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GIRIS

5018 sayili kanunun tim boyutlariyla uygulanmasi calismalari
devam etmektedir. Bu calismalardan ve yuktmliiliiklerden biri olan “I¢
Kontrol Standartlar1 Eylem Plani” koordinason kurulu ekip tarafindan titiz

bir calismayla ele alinmis ve uygulanmak tizere yayimlanmistir.

ic ve dis kaynaklarin etkili verimli, planli kullanilarak vatandas
memnuniyetini amaclayan yeni yonetim uygulamalar: 6zel énem verdigimiz

konularin basinda gelmektedir.

Belediyemizin i¢ kontrol unsurlar1 ve isleyis sistemi yazili hale
getirilme calismalar1 devam etmektedir. Bu baglamda harcama yetkililerine
performans programinin uygulanmasinda bir yol haritas1 ortaya

konmustur. Belediyemizin kalite unsurlar1 ayrintili bicimde gosterilmistir.

Ic Kontrol Standartlar1 Eylem Plani’min tiim uygulayicilara hayirh

olmasini diler emegi gecenlere tesekkiir ederim.

i¢ Kontrol Standartlar1 Koordinasyon Kurulu



MALI YONETIM VE KONTROL

Kamu i¢ mali kontroliin ilk unsuru mali yénetim ve kontrol,kamu kaynaklarinin
mevzuata ve belirlenmis standartlara uygun,etkin, etkili ve ekonomik olarak kullaniimasini
saglamak amaciyla yonetsel sistem, yapi, yontem ve sirecleri olusturma ve uygulama
konusundaki yonetimin  sorumluluklari olarak anlasiimaktadir.  Yonetici; planlama,
programlama, biitgeleme, uygulama,muhasebelestirme, kontrol etme, raporlama, belgeleme
ve izleme gorevlerinin gergeklestiriimesi icin yeterli kamu ic mali kontrol sistemlerinin
kurulmasindan ve siirdirilmesinden sorumludur. Mali yonetim, ic ve dis denetime tabidir.
Mali kontrol ise, genis veya dar anlamda kullaniimaktadir. Genis anlamda mali kontrol, ig
kontrol anlamina gelmektedir. Dar anlamda ise én mali kontrolii, yani édenekler, taahhitler,
ihale siiregleri, sézlesmeler (ikincil taahhditler) ve bunlara iliskin 6édeme ve uygun olmayan
sekilde 6denmis tutarlarin geri alinmasiyla ilgili mali kararlarin ytirGtiimesinden énce yapilan
kontrol faaliyetlerini ifade eder. Islemlerin diizenlemeler ve prosediirlere uygunlugu

konusunda yapilan spesifik gézden gegirmedir.

Kamuda gelir ve harcama birimlerindeki tim yoneticiler gergeklestirdikleri
faaliyetlerinden sadece idarenin temel uygulamalari acisindan dedil, ayni zamanda mali

yonetim ve kontrol uygulamalari agisindan da sorumludurlar.

Etkin mali yonetim ve kontrollin gergeklestirilmesi, sorumluluklarin agik bir sekilde
tanimlanmasi; mali yonetim ve kontrol islemleri olan muhasebelestirme, belgelendirme,
seffaflik, yetkilendirme, ©n mali kontrol ve Onleyici faaliyetlerin gerceklestiriimesi; risk

degerlendirmesi ve yonetimini ve denetim tavsiyelerinin izlenmesini gerektirir.

Risk dederlendirme, risklerin ve riskli alanlarin teshis edilmesine yardimci olmak igin
kontrol sisteminin bir parcasi olarak kullanilan nesnel bir aragtir. Risk idarenin politikalarina
gore dederlendirilmeli ve yonetilmelidir. Risk dederlendirme, i¢ denetgiler tarafindan degil

idare tarafindan gergeklestirilir.



IC KONTROL SISTEMi SORUMLULUK ALANLARI

I¢ Kontrol, idarenin amaclarinin gerceklestiriimesine yonelik bir yonetim aracidir.
I¢ Kontrol, idarenin amag ve hedeflerinin gerceklestiriimesi konusunda giivence
saglayan yonetim araclarinin bitiiniini ifade etmektedir.

I¢ Kontrol, ayni zamanda ydnetim kontrolii olarak da adlandiriimaktadir.

i¢ Kontrol sistem ve araglari, idarenin yénetimine dayatilan kural ve uygulamalar
degil, idare yonetiminin amac ve hedefleri gerceklestirme konusunda ihtiyac
duydugu mekanizmalardir.

i¢ kontrol bir siiregtir.

I¢ kontrol bir amac degil, idareyi hedeflerine ulastirma amacini tasiyan bir ydnetim
aracidir.

i¢ kontrol kisiler tarafindan uygulanir.

I¢ kontrol sadece form, belge, el kitabi ve prosediir degil, bunlarin yani sira
organizasyonu, personeli ve yonetim tarzini da kapsayan bir sistemdir.

iC KONTROL SISTEMi CALISMALARINDA ULUSLARARASI GELISMELER

COSO Modeli (Treadway Commission)

CoCo (Cica Kriterleri-Kanada Modeli)

Turnbull Report, (Ingiltere)

King Report (Gliney Afrika)

INTOSAI (Uluslararasi Yiiksek Denetim Kuruluslar Birligi)
Avrupa Birligi

iC KONTROLUN BiLESENLERI

AN N NN

Kontrol ortami
Risk degerfendirme
Kontrol faaliyetleri
Bilgi ve iletisim
Gozetim

-Kontrol Ortami:

Bitiinlik ve etik dederler

Organizasyon yapisi

Mesleki yeterlik

Gorev, yetki ve sorumluluklarin agik bir sekilde belirlenmesi
Yetki devirlerinin uygun bir sekilde belirlenmesi

Ust yonetimin gozetimi

Etkili insan kaynaklan politika ve uygulamalari

-Risk Degerlendirme:

Kurum hedeflerinin gerceklesmesini engelleyen dnemli risklerin tespiti, analizi ve bunlara
uygun yanitlar verilmesini belirleme sirecidir.

Kurum hedeflerin acik, tutarli, anlasilabilir, 6élctilebilir sekilde belirlenmesi
Birimlerin ve kisilerin performansinin izlenmesi

Risklerin belirlenmesi

Risk analizi ve dnlemlerin belirlenmesi



-Kontrol Faaliyetleri:

Kontrol sisteminin belgelendirilmesi

Islemlerin belgelendirilmesi

Islemlerin siiresinde ve eksiksiz kaydedilmesi

Hesaplarin mutabakati

Uygun yetki devirleri ve onay prosedurleri

Gorevler ayriligi ilkesi

Onleyici, tespit edici ve diizeltici kontrol faaliyetlerinin uygulanmasi

-Bilgi ve Iletisim:

-Izleme:

Idarenin yéneticisi, birim baskanlari ve calisanlarina dogru ve giivenilir bilginin
uygun bir formatta periyodik olarak verilmesi

Uygun, vaktinde, giincel, dogru ve erisilebilir ig iletisim igin gerekli mekanizmalar
Dis iletisim icin gerekli mekanizmalar

I¢ kontroliin degerlendirilmesi
Ic denetim sonuglari

Surekli izleme

Konuya 6zgii dederlendirmeler
Raporlama eksiklikleri

-Sorumluluk:

Aciklanan tim hususlar sonucunda; 5018 sayili yasa uyarinca; Belediyemiz i¢ kontrol

sistemine iliskin sorumluluk bakimindan gérev tanimlari sunlardir:

Ust Yonetici - I¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve gézetim altinda bulundurulmasi.

Harcama Yetkilileri : Gorev ve yetki alanlari gergevesinde, idari-mali karar ve iglemlere

iligkin olarak ig kontroliin isleyiginin temin edilmesi.

Mali Hizmetler Miidcirii : I¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve standartlarin uygulanmasi

calismalarinda teknik destek ve koordinasyon ile én mali kontrol

hizmetlerinin yapiimasi.

Ic Denetim Birimi . Kurulmus ic kontrol sisteminin degerlendirilmesi ve denetimi.
Muhasebe Yetkilileri - Odeme kontrolii, kayitlarin usuliine ve standartlara uygunlugu ve
saydamlik

Gergeklestirme Goreviileri: Uygulama

Personel

- I¢ kontrolii yagsama gegiren, islemleri yiiriiten, gézden geciren ve

yanls uygulamalan diizelten 6n cephedeki kisiler.



BELEDIYEMIiZ HiZMET BiRIMLERI

1. Ozel Kalem Midurliigii

2. Hukuk Isleri Midiirligi

3. Insan Kaynaklari ve Egitim MidurlGg
4. Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
5. Saglik igleri Mudirltgii

6. Ruhsat ve Denetim Mudurliga
7. Emlak ve Istimlak Mudurligi
8. Veteriner MudurlGga

9. Destek Hizmetleri Midurlugu
10.  Yaz Igleri Mudirligi

11.  Temizlik igleri Mudurligi

12. Mali Hizmetler Mudirligu

13. Teftis Kurulu Midirlagi

14. Sivil Savunma Uzmanlidi

15. Park ve Bahceler Midirligi
16. Bilgi Islem Mudurlig

17. Fen Isleri Midiirligi

18. Zabita MidUrlGga

19. Imar ve Sehircilik Midiirlig
20. Yapi Kontrol Muduirlig

21. ic Denetim Birimi

YONETIM VE iC KONTROL SiSTEMI

Yenimahalle Belediye Baskani, Belediye Idaresinin basi ve tiizel kisiliginin
temsilcisidir. Yenimahalle Belediye Baskani, ilgili kanunda gosterilen esas ve
usullere gore Yenimahalle Belediyesi sinirlart icindeki secmenler tarafindan
dogrudan secilir. Yenimahalle Belediye Baskaninin gorevi; belediye teskilatinin en
Ust amiri olarak belediye teskilatini sevk ve idare etmek, beldenin ve belediyenin
hak ve menfaatlerini korumak, belediyeyi stratejik plana uygun olarak yénetmek,
belediye idaresinin kurumsal stratejilerini olusturmak, bu stratejilere uygun olarak

butceyi hazirlamak ve uygulamaktir.

Bu cerceve Ust yoneticisi olarak Yenimahalle Belediye Baskani, tim belediye

hizmet ve faaliyetlerini sevk ve idare etmektedir.

2009 yilindan itibaren bu plan ile belediyemizde i¢c kontrol sistemi hayata
gecirilecektir. 31.12.2008 tarihinde yayinlanan i¢ kontrol standartlar1 hazirlama
rehberi ile tim birimlerde i¢c kontrol standartlarinin olusturulmasi suUreci
baslatilmistir. Belediyemizin i¢ kontrol standartlar1 hazirlama rehberi asagida

verilmistir.



Yenimahalle Belediye Baskanligi
i¢ Kontrol Sistemi Eylem Plam1 Hazirlama Rehberi

Madde-1. Genel A¢iklamalar ve Yasal Dayanaklar:

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 55’inci maddesinde
Ic Kontrol; “I¢c kontrol; idarenin amaclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata
uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yurttilmesini,
varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak
tutulmasini, mali bilgi ve yoOnetim bilgisinin zamaninda ve guvenilir olarak
Uretilmesini saglamak Uizere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem ve
stirecle ic denetimi kapsayan mali ve diger kontroller buttintdutr.” seklinde

tanimlanmaistir.

5018 sayili Kanunun 55’inci maddesinin 2’nci fikrasinda ise; “Goérev ve
yetkileri cercevesinde, mali yonetim ve i¢c kontrol stireclerine iliskin standartlar ve
yéntemler Maliye Bakanliginca, i¢c denetime iliskin standartlar ve yéntemler ise ic
Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenir, gelistirilir ve uyumlastirilir.
Bunlar ayrica, sistemlerin koordinasyonunu saglar ve kamu idarelerine rehberlik

hizmeti verir.” hikmu yer almaktadir.

Yukaridaki hiikiimler geregince, Maliye Bakanlhg tarafindan “Kamu I¢
Kontrol Standartlar: Tebligi” hazirlanarak, 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi

Gazetede yayimlanmistir.

Séz konusu Tebligde; “Kamu idarelerinin, ic kontrol sistemlerinin Kamu I¢
Kontrol Standartlarina uyumunu saglamak Uzere; yapilmas: gereken calismalarin
belirlenmesi, bu calismalar icin eylem plani olusturulmasi, gerekli prosedurler ve
ilgili dtizenlemelerin hazirlanmas: ¢alismalarini yurtitmeleri ve bu caligsmalar: en
gec 31.12.2008 tarihine kadar tamamlamalari gerekmektedir. S6z konusu
calismalarin etkili bir sekilde ve zamaninda yurttilmesini saglamak Ttzere,
idarelerin Uist yoOneticileri tarafindan gerekli énlemler alinacaktir.” hiikmutne yer

verilmistir.

5018 sayili Kanunun 11’inci maddesinde, tist yoneticilerin, mali yonetim ve
kontrol sisteminin isleyisinin gdzetilmesi, izlenmesi ve Kanunda belirtilen gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesinden sorumlu olduklar1 ve bu sorumlulugun
gereklerini harcama yetkilileri, mali hizmetler birimi ve i¢ denetgiler araciligiyla

yerine getirecekleri hitkme baglanmistir.

Buna gore Ust yoneticilere, i¢c kontrol sisteminin kurulmasi ve gézetilmesi, i¢

kontrol sisteminin bir geregi olarak yazili prosediir ve talimatlarin olusturulmasi



gibi her turlt duizenlemelerin yapilmasi, harcama yetkililerine ise gorev ve yetki
alanlar1 cercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢c kontroltin

isleyisini saglama sorumlulugu verilmis bulunmaktadir.

5018 sayili Kanunun 60 1inc1 maddesine gére de, Mali Hizmetler Birimleri,
“idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda calismalar yapmak ve o6n mali kontrol faaliyetini

yurttmekten” sorumludurlar.
Madde- 2. i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Planinin Amaci:
Yapilacak I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani ile;

a) Kamu gelir, gider, varlik ve ytiktimliiliiklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir

sekilde yénetilmesi,

b) Kamu idarelerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet

gbstermesi,
c) Her tiirlti mali karar ve islemlerde usulstizliik ve yolsuzlugun énlenmesi,

d) Karar olusturmak ve izlemek igin diizenli, zamaninda ve gtivenilir rapor ve bilgi

edinilmesi,

e) Varliklarnin kétiiye kullanumast ve israfini énlemek ve kaywplara karst

korunmast amaclanmaktadar.
Madde -3. i¢ Kontrol Standartlari Eylem Planin Kapsami ve Unsurlart:

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 57 nci
maddesinde yeterli ve etkili bir kontrol sisteminin olusturulabilmesi i¢cin; mesleki
degerlere ve durtst yoOnetim anlayisina sahip olunmasi, mali yetki ve
sorumluluklarin bilgili ve yeterli yoneticilerle personele verilmesi, belirlenmis
standartlara uyulmasinin saglanmasi, mevzuata aykiri faaliyetlerin 6nlenmesi ve
kapsamli bir yénetim anlayist ile uygun bir calima ortaminin ve saydamligin
saglanmasi1 bakimindan ilgili idarelerin Ust yoneticileri ile diger yoneticileri
tarafindan goérev, yetki ve sorumluluklar gz 6ntinde bulundurulmak suretiyle

gerekli 6nlemler alinacag belirtilmistir.

31.12.2005 tarihli ve 26040 (3. mukerrer) sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarin "I¢ kontrol
standartlar1" baslikli 5 inci maddesinde, i¢ kontrol standartlarinin, merkezi
uyumlastirma goérevi cercevesinde Maliye Bakanligi tarafindan belirlenip
yayimlanacagi, kamu idarelerinin mali ve mali olmayan tim islemlerinde bu

standartlara uymakla ve geregini yerine getirmekle ytiktmltd bulundugu, Kanuna



ve ic kontrol standartlarina aykiri olmamak kosuluyla, idarelerce, goérev alanlari
cercevesinde her turli yontem, strec ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar

belirlenebilecegi belirtilmistir.

