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ONSOZ

Bu el kitabi; 5018 sayili kanun gercevesinde kurumun i¢ Kontrol Sistemini

&

Kamu i¢ Kontrol Standartlari ile uyumlu hale getirmek icin yapilmasi gereken
calismalar dahilinde bulunan bes ana bilesenden “Kontrol Faaliyetleri” bile-
seni ile ilgili yapilacak bazi islemlere istinaden yol haritasi olusturmak, gerekli
prosediirler ve ilgili diizenlemelerin hazirlanmasi ¢alismalarinda Kurum’a yol
gbstermeyi amaclamaktadir. Bu amaca hizmet edecek olan is akis semalarinin
hangi standartlarda hazirlanacagini belirtmek lzere Strateji Gelistirme Bas-
kanhgi tarafindan hazirlanan bu kitapgik, dokiimanlarin olusturulmasi asama-
sinda, birimlere rehberlik edecektir.

i¢c Kontrol Sistemini siirekli gelistirme cercevesinde ihtiya¢ duyulan ve uygula-
nan tiim siregleri tanimlamak, bu sireclerin birbirleri arasindaki etkilesimleri
anlamak ve degerlendirmek gerekmektedir. Ulastirma Denizcilik ve Haberles-
me Bakanligi biinyesinde gerceklestirilen i¢ Kontrol Sistemi calismalari kapsa-
minda hazirlanan bu “is Akis Semalari Cizim Standartlari” kitabi; standartlarin
yani sira is akis semalari ile paralel ylriyecek ve devami niteligi tasiyan diger
calismalara yonelik agiklamalari da icermektedir.

is Akis Semasi; Bir siireg iginde yer alan islerin ve bu isler arasindaki mantiksal
oncelik/ sonralik/ paralellik iliskilerinin belli semboller, oklar ve agiklamalar
kullanilarak sekilsel olarak gosterimidir.

incelenen siirecin lizerinde ¢alismayi ve analiz yapmayi kolaylastiran bu sema-
lar sayesinde, daha kisa siirede dogru ve etkili sonuclara ulasilabilmektedir.



is Akis Semasi Cizim Standartlari @

Akis semalarinin gizilmesinin saglayacagi yararlar asagidaki gibidir:

Akis semalari ile birlikte bir isin asamalari daha ayrintili olarak incelenebi-
lecektir.

Katma degeri olmayan, gereksiz slireglerin tespit edilmesini kolaylastir-
makta, sirecin kalitesinin artirlmasina katki saglayacaktir.

Akis semasitile siireg icinde gerceklesen hatalarin bulundugu adimlar daha
rahat gorllebilmekte, hatalarin 6nlemi igin gerekli analizler daha saglkh
bir sekilde yapilabilecektir.

Karisik sirecler akis semalariyla herkes tarafindan kolayca anlasilabilecek-
tir.
Akis semalariyla “Surece kim, nasil katki saglayabilir?” sorusuna daha hizli

ve net cevap verilebilecektir.

Akis semalari siirecin gelistiriimesini ve siirecin kontroliiniin hangi nokta-
larda olacagina karar verilmesini kolaylastiracaktir.

Herseyden dnemlisi, is akis semalari cikarilirken siire¢ bazinda operasyo-
nel riskler belirlenerek, risk kontrol matrisi olusturulacak ve risklerin ber-
taraf edilmesine yonelik kontrol 6nerileri gelistirilecektir.

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ve Bakanligimiz i¢ Kontrol Standartlari Ey-

lem Planinin Kontrol Ortami Standartlari, Kontrol Faaliyetleri Standartlariile

Bilgi ve iletisim Standartlari'nda yer alan;

KOS.4.1. is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve per-
sonele duyurulmalidir.

KFS.7.1. Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve yontemleri
(dlzenli gozden gecirme, drnekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onay-
lama, raporlama, koordinasyon, dogrulama, analiz etme, yetkilendirme,
gbzetim, inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir.

KFS.7.2. Kontroller, gerekli hallerde, islem 6ncesi kontrol, stire¢ kontroli
ve islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.

KFS.8.1. idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili pro-
sedirler belirlemelidir.
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KFS.8.2. Proseddirler ve ilgili dokiimanlar, faaliyet veya mali karar ve isle-
min baslamasi, uygulanmasi ve sonuglandirilmasi asamalarini kapsamali-
dir.

KFS.8.3. Prosediirler ve ilgili dokiimanlar, glincel, kapsamli, mevzuata uy-
gun ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir olmaldir.

KFS.9.1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin uygulanmasi, kayit altina
alinmasi, onaylanmasi ve kontroll gorevleri farkh kisilere verilmelidir.

KFS.9.2. Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gérevler ayriligi ilkesinin
tam olarak uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmal
ve gerekli dnlemleri almalidir.

KFS.10.1. Yoneticiler, prosedirlerin etkili ve stirekli bir sekilde uygulanma-
sticin gerekli kontrolleri yapmaldir.

BiS.14.4. Faaliyetlerin gézetimi amaciyla idare icinde yatay ve dikey rapor-
lama ag1 yazili olarak belirlenmeli, birim ve personel, gorevleri ve faaliyet-
leriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar hakkinda bilgilendirilmelidir.

genel sartlar geregince asagidaki dokiimanlar hazirlanacaktr.

S R

is Akis Semalari

islem Kontrol Standartlari
Yetki ve Onay Matrisi
Gorevler Ayriligi Matrisi

Risk Kontrol Matrisleri
Raporlamaya Yonelik Ciktilar

Birim islem Yonergeleri

ic kontrol Sistemi kapsaminda yiiriitiilen calismalarin, gelisen ve degisen ko-

sullara uyum saglayabilmesi, giincel kalabilmesi ve basarisi icin; gelecekteki

gelismelerin getirdigi degisikliklerin takip edilerek dokiimanlarin giincelliginin

saglanmasi gereklidir.
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Bir surec; surecinin nerede basladigi, nerede
bittigi, karar noktalar, diger stireclerle
etkilesimleri, girdileri, ciktilari, sorumlulari ve
adimlari belli olmadan tanimlanmis sayilmaz
ve tanimlanamazsa kontrol edilemez ve
Olculemez.
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IS AKIS SEMASI

I. ADIM: Siireg Hiyerarsisinin Cikarilmasi (Genel Goriiniim)

Siireg Hiyerarsisi kavrami kurum sireglerinin etkili bir sekilde anlasilip ana-
liz edilebilmesi icin alt stirecler bazinda gerektigi kadar detaya inilerek (mega
sireg, ana slireg, alt siireg, faaliyet olmak zere alt diizeylerine kadar) ayristi-
rilmasini ifade eder. Bu ayristirma, stirecin genel goériinimiind olusturur ve is
akis semasi okuyucusunun semayi algilamasini kolaylastirir. Pilot uygulamalar
sonucunda ¢ikarilan genel gériinimler Sekil 1 ve Sekil-2 de gorilmektedir.

