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l. GIRIS

Bu rehber, ic Kontrol Sisteminin Kontrol Ortami, Risk Degderlendirme, Kontrol Faaliyetleri,
Bilgi ve lletisim, izleme olmak Uzere bes bilesen kapsaminda birim web sayfalarinda
kurumsal dizeyde bir standardizasyon saglamak ve yol gdstermek amaciyla
hazirlanmistir.

Il. iC KONTROLUN TANIMI

ic Kontrol, idarenin amaclaring, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yUrUtGimesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasin, muhasebe kayitlarinin dogdru ve tam olarak tutulmasini saglamak Uzere
idare tarafindan olusturulan organizasyon, ydntem ve sUrec¢le i¢c denetimi kapsayan
mali ve diger kontroller butinudur.

lll. IC KONTROL BILESENLERI VE STANDARTLARI

Rehberle, birimlerin web sayfalarindaki i¢ kontrol mendlerini asadidaki tablodaki bilesen
ve standartlari icerecek sekilde diUzenlemeleri/ revize etmeleri amaglanmigtir.

Risk Kontrol
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A. Kontrol Ortami Standartiari

Kontrol ortami, i¢ kontrolin ve diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve
olup, kisisel ve mesleki dUrUstlUk, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik
destekleyici futum, mesleki yeterlilik, organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve
uygulamalari ile yonetim felsefesi ve is yapma tarzina iliskin hususlari kapsar.

Al. Etik Degerler ve Dirustlik

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menUsinUn bu standardi altinda asagida belirtilen
hususlara yer verirler.

Birim Etik Degerleri

Calisanlarin ve yoneticilerin uymasi beklenen etik davranis kurallari Kamu Gorevlileri
Etik Rehberi, Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yénetmelik ve Kamu i¢c Kontrol Rehberi 13. sayfasindaki tabloda belirlenmis olup her
birim kendi etik davranis ve durUstlUk ilkelerini bu rehbere gdre belirlemelidir.

Birimler, “Etik De@erler ve DurUstlUk” standardi alfinda asadidaki maddelere yer verir.

v' Birim Etik Deerleri (KTU ic Kontrol Revize Eylem Planinda éngérilen eylemlerden birisi de
birimin etik degerlerini personeline duyurmasidir.)

v Kamu Gorevlileri Etik Rehberi (Rehber icin tiklayiniz.)

v' YUksekdgretim Kurumlari Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonetmeligi (Yonetmelik

icin tiklayiniz.)
v" Kamu I¢ Kontrol Rehberi (Rehber icin tiklayiniz.)

Kamu Goérevlileri Etik Sé6zlesmesi

Etik Sézlesmesi, Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik Ek-1 de mevcut olup, etik sézlesme metni tUm ¢alisanlara iki nisha
imzalatip birisinin personelin 6zlUk dosyasina konulmasi gerekmektedir.

v" Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi (Ek-1)

Birim tarafindan veya kurumsal duzeyde personele yonelik dizenlenen etik kurallar,
kamu etig@i vb. egitimler varsa egitime iliskin egitim konusu, egitim yeri, egitimci, katilan
personel sayisi gibi bilgileri iceren Etik Degerler EGitimi Formu duzenlenmelidir.

v' Personel Egitim Kahlim Formu (Ek-2) (Bu form web sayfasinda yayimlanirken Kisisel Verileri

Koruma Kanununa uygun paylasim yapilmasina dikkat edilir.)
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A2. Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menUsunin bu standard altinda asagdida belirfilen
hususlara yer verirler.

Misyon-Vizyon
Birimler Misyon ve Vizyonunu belirlemelidir.

Misyon, birimin varlik sebebi olarak tanimlanabilir. Bu agidan bakildiginda misyon birimin
sundugu tUm hizmet ve faaliyetleri kapsamaktadir.

Vizyon gelece@i sembolize eden genel amagtir. Birimin uzun vadede gergeklestirmek
istediklerini ve ulasmak istedigi yeri yansitacak bir sekilde belirlenir.

v' Birimler yazili olarak belirlenmis olduklari misyon ve vizyonlarini personele
duyurulmasi ve personelleri tarafindan benimsenmesi igin  gerekli ¢alismalari
yapmalidir. Misyon ve vizyonlarina web sayfalarinda yer vermelidir.

Organizasyon Yapisi

v Birimlerce, organizasyon semalari birimin alt hizmet birimlerini ve gérev dadilimini
icerecek sekilde kurumsal kimlik kilavuzuna uygun hazirlanir. Organizasyon semasina
web sayfalarinda yer verilmelidir.

ic Konirol ve
Kalite Komisyonu

idari ve Mali iglemler Taginmaz Yonetim Taginir Kayit ve Kontrol Givenlik
Sube Midariidi Sube MidriGgi Sube Midiirigii Sube Midariiga

Gorev Tanimlari ve Hassas Gorevler

Birimler ilk olarak organizasyon yapisinda yer alan birimlerin birim adi, bagl oldugu
yonetici, birimin temel gorev ve sorumluluklari gibi bilgileri icerecek sekilde birim gdrev
tanimlarini hazirlar.
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Birimler, personel gérev tanimlari, personelin gdrev yaptidi birimin gdrev tanmi esas
alinarak hazirlanmaldir. Ayni unvana sahip personelin gérev tanimi, godrev yaphdi
birime goére farkl olabilir.

Gorev tanimlarinda birimin adi, personelin bagl oldugu ydnetici, birimde yUrotilen isler,
personel adi, gérev ve kadro unvani, personelin gorevleri, izin vb. durumlarda vekalet
edecek personel ismi gibi bilgileri icermelidir.

Birimler, gbrev yapan personelin hangi isleri yapmasi gerektigini, hangi kurallarla
calshgini ve hedeflerini 6grenmesi acisindan, gdérev tanimlarinin tUm personele
bildiriimesi gereklidir.

Personelin yer degistirme, kurumdan ayriima, nakil, géreve atanma vb. durumlarinda
gerekli revizyon yapimall ve goérev tanmlari herhalde en az yilda bir kez gbzden
geciriimelidir.

v’ Birim Gorev Tanimlari (Ek-3)
v' Personel Gorev Tanimlari (Ek-4)
v Gorev Dadilm Listesi (Ek-5)

Hassas gdrey, birimin temel islevlerini yerine getirilirken birimin itibari, yolsuzluk riski, gizli
bilgilerin agiga ¢ikmasi ve benzeri ydnlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha
bUyUk &dneme sahip isleridir.

