T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
HASSAS GOREVLER REHBERI

Osmaniye Korkut Ata Universitesi biinyesinde gerceklestirilen I¢ Kontrol Sistemi ¢alismalar
kapsaminda hazirlanan bu rehber, Osmaniye Korkut Ata Universitesi 2015 Yii I¢ Kontrol
Standartlar1 Uyum Eylem Plami ve 2017/1 Yih Calisma Genelgesi dahilinde, Hassas Gorevler
diizenlemelerin hazirlanmasi ¢alismalarinda 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 Standartlar1 Uyum Eylem Planinda yer alan,

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

KOS. 2.6. No’lu genel sartinda “Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitilmesinde hassas gérevlere
iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.” hiikmii ile 2015 Y1li Universitemiz I¢
Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plan1t KOS 2.6.1 eylem kodunda “Akademik ve idari
birimlerde hassas gorev prosediirleri belirlenecektir.” hitkkmii 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 BILGILER

1.1.Hassas Gorev Nedir?

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

1.2.Hassas Gorevler neden tespit edilmelidir?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi:

v Birimin fonksiyonlarini etkin bir gekilde ifa edebilmesi igin kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,
Bu kritik bu kritik gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini,
Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini, temin eder.
Boylece;
Birimin faaliyetlerinin aksamadan yliriitiilmesine,
Kamu kaynaklariin verimli bigimde kullanilmasina,
yardimc1 olur.
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1.3.Hassas Gorevler nasil tespit edilir?

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

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 onemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢cok yiiksektir?

Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiliksek 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 siireclerin aksamasi birimin digsaridan olumsuz tepki almasina
neden olur?
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Hangi islerde hesap verme ylkiimliiligi fazladir?

Hangi isler icin ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?
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1.4.Hassas gorev belirleme ve sonrasi:

Yukarida sorulan sorular dogrultusunda Birim Hassas Gorev Belirleme Komisyonu
tarafindan belirlenen hassas gorevler Birim Amirince gozden gegirilir. Hangi asamalarda
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 6nlemler siirekli olarak izlenir. Bu kontrollerin hayata gegirilmesi
ile birim daha giiclii bir sekilde gdrevlerini yerine getirmeye baslar.

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, Birim Amirince hassas
olup olmadig1 degerlendirilirken su soru sorulabilir.

Ornekl er:

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

Ornek 2: Biitce hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi i¢in 6nemlidir. Hazirlik
caligmalar1 birimin politika ve oncelikleri dogrultusunda ytiriitiilmez ise bu durum birimin
fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir gérev olarak
belirlenmelidir.



Ornek 3: Hazirlanan rapor, kitap (izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu,
Stratejik Plan, Calisma Hayati Istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda
belirlenen siirede/siirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi i¢in kabul edilebilir
strelerde ilgili yerlere gonderilmesi/paylagilmasi gerekir. Birimin bu c¢aligmalari
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 avyrilan personel icin ne vapmak gerekir?

1. Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alanda islerin aksamasia sebep olabilir. Bu nedenle goérevden ayrilan
personelin durumunu “Hassas™ olarak gormek gerekmektedir. Bu durum envanter
listesinde yer almalidir.

2. Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi ic¢in goérevlendirilen
personelin gerekli donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek o6zel
prosediir, gorevinden ayrilan personelin bir rapor hazirlayarak (EK-4) yeni goreve
gelen personele vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim
edilmesidir. Raporda, yliriitiilmekte olan 6nemli islerin listesi, dncelikli olarak dikkate
alinacak konular, siireli ve zamanli isler listesi ve benzeri hususlara yer verilmelidir.



