HASSAS GOREVLER

Kamu yonetiminde vyiiriitiilen gorevlerden bazilari; gerek dogasi geregi ve gerekse Idarenin itibari,
yolsuzluk riski, gizli bilgilerin agiga ¢cikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok
daha biiyiik 6nem tasimaktadir.

Hassas Gorev nedir?
Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren, zamaninda

ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini giiglendiren ve kaynaklarin
etkin kullanimim1 saglayan kritik 6neme 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 énlemlerinin alinmasini, temin eder.

Boylece;

Birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,

Kamu kaynaklarinin verimli bi¢imde kullanilmasina, yardimei olur.

Hassas Gorevler nasil tespit edilir?
Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve gérev tanim
rehberlerinde yer alan gérevleri 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 iginde yerine getirilmesi énemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok 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 stire¢lerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden olur?
Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigii fazladir?

Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Idarelerce séz konusu kriterlere gore hassas gérevler belirlenmeli, tanimlanan riskleri azaltmak ¢in 6zel
kontrol mekanizmalari (rotasyon, yedek personel gérevlendirme vb.) gelistirilmeli ve risk seviyesinde
meydana gelen degisiklikler gozden gegcirilmelidir.



SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULUNUN HASSAS GOREVLERI

Hizmet Alam

Hassas Gorevler

Egitim Ogretim

Meslek Yiiksekokulunun kurul, komisyon, ekip toplantilarina katilmak.

Derslerin akademik takvime uygun yapilmasi.

Ders programu ve sinav programlarinin derslerin alani ve 6nemine gore hazirlanmasi.

Ders planlarinin giincellenmesi.

Ogrenci danigmanlik hizmetleri.

Sinav sorularinin basilmasi ve degerlendirmesi.

Ogrenci basarisi ve derse devaminin izlenmesi.

Ogrencilerin ¢aligmalarinin Ve sinav sonuglarinin zamaninda duyurulmasi.

Ogrencilerin ¢aligmalarinin Ve performanslarinin adil-tarafsiz ve diriist olarak degerlendirilmesi

Ogrencilerin 6zel-kisisel bilgilerine saygi gosterilmesi, bu bilgilerin gizli tutulmasi.

Ogrenci Ve ¢aliganlar1 bagimsiz diigiinme ve fikirlerini serbestce ifade etmeye tegvik edilmesi.

Ogrenme Ve bilgi edinme 6zgiirliklerine saygi gosterilmesi.

Ogrenci disiplin sorugturmalari

Mezuniyet toreni.

Mali Isler

Mali iglemlerle ilgili mevzuatin takibi ve uygulanmasi.

Biitge taslaginin hazirlanmasi ve biitge yonetimi, 6deneklerin takibi.

Odenek takibi, tenkis, revize, 6denek aktarma ve ek 6denek talepleri.

Biit¢e sonuglarmin degerlendirilmesi.

Muhasebe islemleri.

Gelirlerin izlenmesi.

Thale ve satin alma faaliyetleri.

Taleplerin biitce imkanlar1 ve onceliklerine gore degerlendirilmesi.

Teknik sartname, idari sartname ve s6zlesme hazirlanmasi.

Piyasa aragtirmasi yapilmasi ve yaklagik maliyetin hesaplanmasi.

Harcama talimatinin verilmesi.

On mali kontrol.

Borg sorgulamasi yapilmasi.

Odeme evrakinin incelenmesi ve 6demelerin zamaninda yapilmasi.

Ihale, satin alma, fiyat aragtirma komisyonu, muayene ve kabul komisyonu tiyeligi.

Ihale, Satin alma, Maas vb. 6deme evrakinin diizenlenmesi Odeme evrakinin diizenlenmesi.

Banka 6deme listelerinin zamaninda génderilmesi.

Odemelerle ilgili bilgi ve belgelerin argivlenmesi.

Dayanikli taginirlarin diigiim iglemleri (Stok takibi, sayim, muayene ve Kabul islemleri vb.)

Ayrintili finans programinin hazirlanmasi.

Avans, icra ve tazminat islemlerinin takibi, ilgili kigi ve kurumlara bilgi verilmesi.

Kadro, dil tazminati, emekli kesenekleri ve diger periyodik 6demelerin takibi.

