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1- REHBERIN AMACI

Kamuda iyi yénetimi gelistirmek ile saydamligi ve hesap verebilirligi
teminen, 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunda i¢ kontrol sistemi
tanimlanmig ve de anilan sistemin uygulanmasina yénelik 26 Aralik 2007
tarih, 26738 sayili Resmi Gazetede “Kamu ¢ Kontrol Standartlari Tebligi”
yayimlanarak yurtrlige girmigtir. Bahse konu tebligin 2.6. numarali genel
sartinda: “ldarenin yéneticileri, faaliyetlerin ydriitilmesinde hassas géreviere
iliskin prosedtrleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.” ifadesi yer
almaktadir. Dolayisiyla kamu kurumlarinca, icra ettikleri faaliyetlere iligkin
hassas gdrev belirleme ve ilan etme g¢alismalarinin  ydrutilmesi

gerekmektedir.

Bu rehberin amaci, yukarida yer verilen genel sart dogrultusunda
Universitemizde gerceklestirilen tim gérevilerin risk esasl olarak analiz
edilmesi, hassas oldugu dugtntlen gdrevilerin belirlenmesi ve bu gérevlere
iligkin risk seviyelerini azaltmak igin kontrol faaliyetlerinin tasarlanmasi

strreclerinde yol gstermektir.



2-  HASSAS GOREV NEDIR?

Birimin temel iglevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir gekilde yerine getirilmesi halinde
karar alma sureglerini giglendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan

kritik 6neme sahip sinirli sayidaki gérevler hassas gérevdir.
2.1- Hassas Gorevler neden tespit edilmelidir?
Hassas gdrevlerin tespit edilmesi:

v’ Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi igin kritik
faaliyetlerin tespit edilmesini,

v’ Bu kritik faaliyetlerin gézden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar
varsa tespit edilmesini,

v' Bu kritik faaliyetler igin gerekli kontrol énlemlerinin alinmasini, temin

eder.
Bdoylece;

v' Birimin faaliyetlerinin aksamadan ydrdtilmesine,

v Kamu kaynaklarinin verimli bicimde kullanilmasina, yardimci olur.
2.2- Hassas Gorevler nasil tespit edilir?

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, is streg
tablolari, operasyonel plan ve gérev tanim rehberlerinde yer alan gérevleri

kapsaminda agagida yer alan sorular dogrultusunda tespit edilmektedir.

v' Hangi gérevler gizlilik statisindedir?
v Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulstzlik yapilmasi ihtimali

daha fazladir?



v’ Hangi goérevlerin belli bir zaman streci iginde yerine getirilmesi
onemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci gok ylksektir?

Hangi gérevler i¢ ve dig etkenlere yliksek derecede maruz kalir?

Hangi gérevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

Hangi gérevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yiksek maliyetlidir?

Hangi iglerde hesap verme yidkiamlalaga fazladir?

Hangi igler igin gok fazla mesai harcanmaktadir?

LN X X X X X X

Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine

getirmesine engel olur?

AN

Kimlerin gok fazla sorumlulugu vardir?
v' Hangi iglerin ya da streglerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki

almasina neden olur?

Bu sorular dogrultusunda tespit edilen gérevlerin hassas olup olmadigi
degerlendirilirken su soru sorulmalidir: Birimin fonksiyonu yerine

getirebilmesi icin hangi isin aksamamasi gerekir?

Ornekler:

v' IT [Bilgi Teknolajileri) sistemindeki personele tiim sisteme giris yapma
yetkisi verilmisse ve bu gérevdeki bir aksaklik, birimin gok blydk maddi
zarar / itibarinin zedelenmesi / faaliyetlerini tamamlayamamasi ile
karsilasmasina neden olacaksa bu personelin igi hassas olarak

belirlenebilir

v' Birimin fonksiyonu agisindan belirli dénemlerde bir belgenin belirli

yerlere ulasmasi gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim agisindan gok



biyik sorunlara neden olacaksa; o belgenin dagitimini yapan

personelin bu gérevi hassastir denebilir.

Personel kayitlari gizlidir. Gormemesi gereken kigi ya da kigilerin bu
kayitlari gérmesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?

