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REHBERIN AMACI

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuat: (Yonetmelikler,
Tebligler, Usul ve Esaslar vb.) temel olarak; hesap verebilirlik ve saydamlik cercevesinde kamu
kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli kullanimin1 saglamaya yonelik diizenlemeleri icermekle
birlikte i¢ kontrol sistemi ¢aligmalar1 ile mali olmayan hususlar1 da kapsayarak kamu idarelerindeki

isleyisi uluslararasi kabul gérmiis standartlara tasimay1 amacglamistir.

Bu dogrultuda Y uiksekokulumuz tarafindan yiiriitiilen ¢alismalardan biri de “Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Plan1”nin hazirlanmasi ve uygulamaya konulmasi olmustur. Bahse konu
eylem planinin KOS 2 Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler: (Idarelerin misyonu ile birimlerin
ve personelin gorev tammlart yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
organizasyon yapisi olusturulmalidir.) ana standardinmn altinda yer alan KOS 2.6 (Idarenin
yvoneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iligkin prosediirleri belirlemeli ve
personele duyurmalidir.) genel sarti dogrultusunda bu rehber hazirlanarak, Yiksekokulumuz
birimlerinin temel fonksiyonlarmni etkin bir sekilde yerine getirebilmesi i¢in 6zel dneme sahip
gorevlerin tespit edilmesi, s6z konusu gorevlerin siirekliligi ve takibinin saglanarak gerekli
durumlarda onleyici ve iyilestirici kontrol faaliyetleri calismalarinin yapilmasinin saglanmasi

amaclanmustir.

HASSAS GOREV

Kamu yonetiminde yiiriitiilen bazi1 gorevler; idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin ifsas1 vb.
gibi hususlar ¢ercevesinde diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha bliyltik 6neme sahip olup bu
tirden gorevleri yiiriiten personelin niteligi ve soz konusu gorevlerin kesintisiz ve saglikli ifa

edilebilmesi de diger gorevlere nazaran daha fazla 6nem tagimaktadir.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireclerini gliglendiren ve
kaynaklarmn etkin kullanimimni saglayan kritik 6neme sahip smirli sayidaki gorevler hassas gorev

olarak degerlendirilir.



HASSAS GOREV NEDEN TESBIT EDILMELIDIR?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;
v' Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,
v Bu kritik faaliyetlerin gézden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini,
v Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini,
temin ederek,
v/ Birimin faaliyetlerinin aksamadan yuritilmesine,
v/ Kamu kaynaklarinin verimli bigimde kullanilmasina,

yardimc1 olur.

HASSAS GOREYV NASIL TESBIT EDILIR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin soracaklar1 baglica sorular sunlar olabilir;

Hangi gorevler gizlilik statisindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?

Hangi gorevlerin belli bir zaman sureci icinde yerine getirilmesi énemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyac1 ¢ok yiiksektir?

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

Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

Hangi islerin ya da siireglerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden olur?
Hangi islerde hesap verme ylikiimliiliigii fazladir?

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



v Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Bu sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadigi degerlendirilirken su

soru da sorulmalidir:

BIRIMIN FONKSIYONUNU YERINE GETIREBILMESI ICIN HANGI ISIN
AKSAMAMASI GEREKIR?

SORUMLULUK
Hassas gorevler harcama birimleri diizeyinde tespit edilmelidir.
Hassas gorevleri tespit etme ve hassas gorevlerin aksatilmaksizin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli

tedbirlerin alinmasi, harcama yetkilisinin sorumlulugundadir.

HASSAS GOREVLERIN KAYNAGI
Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin;

v Hizmet envanteri,

v’ Stratejik hedefleri,

v Performans hedefleri,

v Operasyonel planlar1 ve gorev ve ¢alisgma yonetmeliklerinde yer alan gorevleri esas alinir.

IS SUREKLILIGININ SAGLANMASI
Hassas gorevlerin yiiriitiilmesinde is siirekliliginin saglanmasi esastur.

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamas1 o alanda islerin aksamamasina sebep olabilir. Bu nedenle gorevden ayrilan personelin
durumunu hassas olarak nitelendirmek gerekmektedir.

