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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci Siileyman Demirel Universitesi Ilgili daire baskanliklar1 bazinda
gerceklestirilen paydas analizi ve risk analizi yontem ve degerlendirmelerini tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; Siileyman Demirel {iniversitesi Ilgili Daire Baskanliklarinin tiim paydaslari ile
iletisim ara¢ ve yontemlerini ve risk degerlendirmelerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yiiriitiilmesinden Kalite Y6netim Temsilci sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1. llgili Daire Baskanliklari: Bilgi Islem Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi, Personel Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Idari ve

Mali Isler Daire Baskanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi (Yemekhane
hizmetleri haric)

4.2. Paydas Analizi

4.2.1. Paydas; Kurulusun hizmetleri ile ilgisi olan, kurulustan dogrudan veya dolayli,
olumlu ya da olumsuz yonde etkilenen veya kurulusu etkileyen kisi, grup veya kurumlardir.

4.2.2.  I¢ paydag; Kurulus i¢inde galisan kisi, boliim ya da birimler.
4.2.3. Dis paydas; Kurulus disinda olan kisi, kurum ya da kuruluslar.

4.2.4. Temel Paydas; Kurulusun kanunlarla bagli oldugu ve isbirligi yapmak zorunda
oldugu paydaslar.

4.2.5. Stratejik Paydas; Kurulusun hedeflenen vizyona ulasabilmesi icin birlikte
calismay1 sectigi paydaslar.

4.2.6. Paydag Sebebi; Kurulusun, paydas ile paydas olma sebebi.
4.2.7. Paydas Beklentisi; Paydasin kurulustan beklentisi.

4.2.8. Etki; Paydasin, Universitenin, akademik ya da idari birimlerin faaliyet ve
hizmetlerini olumlu veya olumsuz etkileme giiciidiir.
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4.2.9. Onem: Universitenin, akademik ya da idari birimlerin ilgili paydasmn beklenti ve
taleplerinin kargilanmasi konusuna verdigi 6nceligi ifade eder.

4.2.10. Sonug¢; Paydasin 6nem derecesinin tespitidir.

4.3. Risk Analizi

4.3.1. Olasulik: Bir olayn giin, hafta, ay, y1l gibi bir zaman dilimi igerisinde ger¢eklesme
durumunu ifade eder.

4.3.2.Etki: Tehlikenin olusmasi durumunda birime verecegi zarari, hedef ve faaliyetler
iizerindeki etkisini gdsterir.

4.3.3.Risk Degerlendirme : Tehlikelerden kaynaklanan riskin biiylikligiini tahmin
etmek ve mevcut kontrollerin yeterliligini dikkate alarak riskin kabul edilebilir olup
olmadigma karar vermek i¢in kullanilan proses.

4.3.4. Risk Yonetimi: Risk yonetimi risk degerlendirmenin bir adim ilerisine giderek risk
azaltma ve kontrol ile iligkili aksiyonlar1 igerir.

5. UYGULAMA
5.1.Paydas Analizi

Paydasin Onem Derecesi = Etki * Onem

ETKi ONEM MATRISI

———

ZAYIF

Bilgilendir

arlarini Gozet
malarina Dahil Et

ONE

Birlikte Cali
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1. [Izle: Paydasm Universiteden beklentisini takip et.

2. Bilgilendir: Paydasin beklentisini etkileyecek faktorlerde gerceklesen degisiklerin
hakkinda paydasm bilgilendirilmesini sagla.

3. Cikarlarint gozet — ¢calismalara dahil et: Paydasin faaliyet ve ¢iktilarini takip et.
4. Birlikte Calis: Universitenin tiim birimleri ilgili paydas ile birlikte calisir.

Ilgili taraflarm beklentilerinin anlasilmas1 ve degerlendirilmesi yontemi olarak, kurum ici
paydaslar beklentilerin tespit edildigi anketler ile kurum dis1 stratejik paydaslar yiiz yiize
goriismeler ve toplantilar ile belirlenmistir. Kurum dis1 temel paydaslarin beklentileri
kanun/yonetmelik gibi yasal yaptirimlar ile dogmaktadir.

