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5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile etkili ve yeterli bir i¢
kontrol sisteminin olusturulmasi ve isleyisinin saglanmasi konusunda kamu idarelerinin
tist yoneticileri ile diger yoneticilerine dnemli sorumluluklar yiiklenmistir. Bahsi
gecen Kanunun 17’inci maddesinde, yoneticilerin, mali ydnetim ve kontrol sisteminin
isleyisinden sorumlu olduklari ve bu sorumlulugun gereklerini harcama yetkilileri,
mali hizmetler birimi ve i¢ denetciler araciligiyla yerine getirecekleri hiikme baglanmistir.

Buna gore (st yoneticilere, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve gozetilmesi,
ic kontrol sisteminin bir geregi olarak yazili prosediir ve talimatlarin olusturulmasi
gibi her tiirlii diizenlemelerin yapiimasi, harcama yetkililerine ise gorev ve yetki
alanlari cercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin
isleyisini saglama sorumlulugu verilmis bulunmaktadir. i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi siirecinde gorev alacak
herkesin yeterli bilgiye sahip olmasi ve bu konularda gerekli katkiyr koymasi da biylik
Onem arz etmektedir.

Kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi kapsaminda yapilmasi
gereken calismalarin en 6nemlileri arasinda siire¢ yonetimi yer almaktadir. Siire¢
yonetimi, siireclerin tamimlanmasi, dis paydas ihtiyaclarinin belirlenmesi, risk yonetimi
ile stireclerde gerekli iyilestirmelerin yapiimasi igin y(riitiilen sistematik faaliyetlerdir.
Degisen dis paydas istek ve beklentileri, yenilenen teknoloji ile her isin mevcuttan
daha iyi yapilabilecegi olgusu, siireglerin siirekli gdzden gegirilerek iyilestirilmesini
zorunlu kilmaktadir.

Siirec yonetimine gegis ile birlikte, yiritilen tim faaliyetler tanimlanir, élgilir
ve denetim igin kontrol ortami yaratilir. Siire¢ y6netimi ile yapilan isin adimlarina
netlik getirilir, ishirligi ve isbélimii calismalarina etkinlik kazandirilir, stireclerde rol
alanlar netlesir ve yetki ve sorumluluklar belirlenir. Bunun yani sira, ortaya cikan
sonuglar performans gostergelerinin belirlenmesine yardime olabilir. Siire¢ yonetimi
icin uygulanan yontemler, iyi bir yonetimin varmak istedi§i amaclara varmasini
saglayan araglardir. Bu araglar, performans dl¢iimii, 6ncelikler ve hizmet alanlara
odaklaniimasi, kaynaklarin etkili kullanimi, sorumluluk, isbirligi ve ishélimi alanlarinin
tespiti, stire¢ sahiplerinin belirlenmesi, mikerrer siireclerin tespiti ile siirec iyilestirme
cahismalari gibi bircok konuda idareye veya (st yonetime yardimci olmaktadir.

Siirec yonetimi ve siirec iyilestirme bir kerede yapilip bitirilecek bir proje
olmayip, “siirekli iyilestirme” kavrami siire¢ yonetiminin ayrilmaz bir parcasidir.

Sayilan bu gereklilikler neticesinde, Bayindirlik ve iskdn Bakanli§r'nda etkin
bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasi yoniinde atilan adimlardan biri olarak, siirec
yonetimi calismalari baslamistir. Bakanhigimizda yiiriitiilecek siire¢ calismalarina
kaynak olabilecek rehber bir kitabin hazirlanmasinin yararl olacagi diisiiniildiigiinden,
konuya iliskin birgok kaynak tarandiktan sonra bu kitap hazirlanmistir.

Bu calismada emegi gecen Baskanligimiz personeline tesekkiir eder, yapilacak
uygulama ¢alismalarinda gérev alacak Bakanhgimiz ¢alisanlarina basarilar dilerim.

Mehmet iSLAMOGLU
Strateji Gelistirme Baskani
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Bu calismadaki amag, i¢ kontrol sisteminin bir geregi olan siirec yaklasimini
gelistirmek ve siire¢ yonetimi sistemini kurmak isteyen birimlere ¢alismalarinda
yardim alabilecekleri bir alternatif drnek sunmaktir.

Son yillarda yiirirliige konulan mevzuatlar kamu yonetiminde siire¢ yaklasimin
zorunlu hale getirmektedir. Stire¢ yonetiminin en etkin bicimde uygulanmasi igin iist
yonetimin bu yaklasimi benimsemesi ve desteklemesi kaginiimazdir.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, kalkinma planlari ve
programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullaniimasini, hesap verilebilirligi
ve mali saydamhi§i saglamak iizere, kamu mali yonetiminin yapisini ve isleyisini,
kamu bitcelerinin hazirlanmasini, uygulanmasini, tiim mali islemlerin
muhasebelestiriimesini, raporlanmasini ve mali kontrolii diizenlemeyi amaglamaktadir.
S6z konusu kanun ile tanitilan bir diger degisiklik de kamu idarelerinde i¢ Kontrol
Sisteminin kurulmasi yiikimliligiidir. 5018 sayil Kanununun 55. maddesinde “i¢
Kontrol”, idarenin amaclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yirGtilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve
yénetim bilgisinin zamaninda ve givenilir olarak Gretilmesini saglamak (izere idare
tarafindan olusturulan ydntem, organizasyon ve siireg ile i¢ denetimi kapsayan mali
ve diger kontroller bitiini olarak tanimlanmaktadir.

Etkin bir i¢ Kontrol igin;

1- Siirecler tanimlanarak, siirec analizleri yapilmalidir.

2-Tanimlanan sireclere iliskin riskler ve kontroller belirlenmelidir.

3- Is akis semalari ¢ikariimalidir.

4- Siirecler ve kontroller siirekli gdzden gecirilmeli ve gerektiginde iyilestiriimelidir.

Siirec yaklasiminin gerekliligine dikkat ceken bir iist politika belgesi de Devlet
Planlama Teskilat tarafindan hazirlanan 2006-2010 “Bilgi Toplumu Stratejisi” dir.
Bilgi Toplumu Stratejisi'nde belirtildigi gibi devlet tarafindan sunulan kamu hizmetleri
ve bu hizmetlerin sunumundaki etkinlik, tilkelerin ekonomik ve sosyal yasami (izerinde
biyik etkiye sahiptir. Bu acidan, bilgi toplumuna dénistim sirecinde kamu
hizmetlerinin, vatandaslar ve is diinyasinin ihtiya¢ ve beklentilerine uygun olarak,
bilgi ve iletisim teknolojilerinin de yardimiyla etkin, hizl, kaliteli, stirekli, givenilir,
seffaf ve bitinlesik sekilde sunumu 6nem arz etmektedir. Ancak, bu dontisiim
siirecinin bir unsuru olan e-devlet olgusu, sadece hizmetlerin elektronik kanallara
tasinmasi anlamina gelmemekte; bunun yani sira verimli is slreclerine, kurumilar
aras! ishirligi yetenegdine ve ortak vizyona sahip, bilgiye dayall kamu yonetimi anlayisini
ifade etmektedir.

Kamuda ekonomik etkinligi azaltan nedenlerin basinda is siireclerinde etkinligin
saglanamamasl, kamu tarafindan yaratilan katma degerin diisiik olmasi gelmektedir.

Bilgi ve iletisim teknoloijileri, is siireclerinde etkinligin artirimasi icin 6nemli
bir arac olarak ortaya ¢ikmistir. Bu teknolojilerin sagladigi olanaklardan en ist
dlizeyde yararlanarak kamu is siireclerinde etkinligin artirilmasi igin; kurumiar arasi
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ishirliginin gelistiriimesi, ortak altyapilarin kullanimi, miikerrer yatirimlarin engellenmesi,
bilgiye dayall etkin karar alma siireclerinin olusturulmasi, nitelikli insan kaynaginin
ve Orgitsel kapasitenin gelistirilmesi ve vatandas odakli, givenilir, birlikte calisabilir,
bltlinlesik ve etkin bir e-devlet yapisinin kurulmasi gerekmektedir.

Buna karsilik, birbirinden bagimsiz yiir(itilen, mevcut is sireclerinde etkinligi
artirici iyilestirmelerle desteklenmeyen salt teknoloji odakli kurumsal uygulamalar,
bilgi ve iletisim teknolojileri kullanimindan saglanabilecek potansiyel faydanin ancak
kiigiik bir kismina ulasiimasina neden olmaktadir.

Anlasilacagi tizere, 2006-2010 Bilgi Toplumu Stratejisi Belgesi’nde siire¢
yaklasimina iliskin calismalarin yapilmasi 6ng6rilmektedir. Bu belgede “Tirkiye’nin
Stratejik Oncelikleri” arasinda gésterilen ve is siirecleri konusunda yapilmasi gereken
calismalar asagida basliklar halinde verilmektedir.

Vatandas Odakli Hizmet Doniisiimii: “Y(iksek standartlarda kamu hizmeti
sunumu” kapsaminda kamu hizmetleri, bilgi ve iletisim teknolojilerinin yardimiyla,
kullanimi yogun ve getirisi yliksek hizmetlerden baslamak iizere elektronik ortama
tasinacaktir. Ayni zamanda is sirecleri kullanici ihtiyaclari dogrultusunda yeniden
yapilandirilarak hizmet sunumunda etkinlik saglanmasi dng6rilmektedir.

“Yiiksek standartlarda kamu hizmetleri” ne dénlisiim(i iceren bu stratejinin
uygulama siirecinde; kamunun vatandaslar ve isletmelere sundugu kamu hizmetleri
ile kamu kuruluslari arasindaki is siirecleri tasarlanirken kullanici memnuniyetinin
gOzetilmesi temel ilke olarak benimsenecektir. Hizmet donlisiimiinde oncelikli amag,
hizmetlerin mevcut is siirecleri iyilestiriimeden elektronik ortama tasinmasi degil,
kullanic ihtiyaclarina gére gerektiginde birlestirilerek ve basitlestirilerek yeniden
tasarlanmis is siireclerine sahip hizmetlerin etkin, hizh, siirekli, seffaf, glivenilir ve
bitiinlesik sekilde sunumu olacaktir.

