
Uygulama Önerisi 2330-1:

Bilgilerin Kaydedilmesi

Uluslararas› ‹ç Denetim Meslekî Uygulama Standartlar›ndan 
Standart 2330’un Yorumu 

2330 Bilgilerin Kaydedilmesi

‹ç denetçiler, vard›klar› kanaatlere ve görev sonuçlar›na da-
yanak teflkil eden bütün bilgileri kaydetmelidir.

Bu Uygulama Önerisinin Niteli¤i: ‹ç denetçiler, belirli bir görevle ilgili bilgileri
kaydederken afla¤›daki önerileri dikkate almal›d›r. Bu k›lavuzun buna yönelik
bütün hususlar› kapsamak gibi bir amac› yoktur; k›lavuz, sadece, dikkate al›nmas›
gereken bir tavsiyeler demetinden ibarettir. Uygulama Önerilerine uymak, iste¤e
ba¤l›d›r.

1. Görevle ilgili kay›tlar› içeren çal›flma kâ¤›tlar›, iç denetçi
taraf›ndan haz›rlanmal› ve iç denetim faaliyetinin yönetimi
taraf›ndan gözden geçirilmelidir. Çal›flma kâ¤›tlar›nda toplanan
bilgiler ve yap›lan analizler kaydedilmeli ve rapor edilecek
tespit ve tavsiyelerin dayand›¤› temellere destek olmal›d›r.
Görevle ilgili çal›flma kâ¤›tlar›, genel olarak;

• göreve iliflkin raporlamalar›n temel deste¤ini oluflturur,

• görevlerin planlanmas›, uygulanmas› ve gözden geçirilmesi-
ne yard›mc› olur,

• görev amaçlar›na ulafl›l›p ulafl›lmad›¤›n› gösterir,

• üçüncü flah›slar›n incelemelerini kolaylaflt›r›r,

• iç denetim faaliyetinin kalite program›n›n incelenmesi ve
de¤erlendirilmesine temel oluflturur,

• sigorta tazminat talepleri, suiistimal iddialar› ve davalar gibi
durumlarda destek olur,
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• iç denetim personelinin meslekî geliflimine yard›mc› olur, 

• iç denetim faaliyetinin Uluslararas› ‹ç Denetim Meslekî
Uygulama Standartlar›na uyup uymad›¤›n› gösterir.

2. Görev çal›flma kâ¤›tlar›n›n düzeni, tasar›m› ve içeri¤i, görevin
niteli¤ine ba¤l›d›r. Denetimle ilgili çal›flma kâ¤›tlar›nda, görev
sürecinin afla¤›daki safhalar› yer almal›d›r:

• Planlama,

• ‹ç kontrol sisteminin uygunlu¤u, yeterlili¤i ve verimlili¤inin
incelenmesi ve de¤erlendirilmesi,

• Uygulanan prosedürler, toplanan bilgiler ve var›lan sonuçlar,

• Gözden geçirme,

• Raporlama,

• Takip.

3. Çal›flma kâ¤›tlar› tam ve eksiksiz olmal› ve var›lan sonuçlar›
destekler mahiyette olmal›d›r. Çal›flma kâ¤›tlar›, di¤er fleylerin
yan› s›ra, flu bilgi ve belgeleri içermelidir:

• Planlama belgeleri ve görev programlar›,

• Kontrol soru formlar›, ak›fl flemalar›, kontrol listeleri ve rapor
formlar›,

• Görüflmelerde tutulan notlar ve tutanaklar,

• Örgütlenme flemalar› ve ifl tan›mlar› gibi kuruma ait veriler,

• Önemli sözleflme ve anlaflmalar›n suretleri,

• Operasyonel ve mali politikalar hakk›nda bilgiler,

• Kontrol de¤erlendirmelerinin sonuçlar›,

• Teyit ve temsil mektuplar›,

• ‹fllemler, süreçler ve hesap bakiyeleri hakk›nda test ve analizler,

• Analitik denetim prosedürlerinin sonuçlar›,
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• Görev hakk›nda nihaî raporlamalar ve yönetimin bunlar
karfl›s›ndaki kararlar›,

• Var›lan sonuçlar› tevsik eden görevle ilgili yaz›flmalar.

4. Çal›flma kâ¤›tlar› kâ¤›t, bant, disk, disket, film veya baflka
ortamlarda olabilir. Çal›flma kâ¤›tlar› kâ¤›t d›fl›ndaki bir
ortamda kay›tl›ysa, bunlar›n yedek kopyalar›n›n al›nmas›na
dikkat edilmelidir.

5. ‹ç denetçiler mali bilgiler hakk›nda raporlama yap›yorsa,
çal›flma kâ¤›tlar› muhasebe kay›tlar›n›n bu mali bilgilerle
uyumlu olup olmad›¤›n› ve gerekli hesap mutabakat›n›n yap›l›p
yap›lmad›¤›n› göstermelidir.

6. Uygulanan çeflitli görev türlerine göre çal›flma kâ¤›d›
politikalar›, ‹ç Denetim Yöneticisi taraf›ndan belirlenmelidir.
Soru formlar› ve denetim programlar› gibi standart görev
çal›flma kâ¤›tlar›, bir görevin etkinli¤ini art›rabilir ve görevle
ilgili ifllerin baflkalar›na havale edilmesini kolaylaflt›rabilir.
Baz› çal›flma kâ¤›tlar›, ‘sürekli’ veya ‘ileride de kullan›lacak’
görev dosyalar› olarak s›n›fland›r›labilir. Bu dosyalar,
genellikle, önemini her zaman koruyan bilgileri içerir.

7. Tipik çal›flma kâ¤›d› haz›rlama teknikleri afla¤›da
aç›klanmaktad›r:

• Her çal›flma kâ¤›d›nda görevin ad› belirtilmeli ve çal›flma
kâ¤›d›n›n içeri¤i veya amac› aç›klanmal›d›r.

• Her çal›flma kâ¤›d›, ifli yapan iç denetçi taraf›ndan
imzalanmal› (veya paraflanmal›) ve üzerine tarih at›lmal›d›r.

• Her çal›flma kâ¤›d›, bir dizin veya referans numaras›
içermelidir.

• Denetim do¤rulama sembolleri (iflaretler) aç›klanmal›d›r. 

• Veri kaynaklar› aç›kça beliritilmelidir. 
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