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GIRiS
Bu rehber; 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde Bakanligin i¢ kontrol

sistemini i¢ kontrol standartlarina uyumlu hale getirmek tizere hazirlanmistir.

Bu rehberin hazirlanma amaci, Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebliginin Kontrol Ortami bileseninin
misyon, organizasyon yapisi ve gorevler standardi (KOS 2) altinda yer alan (KOS 2.6) “idarenin yne-
ticileri, faaliyetlerin ylritilmesinde hassas gorevlere iliskin proseduirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir”
genel sartina yonelik eylem mevcuttur. Bu rehberin hazifanma amaci eylem planimizda yer alan E.2.6.6 “Harca-
ma Birimi diizeyinde Hassas Gorev Envanterinin olusturulmasi/gtincellenmesi”eylemineistinaden harcama

birimlerinin hassas gorevlerini tespit ederken uygulayacaklar yontemi belirlemektir.
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HASSAS GOREV NEDIR?

Yurutulen gorevlerden bazilari; gerek dogasi geregi ve gerekse idarenin itibari, yolsuzluk

(corruption) riski, gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandi-

ginda ¢ok daha bulylik 6nem tasimaktadir.

Bu dogrultuda hassas gorevler;

Birimin temel islevini, varolus sebebini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler iceren,

Zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma sureglerini gui¢-
lendiren,

Kaynaklarin etkin kullanimini saglayan,

Kritik dneme sahip sinirl sayidaki gérevlerdir.
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HASSAS GOREVLER NASIL TESPIT EDILIR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin hizmet envanteri, operasyonel plan, gérev tanim reh-

berlerinde yer alan gorevleri kapsaminda soracaklari baslica sorular sunlardir:

. Hangi gorevler gizlilik statlistindedir?

. Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizlik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
. Hangi gorevlerin belli bir zaman sureci icinde yerine getirilmesi dnemlidir?

. Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci cok 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 yiksek maliyetlidir?

. Hangi islerde hesap verme yikimluligu fazladir?

. Hangi isler icin ¢cok fazla mesai harcanmaktadir?

. Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
. Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

. Hangi islerin ya da slreclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden
olur?

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadigi degerlendi-

rilirken su soru sorulmalidir:

Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi icin hangi isin aksamamasi gerekir?

Ornegin, taahhiit evraki ve sézlesme tasarilarinin incelenmesi gérevi yerine getirilmezse mali kayba

neden olur mu?

Cevap, evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.
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HASSAS GOREV TESPIT ETMENIN FAYDALARI

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi icin kritik faaliyetlerin (6ncelikli,
onemli vb. gorevlerin) tespit edilmesini,

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

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

Boylece;

Birimin faaliyetlerinin aksamadan yuritilmesine,
Kamu kaynaklarinin verimli bicimde istifade edilmesine,

Personel is glictinun etkili ve en Ust dliizeyde kullaniimasina yardimci olur.

HASSAS GOREVLERLE iLGILi YAPILMASI GEREKENLER

Risk profili ve risk matrisi kullanilarak hassas gorevler tespit edilir.

Riski yuksek olmayip yonetici tarafindan hassas oldugu distiniilen gorevler de hassas go-

revler listesine eklenir.

Her yil risklerin belirlenmesine bagli olarak ve yoneticinin hassas oldugunu diisindigu go-

revler de eklenerek hassas gorevler listesi glincellenir.

Guncellenen hassas gorevler listesi personele duyurulur.

Her yil is stirecleri glincellenirken hassas gorevler de is stireclerine eklenir.

Hassas gorevler gézden gecirilir. Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit edilir.

Bu aksakliklarin dnlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi icin ne gibi dnlemler alinabilece-

gine karar verilir.
Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi icin alinan dnlemler surekli olarak izlenir.

Bu kontrollerin hayata gecirilmesi ile birim daha gucli bir sekilde gorevlerini yerine getir-

meye baslar.
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HASSAS GOREV ORNEKLERI

Bilisim sistemlerinde; personele tiim sisteme giris yapma yetkisi verilmisse ve bu gorevdeki bir ak-
saklik, birimin ¢ok biiytik maddi zarar/itibarinin zedelenmesi/faaliyetlerini tamamlayamamasi ile karsi-

lasmasina neden olacaksa bu personelin isi hassas olarak belirlenebilir.

Birimin fonksiyonu agisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere ulasmasi gerekiyorsa, bel-
genin ulasmamasi birim agisindan ¢ok buyuk sorunlara neden olacaksa; o belgenin dagitimini yapan
personelin bu gorevi hassastir denebilir.

Bitcedeyeralan 6denekler kamu hizmetlerinin yirutilebilmesiicin tahsis edilmektedir. Kamu
hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin énlenebilmesi icin, yirutilecek kamu hiz-
metinin 6nemi ve buyuklugu dikkate alinarak tahsis edilen 6deneklerin dogru planlanmasi

hassas gorev olarak belirlenebilir.

4734 Sayil Kamu ihale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alimi ve yapim isi temininde
yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi strecinde gorev alan personelin isi hassas

gorev olarak belirlenebilir.

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimleri geregince aylik prim ve hizmet
belgesinin diizenlenmesi, verilmesi islemlerinin suresinde yapilmamasi idari para cezasi uygula-

masina sebep oldugundan bu gorev hassastir denebilir.

Hassas gorevlerin saghkh yonetilebilmesi icin dnemli bir hususunda bilinmesi gerekir. Hizmetin
her- hangi bir aksama olmadan suirdirtlebilmesi icin yeni gorevlendirilen personelin gerekli do-
nanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek prosediirle, gérevinden ayrilan persone-
lin bir rapor hazirlayarak yeni goreve gelen personele vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalari
da bir tutanakla teslim etmesi 6nem arz etmektedir. Raporda, yirutilmekte olan 6nemli islerin
listesi, oncelikli olarak dikkate alinacak konular, stireli ve zamanli isler listesi ve benzeri hususlara

yer verilmelidir.
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HASSAS GOREV FORMU VE ACIKLAMALARI
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Daire Baskanhgi/Baskanlik: ilgili Daire Baskanhgi/Baskanlik yazilmalidir.
Birim: Daire Baskanhgi/Baskanhk buinyesindeki ilgili birim yazilmaldir.

Hassas Gérev Olarak Belirlenen Alt Siire¢ Adi: 1. Ceyrek Dénemde E.2.6.1 eyleminin ciktisi olan is
Surecleri Tanimlama Formunda alt stirecler tanimlanmalidir. Tanimlanan alt strecler arasindan ilgili
rehberdeki kriterler de dikkate alinarak Daire Baskani/Baskan tarafindan belirlenen hassas gorev-

ler yazilmalidir.

Risk/Risk Skoru: Hassas gorev olarak tespit edilen ilgili alt stirece yonelik Risk Belirleme ve Kont-
rol Faaliyetleri formunda tespit edilen riskler ve risklerin skorlari yazilmalidir. ilgili alt siirece
yonelik bir- den fazla risk tespit edilmis ise ayni hiicre icerisine yazilmalidir. E§er herhangi bir risk

ongorilmemis ise bu alanlar bos birakilmalidir.

Hassas Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglarn: Zaman kaybi, kamu zarari, gérevin aksamasi

gibi karsilasilabilecek sonuclar yazilmalidir.
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