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1. AMAG

Bu rehber, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve 26738 sayili Resmi
Gazete 'de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi uyarinca Universitemiz
biinyesinde gergeklestirilen i¢ Kontrol Sistemi calismalari kapsaminda Kamu i¢ Kontrol
Standartlari Tebliginin Kontrol Ortami Standardi 2.6 “idarenin yoneticileri, faaliyetlerin
yuratilmesinde hassas gorevlere iligkin proseddrleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.”
genel sartina istinaden harcama birimlerince hassas gorevler tespit ederken yol gostermeyi
amaclamaktadir.

2. GENEL BILGILER

2.1. HASSAS GOREV NEDIR?

Kamu yonetiminde yuritllen gorevlerden bazilari; gerek dogasi ve gerekse idarenin
itibar1 geregi, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin ac¢iga gikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle
kiyaslandiginda ¢ok daha buyuk énem tasimaktadir.

Birimin temel iglevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getiriimesi halinde karar alma slreclerini
guclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik Gneme sahip gorevler ile istenilen
sonucglara ulasmada kritk 6nem arz eden ve Kkotu yodnetimi sonucunda idareyi zarara
ugratabilecek nitelikteki gorevler, hassas gorevdir.

Bu anlamda, Kamuda yurutilen goérevlerin hassasiyetini; “gorevin dogasi”, “idarenin

itibar1” ve “Uguncu Kigiler icin tasidigi 6nem”, “yolsuzluk riski”, “gizli bilgilerin agiga ¢cikmasi”,
“gdrev yapanin ¢ok genis bir hareket alanina sahip olmasi” gibi unsurlar belirler.

2.2.  HASSAS GOREVLER NEDEN ANALIiZ VE TESPIT EDILMELIDIR?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

. Birimin fonksiyonlarinin surekliligini, verimliligini ve takibini saglamak amaciyla
gorevin etkin bir sekilde ifa edilebilmesi igin kritik faaliyetlerin belirlenmesini,

. Bu kritik faaliyetlerin gdzden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa ortaya
¢ikmasinin saglanmasini,

. Bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini

temin eder.

Boylece;

. Birimin faaliyetinin aksamadan yaratalmesi,

. Kamu kaynaklarinin verimli bicimde kullaniimasi

saglanmis olur.

2.3. HASSAS GOREVLER NASIL TESPIT EDILIR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri ve gérev tanimlarinda yer
alan gorevleri kapsaminda soracaklari baglica sorular sunlar olabilir;

1. Hangi gorevler gizlilik statistndedir?
2. Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsuzlik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
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3. Hangi gorevlerin belli bir zaman silreci icinde yerine getiriimesi 6nemlidir?

4. Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci gok yuksektir?

5. Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiksek derecede maruz kalir?
6. Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?
7. Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

8. Hangi isler yliksek maliyetlidir?

9. Hangi islerin ya da sdreclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina
neden olur?

10. Hangi islerde hesap verme yukiamlulugu fazladir?

11. Hangi isler icin ¢cok fazla mesai harcanmaktadir?

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

14. Hangi faaliyetlerde insan gulict planlamasi daha etkin kullaniimahdir?

15. Bu sorulara verilen cevaplarla tespit edilen goérevlerin, hassas olup olmadigi
degerlendirilirken su soru da sorulmalidir: “Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi icin
hangi isin aksamamasi gerekir?”

2.4, HASSAS GOREVLERIN BELIRLENMESi VE SONRAKi SUREGCLER

1. Hassas gorevler; Birim bazinda ve her birim sorumlusu tarafindan yukaridaki
sorulardan da yararlanilarak kendi islem ve sureglerinden hangilerinin “Hassas” oldugu tespit
edilerek, hizmetin/gérevin adi, riskler (Gorevin yerine getiriimemesinin sonugclari), risk duzeyi
(Gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Duslk olarak belirlenmesi),
hassas gorevin yerine getiriimemesinin sonucu ile bu sorunlarla karsilasmamak/kargilasma
olasiligini azaltmak igin prosedurt (Alinmasi gereken dnlemler veya gerceklestiriimesi gereken
kontroller) ile gérevi ylritecek personelde aranacak kriterler “Hassas Goérev Tespit Formu”
(EK-1Ya iglenir, imzalanir ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

2. Birim bazinda ve birim sorumlulari tarafindan hassas goérev oldugu tespit edilip
hazirlanan, imzalanan ve harcama yetkilisi/birim amiri tarafindan onaylanan Hassas Gorev
Tespit Formu” (EK-1)’'a iglenen hassas gorevler i¢in her birim sorumlusu tarafindan “Hassas
Gorev Envanteri Formu” (EK-2)’na hassas gorevler, hassas goérevin yurataldtgu birim, sorumlu
birim amiri ve riskler (Gorevin yerine getiriimemesinin sonuglari) islenir, imzalanir ve harcama
yetkilisinin onayina sunulur.

