
 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ  
 MERKEZİ ARAŞTIRMA UYGULAMA LABORATUVARI 

UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ  

(AUMAULAB) 

RİSK VE FIRSATLARIN ELE ALINMASI İLE İLGİLİ 

FAALİYETLER PROSEDÜRÜ 

Doküman 

Kodu 

MAULAB-

PRD-8.5 

Yürürlük 

Tarihi 
20.11.2024 

Revizyon 

Tarihi/No 
25.06.2025/02 

Baskı 

Tarihi/No 
25.06.2025/02 

 
 

 

Hazırlayan 

Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü 

Onaylayan 

Müdür 

s. 1/10  

Dr. Öğr. Üyesi Umut ÇELİKOĞLU 

 

Dr. Öğr. Üyesi Mehmet Ali GÜL 

“Bu dokümandaki telif ve tasarım hakları AUMAULAB’a aittir ve bu doküman size sınırlı bir amaç için ve sadece işinizle ile ilgili olarak verilmektedir. 
Dokümanın içeriğine ilişkin hiçbir bilgi, konusu veya bir AUMAULAB önceden yazılı izni olmadıkça üçüncü bir kişi ile herhangi bir şekilde paylaşılamaz.” 

Telif Hakları Saklıdır © AUMAULAB 2024 

MAULAB-DS-01 
 

 

1. AMAÇ 

Bu prosedür (MAULAB-PRD-8.5), TS EN ISO/IEC 17025:2017 madde 8.5 doğrultusunda Amasya Üniversitesi 

Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı Uygulama ve Araştırma Merkezi (AUMAULAB) bünyesindeki tüm 

faaliyetler için Risk Analizi Raporu (MAULAB-RAR-X.X) kullanılarak risk ve fırsatların sistematik biçimde: 

a) Tanımlanması ve kaydedilmesi, 

b) 5 × 5 risk matrisi ile analiz edilmesi, 

c) Önceliklendirilmesi ve aksiyon planlarının hazırlanması, 

d) Uygulanması, izlenmesi ve gözden geçirilmesi, 

e) Kayıtlarının oluşturulması, sürdürülmesi ve saklanması 

süreçlerini tanımlar; böylece ölçümlerin doğruluğu, tarafsızlık, müşteri memnuniyeti, personel güvenliği ve kalite 

yönetim sisteminin sürekliliği güvence altına alınır. 

2. KAPSAM 

Prosedür; laboratuvarda yürütülen deney/analiz numune kabul, raporlama, satın alma, bakım-kalibrasyon, bilgi 

yönetimi, danışmanlık ve AR-GE dâhil tüm teknik ve idari süreçleri kapsar. Alt yükleniciler, tedarikçiler ve 

laboratuvarda kullanılan yazılım-donanım altyapısı dâhil, faaliyetlere dokunan bütün taraflar bu kapsamın içindedir. 

 

3. SORUMLULUKLAR 

3.1 Laboratuvar Müdürü (LM): Politika ve kaynakları sağlar, kırmızı risklerde nihai kararı verir, yönetim 

gözden geçirmesine başkanlık eder. 

3.2 Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü (KAK): Süreci planlar, RAR form trafiğini yönetir, rapor ve trend 

analizlerini hazırlar, aksiyonların zamanında kapatılmasını takip eder. 

3.3 Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu (KAS): Doküman revizyonu, kayıt arşivleme ve erişim kontrolünden 

sorumludur. 

3.4 Analiz Birim Sorumlusu (ABS): Laboratuvarda yürütülen tüm analiz süreçlerinden sorumludur. Risk ve 

fırsatları tespit eder, ön değerlendirme (olasılık × şiddet) puanlamasını yapar. Gerekli durumlarda Risk İşleme 

Planı hazırlar ve aksiyonların uygulanmasını sağlar. 
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3.5 Laboratuvar Sorumlusu (LS): Sorumluluğundaki laboratuvar alanlarında yürütülen analizlerdeki risk ve 

fırsatları tespit eder, Analiz Birim Sorumlusu’na bildirir ve uygulamaları koordine eder. 

3.6 Analiz Personeli (AP): Günlük çalışmalarda yeni risk/fırsat gözlemlerini ABS’ye bildirir, atanan aksiyonları 

uygular. 

