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26/12/2007 Tarihli ve 26738 sayili Resim Gazete yaymlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligine gore Kamu Idarelerinde i¢ Kontroliin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
amaciyla; 5 bilesen, 18 Standart ve bu standartlar igin gerekli 79 genel sart belirlenmistir. Kamu ¢
Kontrol Standartlari, idarenin, i¢ kontrol sistemlerinin olusturulmasinda, izlenmesinde ve
degerlendirilmesinde dikkate almalar1 gereken temel yonetim kurallarini gostermekte ve tim kamu
idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasini ve uygulanmasini
amaglamaktadir. Kamu I¢ Kontrol Standartlari, uluslararas1 standartlar ve iyi uygulama &rnekleri
cergevesinde, i¢ kontroliin; kontrol ortami, risk degerlendirmesi, kontrol faaliyetleri, bilgi ve iletisim ile
izleme bilesenleri esas alinarak, tiim kamu idarelerinde uygulanabilir diizeyde olmasini saglamak iizere

genel nitelikte diizenlenmistir.

Bu dogrultuda Universitemizde de standart bir kontrol sistemi olusturabilmek ve bunu
uygulayabilmek igin “Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plan1” hazirlanmis ve uygulamaya konulmustur. Bahse konu eylem planinin KOS 2 Misyon,
organizasyon yapist ve gorevler: (Idarelerin misyonu ile Birimlerin ve personelin gorev tanimlar1 yazil
olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.)
ana standardinin altinda yer alan KOS 2.6 (idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas
gorevlere iligkin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.) genel sart1 dogrultusunda bu rehber
hazirlanarak, Universitemiz Birimlerinin temel fonksiyonlarini etkin bir sekilde yerine getirebilmesi igin
0zel dneme sahip gorevlerin tespit edilmesi, s6z konusu gorevlerin siirekliligi ve takibinin saglanarak
gerekli durumlarda onleyici ve iyilestirici kontrol faaliyetleri ¢alismalarmin yapilmasinin saglanmasi

amaclanmustir.

HASSAS GOREV

Kamu yonetiminde yiiriitiilen gérevlerden bazilar1; gerek dogas1 geregi ve gerekse idarenin itibari, yolsuzluk
riski, gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha biiyiik 6nem

tagimaktadir. Bu dogrultuda;
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a) Birimin temel islevini etkin bi¢imde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler i¢eren, zamaninda ve/veya
dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireclerini giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimin

saglayan kritik 6neme sahip gorevler,

b) Istenilen sonuclara ulasmada kritik 5nem arz eden gorevler ile baz1 gorevlerin kotii yonetimi sonucunda

idareyi zarara ugratabilecek nitelikteki gorevler, hassas gorevdir.
HASSAS GOREV BELIRLEME KOMiSYONU

Birim Yoneticisi onayi ile Birimi taniyan ve yliriitiilen faaliyetlere hakim yonetici (Yoneticiye en yakin
diizeyde) bir personel baskanliginda, Birim Risk Koordinatoriiniin de iginde yer aldigi en az 3 kisiden olusan

komisyondur.
HASSAS GOREVLERE iLISKIN ROL VE SORUMLULUKLAR
Birim Yoneticileri
a) Hassas Gorev Belirleme Komisyonunu gorevlendirmek,
b)Hassas gorevlerin izlenmesi, degerlendirilmesi ve onaylanmasini saglamak,
c) Hassas gorevi Ustlenen yeni personele tistlendigi gorevle ilgili bildirimde bulunmak,
¢) Hassas gorevlerle ilgili dnerilen ilave tedbirleri degerlendirerek uygun goriilenleri onaylamak.
Hassas Gorev Belirleme Komisyonu
a) Her bir ig/siire¢ bazinda hassas gorev envanterini ¢ikartmak,
b) Birim amirleri tarafindan belirlenen ilave tedbirleri ve degerlendirme sonuglarimi dosyalamak

¢) Komisyon ¢alismalarini bu rehberde belirtilen agiklamalar kapsaminda yerine getirdikten sonra ayrica
Birimin Hassas Gorev Envanterinde yer alan gorevlerin izlenmesi ile gerekli énlemlerin ve kontrol faaliyetlerinin

zamaninda alinabilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari yerine getirmekle ylikiimlii olmak