3. Birim bazinda ve birim sorumlulari tarafindan hassas goérev 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 gbére hassas gorev,
hassas gorevi olan personelin unvani/adi soyadi, risk diizeyi (Gérevin ve belirlenen risklerin
durumuna goére Yuksek, Orta veya Dusuk olarak belirlenmesi), riskler (Gorevin yerine
getiriimemesinin sonuglar) ile bu sorunlarla kargilasmamak/karsilasma olasiligini azaltmak
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icin prosedurl (Alinmasi gereken dnlemler veya gerceklestiriimesi gereken kontroller) “Hassas
Gorev Listesi Formu” (EK-3) hazirlanir, imzalanir ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

4. “Hassas Gorev Listesi Formu” (EK-3)'nda hassas gorevler igin belirlenen dnlemler ve
kontrol faaliyetleri goérevi yuritmekte olan personele bildirilir.

5. Her yil hassas gorevler gézden gegirilir ve hassas oldugu disinilen yeni gérevler ayni
surec takip edilerek ilgili formlara eklenir ve formlar gtincellenir.

6. Guncellenen hassas gdrevler ayni siiregle personele duyurulur.

7. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi icin alinan énlemler surekli olarak izlenir.

2.5. HASSAS GOREV ORNEKLERI

Ornek 1:

Soru : Personel kayitlari 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 gérev olarak belirlenmelidir.

Ornek 2 :

Soru : Mali Yonetim Sistemi (MYS v.2) icin birimdeki tim personele sisteme giris yapma yetkisi
verilirse ve bu goérevdeki bir aksaklik, birimin ¢gok blyUk bir maddi zarara ugramasina, itibarin
zedelenmesine, i¢ ve dis etkenlere ylksek derecede maruz kalmasina, faaliyetlerini
tamamlayamamasi gibi hata yapilmasi ihtimaliyle karsilasmasina neden olur mu?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 3 :

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

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 4 :

Soru : Birimin fonksiyonu agisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere ulagsmasi
gerekiyorsa, belgenin ulagsmamasi birim agisindan ¢ok buyuk sorunlara neden olur mu?
Cevap : Evet ise o belgeyi hazirlayan ve ulasmasinda gdrev yapan personelin bu goérevi
hassastir ve hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 5 :

Soru : Butgede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin yurutulebilmesi igin tahsis edilmektedir.
Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin énlenebilmesi icin, yuritilecek kamu
hizmetinin 6nemi ve buyuklugu 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
sUrede/surelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi icin kabul edilebilir sirelerde ilgili
yerlere  gonderilmesi/paylagilmasi  gerekir.  Birimin  bu  c¢alismalari  zamaninda
tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Karar alma sirecini
olumsuz etkiler mi? Birimin itibarini zedeler mi?

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

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

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 8 :

Soru : Universitemiz Personel Sistemine (PERSIS) girigleri yapilan tim personelin ézliik bilgisi
verilerinin suiresinde giriimemesi, geg girilmesi veya hig girilmemesi, verilerin HITAP sistemine
aktariilmamasi veya gec¢ aktarilmis olmasi nedeniyle kamu zarari 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 hatal yapilmis olmasi birim fonksiyonlarini
etkiler mi? Karar alma sirecini olumsuz etkiler mi? Birimin itibarini zedeler mi?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 10 :

Soru : Saglk hizmeti sunan birimlerde kullanilan cihazlarin periyodik bakim, kontrol, onarim
ve kalibrasyon iglemlerinin belli bir ddnem icinde yerine getiriimesi dnemli 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 Yonetim ve Fakiilte Kurullarinda alinan kararlarin,
yerine getirilmesinde aksakliklarin yasanmasi ya da yerine getiriimemesi birim agisindan ¢ok
blylk sorunlara neden olur mu? Bu ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine
engel olur mu? Karar alma surecini olumsuz etkiler mi? Birimin itibarini zedeler mi?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