Genel Mudurliiklerde Daire Baskanligi diizeyinde Genel Goriinim-1 (Sekil-1),
Daire Baskanliklarina inildikce Genel Goriniim -2 (Sekil-2) olusturulacaktr.
Genel Goriinim 1, tiim is akis semalari bittikten sonra da gikarilabilir. Bu se-
malar ¢ikarilirken “Siire¢ Kartlari”ndan faydalanilabilir.

Diger birimlerde tek bir genel goriinlim yeterli olacaktir.
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Is akis semasi ¢izim islemlerine baslamadan énce SEKIL-2 deki gibi siireg hiye-
rarsisinin ¢ikariimasi, siirecin daha etkili bir sekilde analiz edilmesini saglaya-
cak olup, karmasik yapilar daha iyi anlasilir hale gelecektir.

Numaralandirma islemi yukarida 1.1. boliimiinde goruldigi sekilde ana bas-
liklari sirasiyla 1, 2, 3, 4 seklinde numaralanirken alt bélim basliklarinda ve alt
basliklarda 1.1.,1.1.1., 1.2.,1.2.1., 2.1., 2.2. ... gibi birden ¢ok haneli siralama
islemi bu safhada yapilirsa is akislarinda meydana gelen karisikligin 6niine ge-
cilecektir.

is akis semalarinin gizimleri belirli kural ve standartlar cercevesinde, Sekil-3’
de goruldugi gibi Microsoft Visio Programi kullanilarak olusturulacaktir. Bu
kural ve standartlara temel olusturan tanimlar ve semboller asagida verilmek-
tedir.

Is adimi; siireg boyunca yapilan islerin, bu isleri yapan kisi- )
. oy ) - e Is Adimi
lerin ve isin yapilma sikliginin belirtiimesidir. Is adimlari

dikdortgen kutular icerisinde gosterilir.

Karar; siire¢ boyunca ortaya ¢ikan karar asamalarinin gos-
terimidir. Karar asamalari baklava seklindeki kutular iceri-
sinde gosterilir.

Gorev bolmeleri; strecin is adimlarinin hangi birimler tarafindan gercekles-
tirdiginin anlasiimasi icin siire¢ dahilinde bulunan tim birimlerin tanimlandig
ekran bolmeleridir. Her faaliyet, gerceklestirildigi birimin bdlmesinde goste-
rilir. Faaliyetlerin birimler arasi baglantilari oklar veya sayfa ici referanslarla

saglanir.



IS AKIS SEMASI SEMBOLLERI

SIMGE

MANASI VE NEREDE
KULLANILACAGI

PROGRAMDAKI YERI

Siirece baslanildig:
gosterir.

Akis Cizelgeleri- BPMN
Temel Sekilleri

Siirecin tamamlandigini
gosterir.

Akis Cizelgeleri- BPMN
Temel Sekilleri

—.-

Kurum lgi is Adimi

\ 4

Kurum icinde gercgeklestirilen
is adimlanm gosterir

Akis Cizelgesi-Temel
Akis Cizelgeleri

i
| Kurum Disi Is
| Adimi

i

Kurum disinda gerceklestirilen
is adimlanm gosterir

Akis Cizelgesi-Temel
Akis Cizelgeleri

Kurum Igi
Doékumantasyon
Hazirlama

A4

Kurum icinde hazirlanan
dokiimanlar gdsterir

Akis Cizelgesi-Temel
Akis Cizelgeleri

Kurum Disi
Dokumantasyon
Hazirlama

Kurum diginda hazirlanan
dokiimanlar gosterir

Akis Cizelgesi-Temel
Akis Cizelgeleri

<>

Siireg icerisindeki
karar noktalarim gdsterir

Akis Cizelgesi-Temel
Akis Cizelgeleri

i d I

\ 4

[ ]

1ile ilgili
ek notlari gosterir.

Temel Sekiller - Kare

Ek Not

O —

is adimlanna dair
kontrolleri gosterir.

Temel Sekiller -Cember

Kontrol

H —

is adimlarina ait
riskleri gosterir.

Temel Sekiller - Ucgen

Risk

—_— >

Siirecte birbirini izleyen adimlari
islem kutulari/ geler arasina
konularak gosterir.

Baglayici

Akis Cizelgesi- IDEFO
Diyagram Sekilleri

13
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Il. ADIM: is Akis Semalarinin Hazirlanmasi
is Akis Semasi

is akis semalari, mevcut is stirecleri icinde siireklilik arz eden biitiin is adimla-
rinin grafiksel olarak ifade edilmesidir. Bir faaliyet birden fazla bolimiin katkisi
ile gerceklestiriliyor olabilir. Sorumluluklarin, is akisinin, formlarin agik¢a sap-
tanabilmesi icin 6nce isin akis semasinin gizilmesi gerekir. Akis semasi, yapilan
ve doklimante edilmesi istenen isi tam olarak anlatmalidr.

is akis semalari MS Visio programi kullanilarak cizilecektir. MS Visio, kavramla-
ri gorsel bir sunuya donistirmeye yardim eden bir ¢izim ve diyagram progra-
midir. Programin igerisinde dnceden tanimlanmis sekiller ve semboller bulun-
maktadir. is akis semalari gizilirken MS Visio’nun uluslararasi kabul gérmiis is
akis semasi ¢izim standartlari kullanilacaktir.

