\ T.C. AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI

** STRATEJI GELISTIRME BASKANLIGI

g

HASSAS
GOREV
BELIRLEME
REHBERI







L]

Hassas Gorev
Belirleme

Rehberi



T.C. Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi
Strateji Gelistirme Baskanligi

Adres: Eskisehir Yolu S6gutozi Mah. 2177. Sk. No:10/A 06510
Cankaya/ ANKARA Tel: 0(312) 705 58 00
web: www.aile.gov.tr/sgbd e-posta: strateji@aile.gov.tr



STRATEJi GELISTIRME
BASKANLIGI

HASSAS GOREV BELIRLEME REHBERI

Editor
Hasan Basri ALAGOZ
Strateji Gelistirme Baskan V.

Hazirlayanlar

Selcuk ONCUL, Daire Baskan V.

ipek ABACI SAHIN, istatistikci

Zeliha Seda HAYRAN, ASH Uzman Yardimcisi

Grafik-Tasarim
Dr. Bahar PACACIOGLU, Programci

Bu rehber; Hazine ve Maliye Bakanliginca yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Rehberi
ve Hassas Gorevler Brogstirii referans alinarak olusturulmustur.






SUNUS

Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi olarak birey, aile ve toplum refahini artir-
maya yonelik adil ve arz odakh butlncul hizmetler sunmak amaciyla calis-
malarimizi stirdirmekteyiz. Bakanligimiz, basta kadin, ¢ocuk, yash, engelli,
sehit yakini ve gazi vatandaglarimiz olmak Uzere 6zel politika gerektiren
gruplara yonelik koruyucu ve 6nleyici programlar gelistirmektedir.

Strateji Gelistirme Baskanlhigimiz; Ust politika belgeleri olan kalkinma planla-
ri ve programlarda yer alan Bakanlik politikalari ve hedefleri dogrultusunda
stratejik yonetim anlayisi ile kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yurutilmesi, hesap verebilir kamu mali yonetiminin sunulmasi
hususlarinda, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu cergevesin-
de koordinasyon ve danisma birimi olarak gérev yapmaktadir.

Bu minvalde, Bakanligimiz hassas gorevlerine iliskin prosedurlerin olustu-
rulmasi, hassas gorevlerin tespit edilmesi, risk dizeylerinin belirlenmesi,
s6z konusu gorevlerin takibinin saglanarak gerekli durumlarda onleyici ve
iyilestirici kontrol faaliyetleri calismalarinin yapilmasi ve alinacak énlemler
belirlendikten sonra ise gorevlerdeki etkinligin saglanmasi amaciyla hazirla-
digimiz bu ¢calismamizi siz deg@erleri yoneticilerimize sunar, calismalarinizda
yol gosterici ve faydali olmasini temenni ederim.

Hasan Basri ALAGOZ
Strateji Gelistirme Baskan V.
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GiRIS

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun amaci; kal-
kinma planlari ve programlarda yer alan politika ve hedefler dog-
rultusunda kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir se-
kilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali
saydamhgi saglamak tizere, kamu mali ydnetiminin yapisini ve isle-
yisini, kamu bitcelerinin hazirlanmasini, uygulanmasini, tim mali
islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve mali kontrolU
duzenlemektir.

Mezkur kanun, hesap verebilirlik ve saydamlik cercevesinde kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanimini saglamaya yo-
nelik diizenlemeleri icermekle birlikte ic kontrol sistemi calismalari
ile mali olmayan hususlari da kapsayarak kamu idarelerindeki is-
leyisi uluslararasi kabul gérmiis standartlara tasimayi amaclar. Ust
yoneticilerin, harcama yetkilileri ve diger yoneticilerin, mesleki de-
gerlere ve diriist ydnetim anlayisina sahip olunmasindan, mali yet-
ki ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli yoneticilerle personele veril-
mesinden, belirlenmis standartlara uyulmasinin saglanmasindan,
mevzuata aykiri faaliyetlerin dnlenmesinden, kapsamli bir ydnetim
anlayisiyla uygun bir calisma ortaminin ve saydamligin saglanma-
sindan gorev ve yetkileri cercevesinde sorumlu olduklari, bu so-
rumlulugun gereklerini mali hizmetler birimi, harcama yetkilileri ve
ic denetciler araciligiyla yerine getirecekleri hilkme baglanmistir.