Cevap, evet ise bu hassas bir gérev olarak belirlenmelidir.

4734 sayil Kamu ihale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alimi ve
yapim isi temininde yaklagik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi

stirecinde gorev alan personelin igi hassas gorev olarak belirlenebilir.

Bitcede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin yuratalebilmesi igin
tahsis edilmektedir. Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak
israfinin 6nlenebilmesi igin, ydritilecek kamu hizmetinin 6nemi ve
bdyuklaga dikkate alinarok tahsis edilen 6deneklerin dogru planlanmasi

hassas gdrev olarak belirlenebilir.

Hazirlanan rapor, kitap [izleme/Dederlendirme Raporlari, Faaliyet
Raporu, Stratejik Plan, vb.] gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen
strede/sdrelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi igin kabul
edilebilir strelerde ilgili yerlere génderilmesi/paylasiimasi gerekir.
Birimin bu ¢alhgmalarr 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.

6: Ogrenci notlarinin Ogrenci bilgi sistemine girilerek degistirilebilme
olasiigi o birimin imajini ciddi bir sekilde etkileyebilecek ve telafisi
mumkdn olmayan sonuclar doduracaksa, sisteme erigim, sistemin

guvenligi, yetkili kigilerin oto kontrol(i hassas gérev olarak belirlenebilir.
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2.4- Gorevden Ayrilan Personel

Gérevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince
bilgi sahibi olmamasi o alanda iglerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle
gérevden ayrilan personelin durumu “ Hassas” olarak gérmek gerekmektedir.

Bu durum hassas gérevler listesinde yer almalidir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan sdrdirdlebilmesi igin
gdrevlendirilen personelin gerekli donanima sahip olmasini saglamaya yénelik
belirlenecek 6zel prosedir, gérevinden ayrilan personelin  bir rapor
hazirlayarak “Hassas Gérevler ig Takip ve Devir Cizelgesi” [Ek-4] yeni géreve
gelen personele vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla
teslim edilmesidir. Raporda, ydritiulmekte olan 6nemli iglerin listesi, 6ncelikli
olarak dikkate alinacak konular, sureli ve zamanlh igler listesi ve benzeri

hususlara yer verilmelidir.

2.5- Hassas Gérevlerin Tespit Edilmesine Yénelik is Siireci

v’ Birimde alt birimler mevcut ise hassas géreviler belgesi, alt birimler

olarak ayri ayri doldurulabilir.

v' Birim bazinda personelin katilimi ile EK-3’de yer alan Hassas Gérev

Listesinin ilk g sutununda yer alan;
» Hassas Gorevler [Hizmetin/Gérevin Adi),
= Riskler [Gdrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari],
= Risk Diazeyi

béliamleri doldurulur. Bu asamada birimlerimiz, is
envanteri/streglerinden  yararlanabilir.  Riskler  [gGrevin  yerine
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getirilememesi durumunda ortaya gikmasi muhtemel sonuglar] ve risk

diizeyi de listeye islenerek birim yéneticisinin kontroline sunulur.

v' Yéneticinin onayladi§i hassas gérevier igin
= Kontroller ve Ainmasi Gereken Onlemler,

= Hassas Gorevi Olan Personel

hélimleri belirlenerek yeniden birim yéneticisinin onayina sunulur.
Yéneticinin onaylamig oldudu Hassas Gorevler Listesi SGDB’ye iletilerek

hirim WEB sayfasinda yayinlanir.

3-  KULLANILACAK FORMLAR iGiN ACIKLAMAR

Hassas Gorevlerini tespit ederken éncelikle;

3.1- Hassas Gorev Tespit Formu [Ek-1)

. 4-Proseddrt 5-Gorevi
1- 2-Riskler .
. . . : . [Alinmasi Yiritecek
Hizmetin | [Gérevin Yerine | 3-Risk
W . - . Gereken Personelde
Gérevin Getiriimemesinin | Dlzeyi n
Adi Sonuglari] Onlemler  veya | Aranacak
¢ Kontroller] Kriterler

1. Hizmetin/Gérevin adi Hassas Gorev tanimi gergevesinde tespiti,

2. ilgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilasilan vb. risklerin

tespiti [Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglan],

3. Riskin ddzeyinin tespiti, [Riskin gergeklesme ihtimali gérevin ve belirlenen

risklerin durumuna gére Ylksek, Orta veya Diglk olarak belirlenmesi],

4, Hassas gérevin yerine getirilmemesi sonucunda olusacak riske kargi

alinmasi gereken 6nlem veya kontrollerin tespiti,



5. Hassas gérevi yaratecek personelde aranacak kriterler belirlenerek, Hassas

Gorev Tespit Formu [EK-1) doldurulur ve imzalanir.

