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Hastaneler, biyiikliikk farki gozetmeksizin gesitli i¢ kontrol programlarinin
uygulanabilirligini dikkate almalidirlar. Bu tiir programlar belirlenmis birtakim
politika ve prosediirler araciligiyla hata ve hilelerin ortaya ¢ikma olasiliginin

azaltilmasinda ve giivenirliligin saglanmasinda 6nemli birer aragtirlar.

Ulkemiz hastanelerinde genel olarak, gerek 6zel gerekse kamu sektdriinde,
ayrintili olarak diizenlenmis, yazili bir i¢ kontrol sistemi ve bu sistemin kontrol ve
denetimini yapan bir i¢ denetim birimi yoktur. Ancak her igsletmede oldugu gibi bir
hastane isletmesinde de, her birim igerisinde otokontrol seklinde isleyen bir i
kontrol mekanizmasina rastlamak miimkiindiir. Bu tez ¢alismasinda da bir hastane
isletmesinde etkin isleyen bir i¢ kontrol sisteminin genel hatlar1 ¢izilerek, bir 6zel

sektor hastanesinde uygulamasina yer verilmistir.

ABSTRACT

Hospitals, regardless of size, should give consideration to the economic
feasibility of some type internal control programs. Such programs are generally the
best means of lessening the possibility of error, determining fraud, and assuring

compliance with established policies and procedures.

In Turkey, neither at the public sector nor at the private sector, there is no a
detailed internal control system and internal auditing department that audit it. But
like other firms, at an hospital an internal control system that works like an
otocontrol mechanism can be seen. In this thesis by explaining the general
framework of an effective internal control system, an application at a private sector

hospital is given.
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ONSOZz

Bu calismada, hastanelerdeki i¢ kontrol sisteminin genel hatlan ¢izilerek,
hastaneler agisindan 6nemi vurgulanmak ve bir 6zel sektor hastanesindeki uygulama
yardimiyla da mevcut bir i¢ kontrol sisteminin kuvvetli ve zayif yonleri tespit

edilerek, gelistirilen 6nerilerin sunulmasi amaglanmastir.

Calismam esnasinda karsilasmis oldugum en Onemli sorun, bu g¢alismanin
Tiirkge literatiirde “Hastane Isletmelerinde I¢ Kontrol Sistemi” baslikli ilk calisma
olmasi1 sebebiyle kaynak temininde yasanmistir. Ancak, tez ¢alismamin alanindaki
ilk caligma olmast benim i¢in konunun Onemini daha fazla arttirmis ve

arastirmalarim esnasinda daha dikkatli ve titiz davranmama vesile olmustur.
Calismamin hazirlanmas: sirasinda katkida bulunan tiim degerli hocalarima,

uygulamay1 yapmis oldugum hastane yonetici ve ¢alisanlarina, ayrica aileme sonsuz

tesekkiirler sunarim.
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GIRIS

Isletmenin amaglarim gerceklestirmesine yardimeci olmak {izere isletme
icerisinde gerceklesen faaliyet ve islemlere yonelik olarak uygulanan her tiirlii
politika ve prosediirler i¢ kontrol sistemini olusturur. Bagimsiz denetimde, sadece
hatalar, hile ve yolsuzluklar iizerinde yogunlasan, olmus bitmisi degerlendiren bir
yaklagim s6z konusu iken, i¢ kontrol sistemi sayesinde, her sey bitmeden, hatalara
degil, silirece odaklanarak, risklerin onceden goriilmesi dolayisiyla bir

degerlendirilmesi yapilabilmektedir.

Esasen i¢ kontrol sistemi, isletme igerisindeki her birim acisindan bir
otokontrol mekanizmasi olarak diisiiniilse de, son zamanlarda isletme yapilarinda
meydana gelen artis ve bliylimeler sonucunda isletmeler i¢in otokontroliin dtesinde
bir onem ve anlam ifade etmektedir. Bu da i¢ kontroliin kendi alaninda uzman
kisilerce kurulmasini, islerliginin ve siirekliliginin yine bu kisilerce kontrol edilerek,
denetlenmesini gerekli kilmaktadir. Kisaca, otokontrol islevini iistlenmis olan i¢
kontroliin de kontrolii gerekmektedir. Bu da isletmedeki i¢ denetim birimince
gergeklestirilen bir faaliyettir. I¢ denetim biriminin oldugu isletmelerde i¢ kontrol

sisteminin daha etkin ve verimli olmas1 saglanabilmektedir.

[k gaglardan giiniimiize, siirekli olarak uygarlik diizeyini yiikseltme ¢abasinda
olan insanligin temel amacinin insanin refahini arttirma ve yasam kalitesini
tyilestirme oldugu diisliniiliirse, insan sagligim1 koruma ve iyilestirme islevini
istlenmis olan hastanelerin ne denli 6nemli ve anlaml bir yere sahip oldugu ortaya
cikar. Toplum igerisinde bu denli 6nemli bir yere sahip olan hastanelerin, ayrilan
kaynaklarimi etkin bir sekilde kullanmalar i¢in bir igletme olarak ele alinip, ¢cagdas
isletmecilik anlayisina gore yonetilmeleri gerekir. Cagdas isletme yonetiminin
onemli unsurlarindan biri olan i¢ kontrol sisteminin genel amaclari, faaliyetlerin
etkinliginin ve verimliliginin saglanmasi, kanun ve diizenlemelere uygunluk ve

giivenilir finansal raporlama oldugundan hastaneler ile arasinda bir amag birligi



mevcuttur. Dolayisiyla hastanelerin, temel ilke ve esaslar iizerine kurulmus olan bir

i¢ kontrol sistemi ile amaglarina ulasmalari ¢ok daha kolay ve saglikli olacaktir.

Calismamizin  birinci  boliimiinde, hastanelerin  tanimi,  Ozellikleri,
siniflandirilmasi, islevleri hakkinda bilgi verilerek kisaca bir hastane isletmesi

tanitilmaya calisilmistir.

Ikinci boliimde, i¢ kontrol sisteminin tanimi, smiflandirilmasi, unsurlar1 ve

temel Ozellikleri agiklanarak, isletmeler agisindan 6nemine deginilmistir.

Uciincii boliimde, nakit durumu, gelirler ve alacaklar, alislar ve stoklar, maddi
duran varliklar ve licret 6demeleri gibi faaliyetlerde bir hastanedeki i¢ kontroliin

uygulanmasi konulari tizerinde durulmustur.

Calismamizin uygulama boliimiinde ise, se¢mis oldugumuz 6zel bir hastanede
ticlincii boliimde deginmis oldugumuz faaliyetlerde, i¢ kontrol ilkelerinin ne derece

uygulandigi arastirilarak sunulmaya caligilmistir.

Sonu¢ ve Oneriler kisminda ise uygulama sonucunda elde edilen bulgular
aciklanarak, uygulama yapilan hastanede i¢ kontrol eksiklikleriyle ilgili 6nerilere yer

verilmigtir.



BIRINCI BOLUM
HASTANE ISLETMESINE GENEL BAKIS
1.1. HASTANENIN TANIMI VE YAPISAL
OZELLIKLERI

1.1.1. HASTANE ISLETMESININ TANIMI, TARIHSEL

GELISiMi VE ONEMI

Hasta olan birey, hem psikolojik hem de tibbi olarak baska insanlarin
destegine ihtiyac duymaktadir. Bu ihtiya¢ insanligin ilk varolusundan giintimiize
kadar saglik acisindan toplumsal sorumluluk bilincinin gelismesine neden olmus ve
bu sorumlulugun geregi olarak da toplumlar tarafindan, saglik hizmeti veren degisik
kurum ve kuruluslar kurulmustur. Bu kuruluslardan birisi de, saglik sisteminin temel

tas1 olarak nitelendirilen hastanelerdir.

Saglik sisteminin bir alt sistemini olusturan hastaneler, topluma saglik
hizmetlerinin sunulmasinda en 6nemli rolii oynadiklarindan, saglik sisteminin “temel
tas1” yada “denge noktasi” olarak nitelendirilmektedirler. En basit bi¢imiyle hastane,
“hasta ve yarali bireylerin ayakta veya yatarak, tedavi ve bakimlarinin yapildigi

kurumlar”, olarak tanimlanabilir.!

Her toplumun ve iilkenin saglik sorunlarinin, onceliklerinin, imkanlarinin,
kaynaklarmin farkli olmasi nedeniyle saglik hizmetlerinin sunumu, finansmant,
orgiitlenmesi ve denetimi konusunda ¢ok ¢esitli uygulamalara rastlanmaktadir. Bu
uygulamalar iizerinde yaptirim giicii bulunmamakla birlikte etkinligi en fazla olan
uluslararasi kurulus Diinya Saglik Orgiitii (DSO)’diir. Birlesmis Milletler teskilatinin
bir kurulusu olan DSO’ye tiim iilkeler gibi bizim iilkemiz de iiyedir. DSO, tiim

' Oktay Alpugan, Vasfi Haftaci, “Muhasebe Sistemi Genel Tebligine Gore Hastane islemlerinde
Maliyet Hesaplarmin Isleyisi”, Hastane Isletmeciligi: Secme Yazilar, Ed. Hikmet Secim, Eskisehir,
Anadolu Universitesi Yayin1 No:845, 1995, s. 272-273.



iilkeleri ilgilendiren saglik konularinda ¢alismalar yapmakta ve genel olarak neler
yapilmasi gerektigini zaman zaman duyurmaktadir.® Saghk hizmetleri konusunda
yapmus oldugu bu ¢aligmalar dogrultusunda Diinya Saglik Orgiitiince yapilmis olan
hastane tanimi; “Hasta ve yaralilarin teshis, tedavi ve tibbi bakimlari ile dogumlarin
siirekli yapildig1 ve bireye yonelik koruyucu hekimlikle saglik, egitim hizmetlerinin

gergeklestirildigi yatakli bir saglik kurumudur.” ?

Ulkemizde ise hastanelerin yonetim ve Orgiitlenmesi agisindan temel
diizenleyici olan Yatakli Tedavi Kurumlari Isletme Y&netmeliginde hastaneler,
“hasta ve yaralilarin, hastaliktan siiphe edenlerin ve saglik durumunu kontrol
ettirmek isteyenlerin ayakta veya yatarak gdzlem, muayene, teshis, tedavi ve
rehabilite edildikleri, ayni zamanda dogum yapilan kurumlardir.” olarak

tanimlanmaktadir.*

Tarih i¢inde hastaneler toplumlarin politik ve ekonomik kosullarina, toplumsal
yapilara, deger sistemlerine, kiiltiirel Orgiitlenmesine, saglik kosullarindaki
toplumsal degisime ve gereksinmelerine gore bigim almislar, sonunda da ¢agimizin
“cagdas” hastaneleri durumuna gelmislerdir. Bu gelismeye kisaca g6z atarsak,
hastanelerin gelismesinde en 6nemli agama, ortagagda Miisliimanlik ve Hiristiyanlik
dinlerinin etkisi ile ortaya ¢ikmistir. Bu nedenle hastanelerin bir ¢ok islevinde dinsel
etkileri gdrmek, giiniimiizde bile olasidir. Ik hastaneler daha ¢ok yoksul, garesiz
insanlarin s1gindig1 yerlerdir. Bu durum onaltinci yiizyila kadar stirmiistiir. Onaltinci
ylizyildan baslayarak hastanelerin toplumsal gerek ve zorunluluk sonucu gelismeye
basladiklarmi goriiyoruz. Yeni politik, ekonomik ve toplumsal diisiincelere kosut
olarak, tibbi amacli hastaneler Isa’nin dogumundan sonraki 1800 yillarinda
kurulmuslardir. Bu sirada laboratuvar ve hemsire okullar1 da agilmaya baglamistir.

Ondukuzuncu yiizyildan baslayarak, gelisen pozitif bilimlere kosut olarak tip bilimi

> Osman Hayran, “Saglik Hizmetleri”, Hastane Yéneticiligi, Ed. Osman Hayran, Haydar Sur,
Istanbul, Nobel T1p Kitabevleri, 1997, s. 20.

3 AKkif Yalgm, Ekrem Okyay, “Hastanelerde Organizasyon Semasi ve Ust Yonetim”, Saghk
Kuruluslar1 ve Hastanelerde Orgiit-Yonetim Yapisi, 1. Ulusal Saglik Kuruluslari ve Hastane
Yonetimi Sempozyumu, 4-7 Mayis 1994, Kusadasi, s. 9.

* Seckin Yayincilik, Saghk Mevzuati, Kanun Metinler Dizisi, Ankara, 2004, s. 391.



de gelismeye baslamis, ayrica hastanelere olan istek de fazlalasmistir. Bunun yanisira
hekimlik ve hemsirelik hizmetlerine ek olarak sosyal calisma, beslenme, tibbi
dokiimantasyon, personel, mali yonetim, teknik bakim, muhasebe, istatistik ve

depolama gibi, yénetim hizmetlerinin énemi siirekli artmstir.

Hastaneler bugiin, toplumda 6nemli bir yere sahiptir. Bunun baslica iki nedeni
bulunmaktadir. Birincisi; hastanelerde tedavi edici ve koruyucu olmak {izere iki tiir
saglik hizmetinin sunulmasidir. Saglikli yasamak her insanin temel ihtiyacidir ve
insanlarin saglikli yasamalarinda hastanelerin rolii giderek artmaktadir. Niifus artisi,
kentlesme, sanayilesme, sosyal giivenlik kapsaminin genisletilmesi gibi ¢esitli
etmenlerle birlikte, kisilerde biling diizeyi yiikseldik¢e hastanelerin bu roliiniin daha
da artacagi kuskusuzdur. Ciinkii, en gelismis tibbi teknolojiden ve laboratuvar
olanaklarindan yararlanarak tedavi olmak, diizenli hemsirelik bakimi almak ancak
hastanelerde miimkiin olabilmektedir. Hastaneleri 6énemli hale getiren ikinci neden
ise, hastanelerde sunulan hizmetin maliyetinin ¢ok yiiksek olmasidir. Hastanelerde
bir giin kalmanin (yatmanin) bedeli, kisi basina ortalama milli giinliik gelirin 4 -5
katina esittir. Ciinkii, hastanede kullanilan malzeme ve cihazlarin fiyatlar ile
istthdam edilen personelin iicretleri, diger sektorlerle karsilastirildiginda ortalama
olarak ¢ok yiiksektir.® Yukaridaki nedenlere ek olarak sosyo politik etkenler de
hastanelerin toplumdaki Onemini arttirmaktadir. Giiniimiizde iilkelerin, ekonomik
gelismislikleri diizeyinde bagimsizliklarin1 koruyabilecekleri bilinci toplumlarda
gelismistir. Ulkelerin gelisimi de paradan once insan giicii ile gerceklestirilir. Ancak
saglikli insan toplumun en kiymetli giiclidiir. Sagliksizlar ise, toplumun giicii degil,
egitimsizlikleri oraninda artan yiikii olur. Bu nedenle hiikiimetler programlarinda

saglik ve egitime oncelikle dnem ve yer vermek zorundadirlar.”

> Nevzat Eren, Saghk Hizmetlerinde Yénetim, 4. bs., Ankara, Hatiboglu Yaymevi, s. 131-132.
% Hikmet Segim, Hastane Yonetim ve Organizasyonu, istanbul, istanbul Universitesi isletme
Fakiiltesi Yayini, No:53, 1985, s. 1-2.

7 Yalgin, Okyay, a.g.e., s. 10.



Yillarca saglik sektoriindeki kalite, doktorun hastayr sagligima kavusturup
kavusturamamasi ile iligkilendirilmistir. Giiniimiizde bu anlayis biiylik degisikliklere
ugrayarak saglik sektoriindeki kalite tanimlanmasi ve temel belirleyici faktorleri
cagdas isletmecilik anlayisi dogrultusunda degisik boyutlar kazanmistir. Bugiin,
hastanelerde sunulan hizmetin kalitesi yalnizca hastanin sagligina kavusmasi sonucu
ile degerlendirilemez, ayn1 zamanda hastanelerin yonetsel agidan da bazi1 6zellikleri

tasimas1 gerekmektedir.

1.1.2. HASTANE ISLETMESININ OZELLIKLERI

Hastane isletmeleri, hizmet isletmeleridir. Oncelikli olarak, hizmet isletmesi
olmalar1 sebebiyle hizmet iiretim ve satig siireci diger isletmelerin (ticaret ve
endiistri) mal iiretim ve satis siirecinden farkli 6zellikler gdstermekte, ayrica hizmet
isletmeleri igerisinde de saglik hizmet isletmesi olmalar1 sebebiyle kendine has

birtakim 6zellikler tasimaktadirlar.

Bu ozellikler soyle siralanabilir:®

- Hastaneye gelen her hasta farkli tan1 ve tedavi 6zellikleri gosterir.Tedavi
hizmeti iireten hastaneler bu yiizden hizmetin tiimiinii nitelik ve nicelik
acisindan Onceden belirleme ve degerleme durumunda degillerdir. Bu
ylizden, herhangi bir an i¢in hastaneye olan talep dogru olarak tahmin

edilememektedir.

- Hastaneler, talep degisikligine kisa donemde ayak uyduramazlar; kapasite
arttirimina veya azaltilmasima gidemezler ve kullanilamayan kapasite,
muhasebe agisindan yaratilmis bir deger anlaminda degildir. Bununla
birlikte, saglik isletmelerinin basarisin1 belirleyen temel gostergelerden bir
tanesi kapasite kullanim orani oldugundan kullanilmayan kapasite, bu

gostergeyi etkileyen 6nemli faktorlerden birisidir.

¥ Miinevver Menderes, “Saglik Kurumlarinda Mqhasebenin Onemi”, Hastane Isletmeciligi:Secme
Yazilar, Ed. Hikmet Secim, Eskisehir, Anadolu Universitesi Yayini, No:845, 1995, s. 314.



Hizmet iiretimi stoklanamaz. Uretildigi anda tiiketilmelidir. Ancak
hizmetin iretilebilecegi mutlaka tiiketilecegi anlamina da gelmez. Bir
saglik isletmesinin hizmet sunabilme yetenegi, sahip oldugu arag ve
personelle sinirhidir. Ancak, diger isletmelerden farkli olarak saglik
isletmesinin liretimde bulunabilmesi kendi isletmesinin disindaki etmenlere
ve Ozellikle devletin kendisine saglayacagi olanaklara baglidir. Saglik
isletmelerinin bilangolarinda stoklar kalemi ise, tibbi malzeme, isletme
malzemeleri gibi stoklara aittir. Bu stoklarin segilecek uygun bir stok

degerleme yontemi ile degerlendirilmesi gerekir.

Hizmet isletmelerinin ¢ogu emek yogun isletmeler olmakla birlikte saglik
isletmeleri, sermaye yogun isletmeleridir. Tip bilimindeki ve teknolojideki
gelismeler ve belli diizeyde saglik talebini karsilayabilmek i¢in sunulan

kapasite bliylik yatirnmlar gerektirmektedir.

Hastanedeki asir1 igboliimii ve uzmanlagsmanin hastaneye yansimasi
hastanede hem nitelikli personel artisina, hem de hizmet birimleri sayisinin
hizla artmasina neden olmus, bu da isgiicli giderlerinin, dolayisiyla hizmet

maliyetlerinin artmasina yol agmistir.

Uretim isletmelerinde {iretilen ve satilan biitiin degerler elle tutulur fiziki
birimlerdir. Bu nedenle, bunlarin miktarini izlemek oldukga kolaydir. Her
hastanin kisisel 0Ozellikleri olmasi, farkli tan1 ve tedavi Ozellikleri
gostermesi nedeniyle farkli bir ¢ikti olarak hastaneden ayrilmasi, hizmetin
tanimlanmasin1  zorlagtirmaktadir. Bu yiizden saglik isletmeleri icin

standart ¢ikt1 birimini bulmak zor olmaktadir.



1.2. HASTANELERIN iSLEVLERI

Hastane taniminda da gecen ve hastanelerin zorunlu olarak yerine getirmis
olduklar1 temel islevleri:’

a) Hasta ve yaralilarin tedavisi

b) Egitim

c) Arastirma ve gelistirme

d) Toplumun saglik seviyesinin yiikseltilmesine katkida bulunma (koruyucu

saglik hizmetleri) olarak siniflandirilmaktadir.

1.2.1. HASTA VE YARALILARIN TEDAVISi

Hastanin;

1. Hastaliginin teshis edilmesi,

2. Hastaliginin tedavisi,

3. Bakim ve rehabilitasyonu ile ilgili hizmetler “hasta ve yaralilarin tedavisi” islevi
kapsamina girmektedir. Bu islev, hastanenin ana, birincil gorevidir. Ancak bu
gorev diger gorevlerle desteklenmezse hastane basarili olamaz, toplumda kabul

gormez. 10

Hastanenin bu iglevi kuramsal olarak ikiye ayrilmaktadir: tibb1 bakim (hekimin
hastay1 muayene etmesi, tan1 ve tedavi hizmetlerini kapsar) ve hastane bakimi (basta
hemgsirelik hizmetleri olmak iizere hastanenin genel ve 6zel tiim hizmetlerini kapsami
icine alir ). Bu agiklamalara gore hastanede ¢alisan herkesin dogrudan ya da dolayh

az ya da ¢ok hasta ve yaralilarin tadavisi ile ilgisi vardir."

? Se¢im, a.g.e., s. 9.
' Cemil S6zen, Saghk Hizmetlerinde Yonetim Ders Kitabi, Konya, Atlas Kitabevi, s. 71.
" Eren, a.g.e.., s. 132.



1.2.2. EGITIiM

Hastaneler ayn1 zamanda birer egitim kurumlaridir. Hastanelerde verilen ya da
hastanelerden beklenen temel egitim hizmetleri'?;

- Hastalarin ve yakinlarinin egitimi,

- Ogrencilerin egitimi,

- Hastane personelinin hizmet-i¢i egitimi,

- Saglik konularinda kamuoyunun egitimi olarak siralanabilir.

1.2.3. ARASTIRMA VE GELISTIRME FAALIYETLERI

Hastanelerdeki arastirma ve gelistirme faaliyetleri tibbi ve idari olmak {izere
ikiye ayrilmaktadir:"® Tibbi arastirma faaliyetleri de kendi arasinda klinik arastirma
ve geemise doniik aragtirma olmak tizere ikiye ayrilmaktadir. Klinik aragtirma, hasta
ya da deney hayvanlari lizerinde yapilan aragtirmadir. Gegmise doniik arastirma ise,
hasta dosyalarina dayanilarak yapilan arastirmadir. Idari arastirma, hastanedeki

isletmecilik sorunlarinin saptanip, ¢oziimiine yonelik aragtirmadir.

1.2.4. TOPLUMUN SAGLIK SEVIYESININ YUKSELTILMESINE
KATKIDA BULUNMA ( KORUYUCU TIP HIZMETLERI )

Birincil gorevi hasta ve yaralilar1 tedavi etmek olan hastanelerin bu gorevi
diger gorevlerle desteklemezse toplum igerisinde kabul géremeyecegini daha 6nce
belirtmistik. Diger gorevleri arasinda “toplumun saglik seviyesinin yiikseltilmesine
katkida bulunma” islevi de bulunmaktadir. Bu isleve iliskin faaliyetler arasinda;
uyusturucu, alkol ve trafik kazalarina karsi diger kuruluslarla birlikte yiirtitiilecek

egitim programlari, as1 kampanyalar1 ve rontgen taramalari sayilabilir.'

12 Secim, a.g.e.,s. 15.
P Ae.,s. 18.
" A.e., s. 19.



1.3. HASTANELERIN SINIFLANDIRILMASI

Hastaneler asagidaki ¢esitli kriterlere gore siiflandirilabilmektedirler:'
- Miilkiyet

- Hizmet Tiiri

- Biytklik

- Egitim Statiisii

- Hastalarin Yatis Siiresi

Hastaneleri siniflandirmada bu kriterler tek baglarina yeterli olmamaktadir.
Ornegin, egitim hastanelerinin bir kismi ¢ok sayida uzmanlhk alaninda hizmet
vermesi bakimindan genel hastane 6zelligi gosterirken, diger taraftan da hem kisa
stireli, hem de uzun siireli tedaviyi gerektiren hastalari kabul etmesinden dolay1 hem

kisa siireli, hem de uzun siireli hastaneler kategorilerinde yer alabilmektedir.'®

1.3.1. MULKIYET ESASINA GORE SINIFLANDIRMA

Burada hastanelerin miilkiyetinin hangi kurum ve kuruluslara ait oldugu veya
kurum ve kuruluslarin niteligine gore smiflandirma yapilmaktadir. Bu esastan
hareket edildiginde Tiirkiye’deki hastaneler, Saglik ve Sosyal Yardim Bakanligi’na,
Tip Fakiiltelerine, Belediyelere, yabancilara, azinliklara, derneklere, diger
bakanliklara ait hastaneler ve 06zel kesime ait hastaneler olarak

siniflandirilabilmektedir.!’

15 Sahin Kavuncubasi, Hastane ve Saghk Kurumlan Yonetimi, Ankara, Siyasal Kitabevi, 2001, s.18
' Sebnem Korkmaz, “Saglik Kuruluslarinda insan Kaynaklari Yonetimi Uygulamalari ve Konuya
[liskin Istanbul Il Smirlar1 icinde Yer Alan 50 Yatak ve Ustii Kapasiteli Ozel Sektor Hastanelerinde
Bir Arastirma, 1.U. Sosyal Bilimler Enstitiisii, Yayinlanmamis Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul, 2003,

s. 34.

7 Secim, a.g.e.,s. 8.

10



1.3.2. HIZMET TURUNE GORE SINIFLANDIRMA

Vermis olduklar1 hizmet tiiriine gore hastaneler iki grupta toplanmaktadir'®:

Genel Hastaneler: Her tilirli acil vaka ile yas, cinsiyet farki
gozetmeksizin, bilinyesindeki mevcut uzmanlik dallartyla ilgili hastalarin
kabul edildigi hastanelerdir.

Ozel Dal Hastaneleri: Belirli bir yas veya tiirde hastalarin kabul edildigi
hastanelerdir. Ornek olarak ¢ocuk hastaneleri, dogumevleri, acil yardim

trafik hastaneleri, kemik hastaneleri ve akil hastaneleri verilebilir.

1.3.3. BUYUKLUKLERINE (YATAK KAPASITELERINE) GORE
SINIFLANDIRMA

Hastaneler biiytikliiklerine gore 25, 50, 100, 200, 400, 600, 800 ve iistii yatak

kapasiteli hastaneler olarak siniflandirilmaktadir. Hastanelerin boyle bir siniflamaya

tabi tutulmalarinin nedeni, hastanenin biiyiidiikge yeni hizmet birimlerine ihtiyag¢

duyulmast ve idari kademe ve pozisyonlarin sayilarinda artislar olmasidir."

1.3.4. EGITIM STATUSUNE GORE SINIFLANDIRMA

Hastaneler egitim statiisiine gore siniflandirildiginda;

Egitim hastaneleri: Esas gorevleri saglik konusunda egitim vermek ve
ileri diizeydeki saglik hizmetlerini arastirma boyutuyla birlikte sunmak
olan egitim hastaneleri hasta sevk sisteminin en {ist noktasinda yer
almakta ve rasyonel olarak daha alt asamalarda ¢oziilemeyen saglik
problemlerinin tedavisi i¢in halka hizmet vermektedir. Ancak temel
fonksiyonu geregi, karmasik tibbi sorunlarla yogunlagmasi gereken egitim

hastaneleri, iilkemizde biiyiik oranda bu islevini yerine getirememekte

lSAe

P A.e.,s. 9.

11



toplumun yogun taleplerine cevap verebilmek icin poliklinik hizmetlerde
yogunlasmaktadir. Bu da egitim hastanelerinin egitim ve arastirma

bakimindan zayiflamasina yol agabilecek bir etkiye sahiptir.*’

- Egitim amac¢h olmayan hastaneler: Geleneksel teshis ve tedavi

hizmetlerini sunan hastanelerdir.

1.3.5. HASTALARIN YATIS SURESINE GORE
SINIFLANDIRMA

Hastalarin hastanede kalig siireleri esas alindiginda hastaneler ikiye

ayrilmaktadir:*'

- Kisa Siireli Hastaneler: Hastalarin yarisindan fazlasinin bir aydan daha az
siire ile hastanede kaldig1 hastanelerdir. Ornek olarak Tiirkiye’deki Devlet
Hastanelerini verebiliriz.

- Uzun Siireli Hastaneler: Hastalarinin yarisindan fazlasinin bir aydan daha
fazla siire ile hastanede kaldigi hastanelerdir. Ornegin, psikiyatri,

tiiberkiiloz hastaneleri gibi.

? Sevgi Kurtulmus, Saghk Ekonomisi ve Hastane Yénetimi, istanbul, Degisim Dinamikleri
Yaynlari, 1998, s. 248
2! Secim, a.g.e.,s. 8.
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IKINCi BOLUM

IC KONTROL SISTEMI

2.1. IC KONTROLUN TANIMI VE ONEMI

Her isletmenin kendine 6zgii kurulus amaglar1 bulunmaktadir. Bu amaglara
ulasabilmek i¢in isletmeler tarafindan kontrol sistemleri olusturulur. Kontrol sistemi,
isletmenin amaglarina ulasma konusunda makul bir giivence saglamak icin birtakim

politika ve prosediirlerden meydana gelmektedir.”

Bir isletmedeki i¢ kontrol sistemi, o isletmede yiiriitilmekte olan denetim
faaliyetlerine dogrudan etki yapar. Bu etki hem i¢ denetim hem de bagimsiz denetim
lizerinedir. I¢ denetgilerin sistemi gdzden gecirmelerindeki temel amag, tepe
yonetimi tarafindan saptanmig yonerge ve kurallara uygun davranildiginin, yonetim
kararlarina esas olan ¢esitli raporlarin dogru, zamanli ve eksiksiz olarak hazirlanarak
yonetime sunuldugunun belirlenmesidir. i¢ kontrol sisteminin bagimsiz denetgi
tarafindan gézden gecirilmesindeki temel amag ise, denetlenen isletmenin muhasebe
sistemi tarafindan tutulan hesaplarin ve hazirlanan finansal raporlarin giivenirliligini
saptamak ve yil sonu denetimi sirasinda uygulanacak denetim islemlerinin tiirlini,

kapsamini, ayrint1 derecesini ve uygulama zamanini belirlemektir.”

