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OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
HASSAS GOREVLER REHBERI

Osmaniye Korkut Ata Universitesi biinyesinde gerceklestirilen i¢ Kontrol Sistemi ¢alismalar
kapsaminda hazirlanan bu rehber, Osmaniye Korkut Ata Universitesi 2015 Yih i¢ Kontrol
Standartlar1 Uyum Eylem Plam ve 2017/1 Yili Calisma Genelgesi dahilinde, Hassas Gorevler
diizenlemelerin hazirlanmasi ¢alismalarinda Kurum’a yol géstermeyi amaglamaktadir.

I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planinda én goriilen eylemlerin akademik ve idari birimlerimiz
tarafindan uygulanmasi ve bu kapsamda hassas gorevlerin belirlenmesi gerekmektedir.

I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Planinda yer alan,

KOS2 No’lu “ Misyon, Organizasyon Yapist ve Gorevler” standardinda, idarelerin misyonu ile
birimlerin ve personelin gorev tanmimlarinin yazili olarak belirlenmesi, personele duyurulmasi ve
idarede uygun bir organizasyon yapisinin olusturulmasinin gerekliligi belirtilmigtir.

KOS. 2.6. No’lu genel sartinda “Idarenin yéneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere
iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.” hikmii ile 2015 Y1l Universitemiz ¢
Kontrol Standartlar1t Uyum Eylem Plan1 KOS 2.6.1 eylem kodunda “Akademik ve idari
birimlerde hassas gorev prosediirleri belirlenecektir.” hikmu yer almaktadir.

S6z konusu standartlara uyumun saglanmasinin temini icin, harcama birimlerimizde icra edilen hassas
gorevlerin, Hassas Gorevler Rehberindeki agiklamalara uygun sekilde hazirlanmasi gerekmektedir.

1. GENEL BILGILER

1.1.Hassas Gorev Nedir?

Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini
giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimimi saglayan kritik oneme sahip smirli sayidaki
gorevler hassas gorevdir.

1.2.Hassas Gorevler neden tespit edilmelidir?
Hassas gorevlerin tespit edilmesi:
v Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit

edilmesini,

v" Bu kritik faaliyetlerin gozden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

v’ Bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin eder.

v' Boylece;

v’ Birimin faaliyetlerinin aksamadan y(ritilmesine,

v" Kamu kaynaklarinin verimli bigimde kullanilmasina,

yardimci olur.



1.3.Hassas Gorevler nasil tespit edilir?

Hassas gorevler; birim bazinda ve birim amirlerinin sorumlulugunda olmak lzere bu
amagla olusturulan Birim Hassas Gorev Belirleme Komisyonu tarafindan tespit edilerek
“Hassas Gorev Tespit Formuna” (EK 1) islenmeli ve birim amirinin onayina sunulmalidir.
Birim amirince de hassas gorev olduguna karar verilen gorevler i¢in her birim tarafindan
“Hassas Gorev Envanteri” (EK 2), “Hassas Gorev Listesi” (EK 3) ¢ikartilmalidir.

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, gorev tanimlarinda yer alan
gorevleri kapsaminda soracaklar1 baslica sorular sunlardir:

Hangi gorevler gizlilik statustndedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman sireci iginde yerine getirilmesi 6nemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yiiksektir?

Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek 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 almasina
neden olur?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliiligi fazladir?

Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

1.4 Hassas gorev belirleme ve sonrasi:

AN N N U NI N Y N N

AN NI N

Yukarida sorulan sorular dogrultusunda Birim Hassas Gorev Belirleme Komisyonu
tarafindan belirlenen hassas gorevler Birim Amirince gézden gecirilir. Hangi agamalarda
aksakliklarin olabilecegi tespit edilir. Bu aksakliklarin onlenebilmesi veya en aza
indirilebilmesi i¢in ne gibi dnlemler alinabilecegine karar verilir. Gorevlerdeki etkinligin
saglanmasi i¢in alinan onlemler siirekli olarak izlenir. Bu kontrollerin hayata gecirilmesi
ile birim daha giiclii bir sekilde gorevlerini yerine getirmeye baslar.

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, Birim Amirince hassas
olup olmadigi degerlendirilirken su soru sorulabilir.

