EK-3

HASSAS GOREV LISTESi VE PROSEDURLERI

Birim Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Alt Birimi: |Stratejik Yonetim ve Planlama $ube Miidiirliigi
Referans Hassas Gorevler (1) Hassas Gorevi Olan Personel | Risk Duzeyi [Gorevin Yerine Getirilmemesinin Muhtemel Prosediirii (5)
No (2) (Puan) (3) Getirilmeme Sonucu / Sonuglari (4) (Alinmasi Gereken / Alinan Onlemler / Kontroller)
1. Faaliyet raporlarunun hazirlanmasinda toplanan veri ve
bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmali
2. Birimlerin Faaliyet Raporuna verdikleri bilgilerle Performans
Programi, Kurumsal i¢c Degerlendirme Raporu, SP, Universite
1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine Kariesi vb raporlara gazdlgklarl bilgilerin ptutarll oldugunun
Be¥*¥ QU ¥F*¥kk ypkackk getirilmemesi kontrol edil P . ¥ € i
. ) : ontrol edilmesi
St-1 Idare Faaliyet Raporu hazirlanmasi Mu*** Afc*** Yiksek 2. Idarenin Itibar Kaybi 3. idari Faalivet Raborunun mevzuata uveun dénemlerde hazir
Me*** yp*kx* 3. Performans hedeflerinin bitge ile : . y. P ve
iliskilendirilmemesi hale getirilmesi
3 4. Bitge Odeneklerinin ilgili yil performans hedefleri
dogrultusunda hazirlanmasi saglanmali
5. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler
ile iletisimin saglanmasi
1. Stratejik plan kurulunun is ve islemlerin isleyisinin saglanmasi
onlinde ¢alismalar yapmasi
1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine y . .9. 3 . Y p"
» . 2. Tum birimlerin stratejik plan galismalarina katilimlarinin
getirilmemesi saglanmas!
Be™™ Gur Ty 2. Idarenin ama ve hedeflerine 3 io lanan veri ve bilgilerin tutarl ve dogru oldugunun kontrol
St-2 Stratejik Plan hazirlanmasi Mu*** Afc*** Yiksek ulagilamamasi P g & &

3. Performans programinin ¢ikarilamamasi
4. idarenin belirlemis oldugu amag ve
hedeflerine ulagamamasi

edilmesi

4. Amag ve hedeflerin gergekgi ve olgulebilir olarak belirlenmesi
ve bu dogrultuda bitge planlamasinin saglkl sekilde yapilmasi
5.Strateji gelistirme kurulunun is ve islemlerin isleyisinin
saglanmasi yoninde galismalar yapmasi




EK-3

HASSAS GOREV LISTESi VE PROSEDURLERI

Birim Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Alt Birimi: |Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mudiirliigii
Referans Hassas Gorevler (1) Hassas Gorevi Olan Personel | Risk Duzeyi [Gorevin Yerine Getirilmemesinin Muhtemel Prosediirii (5)
No (2) (Puan) (3) Getirilmeme Sonucu / Sonuglari (4) (Alinmasi Gereken / Alinan Onlemler / Kontroller)
1. Performans programinin hazirlanmasinda toplanan veri ve
bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmali
2. Birimlerin Performans sistemine girdikleri bilgilerle idari
1. Zaman Kaybi Faaliyet Raporu, Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporu, SP,
s Universite Karnesi vb raporlara yazdiklari bilgilerin tutarl
Be*** GU******* YI**** Z'Itlbar Kaybl Id o k t I dlp . y g
ERE ALk 3. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine oldugunun kontrol ediimesi
St-3 Performans Programi hazirlanmasi Mu*** Ak Orta getiriimemesi 3. Performans Programinin mevzuata uygun dénemlerde hazir
Me*** YI**** L. )
4. Performans hedeflerinin bitge ile hale getlr!!me5|
iliskilendirilmemesi 4. Butge Odeneklerinin ilgili yil performans hedefleri
dogrultusunda hazirlanmasi saglanmali
5. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile
iletisimin saglanmasi
1. Degerlendirme Raporunun raporlanmasinda toplanan veri ve
bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmali
Btk Gk AR y R 1. Zaman Kaybi 2. Birimlerin bilgileri ile idari Faaliyet Raporu, Kurumsal i¢
Stq Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme MU*** Ak ort 2. itibar Kaybi Degerlendirme Raporu, SP, Universite Karnesi vb raporlara
- u a
Raporunun hazirlanmasi Me*s* yykkak 3. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine yazdiklari bilgilerin tutarli oldugunun kontrol edilmesi
getirilmemesi 3. Raporun mevzuata uygun donemlerde hazir hale getirilmesi
4. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile
iletisimin saglanmasi
Be*** GU******* YI**** 1'_Zaman Kaybl
2.Itibar Kaybi
St-HSE  [Kamu Hizmet Sunum Envanteri Mu*** Afck** Dusuk y Hizmet sununm envanteri elektronik ortamda gilincel tutulmal