Ozellikle, bagimsiz denetgilerin yaptiklar1 ¢alismanin isletmelerin kontrol
mekanizmalarinin gézden gegirilmesi esasina dayandigini kesfetmelerinden sonra ig
kontrole olan ilgi artmig ve muhasebe meslegiyle ilgili pek ¢ok orgiit i¢ kontrolle
yakindan ilgilenerek cesitli tanimlamalar yapmistir. Bu tanimlar arasinda en

6nemlileri soyle siralanabilir:**

2 Alvin Arens, James K. Loebbecke, Auditing: An Integarted Approach, 7. bs., New Jersey,
Prentice — Hall Inc., 1997, s. 290.

# Ersin Giiredin, Denetim, 10. bs., istanbul, Beta Basim Yayim Dagitim A.S., 2000, s. 165.

* Miinevver Yilanci, i¢ Denetim: Tiirkiye’nin 500 Biiyiik Sanayi Isletmesi Uzerine Bir
Arastirma, Eskisehir, Osmangazi Universitesi Basimevi, 2003, s. 33.
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- AICPA’nin Denetim Standartlari,

-  FCPA (Foreign Corrupt Practices Act) 1977 tarihli kanun ve SEC’in
caligmalari ,

- I¢ Denetciler Enstitiisiiniin (Institute of Internal Auditors-IIA) ¢alismalari,

- Uluslararasi Muhasebe Standartlar1 Komitesi (IASC) ve Muhasebe
Uzmanlar1 Federasyonunun (IFAC) c¢alismalari,

- Treadway Komisyonu ve COSO Report,

Yukarida siralanmis olan mesleki orgiitlerin i¢ kontrolle ilgili olarak yapmis

olduklar1 tanimlamalardan bazilar::

Amerikan Sertifikali Kamu Muhasebecileri Enstitiisiiniin (AICPA) yayinladig:

55 No’lu standarda gére i¢ kontrol sdyle tamimlamaktadir: *°

“Bir isletmenin i¢ kontrol yapisi, 6zel amaglarin basarilmasinda uygun bir
giivence saglamak icin belirlenen politikalar ve yordamlardan olusur.” Tanimda
gecen politikalar, isletmenin hedeflerini yerine getirmek i¢in yonetim tarafindan
belirlenen kurallardir. Ornegin, iiriin fiyatlandirma politikas1 gibi. Yordamlar ise, bu
politikanin takibinde yerine getirilecek &zel asamalari ifade eder. Ornegin, biitiin

kredili satiglar kredilendirme boliimiiniin onayindan gegmelidir.

Uluslararas1 Muhasebe Uzmanlar1 Federasyonuna (Internatioanl Federation of
Accountants — IFAC) gore, i¢ kontrol sistemi:*®
- Isletmenin varliklarin1 korumak,
- Yolsuzluklar1 ve yanligliklari 6nlemek ve bulmak,
- Muhasebe kayitlarinin dogrulugunu ve giivenirliligini saglamak,

- Finansal bilgilerin zamaninda hazirlanmasini saglamak,

- lIsletme faaliyetlerinin yonetim politikalarina uygunlugunu saglamak,

2 Saban Uzay, isletmelerde ig: Kontrol Sistemini incelemenin Bagimsiz Dis Denetim Karar
Siirecindeki Yeri ve Tiirkiye’deki Denetim Firmalarina Yonelik Bir Arastirma, Ankara, Pelin
Ofset, 1999, s. 11.

*% George H. Bodnar, William S. Hopwood, Accounting Information Systems, 5. bs.,
Massachusetts, Allyn and Bacons Inc., 1980, s. 147.
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amaclarma  ulagsmak i¢in isletme faaliyetlerinin diizenli ve etkin bir sekilde
yiriitiilmesini saglamada yardimci olan, yonetim tarafindan kabul edilmis tiim usul

ve yontemler ile orgiit planindan olusur.

I¢ Denetciler Enstitiisii ise i¢ kontrol sistemini sdyle tanimlamaktadir:*’

Kontrol, daha 6nceden planlanmis hedeflerin gerceklesme olasiligini arttirmak
icin yoOnetim tarafindan gerceklestirilen bir faaliyettir. Kontroller, onleyici
(istenmeyen olaylarin olmasini 6nleyici), tespit edici (istenmeyen ancak olmus bir
olay1 tespit edici ve diizeltici), yada yoneltici (gerceklesmesi arzulanan bir olayin
meydana gelmesini tesvik edici) nitelikte olabilirler. I¢ kontrol sistemi kavramu ise,
bir isletmenin amaglarin1 gergeklestirmesine yardimci olan her tiirlii kontrol unsur ve

faaliyetlerinin entegrasyonundan ibarettir.

ABD’de o6zellikle 1980’1 yillarin basinda yayinlanan hileli finansal rapor
sayisindaki artis nedeniyle Hileli Finansal Raporlama Komisyonu bu raporlar
tizerindeki onemi dolayisiyla i¢ kontrol kavraminin yeniden gozden gecirilmesi
gerektigini farketmis ve i¢ kontrol kavramsal olarak yeniden diizenlenmistir. Bu
amagla olusturulan Sponsor Organizasyonlar Komitesi (Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission - COSO) yapmis oldugu caligmalar
sonucunda i¢ kontrol ile ilgili olarak “I¢ kontrol-Biitiinlestirilmis Yap1 (Internal
Control-Integrated Framework) isimli raporu yayinladi. Rapor bazen COSO Raporu

olarak da isimlendirilmektedir.?®

COSO Report’a gore i¢ kontrol su sekilde tanimlanmaktadir:*

“I¢ kontrol, asagida belirtilen konulardaki amaglar1 elde etmede uygun giiveni
saglamak i¢in diizenlenmis, bir isletmenin yonetim kurulu, yonetici ve diger
personeli tarafindan etkilenen bir siirectir:

- Faaliyetlerin etkinligi ve verimliligi,

" Lawrence B. Sawyer, Matimer A. Dittenhofer, James H. Scheiner, Sawyer’s Internal Auditing,
5. bs., The Institute of Internal Auditors, 2003, s. 64.

% Yilanc, a.g.e, s. 38.

¥ A.e., s. 39.
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- Finansal raporlamanin giivenilirligi,

- Uyulmasi gereken yasa ve diger diizenlemelere uyum”.

AICPA’nin yukarida vermis oldugumuz tanimi COSO Report’a gore yapilmis
olan bu tanmimdan farkliliklar gostermektedir. COSO Report’un yoneldigi grup
yoneticiler iken, SAS 55 bagimsiz dis denetimi hedef almistir. Degisik mesleki
kuruluglar tarafindan yapilmis olan tanimlamalar1 bir ¢at1 altinda birlestirip ortak bir
tanim olusturmaya ¢alisan AICPA Denetim Standartlar1 Kurulu, SAS 55’de COSO
Report’a gére degisiklikler yaparak SAS 78 No’lu “Bir Finansal Tabloda I¢
Kontroliin Géz Oniine Alinmas1” (SAS No:78 “Consideration of Internal Control in a

Financial Statement” ) baglikli denetim standardini yayinlamistir.

Yukarida ¢esitli kuruluslarca yapilmis olan tanimlarin disinda i¢ kontrol
sistemini genel bir sekilde tanimlayacak olursak; isletme faaliyetlerinin hedefler
dogrultusunda diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in, yOnetimin
belirledigi politikalara uyulmasini, hatali ve hileli islemlerin 6nlenmesini, muhasebe
kayitlarinin eksiksiz ve gecerli olmasini, finansal bilgilerin gilivenilir sekilde ve
zamaninda hazirlanmasin1 saglamak amaciyla uygulanan yontem ve isletme

politikalarinin biitiinii olarak ifade edilmektedir.*

Degisik kaynaklarca yapilmis olan bu tanimlamalar1 dikkatli bir sekilde

inceledigimizde i¢ kontrol sistemiyle ilgili su temel 6zellikleri siralayabiliriz:

- Her isletme, kendine 0zgili sartlar icerisinde faaliyet gdsterdiginden,
hepsinin ihtiyacini karsilayacak tek tip bir i¢ kontrol sisteminin gelistirilme
olanagi yoktur. Bu sebeple her isletmenin kendine has nitelikleri olan bir i¢

kontrol sistemi vardir.

3% Cansen Basaran, “Tiirkiye’de Muhasebe Denetimine Tabi Sirketlerde i¢ Kontrol Sistemlerinin
Durumu”, Muhasebe Denetimi Mesleginde 2000’lere Dogru, II. Tirkiye Muhasebe Denetimi
Sempozyumu, 3-7 Nisan 1996, Manavgat, ISMMMO Yayinlari, No:19, s. 95.
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- I¢ kontrolden sadece makul (kabul edilebilir) bir giivence vermesi
beklenebilir. Makul giiven ifadesi ile anlatilmak istenen, hi¢ bir i¢ kontrol
sisteminin miikemmel olmadigi ve i¢ kontrol usul ve yontemlerinin
maliyetinin kendisinden beklenen faydayr asmamasi gerektigidir. I¢
kontrol sistemi ne kadar giiclii olursa olsun dnceden tahmin edilemeyen ve
engellenemeyen kayiplar her isletmede ortaya ¢ikacaktir.

- I¢ kontrol sistemi insanlar (ydnetim kurulu, yonetici ve diger personel)
tarafindan gergeklestirilen bir faaliyettir. Dolayisiyla, isletmede gorevli her
diizeydeki personel gerekli bilgi, tecriibe ve diiriistliige sahip olmadikca i¢
kontrol sisteminin basarisiz olmasi ka¢iilmazdir.

- lIsletme yoneticileri yolsuzluklari ve savurganliklari en aza indirecek,
verimliligi arttiracak, finansal bilgilerin zamaninda ve giivenilir bir sekilde
hazirlanmasini saglayacak, isletmenin yapisina ve biiyiikliigiine uygun bir
i¢ kontrol sisteminin kurulmasinda esas sorumluluga sahiptir.

- ¢ kontrol bir siiregtir, bir olay veya déngii degildir. O bir isletmenin

faaliyetlerini gerceklestirme asamasinda kullanilan prosediirler dizisidir.

Sonug olarak, i¢ kontroliin isletmedeki her birim, isletme yonetimi ve bagimsiz
denetim igin farkli agilardan énem ve deger tasidigini sdyleyebiliriz. I¢ kontroliin
isletmedeki her birim agisindan 6nemi, kendi otokontrollerini saglamalarina hizmet
etmektedir. Isletme yonetimi acisindan dnemi ise isletmenin belirledigi hedeflere
(karlilik — verimlilik ) ulasma konusunda katkida bulunmaktadir. Isletme ydnetimi bu
amaglara ulagsmak icin bazi1 politika ve prosediirler belirler ki bunlar i¢ kontrol
sistemini olusturur. I¢ kontrol sisteminin incelenmesi su {ic ana sebepten dolay:
bagimsiz denetim acisindan dnemlidir’': Birincisi, denetci incelemeleri sonunda mali
tablolarin 6nemli hata ve hilelerden etkilenme diizeyini belirler. Etkin bir i¢ kontrol
sistemi bu diizensizliklerin yapilmasmni énemli dlgiide zorlastiracaktir. Ikincisi, iyi

tasarlanmig bir i¢ kontrol sistemi sayesinde tiim islemler kaydedildikleri anda kontrol

3! John Dunn, Auditing Theory and Practice, Edinburgh, Prentice Hall Inter., 1991, s. 143-144.
Aktaran: Mehmet Fuat Giilseren, “I¢ Kontrol Yapismin incelenmesi ve Kontrol Riskinin
Belirlenmesi ”, M.U. Sosyal Bilimler Enstitiisii, Yaymlanmamig Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul, 1996,
s. 7-8.
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edilme imkanina sahip olabileceklerdir. Bu durum hile yapilmasini onleyecegi gibi
hata yapilma olasiligin1 da azaltacaktir. Boylece denet¢i, uygulayacagi testlerin
kapsammi da daraltabilecektir. Ugiinciisii, I¢ kontrol sisteminin incelenmesi,

maddilik testleri ile karsilastirildiginda daha ekonomik bir denetim kaynagidir.

2.2. IC KONTROLUN SINIFLANDIRILMASI

I¢ kontrol sisteminin diger bir 6zelligi de uygulanan kontrol yordamlarmin,
yalnizca mali nitelikteki faaliyetlere degil, biitiin idari faaliyetlere uygulanabilecek
nitelikte olmasidir. Baslangicta i¢ kontrol muhasebe ve finans ile sinirhi kaldig: igin,
temel amagc, varliklarin korunmasi, hata ve hilelerin ortaya ¢ikarilmasi ve 6nlenmesi
olmustur. Daha sonralar1 igletmelerin biiyiime ve gelismeleri neticesinde i¢ kontrol

sistemi de gelismis ve kapsamina diger faaliyetler de girmistir.

Glinilimiizde i¢ kontroller, isletmenin i¢ biinyesindeki Onlemlerin tiimiinii
kapsamaktadir. Bu dogrultuda i¢ kontroller orgiitsel yap1 igerisindeki iglevlerine gore
tanimlanirken c¢ogu kez yonetsel kontroller ve muhasebe kontrollerinin genel

siniflandirilmasina gore tasnif edilir.

I¢ kontroliin muhasebe kontrolii ve ydnetsel kontrol olarak iki kisimda
incelenmesinin temel amaci, genel kabul goérmiis denetim standartlarina uygun bir
denetim c¢alismasinin kapsaminin belirlenebilmesini saglamaktir. Boyle bir sinirlama
yapilmadan once bagimsiz denetcilerin  ¢aligma  sahalarinin  smirlarinin
belirlenmesinde zorluklarla karsilagilmakta idi. Bu konudaki ¢alismalarini siirdiiren
Denetim Yordamlar1 Komitesinin yayilamis oldugu bildiriye gore bagimsiz denetgi
asil olarak muhasebe kontrolii ile ilgilidir. Genel olarak muhasebe kontrolleri,
dogrudan dogruya ve 6nemli dl¢lide finansal kayitlarin giivenirliligi ile ilgilidir ve
denet¢inin bir degerlendirme yapmasini gerektirir. Yonetsel kontroller finansal
kayitlarla sadece dolayli olarak ilgilidir ve bir degerlendirme yapilmasini

- 32
gerektirmez.

32 Giiredin, a.g.e., s. 165-166.
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2.2.1. YONETSEL KONTROL

AICPA SAS No:1’e gore yonetsel kontrol su sekilde tamimlanmaktadir:>

“Yonetimin iglemler {iizerindeki yetkilerini kullanmasini saglayan karar
siirecleriyle ilgili organizasyon plan1 ve prosediirler ile kayitlar1 igerir. Boyle bir
yetki kullanimi isletmenin amaclarini gerceklestirme sorumlulugu ile dogrudan ilgili
bir yonetim fonksiyonudur ve islemlerle ilgili muhasebe kontrolii kurmak ig¢in

baslangi¢ noktasini olusturur.”

Yonetimin temel sorumlulugu isletmeyi karli isletmek yada kar amacli bir
organizasyon degil ise mevcut kaynaklarla idare edebilmektir. Kar amagl olsun veya
olmasin her iki durumda da yonetim mal ve hizmetleri kabul edilebilir bir maliyetle
iiretmeli, liriin ve hizmetlerin uygun bir fiyattan satilabilecegi piyasay1 gelistirmeli,
rekabet, miisteri taleplerinde meydana gelebilecek degisiklikler ve diger faktorler

sebebiyle yeni mal ve hizmetler gelistirip sunmalidir.**

Bu amaglar1 gerceklestirebilmek igin yonetim her faaliyet alaninda etkinligini
destekleyecek politika ve prosediirler gelistirmeli, uygun personel se¢imi, egitimi ve
ticretlendirilmesiyle bu politikalar1 uygulamaya koymali, genelge ve emirlerle
bunlart personele iletmeli ve uygun araliklarla performanslarini  gozden

gegirmelidir.”

Finansal kayitlarla dolayli olarak ilgili olan yonetsel kontroller, istatiki
analizler, zaman ve hareket aragtirmalari, basar1 raporlari, ¢alisan egitim programlari

ve kalite kontroller gibi kontrolleri kapsar.

33 Philip L. Defliese, v.d., Montgomery’s Auditing, 10. bs., Newyork, AICPA In., 1984, s. 277.
34

A.e.
3 Ae.
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2.2.2. MUHASEBE KONTROLU

Muhasebe kontrolii orgiitiin plani, finansal kayitlarin giivenirliligi  ve
varliklarin korunmasi ile ilgili yordam ve kayitlar1 kapsar ve asagidaki hususlarin
yerine getirilmesini saglayacak bir bigimde tasarlanir:*®
1) Islemler yonetimin genel ve dzel yetkilerine uygun olarak yiiriitiilmelidir,

2) Islemler muhasebe kayitlarma o sekilde yansitilmalidir ki; bunlar:

- Finansal tablolarin genel kabul goérmiis muhasebe ilkelerine, ya da bu
raporlara uygulanabilecek diger belirli Olgiitlerin  dogrultusunda
hazirlanabilmesini ve

- Varliklar tzerindeki sorumlulugun her zaman igin stirdiiriilebilmesini
saglayabilsin,

3) Varliklarin yanina girme ve varlilara elleme, sadece ve sadece yonetimin vermis
oldugu yetkiye dayali bir izinle gerceklestirilmelidir,

4) Uygun araliklarla igletmedeki varliklar ile bunlarin defter kayitlari arasinda
karsilastirmalar yapilarak kayith varliklarin hesabi sorulabilmeli, bunlar arasinda

bir fark bulunmasi halinde eyleme gecilmelidir.

Muhasebe kontrolleri, mali tablolar iizerinde dogrudan bir etki yaparken,
yonetsel kontroller dolayli olarak mali tablolar1 etkilerler. Bagimsiz denetci

bunlardan sadece mali karakter arz eden muhasebe kontrolleri ile ilgilidir.

Yonetsel kontroller ile muhasebe kontrollerini birbirinden kesin sinirlar ile
ayirmak gilic olmaktadir. Muhasebe kontrollerinin kapsami i¢inde kalan bazi kayit ve
yordamlar ayn1 zamanda ydnetsel kontroller ile ilgili olabilir. Ornegin mamullere
gore smiflandirilan satis ve satislarin maliyeti kayitlar1 hem muhasebe hem de
yonetsel kontrollerle ilgilidir. Benzer sekilde bazi yonetsel kontrol yordamlari
muhasebe kontrolleri ile ilgili olabilir. Ornegin yatirim projeleri gibi. Ancak

bagimsiz denetimin asil amaci, finansal tablolar1 incelemek oldugu i¢in ve finansal

3% Giiredin, a.g.e, s. 167
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tablolar da muhasebe kontrol sisteminden elde edildigi i¢in denet¢i sadece muhasebe

. Ce . 37
kontrol sistemini inceler.

Muhasebe kontrol sistemi, finansal nitelikteki islemlerin dogru olarak
kaydedilmesini ve 6zetlenmesini saglamak i¢in planlanir. Muhasebe kontrolii ayrica
varliklarin yolsuzluklara kars1 ve diger nedenlerden dogacak zararlara karst korumak
icin tasarlanmis muhasebe usul ve yontemlerini fiziksel, istatistiksel ve diger kontrol
usul ve yoOntemlerini kapsar. Fiziksel nitelikli bu kontrollerin bazilar1 varliklarin
etrafinin ¢itle c¢evrilmesi, kapali bir yerde korunmasi, giivenlik gorevlilerinin
bulundurulmasi, isletmeden ¢ikan malzeme ve personelin aramaya tutulmasi gibi

6nlemleri igerir.”®

2.3. IC KONTROL SISTEMININ AMACLARI

2.3.1. IC KONTROL SISTEMININ GENEL AMACLARI

Etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulup isletilmesinde isletme yonetimin {i¢

39
genel amact vardir:

2.3.1.1. FINANSAL RAPORLAMANIN GUVENIRLILIiGi

Isletme yonetimi yatirimei, kredi saglayan kuruluslar ve diger kullanicilara
sunulmak {izere finansal raporlarin hazirlanmasindan ve bu raporlarda sunulmus olan
finansal bilgilerin genel kabul gérmiis muhasebe prensipleri ve diger raporlama

kriterleriyle uyum igerisinde hazirlanmasini saglamakla sorumludur.

37 Celal Kepekgi, i¢ Kontrol Sistemi, Ankara, TURMOB Temel Egitim ve Staj Merkezi Yaymlart: 6,
1994, s. 5-6.

* Ae,s. 8.

3% Arens, Loebbecke, a.g.e., s. 290.
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Finansal kayitlarin giivenirliligi hem isletme i¢i raporlama, hem de isletme dis1
raporlama agisindan dnemlidir. Isletme yoneticilerine i¢ raporlama, ortaklara ve diger
ilgili kisilere dig raporlama seklinde sunulan bu finansal bilgilerin dogruluk ve
giivenirliliginin saglanmasi i¢ kontroliin temel amaglarindan biridir. Finansal
kayitlarin i¢ raporlamada kullanilmasin1 6rneklendirecek olursak; satig politikalarini
ve fiyatlar1 belirleme, maliyetleri tahmin etme, boliimlere ve mamul tiirlerine gore
basar1 diizeyini Olgme gibi ydnetim amaclart i¢in bilgilerin dogruluk ve

giivenirliliginin saglanmasini1 gosterebiliriz.

Finansal kayitlarin isletme dis1 raporlama agisindan Onemine deginecek
olursak, bu ozellikle bagimsiz denetim acisindan uygundur. Bagimsiz denetimin
amaci, igletme yoOnetimi tarafindan sunulan finansal tablolarin diriistligi ve
giivenirliligi hakkinda bir goriis beyan etmek oldugu i¢in, denetim agisindan finansal
tablolarin giivenilir olmasi1 isletme dis1 raporlamadaki finansal bilgilerin giivenilir
olmasi demektir. Dolayisiyla finansal raporlardaki giivenirlili§in derecesi bagimsiz

denetc¢inin verecegi denetim goriislinii belirlemede temel etken olacaktir.

2.3.1.2. FAALIYETLERIN ETKINLIiGI VE VERIMLILIGI

Bir isletmedeki kontroller, isletmenin amaglarini gergeklestirmesine yardime1
olmak i¢in isletmenin personeli de dahil olmak iizere tiim kaynaklarin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmas1 demektir. Isletme kararlariin alinmasinda dogru ve
giivenilir bilgilerin saglanmasi bu kontrollerin énemli bir kismini teskil etmektedir.
Nitekim kritik islerle ilgili kararlarin verilmesi i¢in de ¢esitli bilgilerin toplanmasi
geregi vardir. Ornegin bir iiriiniin fiyatlandirilmasinda, o iiriin maliyeti ile ilgili

bilgilere ihtiya¢ duyulmaktadir.

Faaliyetlerin etkinliginin ve verimliliginin saglanmasinda diger 6nemli bir nokta
varliklarin ve muhasebe kayitlarinin korunmasidir. Bir igletmenin fiziki varliklar
yeterli kontroller ile korunmadik¢a c¢alinabilir, amaci disinda kullanilabilir yada

kazara bu varliklara zarar gelebilir. Ayn1 durum fiziki olmayan alacaklar, énemli
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belge, dokiiman ve kayitlar icin de s6z konusudur. Belirli varlik ve kayitlarin
korunmasi bilgisayar sistemine gegilmesiyle beraber daha fazla énem kazanmistir.
Dolayisiyla yeterli 6zen ve dikkat gosterilmezse bilgisayar ortaminda saklanmig olan
bu bilgiler biiyiik zararlar gorebilir. Muhasebe kayitlarinin korunmasi ayrica finansal

raporlamanin giivenirliligi agisindan da biiyiik 6nem tasimaktadir.

2.3.1.3. KANUN VE DUZENLEMELERE UYGUNLUK

Bir isletmede uyulmasi gereken bir¢ok yasa, kural ve prosediir vardir.
Bunlardan bazilar1 muhasebeyle dolayli olarak ilgiliyken (¢evre ve insan haklarina
yonelik kanun ve prosediirler gibi), digerleri ise muhasebeyle dogrudan ilgilidirler

(gelir vergisi diizenlemeleri vb).

Yukarida bahsetmis oldugumuz yasa, kural ve prosediirlerin kabul edilip,
uygulanmasindan y&netim sorumludur. Isletme yonetimi yasalara uygunlugu
saglamak ve igletme amaglarini yasalarin belirledigi ¢ercevede gerceklestirmek igin
yonetim politikalarin1 kabul eder. Daha sonra bu politikalar dogrultusunda kendi
politikasini uygulayabilmek ve bunlarin islerligini takip etmek icin, kendine 6zgii
usul ve yontemleri isletme personeline bildirir. Isletme personeli ise bir amag birligi
icinde hareket ederek kendilerine sunulan yazili ve yazisiz kurallara ve politikalara
uygun davranmalidir. Isletme personelinin ydnetim tarafindan belirlenmis bu politika
ve kurallara ne derece uyum gosterdiginin arastirilmasinda i¢ kontrol sistemi devreye
girer. Bu anlamda olusturulacak kontroller, ¢alisanlarin yonetim politikalarina

zorunlu olarak uymalarini saglamaya yonelmektedir.

2.3.2. IC KONTROL SISTEMININ OZEL AMACLARI

Yukarida siralanmis olan amacglar genel kontrol amaglart olup, belirli bir
islem grubunu yiiritmek i¢in genel kontrol amaglarina paralel olarak 6zel kontrol
amaglarma da ihtiya¢ duyulmaktadir. Genel kontrol amaclari her bir islem akimi,

fonksiyonu veya faaliyeti icin 6zel kontrol amagclar1 ile desteklenmis olmalidir
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(satislar, nakit girisleri, maas ve iicretler gibi)."’ Uygulamada denet¢iye yardimei

olacak daha ayrintili i¢ kontrol amaglar1 asagidaki gibi siralanabilir:*!

- Yetki ve Onay: Islemler yonetimin genel ve 6zel yetkilerine dayal olarak
yiiriitiilmeli ve uygun bir sekilde onaylanmalidir.

- Gegerlilik: Kayitlar gerceklesmis islemleri temsil etmelidir. Muhasebe
kayitlarinda gercek olmayan kiymet hareketlerine yer verilmemelidir.

- Biitiinliik: Yetkilendirilmis tiim islemler kaydedilmelidir. I¢ kontrol
sistemi bazi islemlerin kayit dis1 birakilmasina izin vermemelidir.

- Kayitlarin Uygunlugu: Gergeklesen islemler siniflandirma, degerleme,
zamanlilik ve 6zetleme ilkelerine uygun olarak kayitlara gegirilmeli ve bu
ilkelerin uygulanmasina yardimci olacak birtakim kontrol usul ve
yontemleri uygulanmalidir.

- Varhklar1 Koruma: Varliklarin yanma girme yalnizca yetkili personelle
siirlandirilmali, varliklarin fiziki olarak korunmasi igin gerekli dnlemler
alinmali ve varliklarin fiziki olarak korunmasindan sorumlu olan kisinin
kaydetme ve onaylama faaliyetlerinden tamamen bagimsiz olmasi gerekir.

- Mutabakat: Uygun zaman araliklariyla defter kayitlar1 ve ilgili varliklar,
ana hesaplarla yardimci hesaplar karsilagtirilmali ve belirlenen farklar

sorusturularak, gerekli diizeltme kayitlar1 yapilmalidir.

Ozel kontrol amaglari, isletmenin hedeflerine ulasma konusunda uygun bir
giivence saglamak icin, cesitli islem gruplarina uygulanmak tizere gerekli kontrol

prosediirlerine sahip olup olunmadigi1 konusunda genel bir ¢ergeve sunmaktadir.

* Uzay, a.g.e. s. 21.
! Douglas R. Carmichael, John J. Willingham, Carol A. Schaller, Auditing Concept and Methods,
6. bs., y.y., The McGraw-Hill Companies Inc., 1996, s. 181.
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2.4. IC KONTROL SISTEMININ UNSURLARI

I¢c kontrol birbiriyle iliskili bes unsurdan olusmaktadir:* (Bunlar COSO
Report ve SAS 55’de birtakim degisiklikler yapan SAS 78’e¢ gore esas alinan
unsurlardir.)