Kamu hizmetlerinin yeniden tasarlanmasinda, is sirecleri standart hale
getirilerek hizmetler tlim kullanicilara ayni kalite ve siirede sunulacaktir. Hizmetlerin
sunumunda, kullanici amag ve ihtiyaclarina uygun kisisellestirmelere imkan saglanmasi
ongortilmektedir. Boylelikle talep edilen hizmetin hangi asamada oldugu izlenebilecek
ve gerektiginde vatandaslar bilgilendirilerek hizmet sunumunda seffaflik saglanacaktir.

Buna g6re, bilgi ve iletisim teknolojileri kullanimi ile is sireclerinin
etkinlestirilmesini temel alan stratejik dnceliklerin uygulanmasi sonucunda 2010
yilinda kamu cari giderlerinden yillik yiizde 9 tasarruf saglanmasi 6ngortilmektedir.

Kamu Ydnetiminde Modernizasyon: “Bilgi ve iletisim teknolojileriyle
desteklenen kamu yoénetimi reformu” kapsaminda, verimliligi ve vatandas
memnuniyetini 6ncelikli olarak gozeten, llke kosullarina uygun 6rgiit ve slrec
yapilanmalarina sahip etkin bir e-devlet olusumu, bilgi ve iletisim teknolojileri
destegiyle hayata gecirilecektir.

Kurumun vizyonu ve stratejisi dogrultusunda mevcut ve gelecekteki beklentilere
uygun orta ve uzun vadeli stratejik planlarin olmasi ancak miikemmel sirecler ile
anlam kazanir. Aksi bir durum, milkemmel siirecler ile hayata gecirilemeyen mikemmel
hizmetleri planlamak olur.



Bu calismaya baslarken siire¢ yonetimi galismalarinda karsilasilabilecek ana
terimler tanimlanmistir.

Sirec tiirleri olan yonetsel siireg, destek siireci ve temel(operasyonel) siire¢
kavramlari fizerinde durulmustur.

Siire¢ analizi cahsmasinda gerekli olacak siire¢ hiyerarsisinin anlatildigi
boélimde ana siireg, siireg, alt slirec, faaliyet tanimlari anlatiimistir. Stratejik plan -
sireg iliskisi gosterilmistir.

Siirec yonetimi konusunda ise siire¢ yonetiminin ne oldugu, faydalari ve
adimlan aciklanmistir. Ayrica, risk ve kontrol kavramlarina kisaca deginilmistir.

Gorev taniminin ne oldugu ve nasil yapilmasi gerektigi aciklanmistir.

Son boliimde ise siire¢ yonetimi ¢alismasinda yol gdsterecek form drnekleri
sunulmustur.
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3.1. SUREC

Girdileri cikti haline getiren birbiriyle etkili ve etkilesimli faaliyetler takimidir.(TS-
EN - 1SO 9001: 2000)

Baska bir deyisle siire¢, “insan, makine, malzeme, para, bilgi, zaman gibi
kaynaklari isleyip deger katarak i¢ veya dis paydas istek ve beklentilerini karsilayacak
ciktilar tireten eylem ve islemler dizisidir.”

Siirec denildiginde,

* Bir fayda olusturmak (izere bir grup girdiyi kullanarak, bunlardan ciktilar elde etmeyi
amaclayan,

e Tekrarlanabilen,

e Sinirlari konabilen,

e Sahibi ve sorumlusu olan,

e Birimler arasinda gerceklesen,

 Deger yaratan,

« Olciilebilen

eylem ve islemler anlasiimaldir.

Diger yandan;

* Siireklilik gostermeyen isler (projeler),

e Her defasinda farkl siralarda yiriitilen,

* Tek adimli(tek faaliyetli),

* Diger siireclerle girdi-¢ikti iliskisi kurulamayan,

» Katma deger yaratmayan (stire¢ ¢iktisinin kalitesi ve ciktiyl kullanan paydasin
tatmini tizerinde olumlu etkiyi yaratabilme veya bu etkiyi artirabilme 6zelliginin
olmadigi, hizmet, bilgi yada drtinii paydas i¢cin dogru zaman ve istenen kalitede bir
performans unsuru haline donistiirmeyen) is ve islemler SUREG DEGILDIR.

3.2. SUREC GiRDISI

Siirecin baslamasi icin gerekli hammadde, yardimci malzeme, talep, kaynak,
sirecin baslamasini gerektiren kayit ya da doktiimanlardir.

Diger bir deyisle, talep, beklenti ve sartlari karsilamak tizere stiregte kullanilan,
siireci harekete geciren ve doniisiime ve/veya degisime ugrayan hammadde, yari
mamul, mamul, hizmet, bilgi, veri, tanimlamalar v.b. 6zelliklerdir. Girdiler kurulus
icinden veya disindan temin edilir.

3.3. SUREC CIKTISI

Siirecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, Giriin, yart mamul, hizmet ve bunlara
iliskin kayit ve dokiimanlardir.

Baska bir deyisle, girdilerin talep, beklenti ve sartlari karsilamak iizere
doénlisiime ve/veya degisime ugramis driin, hizmet, v.b bigimidir. Ciktilar, kurulusun
icinden veya disindan olan kullanicilara sunulur.



Siirecin; etkinlik, verimlilik, cevrim (islem) siiresi, esneklik ve kapasite gibi
Ozellikleridir. Bununla birlikte, gorev cercevesinde dnceden belirlenen dlgitleri
karsilayacak bigimde, gOrevin yerine getirilmesi ve amacin gergeklestirilmesi yoninde
ortaya konan mal, hizmet ya da diisiince olarak tanimlanabilir. Orgiitsel davranis
acisindan performans, isgdrenin 6rgitsel amaclari gerceklestirmek icin gorevi ile
ilgili eylemlerinin ve islemlerinin sonunda elde ettigi tiriindir. Bu Griin mal, hizmet,
diisiince tlrlinden olabilir.

Girdilerin ¢iktilara dondstmu/degisimi icin kullanilan ve herhangi bir
déniisiime/degisime ugramayan insan, bilgi, makina, techizat, zaman, dékiiman,
enerji v.b. unsurlardir.

Talep, beklenti ve sartlari karsilamak, stirecin planlanmis kural, prensip ve
sisteme gore gerceklesmesini takip etmek tizere slrecin sirekli izlenmesi ve
Olgilmesidir.

Kaynaklarin etkin kullaniminin bir élciistidir, genellikle ciktinin girdiye orani
olarak tanimlanir.

Verimlilik oranlari

« isgiicii ihtiyaclarini planlamada,
* Ekipman cizelgelemede,
* Finansal analizlerde kullanilir.

Verimlilik, misterinin ihtiyac ve beklentilerinin, mimkiin olan en disiik
seviyede kaynak (insan, malzeme, enerji, ekipman, bilgi) kullanilarak karsilanmasidir.
Verim eksikligi kalite eksikligi kadar kolay anlasilamaz. Verimlilik kriterlerini belirlemedeki
amag, birim ¢ikti i¢in harcanan kaynak miktarini (para, zaman, is glicli) azaltmak,
deger kazandirmayan faaliyetleri ortadan kaldirmaktir.

Baska bir deyisle verimlilik, ¢iktilarin girdileri karsilama derecesidir ve kurulusun
kaynaklari ne derece etkin kullandigina odaklanir. Ayrica verimlilik, elde edilen sonug
ile kullanilan kaynaklar arasindaki iliski olarak da tanimlanabilir.

Sirecin misteri hizmetlerine uygun ¢ikti saglama yetenegidir. Diger bir
deyisle, etkinlik planlanmis faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve planlanan sonuclara
ulagsma derecesidir.

Fayda ve maliyet arasinda bir iliski kurarak en biiyiik faydayi en diisiik maliyet
ile elde etmemizi saglayan ¢ozimiin secilmesidir.
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3.10. i$ AKIS SEMASI

Bir siire¢ icinde yer alan islerin ve bu isler arasindaki mantiksal 6ncelik/sonralik/
paralellik iliskilerinin belli semboller, oklar ve aciklamalar kullanilarak sekilsel olarak
gosterimidir. (ISO 9001:2000)

3.11. SUREC SORUMLUSU

Siirecin toplaminin verimliligi ve sonuclarinin dogrulugundan direkt sorumlu
olan birim veya kisidir. Stire¢ sahibi, degisikliklere énderlik edebilmeli ve bu
degisikliklerin siirecin tamamina olan etkisini gézlemleyebilmelidir. Bazen, siire¢
sorumlusu icin "Siire¢ Yoneticisi” terimi kullanilabilir. Ancak ydnetici terimi ise alma,
sipervizorliik, ve mali sorumluluklari da icerdiginden, dogru bir terim degildir. Siirec
lideri veya siire¢ sponsoru da stire¢ sorumlusu igin kullanilan diger terimlerdir. (1ISO
9001:2000)

3.12. SUREC YONETIMI

Bir kurumda is siireclerinin detayl olarak tanimlanmasi, sahiplerinin,
tedarikgilerinin, musterilerinin, vatandas ihtiyaclarinin belirlenmesi, akisin siireg
hedefleri dogrultusunda optimizasyonu, gerekli adimlarda 6l¢ciimler alinarak
performansinin izienmesi ve iyilestirilimesi stratejik yaklasimina, “is Stirecleri Yonetimi”
denir.

3.13. G KONTROL

idarenin amaclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yirttiilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve
yonetim bilgisinin zamaninda ve givenilir olarak retilmesini saglamak izere idare
tarafindan olusturulan organizasyon, yontem ve siirecle i¢ denetimi kapsayan mali
ve diger kontroller bitindddr.

Temel Siire¢
l Geri Bildirim
GIRDI
: BT ISAN KAYNAKL URUN/ §
S 1 HiZMET =
= TEKNOLOJI " =
. — — N —— | &
3 MALZEME =
m i S
m MALI KAYNAK =

VS.



i¢ kontrol, bir kurulusun yénetim kurulunun, yonetim ve diger calisanlarinin
etkilendigi, asagidaki kategorilerdeki hedeflere ulasma amaciyla makul gilivence
saglamak icin tasarlanan bir siirectir:

e Faaliyetlerin etkin ve verimli olmasi,
e Finansal raporlarin gtvenirliligi.
e Yiiriirlikteki uygulama ve diizenlemelere uyum.

a ¢ kontrol bir stirectir. Amag degil, amaca giden yoldur.