Me*** Y ****

3. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine
getirilmemesi




EK-3

HASSAS GOREV LISTESi VE PROSEDURLERI

Birim Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Alt Birimi: |Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mudiirliigii
Referans Hassas Gorevler (1) Hassas Gorevi Olan Personel | Risk Duzeyi [Gorevin Yerine Getirilmemesinin Muhtemel Prosediirii (5)
No (2) (Puan) (3) Getirilmeme Sonucu / Sonuglari (4) (Alinmasi Gereken / Alinan Onlemler / Kontroller)
1. i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere
1. Zaman Kaybi dair calismalarin birim bazinda en az senede iki defa olmak lzere
2. itibar Kaybi takip edilecek.
3. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine 2. ¢ Kontrol Standartlari konusunda ilerleme yapamayan
Be¥*¥ GUF*¥Hxkk ypkkk getirilmemesi birimlere destek verilecek.
St-IKS-1 |ig Kontrol Standarlari galismasi Mu*** Afcx** Yiksek 4. Kurumun hedefler ve amaglarina 3. i¢ kontrol konusunda yapilan ilerlemelerin siirekli takip
Me*** ypx¥*x ulagsmasinda makul giivence saglayamamasi edilebilmesi agisindan Haziran ve Aralik Aylarinda birimlerden
5. Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli gonderilen izleme cetvelleri rapor haline getirilip takip eden
kullanilmasinin izlenilmemesi ve aymnilk giiniine kadar Ust Yéneticiye ve Maliye Bakanhgina
saglanmamasi raporlanacak.
4. En az senede bir defa egitim verilmesi saglanacak.
1. Zaman Kaybi . . . . .
. 1. Eylem Plani igcim toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru
2.Itibar Kaybi . ’
I . oldugundan emin olunmal
3. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine - L . .
Btk Gk AR R getirilmemesi 2. Birimlerin bilgileri ile Idari Faaliyet Raporu, Kurumsal Ig
. Kurum i¢ Kontrol Standarlarina Uyum Degerlendirme Raporu, SP, Universite Karnesi vb raporlara
St-1KS-2 ¢ ¥ Mu*** Ak ** Orta 4. Kurumun hedefler ve amaglarina 5 L 'p . . P .
Eylem Planinin hazirlanmasi . N yazdiklari bilgilerin tutarh oldugunun kontrol edilmesi
Me**® yxksx ulagsmasinda makul glivence saglayamamasi N . )
. ] 3. Planin mevzuata uygun dénemlerde hazir hale getirilmesi
5. Kaynaklarin etkili, ekonomik ve . e . .
o . X . 4. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile
verimli kullanilmasinin izlenilmemesi ve A .
. iletisimin saglanmasi
saglanmamasi
1. Eylem Planinin raporlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin
kesin ve dogru oldugundan emin olunmali
Bk Gk R kA 1. Zaman Kaybi 2. Birimlerin bilgileri ile idari Faaliyet Raporu, Kurumsal ig
; e a I . .
. I¢ Kontrol Standarlarina Uyum Eylem 2.Itibar Kaybi Degerlendirme Raporu, SP, Universite Karnesi vb raporlara
stiks-3 | © yum ey Mu*** Ak Orta Y & P P

Plani Donem Raporu hazirlanmasi

Me*** Y ****

3. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine
getirilmemesi

yazdiklari bilgilerin tutarh oldugunun kontrol edilmesi

3. Raporun mevzuata uygun dénemlerde hazir hale getirilmesi
4. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile
iletisimin saglanmasi




