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HASSAS GOREV BELIRLEME REHBERI

Bu rehber, 26 Aralik 2007 tarih, 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren Kamu
I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginin kontrol ortami bilesenin misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler
standard1 altinda yer alan “2.6. Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas goreviere iliskin
prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.” genel sartma ve Universitemiz Kamu I¢ Kontrol
Standartlarna Uyum Eylem Planina istinaden; Universitemiz Birimlerin temel fonksiyonlarmi etkin bir
sekilde yerine getirebilmesi i¢cin 6zel oneme sahip gorevlerin tespit edilmesi, s6z konusu gorevlerin
siirekliligi ve takibinin saglanarak gerekli durumlarda Onleyici ve iyilestirici kontrol faaliyetleri

caligsmalarinin yapilmasinin saglanmasi amaglanmaistir.

TANIMLAR VE ACIKLAMALAR

1. Hassas Gorev: Birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siire¢lerini giiglendiren ve

kaynaklarin etkin kullanimini saglayan Kritik neme sahip sinirli sayidaki gorevler hassas gorevdir.

Kamu y6netiminde yiiriitiilen gérevlerden bazilar1 idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin aciga

cikmasi gibi yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda daha biiyiik risk tasimaktadirlar.

Burada gorevin hassasiyetini belirleyen temel unsur, gorevin sahsi bir menfaat i¢in (maddi ya da maddi
olmayan menfaatler) kotiiye kullanilma olasiliginin diger goérevlere oranla daha fazla olmasidir.
Gorevin hassasiyetini, gorevdeki kisinin kendi sahsi 6zellikleri degil, gorevin dogasi ya da {igiincii
kisiler i¢in tagidigr 6nem belirler. Gorevde bulunan sahsa genis bir takdir yetkisinin tanindig1 ya da
gorevin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle gorev yapanin ¢ok genis bir hareket alaninin oldugu
gorevler ya da devlete, kuruma ve personele ait gizli bilgileri biinyesinde barindiran bir makam/gorev
ve pozisyonlar hassas gorev olarak degerlendirilir. Ayni sekilde, dogal olarak, isin mali boyutu da
gorevin hassasiyetini etkileyen bir unsurdur. Yapilan igin mali biiyiikliigii arttik¢a 6zellikle de idareye
gerek harcama gerekse tahsilat konusunda kismi de olsa takdir yetkisinin taninmis olmas1 durumunda,

sahip olunan makamin/gorevin/pozisyonun hassasiyeti de artacaktir.

2. Birim Yoneticileri: Fakiiltelerde; Dekan, Enstitiler, MYO ve YO’larda; Miudiir, Genel

Sekreterlikte; Genel Sekreter, Daire Baskanliklarinda; Baskan diizeyinde yoneticileri ifade eder.

3. Hassas Gorev Belirleme Komisyonu: Birim amiri onayi ile birimi taniyan ve yiiriitiilen

faaliyetlere hakim yoOnetici bir personel bagkanliginda olusturulan komisyonu ifade eder.

HASSAS GOREVLER NEDEN TESPIiT EDILMELI?
Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

e Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,
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e Bu kritik faaliyetlerin gézden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

o Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini temin eder.

Boylece birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine, kamu kaynaklarinin verimli bigimde
kullanilmasina, yardimci olur.
HASSAS GOREVLER NASIL TESPIT EDIiLiR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin soracaklari baslica sorular sunlar olabilir;

e Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

¢ Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?

e Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi 6nemlidir?

¢ Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok ytiksektir?

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

e Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

e Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

e Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

e Hangi islerin ya da siire¢lerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden

e Hangi islerde hesap verme yiikiimliiligii fazladir?

e Hangi isler igin ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

“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 GOREYV BELIRLEME VE SONRASI

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

e Hassas gorevlerin envanteri ¢ikarilir.
o Belirlenen hassas gorevlerin is akist ¢ikarilir.
e Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit edilir.

e Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi 6nlemler
alinabilecegine karar verilir.

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

e Hassas gorevler igin belirlenen énlemler ve kontrol faaliyetleri gorevi yiiriitmekte olan
personele bildirilir.
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o 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 biiylik maddi zarar/ itibarinin zedelenmesi/ faaliyetlerini
tamamlayamamas1 ile karsilasmasina neden olacaksa bu personelin isi hassas olarak
belirlenebilir.

e Birimin fonksiyonu agisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere ulagmasi
gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim agisindan ¢ok biiyiik soruna neden olacaksa; o belgenin
dagitimin1 yapan personelin bu gorevi hassastir denebilir.

e Biitgede yer alan 6denckler kamu hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi igin tahsis edilmektedir.
Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin 6nlenebilmesi igin, yiiriitiilecek kamu
hizmetinin 6nemi ve bliylikligi dikkate alinarak tahsis edilen 6ddeneklerin dogru planlanmasi
hassas gorev olarak belirlenebilir.

e 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alimi1 ve yapim isi
temininde yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi siirecinde gorev alan personelin isi
hassas gorev olarak belirlenebilir.

e 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimleri geregince
aylik prim ve hizmet belgesinin diizenlenmesi, verilmesi islemlerinin siiresinde yapilmamast
idari para cezasi uygulamasina sebep oldugundan bu gorev hassastir denebilir.

