HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
E K : 1
	HARCAMA BİRİMİ : Personel Daire Başkanlığı

	ALT BİRİM *             :  Personel Daire Başkanlığı Özel Kalem Ofisi

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

	1
	Pasaport İşlemleri
	- Kurumsal İtibar Kaybı
- Kamu Zararı
- Görevin Aksaması
- Personelin Mağdur Olması
	Orta
	Pasaport talebinde bulunan personelin kadro derecesinin kontrol edilmesi, pasaport formunun ilgili mevzuata uygun doldurulduğunun kontrol edilmesi, süresi dolan pasaport işlemlerinde yenileme çalışmalarının yapılması
	Deneyimli, dikkatli ve mevzuat bilgisine sahip personel 

	2
	Görev Belgesi Düzenleme İşlemleri
	- Kurumsal İtibar Kaybı
- Mali ve Özlük Hak Kaybı
- Görevin Aksaması
- Personelin Mağdur Olması
	Orta
	Emekli olan personelin pasaport süreleri dolması durumunda pasaport yenilemek için görev yeri belgesi düzenlenmesi
	Deneyimli, dikkatli ve mevzuat bilgisine sahip personel

	4
	Evrak Kayıt ve Zimmet İşlemleri
	- İş, zaman, hak, kurumsal güven ve itibar kaybı
- Yanlış işlem
- Görevin aksaması
- Hizmet kalitesinin düşmesi
	Orta
	Gelen evrakın kaydedilmesi ve evrakların eksiksiz ilgili birime zimmetlenip gönderilmesi
	Deneyimli, dikkatli ve mevzuat bilgisine sahip personel

	5
	Personel Kimlik Kartı İşlemleri
	- Eksik ve Hatalı bilgi girilmesi
- Zaman Kaybı
- Personelin mağdur olması
	Düşük
	Personel Kimlik Kartı Talep Formundaki bilgiler ile UBYS özlük sistemindeki bilgilerin karşılaştırılarak kimlik kartının doğru olarak basılması, personele teslim edilmek üzere ilgili Birime gönderilmesi,
	Deneyimli, dikkatli ve mevzuat bilgisine sahip, personel.
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ONAYLAYAN






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








HASSAS GÖREV ENVANTERİ
E K : 2 
	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 Ofisi
	Personel Daire Başkanı
	İdare ile personelin güven kaybı, birimin itibar kaybı.

	2
	Görev Belgesi Düzenleme İşlemleri
	Personel Daire Başkanlığı Özel Kalem Ofisi
	Personel Daire Başkanı
	Kurumsal itibar kaybı, kişi mağduriyeti.

	5
	Evrak Kayıt ve Zimmet İşlemleri
	Personel Daire Başkanlığı Özel Kalem Ofisi
	Personel Daire Başkanı
	Kurumsal itibar, güven kaybı ve kişi mağduriyeti.

	6
	Personel Kimlik Kartı İşlemleri
	Personel Daire Başkanlığı Özel Kalem Ofisi
	Personel Daire Başkanı
	Kurumsal itibar ve güven kaybı.

	


	ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Personel Daire Başkanı 


	

	*   Personel Daire Başkanlığı Özel Kalem Ofisi
[bookmark: _GoBack]**   Personel Daire Başkanı 





