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1. AMAC: Bu prosediiriin amaci; Trabzon Universitesi Ortak Dersler Koordinatdrliigii biinyesinde
yiiriitiilen ortak derslerin planlanmasi, uygulanmasi, sinav siireglerinin yonetimi, 6l¢me ve degerlendirme,
gorevlendirme, sinav evraklarinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve teslim alinmasi ile diger koordinasyon
faaliyetleri sirasinda ortaya ¢ikabilecek risklerin sistematik olarak belirlenmesi, degerlendirilmesi, kontrol
altina alinmasi, izlenmesi ve gerekli iyilestirme faaliyetlerinin gergeklestirilmesine iliskin usul ve esaslari
belirlemektir.

2. KAPSAM: Bu prosediir; Ortak Dersler Koordinatorliigiiniin gérev ve sorumluluk alaninda bulunan
ortak derslere iliskin;

e ders ve sinav takvimlerinin olugturulmasi,

e Ogretim elemani gorevlendirme siiregleri,

e ders izlencelerinin hazirlanmasi ve glincellenmesi,

e sinav sorularinin hazirlanmasi ve kontrolii,

e sinav evraklarinin hazirlanmasi, ¢ogaltilmasi, tasnifi, dagitimi ve teslim alinmasi,
e simavlarin uygulanmasi,

e optik formlarin degerlendirilmesi,

e smav sonuglarinin ilgili birimlere iletilmesi,

o muafiyet/yeterlik sinavlarinin yiiriitiilmesi,

e asenkron derslerin yiiriitiilmesine iliskin koordinasyon,

o ilgili akademik ve idari birimlerle gerceklestirilen koordinasyon,
o dokiimantasyon, kayit, izleme ve iyilestirme

stireclerinde ortaya cikabilecek akademik, idari, teknik ve operasyonel risklerin yonetimini kapsar.

3. SORUMLULUK: Bu prosediiriin uygulanmasindan Ortak Dersler Koordinatorii sorumludur. Risklerin
belirlenmesi, degerlendirilmesi, izlenmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasinda; Ortak Dersler Koordinator
Yardimecilari, ilgili ders koordinatorleri/sorumlu 6gretim elemanlari, birim koordinatorleri ve siirece dahil
olan akademik ve idari personel gorev ve yetkileri ¢ercevesinde sorumludur. Igili akademik ve idari
birimler, kendilerini ilgilendiren siireclerde belirlenen risklere iliskin kontrol ve iyilestirme faaliyetlerinin
gerceklestirilmesine katki saglar.

4. PROSEDUR DETAYI: Ortak Dersler Koordinatorliigiiniin faaliyetlerine iliskin risk yonetimi;
risklerin belirlenmesi, analiz edilmesi, degerlendirilmesi, 6nceliklendirilmesi, gerekli kontrol tedbirlerinin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gerektiginde iyilestirilmesi asamalarindan olugur. Risk yonetimi
faaliyetleri; ortak derslerin egitim-6gretim ve sinav siire¢lerinin kesintisiz, giivenilir, adil, seffaf ve ilgili
mevzuata uygun bi¢cimde yiiriitiilmesini saglayacak sekilde gerceklestirilir.

4.1. Referans Dokumanlar:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Trabzon Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y &netmeligi

Trabzon Universitesi Ortak Dersler Koordinatorliigii ve Ortak Dersler Uygulama Y 6nergesi
Trabzon Universitesi ilgili stnav mevzuati/yonergeleri

Trabzon Universitesi Kalite Giivence Yonetim Sistemi kapsaminda yayimlanan ilgili dokiimanlar
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Universite I¢ Kontrol Standartlar1 ve ilgili diizenlemeler
Ortak Dersler Koordinatorliigii Is Akis Semalar

Ortak Dersler Koordinatorliigii Gorev Tanimlari

Ortak Dersler Koordinatérliigii Siirekli lyilestirme Plam
Ilgili kurul ve komisyon kararlari

4.2. Tanimlar:

Risk: Ortak Dersler Koordinatorliigiiniin amag¢ ve hedeflerine ulagmasini, ortak derslerin ve ilgili
siireclerin planlanan sekilde yiiriitilmesini olumsuz etkileyebilecek olay veya durumlarin ortaya ¢ikma
olasiligidir.

