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1. AMAC VE KAPSAM

Bu rehber, 26 Aralik 2007 tarih, 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginin kontrol ortam1 bilesenin misyon, organizasyon
yapist ve gorevler standardi altinda yer alan “2.6. Idarenin ydneticileri, faaliyetlerin
yiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.”
genel sartina ve Universitemiz Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planma
istinaden; Universitemiz birimlerinin yurattikleri faaliyetlerde hassas gorevleri tespit ederken
uyacaklar1 yontemi belirlemek ve rehber olmak amaciyla hazirlanmigtir.

2. SORUMLULAR
Idarenin yéneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri
belirlemeli ve personele duyurmalidir.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Hassas Gorev: Birimin temel islevini etkin bi¢imde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma
sureclerini guglendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip simirl
sayidaki gorevler hassas gorevdir.

4. UYGULAMA

4.1. Hassas Gorevlerin/islerin Tespiti
1- Harcama birimleri dizeyinde ilgili birimlerde hassas gorevler belirlenirken asagida

belirtilen hususlar dikkate alinacaktir. Hassas gorevlerin/Islerin tespit edilmesi harcama
birimlerinin fonksiyonlarint etkili bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin
tespit edilmesini, bu kritik faaliyetlerin gézden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar
varsa tespit edilmesini, bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini
saglar. Boylece, birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitilmesine ve kamu
kaynaklarmin verimli bigimde kullanilarak hizmet kalitesinde artisa sebep olur.
2- Hassas Gorevler/Isler;

e Birim hedeflerini etkileyebilecek 6nemli kararlar1 alma kapasitesi,

e Kararlar etkileyebilecek idare dig1 tiguinci kisi ve kuruluslarla iliskisi,

e Gizli bilgilere erigim,

e Mali degeri yiksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,

e Gorevin yiksek seviyede 6zel uzmanlagma gerektirmesi,

e Birimin fonksiyonunun yerine getirebilmesi agisindan kritik 6neme sahip diger

gorevlerdir.

4.2. Hassas Gérev/is Belirleme Konu Bashklar:
Hassas gorev/is tespitine iligkin olarak dikkate alinmasi gereken baslica hususlar
sunlardir;
e Hangi gorevler/isler gizlilik statistindedir?
e Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizlik yapilmasi ihtimali daha
fazladir?
e Hangi gorevlerin belli bir zaman sureci iginde yerine getirilmesi énemlidir?
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Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyac1 ¢ok yuksektir?

Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiksek derecede maruz kalir?

Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yiksek maliyetlidir?

Hangi islerin ya da sureglerin aksamasi birimin digaridan olumsuz tepki almasina
neden olur?

Hangi islerde hesap verme yukimlulugi fazladir?

Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

4.3. Hassas Gorevlerin/islerin izlenmesi
Birimler Hassas Gérev/is Envanterinde yer verilen gorevleri;

Periyodik araliklarla gdzden gecirmeli,

Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,

Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi icin ne gibi dnlemler
alinabilecegine kararvermeli,

Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi igin alinan énlemleri surekli olarak
izlenmelidir.

Hassas gorevlere ve bu gorevler igin gelistirilen 6nlemlere Ydnetimi Gozden
GecirilmesiToplantilarinda yer verilerek yonetimin bilgi sahibi olunmasi
saglanir.

5. KAYITLAR

Aksi

belirtilmedikge tim kayitlar, PR-003-Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’'nde

tanimlandig1 sekillerde muhafaza edilir.

ILGILI DOKUMANLAR

DS-001 ISO 9001:2015 Kalite Y6netim Sistemi

DS-024 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu
FR-0287 Hassas Gorev Is Envanter Formu

Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul ve Esaslar
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