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* Hassas Gorev Nedir?

* Hassas Gorev Neden Tespit Edilmelidir?
e Hassas Gorev Nasil Tespit Edilir?

* Hassas Gorev Belirleme ve Sonrasi
 Ornekler

e Isin Devamliliginin Saglanmasi

SUNUM PLANI
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Kamu yonetiminde yuritilen gorevlerden bazilari;
gerek dogas1 geregi ve gerekse Idarenin itibari,
yolsuzluk riski, gizli bilgilerin aciga cikmasi ve
benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda
cok daha biiylik onem tasimaktadir.

Bu tiirden gorevleri yiiriiten personelin niteligi ve s6z
konusu gorevlerin  kesintisiz  ve saghikli Ifa
edilebilmesi, diger goérevlere nazaran daha fazla énem
arz eder.

Bu tiir gorevler;
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*Birimin temel islevini etkin bicimde Vyerine
getirmesini etkileyebilecek riskler iceren,

s»Zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine
getirilmesi halinde ise karar alma siireclerini
glclendiren,

*»Kaynaklarin etkin kullanimini saglayan,

*Kritik 6neme sahip sinirli sayidaki gorevler
hassas gorevdir.




Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

 Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik
faaliyetlerinin tespit edilmesini,

» Tespit edilen kritik faaliyetlerin gézden gecirilmesini aksakliklar
varsa tespit edilmesini,

« Tespit edilen kritik faaliyetler icin gerekli kontrol 6nlemlerinin
alinmasini, temin eder.

Boylece;
 Birim faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,

« Kamu kaynaklarmin verimli bir sekilde kullanilmasina ve Hizmet
kalitesinin artmasina yardimci olur.
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HASSAS GOREV NASIL TESPIT EDILIR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; Hizmet envanteri, is
plan1 ve goOrev tanimlarinda yer alan goérevler kapsaminda
soracaklar1 baslica sorular sunlar olabilir.

« Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

« Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi
Ihtimali daha fazladir?

« Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢cinde yerine getirilmesi
onemlidir?

» Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yliksektir?

e Hangi gorevler ic ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz
kalir?




HASSAS GOREV NASIL TESPIT EDILIR?

Hangl gorevler yerine getirilmezse kaynak
israfina neden olur?

Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

Hangl islerin yada siireclerin aksamasi birimin
disaridan olumsuz tepki almasina neden olur?

Hangli islerde hesap verme yikiimliiliigii
fazladir?

Hangi isler icin ¢cok fazla mesal harcanmalidir?

Hangl alanlarda cikacak sorunlar, birimin
fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?

Kimlerin cok fazla sorumlulugu vardir? 7




Bu sorulara verilen cevaplarla tespit edilen goérevlerin, hassas
olup olmadig1 degerlendirilirken su soru da sorulmalidir:

«BIRIMIN FONKSIYONUNU YERINE GETIREBILMESI ICIN
HANGI ISIN AKSAMAMASI GEREKIR ?»

Ornegin;

Personel kayitlar1 gizlidir ancak gérmemesi gereken bir kisinin
bu kayitlar1 gormesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini
engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas gorev olarak
belirlenmelidir.

Birimler Bu sorulardan da yararlanarak yapilan islem ve
stireclerden hangilerinin “Hassas* olduguna Kkarar verirler.
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« Hassas gorevlerin envanteri ¢ikarilir.

 Bu gorevler gozden gecirilirr Hangl asamalarda
aksakliklarin olabilecegi tespit edilir.

« Bu aksakliklarin oOnlenebilmesi veya en aza
Indirilebilmesi i¢cin ne gibi onlemler alinabilecegine
karar verilir.

* Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan onlemler
stirekli olarak izlenir.

Bu kontrollerin hayata gecirilmesi ile birim daha giiclii
bir sekilde gorevlerini yerine getirmeye baslar.




ORNEKLER

e X otamasyon sistemindeki personele tiim sisteme giris
yapma Yyetkisi verilmisse ve bu gorevdeki bir aksaklik,
birimin ¢ok biiylik maddi zarar / itibarin zedelenmesi /
faaliyetlerini tamamlayamamasi ile karsilasmasina neden
olacaksa bu personelin isi hassas olarak belirlenebilir.

* Birimin fonksiyonu agisindan Dbelirli dénemlerde bir
belgenin belirli yerlere ulasmasi gerekiyorsa, belgenin
ulasmamasi birim acisindan ¢ok Dbiiyiikk sorunlara
neden olacaksa; o belgenin dagitimim1 yapan personelin bu
gorevi hassastir denebilir.
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e Ogrenci notlarinin Ogrenci bilgi sistemine girilerek
degistirilebilme olasilig1r o birimin imajmi ciddi bir sekilde
etkileyebilecek ve telafisi mimkiin olmayan sonuglar
doguracaksa, sisteme erisim, Sistemin giivenligi, Yetkili
kisilerin oto kontrolii «Hassas Gorev» olarak belirlenebilir.

4737 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki mal almmu,
Hizmet alimi ve Yapim isi temininde yaklasik maliyetin
hesaplanmasi ve kaydedilmesi siirecinde gorev alan
personelin isi hassas gorev olarak belirlenebilir.




Girevden Ayrilan Personel I¢in Ne Yapmak Gerekir?

* Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin
ogorev hakkinda yeterince bilgi sahibi olmamasi 0
alanda islerin aksamasina sebep olabilir.

* Bu nedenle gorevden ayrilan personelin durumu “
Hassas” olarak gormek gerekmektedir. Bu durum
envanter listesinde yer almalidir.
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Is Siirekliliginin Saglanmasi

Hassas gorevlerin yuriitilmesinde 1s stirekliliginin saglanmasi esastir.

Harcama yetkilileri sorumluluk alanlarindaki hassas gorevlerde is
stirekliliginin saglanmasi1 ve hassas gorevden gecici veya Kkesin
ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince bilgi
sahibi olmasini saglayacak tedbirleri alir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi i¢in
gorevlendirilen personelin gerekli donanima sahip olmasini
saglamaya yonelik belirlenecek 6zel prosediir,
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Is Siirekliliginin Saglanmasi

Gorevinden ayrilan personelin ilgili harcama yetkilisinin bilgisi
dahilinde bir rapor hazirlayarak yeni goreve gelen personele vermesi,
sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim etmesi
gerekir.

Raporda;

 Yiriitilmekte olan 6nemli islerin listesl,

e Oncelikli olarak dikkate almacak konular,

* Siireli ve zamanl isler listesi ve benzeri hususlara yer verilmelidir.
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Tesekkirler..




