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BILGI VE ILETISIM

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan Kkisi,
personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢
kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine
imkan verecek bir zaman dilimi iginde iletilmesini
saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin bes bileseninden
dordiinciisii olan Bilgi ve Iletisim; kontrol ortami, risk
degerlendirme, kontrol faaliyetleri ve izleme arasindaki
iligkiyi bilgi paylasimi ve iletisim yoluyla saglar.

ILETISIM;

-Bilginin, gerek idare iginde yatay ve dikey olarak
gerekse idare disinda uygun mekanizmalarla ilgili kigsi,
idare ve mercilere iletilmesini ve dontisiimtinti,

-Idareler tarafindan yéneticilerin, calisanlarin  ve
kamuoyunun ihtiya¢ duyabilecegi bilgiye karst etkili
bicimde yonetilen ve 1iyi koordine edilmis bir iletisim
sisteminin kurulmasi,

-Bilgi iletisim sistemlerinin gerektigi gibi isletilmesini
yoneticiler ve personelin, zamaninda ve dogru karar
almasini, bunlart uygulamasint ve nihayetinde hedeflere
istenildigi sekilde ulasilmasini,

-Bilginin, faydali, zamanli, dogru, tam ve giincel olmasi,
Hususlarini kapsamalidir.

lletisim, kisiler, birimler ve/veya idareler arasinda, amag
ve hedefler c¢ercevesinde hizmet sunumu, kararlar
destekleme ve paylasma, faaliyetleri yiirtitme ve koordine
etme gibi amaglarla yapilan bilgi paylastmi ya da
degisimidir. lletisim; kurum ici, kurum digi, sozlii, yazih
veya elektronik olabilir.

Etkili iletisim Kanallarinin Temel Ozellikleri

-Dogru bilgiyi uygun zamanda saglar.

-Kisisel talepleri karsilar.

-Calisanlari rol ve sorumluluklart hakkinda bilgilendirir.
-Raporlamay:! destekler.

-Calisanlara, iyilestirmeye yonelik onerilerde bulunma
imkdni saglar.

-Ust yonetime anlasiir mesajlar iletir ve bu sekilde karar
almalarini saglar.

-Calisanlart i¢ kontroliin ve karar alinmasinin énemi
hususunda bilgilendirir.

-Kurum ici ve disina yoneliktir.

-Hedef kitleler dogru olarak belirlenmistir.

BILGI
Giivenilir ve uygun bilginin én kogsulu, is ve islemlerin
aninda kaydedilmesi, uygun bicimde siniflandirilmasidir.
I¢ kontrol, mali bilgilerin yani sira mali olmayan bilgilerin
de elde edilmesi, siniflandirilmasi, kaydedilmesi, kullanimi
ve raporlanmasini icermektedir.

Bilginin Ozellikleri
Kamu idarelerinde kullanilan bilginin asagidaki 6zellikleri
tasimasi gerekmektedir:
Zamanlr: Bilgi, dogru zamanda, ilgili personel tarafindan
elde edilmeli ve iletilmelidir.
Ilgili: Bilgi, her bir faaliyet, is veya eylemin kendisini
ilgilendirmelidir.
Erisilebilir: Bilgi, gerekli oldugu anda ve gelecekte ihtiyag
duyan kisiler tarafindan erigilebilir olmalidir. Bilginin elde
edilmesini, depolanmasini, iletilmesini ve kullanimini
kolaylastirmak iizere kullanicilara gerekli teknolojik
imkdnlar saglanmalidir.
Anlagilabilir: Tanimlanan bilgi, idarenin tiim
kademelerinde yer alan kullanicilar i¢cin ayni anlami ifade
etmelidir. Ayrica, dis paydagslarla paylasilan bilgi,
kullanicilar i¢in agik ve anlamli olmalidir.
Kullanilabilir: Mevcut bilgi, elde edilme amacina uygun
olarak kullanicilarn ihtiyaglarini karsilamalidir.
Tam: Bilginin icerigi ve sekli, etkin ve etkili kullanimi
saglayacak sekilde eksiksiz olmalidir.
Dogru: Bilgi, ilgili oldugu amag, hedef ve faaliyetlere iliskin
hususlari tam ve gercek olarak yansitabilmelidir.
Giincel: Bilgi, kullanicilarin ihtiyaglariyla ilgili ve giincel
olmalidir. Bilginin giincel olmamasi, karar alma ve hizmet
sunumunu olumsuz etkileyebilir. Yoneticiler ve personel
bilginin giincel tutulmasi i¢cin gereken énlemleri almalidir.