1) Kontrol Cevresi
2) Risk Degerlemesi
3) Kontrol Eylemleri
4) Bilgi ve Iletisim

5) Izleme

SAS 78’e gore biiylikliigii ne olursa olsun her orgiitte gegerli olan bu unsurlarin
uygulanmasinda genel olarak asagidaki hususlarin dikkate alinmasi gerekir:*

- Biytklik

- Orgiitiin ve sahipligin dzellikleri

- Isletmenin yapisi

- Faaliyetlerin cesitliligi ve karmagiklig1

- Bilgiyi iletme, isleme, devam ettirme ve bilgiye erisim yontemleri

- Uygulanabilir yasalar ve diger diizenlemeler
2.4.1. KONTROL CEVRESI

Kontrol ¢evresi, i¢ kontrol sisteminin kurulup, isletildigi ortam olup, bir islem
grubuna 0zgii politika, usul ve yontemlerin etkinligini belirlemede, arttirmada veya
azaltmada etkili olan tiim faktorlerdir. Gticlii bir kontrol ortamu etkin bir i¢ kontrol
sistemini ve yonetim bilincini yansitir. Diger yandan zayif bir kontrol ortami ise bir
isletmenin muhasebe kontrollerinin etkinligini azaltir ve finansal tablolarinin yanlis
hazirlandigina dair bir egilimin oldugunu yansitabilir. Kontrol ¢evresi isletmenin

yonetim felsefesi ve caligma tarzini yansitmakla beraber isletme personelinin

*2 Donald H. Taylor, G. William Glezen, Auditing, 7. bs., y.y., John Wiley & Sons Inc., 1997, s. 245.
# Nuran C. Doyrangiil, Sermaye Piyasas1 Araci Kurumlarinda Etkili Bir I¢ Kontrol Sistemi ve I¢
Denetim Fonksiyonu, Istanbul, Lebib Yalkin Matbaasi, 2001, s. 49.
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diirtistliik, etik degerleri ve yetkinligini de tanimlayan bir unsur olup i¢ kontrol
sisteminin diger unsurlar1 i¢in de temel olusturmaktadir**. Kontrol cevresi su
faktorleri igermektedir:

- Diiriistliik ve etik degerler

- Yeterlilige baghlik,

- Yonetim kurulu veya denetim komitesi

- Yonetim felsefesi ve ¢aligma tarzi

- Organizasyon yapisi

- Yetki ve sorumluluklarin dagitimi

- Insan kaynaklari politika ve uygulamalar

2.4.1.1. DURUSTLUK VE ETiK DEGERLER

Diiriistlik ve etik degerler, isletmenin ahlak ve davranig standartlarinin
gelistirilmesi, bunlarin gerektigi sekilde iletilmesi ve uygulatilma kararliginin
biitiinlesik sonucudur.*® Diiriistliik ve etik degerler, isletmenin etik ve davrans
standartlar1 ile bu standartlarin nasil anlatildigi ve uygulamada nasil
desteklendiginin bir sonucudur. Bu degerler yonetimin igletme personelini diirtist,
yasal ve ahlaki olmayan davraniglarda bulunmaya tesvik eden hususlarin azaltilmasi
veya ortadan kaldirilmasiyla ilgili eylemlerini de icermektedir. Ayrica isletme
degerlerinin ve davranig standartlarinin personele yonergeler, kurallar ve ornekler

yoluyla iletilmesi de bu faktér iginde yer almaktadir. *°

Yoneticiler ve calisanlar kisisel ve mesleki acidan diiriist olmali ve yeterli i¢
kontrollerin  hazirlanmasinin, uygulanmasinin ve siirdiiriilmesinin ~ 6nemini
kavramalidirlar. Yoneticilerin ve mahiyetindeki personelin diiriistliigiinii birgok

unsur etkiler. Ornegin, iist yonetimin iislubu onemlidir. Ust ydnetimce belirlenen

4 Taylor, Glezen, a.g.e.,s. 245.

# Auditing Standards Board, Codification of Statements On Auditing Standards, Newyork,
American Institute of Certified Public Accountants Inc., 2002, s. 147, Aktaran:Omer Cevdet
Kuyucu, “Isletmelerde i¢ Kontrol Sisteminin Denetlenmesi”, M.U. Sosyal Bilimler Enstitiisii,
Yaymlanmamis Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul, 2003, s. 17.

% Arens, Loebbecke, a.g.e., s. 295.
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gorevle 1ilgili mesleki ahlak kurallar1 cercevesinde belli zamanlarda personele
sorumluluklart hatirlatilmalidir. Tavsiyeler sunulmali ve performans degerlemeleri

yapilmalidir.

2.4.1.2. YETERLILiIGE BAGLILIK

Yeterlilik bir isle ilgili gorev ve sorumluluklar yerine getirebilmek icin gerekli
olan bilgi ve beceri diizeyidir. Yeterlilige baghlik ise yonetimin, belirli islerle ilgili
yeterlilik seviyesi ve bu seviye i¢in gerekli olan bilgi ve beceri diizeyini dikkate

almasidir.”’

Personelin ise alinmasina ve atanmasina iliskin konularda kisilerin kendilerine
verilen gorevleri yerine getirmelerine yetecek egitim ve tecriibbeye sahip olmalari
hususu géz oniinde bulundurulmalidir. ise alindiktan sonra kisilere gerekli olan
teorik ve uygulamali egitim saglanmalidir. I¢ kontrolleri yeterince anlayan ve bu
kontrollerle ilgili olarak sorumluluk {istlenmeye hazir yonetici ve ¢aligsanlar etkin bir

kontrol sistemi i¢in yagamsal 6nem tasirlar.

2.4.1.3. YONETIM KURULU VEYA DENETIM KOMITESI

Bazen i¢ kontroller kilit noktadaki yonetim personeli tarafindan gecersiz
kilinabilir. Genellikle bunu durdurmanin yolu olmamakla birlikte, sorunun tek
¢Oziimii, ortaklara kars1 hukuki sorumluluk iistlenen bir yonetim kurulu veya bir
denetim komitesi olusturmaktir.®® Yonetim kurulu veya denetim komitesinin
yonetimden bagimsiz olabilmesi, disaridan iiyelerle saglanabilir. Kiiclik isletmeler
Ozellikle maliyet sorunu nedeniyle bunu saglayamasalar da biiylik isletmeler
kolaylikla disaridan iiye bulabilirler. Bu konuda ABD’de 1970’11 yillarda, New York
Borsasi tarafindan isletmelerin yonetimden bagimsiz kisilerden olusan YOnetim

Kurulu ve Denetim Komitesi olusturmalari konusunda baski yapilmis ve sonug

7 A.e.
* Doyrangiil, a.g.e., s. 51.
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olarak bankalarin bu tiir komitelere sahip olmasi konusunda bir yasa ¢ikarilmstir.
Ciinkii ancak bdyle bir kurul ve komite sayesinde yonetimin her tiirlii faaliyetleri

incelenip sorgulanabilecektir.*

Etkin bir denetim komitesi, isletmenin muhasebe ve finansal raporlama
politika ve uygulamalarini izlemede etkin bir rol stlenmektedir. Komite, ayrica
ihtilafli muhasebe konulari, yoOnetimle yasanan anlasmazliklar, i¢ kontroliin
tasarlanmasinda veya uygulanmasindaki eksiklikler, bagimsiz ~ denetimin
yuriitiilmesinde karsilasilan zorluklar gibi hassas durumlarin tartisilmasinda
isletmede bagimsiz denetim yapan bagimsiz denetgiler ile yonetim kurulu arasinda

bir iletisimin saglanmasinda yardimei olur.>

Yonetim kurulunun bir alt komitesi olan denetim komitesinin etkinligi,
tamamen i¢ denetimle olan iligkilerine baglidir. Eger komite, i¢ denetime dogru
sorular1 sorabiliyor, i¢ denetim de kendisine yeterli bilgi ve Onerileri iletebiliyor ise

sonu¢ olumlu olacaktir.”!

2.4.1.4. YONETIM FELSEFESI VE CALISMA TARZI

Gerekli kontrol ortaminin yaratilmasi isletme yonetiminin sorumlulugundadir.
Yonetim kurulu, tepe yoOnetimi, denetim komitesi isletmede uygun bir kontrol
ortamimin kurulmasina ve isletilmesine énderlik etmelidir.’> Kontrol politikalarinin
personele iletilmesi, yonetimin sistemi gdzden gecirmesinin boyutlar1 ve buna
ayirdig1 zaman, yonetimin finansal raporlamaya kars1 aldig1 tavir, yonetimin isletme

risklerine katlanmadaki ve kontrol etmedeki yaklasimi ve yoOnetimin isletme

49 Yilanci, a.g.e., s. 61-62.

%Carmichael, Willingham, Schaller, a.g.e., s. 183.

'Omer Faruk Zorluoglu, “isletmelerde i¢ Kontrol Sisteminin Incelenmesi ve Muhasebe
Denetimindeki Yeri”, M.U., Sosyal Bilimler Enstitiisii, Yaymlanmamus Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul,
2003, s. 91.

>? Giiredin, a.g.e., s. 174.
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hedeflerine ulasmaya verdigi O©nem sistemin etkinligini belirleyen Onemli

ozelliklerdendir.>

Tiim yoneticiler kendi kurumlarini, kurumlarinin amaglarini, ¢alismalarini ve
kaynaklarin1 kontrol etmek acisindan saglikli bir i¢ kontrol yapisinin gerekli

oldugunu kabul etmeli ve bu felsefe ve biling ile faaliyetlerine yon vermelidirler.

2.4.1.5. ORGANIZASYON YAPISI

Organizasyon yapisi, isletme i¢indeki maddi ve beseri unsurlardan en istiin
verimi elde etmeye yarayan bir aractir. Bu nedenle yapinin maliyet diisiiriicii ve
etkinligi arttirict bir etken olarak goriilmesi gerekir. Organizasyon yapisinin biitiin
olarak, acik bir bicimde kavranmasi, daha sik yapilmasi gereken ayrintilarla ilgili
yapisal ayarlamalara yardimci olur. Bu arada gerceklestirilen bu ayarlamalarin temel
organizasyon yapisinin tutarli ve uyum halinde olmas1 gerekir. Zira bu temel yapi,
yonetim iligkilerinin dayanmasi gereken bir ana diizen olup, igletmenin biiyiikliigline

paralel olarak gelisir veya kiiciiliir.>*

Bir isletmenin organizasyon yapisi faaliyetlerin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve
kontrol edilmesiyle ilgili genel bir gerceve sunmaktadir. Ayrica orgiitsel birimlerin,
ilgili yonetsel fonksiyonlarin kurulmasi ve raporlama iligkilerini de igcermektedir.
Etkili bir i¢ kontrol sistemi personel ve yonetim kurulu, denetim komitesi gibi iist
diizey yonetim i¢in yetki ve sorumluluklarin agik bir sekilde tanimlanmis olmasin

gerekli kilmaktadir.”

Iyi bir organizasyonun temel dzelligi satin alma, satis, muhasebe ve finans gibi

fonksiyonlarin bagka ve bagimsiz departmanlara gordiiriilmesidir. Hicbir departman

>3 Kepekei, a.g.e., s. 27.

> William H. Newman, Sevk ve idare, Cev. K. Siirgit, T.0.D.A.LE. Yaynlari, Seving Matbaas,
Ankara, 1970, s. 302; Aktaran: Hayri Ulgen, isletmelerde Organizasyon Ilkeleri Ve Uygulamasa,
Istanbul, Genglik Basimevi, s. 51.

> Carmichael, Willingham, Schaller, a.g.e., s. 183.
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ve dolayistyla hi¢ kimse herhangi bir islemi basindan sonuna kadar biitiin
safthalariyla yiiriitme isini tek basina iizerine almamalidir. Sorumluluklarin bu sekilde
dagitilmas ihtisaslasmadan bekleneni verecegi gibi, kontrole olanak hazirlayarak
dogrulugu tesvik eder ve bosa zaman harcanmasini Onler. Tabii bu arada, biitiin

departmanlar arasinda tam bir isbirliginin ve koordinasyonun da saglanmasi sarttir. >°

Bir isletmedeki organizasyon yapisi genellikle organizasyon semasi seklinde
belirtilir. Bu yapiy1 olusturan unsurlar ve iligkiler organizasyon el kitabinda

aciklanir.”’

2.4.1.6. YETKI VE SORUMLULUKLARIN DAGITIMI

Etkin bir kontrol ¢evresinde yetki ve sorumluluk sinirlari, tiim politika ve
prosediirler, agik ve yazili bir bicimde belgelendirilmeli (yazili yonetim kararlari, is
tanimlari, politika biiltenleri, faaliyet el kitaplar1) ve isletmedeki tiim personele
iletilmelidir. Bu durumda tiim calisanlar kontrol ¢evresini bir biitiin olarak kendi
sorumluluklariyla beraber ogrenebilirler.”®  Ayrica yetki ve sorumluluklarin
belirlenmesi asamasinda, “Gorevlerin Ayriligr ilkesi” dikkate alarak, bir is
baslangicindan sonuna kadar bir kisiye verilmemelidir. Yiiriitme, kayit ve koruma
islevleri olabildigince farkli kisilerde olmalidir. Ornegin bir maddi duran varligin
satin alinmasi, bunun kayda alinmasi ve isletmede korunmasi iglevleri farkl kisilerce
yiriitiilmelidir. Bu uygulama kisilerin birbirlerini kontrol etme sonucunu

dogurmaktadir. I¢ kontrol sisteminin sagladigi 6nemli yararlardan biri de budur.”

Yetki ve sorumluluklarin dagitimi asagidaki asamalar kapsar:®
- Isletme faaliyetleri i¢in yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi

- Raporlama iliskileri ve yetkilendirme hiyerarsilerinin olusturulmasi

%6 Ferruh Cémleki, Muhasebe Denetimi, Eskisehir, Eskisehir I.T.I.A. Yaynlari, 1978, s. 38.

°7 Giiredin, a.g.e., s. 175.

3% John W. Cook, Gary M. Winkle, Auditing, 4. bs., Boston, Houghton Mifflin Publ. Co., 1988, s.
243,

59 Nejat Bozkurt, Muhasebe Denetimi, 2. bs., Istanbul, Alfa Basim Yayim Dagitim, 2000, s. 124.
% Doyrangiil, a.g.e., s. 52.
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- Uygun isletme uygulamalarinin tanimlanmasi

- Anahtar pozisyondaki personelin bilgi ve deneyiminin belirlenmesi

- Dagitilan goérevlerin yerine getirilmesi i¢in gerekli olan kaynagin tahsisi

- Her bir personele isletme amagclarinin, bu amaclarin basarilmasinda

birbiriyle olan iliskilerinin ve kendi sorumluluk alanlarinin iletilmesi

2.4.1.7. INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE UYGULAMALARI

Etkin bir i¢ kontrol ortaminin yaratilmasinda diger onemli bir unsur ise
faaliyetleri gergeklestiren personelin durumudur. Bundan dolay1 personel yonetim
metotlart  ve personelin secimi, egitimi, degerlendirilmesi, yiikseltme ve
ticretlendirilmesi ile ilgili isletme politikalar1 kontrol ortaminin etkinligi tizerinde
onemli bir etkiye sahiptir. Hatta baz1 durumlarda etkin personel politikalar1 kontrol

ortamindaki diger zayifliklar1 ortadan kaldirabilir.®!

Calisanlarin yeterlilik, uzmanlik, ve dirlstliigii biliylik OoOlgiide isletmede
uygulanmakta olan ise alma, iicret, basar1 degerleme, terfi ve egitim politikalarina
baghdir. Etkin bir kontrol ortaminin yaratilmasina yardimci olacak bu politikalarin
bazilari:**

- Eleman arama ve ise alma ile ilgili olarak gelistirilen politikanin amaci,
acik bulunan gorevin niteligine ve gereklerine uygun kaliteli elemanlarin
secilmesidir. Gerektiginden nitelikli, ya da niteliksiz elemanlarin
calistiriliyor olmasi, i¢ kontrol sisteminde 6nemli yaralar agar.

- Calisanlarin isletme iginde egitime tabi tutularak goreve yetistirilmeleri
kontrol sistemi agisindan 6nem tasir. Bu egitim siiresi gorevin teknik
niteligine ve ige alinan elemanin dnceki egitim ve deneyimine baghdir.

- Egitim politikas1 igbasinda doniistimlii calisma ilkesine dayanmalidir. Bir

kisinin gerektiginde her an i¢in bagka bir goreve aktarilabilecegini bilmesi,

¢! Walter B. Meigs, v.d., Principles of Auditing, 9. bs., Boston, Irwin, 1989, s. 156.
52 Giiredin, a.g.e., s.175.
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o kisinin gorevini siirdiiriirken hata, hile ve yolsuzluk yapma olasiligini
azaltir.

- lsletmedeki personel politikasi calisanlarm yillik izinlerini mutlaka
kullanmaya zorlamalidir. Yillik izin kullanma zorunlulugu hile ve
yolsuzluk yapma olasiligini azaltir. Yillik izne ayrilacagini bilen bir kisi
kendi yoklugu sirasinda ortaya cikarilabilecegi endisesi ile, hile ve

yolsuzluk yapmaktan caydirilmis olur.

2.4.2. RISK DEGERLEMESI

Her isletme i¢ ve dis kaynaklardan dogan birtakim risklerle kars1 karsiyadir.
Genel olarak risk degerlendirme, potansiyel hata tiplerinin tanimlanmasi ve bu
hatalarin ortaya ¢ikarilip 6nlenmesi i¢in gerekli olan politika, usul ve yontemlerden
olusmaktadir. Finansal raporlama agisindan risk degerlendirme ise, finansal
tablolarin genel kabul gérmiis muhasebe ilkeleriyle uyum igerisinde hazirlanmasini

engelleyen risklerin tanimlanmasi, analizi ve yonetimidir.®’

I¢ kontrol sistemi kurulmadan 6nce, isletme ydnetimi mevcut risklerin tiirlerini
ve onemlilik derecesini bilmelidir. Yonetim bu risklerden kaginilmayacagini kabul
ettikten sonra, bu riskleri azaltmak i¢in i¢ kontrol sistemi kurulmalidir. Risk diizeyini
azaltmak veya riskten kaginmak icin politikalar kabul edilmek suretiyle riskler
kontrol edilebilir. Daha sonra bu politikalara uygunlugu saglayacak usul ve
yontemler uygulanabilir. Isletme igerisinde gesitli risklerin ortaya ¢ikmasina neden
olan faktdrler; isletmenin biiyiikligii, faaliyet konusu, kullanilan varliklarin tiirii ve
isletme sahibinin ilgi derecesi olarak sayilabilir.** COSO Report isletme diizeyindeki

riskleri dogurabilecek i¢ ve dis faktérleri soyle siralamaktadir:®

53 Arens, Loebbecke, a.g.e., s. 296.
 Kepekei, a.g.e., s. 9-10.
% Yilanct, a.g.e., s. 84.
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Dis faktorler:

Teknolojik gelismeler, arastirma ve gelistirme faaliyetlerini, niteligini ve
zamanint etkileyebilir.

Miisteri ihtiyaclar1 ve beklentilerinin degismesi, lirtin gelistirme, miisteri
hizmetleri, fiyatlama ve garanti gibi konular1 etkileyebilir.

Rekabet, pazarlama ve hizmet eylemlerini degistirebilir.

Yeni yasalar ve diizenlemeler, faaliyet politikalar1 ve stratejilerinde
degisiklikler gerektirebilir.

Dogal felaketler, faaliyetlerde veya bilgi sistemlerinde degisiklikler

gerektirebilir.

I¢ Faktorler:

Bilgi sistemleri siireclerindeki bir bozulma, bir tesebbiisiin faaliyetlerini
etkileyebilir.

Ise alman personelin niteligi, egitim metotlar1 ve motivasyon isletme
icerisindeki kontrol bilincinin diizeyini etkiyebilir.

Yonetimin sorumluluklarindaki bir degisim, uygulanan kontrol bi¢imlerini
etkileyebilir.

Bir tesebbiisiin eylemlerinin niteligi ve varliklara erisebilen is goren,
kaynaklarin kétiiye kullanilmasina yardim edebilir.

Kendine giiveni olmayan veya etkin olmayan bir yonetim kurulu veya

denetim komitesi diisiincesiz hareketler i¢cin nedenler yaratabilir.

2.4.3. KONTROL FAALIYETLERI

Kontrol faaliyetleri, yonetimin emir ve talimatlarini yerine getirmesine

yardime1 olacak politika ve prosediirlerdir. Isletmenin amaclarma ulasmak igin

gerceklestirdigi faaliyetler sirasinda karsilagsacagi g¢esitli riskler i¢in alinacak gerekli

Onlemleri saglayan bu faaliyetler, bir organizasyonunun her diizeyinde ve tiim

fonksiyonlarinda gériilebilmektedir.®® Kontrol faaliyetlerinin unsurlarindan biri olan

% Biitiinlesik I¢ Kontrol Cevresi (Cevrimici), http://www.coso.org/publications/executive_summary
integrated _framework.htm, 20 Mart 2005.
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politika; ne yapilmasi gerektiginin belirlenmesi, prosediir ise politikanin yerine

getirilmesi olarak tanimlanabilir.®’

Kontrol faaliyetleri asagidaki eylemleri kapsar:®®
2.43.1. PERFORMANS GOSTERGELERI

Personelin verilen yetkileri ve talimatlar1 dogru uygulayip uygulamadiginin
gbzetimi ve saptanmasidir. Performans gostergeleri ile ilgili kontrol prosediirleri
sunlardir:®

- Gergeklesen performans, biit¢eler, ongdriiler ve 6nceki donemin sonuglari

ile karsilastirilarak incelenir.

- Gerek faaliyetsel gerekse finansal, birbirinden farkli veri setlerini bireysel

ve birlikte analiz ederek iliskileri ortaya koyup sorusturma yapilir ve
sonuglardan hareketle diizeltici eylemlere girisilebilir.

- Islevler ve faaliyetler diizeyinde performans degerlendirilir.

2.4.3.2. BILGI iISLEME

Bazi tiir kontroller islemlerin dogru, eksiksiz ve yetkiye dayali olarak kayitlara
gecmesini  saglayarak yerine getirilir. Giliniimiizde bilgisayar sistemlerindeki
gelismeler, isletmelerin bilgi ve muhasebe sistemlerinde biiylik gelismelere neden
olmustur. I¢ kontrol artik giiniimiizde bilgisayar yazilim diizeyinde yapilandirilmis
durumdadir.” Bilgi sistemlerinin kontrolleri eylemleri, genel kontroller ve uygulama
kontrolleri olarak gruplandirilabilir. Genel kontroller, genelde, bilgi islem merkezi
faaliyet kontrollerini, sistem yaziliminin alinmasi ve korunmast kontrollerini, glivenli
erisim kontrollerini ve sistem gelistirme kontrollerini igerir. Bu kontroller biiyiik bir

bilgisayar sistemine, bireysel bilgisayarlara ve son kullanict ortamlarina

%7 Doyrangiil, a.g.e., s. 53.

68 Taylor, Glezen, a.g.e., s. 248.
% Kuyucu, a.g.e., s. 36.

" Yilanct, a.g.e., s. 91.
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uygulanabilir. Uygulama kontrolleri, bireylerin bilgi islemle ilgili uygulamalar
icindir. Bunlar islemlerin gecerli, gerektiginde yetkilendirilmis, tam ve dogru bir

sekilde islenmis olduguna dair bir giivenceyi saglayan kontrollerdir.”’

2.4.3.3. FIZIKSEL KONTROLLER

Isletmenin varliklarmi fiziki olarak koruyabilmek amaciyla olusturulan

kontrollerdir. Bu amagla asagida sayilan diizenlemeler yapilabilir:’?

- Varliklara erisim konusunda kisitlama getirilerek, gerekli personel
yetkilendirilir. Ornegin, kasadaki paradan veznedarin, ambardaki maldan
depo amirinin sorumlu olmas1 gibi.

- Varliklarin isletme icindeki hareketlerinde veya isletme disina transfer
edilmesi konusunda belirli kisilerin yetkilendirilmesi,

- Varliklarin isletmeye girislerinde veya ¢ikislarinda belli kisilere sayim ve
gbzden gegirme yetkisi verilmesi,

- Belli zamanlarda veya siirekli olarak isletme iginde sayim islemlerinin

yapilmasi.

2.4.3.4. GOREVLERIN AYRIMI

Is ve islemlerde onay, uygulama, kayit tutma ve gézden gegirme gibi dnemli
gorev ve sorumluluklar kisiler arasinda paylastirilmalidir. Hata, savurganlik, kural
ihlali ve bu tiir sorunlarin ortaya ¢ikarilmama risklerini azaltmak icin is ya da islemin
biitiin asamalar1 tek bir kisi yada boliim tarafindan kontrol edilmemelidir. Aksine,
mevcut kontrol ve dengelerin etkinligini saglamak amaciyla gorev ve sorumluluklar

birgok kisi arasinda paylastiriimalidir. ™

Kiiciik bir orgiitiin bu teknigi gerektigi gibi uygulamaya yetecek sayida

personeli bulunmayabilir. Bu durumda yonetim, risklerin farkinda olmali ve bu

! Zorluoglu, a.g.e., s. 99.
" Bozkurt, a.g.e., 3. 129. .
7 I¢ Denetim Enstitiisii Dernegi, Intosai -i¢ Kontrol Standartlar, istanbul, 1993, s. 20-21.
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riskleri diger kontrollerle telafi etmelidir. Personelin rotasyona tabi tutulmasi,
herhangi bir personelin ¢ok uzun bir siire is yada islemin Onemli yonleriyle
ugrasmamasinin giivence altina alinmasina yardimer olabilir. Ayrica yillik izin

kullanilmasi, hatta gerekli goriilmesi risklerin azaltilmasini kolaylagtirabilir.

2.4.4. BILGI VE ILETIiSIM

SAS 78’e gore bilgi sistemi, muhasebe sistemini de kapsayan finansal
raporlama amaglariyla ilgili kontrollerden ve belirlenmis kayitlardan olusur. Kayitlar;
isletmenin varliklari, borglar1 ve sermayesi ile ilgili sorumluluklarin stirdiiriilmesi ve
islemlerin kaydedilmesi, siniflandirilmasi1 ve o6zetlenmesinden olusur. Sistemin
irettigi bilginin niteligi, giivenilir finansal raporlarin hazirlanmasima ve isletme

varliklarinin kontroliine iliskin yonetimin alacag: kararlarda etkili olacaktir.”*

Isletmenin biiyiikliigiine ve karmasikligma bagli olarak manuel veya
bilgisayara dayali veya ikisinin karmasi seklinde olusturulabilen bilgi sistemleri su
yontemleri ve kayitlar1 kapsamalidir:”

- Biitiin gegerli islemler tanimlanmal1 ve kaydedilmeli

- Islemler hakkinda, bir zamanlama temeli esas alinarak yeterli ayrintidaki

bilgi finansal raporlama i¢in uygun siniflandirmaya imkan verecek sekilde
saglanmali

- Islemlerin finansal tablolardaki parasal degerleri ile kaydedilmesine imkan

verilmeli

- Islemlerin ilgili muhasebe doneminde kaydedilmesine imkan verecek

sekilde yeterli bilgi saglanmali

- Finansal tablolardaki islemleri ve bunlarla ilgili agiklamalar1 uygun sekilde

sunmalidir.

™ Uzay, a.g.e. s. 94.
” Doyrangiil, a.g.e., s. 54.
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Yonetimin uygun karar alma giicii, bilginin uygun, vaktinde, giincel, dogru ve

erisilebilir olmasindan yani, bilginin kalitesinden etkilenir.

Etkili iletisim organizasyon icinde, biitiin unsurlar arasinda ve tiim yapida
asagiya, yanlamasina ve yukariya dogru akmalidir. Personelin tiimii iist yonetimden
kontrol sorumluluklarini ciddiyetle yerine getirmelerini saglayacak sekilde net
mesajlar almalidir. Kendi faaliyetleri ile digerlerinin ¢aligsmas1 arasinda nasil baglanti
kuracaklart kadar i¢ kontrol sistemi igindeki rollerini de bilmelidirler. Kurum

disindaki tigiincii kisilerle de etkili bir iletisimin olmasi gerekir.76

2.4.5. IZLEME

I¢ kontrol sistemleri, performanslarmin donem icindeki kalitesini
degerlendirmek amaciyla izlenmelidir. Izleme fonksiyonu siirekli izleme, tekil

degerlendirmeler veya her ikisinin kombinasyonu araciligiyla gergeklestirilir:’’

1. Siirekli izleme:
I¢ kontroliin siirekli izlenmesi kurumun normal, tekrarlanan ¢alisma faaliyetlerine
doniiktiir. Bu tiir izleme, rutin nitelikteki yonetim ve gozetim faaliyetlerini ve

personelin gorevinin icrasi sirasinda aldigi diger 6nlemleri kapsar.

2. Tekil Degerlendirmeler:

Tekil degerlendirmelerin kapsamini ve sikligini esasen, risk degerlendirmesi ve
stirekli izleme prosediirlerinin etkinligi belirler. Spesifik tekil degerlendirmeler i¢
kontrol sisteminin etkinliginin degerlendirilmesini igerir ve i¢ kontroliin 6nceden
belirlenmis metotlara ve prosediirlere dayali olarak arzu edilen sonuglari

gerceklestirmesini glivence altina alir.

"Intosai Kamu Kesimi I¢ Kontrol Standartlai Rehberi Ozet Cevirisi (Cevrimigi)
http://www.sayistay.gov.tr/yayin/elek/elekicerik/42IntosaiKontrolSt.pdf, 25 Nisan 2005.
7

A.e.
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2.5. IC KONTROL SISTEMININ TEMEL ILKELERI

Isletmelerde i¢ kontrol sistemi kurulurken i¢c kontrol ilkelerinden hareket
edilmelidir. Bugiin isletmeler biinyelerinde ayrica bagimsiz bir i¢ kontrol sistemi
servisi kurmali ve bdylece basindan itibaren ve muhasebenin dogrulugunu
saglamalidir. Dogrulugu saptanan islemler sayesinde denetciler isletmenin
hesaplarin1 daha kolay denetleyebilmektedir. I¢ kontrol sistemi etkin oldugu zaman
bu sistemin ilerleyisini gerceklestirmek ve hesaplarin mizanlarinda yer alan
yekiinlerin dogrulugunu saglamak daha kolay olmaktadir.”® I¢ kontrol sisteminin
isletmeye bu faydalar1 saglayabilmesi i¢in bir takim kosullarin yerine getirilmesi ve

asagidaki ilkelerin dikkate alinarak kurulmasi gerekir:
- Gorevlerin ayirimi ilkesi
- Kiymet hareketlerinin yetkilendirilmis olmasi ilkesi
- Uygun belgeleme ve muhasebe kayit diizeninin varolmasi ilkesi
- Varliklarin ve muhasebe kayitlarinin fiziken korunmasi ilkesi

- Bagimsiz mutabakatin yapilmasi ilkesi

2.5.1. GOREVLERIN AYIRIMI ILKESI

Gorevlerin  aymrmmi  ilkesi  bir kiymet hareketinin  baglangicindan
tamamlanmasina ve muhasebe kayitlarina alinmasina kadar olan sorumlulugun tek
bir kisi tarafindan degil; birka¢ gorevli arasinda paylastirilmasini 6ngérmektedir. Bu
ilkenin temel amac1 kasdi ve kasdi olmayan hatalarin 6nlenmesi ve yapilmig bulunan
hatalarin ortaya cikarilmasidir. I¢ kontroliin bu temel ilkesi uygulanirken; kiymet
hareketinin gergeklestirilmesi, kayitlanmasi ve kiymet hareketi sonucu edinilmis olan
varligin korunma altina alinmasi sorumluluklarmin farkli kisi ve departmanlara

verilmesi gerekir.

