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1. AMAC

Bu prosediir Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginin kontrol ortami bilesenin
misyon, organizasyon yapisi ve gorevler standard: altinda yer alan “2.6.
Idarenin yoéneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin
prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.” genel sartina istinaden;
kamu i¢ kontrol standartlar1 geregi hassas gorevlerin tespit edilmesi ve takibinin
yapilarak gerekli onlemlerin alinmasini saglamada bir yontem belirlemek
amactyla olusturulmustur.

2. KAPSAM

Bu prosediir Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi hassas gorevlerin
yiiriitiilmesi ile ilgili tiim faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR / KISALTMALAR

Universite: Kiitahya Saghk Bilimleri Universitesini,

Rektorliik Ust Yonetim: Rektor, Rektor Yardimeist ve Genel Sekreteri,
Tiim Birimler: Universite biinyesinde olan tiim idari ve akademik birimleri
Hassas gorev: Idarenin/birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini
etkileyebilecek riskler igeren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine
getirilmesi halinde karar alma siireclerini giiglendiren ve

kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip gorevleri

ifade eder.

4. UYYGULAMA ADIMLARI

Sorumluluk | ilgili Dokiimanlar | izleme Sikhg (Siire-Zaman)

4.1 Hassas Gorevlerin Tespiti:

Harcama birimlerinin i ve islemlerini kaynak
israfina yol agmadan, zamaninda ve etkili bir
sekilde yerine getirebilmeleri i¢in kritik Gneme

sahip gorevlerini belirlemeleri gerekir.

Asagida hassas gorev sayilabilecek bazi islere yer

verilmistir.

e  Gizlilik statiisiindeki gorevler
e  Mali kayba ve kaynak israfina sebep

olacak isler
e  Maliyeti yiiksek isler

e  Hata ve usulsiizliik yapilma olasilig1

yiiksek olan isler

e Belirli bir siire igerisinde yerine

getirilmesi gereken isler

e Bilgi ve egitim ihtiyact gereken isler
e Yerine  getirilmediginde
siireglerin aksamasina sebep olan

isler

Hassas gorevlere
iligkin tiim bilgi ve Yillik
belgeler

Tiim Birimler




Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

ﬁb& HASSAS GOREV PROSEDURU

A _ Revizyon No

2018

KUTAHYA
SAGLIK BILIMLER1
UNIVERSITESI

e  Yiiksek seviyede uzmanlik
gerektiren igler
e Diger kisi veya kuruluslar etkileyen

isler

Universiteye bagli tiim birimler tarafindan 4.1.’te
belirtilen kistaslar goz Oniine alinarak hassas
gorevler tespit edilir nihai degerlendirmeden
sonra Hassas Gorevler Tespit Forumu’na
kaydedilir. Bu form birim ydneticisi tarafindan
onaylanarak bu gorevleri yiiriiten personellere
teblig edilir. Hassas gorevlerin belirlenmesinden
sonra “Hassas Gorevler Envanter Formu”
olusturulur. Bu formlar da birim yoneticisi
tarafindan  onaylanarak  birimin  internet
sayfasindaki I¢ Kontrol modiilii altinda paylasilir.

Tum Birimler

Hassas Gorevler
Tespit Formu, Hassas
Gorevler Envanter
Formu

Yillik

Birim I¢ Kontrol Ekipleri yilda bir kez hassas
gorevleri belirlemek {izere aralik ayinda toplanir.
Hassas gorevlerde bir degisiklik olmasi
durumunda ise hemen toplanir. Bu degerlendirme
sonucunda hassas gorevlerde bir degisiklik
yapilmasi halinde “Hassas Gorevler Tespit
Formu” ve “Hassas Gorevler Envanter
Formu” revize edilerek ilgili personellere teblig
edilir ve birim internet sayfasinda kismen
yayinlanir.

Tiim Birimler

Hassas Gorevler
Tespit Formu, Hassas
Gorevler Envanter
Formu

Yillik

Gorevden ayrilan personeller yiiriittiikleri
gorevleri ile ilgili bilgi, belge, dosya ve diger tiim
dokiimanlar1 “Gorev Devir Formu” ile yerine
bakacak personele devretmeden gorevinden
ayrilamaz. Uygulamanin takibi birim
yoneticilerinin sorumlulugunadir.

Tiim Birimler

Gorev Devir Formu

Yillik

4.2. Risk Simifinin Belirlenmesi:

Hassas Gorev Tespit Formu ile kayit altina alinan
hassas  gorevlerin  yerine  getirilememesi
durumunda karsilasilacak olan risk seviyesi
asagidaki ifadelere gore belirlenir ve belirlenen
risk seviyesi “Hassas Gorev Tespit Formu’’na
kaydedilir.

Yiiksek: Kurumsal itibar kaybi, kamu zarari,
cezai islem, sorusturma, idari para cezasi, mali

kayip.

Tum Birimler

Hassas Gorev Tespit
Formu

Yillik
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Orta: Idare ve Personelin giiveninin kaybolmast,
gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, mali kayip
veya itibar kaybi olmaksizin telafisi gii¢c sonuglara

yol agmasit.

Diisiik: Tekit, zaman kaybi, idari personele olan
giivenin azalmasi, gérevin sonucunu etkilemeyen
ancak kalitesini diigiiren aksakliklar.

4.3. Hassas Gorevlerin izlenmesi:

Birimler Hassas Gorev/Is Envanterinde yer

verilen gorevleri;

Periyodik araliklarla gbzden gegirmeli,
Hangi asamalarda aksakliklarm
olabilecegini tespit etmeli,

Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en
aza indirilebilmesi i¢in ne gibi 6nlemler
alinabilecegine karar vermeli,
Gorevlerdeki etkinlifin saglanmasi igin
alman  onlemleri  siirekli  olarak
izlenmelidir.

Hassas gorevlere ve bu gorevler igin
gelistirilen 6nlemlere Yoénetimi Gozden
Gegirilmesi Toplantilarinda yer verilerek
yonetimin bilgi sahibi olunmasi saglanir.

Tum Birimler

Hassas Gorev Tespit
Formu

Yillik




