STANDART-9: GOREVLER AYRILIGI

Hata, eksiklik, yanlslik, usulsiizliik
ve yolsuzluk risklerini azaltmak
icin faaliyetler ile mali karar ve
islemlerin onaylanmasi,
uygulanmasi, kaydedilmesi ve
kontrol edilmesi gorevleri personel
arasinda paylastiriimalidir.

Karar Alma ve Onaylama

Faaliyetlerde karar alma ve onaylama mercileri agik ve yazili bir sekilde belirlenmelidir. Karar alma ve
onaylama, yalnizca yetkili kisiler tarafindan yapilmalidir. Yetkilendirme prosediirii 6zel kosullar1 ve
belirli faaliyetlerde yoneticilerin ¢alisanlara yetki devretmesini kapsamalidir.

Yetkilendirme emrinin gézetilmesi, ¢alisanlarin talimatlar dogrultusunda ve kurumun ya da mevzuatin
belirledigi sinirlar igerisinde hareket etmelerini gerektirir.

Fakiiltemizde 6zellikle mali islemlerle ilgili kaynaklarinin kotiiye kullanilmasi, kamu zarari, ¢ikar
iligkisi, hatal, eksik veya usulsiiz islem yapilmasi, israf, kanuna aykirilik, riissvet alinmas: gibi olasi
riskleri 6nlemek amaciyla karar, onay, uygulama ve kontrol yetkileri uygun personel durumuna gére
farkl kigilere dagitilmigtur.

Ornek:
...... Komisyonu
Komisyon Gorevi | Adi Soyadi Idari Gorevi FYK Tarih ve Karar teblig
Sayisi Tarihi
Baskan
Uye
Uye

Cift imza Yontemi
Cift imza yontemi belgedeki verilerin dogrulugunu saglamaya yonelik olarak uygulanir.

Cift imza yontemi, iist yoneticiye sunulan bilgiler (raporlar, bilgi notlar1, istatistikler vb.), atama
emirleri gibi mali olmayan siireglerde ve 6deme yapilmasi (6deme emri vb.) gibi mali yiikiimlilikler
gergeklesmeden Once uygulanabilmektedir.

Boylece, ozellikle mali islemlerde, muhasebe yetkilisinin, yilikiimliiliklerden veya Odemelerden
haberdar olmasi ve muhasebe islemlerinin dogru gerceklestirilmesi saglanmaktadir. Cift imza yontemi,
faaliyetlerin yetkili kisiler tarafindan gerceklestirildiginin giivencesini verir.

Cift imza yontemi belgedeki verilerin dogrulugunu saglamaya yonelik olusturulan bir prosediirdiir.

Cift imza yontemi, idare tarafindan iiretilen bazi bilgi ve kanitlarin ortak sorumlulukla tistlenilmesini
ifade etmektedir.



Yetki ve sorumlulugun aym anda paylasildigi yonetim kurulu kararlari, ihale komisyon kararlari,
tutanaklar gibi uygulamalar bu kapsamda sayilabilir. idareler benzer uygulamay: ihtiyaglari
dogrultusunda farkl alanlarda kullanabilirler.

Veri Mutabakat
Tutarlihgin saglanmasi agisindan farkl: belge ve kaynaklardaki verilerin eslestirilmesi saglanmalidir.

Gozetim Prosediirleri
Gorevin verilmesi ve yerine getirilmesine iliskin prosediirler yoneticiler tarafindan belirli periyotlarla
izlenmelidir.

Yoneticilerin baskalarina gérev vermesi, gorevin yerine getirilmesinde kendi gézetim sorumluluklarin
ortadan kaldirmaz.

Yoneticiler, gorevlerin dogru anlasiimasini saglamak, usulsiizlik ve hatalarin 6niine gegmek igin
personele gerekli talimatlari verip, gerekli yonlendirme ve kontrolleri yapmalidir.

Yoneticiler bu prosediirleri verilen gérevin dogru bir sekilde yerine getirildiginden emin olmak i¢in de
uygulamalidir.

On Mali Kontrol

On mali kontrol, idarelerin gelir, gider, varhk ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
Idarenin biitcesi, biitce tertibi, kullanabilir 6denek tutar1, harcama programi, finansman programi,
merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikkiimlerine uygunlugu ve harcama birimlerinde
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yoniinden yapilan kontroldiir.

On mali kontroliin amaci, yoneticilerin, aldiklari Kararlarin/tedbirlerin ve gerceklestirdikleri mali
faaliyetlerin, mevzuat ve biit¢elerine uyumu ile kaynaklarin etkili kullanimina iliskin giivence
edinmesidir (Bkz: I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar).

