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1. AMAC

Bu rehber, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve 26738 sayili Resmi
Gazete ’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi uyarinca Universitemiz
biinyesinde gergeklestirilen I¢ Kontrol Sistemi ¢alismalari kapsaminda Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebliginin Kontrol Ortami Standardi 2.6 “Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin
yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iligskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.”
genel sartina istinaden harcama birimlerince hassas gorevler tespit ederken yol gdstermeyi

amaclamaktadir.

2. GENEL BIiLGILER
2.1. HASSAS GOREV NEDIR?

Kamu yonetiminde yiiriitiilen gorevlerden bazilari; gerek dogasi ve gerekse idarenin
itibar1 geregi, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin agiga c¢ikmasi ve benzeri yonlerden diger
gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha biiyiik 6nem tagimaktadir.

Birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireclerini
giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip gorevler ile istenilen
sonuglara ulagsmada kritik onem arz eden ve kotlii yonetimi sonucunda idareyi zarara
ugratabilecek nitelikteki gorevler, hassas gorevdir.

Bu anlamda, Kamuda yiirtitiilen gorevlerin hassasiyetini; “gorevin dogas1”, “idarenin
itibar1” ve “lglincii kisiler i¢in tasidigi 6nem”, “yolsuzluk riski”, “gizli bilgilerin agiga
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cikmas1”, “gdrev yapanin ¢ok genis bir hareket alanina sahip olmas1” gibi unsurlar belirler.

2.2. HASSAS GOREVLER NEDEN ANALIZ VE TESPIT EDILMELIDIR?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

R/

% Birimin fonksiyonlarmin siirekliligini, verimliligini ve takibini saglamak amaciyla
gorevin etkin bir sekilde ifa edilebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin belirlenmesini,
% Bu kritik faaliyetlerin gozden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa ortaya

¢ikmasinin saglanmasini,



R/
L X4

R/
A X4

Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini, temin eder.
Boylece; birimin faaliyetinin aksamadan yiiriitilmesi, kamu kaynaklarmin verimli

bigimde kullanilmas1 saglanmis olur.

2.3 HASSAS GOREVLER NASIL TESPIiT EDILIR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri ve gérev tanimlarinda yer

alan gorevleri kapsaminda soracaklari baglica sorular sunlar olabilir;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi 6nemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yiiksektir?

Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalir?

Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

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

Hangi islerde hesap verme yiikiimliligii fazladir?

Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Hangi faaliyetlerde insan giicli planlamasi1 daha etkin kullanilmalidir?

Bu sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadig
degerlendirilirken su soru da sorulmalidir: “Birimin fonksiyonunu yerine

getirebilmesi icin hangi isin aksamamasi gerekir?”



2.4. HASSAS GOREVLERIN BELIRLENMESI VE SONRAKI SURECLER

1. Hassas gorevler; Birim bazinda ve her birim sorumlusu tarafindan yukaridaki
sorulardan da yararlanilarak kendi islem ve siireclerinden hangilerinin “Hassas” oldugu tespit
edilerek, hizmetin/gorevin adi, riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari), risk diizeyi
(Gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi),
hassas gorevin yerine getirilmemesinin sonucu ile bu sorunlarla karsilagmamak/karsilagma
olasiligini azaltmak i¢in prosediirii (Alinmasi gereken dnlemler veya gerceklestirilmesi gereken
kontroller) ile gorevi yiirlitecek personelde aranacak kriterler “Hassas Gorev Tespit Formu”

(EK-1)’a islenir, imzalanir ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

2. Birim bazinda ve birim sorumlulari tarafindan hassas gorev oldugu tespit edilip
hazirlanan, imzalanan ve harcama yetkilisi/birim amiri tarafindan onaylanan Hassas Gorev
Tespit Formu” (EK-1)’a islenen hassas gorevler i¢in her birim sorumlusu tarafindan “Hassas
Gorev Envanteri Formu” (EK-2)’na hassas gorevler, hassas gorevin yiriitiildiigii birim,
sorumlu birim amiri ve riskler (Gdrevin yerine getirilmemesinin sonuglar) islenir, imzalanir ve

harcama yetkilisinin onayina sunulur.