Harcama yetkilileri sorumluluk alanlarindaki hassas gorevlerde is siirekliliginin saglanmasi
ve hassas gorevden gecici veya kesin ayrilan personelin yerine gelen kisinin goérev hakkinda yeterince
bilgi sahibi olmasini saglayacak tedbirleri almasi gerekmektedir.

Gorevinden ayrilan personelin ilgili harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde bir rapor
hazirlanmas1 ve bu raporla beraber gorev devri formunu doldurarak yeni goreve gelen personele

vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim etmesi gerekmektedir.
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Raporda;
Gorevle ilgili devam eden isler,
Onemli ve siireli isler,

Yapilmasi gereken isler,
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Devredilen evrak olup olmadig: belirtilmelidir.

HASSAS GOREVLERIN iZLENMESI
Birimlerin Hassas Gorev tespit formu ve prosedirlerinde yer verilen gorevleri ;
v' Periyodik araliklarla gézden gegirmeli,
v Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,
v" Bu aksakliklarin Onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi igin ne gibi Onlemler
alinabilecegine karar vermeli,

v Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan 6nlemleri siirekli olarak izlenmelidir.

Harcama birimleri tespit ettikleri gorevleri Hassas Gorev Tespit Formu ve Prosedirleri Tablosuna

kaydederek, Strateji Gelistirme Daire Baskanligma bildirir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1r harcama birimlerinden alinan bu tablolar1 birlestirerek iist

yoneticinin onayina sunar.

Ust yonetici tarafindan onaylanan hassas gorevler, bu gérevleri yiiriiten personele yazi ile bildirilir

ve birimlerin web sitelerinde yayimnlanir.

Hassas gorevler, en az yilda bir kez gozden gegcirilir ve gilincellenir.



HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiMi: SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM:* MUDUR YARDIMCILIGI

o _ o _ Proseduiri
Sira ) Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine N
Hassas Gorevler o o ( AliInmasi Gereken Onlemler
No Olan Personel Duzeyi | Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller)
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin denetlenmesi Miidiir Yardimcilari Yiksek Glinliik is akist ve idari Islerin zamaninda yapilmas1 ve ilgili
islerin aksamasi, hak yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim
kaybinin olusmasi, kamu cihazlarinin zamaninda bakimlarinin
zararmin olugmasi. gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Ders planlari, smav programlar1 ve 6grenci sorusturma Miidiir Yardimcilari Yuksek Kaliteli egitimin Bolumler ve idari birimlerle irtibat
dosyalari ile ilgili ¢aligmalarin planlanmasi verilememesi, haksiz ders | icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
dagilimi olmasi ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
durumunda hak ve adalet
kaybi.
Ogrenci sorunlari, dgrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin Miidiir Yardimeilar Yuksek Ogrenciler arasinda Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli

diizenleyecegi her tirll etkinliklerin takibi

kanundis1 faaliyetlerin bas

gOstermesi.

irtibat halinde olmak. Kontrol

mekanizmasini gelistirmek.




HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiMi: SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM:* YUKSEKOKUL SEKRETERI

o o _ Prosediri
) Hassas Gorevi _ o Gorevin Yerine i
Hassas Gorevler Risk Duizeyi o ( Ahinmasi Gereken Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller )
Personelin gorevlendirmeleri, atama Aysen ERDOGAN Yuksek Gorevin aksamasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
isleri ve kadro talep ve ¢alismalari gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi ve
Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek

Biitgenin hazirliklari, Satin alma ve Aysen ERDOGAN Yuksek Biitge agig1 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek
tahakkuk islerinin yiiriitiilmesinin yillarda olusacak harcamanin dngdoriilmesi
saglanmasi
Giivenlik ve Temizlik iscileri ile ilgili Aysen ERDOGAN Yiksek Bilgi kaybi, delillerin yok Yapilan igse 6zen gosterip ve dikkat etmek
takipler olmasi
Tiim yazismalarm kontrold, Sivil Aysen ERDOGAN Yiksek Tekit, idarenin itibar kaybi Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru yapilmast
savunma hizmetlerinin ylratilmesi




