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Ik yayin, 2018 ic denetimi bulgularina istinaden mevcut akis semasina ilave olarak
olusturulmustur.

1 21.10.2019

Sireg-Faaliyet risk analizlerinin EDMS lizerinde is akisi ile yapiimasiyla baslayan
degisiklikler prosediire eklendi.

2 18.03.2020

Baglam ve Genel Risk ve Firsatlar i¢in uygulamaya alinmis olan form ve metot
prosediire eklendi.

5 09.06.2020

BSI denetimindeki tespitler neticesinde “Beklenti Analizi” sonuglari ile Risk
Analizi arasindaki iliski ve risk siniflarinin tanimlari prosediirii eklendi
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1. Amacg ve Kapsam

Bu prosedurin amaci, yurutulen faaliyetleri ve bu faaliyetlerin sonuglarini etkileyen tehdit ve firsatlari
belirlemek, analiz etmek ve analiz sonucunda uygun aksiyonlarin baslatiimasini saglayacak bir
yontem olusturmaktir.

Bu prosedir Enka Spor Egitim ve Sosyal Yardim Vakfi, Enka Spor Kuliibi Dernegi ve iktisadi
isletmelerinde (bundan sonra kisaca ENKA Vakfi veya Kurum olarak anilacaktir) gegerlidir. ENKA
Okullari bu prosediriin kapsami digindadir.

Bu prosedur, is saghigi ve glvenligi, kalite, batlinltk ve gevre ile ilgili risklerin yénetimine yoénelik
metotlar igerir.

2. Sorumluluklar

2.1. Genel Mudiir

ENKA Vakfr'nin kurumsal performansini etkileyecek (stratejik seviyedeki) tehdit ve firsatlarin gdézden
gegcirilmesi, alinacak stratejik seviyedeki kararlardan dnce risklerin analiz edilerek gerekli faaliyetlerin
baslatiimasindan, bu amagla bu prosedirin etkin bir sekilde uygulanmasindan sorumludur.

2.2. Yonetim Kalite Temsilcisi

Bu slirecin prosedirde tanimlandidi sekilde yurGtilmesi igin gerekli koordinasyonun
saglanmasindan ve birim ydneticilerine gerekli ydnetimsel destegin verilmesinden sorumludur.

2.3. Birim Yoneticileri

Kurumun misyon, vizyon ve politikalari dogrultusunda ydnetimindeki birimin hedeflerinin, tehdit ve
firsatlarin belirlenmesi, iligkili risklerin analiz edilmesi, gerekli aksiyonlarin planlanmasi ve tim igleyigi
takip edebilmek ve dnceden gerekli midahaleleri edebilmek igin gerekli performans gdstergelerini
takip etmekten sorumludur.

3. Prosediir

3.1. Genel

ENKA Vakfi Kalite Yonetim Sistemi, faaliyet alanlarinda, i¢ ve disg sartlardan kaynaklanan
belirsizliklerin kurum ve proses hedeflerinde ve Urin/hizmet standartlarinda olusturabilecegi
sapmalar yonetebilmek ve firsatlari gorebilmek icin ydnetimsel ara¢ ve metotlarla donatiimistir.

ENKA Vakfr'nin belirsizlikleri risk ve firsatlara donustiren analiz metotlari ve risk temelli bakis agisi
bu sistemin en dnemli unsuru olmustur.

ENKA VakfI'ni amag¢ ve hedeflerinden uzaklastirma ve ¢iktilarin planlanan kriterleri karsilayamama
potansiyelini iceren her olay igin bu prosedirde tanimlanan kriterler ¢ergevesinde risk analizi
uygulanir.

Analiz sonucunda risk seviyesi yiuksek olan konularda risk ile karsilasmayl 6nlemek ve etkisini
azaltmak Uzere ilave tedbirler planlanir ve devreye alinir.
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ilave tedbir alinan ancak buna ragmen ilgili konuda riskin gerceklesmesinin énlenememesi (problem
yasanmasi) halinde risk analizleri ilgili koordinatérler tarafindan YKT’ nin gézetiminde gézden gegirilir.

