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EF

1.1. FAKULTE YONETIMi VE KOORDINASYON SURECI

Siirecin Adi

|Fakiilte Yénetimi ve Koordinasyon Siireci

Ust Siireci

|Yénetsel Siiregler

Siirecin Kapsami ve
Amaci

Fakdltenin egitim-6gretim, aragtirma-gelistirme, toplumsal katki ve idari
faaliyetlerinin mevzuat, KTU politika ve diizenlemeleri dogrultusunda etkin ve
dizenli bir sekilde yuratilmesini saglamak;

Fakulte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulu basta olmak lzere fakuilte yonetim
organlarinin ¢galigsmalarini koordine etmek, alinan kararlarin uygulanmasini takip
etmek ve akademik ve idari birimler arasindaki koordinasyonu saglamaktir

Stirecin Sorumlulari

HDekan, Dekan Yardimcilan, Fakilte Sekreteri

Siirecin Uygulayicisi

Fakulte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu, Bolum Baskanliklari, Fakdlte Sekreterligi,
Akademik ve Idari Personel, Kurul ve Komisyonlar

Siirecin izlemesini

Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi, ilgili Kurul ve Komisyonlar

'Yapan Birim

2547 sayill Yuksekodgretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlan Kanunu
Mevzuat 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Y liksekogretim Kurumlarinda Akademik Teskilat Yonetmeligi
KTU ilgili yonetmelik, ydnerge, usul ve esaslari
KTU Senato ve Yénetim Kurulu kararlari

Siirecin Girdileri

ilgili mevzuat ve Ust yonetim kararlari

KTU Senato ve Yonetim Kurulu kararlar

Rektorlak yazilar ve talimatlari

Bolum Baskanliklarindan gelen yazi, goras ve talepler
Akademik ve idari personelden gelen talep ve oneriler
Ogrenci talepleri ve basvurulan

Kurul ve Komisyon kararlari

Toplanti giindemleri ve tutanaklari

EBYS lzerinden gelen ve génderilen yazismalar
Fakulteye iligkin bilgi ve belgeler

Sirecin Faaliyetleri

1. Fakiilte ve Fakiilte Y6netim Kurulunun toplanti giindemlerinin hazirlanmasi,
toplantilarnin gergeklestiriimesi, kararlarin alinmasi, kayit altina alinmasi ve ilgili
kisi/birimlere bildiriimesi,

2. Dekanlik tarafindan fakiltenin akademik ve idari faaliyetlerinin planlanmasi,
yuruttlmesi ve koordinasyonunun saglanmasi,

3. Bolim Baskanliklari ile Dekanlik arasinda akademik ve idari faaliyetlere iligkin
koordinasyonun saglanmasi,

4. Fakulte banyesinde olusturulan kurul, komisyon ve ¢alisma gruplarinin
faaliyetlerinin koordine edilmesi ve ¢aligmalarinin takip edilmesi,

5. Rektorliik ve Universitenin ilgili akademik ve idari birimleri ile fakulte arasindaki
bilgi, belge ve yazisma akiginin saglanmasi,

6. Fakulte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulu tarafindan alinan kararlarin ilgili
birimlere iletiimesi ve uygulanmasinin takip edilmesi,

7. Akademik ve idari personel ile 6grencilerden gelen talep, gortis ve 6nerilerin
ilgili yonetim organlarinda degerlendirilmesi ve sonuglandirimasi,

8. Fakiiltenin faaliyetlerinin mevzuat ve Universite diizenlemelerine uygunlugunun
takip edilmesi,

9. Fakulte yonetimine iligkin toplanti, karar, yazisma ve diger bilgi ve belgelerin
dizenli olarak kayit altina alinmasi ve arsivienmesi,

10. Yonetim ve koordinasyon faaliyetlerinin izlenmesi, degerlendirilmesi ve ihtiyag
duyulan alanlarda gerekli dizenlemelerin yapilmasi.

Sirecin Ciktilan

Fakulte Yonetim Kurulu kararlari,

Fakilte Kurulu kararlari ve gorisleri,
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Siirecin Adi

|Fakiilte Ynetimi ve Koordinasyon Siireci

Kurul ve komisyon toplanti tutanaklari,

Ydnetim ve koordinasyon faaliyetlerine iliskin yazigsmalar,
Gorevlendirme ve yonetim kararlar,

llgili birimlere yapilan bildirimler,

Uygulama ve takip kayitlar,

Toplanti ve karar kayitlan

Sirecin Misterisi

Akademik ve idalj_i Personel, C")Qrenciler, Bolum Baskanliklari, Kurul ve
Komisyonlar, KTU Rektorliga ve ilgili birimleri

Sirecin Tedarikgisi

KTU Rektorligu ve ilgili birimleri, BoIim Baskanliklari, Akademik ve idari
Personel, Ogrenciler, Kurul ve Komisyonlar, Universitenin diger akademik ve idari
birimleri

Sirecin Performans
Gostergeleri

Fakdilte Yonetim Kurulu toplanti sayisi, Fakilte Yéonetim Kurulu karar sayisi,
Fakulte Kurulu toplanti sayisi, Fakulte Kurulu karar/gérus sayisi, Alinan kararlarin
zamaninda ilgili birimlere bildirilme orani, Alinan kararlarin uygulanma orani, Kurul
ve komisyon toplantilarinin gergeklestiriime orani, Yonetim ve koordinasyon
kapsaminda sonuclandinlan talep/basvuru orani

Sirecin Performans
Degerlendirme
Y6ntemi ve Sikhgi

Fakulte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulu kararlarinin dénemsel olarak izlenmesi
Kurul ve komisyon faaliyetlerinin yillik olarak degerlendirilmesi

Y&netim ve koordinasyon faaliyetlerinin yillik faaliyet raporu kapsaminda
degerlendirilmesi

Gerektiginde toplanti ve karar slireclerine iligkin analiz ve degerlendirmelerin
yapilmasi

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi Kurumlar

KTU Rektorliigi ve ilgili Rektorliik birimleri
Fakdlte Yonetimi
ligili kurul ve komisyonlar

Sirecin Riskleri

Mevzuat ve Ust yonetim kararlarinin zamaninda takip edilememesi

Fakulte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu giindem ve karar islemlerinde gecikme
yasanmasi

Kararlarin ilgili kisi ve birimlere zamaninda bildirilmemesi

Alinan kararlarin uygulanmasinin yeterince takip edilememesi

Bolum Baskanliklan ve fakiilte yonetimi arasindaki koordinasyonun yetersiz
olmasi

Kurul ve komisyon calismalarinda sirekliligin saglanamamasi

Kurul ve komisyon lyelerinin degismesi nedeniyle bilgi ve deneyim kaybi
yasanmasi

Ydnetim stireclerine iliskin bilgi ve belge eksikligi

Akademik ve idari personel ile 6grencilerden gelen taleplerin zamaninda
degerlendirilememesi

Yetki ve sorumluluklarin acik olarak belilenmemesi
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1.2. STRATEJIK PLANLAMA VE iZLEME ALT SURECI

‘ Siirecin Ad1 H Stratejik Planlama ve izleme Alt Siireci

\Ust Sureci HYC‘)netseI Suregler

KTU stratejik plan1 ve Fakiiltenin amac ve hedefleri dogrultusunda stratejik
planlama ¢alismalarinin yiiriitiilmesi, fakiilte faaliyetlerinin stratejik amag ve
hedeflerle iligkilendirilmesi, belirlenen performans gostergelerinin izlenmesi,
gerceklesmelerin degerlendirilmesi ve gerekli iyilestirme ¢aligmalarinin
planlanmasini saglamaktir.

Siirecin Kapsami ve
Amaci

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Stratejik planlama ¢alismalarinda

irecin Sorumlulan " : i
Siirecin Sorumlula g6revli kurul ve komisyonlar

Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi, Boliim Baskanliklari, Akademik ve Idari
Siirecin Uygulayicis1  |Personel, Ilgili kurul ve komisyonlar, Stratejik planlama galigmalarinda
goOrevlendirilen personel

Siirecin izlemesini

Yapan Birim Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi, I1gili kurul ve komisyonlar

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu Idarelerinde
Stratejik Planlamaya liskin Usul ve Esaslar, Kamu Idareleri I¢in Stratejik
Planlama Kilavuzu, KTU Stratejik Plani, KTU ilgili yonetmelik, yonerge, usul
ve esaslari, Ilgili diger mevzuat

Mevzuat

KTU Stratejik Plan,

Fakultenin amac, hedef ve dncelikleri,

Mevcut durum analizleri,

Onceki dénem performans gergeklesmeleri,

Performans gostergeleri ve hedefleri,

Surecin Girdileri Fakilte faaliyetlerine iligkin bilgi ve veriler,

Boliim Bagkanliklarindan alian goriis, Oneri ve veriler,
Akademik ve idari personelden alinan goriis ve Oneriler,
Ogrenci ve diger paydas goriisleri,

Faaliyet raporlar1 ve izleme sonuglari,

Ust yonetim tarafindan iletilen hedef ve yonlendirmeler

1. KTU Stratejik Planinin ve ilgili amag, hedef ve performans gostergelerinin
incelenmesi,

2. Fakiiltenin mevcut durumunun stratejik amag ve hedefler dogrultusunda
degerlendirilmesi,

3. Fakiiltenin stratejik planlama ¢aligmalarima iliskin hedef, faaliyet ve
performans gostergelerinin belirlenmesine katki saglanmasi,

4. Fakiilte faaliyetlerinin stratejik amag ve hedeflerle iliskilendirilmesi,

5. Boliim Bagkanliklar1 ve ilgili kurul/komisyonlardan stratejik planlama
Sarecin Faaliyetleri  |siirecine iligkin bilgi ve goriislerin alimast,

6. Belirlenen performans gostergelerine iliskin verilerin diizenli olarak
toplanmasi ve kayit altina alinmasi,

7. Performans gostergelerinin gergeklesme durumlarinin belirli donemlerde
izlenmesi,

8. Hedeflenen ve gergeklesen degerlerin karsilastirilarak sapmalarin ve
nedenlerinin degerlendirilmesi,

9. Stratejik planin uygulanmasina iligskin degerlendirme ve izleme raporlarinin
hazirlanmasina katki saglanmasi,
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Siirecin Adi

Stratejik Planlama ve izleme Alt Siireci

10. izleme ve degerlendirme sonuglarmin ilgili yonetim organlar1 ve birimlerle
paylasilmasi,

11. Gergeklesme sonuglar1 dogrultusunda gerekli diizeltici ve iyilestirici
faaliyetlerin belirlenmesi,

12. Stratejik planlama ve izleme faaliyetlerinin siirekliliginin saglanmasi ve elde
edilen sonuglarin sonraki donem ¢aligmalarinda kullanilmasi.

