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1. AMAC

26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren
“Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi”nde; Kamu I¢ Kontrol Standartlar1, idarelerin, i¢ kontrol
sistemlerinin olusturulmasinda, izlenmesinde ve degerlendirilmesinde dikkate almalar1 gereken
temel yonetim kurallarin1 géstermekte ve tiim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart
bir kontrol sisteminin kurulmasini ve uygulanmasini amaglamasi ile uluslararas: standartlar ve
1yi uygulama ornekleri ¢ergevesinde, i¢ kontroliin; kontrol ortamu, risk degerlendirmesi, kontrol
faaliyetleri, bilgi ve iletisim ile izleme bilesenleri esas alinarak, tim kamu idarelerinde
uygulanabilir diizeyde olmasini saglamak tizere genel nitelikte diizenlenmistir.

Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan Subat 2022 tarihinde yayimlanan “Hassas
Gorevlerin Belirlenmesi ve izlenmesine Iliskin Rehber” ile kamu idarelerinde hassas gérevlerin
sistematik olarak belirlenmesi, izlenmesi ve bu gorevlerde bulunan personelin gorevlerinin
etkin bir sekilde kontrol edilmesi amac¢lanmistir

Bu dogrultuda Universitemiz Birimleri tarafindan yiiriitiilen ¢alismalardan biri de
“Universitemiz Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani’nin” hazirlanmasi ve
uygulamaya konulmasi olmustur.

Universitemiz I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin, KOS 2 (Kontrol Ortami1 Standart)
“Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler” baslikl1 standardinda yer alan KOS 2.6 “Idarenin
yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitiillmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli
ve personele duyurmahdir.” genel sart: dogrultusunda hazirlanan bu Rehberde, Universitemiz
Birimlerinin temel fonksiyonlarii etkin bir sekilde yerine getirebilmesi i¢in 6zel 6neme sahip
gorevlerin tespit edilmesi, s6z konusu gorevlerin siirekliliginin, verimliliginin ve takibinin
saglanarak gerekli durumlarda onleyici ve iyilestirici kontrol faaliyetleri g¢alismalarinin
yapilmasinin saglanmas1 amaglanmistir.

Bir Bagka Tanimda ise kamuda hassas gorev, yolsuzluk, suiistimal, hata veya
usulstizliik riski tagiyan ve bu nedenle dikkatle izlenmesi gereken kritik gérevlerdir. Bu gorevler
genellikle kamu kaynaklarinin yonetimi, karar alma, denetim veya kontrol mekanizmalar1 gibi
stratejik ve mali agidan 6nemli alanlarda yer alir.

Bu amag dogrultusunda, Universitemiz harcama birimlerinde icra edilen hassas
gorevlerin, Kontrol Ortam Standartlarina (KOS) uyumun saglanmasi i¢in Bartin Universitesi

Hassas Gorev Belirleme Rehberindeki agiklamalara uygun sekilde hazirlanmasi gerekmektedir.
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Tdarenin vonaticileri, faalivatlerin
viritilmesinde hassas gorevlers dlighin
prosadirlen belirlemsli ve personsle
duvurmalidir,

Universitemiz birim véneticiler birimlerine iligkin hassas gorevleri
belirlemelkte ve hassas gorevlers iskin prosedirlen vygnlamale
amaetvla her bir hassas gorev ipin hamrlanan sireg analiz formlarm
parsonels teblif stmektedir,

KOs26.1

Hassas goravler formlanmin ginesl olmasn saflamalke
amactvla Genel Seleraterlik tarafindan binmlere vilda en
2z bir defa hatwlatma yams yamlzeaktsr. Universitemizin
temel izlevini atkin bigimds verine gatirmesini
athilevebilzeek risklers kary alinacal dnlemlerin,
zamaminda ve dogru bir sekilds vyeulanmasn halinde karar
alma sireplenini giglendiren ve kavnaklann stlin
Inllanumint saglavan kritik Sneme sahip sl savidalel
hassas ghravier balirlenzesktic. Hassas soravierin
balirlenmesinde karslaglacak sorvnlan Gnlemek amaciyla
personale Strateji Gelistirms Daire Baglanlifinea hassas
gorevler egitimi verilecsktin,




2. GENEL BILGILER
2.1 HASSAS GOREV NEDIR?

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

Birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireclerini
giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip gorevler ile istenilen
sonuglara ulagmada Kkritik 6nem arz eden ve kotii yonetimi sonucunda idareyi zarara

ugratabilecek nitelikteki gorevler, hassas gorevdir.
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Bu anlamda, Kamuda yiiriitiilen gorevlerin hassasiyetini; “goérevin dogasi1”, “idarenin
29 ¢ 29 ¢

itibar1” ve “Ugiincii kisiler i¢in tasidig1 onem”, “yolsuzluk riski”, “gizli bilgilerin agiga ¢ikmas1”,

“gOrev yapanin ¢ok genis bir hareket alanina sahip olmas1” gibi unsurlar belirler.

