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1.0-AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitemizde uygulanan Kalite Yénetim Sistemi ile sistemin etkin
ve devamli ¢alismasini desteklemek, mevzuatlar geregi diizenlenmesi gereken ya da is ve
islemleri yiritmede kolaylik saglanmasi ve sirekliligin daha etkin kilinmasi igin ihtiyag
duyulan dokiimanlari standart bir yontem ile hazirlamak, kodlamak, onaylamak,
yayinlamak, dagitmak, gincellemek ve/veya revize/iptal etmek, bu kapsamda yetki ve
sorumluluk ile yontemleri tanimlamaktir.

2.0-KAPSAM-

Bu prosediir, Fen fakiiltesinde Kalite Yonetim Sistemi standardinda 6nerilen, hazirlanan,
onaylanan, kullanilan, revize edilen ya da iptal edilen tiim dokiimanlari kapsar. Bu prosediir
yapi olarak, olusturulacak diger tiim dokiimanlara 6rnek teskil eder.

3.0-TANIMLAR

Dokiiman: Bilginin yer aldig1 ortamdir

Dis Kaynakli Dokiiman: Karadeniz Teknik Universitesi disinda olusturulan, Universitenin
faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar,
Kanun Hikminde Kararnameler, Tuzlkler, Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler,
Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

i¢ Kaynakh Dokiiman: Karadeniz Teknik Universitesi tarafindan olusturulan dokiimanlardir.
Dokiimanin Adi: Dokimanin iliskili oldugu konuyu ifade eder.

Dokiimanin Kodu: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum tarafindan olusturulan
tanimlama sistemini ifade eder.

Form: Bilgilerin yazilmasi icin doldurulmasi gereken dokiimandir.

Yayin Tarihi: Dokiimanin yirurlige girdigi tarihi ifade eder.

Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.

Revizyon Numarasi: Dokiimanin kag kez giincellendigini ifade eder

4.0-SORUMLULAR

Dekan

Anabilim Dal1 ve Boliim Baskanlar1
Fakiilte Sekreterligi

Kalite ve Strateji Birimi

Tum Birimler

5.0-KISATLTMALAR

FF: Fen Fakultesi

FR: Form

AKIS: Is akis Semalari
PR: Prosedir

6.0-DOKUMANLARIN
BELIRLENMESI

Kalite Yonetim Temsilcisi ve Bolim Sorumlulari birlikte Kalite Yonetim Sisteminin tiim
standartlari incelenir ve hangi standart icin hangi dokiimanin hazirlanmasi gerektigine karar
verilir.

7.0- DOKUMANLARIN
HAZIRLANMASI

e Dokiiman ilgili /komite/ekipte calisanlar tarafindan birlikte hazirlanir.
¢ Doklimanlar anlasilir, 6z bilgileri iceren acik ve net sekilde hazirlanir




8.0-DOKUMANLARIN
FORMATI

Dokiimanlar asagidaki formata uygun hazirlanirlar;

a. Adi

b. Kodu

c. Yayin Tarihi

d. Revizyon Tarihi

e. Revizyon Numarasi

f. Sayfa No/Sayfa Sayisi

g. Kurum Logosu

h. Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunur.

9.0- DOKUMANLARIN
KODLANMASI

Dokiimanlarin tiirlerine gore siralama yar1 yapilmaktadir.

Dokiiman
Sira No

Dokiiman
Kodu

Birim
Kodu

10-DOKUMANLARIN
ONAYLANMASI

Son hali verilmis olan dokiimanlar Birim Kalite Komisyonu Bagkani tarafindan
Dekanin onayina sunulur

11.0- DOKUMANLARIN
DUYURULMASI

Yayimlanan dokiiman, Kalite Koordinatorii/Birim Kalite Komisyonu Baskani
tarafindan internet adresi ile birlikte, tiim birimlere/ilgili birimlere e-posta ile ve/veya
birimlerin internet sayfalarindan duyurulur.

Kalite Koordinatorii/Birim Kalite Komisyonu Baskani dokiimani tiim birim
calisanlarina toplanti, e-posta, resmi yazi, SMS yollarindan bir veya birkagi ile
iletmek, okunmasini saglamak ve bu duyuruyu yaptigini gerektiginde kanitlamakla
sorumludur.

12.0- DOKUMANLARIN
SAKLANMASI

E-imzali orijinal dokiiman yiirtirliikten kalkana kadar saklanir.

Taslak dokiimana iligkin e-posta/resmi yazi ile gelen geri bildirimler, toplanti
tutanaklar “Taslak™ dosyasinda, dokiimanin yiiriirliige girmesinden sonra en az 1 yil
sure ile bulundugu ortamda (bilgisayar ortaminda veya basili olarak) saklanir.

13.0- DOKUMANLARIN
YURURLUKTEN
KALDIRILMASI

Olusabilecek isleyis degisikligi veya diizeltici-Onleyici faaliyetlerin sonucu olarak
gerek goriildiigiinde dokiimanlar yiiriirlikten kaldirilabilir.

Kalite /Birim  Kalite
Komisyonunun goriigleri, Kalite Koordinatdrii / Birim Kalite Komisyonu Baskaninin

Dokiimanin  yiirtirlikten  kaldirilmasi Komisyonu

karar1 ve Dekanin onayi ile gergeklesir.
Yirtirliikten kalkan dokiiman internet sayfasindan kaldirilir.




