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1. AMAC

26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren “Kamu
I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi’nde; Kamu I¢ Kontrol Standartlari, idarelerin, i¢ kontrol
sistemlerinin olusturulmasinda, izlenmesinde ve degerlendirilmesinde dikkate almalar1 gereken
temel yonetim kurallarin1 gostermekte ve tlim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart
bir kontrol sisteminin kurulmasini ve uygulanmasini amaglamasi ile uluslararasi standartlar ve
iyi uygulama ornekleri ¢ercevesinde, i¢ kontroliin; kontrol ortamu, risk degerlendirmesi, kontrol
faaliyetleri, bilgi ve iletisim ile izleme bilesenleri esas alinarak, tiim kamu idarelerinde
uygulanabilir diizeyde olmasini saglamak iizere genel nitelikte diizenlenmistir.

Bu dogrultuda Universitemiz Birimleri tarafindan vyiiriitilen ¢alismalardan biri de
“Universitemiz Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani’nin” hazirlanmasi ve
uygulamaya konulmasi olmustur.

Universitemiz i¢ Kontrol Uyum Eylem Plan1 (2021) nin, KOS 2 (Kontrol Ortam1 Standart)
“Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler” baslikli standardinda yer alan KOS 2.6 “Idarenin
yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli
ve personele duyurmahdir.” genel sart: dogrultusunda hazirlanan bu Rehberde, Universitemiz
Birimlerinin temel fonksiyonlarini etkin bir sekilde yerine getirebilmesi igin 6zel 6neme sahip
gorevlerin tespit edilmesi, sz konusu gorevlerin siirekliliginin, verimliliginin ve takibinin
saglanarak gerekli durumlarda Onleyici ve iyilestirici kontrol faaliyetleri ¢aligmalarinin
yapilmasinin saglanmasi1 amag¢lanmistir.

Bu amag dogrultusunda, Universitemiz harcama birimlerinde icra edilen hassas gérevlerin,
Kontrol Ortami Standartlarina (KOS) uyumun saglanmasi igin Ege Universitesi Hassas Gorev

Belirleme Rehberindeki agiklamalara uygun sekilde hazirlanmasi gerekmektedir.




2. GENEL BILGILER A x

2.1 HASSAS GOREV NEDIR?

Kamu yonetiminde yiiriitiilen gorevlerden bazilari; gerek dogast ve gerekse idarenin
itibar1 geregi, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi ve benzeri yonlerden diger
gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha biiyiik 6nem tasimaktadir.

Birimin temel islevini etkin bi¢imde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireclerini
giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimim saglayan kritik 6dneme sahip gorevler ile
istenilen sonuglara ulasmada kritik 6nem arz eden ve kotii yonetimi sonucunda idareyi zarara
ugratabilecek nitelikteki gorevler, hassas gorevdir.
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Bu anlamda, Kamuda yiiriitiilen gorevlerin hassasiyetini; “gorevin dogas1”, “idarenin
yu g y g g
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itibar” ve “Uglincti kisiler i¢in tasidigi onem”, “yolsuzluk riski”, “gizli bilgilerin aciga

bR AN1Y

¢ikmasi1”, “gorev yapanin ¢ok genis bir hareket alanina sahip olmasi1” gibi unsurlar belirler.

2.2 HASSAS GOREVLER NEDEN ANALIZ VE TESPIT EDILMELIDIR?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

N Birimin fonksiyonlarmin siirekliligini, verimliligini ve takibini saglamak amaciyla
gorevin etkin bir sekilde ifa edilebilmesi igin kritik faaliyetlerin belirlenmesini,

N Bu kritik faaliyetlerin gozden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa ortaya
cikmasinin saglanmasini,

N Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini,

temin eder.
Boylece; birimin faaliyetinin aksamadan yiiriitiillmesi, kamu kaynaklariin verimli

bicimde kullanilmasi saglanmis olur.
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2.3. HASSAS GOREVLER NASIL TESPIT EDILiR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri ve gorev tanimlarinda yer

alan gorevleri kapsaminda soracaklar1 baslica sorular sunlar olabilir;
N Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci iginde yerine getirilmesi énemlidir?
Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yliksektir?
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?