Bu gbzden gecirme alinan tedbirlerin etkinligini degerlendirmek ve benzer durumlar ile tekrar
karsilasmayi 6nlemek amagclidir. Bu gdézden gecirmeye yonelik kayitlar ilgili koordinatorler tarafindan
tutulur ve EDMS Uzerinde saklanir.

Bu cercevede ENKA Vakfi’'nda asagida siralanan seviyelerde ve konu basliklarinda risk yénetimi
uygulanir.

e Stratejik Seviyede (Yonetimsel) Risk Yonetimi

e Operasyonel Seviyede (Sureg-Faaliyet) Risk Yonetimi

e g Sagligi ve Giivenligi Risk Yénetimi

e Degisikliklerin Yonetimi
3.2. Kurumun Baglami
Stratejik seviyede karsilagilabilecek firsat ve tehditlerin belirlenmeden 6nce kurumun baglami
belgelenir ve gdzden gegirilir.

Baglam, asgaride kurumun performansini etkileyebilecek i¢c ve dis konularin (hususlarin)
belirlenmesini ve ilgili taraflar igin yapilan beklenti analizinin sonuglarini igerir. Kurumun baglami
asagidakiler ile belgelenir ve gézden gegirilir;

o Kalite El Kitabi_03 Paydaglar ve Departmanlar

e Kalite El Kitabi_04 Paydaglarin Beklentileri ve Departmanlar iliski Semasi
o Kalite El Kitabi_05 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsami

e Strateji El Kitabi SWOT Analizi

e ENK-KU-10-FR06 Baglam, Genel Risk ve Firsatlar Kitigu (Logu)

ic hususlar, kurumun performansi lizerinde etkisi olabilecek, organizasyonel yapisi, mali kaynak
yapisl, insan kaynaginin 6zellikleri, kurum kaltiri, prosesleri vb. bagliklar altinda ele alinir.

Dis hususular ise ekonomik faktorler, sosyal faktorler, teknolojik imkanlar, diizenleyici ve belirleyici
kurallari icermektedir.

Kurumun performansindan etkilenen tim diger kisi ve kuruluslar ise ilgili taraflar (paydas) olarak
tanimlanmaktadir. Paydas beklenti analizinin sonuglari Kalite El Kitabi_04 Paydaslarin Beklentileri
ve Departmanlar iliski Semasi ile belgelenir.

3.3. Stratejik Seviyede (Genel) Risk Yonetimi

3.3.1.Genel

Stratejik seviyede i¢ ve dis hususlarin belirlenmesi ve iligkili risk ve tehditlerin belilenmesinde, SWOT
Analizinden ve/veya Risk Gézden Gegirme toplantilarindan faydalanilir. Belirlenen i¢ ve dis hususlar
ENK-KU-10-FR06 Baglam, Genel Risk ve Firsatlar Kitigu ile belgelenir.
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3.3.2. Risk Yonetiminin Adimlari
Stratejik seviyede risk yonetimi surecinin temel girdilerini ic-dis hususlar, stratejik hedefler ve paydas
beklenti analizinin sonuglari olusturur. Yonetimsel risk yénetimi su adimlari igerir;

1. Herbirig-dis husus ve paydas beklentileri ile iligkili olarak firsatlar ve tehditlerin belirlenmesi,

2. Her bir firsat ve tehdit icin hali hazirda uygulanan mevcut tedbirler ve kurallarin gdzden
gegirilmesi,

3. Bu asamaya kadar tespit edilenlerin degerlendiriimesi ve riskin buyukligunin (Yuksek-
Orta-Dusik) kestirilmesi (tahmin edilmesi),

4. Riski yonetmek igin alinmasi 6nerilen ilave tedbirlerin belirlenmesi,

5. Onerilen ilave tedbirlerden hangilerini uygulamaya gegirmek (izere aksiyon planlanacaginin
belirlenmesi ve isaretlenmesi

Yukaridaki adimlar izlenerek elde edilen tim sonuglar ENK-KU-10-FR06 Baglam, Genel Risk ve
Firsatlar Kiitigdne islenir.

6. Bir dnceki adimda belirlenen aksiyonlarin planlanmasi

7. Risk yonetiminin etkinliginin denetimler ile degerlendiriimesi
3.3.3. Risk Biiylikligiiniin Derecelendirilmesi

Risk bulylkliguni derecelendirirken Yiiksek-Orta-Dislk olarak belirlenmis 3 ana seviye (sinif)
kullantlir.