Hassas goérevler belirlenirken; birimin hedeflerini etkileyebilecek &nemli karar alma
islemleri, mali degeri yUksek isler, uzmanlasma gereken isler, gizli bilgi ve belge gibi
kriterlere dikkat edlilir.

v" Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-6)
v" Hassas Gorevler Listesi (Ek-7)

Birimler, KTU ¢ Kontrol Revize Eylem Planinda 6ngérilen eylem kapsaminda
birimlerince yUrUtUlen tUm is sUreclerine aqit is akis semalarinin  ¢ikariimasini, bu
sUreclerdeki imza ve onay mercilerinin belirlenerek personele duyurulmasi saglar. S6z
konusu is akis sureclerinin, paydaslarin hizmet alacadr sekilde kurumsal kimlige goére
tasarlanarak birim  web sayfalarindan  yayimlanmasi  saglar. s akislarini iceren
faaliyetlere iliskin mevzuat ve isleyis degisiklileri olusmasi halinde s&z konusu is akislar
revize edilir.

v s Akislari

A3. Personelin Yeterliligi ve Performansi

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menUsinde bu standart altinda asadida belirtilen
hususlara yer verebilirler.
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v" KTU insan Kaynaklari Yénergesi (Yonerge icin baglanti/link verilebilir-
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Kurum/24129208 )

v" idari Personel Performans Degerlendirme Formu (Ek-8)

v" KTU Memur Akademisi Yonergesi (Yonerge icin baglanti/link verilebilir-
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Kurum/24129208)

v' KTU Odul Yénergesi (Yénerge icin baglanti/link verilebilir-
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Kurum/24129208 )

Birim tarafindan personeline yonelik verilen egitimler varsa egitim konusu, katilimci sayisi,
egitim tarihi gibi bilgileri iceren Ek-2 form ile;

”

Memur Akademisi ve Cumhurbaskaniigi insan Kaynaklari Ofisinin “Uzaktan Egitim Kapisi
platformu Uzerinden verilen egitimlere katilan birim personelinin takibi icin Ek-2 formu
kullanilir. Personelin egitimlere katiliminin takibi i¢cin Personel Daire Baskanligr Planlama,
EGitim ve Performans Sube MUdUrlUgu ile iletisime gecilebilir.

v" Personel Egitim Katiim Formu (Ek-2) (Bu form web sayfasinda yayimlanirken Kisisel Verileri

Koruma Kanununa uygun paylasim yapilmasina dikkat edilir.)

A4, Yetki Devri

Birimler, web sayfalarinda bu standart altinda asadida belirtilen  formlara yer
verebilirler. Bu hususta KTU insan Kaynaklari Yénergesi Ek-8 Ek HUkUmler D&rdinci
bolimdeki imza yetkisi, yetki devrinde dikkat edilecek hususlara gére hareket ederler.

Yetki devri, bir konuda karar alma, eylemde bulunma veya emir verme hakkini
baskalarina devretmek ve elde edecedi sonu¢lardan onu sorumlu futmak seklinde ifade
edilebilir.

imza Yetkisinin devri, yetkii makamin, vyetkili oldugu islemlerden bir kisminin
imzalanmasi yetkisini astlarina devretmesidir. imza yetkisinin devrinde, devralan séz
konusu yetkiyi devreden makam adina kullanmaktadir. Ayrica, imza yetkisinin devri
halinde, devreden makam diledidi zaman bu yetkisini bizzat kullanabilmektedir. imza
yetkisinin devri yeterli agiklkta ve yazill olarak yapilmalidir. Yetki devri makama, imza
yetkisinin devri ise kisiye yapiimaktadir. Bunun sonucunda imza yetkisini devreden veya
devralan goérevinden ayrilinca imza yetkisi devri sona erer.

v" Yetki Devri Formu (Ek-9)
v imza Yetkisi Devri Formu (Ek-10)
v Gorev Devir Teslim Formu (Ek-11)
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B. Risk Degerlendirme

Risk degerlendirme, idarenin hedeflerinin  gergeklesmesini  engelleyecek risklerin
tanimlanmasi, analiz edilmesi ve gerekli dnlemlerin belirlenmesi sUrecidir.

Bl. Planlama ve Programlama

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menUsindeki bu standart altinda asadida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

v" Birim Risk Calisma Grubu

v' KTU 2019-2023 Stratejik Plani (https://ktu.edu.tr/dosyalar/yonetim 7ef4b.pdf)

v Stratejik Planda yer alan birimin sorumlu oldugu goéstergelerin izlieme formu (Stratejik
Plan Bilgi Sisteminde yillar itibari ile var)

v' Birim Faaliyet Raporlari (Yillar itibari ile)

v Performans Programi (KTU Performans Programinda yer alan ve birimin sorumlu
oldugu gostergeler varsa vyillar itibari ile gerceklesme sonuclari izleme formu)

B2. Risklerin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menUsindeki bu standart altinda asadida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

v" KTU Risk Strateji Belgesi (https://ktu.edu.tr/dosyalar/sgdb f28dc.pdf)
v' Risk Tespit ve Oylama Formu (Ek-12)

v" Risk Kayit Formu (Ek-13)

v" Risk Eylem Plani (Ek-14)

C. Kontrol Faaliyetleri

Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gergeklestirimesini sagdlamak ve belirlenen
riskleri ydnetmek amaciyla olusturulan politika ve prosedurlerdir. Mali ve mali olmayan
kontrollerdir.

C1. Kontrol Stratejileri ve Yéntemleri

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menUsUndeki bu standart altindag, birimin tespit
edilen risklerin niteligine gdre ydnlendirici, dnleyici, tespit edici, dUzeltici dnlemlere iliskin
varsa uygulamalara yer verebilirler.

Yoénlendirici Kontrol Ornekleri; Birim tarafindan hazirlanan rehberler, el kitaplari,
brosuUrler, afisler gibi uygulamaya yonelik dizenlemeler.
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Onleyici Kontrol Ornekleri; Gérevier ayriligini ilkesini sadlayacak géreviendirmeler
yapmak.