¢) Belirlenen Hassas gorevlerin yilda bir (Nisan ay1 sonuna kadar) gézden gegirilmesini saglayarak sonuglar

hakkinda Strateji Gelistirme Daire baskanligina bilgi vermek,

d) Hassas gorevleri ifa edecek personel tarafindan imzalanan Hassas Goérev Envanteri Riza Beyanlarini

dosyalayarak argivlemek,
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d) Gerekli durumlarda Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 personeli ile iletigsimi saglamak.
Hassas Gorevleri ifa Eden Personel
a) Yaptigi islemler sonucunda kamu zarari1 olugsmamasi i¢in azami 6zen gostermek

b) Gorevi nedeniyle iligki i¢inde oldugu kisilerden hediye alma ve menfaat saglama yasagi hususunda Kamu
Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1i Hakkinda Yonetmelik te belirtilen usul ve esaslara

uymak
¢) Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek tutum ve davraniglardan kaginmak

¢) Yiiriittiigii gérev nedeniyle yakinlarina menfaat saglama ihtimali halinde hiyerarsik olarak bagl oldugu

amirine durum hakkinda bilgi vermek
d) Gorev ile ilgili edinilen gizli bilgilere yetkisiz kisilerin ulagsmasini engelleyecek tedbirler almak

e) Hassas Gorev Envanterini (EK 2) inceleyerek Hassas Gorev Envanteri Riza Beyanini imzalamak ve

Hassas gorev belirleme komisyonuna (Birim Risk Koordinatoriine) iletmek.
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

a) Bu rehberin revizyon gerekliliklerini birimlerde yapilan ¢alismalarin sonuglarin1 da dikkate alarak yillik

olarak degerlendirmek.
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HASSAS GOREVLERIN TESPIiT EDIiLME NEDENi
Hassas gérevlerin tespit edilmesi;

Birimlerin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit edilmesini,
Bu kritik faaliyetlerin g6zden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini,
Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin ederek,

Birimlerin faaliyetlerinin aksamadan yurdtilmesine,

NN NN

Kamu kaynaklarimin verimli bigimde kullanilmasina,
yardimct1 olur.
HASSAS GOREVLER NASIL TESPIT EDILIR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin, hizmet envanterleri ve gorev tamimlarinda yer alan gorevleri

kapsaminda soracaklar1 sorular sunlardir:

v Hangi gorevler gizlilik statlisiindedir?

v Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
v Hangi gorevlerin belli bir zaman stireci icinde yerine getirilmesi 6nemlidir?

v Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yiiksektir?

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

v Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

v Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

v Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

v’ Hangi islerin ya da siireglerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden olur?
v Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigii fazladir?

v Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

v" Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Bu sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadig1 degerlendirilirken su soru da

sorulmalidir: “Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi i¢in hangi isin aksamamasi gerekir?”” Ornegin,

v’ Personel kayitlar: gizlidir ancak gormemesi gereken bir kisinin bu kayitlart gormesi birimin fonksiyonunu

yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir gérev olarak belirlenmelidir.
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v Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde dgrencilerle veya aldiklar dersler ve kredileriyle ilgili eksik
veya hatall bilgiye yer verilmesi gibi riskler nedeniyle bu iglerin yiiriitiilmesi hassas gérev sayilabilir.

V' Almmamis malr alinmg, yapilmamus isi yapilmis, gergeklestirilmemis hizmeti gerceklestirmis gosteren her
kisi Tiirk Ceza Kanunu 'na gore yargilanir. Bu nedenle, Muayene Kabul Komisyonunda yiiriitiilen gorevler
hassas gorevlerdir.

V' 4734 sayili Kamu IThale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alimi ve yapim islerinde yaklasik maliyetin

hesaplanmast ve kaydedilmesi siirecinde gérev alan personelin isi hassas gorev olarak belirlenebilir.
HASSAS GOREVLERIN BELIRLENMESI

v" Universitemiz biinyesinde birimler bazinda hassas gorevler yukarda bahsi gecen sorular kapsaminda
belirlenir.

Belirlenen hassas gorevler i¢in mevcut kontroller tespit edilir.

Mevcut kontrol faaliyetleri disinda ilave tedbirlere ihtiya¢ olup olmadigi degerlendirilir.