3.2- Hassas Garev Envanteri Formu [Ek-2]

4-Riskler [Gbrevin
Yerine Getiriimemesinin
Sonuglari]

1-Hassas 2-Hassas Gorevin | 3-Sorumlu
Gérevler Yardatdaldaga Birim | Birim Amiri

1. Tespit edilen hassas gdrevlerin yazilmasi, [Hassas Gérev Tespit Formunda

EK-1 belirtilen]
2. Hassas goérev kapsaminda yuratdalen birim/sube adinin belirtilmesi,

3. Hassas gérev kapsaminda ydrutilen birim/sube sorumlularinin adinin

belirtilmesi [unvani ile birlikte],

4, ilgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilasilan vb. riskler
[Gérevin yerine getirilmemesinin sonucglari], [Hassas Gérev Tespit Formunda
EK-1 belirtilen] yazilarak, Hassas Gérev Envanter Formu [EK-2] doldurulur ve

imzalanir.

3.3- Hassas Gorev Listesi Formu [Ek-3)

2-Hassas . 5-Prosedrt
. 4- Riskler
Gérevi  Olan , . . [Alinmasi
1-Hassas . 3-Risk [Gérevin  Yerine
. Personelin . . . . | Gereken
Gérev Dizeyi getirilmemesinin |
Unvani Adi Sonuglan] Unlemler  veya
Soyadi ¢ Kontroller)

1. Tespit edilen hassas gérevlerin yazilmasi[ EK-1 ve Ek-2 Formlarinda
belirtilen)

2. Hassas gorevi ylriaten personel unvani, adi ve soyadinin yazilmasi,



3. Riskin ddzeyinin tespiti, [Riskin gergceklesme ihtimali gérevin ve belirlenen
risklerin durumuna gére Yiksek, Orta veya Dastk olarak belirlenmesi], [EK-1

Formunda belirtilen)

4. ilgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilagilan vb. risklerin
tespiti [Gérevin yerine getirilmemesinin sonuglari], [EK-1, EK-2 Formlarinda
belirtilen)

5. Hassas gdérevin yerine getirilmemesi sonucunda olusacak riske karsi
alinmasi gereken 6nlem veya kontroller yazilarak, Hassas Gérev Listesi Formu

[EK-3] doldurulur ve imzalanir.

3.4- Hassas Gérevler ig Takip ve Devir Cizelgesi [Ek-4]

1-Devredilen isler  |2-igin Tamamlanmasi Gereken Tarih |3-Aciklama

1. Devredilen igler bagliklar halinde 6zetlenmelidir.
3. Devredilen isin tamamlanmasi igin gereken tim adimlar ve iletigim

kurulacak kigilerin bilgileri yazilmalidir.

1-Devredilen Belge |2.Belge Adedi 3-Aciklama

1. Fiziki veya elektronik belge/dosya/defter vb.

2. Devredilen belgenin tamamlanmasi igin gereken tiam adimlar ve iletigim
kurulacak kigilerin bilgileri yazilmalidir.
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EKLER