Tespit Edici Kontroller; Donemsel sayimlar/fiziksel envanter calismalari yapmak ve
kayitlarla karsilastirmak.

Dizeltici Kontrol Ornekleri; Birimin faaliyetlerine iliskin tespit edilen risklerin ortadan
kaldirimasi i¢in yapilan iyilestirme formlari.

C2. Prosedirlerin Belirlenmesi ve Belgelendirilmesi

Birimler web sayfalarindaki i¢c kontrol menusinde bu standart altinda asagdida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

Birimler, faaliyet veya mali karar ve islemin baslamasi, uygulanmasi ve sonuglandiriimasi
asamalarini kapsayan prosedurleri hazirlar. Prosedurler gincel, kapsaml, mevzuata
uygun ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir olmaldir.

Birimler, bu standart altinda asadida belirtilen basliklara yer verir.

v' Birimce Hazirlanmis Prosedirler
v" Kurumsal Dizeyinde Hazirlanmis Prosedirler
(https://ktu.edu.tr/genelsekreterlik/prosedurler)

C3. Gérevler Ayriigi

Birimler, web sayfalarinda bu standart altindg;

Hatqg, usulsizIUk, yolsuzluk ve ihlal riski yUksek olan durumlarda bir islemin, surecin veya
faaliyetin  onaylanmasi, uygulanmasi, kaydediimesi ve kontrol edilmesi gibi farkli
asamalarindan farkl ¢alisanlarin sorumlu olmasini dngdren kurallar ortaya koymalidir.

Ornegin 6n mali kontrol sonucu 6deme emrini “kontrol edilmis ve uygun goériimistir”
serhi ile imzalayan Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama Yetkilisi ve tasinir kayit yetkilisi
ile kontrol vyefkilisi godrevi mal ve hizmet satin alma sUrecinde piyasa fiyat
arastirmasinda gdrevlendirilenlerle  Muayene Kabul Komisyonunda gérevilendirilen
personel ayni olamaz.

v" Satin Alma Birimi Komisyonlari
v" Muayene ve Kabul Komisyonlari

CA4. Hiyerarsik Kontroller

Birimler, web sayfalarinda bu standart altindg;

is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmek, personelin
calismalarinin izlenmesi, onaylanmasi, hata ve usulsUzlUklerin giderilmesi kapsaminda is
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ve islemin ad, isi hazirlayan;, kontrol edeni, imza ve onaylayan bilgilerini iceren
Hiyerarsik Kontroller Listesine yer verebilir.

v' Hiyerarsik Kontroller Listesi (Ek-15)

C5. Faadliyetlerin Surekliligi

Birimler web sayfalarindaki i¢ kontrol menusinde bu standart altinda asagdida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

Birimler, gérev tanimlarini yaparken ilgili faaliyeti yUrUten personele vekalet edecek
personeli de belirlemelidir. Bunun icin Vekil Personel Listesi hazirlanip, personellerin
bilgilendirilmesi saglanmalidir.

Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de
iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gérevlendirilen personele vermesi yodnelik
Gorev Devri Formunun hazirlanmasi saglanmalidir.

v’ Gorev Devri Teslim Formu (Ek-11)
v" Vekil Personel Listesi (Ek-16)

Cé. Bilgi Sistemleri Kontrolleri

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menisinde bu standart altinda asadida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

Birimin kullandigi bilgi sistemlerine iliskin yaziim adi, kullanildidi alan, kurum igi/ kurum
disi sistemler, kullanici sayilarini iceren bilgi sistemi envanterini, personel bazinda
kullanilan sistemler ve kullanici rollerini iceren verilere bu standart altinda yer verilebilir.

v" Kullanilan Bilgi Sistemleri Envanteri (Ek=17)
v" Web Sayfasi Veri Giris ve GUncelleme Formu (Ek-18)

D. Bilgi ve iletisim Standartian

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve ydneticiye belirli bir
formatta ve ilgililerin i¢ kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan
verecek bir zaman dilimi icinde iletiimesini saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini
kapsar.

D1. Bilgi ve iletigim

Birim, bilgiye ihtiya¢c duyacak kisilerin bilgiye zamaninda ulasabileceklerinden emin
olunmaldir.

v' Birim calisanlarinin gincel telefon numaralari
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v' Bize yazin (link/baglantr)
v Egitim-6gretim, arastirma ve gelistirme faaliyetlerini icerecek sekilde yapimasi
planlanan ya da yapilan etkinlikler.

D2. Raporlama

Birimler bu standart altinda vyillar itibar ile hazirladiklar asadidaki raporlara yer
verebilirler;

v Birim Faaliyet Raporlari

v' Birimce hazirlanmis varsa calisanlarin yoneticilere yaptidi raporlar (dikey raporlar),
ayni kademede yer alan kisi ve bdlumler arasinda gerekli olan bilgi akisini saglayan
raporlar (Yatay Raporlama).

15.Kayit ve Dosyalama Sistemi

Birimler web sayfalarinda i¢ kontrol menusundeki bu standart altinda asadida belirtilen
hususlara yer verebilirler.

GUclU bir bilgi iletisim sisteminin kurulabilmesi icin, elektronik ortamdakiler déhil gelen ve
giden her tUrlU evrak ile i¢ haberlesmenin, is ve islemlerin kaydedilmesi, siniflandiriimasi,
dosyalanmasi ve arsivienmesi ile mUmkUndur.

Bu kapsamda elektronik ortamda veya evrak dizeninde olusturulan belgelerin ihtiyag
duyulmasi halinde bu belgelere kolay ulasimin, erisimin saglanmasi amaciyla Standart
Dosya Planinda yer alan dosya kodlarinin kullaniimasi gerekmektedir.

v YiUksekdgretim Ust Kuruluslar ve YUksekddretim Kurumlar Saklama Soreli Standart
Dosya Plani (Plan c¢in tiklayiniz.)

idari Birim Kimlik Kodu; devlet teskilat icerisinde yer alan tim kamu kurum ve kuruluslari
ile bunlarin merkez, tasra ve vyurtdisi teskilatlarinin tUm alt birimleri icin ayri ayri
tanimlanmis 8 haneli tekil ve degdismez nitelikteki koddur.

