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Günlük kontrollerin sağlanmasıYazı İşleri Müdürlüğü/Sekreterya

Üst Makamların telefon ve diğer 
görüşmelerinin düzenli olarak yapılması, 
gerekli kayıtların tutulması ve konukların 
ağırlanması noktasında gelen misafirlerin 
kuruma yakışır bir şekilde karşılanması

1-Güven Kaybı
2-Zaman Kaybı 
3-Görevin Aksaması
4- İdare ve Personelin güveninin 
kaybolması
5-Kurumun Prestij Kaybı

Telefon Rehberi, Ajanda, Outlook 
Programı 12 ORTA Kontrol Etmek

Görüşmelerin makama uygun bir şekilde 
gereken özenin gösterilerek yapılması ve 
kayıtların tutulması,Kurum dışından 
arayanlara kuruma yakışır şekilde cevap 
verilmesinin sağlanması ve makama 
gelen konukların kuruma yakışır şekilde 
ağırlanmasının sağlanması 

Personel Hergün

Hergün Günlük kontrollerin sağlanmasıYazı İşleri Müdürlüğü/Santral Kurum içi ve kurum dışı haberleşmenin 
düzenli bir şekilde sağlanması

1-Güven Kaybı
2-Zaman Kaybı 
3-Görevin Aksaması
4- İdare ve Personelin güveninin 
kaybolması
5-Kurumun Prestij Kaybı

Telefon Rehberi 12 ORTA Kontrol Etmek

Kurum içi ve kurum dışı haberleşmenin 
düzenli bir şekilde yapılması ve kurum 
imajının karşı tarafa iyi bir şekilde 
yansıtılmasının sağlanması

Personel

Yazı İşleri Müdürlüğü/Birim Arşivi Belgelerin birim arşivinde muahafaza 
edilmesi

1-Yangın                                               2-
Su baskını                                        3-
Deprem

Arşiv Yerleşim Planı 3 ÇOK DÜŞÜK Kontrol Etmek
Dijital arşivin oluşturulması, belgelerin 
kompakt kilitli çelik arşiv dolaplarında 
muhafaza edilmesi

Birim amiri ve birim arşiv 
sorumluları

TERMİNSÜREÇ SORUMLUSU

RİSK ANALİZİ VE DEĞERLENDİRME FORMU 

1/5/2026SON GÖZDEN GEÇİRME TARİHİ

Revizyon no

KARAR
SONUÇLARIN 
DEĞERLENDİRİLMESİ

C

Bilgi Edinme Hakkı Kanunu kapsamında 
CİMER sistemi üzerinden ve 
Üniversitemizin bilgi edinme e-mail 
adresine gelen başvurular ile fiziki 
ortdamda gönderilen dilekçelerin gizli 
tutulması ve yasal süresi içerisinde 
cevaplandırılması

1-Güven Kaybı
2-Zaman Kaybı 
3-Görevin Aksaması
4- İdare ve Personelin güveninin 
kaybolması
5-Tekit
6-Hak Kaybı

CİMER Sistemi, Bilgi Edinme E-
mail Adresi, EBYS Kontrol Etmek

Koordinasyonun sağlanması, gizliliğe 
dikkat edilmesi ve gerekli işlemlerin 
yasal süresi içerisinde sonuçlandırılması

Birim amiri ve görevli personel

Hergün İşlem sonrasında evrakların 
arşivlenmesi

D

Yapılan işe özen gösterilmesi, bilgi 
güvenliğinin sağlanması için gizliliğe 
dikkat edilmesi ve gerekli işlemlerin 
yasal süresi içerisinde sonuçlandırılması

A

RİSK
TAKİBİN YAPILACAĞI 
KAYIT(LAR)

RİSK GİDERME YÖNTEMİ/ŞEKLİ - 
ÖNLEYİCİ FAALİYET(LER)

B

Risk
(E*O)

2

BİRİM

ÇOK DÜŞÜK

BİRİM

Doküman No KYT-FRM-394

Yayın Tarihi 08/04/2022

Revizyon Tarihi

Genel Sekreterlik/Yazı İşleri Müdürlüğü

Kontrol Etmek

Koordinasyonun sağlanması, işlerin 
zamanında yapılmasının ve 
bilginin/belgenin ilgili makamlara, 
birimlere ve kişilere ulaştırılmasının 
sağlanması

