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REHBERIN AMACI

Kamuda iyi yonetimi gelistirmek ile saydamligi ve hesap verebilirligi teminen, 5018 sayil
Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunda i¢ kontrol sistemi tanimlanmis ve de anilan
sistemin uygulanmasina yonelik Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi yayimlanmistir. Bahse
konu tebligin 2.6. numarali genel sartinda: “Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin
yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmaldir.”
ifadesi yer almaktadir. Dolayistyla kamu kurumlarinca, icra ettikleri faaliyetlere iliskin hassas

gorev belirleme ve ilan etme galismalarin yiiriitilmesi gerekmektedir.

Bu rehberin amaci, yukarida yer verilen genel sart dogrultusunda Universitemizde
gerceklestirilen tim gorevlerin risk esasli olarak analiz edilmesi, hassas oldugu diisiiniilen
gorevlerin belirlenmesi ve bu gorevlere iliskin risk seviyelerini azaltmak i¢in kontrol
faaliyetlerinin tasarlanmasi siireglerinde yol gostermektir.
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HASSAS GOREV

Hassas gorev, personelin sahip oldugu ¢esitli niteliklerin (karar alma kapasitesi, iigiincii
taraflarla iliski, gizli bilgilere erisim, vb.) suistimal edilme olasiliginin yiiksek oldugu
pozisyonlar olarak tanimlanmaktadir. Bu noktada gorevin hassas olup olmadigini belirleyen
ana unsur, gorevin kisisel bir ¢ikar adina kotiiye kullanma ihtimalinin diger gorevlere oranla
daha yiiksek olmasidir. Ancak bu belirleme yapilirken, gorevdeki kisinin kisisel ozellikleri
degil gorevin dogas1 ya da ticiincii kisiler i¢in tasidig1 dnemin goz oniinde bulundurulmasina
dikkat edilmelidir. Benzer sekilde hassas gorev analizi, kurum biinyesindeki hassasiyet arz
eden is ve iglemlere yonelik yiiriitiillmesi gereken kritik siire¢ analizi ile de karistirllmamalidir.
Ciinkii burada kastedilen, gorev unvanlari bazinda ve ilgili unvanin yetki, gorev ve
sorumlulugundaki is ve islemler dikkate alinarak yapilacak analizdir.

HASSAS GOREV ANALIZININ FAYDASI

Icra edilen bir vazifenin, dogas1 geregi kétiiye kullamilma ihtimalinin yiiksek olmast,
kurumlarin itibar, yolsuzluk, gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi ve benzeri risklerle karsi karsiya
kalma olasiligim1 da arttirmaktadir. Dolayisiyla amilan risklerin etkili bir bigcimde
yonetilebilmesi i¢in bu tarz hassas gorevlerin belirlenmesi, risk analizine tabi tutulmasi,
mevcut durumun tespit edilmesi ve ilave tedbirlere ihtiya¢ duyulup duyulmadiginin
saptanmasi gerekmektedir. Bu sekilde yiiriitiilecek bir “hassas gorevier yonetimi”
Universitemizin suistimal baglamindaki risklerinin farkinda olmasini ve risklere iliskin

siireci,

gereken tedbirleri almasini saglayacaktir.
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HASSAS GOREV ANALIZINDE KULLANILACAK RiSK FAKTORLERI

Universitemizde hassas gorevler belirlenirken, asagida yer alan kistaslar ve risk dlgiitleri
kullanilacaktir. Ancak analiz esnasinda ihtiya¢ duyulmas: halinde ilave kistaslar da

belirlenebilecektir.

Kistas

Yiiksek Risk

Orta Risk

Diisiik Risk

1- Karar alma kapasitesi

Asli faaliyetlerde son
karar1 alan kisidir ve
almis oldugu kararm

Almis oldugu kararin bir
iist mercii tarafindan

Karar alma yetkisi

2- Karar alma mercilerini
etkileme kapasitesi

icrasi i¢in bir iist g yoktur.
oL onaylanmasi gerekir.
makamin onayina ihtiyaci
yoktur.
Yetki sebebiyle degil de Alt diizeyde yetki ve

Gorevi geregi sahip
olunan yetki ¢ergevesinde
nihai karar alma merciini
etkileyebilir.

sahip oldugu bilgi ve
beceri dolayisiyla nihai
karar alma merciini

gorev sahibi oldugu i¢in
karar alma makamlarini
etkileme giicli ok

3- Ugilincii taraflarla
iliskiler

etkileyebilir. diistiktir.
4 Uciincii taraflarl
Uglinci taraflarla d(:{u rrlll(zil;na::mzz 2
dogrudan temas edebilir & Ucgiincii kisilerle

ve sahip oldugu gizli
bilgileri kotiye
kullanabilir.

edebilmekle birlikte
menfaat saglayabilecegi
bilgilere erisim hakki
yoktur.

dogrudan temas etme
imkani yoktur.

4- Gizli bilgilere erigim

Gizli bilgilere dogrudan
erisebilme ve bu bilgileri
degistirebilme imkani
vardir.

