iC KONTROL SiSTEMi SORU FORMU

BiRiM: KTU YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MART 2020
o
= | 1| 2
Z = )
No |Sorular b o % Aciklama
%r
©
Puan 2 0 1
KONTROL ORTAMI

KONTROL ORTAMI: Kontrol ortami, i¢ kontrol sisteminin diger unsurlarina temel olusturan genel bir ¢ergeve saglamaktadir. Misyonun
belirlenmesini, kurum personeline duyurulmasini ve bunlarla uyumlu bir organizasyon yapisinin ve kurumsal kiltirin olusturulmasini
tanimlamak amaciyla kullanilan bir kavramdir. Kontrol ortami tizerinde etkili temel unsurlar kisisel ve mesleki duristlik, yonetim ve

personelin etik degerleri, i¢c kontrole yonelik destekleyici tutum, insan kaynaklari yénetimi igin yazili kurallar ve uygulamalar, kurumsal
yapl, yonetim felsefesi ve is yapma bigimi olarak sayilabilir.

Detayli agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Kontrol Ortami Bélimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari cevaplamadan énce
lutfen ilgili bolimi okuyunuz.

Biriminizde Kamu i¢ Kontrol Standartlari bilinmekte mi?

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

i¢c kontrol sistemi
birimimizde bilinmektedir.
Bu konuda farkindahk
kurumsal egitimlere
katilarak saglanmaktadir.

Biriminizde i¢ kontrol sistemi ve isleyisine iliskin olarak y6netici ve
personelin farkindalik ve sahiplenilmesini arttirmaya yonelik
¢alismalar yuratuluyor mu?

Ornegin; i¢ kontrole iliskin periyodik bilgilendirme toplantilari
yapilmasi, tanitim brogurleri hazirlanmasi, i¢ kontroliin hizmet igi
egitim programlarina dahil edilmesi, i¢ kontrole iliskin bilgi ve
belgelere birimin web/intranet sayfasinda kolay erisilebilir sekilde yer
verilmesi gibi ¢aligmalar yuritilmekte mi?

ic kontrole yénelik
¢alismalar revize edilmistir.
Birim web sitemizde
yaymlanmistir.

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

Ornegin, kamu etik kurallarinin igsellestiriimesi yéniinde verilen
egitimlere ve diizenlenen toplantilara yonetici ve personelin katilimi
saglaniyor mu?

(Etik davranis ilkelerinin, biriminiz personeli icin diizenlenen
uygulanan temel, hazirlayici ve hizmet ici egitim programlarinda yer
almasi uygun olacaktir.)

Kamu etik kurallari
sozlesmesi hakkinda
personele bilgi verilmistir.
Birimdeki gorevli tim
personel bu s6zlesmeyi
imzalamistir. Etik davranis
ilkeleri hizmet igi egitimden
ziyade faaliyetlerin
surdurilmesinde dikkate
alinmaktadir.

Biriminizin her diizeydeki yonetici ve personeli, etik disi davranis
durumunda uygulanacak yaptirimlar hakkinda bilgilendirilmekte
midir?

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

Birim personeli ilgili kanun

ve yonetmeliklerde yazil

disiplin kurallari hakkinda
bilgi sahibidir

Biriminizde vatandasa dogrudan sunulan hizmetlerle ilgili stire ve
yéntem konusunda bir standart gelistirildi mi?

(Bu soru cevaplandirilirken Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak
Usul ve Esaslara lliskin Yénetmelik kapsaminda yapilan calismalar da
degerlendirilebilir.)

Birimimizde vatandasa
dogrudan hizmet sunma
sistemi yoktur. Sunulan
egitim-6gretim sistemi genel
anlamda bir standardi kendi
icinde barindirmaktadir

Biriminizin tiim is ve islemleriyle ilgili ¢iktilara personelin ve yetkili
mercilerin erisimleri saglaniyor mu?

Yapilan tum faaliyetler ve is
alislari web sitemizde
mevcuttur.




Biriminizde personelin ve birimden hizmet alanlarin degerlendirme,
oneri ve sorunlarini bildirebilecekleri uygun mekanizmalar (anket,
yliz ylize goriigsme, toplanti, elektronik basvuru vb.) mevcut mu?
Etkin olarak kullaniliyor mu?