’® Tugrul Dirimtekin, Muhasebede i¢ Kontrol ilkeleri, Bursa, Bursa I.T.I.A. Yaynlari, Yaym No:3,
1981, s. 6.
” Giiredin, a.g.e., s. 179.

38



Kasdi ve kasdi olmayan hatalarin onlenmesi i¢in gorevlerin ayrimi ilkesi ile

ilgili olarak uygulanabilecek dort temel ilke:™

2.5.2.

Varhklarin korunmasi ve kayitlama islevi birbirinden ayrilmahdir:
Boyle bir ayirim yapilmadig: taktirde, her iki islevi de yerine getirmekle
sorumlu olan personel varlig1 kisisel kazanclar i¢in kullanip, kayitlarda da
hilesini gizleyebilecek birtakim diizeltmeler yapabilmektedir. Ornegin, bir
kasiyer nakdin tahsilati ile birlikte kayitlama islevini de gerceklestiriyorsa
tahsilati zimmetine geg¢irdikten sonra miisterinin kaydindan diismeyerek
hala bir alacak varmig gibi gosterip hilesini gizleyebilir.

Kiymet hareketlerinin yetkilendirilmesi ile varhklarin korunmasi
gorevleri birbirinden ayrilmahdir: isletme icerisinde eger saglanmasi
miimkiinse islemlerin yetkilendirilmesinden sorumlu olan kisilerin
varliklarin korunmasi ile herhangi bir ilgileri olmamalidir. Ornegin, alis
faturalarin1 onaylama konusunda yetkilendirilmis olan bir kisinin bunlara
iligkin ¢ekleri imzalama yetkisi olmamalidir.

Muhasebe icerisinde de kayitlama gorevleri birbirinden ayrilmis
olmahdir: Kiymet hareketinin  baglangicindan  biliyiikk  deftere
yansitilmasina kadar ki tim muhasebe kayitlamalar1 farkli kisiler arasinda

paylastiriimalidar.®!

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi ile kayit tutma islevleri birbirinden
ayrilmis olmahdir: Muhasebe kayitlarini tutan kisilerin ticari ve sinai

faaliyetlerde bulunma sorumlulugu kesinlikle engellenmis olmalidir.**

KIYMET HAREKETLERININ YETKILENDIRILMIiS

OLMASI iLKESI

Bu ilkenin temel amaci, personelin yonetimin belirlemis oldugu yetki alani

cergevesinde faaliyetlerini siirdiirmelerini saglamaktir. Yetkiler, genel veya 6zel

% Alvin A. Arens, James K. Loebbecke, Auditing:An Integrated Approach, 5. bs., New Jersey,
Prentice-Hall Inc., s. 291.
¥ Giiredin, a.g.e. s. 180.

82 A.e.
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olabilir.® Genel yetki isletme politikalarina ve genel isletme uygulamalarina
iliskindir. Ornegin, mamuller icin fiyat listelerinin kullanimi ve kredili satis islemleri
icin kredi limitlerinin belirlenmesi, ¢aligtirilacak personelin sayisinin ve niteliginin
belirlenmesi, eldeki stoklarin miktarinin Onceden belirlenen noktanin altina
diistiigiinde, stoklar i¢in otomatik olarak yeniden sipariste bulunulmasi ve benzeri
kararlar genel yetki kapsamina girer. Ozel yetki ise isletme ydnetiminin belirli
islemlerin onaylanmas1 gerektifine karar verildiginde uygulanmir. Ornegin,
belirlenmis bir tutarin iizerindeki satis veya satin alma islemleri, 6zel bir {iretim
siparisi i¢in belirli bir malzeme ve personel kullanimi gibi islemler 6zel yetki devri

.84
kapsamina girer.

Yetkilendirme ile onaylama  birbirinden  farklidir.  Yetkilendirme
gereklestirilecek herhangi bir faaliyete iligkin olarak karar islevini igerirken,
onaylama ise yetkinin uygulanmasini gerektirir. Onay, belgelenerek yoneticilerle

calisanlara agikca bildirilmeli ve gerekli spesifik kosul ve kayitlamalar1 icermelidir.

253. UYGUN BELGELEME VE MUHASEBE KAYIT
DUZENININ VAROLMASI iLKESI

I¢ kontrol sistemi ile ilgili biitiin is ve islemler agik¢a belgelenmeli ve belgeler
inceleme amaciyla kolaylikla ulasilabilir durumda olmalidir. Bir orgiit, (1) kontrol
amaclar1 ve usulleri de dahil olmak iizere kendi i¢ kontrol sistemi, ve (2) is ve
islemlerin tiim anlamli yonleri hakkinda yazili kanitlara sahip olmalidir. Ayrica
belgeleme, inceleme amaciyla ilgili personel ve denetgilere kolaylikla ulasilabilir ve
kullamlmaya hazir durumda olmalidir. i¢ kontrol yapisinin belgelenmesi; kurum
yapisi, calisma kategorileri, ilgili hedef ve kontrol usullerinin tanimlanmasini
icermelidir. Biitlin bu unsurlar yonetim talimatlari, idari politikalar, usul el kitaplari,

ve muhasebe el kitaplar gibi belgelerde yer almalidir.*

 Walter G. Kell, William C. Boynton, Richard E. Ziegler, Modern Auditing, John Wiley&Sons
Inc., 1986, s. 145.

$ Kepekei, a.g.e., s. 39-40.

“[DE.D., ag.e.,s. 8.
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Is ve islemlerin belgelenmesi tam ve dogru olmali ve bu amagla belgeler

hazirlanirken birtakim ilkelerin dikkate alinmasi gerekir:*

Belgeler kayiplarin  anlasilabilmesi  veya  gerektiginde  kolayca
bulunabilmeleri i¢in sira numarali olarak diizenlenmeli,

Belgelerin uygun olarak tamamlanmasini ve sistemde uygun yerlere akisini
saglamak i¢in gerekli aciklamalara yer verilmelidir,

Belgeler islemin meydana geldigi zamanda diizenlenmeli,

Belgeler kolayca anlagilmay1 saglayacak sekilde diizenlenmelidir,

Belgeler, gercekleri yansitma amacina yonelik olarak tasarlanmalidir.
Ornegin, belgede agiklama yerinin olmasi, yetki ve onay igin paraf yerinin
olmasi, belgenin mutlaka iki yetkili tarafindan imzalanmasi zorunlulugu

gibi.

Kayitlarla anlatilmak istenen; asil ve yardimei biiylik defterler, giinliik

defterler, asil ve ara belgeler (faturalar, teslim raporlari, makbuzlar vb.) Modern

isletmelerde kayitlar bilgisayar yardimiyla tutuldugu i¢in manyetik bant ve disketleri

de sayabiliriz.”’

Iyi tasarlanmis ve olusturulmus bir muhasebe sistemi, tiim gecerli ve dogru

islemlerin saptanmasin1 ve en kisa siirede kayitlara alinmasini saglayacaktir.

Muhasebe sistemi varliklarin ve ticari hizmetlerin isletme ici ve isletme dis1 gruplar

arasinda degistirilmesi ve isletme i¢inde kullanilmasi ve aktarilmasi islemlerinin,

uygun hesaplara uygun zamanda dogru olarak kaydedilmesini saglamalidir. Ayrica,

sistem faaliyet sonuglarimin tiim gerekli bilgilerle dogru olarak mali tablolarda

aciklanmasini saglayabilir. Muhasebe sistemi islevinin dogru bir sekilde ¢alismasini

saglamak i¢in etkili bir kontrol ¢evresi uygun kontrol prosediirleri igermelidir. **

8 Arens, Loebeccke, a.g.e., s. 294.
¥ Uzay, a.g.e., s. 31-32.
8 Cook, Winkle, a.g.e.,s. 2
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Etkin bir muhasebe sisteminin 6zellikleri ise sunlardir:®

- Yetki ve sorumluluk alanlarina gore diizenlenmis bir hesap plani,

- Muhasebe politika ve prosediirlerini ayrintili olarak diizenleyen bir
muhasebe yonetmeligi,

- Etkin bir biit¢e ve standart kontrol sistemi,

- lyi diizenlenmis ve seri numarali muhasebe belge ve formlaridir.

2.5.4. FiZIKSEL KORUMA iLKESI

Varliklarin ve kayitlarin fiziki olarak korunmasi icin (1) fiziksel 6nlem
almmali, (2) kaynaklara ulagim smirlandirilmalidir. Fiziksel o6nlem; varlik ve
kayitlarin kilitli dolaplarda, atese dayanikli kasalarda, kapali ve kilitli ambarlarda,
giivenlik gorevlisi veya cihazlar1 ile donatilmig ortamlarda korunmasini gibi
Onlemleri igerir. Kaynaklara ulagimin sinirlandirilmasi, varliklarin yetkisiz olarak
kullanilmasmi ve kayba ugrama riskini azaltir. Ornegin ¢ek defterleri gibi ¢ok
duyarli belgelere ulasimin sinirlandirilmasi ve bu belgeleri ellerinde bulunduranlara
hesap verme yiikiimliiliigiiniin verilmesi, "

- Bunlarn bir kasada kilitli tutulmasz,

- Her belgeye miiteselsil numara verilmesi,

- Muhafazaya iligkin hesap verme yilkiimliligiiniin sorumlu kisilere

verilmesi yoluyla miimkiin olabilir.

2.5.5. BAGZIMSIZ MUTABAKAT iLKESI

Bu ilkenin esas amaci igletmede gorevli bir personelin yapmis oldugu
caligmalarin dogrulugunun ve giivenirliliginin diger bir personel tarafindan

incelenerek gozden gegirilmesidir.”' isletme igerisinde gorevli bir personel yaptigi

% Miijdat izgi, “Isletmelerde i¢ Kontrol Sistemi ve Raporlama”, M.U. Sosyal Bilimler Enstitiisii,
Yaymlanmamis Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul, 1990, s. 45.

Y[ D.E.D.,ag.e.,s.2l.

° Kell, Boynton, Ziegler, a.g.e., s. 147.
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caligmalarin bagka biri tarafindan kontrol edildigini bildigi taktirde daha dikkatli ve

titiz davranacak, hileli davraniglara basvurmama konusunda kendini geri tutacaktir.

Etkin bir bagimsiz mutabakat i¢in, {i¢ kosulun saglanmasi gerekmektedir:”*

- Mutabakat islemi, varliklarin korunmasindan ve kaydedilmesinden
sorumlu olmayan personel tarafindan yerine getirilmelidir.

- Mutabakat, belirli araliklarla toplam olarak veya ornekleme esas alinarak
yapilmalidir.

- Mevcut hata ve yanlishklar gerekli olan diizeltmelerin yapilmasi amaciyla
personele bildirilmeli. Ayrica, mutabakat sonucu ortaya c¢ikan

uyumsuzluklar, yonetime raporlanmalidir.

2 A.e.
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UCUNCU BOLUM
HASTANE ISLETMELERINDE iC KONTROL

3.1. NAKIT TAHSILATI iLE iLGILi iC KONTROL

Isletme igerisinde gergeklesen yolsuzluklarin en 6nemlisi, nakit tahsilatlarinin
zimmete gegirilerek kisisel kullanimlar i¢in harcanmasidir. Hastane igerisinde bu tiir
yolsuzluklar genellikle su yollarla gerceklesmektedir; hastalarin yapmis oldugu
O0demeler tabiri caizse cebe indirilmekte, bu arada ortaya ¢ikan agiklar daha sonraki
donemlerde diger hastalardan yapilmis olan tahsilatlarla kapatilmaktadir. Nakit ile

ilgili karsilagilan diger hile cesitleri;”

- Nakit tahsilatlarinin kayitlanmayan ayakta tedavi goren hasta hizmetlerine
yonlendirilmesi,

- Tahsili siipheli goriilerek kayitlardan silinmis alacaklardan gerceklesen
tahsilatin ¢calinmasi,

- Hayirseverlik hizmetleri, s6zlesme ve birtakim politikalar geregi yapilan
indirimlerle ilgili hesaplarin sisirilmesi,

- Kaza fazlasinin cebe indirilmesi olarak siralanabilir.
Higbir i¢ kontrol sistemi 100% garanti vermez. Ancak yeterli diizeyde

uygulanan kontroller, hileli davraniglarin caydirilmasinda ve ortaya ¢ikarilmasinda

etkili olabilmektedir.
3.1.1. GENEL iLKELER

Bir hastane isletmesinde nakit tahsilati ile ilgili etkin bir i¢ kontrol sistemi igin

uyulmasi gereken temel ilkeler: *

% American Hospital Assoiciation, Internal Control and Internal Auditing For Hospitals, Chicago,
1969, s. 51
™ A.e.
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- Nakdi koruma islevi kayit tutma ve diger muhasebe islevlerinden ayirt
edilmeli,

- Nakdin yanina girme yetkisi siirli sayidaki personele verilmeli,

- Belirli zaman araliklariyla nakit bakiyesi (kasa-banka) nakdi koruyan ve
muhasebe kayitlariyla ilgili olmayan bagimsiz biri tarafindan godzden
gecirilerek dogrulamasi yapilmali,

- Nakit tahsil yetkisi miimkiin oldugunca tek bir merkezde toplanmali,

- Nakdin fiziki olarak korunmasi amaciyla, kilitli kasa veya yazar kasa
kullanilmali,

- Nakit tahsilatlar1 giinliik olarak ve eksiksiz bir sekilde bankaya yatirilmali,

- Personel izinleri zorunlu olarak uygulanmali ve diizenli araliklarla gorev

degistirme uygulamasina bagvurulmali,

- Nakit yerine ¢ek tahsilinden kaginilmali.

3.1.2 POSTA YOLUYLA YAPILAN TAHSILATLAR

Hastaneye posta yoluyla gelen para alindilar1 ve ¢ekler vezne ve muhasebe
departmaninda gorevli personel disindaki bir kisi tarafindan acilmali ve aninda “gek
tahsilat listesine” kayit edilmelidir.”” Bu listeyi hazirlayan kisi, muhaberat
boliimiinde gorev yapan yada daha kiigiik bir hastane ise yonetici sekreteridir. Boyle
bir uygulama, hem “gdérevlerin ayrimi ilkesine” uygun olup, hem de posta yoluyla
gelen tiim tahsilatlarin derhal kayitlanmasini saglayarak yolsuzluk yapilma olasiligini

azaltacaktir.

Cek tahsilat listesinin bir kopyasi gilinlilk banka para yatirma makbuzlariyla
karsilagtirma yapmasina olanak saglamak {izere muhasebe departmanina gonderilir.
Posta yoluyla yapilan tiim tahsilatlar giinliik olarak, eksiksiz bir sekilde ve
miisterilerden dogrudan yapilan tahsilatlardan ayri olarak bankaya yatirilmalidir.
Tahsilat tutar1 tahsilat listesinin bir kopyasi ile birlikte veznedara veya parayi

bankaya yatirmakla sorumlu olan personele iletilir. Tahsilat listesinin ii¢lincii bir

% Giiredin, a.g.e., s. 223.
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kopyasi ise listeyi hazirlayan kisiye paranin alindigimi bildirmek iizere, veznedar

tarafindan imzalanarak gonderilir.

Ancak, giiniimiizde posta yoluyla yapilan tahsilatlarin yerine para tahsilati

genellikle nakit, kredi kart1, ¢ek ya da banka havalesi olarak ger¢eklesmektedir.

3.1.3. DOGRUDAN YAPILAN TAHSILATLAR

Bu tiir tahsilatlar, kisilerin kullanmig olduklar1 saglik hizmeti i¢in kendi
ceplerinden yapmis olduklari biitiin 6demelerdir.”® Odemeler genellikle nakit, kredi

kart1, cek ve banka havalesi seklinde ger¢eklesmektedir.

Saglik harcamalarinin dogas1 geregi planlanmamis olmasi olasilig1 yiiksektir.
Beklenmeyen acil durumlarda yasanan nakit sikintis1 gibi durumlarda kredi karti
kullanim1 iyi bir alternatiftir. Tahsilat garantisi ve kolayligi da hastaneler i¢in
avantaj yaratmaktadir. Tahsilatlarda nakit veya kredi kart1 arasinda bekleme siiresi
olarak sadece pos makinasinin provizyon almasi asamasi olan ortalama 45 saniyelik

bir siire farki mevcuttur.

Nakit olarak yapilacak direkt tahsilatlarla ilgili problemler tahsilatin yapildigi
vezne sayisinin minimuma indirilmesiyle azalacaktir. Hastane icerisinde nakit
tahsilatinin tek bir merkezde toplanmasi nadir olarak saglanabilmekle beraber vezne
sayist miimkiin oldugunca sinirlandirilarak, her biri i¢in uygun goriilen kontrol

yontem ve prosediirleri gelistirilebilir.

Nakit tahsilat islemlerinde yazar kasa kullanilmasi asagidaki oOzellikleri
nedeniyle 6nemli bir muhasebe kontrol aracidir: 7
- Satis aninda tahsilatin miisteri tarafindan kontrol edilmesi,

- Tabhsilata iliskin satig fisi veya vesikasi diizenlenmesi,

% M. Hulki Uz, “Saglik Hizmetlerinin Finansmani ve Hastanelerde Odeme Modelleri”, Hastane
Yoneticiligi, Ed. Osman Hayran, Haydar Sur, Istanbul, Nobel T1p Kitabevleri, 1997, s. 156.
°7 Kell, Boynton, Ziegler, a.g.e., s. 299.
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- Giinliik tahsilatin kilitli bir yerde saklanmasi.

Giin sonunda biitlin yazar kasalarda biriken tahsilat bankaya yatirilmak tizere

ana vezneye gonderilmelidir.

3.1.4. TAHSILATIN BANKAYA YATIRILMASI

Biitiin nakit tahsilatlar1 gilinlilk olarak ve eksiksiz bir sekilde bankaya
yatirilmalidir. Tiim tahsilatin aninda bankaya yatirilmasi ve 6demelerin bu hesaptan
cek ile yapilmakta olmasi, igletmedeki tiim nakit hareketlerinin hem isletme hem de
banka tarafindan olmak tizere, iki defa kayitlara gegirilmesini saglamaktadir.”® Banka
tarafindan muhasebe departmanina hesap ekstresi gonderilerek, kayitlanmis olan
nakit tahsilatlar1 ile bankaya yatirilan tutarin karsilagtirllmasi yoluyla nakit

hareketleri ile ilgili karsit bir kontrol gergeklestirilmis olur.

3.1.5. BANKA DOGRULAMASI

Nakit tahsilatlara iliskin olarak uyulmasi gereken kontrol prosediirlerinden
biri de en az ayda bir kez olmak {izere banka bakiyesi ile hastanedeki defter kayitlar
arasinda mutabakatin saglanmasidir. Mutabakat banka veya hastane tarafindan
yapilabilecek kayitlama hatalarinin ortaya c¢ikarilabilmesi agisindan oldukga
onemlidir. Banka mutabakatin1 hazirlayacak kisinin, nakit tahsilat ve 6demeleri ile
ceklere ulagsma yetkisi sinirlandirilmalidir. Mutabakat ile ilgili uyulmas: gereken
temel kurallardan biri de bankaca hazirlanmis olan hesap 6zetinin direkt olarak ve
acilmamus bir sekilde dogrulamay: hazirlayan kisiye gonderilmesidir.”” Dogrulama
tamamlandiktan sonra hastane mali direktorii tarafindan gozden gegirilerek

onaylanmalidir.

% Giiredin, a.g.e.., s. 223.
* Howard F. Stettler, Auditing Principles, 3. bs., New Jersey, Prentice-Hall Inc., 1970, s. 170.
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3.1.6. NAKDIN BUTCELENMESI

Isletmeler ii¢c ana sebepten dolay1 nakde ihtiya¢ duyarlar; giinliik operasyonel
faaliyetlerini gerceklestirmek, glivencede olmak ve yatirimlarda bulunmak. Bunlari
gergeklestirecek diizeyde nakdin elde tutulmasi arzu edilmekle beraber daha yiiksek
tutarlardaki nakdin isletmeye higbir getirisi yoktur. Dolayisiyla nakit biit¢celemesi
nakdin isletmede tutulmasi sonucu yasanacak getiri kaybint dnlemek icin etkin bir

kontrol aracidir.'®

Bir hastanenin finansman miidiirii paranin ihtiya¢ duyulan tutar ve zamanlarda
hastane ihtiyaclarin1 karsilamasi amaciyla nakit kaynaklarinin yOnetiminden
sorumludur. Eger nakit bakiyesi yetersiz ise hastane ciddi bir finansal kriz
yasayabilir. Diger yandan finansman miidiiri, hastanenin mevcut ihtiyacinin
tizerindeki bir nakit bakiyesini de elinde bulundurmaktan kaginmalidir. Bu nedenle
nakit biitcesinin hazirlanmasi, nakit yonetimi ve kontroliinde oldukga etkili bir
yontemdir. Nakit biitgelemesi gelecekteki belirli bir donem i¢in, hastanenin mevcut
kaynaklarindan elde edilecek nakit tahsilatlarini ve biitiin ihtiyaglar1 i¢in yapilacak
nakit 6demelerini gosteren tahmini bir finansal tablodur.'”’ Hazirlanan bir nakit
blitcesi sayesinde finansman miidiirii, ek bir fona ihtiya¢ duyulup duyulmayacagi
veya fazla olan fonun yatirim amaclh olarak kullanilip kullanilmayacagina karar

verebilmektedir.

3.1.7. NAKDIN RAPORLANMASI

Hastanelerde giinliikk olarak nakit akis bakiyesini, tahsilatlari, 6demeleri ve
kapanig bakiyesini gosteren bir rapor hazirlanmaktadir. Bu raporda tahsilat ve
O6demelerin uygun bir siniflama ile sunulmasi gerekmektedir. Tahsilatlar elde edilmis

olduklar1 kaynaklara gore siniflandirilirken, 6demeler de borglara 6demeler, maas ve

1% Steven A. Finkler, Christine T. Kovner, Financial Management for Nurse Managers and
Executives, Philedelphia, W.B. Saunders Co., 2000, s. 341.
"N AHA, a.g.e., s. 54.
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ticretlere 0demeler, ipotek 6demeleri vb. seklinde siniflandirilabilirler. Giinliik bir
nakit raporu hazirlanmasa da, aylik olarak hazirlanan finansal raporlarla beraber
nakit tahsilat ve Odemelerini gosteren aylik bir nakit raporunun hazirlanmasi
gerekmektedir.'” Gelir tablosunda belirli bir doneme ait gelir bakiyesi gider
bakiyesinin lstiinde iken nakit bakiyesinin diismiis olmasi, yine ayni sekilde yiiksek
bakiyeli faaliyet giderleri raporlanmasina ragmen nakit bakiyesinin bir hayli
yiikselmesi hastane yoneticileri agisindan sasirtici bir durumdur. Dolayisiyla nakit
tahsilat ve 6demelerini gdsterir bir tablo veya rapor bu tiir durumlar agiklamak

acisindan oldukga yararl olabilmektedir.

3.2. NAKIT ODEMELERI iLE iLGIiLI iC KONTROL

3.2.1. CEKLERIN IMZALANMASI VE GONDERILMESI

Borglar muhasebesinde gorevli olan bir personelin vadesinden Once ilgili
faturay1r 0denecek faturalar dosyasindan c¢ikarip hazirlamasi gerekmektedir. Daha
sonra fatura ile ilgili ¢ek 6demesi i¢cin onay vermesi ve ¢eki imzalamasi amaciyla
fatura yetkili kisiye gonderilir. Bu kisinin muhasebe kayitlartyla ilgili herhangi bir

sorumlulugunun olmamasi gerekmektedir.'”

Cekler yetkili servis veya kisi tarafindan diizenlenmelidir. Cek iizerindeki
rakamlar ve yazilar biitlin degismeleri olanak dis1 birakacak bi¢gimde miimkiinse
makineyle yazilmalidir. En 6nemli kural, ¢ek tizerinde bulunacak yetkili imzalarin
kesin olarak saptanmasi ve dnceden bankaya verilmesidir. Bankalarda genel hesaptan
ayri, O0zel amacgli ve Ozellikle 6deme islerinde kullanilan 6rnegin, iicret ve maas

6demeleri hesabi gibi bir hesap agtirmak da iyi bir i¢ kontrol aracidir.'®*

Odeme konusunda yetkilendirilmis kisinin, ¢eki imzalamadan 6nce ddemenin

uygun olup olmadigina karar vermesi gerekmektedir. Dolayisiyla, ¢ek imzalanmadan

12 A.e.
"% A, s. 31
% Dirimtekin, a.g.e., s. 51.
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once ilgili fatura ve diger destekleyici belgeler ¢eki imzalayacak yetkili tarafindan
gbzden gegirilerek incelenmelidir. Cek imzalandiktan sonra, ¢ek veya posta yoluyla
gonderilecek para, 6ddeme konusunda yetkili kisi tarafindan 6ddemenin yapilacagi
kurulusa  gonderilir.  Imzali ¢ekler kesinlikle muhasebe departmanina

génderilmezler.'”

Odenmis fatura yada makbuz (6deme yapildiktan sonra) muhasebe
departmanina gonderilmeden Once, 6demeye temel olusturan tiim destekleyici
belgeler, bir daha kullanilmalar1 engellenmek i¢in “6denmistir” damgas1 basilarak

veya kenar yirtilarak iptal edilmelidir.

3.2.2. ODEMELERIN KAYITLANMASI

Cek hazirlandiktan sonra 6deme tutar1 dogru olarak muhasebe kayitlarina
gecirilmelidir. Bu amagla o gilin keside edilen ¢ekler kasa ddemeleri yevmiyesine
kayitlanmalidir. Keside edilmis ceklere ait numaralar kasa 6deme yevmiyesinde
yeniden izlenmelidir. Kullanilmamigs ¢ek yapraklart ve ¢ek karnesi, ¢ekleri

hazirlamaktan sorumlu olan kisi tarafindan korunma altina alinmalidir.'*
3.2.3. KUCUK KASA FONU

I¢ kontrol sisteminin temel ilkelerinden biri de, kiiciik kasa fonundan yapilacak
kiigiik tutardaki 6demeler disinda diger tiim Odemelerin banka hesabindan, sira
numarali olarak diizenlenmis cekler ile yapilmasidir.'”” Ciinkii, isletmelerin yapmak
istedikleri kiiciik tutardaki 6demeler i¢in ¢ek kullanigli olmamaktadir. Bundan dolay1

108

isletmelerde “kii¢iik kasa” kullanilmasi bu soruna ¢6ziim getirmektedir.” Bu amagla

kiigiik tutardaki 6demeler icin hastane igerisinde bir veya birka¢ merkezde kiiciik

105 Robert H. Hermanson vd., Auditing Theory and Practice, Ontario, Irwin Inc., 1976, s. 290.

1% Giiredin, a.g.e., s. 229.

197 Walter B. Meigs, John E. Larsen, Robert F. Meigs, Principles of Auditing, 5. bs., Ontario, Irwin-
Dorsey, 1973, s. 334.

1% Dirimtekin, a.g.e., s. 50.
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kasa fonunun bulundurulmasi olduk¢a 6nemlidir. Bu tiir fonlar iizerinde kontrol
saglayabilmek i¢in uygulanabilecek kurallar syle siralanabilir:'®
- Kiiciik kasa fonu diger her tiirlii tahsilattan ayr1 bir yerde tutulmali,
- Fondan yapilacak her bir ddeme tutari sinirlandirilmali ve hangi tiir
O0demelerin yapilacagi hastane tarafindan dnceden belirlenmel,
- Her kiigiik kasa fonu i¢in belirli bir kisi sorumlu olmali,
- Belirli zaman araliklartyla i¢ denetci veya yetkili bir kisi tarafindan kiiciik
kasa sayilarak, dogrulamasi yapilmali,
- Bu tiir fonlar kii¢iik tutarlarda olusturulmali,
- Sadece fonu korumakla sorumlu olan kisinin ulagmasini saglamak ig¢in
kilitli yerlerde saklanmali,

- Fondan yapilacak 6demeler i¢in kii¢iik kasa fonu makbuzlar1 diizenlenmeli.

3.3. GELIRLER VE ALACAKLARLA ILGILI iC KONTROL

Hastane gelirleri biiyiik 6l¢iide vadeli olarak yapilan satiglardan dogdugu i¢in

gelirler ve alacaklarla ilgili i¢ kontrol bir baglik altinda incelenecektir:

3.3.1. GELIRLERLE iLGILI iC KONTROL

3.3.1.1. HASTA KABUL iSLEMLERI

Gelirler tizerindeki kontrol hastalarin hastaneye kabul edilmesinden sonra
baslar. Hasta kabul islemleri yazili olarak (standart form seklinde) sunulmali ve
titizlikle gézden gegirilmelidir. Hasta kabulii sirasinda hastalara sunulan formlar,
hasta ile ilgili ¢esitli bilgileri (finansal durumu da dahil) toplamak amaciyla
hazirlanmaktadir. Bu bilgilerin ¢ogu daha sonra istatistiksel raporlarda, yonetsel plan

ve kontrol amacl olarak kullanilmaktadir.

19 Arens, Loebbecke, a.g.e., s. 729.
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Hastaneye ilk defa bagvuran hastalarin kaydini yapan hasta kabul biriminin

gorevleri sdyle dzetlenebilir:''

Hastane yoOnetimin koydugu kurallara gore yatmasi gereken hastalarin

sayisini ve hangi tlir hastalarin yatabilecegini bilmek,

- Yatmasina karar verilen hastalar1 diizenli olarak degisik servislere
yatirmak,

- Yatan hastalarin kayitlarint dogru olarak tutmak,

- Yatan hastalara giiven verici davranislarda bulunmak.

3.3.1.2. YATAN HASTA GELIRLERI

Yatan hasta gelirleri;'"'
- Giinliik hasta hizmet gelirleri

- Diger hizmet gelirleri olmak tizere ikiye ayrilmaktadir.

