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Hassas Gorevleri Hazirlama Siireci

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Kamu I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinin, hassas
gorevlere iligkin (Kos 2.6.1) eylemi ¢ergevesince birimler tarafindan hassas gorevlerini tespit
ederken g6z 6niinde bulundurmalar gereken hususlar ve tespit ettikleri hassas gorevlere iligkin
almalar1 gereken asgari tedbirler hakkinda bilgi verilmektedir.

Hassas Gorev nedir?

Birimin temel islevini etkin bi¢imde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini
giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip sinirli sayidaki
gorevler hassas gorevdir.

Hassas Gorevler neden tespit edilmelidir?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi:
» Birimin fonksiyonlarini etkin 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 i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin eder.
Boylece;

» Birimin faaliyetlerinin aksamadan yiirtitiilmesine,

» Kamu kaynaklarinin verimli bigimde kullanilmasina,
yardimci olur.
Hassas Gorevler nasil tespit edilir?

Hassas gorevler; birim bazinda ve birim amirlerinin sorumlulugunda olmak iizere
Hassas Gorev Belirleme Komisyonu kurulur. Bu Komisyon tarafindan tespit edilen hassas
gorevler “Hassas Gorev Tespit Formuna”(EK 1) islenmeli ve birim amirinin onayina
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sunulmalidir. Birim amirince de hassas gorev olduguna karar verilen gorevler i¢in her birim
tarafindan “Hassas Gorev Envanteri”(EK 2), Hassas Gorev Listesi”(EK 3), ¢cikartilmalidir.

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve gorev
tanim rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda soracaklari baslica sorular sunlardir:
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Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

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

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yiiksektir?

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 siireglerin aksamasi birimin digaridan olumsuz tepki almasina
neden olur?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliiligi fazladir?

Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Hassas Gorev belirleme ve sonrasi:

aksakliklarin olabilecegi tespit edilir.

Hassas gorevlerin envanteri ¢ikarilir. Bu gorevler gézden gecirilir. Hangi asamalarda

Bu aksakliklarin Onlenebilmesi veya en aza

indirilebilmesi i¢in ne gibi Onlemler alinabilecegine karar verilir. Gorevlerdeki etkinligin
saglanmas i¢in aliman onlemler siirekli olarak izlenir. Bu kontrollerin hayata gegirilmesi ile
birim daha gii¢lii bir sekilde gorevlerini yerine getirmeye baslar.

Ornekler:

% 1: Personel kayitlar1 gizlidir. Gormemesi gereken kisi ya da kisilerin bu kayitlar

gormesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas
bir gorev olarak belirlenmelidir.
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¢ 2: Biitce hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi i¢in 6nemlidir. Hazirlik ¢alismalari
birimin politika ve Oncelikleri dogrultusunda yiiriitilmez ise bu durum birimin
fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir gorev olarak
belirlenmelidir.

% 3: Hazirlanan rapor, kitap (izleme/Degerlendirme Raporlar1, Faaliyet Raporu, Stratejik
Plan, Calisma Hayat: Istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen
siirede/stlirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi icin kabul edilebilir siirelerde
ilgili yerlere gonderilmesi/paylagilmasi gerekir. Birimin bu caligmalar1 zamaninda
tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?/Karar alma
siirecini olumsuz etkiler mi?/Birimin itibarini zedeler mi? ... Cevap, evet ise bu hassas
bir gorev olarak belirlenmelidir.

Gorevden ayrilan personel icin ne yapmak gerekir?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alanda iglerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gérevden ayrilan personelin
durumunu “Hassas” olarak gormek gerekmektedir. Bu durum envanter listesinde yer almalidir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi igin gorevlendirilen personelin
gerekli donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek 6zel prosediir, gérevinden
ayrilan personelin bir rapor hazirlayarak yeni géreve gelen personele vermesi, sorumlulugu
altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim edilmesidir. Raporda, yiiriitiilmekte olan 6nemli
islerin listesi, Oncelikli olarak dikkate alinacak konular, siireli ve zamanli isler listesi ve benzeri
hususlara yer verilmelidir.
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

EK-1

Birim:
Alt Birim:
Sira Hassas Gérevi Gorevin Yerine Allnmas1 Gereken
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* Getirilmeme Onlemler veya
No Olan Personel
Sonucu Kontroller
1
2
3
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Alt Birim Amiri) (Birim Amiri)

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

* Risk diizeyi belirlenmisgse doldurulacaktir.
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EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:
Sira . ..G.(.) revin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Yurqtl_lldugu Amiri*<* ST
Birim*
1
2
3
4
5
7
8
9
10
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* Bu boliime, ... Sube Miidiirliigli yazilacaktir.
** Bu boliime ... Sube Miidiirli yazilacaktir
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EK-3

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birimi:

Alt Birimi:

Hassas Gorevler

Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Alinmasi gereken énlemler
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ACIKLAMALAR
Universitemiz birimleri Hassas Gorevlerini tespit ederken éncelikle;

A- Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1)
1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi gergevesinde tespiti,
2) Hassas faaliyetinin yerine getirilememe sonucunun tespiti,
3) Riskin diizeyi(Riskin gergeklesme ihtimali) tespiti,
4) Riske kars1 alinabilecek tedbirler,
5) Kiritik faaliyeti yiiriiten personelin bilgileri.
belirlenerek Ek-1 (Hassas Gorev Tespit Form) doldurulur ve imzalanir.

B- Hassas Gorev Envanter Formu (Ek-2)

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

2) Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen birim/sube adinin belirtilmesi,

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

4) Hassas gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari,
yazilarak Ek-2 Hassas Gorev Envanter Formu doldurulacaktir.

C- Hassas Gorev Listesi (EK-3)
1) Tespit edilen hassas gorevlerin yazilmasi (Ek-1,Ek-2 Hassas Gorev Tespit
Formunda belirtilen)
2) Hassas gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari,(EK-2 Formunda belirtilen)
3) Hassas gorevin yerine getirilirken karsilagilmasi muhtemel risklere kars1 alinacak
Onlemler,
yazilarak EK-3 Hassas Gorev Listesi Formu doldurulacaktir.
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