TRABZON ÜNİVERSİTESİ | KGYS
TRABZON ÜNİVERSİTESİ
KALİTE GÜVENCE YÖNETİM SİSTEMİ (KGYS)
FAALİYET VERİ BİLDİRİM FORMU
	KULLANIM AMACI VE DOLDURMA KURALI
• Bu form, gerçekleştirilecek/gerçekleştirilen faaliyete ilişkin bilgilerin KGYS Birim Faaliyet Giriş Sorumlusuna eksiksiz ve standart biçimde iletilmesi amacıyla hazırlanmıştır.
• “*” ile işaretli alanlar KGYS ekranında zorunlu alanlardır. Seçimli alanlarda uygun kutuyu işaretleyiniz. Birden fazla kayıt girilebilen alanlarda gerekli sayıda satırı doldurunuz.
• Formdaki bilgiler faaliyet sorumlusu/ilgili birim tarafından hazırlanır; Birim Faaliyet Giriş Sorumlusu bu bilgileri KGYS’ye aktarır.



	Formu Hazırlayan / İleten Kişi
	

	Tarih
	      /    / 2026



	1. TEMEL BİLGİLER


KGYS > Faaliyet Girişi > Temel Bilgiler
	Faaliyeti Girdiğiniz Birim *
	Seçiniz...

	Faaliyet Adı *
	............................................................................................................................

	Faaliyet Açıklaması *
	............................................................................................................................
............................................................................................................................

	Planlanan Başlangıç Tarihi *
	...... / ...... / 20......

	Planlanan Bitiş Tarihi *
	...... / ...... / 20......



Faaliyet Türü *  Bir seçenek işaretleyiniz.
	☐ Toplantı
	☐ Bilgilendirme Toplantısı

	☐ Kurul/Komisyon Toplantısı
	☐ İç/Dış Paydaş Toplantısı

	☐ Danışma Kurulu Toplantısı
	☐ Eğitim

	☐ Hizmet İçi Eğitim
	☐ Seminer

	☐ Konferans
	☐ Panel

	☐ Çalıştay
	☐ Kurs/Sertifika Programı

	☐ Anket
	☐ Odak Grup Görüşmesi

	☐ Proje
	☐ Araştırma Faaliyeti

	☐ Bilimsel Etkinlik
	☐ Sosyal Sorumluluk Faaliyeti

	☐ Sosyal/Kültürel/Sportif Etkinlik
	☐ Uluslararasılaşma/Hareketlilik Faaliyeti

	☐ Protokol/İş Birliği Faaliyeti
	☐ Akreditasyon/Öz Değerlendirme Faaliyeti

	☐ İzleme ve Değerlendirme
	☐ Süreç İyileştirme/Düzeltici Faaliyet

	☐ Yazılım/Dijital Dönüşüm Faaliyeti
	☐ Altyapı ve Destek Hizmeti

	☐ Raporlama/Doküman Geliştirme
	☐ Diğer: ........................................





Hedef Kitle *  KGYS’deki seçime uygun olarak işaretleyiniz.
	☐ Öğrenciler
	☐ Aday Öğrenciler
	☐ Mezunlar

	☐ Akademik Personel
	☐ İdari Personel
	☐ Kamu Kurumları

	☐ Yerel Yönetimler
	☐ Özel Sektör / Sanayi
	☐ STK'lar

	☐ Uluslararası Kurum/Kuruluşlar
	☐ Toplum
	☐ Veliler

	☐ Araştırmacılar
	☐ İşverenler
	☐ Diğer: ........................................



	2. HEDEF KARTI BAĞLANTISI


Faaliyetin ilişkili olduğu stratejik amaç, hedef ve performans göstergesini açılır listelerden seçiniz. Her seçenekte kod ile birlikte tam ad gösterilir.
	Stratejik Amaç *Seçiniz...



	Hedef Kartı *Seçiniz...



	Performans Göstergesi *Seçiniz...


