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IC KONTROL SIiSTEMi PROJE UYGULAMA REHBERI

Bu rehber, I¢ Kontrol Sistemi’nin “Kontrol Ortami, Risk Degerlendirme, Kontrol Faaliyetleri, Bilgi
ve lletisim, Izleme” olmak iizere 5 bileseninin kurulumunun nasil projelendirilecegi konusunda
birimlere yol gdstermek amaciyla Bakanhigimizda I¢ Kontrol Sistemi’nin kurulumunu koordineden
sorumlu ve Strateji Gelistirme Baskanligi I¢ Kontrol Dairesinde gorevli personel tarafindan
hazirlanmistir.  Projenin  her asamasinda teknik destek almak amaciyla ilgili personele
ulasilabilinecektir. Bakanlik i¢ Kontrol Sistemine Uyum Eylem Plani’nda ilgili standartlar1 ve genel
sartlar1 yazili s6z konusu 5 bilesenin nasil kurulacagi bu rehberde 12 asamada anlatilmistir.

|. KONTROL ORTAMI BiLESENI

Kontrol ortami,

- Calisanlarin, kurumun amaglari ve varlik nedenini bildikleri, kendi gérev ve sorumluluklarini siireg

yaklagimi i¢inde tam olarak kavradiklari;

- Insan kaynaklar1 uygulamalarmin yazili olarak objektif kurallara baglandig1 ve ¢alisanlar arasinda
herhangi bir ayrimciligin s6z konusu olmadigi;

- Calisanlarin yeterliliginin artirilmasi i¢in gerekli egitim ve donanimin tahsis edildigi;

- Yoneticilerin kontrollere uygun davranarak ¢alisanlara 6rnek oldugu;

- Kurum c¢alisanlart ve birimleri arasinda raporlama ve hiyerarsik iliskilerin agik ve net olarak
belirlendigi bir ¢alisma ortamini tanimlamaktadir.

Kontrol ortami, I¢ Kontrol Sistemi’nin diger bilesenlerine temel teskil eden genel bir cercevedir.

1. ASAMA: PROJE EKiBiNiN KURULMASI VE ONAYLANMASI VE EGIiTiIMLER

a) Harcama birimi yoneticisi tarafindan koordinasyonu saglayacak sube/daire/boliimiin segilmesi,

b) Koordinasyonu saglayacak sube/daire/boliim tarafindan, harcama biriminin sube/daire/bolim
temsilcilerinden olusacak Proje Ekibi’nin (sube/daire/bolim {in islerine vakif personel segilecek)
olusturulmasi ve Proje Sorumlusunun (idareci) belirlenmesi,

c) Proje Ekibi’nin ve Proje Sorumlusu’nun harcama birimi yonetici tarafindan onaylanmasi,

d) Proje Ekibi’ne I¢ Kontrol Sistemi ve yapilacak isler ile ilgili bilgi verilmesi,

e) Harcama birimi personelinin yapilacak ¢aligmalar konusunda bilgilendirilmesi,

f) Proje caligmalart ile ilgili zaman plani hazirlanmasi.

2. ASAMA: MEVCUT DURUM TESPITI

Mevcut durum tespiti, iyilestirmeye agik alanlarin belirlenmesi igin gereklidir. Asagida gosterilen ve
birimin biitiin yonleriyle degerlendirilmesini saglayan analiz ve anketler yardimiyla, “Iyilestirmeye
Acik Alanlar Listesi” hazirlanmaktadir. Bunlardan sadece “Is Analizi” baska bir béliimde
aciklanmustir.

a) Verimlilik Sorunlarinin Teshisi Anketi (Teshis Calismasi Degerlendirme Formu):

Bu analiz formu, kurumsal performansi yiikseltmek isteyen yoneticilere, hangi kurumsal sitemlerin
ve Ozelliklerin iizerinde durmalar ve iyilestirmeleri gerektigi konusunda yol gdstermek amaciyla
hazirlanan bir teshis ve degerlendirme formudur. Form iki bdliimden olugsmaktadir. Birinci boliim
birimin kimlik bilgilerini igermektedir (birinci béliim formdan ¢ikarilmstir). ikinci bdliim ise birimin



gerceklestirdigi faaliyetlerin ve uygulamalarin mevcut durumunu belirlemeye yonelik 67 6nermeden
olusmaktadir. Hedef kitle iist diizey yoneticiler (genel miidiir/'yardimeisi, daire bagkani, il gida, tarim ve
hayvancilik miidiirii/yardimeisi, enstitii miidiirii/yardimeisi vb.)dir.

Anketin degerlendirilmesi ise su sekilde yapilmaktadir. Her bir soruya verilen cevaplarin puanlari
toplanarak anket sayisina boliiniir ve o soruya ait puan hesaplanir. Elde edilen puan mevcut durumun
olmas1 gereken durumu ne kadar karsiladigin1 gosterir. Sorulara verilen cevaplarin beklenen degeri
4,00-5,00 olup bu degerin altinda kalan sonuglar “Iyilestirmeye Acik Alanlar Listesi”ne eklenir. Ayrica
bir béliimdeki biitiin sorularin puanlar1 toplanarak o béliimdeki toplam soru sayisina boliiniip boliime
ait puan hesaplanir.

b) Organizasyonel ve Yo6netsel Siireclerde Performans Analizi Anketi:

Bu form, organizasyonun cesitli yonetsel kriterler bazinda genel yapisinin ortaya g¢ikarilmasina
yonelik olarak tasarlanmigtir. Hedef kitle orta diizey yoneticiler (sube miidiirii vb.) ile teknik personel
ve uzman personeldir.

Her bir soruya verilen cevaplarin puanlari toplanarak anket sayisina boliiniir ve o soruya ait puan
hesaplanir. Elde edilen puan mevcut durumun olmasi gereken durumu ne kadar karsiladigint gosterir.
Sorularin beklenen degeri 4,00-5,00 olup bu degerin altinda kalan sonuglar “Iyilestirmeye Acik Alanlar
Listesi”ne eklenir.

c) Birim/Bolim Etkenligi Anketi:

Gelismeyi siirekli kilmak i¢in birimler/boliimler etkenlik diizeylerini belirlemeleri ve diizenli
araliklarla degerlendirmelerde bulunmalidirlar. Bu form, birim etkenliginin ¢esitli kriterler bazinda
belirlenmesine yonelik olarak tasarlanmistir. Hedef kitle destek personelidir.(Memur, VHKI vb.)

Her bir soruya verilen cevaplarin puanlar1 toplanarak anket sayisina boliiniir ve 0 soruya ait puan
hesaplanir. Sorularin beklenen degeri 3,00-4,00 olup bu degerin altinda kalan sonuglar “Iyilestirmeye
Acik Alanlar Listesi”’ne eklenir. Anketin sonunda yer alan gruplardaki 5’er sorunun puanlari toplanarak
ilgili grubun 20 iizerinden puani hesaplanir. Grup puaninin 20’ye oranlanmasiyla grubun iyilestirmeye
aciklik orani hesaplanmis olur. Anketin sonunda yer alan gruplardan birincisi “Misyon ve Hedefler”i,
ikincisi “Ekip Iletisimi”ni, iigiinciisii “Ekip Davramisi”ni1, dordiinciisii “Ekip Verimliligi’ni ve besincisi
“Ekibin Gii¢lendirilmesi’ni isaret eder.

Degerlendirme sonuglar1 elde edildikten sonra, birim elemanlarinin daha etken bir ¢alisma diizenine
kavusturulmasi igin yapilmasi gerekenlerin belirlenmesi ve bir zaman planlamasi dogrultusunda
uygulamaya gegilmesi 6nerilmektedir. Bu ¢alismalarin belli periyotlarla tekrarlanarak ekip gelisiminin
izlenmesinin yararli olacagi ongoriilmektedir

¢) Etik Degerlendirme Anketi:

Mevcut etik mevzuatina aykirt olmayan birim etik kurallar1 belirlenmelidir. Birim personelinin
tamamina uygulanan bir ankettir. Anketin amact birim personelinin etik hakkindaki her bir soruya
verilen cevaplarin puanlart toplanarak anket sayisina boliinmesi ile o soruya ait puanimn
hesaplanmasidir. Sorulara verilen cevaplarin beklenen degeri 4,00-5,00 olup, bu degerin altinda kalan
sonuglar “Iyilestirmeye Acik Alanlar Listesi’ne eklenir.

d) i¢ Kontrol Giivenilirlik Analizi Anketi:

“I¢ Kontrol Giivenilirlik Analizi Anketi”nde hedef kitle Proje Ekibi’dir. Birimde var olan I¢ Kontrol
Sistemi’nin makul giivence saglayip saglamadiginin degerlendirilmesini igeren bu ¢alisma sayesinde,
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katilmcilarin her onermeye verecekleri yanitlara gore politika, farkindalik, etkenlik, siireklilik,
etkinlik, dnlem alma ve diizeltme kriterleri yoniinden sistem degerlendirilecektir. Her bir soruya verilen
cevaplarin puanlari toplanarak anket sayisina boliiniir ve o soruya ait puan hesaplanir. Sorulara verilen
cevaplarin beklenen degeri 4,00-5,00 olup, bu degerin altinda kalan sonuglar “lyilestirmeye Acik
Alanlar Listesi”’ne eklenir.

e) I¢c Paydas Memnuniyet Anketi:

I¢ paydas memnuniyeti mevcut durum igerisinde birimin faaliyet i¢inde bulundugu diger birimlerin
birim hakkindaki disiincelerini ortaya cikarmak dolayisiyla mevcut durumu daha dogru sekilde
degerlendirmek agisindan dnemli veriler saglayan analiz ¢aligmalaridir. Yapilan oneriler dogrultusunda
iyilestirme ihtiyac1 oldugu belirlenen alanlar ile 70 (yetmis)in altinda kalan degerler “Iyilestirmeye
Acik Alanlar Listesi”’ne eklenir.

f) Calisan Memnuniyeti Anketi:

“Calisan Memnuniyeti Anketi”’nde hedef kitle birim personelidir. Puanlamali sorulara verilen
cevaplarin beklenen degeri 4,00-5,00 olup, bu degerin altinda kalan sonuglar “lyilestirmeye Agik
Alanlar Listesi”ne eklenir. Tercihli sorulara verilen agirlikli cevaplar dogrultusunda iyilestirme ihtiyaci
oldugu belirlenen alanlar “Iyilestirmeye Acik Alanlar Listesi”ne eklenir.