Belediyemiz gorev alanlari cercevesinde her ttrl yéntem, stirec ve 6zellikli
islemlere iliskin olarak belirlenebilecek ayrintili standartlar, 5018 sayili Kanuna,
ilgili diger mevzuata ve Kamu I¢ Kontrol Standartlarina uygun olmak ve idareye
munhasir spesifik stireclere iliskin olmak zorundadir. idarelerce gerek gériilmesi
halinde hazirlanabilecek idare Ayrintili i¢ Kontrol Standartlari, idarelerin yasal ve
idari yapilari ile personel ve mali durumlar: gibi her bir idarenin kendine 6zgi

kosullari dikkate alinarak katilimci yontemlerle belirlenecektir.

Belediyemizin ic kontrol sistemlerinin Kamu I¢ Kontrol Standartlarina
uyumunu saglamak TUzere; yapilmasi gereken calismalarin belirlenmesi, bu
calismalar icin eylem plani olusturulmasi, gerekli prosedirler ve ilgili
dtizenlemelerin hazirlanmasi ¢alismalarini ylUritmeleri ve s6z konusu calismalarin
etkili bir sekilde ve zamaninda yuruttlmesini saglamak TUzere, idarelerin tUst

yoneticileri tarafindan gerekli 6nlemler alinacaktir.

Ic kontroltin unsurlari, 5018 sayihi Kanun ve ilgili mevzuatta
diizenlenmistir. I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar
Yonetmeliginin 7’nci maddesinde i¢ kontroliin unsurlar1 ve genel kosullar1 asagida

belirtildigi gibi yer almistir.

a) Kontrol ortami: Idarenin yéneticileri ve calisanlarinin ic kontrole olumlu
bir bakis saglamasi, etik degerlere ve dirtst bir ydonetim anlayisina sahip olmasi
esastir. Performans esasli yonetim anlayist cercevesinde gorev, yetki ve
sorumluluklarin uzmanliga 6nem verilerek bilgili ve yeterli kisilere verilmesi ve
personelin performansinin degerlendirilmesi saglanir. idarenin organizasyon yapisi

ile personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: ac¢ik bir sekilde belirlenir.

b) Risk degerlendirmesi: Risk degerlendirmesi, mevcut kosullarda
meydana gelen degisiklikler dikkate alinarak gerceklestirilen ve stireklilik arz eden
bir faaliyettir. idare, stratejik planinda ve performans programinda belirlenen amac
ve hedeflerine wulasmak icin i¢c ve dis nedenlerden kaynaklanan riskleri

degerlendirir.

c) Kontrol faaliyetleri: Onleyici, tespit edici ve dtizeltici her tirlii kontrol
faaliyeti belirlenir ve uygulanir.

d) Bilgi ve iletisim: Idarenin ihtiya¢c duyacag her turlii bilgi uygun bir
sekilde kaydedilir, tasnif edilir ve ilgililerin i¢ kontrol ile diger sorumluluklarini

yerine getirebilecekleri bir sekilde ve stirede iletilir.
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e) Gozetim: I¢c kontrol sistem ve faaliyetleri stirekli izlenir, gézden gecirilir

ve degerlendirilir.

f) Sorumluluk: Eylem Planinin uygulanmasinda goérev alan kisilerden
olusan koordinasyon kurulu ile birimlerde konu ile goérevlendirilmis calisma

gruplarini kapsar.
Madde -4. i¢ Kontrol Standartlar:

Belediyemiz I¢ Kontrol Standartlari; Maliye Bakanlig tarafindan
26.11.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaymnlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi'ne uygun olarak hazirlanmis ve asagidaki maddelerden

olusturulmustur:
1-Kontrol Ortami Standartlari:

Standart 1- Etik Degerler ve Durustlik: Belediyemiz Stratejik Planinda yer

alan degerlerimiz, ilkelerimiz esas alinmis ve yayginlastirilmistir.

Standart 2- Misyon, organizasyon yapisi ve goérevler: Stratejik Planinda yer

alan degerlerimiz, ilkelerimiz esas alinmis ve yayginlastirilmistir.

Standart 3- Personelin yeterliligi ve performansi: Performans Programinda yer
alan esaslar dogrultusunda hazirlanacak ve etkin kurumsal ve bireysel performans

degerlendirme standartlari tespit edilecektir.

Standart 4- Yetki Devri: Is ve isleyiste hizlihigi, etkinligi ve memnuniyeti

saglayacak “yetkilendir’me ve “yetkelendirme”ye 6énem verilecektir.
2- Risk Degerlendirme Standartlari:

Standart 5- Planlama ve Programlama: Kurumsal gelisimi saglayacak

stratejik planlama ve toplam kalite yonetimi esaslar1 etkin olarak uygulanacaktir.

Standart 6- Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi: Belirlenen stireclerin
isleyisinde olmasi muhtemel riskler belirlenecek ve degerlendirme esaslari ortaya

konulacaktir.
3- Kontrol Faaliyetleri Standartlari:

Standart 7- Kontrol Stratejileri ve yoéntemleri: I¢ kontroliin mevzuat
dogrultusunda  stratejilerinin  olusturulacak ve uygulanma  yontemleri

belirlenecektir.

Standart 8- Prosedtrlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi: Stire¢ haritasinda

gosterilecektir.
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Standart 9- Gorevler Ayriligi: Hata, eksiklik, yanlislik ve usulstizltik risklerini

azaltacak gorev tanimlar: yapilacaktir.

Standart 10 —Hiyerarsik Kontroller: her kademedeki yonetici tarafindan goérev
alanina giren konularda gerekli kontrolleri periyodik dilimler halinde ve gerekli

gorulen durumlarda yapacaktir.

Standart 11- Faaliyetlerin Stirekliligi: Ic ve dis kaynaklarin etkin, verimli ve
memnuniyeti stirekli hale getirecek sekilde kullanimi icin faaliyetlerde kesintiye

ugratacak riskler icin gerekli tedbirler alinacaktir.

Standart 12- Bilgi Sistemleri Kontrolleri: Teknolojik destek kullanilarak bilgi
sistemleri surekli aktif tutulacak ve bilgiye erisimde gerekli kisiler ve kurumlarin

yetkileri ortaya konulacaktir.
4- Bilgi ve Iletisim Standartlary

Standart 13- Bilgi ve Iletisim: Kurum i¢i isleyisi etkin kilacak yatay ve dikey
iletisim sistemi kurulacaktir. Bilgilerin dogru, gtvenilir ve anlasilabilir olmasina

O0zen gosterilecektir.

Standart 14- Raporlama: Stratejik Plana, i¢c kontrol eylem plani, performans
programlar1 ve faaliyet raporlari suresi icerisinde hazirlanacak ve kamuoyu ile

paylasilacaktir.

Standart 15-Kayit ve Dosyalama Sistemi: Belediyemizin isleyis ve
faaliyetlerine doénuk verileri guvenilir, surekli, kapsamli olarak kayit altina

alinacaktir.

Standart 16- Hata, Usulstzlik ve Yolsuzluklarin Bildirilmesi: Olasi hata,
yolsuzluk ve usulstizltik durumlar i¢in gerekli tedbirler alinacak ve bu durumlarda

yapilmasi gereken islemler yazili halde tim gorevlilere duyurulacaktir.
5- izleme Standartlary;

Standart 17- I¢ Kontroltin Degerlendirilmesi: I¢ kontrol sistemi yil buyunca
etkin olarak ele alinacak, i¢ kontrol eylem plan1 stre¢ haritas1 icerisinde
uygulanarak periyodik degerlendirmeye tabi tutulacaktir. ic kontrol sitemi faaliyet
raporundaki gerekli bolimde ya da ayr1 bir rapor halinde degerlendirilerek

yayimlanacaktir.

Standart 18- i¢ Denetim: i¢ denetim faaliyeti i¢ denetim koordinasyon kurulu
tarafindan belirlenen standartlara uygun olarak I¢ Denetim Birimi Baskanligi

tarafindan ytrttulecektir.
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Madde -5. Yiiriitiilecek Faaliyetler

Ic Kontrol Sisteminin kurulmasi icin yapilmas: gereken faaliyetler ve is
takvimi su sekildedir;

I- KONTROL ORTAMI: Kontrol ortami, i¢ kontroltin diger unsurlarina temel
teskil eden genel bir cerceve olup, kisisel ve mesleki durutstlik, yonetim ve
personelin etik degerleri, i¢ kontrole y6nelik destekleyici tutum, mesleki yeterlilik,
organizasyonel yapi, insan kaynaklar: politikalar: ve uygulamalari ile yénetim

felsefesi ve is yapma tarzina iliskin hususlari kapsar. Kontrol ortaminin saglanmasi
6ngorulen tarih 01.07.2009- 30.11.2009 arasidir.

a) Etik Degerler ve Diiriistliik;

- Kamu Gorevlileri Etik Kurulu tarafindan yapilan calismalar konusunda

personelin bilgilendirilmesi saglanmalidir.
- Mali saydamlik, hesap verebilirlik kavramlari 6n plana c¢ikarilmalidir.
b) Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler;

- Birimin misyonu, yazili olarak belirlenmeli, duyurulmali ve personel

tarafindan benimsenmesi saglanmalidir.
- Birimin personeline i¢ kontrol ile ilgili egitim verilmelidir.

- Birimin organizasyon semasi olmali ve buna bagli olarak fonksiyonel gorev
dagilimi belirlenmelidir.

- lIdarelerde yurttilecek goérevler tanimlanmali, bu goérevlere iliskin

personelin yetki ve sorumluluklari belirlenmelidir.

-  Verilen gorevlerin sonucunu izlenmeye yonelik mekanizmalar
olusturulmalidir.

c) Personelin Yeterliligi ve Performansi;

-Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gorev icin en uygun personel
secilmelidir.

-Her gorev icin gerekli egitim ihtiyact belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek
egitim faaliyetleri her yil planlanarak ytrtttlmeli ve gerektiginde gtincellenmelidir.

-Personelin yeterliligi ve performansi bagl oldugu yoneticisi tarafindan en az
yilda bir kez degerlendirilmeli ve degerlendirme sonuclari personel ile
gortstlmelidir.

d) Yetki Devri;

-Is akis stireclerinde ki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele

duyurulmalidir.

- Yetki devirleri, tist yonetici tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde
devredilen yetkinin sinirlarini goésterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve
ilgililere bildirilmelidir.
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II- RiISK DEGERLENDIRME: Risk Degerlendirme, idarenin hedeflerinin
gerceklesmesini engelleyecek risklerin tanimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli
dnlemlerin belirlenmesi stirecidir. Ongérilen tarih 01.12.2009- 28.02.2010 tarihleri

arasidir.
a) Planlama ve Programlama,;

- Birimler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik amaclar ve
Olctlebilir hedefler saptamak, performanslarini 6l¢mek, izlemek ve degerlendirmek
amaci ile katilimci yontemlerle stratejik plan hazirlanmalidir.

- Stratejik Planda belirtilen amac¢ ve hedefler dogrultusunda Performans
Programlar: hazirlanmalidir.

b) Risklerin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi;

- Birimlerde yapilan faaliyetlerin strecleri ayrintili olarak tespit edilmelidir.
- Sureclerin akis semalari olusturulmalidir.

- Streclerle ilgili dogal riskler belirlenerek, risk matrisleri hazirlanmalidir.

- Sureclerin ve risklerin belirlenmesinde sureclerde goérevli personelin

katiliminin saglanmasina énem verilmelidir.

- Risklere karsilik alinacak oOnlemler belirlenerek eylem planlar
olusturulmalidir.

III- KONTROL FAALIYETLERI: Kontrol faaliyetleri, idarelerin hedeflerinin
gerceklestirilmesini saglamak ve belirlenen riskleri yénetmek amaci ile olusturulan
politika ve prosedurlerdir. Kontrol faaliyetleri asamasi sutrecinde yapilacak
calismalar icin 6ngorilen tarih 01.03.2010- 30.06.2010 tarihleri arasidir.

a) Kontrol Stratejileri ve Yontemleri;

- Stireclerde olmasi muhtemel risklere karsilik uygun kontrol stratejileri ve

yontemleri belirlenmeli ve uygulanmalidir.

- Kontroller, islem 6ncesi kontrol, stire¢c kontrold ve islem sonrasi1 kontrolleri
de kapsamalidir.

- Belirlenen kontrol yonteminin maliyeti beklenen fayday: asmamalidir.
b) Prosediirlerin Belirlenmesi ve Belgelendirilmesi;

- Birimler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazihi
prosedurleri ve bu alanlara iliskin dtizenlemeleri hazirlamali, giincellemeli ve ilgili
personelin erisimine sunmalidir.

c) Gorevler Ayrilig;

- Birimlerde personel arasinda yapilacak gorev dagiliminda, islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontroliinde mtmkiin oldugunca farkl

personel gérevlendirilmelidir.

- Gorev ayriliklar1 ile ilgili olarak yasal mevzuat belirlenen esaslara
uyulmalidir.
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d) Hiyerarsik Kontroller;

-Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve

usulstizltiklerin 6nlenmesi icin gerekli talimatlar: vermelidir.
e) Faaliyetlerin Siirekliligi;

- Personel yetersizligi, gecici veya stirekli olarak gérevden ayrilma, yeni bilgi
sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olagan tistil durumlar gibi
faaliyetlerin suirekliligini etkileyen nedenlere kars: gerekli 6nlemler alinmalidir.

f) Bilgi Sistemleri Kontrolleri;

- Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda
yetkilendirmeler yapilmali, hata ve usulstizliklerin énlenmesi, tespit edilmesi ve
duzeltilmesini saglayacak mekanizmalar olusturulmalidir.

IV. BILGI VE ILETISIM: Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiyac duyan kisi,
personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢c kontrol ve diger
sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde
iletilmesini saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.Yapilacak faaliyetler
icin 6ngoértlen tarih 01.07.2010-30.12.2010 arasidir.

a) Bilgi ve Iletisim;

- Birimlerde calisan personel arasindaki bilgi akisi ve iletisimi
degerlendirilerek eksiklikler giderilmelidir.

- Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiyac duydugu, gerekli bilgileri ve
raporlar: tretebilecek ve analiz yapma imkan1 sunacak sekilde tasarlanmalidir.

b) Raporlama ;

- Birimler yurttttikleri faaliyetler icin birim faaliyet raporlarini yasal sire
icerisinde hazirlamalidir.

c) Kayit ve Dosyalama Sistemi;

- Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden
evrak ile idare ici haberlesmeyi kapsamalidir.

- Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir

sekilde siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.
d) Hata, Usulsiizliik ve Yolsuzluklarin Bildirilmesi;

- Birimlerde gorevli personelin, gorevlerini yerine getirmeleri sirasinda
karsilasacaklar1 hata, usulstizlik ve yolsuzluklarin tist yénetime bildirimi ile ilgili

olarak esas ve usuller belirlenmeli ve personele duyurulmalidir.

- Hata, usulstizliik ve yolsuzlukla ilgili olarak gelen ihbarlar ic Denetim

Birim Bagkanligi’'na da bilgi amacl olarak génderilmelidir.
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V. IZLEME: izleme, ic kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek tizere
yurtttlen tim izleme faaliyetlerini kapsar. Bu calismalar icin 6ngoértilen tarih
01.01.2011-30.06.2011 tarihleri arasidir.

a) i¢ Kontroliin Degerlendirilmesi

- I¢c Kontroliin degerlendirilmesi amaci ile yilda en az bir defa genel
degerlendirme toplantilar: yapilarak aksakliklarin tespit edilmesi, ¢6ztim yollarinin
bulunmasi saglanmalidir.

- I¢ Kontroliin degerlendirilmesinde, yéneticilerin goriisleri, kisi veya
idarelerin talep ve gorusleri, ic ve dis denetim sonucunda duizenlenen raporlar
dikkate alinmalidir.

b) ic Denetim

- I¢c Denetim faaliyeti I¢c Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen
standartlara uygun bir sekilde Belediyemiz i¢c Denetcileri tarafindan yapilacaktir.

- I¢c Denetim faaliyeti risk esashi olarak 3 yillik denetim planmi ve yillik

program hazirlanarak yapilacaktir.

- Ic Denetim sonucunda hazirlanan raporlarda, idare tarafindan alinmasi
gerekli gortlen 6nlemleri iceren eylem plani hazirlanarak, ilgili birimler tarafindan

uygulanmalidir.

- Eylem planinda belirtilen 6nlemler ile ilgili yapilan calismalar izlenecektir.

Madde -6. Sorumluluk

Mali Hizmetler Muiduirltig, ic Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin

uygulanmasi ve gelistirilmesinden,

Harcama Yetkilileri ise, gorev ve yetki alanlari1 cercevesinde idari ve mali

karar ve iglemlere iliskin olarak i¢ kontrol sisteminin isleyisinden sorumludur.