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

GOREVDEN AYRILAN PERSONEL ICiN NE YAPMAK GEREKIR?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi 0 alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gorevden ayrilan personelin
durumunu “Hassas” olarak gérmek gerekmektedir. Bu durum envanter listesinde yer almalidir.
Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi i¢in gorevlendirilen personelin gerekli
donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek 6zel prosediir, gérevindenayrilan
personelin gorev devir raporu hazirlayarak yeni géreve gelen personele vermesi,sorumlulugu
altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim edilmesidir. Raporda, yiiriitilmekte olan 6nemli
islerin listesi, oncelikli olarak dikkate alinacak konular, siireli ve zamanli islerlistesi ve
benzeri hususlara yer verilmelidir.

KULLANILACAK FORMLAR

Birimlerde hassas gorevlerin belirlenmesinde EK-1’de yer alan “Hassas Géorevler
Tespit Formu” kullanilir.
Ayrica belirlenen hassas gorevler EK-2’de yer alan “Hassas Gorevler Envanter” tablosuna islenerek
kurumsal diizeyde envanter caligmalarinda kullanilmasi  amaciyla Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina Gonderilir.

Sayfa 5



EK-1

T.C.
SELCUK UNIVERSITESI

BIRIM ADI
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Dokiiman No  :
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Alt Birim:

Sira No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin
Ady)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuclari

Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranmasi Gereken Kriterler
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Kurum: Selguk Universitesi

Birim:

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin
Ad1 Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Adi1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclart

Alimmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

imza
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EK-1

T,
SELCUK UNIVERSITESI ok ¢
KADINHANI FAIK iCiL MESLEK YUKSEKOKULU uin ke
HASSAS GOREYV TESPIT FORMU Sayfa :

Alt Birim: KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU

N |y | O | Gotrmemeinn | Bk | Gorken Kot esbier | ot Vi o
: Harita Laboratuvari Ogr. Gor. Dr. Turgut AYTEN Egiti:nk?ai::timdc Uzmankik alan

: Ingaat Laboratuvar: Ogr. Gosr. Hasan UZUN Egi“m‘:im“ Uzmaniik alans

4 Bilgisayar Laboratuvari Ogr. Gor. Niyazi ETIK Egitir:;soa%‘n;(imdc Uzmanlik alam

4 Mekatronik Laboratuvan | Ogr. Gor. Aysegtil TOPRAK Eg‘“’:kgﬁ:“'“de Uzmanlik alam

3 Web Sayfast Ogr. Gor. Niyazi ETIK Seglit bllglye igimde Uzmanlik alan

] Ogrenci igleri ve otomasyonu Veli ALKANAT Ogmnac‘:s:i!ﬁi‘lfgndcki Hizmet ici egitim
g Personel ve Mali lgler Sef Nihat OFLAZ P:d':‘:“:l'ez’e'gt'sa“kma‘f Hizmet igi cgitim
T Ao oty | Vo i K T




EK-2

Kurum:SELCUK UNIVERSITESI
Birim: KADINHANI FAIK iCiL MESLEK YUKSEKOKULU
HASSAS GOREV ENVANTERI
Hassas Girevi Yerine Hassas Gbrevden Sorumlu -"'i'r‘i'"' Yerine
Hassas GOrevier Getiren Personelin Yineticinin ':m':;“""' Alinmasi Gereken Onlemler, Kontrolier
Adi Soyady Adi Soyads
Harita Laboratuvan Ogr. Gor. Dr. Turgut AYTEN  [Dr.Ogr, Oyesi Arif Behig OZCAN|  Egitim-Ogretimde aksama Yedek Personel Gorevlendirme
Ingaat Laboratuvan Ogr, Gor. Hasan UZUN [Dr.Opr. Oyesi Arif Behig OZCAN|  Egitim-Ogretimde aksama Yedek Personel Goreviendinme
Bilgisayar |aboratuvari Ofr. Gor. Niyazi ETIK [Dr.Or. Dyesi Arif Behig OzcAN| — Sa#hkh m“‘**"“" Yedek Personel Goreviendinme
Mckatronik Laboratuvar Ogr. Gor. Aysegdl TOPRAK  |Dr.Ogr. Oyesi Arif Behig OZCAN bilgileri m'f aksakhiklar Yedek Personcl Goreviendinme
Web Sayfasi Ogr. Gor. Niyazi ETIK |r.Ogr. Oyesi Arif Behic OZCAN Maay ;&m‘m“ Yedek Personel Goreviendimme
Ogrenci igleri ve otomasyonu Veli ALKANAT Yiackokal Sasec) rendt bigarindekd Yedek Persone] Gorevlendi
i igleri ve Y Nihat OFLAZ aksakliklar e
. - 3 R Yaksckokul Sckreteri Personel Ozlak, Maag ve . :
Personel ve Mali gler Sef Nihat OFLAZ Nihat OFLAZ Sdcemolcnde shakiiior Yedek Personcl Goreviendinme
. e Yuksckokul Sekreteri Malzeme Temin ve Kaynt > >
Avnivat ve Depo Hasan ATES Nihat OFLAZ Ilerinde aksakhklar Yedek Personel Goreviendinme
Hanrlayan
Nihat OFLAZ
Yiksekokul Sek
Imza

T




