlUk, yolsuzluk ve sorunlarn kurum
icinden ve kurum disindan bildirilebilmesi
icin uygun araclar iceriyor mu?

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

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

(Bildiim yapan personele haksiz
ve ayrnmci  muamele  yapilmamasi
hususunda ydneticiler gerekli tedbirleri
almaldir.)

TOPLAM PUAN- BiLGi VE iLETiSiM

iZLEME

IZLEME: ic kontrol sistemi, idarelerin karsi karsiya kaldidi risklere ve degisikliklere sirekli olarak uyum
gostermesi gereken dinamik bir surectir. Bu nedenle, ic konftrol sisteminin; degisen hedeflere, ortama,
kaynaklara ve risklere gerektigi bicimde uyum goéstermesini saglamak amaciyla izienmesi gerekir. Etkili ve
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verimli bir izZlemenin temelinde idarenin hedefleri ile ilgili, anlamli, risklere ydnelik &nemli kontrollerin
degerlendirildigi izleme prosedurlerinin tasarlanmasi ve uygulanmasi yatar.

izieme, dogru tasarlanip uygulandiginda, idarelere ic kontrol sisteminin etkinligi hakkinda dogru ve
ikna edici bilgi sadlar, ic kontrol aksakliklarini zamaninda tespit eder ve diUzeltici 6nlem alacak kisilere ve
gerektiginde Ust yonetime iletir. Boylece, kontrol sUrecinde karsilasiian aksakliklann idarenin hedeflerine
6nemli bir zarar vermeden dUzeltiimesi saglanmis olur.

Detayll aciklamalar Kamu ic Kontrol Rehberinin izleme B&lUminde yer almakta olup asadidaki sorulari
cevaplamadan énce [Utfen ilgili béluimU okuyunuz.

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

Biriminizde surekli izleme faaliyetleri
2 etkin olarak uygulaniyor mu?

(Mali raporiann ve faaliyet raporlarnnin
gobzden geciriimesi 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  Oncelikle  sUrekli  izleme
faaliyetlerine agirlik vermeleri

Onerilmektedir.)

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

degerlendirme yontemleriyle
degerlendiriimelidir.

ic kontrol sisteminin Szel
degerlendiriimesi, calisma grubu
olusturulmasi veya soru formu

uygulamasi suretiyle yapilabilir.)

ic  kontrolin  degerlendirimesinde,
4 yoneticilerin  gorUsleri, kisi  ve/veya
kurumlarnn talep ve sikGyeftleri ile ic ve
dis denetim sonucunda dUzenlenen
raporlar dikkate alinmakta mi2

Biriminizin yonetici ve
5 calisanlanyla ic denetim birimi arasinda
etkin bir isbirligi var mi2

(Biriminizin y&netici ve personelinin ic
denetim faaliyetlerine yénelik farkindalik
duzeyini artirmak icin _neler yapildig
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Kisaca yaziniz.)

ic kontrolin degerlendiriimesi
sonucunda alinmasi gereken onlemler
belirlenip uygulaniyor mu?

(Biriminizde &nlemlerin iZlenmesinden
sorumlu kisi ve birim ile izleme yéntemine
iliskin kisaca bilgi veriniz. izleme sonuclan
hangi yénetfim kademesiyle ve hangi
araliklarla paylasiliyorg Belirtiniz.)

Biriminizde, ic denetfim raporlarna
istinaden alinmasi gereken &nlemlere
iliskin hazirlanan eylem planlarn izleniyor
mu?e

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

TOPLAM PUAN - iZLEME

GENEL TOPLAM:
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iZ EK 2. i¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporu

................ (IDARE ADI YAZILACAKTIR)
IC KONTROL SISTEMi DEGERLENDIRME RAPORU

ICINDEKILER

I- GIRIS

A. Misyon ve Vizyon

Stratejik plan hazirlayan kamu idareleri stratejik planda yer alan misyon ve vizyon tanimina
bu bélimde yer vermelidir.

Stratejik plan hazirlamak zorunda olmayan kamu idareleri, misyon ve vizyonlarini

belirlemisler ise bu bélimde yer vermeleri uygun olacaktir.
B. Organizasyon Yapisi

Bu bélumde idarenin teskilat yapisina deginilmelidir.

II. iC KONTROL SISTEMi SORU FORMU SONUCLARI

Soru formu sonuclan yorumlanmali ve her bir ic konfrol bilesenine iliskin gUic¢lU yanlar ve
gelistirimesi gerekli alanlara iliskin birimler itibariyle ézet bilgilere bu bélimde yer veriimelidir.

