
Risk Tutanakları
1. Genel Özellikler

Risk tutanakları firmada tespit edilen risklerin kayıt altına alınmasını
sağlamaktadır.Tutanaklar organizasyon, çalışma alanı varlık bazında
açılabilmekte ve istenirse detayda risk başına görev, işlem, faaliyet üzerinden
detaylandırılabilmektedir. Tutanaklar tanımlanabilir metotlar üzerinden risk
değerlendirmelerinizi, iyileştirme çalışmalarınızı ( DÖF ) ve sonrasındaki
hedef tutarlılıklarını da yönetmenize yardımcı olmaktadır. Risk tutanakları
güncelleme ve yenileme işlemlerini otomatik olarak yapmakta ve sürüm takibi ile
arşivlenmektedir. Modül risk tutanak ve tehlike önlem katalogları gibi dökümleri
yine otomatik olarak vermektedir.

2. Risk Tutanağı Giriş

• Sol Menüde üst taraftaki kısa yollardan veya iş güvenliği modülünün altında
bulunur.

Figure 1. Risk Tutanakları Menüdeki Yeri

3. Risk Tutanağı Oluşturma

Risk tutanağını bir Organizasyona göre veya Çalışma
Alanına veya Göreve göre yapılır.
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Risk Tutanakları

• Ana menüde yer alan Risk Tutanakları menüsüne tıklanır.

• Açılan ekranda daha önce oluşturulan risk tutanakları listelenir.

• Yeni risk tutanağı oluşturmak için sol üst tarafta yer alan Yeni düğmesine
tıklanır.

• Açılan sayfada girilmesi zorunlu Organizasyon, Başlangıç Tarihi ve Risk
Metodu alanı doldurulur. Diğer alanlar isteğe bağlı olarak doldurulabilir.

Figure 2. Risk Tutanak Oluşturma Ekranı

Risk metodları sistemde tanımlanabilir yapıdadır. Risk
Metodu oluşturmak için Risk Metod Tanımları Kullanım
Kılavuzu nu inceleyebilirsiniz.

• Gerekli veriler girildikten sonra Tamam düğmesine tıklanır.Yeni tutanak taslak
halde kayıt altına alınır.

• Oluşturulan risk tutanağına ait ilgili varlıklar eklenmek isteniyorsa İlgili
Varlıklar alanından + düğmesine tıklanır.
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• Açılan ekranda sol tarafta listelenen ilgili varlıkların üstüne tıklanarak sağ
tarafa seçimler eklenir. Tüm seçimler sağ üst tarafta yer alan Sil düğmesiyle
silinebilir.

• Tüm seçimler yapıldıktan sonra Tamam düğmesine tıklanarak seçim işlemi
tamamlanır.

Risk detayları alanı, tutanağın kaydedilip yeni risk
eklendikten sonra aktif olacak alandır.
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Risk Tutanakları

Risk analizini yapan kişi Sorumlular alanında eklenmelidir.
Tutanağı oluştururken eklenen sorumlular risk tutanağını
güncelleme ve yenileme işlemlerinde otomatik olarak gelir.
Güncelleme ve yenileme işlemlerinde sorumlu alanı boş
bırakılamaz.

• Sorumlular alanında risk analizini yapan kişiler eklenir.Eklemek için
Sorumlular alanında + düğmesine tıklanır.

• Sorumlular Personel, Kullanıcı veya E-posta yöntemiyle farklı kişilerden
seçilebilir.

• Sorumlu türünden yapılan seçime göre gerekli alanlar doldurularak Sakla
düğmesine tıklanır.

Figure 3. Risk Tutanağına Sorumlu Ekleme

• Risk tutanağına ait fiziksel dokümanlar varsa Dokümanlar alanından +
düğmesine tıklanır.

• Açılan ekranda sürükle bırak yöntemi ile yada browse düğmesine tıklanarak
fiziksel evrak seçilir.
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Risk Tutanakları

• Risk tutanağına ait bilgileri kaydetmek için Sakla düğmesine tıklanır.

• Tutanağın üzerindeki eklemeler başarıyla kaydedilir.

3.1. Veri Alanları

Organizasyon
Riskin tespit edildiği organizasyonun belirtildiği alandır.

Çalışma Alanı
Riskin tespit edildiği çalışma alanının belirtildiği alandır.

