o () kUrova Universitesi

Hassas Gorevler Kilavuzu

29.05.2017 tarih ve 74205 sayili RektorlUk Makami Oluru ile revize edilen
2017-2018 Cukurova Universitesi I¢c Kontrol Standartlarn Uyum Eylem Planinin;
hassas gorevlere iliskin Kos2.6 genel sarti cercevesinde 6ngdrtlen Kos2.6.2

“Hassas gorev kilavuzu hazirlanip  birimlere  bildirecektir.” eylemine
dayanilarak hazirlanmistir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanlgl
Agustos 2017




Cukurova Universitesi Hassas Gérevler Kilavuzu

CUKUROVA UNIVERSITESI
HASSAS GOREVLER KILAVUZU

SORUMLULUK

5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Konfrol Kanununun amaci; kalkinma planlari
ve programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu
kaynaklarinin  etkili, ekonomik ve verimli bir sekide elde edimesi ve
kullaniimasini, hesap verebilirigi ve mali saydamligi saglamak Uzere, kamu
mali  yonetiminin  yapisini ve isleyisini, kamu butcelerinin  haziranmasini,
uygulanmasini, tUm mali islemlerin muhasebelestiriimesini, raporlanmasini ve
mali kontrolU dUzenlemektir.

Anillan  kanun, hesap verebilirlik ve saydamlk cercevesinde kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullaonimini saglamaya yonelik
dUzenlemeleri icermekle birlikte ic konftrol sistemi calismalari ile mali olmayan
hususlan da kapsayarak kamu idarelerindeki isleyisi uluslararasi kabul gérmus
standartlara tasimayr amaclamis ve Ust yoneticilerin mali yénetim ve konftrol
sisteminin isleyisinin gdzetilmesi, izienmesi ve bu kanunda belirtilen gbrev ve
sorumluluklarin  yerine getirimesinden Bakana karsi sorumlu olduklar, bu
sorumlulugun gereklerini harcama yefkilileri, mali hizmetler birimi ve ¢
denetciler araciligiyla yerine getirecekleri hUkme baglanmustir.

Buna gore; Ust yoneticiler ic kontrol sisteminin kurulmasi ve gdzetimesinden,
harcama yeftkilileri ise gérev ve yetki alanlan cercevesinde idari ve mali karar
ve islemlere iliskin ic kontrolUn isleyisinden sorumludurlar.

KILAVUZUN DAYANAGI VE AMACI

29.05.2017 tarih ve 74205 sayili Rektorluk Makami Oluru ile revize edilen 2017-
2018 Cukurova Universitesi ic Kontrol Standartlan Uyum Eylem Planinin; hassas
gorevlere iliskin Kos2.6 genel sarti cercevesinde ongdrulen Kos2.6.2 “Hassas
gorev kilavuzu hazrrlanip  birimlere  bildirecektir.” eylemine dayanilarak
hazirlanmistir.

Bu kilavuzun amaci, Universitemiz harcama birimlerinin temel fonksiyonlarini
etkin bir sekilde yerine getirebilmesi icin ic kontrol calismalarn cercevesinde
hassas goérevlerin tespit edilmesi, risk duzeylerinin belirenmesi, séz konusu
gorevlerin surekliliginin ve takibinin saglanarak gerekli durumlarda onleyici ve
iyilestirici kontrol faaliyetleri calismalarinin yapilmasini saglamaktir.
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HASSAS GOREV TANIMI

Kamu ydnetiminde yurUtilen gorevlerden bazlan; gerek dogasi geregi ve
gerekse idarenin itibar, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin aciga cikmasi ve benzeri
yonlerden diger goérevlerle kiyaslandiginda cok daha bUyUk dnem tasiyan
gorevler, hassas gorev olarak tanimlanmaktadir.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bicimde yerine gefirmesini
etkileyebilecek riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine
getirilmesi halinde karar alma sureclerini glclendiren ve kaynaklann etkin
kullanimini saglayan kritik dneme sahip sinirli sayidaki goérevlerdir.

Hassas gorevlere iliskin baz érnekler:

» X otomasyon sistemindeki personele tUm sisteme giris yapma yefkisi
veriimisse ve bu gdrevdeki bir aksaklik, birimin cok bUyUk maddi
zarar, itibarin  zedelenmesi, faaliyetflerini tamamlayamamasi ile
karsilasmasina neden olacaksa bu personelin isi hassas olarak
belirlenebilir.

> 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alimi
ve yapim islerinde yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydediimesi
sUrecinde gorev alan personelin isi hassas gdrev olarak belirlenebilir.

» Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde &grencilerle veya
aldiklar dersler ve ders kredileriyle ilgili eksik veya hatall bilgiye yer
veriimesi gibi riskler nedeniyle bu islerin yUrUtUlmesi hassas gorev
sayilabilir.