Tehdit: Ortak derslerin yiiriitiilmesi, sinav giivenligi, 6grenci basarisi, bilgi ve belge giivenligi veya
koordinasyon siirecleri tizerinde olumsuz etki olusturabilecek i¢ veya dis kaynakli durumdur.

Tehlike: Ortak derslerin yiiriitilmesinde aksama, hata, kayip, giivenlik ihlali veya hizmet kalitesinde
diisiis meydana getirme potansiyeli bulunan durumdur.

Aciklik: Mevcut siireclerde bir tehdidin gerceklesmesini kolaylastirabilecek kontrol eksikligi veya
zayifliktir.

Firsat: Ortak derslerin yiiriitilmesinde etkinlik, verimlilik, kalite ve paydas memnuniyetinin artirilmasina
katk1 saglayabilecek olumlu durum veya gelismedir.

Risk Yonetimi: Risklerin belirlenmesi, analiz edilmesi, degerlendirilmesi, kontrol altina alinmasi,
izlenmesi ve iyilestirilmesine yonelik sistematik faaliyetler biitliniidiir.

Risk Derecelendirmesi: Belirlenen risklerin ger¢eklesme olasiligi  ve ortaya ¢ikarabilecegi
etkinin/siddetin dikkate alinarak 6nem diizeylerinin belirlenmesidir.

Risk Degerlendirmesi: Belirlenen risklerin olasilik ve etki agisindan analiz edilerek kabul edilebilirlik
diizeylerinin ve alinmas1 gereken 6nlemlerin belirlenmesidir.

Risk Isleme: Belirlenen bir riskin azaltilmas1, énlenmesi, transfer edilmesi veya kabul edilmesine yonelik
uygulanacak yontemin belirlenmesidir.

Dogal Risk: Herhangi bir kontrol veya dnlem uygulanmadan 6nce mevcut olan risk diizeyidir.

Artik Risk: Riskin azaltilmasina yonelik kontroller uygulandiktan sonra devam eden risk diizeyidir.
Riskin Kabulii/Kabul Edilebilir Risk: Mevcut kontrol tedbirleri ve risk diizeyi dikkate alinarak ilave
islem yapilmadan kabul edilebilecek risk seviyesidir.

Riskten Kag¢inma: Risk olusturabilecek faaliyetin gerceklestirilmemesi veya risk kaynagmin ortadan
kaldirilmasidir.

Risk Iletimi: Risklere iliskin bilgilerin ilgili akademik ve idari birimler ile sorumlu kisiler arasinda
zamaninda ve uygun sekilde paylasilmasidir.

Riski Belirleme: Koordinatorliigiin amag, faaliyet ve siireglerini etkileyebilecek risklerin sistematik
bigimde tespit edilmesidir.

Riski Transfer Etme: Riskin tamaminin veya belirli bir bolimiiniin baska bir birim, kurum veya hizmet
saglayici tarafindan yonetilmesinin saglanmasidir.

Risk Haritasi: Belirlenen risklerin olasilik ve etki diizeylerine gore siiflandirilarak oOnceliklerinin
gosterildigi aragtir.

Risk Sahibi: Belirlenen riskin yonetilmesinden, izlenmesinden ve gerekli kontrol faaliyetlerinin
uygulanmasindan sorumlu kisi veya birimdir.

Onleyici Kontroller: Risk gerceklesmeden once riskin ortaya c¢ikma olasiigim azaltmaya yonelik
tedbirlerdir.
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Diizeltici Kontroller: Risk gerceklestikten sonra ortaya c¢ikan olumsuz sonuglarin giderilmesi ve
tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gergeklestirilen faaliyetlerdir.

Tespit Edici Kontroller: Hata, eksiklik, uygunsuzluk veya riskli durumlarin zamaninda belirlenmesini
saglayan kontrol faaliyetleridir.

Yonlendirici Kontroller: Faaliyetlerin belirlenen mevzuat, standart, prosediir, takvim ve is akislari
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglayan diizenlemelerdir.

