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1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, i¢ Denetim Birim Baskanliginin temel fonksiyonlarmi etkin bir sekilde yerine
getirebilmesi i¢in 6zel dneme sahip gorevlerin tespit edilmesi, s6z konusu gorevlerin stirekliligi ve takibinin
saglanarak gerekli durumlarda Onleyici ve iyilestirici kontrol faaliyetleri ¢alismalarinin yapilmasini
saglamak tizere standart bir yontem belirlemektir.

Bu prosediir, hassas gorevlerin yliriitiilmesi ile ilgili tiim faaliyetleri kapsar.

2. DAYANAK

26.12.2007 tarihli ve 26738 say1l1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi, Kamu
I¢c Kontrol Rehberi ve Izmir Katip Celebi Universitesi 2019-2012 Dénemini kapsayan Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Planinin 2.6.5 nolu “ Hassas gorev islem prosediirlerinin hazirlanmas1”
eylemine dayanilarak hazirlanmastir.

3. SORUMLULUK

Prosediiriin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumlulugu i¢ Denetim Birimi Baskanligi’na
aittir. Bu prosediiriin uygulanmasindan; I¢ Denetim Birim Baskani, I¢ Denetgiler ve Biiro Personelleri
sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Universite: Izmir Katip Celebi Universitesi,

Ust Yonetici: Izmir Katip Celebi Universitesi Rektorii,

Baskanlhk: I¢c Denetim Birimi Baskanlig,

Birim Baskani: I¢ Denetim Birimi Baskanu,

Hassas Gorev: Birimin temel islevini etkin bi¢gimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren,

zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siire¢lerini giiclendiren ve
kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip sinirlt sayidaki gorevlerdir.

5. PROSEDUR DETAYI

5.1. Hassas Gorev

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Veri Hazirlama Ve Kontrol Isletmeni Abdurrahman Duman

A ihendis . . - . . .
Kalite Birim Sorumlusu , Bu bdg%@ﬁﬁ‘k?r%%]‘ﬁﬂﬁ@%wm ISt Ig Denetim Birimi Bagkan:




T.C. K-Q
MR IZMIiR KATiP CELEBI UNIVERSITESI [EE D
UNivr}fsiTEsi I¢ Denetim Birimi
Dok. No: PR/IDB/01
TSENISO ) . L - _
9001:2015 HASSAS GOREV iSLEM PROSEDUR{ Mh Yo [ar Hod e
Sayfa2/5

Kamu yonetiminde yiiriitiilen gérevlerden bazilari; gerek dogasi geregi ve gerekse idarenin itibari, yolsuzluk
riski, gizli bilgilerin a¢iga ¢ikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha biiytik
Onem tasimaktadir.

Bu baglamda hassas gorevler, kurum kaynaklarinin, bilgilerinin ve makamlarinin kotiiye kullanilma
olasiligimin yiiksek oldugu gorevlerdir. Hassas gorevden riskli is ve islemleri barindiran gdrev linvanlari
anlagilmalidir. Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireclerini giliclendiren ve
kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik oneme sahip sinirh sayidaki gorevlerdir.

5.2. Hassas Gorevlere fliskin Yetki ve Sorumluluklar

Hassas gorevler tiim gorev tinvanlari i¢in birimler diizeyinde tespit edilmelidir. Hassas gorevleri tespit etme
ve hassas gorevlerin aksatilmaksizin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi1 Birim Baskaninin
sorumlulugundadir.

5.3. Hassas Gorev Kriterleri ve Risk Olgiitleri

Asagida belirtilen kriterler ¢cercevesinde risk analizi yapilarak hassas gorevler belirlenecektir. Hassas gorev
tespitinde en az asagidaki kriterler kullanilmalidir:

o Bagimsiz karar alma yetkisi,

o Karar alma mercilerini etkileme giicii,
e Gizli bilgilere erisim yetkisi,

e Mali islemleri yiirlitme yetkisi,

e Gorevin gerektirdigi teknik uzmanlik,

Idarelerce sdz konusu kriterlere gore hassas gorevler belirlenmeli, tanimlanan riskleri azaltmak icin 6zel
kontrol mekanizmalar1 (rotasyon, yedek personel goérevlendirme vb.) gelistirilmeli ve risk seviyesinde
meydana gelen degisiklikler gézden gecirilmelidir.

