KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI-OF TEKNOLOJI FAKULTESI
KALITE GUVENCE SISTEMI TAKVIMI

AYLAR | HAFTALAR FAALIYETIN ADI ACIKLAMA SORUMLU BIRIM/KISI
Faturalarin takip edilmesi 6deme sureclerinin baglatiimasi,
Faturalarinin Odenmesi islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandirilmasi, yapilan 6demelerin firmalara bildiriimesi
Fakiltemiz biinyesinde galisan Surekli Iscilerin aylik maas
1 Sirekli is¢i Puantajlarinin Hazirlanmasi hesaplamalari, onay ve kontrol sregleri tamamlandiktan Yazi igleri Birimi
sonra 6demesinin gerceklestiriimesi
Doéner Sermaye Faaliyetlerinin Bildiriimesi Doéner Sermaye ile ilgili gelir — gider durumunun beyani Yazi igleri Birimi
Evraklarin takip edilmesi 6deme sureglerinin baglatiimasi,
Ek Ders Ucreti Hazirlik Calismalari ve Odemeleri islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandiriimasi
Fakulte bunyesinde kadrolu ¢alisan personellerin aylik maas
2 Personel Maag Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol slregleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi
6demesinin gerceklestiriimesi
Egitim-6gretim faaliyetlerinin ve akademik calismalarin
. degerlendirilmesi, yil ici hedeflerin belirlenmesi, akredistasyon Dekan, Dekan Yard.
3 Akademik Kurul oo ) . . N :
calismalari, kalite glivence sistemi ve straejik plan kapsaminda Fakulte Sekreteri
yapilacak faaliyetlerin belirlenmesi
¢ Butceyle 6denek tahsis edilen bitiin harcama birimleri tarafindan
5 Birim Yillik Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi bmmlerme '“.?klrf fiziksel, teknolojik alt yap, insan kaynag b"g".e”’ Yazi Igleri Birimi
o) mali yapiya iligkin gergeklesmeler, sunduklari hizmetler ve faaliyet
bilgilerini igeren rapor hazirlanarak yayimlanmasi saglanir
Performans Programinin Personele Duyurulmast, Idarenin ylrutecegi faallyetlg.r ile bunla?rl.n. kaynak |ht!yaf:|n|,
o amag, hedef ve performans géstergelerini iceren ve nihai hale . .
Takibinin Yapilmasi ve Uygulamanin S A Fakulte Sekreterligi
o ; getirilen performans programi st yonetici tarafindan Ocak ayi
Gergeklestiriimesi
sonuna kadar kamuoyuna aciklanir
. Fakultemizin Mali Yili Butgesine iliskin Ayrintih Finansman
Ayrintili Finansman Programlarinin Hazirlanmasi N e o o " -
. . . Programi, fakiltemizin ihtiyaglari dogrultusunda hazirlanir. Strateji Fakulte Sekreterligi
4 ve Vize Edilmesi .. g
Ve Bltce Baskanligi'na sunulur
Sarf Malzeme, Bakim ve Onarim Yapilacak Cari yil |9gr|3|nq§ Fakultemizin tukgt!m mall-zemes_l |ht.|yaglar|rl1|_n toplu ) N
. ) . . alim yontemi ile alimi gergeklestiriimek Uzere Idari ve Mali Isler Fakulte Sekreterligi
Demirbaslar ile Demirbas Malzeme Talepleri . N R .
Daire Baskanligina gonderilir
Yeni goreve baslayan aday memur, s6zlesmeli personel ve isgi
personellerimizden birimlerde ylrutilen mesleki oryantasyon
Temel Oryantasyon Egitimi egitimini tamamlayanlara yonelik kurumsal diizeyde sorumluluk Fakulte Sekreterligi
bilincini arttiran gérev ve sorumluluklar egitimi, temel is sagligi ve
guvenligi egitimi ve bilgi yénetim sistemi egitimi verilmektedir
Stratejik Plan Veri Girisi Ay icinde stratejik pla}n .ka.psar.mnd.a yapllan fggllyetler stratejik plan Fakilte ve I.3.ol.um Stratejik Plan Veri