2.6. HASSAS GOREVLERDE RiSK SEVIYESININ TESPiTi VE ALINACAK ONLEMLER

Amac¢ ve hedeflerin gergeklesmesinde zarara ugrama tehlikesi gibi olumsuz
etkileyebilecegi degerlendirilen olay veya durumlar risk ya da riziko olarak tanimlanir. Risk
Yénetimi; idarenin hedeflerine ulasabilmek igin riskleri, her seviyede belirli bir yéntemle
sistematik olarak tespit etmesi, degerlendirmesi, etkilerini azaltmak icin 6nlemler almasi ve bu
surecin etkin islemesini saglayacak sekilde izlemesidir. Risk yonetiminin basarisi ¢alisanlarin
risk yonetimini sahiplenmesine baglidir. Dolayisiyla her bir ¢caligan, gbrev alani ¢ergevesinde
risklerin yonetilmesinden (Risklerin tespit edilmesi, degerlendiriimesi, cevap verilmesi, gbézden
gecirimesi ve raporlanmasi) sorumludur. Bu kapsamda risk seviyelerini belirleme
calismalarinda tim personelin katki saglamasi blylk bir énem arz etmektedir. Birim
calisanlari, hassas gorevlere iligkin riskleri tespit etmek ve ilgili birim sorumlusuna iletmek
konusunda tereddut yasamamalidir. Hassas gorevler icin risk seviyelerinin belirlenmesi
asamasinda tespit edilen riskler kendi icerisinde asagida belirtilen risk seviyelerine gore
kategorize edilir.

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

Orta: idare ve personele glivenin kaybolmasi, goérevin aksamasi, birimin itibar kaybi ile mali
kaybinin telafisi gu¢ sonuglara yol agmasi.

Dusuk: Tekit, zaman kaybi, personele olan guvenin azalmasi, gérevin sonucuna etkilemeyen
ancak kalitesini disuren aksakliklar.



Kayit altina alinan hassas goérevin yerine getirlememesi durumunda karsilasilacak olan
risk seviyesi EK-1'deki “Hassas Gorev Tespit Formu” ile EK-2'deki “Hassas Gorev Listesi
Formu”ndaki Risk Dlzeyi sutununa kaydedilir.

Birimler kendi is ve islemlerinden hangilerinin hassas gorev olduguna karar verdikten sonra
risklerine gore olusabilecek aksakliklari tespit eder ve bu aksakliklarin énlenebilmesi veya en
aza indirilebilmesi i¢cin Onlemler almaya karar verirler. Agsagida sayilan onlemler ile birlikte
birimler kendilerinin de belirleyebilecegi farkl 6nlemler alabilirler.

Bu kapsamda alinabilecek bazi dnlemleri su sekilde siralayabiliriz:

1. Hata, israf ve usulsizlik riskini azaltmak icin sorumluluklar farkli kisiler arasinda
dagitilabilir.

2. Hassas gorevi yuriten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi tutulabilir.

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

4. Hassas gorevi ylruten personelin yetkileri paylastirilabilir.

5. Hassas gorevi yuruten personel gorev alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi tutulabilir.

6. Hassas goérevi yuruten personelin ayni gérevde uzun sireli ¢alistirilmamasi amaciyla
gerekli hallerde rotasyon uygulanabilir.

7. Hassas gorevlere iliskin alinacak onlemlerde hassas gorevin; Niteligi, Onceligi,
Blyukligu, Onemi vs. dikkate alinmalidir.

2.7. HASSAS GOREVLERI TESPIT ETME VE TEDBIR YETKISI

Hassas gorevleri tespit etme ve hassas goérevlerin aksatilmaksizin sirdurilebilmesiicin
gerekli tedbirlerin alinmasi harcama yetkilisinin sorumlulugundadir.
Harcama yetkilileri sorumluluk alanlarindaki hassas gorevlerde is surekliliginin saglanmasi ve

hassas gorevden gegici veya kesin ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda
yeterince bilgi sahibi olmasini saglayacak tedbirleri alir.

2.8. HASSAS GOREVLERIN iZLENMESI

Birimlerin Hassas Gorevlerin Belirlenmesinde birim amirlerinin gérevleri;
1. Periyodik araliklarla gézden gecirmeli,

2. Hangi agamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,

3. Bu aksakliklarin oOnlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢cin ne gibi onlemler
alinabilecegine karar vermeli,

4. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan dnlemleri strekli 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 ylzden, gérevinden ayrilan personel
ilgili harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde, goreviyle ilgili gerekli bilgi ve belgeleri yeni gelen
personele sunacaktir. Bu nedenle gérevden ayrilan personelin durumunu “Hassas” olarak
gbérmek gerekmektedir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan sdrdurdlebilmesi icin goéreviendirilen personele

yapilacak bilgilendirmede, “yuritiimekte olan énemli iglerin listesi”, “6ncelikli olarak dikkate

alinacak konular”, “siireli ve zamanli igler listesi” ve benzeri hususlara yer verilmelidir.