Z X X X X X X Z

Hangi islerin ya da siireglerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina
neden olur?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliligi fazladir?

Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

z X X X Z

Hangi faaliyetlerde insan giicii planlamasi daha etkin kullanilmalidir?

Bu sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadig
degerlendirilirken su soru da sorulmalidir:

* “Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi icin hangi isin aksamamasi
gerekir?”




2.4. HASSAS GOREVLERIN BELIRLENMESI VE SONRAKI
SURECLER

1. Hassas gorevler; Birim bazinda ve her birim sorumlusu tarafindan yukaridaki sorulardan da

yararlanilarak kendi islem ve siireglerinden hangilerinin “Hassas” oldugu tespit edilerek,
hizmetin/goérevin adi, riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari), risk diizeyi (Gorevin
ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi), hassas
gorevin yerine getirilmemesinin sonucu ile bu sorunlarla karsilasmamak/karsilagsma olasiligini
azaltmak i¢in prosediirii (Alinmasi gereken Onlemler veya gercgeklestirilmesi gereken
kontroller) ile gorevi yiiriitecek personelde aranacak kriterler “Hassas Gorev Tespit Formu”
(EK-1)’a islenir, imzalanir ve harcama yetkilisinin/birim amirinin onayina sunulur.

Birim bazinda ve birim sorumlular: tarafindan hassas gorev oldugu tespit edilip hazirlanan,
imzalanan ve harcama yetkilisi/birim amiri tarafindan onaylanan Hassas Gorev Tespit
Formu” (EK-1)’a islenen hassas gorevler igin her birim sorumlusu tarafindan “Hassas Gorev
Envanteri Formu” (EK-2)’na hassas gorevler, hassas gorevin yiiriitildigii birim, sorumlu
birim amiri ve riskler (Gérevin yerine getirilmemesinin sonuglari) islenir, imzalanir ve harcama
yetkilisinin/birim amirinin onayina sunulur.

Birim bazinda ve birim sorumlular tarafindan hassas gorev oldugu tespit edilip hazirlanan,
imzalanan ve harcama yetkilisi/birim amiri tarafindan onaylanan Hassas Gorev Tespit
Formu” (EK-1) ile “Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK 2)’na gore hassas gorev, hassas
gorevi olan personelin unvani/adi soyadi, risk diizeyi (Gorevin ve belirlenen risklerin durumuna
gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi), riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin
sonuglari) ile bu sorunlarla karsilasmamak/karsilasma olasiligini azaltmak i¢in prosediirii
(Alinmasi gereken dnlemler veya gerceklestirilmesi gereken kontroller) “Hassas Gorev Listesi
Formu” (EK-3) hazirlanir, imzalanir ve harcama yetkilisinin/birim amirinin onayina sunulur.
“Hassas Gorev Listesi Formu” (EK-3)’nda hassas gorevler igin belirlenen onlemler ve
kontrol faaliyetleri gorevi yiiriitmekte olan personele bildirilir.

Her yi1l hassas gorevler gozden gegirilir ve hassas oldugu diisiiniilen yeni gorevler ayni siire¢
takip edilerek ilgili formlara eklenir ve formlar giincellenir.

Giincellenen hassas gorevler ayni siiregle personele duyurulur.

Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan 6nlemler siirekli olarak izlenir.
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2.5. HASSAS GOREV ORNEKLERI

Ornek 1:
Soru : Personel kayitlar1 gizlidir ancak gérmemesi gereken kisi ya da kisilerin bu

kayitlar1 gérmesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Kisisel Verileri Koruma
Kanunu geregince sug teskil eder mi?
Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 2 :
Soru : Universitemiz Personel Bilgi Yonetim Sisteminde (PBYS) tiim personele

sisteme giris yapma yetkisi verilirse ve bu gorevdeki bir aksaklik, birimin ¢ok biiyiik bir maddi
zarara ugramasina, itibarin zedelenmesine, i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz
kalmasina, faaliyetlerini tamamlayamamasi gibi hata yapilmasi ihtimaliyle karsilagmasina
neden olur mu?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 3 :
Soru : Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde 6grencilerle veya aldiklar

dersler ve kredileriyle ilgili eksik veya hatali bilgiye yer verilmesi ne gibi riskler olusturur? Bu
stireglerin aksamas1 birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden olur mu?
Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 4 :
Soru : Alinmamis malinin alinmis, yapilmamis isinin yapilmis, gergeklestirilmemis

hizmetinin gerceklestirmis gosterilmesi risk ve su¢ olusturur mu? Bu faaliyetlerin hesap verme
yiikiimliiliigt fazla midir?

Cevap : Evet ise bu gorevi yerine getirmede sorumlu personel Tiirk Ceza Kanunu’na
gore yargilanir. Bu nedenle, Muayene Kabul Komisyonunda vyiiriitiilen gorevler hassas
gorevlerdir.

Ornek 5 :
Soru : 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alim1 ve yapim

islerinde yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi siirecinde gorev alan personelin isi
hassas gorev midir?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.
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Ornek 6 :

Soru : Birimin fonksiyonu agisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere
ulagsmasi gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim agisindan ¢ok biiyiikk sorunlara neden olur
mu?

Cevap : Evet ise o belgenin dagitimini yapan personelin bu gorevi hassastir ve hassas
bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 7 :

Soru : Biitcede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in tahsis
edilmektedir. Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin 6nlenebilmesi igin,
yiiriitiillecek kamu hizmetinin 6nemi ve bliylikliigii dikkate alinarak tahsis edilen 6deneklerin
dogru planlanmasi hassas gorev midir?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 8 :

Soru : Hazirlanan rapor, kitap (izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu,
Stratejik Plan, Insan Kaynaklarn Istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda
belirlenen siirede/siirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi i¢in kabul edilebilir
stirelerde ilgili yerlere gonderilmesi/paylagilmasi gerekir. Birimin bu ¢aligmalar1 zamaninda
tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Karar alma siirecini
olumsuz etkiler mi? Birimin itibarin1 zedeler mi?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 9 :

Soru : Personel maas verilerinin hatali islenmesi veya unutulmasi kamu zarar1 veya
kisinin hak kaybina ugramasina neden olur mu?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 10 :

Soru : Universitemiz Personel Bilgi Yénetim Sistemine (PBYS) girisleri yapilan tiim
personelin  6zliikk bilgisi verilerinin = siiresinde girilmemesi, ge¢ girilmesi veya hig
girilmemesinden dolay1 verilerin HITAP sistemine aktarilmamasi veya ge¢ aktarilmis olmasi
nedeniyle kamu zarar1 veya kisinin hak kaybina ugramasina neden olur mu?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.
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Ornek 11 :

Soru : Norm kadrolarin planlanmasinin eksik ya da hatali yapilmis olmasi birim
fonksiyonlarini etkiler mi? Karar alma siirecini olumsuz etkiler mi? Birimin itibarin1 zedeler
mi?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 12 :

Soru : Saglik hizmeti sunan birimlerde stok yonetimi, ilag, tibbi sarf malzeme ve ihtiyag
duyulan diger malzemelerin temin edilmesinin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi
onemli midir? Bu faaliyetler yerine getirilemezse mali kayba, kamu zararma ve hizmetin
aksamasina neden olur mu?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 13 :

Soru : Saglik hizmeti sunan birimlerde kullanilan cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
onarim ve kalibrasyon islemlerinin belli bir donem i¢inde yerine getirilmesi 6nemli midir? Bu
faaliyetler yerine getirilemezse mali kayba, kamu zararina ve hizmetin aksamasina neden olur
mu?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 14 :

