MERSIN YENISEHIR BELEDIYESI
HASSAS GOREVLER YONERGESI

1. AMAC
Bu yonergenin amaci, Mersin Yenisehir Belediyesince hi¢ yapilmamasi, hatali veya ge¢ yapilmasi
halinde kurumun isleyisini aksatacak ya da personele, ¢alisma arkadaslarina veya tigiincii kisilere
zarar verebilecek olan, Belediyenin muhtelif birimlerinin sorumlulugunda yiiriitiillen Hassas
Gorevler Envanterinde belirtilen gorevlerin, kim tarafindan, nasil ve ne zaman yiiriitiilecegi ve
gerektiginde nasil kontrol edilecegini belirlemek {izere standart bir yontem belirlemektir.

2. KAPSAM
Idarenin/birimin Hassas Gorevler Envanterinde tanimlanan gorevlerin yiiriitiilmesi ile ilgili tiim
faaliyetleri kapsar.

3.  SORUMLULAR
Y 6nergenin sorumlular1 sunlardir;
v Hassas gorevin yiiriitilmesinden sorumlu birim,
v Hassas gorevden sorumlu birim personeli,
v Kalite Yonetim Temsilcisi
v' Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Kalite Birimi

4. YONERGE ASAMALARI
Y Onergenin agamalari sunlardir;

v' Hassas gorevlerin belirlenmesi,

v Personel ile birlikte hassas gorevlere iligkin risklerin tespit edilmesi,

v’ Hassas gorevlerin ilgili personele bildirilmesi,

v’ Hassas gorevlere iliskin risklerin degerlendirilmesi ve kontrol faaliyetlerinin tespit edilmesi,

v' Hassas Gorev Tespit Formu ve Hassas Gorev Envanteri tablolarinin doldurulmasi ve
konsolide edilmek iizere Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii — Kalite Birimine
gonderilmesi,

v Tiim birimlerden gelen hassas gérev formlari, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii

tarafindan incelendikten sonra konsolide edilmek suretiyle birlestirilip envanter haline
getirildikten sonra, yayimlanmasi,

v" Onaylanan ve yaymmlanan liste ile birlikte hassas gorevlere iliskin iglemlerin ilgili birimlere
bildirilmesi,

v" Yeni hassas gorevler belirlenmesi, risk seviyelerinin yeniden degerlendirilmesi gibi
hususlarda yilda en az bir defa degerlendirme yapilarak, Hassas Gorev Tespit Formu ve
Hassas Gorev Envanteri tablolarinin glincellenmesi.

5.  YONERGE ACIKLAMASI

5.1. Tanimlar
Hassas Gorev: Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler
iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireclerini
gliclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip sinirl sayidaki gorevler
hassas gorev olarak degerlendirilir.
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5.2. Uygulama
Yonergenin uygulama siireci ve hazirlanan formlar/raporlar ve diger dokiimanlar Hassas Gorev
Y 6netimi Planinda gosterilen takvimde yiiriitiiliir.

v' Baskanh@imiz biinyesindeki birim miidiirliikleri tarafindan kendi birimleri ve gorev
alanlariyla ilgili Hassas Gorev Tespit Formu ve Hassas Gorev Envanteri doldurulur.

v' Birim miidirleri tarafindan hazirlanan/onaylanan Hassas Gorev Envanteri tablolar
konsolide edilmek iizere insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii- Kalite Birimine génderilir.

v’ Birimlerden gelen Hassas Gorev Envanteri tablolar1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii-
Kalite Birimi tarafindan incelendikten sonra dogrudan veya konsolide edilip birlestirmek
suretiyle yayimlanir.

v Onaylanan ve yayimlanan hassas gorevler, birim miidiirleri tarafindan bu gorevleri yiiriiten
personele yazi ile bildirilir ayrica Belediyemiz intranet/internet sayfasinda yayinlanir.

v' Hassas gorevler tiim miidiirliiklerin de yazili goriisii alinarak, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii- Kalite Birimi tarafindan yilda en az bir kez yeniden degerlendirilir. Bu
degerlendirmeler sonucunda hassas gorevlerde meydana gelen degisiklikler hassas gorevler
envanterine dahil edilir veya envanterden ¢ikarilarak liste giincellenir.

5.3. Hassas Gorevlerin Belirlenme Nedeni
Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

v' Midiirliigiin fonksiyonlarm etkin bir sekilde ifa edebilmesi igin kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,

v" Bu kritik faaliyetlerin gézden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini,

v Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini temin ederek,
o Birim faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,
o Kamu kaynaklarinin verimli bigimde kullanilmasina yardimci olur.

5.4. Hassas Gorev Belirleme Sorumlusu
Birim ve idare diizeyinde hassas gorevleri belirlemek {izere yetkili bir kisi goérevlendirilir.

v' Birim amirlerince birimi taniyan ve yiiriitiilen faaliyetlere hakim, birim kalite temsilcisi
olarak egitimlere katilmis ve kalite bilinci ile uygulamalarina hakim bir personel sorumlu
olarak tespit edilir. Bu tiirde bir personeli olmayan birimler ise bu agiklamaya en yakin ve
uygun bir baska personeli gorevlendirebilir.

v" Yukarida belirlenen sorumlu kisi, miidirliigiiniin hassas gorevlerinin belirlenmesi ve
izlenmesi ile gerekli dnlemlerin ve kontrol faaliyetlerinin zamaninda alinabilmesi i¢in her
tirlii ¢alismalar1 yerine getirmekle yiikiimlii olup bu amacla her yi1l Subat ayinda gerekli
caligmalar1 gergeklestirir.