2.2 HASSAS GOREVLER NEDEN ANALIZ VE TESPIT EDILMELIDIR?
Hassas gorevlerin tespit edilmesi;
% Birimin fonksiyonlarinin siirekliligini, verimliligini ve takibini saglamak amaciyla gorevin
etkin bir sekilde ifa edilebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin belirlenmesini,
% Bu kritik faaliyetlerin gézden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa ortaya ¢ikmasinin
saglanmasini,
% Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin eder.
% Boylece; birimin faaliyetinin aksamadan yiiriitiilmesi, kamu kaynaklariin verimli

bicimde kullamilmasi saglanmis olur.




2.3 HASSAS GOREVLER NASIL TESPIiT EDILIiR

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri ve gérev tanimlarinda yer alan

gorevleri kapsaminda soracaklar1 baslica sorular sunlar olabilir;

Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi
ihtimali daha fazladir?

Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci iginde yerine getirilmesi
onemlidir?

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?
Hangi isler yiliksek maliyetlidir?

Hangi islerin ya da siireglerin aksamasi birimin disaridan
olumsuz tepki almasina neden olur?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliligi fazladir?

Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Hangi faaliyetlerde insan giicii planlamasi daha etkin
kullanilmalidir?

Bu sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin,
hassas olup olmadigi degerlendirilirken su soru da sorulmalidir:
“Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi i¢cin hangi isin
aksamamasi gerekir?”




Hassas Gorevlerin Tespit Edilmesi

% Akademik/idari birimlerinde daire/birim/béliim/anabilim dali bazinda hassas gérevler
Hazine ve Maliye Bakanlginca ¢ikarilan rehberin maddesinde yer alan esaslar kapsaminda

belirlenir.

% Akademik/idari birimlerin i¢c kontrol calismalari kapsaminda cikardiklari siireglerin

belirlenen hassas gorevleri kapsamasi gerekir. Eger belirlenecek hassas gorev, var olan
slregler kapsaminda yer almiyorsa hassas goreve ait yeni siirecin ¢ikarilmasi veya var olan
sirecin icinde bir asama oldugu halde sirecte gosterilmemis ise hassas gorevin ilgili
surece eklenmesi ve Strateji Gelistirme Bagkanhgina iletilmesi gerekir.

¢ Belirlenen hassas gorevler icin mevcut kontroller tespit edilir.

¢ Mevcut kontrol faaliyetleri disinda ilave tedbirlere ihtiya¢ olup olmadigi degerlendirilir.

¢ Yapilan degerlendirme sonucuna gore ilave tedbir alinmasi gerektigi durumlarda ilave
tedbirler belirlenir.

% ilave tedbir alinmasi durumunda bu tedbirlerin isleyisi de siireclere eklenir.

+¢ Birim tarafindan hassas gorev ¢alismasi tamamlandiktan sonra yapilan c¢alismalar gézden
gecirilir ve sonuglari ilgili birim amirine raporlanir.

¢ Hassas Gorev Analiz Formu imzalanarak iletisim personeline iletilir.

¢ Hassas Gorevler, Hassas Gorev Analiz Formlari dikkate alinarak basliklar halinde Hassas

Gorevler Listesi Tablosunda siralanir.




2.4 HASSAS GOREVLERIN BELIRLENMESI VE SONRAKI SURECLER

Hassas gorevler; Birim bazinda ve her birim sorumlusu tarafindan yukaridaki sorulardan da
yararlanilarak kendi islem ve siireglerinden hangilerinin “Hassas” oldugu tespit edilerek,
hizmetin/gorevin adi, riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari), risk diizeyi (Gorevin
ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi), hassas
gérevin yerine getirilmemesinin sonucu ile bu sorunlarla karsilasmamak/karsilasma olasiligini
azaltmak i¢in prosediirii (Alinmasi1 gereken Onlemler veya gergeklestirilmesi gereken
kontroller) ile gorevi yiiriitecek personelde aranacak kriterler “Hassas Gorev Tespit Formu”
(EK-1)’a islenir, imzalanir ve harcama yetkilisinin/birim amirinin onayina sunulur.

