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Riske Yönelik 

Alınacak Karar

Riski Gidermek, Etkisini 

Azaltmak İçin Alınacak 

Önlemler (Eylem)

Eylem 

Sorumlusu
Eylem Tarihi

Risklerin Değerlendirilmesi 

ve Riske Yönelik Kararların 

Belirlenmesi Alanlarında Bir 

Değişiklik Oldu Mu? 

Değişiklik Nedir?

Eylem Durumu

Tüm Tedbirlere 

Rağmen Risk İçin 

Yeni Bir Eylem 

Tanımlanması 

Gerekli Mi?

1

Doküman 

Hazırlama / 

Revizyon Talebi

YS Sorumlusunun 

kendisine gelen talebi 

unutması

Talebin değerlendirmeye 

alınmaması, doküman 

hazırlanmaması/revize 

edilmemesi kaynaklı 

sistemde oluşabilecek 

hatalar

5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K Tüm talepler YS 

Sorumlusuna yazılı 

iletilmek zorundadır

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

2

Doküman 

Hazırlama / 

Revizyon Talebi

Periyodik Doküman 

gözden geçirmenin 

yapılmaması

Dokümanlar gözden 

geçirilmediğinden 

revizyon ihtiyacının 

belirlenememesi. Güncel 

olmayan doküman 

kullanımı

5 3 15

Y
Ü

K
S

E
K

İç tetkiklerde durumun 

sorgulanması

Gelişmeye 

Açık
0,4 6

O
R

T
A Riski 

İndirgemek

Tüm birimlere 

dokümantasyon eğitimi 

verilecek

KYS 31.12.2018 Seçiniz Seçiniz

3

Doküman 

Hazırlama / 

Revizyon Talebi

İlgili birimlerin 

doküman hazırlama / 

revizyon ihtiyacı 

olmasına karar 

verememeleri

Yeni Doküman ihtiyacı 

oluşmaması, mevcut 

dokümanların zamanla 

güncelliğini yitirmeleri

5 3 15

Y
Ü

K
S

E
K Birimlere 

dokümantasyon eğitimi 

verilmesi

Gelişmeye 

Açık
0,4 6

O
R

T
A Riski 

İndirgemek

Tüm birimlere 

dokümantasyon eğitimi 

verilecek

KYS 31.12.2018 Seçiniz Seçiniz

4

Doküman 

Hazırlama / 

Revizyon Talebi

Çalışanların 

dokümanter alt yapıya 

gösterdikleri direnç 

kaynaklı talep 

oluşmaması

Yeni Doküman ihtiyacı 

oluşmaması, mevcut 

dokümanların zamanla 

güncelliğini yitirmeleri

5 4 20

Ç
O

K
 Y

Ü
K

S
E

K

İç tetkiklerde durumun 

sorgulanması

Gelişmeye 

Açık
0,4 8

O
R

T
A Riski 

İndirgemek

Tüm birimlere 

dokümantasyon eğitimi 

verilecek

KYS 31.12.2018 Seçiniz Seçiniz

5

Doküman 

Hazırlama / 

Revizyon Talebi

Gelen taleplerin 

Yönetim Sistemi 

bütünlüğüne aykırı 

olması

Yönetim Sistemine aykırı 

doküman oluşumu, 

sistemin bozulması

5 2 10

Y
Ü

K
S

E
K Tüm talepler YS 

Sorumlusu tarafından 

kontrol ediliyor

Etkin ve 

Yeterli
0,1 1

Ç
O

K
 

D
Ü

Ş
Ü

K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

6
Talebin 

Değerlendirilmesi

Talep değerlendiren 

kişinin yetkin 

olmaması

Taleplerin uygunsuzluğu 

veya uygun olan taleplerin 

reddi kaynaklı sistemin 

zarar görmesi

5 2 10

Y
Ü

K
S

E
K Tüm dokümanlar YS 

Sorumlusu tarafından 

kontrol ediliyor

Etkin ve 

Yeterli
0,1 1

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

7
Talebin 

Değerlendirilmesi

Talep eden kişi ile 

talep değerlendiren 

kişi arasında çıkar 

çatışması olması

Taleplerin uygunsuzluğu 

veya uygun olan taleplerin 

reddi kaynaklı sistemin 

zarar görmesi

5 2 10

Y
Ü

K
S

E
K

YS nin bağımsız olması
Etkin ve 

Yeterli
0,1 1

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --
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Değişiklik Oldu Mu? 