0) Bilgi Sistemleri Ihtiya¢ Analizleri

i) Bilgi Teknolojileri Kullanicilarina Y6nelik Mevcut Durum Analiz Formu

Birimde calisan tiim bilgisayar kullanicilarina uygulanan bir formdur. Bu analiz formunun
degerlendirilmesinde her bir 6nermeye verilen puanlarin aritmetik ortalamasi alinir. Verilen cevaplarin
beklenen degeri 4,00-5,00 olup bu degerin altinda kalan sonuglar “Iyilestirmeye Agik Alanlar
Listesi’ne eklenir.

il) Bilgi Teknolojileri Personeline Yoénelik Mevcut Durum Analiz Formu

Bu analiz formu birimdeki bilgi sistemleriyle ilgili ¢alisan personele uygulanir. Bu analiz
formunun degerlendirilmesinde her bir 6nermeye verilen puanlarin aritmetik ortalamasi alinir. Verilen
cevaplarin beklenen degeri 4,00-5,00 olup bu degerin altinda kalan sonuglar “Iyilestirmeye Acik
Alanlar Listesi”’ne eklenir.

Not: Birimde bilgi teknolojileri ile ilgilenen ayrica gérevli olmamasi durumunda bu analiz formu
doldurulmayabilir.

3. ASAMA: ETIK SISTEMI’NIN KURULMASI

a) Birimdeki tiim personelin katilimi ile “Etik Davranig Kurallari”nin belirlenmesi ve bu kurallara
uyulmasinin saglanmasi: Tiim personelin katildig1 oturumlar (personel sayisinin az olmasi durumunda
tek oturumda da yapilabilir) gerceklestirilerek, personelin iyi davramis kurallar1 hakkindaki kisisel
onermeleri alinir. Yapilan her bir 6nerme oturumdaki tiim kisiler tarafindan birkac turda oylanir ve her
turda belirlenen oyun altinda kalan 6nermeler elenir. Geriye makul sayida 6nerme kalmasi saglandiktan
sonra Proje EKibi iiyeleri tarafindan dnermeler iizerinde degerlendirme yapilarak, nihai olarak birimin
“Etik Davranis Kurallar1” belirlenir.
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Ormnegin; 150 personelin oldugu bir birimde iki oturum diizenlenir. Birinci oturumda toplam 76
onerme yapilir, bu 76 6nermeden birinci tur oylamada 10 oyun altinda kalanlar elendikten sonra 55
onerme kalir. Ikinci oylama yapilir ve yine 10 oyun altinda kalanlarin elenmesiyle geriye 32 6nerme
kalir. Ikinci oturumda da aym ydntemle ancak 3 tur oylama ile geriye 34 6nerme kalir. Birinci
oturumdaki 32 ve ikinci oturumdaki 34 Onermenin Proje EKibi tarafindan konsolide edilmesiyle
belirlenen 37 dénerme birimin “Etik Davranis Kurallar1” olarak belirlenir.

b) Belirlenen “Etik Davranigs Kurallari”nin personele teblig edilerek, Web sayfasinda yayimlanarak,
panolara liste halinde asilarak vs. siirekli olarak canli tutulmasi ve yoneticiler ile personelin bu
kurallara sahip ¢ikmasinin ve uymasinin saglanmasi.

4. ASAMA: IS ANALIZLERININ YAPILMASI

Is analizi personel ile bire bir miilakat yontemi kullanilarak yapilan bir analiz teknigidir.

Is analizlerinin yapilabilmesi i¢in 6ncelikle her bir personelin yaptig: isi gdsteren bir liste hazirlanr.
Hazirlanan liste dogrultusunda, her is icin iki personel (varsa) segilerek ayr1 ayr1 “Is Analizi” yapalir.
Analiz yapilacak kisiler belirlenirken en fazla bilgi verebilecek kisilerin segilmesi gerekir. Asagida is
analiz formunun nasil doldurulmasi gerektigi agiklanmistir:

is Analizi Formunun Doldurulmasi ile ilgili Aciklamalar :

Is/Gérev Unvani: Yapilan islere uygun énerilen is unvam yazilacaktir.

Statiisii: Calisilan kadronun yasal statiisii isaretlenecektir.

Biriminizde Aym Is/Gérev _Unvaninda Calisan Sayisi: Ayni is unvaninda c¢alisan kisi sayisi
yazilacaktir.

Birimi: Mevcut organizasyon semasinda yer alan boliimiin adi1 yazilacaktir.

Fazla mesai varsa siiresi ve siklif1: Varsa isi geregi yapilan fazla ¢aligma siiresi ve siklig1 yazilacaktir.

Nobet sistemi varsa siiresi ve siklif1: Varsa diizenli bir sekilde tutulan ndbet sistemi yazilacaktir.

a) Organizasyonel iliskiler

1- En yakin yoneticisi: Organizasyon semasinda kendisinin bagli oldugu en yakin yoneticinin
unvani yazilacaktir.

2- Kendisine bagl olan birimler ve/veya Is Unvanlari ve sayilari: Yonetimindeki birimler ve alt
kadrolari, is unvanlari ve sayilar1 yazilacaktir.

3- Kendisine vekalet eden is unvani/unvanlari: Bu iste ¢alisanin yoklugunda, hangi is unvaninin
vekalet ettigi yazilacaktir. Bu vekaletin siklig1 ve yaklasik siiresi de belirtilmelidir.

4- Kendisinin vekalet ettigi is unvani/unvanlari: Bu iste ¢alisanin hangi is unvanlarina vekalet ettigi
yazilacaktir. Bu vekaletin siklig1 ve yaklasik stiresi de belirtilmelidir.




b) isin Ayrintili A¢iklamasi

1- Yapilan isler: Isin temel fonksiyonunun yerine getirilmesi amaciyla yiiriitiilen tiim faaliyetler bu
boliimde incelenir. Siirekli islerin yani sira belirli araliklarla ve diizensiz araliklarla yapilan isler de
belirtilmelidir.

2- Bu faalivetleri gerceklestirebilmek icin hangi girdiler gerekmektedir? Bunlar1 hangi birim/bélim
saglamaktadir?: Faaliyetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan girdilerin (hammadde, malzeme,
dokiiman vb) neler oldugu yazilmalidir. Ayrica bu girdilerin hangi birimler ya da boliimler tarafindan
tedarik edildigi de agiklanmalidir.

3- Bu faaliyetlerin sonucunda hangi ¢iktilar Tiretilmektedir ve bu c¢iktilar nereye gider?
Gergeklestirilen faaliyet sonucunda ne tiir bir iirlin ya da hizmet iiretimi yapilmaktadir. Bu {iriin ya da
hizmet hangi birime/bdliime ya da miisteriye gitmektedir?

4- Faalivyetlerinizi gerceklestirirken hangi sistemler  kullanilmaktadir? Faaliyetlerin
gergeklestirilmesi sirasinda kullanilan sistemlerin (bilgisayar programlari, yonetim sistemleri, kalite
sistemleri vb) neler oldugu anlatilmalidir.

5- Faaliyetlerinizi gerceklestirebilmek icin kullandiginiz  girdileri  (hammadde, bilgi, hedef,
malzeme, insan vb) faaliyet sonuclarmizi (ciktilar) ve hedefe ulasma derecesi acisindan performansi
Olgliyor musunuz? Hangi gostergelerle (miktar, zaman, sayi, oran, maliyet vb)olciiyorsunuz?
Faaliyetlerinizin mevcut performansi nedir?: Herhangi bir dl¢lim sistemi varsa anlatilmalidir. Hangi
gostergelerin dl¢iim igin kullanildigi ya da kullanilmast gerektigi yazilmalidir. Mevcut performansa
iliskin somut ifadeler, sayilar, gostergeler varsa anlatilmalhdir. Ornegin; Bireysel Performans
Degerlendirme Sistemi var m1?

c) Diger Bilgiler

1. Isle ilgili hazirlanan, kontrol edilen veya onaylanan form, dokiiman ve raporlar nelerdir? Hangi
siklikla hazirlanir?: Bu iste ¢alisanin hazirladigi, kontrol ettigi ve onayladigi form, dokiiman ve raporlar
adlart verilerek ve ne kadar siirede bir hazirlandiklar1 belirtilerek yazilacaktir. Calisma sirasinda
hazirlanan, yardim edilen, kontrol edilen ya da onaylanan kayit ve raporlar varsa, neler oldugu ve ne
kadar siirede bir yapildig1 yazilacaktir. Ornegin; faaliyet raporu-ayda bir, banka hareketleri-haftada bir,
vb.

1.1- Gelen Belgeler ve So6zlii Talimatlar: Bu iste ¢alisana kurulus i¢inden ve digindan gelen tiim
yazili dokiimanlar ve sozlii talimatlar burada agiklanacak; havale edilen yazilar, raporlar, bunlarin kim
tarafindan havale edildigi, nelerin hazirlanmasi gerektigi belirtilecektir.

1.2- Giden Belgeler ve Sozlii Talimatlar: Bu iste calisanin hazirlayip gonderdigi yazi ve
raporlarin  timii ve sozIli talimatlari; sikligi, hangi kisi/makama, hangi amacla gonderildigi
aciklanacaktir.

2- Isler esnasinda sizin tarafinizdan yapilan kontroller nelerdir? Hangi siklikla yapilir?: Is esnasinda
is1 yapan kisi tarafindan herhangi bir kontrol ve onayin (imza, paraf, vb) yapilip yapilmadig
belirtilecektir. Cevap olumluysa siklig1 ve siiresi yazilacaktir.




3- Yapilan islerle ilgili olarak iliski kurulan kisiler kimlerdir, iliski kurma siklig1 ve amaci nelerdir?:
Bu soruda c¢alisanin isi geregi iliskide bulundugu kisiler, seceneklerden hangisine uygunsa
isaretlenecek ve iligkinin amaci ve siklig ayrica belirtilecektir.

4- Isin yapilas1 sirasinda basvurulan bilgi kaynaklar1 nelerdir? (kanun, kararname, ydnetmelik,
genelge, kurum uygulama esaslar1 vb): Isin yapilmasi sirasinda calisanin gereksinim duydugu,
yararlandig1 veya isin yerine getirilmesinde yol gdsterici olan belgelerin adlar1 yazilacaktir.

5- Yapilan gorev/isin gerektirdigi agirhikli ¢aba nedir?: Yapilan gorev ve is ne dl¢tide bir zihinsel ve
fiziksel ¢caba gerektirmektedir, belirtiniz

6- Sizin yaptiginiz isler nasil ve kim tarafindan kontrol ediliyor ya da onaylaniyor?: Yapilan islerin
kontroliiniin kim tarafindan ve ne amagla yapildigir ve kim tarafindan onaylandigi belirtilecektir. Bu
kisi, en yakin yoneticinin digindaki bir kisi de olabilir.

7- Isi yapanin yetkileri nelerdir?: Bu iste ¢alisanin gdrevini geregi gibi yerine getirebilmesi igin
kendisine verilen tliim yetkiler yazilmalidir. Varsa Onerilere de yer verilmelidir. Vekalet etme, rapor
verme, temsil, imza atma, paraflama, satin alma, vb yetki drnekleri olarak verilebilir.

8- Calisma ortaminizdaki verlesim diizeniniz isinizi kolaylastirtyor mu? Onerileriniz nelerdir?:
Calisma ortamindaki yerlesim diizeniyle ilgili calisanin diisiinceleri belirtilecektir. Oneriler varsa
yazilacaktir.