Görev
Riskin tespit edildiği görevin belirtildiği alandır.

Süreç
Riskin tespit edildiği süreç / process alanıdır.

Varlık Kategori
Riskin tespit edildiği varlık kategorisi ( Kalıp Makineleri, Sarma Makineleri vb. )

Varlık
Riskin tespit edildiği varlık ( Makine, Teçhizat, Bina vb. )

Risk Metodu
Risk değerlemelerinin methot seçimlerinin belirlendiği alandır. Method
tanımları için bakarız Risk Metod Tanımlarına
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Faaliyet
Riskin tespit edildiği faaliyet ( Taşıma, Kaldırma vb )

Faaliyet Açıklama
Riskin tespit edildiği alt faaliyet veya faaliyet açıklaması

Etkilenenler
Riskten etkilenen profil ( Çalışan, Misafir vb )

Katologda Dökülecek
Bu alan işaretlendiği takdirde, ilgili risk Tehlike Önlem Kataloğunda
görüntülenir.

Varlık Listesinde
Bu veri alanı işaretlendiği taktirde bu risk için seçilen varlığın, analiz yapılan
ortamdaki varlıklar listesinde olup olmadığının belirtildiği alandır.

Durum
Riskin hangi durumda gerçekleşeceği bilgisinin seçildiği alandır. ( Normal
Durumda, Temizlik Halinde vb. )

Mevzuat
Risk bağlı olduğu veya dayandığı mevzuatın seçildiği alandır.

Olasılık, Şiddet
Risk metod tanımlarında yapılmış olan tanımlar neticesinde riskin
değerlenmesinin alındğı alanlar. İlgili alanlarda izin verilen sayısal değerler
girilerek sonuç değeri ve sonuç ifadesi otomatik olarak elde edilir. Örnek Risk
Değeri 16 ve Risk Sonuç İfadesi Önemli Riskler.

Risk Varlık
Riskten etkilenen varlık ( Makine, Bina vb )

Süreç
Riskin tespit edildiği süreç / process

Görev
Riskin tespit edildiği görev

Tehlike
Risk / Tehlike detaylı tanımı
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Etki/Zarar
Riskin oluşması durumunda etki

Faaliyet
Riskin tespit edildiği faaliyet ( Taşıma, Kaldırma vb )

3.2. Oluşturulan Tutanağa Yeni Risk Eklenmesi

• Oluşturulan risk tutanağına risk eklemek için sol üst tarafta bulunan Yeni Risk
düğmesine tıklanır.

• Açılan sayfada girilmesi zorunlu Tehlike ve Risk Değer alanları doldurulur.
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Risk Tutanakları

• Risk değer veri girişi kutucuklarının yanlarında yer alan açıklama düğmeleri
methot tanımlarında belirtilen değerlerin bilgisini verir. Bu değerler dışında veri
girişi yapılamaz.

• Diğer alanlar isteğe bağlı doldurulur.

Tehlike Önlem Kataloğu almak isteniyorsa tüm alanların
doldurulması tavsiye edilir.

Tehlike seçimi yapıldıktan sonra o tehlikeye ait en üst
seviye etki/zararın otomatik olarak gelmesi isteniyorsa,
Risk/Tehlike Envanter Tanımları Kullanım Kılavuzu

nu inceleyebilirsiniz.

• Sakla düğmesine tıklanarak yeni tanım kayıt altına alınır.
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Risk Tutanakları

• Kaydın başarıyla eklendiğinin bilgilendirmesi yapılır. Sol tarafta
oluşturduğumuz Risk Tutanağının altında eklenilen Yeni Risk görüntülenir.

Bir tutanağın içerisine birden fazla risk eklenebilir.

3.3. Oluşturulan Riske DÖF Ekleme

• Oluşturulan risk sayfasının üst menülerinde yer alan DÖF alanına tıklanır.
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• Açılan DÖF alanında varsa belirtilmek istenen DÖF Referans No alanı
doldurulabilir.

• Riske ait yeni bir DÖF oluşturmak için DÖF ün yanında bulunan küçük ok
işaretine tıklanarak akordiyon açılır.

• Sağ tarafta yer alan + düğmesine tıklanarak yeni DÖF oluşturma penceresi
açılır.

• Riske ait DÖF oluşturularak kayıt altına alınır.

