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1. REHBERIN DAYANAGI VE AMACI

Karabiik Universitesi Hassas Gorev Belirleme Rehberi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 11’inci ve 57'nci maddeleri ile 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazete 'de
yayinlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile ic Kontrol Yénetmeligine dayanilarak
hazirlanmistir.

Bu rehberin amaci, anilan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebliginin 2.6. maddesi uyarinca hassas
gorevlere iliskin prosediirleri belirlemek ve Universitemiz harcama birimlerinin temel fonksiyonlarini
etkin bir sekilde yerine getirebilmesi icin i¢ kontrol calismalari cercevesinde hassas gorevlerin tespit
edilmesi, risk dizeylerinin belirlenmesi, s6z konusu goérevlerin siirekliliginin ve takibinin saglanarak
gerekli durumlarda 6nleyici ve iyilestirici kontrol faaliyetleri ¢galismalarinin yapilmasini saglamaktir.

KBU 2024-2025 i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan’’nin KOS 2 (Kontrol Ortami Standart)
“Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler” baslikl standardinda yer alan KOS 2.6 “idarenin
yoneticileri, faaliyetlerin yiritilmesinde hassas gorevlere iliskin prosedirleri belirlemeli ve
personele duyurmalidir.” genel sarti dogrultusunda “Birim hassas gérevlerinde standartlasmanin
saglanmasi amaciyla Hassas Gérevleri Belirleme Rehberi olusturulacak ve birimlere duyurulacaktir.
Birimler tarafindan hassas gérevler rehbere gére yeniden belirlenecek ve duyurulacaktir.” Eylemi
geregince -diizenlenen bu rehberde, Universitemiz Birimlerinin temel fonksiyonlarini etkin bir sekilde
yerine getirebilmesi icin 6zel 6Gneme sahip gorevlerin tespit edilmesi amaclanmaktadir.

2. GENEL BILGILER
2.1. HASSAS GOREV NEDIR?

Kamu yonetiminde yiritllen gorevlerden bazilari gerek dogasi ve gerekse idarenin itibari geregi,
yolsuzluk riski, gizli bilgilerin aciga ¢cikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok
daha blylik 6nem tasimaktadir.

Bu dogrultuda;

Birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren, zamaninda
ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma sireglerini gliglendiren ve kaynaklarin
etkin kullanimini saglayan éneme sahip gorevler ile istenilen sonuclara ulasmada kritik 6Gnem arz
eden ve kotl yonetimi sonucunda idareyi zarara ugratabilecek nitelikte gorevler, hassas gorevdir.
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2.2. HASSAS GOREVLERIN TESPIT EDILMESI

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

R/

% Birimin fonksiyonlarinin stirekliligini, verimliligini ve takibini saglamak amaciyla gérevin etkin
bir sekilde ifa edilebilmesi igin kritik faaliyetlerin belirlenmesini,

«* Bu kritik faaliyetlerin gbzden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa ortaya ¢cikmasinin
saglanmasini,

<+ Bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin eder.

Boylece; birimin faaliyetinin aksamadan vydiritiilmesi, kamu kaynaklarinin verimli bicimde
kullanilmasi saglanmis olmaktadir.

Bir gorevin hassas olup olmadigi belirlenirken degerlendirilecek kriterler:

- ) N
+ Idarenin/birimin hedeflerini etkileyebilecek 6nemli kararlari alma kapasitesi,

+  Kararlari etkileyebilecek idare disi Gglincii kisi ve kuruluslarla iliskisi,

¢« Gizli bilgilere erisim,

«  Mali degeri ylksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,

¢+ Gorevinyiksek seviyede 6zel uzmanlasma gerektirmesi,

\_ + darelerce ilave edilebilecek diger kriterler. .

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri ve gorev tanimlarinda yer alan gérevleri
kapsaminda soracaklari baslica sorular sunlar olabilir;

e Hangi gorevler gizlilik statlisiindedir?

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

e Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢cok yuksektir?

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

e Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

e Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

e Hangi isler yliksek maliyetlidir?

e Hangiislerin ya da sireglerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden olur?
e Hangiislerde hesap verme yukimlalGga fazladir?

e Hangiisler icin ¢cok fazla mesai harcanmaktadir?

e Hangi alanlarda gikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
o Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

e Hangi faaliyetlerde insan giicli planlamasi daha etkin kullaniimahdir?

