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1. GIRIS

Kiiresellesme kavrami Diinyayr bircok alanda etkiledigi gibi kamu yonetiminin yeniden
yapilandirma geregini dogurmustur. Yeni kamu yonetimi anlayisi; daha kaliteli kamu hizmeti
saglanmayi, hesap verebilirligin temini, saydamligin gelistirilmesi, sonu¢ odakli yonetim ve etkin
biitceleme anlayisini1 6n plana ¢ikarmistir.

Ulkemizde yeni kamu yonetim anlayisi ile birlikte i¢ kontrol kavrami énem kazanmistir. 5018
say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 55. Maddesinde i¢ kontrol; idarenin amaglarina,
belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yiirlitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak
tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve gilivenilir olarak iiretilmesini saglamak tizere
idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem, siire¢ ile i¢ denetimi kapsayan mali ve diger
kontroller biitlinli olarak tanimlanmustur.

I¢ kontrol; idarenin belli amaglara ulasmasina yardimei olmak iizere tasarlanan bilesenlerden
olusan bir sistemdir. Bu sistemin en iyi bilinen modeli olan Comittee of Sponsoring Organizations
(COSO) gergevesinde i¢ kontrol; kurumdaki is ve eylemlerin mevzuata uygunlugunu, mali ve yonetsel
raporlamanin giivenilirligini, faaliyetlerin etkililigi ve etkinligi ile varliklarin korunmasini saglamay1

amagclar.




2. AMAC

Rehber, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan i¢ kontrol siirecinin
etkin bir sekilde islemesini saglamak ve bu siire¢ kapsaminda bulunan tiim dokiimanlarin hazirlanmasi,
onaylanmasi, yayini, siirdiiriilmesi ve giincellestirilmesi igin yontem ve sorumluluklari belirlemek

amaciyla hazirlanmistir.

3. KAPSAM

Bu rehber Abdullah Giil Universitesi i¢ kontrol ¢alismalar ve bu kapsamda yer alan dokiimanlar1

kapsar.
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4. DAYANAK

Rehber sekil 2’de belirtildigi lizere i¢ kontrol mevzuatina dayanmaktadir.

Sekil 2: I¢ Kontrol Mevzuati
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5. TANIMLAR

Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel

araclardir.

Dis Kaynakh Dokiiman Universite disinda olusturulan, Universitenin faaliyetlerini etkileyen,
uyulmast zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,

Tiiziikler, Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

I¢ Kaynakh Dokiiman: Abdullah Giil Universitesi tarafindan olusturulan dokiimanlardir.

Dokiiman Tiirleri
Proses (Siire¢): Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak i¢in yonetilen

faaliyetler dizisidir.




Prosediir: Siirecleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar g¢ercevesinde yiiriitiilecegini
gosteren dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

Gorev Tamimlari: Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini genel olarak tanimlayan ve personelin
fiilen gerceklestigi gorevlerin resmi olarak kendisine teblig edildigini gosteren belgelerdir.
Organizasyon Semalari: Birimlerin organizasyon yapilarin1 gosteren dokiimanlardir.

Is Akis1: Yapilacak islerin gergeklestirilme adimlarmi agiklayan yukaridan asagiya gidisat: tanimlayan
dokiimanlardir.

Is Akis Semasi ve Metni: Yapilacak islerin gergeklestirilme adimlarini sekil kullanarak ve metin

seklinde agiklayan yukaridan asagiya gidisati tanimlayan dokiimanlardir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak agiklayan

dokiimanlardir.
Kilavuz/Rehber: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gdsteren dokiimanlardir.
Liste: Faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan siral1 bilgilerin yer aldigi dokiimanlardir.

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagsmak i¢in kullanilacak yontem ve
unsurlari, islem siralarni, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman

ithtiyaclarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gésteren dokiimanlardir.

Risk Analizi: Universitede sunulan hizmetlerde karsilasilma olasiligi olan risklerin belirlenerek

onlenmesi i¢in yapilacak faaliyetleri belirten dokiimanlardir.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bicimde kayit edilmesini

saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.

Hassas gorev: Idarenin/birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler
iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini

giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimin1 saglayan kritik 6neme sahip gorevler.

Standart : Uzlasi ile olusturulmus, yetkili bir kurulus tarafindan onaylanmus, ortak ve tekrarli kullanim
icin, kurallar, prensipler veya faaliyetlerin 6zelliklerini ya da sonuglarini belirleyen, belirli bir konu

veya kapsamda en elverisli diizenlemenin elde edilmesini amaglayan dokiimanlardir.

6. SORUMLULUKLAR

Bu rehberin hazirlanmasi ve yonetiminden Strateji Gelistirme Daire Baskanligi sorumludur.

Rehberin uygulanmasina yonelik sorumluluklar asagida yer almaktadir.




