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1. AMAC

Karadeniz Teknik Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi hizmet alanlarindaki faaliyetler
sirasinda olusabilecek potansiyel risklerin belirlenmesi, bdylelikle beklenen veya olasi risklerin kontrol altina
almmasina iligkin yontem ve esaslarin sistematik bir gsekilde tanimlanmasimi ve bu risklerin asgari seviyelere
indirilmesini saglamaktir.

Bu Prosediir ISO-9001 Kalite Ydnetim Sistemi Standardinin 6 Maddesindeki (Planlama) risk ve firsatlar1 belirleme
faaliyetlerini kapsar.

2. KAPSAM
Bu prosediir beklenen veya olasi risklerin kontrol altina alinmasma iligkin yontem ve esaslarin sistematik bir sekilde
tanimlanmasini ve bu risklerin asgari seviyelere indirilmesi ile ilgili kurallar kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Risk : Tehlikeli bir olayin meydana gelme olasilig1 ile sonuglarimin bilesimi. (Risk = Olasilik x Siddet).

Risk Degerlendirmesi: Riskin biiyiikliigiinii tahmin etmek ve riske tahammiil edilip edilemeyecegine karar vermek
i¢in kullanilan prosesin tamami.

Katlanilabilir/Kabul edilebilir Risk: Odanin yasal zorunluluklara ve kendi taniml1 proseslerin sonuglarina gore,
tahammiil edebilecegi diizeye indirilmis risk.

4. ILGILI DOKUMANLAR
v" Risk Planlari

5. SORUMLULAR

v' Kalite Y6netim Temsilcisi

v' Bu prosediiriin uygulanmasinda ve riskli bolgeler ile etkilenme alani dahil olmak iizere, yer se¢ciminden baslayarak,
verilen hizmetleri yapim ve ylritiim tekniklerinin tamamini kapsayacak sekilde Risk Degerlendirmesi yapilmasini
saglamaktan calisan tiim personel sorumludur.

6. UYGULAMA

6.1 RISK ANALIZi VE DEGERLENDIRMESI

a. Ise baslamada: Karadeniz Teknik Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde ise ve hizmete
baglanmasindan hemen sonra ya da risk analizi ve degerlendirme ¢alismalarinin hi¢ yapilmamis olmasi halinde,

b. Degisiklik durumunda: Karadeniz Teknik Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi’nde is,
yer, el, teknoloji degisikligi, yeni ve ciddi bir tehlikenin ve riskin ortaya ¢ikmasi ya da uygulamalarin gdzden
gecirilirken yeni bir durumun tespit edilmis olmas1 durumlarindan birinin gergeklesmesi halinde,

c. Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet, sikayet ve oOneri ile is kazasi, meslek hastahgi, olay vb. durumunda:
Karadeniz Teknik Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi’nin tamamim ya da biiyiik kismin
etkileyebilecek olasi ve gergeklesen olumsuzluk durumlarinda,

d. Diizenli arahklarla YGG toplantilarinda: Isyerinden ve etkilenme alanindan kaynaklanan tehlikelerin ve bu
tehlikeler sonucu ortaya ¢ikan risklerin yapisina ve faaliyetlerdeki ya da isteki degisimin derecesine bagl olarak risk
analizi ve degerlendirilmesi yapilir.

6.2 TEHLIKE/RiSK TESPITi VE DEGERLENDIRILMESi:

Tehlike ve risk degerlendirmesi Karadeniz Teknik Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
tarafindan hazirlanan Siire¢ Yonetim Planindaki ¢alismalar her birimin sorumlusu tarafindan belirlenen riskler kabul
edilebilir seviyeye indirilinceye kadar, kabul edilebilir seviyeye indirilen riskler ise olasilik ve siddetlerinin artmamasi
icin alinmis olan 6nlemlerin devamlilig: siirecinde siirekli olarak izlenip, iyilestirmelidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCiSI KTU SEM MUDURU
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6.3 FAALIYET / SUREC

Ofis caligmalari, bakim-onarim iglemleri, termal konfor sartlari, fiziksel kosullar, acil durum ¢aligmalari, v.b. gibi
faaliyet alanlarinin / birimlerin veya bunlar1 kapsayan siireglerin hemen ardina eklenmis bu formda listelenen Risk ve
tehlikelerin her biri ayr ayn degerlendirmeye tabi tutulmustur.