(Mevcut ise kullanilan yéntemler hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Personele yonelik anketler
diizenlenmektedir. Bu
anketlerde gizlilik esasina
riayet edilmektedir.
Birimden hizmet alanlar yani
ogrencilerimize yonelik

7 . .
memnuniyet anketleri
dizenlenmektedir. Anket
sonuglari birimin amag ve
Diizenlenecek anketlerin gizlilik esasl olmasi tavsiye edilmektedir.) hedeflerine varma
konusunda yol gosterici rol
oynamaktadir.
Biriminizin misyonu yazili olarak belirlenip, duyuruldu mu? . X L
3 ) ) Y Y ) P, auy Birim misyonu web sitesinde
(Misyon; ilan panolarinda, intranette, e-posta yoluyla personele ilan edilmistir.
duyurulabilir.)
Biriminizin ve alt birimlerin gérev tanimlarina yénelik bir Birimde gorevli tim
diizenleme(yonerge, genelge, onay vb.) var mi? personelin gérev tanimlari
9 ilgili kanun ve
(Bu soruya “Hayir” cevabi verilmisse bu islemlerin ne zaman yonetmeliklere gére
gergeklestirilmesinin planlandigi belirtilmelidir.) yapilmistir.
Biriminizin her dizeydeki yonetici ve personeli i¢in gorev tanimlari
yazili olarak belirlendi mi? ilgili yénetici ve personele bildirildi mi? -
Personelin gorev tanimlari
10 P | aGrevt y i a6 481 birimin a6 yazil olarak belirlenmis ve
(Personel gérev tanimlari, persone./n'qorev yaptigi /r./vmm‘gore.v kendilerine teblig edilmistir.
tanimi esas alinarak hazirlanmall, ilgili personele teblig edilmeli ve
yilda en az bir kez g6zden gegirilmeli ve gtincellenmelidir.
e . . . Organizasyon semasi her
Biriminizin organizasyon semasi gérev dagilimini, hesap vermeye o
11 N . turlt raporlama kanalina
uygun raporlama kanallarini gésteriyor mu?
aciktir.
Biriminizin ve alt birimlerin gorevleri, idarenizin ve biriminizin L .
. i Birim misyonumuz
misyonu ile uyumlu mu? . .
dogrultusunda faaliyetler
12 |(Birimin ve alt birimlerin gérevlerinin misyonla uyumunun gerceklestiriimekte,
saglanmasi ve dedisikliklerin siirekli izlenerek organizasyon yapisi ve degisiklikler izlenerek
garevlerin degisiklikler cercevesinde revize edilmesi gerekmektedir.) gorevler revize edilmektedir.
Biriminizde hassas gorevler ve bu gorevlere iliskin prosedirler
belirlendi mi? . P
N - . . Hassas gorevler ve bu gorevi
(S6z konusu prosediirlerin yazili olarak belirlenmesi, personele .
13 . yurutenler yazil olarak
duyurulmasi ve hassas gorevlere uygun kontrol . .
. L . , belirlenmistir.
faaliyetlerinin(gérevler ayrilidi, rotasyon, yedek personel belirleme
vb.) belirlenmesi 6nerilmektedir.)
Biriminizde her dizeydeki yoneticinin, verilen gérevlerin sonucunu L . . .
. . X Yoneticiler verilen gorevlerin
izlemesini saglayacak mekanizmalar olusturuldu mu? . L
14 sonuglarini detayli izlemesini
(“Evet” cevabi verilmis ise bu mekanizmalarin neler oldugu (raporlar, saglayacak sistemler heniiz
is planlari, periyodik toplantilar, otomasyon programi vs.) gelistirilememistir.
belirtilmelidir.)
Rektorliigimiz tarafindan
. onceden belirlenmi
Biriminizde her gorev igin gerekli egitim ihtiyaci belirlenerek, bu X . S
e . o . - o konularda hizmet igi
15 |Jihtiyaci giderecek egitim faaliyetleri her yil planlanarak yuritilmekte " N
mi? egitimler diizenlenmekte,
’ ilgili personelimizin katilimi
saglanmaktadir
L . . I Calisanlarin performansini
Biriminizin yoneticileri personelin yeterliligi ve performansiile ilgili artirmak icin cesitli
olarak yaptiklari degerlendirmeleri ilgili personelle paylasiyor mu? ¢in ces
16 uygulamalar yapilmaktadir.

(Yoneticilerin ¢alisanlarin performansina iliskin degerlendirme
sonuglarini ¢calisanlarr ile paylasmalari 6nerilmektedir.)

Ancak bu konuda
performans degerlendirme
sistemi yoktur.