2. HASSAS GOREV FORMLARI

2.1. Hassas Gorev Tespit Formu

EK 1

HASSAS GOREY TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Dis iliskiler Birimi

ALT BIRIM:*Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii

S;: Hizmetin/Goérevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/Tedbirler Gorevi Yurutec;e(kriI:g;::elde Aranacak
1 Erasmus+ Yillik Hibe Viiksek Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak, siire¢
Basvurusu hakkinda bilgi sahibi olmasi, siirecin siki takibi.
2 Erasmus+ Nihai Rapor Viiksek Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak, siire¢
Hazirlanmasi hakkinda bilgi sahibi olmasi, siirecin siki takibi.
3 Erasmus+ Ara Rapor Yiiksek Gorevle ilg.ili.mevlzqata sahip olmgk, stire¢ o
Hazirlanmasi hakkinda bilgi sahibi olmasi, siirecin siki takibi.
4 Erasmus+ Y¥1hk Hibe Yiiksek Gorevle ilg.ili mevzuata sahip olmgk, slireg o
Sozlegsmeleri Takip hakkinda bilgi sahibi olmasi, siirecin siki takibi.
5 Erasmus+ Ulusal Ajans Viiksek Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak, siire¢
Yazigma Takip hakkinda bilgi sahibi olmasi, siirecin siki takibi.
7_| Brasmus+ Biie Kontrol Vilksek hakdnda it sah; olmase. sireen s b
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

(Birim Amiri)

* Erasmus+ Koordinatorligi

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




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Dis iliskiler Birimi (Erasmus+ Kurum Koordinatérliigii)

S;: Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim* Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
" . ] + g o
1 Erasmus+ Yillik Hibe Erasmus+ Kurum Koordinatorligi Erasmps K urum Universitenin o y1l AB fonlarindan faydalanamamasi
Basvurusu Koordinatorii
2 Erasmus+ Nihai Rapor Erasmus+ Kurum Koordinatorligi Erasmgs+ 'I'(?rum Universitenin o yil AB fonlarindan faydalanamamast
Hazirlanmasi Koordinatorii
Erasmus+ Ara Rapor Erasmus+ Kurum Koordinatorliigi | Erasmus+ Kurum Bir sonraki yil i¢in kotii bir izlenim birakmis olmakla
3 Hazirlanmasi Koordinatorii birlikte, EUB’ nin (Erasmus Universite
Beyannamesinin) askiya alinmasi)
Erasmus+ Yillik Hibe Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii | Erasmus+ Kurum Ulusal Ajans ile her y1l imzalanan hibe s6zlesmesinin
Sozlesmeleri Takip Koordinatorii kurallarina aykir1 davranmig bulunmak, Bir sonraki
4 yil igin kétii bir izlenim birakmus olmakla birlikte,
EUB?’ nin (Erasmus Universite Beyannamesinin)
askiya alinmast)
Erasmus+ Ulusal Ajans Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii | Erasmus+ Kurum Ulusal Ajans ile her yil imzalanan hibe sdzlesmesinin
Yazigma Takip Koordinatorii kurallarina aykir1 davranmis bulunmak, Bir sonraki
5 yil i¢in kétii bir izlenim birakmug olmakla birlikte,
EUB?’ nin (Erasmus Universite Beyannamesinin)
askiya alinmast)
Erasmus+ Biitge Kontrolii Erasmus+ Kurum Koordinatorliigii | Erasmus+ Kurum Bir sonraki y1l i¢in kotii bir izlenim birakmis olmakla
Koordinatorii birlikte, iiniversite hareketlilik performans notunun
diismesi ve bir sonraki y1l iiniversiteye tahsis edilecek
biitcenin olumsuz etkilenmesi.
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)

2.2.Hassas Gorev Envanteri
2.3.% Erasmus+ Kurum Koordinatorligi.
** Bu boliime ... (Varsa) Sube Miidiirii yazilacaktir.

2.4. Hassas Gorevler Listesi

EK 2




EK3

Erasmus+ Ulusal Ajans Yazigsma
Takip
Erasmus+ Biit¢ce Kontrolii
EUB (Erasmus Universite
Beyannamesi) uyumlulugunun
yillik kontrolii
Erasmus kalite standartlarina
uyumun belgelenmesi
Tiirkiye Ulusal Ajans
Denetimine Hazirlik (masa basi
ve saha denetimleri)
Kurumsal {letisim, Web Sayfasi
ve Sonug Paylagimi
(Dissemination)

raporlamaya bagli olarak
iiniversitenin mali cezalar veya
hibe kesintileri ile
karsilagsmasi,

e  Bir sonraki yillar i¢in olumsuz
kurum imaj1 olugmasi ve
degerlendirmelerde diisiik

e  Gerekli durumlarda Erasmus
Universite Beyannamesi’nin
(EUB) askiya alinmas1 veya
riskli kurum statiisiine
diisiilmesi.