Elektronik Belge Y&netim Sisteminde (EBYS) birim kimlik kodlari tanimlamalari Bilgi islem
Daire Baskanligi EBYS birimince yapimaktadir. Universitemiz birimlerine ait birim kimlik
kodlarina Strateji Gelistirme Daire Baskanligr web sayfasindan ulasilabilir.

v" KTU Birim Bazinda idari Kimlik Kodlari icin tiklayiniz.
v' KTU Arsiv Yénergesi icin tiklayiniz.

D3. Hata, Usulsizlik ve Yolsuzlarin Bildirilmesi

v" Birim e-posta bilgisi
v' Bize yazin (link/baglantr)
v" Oneri ve Sikayet Formu (Ek-19)
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E. izleme Standartiari

izleme, ic kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek Uzere yUrUtilen tUm izleme
faaliyetlerini kapsar. ic kontrol sisteminin; degisen hedeflere, ortama, kaynaklara ve
risklere gerektigi bicimde uyum gostermesini saglamak amaciyla izlenmesi gerekir.

izleme Standartlar geregi web sayfasina koyulabilecek dokiimanlar

El. i¢ Kontrolin Degerlendirilmesi

Birimler bu standart altindg;
v ic Kontrol Sistemi Soru Formuna (Strateji Gelistrme Daire  Baskanid
koordinasyonuyla her yil ic kontrol sisteminin biriminizdeki gelismislik dizeyini belirflemek
amaciyla kullanilan form)

v Ozel Degerlendirmelere (Biriminiz tarafindan birim kalite sistemi, stratejik plana iliskin
calismalar-onlemler, editim, arastirma sureglerine iliskin risk ve o&nlemler konusunda
yapllan &z degerlendirme calistaylari, yonetimi gbzden gecirme toplantilarina iligkin
tutanak vb. formlar)

v Biriminiz tarafindan ic ve dis paydaslariniza yonelik gerceklestirilen memnuniyet
anket sonuclari ve anket dederlendirme raporlaring,

yer verilebilir.

E2. ic Denetim

Birimler bu standart altinda, Universitemiz ic Denetim Birimi tarafindan birimlerine iliskin
yUrotUlen i¢ denetim faaliyeti sonrasinda ulasilan bulgular ve birimin bu bulgulara
yonelik yOrUttogu iyilestirmelere iliskin faaliyetlere yer verebilir.

v’ Birime ait ic Denetim Birimi bulgulari ve yapilan iyilestirmeler formu
v Birim tarafindan olusturulmussa ic denetim sonucunda alinmasi gereken &nlemlere
iliskin eylem planlari

IV. iC KONTROL WEB SAYFASI OLUSTURULURKEN DIiKKAT EDILECEK HUSUSLAR
v i(; Kontrol sekmesi, idari birimlerde “Daire Baskanlid” menusU altinda, akademik
birimlerde (fakilte, enstity, meslek yiksekokulu, yUksekokul) “idari” menisy altinda

yer almaldir.
v ¢ kontrol kategorisi 5 bilesen olarak acilmall, her bilesenin altinda o bilesene ait
standartlar yer almaldir. (Kontrol Ortami, Risk Degerlendirme, Kontrol

Faaliyetleri, Bilgi ve iletisim, izleme)
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Standartlarin altinda o standarda iliskin rehberde anlatilan dokimanlara asgari
sekilde yer verilmelidir.

Standartlar altinda yer verilecek bilgi ve belgeler kurumsal kimlik rehberine uygun
olarak hazirlanmis olmalidir.

Birimler, Strateji Gelistirme Daire Baskanhd web sayfasindaki “KTU i¢ Kontrol” menusi
altinda yer alan i¢ kontrole iliskin uygulama ve drneklerden faydalanabilir.

Rehber ve ekinde yer alan formlarin word ortamindaki taslagina Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi web sayfasindaki “KTU ¢ Kontrol” meniust alindan ulagilabilir.
(https://ktu.edu.tr/sgdb/rehberlerveuygulamalar)
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Ek-1

[ X
KTU BiRiM ADI KARADENiZ
: TEKNIK UNIVERSITESI | S

- x©
BIRIM ADI |

KAMU GOREVLILERI ETIK SOZLESMESI

Dok. Kodu: iK. FR. O] Yay. Tar: [l Revizyon No: || Rev. Tar: Sayfa Sayisk: 01

ETiIK SOZLESME METNI

Kamu hizmetinin her tOrl0 &zel ¢ikarin Uzerinde oldugu ve kamu gdrevlisinin halkin hizmetinde bulundugu

biling ve anlaysiyla;

o Halkin gunlUk yasamini kolaylastirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bicimde karsilamak, hizmet
kalitesini yUkseltmek ve toplumun memnuniyetini arfirmak icin calismayi,

@ Gorevimi insan haklarina saygl, saydamlik, katiimcilik, dorustlok, hesap verebilirlik, kamu yararini gézetme
ve hukukun UstOnlOQu ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

= Dil, din, felsefi, inang, siyasi dusince, irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi yapmadan, firsat esitligini
engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden tarafsizlik icerisinde hizmet gereklerine uygun
davranmayi,

o Gorevimi, gorevle iliskisi bulunan hicbir gercek veya tizel kisiden hediye almadan, maddi ve manevi
fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢kar sadlomadan, herhangi bir 6zel menfaat beklentisi icinde
olmadan yerine getirmeyi,

o Kamu mallan ve kaynaklarini kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamayi  ve
kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

o Kisilerin dilekce, bilgi edinme, sikGyet ve dava a¢ma haklarina saygili davranmayi, hizmetten
yararlananlarg, ¢alisma arkadaglarima ve diger muhataplarima karsi ilgili, nazik, Slcull ve saygill hareket
etmeyi,

o Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yénetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke ve degerlerine
badl olarak gérev yapmayi ve hizmet sunmayi taahhit ederim.