Siirecin Ciktilar

Stratejik planlama galigsmalarma iligkin veriler, Performans gostergelerine iliskin
gerceklesme verileri, Stratejik hedef gerceklesme degerlendirmeleri, Faaliyet ve
performans raporlarma saglanan veriler, Sapma ve neden analizleri, Tyilestirme
ve dizeltici faaliyet onerileri

Siirecin Miisterisi

KTU Rektorliigii ve ilgili birimleri, Fakiilte Y6netimi, Boliim Baskanliklar1,
Akademik ve Idari Personel, Kurul ve Komisyonlar, Ogrenciler ve ilgili
paydaglar

Sdrecin Tedarikgisi

KTU Rektorliigii ve ilgili birimleri, Boliim Baskanliklari, Akademik ve Idari
Personel, Kurul ve Komisyonlar, Ogrenciler ve diger paydaslar

Sirecin Performans
Gostergeleri

Stratejik hedeflerin gergeklesme orani,

Performans gostergelerinin gergeklesme orani,

Stratejik plan kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlerin gerceklesme orani,
Belirlenen iyilestirme faaliyetlerinin gerceklestirilme orani

Strecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

Performans gostergelerine iliskin gergeklesmelerin belirlenen donemlerde
izlenmesi ve hedeflerle karsilastirilmasi; meydana gelen sapmalarin nedenlerinin
degerlendirilmesi; sonuglarin yillik olarak faaliyet raporlar1 ve ilgili izleme-
degerlendirme ¢alismalar1 kapsaminda degerlendirilmesi; gerekli durumlarda
diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin planlanmasi.

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi Kurumlar

KTU Rektorliigii ve ilgili Rektorluk birimleri,
Fakilte Yonetimi,
I1gili kurul ve komisyonlar

Sirecin Riskleri

Stratejik amag¢ ve hedeflerin fakiilte faaliyetlerine yeterince yansitilamamasi
Performans gdstergelerine iliskin verilerin zamaninda ve dogru sekilde
toplanamamasi

Veri ve bilgi eksikligi nedeniyle izleme ve degerlendirme ¢aligmalarinin saglikli
yapilamamasi

Stratejik plan ¢alismalarinin giinliik faaliyetlerle yeterince iliskilendirilememesi,
Bolum ve birimler arasinda koordinasyon eksikligi,

Gorevli personelin degismesi nedeniyle siiregte siireklilik ve bilgi kayb1
yasanmasli,

Izleme ve degerlendirme sonuclarmin iyilestirme calismalarina yeterince
yansitilamamas,

Stratejik planlama ¢aligmalarinin zamaninda tamamlanamamast
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1.3. KALITE YONETIMI ALT SURECI

‘ Siirecin Ad1

| Kalite Y®netimi Alt Sureci

|Ust Suireci

HYC‘)netseI Suregler

Siirecin Kapsami ve
Amaci

Fakiiltenin egitim-6gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki ve yonetsel
faaliyetlerinin kalite giivence sistemi kapsaminda yurutiilmesini; kalite
politikalari, hedefleri ve standartlar1 dogrultusunda izlenmesini,
degerlendirilmesini ve siirekli iyilestirilmesini saglamaktir. Kalite kiiltiiriiniin
fakiilte genelinde yayginlastirilmasi, kalite siire¢lerine akademik ve idari personel
ile 6grencilerin ve diger paydaslarin katilimimin saglanmasi ve kalite giivence
calismalarinin siirdiiriilebilirliginin giivence altina alinmasi amag¢lanmaktadir.

Siirecin Sorumlular

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Kalite Komisyonu, Kalite ¢alismalarinda
gorevli kurul ve komisyonlar

Siirecin Uygulayicisi

Fakiilte Kalite Komisyonu, Ogrenci Kalite Komisyonu, Boliim Baskanliklar,
Akademik ve Idari Personel, lgili kurul ve komisyonlar, Kalite ¢alismalarinda
goOrevlendirilen personel

Siirecin izlemesini

Fakiilte Kalite Komisyonu, Dekanlik, ilgili kurul ve komisyonlar

Yapan Birim
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu ile Ilgili
Mevzuat,

Mevzuat Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan yayimlanan ilgili 6l¢iit, kilavuz ve

diizenlemeler

KTU Kalite Glivence Sistemi ile ilgili yonerge, usul ve esaslar
KTU Kalite Politikas1

KTU ilgili yonetmelik, yonerge ve prosedirler

Sdrecin Girdileri

KTU Kalite Politikas1 ve kalite hedefleri

KTU Kalite Giivence Sistemi dokiimanlar1
Yiiksekogretim Kalite Kurulu 6l¢iit ve kilavuzlar
Fakiilteye iliskin kalite hedefleri ve planlar1

Onceki donem kalite degerlendirme ve izleme sonuglari
I¢ degerlendirme ve 6z degerlendirme sonuglari
Ogrenci, akademik ve idari personel geri bildirimleri
I¢ ve dis paydas goriisleri

Anket ve memnuniyet sonuglar1

Kurul ve komisyon kararlar1

Birim faaliyet raporlar1 ve performans verileri

I¢ ve dis degerlendirme/akreditasyon sonuglar1

Surecin Faaliyetleri

1. KTU kalite politikalari, kalite giivence sistemi ve ilgili kalite dlgiitlerinin takip
edilmesi,

2. Fakiiltenin kalite giivence ¢aligmalarinin planlanmasi ve ilgili akademik ve
idari birimlerle koordinasyonunun saglanmasi,

3. Fakulte Kalite Komisyonunun toplantilarinin gergeklestirilmesi, giindem ve
kararlarmin kayit altina alimmasi,

4. Ogrencilerin kalite siireglerine katiliminin saglanmasi ve dgrenci goriislerinin
kalite ¢aligmalarma yansitilmasi,

5. Boliimlerin kalite ¢calismalarinin ve kalite giivence siireglerine iliskin
faaliyetlerinin izlenmesi,

6|Sayfa




T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI

Siirecin Adi

Kalite Yonetimi Alt Stireci

6. Egitim-6gretim, aragtirma-gelistirme, toplumsal katki ve yonetsel faaliyetlere
iliskin kalite gostergelerinin izlenmesi,

7. Ogrenci, akademik ve idari personel ile diger paydaslardan geri bildirimlerin
alinmasi ve degerlendirilmesi,

8. Anket, memnuniyet Olgiimleri ve diger geri bildirim araglarindan elde edilen
sonuglarm analiz edilmesi,

9. Fakiiltenin 6z degerlendirme ve i¢ degerlendirme ¢alismalarinin yiiriitiilmesi,
10. Kalite siireglerine iliskin rapor, degerlendirme ve iyilestirme ¢aligmalarinin
hazirlanmasi,

11. i¢ ve dis degerlendirme ile akreditasyon siireglerine yonelik hazirliklarin
yapilmas1 ve gerekli bilgi ve belgelerin olusturulmasi,

12. Kalite gostergelerinde meydana gelen sapmalarin ve iyilestirmeye agik
alanlarin belirlenmesi,

13. Belirlenen iyilestirme alanlarina yonelik diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin
planlanmas1 ve uygulanmasinin takip edilmesi,

14. Gergeklestirilen iyilestirme faaliyetlerinin etkinliginin degerlendirilmesi,
15. Kalite caligmalarinin sonuglarinin ilgili kurul, komisyon, boliim ve
paydaslarla paylasilmasi,

16. Kalite giivence sisteminin stirekli iyilestirilmesine yonelik onerilerin
gelistirilmesi.

Siirecin Ciktilar:

Fakulte kalite komisyonu toplant1 ve karar kayitlari

Kalite degerlendirme ve izleme sonuglari

Oz degerlendirme ve i¢ degerlendirme raporlari

Kalite gostergelerine iligkin veriler

Ogrenci ve paydas geri bildirim sonuglar

Memnuniyet ve anket degerlendirme sonuglari

Tyilestirme faaliyetleri ve iyilestirme planlar

Duzeltici ve Onleyici faaliyet kayitlar

I¢ ve dis degerlendirme/akreditasyon siireglerine iliskin bilgi ve belgeler
Kalite siireglerine iliskin raporlar

Siirecin Miisterisi

Ogrenciler, Ak__ademik Personel, Idari Personel, Boliim Baskanliklari, Fakiilte
Yonetimi, KTU Rektorliigii ve ilgili birimleri, I¢ ve dis paydaslar

Surecin Tedarikgisi

KTU Rektérliigii ve ilgili birimleri, Yiiksekogretim Kalite Kurulu ve ilgili
kuruluslar, Béliim Baskanliklari, Akademik ve idari Personel, Ogrenciler, I¢ ve
dis paydaslar, Kurul ve Komisyonlar

Sdrecin Performans
Gostergeleri

Kalite komisyonu toplantilarinin gergeklestirilme orant

Kalite siireglerine iliskin faaliyetlerin zamaninda tamamlanma orani

Kalite gostergelerinin izlenme orani

Ogrenci ve paydas geri bildirimlerinin degerlendirilme orani

Memnuniyet diizeyleri

Planlanan iyilestirme faaliyetlerinin gerceklestirilme orani

Tyilestirme faaliyetlerinin etkinlik orani

I¢ degerlendirme calismalarmin zamaninda tamamlanma orani

Akreditasyon siireclerinde belirlenen kosullarin/iyilestirme alanlarmin karsilanma
orant
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| Siirecin A1 | Kalite Yonetimi Alt Suireci

Kalite gostergelerinin ve kalite faaliyetlerinin belirlenen donemlerde izlenmesi;
ogrenci, akademik ve idari personel ile diger paydaslara yonelik geri bildirim ve
memnuniyet sonuclarin degerlendirilmesi; iyilestirme faaliyetlerinin
gerceklesme ve etkinlik diizeylerinin izlenmesi; kalite ¢alismalarinin yillik olarak
0z degerlendirme, faaliyet raporu ve ilgili kalite degerlendirme ¢aligmalari
kapsaminda degerlendirilmesi.