Yeni bir DÖF oluşturmak için DÖF Kullanım Kılavuzu nu
inceleyebilirsiniz.

Figure 4. Eklenen Bir DÖF Örneği
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• Aynı sayfada Hedeflenen Sonuç alanına riske ait oluşturulan DÖF ile alakalı
hedef risk değerleri girilerek, ulaşılmak istenen sonuçlar kayıt altına alınır.

• Sakla butonuna tıklanarak riske ait DÖF kayıt altına alınır ve süreci başlar.

Yazılım, Risk Tutanaklarını bir tarihçe ve sürüm takibi
ile kayıt altına almaktadır. Düzeltici Önleyici Faaliyetlerin
( DÖF ) risk tarihçesi içindeki takibi ise şu şekilde
gerçekleşir. Örneğin 1.0 Majör sürümünde açılan bir DÖF,
1.1 güncellemesinde Tamamlandı pozisyonuna alınıp,
1.2 güncellemesinde Kapandı pozisyonuna alınmış ise
risk tutanak dökümlerinde her bir sürüm tutanağında
bu değişim detayları ayrı ayrı gösterilir. Böylece İSG
Profesyoneli Tutanak tarihçesi içinde DÖF tarihçesini de
ayrıca görmektedir.

3.4. Oluşturulan Riske Kimyasal Ekleme

• Oluşturulan risk sayfasının üst menülerinde yer alan Kimyasallar alanına
tıklanır.

• Kimyasal eklemek için açılan ekranda + düğmesine tıklanır.

11



Risk Tutanakları

• Açılan ekranda eklenmek istenilen kimyasalın adının bir kısmı yazılır büyütece
tıklanıp, listelenen sonuçlardan sol tarafta yer alan ilgili kimyasal seçilir.

• Seçilen kimyasal sağ tarafta görüntülenir ve Tamam düğmesine tıklanarak
kimyasal ekleme işlemi tamamlanır.

• Riske ait eklenen kimyasallar Sakla düğmesine tıklanarak kayıt altına alınır.

• Eklenen kimyasal sağ tarafta bulunan Sil düğmesine tıklanarak gelen bir onay
kutucuğuna verilen onayla beraber silinebilir.
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3.5. Riske Ait Koruyucu Donanım Ekleme

• Oluşturulan risk sayfasının üst menülerinde yer alan Koruyucu Donanımlar
alanına tıklanır.

Riske eklenen kimyasal oluşturulurken, koruyucu donanım
kategorisi kimyasal tanımı içerisine eklendiyse, otomatik
olarak bu alanda listelenecektir. Koruyucu donanım
kategorisinin otomatik olarak eklenmesi için Kimyasal

Madde Tanımları Kullanım Kılavuzu dokümanını
inceleyebilirsiniz.

• Koruyucu Donanım Kategorisi eklemek için açılan ekranda + düğmesine
tıklanır.

• Açılan ekranda eklenmek istenilen koruyucu donanımın kategorisinden (+) /
(-) düğmeleriyle tüm donanımlar listelenebilir ve içerisinden seçim yapılabilir
yada adının bir kısmı arama kutucuğuna yazılarak büyütece tıklanır, listelenen
sonuçlardan sol tarafta yer alan ilgili koruyucu donanım kategorisi seçilir.
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Risk Tutanakları

• Seçilen koruyucu donanım kategorisi, Tamam düğmesine tıklanarak ekleme
işlemi gerçekleştirilir.

• Riske ait eklenen koruyucu donanım kategorisi Sakla düğmesine tıklanarak
kayıt altına alınır.

• Eklenen koruyucu donanım kategorisine koruyucu donanım eklemek için sağ
tarafta bulunan Koruyucu Ekipmanları Seç düğmesine tıklanır.
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Risk Tutanakları

• Listelenen sonuçlardan seçim yapılabilir yada açılan ekranda arama
kutucuğuna eklenmek istenen koruyucu ekipman ismi yazılarak büyütece
tıklanır, gelen KKD’lerden seçim yapılarak Tamam düğmesiyle ekleme işlemi
gerçekleştirilir.

• Eklenen koruyucu donanım sağ tarafta bulunan Sil düğmesine tıklanarak
gelen bir onay kutucuğuna verilen onayla beraber silinebilir.

