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1. Amag

Bu rehber, i¢ kontrol g¢alismalar1 kapsaminda Bakanligimiz birimlerinin temel
fonksiyonlarimi etkin bir sekilde yerine getirebilmesi i¢in hassas gorevlerin tespit edilmesi,
degerlendirilmesi, s6z konusu gorevlerin siirekliliginin ve takibinin saglanarak gerekli
durumlarda onleyici ve iyilestirici kontrol faaliyetlerinin belirlenmesinde yol gosterici olmak

izere hazirlanmistir.
2. Kapsam

Bu rehber, Bakanlik merkez birimlerinde hassas gorevlerin yiiriitilmesi ile ilgili tim

faaliyetleri kapsar.
3. Dayanak

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi, Kamu I¢ Kontrol Rehberi ve Adalet Bakanlig1 i¢ Kontrol Standartlarina

Uyum Eylem Planinin 2.6.1 nolu eylemine dayanilarak hazirlanmistir.
4. Hassas Gorevin Tanimi

Kamu i¢ Kontrol Rehberinde hassas gorev, “kamu yonetiminde yiiriitiilen gorevlerden
bazilarinin; gerek dogas1 geregi ve gerekse idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin agiga
cikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha biiylik 6nem tasiyan

gorev”’ bigiminde tanimlanmaktadir.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma
stireglerini giiglendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip sinirl

sayidaki gorevler hassas gorev olarak degerlendirilir.
5. Hassas Gorev Degerlendirme Kriterleri

Bir gorevin hassas olup olmadigi degerlendirilirken asagidaki kriterler dikkate

alimmalidir:
a) Bakanligin hedeflerini etkileyebilecek 6nemli kararlar1 alma kapasitesi.
b) Kararlar etkileyebilecek {i¢iincii kisi ve kuruluslarla iliskiler.

c) Gizli bilgi ve belgelere erigim.



¢) Mali degeri yiiksek olan is ve islemlerle ilgili gérevler.
d) Gorevin yiiksek seviyede 6zel uzmanlagsma gerektirmesi.
e) Birimlerce ilave edilebilecek diger kriterler.

6. Hassas Gorevlerin Tespit Edilmesi

Hassas Gorevler tespit edilirken, birimlerin goérevleri kapsaminda soracaklar1 baslica

sorular sunlardir:

olur?

a) Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

b) Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi thtimali daha fazladir?
c¢) Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi onemlidir?

¢) Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyact ¢ok ytiksektir?

d) Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalir?

e) Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

f) Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba ve kaynak israfina neden olur?

g) Hangi islerin ya da siireglerin aksamasi1 Bakanligin itibar kaybina neden olur?

g) Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigii fazladir?

h) Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

1) Hangi alanlarda g¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel

i) Hangi gorevleri yerine getiren personelin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?



7. Hassas Gorev Ornekleri

Asagidaki ornekler genel/ortak faaliyetlerle ilgili olup, birimlerin ana fonksiyonlari
kapsaminda yiiriittiikleri faaliyetlere/gorevlere iliskin hassas gorevlerin belirlenmesinde 6nem

arz etmektedir.

Yonetim Alanlar Hassas Gorev Ornekleri

e Harcama talimati verilmesi

Mali yonetim e Muhasebe

e (Odemelerin gerceklestirilmesi

e ihale komisyonu iiyeligi
Taahhiit siireci e Sozlesme taslaginin hazirlanmasi

e Muayene ve kabul

e s tanimu

e Ise alim siireci

Insan kaynaklar1 yonetimi - .
e Performans degerlendirme

e Maas sisteminin uygulanmasi

e Sistem ve kontrollere erisim
Bilgi yonetimi sistemleri e Sistemlerin ve kilit O©neme sahip

belgelerin giivenligi

Destek Hizmetleri e Degerli stoklarin kontrolii

8. Hassas Gorevlere iliskin Kontrol Faaliyetleri

Kontrol faaliyetleri, dngdriilen bir riskin etki ve/veya olasiligin1 azaltmay1 ve boylece

idarenin amag ve hedeflerine ulasma olasiligini artirmay1 amaclayan eylemlerdir.

Kontrol faaliyetleri genel olarak onleyici, yoOnlendirici, tespit edici ve diizeltici

kontroller olarak siniflandirilmaktadir.

a) Onleyici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller, istenmeyen sonuglarin ortaya ¢ikma

ihtimalini sinirlandirmak igin tasarlanmalidir.



Ornek;

e Hassas gorevde ¢alisacak kisinin bu géreve uygun olacak sekilde belirlenmesi,

e Hassas gorevde calisacak kiside aranacak niteliklerin agik ve net olarak
belirlenmesi,

e Hassas gorevdeki yetki ve sorumluluklarin agik ve net olarak belirlenmesi,

e Hata, israf ve usulsiizliik riskini azaltmak i¢in sorumluluklarin farkl kisiler arasinda
dagitilmasi,

e Yetki sinirlarmin belirlenmesi ve kapsaminin daraltilmast,

e Varliklarin fiziksel olarak korunmasi,

e Mali bilgi ve yonetim bilgilerinin kayit altina alinmast,

o Sifreler, kimlik kartlar1, koruma gorevlileri gibi erisim kontrolleri belirlenmesi.