ACIKLAMALAR

1. Sekillerin Dolgu Rengi

Is adim kutularinin dolgu rengi, Mavi: (R238, G242, B247) I:I
is adimlarina ait kontrollerin gdsterimi, Yesil: (R146, G208, B80) O
is adimlarina ait risklerin gésterimi, Kirmizi: (R255,B80,G0) A

Is adimlarina ait ek notlarin gésterimi, Turuncu: (R255, G192, G0) |:|
2. Kontrollerin Gosterimi

is adimlarina dair kontrollerin gésteriminde “Cember” sekli kullanilacak olup
yukarida belirtilen yesil renk ile dolgu yapilarak gosterilecektir.

is adimlarinin kontrol mekanizmalari, ilgili islem kutusunun sag alt kdsesine
eklenecek olup, is adimlarina dair kontrolleri ayri ayri tanimlamak/agiklamak
gerektiginde numaralandirma yapilarak (K1,K2... gibi) gosterilecektir. Her alt
slireg ¢izim sayfasina ait ek sayfasinda (Sekil-4) ilgili kontrol numarasi karsi-
sinda kontroliin agiklamasi yapilacaktir. Numaralandirma islemi her bir is akisi
icin 1 den baslatilacaktr.

15
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is Akis Semasi Cizim Standartlari @

Kontrol noktasinda birden fazla kontrol /ceklist varsa “islem Kontrol Standart-
lari Formu” olusturularak, ek sayfadaki kontrol numarasi karsisina bu standart
formun numarasi yazilacaktir (islem Kontrol St. 1 ..vb).

3. Risklerin Gosterimi

is adimlarina dair risklerin gésteriminde “Uggen” sekli kullanilacak olup yuka-
rida belirtilen kirmizi renk ile dolgu yapilarak gosterilecektir.

Is adimina ait riskler islem kutusunun sol alt kdsesinde yer alacak olup, is
adimlarina ait riskleri tanimlamak igin her bir risk ayri ayri numaralandirarak
(R1,R2...gibi) gosterilecektir.

Her alt siireg ¢izim sayfasina ait ek sayfasinda (Sekil-4) ilgili risk numarasi karsi-
sinda riskin agiklamasi yapilacaktir. Numaralandirma islemi her bir is akisi icin
1 den baslatilacaktir.

4. Ek Notlarin Gosterimi

Ek notlarin gosteriminde “Kare” sekli kullanilacak olup yukarida belirtilen tu-
runcu renk ile dolgu yapilarak gosterilecektir.

Is adimlarina ait ilgili ek notlar asagidaki gibi islem kutu-
sunun sag alt kosesinde gosterilecektir. Bir akis icerisin-

de birden fazla ek not var ise E1, E2... gibi numaralandi-
rilarak gosterilecek ve alt siirece ait ek sayfasinda
(Sekil-4) ek notlarin agiklamalari yapilacaktir. Numara-
landirma islemi her bir is akisi icin 1 den baslatilacaktir.

Ayni islem kutusunda hem ek not hem kontrol hem de
risk varsa bunlar asagidaki sekilde gosterilecektir. °
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5. Yatay ve Dikey Siire¢ Akis Ornekleri

Ulagtirma Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi is akis semalari yatay olarak ta-
sarlanmis ve semalardaki gérev bolmeleri birim, alt birim ya da kurum adi
(Bakanlik disi Kurumlarin gésteriminde) ile gosterilmistir. Yatay is akisi, okuyu-
cunun birgok birimin dahil oldugu ana stireci anlamasini kolaylastirmak Gzere
tasarlanmistir. Her alt stireg tek bir sayfada gosterilecek, ancak tek bir sayfada
gosterilemeyecek olan alt siiregler asamalarina bolinmek ve sayfa disi refe-
ranslar kullaniimak suretiyle birden ¢ok sayfada semalastirilabilecektir.

Yatay is Akis Ornedi:

®

Stireg No ve Siireg Adi

IAlt Streg No ve Alt Streg Adi

Birim 1

Birim 2
o
(=)

v
@
v
®—
v

Birim 3
N
>
»:L

(

]
Cai
/
/N

74

N\ />
\\/
2

i

Birim 4
(
\
\
]
/
Gﬁi
/l\
N4




Dikey Is Akis Ornegi:

®

Sureg¢ No ve Siireg Adi

Birim 1

Birim 2

Birim 3

Birim 4

®

Alt Stireg No ve Alt Sire¢ Adi

[
e

@

<>HAYR

EVET

|

S
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6. Kisaltmalar ve Aciklamalar

Is akis semalarinda yer alan tiim kisaltmalar semanin en basina eklenecek ki-

saltmalar sayfasinda agiklanacaktir. Kisaltmalar ve agiklamalar Sekil-5 de gor-

sellestirilerek 6rnekleme yapilmistir:
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ORNEK i$ AKIS SEMASI

®
KAPAK

i¢ Kontrol Siireci

Strateji Gelistirme Bagkanhgi
i¢ Kontrol Dairesi Baskanlig

Mevcut Durum is Akiglari

T.C. Ulastirma Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi
Subat 2012

NOT: Yatay olarak diizenlenecektir.