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadigi
degerlendirilirken, birimin fonksiyonu yerine getirebilmesi icin hangi isin aksamamasi gerektigi
veya yapilan gorevin etki boyutunun blyuklGgi sorgulanmalidir.
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2.3. HASSAS GOREVLERIN BELIRLENMESi VE SONRAKi SUREGLER

1. Hassas gorevler; Birim bazinda ve her birim sorumlusu tarafindan yukaridaki sorulardan da
yararlanilarak kendi islem ve sireclerinden hangilerinin “Hassas” oldugu tespit edilerek,
hizmetin/g6revin adi, riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglan), risk dizeyi (Gorevin ve
belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Disik olarak belirlenmesi), hassas gorevin
yerine getirilmemesinin sonucu ile bu sorunlarla karsilasmamak/karsilasma olasiligini azaltmak igin
prosediri (Alinmasi gereken onlemler veya gerceklestiriimesi gereken kontroller) ile kontrol ve
gbzden gecirme siresi Hassas Gorev Tespit Formu” (EK-1)'a islenir, imzalanir ve harcama
yetkilisinin/birim amirinin onayina sunulur.

2. Birim bazinda ve birim sorumlularn tarafindan hassas gorev oldugu tespit edilip hazirlanan,
imzalanan ve harcama yetkilisi/birim amiri tarafindan onaylanan Hassas Gorev Tespit Formu” (EK-
1)’aislenen hassas gorevler icin her birim sorumlusu tarafindan “Hassas Gérev Envanteri Formu” (EK-
2)’na hassas gorevler, hassas gorevin yiritildagi birim, sorumlu birim amiri ve riskler (Goérevin
yerine getirilmemesinin sonuglari) islenir, imzalanir ve harcama yetkilisinin/birim amirinin onayina
sunulur. (“Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK-2) sadece Daire Baskanliklari tarafindan
doldurulacaktir.)

3. Her yil hassas gorevler gbzden gecirilir ve hassas oldugu dusiinilen yeni gérevler ayni siireg takip
edilerek ilgili formlara eklenir ve formlar glincellenir.

4. Glincellenen hassas gorevler ayni siirecle personele duyurulur.
5. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan énlemler strekli olarak izlenir.

6. Hata, israf ve usulsizlik riskini azaltmak igin yiiksek riskli ve hassas gorev ve sorumluluklar farkh
kisiler arasinda dagitilir.

7. Tek bir kisiye, bir islemin veya etkinligin tim riskli yonlerini kontrol etme yetkisi verilmez.

8. Yetkilendirme, onaylama, kaydetme, 6deme yapma, tahsilat, gézden gecirme, denetleme, koruma
ve ilgili varhklari yonetme bakimindan 6nemli islemler ve faaliyetlerin gerektirdigi gorev ve
sorumluluklar farkh kisiler tarafindan yaratalar.

2.4. HASSAS GOREV ORNEKLERI

Ornek 1:

Soru: Personel kayitlari gizlidir ancak gérmemesi gereken kisi ya da kisilerin bu kayitlari gérmesi
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: Universitemiz Personel Web Otomasyonuna tiim personele sisteme giris yapma yetkisi verilirse
ve bu gorevdeki bir aksaklik, birimin ¢ok blytk bir maddi zarara ugramasina, itibarin zedelenmesine,
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ic 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 verilmesiile ilgili islerde 6grencilerle veya aldiklari dersler ve kredileriyle
ilgili eksik veya hatali bilgiye yer verilmesi ne gibi riskler olusturur? Bu siireclerin aksamasi birimin
disaridan olumsuz tepki almasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 4:

Soru: Alinmamis malin  alinmis, yapilmamis isin yapilmis, gergeklestiriimemis hizmetin
gerceklestirmis gosterilmesi risk ve sug¢ olusturur mu? Bu faaliyetlerin hesap verme ylikimlulGgi
fazla midir?

Cevap: Evet ise bu gorevi yerine getirmede sorumlu personel Tiirk Ceza Kanunu’na gore yargilanir.
Bu nedenle, Muayene Kabul Komisyonunda yiiritllen gorevler hassas gorevlerdir.

Ornek 5:

Soru: 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alimi ve yapim islerinde yaklasik
maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi siirecinde gorev alan personelin isi hassas gorev midir?
Cevap: Evet ise bu hassas bir gérev olarak belirlenmelidir.

Ornek 6:

Soru: Birimin fonksiyonu acisindan belirli dénemlerde bir belgenin belirli yerlere ulasmasi
gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim agisindan ¢ok biyiik sorunlara neden olur mu?

Cevap: Evet ise o belgenin dagitimini yapan personelin bu gorevi hassastir ve hassas bir gorev olarak
belirlenmelidir.

Ornek 7:

Soru: Biitgcede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin yiritilebilmesi igin tahsis edilmektedir. Kamu
hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin 6nlenebilmesi icin, yiritilecek kamu hizmetinin
Onemi ve blylikligu dikkate alinarak tahsis edilen 6deneklerin dogru planlanmasi hassas gorev
midir?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gérev olarak belirlenmelidir.