Paydaslarin beklentileri yilda bir kez YGG toplantisinda gézden gegirilmekte her bes yilda bir
yukarida tanimlanan yontemler ile revize edilmektedir.

5.2. Proseslerin Belirlenmesi

[1gili Daire Baskanliklar1 prosesleri ana proses ve alt (destek) proses olarak iki kategoriden
olugmaktadir. Ana Proses, kurumun tiim faaliyetlerini biitiinleyici sekilde ele alarak siireci
tanimlar. Siileyman Demirel Universitesi Ilgili daire baskanliklar1 ana prosesleri, 1. Egitim-
Ogretim ve 2. Idari Hizmetler olmak iizere belirlenmistir. Alt prosesler, ana proseslere destek
hizmeti veren birimler bazinda (Is Akislar1) ayr1 ayr1 hazirlanmustr.

5.2.1. Proses Kartinin Hazirlanmasi
1. Proses Tipi: Ana proses/Alt Proses se¢eneklerinden birisi isaretlenir.

2. Prosesin Sahibi/Sorumlusu: Prosesin PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al)
dongiistinden sorumlu ve yetkili kisi yazilir.

3. Etkiledigi Prosesler: Bu prosesi etkileyebilecek diger proses(ler) ayr1 ayr1 yazilir.
4. Etkilendigi Prosesler: Bu prosesten etkilenebilecek diger proses(ler) ayr1 ayr1 yazilir.

5. Prosesin Amaci: Bu prosesin ne i¢in yiiriitiildiigiiniin ifadesi olarak yazilir.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

Prosesin Hedefleri: Prosesin hedefleri belirlenerek her birine ait 6lgiilebilir performans
gostergesi yazilir. Performans gostergesi; proseste amaclanan ¢iktinin elde edilip
edilmedigine ve prosesin basarili olup olmadigina karar verebilmek icin izlenmesi
gereken dlciitlerdir. Olgiimiin birimi, izleme periyodu ve lgme metodu yazilir.

Firsat ve Tehditlerin Belirlenmesi: Universitenin firsatlar1 ve tehditleri bes yilda bir
hazirlanan stratejik plan i¢in yapilan SWOT (Giiglii ve Zayif Y onler, Firsat ve Tehditler)
analizi sonucunda belirlenir. Prosese ait firsat ve tehditler proses sahipleri tarafindan
ilgili proses kartinda belirtilen hedeflerle dogrudan iliskilendirilir.

Proses Girdileri: Amaci gergeklestirmek tizere prosesi baslatan her tiirlii hizmet, bilgi,
talep, veri, dokiiman vb. olarak ifade edilebilir.

Proses Faaliyetleri: Prosesin amacina ulasmak ve istenen ¢iktilar1 elde etmek igin
yapilmas1 gereken istir.

Proses Ciktilari: Prosesin girdilerini birtakim islemlerden gegirilmesi sonucunda
ortaya ¢ikan iiriin ve hizmettir.

Kontrol Kriterleri: Proseste yiiriitiilen islemler sirasinda yapilan uygunluk
kontrollerindeki 6l¢iimlerdir (uygunluk, dogruluk, miktar, siire vb.)

Performans Kriterleri: Performansin hangi 6lglim iizerinden degerlendirilecegini
belirler.

Kaynaklar: Ciktilara ulagsmak i¢in kullanilan, kendisi doniismedigi halde doniistime
katk1 saglayan her tiirlii 6gelerdir.

Dokiimanlar: Siireci ilgilendiren tiim i¢ ve dis yazili belgedir.

Kayit Ortam: Prosese iliskin dokiimantasyonun muhafaza ortamini ifade eder

5.3. Risk Analizi

Risk tabanli proses yonetimi anlayish dogrultusunda her bir proses i¢in risk analizi yapilir.

Risk analizinin yapilig adimlar1 bu prosediirde detaylar ile agiklanmigtir.