4.3. RiISK YONETIM SURECI
a) KAPSAM VE SINIRLARIN BELIRLENMESI

Ortak Dersler Koordinatorliigii risk yonetim siireci; Koordinatorliiglin gorev, yetki ve sorumluluk alaninda
yiiriitiilen faaliyetlerin amag¢ ve hedeflere uygun, etkin, giivenli, kesintisiz ve mevzuata uygun bi¢cimde
gerceklestirilmesini etkileyebilecek risklerin belirlenmesi, degerlendirilmesi, kontrol altina alinmasi ve
izlenmesini kapsar. Bu kapsamda; ortak derslerin planlanmasi ve yiiriitiilmesi, 6gretim elemant
gorevlendirmeleri, ders ve sinav takvimlerinin hazirlanmasi, muafiyet/yeterlik siavlarinin ytriitiilmesi,
sinav sorularinin hazirlanmasi, sinav evraklarinin hazirlanmasi, ¢cogaltilmasi, tasnifi, dagitimi ve teslim
alinmasi, smavlarin uygulanmasi, optik formlarin degerlendirilmesi, sinav sonuglarinin ilgili birimlere
iletilmesi, asenkron ders siireclerinin koordinasyonu, akademik ve idari birimlerle bilgi ve belge paylasimi1
ile kayit ve arsivleme siiregleri risk yoOnetiminin temel sinirlarini olusturur. Risk yonetimi,
Koordinatorliigiin dogrudan sorumlulugunda bulunan siireclerin yani1 sira diger akademik ve idari
birimlerle koordinasyon igerisinde yiiriitilen ve ODEK faaliyetlerinin sonuglarini etkileyebilecek
siirecleri de kapsar.

b) RISK ANALIZi

Risk analizi; Koordinatorliiglin faaliyetlerini ve hedeflerine ulagsmasini etkileyebilecek tehditlerin ve
acikliklarin belirlenmesi, bunlarin meydana gelme olasiliklarinin ve dogurabilecekleri sonuclarin
degerlendirilmesi ve risk diizeylerinin tespit edilmesi amaciyla gerceklestirilir. Risk analizinde siireglerin
niteligi, gegcmis donemlerde yasanan aksakliklar, ilgili personel ve birimlerden alinan geri bildirimler,
mevzuat hiikiimleri, mevcut kontrol mekanizmalar1 ve siireclerin egitim-0gretim faaliyetleri tizerindeki
muhtemel etkileri dikkate alinir.

(1) Oncelikle tehditler ve agikliklar belirlenir:

(a) Dogal Kaynakh Tehditler: Deprem, sel, yogun kar yagisi, firtina ve benzeri dogal afetler ile ulagimi
veya yerleskelere erisimi engelleyebilecek olaganiistii kosullar nedeniyle ortak derslerin, sinavlarin, sinav
evraklarinin dagitim ve teslim siire¢lerinin planlandig1 sekilde gerceklestirilememesi veya ertelenmesi
dogal kaynakli tehditler kapsaminda degerlendirilir.

Agikhik: Olaganiistii durumlara iligkin alternatif uygulama planlarinin yetersizligi, farkli yerleskelerde
bulunan akademik birimlere ulagimin aksamasi, simav evraklarinin zamaninda ulastirilamamasi, ilgili
birimlerle iletisimin kesintiye ugramasi veya smav takviminde kisa siirede gerekli diizenlemelerin
yapilamamasi.
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(b) Teknik Kaynakh Tehditler: Bilgisayar, yazici, fotokopi cihazi, optik okuyucu ve benzeri cihazlarda
meydana gelebilecek arizalar; internet baglantisi, Ogrenci Bilgi Sistemi, uzaktan egitim sistemi ve diger
elektronik sistemlerde yasanabilecek kesinti veya teknik sorunlar; elektronik ortamda saklanan bilgi ve
belgelerin kayb1 veya erigilemez hale gelmesi teknik kaynakli tehditler kapsaminda degerlendirilir.

Aciklik: Teknik donanim veya altyapinin yetersizligi, cihazlarin bakim ve kontrollerinin zamaninda
gerceklestirilememesi, yedek cihaz veya alternatif uygulama yontemlerinin bulunmamasi.