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

Performans

Raporlarinin KTU Rektorliigii ve ilgili Rektorlik birimleri, Fakilte Y6netimi, ilgili kurul ve
Paylasildig komisyonlar

Kurumlar

Kalite giivence sisteminin gerektirdigi caligmalarin zamaninda
gerceklestirilememesi

Kalite siireglerine akademik ve idari personel ile 6grencilerin yeterli diizeyde
katilim saglamamasi

Kalite gdstergelerine iliskin verilerin eksik veya hatali toplanmasi

Geri bildirimlerin yeterli diizeyde alinamamasi

Geri bildirim ve degerlendirme sonuglarmin iyilestirme ¢aligmalarina yeterince
yansitilamamasi

Yapilan iyilestirmelerin etkinliginin yeterince izlenememesi

Kalite sureclerinde gorev ve sorumluluklarin yeterince agik olmamasi

Kalite dokiimanlarinin giincel tutulmamasi

Personel degisiklikleri nedeniyle kalite ¢aligmalarinda bilgi ve deneyim kaybi1
yasanmasi

I¢ ve dis degerlendirme/akreditasyon siiregleri i¢in gerekli bilgi ve belgelerin
zamaninda hazirlanamamasi

Kalite kiiltiiriiniin fakiilte genelinde yeterince yayginlastirilamamasi

Sirecin Riskleri
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1.4. YONETISIM VE PAYDAS KATILIMI ALT SURECI

‘ Siirecin Ad1

H Yonetisim ve Paydas Katihmm Alt Siireci

|Ust Suireci

HYC‘)netseI Suregler

Siirecin Kapsami ve
Amaci

Fakiiltenin yonetim ve karar alma siireglerinde i¢ ve dis paydaslarin goriis, oneri
ve beklentilerinin dikkate alinmasini; katilimci, seffaf, hesap verebilir ve
kapsayict bir yonetisim anlayisinin gelistirilmesini saglamaktir. Paydaslarin
fakiiltenin egitim-0gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katk1 ve yonetsel
faaliyetlerine iliskin goriis ve Onerilerinin sistematik bigcimde alinmasi,
degerlendirilmesi ve uygun goriilenlerin karar ve iyilestirme siireclerine
yansitilmas1 amaclanmaktadir.

Siirecin Sorumlulan

HDekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Kalite Komisyonu, Birim Danisma Kurulu

Siirecin Uygulayicisi

Dekanlik, Fakiilte Kalite Komisyonu, Birim Danigsma Kurulu, B6lUm
Baskanliklari, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci Kalite Komisyonu, Ilgili
kurul ve komisyonlar

Siirecin izlemesini

Dekanlik, Fakiilte Kalite Komisyonu, ilgili kurul ve komisyonlar

Yapan Birim
2547 say1l1 Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve
Yiksekogretim Kalite Kurulu ile Ilgili Mevzuat, Yiksekogretim Kalite Kurulu
Mevzuat ilgili 6l¢iit ve kilavuzlari, KTU Kalite Glvence Sistemi ile ilgili yonerge, usul

ve esaslar, KTU Kalite Politikas, KTU Danisma Kurullari ile ilgili ydnerge ve
duizenlemeler, KTU ilgili yonetmelik, yonerge ve prosedirleri, Ilgili diger
mevzuat

Sdrecin Girdileri

[lgili mevzuat ve {ist yonetim kararlar1

KTU Kalite politikas1 ve kalite giivence sistemi dokiimanlari
Paydas goriis, oneri ve beklentileri

Ogrenci geri bildirimleri

Akademik ve idari personel goriis ve Onerileri
Mezun goriisleri

Isveren ve sektor temsilcilerinin goriisleri
Diger dis paydas goriisleri

Anket ve memnuniyet sonuglar1

Birim Danigma Kurulu goriis ve onerileri
Kurul ve komisyon kararlar1

Toplanti tutanaklar1 ve raporlar

Fakiilte faaliyetlerine iliskin bilgi ve veriler

Surecin Faaliyetleri

1. Fakiiltenin i¢ ve dis paydaslarmin belirlenmesi ve paydaslarin siireglere
katilim yontemlerinin planlanmasi,

2. Ogrenciler, akademik ve idari personel, mezunlar, isverenler, sektdr
temsilcileri ve diger paydaslardan goriis, 6neri ve geri bildirimlerin alinmasi,

3. Paydas goriislerinin anket, toplanti, gériisme, kurul/komisyon ¢aligmalari ve
diger uygun yontemlerle sistematik olarak toplanmasi,

4. Birim Danigsma Kurulu toplantilarinin gergeklestirilmesi ve paydaslarin goriis
ve Onerilerinin degerlendirilmesi,

5. Ogrencilerin karar alma ve kalite giivence siireclerine katilimmin saglanmasi,
6. Paydaslardan gelen goriis ve Onerilerin ilgili kurul, komisyon ve yonetim
organlarina iletilmesi,

7. Paydag goriislerinin egitim-0gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki ve

yonetsel faaliyetlerin gelistirilmesi acisindan degerlendirilmesi,
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Siirecin Adi

Yonetisim ve Paydas Katihmm Alt Siireci

8. Uygun bulunan paydas onerilerinin ilgili siireclere ve iyilestirme ¢aligmalarina
yansitilmasi,

9. Paydas goriis ve Onerilerine iligkin alinan kararlarin ve gergeklestirilen
faaliyetlerin izlenmesi,

10. Paydaglara yonelik bilgilendirme ve geri bildirim mekanizmalarinin
isletilmesi,

11. Yonetim ve karar alma stireglerinde seffaflik ve hesap verebilirligin
desteklenmesi,

12. Paydas katilimimnin etkinliginin diizenli olarak degerlendirilmesi,

13. Paydas katilimina iligkin uygulamalarda tespit edilen eksikliklerin
giderilmesine ve siireclerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme ¢alismalarinin
yapilmast.

Siirecin Ciktilar

Paydas goriis ve onerileri, Paydas toplanti tutanaklari, Birim Danisma Kurulu
toplant1 ve degerlendirme sonuglari, Ogrenci geri bildirim sonuglar1, Anket ve
memnuniyet degerlendirme sonuglari, Paydas katilimina iliskin degerlendirme
raporlari, YOnetim organlarma iletilen goriis ve oneriler, Paydas goriisleri
dogrultusunda gergeklestirilen iyilestirme faaliyetleri, Paydaslara yapilan geri
bildirim ve bilgilendirmeler

Siirecin Miisterisi

Ogrenciler, Akademik_ Personel, Idari Personel, Bliim Baskanliklari, Fakiilte
Yonetimi, Mezunlar, Isverenler ve sektor temsilcileri, Diger i¢ ve dis paydaslar

Surecin Tedarikgisi

Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Boliim Baskanliklari, Mezunlar,
Isverenler ve sektor temsilcileri, Kamu kurumlar1 ve ilgili kuruluslar, Diger i¢ ve
dis paydaslar, Birim Danisma Kurulu, KTU Rektorligii ve ilgili birimleri

Sirecin Performans
Gostergeleri

Paydas katilim faaliyetlerinin gergeklestirilme orani

Birim Danisma Kurulu toplant1 sayisi

Paydaslardan alinan goriis ve Oneri sayisi

Paydas geri bildirimlerine katilim oran

Ogrenci geri bildirimlerine katilim oran1

Degerlendirilen paydas goriisii/Onerisi orani

Paydas Onerilerinden iyilestirme faaliyetlerine doniistiiriilenlerin orant
Paydaslara geri bildirim saglama orani

Paydas memnuniyet diizeyi

Paydas katilim mekanizmalarinm etkinlik diizeyi

Strecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

Paydas katilim faaliyetlerinin ve toplantilarin belirlenen donemlerde izlenmesi,
alinan goriis, 6neri ve geri bildirimlerin sayisal ve icerik acisindan
degerlendirilmesi; paydas onerilerinin karar ve iyilestirme siireglerine yansitilma
durumunun izlenmesi; paydas memnuniyetinin ve katilim mekanizmalarinin
etkinliginin yillik olarak degerlendirilmesi.

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi Kurumlar

KTU Rektorliigii ve ilgili Rektorluk birimleri, Fakulte Yonetimi, Fakilte Kalite
Komisyonu, Ilgili kurul ve komisyonlar, Gerektiginde i¢ ve dis paydaslar

Surecin Riskleri

I¢ ve dis paydaslarin siireglere yeterli diizeyde katilim saglamamasi

Paydag goriis ve Onerilerinin yeterli ¢esitlilikte alinamamasi

Paydas goriislerinin karar alma ve iyilestirme siireglerine yeterince
yansitilamamast

Ogrenci katiliminim diisiik olmasi

Dis paydaslarin toplant1 ve degerlendirme siireglerine katilimimnin yetersiz olmasi
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Siirecin Adi H Yonetisim ve Paydas Katihmi Alt Siireci

Mezun ve igveren geri bildirimlerinin yeterli diizeyde alinamamast

Paydaglara alinan kararlar ve gergeklestirilen iyilestirmeler hakkinda geri
bildirim verilmemesi

Paydaglarin goriis ve Onerilerinin zamaninda degerlendirilmemesi

Paydas katilim mekanizmalarinin etkinliginin diizenli olarak
degerlendirilmemesi

Paydaglarin beklentileri ile fakiiltenin imkan ve dncelikleri arasinda uyumsuzluk
olusmasi
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1.5. iIC KONTROL VE RiSK YONETIMi ALT SURECI

‘ Siirecin Ad1

H ¢ Kontrol ve Risk Yénetimi Alt Siireci ‘

|Ust Suireci

HYC‘)netseI Suregler \

Siirecin Kapsami ve
Amaci

Fakltenin faaliyetlerinin mevzuata, Universitenin politika ve hedeflerine
uygun, etkin, ekonomik, verimli ve glivenilir bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak; i¢ kontrol sisteminin uygulanmasi, risklerin belirlenmesi,
degerlendirilmesi, kontrol faaliyetlerinin planlanmasi ve izlenmesi yoluyla
faaliyetlerin siirekliligini ve kurumsal amaglara ulasilmasini giivence altina
almaktir.

Siirecin Sorumlulan

IDekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, ig Kontrol Komisyonu |

Siirecin Uygulayicisi

Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi, i¢ Kontrol Komisyonu, Boliim Baskanliklari,
Akademik ve Idari Personel, Kurul ve Komisyonlar, Risklerin yonetilmesinde
gorev ve sorumlulugu bulunan personel

Siirecin izlemesini

Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi, i¢ Kontrol Komisyonu, Ilgili kurul ve

Yapan Birim komisyonlar
5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar, Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi, Kamu
Mevzuat I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam1 Rehberi, Kamu I¢ Kontrol

Standartlar1, Karadeniz Teknik Ut_l_iversitesi I¢ Kontrol Sistemi ile ilgili
dizenlemeler, Karadeniz Teknik Universitesi ilgili yonetmelik, yénerge, usul
ve esaslari, Ilgili diger mevzuat.

