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Hassas Gorevlerin Tespiti ve Risklere Karsi Alinacak Onlemlerin Belirlenmesi Kilavuzu

l. KAPSAM:

Kamu I¢ Kontrol Standartlarmin ikincisi olan KOS2’de “Misyon, Organizasyon Yapist ve Gorevler” standardi; “idarelerin misyonu ile
birimlerin ve personelin gorev tanimlar1 yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi
olusturulmalidir.” seklinde tanimlanmistir. Bu standarda ulasabilmek igin aranan genel sartlardan biri olan KOS 2.5’te “Idarenin y&neticileri,
faaliyetlerin yiiriitilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.” denilerek hassas gorevlerin
olusturulmasina iligkin bir prosediiriin belirlenmesi ve hassas gorevlerin personele duyurulmasi gerektigi bildirilmistir.

I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda gelistirilmek istenen prosediirler, yazili yol ve yontemlerin hukuki bir cercevede bir yonerge icerisinde
belirlenmesi seklinde gerceklestirilmek zorunda olup; Kamu i¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plam kapsaminda hazirlanan kilavuz ve
dokiimanlarla belirlenmesi 2025 yili eylem plani doneminde tercih edilmistir. Bu kilavuz, Hazine ve Maliye Bakanlig1 Strateji Gelistirme
Bagkanligmin i¢ kontrol farkindaligini artirmak amaciyla hazirladign “Hassas Gorev Nedir? brosiiriinden ve Kamu I¢ Kontrol Rehberinden
faydalanilarak hazirlanmistir.

KOS2: Misyon, idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazili olarak
organizasyon yapisi ve belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi
gOrevler olusturulmalidir.

idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiuritilmesinde hassas gorevlere iliskin
prosedurleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.
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Kamu I¢ Kontrol Standartlarmin 11. sinde “Faaliyetlerin Siirekliligi” standardinda “Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik
gerekli onlemleri almalidir.” denilerek; faaliyet hassas gorev olarak tanimlansin veya tanimlanmasin, idarelerin faaliyetlerin siirekliligine engel
olacak risklere kars1 6nlemler almasi gerektigi belirtilmektedir.

KFS11: Faaliyetlerin
Surekliligi

idareler, faaliyetlerin stirekliligini saglamaya yonelik gerekli énlemleri
almaldir.

“Faaliyetlerin Siirekliligi” standardin1 yerine getirmeye yonelik olarak diizenlenen KFS 11.1 genel sartinda “Personel yetersizligi, gecici
veya siirekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi sistemlerine gegis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olagantistii durumlar gibi faaliyetlerin
stirekliligini etkileyen nedenlere karsi gerekli énlemler alinmalidir.”, KFS 11.2 genel sartinda “Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel
gorevlendirilmelidir.” ve KFS 11.3 genel sartinda “Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de iceren bir

rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan saglanmahidir.” denilerek idarelerin faaliyetlerin siirekliligine
etki edecek risklere kars1 dnlem almalar1 gerektigi belirtilmektedir.
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Personel yetersizligi, gecici veya strekli olarak gorevden ayrilma, yeni bilgi

sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganUstl
KFS11.1 - durumlar gibi faaliyetlerin strekliligini etkileyen nedenlere karsi gerekli

onlemler alinmalidir.

KFS 11.2 ‘ Gerekli hallerde usulline uygun olarak vekil personel gérevlendirilmelidir.

Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli
belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen
personele vermesi yonetici tarafindan saglanmalidir.

KFS 11.3 ‘
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. HASSAS GOREV NEDIR?

Kamu yonetiminde ydrdttlen gorevlerden bazilari; gerek dogasi geregi ve gerekse idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi
ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha biiyiik 6nem tagimaktadir.

Birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi
halinde karar alma siireclerini kuvvetlendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik dneme sahip sinirli sayidaki gorevler, hassas

gorevdir.

e Birimin temelislevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler iceren,

e Zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar
alma sureclerini kuvvetlendiren,

e Kaynaklarin etkin kullanimini saglayan, kritik 6neme sahip sinirli sayidaki
gorevler, hassas gorevdir.

HASSAS GOREV

Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi icin kritik
faaliyetler tespit edilir.

Bu kritik faaliyetler gbzden gecirilir ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilir.

Bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol énlemlerinin alinir.

Hassas gorevlerin tespit

edilmesi ile;
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. HASSAS GOREVLER NASIL TESPIT EDILIR?