(c) Insan Kaynakh Tehditler: Gorevlendirme bilgilerinin hatal veya geg bildirilmesi, siav sorularinin
ve smav evraklarinin zamaninda teslim edilmemesi, sinav evraklarinin eksik veya hatali hazirlanmasi,
yanlis birime gonderilmesi, evrak teslim siireclerine uyulmamasi, veri giris hatalari, smav
uygulamalarinda goérev ve sorumluluklarin geregi gibi yerine getirilmemesi, sinav giivenligini
etkileyebilecek ihmal veya hatalar ile iletisim eksiklikleri insan kaynakli tehditler kapsaminda
degerlendirilir.

Agiklik: Siire¢ takvimlerinin ilgili kisilere zamaninda bildirilmemesi.

(d) Yonetimsel Tehditler: Ortak derslere iliskin planlama ve gorevlendirmelerin zamaninda
tamamlanamamasi, akademik ve idari birimlerden talep edilen bilgi ve belgelerin siiresi igerisinde
ulagtiritlmamasi, sinav ve ders takvimlerinde uyumsuzluk veya ¢akismalar meydana gelmesi, karar alma
ve onay siireclerinin gecikmesi, mevzuat degisikliklerinin silireclere zamaninda yansitilamamasi ve
birimler aras1 koordinasyonda aksaklik yasanmasi yonetimsel tehditler kapsaminda degerlendirilir.

Acikhik: Akademik birimlerin Koordinatorliik tarafindan belirlenen ders programi, sinav takvimi
gorevlendirme, evrak teslim yazilari, muafiyet sinavlari vb. ilke ve esaslarini sehven hatali yiiriitmeleri.

(e) Hijyen ve Sanitasyon Kaynakh Tehditler: Salgin hastaliklar ve benzeri toplum sagligini etkileyen
olaganiistii durumlar ile sinavlarin gergeklestirildigi fiziki ortamlarin kullanimini veya 6grencilerin ve
personelin sinavlara katilimini etkileyebilecek saglik ve hijyen kosullar1 bu kapsamda degerlendirilir.

Ag¢ikhik: Smav ortamlarinin fiziki kosullarindan kaynaklanabilecek sorunlar ve ilgili birimler arasinda
gerekli koordinasyonun zamaninda saglanamamasi.

2) Tehlike tammmlanir: Belirlenen tehdit ve agikliklarin birlikte degerlendirilmesi sonucunda ODEK’in
faaliyetlerini, ortak derslerin yiiriitiilmesini, smav gilivenligini, 6grenci haklarmi ve egitim-6gretim
stireclerinin  stirekliligini olumsuz etkileyebilecek tehlikeler tanimlanir. Bu kapsamda; sinavlarin
planlanan tarih ve saatte gergeklestirilememesi, sinav evraklarinin kaybolmasi, eksik veya yanlig birime
ulagtirilmasi, sinav sorularinin gizliliginin ihlal edilmesi, yanlis veya eksik degerlendirme yapilmasi, sinav
sonuglarinin hatali veya geg bildirilmesi, 6gretim elemani gorevlendirmelerinde aksama yasanmasi, ortak
derslerin planlandig1 sekilde yliriitiilememesi, bilgi ve belge kaybi ile 0grenci magduriyetine yol
acabilecek durumlar baslica tehlikeler olarak degerlendirilir.
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3) Risk tahmin edilir: Belirlenen her bir tehlikeye iliskin risk diizeyi; riskin gergeklesme olasilig ile
gerceklesmesi halinde ortaya ¢ikabilecek sonuglarin siddeti dikkate alinarak tahmin edilir. Risk tahmini
yapilirken mevcut kontrol faaliyetleri, gegmis donemlerde meydana gelen olaylar, siireglerin sikligi,
etkilenecek Ogrenci ve personel sayisi, siirecin egitim-0gretim faaliyetleri acisindan 6nemi ve riskin
kurumsal faaliyetler {izerindeki muhtemel sonuglar1 dikkate alinir.

Risk tahmininde iki temel 6zelligi olasilik ve siddettir.