Birim bazinda ve birim sorumlular: tarafindan hassas gorev oldugu tespit edilip hazirlanan,
imzalanan ve harcama yetkilisi/birim amiri tarafindan onaylanan Hassas Gorev Tespit
Formu” (EK-1)’a islenen hassas gorevler i¢in her birim sorumlusu tarafindan “Hassas Gorev
Envanteri Formu” (EK-2)’na hassas gorevler, hassas gorevin yiiriitiildiigii birim, sorumlu
birim amiri ve riskler (Goérevin yerine getirilmemesinin sonuglari) islenir, imzalanir ve harcama
yetkilisinin/birim amirinin onayina sunulur.

Birim bazinda ve birim sorumlular: tarafindan hassas gorev oldugu tespit edilip hazirlanan,
imzalanan ve harcama yetkilisi/birim amiri tarafindan onaylanan Hassas Gorev Tespit
Formu” (EK-1) ile “Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK 2)’na gore hassas gorev, hassas
gorevi olan personelin unvani/adi soyad, risk diizeyi (Gorevin ve belirlenen risklerin durumuna
gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi), riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin
sonuglar1) ile bu sorunlarla karsilagmamak/karsilasma olasiligini azaltmak i¢in prosediirii
(Alinmasi gereken 6nlemler veya gerceklestirilmesi gereken kontroller) “Hassas Gorev Analiz
Formu” (EK-3) hazirlanir, imzalanir ve harcama yetkilisinin/birim amirinin onayima sunulur.
“Hassas Gorev Analiz Formu” (EK-3)’nda hassas gorevler igin belirlenen onlemler ve
kontrol faaliyetleri gorevi yiiriitmekte olan personele bildirilir.

Her y1l hassas gorevler gozden gegirilir ve hassas oldugu diisiiniilen yeni gorevler ayni siire¢
takip edilerek ilgili formlara eklenir ve formlar glincellenir.

Giincellenen hassas gorevler ayni siire¢le personele duyurulur.

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




2.5 ROL VE SORUMLULUKLAR

1- Birim Yoneticileri

7

¢ Hassas gorevlerin izlenmesi, degerlendirilmesi ve onaylanmasini saglamak,

+» Hassas gorevi iistlenen yeni personele iistlendigi gorevle ilgili bildirimde bulunmak,

7

¢ Hassas gorevlerle ilgili onerilen ilave tedbirleri degerlendirerek uygun goriilenleri
onaylamak

2- iletisim Personeli

7

¢ Her bir ig/siire¢ bazinda hassas gorev envanterini ¢ikartmak
+«+ Birim amirleri tarafindan belirlenen ilave tedbirleri ve degerlendirme sonuglarini

dosyalamak

«* Hassas gorev calismalarinin izleme raporlarina eklenmesini saglama ve gerekli
g calig p g g

durumlarda SGDB personeli ile iletisimi saglamak

3-Hassas Gorevleri ifa Eden Personel

R/

¢ Yaptig1 islemler sonucunda kamu zarar1 olusmamasi i¢in azami 6zen gostermek

®,

% Gorevi nedeniyle iligki icinde oldugu kisilerden hediye alma ve menfaat saglama yasagi

L)

hususunda Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik’te belirtilen usul ve esaslara uymak

¢ Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek tutum ve
davranisglardan kaginmak

% ¢) Ylriittiigli gérev nedeniyle yakinlarina menfaat saglama ihtimali halinde hiyerarsik
olarak bagli oldugu amirine durum hakkinda bilgi vermek

% Gorev ile 1lgili edinilen gizli bilgilere yetkisiz kisilerin ulasmasini engelleyecek tedbirler
almak

¢ Hassas Gorev Analiz Formunu inceleyerek imzalamak ve koordinasyon personeline
iletmek.

4-Strateji Gelistirme Baskanhgi-i¢ Kontrol Dairesi

¢ Bu rehberin revizyon gerekliliklerini Bakanlik Birimlerinde yapilan ¢alismalarin

sonuglarini da dikkate alarak yillik olarak degerlendirmek.