Gizli bilgilere dogrudan
erisebilme imkan1 vardir
ancak bu bilgileri
degistirebilme imkani
yoktur.

Gizli bilgilere dogrudan
erisebilme imkan1 yoktur.

5- Yiiksek diizeyde 6zel
uzmanlik

Yiiksek diizeyde 6zel
uzmanlig1 nedeniyle
alaninda tektir, ikamesi
ve ¢apraz kontrollere tabi
tutulmas1 miimkiin
degildir.

Yiiksek diizeyde 6zel
uzmanlig1 vardir ancak
ikamesi miimkiindiir ve
iiclincii kisilerce yaptigi
isin kontrol edilmesi
miimkiindiir.

Gorev, yiiksek diizeyde
6zel uzmanlhk
gerektirmemektedir.
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HASSAS GOREV ANALIZININ ASAMALARI

Hassas gorev analizi, gorev unvanlarinin gorev tamimi kapsaminda yapilan is ve
islemlerden hareketle risk analizine tabi tutulmasini ve bu analiz c¢ergevesinde hassasiyet
seviyesinin belirlenerek, ihtiya¢ duyulmasi halinde o gorev i¢in ilave tedbirlerin
olusturulmasim1 ve uygulanmasii icermektedir. Asagida bu siirece iliskin asamalar yer
almaktadir:

1) Universitemizde halihazirda bulunan personel gérev tanim formlar1 esas alinarak, her
bir gorev unvani i¢in yapilan isler tespit edilir.

2) Yukarida yer verilen her bir kistas i¢in ilgili gérevin risk seviyesi belirlenir.

3) Gorev kapsaminda yiirtitiilen islere iliskin riskler tespit edilerek siralanir. Bu noktada
risklerin agik ve tam olarak ifade edilmesi, sonraki agamalarda yapilacak mevcut durumun
tespiti ve ilave tedbirlerin belirlenebilmesi agisindan énemlidir.

4) Tespit edilmis olan risklere iliskin, mevcut tedbirlerin yeterliligi ve etkinligi
degerlendirilir.

5) Degerlendirme neticesinde ihtiyag duyulmasi halinde ilave tedbirler belirlenir. Bu
tedbirler; personel rotasyonu, gecmise doniik kontroller, gorevler ayriligi, ¢ift imza yontemi,
veri mutabakati, egitim, gozetim prosediirleri, thbar prosediirleri ve benzeri faaliyetler
olabilir.

6) Belirlenecek ilave tedbirlere iliskin kontrol faaliyetinin kim tarafindan, ne zaman ve
hangi araliklarla gergeklestirilecegi belirtilir.

Analiz yapilirken bu rehber ekinde yer alan “EK 1 - Hassas Gorev Analiz Formu”
kullanilir. Hassas gorev analizi; birimlerde ¢alisan personel i¢in birim amirleri, birim amirleri
i¢inse I¢ Kontrol Izleme Yénlendirme Kurulu tarafindan yapilir. Hazirlanan tiim formlar iist
yoneticinin onayma sunulur ve bu onay1 miiteakiben gegerli olur.

DIGER HUSUSLAR

Hassas gorev analizi kapsaminda hazirlanip onaylanan formlar, birim web sayfalarinda
yaymlanir ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Raporlama ve I¢ Kontrol Miidiirliigiine
gonderilir. Bahse konu analizler her yil gozden gegirilerek ihtiya¢ duyulmas: halinde
giincellenir. Giincellenmis olan formlar da ayni sekilde yaymlanarak mezkir Miidiirliige
gonderilir. Ayrica analiz esnasinda yol gostermesi bakimindan bir 6rnek uygulamaya rehber
ekinde yer verilmistir (EK 2 — Hassas Gérev Analiz Ornegi).
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EK 1 — Hassas Gorev Analiz Formu

BIRiMi:
UNVANI:
TEDBIR
YURUTULEN . . . . YURUTULEN MEVCUT TEDBIRLER / | | . SORUMLUSU /
GOREVLER GOREY RIS GOREVIN RiSKLERI | DEGERLENDIRMELER | '-AVE TEDBIRLER UYGULAMA
SIKLIGI

Karar alma kapasitesi Yiiksek/Orta/Diisiik
Kalfar alma mefc"?””' Yiiksek/Orta/Diigiik
etkileme kapasitesi
Uciincii taraflarla . Y
A Yiiksek/Orta/Diistik
iligkiler
Gizli belgelere erisim Yiiksek/Orta/Diisiik
Yitksek dizeyfo Yiiksek/Orta/Diigiik
uzmanlik
Karar alma kapasitesi Yiiksek/Orta/Diisiik
K —

afar alma mef""‘?”“' Yiiksek/Orta/Diisiik
etkileme kapasitesi
Y . . ﬂ l
Fj'gur’lcu taratiag Yiiksek/Orta/Diistik
iligkiler
Gizli belgelere erigim Yiiksek/Orta/Diigiik
Yiksek dizeyde GeSg Yiiksek/Orta/Diisiik
uzmanlik