¢ kontrol insanlardan etkilenir. Sadece kitapgik ve formlardan degil, bir kurulusun
her seviyesinde gdrev yapan kisilerden olusur.

o ¢ kontrolden, bir kurulusun yonetimine, mutlak giivence degil makul giivence
sunmasi beklenmelidir.

o I¢ kontrol, bir ya da birden fazla ama hepsi birbiriyle ortiisen kategorilerdeki
hedeflere ulasiimasini amaglar.

o Kurumun gelir, gider, varlik ve yiikiimliliklerinin etkili, ekonomik, ve verimli bir
sekilde yonetilmesini hedefler.

@ Kurumun kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet géstermesini,
her tirli mali karar ve islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugun dnlenmesini saglar.
 Karar olusturmak ve izlemek icin diizenli, zamaninda ve glvenilir rapor ve bilgi
edinilmesini temin eder.

@ Varliklarin kétiiye kullaniimasini, israfini 6nlemek ve kayiplara karsi korunmasini
amaglar.

4.1. COSO iC KONTROL HEDEFLERI VE BILESENLERI

Faaliyetlerin etkinligi ve verimliligi Kontrol ortami

Mali raporlamanin givenilirligi Risk degerlemesi

Yiiriirliikteki yasa ve mevzuata uyum Kontrol faaliyetleri
Bilgi ve iletisim

izleme (Gozetim)
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i¢ Kontrol, 18 standart ve 79 genel sarttan olusmaktadir.
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1- Kontrol Ortami

Bir isin 6ziinii o isi yapan insanlar — ve bu insanlarin, sahsi birikimleri, ahlaki
degerleri ve kabiliyetlerinin bir bitlini olan kisisel dzellikleri — ve calistiklar ortam
olusturur. Bu durumda kontrol ortami asagidaki bilesenlerden etkilenir.

e Diirlistlik ve ahlaki degerler

e Yetkinlik konusunda kararllk

¢ Yonetim Kurulu ve Denetim Komitesi

* Yonetimin felsefesi ve ¢alisma tarzi

e Teskilat yapisi

e Yetki ve sorumlulugun verilmesi

« insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari

2- Risk Degerlendirmesi

Kurulus, karsilastigi risklerin farkinda olmali ve bu risklerle miicadele etmelidir.
Oncelikle kurulusta gerceklesen faaliyetlerle biitiinlesmis hedefler koymalidir. Ayrica,
ilgili riskleri teshis, analiz ve idare edecek bir sistem kurmahdir. Yonetim, riskleri
siirekli olarak degerlendirmelidir.

* Hedefler — kurulus genelinde
* Hedefler — faaliyet seviyesinde
* Riskler

e Degisim yonetimi

3- Kontrol Faaliyetleri

Kurulusun hedeflerinin etkin sekilde siirdiiriilmesinde yonetim tarafindan
gerekli goriilen faaliyetlerin giivence altina alinacagi politikalar ve prosediirler
gelistirilmelidir. Kontrol faaliyetleri, yonetim tarafindan kurulusun amaglarina
ulasmasina yénelik risklerin etkin bir bicimde y6netilmesini saglar.

e Kontrol politika ve prosediirleri

4- Bilgi ve iletisim

Bu faaliyetlerin etrafinda bilgi ve iletisim sistemleri vardir. Bu sistemler,
faaliyetleri yonetmek ve kontrol etmek icin ihtiyac duyulan bilgi alisverisinin yapiimasini
saglar.
* Bilgi
* fletisim

5- Gozlem

Tim siire¢ g6zlemlenmeli ve gerektiginde yenilenmelidir. Bu sekilde, sistem
dinamik bir sekilde ve farkli sartlara cevap verebilen bir yapida calisabilir.

e Devam eden gdzlem faaliyetleri
e Ayri ayri degerlendirmeler
* Raporlama zaafiyetleri



5.1. YONETIM SURECI

Temel ve destek sireclerin performansini yiikseltmek icin gerceklestirilen
siireclerdir. Tim siireclerin ortak hedefler dogrultusunda faaliyetler planlamasi,
bunlarla ilgili performans gostergelerinin diizenli gozden gecirilmesi ve raporlanmasini
PUKO (Planla/Uygula/Kontrol Et/Onlem Al) cevrimine uygun olarak iceren, politika
ve hedeflerin birbiri ile uyumunu saglamaya yonelik sistemler gelistiren siireclerdir.

Ornek : Finans, insan Kaynaklari Yonetimi, v.b.

Bu siirecleri belirleyip-tasarlayip yonetmek kurumda stirekli gdzden gecirme,
onlem alma, stratejik planlama, sirekli iyilestirme, sistematik yaklasim bilincinin
giclenmesini saglar. Bu sireclerin etkin ¢alismasi temel ve destek siireclerin
performansini siirekli iyilestirir.

5.2. TEMEL (OPERASYONEL) SUREC

Kurumun misyonu geregi yapilan ve dis misteri ihtiyac ve beklentilerini
karsilayan siireglerdir. Dogrudan dis miisteri talebi ile baslayan ve bu talebi karsilamaya
yonelik Griin veya hizmet (retilmesini saglayan siireclerdir.

Ornek: Satin alma, Giriin gelistirme, dretim, satis, v.b

* Bu siirecleri belirlemek kurumun kaynaklarini dis miisteriye deger katan faaliyetlere
odaklamasini saglar,

* Bu siirecler misyon geregi ortaya konulmasi gereken ciktilari (irtin ve hizmetleri)
saglar,

* Bu siirecler haritasi gizilebilecek ve anlasilabilecek boyutlarda ele ainmalidir

5.3. DESTEK SUREGLER

Temel siireclerin gerceklestiriimesi icin gerekli alt yapi ve destek hizmetlerle
ilgili olan veya ic musteri ihtiyac ve beklentilerini karsilayan siireclerdir.
Ornek: ig iletisim, altyapi, ¢alisma ortami v.b.

* Bu siirecleri belirlemek ve yonetmek kurumda i¢c masteri, takim calismasi, kaynaklarin
etkin kullanimi ve kaliteli hizmet bilincinin giiclenmesini saglar,
* Bu siirecler temel siireclerin performansini etkiler.

d
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ANA SURECLER

Kurulusun misteriye sundugu Griinde, is siirecleri ve performansi lizerinde
dogrudan etkisi olan ve stratejik d6neme sahip en st seviyedeki siireclerdir.
Bir ana siireg, yonetim siireci, temel siire¢ veya destek siireci olabilir.

SUREGLER

Ana sirecleri olusturan ve birbirleriyle etkilesimde olan sireglerdir.

ALT SUREGLER

Siirecleri olusturan ve daha alt diizeyde isleyisi olan, iki veya daha ¢ok siireci
ilgilendiren sireglerdir.

FAALIYETLER

Alt siirecleri olusturan, genellikle kisi/kisiler bazinda yir(tilen ve katma deger
acisindan degerlendirme ihtiyaci duyulmayan, isin geregi yapilmasi gereken islem
basamaklaridir. Katma deger, siirecin (iriin veya hizmetin kalitesi ve vatandas (zerinde
olumlu etki yaratma ozelligidir.

Ornek:

Ana Siire¢: Pazara Sunma

Siirec: Satis

Alt Siirec: Siparislerin Alinmasi

Faaliyet: Siparislerin bilgisayar ortamina girilmesi

Sireclerin stratejik planla olan iliskisi asagidaki semada gortilmektedir.

STRATEJIK PLAN UNSURLARI

D ViZYON MiSYON iLKELER
i
2 I |
e
L ~ Temel
I | Siiregler
5 AMAC 1 AMAG 2
] | | | | |
z
QU HEDEF 1.1 THEDE 1.2 JUHEDEF 2.1 THEDEF 2.2 THEDEF 2.3
----------------------------------------------------------------------- > Siiregler
Faaliyet > Faaliyet Faaliyet > Faaliyet Faaliyet i
> Alt
3 y y y . - Siiregler
5 Faaliyet |> Faaliyet Faaliyet |> Faaliyet Faaliyet
i
. > Faaliyet L> Faaliyet
y
> Faaliyet




Siirec yonetimi,

e Siireclerin tanimlanmasi,

« Siirec sahiplerinin belirlenmesi,

« i¢ ve dis paydaslarin belirlenmesi,

« Siirec Kontrolleri ve Risklerinin belirlenmesi,

* Dis paydas ihtiyaclarinin belirlenmesi,

* Performansin izlenmesi,

« Siire¢, Kontrol ve Risk Tasarimi,

* Gerekli iyilestirmelerin yapiimasi icin siirekli gozden gegirme gerektiren faaliyetlerdir.

Siirec yonetimi calismasinin temelinde su prensipler vardir:

1) insanlari, prosediirleri, malzeme ve teknolojiyi igeren siireler, isletilime yontem
ve becerilerine gore iyi ya da kotl sonuclar diretir.

2) Sonuclarin degistirilmesi ve iyilestirilmesi isteniyorsa, stireclerin isleyis bigimleri
degistirilmelidir.

3) Siirecler degistirilene dek mevcut durum ve isleyislerini korurlar.

4) insanlar stirecin unsurlarindan biridir. Ancak insanlar siireg iyilestirilmedigi siirece
tek baslarina sonuclari iyilestiremezler.

Siireg yonetimi kapsaminda;

e Siireclerin girdi, ¢ikti, kaynak, sorumlu ve kontrol kriterleri belirlenmelidir.
e Siireclerin tanmimlamasi yapiimaldir.
* Siireclerin etkilesimleri belirlenmelidir.

Siirec yonetimi ile amac ve hedefler dogrultusunda yiritilecek islerin
tanimlanarak, g6zden gecirilmesi, giincellestirilmesi ve iyilestirilerek strekliligin
saglanmasi gerekir.

Sireclerin tanimlanmis oldugu durumlarda yurutilen islerin ve iliskilerin
misyon, vizyon, amag ve hedeflerle uyumlu bir sekilde yirtitiilmesi kolaylasmis olur.
Yiiritilen islerin bu sekilde tanimlanmus siirecler etrafinda ele alinmasinda diger bir
onemli nokta da kullanilan kaynaklarin (insan, bilgi, malzeme v.b.) verimsizligini
Onlemek veya en aza indirmek amaciyla kopukluk ve bosluklarin giderilmesidir.