3. Birim bazinda ve birim sorumlulari tarafindan hassas gorev oldugu tespit edilip
hazirlanan, imzalanan ve harcama yetkilisi/birim amiri tarafindan onaylanan Hassas Gorev
Tespit Formu” (EK-1) ile “Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK 2)’na gore hassas gorev, hassas
gorevi olan personelin unvani/adi soyadi, risk diizeyi (Gorevin ve belirlenen risklerin durumuna
gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi), riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin
sonuglar1) ile bu sorunlarla karsilagsmamak/karsilasma olasiligini azaltmak i¢in prosediirii
(Alinmasi gereken dnlemler veya gercgeklestirilmesi gereken kontroller) “Hassas Gorev Listesi

Formu” (EK-3) hazirlanir, imzalanir ve harcama yetkilisinin onayia sunulur.

4. “Hassas Gorev Listesi Formu” (EK-3)’nda hassas gorevler icin belirlenen dnlemler

ve kontrol faaliyetleri gorevi yliriitmekte olan personele bildirilir.

5. Her y1l hassas gorevler gbzden gegirilir ve hassas oldugu diistiniilen yeni gorevler

ayni siire¢ takip edilerek ilgili formlara eklenir ve formlar gilincellenir.
6. Glincellenen hassas gorevler ayni siiregle personele duyurulur.

7. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan 6nlemler siirekli olarak izlenir.



2.5. HASSAS GOREV ORNEKLERI

Ornek 1:

Soru: Personel kayitlar1 gizlidir ancak gérmemesi gereken kisi ya da kisilerin bu kayitlari
gormesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Kisisel Verileri Koruma Kanunu
geregince sug teskil eder mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 2:

Soru: Harcama Yonetim Sistemi (HYS) icin birimdeki tiim personele sisteme giris yapma
yetkisi verilirse ve bu gorevdeki bir aksaklik, birimin ¢ok biiyilik bir maddi zarara ugramasina,
itibarin zedelenmesine, i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalmasina, faaliyetlerini
tamamlayamamasi gibi hata yapilmasi ihtimaliyle karsilagmasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 3:

Soru: Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde 6grencilerle veya aldiklar1 dersler ve
kredileriyle ilgili eksik veya hatal1 bilgiye yer verilmesi ne gibi riskler olusturur? Bu siireglerin
aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 4:

Soru: Birimin fonksiyonu acisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere ulagmasi
gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim agisindan ¢ok biiyiik sorunlara neden olur mu?
Cevap: Evet ise o belgeyi hazirlayan ve ulasmasinda gérev yapan personelin bu gorevi hassastir

ve hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 5:

Soru: Biitgede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in tahsis edilmektedir.
Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin 6nlenebilmesi i¢in, yiiriitiilecek kamu
hizmetinin 6nemi ve biiylikligii dikkate alinarak tahsis edilen 6deneklerin dogru planlanmasi
hassas gorev midir?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.



Ornek 6:

Soru: Hazirlanan rapor, kitap (Izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu, Stratejik
Plan, insan Kaynaklari Istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen
stirede/stirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi i¢in kabul edilebilir siirelerde ilgili
yerlere  gonderilmesi/paylasilmas1t  gerekir. Birimin bu  c¢aligmalar1  zamaninda
tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Karar alma siirecini
olumsuz etkiler mi? Birimin itibarin1 zedeler mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.
Ornek 7:

Soru: Personel maas verilerinin hatali islenmesi veya unutulmasi kamu zarar1 veya kisinin hak
kaybina ugramasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 8:

Soru: Universitemiz Personel Sistemine girisleri yapilan tiim personelin 6zliik bilgisi
verilerinin siiresinde girilmemesi, ge¢ girilmesi veya hi¢ girilmemesi, verilerin HiTAP
sistemine aktarilmamas1 veya ge¢ aktarilmis olmasi nedeniyle kamu zarar1 veya kisinin hak
kaybina ugramasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 9:
Soru: Kadrolarin planlanmasinin eksik ya da hatali yapilmis olmasi birim fonksiyonlarini
etkiler mi? Karar alma siirecini olumsuz etkiler mi? Birimin itibarin1 zedeler mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 10:

Soru: Saglik hizmeti sunan birimlerde kullanilan cihazlarin periyodik bakim, kontrol, onarim
ve kalibrasyon islemlerinin belli bir dénem icinde yerine getirilmesi 6nemli midir? Bu
faaliyetler yerine getirilemezse mali kayba, kamu zararina ve hizmetin aksamasina neden olur
mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 11:
Soru: Universitemiz akademik birimlerinde Y&netim ve Fakiilte Kurullarinda alinan kararlarin,

yerine getirilmesinde aksakliklarin yasanmasi ya da yerine getirilmemesi birim agisindan ¢ok



biiyiik sorunlara neden olur mu? Bu ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine
engel olur mu? Karar alma siirecini olumsuz etkiler mi? Birimin itibarin1 zedeler mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