Sirecin Girdileri

[lgili mevzuat ve diizenlemeler,Kamu I¢ Kontrol Standartlari, KTU I¢ Kontrol
Sistemi ve ilgili diizenlemeler, KTU I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem
Plani, Fakiilte teskilat yapis1 ve gorev tanmimlari, Hassas gorevler ve hassas
gorevlere iliskin belirlemeler, Onceki dénem risk degerlendirme sonuglar,
Birim Risk Kontrol Eylem Plani, i¢ ve dis denetim raporlar1 ve bulgulari,
Faaliyet raporlari, Is siiregleri ve siirec kartlari, Akademik ve idari personelden
alman goriis ve oneriler, Mevcut kontrol faaliyetleri ve uygulama sonuglar1

Surecin Faaliyetleri

1. I¢ kontrol sistemine iliskin mevzuat, standart ve Universite diizenlemelerinin
takip edilmesi,

2. Fakiiltenin gorev, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi ve gilincel
tutulmasinin saglanmasi,

3. Fakiiltenin faaliyetlerine iliskin is siireclerinin ve stire¢ sorumluluklarmin
belirlenmesi,

4. Hassas gorevlerin belirlenmesi, degerlendirilmesi ve gerekli kontrol
tedbirlerinin olusturulmasi,

5. Fakiiltenin faaliyetleri kapsaminda risklerin belirlenmesi ve risk
degerlendirmelerinin yapilmasi,

6. Belirlenen risklerin olasilik ve etkilerinin degerlendirilerek risk diizeylerine
gore dnceliklendirilmesi,

7. Risklere yonelik kontrol faaliyetlerinin ve gerekli dnlemlerin belirlenmesi,
8. Birim Risk Kontrol Eylem Planinin hazirlanmasi ve uygulanmasinin takip
edilmesi,

9. Mevcut kontrol faaliyetlerinin etkinliginin degerlendirilmesi ve gerekli
durumlarda yeni kontrol faaliyetlerinin olugturulmasi,

10. i¢ kontrol kapsaminda belirlenen faaliyetlerin ve eylemlerin gergeklesme

durumlarinin izlenmesi,
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Siirecin Adi

¢ Kontrol ve Risk Yénetimi Alt Siireci

11. i¢ ve dis denetimlerde tespit edilen bulgu ve dnerilerin degerlendirilmesi ve
gerekli diizeltici faaliyetlerin planlanmas,

12. i¢ kontrol sisteminin isleyisine iliskin bilgi ve belgelerin diizenli olarak
kayit altina alinmast,

13. Personelin i¢ kontrol, risk yonetimi ve gérev sorumluluklar1 konusunda
farkindaliginin artirilmasima yonelik ¢aligmalarin yiiriitiilmesi,

14. Risklerde meydana gelen degisikliklerin izlenmesi ve risk
degerlendirmelerinin gerektiginde giincellenmesi,

15. I¢ kontrol ve risk ydnetimi ¢alismalarmm sonuglarmn ilgili ydnetim
organlar1 ve birimlerle paylasilmasi,

16. i¢ kontrol sisteminin etkinliginin degerlendirilmesi ve siirekli
tyilestirilmesine yonelik ¢aligmalarin yiirtitiilmesi.

Siirecin Ciktilar

Risk degerlendirme sonuglari, Birim Risk Kontrol Eylem Plani,Risk kayitlar1 ve
risk degerlendirme tablolari, Hassas gorev listeleri ve degerlendirme kayitlari,
Kontrol faaliyetleri, Is siirecleri ve siire¢ kartlar1, Gorev, yetki ve sorumluluk
tanimlari, I¢ kontrol izleme ve degerlendirme sonuclari, Denetim bulgularina
iliskin diizeltici faaliyetler, I¢ kontrol raporlari, Risk izleme ve degerlendirme
kayitlari

Siirecin Miisterisi

KTU Rektorligii ve ilgili birimleri, Fakiilte Yonetimi, Akademik ve Idari
Personel, Boliim Baskanliklari, Kurul ve Komisyonlar, Ogrenciler ve diger
paydaglar

Surecin Tedarikgisi

KTU Rektorliigii ve ilgili birimleri, I¢ Denetim Birimi, Boliim Baskanliklart,
Akademik ve Idari Personel, Kurul ve Komisyonlar, Diger ilgili birimler

Sirecin Performans
Gostergeleri

Risklere yonelik kontrol faaliyetlerinin ger¢eklesme diizeyi

Birim Risk Kontrol Eylem Plani'nda yer alan eylemlerin ger¢eklesme diizeyi
Risk izleme ve degerlendirmelerinin zamaninda gergeklestirilme diizeyi
Belirlenen ve giincellenen hassas gorevlerin gergeklesme diizeyi

Denetim bulgularmna yonelik diizeltici faaliyetlerin tamamlanma diizeyi
Planlanan i¢ kontrol faaliyetlerinin ger¢eklesme diizeyi

Risk duzeylerinde meydana gelen azalma

I¢ kontrol ve risk ydnetimi farkindalik faaliyetlerinin ger¢eklesme diizeyi

Surecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhigi

Risklerin ve kontrol faaliyetlerinin belirlenen dénemlerde izlenmesi; Birim
Risk Kontrol Eylem Planinda yer alan eylemlerin ger¢eklesme durumlarinin
degerlendirilmesi; hassas gorevler, is siire¢leri ve kontrol faaliyetlerinin yillik
olarak gozden gecirilmesi; i¢ ve dis denetim sonuglarinin degerlendirilmesi;
gerekli durumlarda risk kayitlar1 ve kontrol faaliyetlerinin giincellenmesi.

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi Kurumlar

KTU Rektérl_ﬁgﬁ ve ilgili Rektorliik birimleri, Fakiilte Y&netimi, I¢ Kontrol
Komisyonu, [lgili kurul ve komisyonlar,

Surecin Riskleri

Risklerin zamaninda tespit edilememesi

Risk degerlendirmelerinin yeterli ve dogru sekilde yapilamamast
Risklere yonelik kontrol faaliyetlerinin yetersiz kalmasi

Birim Risk Kontrol Eylem Planinda yer alan eylemlerin zamaninda
gerceklestirilememesi

I¢ kontrol faaliyetlerinin diizenli olarak izlenmemesi

Gorev, yetki ve sorumluluklarin yeterince agik olmamasi

Hassas gorevlerin belirlenmemesi veya giincel tutulmamast
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Siirecin Adi H ¢ Kontrol ve Risk Yénetimi Alt Siireci

Sire¢ ve gorev tanimlarinin giincel olmamasi

Personel degisiklikleri nedeniyle bilgi ve deneyim kaybi yasanmasi

Denetim bulgu ve 6nerilerinin zamaninda giderilememesi

Risk kayitlarmin ve ilgili dokiimanlarin giincel tutulmamasi

i¢ kontrol ve risk ydnetimi konusunda personel farkindaliginin yetersiz olmasi
Yeni ortaya ¢ikan risklerin mevcut risk degerlendirmelerine zamaninda
yansitilamamasi

I¢ kontrol sisteminin siirekli iyilestirilmesinin yeterince saglanamamasi
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1.6 PERSONEL iISLEMLERI ALT SURECI

‘ Siire¢ Karti H Aciklama
‘1. Siirecin Adi H Personel Islemleri Alt Siireci
2. Ust Sireci 1. Yonetsel Stiregler

3. Siirecin Kapsami ve
Amaci

Fakiiltenin akademik ve idari insan kaynaginin etkin ve verimli sekilde
yonetilmesine yonelik personel planlamasi, gérevlendirme, izin, 6zIik, hizmet
ici egitim, gorev degisikligi ve personel bilgilerinin giincel tutulmasina iligkin
islemlerin koordinasyonunu kapsar. Siirecin amaci, Fakiiltenin insan kaynagi
ithtiyacinin belirlenmesini, personel islemlerinin ilgili mevzuata uygun,
zamaninda ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini ve personelin gorevlerini etkin
bicimde yerine getirebilmesini saglamaktir.

4. Siirecin Sorumlular:

* Dekane Dekan Yardimcilarie Fakiilte Sekreterie Boliim Baskanliklarie Personel
islemlerinden sorumlu birim/personel

5. Siirecin Uygulayicisi

* Fakiilte Sekreterligie Boliim Baskanliklarie Personel isleriyle gorevli idari
personele Akademik ve idari personele Ilgili komisyon ve birimler

6. Siirecin izlemesini

* Dekanlike Fakiilte Sekreterligie Boliim Baskanliklarie Fakiilte Kurullar

Yapan Birim
* 2547 sayili Yiksekogretim Kanunue 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunue
2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunue I1gili Cumhurbaskanligi

7. Mevzuat Kararnamelerie Yiiksekdgretim Kurulu ilgili mevzuati ve kararlarie KTU

yonetmelik, yonerge, usul ve esaslarie KTU Senato ve Yo6netim Kurulu
kararlarie Ilgili personel ve 6zliilk mevzuati

8. Suirecin Girdileri

* Mevcut personel durumue Personel ihtiyaglarie Kadro ve pozisyon bilgilerie
Personel talepleri ve bagvurularie Gorevlendirme ve izin taleplerie Hizmet igi
egitim ihtiyaglarie Ilgili mevzuat ve kurum diizenlemeleris Rektorliik ve ilgili
birimlerden gelen yaz1 ve talepler

9. Surrecin Faaliyetleri

* Fakiiltenin akademik ve idari personel ihtiyacinin belirlenmesi

* Personel planlamasimin ilgili birimlerle koordineli olarak yapilmasi

* Personel atama, gorevlendirme, nakil ve benzeri islemlerin ilgili birimlerle
koordinasyonunun saglanmasi

» Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yiiriitiilmesi

* Personelin 6zliik bilgilerinin gilincel tutulmasmin saglanmasi

* Personel gorevlendirme ve gorev degisikliklerine iligkin islemlerin
yurutilmesi

* Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarma iliskin bilgilendirmelerin
yapilmasi

* Hizmet i¢i egitim ve mesleki gelisim ihtiyaglarmin belirlenmesi

* Personelin hizmet i¢i egitim ve gelisim faaliyetlerine katiliminin
desteklenmesi

* Personel devam-devamsizlik ve benzeri idari kayitlarin ilgili mevzuat
dogrultusunda takip edilmesi

* Personel islemlerine iliskin bilgi ve belgelerin diizenli olarak kayit altina
alinmasi

* Personel islemlerinin ilgili mevzuata uygunlugunun takip edilmesi

* Personel talepleri ve sorunlarinin ilgili birimlere iletilmesi ve ¢oziimiiniin takip
edilmesi

* Personel yonetimine iligkin ihtiyaclarin ve iyilestirme alanlarinin belirlenmesi
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Siire¢ Karti

Aciklama

10. Siirecin Ciktilar

* Giincel personel kayitlar1

* Personel planlama ve ihtiya¢ degerlendirmeleri
» Atama ve gorevlendirme islemleri

« izin ve 6zliik islemlerine iliskin kayitlar

» Gorev dagilimlar ve gorevlendirme kayitlar

* Hizmet ici egitim ve mesleki gelisim faaliyetleri
* Personel islemlerine iliskin yazigma ve raporlar
* Personel istatistikleri

» lyilestirme Onerileri ve faaliyetleri

11. Siirecin Miisterisi

» Akademik personele idari personele Boliim Baskanliklarie Fakiilte yonetimie
KTU Rektorliigii ve ilgili birimler

12. Siirecin Tedarikgisi

» KTU Rektorliigiis Personel Daire Baskanligie Boliim Baskanliklarie Akademik
ve idari personele ilgili komisyon ve birimlers Yiiksekdgretim Kurulu ve ilgili
kamu kurumlari

13. Siirecin
Performans
Gostergeleri

Personel islemlerinin zamaninda tamamlanma diizeyi, Personel kayitlarinimn
guincellik diizeyi, Personel ihtiyaglarinin karsilanma diizeyi, Izin ve
gorevlendirme islemlerinin zamaninda sonuglandirilma diizeyi, Hizmet ici
egitimlere katilim diizeyi, Personel taleplerinin sonuglandirilma siiresi, Personel
memnuniyet diizeyi, Personel devir ve degisim sayisi/orani, Tespit edilen hata
ve eksiklik sayisi

14. Surecin
Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

Personel islemlerine iligkin veriler, personel kayitlari, gérevlendirme ve izin
kayitlari, egitim katilim bilgileri ve personel geri bildirimleri {izerinden
degerlendirilir. Performans gostergeleri donemsel ve yillik olarak izlenir. Tespit
edilen aksakliklar degerlendirilerek gerekli diizeltici ve iyilestirici faaliyetler
planlanir.