3.6. Riske Ait Güvenli Davranış Ekleme

• Oluşturulan risk sayfasının üst menülerinde yer alan Güvenli Davranışlar
alanına tıklanır.

Riske eklenen kimyasal oluşturulurken, güvenli davranışlar
kimyasal tanımı içerisine eklendiyse, otomatik olarak
bu alanda listelenecektir. Güvenli davranışların otomatik
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olarak eklenmesi için Kimyasal Madde Tanımları Kullanım
Kılavuzu dokümanını inceleyebilirsiniz.

• Güvenli Davranışlar eklemek için açılan ekranda + düğmesine tıklanır.

• Açılan ekranda eklenmek istenilen güvenli davranışlar (+) / (-) düğmeleriyle
tümü listelenebilir ve içerisinden seçim yapılabilir yada güvenli davranışın bir
kısmı arama kutucuğuna yazılarak büyütece tıklanır, listelenen sonuçlardan
ilgili güvenli davranışlar seçilir.

• Seçilen seçilen güvenli davranışlar, Tamam düğmesine tıklanarak ekleme işlemi
gerçekleştirilir.

• Aynı sayfa içerisinde varsa Ek Güvenli Davranış Notları alanına veri girişi
yapılabilir.

• Riske ait eklenen güvenli davranışlar, Sakla düğmesine tıklanarak kayıt altına
alınır.
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• Eklenen güvenli davranışlar sağ tarafta bulunan Sil düğmesine tıklanarak
gelen bir onay kutucuğuna, verilen onayla beraber silinebilir.

3.7. Riske Ait Eğitim Ekleme

• Oluşturulan risk sayfasının üst menülerinde yer alan Eğitimler alanına
tıklanır.

Riske eklenen kimyasal oluşturulurken, eğitimler kimyasal
tanımı içerisine eklendiyse, otomatik olarak bu alanda
listelenecektir. Eğitimlerin otomatik olarak eklenmesi için
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Kimyasal Madde Tanımları Kullanım Kılavuzu

dokümanını inceleyebilirsiniz.

• Eğitim eklemek için açılan ekranda + düğmesine tıklanır.

• Açılan ekranda eklenmek istenilen eğitimin adının bir kısmı yazılır büyütece
tıklanıp, listelenen sonuçlardan sol tarafta yer alan ilgili eğitim seçilir.

• Seçilen eğitim sağ tarafta görüntülenir ve Tamam düğmesine tıklanarak eğitim
ekleme işlemi tamamlanır.

• Riske ait eklenen eğitimler Sakla düğmesine tıklanarak kayıt altına alınır.
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• Eklenen eğitimler sağ tarafta bulunan Sil düğmesine tıklanarak gelen bir onay
kutucuğuna verilen onayla beraber silinebilir.

3.8. Riske Ait Belge Ekleme

• Oluşturulan risk sayfasının üst menülerinde yer alan Belgeler alanına tıklanır.

• Açılan ekranda sürükle bırak yöntemiyle yada göz at düğmesine tıklanarak
fiziksel evrak yüklenir ve Kapat düğmesiyle ekrandan çıkılır.
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3.9. Risk Kopyalama

• Tutanak içerisinde birbirine benzer riskler eklenmek isteniyorsa oluşturulan
yeni risk tüm verileriyle saklandıktan sonra, risk sayfasında sağ alt tarafta yer
alan Risk Kopyala düğmesine tıklanır.

• Aynı riskin kopyası bir alt satıra oluşturulur.
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3.10. Geçersiz Risk

• Tutanak üzerinde bir risk geçersize alınmak isteniyorsa, risk sayfasında sol alt
tarafta yer alan Geçersiz düğmesine tıklanır.

• Riskin geçersiz olacağı bilgisini içeren bir onay kutusu iletilir.

• Verilen onaydan sonra ilgili risk geçersiz olarak kayıt altına alınır.
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Geçersize alınan risk sonrasında tekrardan yürürlüğe
konulabilir.Risk sayfasında sol alt tarafta yer alan Yürülüğe
Koy düğmesine tıklanarak geçersiz olan risk bir onay
kutusuna verilen onaydan sonra yürürlüğe konulur.

3.11. Risk Tutanağı Onay Gönderimi

• Risk tutanağına eklenen riskler tamamlandıktan sonra tutanak ana sayfasına
tıklanır ve onaya gönderilmek üzere sağ alt tarafta bulunan Onaya Gönder

düğmesine tıklanır.