Ornek 8:

Soru: Hazirlanan rapor, kitap (izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan vb.)
gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen siirede/stirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi
icin kabul edilebilir strelerde ilgili yerlere gonderilmesi/paylasilmasi gerekir. Birimin bu calismalari
zamaninda tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Karar alma
surecini olumsuz etkiler mi? Birimin itibarini zedeler mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gérev olarak belirlenmelidir.
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Ornek 9:

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 10:

Soru: Universitemiz Personel Web Otomasyonuna girisleri yapilan tiim personelin 6zliik bilgisi
verilerinin siiresinde girilmemesi, ge¢ girilmesi veya hi¢ girilmemesinden dolay: verilerin HITAP
sistemine aktarilmamasi veya ge¢ aktarilmis olmasi nedeniyle kamu zarari veya kisinin hak kaybina
ugramasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

2.5. HASSAS GOREVLERDE RiSK SEVIYESiINiN TESPiTi VE ALINACAK ONLEMLER

Risk; amacg ve hedeflerin gerceklesmesinde zarara ugrama tehlikesi gibi olumsuz etkileyebilecegi
degerlendirilen olay veya durumlar risk olarak tanimlanir.

Risk Yonetimi; idarenin hedeflerine ulasabilmek icin riskleri, her seviyede belirli bir yéntemle
sistematik olarak tespit etmesi, degerlendirmesi, etkilerini azaltmak i¢cin énlemler almasi ve bu
sirecin etkin islemesini saglayacak sekilde izlemesidir. Risk yonetiminin basarisi calisanlarin risk
yonetimini sahiplenmesine baghdir. Dolayisiyla her bir ¢alisan, gérev alani gergevesinde risklerin
yonetilmesinden (Risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi, cevap verilmesi, gézden gecirilmesi ve
raporlanmasi) sorumludur.

Hassas gorevler icin risk seviyelerinin belirlenmesi asamasinda tespit edilen riskler kendi
icerisinde asagida belirtilen risk seviyelerine gore siniflandirilir.

s N

Yuksek Cezaiiglem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari.

(& J

r‘ . . . . . . . . . ., .
- Idare ve personelin gliveninin kaybolmasi, gorevin aksamasi, birimin itibar

ik kkaybl, mali ve itibar kaybi olmaksizin telafisi gu¢ sonuglarayolagmasi.

P
Zaman kaybi, idari personele olan glivenin azalmasi, gérevin sonucunu
ketkilemeyen ancak kalitesini disuUren aksakliklar.

D

J

Kayit altina alinan hassas gorevin yerine getirilememesi durumunda karsilasilacak olan risk seviyesi
EK-1'deki Hassas Gorev Tespit Formu’ndaki Risk Dlzeyi stitununa kaydedilir.

Birimler kendi is ve islemlerinden hangilerinin hassas gorev olduguna karar verdikten sonra risklerine
gore olusabilecek aksakliklari tespit eder ve bu aksakliklarin dnlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi
icin onlemler almaya karar verirler. Asagida sayllan onlemler ile birimler kendilerinin de
belirleyebilecegi farkh 6nlemler alabilirler.

Bu kapsamda alinabilecek bazi 6nlemleri su sekilde siralayabiliriz:

e Hata, israf ve usulsizlik riskini azaltmak icin sorumluluklar farkli kisiler arasinda dagitilabilir.
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e Hassas gorevi ylriten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi tutulabilir.

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

e Hassas gorevi ylriten personelin yetkileri paylastirilabilir.

e Hassas gorevi ylriten personel gorev alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi tutulabilir.

e Hassas gorevi ylriten personelin ayni gorevde uzun sireli calistirlmamasi amaciyla gerekli
hallerde rotasyon uygulanabilir.

2.6. HASSAS GOREVLERIi TESPIT ETME VE TEDBIR ALMA YETKISi

Hassas gorevleri tespit etme ve hassas gorevlerin aksatilmaksizin strdirilebilmesi icin gerekli
tedbirlerin alinmasi harcama yetkilisinin sorumlulugundadir. Harcama yetkilileri sorumluluk
alanlarindaki hassas gorevlerde is slreklili§inin saglanmasi ve hassas gérevden gecici veya kesin
ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi olmasini saglayacak
tedbirleri alir.

2.7. HASSAS GOREVLERIN iZLENMESi

Birimlerin Hassas Gorevlerin Belirlenmesinde birim amirlerinin gérevleri;

DS

» Periyodik araliklarla gbzden gegirmeli,

Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,

* Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi igin ne gibi ©nlemler
alinabilecegine karar vermeli,

% Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi icin alinan dnlemleri stirekli olarak izlemelidir.

X3

A

DS

2.8. 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 gérev devir formu hazirlayacak ve yeni gelen personele
sunacaktir. Hizmetin herhangi bir aksama olmadan sirdirilebilmesi igin gorevlendirilen personelin
gerekli donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek 6zel prosediir, gérevinden ayrilan
personelin “Gorev Devri Rapor Formu” (EK 3) hazirlayarak yeni goreve gelen personele vermesi,
sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim edilmesidir.
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EKLER

EK-1: Hassas Gorev Tespit Formu
EK-2: Hassas Gorev Envanteri Formu

EK-3: Gorev Devri Rapor Formu