Ust yonetici: Idarede yeterli ve etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasini saglamak, isleyisi izlemek
ve gerekli tedbirleri alarak gelistirmek iist yoneticinin sorumlulugundadir. i¢ kontrol sisteminin sahibi
iist yoneticidir. Ust yonetici, genel olarak izleme gorevini iistlenmekle birlikte kurumun hedefleri
dogrultusunda faaliyetlerini yiiriitmesinden ve i¢ kontrol sisteminin diizgiin bi¢cimde isleyisinin

saglanmasindan sorumludur.

Strateji Gelistirme Daire Bagskanhg: i¢ kontrol sisteminin harcama birimlerinde olusturulmasi,
uygulanmasi ve gelistirilmesi ¢alismalarinda koordinasyonu saglamak, egitim ve rehberlik hizmeti

saglamaktan sorumludur.

I¢ Denetim Birimi: I¢ kontrol sisteminin tasarim ve isleyisini siirekli olarak incelemek, giiglii ve zayif
yonlerinin belirlenmesini saglamak ve gelistirilmesi i¢in degerlendirme ve tavsiyeler sunmak suretiyle

i¢ kontrol sisteminin gelistirilmesine katkida bulunur.

Personel: i¢ kontrol tiim personelin gérevinin bir parcasidir. Kurumda calisan herkes i¢ kontrol
sisteminin hayata gegirilmesinde rol oynar. I¢ kontrol yalnizca bir birimdeki personelin yiiriitecegi bir
gorev degildir. Kurumda calisan herkesin yiiriittigii faaliyetlerin igine yerlesmis bir siirectir. Bu

nedenle ilave bir is ya da gorev olarak diisiiniilmemelidir.

7. UYGULAMA

Universitemize i¢ kontrol siirecinin etkin bir sekilde islemesi i¢ kontrol bilesenlerine iliskin

hazirlanacak dokiimanlar ve bu dokiimanlarin uygulamaya gegirilmesi ile saglanacaktir.

7.1 Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuatlar ile i¢ kontrol sistemi kapsaminda dogar. Ayrica tim
paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir ve Onerilerini Strateji Gelistire
Daire Baskanligina sunabilirler. Birimler sadece kendilerine 6zel dokiimana ihtiyag duymalari halinde
ise dokiimanlarini bu rehbere uygun olarak hazirlayip gerek duymalart halinde Strateji Gelistire Daire

Bagkanliginin goriisiine basvurabilirler.

7.2 Dokiimanlarin Yapisi
Dokiimanlar, i¢ kontrol sistemi calismalarinda biitiinliik saglanmasi agisindan bu rehberde
belirtilen sayfa yapisina uygun olarak hazirlanir. Bu rehberde aksi belirtilmedikge, kullanilan tiim

formatlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini igermelidir.




Bu bilgiler;
e Universite Amblemi
e Universite Adi
e Birim Adi
e Dokiiman Adi
e Dokiiman No
e Yaym Tarihi
e Revizyon No
e Revizyon Tarihi
e Sayfa No

Proses
I¢ kontrol sistemi kapsaminda ihtiya¢ duyulmasi halinde hazirlanacak prosesler genel dokiiman formu
kullanilarak olusturulur, {ist yonetici tarafindan onaylanir. Gerek duyulmas: halinde birimler Genel

Dokiiman Formu kullanarak alt prosesler hazirlayabilirler.

Proseslerde ;

Prosesin Amaci
Prosesin Kapsami
Prosesin Sorumlulari
Prosesin Uygulanmasi

basliklarina yer verilir.

Prosediirler

Siireclere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde agiklanir. I¢ kontrol
sistemi kapsaminda ihtiya¢ duyulmasi halinde hazirlanacak prosediirler genel dokiiman formu
kullanilarak olusturulur, iist yonetici tarafindan onaylanir. Gerek duyulmasi halinde birimler genel
dokiiman formu kullanarak alt prosediirler hazirlayabilirler. Birimler tarafindan hazirlanan prosediirler

birim yoneticisi tarafindan onaylanir.




Prosediirler asagidaki 6 ana baslig1 icerir:
1. AMAC

2. KAPSAM

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR

5. UYGULAMA

6. ILGILI DOKUMANLAR

Is Akaslar

Is akislari, is akis semalar1 veya is akis metni olarak hazirlanir. Is akis Semalar is akis sembolleri
kullanilarak hazirlanir. Is akis metni ise yapilacak islerin gergeklestirilme asamalarmi yukaridan

asagiya metin olarak agiklanarak hazirlanir.

Is Akas Semalarinin Is Akist Sembolleri

Basla & Dur: Akis semasi basladiginda ve bittiginde kullanilir.

Islem: lgili is siireci anlatilir.