8.1- Yapilan is hangi fiziksel ortamda gerceklestirilmektedir?: Isin yapildigi calisma ortami,
kosullart ( is tehlikesi hari¢ olmak iizere, giiriiltii, kotii aydinlatma, sicak, soguk, nem, titresim, toz,
kotii koku, ergonomik olmayan masa ve sandalye, havalandirma, vb) ve bu kosullarin ¢alisani ne
derecede etkiledigini belirlemek amaciyla maruz kalinma stireleri agiklanacaktir.

8.2- Varsa calisma ortaminizda yasadiginiz sosyal sorunlariniz nelerdir?(ayrimeilik, alay, kiigiik
diistirticii hareketler, vb): Isin yapildig1 ortamin sosyal ¢evre kosullari belirtilecektir.

8.3- Yapilan iste asagidaki risklerden hangisi vardir?: Is ile ilgili risk faktorleri (is kazasi, trafik
kazasi, mesleki hastalik) secilecek ve diizeyleri belirtilecektir.

9- Isinizin “geregi gibi” yapilabilmesi i¢in kullanilan arag, gerec, makine ve ekipmanlar nelerdir?
Hangi faaliyetler icin kullanilmaktadir?: Isin yapilmas: sirasinda kullanilan arag, gere¢ ve ekipmanlar
ayrintili bir sekilde yazilacaktir. Burada “isin geregi gibi yapilabilmesi” i¢in kullanilan arag, gerec,
makine ve ekipmanlar 6zellikle agiklanmalidir. Ayrica hangi faaliyet icin kullanildig: da belirtilmelidir.

10- Isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu ve kullanilma siklig1 nedir? Bu
bilgilerin kasit, hatali tutum, giivenlik zafiyeti vb nedeniyle acia ¢ikmasinin sakincalari nelerdir?
Baska hangi kadro unvanlan tarafindan kullanilmaktadir?: Yapilan isler sirasinda, baskalar1 tarafindan
bilinmemesi gereken, agiga ¢iktiginda kurulus acisindan olumsuz etkilere yol acabilecek olan bilgilerle
karsilasiliyorsa, bunlarin neler oldugu (konusu) yazilacaktir. Ornegin; sicil kayitlari, miisterinin mali
durumu, vb. bu bilgilerle ¢alismanin ne kadar sik oldugu da ayrica belirtilecektir. Bu gizli bilgilerin
onem derecesini ortaya cikarabilmek amaciyla, gizli bilgilerin aciga c¢ikmasinin kurulusa verecegi
zararin neler olabilecegi agiklanacaktir.




d) Isin Gerekleri Ve Ozellikleri:

1- Gerekli 6grenim diizeyi ve bdliimii: Isin istenen nitelikte ve diizeyde yapilabilmesi igin gerekli
formel (resmi O6grenim kurumlarinda kazanilan) egitim diizeyinin belirlenmesi yaninda, mevcut
caliganin sahip oldugu 6grenim diizeyi de belirtilmelidir.

2- Gerekli mesleki egitim, sertifika veya diger egitimler:

- Ozel Bilgi: Temel bilgi disinda isin yapimi igin gerekli olan ve resmi 6grenim kurumlar
disinda kazanilabilen diger bilgi gereksinimi, bu béliimde incelenecektir. Ozel bilgi ve temel bilgi
gereksinimleri bir arada degerlendirilerek isin yapimi i¢in gerekli olan is bilgisi diizeyi ya da esdeger
egitim diizeyi saptanacaktir.

- Ozel Mesleki Egitim: Isin, 6zel mesleki egitim gerektirip gerektirmedigi saptanacaktir. Bu
egitim, 0grenim kurumunun bitirilmesinden sonra kazanilan egitimdir. Yoneticilik egitimi, bilgisayar
kullanimi, malzeme kontrolii, vb. bu egitimler bir kurumda elde edilebilecegi gibi o konuda c¢alismis
olmakla da elde edilebilir.

- Sahip olunan belge, sertifika vb.: isin yapilabilmesi i¢in herhangi bir belge, sertifika ya da
ehliyet sahibi olunmas1 gerekiyorsa, tam adiyla yazilmalidir. Ornegin; “Elektrik¢i Belgesi” vb

3- Gerekli Yabanci Dil ve diizeyi: Isin istenen nitelikte ve diizeyde yapilabilmesi igin gerekli
yabanci dil ve diizeyi belirlenmeli ve mevcut ¢alisanin da yabanci dil bilgisi belirtilmelidir.

4- sin geregi gibi yerine getirilebilmesi icin gereken hizmet siiresi nedir? Ogrenim ve mesleki
bilgilerin edinilmesinden sonra isin geregince yapilabilmesi i¢in, ortalama nitelikteki bir kisinin, is
basinda calisma yoluyla gecirmesi gereken siireyi kapsar.

5- Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir? Olasi hata kim tarafindan fark edilmektedir? Bu
hatalar ne tiir sorunlara ya da zararlara yol acabilir?: Bu iste ¢alisanin dikkatsizlik ve hata sonucunda
isinde meydana getirebilecegi sorunlar ya da yaratacagi zararlar belirtilecektir. Burada isle ilgili olarak
bilgi almada, bilgi vermede, bilgilerin analizinde ve degerlendirilmesinde, kisaca yapilan isle ilgili
gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda calisanin yapabilecegi hatalar agiklanacaktir. Cok ender
olabilecek hatalar dikkate alinmamalidir. Bu hatalarin fark edilme yerleri isi yapan kisi, esit diizeydeki
personel, bolim ydneticisi vb.) ve ortaya g¢ikaracagi sorunlar ya da yol agacagi zararlar (kurulus
itibarinin zedelenmesi, is akisinin engellenmesi, ek harcamalara neden olmasi vb.) ayrintili olarak
aciklanacak ve bunlarin giderilip giderilemeyecegi belirtilecektir

6- Yaptifiniz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz nedir?
Aciklayiniz. Bu konuda yapacaginiz hatalar sonucunda dogabilecek zararlar nelerdir?: Bu iste ¢alisan,
para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusunda sorumluluk tasiyorsa, bunun nasil bir sorumluluk
oldugu agiklanarak degerleri belirtilecektir. Ornegin; kurulus admna .......... TL’ye kadar para tahsilinde
bulunabilir, ......... TL’den daha fazla paranin tahsili i¢in izne ve bazi islemlere gerek vardir,
........... TL’lik menkul kiymetin alinip, satilmasi ve korunmasi ile sorumludur, kurulusun cesitli
faaliyetlerine iliskin kayit ve raporlarin diizenlenip saklanmasi, dagitilmasi ile yiikiimlidiir, vb. s6z
konusu hatalarin 6nem derecesini saptamak amaciyla, hatanin giderilip giderilemeyecek nitelikte
oldugunun belirlenmesi gereklidir. Hatanin kolayca fark edilmesi ve az bir mali kayipla giderilmesi,
ortaya c¢ikacak zararin boyutlarini azaltacaktir.




7- Isiniz geregi seyahat ediyorsaniz, bunun amacim ve sikligini yaziniz: Yapilan isin gerektirdigi is
seyahatleri varsa bunlarin ne amagla (6rnegin; aragtirma, inceleme, egitim, is goriismeleri, is takibi ve
anlagmalarin1 yapmak vb.) ve ne siklikta yapildig1 yazilacaktir.

8- Isinizle ilgili olarak varsa, aciklanmasinda varar gordiigiiniiz diger konulari belirtiniz: Yapilan
isle ilgili sorulara cevap verilirken deginilmedigi diisiiniilen veya agiklanmasinda yarar goriilen diger
konular kisaca yazilacaktir.

e) Isin Analizi:

1- Sizin tarafinizdan yapildigi halde, yapilamamasi gerektigini diisiindiigiiniiz isler var midir?
Varsa, isleri, yapilma nedenlerini ve hangi is unvani tarafindan yapilmas1 gerektigini agiklayiniz: isle
dogrudan iliskisi olmayan veya baska bir isin kapsaminda olmasi gerektigi halde bu is unvani
tarafindan yapilmakta olan isler varsa, bu iglerin neler oldugu ve neden bdyle bir yol izlendigi ve hangi
is unvani tarafindan yapilmasi gerektigi agiklanacaktir.

2- Sizin tarafinizdan yapilmadigi halde, yapilmasi gerektigini diisiindiigiiniiz isler var midir? Varsa
isleri ve yapilmama nedenlerini ve mevcut durumda hangi is unvani tarafindan yapildigini ackilayiniz:
Yapilan isle ilgili ve calisan tarafindan yapilabilir olmasina ragmen, baska birim tarafindan
gergeklestirilen igler varsa, bu isler, neden bdyle bir yol izlendigi ve mevcut durumda bu iglerin hangi is
unvani tarafindan yapildig1 yazilacaktir.

3- Su ana kadar yapilmayan, ancak yapilmasimi yararh gordiigiiniiz yeni hizmetler/faaliyetler
oldugunu diisiiniiyorsaniz, liitfen belirtiniz: Su ana kadar yapilmayan, programa alinmayan ancak
yapilmasimin kurulus amaclari, bolim faaliyetleri vb acilardan yarali olacagina inanilan faaliyetler
varsa bunlar yazilacaktir.

4- Su ana kadar yapilan, ancak yapilmamasi gerektigini diisiindiiglinliz hizmet/faaliyetler varsa
litfen belirtiniz: Benzer sekilde, yapilmasinda fayda goriilmeyen, kurulusun amaglarina hizmet
etmeyen faaliyetler varsa bunlar da belirtilmelidir.

5- Uygun bir koordinasyon dahilinde yapilmasi gerektigi halde, bu koordinasyonun saglanamadigi
faaliyetler varsa, liitfen belirtiniz: Diger boliimlerle ortaklagsa veya ardisik olarak gerceklestirilen
faaliyetlerde istenen diizeyde koordinasyon saglanamiyor, bunu sonucunda hatalar ve zaman kayiplari
olusuyorsa, bu koordinasyon eksikliginin nedenleri belirtilmeli, varsa ¢6ziim icin Oneriler
getirilmelidir.

6- Yaptigmiz isle ilgili memnuniyet diizeyinizi asagidaki 5°1i 6lcegi isaretleyerek degerlendiriniz.
Yapilan isle ilgili memnuniyet diizeyi hakkinda, tim etkenler toplu olarak diisiiniilerek, 5’li dlgek
izerinde, genel bir degerlendirme yapilacaktir.

7- Sizce bu iste kag kisi calismalidir? Liitfen gerekcesi ile birlikte belirtiniz: Isin geregi gibi yerine
getirilebilmesi i¢in isin gerektirdigi niteliklere sahip kag kisi olmas1 gerektigi gerekgesi ile yazilacaktir.

8- Faaliyetlerinizin gerceklestirilmesinde eleman sikintisi duyuyor musunuz? Hangi faaliyetlerde ve
is unvanlarinda bu durum s6z konusudur? Yeni eleman almadan ¢6ziim bulmak i¢in Onerileriniz varsa
belirtiniz: Bolim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde eleman sikintisinin nitelik ve nicelikleri
yazilmalidir. Yeni eleman almadan ¢6ziim bulmak i¢in dneriler varsa belirtilmelidir.




