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1.0.AMAG: KTU Tip Fakiltesi olarak, ic Kontrol calismalari geredi belirlenmis olan alt birim faaliyet
dizeyi risklerimiz ve fakUlte stratejik ama¢ ve hedeflerimize ydnelik risklerimizi yonetmek amaciyla
olusturulan kontrol faaliyetlerinin usul ve esaslarini belirlemek.

2.0 KAPSAM: KTU Tip Fakiltesi olarak, ic Kontrol calismalar cercevesinde belirledigimiz risklerimizi
yonetmek amaciyla olusturulan faaliyet, politika ve prosedirleri kapsar. Kaynak ve bilgilendirme olarak
kamu i¢ kontrol standartlar rehberine badl kalarak hazirlanmistir.

3.0.KISALTMALAR
KTU: Karadeniz Teknik Universitesi

4.0.TANIMLAR

Kontrol Faaliyetleri: Ongorilen bir riskin etki ve/veya olasiigini azaltmay! ve bdylece idarenin amag
ve hedeflerine ulasma olasiidini artirmayl amaglayan eylemlerdir.

Kamu i¢ Kontrol Standartlan Rehberi: Kamu ic Kontrol Standartlarinin uygulanmasi konusunda kamu
idarelerine daha fazla rehberlik yapmak amaciylg, ic kontrol bilesenleri cercevesinde hazirlanan ve
uvygulama adimlari ile érneklerini iceren rehber.

5.0.SORUMLULAR

= Dekanlik

= Anabilim/Bilim Dal/BolUm Baskanlari

= Fakilte Sekreterligi

= Kalite, i¢ Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon Birimi

= BOIUmM/Birim Sorumlulari

= TUm Calsanlar

6.0.FAALIYET AKISI

6.1.KONTROL FAALIYETLERININ KAPSAMI

6.2 KONTROL FAALIYETLERI BILESENLERI

6.3.KONTROL FAALIYETLERi PLANLAMA SURECI

6.4 FAKULTEMIZDE UYGULANAN KONTROL FAALIYETLERI YONTEMLERI

6.1.KONTROL FAALIYETLERININ KAPSAMI

Kontrol faaliyetleri, fakilte olarak hedeflerimizin gergeklestirimesini sadlamak ve belirlenen riskleri
yonetmek amaciyla olusturulan faaliyet, politika ve prosedirlerdir. Kontrol faaliyetleri, 6ngdrilen bir
riskin etki ve/veya olasiigini azalfmayl ve bdylece idarenin ama¢ ve hedeflerine ulasma olasiigini
arfirmayr  amaglayan  eylemlerdir.  Kontrol faaliyetlerinin - belirlenmesi  risk  dederlendirmesinin
tamamlanmasina baghdir. Yonetim, gdrevlerin ve hedeflerin gerceklestirilecedine dair makul guvence



elde etmek igin risk yonetimini esas almak suretiyle konfrol faadliyetlerini planlamall, bunlari organize
etmeli ve yonlendirmelidir.

6.2 KONTROL FAALIYETLERI BILESENI

Kontrol faaliyetleri, mali ve mali olmayan kontrolleri kapsamakta olup idarenin tom faaliyetleri icin bir
bUtin olarak tasarlanip uygulanmalidir. idareler, kontrol faaliyetlerini belirlerken ve uygularken ic
Kontrol, Kontrol Faadliyetleri, toplam 6 bilesende yer alan standartlar ve bu standartlara iliskin genel
sartlari dikkate alirlar.

Kontrol Stratejileri ve Yontemleri
Prosedurlerin Belirlenmesi ve Belgelendiriimesi
Gorevler Ayrid
Hiyerarsik Kontroller
Faaliyetlerin Surekliligi
Bilgi Sistemleri Kontrolleri

6.2.1Kontrol Stratejileri ve Yontemleri: idarelerin, hedeflerine ulasmayr amaclayan ve  riskleri
karsilamaya uygun kontrol strateji ve ydntemlerini belirlemeli ve uygulamaldir.

Bu standart icin gerekli genel sartiar:

= Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve yontemleri (dUzenli gdzden gecirme,
ornekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, dogrulama, analiz
efme, yetkilendirme, gozetim, inceleme, izleme vb) belirlenmeli ve uygulanmalidir.

