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1-Kontrol
Etik Degerler ve e ¢ kontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve
Diiriistliik desteklenmelidir.

e Idarenin yéneticileri ig kontrol sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek
olmalidirlar.

e  Etik kurallar bilinmeli ve
tiim faaliyetlerde bu kurallara uyulmalidir.

e Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.

e Idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranilmalidir.

e Idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir
olmalidir.

Misyon, e Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt

organizasyon birimlerince yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Yapisi ve e Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

gorevler sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

e Idarenin ve birimlerinin teskilat semas1 olmal1 ve buna bagl olarak fonksiyonel
gorev dagilimi belirlenmelidir

e Idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk
dagilimi, hesap verebilirlik ve uygun raporlama iliskisini gosterecek sekilde
olmalidir.

e Idarenin yéneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin
prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.

e Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar olusturmalidir.

Personelin e Insan kaynaklari yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin ger¢eklesmesini

yeterliligi ve saglamaya yonelik olmalidir.

performansi e Idarenin yénetici ve personeli gérevlerini etkin ve etkili bir sekilde
yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

e  Mesleki yeterlilige onem verilmeli ve her gorev i¢in en uygun personel
sec¢ilmelidir.

e Personelin igse alinmasi ile gorevinde ilerleme ve yiikselmesinde liyakat ilkesine
uyulmali ve bireysel performansi géz 6niinde bulundurulmalidir.

e Her gorev i¢in gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek egitim
faaliyetleri her yil planlanarak yiiriitiilmeli ve gerektiginde giincellenmelidir.

e Personelin yeterliligi ve performansi bagli oldugu yoneticisi tarafindan en az
yilda bir kez degerlendirilmeli ve degerlendirme sonuglar1 personel ile
goriistilmelidir.

e Performans degerlendirmesine gore performansi yetersiz bulunan personelin
performansini gelistirmeye yonelik dnlemler alinmali, yiiksek performans
gosteren personel igin ddiillendirme mekanizmalari gelistirilmelidir.

e  Personel istihdami, yer degistirme, iist gorevlere atanma, egitim, performans
degerlendirmesi, 6zliik haklar1 gibi insan kaynaklar1 yonetimine iliskin 6nemli
hususlar yazili olarak belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

Yetki Devri e Is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele
duyurulmalidir.

e Yetki devirleri, iist yonetici tarafindan belirlenen esaslar ¢ergevesinde
devredilen yetkinin sinirlarini gosterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve
ilgililere bildirilmelidir.

e Yetki devri, devredilen yetkinin dnemi ile uyumlu olmalidir.

e Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip
olmalidir.

e  Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iligkin olarak belli donemlerde
yetki devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.
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2-Risk Degerlendirme

Planlama ve
Programlama

Idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak,

stratejik amaglar ve ol¢iilebilir hedefler saptamak, performanslarini 6l¢mek,
izlemek ve degerlendirmek amaciyla katilime1 yontemlerle stratejik plan
hazirlamalidir.

Idareler, yiiriitecekleri program, faaliyet ve

projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve gostergelerini
iceren performans programi hazirlamalidir.

Idareler, biitgelerini stratejik planlarina ve

performans programlarina uygun olarak hazirlamalidir.

Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat,

stratejik plan ve performans programiyla belirlenen amag ve hedeflere
uygunlugunu saglamalidir.

Yoneticiler, gorev alanlari ¢ergevesinde

idarenin hedeflerine uygun 6zel hedefler belirlemeli ve personeline
duyurmalidr.

Idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik,

oOlciilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli olmalidir.

Risklerin
belirlenmesi ve
degerlendirilmesi

Idareler, her y1l sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine yonelik riskleri
belirlemelidir.

Risklerin gergeklesme olasilig1 ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz
edilmelidir.

Risklere kars alinacak dnlemler belirlenerek eylem planlar1 olusturulmalidir.

3-Kontrol Faaliyetleri

Kontrol e Her bir faaliyet ve riskleri i¢in uygun kontrol strateji ve yontemleri (diizenli
stratejileri ve gozden gegirme, drnekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama,
yontemleri raporlama, koordinasyon, dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gozetim,
inceleme, izleme vb.) belirlenmeli ve uygulanmalidir.
e Kontroller, gerekli hallerde, islem dncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve iglem
sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.
e Kontrol faaliyetleri, varliklarin dénemsel kontroliinii ve giivenliginin
saglanmasini kapsamalidir.
e Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen faydayr asmamalidir.
Prosediirlerin e Idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili prosediirler
belirlenmesi ve belirlemelidir.
belgelendirilmesi e  Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, faaliyet veya mali karar ve islemin

baslamasi, uygulanmasi ve sonu¢landirilmasi asamalarini kapsamalidir.
Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili
personel tarafindan anlasilabilir ve ulagilabilir olmalidir.