Adi ve Soyadt: Sicil No:

Adres: Tarih ve imza:
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Ek-2

KTU BiRiM ADI KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI | S
. . BiRiM ADI 5
PERSONEL EGITIM KATILIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. O Yay. Tar: |l Revizyon No: [ Rev. Tar: Sayfa Sayisk: O1

BiRIM TARAFINDAN VERILEN EGITIMLER

Egitim Sekli (Yuz Egitime Kahlan

Egifim Konusu Yize, Online) Personel

EGitim Tarihi EGitim Yeri Egitimci Adi Soyadi

KURUM/DIGER KURUMLAR TARAFINDAN VERILEN EGITIMLER

Egitim Sekli (YUz EGitime Katlan

Egitim Konusu Yize, Online) Personel Sayisi

EGitim Tarihi Egitim Yeri EGitimci Adi Soyad
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Ek-3

KTU
1955 Sk owgvers

BiRiM ADI

BiRIM GOREV TANIM FORMU

KARADENiZ
TEKNiK UNiVERSITESi
BiRIM ADI

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

Alt Birim Adi

Goérev Amaci

Temel is ve

Sorumluluklar

Gorev lle ilgili

Mevzuatiar
ONAYLAYAN
Adi Soyadi

Unvani
imza
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Ek-4

BiRIM ADI

KARADENiZ
TEKNiK UNiVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRIM ADI

BRM

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar:

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

Alt Birim Adi

Personel Adi Soyadi

Goérev/Kadro Unvani

Bagh Oldugu Yonetici

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Goérev Ve
Sorumluluklari

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokUmanda agiklanan gbrev tanimini

okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza
R —
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Ek-5

QK™

BiRIM ADI

GOREV DAGILIM LISTESI

KARADENiZ
TEKNIK UNIVERSITESI | S
- 24
BiRIM ADI | &

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
GOREV DAGILIMLARI

Birim Adi

Birimin Gorevleri

Personel Adi Soyadi Gorjr\:\i Egldro Gorevleri Yetkileri Vekdlet Edecek Personel
Teblig Alan Teblig Eden

Adi Soyadi Adi Soyadi

imza imza
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Ek-6

@KTU

BiRIM ADI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI
BIRIM ADI

2

[-4
Q

Dok. Kodu: iK. FR. 00

Yay. Tar:

Revizyon No:

Rev. Tar:

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

Hassas Gorev Tanimi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Risk Duzeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsUk
olarak belirlenecektir.)

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Onaylayan
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¥

BiRIM ADI

HASSAS GOREVLER LISTESI

KARADENiZ
TEKNIK UNIVERSITESI | S
- [«
BiRIM ADI | &

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar:

Revizyon No:

Rev. Tar:

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

Alt Birim Adi

Risk DUzeyi (Risk duzeyi
. Brevi i Riskler (Gorevin Yerine _—
v Hassas Gorevi olan .gore.vm ve be“rlen?ﬂ : .(. orevi .. : Prosediru (Alinmasi Gereken
Hassas Goérevler risklerin durumuna gére Getirilmemesinin 3
Personel N oo Onlemler ve Kontroller)
Yiksek, Orta veya DUsUk Sonuclari
olarak belirlenecektir.)
Hazirlayan Onaylanan
Adi Soyad Adi Soyad
imza imza
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v BiRIM ADI

KTU KARADENIZ
- = TEKNIK UNIVERSITES! | =
1955 IDARI PERSONEL PERFORMANS &

955 ik owversires BIRIM ADI | &

DEGERLENDIRME FORMU

Dok. Kodu: IK. FR. Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 02

DEGERLENDIRILEN PERSONELIN

Adi ve Soyad

Unvani

T.C. Numarasi

Sicil Numarasi

Gorev Yaphdr Birim

Birimde Goéreve Baslama Tarihi

DEGERLENDIRME PUANLARI 1 (Yetersiz) 2 (DUsUK) 3 (iyi) 4 (Uston)

KRITERLER (Her bir kriteri 1, 2, 3 veya 4 puan olarak dederlendiriniz) 1 2 3 4
Mesleki Yeterlilik
1 Yaphd ise iliskin teorik ve pratik bilgi duzeyinin yeterliligi
2 Gorevlerin kurallar uygun, istenilen zamanda ve miktarda
yapimasi
3 ise iliskin zaman ve kaynak tasarrufu saglanmasi

Gorevi ile ilgili arag ve gerecleri dodru ve etkin kullanmasi

Karsilasilan problemlerin dogru bir sekilde formile ediimesi, ¢c6zim
5 alternatiflerinin gelistiriimesi, ¢6zUmUn uygulanmasi ve sonuclarinin
deg@erlendirimesi.

Davranissal Yeterlilik

insanlar (Ustler, astlar, calisma arkadaslari ve cevresi) ile iliskileri,

6 insanlari dinlemesi ve anlamasi.
7 Yazil, s6zlu ve beden dile ile iletisim becerisi
8 Isi ile ilgili gincel olaylar takip etmesi ve isine yansitmasi
9 Takim Oyeleriyle is birligi, dayanisma ve uyum igcinde ¢calismasi
10 Is arkadaslariyla bilgi paylasiminda bulunmasi
Bireysel Yeterlilik
1 Kendisini ilgilendiren konularda mantikli ve dogru karar almasi
12 Kararin uygulanmasi konusunda insiyatif alabilmesi
13 Calsmalarini énem ve aciliyetine gore siraya koyabilmesi

20l Sayfa




14 Calsmalarini planladidi sirede bitirebilmesi

15 Kurumu femsil edebilmesi

Toplam Puan

Degerlendiricinin Goriusu

imza
Ad Soyadi/Unvani:

Basari Dizeyi ve Tanimlari

85-100 Ustin performans A DUZEY
84-60 lyi performans B DUZEY
59-40 Disik dizey performans C DUZEY
39-0 Zayif/yetersiz performans D DUZEY
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Ek-9

BiRiM ADI

KARADENIZ

YETKi DEVRi FORMU

TEKNIK UNIVERSITESI | S
. -4
BIRIM ADI | oo

Dok. Kodu: iK. FR. 00

Yay. Tar:

Revizyon No:

Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01

YETKi DEVRININ KONUSU

DEVREDILEN YETKINiIN SINIRLARI

Mali

idari

Egitim-Ogretim

Diger

0/0|0|0

YETKi DEVRININ

TARIHi:

SURESI:

EKLER

YASAL DAYANAK:

ACIKLAMALAR:

Yetkiyi Devreden

Yetkiyi Devralan

Adi-Soyadi Adi-Soyadi
Unvan Unvan
imza imza
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Ek-10 imza Yetki Formu

BiRiM ADI

IMZA YETKIiSI DEVRi FORMU

KARADENIZ
TEKNiK UNiVERSITESI
BiRiM ADI

=

[+
=]

Dok. Kodu: iK. FR. 00

Yay. Tar:

Revizyon No:

Rev. Tar:

Sayfa Sayisi: 01

YETKiYi DEVREDEN

Adi Soyadi

Unvani

Gorevi

imzasi

YETKiYi DEVRELAN

Adi Soyadi

Unvani

Gorevi

imzasi

YETKi DEVIRININ KONUSU

Yetki Devrinin Suresi

Yetki Devrinin Yasal Dayanagi

UYGUNDUR

e ceeee] e
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Ek-T1

BiRiM ADI

(X ]
KTU KARADENIZ
GOREVDEN AYRILAN PERSONELIN TEKNIK UNIVERSITESI | =
1955 i b eveasives -4
. . BIRIM ADI | &
DEVIR TESLIM FORMU
Dok. Kodu: iK. FR. Yay. Tar: Revizyon No: 00 Rev. Tar: 00 Sayfa Sayisi: 02
Birimi
Alt Birim
Gorevinden Ayrilan Personelin Adi Soyadi
Gorevin Adi
Gorev Devir Tarihi
Gérevin Devir Sebebi ( ) Emekliik ( ) Tayin () Kurum ici Nakil

( ) Diger (istifa, is Degisikligi vb) ( ) Gecici Géreviendirmeler
( ) Kurum ici Gorev Devri (kurul-komisyon-is degisikligi)

Devredilen Gérevdeki Yetki Siniri
(Gérevin ézelligine gére birden fazla secenek
isaretlenebilir,)

( ) imza Yetkisi
( ) Harcama Yefkisi

( ) Paraf Yetkisi

( ) Raporlama Yetkisi ( ) Diger

Sifre Verilen Kurumsal Sistemler (EBYS vb.)
(Sistemden personel adina acilan kullanici adi ve sifre iptal
edilerek bu alan doldurulacaktir.)

Gergeklestirilen Hizmet ve Faaliyetler
(Uzerine havale edilip ¢dzUme kavusturulan islemler
burada belirtilecek)

Tamamlanamayan Hizmet ve Faaliyetler
(Uzerine havale edildigi halde, heniz baslanmamis veya
¢6zUm bekleyen islemler burada belirtilecek)

Oneriler
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BiRIM ADI

KARADENIZ
TEKNIK ONIVERSITES| | =
BIRIM ADI 5

RISK TESPIT VE OYLAMA FORMU

N I Y
2 T coy T oy I

IAlf Birim Hedefi

™
()]
2 | 8| £

o & 2%

.ﬁ g %- <:t B Tespit edilen risk Etki Etki Etki ETKi Olasihk Olasihk Olasihk OLASILIK Risk
5 | 8| E” A B C A B C Puani
-

Risk
(A+B+C)/3 (A+B+C)/2 | ETKi X OLASILIK
Sebep
Risk
Sebep
Situnlar

-‘ Sira No: Risk kaydindaki siralamayi gdsterir.

Referans No: Riskin referans numarasini gdsterir. Referans Numarasi risk sahibinin bagl oldugu birimi de gdsterecek sekilde yapilan bir kodlamadir. Risk devam ettigi sUrece bu kod degistiriimez. Ayni kod bir
baska riske veriimez.

n‘ Stratejik Hedef: Riskin iligkili oldugu stratejik hedefin, stratejik plandaki kodunun yazildigi sUtundur.

Birim/Alt Birim Hedefi: Risk kaydi Birim / Alt Birim dUzeyinde dolduruluyorsq, idarenin stratejik hedefleriyle dogrudan veya dolayl bagdlantili ve riskten etkilenecek olan hedef bu sttuna yazilir. Risk kaydi idare
dizeyinde dolduruluyor ise bu sUtun bos birakilabilir.
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Tespit Edilen Risk: Tespit edilen riskler yazilir, Sebep: Bu riskin ortaya ¢ikmasina neden olan sebepler belirtilir.

Etki A/B/C: Risk degerlendirme ¢alismalarinda yer alan her bir katiimcinin ismi ile etkiye verdigi puanlar, bu sttunlara kaydedilir. Katiimcr sayisina gére bu sUtunlarin sayisi artirilabilir. Puanlama yaparken Risk
Degerlendirme Kriterleri Tablosuna bakiniz.

6-7-
8

n‘ Etki: Katiimcilarin verdikleri puanlarin aritmetik ortalamasi alinarak riskin (ortalama) etki puani bulunur.

Olasilik A/B/C: Risk degerlendirme calismalarinda yer alan her bir katilimcinin ismi ile olasiiga verdigi puanlar, bu sUtunlara kaydedilir. Katiimer sayisina gére bu sttunlarin sayisi artirilabilir. Puanlama

yaparken

g‘ Olasilik: Katilimeilarin verdikleri puanlarin aritmetik ortalamasi alinarak riskin (ortalama) olasilik puani bulunur.

‘ Risk Puant: Etki puani (ortalama) ile olasilik puani (ortalama) carpilarak Risk Puani bulunur.
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Ek-13

BiRiM ADI

RiSK KAYIT FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI | =

BIRIM ADI ‘?.5

Dok. Kodu: iK. FR. ...

Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar:

=
S
@ T Tespit Risklere Verilen Cevaplar:
e) O c . . E (@)
z _?__) £ Edilen Risk | Mevcut Kontroller
n m
e} c X
r4 o o =
o Q © =
= Q = =
) o (Va} m
Risk
Sebep
Risk
Sebep

Degisim (Risk YonU)

Risklere
Verilecek
Cevaplar
Yeni, Ek,
Kaldirilan
Kontroller

Baslangi¢ Tarihi

Sayfa Sayisi: 02

Risk Sahibi

Aciklamalar

Ok Yonu
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1

13

14

Sira No: Risk kaydindaki siralamayi gosterir.

