T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
HASSAS GOREVLER REHBERI

Osmaniye Korkut Ata Universitesi biinyesinde gergeklestirilen i¢ Kontrol Sistemi ¢alismalari
kapsaminda hazirlanan bu rehber, Osmaniye Korkut Ata Universitesi 2015 Yih i¢ Kontrol
Standartlar1 Uyum Eylem Plam ve 2017/1 Yili Cahisma Genelgesi dahilinde, Hassas Gorevler
diizenlemelerin hazirlanmasi ¢aligsmalarinda Kurum’a yol gostermeyi 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 gérev 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.” hiikmii ile 2015 Y1l Universitemiz ¢
Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plan1 KOS 2.6.1 eylem kodunda “Akademik ve idari
birimlerde hassas gorev prosediirleri belirlenecektir.” hiikkmii yer almaktadir.

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

1. GENEL BIiLGILER

1.1.Hassas Gorev Nedir?

Birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireclerini
giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimmi saglayan kritik 6neme sahip sinirli sayidaki
gorevler hassas gorevdir.

1.2.Hassas Gorevler neden tespit edilmelidir?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi:

v’ Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi igin kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,
Bu kritik faaliyetlerin gézden geg¢irilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,
Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin eder.
Boylece;
Birimin faaliyetlerinin aksamadan yliriitiilmesine,
Kamu kaynaklarinin verimli bi¢imde kullanilmasina,
yardimci olur.
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1.3.Hassas Gorevler nasil tespit edilir?

Hassas gorevler; birim bazinda ve birim amirlerinin sorumlulugunda olmak {izere 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, gérev tanimlarinda yer alan
gorevleri kapsaminda soracaklari baslica sorular sunlardir:

Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde 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:
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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 onlemler alinabilecegine karar verilir. Gorevlerdeki etkinligin
saglanmasi icin alinan 6nlemler siirekli olarak izlenir. Bu kontrollerin hayata gegirilmesi
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 kayitlar gizlidir. Gérmemesi gereken kisi ya da kisilerin bu kayitlari
gbrmesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas
bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 2: Biitce hazirlik islemleri kaynaklarm dogru tahsisi icin &nemlidir. 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 stirede/stirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi i¢in kabul edilebilir
strelerde 1ilgili yerlere gonderilmesi/paylagilmasi gerekir. Birimin bu c¢alismalar
zamaninda tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?/Karar
alma siirecini 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
olmamasi o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gorevden ayrilan
personelin durumunu ‘“Hassas™ olarak gormek gerekmektedir. Bu durum envanter
listesinde yer almalidir.

2. Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi i¢in gorevlendirilen
personelin gerekli donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek ozel
prosediir, gérevinden 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 BIiRIMI: Dis liskiler Birimi

ALT BIiRiM:*Farabi Kurum Koordinatorligii

Sira Gorevi Yiiriitecek
No Hizmetin/Goérevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler
Hatali Ogrenim Protokolii Yapilan Ogrenim Protokoliiniin
1) Ogrencinin gittigi donemde eksik kredi (akts) boliim koordinatorii ve son olarak Gérevle ileili ¢
1 Ogrenim Protokolii almast Yiiksek Farabi Ofisince kontroliiniin orevie ISl mevzuata
. .. . sahip olmak
2) Ogrenim protokoliinde a¢ilmayan dersin yapilmasi.
yazilmasi
2
3
4
5
7
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* Farabi Koordinatorligi
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak
belirlenecektir.




2.2.Hassas Gorev Envanteri

EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Dss iliskiler Birimi ( Farabi Kurum Koordinatdrliigii )

Sira

Hassas Gorevler
No

Gorevin Yiiriitiildiigii Birim*

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

1 | Ogrenim Protokolii

Farabi Kurum Koordinatorliigii

Farabi Kurum Koordinatori

Ogrencinin eksik krediden dolay1 mezun olamamasi

~NjoijhjwIn

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* Farabi Kurum Koordinatorliigi.

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




2.3. Hassas Gorevler Listesi

EK3

Ilk Yayin Tarihi :.1.12017

Giincelleme Tarihi To-

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi
Dis Iligkiler Birimi
Alt Birimi :
Farabi Kurum Koordinatorliigii
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Adi- Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Soyadi Diizeyi** Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller )
Dog. Dr. Halil OZDEMIR
Farabi Kurum Koordinatorii o . . . Ogrenci Degisime katilmadan 6nce yapilan 6grenim
Ahmet CIHAN Yiiksek Ogrencinin eksik krediden dolay: protokoliiniin kontrollerinin saglanmas: siirecin 6grenciye

Ogrenim Protokolii

Farabi Ofis Calisan1
Farabi Bolim Koordinatorleri

mezun olamamasi o
eksiksiz anlatilmasi

Hazirlayan

Ad1— Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan .
Ad1 - Soyad1/ Gorevi /Imza




EK-4

Dokiiman No:

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI [ ..

Revizyon No:

Revizyon Tarihi

IS DEVIR-TESLIM RAPORU

Yayin Tarihi:
Ad1 Soyadi Unvam
Birimi Sicil No
[J Isten ayrilma (Emeklilik, Nakil, Istifa) [0 Gorev degisimi
Gorev Degisikligi Sebebi | [ Izin (Ayliksiz izin, sthhi izin) O Diger

Devredilen Gorev

Devredilen Goérevdeki Mevcut Isler

Devredecegi evrak/rapor/dokiiman

(adv/tarihi/say1st/)

[leriki siiregte periyodik olarak takibi/yazigmasi

yapilan ig/islem (isin tanimi/periyodu)

Ileriki siiregte sonuglandirilacak is/islem

(isin tanimi/sonuglanacagi tarihi)

Devredilen Gorevdeki Planlanmus Isler

(konusulyeri/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 karti

sertifikasinin birime teslimi

Emeklilik veya nakillerde EBY'S iizerinde agik

belgelerin kapatilmasi

Devredilen Demirbas /Zimmet

Demirbas ve Malzeme Sube Midiirliigiince hazirlanmis zimmetten diisme formu eklenecektir.

Diger Hususlar

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

/020




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 yiiriiten 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 diizeyi(yiiksek, 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 higbir 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 olmasi1 durumunu agikga belirleyecektir.