Soru : Universitemiz Ogrenci Kdyii Birimi, Giivenlik Noktalar1 ve saglik hizmeti sunan
birimler gibi gece hizmet veren tiim birimlerde can ve mal giivenliginin tehlikeye diismemesi
icin kamera sistemlerinin etkin kullanilmasi 6nemli midir? Bu birimlerde gorev yapan
personelin hata yapma ihtimali yiiksek midir?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 15 :

Soru : Universitemiz akademik birimlerinde Y&netim ve Fakiilte Kurullarinda alinan
kararlarin, yerine getirilmesinde aksakliklarin yasanmasi ya da yerine getirilmemesi birim
acisindan ¢ok biiyiik sorunlara neden olur mu? Bu ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu
yerine getirmesine engel olur mu? Karar alma siirecini olumsuz etkiler mi? Birimin itibarini
zedeler mi?

Cevap : Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.
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2.6 HASSAS GOREVLERDE RiSK SEVIYESININ TESPITi VE
ALINACAK ONLEMLER

Amac ve hedeflerin gerceklesmesinde zarara ugrama tehlikesi gibi olumsuz
etkileyebilecegi degerlendirilen olay veya durumlar risk ya da riziko olarak tanimlanir. Risk
Yénetimi; Idarenin hedeflerine ulasabilmek icin riskleri, her seviyede belirli bir yontemle
sistematik olarak tespit etmesi, degerlendirmesi, etkilerini azaltmak igin dnlemler almasi ve
bu siirecin etkin islemesini saglayacak sekilde izlemesidir. Risk yOnetiminin basarisi
caligsanlarin risk yonetimini sahiplenmesine baglidir. Dolayistyla her bir ¢alisan, gérev alani
cergevesinde risklerin yonetilmesinden (Risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi, cevap
verilmesi, gézden gecirilmesi ve raporlanmasi) sorumludur. Bu kapsamda Birim I¢ Kontrol
Calisma Grubunun risk seviyelerini belirleme ¢alismalarinda tiim personelin katki saglamasi
biiylik bir 6nem arz etmektedir. Birim ¢alisanlari, hassas gorevlere iliskin riskleri tespit etmek
ve ilgili ¢aligma grubuna iletmek konusunda tereddiit yasamamalidir. Hassas gorevler igin risk
seviyelerinin belirlenmesi asamasinda tespit edilen riskler kendi igerisinde asagida belirtilen
risk seviyelerine gore kategorize edilir.

v Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu
zararl.

v Orta: Idare ve personele giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin itibar kayb1
ile mali kaybinin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.

v Diisiik: Tekit, zaman kaybi, personele olan giivenin azalmasi, gorevin sonucuna
etkilemeyen ancak Kkalitesini diigiiren aksakliklar.

Kayit altina alinan hassas gorevin yerine getirilememesi durumunda karsilasilacak olan
risk seviyesi EK-1’deki “Hassas Gorev Tespit Formu” ile EK-2’deki “Hassas Gorev Listesi
Formu”ndaki Risk Diizeyi siitununa kaydedilir.

Birimler kendi is ve islemlerinden hangilerinin hassas gorev olduguna karar verdikten
sonra risklerine gore olusabilecek aksakliklari tespit eder ve bu aksakliklarin énlenebilmesi
veya en aza indirilebilmesi i¢in 6nlemler almaya karar verirler. Asagida sayilan onlemler ile

birlikte birimler kendilerinin de belirleyebilecegi farkli 6nlemler alabilirler.
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Bu kapsamda alinabilecek bazi 6nlemleri su sekilde siralayabiliriz:

v/ Hata, israf ve usulsiizliik riskini azaltmak igin sorumluluklar farkli kisiler arasinda

dagitilabilir.

v/ Hassas gorevi yliriiten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi tutulabilir.

v/ Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlik (tecriibe

veya ihtisaslagma) gerektiren islerin bir veya birka¢ kisi tarafindan yapilmasi yerine bu

gorevlerde galisacak personel sayisi arttirilabilir.

v/ Hassas gorevi ylirliten personelin yetkileri paylastirilabilir.

v/ Hassas gorevi yiiriiten personel gorev alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi

tutulabilir.

v Hassas gorevi yliriiten personelin ayni gérevde uzun siireli ¢alistirilmamasi amaciyla

gerekli hallerde rotasyon uygulanabilir.

o ®

o

d.