Risk analizi tablosundaki siitunlarin ne anlama geldigi Tablo 1‘de belirtilmektedir.
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Tablo 1. Risk Analizi Tablosunun Siitun Bashklar1 Aciklamasi

1 Risk Tanimi Bls.k, tf:hhkemn, yani Potar'1s1yelnzarar1n, olma
thtimali ve sonucuna (siddetine) gore yazilir.
R G et L ol i s
Faaliyet st G su yap yor
L Risk giderici mevcut faaliyeti
3 Ilgili Bel
&l Belge destekleyen/kanitlayan belge
Tehlikenin olugmasi durumunda birime verecegi
4 Etki zarar1, hedef ve faaliyetler iizerindeki etkisini
gostertir.
A
Bir olayin giin, hafta, ay, y1l gibi bir zaman dilimi | gSLUMUN
5 Olasilik icerisinde gerceklesme durumunu ifade eder. ADIMLARI
5 Risk Hedefe ulasmada karsilasilabilecek tehlikeyi
ifade eder. ( Etki X Olasilik)
Olas1 risklerin siddeti ile olugma olasiliklar1
arasindaki iligkiye bagl olarak; risklerin ortaya
7 Risk Derecesi ¢ikmasimi engelleyecek aksiyonlar1 belirlemek
icin s0z konusu risklerin derecelendirilmesini
ifade eder.
8 Kontrol Faaliyeti Tespit edilen Risk i(;iI.l aksiyon almadan o6nce
sergilenecek yaklagimi ifade eder.
Risk yonetimi risk degerlendirmenin bir adim | B
9 Risk Giderme Y ontemi ilerisine giderek risk azaltma ve kontrol ile iliskili | BOLUMUN
aksiyonlar1 igerir. ADIMLARI
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10 | Sorumlu

Risk giderme yoOntemini Yyerine getirmesi
planlanan birim/kisi.

11 | Termin

Risk sonuglarina gore alinmasi gereken risk
giderme yontemleri i¢in taninan max. siire

12 | Kaynak

Risk giderme yontemi i¢in ihtiya¢ duyulan insan
giicii, metod, finans gibi kaynaklar1 ifade eder

Sonuglar

1
3 degerlendirilecek?

nasil

Risk giderme yonteminin yapilip yapilmadigimin
gostergesi. (risk giderici aksiyon sonucunda
Olciilebilir sayisal veri veya risk giderici
aksiyonun yerine getirilmis olmasi)

14 | Etki

Tehlikenin olugmasi durumunda birime verecegi
zarari, hedef ve faaliyetler lizerindeki etkisini
gostertir.

15 Olasilik

Bir olayin giin, hafta, ay, y1l gibi bir zaman dilimi
icerisinde gerceklesme durumunu ifade eder.

16 | Risk

Hedefe ulasmada karsilasilabilecek tehlikeyi
ifade eder. ( Etki X Olasilik)

17 Risk Derecesi

Olas1 risklerin siddeti ile olusma olasiliklar1
arasindaki iliskiye bagl olarak; risklerin ortaya
c¢ikmasmi engelleyecek aksiyonlar1 belirlemek
icin s6z konusu risklerin derecelendirilmesini
ifade eder.

18 Karar

A ve B Boliimii adimlari izlendikten sonra ortaya
¢ikan sonugla ilgili Ust Ydnetimin verecegi nihai
karar1 ifade eder.

C
BOLUMUN
ADIMLARI
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5.3.1. Risklerin Belirlenmesi

Prosesler i¢in riskler belirlenirken asagida belirtilen sorulardan yararlanilir. (Tablo 2).
Birimler kendi proses dinamikleri dogrultusunda farkli sorular da iireterek risklerini
belirleyebilir. Risklerin proses hedefleri dogrultusunda belirlenmesi esas alinir. Belirlenen
riskler risk analizindeki “Risk Tanimi1” baslikli siituna yerlestirilir.

