Dokiiman No

e . . .. . e . e e e . . o . Y Tarihi 4/01/2022
KAYSERI UNIVERSITESI LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU RiSK ANALIiZi VE DEGERLENDIRME FORMU Revizvon Tai -
Revizyon No
Kayseri Universitesi Merkez ve Tlce Yerleskeleri SON GOZDEN GECIRME TARIHI -
A B C D
&
@)
= z
oa O E
o - 27| RiSK DERECESI- L ) : : >
L. . . .. . TAKIBIN YAPILACAGI e - | = Risk - . . RISK GIDERME YONTEMI/SEKLI H_ .. . § SONUCLARIN
BIRIM/BINA FAALIYET/SUREC RISK KAYIT(LAR) 8 é E (S*0) ONCE;SI(I;ENDI KARAR ONLEYiCi FAALIYET(LER) SUREC SORUMLUSU TERMIN 5 DEGERLENDIRILMESI
R | & |3 z
-E h
= =
=
k3
2
] . .
§ “Risk Giderme
S Yontemi” icin agilacak Enstitiimiiz Teknik Bilimler MYO
Temizlik faaliyetlerinin aksatilmadan Hastalik BulasmasL, LE O:EZISs?fligleflaillls};et bnzzllril(g illzrs?ilf; glrll\(/}aelr;hlell(glh
Lisanstistii Egitim Enstitiisii yv Zehirlenme, Maddi Kayiplar, Is |Giinliik Denetim 2 4 | 5 20 0 KACINMA Enstitii Sekreteri .. . Y .
yapilmasinin saglanmasi. Giicii Kavby o zaman i¢inde agilmali Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek
Y 60 ve aksiyonlar minimum Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
=] stirede yerine yiriitiilmektedir.
g getirilmeli.
=
o
Rektorlik Makaminin 25 Aralik| &
2020 tarih ve 8260 sayili oluru '%
ile olusturulan Is Saglig ve 5
Giivenligi Ust Kurulunun, 13 g “Risk Giderme Enstitiimiiz Teknik Bilimler MYO
Hastalk Bulasmas1, man 2021/01-006 mumarah | 2 O i " aliyetve sires Moslcle
. . . ooy o e ee . . x - Q 0 o e . : i
Lisanstistii Egitim Enstitiisii Kullanim suyunun uygun olmasi é;l::lirilgl;lg; Maddi Kayplar, Is Karar geregi icme ve kullanma § 4 | 5 21 KACINMA Enstitii Sekreteri faaliyet/aksiyon Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek
Y sularinin analizlerini ilgi kayitl :80 maksimum 1 yil icinde Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
yonetmeligin Ek-2 Tablo B1'de =] tamamlanmali. yiiriitiilmektedir.
belirtilen sikliklarla Halk Saghgi| §
Midiirliigline analizlerinin %
yaptirilmasi. S
“Risk Giderme
Yontemi” i¢in agilacak Enstitiimiiz Teknik Bilimler MYO
o . olan diizeltici faaliyet binasinda yer aldigindan ilgili
Temizlik malzemleri alania uygun Hastalik Bulagsmasi, Maddi Hijyen Egitimleri, Gozlem maksimum en kisa faaliyet ve siire¢ Meslek
Lisansiistii Egitim Enstitiisii kullanilmasi, alanina uygun yerde > ’ Jyen ©& ’ ’ 4 | 4 16 KACINMA Enstitii Sekreteri Y ¢

muhafaza edilmesinin saglanmasi.

Kayp, Is Giicii Kaybi

Etiketleme

Calisanlar, Ogrenciler, Ziyaretciler

zaman ic¢inde agilmal
ve aksiyonlar minimum
stirede yerine
getirilmeli.

Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek
Yiiksekokulu Mudiiri tarafindan
yiirtitilmektedir.