bilgi yonetim sistemine girilir Girisi Sorumlulari
Faturalarin takip edilmesi 6deme sureclerinin baglatiimasi,
Faturalarinin Odenmesi islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
1 sonuclandiriimasi, yapilan édemelerin firmalara bildirilmesi
Evraklarin takip edilmesi 6deme sireglerinin baslatiimasi,
Ek Ders Ucreti Hazirlik Calismalari ve Odemeleri islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandiriimasi
Fakulte blnyesinde kadrolu galisan personellerin aylik maas
2 Personel Maas Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol siregleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi
Odemesinin gerceklestiriimesi
3 Birim i¢ Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi Birim i¢c degerlendirme raporu hazirlama kilavuzuna gére hazirlanir Fakulte Kalite Komisyonu
Stratejik Plan Veri Girisi Ay icinde stratejik pla}n .ka.psar.mnd.a yapllan fggllyetler stratejik plan Fakilte ve I.3.ol.um Stratejik Plan Veri
4 bilgi yonetim sistemine girilir Girisi Sorumlulari
Kalte Komisyonu Toplantisi Kalite giivence sistemi kapsalmlnda .y.ap|lar.1 ve yapilacak faaliyetlerin Fakulte ve Bolim Kalite Komisyonlari
degerlendiriimesi
Faturalarin takip edilmesi 6deme suireglerinin baslatiimasi,
Faturalarinin Odenmesi islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
y sonuclandirilimasi, yapilan 6demelerin firmalara bildiriimesi
Evraklarin takip edilmesi 6deme streglerinin baglatiimasi,
Ek Ders Ucreti Hazirlik Calismalari ve Odemeleri islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandiriimasi
Fakulte blnyesinde kadrolu galisan personellerin aylik maas
- Personel Maas Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol siregleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi
2(: 2 0demesinin gerceklestiriimesi.
s Fakiilte ve Blim Tanitimi Fakulte ve bolim tanitimlarini yapmak igin lise ziyaretlerinin Fakuﬂlteﬂve Bolum Tanitim, .Sosyal
yapilmasi ve Kiltirel Faaliyetler Komisyonu
; - . . is sagiigr ve giivenligi kapsaminda bir énceki yil yapilan faaliyetlerin ; - . . .
3 's Sagligr ve Givenligi Toplantisi degerlendirilmesi ve yil icerisinde yapilacak faaliyetlerin belirlenmesi 's Sagligr ve Giivenligi Komisyonu
Stratejik Plan Veri Girisi Ay iginde stratejik plgn.kqpsarmn(?a yapllan Ifgghyetler stratejik plan Fakilte ve .BloI.um Stratejik Plan Veri
4 bilgi ydnetim sistemine girilir. Girisi Sorumlulari
Kalte Komisyonu Toplantisi Kalite glvence sistemi kapsavmlnda .y.ap|lar.1 ve yapilacak faaliyetlerin Fakulte ve Bdlum Kalite Komisyonlari
degerlendiriimesi
Faturalarin takip edilmesi 6deme sureclerinin baglatiimasi,
Faturalarinin Odenmesi islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
1 sonuclandiriimasi, yapilan édemelerin firmalara bildirilmesi.
Evraklarin takip edilmesi 6deme sireglerinin baslatiimasi,
Ek Ders Ucreti Hazirlik Calismalari ve Odemeleri islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandiriimasi
Fakulte blnyesinde kadrolu galisan personellerin aylik maas
<Z,: 2 Personel Maas Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol siregleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi
%’ Odemesinin gerceklestiriimesi.
3