Biriminizde performans degerlendirmesine gore performansi yetersiz
bulunan personelin performansini gelistirmeye yonelik 6nlemler
aliniyor mu?

Danisman atama, gériisme




17 |(Grnegin, performansi yetersiz gériilen personelin performansini
gelistirmek igin egitim verilmesi, tesvik etmek igin eksik alanlari ile
ilgili gérismeler yapilmasi, tecriibeli personelin refakatinde
gdérevlendirilmesi gibi énlemler aliniyor mu?)

ve eksik alanlar ile ilgili
egitim verme yontemleri
kullaniimaktadir.

Biriminizde yliksek performans gosteren personel igin gelistirilmis ve
uygulanan 6dillendirme mekanizmalari var mi?

(Yiiksek performans gésteren personel igin édiil/motivasyon
mekanizmalari (y6netici tarafindan tiim ¢alisanlar huzurunda takdir
edilme, basari belgesi, yurt i¢i ve yurt disi kariyer gelistirme
firsatlarindan yararlandirma vb.) gelistirilmesi ve bu kriterlerin tim
personele bildirilmesi tavsiye edilmektedir.)

18

Sistematik bir performans
degerlendirme sistemi
yoktur. Ancak yuksek
performans goésteren

personel igin takdir etme,
basari belgesi, kariyer

firsatlari gibi motivasyonlar
uygulanmaktadir.

Biriminiz personeline yonelik insan kaynaklari ile ilgili prosedurler
19 |(personel alimi, yer degistirme, st gorevlere atanma, performans
degerlendirmesi vb.) var mi?

Bu tiir galismalar birimimiz
gorev alanina
girmemektedir.

Biriminizde is akis sureglerindeki imza ve onay mercileri belirlendi

beceri ve deneyim) belirlendi mi?

mi?

20 : . o ) ) . . Belirlenmis ilan edilmistir.
(Is akis stireglerinin belirlenmesi ve bu siireglerdeki imza ve onay
mercilerinin belirlenmesi ve duyurulmasi 6nerilmektedir.)

Biriminizde yapilacak yetki devirlerinin esaslari yazili olarak belirlendi
mi?

i o . . . Yetki devri yazili olarak
(Yapilacak yetki devirlerinin kapsam, miktar, siire ve devredilen . .

21 L . . L i belirlenmis ve
yetkinin baskasina devredilip devredilemeyecedi gibi bilgileri icermesi glincellenmistir
gereklidir. Ayrica, yetki devri yapilirken yetki ve sorumluluk '
dengesinin korunmasina 6zen gésterilmelidir.)

Yetki devredilen personelin
Biriminizde yetki devredilecek personel icin asgari gereklilikler (bilgi, i i .
22 Y P ¢ gars (bilg yetkiye haiz oldugu

belirlenmistir.

Biriminizde yetki devredilen personelin, yetkinin kullanimina iligkin
23 |olarak belli dénemlerde yetki devredene rapor vermesine iliskin
dizenleme var midir?

Yetki kullanan s6zlu bilgi
vermektedir. Diizenleme
galismasli henuz
yapilamamistir.
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araciligiyla bir 6z degerlendirmeye tabi tutmalidir.

lutfen ilgili bolim okuyunuz.

32

RiSK DEGERLENDIRME: Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gergeklesmesini engelleyecek risklerin tanimlanmasi, analiz edilmesi
ve gerekli 6nlemlerin belirlenmesi siirecidir. Bu bolimde idare, risk algisi ve riskle basa ¢ikabilme kapasitesini asagidaki sorular

Detayli agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Risk Degerlendirme Béliimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari cevaplamadan énce

Biriminizde yurutulen faaliyetlerin stratejik plan ve performans
programiyla belirlenen amag ve hedeflerle uyumunu saglamaya
y6nelik bir prosedur var midir?

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

Birim faaliyetleri idarenin

stratejik planinda yer alan
amacg ve hedeflerine uygun

olarak
gergeklestiriimekte,kaynakla
rin ekonomik ve verimli
kullanilmasina énem
verilmektedir.

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

Gorev alanimizla ilgili
birimimize ait hedefler
belirlenmistir.

Biriminizde risk yonetimine iliskin gorev ve sorumluluklar agik bir
sekilde ve yazil olarak belirlendi mi?