21



@

is Akis Semasi Cizim Standartlari

 ewepizey
| UoAsejuelInNy ol

1$1@ wnuny

Asy 10AuoX 1N 33

v O O

euweuizey
uoAseluewnyoq
15] WnJnyj

Iwipy
§) 1810 winumy

|
|
i wIpy §| 13] wnimy
I
|

KISALTMALAR VE ACIKLAMALAR

HibueiSeg

lejewepidy

nsnjwniosg _._Q_Ew_w_ |auosiad
nuoAsiwoy ajey|

wiog pepueg

1waysig uauQ |sskang

nuuog swupuapsfag HeuQ
nwiio4 uauQ

nininy awuipuapafag usuQ
g dije) usuQ

NjnINy SULIIPUS|UQA SA BWIL|Z]|

ngnig eweizey iue|d
wajA3 wnAn euleuEpUE)S [O13UCY 3| Nwey

1IBijueySeg 1sasreq wibg aA |puosiad
1B1yeSa)sny suizeHy

luewzn agaseyny

nBnUNPNA jIueWAeS ZaX)IaN
luewz JapawziH lle|

weyseg Isasleq |ojuoy u_

1Biuexseg swupsie iferens

Jejewyjesiy|

Sid

ds
sog
Elale]
40
MagQ

410

DHSM
gaad
WH

NN
Y
NHI
aaMl

g9s

22



A

W
s

GENEL GORUNUM-1

usjdsieL
WHEN'L'L
JETEIN S
JEHO'9' L
Jejwia|$) e
190Ia'6Z |auosiad’g'L
J10/8n10B Us|uA ﬂ
BuLIB|lIESE} uejwalg|
Ja|wal§| sl $ni0o
Nl / MIBUIUOA Y T ooy
nuokseuipiooy| |sewuseg uajwag| Jojwald| :m._w_ﬂw“.__m.m uejodey
sjuelgy SnspfeyeL st eBia e nweye'z yokieeg gL
] ugjebiauQ
JEIEE] zewuise] LE[EWS| O niog njzes lonuoy 32 1
IEEA Juide) zy wuneA iIee oA IIZEAT T
uejwals| wiy sewe) eewsied usjwal§| _Em___mNM.M 1Bipizey uelq |osjuoy
18WZIH/BIN'G' L IMINH "L ang'Ly wieA’L's HlerensL'z IeW uQ'L'L
JorSaIng Y10 9 102INg 1091ng J|BJLIE] BA 1981ng SuBwIolsd 198INg swajz| 3A 103ing

uspewziy yjebuzg

[eswinny{Z

1081NG HHSHEIS|'G

an g ¥

ewelizeH WuReAe

ewejueld MiPlens z

108InS [03U0Y 3"

y

r

4

109Ing duLRsIEY Ifelens

23



LelwsiS|
ewy unes
yoaneveLy
zoL

uajwalS| ewly
unes p/zz-veLy
Lot

ISewnINy uuIWelsIS

10109 JeRAOS € L'}

njosuoy e
ugQ uusiablag Lwa
BUWBPY ADD 1SIP UNA 4
uepideA epuiwesdey|
SPPEIN'S ‘¥'L°L

us|wal$|
oZIA ey jeyehes
ejjened wijibeq  fe—
oipe/neuiwze |

njosuo IEW
uQ uusiebieg biI 4
oA LW SWSPOZ'L |

11B|lIESE) BWSS|ZOS BN
Bems InuueeL L'l

sepdeins
¥eHO 998’9t

usjwols|
lonuoX 51'g'}

ua|Wa|$| |onuOY
BN UQ 'L

1

1

wnunieo [sus

GENEL GORUNUM-2

lonuoy 3

Is Akis Semasi Cizim Standartlari

24



25

. “JnyunpIGp epunewc)
. IipuoS o gO5 Jode: sluBPUOB UepulyeE) YR éspjediel

-— 2 ‘uepulyese} 159An OHSHIY 295 U [ g ) uepuleIe) Jo|wLIg

Jepodes usus|uszZNg e et \_/ njwnios Jopekiees

uepuyese} 159An OHSHIY

|IC KONTROL SISTEMI IS AKIS SEMASI

J8jwiig njwnios

izeA 150 uasad) m—

uejewepyde esezn yewe|Ges
\uisewueInBAn apsowyq [
uLeIpS UBuBeUO

®

1ueieuo A Jj1pa [o3u0Y
101a5(0q 1o oA 1zek 10
UEPUIEIE} 1008UOA 1501

“JUB[eZ) BA PR [0RUOY
J0(oB1eq 1o A 1zek 1sn
uepuyeie) iuexSeg 995

l—

JugleZWw) oA PR
1onU0Y 10(06180 1o 8
1ZeA 150 Uepulele) Q|

®

JUBB2U B IPB (U0 |
1ZeA 150 UepULEIE) GO

“Juejezw

9 JIpa [0U0Y 1ZeA Jsn

\ 4

_.a:imz

1kizek 1sn 8 nu niodey
owsapie3ie0 Yiike g,

a16z0 yewjnuns euikeuo
UIUIORBUOA 1SN ‘NHIN

undigap eon

uenekieed 1ueid wek3
Joiiuoy 3 UeluIpUsyisBop
uepuiesel OHSHIN

ipuspaBop

uepuyeIE) OHSHIY

niodey uepekiees

Ul waA3 [oAuoy 3]

Jnjnuns
auLaiaAN OHSHI

uodoy pojoAieey
iueid Moy
5), Uepuiese) NHIN

nnimgnio
niodey uapakiees
1ueld WalAZ (04U
3|, “joI0|Ipo OpyOSUOY
Jeyiodes uejeb uspiBlwLI
njwnIos ‘Uepuiee) NHI

JUIPIIG BJOJWILIQ W) 8197 N\
L —»  ewuenbinueebieg ——»{ o )
e e 1zeK 18 'NHIN N

®

(o )—

219]WLIq NIWNIOS
12eA 350 UepUIEIE) NHIN

f—ri o

Jiuefezw
1pe joauoy 1zek jsn
uepulyese) IuBySeg 89S

l—

JIUJeZLU| OA JIPS [0AUOY
1zeA 3sn uepuijese gay|

seodes
uepjideA uepisjul
“uepuiese) NHIV

f

®

e

Bep ouowg

“Jlug[ezw) 8A Jiipe

-

“sepizey

efeweinAn uiuiveid
walfe ueueifeuo ‘NHIN

\Aizek jsn wexseg gos [€ | lonuox JepeBlaq e en [ | 122k jsn ejkioewe ise
1ZeA 1S uepuijese} 8|
“iepizey

“J1Ug|AUO O JYIpa [01U0Y “JIUB[EZU) BA PR 01O Jiuejezun on Jy N e

J01a6(aq e oA izeA 1sn [ €| JejaBleq o an 1zekist [€ | joquoy JajeBieq b oA |sewnuNS GuIARUO
UepUIjEIE) D1AUOA 1S Uepuyese) luexseg 895 128K 1S UEpUISeIE} G| ST
WaIAS yerseL ‘NHI

HIAVYH

U oK DS
apiiq o)) [sa5eIe0

¢nw npinIod

unBn 1UE|d WalA3 else.

