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KARADENIZ TEKNIiK UNIVERSITESI
SERTIFIKA, BASARI, KATILIM VE TESEKKUR BELGELERININ
DUZENLENMESINE ILISKIN YONERGE

BiRINCi BOLUM
Baslangi¢ HikUmleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) (Degisiklik: 23.05.2023 tarih ve 338 sayih Senato Karari)) Bu Yonerge;
Karadeniz Teknik Universitesi Rektdrlogu ile akademik ve idari birimleri tarafindan personellerine,
ogrencilerine ve Universiteye katki veren dis paydaslarina verilecek sertifika, basar belgesi,
katilim belgesi, tesekkir belgesi, &duUl belgesi ve ada¢ dikim belgesinin verime kosullarinin
belirlenmesine, belgelerin  olusturulmasi, onaylanmasi ve belgelerin  sekline iliskin  esaslari
duzenlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- () (Degisiklik: 23.05.2023 tarih ve 338 sayii Senato Karari) Yonerge;
2547 sayill YUksekdgretim Kanununun 14 Gnc maddesi ile Karadeniz Teknik Universitesi Strekli
Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yénetmeligi, Karadeniz Teknik Universitesi Memur
Akademisi  Yoénergesi, Karadeniz Teknik Universitesi  Odul Yonergesi, Karadeniz Teknik
Universitesi insan Kaynaklari Yénergesi hikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Birim: Karadeniz Teknik Universitesine bagdl akademik ve idari birimlerini,

b) (Degisiklik: 23.05.2023 tarih ve 338 sayilli Senato Karar) Birim YOneticisi:
FakUltelerde dekani, enstity, yUksekokul, meslek yUksekokullari ve uygulaoma ve arastirma
merkezlerinde midury, hastanede bashekimi, rektérlige bagl bélimlerde bdlim baskanini, daire
baskanliklar ve diger idari birimlerde Universite Genel Sekreterini,

c) Rektér(luk): Karadeniz Teknik Universitesi Rektor(10g)ong,

¢) Sertifika Yonetim Sistemi  (SYS): Yonergede belirfilen sertifika ve belgelerin
olusturulmasi, elektronik imza icin Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) aktarimasi, sertifika
ve belgelerin dogrulanmasi, depolanmasi ve e-posta olarak belge sahiplerine gdnderildigi

sistemini,
d) Universite (KTU): Karadeniz Teknik Universitesini,
ifade eder.
iIKINCi BOLUM
Sertifika ve Belgeler
Sertifikalar

MADDE 4- (1) Universitenin uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan acilan sertifika
programlarina  katilarak ilgili merkezin ydnetmeliginde belirfilen serfifika verilme kosullarini
karsilayanlara verilen basari, katiim ve egitim sertifikalaridir.
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Agac¢ Dikim Belgesi

MADDE 5- (1) (Degisiklik: 23.05.2023 tarih ve 338 sayih Senato Karari) Universite
Rektdrluguni protokol dizeyinde ziyaret eden ziyaretciler, Universiteye ayni ve nakdi bagista
bulunanlar ile Universitede hizmeti devam ederken vefat eden personelimiz ve &grencilerimiz
adina dikilen adaglar icin dizenlenen belgedir.

Basari ve Performans Belgeleri

MADDE 6- (1) Basari Belgesi, KTU Memur Akademisi Yénergesi kapsamindaki Ucretsiz
verilen genel egitimler sonrasinda yapilan sinavilarda, ilgili mevzuata gdére basarill olan idari
personele verilen belgedir.

(2) Ustin Performans Belgesi, KTU insan Kaynaklari Yénergesi kapsaminda “A”
dizeyinde basari gésteren personele verilen belgedir.

Katihm belgeleri

MADDE 7- (1) Katiim belgesi;

a) KTU Memur Akademisi Yénergesi kapsamindaki genel egitimlere, belirlenen oranda
katiim saglayan idari personele,

b) Universite akademik ve idari birimleri tarafindan dizenlenen /koordine edilen kongre,
konferans, sempozyum gibi etkinliklere katiim saglayanlara,

c) Uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan 6grenciler icin  dizenlenen egitim,
program ve konferanslara katilan ve merkezin y&netmelidinde belirtilen kosullari karsilayan
Ogrencilere,

¢) Uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan, hedef kitle icinde yer alan &grenciler,
akademisyenler, girisimciler, girisimci adaylar, mezunlar ve sanayiciler icin dizenlenen egitim,
proje pazari, yarismalar ve bilgilendirme etkinliklerine merkezin yénetmeliginde belirtilen kosullar
karsilayan katiimcilara,

d) Uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan her akademik yilin basinda Universite
yonetim kurulunca belirlenen farkll yabanci dil kurslarinda merkezin ydnetmeliginde belirtilen
kosullart karsilayan &gdrencilere, akademisyenlere, mezunlara ve diger kursiyerlere,

verilir.