(Risk yonetiminde gérev ve sorumluluklarin net olarak belirlenmesi
ve s6z konusu gérev ve sorumluluklarin uygun, yetkin ve
yetkilendirilmis kisilere verilmesi, risk yénetimi icin gliglii bir alt yapi
olusturur.

Risk yonetim planlamasi
personelin uygunluk asasina
gore sorumluluk verilmesi
saglanmstir.Yazil olarak
belirlenmistir.

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

Riskler faaliyet alanlarinda
tespit edilmektedir.

Biriminizde tespit edilen risklerin, muhtemel etkileri ve gergeklesme
olasiliklari 6lguliyor mu?

Riskler etkileri ve sonuglari

AricinAdan ralbamlarvla




(Tespit edilen risklerin olasilik ve etkileri 6Igiilmeli ve rakamla
gosterilmelidir.)

aygidiuali ranaiinaiia

gosterilmektedir.

Biriminizde tespit edilen riskler, risk puanlarina(Etki x Olasilik) veya
onem derecelerine gore dnceliklendiriliyor mu?

Risklerin 6nem sirasina gére dnceliklendirilmesi kaynak tahsisinde
etkinligi saglar.

Riskler yapilan puanlama
sonucunda 6nem derecesine
gore onceliklendirilmistir.

Biriminizde tespit edilen riskler uygun araglarla kayit altina aliniyor
mu?

(Risklerin kaydedilmesi, verilen kararlar icin kanit olusturulmasina,
kisilerin risk yénetimi icindeki sorumluluklarini gérmelerine ve
izlenmesine yardimci olmaktadir.

Bu soruya “Evet” cevabi verilmis ise risklerin kaydinda kullanilan
araglar (risk kayit formu, yazilim vb.)belirtilmelidir.)

Bu konuda galismalar devam
etmektedir.

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

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

Bu konuda bir ¢alisma
yapilmamistir

Biriminizde tespit edilen risklerin gergeklesme olasiliklarinda veya
etkilerinde bir degisiklik olup olmadigi ya da yeni risklerin ortaya ¢ikip
¢ikmadigi belirli periyotlarla gdzden gegiriliyor mu?

(Tespit edilen riskler risklerin Gnem derecesine gére yilda en az bir
kez olmak iizere gbzden gegirilmelidir.)

Tespit edilen riskler strekli
kontrol edilmektedir

Risk yonetimi stirecinde personelin katkisi aliniyor mu?

(Personelin risk yénetim siirecini sahiplenmesi ve islerinin bir pargasi
olarak gérmesi, risklere karsi gli¢lii bir kurumsal risk yonetimi
siirecinin etkililigini artiracaktir.

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

Riskler yonetimi sureci
¢alisan personelin direkt
katkilari ile
yonetilebilmektedir.

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

(Bu soruya cevap verilirken personelin risk yénetimindeki gérev ve
sorumluluklarina iliskin bilgilendirme ve farkindaligin nasil saglandigi
degerlendirilmeli ve bu kapsamda hangi araglarin kullanildigi
agiklanmalidir.)

Personel galistigl alanda
yasadigi tecribeler ve
kendisine verilen egitimlerle
sorumluluklarinin
bilincindedir.

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

Kurumsal anlamda gerekli
iletisim ve isbirligi
saglanmaktadir.

Biriminizde risk yonetiminden elde edilen deneyimler diger birimlerle
paylasiliyor mu?

(Ozellikle yeni ortaya ¢ikmis riskler ve bunlarla basa cikma yéntemleri
konusunda olumlu ve olumsuz deneyimlerin paylasiimasi ve bu
anlamda nelerin yanlis gidebileceginin bilinmesi, hatalarin
tekrarlanmasini 6nleyebilecek ve risklerle basa ¢ikmada etkinligi
artiracaktir.

Bu soruya “evet” cevabi verdiyseniz deneyimlerin hangi yéntemlerle
paylasildigini (calisma toplantilari, uygulamali egitimler, farkl
iletisim kanallari ile bilgi paylasimu, iyi uygulama érneklerinin
paylasilmasi, olumsuz érneklerin ya da hatalarin paylasiimasi gibi)
agiklayiniz.)

KONTROL FAALIYETLERI

Kurum bazinda yapilan
toplantilarda bu deneyimler
paylasiimaktadir.

olusturulan politika ve prosedurlerdir.

lutfen ilgili bolimu okuyunuz.