3.7 Bilgi Teknolojileri Sorumlusu (BTS): Laboratuvar bilgi güvenliği, veri bütünlüğü ve yedekleme 

faaliyetlerinin ISO 27001 ve TS EN ISO/IEC 17025:2017 madde 7.11 gerekliliklerine uygun yürütülmesinden 

sorumludur. Kritik BT riskleri oluştuğunda ABS ve KAK’a 24 saat içinde rapor verir. 

4. TANIM VE KISALTMALAR 

4.1 Risk: Belirsizlikten kaynaklanan, hedefleri olumsuz etkileyebilecek olay veya durum. 

4.2 Fırsat: Performansı iyileştirebilecek/istenmeyen etkiyi azaltabilecek durum 

4.3 O (Olasılık): 1–5 ölçeğinde riskin oluşma ihtimali. 

4.4 Ş (Şiddet): 1–5 ölçeğinde oluştuğunda sebep olacağı zarar. 

4.5 F (Frekans): 1-5 ölçeğinde fırsatın değerlendirilebilme sıklığı. 

4.6 Y (Yarar): 1-5 ölçeğinde sağlayacağı potansiyel fayda. 

4.7 RS (Risk Skoru): O × Ş (1-25) 

4.8 Fırsat Skoru (FS): F × Y (1-25)  

4.9 LM: Laboratuvar Müdürü 

4.10 KAK: Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü 

4.11 KAS: Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu 

4.12 ABS: Analiz Birim Sorumlusu 

4.13  LS: Laboratuvar Sorumlusu  

4.14 AP: Analiz Personeli 
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4.15 AUMAULAB: Amasya Üniversitesi Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı Uygulama ve Araştırma 

Merkezi 

4.16  KE: Kabul Et (düşük risk için hiçbir ilave aksiyon almamak)   

4.17  PY: Plan Yap (riski azaltmak veya fırsatı değerlendirmek için plan hazırlamak)   

4.18  TE: Transfer Et (riski sigorta, dış kaynak vb. yöntemle başka tarafa aktarmak)   

4.19  D: Denetle (uygulanmış kontrol önlemlerinin etkinliğini doğrulamak)   

4.20  DUR: Durdur (kritik riskte faaliyeti geçici olarak askıya almak)   

4.21  GT: Gözlemde Tut (düşük seviye fırsatı izlemek)   

4.22  DP: Değerlendirme Planı (orta seviye fırsat için fizibilite hazırlamak)   

4.23  ÖP: Öncelikli Plan (yüksek seviye fırsat için proje planı oluşturmak)   

4.24  AK: Acil Kaynak (kritik fırsat için derhâl bütçe ve ekip atamak)   

4.25  KPI: Key Performance Indicator – Kritik Başarı Göstergesi   

5. UYGULAMA 

5.1  Risk Kategorileri 

a) Organizasyonel riskler: Tarafsızlık-gizlilik ihlalleri, kritik personelin ayrılması, tedarik aksaklıkları, 

altyapı arızaları ve siber tehditler gibi yönetim-altyapı kaynaklı belirsizlikleri kapsar. Bu riskler sonuç 

güvenilirliğini, akreditasyonu ve iş sürekliliğini zedeleyebilir. Çıkar çatışması beyanları, gizlilik 

sözleşmeleri, halefiyet planları, minimum stok seviyeleri, jeneratör desteği ve ISO 27001 uyumlu 

yedekleme gibi kontrollerle olası etkiler en aza indirilir. 

b) Deneysel riskler: Numunenin kabulünden raporlamaya kadar analitik süreci etkileyen; yetersiz metot 

validasyonu, kalibrasyonu geçmiş cihaz kullanımı, ölçüm belirsizliği hataları ve yanlış birimle raporlama 

gibi teknik belirsizliklerden oluşur. Bunlar yanlış sonuçlara, müşteri şikâyetlerine ve tekrar test 

maliyetlerine yol açabilir. Valideli taşıma protokolleri, periyodik metot/güncel kalibrasyon doğrulamaları, 

belirsizlik bütçesi gözden geçirmeleri ve çift onaylı raporlama zinciriyle riskler yönetilir. 
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5.2  Risk-Fırsat Tanımlama Tetikleri 