Hassas gorevlere iliskin alinacak dnlemlerde hassas gorevin;
Niteligi

Onceligi

Biytikligi

Onemi vs.

dikkate alinmalidir.

2.7 HASSAS GOREVLERI TESPIT ETME VE TEDBIR YETKISI

Hassas gorevleri tespit etme ve hassas gorevlerin aksatilmaksizin siirdiiriilebilmesi i¢in

gerekli tedbirlerin alinmasi harcama yetkilisinin Sorumlulugundadir. Harcama yetkilileri

sorumluluk alanlarindaki hassas gorevlerde is siirekliliginin saglanmasi ve hassas gorevden

gecici veya kesin ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi

olmasini saglayacak tedbirleri alir.

>Tw <




2.8 HASSAS GOREVLERIN iZLENMESI

Birimlerin Hassas Gorevlerin Belirlenmesinde birim amirlerinin gorevleri;

v Periyodik araliklarla gozden gegirmeli,

v Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,

v/ Bu aksakliklarin onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi 6nlemler
alinabilecegine karar vermeli,

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

izlemelidir.

2.9. GOREVDEN AYRILAN PERSONEL ICIN NE YAPMAK
GEREKIR?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu yiizden, gérevinden ayrilan personel
ilgili harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde, goreviyle ilgili gorev devir formu hazirlayacak ve
yeni gelen personele sunacaktir. Bu nedenle gérevden ayrilan personelin durumunu “Hassas”
olarak gormek gerekmektedir. Bu durum envanter listesinde yer almalidir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi i¢in gérevlendirilen personelin
gerekli donanima sahip olmasin1 saglamaya yonelik belirlenecek 6zel prosediir, gérevinden
ayrilan personelin “Devir-Teslim Raporu”(EK 4) hazirlayarak yeni géreve gelen personele
vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim edilmesidir.

Raporda, “yiiriitilmekte olan 6nemli iglerin listesi”, “Oncelikli olarak dikkate alinacak

konular”, “siireli ve zamanli isler listesi” ve benzeri hususlara yer verilmelidir.
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2.10 KULLANILACAK FORMLAR

Birimlerde belirlenecek olan hassas gorevler igin rehber ekinde yer alan;
1- “Hassas Gorev Tespit Formu” (EK 1),
2- “Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK 2),
3- “Hassas Gorev Listesi Formu” (EK 3),
4- “Devir-Teslim Raporu Formu”(EK 4)
doldurulur.
Bu formlara Universitemiz Personel Daire Baskanligi resmi web sayfasinda

“FORMLAR” boliimiinden ulasilabilmektedir.
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3. EKLER
A. Hassas Gorev Tespit Formu(EK-1)

Yayun Tarihi

Revizyon Tarihi

Bevizyvon No

HARCAMA BIRIMI
Prosediirii*=
Sira Riskler (Gdrevin Yerine Risk (Allmmasi Gereken Onlemler Girevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gérevin Ada Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyvi™ ¥eva Kontroller) Aranacak Kriterler

1

2

3

4

5

6

7

8

o

|-
HAZIRTAYAN ONAYLAYAN
(Birim Sorumlusu) (Harcama Yetkilisi/Birim Amiri)
* Risk diizevi gdrevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veva Dhisiik olarak belirlenecektir.
% Almmas: Gereken Kontroller ve Tedbarler