®

¥ese]. usjuipua|iaBap
UepuIEIE} DHSHIY

|puspiaBap
uepuyese) OHSH
‘lueld WalA3 yelseL

Juen

(o3u0Y uepUyesE)
QY| 1Ueld WolA3 ersel

uosied gay| 1ueid
walA3 |0nuoy| 3| INoAaN

+

Jesey euDeAQY) 8zine)
@A Jaj8oul luiueld wajke
nonew K oy 1GeseB
1ENZABW “J3|OHBUOA

(1B1uexseg 1seuieq |o13u0)y 3)) 1B1uexSeg swunsieo Ifelens

ISEW|NINY UIUILS)SIS [0QU0Y 3|'L'Z' |

|osuoy 3 °L




=
©
=)
—_
@©
©
c
©
frav)
(%}
£
=
(G4
@
@
£
()
(%24
o
—Z
<
iy

EK NOTLAR

Jope e10des

2A12112UQA 15N epulewLO) ueld WA oA JI

s UEpUIEIE} PelWLIG SULRSYRD IB1ENS UL
swsapiedieb

|uuspipshe}s! nuodes

Hike ¢ "NHN

. liuepodes
Ipusebap
521 YEJE|O |USZNP BISZN YBW|O Iiq BPAE E ZE
JeEp! ‘LEPBNUOS
usjewauazNp oA jokie.) usinIgbug

EpuILeld WRIAT, ZL-I| UeqYSY 1UBld WaIkZ WnAN SHIX

pe dajey Isew|ninpiop

1ueid wajAa oA JNSAIER) HEPULIBNINJUNICS SJBJILIG |

eouke ol 1zek

995 Uspawzyy ehisjeries

annyUNA uepuigese)
D3 BUIPICOY UBpUIjE.E)

g9¢ nueido] unnérueb epuisiuedo} ua@An jnuny

LIBjsESS BA INSN BWSIES DHSY|M

“npepiewle 184 apuissfoid M|Mvan
1Sopiediab epiueidoy

USJIpS SUIPIOCY UBPULEIE} (THN-EOS 'IWafsl suwujpuspsBsp

usjnaIob UepulEIE) Jetajsnyy pajRAn dnig

Jo|We|uQ IpeIsB SA InimNy 198}

afslpusiabap zay Jiq ze us ep|IA jeleule siexyIp Jepodes

UBUS|USZIP BPUNINLOS WIEUSP $Ip OA 31
on doje} upsjesep! eonsen 151y

ko

05 upsioeURk

jonuoy 31 an jonuox 3|

Je;joN 13

H

ide Jaj0nuoy IpjeIeB 210b BULE|SESS NIBLUIBUOA
BRUDPEH JB)INsM 9A ses3 yeoeuenbAn epiejewsize A
IwseY, B LSS IZeA UEpUIjEIE) IUBNSEY 8OS 'BA3)|

“IU@|8aul elejo IIAeiep Jode) 1T J1jIdeA Ja| oy
ipjessb 2106 BULEBISESS JiIBWIBUO A BPUDEH JB| NS
oA ses3 jeorus|nBAN BPIBEWSIZE A JWSSY, 9A HUS3!
“1zek uepuijeIg} DIBUQA I1ST) BN IUBNSEg FOS "B

(1S [onuoy Wals)) Inéniob spajwuig uidl
Jeueio yisy3 Jungepidley ofl iweid weike iwiBipewlo dnjio
e oA wey uueyodes usieb uepuRIE) JRIWMIG ‘NHW

‘IsewewUIE BABWENBAN UEpUIjEIE} JS|LLIG ULE

3uoY jeseb 2106 BULIBISESS MIBWIBUQA
BpUBNEH JB[INSM aA ses3 yeseueinbin epieewsize A |
1wsay, o yued| ‘izek uepuljele) UBdSEg GOS ‘GO

“IseweweUEp|iSE souLsiEA ULE PN YESERUIE EARWEINBAN

: 3uoy Ieseb 206 BULIBISESS MIBWIBUQA
BpUBEH JB(INSN aA ses3 yeseueinbin epiepwsize A |
1wsay, A JUsd| ‘IZeA Uepuljele) IUexSeg g9 ‘80X

ey 1

an _,mm..tmEhg eisep Jepey usjeh E:.,..m;u;w:g wuig

“JIjipe [oJiuoy ep nBnuNBAN uw:
J18jj0nuoy pjeisb ei0b BULE|SESE ,
19||ns) @A ses3 yedeue|nBAn eplejewsize A |Wsay, 84|
jusd! 1zek uepuie.e) PIBUQ, 1) n IuexSeg GOS 'BAM|

|SSWSWUSSWIUSY ULEPRINIWNICS
on IseweLIUE|BES UL 1fISB UBPUIEIE} DHSHD

(715 105U wayS|) aipa joxuoy LIP3 ‘us|yue) g

“uenjunios uuseAiEe; uele 1K epuiue|d walk3 Yerse

Jpisiy

isjjosuoy

® ® & 6 6 6 6

26



//—
L&Y ]
&=
'Yy

o

UDH

TE Ulastirma Denizcilik ve 0
H p rlesme Bak olig |

s Akis
Semalari

Ile Paralel Yiiriiyecek
ve Devami Niteligi

Taslyan Diger
Calismalar




28

is Akis Semasi Cizim Standartlari @

ISLEM KONTROL
STANDARTLARI

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ve Bakanligimiz i¢ Kontrol Standartlari Ey-

&

lem Planinin KOS.2.7. de yer alan “Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin
sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmalidir” genel sarti geregin-
ce;

Yoneticiler verilen gorevlerin yerine getirilip getirilmedigini izlemek amaciyla
belirli donemlerde raporlar temin ederek, bu raporlarin sonuglarini degerlen-
direcektir. Raporlarin kontroliine iliskin dokiimantasyon standart bir yapida
hazirlanacaktr.

islem Kontrol Standartlari Formu temelde is akislari sirasinda tespit edilen
kontrol noktalarinin ayrintili olarak agiklandigi ve standartlara dokildagu bir
belge olup, “Ceklist” olarak da nitelendirilebilir.

islem kontrol standartlar, is akislari izerinde yapilan kontrollerin islem ba-
zinda belirlenip gerekli kontrol adimlarinin dnceden tanimlanmasi ve stan-
dartlastiriimasidir. Boylece, yapilan islemin tim kontrol makamlarinca ve her
seferinde ayni standartlar uygulanarak kontrol edilmesinde ortak bir yaklasim
olusturulur. islem kontrol standartlari, siiregleri fiilen gerceklestiren personel
tarafindan belirlenir. Sonrasinda, islem kontrollerinin tanimlamalari, kontro-
liin 6zellikleri ve kimler tarafindan hangi adimlar izlenerek yapildigi her bir
kontrol igin belirtilerek tamamlanir.