Tesekkir belgeleri

MADDE 8- (1) TesekkiUr belgeleri;

a) Kurum cidiyetlerini pekistirmek amaciyla ve kuruma verdikleri hizmetleri icin
Universiteden emekli olan akademik ve idari personele,

b) KTU insan Kaynaklari Yonergesi kapsaminda “B” dizeyinde basari gésteren idari
personele,

c) KTU Memur Akademisi Yonergesi kapsaminda yUritilen egitimlerde egitimleri veren
egitici /&gretici olarak Universite i¢i ya da disindan gérevlendirilen kisi veya kisilere,

¢) Rektorluk, akademik veya idari birimleri tarafindan dUzenlenen /koordine edilen
kongre, konferans, sempozyum, gibi bilimsel etkinliklerde egitim, sunum veya bildiri gibi katk
saglayan kisilere,

d) Katkilari nedeniyle, Universitede Rektérlik dizeyinde olusturulan kurul /komisyon veya
calisma gruplarinda gérev alanlara,

e) Universite akademik ve idari birimlerinde verilen gérevi basari ile yiritenlere gérevli
olduklari birimlerde olaganUstU gayret ve ¢alismalari ile emsallerine gére basarill gérev yapmak
suretiyle; kamu kaynaginda énemli dlgide tasarruf saglanmasinda, sunulan hizmetlerin etkinlik ve
kalitesinin yUkseltimesinde somut olaylara ve verilere dayal olarak katki sagladiklari tespit edilen
personele,

verilir.
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Odiil belgeleri

(Ek: 23.05.2023 tarih ve 338 sayili Senato Karar)) MADDE 9- (1) KTU Odul Yénergesi
kapsaminda verilen akademik, idari, 6grenci, kalite ve egitim &dulleri ile Universite disindaki kisi
ve kuruluslara verilen éduller icin dizenlenen belgelerdir.

(2) Universite tarafindan kurumsal olarak dizenlenen, sartlari ve &dilleri énceden ilan
edilen yarismalarda dereceye giren 6Jrenci, personel ve kurum disi kisilere verilen belgelerdir.

UGUNCU BOLUM
Sertifika ve Belgelerin Dizenlenmesi

Rektérlik dizeyinde diuzenlenen sertifika ve belgeler

MADDE 10- (1) Rektorlik diuzeyinde duzenlenen sertifika ve belgeler sunlardrr.

a) Adag Dikim Belgesi,

b) Basari ve Performans Belgeleri,

c) KTU Memur Akademisi Yoénergesi kapsamindaki genel egitimlere, belirlenen oranda
katiim saglayan idari personele verilen belgeler Katilim Belgeleri,

¢) Universitede hizmet verdikten sonra emekli olan akademik ve idari personelin kurum
aidiyetlerini pekistirmek ve bu personele kuruma verdikleri hizmetleri icin verilen Tesekkor
Belgeleri,

d) KTU insan Kaynaklari Yénergesi kapsaminda “B” dizeyinde basari gdsteren idari
personele verilen Tesekkir Belgeleri,

e) KTU Memur Akademisi Yonergesi kapsaminda yUrutilen egitimlerde egitimleri veren
egifici/ogretici olarak Universite ici ya da disindan gdrevlendirilen kisiye verilen Tesekkir
Belgeleri,

f) Rektorluk, tarafindan dizenlenen/koordine edilen kongre, konferans, sempozyum,
panel, bilgilendirme foplantisi gibi etkinliklerde egditim, sunum veya bildiri gibi katki saglayan
kisilere verilen Tesekkur Belgeleri,

g) RektorlUk dizeyinde teskil edilen kurul /komisyon veya calisma gruplarinda goérev
alanlara katkilari igin verilen Tesekkir Belgeleridir.

9) (Ek: 23.05.2023 tarih ve 338 sayili Senato Karari) KTU Odil Yoénergesi kapsaminda
verilen &dul belgeleri,

(2) Rektorluk duzeyinde yer alan (a), (f) ve (g) bentlerindeki sertifika ve belgeler
Universite Kurumsal iletisim Koordinatérlogu; (b), (©), (¢), (d) ve (e) bentlerindeki sertifika ve
belgeler Universite Personel Daire Baskanligi tarafindan dizenlenir.

(3) Rektorluk duzeyinde yer alan (a), (b), (¢), (d), (), (g) ve (§) bentlerindeki sertifika ve
belgeler Rektor tarafindan; (c) ve (e) bentlerindeki sertifika ve belgeler ilgili Rektor Yardimcisi ve
Universite Genel Sekreteri tarafindan imzalanir.

