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Yeni yonetim anlayisinin temelinde; katiimcilik, hesap ve-
rebilirlik, saydamlik, aciklk, stratejik yonetim, risk yonetimi,
ic kontrol, performans yénetimi, vatandas/misteri odakllk,
bilgiye dayali yonetim gibi temel kavramlar yer almaktadir.

Yeni mali yonetim ve kontrol sistemi yonetim sorumlulugu
esas alinarak kurulmus olup, Ust yoneticilere sistemin ku-
rulmasi, izlenmesi, gelistirilmesi ve degerlendirilmesi hu-
suslarinda énemli gorev ve sorumluluklar yiklenmistir. Bu
cercevede, yeni sistemin kamu idarelerinde etkili bir sekilde
uygulanmasi icin ust yoneticilerin liderligi ve destegi gerek-
mektedir.

ic kontrol kurumlarin hedeflerine ulasmasi ve misyonlarini
gerceklestirmesi; bu yolda ilerlerken 6nlerine cikabilecek be-
lirsizliklerin en aza indirilmesi amaciyla uygulanan sirectir.
i¢ kontrol, kurumlarin siirekli degisen cevre kosullari, hizmet
alanlarin talepleri ve oncelikleri ile gelecekte ortaya cikabi-
lecek tehdit unsuru olan veya firsatlar yaratabilecek risklerle
basa cikabilmeleri icin yonetimi guiclendirir.

Diger bir ifadeyle i¢ kontrol, kurumun yénetimi ve personeli
tarafindan hayata gecirilen, belirlenmis hedeflere ulasma-
sinda ve misyonunu gerceklestirmesinde makul bir glivence
saglamak tizere tasarlanmis ve kurumun genelini etkileyen
bittinlesmis bir strectir.



IDITNYISYE IWHILSIT3D I3LVHLS

“Degisim Kagimilmaz Ise, Dogru Olan;
Degisimden Yararlanmaktir.”

Bu el kitabi, yeni mali yonetim ve kontrol sisteminin
onemli yapitaslarindan biri olan i¢ Kontrol Sisteminin

olusturulmasi icin uygulamaya alinan Eylem Plani ciktilar
hakkinda bilinmesi gereken 6nemli unsurlarin, yoneticilere 7
hatirlatilmasi amaciyla hazirlanmistir. UDH




Ic Kontrol

El Kitabi
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Kamuda i¢ kontrol sistemine iliskin temel bilgiler sunan bu

kitap; i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlen-

mesi ve gelistirilmesi surecinde gorev alacak olan herkesin ic

kontrol sistemi hakkinda yeterli bilgiye sahip olmalari, bdy-

lece, bir yandan i¢ kontrol sistemine olan inanc ve giivenin

arttirilmasi, diger yandan tim aktorlerin i¢ kontrol sistemine

N iliskin gérev ve sorumluluklarini daha iyi kavramalari ve ic

@; kontrol calismalarina goniillii ve etkin bir sekilde katihmlarini
saglamaya yonelik olarak hazirlanmistir.



Ic Kontrol

Web Sayfasi

i¢ kontrole yénelik Web adresi Bakanligimiz web sitesinde
kullanima acilmistir. i¢ Kontrol ile ilgili mevzuat, Eylem Plan-
lari ve Eylem Planlar kapsaminda elde edilen genel diizey-
deki ¢iktilar bu sayfada yer almaktadir. S6z konusu web say-
fasinin giincelligi Strateji Gelistirme Baskanhg tarafindan
saglanmaktadir.

http://e-ulastirma.ubak.gov.tr/portal/page/portal/
ubak_ic_kontrol/ickontrol_anasayfa
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Ic Kontrol
Sistemi Yonergesi
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Ulastirma Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi merkez ve

tasra teskilatinda i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi ve

ic kontrol faaliyetlerinin yuritilmesine iliskin ilke, is, islem

» ve streclerin yiritilmesini saglamak amaciyla hazirlanmis

‘@ olup, Eylem Planindan elde edilen ¢iktilar bu yénergenin do-
e gal ekidir.