E Adres : Ege l:lnil'el‘_sitegi Rekrorligi 35040 Genglik Cad. No:12 ) Telefon 0232 388 10 70 Sayfal /1
H Bormova / TZMIR Internet Adresi wrwLegewsediLtr
H E-FPosta personeldb@mail.ege.edntr
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B-Hassas Gorev Envanteri Formu(EK-2)

Doliiman No
Yayun Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon Mo

Sira Hassas Carevler Hassas Girevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gérevin Yerine

No Yiirtitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclary)

1

2

32

4

5

6

7

8

9

10

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Sorumlusu) (Harcama Yetkilisi/Birim Amiri)
Adres Ege Universitesi Rekvorligi 35040 Genglik Cad. No: 12 Telefon 0232 388 10 70 Sayfa 1 /
Bormova J TZMIR Internet Adresi wwnwegesedhutr
E-Posta personeldb@mail.ege.edmw
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C-Hassas Gorev Listesi Formu (EK-3)

Daolbiman Nao
Yayun Tarihi
Revizyon Tarihi

Bevizyvon Nao

HARCAMA BIRIMI ;
LILALT BIRIM :
Sira Hassas Giorevi Olan Risk R'mkl::,r [F'rurew.u Prosediirii**
_ Hassas Girev Personelin .. . | rerme (Ahnmasi Gereken Onlemler
No Tnv . Diizevi® Getirilmemesinin 3
nvani’Adl Sovad: veva Kontroller)
Sonuclary)

1

2

3

4

5

(i)

7

8

9
10

HAFZIRTAYAN ONAYLAYAN
(Birim Sorumlusu) (Harcama Yetkilisi/Birim Amiri)
*  Rask diizevi gorevin ve belirlenen risklernin durumuna gore Yiiksek, Orta veva Dhisiik olarak belirlenecelctir.
*% Almmmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
Adres : Ege l:lni'.'er_si.tegi Relaorligi 35040 Genglik Cad. No: 12 ) Telefon : 0232 388 10 70 Sayfal /
Bormowva / IZMIR Internet Adresi : wrnweegesedu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edutr
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D- Devir-Teslim Raporu Formu (EK-4)

ralanda

Yazdmilscaktr) Rewizyon No

ADI SOYADI GOREV YAFTIGI BIRIM
HURUM SICIL X0 GOREV YAFTIGI ALT BIRINM
HADRO UNVANI GOREVDEN AYRILIS TARTHI
COREVI GOREVE DONTS TARTHI
= - ;o - Igten Aymbma Izin [Ayhknz
e D (Emeidilic, Makil, Istifa Dm Sakhi izin) D Grarey Dafigimi |:| Dgar
DEVEEDILEN ISLER IS
e : ACTEL AN
(Devredilan Baghkler Halinde | TAMARMI ANMIAS . -
EIRA NO Eglar T 1 CERFKEN (Devredilan Igin Tamamlanmas Igin Creraleen Tim Admmlar
BuT - ir) TARI e Hetizim Eumlacsk Kisiletin Bilzileti Vamlmaldary
1
3
3
4
6
g
DEVEEDILEN BELGE ADI
(Fizikzel WVeya Elekironik .
SIRA NO Balze Dosya Defer Vh) BELGE ADEDI ACTEL AN
(Bu Tablova Satr Eklenchilir)
1
2
3
4
e BiRIM AVIRD
GOREVI DEVREEDEN GOREVI DEVEALAN (F‘afEns ﬁ _mi“f }] ) (Dalan hidir)
Unvam Ad Sayady Unvam Adr Soyady e (Cren,Sek, Daire Bk Vh)
TarihImza TarihImza ST EE, TUnvam Adr Soyada
Unvam Ady Soyada T '-I Tmza
TarihImza

