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1. AMAC VE KAPSAM

Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin 2.6 no’lu Genel Sartinda “Idarenin yéneticileri,
faaliyetlerin yiirtitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir.” hiikmi yer almaktadir. Bu kapsamda T.C. Hazine ve Maliye Bakanligl
merkez birimleri ve Defterdarliklarda hassas gorevler tespit edilecek, degerlendirilecek
ve gerekli hallerde ilave tedbirler alinacaktir. Yiiriitiilecek bu ¢alisma i¢in yol gosterici

olmak tizere bu rehber hazirlanmistir.

2. TANIMLAR VE ACIKLAMALAR

2.1. Hassas Gorev: Birimin temel islevini etkin bigcimde 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 sinirli sayidaki goérevler hassas gorevdir.

Kamu yo6netiminde ytriitiilen gorevlerden bazilar1 idarenin itibari, yolsuzluk riski,
gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi gibi yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda daha

biiytik risk tasimaktadirlar.

Burada gorevin hassasiyetini belirleyen temel unsur, gorevin sahsi bir menfaat icin
(maddi ya da maddi olmayan menfaatler) kotiiye kullanilma olasihiginin diger
gorevlere oranla daha fazla olmasidir. Gérevin hassasiyetini, gorevdeki kisinin kendi
sahsi ozellikleri degil, gorevin dogasi ya da tliglinct kisiler i¢in tasidigli 6nem belirler.
Gorevde bulunan sahsa genis bir takdir yetkisinin tanindigl ya da gorevin teknik
uzmanlik gerektirmesi nedeniyle gorev yapanin ¢ok genis bir hareket alaninin oldugu
gorevler ya da devlete, kuruma ve personele ait gizli bilgileri biinyesinde barindiran
bir makam/gorev ve pozisyonlar hassas gorev olarak degerlendirilir. Ayni sekilde,
dogal olarak, isin mali boyutu da goérevin hassasiyetini etkileyen bir unsurdur. Yapilan
isin mali buytuikligu arttikca 6zellikle de idareye gerek harcama gerekse tahsilat
konusunda kismi de olsa takdir yetkisinin taninmis olmasi durumunda, sahip olunan

makamin/gorevin/pozisyonun hassasiyeti de artacaktir.

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan, ve
gorev tanim rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda soracaklar: baslica sorular

sunlardir:

e Hangi gorevler gizlilik statlistindedir?
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Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha

fazladir?

Hangi gorevlerin belli bir zaman stireci i¢inde yerine getirilmesi 6nemlidir?
Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok ytliksektir?

Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yliksek derecede maruz kalir?

Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yliksek maliyetlidir?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliliigii fazladir?

Hangi isler icin ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?
Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel
olur?

Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Sorular1 yoneltilerek hassas gorevler belirlenir.

2.2. Birim Yoneticileri: Bakanlik birimlerinde en az Genel Miidiir Yardimcisi/Baskan

Yardimcisi, Defterdarliklarda ise en az Defterdar Yardimcisi diizeyinde yoneticileri

ifade eder.

2.3. Hiyerarsik Amir: Hassas gorevi yiiriiten personelin hiyerarsik olarak bir tist kademe

amirini ifade eder.

2.4.1letisim Personeli: Bakanlk birimlerinde ve Defterdarliklarda i¢ kontrol

calismalarinin koordine edilmesi ile gorevlendirilmis personeli ifade eder.

2.5. Ilave Kontrol Tedbiri: Tespit edilen hassas gorevler i¢in halihazirda uygulanmakta

olan kontrol faaliyetleri disinda belirlenmesi gereken kontrol faaliyetlerini ifade eder.