Sireclerin yonetilmesi, kurumun amagc ve hedefine ulasiimasinda siireclerin
onemli bir arag olarak kullaniimasi anlamina gelmektedir. Boylelikle, kurumun bitiini
i¢in olusturulmus amag ve hedeflerin siiregler tizerinden ¢alisanlara yayilimi saglanabilir.
Siire¢ yonetiminde amag, bu batinligi saglamak ve korumak icin performans
yonetim sistemi ile biitiinlesik hareket etmektir. Performans yonetim sistemi ile
bittinlesmis stire¢ yonetiminde kurum hedeflerine paralel kullanilmis siireg hedefleriyle
siireclerin performansi sistematik olarak izlenir. Bu, kurum hedeflerine ne élciide
ulasildiginin anlasiimasi ve bu yonde siireclerin giincellenmesi, iyilestiriimesi ve
sirekliliginin saglanmasi i¢in 6nemli bir veri kaynagidir.

Siirec Yonetimi ne degildir?

* Sadece slirec iyilestirme degildir,
* Algilama degil, verilere dayalidir,
e Parcalara degil biitiine odakhdir,

* Tek basina bireysel faaliyet degildir,
e Tek bir siirecle ilgili bir is degildir.
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Siirec yonetimi ¢alismasinin kuruma saglayabilecegi faydalar asagida
siralanmustir.

« iyi tanimlanmus, sahipleri ve sorumlulari belirlenmis siireclerle galisan kurumlar,
saglayicilardan alinan driin ve hizmetlere en dogru teknolojiyi uygulayarak, vatandas
icin deger yaratan sonuglar tretirler. Siireclere odaklanma vatandasa daha iyi hizmet
sunmayi saglar ve vatandas memnuniyetini arttirir.

e Zaman ve diger kaynaklar daha iyi kontrol edilebilir, daha etkin kullanilir.
* Gereksiz tekrarlar (deger katmayan faaliyetler) saptanip ayiklanabilir.

* Siirecler bazinda fayda—maliyet-verimlilik (katma deger) analizi rahatca yapilabilir,
performans daha kolay izlenebilir.

* Bilgiye ulasim kolayligi ve verilere dayali karar alma imkani saglanir.
e Siirekli iyilestirme uygulamasi kolaylasir.

* Siireclerde gereksiz maliyet yaratan unsurlarin gérilmesini saglar. (Stireclerde
gereksiz maliyetleri yaratan temel faktor cesitli nedenlerle islerin yanhs ya da eksik
tamamlanmasidir.)

» Kurumsal siirec diistincesi ile kurumda, bélim hedefleri yerine kurumsal hedeflere
odaklanma yaklasimi gelisir.

o Siireclere dlciilebilir hedefler tanimlanir.
e Siireclerin temel sonuglari, stratejiyle baglantili olarak ifade edilir.

* Siirec ve hedefle ilgili fonksiyonel ihtiyaclar belirlenir, bu alandaki bilgi ve beceriler
gelistirilir.

* Gergeklestirilen sonuclar kontrol edilir, iyilestirme aksiyonlari belirlenir, hedefler
yenilenir.

* Basari, stratejik hedefler bazinda dlgiliir ve 6dullendirilir.

e Yasal sartlar, vatandas beklentileri gibi dis faktorler ve kurulusun kendisinin ortaya
koydugu sartlarin yerine getirilmesini saglamak, vatandas agisindan kurum itibarinin
artmasini saglar.

« Siireclerin katma deger acisindan degerlendiriimesi ve dncelikli olanlarin belirlenmesini
saglamak, siireclerin iyilestirilmesi sonucu elde edilen dederin, bu sirada harcanan
kaynaktan fazla olmasinin saglanmasi, dogru kaynagin kullanilimasi ve kaynagin etkili
kullanilmasini saglar.

« Siireclerin izlenmesi ve dlciilmesine ait verilerin degerlendirilerek performans ve
etkinlige ait sonuclarin elde edilmesi saglanir.

» Karar almada kolaylik (yonetimsel) saglanir.

« iletisim kolayli§i (vatandas ve kurulus igin), siirecler arasi iletisim kopukluklarinin
nedenlerinin (bdrokrasi, veri, bilgi akisindaki yetersizlik, tist yonetimin yaklasimi,
v.b.) belirlenmesi ve ortadan kaldiriimasini saglar.

* Kaynaklarin optimum kullanimi kolaylasir. Kurulus kaynaklarinin gercekten iyilestirme
gereken ve katma degeri olan siirecler tizerinde kullaniimasini saglar.



Bir siire¢ yonetimi calismasinda olmasi beklenen adimlar asagida g6riilmektedir.

Siire¢ Yonetimi Takiminin Olusturulmasi

\
Siirec ve Bilesenlerinin Belirlenmesi
\
Sireglerin Siniflandiriimasi
o
Siirecler Arasi lliskilerin Belirlenmesi
\/
Her Bir Siireg igin Stire¢ Sorumlusunun Belirlenmesi
\/
Her Bir Siireg igin Siire¢ Akis Semalarinin Gizilmesi
\
Siirec Riski, Kontrol Kriteri ve Metotlarinin Belirlenmesi
\
Her Bir Siireg icin Mevcut Siire¢ Performans Degerlerinin
Ve Hedeflenen Performans Degderlerinin Tespiti
\

Siire¢ Sorumlusu Tarafindan Stire¢ Performans Verilerinin |
Toplanmasi, Analiz Edilmesi

Siireg H Hedef H _ Dizeltmeyada
Performansi — > Degisecek —— lyilestirme Faaliyetleri
mi?
It :
Hedef E i
Degisecek ~ —> Hedefin Degistiriimesi
mi?

Lg ®
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Etkin siire¢c yonetimi icin, insan, metot, malzeme ve makine konularinda
kaynak ve bilginin saglanmasi sarttir. (ISO 9001:2000-4.1 d) Kurum c¢alisanlarinin
siire¢ yonetimi konusunda basarili olmasi icin asagida belirtilen gdrevleri yerine
getirecek niteliklere sahip olmasi beklenir.

Ust Yonetici

1. Siire¢ yonetimini benimsemis,

2. Siirecler etrafinda organize olmayi/hareket etmeyi bekleyen,

3. Kurum misyon ve vizyonu dogrultusunda stratejileri belirleyen,

4. i¢ ve dis gevre analizi yapan,

5. Siirec performans géstergelerini takip eden ve yorumlayan,

6. Sirec iyilestirme ve gelistirme calismalarina katilan ve gerekli kaynaklari tahsis
eden nitelikte olmalidir.

Siire¢ Sorumlusu

1. Siirecte 6nemli pay! ve katkisi olan yonetim kademeleri arasindan,

2. Siirec icindeki faaliyetleri ve dnemli konulari bilen,

3. insanlari etkileme, liderlik etme, takim calismasini destekleme yetenegine sahip,
4. Siirekli iyilestirme ve 6Grenmeye acik,

5. Siirec icinde saygi goren ve performansi yiiksek,

6. Fonksiyonel 6nyargilardan kurtulmus nitelikte olmalidir.

Bir siire¢ icinde yer alan fonksiyonlar, birden fazla organizasyon birimi, kisi
ya da gruba bagh olabilir. Bu kisi, grup ya da organizasyonlar firma hiyerarsisinde
ayni seviyede olabilirler. Bu durumda, her birim sadece kendi fonksiyonlarindan
sorumlu olacagindan, stirecin tamamindan sorumlu olan birimin secilmesi zordur.
Bunun icin fi¢ adet kriter kullanilabilir. Bunlar, sahip olma derecesi, belirleyicilik ve
siirec bilgisidir.

Siirecin Galisanlari ise;

1. Siire¢ kavrami ve siireclerle yonetim hakkinda bilgi sahibi,

2. Faaliyetlere siirec yaklasimi gercevesinde biitiinsel bakabilen,

3. Siirecin performansini 6lgen,

4. Ekip calismasina yatkin,

5. Siirec iyilestirme calismalarina katilan,

6. Stirecin tedarikcisi ve miisterilerini, diger siireclerle iliskisini bilen nitelikte kisilerden
olusmaldir.

Siire¢ Degerlendirme Komitesi

Bu komite, slire¢ sorumlularindan olusan ve y6netimin baskanlik ettigi bir
komitedir. Yilda en az bir kez toplanir ve genellikle su konularda gériismeler yapar:

1. Mevcut siireclerin performanslari toplu olarak degerlendirilir.

2. Siirec iyilestirme calismalarinin gelisimi degerlendirilir.

3. Yeni sireg iyilestirme veya tasarim ¢alismalarinin baslatilmasina karar verilir.
4. Siirecler arasi yasanan problemler gorisiliir.

5. Siire¢ performans hedefi belirlenir ve degistirilme karari verilir.



Siirec dgeleri;

* Girdiler,

e Ciktilar,

o Urlin/hizmetten yararlanan ve etkilenenler,
e Tedarikgiler,

e Kaynaklar,

olarak tanimlanir. Bu 6geler fiziksel ve enformasyon seklinde olabilir. Fiziksel 6geler
gercek, dokunulabilir nesnelerdir. Pek ¢ok siirecte akis icinde fiziksel dgelerle beraber
bilgi de yer alir.

Bir siirecin icinde yer alan tiim aktivitelerin, bu aktivitelerin kullandigi/ trettigi
tlim bilgilerin ve iliskili oldugu tiim organizasyon birimlerinin tanimlanmasi, bir siire¢
ivilestirme projesinin en 6nemli asamalarindan biridir. Siire¢ karakteristiklerinin
dogru ve tam olarak anlasiimasi bundan sonra gerceklestirilecek olan problemlerin
analizi, iyilestirme olanaklarinin tespiti ve stirecin iyilestirilmesi faaliyetlerine temel
teskil edecektir. Bu nedenle siirecin en iyi sekilde anlasiimasi icin acik ve net olarak
tanimlanmasi gerekmektedir.

Siirecler, yukarida bahsedildigi gibi yonetim siireci, temel(operasyonel) siireg,
destek siireci olarak siniflandirilir. Siirecler, ana siire, siireg, alt siireg, faaliyet olarak
da tarif edilir.

Kurum, siire¢ yonetiminin etkin uygulanmasi icin stire¢ sinirlarini belirlemeli,
stirecler arasindaki siralama ve etkilesimleri tanimlamalidir.(1ISO 9001:2000-4.1 b)

Siireg sinirlari nelerdir?
« Siire¢ baslangic ve bitis noktalari
* Diger siireclerle kesisme noktalari

Siirec analizinin kalitesi tiimiyle toplanan verilerin dogruluguna ve gercegi
temsil etmesine dayanmaktadir. Bu nedenle, siirecte yer alan birimler ile diyalog
kurulmal, vatandas istekleri de belirlendikten sonra siirecin mevcut durumu tam
olarak anlasiimalidir.

