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1. AMAÇ :

Bu prosedür, Akdeniz Üniversitesi’ne bağlı birimlerde uygulanmakta olan TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sisteminin uygunluğunu, etkinliğini, sürekli iyileştirilmesini ve geriye dönük olarak izlenebilirliği sağlamak için, akademik ve idari süreçlerde risk değerlendirmeleri yaparak ortaya çıkabilecek riskleri var ise fırsatları belirlemek ve gerekli önlemleri alarak süreç iyileştirmelerini sağlamaktır.
2.  KAPSAM :
Bu prosedür, Akdeniz Üniversitesinde Kalite Yönetim Sisteminin uygulandığı tüm birimleri kapsar.

3.
TANIMLAR :
3.1. Risk: Süreçlerin işletilmesi sırasında karşılaşılabilecek istenmeyen durumlar/uygunsuzluklar ile ilgili olası durumların tanımlanmasıdır.

3.2. Olasılık: Süreçlerin işletilmesi sırasında istenmeyen durumların/uygunsuzlukların ortaya çıkma ihtimalinin değerlendirilmesidir. 
3.3. Etki: Süreçlerin işletilmesi sırasında ortaya çıkacak istenmeyen durumların/uygunsuzlukların yaratacağı durumların değerlendirilmesidir.
3.4. Risk Değerlendirmesi: Süreçlerin işletilmesi sırasında ortaya çıkma ihtimali bulunan risklerin derecelendirilmeleri ve düzeylerinin belirlenmesi işlemidir. 
3.5. Risk Yönetimi: Risklerin belirlenmesi, analiz edilmesi, iç kontrol süreçlerinin planlanması, gerekli önlemlerin alınması ve  mümkünse riskin ortadan kaldırılması işlemlerin tamamıdır.
3.6. Risk Derecesi: Riskin gerçekleşme olasılığı ile etki derecesinin sayısal değerlerinin işlenerek elde edilen sonuçtur.
3.7. Fırsat: Riskin olumlu yanları ve sağlayabileceği olası kazançlar.
4. SORUMLULAR :

Bu prosedürün hazırlanması, güncelleştirilmesi, iptali, kontrollü dağıtılması ve arşivlenmesinden Yönetim Temsilcisi ve KGKK, uygulanmasından kalite yönetim sisteminin kurulu bulunduğu birimlerin yönetim temsilcisi ve kalite çalışmalarında görevlendirilen çalışanlar sorumludur. 
5.
İLGİLİ DOKÜMANLAR :
· Risk Analizi Formu (21543644.FR.072)
· Aksiyon Planı Formu (21543644.FR.073)
6.     UYGULAMA :

Riskin Belirlenmesi:
6.1. Süreçlerde görev alan kişiler, süreç sahibi ve yönetim temsilcisi Kalite El Kitabında yer alan 4.1.Kuruluş Bağlamı (İç ve Dış Husular) ve 4.2. İlgili Tarafların beklentilerine göre riskler belirlenir. Bu çalışma kapsamında 21543644.FR.072 Risk Analiz Formu kullanılır.  
6.2. Riskler ile ilgili Olasılık ve Etki Tanım Tablolarına (Tablo 1 ve Tablo 2) göre olasılık ve etki puanları belirlenir. 

6.3 Tablo 3’teki Risk Matrisine göre risk puanı belirlenir. 6.2. maddesinde belirlenen olasılık ve etki puanlarının kesişim noktasına gelen değer risk puanını gösterir. 
6.4. Risk Puanlarının belirlenmesinin ardından riskin “Düşük, Orta ya da Yüksek” risk düzeyi olarak belirlenebilmesi amacıyla Tablo 4’deki  yer alan puan aralıkları ve tanımlamalar kullanılır.  
6.5. Risk Düzeyi puan aralıklarında değişiklik ihtiyacı duyulması halinde (birime özel uygulama) birimler KGKK ile iletişime geçerek “Risk Puanı Derecelendirme Tablosu” puan aralılarında değişime gidebilirler. Bu uygulamanın yapılmasında ilgili birimin süreç özellikleri ve operasyonlarının risk düzeyi göz önünde bulundurulur.  

6.6. Riskin olumlu yanları ve sağlayabileceği olası kazançları fırsat olarak değerlendirilip risk göz ardı edilebilir. Belirlen fırsat Risk Analiz Formunda 21543644.FR.072 gösterilir.
Tablo – 1 Olasılık Tanımları
	OLASILIK 
TANIMI
	AÇIKLAMA

	ÇOK YÜKSEK (5)
	a. Risk durumu birçok kez gerçekleşti ve şu anda da gerçekleşiyor. 

	YÜKSEK (4)
	a. Risk durumu birçok kez gerçekleşti ,
b. Benzer kurum /bölüm/süreçlerde gerçekleşti,
c. Ortam gerçekleşmesi için son derece uygun

	ORTA (3)
	a. Risk ancak belirli durumlarda gerçekleşebilir
b. Benzer kurum/bölüm/süreçlerde belirli durumlarda gerçekleşti,
c. Ortam gerçekleşmesi için uygun olabilir

	DÜŞÜK (2)
	a. Risk durumu ancak çok özel koşullar altında söz konusu olabilir.
b. Benzer kurum/bölüm/süreçlerde ancak çok özel durumlarda gerçekleşti,
c. Ortam gerçekleşmesi için uygun değil.

