
II. Bölüm: Sorumlu Personelin Belirlenmesi

Bu şablon, size “II.Bölüm: Sorumlu Personelin Belirlenmesi”ne ilişkin  çerçeveyi temin eder. 

2.1
Amaç
İhracat kontrol işlevlerinin firma içinde uygun personele verilmesi, İç Denetim Planının tüm fonksiyonlarının doğru şekilde yürütülmesinin temini için gereklidir. Bu unsur, firmanızdaki ihracat kontrolleriyle  ilgili tüm işlevlerin, görevlerin ve sorumlulukların net şekilde tanımlanmasını ve yetkililerin belirlenmesini; yetkililerin ve sorumluluklarının bilinmesini; listenin düzenli olarak güncellenmesini sağlar.[İlave bilgiyi buraya ekleyin.]. 

2.2
Sorumlu Personelin Belirlenmesi Politikası
Bu unsur ile, İç Denetim Planı çerçevesinde ihtiyaç duyulan işlevleri yerine getirmekten sorumlu personel ve bunların yokluğunda sorumlu olacak yedek personel belirlenir. Böylece firma, İç Denetim Planının politika ve süreçlerinin ihlallerine yol açabilecek ihmalleri önler. Firmanın organizasyon şeması, İhracat Yöneticisi’ni firmanın İç Kontrol Programı’na uyumunu temin etmekten sorumlu birincil kişi olarak belirler. İhracat Yöneticisi kendisine bağlı diğer personele görevler verebilir. 
2.3
Örnek Organizasyon Şeması

[Aşağıda sunulan örneği firmanız için uyarlamak için siyah parantez içindeki alanları doldurunuz..]


[Firmanın adını buraya girin]’da, İç Kontrol Programı’nın etkili bir şekilde uygulanması amacıyla tüm gerekli işlevsel birimleri belirlemek için aşağıdaki komut zinciri tesis edilir (aşağıdaki çizelgeye bakınız). [Firma bu işlevsel birimlerden herbirinin neden önemli olduğunu, görevlerin performans raporlarına nasıl yansıtılacağı ile çalışanın terfi potensiyeline nasıl katkıda bulunabileceğine ilişkin hususları da buraya ekleyebilir. 

	Anahtar Kişi ve ünvanı
	Telefon, faks, eposta
	İhracat kontrol fonksiyonu(ları) 
	Yedek kişinin adı, telefonu, faksı, epostası

	[İhracat yöneticisi]
	[123-456-7899]

[123-456-7899]

[e-posta]
	[İhracatla ilgili tüm işlevleri yönetir.]
	[Bayan X, İhracat Koordinatörü Yardımcısı] 

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[e-posta]

	[Sipariş İşleme Şefi]
	[123-456-9899]

[123-456-7899]

[e-posta]
	[Tüm siparişleri, son kullanıcıları ve son kullanıma ilişkin hususları değerlendirir.]
	[Bay A, Sipariş İşleme Şefi Yardımcısı]

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[e-posta]

	[Kıdemli Mühendis]
	[123-456-7899]

[123-456-7899]

[e-posta]
	[Teknik sınıflandırmadan sorumlu baş mühendis]
	[Bayan B, Yardımcı Mühendis]

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[e-posta]

	[Denetçi]
	[123-456-7999]

[123-456-7899]

[e-posta]
	[İç Denetim programının şirket iç denetimini gerçekleştirir.]
	[Bay C, Yardımcı Denetçi]

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[e-posta]


Organizasyon şemasının bir kopyası politika bildirimiyle birlikte dağıtılmalıdır.

2.4
İhracat Yöneticisinin Sorumlulukları 

İhracat Yöneticisinin Adı: [İhracat yöneticisinin adını buraya ekleyin]
Temas bilgileri: [adres, telefon, faks, e-posta, vb’ni buraya ekleyin]

· Yabancı firmaların yer aldığı tüm işlemlerin, İç Denetim Planında ana hatları verilen şekilde uygun işlemlerden geçirilmesini temin eder.

· Her bir işlem için hangi ihracat lisanslarının gerekli olduğunu tespit eder (Bölüm 7,8,9’a bakın).

· İhracat Yöneticisi işlevlerini geçici olarak yerine getirecek yedek personelin belirlenmesinde tavsiyede bulunur.

· Tüm kayıtları, bu kılavuzun 3.Bölümünde anahatları verilen kayıt tutma politikalarına uygun olarak muhafaza eder.

· Tüm uluslararası siparişlerde İç Denetim Planının günlük işlemlerini idare eder ve tüm gerekli işlevlerin muhafaza edilmesini ve güncellenmesini temin eder.

· Tüm yasal düzenlemelere uygunluğu sağlar.

· Resmi makamlarla gerekli temaslarını sağlar.

· İlgili tüm personelin İç Denetim Planının politika ve süreçleri konusunda bilgilendirilmiş olmalarını sağlamak için bir eğitim programı oluşturur (Bölüm 4’e bakın).

· Tüm ürünlerin, (gerek görüldüğü takdirde) ihracat kontrol amaçları için doğru şekilde sınıflandırılmasını  temin eder (Bölüm 8’e bakın).

· [görev tanımlarını buraya ekleyin]
· [görev tanımlarını buraya ekleyin]
2.5
Baş Mühendisin Sorumlulukları 

Baş Mühendisin adı: [Baş mühendisin adını buraya ekleyin]
Temas Bilgileri: [adres, telefon, faks, e-posta, vb’ni buraya ekleyin]

· Tüm ürün ve hizmetleri Kontrol Listelerini kullanarak sınıflandırır. 

· Tüm ürün sınıflandırma sorunlarını İhracat Yöneticisine rapor eder.

· Yeni ürünlerin zamanında sınıflandırılmasını temin eder ve eski ürünleri sınıflandırma envanterinden çıkarır.

· Dış danışmanları, İç Kontrol Programı politikaları ve süreçleri konularında bilgilendirir.

· İhracat Yöneticisi tarafından talep edilen danışmanlık hizmetlerini temin eder.

2.6
 [unvan] Sorumlulukları
[ unvan] adı: [isim]
Temas Bilgileri: [adres, telefon, faks, e-posta, vb]

· [iş sorumlulukları]

· [görev tanımları]

· [görev tanımları]

· [görev tanımları]

· [görev tanımları]


İhracat kontrolünde doğrudan görev alan tüm personel için unvanları, temas bilgilerini ve görev tanımları da eklenmelidir. 
IKP








IKP Kılavuzu renk anahtarı- tüm bu kutucuğu  çıktı almadan önce silin.





Kırmızı metin  		Kılavuzun hazırlanması için gerekli talimatları içerir. Baskıya hazır olduğunuzda silinmelidir.





Mavi Metin 		Firmanız tarafından uyarlanması gereken  metinlerdir. 





Siyah metin 	Kılavuzun temel yapısını oluşturan ve değiştirilmeme si gereken metinlerdir.
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