» Personel Daire Baskanhgl tarafindan diUzenlenen akademik ve idari
personelin 6zluk dosyalannin gizli tutulmasi birim icin hassas gérev
olabilir.

» Alinmamis mal alinmis, yapilmamis isi yapiimis, gerceklestirimemis
hizmeti gerceklestirmis gosteren her kisi Turk Ceza Kanunu'na gore
yargilanir. Bu nedenle, Muayene-Kabul Komisyonunda yUrUtulen
gorevler hassas gorevlerdir.

HASSAS GOREVLER NEDEN TESPIT EDILMELIDIR?
Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

» Birimin fonksiyonlanni etkin bir sekilde ifa edebilmesi icin kritik
faaliyetlerinin tespit edilmesini,

» Tespit edilen kritik faaliyetlerin gdézden geciriimesini, aksakliklar varsa
tespit edilmesini,
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» Tespit edilen kritik faaliyetler icin gerekli kontrol &6nlemlerinin
alinmasini,
temin eder.

B&ylelikle;

» Birim faaliyetlerinin aksamadan yUritilmesine,
» Kamu kaynaklarnnin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasina
ve hizmet kalitesinin artmasina yardimci olur.

HASSAS GOREVLERIN TESPITI

Hassas goérevler harcama birimleri dUzeyinde tespit edilmelidir. Hassas gorevler,
asagida belirtilen soru ornekleri géz dnunde bulundurularak, Birim Yd&neticileri
gdzetiminde Birim ic Kontrol Calisma Grubu ve ilgili personel tarafindan tespit edilir.
Tespit edilen hassas gorevler, kilavuzun ekinde yer alan EK-1 ve EK-2' deki tablolara

uygun bir sekilde hazirlanip onaya sunulduktan sonra ilgili personellere teblig
edilerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gdnderilmesi, ayrica birim web
sayfasinda yayinlanma isleminin  Strateji  Gelistirme  Daire  Baskanhgi
kontrolUnden sonra yapiimasi gerekmektedir.

Birimler tarafindan hassas goérevlerin tespit edilmesi ve kontrol dnlemlerinin
allinmasi; birim itibarn, hizmetlerin daha etkin ve hizli bicimde yUrUtUlmesi
acisindan buyUdk énem tasimaktadir. Bu kapsamda, bir gérevin hassas olup
olmadiginin birimlerce degerlendirimesinde en az asagida belirtilen kriterlerin
dikkate alinmasi gerekmektedir.

Birim hedeflerini etkileyebilecek dnemli kararlan alma kapasitesi,
Kararlan etkileyebilecek UcUncu kisi ve kuruluslarla iliskisi,

Gizli bilgilere erisim,
Mali degeri yuksek olan is ve islemlerle ilgili gbrevler,

vV V V VY

Gorevin yuksek seviyede dzel uzmanlasma gerektirmesi.

Ayrica hassas gorevler tespit edilirken birimlerin soracaklan baslica sorular
sunlardir:

» Hangi gérevler gizlilik statUsindedir?

» Hangi alanlardaki faaliyetlerde usulsUzlUk yapilmasi infimali daha
fazladirg

» Hangi gorevlerin belli bir zaman sureci igcinde yerine getiriimesi
dnemlidire

» Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci daha yUksektire
» Hangi gérevleric ve dis etkenlere yUksek derecede maruz kalire
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» Hangi gérevler yerine getirlemezse mali kayba ve kaynak israfina
neden olure

Hangi isler yUksek maliyetlidire

>

» Hangiislerin veya sureclerin aksamasi disaridan olumsuz tepki
allinmasina/itibar kaybina neden olure

» Hangiislerde hesap verme yUkUmlGIogU fazladire

>

>

Hangi isler icin ¢cok fazla mesai harcanmaktadire

Hangi alanlarda cikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine
getirmesine engel olure

» Hangiisler cok fazla sorumluluk gerektirire

» Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi icin hangi isin aksamamasi
gerekire

HASSAS GOREVLERDE RiSK SEVIYESININ TESPITIi VE ALINACAK
ONLEMLER

Amac ve hedeflerin gerceklesmesini olumsuz etkileyebilecegdi degerlendirilen
olay veya durumlar risk olarak tanimlanir.

Gerceklesme olasiligl olan ve gerceklestiginde idarenin amac ve hedeflerine
ulasmasini  etkileyebilecedi degerlendirlen olay ya da durumlarn
tanimlanmasi, degerlendiriimesi ve bunlara uygun cevaplarn verilmesi ile bu
temelde yUrUtUlen tUm faaliyetler Risk Yonetiminin konusunu olusturur.