Tetik Zaman Sorumlu 

Rutin aylık tarama Ay sonunda ABS 

Değişiklik öncesi (yeni cihaz, metot, personel, mevzuat) Olay öncesi ABS 

Olay temelli (uygunsuzluk, şikâyet, denetim bulgusu) 48 saat içinde KAK + ABS 

Proaktif fırsat izleme (fon, teknoloji, iş birliği) Sürekli KAK 

Periyodik kalite iç tetkiki Tetkik planına göre  Tetkik planına göre KAK + Tetkik Ekibi 

Yönetim gözden geçirme öncesi toplu tarama Yıllık LM + KAK 

Ciddi cihaz arızası/İş kazası Olaydan sonra 24 saat içinde ABS + LS 

Tanımlanan her kayıt Risk Analizi Raporu (MAULAB-RAR-X.X-(YY)) formuna işlenir. 

5.3  Risk Analizi – 5 × 5 Matris 

Risk Skoru (RS) = Olasılık (O) × Şiddet (Ş) formülü ile hesaplanır. Risk seviyeleri ve alınacak aksiyonlar 

aşağıdaki gibi belirlenir: 

a) O-Ş Tanımları 

 

Olasılık Şiddet 

1: Olması Mümkün Değil 1: Göz ardı Edilebilir Durum 

2: Beklenmez Ama Mümkün 2: Bertarafı Kolay, Müşteri Memnuniyetini Etkilemez 

3: Olası 3: Kısa Zamanda Bertaraf Edilebilir, Müşteri Memnuniyetini Olumsuz Etkiler 

4: Oldukça Mümkün 
4: Bertarafı Güç, Uzun Zaman alan, Müşteri Memnuniyetini Çok Olumsuz 

Etkiler 

5: Beklenir Kesin 5: Ağır Hasar, İtibar Kaybı, Büyük Müşteri ve Para Kaybı 

 

b) RS Hesabı ve Risk Seviyeleri 

Risk Skoru (RS) = Olasılık (O) × Şiddet (Ş) formülü ile hesaplanır. Risk seviyeleri ve alınacak aksiyonlar 

aşağıdaki gibi belirlenir: 

 

Olasılık/Şiddet 1 2 3 4 5 

1 1 2 3 4 5 

2 2 4 6 8 10 

3 3 6 9 12 15 

4 4 8 12 16 20 

5 5 10 15 20 25 
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Risk Skoru 

(RS) 

Risk 

Seviyesi 

Renk 

Kodu 
Alınacak Aksiyonlar 

1-6 
Düşük 

Risk 
Yeşil 

Kabul Et (KE): Risk kabul edilebilir seviyededir. Mevcut önlemler 

yeterlidir. 

7-12 
Orta 

Risk 
Sarı 

Plan Yap (PY): Var olan önlemleri sıklaştır veya riski transfer et (TE). 3 ay 

içinde gözden geçir. 

13-16 
Yüksek 

Risk 
Turuncu 

Acil Plan Yap (PY): Risk işleme planı oluştur. Kontrol önlemlerini denetle 

(D). LM onayı zorunludur. Aylık izleme yap. 

17-20 

Çok 

Yüksek 

Risk 

Kırmızı 
Öncelikli Müdahale: İşi durdurma seçeneği değerlendir. Kök neden analizi 

yap. Haftalık izleme zorunlu. LM ve üst yönetim bilgilendirilir. 

21-25 
Kritik 

Risk 

Koyu 

Kırmızı 

Durdur (DUR): Faaliyet derhal durdurulur. Acil eylem planı devreye alınır. 

Üst yönetimle kriz toplantısı yapılır. 

Onay Karar Ağacı: 

✓ RS ≤ 6 → ABS “Kabul Edildi” kutusunu işaretler, KAK bilgilendirilir. 

✓ 7 ≤ RS ≤ 12 → KAK; riskin “Koşullu Kabul/Plan Yap/Transfer Et” seçeneklerinden birini seçer, LM’ye 

bilgi verir. 

✓ RS ≥ 13 → LM ve üst yönetim, “Plan Yap/Durdur” kararı verir ve Risk İşleme Planı (MAULAB-PLN-

8.5-(YY)) oluşturulmadan hiçbir faaliyet başlamaz. 

Ek Açıklamalar: 

 

✓ Ara Skorlar (8, 9, 10 vb.): Her bir skor, bulunduğu aralığın aksiyonlarına tabidir (örneğin, RS=10 için sarı 

seviye aksiyonları uygulanır). 

