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1.AMAC

Bu prosediir kamu i¢ kontrol standartlar1 geregi hassas gorevlerin tespit edilmesi ve
takibinin yapilarak gerekli dnlemlerin alinmasini saglamada bir yontem belirlemek amaciyla
olusturulmustur.

2. KAPSAM

Bu prosediir Aksaray Universitesi Hukuk Miisavirligi hassas gorevlerin yiiriitiilmesi ile ilgili
tiim faaliyetleri kapsar.

3. DAYANAK

Bu prosediir; Kamu I¢ Kontrol Rehberi, Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ve
Aksaray Universitesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planinin KOS 2.6
“Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri
belirlemeli ve personele duyurmalidir.” eylemine dayanilarak hazirlanmistir.

4. TANIMLAR

Hassas gorev: Idarenin/birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini
etkileyebilecek riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde
karar alma siireclerini giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme
sahip gorevler.

Risk: Amag ve hedeflerin ger¢eklesmesini olumsuz etkileyebilecegi degerlendirilen olay veya
durumlar.

5. UYGULAMA
5.1  Hassas Gorevlerin Tespiti

Harcama birimlerinin is ve islemlerini kaynak israfina yol agmadan, zamaninda ve etkili
bir sekilde yerine getirebilmeleri i¢in kritik dneme sahip gorevlerini belirlemeleri gerekir.
Asagida hassas gorev sayilabilecek bazi islere yer verilmistir.

1-Odeme emri belgesinin usuliine uygun diizenlenmemesi
2-Odeme emri belgesi iizerinde 6n mali kontrol yapiimamasi
3-Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin takibinin yapilamamas1
4-Degisen mevzuatlara uyum saglanamamasi

5-Icradan gelen yazilara siiresinde cevap verilmemesi

6-Icra daireleri adma yapilacak tahsilatlarin siiresi iginde ilgili icra daireleri hesaplarma
aktarilmamasi
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7-Mahkemelerden gelen yazilara yasal siiresi i¢inde cevap verilmemesi vb.

5.2 Hassas Gorevi Olan Personel Hassas gorevi olan personel tespitinin gérev tanimi
kapsaminda yapilan is ve islemlerden yola ¢ikarak gérev unvani/is unvani bazinda yapilmasi
gerekmektedir. Ornegin dekan, daire bakani, sube miidiirii, birim sorumlusu gibi.

5.3 Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Hassas gorevin yerine getirilmemesinin; cezai islem, idari para cezasi, kamu zarari,
kurumsal itibar kaybi, zaman kaybi, gorevin aksamasi gibi sonuglar1 dogar. Birimler hassas
gorevin yerine getirilmemesinin sonuglarini da tespit etmelidir.

5.4 Risk Diizeyi

Tespit edilen hassas gorevlere yonelik risk diizeyi belirlenir. Risk seviyeleri diisiik,
orta ve yiiksek olarak belirlenir. Ornegin gizlilik gerektiren isler yiiksek risk seviyesindedir.
Bir hassas gorev isin sonucunu etkilemiyor ise orta veya diislik seviyeli risk olarak belirlenir.

5.5 Gereken Kontroller/Tedbirler

Birimler hassas gorevlerin yerine getirilmemesinin sebep olacagi aksakliklart
onleyebilmek ve/veya en aza indirilebilmek i¢cin ne gibi Onlemler alinabilece§ine karar
verirler. Ornegin is ve islemlerin siiresi icerisinde yerine getirilebilmesi i¢in bir is takviminin
veya 1§ planinin olusturulmasi, kaynak israfina yol agmamak i¢in ihtiya¢ analizinin
yapilmasi, is ve siireclere yonelik eylem planlarinin hazirlanmasi gibi.

5.6 Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranmasi Gereken Kriterler

Gorevin herhangi bir aksama olmadan stirdiiriilebilmesi i¢in gérevlendirilen personelin
gerekli donanima sahip olmasi gerekir.

5.7 Hassas Gorevlerin Izlenmesi ve Duyurulmasi

Hassas gorevler en fazla 6 aylik siireler igerisinde gbzden gegirilir. Birimler hassas
gorev tespit formlarinin giincel halini web sayfalarinda yayinlayarak duyururlar.
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