Birim dizeyinde dizenlenen sertifika ve belgeler

MADDE 11- (1) Birim dizeyindeki sertifika ve belgeler Universitenin ilgili akademik ve idari
birimleri tarafindan dizenlenir. Birim dUzeyinde dizenlenen sertifika ve belgeler sunlardir.

a) Universitenin  uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan  agilan  sertifika
programlarina  katilarak ilgili merkezin y&netmeliginde belirfilen sertifika verilme kosullarini
karsilayanlara verilen Basari, Katlim ve Egitim Sertifikalari,

b) Akademik ve idari birimleri tarafindan dizenlenen /koordine edilen kongre, konferans,
sempozyum gibi efkinliklere katiim saglayanlara verilen Katiim Belgeler;,

¢) Uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan 6grenciler icin  dizenlenen egitim,
program ve konferanslara merkezin ydnetmeliginde belirfilen kosullari karsilayan &grencilere
verilen Katiim Belgeleri,
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¢) Uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan, hedef kitle icinde yer alan &grenciler,
akademisyenler, girisimciler, girisimci adaylar, mezunlar ve sanayiciler icin dizenlenen egditim,
proje pazarl, yarismalar ve bilgilendirme etkinliklerine merkezin ydnetmeliginde belirtilen kosullari
karsilayan katiimcilara verilen Katiim Belgeleri,

d) Universite akademik birimleri tarafindan Universite yonetfim kurulunca belirlenen farkli
yabanct dil kurslarinda belirtilen kosullari karsilayan &grenciler, akademisyenler, mezunlar ve
diger kursiyerlere verilen Katilm Belgeleri,

e) Akademik veya idari birimleri tarafindan dizenlenen /koordine edilen kongre,
konferans, sempozyum, panel gibi bilimsel etkinliklerde egitim, sunum veya bildiri gibi katk
saglayan kisilere verilen TesekkUr Belgeleri,

f) Universite akademik ve idari birimlerinde verilen gérevi basari ile yuritenlere gorevli
olduklari birimlerde olaganisty gayret ve calismalari ile emsallerine gdre basarill gérev yapmak
suretiyle; kamu kaynaginda onemli dlgide tasarruf saglanmasinda, sunulan hizmetlerin efkinlik ve
kalitesinin yUkseltiimesinde somut olaylara ve verilere dayal olarak katki sagladiklari tespit edilen
personele verilen Tesekkir Belgeleridir.

(2) Birimler dizeyinde yer alan (a), (c), (¢) (d) bentlerindeki sertifika ve belgeler birim
yOneticisi ve ilgili Rektér Yardimcisi tarafindan; (e) ve (f) bentlerindeki sertifika ve belgeler birim
yoneticisi tarafindan; (b) bentlerindeki sertifika ve belgeler birim yoneticisi ve kongre dizenleme
kurulu baskani tarafindan imzalanrr.

Sertifika ve belgelerin sekil sartlar

MADDE 12- (1) Sertifika ve belgeler; Universite kurumsal kimlik rehberine uygun olarak
Universite adi ve logosunu, birim adiny, ilgili kisinin adi ve soyadini, belge verilis amacin, belge
numarasini,  belge ftarihini, dogrulama kodunu ve imza sahibi bilgilerini icerecek sekilde
dizenlenir.

DORDUNCU BOLUM
Yetkilendirme ve Belgelerin Olusturulmasi

Sertifika Yonetim Sistemi birim yetkilendirmesi

MADDE 13- (I) Bu Yonergede belirtilen sertifika ve belgeler Sertifika Yonetim Sistemi
(SYS) Uzerinden duzenlenir. Sertifika ve belgelerin dizenlenmesi icin akademik ve idari birimlerin
SYS Uzerinden yetkilendiriimesi Kurumsal iletisim Koordinatérligi tarafindan gerceklestirilir.

Sertifika ve belgelerin olusturulmasi

MADDE 14- (1) Birimler, SYS'de taraflarina yetkilendiriimesi yapilan belgeler icin 6ncelikle
belge tanimlamasi yapar ve bu belge icin katiimcilari sisteme ekler. Belge icin tanimlanan
katlimcilarg, sistem Uzerinden belge tanimlanirken belirfilen bilgiler ile belge duzenlenir.
Dizenlenen belge olusturulduktan sonra Elektronik Belge Y&netim Sistemine gdnderilir ve
imzalayacak kisilere sirasiyla iletilir.

(2) Duzenlenecek sertifika ve belgelerin imza sUrecinde kurum disi bir paydasin bulunmasi
durumunda sertifika ve belge SYS'den diUzenlendikten sonra Elektronik Belge Yonetim Sistemine
goénderilmeden islak imza ile imza edilir.

Sertifika ve belgelerin imzalanmasi ve génderilmesi

MADDE 15- (I) SYS Uzerinden hazirrlanan ve Elektronik Belge Yonetim  Sistemine
goénderilen sertifka ve belgeler, olusturulan imza is akisina gére fanmlanan kisi ve birim
ydneticisi tarafindan elektronik imza ile imza edilir. imzalanan belgelere Elektronik Belge
Ydnetim Sistemi tarafindan karekod eklenir ve sisteme kaydedilir.
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BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukimler

HUkUm bulunmayan haller

MADDE 16- (1) Bu Yonergede hUkUm bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat
hukUmleri ve Karadeniz Teknik Universitesi Senatosu kararlari uygulanir.

Yiruorliok ve yiritme

MADDE 17- (I) Bu Ydénerge, Karadeniz Teknik Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarinte yUrirlUge girer.

(2) Bu Yonerge hUkUmleri, Karadeniz Teknik Universitesi Rektori tarafindan yurGtolor.
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