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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Maltepe Universitesi'nin yénetim politikalari, prosediirleri ve uygulamalarinin
iletisim, danisma, kapsam olusturma, risk belirleme, risk analiz etme ve degerlendirme, ele alma,
izleme ve gozden gecirme faaliyetlerinin sistematik olarak izlenmesidir.

2. KAPSAM )
Bu prosedir Maltepe Universitesi’nin tim paydaslarini kapsar.

3. TANIMLAR

Risk: Belirsizligin hedefler Uzerindeki etkisi

Firsat: Riskin olumlu yanlari ve saglayabileceg@i kazanclar

Tehdit: Riskin olumsuz yanlari ve neden olabilecedi kayiplar

Risk kabul edilebilirlik diizeyi: Kurulusun veya paydaslarin hedeflerini gerceklestirmek icin risk
islemeden sonra risk tasimaya hazir olma durumu

Faaliyetler (6nleyici/luygunsuzluk ve diizeltici): Riski degerlendirmek ve sonuglarini takip etmek,
ele almak ve riskten kaginmak amaciyla gergeklestirilen eylemler

4. SORUMLULUKLAR
Bu proseduriin hazirlanmasindan ve yonetiminden Rektor Yardimcisi sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1 Genel

Risk tabanh disinme;
a) Butunleyicidir
b) Tamamlayicidir
c) Hedefe ulagma olasiligini arttirir
d) Yonetimi geligtirir
e) lyilesmede proaktif kiiltiir olusturur
f) Yasal ve dlzenleyici sartlara uyumda yardimcidir
g) Hizmet kalitesinin surekliligini saglar
h) Paydas gliven ve memnuniyetini artirir

Risk yonetim sureci 7R ve 4T esasina dayandirilir.
1. Riskin tanimlanmasi (Recognition)
2. Riskin siralanmasi ya da degerlemesi (Ranking)
3. Belirgin risklere cevap verme (Responding)

- Tolere etme (Tolerate)

- Midahale etme (Treat)

- Transfer etme (Transfer)

- Sonlandirma (Terminate)

Kontrollere kaynak ayirma (Resourcing)

Reaksiyon plani yapma (Reaction)

Risk performansi raporlama (Reporting)

Risk yonetimi prosedurinin gézden gegirilmesi (Reviewing)

NOoO Ok

5.2 Proseslerin Belirlenmesi
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Universitemizin prosesleri ana proses ve alt (destek) proses olarak iki kategoriden olugmaktadir.
Ana Proses, kurumun tiim faaliyetlerini bitiinleyici sekilde ele alarak siireci tanimlar. MAU ana
prosesleri;

1. Egitim-Ogretim

2. Arastirma-Gelistirme

3.Toplumsal Katki

4. Kalite Guvencesi Sureci

5. idari ve Destek ve Ydnetisim Siireci
olmak Uzere belirlenmistir. Alt prosesler, ana proseslere destek hizmeti veren birimler bazinda
ayri ayri hazirlanmistir.

5.2.1 Proses Kartinin Hazirlanmasi

- Proses Tipi: Ana proses/Alt Proses segeneklerinden birisi isaretlenir.

- Prosesin Sahibi/Sorumlusu: Prosesin PUKO déngusunden sorumlu ve yetkili kisi yazihr.

- Etkiledigi Prosesler: Bu prosesi etkileyebilecek diger proses(ler) ayri ayri yazilir.

- Etkilendigi Prosesler: Bu prosesten etkilenebilecek diger proses(ler) ayri ayri yazilr.

- Prosesin Amaci: Bu prosesin ne igin yurutuldigunin ifadesi olarak yazilir.

- Prosesin Hedefleri: Prosesin hedefleri belirlenerek her birine ait o6l¢llebilir performans
gOstergesi yazilir. Performans gdstergesi; proseste amaglanan c¢iktinin elde edilip
edilmedigine ve prosesin basarili olup olmadigina karar verebilmek igin izlenmesi gereken
dlgitlerdir. Olglimln birimi, izleme periyodu ve dlgme metodu yazilir.

- Riskler: Universitenin firsatlari ve tehditleri bes yilda bir hazirlanan stratejik plan igin yapilan
SWOT analizi sonucunda belirlenir. Prosese ait firsat ve tehditler proses sahipleri
tarafindan ilgili proses kartinda belirtilen hedeflerle dogrudan iliskilendirilir.

- Girdiler: Amaci gergeklestirmek Uzere prosesi baslatan her turli hizmet, bilgi, talep, veri,
dokiiman vb. olarak ifade edilebilir.

- Faaliyetler: Prosesin amacina ulasmak ve istenen ciktilari elde etmek icin yapilmasi
gereken istir.