Sayfal/ 4




Tiim paydaslarin ellerini uygun

Yikama seklini agiklayict

Calisanlar, Ogrenciler, Ziyaretciler

“Risk Giderme
Yontemi” i¢in agilacak
olan diizeltici faaliyet

Enstitiimiiz Teknik Bilimler MYO
binasinda yer aldigindan ilgili

kaybolmas1

verilmesi,

maksimum 1 yil i¢inde
tamamlanmali.

egitim verilmesi,

. e T e . e Salginin hastaliklarin yayilmasi . KONTROL - . maksimum en kisa faaliyet ve siirec Meslek
Lisanstistii Egitim Enstitiisti zzlfilc:relaclel:zenfekte etmelerinin (Covid 19 vs.) Elrlosli)err,] glf;lrsn :;rin railonmes 15 ETME Enstitii Sekreteri zaman icinde agilmals Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek
g g g ve aksiyonlar minimum Yiiksekokulu Midiirii tarafindan
stirede yerine yuriitiilmektedir.
getirilmeli.
B
2
§ Calisanlarin belirtilen durumlar ile Calisanlarin belirtilen durumlar ile
N kars1 karstya kalmalar1 durumunda “Risk Giderme kars1 karsiya kalmalari durumunda
Mesai saatleri esnasinda ates, Salginin hastaliklarin yayilmasi, 5 yapilmasi gerekenler hakkinda Yontemi” i¢in agilan yapilmasi gerekenler hakkinda
P o oksiiriik, nefes darlig1 ve benzeri Islerin aksamasi, 3 B KONTROL |bilgilendirilmeleri, e . . diizeltici bilgilendirilmeleri,
Lisanstistii Egitim Enstitiisi sikayeti olan ¢alisanlarin yetkili Is giicii kaybs, Saglik Raporlar § 8 ETME fgili kurum/kuruluslarm (il hifzisihha Mudiir ve Enstiti Sekretert faaliyet/aksiyon Mgili kurum/kuruluslarm (il
amirlerine bilgi vermeleri Maddi kayiplar. :éo Kurulu, Saglik Baknalig1 vb.) maksimum 1 yil i¢inde Hifzisthha Kurulu, Saglik Bakanhgi
=] kararlar1 dogrultusunda uygun tamamlanmali. vb.) kararlar1 dogrultusunda uygun
g hareket etmek. hareket etmek.
:;}
k3
By
8
s,
q Enstitiimiiz Teknik Bilimler MYO
5 “Risk Giderme binasinda yer aldigindan ilgili
. o T N Enstitiimiizde belirli periyotlarla Haserelerin ¢ogalmasi, 1sirilma, |; G Periyodik olarak ve ihtiyag¢ " ) Yontemi” i¢in agilan faaliyet ve siire¢ Meslek
Lisansiisti Egitim Enstitisi hasare ilaglamalarmin yapilmasi zehirlenme llaglama Kayitlar: § 15 KACINMA duyuldugunda. Enstiti Sekreteri diizeltici faaliyitin Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek
:80 belirlenmesi. Yiiksekokulu Miudiirii tarafindan
=] yiriitiilmektedir.
=
5
5
k3
g Bilgilendirme egitimleri yapilir, “Risk Giderme Bilgilendirme egitimleri yapilir,
Hastalik. iseiicii Kavbi dcdo Calisma ortamlarinin sicaklik ve nem Yontemi” i¢in agilan Calisma ortamlarinin sicaklik ve
. e Trs e e Calisma alanlarmin konforunun temin - 98 yol, . Calisan Personelin ve QO KONTROL |kontrollerinin yapilmasi, . . . diizeltici nem kontrollerinin yapilmasi,
Lisanstistii Egitim Enstitiisii Performans Kaybi, Maddi - - 9 ORTA 4 Miidiir ve Enstitli Sekreteri Y
edilmesi Ka ’ Ogrencilerin Bilgilendirilmesi k= ETME calisma alanlarmdaki havalandirma faaliyet/aksiyon caligma alanlarindaki havalandirma
yip g sistemilerinin kontrolii ve maksimum 6 ay i¢ginde sistemilerinin kontrolii ve
= bakimlarinin yapilmasi, tamamlanmali. bakimlarinin yapilmasi,
o
5
toei?z{likglilgﬁln;?p?llliri};rn?? T;) “Risk Giderme Enstitiimiiz Teknik Bilimler MYO
- . Co S 85 Yontemi” i¢in agilan binasinda yer aldigindan ilgili
o o aksatilmadan saglanmas1, (Akademik | Hastalik Bulagmasy, Isglicd o0 i Olarak Takibinin @~ |2 2 KONTROL o » . diizeltici faaliyet ve siirec Meslek
Lisanstistii Egitim Enstitiisii ve idari biirolar, Konferans ve Kaybi, Performans Kaybi, .2 15 Midiir ve Enstitii Sekreteri . . ; :
. j Yapilmasi 5 ETME faaliyet/aksiyon Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek
Toplant1 Salonlar1, Koridorlar, Maddi Kayip =2 . .. .. e s
Merdven Bosluklar ve Derslikler § N maksimum 1 ay i¢inde Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
b = tamamlanmali. yiiriitiilmektedir.
vb.) G
i—t)
g “Risk Giderme
e . Yontemi” igin agilan .
28D Kontrollerin siklikla yapilmasi, S Kontrollerin siklikla yapilmasi,
Lisansiistii Egitim Enstitiisii Arsiv Islemleri Evraklarin bulunamamas: ya da M.EV(.:.U'.[. Kontrpller < 6 KONTROL Personelin bilgilendirilmesi ve egitim |Enstitii Sekreteri (.1uzelt1c.1 Personelin bilgilendirilmesi ve
Stirdiiriilecektir k= ETME faaliyet/aksiyon
5
3

