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1. AMAC VE DAYANAK

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebliginin Kontrol Ortami Standartlari Béliimiinde yer alan
Standart 2.6 kapsaminda hazirlanmistir.

Bu rehberin amaci, i¢ kontrol calismalari cercevesinde belediyemiz harcama
birimlerinin hassas gorevlerinin belirlenmesi, bu gorevlere iliskin olasi risklerin ortaya
konulmasi ve faaliyetlerin aksamadan gerceklestirilmesine yonelik 6nlemlerin alinmasini

saglamaktir.

2. KAVRAMLAR VE TANIMLAR

2.1. Hassas Gorev

Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma sireglerini
glclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik éneme sahip sinirli sayidaki

gorevler olarak tanimlanir.

2.2. Alt Birim Amiri

Harcama Birimlerinde Ust Sorumlu ya da Harcama Yetkilisi tarafindan gérevlendirilen

ve alt birimin islemlerinden sorumlu olan personeli ifade etmektedir.

2.3. Birim Amiri/Harcama Yetkilisi

Mudurliklerde Birim MudurinG ifade eder.




2.4. Hassas Gorev Formlarini Hazirlayan Personel

Harcama biriminde i¢ kontrol galismalarini yerine getirmek ve takip etmek ile gorevli

olan personeli ifade eder.

3. SORUMLULUKLAR

3.1. Birim Amiri/Harcama Yetkilisi

- Belirlenen hassas gorevlerin takibinin yapilmasi, degerlendirilmesi ve onaylanmasi
asamalarini yerine getirmek,
- Hassas gorevi Ustlenen personele gorevi ile ilgili bildirimde bulunmak,

- Hassas gorevler ile ilgili yapilacak glincellemeleri degerlendirerek onaylamak.

3.2. Hassas Gorev Formlarini Hazirlayan Personel

- Harcama biriminde gerceklestirilen is ve islemlere iliskin hassas gorev listesi ve
envanterini olusturmak,

- ihtiyac halinde Mali Hizmetler MidiirlGgi ile iletisime gecmek,

- Hassas gorevler ile ilgili degisiklikleri raporlamak, goérev listesini ve envanterini

glncellemek.

3.3. Hassas Gorevi Yiriiten Personel

- Hassas gorev listesi ve envanterinin hazirlanmasi siirecinde, bu formlari hazirlayan
personel ile birlikte koordineli olarak calismak,

- Gorev geregi gizlilik iceren bilgilerin yetkili olmayan kisilere ulasmamasi icin dnlem
almak,

- YOruttlaga is ve islemler sonucu kamu zararinin olusmamasi icin gerekli 6zeni

gostermek,




- Is ve islemleri Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari

Hakkinda Yonetmelikte yer alan usul ve esaslara uygun olarak yerine getirmek.

. HASSAS GOREVLERIN BELIRLENMESINE VE IiZLENMESINE
YONELIK PROSEDUR

4.1. Hassas Gorevlerin Tespit Edilmesinin Onemi

Hassas gorevlerin belirlenmesi; birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde yuritebilmesi
icin kritik faaliyetlerin tespit edilmesini, bu faaliyetlerin dizenli olarak takip edilmesini,
aksakliklar varsa tespit edilmesini ve gerekli kontrol énlemlerinin alinmasini saglar. Hassas
gorevlerin belirlenmesi ve izlenmesi kamu kaynaklarinin verimli bigcimde kullaniimasina

yardimci olmasi yoni ile de 6nem tasimaktadir.

4.2. Hassas Gorevlerin Tespitine Yonelik Sorular

Hassas gorevlerin tespit edilmesi slirecinde cevaplandiriimasi gereken sorular asagida
siralanmistir:
- Hangi gorevler gizlilik stattisindedir?
Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsizliik yapilmasi ihtimali daha
fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman sireci icinde yerine getirilmesi énemlidir?
Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci cok yuksektir?
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 yiksek maliyetlidir?

Hangi islerde hesap verme yukimlulaga fazladir?




Hangi isler igin ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

Kimlerin gok fazla sorumlulugu vardir?

Hangi islerin ya da slireglerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina

neden olur?

4.3. Hassas Gorevlerin Belirlenmesine Yonelik Yiiritiilecek Calismalar

Risk profili ve risk matrisi kullanilarak hassas gorevler tespit edilir.

Riski yliksek olmayip yonetici tarafindan hassas oldugu distinilen gorevler d
hassas gorevler listesine eklenir.

Her yil risklerin belirlenmesine bagli olarak ve ydneticinin hassas oldugunu
distindlgu gorevler de eklenerek hassas gorevler listesi giincellenir.

Guncellenen hassas gorevler listesi personele duyurulur.

Her yil hassas gorevler gozden gecirilerek olusabilecek aksakliklar tespit edilir. Bu
aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi icin ne gibi 6nlemler

alinabilecegine karar verilir.