✓ Eşik Değerler (6-7, 12-13, 16-17): Üst sınıra yakın skorlarda bir üst seviyenin aksiyonları 

değerlendirilebilir (örneğin, RS=12 için turuncu seviye önlemleri önerilebilir). 

✓ Doküman Referansı: Risk seviyeleri, Risk Analizi Tablosu (MAULAB-FRM-8.5-01) içerisinde renkli 

hücrelerle gösterilir. 

5.4  Aksiyon Planlama 

Aksiyon planlaması, riskin şiddeti ve oluşma olasılığına göre alınması gereken önleyici ve/veya düzeltici 

faaliyetlerin belirlenmesi amacıyla yürütülür. Risk Skoru (RS) ≥ 13 olan tüm durumlar (yüksek, çok yüksek ve 
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kritik risk seviyeleri) için Risk İşleme Planı (MAULAB-PLN-8.5-(YY)) dokümanı kullanılarak detaylı bir 

aksiyon planı hazırlanması zorunludur. Bu plan; ilgili aksiyonun tanımı, sorumlu kişi/ekip, başlangıç ve bitiş 

tarihleri, performans göstergeleri (KPI) ve gerekli görüldüğünde kaynak ihtiyacını içerecek şekilde 

düzenlenmelidir. RS 7–12 aralığında yer alan orta düzey riskler için yazılı aksiyon planı oluşturulması zorunlu 

olmamakla birlikte, mevcut kontrollerin yeterliliği değerlendirilerek gerektiğinde aksiyon planlaması yapılır. RS 

1–6 aralığındaki düşük risklerde ise aksiyon planlaması yapılmasına gerek yoktur; bu tür riskler mevcut 

önlemlerle kabul edilebilir ve yalnızca kayıt altına alınarak izlenir. 

a) Planın Hazırlanması: 

✓ Faaliyet: Riskin azaltılması veya ortadan kaldırılması için alınacak somut aksiyonlar madde madde 

yazılır. 

✓ Sorumlu: Aksiyonu uygulayacak kişi/ekip (ABS/AP/KAK) belirtilir. 

✓ Hedef Tarih: Aksiyonun tamamlanması gereken tarih. 

✓ Performans Göstergesi (KPI): Başarı ölçütü (örneğin: "Eğitim tamamlama oranı %100", "Cihaz 

arıza sıklığının aylık %5'in altına düşürülmesi"). 

b) Onay Süreci: 

✓ Risk İşleme Planı, LM tarafından onaylanmadan uygulamaya geçilemez. 

✓ Onay sonrası plan, KAK tarafından takip edilir. 

c) Uygulama ve İzleme: 

✓ Aksiyonların ilerlemesi, ABS tarafından aylık olarak Risk Analizi Raporu’na (MAULAB-RAR-X.X-

(YY)) işlenir. 

✓ RS=25 için haftalık izleme zorunludur. 

d) Kapanış ve Doğrulama: 

✓ Tamamlanan aksiyonlar, KAK tarafından denetlenir ve risk skoru yeniden hesaplanır. 

✓ Skor kabul edilebilir seviyeye (RS≤6) düşmemişse plan revize edilir. 
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5.5  Fırsat Yönetimi 

a) Fırsat Analizi- 5×5 Matris 

Frekans/Yarar 1 (Düşük) 2 3 (Orta) 4 5 (Yüksek) 

1 (Nadir) 1 2 3 4 5 

2 2 4 6 8 10 

3 (Ara Sıra) 3 6 9 12 15 

4 4 8 12 16 20 

5 (Sık) 5 10 15 20 25 

b) Fırsat Seviyeleri ve Aksiyonlar 

Fırsat Skoru (FS) Seviye Aksiyon 

1-6 Düşük Gözlem altında tut (GT) 

7-12 Orta Değerlendirme planı yap (DP) 

13-20 Yüksek Öncelikli uygulama planı oluştur (ÖP) 

21-25 Kritik Acil kaynak ayır ve uygula (AK) 

c) Fırsat Değerlendirme Süreci 

✓ Tanımlama: Tüm personel fırsatları Fırsat Bildirim Formu (MAULAB-FRM-8.5-02) ile ABS'ye 

iletir. 

✓ Skorlama: ABS tarafından Frekans ve Yarar puanları verilerek FS hesaplanır. 

