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Hassas Gorevler Rehberi

Aydin Adnan Menderes Universitesi i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani KOS 2.6 genel

sarti cercevesinde Aydin Adnan Menderes Universitesi Hassas Gérevler Rehberi hazirlanmistir.

Hassas Gorev Nedir?

Kamu yonetiminde ylritllen bazi gérevler; idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin aciga
cikmasi ve benzeri hususlar cercevesinde diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha bulyik
oneme sahip olup, bu tirden gorevleri yiriiten personelin niteligi ve s6z konusu goérevlerin
kesintisiz ve saglikl bir sekilde yerine getirebilmesi diger gorevlere nazaran daha fazla 6nem

tasimaktadir.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler
iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma sureclerini
giclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik dneme sahip sinirh sayidaki
gorevler hassas gorev olarak degerlendirilir.
Hassas Gorevler Neden Tespit Edilmelidir?

Bir gorevin hassas olup olmadigi belirlenirken asagidaki kriterler dikkate alinmahdir:

»  Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi icin kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,

»  Bu kritik faaliyetlerin g6zden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

»  Bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini, temin eder.
Boylece;

»  Birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiritiilmesine,

»  Kamu kaynaklarinin verimli bicimde kullanilmasina

yardimci olur.



Hassas Goérevler Nasil Tespit Edilir?

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve gérev tanim
rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda sorulacak baslica sorular sunladir:

>

vV V VYV VWV VY

idarenin hedeflerini etkileyebilecek énemli kararlari alma kapasitesi,
Karalari etkileyebilecek idare disi Gglinci kisi ve kuruluslarlailiskisi
Gizli bilgilere erisim,

Mali degeri yliksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,

Gorevin ylksek seviyede 6zel uzmanlasma gerektirmesi,

idarelerce ilave edilebilecek diger kriterler.

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve gérev tanim

rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda soracaklari baslica sorular sunlardir:

> Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

» Hangialanlardaki faaliyetlerde hata ve usulsiizliik yapiimasi ihtimali daha fazladir?

»  Hangi gérevlerin belli bir zaman siireci icinde yerine getirilmesi 6nemlidir?

» Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢cok yiiksektir?

» Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalr?

» Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

» Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

» Hangiisler yiiksek maliyetlidir?

» Hangiislerin ya da siireclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden
olur?

» Hangiislerde hesap verme yiukimlaltgi fazladir?

» Hangiisler icin cok fazla mesai harcanmaktadir?

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



Hassas Gorev Belirleme ve Sonrasi:

Hassas gorevlerin envanteri ¢ikarihr. Bu gorevler gozden gegirilir. Hangi asamalarda
aksakliklarin olabilecegi tespit edilir. Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi
icin ne gibi dnlemler alinabilecegine karar verilir. Gérevlerdeki etkinligin saglanmasi igin alinan
onlemler suirekli olarak izlenir. Bu kontrollerin hayata gegirilmesi ile birim daha glicli bir sekilde

gorevlerini yerine getirmeye baslar.

Ornekler:

» Bitce hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi icin énemlidir. Hazirlik calismalari
birimin politika ve oncelikleri dogrultusunda vyuritilmez ise bu durum birimin
fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir goérev olarak

belirlenmelidir.

» Hazirlanan rapor, kitap (izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu, Stratejik
Plan, Calisma Hayati istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen
surede/surelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi icin kabul edilebilir stirelerde ilgili
yerlere gonderilmesi/paylasiimasi  gerekir. Birimin bu c¢alismalari zamaninda
tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?/Karar alma
surecini olumsuz etkiler mi?/Birimin itibarini zedeler mi? ... Cevap, evet ise bu hassas bir

gorev olarak belirlenmelidir.

» 4734 sayill Kanun kapsamindaki Mal veya hizmet alimlari ile yapim isi temininde
yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilme siirecinde gorev alan personelin isi hassas

gorev olarak belirlenebilir.

» Alinmamis mali alinmis, yapilmamis isi yapilmis, gerceklestirilmemis hizmeti
gerceklestirmis gosteren her kisi Tirk Ceza Kanunu’na gore yargilanir. Bu nedenle,

Muayene-Kabul Komisyonunda yirttllen gérevler hassas gorevlerdir

» Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde 6grencilerle veya aldiklari dersler ve
ders kredileriyle ilgili eksik veya hatal bilgiye yer verilmesi gibi riskler nedeniyle bu

islerin ylratilmesi hassas gorev sayilabilir.



