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RİSK KAYIT FORMU

	İDARE/BİRİM/ALTBİRİM:
	
	
	
	
	
	
	
	Tarih: …./…./20..
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	Sıra
	Referans No
	Stratejik Hedef
	Birim/ alt birim hedefi
	


Tespit edilen risk
	
Risklere verilen cevaplar: Mevcut Kontroller
	Etki
	Olasılık
	Risk Puanı( R )
	Değişim (Risk Yönü)
	

Risk verilecek cevaplar Yeni/Ek/Kaldırılan Kontroller
	Başlangıç Tarihi
	


Risk Sahibi
	


Açıklamalar

	





1
	HM-01
	Hukuki süreçlerin etkin yürütülmesi
	Kurumun herhangi bir kamu zararı durumunda kalmaması
	
Mahkeme ve İcra Dosyalarına Ödeme Yapılmasında Sorunların Yaşanması
	



Ödeme emri kontrolleri, Çift imza kuralı
	





4
	





3
	





12
	
	





Hesaplamaların ilgili birimden teyitli yazıyla istenmesi
	13.02.2026
	




Hukuk Müşavirliği

	

	
	
	
	
	


Hukuk Müşavirliğimize Bildirilen Borç Miktarının Yanlış Hesaplanması
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	



2
	HM-02
	Kurum menfaatlerinin savunulması
	Kurumun temsiliyetinin daha iyi yapılabilmesi
	
Yeterli ve Nitelikli Savunmanın Yapılmaması
	


Resmi yazışma süreleri, Tekit yazıları
	




5
	




3
	




15
	
	



Birimlere "acele" ibareli hatırlatma şablonları oluşturulması
	13.02.2026
	




Hukuk Müşavirliği

	

	
	
	
	
	
Bilgi ve Belge Talep Edilen Birimlerden Evrakın Geç Gelmesi, Eksik Olması veya Okunaklı Olmaması
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	



3
	HM-03
	İdari işleyişin sürekliliği
	
	
Müşavirliğimizce Adliyeye Gönderilen Evrakın İlgili Yargı Birimine Ulaşmaması
	


Zimmet defteri kaydı, Posta alındıları
	



3
	



2
	



6
	
	


UYAP üzerinden evrakın dosyaya girip girmediğinin haftalık kontrolü
	13.02.2026
	



Hukuk Müşavirliği

	

	
	
	
	
	
Adliyeye Gönderilen Evrakın İlgili Yargı Birimine Ulaşma Sürecinin Takip Edilmemesi
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	



4
	HM-04
	Yargılama Süreçlerine katılım
	
	
Duruşmalara Katılımın Sağlanmaması
	

Günlük mail kontrolü
	



5
	



2
	



10
	
	


UETS bildirimlerinin düzenli olarak kontrolünün sağlanılması
	13.02.2026
	



Hukuk Müşavirliği

	

	
	
	
	
	
EBYS, Kurumsal Mail ve UETS’ nin Düzenli Takibinin Yapılmaması
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	





5

	HM-05
	Kurumsal hafızanın korunması
	
	Evrakların veya Dosyaların Kaybolması
	





Fiziki arşivin düzenlemesi
	






   4
	 






  4
	






 16
	
	




Kilitli dolap temini ve birim arşivi düzenli kontrolü
	                                  
                                  13.02.2026
	






Hukuk Müşavirliği

	

	
	
	
	
	Arşiv Dolaplarının Kapaklı ve Kilitli Olmayışları
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
Santral yazılım hatası veya elektrik kesintisi

	Sütunlar

	1
	Sıra No: Risk kaydındaki sıralamayı gösterir.

	2
	Referans No: Riskin referans numarasını gösterir. Referans numarası risk sahibinin bağlı olduğu birimi de gösterecek şekilde yapılan bir kodlamadır. Risk devam ettiği sürece bu kod değiştirilmez. Aynı kod bir başka riske verilmez.



