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Universitesi Hassas Gorevler Rehberi hazirlanmustir.

Hassas Gorev Nedir?

Kamu yonetiminde yliriitiilen bazi gorevler; idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli
bilgilerin agiga c¢ikmasi ve benzeri hususlar c¢ercevesinde diger gorevlerle
kiyaslandiginda ¢ok daha biiyiik 6neme sahip olup, bu tiirden gorevleri yiiriiten
personelin niteligi ve s6z konusu gorevlerin kesintisiz ve saglikli bir sekilde yerine

getirebilmesi diger gorevlere nazaran daha fazla 6nem tagimaktadir.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma
stireclerini giliglendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip
siirl sayidaki gorevler hassas gorev olarak degerlendirilir.

Hassas Gorevler Neden Tespit Edilmelidir?

Bir gorevin hassas olup olmadig: belirlenirken asagidaki kriterler dikkate alinmalidir:

» Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi icin kritik faaliyetlerin
tespit edilmesini,

» Bu kritik faaliyetlerin gdzden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

»  Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin eder.
Boylece;

» Birimin faaliyetlerinin aksamadan ytiriitiilmesine,

» Kamu kaynaklarmin verimli bicimde kullanilmasina

yardimec1 olur.



Hassas Gorevler Nasil Tespit Edilir?

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve
gorev tanim rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda sorulacak baslica sorular
sunladir:
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Idarenin hedeflerini etkileyebilecek dnemli kararlar1 alma kapasitesi,
Karalar etkileyebilecek idare dis1 tiglincii kisi ve kuruluslarla iliskisi
Gizli bilgilere erisim,

Mali degeri yliksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,

Gorevin yiiksek seviyede 6zel uzmanlagsma gerektirmesi,

Idarelerce ilave edilebilecek diger kriterler.

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve gérev

tanim rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda soracaklari baglica sorular sunlardir:

» Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

» Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata ve usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
» Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi énemlidir?

» Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci cok yiksektir?

» 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 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?



Hassas Gorev Belirleme ve Sonrasi:

Hassas gorevlerin envanteri ¢ikarilir. Bu gorevler gézden gecirilir. Hangi asamalarda
aksakliklarin olabilecegi tespit edilir. Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza
indirilebilmesi i¢in ne gibi Onlemler alinabilecegine karar verilir. Gorevlerdeki
etkinligin saglanmasi i¢in alinan 6nlemler siirekli olarak izlenir. Bu kontrollerin hayata

gecirilmesi ile birim daha giiglii bir sekilde gérevlerini yerine getirmeye baglar.

Ornekler:

» Biitge hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi i¢in onemlidir. Hazirlik
calismalar1 birimin politika ve dncelikleri dogrultusunda yiiriitiilmez ise bu durum
birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir

gorev olarak belirlenmelidir.

> Hazirlanan rapor, kitap (izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu,
Stratejik Plan, Caligma Hayat: Istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda
belirlenen siirede/siirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi icin kabul edilebilir
stirelerde ilgili yerlere gonderilmesi/paylagilmasi gerekir. Birimin bu g¢aligmalari
zamaninda tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller
mi?/Karar alma siirecini olumsuz etkiler mi?/Birimin itibarini1 zedeler mi? ... Cevap,

evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

» 4734 sayilh Kanun kapsamindaki Mal veya hizmet alimlari ile yapim isi
temininde yaklagik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilme siirecinde gérev alan

personelin isi hassas gorev olarak belirlenebilir.

» Alinmamig mali alinmis, yapilmamis isi yapilmis, gerceklestirilmemis hizmeti
gergeklestirmis gosteren her kisi Tiirk Ceza Kanunu’na gore yargilanir. Bu nedenle,

Muayene-Kabul Komisyonunda yiiriitiilen gérevler hassas gorevlerdir

» Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde 6grencilerle veya aldiklar
dersler ve ders kredileriyle ilgili eksik veya hatal1 bilgiye yer verilmesi gibi riskler

nedeniyle bu islerin yiiriitiilmesi hassas gorev sayilabilir.



» Personel Daire Bagkanligi tarafindan diizenlenen akademik ve idari personelin

0zliik dosyalarinin gizli tutulmasi birim i¢in hassas gorev olabilir.

» IT sistemindeki personele tiim sisteme giris yapma yetkisi verilmisse ve
gorevdeki  bir aksaklik birimin ¢ok biiyiik maddi zarar/itibarinin
zedelenmesi/faaliyetlerini tamamlayamama ile karsilagmasina neden olacaksa bu

personelin isi hassas olarak belirlenebilir.

» Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince bilgi
sahibi olmamasi o alandaki islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gérevden

ayrilan personelin gorevi hassas gorev olabilir.

» Birim fonksiyonu agisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere
ulagmas1 gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim agisindan biiyiik sorunlara neden

olacaksa; o belgenin dagitimini yapan personelin bu gorevi hassastir denebilir.

Gorevden Ayrilan Personel i¢in Ne Yapmak Gerekir?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamast o alanda islerin 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 i¢in gorevlendirilen personelin
gerekli donanima sahip olmasii saglamaya yonelik belirlenecek 6zel prosediir,
gorevinden ayrilan personelin bir rapor hazirlayarak yeni goreve gelen personele
vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim edilmesidir. Raporda,
yiiriitiilmekte olan 6nemli islerin listesi, oncelikli olarak dikkate alinacak konular, stireli

ve zamanl isler listesi ve benzeri hususlara yer verilmelidir
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi:
ALT BIRIM:
. . R|§kler . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine . -
. AP . . Risk Diizeyi (AliInmasi Gereken Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin . .
Kontroller/ Tedbirler) | Aranacak Kriterler
Sonuclari)
1
2
3
4
5
7
8
9
10
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ad1— Soyadi / Gorevi /imza (Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

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

HARCAMA BIRIiMi:

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin
Yiiriitiildiigii Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuglar
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ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Ad1 - Soyadi / Gorevi /imza




Ik Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREYV LISTESI
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Birimi :
Alt Birimi:

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilememe Sonucu

Prosediirii

(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

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

Hazirlayan

Adi— Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi — Soyad1 / Gorevi /Imza