:
&

=—

UBAKIK FORM-17 islem Kontrol Standartlari Form’unda goriilecegi gibi ilk ki-
simda kontroliin hangi ana siirece ve hangi alt siirece ait oldugu ve kontroliin
oOzellikleri gosterilmektedir;

Kontroliin sikhigi, kontroliin hangi zaman araliklariyla (islem gergeklestikce,
gunlik, haftalik, aylik, yillik vb.) gerceklestigini gostermektedir.

Kontroliin tipi, yapilan kontroliin ne amagla (6nleyici, diizeltici, tespit edici,
yonlendirici) yapildigini gostermektedir.

N Onleyici Kontroller; Risklerin gerceklesmesi halinde idare igin olustura-
cagl tehditleri sinirlamak ve istenmeyen sonuglarin ortaya ¢ikmasini en
aza indirgemek adina faaliyet gerceklesmeden énce yapilmasi gereken
kontrollerdir. Ornegin s6zlesme tasarilarinin 6n mali kontrole tabi tutul-
masl, hassas gorevde bulunanlarin rotasyonu gibi.

N Diizeltici Kontroller; Risklerin gerceklestigi durumlarda ortaya gikan
tehditlerden kaynaklanan istenmeyen sonuglarin etkisini azaltmaya/
diizeltmeye yonelik kontrollerdir. Ornegin s6zlesmelere yersiz 6deme-
lerin geri tahsil edilmesine iliskin hiikkim konulmasi, garanti siiresinin
ongorilmesi gibi.

N Tespit Edici Kontroller; Riskler gerceklestikten sonra meydana gelen
zarar ve hasarin ne oldugunun tespiti amaciyla yapilan kontrollerdir.
Ornegin Kesin hesap ve faaliyet raporlari bilgilerinin; stratejik plan,
performans programi ve yil biitcesiyle karsilastiriimasi, depo sayimlari
gibi.

N Yonlendirici Kontroller; Belirli bir sonuca ulagmayi saglamak igin yapi-
lan kontrollerdir. Ornegin egitim verilmesi, koruyucu malzemeler kulla-

nilmasi (maske, 6zel giysiler vb), koruyucu saglik uygulamalari (ellerin
yikanmasi, 6zel brosirler yayinlanmasi vb) gibi.

Kontroliin dogasi, kontrollin nasil (manuel, bilgi teknolojileri yoluyla) gercek-
lestirildigini belirtir.

Kontrol Tanimi, is akislarinda yer alan kontrol noktalarinin belirlendigi islem
kutusunda yer alan kontrol yazilacaktr.
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Islem Kontrol Standartlari, islem kontroliine ait standart islemlerin listesi yani
kontrol edilen bilgi ve belgeler nelerdir alt alta siralanacaktir.

Durum, bu bolim, islemin kontrol sikhgina gore islem her gerceklestiginde
ilgili kontrollerin yapilip yapiimadigini gésterecektir. (Var-yok seklinde “v™” isa-
reti (Wingdings font + () atilabilir veya “ + “ isareti kullanilabilir...)

ZZ,. T.C.
7 N s
(7 ULASTIRMA DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGI

L ...BiRIMi
ALY q
e iSLEM KONTROL STANDARTLARI FORMU

Stre¢ Adi

Alt Siireg Adi

Kontrol Siklig

Kontrol Tipi

Kontrol DogasI

Kontrol Tanimi

NO islem Kontrol Standartlar Durum

Kontroli Gergeklestiren Personelinin
Adi Soyadi
Unvani

01/10/2012 UBAKIK FORM-17
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YETKi VE ONAY
MATRISI

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ve Bakanligimiz i¢ Kontrol Standartlari Ey-

lem Planinin KOS.4.1.’de yer alan “is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri
belirlenmeli ve personele duyurulmalidir” genel sarti geregince hazirlanmistir.

imza ve onay mercilerinin eksiksiz olarak belirlenebilmesini saglamak amaciy-
la birimlerin is stiregleri (is akis semalari) yazil olarak olusturulacak, onay nok-
talari bu siireglerde belirlenecektir. is siireglerinin ve onay mekanizmalarinin
belirlenmesini miteakiben, “yetki ve onay matris” leri olusturulacaktir.

Yetki ve onay matrisi doldurulurken asagidaki aciklamalar dikkate alinacaktr.

- Yetki ve Onaya Konu islem: is akis semalarindaki kontrol noktalarinin
yer aldigi islemler 6zetlenerek yazilacaktr.

- Unvan: Yetki ve onaya konu islem kimler tarafindan kontrol ediliyor ve
imzalaniyorsa Unvanlari yazilacaktir.

S6z konusu matris Excel formatinda ekteki UBAKIK FORM-18 seklinde hazir-
lanacak olup, Paraf imza Onay Béliimlerinde “X” isareti kullanilacaktir.
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YETKi VE ONAY MATRISI

@

BiRiM ADI:

Yetki ve Onaya
Konu igslem

Unvan*

Hazirlayan

Paraf

imza

Onay

01/10/2012 UBAKIK FORM- 18

*Gerektigi kadar satir eklenebilir.




f:::*
U

GOREVLER AYRILIGI
MATRISI

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ve Bakanligimiz i¢ Kontrol Standartlari Ey-

lem Planinin KOS.9.1.” de yer alan “Her faaliyet veya mali karar ve islemin
uygulanmasi, kayit altina alinmasi, onaylanmasi ve kontroli gérevleri farkl ki-
silere verilmelidir” genel sarti geregince hazirlanmigstir.

