Hassas Gorev Nedir?

Birimin temel islevini etkin bi¢imde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde
karar alma siireglerini giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan

kritik oneme sahip sinirlt sayidaki gérevler hassas gorevdir.

Hassas Gorevler neden tespit edilmelidir?

% Birimin fonksiyonlarin1 etkin bir sekilde ifa edebilmesi icin kritik
faaliyetlerin tespit edilmesini,

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

% Bu kritik faaliyetler igin gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini, temin

eder.
Boylece;

¢ Birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,

% Kamu kaynaklarinin verimli bi¢imde kullanilmasina,

yardimci olur.
Hassas Gorevler nasil tespit edilir?

Bir gorevin hassas olup olmadigi belirlenirken asagidaki kriterler dikkate

alinmalidir:

«+ Idarenin hedeflerini etkileyebilecek dnemli kararlar1 alma kapasitesi,
¢ Kararlan etkileyebilecek idare dis1 ti¢iincii kisi ve kuruluslarla iligkisi,

% Gizli bilgilere erigim,
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Mali degeri yliksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,
Gorevin yliksek seviyede 6zel uzmanlagma gerektirmesi,

Idarelerce ilave edilebilecek diger kriterler.

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan

ve gorev tanim rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda soracaklart baslica

sorular sunlardir:
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Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizlik yapilmasi ithtimali
daha fazladir?

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

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢cok 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 siire¢lerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki
almasina neden olur?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigii fazladir?

Hangi isler icin ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

Hangi alanlarda c¢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 gegcirilir. Hangi

asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit edilir. Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi



veya en aza indirilebilmesi i¢cin ne gibi onlemler alinabilecegine karar verilir.

Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan 6nlemler siirekli olarak izlenir. Bu

kontrollerin hayata gegirilmesi ile birim daha gii¢lii bir sekilde gorevlerini yerine

getirmeye baglar.

Ornekler:
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Biitce hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi i¢in 6nemlidir. 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, Calisma Hayat1 Istatistikleri vb.) gibi belgelerin
ilgili mevzuatinda belirlenen siirede/slirelerde ya da beklentilere cevap
verebilmesi  i¢in  kabul  edilebilir  siirelerde  ilgili  yerlere
gonderilmesi/paylasilmas: gerekir. Birimin bu calismalar1 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 sayili Kamu fhale Kanunu kapsamindaki mal ve hizmet alimi ve
yapim 1isi temininde yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi

siireci hassas gorev olarak belirlenmelidir.

Gorevden ayrilan personel icin ne yapmak gerekir?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince

bilgi sahibi olmamasi o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle

gorevden ayrilan personelin durumunu “Hassas™ olarak gormek gerekmektedir.

Bu durum envanter listesinde yer almalidir.



Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi icin
gorevlendirilen personelin gerekli donanima sahip olmasini 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 onemli islerin listesi,
oncelikli olarak dikkate alinacak konular, siireli ve zamanl1 isler listesi ve benzeri

hususlara yer verilmelidir.