4.1- Hassas Gorev Tespit Formu

Ek-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiman No

ilk Yayin Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi

Revizyon No.su

Toplam Sayfa

Birim ... Fakdltesi / Enstitiisu / Yiksekokulu / Mudirligi / Daire Baskanligi vb.
Alt Birim ... Sube Muddrliagd/ ... Bélim Bagkanhdi / ... Ana Bilim Dali /... Sekreterligi vb.
Sira Gérevi Yiritecek
No Hizmetin/Gérevin Adi Riskler Risk Dizeyi Kontroller/Tedbirler Persanelfie
Aranacak Kriterler
Karar alma kapasitesi | Yiksek/Orta/Dlstik TCI§'IFIH’ kuy:t! art c{luk'kut'e ; ulfnu"rak mql ve hizmet alimlarinda
ihtiyacin yerindeligine iliskin 6n analiz yapilacaktir. 1-Yéneticilik
Karar alma mercilerini |, . . ., |Gergekte ihtiyag duyulmayan mal/hizmet alimina karar ) qne ",:” ,
; . Yiksek/Orta/Disuk| . \ , y niteliklerine sahip
etkileme kapasitesi verilmesi suretiyle kurumun zarara ugratiimasi. !
Ugtincd taraflarla Yaklagik maliyet bilgisinin tglncl taraflarla paylasiimasi olmak; sevk ve idorg
1 ihale ve Harcama Yetkililigi|, g , Yiiksek/Orta/Digtik §. atyet ! 9 , g' paylas gereklerini bilmek.
iliskiler nedeniyle gizliligin ihlal edilmesi.
Gizli belaelerin ctincd tarafl 0 5 aivenli bir 2-Karar verme ve sorun
Gizli belgelere erisim | Yiiksek/Orta/Ddsuk 1211 be ge.e ! Ugtined tarof ti:rcu ulasamayacagi guvent i gézme niteliklerine
ortamda gizli tutulmasinin saglanmasi. sahip olmak
Ig:;:liuzeyde ozel Yiiksek/Orta/Distk |ilgili mevzuat bilgisine ve tecriibeye sahip olmak.
Karar alma kapasitesi | Yiksek/Orta/Disik Soru.mlu. teknik personel tarafindan kontrol edilerek gerekli
tespitlerin yapilmasi.
S Birim igerisinde benzer teknik niteliklere sahip bagskaca
Karar alma mercilerini |, . . : e
. . Yiiksek/Orta/Duglk personel olmamasi nedeniyle, ydrittiga islerin  kontrol
etkileme kapasitesi . ; . o .
edilememesi. Gérevie ilgili  ylksek
Sunucu Kaynaklarinin e — ; P PTTr— . . .
2 . . Ugtnci taraflarla . . ., |Sunucu tzerinden elde edilen gizli bilgilerin tigtinct taraflarla |dizeyde ézel uzmanhgag
Yénetilmesi ey s Yiiksek/Orta/Digtik , by . .
iliskiler paylasiimasi nedeniyle kurumun itibar kaybina ugramasi sahip olmak.
Gizli belgelere erigim Yiksek/Orta/Diigiik Gizli lbllg!len tglinct taraflarin eline gegmemesi igin gerekli
tedbirlerin alinmasi.
Igﬁf;:liuzeyde ozel Yiiksek/Orta/Duglk |Alaninda uzmanlagmig personel géreviendirilmesi.

HAZIRLAYAN

[Adi-Soyadi/ Unvan/imza)

ONAYLAYAN

[Adi-Soyadi/ Unvan/imza)




4.2- Hassas Gorev Envanteri

Ek-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi

Revizyon No.su

Toplam Sayfa

Birim ... Fakultesi / Enstitlstd / Yiksekokulu / Midarligd / Daire Baskanlhigi vb.
g g g
Sira Hassas Gérevier Gérevin Ydrdtilddgad Birim Sorumlu Birim Amiri Gdrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No
1- Sayistay Bulgusunun ortaya ¢ikmasi ve kurum
itibarini zedeleyici sonuglarin olusmasi,
2- Kamu zararina sebebiyet vererek, telafisi glg
1 | Ihale ve Harcama Yetkililigi Tim Harcama Birimleri Dekan/Muidtir/Daire Baskani vb. sonuglara yol agmasi,
3- Kaynaklarin etkin ve verimli kullanilamamasi ve
kaynak israfinin ortaya gikmasi,
4- Gérevde aksakliklarin olugmasi.
1-Universite faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet
Sunucu Kaynaklarinin o ) . verme.
o Yénetilmesi Bilgi Islem Daire Bagkonlig: Sunucu Sorumlusu 2- Hizmetlerin erisilebilirliginin sekteye ugramasi.
3- Kurum itibarinin zedelenmesi.
ONAYLAYAN