KONTROL FAALIYETLERI: Kontrol faaliyetleri, hedeflerin gerceklestirilmesini saglamak ve belirlenen riskleri yonetmek amaciyla

Detayli agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Kontrol Faaliyetleri Bélimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari cevaplamadan énce

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

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




Kontrol strateji ve yontemleri; diizenli gézden gegirme, 6rnekleme
yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon,
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gézetim, inceleme, izleme,
varliklarin periyodik kontrolii ve giivenligi vb. sekilde belirlenmeli ve
uygulanmalidir.

Birimdeki kontroller, gerekli hallerde, islem éncesi kontrol, siire¢
kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.)

Kontrol stregleri ile ilgili
calismalar devam
etmektedir.

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

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

Bu faaliyetler genellikle
y6neticile tarafindan
yapilmaktadir.Maliyet analizi
yapilmamaktadir.

Biriminizde uygulanan kontrol faaliyetlerinin etkililigi dizenli olarak
gbzden gegiriliyor mu?

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

Kontrol faaliyetleri kayit
altina alinmaktadir.

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

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

Yillik faaliyet raporlari
duzenli olarak tutlmakta ve
web sitemizde
yayilanmaktadir

Biriminizin yoneticileri tarafindan, proseddrlerin etkili ve surekli bir
sekilde uygulanmasi igin gerekli kontroller yapiliyor mu?

(Birimin faaliyet ve islemleri bu alanda yapilmis olan diizenlemeler
cergevesinde yiiritilmelidir. Bu diizenlemelere uyulup uyulmadigi
yoneticiler tarafindan sistemli bir sekilde kontrol edilmelidir. Bu
amacla paraf, uygun gorts, kontrol listeleri ve fiziki sayim gibi
kontrol siiregleri tanimlanabilir. Bu kapsamda, personel tarafindan
yapilan islerin diizenlemelere uygun olup olmadigi yéneticiler
tarafindan izlenmelidir. Belirlenen hata ve usulsiizliiklerin ne sekilde
giderilecegine iliskin olarak yénetici talimatlari olusturulmalidir.)

Bu konuda yapilan tim
islemler yoneticilerin
onayindan gecmektedir.

Biriminizde gorevler ayriligi ilkesi uygulaniyor mu?
Hangi durumlarda gorevler ayriligi ilkesini uyguladiginizi agiklayiniz.

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

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gérevler ayriligi ilkesinin tam
olarak uygulanamadigi hallerde, yéneticiler risklerin farkinda olmali

ve gerekli énlemleri almalidir. Bu tiir durumlarda riski yénetmek igin

baska kontrol prosediirleri belirlenmelidir.)

Gorevler ayrihgi ilkesi ilgili
kanun ve yonetmeliklere
gore
uygulanmaktadir.Personel
yetersizligi sorunu
yoneticilerin bazi gérevleri
kendi uhdesine almalari ile
¢Ozllmektedir.

Biriminizde personel yetersizligi, gegici veya stirekli olarak gérevden
ayrilma, yeni bilgi sistemlerine gegis, yontem veya mevzuat
dedisiklikleri ile olaganiisti durumlar gibi faaliyetlerin siirekliligini
etkileyen nedenlere karsi 6nlemler alinlyor mu?

“Evet” cevabi verildiginde buna iliskin kanitlar gésterilebilir.

Bazi gorevler kanunlarin izin
verdigi 6lgude ek olarak
personele yaptiriimaktadir.

Biriminizde vekalet sistemi etkin bir sekilde uygulanmakta mi?

(Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel
gorevlendirilmelidir. Vekil olarak gérevlendirilen personel gerekli
nitelige sahip olmalidir. Personel kanunlarinda yer verilen vekalet
miiessesesine iliskin olarak, ayrintili ig diizenlemeler yapiimali ve
vekil personelde aranacak nitelikler ayrintili olarak belirlenmelidir.)

Vekil personel listesi
hazirlanmis ve kayit altina
alinmistir.




Biriminizde gorevinden ayrilan personel, yuriittigu is ve islemlerin
durumuna iliskin olarak yeni gorevlendirilen personele rapor veriyor

mu?
(Gérevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve Yeni personel,
gerekli belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu yeni X yoneticilerden bilgi
9 gérevlendirilen personele vermesi yéneticiler tarafindan almaktadir.
saglanmalidir. Raporda, yiiriitilmekte olan 6nemli islerin listesine,
éncelikli olarak dikkate alinacak risklere, siireli isler listesine ve
benzeri hususlara yer verilmelidir.)
Biriminizde kullanilan bilgi sistemlerinin glivenligini saglamaya
yonelik mekanizmalar var mi? Guvenlik 6nlemi ve sertifikali
10 |(Bu soruya cevap verilirken idarede bilgi gtivenligi yénetim sistemi, v yazilimlar kurum tarafindan
1SO’nun bilgi giivenligine iliskin sertifikasi vb. mekanizmalarin var saglanmaktadir.

olup olmadigi degerlendirilmelidir.)