Yapilacak calismalarda Belediyemizde I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem
Planinin Uygulanmasinda etkinligin ve strdurulebilirligin saglanmasi amac ile

Mali Hizmetler Mudurltga btinyesinde Koordinasyon Kurulu olusturulmustur.

Koordinasyon Kurulu:

1. Hiiseyin BORAN Koordinasyon Kurulu Baskani
2. Nuray ALTIN Uye

3. Miicahit SAYILI Uye

4. Hamit DEMIRCI Uye

5. Mustafa MURAT Planlama Danismani
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Bu dogrultuda her Mudurliik biinyesinde “Ic Kontrol Standartlari1 Eylem
Planinin Hazirlanmasini ve Uygulanmasi’ni saglamak tizere biri harcama yetkilisi

olmak Uizere en az iki kisiden olusacak Calisma Ekibi olusturulmalidir.
Madde -7. Uygulama

Bu rehber kapsaminda hazirlanacak olan “Ankara Yenimahalle Belediye
Baskanlig: i¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plani ” belediyemiz acisindan buiytik
6nem arz etmektedir. Bu nedenle rehberde yer alan hususlar 6énemle ele alinacak,
mudurlikler herhangi bir olumsuzluga meydan vermeyecek sekilde gerekli

tedbirleri alacaklardir.

Kontrol Standartlarinda ana basliklar halinde belirtilen faaliyetler sirali bir
sekilde yapilmali, bir kontrol standard: bitirilmeden digerine gecilmemelidir.
Yapilan butin calismalar yazili olarak yapilmali, tutanaklara baglanarak

dosyalanmalidir.
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BILESEN No: I.

KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

(01.07.2009 - 15.11.2009)

STANDART-1

Etik Degerler ve Diiriistliik

Kurum ici hareket kurallari, personel/vatandas iliskileri ve calisma diizeni, sevgi, saygi kurallar, is ahlaki vb

Genel Sartlar

Planlanan Eylem

Siire

Koordinator
Birim

Sorumlu
Birim

Aciklamalar

1.1. Ic kontrol sistemi ve isleyisi hakkinda
st yonetim olumlu bakis agisi gelistirmeli,
yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve
desteklenmelidir.

1.1.1.  “ic Kontrol Standartlari Eylem Plan”
hakkinda Ust yoneticilere bilgi verilmesi

sadlanacaktir.

1.1.2.  “ig Kontrol Standartlari Eylem Plani
Hazirlama ve Uygulama Rehberi” tim

personele duyurulacaktir.

1.1.3. ¢ Kontrol Sistemi”nin 6nemi ve isleyisinin
galisanlar sahiplenilmesi ve desteklenmesi
seminerler ve yayinlar yoluyla

sadlanacaktir.

1.1.4. Konu ile ilgili bilgilendirme faaliyetleri
(egitim, seminer, el kitabi, kurumun web
sayfasina bilgi konulmasi, panel, brosiir vs.)

yapilacaktir.

1.1.5. Olusturulacak uzman bir ekip tarafindan her
birim iginde bilgilendirme toplantilar

yapilacaktir.

Temmuz
Adustos

Mali Hizmetler
Mudarlagi

Tam Birimler

Codunlukla sozll olarak isleyen
etik dederler ve bu calismalara
bagh olarak yurttulen tim
aktiviteler yazili hale getirilecektir.

1.2. ic kontrol sisteminin uygulanmasinda
kararlihk gosterilmeli ve tim harcama yetkilileri
ornek davranis sergilemelidirler.

1.2.1. Yoneticiler sozlli ve yazili uygulamalarinda
i¢ kontrol sistemine uygun tutum ve
davraniglar sergileyecek, 6rnek
uygulamalarla i¢ kontrol siteminin
uygulanmasinda tim personele 6rnek

olacaklardir..

Surekli

Mali Hizmetler
Mudurlugi

Tam Birimler

Isleyis icerisinde tabii (hayatin bir
pargasl) olarak kamusal
faaliyetlere adapte edilecektir.
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Kurum igi hareket kurallari, personel/vatandas iliskileri ve calisma diizeni, sevgi, saygi kurallar, is ahlaki vb

Etik Degerler ve Diiriistliik

STANDART-1
Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
1.3.1.  “Etik Kurulu” Kurulacaktir.
1.3.2. Basbakanlik Etik Kurulu Baskanhgi
calismalar dikkate alinarak “Etik Kurallar”
belirlenecektir.
1.3.3. Etik Kurallar personele teblig edilecek, etik
stzlesmeler hazirlanacaktir.
Baskanlik Makamindan alinacak
1.3.4. Hizmetigi egitim programlarina “kurum etik “Ol;r"_ IadE_Ek Klurulu tkukru_lagak
kurallar” ve” 5178 sayili Kamu Gorevlileri : e”ygl ' tga Ilsmakta vl
e et [T (e Coaetier] Etik Kurulu Kurulmasi Hakkinda Kanunun ve | Temmuz- K I”SKT” Uil
o B ol v i ey el buna bagli mevzuat” dahil edilecektir. Agustos- aynaxarn Ve 1 Tim Birimler N
bu kurallara uyulmalidir. Eylil Egitim Bu konuda 6nceki yillarda
Mudirlaga yapilmis olan calismalar gézden
1.3.5. Her bir harcama birimine 6zgu etik degerler | geglrlllecek, (Ijuzelz(nler:lmls 2
ve kurallar belirlenecek ve yazili hale olusturuimus olan kurullar revize
getirilecektir. edilecektir.
1.3.6. Etik kurallar, vatandaslarin rahatca
gOrebilecegi salon duvarlari ve ilan
panolarina asilacaktir.
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STANDART-1

Etik Degderler ve Durustluk

Kurum igi hareket kurallari, personel/vatandas iliskileri ve calisma diizeni, sevgi, saygi kurallar, is ahlaki vb

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor.u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
1.4.1. Birimlerin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve
belgelere kolaylikla ulagilabilmesi
saglanacak, faaliyetler durustlik, aciklik ve
hesap verebilirlik ilkeleri esas alinarak Belediyemizin yapmis oldugu
. e yuruttlecektir. . stratejik plan her uygulamada
LA Fazgf:[ge\r/i‘:eili‘“rﬁiskﬂs:é;?ﬁ:mjl::f ve ~ - ) Surekli Mﬂh';hzrmgﬂer Tum Birimler Ozenle ele alinacak ve “amag-
: 1.4.2. TUm birimlerce, Belediyenin “Stratejik Plani” hedef-faaliyet” birlikteligi
cercevesinde belirlenen amag ve hedeflerle saglanacaktir.
ilgili periyodik olarak ayhk/ tg¢ aylik/ yilhk
izleme ve degerlendirme raporlari
diizenlenecektir.
1.5.1. Yenimahalleli vatandaglarin ve
hizmetlerden yararlanan tim yurttaslarin
sikayet ve onerileri ilgili birimlerce
degerlendirilecek ve gerekli 6nlemler
alinacaktir. L
Vatandas memnuniyetine
1.5.2.  Belediye binasi iginde ve halkin yogun belediyemizde 6zel 6nem
olarak bulundugu alisveris merkezlerine verilecek ve memnuniyet diizeyini
. uygun yerlere dilek/sikayet kutusu Basin, Yayin artiracak gerekli tedbirler
1.5. Idare, personel_ine ve hizmet alanlara adil konulacaktir. Siirekli vc_a_He_tlkIa Tiim Birimler i
ve esit davranmalidir. lligkiler
1.5.3. internet ortaminda vatandas gériislerinin Mudarlagu . o .
alinmasi ve cevaplandiriimasi Faaliyetlere iliskin 6nemli
saglanacaktir. kq@ﬂanp alinmasinda vatandag
gorislerinden yararlanilacaktir.
1.5.4. Hizmetlerden yararlanan tim yurttaglara

adil, esit ve ayni kalitede hizmet sunumunu
gerceklestirecek tedbirler yazili hale
getirilecek ve uygulanacaktir.
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Etik Degerler ve Diiriistliik

STANDART-1 .. A .. . . .
Kurum ici hareket kurallari, personel/vatandas iliskileri ve ¢alisma diizeni, sevgi, saygi kurallar, is ahlaki vb
Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor.u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
1.6.1. Kurumsal faaliyetlerin tamami elektronik
ortamda izlenebilir hale getirilecektir.
1.6.2.  Faaliyetlere iligkin bilgi ve belgeler Mali Hizmetler
zamaninda diizenlenecek ve istenilen her Madarlagd
an ilgililere verilebilir halde tutulacaktir.
1.6.3 Her yil diizenlenen Faaliyet Raporu ekinde Dosyalama sistemi Gznele
1.6. idarenin faaliyetlerine iliskin tim bilgi ve -0-2 YAl GLiP ” wr A P korunacak, bilgi ve belgelerin
belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir. bulunan *Ig Kontrol Giivence Beyani” st | Eylul-Ekim RE s tam, zamaninda ve dogru olarak
ybnetici ve harcama yetkilileri tarafindan sillies s ErRelar
imzalanacaktir. 9 :
1.6.4 “ISO” Kalite Sistemi hayat gecirilecektir relite
O yal gee : Temsilciligi
1.6.5. Birim yoneticileri faaliyetlerine iligkin bilgi ve
belgelerin dogru, tam ve guvenilir olmasi Mali Hizmetler
icin gerekli 6nlemleri alacak ve yazil hale Muidurlagu
getireceklerdir.
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STANDART-2

Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler

Belediyemizin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazili olarak belirlenmeli, personele
duyurulmal ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmaldir

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
2.1.1.  Belediyemizin vizyonu ve misyonu, Kalite Belediyemizde misyon belirlenmis
politikasi tum calisanlar ve vatandaslar ve yazili hale getirilmistir.
tarafindan benimsenmesini saglayacak
2.1. Belediyenin misyonu yazil olarak calismalar yapilacaktir. Cesitli iletisim 5 LT ;
belirlenmeli, duyurulmali ve personel araglari (faaliyet raporu, pano, web sayfasi Surekli Mﬂhz‘:ﬁm?ﬂer Tim Birimler .Ayrlca’ u.Zlun \ll(ade.“ planla.maya
tarafindan benimsenmesi saglanmalidir. gibi) ile duyurulmasi saglanacaktir. 9 s WEA S8 UERTRIh, IR
ilke, deger ve kalite politikasi
. o N . kurumsal gelisimde temel
21.2. S EelyEmIz Ve (T (S dinamikler olarak ele alinacaktir.
yazismalarda kullanilacaktir.
2.2.1. Belediyemizde, gorev, yetki ve
sorumluluktan kaynaklanan tegkilat yapisi
yeniden ele alinarak giincel ve etkin hale insan
2.2. Misyonun gergeklestirimesini saglamak getirilecektir. s . .
Uizere idare birimleri ve alt birimlerce 2.2.2. Tum gorevlere ait is analizleri yapilacak ve L%T;Tgsz KayE:il:(t:ar::l ve Tim Birimler ihl;l.orm é(adrr?q Y:net.m:tg' IZT t
ylritilecek gorevler yazili olarak gdrev tanimlari yazili hale getirilerek ilgili gE il Mijdgi]rlij"[j lyag L.'."”d W) 9.05 Ift'l a
tanimlanmali ve duyurulmalidir. personele teblig edilecektir. Y 9 yapisi gozden gegirilecektir.
2.2.3. Birimlerin gorev yetki ve sorumluluklarina
iliskin yonergeler ¢ikarilacaktir.
2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve
bu goérevlere iligkin yetki ve 2.3.1. Tum Belediye personelin gérev dagilimi
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim yapllarak, yazili olarak personele ) Her birimde galisan personelin
cizelgesi olusturulmali ve personele duyurulmasi saglanacaktir. Insan gdrev tanimlari, gorevin
bildirilmelidir. Temmuz Kaynaill_d_arl ve Tiim Birimler gerektirdigi nlt_ellkl?re uygun
Egitim olarak, akademik duizeyde ele
2.4.1.  Belediyemizin teskilat yapisi norm kadro Mudurlaga alinacak ve kurumsal gelismeyi

2.4. Belediyemizin ve birimlerinin teskilat
semasi olmali ve buna bagli olarak
fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.

yonetmeligi ve ilgemizin ihtiyaclari dikkate
alinarak gozden gegirilecek ve teskilat
semasi yeniden yapilacaktir.

sadlayacak sekilde yapilacaktir.
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STANDART-2

Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler

Belediyemizin misyonu ile birimlerin ve personelin gorev tanimlar yazili olarak belirlenmeli, personele
duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmaldir

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
2.5. Belediyemizin ve plrlmlerlnln organizasyon 2.5.1. Belediyemizin ve.blrlmlerln organizasyon TR Insan Norm Kadro Yonetmeligi ve
yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilimi, yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilimi, AGUSIOS- Kaynaklari ve Tiim Birimler ihtivac durumuna aére teskilat

hesap verebilirlik ve uygun raporlama hesap verebilirlik ve uygun raporlama gE il Egitim yag dul gor 3

iliskisini gdsterecek sekilde olmalidir. iliskisini gdsterecek sekilde olusturulacaktir. yid Miidiirliigi yapisi gbzden gegirilecektir.
2.6.1. Birim yoneticileri hassas gorevleri belirleyip
listelerini ¢cikaracaktir.
2.6.2. Hassas gorevlere iligkin prosedur tespit

edilecektir. Her birimde galisan personelin

2.6. Harcama yetkilileri birimlerine ait hassas 263 H R Ktirdigi | Temmuz- Ka r|1r;Ske|]2r| - e?g;g\:dtﬁ?m;r:(’lggevm n

gorevlere iligkin prosedurleri belirlemeli ve T assas gorevin gerexirdigi uygulama Agustos- ynaxt Tim Birimler 9 g1 nitell - uygu
stratejileri yazili olarak olusturulacaktir. - Egitim olarak, akademik diizeyde ele
personele duyurmalidir. Eylul . - .
Madarlagd alinacak ve kurumsal gelismeyi
2.6.4. Hassas gorevleri ylriiten personele gorevin saglayacak sekilde yapilacaktir.
onemine Stratejik Plan, Performans
Programi ve Faaliyet raporlarinin elektronik
ortamda izlenmesini saglayacak yazilimlar
alinacaktir. Ilgililere bu konuda
bilgilendirmeler yapilacaktir.
2.7.1. Yapilan her gorevin sonunda gorev sahibi i
2.7. Her duzeydeki yoneticiler verilen tarafindan sonug raporu dizenlenerek bir Temmuz- Ka nr:k?gn ve Bu konudaki uygulamalar yasal
gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik st amire verilecektir. S6z konusu raporla Agustos- yE“itim Tum Birimler duzenlemeler cercevesinde
mekanizmalar olusturmalidir. ilgili esaslar birim galisma y6nergesi Eylul MUngrIUgU devam etmektedir.
icerisinde belirlenecektir.
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STANDART-2

o

Personelin Yeterliligi ve Performansi

idareler, personelin yeterliligi ve gérevleri arasindaki uyumu sadlamali, performansin degerlendirilmesi ve
gelistiriimesine yonelik 6nlemler almalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koogi(:‘lil;lmr S%I;lrlimmlu Aciklamalar
3.1.1. Harcama birimleri her yil Insan Kaynaklari
ve Egitim Mudurligi ile koordineli olarak
personel ihtiyacini veya fazlasini tespit
: L . edecektir. insan
3.1. Insan kaynaklar yonetimi, idarenin amag ve Kavnaklari ve Uvaulamalar bu vénde devam
hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya Surekli yE"'t' Tum Birimler Y9 yo!
yonelik olmalidir. Eguim etmektedir.
Mudarlagu
3.1.2. Personelin ihtiyaca gére harcama

birimlerine dengeli dagilimi saglanacaktir.