Giinliik hasta hizmet gelirleri :

Hastanenin en biiylik gelir kaynagini teskil eden bu gelirler arasinda oda,
yemek, hasta bakimi gibi konaklama ve otelcilik hizmetlerinden elde edilen briit
kazanglar yer almaktadir. Bu tiir gelirler giinliik yatan hasta ile ilgili oldugundan
yatan hastalarin sayim ve takibinde siki ve titiz birtakim politika ve prosediirler
uygulanmalidir. Bu amagla uygulanan yontemlerden biri de yatak sayilarini ve
%100’liik doluluk iizerinden hastanede kalma oranlarin1 gosteren kontrol listelerinin
kullanilmasidir. Giiniin belirli saatlerinde hasta kabul birimi listedeki bos yataklar
tespit ettikten sonra listeyi muhasebe departmanina gonderir. Muhasebe departmani
listedeki bos yataklarin degerini hesaplamakta ve %100’liikk doluluk sonucu elde
edilen gelirden bos yataklarin degerini diiserek giinliik toplam geliri hesaplamaktadir.

Hesaplanan gelir muhasebe kayitlarina gecirilerek, hasta hesap kartlarina

"% Eren, a.g.e., s. 135.
""" AHA, a.g.e., s. 35 — 36.
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islenmektedir. Daha sonra bu kartlardaki toplam gelir tutar1 kontrol listesindeki gelir

tutari ile karsilastirilarak dogrulama saglanmalidir.

Diger hizmet gelirleri :

Diger hizmet gelirlerinin kontrolii giinliik hasta gelirlerinin kontroliinden daha
zordur. Bu tilir gelirler hastane icerisindeki ameliyathane, radyoloji, laboratuvar,
eczane gibi degisik servislerce sunulan hizmetlerden elde edilen gelirlerdir. Ayrica
hem yatan hastalar, hem de ayakta tedavi goren hastalar bu hizmetleri alabilmektedir.
Bazi durumlarda ameliyat odasi, radyoloji, laboratuvar vb. birimlerin vermis
olduklart hizmetler i¢in sira numarali sevk fisleri kullanilabilir. Bu fisler yatan
hastalar i¢in hasta bakim birimlerinde diizenlenmektedir. Hazirlanan sevk fisi
kopyalarindan biri bu birimde tutulmakta, diger bir kopya hizmeti sunan departmana
gonderilmekte, ticlincli bir kopya ise muhasebe departmanina iletilmektedir. Sevk
figlerinin kaybolmasin1 onlemek ve iicretlerin dogru olarak muhasebe kayitlarina
gecirilmesini saglamak igin basili sira numarali olarak diizenlenmeleri oldukca

Onemlidir.

3.3.1.3. AYAKTA TEDAVI GELIRLERI

Bir hastanede, ayakta tedavi goren hastalar i¢in bir yada daha fazla kayit
masas1 bulundurulmalidir. Bazi hastanelerde iicret kayit sirasinda talep edilirken,
diger hastanelerde hasta once kayit olup, daha sonra hizmeti almakta ve en sonunda
almis oldugu hizmet i¢in 6deme yapmak amaciyla kayit masasina veya vezneye
yonlendirilmektedir. Bu yontemlerden hangisi uygulanirsa uygulansin, ayakta tedavi
gelirlerinin - miimkiin oldugu kadariyla nakit esasli olarak tahsil edilmesi
gerekmektedir. Ancak bdyle bir durumda da, ayni elemanin (kayit memuru) hem
hastadan paray1 tahsil etmesi (nakde el siirmesi), hem de ilk kaydi yapmasi yanlis bir
uygulamadir. Daha oOnce de belirttigimiz gibi, bir kisi kiymet hareketinin

baslangicindan tamamlanmasina kadar tiim kontrolii elinde bulundurmamali, yani
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nakde el siirme yetkisinin ve kayitlama islevinin Dbirbirinden ayrilmasi

gerekmektedir.'2

3.3.2. ALACAKLARLA ILGILI IC KONTROL

Hastane icerisindeki ¢cogu birimler nakit esasindan ziyade kredi esash olarak
hizmet sundugundan, bir hastane isletmesinin en biiylikk operasyonel varligi
alacaklaridir. Bu yiizden alacaklarin her tiirlii hile ve yolsuzluklara kars1 korunmasi

icin gerekli kontrol 6nlemleri alimmalidir:'"

Alacaklarla ilgili etkin bir muhasebe sistemi olusturarak, hastane igerisinde
degisik birimlere ait olan hizmet {icretlerinin hasta hesaplarina dogru bir sekilde
yansitilmasi saglanmalidir. Bu yolla kayitlanmamis hizmet gelirleri sonucunda ortaya

cikabilecek kayiplar da biiyilik oranda dnlenebilecektir.

Hastane tarafindan gerekli olan hizmet verildikten ve ilgili iicret hasta hesabina
yansitildiktan sonra temel amag, alacaklarin tahsili ve bunun hasta hesaplarindan
diisiiriilmesidir. Verilmis olan hizmetlerin biiyiikk bir boliimii kredi esasli olarak
gerceklestiginden, alacaklarin tahsilati saglik sektorii agisindan oldukga kritik bir
mevzudur. Bu sekildeki 6demeler hastanenin c¢aligma sermayesini uzun dénemlere
bagladigindan, alacaklarin tahsiline yonelik olarak uygulanan programin en etkin

sekilde uygulanmasi i¢in, alacaklar siirekli ve titiz bir sekilde izlenmelidir.

Gorevlerin ayrimu ilkesininin bir geregi olarak, alacaklar hesabi faturalama
boliimiinde gorev yapan personelin, hasta hesaplari1 kayit memuru yada veznedarin
disinda bir personel olmasi gerekmektedir. Belirli donemler itibariyle de biiyiik
defterdeki alacaklar kontrol hesabinin hasta kayit defterindeki hesaplarin toplam

bakiyesi ile karsilastirilmasi gerekir.

12 Ae., s. 37.
'3 A.e., s. 38.
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3.4. ALISLAR VE STOKLARLA iLGILI IC KONTROL

Hastane giderlerinin biiyiik kismini olusturan personel ticretleri digsindaki diger
giderler stok ve malzeme icin yapilan harcamalardan olusturmaktadir. Bu tiir
harcamalar olduk¢a 6nemli olup alim yaparken, ameliyatlarda ve diger birimlerde
binlerce c¢esit malzemeyi kullanirken meydana gelebilecek her tiirlii hile ve
yolsuzluga karsi korunabilmek i¢in i¢ kontrol 6nlemleri alinmalidir. Clinkd, bu tiir
varliklar tasinabilir o6zelliginden dolay1 her tiirlii hirsizlik ve yolsuzluga agik

varliklardir.

Bazi isletmelerde isletme yonetimi nakit ve menkul kiymetlere iliskin ig
kontroller {izerinde yogunlasirken, stoklara iliskin kontrolleri gereksiz gormektedir.
Stoklarin bazilarinin hirsizlik ve yolsuzluga uygun olmamalar1 yonetimin bunlarla
ilgili kontrol onlemlerini gereksiz gormelerine neden olmaktadir. Ancak stoklara
iligkin etkin bir i¢ kontrol sistemi yalnizca hile ve yolsuzluklarin ortaya ¢ikarilmasina
degil aym1 zamanda satilan malin maliyetine (bir hastane isletmesinde de hizmet
tiretim maliyeti) iliskin dogru ve giivenilir bilginin saglanmasinda katkida
bulunmaktadir. Dolayisiyla etkin bir i¢ kontrol sistemi etkin bir maliyet sistemine bu
da isletmenin kar marjin1 ve hizmet iiretim maliyetini belirlerken dogru ve giivenilir
bilgiye sahip olmasina katkida bulunmaktadir. ''* Stoklara iliskin i¢ kontrol sistemini
anlamak icin bunlarin satinalinmasi, teslimi ve depolanmasina iliskin kontrol usul ve

prosediirlerini agiklamak gerekmektedir.
3.4.1. ALISLARLA ILGILI IC KONTROL

Hastanelerde satinalma islevi, genellikle merkezi bir satin alma bdlimi
tarafindan yerine getirilir. Baz1 hastanelerde biitiin liriin ve hizmetlerin satin alinmasi
bu boliim tarafindan gerceklestiginden kontrol de biiyiik oranda gerceklesmis
olmaktadir. Diger hastanelerde ise, merkezi alimlar yalnizca belirli stoklar i¢in s6z

konusu iken, birimlere kendi ihtiyaglar1 olan alimlar igin izin verilebilmektedir.

"4 Meigs vd., a.g.e., s. 468.
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Ancak boyle bir uygulamanin miimkiin oldugu kadar asgari diizeyde tutulmasi
gerekmektedir. Daha kiigiik hastanelerde ise alimlar, hastane yoneticisi tarafindan
yapilabilmektedir. Alimlarin merkezi olarak yapilip yapilmamasi yada bu

merkeziyetciligin derecesi hastanenin biiyiikliigii gibi bazi faktorlere baghdir.'”

3.4.1.1. ALIM iIHTIYACININ BELIRLENMESI

Hastaneler, en iyi hizmeti sunabilmek icin ¢esitli malzemeleri siirekli olarak
ellerinde bulundurmak zorundadirlar. Bunu gerceklestirebilmek icin hastane
igcerisindeki bir ve birka¢ kisinin, satin alma ihtiyacini belirlemesi ve satin alma
siirecine girebilmesi konusunda yetkilendirilmesi gerekmektedir. Her boliimiin
malzeme ihtiyacina karar verecek olan kisi departman sorumlusu iken, merkez
depolar icin stok kontrol memurudur. Siirekli envanter yonteminin uygulandigi
hastanelerde, bazi malzemeler icin “kritik stok seviyesi” yontemi uygulanmaktadir.
Insan sagligmin en biiyiik giivencesi durumundaki hastanelerde, ila¢ ve tibbi sarf
malzemelerinin ihtiya¢ duyuldugu anda karsilanabilmesi, hizmetin kesintisiz
devamliliginin  saglanmasi asamasinda biiyilk O6nem tagimaktadir. Bunu
saglayabilmek icin ilag ve malzemelerin kritik stok seviyelerinin tespit edilerek bu
seviyelerin siirekli korunmasi gerekmektedir.''® Stok kontrol memuru, mevcut stok
miktarn kritik stok seviyesi ile karsilastirarak ek malzeme ihtiyaci olup olmadigina
karar verir. Stirekli envanter yontemi ile “kritik stok seviyesine” bagvurulmayan
durumlarda, departman sorumlusu depodaki stok miktar1 ile ilgili olarak yapmis

oldugu gbzlem sonucu alim ihtiyaci olup olmadigina karar verir.'"”

3.4.1.2. SATIN ALMA ISTEGI

Yeni bir alim ihtiyacina karar verildikten sonra “satin alma istegi” olarak

isimlendirilen bir form hazirlanir. Bu form formel bir istek olup, departman

5 AHA, a.g.e., s. 13.

"® Saghk Bakanhgma Bagli Hastanelerde ilag, Tibbi Sarf Malzemesi ve Tibbi ilag Ydnetimi
(Cevrimigi), http://www.sayistay.gov.tr/yayin/elek/elekicerik/42intosaiKontrolst.pdf, 25 Nisan 2005.
7 AHA, a.g.e., s. 14.
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sorumlusu veya yetkili kisi tarafindan belirli baz1 iirlin yada hizmetler satin alirken

18

diizenlenir.'" Form diizenlenirken yonetim onayr 6zellikle, belirli bir tutar

tizerindeki alimlarda veya yeni ve farkli bir {irlin satin alinacaksa gerekmektedir.

Satin alma istegi, ash satin alma departmanina gonderilmek iizere en az iki
suret olarak diizenlenir. Suretlerden biri, satin alma ihtiyacinin tespiti konusundaki
sorumlulugunu yerine getirmis oldugunu kanitlamasi i¢in, belgeyi hazirlayan kiside
kalmaktadir. Bazi durumlarda belgenin {igiincii bir kopyasi hazirlanarak alim
islevinin uygun bir sekilde yetkilendirilmis oldugunu kanitlanmasi i¢in muhasebe
departmanina gonderilir. Belgenin satin alinacak iirlin yada hizmetleri tanimlarken
miimkiin oldugu kadar acik olmasi 6énemlidir. Bazi departmanlarda siklikla alinan
malzemeler i¢in standart form seklinde cogaltilmaktadir. Bu durumda formu
hazirlayan kisinin dikkat etmesi gereken onemli nokta satin alinacak tutardir, ancak
bu tutara bazen satin alma departmani karar verebilmektedir. Cogaltilmis standart
formlar, yalnizca zaman tasarrufu saglamaz, ayrica form tizerinde olabilecek belirsiz
birtakim tanimlamalardan dolay1, yanlis iirlinlerin satin alinmasi olasiligini da en aza
indirmektedir. Standart formlar, standart ve alisilmis iirlinlerin disindaki {iriinlerin
satin alinmasinda kullanilmaz. Bu tiir iirlinlerin aliminda titizlikle hazirlanmasi
gereken formlarda satici adi, fiyat araliklari, katalog numaralar1 ve satin alinacak

miktart da igeren bilgilere yer verilmelidir.'"

3.4.1.3. SATIN ALMA EMRI

Satin alma boliimiiniin sorumlulugu arzulanan kalitedeki mallar1 en diistik
fiyattan satin almaktir. Her alim i¢in bir satin alma emri hazirlanir. Bu belgelerin
basili siranumarali olmasi arzulanir. Satin alma emri lizerinde satin alinacak miktar,
fiyat, teslim tarihi ve kosullar1 belirtilir. Satin alma emrinin asli malin alinacagi
satictya gonderilir. En az ii¢ kopya, i¢ kullanim i¢in isletmede birakilir. Satin alma

emrinin bir kopyasi satin alma bolimiinde saklanir. Mallarin teslim alinmasi

'8 Kell, Boynton, Ziegler, a.g.e., s. 334.
' AHA, a.g.e., s. 14.
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konusunda yetkilendirmek amaciyla satin alma emrinin bir kopyasi teslim alma
boliimiine gonderilir.Teslim alma sirasinda bagimsiz bir sayimin yapilmasini
saglamak i¢in bu kopyanin, lizerinde alinan tutar1 géstermeyen bir kor kopya olmasi
gerekir. Uglincii bir kopya ise alimla ilgili muhasebe kayitlarmi yapmak iizere

muhasebe departmanina gonderilir.'*

Kopyelerden biri ise, stoklarin igletmeye gelmesi durumunda dogru ambara
yonlendirilmesi i¢in teslim alma bdliimiine gonderilir. Her ne kadar, bazi hastaneler
siparisin teslim alinmasi sirasinda 6zel bir teslim alma raporu diizenleseler de, satin
alma emri saticinin gondermis oldugu mal {izerindeki sliple beraber teslim alma
raporu olarak kullanilabilmektedir. Ancak bu durumda da satin alma emri tizerindeki
tutar kisminin bos birakilmasi gerekmektedir. Aksi taktirde, teslim alma bolimii
gelen malzemenin miktarin1  dogrulamadan, siparis emri {izerindeki tutari
onaylayabilmektedir. Daha 6ncede belirtildigi gibi, “satin alma istegi” formlarindan
biri de satin alma istegini yapan boliimde kalmaktadir. Eger istekte bulunan boliim,
makul bir siire igerisinde satin alma boliimii tarafindan hazirlanmis olan istekle ilgili
“siparig emrini” almamis ise, gecikmenin nedenini Ogrenmek i¢in, satin alma
departmani ile irtibat kurmalidir. Nitekim, “satin alma istegi”, satin alma
departmanina gdonderildigi sirada kaybolma riski tagidigindan, satin alma isteginde
bulunmus olan bdliim bdyle bir kontrolde bulunmaz ise, hastane i¢in ¢ok 6nemli olan
bir {irlin stoku tiikendiginde, hastalara hizmette diizeltilemeyen birtakim sorunlara

yol acilabilir.'”!

3.4.1.4. MALZEMININ TESLIM ALINMASI

Hastaneye gelen tiim malzeme ve stoklarin teslim alinmasi satin alma,
depolama ve dagitim birimlerinden tamamen bagimsiz bir birim olan teslim alma
boliimii tarafindan yerine getirilir. Bu boliim, (1) teslim alinan mallarin sayilmasi, (2)

malzemenin niteliginin satin alma emri {izerindeki kriterlerle uygunlugunun

120 Giiredin, a.g.e., s. 276.
12l AHA, a.g.e., s. 15.
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aragtirtlmasi, (3) hasarli malzemenin tespiti, (4) teslim alma raporunun
diizenlenmesi, (5) malzeme ve stogun uygun bir sekilde depolara yonlendirilmesi

gibi islevleri yerine getirir.'*

Teslim alinan mallar sayildiktan ve gerekli kontroller yapildiktan sonra, teslim
alma raporu diizenlenir. Teslim alma raporu daha sonra muhasebe departmanina
gonderilerek, gerekli olan karsilagtirmalart yapmasi beklenir. Bu karsilastirmalar
neticesinde, herhangi bir fark tespit edilirse satin alma departmanina bildirilir. Teslim
alma raporunun bir kopyasi da bos siparis emirleriyle ilgili gerekli takipleri

yapabilmesi i¢in satin alma boliimiine gonderilir.
3.4.1.5. ALIMLARIN KAYITLANMASI

Muhasebe departmanina iletilen teslim alma raporu ve satici faturasi arasinda
bir karsilagtirma yapilip, bu belgeler arasinda uygunluk bulundugu saptandiktan
sonra ilgili muhasebe kaydi gerceklestirilir.'®  Stoklarin  dogru  olarak
raporlanabilmesi i¢in etkin bir belgeleme sistemine ve ayrintili bir kayit diizenine
ihtiyac vardir. Bu da ancak siirekli envanter yontemine gore isletilen bir muhasebe
sistemi ile gerceklesebilmektedir. Stoklarin dogru olarak raporlanabilmesi isletmede
uygun olarak isletilen bir maliyet muhasebesi sisteminin varolmasina da baglhdir.
Diizenli bir maliyet muhasebesi sisteminin bulunmadigi isletmeler de stoklarin

maliyetinin dogru olarak saptanmasi miimkiin degildir.'**
3.4.2. STOKLARLA iLGILI iC KONTROL

Malzemenin satin alinmasindan ve isletmeye kabuliinden sonra yapilmasi
gereken sey, stoklarin depolanmasi ve tiiketimi iizerindeki kontroliin saglanmasidir.
Bu tiir kontrolden kastedilen stoklar1 her tiirlii hirsizliga, zarar ve israftan dogacak

kayiplara kars1 korumaktir. Koruma amacina yonelik olarak uygulanacak politika ve

122 Meigs, Larsen, Meigs, a.g.e., s. 446.
12 Stettler, a.g.e., s. 212.
12 Giiredin, a.g.e., s. 278.
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prosediirler, beraberinde maliyeti de getirdiginden, dikkatli bir sekilde, titizlikle

uygulanmas1 gerekmektedir.

Gtglii bir siirekli envanter yontemi sayesinde bir isletme giivenilir ve daha
ayrintih kayitlara sahip olabilmektedir.'” Tleriki tarihlerde, diger birimlerden
malzeme talebinde bulunuldugunda gonderilen malzeme ilgili departmanin malzeme
giderleri hesabina yansitilir ve stok kartlart da elde kalan malzemeye gore degistirilir.
Belirli donemler itibariyle stok kartlarinda gdziiken “kalan stok miktar1”, gercek stok
miktar1 ile karsilastirilmalidir. Bu tiir malzeme birim maliyet agisindan oldukca
onemli oldugundan her tiirlii hirsizliga ve yolsuzluga agiktir dolayisiyla, yogun ve

titiz bir kayit diizenini ve kontrol prosediirlerini gerektirmektedir

3.4.2.1. GOREVLERIN DAGILIMI

Bir hastanede malzeme stogu birden fazla depoda bulundurulabilmektedir. Bu
durumda stok kontroliiniin temel kosulu, her bir depodaki stoktan sorumlu belli
kisilerin bulundurulmasidir. Ornegin, merkez depodan sorumlu bir depo gorevlisi,
eczanede bulunan ilag ve malzemeden sorumlu bir eczaci ve katlarda bulunan stoktan
sorumlu bir bashemsire bulundurulmalidir. Stoklardan sorumlu olan ve satin alma
istegini yapma konusunda yetkilendirilmis olan kisilerin, stok kontroliiyle ilgili her
tirlii politika ve prosediirleri en iyi sekilde benimsemis olmalari gerekmektedir.
Belirli donemler itibariyle bu politika ve prosediirlerin takip edilip edilmedigini
tespit etmek agisindan birtakim incelemeler yapilmalhidir (6rne8in i¢ denetci

tarafindan).

Kontrol, yalnizca birtakim politika ve prosediirlerin uygulanmasi ve kayit
tutma fonksiyonuyla gerceklesmez. Kontrol icin en temel gereksinim, onu
uygulayacak olan insanlardir. Bu sebepledir ki, etkin bir kontrol sistemi i¢in yeteri

kadar egitimli ve kalifiye elemanin yerini hi¢bir sey alamaz. Ancak, insan faktorii de

12> Hermanson vd., a.g.e., 355.
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bazen bu politika ve prosediirleri bozabilmektedir. Bu ylizden belirli araliklarla

personelin yaptig1 calismalar gézden gecirilmelidir.
3.4.2.2. UYGUN VE YETERLI DEPOLAMA

Stoklarin uygun ve yeterli depolarda, giivenli muhafazasi saglanmalidir.
Depolar temiz olmali, iyi bir yerlesme planina sahip olmali ve yeterli diizeyde
1siklandirilmalidir. Depo alanlar1 uzun dénemdeki ihtiyaglara cevap verebilecek,
genis ve fonksiyonel bir boyutta planlanmalidir. Mevcut depolar, malzemeye en

kolay sekilde ulagmaya ve miat takibine uygun bir sekilde diizenlenmelidir.

Depodaki malzemeye ulagsma yetkisinin siirlandirilmasi giivenli muhatazay1
saglamak agisindan oldukga onemlidir.'*® Malzemenin fiziki agidan giivenligi icin
uygulanan yontemlerden biri de malzemenin kilitli yerlerde saklanmasidir.'?’
Anahtardan biri, stoklardan sorumlu olan personelde bulundurulmasi gerekirken,

ikinci bir anahtar ise acil kullanimlar i¢in bagka bir sorumlu personele verilebilir.

3.4.2.3. MALZEMENIN SiPARISLE iSTENMESI

Depo gorevlisi, depodaki malzemenin ¢ikisina yalnizca uygun sekilde
yetkilendirilmis malzeme sipariglerinin verilmesi durumunda izin vermelidir. Siparis
formlarindan biri depo gorevlisi tarafindan saklanirken, ikinci bir form ilgili
muhasebe kaydmi yapmasi icin muhasebe departmanma gonderilir. Ugiincii bir
kopya ise malzeme ¢ikis1 sonrasinda stok kartinda gerekli olan diizenlemeyi yapmasi

icin stok kontrol memuruna gonderilir.

Bazi hastanelerde biri standart, digeri ise 6zel olmak {izere iki ¢esit malzeme
siparis formu dizenlenmektedir. Siklikla istenilen malzemeler ig¢in diizenlenen

standart form {izerinde, istenilen miktar ve yetkili kisinin imzas1 olmas1 zorunludur.

126 K ell, Boynton, Ziegler, a.g.e., s. 339.
27 A.e., s. 335.
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Ozel istek formu ise, standart olmayan ve genellikle stokta yer almayan malzemeler

i¢cin diizenlenmektedir.

3.4.2.4. MAKSIMUM-MINUMUM KONTROL

Her hastanede malzeme stogunun bulundurulmas: kaginilmaz iken, fazla
stoktan kac¢iilmalidir. Ciinkii stoklarin alinmasindan sonra hastanede tutulmasi ve
korunmasi olduk¢a maliyetli bir islevdir. Nitekim, yetkili kisilerce yapilmis
tahminlere gore, stoklarin ortalama tasima maliyeti kazanim maliyetinin yaklasik

olarak %25’ini teskil etmektedir.'*®

Stoklar1 makul bir seviyede tutmak i¢in kullanilan yontemlerden biri de, her
bir malzeme stogu i¢in maksimum ve minimum stok seviyesinin belirlenmesidir.'’
Bu miktarlar siirekli envanter stok kartlarinda belirli olup, stok kontrol memuru bu

seviyeye yaklasildiginda satin alma departmanina bildirmektedir.

3.4.2.5. STOK RAPORLARI

Belirli araliklarla (genellikle ayda bir kez) stokta en ¢ok talep edilen temel
malzemelerle ilgili olarak bir stok raporu hazirlanmaktadir. Raporda genellikle eldeki
stok mevcudu, gegen bir kag ay siliresince stok kullanim oran1 ve mevcut stogun
tahmini kullanim siiresi gibi bilgiler yer almaktadir. Stok biit¢elerinin hazirlanmasi
durumunda, biitcelenen rakamlarla bu raporlarda yer alan gercek stok mevcudu
arasinda karsilastirmalar yapilabilmektedir. Ayrica, raporda stok devir oran1 da yer
aldigindan, stoktaki malzemenin yaslandirilmasiyla ilgili bilgilere de

ulasilabilmektedir.'*°

128 AHA, a.g.e., s. 18.
129 Meigs, Larsen, Meigs, a.g.e., s. 449
130 AHA, a.g.e.,s. 18.
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3.4.2.6. FIZiKi STOK SAYIMI

Etkin bir i¢ kontrol sistemi stoklarin en az senede bir kere sayimini gerekli

kilmaktadir.'®!

Bu sayim sonucu isletmenin elinde bulunan fiziki stoklar muhasebe
kayitlarinda goziiken kaydi stoklar ile karsilastirilir. Eger isletmede stok hareketleri
donem sonu envanter yontemine gore izlenmekteyse, bilancoda yer alacak stok
kaleminin belirlenebilmesi i¢in mutlaka fiziki stok sayiminin yapilmasi gerekir.
Siirekli envanter yonteminin uygulanmasi halinde ise sayim kontrol amagl olarak

yapilir.' >

3.5. MADDI DURAN VARLIKLARLA ILGILI iC KONTROL

Maddi duran varliklara iliskin temel i¢ kontrol ilkesi, bunlara yapilan
yatirimlardan maksimum getiriyi saglamaktir. Ciinkii bu tiir yatinmlar bir¢ok
sektorde toplam varliklar igerisinde en biiyiik paya sahiptir. Bu varliklarin bakima,
diizenlenmesi, ve amortisman giderleri gelir tablosu iizerinde 6nemli bir etkiye
sahiptir. Dolayisiyla, gli¢lii i¢ kontrol teknikleri giivenilir finansal tablolar
olusturulmasinda 6nemli katkilar saglamaktadir. Duran varliklarin satin alinmasi,
korunmasi ve bakimi sirasinda etkin olmayan kontrollerden kaynaklanan kayip,
nakit tahsilatlarina iliskin hata ve yolsuzluklardan kaynaklanan kayiplardan daha

fazladir.'>

3.5.1. YATIRIM HARCAMALARIYLA iLGIiLi KONTROL

Maddi duran varliklara iligskin etkin bir yonetim, yatirim harcamalar iizerinde
kontrol saglanmasiyla baslamaktadir. Hastanelerdeki her birim veya iinitenin gelecek
mali y1l yada daha uzun bir donem ig¢in, yatirim harcamalar1 biitgesini sunmasi

gerekmektedir. Bu biitcede; satin alinmasi istenilen maddi duran varliklar (6ncelik

! Meigs, Larsen, Meigs, a.g.e., s. 450.
132 Giiredin, a.g.e., s.279.
133 Meigs, Larsen, Meigs, a.g.e., s. 510.
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sirasina gore), bu varliklarla ilgili tahmini bir maliyet ve yapilacak olan yatirimlarin
gerekceleri gibi unsurlar yer almalidir. Degisik birimler tarafindan hazirlanmis olan
bu biitce taslaklarimin onay i¢in ydnetim kuruluna sunulmadan Once, biitce

komisyonu tarafindan dikkatli bir sekilde incelenmesi gerekmektedir.'*

Boyle bir biit¢enin hazirlanmasi durumunda, departman sorumlularinin maddi
duran varlik alimi i¢in saticilarla gorligme yapmadan dnce, yonetim kurulu onayini
saglamalar1 zorunludur. Kisaca, maddi duran varlik alimlar1 bir biitge kontroliine
bagl olarak gerceklestirilir. Bu biitce ilgili komite tarafindan hazirlanir. Hazirlanan
yatirim harcamalar1 biitcesinin onaylanmasi ile sabit kiymet alimi i¢in de onay
verilmis olur. Y1l i¢cinde biitgeden olan dnemli sapmalar i¢in yeniden onay alinmasi

gerekir.'®

3.5.2. MADDI DURAN VARLIK ALIMLARI

Yatirim harcamalar biitgesinin uygun sekilde yetkilendirilip onaylanmasindan
sonra duran varlik alimina iligkin kayitlarin tam ve dogru olarak yapilmasi
saglanmalidir. En uygun saticiy1 tespit etmek amaciyla da ihaleler diizenlenmeli ve
istenilen varliklarla ilgili satin alma emirleri hazirlanmalidir. Bu satin alma
emirlerinin uygulamaya konulmasindan 6nce satin alma departmani bunlarin uygun
sekilde onaylanip onaylanmadigini tespit etmelidir. Malin alinmasi sirasinda, teslim
alma raporunun da diizenlenmesi faydali bir uygulamadir. Daha sonra teslim alma
raporu, ilgili varligin satin alma emri ve satig faturasiyla karsilagtirilarak yapilacak
olan nakit 6demesinin uygunlugu arastirilmalidir. Ayrica alimla ilgili islem kayitlara
gegirilirken, dogru varlik hesabina kayit yapilip yapilmadig: da arastirilir. Aylik mali
tablolara ek olarak yonetim kuruluna sunulmak iizere maddi duran varlik alimina
iliskin harcamalar1 gosteren bir raporun hazirlanmasi da gerekmektedir. Bu tiir

raporlarda sunulacak olan ayrint1 derecesi, hastane yonetimine birakilan bir karardir.

