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STRATEJi GELISTIRME BASKANLIGI - i KONTROL DAIRESI BASKANLIGI - HASSAS GOREV BELIRLEME REHBERI

GIRiS

Bu rehber; 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu cercevesinde Bakanhgin i¢ kontrol
sistemini i¢c kontrol standartlarina uyumlu hale getirmek tizere hazirlanmistir.

Bu rehberin hazirlanma amaci, Kamu ic Kontrol Standartlari Tebliginin Kontrol Ortami bileseninin
misyon, organizasyon yapisi ve gorevler standardi (KOS 2) altinda yer alan (KOS 2.6) “idarenin ydneticileri,
faaliyetlerin yirittlmesinde hassas gorevlere iliskin prosedurleri belirlemeli ve personele duyurmalidir”
genel sartina yonelik eylem mevcuttur. Bu rehberin hazirlanma amaci eylem planimizda yer alan E.2.6.7
“Harcama Birimi diizeyinde Hassas Gorev Envanterinin olusturulmasi” eylemine istinaden harcama birimle-
rinin hassas gorevlerini tespit ederken uygulayacaklari yontemi belirlemektir.

KONTROL ORTAMI

Misyon, organizasyon yapisi ve gérevler: idarelerin
misyonu ile binmlerin ve personelin gérev tammian

Standart KOS 2 elifenmeli onele duyuruimal ve
yon yapisi olusturulmalidir

Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiritilmesinde hassas
Genel Sart KOS 2.6 gareviere iliskin prosedarleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir.

Harcama Birimi diizeyinde Hassas Gorev Envanterinin
el olusturuimas

[ SORUMLU BIRIM: Merkez Birimler/il Saglik Mudurlikleri

TAMAMLANMA TARIHi: 3. Geyrek Donem 2021
3. Geyrek Donem 2022

I1SBIRLIGI YAPILACAK BIRIM: Strateji Gelistirme Bagkanligi
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HASSAS GOREV NEDIR?

YirGtilen gorevlerden bazilari; gerek dogasi geregi ve gerekse idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin
aciga cikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda cok daha biylik 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 siireclerini gticlendiren,
Kaynaklarin etkin kullanimini saglayan,

Kritik ©neme sahip sinirli sayidaki gorevlerdir.
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HASSAS GOREVLER NASIL TESPIT EDILIR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin hizmet envanteri, operasyonel plan, goérev tanim rehberlerinde
yer alan gorevleri kapsaminda soracaklari baslica sorular sunlardir:

= Hangi gorevler gizlilik statlisindedir?

= Hangialanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?

= Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci icinde yerine getirilmesi dnemlidir?

= Hangialanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢cok ylksektir?

= Hangigorevler ic ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalir?

= Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

= Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

= Hangiisler yliksek maliyetlidir?

= Hangiislerde hesap verme ytukumlulugu fazladir?

= Hangiislericin cok fazla mesai harcanmaktadir?

= Hangialanlarda cikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
* Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

= Hangiislerin ya da slreclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden olur?

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadigi degerlendirilirken su
soru sorulmahdir:

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 gérev olarak belirlenmelidir.
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HASSAS GOREV TESPIT ETMENIN FAYDALARI

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

e Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi icin kritik faaliyetlerin (6ncelikli, 5nemli vb.. go-
revlerin) tespit edilmesini,

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

e Bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini temin eder.

Boylece;

e Birimin faaliyetlerinin aksamadan yuruttlmesine,

e Kamu kaynaklarinin verimli bicimde istifade edilmesine,

e Personel is glicinun etkili ve en Ust diizeyde kullanilmasina yardimci olur.




HASSAS GOREVLERLE iLGILi YAPILMASI GEREKENLER

s Risk profili ve risk matrisi kullanilarak hassas gorevler tespit edilir.

v Riskiyiiksek olmayip yonetici tarafindan hassas oldugu diistiniilen gorevler de hassas gorevler listesine
eklenir.

v Her yil risklerin belirlenmesine bagh olarak ve yoneticinin hassas oldugunu diisindigu gorevler de
eklenerek hassas gorevler listesi glincellenir.

v Glncellenen hassas gorevler listesi personele duyurulur.

v Heryilis siiregleri glincellenirken hassas gorevler de is streglerine eklenir.

¢+ Hassas gorevler gozden gecirilir. Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit edilir.

¢ Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi icin ne gibi dnlemler alinabilecegdine karar
verilir.

v Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi icin alinan énlemler surekli olarak izlenir.