Diistik risk seviyesi, mevcut tedbirler ve uygulamalarin, tehditlerin gergege donismesini 6nleyecek
nicelik ve nitelikte oldugu ve etkin olarak uygulandigi1 durumlari tarif eder. Dusuk risk seviyesinde risk
kontrol altindadir ve/veya acil miidahale veya aksiyon baslatilmasini zorunlu kilmamaktadir. Aksiyon
baslatip baslatmama karari birimin takdirindedir.

Orta risk seviyesi, mevcut tedbirler ve uygulamalarin tehditlerin gercege déntismesini énlemede
tam olarak yeterli gelmedigi veya bu tedbirlerin etkin olarak uygulandigina dair siiphelerin oldugu ve
bu riskin yasanmasi halinde paydas beklentilerinin olumsuz etkilenecedi durumlar tarif eder. Bu
durumda riskin yiksek dizeye dénme potansiyelinin oldugu kabull yapilir. Mevcut tedbirlerin
etkinliginin yakindan takip gerektirdigi ve aksiyon planlamasinin tavsiye edildigi durumlar tarif eder.

Yiiksek risk seviyesi ise mevcut tedbirler ve uygulamalarin riskin bayUkligu karsisinda yetersiz
oldugunun agikga gorildigu ve riskin yasanmasi halinde paydas beklentilerinin veya stratejik
hedeflerin kesinlikle karsilanamayacagi durumlar tarif eder. YlUksek risk seviyesinde riskin etkili bir
bicimde yonetilimesi icin mudahale gerektirdigini, bu nedenle riski orta seviyeye cekebilecek
kabiliyette aksiyon/aksiyonlar dizisi baslatiimasinin zorunluluk oldugunu ifade eder.

Risk seviyelerinin belirlenmesinde subjektifligi asgaride tutabilmek igin risk seviyeleri toplantiya
katilanlarin mutabakati ile belirlenir. Risk seviyelerinin olabildigi kadar gergcekgi belirlenebilmesi igin
gerekli sorgulama (moderatorlik) YKT tarafindan yaptirilir.
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3.3.4. Risklerin G6zden Gegirilmesi

ENK-KU-10-FRO06 Baglam, Genel Risk ve Firsatlar Kitiigd, yllda en az bir kez risk gdzden gecgirme

toplantilari ile komple gézden gegirilir ve gerekli gorilen bilgiler giincellenir. Ayrica kurumda veya
¢cevrede yasanan belirgin degisiklikler halinde (pandemi yasanmasi gibi) gézden gegirme bu slre
beklenmeden kismen veya komple yapilabilir. Bu gézden gegirme bu prosediriin 3.2 maddesinde
belirtilen ve kurumun bagdlamini tanimlayan tim unsurlarin gdézden gegciriimesini kapsar. Gézden
gegirme sonucunda yapilan glincellemeler asagidakilerden uygun olanlarini igerebilir;

e ¢ ve dis hususlara, paydaglara, paydaslarin beklentilerine, iligkili tehdit ve firsatlara
eklemeler veya ¢ikartmalar yapilabilir,

e Tedbirlerin (mevcut ve yeni devreye alinmis) uygulama etkinligi dikkate alinarak risk seviyesi
glncellenebilir,

e Risk seviyesini duslirmek veya ilave givence yaratmak icin ilave tedbirler (aksiyonlar)
planlanabilir.

3.3.5. ilave Tedbirlere iliskin Aksiyonlarin Baslatiimasi

ilave tedbir olarak alinacak aksiyonlar (baslatilacak faaliyetler) EDMS (izerinde olusturulmus is akisi
ile Surec¢-Faaliyet Riski Degerlendirme ve Aksiyon Takip Formu Uzerinden planlanir, takip edilir ve
sonuglandirilir. Aksiyonlari baglatmak ve sonuglandirmaktan ilgili birimler ve aksiyon planinda
tanimlanan kisiler sorumludur.