» Personel Daire Baskanhgi tarafindan diizenlenen akademik ve idari personelin 6zliik

dosyalarinin gizli tutulmasi birim icin hassas gorev olabilir.

» IT sistemindeki personele tiim sisteme giris yapma yetkisi verilmisse ve gérevdeki bir
aksaklik  birimin  ¢ok blUyuk maddi zarar/itibarinin zedelenmesi/faaliyetlerini
tamamlayamama ile karsilasmasina neden olacaksa bu personelin isi hassas olarak

belirlenebilir.

» Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alandaki islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gérevden ayrilan

personelin gorevi hassas gorev olabilir.

»  Birim fonksiyonu acisindan belirli dénemlerde bir belgenin belirli yerlere ulasmasi
gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim acisindan biylk sorunlara neden olacaksa; o

belgenin dagitimini yapan personelin bu gorevi hassastir denebilir.

Gérevden Ayrilan Personel igin Ne Yapmak Gerekir?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gérevden ayrilan personelin

durumunu “Hassas” olarak gérmek gerekmektedir. Bu durum envanter listesinde yer almalidir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan strdirtlebilmesi icin gbrevlendirilen personelin gerekli
donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek 6zel prosediir, gérevinden ayrilan
personelin bir rapor hazirlayarak yeni goreve gelen personele vermesi, sorumlulugu altindaki
dosyalarin da bir tutanakla teslim edilmesidir. Raporda, yiritilmekte olan 6nemliislerin listesi,
oncelikli olarak dikkate alinacak konular, siireli ve zamanli isler listesi ve benzeri hususlara yer

verilmelidir



EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi:

ALT BIRIM:
Riskler _— R
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosedurd Gorevi Yiritecek
. . . . . . (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin ) X
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)

1 |Ogrenci Kayitlari. Ogrencilerin hak kayiplari  Yiiksek Kayit esnasinda bilgilerin ~ [Mevzuata hakim olmak
Ogrenci kayitlarinin usuliine uygun olarak veya usulstiz islemler. mevzuat hikimlerine icin hizmet ici egitim
yapilmasi uygunlugunun titizlikle almis olmak, gbrevinin

kontrol edilmesi. gerektirdigi 6zen
duygusuna sahip olmak.

2 |Yatay Gegis islemleri Ogrencilerin hak kayiplari  Yiiksek Basvuru sartlari ile bagvuru Mevzuata hakim olmak

veya usulsliz islemler. sahiplerinin bilgilerinin icin hizmet igi egitim
sunduklari belgeler almis olmak, gérevinin
Uzerinden kontrollerinin gerektirdigi 6zen
titizlikle yapilmasi. duygusuna sahip olmak.

3 Ogrenci Burs islemleri Ogrencilerin hak kayiplari  Yiiksek Aday 6grencilerin sahip Mevzuata hakim olmak

veya usulsiiz islemler. olduklari basari not ve diger ficin hizmet ici egitim
sart siralamalarinin titizlikle almis olmak, gérevinin
kontrol edilerek yapilmasi. gerektirdigi 6zen
duygusuna sahip olmak.

4 Kanun/ydnetmelik/yénergeler ile belirlenmis Ogrencilerin hak kayiplari  Orta Talepte bulunan Mevzuata hakim olmak
Katki pay1 Ogrenim uicreti muafiyetlerinin veya usulsiiz islemler. ogrencilerin sahip olduklari ficin hizmet igi egitim
belirlenmesi basari not ve diger sart almis olmak, gérevinin

siralamalarinin titizlikle gerektirdigi 6zen
kontrol edilerek yapilmasi. |duygusuna sahip olmak.

5 [Stajislemleri Ogrencilerin hak kayiplari  Yiiksek SGK ise Giris isten Cikis ve  [Mevzuata hakim olmak
Staj yapan 6grencinin Sigorta ise Giris isten  veya usulsiiz islemler. Prim 6demelerinin SGK icin hizmet ici egitim
Cikis Sigorta Prim Odemelerinin mevzuatta Kurumun cezai islemlere mevzuatinda belirlenen almis olmak, gérevinin
uygun olarak yapilmasi. konu olmasi. tarih araliklarinda yapilmasi.igerektirdigi 6zen

duygusuna sahip olmak.
6 Askerlik Tecil veya Tecil iptal islemleri. Ogrencilerin hak kayiplari  Yiiksek Her ay dizenli olarak Mevzuata hakim olmak

Askerlik cagina gelmis veya 6grenciligi sona
ermis olan 6grencilerin tecil veya tecilin iptali
islemlerinin askerlik mevzuatina uygun olarak

veya usulsiiz islemler.