- Ciktilar: Prosesin girdilerini birtakim islemlerden gegcirilmesi sonucunda ortaya ¢ikan Urdn
ve hizmettir.

- Performans Gdéstergeleri: Performansin hangi 6lgim Gzerinden degerlendirilecegini belirler.

- Kaynaklar: Ciktilara ulasmak igin kullanilan, kendisi déntismedigi halde dénlsume katki
saglayan her tlrllG 6gelerdir.

- DoklUmanlar: Sureci ilgilendiren tim i¢ ve dis yazili belgedir.

5.3. Risk Analizi
Risk tabanli proses yonetimi anlayisi dogrultusunda her bir proses icin risk analizi yapilir. Risk
analizinin yapilis asamalari bu prosedirde detaylari ile agiklanmistir.

Risk analizi tablosundaki stutunlarin ne anlama geldigi Tablo 1‘de belirtiimektedir.

Tablo 1. Risk Analizi Tablosunun Situn Basliklari Aciklamasi

N | SUTUN BASLIGI

o

1 No Birimin risklerinin siralamasini ifade eder.

2 Risk Hedefe ulasmada karsilasilabilecek tehlikeyi ifade eder.

3 Risk kategorisi Tehlikeli durumun baglantili oldugu Tablo 3'te belirtilen risk
kategorisi/kategorilerini ifade eder.

Hazirlayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu | Onaylayan: Rektor Yardimcisi
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4 Olasilik Riskin gun, hafta, ay, yil gibi bir zaman dilimi icerisinde
gerceklesme durumunu ifade eder.
5 Etki Riskin birime verecedi zarari, hedef ve faaliyetler Uzerindeki
rollinli ifade eder.
6 Mutlak risk Olasilik x Etki'ye denk gelen alani ifade eder.
7 Kabul edilebilirlik dizeyi Mutlak risk alaninin kurum icin ne anlama geldigini ifade eder.
8 Kontrol faaliyeti Mutlak risk alaninin ifadesine gore yapilan faaliyeti ifade eder.
9 Duzeltici faaliyet Riskin, Orta, Onemli ve Kabul Edilemez Risk diizeylerine
ulasildigi durumlarda baslatilacak faaliyetleri ifade eder

5.3.1. Risklerin Belirlenmesi

Prosesler icin riskler belirlenirken asagida belirtilen sorulardan faydalanabilinir (Tablo 2). Birimler
kendi proses dinamikleri dogrultusunda farkli sorular da Ureterek risklerini belirleyebilir. Risklerin
proses hedefleri dogrultusunda belirlenmesi esas alinir. Belirlenen riskler risk analizindeki
“Risk” baslkl stituna yerlestirilir.

Tablo 2. Prosesler Uzerinde Risklerin Belirlenmesine Yonelik Sorular

No | Sorular

1 Prosesin hedeflerine ulasmasini ya da verimli calismasini engelleyecek olaylar neler
olabilir?

Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullaniimasina engel olabilecek durumlar nelerdir?

Kurumsal itibar kaybi ile karsi karsiya kalma olasiligimiz var mi?

2

3

4 Prosesin aksamasina neden olabilecek kaynak kisitlarimiz var midir?

5 Usulstizllk ve yolsuzluk durumlarinin ortaya ¢ikmasina neden olabilecek durumlar neler
olabilir?

Hangi durumlarda yaptirim ile karsi karsiya kalabiliriz?

Proseste mevzuatin sik dedismesi durumu olabilir mi?

Kurumda belirlenen yeni bir birim ya da proses icin yeterli hazirlik veya planlama yok mu?

Prosesin amac ve hedefine ulasmasina neden olabilecek zayif alanlar bulunmakta midir?

10 [ Proses birden fazla yasal dizenlemeye dayali olarak mi isletiliyor?

11 Prosesteki faaliyetlerin karmasiklhk dizeyi nedir?

12 Butceden sapmaya neden olabilecek faktorler nelerdir?

13 Proses ici ve disi iletisimi kesintiye ugratacak faktorler nelerdir?

14 | Kurumda, benzer diger kurumlarda veya kurum disinda herhangi bir surecte daha dnce
gerceklesti mi?

5.3.2 Risk Kategorisinin Belirlenmesi
Prosesler icin belirlenen riskler, Tablo 3’e belirlenen kategorilerle iligkilendirilerek kategorinin
numarasi “Risk Kategorisi” sitununa yazilir.

Tablo 3. Risk Kategorileri

N | Kategori

(o)

1. | Itibar Kaybi

2. | Finansal Kayip

3. | Paydas Memnuniyetsizligi

| Hazirlayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu Onaylayan: Rektor Yardimcisi
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| 4. | Operasyonel Aksakliklar |

5.3.3 Riskin Olasilhiginin Belirlenmesi Kriterleri

Risklin gerceklesme olasiligi, bu riskin kurumda gin, hafta, ay, yil gibi bir zaman dilimi igerisinde
gerceklesme durumunu ifade eder. Riskin analizi yapilirken “Olasilik” sGtunu Tablo 4’teki skala
dikkate alinarak doldurulur.