	3
	Stratejik Hedef: Riskin ilişkili olduğu stratejik hedefin, stratejik plandaki kodunun yazıldığı sütundur.

	4
	Birim / Alt birim hedefi: Risk kaydı birim / alt birim düzeyinde dolduruluyorsa, idarenin stratejik hedefleriyle doğrudan veya dolaylı bağlantılı ve riskten etkilenecek olan hedef bu sütuna yazılır. Risk kaydı idare düzeyinde dolduruluyor ise bu sütun boş bırakılır.

	5
	Tespit Edilen Risk: Tespit edilen riskler yazılır, Sebep: Bu riskin ortaya çıkmasının nedenleri belirtilir.

	6
	Riske verilen cevaplar: Mevcut Kontroller: Mevcut kontroller bu sütuna yazılır.

	7
	Etki: Oylama Formu kullanılarak tespit edilen etki değeridir (1-5 arasında). Bu tespit yapılırken riskle ilgili uygulamada olan kontrol faaliyetleri, alınmış önlemler ve düzenlemelerin listelenmesi faydalıdır. Var olan önlemlere rağmen riskin gerçekleşirse etkisinin ne olacağı tespit edilir.

	8
	Olasılık: Oylama Formu kullanılarak tespit edilen olasılık değeridir (1-5 arasında). Bu tespit yapılırken riskle ilgili uygulamada olan kontrol faaliyetleri, alınmış önlemler ve düzenlemelerin listelenmesi faydalıdır. Var olan önlemlere rağmen riskin gerçekleşme olasılığının ne olduğu tespit edilir.

	9
	Risk Puanı (R=ExO): Oylama Formunda yapılan değerlendirmede tespit edilen etki ve olasılık değerlerinin çarpılması sonucu bulunan, risk puanları önceden belirlenen yüksek, orta ve düşük düzey puan aralıklarına göre yazılır.

	10
	Değişim (Riskin yönü): Bir önceki risk kaydı dikkate alınarak riskin durumundaki değişimin gösterildiği sütundur. (Yukarı/aşağı/sabit) şeklinde yazı ile belirtilebileceği gibi idarenin tercihine göre yön işaretleriyle de gösterilebilir. Daha önce risk kaydı yoksa "Yeni" olduğu belirtilir.

	11
	Riske Verilen Cevaplar Yeni/ Ek/Kaldırılan Kontroller: Öncelikle mevcut kontrollerin gerekli/yeterli olup olmadığı değerlendirilir. Yeterli olduğu değerlendiriliyor ise yeni bir kontrol öngörülmez. Yeterli değil ise yeni veya ek kontroller yazılır. Mevcut kontrollerden kaldırılması uygun bulunanlar da bu bölümde gösterilir.

	12
	Başlangıç Tarihi: Öngörülen yeni veya ek kontrollerin uygulamaya konulacağı, kaldırılması öngörülen kontrollerin ise uygulamadan kaldırılacağı kesin tarihtir.

	
13
	Riskin Sahibi: Riskin yönetilmesinden ve izlenmesinden sorumlu olan kişidir. Riskle ilgili bilgiyi toplayan, izlemeyi gerçekleştiren, riske verilen cevapları yöneten ve riskin yönetildiğine ilişkin kanıtların tutulmasını sağlayan kişi riskin sahibidir. Riskin sahibinde riske verilecek cevapları gerçekleştirmek üzere gerekli kaynak ve yetki bulunmalıdır. Riskin sahibi aynı zamanda, Risk kayıtlarının güncellenmesi ve riskle ilgili olarak bir üst makama raporlama yapan kişidir.

	14
	Açıklamalar: Riskin mevcut durumu, değişim yönü, ne zaman gözden geçirileceği ve hangi aralıklarla kime raporlanacağı ve belirtilmesine ihtiyaç duyulan diğer hususlar bu sütunda belirtilir.

	

	Renkler

	
	Yüksek düzey risk

	
	Orta düzey risk

	
	Düşük düzey risk





NOT : Yıl içerisinde yeni bir risk tespit edilmesi durumunda riski tespit eden personel bir üst yöneticiye bu riski iletir. Yönetici bunun yönetilmesi gereken bir risk olduğuna karar verirse, bu risk, Risk Kayıt Formuna işlenerek ilgili yönetici tarafından onaylanır.
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