Tablo 2. Prosesler Uzerinde Risklerin Belirlenmesine Yonelik Sorular

No | Sorular

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

2 Kaynaklari verimli ve ekonomik kullanilmasina engel olabilecek durumlar nelerdir?

3 Kurumsal itibar kaybi ile kars1 karsiya kalma olasiligimiz var mi1?

4 Prosesin aksamasina neden olabilecek kaynak kisitlarimiz var midir?

5 Usulsiizliik ve yolsuzluk durumlarinin ortaya ¢ikmasina neden olabilecek durumlar neler olabilir?
6 Hangi durumlarda yaptirim ile kars1 karsiya kalabiliriz?

7 Proseste mevzuatin sik degismesi durumu olabilir mi?

8 Kurumda belirlenen yeni bir birim ya da proses i¢in yeterli hazirlik veya planlama yok mu?

9 Prosesin amag ve hedefine ulagsmasina neden olabilecek zayif alanlar bulunmakta midir?

10 | Proses birden fazla yasal diizenlemeye dayali olarak mu isletiliyor?

11 | Prosesteki faaliyetlerin karmasiklik diizeyi nedir?

12 | Biitceden sapmaya neden olabilecek faktorler nelerdir?

13 | Proses i¢i ve dis1 iletisimi kesintiye ugratacak faktorler nelerdir?

14 Kurumda, benzer diger kurumlarda veya kurum disinda herhangi bir siiregte daha dnce gergeklesti

mi?
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5.3.2. Riskin Olasihginin Belirlenmesi

Risklin gergeklesme olasiligi, bu riskin kurumda giin, hafta, ay, y1l gibi bir zaman dilimi
icerisinde gerceklesme durumunu ifade eder. Riskin analizi yapilirken “Olasilik” siitunu Tablo
3’teki skala dikkate alinarak doldurulur.

Tablo 3. Ger¢eklesme Olasihg:

Riskin Olasihg1 | Derecesi Riskin Gerg¢eklesme Olasihig:
Cok Yiiksek | 5 Risk durumu bir¢ok kez gerceklesti ve su anda da gergeklesiyor
(Kesinlikle)
Riskin meydana gelecegi neredeyse kesindir
Yiiksek (Blyik | 4 Risk durumu bir¢ok kez gerceklesti.
Olasilikla) — TSI .
Benzer durum kurum /birim/ boliim igerisinde gergeklesti
Ortam gerc¢eklesmesi i¢in son derece uygundur
Riskin meydana gelme ihtimali yiiksektir
Orta (Miimkiin) | 3 Risk ancak belirli durumlarda ger¢eklesebilir
Benzer durum kurum / birim/boliim siire¢lerinde belirli
durumlarda kismen gerceklesti
Ortam riskin gerceklesmesi i¢in uygun olabilir
Riskin meydana gelme ihtimali orta derecededir
Diisiik 2 Risk durumu ancak ¢ok 6zel kosullar altinda s6z konusu olabilir

(Muhtemelen)

Benzer durum kurum / birim/boliim stireclerinde ancak ¢ok 6zel
durumlarda gerceklesebilir
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Ortam gergeklesmesi i¢in uygun degildir

Riskin meydana gelme ihtimali diistiktiir

Cok Diisiik | 1 Risk ¢ok istisnai durumlarda meydana gelebilir. Onlemeye
(Nadir) yonelik kontrollerle hata yok edilmistir

5.3.3. Etki Faktoriinun Belirlenmesi

Tehlikenin olusmast durumunda birime verecegi zarari, hedef ve faaliyetler iizerindeki
etkisini gosterir. Tablo 4’e gore belirlenerek “Etki Faktorii” stitununa islenir.

Tablo 4. Etki Faktorii

Etki

Derecesi Riskin Etkisi

Riskin gerceklesmesi, list yonetici memnuniyeti iizerinde olumsuz
etki yaratir. Insan sagligna, is giivenligine, faaliyetlerin devamma
olumsuz etki edecek ve risk tiirlerimizin meydana gelmesine neden
olacak ¢ok yiiksek bir etki yaratir. Kurumun varligini ve gelecegini
cok yiiksek derecede tehlikeye atar.