Genelde bir siirecin ciktisi diger bir siirecin girdisini olusturur. Boylelikle
siirec etkilesimleri ortaya cikacaktir. Sirecin iletisimde oldugu diger birimler siire¢
etkilesimlerini belirlemek icin 6nem arz eder.

Siire¢ sorumlusunun sorumluluklari sunlardir;
1. Shrecin bhtdnG igin, kurumun amac ve hedeflerini destekleyen performans
hedeflerinin belirlenmesi,
2. Siirecte yer alan calisanlarin performanslarinin izlenmesi, aralarindaki problemlerin
cOzllmesi,
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3. Siirec plan ve biitcelerinin gelistirilmesi,

4. Siirecin ‘sampiyon’u gibi hizmet etmesi,

5. Siirecte yer alan c¢alisanlarin gelisimlerine yardimci olunmasi,

6. Hedefe dogru ilerlemelerin izlenip degerlendirilmesi,

7. Siire¢ performansini etkileyen darbogazlarin ve direnglerin tanimlanmasi ve ortadan
kaldirimasi,

8. Basaril calismalarla ilgili calisanlarin takdir edilmesi ve 6dillendiriimesi; hedefleri
yerine getirmede zorluk ceken calisanlara rehberlik edilmesi.

s akis semalari bir siirecteki adimlari ve siirecin yapisini ortaya gikartmak
icin kullanilan ve grafiksel sembollerden olusan bir diyagramdir. Is akis semalari
hazirlanirken, siirecin mevcut durumdaki isleyisi gosterilmelidir.

Sistemin taninmasinda ve sinirlarin belirlenmesinde kullanilan is akis
semalari ayni zamanda sistem iginde tikanma yasanan noktalarin, gérevler ayrilg
ilkesine uyulmayan durumlarin ve ayni isin birden fazla yerde tekrar edilmesi gibi
kontrol zayifliklarinin belirlenmesine ve siireclerdeki kritik kontrol faaliyetlerinin
ortaya cikariimasina yardimci olur. Ayrica is akis semalari stirecin anlasiimasini
kolaylastirir ve siirecteki sorun alanlari ile iyilestirme firsatlarinin ortaya ¢ikarilmasina
yardimcl olur.

is akis semasi cizilirken;
1. Is akis semasi hazirlanacak olan siirecin mevcut durumunun tanimlanmasi,
2. Adimlarin, faaliyetlerin ve kararlarin kaydedilmesi,
3. Adimlarin siralarinin diizenlenmesi,
4. is akis semasinin gizilmesi,
5. Gizilen semanin gecerliliginin dogrulanmasi adimlari izlenmelidir.

i¢ kontrol ortami unsurunun altinda yer alan ve i¢ kontroliin dérdincii
standardi olan “Standart Yetki Devri Standardi’na gore idarelerde yetkiler ve yetki
devrinin sinirlari acikca belirlenmeli ve yazili olarak bildiriimelidir. Devredilen yetkinin
6nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapiimalidir. Bu standardin bir numarali
geredi uyarinca is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele
duyurulmahdir. (KOS-4.1.)



is Akis Semalarinda kullanilacak sekillerden bazilar asagida goriilmektedir:

d
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Hazirlik

islem

Belge

Gok sayida belge

Karar

Baglayici (Akis semasinin bir sayfaya sigmamasi durumunda bir
baska sayfaya geciste baglanti noktasi olarak kullanilir.)

Baslangic ve bitis noktalarini gésterir.
Veri

Is akis yonii

Sorgu Sonucu EVET ise Is Akisinin Yonii

Sorgu Sonucu HAYIR ise is Akisinin Yonii

d

ic Kontrol igin Stire¢ Yonetimi El Kitabi
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Asagida “Taahhiit Evraklari ve Sozlesme Tasarilarinin incelenmesi” is siireci icin
cizilmis 6rnek bir akis semasi gosterilmektedir.

T.C.

BAYINDIRLIK VE iSKAN BAKANLIGI
STRATEJi GELISTIRME BASKANLIGI

MUSTESAR

STRATEJI GELISTIRME BASKANLIGI

HARCAMA BIRIMi

Dosyanin

Kontrol Edilmesi

Taahhiit Evraki ve
Sozlesme Tasarisinin
Gonderilmesi (A)

]

Eksikliklerin
T

Tekrar Gonderilmesi

Eksikliklerin
Giderilmesi Kayd Ile
Uygun Goriis Yazisi

(7,Ca)

I

Sozlesme
— H — Diizenlendimi? — E —
D)

Gerekeeli
Goriis Yazisi
(7.Cc)

Eksiklikler

{ H=" Gideridim? —F ‘l

Eksikliklerin Eksikliklerin
Tamamlanmadan Tamamlanarak

Sozlesmenin Sozlesmenin
Gonderilmesi (Ea) Gonderilmesi (Eb)

]

t

Aylik Raporlama
(F2)

I,

Dosya

\Z

Yillik Raporlar
®3)

REFERANS DOKUMANLAR

[o] PR
(Kaan) A-Harcama Birimi Yazisi

B-Gerekgeli Yazi

Ca-Sartli Uygun Goriis Yazisi
Cb-Uygun Goriis Yazisi 4-Egitim
Cc-Red Goriis Yazisi

Siirecte Kullanilan

Standart Belge
ya da Form .
D-Sozlesme

KONTROL FAALIYETLERI
1-Evrak Akis Formu

2-Kayit Sistemi Periyodik Kontrol
3-Yillik Raporlar

5-Giincel Mevzuat Takibi
6-Kontrol Listesi

Ea-Harcama Birimi Sartl Eksiklikleri Giderilmeyen ~ 7-imza ve Paraf Prosediirii

Sozlesme Yazisi

Eb-Harcama Birimi Sarth Eksiklikleri Giderilen

Sozlesme Yazis!
F- Aylik Rapor



Sireclerin tanimlanmasi ve bu siireglere iliskin risklerin ve kontrollerin
belirlenmesi i¢ kontrol sisteminin temelini olusturmaktadir. Ancak etkin, 6nleyici,
tespit edici ve diizeltici kontrol faaliyetleri sayesinde riskler kontrol altinda tutulabilecek,
kurumun hedefler dogrultusunda faaliyetlerini sirdiirmesi saglanabilecektir.

i¢ kontrol unsurlarindan olan risk degerlendirmesi standartlarindan ”Risklerin
Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi Standartlari” na gore idareler, sistemli bir sekilde
analizler yaparak amag ve hedeflerinin gergeklesmesini engelleyebilecek i¢ ve dis
riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak 6nlemleri belirlemelidir. Bu standart
geregince, idareler, her yil sistemli bir sekilde amac ve hedeflerine y6nelik riskleri
belirlemelidir. (KOS-6.1.) Ayrica, risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri
yilda en az bir kez analiz edilmelidir. (K0S-6.2.) Risklere karsi alinacak énlemler
belirlenerek eylem planlari olusturulmalidir. (K0S-6.3.)

i¢ kontrol unsurlarindan kontrol faaliyetleri “Kontrol Stratejileri ve Yontemleri”
standardina gore idareler, hedeflerine ulasmayi amaclayan ve riskleri karsilamaya
uygun kontrol strateji ve yontemlerini belirlemeli ve uygulamahdir. Bu standart
geregince; her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve yéntemleri
belirlenmeli ve uygulanmalidir.( KOS-7.1.) Kontroller, gerekli hallerde, islem éncesi
kontrol, siire¢ kontrol(i ve islem sonrasi kontrolleri de kapsar. ( K0S-7.2.)

i¢ kontrol unsurlarindan olan izleme standartlarindan olan “ig Kontroliin
Degerlendirilmesi” standardina gore i¢ kontroliin eksik yonleri ile uygun olmayan
kontrol yontemlerinin belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi
konusunda siirec ve yontem belirlenmelidir. (K0S-17.2)

Kontrol, yonetimin ve birimlerin riski yonetmek ve belirlenen amag ve hedeflere
ulasma ihtimalini artirmak amaciyla aldigi tedbirlerdir.

Ydnetim, hedef ve amaglarin gerceklestirilmesine yonelik makul bir giivence
sa§lamak icin yeterli tedbirin alinmasini planlamah ve ydnlendirmelidir.

Kontrol, kurulusun (kaynaklari, sistemleri, siirecleri, klttird, yapisi ve gorevleri
dahil olmak lizere) bir biitiin olarak ele alinan ve kurulusun hedeflerine ulasmasinda
destek veren su ozelliklere sahiptir:

* Faaliyetlerin etkinligi ve verimliligi,
e [¢ ve dis raporlamalarin givenirligi,
e Ylrirlalikteki kanunlar, diizenlemeler ve i¢ diizenlemelere uyum.

Kontrol siirecleri, riskin, risk yonetim stirecleriyle belirlenen risk toleranslari
icinde kalmasini temin gayesiyle tasarlanan kontrol ¢ercevesinin bir parcasi olan
faaliyet, politika ve prosediirlerdir.

)
3+
=
s
[
=
—
<)
e
O
>
O
(<5}
frast
Ham )
w
=
=
©
=
—
[
o
X7
=

19



o
<
=
xZ
(|
1S
=
[<T}
c
O
>
o
D
e
=
wn
=
=
©
]
=
S
o
==
=

20

Yeterli kontrol, yonetimin planlama ve organizasyonu, risklerin etkin bir
sekilde yonetilecegine ve kurumun hedef ve amaclarina verimli ve ekonomik bir
sekilde ulasilacagina dair makul bir giivence saglayacak tarzda yapmasiyla var olabilir.

