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KONYA GIDA VE TARIM UNiVERSITESI
HASSAS GOREVLER REHBERI
1. Amag

Bu Rehberin amaci, Konya Gida ve Tarim Universitesinde (KGTU) yiiriitiilen faaliyetler igerisinde hata, usulsiizliik,
yolsuzluk, cikar catismasi, bilgi kaybi, kaynak israfi veya kurumsal itibar kaybi1 gibi risklere daha agik olan hassas
gorevlerin belirlenmesi, degerlendirilmesi ve yonetilmesine iligkin usul ve esaslar1 agiklamaktir.

2. Kapsam
Bu Rehber KGTU niin tiim akademik ve idari birimlerinde yiiriitiilen faaliyetleri kapsar.
3. Dayanak

Bu Rehber Yiiksekdgretim kurumlarinda kalite giivencesi ve risk yonetimi yaklasimlar esas alinarak KGTU kurumsal
iyl yonetisim ve i¢ kontrol ilkeleri ¢cergevesinde hazirlanmastir.

4. Hassas Gorev Nedir?
Hassas gorevler

mali kayba,

hukuki sorumluluga,
bilgi giivenligi ihlaline,
etik ihlale,

hizmetin aksamasina,
kurumsal itibar kaybina

neden olabilecek faaliyetlerdir.

Bu gorevlerde hata yapilma ihtimali diisiik tutulmali, gerekli kontroller olusturulmali ve goérevler diizenli olarak
izlenmelidir.

5. Hassas Gorevlerin Belirlenmesinde Dikkate Alinacak Kriterler
Bir faaliyet asagidaki durumlardan bir veya birkacini tagiyorsa hassas gorev olarak degerlendirilmelidir:

1) Mali islem igermesi

2) Yetki kullanim gerektirmesi

3) Tek kisi tarafindan yliriitiilmesi

4) Gizli veya kisisel veri icermesi

5) Mevzuata aykirilik halinde idari veya hukuki sonu¢ dogurmast
6) Universitenin itibarini etkileyebilmesi

7) Bilgi sistemlerine erigim yetkisi gerektirmesi

8) Akademik veya idari siiregleri dogrudan etkilemesi

6. Hassas Gorevlerin Belirlenme Siireci
Hassas Gorevlerin belirlenmesinde birimler agsagidaki stireci takip ederler.

1) Siireglerin gézden gegirilmesi.

2) Risk olusturabilecek faaliyetlerin belirlenmesi.

3) Hassas gorevlerin tespit edilmesi.

4) Gorevlere iliskin risklerin degerlendirilmesi.

5) Kontrol tedbirlerinin alinmasi.

6) Hassas Gorev Tespit (HGT) Formunun doldurulmasi.
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7) HGT formunun birim y06neticisinin onayi ile Kalite Koordinatorliigiine iletilmesi.
7. Hassas Gorevlerde Alinabilecek Kontroller
Hassas gorevlerde agagidaki kontrol mekanizmalarindan uygun olanlar uygulanabilir:

1) Gorevler ayriligi

2) Yetki devri ve onay mekanizmalari
3) Cift kontrol uygulamasi

4) Diizenli raporlama

5) Periyodik gbézden gegirme

6) Elektronik kayit ve izleme

7) Erisim yetkilerinin sinirlandirilmasi
8) Yedek personel gérevlendirilmesi
9) Egitim ve farkindalik caligmalari

8. Gozden Gecirme

Hassas Gorevler yilda en az bir kez gozden gecirilmelidir, ancak asagidaki durumlarin olusmasi durumunda hassas
gorevlerin yeniden degerlendirilmesi gerekmektedir.

e organizasyon yapisinda degisiklik oldugunda,
e yeni siire¢ olusturuldugunda,
e Onemli mevzuat degisikliklerinde

9. Sorumluluklar
9.1. Kalite Koordinatorligi

e Rehberi hazirlar ve giinceller.
e Birimlere rehberlik eder.
e Siireci izler.

9.2. Birim Yoneticileri

e Hassas gorevleri belirler.
e  Gerekli kontrol tedbirlerini olusturur.
e Giincelligini saglar.

9.3. Personel
e Kendisine bildirilen hassas gorevlerde belirlenen kontrol mekanizmalarina uygun hareket eder.

10. Kayitlarin Saklanmasi

Hassas gorevlere iliskin tespit formlari, risk degerlendirmeleri ve giincelleme kayitlari ilgili birim tarafindan muhafaza
edilir ve gerektiginde Kalite Koordinatdrligiine sunulur.

11. Yiiriirliik
Bu Usul ve Esaslar, Universite Yénetim Kurulunun 09.10.2026 tarih ve 350/04 say1ili karari ile yiiriirliige girer.

12. Yiiriitme
Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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