15. Performans
Raporlarinin
Paylasildigi Kurumlar

» Fakiilte yonetimie Boliim Baskanliklar1 « KTU Personel Daire Baskanligie
KTU Rektorliigii

16. Sirecin Riskleri

* Personel ihtiyacinin dogru belirlenememesi,

* Nitelikli personel temininde giicliik yasanmast,

* Personel islemlerinde gecikme yasanmasi

Personel bilgilerinin giincel tutulmamas1

Ozliik islemlerinde hata veya eksiklik yapilmasi

*Izin ve gdrevlendirme islemlerinde aksaklik yasanmasi

* Mevzuat degisikliklerinin zamaninda takip edilememesi

* Personel gorev, yetki ve sorumluluklarmnin acik bicimde belirlenmemesi
* Personel is yiikiiniin dengeli dagitilamamasi

 Hizmet i¢i egitim ihtiyaclarmin yeterince belirlenememesi

Personelin hizmet i¢i egitim ve gelisim faaliyetlerine katiliminin diisiik olmasi
Personel taleplerinin zamaninda karsilanamamasi

* Personel islemlerine iliskin bilgi ve belgelerin eksik veya hatali tutulmasi
* Personel memnuniyetinin diisiik olmas1

* Personel islemlerinin mevzuata aykiri yliriitiilmesi
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1.7 MALI ISLER ALT SURECI

‘ Siire¢ Karta H Aciklama ‘
‘1. Siirecin Adi HMali Isler Alt Siireci ‘
2. Ust Suireci I1. Yonetsel Suregler |

3. Siirecin Kapsami ve
Amaci

kullanilmasi, mali islemlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi, harcama
stireglerinin takip edilmesi ve mali kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli
kullaniminin izlenmesini kapsar. Siirecin amaci, Fakiiltenin faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi i¢in ithtiya¢ duyulan mali kaynaklarin etkin sekilde
planlanmasini ve mevzuata uygun olarak kullanilmasini saglamaktir.

Fakiiltenin biit¢e ihtiyaglarinin belirlenmesi, biit¢e kaynaklariin planlanmasi ve

4. Stirecin Sorumlulan

* Dekane Dekan Yardimcilarie Fakiilte Sekreterie Gergeklestirme gorevlilerie
Harcama yetkilisie Ilgili mali islemlerden sorumlu personel

5. Siirecin Uygulayicisi

» Fakiilte Sekreterligie Mali islemlerle gorevli personels Gergeklestirme
gorevlilerie Harcama birimlerie Ilgili akademik ve idari birimler

6. Siirecin izlemesini

» Dekanlike Fakiilte Sekreterligie Ilgili mali birimler

Yapan Birim
* 5018 say1ili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ¢ 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
* 4734 sayil1 Kamu Ihale Kanunu * 4735 sayili Kamu IThale Szlesmeleri

7. Mevzuat Kanunu  Merkezi Yonetim Biitge Kanunue Merkezi Y 6netim Harcama

Belgeleri Yonetmeligi » Ilgili mali yonetim ve kontrol mevzuati ® KTU biitge,
mali islemler ve harcama siireclerine iliskin diizenlemeler « KTU Senato ve
Yonetim Kurulu kararlar

8. Suirecin Girdileri

» Fakiiltenin faaliyet ve ihtiyaglarie Biitce teklifleri ve ddenek bilgilerie Onceki
donem harcama verilerie Birimlerden gelen biitge taleplerie Yillik ¢alisma ve
faaliyet planlarie Odenek ve biitge uygulama bilgileris Harcama taleplerie
Mevzuat ve mali dizenlemeler

9. Surrecin Faaliyetleri

* Fakiiltenin biit¢e ihtiya¢larinin belirlenmesi

* Biitge tekliflerinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi

* Tahsis edilen biitce ve 6deneklerin takip edilmesi

* Birimlerin mali ihtiyaclarinin degerlendirilmesi

* Harcama taleplerinin biitce ve mevzuat acisindan degerlendirilmesi

* Harcama islemlerinin ilgili mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi

« Odeneklerin etkin ve verimli kullanilmasinin saglanmasi

» Mali islemlere iliskin belge ve kayitlari diizenlenmesi

* Harcama ve 6deme islemlerinin takip edilmesi

+ Odenek durumunun ve harcama gerceklesmelerinin izlenmesi

» Mali rapor ve cetvellerin hazirlanmasi

* Y1l igerisinde ortaya ¢ikan biit¢e ihtiyaglarinin degerlendirilmesi

* Gerektiginde ddenek aktarma, ek 6denek ve benzeri islemlerin ilgili birimlerle
koordinasyonunun saglanmasi

* Mali islemlerde mevzuata uygunlugun kontrol edilmesi

* Biitce gergeklesmelerinin degerlendirilmesi ve sonraki dénem planlamalarina
veri olusturulmasi

10. Siirecin Ciktilar

* Biitce ihtiyac ve tekliflerie Biit¢e uygulama kayitlarie Harcama ve 6deme
belgeleris Mali rapor ve cetvellers Odenek ve harcama gergeklesme bilgilerie
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Biitge gergeklesme degerlendirmelerie Mali islem kayitlarie Biitce kullanimina
iligkin iyilestirme onerileri

11. Siirecin Miisterisi

* Fakiilte yonetimie Boliim Baskanliklarie Akademik ve idari personels Fakiilte
birimleris KTU Rektorliigii ve ilgili idari birimler

12. Surecin Tedarikgisi

« KTU Rektorliigiie Strateji Gelistirme Daire Baskanligie idari ve Mali Isler
Daire Baskanligie Fakiilte birimleris Boliim Baskanliklare Tlgili kamu kurumlar1

13. Sdrecin
Performans
Gostergeleri

* Biitce ger¢eklesme oranie Tahsis edilen 6deneklerin kullanim oranie Mali
islemlerin zamaninda tamamlanma oranie Mali islemlerde tespit edilen
hata/eksiklik sayisie Biitce taleplerinin kargilanma oranie Y1l icerisinde
gerceklestirilen biit¢e revizyon sayisi® Mali islemlere iliskin diizeltme gerektiren
islem orani* Harcama belgelerinin mevzuata uygunluk orani® Mali raporlarmn
zamaninda hazirlanma orani

14. Sirecin
Performans
Degerlendirme
Yontemi ve S1khgi

Biitce ve mali islem kayitlari, 6denek kullanim bilgileri, harcama
gerceklesmeleri, mali raporlar ve kontrol sonuglari {izerinden degerlendirme
yapilir. Tespit edilen sapmalarin nedenleri degerlendirilerek gerekli diizeltici ve
tyilestirici faaliyetler planlanir.

15. Performans
Raporlarinin
Paylasildigi Kurumlar

* Fakiilte yonetimi® KTU Rektorliigiie Strateji Gelistirme Daire Baskanligie
Ilgili idari birimlere Fakiilte Kalite Komisyonue Mevzuat geregi ilgili kurum ve
merciler

16. Sirecin Riskleri

* Biitge ihtiyaglarinin dogru 6ngoriilememesi

* Tahsis edilen 6denegin yetersiz kalmasi

+ Odeneklerin etkin ve ekonomik kullanilamamasi

* Biit¢e ve harcama islemlerinde mevzuata aykirilik olugmasi

* Harcama belgelerinde hata veya eksiklik bulunmasi

» Mali islemlerin zamaninda tamamlanamamasi

» Odenek durumunun yeterince takip edilmemesi

* Biit¢e ger¢eklesme oraninin planlanan diizeyden sapmasi

» Mali kayitlarin eksik veya hatali tutulmasi

* Mali mevzuat degisikliklerinin zamaninda takip edilememesi

* Gorev, yetki ve sorumluluklarin yeterince agik olmamasi

* Mali raporlarin zamaninda hazirlanamamasi

* Biitce kaynaklarmnin 6ncelikli ihtiyaclar dogrultusunda kullanilamamasi
 Mali islemlerde kontrol ve onay siireclerinin aksamasi

» Mali kaynak kullanimina iligkin izleme ve degerlendirmelerin yetersiz kalmasi
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1.8 TASINIR, TASINMAZ VE FiZIKi KAYNAKLARIN YONETIMI ALT SURECI

‘ Siire¢ Karta H Aciklama ‘
‘1. Siirecin Adi HTasmn‘, Tasinmaz ve Fiziki Kaynaklarin Yonetimi Alt Siireci ‘
2. Ust Suireci 1. Yonetsel Suregler |

3. Siirecin Kapsami ve
Amaci

Fakiiltenin kullanimimda bulunan taginir mallarin, tasinmazlarin, egitim-6gretim
ve idari faaliyetlerde kullanilan fiziki kaynaklarin planlanmasi, temini sonrasi
kayit altina alinmasi, muhafazasi, kullanima verilmesi, izlenmesi, bakim ve
onarim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve kullanim dis1 kalan kaynaklara iligkin
islemlerin yiirtitiilmesini kapsar. Siirecin amaci, Fakiiltenin sahip oldugu ve
kullanimina tahsis edilen fiziki kaynaklarin etkin, ekonomik, verimli ve
mevzuata uygun sekilde kullanilmasimi ve kaynaklarin giivenliginin
saglanmasini temin etmektir.