• Tutanağın imzaya açılmasının sorgusunu içeren bir onay kutusu yöneltilir.
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• Verilen onaydan sonra tutanak Taslak pozisyonundan, Onay Bekliyor
pozisyonuna geçer.
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Tutanak üzerinde düzenleme ve değiştirme yapabilmek için
Taslağa Çevir düğmesine tıklanmalıdır. Tutanak ancak
taslak haldeyken düzenleme yapılabilir.

• Risk Tutanağını onaylı hale getirmek için tutanak ana sayfasında sağ alt tarafta
yer alan Yayınla düğmesine tıklanır.

• Açılan ekranda tutanağın sonlandırılacağı bilgisini içeren bir onay kutusu
yöneltilir, verilen onaydan sonra tutanak Yayında pozisyonuna geçer.

4. Risk Tutanaklarını Listeleme Ve Arama

• Ana menüde yer alan Risk Tutanakları menüsüne tıklanır.

• Açılan ekranda daha önce oluşturulan risk tutanakları listelenir.

• Mevcut listeden tutanağın Fiş No su üzerindeki linke tıklanarak seçim
yapılabilir yada aynı sayfada sağ üst tarafta bulunan Filtreler düğmesine
tıklanabilir.

• Sol tarafa yeni bir alan açılır.Bu alanda arama yapılacak olan tutanağa ait
bilgiler girilir. Altta bulunan Arama düğmesine tıklanarak arama ve listeleme
yapılabilir.

• Filtreler fonksiyonu bize kayıtlı risk tutanakları içerisinde kolay ve hızlı arama
yapabilmeyi sağlar.
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5. Risk Tutanağını Düzenleme

Risk tutanağı ancak taslak haldeyken düzenlenebilir.
Yayınlanmış pozisyonda düzenleme işlemi yapılamaz.

• Ana menüde yer alan Risk Tutanaklarına tıklanır.

• Açılan ekrandaki kayıtların arasından düzenlemek istenen Risk Tutanağı

seçilir.

• Düzenlenmek istenen alanlar düzenlenip, ana tutanak sayfasında ki Sakla
düğmesine tıklanarak kayıtlar güncellenir.
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6. Risk Tutanağı Silme

• Ana menüde yer alan Risk Tutanaklarına tıklanır.

• Açılan ekrandaki kayıtların arasından silinmek istenen Risk Tutanağı seçilir.

Risk tutanağı ancak taslak haldeyken silinebilir.
Yayınlanmış pozisyonda silme işlemi yapılamaz.

• Tutanak ana sayfasında sağ alt tarafta yer alan Sil düğmesine tıklanır.
Ardından sistem kullanıcıya yapılan işlemden emin olup/ olmadığını sorar.
Kayıt Evet yanıtı verilerek silinir.
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7. Risk Tutanağı Güncelleme İşlemi

• Ana menüde yer alan Risk Tutanakları menüsüne tıklanır.

• Listelenen tutanaklardan güncelleme yapılacak olan tutanağın üstüne tıklanır
ve seçilir.

• Sayfanın üst kısmında bulunan Tutanağı Güncelle düğmesine tıklanır.

• Güncelleme işlemi için bir onay kutusu yöneltilir. Verilen onaydan sonra
güncelleme işlemi başlatılır.
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• Açılan Risk Tutanağı Güncelle ekranında Başlangıç Tarihi, Risk Metodu
zorunlu alanları otomatik olarak gelir.

• Güncelleme nedeni ve buna bağlı açıklaması girilerek Tamam düğmesine
tıklanır.

• Tutanak güncelleme sayfası görüntülenir.

• Sayfa ve riskler içerisinde gerekli güncellemeler ve kontroller yapılarak,
tutanak ana sayfasında ki Sakla düğmesiyle tüm veriler kaydedilir.

• Kaydedilen tutanak yeniden onaya gönderme işleminden geçer.
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Güncelleyenler alanı boş bırakıldığı takdirde tutanak onay
işleminden geçemez ve güncellenemez.

• Güncelleyenler alanına sorumlu eklemek için sağ tarafta yer alan +

düğmesine tıklanır.