Tablo 4. Gerceklesme Olasiligi

Olasilik Derecelendirme Kriterleri
(1) Hemen hemen hig (5 yil Gzerinde bir)
(2) Cok az (2-5 yilda bir), sadece anormal durumlarda
(3) Az (yilda birkag kez)
(4) Siklikla (Ayda bir)
(5) Cok Siklikla (haftada bir/her giin), normal ¢alisma sartlarinda

5.3.4. Etki Faktoriiniin Belirlenmesi
Tehlikenin olusmasi durumunda birime verecegi zarari, hedef ve faaliyetler Uzerindeki etkisini
gOsterir. Tablo 5’e goére belirlenerek “Etki Faktéri” stitununa iglenir.

Tablo 5. Etki Faktorii

ETKININ TANIMI | ACIKLAMA

KRITIK (5) e Riskin gerceklesmesi, Ust yoOneticinin istifa etmesini ya da goérevden
alinmasini gerektiren bir etkiye sahiptir.

e Riskin gergeklesmesi, Universitenin kamuoyunda itibar ve glven kaybi
yaratir.

e Uluslararasi medyaya olumsuz olarak bir slire yansimak.

e Riskin gerceklesmesi, Universitedeki birden fazla birimin faaliyetlerinde
kesinti/durma yasanmasina neden olacak etkiye sahiptir.

YUKSEK (4) e Riskin gerceklesmesi, Ust ydnetici memnuniyeti Gzerinde olumsuz etkiye
sahiptir.

e Riskin gergeklesmesi Universitenin kamuoyu nezdindeki itibari Gizerinde
onemli seviyede itibar kaybi yaratir.

e Uluslararasi medyaya olumsuz olarak kisa sure yansimaya yol acar.

e Riskin gerceklesmesi, Universitedeki bir birimin faaliyetlerinde
kesinti/durma yasanmasina neden olacak etkiye sahiptir.

ORTA (3) e Riskin gerceklesmesi, personel, 06grenci ve orta dizeye yonetici
memnuniyeti Uzerinde olumsuz etkiye sahiptir.

e Riskin gergeklesmesinin Universitenin kamuoyu nezdindeki itibari Gizerinde
etkileri bulunmaktadir.

e Ulusal medyaya olumsuz olarak kisa sure yansimaya neden olur.

e Riskin gergeklesmesi, Universitedeki birden fazla birimin faaliyetleri
uzerinde olumsuz etkiye sahiptir.

DUSUK (2) e Riskin gerceklesmesi, personel ve 6grenci memnuniyeti izerinde olumsuz
etkiye sahiptir.

e Riskin gergeklesmesinin Universitenin kamuoyu nezdindeki itibari Gizerinde
sinirli etkileri bulunmaktadir.

e Yerel medyaya olumsuz olarak kisa sure yansimaya yol acar.

Hazirlayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu Onaylayan: Rektor Yardimcisi
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e Riskin gergeklesmesi,
olumsuz etkiye sahiptir.

Universitedeki

bir birimin faaliyetleri

Uzerinde

COKDUSUK (1) |e

Riskin gerceklegsmesinin, personel ve 6grenci memnuniyeti Uzerinde bir
etkisi yoktur.
e Riskin gergeklesmesinin Universitenin kamuoyu nezdindeki itibar (izerinde
higbir etkisi olmaz.
e Medyaya yansimaz.
e Riskin gerceklesmesinin, Universitenin faaliyetleri (izerinde bir etkisi yoktur.

5.3.5. Riskin Degerlendirilmesi

Olasilik (Tablo 4) ve Etki (Tablo 5) ¢arpilarak Mutlak Risk boélgesi (rengi) Tablo 6’ya gore belirlenir.
Hesaplanan puana gore riskin kabul edilebilirlik dizeyi ve gerektirdidi faaliyetler belirlenir (Tablo 7).