3. ROL VE SORUMLULUKLAR

3.1.Birim Yoneticileri

a) Hassas gorevlerin izlenmesi, degerlendirilmesi ve onaylanmasini saglamak,
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b) Hassas gorevi Ustlenen yeni personele tustlendigi gorevle ilgili bildirimde

bulunmak,

c) Hassas gorevlerle ilgili onerilen ilave tedbirleri degerlendirerek uygun

gorulenleri onaylamak
3.2.1letisim Personeli
a) Her bir is/slire¢ bazinda hassas gorev envanterini ¢ikartmak

b) Birim amirleri tarafindan belirlenen ilave tedbirleri ve degerlendirme

sonuglarini dosyalamak

c) Hassas gorev calismalarinin izleme raporlarina eklenmesini saglama ve

gerekli durumlarda SGB personeli ile iletisimi saglamak
3.3. Hassas Gorevleri Ifa Eden Personel

a) Yaptig1 islemler sonucunda kamu zarari olusmamasi i¢cin azami o6zen

gostermek

b) Gorevi nedeniyle iliski icinde oldugu kisilerden hediye alma ve menfaat
saglama yasag1 hususunda Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru

Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’te belirtilen usul ve esaslara uymak

c) Gorevini diriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek tutum

ve davranislardan kaginmak

¢) Yuruttigu gorev nedeniyle yakinlarina menfaat saglama ihtimali halinde

hiyerarsik olarak baglh oldugu amirine durum hakkinda bilgi vermek

d) Gorev ile ilgili edinilen gizli bilgilere yetkisiz kisilerin ulasmasini engelleyecek

tedbirler almak

e) Hassas Gorev Analiz Formunu (Ek-1) inceleyerek imzalamak ve koordinasyon

personeline iletmek.

3.4. Strateji Gelistirme Baskanligi-i¢ Kontrol Dairesi

a) Bu rehberin revizyon gerekliliklerini Bakanhk Birimlerinde yapilan

calismalarin sonuclarini da dikkate alarak yillik olarak degerlendirmek.
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4. HASSAS GOREVLERIN TESPITI VE
DUZENLiI OLARAK DEGERLENDIRILMESi PROSEDURU

4.1. Hassas Gorevlerin Tespit Edilmesi

a)

b)

<)

d)

g)
g)

Bakanlik birimlerinde daire bazinda hassas gorevler bu rehberin “2.1 Hassas
Gorev” maddesinde yer alan esaslar kapsaminda belirlenir.

Merkez birimlerin i¢ kontrol ¢alismalar1 kapsaminda ¢ikardiklar: siireglerin
belirlenen hassas gorevleri kapsamasi gerekir. Eger belirlenecek hassas gorev,
var olan silire¢ler kapsaminda yer almiyorsa hassas goreve ait yeni siirecin
cikarilmasi veya var olan siirecin icinde bir asama oldugu halde siirecte
gosterilmemis ise hassas gorevin ilgili siirece eklenmesi ve Strateji Gelistirme
Baskanligina iletilmesi gerekir.

Belirlenen hassas gorevler icin mevcut kontroller tespit edilir.

Mevcut kontrol faaliyetleri disinda ilave tedbirlere ihtiya¢c olup olmadig:
degerlendirilir.

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

ilave tedbir alinmas1 durumunda bu tedbirlerin isleyisi de siireclere eklenir.
Birim tarafindan hassas gorev calismasi tamamlandiktan sonra yapilan
calismalar gozden gegirilir ve sonuglari ilgili birim amirine raporlanir.

Hassas Gorev Analiz Formu (Ek-1) imzalanarak iletisim personeline iletilir.
Hassas Gérevler, Hassas Gorev Analiz Formlari dikkate alinarak basliklar halinde

Hassas Gorevler Listesi Tablosunda (Ek-3) siralanir.

4.2. Hassas Gorevleri Ifa Eden Personelin Degismesi

)

b)

Hassas gorevleri ifa eden personel degistiginde yeni atanan personele
hiyerarsik amiri tarafindan hassas gorevin igerigi ve sorumluklar1 hakkinda
bilgi verilir.

Hassas goreve yeni atanan personel Hassas Gorev Analiz Formunu (Ek-1)

imzalayarak iletisim personeline iletir.

4.3.Hassas Gorevlerin Yillik Olarak Degerlendirilmesi

a)

Hassas gorevler Bakanlik birimlerince ve Defterdarliklarca her yilin subat

ayinda gozden gegcirilir.
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b) Birim gorevlerinde bir degisiklik olmas1 durumunda veya var olan gorevlerin
isleyisinde bir degisiklik oldugunda yillik g6zden gecirme beklenmeden hassas
gorevlerin gozden gecirilmesi gerekir.

c) Hassas gorevler kapsaminda risklerin gerceklesmesi halinde ilgili birim amiri
tarafindan mevcut kontrol 6nlemleri degerlendirilir ve gerekiyorsa ilave
tedbirler alinir.

