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HASSAS GOREV

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

Hassas Gorevler neden tespit edilmelidir?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi:

% Birimin fonksiyonlarmi etkin bir sekilde ifa
edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,

% Bu kritik faaliyetlerin gbzden gegirilmesini ve
bu sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini,

% Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol
onlemlerinin alinmasini, temin eder. Boylece;

e Birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,
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o Kamu  kaynaklarinin ~ verimli  bi¢imde
kullanilmasina, yardimci olur.

Hassas Gorevler nasil tespit edilir?

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet
envanteri, oOperasyonel plan ve goérev tanim
rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda
soracaklar1 baslica sorular sunlardir:

*+ Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

+ Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata
veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha
fazladir?

+ Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci
icinde yerine getirilmesi 6nemlidir?

+ 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? neden

olur?

+ Hangi islerde hesap verme yiikiimliiligii
fazladir?

+ Hangi isler icin ¢ok fazla mesai
harcanmaktadir?



+ Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar,
birimin fonksiyonunu yerine getirmesine
engel olur?

+ Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir

+ Hangi islerin ya da siireglerin aksamasi
birimin  disaridan  olumsuz  tepki
almasina

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen
gorevlerin, hassas olup olmadig1 degerlendirilirken su
soru sorulmalidir:

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

Hassas Gorevler ile Ilgili Yapilmasi
Gerekenler :

1. Risk profili ve risk matrisi kullanilarak hassas
gorevler tespit edilir.

2. Riski yiiksek olmayip. yonetici tarafindan
hassas oldugu diisiiniilen gorevler de hassas
gorevler listesine eklenir. Her yil risklerin
belirlenmesine bagli olarak ve yoneticinin
hassas oldugunu diisiindligii gorevler de
eklenerek hassas gorevler listesi giincellenir.

3. Giincellenen hassas gorevler listesi personele
duyurulur .



4. Her yil islem siireclerinin giincellenirken
hassas gorevler de islem siireclerine eklenir.

5. Hassas gorevler gozden gecirilir. Hangi
asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit
edilir.

6. Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza
indirilebilmesi  i¢gin ne gibi  Onlemler
aliabilecegine karar verilir.

7. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan
onlemler siirekli olarak izlenir.

8. Bu kontrollerin hayata gegirilmesi ile birim
daha giclii bir sekilde gorevlerini yerine
getirmeye baslar.

ORNEKLER:

IT sistemindeki personele tiim sisteme giris
yapma yetkisi verilmigse ve bu gorevdeki bir
aksaklik, birimin ¢ok biiyiilk maddi zarar / itibarinin
zedelenmesi/ faaliyetlerini tamamlayamamas: ile
karsilagmasina neden olacaksa bu personelin isi
hassas olarak belirlenebilir.



Birimin
fonksiyonu
acgisindan belirli
donemlerde bir
belgenin belirli
yerlere ulagmasi
gerekiyorsa,
belgenin
ulagsmamasi
birim agisindan
cok biiytik
sorunlara neden .olacaksa; o belgenin dagitimini
yapan personelin bu gérevi hassastir denebilir.

Biitcede yer alan = 6denekler  kamu
hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in tahsis edilmektedir.
Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak
israfinin  Onlenebilmesi i¢in, yiiriitillecek kamu
hizmetinin 6nemi ve biyilikligi dikkate alinarak
tahsis edilen odeneklerin dogru planlanmasi hassas
gorev olarak belirlenebilir.

4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsamindaki
mal alimi, hizmet alimi ve yapim isi temininde
yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi
siirecinde gorev alan personelin isi hassas gorev
olarak belirlenebilir.



GOREVDEN AYRILAN PERSONEL
ICIN NE YAPMAK GEREKIR?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen
kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi
sahibi olmamast o alanda islérin
aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle
gorevden ayrilan personelin durumu
Hassas” olarak gormek gerekmektedir.
Bu durum envanter listesinde yer
almalidir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan
stirdiiriilebilmesi  i¢in  gdrevlendirilen
personelin  gerekli donamima  sahip
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olmasini saglamaya yonelik belirlenecek
0zel 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 zamanl isler
listesi ve benzeri hususlara yer
verilmelidir..
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