Referans No: Riskin referans numarasini gdsterir. Referans numarasi risk sahibinin bagdl oldugu birimi de godsterecek sekilde yapilan bir
kodlamadir. Risk devam ettigi surece bu kod degistiriimez. Ayni kod bir bagka riske verimez.

Stratejik Hedef: Riskin iliskili oldugu stratejik hedefin, stratejik plandaki kodunun yazildigi sutundur.

Birim / Alt birim hedefi: Risk kaydi birim / alt birim dizeyinde dolduruluyorsq, idarenin stratejik hedefleriyle dogrudan veya dolayli
baglantili ve riskten etkilenecek olan hedef bu situna yazilir. Risk kaydi idare dizeyinde dolduruluyor ise bu sttun bos birakilir,

Tespit Edilen Risk: Tespit edilen riskler yazilir, Sebep: Bu riskin orfaya ¢ikmasinin nedenleri belirfilir.

Riske verilen cevaplar: Mevcut Kontroller: Mevcut kontroller bu sttuna yazilir.

Etki: Oylama Formu kullanilarck tespit edilen etki dederidir (1-5 arasinda). Bu tespit yapilirken riskle ilgili uygulamada olan kontrol faaliyetleri,
alinmis dnlemler ve duzenlemelerin listelenmesi faydalidir. Var olan dnlemlere radmen riskin gerceklesirse etkisinin ne olacad tespit edilir.

Olasilik: Oylama Formu kullanilarak tespit edilen olasilik degeridir (1-5 arasinda). Bu tespit yapilirken riskle ilgili uygulamada olan kontrol
faaliyetleri, ainmis dnlemler ve dizenlemelerin listelenmesi faydalidir. Var olan énlemlere radmen riskin gerceklesme olasiidinin ne oldugu
tespit edilir.

Risk Puani (R=E x O): Oylama Formunda yapilan degerlendirmede tespit edilen etki ve olasilik dederlerinin ¢carpilmasi sonucu bulunan, risk
puanlarl édnceden belirlenen yuksek, orta ve disuk dizey puan araliklarina goére yazilir.

Degisim (Riskin yonu): Bir onceki risk kaydi dikkate alinarak riskin durumundaki degisimin gosterildigi sttundur. (Yukari/asadi/sabit) seklinde
yazi ile belirfilebilecedi gibi idarenin tercihine gdre yon isaretleriyle de gbsterilebilir. Daha once risk kaydi yoksa "Yeni" oldugu belirtilir.

Riske Verilen Cevaplar Yeni/ Ek/Kaldirilan Kontroller: Oncelikle mevcut kontrollerin gerekli/yeterli olup olmadigi degerlendirilir. Yeterli
oldugu degerlendiriliyor ise yeni bir kontrol dngérilmez. Yeterli dedil ise yeni veya ek kontroller yazilir. Mevcut kontrollerden kaldirimasi
uygun bulunanlar da bu bdlimde gosterilir.

Baslangi¢ Tarihi: Ongorilen yeni veya ek kontrollerin uygulamaya konulacag, kaldirimasi éngérilen kontrollerin ise uygulamadan
kaldirlacadr kesin tarihtir.

Riskin Sahibi: Riskin y6netiimesinden ve izlenmesinden sorumlu olan kisidir. Riskle ilgili bilgiyi toplayan, izlemeyi gerceklestiren, riske verilen
cevaplarl yéneten ve riskin yonetildigine iliskin kanitlarin futulmasini sadlayan kisi riskin sahibidir. Riskin sahibinde riske verilecek cevaplari
gerceklestirmek Uzere gerekli kaynak ve yetki bulunmalidir. Riskin sahibi ayni zamandaq, Risk kayitlarinin guncellenmesi ve riskle ilgili olarak bir
Ust makama raporlama yapan kisidir.

Aciklamalar: Riskin mevcut durumu, degdisim yéni, ne zaman gdzden gegcirilecedi ve hangi araliklarla kime raporlanacadi ve belirtiimesine
ihtiya¢ duyulan diger hususlar bu sttunda belirtilir.

Renkler
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YUksek dizey risk

Orta dizey risk

DuUsik dizey risk

NOT: Vil icerisinde yeni bir risk fespit edilmesi durumunda riski tespit eden personel bir Ust yOneticiye bu riski ilefir. Yonetici bunun ydnetilmesi
gereken bir risk olduguna karar verirse, bu risk, Risk Kayit Formuna islenerek ilgili yénetici tarafindan onaylanir.
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Ek-14

BiRiM ADI

KARADENiZ

LY.

RiISK EYLEM PLANI FORMU

TEKNiK UNiVERSITESi
BiRiM ADI

S

x©
(a0}

Dok. Kodu: iK. FR. 00

Yay. Tar:

Revizyon No: Rev. Tar:

Sayfa Sayisi: 01

Sira No

Referans No.

Stratejik Hedef

Birim /Alt Birim Hedefi

Tespit Edilen Risk/Riskin Adi

Riske verilen cevaplar: Mevcut
Kontroller

Risk Puani ve Onem Duizeyi

Kapsam

Yapilacak Eylemler /Calismalar

Calisma Gurubu

Koordinasyon ve Isbirligi

Cikti

Riskin Sahibi/Sorumlusu

Eylem Baslangic-Bitis Tarihi

Koordinator

Aciklama
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Aciklamalar
Sira No: Eylem plani sira no girilecektir

Referans No: Riskin referans numarasini gdsterir. Referans numarasi risk sahibinin bagh oldugu birimi de
gosterecek sekilde yapilan bir kodlamadir. Risk devam ettigi surece bu kod degistirimez Ayni kod bir bagka
riske verilmez. (Konsolide Risk raporundaki numarayla ayni olmalidir)

Stratejik Hedef: Riskin iliskili oldugu stratejik hedef yazilr.

Birim /Alt Birim Hedefi: Risk kaydi birim / alt birim dizeyinde dolduruluyorsg, idarenin stratejik hedefleriyle
dogrudan veya dolayll bagdlantii ve riskten etkilenecek olan hedef bu situna yazilir. Risk kayd idare
duzeyinde dolduruluyor ise bu situn bos birakilir.