4.4.Hassas Gorevler icin Ornek Ilave Tedbirler (Kontrol Faaliyetleri)

a) Onleyici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller, istenmeyen sonuglarin ortaya
¢ikma ihtimalini sinirlandirmak i¢in tasarlanmalidir.
o Hassas gorevde calisacak kisinin bu goreve uygun olacak sekilde
belirlenmesi
o Hassas gorevde calisacak kiside aranacak niteliklerin acik ve net olarak
belirlenmesi
o Hassas gorevdeki yetki ve sorumluluklarin acik ve net olarak
belirlenmesi
o Yetki limitlerinin belirlenmesi ve kapsaminin daraltilmasi
o Kritik kararlarin komisyonlar araciliiyla alinmasi
b) Yonlendirici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller, belirli bir sonuca ulasmay1
saglamasi i¢in tasarlanmalidir. istenmeyen bir olaydan kacinmanin hassasiyet
tasidigl durumlarda bu kontroller 6zel 6nem arz eder.
o Gorev kapsami faaliyet ve siirecin isleyisine iliskin esas ve usullerin
riskler de dikkate alinarak acik ve net olarak belirlenmesi,
o Degisiklik arz eden islerde her bir gorevlendirmede isin nasil
yapilacaginin talimatla bildirilmesi,
c) Tespit Edici/Diizeltici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller meydana gelen ve
istenmeyen sonuclari olan olaylarin tespit edilmesi i¢in tasarlanmaldir.
o Teftis, denetim ve yerinde kontroller yapilmasi
o Anket uygulamalari yapilmasi
o Disiplin cezasi vb. cezai miieyyidelerin uygulanmasi

o Kamu zararinin ilgililerden tahsili
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EKLER

EK-1: Hassas Gorev Analiz Formu*

Birim: Birim/Daire**

Defterdarhk/Miidiirlak***

Gorevi listlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistir /hatirlatilmamistir.
Birim Yoneticisi

imza

Hassas Gorev Risk Faktorleri Mevc?t Tedb}rler ilave tedbirler
ve Degerlendirme

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul
edilmigtir.
Hiyerarsik Amir

imza

*Hassas gorev analiz formu her bir hassas gorev icin hazirlanmalidir.

**Bakanlik ilgili merkez birimlerinde yer alan daireleri ifade eder.

***Defterdarlik biinyesinde bulunan miidirliikleri ifade eder.
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EK-2: Hassas Gorev Analiz Formu Ornegi

Bakanligimiz = Strateji

Gelistirme Bagkanligi

tarafindan belirlenmis olan hassas

gorevlerden “I¢ kontrol eylem planinin hazirlanmasi” gérevi icin yapilan hassas gorev

analizi 6rnek olarak asagida gosterilmektedir.

Birim:

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg1/I¢

Kontrol Dairesi

Birim Yoneticisi

imza

Gorevi tistlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir /hatirlatilmamaistir.

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Mevcut Tedbirler ve
Degerlendirme

flave tedbirler

I¢ kontrol eylem
planinin

hazirlanmasi

1. Taslak eylem plani
olusturulurken
birim/Defterdarlik
onerilerinin dikkate

alinmamasi

1. Birim/Defterdarlik
Onerilerinin SGB
personeline esit

sekilde dagitilmasi

1. Oneriler konsolide
edilirken ¢ift kontrol

saglanmasi

edilmistir.

Hiyerarsik Amir

imza

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul
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EK-3: Birim/Defterdarlik Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler | ... Dairesi*/ Personel ceuneeennns Dairesi*/ Muhakemat | ... Dairesi*/ Muhasebe
Miidiirligi** Miidiirligi** Miidiirligi**
1.
X

2.

X
3.

X

4.

X

*Bakanlik ilgili merkez birimlerinde yer alan daireleri ifade eder.

**Defterdarlik biinvesinde bulunan miuidirlikleri ifade eder.