Risk yonetiminin basansi calisanlarnn risk yénetimini sahiplenmesine baglidir.
Dolayisiyla, her bir calisan, gérev alani cercevesinde risklerin yénetilmesinden
(risklerin tespit edilmesi, degerlendirimesi, cevap veriimesi, gdzden geciriimesi
ve raporlanmasi)  sorumludur. Bu kapsamda Birim ic Kontrol Calisma
Grubunun risk seviyelerini belileme calismalarinda tUm personelin  katki
saglamasi buyuk bir dnem arz etmektedir. Birim calisanlar, hassas goreviere
iliskin riskleri tespit etmek ve ilgili calisma grubuna iletmek konusunda tereddut
yasamamalidir.

Hassas goérevler icin risk seviyelerinin belilenmesi asamasinda tespit edilen
riskler kendi icerisinde asagida belirtilen risk seviyelerine gére kategorize edilir.

» Yuksek: Cezaiislem, kurumsal itibar kaybl, sorusturma, idari para cezasi,
kamu zarar.

» Orta: idare ve personelin givenin kaybolmasi, gdérevin aksamasi, birimin
ifibar kaybi, mali ve itibar kaybr olmaksizin telafisi guc sonuclara yol
acmasl.

» DuisiUk: Tekit, zaman kaybi, idari personele olan gUvenin azalmasi,
gdrevin sonucuna etkilemeyen ancak kalitesini dUsuren aksakliklar.
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Kayit altina alinan hassas gérevin yerine getirlemmemesi durumunda
karsilasilacak olan risk seviyesi EK-1" deki Hassas Gorev Tespit Formundaki Risk
Duzeyi sutununa kaydedilir.

Birimler kendi is ve islemlerinden hangilerinin hassas gérev olduguna karar
verdikten sonra risklerine gdre olusabilecek aksakliklan tespit eder ve bu
aksakliklann énlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi icin dnlemler almaya
karar verirler. Asagida sayilan oénlemler ile birlikte birimler kendilerinin de
belirleyebilecegi farkli énlemler alabilirler. Bu kapsamda alinabilecek baz
onlemleri su sekilde siralayabiliriz:

» Hata, israf ve usulsuzlUk riskini azaltmak icin sorumluluklar farkl kisiler
arasinda dagitilabilir.

» Hassas gorevi yurUten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi
tutulabilir.

» Kurumun ana faadliyet alaninda yer alan ve ileri derecede teknik
uzmanlik (tecrUbe veya ihtisaslasma) gerektiren islerin bir veya birkac kisi
tarafindan yapiimasi yerine bu goérevlerde calisacak personel sayis

arttinlabilir.
» Hassas gorevi yurUten personelin yetkileri paylastiniabilir.
» Hassas gorevi yurUten personel goérev alaniyla ilgili periyodik egitimlere

tabi tutulabilir.

» Hassas goérevi yurUten personelin ayni  gdrevde uzun sureli
calistinilmamasi amaciyla gerekli hallerde rotasyon uygulanabilir.

Hassas gorevlere iliskin alinacak onlemlerde hassas gorevin
niteligi/dnceligi/bUyukligu/dnemi vs. dikkate alinmalidir.

Hassas goérevleri tespit etme ve hassas goérevlerin  aksatiimaksizin
sUrdUrUlebilmesi  icin  gerekli  tedbirlerin  alinmasi  harcama  yeftkilisinin
sorumlulugundadir.
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EK-1

Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:
ALT BiRIMi:
Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme ACEE NI
Sira No: Hassas Gorevler Riskler | Risk Diizeyi (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
Olan Personel Sonucu
Kontroller)
1
2
3
4
5
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Adi-soyadi/Gérevi (Alt Birim Amiri)
Aciklamalar

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Goérev tanimi cercevesinde tespiti yapllrr,

2) Hassas Gorevi Olan personel belirlenir,

3) llgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karsilasilan v.b. riskler belirlenir,

4) Riskin dUzeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk dUzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére YUksek,
Orta veya DUsUk olarak belirlenecektir.)

5) Gorevin yerine getirimeme sonucu belirlenir,

6) Riske karsi alinabilecek tedbirler veya kontroller belirlenir, Ek-1 (Hasas Gorev Tespit Formu) doldurulur ve imzalanir.
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EK-2
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIiRiMi
Sira No Hassas Goérevler Gorevin Yuritiildtigia Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
1
2
3
q
5
ONAYLAYAN
(Birim Amiri/Harcama Yetkilisi)
Aciklamalar

1) Tespit edilen hassas gdrevler yazilir ( Ek-1 Hasas Gérev Tespit Formunda belirtilen),

2) Hassas gorev kapsaminda yurUtulen alt birim/sube adi belirtilir,

3) Hassas gorev kapsaminda yurUtulen alt birim/sube sorumlulannin adi belirtilir (unvant ile birlikte),

4) Hassas gdrevin yerine gefirimemesinin sonuclan belirlenir, Ek-2 Hassas Gorev Envanter Formu doldurulur ve birim
amiri (harcama yeftkilisi) tarafindan imzalanir.
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