Yapilan degerlendirmeler sonucunda ilave tedbir alinmasi gerektigi durumlarda ilave tedbirler belirlenir.

Ilave tedbir alinmas1 durumunda bu tedbirlerin isleyisi de siireclere eklenir.

NN NN

Birim tarafindan hassas gorev c¢aligmasi tamamlandiktan sonra yapilan calismalar gbzden gecirilir ve

sonuglart ilgili birim amirine raporlanir.

Hassas gorevler hassas gorev belirleme komisyonu tarafindan tespit edilerek “Hassas Gorev Tespit
Formuna” (EK 1) islenmeli ve Birim Amirinin onayina sunulmalidir. Birim Amirince hassas gérev olduguna karar
verilen gorevler icin her birim tarafindan “Hassas Gorev Envanteri” (EK 2) hazirlanmalidir. S6z Konusu ekler
Kalite Yonetim Sistemine yiiklenerek imza onay islemleri tamamlanmalidir. Hassas Gorev Envanteri (EK 2) hassas
gorevleri ifa eden personellere birim amirleri tarafindan teblig edilmeli ve ilgili personeller tarafindan imzalanan

“Hassas Gorev Envanteri Riza Beyanlar” (EK 3) birim arsivlerinde dosyalanmalidir.
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HASSAS GOREVLERDE RiSK SEVIYESININ TESPITI

Amag ve hedeflerin gerceklesmesini olumsuz etkileyebilecegi degerlendirilen olay veya durumlar risk olarak
tanimlanir. Gergeklesme olasiligi olan ve gergeklestiginde idarenin amag ve hedeflerine ulagsmasini etkileyebilecegi
degerlendirilen olay ya da durumlarin tanimlanmasi, degerlendirilmesi ve bunlara uygun cevaplarin verilmesi ile
bu temelde yuratilen tim faaliyetler Risk Yonetiminin konusunu olusturur. Risk yonetiminin basarisi ¢alisanlarin
risk yOnetimini sahiplenmesine baglidir. Dolayisiyla, her bir c¢alisan, gorev alani cergevesinde risklerin
yonetilmesinden(risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi, cevap verilmesi, gozden gegirilmesi ve raporlanmasi)
sorumludur. Birim caliganlari, hassas gorevlere iliskin riskleri tespit etmek ve ilgili komisyona iletmek konusunda
tereddiit yasamamalidir. Hassas gérevler i¢in risk seviyelerinin belirlenmesi asamasinda tespit edilen riskler kendi

icerisinde asagida belirtilen risk seviyelerine gore kategorize edilir.
v Yuksek: Cezai islem, kurumsal itibar kayb1, sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari.

v Orta: idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gdrevin aksamast, birimin itibar kayb1, mali ve itibar kaybi

olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.
v Diisiik: Tekit, zaman kaybi, idari personele olan giivenin azalmasi,

Kayit altina alinan hassas gorevin yerine getirilememesi durumunda karsilagilacak olan risk seviyesi EK-1’

deki Hassas Gorev Tespit Formundaki Risk Diizeyi sitununa kaydedilir.
HASSAS GOREVLER iCiN ALINABILECEK TEDBIRLER

Birimler kendi is ve islemlerinden hangilerinin hassas gorev olduguna karar verdikten sonra risklerine gére
olusabilecek aksakliklari tespit eder ve bu aksakliklarn nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi igin “Onleyici,

Yonlendirici ve Tespit edici/Diizeltici Kontrol Faaliyetleri” seklinde dnlemler almaya karar verirler.

a) Onleyici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller, istenmeyen sonuglarin ortaya ¢ikma ihtimalini sinirlandirmak

i¢in tasarlanmalidir.

Hassas gorevde calisacak kiginin bu goreve uygun olacak sekilde belirlenmesi,
Hassas gorevde ¢alisacak kiside aranacak niteliklerin agik ve net olarak belirlenmesi,
Hassas gorevdeki yetki ve sorumluluklarin agik ve net olarak belirlenmesi,

Yetki limitlerinin belirlenmesi ve kapsaminin daraltilmasi,

I N N NN

Kiritik kararlarin komisyonlar araciligiyla alinmasi.
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b) Yonlendirici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller, belirli bir sonuca ulagsmay1 saglamasi i¢in tasarlanmalidir.