Muhasebe islemleriyle Ilgili Prosediirler
Bu prosediirler, belirli bir tarihteki tim mali islemlerin muhasebe kayitlarinin ilgili mevzuatinda
belirtilen ilke ve kurallar dogrultusunda yapilmasini saglamalidir.

Bu prosediirlerin amaci, mali sonuglar dogurabilecek konularda dogru Kkararlar alinmasim
desteklemektir. (Bkz: Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi, Merkezi Yonetim Muhasebe
Yonetmeligi)

Yolsuzlukla Miicadele Prosediirleri
Idareler, yolsuzluk ve usulsiizliiklere yol acan idari zayifliklarin, tutarsizliklarin ve ihlallerin ihbar
edilmesi, incelenmesi, tespit edilmesi ve raporlanmasi igin yazili kurallar ve prosediirleri duyurmalidir.

Yolsuzlukla miicadele prosediirleri asagidakileri icermelidir:
*  Onleyici kontroller;
* Yolsuzluk ve usulsiizliiklerin ilk belirtilerini tespit etmeye ve raporlamaya yonelik prosediirler;
» hbar prosediirleri (Bkz. Bilgi iletisim Boliimii)
= Savcilik gibi kurum dist yetkili mercilere usulsiiz faaliyetlerin raporlanmasina yonelik
prosediirler.



Varhk ve Bilgiye Erisim
Yoneticiler, sadece varlik ve bilgilerin korunmas: ve/veya kullanimindan sorumlu Kisilerin bunlara
erisim konusunda yetkilendirilmesini saglamahdur.

Varliklara erisim kisitlamalar: bunlarin yanlis veya amaci disinda kullanima riskini azaltir ve kurumu
kayiplardan korur.

Kisitlamanin seviyesi, varlik ve bilgilerin hassasiyetine ve yanlis kullamim veya kayip riskine baglidir.
Varliklarin hassasiyetini belirlerken yoneticiler bunlarin degerini, tasinabilirligini ve nakde
dondstiirtlebilirligini dikkate almalidir.

Bilginin Belgelendirilmesi, Arsivlenmesi ve Depolanmasi
Idarede dogru kararlar alinmasini ve siireglerin kontroliinii desteklemek iizere; belgelendirme, arsivieme
ve bilgi depolama prosediirleri olusturulmaldir.

Belgelendirme; alinan kararlarin, meydana gelen olay ve eylemlerin, gergeklestirilen islemlerin yazih
kanitinin olusturulmasidir. Belgelendirme tam, dogru ve zamaninda olmalidir.

Belgelendirme prosediirleri; kimin, neyi, nasil ve ne zaman yaptigini ve sonug olarak ortaya ¢ikan
belgenin/bilginin ¢esidini ve amacin belirterek kurumdaki her belgenin, eylemin ve siirecin takip
edilmesini saglamalidir. Bu durum denetim izinin olusturulmasr ile gergeklestirilir.

Denetim izinin olusturulmasi;
= Saydamhgin saglanmasina,
=  Kurumdaki siire¢lerin basindan sonuna kadar izlenmesine,
= Faaliyetlerin veya islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gibi
asamalarinin izlenmesine,
yardimci olur.

Denetim izi; mevcut prosediir veya islemlerin neler oldugunu, kimlerin sorumlu oldugunu, ne gibi
belgelerin hazirlandigini, bilgi akisi i¢in hangi yonetim ve kontrol sistemlerinin kullanildigin ve
sonuglarin sunulma seklinin ne oldugunu belirtmelidir.

Arsivleme prosediirleri; kurumla ilgili gegmis olaylar, kararlar ve eylemlere ait belgelerin kronolojik
ve sistematik bir sekilde dosyalanmasini saglamalidir. Arsivlerin olusturulmasi, tamamlanmasi,
kullanilmasi ve imha edilmesini tanimlayan prosediirler belirlenmelidir.

Bilgi depolama prosediirleri; bilgi ortaminin (kagit ve/veya elektronik) ve bilginin igeriginin,
kararlarin ve eylemlerin dogru bir sekilde yansitilmas: i¢in degisiklige ugramaksizin saklanmasini
saglamahdir.

Is Siirekliligi Planlar
Giindelik iglerin aksamasi riskine Kkarsi, hizmetin devamliligint saglamak iizere gerekli tedbirlerin
mevcut olmasi gerekir.

Ayrica idarenin amag ve hedeflerini etkileyebilecek hayati faaliyetlerinin aksamasi olasihgina kars Is
Siirekliligi Planlarinin bulunmasi gerekir.



Bilgi Teknolojilerine iliskin Kontrol Faaliyetleri
Bilgi teknolojileri (BT) idarelerde yoneticiler tarafindan belirlenmesi gereken 6zel kontrol
mekanizmalar1 gerektirir.