Bir gorevin hassas gorev olup olmadigi tespit edilirken birimin hizmet envanteri ile gérev tanim formlari tanimlanmig gorevleri kapsaminda
alttaki sorular sorulur:

Hangi gorevler gizlilik statisundedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulstizllik yapilmasi

ihtimali daha fazladir?

Hangi gorevlerin belli bir zaman streci icinde yerine getiriimesi

onemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci cok yuksektir?

Hangi gorevler ic ve dis etkenlere ylksek derecede maruz kalir?

Hassas gorevlerin tespit Hangi gdrevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

edilebilmesiicin sorulacak Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

sorular Hangi isler yiksek maliyetlere neden olur?

Hangiislerde hesap verme yukimltlGgu fazladir?
Hangi isler icin cok fazla mesai harcanmaktadir?

Hangialanlarda cikacak sorunlar birimin fonksiyonunu yerine getirmesi
engel olur?

Kimlerin ¢cok fazla sorumlulugu vardir?
Hangi islerin ya da sUreclerin aksamasi birimin disardan olumsuz
tepki almasina neden olur?
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Birim i¢ kontrol komisyonlari ve birim risk koordinatdrleri tarafindan birimlerin gorev tanim formlarindaki tanimli gorevlerin ifasina yonelik
ustteki sorular sorularak hangi gorevlerin hassas gorev oldugu tespit edilir.

Yukarda sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin hassas olup olmadigi degerlendirilirken su soru sorulmalidir:

Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi icin hangi isin aksamamasi gerekir?

Ornegin personel kayitlari gizlidir. Personel kayitlarini grmemesi gereken bir kisinin
bu kayitlari gormesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap evet
ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.
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IV. HASSAS GOREV ORNEKLERI

Yonetim Alanlari Hassas Gorev Ornekleri
Harcama talimati verilmesi

Mali y6netim Muhasebe
Odemelerin gerceklestiriimesi
ihale komisyonu uyeligi

Taahhiit siireci So6zlesme taslaginin hazirlanmasi
Muayene ve kabul
is tanimi
insan kaynaklari yonetimi ise alim siireci

Performans degerlendirme
Maas sisteminin uygulanmasi

Bilgi yonetimi sistemleri Sistem ve kontrollere erisim
Sistemlerin ve kilit 5neme sahip belgelerin glivenligi
Destek Hizmetleri Degerli stoklarin kontroli

% Yonetim bilgi sistemindeki personele tiim sisteme giris yapma yetkisi verilmigse ve bu gorevdeki bir aksaklik, birimin ¢ok biiytik
maddi zarar / itibarinin zedelenmesi / faaliyetini tamamlayamamasi ile karsilasmasina neden olacaksa bu personelin igi hassas olarak
belirlenebilir.

“ Birimin fonksiyonu agisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere ulagsmasi gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim
acisindan ¢ok biiyiik sorunlara neden olacaksa; o belgenin dagitimini yapan personelin bu gorevi hassastir denebilir.

“ Biitcede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in tahsis edilmektedir. Kamu hizmetinin aksamadan devami ve
kaynak israfinin 6nlenebilmesi i¢in, yiiriitillecek kamu hizmetinin 6nemi ve biiyiikligii dikkate alinarak tahsis edilen 6deneklerin
dogru planlamasi hassas gorev olarak belirlenebilir.
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V. GOREVIN YERINE GETIRILMEMESI DURUMUNDA MARUZ KALINILACAK RISKLERIN TESPITI

Hassas gorevin yerine getirilmemesi durumunda maruz kalinacak riskler tespit edilirken risk profili ve risk matrisi kullanilarak riskler
“Yiiksek”, “Orta” ve “Diisiik” olarak siniflandirilir.

Risk Dereceleri Risklerin Sonucu

Yuksek Dereceli Riskler Gorevin ifa edilememesi durumunda ceza-i isleme, kurumsal itibar kaybina, adli ve idari sorusturmaya sebebiyet
veren riskler

Orta Dereceli Riskler Gorevin ifa edilememesi durumunda gorevin aksamasina, birime olan itibar kaybina ve telafisi gti¢ sorunlara
sebebiyet veren riskler
Diisiik Dereceli Riskler Gorevin ifa edilememesi durumunda personele olan giivenin azalmasina, zaman kaybina, gbrevin sonucunu

etkilemeyen ancak hizmetin ifasindaki kaliteyi diisiiren riskler

Hassas GOrev Tespit Formunda, hassas gorev olarak tespit edilen gorevlerin, gorevin ifa edilememesi durumunda maruz kalinacak risk ve risk
dizeylerinin tespit edilmesi gerekmektedir.
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Hassas Gorev Tespit Formundaki Risk Diizeyi Ornekleri:

- - m nill

-Odenek iistii harcama yapilmasi,
-Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullamlmamas,

-Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin
yapilmasi,
-Gelen tasimr taleplert dogrultusunda gergek

-Lisans/Onhisans mezunu olma,

muhafazasimin ve iadesinin saglanamamasi
-Tiim mali islemlerin kayitlarinin ve
raporlanmasimn yapilmamasi

uhasebe kayitlannin usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutulmasinin saglanmas:

Harcama Yetkilisi Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal tiyaglarm giderilmesi, -Gurcvlt? ilgili mevzuata hakim olma,
veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun i apilacak harcamalann ilgili mevzuatlar gercevesinde -Mesleki Uzmanlik.
olarak gergeklestinlmemesi erecklestirilmesinin saglanmas:
fﬁ:;rﬁ;milgmmn usuliine uygun LK Bntrol formlan gelistirilecek -Lisans/Onlisans mezunu olma,
IGerceklestirme Gérevhisi | < p 5 . . er evrakin ddenmesi asamasinda bu formlar kontrol | -Gérevle ilgili mevzuata hakim olma,
-Odeme emn belges: fizennde én mali kontrol .
vapilmamasi [anfach doldurulacak. -Meslekn Uzmanhk.
-Gelir ve alacaklann tahsilinin yapilmamasi |
-Gider ve borglann ddenmemesi gili kanundaki kontrollerin &deme emri belgesi ve -I_lf.ans mezund olma, .
. -Degerlerin ve emanetlerin alinmamasi, erinde etkin bir sekilde kontrolii -Gurcvlt? ilgili mevzuata hakim olma,
IMuhasebe Yetkilisi =Mesleki Uzmanhk,

-Muhasebe Yetkililifi Sertifikasina
sahip olma.

s T | B, o b L T N NN S

Hlgili harcama birimleri tarafindan yil sonunda ilgili
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VI.  RISKLERE KARSI ALINACAK KONTROL VE TEDBIRLER

Hassas Gorev Tespit Formunda hassas gorev olarak tespit edilen gorevin risklerine kars1 alinmasi gereken kontrol ve tedbirler siralanir. Kontrol
ve tedbir basamaklarinin riske maruz kalinmamak igin alinacak sirali 6nlemler olabilecegi gibi gorevin ifasina yonelik diizenlenen birincil ve ikincil

mevzuat basamaklari da siralanabilir.

Hassas Gorev Tespit Formundaki Risklere Karsi Alinacak Kontrol ve Tedbir Ornekleri:

ve kesin ddeme
islemlerini
yurutmek.

ugratilmasi

Hassas Gorevler Sorumlu Izin Sorumlu Gorevin Yerine Risk Risklere Kars1 Alinacak
Personel Durumunda Yonetici Getirilmemesi Duzeyi Kontrol ve Tedbirler
Yerine Bakacak Durumunda Maruz
Personel Kalinacak Risk

Sosyal glivenlik Muhasebe | Kamu zararinin Yuksek | e Muhtasar ve Prim Hizmet
kesintileri ve vergi Yetkilisi | olusmasi Beyannamesi ile KDV1 ve KDV2
kesintilerini ilgili beyannamelerini her ayin 26’s1
idarelere mesai bitimine kadar beyan edip
gondermek. 0denmesini saglamak
Mal ve hizmet Kamu zararinin Yiksek | e On 6demelerin On Odeme
alimlar1 ile yapim Muhasebe | olugmasi veya hak Usul ve Esaslari Hakkinda
islerinin 6n 6deme Yetkilisi | sahiplerinin zarara Yénetmelik hukimlerine gore

avanslarda 1 ay, kredilerde ise

3 ay igerisinde mahsup
edilmesini saglamak
. Hak sahiplerine yapilan

6demelerin Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve
diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugunun kontroltniin
ardindan 4 is glinu igerisinde
gerceklesmesini saglamak

11
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VIl HASSAS GOREV TESPITI IS AKIS SURECI

Risk profili ve risk matrisi kullanilarak hassas
gorevler tespit edilir.

Riski yiksek olmayip yonetici tarafindan hassas —
oldugu diisiiniilen gorevler de hassas gorevler
listesine eklenir.