• Gelen sorumlu seçim ekranında kullanıcı, personel veya diğer sorumlu
belirtmek için e-posta seçimi yapılır.

• Rol varsa belirtilerek Sakla düğmesine tıklanır. Bu şekilde Güncelleyenler
başarıyla eklenir.

• Tutanak onaya gönderilerek yayınlanır ve güncellemeyle gelen minör bir
sürüm numarası alır.

Yayınlanan risk tutanağında değiştirme işlemi yapılamaz.

8. Risk Tutanağı Yenileme İşlemi

• Ana menüde yer alan Risk Tutanakları menüsüne tıklanır.

• Açılan ekrandaki listeden oluşturulan Risk Tutanağı seçilir.

• Sağ tarafta listelenen detaylar risk tutanağına yapılan işlemlerin listelendiği
alandır.
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• Risk tutanağını yenilemek için ekrandan seçimizi yaptıktan sonra sağ tarafta
listelenen Detaylar kısmından yapılan güncelleme işlemine tıklandığında
sayfanın üst kısmında bulunan Tutanağı Yenile düğmesi aktif olur.

• Tutanağı Yenile düğmesine tıklanır ve yenilenme bilgisi içeren bir onay
kutusu yöneltilir. Verilen onay işleminden sonra Risk Tutanağı Yenile ekranı
açılır.

• Başlangıç Tarihi ve Risk Metodu zorunlu alanları otomatik olarak gelir.

• Tamam düğmesine tıklanarak yenileme işlemiş başlatılır.

• Yenilemeyle beraber tutanak majör bir sürüm numarası alır.
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• Gerekli yenilemeler yapılır.

Tutanak ana sayfasında ki Sorumlular alanı boş bırakıldığı
takdirde tutanak onaya gönderilemez ve yenileme işlemi
yapılamaz.

• Riske ait alanlar doldurup Sakla düğmesine tıklanır.

• Tutanak onaya gönderilir ve yayınlanır.

• Risk Tutanakları modülüne tıklanır, listeleme ekranında ilgili risk tutanağını
seçilir Detaylar alanından yenileme işlemi görüntülenir.
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9. Risk Tutanakları Form Çıktıları

• Ana menüde yer alan Risk Tutanakları menüsüne tıklanır.

• Açılan ekrandaki listeden, oluşturulan Risk Tutanağı seçilir.

• Açılan ekranda risk tutanağına ait formları almak için sayfanın üstünde bulunan
Formlar alanından istenilen form seçilir ve PDF olarak indirilir.

Figure 5. Risk Tutanağı Formları

• Tutanak Dökümü şu şekildedir.

Figure 6. Tutanak Dökümü

• Tutanak Tek Sayfa Dökümü şu şekildedir.
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Figure 7. Tutanak Tek Sayfa Dökümü

• Tutanak Excel Çıktısı şu şekildedir.

Figure 8. Tutanak Excel Çıktısı

• Tutanak Excel Çıktısı(Resimsiz) şu şekildedir.

Figure 9. Tutanak Excel Çıktısı(Resimsiz)

• Tehlike Önlem Kataloğu şu şekildedir.
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Figure 10. Tehlike Önlem Kataloğu

Figure 11. Tehlike Önlem Kataloğu

35



36


	Risk Tutanakları
	1. Genel Özellikler
	2. Risk Tutanağı Giriş
	3. Risk Tutanağı Oluşturma
	3.1. Veri Alanları
	3.2. Oluşturulan Tutanağa Yeni Risk Eklenmesi
	3.3. Oluşturulan Riske DÖF Ekleme
	3.4. Oluşturulan Riske Kimyasal Ekleme
	3.5. Riske Ait Koruyucu Donanım Ekleme
	3.6. Riske Ait Güvenli Davranış Ekleme
	3.7. Riske Ait Eğitim Ekleme
	3.8. Riske Ait Belge Ekleme
	3.9. Risk Kopyalama
	3.10. Geçersiz Risk
	3.11. Risk Tutanağı Onay Gönderimi

	4. Risk Tutanaklarını Listeleme Ve Arama
	5. Risk Tutanağını Düzenleme
	6. Risk Tutanağı Silme
	7. Risk Tutanağı Güncelleme İşlemi
	8. Risk Tutanağı Yenileme İşlemi
	9. Risk Tutanakları Form Çıktıları

