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PROSEDURUN AMACI

Bu prosedir, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu’na istinaden hazirlanan
Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi’nin KOS 2 Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler:
(Idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tammlart yazili olarak belirlenmeli,
personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.) ana
standardinin altinda yer alan KOS 2.6 (Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde

hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.) genel sartinin

geregi hassas gorevleri tespit ederken uyulacak yontemi belirlemek ve rehber olmasi amaciyla

hazirlanmistir.

1) HASSAS GOREV TANIMI

Kamu yodnetiminde yiiriitilen baz1 gorevler; idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli
bilgilerin ifsas1 vb. gibi hususlar ¢cercevesinde diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha biiytik
oneme sahip olup, bu tiirden gorevleri yiiriiten personelin niteligi ve s6z konusu gorevlerin

kesintisiz ve saglikli ifa edilebilmesi de diger gorevlere nazaran daha fazla 6nem tagimaktadir.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma
streclerini giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik dneme sahip sinirlt

sayidaki gorevler hassas gorev olarak degerlendirilir.

2) HASSAS GOREVLERIN TESPIT EDILME NEDENI

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

% Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi igin kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,

¢ Bu kritik faaliyetlerin gézden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

¢ Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin ederek,

+«» Birimin faaliyetlerinin aksamadan yurutilmesine,

+» Kamu kaynaklarmin verimli bi¢imde kullanilmasina, yardimci olur.



3) HASSAS GOREVLERIN TESPITINDE DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR
Hassas gorev tespit edilirken baglica sorulmasi gereken sorular sunlar

+«» Hangi gorevler gizlilik statstindedir?

+» Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
¢ Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi dnemlidir?
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+ Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢cok 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?
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+ Hangi isler yliksek maliyetlidir?

¢ Hangi islerin ya da siire¢lerin aksamasi birimin digaridan olumsuz tepki almasina neden
olur?

% Hangi islerde hesap verme ylikiimliiliigii fazladir?

# Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

+» Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?

+ Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

4) HASSAS GOREVLERE ILISKIN ORNEKLER

ORNEK 1: Yap1 denetimi hizmetlerinin, belli bir zaman sireci icinde yerine getirilmesi
gerekir ayn1 zamanda hizmetin aksamasi birimin digsaridan olumsuz tepki almasina neden olur.
Yap1 denetimi hizmetinde karsilagilacak aksakliklar isin kalitesinin ve birimin faaliyetlerinin
aksamasina, kamu kaynaklarimimn verimli bigimde kullanilamamasina neden olur mu? Cevap,

evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

ORNEK 2: Gelitlerin takip ve tahsil islemleri, belli bir zaman siireci icinde yerine getirilmesi
onemlidir ve yerine getirilemezse mali kayba neden olur. Gelirlerin takip ve tahsil islemlerinin
yerine getirilememesi kamu zararina, kamu kaynaklarinin verimli bicimde kullanilamamasina

neden olur mu? Cevap, evet ise bu hassas bir gérev olarak belirlenmelidir.

ORNEK 3: Biitge hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi i¢in 6nemlidir. Hazirlik

caligmalar1 birimin politika ve dncelikleri dogrultusunda yiiriitilmez ise bu durum birimin
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fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir gorev olarak

belirlenmelidir

ORNEK 4: 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alim1 ve yapim
isi temininde yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi gorevi gizlilik stattistundedir.
Yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi islemlerinin gizlilik i¢inde ve gercege en
yakin maliyetlendirmelerle yerine getirilememesi birimin faaliyetlerinin aksamasina, kamu
kaynaklarinin verimli bi¢imde kullanilamamasina neden olur mu? Cevap, evet ise yaklasik
maliyetin belirlenmesi siirecinde gorev alan personelin isi hassas bir gorev olarak

belirlenmelidir.

ORNEK 5: Giderlerin hak sahiplerine ddenmesi islemlerinde (mal ve hizmetin alinmas1 yapim
isi kabulii, 0deme evraklarimin hazirlanmasi, 6n mali kontrol islemleri ve 0Odemenin
gerceklesmesi) aksakliklarin yasanmamasi ve ddemelerin zamaninda yerine getirilmesi 6nemli
olup bahsi gecen sorunlar kaynak israfina ve birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden
olur. Odeme siirecinde yasanan aksakliklar ve gecikmeler birim faaliyetlerinin aksamasina,
kamu kaynaginin verimli bir sekilde kullanilamamasina neden olur mu? Cevap evet ise bu bir

hassas gorevdir.

5) HASSAS GOREV BELIRLEME VE SONRASI

Birimler yukaridaki sorulardan da yararlanarak kendi islem ve siireglerden hangilerinin
“Hassas” olduguna karar verirler. Sonrasinda,

e Hassas gorevler tespit formu doldurulur. (EK-1)

e Belirlenen hassas gorevlerin is akist ¢ikarilir.

e Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit edilir.

e Bu aksakliklarin Onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi dnlemler
almabilecegine karar verilir.

e Hassas gorevin yapilis sekline iligkin talimat olugturulur ve personele bildirilir.

e Hassas gorevler icin belirlenen dnlemler ve kontrol faaliyetleri gorevi yuritmekte olan
personele bildirilir.

e Harcama Birimi olarak Hassas Gorevler Envanteri ¢ikartilir. (EK-2)

e  Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan 6nlemler stirekli olarak izlenir.