Bilisim ve Teknoloji
Sistemleri

Birim web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi

Bilisim sistemlerine erisimin kontrol edilmesi, bilgi giivenliginin saglanmasi

Veri kaybina karst bilgilerin kaydedilmesi ve arsivlenmesi

Bilisim sistemlerinin denetlenmesine iliskin etkili koruma énlemlerinin alinmasi

Kullanici sifrelerinin saklanmast

Onemli bilgiler Igin giivenlik ve veri dogrulamasi yapilmasi

Korsan ve viriis saldirilarina kars1 koruyucu yazilim programlarinin alinmasi

Yogun kullanimlarda kesinti ve veri kaybina karsi 6nlem alinmasi

Elektrik kesintilerine kargi 6nlem alinmasi(jenerator ve kesintisiz gii¢ kaynagi gibi)

Yeni bilgi teknolojilerinin izlenmesi ve kullanima verilmesi

Etkili ve stirekli denetlenebilen giincel lisansli yazilimlar kullanilmast

Cihazlarin periyodik bakimlarinin yapilmasi

Cihazlarin tozdan, nemden korunmasi

Yoénetim ve Idari Tsler

Kanun ve diger hukuki diizenlemelerin takibi, islemlerin buna gore yiiriitiilmesi

Is tanimlarinin hazirlanmasi

Idarenin verdigi gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi

Meslek Yiiksekokulunun kurul, ekip, komisyon veya orgiitlenmelerde sorumluluk iistlenmek

Idare Igerisinde kurul, ekip, komisyon veya orgiitlenmelerde sorumluluk alma

Kurul kararlar ve gizli yazilarin hazirlanmasi

Belgelerin kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi

Kadro galigsmalari

Ise almalar, uygun personel se¢imi, yiikselmeler

Organizasyon yapisi, personelin bilgi ve yeteneklerine uygun birime verilmesi

Personelin egitimi, egitim konularinin belirlenmesi




Personelin talep, 6neri ve sikdyetlerinin dinlenmesi, personelin 6nemsenmesi

Bagarili personelin diillendirilmesi

Vekil personel gorevlendirilmesi

Yillik izinlerin diizenlenmesi

Bilgi edinme bagvurularinin degerlendirilmesi

Kamu mallarinin korunmasi ve ekonomik ve etkin kullanilmasi

Herkese esit, tarafsiz ve 6n yargisiz davranma

Kurumsal ve mesleki konumunu kisisel ¢ikar saglamak I¢in kullanma

Universitenin olanaklarini kigisel ¢ikarlari I¢in kullanma

Yolsuzluk ve usulsiizliikle ilgili ihbarlar

Akademik 6zgiirliikleri ve bilimin Gistiinligiinii savunma

Mahkeme kararlarinin uygulanmasi

Siireli ve gilinlii yazilarmn takibi, sonuglandirilmasi

Giivenlik hizmetleri

Sivil Savunma
Hizmetleri

Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi.

Acil eylem planlarinin hazirlanmasi

Yangin halinde kurtarma, koruma, ilk yardim i¢in gerekli araglarin hazir tutulmasi

Sivil savunma ekiplerine egitim aldirilmasi, tatbikat taptirilmasi

Yangin tiipleri ile yangin hortumlarinin ¢alisip ¢aligmadiginin denetlenmesi

Teknik Hizmetler

Bakim Ve onarim I¢in gerekli makine, teghizat ve ekipmanin her zaman hazir ve ¢alisir durumda
bulundurulmasi

Asansor, jenerator, fotokopi, baski makinasi, giic kaynag, giivenlik kamera sistemlerinin ¢aligir
durumda olmasi

Trafo odas, elektrik panolari, 1s1 santrali / kazan dairesi gibi yerlere ikaz isaretlerinin asilmasi