% AHA, a.g.e., s. 43.
13 Giiredin, a.g.e. s. 296.
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3.5.3. SABIT KIYMET DEFTERI

Hastanelerde ayrintili bir sabit defteri bulundurulmasi olduk¢a 6nemlidir. Bu
defterde yer alan alis maliyeti ve birikmis amortismanlar ile ilgili kayitlar, varligin
elde ¢ikarilmasi durumunda kalan Omriinlin tespitinde kullanilmaktadir. Standart
stok kartlar1 ve formlar1 da sabit kiymet defterinin yerine kullanilabilmektedir. Bu
kartlarda su bilgiler yer almalidir: sabit kiymet ile ilgili tanim, varligin alim tarihi,
kod numarasi, varligin tutuldugu yer, satic1 adi, maliyeti, tahmini faydali 6mrii, hurda

degeri, aylik amortisman gideri, birikmis amortisman tutar1 gibi.

Belirli zaman araliklariyla sabit kiymetlerin fiziksel olarak varliklar1 kontrol
edilmelidir. Kayitlar envanter sonuclariyla karsilastirlmalidir.*® Bazen, departman
sorumlularina  hazirlanmig  sabit kiymet listeleri gonderilerek, bunlarin
departmanlarindaki mevcut listeler ile karsilagtirllmalar1 istenmektedir. Daha sonra,
departman sorumlusu liste iizerinde varliklarin mevcudiyetine ve sahip oldugu kosul
ve Ozelliklere gore gerekli degisiklikleri yaparak listeyi muhasebe departmanina
iletir. Belirli araliklarla, sabit kiymet defter kayitlariyla, biiyiik defter kontrol hesabi
karsilagtirilarak, sabit kiymet iglemlerinin dogru bir sekilde kayitlanip kayitlanmadigi

arastirilmalidir.

3.5.4. DURAN VARLIKLARIN ELDEN CIKARILMASI VEYA
TRANSFER EDIiLMESI

Duran varliklarin kullanilmaz hale gelmesi halinde bu durumu belirtir gerekli
iznin alinmasi sarttir. Hurda hale gelen sabit kiymetlerin hurda degerinin teknik
elemanlar tarafindan saptanmasi ve satilmasi halinde de satislarin kasa girislerinin de

ozellikle izlenmesi gerekir. "’

3¢ Dirimtekin, a.g.e., 66.
57 A.e., s. 68.
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Departmanlararasi duran varlik transferlerinin kontrolii i¢in, sabit kiymet
transfer formu kullanilmalidir. Bu formlarda varlikla ilgili tanimlayict bilgi, varligin
bulundugu yer, transferi i¢in Onerilen yer, transferin nedeni gibi agiklamalara yer
verilmelidir. Bunlarin diginda sabit kiymet ile ilgili bir bagka konu da ilgili varligin
mekanik bir ariza, goérdiigli bir zarar, yada islevini gorememe gibi birtakim
sebeplerden otiirli servis dis1 kalmasidir. Boyle bir durumda da 6zel bir form yada
rapor diizenlenmelidir. Bu form, ilgili varligin bulundugu departman sorumlusu
tarafindan hazirlanarak, varligin tanimi, bulundugu departman, naklin nedeni, eger
miimkiinse onarim maliyeti veya yenisi ile degistirme maliyeti gibi bilgileri

icermelidir.

3.6. UCRET ODEMELERIYLE iLE ILGILI iC KONTROL

Bir hastane giderlerinin biiylik ¢ogunlugunu olusturan iicret 6demeleri de
birtakim yolsuzluk ve yanligliklara maruz kalabilmektedir. Bu nedenle {icretlerle
ilgili etkin bir kontrol sisteminin gelistirilmesi olduk¢a Onemlidir. Bu sistemin
etkinligine katkida bulunmak iizere iicret ddemeleriyle beraber her tiirlii ise alimlar,
terfi ve ylikselmeler ve ise son verilmesi gibi faaliyetleri yliriitmek tizere bir personel

departmaninin bulundurulmasi gerekir.

3.6.1. ISE ALIMLARIN YETKILENDIRILMESI

Ucret 6demeleriyle ilgili i¢ kontrol, departman sorumlularma belli sayidaki
personelin ige alinmasiyla ilgili yetkinin verilmesiyle baslar. Hastanelerin ¢ogunda
departman sorumlular1 tarafindan her bir pozisyonla ilgili is tarifleri gelistirilir. Daha
sonra, hastane yoneticisi departman sorumlusuyla bir araya gelerek, hazirlanmis olan
is tariflerini gdzden gecirmekte ve her bir i kategorisiyle ilgili ise alinacak personel
sayisin1 ve licret oranlar1 belirlemektedir. Yeni bir pozisyonun agilmasi ve yeni
eleman alimlarinda departman sorumlular1 tarafindan hazirlanmis ve personel

departmanina sunulmus olan, icerisinde pozisyonla ilgili gerekli nitelikler, onerilen
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ticret, yeni personel alimina ihtiya¢ duyulmasinin nedenleri gibi bilgilerin yer aldigi

“cleman istek fislerinin” dncelikle yonetim tarafindan onaylanmasi gerekmektedir.'*®

3.6.2. PERSONEL BILGIi KAYITLARI

Yeni bir eleman ise alindiktan sonra, personele ait bilgilerin izlendigi
“personel bilgi formunun” diizenlenmesi gerekmektedir. Bu formda, personele ait
kisisel bilgiler, personelin imzasi, alimla ilgili yetkilendirme vb. bilgiler yer
almalidir. Bu forma ek olarak, ii¢ kopya seklinde bir “personel alim duyurusunun”
hazirlanmasi gerekmektedir."*” Kopyelerden biri personel alimini yapan departman
sorumlusuna, digeri tahakkuk boliimiine gonderilirken, {igiincii kopya ise personel
departmaninda tutulmaktadir. Personel bilgi formunun giincelliginin saglanmasi igin
ticret oranlarinda meydana gelen degisikliklerin, gergeklesmis terfi ve yiikselmelerin,
ise son verilmis ise bunun nedenleri gibi ¢esitli bilgilerin sunulmasi gerekmektedir.
Ucret oranlarinda meydana gelen degisikliklerin yetkiye dayali olarak gerceklesmesi
ve bu degisikliklere iligkin bildirgenin tahakkuk birimine ve personel departmanina
iletilmesi gerekir. Personelin igine son verilmesi durumunda da yine her iki birimin

(tahakkuk boliimii ve personel departmani) bilgilendirilmesi gerekmektedir.

3.6.3. UCRETLENDIRILECEK ZAMANIN TESPIiTi

Calisilan toplam zamanin tespit edilmesi amaciyla kullanilan en yaygin
yontem zaman kart1 uygulamasidir. Bu yontemin uygulanmasi durumunda giris ve
cikislart kontrol eden sorumlu veya yetkili bir kisinin bulundurulmas: gerekir.'*
Aksi taktirde ¢alisanlardan biri ise gelmeyen bir personelin kartin1 kullanarak, giris
ve ¢ikis saatlerini kaydedebilir. Ayrica zaman kartlarinin, iizerinde yapilabilecek her
tirlii degisiklik ve diizeltmeler agisindan gozden gegirilmesi gerekir. Bu kartlar
calisanlara yapilacak olan briit 6demelerin tespitinde, tahakkuk boliimii igin kaynak

olusturmaktadir. Calisanlara yapilacak olan net Odemeleri tespit etmek igin,

% AHA, a.g.e., s. 25.
19 A.e.
140 Kell, Boynton, Ziegler, a.g.e., s. 371.
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hesaplanan vergi indirimleri, grup sigortast ve diger unsurlar briit tutardan
diisiilmektedir. Hesaplanan net tutarlar, iicret Odemeleri defterinde personelin

bireysel kazang hesaplarina iglenmektedir.

Tahakkuk boliimii, belirli araliklarla departmanlara ait c¢alisan listelerini,
departman sorumlularina gondererek ise gelmeyen caligsanlari tespit etmekte ve mesai

vb. konularda bilgi alabilmektedir.

Hastaneler bazen, haftanin belirli giin ve saatlerinde ¢alisacak part time veya
gecici  elemanlara da ihtiyag duyabilmektedirler. Bu gibi durumlarda
ticretlendirmenin dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli olan dikkat ve 0Ozen

gosterilmelidir.

3.6.4. UCRETIN ODENMESI

Calisanlara yapilacak 6demeler nakit ise, licret tahakkuk kaydinin bir kopyasi
tahakkuk departmanina gonderilmekte ve bu kayitlar 6demeyi yapacak kisi
tarafindan O0deme zarflarinin hazirlanmasinda kullanilmaktadir. Bu zarflarin
tahakkuk béliimiinde hazirlanmasi gerekmektedir. Ucretlere iliskin diger bir ddeme
cesidi ise ¢ek ile yapilan 6demedir. Cek ile yapilan 6demelerde g¢ekler oncelikle
tahakkuk boliimii tarafindan hazirlanir ve imza icin finansmana iletilir. Higbir
durumda imzali ¢ekler ve nakit Odenecek iicret zarflar1 tahakkuk servisine
gonderilmemelidir. Ayrica bunlarin dagitilmasi gorevi tahakkuk boliimii digindaki bir
birim tarafindan yerine getirilmelidir. Odemeyi yapacak kisi ddeme sirasinda kimlik
kart1 kontrolii yapmali ve hastanede bulunmayan personele ait iicret veya c¢ek, bagka
bir calisana birakilmamalidir. Bu kisilere daha sonradan yapilacak 6demeler

sirasinda ise imza alinmalidir.'*!

Kiiciik bir hastanede iicret ddemeleri ¢alisanlar1 gorsel olarak taniyan biri

tarafindan yapilir. Biiyiik hastanelerde ise, iicret 6demesini yapan kisi, ¢alisanlar

! Meigs vd., a.g.e., s. 623.
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tanimak igin personel tanitim karti kullanmaktadir. I¢ kontrol agisindan arzu
edilmeyen bir durum olsa da bazen iicret ¢eklerinin dagitilmasi yetkisi departman
sorumlulara verilmektedir. Ancak bdyle bir uygulama, g¢alismayan personele

O0deme yapilmasi olasiligini da dogurabilmektedir.

Odemeler yukarida anlatildigi sekilde personele ¢ek vermek suretiyle
yapilabilse de, ilgili banka subesinde 6nceden hesabi olan ve isimleri karsisinda hak
ettikleri net maas tutarinin yazilmasi yoluyla bankadan da yapilabilir. Bu durumda,
ticreti hak eden kisi gerek banka kartiyla bankamatiklerden, gerekse de direkt olarak

subeden maasini ¢ekebilecektir.
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DORDUNCU BOLUM

OZEL BiR X HASTANESINDE iC KONTROL SiSTEMI
UYGULAMASI

4.1. X HASTANESI HAKKINDA GENEL BILGI

Hastanenin Kurulus Tarihi
Poliklinik Oda Sayisi
Yatak Sayisi

Suit

Ozel Oda

Cerrahi Yogun Bakim Yatagi
Cerrahi Ara Yogun Bakim Yatagi
Dahiliye Yogun Bakim Yatagi

Kurum Yatagi

Ameliyathane Sayisi

Hizmet Verilen Branslar

Personel Sayisi

:1989
: 35
: 302
: 25
: 66
: 30
8
17
:156
8
:Basta Kalp ve Damar

Hastaliklar1 ile Ortopedi olmak

Uzere tiim branslarda hizmet
Verilmektedir.
: 944
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42. X HASTANESI ORGANIZASYON YAPISI VE
GOREVLERIN AYRILMASI

I¢ kontrol sisteminin énemli unsurlarindan biri olan organizasyon yapisinin
etkin bir sekilde islemesi icin gorevlerin ayrilmis olmasi gerektigini daha 6nce
belirtmistik. Uygulama yapmis oldugumuz X Hastanesinde, mali islere yonelik

gorevlerin ayrimi agagidaki gibi gergeklesmektedir:

MALI DIREKTOR

Yasal olarak hazirlanmasi gereken raporlarin zamaninda hazirlanmasini
saglayarak ilgili birimlere ulastirir. Yeminli mali miisavirin istedigi bilgi, belge ve
dokiimanlarin hazirlanmasini saglar. Ayrica, kendisine bagl birimlerin ¢aliganlarin

yonlendirerek, koordinasyonu gergeklestirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

- Kendisine bagli kadrolarin ekip anlayisi ve igbirligine dayali olarak, etkin
bir sekilde ¢alismalarini saglar.

- Ilgili birimlerde calisan elemanlarin mesai i¢i ve mesai dis1 ¢alisma
programlarini hazirlar, uygulanmasini saglar ve denetler.

- llgili birimlerde sunulan hizmetlerde ortaya ¢ikabilecek aksakliklar:
giderir.

- Birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda yeni eleman alimini saglar.

- Hastanede gelir ve gider yaratan islemlerin genel kabul gérmiis muhasebe
kurallaria gore tutulmasini kontrol eder ve yapilan islemleri denetler.

- Aylik ve yillik finansal tablolarin ¢ikartilmasini saglar.

- Muhasebe raporlarinin ve istatistiklerinin yapilmasin1 saglar ve kontrol
eder.

- Kasa hesaplarini ve hastaneye nakit giris ve ¢ikiglarini kontrol eder.
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- Maliye Bakanhigi’na verilecek olan bildirgelerin ve raporlarin
hazirlanmasini, analiz ve yorumunun yazilmasini saglar.

- Hastanede uygulanmakta olan fiyatlandirmanin yenilenmesinin gerekli
goriildiigii durumlarda, piyasa arastirmasi yaptirarak, yeni fiyatlandirma
hakkinda iist yonetime goriiglerini bildirir.

- Anlagmali kurumlarin anlasma metnine uygun fiyat listelerinin

hazirlanmasini saglar.

Mali Direktore bagl olan kadrolar ve temel gorev, yetki ve sorumluluklar

asagidaki gibidir:

MALI iC DENETCI

Hastane depolarinda stok takibi yapilan malzemelerin prosediirlere uygun
olarak; malzeme ihtiya¢ planlamasi yaparak satin alma talep listelerinin
olusturulmasi, gerekli onaylarin almnarak satin alma birimine bildirilmesi,
malzemelerin teselliim, kabul, depo giris, depolama, ¢ikis ve dagitim kosullarinin
saglanmasi, ana deponun tertip, diizen, temizlik ve kayitlarinin dogru bir sekilde

yerine getirilmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

- Hastane prosediirlerine uygun malzeme ihtiya¢ planlarinin hazirlanmasi,
gerekli yonetim onaymnin alinarak satin alma birimine satin alma talebi
olarak bildirilmesini saglar.

- Satin alma tarafindan temin edilen malzemelerin siparis emrine gore
tesellimiinii gergeklestirir.

- Teselliim sirasinda kalite kontrolii yapilan malzemelerin red edilenlerinin
satictya iadesi veya uygun olaninin saglanmasini takip eder.

- Periyodik envanter sayim planlarini hazirlar ve uygular.

- Ana ve ara depolardaki malzemelere ait dénemsel rapor ve grafikleri

hazirlar ve yonetime sunar.
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- Raf omrii takibi gerektiren malzemelerin prosediirlere uygun takibini
gerceklestirir.

- Demirbas malzemelerinin prosediirlere uygun takibini yapar. Kullanim
omrii dolan veya kullanilmayacak durumda olanlarin veya tamir gerektiren
demirbaslar i¢in gerekli onaylar1 alir ve islem yapilmasini saglar.

- Depoya malzeme girisi, yerlesimi ve dagitimi sirasinda prosediirlere uygun
sartlarin ve bu sarlarin siirekliliginin saglanmasini denetler.

- Ana ve ara depo gorevlilerinin sirket ve boliim prosediirlerine uygun olarak

egitimlerini ve ¢alisma koordinasyonunu saglar, izler ve denetler.

ANLASMALI KURUMLAR SORUMLUSU

Hastanenin belirleyecegi kurallar ¢ergevesinde kurum ve kuruluslarin

islemlerini yiiriitmek ve takibini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Anlagmali kurumlarin anlasma metnine uygun fiyat listelerini hazirlar.

- Fiyat listelerinin kontroliinii yapar.

- Kurumlardan gelen hasta faturalarmin kontroliinii yapar, varsa hatalar
diizeltir.

- Anlasmali kurumlardan gelen hastalarin eksik evraklarini ister ve
tamamlanmasini saglar.

- Doktorlarin doktor formlarini tam ve eksiksiz olarak doldurmalarini saglar.

- Hasta ile ilgili her tiirlii bilgiyi alarak ilgili kurumlara fatura ile birlikte
ulastirir.

- Yats ve poliklinik tedavilerinin onaylarini alir.

- Kurum faturalarinin tahsil edilebilmesi i¢in tam ve eksiksiz evraklarla
kuruma ulagmasini saglar.

- Kurum i¢i ve kurum dis1 tahsilatlarin zamaninda ve yerinde yapilmasini
saglar.

- Kendisine bagli elemanlar1 yonlendirir ve islerinin dogrulugunu denetler.
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ANLASMALI KURUMLAR UZMANI

Hastane i¢i ve dis1 halkla iligkiler ve anlasmali kurumlar ile ilgili faaliyetleri

yiriitiir, sigorta sirketleri ile olan iligkileri diizenler ve kontroliinii saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

- Orta ve biiyiik 6lgekli tiim ticari kuruluslara, hastane ilkeleri dogrultusunda
tanitim yapar ve saglik anlagsmalar1 diizenler.

- Sponsorluk ¢aligmalarinda yardimci olur.

- Ogzel giinlerde hastaneyi tamtict ve halk saghgma yonelik calismalarin
ylriitiilmesine yardimci olur.

- Anlasmali kurumlar ile olan iligkileri sicak tutarak olagan ziyaretlerde

bulunur.

CARI HESAP UZMANI

Giinlik nakit islemlerinin takip edilmesi ve Odemelerin yapilmasi; kasa
islemlerinin takibinin yapilmasi, giinliik hale getirilmesi; muhasebe ile ilgili

islemlerin yapilmasi ile gorevlidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

- Odemelerin giinliik olarak yapilmasini saglar.

- Kasaya iletilen tahsilatlarin takibini yapar ve kayit altina alinmasini saglar.

- Giinlik kasa hareketlerini dogru olarak isler ve kayit altina alinmasini
saglar.

- Kendisine baglh elemanlarin islerini takip eder ve cari islemlerin dogru
olarak yapilmasini saglar.

- Evraklarin diizenli olarak dosyalanmasini saglar.

- Gerektiginde diger muhasebe islerinde yardimci olur.
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BUTCE HESAP UZMANI

Yillik biitge islemlerinin yapilmasindan sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yillik biitge islemlerini yapar ve departmanlardan gerekli bilgileri toplar.
Yapilan 6demelerin onaylanan biitceye uygun olup olmadigini kontrol
eder.

Haftalik, aylik ve yillik biitgesel analizleri yapar.

Tiim finansal raporlarin alinmasini saglar.

Evraklarin diizenli olarak dosyalanmasini saglar.

Gerektiginde diger muhasebe islerinde yardimci olur.

GENEL MUHASEBE UZMANI

Tim genel muhasebe islemlerinin eksiksiz olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli

diizenlemeler ve kontrollerin yapilmasi ve ilgili personelin ¢alismalarinin

diizenlenmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Hastanede gelir ve gider yaratan islemlerin genel kabul gérmiis muhasebe
kurallaria gore tutulmasini saglar.

Aylik ve yillik finansal tablolarin hazirlanmasini saglar.

Muhasebe raporlarinin ve istatistiklerinin hazirlanmasini saglar.

Hastane hizmetlerinin fiyatlandirilmasini saglar.

Hastanenin tiim mal varligina ait kayitlarin eksiksiz olarak tutulup, masraf
yerlerinin tespit edilmesi ve masraf dagitim anahtarlarinin gelistirilmesini
saglar.

Hastanedeki tiim boliimlerin gelir ve giderlerinin ayrintili olarak tespit

edilmesini saglar.
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MUHASEBE SEFi
Mubhasebe departmaninda gerekli olan tiim islemleri yapmakla sorumludur.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
- Muhasebe departmaninda yeni ise baslayan tiim elemanlarin
yetistirilmesinden sorumludur.
- Tim muhasebe kayitlarinin tanziminden sorumludur.
FINANS SEFI
Nakit girdi ve ¢iktilarinin kontroliinii yapmakla sorumludur.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
- Hasta hesaplarini kontrol eder.
- Tahsilatlar1 kontrol edip, kasay1 diizenler.
- Nakit 6demelerini yapar.

VEZNE SORUMLUSU

Gorev, yetki ve sorumluluklar c¢ercevesinde kurum i¢i ve disi tahsilatlarin

takibinden sorumludur.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
- Vezne elemanlarindan faturalar1 alir ve hastalardan tahsil edilen paralar
kontrol eder.

- Kasa kontrollerini yapar.

- Cuma giinleri, 6deme talimat1 verilen firmalara 6deme yapar.
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PERSONEL MUHASEBESI SORUMLUSU

Hastane biinyesinde c¢alisan personelin maas ve diger alacaklarinin

bordrolastirilmasi ve 6denmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

- Yapilan isleri denetler ve son kontrollerini yapar.
- Son yasa degisikliklerini takip eder ve gerekli diizenlemeleri yeni oranlara
gore ayarlar.

- Yonetimden istenilen belgeleri hazirlar.

DEMIRBAS SORUMLUSU

Prosediir ve talimatlara uygun olarak satin alma tarafindan temin edilen
demirbas malzemelerinin siparis emirlerine gore teselllimiiniin yapilmasi, demirbag
deposuna giris ve yerlesiminin yapilmasi, etiketlenmesi, onayli demirbas malzeme
taleplerinin prosediir ve talimatlara uygun olarak zimmet giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasi ve tim demirbas malzeme hareketleri ile ilgili bilgilerin hastane bilgi

sistemine girilmesi ile gorevlidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Ana depoya gelen demirbas malzemelerinin cins ve miktar olarak sevk
irsaliyesi veya faturaya uygunlugunu ve nakliye esnasinda herhangi bir
hasar olup olmadigim1 kontrol eder; eksik, fazla, yanlis veya hasarli
malzemeleri saticiya bildirir.

- Uygun malzemelerin siparis emirlerine gore hastane bilgi sistemine girisini
yapar, teselliim raporunu diizenler, siparig emri olmayan malzemeleri satin
almaya bildirir.

- Teselliim kalite kontrolii gerektiren malzemeleri ilgili birime bildirir.
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- Teselliim sirasinda kabulii yapilan malzemelerin etiketlenerek hastane bilgi
sisteminde demirbas girislerini yapar.

- Yillik ve periyodik envanter sayim listelerine gére demirbas deposundaki
malzemelerin fiziki sayimlarim1 yaparak hastane bilgi sistemlerindeki

miktarlariyla karsilagtirir.

HASTA HESAPLARI SORUMLUSU

Yatan 6zel hastalarin hesaplarinin tutulmasindan ve takibinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Yatis1 yapilan 6zel hastalarin hesaplarini kaydeder.

- Yatist yapilan 6zel hastalardan alinan avanslarin takibini yapar.

- Taburcu olan hastalarin ¢ikis hesaplarini bilgisayardan kontrol eder ve
kayitlart bilgisayardan ¢ikarir.

- Diger hastanelerdeki fiyatlar1 takip ederek, birim fiyatlarla karsilagtirir.

- Hastanede uygulanmakta olan fiyatlara zam yapilmasi1 gerektiginde ilgili
kisilere bilgi vererek yeni fiyatlarin belirlenmesine yardimci olur.

- Belirlenen fiyatlarin bilgisayar girislerini yapar.

- Hasta ve hasta yakinlarina uygulanmakta olan fiyatlar hakkinda gerekli

bilgileri verir.

MUHASEBE ELEMANI

Giinliik muhasebe ile ilgili tiim islemlerin yerine getirilmesini saglamakla

gorevlidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Muhasebe sorumlusu tarafindan verilen gérevleri yerine getirir.

- Mubhasebe islemlerini yerine getirir.
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- Yerine getirilen muhasebe islemlerinin takibini yiiritiir.

- Evraklarin diizenli olarak dosyalanmasini saglar.

- Resmi defterlerin gerekli islemlerini yerine getirerek, arsivlenmesini
saglar.

- Yapilacak muhasebe islemlerin vaktinde olmasini saglar.

- Kendisine bagl elemanlar1 yonlendirir ve verdigi islerin takibini yapar.

VEZNE ELEMANI

Veznede hasta ile ilgili parasal islemleri yapmakla gorevlidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Gelen hastalardan yapilacak islemlerle ilgili avans alir.

- Poliklinik hastalarina fatura kesip, yapilan islemlerin {icretini tahsil eder.
FINANS ELEMANI

Hastanenin finansman islemlerinin takip edilmesini saglar.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Hastanedeki finansman islemlerinin takibini yapar.

- Satict firmalarla hesap mutabakat1 yapar.

- Satici firmalarin 6deme takiplerini yapar.

- Banklarla olan iglemlerin takibini yapar (bakiye alma, hesap ekstrelerini

takip etme, gilinliik banka hareketlerini hastane programina isleme gibi).

FATURALAMA ELEMANI

Anlagmali kurum faturalarini kesmekle gorevlidir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Anlagmali kurum faturalarini keser.

- Anlagmali kurum faturalarini1 génderir.

HASTA HESAPLARI ELEMANI

Yatan 6zel hastalarin hesaplarinin tutulmasindan ve takibinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

- Yatist yapilan 6zel hastalarin hesaplarini kaydeder.
- Yatis1 yapilan hastalardan alinan avanslarin takibini yapar.
- Taburcu olan hastalarin ¢ikis hesaplarin1 bilgisayardan kontrol eder ve

kayitlar1 bilgisayardan ¢ikarir.

PERSONEL MUHASEBESI ELEMANI

Hastane biinyesinde c¢alisan personelin maas ve diger alacaklarinin

bordrolastirilmas1 ve 6denmesi ile ilgili islemlerin gergeklestirilmesi ile gorevlidir

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Personele ait gelir ve damga vergilerini hesaplar.

- Aylik sigorta bildirgelerini yapar.

- Dort aylik sigorta bildirgelerini yapar.

- Personele ait maas bordolarin1 hesaplar.

- Personele ait maaglarla ilgili evraklar1 dosyalar.

- Vergi iadelerinin girislerini yapar ve bankaya bildirir.

- Tasarruf nema 6demelerini ve dokiimlerinin ¢ikarir.
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TAHSILDAR

Finans sefinin vermis oldugu isleri yapmakla sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Hastane disindaki tahsilatlar1 yapar.

Hastane organizasyonu igerisinde yer alan birimler ve bunlarin birbiriyle olan

iligkilerini gosteren organizasyon semast Sekil 1°de gosterildigi gibidir.
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4.3. NAKIT TAHSILATLARIYLA ILGILI IC KONTROL

Hastanenin gelirleri, 6zel hasta gelirleri ve sevkli hasta gelirleri (anlasmali
kurum hasta gelirleri) olmak {izere ikiye ayrilmaktadir. Bu gelirleri de kendi

icerisinde ayakta tedavi gelirleri ve yatan hasta gelirleri olarak siniflandirabiliriz.

4.3.1. OZEL HASTA GELIiRLERI

Ozel hasta gelirleri ayakta veya yatarak tedavi olmak iizere, hastaneye
bagvuran kisilerin almis olduklar1 saglik hizmeti i¢in kendi ceplerinden yapmis
olduklar1 biitiin dogrudan 6demelerdir. Tim gelirler hasta kabuliinden itibaren
gerceklestigi igin her bir gelir grubuna iliskin hasta kabuliine de kisaca

deginilecektir.
4.3.1.1. AYAKTA TEDAVI GELIRLERI

Ozel bir hasta, hastaneye ilk defa geldiginde Hasta Kabul Birimi’nde kimlik ve
adres bilgileri alinarak genel kaydi yapilmakta ve protokol numarasi verilerek hasta
karti ¢ikartilmaktadir. Daha sonra muayene iicretini O6demek {lizere vezneye

yonlendirilir.

Hastaneye gelen tiim 6zel hastalar 6demelerini vezneye yaparlar.Veznelerde
para tahsilati nakit, kredi kart1, ¢ek ya da banka havalesi olmak {izere dort sekilde
yapilmaktadir. Vezne elemani yapmis oldugu her bir satisa iliskin olarak kapali satis
faturas1 keserek aslin1 hastaya vermekte, kopyasini ise kendisinde tutmaktadir.
Kesilen faturalarin nakit (kapali) veya sevkli oldugu (a¢ik), fatura numarasinin
sonuna eklenen harflerle ayirt edilir. Sonu N olanlar nakit, S olanlar sevklidir.
Dolayisiyla 6zel hastalara kesilen tiim faturalar, 6deme satig aninda tahsil edildigi

icin kapali fatura olup, fatura numarasi N harfi ile son bulmaktadir.
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Hastalardan avans olarak ya da fatura bedeli olarak bankaya para yatirilacaksa
vezne elemani, bankayla ilgilenen finans elemanindan banka hesap numarasini alir
ve hastaya verir. Daha sonra, paranin bankaya yatirildigini finans elemanindan

kontrol edip 6grendiginde hastanin faturasini ya da makbuzunu keser.

Gilin sonunda vezne elemani yapmis oldugu tahsilata iliskin Vezne Gelir
Listesi ve Visa Dokiimiinii alarak kasayla denklestirir ve tahsilati faturalarla beraber
Finansman Sefine teslim eder. Finansman sefi, tahsilat1 giinliik veya haftalik olarak
calisilan bankaya telefon ederek gelen banka elemanina teslim etmek suretiyle
bankaya yatirir, giin icerisinde kesilen satis faturalarini ve tahsil agsamasinda alinan
kredi kart slip ve dokiimlerini ise ertesi giin sabah genel muhasebe bdliimiine teslim
eder. Muhasebe gorevlisi gelen fatura ve makbuzlarin sira takip edip etmedigini
kontrol eder. Kesilen tiim faturalar ve makbuzlar sira numarasi takip etmek
zorundadir. Fatura ve makbuzlar1 sira numarasiyla genel muhasebeye teslim etmek
finansman sefinin sorumlulugunda iken, arada olmayan fatura ve makbuz
numaralarint tespit edip, ilgili birimden istemek ise genel muhasebe elemaninin

sorumlulugundadir.