3.3.6. Risk Yonetimi Dokiimantasyonunda izlenebilirlik ve iliskilendirme

EDMS lzerinden baglatilan aksiyon ile iligkili tehdit/firsat/hususlar arasinda karsilikli iliski kurabilmek
ve izlenebilirlik saglamak Uzere;

e Surec-Faaliyet Riski Degerlendirme ve Aksiyon Takip Formunun kaynak kismina ENK-KU-
10-FRO6 formunda ilgili tehdit/firsat/hususlara karsilik gelen satir numarasi yazilir.

e ENK-KU-10-FR06 Baglam, Genel Risk ve Firsatlar Kitigtnde ilgili tehdit/firsat/hususlara
karsilik gelen “aksiyon no” hiicresine EDMS is akisinin dokiman numarasi yazilir.

e ‘“Paydaslarin beklentileri ve departmanlar iliski semasinda” tanimlanan her bir beklenti ile
riskler arasinda iliski kurabilmek icin ENK-KU-10-FR06 Baglam, Genel Risk ve Firsatlar
Katugunde ilgili tehdit/firsat/hususlara karsilik gelen “Beklenti No” hiicresine beklenti sira no
yazilir

ENK-KU-10-FR06 Baglam, Genel Risk ve Firsatlar Kituginin giincel hali EDMS lzerinde tutulur.
Bu kitigun guncel tutulmasindan Yénetim Kalite Temsilcisi sorumludur.

3.4 Operasyonel Seviyede (Siire¢-Faaliyet Bazinda) Risk Yonetimi

Sireclerin basarili sekilde isletiimesi, faaliyetlerin-etkinliklerin-projelerin planlanan sonuglara
ulasabilmesinin 6ninde engel teskil edebilecek tim tehditlerin veya ortaya c¢ikabilecek firsatlarin
Oonceden proaktif bir yaklasimla tespit edilebilmesi icin operasyonel seviyede risk yonetimi yapilir.
Operasyonel seviyede risklerin asagidaki kurallar ¢cergevesinde yénetilmesinden birim koordinatérleri
dogrudan sorumludur.
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Operasyonel seviyedeki riskler EDMS lzerinde isletilen is akisi (Sureg-Faaliyet Riski Degerlendirme
ve Aksiyon Takip Formu) ile yonetilir. Birim amirler ve Usti seviyesinden tim calisanlar dngordikleri
bir tehdit veya firsat i¢in bu akis Gizerinden aksiyon baglatabilirler.

Operasyonel seviyede risklerin yonetiminde kullanilan araglar sunlardir;

e Risk gdzden gegirme toplantilari (Bu prosedurun 3.9.3 Maddesi)

e Performans gozden gecirme toplantilari (Bu prosedirin 3.9.4 Maddesi)

e Tehdit ve firsatlara iliskin ¢alisanlarin bireysel dénerileri (Bu prosedurin 3.7 Maddesi)
3.5 is Saghgi- Giivenligi Risk Yonetimi

is saghigi ve givenligi (ISG) risk ydnetim sistemi, olasi is saghgi glivenligi tehditlerinin ve olaylarinin
yasal dizenlemeler ve iyi uygulama pratikleri gergevesinde analiz edilmesini amaglar.

iSG risk analizleri, is Giivenligi Temsilcisi ve Is Giivenligi Uzmaninin (Hizmet alinan veya bordrolu
galisan olabilir) koordinasyonunda yaratalGr.

Tespit edilen ISG tehlikeleri ve oneriler ENK-KU-10-TL 01 ISG Tehlike-Olay Bildirim, Risk
Degerlendirme ve Takip Talimatina gére, EDMS Uzerinde olusturulmus is akisi Gizerinden ENK-KU-
10-FRO5 iSG Tehlike-Olay Bildirim Risk Degerlendirme ve Takip Formu ile kayda alinir, analiz edilir,
gerekli olanlar igin aksiyonlar planlanir, takip edilir ve sonuclandirilir.

Kurumun ve SGSS’nin genel iSG risk durumu ENK-KU-10-FRO1 iSG Risk Analizi Kitiigi(logu) ile
takip edilir. Bu kitigun gincellenmesi ile ilgili kurallar ENK-KU-10-TL 01 ISG Tehlike-Olay Bildirim,
Risk Degerlendirme ve Takip Talimatinda tanimlanmistir.

