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BASKANLIK MAKAMINA

5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 55.56. ve 57inci maddeleri
ve Maliye Bakanhif: tarafindan 26/12/2007 tarih ve 26738 sayih Resmi Gazete ’de
yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol Standartlar: Tebliginin” 2.6. maddesi geregince; Bagkanlifimiz
I¢ Kontrol Uyum Eylem Plam kapsaminda hazirlanan “G1da, Tarim ve Hayvancilik Bakanhig

oy Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhf: Hassas Gorev Prosediirleri Yonergesi” iligikte
sunulmaktadir.
Makamimzca da uygun goriildiigii takdirde, ekte sunulan “Gida, Tarim ve Hayvancilik
Bakanlify Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligr Hassas Gorev Prosediirleri Yonergesinin”
yiriirliie konulmasini;
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GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK BAKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
HASSAS GOREV PROSEDURLERI YONERGESI

BiRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

Madde 1- Bu Yéne_rgenin amaci, 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi
gazetede yayinlanan Kamu Ig Kontrol Standartlar1 Tebliginin 2.6. maddesi uyarinca Daire
Baskanligimiz faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirlerin
belirlenmesi ve personele duyurulmasini saglamaktir.

Dayanak

Madde 2- 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 11 ve 57'nci
maddeleri ile 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan Kamu I¢
Kontrol Standartlar1 Tebligine dayamlarak hazirlanmustir.

Tanimlar
Madde 3- Bu Yo6nergede gegen,

Yonetici: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanin,
Kanun: 10.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununu,
Yonerge: Bu Yonergeyi,
ifade eder
IKiNCi BOLUM

Hassas Gorev Prosediirleri

Hassas gorevler

Madde 4- Kamu yénetiminde yiiriitiilen gorevlerden bazilari; gerek dogasi geregi
ve gerekse idarenin itibar, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi ve benzeri
yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda gok daha bilyiik dnem tasimaktadir. Bu tiirden
gorevleri yiriiten personelin niteligi, s6z konusu gorevlerin kesintisiz ve saglikl1 ifa
edilebilmesi diger gorevlere nazaran daha fazla 6nem arz eder.

Birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler
iceren, zamannda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma
stireglerini gli¢lendiren ve kaynaklarin etkin kullanimim saglayan kritik neme sahip
smirl: sayidaki gorevler hassas gérevdir.
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Yetki ve sorumluluklar

Madde 5- Kanunun 11 inci maddesinde, iist yoneticilerin, mali yonetim ve kontrol
sisteminin isleyiginin gdzetilmesi, izlenmesi ve Kanunda belirtilen gorev ve
sorumluluklarm yerine getirilmesinden sorumlu olduklar1 ve bu sorumlulugun gereklerini
harcama yetkilileri, mali hizmetler birimi ve i¢ denetgiler araciligiyla yerine getirecekleri
hitkme baglanmaigtir.

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanna, i¢ kontrol sisteminin kendi biriminde

yiiriitiilmesi, gorev ve yetki alanlari gergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin
olarak i¢ kontroliin isleyisini saflama sorumlulugu verilmis bulunmaktadir.

Buna gore; idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmas, standartlarmin uygulanmasi
ve gelistirilmesi konularinda caligmalar yapmak ve on mali kontrol faaliyetini
yiiriitmekten Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1 sorumludurlar.

Ust yoneticiler, harcama yetkilileri ve diger yoneticiler, mesleki degerlere ve
diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasindan, mali yetki ve sorumluluklarin bilgili ve
yeterli yoneticilerle personele verilmesinden, belirlenmis standartlara uyulmasinin
saglanmasindan, mevzuata aykir1 faaliyetlerin nlenmesinden, kapsamli bir yonetim
anlayistyla uygun bir ¢aligma ortamimn ve saydamligin saglanmasindan gorev ve yetkileri
gergevesinde sorumludurlar.