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

(Bilgi sistemine yalnizca yetkili personelin erisimi saglanmalidir. Bu
amagla, bilgisayar programlarina erisebilmek lizere, stirekli

11 |giincellenen bilgi giivenligi yazilimlari kullaniimalidir. Belgelerle
calisilirken, belirlenmis olan gizlilik diizeyinin korunmasina iliskin
diizenlemelere uyulmalidir.)

v Bilgi sistemleri ile ilgili
yetkilendirme yapilmistir

Bilgi sisteminde yeterli bir yedekleme mekanizmasi ve teste tabi

o Yedekleme sistemi kurum
tutulmus olaganustu durum onarim planlari/eylem planlari mevcut v
12 mu? tarafindan yapiimaktadir.
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BiLGi VE iLETiSiM

BiLGi VE iLETiSiM: Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiyag¢ duyan kisi, personel ve yéneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin, hedeflerin
gergeklestirilmesi ve i¢ kontrole iliskin sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini
saglayacak uygun bir bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Detayl agiklamalar Kamu i¢ Kontrol Rehberinin Bilgi ve iletisim Bélimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari cevaplamadan énce
lutfen ilgili bolimi okuyunuz.

Biriminizde yatay ve dikey iletisimi kapsayan yazili, elektronik veya
sozll etkin bir ig iletisim sistemi mevcut mu?
S landirilirk lin birbirleri Gneticileri ile hangi
(“oru cevaplandiriliri er? pt:’r.sone in birbirleri er yor'1e icileri ile hangi Birimimiz Elektronik Belge
yontemlerle/araglarla iletisim kurduklari tespit edilerek bunlarin P .
. . L L Yonetim sistemi ile hem
1 Juygun ve/veya etkin olup olmadiklari dederlendirilmelidir. v .
yatay hem dikey anlamda
L . o . . L . iletisim kurmaktadir.
Personelin gérevlerini kesintisiz sekilde yerine getirebilmelerini
saglayacak bilgileri alabilmeleri igin (st yénetim déhil her diizeydeki
yéneticilerle iletisim icerisinde olmasi saglanmalidir.)

) Biriminizde dis paydaslar ile etkin iletisimi saglayacak bir dig iletisim v Telefon ve e-posta yolu ile
sistemi mevcut mu? iletisim saglanmaktadir
Mevcut i¢ ve dis iletisim sistemleri personelin ve/veya dis paydaslarin
beklenti, 6neri ve sikdyetlerini iletmelerine imkan veriyor mu?

" .. _ . Dis paydaslarin tim Gneri ve
(Ornedin; 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununun kurum igerisinde X N

3 L T o . - T v sikayetlerine iletisim
etkin bir sekilde isleyip islemedigi, talep ve sikdyetlerin siiresinde kanallar aciktir
cevaplanip cevaplanmadidi, calisanlarin sikdyet ve énerilerini ’
y6netime sunmasina imkdn veren bir sistemin mevcut olup olmadigi
degerlendirilmelidir.)

Biriminizde, personelin gérev ve sorumluluklari ile birimin misyon ve
hedefleri kapsaminda kendisinden neler beklendigi yoneticiler Personelin sorumluluklari
4 tarafindan yazili olarak belirlenip ilgili personele bildiriliyor mu? v Gorev tanimlari yazil olarak
oL L . kendilerine bildirilmistir.
(Her kademedeki yéneticiler, birimin misyon, ve hedefleri
cercevesinde beklentilerini gérev ve sorumluluklari kapsaminda
personele bildirmelidir.)
Mevcut bilgi sistemleri idare/birim tarafindan belirlenmis hedeflerin
izlenmesine ve bu dogrultuda gergeklestirilen faaliyetler tizerinde Bilgi sistemlerinden
5 etkin bir gézetim ve degerlendirme yapilmasina imkan veriyor mu? v hedeflerin izlenmesi igin
Yénetim bilai sistemi. k Ima siireclerinde véneticilerin ihti gerekli giktilar
(Yénetim Iql S'IS e.ml, arar a rria sure.g erinde yone' icilerin i . /yuﬂg alnabilmektedir.
duyduklari bilgileri ve raporlari iiretebilecek ve analiz yapma imkéni
sadlayacak sekilde tasarlanmalidir.)