Hassas Gorev Belirleme Sorumlusu sunlar1 gergeklestirir:

v" Yeni hassas gorevler belirlenmesi, risk seviyelerinin yeniden degerlendirilmesi gibi
hususlarda degerlendirmeler yaparak Hassas Gorev Tespit Formu ve Hassas Gorev
Envanteri tablolarini giincellemek,

v" Bu yonergede belirtilen agiklamalar kapsaminda gorevlerini yerine getirdikten sonra ayrica
miidiirligiin Hassas Gorev Envanteri’nde yer alan gorevlerin izlenmesi, kontrol faaliyetleri
ile zamaninda gerekli 6nlemlerin alinmasi i¢in diizenli toplantilar yapmak.

v' lIdare diizeyinde hassas gorev belirleme sorumlusu kisinin belirlenmemesi durumunda bu
gorevi sorumlu birim miidiirii yerine getirir.
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5.5. Hassas Gorevlerin Belirlenmesi

v

v
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Birimlerin asli fonksiyonlarinin aksatilmadan yerine getirebilmesi i¢in hassas gorevler tespit
edilmelidir.

Hassas gorevlerin tespit edilmesi harcama birimlerinin fonksiyonlarmni etkili 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 onlemlerinin alinmasini saglar. Boylece, birimin faaliyetlerinin aksamadan
yiiriitiilmesine ve kamu kaynaklarinin verimli bi¢imde kullanilarak hizmet kalitesinde artiga
sebep olur.

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; proses tanimlama formlari, hizmet envanteri,
stratejik hedefler, performans hedefleri ve gorev tanimlarindan yararlanilacaktir.

Harcama birimleri diizeyinde ilgili birimlerde hassas gorevler belirlenirken asagida belirtilen
kriterler dikkate alinacaktir.

o Idarenin hedeflerini etkileyebilecek dnemli kararlar1 alma kapasitesi,

Kararlar etkileyebilecek idare dis1 tiglincii kisi ve kuruluslarla iliskisi,

Gizli bilgilere erisim,

Mali degeri yliksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,

Gorevin yiiksek seviyede 6zel uzmanlasma gerektirmesi,

Birimin fonksiyonunun yerine getirebilmesi acisindan kritik 6neme sahip diger gorevler.
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5.6. Risk Diizeyinin Belirlenmesi
Risk diizeyi hassas gorevin onemlilik seviyesini ifade eder. Hassas gorevler i¢in risk seviyelerinin
belirlenmesi amaciyla asagida belirtilen hususlar dikkate alinmalidir.

v

Cok Yiiksek Diizeyde Risk (Kritik): Cok yiiksek diizeyli cezai islem, ciddi kurumsal itibar
kaybi, sorusturma, yiiksek miktarda idari para cezasi, ciddi kamu zarar1 olusmasi gibi riskler
bu gruba girer.

Yiiksek Diizeyde Risk: Yiiksek diizeyli cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari
para cezasi, kamu zarar1 olugmasi gibi riskler bu gruba girer.

Orta Diizeyde Risk: Idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin
mali ve itibar kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi gibi riskler bu gruba girer.
Diisiik Diizeyde Risk: Tekit, zaman kaybi, idari personele olan giivenin azalmasi, gérevin
sonucunu etkilemeyen ancak kalitesini diisiiren aksakliklar gibi riskler bu gruba girer.

Cok Diisiik Diizeyde Risk: Hali hazirda yiiriitiilen islerin kalitesini ancak ¢ok az etkileyen
aksakliklar gibi riskler bu gruba girer.

Hassas Gorev Tespit Formunda kayit altina aliman hassas gorevlerin yerine getirilememesi
durumunda karsilasilacak olan risk seviyesi yukaridaki ifadelere gore belirlenir. Bu risklerin
tirlerine ve diizeylerine iliskin detayli agiklamalara Risk Degerlendirme Kriterleri Tablosu’ndan
bakilir. Her bir hassas gorev icin risk diizeyi, Hassas Gorev Tespit Formu’ndaki gérevin yerine
getirilmemesinin sonuglar1 ve risk puanlar1 alaninin altinda kriter bazinda kaydedilir.
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Bu yonergede agiklanmayan durumlarda veya hassas gorevlerin yerine getirilmesinde tespit edilen
risklere yonelik kontrol ve izleme faaliyetlerinde, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda agiklanan
hususlara uyulur.

5.7. Hassas Gorev Konulari
Hassas gorev tespitine iligkin olarak dikkate alinmas1 gereken baslica hususlar sunlardir;
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Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci iginde 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 islerin ya da siireclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden
olur?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigii fazladir?

Hangi isler icin ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

5.8. Hassas Gorevlerin Izlenmesi
Birim yoneticileri Hassas Gorev Envanterinde yer verilen gorevleri:
v’ Periyodik araliklarla gozden gegirmeli,
v" Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,
v' Bu aksakliklarin onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi dnlemler alinabilecegine
karar vermeli,
v’ Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan onlemleri siirekli olarak izlenmelidir.

Hassas gorevlere ve bu gorevler icin gelistirilen Onlemlere Yonetimi Gozden Gegirilmesi
Toplantilarinda yer verilerek {ist yonetimin bilgi sahibi olmasi saglanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
Bu yonergede agiklanan hususlarin uygulamasinda asagidaki dokiimanlar kullanilir:
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Hassas Gorev Y onetimi Plani

Hassas Gorev Tespit Formu

Hassas Gorev Envanteri

Risk Degerlendirme Kriterleri Tablosu’ndan
Hassas Gorev Tespit Talimat1

Hassas Gorev Envanteri Hazirlama Talimati