Değişiklik Nedir?

Eylem Durumu

Tüm Tedbirlere 

Rağmen Risk İçin 

Yeni Bir Eylem 

Tanımlanması 

Gerekli Mi?

RİSKLERİN İZLENMESİ

ANKÜ-STR-FR.01.01

16.07.2018

00

---------------

DESTEK (KALİTE ÇEVRE) YÖNETİMİ / DOKÜMAN YÖNETİMİ SÜRECİ

RİSK ANALİZİ FORMU

No

RİSKLERİN BELİRLENMESİ RSİKLERİN DEĞERLENDİRİLMESİ RİSKE YÖNELİK KARARLARIN BELİRLENMESİ

8
Talebin 

Değerlendirilmesi

Talepleri 

değerlendiren kişinin 

tarafsız olmaması

Taleplerin uygunsuzluğu 

veya uygun olan taleplerin 

reddi kaynaklı sistemin 

zarar görmesi

5 2 10

Y
Ü

K
S

E
K

YS nin bağımsız olması
Etkin ve 

Yeterli
0,1 1

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

9
Talebin 

Değerlendirilmesi

Değerlendirmenin 

zamanında 

yapılmaması

Doküman hazırlama / 

revizyonun gecikmesi
5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

-
Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 

D
Ü

Ş
Ü

K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

10
Taslak Dokümanın 

Hazırlanması

Taslak dokümanın 

zamanında 

hazırlanmaması

Doküman hazırlama / 

revizyonun gecikmesi
5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

-
Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 

D
Ü

Ş
Ü

K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

11
Taslak Dokümanın 

Hazırlanması

Hazırlanan taslağın YS 

bütünlüğüne uygun 

olmaması

Yönetim Sistemine aykırı 

doküman oluşumu, 

sistemin bozulması

5 3 15

Y
Ü

K
S

E
K Tüm dokümanlar YS 

Sorumlusu tarafından 

kontrol ediliyor

Gelişmeye 

Açık
0,4 6

O
R

T
A Riski 

İndirgemek

Tüm birimlere 

dokümantasyon eğitimi 

verilecek

KYS 31.12.2018 Seçiniz Seçiniz

12
Taslak Dokümanın 

Hazırlanması

Taslak doküman 

hazırlamakla 

görevlendirilen kişinin 

yetkin olmaması

Yönetim Sistemine aykırı 

doküman oluşumu, 

sistemin bozulması

5 3 15

Y
Ü

K
S

E
K Yetkilendirmeler YS 

Sorumlusu tarafından 

yapılyor

Gelişmeye 

Açık
0,4 6

O
R

T
A Riski 

İndirgemek

Tüm birimlere 

dokümantasyon eğitimi 

verilecek

KYS 31.12.2018 Seçiniz Seçiniz

13
Taslak Dokümanın 

Hazırlanması

Taslak doküman 

hazırlamakla 

görevlendirilen kişinin 

işten ayrılması

Dokümanın 

hazırlanmaması
5 2 10

Y
Ü

K
S

E
K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 1

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

14

Doküman 

Kodlama, Rev 

Tarihi / No 

Güncelleme

Hatalı kodlama
Hatalı kodlama kaynaklı 

izlenebilirlik eksikliği
4 1 4

D
Ü

Ş
Ü

K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,4

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

15

Doküman 

Kodlama, Rev 

Tarihi / No 

Güncelleme

Doküman yayın tarihi, 

revizyon tarihinin 

hatalı yazılması

Hatalı kodlama kaynaklı 

izlenebilirlik eksikliği
5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --
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16

