
EK: 1
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ : Personel Daire Başkanlığı

	ALT BİRİM *	: Personel Daire Başkanlığı Özel Kalem Birimi

	Sıra No
	
Hizmetin/Görevin Adı
	
Riskler
	
Risk Düzeyi**
	
Kontroller/ Tedbirler
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	

     1
	


Pasaport İşlemleri
	

-Telafisi güç veya imkansız zararın oluşması
	

  Yüksek
	Pasaport talebinde bulunan personelin kadro derecesinin kontrol edilmesi, pasaport formunun ilgili mevzuata uygun doldurulduğunun  kontrol  edilmesi, süresi dolan pasaport işlemlerinde yenileme çalışmalarının yapılması
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ve yasal değişiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,

	

2
	
  
Evrak Zimmeti


	
-Telafisi güç veya imkansız zararın oluşması
	
Yüksek
	Evrakların ilgili personele zimmet edilmesi, gizli           evrakların kimsenin görmemesi için gizli     olarak teslim alınması ve teslim edilmesi, gizli  evrakları görmesi gereken kişi veya kişilerin görmesi.
	-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak.
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  Evrak Kayıt
	
-Telafisi güç veya imkansız zararın oluşması
	                 
   Yüksek
	 
Evrakların ilgili kurum veya kişiden teslim alındığı gün kayda girip, ilgili birimlere zimmet edilmesi.
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak.

	HAZIRLAYAN



	
ONAYLAYAN




*    Bu bölüme …Şube Müdürlüğü/…Birimi yazılacaktır.
                **  Risk düzeyi, görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.



E K : 2
HASSAS GÖREV ENVANTERİ

	HARCAMA BİRİMİ : Personel Daire Başkanlığı

	Sıra No
	
Hassas Görevler
	Görevin Yürütüldüğü Birim*
	Sorumlu Birim Amiri**
	
Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	
1
	
Pasaport İşlemleri
	Personel Daire Başkanlığı
Özel Kalem Birimi
	
Personel Daire Başkanı
	Pasaportun zamanında çıkartılamaması sonucunda görevin aksaması, birimin itibar kaybı ve İlgili kişilerin hak kaybına uğramasına sebebiyet verilmesi.
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Evrak Zimmeti
	Personel Daire Başkanlığı
Özel Kalem Birimi
	
Personel Daire Başkanı
	Uyum sağlanamaması, yetkinlik sağlanamaması, aidiyet duygusunun kazanılamaması ve İş ve işlemlerin verimi düşer.
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Evrak Kayıt
	Personel Daire Başkanlığı
Özel Kalem Birimi
	
Personel Daire Başkanı
	Uyum sağlanamaması, yetkinlik sağlanamaması, aidiyet duygusunun kazanılamaması ve İş ve işlemlerin verimi düşer.

	ONAYLAYAN
[bookmark: _GoBack]
Personel Daire Başkanı

	


           *   Bu bölüme, … Şube Müdürlüğü/…Birimi yazılacaktır.
          **  Bu bölüme, … Birim Sorumlusu Şube Müdürü/Uzman/Şef yazılacaktır.