11.1.Kontrol Ortami

Il.2.Risk Degerlendirme

I1.3.Kontrol Faaliyetleri

I1.4.Bilgi ve iletisim

I.5.izleme

Ill. DIGER BIiLGILER

Ic kontrol sisteminin degerlendirimesinde kullanimasi énerilen bilgi kaynaklanndan elde
edilen verilere asagidaki bélimde yer veriimelidir.

Degerlendirmede ic denetim sonuclanndan  nasil

bl 15 D20 i) S el faydalanildigi agiklanmalidir.

Sayistay  tarafindan  dis  denetim  yapimis  ise
lll.2.D1s Denetim Sonuglari degerlendirmede dis  denetim  sonuclannin  nasil
yorumlandigi aciklanmalidir.
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l1.3.Diger Bilgi Kaynaklan

Degerlendirmede 6n mali konfrole iliskin veriler, kisi
ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri ve diger bilgiler
kullaniimis ise asagida aciklanmaldir.

On Mali Kontrole iligkin Veriler

On mali kontrole iliskin idare ici dizenlemeler var ise $6z
konusu duzenlemeler degerlendirimelidir.

Ayrica yil icerisinde 6n mali kontrole tabi tutulan mali
karar ve islemlerin tdr ve tutar itibariyle konsolide &zetine,
uygun gérilen ve uygun gérilmeyen mali karar ve
islemler ile uygun gérilmedigi halde harcama
birimlerince gerceklestirilen islemlere bu bdlimde yer
verilmelidir.

Kisi ve/veya idarelerin Talep ve
Sikayetleri

Kisi ve/ veya idarelerin talep ve sikGyetlerinin ic konfrol
sisteminin  degerlendirimesinde nasil  kullanildigina ve
ortaya cikan sonuclara bu bélimde yer verilmelidir.

Diger Bilgiler

Yukarida aciklananlar disinda bilgiler de kullaniimis ise bu
bélimde yer verilmelidir.

IV. IC KONTROL SISTEMININ GELiSiMi

Bir nceki ic Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporundan bu yana ic kontrol sistemi ile ilgili
olarak kaydedilen ilerleme/gerileme nedenleriyle birlikte bu bélimde aciklanmalidir.

V. SONUC VE ONERILER

Dis denetim ve ic denetim raporlar, soru formlan ve diger bilgi kaynaklan kullanilarak
yapillan degerlendirme sonucunda idarenin ic kontrol sistemindeki gUcli ydnlerine ve
iyilestirmeye acik alanlarina ve bu alanlarin guclendirimesi icin atiimas gereken adimlara

bu béliUmde yer veriimelidir.

V.1. Gigli Yonler

V.2 lyilestirmeye

Alanlar

Acik

V.3. Eylem igin Oneriler
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KAMU iC KONTROL REHBERININ HAZIRLANMASINA KATKI SAGLAYANLAR

KURUM-AD/SOYAD

BIRLESIK KRALLIK SAYISTAYI

Janet THOMAS

Jo HOWEY

Bob SHAMBLER

Gurdip BHAMBRA

Susan SWINGLER

John POWELL

Malcolm MCCARTHY

MALIYE BAKANLIGI (BUTCE VE MALI KONTROL GENEL MUDURLUGU)

Mehmet BULBUL

Safak Birol ACAR

Kamile OZEL

AysegUl MUTLU

Fulya TURKEN

Mert CETINKAYA

Umut KORKMAZ

Sibel YILMAZ

Gamze Yudum SULER

Ergun UNUTMAZ

Nihal SALTIK TURAN

Esma Meltem KILIC

Barig TATLISOY

Pinar BASPINAR

MALIYE BAKANLIGI (STRATEJi GELISTIRME BASKANLIGI)

Isida ARSLAN

BUlent BOZBAS

Ayse KAYMAK

BASBAKANLIK

Mustafa DIRI

Z0beyde CINAR

ilker ERALP

Osman KOCAMAN

UgGur AKARSU

HAZINE MUSTESARLIGI

Onur ATAOGLU

Kamil KILINC

Sevil CATAK

Rabia CANBOLAT

MUcahit DUMAN

Mustafa GurbUz TURGUT

KALKINMA BAKANLIGI

irfan HALICI

Ali KARAGOZ

Omer Faruk GULSOY

Ercan SALKIM

JANDARMA GENEL KOMUTANLIGI

A. Tayyar ERAY
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