Taslak Doküman 

Gözden Geçirme 

ve Onay

Hatalı yapılan gözden 

geçirme

Yönetim Sistemine aykırı 

doküman oluşumu, 

sistemin bozulması

5 2 10

Y
Ü

K
S

E
K Tüm gözden 

geçirmelerde YS 

Sorumlusuda aktif rol 

alıyor

Etkin ve 

Yeterli
0,1 1

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

17

Taslak Doküman 

Gözden Geçirme 

ve Onay

Gözden geçirmenin 

zamanında 

yapılmaması

Doküman yayınında 

gecikmeler
5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

Tüm gözden 

geçirmelerde YS 

Sorumlusuda aktif rol 

alıyor

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

18
Dış Kaynaklı 

Doküman Temini

Yanlış dokümanın 

temin edilmesi
Hatalı doküman kullanımı 5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

19
Dış Kaynaklı 

Doküman Temini

Dokümanın 

zamanında temin 

edilmemesi

Gecikme kaynaklı 

sistemde oluşacak 

aksamalar

5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

20

Dokümanın Geçerli 

Doküman Listesine 

İşlenmesi

Listenin 

güncellenmemesi, 

hatalı güncellenmesi

Doküman 

izlenebilirliğinin aksaması
3 3 9

O
R

T
A YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,9

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

21

Dokümanın Dış 

Kaynaklı Doküman 

Listesine İşlenmesi

Listenin 

güncellenmemesi, 

hatalı güncellenmesi

Doküman 

izlenebilirliğinin aksaması
3 3 9

O
R

T
A YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,9

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

22

Doküman 

dağıtılacak 

birimlere karar 

verilmesi

Yanlış karar verilmesi 

(gereksiz dağıtım / 

eksik dağıtım kararı)

Dokümanın eksik dağıtım 

kaynaklı aktif 

kullanılmaması

5 2 10

Y
Ü

K
S

E
K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 1

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

23

Revizyonlarda orjinal 

dokümana İPTAL 

kaşesi basılıp 

arşivlenmesi, 

elektronik 

dokümanların İPTAL 

klasörüne taşınması

İşlemin yapılmaması

İPTAL edilen dokümanın 

kullanmına devam 

edilmesi

5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --
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Azaltmak İçin Alınacak 
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Belirlenmesi Alanlarında Bir 

Değişiklik Oldu Mu? 
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Eylem Durumu
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Rağmen Risk İçin 
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24

Revizyonlarda orjinal 

dokümana İPTAL 

kaşesi basılıp 

arşivlenmesi, 

elektronik 

dokümanların İPTAL 

klasörüne taşınması

Yanlış dokümanın 

İPTAL edilmesi

Doküman kullanımında 

aksama yaşanması
5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

25
Dağıtım Tipine 

Karar Verilmesi

Dağıtım tipinin hatalı 

kararlaştırılması (Ör 

hard copy yerine 

elektronik dağıtım)

Dokümana ulaşmada 

aksama yaşanması
5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

26

Orijinal nüshadan 

dağıtım adedi kadar 

kopya çoğaltılması

Eski revizyondan veya 

onaylanmamış 

nüshadan çoğaltma 

yapılması

Hatalı doküman kullanımı 5 1 5
D

Ü
Ş

Ü
K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

27

Orijinal nüshadan 

dağıtım adedi kadar 

kopya çoğaltılması

Çoğaltılan nüshaların 

okunaklı olmaması

Doküman kullanımında 

aksama yaşanması
5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

28

Dağıtılacak 

nüshalara dağıtım 

kaşesinin basılması

Yanlış kaşe basılması
Doküman kullanımında 

aksama yaşanması
5 1 5

D
Ü

Ş
Ü

K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 0,5

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

29

Dağıtılacak 

nüshalara dağıtım 

kaşesinin basılması

Basılan kaşenin yazı 

ile aynı renk olması

Dokümann kontrolsüz 

çoğalması
5 2 10

Y
Ü

K
S

E
K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 1

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --

30

Dağıtılacak 

nüshalara dağıtım 

kaşesinin basılması

Kaşenin her sayfaya 

basılmaması

Dokümann kontrolsüz 

çoğalması
5 2 10

Y
Ü

K
S

E
K

YS Sorumlusu prosesi 

takip ediyor olması

Etkin ve 

Yeterli
0,1 1

Ç
O

K
 D

Ü
Ş

Ü
K

Riski Kabul 

Etmek
- - - - -- --