9- Cok elemaniniz oldugu halde az is ciktifina inaniyorsaniz, nedenlerini yaziniz: Boliimde is
kapasitesinin {izerinde eleman bulunuyorsa, bu durum nedenleriyle aciklanmalidir. Béliimde eleman
tasarrufu yapma olanaginin olup olmadigi belirtilmelidir.

10-Kurum’da viriitiillen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli, verimli ve daha az maliyetle
gergeklestirilmesi icin Onerileriniz nelerdir?: Yiriitiilen faaliyetlerin daha kaliteli, verimli ve daha az
maliyetle gergeklestirilmesi i¢in gerekli goriilen Oneriler belirtilecektir.

11-Faaliyetlerinizin performansini artirmak i¢in Onerileriniz nelerdir? Faaliyetlerin performansini
artiracag diisiiniilen her tiirli islem, 6nlem, karar anlatilmali somut 6nerilerle desteklenmelidir.

12-Faaliyetlerinizin iyilestirilmesini zorlastiran engeller var m1? Faaliyetler sonucu elde edilen ¢ikt1
sartlariin iyilestirilerek miisteriye daha iyi hizmet vermeyi engelleyen nedenler yazilacaktir.

13-Daha etken ve verimli bir organizasyon diizeni igin organizasyon semanizda degisiklik
Onerileriniz varsa belirtiniz: Yiriitilmekte olan faaliyetlerin daha etken ve verimli bir sekilde
gerceklestirilebilmesi icin organizasyon diizeyinde yapilmasi gerekli goriilen degisiklik Onerileri
belirtilecektir.

5. ASAMA: SUREC YONETIMININ KURULMASI

a) Temel Siireclerin Siniflandiriimasi Tablosu:

i) Is analizlerinden toplanan bilgilerin Proje Ekibi ve ilgili personel ile degerlendirilmesinin
yapilarak birimin yiiriittiigii ana faaliyetlerin (temel siireclerin) belirlenmesi,

ii) Belirlenen temel siireclerin operasyonel, yonetim ve destek olma ozellikleri dikkate alinarak
siniflandirilmasi,

iii) Daha sonraki ¢aligsmalarda (siire¢ hiyerarsileri ¢alismasi) temel siireglerin yerine getirilebilmesi
icin gerekli siirecler belirlendikten sonra, “Temel Siireclerin Siniflandirilmast Tablosu”nun temel

siirecleri ve temel siireclerin altindaki siirecleri igerecek sekilde hazirlanmasi.

b) Siire¢ Hiyerarsisi Tablosu:

i) Belirlenen temel siireglerin (ana faaliyetlerin) yerine getirilebilmesi ic¢in gerekli siireglerin
belirlenmesi: Burada onemli olan bu ana faaliyeti yerine getirirken birbirinden bagimsiz ancak,
birlestirildiginde temel siireci (ana faaliyeti) olusturan (siirecleri) faaliyetleri belirlemektir.

Ormnegin; destek hizmetleri temel siirecimiz, personel, arsiv ve evrak olmak {izere ii¢ siirecten
olugsmaktadir. Bunlar birbirlerinden bagimsiz islerdir ancak hepsinin birden faaliyeti destek
hizmetlerinin faaliyetini olusturmaktadir.

il) Belirlenen siireglerin yerine getirilebilmesi i¢in yine ayn1 yontemle her siirecin alt siireclerinin

belirlenmesi: Ornegin; personel siirecinin yerine getirilebilmesi icin maas, fazla mesai, sicil, izin,
emeklilik vs. islerinin yerine getirilmesi gerekir.
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iii) Alt siireclerin yerine getirilebilmesi i¢in yapilmasi gereken islemlerin (siire¢ adimlarinin)
belirlenmesi: Burada artik en alt detaya inilmis ve alt siireci yerine getirmek i¢in fiziki olarak yapilan
islemler (siire¢ adimlar1) siralanmistir. Yazinin yazilmasi, veri giriginin yapilmasi, bir yazinin teblig
edilmesi, bir cetvelin kontrol edilmesi fiziki olarak yapilan islemlere 6rnektir.

Not: 1) Siire¢ adimlarina kadar inilmesinin yeterli olmamasi durumunda, siire¢ adimlarinin detayini
gosteren alt basamaklar da belirlenebilir.

2) Siire¢ caligmalarinda Proje EKibi tyesi, ilgili isi iyi yapan bir personelle birlikte
calismalidir.

¢) Temel Siire¢ Tanim Formu:

i) Girdiler, ¢iktilar, sorumlular, sahipler, uygulayicilar, baslangi¢ ve bitis noktalari, miisteri ve
tedarik¢i bilgileri hakkinda veri toplanmasi: Temel siiregle ilgili Proje EKibi iiyelerinden yeterli
derecede veri toplanamamasi durumunda temel siiregleri yerine getiren personelin bilgisine
basvurulmalidir.

i) Siirecin etkenlik ve etkililik oranlarinin belirlenmesi: Tanim formlarinin etkenlik oranlari
boliimiiniin saglikli doldurulabilmesi igin misterilerin (idarenin hizmetlerinden faydalananlar) bilgi ve
goriislerine; etkililik oranlar1 bolimii i¢in ise, uygulayicilarin (hizmeti sunanlarin) bilgi ve goriisiine
bagvurulmalidir. (Etkenlik miisteri memnuniyeti ile etkililik ise siirecin verimliligi ile ilgilidir.)

Not: Siire¢ tanim formlarma konulacak etkenlik ve etkililik oranlart igin Strateji Gelistirme
Bagkanliginin hazirladig “Performans Gdostergeleri Tablosu” referans olarak alinabilir.

iii) Siirecin kritik kontrol noktalarinin belirlenmesi: Daha sonraki ¢alismalarda Proje EKibi tiyeleri
tarafindan belirlenecek olan siiregle ilgili kritik kontrol noktalar1 bu bdliime aktarilacaktir.

¢) Siire¢c Adimlarinda Kritik Kontrol Noktalarinin Belirlenmesi

i) Her bir temel siire¢ i¢in ayr1 ayri olmak iizere, temel siiregten en alttaki siire¢ adimlarina kadar
stire¢ hiyerarsisi tablosundaki tiim bilgilerin “Kritik Kontrol Noktalar1 Tablosuna yerlestirilmesi,

ii) Tablodaki siire¢ adimlarinin iizerinden gidilerek, siire¢ adimlarinin siireci etkileme kriterleri
(siire, ¢ikti, calisan, maliyet, miisteri ve varsa kuruma ozel) yoniinden degerlendirilerek Gnem
derecesine gore 1-5 arasinda puan verilmesi: Bu sayede s6z konusu siire¢ adiminin, ait oldugu stireg

i¢cin ne kadar 6nemli oldugu ortaya konulacaktir,

iii) Tek tek yapilan puanlamadan sonra, 5 kritere verilen puanlarin aritmetik ortalamasinin alinmasi
ve aritmetik ortalamanin toplam etki puani olarak yazilmasi,

iv) Toplam etki puanmi 4.1 ve iizerinde olan siire¢ adimlarmin kritik kontrol noktasi olarak
belirlenmesi,

V) Belirlenen kritik kontrol noktalarinin ilgili oldugu “Temel Siire¢ Tanim Formu”na islenmesi.
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d) Performans Gostergeleri Tablosunun Hazirlanmasi

Strateji Gelistirme Basgkanligimin hazirladigi tablo formati iizerine, Proje EKkibi’nce belirlenecek
performans gostergelerinin, Olglim kriterlerinin ve Ol¢iim noktalarinin yerlestirilmesi: “Performans
Gostergeleri Tablosu”, etkenlik ve etkililik oranlari i¢in ayr1 ayr1 olmak iizere performans gostergeleri
(neyi oOlgiiyoruz), ol¢lim kriterleri (nasil olgiiyoruz) ve oOl¢lim noktalar1 (iizerinde 6l¢iim yaptigimiz
veri) boliimlerinden olugmaktadir. Bu tablo ile biitiin temel siire¢ formlarinda yazan performans
gostergeleri toplu halde gosterilmektedir.

Not: Strateji Gelistirme Baskanliginin hazirladigi “Performans Gostergeleri Tablosu” referans olarak
alinabilir.

e) Kritik Kontrol Noktalarinda Performansin Olgiilmesi

i) Siireclerin performansinin dlgiilebilmesi ve gerektiginde siireg iyilestirme g¢alismasi yapilabilmesi
icin “Temel Siire¢ Tanim Formu”nda belirlenen temel siireglerle ilgili performans gostergelerinin
(etkenlik oranlar1 ve etkililik oranlar1) kritik kontrol noktalarina uygulanarak siirecin performansinin
Olcililmesi:

il) Sadece kritik kontrol noktalar1 tiizerinden degil aynmi zamanda ‘“Performans Gostergeleri
Tablosu”nda belirlenen 6l¢liim noktalari iizerinde de Sl¢iim yapilarak performansin 6l¢iilmesi,

iii) Olgiim sonuglarmin degerlendirilerek siire¢ adimlarinin tekrar gdzden gecirilmesi ve
gerektiginde degisiklikler yapilmasi.

6. ASAMA: ORGANIZASYON VE TEMEL SURECLERDE YAPININ YENIDEN
DUSUNULMESI VE GEREKIRSE TEKRAR GOZDEN GECIiRILMESI

a) Is Akislarinin Cizilmesi (EK-1 Cizim Standartlarr):

i) Is analizlerinde ortaya konulan ve ayrintili sekilde aciklanan islerin her isin “Is Akis Semasi”nin
cizilmesi. Tiim islerin 1 akiglarinin ¢izilmesi yerine, algilanmasi basit olan veya birka¢ adimda bitirilen
islerin is akislarmin ¢izilmeyip buradaki bilgilerin ilgili is unvanina ait “Is Tanimi ve Gerekleri
Belgeleri’nde gosterilmesi yeterli olacaktir.

ii) Is akis semalarmmn ilgili “Siire¢ Hiyerarsisi Tablosu” ile karsilastirilarak, is akis semalaridaki
islem adimlarimin siire¢ hiyerarsisi tablolarinda gosterilen siire¢ adimlari ile ayn1 olmasi saglanmalidir.
(Bu genel durumu ifade etmektedir. Proje EKibi iiyelerinin degerlendirmesi ile is akis semalart ile siire¢
yonetimi arasinda fonksiyonel olarak daha faydali goriilen bagka bir iliski de kurulabilir. Ancak, her
ikisinde yazili bilgiler birbirleri ile tutarli olmalidir. Ornegin, Strateji Gelistirme Baskanligmin Ig
Kontrol Sistemi ile ilgili is akislarinda siire¢ adimlar1 esas alinmayip, I¢ Kontrol Sistemi Temel Siireci
“olusturma, uygulama ve izleme” seklinde ii¢ “Is Akis Semas1” ile gdsterilmistir.)