= Konfroller, gerekli hallerde, islem &ncesi kontrol, sure¢ kontrolo ve islem sonrasi kontrolleri de
kapsamalidir.

= Kontrol faaliyetleri, varliklarin dénemsel kontrolind ve guvenliginin saglanmasini kapsamaldir.

= Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen faydayr asmamaldir.

6.2.2.Prosedirlerin Belirlenmesi ve Belgelendirilmesi: idareler, fadliyetleri ile mali karar ve islemleri
icin gerekli yazili proseduirleri ve bu alanlara iliskin dizenlemeleri hazirlamal, gincellemeli ve ilgili
personelin erisimine sunmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartiar:

* dareler, fadliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili prosedirler belirlemelidir.

= Prosedirler ve ilgili dokimanlar, faaliyet veya mali karar ve islemin baslamasi, uygulanmasi ve
sonuc¢landiriimasi asamalarini kapsamaldir.

= Prosedirler ve ilgili dokimanlar, gincel, kapsaml, mevzuata uygun ve ilgili personel tarafindan
anlasilabilir ve ulasilabilir olmahdir.

6.2.3.Gorevler Ayrihgr: Hata, eksiklik, yanlislk, usulsizlik ve yolsuzluk risklerini azalfmak icin faaliyetler
ile mali karar ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasl, kaydedimesi ve kontrol edilmesi gorevieri
personel arasinda paylastirimaldir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

= Her faadliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve konfroli
gorevleri farkl kisilere verilmelidir.
= Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriid ilkesinin tam olarak uygulanamadidi

idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmall ve gerekli dnlemleri almalidr.
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6.2.4.Hiyerarsik Kontroller: Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde
kontfrol etmelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

= Yoneticiler, prosedirlerin etfkili ve surekli bir sekide uygulanmasi icin gerekli kontrolleri
yapmaldir.

= Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamal, hata ve usulsuzlUklerin giderilmesi
icin gerekli talimatlari vermelidir.

6.2.5.Faaliyetlerin Surekliligi: idareler, faaliyetlerin sirekliligini sadlamaya yodnelik gerekli dnlemleri
almaldir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

= Personel yetersizligi, gecgici veya surekli olarak gdrevden ayrima, yeni bilgi sistemlerine gecis,
yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganisti durumlar gibi faaliyetlerin surekliligini etkileyen
nedenlere karsi gerekli dnlemler alinmalidir.

= Gerekli hallerde usuline uygun olarak vekil personel gdrevilendiriimelidir.

=  Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de iceren bir
rapor hozirlamasi ve bu raporu gdrevlendirilen personele vermesi yonefici  farafindan
saglanmaldir.

6.2.6.Bilgi Sistemleri Kontrolleri: idareler, bilgi sistemlerinin surekliligini ve guvenilirligini saglamak icin
gerekli kontrol mekanizmalari gelistirmelidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

= Bilgi sistemlerinin surekliligini ve guvenilirligini saglayacak kontroller yazili olarak belirlenmeli ve
vygulanmaldir.

= Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler yapimal, hata ve
usulsuzlUklerin -~ Onlenmesi, tespit ediimesi ve duzelfilmesini  saglayacak  mekanizmalar
olusturulmalidir.

= idareler bilisim yénetisimini sadlayacak mekanizmalar gelistirmelidir.