4. Siirecin Sorumlular:

* Dekane Dekan Yardimcilarie Fakiilte Sekreterie Tagmnir Kayit Yetkilisie Tagmir
Kontrol Yetkilisis Harcama Yetkilisie Ilgili birim sorumlular1

5. Siirecin Uygulayicisi

» Fakiilte Sekreterligic Tasmir Kayit Yetkilisie Tasmir Kontrol Yetkilisie Idari
personels Tasiirlar1 kullanan akademik ve idari personels Teknik ve destek
hizmetlerinde gorevli personel

6. Siirecin Izlemesini

* Dekanlike Fakiilte Sekreterligie Tasinir Kayit ve Kontrol siireglerinden
sorumlu yetkililers Ilgili idari birimlers Fakiilte Kalite Komisyonu, ilgili

Yapan Birim gostergeler kapsaminda
* 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu +2547 say1ili
Yiiksekogretim Kanunue Tagiir Mal Yonetmeligi « Kamu Idarelerine Ait
7 Mevzuat Tasmmazlarm Kaydma Iliskin Y&netmelik ¢ Tlgili kamu mali yonetimi ve

kontrol mevzuati » KTU tasmir ve tasinmaz kaynaklarin yonetimine iliskin
dizenlemeler « KTU Senato ve Y6netim Kurulu kararlar1 ¢ Ilgili bakim, onarim,
is saglig1 ve giivenligi mevzuati

8. Suirecin Girdileri

* Fakiiltenin taginir ve tasinmaz kaynaklarie Birimlerin kaynak ihtiyaglarie
Tasinir mal taleplerie Malzeme ve ekipman bilgilerie Tasinir islem belgelerie
Tasinmaz ve fiziki alan bilgilerie Bakim ve onarim taleplerie Sayim ve kontrol
sonuclari® Mevzuat ve kurum diizenlemeleri

9. Surrecin Faaliyetleri

* Fakiiltenin taginir, tasinmaz ve fiziki kaynak ihtiyacinin belirlenmesi

* Mevcut kaynaklarin envanterinin ve kullanim durumunun takip edilmesi

* Temin edilen tasinirlarin mevzuata uygun sekilde teslim alinmasi ve kayit
altina alinmasi

* Tasinirlarin ilgili kayit ve belgelerinin diizenlenmesi

* Tagmirlarin ilgili personele veya birimlere kullanim amaci dogrultusunda
teslim edilmesi

* Tagmurlarin kullanim, yer degisikligi ve devir islemlerinin takip edilmesi

* Tagmirlarin muhafaza ve giivenliginin saglanmasi

* Tasinirlarin donemsel sayim ve kontrollerinin gerceklestirilmesi

* Kullanim dis1, ekonomik émriinii tamamlamis veya ihtiyag fazlasi tagmnirlarin
tespit edilmesi

* Kullanim dis1 tagnirlarin ilgili mevzuat dogrultusunda degerlendirilmesine
yonelik islemlerin ytriitiilmesi

» Fakiilte binalar1, derslikler, ofisler, laboratuvarlar, ortak kullanim alanlar1 ve
diger fiziki alanlarm kullanim durumunun izlenmesi

» Fiziki kaynaklarin bakim, onarim ve yenileme ihtiyag¢larmin belirlenmesi

* Bakim ve onarim taleplerinin ilgili birimlere iletilmesi ve sonug¢larmin takip
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edilmesi

* Fiziki alanlarin egitim-6gretim, arastirma ve idari faaliyetler agisindan
kullanilabilirliginin izlenmesi

* Engelli bireylerin erisilebilirligine iliskin fiziki ihtiyaclarin tespit edilmesi ve
ilgili birimlere bildirilmesi

* Kaynak kullaniminda verimlilik ve tasarruf olanaklarinin degerlendirilmesi

* Tasinir ve fiziki kaynak yonetimine iliskin kayit ve raporlarin hazirlanmasi

* Tespit edilen eksiklik ve risklere yonelik iyilestirme faaliyetlerinin
planlanmasi

10. Siirecin Ciktilar

* Giincel taginir kayitlarie Taginir islem belgelerie Tasinir teslim ve devir
kayitlarie Sayim ve kontrol sonuglarie Taginir envanterie Tasinmaz ve fiziki alan
kullanim bilgilerie Bakim ve onarim talepleri ve sonuglarie Kullanim dis1 veya
ihtiyac fazlasi tagmirlara iliskin kayitlare Fiziki kaynak ihtiyag listelerie Kaynak
kullanimina iligkin raporlare lyilestirme faaliyetleri

11. Siirecin Miisterisi

» Fakiilte yonetimie Boliim Baskanliklarie Akademik personele idari personels
Ogrencilers Fakiilte birimleris KTU Rektérliigii ve ilgili idari birimler

12. Surecin Tedarikgisi

« KTU Rektorliigiie Idari ve Mali Isler Daire Baskanligie Yapi Isleri ve Teknik
Daire Baskanhgie Strateji Gelistirme Daire Baskanligi® Satin alma ve ilgili idari
birimlere Fakiilte birimlerie [lgili yiiklenici ve hizmet saglayicilar

13. Siirecin
Performans
Gostergeleri

* Tasmir kayitlarinin giincellik oram

* Tagmir sayim ve kontrol iglemlerinin zamaninda tamamlanma oran
* Tasmir kayitlarinda tespit edilen hata/eksiklik sayisi

* Tagmirlarin kayit altina alinma siiresi

* Tasinir teslim ve devir islemlerinin zamaninda tamamlanma orani

* Bakim ve onarim taleplerinin zamaninda sonuglandirilma orani

* Kullanilabilir durumda olan fiziki alanlarin orani

* Kullanim dis1 veya ihtiyag fazlasi tasmirlarin degerlendirilme orani
* Fiziki kaynaklara iliskin tespit edilen uygunsuzluk sayisi

* Erisilebilirlik kapsaminda giderilen fiziki eksiklik sayisi

« Kaynak kullanimina iligkin tasarruf/iyilestirme faaliyetlerinin sayisi

14. Siirecin
Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

Tasmir kayitlari, sayim ve kontrol sonuclari, teslim ve devir kayitlari, bakim-
onarim talepleri, fiziki alan kullanim durumlar1 ve kaynak ihtiyaglar1 tizerinden
degerlendirme yapilir. Sayim ve kontrol sonuglari ile tespit edilen
uygunsuzluklar degerlendirilerek gerekli diizeltici ve iyilestirici faaliyetler
planlanir.

15. Performans
Raporlarinin
Paylasildigi Kurumlar

« Fakiilte yonetimi® KTU Rektorliigiis idari ve Mali Isler Daire Bagkanligie Yapi
Isleri ve Teknik Daire Baskanligie Strateji Gelistirme Daire Baskanligie Fakiilte
Kalite Komisyonue Mevzuat geregi ilgili kurum ve merciler

16. Surecin Riskleri

* Tagmirlarin kayit altina alinmamasi veya geg kaydedilmesi

* Tagmur kayitlarmin giincel tutulmamasi

* Tagmurlarin kaybolmasi, zarar gérmesi veya amaci diginda kullanilmast
* Tagimir teslim ve devir iglemlerinin zamaninda yapilmamasi

+ Sayim ve kontrol iglemlerinde hata veya eksiklik olusmasi

* Tagmur kayitlar ile fiili durum arasinda uyumsuzluk bulunmasi

* Tasmir Kayit Yetkilisi ve Tagmnir Kontrol Yetkilisi gorevlerinin etkin
yuritilememesi

+ Kullanim dis1 veya ihtiyag¢ fazlasi taginirlarin zamaninda tespit edilememesi
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* Fiziki alanlarin bakim ve onarim ihtiyaglarinin zamaninda belirlenememesi
* Bakim ve onarmm taleplerinin gecikmesi

* Egitim-6gretim ve idari faaliyetler icin gerekli fiziki kaynaklarin yetersiz
kalmas1

» Fiziki alanlarin giivenli ve kullanilabilir durumda olmamasi

* Erisilebilirlik ihtiyaglarmin yeterince karsilanamamasi

+ Kaynaklarin etkin ve ekonomik kullanilmamasi

* Tasinir ve taginmazlara iliskin mevzuatin gerektirdigi kayit ve kontrollerin
zamaninda yapilmamasi
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1.9 SATIN ALMA ALT SURECI

‘ Siire¢ Karta H Aciklama
‘1. Siirecin Adi HSatln Alma ve Tedarik Yo6netimi Alt Sureci
2. Ust Suireci [1. Yonetsel Suregler

3. Siirecin Kapsami ve
Amaci

Fakiiltenin egitim-6gretim, arastirma, toplumsal katki ve idari faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan mal, hizmet ve diger tedarik ihtiya¢larinin
belirlenmesi, taleplerin degerlendirilmesi, satin alma islemlerinin ilgili
mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesi, teslim alma ve kabul iglemlerinin
yiiriitliilmesi ve tedarik stireglerinin izlenmesini kapsar. Stirecin amaci,
ihtiyaclarin uygun kalite ve kosullarda, zamaninda, ekonomik ve mevzuata
uygun sekilde karsilanmasini saglamaktir.

4. Siirecin Sorumlular:

* Dekane Fakiilte Sekreterie Harcama Yetkilisie Gergeklestirme Gorevlisie Satin
alma islemlerinden sorumlu personel® Muayene ve kabul komisyonlarie Tlgili
talep sahibi birimler

5. Siirecin Uygulayicisi

» Fakiilte Sekreterligie Satin alma islemlerinden sorumlu personel
» Gergeklestirme gorevlilerie Ilgili komisyonlare Talepte bulunan bdliim ve
birimler

6. Siirecin Izlemesini

» Dekanlike Fakiilte Sekreterligie Ilgili harcama ve satin alma birimleris Fakiilte

Yapan Birim Kalite Komisyonu, ilgili gostergeler kapsaminda
*4734 sayil1 Kamu Thale Kanunu « 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu
* 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu Tasinir Mal Y dnetmeligi
7. Mevzuat » Kamu Ihale Genel Tebligi e Ilgili mali yonetim ve kamu ihale mevzuati ¢

KTU satmn alma ve harcama siireclerine iliskin diizenlemeler « KTU Senato ve
Y onetim Kurulu kararlar

8. Suirecin Girdileri

* Boliim ve birimlerin ihtiyag taleplerie Yillik faaliyet ve ¢calisma planlarie Biit¢e
ve ddenek bilgileris Teknik sartnamelere ihtiyag¢ ve talep formlar:

* Piyasa arastirmasina iligkin bilgilers Mevzuat ve satin alma diizenlemeleri

» Onceki dénem tedarik ve tiiketim verileri

9. Surecin Faaliyetleri

* Fakiiltenin mal ve hizmet ihtiyaglarinin belirlenmesi

* Boliim ve birimlerden gelen satin alma taleplerinin degerlendirilmesi

« Ihtiyacin niteligi, miktar1 ve dnceliginin belirlenmesi

* Biit¢e ve 6denek durumunun kontrol edilmesi

* Satin alma ydnteminin ilgili mevzuat dogrultusunda belirlenmesi

* Gerekli teknik sartname ve diger satin alma belgelerinin hazirlanmasi

* Piyasa arastirmasi ve fiyat arastirmasinin yapilmasi

* Satin alma siirecine iligkin gerekli onaylarin alinmasi

* Mal ve hizmetlerin mevzuata uygun sekilde tedarik edilmesi

* Teklif, sozlesme ve diger satin alma belgelerinin diizenlenmesi ve kayit altina
alinmasi

* Tedarik edilen mal ve hizmetlerin teslim alinmasi

* Muayene ve kabul islemlerinin gerceklestirilmesi

* Uygun olmayan veya eksik teslimatlarn ilgili tedarik¢iye bildirilmesi ve
sonuglarmin takip edilmesi

* Teslim alinan taginirlarin ilgili mevzuata uygun sekilde kayit altina
alinmasinm saglanmasi

* Fatura ve 6deme belgelerinin ilgili mali islemler kapsaminda diizenlenmesi
« Satin alma ve tedarik siireglerinin siire, maliyet ve kalite agisindan izlenmesi
* Tedarik¢i performansina iligkin sorunlarm kayit altina alinmasi
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* Satin alma siireclerinde tasarruf ve kaynak verimliligi olanaklarinin
degerlendirilmesi

* Satin alma islemlerine iligkin kayit ve raporlarin hazirlanmasi

* Tespit edilen sorunlara yonelik diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin
yurutilmesi

10. Siirecin Ciktilar

* Satin alma taleplerie Onay belgelerie Teknik sartnamelere Piyasa arastirmasi
ve teklif belgelerie Satin alma ve s6zlesme belgelerie Teslim alma ve muayene-
kabul kayitlarie Fatura ve 6deme belgelerie Taginir kayitlarie Satin alma islem
dosyalari® Tedarik¢i ve tedarik siireci kayitlarie Satin alma performans
degerlendirmelerie yilestirme faaliyetleri

11. Siirecin Miisterisi

» Fakiilte yonetimie Boliim Baskanliklarie Akademik personels idari personels
Fakiilte birimlerie Ogrencilers Egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinden
yararlanan i¢ paydaslar

12. Stirecin Tedarikgisi

« KTU Rektorliigii ve ilgili idari birimlers Fakiilte boliimleri ve birimlerie Mal
ve hizmet tedarik¢ilerie Yiiklenicilers Kamu kurum ve kuruluslarie Yetkili
hizmet saglayicilar

13. Siirecin
Performans
Gostergeleri

Satin alma taleplerinin zamaninda sonuglandirilma diizeyi

Satin alma islemlerinin mevzuata uygunluk diizeyi

Satin alma islemlerinde tespit edilen hata ve eksiklik sayis1
Ihtiyaclarm karsilanma diizeyi

Mal ve hizmet teslimatlarmin uygunluk ve eksiksizlik diizeyi
Satin alma siire¢lerinde saglanan tasarruf ve ekonomiklik diizeyi
Satin alma siireglerine iligkin sikayet ve uygunsuzluk sayisi

14. Surecin
Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

Satin alma talepleri, islem dosyalari, teslimat kayitlari, muayene ve kabul
sonuglari, 6deme belgeleri ve tedarik siiresi verileri tizerinden degerlendirme
yapilir. Performans gostergeleri ticer aylik donemler ve yillik olarak izlenir.
Gecikme, hata, uygunsuzluk veya kaynak kullaninminda verimsizlik tespit
edilmesi halinde gerekli diizeltici ve iyilestirici faaliyetler planlanir.

15. Performans
Raporlarinin
Paylasildig1 Kurumlar

« Fakiilte yonetimis KTU Rektorliigiis dari ve Mali Isler Daire Baskanlig
« Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhige Ilgili komisyon ve birimler
* Fakiilte Kalite Komisyonue Mevzuat geregi ilgili kurum ve merciler

16. Sirecin Riskleri

» Ihtiyaclarm dogru ve zamaninda belirlenememesi

* Satin alma taleplerinin gecikmesi

* Biitce ve ddenek yetersizligi

* Yanlis veya eksik teknik sartname hazirlanmasi

+ Satin alma yonteminin mevzuata uygun belirlenmemesi

* Satin alma islemlerinde mevzuata aykirilik olusmasi

* Piyasa arastirmasinin yeterli ve dogru yapilamamasi

* Mal veya hizmetin zamaninda teslim edilmemesi

* Teslim edilen mal veya hizmetin talep edilen 6zellikleri karsilamamasi

» Muayene ve kabul islemlerinde hata veya eksiklik yapilmasi

« Satin alma belgelerinin eksik veya hatali diizenlenmesi

« Satin alma iglemlerinin planlanan siirede tamamlanamamasi

* Tedarikgilerin ylikiimliiliiklerini yerine getirmemesi

+ Satin alma siire¢lerinde kaynaklarm ekonomik ve verimli kullanilmamasi
+ Satin alma islemlerine iligkin kayit ve belgelerin diizenli muhafaza edilmemesi
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1.10 EVRAK, BELGE VE ARSIV YONETIMi ALT SURECI

‘ Siire¢ Karta H Aciklama
‘1. Siirecin Ad1 HEvrak, Belge ve Arsiv Yonetimi Alt Siireci
2. Ust Suireci 1. Yonetsel Suregler

3. Siirecin Kapsami ve
Amaci

Fakiilteye gelen ve Fakiilteden gonderilen her tiirlii resmi evrakin alinmasi,
kaydedilmesi, ilgili birim ve kisilere iletilmesi, cevaplandirilmasi, dosyalanmasi,
saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektiginde erisime sunulmasma iligkin iglemleri
kapsar. Siirecin amaci, kurumsal bilgi ve belgelerin glivenli, diizenli, erisilebilir
ve mevzuata uygun sekilde yonetilmesini; resmi yazigsmalarin zamaninda
sonuc¢landirilmasini ve kurumsal hafizanin korunmasini saglamaktir.

4. Stirecin Sorumlulan

* Dekan® Dekan Yardimcilarie Fakiilte Sekreterie Yazi isleri ve evrak/arsiv
islemlerinden sorumlu personels Boliim Baskanlarie [lgili birim ve personel

5. Siirecin Uygulayicisi

* Fakiilte Sekreterligie Yazi isleri ve evrak islemlerinden sorumlu personel
» Boliim sekreterliklerie Ilgili akademik ve idari personel

6. Siirecin Izlemesini
Yapan Birim

» Dekanlike Fakiilte Sekreterligie Ilgili birim sorumlularie Fakiilte Kalite
Komisyonu, ilgili gdstergeler kapsaminda

7. Mevzuat

» 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu

* 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

* 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

*» 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

* Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
* Standart Dosya Plani ile ilgili diizenlemeler

« 11gili bilgi ve belge ydnetimi mevzuati

+ KTU arsiv, evrak ve dokiimantasyon diizenlemeleri

« KTU Senato ve Y6netim Kurulu kararlar

8. Suirecin Girdileri

» Kuruma gelen resmi yazilare Kurum disina génderilecek yazilare Elektronik
belgelere Fiziksel belgelere Dilekge ve bagvurulare Yonetim kurulu ve
kurul/komisyon Kararlarie Akademik ve idari yazigmalare Mevzuat ve kurum igi
diizenlemelers Arsiv belgeleri ve mevcut dosyalar

9. Surrecin Faaliyetleri

« Fakiilteye gelen fiziksel ve elektronik evrakin teslim alinmasi

* Gelen evrakim kayit ve ilgili birimlere dagitim islemlerinin yapilmasi

* Evraklarin icerik ve ilgisine gore ilgili kisi veya birimlere yonlendirilmesi
* Cevaplandirilmasi gereken yazilarin takip edilmesi

* Fakiilteden gonderilecek resmi yazilarm hazirlanmasi ve yetkili makamlarin
onayina sunulmasi

* Resmi yazigmalarn ilgili usul ve esaslara uygun olarak gerceklestirilmesi
* Elektronik belge yonetim sistemi lizerinden belge islemlerinin yiiriitiilmesi
* Evraklarin ilgili dosya plania uygun sekilde dosyalanmasi

* Birim dosyalarmin diizenli ve giincel tutulmasmin saglanmasi

* Belge ve dosyalarin saklama stirelerinin takip edilmesi

* Arsivlik belgelerin belirlenmesi ve arsiv diizeninin saglanmasi

* Arsiv belgelerinin giivenli ve uygun kosullarda muhafaza edilmesi

« ihtiyag halinde belge ve dosyalara erisimin saglanmasi

» Kurumsal karar, yazigma ve diger belgelerin diizenli sekilde muhafaza
edilmesi

» Siiresi dolan belgelerin ilgili mevzuat dogrultusunda degerlendirilmesi ve
ayiklama/imha islemlerinin yiiriitiilmesi

24 | Sayf




T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI

Siire¢ Karti

Aciklama

* Gizlilik ve kisisel veri igeren belgelerin yetkisiz erisime karst korunmasi

* Evrak ve belge islemlerine iligskin kayitlarin diizenli tutulmasi

* Evrak siireglerinde meydana gelen gecikme ve aksakliklarin takip edilmesi

* Evrak, belge ve arsiv yonetimine iliskin ihtiyaglarin belirlenmesi ve siireclerin
iyilestirilmesi

10. Siirecin Ciktilar

 Kayit altina alinmis gelen evrake Gonderilen resmi yazilare Cevaplandirilmis
yazigsmalare Elektronik ve fiziksel belge kayitlarie Diizenli dosyalare Arsiv
kayitlarie Arsivlenmis belgelers Belge erisim kayitlarie Saklama ve
ayiklama/imha islemlerine iliskin kayitlars Evrak ve arsiv raporlarie Tyilestirme
faaliyetleri

11. Siirecin Miisterisi

» Fakiilte yonetimie Boliim Baskanliklarie Akademik personele idari personele
Ogrencilers KTU Rektorliigii ve ilgili birimlers Mevzuat kapsaminda bilgi ve
belge talep eden paydaslar

12. Stirecin Tedarikgisi

« KTU Rektorliigiie Genel Sekreterlike Yazi Isleri ve ilgili merkezi birimlere
Boliim Baskanliklarie Akademik ve idari personele Ogrencilere Kamu kurum ve
kuruluslarie {lgili dis paydaslar

13. Siirecin
Performans
Gostergeleri

Gelen evrakin zamaninda kayit ve dagitim diizeyi

Yazi ve evrak islemlerinin zamaninda sonug¢landirilma diizeyi

Evrak kayitlarinda tespit edilen hata ve eksiklik sayisi

Dosyalama ve arsiv diizenleme islemlerinin tamamlanma diizeyi

Belge ve dosyalara erisim taleplerinin zamaninda karsilanma diizeyi
Saklama siiresi dolan belgelerin mevzuata uygun sekilde degerlendirilme
dizeyi

e Yetkisiz erisim ve belge giivenligi ihlali sayis1

14. Surecin
Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

Gelen-giden evrak kayaitlari, elektronik belge yonetim sistemi kayitlari, yazigsma
stireleri, dosyalama ve arsiv kayitlari ile belge erisim talepleri tizerinden
degerlendirme yapilir. Performans gostergeleri iiger aylik donemler ve yillik
olarak izlenir. Tespit edilen gecikme, hata ve uygunsuzluklar degerlendirilerek
gerekli diizeltici ve iyilestirici faaliyetler planlanir.