Her plan déneminde risklerin belirlenmesine bagli
olarak ve yoneticinin hassas oldugunu diisiindiigi
gorevler de eklenerek hassas gorevler listesi
guncellenir.

HASSAS GOREVLERIN TESPITI

HASSAS GOREVLERIN

GUNCELLENMESI

12
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Il

_—
Guncellenen hassas gorevler listesi personele
duyurulur. =
=
_—
Hassas gorevler gozden gecirilir. Hangi asamalarda
aksakliklarin olabilecegi tespit edilir.
—
Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza
indirilebilmesi igin ne gibi 6nlemler alinabilecegine
karar verilir.
=

HASSAS GOREVLERIN PERSONELE

DUYURULMASI

HASSAS GOREVLERIN GOZDEN

GECIRILMESI

13
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Gorevlerdeki etkinligin saglanmas igin alinan
onlemler sirekli olarak izlenir.

VIll.  GOREVDEN AYRILAN PERSONEL ICIN YAPILMASI GEREKENLER

HASSAS GOREVLERIN iZLENMES]

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi olmamasi 0 alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu
nedenle siireklilik arz eden ve hassas olarak tanimlanmis olsun veya olmasin gérevden ayrilan personelin durumunu ‘“hassas” olarak gérmek

gerekmektedir. Bu durumun olusturdugu riskin dniine gegmek i¢in;

% Yeni gorevlendirilen personelin gerekli donanima sahip olmasini saglanmasi icin ilgili gorev tanim formunun “Goérev icin Gerekli Bilgi
g p g p g cinngiirg ¢ g

ve Beceriler” alaninda belirtilen nitelikleri tasimas1 gerekmektedir.

7/
X4

* Gorevinden ayrilan personelin hazirlayacagi Gorev Devir Raporunun Gorev Devir Formu ile birlikte yeni goreve gelen personele

verilmesi, sorumlulugu altindaki dosyalarm da bir tutanakla teslim edilmesi gerekir. Boylece Kamu i¢ Kontrol Standartlarinin 11. sinde
belirtilen “Faaliyetlerin siirekliligi: Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli dnlemleri almalidir.” standardinin
genel sartlarindan biri olan “KFS 11.3 Gorevinden ayrilan personelin, ig veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de iceren bir
rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan saglanmalidir.” sart1 yerine getirilmis olacaktir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi I¢ Kontrol Birimi Gérev Devir Raporu ve Gérev Devir Formu standartlari i¢in galismalar yapacak olup,

hazirlanacak olan bir kilavuz ile birimlerin bilgilerine sunulacaktir.

14




Hassas Gorevlerin Tespiti ve Risklere Karsi Alinacak Onlemlerin Belirlenmesi Kilavuzu

IX.  HASSAS GOREVLERIN PERSONELE BILDIRILMESi ve DUYURULMAS|

Tasarlanmakta olan i¢ Kontrol Sistemi kapsaminda Hassas Gorev Tespit Formlarmin 2’ser yillik dénemler halinde uygulanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Planlar1 kapsaminda revize edilerek giincellenmesi gerekmektedir. Ilgili giincellemeler, birim risk raporu veya idare
konsolide risk raporunda belirtilen riskleri izale etmeye yonelik olabilecegi gibi, Is Akis Stireclerinin giincellenmesi sonucu faaliyetin devamliligin
etkileyecek risklere karsi alinan kontrol ve tedbirlerden olusabilir. Birim diizeyinde tespit edilen hassas gérevlerin birim i¢ kontrol komisyonu ve
birim risk koordinatorliigii tarafindan tespit edilmesi ve birim yoneticisinin onaymin ardindan hassas gorevleri ifa edecek ilgili memurlara
bildirilmesi gerekmektedir.

Hassas Gorev Tespit Formu standart formatinin Kalite Komisyonunun onayina sunulmast ve birimler tarafindan hazirlanacak olan Hassas
Gorev Tespit Formlarmin ise Birim Kalite Komisyonlar1 tarafindan onaylanmasinin ilerleyen Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan
donemlerinde gerceklestirilmesi hedeflenmektedir.

15



“Hassas Gorevlerin Tespiti ve Risklere Karsi Alinacak Onlemlerin Belirlenmesi Kilavuzu” Kamu i¢ Kontrol Rehberinde Belirtilen ilkelere Gére
Hazine ve Maliye Bakanliginin “Hassas Gorev Nedir? BrosUrinden Faydalanilarak Hazirlanmistir.
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