b) Yonlendirici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller, belirli bir sonuca ulagmayi
saglamasi icin tasarlanmalidir. Istenmeyen bir olaydan kaginmanin hassasiyet tasidig

durumlarda bu kontroller 6zel 6nem arz eder.
Ornek;

e (Gorev kapsami faaliyet ve siirecin isleyisine iliskin esas ve usullerin riskler de
dikkate alinarak agik ve net olarak belirlenmesi,

e Degisiklik arz eden iglerde her bir gorevlendirmede isin nasil yapilacaginin talimatla
bildirilmesi,

e Mevzuata, hiyerarsik yapiya ve gorevin gereklerine uygun yazili yetki devri
yapilmasi,

e Etkili iletisim ve raporlama araglar1 kullanilmasi.

c) Tespit Edici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller meydana gelen ve istenmeyen

sonuglar1 olan olaylarin tespit edilmesi i¢in tasarlanmalidir.
Ornek,

e Teftis, denetim ve yerinde kontroller yapilmasi,
e Anket uygulamalar1 yapilmasi,
e Donemsel sayimlar/fiziksel envanterler yapilmast,

e Sayimlarin/envanterlerin kayitlarla karsilagtirilmas.



d) Diizeltici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller, istenmeyen sonuglarin etkisinin

giderilmesine yonelik olarak tasarlanmalidir.
Ornek;

e Faaliyetleri olumsuz etkileyebilecek kayip ve zarari telafi etme yOntemlerinin
belirlenmesi,

o Tespit edilen farkliliklarin diizeltilmesi ve ortadan kaldirilmast ig¢in gerekli
tedbirlerin uygulamaya konulmasi,

e Disiplin cezasi vb. cezai miieyyidelerin uygulanmasi,

e Kamu zararinin ilgililerden tahsili.
9. Hassas Gorevlere Iliskin Yapilacak islemler

a) Hassas gorevler, Bakanlik birimlerinde daire/sube/biiro (alt birim) diizeyinde, her bir
hassas gorev i¢in bu rehberin “6. Hassas Gorevlerin Tespit Edilmesi” maddesinde yer
alan esaslara gore, birim yoneticileri gézetiminde ve ilgili personel tarafindan belirlenir.

b) Belirlenen hassas gérevler i¢in mevcut kontroller tespit edilir.

€) Mevcut kontrol faaliyetleri disinda ilave tedbirlere ihtiyag olup olmadigi degerlendirilir.

d) Yapilan degerlendirme sonucuna gore ilave tedbir alinmasi gerektigi durumlarda ilave
kontrol faaliyetleri belirlenir.

e) Tespit edilen hassas gorevler i¢in Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) hazirlanarak ilgili
birim amirinin onayina sunulur.

f) Hassas Gorevler, Hassas Gorev Tespit Formlar1 dikkate alinarak basliklar halinde
Hassas Gorevler Envanteri Tablosunda (Ek-2) siralanir.

g) Hassas gorevler Bakanlik birimlerince her yilin Mart ayinda gézden gegirilir.

h) Birim gorevlerinde bir degisiklik olmasi durumunda veya var olan goérevlerin
isleyisinde bir degisiklik oldugunda yillik gézden ge¢irme beklenmeden hassas

gorevlerin gézden gecirilmesi gerekir.
10. Hassas Gorevleri Yiiriiten Personele iliskin Hiikiimler

Birimler, hassas gorevlerde ¢alisan personel i¢in igin niteligine gore asagida belirtilen

hususlar dikkate almalidir;
a) Hassas gorevlerde tek bir personel yerine birden fazla personel ¢alistirilmasi,

b) Hassas gorevde calisan personelin yetkilerinin paylastiriimas,



c) Hassas gorevlerde calisan personel icin bu alanda gerekli egitimlerin alinmasinin

saglanmasi1 ve bunlarin kayit altina alinmasi,
¢) Hassas gorevlerde is siirekliliginin saglanmasi,
d) Thtiya¢ duyulmasi halinde personel rotasyonunun yapilmast,

e) Hassas gorevleri yiiriiten personel gorevden ayrildiginda bir rapor hazirlayarak

sorumlulugu altindaki isleri tutanakla teslim etmesi,

PR

f) Hassas gorevleri ifa eden personel degistiginde yeni atanan personele hassas gérevin

igerigi ve sorumluklar1 hakkinda bilgi verilmesi.

EKLER: Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1)

Hassas Gorevler Envanteri Tablosu (Ek-2)



ADALET BAKANLIGI

Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Ad
Alt Birim Adi
Sira No Hassas Gorev Mevcut Kontrol Faaliyetleri | flave Kontrol Faaliyetleri Sorumlu Personel
1
2
3
4
Hazirlayan Onaylayan
Alt Birim Amiri Birim Amiri
(imza) (imza)

Ek 1. Hassas Gorev Tespit Formu




ADALET BAKANLIGI

Hassas Gorev Envanteri Tablosu

Birim Ad1

Sira No

Hassas Gorev

Gorevin Yiiriitildiigii Alt

Birim

Sorumlu Alt Birim Amiri

Gorevin Aksamasi Halinde
Olas1 Sonuclar

Onaylayan
Birim Amiri

(imza)

Ek 2. Hassas Gorev Envanteri Tablosu




