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1. KILAVUZUN DAYANAGI VE AMACI

Sinop Universitesi Hassas Gorev Belirleme Kilavuzu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 11’inci, 55’inci, 56’1nc1 ve 57°nci maddeleri ile 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi
Gazete ’de yayinlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu I¢ Kontrol Y&netmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Bu kilavuzun amaci, anilan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginin 2.6. maddesi uyarinca hassas
gorevlere iliskin prosediirleri belirlemek ve Universitemiz birimlerinin temel fonksiyonlarini etkin bir
sekilde yerine getirebilmesi i¢in i¢ kontrol ¢alismalari ¢er¢evesinde hassas gorevlerin tespit edilmesi, risk
diizeylerinin belirlenmesi, s6z konusu gorevlerin siirekliliginin ve takibinin saglanarak gerekli
durumlarda onleyici ve iyilestirici kontrol faaliyetleri ¢alismalarinin anilan standartlar ¢ergevesinde
yapilmasini saglamaktir.

2. HASSAS GOREV NEDIR?

Kamu yonetiminde yiiriitiillen gorevlerden bazilar1 gerek dogasi ve gerekse idarenin itibar1 geregi,
yolsuzluk riski, gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok
daha biiyiik 6nem tasimaktadir.

Bu dogrultuda; Birimin temel islevini etkin bi¢cimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini giiglendiren ve
kaynaklarin etkin kullanimin1 saglayan oneme sahip gorevler ile istenilen sonuglara ulasmada kritik
Oonem arz eden ve kotii yonetimi sonucunda idareyi zarara ugratabilecek nitelikte gorevler, hassas
gorevdir.

3. HASSAS GOREVLERIN TESPIT EDILMESI

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

+ Birimin fonksiyonlariin siirekliligini, verimliligini ve takibini saglamak amaciyla gorevin etkin bir
sekilde ifa edilebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin belirlenmesini,

« Bu kritik faaliyetlerin gézden gecirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa ortaya ¢ikmasinin
saglanmasini,

+« Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, temin eder.

Boylece; birimin faaliyetinin aksamadan yiiriitiilmesi, kamu kaynaklarimin verimli bi¢imde
kullanilmasina yardimci olunur.
Bir gérevin hassas olup olmadig: belirlenirken degerlendirilecek kriterler:
Idarenin / birimin hedeflerini etkileyebilecek 6nemli kararlar1 alma kapasitesi,
Kararlar etkileyebilecek idare dis1 {igiincii kisi ve kuruluslarla iliskisi,
Gizli bilgilere erigim,
Mali degeri yiiksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,
Gorevin yiiksek seviyede 6zel uzmanlagma gerektirmesi,
Idarece ilave edilebilecek diger kriterlerdir.
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Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; KOS 2.1, KOS 2.2, KOS2.3, KOS 2.4, KOS 25
standartlarinin asgari yeterlilikte saglanmasi1 gerekmektedir. Bu standartlara goére olusturulan dokiimanlar
kapsaminda sorulacak baslica sorular sunlardir;

» Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

» Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
* Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi 6nemlidir?

* Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢cok yiiksektir?

* Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yliksek derecede maruz kalir?

* Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

* Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

* Hangi isler yliksek maliyetlidir?

* Hangi islerin ya da siireclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden olur?
* Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigt fazladir?

* Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

* Hangi faaliyetlerde insan giicli planlamasi daha etkin kullanilmalidir?

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, hassas olup olmadigi
degerlendirilirken, birimin fonksiyonu yerine getirebilmesi i¢cin hangi isin aksamamas1 gerektigi veya
yapilan gorevin etki boyutunun biiyiikliigii sorgulanmalidir. Islemde risk etki seviyesi yiiksekligi, risk
analizi matrisinden yararlanilmalidir.

Hassas gorev belirleme siirecinde gorevin oldugu siireg, is akisina ait risk analizi ¢alismasinin
yapilmasi1 gerekmektedir. Birimde yapilmis risk analizi ¢aligmasi giincel, onayli SNU FRM 189 Risk
Kayit ve Ilave Risk Y&netim Faaliyeti Takip Formu iizerinden incelenir. Etki seviyesi yiiksek ve
yukarida anilan tanimlamalara uygunlugu degerlendirilen gorevler i¢ kontrol ve risk koordinatdrii dnerisi
ve birim yoOneticisi onay1 ile hassas gorev olarak belirlenir, HSS LST 014 Hassas Gorevler Listesine
eklenir.

Hassas gorev belirlenen personelin gorev tanimi formuna; hassas gorev 6zet basligi ile serh diistiliir.
Ozet bagliklar; mali hassas gorevi vardir, gizlilik hassas gorevi vardir, hesap verme yiikiimliiliigii fazla
olan hassas gorevi vardir, kurumsal itibar ihtiva eden hassas gorevi vardir, yiikksek maliyetli gorev
hassasiyeti vardir, kritik uzmanlik isteyen hassas goérevi vardir, egitim ve gelisim diizeyi yiiksek
geresinimli hassas gorev, fazla mesai ve yogun emek isteyen hassas gorev, belli zaman diliminde
yapilmas1 gereken hassas gorev, i¢ ve dis etkilere yiiksek derecede maruz hassas gorev, hata ve
usulsiizliige agik gorev, muhsebe hassas gérevi, mal / hizmet/ yapim isi kabulii hassas gorevi, is tanimi
hazirlama hassas gorevi, performans degerlendirme, bilisim sistemleri kontrolii / glivenligi hassas gorevi,
degerli stoklarin kontrolii hassas gorevi, kongre, sempozyum diizenleme veya isleme ait bir adimin
hassas gorevi, arartirma gelistirme, prototip hazirlama is giivenligi isteyen hassas gorevler, atelye,
laboratuvar uygulamali egitimlerde is saglhigi ve glivenligine yonelik hassas gorevler vb basliklardan
uygun olan1 birim ydneticisi karariyla kullanilir.