ISG riskleri 5x5 matris ile olasilik x siddet ile belirlenir. Risk siniflandirmasinda esas alinan kriterler
ENK-KU-10-TL 02 iSG Risk Siniflandirma Talimatinda tanimlanmistir.

3.6 Degisikliklerin Yonetimi

Degisikliklerin yonetimi, ENK-KU-10-TL04 Degisikliklerin Ydnetimi Talimati ¢ergevesinde, EDMS
uzerinde olusturulmus is akisi ile ENK-KU-10-FR04 Degisikliklerin Y6netimi takip formu ile takip edilir
ve kayda alinir.

3.7 Tehdit ve Firsatlara iliskin Bireysel Oneriler (Onleyici Faaliyet Onerileri)

Tum c¢alisanlar, kurumun faaliyet alaniyla iligkili olarak herhangi bir anda gézlemledikleri firsat veya
tehditleri bagli oldugu birim amiri, koordinatérl, mudiri veya Yonetim Kalite Temsilcisi vasitasiyla
bildirebilirler. Birim amirleri ve koordinatorleri, kendilerine s6zli veya yazili olarak iletilen bu
firsat/tehdidi EDMS Uzerindeki Sureg-Faaliyet Risk Degerlendirmesi ve Aksiyonlari takip formu
kullanarak sureci igletirler.

3.8 Yonetimin Kalite Yonetim Sistemini Gozden Gegirmesi (YGG)

Yoénetimin kalite yonetim sistemini gézden gecirme faaliyeti, yilda en az bir kez, Genel Muddr,
Ydnetim Kalite Temsilcisi, birim yoneticileri ve birim amirlerinin katildigi toplanti ile gergeklestirilir.

Bu toplanti ile kalite yonetim sisteminin etkinligi ve uygunlugu degerlendirilir. Genel Midur veya
Yoénetimin Kalite Temsilcisinin ihtiyag gdrmesi halinde bu toplantilarin sayisi artirilabilir
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3.9 Kurumsal Performans Gostergeleri (KPG veya KPI)

ENK-KU-10-FRO7_ Kurumsal Performans Gdstergeleri tablosunda belgelenmis olan gdstergeler ile;
e Hedeflere ulasma durumu,
e  Slreglerin performansi,
e Kurumun genel performansin izlenmesi, dlgilmesi ve gelistiriimesi amaglanir.

Kurumsal performans g0stergeleri, her birimin yodneticisi tarafindan YKT’nin danismanhgdinda
belirlenir ve Genel Midur tarafindan onaylanarak ENK-KU-10-FROQ7 ile yayinlanir.

Performans gostergelerinin sonuglari birim yéneticileri tarafindan takip edilir ve belgelenir.

3.10 Bu Prosediir Kapsamindaki Yonetimsel Toplantilar

Asagida siralanan toplantilar, igerigi sagladigi taktirde birlestirilebilir ve birlikte kayit altina alinabilir.
3.10.1 YGG Toplantisi

Bu toplanti, kalite yonetim sisteminin iyilestiriimesi ve gerekli degisiklikler igin firsatlarin
degerlendirilmesini igerir. Gerektiginde bu toplanti strateji gézden gegirme toplantilari ile icra
edilebilir. Yonetim gbézden gecirme toplantisi asagidakilerle sinirli olmamak Uzere asgaride sunlari
igerir;

e Denetim sonuglari,

e Hedefler ve gerceklesme durumu

e lyilestirme faaliyetlerinin sonuglari

e Paydas memnuniyeti/sikayetleri ile ilgili veriler,

e  Sureclerin performansi ve urin/hizmet performansi ile ilgili degerlendirmeler,

e Sistemin iyilestirimesine yonelik 6neriler,

e Egitimlerin durumu, planlanmasi (gerekliyse), etkinliginin degerlendirilmesi

e Onceki risk degerlendirilmesinde uygun olarak ifade ediimeyen korunmasizliklar ya da tehditler,
e Bir dnceki ydnetim gdzden gecirmesinde alinan kararlarin durumu,

o Kalite ydnetim sistemini etkileyebilecek her degisiklik ve

e lyilestirme igin éneriler

Yoénetimin gdézden gegirmesinin c¢iktilari, yukaridakilerle ilgili kararlari icerir. Alinan kararlari da
icerecek sekilde toplanti kayitlarinin tutulmasindan Ydénetim Kalite Temsilcisi ve Genel Mudur
Asistani zincirleme sorumludur.
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3.10.2 Strateji Gozden Gegirme Toplantisi (SWOT)