Tablo 6. Mutlak Risk Matrisi

ETKI
oLAsILIK | °K DUt pisiik (2) Orta (3) Yiiksek (4) Kritik (5)
. Orta ) Kabul Kabul
o7.] @ (1] CT-L gl Onemsiz Risk Duzeydeki Onemli Risk Edilemez Edilemez
(5) 5 Risk 15 Risk Risk
9 20 25
. Orta ) Kabul Kabul
Yiiksek (4) Onemsiz Risk Duzeydeki Onemli Risk Edilemez Edilemez
4 Risk 12 Risk Risk
8 16 20
Onemsiz Risk ~eloul Dﬁgertcaieki Onemli Risk | Onemli Risk
Orta (3) Edilebilir Risk Yy
3 6 Risk 12 15
9
. . Kabul Orta Orta
. Onemsiz Risk  Onemsiz Risk o Diizeydeki Duzeydeki
Disiik (2) > 4 Edl|ebgll" Risk Risk Risk
8 10
.. " . " o Kabul Kabul Kabul
Gok 3;‘5“" S | S Edilebilr Risk | Edilebilr Risk | Edilebilr Risk
3 4 5

5.3.6. Risk Degerlendirmesi Sonucunda Faaliyetleri Belirleme
Riskin bulundugu bélgenin kirmizi, turuncu, sari, agik yesil ve koyu yesil olmasina goére tolere
etme, denetleme, faaliyet baslatma veya isi sonlandirma faaliyetlerinden biri Tablo 7’ye goére
belirlenir ve “Kontrol Faaliyeti” sitununa ne yapilacagi yazilir.

Egder bu asamada faaliyet baslatilacaksa bu faaliyetin icerigi DUzeltici Faaliyet sttununda belirtilir
ve gerekli faaliyet PR-004 Uygunsuzluk ve Dizeltici Faaliyet Prosedurine uygun olarak planlanir.

Tablo 7.Kabul Edilebilirlik Diizeyine Gore Belirlenen Faaliyetler

Risk
Deger
Rengi

Aciklama

Faaliyet

| Hazirlayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu

Onaylayan: Rektor Yardimcisi
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Onemsiz  Tolere etme: Belirlenen riskleri ortadan kaldirmak igin kontrol tedbirleri

Risk planlamaya ve gerceklestirilecek faaliyetlerin kayitlarini saklamaya gerek
(1-3) yoktur.

Elgi?:tl:illir Denetleme: Belirlenen riskleri ortadan kaldirmak icin ilave kontrol
Yesil Risk tedbirlerine ihtiyac yoktur. Ancak mevcut kontroller surdurilecek ve bu
(4-6) kontrollerin surdurtldugu denetlenecektir.
Orta
Sari Duzeydeki | Duzeltici Faaliyet Baglatma: Belirlenen riskleri dugurmek igin duzeltici
Risk faaliyetler baslatilacak, sorumlu kisi ve termin belirlenecektir.
(8-10)
Diizeltici Faaliyet Baslatma ve Isi Duraklatma: Belirlenen risk
Turunc | Onemli Risk | azaltiincaya kadar is baslatimayacak, eger devam eden bir faaliyet
u (12-15) varsa derhal durdurulacaktir. Belirlenen riskleri dusirmek icin duzeltici
faaliyetler baslatilacak, sorumlu kisi ve termin belirlenecektir.

Diizeltici Faaliyet Baslatma ve isi Sonlandirma: Belirlenen risk
Kabul azaltihincaya kadar is baslatiimayacak, eger devam eden bir faaliyet

Kirmizi Edilemez varsa derhal durdurulacaktir. Belirlenen riskleri disirmek igin dizeltici

Risk faaliyetler baslatilacak, sorumlu Kkisi ve termin belirlenecektir.
(16-25) Gergeklestirilen faaliyetlere ragmen riski distirmek miamkin olmuyorsa,
is sonlandirilacaktir.

5.4. Kontrollere Kaynak Ayirma

Gerekli kontroller yilda en az bir kez yapilan i¢ tetkik ¢calismalari ile saglanir. Birimler performans
kontrolleri igin Ogrenci Memnuniyet Anketi, Akademik Personel Memnuniyet Anketi ve idari
Personel Memnuniyet Anketi gibi her tarlu 6lcim aracini kullanabilirler.

5.5 Reaksiyon Plani Yapma

ic Tetkikte tespit edilen uygunsuzluklar, iIA-001 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet is Akisina gore
FR-004 Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet Formu doldurularak dokiimante edilir ve olasi bir riski
Onlemek icin takibe alinir.

5.6 Risk Performansi Raporlama
PR-001 YGG Prosedirl dogrultusunda raporlama yapilir.

5.7 Risk Yonetimi Prosediiriiniin Gézden Gegirilmesi
Risk ydnetimi prosedurinin uygulanmasindan olusabilecek riskler de géz 6nlne alinarak gézden
gecirme faaliyeti yapilir ve uygunsuzluklar giderilir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

6.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

PR-004 Uygunsuzluk ve DUzeltici Faaliyet Proseduri
FR-004 Uygunsuzluk ve Dlzeltici Faaliyet Formu
IA-001 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet is Akigl
PL-001 2024-2028 MAU Stratejik Plani

PR-001 Yo6netimin Gézden Gegirmesi Prosedur(

Hazirlayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu Onaylayan: Rektor Yardimcisi
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