Hassas gorevlerin tespiti

Madde 6- Hassas gorevlerin tespiti harcama birimleri diizeyinde ilgili harcama
yetkilisince asagidaki kriterler dikkate alinarak yapilacaktir.

a) Idarenin hedeflerini etkileyebilecek 6nemli kararlan alma kapasitesi

b) Kararlar etkileyebilecek idare dig1 tigtincti kisi ve kuruluslarla iligkisi

¢) Gizli bilgilere erisim

d) Mali degeri yiiksek olan is ve islemlerle ilgili gérevler

e) Gorevin yiiksek seviyede ozel uzmanlasma gerektirmesi

f) Birimin fonksiyonunun yerine getirebilmesi agisindan kritik 5neme sahip diger
goérevler

Siire¢ yonetim sistemi ile biitiinlesik olarak elde edilir.

Yonerge ekinde (Ek:1) yer alan srnek listesi hassas gorevleri tespit ederken yol
gosterici mahiyette kullanilacaktir. Ancak hassas gorevler sadece bu Srneklerle smmurl
degildir.

Hassas gorevlerin tespit edilmesi harcama birimlerinin fonksiyonlarim etkili bir
sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit edilmesini, bu kritik faaliyetlerin
gozden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini, bu kritik faaliyetler
icin gerekli kontrol snlemlerinin alinmasim saglar. Boylece, birimin faaliyetlerinin
aksamadan yiiriitiilmesine ve kamu kaynaklarimn verimli bigimde kullanilarak hizmet
kalitesinde artiga sebep olur.

Hassas Gorevler tespit edilirken ¢aligma gruplarmin; hizmet envanteri, stratejik
hedefler, performans hedefleri ve gorev tanimlarindan yararlamlacaktir.



Tespit dilen hassas gorevlerin bildirilmesi

Madde 7- Calisma gruplarinca tespit edilen hassas gorevler Yonerge eki Destek
Hizmetleri Dairesi Hassas Gorevler Tablosu (Ek:2) ile Mali Hizmetler Daire Basgkanligina
bildirilir.

Bu tablolar birlestirerek 10 giin iginde hassas gorevler envanterini olusturur ve
Destek Hizmetler Dairesi Bagkani’nin onayma sunulur. Onaylanan hassas gorevler, bu
gorevleri yiiriiten personele yazi ile bildirilir.

Hassas gorev envanteri, kontrol mekanizmalarimin gelistirmesinde ve risk yonetim
stireclerinde dikkate alinir.

Girev sonuglarinin izlenmesi

Madde 8- Hassas gorevler en az yilda bir kez yeniden degerlendirilir. Bu
degerlendirmeler sonucunda hassas gorevlerde meydana gelen degisiklikler Yonergenin
6 ve 7'nci maddeleri uyarinca hassas gorev envanterine dahil edilir veya envanterden

¢ikarilir.

Is siirekliliginin saglanmasi

Madde 9- Hassas gorevlerin yliriitiilmesinde is stirekliliginin saglanmasi esastir.
Daire Baskanlari, sorumluluk alanlaridaki hassas gorevlerde is siirekliliginin saglanmasi
ve hassas gorevden gegici veya kesin ayrilan personelin yerine gelen kisinin gbérev
hakkinda yeterince bilgi sahibi olmasin saglayacak tedbirleri alir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi icin gorevinden ayrilan
personel ilgili harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde bir rapor hazirlayarak yeni goreve
gelen personele verir ve sorumlulugu altindaki dosyalar1 da bir tutanakla teslim eder.
Raporda, yiiriitiilmekte olan 6nemli iglerin listesi, oncelikli olarak dikkate alinacak
konular, stireli igler listesi ve benzeri hususlara yer verilir.

UCUNCU BOLUM
Tereddiitlerin Giderilmesi, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 10- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Mali Hizmetler Daire Bagskanlhig yetkilidir.

Yiiriirliik
Madde 11- Bu Yénerge 01/03/2013 tarihinde yiirtirlige girer.

Yiiriitme
Madde 12- Bu Yonerge hiikiimlerini Destek Hizmetleri Dairesi Bagkam yiirtittir.
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