KATI KONTROLLER

YUMUSAK KONTROLLER

KONTROL TURU

istenmeyen olaylarin
meydana gelmesini
engelleyen kontroller

ONLEYici

Meydana gelen istenmeyen
olaylar ortaya cikaran

TESPIT EDICI
kontroller

. ~ lstenen bir olayin olusmasina
YONLENDIRICI sebep olan yada onu tesvik
eden proaktif kontroller

Gerekli bir kontroliin
eksikligini telafi eden

TELAFi EDicCi
kontroller

Resmi

Nesnel

Nicel olarak 6lglebilir

Gayri Resmi

Oznel

Soyut

TANIM

e Politikalar ve prosediirler
« Organizasyonel yapi

* Yetkilendirme sistemi

* Mutabakatlar

e Girdi/gikti incelemesi

o Teftisler

e Diiriistliik ve ahlaki degerler
* Yetkinlik

* Glven

e Paylasilan degerler

* Giicli liderlik

* Yilksek beklentiler

o Aciklik

ORNEK

* “Ust seviye” de etige 6rnek olma
e Etkin yetki devri

o Karsilikli gliven

e Performans standartlari

* Girdi kontrolleri
* [slem kontrolleri

* Gikti kontrolleri

* Rehberler
e Egitim programlari
e Tesvik planlari

e Gorevlerin ayrihgi yerine

yakindan izleme veya detayli
g6zden gecirme

* Gorevlerin ayrigr mimkin
olmadiginda gérev rotasyonu



Asagida bazi kontrol drnekleri verilmektedir.

e Kontrol biling ortaminin olusturulmasi

e Politikalar, prosediirler ve standartlar

* Gorevlerin ayrilgr (yetkilendirme, kayit altina alma, muhafaza)

e Yetki verme/onaylama

» Fiziksel glivenlik ve veri givenligi (sifreler, kasalar vb)

« izleme/g6zlem (biitgeler ve tahminler, bagimsiz performans incelemesi, teftis
Ozetleri, envanterler vb)

Bir siirecin risklerini makul dereceye indirmek (izere tasarlanan kontroller
“MALIYET ETKIiN” olmalidir.

Hedeflerin Riskleri Sebep ve Onem ve
Tanimini 5 Teshis 5 Sonuglari 5 Ihtimali Tespit
Yapin Edin Analiz Edin Edin

* |

; Kontrol Anahtar ;
Belgglerln Tasariminda Kontrollerin Kont.r.o.llgrl.n
ge”t”dl"j, ——  Yeterlligi ——>  Etkililigini Test ——> TEtk"_'"g'd“,'
Snioy Tespit Edin Edin esplLEdl

Risk, amagclara ulasilmasi Gizerinde olumsuz etkisi olacak bir olayin meydana
gelme ihtimalidir. Gelecekte olusabilecek potansiyel sorunlara, tehdit ve tehlikelere
isaret eder. Riskin is sonucu tzerinde olumsuz etkileri olabilir, ancak yonetilebilecek
bir olgudur.

Risk y6netimi, kurumun amaclarini gerceklestirmek tizere makul bir giivence
saglamak amaciyla potansiyel olay ve durumlari belirleme, degerlendirme, yonetme
ve kontrol etme stirecidir.

Riskleri tanimlayabilmek igin, hedefe giden yolda sagduyuya hitap eden
sorular sorulabilir. Ornegin;
* Ne yanlis gidebilir?
* Nasil basarisiz olabiliriz?
* Nerelerde zafiyetlerimiz var?
 Hedeflerimize ulasmakta olup olmadigimizi nasil bilebiliriz?

Bu sorularin bazilari hedefle iliskili olmayan risklere yonlendirebilir. Eger risk
énemli ise, muhtemelen tanimlanmasi gereken baska bir hedef oldugu anlamina
gelir.
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Bircok durumda, nasil ifade edilecegine bakilmadan, “neyin ters gittigini
teshis etmek” yeterli olabilir. Ancak, riskin hem sebep hem de sonucunu teshis
ederek net bir fikir edinilmesinde yarar vardir.

* Sonug (etki), mutlak neticedir. Riskin ortaya cikmasiyla verilen zarar veya kagirilan
firsat olup miimkiinse rakamlara dokilmelidir. Eger rakamlara dokiilecek sekilde
degilse, kendine has ve somut terimlerle ifade edilmelidir.

* Sebep, riskin neden anlasiimasi gerektigini gdsteren nedendir.

Bir is stirecindeki risklerin teshis edildikten sonra degerlendiriimeleri gerekir.
Yani, her bir riskin hem 6nem hem de olasiligi tespit edilmelidir. Boylece, kurulus,
gtictinti en dnemli risklere yonlendirme ve her bir risk igin kontroliin ne kadar gerekli
ve ne kadar maliyet etkinligi oldugunu tespit etme imkani bulur.

KATEGORI OLASILIK ONEM

o Risk ortaya ¢iktiginda,
DUSUK  Muhtemel olmayan riskler ortaya ¢ikacak muhtemelen hedefe erismeyi
maddi olarak etkilemeyecektir

i i Risk ortaya ciktiginda, hedefe
ORTA Muhtemel denebilecek riskler ortaya ¢ikacak.  erismeyi etkileyebilir.

i Risk ortaya ¢iktiginda, hedefe
YUKSEK Muhtemel riskler ortaya ¢ikacak. ulasmay! belirgin sekilde
etkileyecektir.

Riskler, Diistik Orta, Yiiksek seklinde degerlendirilebilecegdi gibi, her karar
veren tarafindan puanlanip, ortalamasi alinarak da bir degerlendirmeye tabi tutulabilir.

RiSK DEGERLENDIRME MATRISI

OLASILIK Orta

Diisiik Orta Yiiksek
ONEM

OLASILIK - ETKi MATRISi

Yiiksek . ) . )
E YUKSEK ETKI YUKSEK ETKi
T DUSUK OLASILIK YUKSEK OLASILIK
K DUSUK ETKi DUSUK ETKI
i DUSUK OLASILIK YUKSEK OLASILIK
Diisiik - P> Yiksek

OLASILIK

Yiiksek Etki-Yiiksek Olasilik alanindaki risklere dikkat edilmelidir.



RiSK DEGERLENDIRME SURECI

Hedeflerin Tanimini Yapin —_—> Riskleri Teshis Edin —> Sebep ve Sonuglari Analiz Edin

-Istenen nihai sonuglar -Risk envanteri
-Kontrol Modelleri

Onem ve Olasiligi Tespit Edin = —> Risk Yonetim Metoduna Karar Verin = Kontrol Sistemi Tasarimi

-Kacinin -Kontrol envanteri
-Aktarin -Maliyet etkinligi
-Mevcut seviyede kabul edin

-Kabul Edilir seviyeye indirin

is siirecindeki riskler net olarak teshis edilip degerlendirildikten sonra, her
bir riskin nasil yonetilecegine karar verilmelidir. Riskler;

* Kaginilarak,

* Aktarilarak,

* Mevcut seviyede kabul edilerek,

* Kabul edilebilir seviyeye indirilebilerek
yonetilebilir.

Kontrol Bilgileri Formu ve Risk Kontrol Matrisi risk ve kontrollerin daha net
bicimde degerlendirilmesinde yardimci olabilecegdi diisiiniilen araclardir.

Kontrol Bilgileri Formu, kontrol tipi, yeterliligi, 6nemi, isleyisi, sikligi ve
kontroliin kamu i¢ kontrol standardi olarak tiirii hakkinda bilgi verir.

Risk Kontrol Matrisi ise, risk ve kontrollerin beraber degerlendiriimesini saglar
ve risk tasarimi siireci araciligiyla kullaniciyr yénlendirir. Bu matriste, riskler icin ayri
ve kontroller igin ayri birer siitun bulunur. Risk/kontrol matrisinin faydalari asagidaki
gibidir:

« Yonetimin hedefleriyle birlikte, kontroliin basladigi yerde baslar.

e Biitiin denetim siireciyle risk degerlendirmesini yonlendirir, denetimi daha etkin
ve verimli yapar.

* Ortak denetime imkan saglar.

e Yumusak kontrollerin kapsanmasini saglar.

« i¢ kontroliin sahibine degerli bir egitim saglar.

* Yonetimin hedeflerine ve en bily(ik risklerin oldugu alanlara yogunlasir, bu da etkili
ve verimli bir denetim saglar.

* Denetim sirecini bir ortaklik haline getirir, boylece denetim ve misteri iliskisi
verimli bir halde takim ¢alismasina dontisdr.

* Risk degerlendirme diisiince siirecini yoneticilere ogretir. Bes COSO bileseninden
biri olan riskin degerlendirilmesi, yoneticilerin en zayif oldugu bilesendir. Oturup
karsilastiklari riski herhangi bir disiplinli yol kullanarak diistinmezler. Bunu bir denetgi
ile birlikte yaparak, riskler ve kontroller bakimindan nasil diisiiniilecegini 6grenirler.
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ic kontroliin daha etkili “sahipleri” olurlar ve faaliyetleri giinbegiin daha iyi
kontrol ederler.
e Hem “yumusak” hem de “kati” kontrolleri igerir.
¢ Daha 6nemli tavsiyeler ortaya koyar.

Risk/Kontrol Matrisinin Dezavantajlart:

e Zaman israfi olabilir.
* Risk ve kontroller zaten iyi biliniyorsa gereksiz bir fazlalik olabilir.
* Deneyim gerektirir.

RiSK / KONTROL MATRISI (1)

P Kontrol
Hedefler Olasilik/Onem Tasanm
(Y/0/D) Yeterliligi
(a) (b) (d)

=

: Bu siituna siirecin hedefi yazilir.

: Bu siituna hedefe giden yolda karsilasilabilecek riskler yazilir.

- Riskin Olasilik-Etki Matrisindeki degeri yazilir.(Riskin olasihigi hakkinda bilgi verilir ve dnemi diisik,
orta, yiiksek olarak derecelendirilir. (6rn. yiiksek olasilik diisiik dnem(Y/D), diisiik olasilik diisiik
énem (D/D) v.s.))

- Bu riske iliskin yapilacak mevcut kontroller yazilir.

(e) : Kontroliin riski 6nleyerek, hedeflere ulasmada yeterli olup olmadigi (evet/hayir) yazilir.
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RiSK / KONTROL MATRISi (2)

Kontrol Numarasi

Bu siituna, siirece *
iliskin riskler
siralanir.

Siirecle ilgili mevcut kontroller siralanir. Kontrole iliskin yorum varsa yazilir.

B
|
2
3
4
5
6
7
8
9
10

*: Riskin iliskili oldugu kontroliin alttaki tabloda belirtilen kontrol sira numarasi

97
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KONTROL BILGILERi TABLOSU

isleyis
(Aktif/
Pasif)

Kontrol Kontrol [Yeterliligil Onemi
Sira No. Tipi

. Risk/kontrol matrisi-2°de belirtilen kontrol sira numaralari yazilir.

. Risk/kontrol matrisi-1 ve Risk/kontrol matrisi-2’de belirtilen kontroller bu stituna tekrar yazilir.
- Kontroliin tird (6nleyici, telafi edici, yonlendirici, tesbit edici) yazilir.