Hassas gorevi yiiriiten personelin yetki/ gérev alamina giren kontrol faaliyetleri (giincel, onayli SNU
FRM 189 Risk Kayit ve lave Risk Yénetim Faaliyeti Takip Formu mevcut kontrol faaliyetleri) ve ilave
kontrol faaliyetlerine (giincel, onayli SNU FRM 205 Risk Kontrol Eylem Plan1 Formu) gorev tanimi
formu ek kisminda yer verilir. Hassas gorev yiiriiten personele birim yoneticisi tarafindan izah edilir,
gorev tamim formu imza edilir.
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Hassas gorevi iistlenen personel gorevin gerektirdigi 6zeni gostermesi, gerekli tedbirleri almasi
gerekmektedir.

Hassas gorevler yilda bir kez giincelligi kontrol edilmelidir. Bilindigi iizere; RD 6.1. Idareler, her yil
sistemli bir sekilde ama¢ ve hedeflerine yonelik riskleri belirlemelidir. 6.2. Risklerin gerceklesme
olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz edilmelidir. Standartlar1 geregi calisma yapilmasi
gerekmektedir. Hassas gorevlerin giincelliginin kontrolii bu ¢aligmalarla birlikte yada hemen sonrasinda
yapilmas1 6nerilmektedir.

Hassas gorev belirleme siireci ayn1 zamanda KOS 4 Yetki Devri Standard: ile de iligkilidir. Yetkiyi
devreden; idare ve/veya birimde yapilan ¢aligmalara ilave olarak hassas gorev belirleyebilir.

4. HASSAS GOREV ORNEKLERI

a.

Soru: Personel kayitlart gizlidir ancak gormemesi gereken kisi ya da kisilerin bu kayitlar1 gormesi
birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Kisisel Verileri Koruma Kanunu geregince sug teskil
eder mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

b.

Soru: Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde Ogrencilerle veya aldiklar1 dersler ve
kredileriyle ilgili eksik veya hatali bilgiye yer verilmesi ne gibi riskler olusturur? Bu siire¢lerin aksamasi
birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

C.

Soru: Almmamis malin alinmis, yapilmamis isin yapilmis, gerceklestirilmemis hizmetin
gerceklestirmis gosterilmesi risk ve sug¢ olusturur mu? Bu faaliyetlerin hesap verme yiikiimliligi fazla
midir?

Cevap: Evet ise bu gorevi yerine getirmede sorumlu personel Tiirk Ceza Kanunu’na gore yargilanir.
Bu nedenle, Muayene Kabul Komisyonunda yiiriitiilen gorevler hassas gorevlerdir.

d.

Soru: Yapay zeka alanindaki gelismeler kurumsal dijital veri glivenligini tehdit eder duruma gelir mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

e. Uluslararast kongre/sempozyum diizenleme siirecinde yeterli 6zen gosterilmeyen detaylar
kurumsal itibari 6nemli 6l¢iide zedeler mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

5. HASSAS GOREVLERIN YURUTULMESINE AIT DIGER DETAYLAR

Idare ve birim diizeyinde hazirlanan gorev dagilim ¢izelgesi ve ilgili dokiiman belirlenen hassas gorevi
kapsamasi gerekmektedir. Eger belirlenecek hassas gorev var olan siiregler kapsaminda yer almiyorsa hassas
goreve ait yeni slirecin olusturulmasi veya var olan siire¢ i¢in giincelleme bildiriminin Strateji Gelistirme
Daire bagkanligina yapilmasi gerekmektedir.

Hassas gorev belirlenmesine iligkin Oneri, risk c¢aligmasi, mevcut kontrol faaliyetlerinin yeterliginin
degerlendirilmesi ve ilave kontrol faaliyetlerinin tespitini i¢ kontrol ve risk kooridinatdrii yapar. Birim
yoneticisi ¢aligmay1 onaylar, gérev tanimi formuna islenmesini ilgili personele tebligini saglar.

Hassas gorev ihtiva eden gorev degisimlerinde; SNU FRM 146 Gorev Devri Rapor Formu detayli ve
ozenli doldurulur. Gorev tanimi ve hassas goreve ait detaylar birim yoneticisi hassas gorevi devir alana izah
edilir ve imzalanir.
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Hassas gorev olarak tanimlanmayan diger gorevlerdeki personel degisimlerinde en az ilk alt1 ay yetki
devreden tarafindan siirekli izlemeye tabi tutulur.

Hassas gorevlerin bulundugu dokiimanlarin web sayfalarinda ilan edilmemesi benimsenmistir.

Hassas gorevlerin idare diizeyinde izlenmesi islemi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin yazili talebi
ile birimler tarafindan gonderilmesi ve ilgili makamlara raporlanmasi seklinde planlanmustir.

Hassas gorev belirleme siirecinde rehberlik, egitim hizmeti Kamu I¢ Kontrol Yonetmeligi 14. Madde
kapsaminda Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca birimlerin yazili talebi tizerine verilir.

Hassas gorev siirecini Kamu i¢ Kontrol Yénetmeligi 16. Maddesine gére, Kanun ve ilgili diger mevzuat
kapsaminda denetlemekten ve iist yoneticiye raporlamaktan i¢ denet¢i sorumludur.

Bu kilavuz onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.
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