Birim amiri ve görevli personel

Kurum içindeki soruşturma evrakları ve 
gizli yazılar ile ilgili bilgi güvenliğinin 
sağlanması

İşlem sonrası evrak kontrolü 
yapılması ÇOK DÜŞÜK1 Hergün

İşlem sonrası evrak kontrolü 
yapılması ve arşivlenmesi

Koordinasyonun sağlanması ve işlerin 
zamanında yapılması Birim amiri ve görevli personel Hergün İşlem öncesi ve sonrası evrak 

kontrolü yapılması ve arşivlenmesi

1-Güven Kaybı
2-Zaman Kaybı 
3-Görevin Aksaması
4- İdare ve Personelin güveninin 
kaybolması
5-Tekit
6-Hak Kaybı

EBYS 1

3

Kontrol Etmek

Hergün

Yazıların ilgili personeller 
tarafından gizlilik sağlanarak 

dosyalanması ve arşivde 
saklanması

HergünBirim amiri ve görevli personelKontrol Etmek

Yazı İşleri Müdürlüğü/İç/ Dış 
Yazışmalar

Yazı İşleri Müdürlüğü/Bilgi 
Edinme/CİMER

Yazı İşleri Müdürlüğü/EBYS

FAALİYET/PROSES/SÜREÇ
BİRİM HEDEFİ

Günlü/İvedi evrakların işlemlerinin 
zamanında yapılması

1-Güven Kaybı
2-Zaman Kaybı 
3-Görevin Aksaması
4- İdare ve Personelin güveninin 
kaybolması
5-Tekit
6-Hak Kaybı

Şifreli Bilgisayar ve Kompakt 
Arşiv Dolapları

Yazı İşleri Müdürlüğü/İç/ Dış 
Yazışmalar

RİSK DERECESİ-
ÖNCELİKLENDİRME

ÇOK DÜŞÜK

ÇOK DÜŞÜK

 Sistem üzerinde oluşturulan evrakların 
imza sürecinin ve  alıcısına iletilip 
iltilmediğinin takibinin sağlanması 

1-Güven Kaybı
2-Zaman Kaybı 
3-Görevin Aksaması
4- İdare ve Personelin güveninin 
kaybolması                                                                      
                      5- Tekit                                                                    
                                  6- Hak Kaybı

EBYS
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Hergün Günlük kontrollerin yapılması

STRATEJİK PLAN HEDEFİ İLE İLİŞKİLİ İSE HEDEF NUMARASI KONULACAK HEDEF İLE İLİŞKİLİ DEĞİLSE BİRİM HEDEFİ İSE - BOŞ BIRAKILABİLİR

Yazı İşleri Müdürlüğü
Mesai esnasında ateş, öksürük, nefes darlığı 
ve benzeri şikâyeti olan çalışanların yetkili 
amirlerine bilgi vermeleri

Salgının hastalıkların yayılması,
İşlerin aksaması,
İş gücü kaybı,
Maddi kayıplar.

Sağlık Raporu 4 ÇOK DÜŞÜK Kontrol Etmek

Çalışanların belirtilen durumlar ile karşı 
karşıya kalmaları durumunda yapılması 
gerekenler hakkında bilgilendirilmeleri,
İlgili kurum/kuruluşların (İl hıfzısıhha 
Kurulu, Sağlık Baknalığı vb.) kararları 
doğrultusunda uygun hareket etmek.

Birim Amiri

9 Hergün Günlük kontrollerin yapılmasıYazı İşleri Müdürlüğü
Toplantı salonlarının genel temizliklerinin 
uygun şekilde aksatılmadan yapılmasının 
sağlanması.

Hastalık Bulaşması, İşgücü Kaybı, 
Performans Kaybı, Maddi Kayıp Kontrol ve Takip ORTA Kontrol Etmek

Kontrollerin sıklıkla yapılması, 
Personelin bilgilendirilmesi ve eğitim 
verilmesi,

Temizlik Görevlisi, Birim Amiri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
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