[Adi-Soyadi/ Unvan/imza)
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4 3- Hassas Gorevler Listesi

Ek-3

HASSAS GOREV LISTESI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi

Revizyon No.su

Toplam Sayfa

[Adi-Soyadi/ Unvan/imza)

Birim ... Fakdltesi / Enstittist / Yuksekokulu / Muddrliga / Daire Baskanhigi vb.
Alt Birim ... Sube Maddrligd/ ... Bélum Baskanhdi / ... Ana Bilim Dali /... Sekreterligi vb.
Sira . Hassas Garevi Olan . - L . - Proseduri
No | HassasGorevier | personel Adi-Soyad Risk Dazeyi Garevin Yerine Getirilmeme Sonucu [Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller )
1-Sayistay Bulgusunun ortaya gikmasi
ve kurum itibarini zedeleyici sonuglarin 1-Tasinir kayitlari ve personel hareketleri dikkate alinarak
olugmasi, ; . . e
. mal ve hizmet alimlarinda ihtiyacin yerindeligine iligskin 6n
i 2- Kamu zararina sebebiyet vererek, ;
lhale ve Harcama . . o analiz yapilacaktir.
1 - Adi-Soyadi Yiksek/Orta/Dasiik | telafisi gl¢ sonuglara yol agmasi, . . .
Yetkililigi , ... |2- Harcama ve muayene / kabul sireclerinde gérev alan
3- Kaynaklarin etkin ve verimli | . . ; L o ;oo )
) birim personeline yénelik satin alma Egitimleri verilecektir.
kullanilamamasi ve kaynak israfinin 3-
ortaya gikmasi,
4- Gérevde aksakliklarin olugmasi.
1-Sunucu ve lzerinde kurulu olan uygulamalardaki driver,
fireware, versiyon, lisans vb. gilncellemelerinin dizenli
araliklarda yapilmasi.
1-Universite faaliyetlerinin 2-Sunucularin  yedekli bir yapida konumlandiriimasi
Sunucu aksamasina sebebiyet verme. saglanmahdir. - 5
> |kavnaklarinin Adi-Sovad Yilksek/Orta/Diisik . . S 3-Sunucularin izlenebilir olmasi saglanmalidir.
YﬁZetiImesi y s 2-Hizmetlerin erigilebilirliginin sekteye |4-Sanallastirma altyapisinin giincel ve giivenlik 6nlemlerinin
ugramasi. alinmasi saglanmalidir.
3- Kurum itibarinin zedelenmesi. 5- Kaynaklara erisimler kantrol edilmeli ve gtivenlik tedbirleri
alinmalidir.
6- Fiziki ve sanal ortamlar igin alarmlar uretilmeli ve en hizli
sekilde aksiyon alinabilmesi igin stregler belirlenmelidir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

[Adi-Soyadi/ Unvan/imza])
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4.4- Hassas Gorevler Listesi

Ek-4

_ HASSAS GOREVLER
i$ TAKIP VE DEVIR GizZEL

GESI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi

Revizyon No.su

Toplam Sayfa

halinde 6zetlenmelidir.

yaziimalidir

Adi Soyadi Unvani
Birim Sicil No
Alt Birim Gérevi
Ayrilig Tarihi Dénidg Tarihi
01 Isten ayrilma [Emeklilik, Nakil, Istifa) 01 Gérev dedisimi
Gérev Devrinin Nedeni 0 izin [Ayliksiz izin, sihhi izin) 01 Diger
o isin Tamamlanmasi
Sira No Devredilen Igler Gereken Tarih Aciklama
I Devredilen igsin tamamlanmasi igin gereken tim
1 Devredilen igler bagliklar adimlar ve iletisim kurulacak kisilerin bilgileri

[Adi-Soyadi/ Unvan/imza)

../.../20..

Sira No Devredilen Belge Belge Adedi Aciklama
1 Fiziki veya elektronik
belge/dosya/defter vb.
Gérevi Devreden Gdrevi Devralan
[Adi-Soyadi/ Unvan/imza) [Adi-Soyadi/ Unvan/imza]
...f.../20.. ..f.../20..
ONAYLAYAN
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