- Kontroliin riski dnlemede yeterli olup olmadigi yazilir (evet/hayir).

- Kontroliin ne derece onemli oldugu yazilir (Yiksek/orta/disiik).

- Kontroliin isleyis sekli yazilir (Aktif(manuel ise) /pasif (otomatik ise)).

- Kontroliin hangi siklikta yapildigi yazilir (islem bazli, aylik, yillik vb.)

. Kontroli yapmakla ytikimli kisi ya da birim/birimler yazilir.

- Kontroliin iliskili oldugu Kamu i¢ Kontrol Standardi yazilir.

9.8. Her Bir Siirec icin Mevcut Siire¢ Performans Degerlerinin Ve
Hedeflenen Performans Degerlerinin Tespiti

Siirec performans hedefleri, giicliklerle basa cikmayi kolaylastirir. Giiclikler
asiimasi gereken hedeflere doniisiir. Hedefler kurumun rekabet giiciiniin bir ifadesi
olarak ele alinir. Performans hedefleri, siire¢c miikemmelliginin ve siire¢ maliyetlerinin
kurumsal diizeyde nemsenmesini saglar. Ornegin “Vatandasin bilgi talebini en kisa
zamanda cevaplamak” yerine “vatandasin bilgi talebini azami 3 isgiini icinde
cevaplamak” seklinde Glgilebilir hedefler konmahdir. Ayrica, siirecler icin herkes
tarafindan bilinen, dlgiilebilir hedefler tanimlanmalidir. Ornegin “Siparis girisini en
fazla 1 saat icinde yapmaliyiz” yerine “Tiim siparislerin %99’unu 24 saat veya daha
kisa siirede karsilayabilmek icin siparis girisini en fazla 1 saat icinde yapmalyiz”
seklinde sahiplenme yaratan hedefler konmalidir.
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9.9. Siirec Performans Verilerinin Degerlendirilmesi

Siireclerin izlenmesi, dlciilmesi ve analiz edilmesi gerekmektedir.
(IS0 9001:2000-4.1 e).

Siirec performansini élcerek;

* Hedeflerimize ne kadar yaklastigimizi, kaynaklarimizi ne derece verimli kullandigimizi,
hatalarimizin sebeplerini anlar;

« lyilestirme imkanlarini belirler;

* Gelismeyi gbzler;

* Basar hissi tadariz.

Siirec hedefleri belirlendikten sonra, kritik 6zellik tasiyan noktalarda 6lciim
yapilmasi gerekir. Sadece siire¢ sonunda 6l¢iim yapilmasi kaginiimasi gereken bir
yoldur. Olgiimler belirlenen noktalarda ilgili aktivitenin gerceklestirimesinden sonra
gecikmeden yapiimalidir. Olciimil en iyi yapabilecek kisi, o isi yapan kisidir. Siirec



performans degerleri gozden gegirilirken, hedef degerlerle gerceklesen degerler
tekrar gozden gegirilmelidir.

Kurum siireclerinin bilgi ve is akisi agisindan optimizasyonunu saglamak,
kalite ve verimliligi arttirmak amaciyla;

e Hatalari ortadan kaldiracak,

* Gecikmeleri en aza indirecek,

e Anlasilr,

e Kolay uygulanabilir,

* Miisterinin degisen ihtiyaclarina uyarlanabilir,

* Organizasyona rekabet avantaj saglayacak

sekilde siirecler yeniden diizenlenmeli ve siirekli iyilestiriimelidir. Ayrica siireclerin
katma deger yaratmasini, sartlarin anlasiimasi ve yerine getirilmesini saglamak,
musteri tatminini artirmak amaciyla da sdrecler iyilestiriimelidir.

Siireclerde iyilestirme yapmak igin, slirece ait problemin tanimlanmasi ve
ilgili kismin secilmesi gerekir. Siireclere ait iyilestirmeler asagidaki konulari icerebilir:

Cok fazla sapma olan hedef degerlerde (Hedeflerin verilere dayali ve gercekgi
olmamasi, hedeflere ulasmak icin uygulanan ydntemin istenilen sonucu vermemesi,
hedeflere ulasmak icin olusturulan plan-programdan sapmalar meydana gelmesi
vb.) revizyon yapilarak yeni hedef deger belirlenebilir.

Bir iirin/hizmetin (iretilmesinde ortalama toplam maliyetteki degisme vb. gibi
oranlar degerlendirilmelidir.

Hatali ve eksik driin/hizmet vb. gibi durumlar igin dnlem alinmalidir.

Misteri sikayetleri orani, miisteri istek ve degerlerindeki degismeler ve
bunlarin karsilanma orani vb. gibi dlgitler izlenerek iyilestirme ihtiyaci g6zden
gecirilmelidir.

Yasal mevzuattaki degisiklikler vb. gibi durumlarin etkilerine karsi iyilestirme
yapilabilir.

lyilestirme faaliyetleri sonucunda belirlenen hedefe ulasiimasi, problemlerin
coziimii veya tekrarinin engellenmesi gibi istenilenin ne élclide saglandigi
degerlendirilmelidir. Gikan sonuca gore iyilestirme icin yontem, personel, kaynak
ve hedef degisikligine gidilebilir veya iyilestirme sonucu uygun gorilebilir.

ic kontrol unsurlarindan olan izleme standartlarindan “i¢ Kontroliin
Degerlendirilmesi” standardina g6re idareler, ic kontrol sistemini yilda en az bir kez
degerlendirmelidir. i¢ kontroliin eksik yonleri ile uygun olmayan kontrol yontemlerinin
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belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi konusunda siirec ve yontem
belirlenmelidir. (K0S-17.2.)

ic kontrol unsurlarindan kontrol ortami standartlarinin 2 nolu standardi
“Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler” olup, bu standarda gére idarelerin misyonu
ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazili olarak belirlenmeli, personele
duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmahdir.

Misyonun gerceklestiriimesini saglamak (izere idare birimleri ve alt birimlerince
yiritilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmaldir, (K0S-2.2.).

idare birimlerinde personelin gdrevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir, (K0S-2.3.).

idarenin ve birimlerinin teskilat semasi olmali ve buna bagl olarak fonksiyonel
gbrev dagilimi belirlenmelidir, (K0S-2.4.).

idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk
dagihmi, hesap verebilirlik ve uygun raporlama iliskisini gosterecek sekilde olmalidir,
(K0S-2.5.).

idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiritilmesinde hassas gorevlere iliskin
prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmaldir, (K0S-2.6.).

Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar olusturmalidir, (K0S-2.7.).

10.1. Gdorev Tanimlarinin Yapilmasi

s analizinin bir uzantis olan gérev tanimlari; isin organizasyon igindeki yerini
ve 6nemini belirler. Gorev tanimlari hazirlanirken is analizi ile elde edilen bilgilerin
sistematik ve bilingli bir sekilde sunulmasi amacglanmakta olup, bunun kisiye has
degil goreve iliskin oldugu dasinilmelidir. Gérev tanimlari, dnvanlarin varsa
mevzuatina uygun olarak gérev tamimlarinin yapildigi, o gorevin birimde hangi bilgi
ve becerileri gerektirdigi, bu gorevi yapan kisilere birimlerinde yapmakta olduklari
gorevler icin ne dlclide yetki ve sorumluluk verildiginin tanimlandi§r dokiimanlardir.
Bu formlarin yazilmasi ve giincellenmesi ilgili pozisyonun bagl oldugu y6neticinin
gOrevleri arasindadir.

Gorev tanimlarinin ortak amaci, isin kimliginin ortaya cikariimasidir.

Hazirlanacak gérev tanimlarinin kapsami ve gorev igin arzulanan niteliklerin
sinir, kurulusun organizasyon semasina gére netlik kazanmalidir. Oncelikle kurumun
siirecleri ve dinamiklerine gore is analizleri yapildiktan sonra gérev tanimlari bu yap!
icinde ¢ikariimahdir.



11.1. is Akis1 Semasi Formu
is akisi semasi, birimlerde tanimlanan her is siireci igin ayri ayri hazirlanmalidir.

Ust Birimin Ad1*
Alt Birimin Adi**

i$ AKISI SEMASI FORMU

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Rev.No: Rev.Tarihi:
***_[A-FORM.No.****  Formun ilk olusturuldugu Kaginci kez degisiklik  Degisiklik yapilan tarih
Dokiiman Kodudur. tarih yazilr. oldugu yazilir. yazilir.
Siirecin Adi ve Kodu Siirecin adi ve kodu yazilir.
Aktort ***** Aktor2=**** Aktora*****
iS AKISI SEMASI
CiZILIR.
Referans antrol )
; Faaliyetleri
Dokiiman L
S Listesi:
Listesi:
. Kontroller
Dokiimanlar umara
harf verilerek )
verilerek
siralanir.
siralanir
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
*  llgili Bagkanlik veya Genel Miidiirliigiin adi yazilir.
** - llgili Daire Baskanhgi( yoksa Sube Miidiirliigiintin) adi yazilir.
e - llgili Daire Baskanhg (yoksa Sube Miidiirliigiinin) kisaltilmig hali yazilir.

**** :Forma verilen numara yazilir.
**xxx - Siirecte rol alan birimlerin her biri igin ayri bir siitun agilir ve bu birimlerin ismi yazilir.

d
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Sirec Bilgileri Formu, birimlerde tanimlanan her is siireci icin doldurulmalidir.

Ust Birimin Adi*
Alt Birimin Adi**

Sirecin Kodu: Birim Adi Kisaltma™* **/No.* ***
Siirecin Adi: Siirecin Adi Yazlir.

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Rev.No: Rev.Tarihi:
***-SB-FORM.No.***** Formun ilk olusturuldugu Kaginci kez degisiklik Degisiklik yapilan tarih
Dokiiman Kodudur. tarih yazilir. oldugu yazilir. yazilir.
Siire¢ Hedefi Siirecin hedefi yazilir.
Siirecin Tanimi isin yapilmasina iliskin adimlar agiklanir.

TP Sirecin baslamasi icin gerekli hammadde, yardimci malzeme, talep,
Siirecin Girdisi kaynak, bilgi, veri, hizmet, kayit ve dokiimanlar vb. yazilir.

Siirecin sonucu olarak ortaya ¢ikan (iriin, yari mamiil, hizmet ve bunlara
iliskin kayit ve dokiimanlar agikca yazilir.

Siirecin hangi siklikla gergeklestirildigi yazilir.(6rnegin aylik, yillik, talep
lizerine v.b.)

