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Hassas Gérevlere iliskin Yonlendirme Kilavuzu

Amag

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuati (Yonetmelikler, Tebligler, Usul
ve Esaslar vb.) temel olarak; hesap verebilirlik ve saydamlik g¢ercevesinde kamu kaynaklarinin etkili,
ekonomik ve verimli kullanimini saglamaya yonelik dizenlemeleri icermekle birlikte i¢ kontrol sistemi
calismalari ile mali olmayan hususlari da kapsayarak kamu idarelerindeki isleyisi uluslararasi kabul gérmis
standartlara tasimayi amaglamistir.

ic Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yer alan, KOS2 No’lu “Misyon, Organizasyon Yapisi ve
Gorevler” standardinda, idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlarinin yazil olarak
belirlenmesi, personele duyurulmasi ve idarede uygun bir organizasyon yapisinin olusturulmasinin
gerekliligi belirtilmigtir.

Bu kapsamda KOS. 2.6. No’lu genel sartinda “idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiriitiilmesinde
hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.” hiikkmi ile Universitemiz i¢
Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani KOS 2.6.1 eylem kodunda “Akademik ve idari birimlerde hassas gorev
prosedirleri belirlenecektir.” hilkmi yer almaktadir.

Universitemiz biinyesinde gerceklestirilen i¢ Kontrol Standartlari c¢alismalari dogrultusunda
hazirlanan bu Kilavuz, Hassas Goérevlerin belirlenmesinde birimlerimize yol géstermeyi amacglamaktadir.

S6z konusu standartlara uyumun saglanmasinin temini icin, harcama birimlerimizde icra edilen
hassas gorevlerin, Hassas Gorevlere iliskin Yénlendirme Kilavuzundaki agiklamalara uygun sekilde
hazirlanmasi gerekmektedir.
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1. GENEL BILGILER
1.1.Hassas Gorev Nedir?

Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren, zamaninda
ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini giclendiren ve kaynaklarin etkin
kullanimini saglayan kritik 6neme sahip sinirli sayidaki gorevler hassas gorevdir.

1.2. Hassas Gorevler neden tespit dilmelidir?

Hassas goérevlerin tespit edilmesi:

v Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi icin kritik faaliyetlerin
tespit edilmesini,

v Bu kritik faaliyetlerin gozden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa
tespit edilmesini,

v Bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin eder.
v Birimin faaliyetlerinin aksamadan yurutilmesine,

v Kamu kaynaklarinin verimli bicimde kullanilmasina, yardimci olur.
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1.3. Hassas Gorevler nasil tespit edilir?

Hassas gorevler; birim bazinda ve birim amirlerinin sorumlulugunda tespit edilerek “Hassas Gérev
Tespit Formuna” (EK 1) islenmeli ve birim amirinin onayina sunulmalidir. Birim amirince de hassas gorev
olduguna karar verilen gorevler icin her birim tarafindan “Hassas Gorev Envanteri” (EK 2), cikartiimalidir.

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, gorev tanimlarinda yer alan gorevleri
kapsaminda soracaklari baslica sorular sunlardir:

v Hangi gorevler gizlilik stattistindedir?

v Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsizliik yapilmasi ihtimali
daha fazladir?

v Hangi gérevlerin belli bir zaman sureci icinde yerine getirilmesi
onemlidir?

v Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yuksektir?
v Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalr?

v Hangi gérevler yerine getirilmezse/ getirilemezse mali kayba neden
olur?

v Hangi gorevler yerine getirilmezse/getirilemezse kaynak israfina neden
olur?

v Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

v Hangi islerin ya da sireglerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki
almasina neden olur?

v Hangi islerde hesap verme yikimlulugi fazladir?
v Hangi isler igin ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

v Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine
getirmesine engel olur?

v Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?
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Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, Birim Amirince hassas olup olmadigi
degerlendirilirken su soru sorulabilir:

BiRIMLERIN FONKSIYONUNU YERINE GETIREBILMESi iCiN HANGI iSiN AKSAMAMASI
GEREKIR?

Ornekler:

Ornek 1: Biitce hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi icin nemlidir. Hazirlik calismalari birimin politika
ve Oncelikleri dogrultusunda yurutilmez ise bu durum birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?
Cevap, “Evet” ise bu hassas bir gérev olarak belirlenmelidir.