Bilgi sistemleri kontroliine iligkin bu mekanizmalar, genel kontroller ve uygulama kontrolleri olmak
tizere iki gruba ayrilir.

Genel kontrol mekanizmalari, tiim islemlere uygulanabilen ve bu islemlerin uygun bir sekilde yerine
getirilmesine katkida bulunan mekanizmalardir. Uygulama kontrol mekanizmalar: ise hem yazilhm
tirtiniiniin kendisinde programlanan prosediirleri hem de farkli siireglerin igletilmesini kontrol etmek
tizere ilgili kisiler tarafindan uygulanmasi gereken prosediirleri kapsar.

Uygulama kontrol mekanizmalarinin islemesi i¢in genel kontrol mekanizmalarina ihtiyag vardir. Genel
kontrollerin yetersizligi, uygulama kontrolleri ile telafi edilemez.

Genellikle, genel kontrol mekanizmalar: bilgi analiz ve islem merkezlerinde, sinai yazilim iirtiniiniin
kurulmasi, onarilmasi ve bilgiye erisimin tanimlanmast i¢in kullanilir:

= Bilgi analiz ve islem merkezleri kontrolii: Bu kontroller, ilgili veri yoneticisinin/igletmeninin
gorev ve yetkilerinin belirlenmesini, bilginin kaydedilmesi ve daha sonra kullanimima yonelik
prosediirleri, bilgisayarlarin yedeklenmesini ve acil eylem planlarini kapsar.

= Yazihm kontrolleri: Bu kontroller, bilgi teknolojileri sisteminin bir biitiin olarak stirekliliginin
saglanmasi ve yazilim uygulamalarinin isletilebilmesi igin gerekli olan yazilim iiriinlerinin elde
edilmesi, kurulmas: ve siirekli olarak kullanilmasin: kapsar.

= Erisim kontrolleri: Bu kontroller, yetkisiz erisime karsi koruma saglar. Bu gergevede,
kullanicilarin igslemleri yalmzca belirli yazilim irtinleri ile gergeklestirmelerine izin vererek
kullanicilarin erisim yetkilerini sinirlar ve boylece sorumluluk ayrimini saglamis olur.

Sistemin gelistirilmesi sirasinda olusturulan genel yazilim kontrolleri detayl: uygulama testleri gerektirir
ve programin uygunlugunun ve tiim hatalarin tespit edilip edilmeyeceginin kontrol edilmesini saglar.

Sistem kurulduktan sonra, sisteme erisim ve sistemi siirdiirmeye iliskin kontroller; usuliine uygun bir
sekilde yetkilendirilmedik¢e kimsenin uygulamalar1 kullanamayacagina veya uygulamalarda degisiklik
yapamayacagina, tim gerekli degisikliklerin belirlenen yetkilendirme ve onaylama prosediirleri
uyarinca gergeklestirildigine yonelik giivence verir.

Uygulama kontrol mekanizmalari, yanlis verilerin sisteme girisini engeller, veri formu ve igeriginin
kontroliinii saglayan otomatik prosediirlere dayanarak hatalar1 diizeltir ve bu sekilde i¢ kontrolii
destekler.

Uygulama kontrol mekanizmalar: verileri sisteme girisleriyle es zamanli olarak analiz eder, hata tespit
edilmesi durumunda devamli bilgi verir ve bu hatalarin aninda diizetilmesini saglar.

Bu iki ¢esit kontroliin de uygulanmasi, bilginin analiz edildigi ve tam ve dogru bir sekilde islendiginin
giivencesini verir.

Kontrol Faaliyetlerinin Fayda ve Maliyetinin Degerlendirilmesi
Riskin etkisini ve olasihigini azaltmak igin kontrol faaliyetlerinin belirlenmesinden sonra risk
sorumlular: kontrol faaliyetinin maliyetini ve beklenen faydasini degerlendirmelidir.

Eger kontrol faaliyetinin maliyeti beklenen fayday: asarsa bu kontrol faaliyeti tercih edilmemelidir.

Fayda-maliyet analizi siirekliligi olan bir kontrol faaliyetidir ve belli parasal biiyiiklilkte maliyeti
gerektiren kontrol faaliyetleri i¢in yazihi olarak yapilmali ve uygun yetki kademesi tarafindan
onaylanmalidir.



KONTROL FAALIYETLERI UYGULAMA ASAMALARI

Kontrol faaliyetleri ile ilgili uygulama asamalari asagidaki tabloda 6zet olarak gosterilmistir.

