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Surec¢ Tanimlarini
Gozden Gecirme Rehberi

Sureg kartlari ve ilgili dokiimanlar icin kontrol sorulari

TASLAK ¢ TANIMLAMA VE YAPILANDIRMA

01 Amac ve kapsam

[l Sdrecin amaci kisa, acgik ve anlasilir bir cimleyle tanimlanmis mi?
L1 Sirec kapsami, ylrGtllen is ve islemleri eksiksiz iceriyor mu?

L1 Faaliyetlerin amaclari stirec amaciyla uyumlu ve acik mi?

oo 02 Faaliyetler ve kaynaklar

[l Faaliyetler, tek bir islem yerine anlamli bir is bGtin( olarak tanimlanmis mi?
L1 Faaliyetlerin asamalari ve siralamasi belirlenmis mi?

[l Girdiler, kaynaklar ve beklenen ciktilar tim faaliyetleri kapsiyor mu?

03 Sorumluluklar ve organizasyon

Surec ve faaliyet sorumlulari ile gérev alan kisiler acikca belirlenmis mi?
Sorumluluklar, ilgili gérev tanimlariyla uyumlu mu?
Gorev tanimlarinda aranan nitelikler ve vekalet dizeni belirtilmis mi?

Gorev, yetki ve sorumluluklar acik mi; ortak yakimlalUkler tutarh mi?

O O O O O

Birim organizasyon semasi, kurumsal organizasyon yapisi ve goérev tanimlariyla uyumlu mu?

Her soruyu sirec¢ dokiimani ve uygulama kanitiyla birlikte degerlendirin.
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TASLAK ¢ iZLEME VE iYIiLESTIRME

04 Dokumanlar ve kayitlar

Kullanilan mevzuat, politika, prosedur, talimat, is akisi ve formlar eksiksiz tanimlanmis mi?
llgili dokiimanlar giincel mi; dogru slriimlerine erisilebiliyor mu?

Uygulamada kullanilan ancak strec¢ dokimanlarinda yer almayan belgeler var mi?

O O O O

Faaliyet kayitlarinin tutulacagi ortam ve erisim yolu belirtilmis mi?

‘_l]ﬂ[l 05 Gostergeler ve izleme

Faaliyetlerin amacina ulasma durumunu gdsterecek izleme goéstergeleri belirlenmis mi?
Gostergeler 6lculebilir ve faaliyet sonuclarini degerlendirmeye uygun mu?

Gosterge degerleri, hedeflere ulasma ve faaliyet basarisini anlamli bicimde yansitiyor mu?

O O o O

Veri kaynadi, sorumlu birim, izleme dénemi ve hedef degerler tanimlanmis mi?

O 06 Riskler firsatlar ve iyilestirme

Faaliyetlere iliskin riskler, nedenleri ve olasi etkileriyle tanimlanmis mi?
Hedeflere ulasmayi engelleyebilecek hususlar risk degerlendirmesinde dikkate alinmis mi?

Faaliyetlere iliskin firsatlar ve gelistirme alanlari belirlenmis mi?

O O O O

izleme bulgulari icin iyilestirme adimlari, sorumlular ve takip zamani belirlenmis mi?

Her soruyu sirec¢ dokiimani ve uygulama kanitiyla birlikte degerlendirin.
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