EK-3

HASSAS GOREV LISTESi VE PROSEDURLERI

Birim Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Alt Birimi: |Stratejik Yonetim ve Planlama $ube Miidiirliigi
Referans Hassas Gorevler (1) Hassas Gorevi Olan Personel | Risk Duzeyi [Gorevin Yerine Getirilmemesinin Muhtemel Prosediirii (5)
No (2) (Puan) (3) Getirilmeme Sonucu / Sonuglari (4) (Alinmasi Gereken / Alinan Onlemler / Kontroller)
. . 1. Gorevin aksamasi 1-Elektronik Belge Yonetim sisteminden evrak olusturulurken
St-SDP  |Standart Dosya Plani islemleri Mu*** Afck** Orta . .
Me*s* vk kak 2. Itibar Kaybi standart dosya plan numarasi girilmeyen evrak olusturulmamali.
. . 1. Gorevin aksamasi
St-IBKK |ldari Birim Kimlik Kodu islemleri Mu*** Afck** Orta - 1- Yeni bir birim kuruldugunda birimimiz haberdar edilmeli
Me*s* vk kak 2. Itibar Kaybi
1- Gorevin gerektigi gibi getirilememesi
Btk Gk AR R islerin aksamasina sebebiyet vermesi 1- ihtiyagzamaninda ve dogru tespitinin yapiimasi
i i X . 2- Kamu zarari olusturabilmesi 2- 4734 sayili Kamu ihale Kanunu'nda yer alan bir satin alma
St-SA  [Satin alma is ve islemleri Mu*** Afck** Yiksek - . . . s o ; .
Me*s* vk kak 3- Zaman ve emek kaybi olabilir. yéntemi olan Dogrudan Temin Yéntemi'nde belirlenmis olan
4- Yanlis ve hatali uygulamalar sonucunda huktmlere riayet edilerek satin alma islemi gergeklestirilmelidir.
magduriyetler yasanabilir olamasi
1- islerin aksamasina sebebiyet vermesi
2- Evragin kaybolmasina neden olmasi
3 Yanllg ve Hyatall uveulamalar sonucunda 1- Evragin Fakilteye girdigi an kaydedilmesi
Gelen/giden evrak kayit ve tevzi Me*** Bgkixkixk ? ve 2- islem Siirecinin ve havalesinin takip edilmesi
St-Evrak |, X Orta kurumun kamu zarari yaratmasi L . L
islemleri Tu*** Sg*x** 3- Gizli Evrakin hassasiyetine gore islem yapilmasi
4- Zaman ve emek kaybi ) . . ) ) .
4- Zimmetli evrakin imzalanarak teslim alinmasi ve verilmesi
5- Yanlis ve hatali uygulamalar sonucunda
bireylerin magduriyet yaratmasi
Kalite cal | 1. Birimlerde kalite yonetim sisteminin isleyisi hakkinda
alite calismalar
(Kalitecyérietim sisteminin kurulmasi ve Be™ ™ Gy 1. Gorevin aksamasi farkindalik yaratilmasinin saglanmasi
St-Kalite Mu*** Afck** Orta ’ 2. Toplam kalite yonetim sisteminin uygulanmasinin saglanmasi

kurum igerisindeki isleyisin
saglanmasina destek verilmesi)

2. itibar Kaybi

3. i¢ kontrol standartlari kapsaminda is ve islemlerin standardize
edilmesine yardimci olmasi




EK-3

HASSAS GOREV LISTESi VE PROSEDURLERI

Birim Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Alt Birimi: |Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mudiirliigii
Referans " Hassas Gorevi Olan Personel | Risk Duzeyi [Gorevin Yerine Getirilmemesinin Muhtemel Prosediirii (5)
Hassas Gorevler (1) L. .
No (2) (Puan) (3) Getirilmeme Sonucu / Sonuglari (4) (Alinmasi Gereken / Alinan Onlemler / Kontroller)
1. Gorevden ayrilan personelin Gorev Devri Formunu eksiksiz
doldurmasi ve bu formun birim ve (st amir tarafindan da
P-1 Personelin gorevden ayrilmasi Be¥** GUH*HHxAk y okkk Dusuk Gorevin Aksamasi onaylanmadan gorevinden ayrilmamasi saglanacak.

2. Personel Daire Baskanligina yazi yazilip yerine personel
atanmasi yoniinde ¢alismalar yapilacak.

Sorumlu Birim Amiri

Onaylayan

Hasas Gérev Listesi(Ek-3)

1

U W N

) Tespit edilen hassas gorevleri yazilir. ( Ek-1,Ek-2 Hasas Gorev Tespit Formunda belirtilen)
) Hassas gorev kapsaminda ytriten Personel Adi belirlenir

) Hassas gorev kapsaminda yuritiilen gorevin risk diizeyi yazilir. (yuksek, orta ,diistik)

) Hassas gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari yazilir.(Ek-2 Formunda belirtilen)

) Hassas gorevin yerine getirilirken karsilasilmasi muhtemel risklere karsi alinacak 6nlemler belirlenir