Gorevler ayrihig:

Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi,
kaydedilmesi ve kontrolii gorevleri farkli kisilere verilmelidir.

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrilig1 ilkesinin tam olarak
uygulanamadig1 idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmali ve gerekli
onlemleri almalidir.

Hiyerarsik
kontroller

Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde uygulanmasi i¢in gerekli
kontrolleri yapmalidir.

Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve
usulsiizliiklerin giderilmesi i¢in gerekli talimatlar: vermelidir.
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Faaliyetlerin
siirekliligi

Personel yetersizligi, gecici veya stirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi
sistemlerine gegis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganiistii
durumlar gibi faaliyetlerin siirekliligini etkileyen nedenlere kars1 gerekli
onlemler alinmalidir.

Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel gorevlendirilmelidir.
Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli
belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen
personele vermesi yonetici tarafindan saglanmalidir.

Bilgi sistemleri
kontrolleri

Bilgi sistemlerinin stirekliligini ve glivenilirligini saglayacak kontroller yazili
olarak belirlenmeli ve uygulanmalidir.

Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda
yetkilendirmeler yapilmali, hata ve usulsiizliiklerin 6nlenmesi, tespit edilmesi
ve diizeltilmesini saglayacak mekanizmalar olusturulmalidir.

Idareler bilisim ydnetisimini saglayacak mekanizmalar gelistirmelidir.

4- Bilgi ve Iletisim

Bilgi ve iletisim

Idarelerde, yatay ve dikey ic iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli
bir bilgi ve iletisim sistemi olmalidir.

Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli ve
yeterli bilgiye zamaninda ulagabilmelidir.

Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullanisl ve anlagilabilir olmalidir.

Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve biitcenin uygulanmasi
ile kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.
Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ duydugu gerekli bilgileri ve raporlari
iretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmalidir.
Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari ¢ergevesinde beklentilerini
gorev ve sorumluluklar kapsaminda personele bildirmelidir.

Idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, 6neri ve
sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir.

Raporlama

Idareler, her y1l, amagclar1, hedefleri, stratejileri, varliklari, yiikiimliiliikleri ve
performans programlarint kamuoyuna agiklamalidir.

Idareler, biitgelerinin ilk alt1 aylik uygulama sonuglari, ikinci alt1 aya iliskin
beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna agiklamalidir.

Faaliyet sonuglar1 ve degerlendirmeler idare faaliyet raporunda gosterilmeli ve
duyurulmalidir.

Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare iginde yatay ve dikey raporlama agi
yazil1 olarak belirlenmeli, birim ve personel, gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili
hazirlanmas gereken raporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.

Kayit ve
dosyalama sistemi

Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden
evrak ile idare i¢i haberlesmeyi kapsamalidir.

Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici ve personel
tarafindan ulagilabilir ve izlenebilir olmalidir.

Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve korunmasin
saglamalidir.

Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde
smiflandirilmali ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.
Idarenin is ve islemlerinin kaydi, simiflandirilmasi, korunmast ve erisimini de
kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi
olusturulmalidir

Hata, usulsiizliik
ve yolsuzluklarin
bildirilmesi

Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarm bildirim yontemleri belirlenmeli ve
duyurulmalidir.

Yoneticiler, bildirilen hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar hakkinda yeterli
incelemeyi yapmalidir.

Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz ve ayirimei bir
muamele yapilmamalidir.
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5- Izleme
i¢ kontroliin e Ic kontrol sistemi, siirekli izleme veya dzel bir degerlendirme yapma veya bu
degerlendirilmesi iki yontem birlikte kullamilarak degerlendirilmelidir.

e ¢ kontroliin eksik ydnleri ile uygun olmayan kontrol yontemlerinin
belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi konusunda siire¢ ve
yontem belirlenmelidir.

e ¢ kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin katilimi saglanmalidir.

e Ic kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin goriisleri, kisi ve/veya
idarelerin talep ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda diizenlenen
raporlar dikkate alinmalidir.

e ¢ kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken &nlemler
belirlenmeli ve bir eylem plani ¢ergevesinde uygulanmalidir

i¢ denetim e I¢ denetim faaliyeti i¢ denetim koordinasyon kurulu tarafindan belirlenen
faaliyeti standartlara uygun bir sekilde yiiriitiillmelidir.

e Idareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir i¢ denetim faaliyetini saglamalidir




