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HASSAS GOREV BELIRLEME REHBERI

Bu rehber, 26 Aralik 2007 tarih, 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginin kontrol ortam1 bilesenin misyon, organizasyon
yapisi ve gorevler standardi altinda yer alan “2.6. Idarenin yoéneticileri, faaliyetlerin
yiirtitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.”
genel sartina ve Universitemiz Kamu ¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina istinaden;
universitemiz birimlerinin yarattikleri faaliyetlerde hassas gorevleri tespit ederken uyacaklari
yontemi belirlemek ve rehber olmak amaciyla hazirlanmistir.

HASSAS GOREV NEDIR?

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

a) Birimin temel islevini etkin bi¢imde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini
giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip gorevler,

b) Istenilen sonuglara ulasmada kritik 5nem arz eden gérevler ile bazi gorevlerin kotii
yonetimi sonucunda idareyi zarara ugratabilecek nitelikteki gorevler, hassas gorevdir.

HASSAS GOREVLER NEDEN TESPIiT EDILMELI?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

e Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,

e Bu kritik faaliyetlerin gézden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

e Bu kritik faaliyetler igin gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini temin eder.

Boylece birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine, kamu kaynaklarinin verimli
bicimde kullanilmasina, yardimci olur.

HASSAS GOREVLER NASIL TESPIT EDIiLiR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin soracaklari baslica sorular sunlar olabilir;

e Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

e Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
e Hangi gorevlerin belli bir zaman sireci iginde yerine getirilmesi 6nemlidir?

e Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yuksektir?

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?

e Hangi islerin ya da sureclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden

e Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigii fazladir?

e Hangi isler i¢in ¢cok fazla mesai harcanmaktadir?

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

e Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Bu sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadigi
degerlendirilirken su soru da sorulmalidir: “Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi i¢in
hangi isin aksamamasi gerekir?”
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“Ornegin, personel kayitlar gizlidir ancak gérmemesi gereken bir kisinin bu kayitlar:
gormesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir
gorev olarak belirlenmelidir.”

HASSAS GOREV BELIRLEME VE SONRASI

Birimler yukaridaki sorulardan da yararlanarak kendi islem ve siireclerden hangilerinin
“Hassas” olduguna karar verirler. Sonrasinda,

e Hassas gorevlerin envanteri ¢ikarilir.

e Belirlenen hassas gorevlerin is akisi ¢ikarilir.

e Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit edilir.

e Bu aksakliklarin onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi onlemler
alinabilecegine karar verilir.

e Hassas gorevin yapilis sekline iligkin talimat olusturulur ve personele bildirilir.

e Hassas gorevler icin belirlenen dnlemler ve kontrol faaliyetleri gérevi yiritmekte olan
personele bildirilir.

e Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi igin alinan 6nlemler siirekli olarak izlenir.

HASSAS GOREV ORNEKLERI

e Bilisim sistemlerinde; personele tiim sisteme giris yapma yetkisi verilmisse ve bu
gorevdeki bir aksaklik, birimin ¢ok biiyiilk maddi zarar/ itibarinin zedelenmesi/ faaliyetlerini
tamamlayamamas1 ile karsilasmasina neden olacaksa bu personelin isi hassas olarak
belirlenebilir.

¢ Birimin fonksiyonu acisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere ulagmasi
gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim agisindan ¢ok biiyiik soruna neden olacaksa; o belgenin
dagitimini yapan personelin bu gorevi hassastir denebilir.

o Butcede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin ylritilebilmesi igin tahsis edilmektedir.
Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin 6nlenebilmesi icin, ylrittlecek kamu
hizmetinin 6nemi ve bliylikligii dikkate alinarak tahsis edilen 6deneklerin dogru planlanmasi
hassas gorev olarak belirlenebilir.

e 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alimi ve yapim isi
temininde yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi stirecinde gorev alan personelin isi
hassas gorev olarak belirlenebilir.

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimleri geregince
aylik prim ve hizmet belgesinin diizenlenmesi, verilmesi islemlerinin siiresinde yapilmamasi
idari para cezasi uygulamasina sebep oldugundan bu gorev hassastir denebilir.

e Laboratuvarlarda kullanilan kimyasallarin uygun kosullarda saklanmamasi veya
depolanmamasi1 maddi kayba, yangina, patlamaya neden olabileceginden laboratuvardan
sorumlu personelin isi hassas olarak belirlenebilir.

GOREVDEN AYRILAN PERSONEL iCIN NE YAPMAK GEREKIiR?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamas1 o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gérevden ayrilan personelin
durumunu “Hassas” olarak gérmek gerekmektedir. Bu durum envanter listesinde yer almalidir.
Hizmetin herhangi bir aksama olmadan surdurtlebilmesi igin gorevlendirilen personelin
gerekli donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek 6zel prosediir, gérevinden
ayrilan personelin gérev devir raporu hazirlayarak yeni goreve gelen personele vermesi,
sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim edilmesidir. Raporda, yiiriitiilmekte
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olan 6nemli islerin listesi, Oncelikli olarak dikkate alinacak konular, siireli ve zamanl1 isler
listesi ve benzeri hususlara yer verilmelidir.

KULLANILACAK FORM

Birimlerde belirlenecek olan hassas gorevler icin rehber ekinde yer alan “Hassas Gorev
Envanteri Tablosu” doldurulur.
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Kurum: Kilis 7 Aralik Universitesi
Birim: Alt

Birim:

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin
Ad1 Soyad1

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Ad1 Soyad1

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Allnmasi Gereken Onlemler, Kontroler

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

Imza
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