Ornekler:

Ornek 1: Personel kayitlar1 gizlidir. Gormemesi gereken kisi ya da kisilerin bu kayitlari
gormesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas
bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 2: Biitce hazirlik islemleri kaynaklarm dogru tahsisi igin 6nemlidir. Hazirlik
caligmalar1 birimin politika ve oncelikleri dogrultusunda yiiriitiillmez ise bu durum birimin
fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir gorev olarak
belirlenmelidir.



Ornek 3: Hazirlanan rapor, kitap (Izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu,
Stratejik Plan, Calisma Hayati Istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda
belirlenen strede/stirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi igin kabul edilebilir
strelerde 1ilgili yerlere gonderilmesi/paylagilmasi gerekir. Birimin bu c¢alismalar
zamaninda tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?/Karar
alma sirecini olumsuz etkiler mi?/Birimin itibarin1 zedeler mi? ... Cevap, evet ise bu
hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

1.5.Gorevden ayrilan personel icin ne vapmak gerekir?

1. Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamas1 o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle goérevden ayrilan
personelin durumunu “Hassas” olarak gormek gerekmektedir. Bu durum envanter
listesinde yer almalidir.

2. Hizmetin herhangi bir aksama olmadan sirdurulebilmesi icin gorevlendirilen
personelin gerekli donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek 6zel
prosediir, gorevinden ayrilan personelin bir rapor hazirlayarak (EK-4) yeni goreve
gelen personele vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim
edilmesidir. Raporda, yiiriitilmekte olan 6nemli islerin listesi, oncelikli olarak dikkate
alinacak konular, siireli ve zamanli isler listesi ve benzeri hususlara yer verilmelidir.



2. HASSAS GOREV FORMLARI
2.1. Hassas GOrev Tespit Formu

EK1
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU
HARCAMA BiRIMI:
ALT BIRIM:*
Sira . . . . Kontroller/ GOrevi Yuriitecek
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Duzeyi** ) Personelde
No Tedbirler .
Aranacak Kriterler
1
2
3
4
5
7
8
9
10
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Midiirliigii

** Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Cok Yuksek, Yiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak

belirlenecektir.




EK 2
2.2.Hassas Gorev Envanteri

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRIMI:
Sira . "G.(')r-(‘evnjw Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Yurqtl_lldugu Amiri=* Sonuclar:
Birim*

1

2

3

4

5

7

8

9

10

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boliime ... (Varsa) Sube Miidiirii yazilacaktir.




2.3. Hassas Gorevler Listesi R0

flk Yayin Tarihi :.1.12017

. . . Guncelleme Tarihi -
HASSAS GOREYV LISTESI

Icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi
Alt Birimi :
Hassas Gorevler Ig?;?\aligggﬁ\éll Risk Garevin Yerine Prgseduru
Ad-Soyad Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Hazirlayan Onaylayan

Adi1— Soyadi / Gorevi /imza Adi1— Soyadi / Gorevi /imza







EK-4

Dokiiman No:

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI [ ..

Revizyon No:

Revizyon Tarihi

IS DEVIR-TESLIM RAPORU

Yayin Tarihi:

Adi Soyadi Unvam
Birimi Sicil No
[ Isten ayrilma (Emeklilik, Nakil, istifa) [ Gorev degisimi
Gorev Degisikligi Sebebi | [ Izin (Ayliksiz izin, sihhi izin) [0 Diger

Devredilen Goérev

Devredilen Gorevdeki Mevcut sler

Devredecegi evrak/rapor/dokiiman

(adv/tarihi/sayist/)

Teriki siirecte periyodik olarak takibi/yazigmasi

yapilan is/islem (isin tanimi/periyodu)

fleriki siiregte sonuglandirilacak is/islem

(isin tanim1/sonuglanacag tarihi)

Devredilen Gérevdeki Planlanms isler

(konusul/yeri/tarihi/periyodu vb.)

(adi/mevcut durum/tamamlanma siiresi vb.)

Diger birim/kurulus/kurum ile ortak yiiriitiilen

¢alismalar (konusu/mevcut durum vb.)




Emeklilik veya kurum dis1 nakillerde e-imza kart1

sertifikasiin birime teslimi

Emeklilik veya nakillerde EBYS iizerinde agik

belgelerin kapatilmasi

Devredilen Demirbas /Zimmet

Demirbas ve Malzeme Sube Miidiirliigiince hazirlanmis zimmetten diisme formu eklenecektir.