Sirecin Giktisi

Siirecin Periyodu

Siirecin Dayanagi isin yapilma nedeni olan mevzuatin ismi yazilir.

. Siirecin ¢iktisi olan iriin ya da hizmetten etkilenen veya faydalananlar
Siirecten Yararlananlar o

Siirecin ciktisi olan dékiimanlarin arsivlendigi standart dosya kodu

Standart Dosya Kodu yazilr,

Siireg Performans Gstergeleri %lzrl?ﬁ.hedefine ulasilip ulasilmadigini 6lgmeye yarayan géstergeler
iliskili is Siirecleri is siireciyle baglantisi olan siireglerin kod ve isimleri yazilir.

Siire¢ Sorumlusu Siiregte Gnemli pay ve katkisi olan yoneticinin adi yazilir.

Stirec Galisanlari Siirecte gérev alan ve siire¢ hakkinda bilgisi tam olan kisiler yazilir.

Siire¢ sorumlularindan olusan ve (ist yonetimin baskanlik ettigi

Siirec Degerlendirme Komitesi komitedeki kisiler yazilr,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
*  ilgili Bagkanlik veya Genel Miidiirliigiin adi yazilir.
.  llgili Daire Bagkanli§i-(yoksa Sube Miidiirligiiniin) adi yazilir.
e  llgili Daire Bagkanhgi-(yoksa Sube Miidirligiinin) kisaltilmis hali yazilir.

**** . Sirecler numaralandirilarak, belirlenen numara yazilir.
**xxx - Forma verilen numara yazilir.



11.3. Siire¢c Envanteri Formu
Siire¢ Envanteri Formu
- Daire baskanlg,
- Biinyesinde daire baskanhg! bulunmayan baskanlik/birim,
- Herhangi bir daire baskanhgina bagh olmayan sube midirligi/birim icin
doldurulmalidir. Bu birimler bazinda yiiriitiilen is siireclerinin alt alta eklenmek
suretiyle, genel bilgileriyle toplu olarak g6sterilmesi amaglanmistir.

Ust Birimin Ad1*
Alt Birimin Adi**

SUREG ENVANTERI FORMU

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Rev.No: Rev.Tarihi:
***-SE-FORM.No.**** Formun ilk olusturuldugu Kacinci kez degisiklik  Degisiklik yapilan tarih
Dokiiman Kodudur. tarih yazilir. oldugu yazilir. yazilir.

STANDART SURECIN

DOSYA DAYANAGI
KODU (MEVZUATIN ADI)

SURECIN | SURECIN | SURECIN

SUREGTEN

KODU ADI PERIYODU YARARLANANLAR

Szl Stirecin ciktisi
. hangi siklikla ’ Isin Stirecin ciktis
Siirec . olan .
L gerceklesti- . yapiima olan drtin ya
Bilgileri R e dokiimanlarin . :
. Strecin  rildigi yazilir. . . nedeni da hizmetten
Formundaki L arsivlendigi :
. adiyazilir ~ (6rnegin olan etkilenen veya
Siirec Kodu standart
aylik, yillk, mevzuatin faydalananlar
yazilir L dosya kodu .
talep lizerine ismi yazilir yazilr
yazilir
v.b.)
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

- llgili Baskanlik veya Genel Miidiirliigiin adi yazilir.
- llgili birimin adi yazilir.

- llgili birimin adi kisaltilarak yazilir.

: Forma verilen numara yazilir.

* Kk ok k
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11.4. Gorev Tanimi Formu
Gorev Tanimi Formu,

- Sube Midirliiga (varsa Sefliklerde),
- Biinyesinde Sube Miidiirligi bulunmayan organizasyon igin daire baskanhigi/birimde
bulunan her gérev icin ayri ayri hazirlanmahdir.

GOREV TANIMI FORMU

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Rev.No: Rev.Tarihi:
*-GT-FORM.No.** Formun ilk olusturuldugu Kaginci kez degisiklik Degisiklik yapilan tarih
Dokiiman Kodudur. tarih yazilir. oldugu yazilr. yazilir
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z Birim Gorev taniminin yapilacag Daire Baskanli§i/Baskanlik adi yazilir.

% Alt Birim Gorev taniminin yapilacag alt birimin adi yazilir.

§ Unvan Gorev taniminin yapilacagi unvanin adi yazilir.

g Bagh Oldugu En Gorev tanimi yapilan unvanin bagh oldugu hiyerarsideki en yakin yénetici

Yakin Unvan unvani yazilir.
Gdrevin Tanimi: Unvanin gdrev tanimi (varsa mevzuata gére) yazilir.

Gorevin Yetki ve Sorumluluklan: Gérevin ait oldugu birim igerisinde fiilen yiritilen islere
iliskin yetki ve sorumluluklari yazilir.

Sorumlu Olunan Tanimlanmis Is Siirecleri: Sorumlu olunan tanimlanmis is sireclerinin
isimleri ve kodlari yazilir.

Bu Unvanda istihdam Edilen Personel Sayisi: Tanimi yapilan gorev icin daire baskanligi
diizeyinde istihdam edilen personelin sayisi yazilir.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:
Gerekli Ogrenim Diizeyi/Bolimii:
Gerekli Hizmet Siiresi:

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi:
Bilgisayar ve Diger Teknoloji Kullanimi:

o
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Yetki Devri: Varsa yetki devri yapilacak unvan/unvanlar siralanir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

*

- llgili birimin ismi kisaltilarak yazilir.
: Forma verilen numara yazilir.

* %k



11.5. Risk/Kontrol Matrisi

Risk Kontrol Matrisi 2 adet formdan olusmakta olup birimlerde tanimlanan
her is siireci icin ayri ayr hazirlanmahdr.

Ust Birimin Adi*
Alt Birimin Ad1**

RiSK KONTROL MATRISI (1)

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Rev.No: Rev.Tarihi:
***-RK1-FORM.No.**** Formun ilk olusturuldugu Kacinci kez degisiklik ~ Degisiklik yapilan tarih
Dokiiman Kodudur. tarih yazilr. oldugu yazilir. yazilir.
A Kontrol
Olasilik/Onem
Hedefler Y 0/ D Tasarim
(Y/0/D) Yeterliligi
@) (b) (d)
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
* - ilgili Baskanlik veya Genel Miidiirliigiin adi yazilir.
o - llgili Daire Bagkanhgi (yoksa Sube Miidiirliigiinin) adi yazilir.

- llgili Daire Bagkanhgi (yoksa Sube Miidiirliiginiin) kisa ismi yazilir.
: Forma verilen numara yazilir.

(a) : Bu siituna stirecin hedefi yazilir.

(b) : Bu siituna hedefe giden yolda karsilasilabilecek riskler yazilir.

(c) - Riskin olasihigi hakkinda bilgi verilir ve 6nemi diistik,orta,yliksek olarak derecelendirilir.(6rn.
yiksek olasilik diisik 6nem(Y/D), diisiik olasilik distik onem (D/D) v.s. ))

(d) - Bu riske iliskin mevcut kontroller yazilir.

(e) - Kontroliin riski onleyerek, hedeflere ulasmada yeterli olup olmadigi (evet/hayir) yazilir.

d
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Ust Birimin Adi*
Alt Birimin Adi**

RiSK KONTROL MATRISI (2)
SUREC ADI: Siirecin adi yazlir.

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Rev.No: Rev.Tarihi:
***-RK2-FORM.No.**** Formun ilk olusturuldugu Kaginci kez degisiklik ~ Degisiklik yapilan tarih
Dokiiman Kodudur. tarih yazilir. oldugu yazilir. yazilir.

RISKLER KONTROL NUMARASI

Bu siituna, strece iliskin riskler siralanir. X

Siirecle ilgili mevcut kontroller siralanir. Kontrole iliskin yorum varsa yazilir.

T
1
2
8
4
5
6
7
8
9

10
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
*  lgili Bagkanlik veya Genel Miidiirliigiin adi yazilir.
o  llgili Daire Bagkanhigi (yoksa Sube Miidiirliiginiin) adi yazilir.
e  llgili Daire Bagkanligi (yoksa Sube Miidiirliiginiin) kisa ismi yazilir.
**** :Forma verilen numara yazilir.
X - Riskin iliskili oldugu kontroliin alt tablodaki kontrol sira numarasi yazilir.



11.6. Kontrol Bilgileri Tablosu

Kontrol Bilgileri Formu birimlerde tanimlanan kontrollerle ilgili bilgileri
icermekte olup, her is siireci icin ayri ayri hazirlanmalidir.

Ust Birimin Ad1*
Alt Birimin Adi**

KONTROL BiLGILERi TABLOSU

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Rev.No: Rev.Tarihi:
***-KB-FORM.No.**** Formun ilk olusturuldugu Kacinci kez degisiklik ~ Degisiklik yapilan tarih
Dokiiman Kodudur. tarih yazilir. oldugu yazilir. yazilir.

isleyis
(Aktif/
Pasif)

(b) (c) (d) () (f) 9

Kontrol Kontrol [Yeterliligii Onemi
Sira No. Tipi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

: ilgili Baskanlik veya Genel Midirligiin adi yazilir.
- ilgili Daire Baskanligi (yoksa Sube Miidiirliginiin adr yazilir.

R - ilgili Daire Baskanhigi (yoksa Sube Miidiirligiiniin kisa ismi yazilir.
**** : Forma verilen numara yazilr.

(a) - Risk/kontrol matrisi-2’de belirtilen kontrol sira numaralari yazilr.

(b) - Risk/kontrol matrisi-1 ve Risk/kontrol matrisi-2’de belirtilen kontroller bu stituna tekrar yazilir.
(c) - Kontroliin tiirdl (6nleyici, telafi edici, yonlendirici, tesbit edici) yazilir.
(d) - Kontroliin riski dnlemede yeterli olup olmadigi yazilir (evet/hayir).

(e) : Kontroltin ne derece 6nemli oldugu yazilir (Yiksek/orta/disik).

(f) - Kontroliin isleyis sekli yazilir (Aktif(manuel ise) /pasif (otomatik ise)).
(9) - Kontroliin hangi siklikta yapildi§i yazilir (islem bazli, aylik, yillik vb.)
(h : Kontrolil yapmakla yiikimli kisi ya da birim/birimler yazilir.

(1 : Kontroliin iliskili oldugu Kamu i¢ Kontrol Standardi yazilir.

ic Kontrol igin Stire¢ Yonetimi El Kitabi
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