Gorevler Ayrihigi ilkesi, unvan bazinda belirlenen yetki ve sorumluluklarin
usulstizlik, uygunsuzluk, hata, eksiklik gibi risklerin 6nlenmesine yonelik, uy-
gulama, kontrol ve onaylama anlaminda ayristiriimasini ve bu baglamda siireg¢
dahilindeki islemlerde, higbir kisinin bir isleme yonelik tim parcalar tzerinde
kontrol sahibi olmamasini amaglamaktadir.

Gorevler Ayriligi Matrisi, gorevler ayriligi ilkesinin uygulamasini kolaylastir-
mak amaciyla is akislarinda yer alan ana is adimlarindan hangilerinin ayni ki-
siler tarafindan yapilip yapilamayacagini tespit etmekte kullanilan bir aractir.

Stire¢ dahilindeki her bir gorevi ve sistemsel adimlarin bir matrise oturtula-
rak ayni kisiler tarafindan yapilmamasi gereken gorevlerin isaretlenmesiyle
olusan matristir. Birimler bazinda olusturulan is akislarinda gosterilen tim
islemler yatay ve dikey eksene ayni sirayi izleyecek sekilde yerlestirilir. Yatay ve
dikeydeki islemlerden, kesisim noktalarinda “X” isareti ile belirtilen islemler
gorevler ayriligr ilkesi kapsaminda ayni kisiler tarafindan yapilmamasi gereken
islemlerdir. iki ayni islemin kesistigi tablo diyagonali ise tabloyu okuma kolayli-
g1 acisindan taranarak degerlendirme disi birakilacaktr.

33



34
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®

So6z konusu matris Excel formatinda UBAKIK FORM-19 da yer alan sekilde
yatay olarak hazirlanacaktir.

Isin Adi: is akislarinda yer alan genel gériiniimdeki isler yazilacakr.

Is Adimi: Is akislarinda yer alan her bir is adiminda yer alan isler yazilacaktir.

GOREVLER AYRILIGI MATRISI

Konu islem

i?:;‘gler isAdimi | is Adimi | is Adimi | is Adimi | is Adimi | is Adimi | s Adimi | is Adimi
Matrisi 1 2 3 4 1 2 3 4
isin adi is akislarinda yer alan genel gériiniimdeki isler yazilacaktr.

is Adimi 1 X

is Adimi 2 X

is Adimi 3 X

is Adimi 4 X X X

isin adi Is akislarinda yer alan genel gériiniimdeki isler yazilacaktr.

is Adimi 1 X X

is Adimi 2 X

is Adimi 3 X

is Adimi 4

01/10/2012 UBAKIK FORM- 19
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RISK KONTROL
MATRISI

Risk Kontrol Matrisi, bir stire¢ Gizerindeki tiim riskleri, bu risklere karsilik gelen

kontrolleri, kontrol tasarim yeterlilik degerlendirmesi ve yeterli olmayan kont-
rollerle ilgili diizeltici 6nerileri iceren 6zetleyici bir dokiimandir.

is akislarinin gizimi, risk ve kontrollerin belirlenmesinin ardindan risk kontrol
matrisi hazirlanacaktr.

Risk Kontrol Matrisi olusturulurken izlenen adimlar asagida belirtiimektedir:
1. Is akislar tizerinde belirlenmis tiim riskler matrise tasinacaktr.
2. Risk kategorisi belirlenecektir.

Stratejik Riskler, Kurumu etkileyebilecek stratejiler, politik, siyasi veya kuru-
mun isleyisini etkileyebilecek organizasyonel, yasal ve diizenleyici degisiklik-
lere ait riskler

Operasyonel Riskler, Kurumun stratejik hedeflerine ve amaclarina ulasmasini
engelleyebilecek ve giinliik faaliyetlerin isleyisini etkileyebilecek riskler

Finansal Riskler, Kurumun etkin bir mali yonetim kurmasini ve kontrol orta-
mini zedeleyebilecek finansal kararlardan ve zarar dogurabilecek konulara ait
riskler

Uyum Riskleri, Kurumun uymakla yikimli oldugu mevzuatla ilgili riskler
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3. Risk aciklamasi yapilacaktr.

4. Kurumsal Risk Yonetimi El Kitabinda yer alan (3.1.4) aciklamalar dahilin-
de i¢sel risk degerlendirmesi yapilacaktr.

5. Risklere karsilik kontrol ya da kontroller varsa ilgili riskin karsisina kont-
rol tanimi yapilacaktir.

6. Kontrol sahibi, sikligi, dogasi (otomatik/mantiel) ve kontrol tipi tanimla-
nacakdtir.

Kontrol Tipi;

Onleyici Kontroller; Risklerin gerceklesmesi halinde idare igin olusturacagi
tehditleri sinirlamak ve istenmeyen sonuglarin ortaya ¢ikmasini en aza indir-
gemek adina faaliyet gerceklesmeden énce yapilmasi gereken kontrollerdir.
Ornegin sézlesme tasarilarinin 6n mali kontrole tabi tutulmasi, hassas gérevde
bulunanlarin rotasyonu gibi.

Diizeltici Kontroller; Risklerin gerceklestigi durumlarda ortaya ¢ikan tehditler-
den kaynaklanan istenmeyen sonuglarin etkisini azaltmaya/dlzeltmeye yone-
lik kontrollerdir. Ornegin sézlesmelere yersiz édemelerin geri tahsil edilmesi-
ne iliskin hiilkiim konulmasi, garanti siresinin 6ngorilmesi gibi.

Tespit Edici Kontroller; Riskler gerceklestikten sonra meydana gelen zarar ve
hasarin ne oldugunun tespiti amaciyla yapilan kontrollerdir. Ornegin Kesin he-
sap ve faaliyet raporlari bilgilerinin; stratejik plan, performans programi ve yil
bitcesiyle karsilastirilmasi, depo sayimlari gibi.

Yonlendirici Kontroller; Belirli bir sonuca ulagsmayi saglamak igin yapilan kont-
rollerdir. Ornegin egitim verilmesi, koruyucu malzemeler kullaniimasi (maske,
ozel giysiler vb), koruyucu saghk uygulamalari (ellerin yikanmasi, 6zel brosr-
ler yayinlanmasi vb) gibi.