Diger Hususlar

Gorevi Devreden Gorevi Devralan
(Unvan/Ad Soyad/Imza) (Unvan/Ad Soyad/Imza)
1120 .20
ONAYLAYAN
(Unvan/Ad Soyad/Imza)

/.20




FORMLARA iLiSKiN ACIKLAMALAR

2.4.Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1)

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi gergevesinde tespiti,

2) llgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karsilasilan v.b. risklerinin belirlenmesi,

3) Riskin diizeyi(Riskin gergeklesme ihtimali)

4) Riske karsi alinabilecek tedbirler,

5) Kiritik faaliyeti yurlten personelin nitelikleri belirlenerek Ek-1 (Hassas Gorev Tespit
Formu) doldurulur ve imzalanir.

2.5.Hassas Gorev Envanter Formu (Ek-2)

1) Tespit edilen hassas gorevlerin yazilmasi (Ek-1 Hassas Gorev Tespit Formunda
belirtilen)

2) Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen birim/sube adinin belirtilmesi,

3) Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen birim/sube sorumlularinin adinin
belirtilmesi(unvan ile birlikte),

4) Hassas gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari yazilarak Ek-2 Hassas Gorev
Envanter Formu doldurulacaktir.

2.6.Hassas Gorev Listesi (Ek-3)

1) Tespit edilen hassas gorevlerin yazilmasi( Ek-1, Ek-2 Hassas Gorev Tespit Formunda
belirtilen)

2) Hassas gorev kapsaminda yiiriiten Personel Adinin belirtilmesi,

3) Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen gorevin risk duzeyi(yuksek, orta, diistik)

4) Hassas gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari,(EK-2 Formunda belirtilen)

5) Hassas gorevin yerine getirilirken karsilasiimasi muhtemel risklere karsi alinacak
onlemler yazilacaktir.

3.4.Hassas Gorev Listesi (Ek-4)

1) Is veya islem devrinde, calismalar ile ilgili Is Devir-Teslim Raporu kesinlikle
hazirlanacaktir.

2) Gerekge her ne olursa olsun, Is Devir-Teslim Raporu diizenlenmeyen hicbir izin ve
gorevden ayrilis belgesi onaylanmayacaktir.

3) Is Devir-Teslim Raporu diizenlenmeden her hangi bir nedenle ayrilis olmas halinde,
sorumluluk tamamen Is Devir-Teslim Raporu  diizenlemeden ayrilan personelde
olacaktir. Zorunluluk halinde Is Devir-Teslim Raporu tek tarafli olarak gorevi
devralan personel tarafindan hazirlanacaktir. Is Devir-Teslim Raporunu diizenleyen
personel raporun tek tarafli olmasi durumunu agikga belirleyecektir.



3. ORNEKLER

TABLOLARIN(EK.1-EK.2-EK.3) ORNEKLERI
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRIMI: Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

ALT BiRIM:*Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Subesi

Sira Risk Gorevi Yurutecek
No Hizmetin/Goérevin Ad Riskler Diizevi** Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
y Kriterler
v'Verilen avanslarin
v Verilen avanslarin ;Z;ilr?rl :l?rca takibinin v" Lisans Mezunu,
1 | Avans Islemleri kapatﬂmamas.l.’ . Yl{ksek v'Avans verilen mutemetlere Gorevle |Ig|||_
v" Avanslarin siiresinde mahsup | v Yiksek : mevzuata sahip
edilememesi gerekli uyarilarin yapilmasi, olmak
’ v Avanslarla ilgili egitimler '
verilmesi.
2
3
4
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRIMI: Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Sl\lll(.)a Hassas Gorevler Gorevin Yiriitiildiigii Birim™ Sorxrrw#iEinm Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lari
1 | Avans islemleri Muhasebe, Kesin .Hesap ve Muhasebe Yetkilisi Avans iglemlerinin aksamasi,
Raporlama Subesi v Avansin mahsubunun yapilamamasi,
2
3
4
5
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV LISTESI

flk Yayin Tarihi :.1.12017
Guncelleme Tarihi -

Icerik Revizyon No
Sayfa No

Birimi

Alt Birimi :

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel
Unvan/Ad-Soyadi

Risk
Duzeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosedurd
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Avans Islemleri

Sef/Ali KORKMAZ

Yuksek

v/ Verilen avanslarin sorumlularca takibinin yapilmasi
v'Avans verilen mutemetlere gerekli uyarilarin

Avansin kapatilamamasi yapilmast,

v/ Avanslarla ilgili egitimler verilmesi.

Hazirlayan
Adi1 - Soyad1 / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