2.6. HASSAS GOREVLERDE RiSK SEVIYESININ TESPITI VE ALINACAK

ONLEMLER

Amac ve hedeflerin gerceklesmesinde zarara ugrama tehlikesi gibi olumsuz
etkileyebilecegi degerlendirilen olay veya durumlar risk ya da riziko olarak tanimlanir. Risk
Yonetimi; Idarenin hedeflerine ulasabilmek icin riskleri, her seviyede belirli bir yontemle
sistematik olarak tespit etmesi, degerlendirmesi, etkilerini azaltmak i¢cin dnlemler almas1 ve bu
stirecin etkin islemesini saglayacak sekilde izlemesidir. Risk yonetiminin basarisi ¢alisanlarin
risk yonetimini sahiplenmesine baglidir. Dolayisiyla her bir ¢alisan, gorev alani ¢ergevesinde
risklerin yonetilmesinden (Risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi, cevap verilmesi, gozden
gecirilmesi ve raporlanmasi) sorumludur. Bu kapsamda risk seviyelerini belirleme
caligmalarinda tiim personelin katki saglamasi biiyiikk bir 6nem arz etmektedir. Birim
calisanlari, hassas gorevlere iligkin riskleri tespit etmek ve ilgili birim sorumlusuna iletmek
konusunda tereddiit yasamamalidir. Hassas gorevler ig¢in risk seviyelerinin belirlenmesi
asamasinda tespit edilen riskler kendi igerisinde asagida belirtilen risk seviyelerine gore

kategorize edilir.
Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari

Orta: Idare ve personele giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin itibar kaybi

ile mali kaybinin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.

Diisiik: Tekit, zaman kaybi, personele olan gilivenin azalmasi, gorevin sonucuna

etkilemeyen ancak kalitesini diisiiren aksakliklar.

Kayit altina alinan hassas gorevin yerine getirilememesi durumunda karsilagilacak olan
risk seviyesi EK-1’deki “Hassas Gorev Tespit Formu” ile EK-2’deki “Hassas Gorev Listesi
Formu” nda ki Risk Diizeyi siitununa kaydedilir. Birimler kendi is ve islemlerinden hangilerinin
hassas gorev olduguna karar verdikten sonra risklerine gore olusabilecek aksakliklar1 tespit eder
ve bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in Onlemler almaya karar
verirler. Asagida sayilan 6nlemler ile birlikte birimler kendilerinin de belirleyebilecegi farkli

Onlemler alabilirler.



Bu kapsamda alinabilecek bazi 6nlemleri su sekilde siralayabiliriz:

1. Hata, israf ve usulsiizliik riskini azaltmak i¢in sorumluluklar farkli kisiler arasinda

dagitilabilir.
2. Hassas gorevi yiiriiten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi tutulabilir.

3. 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 calisacak personel sayisi arttirilabilir.
4. Hassas gorevi yiiriiten personelin yetkileri paylastirilabilir.

5. Hassas gorevi yiirliten personel gorev alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi

tutulabilir.

6. Hassas gorevi yliriiten personelin ayn1 gérevde uzun siireli ¢alistirllmamasi amaciyla

gerekli hallerde rotasyon uygulanabilir.

7. Hassas gorevlere iliskin almacak onlemlerde hassas gérevin; Niteligi, Onceligi,

Biiyiikliigii, Onemi vs. dikkate alinmalidr.

2.7. HASSAS GOREVLERI TESPIiT ETME VE TEDBIR YETKISi

Hassas gorevleri tespit etme ve hassas gorevlerin aksatilmaksizin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmast harcama yetkilisinin sorumlulugundadir. Harcama yetkilileri
sorumluluk alanlarindaki hassas gorevlerde is siirekliliginin saglanmasi ve hassas gorevden
gecici veya kesin ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi

olmasini saglayacak tedbirleri alir.
2.8. HASSAS GOREVLERIN IZLENMESI
Birimlerin Hassas Gorevlerin Belirlenmesinde birim amirlerinin gorevleri;

1. Periyodik araliklarla gbozden gecirmeli,
2. Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,
3. Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi 6nlemler

alinabilecegine karar vermeli,

4. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan dnlemleri siirekli olarak izlemelidir.



2.9. GOREVDEN AYRILAN PERSONEL iCiN NE YAPMAK GEREKIR?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu yiizden, gorevinden ayrilan personel
ilgili harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde, goreviyle ilgili gerekli bilgi ve belgeleri yeni gelen
personele sunacaktir. Bu nedenle gorevden ayrilan personelin durumunu “Hassas” olarak

gormek gerekmektedir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi i¢in gorevlendirilen personele

yapilacak bilgilendirmede, “yiiriitilmekte olan 6nemli iglerin listesi”, “Oncelikli olarak dikkate
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aliacak konular”, “siireli ve zamanli isler listesi” ve benzeri hususlara yer verilmelidir.