6.4 KONTROL ONCESI RiSK DEGERLENDIRMESI

Risk Degerlendirme Planinda tanimlanan tehlikelerin her birinin risk degeri hesaplanirken, tehlikenin olma olasilig1 ve
etkisi (siddeti) siniflandirilir ve puanlandirilir. Risk degeri, olasiligin ve etkinin bileskesinden hesaplanir.

Risk smiflandirmasi, olasi tehlikenin risk degeri ve riskin doguracagi sonuglarla ilgili bir yaptinm olup olmadiginin
incelenmesi ile belirlenir ve tanimlanan her riske bir dncelik derecesi (puan ) verilir.

Risk ve Tehlike siniflandirmasi i¢in puanlama yapilirken, eger dis tedarik¢i ile calisiliyorsa daha az bilingli olabilecegi
gbz Oniinde bulundurulur ve ¢ikan degerlendirmeler sonucu dis tedarik¢inin faaliyetlerinden kaynaklanan riskler de
degerlendirilir.

Risk degerlendirmesi yapilirken saglik,giivenlik (giiriilti, toz, hijyen, hasarat, v.b.) ve iiye, personel memnuniyeti ile
ilgili tehlike ve riskler tek tek ele aliir. Her bir kriter i¢in asagida verilen puan cetveli dogrultusunda puanlama
yapulir:

6.5 TEHLIKE TANIMLAMA VE RiSK DEGERLENDIRME PROGRAMI AKIS SEMASI
OLASILIK :

5 Cok yiiksek | (Proses siiresince olugsmasi bekleniyor. Kontrol sistemi yok), Haftada bir / Her giin

4 Yiiksek (Proses siiresince olugmas1 miimkiin. Kontrol edilebilecegi kesin degil veya kontroller sinirli
ve yetersiz olabilir), Ayda bir

(Proses siiresince olugmasi miimkiin ama beklenmiyor.

3 Orta Kontrol edilmemesi ¢ok kii¢iik olasilik), Yilda birkag kez

2 Diisiik | (Proses siiresince olasiligin ortadan kaldirildig diisiiniiliiyor. Kontrol sistemi mevcut), Yilda bir

1 Cok diisiik | (Proses siiresince olusmasi beklenmiyor. Yeterli kontrol saglandi), Hemen hemen hi¢ Neredeyse Miimk|

ETKI (SIDDET) :
5 Cok ciddi Miuisteri Kaybi
4 Ciddi Miisteri Memnuniyetsizligi
3 Orta Diizeltilebilir, zaman ve maliyet kaybi1
2 Hafif Hemen diizeltilebilir
1 Cok hafif Bildirim ve miidahale yeterli

Risk = Olasilik x Etki (Siddet)

RISK MATRISI
RISK ETKi (SIDDET |
1 2 3 4 5
CLACLIS (cok hafif) (hafif) (orta) (ciddi) (cok ciddi)
1
1 (cok ) 2 3 4 5
diisiik Onemsi
ustik) o Diisiik Diisiik Diisiik Orta
L 2 4 6 8 10
2 (duisiik) Diisiik Diisiik Orta Orta Yiiksek
3 6 9 12 15
3 (orta) Diisiik Orta Orta Yiiksek Yiiksek
4 (yiksek) ¢ 8 12 glgk
Diistik Orta Yiksek Yiksek
tiksek
y ) Orta Yiiksek Yiiksek
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I. Oncelikli Kabul L& likli O i Risk lIl. Oncelikli Dikkate Deger IV. Oncelikli Kabul
Edilemez Risk - Oncelikir Onemil RIs Risk Edilebilir Risk

(R:13-14-15-16-17-18-19) (R:8-9-10-11-12) (R:1-2-3-4-5-6-7)

Gerekli goriilmesi ve/veya is goriilen yer veya iilke kosullarinin zorunlu kilmast durumunda, yukarida verilen kriterler
disinda da kriterler eklenebilir.

Puanlamanin miimkiin oldugunca objektif olmasi i¢in, birim sorumlularinin yapacagi ayr ayri puanlamanin yani sira
personel tarafindan da puanlama yapilmasi dnerilebilir.

Farkli kisiler tarafindan yapilan puanlama sonuglarinin ortalamasi alinarak, nihai puanlar tam say1 olarak belirlenir.
Nihai puanlarin ¢arpimi alinarak, dncelik derecesinin objektif bigimde degerlendirilmesi igin bir baz olusturulur.