3. KULLANILACAK FORMLAR iCiN ACIKLAMAR

Hassas Gdrevlerini tespit ederken dncelikle;

3.1. HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

1- 2- 3- 4- 5- Gorevi

Hizmetin  [Riskler (Gorevin Yerine Risk Proseddiri Yirutecek

Gorevin Adi|Getirilmemesinin Dizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler |Personelde
Sonuglari) veya Kontroller) Aranacak Kriterler

1. Hizmetin/Gorevin adi Hassas Gdorev tanimi cergevesinde tespiti,

2. ilgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilasilan v.b. isklerin tespiti (Gérevin yerine
getirilmemesinin sonuglari),

3. Riskin duzeyinin tespiti, (Riskin gergceklesme ihtimali gbrevin ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yuksek, Orta veya Dusuk olarak belirlenmesi),

4. Hassas gorevin yerine getirilmemesi sonucunda olusacak riske kargi alinmasi gereken
Oonlem veya kontrollerin tespiti,

5. Hassas gorevi yurutecek personelde aranacak kriterler belirlenerek, Hassas Gorev Tespit
Formu (EK-1) doldurulur ve imzalanir.

3.2. HASSAS GOREV ENVANTERi FORMU (EK-2)

1- 2- 3- 4-
Hassas Gorevler  [Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri [Riskler (Gorevin Yerine
YUrataldagi Birim Getirilmemesinin Sonuglari)

1. Tespit edilen hassas gorevlerin yazilmasi, (Hassas Gorev Tespit Formunda EK-1 belirtilen)
2. Hassas gorev kapsaminda yurutulen birim/sube adinin belirtiimesi,

3. Hassas gorev kapsaminda yuratilen birim/sube sorumlularinin adinin belirtiimesi (unvani
ile birlikte),



4. ligili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilasilan vb. riskler (Gérevin yerine
getirilmemesinin sonuglari), (Hassas Gorev Tespit Formunda EK-1 belirtilen) yazilarak,
Hassas Gorev Envanter Formu (EK-2) doldurulur ve imzalanir.

3.3. HASSAS GOREV LISTESI FORMU (EK-3)

1- 2- 3- 4- 5-
Hassas Hassas Gorevi Olan | Risk Dlzeyi | Riskler (Gérevin Prosediirli (Alinmasi Gereken
Gorev Personelin Unvani Yerine Onlemler veya Kontroller)
Adi Soyadi getirilmemesinin
Sonuglari)

1. Tespit edilen hassas gorevlerin yazilmasi( EK-1, EK-2 Hassas Goérev Tespit Formunda
belirtilen)
2. Hassas gorevi yuruten personel unvani, adi ve soyadinin yazilmasi,

3. Riskin duzeyinin tespiti, (Riskin gerceklesme ihtimali gérevin ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yuksek, Orta veya Dusuk olarak belilenmesi), (EK-1 Formunda belirtilen)

4. iIgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilasilan vb. risklerin tespiti (Gérevin yerine
getiriimemesinin sonuglari), (EK-1, EK-2 Formunda belirtilen)

5. Hassas gorevin yerine getiriimemesi sonucunda olusacak riske karsi alinmasi gereken
onlem veya kontroller yazilarak, Hassas Gorev Listesi Formu (EK-3) doldurulur ve imzalanir.



HASSAS GOREV TESPIT FORMU

EK-1

HARCAMA BIiRiMi:
Alt Birimi:
Riskl Prosiidiiri Gérevi Yiiriitecek P .
Sira no Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi) wser Risk Diizeyi rosudurd orevi rurutece rersoneide

(Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclari)

(Alinmas Gereken Kontroller/Tedbirler)

Aranacak Kriterler

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Birim Amiri

Onaylayan
Harcama Yetkilisi




HASSAS GOREV ENVANTERI

EK-2

HARCAMA BIiRiMIi:

Sira
no

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri

Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclari

ONAYLAYAN
Harcama Yetkilisi




HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

HARCAMA BiRiMi:

Alt Birim:

Sira no

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel
Ad-Soyadi

Risk Diizeyi

Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
(Alnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Birim Amiri

Onaylayan

Harcama Yetkilisi
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