*  Bu forrm, Eunonds yiininilen izlerin sk=amadam devam stmesind temin etnsk maksadrvla, emekdilix kbumom icd veya dagt nakil, istifa, dovetsiz izin,
Zacic veya simrekli garev, memurivetten ukanbme uraklastma, gorev vard deFigiklifd, safhk immi gibi nedenlerle gorevdan sirekli veyva 30 ginden
yFpm, sireli mynbmalarda girevini devTeden tarafndan doldumibap 4 miishs olzrak yazdmlacaktr. Formpan bir ndshan gireving dewredende bir nishan
mirevi devralanda kalacak, birer miizhas da ilgili personelin dosyalanng komilmak dzere birimin personel iglart sonmalunma verilecelnir,

»  Girevindsn mmilacak her dizevdski skademik veva idari perzonsl, sonmiulugumdsid islerin hangi ssamada oldofumn formmm “DEVEEDILESN
ISLEER” khzmindaki “ACTELANRA" siinmuma detayla b bipimdes yazacsk va sirali, hassaz veya risk tagryan isler hakkomda avrmul bilzd verscebtir.

* EuForm doldumlug gdrev denri yapilmadan iligik kesilmeyecelti,

Adres
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\CIKLAMALAR

Jniversitemiz Birimleri Hassas Gorevlerini tespit ederken dncelikle;

A-Hassas Gorev Tespit Formu(EK-1)

Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii** Gorevi Yiiriitecek
Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
1. Hizmetin/Gorevin adi Hassas Gorev tanimi ¢ergevesinde tespiti,
2. llgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilagilan v.b. risklerin tespiti
(Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari),
3. Riskin diizeyinin tespiti, (Riskin gerceklesme ihtimali gorevin ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi),
4. Hassas gorevin yerine getirilmemesi sonucunda olusacak riske kars1 alinmasi1 gereken
onlem veya kontrollerin tespiti,
5. Hassas gorevi yiiriitecek personelde aranacak kriterler,

belirlenerek, Hassas Gorev Tespit Formu (EK-1) doldurulur ve imzalanr.

B-Hassas Gorev Envanteri Formu(EK-2)

- Riskler (Gorevin Yerine
Hassas Gorevin

Hassas Gorevler Sorumlu Birim Amiri Getirilmemesinin

Yiiriitiildiigii Birim Sonugclar)

Tespit edilen hassas gorevlerin yazilmasi, (Hassas Gorev Tespit Formunda EK-1
belirtilen)

Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen birim/sube adinin belirtilmesi,

Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen birim/sube sorumlularinin adinin belirtilmesi
(unvani ile birlikte),

llgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilasilan v.b. risklerin tespiti
(Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari), (Hassas Gorev Tespit Formunda EK-1

belirtilen)

yazilarak, Hassas Gorev Envanter Formu (EK-2) doldurulur ve imzalanir.
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ssas Gorev Listesi Formu (EK-3)

Hassas Gorevi Olan Risk Rlskl\e;;i(r};revm Prosediirii**
Hassas Gorev Personelin e L .- (AliInmasi Gereken Onlemler
Diizeyi* | Getirilmemesinin
Unvani/Ad1 Soyadi veya Kontroller)
Sonuclari)

1. Tespit edilen hassas gorevlerin yazilmasi( EK-1, EK-2 Hassas Gorev Tespit Formunda
belirtilen)

2. Hassas gorevi yiiriiten personel unvani, adi ve soyadinin yazilmast,

3. Riskin diizeyinin tespiti, (Riskin gerceklesme ihtimali gorevin ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi), (EK-1 Formunda
belirtilen)

4. 1lgili Hizmetin/Gérevin muhtemel/uygulamada karsilasilan v.b. risklerin tespiti
(Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari), (EK-1, EK-2 Formunda belirtilen)

5. Hassas gorevin yerine getirilmemesi sonucunda olusacak riske karst alinmasi gereken
onlem veya kontrollerin tespiti,

yazilarak, Hassas Gorev Listesi Formu (EK-3) doldurulur ve imzalanir.




personeldb@mail.ege.edu.tr