2.6 HASSAS GOREV ORNEKLERI

Yonetim Alanlari Hassas Gorev Ornekleri

e Harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisi islemleri
e Muhasebe ve bitge islemleri
e (Odeme emri diizenlenmesi ve onaylanmasi

Mali Yénetim/ Mali islemlerle ilgili
Gorevler

e Kamu ihalelerinin diizenlenmesi ve degerlendirilmesi

Taahhiit Siireci/ Alim ve Satim i . .
e Malve Hizmet alim s6zlesmelerinin hazirlanmasi ve

Siregleri

onaylanmasi

e istanimi
. L. e Atama, terfi ve gorevde yikselme
Insan Kaynaklari Yénetimi/ Personel : . .g y

U e Maas sisteminin uygulanmasi

Yonetimi . .

e Performans degerlendirme

e Personel disiplin isleri
Bilgi Yonetimi Sistemleri/ Bilgi e Gizli ya da kritik veri erisim yetkileri
Giivenligi ve Veri Yonetimi e Bilgi sistemlerinin yonetimi ve glivenlik kontrolleri
Destek Hizmetleri e Degerli stoklarin kontrol

e Stratejik planlama ve performans yetkileri

Stratejik Karar ve Politika Olusturma . e . . .
e Bilgi sistemlerinin yonetimi ve glivenlik kontrolleri

e ¢ denetim ve mali denetim goérevleri

Denetim ve Kontroller . )
e Uygunluk denetimleri




2.7 HASSAS GOREVLERDE RiSK SEVIYESININ TESPITi VE ALINACAK
ONLEMLER

Amac¢ ve hedeflerin gergeklesmesinde zarara ugrama tehlikesi gibi olumsuz
etkileyebilecegi degerlendirilen olay veya durumlar risk ya da riziko olarak tanimlanir. Risk
Yonetimi; Idarenin hedeflerine ulasabilmek igin riskleri, her seviyede belirli bir ydntemle
sistematik olarak tespit etmesi, degerlendirmesi, etkilerini azaltmak i¢in 6nlemler almasi ve bu
stirecin etkin islemesini saglayacak sekilde izlemesidir. Risk yonetiminin basarisi ¢alisanlarin risk
yonetimini sahiplenmesine baglidir. Dolayisiyla her bir ¢alisan, goérev alani ¢ergevesinde risklerin
yonetilmesinden (Risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi, cevap verilmesi, gozden gecirilmesi
ve raporlanmasi) sorumludur. Bu kapsamda Birim I¢ Kontrol Calisma Grubunun risk seviyelerini
belirleme ¢aligmalarinda tiim personelin katki saglamasi biiyiik bir 6nem arz etmektedir. Birim
calisanlari, hassas gorevlere iliskin riskleri tespit etmek ve ilgili ¢alisma grubuna iletmek
konusunda tereddiit yasamamalidir. Hassas gorevler igin risk seviyelerinin belirlenmesi
asamasinda tespit edilen riskler kendi icerisinde asagida belirtilen risk seviyelerine gore kategorize
edilir.

% Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu
zarari

% Orta: Idare ve personele giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin itibar kaybi
ile mali kaybinin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.

¢ Diisiik: Tekit, zaman kaybi, personele olan giivenin azalmasi, gérevin sonucuna

etkilemeyen ancak kalitesini diisiiren aksakliklar.

Kayit altina alinan hassas gorevin yerine getirilememesi durumunda karsilasilacak olan
risk seviyesi EK-1’deki “Hassas Gorev Tespit Formu” ile EK-2’deki “Hassas Gorev Listesi

Formu”ndaki Risk Diizeyi siitununa kaydedilir.

Birimler kendi is ve islemlerinden hangilerinin hassas gorev olduguna karar verdikten
sonra risklerine gore olusabilecek aksakliklari tespit eder ve bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya
en aza indirilebilmesi i¢in dnlemler almaya karar verirler. Asagida sayilan onlemler ile birlikte
birimler kendilerinin de belirleyebilecegi farkli 6nlemler alabilirler.

Bu kapsamda alinabilecek bazi 6nlemleri su sekilde siralayabiliriz:

+» Hata, israf ve usulsiizliik riskini azaltmak i¢in sorumluluklar farkli kisiler arasinda
dagitilabilir.

¢ Hassas gorevi yiiriiten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi tutulabilir.