Sayfa2 /4




“Risk Giderme

Enstitii Is Takviminde 5 Harcama Yetkilisi Yontemi” icin agilan
. N Fatura 6demelerinin son 6deme Bir sonraki faturaya gecikme  |faturalarin son 6deme g KONTROL e e . . NPT T diizeltici e e .
Lisansiistii Egitim Enstitiisii o ) i o . . & 8 Mevcut Kontrollerin siirdiiriilmesi, |Gergeklestirme Gorevlisi, Ilgili ) . Mevcut Kontrollerin siirdiiriilmesi,
tarihlerinin gegmesi. bedeli yansimasi tarihlerinin belirlenmesi ve = ETME Memur faaliyet/aksiyon
takibinin yapilmasi. S maksimum 1 yil iginde
tamamlanmali.
“Risk Giderme
Satmn alma evraklarinda TIF 150 253, 254. 255 Hesa Personel Is Tanimmin ;g KONTROL Odeme evraklarmin titizlikle (H}Zl;C:{{hl: tYifli(e"glé’irevlisi Tasiir Yonte(rinﬁlzellg; Lr:ll agilan Odeme evraklarmin titizlikle
Lisansiistii Egitim Enstitiisii kesilmemesi veya kesilen TiF in OEB ' ' ’ P hazirlanarak ilgili personelin S 9 ORTA incelenmesi, sorumlu personelin yer eyirie & > 183 . . incelenmesi, sorumlu personelin
. . Kayitlarmm Tutmamasi o . = ETME L e Kontrol Yetkilisi ve Tagmir Kayit faaliyet/aksiyon . .
izerine islenmemesi. bilgilendirilmesi < mevzuat bilgisi becerisi, S ) .. mevzuat bilgisi becerisi,
O Yetkilisi maksimum 6 ay i¢inde
tamamlanmali.
Yonetim Hesab1 Cetvelindeki Tutanaklarl,“l% Nolu Ta§1n1r é Mevcut Kontollerin Siirdiiriilmesi, Harcama Y.etkIIISI.’. .. i RISk.f}.ld.erme Mevcut Kontollerin Siirdiiriilmesi,
. e T - Y1l sonu taginir kayitlarinin ) Saymm ve Dokiim Cetveli, 14 = KONTROL .. . " . Gergeklestirme Gorevlisi, Tagmir| YoOntemi” igin agilan B - .
Lisanstistii Egitim Enstitiisii gelecek yila devir kisminin . & 8 Doniim Sonundan Once Cetvellerin e e . Doénem Sonundan Once Cetvellerin
tutmamasi. futmamast. Tasmir Muhasebe Nolu Harcama Birimi Tagimir = ETME Kontrolii Kontrol Yetkilisi ve Taginir Kayit| — diizeltici faaliyetin Kontrolii
L4 Mal Yonetim Hesabi Cetveli o Yetkilisi tamamlanmasi.
Raporundan kurus farklarmmn e . .
. . (Kiitiiphane Miize Dabhil)
belirlenmesi.
5 Enstitiimiiz tarafindan olusturulan
Enstitiimiiz tarafindan S "Acil Durum Plan1" na gore hareket Enstitiimiiz Teknik Bilimler MYO
Yanma, Elektrik Carpilmasi, olusturulan "Acil Durum Plan1" § E etmek, Yangin Sondiirme Tiiplerinin “Risk Giderme binasinda yer aldigindan ilgili