3. KULLANILACAK FORMLAR ICIN ACIKLAMALAR
Hassas Gorevlerini tespit ederken dncelikle;

3.1. HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

2-Riskler

1-Hassas Gorevler . . . 4-Prosediirii 5-Gorevi Yiiriitecek
. e s e (Gorevin Yerine 3-Risk
(Hizmetin/Gorevin Getirilememesinin Diizevi (Alinmasi Gereken Personelde
Ad) Y Kontroller/Tedbirler) Aranacak Kriterler
Sonuclari)

1. Hizmetin/Gorevin ad1 Hassas Gorev tanimi gergevesinde tespiti,

2. Ilgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilasilan v.b. risklerin tespiti (Gorevin

yerine getirilmemesinin sonuglari),

3. Riskin diizeyinin tespiti, (Riskin ger¢eklesme ihtimali gérevin ve belirlenen risklerin

durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi),

4. Hassas gorevin yerine getirilmemesi sonucunda olusacak riske kars1 alinmasi gereken 6nlem

veya kontrollerin tespiti,

5. Hassas gorevi yiiriitecek personelde aranacak kriterler belirlenerek, Hassas Gorev Tespit Formu

(EK-1) doldurulur ve imzalanir.




3.2. HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (EK-2)

1-Hassas Gorevler

Birim

2-Gorevin Yiiriitildiigii

3-Sorumlu Birim
Amiri

4-Riskler - Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonuclari

1. Tespit edilen hassas gorevlerin yazilmasi, (Hassas Gorev Tespit Formunda EK-1 belirtilen)

2. Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen birim/sube adinin belirtilmesi,

3. Hassas gorev kapsaminda yliriitiilen birim/sube sorumlularinin adinin belirtilmesi (unvant

ile birlikte),

4. Tlgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilasilan vb. riskler (Gorevin yerine

getirilmemesinin sonuclari), (Hassas Gorev Tespit Formunda EK-1 belirtilen) yazilarak,

Hassas Gorev Envanter Formu (EK-2) doldurulur ve imzalanir.

3.3. HASSAS GOREYV LiSTESI FORMU (EK-3)

1-Hassas Gorevler

2-Hassas Gorevi Olan
Personel

3-Risk
Diizeyi

4-Riskler-Gorevin
Yerine Getirilmeme
Sonucu

5-Prosediirii
( Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

1. Tespit edilen hassas gorevlerin yazilmasi( EK-1, EK-2 Hassas Gorev Tespit Formunda

belirtilen)

2. Hassas gorevi yliriiten personel unvani, adi ve soyadinin yazilmasi,

3. Riskin diizeyinin tespiti, (Riskin ger¢eklesme ihtimali gdrevin ve belirlenen risklerin

durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi), (EK-1 Formunda belirtilen)

4. 1lgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilagilan vb. risklerin tespiti (Gorevin

yerine getirilmemesinin sonuglari), (EK-1, EK-2 Formunda belirtilen)

5. Hassas gorevin yerine getirilmemesi sonucunda olusacak riske karsi alinmasi gereken 6nlem

veya kontroller yazilarak, Hassas Gorev Listesi Formu (EK-3) doldurulur ve imzalanir.




EK1

[@birimadi

[HASSAS GOREV TESPIT FORMU]

Dokiiman No

[@dokumanno]

Yaymn Tarihi

(@yayintar

Revizyon No

Revizyon Tarihi

[@revizyontar]

Sayfa 1/1
Sira Hassas Gorevler e .R“klel.. - - Risk Proseduru Gorevi Yurutecek
N ' {in/Gérevin Ad (Gorevin Yerine Getirilememesinin Diizevi (Alinmasi Gereken Personelde
0 LIPS T 50 ) Sonuclary) uzeyl Kontroller/Tedbirler) Aranacak Kriterler




[HASSAS GOREV ENVANTERI]

Dokiiman No

Sira

Hassas Girevler

Giirevin Yiiriitildiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Riskler - Girevin Yerine Getirilmeme Sonuclar




[ @hicimads]
[HASSAS GOREV LIiSTESI]

Dokiiman No

Yayin Tarihi

B arriorrrs N A
heviZzyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa

Hassas Gorevler

Hassas Girevi Olan Risk Riskler-Girevin Yerine
Personel Diizeyi Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
{ Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)