Bu kriterlere gore risk degerlendirmesinde esas alinabilecek degerlendirme olciitleri yiiksek, orta ve diisiik
riskler olarak belirlenmelidir. Ayrica hassas gorevler icin risk seviyelerinin belirlenmesi amaciyla asagida
belirtilen hususlar da dikkate alinmalidir.

Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kayb1, sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari.

Orta: Giivenin kaybolmasi, gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, mali ve itibar kayb1 olmaksizin telafisi
gii¢ sonuclara yol agmasi.

Diisiik: Tekit, zaman kayb1, idari personele olan gilivenin azalmasi, gbrevin sonucuna etkilemeyen ancak
kalitesini diisiiren aksakliklar.

5.4. Hassas Gorevlerin Tespiti ve Takibi
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Hassas gorev tespitinin gorev tanimi kapsaminda yapilan is ve islemlerden yola ¢ikarak gorev linvani/is
tinvan1 bazinda yapilmasi gerekmektedir. Temel amag, idare icin yapisal olarak risk olusturan gorev
tinvanlarinin belirlenmesi ve hassas gorev olarak tespit edilenlere yonelik mevcut tedbirlerin yeterli olup
olmadiginin analiz edilerek ek dnlemlerin alinmasi ve uygulanmasidir.

Harcama birimlerince kontrol mekanizmalarinin gelistirilmesinde ve risk yonetim siireglerinde hassas gorev
tespitinin onemi biiytiktiir.

5.4.1. Hassas Gorev Tespitinin Asamalar:
Hassas gorevler tespit edilirken asagidaki siralamaya gore islem tesis edilecektir.

1. Birim diizeyinde gorev iinvanlarinin envanteri ¢ikartilir ve karsilarina gorev tanimi ¢ergevesinde yapilan
isler yazilir.

2. Hassas gorev kriterleri cer¢evesinde s6z konusu gorev iinvanlarinin hassasiyetini 6lgmek igin risk
analizinin yapilmasi ve hassas gorev risk diizeyinin belirlenmesi.

3. Hassas olarak secilen gorev iinvanlari i¢in esas alinan risk kriterleri ¢cercevesinde tasidigi riskler siralanir.
Gorevin yerine getirilmemesi veya eksik, yanlis, siiresi disinda yiiriitiilmesi halinde karsilasilabilecek
problemlere iligkin riskler belirlenir.

4. Hassas gorevin tasidigi risklere karsi mevcut kontrollerin yeterliligi ve etkililigi degerlendirilir.

5. Degerlendirme sonucunda belirlenen risklerin ortadan kaldirilmasi i¢in gerekli 6nlemler alinir. Bu
asamada alinacak onlemlerde hassas gorevin niteligi, dnceligi, biiyiikliigii, onemi vs. dikkate alinmalidir.
Ihtiya¢ halinde ilave tedbir olarak gerektiginde gorevin kim tarafindan, ne zaman ve hangi araliklarla
gerceklestirilecegi de belirlenebilir.

6. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan 6nlemler siirekli olarak izlenir.

7.Birim Bagkani tarafindan yapilan bu tespitlere gore Hassas Gorev Tespit Formu hazirlanir.

8. Her il risklerin belirlenmesine bagli olarak ve yoneticinin hassas oldugunu diistindiigli gorevler de
eklenerek hassas gorevler tespit formu giincellenir.

5.4.2. Hassas Gorevleri Belirleyici Sorular

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, stratejik hedefler, performans hedefleri ve
gorev tanmimlarinda yer alan gorevleri kapsaminda soracaklar1 baglica sorular:

o Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?
e Kuruma ait gizli bilgilere erisimin saglanabildigi gérevler var mi1?
o Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
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5.4.3.

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

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci daha yiiksektir?

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

Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve asir1 teknik uzmanlik gerektiren isler var mi?
Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba ve kaynak israfina neden olur?