11
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+« Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlik (tecriibe

veya ihtisaslasma) gerektiren islerin bir veya birka¢ kisi tarafindan yapilmasi
yerine bu gorevlerde ¢alisacak personel sayisi arttirilabilir.
+¢+ Hassas gorevi yiiriiten personelin yetkileri paylastirilabilir.
+ Hassas gorevi yiiriiten personel goérev alamiyla ilgili periyodik egitimlere tabi
tutulabilir.
+¢+ Hassas gorevi yiiriiten personelin ayn1 gérevde uzun siireli ¢alistirllmamasi amaciyla

gerekli hallerde rotasyon uygulanabilir.
Hassas gorevlere iliskin alinacak 6nlemlerde hassas gorevin;
a. Niteligi
b. Onceligi
c. Biiyiikliigi
¢. Onemi vs.

dikkate alinmalidir.

2.8 HASSAS GOREVLERI TESPIT ETME

Hassas gorevleri tespit etme ve hassas gorevlerin aksatilmaksizin siirdiiriilebilmesi igin
gerekli tedbirlerin alinmasi harcama yetkilisinin sorumlulugundadir. Harcama yetkilileri
sorumluluk alanlarindaki hassas gorevlerde is siirekliliginin saglanmas1 ve hassas gorevden
gecici veya kesin ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince bilgi sahibi

olmasini saglayacak tedbirleri alir.

2.9 HASSAS GOREVLERIN iZLENMESI

Birimlerin Hassas Gorevlerin Belirlenmesinde birim amirlerinin gorevleri,

e

% Periyodik araliklarla gbzden gegirmeli,

R/

AS

% Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,

>

K/
*

Bu aksakliklarin onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi igin ne gibi 6nlemler

)

alinabilecegine karar vermeli,

X3

% Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi igin alinan dnlemleri siirekli olarak izlemelidir.

12
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2.10 KULLANILACAK FORMLAR

Birimlerde belirlenecek olan hassas gorevler igin rehber ekinde yer alan;
1- “Hassas Gorev Tespit Formu” (EK 1),
2- “Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK 2),
3- “Hassas Gorev Analiz Formu” (EK 3),
doldurulur
Bu formlara Universitemiz Kalite Koordinatorliigii resmi web sayfasinda
“FORMLAR?” boliimiinden ulasilabilmektedir.

2.11 EKLER
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EK-1 HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

I, . . . Dokiiman Nao FRM-0638

& 411 R BARTIN ONIVERSITES HASSAS GOREV TESPIT FORMU Yayun Tarihi 25.03.2021

QJ/ Revizyon Tarihi -

2401 Revizyon No o
HARCAMA BiRiMi
ALT BiRiM ADI
I
] RiSK GOREVIN_ o
RiSKLER ISK ) PERIYODIK HASSAS GOREVI
S/N HASSAS GOREVLER (GBrevin Yerine Getirilmemesinin | DUZEY] i?ﬂ:::g}éiﬁgfgi‘eﬁif KONTROL OLAN PERSONELIN ADI
Sonuglar:) * C ) EDILMESIL S0YADI
GEREKEN SURE
1
2
3
4
5
6
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Alt Birim Amiri) (Birim Amiri)

*Risk diizeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna gtre Yuaksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

*Risk diizeyi belirlenmisse doldurulacaktir.
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EK-2 HASSAS GOREV ENVANTERI

R Dokiiman No FRM 0638
|18 3 BARTIN UNIVERSITES HASSAS GOREVLER ENVANTERI T i [
Revizyon No o
HARCAMA BiRiMi
GOREVIN YURUTULDUGT SORUMLU BiRiM GOREVIN YERINE GETIRILMEMESININ
SNO HASSAS GOREVLER ALT BiRIM * VONETICisi ** SONUCLARI
1
2
3
4
6
7
ONAYLAYAN
(BIRIM AMIRI)

*Bu bélime Dekanligy Yiiksekokul Miidirligi/ Myo Midirlagii Enst Midiirligi/Genel Sekreterlik/Daire Baskanligy/Sube Miidirliigi,
vazilacaktir.

** Bu béliime Dekan/Yiksekokul Miidiri/Myo Midari/Enst Midini/Genel Sekreterlik/Daire Baskany/Sube Miidiri yvazilacaktir.

15

——
| —



EK-3 HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

“f'dmi% BARTIN UNIVERSITES
\I_Jj YER - HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi:

Alt Birim:
Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatilmistir /hatirlatilmarstir,

Birim Yoneticisi
imza
Sira No Hassas Girev Risk Faktérleri Mevm:t Tedbl.rler ve
Degerlendirme
1
2
3
4
5

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindif tarafima kabul edilmistir.