b) Organizasyon Semalarinin Cizilmesi:

Birimin organizasyon yapisint olusturan, “yetki ve sorumlulugun dagilimi, hesap verme
sorumlulugu, raporlamaya elverisli kanallar” agisindan temel fonksiyonlari, saglikli veri iiretebilecek
sekilde yeniden degerlendirip ilgili yonetici ile mutabik kalinarak “Organizasyon Semalari”nin
cizilmesi.
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i) Is analizlerinden faydalanilarak, siire¢ yonetimi calismasinda belirlenen fonksiyonlar1 yapan is
unvanlarinin belirlenmesi,

i) Kapsamina gore Proje EKibi tiyeleri tarafindan degerlendirilerek temel siiregler veya siiregler esas
alinarak, is unvanlariin gosterildigi “Organizasyon Semalari”nin ¢izilmesi,

Not: Teskilat ile ilgili mevzuatin disinda ara kademe gereksinimi oldugunda, siire¢ calismasinda
belirlenen fonksiyonlar yardimi ile belirlenen ara kademe, organizasyon semasina ilave edilerek bu
gereksinim karsilanabilir.

c) Ortak Gorev ve Sorumluluklarin Belirlenmesi:

i) Strateji Gelistirme Baskanlig: tarafindan belirlenen “Ortak Gorev ve Sorumluluklar” in ait oldugu
yonetici ve sorumlu pozisyonundaki is unvanlarinin, idarelerce kendi biinyelerindeki karsiliginin tespit
edilmesi,

ii) Bu sekilde tespit edilen, ayni diizeydeki ig unvanlarina verilen “Ortak Goérev ve Sorumluluklar”
n (varsa gerekli goriilen ilavelerin yapilarak) kayda gegcirilmesi,

iii) Strateji Gelistirme Bagkanligi tarafindan belirlenen “Ortak Gorev ve Sorumluluklar” ile
karsilastirildiginda arada kalan is unvanlar1 (miidiir yardimcist gibi) i¢in ayrica bir degerlendirme

yapilip, eldeki verilerden yararlanilarak yeni bir ortak gorev ve sorumluluk belirlenmesi.

¢) Is Tanimi1 ve Gerekleri Belgeleri’nin Hazirlanmasi:

1) Organizasyon semalarindaki her is unvani igin hazirlanir.

ii) Is analizlerinde ayrintili olan bilgiler ve isler, “Is Tanim1 Ve Gerekleri Belgeleri Diizenleme
Standartlar1”na gore belirlenmis form {izerine 6zet olarak ve yapilis sirasina gore kaydedilir.
Not: 1) Tiim is tanim1 ve gerekleri belgeleri “Is Tanimi Ve Gerekleri Belgeleri Diizenleme
Standartlar1”nda yer alan asgari unsurlar1 icermeli, varsa gerekli ilaveler yapilmalidir.
2) Is tamimlarinda standart ifadelere yer verilmelidir.
3) Is yapilirken kullanilan makine, arag, gereg vb. belirtilir.

d) Gorev Envanteri Tablosu’nun Hazirlanmasi

Tablonun nasil hazirlanacagi Kontrol Faaliyetleri Bileseni boliimiinde anlatilacaktir.

e) i¢c Hareketlilik Analizi Tablosu’nun Hazirlanmasi

Tablonun nasil hazirlanacagi Kontrol Faaliyetleri Bileseni boliimiinde anlatilacaktir.

f) Egitim Deneyim Tablosu’nun Hazirlanmasi

Tablonun nasil hazirlanacagi Kontrol Faaliyetleri Bileseni boliimiinde anlatilacaktir.
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7. ASAMA: YETKi DEVRI

Yetki ile ilgili mevzuat gergevesinde, sorumluluklar ve yetki sinirlariin agik¢a tanimlanmasi ve
gorevlerin bu kapsamda dagitilmasi amaciyla, verilecek kararlarin 6nemine ve riskine uygun olacak
sekilde yetki devrinin agiklamasini ve tiim gerekli ayrintilarin1 gosteren “Yetki Devri Formu”nun
olusturulmasi: (Strateji Gelistirme Baskanlig1 tarafindan olusturulan form ayni sekliyle kullanilabilir
veya ihtiya¢ duyulan boliimler Proje Ekibi tarafindan ilave edilebilir.)

Not: 1) Bagka kisilere yapilan tiim yetki devirleri i¢in ayr1 birer form tam olarak yetki devrini
aciklayacak seklide doldurulmali ve karsilikli olarak imzalanmalidir.

2) Yetki devirleri tiim personele duyurulmalidir.
3) Hesap verme sorumlulugu kapsaminda, yetkiyi devralan belli araliklarla yetki devredene
raporlama yapmalidir.

8. ASAMA: HASSAS GOREVLERIN BELIRLENMESI

a) Is analizleriyle belitlenen tiim is unvanlarmn taranmast,

b) “Yiiksek tutarli finansal kararlar1 alan ya da alinmasini saglayan, yonetimin misyonuna yonelik ve
stratejik onceligi olan faaliyetlerde ¢alisan ve kararlara katki saglayan, gerceklestirdigi caligsmalar ve
verdikleri kararlar ile verilen hizmeti (6zellikle vatandasa yansiyan) etkileyen ve bilgi sistemlerinin
giivenligini ve siirekliligini saglayan” is unvanlarmin yaptigi gorevlerin hassas gorevler olarak
belirlenip kayda geg¢irilmesi,

c) Hassas gorevlerin belirlenmesi isleminden tam olarak olumlu sonug alinabilmesi i¢in diger gorevlere
gore farkli prosediirlerin belirlenmesi: Hassas gorevleri yiiriiten mevcut ve potansiyel ¢alisanlarin, bilgi
ve deneyimi, daha dnce bulundugu pozisyonlar, aldig1 ek sertifika ve egitimleri igeren envanterinin
cikarilmasi, bu kisilere ait kariyer basamaklarinin belirlenmesi, 5 yillik rotasyon planlart ile
gelisimlerinin tesvik edilmesi, hassas kadrolarin 5 yildan fazla ayni kisiler tarafindan isgal edilmesinin
engellenmesi gibi.

I1. RiSK DEGERLENDIRME BILESENI

Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin gergeklesmesini engelleyecek risklerin tanimlanmasi,
analiz edilmesi ve gerekli dnlemlerin belirlenmesi siirecidir.

9. ASAMA: RiSK YONETIM SISTEMI (Risklerin Belirlenmesi, Degerlendirilmesi ve
Yonetilmesi)

a) Risklerin Belirlenmesi:

i) Iyilestirmeye Acik Alanlar Listesi’nin Olusturulmast:

Kontrol ortami bileseni kapsaminda yapilan Mevcut Durum Tespiti’nde (“Verimlilik Sorunlarinin
Teshisi Anketi”, “Organizasyonel ve Yonetsel Siireclerde Performans Analizi”?, “Birim/Bélim
Etkenligi Performans Analizi”, “Etik Degerlendirme Anketi”, “I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi”,
“Calisan Memnuniyeti Anketi”, “I¢ Paydas Memnuniyeti Anketi”, “Bilgi Teknolojileri Mevcut Durum
Analizi” ve “Is Analizi”) beklenen degerin altinda kalan ciimlelerden olusan “lyilestirmeye Acik
Alanlar Listesi”’nin olusturulmasi.
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i) Iyilestirmeye Acik Alanlarin Belirlenmesi

“lyilestirmeye Acik Alanlar Listesi” degerlendirilerek ayni alanda olan iyilestirmeye agik alan
climlelerinin basliklar altinda gruplandirilmasi

iii) Iyilestirmeye Acik Alanlarin Konsolide Edilmesi ve “Varyans Analizi Tablosu”nun
Hazirlanmasi:

1. Bagliklar altinda gruplandirilan iyilestirmeye acik alan cilimlelerinin “Varyans Analizi
Tablosu”na yerlestirilmesi
2. Anlam olarak birbirine yakin olan iyilestirmeye ag¢ik alan ciimlelerinin birlestirilerek bir risk
climlesi olarak ifade edilmesi
3. lyilestirmeye agik alan ciimlelerinden anlamsiz ya da risk ciimlesi olma 6zelligi tasimayan
ciimlelerin tizerlerinin gizilerek tablodan ¢ikarilmasi
4. “Varyans Analizi Tablosu”nda, belirlenen risk ciimleleri tizerinden gidilerek;
- Riskin nedeni/nedenleri Proje Ekibi’nce tartisilarak tespit edilmesi,
- Ilgili birimin yazilmast,
- Riskin ortadan kaldirilmasi veya etkisinin azaltilmasi i¢in nelerin yapilmasi gerektigi Proje
Ekibi’nce tartisilarak belirlenmesi,
- Bu islerin yapildiginin nasil kontrol edileceginin Proje Ekibi’nce belirlenmesi,
“Varyans Analizi Tablosuna yukarida yapilan ¢alismalardan sonra son seklinin verilmesi.

iv) Temel Risk Listesinin Hazirlanmasi:

“Varyans Analizi Tablosunda basliklar halinde belirlenen risklerin liste seklinde hazirlanmasi.
b) Risklerin Degerlendirilmesi :

i) Risklerin Degerlendirilmesi (Olasilik, Siddet, Hatanin Tespit Edilebilirligi)

1. “Risk Degerlendirme Tablosu”na belirlenen risklerin yerlestirilmesi,

2. Tablodaki her bir riskin tizerinden gidilerek riskin meydana gelme olasiligi, yaratacag: etki,
risk olustugunda hatanin tespit edilebilirligi, 5 1i skala fiizerinden Proje EKkibi {iyelerince
degerlendirilerek puanlar verilmesi,

3. Puanin tizerinde ortak karara varildiktan sonra tabloya yazilmasi,

4. Ayn tablo iizerinde riskin meydana gelme olasilig1 ile yaratacag: etki puani carpilarak risk
skorunun bulunmasi.

ii) Risk Derecelendirme Matrisi

Riskin meydana gelme olasilig1 ile yaratacagi etki puani ¢arpilarak bulunan risk skoruna gore
risklerin onem derecelerinin “Risk Derecelendirme Matrisi Tablosu”nda risk numaralarinin yazilarak
farkl renklerde gosterilmesi.

iii) Risk Onem Dereceleri Tablosu

Risklerin basliklar halinde risk onem derecelerinin ve skorunun “Risk Onem Dereceleri
Tablosu”nda gosterilmesi.
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iv) Risk Onem Derecesini Belirleme Puan Tablosu

Risklerin aldigi puanlarin (risk skoru) degerlendirilmesinin yapildigi “Risk Onem Derecesini
Belirleme Puan Tablosunun hazirlanmasi