4.4. Hassas Gorevlerin Degerlendirilmesi ve izlenmesi

Harcama birimlerince hassas gorevler yilda bir kez gbzden gegcirilir. Gorevler ile ilgili bir
degisiklik olmasi durumunda Ek-1 ve Ek-2’de yer alan formlarda gerekli glincellemeler
yapilarak onaya sunulur. S6z konusu glincellemeler ile ilgili bilgi ve belgeler Mali Hizmetler
Madirliga ne iletilir.

Hassas gorevi yuriten personelin degismesi durumunda ise hiyerarsik amir tarafindan

goreve baslayacak personele gorevin dnemi hakkinda bilgi verilerek sorumluluklari anlatilir.




4.5. Hassas Gorevlere Yonelik Kontrol Faaliyetleri

Kontrol faaliyetleri; dnleyici, yonlendirici, tespit edici ve diizenleyici olmak lzere dort
kategoride ele alinabilir.

Onleyici Kontrol Faaliyetler: Gorev ile ilgili istenmeyen sonuglarin meydana gelmesi

olasiligini azaltmaya yénelik calismalari icerir. Onleyici faaliyetleri gdsteren érnek calismalar

asagida siralanmistir:

Hassas gorevlere iliskin sorumluluk ve yetkilerin net olarak ortaya konulmasi,
Hassas gorevi ylrutecek personelin tasimasi gereken niteliklerin agikca
belirlenmesi,

Gorevi yuriten personelin gérevden ayrilma, izin alma, rapor kullanma gibi
nedenlerile ise gelmemesi durumunda sorumlulugu alabilecek bir baska personelin

bulunmasi.

Yonlendirici Kontrol Faaliyetleri: Belirli bir sonuca ulasmak amaciyla yuritilen
calismalardir. Bu faaliyetler ile riskleri kontrol altina alma hedeflenir. Yonlendirici faaliyetleri
gosteren ornek galismalar agagida siralanmigtir:

- Hassas gorevlerin yerine getirilmemesi, eksik veya yanls ydritilmesi sonucu
olusabilecek risklerin belirlenmesi,
Personele olusabilecek riskler hakkinda bilgi verme,
Gorevler ile ilgili mevzuat degisiklikleri de dikkate alinarak personele egitim

verilmesi.

Tespit Edici Kontrol Faaliyetleri: Gorevin yerine getirilmemesi, eksik ve yanls yapiimasi
sonucu olusan durumlarin ortaya konulmasini saglayan calismalardir. Tespit edici faaliyetleri
gosteren o6rnek calismalar asagida siralanmistir:

- Denetim ve kontrollerin yapilmasi,

- Anket uygulamalarinin yapiimasi.

Diizeltici Kontrol Faaliyetleri: Riskler gerceklestikten sonra olusan zarari diizeltmeye

yonelik calismalari icerir. Dlzeltici faaliyetleri gbsteren 6rnek ¢alismalar asagida siralanmistir:

- Zararin ilgililerden tahsil edilmesi,




- Gorevi yuraten personel ile ilgili yetersizlik tespit edilmesi durumunda gorev yeri

degisikligi yapilmasi.

5. HASSAS GOREVLERIN RiSK DUZEYLERiININ BELIRLENMESi

Risk, idarenin belirledigi amag ve hedeflerinin gerceklesmesini etkileme olasiligi olan ig
ve dis faktorler ile gelecekte meydana gelebilecek durumlar olarak tanimlanmaktadir.
Risklerin, idare tarafindan belirlenen yontemler ile tespit edilmesi, degerlendirilmesi ve
onleyici/etki azaltici calismalarin yapilmasina yonelik faaliyetlerin butinu ise risk yonetimine
karsilik gelmektedir.

Belediyemiz harcama birimlerince tespit edilecek hassas gorevlerin risk dizeylerinin

belirlenmesi asamasinda dikkate alinacak faktorler asagida yer almaktadir:

YUKSEK RiSK: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu

Zararl.

ORTA RIiSK: idareye olan giivenin ve personelin giiveninin kaybolmasi, gorevin
aksamasi, birimin itibar kaybi, mali ve itibar kaybi olmaksizin telafisi gli¢ sonuglara yol

agmasi.

DUSUK RiSK: Zaman kaybi, idari personele olan giivenin azalmasi, gérevin sonucunu

etkilemeyen ancak kalitesini diistiren aksakliklar.




6. HASSAS GOREV BELIRLEME FORMLARI

Hassas Gorev Tespit Formu

Harcama Birimi

Alt Birim

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Gorevi Yuriitecek
(Hizmetin/Gérevin Adi) Personel Getirilmemesinin Risk Prosediirii (Gereken Personelde
Sonuglari/Riskler Diizeyi Kontroller/Tedbirler) Aranmasi
Gereken Kriterler

Hazirlayan Onaylayan
Adi/Soyadi/Gorevi Alt Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Harcama Birimi

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gérevin Adi)

Gorevin Yurituldiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari

Onaylayan
Birim Amiri/Harcama Yetkilisi