3.2.1. Beledinin yonetici ve personeli gorevlerini

etkin ve etkili bir sekilde yurutebilecek bilgi,

deneyim ve yetenege sahip olmalari igin

. ) . her turl tedbir alinacaktir. insan
3.2. Kurumun yonetici ve personeli gorevlerini Kavnaklari ve Uvaulamalar bu vénde devam
etkili bicimde yurutebilecek bilgi, deneyim arekli o um Birimler ;
kili bigimde yiiriitebilecek bilgi, deneyi Stirekli yEgltlm Tiim Biriml 9 etmektg’ i
ve yetenege sahip olmalidir gy :
v 9 P 3.2.2.  Tum birimler, her yil personelin kigisel Mduarlaga

gelisimine yonelik ve birim ¢aligsmalari igin
ihtiyag duyduklari egitim konularini tespit
edip bildireceklerdir.
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STANDART-3

Personelin Yeterliligi ve Performansi

idareler, personelin yeterliligi ve gérevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendiriimesi ve gelistirimesine

yonelik dnlemler almalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor.u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
Mevcut personel ve gorevde
insan yukselme yonetmelikleri gdzden
3.3. Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her 3.3.1. Personel istihdaminda géreve uygun Siirekli Kaynaklari ve Tiim Birimler gegirilecek ve gorevlerle mesleki
gorev icin en uygun personel segilmelidir. mesleki kriterlere 6nem verilecektir. Egitim yeterlik arasindaki baglantilar
Midirlagu somut kriterlere ortaya
konulacaktir.
3.4.1. Gorevde yiikselme atamalarinda géreve
iliskin mesleki kriterler goéz 6niinde
. G pulmdnilacaker: ! Gérevde yikselme kriterleri
3.4. Personelin ise alinmasi ile gérevinde Insan o . .
ilerleme ve yukselmesine liyakat ilkesine L Kaynaklari ve . L SRUEERITIER R (C) VR
> > Strekli o TUm Birimler konular arasinda olup bu konuda
uyulmali ve bireysel performansi goz Egitim uvaulama strateiileri
onlinde bulundurulmalidir. Madurlagi ¥9 1

3.4.2. Personelin gérevi kapsaminda mesleki
gorevlerine iligkin eksiklikler tespit edilerek
hizmet ici egitimler diizenlenecektir.

gelistirlmistir.
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o

Personelin Yeterliligi ve Performansi
STANDART-3 Idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendiriimesi ve
gelistirilmesine yonelik énlemler almalidir.
Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
3.5.1. Tum birimlerin goriist alinmak sureti ile
ayrintili egitim programi hazirlanacaktir.
3.5.2. Mevzuattan kaynaklanan degisikliklerin ve . ) )
3.5. Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci genel anlamda tim konularin konusulup T insan Performlans dit_t;erlsmr? A
belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek egitim tartisiimasi amaciyla her yil koordinasyon Agmr?uz- Kaynaklari ve Tim Biriml de;.sa!.ska inaca IIrI € I?frmanSI
faaliyetleri her yil planlanarak yirdttlmeli toplantisi yapilacaktir. v Egitim um Binmier IUsUK personel I'e pertormans
ve gerektiginde giincellenmelidir. 7 Mudirligi dosakiigu nedenleri konusunda
L L ) gorigulecektir.
3.5.3. Egitim ihtiyacinin tedariki 6ncelikle kurum
icerisinde ilgili alanda uzmanlasmis kisi ya
da birimlerden, kurum iginden temini
mumkiin olmaz ise kurum digindan
alaninda uzman kurulus veya kigilerce
saglanacaktir.
3.6.1. Personelin yeterliligi ve performansi,
mevcut mevzuatin 6ngordigl cercevede
bagl oldugu yéneticisi tarafindan yilda en
az bir kez tespit edilmis / edilecek
.6. Personelin yeterliligi ve performansi bagl performans kriterleri kapsaminda - insan
oldugu yéneticisi tarafindan en az yilda bir degerlendirilecektir. Ae:mmuz— Kaynaklari ve A Uygulamalar bu yénde devam
kez degerlendiriimeli ve degerlendirme QUSt..OS' Egitim U (ETLEr tmektedi
9 o7 e elene Eyli et etmektedir.
sonugclari personel ile gérisulmelidir. . o Mudarlagu
3.6.2. Degerlendirmeler sirasinda tespit edilen
yetersizlikler ve eksiklikler o isten sorumlu
olan kisiye bildirilecek ve ilgili kisiye gerekli
olan 6nerilerde bulunulacaktir.
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STANDART-3

o

Personelin Yeterliligi ve Performansi

Idareler, personelin yeterliligi ve gérevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendirilmesi ve

gelistiriimesine yonelik 6nlemler almaldir.

Genel Sartlar

Planlanan Eylem

Siire

Koordinator
Birim

Sorumlu
Birim

Aciklamalar

3.7. Performans degerlendirmesine gore

3.7.1.

Performans degerlenmelerinde emsallerine
gore yuksek performans gdsteren personel
hakkinda meri mevzuatta yer alan 6dul ve
takdirnameye iliskin hikimler isletiimek
sureti ile islem tesis edilecektir.

performansi yetersiz bulunan personelin
performansini gelistirmeye yonelik
onlemler alinmali, yiksek performans
gosteren personel icin ddillendirme
mekanizmalari gelistirilmelidir.

3.7.2.

Birimlerce periyodik olarak yapilan
performans degerlendirmeleri gézden
gecirilerek yetersiz bulunan personelin

performansinin arttirilmasi igin ¢éztimler
Uretilecek, gerekiyorsa ilgili personelin
cesitli egitim programlarina katiimalar veya
daha uygun yerlerde goreviendiriimeleri
saglanacaktir.

Temmuz-
Agdustos-
Eylul

insan
kaynaklari ve
Egitim
Mudirlagu

Tdm Birimler

Performans degerleme kriterleri
esas alinacaktir. Performansi
dislk personel ile performans
disikligh nedenleri konusunda
goristlecektir.

Bu kapsamda personele egitim
verilmesi basta olmasi lizere
gesitli onlemler alinacaktir.
Bagsarili personel ddiillendirme
cihetine gidilecektir.

3.8. Personel istihdami, yer degistirme, st
gorevlere atanma, egitim, performans
degerlendirmesi, 6zlik haklari gibi insan
kaynaklari yénetimine iligkin 6nemili
hususlar yazih olarak belirlenmis olmali ve
personele duyurulmaldir.

3.8.1.

Belediye personel yonetmeliginde istihdami,
yer degistirme, st gérevlere atanma,
egitim, performans degerlendirmesi ve

0zlik haklari ilgili esaslara yer verilecektir.

Personel mevzuatinda degisen hususlarin

takibi amaciyla ve ortaya gikmis ihtiyaglari
karsilamak amaciyla yilda en az 1 kez
toplanti yapilarak gézden gegcirilecektir.

3.8.2.

Personel yonetimine iliskin diizenlemeler
hakkinda (personel istihdami, yer
degistirme, Ust gorevlere atanma, egitim,
performans degerlendirmesi, 6zlik haklari
gibi) 6nemli hususlar personele iletisim
araglariyla duyurulacaktir.

Temmuz-
Agustos-
Eylul

insan
kaynaklari ve
Egitim
Muadarltg

TOm Birimler

Belediye personel yonetmeligi
tim personel faaliyetleriyle ilgili
esaslari icerecek sekilde
hazirlanacak ve personele
duyurulacaktir.
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STANDART-4

Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikca belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir. Devredilen yetkinin
onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapiimaldir.

Yetki Devri

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
4.1.1.  Imza ve onay mercileri “imza Yetkileri
Yonergesi” ile tim birimler itibariyle
belirlenecek ve personele duyurulacaktir. .
4.1. Is akis siireglerindeki imza ve onay Il Bu konuda halen ydrirliukte olan
o . L Kaynaklari ve . - . i
mercileri belirlenmeli ve personele Sirekli Egitim Tum Birimler mevcut diizenlemeler gézden
LI E 4.1.2. imza Yetkileri Yénergesi her yil gézden Muidurlagu gegirilecektir.
gegirilerek, gerektiginde degistirilecek ve
degisiklikler ilgililere bildirilecektir
4.2.1. Yetki devirleri, Ust yoneticinin de goérusleri
alinmak suretiyle devredilen yetkinin
sinirlarini gosterecek sekilde yazili olarak
belirlenecek ve ilgililere yazili olarak ic kontrol standartlarinda
. L bildirilecektir. S = :
4.2. Yetki devirleri, Gist yonetici tarafindan insan 6ngorilen gorev, yetki ve
belirlenen esaslar cergevesinde devredilen sorumluluklar cergevesinde yetki
L - ) S— Kaynaklari ve . - - - .
yetkinin sinirlarini gosterecek sekilde yazili Siirekli Egitim Tum Birimler devri “Yetkilendirme ve
olarak belirlenmeli ve ilgililere 4.2.2. Yetki devri; yetki devrinin sinirlarina, =gnm Yetkelendirme” anlayisi esas
o -~ ) L . P Muidurlagu
bildirilmelidir. devredilen yetkinin 6nemine ve riskine,

yetki devrini belirleyen sireclerde
sorumluluklarin yetki ile orantili olmasina ve
yetki devrinde yetki devredilecek kiside
bulunacak asgari bilgi, deneyim ve nitelikler
gibi hususlara dikkat edilerek yapilacaktir.

alinarak somut bigimde
belirlenecektir.
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STANDART-4

Yetki Devri

Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikca belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir. Devredilen yetkinin

Onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.

Koordinator

Sorumlu

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Birim Birim Aciklamalar
4.3.1. Yetki, hiyerarsik kademeler icinde kademe Insan -
4.3. Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile atlamadan devredilecektir. Yetki sureni | Kenaklanve | oo B%‘:\’/ﬂﬂfz Szﬂﬁ?e%“;gr'”'g: dg'rf‘”
uyumlu olmahdir. devredilmesinde, devredilecek yetki Egitim o erg
unsurlari belirlenecektir. Madarligi gegirilecektir.
I¢ kontrol standartlarinda
4.4.1. Yetki, yetki kademe ve zinciri iginde insan Ongorilen gorev, yetki ve
4.4. Yetki devredilen personel gérevin kademeli olarak devredilecek, esitlerin Kavnaklari ve sorumluluklar gercevesinde yetki
gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege icinden risk faktorl ve liyakat ilkesi de Stirekli yE"'t' Tum Birimler devri “Yetkilendirme ve
sahip olmalidir. gOzetilerek yetki devrinin uygun kisiye Ml giim Yetkelendirme” anlayisi esas
< adurlagu =
yapilmasi saglanacaktir. alinarak somut bicimde
belirlenecektir.
Yetki devrinde gorev ile yetki
45.1. Yetki devirlerinde devir alan ile devir eden devre_:dllen pe_:vr_sonelm
. . - g - . ) . mesleki yeterliligin uyumlu
4.5. Yetki devredilen personel, yetkinin arasinda bilgi akisi saglanacak, yetki devri Insan olmasi g6z 6niinde
kullanimina iligkin olarak belli ddnemlerde onayinda yetki devrinin siresine, sinirlarina Siirekli Kaynaklari ve Tiim Birimler bulundurulacaktir Yetkivi devralan
yetki devredene bilgi vermeli, yetki ve hangi periyotlarla yetki devralanin geri Egitim L Y
devreden ise bu bilgiyi aramalidir. donus saglayacagi hususlarina yer Mudarlagu personel yetkini kullanimasina

verilecektir.

iliskin yetki devredene belirli
periyotlarla bilgi sunacak yetki
devren ise bu hususu arayacaktir.
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BILESEN NO: I1.

RISK DEGERLENDIRME STANDARTLARI

(01.12.2009 - 28.03.2010)

STANDART-5

Planlama ve Programlama

Idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gerceklestirmek icin ihtiyac duyduklari kaynaklari iceren plan
ve programlarini olusturmali ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara uygunlugunu saglamalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
ledi . + olant hazil K 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve
5.1. Idareler, misyon ve vizyonlarini wE el s i) el Kontrol Kanunu uyarinca
olusturmak, stratejik amagclar ve olculebilir belediyemiz kalkinma palanlar,
h"edefler _saptamak, performan_slarlnl Aralik MalluH!.szgt.!er Tiim Birimler progrérnlar ve |!e ilgili mevzuat
dlcmek, izlemek ve degerlendirmek Mudurlugu geregince benimsenen temel
amaclyla katilimci yontemlerle stratejik politika ve ilkeler cercevesinde
plan hazirlamalidir. 4.53. Faaliyetler_\{e hlZmetler Stra.tejik plan ile ge|ece§e bak|§ acimizi icine alan
iligkilendirilecektir. stratejik planimiz hazirlanmistir.
5.2.1. Her birim kendi biinyesinde yeterli sayida
personelin katilimiyla ¢calisma ekipleri
olugturacak, birim performans programlari
i - . : hazirlanacaktir.

5.2. Idareller, y.u‘ruteceklen program, fgahyet ve o Stratejik amag ve hedefler, ortaya
projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini, Her vil Mali Hizmetler Tiim Birimler ke ken katil Sntemlerd
performans hedef ve gdstergelerini iceren y Mudarlagu SlEEn e |||mc|| yo? Sarcicen
performans programi hazirlamalidir. Vel T

5.2.2. Idare performans programi, birim

performans programlari esas alinarak
hazirlanacaktir.
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STANDART-5

Planlama ve Programlama

Idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gerceklestirmek icin ihtiyac duyduklari kaynaklari iceren plan
ve programlarini olusturmali ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara uygunlugunu saglamalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
5.3. Idareler, butgelerini stratejik planlarina ve 5.3.1. Belediyemiz bitcesi stratejik plan ve o Mali Hizmetler i N Uygulamalar bu yonde devam
performans programlarina uygun olarak performans programina uygun olarak Surekli Midiirligii Tim Birimler tmektedi
hazirlamalidir. hazirlanacaktir. 9 Sl
5.4.1. Yoneticiler, faaliyetlerinin ilgili mevzuat,
stratejik plan ve performans programiyla
belirlenen amag ve hedeflere ulasmak igin
periyodik dénemler halinde kontroller
yapacaktir.
5.4.2. Faaliyetlerin,performans programi ve
stratejik plana uygun gerceklestirilip
gerceklestirimediginin izlenmesi amaciyla
5.4. Yoéneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, Faaliyet Raporu hazirlanacak ve usuliine
stratejik plan ve performans programiyla uygun olarak kamu oyuna duyurulacaktir. o Mali Hizmetler N Uygulamalar bu yénde devam
. < Strekli R, Tim Birimler ;
belirlenen amag ve hedeflere uygunlugunu Mudarluga etmektedir.

saglamalidir.

5.4.3. Birim faaliyet raporlar esas alinarak

hazirlanan idare faaliyet raporu Ust
yéneticinin ve Ilgili mercilerin onayina
sunularak ve kamuoyuna acilanacaktir.

5.4.4. Idare faaliyet raporlari ile kamuoyunun
bilgilendirilmesi saglanacaktir.
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Planlama ve Programlama

Idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gerceklestirmek icin ihtiyag duyduklari kaynaklari

STANDART-5 - ! o »
iceren plan ve programlarini olusturmali ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara uygunlugunu
saglamalidir.
Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
5.5. Yéneticiler, gorev alanlan gergevesinde 5.5.1. Tum birim y6neticileri gorev alanlariyla ilgili .
idarenin hedeflerine uygun 6zel hedefler e ve cuie visle e ku_rum hedeflerine uygun Stirekli B'.'.g'..'$'.9f‘2 Tum Birimler U EmiE Y (2 yo.nde BT
A A 3 sekilde hedefler belirleyecek, bu hedefleri Madurlagi etmektedir.
belirlemeli ve personeline duyurmalidir.
personelle paylasacaklardir.
5.6. Idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, >0k BInl?l]a:e:Igt?iclji?fli?r;lri]l&:zﬁfg:rbﬂgﬁrﬁl“r’ USulbs Mali Hizmetler Uygulamalar bu yénde devam
8lgilebilir, ulasilabilir, ilgili ve sireli ol s . ’k.l% ol Agustos- Mo Tim Birimler Y9 yo!
olmalidir saglayacak sekilde, stratejik plana uygun Eylal adarlaga etmektedir.
: olarak belirleyecektir.
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STANDART-6

Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gerceklesmesini engelleyebilecek ic ve dis
riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak énlemleri belirlemelidir.

Genel Sartlar

Planlanan Eylem

Siire

Koordinator
Birim

Sorumlu
Birim

Aciklamalar

6.1. idareler, her yil sistemli bir sekilde amag ve
hedeflerine yonelik riskleri belirlemelidir.