I¢ Kontrol

I¢ kontrol sisteminin benimsenmesi

I¢ kontrol sisteminin izlenmesi

Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

Gorev tanimlarinin yapilmasi

Siireg, prosediir ve is akislarmin uygulanmasi

Uygun yetki devri yapilmasi

Personelin performansina yonelik uygun egitimler diizenlenmesi

Etik ilkelere uyulmasi

Personelin rotasyona tabi tutulmasi

Uygun donanim ve koruyucu ekipman kullanilmasi

Bilgi gizliligi ve verilerin korunmasi




SONUCLARIVE GOREVLIi PERSONEL

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULUNDA HASSAS GOREVLER, GOREVi YERINE GETIRMEMENIN

I Sorumlu Gorevlerin Yerine
. Hassas Gorevi AreFeeetl C i
Hassas Gorevler Olan Personel Birimi olduklar: Getirilmemesinin
Yonetici Sonuclari
Meslek Yiiksekokulunun Boliim Baskanlar o -
internet sayfasiningiincellenmesi Yiiksekokul Sekreteri L B Loy
Sinav kagitlariin okunmasi ggrsl:r?lrumlu ogretim Boliim Bagkanligi Bolim Bagkani Yanls okuma, itibar kayb1
Tasinir mallarl.n.teslm.‘l alinmasi, Tasiir Kayit Yetk. Yiiksekokul Sekreterligi | Miidiir Mali kayip, menfaat saglama,
depoya yerlestirilmesi yolsuzluk
. . e . Haksiz rekabet, ihale iptali,
Ihale ve satin alma ¢aligmalari Satin alma sor. Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir menfaat saglama
Kalorifer dairesinin bakimi, Ao Yapi Isl. Ve Tekn. D. eIl Ve, 1) Ekonomik kayip, patlama ve
.. Kaloriferci - Bagkani
calistirilmasi ve kontrolii Baskanlig YO. Skr yangin.
Jeneratoriin bakimi ve Yapi Isl. Ve Tekn. D. gl Ve U, 1) .
< Baskani Yakit kaybi, mali kayip
calistirilmasi Baskanlig YO. Skr
Sinav ve ders programlarinin S Ve (DES -
Koordinatori, Ilgili Boliim Baskanligt Boliim Baskani Sikayet ve disiplin olaylari
hazirlanmasi Py 2
Ogr. Elemani, Boliim
Ders hocast, baski Boliim Bagskanligi e .
Sinav sorularinin basilmasi sorumlusu (varsa) Boliim Bagkani Sinav sorularinin basilmast
Maas, ek ders, mesai, yolluk,
Satin almaile ilgili 6deme Tahakkuk / Mutemet Yiiksekokul Sekreterligi | Miidiir Hatali 6deme
evraklarinin hazirlanmasi
. L - Giiv. Sb. Miid., Id. isl. D. Bsk. YO Bilgi kaybu, delillerin yok
Giivenlikle ilgili caligmalar Giivenlik Personeli Yiiksekokul Sekreteri Sekr., Miidiir olmast
Mahkeme kararlarmim YO Yonetim . e
wygulanmasi Kurulu, Miidiir Miidiir Miidiir Yasalara uymama
Basan notlannin zamaninda LD SOy G | e Baskanlig1 Boliim Bagkani Zaman kaybu, yasalara uymama
elektronik ortama verilmesi elemani
Siireli yazilarin zamaninda n . .
ek, AR Hm s i Yaz Isleri Birimi S S VOES TR, I VeI GRS, (S
. . . Miidiir sorusturma
kuruluslara gonderilmesi
Sivil savunma hizmetlerinin - . . .
diizenlilyiiritilmesi, arag gores Tlgili Komls}_lon, Miidiirliik Miidiir Yangln_ ve diger tehlikelere karst
" G YO Sekreteri tedbirsiz yakalanma
temini ve personelin egitimi
Bilgi edinme yasasindan YO Sekreterligi .
yararlanmak isteyenlere, Tiim Birimler (idari isler) ITA(?('iS..ekr' L Bl Yasalara uymama
bilgilerin zamaninda verilmesi Akademik Birimleri udur
Bgtqer}m. hazirlanmas1 ve Mali fsler Birimi YO Sekreterligi Miidiir Butge ag1g81, para ve hapis cezasi,
Yonetimi mali kayip
Boliim Bagkanlig: Boliim Baskani .
Kadro galismalart Personel Isleri Birimi | YO Sekreteri WIS Al Laoy
Gizli yazilarin hazirlanmast e 1 Sttt YQ S“ekfeterllgl Miidiir [tibar ve giiven kayb1
Miidiirliik
ve Displin Kurul rararmn | Y2211t YO
P R Sekreteri (Raport6r) YO Sekreterligi Miidiir Zaman kaybi
yazilmast ve ilgililere
teblig
Mudiir Miidiirliik
Kanun ve yonetmeliklerin takibi Boliim Baskani o - - Hak kaybi, yanls islem,
- Boéliim Baskanligi Miidiir
ve uygulanmasi YO Sekreteri YO Sekreterlisi sorusturma Ve para cezasi
Idari Personel cxreteriigt
e . . Boliim Bagkani, Ders . .
Egltlm-(_)gretlrr_l fgallyetlermde o — eI Bl Miidiir Guv_en ve itibar ka}{bl, b§§arl ve
akademik takvimin esas alinmasi B e o tercih edilmede geriye diisme
Koordinatorligii
ERASMUS ve FARABI Boliim Bagkani Boliim Baskanliz: Miidiir
programina katilan 6grencilerin Béliim Sekreteri YO Sekretiri & Tanitim ve tercih edilme
takibi Ogrenci Isleri (varsa)
Hassas gorevden ayrilan Miidiir
personelin yerine gérevlendirme YO Sekreteri Miidiirlik Miidiir Gorevin aksamasi

yapilmasi.




Gorev Sonuclarinin izlenmesi

Yoneticiler birimlerinin faaliyetlerini, yazili ya da sozlii verdikleri talimatlarla yiiriitmektedir. Ancak,
birimlerin yapisi, organizasyonun karmasikligi, daginik teskilatlanma, g¢alisan personel sayisinin fazla
olmasi, yiriitilen gorevlerin gesitli olmasi ve benzeri nedenlerle verilen goérevlerin sonuglarinin
izlenmesi yonetim agisindan zor olabilmektedir. Yo6neticiler, bu zorlugun {istesinden gelmek igin gesitli
raporlama araglari, diizenli toplantilar gibi ¢esitli yontemler gelistirmelidir.

Idareler hassas gorevleri siirekli degerlendirmeli ve risk seviyelerindeki degisimlere gore gerekli islem
adimlarina karar vermelidir (maliyet etkinligi de gozeterek kontrolleri yenileme, yeni hassas gorevler
belirleme, hassas gorevlerin risk seviyelerini yeniden degerlendirme gibi).