Askerlik Tecil veya Tecil
iptallerinin yapilmasi.

icin hizmet ici egitim
almis olmak, gérevinin

gerektirdigi 6zen




yapilmasi. duygusuna sahip olmak.
7 Kayit Silme islemleri. Ogrencilerin hak kayiplari  Yiiksek Ogrencilik hakki sona eren Mevzuata hakim olmak
Ogrencilik hakki sona eren mezun olamayan veya usulsiiz islemler. ogrencilerin durumlarinin  ficin hizmet ici egitim
ogrencilerin kayit silme islemlerinin her donem sonunda tespit [almis olmak, gérevinin
mevzuata uygun olarak tespit edilmesi ve edilip mevzuata uygun gerektirdigi 6zen
kayitlarinin silinmesi. olarak sonuglandirilmasi.  duygusuna sahip olmak.
8 Mezuniyet islemleri Ogrencilerin hak kayiplari  Yiiksek Her donem sonunda tolu  |[Mevzuata hakim olmak
Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin tespit |veya usulsiiz islemler. olarak mezun olmaya hak icin hizmet ici egitim
edilmesi usulline uygun olarak mezun kazananlarin kontrol almis olmak, gérevinin
islemlerinin yapiimasi edilmesi ve mezuniyet gerektirdigi 6zen
islemlerinin yapiimasi. duygusuna sahip olmak.
9 Saklanmasi veya imhasi belli sartlara bagl Dokimanlar Gzerinde Yiksek Saklama siiresi sona eren  [Mevzuata hakim olmak
olan belgelerin usuliine uygun olarak bulunan kisisel bilgilerin belgelerin her takvim yili  icin hizmet igi egitim
yaptimasi. baska kisilerin eline gecmesi. sonunda tespit edilerek almis olmak, gérevinin
imha edilmesi. gerektirdigi 6zen
duygusuna sahip olmak.
10 |Personel SGK islemleri (Hitap Girisleri) Kurumun Para Cezasi Almasi [Orta Birimin personellerinin Gorevin gerektirdigi 6zen
0zliik, hizmet ve egitim gibi duygusuna sahip olmak.
bilgilerinin zamaninda SGK
Kurumunun ilgili
programina islenmesi
11 Demirbas ve sarf malzemelerinin takibi Kurumun mali zarara Yiksek Tasinir Kayit islemlerinin Mevzuata hakim olmak

ugramasi, kaynaklarin etkin
kullanilmamasi

titizlikle ve zamaninda
yapiimasi

icin hizmet ici egitim
almis olmak, gérevinin
gerektirdigi 6zen

duygusuna sahip olmak.

HAZIRLAYAN

Hasan Unli
Yuksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.0gr. Uyesi A. Fatih HACIYUSUFOGLU
Yiiksekokul Mudura

* Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIiRiMi:
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler e ..

No Yiriitiildiigl Birim Amiri Sonuglari

1 Ogrenci Kayit islemleri Ogrenci isleri Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih ~ |Ogrencilerin hak kayiplari veya usulsiiz islemler.
HACIYUSUFOGLU

2 Yatay Gegis islemleri Ogrenci isleri Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih  |Ogrencilerin hak kayiplari veya usulsiiz islemler.
HACIYUSUFOGLU

3 (Ogrenci Burs islemleri Ogrenci isleri Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih ~ |Ogrencilerin hak kayiplari veya usulsiiz islemler.
HACIYUSUFOGLU

4  |Ogrenim licretlerinin muafiyetlerinin Ogrenci isleri Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih ~ |Ogrencilerin hak kayiplari veya usulsiiz islemler.

belirlenmesi HACIYUSUFOGLU

5  Stajda SGK islemleri Ogrenci isleri Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih ~ |Ogrencilerin hak kayiplari veya usulsiiz islemler.
HACIYUSUFOGLU Kurumun para cezasina ugramasi

6  Askerlik Tecil islemleri Ogrenci isleri Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih ~ |Ogrencilerin hak kayiplari veya usulsiiz islemler.
HACIYUSUFOGLU

7  Kayit Silme islemleri Ogrenci isleri Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih  |Ogrencilerin hak kayiplari veya usulsiiz islemler.
HACIYUSUFOGLU

8  |Mezuniyet islemleri Ogrenci isleri Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih  |Ogrencilerin hak kayiplari veya usulsiiz islemler.
HACIYUSUFOGLU