6.1.1. Tum birimlerde Belediyemizin amag ve
hedeflerine yonelik risklerin belirlenmesi igin
tim birimlerce yetkili ve yetkin en az 2
kisiden olusacak risk belirleme ekibi
olugturulacaktir. Her harcama birimi is
sureglerine iligkin karsilagilmasi muhtemel
riskleri tespit edecek, bu risklerin
belirlenmesinde denetgilerin ve yapilan diger
degerlendirmelerin bulgularindan da
yararlanilacaktir.

6.1.2. Tespit edilen risklerin ortadan kaldiriimasina
yonelik birimlerce eylem planlari
hazirlanacaktir.

Surekli

ic Denetim
Birimi

TOm Birimler

Uygulamalar bu yonde devam
etmektedir.

6.2. Risklerin gergeklesme olasiligi ve
muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz
edilmelidir.

6.2.1. Olusturulan risk belirleme ekipleri tarafindan
hazirlanan risk degerlendirme raporlari ile ig
denetim birimince hazirlanan inceleme ve
denetleme raporlari gergevesinde birimlerin
risk belirleme ekip Uyelerinden birer kisinin
katilimiyla, Ust Yéneticiden alinan Olur
dogrultusunda olusan risk degerlendirme
komisyonunca yilda en az 1 kez olmak tzere
periyodik olarak risk analiz galismasi
ylritulecektir.

Surekli

ic Denetim
Birimi

TOm Birimler

Uygulamalar bu yonde devam
etmektedir.

6.3. Risklere karsi alinacak 6nlemler
belirlenerek eylem planlari
olusturulmalidir.

6.3.1. Yapilan risk analiz galismalari sonucunda,
risk belirleme komisyonunca, belirlenmis
olan risklere karsi alinacak 6nlemler ilgili
birimlere gonderilerek, riskleri giderici ve

Onleyici igslemlerle ilgili eylem planinin
olusturulmasi saglanacaktir.

Surekli

ic Denetim
Birimi

Tdm Birimler

Uygulamalar bu yonde devam
etmektedir.
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BILESEN No: II1.

KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

(01.03.2010 - 30.06.2010)

STANDART-7

Kontrol Stratejileri ve Yontemleri

Idareler, hedeflerine ulasmay! amaclayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve yéntemlerini belirlemeli
ve uygulamalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
7.1.1. Her harcama birimi tarafindan is siregleri
7.1. Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol ¢ikarilacak, cikarilan sureglere iligkin riskler
strateji ve yontemleri (diizenli gézden tespit edilecek ve risklerin ortadan
gecirme, drnekleme yoluyla kontrol, kaldirimasina yonelik uygun strateji ve kontrol ic Denetim Uvaulamalar bu vénde devam
karsilastirma, onaylama, raporlama, mekanizmalari gelistirilecektir. Surekli ¢ Birimi Tim Birimler Y9 yo!
koordinasyon, dogrulama, analiz etme, frimi etmektedir.
yetkilendirme, gbzetim, inceleme, izleme 7.1.2.Sureg ve risklerin izlenmesi, karsilastiriimasi,
v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir. analizi ve raporlanmasi igin her birimde
calisma ekibi olusturulacaktir.
7.2. Kontroller, gerekli hallerde, islem 6ncesi 72.1. Ih.tllyag qL:(yuIanI?Iarllardall(kl konltfollef, I|§Iem icD . .
kontrol, sure¢ kontroll ve islem sonrasi SIE S Ly SWEE LETUEI W () Stirekli ¢ _e'ne.t|m Tum Birimler U EmiE Y (2 yo_nde BT
) sonras! kontroli de kapsayacak sekilde Birimi etmektedir.
kontrolleri de kapsamalidir. psay §
yapilacaktir.
7.3.1. Belirlenen periyotlar icerisinde kayit ve
7.3. Kontrol faaliyetleri, varliklarin dénemsel belgeler dikkate alinmak suretiyle (muhasebe Mali Hizmetler Uvaulamalar bu vénde devam
kontroliini ve guivenliginin saglanmasini kayitlari, tasinir, tasinmaz kayitlari gibi) Stirekli Midiirligii Tum Birimler e N ktyd'
kapsamalidir. varliklarin guivenligini de kapsayacak sekilde 9 S
tum varliklarin tespit ve sayimlari yapilacaktir.
7.4.1. Belirlenen kontrol yonteminin fayda maliyet
analizleri yapilarak etkin, verimli ve ekonomik
7.4. Belirlenen kontrol yénteminin maliyeti olacak sekilde uygulanmasi saglanacaktir. Stirekli ic Denetim R Uygulamalar bu yénde devam
beklenen faydayr asmamalidir e Birimi UGy tmektedi
yday! as| etmektedir.

7.4.2. Kontrollerde riskli alanlar segilecek, her bir
sureg icin kontrol yapiimayacaktir.
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STANDART-8

Proseddirlerin Belirlenmesi ve Belgelendirilmesi

Idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazili prosediirleri ve bu alanlara iliskin diizenlemeleri
hazirlamali, gtincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunmalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koogitilirl:tor S(])Bl;lrlil]]nllu Aciklamalar
8.1.1. Tum faaliyetler ile mali karar ve islemlere
Yy
8.1. idareler, faaliyetleri ile mali karar ve |I|§klnrg:2|cljluir)llgs§;lulga'abeullrleur::;:ne;t\ll; EL
islemleri icin gerekli yazili prosedurleri ve P s » UY9 Temmuz- . .
T 3 sonuglandirma asamalarini kapsayacak % Mali Hizmetler . - Uygulamalar bu yonde devam
alanlara iligskin diizenlemeleri hazirlamali, . % o 3 Agdustos- g e Tum Birimler .
- R NI sekilde, prosedurler ve ilgili dokiimanlar, " Muadarluga etmektedir.
glncellemeli ve ilgili personelin erigsimine gtincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili Eylil
LS personel tarafindan anlasilabilir ve
ulasilabilir olacaktir.
" -~ . . 8.2.1. Birimler tarafindan belirlenen prosedurler ve
= Prosedurlgr s eI (_jokumanlar, e ilgili dokuimanlar faaliyet veya mali karar ve Temmuz- M .
veya mali karar ve iglemin baglamasi, . . - Bilgi Islem . o Uygulamalar bu yonde devam
islemin baslangicindan sonuglandiriimasina Agdustos- AT Tim Birimler .
uygulanmasi ve sonuglandiriimasi o " Mudurlagu etmektedir.
kadar olan bitiin agsamalari kapsayacak Eylul
EFEIMEIETI EsainEl el sekilde duzenlenecektir.
8.3.1. Birimler; belirlenen prosedurler ve ilgili
" -~ . . dokimanlarin guncelligini, mevzuata
ek LRt e e LG R e el s uyguniugunu ganla§|lagbilirliligini ve o )
kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili ulagilabilidigini saglamak iizere, giinceli ve Siirekli Mali Hizmetler Tiim Birimler Uygulamalar bu yonde devam

personel tarafindan anlasilabilir ve
ulasilabilir olmahdir.

ihtiyaci saglamak igin altyapiyi olusturacak
belirlenen prosedirleri gdzden gegirecek,
ilgili dokimanlari glincelleyecektir.

Madarlaga

etmektedir.
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Gorevler Ayrilig:
STANDART-9 Hata, eksiklik, yanlislik, usulstizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri personel arasinda paylastiriimalidir.
Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor.u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
9.1.1. Birimlerce, yurirlukteki mevzuat
cercevesinde her faaliyet veya mali karar ve
islemin onaylanmasi, uygulanmasi,
kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri
) . ) . icin is akis semalari dogrultusunda -
9.1. Her faaliyet veya mali karar ve |§Igm|n . otokontrolii saglayacak sekilde mevzuat Insan i
onaylanmasi, yygulanmgsu kay.d.edllmeS| dogrultusunda islerin farkli kisiler tarafindan | Mart 2010 Kayng!(!arl ve Tiim Birimler Uygulamalar bu yo.nde devam
ve kontroll gorevleri farkli kisilere yapiimasi saglanacaktir Egitim etmektedir.

verilmelidir. ) Mudarlagu

9.1.2. Yetkisiz giris ve kayip risklerini dnlemek igin

kayitlara ve kaynaklara giris yetkili personel

ile sinirlandirlacaktir.
9.2.1. Faaliyet veya mali karar ve islemin
9.2. Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve insan
gorevler ayrihgi ilkesinin tam olarak kontrol edilmesi gorevleri icin farkli personel Kavnaklari ve Uvaulamalar bu vénde devam
uygulanamadig idarelerin ydneticileri belirlenmesinin mimkun olmamasi Mart 2010 ynaxt Tim Birimler 9 yo!
: : ) . A Egitim etmektedir.
risklerin farkinda olmali ve gerekli durumunda karsilasilacak risklerin A,
. . . 0 T Muidurlagu
onlemleri almalidir. azaltilmasina yonelik olarak birim amirleri
tarafindan gerekli tedbirler alinacaktir.
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STANDART-10

Hiyerarsik Kontroller

Yoneticiler, is ve islemlerin prosediirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
10.1.1. Yoneticiler personelin is ve islemlerini
periyodik araliklarla kontrol edecek, tespit
ettigi hata ve usulsuzluklerin giderilmesi igin
s6z konusu personele talimat verecek ve
10.1. Yoneticiler, prosedirlerin etkili ve strekli gerekli tedbirleri alacaktir. A (uF =
bir sekilde uygulanmasi igin gerekli Surekli MallnH!.zrr.](::‘t.!er TUm Birimler U 20 yo.nde ST
] Mudarlagu etmektedir.
kontrolleri yapmalidir.
10.1.2. Riskli alanlarda bizzat yoneticiler veya
gorevlendirdigi kisiler tarafindan uygun
yontemlerle inceleme yapilacaktir.
10.2. Yoneticiler, personelin is ve iglemlerini 10.2.1. s ve islemlerin dogru yapilip yapiimadig
izlemeli ve onaylamali, hata ve yo6neticiler tarafindan kontrol edilecek var ise Siirekli Mali Hizmetler Tiim Birimler Uygulamalar bu yonde devam

usulsuzliklerin giderilmesi icin gerekli
talimatlari vermelidir.

hata ve usulsizliklerin giderilmesi
saglanacaktir.

Madirlag

etmektedir.
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STANDART-11

ava

Faaliyetlerin Siirekliligi

Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya ydnelik gerekli énlemleri almalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor.u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
11.1.1. Sdrekli veya gesitli nedenlerle gegici olarak
. . N bosalan kadrolar araciligiyla yuritilen
11.1. Personel yetersizligi, gecici veya stirekli gorevlerin aksamamasi icin gerekli tedbirler
Sistomiaing gegi, yoniom veya mevzual alinacaklr. Iz
O N e Lo Kaynaklari ve . - Uygulamalar bu yonde devam
deg|f§|k:!kleﬂr| |I_e OI?Q?(?IL.JVSFU. stjl?IJmIar gibi 11.1.2. Birimlerde yuritilen is ve iglemlerin tim SIS Egitim U s etmektedir.
aadlyel erlnksure ! 'g'an! S II eylen birim galisanlarinca 6grenilebilmesi veya Mudurlagu
DECESE |ar§| gle(nj'e ety yuritilmesini saglamak amaciyla personel
Elllal=l el alt birimler arasinda belli periyotlarla
rotasyona tabi tutulacaktir.
11.2.1.  Asil personelin bulunamadigi yada cesitli insan
11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak nedenlerle asil kadrolarin atanamadigi L Kaynaklari ve . - Uygulamalar bu yénde devam
: - 7= -~ e . Strekli o Tim Birimler -
vekil personel gérevlendirilmelidir. durumlarda uygun kisiler arasindan vekil Egitim etmektedir.
personel atamasi yapilacaktir. Muidurlagu
11.3.1. Birimlerce, gérevinden ayrilan personelin
yuruttigu gorevin énemlilik derecesine goére
gerekli belgeleri de icerecek sekilde
o o goreviyle ilgili raporlar hazirlatilip yerine
1.3 IGOFIGV!nfieg ayrilan pefSOﬂe"EI,_ E \I/eyla _ gorevlendirilen personele teslim edilmesi lhser
Iglemierinin durumunu ve gerekli belgeleri Oneticiler tarafindan saglanacaktir. 5
de igeren bir rapor hazirlamasi ve bu Y J Surekli Kaylr:_lgli(tliz'l LE TOm Birimler Uygulama;?r;lgttggirr]de devam
raporu gorevlendirilen personele vermesi 11.3.2.  Kanuni izin, gegici gorev, disiplin cezasi Madarligi '
yonetici tarafindan saglanmalidir. uygulamasi veya gorevden uzaklastirma
nedeniyle gorevlerinden ayrilanlarin yerine
usuliine uygun olarak asgari asil
personeldeki sartlari haiz vekil personel
gorevlendirilecektir.

39




STANDART-12

Bilgi Sistemleri Kontrolleri

Idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak icin gerekli kontrol mekanizmalar

geligtirmelidir.
Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
12.1.1. Bilgi sistemlerinin kontrollerinin nelerden
olugmasi gerektigi bakimindan dokiiman
olusturularak bu kontrollerin yapiimasi Belediyemizde bu standartla ilgili
sadlanacak, sistem yazilimlarinin kontrolleri, olarak 5651 sayili “internet
uygulama yazilimlarinin gelistiriimesi, erisim Ortaminda Yapilan Yayinlarin
o L kontrolleri, giivenlik programlamasi ve Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar
12.1. Bllgl sistemlerinin SUI’ek'I'IgInI ve planlamasi ve 6ng('jr[j|emeyen bir durumun Bl|gl iglem YquyIa i§lenen Suglarla
ngeniIirIigir_ﬂ saglayacak kontroller yazih olusmasi halinde 6nemli ve hassas verilerin Surekli Mdairligi Tim Birimler Miicadele Edilmesi Hakkinda
olarak belirlenmeli ve uygulanmalidir. korunmasi gibi konularda da galisma Kanun" geregince bilgi giivenligi
yapilacaktrr. standarti kapsaminda bilgi
uvenligini saglayacak tim
12.1.2. Kurum igi bilgi giivenligi politikasi ve 9 sistegmler kfmﬁfmstur.
uygulama prosedurleri dokiimanlari Ust
Yoneticiye onaylatilacak.
12.2. Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile 12.2.1. internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin
bunlara erisim konusunda Dulzenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla
yetkilendirmeler yapilmali, hata ve islenen Suglarla Miicadele Edilmesi icin bilgi Nisan 2010 Bilgi Islem Tiim Birimler Uygulamalar bu yonde devam
usulsuizluklerin 6nlenmesi, tespit glvenligi standarti kapsaminda bilgi Mudarlagu etmektedir.
edilmesi ve dlzeltiimesini saglayacak guvenligini saglayacak calismalara devam
mekanizmalar olusturulmalidir. edilecektir.
12.3.1. Bilgi glvenligi standarti olan 1ISO:27001
belgesi alinmasi igin gerekli galismalar
i S yapilacaktir. — .
12.3. Idareler bilisim yonetisimini saglayacak Nisan 2010 Bilgi Islem Tiim Birimler Uygulamalar bu yonde devam
mekanizmalar gelistirmelidir. . . . Muidurlagu etmektedir.
12.3.2. Bilginin etkin bir bicimde paylagiimasi igin
gerekli olan donanim yazilim ve iletisim
altyapisi hazirlanacaktir.
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BILESEN No: IV.