Kontrol faaliyetlerinin risklerle baglantili olmasindan dolays; 1, 2 ve 3. asamalarda risk y6netimine
iliskin, 4 ve 5. asamalarda ise kontrol faaliyetlerine iligskin olanlara yer verilmistir. 1, 2 ve 3. asamalara
iliskin detayh bilgi I¢in Risk Y&netimi boliimiinde detaylandiriimistur.

Hedeflerin Hedeflere Risklere cevap Kontrol Kontrol faaliyetlerinin
belirlenmesi ulasmadaki verme yonteminin faaliyetlerinin belirlenmesi:
rijs_llderirj tespit belirlenmesi: siniflandirilmast: < | |
edilmesi ve = Karar alma ve onaylama
degerlendirilmesi >I2<abul Ietme e Yénlendirici . ijfrgvler a}{flllgl .
>Kontrol etme o Onleyici Ci t imza yontemi
>Devretme . = Veri mutabakati
>Kaginma * Tespit edici = Gozetim prosediirleri
>Firsatlardan * Dizeltici = On mali kontrol
yararlanma® = Muhasebe islemleriyle ilgili
prosediirler
= Yolsuzluk ile miicadele
prosediirleri

= Varhk ve bilgiye erisim

= Bilginin belgelendirmesi,
arsivlenmesi ve
depolanmast

= [s siirekliligi planlar1 Bilgi
teknolojilerine iliskin
kontrol faaliyeftleri
Yada: KF EK 1: Ornek
Kontrol Faaliyetleri

(*) Firsatlardan yararlanma risklere verilecek bir cevap yontemi olmayip her asamada goz oniinde bulundurulmasi gereken
bir husustur.

KONTROL FAALIYETLERI BELIRLENIRKEN VE UYGULANIRKEN IZLENECEK ADIMLAR

1. Adim: Riskler degerlendirilirken, sistem ve siireglere bakilarak risklerle ilgili mevcut kontrollerin
olup olmadig: tespit edilir. (Risklerin bu Rehberde yer alan ilkeler g¢ergevesinde ilk defa
degerlendirilmesi durumu dikkate alindiginda; Idarelerin mevcut tiim kontrollerinin bir envanterini
cikararak bunlari gézden gecirmesi, boylece idarenin hedefleri ve belirli bir riskle eslestirilemeyen
kontrollerin uygulamadan kaldirilmasi yararl olacaktir.)

2. Adim: Mevcut kontrollerin riskleri kontrol etmede etkili/yeterli olup olmadig: degerlendirilir.

3. Adim: Mevcut bir kontroliin bulunmadigi veya etkili/yeterli olmadigina karar verilmesi halinde, yeni
ve/veya ilave kontrol faaliyeti belirlenir (Kontrol faaliyetinin belirlenmesinde yardimci olmasi agisindan
KF Ek 1°deki Ornek Kontrol Faaliyetleri Listesine basvurulabilir).

Bu adimda asagidaki hususlarin géz 6niinde bulundurulmasi yararli olacaktir:

= Birden fazla kontrol faaliyeti segcmek uygun olabilir.
= Sectiginiz herhangi bir yeni kontrol faaliyetinin fayda-maliyet degerlendirmesi yapilmalidir.
= Uygun olan kontrol faaliyetleri nceden test edilmelidir.

4. Adim: Mevcut kontrol faaliyetleriyle etkili/yeterli bir sekilde yonetildigi degerlendirilen risklere
iliskin olarak yeni kontrol faaliyeti 6ngoriilmez ve mevcut kontroller devam ettirilir.



5. Adim: Risk sorumlular: tarafindan, risk kayd: onaylandiktan sonra yeni kontrol faaliyetleri,
ongoriilen baglangig tarihinde uygulamaya konulur ve risk sorumlularinin, hem yeni kontrollerin hem
de devam etmekte olan mevcut kontrollerin izlenmesini saglamalar: gerekir.

6. Adim: Ortak risk alanlarina iliskin g ve dis paydaslar, ilgili kontrol faaliyetlerinden ve bunlarin etkin
bir sekilde uygulanmp uygulanmadigindan yazil olarak haberdar edilir.

7. Adim: Risk sahibi riskleri raporlarken Konsolide Risk Raporunun (RY EK 3) “Agiklama” boliimiinde
yeni kontrol faaliyetlerinin ve devam etmekte olan mevcut kontrollerin nasil isledigini yoneticiye/risk
koordinatdriine bildirir. Bu raporlama, yeni kontrol faaliyetlerinin ve devam etmekte olan mevcut
kontrollerin etkilerini belirterek ve her tirlii kaniti rapora ekleyerek, nelerin olup bittigini 6zet olarak
sunma seklinde gergeklesir.