6.6 SONUCLARIN DEGERLENDIRILMESI

Belirlenen 6ncelik derecesine ve Merkez Miidiirii'niin ayirabilecegi kaynaklara gore, tehlikeler arasinda dncelikli
goriilenlerin degerlendirilmesi asagida verilen yontem dogrultusunda kararlastirilir.

Degerlendirme sonucunda 20 (dahil) ya da iizerinde puan alan konular:

Is hemen durdurulur. Tehlike ve risk kontrol altma alinir.

Kontrol i¢in varsa dokiimante edilmis prosediir/talimatlar kullanilir, yoksa olusturulur.

Izleme ve 6l¢gme plan1 yapilir ve kayitlari tutulur.

Iyilestirmeye yénelik diizeltici ve 6nleyici faaliyetler belirlenir, dokiimante edilir, uygulanir ve takip edilir.
1. 6ncelikli tehlike ve risklerin, kontroller sonucu kabul edilebilir sinirlara indirilmesi hedeflenir.

Miimkiin oldugu yerde iyilestirmelerin rakamsal olarak takibi yapilir ve kaydi tutulur.

Personele ihtiya¢ duyulan egitimler verilir.

Bu konulardaki tiim uygulamanin belirli periyotlarla denetlenmesi saglanir, ydonetime raporlanir.

IL. Oncelikli Risk ve Tehlikeler :

Degerlendirme sonucunda 12 iizerinde ve 20 altinda puan alan konular : Tehlike kontrol altina alinir.

Kontrol i¢in varsa dokiimante edilmis prosediir/talimatlar kullanilir, yoksa olusturulur. Miimkiin oldugunda izlenirligi
ve Olglilmesi saglanir ve kayitlar tutulur.

Iyilestirmeye yénelik diizeltici ve dnleyici faaliyetler belirlenir, dokiimante edilir, uygulanir ve takip edilir.

2. oncelikli tehlikelerin, kontroller sonucu kabul edilebilir sinirlara indirilmesi hedeflenir. Personele ihtiya¢ duyulan
egitimler verilir.

Bu konulardaki tiim uygulamalarin belirli periyotlarda denetlenmesi saglanir, ydonetime raporlanir.

IIL.Oncelikli Risk ve Tehlikeler :

Degerlendirme sonucunda 12(dahil) altinda ya da 7 iizerinde puan alan konular :
Onlemler planlanan uygulamalar kisminda tarif edilir ve uygulama kontrolleri yapilir. Personele ihtiya¢ duyulan
egitimler verilir. 3. 6ncelikli tehlikelerin, kontroller sonucu kabul edilebilir sinirlara indirilmesi hedeflenir.

IV.Oncelikli Risk ve Tehlikeler :
Degerlendirme sonucunda 7 ve altinda puan alan konular :

Gelecekte onemli bir tehlikeyi olusturmamast igin, incelenir ve gerekirse dnlemler planlanan uygulamalar kisminda
tarif edilir, uygulama kontrolleri yapilir ve personele ihtiya¢ duyulan egitimler verilir.

6.7 PLANLANAN FAALIYETIN SORUMLUSU

Planlanan faaliyetin sorumlusu siire¢ planinda tanimlanmis olup, belirlenen kisiye bu sorumlulugu sozlii veya yazili
olarak bildirilir.
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6.8 PLANLANAN FAALIYETIN GERCEKLESME DURUMU

Planlanan faaliyetlerin gergeklesip gergeklesmedigi kontrol edilir. Planlanan faaliyetin gerceklesmemesi durumunda
neden gergeklesmedigi (verilen siire, maddi imkansizlik, vb.) faaliyet sorumlusu ile Kalite Yonetim Temsilcisi
arasinda degerlendirilerek ya yeni bir faaliyet planlanir ya da faaliyetin gerceklestirilmesi i¢in neler yapilmasi

gerektigi aragtirilir.

6.9 TEHLIKE TANIMLAMA VE RiSK DEGERLENDIRME PROGRAMININ ONAYLANMASI
Belirlenen tehlikeler, riskler, bunlarin dncelik dereceleri, dnemli riskler ve bunlara gore olusturulan uygulama ve
kontrol sonuglari, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan gdzden gegirilir, varsa diizeltme/diizenlemeler yapilir. Yine bu
risk degerlendirmeleri YGG toplantilarinda goriisiiliir, toplant1 kararina gore gerekli ¢alismalar baglatilir.

7. DAGITIM
v' Kalite Yonetim Temsilcisi