Buna gore; Ust yoneticiler i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve goze-
tilmesinden, harcama yetkilileri ise gorev ve yetki alanlari cerceve-
sinde idari ve mali karar ve islemlere iliskin i¢ kontrolin isleyisin-
den sorumludurlar.

Bakanligimiz hassas gorevlerine iliskin prosedirlerin olusturulma-
si, hassas gorevlerin tespit edilmesi, risk diizeylerinin belirlenmesi,
s6z konusu gorevlerin takibinin saglanarak gerekli durumlarda 6n-
leyici ve iyilestirici kontrol faaliyetleri calismalarinin yapilmasi ve
alinacak 6nlemler belirlendikten sonra gorevlerdeki etkinligin sag-
lanmasi son derece dnemlidir.
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1) REHBERIN DAYANAGI VE AMACI

Rehber, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
11'inci ve 57'nci maddeleri ile 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili
Resmi Gazete'de yayinlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Bu rehberin amaci, anilan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebliginin
2.6. maddesi uyarinca
hassas gorevlere iliskin
prosedirleri  belirlemek

ve Bakanligimiz harcama ® Rehber, Kamu
birimlerinin temel fonksi- Mali Yonetimi ve

yonlarini etkin bir sekilde

: o Kontrol Kanunu
yerine getirebilmesi icin

ic kontrol calismalari cer- ile Kamu I¢c Kont-
cevesinde hassas gorev- rol Standartlan
lerin tespit edilmesi, risk Tebligine daya-

duzeylerinin belirlenme- nilarak hazirlan-
si, s6z konusu gorevlerin

strekliliginin ve takibinin mistir.

saglanarak gerekli du-

rumlarda Onleyici ve iyi-

lestirici kontrol faaliyetle-

ri calismalarinin yapilmasini saglamaktir.
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Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebile-
cek riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine ge-
tirilmesi halinde karar alma sureclerini gliclendiren ve kaynaklarin
etkin kullanimini saglayan kritik 5neme sahip sinirli sayidaki gorev-

2) HASSAS GOREV NEDIR?

ler hassas gorevdir.

Hassas gorev ornekleri;

-

On mali kontrol islemlerine iliskin gelir, gider, var-
lik ve yukimluluklere iliskin mali karar ve islemlerin
mali mevzuata uygunluk acisindan denetimi ve mali
karar ve islemlerin etkililik, ekonomiklik ve verimlilik
acisindan kontroli isi hassas gorev olarak belirlene-
bilir.

4734 sayih Kamu ihale Kanunu kapsamindaki mal ali-
mi, hizmet alimi ve yapim islerinde yaklasik maliyetin
hesaplanmasi ve kaydedilmesi stirecinde gorev alan
personelin isi hassas gorev olarak belirlenebilir.
Bltce hazirlik calismalari is ve islemleri isi hassas go-
rev olarak belirlenebilir.

Personel Genel Midirliga tarafindan diizenlenen
personelin 6zlik dosyalarinin gizli tutulmasi birim
icin hassas gorev olabilir.
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3) HASSAS GOREVLER NEDEN
TESPIT EDILMELIDIR?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi,

\
Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi
icin kritik faaliyetlerin tespit edilmesini, y
\
Bu kritik faaliyetlerin gézden gecirilmesini ve bu
sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini, )

Bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol énlemleri-
nin alinmasini temin eder.

Boylece;

- Birimin faaliyetlerinin aksamadan yurutilmesine,
- Kaynaklarinin verimli bicimde kullanilmasina, yar-
dimci olur.

13 @—
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4) HASSAS GOREVLER NASIL
TESPIT EDILIR?