Giyecek Yardimi

Ayni ve Nakdi Giyecek yardimi yapilacak
personel listelerinin diizenlenmesi

Yazi igleri Birimi




Stratejik Plan Veri Girisi

Ay iginde stratejik plan kapsaminda yapilan faaliyetlerin stratejik plan
bilgi yonetim sistemine girilir

Fakulte ve Bolim Stratejik Plan Veri
Girisi Sorumlulari

Kalte Komisyonu Toplantisi

Kalite glivence sistemi kapsaminda yapilan ve yapilacak faaliyetlerin
degerlendiriimesi

Fakulte ve BAlum Kalite Komisyonlari

Faturalarinin Odenmesi

Faturalarin takip edilmesi 6deme sureglerinin baslatiimasi,
islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve
sonuclandirilimasi, yapilan 6demelerin firmalara bildiriimesi

Fakulte Sekreterligi

Ek Ders Ucreti Hazirlik Calismalari ve Odemeleri

Evraklarin takip edilmesi 6deme sureglerinin baglatiimasi,
islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve
sonuclandiriimasi

Fakulte Sekreterligi

% Fakulte bunyesinde kadrolu ¢alisan personellerin aylik maas
<§E Personel Maag Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol surecleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi
6demesinin gerceklestiriimesi
Gelecek Yilin Butge Hazirliklarinin Yurutilmesi Stratej Gel|§t|r"me Qa!re Ba;;kaphgl koordinasyonunda Fakulte Sekreterligi
Fakiltemizin tekliflerin sunulmasi
Stratejik Plan Veri Girisi Ay icinde stratejik plgn.kgpsa.rmm?a yapllan fggliyetler stratejik plan Fakilte ve IIBIC')I.Um Stratejik Plan Veri
bilgi ydnetim sistemine girilir. Girisi Sorumlulari
Faturalarin takip edilmesi 6deme sureclerinin baglatiimasi,
Faturalarinin Odenmesi islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandiriimasi, yapilan édemelerin firmalara bildirilmesi
Evraklarin takip edilmesi 6deme sireglerinin baslatiimasi,
Ek Ders Ucreti Hazirlik Calismalari ve Odemeleri islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandiriimasi
Fakulte blnyesinde kadrolu galisan personellerin aylik maas
Personel Maas Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol stregleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi
<Z( Odemesinin gerceklestiriimesi
o ; N .. e . .
~ : [ . - Is sagiligr ve guvenligi kapsaminda yapilan faaliyetlerin ; [ . - :
% Is Saghgr ve Glvenligi Toplantisi degerlendirilmesi ve yil icerisinde yapilacak faaliyetlerin belirlenmesi Is Saghgr ve Glvenligi Komisyonu
Egitim-égretim faaliyetlerinin ve akademik ¢alismalarin
. degerlendiriimesi, yil i¢i belirlenen hedeflerin takip edilmesi, Dekan, Dekan Yard.
Akademik Kurul . . . ) N :
akreditasyon galismalari, kalite glivence sistemi kapsaminda Fakulte Sekreteri
yaplilacak faaliyetlerin takip edilmesi
Stratejik Plan Veri Girisi Ay iginde stratejik plgn.kqpsarmn(?a yapllan Ifgghyetler stratejik plan Fakilte ve .BloI.um Stratejik Plan Veri
bilgi ydnetim sistemine girilir. Girisi Sorumlulari
Kalte Komisyonu Toplantisi Kalite guivence sistemi kapsavmlnda .y.ap|lar.1 ve yapilacak faaliyetlerin Fakulte ve BAlim Kalite Komisyonlari
degerlendiriimesi
Faturalarin takip edilmesi 6deme sureglerinin baslatiimasi,
Faturalarinin Odenmesi islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandirilimasi, yapilan 6demelerin firmalara bildiriimesi
Guz Déneminde Okutulacak Ders Programlarinin Fakultemiz bélimlerinde giiz dénemi ders programinda yapilan oy
N - . C e . Yazi Isleri Birimi
) Bildiriimesi degisikliklerin bildiriimesi
% Fakulte bunyesinde kadrolu ¢alisan personellerin aylik maas
Lll_J Personel Maag Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol slregleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi
