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REHBERIN AMACI

5018 saylh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincill mevzuati
(Yonetmelikler, Tebligler, Usul ve Esaslar vb.) temel olarak; hesap verebilirlk ve saydamlk
cergevesinde kamu kaynaklarmm etkili ekonomik ve verimli kullanmm saglamaya yonelik
diizenlemeleri icermekle birlikte i¢ kontrol sistemi cahgmalart ile mali olmayan hususlart da
kapsayarak kamu idarelerindeki isleyisi uluslararasi kabul gOrmiis standartlara tasmmayi
amaglamistir.

Bu dogrultuda Universitemiz Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plam
hazirlanmis ve uygulamaya konulmustur. Bahse konu olan eylem planmn KOS 2 Misyon,
organizasyon yapist ve gorevler: (Idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gdrev
tanmmlart yazih olarak belirlenmeli, personele duyurulmal ve idarede uygun bir organizasyon
yapsist olusturulmahdir.) ana standardmm altnda yer alan KOS 2.6 (idarenin yoneticileri,
faaliyetlerin  yiiriitilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidrr.) genel sarti dogrultusunda bu rehber hazrlanarak, Universitemiz birimlerinin
temel fonksiyonlarm etkin bir sekilde yerine getirebimesi igin 6zel oneme sahip gorevlerin
tespit edimesi, s6z konusu gorevlerin siirekliligi ve takibinin saglanarak gerekli durumlarda
onleyici ve  iyillestirict  kontrol  faaliyetleri  ¢aligmalarmm  yapimasmm  saglanmasi

amaclanmistir.




HASSAS GOREV

Kamu yonetiminde yiirlitilen baz gorevler; idarenin itibary, yolsuzluk riski, gizh
bilgilerin if§as1 vb. gibi hususlar cercevesinde diger gorevilerle kiyaslandigmda ¢ok daha
biliyik ©6neme sahipti. Bu tiirden gorevleri yiiriiten personelin niteligi ve s6z konusu
gorevlerin kesintisiz ve saglkh ifa edilebimesi de diger gorevlere nazaran daha fazla Gnem
tagimaktadr.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekide yerine getirilmesi halinde karar alma
stireclerini  giiclendiren ve kaynaklarm etkin kullanmmi saglayan kritk Oneme sahip smirh

sayidaki gorevler hassas gorev olarak degerlendirilir.

HASSAS GOREV NEDEN TESPIT EDILMELIDIR?
Hassas gorevlerin tespit ediimesi;
e Birimin fonksiyonlarm: etkin bir sekide ifa edebilmesi icin kritkk faaliyetlerinin
tespit edilmesini,
o Tespit edilen kritk faaliyetlerin gozden gecirilmesini aksaklklar varsa tespit
edilmesini,
o Tespit edilen kritk faalyetler icin gerekli kontrol dnlemlerinin almmasini,

saglar.

Boylece;
e Birim faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,
e Kamu kaynaklarmm etkili ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasma ve

hizmet kalitesinin artmasma yardimci olur.

HASSAS GOREV NASIL TESPIT EDILIR?
Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin soracaklar1 bashca sorular sunlar olabilir;
e Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?
e Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizlik yapimasi ihtimali daha
fazladr?
e Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci iginde yerine getirilmesi Onemlidir?
e Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyac1 ¢ok yliksektir?
e Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalr?




e Hangi gorevler yerine getirilmezse kaynak israfina neden olur?
e Hangi isler yiiksek maliyetlidir?
e Hangi islerin ya da siireclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasma
neden olur?
e Hangi slerde hesap verme yikiimliiligli fazladir?
e Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmalidir?
e Hangi alanlarda c¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel
olur?
e Kimlerin ¢ok fazla sorumiulugu vardir?
Bu sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadig
degerlendirilirken su soru da sorulmalidir:
«BIRIMIN FONKSIYONUNU YERINE GETIREBILMESI ICIN HANGI ISIN
AKSAMAMASI GEREKIR?»

SORUMLULUK

Hassas gorevler harcama birimleri diizeyinde tespit edilmelidir.

Hassas gorevieri tespit etme Ve hassas goérevlerin aksatimaksizn siirdiiriilebilmesi i¢in
gerekli tedbirlerin alnmas1 harcama yetkilisinin sorumlulugundadir.

HASSAS GOREVLERIN KAYNAGI

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin;

e Hizmet envanteri,

e Stratejik hedefleri,

e Performans hedefleri,

e Operasyonel planlar1 ve gorev ve ¢alisma yonetmeliklerinde

Yer alan gorevleri esas alnr.




IS SUREKLILIGININ SAGLANMASI

Hassas gorevlerin yiiriitilmesinde is siirekliliginin saglanmas1 esastir.

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alanda islerin aksamasma sebep olabilir. Bu nedenle gérevden ayrilan personelin
durumunu hassas olarak nitelendirmek gerekmektedir.

Harcama yetkilileri sorumluluk alanlarmdaki hassas gorevlerde i siirekliliginin
saglanmas1 ve hassas gorevden gecici veya kesin ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev
hakkmnda yeterince bilgi sahibi olmasini saglayacak tedbirleri almasi gerekmektedir.

Gorevinden ayrilan personelin ilgili harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde bir rapor
hazirlamasi ve bu raporla beraber iiniversitemiz formlarmdan gérev devri formunu doldurarak
yeni goreve gelen personele vermesi, sorumlulugu altmdaki dosyalarm da bir tutanakla teshm
etmesi gerekmektedir.

Raporda;

e Gorevle ilgili devam eden iler,

e Onemli ve siireli isler,

e Yapimasi gereken isler,

e Devredilen evrak olup olmadig1 belirtilmelidir.

HASSAS GOREVLERIN iZLENMESI

Birimlerin Hassas Gorev Tespit formu ve prosediirlerinde yer verilen gorevlert;

e Periyodik araliklarla gbzden gecirmeli,

e Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,

e Bu aksaklklarm Onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi Onlemler

alnmabilecegine karar vermeli,

e Gorevlerdeki  etkinlign  saglanmasit i¢n  alman  Onlemler  silirekli  olarak

izlenmelidir.

Harcama birimleri tespit ettikleri gorevleri Hassas Gorev Tespit Formu ve Prosediirleri
Tablosuna kaydederek, Strateji Gelistirme Daire Baskanligma bildirir.

Strateji  Gelistrme Daire Bagkanhg harcama birimlerinden alman bu tablolan
birlestirerek {ist yoneticinin onayma sunar.

Ust yonetici tarafindan onaylanan hassas gdrevier, bu gdrevleri yiiriiten personele yaz
ile bildirilir ve birimlerin web sitelerinde yaymlanir.

Hassas gorevler, en az yilda bir kez gdzden gecirilir ve giincellenir.