BILGI VE ILETISIM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan Kisi,
personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢
kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine
imkan verecek bir zaman dilimi iginde iletilmesini
saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Standart: 13. Bilgi ve iletisim

Idareler, birimlerinin ve calisanlarinin
performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin
saglikll bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda
etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amaciyla uygun bir
bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir.
Bu standart icin gerekli genel sartlar:

. 13.1. idarelerde, yatay ve dikey ic iletisim ile dis iletisimi 3




kapsayan etkili ve stirekli bir bilgi ve iletisim sistemi olmalidir.
13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri
icin gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda ulasabilmelidir.

13.3. Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullanisl ve anlasilabilir
olmaldir.

13.4. Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve
biiteenin uygulanmasi ile kaynak kullanimina iliskin diger
bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yonetim bilgi sistemi, ydnetimin ihtiya¢ duydugu gerekli
bilgileri ve raporlari iiretebilecek ve analiz yapma imkamn
sunacak sekilde tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglar1
cercevesinde beklentilerini gérev ve sorumluluklari kapsaminda
personele bildirmelidir.

13.7. Idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin
degerlendirme, 6neri ve sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir.

Standart: 14. Raporlama
idarenin amag, hedef, gosterge ve faaliyetleri ile sonuglari,
saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda
raporlanmalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:
14.1. idareler, her y1l, amaglari, hedefleri, stratejileri, varliklari,
yukiimliliikleri ve performans programlarini kamuoyuna
aciklamalidir.
14.2. idareler, biitcelerinin ilk alt1 aylik uygulama sonuglari,
ikinci alt1 aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini
kamuoyuna ag¢iklamahdir.
14.3. Faaliyet sonuglar1 ve degerlendirmeler idare faaliyet
raporunda gosterilmeli ve duyurulmalidir
14.4. Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idaicinde yatay ve dikey
raporlama ag1 yazili olarak belirlenmeli, birim ve personel,
gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar
hakkinda bilgilendirilmelidir.

Standart: 15. Kayit ve dosyalama sistemi

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

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil,
gelen ve giden evrak ile idare i¢ci haberlesmeyi kapsamalidir.
15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali,
yOnetici ve personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir
olmalidir.

153, Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin "’

glivenligini ve korunmasini saglamalidir.

15.4. Kay1t ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara
uygun olmalidir.

15.5. Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli,
standartlara uygun bir sekilde siniflandirilmali ve arsiv
sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

15.6. Idarenin is ve islemlerinin kaydi, simiflandiriimas;,
korunmas1 ve erisimini de kapsayan, belirlenmis
standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi
olusturulmalidir.

Standart:16. Hata, Usulsiizliik Ve Yolsuzluklarin
Bildirilmesi

[dareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen
bir diizen icinde bildirilmesini saglayacak yontemler
olusturmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

16.1. Hata, usulsiizlik ve yolsuzluklarin bildirim
yontemleri belirlenmeli ve duyurulmahdir.

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsiizlik ve
yolsuzluklar hakkinda yeterli incelemeyi yapmalidir.

16.3. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklar: bildiren personele
haksiz ve ayirimci bir muamele yapilmamalidir.