6demesinin gerceklestiriimesi
Stratejik Plan Veri Girisi Ay iginde stratejik pla_n lfa?sammdta yap.llan fgtalliyetlerin stratejik plan|  Fakiilte ve I.3l6I.Um Stratejik Plan Veri
bilgi yonetim sistemine girilir. Girisi Sorumlulari
Faturalarin takip edilmesi 6deme sureclerinin baglatiimasi,
Faturalarinin Odenmesi islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
n sonuclandiriimasi, yapilan 6demelerin firmalara bildiriimesi.
|C_) ) Fakulte bunyesinde kadrolu ¢alisan personellerin aylik maas
(] Personel Maas Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol surecleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi
é odemesinin gerceklestiriimesi.
Stratejik Plan Veri Girisi Ay iginde stratejik plgn.kqpsarmn(?a yapllan fggliyetler stratejik plan Fakilte ve .Blé')I.Um Stratejik Plan Veri
bilgi yonetim sistemine girilir. Girisi Sorumlulari
Faturalarin takip edilmesi 6deme suireglerinin baslatiimasi,
Faturalarinin Odenmesi islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandirilimasi, yapilan 6demelerin firmalara bildiriimesi
Evraklarin takip edilmesi 6deme streglerinin baslatiimasi,
Ek Ders Ucreti Hazirlik Calismalari ve Odemeleri islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandiriimasi
; - . - Is sagiligi ve giivenligi kapsaminda yapilan faaliyetlerin ; - N - .
Is Saghgr ve Glvenligi Toplantisi degerlendirilmesi ve yil icerisinde yapilacak faaliyetlerin belirlenmesi Is Saghgr ve Glvenligi Komisyonu
Uyum(oryantasyon) Programi Bbl[]mleri. kgzangn yeni 6grgncilere -gvryantlasyon program Bolim Baskanliklari
kapsaminda bilgilendirme ve yeni gelen 6grenci anketinin yapilmasi
Stratejik Plan Veri Girisi Ay icinde stratejik plgn.kqpsarmn(?a yapllan fggliyetler stratejik plan Fakilte ve .Blé')I.Um Stratejik Plan Veri
bilgi ydnetim sistemine girilir. Girisi Sorumlulari
Kalte Komisyonu Toplantisi Kalite gvence sistemi kapsavmlnda .y.ap|lar.1 ve yapilacak faaliyetlerin Fakulte ve BAlim Kalite Komisyonlari
degerlendiriimesi
Faturalarin takip edilmesi 6deme sureclerinin baglatiimasi,
Faturalarinin Odenmesi islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandiriimasi, yapilan édemelerin firmalara bildirilmesi
Evraklarin takip edilmesi 6deme sireglerinin baslatiimasi,
Ek Ders Ucreti Hazirlik Calismalari ve Odemeleri islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandiriimasi
= Fakulte blnyesinde kadrolu galisan personellerin aylik maas
ﬁ Personel Maas Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol siregleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi

Odemesinin gerceklestiriimesi

Anket Calismalari

Ogrenci ve personel memnuniyet anketlerinin yapilmasi

Bélum Kalite Komisyonalari

Stratejik Plan Veri Girisi

Ay icinde stratejik plan kapsaminda yapilan faaliyetler stratejik plan
bilgi yonetim sistemine girilir

Fakulte ve Bolim Stratejik Plan Veri
Girisi Sorumlulari

Kalte Komisyonu Toplantisi

Kalite glivence sistemi kapsaminda yapilan ve yapilacak faaliyetlerin
degerlendiriimesi

Fakulte ve BAlum Kalite Komisyonlari




Faturalarinin Odenmesi

Faturalarin takip edilmesi 6deme sureclerinin baglatiimasi,
islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve
sonuclandiriimasi, yapilan édemelerin firmalara bildirilmesi

Fakulte Sekreterligi

Ek Ders Ucreti Hazirlik Calismalari ve Odemeleri

Evraklarin takip edilmesi 6deme sireglerinin baslatiimasi,
islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve
sonuclandiriimasi.