Birimde alt birimler mevcut ise hassas gorevler belgesi, alt birim-
ler olarak ayri ayr doldurulabilir. Hassas gorevler, asagida belirti-
len soru o6rnekleri g6z oniinde bulundurularak, Birim Yoneticileri
gozetiminde ve ilgili personel tarafindan tespit edilir. Tespit edilen
hassas gorevler, ekte yer alan EK-1 ve EK-2' deki tablolara uygun bir
sekilde hazirlanip ydneticinin onayina sunulduktan sonra ilgili per-
sonele teblig edilerek Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilir.

Bir gorevin hassas olup olmadigi

belirlenirken degerlendirilecek kriterler:

a idarenin hedeflerini etkileyebilecek 6nemli kararlari A
alma kapasitesi,
« Kararlari etkileyebilecek idare disi ticlinci kisi ve ku-
ruluslarla iliskisi,
«  Gizli bilgilere erisim,
« Malidegeriyiliksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,
«  GoOrevin yuksek seviyede 6zel uzmanlasma gerektir-
mesi,
- idarelerce ilave edilebilecek diger kriterler.
- J
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Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, ope-
rasyonel plan ve gorev tanim rehberlerinde yer alan gorevleri kap-
saminda soracaklari baslica sorular sunlardir:

« Hangi gorevler gizlilik statlistindedir?

« Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulstzlik yapil-
masi ihtimali daha fazladir?

« Hangi gorevlerin belli bir zaman sireci icinde yerine getiril-
mesi 6nemlidir?

« Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci cok yuksektir?

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

« Hangigorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

« Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden
olur?

« Hangiisler yiksek maliyetlidir?

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

« Hangiislerde hesap verme ylkimliligu fazladir?

« Hangiislericin cok fazla mesai harcanmaktadir?

« Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu ye-
rine getirmesine engel olur?

«  Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gérevlerin, has-
sas olup olmadigi degerlendirilirken, birimin fonksiyonu yerine ge-
tirebilmesi icin hangi isin aksamamasi gerektigi sorulmalidir.

Ornegin personel kayitlari gizlidir ancak gérmemesi gereken bir ki-
sinin bu kayitlari gérmesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini
engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir goérev olarak belirlenme-
lidir.

15 @—
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5) BIRIMIN FONKSiYONUNU
YERINE GETIREBILMESI iCiN
HANGI iSIN AKSAMAMASI
GEREKIR?

Birimlerce yukaridaki sorulardan da yararlanilarak kendi islem ve
slreclerinden hangilerinin “hassas” olduguna karar verildikten son-
ra hassas gorevlerin envanteri cikarilir. Bu gorevler gdzden gecirilir.
Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit edildikten sonra
bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi icin ne
gibi 6nlemler alinabilecegine karar verilir. Asagida sayilan dnlemler
ile birlikte birimler kendilerinin de belirleyebilecegi farkh 6nlemler
alabilirler.

Bu kapsamda alinabilecek bazi 6nlemleri su sekilde siralayabiliriz:

+ Hata, israf ve usulsuizliik riskini azaltmak i¢in sorumluluklar
farklh kisiler arasinda dagitilabilir.

« Hassas gorevi ylriten personel periyodik araliklarla dene-
timlere tabi tutulabilir.

+  Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri derecede
teknik uzmanlik (tecriibe veya ihtisaslasma) gerektiren is-
lerin bir veya birkac kisi tarafindan yapilmasi yerine bu go-
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revlerde calisacak personel sayisi arttirilabilir.

« Hassas gorevi ylriten personelin yetkileri paylastirilabilir.

Hassas gorevi yuruten personel gorev alaniyla ilgili periyo-
dik egitimlere tabi tutulabilir.
Hassas gorevi yiriten personelin ayni gorevde uzun sireli
calistinlmamasi amaciyla gerekli hallerde rotasyon uygula-
nabilir. Hassas gorevlere iliskin alinacak dnlemlerde hassas
gorevin niteligi/onceligi/bluyuklugiu/onemi vs. dikkate alin-
malidir.

