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REHBERIN AMACI

5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuati (YOnetmelikler,
Tebligler, Usul ve Esaslar vb.) temel olarak; hesap verebilirik ve saydamlk c¢ercevesinde
kamu kaynaklarmmn etkili, ekonomik ve verimli kullanmum saglamaya yonelik diizenlemeleri
icermekle birlikte i¢ kontrol sistemi cahgmalart ie mali olmayan hususlari da kapsayarak
kamu idarelerindeki isleyisi uluslararasi kabul gérmiis standartlara tasmmayi amaclamistir.

Bu dogrultuda Baskanhgmuz tarafindan yiiriitillen cahsmalardan biri de “Bakanhgmiz Kamu
Ic Kontrol Standartirma Uyum Eylem Plan’nn hazirlanmasi ve uygulamaya konulmasi
olmustur. Bahse konu eylem planmnm KOS 2 Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler:
(ldarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tammlar yazili olarak belirlenmeli,
personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmaldir.) ana
standardnn altmda yer alan KOS 2.6 (Idarenin yéneticileri, faalivetlerin yiiriitiilmesinde

hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.) genel sarti
dogrultusunda bu rehber hazrlanarak, Bakanhgmiz birimlerinin temel fonksiyonlarmi etkin
bir sekilde yerine getirebilmesi icin 6zel Oneme sahip gorevierin tespit edilmesi, s6z konusu
gorevlerin  stirekliligi ve takibinin saglanarak gerekli durumlarda Onleyici ve iyilestirici
kontrol faaliyetleri ¢ahsmalarinin yapilmasmin saglanmasi amaglanmustir.




HASSAS GOREV

Kamu yonetiminde yiiriitilen baz gorevler; idarenn itibary, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin
ifsast vb. gibi hususlar cergevesinde diger gorevlerle kiyaslandigmda ¢ok daha biiyiik Oneme
sahip olup bu tirden gorevleri yiirliten personelin niteligi ve sdz konusu gorevlerin kesintisiz
ve saglikli ifa edilebilmesi de diger gorevlere nazaran daha fazla 6nem tasmmaktadir.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler
iceren, zamannda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireclerini
giclendiren ve kaynaklarm etkin kullanmm saglayan kritk Oneme sahip smirh sayidaki
gorevler hassas gorev olarak degerlendirilir.

HASSAS GOREVLERIN BELIRLENME NEDENI
Hassas gorevlerin tespit edilmesi;
v' Birimin fonksiyonlarm: etkin bir sekilde ifa edebilmesi icin kritlk faaliyetlerin tespit
edilmesini,
v" Bu kritk faaliyetlerin gézden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,
v Bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol énlemlerinin almmasini,
temin ederek,
v/ Birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,
v/ Kamu kaynaklarinin verimli bigimde kullanilmasina,
yardime1 olur.

HASSAS GOREVLERIN BELIRLENMESI

Hassas gorevler; birim bazinda ve birim amirlerinin  sorumlulugunda olmak tiizere bu amacla
olusturulan Hassas Gorev Belirleme Komisyonu tarafindan tespit edilerek “Hassas Gorev
Tespit Formuna” (EK 1) islenmeli ve birim amirinin onayma sunulmahdr. Birim amirince

de hassas gorev olduguna karar verilen gorevler i¢cin her birim tarafindan “Hassas Gorev
Envanteri” (EK 2) ¢ikartiimalidir.

Hassas gorev tespitine iliskin olarak dikkate alnmasi gereken bashca hususlar sunlardir;
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Hangi gorevler grzlilik statiistindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliikk yapimasi ihtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi Snemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyac1 ¢ok ytiksektir?

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

Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

Hangi islerin ya da siireglerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasma
neden olur?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigii fazladir?

Hangi isler i¢cin ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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




Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadig
degerlendirilirken su soru da sorulmalidir:

BiRIMIN FONKSiYONUNU YERINE GETiREBILMESI ICIN HANGI
ISIN AKSAMAMASI GEREKIR?

ORNEK 1: Personel kayitlan gididir. Gérmemesi gereken kisi ya da Kisilerin bu
kayitlann gormesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise
bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

ORNEK 2: Biitce haarlik islemleri kaynaklann dogru tahsisi icin onemlidir. Hazirhk
calismalann birimin politika ve oncelikleri dogrultusunda yiiriitilmez ise bu durum
birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir
gorev olarak belirlenmelidir.

ORNEK 3: Hazrlanan rapor, kitap (iZleme/Degerlendirme Raporlan, Faaliyet Raporu,
Stratejik Plan, Calisma Hayati Istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda
belirlenen siirede/siirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi icin kabul edilebilir
siirelerde ilgili yerlere gonderilmesi/paylasilmasi gerekir. Birimin bu ¢ahsmalan
zamamnda tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller
mi?/Karar alma siirecini olumsuz etkiler mi?/Birimin itibarnm zedeler mi? ... Cevap,
evetise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

HASSAS GOREV BELIRLEME KOMiSYONU

Birim amirinin onayr ile birimi tamyan ve yiritilen faaliyetlere hakim yonetici (Birim
amirine en yakm diizeyde) bir personel baskanhgnda, Kamu i¢ Kontrol Standartlarma Uyum
Eylem Plam1 Cahsma Grubu iiyesiiiyelerinin de iginde yer aldig bir komisyon kurulmahidir.

Komisyon ¢algmalarmn bu rehberde belirtilen aciklamalar kapsaminda yerine getirdikten
sonra ayrica birimn Hassas Gorev Envanterinde yer alan gorevilerin izlenmesi ile gerekli
Onlemlerin ve kontrol faaliyetlerinin zamannda almabilmesi i¢in gerekli cahsmalart da yerine
getirmekle yiikiimli olup bu amagla her yil Aralk aymnda toplanacaktir.

HASSAS GOREVLERIN IZLENMESI
Birimlerin Hassas Gorev Belirleme Komisyonlar, Hassas Gorev Envanterinde yer verilen
gorevleri,
v Periyodik aralklarla gozden gegirmeli,

Hangi asamalarda aksaklklarin olabilecegini tespit etmeli,

Bu aksaklklarm Onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi icin ne gbi Onlemler

almabilecegine karar vermeli,

Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alman Onlemleri siirekli olarak izlenmelidir.




EK1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI:
ALT BIRIM:*

Gorevi Yiiriitecek
Personelde
Aranacak Kriterler

* Kontroller/

Sira SRSV . ) L%
No Faaliyetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi Tedbirler

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN
(Birim  Amiri)

(Hassas Gorev Belirleme Komisyonu Uyeleri)

* .. Daire Baskanhgy, ... Sube Miidiirkigii
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI:

S il Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getiril ini
ra Hassas Garevier Viitildigi u Bl orevin Yerine Getirilmemesinin
No Amiri Sonuglan

Birim*
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ONAYLAYAN
(Birim  Amiri)

* Bu béliime ... Daire Bagkanhg, ... Sube Miidiirligii yazlacaktr.
** Bu boliime ... Daire Bagkan, ... Sube Miidiirii yazlacaktur.