Kesilen tiim faturalar, ertesi giin bilgisayar otomasyonunda transfer edilerek
fisler olusturulur. Fisler tahsil ve mahsup fisleri olup, ilk dnce tahsil figleri kontrol
edilir. Tahsil fisleri veznelerden gelen faturalar ile kontrol edilir. Veznelerden gelen
makbuzlar i¢cin de ayrica fis kesilir. Kontrollerden sonra fislerin dokiimii alinarak
genel muhasebe sorumlusu veya bilirkisi tarafindan kontrol edilmek iizere

dosyalanur.

Bankalarla olan her tiirlii bilgi aligverisi ve banka islemleri finansman
tarafindan yapilir. Her sabah c¢alisilan tiim bankalardan internet araciligiyla bakiye
alinarak; giren ve ¢ikan tiim paralar giinliikk banka durumu ¢izelgesine iglenir. Kalan
tutarla bankanin verdigi bakiye tutturularak mutabakat saglanir. Bankaya para yatirip
yatirilmadigi, gelen paralarin nerelerden geldigi, bu paralarin gergekten bize mi ait

oldugu arastirip teyit edilir.
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Ayakta tedavi goren hastalara;
- Poliklinik,

- Acil servis,

- Radyoloji ve

- Laboratuvar birimlerinde satis yapilmaktadir.

Poliklinik Hizmetlerinde Satis: Hastaneye muayene olmak amaciyla gelen hastalar,
tibbi sekreterler tarafindan karsilanarak vezneye yoOnlendirilir. Vezne elemani,
yapmis oldugu satisa iliskin olarak fatura kesmekte ve aslini hastaya vermektedir.
Hasta almis oldugu faturay: sekretere gosterdikten sonra muayene odasina alinmakta

ve boylece poliklinik hizmeti ger¢ceklesmektedir.

Acil Biriminde Satis: Hastanenin acil birimine gelmis olan hastalar durumlarinin
aciliyetinden dolay1 once gerekli olan miidahale ve tedavi hizmetini almakta, daha
sonra iicreti 60demek amaciyla vezneye yonlendirilmektedirler. Burada hastalara
sunulan temel hizmetler; kii¢iik cerrahi miidahaleler, hemsirelik hizmetleri ve

miidahale sirasinda kullanilan her tiirlii ilag ve sarf malzemenin satigidir.

Radyoloji Biriminde Satis: Hasta, doktor tarafindan muayene edildikten sonra
Rontgen Istek Formu ile birlikte vezneye yonlendirilmekte, burada gerekli olan iicreti
O0dedikten sonra faturayi alarak Radyoloji Birimine gitmektedir. Bu birimde hastalara
sunulan temel hizmetler; direkt rontgen, dijital rontgen, kemik densitometri,

manyetik rezonans, bilgisayarli tomografi, ultrason ve angio tetkikleridir.

Laboratuvar Biriminde Satis: Radyoloji biriminde oldugu gibi, hasta doktor
tarafindan muayene edildikten sonra gerekli olan tetkikler igin Laboratuvar Istek
Formu hazirlanmakta ve hasta bu formla beraber vezneye gerekli olan {icreti
O0dedikten sonra laboratuvara gitmektedir. Laboratuvarda hastalara sunulan temel

hizmetler; biokimya tetkikleri ve mikrobiyoloji tetkikleridir.
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4.3.1.2. YATAN HASTA GELIiRLERI

Hastaneye klinik amagli olarak yatan hastalar i¢in Hasta Kabul Biriminde kayit
acilip, Hasta Yatis Formu doldurulur ve bir muvafakatname (hastalarin doktor
tarafindan teklif edilen tedavi, ameliyat ve miidahaleyi higbir tesir altinda kalmadan
ve akli baginda olarak kabul ettigini, neticede dogacak herhangi bir komplikasyondan
sikayetci olmadigini beyan ederek imzalamasidir.) imzalatilarak

yatig1 yapilir.

Bundan sonra Hasta Hesaplar1 Birimi devreye girer; hasta kabul calisanlar
hasta yakinlarin1 hasta Hesaplarma yonlendirir. Genel muhasebenin bir alt birimi
olarak faaliyet gosteren Hasta Hesaplari, hastanede yatarak tedavi goren ve gormek
isteyen tiim hastalarin hesap islemleriyle, yatis ve taburcu islemlerini takip eden
birimdir. Hasta hesaplar1 caliganlar1 hasta yakinina hesap hakkinda bilgi verir,
yapilacak islem paketinin neleri kapsadigini ve doktor iicretlerini aciklar. Hasta
hesaplar1 ¢alisanlart hasta yakinlarin1 yapilacak islem tutarina gore bir miktar avans
yatirmak {izere yatig veznesine yonlendirir. Yatan her hasta i¢in bilgisayarda bir foy
olusturulur. Giinliik olarak hastayla ilgili olarak yapilmis olan tiim masraflar (servis
masraflari, yogun bakim {initelerinden gelen masraflar, acil islemi varsa acil {initesi
masrafi, biokimya, mikrobiyoloji, radyoloji, eczane masraflari....vd.) hasta foyiine
islenir. Ayrica, hastanin yatmis oldugu serviste hastaya yapilan biitiin islemler servis
hemsireleri tarafindan tutulan hasta dosyasina islenir. Hasta ¢ikis isleminde servis,
hasta dosyasini servis yardimci personeliyle hasta hesaplarina gonderir Hasta
hesaplar1 dosyadaki bilgilerle foydeki bilgileri karsilastirir, boliimlerden foye
islenmemis veya yanlig girilmis kalemler varsa ilgili boliimle irtibata gecerek gerekli
diizeltmeleri yaptirir. Bdylece boliimler bazinda hesaplanan gelirlerin dogrulugu da
kontrol edilmis olur. Islemi biten hasta dosyasi servisten gelen personele imza
karsilig1 teslim edilir. Hasta hesaplari tarafindan hesab1 tamamlanan hasta veya hasta
yakini ¢ikis veznesine yonlendirilir, vezne elemani da telefonla aranarak hesabin

hazir oldugu sdylenir.
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Cikis veznesi tarafindan hastadan alinan iicret karsiliginda yatarak tedavi géren
hastalar i¢in faturayla beraber Cikis Belgesi de diizenlenir. Bu belge servis sorumlu

hemsiresine verilerek hasta taburcu edilir.

Degisen 0zel hasta cari fiyatlar1 kanunlar c¢ergevesinde hasta hesaplar
sorumlusu veya bilgi islem gorevlisi tarafindan bilgisayara yiiklenir. Tiim fiyat

calismalar1 yapilip kontrolleri tamamlandiktan sonra uygulanmaya baslanir.

Yatarak tedavi goren hastalara;
- Servislerde

- Ameliyathanede satis yapilmaktadir.

Servis Hizmetlerinde Satis: Yatarak tedavi gorecek hastalarin yatis islemleri
tamamlandiktan sonra servislere yatislar1 yapilir. Servislerde hastalara sunulan temel
hizmetler; oda, tedavi, ilag, tibbi malzeme, yiyecek, tahlil ve tetkiklerdir. Hastalara
kullanilan her tiirlii ilag ve tibbi malzemeler hemsire tarafindan Ila¢ Talep Formuna
yazilarak eczane biriminden ve depodan istenir. Eczane personeli ve depo gorevlisi
de vermis olduklari ilaclar1 ve malzemeleri fiyatlar ile birlikte hasta foyiine girerek
kaydeder. Diger her tiirlii tahlil ve tetkikler de Laboratuvar ve Réntgen Istek
Formuna yazilir. Bu formlar iki niisha olup biri ilgili birime gonderilir, digeri hasta
dosyasina eklenir. Yine bu birimlerde yapilan tahlil ve tetkik {icretleri de birim

gorevlileri tarafindan hasta foytine girilir.

Ameliyathane Biriminde Satis: Ameliyathanede yapilan islemler Ameliyathane
Kagidina yazilarak kullanilan ilag ve malzemelerin hesaplanmasi i¢in eczane ve depo
birimine gonderilir. Eczane ve depo kullanmis oldugu ilaglar1 hasta foyiine isler.

Boylece maliyet hasta hesabina yansitilmis olur.
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4.3.2. SEVKLI HASTA GELIRLERI (ANLASMALI KURUM
HASTA GELIRLERI)

Sevkli hasta gelirleri hastaneye ayakta veya yatarak tedavi olmak {iizere
basvuran anlagsmali olunan kurum (Ozel Sigorta, Banka, Emekli Sandig1-SSK, diger)

hastalarindan elde edilen gelirlerdir.

4.3.2.1. AYAKTA TEDAVI GELIRLERI

Ayakta tedavi olacak anlagsmali kurum hastast i¢in Oncelikle Hasta Kabul
Biriminde kayit acilmakta ve protokol numarasi verilmektedir. Daha sonra Hasta
kabul hastay1 bagl oldugu kurum bankosuna yonlendirir. Burada kurum ile ilgili
islemler bittikten sonra, hastanin 6demesi gereken bir meblag varsa hasta 6demesini
yapmak lizere vezneye yonlendirilir. Hasta vezneye yaptigi 6demeye karsilik aldigi
faturay1 bagli oldugu kurum bankosuna gosterir. Buradaki gorevli tarafindan faturaya
“ilgili kurum hasta pay1” (SSK Hasta Pay1 gibi) kasesi basilir ve hastaya tekrar iade
edilerek, hasta gerekli tetkik ve muayeneleri yapmak iizere ilgili boliimlere

yonlendirilir.

Hastanin bagli oldugu kurumu tarafindan karsilanacak tutar i¢in Anlagsmali
Kurumlar Servisi (Genel Muhasebeye bagli olarak faaliyet gosteren) tarafindan bir
foy olusturulur ve faturasi kesilir. Kurumla olan sézlesme ¢ergevesinde fatura ekinde
ayrilir ve fatura listesi yapilir. Biitiin faturalar, ekleri ve listeleriyle beraber
zarflanarak elden veya kargoyla anlasmali olan kurumlara gonderilir. Zarflar kuruma
teslim edildikten sonra listelerin birer kopyasi teslim alindigina dair teslim alan kisi

tarafindan imzalanir ve hastaneye geri gonderilir.

Ayakta tedavi goren anlagmali kurum hastalarina da; poliklinik, acil servis,

radyoloji ve laboratuvar birimlerinde satis yapilmaktadir.
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4.3.2.2. YATAN HASTA GELIiRLERI

Yatarak tedavi gorecek anlasmali kurum hastalar1 i¢in de yukarida
aciklandigr sekilde kayit agilarak, muvafakatname imzalatilir ve hasta ilgili kurum
bankosuna yonlendirilir. Bankoda gorevli olan personel hasta yatisi i¢cin kurumdan

yatis onayini alir ve kurum kodu bilgisayara kaydedilir.

Hasta Hesaplar1 Birimi tarafindan hesap fOyiiniin olusturulmasinda 6zel hasta
isleyis prosediirii uygulanir. Hastanin hesabi kurumla anlagsmali olunan rakamlar
tizerinden tutulur. Hesap tamamlandiktan sonra, kurum faturalarini diizenlemesi i¢in
anlasmali kurum elemanina  hesabin hazir oldugu bildirilir. Hastanin ¢ikis
asamasinda da yine Ozel hasta isleyis prosediirii uygulanir. Kurum tarafindan
karsilanmayan kalemler i¢in hasta adina agilan bir foy olusturulur ve bu hesabin

O6denmesinde de 6zel hasta isleyis prosediirii uygulanir.

Anlagmali Kurumlar Birimi tarafindan kesilen faturalar acik faturalar olup,
sonu S ile bitmektedir.Tahsil edilmek iizere ilgili kuruma gonderilen bu faturalarin
birer sureti, gerekli muhasebe kayitlarin1 yapmak {izere Genel Muhasebeye verilir.
Genel Muhasebe, ertesi giin sabah bilgisayar otomasyonunda transfer edilerek
olusturmus oldugu mahsup fislerini anlagmali kurumlar servisinden gelen bu

faturalar ile kontrol eder.

Anlagmali kurum fiyatlar1 s6zlesmelere uygun olarak anlagsmali kurumlar
sorumlusu veya hasta hesaplar1 sorumlusu tarafindan degistirilir, yeni fiyat listeleri
kurumlara disket, mail veya listelerle anlagmali kurum gorevlisi tarafindan ulastirilir

ve uygulanmaya baslanir.

Yatarak tedavi goren anlagsmali kurum hastalarina da servislerde ve

ameliyathane biriminde satig yapilmaktadir.
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Anlagmali Kurum hastalarina yapilan satislar vadeli satislar olup, hastanenin
alacaklari olusturmaktadir. Faturanin diizenlenip kuruma gdénderilmesine kadarki
islem akimina burada deginilmis, bundan sonra alacagin tahsil edilmesiyle ilgili

stireg ise alacaklarla ilgili i¢ kontrol kisminda bahsedilecektir.
4.4. NAKIT ODEMELERIYLE ILGILI IC KONTROL

Bu kisimda hastanenin faaliyetlerini siirdirmesi gerekli olan her tiirlii stok ve

malzeme alimi i¢in saticilara yapilan 6demeler anlatilacaktir.

Odemeye konu olusturan faturalar, biitiin islemleri yapilmis olarak muhasebe
kayitlarmma girdikten sonra finansmana gelir. Muhasebede yapilan kayitlar
dogrultusunda finansman elemanlar1 biitiin firmalarin cari hesap muavinlerini ¢eker
ve vadelerine gore 6deme yapilacak firmalar belirlenir. Odemeler ¢ogunlukla
bankadan havale ve eft ile yapilir. Odemeye iliskin finansman sefi tarafindan
hazirlanan talimatlarin  Mali Direktor tarafindan imzalari tamamlandiktan sonra
vadelere gore Odemeler yapilir. Talimatlar bankaya iki niisha olarak gonderilir.
Tahsildar tarafindan bankaya iletilen talimatlarin bir kopyasina banka imza atar ve
imzalanan niisha muhasebeye verilir. Kii¢iik tutardaki firma 6demeleri nakit olarak
da yapilabilir. Bu amagla nakit 6demeler i¢in haftalik liste ¢ikarilir. Bu liste mali

direktoriin onayi ile finansman sefine verilerek cuma giinleri 6deme yapilir.

Banka hareketleri giin igerisinde finansman servisi tarafindan kontrol edilir.
Ertesi giin finansman servisi banka hareketlerine iligkin dokiim ve ekstreleri, mali
direktdr tarafindan imzalanmis olarak genel muhasebeye teslim eder. Gelen dokiim
ve evraklar bilgisayar otomasyonuna transfer edilerek muhasebe fisleri olusturulur.
Gilnliik gelen ve daha sonra gelen evraklarla muhasebe fisleri birlestirilerek genel

muhasebe sorumlusu veya bilirkisi tarafindan kontrol edilmek iizere dosyalanir.

Finansman tarafindan yine haftalik mizan g¢aligmasi yapilir. Cari hesaplar

kontrol edilir. Hesaptan ¢ikacak olan elektrik, su, IGDAS, telefon faturalar: takip
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edilip, giiniinde c¢ikip ¢ikmadigi kontrol edilir. Bunlarla ilgili 6demeler de yine

bankaya yazili olarak gonderilen talimatlarla gerceklesmektedir.

4.5. ALACAKLARLA ILGILI iC KONTROL

Hastanenin alacaklari, anlasmali kurumlara baglh olarak gelen sevkli hastalara

yapilan satislardan dogmaktadir. Alacaklar igerisindeki en biiyiikk pay1 ise Banka
Sevkli Hasta Alacaklar1 olusturmaktadir.

Hastanenin kurumlara géndermis oldugu fatura listelerinin birer kopyasi teslim
alan kisi tarafindan imzalanarak hastaneye geri gonderilmektedir. Hastaneye gelen
fatura listeleri kurumlar bazinda dosyalanir. Kurum faturalarina uygulanan 6deme
vadesi hastane ile ilgili kurum arasindaki soézlesmeye baglhi olarak degismekle
beraber, bu siire genellikle 30-45 giindiir. Banka hareketleri giin i¢erisinde finansman
servisi tarafindan kontrol edildiginden, 6demesi gelen alacaklar alacaklarin takibini
yapan Anlagmali Kurumlar Servisine bildirilir. Anlagsmali kurum 6demesi gelen
fatura listesini dosyadan c¢ikararak alacagin tahsiline iligkin muhasebe kaydini
yapmak {izere genel muhasebeye teslim eder. Bunlardan 6zel sigortalar servisinin
fatura Odentileri genel muhasebe servisi tarafindan, sigorta ve emekli sandiginin
Odentileri ise anlasmal1 kurumlar servisi tarafindan girilir. Girilen fatura ddentilerinin
daha sonra genel muhasebe servisi tarafindan fisleri kesilir. Gegici vergi

donemlerinde listeler cekilerek 6denmeyen fatura listeleri olusturulur.

Vadesi gelip de 6denmemis olan alacaklarda Oncelikle ilgili kurum aranarak
O0demenin yapilmasi talep edilmekte ve 6demesi yapilmayan fatura listesi bir 6n yazi
ile kars1 tarafa fakslanmaktadir. Halen 6deme yapilmamigsa Anlagmali Kurum
Servisi bu durumu mali direktorliige bildirir. Mali direktorliik bu tiir alacaklarin siki
bir takibini yaparak 6denmesini saglamaktadir. Vadesinde tahsil edilemeyen kurum
alacaklar1 gecikmeli de olsa tahsil edilebilmektedirler. Ciinkii hastane ile kurum
arasinda mevcut olan sdzlesme ilgili kurumu belli bir ylikiimliiliik altina sokmakta ve

O6denmesi konusunda zorunluluk dogurmaktadir.
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4.6. STOKLARLA ILGILi iC KONTROL

Hastanenin stoklari; ilag stok, tibbi malzeme stok ve sarf malzeme stogundan
meydana gelmistir. Bu kisimda, once ilaglarla ilgili i¢ kontrol anlatilacak, daha sonra

malzemeyle ilgili i¢ kontrole deginilecektir.

4.6.1. ILACLARLA ILGILI iC KONTROL

Eczane Birimi, ilag ve serumlarda hem satin alma islemlerini yiiriitiir, hem de
ana depo vazifesi goriir. Satin alma ihtiyac1 yine Eczane Birimi tarafindan aylik veya
15’er giinliik donemler halinde tespit edilir. Eczanenin ilag ve serum siparis
seviyeleri eczane hizmetleri yoneticisi tarafindan belirlendikten sonra antetli ve adres
baskili kagitlara liste hazirlanarak, Tibbi Direktorliigiin onayma sunulur.Tibbi
direktorliigiin onayindan sonra, siparisler Satin alma Birimi tarafindan ilgili firmalara

fakslanir.

Gelen ilaglarin fiyat ve miyad kontrolii teslimatta, eczaci ve eczaci teknisyeni
tarafindan yapilir. Teslimat sirasinda iriinler sayilir, siparis miktarlariyla
karsilastirilir, kontrol edilir, son kullanma tarihlerine bakilir, hatali mallar varsa

firmaya iade edilir.

Eczane deposuna yapilacak stok girislerine iliskin bilgisayar kayitlar1 Eczane
Birimi tarafindan tutulur. Depoya girisi yapilan iiriinlerin irsaliyesi / irsaliyeli faturasi
eczaci tarafindan imzalanarak, iirlinlerin tam ve saglam olarak teslim alindigi
onaylanir. Hastanede ila¢ ve serum stogu sadece Eczane Birimi tarafindan tutulur.
Eczane, hastanedeki tiim birimlere ilag ve serumu saglamakla sorumludur. Eczaneye

girig yetkisi, sadece eczane hizmetleri yoneticisi, eczaci ve eczane elemanindadir.

Birimler, tiiketmis olduklar ilaclar1 giinliik olarak Doktor Istem Formu ile

Eczane Biriminden isteyerek temin ederler. Ilaclar teslim alan hemsireler, ilaglar
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ilag hazirlama odalarindaki dolaplarda, hastalarin oda numaralarinin belirtildigi

boliimlere yerlestirirler.

Her ay eczaci veya eczaci teknisyeni tarafindan ila¢ ve serumlarin miyad
kontrolii yapilarak, {i¢ ay igerisinde miyadi dolacak olan serum ve ilaglar, miyadi
yakindir etiketi ile etiketlenip, Miyada Yakin Ilaclar Kayit Defterine kaydedilir ve bu

tiir ilaglarin kullanim ve dagitimina dncelik verilir.

Depoyu takip etmek i¢in kullanilan bilgisayar sistemi, Satin alma, Eczane ve
Depo arasinda iiclii bir koordinasyon saglar; Satin alma faturalarin stok girisini

yapar, Depo ve Eczane ise stoktan ¢ikis1 yapar.

Eczane, Tibbi Direktorliik kontroliinde eczane giris ve ¢ikislarini igeren licer
aylik bilgisayar dokiimleri iizerinden sayilarak, sayim sonuglari Eczane Birimi Stok
Sayim Listesine islenir. Bir y1l boyunca saklanan bu listeler, bir yillik siire sonunda

eczane hizmetleri yoneticisi tarafindan imha edilir.

Bakanlik tarafindan kullanimdan kalkan ilaglar eczaci tarafindan Tibbi
Direktorliige bildirilir. Tibbi direktorliik ise bu durumu yazili olarak tiim hekimlere
bildirir. Miyad1 yakin ilaglar, miyad:1 yakindir etiketi yapistirilarak Miyada Yakin
flaclar Defterine kayit edilir. Miyadi dolmus olan ilaglar ise eczac1 gdzetiminde imha

Formu doldurularak uygun sekillerde imha edilir.

4.6.2. MALZEMELERLE ILGILI iC KONTROL

Hastanenin malzeme stogu, tibbi malzeme ve sarf malzeme olmak tizere iki
gruba ayrilmaktadir. Tibbi malzeme hasta hesabina girilen biitiin malzemeler iken
(sonda, katerar, tiip, dikis ipligi, enjektor, al¢i, bandaj...vb.), sarf malzeme hastadan
paras1 alinmayan malzemelerdir (jel, havlu kagit, eldiven, kirtasiye malzemeleri,

temizlik malzemeleri ....vb. )
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Malzemelere iligkin satin alma ihtiyaci, Satin alma Birimine depo tarafindan
gonderilen Aylik Siparis Listesi vasitasiyla tespit edilir. Siparigin verilmesi gereken
stok seviyesi ve maksimum stok miktar1 Satin alma Komisyonu tarafindan
belirlenmistir. Siparis seviyesi ve stok miktarlari, en az alt1 ayda bir Satin alma
Komisyonu tarafindan gézden gecirilir. Yeni malzemeler eklenebilir, ¢ikarilabilir
veya seviyeler degistirilebilir. Depo Birimi, rutin alinan sarf malzemelerin takibinden
sorumludur. Siparis seviyesine ulagan malzeme i¢in, Sarf Malzemeler i¢in Siparis ve
Maksimum Stok Seviyesi Listesini dikkate alarak maksimum stok seviyesine
ulasmak igin gereken miktar1 tespit eder ve siparis miktarini onerir. Onerilen siparis
miktarin1 Aylik Siparis Listesi ile Satin alma Birimine bildirir. Satin alma Birimi,
girilen donemin malzeme ihtiyacin1 degerlendirerek ve listeyi de dikkate alarak,

kesin siparis miktarini belirler.

Siparis verilecek olan tedarik¢i firmalar secilirken Onayli Firma Listesinden
yararlanilir. Siparis Listesindeki her malzeme i¢in onayl firma tespit edilir. Bu
firmalar her alt1 ayda bir, Satin alma Birimi ve ilgili birim sorumlular tarafindan
fiyat, vade, giivenirlilik, kalite ve termin bakimindan, kullanic1 goriisleri de dikkate

aliarak degerlendirilir ve her malzeme i¢in uygun firma belirlenir.

Siparis miktar1 ve tedarik¢i firmalar belirlendikten sonra, siparisler bu firmalara
Satin alma Birimi tarafindan verilir. Standart olmayan malzemeler i¢in siparis
verilecekse karsi tarafa gonderilen siparis yazisinda satin alimacak malin niteligi,

varsa teknik ozellikleri, miktar1 ve teslim tarihi ile 6deme kosullar1 da belirtilir.

Malzeme teslim alinirken mal, fatura ve irsaliye Satin Alma Birimi tarafindan
siparise uygunluk agisindan kontrol edilir; malzemeler sayilir, siparis miktarlariyla

karsilagtirilir, son kullanma tarihlerine bakilir ve hatali mallar varsa iadesi yapilir.

Tibbi olmayan sarf malzemelerin istekleri (temizlik, carsaf, Orti,
dezenfeksiyon, kirtasiye malzemeleri...vb.) ilgili servis sorumlu hemsiresi tarafindan
iki niisha olarak diizenlenen Malzeme Istek Formu ile yapilir. Bir niisha depoya

gonderilir, diger niisha serviste kalir. Servisler tarafindan muhafaza edilecek
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malzemeler yardimci personel ve gorevli hemsire tarafindan malzeme dolaplarina

diizenli olarak yerlestirilir.

Depoya aktarilacak mallarin stok girisleri Satin Alma birimi tarafindan
tutulur. Stok girisi yapildiktan sonra mal ve irsaliye satin alma tarafindan ilgili depo
sorumlusuna teslim edilir. Depo girisi yapildiktan sonra fatura / irsaliyeli fatura satin
alma sorumlusuna tekrar iade edilir. Satin alma sorumlusu ise faturay1 gerekli olan

muhasebe kaydini1 yapmak iizere Muhasebe Birimine iletir.

Depoya girisi yapilan tim malzemeler uygun sartlarda depolanir; birimler

tarafindan talep edildiginde ise depo elemani tarafindan hazirlanarak gonderilir.

Hastanenin laboratuvar, ameliyathane, perfiizyon ve angio birimlerinde diger
birimlerin aksine ihtiya¢ tespiti, alim miktarinin tespiti, tedarik¢i firma segimi,
temasa gecilmesi ve siparigin verilmesi asamalari birimin kendisi tarafindan
yiriitiilirken; alimin onaylatilmasi ve depo girislerinin yapilmasi Satin alma Birimi

tarafindan gergeklestirilir.

Ornegin Angio birimi tarafindan gerceklestirilen Angio-plasti (balon)
isleminde kullanilan stentlere iliskin satin alma siireci su sekilde ger¢ceklesmektedir:
Stentlere ait biitiin numaralardan konsinye envanter olarak satici firmalar tarafindan
herhangi bir iicret talep edilmeksizin hastaneye yerlestirilmektedir. Bunlarin
satilmasina veya hastane disinda kullanilmasina satic1 firmanin bilgisi disinda izin
verilmez. Konsinye envanterin igerigi yalnizca hastane ve satici firma arasinda
varilacak olan karsilikli mutabakat ile degistirilebilir. Konsinye stoklar Angio
Biriminin kendisi tarafindan telefonla siparis edilmekte; teslim alinmasi yine ilgili
birim tarafindan sevk irsaliyesinin bir kopyasi teslim alinmak ve diger kopyas1 ise
satict firmada kalmak tizere gerceklesir. Stent kullanildiktan sonra satici firma ile
irtibata gecilerek fatura talep edilir. Satici firma tarafindan Angioya gonderilen fatura
tizerindeki numara ile kullanilan stentin numarasi karsilastirilir. Faturadaki numara
dogru ise Angio sefi tarafindan onaylanarak bir kopyast alinmakta, diger kopyasi ise

depoya gonderilmektedir. Konsinye envanter kalemlerinin kullanilmasini ve
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eksilmesini takiben belli bir siire i¢erisinde hastane ilgili satic1 firmalardan bunlarin
yerine yenilerinin génderilmesini talep etmektedir. Kullanilan konsinye envanter
kalemlerini yetkili doktor ilgili kurumlara cari fiyatlar tizerinden faturalandirir. Satici
firmalar, eksilen malzeme raporu ve regetesi yaymlandiktan sonra s6z konusu yeni
mallar1 ilave konsinye envanteri olarak hastaneye sevk eder. Hastanede stok
degerlemede ilk giren ilk ¢ikar prensibi uygulanmaktadir. Konsinye envanter daima
satict firmanin miilkiyetinde yer almakta, ancak yetkili doktor kullanilan
malzemelerin ~ raporlanmasinin =~ ve  regetelendirilmesinin  sorumlulugunu
iistlenmektedir. Konsinye envanterin miktar ve durumunun tespit edilmesi amaciyla
hastane, satic1 firma temsilcilerinin kendi tesislerine girmesini saglayarak, iiriinlerin
periyodik sayimina izin vermekte ve tibbi iirlinlerin uygun sartlarda saglanmasini
kabul etmektedir. Stentlerin bulundugu depoya ait biri firma temsilcisinde digeri
yetkili doktorda olmak iizere iki anahtar bulundurulmaktadir. Bu anahtarlarin
cogaltilarak yetkili olmayan kisilere verilmesi ise yasaktir. Angio Birimi tarafindan
Malzeme Istek Formu ile hastaya kullanilan stentin markas satm almaya bildirilir.
Satin alma ise bu formu Hasta Hesaplarina ileterek, maliyet hasta faturasina

yansitilir.

Hastanede, kalp pili, baz1 ortopedi malzemeleri gibi malzemeler de konsinye
olarak calisir; bu malzemelerden cesitli sirketlerden birer set Satin alma Birimi
tarafindan teslim alinir. Satin alma ve Depo Birimi bunlar1 kayitlara girmeden once,
Malzeme Zimmet Kayit Formu ile ilgili birimlere teslim eder, malzeme kullanildik¢a
ilgili birim Satin alma Birimine haber verir. Satin alma Birimi ilgili tedarik¢i firma

ile temasa gecerek yeni malzemeyi tekrar ilgili birime zimmet karsiligi teslim eder.