Ornegin, bilgi islem giivenliginden sorumlu, gizlilik iceren bilgilere
ulagma yetkisi olan personel rotasyona tabi tutulmamali, mimkiin-
se bir veya birkag kisi gorevlendirilmesi tercih edilmelidir. Akceli
isler olarak sayilan islerde ise gorevlendirilen personelin rotasyona
tabi tutulmasinin faydali olabilecegdi degerlendirilmelidir.

Yine, sadece satin alma yapiliyor olmasi gérevin “hassas” olarak ni-
telendirilmesine gerekge olmamalidir. Yillik bazda kiictik rakamlar-
da satin almalar yapan birim ile yillik olarak blyuk bitcelerle satin
alma yapan birim icin durumun farkl degerlendirilmesi gerekmek-
tedir.

Sadece satin

alma yapihiyor
olmasi gorevin
“hassas” olarak
nitelendirilmesine
gerekce
olmamahidir.
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6) HASSAS GOREVLERDE RiSK
SEVIYESi NASIL TESPIT EDILIR VE
ALINACAK ONLEMLER NELERDIR?

Risk; gelecekte ortaya ¢ikabilecek durumlarin, olaylarin veya i¢ ve
dis etkenlerin idarelerin amac ve hedeflerinin gerceklesmesini et-
kileme ihtimalidir.

Risk yonetimi ise, idarenin hedeflerine ulasabilmek icin her sevi-
yede risklerini belirli bir yontemle sistematik olarak tespit etmesi,
degerlendirmesi, risklerin etkilerini azaltmak icin dnlemler almasi
ve bu siirecin etkin islemesini saglayacak sekilde izlenmesini kap-
sayacak faaliyetler bitinudr.

Hassas gorevler icin risk seviyelerinin belirlenmesi asamasinda tes-
pit edilen riskler kendi icerisinde asagida belirtilen risk seviyelerine
gore siniflandirilir.
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Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, soru5turma,\
idari para cezasi, kamu zarari. )

idare ve personelin giiveninin kaybolmasi, gére—\
vin aksamasi, birimin itibar kaybi, mali ve itibar
kaybi olmaksizin telafisi glic sonuglara yol agmasi.

J

Zaman kaybi, idari personele olan givenin azal—\
masl, gorevin sonucunu etkilemeyen ancak kalite-
sini dlistiren aksakliklar. )

Kayit altina alinan hassas gorevin yerine getirilememesi durumun-
da karsilasilacak olan risk seviyesi EK-1’ deki Hassas Gorev Tespit
Formundaki Risk Diizeyi siitununa kaydedilir. Birimler kendi is ve
islemlerinden hangilerinin hassas gorev olduguna karar verdikten
sonra risklerine gore olusabilecek aksakliklari tespit eder ve bu ak-
sakliklarin dnlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi icin dnlemler
almaya karar verirler. Hassas gorevlere iliskin alinacak dnlemlerde
hassas gorevin niteligi/onceligi/blyulkligi/6nemi dikkate alinma-
lidir. Forma, ic Kontrol ve Risk Yonetimi yazilimindan ulasilabilmek-
tedir.
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7) HASSAS GOREVLERIN
IZLENMESI

Alinacak 6nlemler belirlendikten sonra gorevlerdeki etkinligin sag-
lanmasl icin alinan onlemler sirekli olarak izlenmelidir.

Hassas Gorev Tespit Formunu hazirlamaya ve onaylamaya yetkili
olanlar, Hassas Gorev Envanterinde yer alan gorevlerin izlenmesi
ile gerekli dnlemlerin ve kontrol faaliyetlerinin zamaninda alina-
bilmesi icin gerekli calismalari da yerine getirmekle yikimli olup
yilda en az bir kez toplanirlar.

Birimlerin Hassas Gorev Belirleme

Komisyonlarinca izlenecek Adimlar:

. Periyodik araliklarla gozden gecirilmelidir. )

- Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit
edilmelidir.