5 Cok Yiiksek

Riskin gerceklesmesi, list yonetici memnuniyeti iizerinde olumsuz
etki yaratir. Insan saghgi, is giivenligi tehlikeye girer ve risk
tiirlerimizin meydana gelmesine neden olacak yiiksek bir etki
yaratir. Kurumun varligini ve gelecegini yiiksek derecede tehlikeye
atar.

4 Yiiksek

Risk, kurum icinde bazi islerin yolunda gitmemesine ve risk
tirlerimizin -~ meydana  gelmesine  sebep  olur.  Kurum/
calisanlar/paydaglar ve yoOnetim iizerinde orta seviyede
memnuniyetsizlik yasatir.

3 Orta

Hazirlayan Kontrol

Onay

Ogretim Gorevlisi - Gozde

Siirekli Is¢i - Merve GUNES BICEN

Doktor Ogretim Uyesi - Veli
CAPALI




Dokiiman No PR-032
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI [k Yayin Tarihi 3.8.2020
Revizyon Tarihi 1.7.2021
Paydas Analizi Ve Risk Analizi Prosediirii Revizyon No 002
Sayfa No 10/14
Risk, kurum i¢inde bazi islerin yolunda gitmemesine ve risk | 2 Diisiik
tirlerimizin  meydana  gelmesine sebep olur.  Kurum/
calisanlar/paydaglar ve yoOnetim iizerinde diisik seviyede
memnuniyetsizlik yasatir.
Riskin gergeklesmesi, finansal kayiplar, mevzuata aykirilik ve de | 1 Cok Diisiik

itibar ve saygmligin kaybedilmesine sebep olmaz. Kurum/
calisanlar/paydaglar ve yonetim {izerinde cok diisiik seviyede
memnuniyetsizlik yasatir.

5.3.4. Riskin Degerlendirilmesi

Olasilik (Tablo 3) ve Etki (Tablo 4) carpilarak Risk (Tablo 5) belirlenir. Hesaplanan
puana gore riskin kabul edilebilirlik diizeyi ve gerektirdigi faaliyetler belirlenir (Tablo 6).

Etki*Olasilik : Risk Puani
Tablo 5. Risk Haritasi

Cok 5 |9 10 15
Yiiksek(Kesinlikle
4 8 12
Yiiksek(Biiyiik 4
Olasihikla)
3 6 9
Orta(Miimkiin) 3
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2 10
Diisiik(Muhtemelen)
1
Cok Diisiik(Nadir)
1 2 3 4 5
Cok Diisiik | Diisiik Orta Yiiksek Cok Yiiksek
9,10,12,15
Dikkate Deger

5.3.5. Risk Degerlendirmesi Sonucunda Faaliyetleri Belirleme

Riskin bulundugu bélgenin kirmizi, sar1 ve yesil olmasina gore tolere etme, denetleme,
faaliyet baslatma veya isi sonlandirma faaliyetlerinden biri Tablo 6’ya gore belirlenir ve
“Kontrol Faaliyeti” siitununa ne yapilacag: yazilir.

Eger bu asamada faaliyet baslatilacaksa bu faaliyetin igerigi Diizeltici Faaliyet
siitununda belirtilir ve gerekli faaliyet “Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii’ne uygun
olarak planlanir.
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Tablo 6 Kabul Edilebilirlik Diizeyine Gore Belirlenen Faaliyetler

KABUL EDILEMEZ RiSK

Risk kabul edilebilir bir seviyeye ¢ekilmeden ¢alisma baslanmaz, ¢alisma
yapiliyor ise durdurulur. Bu risklerle ilgili hemen ¢alisma yapilmalidir.

Orta DiKKATE DEGER RiSK

9, 10, 12, 15 Bu risklere miimkiin oldugu kadar ¢cabuk miidahale edilmeli ve ilave tedbirler
almarak kontrollii ¢alisilmalidir.