Olasihik: Belirlenen bir riskin ilgili faaliyet veya siire¢ icerisinde gerceklesme ihtimalini ifade eder.
Olasilik degerlendirilirken riskin ge¢mis donemlerde ger¢eklesme sikligi, siirecin tekrar sikligi, mevcut
kontrollerin yeterliligi ve riskin ortaya ¢cikmasini kolaylastirabilecek kosullar dikkate alinir.

Siddet: Riskin ger¢eklesmesi halinde 6grenciler, akademik ve idari personel, sinav giivenligi, egitim-
ogretim faaliyetlerinin siirekliligi, mevzuata uygunluk, bilgi ve belge giivenligi ile kurumsal isleyis ve
itibar iizerinde meydana getirebilecegi olumsuz etkinin diizeyini ifade eder.

(a) Risk tahmin yontemleri niceliksel ve niteliksel olabilir.

(1) Niteliksel tahmin

Sayisal verilerin yeterli olmadig1 veya riskin niteligi geregi sayisal olarak dl¢lilmesinin miimkiin olmadigi
durumlarda uzman goriisii, gegmis deneyimler, personel ve paydas geri bildirimleri, siire¢ gdzlemleri ve
mevcut kontrol mekanizmalar1 dikkate alinarak niteliksel risk tahmini yapalir.

Risklerin olasilik ve siddet diizeyleri, Universitenin risk ydnetimi kapsaminda belirlenen derecelendirme
Olgegine gore siiflandirilir. Belirlenen olasilik ve siddet diizeyleri birlikte degerlendirilerek riskin kabul
edilebilir, izlenmesi gereken veya dnlem alinmasi gereken diizeyde olup olmadigi tespit edilir.

(2) Niceliksel tahmin

Olgiilebilir verilerin mevcut oldugu durumlarda risklerin gergeklesme sikligi, hata veya uygunsuzluk
sayis1, gecikme siiresi, etkilenen 6grenci veya personel sayisi, eksik veya hatali evrak sayisi, teknik ariza
sayisl, sinav uygulamalarinda tespit edilen aksaklik sayis1 ve benzeri sayisal veriler kullanilarak niceliksel
risk tahmini yapilir.

Elde edilen veriler onceki donemlerle karsilastirilarak risklerin degisim egilimi izlenir ve uygulanan
kontrol tedbirlerinin etkinligi degerlendirilir.

(b) Sonuclarin degerlendirilmesi (Siddet)
Risklerin gergeklesmesi halinde ortaya cikabilecek sonuglarin siddeti; egitim-6gretim faaliyetlerinin

.....

bilgi ve belge gilivenligi ile kurumsal itibar iizerindeki etkileri dikkate alinarak degerlendirilir.
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Siddet degerlendirmesinde 6zellikle riskin;

ortak derslerin veya sinavlarin yiiriitilmesini aksatip aksatmadig,

e sinav giivenligini veya 6lgme-degerlendirme siirecinin giivenilirligini etkileyip etkilemedigi,
e Ogrenci magduriyetine yol agip agmadigi,

e cok sayida 6grenci, 6gretim elemani veya akademik birimi etkileyip etkilemedigi,

o bilgi ve belge giivenligi acisindan kayip veya ihlale neden olup olmadig,

e mevzuata aykirilik veya idari sorumluluk dogurup dogurmadig;,

o kurumsal isleyis ve itibar1 etkileyip etkilemedigi,

« telafisinin miimkiin olup olmadig1 ve telafi igin gerekli zaman ve kaynak

dikkate alinir.

Olasilik ve siddet degerlendirmesi sonucunda belirlenen riskler 6nem diizeylerine gore dnceliklendirilir.
Kabul edilebilir seviyenin lizerinde bulunan riskler i¢in uygun kontrol ve iyilestirme faaliyetleri belirlenir;
sorumlular ve gerekli hallerde uygulama siireleri tanimlanir. Alinan tedbirlerin etkinligi izlenir ve risk
diizeyi belirli araliklarla veya siireglerde 6nemli bir degisiklik meydana geldiginde yeniden degerlendirilir.