“Kurumsal Kimlik®, halkla iligkilerde kurumun gériinen yi-
ziine verilen isimdir. Kurumun kendini temsil ve ifade etme
seklidir. Bu ifade sinirlan ¢izilmis ve genellikle degismez bir
ifadedir. Kurumu animsatacak bir tasarimin ne élciilerde ve
nasil kullaniimasi gerektigini belirten kurumsal kimlik kilavu-
zu, bu sistemin vazgecilmez égesidir.

Bir bitiin olarak “Kurumsal Kimlik” kurumun halkla iliskiler
yatinmlarinin basarili olmasini saglar, kurumun streklilik ve
tutarhhginin dogru algilanmasina katkida bulunur.

Kurumsal kimlik; Amblem / Logotayp kullanim standartlari,
antetli kagit tasarimi, zarf tasarimi, kartvizit tasarimi, dos-
ya/klasor tasarimi, bloknot tasarimi, kurum ici yonlendirme-
leri, dijital materyallerin tasarimi, kurumsal kimlik kullanim
standartlar kilavuzu, arag / filo tasarimlari, bina cephesi ve
ic tasarimi, tanitim materyalleri (Katalog, brosir, insert, kit
vb...), gazete, dergi ve/veya diger tanitim materyalleri, ku-
rumsal web projesi gibi tasarim ve materyallerden olusmak-
tadir.

Kurumsal Kimlik Klavuzunda yer alan standartlar
tiim birimler tarafindan uygulanacak ve birim

yoneticileri tarafindan uygulanip uygulanmadigi
takip edilecektir.
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Egitim Katalogu

Egitim Katalogu, hizmet ici egitim konularinin cesitlenme-
sine, kalitesine, verimliligine, liyakat sisteminin gelismesine,
objektif kriterlerin olusturulmasina, yillik egitim programla-
rinin ihtiyaca gore hazirlanmasina ve uygulanmasina katki
saglamak amaciyla hazirlanmistir.

« Egitimin siiresi

« Egitimin amaci

« Katihmai profili

- Egitimin icerigi gibi bilgiler yer almaktadir.
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Egitim Katalogu ihtiyac halinde giincellenecektir.
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Ic Kontrol Sistemi
Oz Degerlendirme Anketi

ic Kontrol Sisteminin saglikli isletilebilmesi ancak sistemin
standartlarina (Kontrol Ortami, Risk Degerlendirme, Kont-
rol Faaliyetleri, Bilgi ve iletisim, izleme) uyulmasi, sistemin
farkindahginin ve uygulama basarisinin artiriimasi ile mim-
kindur.

Bakanligimizda 2010 yilindan itibaren calisanlarin, i¢ Kontrol
Sistemi ve ¢alisma ortamindan memnuniyet durumu hakkin-
daki gériis ve diisiinceleri “ic Kontrol Sistemi ve Oz Degerlen-
dirme Anket” uygulamalariyla toplanmakta ve sonuclari ilgili
makam ve kurullarda degerlendirilmektedir.

Birimlerin i¢ kontrol sistemlerini gelistirmeleri
adina, “ i¢ Kontrol Sistemi Oz Degerlendirme Anketi”

yilda en az bir defa uygulanacaktir. Hazirlama
grubu liyeleri anketin, kendi birimlerinde dagitim,
uygulama ve SGB’ye iletilmesini saglayacaktir.
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Etik Degerler

Oz Degerlendirme Anketi

Bakanligimizda etik ilke ve etik yaklasimlarinin belirlenerek,
eksik ve zayif yonlerini degerlendirmek amaciyla ve birimle-
rin i¢ kontrol sistemlerini gelistirmeleri adina uygulanmak-
tadir.
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“Etik Degerler Oz Degerlendirme Anketi”
yilda en az bir defa olmak iizere uygulanarak
@ degerlendirilecek ve ilgililere raporlanacaktir.

ot



ONERIYORUM
|

Oneri Sistemi Rehberi hazirlanarak Oneri Bilgi Sistemi UDHB
veri tabani tzerinden elektronik olarak uygulanmaya basla-
mis olup, calisir durumdadir. Sistemin takibi Strateji Gelistir-
me Bagskanligi tarafindan yapiimaktadir.