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

istenilen raporlar yazili

6 o . . . . olarak teblig edilmektedir.
(Birim iginde yatay ve dikey raporlama agi yazili olarak belirlenmeli,
alt birimler ve personel, gérevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi
gereken raporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.)
Birimin is ve islemlerinin kaydi, siniflandiriimasi, korunmasi ve G'en|§ k.apsamh bir arsivieme
7 |erisimini kapsayan belirlenmis standartlara uygun arsiv ve SISt?r,m kuruléniam@t.lr. Her
dokiimantasyon sistemi mevcut mu? b|r|.m kendi blnyesinde
arsivleme yapmaktadir.
Biriminizde -elektronik ortamdakiler dahil- gelen ve giden her turlu
evrak ile daire i¢i haberlesmenin, is ve islemlerin kaydedildigi ve
siniflandirildigi kapsamli ve glinceli bir kayit ve dosyalama sistemi
mevcut mu?
(Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli, giincel ve belirlenmis Gelen giden evrak sistemi
8 |standartlara uygun olmali, yénetici ve personel tarafindan ulasilabilir siniflandirilarak
ve izlenebilir olmalidir. arsivlenmektedir.
Bu soru cevaplanirken Basbakanlik Standart Dosya Plani
Genelgesi(2005/7) ile Elektronik Belge Standartlari
Genelgesi(2008/16) nde belirtilen hususlara uyulup uyulmadigi da
degerlendirilmelidir.)
B'|r|Am|n|z perﬁone.h idare |g'|'nden ve idare d'|§|'r1dar1.y.ap|'|acak ihbar ve Bilgi edinme kanunu
9 sikayetlere yonelik prosedirler hakkinda bilgi sahibi mi? hakkinda personel
(ihbar prosediirlerinin ilan panolari, internet/intranet sayfalari ve bilgilendirilmistir.
benzeri yontemlerle duyurulmalidir.)
ihbar sistemi olasi veya siiregelen usulsiizliik, yolsuzluk ve sorunlarin
kurum iginden ve kurum digindan bildirilebilmesi igin uygun araglar Birimimize yapilacak olan
iceriyor mu? sikayetler kurum st
10 (Calisanlar ile dis paydaslara bu araglarla ilgili yeterli bilgilendirme yoénetimine yapilmaktadir.
yapilmalidir.)
ihbar sistemi, bildirimde bulunan personelin giivenligini saglayici
(haksiz ve ayirimci bir muameleye tabi tutulmama gibi) prosediirler Birim kendi iginden yapilan
iceriyor mu? sikayetleri kanun ve
- yonetmelikler gergevesinde
1 (Bildirim yapan personele haksiz ve ayrimci muamele yapilmamasi ele almaktadir.
hususunda yéneticiler gerekli tedbirleri almalidir.)
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iZLEME

iZLEME: i¢ kontrol sistemi, idarelerin karsi karsiya kaldigi risklere ve degisikliklere siirekli olarak uyum gostermesi gereken dinamik bir
suregtir. Bu nedenle, i¢ kontrol sisteminin; degisen hedeflere, ortama, kaynaklara ve risklere gerektigi bicimde uyum gostermesini
saglamak amaciyla izlenmesi gerekir. Etkili ve verimli bir izlemenin temelinde idarenin hedefleri ile ilgili, anlaml, risklere yonelik dnemli
kontrollerin degerlendirildigi izleme prosediirlerinin tasarlanmasi ve uygulanmasi yatar.

izleme, dogru tasarlanip uygulandiginda, idarelere ig kontrol sisteminin etkinligi hakkinda dogru ve ikna edici bilgi saglar, i¢ kontrol
aksakliklarini zamaninda tespit eder ve dlzeltici 6nlem alacak kisilere ve gerektiginde tst yonetime iletir. Boylece, kontrol stirecinde

karsilasilan aksakliklarin idarenin hedeflerine 6nemli bir zarar vermeden dizeltilmesi saglanmis olur.

Detayli agiklamalar Kamu ig Kontrol Rehberinin izleme Bélimiinde yer almakta olup asagidaki sorulari cevaplamadan énce liitfen ilgili
bolimi okuyunuz.