BILGI VE ILETISIM STANDARTLARI (01.07.2010 - 30.12.2010)

STANDART-13

Bilgi ve iletisim
Gerekli bilginin ihtiyac duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢ kontrol ve diger
sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi, iletisim
ve kayit sistemlerini kapsar. Belediyemizde, birimlerinin ve ¢alisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar

alma sureclerinin saglkl bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi
amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemi kurulmalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
: ) L 13.1.1. Yatay ve dikey i¢ iletisim ile dis iletisimi
5L J.‘?ﬁ?ﬁ;ﬁﬁ. Q’:;Zg;’;ndé'ﬁ clesinle kapsayan etkil ve sirekli bir bilgi ve iletisim | . . Bilgi Islem Tum Birimier | €-belediye sistemi aktif olarak
bilgi ve iletisim sistemi olmalidir. sistemi kurulmasi galismalarina devam Madrlagi calismaktadir.
edilecektir.
13.2.1. YOnetimin ihtiya¢ duydugu gerekli bilgileri ve
raporlari Uretebilecek ve analiz yapma
imkani sunacak sekilde Yonetim Bilgi
Sistemi tasarlanacaktir.
Birimler arasi yazili ve sozll
122 Getnebimelor i gerek ve yeter bigye | 1322, Beledyemizde yazilkagitotaminda |y | Blgiisem | o pivier | Giodi e, brim inemet sele
! Al bulunan dokimanlar elektronik belge haline Madarlagi J ) ! Al
zamaninda ulagabilmelidir. dénistiirtilecektir. Belgelerin tanimlanan is arasinda elektronik ortamda bilgi
akiglari ile dolasimi yonetilerek, bu belgeleri aligverisi yapilabilmektedir..
dokiiman ambarlari igerisinde guivenli bir
sekilde saklanmasi ile belge ve bilgi
kaynaklarina hizl ve etkin ulagim
saglanacaktir.
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STANDART-13

Bilgi ve iletisim

Gerekli bilginin ihtiyac duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢ kontrol ve diger
sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi, iletisim
ve kayit sistemlerini kapsar. Belediyemizde, birimlerinin ve ¢alisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar
alma sureclerinin saglikli bir sekilde igsleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi

amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemi kurulmalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
13.3.1. Bilgilerin dogru, guvenilir, tam, kullanigli ve
anlasilabilir olmasi igin birimler faaliyet
alanlari ile ilgili bilgileri siirekli olarak
guncelleyecektir.
13.3. Bilgiler dogru, guvgmhr, tam, kullanish ve Siirekii B|_|.g|_.l§|f-::rr.1. Tiim Birimler Belediyemiz bu konuda édill
anlasilabilir olmahdir. o o ) o Madurlagi almistir.
13.3.2. Bilgi isleme Uzerindeki kontroller (Bilgisayar
girisi yapilan verilerin kullanima hazir olup
olmadiklarinin test edilmesi, islemlerin
rakamsal olarak muhasebelestiriimesi vb.)
surekli yapilacaktir.
13.4.1. Ust Yonetim ve Harcama birimleri,
L i performans programi ve bitcenin Birimler arasi yazil ve so6zlu
13.4. Yneticiler ve ||_g||| pe_rsonel, performgns uygulanmasi ile kaynak kullanimina iligkin — iletisim, e-posta, belediye internet
programi ve butcenin uygulanmasi ile ~ o o - L Bilgi Islem . o DR R . -
oo S diger bilgilere zamaninda erigebilmelerini Surekli AT Tim Birimler sitesi, bulten, birim internet siteleri
kaynak kullanimina iligkin diger bilgilere Mudarlagu

zamaninda erisebilmelidir.

saglayacak sekilde yazilim programi
gelistirilerek ilgili birimce gerekli
yetkilendirmeler yapilacaktir.

arasinda elektronik ortamda bilgi
ahisverisi yapilabilmektedir..

42




STANDART-13

Bilgi ve Iletisim
Gerekli bilginin ihtiyac duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢ kontrol ve diger
sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi, iletisim
ve kayit sistemlerini kapsar. Belediyemizde, birimlerinin ve galisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar

alma sureglerinin saglikl bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi
amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemi kurulmalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
13.5.1. Kurumun yonetim bilgi sistemi, yonetimin
ihtiyac duydugu gerekli bilgileri ve raporlari
Uretebilecek ve analiz yapma imkani
13.5. Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ sunacak sekilde tasarlanarak )
duydugu gerekli bilgileri ve raporlari uygulanacaktir. Sirekli Bilgi Islem Tiim Birimler Uygulamalar bu yénde devam
Uretebilecek ve analiz yapma imkani Mudarlagu etmektedir.
sunacak sekilde tasarlanmahdir.
13.5.2. Birimler faaliyet alanina giren konularda
dizenli bilgi akisi saglayacaklardir.
13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve 13.6.1. Yoneticiler, Bakanllgm_uzm mis_yon,_vizyon
amaglari gercevesinde beklentilerini gérev Vr? ?n:jagiarllge:gi‘evz%mdel sl ﬁ’(e:yogar Temmuz Mali Hizmetler Tiim Biriml Uygulamalar bu yonde devam
ve sorumluluklari kapsaminda personele alinde topiantifar duzenieyerex ner bir 2010 Muidurlagu um Birimier etmektedir
bildirmelidir personel igin somut beklentilerini, gérev ve :
’ sorumluluklarini personele duyuracaktir.
13.7.1. Kurumda personelin degerlendirme, 6neri ve
13.7. Idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi _sorunlarml otz litenslelli e 12 6n__eri ve - ..
personelin degerlendirme, 6neri ve §|.I.(a.1.yet ku.tUSlf’ Sl G ELEL, YT (TS Surekli MallnH!.zn.](::‘t.!er Tim Birimler Ut 20 (2 yo.nde ST
sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir gorusmeyi saglayacak toplantilar yapilacak Muidurlagu etmektedir.
9 : bu tiir konularla ilgili elektronik ortamdan
istifade edilmesi saglanacaktir.
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Raporlama

STANDART-14

raporlanmalidir.

Siire

Idarenin amag, hedef, gdsterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda

Aciklamalar

Genel Sartlar

Planlanan Eylem

Uygulamalar bu yonde devam

idareler, her yil, amaglari, hedefleri,
stratejileri, varliklari, yakumlulikleri ve
performans programlarini kamuoyuna
agiklamalidir.

14.1.

14.1.1. Tum birimlerle igbirligi yapmak suretiyle

hazirlanan idare stratejik plani, faaliyet

raporu ve performans programi bilahare

internet ortaminda kamuoyunun bilgisine
sunulacaktir.

Surekli

Uygulamalar bu yonde devam

etmektedir.

4.2. idareler, biitgelerinin ilk alti aylik uygulama
sonuglart, ikinci alti aya iliskin beklentiler
ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna

aciklamalidir.

14.2.1. Belediyemiz butgesinin ilk alti aylik
uygulama sonuglari ve ikinci alti aya iligkin
beklentiler, hedefler ve faaliyetlere iligskin
kurumsal ve mali durum beklentiler raporu
hazirlanacak ve Kurumumuz web sitesinde
yayimlanarak kamuoyuna aciklanacaktir.

Surekli

etmektedir.

14.3. Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler
idare faaliyet raporunda gosterilmeli ve
duyurulmalidir.

14.3.1. Birim faaliyet raporu ve idare faaliyet raporu
hazirlanmaya devam edilecektir.

14.3.2. Birimlerin faaliyet sonuglari ve
degerlendirmeleri Kurum idari faaliyet
raporunda gosterilecek ve Kurumumuz web
sitesinde yayimlanarak kamuoyuna
duyurulacaktir.

Surekli

Uygulamalar bu yonde devam

etmektedir.

Uygulamalar bu yonde devam

14.4. Faaliyetlerin gézetimi amaciyla idare
icinde yatay ve dikey raporlama agi yazil
olarak belirlenmeli, birim ve personel,
gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili
hazirlanmasi gereken raporlar hakkinda

14.4.1. Gorev ve faaliyetlere iliskin hazirlanmasi
gereken raporlar hakkinda yazili ve
bilgilendirme toplantilariyla tim birim

personelinin bilgilendiriimesi saglanacaktir.

Surekli

Koordinator Sorumlu
Birim Birim
Mall__H!_zrpevzt_!er TOm Birimler
Mudarlagu
Mah__H!_zrr_)gt_!er Tdm Birimler
Muduarluga
Mah__H!_zrr_)gt_!er Tdm Birimler
Mudarluga
Mall__H!_zrr_)gt_!er TOm Birimler
Mudarluga

bilgilendirilmelidir.

etmektedir.
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STANDART-15

Kayit ve Dosyalama Sistemi

idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve dosyalandig
kapsamli ve glincel bir sisteme sahip olmalidir.

Genel Sartlar

Planlanan Eylem

Siire

Koordinator
Birim

Sorumlu
Birim

Aciklamalar

15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik
ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak
ile idare ici haberlesmeyi kapsamalidir.

15.1.1. Kayit ve Dosyalama Sisteminin elektronik
ortamda yapilabilmesi zorunlu hale
getirilecektir.

15.1.2. Kayit ve Dosyalama Sisteminin elektronik
ortamda yapilabilmesi igin kurulan sistem
glclendirilecek ve guvenli hale getirlecektir.

Surekli

Mali Hizmetler
Midirlagu

TOm Birimler

Uygulamalar bu yonde devam
etmektedir.

15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve
guncel olmali, yonetici ve personel
tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir

olmaldir.

15.2.1. Kayit ve dosyalama sistemi Standart Dosya
Plani'na uygun olarak yapilacaktir. Idarece
gerekli gorilen tum belge ve dokiimanlar
elektronik ortama aktarilacaktir. (Elektronik
arsivieme)

Surekli

Mali Hizmetler
Madurlagi

Tdm Birimler

Uygulamalar bu yonde devam
etmektedir.

15.3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel
verilerin glivenligini ve korunmasini
saglamalidir.

15.3.1. Kayit ve dosyalama sisteminde, kisilerin
gizlilik iceren bilgi ve belgelerinin glivenligini
saglayacak sekilde gerekli 6nlemleri alacak

mekanizmalar gelistirilecektir.

15.3.2. Arsivlerde yeterli sayida personel
gorevlendirilecektir.

15.3.3. Personel dosyalari kisisel bilgilerin glivenligi
korunacak sekilde argivlerde muhafaza
edilecektir.

Surekli

Mali Hizmetler
Madarlagi

TOm Birimler

Uygulamalar bu yonde devam
etmektedir.
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STANDART-15

Kayit ve Dosyalama Sistemi

idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildidi ve dosyalandig
kapsamli ve glincel bir sisteme sahip olmalidir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
15.4.1. Kayit ve dosyalama, Basbakanlikga
15.4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis belirlenen standart dosya planina ve ilgili Siirekli Mali Hizmetler . - Uygulamalar bu yonde devam
Lo o . Urekli A, Tum Birimler .
standartlara uygun olmalidir. diger mevzuat hikimlerine uyumlu olarak Madurlagi etmektedir.
yapilacaktir.
15.5.1. Evrak biriminde galisan personele, evragin
kaydedilmesi, standartlara uygun bir sekilde
siniflandiriimasi, arsiv sistemine uygun
15.5. Gelen ve giden evrak zamaninda muhafaza edilmesi konusunda bilgilendiriime
kaydedilmeli, standartlara uygun bir faaliyetleri ve egitimin verilmesi Siireki Mali Hizmetler Tiim Birimler Uygulamalar bu yénde devam
sekilde siniflandiriimali ve argiv sistemine saglanacaktir. Madarlagi etmektedir.
uygun olarak muhafaza edilmelidir.
15.5.2. Gelen ve giden tim evrakin kayit ve kontrolu
yapilacaktir.
e, festanlln s ve Sl ka.‘y.d". . 15.6.1. Her birimin bunyesinde fiziki olarak arsiv
ST Izl L sl U9 C i G2 olusturulacaktir. Kuruma ait arsiv ise Mali Mali Hizmetler Uygulamalar bu yénde devam
kapsayan, belirlenmis standartlara uygun s 7 s Eylil 2010 Tum Birimler e y

arsiv ve dokiimantasyon sistemi
olusturulmalidir.

Hizmetler Miidirligu bunyesinde
olusturulacaktir.

Madrlagi

etmektedir.
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STANDART-16

olusturmalidir.

Hata Usulsiizliik ve Yolsuzluklarin Bildirilmesi

Idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen icinde bildirilmesini saglayacak yéntemler

yoneticiler gerekli tedbirleri alacaktir

Madrlagi

TOm Birimler

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor.u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
16.1.1. Hata, usulsizlik ve yolsuzluklarin bildirim
islemleri, mevzuat gergevesinde belirtilen
usul ve esaslar cergevesinde yapilacaktir.
16.1. Hata, usulstizliik ve yolsuzluklarin bildirim ] . . Lo Mali Hizmetler . - Uygulamalar bu yénde devam
yéntemleri belirlenmeli ve duyuruimalidir. | 18:1.2. Yillik faaliyet raporlar, stratejik planlar, i¢ ve Sl Mudarlagu RE s etmektedir.
dis denetim raporlarinin izlenmesi ve
degerlendirilmesi sonucunda tespit edilen
eksiklik, hata ve usulsuzluge iliskin
dlzenleyici ve duzeltici dnlemlerin alinmasi
16.2.1. Yoneticiler bildirilen hata, usulsiizlik ve
s o - yolsuzluklari mevzuat gercevesinde
16.2. Yolnet|(|:|lslr, br']ldg'(leréhatat’ uﬁL.”SUTIUK e degerlendirerek gerekli islemleri yapacaktir. Siirekli Mali Hizmetler Tiim Birimler Uygulamalar bu yonde devam
yolsuziukiar hakkin al()j/e erliincelemeyl S6z konusu islemler mevzuatla belirlenen Madurlagi etmektedir.
yapmaidir. usuller ¢cercevesinde gerekli ve gorevli
birimlere bildirileceklerdir.
16.3. Hata, usulsiizlik ve yolsuzluklari bildiren 16.3.1. Hata, usulsiizlik ve yolsuzluklar bildiren
~ ’ : personelin bu bildiriminden dolayi herhangi L Mali Hizmetler
personele haksiz ve ayirimci bir muamele " 2 Surekli
yapiimamalidr. bir olumsuz muameleyle karsilasmamasi icin

Uygulamalar bu yonde devam
etmektedir.
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BILESEN No: V.

IZLEME STANDARTLARI

(01.01.2011 - 30.06.2011)

STANDART-17

I¢ Kontroliin Degerlendirilmesi

Belediyemizde izleme standardi i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek lizere yiritilen tim izleme

faaliyetlerini kapsar. Bu islem yilda en az bir kez yapilir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor:u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
17.1.1. Belediyemizde i¢ kontrol sistemi yilda en az
bir kez degerlendirilecektir.
17.1.2. Ig Kontrol sisteminin igleyisine iliskin Belediyemizde ic denetci atamasi
periyodik araliklarla yatay ve dikey anket yapilmig ve i¢ kontrol siireci yasal
17.1. g kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel galismasi yapilacaktir. Kurum ici ve kurum gerekliliklere uygun olarak siiresi
bir degerlendirme yapma veya bu iki disi faaliyetlere iliskin sikayetler StreKi Mali Hizmetler | ... | icerisinde baslatimistr. i¢ kontrol

yontem birlikte kullanilarak
degerlendirilmelidir.

dederlendirilecektir.

17.1.3. Yillik faaliyet raporlari degerlendirilerek
stratejik planda belirlenen amag ve hedeflere
uygunlugu izlenecektir. Ig ve dis denetim
raporlari incelenecektir. Bu dogrultuda biitiin
veriler dikkate alinarak genel bir
degerlendirme yapilacaktir.

Madarlaga

sisteminin uygulamaya konulmasi
ile birlikte bu konudaki galismalar
daha etkin olarak devam
ettirilecektir.
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STANDART-17

I¢ Kontroliin Degerlendirilmesi

Belediyemizde izleme standardi ig kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek Gzere ydriitiilen tim izleme

faaliyetlerini kapsar. Bu islem yilda en az bir kez yapilir.

Genel Sartlar

Planlanan Eylem Siire Koogﬁ‘lil:r?tor S%I;Lrlilllrrllu Aciklamalar
17.2.1. I¢ Kontroliin eksik yonleri ile uygun olmayan
kontrol yontemlerinin belirlenmesi,

bildirilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi

konusunda siire¢ ve yéntem belirlenmesi
17.2. ¢ kontroliin eksik yonleri ile uygun saglanacakir. Uygulamalar bu yonde devam
olmayan kontrol ydntemlerinin . ] Mali Hizmetler etmektedir. I kontrole iligkin

belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli 17.2.2. Anket, sikayet, yillik faaliyet raporlari, Stireki S Tim Birimler etkinlik anketleri belirlenen
dnlemlerin alinmasi konusunda siireg ve stratejik planlar i¢ ve dis denetim uddriagd periyodik zaman dilimleri
yontem belirlenmelidir. raporlarinin izlenmesi ve degerlendirilmesi icerisinde uygulanacaktir.
sonucunda tespit edilen eksiklik, hata,
usulsiizliik ve yolsuzluga iliskin diizenleyici
ve dizeltici 6nlemlerin alinmasi saglanacak
olup bu konuya iliskin rapor diizenlenecektir.
17.3.1. Her bir harcama birimi kendi bunyesinde

sisteme iligkin eksiklikleri tespit edecek ve

gerekli 6nlemleri alacaktir. Gerekirse eksik
ve yetersiz alanlara yénelik kontrol Uygulamalar bu yénde devam

17.3. ig kontroliin degerlendiriimesine idarenin mekanizmalari geligtirilecektir. Strekli Mali Hizmetler etmektedir. Katiimalik anlayisi ile
birimlerinin katilimi saglanmalidir. urexd

17.3.2. I kontroliin degerlendiriimesinde birimlerin
karar verme ve yonetici konumunda olan
personelinin katimi saglanacaktir.