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiMi: SAGLIK HIiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRiM:* BOLUM BASKANLARI

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Proseduri

Hassas Gorevler Risk Duzeyi ( Ahnmas1 Gereken Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller)
Der programi ve ders Boliim Bagkani Yuksek Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak | Ogretim elemanlari arasinda koordinasyon
gorevlendirmelerinin yapilmasi kaybi, kurumsal hedeflerin yerine saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
getirilememesi
Raporlu ve izinli 6grencilerin Boliim Bagkani Yuksek Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Tlgili evrak ve yazismalarin zamaninda
durumlarmi degerlendirmek ve aksamasi iletilmesini saglamak iizere denetim ve
danmismanlik hizmetlerini ile ilgili koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
islemlerinin yapilmasi geregini yerine getirmek ve danismanlik
hizmetlerinin koordine edilmesi

Sinav programlarinin hazirlanmasi Boliim Bagkani Yuksek Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Sinav programinin zamaninda yapilmasini

aksamasi

saglama ve uygulanmasini denetleme




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiMi: SAGLIK HIiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM:* OGRETIM GOREVLILERI

. o _ Proseduiri
) Hassas Gorevi _ o Gorevin Yerine N
Hassas Gorevler Risk Duzeyi o ( Ahnmasi Gereken Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller)
Egitim-6gretim faaliyetlerinin Ogretim Gorevlileri Yuksek Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, Egitim-6gretim baglamadan akademik
zamaninda uygulanmasi tercih edilme konusunda geriye diigme | takvimin incelenmesi, ders programlarinin ve
siav uygulamalarmin planlanmasi
Verilen danigsmanlik hizmetlerinin Ogretim Gorevlileri Yuksek Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin | Danismanlik hizmetlerinin eksik yapilmas1 ve
yuratulmesi aksamast ogrenciler ile ilgili ders bilgilerinin takip
edilmesi.




HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiMi: SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM:* TAHAKKUK BUROSU

o o _ Prosediri
) Hassas Gorevi _ o Gorevin Yerine i
Hassas Gorevler Risk Diizeyi o ( Ahinmasi Gereken Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller)
Maas hazirlamasinda 6zliik haklarmimn Bahattin AKBULUT Yuksek Hak kayb1 olugmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi
SGK islemlerinin yiiriitiilmesi Bahattin AKBULUT Yuksek Kamu zararima ve kisi sebebiyet verme Cezai Islem Yapilmast
riski maagin ¥4 oraninda kesintisi
Biitge hazirlik ve tahakkuk islemlerinin Bahattin AKBULUT Yuksek Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat | Ise uygun kisinin gérevlendirilmesi.
yapilmasi saglama, hesap verme sorumlulugu,
idarenin itibar kayb1, yolsuzluk
Personelin mali haklar1 ile ilgili Bahattin AKBULUT Yuksek Kisinin mali kaybina sebebiyet verme Hak kaybinin 6nlenmesi

tiim is ve islemler (Maas, ek ders,
mesai, yolluk, satin alma, dogum
yardimi, emeklilik vb.) ile ilgili

bilgilerin zamaninda girilmesi ve

tahakkuk edilmesi
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HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiMi: SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM:* TASINIR KAYIT VE KONTROL GOREVLISI

o o _ Prosediri
) Hassas Gorevi _ o Gorevin Yerine i
Hassas Gorevler Risk Diizeyi o ( Ahinmasi Gereken Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller)
Yuksek Kamu zararina sebebiyet verme riski, Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
Muayene ve kabul islemleri ve taginir taginir gecici alindisiin diizenlenmesi basamaklarina uygun hareket edilmesi

sayimlarinin yapilmasi (Tasmir Mal Yoénetmeligi Madde 10/d)

Bahattin AKBULUT

Tagnirlarin giris ve ¢ikisina iliskin Yiksek Birimdeki taginirlarin kontroliinii

kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve saglayamama zamaninda gerekli