6.3 KONTROL FAALIYETLERIi PLANLAMA SURECI

Kontrol faaliyetleri, idarelerin karar, faaliyet ve islemlerini yiritirken ongodrdikleri risklerin Ustesinden
gelmek icin gelistirilen araclardir. Kontrol faaliyetlerinin fayda-maliyet analizi ¢ercevesinde, dogrudan
hedefe ulasmay! sadlayacak sekilde tasarlanmasi gerekir. ideal olarak, risk ydnetim sireclerinin ve
kontrol faaliyetlerinin sistemlere ve sureclere, bu sistem ve surecleri olusturulurken yerlestiriimesi gerekir.
Cunku kontrol faaliyetlerinin daha sonraki bir asamada hayata gecirimesi daha maliyetli ve daha az
etkili olabilecektir. Kontrol faadliyetlerinin anlasilir, uygulanabilir ve tutarli olmasi, kontrollerin - etkinligi
acisindan  dnemlidir. Iyi bir kontrol stratejisinde, kontrollerin - belirlenmesi  kadar bunlarin  nasil
uvygulanacadr da dikkate alinmall ve kurumsal kapasite gbz 6ninde bulundurulmalidir. Kontrol
faaliyetlerinin planlonmasinda dikkat edilecek bir diger temel husus ise uygulanan kontrollerin efkililiginin
degerlendirimesi strecidir. Konfrolin uygulanma amaci ile hedeflenen sonuglarin &rttstp Ortusmedidi,
baslangic maliyetleri ile gerceklesen maliyetler arasinda paralelik olup olmadigr gibi hususlarin
degerlendirimesi gerekir. Ayrica, kontrol fadliyetlerinin degisen sartlar karsisinda dizenli olarak gézden
geciriimesi de etkililiginin degerlendiriimesi agisindan dnemli bir konudur.

= Kontrol fadliyetlerinin temel gereklilikleri:

= Yeterli olmasi (dogru kontrolin, dogru yerde, dogru seviyede olmasi),



= Kontrolin uygulama maliyetinin beklenen faydayl asmamasi,

= Kapsamli, anlagilabilir ve dogrudan riskle ilgili olmasi,

= Belgelendiriimis olmasi,

= Bir bUtUn halinde de@erlendirilerek tutarliiinin saglanmas,

Etkililigi degerlendirilene kadar surdirdlmesi, gerekir.

6.4 FAKULTEMIZDE UYGULANAN KONTROL FAALIYETLERI YONTEMLERI

6.4.1.0nleyici Kontroller: Risklerin olma olasiigini azaltip makul seviyede tutulmasina ve ortadan

kaldiriimasina yonelik tedbirleri icerir.

On Mali Kontrol

Gorevler Ayrilidi

Bilgi Teknolojileri

Odeneklerin Takibi

Varliklart Kayit Allina
Almak

Varlklarr Korumak

Varliklar Fiziksel
Olarak Korumak

Karar Alma Ve
Onaylama

Cift imza

Mali karar ve islemlerin bit¢e imkdnlarn ve mevzuata uygunlugu, ilgili fom
personel tarafindan dikkatle kontrol ediimesi, kaynaklarin yerinde ve verimli
kullaniimasi

islemlerde hata ve usulsizlUk risklerin en aza indirimesi icin  belgeyi
diuzenleme, kontrol etme ve onaylama yetkilerinin ayri ayr kisilerde olmasi.

Uygun bilgi teknolojileri ve yazilimlarin kullanilmasi, Yetkisiz kisilere erisimin
engellenmesi, sifre kullaniimasi ve sifrelerin kimse ile paylasimamasi, virls ve
korsan vb. saldirlarina karsi gerekli tOm guvenlik tedbirlerin alinmasi, her
ihtimale karsl bilgilerin yedeklenmesi, arsivienmesi.

Gelir ve gider durumunun, para aktarimlarinin, dédenek talepleri ve cevabi
yazilarinin dizenli olarak takibinin yapimasi, bitge yonetiminin bilingli ve iyi
idare edilmesi.

TOm tasinirlarin kayit altina alinmasi, zimmetle teslim edimesi, KBS Tasinir
listeleri, depo kayitlari vb. kayitlarin olusturulmasi.

dizenli ve
bakiminin  duzenli

TUm  malzemelerin temiz  kullaniimasi,  Makine/teknik
techizatlarinin yapilmasi, ilgili  firmalarla  yapilan
sozlesmelerde is ve islemlerin takip edilmesi, Kullanimayan veya arsivlik
malzemelerin temiz ve guvenli mekanlarda muhafaza ediimesi.

Malzemelerin su, nem, st vb. zarar verici ortamlardan uzak futulmasi,
Arsivlik malzemelerin kolay erisilebilir alanlarda olmamasi, hirsizlik, afet vb.
tim olumsuz durumlar disinUlerek gerekli yUksek derecede gUvenlik
tedbirlerinin alinmasi Kamera sisteminin olmasi, imka&nlar ddahilinde guvenlik
personeli gorevlendiriimesi.