Kontrol kuralı: Seçilen hedef, stratejik amaçla; seçilen performans göstergesi de hedefle aynı kod hiyerarşisinde olmalıdır (ör. A1 → H1.2 → PG1.2.x).
	3. SORUMLULAR VE PAYDAŞLAR


Birden fazla sorumlu, iş birliği yapılan birim, dış paydaş veya katkı sağlayan personel varsa ayrı satırlarda belirtiniz.
A. Sorumlu Bilgileri *
	Sorumlu Birim
	Sorumlu Kişi (Ad Soyad)

	Seçiniz...
	

	Seçiniz...
	

	Seçiniz...
	

	Seçiniz...
	



B. İş Birliği Yapılan Birimler
Katkı Türü Seçenekleri  Aşağıdaki tabloda her bir birim için uygun katkı türünü yazınız.
	☐ Ortak Yürütücülük
	☐ Koordinasyon Desteği

	☐ Akademik Destek
	☐ İdari Destek

	☐ Teknik Destek
	☐ Mekân ve Altyapı Desteği

	☐ Ekipman ve Malzeme Desteği
	☐ Mali Destek

	☐ Tanıtım ve İletişim Desteği
	☐ Veri ve Raporlama Desteği

	☐ Kalite Güvence Desteği
	☐ Proje / İş Birliği Desteği

	☐ Diğer: ........................................
	

	


	



	Birim
	Katkı Türü
	Katkı Açıklaması

	Seçiniz...
	
	 

	Seçiniz...
	
	 

	Seçiniz...
	
	 

	Seçiniz...
	
	 



C. Dış Paydaşlar
Paydaş Türü Seçenekleri
	☐ Bakanlık
	☐ Kamu Kurumu
	☐ Valilik / Kaymakamlık

	☐ Belediye
	☐ Üniversite
	☐ Eğitim Kurumu

	☐ Araştırma Merkezi / Enstitü
	☐ Özel Sektör Firması
	☐ Sanayi Kuruluşu

	☐ Sivil Toplum Kuruluşu (STK)
	☐ Meslek Odası / Birlik
	☐ Hastane / Sağlık Kuruluşu

	☐ Uluslararası Kuruluş
	☐ Medya Kuruluşu
	☐ Diğer: ........................................



Etkileşim Düzeyi Seçenekleri
	☐ Bilgilendirildi
	☐ Görüşü Alındı
	☐ Destek Sağladı

	☐ İş Birliği Yapıldı
	☐ Ortak Olarak Yürüttü
	



	Paydaş Türü
	Paydaş Adı
	Etkileşim Düzeyi

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 



D. Katkı Sağlayan Personel
Rol Seçenekleri
	☐ Koordinatör
	☐ Ekip Üyesi
	☐ Eğitici

	☐ Konuşmacı / Sunucu
	☐ Moderatör
	☐ Raportör

	☐ Teknik Destek Personeli
	☐ İdari Destek Personeli
	☐ Danışman

	☐ Gözlemci
	☐ Gönüllü
	☐ Diğer: ........................................



	Birimi
	Katkı Türü
	Rolü

	Seçiniz...
	
	 

	Seçiniz...
	
	 

	Seçiniz...
	
	 

	Seçiniz...
	
	 

	Seçiniz...
	
	 




	4. RİSK YÖNETİMİ


Faaliyetin planlandığı şekilde gerçekleştirilmesini veya hedeflerine ulaşmasını olumsuz etkileyebilecek olası riski belirtiniz. Riskin nedeni veya önlemi yerine riskin kendisini seçiniz/yazınız.
Risk Tanımı *  Bir seçenek işaretleyiniz.
	☐ Katılımcı sayısının beklenen düzeyin altında kalması

	☐ Faaliyetin planlanan tarihte gerçekleştirilememesi

	☐ Teknik altyapı veya sistem arızası yaşanması

	☐ Gerekli ekipman veya malzemenin temin edilememesi

	☐ Yeterli bütçe veya kaynağın sağlanamaması

	☐ İnsan kaynağının yetersiz kalması

	☐ Paydaşlarla koordinasyon veya iletişim sorunu yaşanması

	☐ Gerekli izin veya onay süreçlerinin gecikmesi

	☐ Hedeflenen çıktı veya performans göstergesine ulaşılamaması

	☐ Mücbir sebep (hava koşulları, afet vb.)