9  Arsiv Saklama ve imha islemleri Ogrenci isleri/Personel  Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih  |Dokiimanlarda yer alan kisisel bilgilerin kétii amacl

isleri HACIYUSUFOGLU kullaniimak Gzere lglinci sahislarin eline gegmesi

10 |Personel SGK islemleri Personel isleri Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih Kurumun para cezasina ugramasi
HACIYUSUFOGLU

11 Demirbas ve sarf malzemelerinin takibi Tasinir Kayit Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih Kurumun zarara ugramasi
HACIYUSUFOGLU

ONAYLAYAN

Dr.0gr. Uyesi A. Fatih HACIYUSUFOGLU

Yiksekokul Muduri




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Sayfa No
Birimi
Alt Birimi:
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Ogrenci Kayit islemleri Mehmet KOCAMAN/Selda  |Yiksek Ogrencilerin hak kayiplari veya [Kayit esnasinda bilgilerin mevzuat hiikiimlerine
GUNDOGDU usulsiiz islemler. uygunlugunun titizlikle kontrol edilmesi.
Yatay Gegis islemleri Mehmet KOCAMAN/Selda  |Yiksek Ogrencilerin hak kayiplari veya [Basvuru sartlari ile basvuru sahiplerinin bilgilerinin
GUNDOGDU usulsliz islemler. sunduklari belgeler lizerinden kontrollerinin titizlikle
yapilmasi.
Ogrenci Burs islemleri Mehmet KOCAMAN/Selda  |Yiiksek  [Ogrencilerin hak kayiplari veya |Aday 6grencilerin sahip olduklari basari not ve diger
GUNDOGDU usulsliz islemler. sart siralamalarinin titizlikle kontrol edilerek
yapilmasi.
Ogrenim lcretlerinin Mehmet KOCAMAN/Selda  |Orta Ogrencilerin hak kayiplari veya [Talepte bulunan égrencilerin sahip olduklari basari
muafiyetlerinin belirlenmesi GUNDOGDU usulsliz islemler. not ve diger sart siralamalarinin titizlikle kontrol
edilerek yapilmasi.
Stajda SGK islemleri Mehmet KOCAMAN/Selda  |Yiiksek  |Ogrencilerin hak kayiplari veya [SGK ise Giris isten Cikis ve Prim 6demelerinin SGK
GUNDOGDU usulsiiz islemler. mevzuatinda belirlenen tarih araliklarinda yapilmasi.
Kurumun cezai islemlere konu
olmasi.
Askerlik Tecil islemleri Mehmet KOCAMAN/Selda  [Yuksek Ogrencilerin hak kayiplari veya [Her ay diizenli olarak Askerlik Tecil veya Tecil
GUNDOGDU usulsiiz islemler. iptallerinin yapilmasi.
Kayit Silme islemleri Mehmet KOCAMAN/Selda  [Yuksek Ogrencilerin hak kayiplari veya |Ogrencilik hakki sona eren dgrencilerin durumlarinin
GUNDOGDU usulsiiz islemler. her dénem sonunda tespit edilip mevzuata uygun
olarak sonuglandirilmasi.
Mezuniyet islemleri Mehmet KOCAMAN/Selda  [Yuksek Ogrencilerin hak kayiplari veya [Her dénem sonunda tolu olarak mezun olmaya hak
GUNDOGDU usulsiiz islemler. kazananlarin kontrol edilmesi ve mezuniyet
islemlerinin yapilmasi.
Arsiv Saklama ve imha islemleri  [Mehmet KOCAMAN/Selda  |Yiiksek Dokimanlar lGzerinde bulunan [Saklama stiresi sona eren belgelerin her takvim yil




GUNDOGDU/Sevgi EROL

kisisel bilgilerin baska kisilerin
eline gegmesi.

sonunda tespit edilerek imha edilmesi.

takibi

kaynaklarin etkin
kullanilmamasi

Personel SGK islemleri Hasan UNLU Orta Kurumun Para Cezasl Almasi  [Birimin personellerinin 6zliik, hizmet ve egitim gibi
bilgilerinin zamaninda SGK Kurumunun ilgili
programina islenmesi

Demirbas ve sarf malzemelerinin [Bahattin KILIC Yiksek Kurumun mali zarara ugramasi, [Tasinir Kayit islemlerinin titizlikle ve zamaninda

yapilmasi

*Risk dizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Duslik olarak belirlenecektir.

HAZIRLAYAN

Hasan Unlii

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr. Uyesi A. Fatih HACIYUSUFOGLU
Yiksekokul Mudura