OGRENCI KAYIT DONDURMA TALEBI ISLEMLERI SURECI

FF-AKIS-01 IS AKIS SEMASI

FF-AKIS-02 AKADEMIK PERSONEL INCELEME-SORUSTURMA iSLEMLERI SURECI IS AKIS SEMASI
FF-AKIS-03 AKADEMIK PERSONEL YILLIK iZIN ALMA i$ AKIS SEMASI

FF-AKIS-04 ANA BILiM DALI BASKANI ATAMA IS AKIS SEMASI

FF-AKIS-05 BiRIM iC DEGERLENDIRME RAPORU iSLEMLERI SURECI i$ AKIS SEMASI
FF-AKIS-06 BOLUM BASKANLIGI ATAMASI SURECI i$ AKIS SEMASI

FF-AKIS-07 DERS GOREVLENDIRMELERI IS AKIS SEMASI

FF-AKIS-08 DERS MUAFIYETI VE iNTIBAK ISLEMLERI SURECI IS AKIS SEMASI
FF-AKIS-09 DOGRUDAN TEMIN ILE SATIN ALMA SURECI IS AKIS SEMASI
FF-AKIS-10 DR. OGR. UYESI iLK ATAMA i$ AKIS SEMASI

FF-AKIS-11 DR. OGR. UYESi SURE UZATIMI i$ AKIS SEMASI

FF-AKIS-12 FAKULTE KURULU TOPLANTISI IS AKIS SEMASI

FF-AKIS-13 FAKULTE KURULUNA UYE SECIMI i$S AKIS SEMASI

FF-AKIS-14 FAKULTE YONETIM KURULU TOPLANTISI iS AKIS SEMASI

FF-AKIS-15 FAKULTE YONETIM KURULUNA UYE SECiMI

FF-AKIS-16 IDARI PERSONEL SORUSTURMA ISLEMLERI SURECI IS AKIS SEMASI
FF-AKIS-17 IDARI PERSONEL YILLIK iZIN ALMA iS AKIS SEMASI

FF-AKIS-18 MAL BEYANI iSLEMLERi SURECI IS AKIS SEMASI

FF-AKIS-19 OGRENCI INCELEME-SORUSTURMA iSLEMLERi SURECI IS AKIS SEMASI
FF-AKIS-20 OGRETIM ELEMANI SURE UZATIMI i$ AKIS SEMASI

FF-AKIS-21 SAGLIK RAPORUNUN SIHHI iZNE CEVRILMESI SURECI i$ AKIS SEMASI
FF-AKIS-22 SINAV SONUCUNA YAPILACAK iTIRAZLAR VE DEGERLENDIRME SURECI IS AKIS SEMASI
FF-AKIS-23 TASINIR TALEP VE ZIMMET iSLEMLERI SURECI i$S AKIS SEMASI
FF-AKIS-24 TASINIR YIL SONU ISLEMLERI SURECI iS AKIS SEMASI

FF-AKIS-25 YURTDISI GECiCi GOREVLENDIRME SURECI IS AKIS SEMASI

FF-AKIS-26 YURTICI GECiCi GOREVLENDIRME i$ AKIS SEMASI

FF-AKIS-27 SUREKLI ISCI YILLIK iZIN ALMA iS AKIS SEMASI

FF-GT-01 DEKAN GOREV TANIMI

FF-GT-02 DEKAN YARDIMCISI GOREV TANIMI

FF-GT-04 FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI

FF-GT-05 BOLUM BASKANI GOREV TANIMI

FF-GT-07 PERSONEL iSLERI VE YAZI ISLERI BiRiMi GOREV TANIMI

FF-GT-08 TASINIR KAYIT YETKILISI GOREV TANIMI

FF-GT-09 BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI

FF-GT-10 DEKAN SEKRETERI GOREV TANIMI

FF-GT-11 FOTOKOPI/BASKI BiRiMi SORUMLUSU GOREV TANIMI

FF-GT-12 EVRAK TASIMA PERSONELI GOREV TANIMI

FF-GT-13 TEKNIK ISLER PERSONELiI GOREV TANIMI

FF-GT-14 TEMIZLIK iSLERI PERSONELI GOREV TANIMI




FF-SK-01

SINAV KAGIDI TUTANAGI

FF-SS-01 SALON SINAV TUTANAGI

FF-SURE-01 | ARASTIRMA GOREVLISi SURE UZATIM FORMU
FF-SNVP-01 | SINAV PROGRAMI FORMU

FF-DRSP-01 | DERS PROGRAMI FORMU (GRUPSUZ)
FF-DRSP-02 | DERS PROGRAMI FORMU (GRUPLU)

FF-DDV-01 | DOKTORASI BITEN ARASTIRMA GOREVLISI DERS VERME FORMU
FF-PYDS-01 | PAYDAS TANIMLAMA FORMU

FF-TLF-01 DERS TELAFi FORMU

FF-DNSB-01 | DANISMAN iZLEME FORMU (BIREYSEL)
FF-DNST-01 | DANISMAN iZLEME FORMU (TOPLU GORUSME))
FF-TPLMSL-01 | TOPLUMSAL KATKI FORMU

FF-MS-01 MAZERET SINAVI BASVURU FORMU

FF-iT-01 TOPLANTI/SOYLESI IMZA TUTANAGI

https://www.ktu.edu.tr/fen/dekanlik-formlari

https://www.ktu.edu.tr/fen/dokumanlar-ve-formlar



https://www.ktu.edu.tr/fen/dekanlik-formlari