15. Performans
Raporlarinin
Paylasildigi Kurumlar

» Fakiilte yonetimis KTU Rektorliigiis Genel Sekreterlike 1lgili merkezi idari
birimlere Fakiilte Kalite Komisyonue Mevzuat geregi ilgili kurum ve merciler

16. Sirecin Riskleri

* Gelen evrakin zamaninda kayit altina alinmamast

* Evraklarin yanls birim veya kisiye yonlendirilmesi

» Siiresi bulunan yazigmalari zamaninda cevaplandirilmamasi

* Evrak kayitlarinda hata veya eksiklik olugmasi

» Fiziksel ve elektronik belgelerin kaybolmasi

* Arsiv diizeninin bozulmasi

* Belgelerin saklama siirelerinin takip edilmemesi

* Arsiv belgelerinin zarar gormesi veya kaybolmasi

* Yetkisiz kisilerin gizli veya kisisel veri igeren belgelere erismesi
* Elektronik belge yonetim sisteminde yaganan teknik sorunlar

* Kurumsal yazigmalarin usul ve esaslara uygun hazirlanmamast
* Belge ve kayitlarin giincel tutulmamasi

* Ayiklama ve imha iglemlerinin mevzuata uygun yiritilmemesi
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1.11 BILGI YONETIMi VE KURUMSAL iLETiSiM ALT SURECI

‘ Siire¢ Karti H Aciklama
‘1. Siirecin Ad1 HBilgi Yonetimi ve Kurumsal fletisim Alt Siireci
\2. Ust Sureci Hl Yonetsel Stregler

3. Siirecin Kapsami ve
Amaci

Fakultenin faaliyetlerine iliskin bilgi ve verilerin toplanmasi, giincellenmesi,
dogrulanmasi, saklanmasi, raporlanmasi ve ilgili paydaslarla paylasilmasi ile
kurum i¢i ve kurum disi iletisim faaliyetlerinin koordinasyonunu kapsar.
Fakiilte web sayfasi, bilgi yonetim sistemleri, kurumsal duyurular, elektronik
iletisim kanallar1 ve diger bilgi paylasim araglar1 araciligiyla dogru, giincel,
erisilebilir ve giivenilir bilginin ilgili paydaslara zamaninda ulastirilmasi siirecin
temel amacidir.

4. Siirecin Sorumlular:

* Dekane Dekan Yardimcilarie Fakiilte Sekreterie Boliim Bagkanlarie Fakiilte
web sorumlusue Bilgi ydnetim sistemlerinden sorumlu personele Ilgili komisyon
ve birim sorumlular1

5. Siirecin Uygulayicisi

» Fakiilte Sekreterligie Boliim Baskanliklarie Fakiilte web sorumlularie Bilgi
yonetim sistemlerini kullanan akademik ve idari personel® Ilgili komisyon ve
birimler

6. Siirecin Izlemesini

* Dekanlike Fakiilte Sekreterligie Fakiilte web ve bilgi sistemi sorumlularie

Yapan Birim Fakdlte Kalite Komisyonu
* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu < 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu « 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunue 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu * 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu « Resmi
7. Mevzuat Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik  Ilgili bilgi

giivenligi ve bilgi yonetimi diizenlemeleri « KTU Bilgi Yonetim Sistemi ve
ilgili kurumsal diizenlemeler « KTU web sitesi ve kurumsal iletisim
uygulamalarma iligskin diizenlemeler « KTU Senato ve Yonetim Kurulu kararlari

8. Suirecin Girdileri

+ Akademik ve idari faaliyetlere iliskin bilgiler Ogrenci ve personel bilgilerie
Boliim ve birimlerden gelen bilgi ve verilers Yonetim kurulu ve kurul/komisyon
kararlarie Faaliyet ve performans verilerie Duyuru ve haber igerikleric Mevzuat
ve kurum i¢i diizenlemelers Paydaslardan gelen bilgi ve talepler

9. Surrecin Faaliyetleri

* Fakiiltenin faaliyetlerine iligskin bilgi ve verilerin ilgili birimlerden toplanmasi
* Toplanan bilgi ve verilerin dogrulugunun ve giincelliginin kontrol edilmesi
 Kurumsal bilgi ve verilerin ilgili bilgi yonetim sistemlerine islenmesi ve
giincel tutulmasi

» Akademik ve idari birimlerden gelen verilerin diizenli olarak takip edilmesi
» Fakiiltenin web sayfasinda yayimlanacak bilgi ve igeriklerin hazirlanmasi ve
guncellenmesi

» Fakiilte faaliyetleri, duyurular, haberler ve etkinliklere iliskin bilgilerin
zamaninda yayimlanmasi

« Ogrenci, akademik ve idari personele yonelik duyurularm ilgili iletisim
kanallar1 araciligiyla yapilmasi

* Yonetim kararlar1 ve kurumsal bilgilerin ilgili kisi ve birimlere iletilmesi

* Kurum i¢i ve kurum dis1 bilgi taleplerinin ilgili birimlere yonlendirilmesi ve
sonuglarinin takip edilmesi

* Kurumsal raporlamalarda kullanilacak verilerin hazirlanmasi ve ilgili
birimlere sunulmasi
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* Bilgi yonetim sistemlerine veri giriglerinin zamaninda ve dogru yapilmasimin
takip edilmesi

» Kurumsal bilgilerin yetkisiz erisime karsi korunmasinin saglanmasi

* Kigisel veri igeren bilgi ve belgelerin ilgili mevzuata uygun sekilde
islenmesinin gozetilmesi

» Fakiilte ile paydaslar arasindaki bilgi akiginin etkinliginin izlenmesi

» Web sayfas1 ve diger iletisim kanallarinda yer alan bilgilerin giincelliginin
periyodik olarak kontrol edilmesi

* Bilgi yonetimi ve kurumsal iletisim faaliyetlerine iliskin geri bildirimlerin
degerlendirilmesi

* Bilgi yonetimi ve iletisim siireglerinde ortaya ¢ikan aksakliklarin giderilmesi
ve iyilestirme faaliyetlerinin ytriitiilmesi

10. Siirecin Ciktilar

* Giincel kurumsal bilgi ve veriler

* Bilgi sistemi kayitlar

* Giincellenmis Fakiilte web sayfasi icerikleri
* Duyuru ve haberler

 Kurumsal raporlar

* Paydaslara iletilen bilgilendirmeler

* Bilgi taleplerine verilen yanitlar

» {letisim kayitlar1

* Geri bildirimler

« Tyilestirme faaliyetleri

11. Siirecin Miisterisi

* Fakiilte yonetimis Akademik personels Idari personele Ogrencilers Boliim
Baskanliklarie KTU Rektorliigii ve ilgili birimlere Mezunlare D1s paydaslar
» Kamu kurum ve kuruluslar1

12. Surecin Tedarikgisi

» Fakiilte boliimleri ve birimlerie Akademik ve idari personels KTU Rektorliigii
» Bilgi Islem Daire Baskanligie Ogrenci Isleri Daire Baskanligie Personel Daire
Baskanligie Strateji Gelistirme Daire Baskanligie Ilgili komisyonlar ve diger
universite birimleri

13. Sirecin Performans
Gostergeleri

* Giincel tutulan bilgi ve veri kayitlarinin oram

* Bilgi sistemi veri girislerinin zamaninda tamamlanma orant
* Web sayfasi iceriklerinin giincellik orani

* Duyuru ve bilgilendirmelerin zamanmda yayimlanma orani
* Bilgi taleplerinin zamaninda sonuglandirilma orani

* Veri girislerinde tespit edilen hata/eksiklik sayis1

* Giincellenmesi gereken web igeriginin giincellenme orani

» Kurumsal iletisim faaliyetlerinin sayis1

* Paydas geri bildirimlerine iliskin memnuniyet diizeyi

* Bilgi giivenligi veya yetkisiz erisim kaynakli olay sayis1

14. Surecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

Bilgi yonetim sistemleri kayitlari, Fakiilte web sayfas1 giincelleme kayitlari,
duyuru ve haberler, bilgi talepleri, veri dogruluk kontrolleri ve paydas geri
bildirimleri iizerinden degerlendirme yapilir. Performans gostergeleri belli
araliklarla izlenir. Tespit edilen bilgi eksikligi, glincellik sorunu, iletigim
aksaklig1 veya veri hatalarina yonelik diizeltici ve iyilestirici faaliyetler
planlanir.
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15. Performans « Fakiilte yonetimie Boliim Baskanliklarie Fakiilte Kalite Komisyonue KTU
Raporlarinin Rektorligiie Ilgili merkezi idari birimlere Mevzuat geregi ilgili kurum ve

Paylasildigi Kurumlar

merciler

16. Surecin Riskleri

» Kurumsal bilgi ve verilerin glincel tutulmamasi

* Bilgi ve verilerin hatali veya eksik olmas1

* Bilgi sistemlerine veri giriglerinin zamaninda yapilmamasi

* Farkl1 birimlerde tutulan veriler arasinda tutarsizlik olusmasi

* Web sayfasinda giincel olmayan bilgilerin yayimlanmaya devam etmesi

* Duyuru ve bilgilendirmelerin ilgili paydaslara zamaninda ulastirilamamasi
* Bilgi taleplerinin zamaninda karsilanamamasi

* Yetkisiz kisilerin kurumsal bilgi ve verilere erigsmesi

* Kisisel verilerin mevzuata aykir1 sekilde islenmesi veya paylasilmasi

* Bilgi yonetim sistemlerinde teknik sorun yasanmasi

» Kurumesal iletisim kanallarinin etkin kullanilmamasi

* Bilgi akisinda gorev ve sorumluluklarin a¢ik olmamasi

* Kurumsal raporlamalarda hatali veya dogrulanmamais verilerin kullanilmasi
* Bilgi giivenligi ve veri yedekleme siire¢lerinin yetersiz kalmasi

» Kurumsal bilgi ve iletisim faaliyetlerinin paydas beklentilerini yeterince

karsilamamasi
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