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1. AMAC

(1) Bu prosediiriin amaci, tiim daire baskanliklar1 tarafindan; yapilmamasi veya hatali/ge¢ yapilmasi
durumunda, kurumun olagan isleyisini aksatmasi ve herhangi bir personele veya iigiincii Kisilere zarar
vermesi ihtimali olan gorevlerin, kim tarafindan, hangi yontemle, hangi zaman araliginda ve ne kadar
slirede yiiriitillecegine ve gereken durumlarda kontroliiniin nasil yapilacagma dair standart yontemler
belirlemektir.

2.  KAPSAM

(1) Bu prosediir, Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi Hassas Gorevler Listesi’nde tanimlanmus
olan gorevlere dair tiim faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR

AFSU: Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi kisaltma kodunu,

Hassas Gorev: Birimin, temel islevini etkin bi¢imde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde, karar alma siireclerini giiglendiren ve
kaynaklarin etkin kullanimimi saglayan kritik 6neme sahip sinirli sayidaki gérevleri,

SGDB: Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 kisaltma kodunu,
Universite: Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesini ifade eder.

4. PERSONEL ve SORUMLULUK

(1) Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan SGDB, uygulanmasindan Afyonkarahisar
Saglik Bilimleri Universitesi Daire Baskanliklarinda gorev yapan tiim Memurlar, Sefler, Sube Miidiirleri
ve Daire Baskani sorumludur.

5. UYGULAMA

Daire Baskanliklarina Sube Miidiirliiklerinde, Miidiirleri tarafindan kendi birimleri ve gorev alanlariyla
ilgili AFSU.FR.6 Hassas Gorev Tespit Formu doldurulur.

Hassas Gorev Tespit Formlar1 ortak bir ama¢ dogrultusunda birlestirilerek Hassas Gorev Envanteri
olusturulur. Hassas Gorev Envanteri Personel Daire Baskanlig1 I¢ Kontrol Birimine teslim edilir. Personel
Daire Baskanligi tarafindan onaylanan hassas gorevler, bu gorevleri yliriiten personele yazili olarak
bildirilir ve web sayfasinda yaymlanir.

Hassas gorevler, Risk Belirleme Komisyonu tarafindan yilda en az bir kez, yeniden degerlendirilir. Bu
degerlendirmeler sonucunda hassas gorevlerde meydana gelen degisiklikler Hassas Gorev Envanteri’ne
eklenir veya ¢ikarilir, giincellemeler hakkinda I¢ Kontrol Birimine bilgi verilir.

5.1.Hassas Gorevlerin Tespiti
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Harcama birimleri 6zelinde, hassas gorevler belirlenirken asagida belirtilen hususlar dikkate alinacaktir.
Hassas gorevlerin tespit edilmesi harcama birimlerinin fonksiyonlarini etkili bir sekilde yerine getirebilmesi
icin kritik faaliyetlerin tespit edilmesini, bu kritik faaliyetlerin gozden gegirilmesini ve bu sayede
aksakliklar varsa tespit edilmesini, bu kritik faaliyetler i¢cin gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini saglar.
Boylece, faaliyetlerin aksamadan yiiriitiillmesi ve kamu kaynaklarmm verimli bigimde kullanilarak hizmet
kalitesininin de artisin1 saglar. Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, stratejik
hedefler, performans hedefleri ve gorev tanimlarindan yararlanilacaktir. Hassas gorev envanteri, harcama
birimlerince kontrol mekanizmalarinin gelistirmesinde ve risk yonetim siire¢lerinde dikkate alinir. Hassas
gorevler;

> Ilgili birimin hedeflerini etkileyebilecek dnemli kararlar1 alma kapasitesi
Kararlar1 etkileyebilecek idare dis1 iiglincii kisi ve kurulusglarla iligkisi
Gizli bilgilere erisim

Mali degeri yiiksek olan is ve islemlerle ilgili gdrevler

YV V V V

Gorevin yiiksek seviyede 6zel uzmanlasma gerektirmesi

» Birimin fonksiyonunun yerine getirebilmesi agisindan kritik 6neme sahip diger gorevlerdir.
Hassas gorevler i¢in risk seviyelerinin belirlenmesi amaciyla asagida belirtilen hususlar dikkate alinmalidir.
Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar Kaybi, sorusturma, idari para cezasi, Kamu zarar1.
Orta: idare ve Personelin Giivenin Kaybolmasi, Gérevin Aksamasi, birimin itibar kaybi, mali ve itibar
kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.
Diisiik: Tekit, zaman kaybs, Idari personele olan giivenin azalmasi, gérevin sonucuna etkilemeyen ancak
kalitesini diistiren aksakliklar
AFSU.FR.6 Hassas Gorev Tespit Formu’nda kayit altina alman hassas gorevlerin yerine getirilememesi
durumunda karsilasilacak olan risk seviyesi yukaridaki ifadelere gore belirlenir. Belirlenen risk seviyesi
AFSU.FR.6 Hassas Gorev Tespit Formu’na kaydedilir.
5.2. Hassas Gorev Belirleme Konu Bashklar:
Hassas gorev tespitine iligkin olarak dikkate alinmasi gereken baslica hususlar sunlardir;

» Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?
Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi dnemlidir?
Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yiiksektir?

Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalir?

YV V V V V

Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?
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Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

Hangi islerin ya da siireglerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasima neden olur?
Hangi islerde hesap verme ytlikiimliiliigii fazladir?

Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

YV V. V V V V

Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
» Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?
5.3. Hassas Gorevlerin Izlenmesi
Birimler Hassas Gorev Envanterinde yer verilen gorevleri;
» Periyodik araliklarla gozden gecirmeli,
» Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmelli,
» Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi dnlemler alinabilecegine
karar vermeli,
» Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alian dnlemleri siirekli olarak izlenmelidir.
Hassas gorevlere ve bu gorevler igin gelistirilen 6nlemlere Yonetimi Gozden Gegirilmesi Toplantilarinda
yer verilerek yonetimin bilgi sahibi olunmas1 saglanir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. I¢ Kaynakh Dokiimanlar
AFSU.FR.6 Hassas Gorev Tespit Formu
6.2.D1s Kaynakh Dokiimanlar
7. YURURLUK ve REVIZYON
(1) Bu prosediir, Rektorlilk Makaminin onayi ile yiiriirliige girer. Bu prosediiriin ytiriitiilmesinden Rektor

sorumludur.
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