Madarlaga

TOm Birimler

tim harcama birimleri stirece
gikartilan genelge ile dahil
edilmistir.
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STANDART-17

Ic Kontroliin Degerlendirilmesi

Belediyemizde izleme standardi i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek {izere yiiritilen tim izleme

faaliyetlerini kapsar. Bu islem yilda en az bir kez yapilir.

Genel Sartlar

Planlanan Eylem

Siire

Koordinator
Birim

Sorumlu
Birim

Aciklamalar

17.4. ic kontroliin degerlendiriimesinde,
yoneticilerin gorisleri, kisi ve/veya
idarelerin talep ve sikayetleri ile ic ve dis
denetim sonucunda diizenlenen raporlar
dikkate alinmalidir.

17.4.1. Yapilacak toplantilarla yoneticilerin
goruslerinin alinmasi saglanacaktir.

17.4.2. Web sayfasinda olusturulan 6neri ve sikayet
kutusuna iletilen talep ve sikayetlerin
degerlendiriimesi saglanacaktir.

17.4.3. I ve dis denetim sonucunda diizenlenen
raporlar ilgili birim yoneticisiyle birlikte
degerlendirilmesi saglanacaktir. Bu
degerlendirme sonucu rapor diizenlenecek
ve Mali Hizmetler Midurligine
gonderilecektir.

Surekli

Mali Hizmetler
Muadarlaga

Tim Birimler

Uygulamalar bu yonde devam
etmektedir. Olusturulan
Koordinasyon Kurulu yilda en az
iki kez toplanarak bu calismalari
slrtdurecektir.

17.5. ig kontroliin degerlendirilmesi sonucunda
alinmasi gereken 6nlemler belirlenmeli ve
bir eylem plani gergevesinde
uygulanmalidir.

17.5.1. I kontrolle ilgili olarak yapilan
degerlendirmeler sonucunda alinmasi
gereken onlemler belirlenecektir. S6z

konusu 6nlemler igin eylem plani
olusturulacak ve uygulanmasi saglanacaktir.

Surekli

Mali Hizmetler
Midirlagu

TOm Birimler

Uygulamalar bu yonde devam
etmektedir.
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STANDART-18

I¢ Denetim

Belediyemizde izleme standardi ig kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek Gzere yiriitiilen tim izleme

faaliyetlerini kapsar. Bu islem yilda en az bir kez yapilir.

Genel Sartlar Planlanan Eylem Siire Koor_dl.nator Sor.u_mlu Aciklamalar
Birim Birim
18.1.1. g denetim birimi faaliyetleri standartlara
uygun bir sekilde hazirlanan 3 yillik plan ve 1
yilhk programlar gergevesinde duizenli olarak
. . I . yurdtulecektir. Uygulamalar bu yénde devam
fekelle g eEmEm EEIED U DRl . etmektedir. i¢c denetci atamalari
Koordinasyon Kurulu tarafindan Siirekli Mali Hizmetler Tiim Birimler | ic denetcilerin rahat
belirlenen standartlara uygun bir sekilde Muduarluga yapiimig V€ I¢ denetglierin ranatca
L A calisabilmelerini, saglayacak
yurattalmelidir.
ortam hazirlanmistir.
18.1.2. g denetim birimi ve i¢ denetgiler
faaliyetlerine devam edecektir.
; . . 18.2.1. g denetim faaliyetleri sonucunda idarece
18.2. II(; denetim sc:(?ucyrlclia |c.1.ar|e talraflpdan alinmasi gereken 6nlemleri icerir kapsamli Mali Hizmetler Uvaulamalar bu vénde devam
alinmasi gerexli goruien oniemiert igeren bir eylem plani hazirlanacak, uygulanacak Surekli Tim Birimler Y9 y

eylem plani hazirlanmali, uygulanmali ve
izlenmelidir.

ve sonuglari i¢ denetim birimi tarafindan
takip edilecektir.

Madarlaga

etmektedir.
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BIRIMLERIN YURUTECEKLERI FAALIYETLERIN LISTESI
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1. “I¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani” hakkinda Uist yéneticilere bilgi verilmesi saglanacaktir.

2. “I¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani Hazirlama ve Uygulama Rehberi” tiim personele duyurulacaktir.

3 “igv Kontrol Sistemi”nin énemi ve isleyisinin galisanlar sahiplenilmesi ve desteklenmesi seminerler ve yayinlar yoluyla
saglanacaktir.

a Konu ile ilgili bilgilendirme faaliyetleri (egitim, seminer, el kitabi, kurumun web sayfasina bilgi konulmasi, panel, brostir vs.)
yapilacaktir.

5. Olusturulacak uzman bir ekip tarafindan her birim icinde bilgilendirme toplantilari yapilacaktir.

6. Yoneticiler sbzl_'u ve yazil _uygglgmalarlnda ic kontroI" sistemine uygun tutum ve davraniglar sergileyecek, 6rnek
uygulamalarla ig kontrol siteminin uygulanmasinda tiim personele érnek olacaklardir..

7. “Etik Kurulu” Kurulacaktir.

8. Bagbakanlik Etik Kurulu Baskanlidi galismalar dikkate alinarak “Etik Kurallar” belirlenecektir.

9. Etik Kurallar personele tebli§ edilecek, etik s6zlesmeler hazirlanacaktir.

10. Hizmetici editim progvramlarlna “kurum eti!< kura!larl" ve” 5178 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi Hakkinda
Kanunun ve buna bagli mevzuat” dahil edilecektir.

11. Her bir harcama birimine 6zgii etik dederler ve kurallar belirlenecek ve yazili hale getirilecektir.

12. Etik kurallar, vatandaslarin rahatga gorebilecedi salon duvarlari ve ilan panolarina asilacaktir.

13. Birimlerin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve belgelere kolaylikla ulasilabilmesi sadlanacak, faaliyetler diristlik, aciklik ve hesap

verebilirlik ilkeleri esas alinarak ydritilecektir.
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Tim birimlerce, Belediyenin “Stratejik Plani” cergevesinde belirlenen amag ve hedeflerle ilgili periyodik olarak aylik/ (ig

14. aylik/ yillik izleme ve degerlendirme raporlari diizenlenecektir.

15 Yenimahalleli vatandaslarin ve hizmetlerden yararlanan tiim yurttaslarin sikayet ve onerileri ilgili birimlerce dederlendirilecek
’ ve gerekli dnlemler alinacaktir.

16 Belediye binasi iginde ve halkin yogun olarak bulundugu alisveris merkezlerine uygun yerlere dilek/sikayet kutusu
’ konulacaktir.

17. Internet ortaminda vatandas gériiglerinin alinmasi ve cevaplandiriimasi sagdlanacaktir.

18 Hizmetlerden yararlanan tiim yurttaslara adil, esit ve ayni kalitede hizmet sunumunu gergeklestirecek tedbirler yazili hale
’ getirilecek ve uygulanacaktir.

19. Kurumsal faaliyetlerin tamami elektronik ortamda izlenebilir hale getirilecektir.

20. Faaliyetlere iliskin bilgi ve belgeler zamaninda diizenlenecek ve istenilen her an ilgililere verilebilir halde tutulacaktir.

21 Her yil diizenlenen Faaliyet Raporu ekinde bulunan “i¢ Kontrol Giivence Beyani” iist yonetici ve harcama yetkilileri
’ tarafindan imzalanacaktir.

22. “ISO” Kalite Sistemi hayat gecirilecektir.

>3 Birim y&neticileri faaliyetlerine iliskin bilgi ve belgelerin dogru, tam ve giivenilir olmasi igin gerekli 6nlemleri alacak ve yazil
’ hale getireceklerdir.

24 Belediyemizin vizyonu ve misyonu, kalite politikasi tiim calisanlar ve vatandaslar tarafindan benimsenmesini saglayacak
’ calismalar yapilacaktir. Cesitli iletisim araclar (faaliyet raporu, pano, web sayfasi gibi) ile duyurulmasi saglanacaktir.

25. Belediyemizin Vizyonu tlim resmi yazismalarda kullanilacaktir.
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Belediyemizde, gorev, yetki ve sorumluluktan kaynaklanan teskilat yapisi yeniden ele alinarak giincel ve etkin hale

CIE getirilecektir.

27. Tim gorevlere ait is analizleri yapilacak ve gorev tanimlari yazili hale getirilerek ilgili personele teblig edilecektir.

28. Birimlerin gorev yetki ve sorumluluklarina iliskin ydnergeler gikarilacaktir.

29. Tiim Belediye personelin gorev dagimi yapilarak, yazil olarak personele duyurulmasi saglanacaktir.

30 Belediyemizin teskilat yapisi norm kadro yonetmeligi ve ilgemizin ihtiyaclan dikkate alinarak gézden gegirilecek ve teskilat
’ semasi yeniden yapilacaktir.

31 Belediyemizin ve birimlerin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilimi, hesap verebilirlik ve uygun raporlama
’ iliskisini gosterecek sekilde olusturulacaktir.

32. Birim yoneticileri hassas gorevleri belirleyip listelerini gikaracaktir.

33. Hassas gorevlere iliskin prosediir tespit edilecektir.

34. Hassas gorevin gerektirdigi uygulama stratejileri yazili olarak olusturulacaktir.

35 Hassas gorevleri yiriten personele gorevin 6nemine Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet raporlarinin elektronik
’ ortamda izlenmesini saglayacak yazilimlar alinacaktir. Ilgililere bu konuda bilgilendirmeler yapilacaktir.

36 Yapilan her gorevin sonunda goérev sahibi tarafindan sonug raporu diizenlenerek bir list amire verilecektir. S6z konusu
’ raporla ilgili esaslar birim galisma y®nergesi igerisinde belirlenecektir.

37 Harcama birimleri her yil insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi ile koordineli olarak personel ihtiyacini veya fazlasini tespit
’ edecektir.

38. Personelin ihtiyaca gore harcama birimlerine dengeli dagiimi saglanacaktir.
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Belediyenin ydnetici ve personeli gérevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenede sahip

e olmalari icin her tiirli tedbir alinacakdir.
40 Tim birimler, her yil personelin kisisel gelisimine yonelik ve birim calismalari igin ihtiyac duyduklar egitim konularini tespit
’ edip bildireceklerdir.
41. Personel istihdaminda géreve uygun mesleki kriterlere 6nem verilecektir.
42. Gorevde yiikselme atamalarinda goéreve iliskin mesleki kriterler g6z éniinde bulundurulacaktir.
43. Personelin gorevi kapsaminda mesleki gérevlerine iligkin eksiklikler tespit edilerek hizmetigi egitimler diizenlenecektir.
44, Tim birimlerin goriisii alinmak sureti ile ayrintili egitim programi hazirlanacaktir.
a5 Mevzuattan kaynaklanan degisikliklerin ve genel anlamda tiim konularin konusulup tartisiimasi amaciyla her yil
’ koordinasyon toplantisi yapilacaktir.
46 Egitim ihtiyacinin tedariki 6ncelikle kurum icerisinde ilgili alanda uzmanlasmis kisi ya da birimlerden, kurum icinden temini
’ miimkiin olmaz ise kurum disindan alaninda uzman kurulus veya kisilerce saglanacaktir.
Personelin yeterliligi ve performansi, mevcut mevzuatin 6ngoérdiigi cercevede bagh oldugu yoneticisi tarafindan yilda en az
47. . f I - . . Z . .
bir kez tespit edilmis / edilecek performans kriterleri kapsaminda degerlendirilecektir.
48 Dederlendirmeler sirasinda tespit edilen yetersizlikler ve eksiklikler o isten sorumlu olan kisiye bildirilecek ve ilgili kisiye
’ gerekli olan 6nerilerde bulunulacaktir.
Performans dederlenmelerinde emsallerine gore yiiksek performans gosteren personel hakkinda meri mevzuatta yer alan
odil ve takdirnameye iliskin hiikiimler isletiimek sureti ile islem tesis edilecektir.
Birimlerce periyodik olarak yapilan performans dederlendirmeleri gézden gegirilerek yetersiz bulunan personelin
50. performansinin arttirilmasi icin ¢dziimler Uretilecek, gerekiyorsa ilgili personelin cesitli editim programlarina katiimalari veya

daha uygun yerlerde gérevlendirilmeleri saglanacaktir.
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Belediye personel yonetmeliginde istihdami, yer degistirme, (st gérevlere atanma, editim, performans dederlendirmesi ve

51. ozlik haklari ilgili esaslara yer verilecektir. Personel mevzuatinda dedisen hususlarin takibi amaciyla ve ortaya ¢ikmis
ihtiyaglari karsilamak amaciyla yilda en az 1 kez toplanti yapilarak gozden gegirilecektir.
52 Personel yonetimine iligkin diizenlemeler hakkinda (personel istihdami, yer dedistirme, Ust gorevlere atanma, egitim,
’ performans dederlendirmesi, 6zliik haklari gibi) 6nemli hususlar personele iletisim araclariyla duyurulacaktir.
53. Imza ve onay mercileri “Imza Yetkileri Yonergesi” ile tiim birimler itibariyle belirlenecek ve personele duyurulacaktir.
54. Imza Yetkileri Yonergesi her yil gézden gegcirilerek, gerektiginde degistirilecek ve degisiklikler ilgililere bildirilecektir
55 Yetki devirleri, tist yéneticinin de gorisleri alinmak suretiyle devredilen yetkinin sinirlarini gdsterecek sekilde yazili olarak
’ belirlenecek ve ilgililere yazili olarak bildirilecektir.
Yetki devri; yetki devrinin sinirlarina, devredilen yetkinin énemine ve riskine, yetki devrini belirleyen siireclerde
56. sorumluluklarin yetki ile orantili olmasina ve yetki devrinde yetki devredilecek kiside bulunacak asgari bilgi, deneyim ve
nitelikler gibi hususlara dikkat edilerek yapilacaktir.
57 Yetki, hiyerarsik kademeler iginde kademe atlamadan devredilecektir. Yetki devredilmesinde, devredilecek yetki unsurlari
’ belirlenecektir.
58 Yetki, yetki kademe ve zinciri igcinde kademeli olarak devredilecek, esitlerin icinden risk faktori ve liyakat ilkesi de
’ gozetilerek yetki devrinin uygun kisiye yapilmasi saglanacaktir.
59 Yetki devirlerinde devir alan ile devir eden arasinda bilgi akisi saglanacak, yetki devri onayinda yetki devrinin siiresine,
’ sinirlarina ve hangi periyotlarla yetki devralanin geri doniis sadlayacadi hususlarina yer verilecektir.
60. Belediyemiz, stratejik plani hazirlanacaktir.
61. Faaliyetler ve hizmetler stratejik plan ile iligkilendirilecektir.
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Her birim kendi biinyesinde yeterli sayida personelin katimiyla galisma ekipleri olusturacak, birim performans programlari

62. hazirlanacaktir.
63. Idare performans programi, birim performans programlari esas alinarak hazirlanacaktir.
64. Belediyemiz biitcesi stratejik plan ve performans programina uygun olarak hazirlanacaktir.
65 Yoneticiler, faaliyetlerinin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla belirlenen amag ve hedeflere ulasmak icin
’ periyodik dénemler halinde kontroller yapacaktir.
66 Faaliyetlerin,performans programi ve stratejik plana uygun gergeklestirilip gergeklestirimediginin izlenmesi amaciyla Faaliyet
’ Raporu hazirlanacak ve usuliine uygun olarak kamu oyuna duyurulacaktir.
67 Birim faaliyet raporlari esas alinarak hazirlanan idare faaliyet raporu Ust yoneticinin ve ilgili mercilerin onayina sunularak ve
’ kamuoyuna agilanacaktir.
68. Idare faaliyet raporlari ile kamuoyunun bilgilendirilmesi saglanacaktir.
69 TUm birim y6neticileri gérev alanlaryla ilgili kisa ve orta vadeli kurum hedeflerine uygun sekilde hedefler belirleyecek, bu
’ hedefleri personelle paylasacaklardir.
70 Birimler hedeflerini, spesifik, Olgilebilir, ulasilabilir, ilgili ve siireli olmasini saglayacak sekilde, stratejik plana uygun olarak
’ belirleyecektir.
Tum birimlerde Belediyemizin amag ve hedeflerine yonelik risklerin belirlenmesi icin tim birimlerce yetkili ve yetkin en az 2
kisiden olusacak risk belirleme ekibi olusturulacaktir. Her harcama birimi is siireglerine iliskin karsilagiimasi muhtemel riskleri
71. . . . - . S - o - d
tespit edecek, bu risklerin belirlenmesinde denetgilerin ve yapilan diger degerlendirmelerin bulgularindan da
yararlanilacaktir.
72. Tespit edilen risklerin ortadan kaldiriimasina yonelik birimlerce eylem planlari hazirlanacaktir.