Hiverarsik Amir

imza

Sube Miidirligi.. Tahakkuk/Sannabmna Birimi... Ogrenci [sleri.. V.
Hassas gorev analiz formu her bir hassas gorev igin hazirlanmaldir,

Dayanak: Hazine ve Maliye Bakanhfmn Subat 2022 yilinda gikarnus oldugu Hassas Gérevlerin Belirlenmesi ve [zlenmesine iliskin Rehber

Adres : Bartn Universitesi Reltorligi 74100 Merkez / BARTIN ] Telefon
Internet Adresi

E-Posta

[ Erirme Mo ERM_05. Bevizvnn Tarthis - Bewimenm Mar (1

Dokiiman No FRM-1048
Yayn Tarihi 07.05.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Hassas Girevi olan

ws LE Personelin Ad: Soyad:y

0378 223 55 00 Sayfal /1
wvwnw.bartineduw.tr
info@bartin. eduw.ir



3. ACIKLAMALAR

Universitemiz Birimleri Hassas Gorevlerini tespit ederken dncelikle;

A-Hassas Gorev Tespit Formu(EK-1)

Hassas Riskler (Gorevin | Risk Kontroller/Tedbirler Gorevin Periyodik | Hassas Gorevi

Gorevler Yerine Diizeyi™ (Ahnmas: Gereken Kontrol Edilmesi Olan Personelin
Getirilmemesinin Onlemler Gereken Siire Adi Soyadi
Sonuglar) veya Kontroller)

Hizmetin/Gorevin ad1 Hassas Gorev tanimi gergevesinde tespiti,

Ilgili Hizmetin/Gorevin muhtemel/uygulamada karsilasilan v.b. risklerin tespiti (Gérevin
yerine getirilmemesinin sonuglari),

Riskin diizeyinin tespiti, (Riskin gergeklesme ihtimali gérevin ve belirlenen risklerin durumuna
gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi),

Hassas gorevin yerine getirilmemesi sonucunda olusacak riske karsi alinmasi1 gereken 6nlem veya
kontrollerin tespiti,

Gorevin Periyodik olarak kontrol edilmesi gereken siireyi,

Hassas gorevi yiiriitecek personelde aranacak kriterler, belirlenerek, Hassas Gorev Tespit Formu

(EK-1) doldurulur ve imzalanir.

B-Hassas Gorev Envanteri Formu(EK-2)

Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitildigi Alt | Sorumlu Birim Yoneticisi | Gorevin Yerine
Birim™ *% Getirilmemesinin
Sonuglari

Tespit edilen hassas gérevlerin yazilmasi, (Hassas Gorev Tespit Formunda EK-1 belirtilen)
Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen birim/sube adinin belirtilmesi,

Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen birim/sube sorumlularinin adinin belirtilmesi (unvani ile
birlikte),

Ilgili Hizmetin/Gorevin muhtemel/uygulamada karsilagilan v.b. risklerin tespiti (Gdrevin yerine
getirilmemesinin sonuglar1), (Hassas Gorev Tespit Formunda EK-1 belirtilen) yazilarak, Hassas

Gorev Envanter Formu (EK-2) doldurulur ve imzalanir.
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C-Hassas Gorev Analiz Formu (EK-3)

Hassas Gorev

Risk
Faktorleri

Mevcut

Tedbirler ve

Degerlendirme

ilave Tedbirler

Hassas Gorevi olan
Personelin Ad Soyadi

% Tespit edilen hassas gorevlerin yazilmasi( EK-1, EK-2 Hassas Gorev Tespit Formunda

belirtilen)

% Risk faktorii, bir tehlikenin ortaya cikmasina neden olabilecek veya mevcut bir
tehlikenin etkisini artirabilecek her tiirlii durum, ortam, davranis veya uygulamadir.

% Hassas gorevin yerine getirilmemesi sonucunda olusacak riske karsi alinmasi gereken
onlem veya kontroller yazilarak, Hassas Gorev analiz Formu (EK-3) doldurulur ve

imzalanir.

% Hassas gorevin yerine getirilmemesi sonucunda olusacak riske karsi alinmasi gereken

ilave tedbirler yazilir,

% Hassas gorevi yiiriiten personel unvani, adi ve soyadinin yazilmasi

——
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