Ilk Yayin Tarihi . .[./2017
. . . Giincelleme Tarihi :09.11.2025
HASSAS GOREYV LISTESI .
Icerik Revizyon No :
Sayfa No :
Birimi  : Dus iliskiler Birimi
Alt Birimi: Erasmus Kurum Koordinatorliigii
Hassas Gérevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Personel Adi-Soyadi Diizeyi** Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Erasmus+ Yillik Hibe Basvurusu e Universitenin ilgili y1l igin Belge ve siire¢ kontrolii (Cift Kontrol / Double Check)
Erasmus+ Nihai Rapor Erasmus+ AB fonlarindan Hibe Hesaplamalarinda Mali Kontrol
Hazirlanmast . . yararlanamamasi, Hareketlilik Sonrasi Belgeler I¢in Zorunlu Kontrol Listesi
Erasmus+ Ara Rapor Ogr. Gor. e Ulusal Ajans ile imzalanan (Checklist)
. hibe s6zlesmesi Katilimc1 Seciminde Seffaflik ve Denetlenebilirlik
azirianmast . Funda OZBAKIR yukiimliiliiklerinin ihlal Veri Giivenligi ve Kisisel Veri Korumasi (GDPR/KVKK
E{asmus—&- lek Hlbe edilmis sayilmast, Uyumu)
S6zlesmeleri Takip Yiiksek e Eksik, hatali veya ge¢ Zaman Y énetimi ve Raporlama Takvimi

Goriiniirlik ve Sonug Yayginlastirma Kontrolleri
Ulusal Ajans Denetimi i¢in On Hazirlik ve Dosya
Standartlart

Hazirlayan
Adi — Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-4

Dokiiman No:

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI [ ¢, ;.

Revizyon No:

Revizyon Tarihi

IS DEVIR-TESLIM RAPORU

Yayn Tarihi:

Adi Soyadi Unvam

Birimi Sicil No

Isten ayrilma (Emeklilik, Nakil, istifa) [ Gérev degisimi
Gorev Degisikligi Sebebi Izin (Ayliksiz izin, sthhi izin) O Diger

Devredilen Gorev

Devredilen Gorevdeki Mevcut Isler

Devredecegi evrak/rapor/dokiiman

(adv/tarihi/sayis1/)

Ileriki siirecte periyodik olarak takibi/yazismasi

yapilan ig/islem (isin tanimi/periyodu)

Ileriki siirecte sonuclandirilacak is/islem

(isin tanimi/sonuglanacagi tarihi)

Devredilen Gorevdeki Planlanms Isler

(konusu/yeri/tarihi/periyodu vb.)

(adv/mevcut durum/tamamlanma siiresi vb.)

Diger birim/kurulug/kurum ile ortak yiiriitiilen

calismalar (konusu/mevcut durum vb.)




Emeklilik veya kurum dis1 nakillerde e-imza karti

sertifikasinin birime teslimi

Emeklilik veya nakillerde EBYS iizerinde agik

belgelerin kapatilmasi

Devredilen Demirbas /Zimmet

Demirbas ve Malzeme Sube Miidiirliiglince 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)

../..20..




FORMLARA ILISKIN ACIKLAMALAR
2.5.Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1)

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

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

3) Riskin diizeyi (Riskin ger¢eklesme ihtimali)

4) Riske karsi aliabilecek tedbirler,

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

2.6.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
(unvanu ile birlikte),
4) Hassas gorevin yerine getirilmemesinin sonuglar1 yazilarak Ek-2 Hassas Gorev Envanter
Formu doldurulacaktir.

2.7.Hassas Gorev Listesi (Ek-3)

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

2) Hassas gorev kapsaminda yliriiten Personel Adinin belirtilmesi,

3) Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen gorevin risk diizeyi (yiiksek, orta, diisiik)

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

5) Hassas gorevin yerine getirilirken karsilasiimasi muhtemel risklere karsi alinacak 6nlemler
yazilacaktir.

3.4.Hassas Gorev Listesi (Ek-4)

1) Is veya islem devrinde, ¢alismalar 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 olmasi 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 agikca
belirleyecektir.