V) Kritik Basar1 Faktorlerine Etkisinin belirlenmesi

1. “Kritik Risk Alanlar1 Degerlendirme Tablosuna risklerin yerlestirilmesi,

2. Tablodaki her bir riskin iizerinden gidilerek risklerin, kritik basar1 faktorlerine (I¢/D1s Miisteri
Memnuniyeti, Hizmet Maliyeti, Isin Gergeklesme Siiresi, Siireci Etkileme Siddeti, Calisan
Memnuniyeti) etkisinin 4 1i skala tizerinden Proje Ekibi’nce degerlendirilmesi, puanlarin verilmesi ve
verilen puanlarin aritmetik ortalamasinin alinarak tabloya yazilmasi (her bir basar1 faktoriiniin ayr1 ayri
degerlendirilmesi),

3. Ayni tablo lizerinde kritik basar1 faktdrlerine verilen puanlarin aritmetik ortalamasi alinarak
her bir risk i¢in toplam etki puaninin belirlenmesi,

4. Tablodaki her bir riskin iizerinden gidilerek risklerin, iyilestirme ihtiyaci yoniinden 6 I1 skala
tizerinden Proje EKibi’nce degerlendirilmesi ve verilen puanlarin aritmetik ortalamasi alinarak tabloya
yazilmasi.

vi) Risk Onem Derecelerine Gére Siralama Tablosu:

Daha once belirlenen Temel Risklerin, Riskin Ortaya Cikma Olasiliginin, Riskin Gergeklesmesi
Durumunda Yarattigi Etkinin (Siddet), Risk Olustugunda Ortaya Cikan Hatanin Tespit
Edilebilirliginin, Risk Skorunun (Olasilik/Siddet), Toplam Etki Puaninin (Misteri Mem./ Hizmet
Maliyeti/ Gergeklesme Siiresi/ Sireci Etki. Siddeti/ Calisan Mem.), Iyilestirme Thtiyaci Puaninn,
Riskin Onem ve Oncelik Derecesinin (Risk Skoruna Gore) “Risk Onem Dereceleri Gore Siralama
Tablosu”nda gosterilmesi.

vii) Risklerin Siniflandirilmasi (Risk Siniflandirma Tablosu):

1. “Risk Smiflandirma Tablosuna risklerin yerlestirilmesi,
2. Tablodaki her bir riskin tizerinden gidilerek risklerin hangi alanla ilgili (yonetim ve
operasyonel, stratejik, bilgi teknolojileri, izleme ve raporlama) oldugunun belirlenmesi.

viii) Risk Profil Tablolarinin Cikarilmasi (Ek-2)

1. Risk Profil Tablolarmnin risk ana basliklari altinda (her bir risk i¢in degil) hazirlanmasi

2. Risk Admi, Risk Sinifini, Risk Degerlendirme Eyleminin Amacini, Risk Degerlendirme
Eyleminin Hedeflerini, Riskin Kapsamini, Riskin Baglangic Noktasini, Riskin Bitis Noktasini,
Mevzuatla  ilgili  Gerekliliklerini, Risk  Sahibini/Yoneticisini, Risk  Yetkilisini, = Risk
Sorumlusu/Sorumlularini, Risk Uygulayicilarini, Girdilerini, Tedarikgileri (Riskin Veri Saglayicilari),
Risk  Gostergelerini,  Ciktilarini(Riskin -~ Dogrulama  Kaynaklar1), Miisterileri, Performans
Gostergelerinin (Hedeflere ulasma diizeyi, Bireysel performans diizeyi, I¢ Paydas Memnuniyeti Anketi
sonuglart, Calisan Memnuniyeti Anketi sonuglari) tanimlar1 yapilarak “Risk Profil Tablosu”
hazirlanmasi.
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iX) Biinyesel ve Artik Risklerin Belirlenmesi:

1. “Risk Kapasitesini Takdir Etme Tablosuna risklerin ve risk skorlarinin yerlestirilmesi,

2. Tablodaki her bir riskin lizerinden gidilerek, bir takim 6nlemler alindiktan sonra iyilestirme
yapabilecegimiz risklerin artik risk, hi¢cbir 6nlem alinamayan ve iyilestirme yapilamayan risklerin ise
biinyesel risk olarak tabloda isaretlenmesi (x).

X) Risklere Verilecek Yanitlar Tablosunun Hazirlanmasi:

1. “Risklere Verilecek Yanitlar Tablosu™na risklerin ve risk skorlarinin yerlestirilmesi,

2. Tablodaki her bir riskin iizerinden gidilerek risklere verilecek yanitlarin [riskin transferi
(paylasma), riski kabul etme (katlanma), riski azaltma (iyilestirme), riski bertaraf etme (kaginma)] tablo
iizerinde isaretlenmesi (x).

xi) Risklere Verilecek Yanitlarla [lgili Gerceklesme Alanlarinin Belirlenmesi:

1. “Risklere Verilecek Yanitlarla Ilgili Gergeklesme Alanlar1 Tablosu”na risklerin ve risk
skorlarinin yerlestirilmesi,

2. Tablodaki her bir riskin tizerinden gidilerek, risklerin iyilesmesi igin risklere karsi yanitlar
iiretilecek alanlarin tabloda belirlenmesi (bir alanda {iretilecek yanitlar birkac¢ riskte iyilestirme
saglayabilir).

xii) Risk Envanteri Tablosunun Hazirlanmasi:

1. “Risk Envanteri Tablosu”na riskler, risklerin olasilik, siddet, tespit ve skor puanlari ile Gnem
diizeyinin tabloya yerlestirilmesi,

2. Tablo iizerinde risk sorumlulart ile riskin iyilesmesini saglayacak kontrol faaliyetlerinin
belirlenmesi.

b) Risklerin Yonetilmesi (Uygulama, Kontrol ve Izleme):

i) Risk Eylem Planlarinin Hazirlanmasi (Ek-3):

Belirlenen risk skoru ve dnem derecelerine gore, ayni alanlarda yapilacak ¢aligmalarla iyilestirilecek
riskler gruplandirilarak ortak risk eylem planlar1 hazirlanmalidir.

il) Artik “Risk Degerlendirme Tablosu”nun Hazirlanmasi:

Risklerin kontrolii i¢in yilsonu Artik “Risk Degerlendirme Tablosu” kullanilacaktir. Donem ic¢indeki
faaliyetlerin sonuglarina gore riskler yeniden degerlendirmeye alinarak son durum raporlanacak ve
almacak ek onlemler belirlenecektir.

iii) Donemsel Risk Tepkisi Degerlendirme Anketi Formlarinin Hazirlanmasi (Yonetici ve Calisan):

“Donemsel Risk Tepkisi Degerlendirme Anketi — Calisan” ve “Donemsel Risk Degerlendirme
Anketi — Yonetici”, calisanlar ve yoneticiler icin ayr1 ayri doldurulmak iizere I¢ Kontrol Sistemi
calistirilmaya baslandiktan sonra calisan ve yonetici goziiyle performans diizeyinin saptanmasinda
kullanilacaktir.
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I1l. KONTROL FAALIYETLERI BiLESENI

Kontrol faaliyetleri, riskleri yonetmek ve kurumsal hedefleri gerceklestirmek iizere uygulamaya
konan politikalar, tanimlamalar ve prosediirlerdir. Kontroliin amacina, yapildigi alana ve sekline bagl
olarak gergeklestirilebilecek kontrol tiirleri belirlenebilir.

10. ASAMA: KONTROL STRATEJILERININ VE UYGULAMA YONTEMLERININ
GELISTIRILMESI

a) Faaliyetlerin isleyisi ile ilgili yazili dokiimanlarin gézden gegirilmesi ve degerlendirilmesi, mevcut
kontrol faaliyetlerinin belirlenmesi:

Birimin faaliyetleri ile ilgili mevcut dokiimanlarin (kanun, yonetmelik, yonerge vb. mevzuat,
stratejik plan, performans programi gibi) kontrol faaliyetleri yoniinden gbzden gegirilmesi. Bunun
disinda ihtiya¢ duyulan kontrol faaliyetlerinin gelistirilmesi.

i) Egitim/Deneyim Tablosu:

“Egitim/Deneyim Tablosu”, kontrol ortam1 bileseni kapsaminda, her gorev unvani i¢in hazirlanan
“Is Tammmi ve Gerekleri Belgelerinde” ki “Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler” béliimiinden
faydalanilarak doldurulmasi gereken bir tablodur. Bu tablo yardimi ile birimdeki tiim gérev unvanlari
icin aranan nitelikler (egitim, is deneyimi ve yabanci dil diizeyi) toplu olarak gosterilmektedir.

i1) Gorev Envanteri Tablosu:

“Gorev Envanteri Tablosu”na alt birimlerde ¢alisan personelin adi, soyadi ve mevcut kadro
unvanlar1 Proje Ekibince doldurulduktan sonra is (gorev) unvani boliimiiniin doldurulmasi igin gorev
envanteri tablosu ilgili alt birimlere gonderilir. Alt birimler tarafindan tabloda adi yazan personele
organizasyon semasina gore is unvani verilir ve tablo, personel boliimii tarafindan birimin en st
yOneticisine onaylatilir.

Onaylanan tabloya gore belirlenen is unvani personele bildirilerek, ilgili Is Tanimi ve Gerekleri
Belgeleri, Is Akis Semalar1 ve Siire¢ Yonetimi ile ilgili belgeler teblig edilir.

Birimdeki personel ya da unvan degisiklikleri personel boliimiine bildirilecek ve tablonun giincelligi
saglanacaktir.

b) Vekalet ve gorev devri sisteminde standart olusturulmas:

i) Vekalet Formu:

Faaliyetlerin siirekliligi standardinin saglanabilmesi amaciyla hizmetlerin zamaninda, etkili, stirekli
ve verimli olarak yiiriitiilebilmesi i¢in, personelin izinli, gérevli ve raporlu oldugu ya da is unvanlarinin
bos bulundugu durumlarda, goéreve hangi personelin vekalet edecegini kayit altina alan bir formdur.
Birimdeki tiim vekalet durumlarinda kullanilmasi gerekir.
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il) Gorev Devri Rapor Formu:

Faaliyetlerin siirekliligi standardinin saglanabilmesi amaciyla olusturulan bir formdur. Bu form
sayesinde izin (uzun siireli), emeklilik, is degisikligi, isten ayrilma ve is yogunlugu nedeniyle
gorevlerin bir bolimiiniin ya da tamaminin devri vb nedenlerle gorev devri yapacak personelin
istiindeki is ve islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de igeren rapor hazirlanmis olur ve yerine
gorevlendirilen personele teslim etmesi gerekir. Hazirlanan “Gorev Devri Rapor Formu”nun ydnetici
tarafindan isletilmesi saglanmalidir.

¢) Is yiikii analizleri ve optimal ¢alisan sayilarina gére personel planlamasinin yapilmast:

Ic Hareketlilik Analizi Tablosu:

“I¢ Hareketlilik Analizi Tablosu”, faaliyetlerin siirekliliginin saglanmasia yonelik olarak personel
sayisina iliskin riske isaret eden 6nemli bir tablodur.

