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Hassas Gorevler Kilavuzu

Kilavuzun Amaci

Bu kilavuz, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi, Kamu I¢ Mali Kontrol Standartlarma Uyum Genelgesi, Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Plam1 Rehberi esas alinarak, Burdur Mehmet Akif Ersoy
Universitesi birimlerinin yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili hassas gorevlerin tespit edilmesi, risk
diizeylerinin belirlenmesi, kay1t altina alinmasi, izlenmesi ve personele duyurulmasina yonelik

is ve islemlerin belirlenmesini amaglamaktadir.

Hassas Gorev Nedir?

Kamu yonetiminde baz1 gorevler; idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin aciga
cikmas1 ve benzeri hususlar ¢ercevesinde diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha biiyiik
oneme sahip olup, bu gorevlerin kesintisiz ve saglikli bir sekilde yerine getirilebilmesi diger
gorevlere nazaran daha fazla 6nem tasimaktadir. Kurumun veyahut birimin faaliyetlerinin
saglikli isleyebilmesi hassas gorevlerin ve bunlara karsi aliman Onlemlerin belirli ve

uygulanabilir olmasi ile miimkiin olabilmektedir.

Hassas gorevler, kurumun/birimin temel islevini etkin bi¢imde yerine getirmesini
etkileyebilecek riskler igeren, zamaninda veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar
alma siireglerini giiclendiren ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde

edilmesi ve kullanimini saglayan kritik dneme sahip sinirlt sayidaki gorevlerdir.

Hassas gorevlere iligkin 6rnekler:

K/

% 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda mal ve hizmet alimi ile yapim islerinde
gorev alan personelin isi hassas gorev olarak belirlenebilir.

% Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin Onlenebilmesi igin,
yuriitiilecek kamu hizmetinin 6nemi ve biiytlikliigli dikkate alinarak tahsis edilen 6deneklerin
dogru planlanmasi hassas gorev olarak belirlenebilir.

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

*» Mezuniyet ve diploma verilmesi veyahut alinan dersler ve ders kredileriyle ilgili eksik
veya hatali bilginin sisteme girilmesi gibi riskler nedeniyle bu iglerin yiiriitiilmesi hassas

gorev sayilabilir.




5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimleri geregince
aylik prim ve hizmet belgesinin diizenlenmesi islemlerinin siiresinde yapilmamasi idari para
cezasi uygulamasina sebep oldugundan hassas gorev olarak nitelenebilir.

+» Personel Daire Bagkanligi tarafindan diizenlenen akademik ve idari personelin 6zliik
dosyalariin gizli tutulmasi birim i¢in hassas gorev olabilir.

% Alinmamis mali alinmig, yapilmamis isi yapilmis, gerceklestirilmemis hizmeti
gerceklestirmis gostermenin karsiliginin cezai yaptirim olmasi nedeniyle Muayene-Kabul
Komisyonunda yiiriitiilen gorevler hassas gorevler sayilabilir.

«» Bir personele tiim sisteme giris yapma yetkisi verilmesi ve personel tarafindan gorevin
yerine getirilmesinde ortaya ¢ikabilecek bir aksaklik, kurum/birim itibarinin zedelenmesine,

faaliyetlerin tamamlanamamasina neden olacaksa bu personelin isi hassas olarak

belirlenebilir.

Hassas Gorev Neden Tespit Edilmelidir?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

R/

« Birimin fonksiyonlarin1 etkin bir sekilde yerine getirebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin

tespit edilmesini,

% Tespit edilen kritik faaliyetlerin gozden gegirilmesini, aksakliklar varsa tespit

edilmesini,
«» Tespit edilen kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin eder.

Boylelikle;
» Birim faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,
» Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasina,

» Hizmet kalitesinin artmasina yardimei olur.

Hassas Gorev Nasil Tespit Edilir?

Hassas gorevler; birim bazinda ve birim yoneticisi sorumlulugunda olmak iizere bu
amagla olusturulan komisyon tarafindan tespit edilerek “Hassas Gorev Tespit Formu (EK-1)”
na islenmeli ve birim yoneticisinin onayina sunulmalidir. Birim y0neticisi tarafindan onaylanan
form bu gorevleri yiirliten personellere teblig edilmelidir. Hassas gorevlerin belirlenmesinden
sonra “Hassas Gorevler Envanter Formu (EK-2)” olusturulur ve birim y0neticisi tarafindan
onaylanarak EK-1 formu ile birlikte birimin internet sayfasindaki I¢ Kontrol modiilii altinda

kamuoyu ile paylasilir.




Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin soracaklar1 baslica sorular sunlardir:

% Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

% Hangi alanlardaki faaliyetlerde usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?

¢ Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi dnemlidir?

¢ Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci daha yiiksektir?

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

% Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba ve kaynak israfina neden olur?

¢ Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

*¢ Hangi islerin veya siireclerin aksamasi disaridan olumsuz tepki alinmasina/itibar
kaybina neden olur?

% Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigli fazladir?

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

¢ Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
% Hangi isler ¢ok fazla sorumluluk gerektirir?

% Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi i¢in hangi isin aksamamas1 gerekir?

Harcama birimleri hassas gorevlerini belirlerken Oncelikle kritik faaliyetleri tespit
ederek tiim fonksiyonel faaliyetleri gézden gecirmeli ve bu faaliyetler i¢in gerekli kontrol
onlemlerinin neler oldugunu belirlemelidir. Bu kapsamda, hassas gorevler belirlenirken
stratejik plan ve performans programinda tanimlanan hedeflerden, kurumsal ve operasyonel

riskler ile gorev tanimlarindan yararlanilmalidir.

Hassas gorevlerin envanteri ¢ikarilarak hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit
edilir. Bu aksakliklarin onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi Onlemler
alinabilecegine karar verilir. Gorevlerde etkinligin saglanmasi i¢in alinan onlemler stirekli
olarak izlenir. Bu kontrollerin hayata ge¢irilmesi ile birim daha gii¢lii bir sekilde gorevlerini

yerine getirmeye baglar.

Hassas Gorev Risk Seviyesi Nasil Tespit Edilir?

Gergeklesme olasilig1 olan ve gerceklestiginde idarenin amag ve hedeflerine ulagsmasini

etkileyebilecegi degerlendirilen olay ya da durumlarin tanimlanmasi, degerlendirilmesi ve




bunlara uygun cevaplarin verilmesi ile bu temelde yiiriitiilen tiim faaliyetler risk yonetiminin

konusunu olusturur.

Risk yoOnetiminin bagarisi calisanlarin risk yonetimini sahiplenmesine baglidir.
Dolayisiyla, her bir ¢alisan, gorev alan1 ¢ergevesinde risklerin yonetilmesinden (risklerin tespit
edilmesi, degerlendirilmesi, cevap verilmesi, gdozden gegirilmesi ve raporlanmasi) sorumludur.
Bu kapsamda risk seviyelerini belirleme ¢aligsmalarinda tiim personelin katki saglamasi biiytik
bir 6nem arz etmektedir. Birim ¢alisanlari, hassas gorevlere iligkin riskleri tespit etmek ve ilgili

caligma grubuna iletmek konusunda tereddiit yasamamalidir.

“Hassas Gorev Tespit Formu (EK-1)” ile kayit altina alinan hassas gorevlerin yerine
getirilememesi durumunda karsilasilacak olan risk seviyesi asagidaki ifadelere gore belirlenir

ve belirlenen risk seviyesi “Hassas Gorev Tespit Formu (EK-1)” na kaydedilir.
Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari.

Orta: idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gdrevin aksamasi, birimin itibar kaybi, mali ve

itibar kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.

Diisiik: Tekit, zaman kaybi, idari personele olan giivenin azalmasi, gorevin sonucuna

etkilemeyen ancak kalitesini diisiiren aksakliklar.

Hassas Gorevler Icin Alinabilecek Onlemler

Birimler, is ve islemlerinden hangilerinin hassas gorev olduguna karar verdikten sonra
risklerine gore olusabilecek aksakliklari tespit eder ve bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en
aza indirilebilmesi i¢in 6nlemler almaya karar verir. Asagida sayilan Onlemler ile birlikte
birimler kendilerinin de belirleyebilecegi farkli dnlemler alabilirler. Bu kapsamda alinabilecek
bazi 6nlemler;

R/

*» Hata, israf ve usulsiizliik riskini azaltmak i¢in sorumluluklar farkli kisiler arasinda
dagitilabilir.

% Hassas gorevi ylriiten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi tutulabilir.

% Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlik (tecriibe veya
ihtisaslagsma) gerektiren islerin bir kisi tarafindan yapilmasi yerine bu gorevlerde calisacak
personel sayis1 arttirilabilir.

% Hassas gorevi yiiriiten personelin yetkileri paylastirilabilir.

¢ Hassas gorevi yiiriiten personel gorev alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi tutulabilir.




+» Hassas gorevi yiiriiten personelin ayni gorevde uzun stireli ¢aligtirilmamasi amaciyla

gerekli hallerde rotasyon uygulanabilir.

Hassas Gorevlerin Izlenmesi

Birimler “Hassas Gorevler Envanter Formu (EK-2)” nda yer verilen gorevleri; periyodik
araliklarla gozden gecirmeli, hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli, bu
aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi 6nlemler alinabilecegine
karar vermeli ve gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan Onlemleri siirekli olarak
izlemelidir. ~ Hassas  gorevlere iliskin  almmacak  Onlemlerde  hassas  gorevin

niteligi/Onceligi/biiyiikligii/onemi vs. dikkate alinmalidir.

Hassas gorevleri tespit etme ve hassas gorevlerin aksatilmaksizin siirdiiriilebilmesi i¢in

gerekli tedbirlerin alinmasi harcama yetkilisinin sorumlulugundadir.

ILGILIi DOKUMANLAR
Hassas Gorev Tespit Formu (EK-1)

Hassas Gorev Envanter Formu (EK-2)