Oneri sisteminin farkindaligini arttirmak amaciyla dénemsel
olarak e-postalar génderilecektir.
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Kurum Hizmet
Envanteri

NNNNEAENE B
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SUREKLI (Yilda 1 kez)

4 Etkin, verimli, hesap verebilir, vatandas beyanina giivenen
ve seffaf bir kamu yénetimi olusturmak; kamu hizmetlerinin
hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diistik maliyetli bir sekilde ye-
rine getirilmesini saglamak uizere, idarelerin uymasi gereken
usul ve esaslari diizenlemek amaciyla; mevcut kurum hizmet
envanterleri yilda 1 kez giincellenerek e-Ulastirma lzerinden
paylasiimasi saglanacak ve her yil takip edilecektir.
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Is Devir Teslim Formu

s devir teslim raporu; emeklilik, naklen tayin gibi siirekli go-
revden ayrilmalar ile lcretsiz izin gibi uzun siire gorev ba-
sinda bulunamama hallerinde diizenlenecek olup, personelin
yapmakta oldugu is ve islemleri kapsamakla birlikte;

Gorevinden ayrilacak olan personelin, gérevinden ayrilma-
dan once yapmakta oldugu islerin hangi asamada oldugunu,
ilgilenmekte oldugu belgelerin icerigini gosterir bir rapordur.
Hazirlanacak olan bu raporun amaci ise; gérevinden ayrilan
kisinin yerine ¢alismaya baslayan kisinin,

a) Mikerrer islemler ile zaman kaybetmemesi,
b) is ve islemlerin hangi durumda oldugunu 6grenmek icin

gortismeler yapmak durumunda kalmamasi ve boylece za-
man kaybetmemesi,

c) Yapilmasi gereken kritik ve zaman limiti olan isleri hak-
kinda bilgi sahibi olmasi ve bu islerin vaktinde yapiimasini
saglamaktir.

Bu rapor teslim edilmeden ilisik kesilemeyecektir.
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Hedef ve Beklenti

Degerlendirme Toplantilari

SUREKLI (Yilda en az 1 kez)

Birim yoneticileri, senenin sonunda veya basinda diizenle-
dikleri toplantida calisanlarindan mevcut yildaki beklenti ve
hedef sonuclarini degerlendirecek, ayni toplantida sonraki
yil icin beklentilerini dile getireceklerdir. Yapilan toplantinin
ardindan yillik is planlari yapilacak (Ozellikle proje kapsamli
isler icin) ve sonuclari sonraki toplantida degerlendirilecektir.

Bu toplantilar ile Kurum ¢alisanlarinin gelisimlerinin izlenme-
si amaclanmakta ve Kurum'a daha faydal olabilmeleri icin
kendilerini gelistirmelerine yonelik tavsiyeler aktarilmakta-
dir.
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So6z konusu toplanti birimin organizasyon yapisi ve
calisan sayisi goz oniinde bulundurularak, her bir
personel ile birebir yapilabilecegi gibi bir veya birkac
grup halinde de gerceklestirilebilecektir. Yilin basinda

veya sonunda diizenlenecek toplanti sonunda toplanti
) tutanaklari diizenlenerek birimlerde muhafaza edilecek
@ ve performans degerlendirmelerinde g6z oniine
UDH alinacaktir.

ot




Birim Yoneticileri
Toplantilar

SUREKLI (ihtiya¢ duyuldukca)

Kurum yoneticilerinin her ay (tavsiye edilen), Kurum cerce-
vesindeki is ve islemleri degerlendirmek, kamu kaynaklarini
stratejik onceliklere gére rasyonel bir sekilde dagitmak ve
kullanmak, yiritilen faaliyetlerin ve sunulan hizmetlerin so-
nuclarini izlemek, degerlendirmek, ayni zamanda vatandas
odakli, hesap verilebilirligi 6n planda tutan bir Kurum olmak
ilkelerinden hareketle diizenleyecekleri toplantilardir.