“I¢ Hareketlilik Analizi Tablosu”ndaki birim/is unvani béliimii ilgili alt birimin organizasyon
semasinda belirlenen is unvanina gore Proje EKibi’nce doldurulur. Tablodaki optimal calisan sayisi,
mevcut calisan sayisi, fark, ihtiyaclar ve kisitlar boliimleri ilgili alt birim tarafindan, emeklilige hak
kazanmis c¢alisan sayisi, askerlik yapmamis calisan sayist birimin personel bdoliimii tarafindan
doldurularak, birimin en st yoneticisine onaylatilir. Onaylanan form ilgili alt birim yoneticisine
gonderilir.

Birimdeki personel ya da unvan degisiklikleri personel bdliimiine bildirilecek ve tablonun giincelligi
saglanacaktir.

¢) Is akis semalarinin yeniden diizenlenmesi ve kontrol, paraf, imza, onay noktalarinin belirlenmesi:

Bu calismada kontrol ortami ¢alismalari sirasinda olusturulan Is Akis Semalarina Proje Ekibi’nce
gerektiginde ilgili kisilerle goriiserek kontrol, paraf, imza ve onay noktalar1 yerlestirilir ve gerekli
goriilen diizenleme ve diizeltmeler yapilir.

d) Kullanilan mevcut formlarin gézden gegirilmesi ve gerekiyorsa yeniden diizenlenmesi ve dokiimante
edilmesi:

I¢ Kontrol Sistemi, mevcut isleyise ait tiim prosediirlerin yazili hale getirilmesini éngdrmektedir.
Faaliyetlerin ve isleyisin yiiriitiilmesinde ihtiyaglara yonelik olarak kullanilan her tiirlii formun igerigi
ve fonksiyonunu tam olarak yerine getirip getirmedigi bu kapsamda 6nem kazanmaktadir. Bu amagla,
Birimde kullanilan mevcut, tizerinde sekil ve igerik yoniinden degisiklik yapilabilecek formlarin Proje
Ekibi’nce incelenip degerlendirilerek iizerinde gerekli diizenlemelerin yapildigi bir ¢alismadir.

Bunlarin diginda,

- Yetki devri sisteminin igletilmesi ve onay prosediirleri

-Gorevler ayriligiin saglanmasi

-Belirli donemlerle personelin rotasyona tabi tutulmasi

-Islemlerin eksiksiz ve zamaninda ve gerektigi gibi kaydedilmesi
-Kaynaklara ve resmi kayitlara erisim konusunda kontroller

-Calisma performansina, faaliyetlere, siire¢ ve eylemlere yonelik incelemeler
-Islemlerin ve I¢ Kontrol Sistemi’nin uygun bi¢imde belgelenmesi de

kontrol faaliyeti olarak kullanilabilir.
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V. BILGI VE iLETISiM BILESENI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve
ilgililerin i¢ kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi
icinde iletilmesini saglayacak bilgi, iletisim ve kay1t sistemini kapsar.

11. ASAMA: BILGI, [LETISIM VE KAYIT SISTEMININ SUREKLILIGINI VE
GUVENILIRLIGINi SAGLAMAK ICiN GEREKLI KONTROLLERIN GELISTIRILMESI

a) Kayit, Dosyalama, Evrak ve Arsiv sisteminin analiz edilmesi:

Kawit. Dosyalama, Evrak Ve Arsiv Mevcut Durum Analizi Formu:

Kayit, dosyalama, evrak ve arsiv sistemleri bir kurumun en 6nemli ve en temel sistemleridir. Bu
sistemlerin Ozlinde is ve islemlerin saglikli yiirimesi, kurum icindeki bilgi ve iletisim aginda
yasanabilecek aksamalarin 6nlemesi hedeflenmektedir.

Bu analiz kayit, dosyalama, evrak ve arsiv sistemleri ile ilgili olarak birimdeki mevcut durumunun
tespit edilmesi amaciyla birimdeki idari igleri yiirliten birim personeline, diger birimlerdeki evrak ve
yazigsmalarla ilgili ¢alisan personele, sekreterlere ve Proje Ekibi’ne uygulanir.

Her bir soru i¢in “Evet”, “Hayir” ve “Kismen” olmak lizere ii¢ secenekli yanit bulunmaktadir. Her
“Evet” 2 puan, “Hayir” 0 puan, “Kismen” yanitt 1 puandir. Sorulara verilen yanitlarin aritmetik
ortalamasi aliir. Sorulara verilen ortalama puanlarin “1,80-2,00” deger araliginda olmasi
beklenmektedir. Ortalama puanlarin 1,80-2,00 deger aralifinda olmasi birimdeki mevcut kayait,
dosyalama, evrak ve arsiv sisteminin kontrollii ve dogru calistigin1 gosterir. Analiz sonucunda ¢ikan
sonuclar “Kayit, Dosyalama, Evrak ve Arsiv Mevcut Durum Analizi Formu Degerlendirme Tablosu”na
gore degerlendirilerek gerekli diizenlemeler yapilir.

b) Mevcut bilgi sistemlerinin incelenmesi

Bilgi Teknolojileri Risk Faktorleri, Olasi Risklerin Sonuclar: ve Kontrol Faaliyetleri Tablosu:

Bu degerlendirme tablosu bilgi teknolojileri personeline ve kullanicilarina yonelik olarak Kontrol
Ortamu Bileseni calismalar1 esnasinda uygulanan Bilgi Sistemleri ihtiyac Analizleri’nde beklenen
degerin altinda ¢ikan 6nermeler i¢in olusturulur. “Beklenen degerin altindaki 6nermelere iligkin risk
faktorleri nelerdir?”, “Bu risklerin sonuglar1 nelere neden oluyor?” ve “Nasil bir kontrol faaliyeti
uygularsak bu riski azaltabiliriz?” sorunlarina ait cevaplarin yer alacagi bir tablodur.

C) Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemlerinin standart hale getirilmesi:

i) Hata Bildirim Formu:

Birimin asal is ve islemlerine iliskin hata, usulstizlik ve etik kural ihlallerinin bildiriminde
kullantlir.

i) Sikayet Formu:

Birimin asal is ve islemlerine iligkin hata, usulsiizliik ve etik kural ihlallerinin disinda bireysel olarak
nitelendirilebilecek mevzuat veya kural dis1 durumlarin bildiriminde kullanilir.
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iii) Tutanak Formu:

Hata, usulsiizliik, etik kural ihlalleri, mevzuat veya kural digi durumlarin kayit altina alinabilecek
sekilde belirli bir tarih ve saatte gerceklesmesi durumunda olaylar1 raporlamak i¢in kullanilir ve hata
bildirim ve sikayet formuna ek olarak diizenlenir.

Ic Kontrol Sistemi’nin isleyisinde bir aksama ya da soruna meydan vermemek amaciyla hata,
usulsiizliik, yolsuzluk ve etik davramis kurallar1 ihlallerinin bir diizen iginde bildirilmesini
saglayabilmek i¢in gelistirilen “Hata Bildirim Formu”, “Sikayet Formu” ve “Tutanak Formu” dogrudan
hiyerarsik {iste ya da ilgili makama bildirimde bulunmaya olanak taniyacak kontrol yontemleridir. S6z
konusu bagvuruyu alan birim yoneticisi, bildirim formunu degerlendirerek ayni giin i¢inde sonug
hakkinda bildirim sahibini bilgilendirir. Bagvuruda bulunulan makam tarafindan ¢6ziim getirilemezse
ve bildirimde bulunulan bu durumlarin iyilestirilebilmesi diizeltici onleyici bir faaliyeti gerektiriyorsa
izleme bileseninde anlatilacak olan “Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formu” diizenlenir.

V. iZLLEME BiLESENIi

Izleme, I¢ Kontrol Sistemi’nin kalitesinin, kontrollerin tasarim ve isleyisinin ve alimmas1 gereken
onlemlerin degerlendirilmesi i¢in yiiriitiilen tiim faaliyetleri kapsar.

12. ASAMA: iC KONTROL SISTEMININ KALITESINi DEGERLENDIRMEK AMACIYLA
IZLEME FAALIYETLERININ GERCEKLESTIRILMESI

Bu bilesen, i¢ Kontrol Sistemi’nin kurulum ¢alismalar1 bittikten sonra belirli araliklarla sistemin
kalitesini degerlendirmek iizere yiiriitiilecek izleme faaliyetlerini kapsar. Izleme genel olarak sistemin
zaman i¢inde gosterdigi performansinin degerlendirilmesidir.

a) Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sisteminin Uygulanmast:

i) Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu:

I¢ Kontrol Sistemi’nin siirekli olarak isleyebilmesini saglamak ve kontrol altinda tutabilmek icin
Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sisteminin olmasi gerekiyor. Birimde bu konuda faaliyet gdsterecek
Diizeltici/Onleyici Faaliyet Komisyonu’nun kurulmasi ve bildirimlerin bu komisyona aktarilmasini
saglamak iizere gelistirilen “Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formu (DOF)” sayesinde Diizeltici/Onleyici
Faaliyet Sistemi isletilecektir. Diizeltici/Onleyici Faaliyet Komisyonu, birimin en iist ydneticisi, onun
yardimcist (veya hiyerarsik olarak hemen altindaki) ve i¢ Kontrol Sisteminden sorumlu personelden
olusturulmasi tavsiye edilir. “Hata Bildirim Formu”, “Sikayet Formu” veya “Tutanak Formu” ile kayit
altina alinan hata, usulsiizliik, yolsuzluk ve etik davranis kurallar1 ihlallerinin giderilmesi i¢in diizeltici
Onleyici faaliyet Ongoériililyorsa, bildirimde bulunan personelin hiyerarsik yoneticisinin de uygun
goriisiiyle diizenlenen DOF ile, ilk bildirimden sonraki ii¢ giin icinde uygunsuzlugu tespit eden birim
tarafindan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Komisyonuna bildirilir. Komisyon tarafindan, uygunsuzlugun
giderilmesi i¢in yapilacak faaliyet belirlenir ve bu faaliyetler sonucunda uygunsuzlugun ortadan kalkip
kalkmadig1 komisyon tarafindan izlenir.
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ii) Calisan Oneri Formu:

Birimde ¢alisan personelin hata, usulsiizliik, yolsuzluk ve etik davranis kurallari ihlalleri disinda
sistemle ilgili Oneri ve degerlendirmelerini, I¢ Kontrol Sistemi’nin takibinden sorumlu birime
iletebilmelerini saglayan bir formdur.

b) i¢ Kontrol Sistemi’nin izlenmesi:

i) I¢ Kontrol Sistemi izleme Formu:

Ic Kontrol Sistemi’nin, beklenen kalitede calismasimi ve siirekliligini saglamak igin izlenmesi
gerekmektedir. i¢ Kontrol Sistemi’nin kurulum calismalar1 bittikten sonra sistemin degisen hedeflere,
kosullara ve risklere uyum saglayip saglayamadiginin degerlendirilebilmesi i¢in i¢ Kontrol Sistemi
Izleme Formu doldurulur.