. e T - Mutfak, Cay Ocagy, Elektrik Odasi, |Yaralanma. Oliim, Parlama, na gore hareket etmek, Yangin :30 g KONTROL [takibini yapmak, Elektrik Odasinda e - . Yontemi” i¢in agilan faaliyet ve siire¢ Meslek
. . .. e - ORTA . A . .. . . .. .. .
Lisanststii Egitim Enstitiisi Prizler, Kazan Dairesi Patlama, Uzuv Sondiirme Tiiplerinin takibini 5 § 12 ETME gerekli tedbirleri almak, Rutin Mudir ve Enstitit Sekreteri diizeltici faaliyetin Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek
kayb1 yapmak, Gorev talimatlarinin T% N Elektrik Kontrolleri yaptirmak. tamamlanmasi. Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
asilmasi % Gorev talimatlarinin ilgili alanlara yuriitiilmektedir.
4 asilmasini saglamak.
d$—)<
E Enstitiimiiz Teknik Bilimler MYO
. C L e . _ “Risk Giderme binasinda yer aldigindan ilgili
Yetkisi Olmayan Kisilerin ) Enstitiimiize gelen ziyaretgilerin e - . N oy o . .
Lisansiistii Egitim Enstitiisii Ziyaretc¢i Prosediirii Ogrencilere ve Calisanlara Ziyaret¢i Kayit Defteri © 9 ORTA KONTROL "Ziyaret Kayit Defteri" ne kayitlarinin Mudurﬂ ve I-E.nstlt}l SCFI"C'[CI"I, . Y()"Iltel’I}l. o agqan .. faaliyet ve sireg MGSICk
Zarar Verme Olasiliy ks ETME aoilmast Kampiis Giivenlik Gorevlileri diizeltici faaliyetin Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek
8 § yap ' tamamlanmasi. Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
= yuriitiilmektedir.
(@)
Mevzuatm takip edilmesi ve ilgili Mevzuatin takip edilmesi ve ilgili
5 personelin bilgilendirilmesinin personelin bilgilendirilmesinin
g saglanmasi ve Hizmeti¢i egitimlerin “Risk Giderme saglanmasi ve Hizmetici egitimlerin
Mevzuatin takip edilmesi ve 1‘30 verdirilmesi. Paraflayacak ya da Yontemi” i¢in agilan verdirilmesi. Paraflayacak ya da
Lisansiistii Egitim Enstitiisii Belee Diizenleme Mubhatap ve dagitimin yanls kontrol mekanizmalairnin :Q 4 KONTROL |imzalayacak kullanicilarin hatay Memur, Enstitii Sekreteri, diizeltici imzalayacak kullanicilarin hatayi
& & olmasi siklastirilmasi, Devlet Teskilati E" ETME tespit ettiklerinde baglatilan islemin  |Enstitii Miidiirii faaliyet/aksiyon tespit ettiklerinde baslatilan islemin
Merkezi Kayit Sistemi § diizeltilmesi i¢in geri iade edilmesi. maksimum 1 yil i¢inde diizeltilmesi i¢in geri iade edilmesi.
= Devlet Teskilati Merkezi Kayit tamamlanmali. Devlet Teskilati Merkezi Kayit
S Sistemi kurum tanimlamalar1 esas Sistemi kurum tanimlamalari esas

almmali.

alinmali.