Ornek 2: Personel kayitlan gizlidir. Gormemesi gereken kisi ya da kisilerin bu kayitlari gérmesi birimin
fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, “Evet” ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 3: Hazirlanan rapor, kitap (izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Calisma
Hayati istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen siirede/siirelerde ya da beklentilere
cevap verebilmesi icin kabul edilebilir sirelerde ilgili yerlere génderilmesi/paylasiimasi gerekir. Birimin bu
calismalari zamaninda tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?/Karar alma
surecini olumsuz etkiler mi?/Birimin itibarini zedeler mi? ... Cevap, “Evet” ise bu hassas bir gérev olarak
belirlenmelidir.

Ornek 4: 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alimi ve yapim isi temininde yaklasik
maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi sirecinde gorev alan personelin isi hassas gorev olarak
belirlenebilir.

Ornek 5: Birimin fonksiyonu agisindan belirli dénemlerde bir belirli yerlere ulasmasi gerekiyorsa, belgenin
ulasmamasi birim agisindan ¢ok biiyiik sorunlara neden olacaksa; o belgenin dagitimini yapan personelin bu
gorevi hassas gorevdir.

Ornek 6: Biitcede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin yiritilebilmesi icin tahsis edilmektedir. Kamu
hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin 6nlenebilmesi igin, yiritiilecek kamu hizmetinin 6nemi
ve buylklugl dikkate alinarak tahsis edilen 6deneklerin dogru planlanmasi hassas gorev olarak
belirlenebilir.
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2. HASSAS GOREVLERDE RiSK SEVIYESINiN TESPiTi VE ALINACAK ONLEMLER

Amac ve hedeflerin gerceklesmesini olumsuz etkileyebilecegi degerlendirilen olay veya durumlar
risk olarak tanimlanir. Gergeklesme olasiligi olan ve gerceklestiginde idarenin amag¢ ve hedeflerine
ulasmasini etkileyebilecegi degerlendirilen olay ya da durumlarin tanimlanmasi, degerlendiriimesi ve
bunlara uygun cevaplarin verilmesi ile bu temelde yiritilen tim faaliyetler Risk Yonetiminin konusunu
olusturur. Risk yonetiminin basarisi ¢alisanlarin risk yonetimini sahiplenmesine baghdir. Dolayisiyla, her bir
calisan, gorev alani gergevesinde risklerin yonetilmesinden (risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi,
cevap verilmesi, gdzden gegirilmesi ve raporlanmasi) sorumludur. Bu kapsamda Birim i¢ Kontrol Calisma
Grubunun risk seviyelerini belirleme g¢alismalarinda tiim personelin katki saglamasi blyiik bir 6nem arz
etmektedir. Birim galisanlari, hassas gorevlere iliskin riskleri tespit etmek ve ilgili ¢alisma grubuna iletmek
konusunda tereddit yasamamalidir. Hassas gorevler icin risk seviyelerinin belirlenmesi asamasinda tespit
edilen riskler kendi igerisinde asagida belirtilen risk seviyelerine gore kategorize edilir.

Yiksek:
Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, egitim 6gretimin aksamasi, kisi hak kaybi, sorusturma, idari para
cezasi, kamu zarari.

Orta:
idare ve personele giivenin kaybolmasi, gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, mali ve itibar kaybi
olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.

Diisiik:
Tekit, zaman kaybi, idari personele olan giivenin azalmasi, gérevin sonucunu etkilemeyen ancak
kalitesini diisiiren aksakliklar.

e Hassas Gorevler Tespit Formu (Ek-1) Riskler sitununa yukaridaki risk diizeyini karsilayan ibareler
yazilmalidir.

e Hassas Gorevler Envanteri (Ek-2) Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari siitununa yukaridaki risk
dizeyini karsilayan ibareler yazilmalidir.

e Kayit altina alinan hassas gorevin yerine getirilememesi durumunda karsilasilacak olan risk seviyesi,EK-1
Hassas Gorev Tespit Formundaki “Risk Dlzeyi” sitununa kaydedilir.
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Birimler kendi is ve islemlerinden hangilerinin hassas gorev olduguna karar verdikten sonra
risklerine gore olusabilecek aksakliklari tespit eder ve bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza
indirilebilmesi icin dnlemler almaya karar verirler. Asagida sayilan dnlemler ile birlikte birimler kendilerinin
de belirleyebilecegi farkh o6nlemler alabilirler. Bu kapsamda alinabilecek bazi 6nlemleri su sekilde
siralayabiliriz:

v Hata, israf ve usulstzlik riskini azaltmak icin sorumluluklar farkh kisiler
arasinda dagitilabilir.

