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* Birimin temel islevini

etkin bicimde yerine

getirmesini

etkileyebilecek riskler

iceren, zamaninda ve/vevya

dogru bir sekilde yerine

getirilmesi halinde karar

alma sireclerini

guclendiren ve e
kaynaklarin etkin 13th-10AM
kullanimini sadlayan '

kritik Oneme sahip

sinirli sayidaki

gorevler, hassas

gorevdir.




HASSAS GOREVLER
NEDEN TESPIT
EDILMELIDIR?

Hassas goOrevlerin tespit

edilmesi;

Birimin fonksiyonlarini etkin
bir sekilde i1fa edebilmesi
1icin kritik faaliyetlerin
tesplt edilmesini

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

Bu kritik faaliyetler icin
gerekli kontrol Onlemlerinin
alinmasini, temin eder.




HASSAS GOREVLER NASIL T-

hizmet envanteri, operasyonel plan ve gdrev
tanim rehberlerinde yer alan goOrevleri
kapsaminda sorulacak baslica sorular
sunlardir:

EDILIR?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin

Hangl godrevler gizlilik statisundedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya
usulsizliuk yapilmasi ihtimali daha
fazladir?

Hangi goérevlerin belli bir zaman sireci
icinde yerine getirilmesi onemlidir?

Hangi alanlarda bilgl ve egitim ihtiyaci
cok vyiuksektir?

Hangi gorevler 1¢ ve dis etkenlere yuksek
derecede maruz kalir?
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HASSAS GOREVLER NASIL T-
EDILIR?

* Hangi gdrevler yerine getirilemezse mali
kayba neden olur?

* Hangili gdrevler yerine getirilemezse kaynak
1srafina neden olur?

* Hangl isler yuksek maliyetlere neden olur?

* Hangl islerde hesap verme yukumlulugu
fazladair?

* Hangi isler icin cok fazla mesai
harcanmaktadir?

* Hangi alanlarda cikacak sorunlar birimin
fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?

* Kimlerin cok fazla sorumlulugu vardir?

* Hangl islerin ya da sureclerin aksamasi
birimin disardan olumsuz tepkl almasina neden
olur?




Yukarda sorulara
verlilen cevaplarla
tesplit edilen
gorevlerlin hassas
olup olmadigz
degerlendirilirken
Su soru
sorulmalidair:

Birimin fonksiyonun
yerine getirebilmes:
i¢cin hangi isin

aksamamasi gerekir?




Ornek

 Ornedin personel
kayitlari gizlidir.
Personel kayitlarini
gormemesl gereken bir
kisinin bu kayitlarz
gormesi birimin
fonksiyonunu yerine
getirmesini engeller
mi? Cevap evet 1se bu
hassas bir gorev
olarak
belirlenmelidir.




HASSAS GOREVLER
YAPTILMASI GEREK

Risk profili wve
risk matrisi
kullanilarak

hassas gorevler

tespit edilir.
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Riski ylksek
olmayip yonetici
tarafindan hassas
oldugu diusinilen
gorevler de hassas
gorevler listesine

eklenir.

NG

Her yil islem
slrecleri
gincellenirken
hassas gorevler de
islem sireclerine
eklenir.

Hassas goOrevler
gozden geciril ir.
Hangi asamalarda
aksakliklarin
olabilecegi tespit
edilir.

S
Onlenebilmesi veya
en aza
indirilebilmesi
igcin ne gibi
onlemler
alinabilecegdine

Gorevlerdeki
etkinligin
saglanmasi icin
alinan onlemler
siirekli olarak
izlenir.

Bu kontrollerin ha
yata gecirilmesi
ile birim daha
gicli bir sekilde
gorevlerin i
yerine getirmeye
baslar.




* YOnetim bilgl sistemindeki
personele tum sisteme girilis yapma
yvetkisl verilmisse ve bu gdrevdeki

oo . . bir aksaklik, birimin cok buyuk

ORNLKLLR maddi zarar / itibarinin
zedelenmesi / faaliyetini
tamamlayamamasi 1le karsilasmasina
neden olacaksa bu personelin 1si
hassas olarak belirlenebilir.




* Birimin fonksiyonu acisindan
belirlli donemlerde bir belgenin
belirli yerlere ulasmasi

o _ gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi

ORN_'_: KL"_IIR birim acisindan cok buyiuk
sorunlara neden olacaksa; o
belgenin dagitimini yapan
personelin bu gdrevi hassastir
denebilir.




ORN.

* Butcede yer alan Odenekler kamu

hizmetlerinin yurutulebilmesi 1cin
tahsis edilmektedir. Kamu
hizmetinin aksamadan devami ve
kaynak israfinin onlenebilmesi
1¢cin, yurutulecek kamu hizmetinin
Oneml ve buyuklugu dikkate
alinarak tahsis edilen &deneklerin
dogru planlamasi hassas gdrev
olarak belirlenebilir.



* 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
kapsamindakli mal alimi, hizmet

_ alimi ve yapim 1s1 temininde

ORN"_I'KL"_IIR yvaklasik maliyetin hesaplanmasi ve
kaydedilmesl surecinde gdrev alan

personelin 1s1 hassas gdrev olarak

belirlenebilir.




GOrevden ayrilan personelin yerine gelen
kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi
sahibi olmamasi o alanda islerin aksamasina
sebep olabilir. Bu nedenle gdrevden ayrilan
personelin durumunu “Hassas” olarak gdrmek
gerekmektedir. Bu durum envanter listesinde
ver almalidir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan
sirdurilebilmesi ic¢in;

* GOrevlendirilen personelin gerekli
donanima sahip olmasini saglamaya yonelik
belirlenecek 6zel prosediur belirlenmeli,

* GOrevinden ayrilan personelin bir rapor
hazirlayarak yeni gdreve gelen personele
vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalarin
da bir tutanakla teslim edilmesi gerekir.

* Raporda yuriutulmekte olan onemli islerin
listesi, oncelikli olarak dikkate alinacak
konular, siurelil ve zamanli isler listesi
ve benzeril hususlara yer verilmedir.



*Bu dokumanin hazirlanmasinda,
Hazine ve Maliye Bakanliga
Stratejil Gelistirme Baskanliginin
1¢ kontrol farkindaligini
artirmak amaciyla hazirladigi
brosurlerden faydalanilmistir.
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