Diisiik KABUL EDILEBILIR RISK

1,2 34,56,8 Acil tedbirler gerektirmeyebilir ancak iyilestirmeye devam edilmelidir.

5.3.6. Risk Tespiti Sonucunda Risk Giderme Yontemi Belirleme

B Boliimiindeki sorulara cevap verilen boliimdiir. Risk yonetimi risk degerlendirmenin
bir adim ilerisine giderek risk azaltma ve kontrol ile iligkili aksiyonlar1 igerir.

Risk Giderme Y Ontemi

Risk yonetimi risk degerlendirmenin bir adim ilerisine giderek
risk azaltma ve kontrol ile iligkili aksiyonlar1 igerir.

Risk giderme yontemini yerine getirmesi planlanan birim/kisi.

Sorumlu
Termin Risk sonuglarina gore alinmasi gereken risk giderme
yontemleri i¢in tanian max. siire
Risk giderme yontemi i¢in ihtiya¢ duyulan insan giicii, metod,
Kaynak g Y ¢ ya¢ duyu g

finans gibi kaynaklar1 ifade eder

Sonuglar nasil degerlendirilecek?

Risk giderme yonteminin yapilip yapilmadiginin gostergesi.
(risk giderici aksiyon sonucunda dlgiilebilir sayisal veri veya
risk giderici aksiyonun yerine getirilmis olmasi)
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5.3.7. Faaliyet Sonuclarini Belirleme

Tehlikenin olugsmast durumunda birime verecegi zarari, hedef ve

Etki
td faaliyetler lizerindeki etkisini gosterir.
Bir olaym giin, hafta, ay, yil gibi bir zaman dilimi icerisinde
Olasilik .
gerceklesme durumunu ifade eder.
Risk Hedefe ulasmada karsilasilabilecek tehlikeyi ifade eder. (
Etki X Olasilik)

Risk Derecesi

Olasi risklerin giddeti ile olusma olasiliklar1 arasindaki iliskiye
bagli olarak; risklerin ortaya ¢ikmasimi engelleyecek aksiyonlari
belirlemek igin s6z konusu risklerin derecelendirilmesini ifade
eder.

Karar

A ve B Boliimii adimlari izlendikten sonra ortaya ¢ikan sonugla
ilgili Ust Yonetimin verecegi nihai karar1 ifade eder.

e Kacinma: Isi gerceklestirmenin baska yollarini arama. Var olan hizmeti sonlandirmak,
bazi faaliyetleri durdurmak veya belirli bir tehlike bulundurmayan isyeri yerleskesi
se¢mek gibi anlamlara gelir.

e Transfer Etme: Riski bir bagka kuruma veya bireye devretme. Bu uygulamada aslinda

risk yok edilmis olmayacaktir, sadece riskin sorumlulugunun bagkas1 tarafindan
yiiklenilmesi saglanacaktir. Risk, riskin transfer edildigi birimde analiz edilmelidir

e Azaltma: Karsilasilabilecek riskler tanimlandiktan sonra bu risklerin etkisini veya
gerceklesme olasiliklarini azaltmak icin ek Onlemler alarak, riske yanit verme plani

olusturma calismasidir.

e Kabullenme: Kabullenme de bir risk yanitlama planidir. G6z ard1 edilebilecek riskler

kurum taraflarinca kabul edilir.
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6. ILGILi DOKUMANLAR

e ANL-001 Paydas Analizi ve Paydas Beklentisi Formu

e RIFT-001 Risk Analizi Formu

e LST-024 Risk Izleme Listesi

e PR-024 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii

7.REVIZYON TAKIiP TABLOSU

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
000 03.08.2020 [k yayn.
001 08.03.2021 Kapsam kismina ilgili daire baskanliklar1 yazis1 eklendi
Sistem  degistirilmesi  sonucu  dokiiman  kodlar1
002 01.07.2021 diizeltilerek, dokuman igerigi giincellenmistir.
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