✓ Önceliklendirme: 

❖ FS≥13 fırsatlar KAK ve LM tarafından değerlendirilir. 

❖ Yıllık fırsat haritası oluşturulur. 

✓ Uygulama: 

❖ ÖP ve AK seviyesindeki fırsatlar için proje ekipleri kurulur. 

❖ Sonuçlar yönetim gözden geçirmesine sunulur. 

5.6  Risk Kabul Kriterleri ve Onay Mekanizmaları 

a) Kabul Edilebilir Risk Seviyeleri 

Aşağıdaki kriterlere göre riskin kabul edilip edilmeyeceği belirlenir: 
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Risk Kategorisi RS Aralığı Kabul Kriteri Onay Yetkilisi Takip Sıklığı 

Kabul Edilebilir 1-6 Otomatik kabul ABS Yıllık gözden geçirme 

Koşullu Kabul 7-12 
- Önlemlerin yeterliliği 

- Maliyet/fayda analizi 
KAK 6 ayda bir 

Kabul Edilemez 13-25 
- Alternatif çözümlerin varlığı 

- Acil eylem planı 
LM + Üst Yönetim Haftalık/Aylık 

b) Kabul Süreci Adımları 

✓ Ön Değerlendirme: ABS tarafından RS hesaplandıktan sonra: 

❖ RS≤6 ise otomatik kayıt altına alınır. 

❖ RS≥7 ise Risk Kabul Formu (MAULAB-FRM-8.5-03) doldurulur. 

✓ Detaylı Analiz (RS≥13 için): 

❖ Kök neden analizi 

❖ Olası senaryo simülasyonları 

❖ Alternatif çözümlerin maliyet analizi 

✓ Onay Aşaması 
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c) İstisnai Kabul Koşulları 

Aşağıdaki durumlarda RS>12 riskler geçici kabul edilebilir: 

✓ Bilimsel araştırma zorunluluğu (AR-GE projeleri) 

✓ Ulusal acil durum talepleri 

✓ Alternatifsiz kritik hizmetler 

Şartlar: Geçici kabul maksimum 3 ay, haftalık denetim zorunluluğu, tüm personelin bilgilendirilmesi 

d) Ret Kararı Sonrası Süreç 

✓ Risk kaydı Kırmızı Liste'ye alınır. 

✓ İlgili faaliyet askıya alınır. 

✓ Düzeltme sonrası yeniden değerlendirme için: 

❖ Tamamlanmış aksiyon kanıtları 

❖ En az 2 test verisi 

❖ LM onayı 

5.7 İzleme ve Raporlama 

a) ABS, tüm açık risk ve fırsatlar için Açık İş Listesi (MAULAB-LST-8.5-01)’ni aylık olarak 

günceller ve KAK’a gönderir.   

b) KAK, trend analizi grafikleri (riske göre ort. RS, kapatılma süresi vb.) oluşturur ve Yönetim 

Gözden Geçirmesi toplantısında sunar.   

c) KPI’lar yıllık hedefler ile karşılaştırılır; sapma %10’dan fazlaysa düzeltici faaliyet başlatılır. 

5.8 Kayıtların Kontrolü 

Bu prosedür kapsamında oluşturulan tüm kayıtlar Laboratuvar Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü 

(MAULAB-PRD-7.5) hükümlerine göre oluşturulur, saklanır ve imha edilir. 

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

• TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel Gereklilikler 
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• Laboratuvar Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (MAULAB-PRD-7.5) 

7. İLGİLİ KAYITLAR 

• Risk Analizi Raporu (MAULAB-RAR-X.X) 

• Risk Analizi Tablosu (MAULAB-FRM-8.5-01) 

• Fırsat Bildirim Formu (MAULAB-FRM-8.5-02) 

• Risk Kabul Formu (MAULAB-FRM-8.5-03)  

• Açık İş Listesi (MAULAB-LST-8.5-01) 

8.  REVİZYON DURUMU 

Revizyon Tarihi Revizyon No Revize Edilen Madde Revizyon Konusu 

03.02.2025 01 - İlk yayın 

25.06.2025 02 3.7, 4, 5.2, 5.7, 5.8 Eksik sorumluluk ve kısaltmalar 

eklendi, izleme ve kayıtların kontrolü 

bölümü oluşturuldu. 

 