v Hassas gorevi yuriten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi
tutulabilir.

v Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlik
(tecriibe veya ihtisaslasma) gerektiren islerin bir veya birka¢ kisi tarafindan
yapilmasi yerine bu gorevlerde galisacak personel sayisi arttirilabilir.

v Hassas gorevi yuriten personelin yetkileri paylastirilabilir.

v Hassas gorevi yuriten personel gorev alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi
tutulabilir.

v/ Hassas gorevi ylruten personelin ayni gérevde uzun sireli calistirilmamasi
amaciyla gerekli hallerde rotasyon uygulanabilir.

Hassas gorevlere iliskin alinacak onlemlerde hassas gérevin niteligi/onceligi/buylklugi/onemi vs.
dikkate alinmalidir. Hassas gorevleri tespit etme ve hassas gorevlerin aksatilmaksizin strdirilebilmesi icin
gerekli tedbirlerin alinmasi harcama yetkilisinin sorumlulugundadir.
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3. HASSAS GOREVLERIN iZLENMESi

Birimlerin, Hassas Gorev Envanterinde yer verilen goérevleri;
v Periyodik araliklarla g6zden gegirmeli,

v Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,

v/ Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi 6nlemler
alinabilecegine karar vermeli,

v Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi icin alinan énlemleri stirekli olarak izlemelidir.
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EK-1

1 BA
S5 Ty

LA {%- HASSAS GOREV TESPIT FORMU Standart Dosya No

<< i =.

3 % Revizyon Tarihi
“rog N Revizyon No

Dokiiman No

Harcama Birimi:

Alt Birim*
Sira No Hizmetin/Gdrevin Adi Hassas Gorevi Olan | Sorumlu Risk Dlzeyi** Riskler Alinmasi Gereken Onlemler
Personel Yonetici Veya Kontroller
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Hazirlayan Onaylayan

(Harcama Yetkilisi)

* .. Sube MidiirlGgi...Tahakkuk Birimi... Ogrenci isleri ... gibi yazilacak

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta ve Duslik olarak belirlenecektir.
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EK-2

% BA”&?{ ) . Dokiiman No
%‘ _\'9:’,_ < HASSAS GOREV ENVANTERI Standart Dosya No
LD 5' Revizyon Tarihi
O>Oa -\93"\(? Revizyon No

Harcama Birimi:

Sira No Hassas Gorevler Gorevin Yiratildugi Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Birim*
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Hazirlayan Onaylayan

(Harcama Yetkilisi)

*Bu bolime...Dekanligr... Y.Ok.Muddrligi...Myo. Madirlaga...Enst.Mudirligi...Genl.Sekt... Daire Baskanhgi, ... Sube Mudurligi yazilacaktir.

** Bu boliime...Dekan...Yliksekokul Middrd...MYO Middrd...Enst.Middri...Genel Sekreter,... Daire Baskani, ... Sube Midiri yazilacaktir.
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FORMLARA iLISKIN ACIKLAMALAR

Hassas Gorev Tespit Formu (Ek- 1)

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Go6revlerin Hassas Gorev tanimi cergevesinde tespiti yapilir,

2) Hassas Gorevi Olan personel belirlenir, (Unvan, Ad, Soyad yazilir)

3) Hassas gorev kapsaminda yurdtilen alt birim/sube sorumlularinin adi belirtilir (unvani ile birlikte),

4) ilgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karsilasilan v.b. riskler belirlenir,

5) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

6) Riske karsi alinabilecek tedbirler veya kontroller belirlenir, Ek-1 (Hasas Gorev Tespit Formu) doldurulurve imzalanir.

Hassas Gorev Envanter Formu (Ek- 2)

1) Tespit edilen hassas gorevler yazilir ( Ek-1 Hasas Gorev Tespit Formunda belirtilen),

2) Hassas gorev kapsaminda yurutilen alt birim/sube adi belirtilir,

3) Hassas gorev kapsaminda yurutilen alt birim/sube sorumlularinin adi/soyadi belirtilir (unvani ile birlikte),

4) Hassas gorevin yerine getiriimemesinin sonuglari belirlenir, Ek-2 Hassas Gorev Envanter Formudoldurulur ve birim amiri (harcama yetkilisi) tarafindan imzalanir.
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