Yilin son geyreginde, Yénetim Kalite Temsilcisi veya Genel Mudur’in ¢agrisiyla, Genel Mudiir ve
birim yoneticileri (Koordinatérler ve Mudurler) bir toplanti ile mevcut stratejik planin glincellik ve
gegcerliligini gdzden gegirir. Gézden gegirme sonucunda SWOT analizinin yenilenmesine gerek olup
olmadigina da karar verilir. Bu gézden gegirmeye iligkin alinan kararlari de iceren kayitlar Genel
Mudur Asistani tarafindan tutulur ve EDMS (zerinde saklanir. SWOT analizleri, KYS danigsmaninin
veya Yonetim Kalite Temsilcisinin moderatoériiginde, tim birimlerden kilit personelin katilimi ile
yapilir. SWOT analizi ile elde edilen bilgi ve sonuglar kayit altina alinir.

Strateji belirleme/gdzden gegirme calismalari sonucunda ulasilan sonuglarin (Misyon, Vizyon,
Degerler, Stratejik Hedefler, Planlanan Aksiyonlar) birim g¢alisanlarina duyurulmasi ve burada yer
alan ifade ve hedeflerin dogru olarak anlasiimasini saglamaktan birim yoneticilerinin
sorumlulugundadir.

3.10.3 Risk Gozden Gegirme Toplantilari

Risk gdzden gecirme toplantilari Birim Koordinatérlerinin yonetiminde bir toplanti serisi veya galisma
doénemi seklinde yuratulir. Bu toplantilarin amaci, stratejik ve operasyonel (stire¢/faaliyet) seviyedeki
tum risklerin yilda en az bir kez gézden gecirilmesini saglamaktir. Birim koordinatérleri, amirler, bas
antrenoérler ve benzeri kritik ekip tyelerini bu siirece dahil etmekten sorumludur. Bu toplanti serisine
kimlerin katildigi, katilim kayit formu ile kayda alinir ve her birimin kendisi tarafindan EDMS Uzerinde
birime ait alanda saklanir. Birim Koordinatérinun gerek gérmesi halinde toplanti sayisi artirilabilir.

3.10.4 Performans G6ézden Gegirme Toplantilari

Her birim, kendi ekipleri ile bir araya gelerek mevcut biriminin performansini gézden gegcirir. Bu
g6zden gegirmenin yapilmasindan ilgili birim yoneticisi (Koordinatér veya Mudurler) sorumludur ve
bu gézden gecirme asgaride sunlari igerir;

e Belirlenmis stratejik hedeflerin gergceklesme durumu,
e llgili performans gdstergeleri ve iliskili hedeflerdeki gergeklesme durumu,
o Hedeflerin gecerliligi ve gerekli ilave aksiyon ihtiyaci

Bu gbézden gecirme asgari yilda iki kez yapilir. Birim y0neticisi, ihtiyagc goérmesi halinde bu
degerlendirmeyi daha sik yapabilir. Birim Koordinatériinin gerek gdrmesi halinde toplanti sayisi
artinlabilir.

Bu degerlendirmenin ve Kurumsal Performans Gdstergelerinin donemsel sonuglari birimin EDMS’de

yer alan klasdrlerinde saklanir.

3.11 Yonetimsel Aksiyonlarin Dokiimantasyonu ve Takibi

Kurumun ve birimlerin asagida belirtilen konularda baslatacagdi aksiyonlar, EDMS (izerinde kayit
altina alinir ve takip edilir. Bunlar sunlardir;

e Yodnetim gdzden gegirme,
e Hedef ve KPI Gozden Gegirme ¢alismalari sonucunda

e Degisiklik ydnetimi calismasi sonucunda

Revizyon Tarihi // No : 09.06.2020 // 03 Siniflandirma: Dahili Kullanim Sayfa:7/7

Bu basili dokiimani kullanmadan dnce giincelligini EDMS iizerinden kontrol ediniz. Giincel ve onayli hali EDMS iizerindedir.