Bahattin AKBULUT
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim evraklarin diizenlenememesi kamu zarar1

hesap cetvellerinin olusturulmasi

Taginirlarin giris ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge

ve cetveller diizenli tutulmasi

Tasmirlarin korunmasi i¢in gerekli Yuksek Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi riski Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli

tedbirlerin alinmasinin saglanmasi Bahattin AKBULUT tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete
alinmasi

Malzeme ihtiyag talepleri ve taginir ile Yuksek Kamu zararina sebebiyet verme, itibar Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin

ilgili tiim iglemlerin yapilmasi Bahattin AKBULUT kaybi bilingli bir sekilde belirlenmesi
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HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRIMi: SAGLIK HIiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRIM:* PERSONEL ISLERI

o o _ Prosedtiri
) Hassas Gorevi _ o Gorevin Yerine N
Hassas Gorevler Risk Diizeyi . ( Ahnmasi Gereken Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller)

Akademik personelin 6zliik raporlarinin Yuksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak
temini, muhafaza edilmesi ve Rukiye DURUM
kontroliiniin yapilmasi
Ogretim elemanlarmin gorev siiresi Yuksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde

. - Rukiye DURUM
uzatimi1 islemlerinin yapilmasi yapilmasi
Akademik personel ayirma/ilisik kesme Yuksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
. - Rukiye DURUM
islemlerinin yapilmasi yapilmasi
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Siireli yazilar1 takip etmek Personellerin
izin ve rapor islemlerini takibinin

yapilmasi

Rukiye DURUM

Y liksek

Hak kayb1

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

yapilmasi
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HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiMi: SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM:* YAZI ISLERI

) ) ) Prosedtru
Hassas GOrevi ) ) GoOrevin Yerine .
Hassas Gorevler Risk Duizeyi o ( Ahinmasi Gereken Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller)
Sistem (izerinden gelen ve posta yolu ile Yiksek Islerin aksamasi ve evraklarm kaybolmas1 | Evraklarm takibi

o Siyami SAYDAM
gelen evraklarim takibinin yapilmasi

Siireli yazilar1 takibinin yapilmasi ] ] Yuksek Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi
Siyami SAYDAM

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

Sistemde yer almayan evraklarin Yuksek Islemlerin aksamast
elektronik ortamda ve posta yolu ile Siyami SAYDAM

gonderimlerinin saglanmasi

Evrak siirelerine 6zen gosterip zamaninda

cevap verilmesi
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HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiMi: SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM:* BOLUM SEKRETERLIGI

o o _ Prosediri
) Hassas Gorevi _ o Gorevin Yerine i
Hassas Gorevler Risk Diizeyi o ( Ahinmasi Gereken Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller)
Boliim ile ilgili yazismalarin Yusuf AYDIN Yuksek Karisikliga sebebiyet vermek Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
zamaninda yapilmasi
Bolim toplantilar1 ile ilgili tiim Yusuf AYDIN Yuksek Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve
islemlerin yapilmasi kaybi hatanin olmamasi
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HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRIMi: HASSA MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIiRiM:* OGRENCI ISLERI

L o _ Proseduru
) Hassas Gorevi _ o Gorevin Yerine N
Hassas Gorevler Risk Duizeyi o ( Ahinmasi Gereken Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller)

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin Muhammed GURKAN Yazigma siirelerine 6zen gosterip
] ] Yuksek Hak ve zaman kaybi. . .
zamaninda gonderilmesi Suleyman Can BARAN Zamanin da cevap verilmesi.

Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve

Muhammed GURKAN
Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde

Ogrenci otomasyonu ile ilgili tiim Suleyman Can BARAN Yiksek Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi. Vaoil
apilmast.
girisler P
Stajyer Ogrencilerin SGK islemlerinin Muhammed GURKAN Yiiksek B o o o
) Cezai islemler Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
yapilmast Suleyman Can BARAN
Muhammed GURKAN Yiksek Karigikliga sebebiyet verilmesi Her tiirlii is ve islemlere 6zen gosterilmesi

Opgrenci istatistiklerinin ¢ikarilmast

Suleyman Can BARAN
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