Istenmeyen bir olaydan kaginmanin hassasiyet tasidigi durumlarda bu kontroller 6zel 6nem arz eder.

v Gorev kapsamu faaliyet ve siirecin igleyisine iliskin esas ve usullerin riskler de dikkate alinarak agik ve net
olarak belirlenmesi,

v" Degisiklik arz eden islerde her bir gérevlendirmede isin nasil yapilacaginin talimatla bildirilmesi,

¢) Tespit Edici/Duzeltici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller meydana gelen ve istenmeyen sonuglari olan

olaylarin tespit edilmesi i¢in tasarlanmalidir.

Teftis, denetim ve yerinde kontroller yapilmasi,
Anket uygulamalar1 yapilmasi,

Disiplin cezasi vb. cezai miieyyidelerin uygulanmasi,

AN NN

Kamu zararinin ilgililerden tahsili.

Yukarida sayilan dnlemler ile birlikte birimler kendilerinin de belirleyebilecegi farkli dnlemler alabilirler.

Bu kapsamda alinabilecek bazi 6nlemleri su sekilde siralayabiliriz:

v Hata, israf ve usulsiizliik riskini azaltmak i¢in sorumluluklar farkli kisiler arasinda dagitilabilir.

v Hassas gorevi yiiriiten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi tutulabilir.

v/ Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlik (tecriibe veya ihtisaslasma) gerektiren

iglerin bir veya birkag kisi tarafindan yapilmasi yerine bu gorevlerde galisacak personel sayisi arttirilabilir.

v Hassas gorevi yiiriiten personelin yetkileri paylastirilabilir.

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

v Hassas gorevi yuriiten personelin ayni gérevde uzun siireli ¢calistirilmamasi amaciyla gerekli hallerde rotasyon

uygulanabilir.

Hassas gorevlere iligkin alimacak onlemlerde hassas gorevin niteligi/onceligi/bliylikligi/onemi vs. dikkate
alinmalidir. Hassas gorevleri tespit etme ve hassas goérevlerin aksatilmaksizin siirdiiriilebilmesi igin gerekli

tedbirlerin alinmas1 harcama yetkilisinin sorumlulugundadir.
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HASSAS GOREVLERIN iZLENMESI

a) Birimlerin Hassas Gorev Belirleme Komisyonlari, Hassas Gorev Envanterinde yer verilen gorevleri her
yilin Nisan ayinda gozden gecirerek sonuglar hakkinda Nisan ay1 sonuna kadar Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina bilgi verir.

b) Birimin gorevlerinde bir degisiklik olmasi durumunda veya var olan gorevlerin isleyisinde bir degisiklik

oldugunda yillik gbzden gegirme beklenmeden hassas gorevlerin gozden gegirilmesi gerekir.

¢) Hassas gorevler kapsaminda risklerin gergeklesmesi halinde ilgili birim amiri tarafindan mevcut kontrol

onlemleri degerlendirilir ve gerekiyorsa ilave tedbirler alinir.
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EKLER

EK 1: Hassas Gorev Tespit Formu

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMIi:

Alt Birimi:

No Adi)

Sira | Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin

Riskler (Gorevin Yerine *Risk
Getirilememesinin Sonuclari Duzeyi

Proseduri (Yapilmasi Gereken
Kontroller/Tedbirler)

Gorevi Yurutecek Personelde
Aranacak Kriterler

*Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu
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Gorevi Ad1 Soyadi imza
Baskan

Birim Risk Koordinatori

Kalite Birim Sorumlusu

Uye
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EK 2: Hassas Gorev Envanteri

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:

Sira . e e el T e .- - A . -
No Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglar:

3...

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gérevleri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Gorev Envanteri Riza Beyani imzalatilarak envantere eklenmek suretiyle birim arsivierinde muhafaza

edilecektir.

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Ad1 Soyadi imza

Gorevi
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Baskan

Birim Risk Koordinatori

Kalite Birim Sorumlusu

Uye
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Hassas Gorev Envanteri Riza Beyani

Hassas Gorev Envanterinde yer alan aciklamalar1 okudum; Gorevi envanterde belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-soyadi Hassas Gorevi Tarih Imza

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip edilmelidir.