Hastanede ticer aylik donemler halinde gergeklestirilen fiziki stok sayimlarinda

muhasebe miidiirii, depo sorumlusu ve denet¢i hazir bulunmaktadir.
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4.7. UCRET ODEMELERIYLE iLGILi iC KONTROL

Hastanede yeni bir kadro ihtiyaci var ise, ilgili birim sorumlusu yeni kadro
planlamasini, kadro ihtiyacinin gerekcelerini, adayin tagimasi gereken nitelikleri, ise
baslamasi gereken tarihi Personel Talep Formu ile Insan Kaynaklari Birimine
bildirir. Insan Kaynaklar1, kadro talebini ilgili direktdre sunar. Sunulan kadro talebi
ilgili direktor tarafindan Genel Koordinatore iletilir. Yeni kadro talebi onaylandigi
taktirde Insan Kaynaklar1 Birimi, bdliim sorumlusu ile birlikte aday tespiti yapar. Bu
amacla Oncelikle hastane i¢indeki kadrolar degerlendirilir. Hastane iginden uygun
aday bulunmaz ise hastaneye daha dnceden yapilmis olan bagvurular degerlemeye
aliir. Bu sekilde de uygun adaylar bulunamazsa, giinliik gazete ve elektronik posta
aracilifiyla verilen ilanlara yapilan basvurular degerlendirilir ve uygun olanlardan
birer ¢ikti alinarak ikinci bir degerlendirme i¢in kadro talebinde bulunmus olan
birime gonderilir. Ilgili birim sorumlusu, bunlar icerisinden kendisine uygun olanlari
secerek Insan Kaynaklaria bildirir. Bu yolla tespit edilen adaylara Insan Kaynaklari
tarafindan miilakat cagrisi yapilir. Ik goriisme Insan Kaynaklari Birimi sorumlusu
tarafindan, ikinci bir gériisme ise Insan Kaynaklari sorumlusuyla beraber ilgili birim
sorumlusu tarafindan yapilir. Gorlismeler sonrasinda segilen adaylara is teklifinde

bulunularak, ise alim gerceklestirilir ve aday sonrasinda oryantasyona tabi tutulur.

Doktorlara sunulan is teklifleri Tibbi Direktorliik tarafindan gerceklestirilir. Bu
amagla oncelikle Insan Kaynaklari Birimi ilanlar1 verir,  bagvurularin 6n
degerlemesini yapar daha sonra Tibbi Direktorliik devreye girer. Diger goriismeler ve

is teklifleri Tibbi Direktdrliik tarafindan gerceklestirilir.

Personel ticret artislart ise performans degerlemesi ve yonetimin belirledigi

oranlar dogrultusunda yilda iki kez yapilir.

Hastane personeline ait tiim bilgiler ve {icretle ilgili hesaplamalar bilgisayarda
tutulur. Yeni ise giren personelin maasi ilgili birimler tarafindan belirlendikten sonra,

bilgisayarda giris yapmaya baglanir. Bilgisayarda her yeni giris i¢in personel karti
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acilarak; personelin kimlik bilgileri, SSK no, ise giris tarihi, licreti vb. bilgiler yazilir,
ardindan maas bordrosu tahakkuk ettirilir ve kayda alinmak {izere genel muhasebeye
verilir. Bordro hazirliklar1 tamamlandiktan sonra maas Odentileri hesaplanir.
Bankadan yapilan ticret 6demelerine iliskin olarak Oncelikle bilgisayarda banka
modiiliinde dosya olusturulur. Banka disketleri biri asil, digeri yedek olmak iizere iki
adet hazirlanarak, banka Odemesi listesi dokiiliir ve banka talimatlar1 hazirlanir.
Banka miisaitse disketler ve talimatlar elden bankaya gonderilir. Maags bordrosu iki

adet dokiilerek birisi genel muhasebede, digeri personel muhasebesinde dosyalanir.

Doktorlara yapilacak olan tiim 6demelere iliskin hesaplamalar da yine personel
muhasebesi tarafindan aylik olarak yapilir. Bankada hesabi olan doktorlara 6demeleri
bankaya verilen talimatla, hesabi olmayanlara ise Mali Direktoriin onay1 ile
Finansman Sefi tarafindan nakit olarak yapilir. Sonrasinda doktorlar, kendilerine

yapilan 6demelere ait faturalarini kesip genel muhasebeye teslim ederler.

4.8. MADDI DURAN VARLIKLARLA ILGILI iC KONTROL

Hastanenin maddi duran varliklar1 igerisinde en biiylik payr tibbi cihazlar
olusturmaktadir. Saglik teknolojisinin hizli gelismesine paralel olarak, saglik
hizmetlerinde kalitenin artmasi, bu teknolojinin {iriinii olan tibbi cihazlarin saglik
kuruluslarinda kullanilabilmesine baglidir. Biiyiikk oranda kaynak kullanimi
gerektirmesi nedeniyle tibbi teknolojinin, uygun Olgiide ve gerektigi yerde
kullanilmast 6nem tasimaktadir. Bu sebeple uygulama yapmis oldugumuz hastanede
de tibbi cihaz ihtiyaglar1 belirlenirken belirli standartlar kullanilmakta ve satin alma

islemleri birtakim prosediir ve talimatlar dogrultusunda ger¢eklesmektedir.

Cihaz ihtiyaclar1 belirlenirken, hekim/bdliim tarafindan Yeni Tibbi Cihaz
Talep Formu doldurularak; cihazin tarifi, hangi amacla kullanilacagi, verilecek
hizmetin kapasitesi, kullanicinin egitim ihtiyaci gibi agiklamalara yer verilir ve form

daha sonra Idari/T1bbi direktdre sunulur. Tibbi cihaz talep edildikten sonra, cihazin
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alimmin gerekli olup olmadigi ilgili birim yd&neticisi ve Biyomedikal Sorumlusu
tarafindan degerlendirilir. Bu degerlendirme sonrasinda alim onaylanirsa teklifin
alimmasi ve degerlendirilmesine baslanir. Tekliflerin alinmasi ve degerlendirilmesi
asamast Biyomedikal Birimi tarafindan yiiriitiiliir. Bu asamada talep edilen cihazi
iireten firmalar bazinda bir piyasa arastirmasi gergeklestirilir. Bu aragtirmada cihazin
teknik Ozellikleri, fiyati ve garanti siiresi; hangi uluslararasi standartlara uygun
oldugu; periyodik bakim sikliklar1 ve fiyati gibi bilgiler, firmaya fakslanan yeni
Tibbi Cihaz Teklif Alma Formu ile elde edilir. Mevcut teklifler degerlendirilir,
oneriler belirtilir ve Idari Direktor tarafindan Yonetim Kurulu baskanma sunulur.
Uygun olan teklif imzalanarak onaylanir. Cihazin kabulii birtakim muayene ve
sartlarin saglanmasi ile gergeklesmektedir. Muayenesi tamamlanan cihaz Tibbi Cihaz

Teslim Kayit Formu ile ilgili birimlere teslim edilir.

Tiim maddi duran varlik alimlar fatura ekleriyle beraber muhasebeye gelerek
alim islemleri kayitlara gegirilmektedir. Genel Muhasebe elemani her ayin sonunda
demirbas hesaplarinin listesini alir. Hesaplardaki fatura fotokopilerini ¢ekerek ayri
bir dosya olusturur. Olusan dosyalar hastane programindan baska bir programa mal
bazinda girigleri yapilir. Gegici vergi donemlerinde demirbas programindan
amortisman hesaplanir.Y1l sonunda ise yeniden degerleme yapilir. Alinan tiim

listelerin fisleri zamaninda kesilir ve dosyalanir.

Hastanenin yapmis oldugu yatirimlar dogrultusunda iki  tesvik belgesi
bulunmaktadir. Bu tesvik belgeleri kapsaminda yapilmis olan alimlar baslangicta
Tesvikli Yatirnmlar hesabina kaydedilmekte, yatirimin tamamlanmasi sonucunda

aktiflestirilerek ilgili sabit kiymet hesabina aktariimaktadir.

Teknolojik olarak gecerliligini yitiren, ariza ve benzeri sebeplerle kullanilamaz
hale gelen tibbi cihazlar i¢in teknik destek veren firmalardan calisamaz-kullanilamaz
raporu alindiktan sonra Mali Direktore bildirilir. Mali Direktoriin incelemesi

sonucunda vermis olduga onayla da tibbi cihaz kayitlardan disiiliir.
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SONUC VE ONERILER

Saglik sistemleri icerisinde bugiin basli basina bir sektér durumunda olan
hastaneler, toplum yarar1 i¢in yonetilmesi gereken zaruri ve hayati birimlerdir. Bu
sebeple hastane yoneticileri topluma kars1 farkli bir sorumluluk tasimaktadirlar ki bu
sorumluluk saglik hizmetlerinin maksimum kalite, etkinlik ve verimlilikte
sunulmasini gerektirmektedir. Gilinlimiizde hastanelerin sadece tibbi hizmetleri sunan
fiziki mekanlar olmadigi, aksine refah diizeyleri, saglik sisteminin yapisi, sosyal
giivenlik, siyasal sistem, saglik politikalar1 ve nihayet kontrol politika ve prosediirleri
gibi bireysel, ¢evresel ve yonetsel birtakim faktorlerin etkisine acik bir sistem

olduklar1 acik¢a goriilmektedir.

Temel kurulus amaglarindan biri “faaliyetlerdeki etkinligin ve verimliligin
saglanmas1” olan i¢ kontroliin giinlimiiz hastane yoneticiligine saglayacagi faydalar
kuskusuzdur. Herhangi bir hastanede kurulacak olan etkin bir i¢ kontrol sistemi,
hastane verimlilik ve karliligin1 etkileyecek olumsuzluklarin, hile ve yolsuzluklarin
en uygun zamanda ortaya ¢ikarilmasina yardimci olacak ve toplumsal olarak da halk

sagligindan yapilacak hirsizliklarin da oniine gegecektir.

Her isletme yazili olmasa da kendine has bir i¢ kontrol sistemine sahiptir.
Ancak bu isletmenin amaglarina ulasmasina katkida bulunacak yeterlilikte degildir.
Gergek anlamda hastanenin amaglarina ulagsmasi i¢in gerekli olan sistem “Etkin Bir
I¢ Kontrol Sistemidir”. Etkin bir i¢ kontrol sistemi ise asagida siralanan bes temel

ilke esas alinarak kurulmalidir:

1. Gorevlerin Ayirim
Kiymet Hareketlerinin Yetkilendirilmis Olmasi
Uygun Belgeleme ve Muhasebe Kayit Diizeninin Varolmasi

Fiziki Koruma

AN

Bagimsiz Mutabakat
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I¢c kontroller isletmedeki tiim faaliyetlere uygulandiginda yénetsel kontrol,
yalnizca mali nitelikteki faaliyetlere uygulandiginda mali kontrol olarak karsimiza
cikar. Uygulama yapmis oldugumuz hastanede ¢alisma sahamizi mali kontrol olarak
siirlayip, bu kontrollerin uygulandig1 faaliyet alanlarin1 da asagida verilmis olan

siralama ile inceledik:

Nakit Tahsilatlariyla {lgili i¢ Kontrol

- Nakit Odemeleriyle Ilgili i¢ Kontrol

- Alacaklarla Ilgili i¢ Kontrol

- Stoklarla Ilgili I¢ Kontrol

- Ucret Odemeleriyle ilgili i¢ Kontrol

- Maddi Duran Varliklarla lgili i¢ Kontrol

Uygulama yapmis oldugumuz hastanede etkin olarak isleyen, yazili olarak
diizenlenmis bir i¢ kontrol sistemi mevcuttur. Yukarida siralamis oldugumuz faaliyet
sahalarinda uygulanan kontrol politika ve prosediirlerini i¢ kontrol sisteminin bes
temel ilkesini dikkate aldigimizda nakit tahsilatlariyla ilgili olarak soyle bir

degerleme yapabiliriz:

Gorevlerin Ayrimi: Hastane organizasyonu icerisinde tahsil edilen nakdin korunmasi
sorumlulugu, kayitlara gecirilme sorumlulugundan tamamen ayrilmistir. Vezne
elemani tarafindan tahsil edilen nakit, bankaya yatirilincaya kadar finansman sefinin
sorumlulugu altinda bulunmaktadir. Muhasebe kayitlar1 ise nakit iizerinde higbir

fiziki kontrolii bulunmayan genel muhasebe tarafindan yapilir.

Kiymet Hareketlerinin Yetkilendirilmis Olmasi: Tahsilatla ilgili tiim islemler yetkili
kisiler tarafindan yetkileri dahilinde gerceklesmektedir. Ornegin, vezne birimi nakdin
tahsil edilmesi, finansman birimi nakdin korunmasi, genel muhasebe ise nakdin
kayitlanmasi1 ile yetkilendirilmistir. Ancak, giinlik olarak bankaya yatirilmasi
gereken tahsilat, eldeki nakdin tutarina gore haftalik olarak da bankaya

yatirilabilmekte bu da nakdin kaybolma riskini arttirmaktadir.
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Uygun Koruma ve Muhasebe Kayit Diizeninin Varolmasi: Kesilen tiim faturalar
ertesi giin bilgisayar otomasyonunda transfer edilerek fisler olusturulmakta, bdylece

tahsilatin ait oldugu dénemin kayitlarina dogru olarak gegirilmesi saglanmaktadir.

Fiziki Koruma: Vezne elemani tarafindan aksamlar1 finansman sefine teslim edilen
nakit bankaya yatirilincaya kadar finansman sefinin sorumlulugunda giivenli bir

yerde, kilitli bir kasada saklanmaktadir.

Bagimsiz Mutabakat: Giinliik olarak calisilan tiim bankalardan internet araciliiyla
bakiye alinarak, giren ve ¢ikan tiim paralar giinliik banka durumu ¢izelgesine islenir.

Kalan tutarla bankanin verdigi bakiye tutturularak mutabakat saglanir.

Bes temel ilkeyi diger faaliyet sahalarinda ele alip degerlendirdigimizde
uygulama bolimiinde yapmis oldugumuz agiklamalar1 bir kez daha tekrar
edecegimizden nakit tahsilatlarina iliskin degerlendirmenin yeterli olacagini
diisiiniip, diger faaliyet sahalarina iliskin olarak da tespit etmis oldugumuz i¢ kontrol
sistemi eksikliklerini ve bunlara iligkin sunabilecegimiz Onerileri su sekilde

siralayabiliriz:

Stoklarla ilgili olarak ila¢ ve malzemenin girisini yapan bir teslim alma
boliimii ile stok cikisini gergeklestiren bir sevkiyat bolimii bulunmamaktadir.
Hastanedeki stok girisini satin alma, stoktan ¢ikisi ise depo ve eczane yapmaktadir.
Oysa satin alma biriminin gorevi satin alma ihtiyact dogrultusunda siparisin
verilerek, ilag veya malzemenin satin alinmasi, deponun gorevi ise stoklarin

muhafazasi ile stnirlandirilmalidir.

Maddi duran varliklarda da stoklara benzer bir i¢ kontrol eksikligi
goriilmektedir. Teslim alma birimi tarafindan yapilmasi gereken tibbi cihaz ve
demirbas girisleri bunlarin korunmasiyla gorevli biomedikal birimi tarafindan
yapilmaktadir. Oysa boyle bir uygulama gorevlerin ayirimi ilkesine aykirilik

gostermektedir.
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Bunlarin disinda hastanede i¢ kontrol ile ilgili olarak karsimiza ¢ikan diger bir
eksiklik ise yukarida nakit tahsilatlarinda degindigimiz gibi tahsilatin giinliik veya
haftalik olarak eldeki nakdin tutarina goére bankaya yatirilmasidir. Oysa tim
tahsilatin giinliik olarak bankaya yatirilarak, tiim 6demelerin de bu hesaptan ¢ek ile
yapilmasi nakit olarak ortaya ¢ikabilecek kayip riskini azaltmaktadir. Bu eksiklikler

disinda hastanede etkin olarak isleyen bir i¢ kontrol sistemi goriilmektedir.
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EK-1 : SATIS FATURASI

Sayin ;

iL KODU 34
FATURA (D)
Protokol Numarast : _) . Istanbul - ! f
SERI A - BLENLT ¥ o snamlssmmsaalasmsumsvasar
- Siano: 095616
Misteri V.D.ve No.:
-
MAL VEYA HIZMETIN NEV'| MIKTARI BiRIM FiYATI TUTARI (YTL)
H
H
o\ :
TESLIM TARIHI : .oocoocoferer e f200...... ADI ve SOYADI TESLIM ALANIN MUHASEBE MUDURU

iMzAsI

iMmzasi
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EK-2 : MAKBUZ

fSayln:

MAKBUZ

No: 68574
\ Protokol Numarast: ) Istanbul : ...l d 18,00
Misteri V.D. ve No.:
/ MAL VEYA HIZMETIN NEVI MIKTARI BiRiM FiyATI | TUTARI(T.L.)
ADI ve SOYADI MUHASEBE MUDURU
TESLIM TARIHE: ...l 199....... Mzas| TESLIM ALANIN IMzASI
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EK-3 : KASA TEDIYE FiSi

KASA TEDIYE Fisi

AT F | ey o T o

BORCLU HESATP

ACTELAMA

LiRaA

Yalmz
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EK-4 : DEPO GIiRiS FORMU

DEPO GiRi$ FORMU

| Tarih -
Unile
Malz, lstek Mo | Depo
e, Cinsi Kadu Birinni |2 ZTIIIE;;:H £ Girenpmmc:n Kullomlocag Yer
Teslim Edan Teslim Alan Muhaosebe
Orjimnalt Depoda Kalacak FAT-FIG/PO Bev:0
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EK-5 DEPO CIKIS FORMU

DEPO CIKIS FORMU
| Taih :
Unite :
Mo, Cinsi Kodu Birimi ME'ETE:? INo. Cuﬁﬁﬁun Kullamlacag Yer
Teslim Eden Teslim Alan fuhasebe i
Ohiimall Diepoda Kalacak, B 1R/ Rev:
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EK-6 : EKSIK MALZEME FORMU

EKSIiK MALZEME FORMU
Tarih G AL N
Servis
Malzemenin Adi
Malzemenin Adedi :
Hazirlayan

Stoktan Diigtildi  : [ JEvet [ JHayir

SAT-F16/P01 Rev: | (2004, 04)
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EK-7 : DEMIRBAS ZIMMET KAYIT FORMU

DEMIRBAS ZIMMET KAYIT FORMU

A. ZIMMETE ALMA

DEMIRBAS ADI :

DEMIRBAS ZIMMET NUMARASI :
DEMIRBAS MARKASI :

DEMIRBA§ MODELI :

DEMIRBAS FABRIKA SIRA VE SERI NO.:

ZIMMETLENEN MAL ILE BERABER VERILEN YARDIMCI VEYA TAMAMLAYICI MALZEMELER :

DEMIRBASIN TESLIM TARIHI :

ZIMMETLENEN PERSONELIN TESLIM EDEN PERSONELIN
ADI SOYADI : ADI SOYADI :
BIRIMI : BIRIMI :
IMZASI : IMZASI :
B. ZIMMET IPTALI
IPTAL NEDENI : TARIH :
NOTLAR
TESLIM EDEN IMZASI TESLIM ALAN IMZASI
MIY-F01/T04/P01 Rev: 0
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EK-8 : HASTADAN TESLIM ALINAN MALZEME/ILAC KONTROL FORMU

HASTADAN TESLIM ALINAN MALZEME / iLAC KONTROL FORMU

Hastanin Adi Soyadi
Protokol No
Tarih .
Malzeme / llag Adi Miktari Son Kullanma Tarihi
Ls
2,
3.
4.
5
6.
7.
8.
9.
10.
IADE EDILEN MALZEME / iLAC
Malzeme / ilacin Adi Kalan Miktar
I.
2
8
4.
5
0.
7.
8.
9.
lade Eden : Teslim Alan :
Imza Imza
Tarih 2 Tarih
SAT-FO1/P02 Rev : 1 (2003, 11)
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EK-9 : MALZEME ISTEK FORMU

MALZEME ISTEK FORMU o

kg Fanm Mo Gakig Faim Tarhe
Eatin Ak Forn Mo Salm Alma Feem Tardi;

|

| Hullamikdig Yer : Unite

| ; i o ;

! M, Ginsi Kodu Birimi|  Istenen Miktar s_lt_griﬁn SlpamniiEatrlllen Aziktamalar

|

:

Talgp Eden Kontrol Depa Alinsin
Cirinak Ambara Verdecak SAT-FioFai Foay:2 (2003.11)
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EK-10 ONAYLI FIRMA LISTESI

(90 '€002) L:A8Y

10d/504-AIW
NvNd e 1av
HIY Naox
v _uwnm_ _h,w%m< S OV VA3A OV YA3A 1Y Yy
INIZIVIN INIZTIVW
‘1AeuQ nuokiswoy ewyy uneg CETUUPTT Ayue | BWBRZRY

ISALSIT VINIA I'TAVNO
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EK-11 : SATIN ALMA TALEP FORMU

SATIN ALMA TALEP FORML

I
| Istek Yapan Bolum - Istek Tanhi
| Bolum Sorumiusu intiyag Tarihi
Bal.Sor. imzas: Satinalma Sip.No
Bolim Sip.No Satinalma Onay:.
SIRA MALZEME SiPARIS SiPARIS ISTENEN MEVCUT
NO KODU MALZEME/ ILAG iSMI MIKTARI SEVIYESI MIKTAR MIKTAR
NOT | Il
SAT-FO1PO1 Rev:0 (2000,11)
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EK-12 : SARF MALZEMELER iCIN SIPARIS VE MAKSIMUM STOK SEVIYESI

LiSTESI

SARF MALZEMELER ICIN SIPARIS VE MAKSIMUM STOK SEVIYESIi LISTESI

Tarih

Satinalma Komisyonu Onay!

SIRA| MALZEME SIPARIS  MAKSIMUM STOK
NO KODU MALZEME iSMi SEVIYESI SEVIYESI

NOT

SAT-FO2/PD1 Rewv:0 (2003,11)
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EK-13 : FIRMA DEGERLENDIRME CiZELGESI

FIRMA DEGERLENDIRME CIZELGESI

| Firma Adi
| Malzeme & liag
Degerendirme Tarihi

Bir Onceki Degertendirme Tarihi-

Bir Onceki Degerlendirme Puan

Puam Puam Fuam
A- Fivat [ B- KALITE |__] c- TERMIN+SEVKIYAT  [__] [o0sUK PERFORMANS TAKIP NOTLARI
e Kullamm
5 k T
[ ousa Parformanse s [] Tamzamaninda TARIH
3 [ emsstenyeayn 5[] viksek 4 [] Erken geimesi AGIKLAMA:
1 [} viksek 3 [ Emsalleriyle ayn: Geg gelmesi
Odeme-Vade Kolayhg: '] ousak 3 [] +7gon
5 [ iy Teknik Ser. hizmeti 2 [] 7-30gin TARIH:
3 [ ona 5 [J cabukuiasiyor 1 [] 30gunden fazia AGIKLAMA:
1] vetersz 2 D Geg ulagiliyor
1 D Yetersiz
Teknik Performans
TARIH:
5 D Yiksek ACIKLAMA:
3 D Emsalleriyle aym
1 [] posak
Uriine Yedek
Komponent Saglama TARIH:
s [ ] W AGIKLAMA.
3 [] Ora TOPLAM PUAN
1 [] Yetersiz (A+B+C) [
Degeriendirenin Adi Soyad:: TARIH:
imzas:: ] AGIKLAMA:
AGIKLAMA
1. Fiyat, Kalite ve Termin+Sevkiyat baghg: i kutulara (O) dederendirmeye gore " " isareti

konulacak ve isaretienen kutulann toplam puami Fiyal, Kalite ve Termin+Sevkiyal bagliklannin
yamindaki kutulara yarlacaktir. Firmamin akdh§ toplam puan ise formda belittilen bolime
yazilacaktir.

2. Puanlama 35 (zerinden yapilacaktir,

Almasi Gereken Asgari Puan:

SAT-FOIPO1 Rev:2(2003,11)
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EK-14 : AYLIK SiPARIS LISTESI

AYLIK SiPARIS LISTESI

AY:
_Sira No | Malzeme Adi | Adet | BirimFiyati | Firma Adi

SAT-FO&/POL Rev:0 (2003.11)
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EK-15 : HIZMET ALIM FIRMA DEGERLENDIiRME FORMU

HIZMET ALIM FIRMA DEGERLEWDIRME FORMU

TARIH : ADRES
FiRMA ADI :
SERTIFIKALAR: TELEFON

Aciklama: Puanlama sorularin yaminda bulunan degerler iizerinden vapilacaktir. Toplam 100

uzennden degerlendinlecektir.

[ SORULAR ] PUAN YORUM ]
| :
- A —

} ——
| Firmanin s6zlesmeye uvumu ( 10')

L | S S
i Hasta memnuniveti ( 10)

|
4
i
{ - i R - ].
i Kurum memnuniveti ( 10 ) |
Yazil olarak ulasan sikayetler ( 8 )

Firmanin uygunsuzluklarla ilgili diizeltici faalivetleri
(8)

Hastanenin kalite galismalanna kaulim ( 10 )

Firma elemanlarinin egitim ve hizmel diizeyi ( 8 )

Temizlik ve hijyen ( 10 )

Fiyatin uygunlugu ( 8 )

Hizmetin istenilen siirede sunulmas:
(8)

Tibbi cihaz kullaniyor isc. cihazlann kalibrasyon ve
bakimunin vapilmis olmasi (10)

TOPLAM PUAN

GORUS VE ONERILER:

Tibbi Dircktorlitk Idari Dircktorlik Genel Koordinatér

A: (100<Toplam Puan<80) Firma istenen sartlan tam olarak yerine getirmekiedir.
B: (80<Toplam Puan<70) Baz: cksiklikleri vardir.

C: (70<Toplam Puan<60) Kalite konusunda oldukga iyilestirmeyc ihtivac vardir
D: (60<Toplam Puan) Firma kabul edilemez durumdadur.

SAT-FORPOI Rev:1(2004,01)
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EK-16 : MALZEME ZIMMET KAYIT FORMU

MALZEME ZIMMET KAYIT FORMU

A. ZIMMETE ALMA

ZIMMETLENEN PERSONELIN ADI SOYADI:

BULUNDUGU BIRIM: IMZA:

MALZEME ADI MIKTAR

IMALZEMENIN TESLIM TARIHI:

TESLIM EDEN IMZA:

B. ZIMMET IPTALI

|IPTAL NEDENI: TARIH:

NOTLAR:

TESLIM EDEN IMZASI TESLIM ALAN IMZASI:

Rev:0{2003,11)
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EK-17 : MALZEME IADE FORMU

MALZEME IADE FORMU

Tarih Prot no Hasta adi soyadi | Servisi Malzemenin Adi miktari
iade Edenin ladevi Teslim Alanin
Adi Soyadi: Ad1 Soyad:
imza : imza :

SAT-F11/P01 Rev0(2003,11}
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EK-18 : TEDARIKCi ON DEGERLENDIRME FORMU

TEDARIKCi ON DEGERLENDIRME FORMU

Tarih :

TEDARIKCININ UNVANI

FAALIYET KONULARI

SIRKET YETKILIiSi

ADRES

TEL

FAKS

E-MAIL

WEB ADRESI

1. Sirketiniz ticari faaliyetini kag yildir sirdiriyor :

2. Sirket galisan sayisi :

3. Varsa Referans Listenizi ekleyiniz.

4. Uriintinbiziin teslim siresi:

5. Urtininiiz TSE/TSEK.. v.b belgelerine sahip mi?

Evet [1 ... Lutfen belgenizi ekleyiniz Hayrr [J

6. 1SO 9000 belgesine sahip misiniz?

Evet [0 ISO ..o, Lutfen belgenizi ekleyiniz Hayir []

Kalite Yonetim Sistem Sorumlusunun Adi Soyad::

Sistem Kurma Asamasi O Belgelendirme Asamasi

O

7. Varsa Kalite Politikasini ekleyiniz.

Bilgi Veren Sirket Yetkilisin Adi Soyadi: Imzasi:

AT-F12/P01 Rev:0(2002,**
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EK-19 : TIBBi CiHAZ/ EKiPMAN TESLiM KAYIT FORMU

TIBBI CIHAZ / EKIPMAN TESLIM KAYIT FORMU

A- CIHAZIN / EKIPMANIN BiYOMEDIKAL BIiRIMINE TESLIMi

;Tan'h !

Cihazin Ad :

Cihazin Markas! ve Modeli :

SeriNo:

Teslim Eden Satinalma Birim Sorumlusu: Imza :
Nakliyeci Firma : Nakliye No:
Biyomedikal Birim Sorumlusu Imza
Koli/Paket Sayisi/No.lan : Irsaliye No:
Yikleme Listesi Tarih ve Referans No :

(Asadidaki Balimler Biyomedikal Birimi Tarafindan Doldurulacaktir. )
B- CIHAZIN / EKIPMANIN KULLANIC! BiRIME TESLiMi

Cihazin / Ekipmanin Kullanilacad Birim :
BMAE No :

YYikleme Listesinde Goriinen kalem sayisi :
Sayim/Kontrol Sonucu Eksik / Hasarli Parca *
Adi:

Proforma No:

Seri No :

Sigorta Kapsaminda:

Hasar Tor :

Cihaz / Ekipman Tum Aksesuar ve Modiilleri  |Calisir Durumda Teslim Edildi Agiklamalar :
ile Talep Sahibinin Isteklerine Elektrik / Mekanik Anza
Uygun / Uygun Degil Montaj Yapilamadi

Saha Hazidi@ Uygun Degil

Teslim Tarihi :

Teslim Alan : Teslim Eden :

Imza Imza :
“Birden fazta eksik hasarl parga igin formun alt kismena doldurun

SAT-F13/P01 Rev:0 (2003,11)
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EK-20 : DEPO BiRiMi STOK SAYIM LiSTESI

DEPO BIRiMIi STOK SAYIM LISTESI

KOD | MALZEME ADI ] ADET

SAT-F14/P01 Rev:0(2003,11)
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