Biriminizde i¢ kontrolin etkili bir sekilde isleyip islemedigi konusunda
y6neticilere geri bildirimde bulunmaya olanak saglayacak toplantilar
dizenleniyor mu?

Bu konuda ig kontrol
komisyonlarinin daha etkin
gorev yapmasi
kararlastiriimistir.

Biriminizde sirekli izleme faaliyetleri etkin olarak uygulaniyor mu?

Yapilan tum faaliyetler
raporlanmakta ve
vavinlanmaktadir.(villhk




(Mali raporlarin ve faaliyet raporlarinin gézden gegirilmesi ve
degerlendirilmesi, tgtincii sahislardan gelen sikdyet ve iddialarin
arastirilmasi vb. s Grekli izleme faaliyetleri ile sorunlar daha ¢cabuk
tespit edilip kontrol aksakliklari igin zamaninda gerekli 6nlemler
alinabildiginden idarelerin éncelikle surekli izleme faaliyetlerine

faaliyet raporu)igincl
kisilerden gelen sikdyetlere
gore pozisyon
belirlenmekte,
tekrarlanmamasi igin
sistematik tedbir alinmakta

agirhk vermeleri 6nerilmektedir.)

ve risk bertaraf
edilebilmektedir.

mu?

kullanilan yéntem hakkinda bilgi veriniz.

Biriminizde i¢ kontrol sistemi, yilda en az bir kez degerlendiriliyor

(Biriminizde i¢ kontrol sisteminin hangi araliklarla degerlendirildigi ve

Yilda bir degerlendirme
yapilmasi gerekmektedir. Bu

3 |i¢ kontrol sistemi siireklilik temelinde izlenmeli gerektiginde de ézel X
. . M . M . L konuda g¢alisma yapilmasi
degerlendirme yéntemleriyle degerlendirilmelidir.
kararlastirilmigtir.
i¢c kontrol sisteminin ézel degerlendirilmesi, calisma grubu
olusturulmasi veya soru formu uygulamasi suretiyle yapilabilir.)
Bu yilsonunda yapilacak
; . M - . [ degerlendirme toplantisinda
I¢ kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin gorusleri, kisi ) .
A . . I¢ ve dis denetim raporlari
4 ve/veya kurumlarin talep ve sikayetleriile i¢ ve dig denetim X

sonucunda diizenlenen raporlar dikkate alinmakta mi?

Dikkate alinarak gtincelleme
ve revizyonlar yapilacaktir.

bir isbirligi var mi?

farkindalik diizeyini artirmak igin neler yapildi? Kisaca yaziniz.)

Biriminizin ydnetici ve galisanlariyla i¢ denetim birimi arasinda etkin

(Biriminizin yénetici ve personelinin i¢ denetim faaliyetlerine yonelik

Birimimiz galisanlari ile i¢
denetim birimi arasinda
etkin bir is birligi mevcuttur.
Zira mudurlagumauz ig
denetim birimi tarafindan i¢
kontrol alani da dahil olmak
lizere denetlenmistir.

belirlenip uygulaniyor mu?

6 |(Biriminizde énlemlerin izlenmesinden sorumlu kisi ve birim ile izleme
yéntemine iliskin kisaca bilgi veriniz. izleme sonuglari hangi yénetim

kademesiyle ve hangi araliklarla paylasiliyor? Belirtiniz.)

i¢c kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken énlemler

ic denetim raporuna goére
X izleme yontemleri
gelistirilecektir

Biriminizde, i¢ denetim raporlarina istinaden alinmasi gereken
onlemlere iliskin hazirlanan eylem planlari izleniyor mu?

Yeni eylem planlari

’ (Cevabiniz “evet” ise kullanilan izleme yéntemi hakkinda bilgi ' hazrlanacaktr.
veriniz.)
TOPLAM PUAN - iZLEME 4 0 5 9
GENEL TOPLAM: 110
GENEL % PUANI 0,83

[1] “Evet” secenegi isaretlenmisse “Aciklama” béliminde kanitlara(ic diizenlemeler, yapilmis faaliyetlerin detaylari vb.) yer verilmelidir.

[2] “Hayir” secenegi isaretlenmis ise “Aciklama” béliminde gerekli aciklamalara yer verilmelidir.

[3] “Gelistirilmekte” secenegi isaretlenmisse “Aciklama” bolimiinde gerekli agiklamalar (planlanan faaliyetlerin detaylari vb.)

yapilmalidir.
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