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
/.20 /.20,
imza imza
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani

Sayfa5/7




EK 2 — Hassas Gorev Analiz Ornegi

BiRiMi: ... Fakiiltesi / Enstitiisii / Yiiksekokulu / Miidiirliigii / Daire Bagskanligi vb.
UNVANI: Dekan / Miidiir / Daire Baskani / Fakiilte Sekreteri / Sube Miidiirii / Sef / Miihendis / Tekniker / Bilgisayar Isletmeni vb.
TEDBIR
YURUTULEN . . . . YURUTULEN MEVCUT TEDBIRLER / | | . SORUMLUSU /
GOREVLER GOREY RIS GOREVIN RiSKLERI | DEGERLENDIRMELER | '-AVE TEDBIRLER UYGULAMA
SIKLIGI

fhale ve Harcama
Yetkililigi

Karar alma kapasitesi Yiiksek
Karar alma meI.’CI|(:Z'I’InI Yiiksek
etkileme kapasitesi
Y .. . ﬂ 1
ggugcu taraflarla Yiiksek
iligkiler
Gizli belgelere erigim Yiiksek
Yiiksek di 570

iiksek diizeyde 6ze Orta
uzmanlik

o  Gergekte ihtiyac
duyulmayan
mal/hizmet alimina
karar verilmesi
suretiyle  kurumun
zarara ugratilmasi

e  Yaklagik
bilgisinin  tgilinci
taraflarla
paylasilmasi
nedeniyle gizliligin
ihlal edilmesi

maliyet

¢ Dogrudan temin
vasitasiyla yapilan mal
ve hizmet alimlarinda
herhangi bir ihtiya¢
analizi
yapilmamaktadir.

e Harcama yetkilisi
tarafindan belirlenen
firmalardan fiyat
teklifi alinarak
ihtiyaclar
karsilanmaktadir.

e Tiim satin alma
islemleri i¢ ve dig
denetime tabidir.

(] Harcama ve muayene /
kabul siireglerinde
gorev alan birim
personelinin nitelik
bakimindan yetersiz
olmasi nedeniyle
anilan siireglerdeki
“ikinci g6z” kontrolii
etkin olarak
igletilememektedir.

e  Tagmir kayitlari ve
personel hareketleri
dikkate alinarak
mal ve hizmet
alimlarinda
ihtiyacin
yerindeligine iligkin
on analiz
yapilacaktir.

e Harcamave
muayene / kabul
stireclerinde gorev
alan birim
personeline yonelik
satin alma
egitimleri
verilecektir.

Ihtiyag analizi
raporu, her satin
alma karar1 d6ncesi
Birim Amiri
tarafindan hazirlanir
ve bu rapor 6deme
esnasinda Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanliginca
aranir, eksikligi
durumunda 6deme
yapilmaz.

Birim amiri, her y1l
personele verilecek
satin alma egitimini
programlar ve
uygulanmasini
titizlikle takip eder.
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Karar alma kapasitesi Orta Birim igerisinde Sistem kayitlar e Personel istthdami Birim amiri
Karar alma mercilerini Orta benzer teknik tutulmakta ancak vasitastyla yeterli tarafindan, ¢apraz
etkileme kapasitesi niteliklere sahip diizenli olarak gézden say1 ve nitelikte kontrol
Ucgiincii taraflarla Diisiik baskaca personel gecirilmemektedir. insan giicii mekanizmalarimi
iligkiler olmamasi Faaliyetlerin ¢apraz kaynagina tesis edecek sekilde
Gizli belgelere erisim Yiiksek nedeniyle, kontrole tabi ulagildiktan sonra, personel sistem
yurlttigi islerin tutulmasini saglayacak sunucu yetkileri yetkilendirmeleri
kontrol say1 ve nitelikte paylastirilarak yeniden yapilarak
edilememesi personel capraz kontrol her y1l gézden
Sunucu lizerinden bulunmamaktadir. mekanizmalar gecirilecektir.
elde edilen gizli Sistem erisim kontrol olusturulacaktir. Birim amirince,
bilgilerin tigiincii politikalari e Sistem kayitlarinin sistem kayitlari
taraflarla belirlenmemistir. diizenli olarak gbzden gegirme
Sunucu Sorumlusu paylasilmasi gbzden prosediirleri
nedeniyle kurumun gecirilmesine belirlenerek
. . W itibar kaybina iligkin prosediirler personel
Yiiksek diizeyfcligy Yiiksek ugramasi belirlenecektir. duyurulacak ve
uzmanlik . .
e  Sistemler lizerinde kayitlar ~ her ay
giivenlik ihlallerine gbzden
kars1 alarm gegirilecektir.
mekanizmalari Giivenlik ihlallerine
gelistirilerek yonelik alarm
devreye alinacaktir. mekanizmalari
. devreye  alinarak
birim amirince
takip edilecektir.
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
/.20 /.20
imza imza
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvam Unvam
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