58



Olusturulan risk belirleme ekipleri tarafindan hazirlanan risk degerlendirme raporlari ile I¢ denetim birimince hazirlanan
inceleme ve denetleme raporlar gergevesinde birimlerin risk belirleme ekip lyelerinden birer kisinin katiimiyla, Ust

= Yoneticiden alinan Olur dogrultusunda olusan risk dederlendirme komisyonunca yilda en az 1 kez olmak lizere periyodik
olarak risk analiz galismasi yiiritiilecektir.
74 Yapilan risk analiz galigmalari sonucunda, risk belirleme komisyonunca, belirlenmis olan risklere karsi alinacak dnlemler ilgili
’ birimlere gonderilerek, riskleri giderici ve dnleyici islemlerle ilgili eylem planinin olusturulmasi saglanacaktir.
75 Her harcama birimi tarafindan is siirecleri gikarilacak, gikarilan siireclere iligkin riskler tespit edilecek ve risklerin ortadan
’ kaldirimasina yénelik uygun strateji ve kontrol mekanizmalari gelistirilecektir.
76. Sireg ve risklerin izlenmesi, karsilastiriimasi, analizi ve raporlanmasi icin her birimde calisma ekibi olusturulacaktir.
77 Ihtiyac duyulan alanlardaki kontroller; islem éncesi kontrolii, siireg kontrolii ve islem sonrasi kontrolii de kapsayacak sekilde
’ yapilacaktir.
78 Belirlenen periyotlar icerisinde kayit ve belgeler dikkate alinmak suretiyle (muhasebe kayitlari, taginir, tasinmaz kayitlar
’ gibi) varliklarin giivenligini de kapsayacak sekilde tiim varliklarin tespit ve sayimlari yapilacaktir.
79 Belirlenen kontrol yénteminin fayda maliyet analizleri yapilarak etkin, verimli ve ekonomik olacak sekilde uygulanmasi
: saglanacaktir.
80. Kontrollerde riskli alanlar segilecek, her bir siireg icin kontrol yapilmayacaktir.
Tum faaliyetler ile mali karar ve islemlere iliskin yazil prosedirler belirlenecektir. (Bu prosedirler baglama, uygulama ve
81. sonuglandirma asamalarini kapsayacak sekilde, prosediirler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili
personel tarafindan anlagilabilir ve ulasilabilir olacaktir.
82 Birimler tarafindan belirlenen prosediirler ve ilgili dokiimanlar faaliyet veya mali karar ve islemin baslangicindan

sonuglandiriimasina kadar olan biitiin asamalar kapsayacak sekilde diizenlenecektir.
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Birimler; belirlenen prosediirler ve ilgili dokiimanlarin glincelligini, mevzuata uygunlugunu, anlasilabilirliligini ve

83. ulasilabilirligini saglamak Gzere, giinceli ve ihtiyaci saglamak icin altyapiyr olusturacak belirlenen prosediirleri gozden
gecirecek, ilgili dokimanlar glincelleyecektir.
Birimlerce, yiirirliikteki mevzuat cergevesinde her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi,
84. kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri igin is akis semalari dogrultusunda otokontrolii saglayacak sekilde mevzuat
dogrultusunda islerin farkl kisiler tarafindan yapilmasi saglanacaktir.
85. Yetkisiz giris ve kayip risklerini dnlemek igin kayitlara ve kaynaklara giris yetkili personel ile sinirlandirlacaktir.
86 Bilgilerin dogru, glivenilir, tam, kullanigh ve anlasilabilir olmasi icin birimler faaliyet alanlan ile ilgili bilgileri siirekli olarak
’ glncelleyecektir.
87 Bilgi isleme (izerindeki kontroller (Bilgisayar girisi yapilan verilerin kullanima hazir olup olmadiklarinin test edilmesi,
’ islemlerin rakamsal olarak muhasebelestiriimesi vb.) sirekli yapilacaktir.
Ust Yonetim ve Harcama birimleri, performans programi ve biitcenin uygulanmasi ile kaynak kullanimina iliskin diger
88. bilgilere zamaninda erisebilmelerini saglayacak sekilde yazim programi gelistirilerek ilgili birimce gerekli yetkilendirmeler
yapilacaktir.
Faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gérevleri icin farkli personel
89. belirlenmesinin miimkiin olmamasi durumunda karsilasilacak risklerin azaltimasina ydnelik olarak birim amirleri tarafindan
gerekli tedbirler alinacaktir.
90. Riskli alanlarda bizzat yoneticiler veya gorevlendirdidi kisiler tarafindan uygun yontemlerle inceleme yapilacaktir.
o1 Is ve islemlerin dogru yapilip yapiimadigi yoneticiler tarafindan kontrol edilecek var ise hata ve usulsiizliiklerin giderilmesi
* | saglanacaktir.
92 Surekli veya cesitli nedenlerle gecici olarak bosalan kadrolar araciligiyla yiritilen gorevlerin aksamamasi icin gerekli

tedbirler alinacaktir.
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Birimlerde yiritilen is ve islemlerin tiim birim calisanlarinca 6grenilebilmesi veya yiiriitiiimesini saglamak amaciyla

2= personel alt birimler arasinda belli periyotlarla rotasyona tabi tutulacaktir.
94 Asil personelin bulunamadigi yada cesitli nedenlerle asil kadrolarin atanamadigi durumlarda uygun kisiler arasindan vekil
’ personel atamasi yapilacaktir.
95 Yoneticiler personelin is ve islemlerini periyodik araliklarla kontrol edecek, tespit ettigi hata ve usulsiizliiklerin giderilmesi
’ icin s6z konusu personele talimat verecek ve gerekli tedbirleri alacaktir.
96 Birimlerce, gdrevinden ayrilan personelin yirittigi gorevin 6nemlilik derecesine gore gerekli belgeleri de icerecek sekilde
’ goreviyle ilgili raporlar hazirlatilip yerine gorevlendirilen personele teslim edilmesi yoneticiler tarafindan saglanacaktir.
97 Kanuni izin, gegici gérev, disiplin cezasi uygulamasi veya gérevden uzaklastirma nedeniyle gérevlerinden ayrilanlarin yerine
’ usulline uygun olarak asgari asil personeldeki sartlari haiz vekil personel gorevlendirilecektir.
Bilgi sistemlerinin kontrollerinin nelerden olusmasi gerektigi bakimindan dokiiman olusturularak bu kontrollerin yapiimasi
08 saglanacak, sistem yazilimlarinin kontrolleri, uygulama yazilimlarinin gelistirilmesi, erisim kontrolleri, giivenlik
’ programlamasi ve planlamasi ve 6ngériilemeyen bir durumun olusmasi halinde énemli ve hassas verilerin korunmasi gibi
konularda da galisma yapilacaktir.
99. Kurum ici bilgi giivenligi politikasi ve uygulama prosediirleri dokiimanlari Ust Yoneticiye onaylatilacak.
100 Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen Suclarla Miicadele Edilmesi igin bilgi
’ glvenligi standarti kapsaminda bilgi glivenligini saglayacak calismalara devam edilecektir.
101. Bilgi giivenligi standarti olan IS0:27001 belgesi alinmasi igin gerekli galismalar yapilacaktir.
102. Bilginin etkin bir bicimde paylasilmasi igin gerekli olan donanim yazilim ve iletisim altyapisi hazirlanacaktir.
103 Yatay ve dikey ig iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir bilgi ve iletisim sistemi kurulmasi ¢alismalarina devam

edilecektir.
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Yonetimin ihtiyag duydugu gerekli bilgileri ve raporlari Gretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde Yonetim Bilgi

104. Sistemi tasarlanacaktir.
Belediyemizde yazili kagit ortaminda bulunan dokiimanlar elektronik belge haline dénistiiriilecektir. Belgelerin tanimlanan
105. is akislari ile dolagimi yonetilerek, bu belgeleri dokiiman ambarlari igerisinde gtivenli bir sekilde saklanmasi ile belge ve bilgi
kaynaklarina hizli ve etkin ulagim saglanacaktir.
106 Kurumun yénetim bilgi sistemi, ydnetimin ihtiyag duydugu gerekli bilgileri ve raporlar tretebilecek ve analiz yapma imkani
’ sunacak sekilde tasarlanarak uygulanacaktir.
107. Birimler faaliyet alanina giren konularda diizenli bilgi akisi saglayacaklardir.
108 Yoneticiler, Bakanligimizin misyon, vizyon ve amaglari cercevesinde belli periyotlar halinde toplantilar diizenleyerek her bir
’ personel igin somut beklentilerini, gorev ve sorumluluklarini personele duyuracaktir.
Kurumda personelin dederlendirme, 6neri ve sorunlarini belirlenebilmesi icin 6neri ve sikayet kutusu, anket calismalari, yiiz
109. . . R . o . . , ST
ylze goériismeyi saglayacak toplantilar yapilacak bu tiir konularla ilgili elektronik ortamdan istifade edilmesi saglanacaktir.
110 Tim birimlerle isbirligi yapmak suretiyle hazirlanan Idare stratejik plani, faaliyet raporu ve performans programi bilahare
’ internet ortaminda kamuoyunun bilgisine sunulacaktir.
Belediyemiz bitcesinin ilk alti aylik uygulama sonuglar ve ikinci alti aya iliskin beklentiler, hedefler ve faaliyetlere iliskin
111. kurumsal ve mali durum beklentiler raporu hazirlanacak ve Kurumumuz web sitesinde yayimlanarak kamuoyuna
aciklanacaktir.
112. Birim faaliyet raporu ve idare faaliyet raporu hazirlanmaya devam edilecektir.
113 Birimlerin faaliyet sonuglari ve dederlendirmeleri Kurum idari faaliyet raporunda gosterilecek ve Kurumumuz web sitesinde
’ yayimlanarak kamuoyuna duyurulacaktir.
114 Gorev ve faaliyetlere iliskin hazirlanmasi gereken raporlar hakkinda yazil ve bilgilendirme toplantilariyla tiim birim

personelinin bilgilendirilmesi saglanacaktir.
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115. Kayit ve Dosyalama Sisteminin elektronik ortamda yapilabilmesi zorunlu hale getirilecektir.
116 Kayit ve Dosyalama Sisteminin elektronik ortamda yapilabilmesi icin kurulan sistem gliclendirilecek ve givenli hale
’ getirlecektir.
Kayit ve dosyalama sistemi Standart Dosya Plani'na uygun olarak yapilacaktir. Idarece gerekli gériilen tim belge ve
117. .. . . .
dokimanlar elektronik ortama aktarilacaktir. (Elektronik argivieme)
118 Kayit ve dosyalama sisteminde, kisilerin gizlilik iceren bilgi ve belgelerinin glivenligini saglayacak sekilde gerekli 6nlemleri
: alacak mekanizmalar gelistirilecektir.
119. Arsivlerde yeterli sayida personel gérevlendirilecektir.
120. Personel dosyalari kisisel bilgilerin glivenligi korunacak sekilde arsivlerde muhafaza edilecektir.
121 Kayit ve dosyalama, Basbakanlikca belirlenen standart dosya planina ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine uyumlu olarak
’ yapilacaktir.
122 Evrak biriminde calisan personele, evragin kaydedilmesi, standartlara uygun bir sekilde siniflandiriimasi, arsiv sistemine
’ uygun muhafaza edilmesi konusunda bilgilendirilme faaliyetleri ve egitimin verilmesi saglanacaktir.
123. Gelen ve giden tiim evrakin kayit ve kontroli yapilacaktir.
124 Her birimin blinyesinde fiziki olarak arsiv olusturulacaktir. Kuruma ait arsiv ise Mali Hizmetler Midirligi biinyesinde
’ olusturulacaktir.
125 Yillik faaliyet raporlari, stratejik planlar, i¢ ve dis denetim raporlarinin izlenmesi ve dederlendirilmesi sonucunda tespit edilen
’ eksiklik, hata ve usulsiizliige iliskin diizenleyici ve diizeltici 6nlemlerin alinmasi
126 Yoneticiler bildirilen hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari mevzuat cercevesinde degerlendirerek gerekli islemleri yapacaktir.

S6z konusu islemler mevzuatla belirlenen usuller gergevesinde gerekli ve gdrevli birimlere bildirileceklerdir.
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Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar bildiren personelin bu bildiriminden dolayi herhangi bir olumsuz muameleyle

127. karsilasmamasi icin yoneticiler gerekli tedbirleri alacaktir
128. Belediyemizde ic kontrol sistemi yilda en az bir kez dederlendirilecektir.
129 I¢ Kontrol sisteminin isleyisine iliskin periyodik araliklarla yatay ve dikey anket calismasi yapilacaktir. Kurum ici ve kurum
’ disi faaliyetlere iliskin sikayetler dederlendirilecektir.
130 Yillik faaliyet raporlari degerlendirilerek stratejik planda belirlenen amag ve hedeflere uygunlugu izlenecektir. ic e dis
’ denetim raporlari incelenecektir. Bu dogrultuda biitlin veriler dikkate alinarak genel bir degerlendirme yapilacaktir.
131 I¢ Kontroliin eksik yénleri ile uygun olmayan kontrol yéntemlerinin belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli énlemlerin alinmasi
’ konusunda siirec ve yontem belirlenmesi saglanacaktir.
Anket, sikayet, yillik faaliyet raporlari, stratejik planlar ic ve dis denetim raporlarinin izlenmesi ve dederlendirilmesi
132. sonucunda tespit edilen eksiklik, hata, usulsiizliik ve yolsuzluda iliskin diizenleyici ve diizeltici 6nlemlerin alinmasi
saglanacak olup bu konuya iliskin rapor diizenlenecektir.
133 Her bir harcama birimi kendi biinyesinde sisteme iligskin eksiklikleri tespit edecek ve gerekli 6nlemleri alacaktir. Gerekirse
’ eksik ve yetersiz alanlara yonelik kontrol mekanizmalan gelistirilecektir.
134. I¢ kontroliin degerlendiriimesinde birimlerin karar verme ve yénetici konumunda olan personelinin katilimi saglanacaktir.
135. Yapilacak toplantilarla yoneticilerin gorislerinin alinmasi saglanacaktir.
136. Web sayfasinda olusturulan oneri ve sikayet kutusuna iletilen talep ve sikayetlerin dederlendiriimesi saglanacaktir.
137 Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim islemleri, mevzuat gergevesinde belirtilen usul ve esaslar gergevesinde
’ yapilacaktir.
138 Ice dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar ilgili birim ydneticisiyle birlikte degerlendiriimesi saglanacaktir. Bu

degerlendirme sonucu rapor diizenlenecek ve Mali Hizmetler Midiirliigiine gonderilecektir.
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Ic kontrolle ilgili olarak yapilan degerlendirmeler sonucunda alinmasi gereken énlemler belirlenecektir. S6z konusu énlemler

139. 7 N
icin eylem plani olusturulacak ve uygulanmasi saglanacaktir.
140 I¢ denetim birimi faaliyetleri standartlara uygun bir sekilde hazirlanan 3 yillik plan ve 1 yillik programlar cercevesinde
’ duzenli olarak yuruttlecektir.
141. I¢ denetim birimi ve i¢ denetgiler faaliyetlerine devam edecektir.
142 I¢ denetim faaliyetleri sonucunda idarece alinmasi gereken dnlemleri icerir kapsamli bir eylem plani hazirlanacak,

uygulanacak ve sonuglari i denetim birimi tarafindan takip edilecektir.
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