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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Gazi Universitesinin yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili hassas gorevlerin belirlenmesi, kayt altina
alinmasi, izlenmesi ve personele duyurulmasina yonelik is ve islemlerin belirlenmesidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Gazi Universitesine bagl tiim birimleri kapsar.

3. TANIMLAR

Hassas Gorev: Kurumun/Birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler
iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini giiglendiren ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesini ve kullanimin1 saglayan kritik neme sahip
siirl sayidaki gorevlerdir.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan tiim ¢alisanlar sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 Hassas Gorevlerin Tespiti

5.1. Tiim birimler hassas gorevlerini belirlerken 6ncelikle kritik faaliyetlerini tespit etmeli, diger tiim fonksiyonel
faaliyetlerini gézden gegirmeli ve bu faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin neler oldugunu tespit etmelidir.
Bu kapsamda Stratejik Plan, Performans Programi ve proses kartlariyla birime tanimlanan hedefler, kurumsal ve
operasyonel riskler ve gérev tanimlarindan yararlanilmalidir.

5.1.2 Hassas gorevler;

Kurumun/birimin hedeflerini etkileyebilecek onemli kararlar1 alma kapasitesi, kurumun/birimin bu kararlarini
etkileyebilecek idare dis1 tiglincii kisi ve kuruluslarla olan iliskisi, gizli bilgilere erisim, mali degeri yiiksek olan
is ve islemlerle ilgili gorevler, gorevin yiiksek seviyede Ozel uzmanlagsma gerektirmesi idarelerce ilave
edilebilecek diger gorevlerdir.

5.1.3 Hassas gorev tespitine iliskin olarak dikkate alinmasi gereken bashca hususlar sunlardir;

Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmas1 ihtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi 6nemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢cok ytiksektir?

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 yiiksek maliyetlidir?

Hangi islerin ya da siire¢lerin aksamas1 durumunda kurum/birim itibar kaybina ugrar?
10 Hangi islerde hesap verme yiikiimliligii fazladir?

11. Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
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5.1.4 Universiteye bagl tiim birimler tarafindan 5.1.3’te belirtilen kistaslar gdz dniine alinarak hassas gorevler
tespit edilir ve Birim i¢ Kontrol Ekiplerinin nihai degerlendirmesinden sonra Hassas Gérevler Tespit Formu’na (Ek-
1) kaydedilir. Bu form birim yoneticisi tarafindan onaylanarak bu gorevleri yiiriiten personellere teblig edilir.
Hassas gorevlerin belirlenmesinden sonra “GAZI.FR.0000 Hassas Gérevler Envanter Formu” olusturulur. Bu
formlar da birim yoneticisi tarafindan onaylanarak birimin internet sayfasindaki i¢ Kontrol Dokiimanlar1 modiilii
altinda paylasilir.

5.1.5 Birim I¢ Kontrol Ekipleri yilda bir kez hassas gérevleri belirlemek iizere aralik ayinda toplanir. Hassas
gorevlerde bir degisiklik olmasi durumunda ise hemen toplanir. Bu degerlendirme sonucunda hassas gorevlerde
bir degisiklik yapilmasi halinde “GAZI.FR.0000 Hassas Gorevler Tespit Formu” ve “GAZI.FR.0000 Hassas
Gorevler Envanter Formu” revize edilerek ilgili personellere teblig edilir ve birim internet sayfasinda kismen
yayinlanir.

5.1.6 Gorevden ayrilan personeller yiiriittiikleri gorevleri ile ilgili bilgi, belge, dosya ve diger tiim dokiimanlari
“GAZIFR.0000 Gorev Devir Formu” ile yerine bakacak personele devretmeden gorevinden ayrilamaz.
Uygulamanin takibi birim yoneticilerinin sorumlulugunda olup, diizenlenen form gorevi devreden ve devralan
personelin 6zliikk dosyalarinda muhafaza edilir.

5.2 Risk Simifinin Belirlenmesi

“GAZI.FR.0000 Hassas Gorev Tespit Formu™ ile kayit altina alman hassas gorevlerin yerine getirilememesi
durumunda karsilagilacak olan risk seviyesi asagidaki ifadelere gore belirlenir ve belirlenen risk seviyesi
“GAZI.FR.0000 Hassas Gorev Tespit Formu’’na kaydedilir.

Yiiksek: Kurumsal itibar kaybi, kamu zarar1, cezai islem, sorusturma, idari para cezasi, mali kayip.

Orta: Idare ve Personelin giiveninin kaybolmasi, gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, mali kayip veya itibar
kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.

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

5.3. HASSAS GOREVLERIN IZLENMESI

Birim I¢ Kontrol Ekipleri “GAZI.FR.0000 Hassas Gorevler Envanter Formu”nda yer verilen gdrevleri;
periyodik araliklarla gbzden gegirir, hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit eder, bu
aksakliklarin Onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi Onlemler alinabilecegine iliskin
onerilerde bulunur, gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan Onlemleri siirekli olarak izler ve
Yonetimin Gézden Gegirilmesi toplantilarinda yonetime bilgi verir.
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ILGILi DOKUMANLAR

e GAZIFR.0113 Gorev Devir Formu
e GAZI.FR.0114 Hassas Gorev Tespit Formu
e GAZI.FR.0115 Hassas Gorev Envanter Formu

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
e Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

e Kamu I¢ Mali Kontrol Standartlarina Uyum Genelgesi
e Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 Rehberi

e Kamu ¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani Revize-2 (Kasim-2015)

e ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
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