« Bu aksakliklarin dnlenebilmesi veya en aza indirile-
bilmesi icin ne gibi 6nlemler alinabilecegine karar
verilmelidir.

« Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi icin alinan 6n-
lemler siirekli olarak izlenmelidir.

\- J

—@® 20
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8) HASSAS GOREV ORNEKLERI

Hassas gorevlere iliskin 6rnekler asagida yer almaktadir.

Tablo 1. Yonetim Alanlarina Gore Hassas Gorevler

Yonetim Alanlan Hassas Gorev Ornekleri

« Harcama talimati verilmesi

« Muhasebe is ve islemleri

. Odemelerin
gerceklestirilmesi

Mali Yonetim

. ihale komisyonu lyeligi

« SOzlesme taslaginin
hazirlanmasi

« Muayene ve kabul islemleri

Satin Alma islemleri

insan Kaynaklarinin + Atama islemleri sureci
Yonetimi «  Maas 6demeleri

«  Sistem ve veri glivenliginin

Bilgi Teknolojileri v
saglanmasi
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Ornek 1: 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hiz-
met alimi ve yapim isi ihalelerinde yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve
kaydedilmesi stirecinde gorev alan personelin isi hassas gorev olarak
belirlenebilir.

Ornek 2: Biitce hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi icin énem-
lidir. Hazirlik calismalari birimin politika ve 6ncelikleri dogrultusunda
yuritilmez ise bu durum birimin fonksiyonunu yerine getirmesine
engel olacagindan hassas gorev olarak belirlenebilir.

Ornek 3: Personel 6zliik dosyalarinin gizliligi esastir. Ozliik dosyasinin
sahibi ve bu tur dosyalari gérmeye yetkili olmayan personelin, 6zliik
dosyalarina ulasamamasi gerekir. Ozliik dosyalarina yetkisiz persone-
lin ulasabilmesi birim icin 6zel hayatin mahremiyetine zarar verecegi
icin 6zlik dosyalarinin saklanmasi hassas gorev olarak belirlenebilir.

Ornek 4: Bakanhigimiza ait kritik bilgi ve belgelere elektronik saldiri-
lar ile ulasiimasi ihtimali dikkate alinarak, BELGENET veri glivenligini
saglamak hassas gorev olarak degerlendirilebilir.

Ornek 5: 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununa gére
O0denegdi olmayan isler icin yliklenmeye girisilemeyeceginden, kamu
hizmetinin devamlilidi icin 6denek planlamasi hassas gorev olarak ni-
telendirilebilir.

Ornek 6: Belge ve dokiimanlarin (izleme/Degerlendirme Raporlari,
Faaliyet Raporu, Stratejik Plan vb.) ilgili mevzuatinda belirlenen su-
relerde ya da beklentilere cevap verebilmesi icin kabul edilebilir su-
relerde ilgili yerlere gonderilmesi gerekir. Birimin bu ¢alismalar za-
maninda tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini
engelleyecedi, karar alma surecini olumsuz etkileyecegi ve birimin
itibarini zedeleyecedi icin hassas gorev olarak belirlenebilir.

Ornek 7: Zamaninda yapilmamasi halinde hak disiiriicii nitelige sa-
hip, Bakanligimiz yonetici ve calisanlarinin biyuk elestiri almalarina
neden olabilecek is ve islemler ile buna benzer idarenin hak ve/veya

—@ 22
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glven kaybina sebep olabilecek siireli is ve islemler hassas gorev ola-
rak degerlendirilebilir.

Ornek 8: On mali kontrol islemlerine iliskin gelir, gider, varlik ve yi-
kiimlliklere iliskin mali karar ve islemlerin mali mevzuata uygunluk
acisindan denetimi ve mali karar ve islemlerin etkililik, ekonomiklik
ve verimlilik acisindan kontrolii isi hassas gorev olarak belirlenebilir.

Ornek 9: Hizmet alanlara iliskin gizli bilgi ve belgelerin giivenligini

saglayacak sekilde depolanmasi ve saklanmasi hassas gorev olarak
belirlenebilir.
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