Tespit Edilen Risk/Riskin Adi: Tespit edilen riskler yazilir
Riske verilen cevaplar: Mevcut konfroller bu situna yazilir.

Risk Puani ve Onem Diizeyi: Konsolide risk raporundaki risk puani ve énem dizeyi (Yiksek, orta, disik)
girilir

Kapsam: Risklerin hangi birimleri kapsadidi yazilir

Yapilacak Eylemler /Calismalar: Eylem plani kapsaminda yapilacak ¢calismalar yazilir.

Calisma Gurubu: Eylem plani kapsaminda yapilacak ¢calismalari yUritecek kisilerin isimleri yazilir.
Koordinasyon ve isbirligi: Koordinasyon ve isbirligi yapilacak birim/personel kurum/kurulus yazilir.
Cikh: Yapilacak ¢calismalar sonucu elde edilecek ciktilar yazilir

Riskin Sahibi/Sorumlusu: Riskin yonetimesinden ve izlenmesinden sorumlu kisidir.

Eylem Baslangi¢-Bitis Tarihi: Eylem calismalarinin baslangi¢ ve bitis tarihidir.

Koordinatoér: Birim Risk Koordinatori yazilir

Aciklama: Gerekli gorilen agiklamalar ve gelecege iliskin 6ngoriler yazilir.
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HIYERARSIK KONTROLLER LISTESI

Dok. Kodu: K. LS. Yayin Tarihi: Revizyon No: 00 Revizyon Tarihi: 00 Sayfa Sayisi:

HIYERARSIK KONTROLLER LISTESI

Kamu i¢c Kontrol Standartlari Kontrol Fadliyetleri Hiyerarsik Kontroller Standardi uyarincg; is ve islemlerin prosedirlere uyguniugu
yoneticiler tarafindan sistemli bir sekilde kontrol edilmesi, personelin ¢calismalari izlenmesi, onaylanmasi, hata ve usulsuzlUklerin giderilmesi
kapsaminda, yUrotulen is ve islemlerle ilgili bir kontrol sureci olusturulmus hiyerarsik olarak kontrol eden, imzalayan ve gerceklesmesi igin
onay veren makamlar belirlenerek personele duyurulmustur.

ISLEM ALANI ISLEM HAZIRLAYAN-KONTROL IMZA (i) ONAY (O)

MALI ISLEMLER

TASINIR ISLEMLERI

EGITIM-OGRETIM
ISLEMLERI
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YONETIM ISLEMLERI

HAZIRLAY AN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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VEKiL PERSONEL LISTESI

BIRIM ADI %

Dok. Kodu: iK. LS.

Yayin Tarihi:

Revizyon No: 00

Revizyon Tarihi: 00

Sayfa Sayisi: 01

GeregQini rica ederim. .../.../2022

iDARi PERSONELE

Ama¢ ve hedeflerimize uygun olarak planlanan faaliyetlerin strekliligini saglamak amaciyla birimimizden gecici veya surekli olarak gorevini
birakmak durumunda kalan, dogum iznine ayrilan, yillik izin kullanan veya idari izin verilen personel dénunceye kadar ya da yerine bir eleman atanincaya
kadar, yapimasi gereken isler icin karsilarinda belirtilen vekil personeller tarafindan yUritilecekfir.

Adi Soyadi

Unvani

VEKIL PERSONEL LIiSTESIi

Gorev Yaphigr Bo6lum

Unvan

AdiI Ve Soyadi

Yerine Vekalet Edecek

Kisi/Kisiler

Yetki Ve Vekdlet Devri Yapilan islemler

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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AR e BiLGi SISTEMLERiI ENVANTERI BIRIM AL 1%
Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
Bilgi Sisteminden Bilgi Sistemi Uzerinden
Sira Bilgi Sistemini Bilgi Sisteminin || Bilgi Sisteminin Yetkili/Sorumlu YUrUtilen
No. || Kullanan Alt Birim Adi Kaynagr= Olan Personelin Faaliyete/Goreve lliskin
Adi-Soyad Aciklama
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Hazirlayan Onaylayan

(Ad Soyad/Unvan/imza)

(Ad Soyad/Unvan/imza)

*Birimde g&revierin, faaliyetlerin yiritiimesi sirasinda kullanilan gerek Universitemizin gerekse dis
kurumlarin ydnettigi tom bilgi sistemleri yazilacaktir.

**Bilgi Sisteminin Kaynadi

q) Kurum bunyesinde gelistirilmistir

b) Satin alinmis ve dedistirilmistir

¢) Satin alinmis, ancak dedistirilmemistir

d) Dis kurumlarin ySnetimindedir (acikla

yiniz)

e) Diger (aciklayiniz)
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BIRIM ADI EE

WEB SAYFASI VERI GiRiS VE GUNCELLEME FORMU

Dok. Kodu: K. LS. Yayin Tarihi: Revizyon No: 00 Revizyon Tarihi: 00 Sayfa Sayisi: 01

Web Sayfasi Linki:

Kontrolin Yapildigi Ay/Yil:

Yukarida linki belirfilen birimimize ait web sayfasinda ve alt menulerinde yer alan tUm bilgilerin, dokimanlarin, haberlerin, duyurularin gincel olup olmadig,,
menU baglantilarinin ¢alisip ¢calismadidr kontrol edilmis ve asadida belirtilen guncellemeler, eklemeler yapilmistir. (Web sayfasinin igerigi gincel ise raporun sonu
“kontrol edilmis gUncel oldugu g&riimustir.” seklinde dizenlenecektir,) .../.../2022

Gorev Yaphg Bolim Unvan Adi Soyadi Veri Girisi veya Gincelleme Yapilan Meni

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ONERi VE SIKAYET FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI | S

- [+
BIRIM ADI | o

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No:|| Rev. Tar:

Sayfa Sayisi: 01

|:| Oneri I:l Sikayet I:l Memnuniyet Tarih : ... / ... / 202
Konusu:

Cevap Verilmesini Istiyorum I:l

Adiniz Telefon

Soyadiniz Adres

Bu B&IUm Sikayeti ilgilendiren Birim / B&IGm Tarafindan sikayet No

Doldurulacaktir.

Degerlendirme

Sonug/Karar
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