Fakulte Sekreterligi

% ) Fakilte blnyesinde kadrolu galisan personellerin aylik maas
§ Personel Maas Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol siregleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi
6demesinin gerceklestiriimesi
Ogrenci Temsilcileri Toplantisi Bolim 6grenci temsilcilerinden gorus ve fikirlerinin alinmasi Fakulte ve Bolum Kalite Komisyonalari
Stratejik Plan Veri Girisi Ay icinde stratejik plgn.kqpsa.rmm?a yapllan fggliyetler stratejik plan Fakilte ve IIBIC')I.Um Stratejik Plan Veri
bilgi ydnetim sistemine girilir. Girisi Sorumlulari
Kalte Komisyonu Toplantisi Kalite giivence sistemi kapsaminda yapilan ve yapilacak faaliyetlerin| - .o e B3Jim Kalite Komisyonlar
degerlendiriimesi
Faturalarin takip edilmesi 6deme sureglerinin baslatiimasi,
Faturalarinin Odenmesi islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandirilimasi, yapilan 6demelerin firmalara bildiriimesi
Evraklarin takip edilmesi 6deme streglerinin baslatiimasi,
Ek Ders Ucreti Hazirlik Calismalari ve Odemeleri islemlerin takibi, 6denek talep edilmesi, onaylanmasi ve Fakulte Sekreterligi
sonuclandiriimasi
Bahar Déneminde Okutulacak Ders Programlarinin Fakultemiz bélimlerinde gliz donemi ders programinda S
N . Ce e . Yazi Isleri Birimi
Bildiriimesi yapilan degisikliklerin bildirilmesi
Fakulte bunyesinde kadrolu ¢alisan personellerin aylik maas
Personel Maag Hazirliklari ve Odemeleri hesaplamalari, onay ve kontrol surecleri tamamlandiktan sonra Fakulte Sekreterligi
o0demesinin gerceklestiriimesi.
é is Saghg: ve Giivenligi Toplantisi Is sagihgr ve guvenggg;":llr;zrirrlillr:;iyap|Ian faaliyetlerin is Saghg: ve Giivenligi Komisyonu
é Birim Danisma Kurulu Toplantisi Bir dnceki yil alinan kararlarm.deger.lendir.ilmesi vg gelecek yil igin Birim Danisma Kurulu
< yapilacak faaliyetlerin belirlenmesi

i¢ Kontrol-Birim Konsolide Risk Raporlarinin
Hazirlanmasi

Birim Risk Koordinatéri bagkanhginda toplanan Birim Risk Calisma
Grubu her yilin Aralik ayinda, birim hedeflerine ve faaliyetlerine ait
yeni tespit edilen riskleri, risk puani degisenleri ve kontrollerin
etkinligini gézden gegirir ve sonuglarini idare Risk Koordinatériine ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Konsolide Risk Raporu ile
raporlar

Yazi Isleri Birimi

Anadal ve Yandal Kontenjan Taleplerinin Bildirilmesi

Fakulltemiz Anadal ve Yandal programi yirtten bdlimlerin kontenjan
taleplerinin alinmasi

Yazi igleri Birimi

Boliim i¢ Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi

Bolim kalite komisyonlari birim i¢ degerlendirme kilavuzuna gore
hazirlar

Bolim Kalite Komisyonalari

Stratejik Plan Veri Girisi

Ay iginde stratejik plan kapsaminda yapilan faaliyetlerin stratejik plan
bilgi yonetim sistemine girilir.

Fakulte ve Bolim Stratejik Plan Veri
Girisi Sorumlulari