Toplantilarin birimin organizasyonel yapilanmasina
gore farklh hiyerarsik seviyelerde diizenlenmesine

harcama yetkilileri karar verecektir. Yapilan toplanti
sonucu diizenlenen tutanak i¢c denetim asamasinda da
kullanilacagindan birimlerde muhafaza edilecektir.
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Kontrol Degerlendirme

Toplantilar

SUREKLI (ihtiyac duyuldukca)

Yoneticiler, personelin is ve islemlerini periyodik araliklarla
yasal mevzuata uygun olarak yapilmasi esasindan yola ¢i-
karak; girdi-cikti-sonug iliskilerini esas alarak izleme ve de-
gerlendirmelerin yapiimasinin saglanmasi amaciyla yapilan
kontroller sonucunda tespit ettikleri olumsuzluklar séz ko-
nusu personele bildirecek, olumsuzluklarin giderilmesi icin
personelin bilgilendirme faaliyetleri ve hizmet ici egitimlere
katilmasini saglayacaklardir.
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Periyodik araliklarla diizenlenecek toplanti sonunda
“Kontrol Degerlendirme Toplanti Tutanagi”
diizenlenerek birimlerde muhafaza edilecek ve

@ performans degerlendirmelerinde g6z 6niine
UDH alinacaktir.
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Gorev Tanimlan

Her bir gorevin gerceklestirilebilmesi icin hangi nitelik, dene-
yim ve kriterlere sahip olunmasi gerektigi yetkinlik degerlen-
dirme analizleri ile tanimlanacak ve bu gérev tanimlarinda
belirtilecektir. Bu tanimlamalar ayrica e-ulastirma insan kay-
naklari modiiliinde de yer alacaktir.

Yetki devrinin sistematik bir yapida gerceklestirilmesi icin
Kurum personelinin yetki ve sorumluluklari gérev tanimlarin-
da belirtilecektir.

ig kontrol sisteminin korunmasi, siirekli olarak degerlendiril-
mesi ve gelistirilmesi Kurum personelinin gérev tanimlarinda
mutlaka yer alacaktir.

Kurum calisanlarinin gérev ve sorumluluklarini, bagl bulun-
duklari yéneticileri ve kendilerine bagli bulunan calisanlari
belirten, her bir calisanin sahip olmasi gereken bilgi ve de-
neyim seviyesinin anlasilmasini saglayan bir dokiiman olup,
Kurum capinda sorumluluk bilincinin giiclenmesi ve perfor-
mansa dayali bir sistemin kurulmasinin araclarindan biri
olma ozelligi tagimaktadir.

Gorev Tanimi Formlarinin donemsel olarak
(en az yilda bir kez ya da yenilenen mevzuat -

yapisal degisiklikler geregi...) gozden gecirilerek
giincellenmesi ve personele teblig edilmesi
gerekmektedir.
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“‘Plansiz bir hedef sadece hayaldir.”

20 SUREKLI (Yilda 1 kez)

Yoneticiler, Hedef ve Beklenti Degerlendirme Toplantilari ar-
dindan yillik is planlarinin yapilmasini saglayacak (Ozellikle
proje kapsamli isler icin) ve sonuclarini degerlendireceklerdir.

Hazirlanacak olan Uygulama is Planlari hedeflere

ulasilmasinda etkili bir arac olacaktir.
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Performans Programi

Degerlendirme Toplantilari

SUREKLI (Yilda 1 kez)

Performans hedeflerine ulasma ve basari oranlari ile perfor-
mans gostergelerinin tam, dogru ve tutarl bir sekilde takip
edilebilmesi adina, dénemsel olarak hedeflerin ne élclide
gerceklestirildigi, hangi asamada oldugu analiz edilecek,
Kurum bazinda performans programi degerlendirme toplan-
tilari yapilacaktir. Hedeflerin gerisinde kalinan durumlarda
yoneticiler tarafindan gerekli tedbirler alinacaktir.