¢+ Bu kontrollerin hayata gecirilmesi ile birim daha gticlu bir sekilde gérevlerini yerine getirmeye baslar.
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HASSAS GOREV ORNEKLERI

Bilisim sistemlerinde; personele tiim sisteme giris yapma yetkisi verilmisse ve bu gorevdeki bir aksaklik,
birimin ¢ok blyuk maddi zarar/itibarinin zedelenmesi/faaliyetlerini tamamlayamamasi ile karsilasmasi-
na neden olacaksa bu personelin isi hassas olarak belirlenebilir.

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

Bitcede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin ydrttilebilmesi icin tahsis edilmektedir. Kamu hizme-
tinin aksamadan devami ve kaynak israfinin dnlenebilmesi icin, yiritilecek kamu hizmetinin 6nemi
ve buyuklugu dikkate alinarak tahsis edilen 6deneklerin dogru planlanmasi hassas gorev olarak belir-
lenebilir.

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alimi ve yapim isi temininde yaklasik
maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi siirecinde gorev alan personelin isi hassas gorev olarak belir-
lenebilir.

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimleri geregince aylik prim ve hizmet
belgesinin diizenlenmesi, verilmesi islemlerinin siiresinde yapilmamasi idari para cezasi uygulamasina
sebep oldugundan bu goérev hassastir denebilir.

Hassas gorevlerin saglikli yonetilebilmesi icin dnemli bir hususunda bilinmesi gerekir. Hizmetin her-
hangi bir aksama olmadan surdirtlebilmesi icin yeni gorevlendirilen personelin gerekli donanima sa-
hip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek prosedurle, gorevinden ayrilan personelin bir rapor hazir-
layarak yeni goreve gelen personele vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalari da bir tutanakla teslim
etmesi 6nem arz etmektedir. Raporda, yuritilmekte olan 6nemli islerin listesi, dncelikli olarak dikkate
alinacak konular, surreli ve zamanli isler listesi ve benzeri hususlara yer verilmelidir.



HASSAS GOREV FORMU VE ACIKLAMALARI

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

Harcama Birimi Adi:

Agiklama
2021 - 2022 Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam E.2.6.7 eylemi icin Bir alt siireg hassos girev olorak belirlenirken agodrdaki kriterler dikkate
doldurulacaktir. alinimalichir:
Bu form Marcama Birimi dilzeyinde hazirlanacaktir. - Grev gizlilik statisinde mi?
- Hangi gérevier ig ve dig etkenlere yiiksek derecede maruz kahr?
*is Stregleri Tammlama Formundaki alt siiregler arasindan Daire Bagkani/Bagkan - Gorevi yerine getirirken kargilagilabilecek riskler nelerdir?
tarafindan hassas gorev olarak belirlenen alt slirecler bu alana yazilacakur. - Gorev yerine getirilmezse mali kayba neden olur mu, garev yiiksek maliyetli mi?
**Risk Belirleme ve Kantrol Foaliyetleri Formunda ilgili alt sireclere yonelik belirlenen
risk{ler) ve risk skorlan bu alanlara yazilacaktir. Alt siirece yBnelik herhangi bir risk ..
Gngorilmedi ise ilgili alanlar bog birakilacaktir. {bknz: Hassas Gérev Belirleme Rehberi}
Hassas Gorev Olarak Belirlenen Risk. Hassas Gorevin Yerine
Daire Bagkanhgy/Bagkanhk Birim Alt Siirec Adi* Risk** Skoru®* Getiril inin Sonuglan

Daire Baskanhgi/Baskanlik: ilgili Daire Baskanhgi/Baskanlik yazilmahdir.
Birim: Daire Baskanligi/Baskanlik biinyesindeki ilgili birim yazilmalidir.

Hassas Gorev Olarak Belirlenen Alt Siire¢ Adi: 1. Ceyrek Dénemde E.2.6.1 eyleminin ciktisi olan is
Surecleri Tanimlama Formunda alt stirecler tanimlanmalidir. Tanimlanan alt stirecler arasindan ilgili

rehberdeki kriterler de dikkate alinarak Daire Baskani/Baskan tarafindan belirlenen hassas gorevler

yazilmahdir.

Risk/Risk Skoru: Hassas gorev olarak tespit edilen ilgili alt stirece yonelik Risk Belirleme ve Kontrol
Faaliyetleri formunda tespit edilen riskler ve risklerin skorlari yazilmahdir. ilgili alt stirece yonelik bir-
den fazla risk tespit edilmis ise ayni hiicre icerisine yazilmaldir. E§er herhangi bir risk 5ngoriilmemis
ise bu alanlar bos birakilmalidir.

Hassas Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari: Zaman kaybi, kamu zarari, gérevin aksamasi
gibi karsilasilabilecek sonuclar yazilmalidir.