	ÇOK DÜŞÜK (1)
	a. Risk durumunun gerçekleşmesi söz konusu değil, istisnai durum


Tablo – 2 Etki Tanımları
	ETKİNİN 
TANIMI
	AÇIKLAMA 

	KRİTİK (5)
	
a. Çok ciddi finansal kayıp
b. Rekabet avantajının uzun süre kaybetmek, pazar payında ciddi düşüş
c. Uluslararası medyada uzun süreli olumsuz olarak yer almak 

	YÜKSEK (4)
	
a. Ciddi finans kayıpları
b. Rekabet avantajını kaybetmek, Pazar payında ciddi düşüş
c. Uluslararası medyada olumsuz olarak kısa süre yansımak

	ORTA (3)
	
a. Önemli finans kayıpları
b. Pazar payında ufak bir düşüş
c. Ulusal medyada kısa vadeli olumsuz olarak yansımak

	DÜŞÜK (2)
	
a. Önemli olmayan finansal kayıplar
b. İtibar kaybına yol açmayacak durumlar (Kısa süreli utanç yaratabilir)
c. Yerel medyaya olumsuz yansıma

	ÇOK DÜŞÜK (1)
	
a. Finansal kayıplar var
b. İtibar kaybı ya da utanç yaratmayacak durumlar
c. Medyaya yansımamak


Tablo – 3 Risk Matrisi (Puanlama)

	RİSK ANALİZ MODELİ
	ETKİ

	
	Çok Düşük

(1)
	Düşük

(2)
	Orta

(3)
	Yüksek
(4)
	Çok Yüksek

(5)

	OLASILIK
	Çok Düşük

(1)
	1
	3
	6
	10
	15

	
	Düşük

(2)
	2
	5
	9
	14
	19

	
	Orta

(3)
	4
	8
	13
	18
	22

	
	Yüksek

(4)
	7
	12
	17
	21
	24

	
	Çok Yüksek

(5)
	11
	16
	20
	23
	25


Tablo – 4 Risk Puanlarını Derecelendirme Tablosu
	DÜŞÜK
	1 - 9 puan
	Belirlenen riskleri ortadan kaldırmak için ilave kontrol adımlarına ihtiyaç olmayabilir.Ancak mevcut kontroller sürüdürlmeli ve bu kontrollerin sürdürüldüğü denetlenmeli.

	ORTA
	10 - 18 puan
	Belirlenen risk değerini düşürmek için faaliyetler başlatılmalıdır. Risk azaltma önlemleri için uygun bitiş tarihi belirlenmeli.

	YÜKSEK
	19 - 25 puan
	Bu faaliyet veya süreçte yaşanacak herhangi bir aksama, ciddi itibar ve mali vb.kayıplara neden olur. Risk işin devam etmesi ile ilgili ise acil önlem alınmalı ve bu önlemler sonucunda faaliyetin devamına karar verilmelidir.


Aksiyonların Belirlenmesi

6.7. Risklerin önem düzeyi ve öncelik sırası belirlendikten sonra aksiyonlar belirlenerek 21543644.FR.073 Aksiyon Planı Formuna kaydedilir. Risk Analiz Formu 21543644.FR.072 ile Aksiyon Planı Formu 21543644.FR.073 bağlantısı ilk sütundaki R.XX sayısı ile kurulur.
6.8. Risklerin minimize edilmesi ya da ortadan kaldırılmasına yönelik tanımlanan aksiyonların yerine getirilmesi süreç sahiplerinin ve birim kalite sorumlularının/temsilcilerinin takibinde yapılır. 

6.9. Belirlenen riskler için oluşturulan Aksiyon Planlarında 21543644.FR.073 birimlerin belirlediği bitiş tarihine göre aksiyonlar gözden geçirilir.
6.10. Düşük risk grubunda yer alan riskler için aksiyon planı hazırlama birimin inisiyatifindedir.

6.11. Önem düzeyi düşen ya da ortadan kalkan riskler ilgili kayıtları tutulduktan sonra Risk Değerlendirme sürecinin dışına çıkartılır, Risk listeleri güncellenir. Risk zamana bağlı olarak değişir (dinamiktir).
6.12. Ortadan kalkan riskler için belirlenen aksiyonlar ilgili süreçlerin işleyişine eklenir.
6.13. Risklere yönelik aksiyon planları Yönetim Gözden Geçirme toplantılarının gündemlerinden birisini oluşturur. 
	Doküman Revizyon Tablosu

	Rev. No
	Rev. Tarihi
	Açıklama

	01
	12.04.2019
	Uygulama alanı paydaşlarımızdan gelen öneriler doğrultusunda güncellenmiştir.

	02
	04.01.2021
	6.7. Risk Analiz Formu ve Aksiyon Plan Formu bağlantı ifadesi eklenmiştir.
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