Karar: Bu sembol akista her zaman kapali uclu bir soru sormak
icin kullanilir. Sorunun cevaplar1 ‘Evet’ ya da ‘Dogru’ ve ‘Hayir’

ya da ‘Yanhs’ olarak iki farkli karar1 temsil eder. Akista kafa

karigikligini onlemek i¢in karar semboliinden ¢ikan oklarin

iizerinde hangi cevabi temsil ettigi yazilmaldir.

l 1 e Baglayici: Siiregte birbirini izleyen adimlari, islem sembolleri

arasina konularak gosterilir.




Formlar

Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz olarak veya herhangi bir dokiimana
(prosediir, talimat, is akis siireci vb.) bagl olarak hazirlanir. Formlar, kullanilacaklar1 yere ve kullanim
sartlarina gore kagit ortaminda veya elektronik ortamda (link seklinde) kullanima uygun olarak
tasarlanabilirler.
Formlarin hazirlanmas1 6zel bir sekle tabi degildir. ihtiyag dogrultusunda uygun bir formatta
olusturulabilirler.
Ancak formlarin;

e Universite Amblemi

e Universite Ad1 ve Birim Ad1

e Dokiiman Adi

e Dokiiman No

e Yayin Tarihi

e Revizyon No

e Revizyon Tarihi

e Sayfa No

Temel dokiiman bilgilerini igermesi zorunludur.

Liste ve Planlar

Listelerin ve planlarin hazirlanmas1 dzel bir sekle tabi degildir. Ihtiyag dogrultusunda uygun bir
formatta olusturulabilirler.
Ancak liste ve planlarin;
e Universite Amblemi
e Universite Ad1 ve Birim Ad1
e Dokiiman Ad1
e Dokiiman No
¢ Yayin Tarihi
e Revizyon No
e Revizyon Tarihi
e Sayfa No

Temel dokiiman bilgilerini igermesi zorunludur.




Kilavuzlar/Rehberler

Kilavuzlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi olmayip detaymni anlattig islerin acik¢a belirtilmesi

esastir.

7.3 Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

Dokiimanlar, asagida belirtilen kodlama sekline uygun olarak, dokiiman numarasi ile
numaralandirilir.  Universitenin tamamim ilgilendiren dokiimanlara Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 tarafindan numara verilir. Sadece birimi ilgilendiren dokiimanlarin numaralandirilmasi

ilgili birim tarafindan yapilir.
AGU’ de tamimlanan dokiimanlar ve kisaltmalari asagida belirtilmektedir.

Abdullah Giil Universitesi...... AGU

Prosedirler ..........ccccevveniiennennne. PRD
Prosesler.......ccooovnnnienicienn, PRS
Talimatlar..........ccccoevniiinenn, TLM
Gorev Tanimlart............ccccueeeee. GRV
Formlar..........ccoovveiiniiiii FRM
Listeler ... LST
Planlar ... PLN
Organizasyon $Semasi................. ORS
Is Akis Semast..................... IAS
Kilavuz............ooo KLV
Raporlar..................oo. RPR
Politikalar........................... PLT
Standart............cooeoiiiiin STD
D1s Kaynakli Dokiiman............. DKD
I¢ Kaynakli Dokiiman............... IKD
Risk Analiz Siireci................... RAS
Tablolar...........c.oooviiiiiin, TBL




Ornegin;
AGU-502-FRM-001 iiniversitenin biitiin birimleri tarafindan kullanilacak ortak bir form anlamina

gelmektedir.

AGU-502.10-FRM-001 idare koduna birim kodunun eklenmesi ile sadece birimi ilgilendiren bir form
oldugu belirtilmistir. Ornegin bu form sadece Strateji Gelistirme Daire Baskanligmin i¢ isleyisinde

kullanilan bir formdur.

7.4 Dokiimanlarin Gozden Gecirilmesi ve Revizyonu

Zaman igerisinde yasanan degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda
ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon siireci baslatilir. Birim i¢ kontrol komisyonu, her
y1l sonunda, uyguladiklar1 dokiimanlar1 gézden gegirerek revizyon gerekip gerekmedigi hususunu
degerlendirirler. Birim i¢ kontrol sorumlusu revizyona karar verilen dokiimanin revizyon numarasi bir

arttirilir ve revizyon tarihi yazilir.

7.5 Dokiimanlarin Iptali

Dokiimanlarin iptaline birim i¢ kontrol komisyonu karar verir.

7.6 Dokiimanlarin Etkin Kullanim

Tiim birimlerin i¢ kontrol sorumlulari, kendi birimlerinde kullanilan dokiimanlarin bu rehberde
tanimlanan kurallara uygun olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur. Dokiimanlarin en giincel
hali birimlerin web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel dokiimanlarin kullaniminin

giivence altina alinabilmesi i¢in dokiimanlarin web sitesi izerinden kullanim1 esastir.
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