BILGI YONETIMI

Bilgi yonetimi, bilgi ihtiyacinin planlanmasi, bilginin
kurum ici veya disi kaynaklardan elde edilmesi, tasnif
edilmesi, depolanmasi, yorumlanmak lizere ilgili yerlere
dogru zamanda gdnderilmesi ile giincellenmek lizere
gobzden gecirilmesi ve imha edilmesi stirecidir.
Stirecin asamalar1 birbirini tamamlayict nitelikte olup,
herhangi bir asamada bir énceki ya da bir sonraki
asamanin adimlarinin dikkate alinmasi gerekebilir.

YONETIM BILGI SISTEMLERI (YBS)

YBS, yéneticilerin karar verebilmeleri icin ihtiyag
duyduklart stratejik bilginin talep edildigi sekilde
sunulmasint  saglayan bilgisayar destekli (yaziim ve
donanimdan olugsan) sistemlerdir.

YBS, dogru ve eksiksiz bilginin dogru kisilere, uygun
bicimde (form, rapor, tablo, grafik v.s.) ulastirlmasini
hedefler.

Bu kapsamda idarenin, mali verilerini, personele iliskin
bilgileri, tasinir/tasinmaz varliklarina iliskin bilgileri,
performans bilgilerini, kurumsal evrak arsivindeki bilgileri

vb. karsilastirarak degerlendirir. Ayni zamanda idareye risk

yénetimi konusunda da bilgi verebilir.

YBS Kurulum Asamalari

YBS'nin tasarlanmasinda éncelikle, personel, giivenilir ve
dogru bilgi elde etmenin ve bu bilgiyi kayit altina almanin
6nemini kavramali ve bu alandaki sorumluluklarinin
farkinda olmalidir.  Bu kapsamda, YBS’nin kurulmasi ve
gelistirilmesine yénelik hizmetler, SGB’ler biinyesinde
uzman/destek birimler olusturularak varsa bilgi islem
birimleri ile isbirligi halinde, harcama birimlerinin de
katimiyla yiirtitiilmelidir. YBS kurulumu asamasinda
SGB’ler ve harcama birimleri asagidaki siiregleri
izleyebilirler:

YBS Calisma Ekibinin Kurulmasi

Idarelerde YBS kurulmasi calismalarinda katihmct bir
yéntem benimsenmeli ve SGB’nin koordinasyonunda tiim
harcama birimlerinden temsilcilerin katilimiyla bir ekip
olusturularak ¢alisma programi belirlenmeli ve gérev
dagilimi yapilmalidir.

YBS Kurulum
Yiiriitiilmesi
YBS kurulmasi calismalarinda;
-Idare bir ihtiyag analizi yapiimalidir.
-YBS’ye veri saglayici birimlerin tespit edilmesi
-Idarenin bilgi sistemlerinin ozellikleri ile bunlara iliskin
sorunlari ve ¢6ziim dnerilerini iceren mevcut durum ortaya
konmall,
-Kurulmast éngériilen sistemin faydalart ve maliyet
unsurlari belirlenmell,
-YBS'ne ydnelik riskler belirlenmeli ve bir risk yénetim
stireci uygulanmali ve énem diizeyi yliksek riskler igin
kontrol faaliyetleri tespit edilmeli,
-Sistemin bagari kriterleri belirlenmeli,
-Orta vadede, idare genelinde “kurumsal bilgi haritast”
olusturulmali,

YBS'nin  kurulmasi
uygulamalarla bagslanabilir.

Calismalarinin  Planlanmast  ve

asamasina  birimlerde pilot

YBS Kurulum Siirecinin Izlenmesi ve Degerlendirilmesi
YBS kurulurken yiiriitiilen ¢alisma ve faaliyetlerin ne
asamada oldugunun ve sistemin gelisiminin
gosterilebilmesi icin dénemsel raporlar hazirlanmali ve tist
yénetime sunulmalidir.
Ayrica, idarenin i¢ denetgileri tarafindan soz konusu sistem
ve ciktilart lizerinde yapilan denetim sonuglari ve
degerlendirmeler de dikkate alinmalidir.
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