Stratejik Plan- Performans Programi- Biitce-
Faaliyet Raporu iliskisini giiclendirmek ve
etkinligini arttirmak icin bu toplantilarin

diizenlenmesi gerekmektedir.
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Surec Yonetimi

Degisen kamu sistemleri ile siirekli iyilestirilen yliksek hizmet
kalitesi zorunlu hale gelmistir. ~ Bu da kamu kurumlarinda
verimli ve tekrarlanabilir stirecler isletme ihtiyacini ortaya
cikarmaktadir. Sureclerin bu sekilde siirdirtlebilmesi, stirec-
lerin tanimh hale gelmesi ve birbirleri arasindaki celiskile-
rin ve verimsiz noktalarin ortaya ¢ikarilmasi ile mimkuinddr.
Dinamik ve verimli sireg isleyislerinin sirekli kilinabilmesi
icin sistemlerdeki sureclerin hizli sekilde uyumlandirilabilme-
si gereklidir. Bakimi kolay sireclere sahip olabilmek icin iyi
tanimlanmis, moddiler, hiyerarsik, bélimler arasi iliskileri iyi
kurulmus sure¢ tanimlari tzerinden calisiimahdir.

Bu sekilde tanimlanan is siireci modelleri ile sistemin hesap
verilebilirligi saglanacak, performans odakl isleyis gercek-
lestirilebilecektir. Kamuda iyi tanimlanmus is stireci modelleri
tzerinden isleyen calismalar ile kisisel inisiyatife dayal de-
2 gisken uygulamalar énlenecek, kisilerden bagimsiz bir orga-
nizasyon yapisi olusacak, gereksiz birokrasinin 6niine geci-
lecek; zaman, kisi ve subelere bagli degisken hizmet kalitesi
engellenecektir.
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Elde edilen ciktilar birimlerin kendi web sayfasina

da konularak personelin erisimine acilacaktir.
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Is siirecleri modellerinin analizi, iyilestirilmesi ve tanimlan-
mas! calismalari; kanun, yonetmelik, sire¢ tanimlari ve
uygulama arasindaki celiskilerin de gérinir olmasini sagla-
yacaktir. Bu da hem uygulamalarda, hem de resmi doki-
manlarda iyilestirmeyi olanakl kilar.

Bu kapsamda surec kartlari, gérev tanimlari, gérev dagihm
cizelgeleri, hassas gorevler, is akis semalari, gorevler ayri-
g1 matrisi, organizasyon semalari, raporlama semalar ve
envanterleri gibi ciktilar elde edilecektir.
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Surec Yonetimi

Kapsamindaki Faaliyetler

Sureg Kartlari
NOT

Gorev Tamimlari . :
Bu faaliyetler donemsel olarak

(vilda en az bir kez ya da
Gorevler Ayrihgi Matrisi yenilenen mevzuat - yapisal
degisiklikler geregi...) gézden
gecirilerek yenilenecek ve
giincellenecektir.

Gorev Dagilim Cizelgesi

Is Akis Semalar
Is yiikii Analiz Raporlari

Raporlama Semasi Bu formlar ile cizelgeler

Raporlama envanteri degistikten sonra web
sayfasinda da giincellenmesi

Organizasyon semasi °
saglanmalidir.

0. Birim islem Yénergeleri

19VLIM 73 1DILANOA

24

Bize ulasin:

sgb4@udhb.gov.tr

Bu el kitabi, Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme
Bakanhgi i¢ Kontrol Eylem Plani uyarinca ic
) Kontrol farkindaligini arttirmak amaciyla, Strateji
@ Gelistirme Baskanhg: tarafindan hazirlanmistir.
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