Formdaki her bir énerme I¢ Kontrol Sistemi’ndeki standartlarin ve genel sartlarin birimde uygulanip
uygulanmadigint sorgular. Her soru i¢in “Evet”, “Hayir” ve “Gelisme Siirecinde” olmak {iizere ii¢
secenekli yanit bulunmaktadir. Her “Evet” yanit1 “4” puan, “Hayir” yanit1 “0” puan, “Gelisme Siirecinde”
yanitt “2” puan degerindedir. Tiim sorulara verilen yanitlarin puanlarinin toplami alinarak 3’e boliinir,
cikan deger sisteminin performans yiizdesini verir.

I¢ Kontrol Sistemi’nin ayrmtili bir sekilde sorgulanmasi ve iyilestirilmesi amaciyla yoneticilerin
sorumlulugunda diizenli araliklarla “I¢ Kontrol Sistemi izleme Formu”nun doldurulmasi ve alt1 ayda bir
Strateji Gelistirme Bagkanligina gonderilmesi gerekmektedir.

ii) Ic Denetim Raporu Sonucu Hazirlanan Eylem Plan1 Tablosu:

¢ denetim standardina gore yapilan bir i¢ denetim sonucunda e@er sistemle ilgili bir eksiklik
goriiliirse, alinmas1 gerekli goriilen 6nlemler varsa bunlari igeren eylem planlarinin (Ig Denetim Raporu
Sonucu Hazirlanan Eylem Plan1 Tablosu) hazirlanmasi, uygulanmasi ve bir Orneginin Strateji
Gelistirme Baskanligina gonderilmesi gerekmektedir.

I¢ Kontrol Sistemi’nin saglikli bir sekilde isledigini izleyebilmek igin “Diizeltici/Onleyici Faaliyet
Formu”, “Calisan Oneri Formu”, “I¢ Kontrol Sistemi Izleme Formu”nun disinda asagida belirtilen
caligma sonuclarinin da degerlendirilmesi gerekmektedir:

-I¢ paydas ve ¢alisan memnuniyeti anket sonuglari

-Stireg kritik kontrol noktalarindaki performans 6lgiimlerinin sonuglari

-I¢ denetim raporlar1 sonuglari

-Faaliyet raporlari (planlanan ile ger¢eklesen arasindaki fark ve stratejik plan ile uyumu agisindan)
-I¢ Kontrol Sistemi Uyum Eylem Plan1 degerlendirme raporlar1 sonuglar

-Yillik risk degerlendirme ¢aligmalari
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EK-1

IS AKIS SEMALARI

Is akis semalar1 mevcut faaliyetler icinde siireklilik arz eden biitiin faaliyetlerin faaliyet
adimlarinin grafiksel olarak ifade edilmesidir. Is akislarinin ¢izilmesi 6zel bilgisayar programlar
araciligi ile yapilmaktadir. Uluslararasi kabul gormiis is akis semasi ¢izim standartlari ise sunlardir;

BASLIK

LOGO iS AKIS SEMASI

BIRIM:
SEMA NO:
SEMA ADI:

SEKILLERIN DOLGU RENGI
Renk Modu: RGB, Kirmizi: 232, Yesil: 238, Mavi: 247 standardinda olacaktir.

SEKILLERIN ICINDEKI YAZILAR
Asagidaki 6rnege uygun olarak, Arial 8 pt ve yalniz ciimlenin ilk harfi ve 6zel isimler
(kurumlar, birimler, unvanlar, kanunlar, form isimleri vb.) biiyiik harf olarak yazilacaktir.

is akis semalarinin standartlara uygun
olarak cizilmesi

DOKUMAN GOSTERIMI
Girdi olarak kullanilan dokiiman ilgili islem kutusunun solunda yer alacaktir.

\J

Cikt1 olarak kullanilan dokiiman ilgili islem kutusunun saginda yer alacaktir.




ISLEM SIRALARININ GOSTERIMI

Genelde is akisglar birbirini izleyen islemlerden olusmakta oldugundan islem kutular1 birbirine
“asag1 dogru ok” ile baglanmalidir. Bununla birlikte, baz1 akislarda islemlerin 6ncelik sirast s6z konusu
degildir, isin tanim1 geregi is paralel olarak veya Oncelik siras1 gézetilmeksizin yapilan islemlerden
olusmaktadir. Bu tiir islem kutular1 birbirine “¢ift yonlii ok” ile baglanmalidir.

GELEN EVRAK, GIDEN EVRAK VE FARKLI BiR IS AKISINA REFERANS GOSTERIMI

Giden Evrak ‘Acik ihale Usulii Satin
Is Akisi Alma Is Akisi

SAYFA SONLARI VE SONRAKI SAYFALAR

&7 &7

BIiRLESEN iSLEMLERIN GOSTERIMI




KONTROL ISLEMLERI
Yandan veya alttan iki veya daha fazla ¢ikis olabilir. E/H yerine Evet/Hayir kullanilmasi
uygundur. Evet/Hayir disinda anlatimlar da kullanilabilir.

Hayir——#»

Evet

MAKAM ONAYLARI

Is akislar1 genellikle Sube Miidiirii'nden baslayip Sube Miidiirii’nde biten islemler dizisini
icermektedir. Sube Miidiirii ve sonraki makam onay1 islemleri standart is akiglarina referans
gosterilerek kullanilacaktir. Bakan onayi ayri bir islem olacak gosterilecektir.

Baskan Onayi
is Akisl

KONTROL/PARAF/iMZA/ONAY NOKTALARI
Ilgili islem kutusunun saginda, sagda uygun yer olmadiginda solunda asagidaki gosterimle yer
alacaktir.

Daire Baskani Onayi
is Akisi

Gizlilik kontroliiniin yapilmasi K-SM

4
Daire Bagkani Onayi 0-DB
Is Akisi

K: Kontrol  PR: Personel

P: Paraf ~ SM: Sube Miudiirii

I: Imza DB: Daire Baskan1

O: Onay BS: Baskan
GM: Genel Midiir
GY: Genel Miidiir Yardimcisi
RY: Rektor Yardimecisi

AKIS BITISLERI
Akist bitiren islem kutusunun altinda veya yaninda yer alacaktir.

N
N



EK-2

RiSK PROFILI TABLOSU

Risk Adi Risk ana baslig1 yazilacak
Risk Smiflandirma Tablosundan, ana baslik altindaki risklerin hangi
Risk Sinift siif yada siniflarda yer aldigi yazilacak (Yonetim ve Operasyonel /

Stratejik / izleme ve Raporlama)

Risk Degerlendirme Eyleminin
Amaci

.................................. (Risk ana baslig1 yazilacak) risklerin
degerlendirilmesi, Onceliklendirilmesi ve risk eylem planlarinin
hazirlanarak risklerin iyilestirilmesi ve tekrarinin dnlenmesi

Risk Degerlendirme Eyleminin
Hedefleri

Risk ana bashg altindaki risklerle ilgili iyilestirme caligmalari
sonucunda varilmak istenilen hedef yazilacak

Riskin Kapsami

Riskin kapsadigi birim/bolim/paydas yazilacak.

Riskin Baglangi¢ Noktas1

Riskin ortaya ¢iktig1 durum/eylem/mevzuat vb. yazilacak.

Riskin Bitis Noktas1

Risk degerlendirme eyleminin hedeflerinin gergeklestirildigi durum
yazilacak (Riskin iyilestirildiginde arzu edilen durum)

Mevzuatla ilgili Gereklilik

Riskle ilgili mevzuat yazilacak

Risk Sahibi/Y Oneticisi

Birim Amiri yazilacak

Risk Yetkilisi Birimdeki yoneticiler yazilacak

Risk Sorumlusw/Sorumlular: Riskle ilgili personel”, “sorumlu” ya da “birim yo0neticileri
yazilacak

Risk Uygulayicilari “Tim personel” ya da “ilgili personel” yazilacak

Girdiler Riski ortaya ¢ikaran etkenler yazilacak

Tedarikgiler Riske girdi saglayan birim/sistem vb. yazilacak

(Riskin Veri Saglayicilar)

Risk Gostergeleri Riskin tespit edildigi gostergeler yazilacak

Ciktilar

(Riskin Dogrulama Kaynaklari)

Riskin dogrulama kaynaklar1 yazilacak.

Miisteriler

Riskten etkilenen birim/personel/paydas yazilacak.

Performans Gostergeleri

(Riskin iyilesmesini 6l¢ecek gostergeler yazilacak)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




EK-3

RISK EYLEM PLANI TABLOSU

EYLEM PLANI NO: Eylem Plan1 Numarasi yazilacak

RISK NO: Eylem plani hazirlanacak ortak risk numaralar1 yazilacak

RISKIN ADI: Bir eylem plan1 adi1 yazilacak. Eylem plan1 hazirlanacak riskler i¢in ortak bir isim verilecek.
ONEM DUZEY1: Risklerin 6nem diizeyi (Risklerde 6nem diizeyi farkli ise ortalamasi alinabilir.)

AMAC: Eylem plani hazirlanacak riskler i¢in amacimizin ne oldugu yazilacak.

HEDEF: Risk eylem planindaki amacimiza ulagmak i¢in ne zamana kadar neler yapilacak.
STRATEIJI: Risk eylem planindaki belirledigimiz hedeflerin nasil olacag: yazilacak.

KAPSAM: Eylem Planindaki riskler hangi birimleri kapsamakta (Harcama birimi yazilabilir.)

Oncelikle yapilacak calismalar yazildiktan sonra Proje EKibi secilmeli. Proje EKibi bu eylem planinda belirlenen

PROIJE EKIBI: g
caligmalar yliriitecek

YAPILACAK CALISMALAR: Risk no basliginda belirtilen risklerin iyilestirilmesi i¢in hangi calismalarin/projelerin yliriitiilecegi yazilacak

KOORDINASYON VE : N .

ISBIRLIGI: Koordinasyon ve isbirligi yapilacak birim/personel/ kurum/ kurulus yazilacak.

CIKTI / CALISMA . .

DOKUMANLARTI: Eylem plan1 kapsaminda yapilacak caligmalar yada proje sonucunda elde edilecek ¢iktilar yazilacak.
SORUMLULAR: Harcama birimi yoneticisi/subeler/ personel.

ZAMAN

. Eylem Planinin baglama ve bitis tarihleri
(Baslama — Bitis):

SONUC / YARATILAN KATMA | Eylem Plam1 kapsaminda yapilacak ¢alismalar sonucunda (Riskin Iyilestirilmesi sonucunda) ne gibi faydalarn




DEGER: saglanacag1 yazilacak

{BZIIIi}IEIi\dA EDEN SORUMLU Yapilacak calismalarin sonucunu performansini izleyecek birim/personel yazilacak.
KOORDINATOR: Birimin Amiri Gen. Miid./Il Gida,Tarim ve Hayvancilik Miidiirii/il Gida Kontrol Lab. Miidiirii yazilacak.
MEVZUATLA ILGILI

GEREKLILIK: Riskin konusu ile ilgili mevzuatlar yazilacak