Hangi islerin veya siire¢lerin aksamasi digsaridan olumsuz tepki alinmasina/itibar kaybina neden olur?
Hangi islerde hesap verme yiikiimliiligl fazladir?

Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi i¢in hangi isin aksamamasi gerekir?

Almacak Onlemler

Hassas gorevlerle ilgili riskleri kontrol etmek i¢in hangi 6nlemlerin alinacagi belirlenmelidir. Bu ylizden
hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit edildikten sonra bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza
indirilebilmesi i¢in ne gibi onlemler alinabilecegine karar verilir. Asagida sayilan Onlemler ile birlikte
birimler kendilerinin de belirleyebilecegi farkli 6nlemler alabilirler.

Bu kapsamda alinabilecek bazi 6nlemleri su sekilde siralayabiliriz:

Hata, israf ve usulsiizliik riskini azaltmak i¢in sorumluluklar farkli kisiler arasinda dagitilabilir.
Hassas gorevi yiiriiten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi tutulabilir.

Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlik (tecriibe veya ihtisaslasma)
gerektiren islerin bir veya birkag kisi tarafindan yapilmasi yerine bu gorevlerde galisacak personel
sayist arttirilabilir.

Hassas gorevi yiiriiten personelin yetkileri paylastirilabilir.

Hassas gorevi yiiriiten personel gorev alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi tutulabilir.

Hassas gorevi yiiriiten personelin ayni gorevde uzun siireli ¢alisarilmamast amaciyla gerekli
hallerde rotasyon uygulanabilir.

Hassas gorevlerin yiiriitilmesinde 1is siirekliliginin saglanmas1 esastir. Birim Baskani, sorumluluk
alanlarindaki hassas gorevlerde is siirekliliginin saglanmasi i¢in hassas gorevi yapan personelin gegici veya
kesin ayrilis durumlarinda yerine verilecek personelin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi olmasini
saglayacak tedbirler alir.

Almacak 6nlemler belirlendikten sonra ise gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan énlemler siirekli
olarak izlenmelidir.

5.4.4. Hassas Gorevlerin Izlenmesi

Birimler Hassas Gorev Tespitinde yer verilen gorevleri;

1. Periyodik araliklarla gézden gegirmelidir.
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2. Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmelidir.

3. Buaksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi 6nlemler alinabilecegine karar
vermeli,

4. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan 6nlemler siirekli olarak izlenmelidir.

Hassas gorevler, yilda en az bir kez gozden gegirilir ve gilincellenir. Birim Baskani, hassas gorevlerin
izlenmesi ile gerekli 6nlemlerin ve kontrol faaliyetlerinin zamaninda alinabilmesi i¢in gerekli ¢calismalari
yerine getirmekle yiikiimliidiir.

5.4.5. Hassas Gorev Tespit Uygulamalari

Hassas gorev tespiti, gérev linvanlarinin gérev tanimi kapsaminda; yetki, gérev ve sorumlulugundaki is ve
islemleri dikkate alarak bir risk analizine tabi tutulmasini ve bu analiz ¢er¢evesinde hassasiyet derecesinin
belirlenerek ilave kontrollerin tesis edilmesini ve uygulanmasini igerir.

Hassas gorevler ve risk olgiitleri; gorev tanimi1 kapsaminda yapilan is ve islemlerden yola ¢ikarak gorev
tinvani/is linvani bazinda, hassas gorev kriterleri ve hassas gorevleri belirleyici sorular goz Oniinde

bulundurularak tespit edilir.

Birim amirince hassas gorevler icin Hassas Gorev Tespit Formu hazirlanir. Hazirlanan bu form
onaylandiktan sonra Birim Bagkani tarafindan bu gorevleri yiiriiten personele teblig eder.

Hassas gorevler, yilda en az bir kez gbozden gegirilir ve yapilan degerlendirmeler sonucunda hassas
gorevlerde meydana gelen degisiklikler hassas gorev tespit formuna dahil edilir veya formdan ¢ikarilir.
Giincellenen Hassas Gérev Tespit Formu igin kontrol ve onay siireci yeniden baglatilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

1. Hassas Gorev Tespit Formu
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