Alinacak kararlarin, onaylarin, yapilacak tom is ve islemlerin ilgili mevzuat
¢ercevesinde usuline uygun olmasi, personelin bilgilendiriimesi.

Yapilan is ve islemlerin daha dikkatli ve dizenli yapimasi, sorumlulugun
paylasimasi, hata ve usulsUzlok olasiliklarinin - ortadan  kaldiriimasi icin
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evrakin birden fazla kisi tarafindan konfrol edilmesi, incelenmesi, imza

Veri Mutabakat Bilgilerin kontrol edilmesi, karsilikli olarak dogrulanmasi (kayitlar ile mevcut

durumun karsilastinimasi, talep ve fatura bilgilerinin teyit ediimesi vb.)

Calisanlarin Oneri ve Personelin gorevleri ve ¢alisma ortami ile ilgili goris, oneri ve taleplerinin
Talepleri mutlaka dikkate alinmasi, degerlendiriimesi, uygun olanlarin  uygulanmasi,

uygun olmayanlarin da nedenlerinin agiklanmasi,

Yerinde Kontrol ve Yapilan is ve islemlerin daha dikkatli yapilmasi ve verimi icin, c¢alisanlarin
Gdzetim haberli/habersiz kontrol edilmesi, onlara rehberlik edilmesi, yapilan is ve

islemlerin yerinde gdzlemlenmesi

6.4.2.Yonlendirici Kontroller: Risklerin olma olashidini azalip makul seviyede tutuimasina  yodnelik

tedbirleri icerir.

Personele gorevieri ile ilgili bilgilendirme, risklere/tehlikelere karsi da (yangin, ik yardim,
kurtarma, korunma, koruma vb.) guvenlik egitimlerinin verimesi.

Riskleri azaltacak hususlarin belirlenmesi ve personele tebli§ edilmesi.

Birim tegkilat semasinin guncel tutulmasi, personel tarafindan bilinmesi.

Calisanlarin gérev tanimlarinin yapilmasi ve ilgili personele tebli§ ediimesi.

ilgili mevzuat (Kanun, Yénetmelik, Yonerge, genelge vb.) hakkinda personelin bilgilendirilmesi.
Kanuni ve hukuki dizenlemelerin takibi, yapilan dedisikliklerin personele bildiriimesi.

Yapilan is ve islemlerin ilgili mevzuata uygunlugunun takibi.

Riskleri azaltabilecek uyarici ve bilgilendirici dokimanin (afis, el brosirl vb.)hazirlanarak uygun
yerlere asimasl.

Yetki devirlerinin yazil olarak yapilmasi.
Kurum aidiyetinin olusmasi icin gerekli saygl, sevgi ve guven ortaminin olusturulmasi.

Faaliyetlerin plan/program ddéhilinde yapilimasi, hazirlanan plan/programilarinin takibi.

6.4.3.Tespit Edici Kontroller: Risk gerceklestikten sonra olusan zararin ne oldudunun tespiti amaciyla

yapllan kontrollerdir.

Mutat/Ddnemsel veya ihtiyag hissedilen durumlarda yapilan sayimlar
Yapilan 6demelerde, ihalelerde uygunluk kontrolleri
Gelir gider cetvellerinin karsilastirimasi

ic ve dis denetim raporlar



Anket uygulamalari

Andlizler

=  Yerinde yapilan denetim ve izlenimler

Kayitlarin incelenmesi
6.4.4.Dizeltici Kontroller: Risk gerceklestikten sonrg, zarar dizeltmeye yonelik kontrollerdir.
= Tespit edilen eksikliklerin giderilmesi, kayip ve zararin geri 6demesinin yaptiriimasi.

= SoOzlesme, teknik/idari sarthame gibi belgelerde, dokimanlarda gérilen hatalarin dizeltmesi,
eksikliklerin giderilmesi.

= Gorev tanimlarinin ve tegkilat yapisinn yeniden degerlendirerek gerekli dedisikliklerin yapilmasi