Sayfa3 /4




5 Paraflayacak ya da imzalayacak Paraflayacak ya da |mzalay§cak
— et e - . kullanicilarin hatay1 tespit
3} kullanicilarin hatay: tespit ettiklerinde Risk Giderme B . .
£ : o e L N oy o ettiklerinde baslatilan islemin
%)o bagslatilan islemin diizeltilmesi i¢in Yontemi” igin agilan diizeltilmesi icin eeri iade edilmesi
. e i - N o N Kontrol mekanizmalairnin :Q KONTROL |geri iade edilmesi. Geciklemelerin Memur, Enstitii Sekreteri Enstitii diizeltici ) ¥ "g . )
Lisanstistii Egitim Enstitiisti Evrak Gonderimi Hatali veya gec¢ gonderme . o . . 31319 ORTA N . e . . Geciklemelerin dnlenmesi amaciyla
siklastirilmasi, Is takip cizelgesi [ & ETME Onlenmesi amaciyla olusturulmus Midiirt faaliyet/aksiyon - e
= i . . ) .. olusturulmus olan "Is Takvimi" ne
S olan "Is Takvimi" ne uygun siirelerde maksimum 6 ay i¢inde ..
2y - : . uygun siirelerde yapilmasimin
= yapilmasinin saglanmasi.Is takip tamamlanmali. b . . .
o . . saglanmasi.Is takip cizelgeleri
cizelgeleri olusturulmasi.
olusturulmasi.
k3
g “Risk Giderme
L Co . Yontemi” i¢in agilan Co .
o . . Gizli belgelerin yetkisiz kisiler ol KONTRoL |Jerekliidari kontrollerin yaptlarak —\\yo g ivis Sekreteri, diizeltici Gerekli idari kontrollerin yapilarak
Lisanstistii Egitim Enstitiisii Kurumsal Gizlilik . 2 | 2| 4 gerektiginde disiplin slirecinin o N e e . . gerektiginde disiplin slirecinin
tarafindan agilmasi 5 ETME s S Enstiti Mudiiri faaliyet/aksiyon D NS
= isletilmesinin saglanmasi. . .. isletilmesinin saglanmasi.
S maksimum 1 yil i¢inde
= tamamlanmali.
o
“Risk Giderme
.. " .. .. . ;_‘ - eqe . .. 99 * .
Z"ama%nmda yapilmayan soTev Gorev S”urem Uzatma . = Gerekli takibin yapilarak "Gorev gl Akademllf Personelf Yonterril wn agilan Gerekli takibin yapilarak "Gorev
. e Taxees - . o . . |sliresi uzatmalarmin maddi Formlar1" nin Personel Daire = KONTROL |.. . g .. Memur, Enstitii Sekreteri, diizeltici . " .
Lisanstistii Egitim Enstitiisii Akademik Personelin Gorev Siireleri o e Teetoe . & 2 1|2 Siiresi Uzatma" islemlerinin o B . . . Siiresi Uzatma" islemlerinin
zararlar ve yasal ylikiimliilikler [Baskanligina zamaninda = ETME Anabilim Dali Bagknligi, Enstitii faaliyet/aksiyon
- o .. . . yapilmasi g ) . yapilmasi
dogurabilecegi. gonderilmesi. S Miidiiri maksimum 1 yil iginde
tamamlanmali.
k3
Enstitii Yonetim Kurulu Karari :G; “Risk Giderme
' o o Sinav notuna itiraz ve diizeltme %le yaplla‘ln‘ n(.).tvduze‘ltrr‘le‘ N o o :80 KONTROL Ahpan Yonetl.r.lz Kurgh% K'ar‘arlyla' Mem.ur, Enstitu Sekreter%, _Ilglh Yonterril i¢in acilan Alglan Yonetl.r.ri Kur}llg K.ar‘arlyla.
Lisansiistii Egitim Enstitiisii slemleri islemlerinin 6grenci bilgi Ogrenci Bilgi Sistemi (obisis) -~ | 4128 ORTA ETME verilen notun dgrenci bilgi sistemi Dersin Sorumlusu, Anabilim diizeltici verilen notun 6grenci bilgi sistemi
; sistemine (obisis) hatali ya da L; (obisis) e islenmesinin saglanmasi.  |Dali Bagkanlig faaliyet/aksiyon (obisis) e islenmesinin saglanmasi.
yanlig islenmesi. . maksimum 6 ay iginde
<
(@)

Hazirlayan Onaylayan

Sayfa4 /4