7. Mevcutsa destekleyici bilgi teknolojileri sistemi belirtilecektir.

8. Kontrol tasarimi yeterliligi ‘yeterli’ ya da ‘yeterli degil’ olarak belirlen-
mistir. Genellikle riskin etkisini diisirmeyen ya da iyi uygulama 6rnek-
leriyle uyumlu olmayan kontroller ‘yeterli degil’ olarak tanimlanacaktr.

9. Son olarak kontrol tasarimi yeterliligi ‘yeterli degil’ olarak belirtilen risk-
ler icin diizeltici 6neriler belirlenecektir. Bu 6neriler iyi uygulama 6rnek-
leri 1s1gInda tasarlanacak yeni kontrolleri agiklayacaktr.



S6z konusu matris Excel formatinda UBAKIK FORM-20 de yer alan sekilde
yatay olarak hazirlanacaktr.

EK-1
T.C.
ULASTIRMA DENIZCiLiK VE HABERLESME BAKANLIGI
..BiRIMI
RiSK KONTROL MATRISi
Altstrec  |Risk No Risk Ana Risk Risk Kontrol Kontrol Kontrol Kontrol Kontrol Destekleyici | Kontrol lfontrol
Kategorisi | Adi Degerlendirmesi | Tanimi Sahibi Sikhgr Dogas! Tipi Sistem Yeterliligi | Onerisi

01/10/2012 UBAKIK FORM-20
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RAPORLAMAYA
YONELIK CIKTILAR

Raporlama iliskilerinin ve giktilarinin anlagilmasi igin asagidaki hususlar goz
onunde bulundurulacaktr.

N Hangi raporlar olusturulmaktadir?

N Raporlar kim tarafindan hazirlanmakta, kontrol edilmekte ve onaylana-
rak ilgili makamlara iletilmektedir?

N Raporlarin hazirlanmasi agamasinda hangi sistem ve programlar kulla-
nilmaktadir?

N S6z konusu raporlar ve bu raporlarin hazirlanmasinda kullanilan sistem
ve programlara iliskin gelistirme Onerisi ve talepler bulunmakta midir?

Bu sorgular sonucunda asagida belirtilen asamalar kapsaminda raporlamaiilis-
kilerinin anlasiimasina yonelik giktilar olusturulacaktir.

1- RAPORLAMA ENVANTERI

Raporlarin hangi sistem ve programlar kullanilarak hazirlandigi ve bu sistem
ve programlara yonelik gelistirme oOnerisi bulunup bulunmadigi, raporlarin
kimler tarafindan kontrol edildigi ve onaylandigi, hazirlanma asamasinda han-
gi girdilerin kullanildigi ve bunlarin hangi kaynaklardan saglandigi, raporlarin
ne sikilikta hazirlandigi ve son olarak da bu raporlarin hangi makamlara veya
kurumlara iletilmekte oldugunu gosteren 6zet bir tablo olarak tasarlanmistir.

Raporlama Envanteri, Excel formatinda yatay olarak UBAKIK FORM- 21’de
yer alan bilgileri icerecek sekilde hazirlanacaktir.



Harcama Birim Adi
Alt Birim
Hazirlayan| __. Kaynalf. Hazirlanma | Kullanilan Kontrol Kontrol Onay !!Eh'etl/ B.m.m
Rapor Adi Birim Saglayan Birim/ Sikli** P— 5 1 _, Gonderilen Gelistirme
Birimler* s 8 Birim/ Kurum Talebi

01/10/2012 UBAKIK FORM-21

*Raporun hazirlanmasi igin gerekli verilerin nerden geldigi yazilacaktir.
**Raporun haftalik, aylik, yillik gibi dénemsel bilgiler yazilacaktir.

2- RAPORLAMA SEMALARI

Raporlama envanterinde yer alan raporlar, alt birim bazinda asagidaki 6rnek-
teki gibi sema haline getirilecektir.

®

ic Kontrol Dairesi
Bagkanhg

!

A 4

y
ic Kontrol 6 Aylik
Gergeklesme
Sonuglari Raporu

Risk Degerlendirme

Birim Faaliyet Raporu idare Faaliyet Raporu

Raporu

3- RAPORLAMA iLISKILERI SEMASI

®

idare Faaliyet
Hazirlayar Raporu letil
Kontrol \—/l/\ ONAY-
Kontrol
i¢c Kontrol Maliye Bakanhigi-
Dairesi Daire Bagkani Bagkan Miistesar Sayistay Baskanlgi-
Baskanligi TBMM

&= : 2 =
Raporlama lliskileri Semasi, raporlama envanterinde 6zetlenmis bilgiler ile bi-
rimler icerisinde hazirlanan raporlar ve bu raporlarin hangi hiyerarsik yapida

iletildigini agiklayacak sekilde (raporu hazirlayan sorumludan raporun iletildigi
makama kadar) asagida verilen 6rnege uygun, sema formatinda hazirlanacaktir.

39



40

is Akis Semasi Cizim Standartlari @

BIRIM ISLEM
YONERGESI

Birim Islem Yonergesi, kurumlarin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek ve
birimlerde yapilan islemleri mevzuat ve is adimlari bazinda agiklamak ve stan-
dardize etmek amaciyla hazirlanan bir dokiimandir. Birim islem yonergeleri,
yapilan tim kontrol faaliyetlerini de kapsamaktadir.

S0z konusu dokiimanin hazirlanmasi asamasinda is akis semalarindan faydala-
nilacaktir. is akis semalari tizerinde yer alan her bir is adimi ve kontrol noktasi,
koordineli ve sirali bigimde, icerik ve uygulanma sekli kapsaminda detaylandi-
rilarak agiklanacaktir. Boylece, siireg icerisinde yer alan goreyv, yetki ve sorum-
luluklar ve bu gorev, yetki ve sorumluluklarin icra edilme sekli birim capinda
anlasilir hale getirilecektir.

Birim islem Yonergeleri;
1- Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
2- Genel Mudurligin/Baskanhgin Gorevleri ve Birimler
3- Gorey, Yetki ve Sorumluluklar

4

Birimlerin islem Detaylari
5- Cesitli Hikimler

olmak tzere bes boliimden olusacaktr.