	☐ Diğer (Açıklayınız): ........................................................................



Risk Olasılığı *  Gerçekleşme ihtimalini değerlendiriniz.
	☐ 1 - Çok Düşük: Gerçekleşmesi beklenmez; istisnai durumlarda ortaya çıkabilir.

	☐ 2 - Düşük: Nadiren gerçekleşebilir.

	☐ 3 - Orta: Zaman zaman gerçekleşebilir.

	☐ 4 - Yüksek: Gerçekleşme ihtimali yüksektir; benzer faaliyetlerde sık görülebilir.

	☐ 5 - Çok Yüksek: Gerçekleşmesi kuvvetle muhtemeldir veya önlem alınmazsa beklenmektedir.



Riskin Etkisi *  Risk gerçekleşirse oluşacak sonucu değerlendiriniz.
	☐ 1 - Çok Düşük: İhmal edilebilir etki; faaliyet önemli aksama olmadan sürdürülebilir.

	☐ 2 - Düşük: Sınırlı etki; küçük düzenlemelerle süreç sürdürülebilir.

	☐ 3 - Orta: Faaliyetin belirli bölümlerini etkiler; ek zaman, kaynak veya koordinasyon gerektirebilir.

	☐ 4 - Yüksek: Faaliyeti önemli ölçüde aksatabilir veya hedeflerin büyük kısmına ulaşılamamasına neden olabilir.

	☐ 5 - Çok Yüksek: Faaliyetin gerçekleştirilememesine, iptaline veya temel hedeflere ulaşılamamasına neden olabilir.



	Önlem *
	Belirlenen riskin gerçekleşme ihtimalini azaltmak veya etkisini en aza indirmek için planlanan önlem:
............................................................................................................................
............................................................................................................................










	5. BM SÜRDÜRÜLEBİLİR KALKINMA AMAÇLARI (SKA) ETKİSİ


Faaliyetle ilişkili tüm amaçları işaretleyiniz. Her seçilen amaç için etki düzeyini de işaretleyiniz. Hiçbir amaçla ilişkisi yoksa yalnızca “BM Etkisi Yok” seçeneğini işaretleyiniz.
	BM Sürdürülebilir Kalkınma Amacı
	İlgili
	Düşük Etki
	Orta Etki
	Yüksek Etki

	1. Yoksulluğa Son
	☐
	☐
	☐
	☐

	2. Açlığa Son
	☐
	☐
	☐
	☐

	3. Sağlık ve Kaliteli Yaşam
	☐
	☐
	☐
	☐

	4. Nitelikli Eğitim
	☐
	☐
	☐
	☐

	5. Toplumsal Cinsiyet Eşitliği
	☐
	☐
	☐
	☐

	6. Temiz Su ve Sanitasyon
	☐
	☐
	☐
	☐

	7. Erişilebilir ve Temiz Enerji
	☐
	☐
	☐
	☐

	8. İnsana Yakışır İş ve Ekonomik Büyüme
	☐
	☐
	☐
	☐

	9. Sanayi, Yenilikçilik ve Altyapı
	☐
	☐
	☐
	☐

	10. Eşitsizliklerin Azaltılması
	☐
	☐
	☐
	☐

	11. Sürdürülebilir Şehirler ve Topluluklar
	☐
	☐
	☐
	☐

	12. Sorumlu Üretim ve Tüketim
	☐
	☐
	☐
	☐

	13. İklim Eylemi
	☐
	☐
	☐
	☐

	14. Sudaki Yaşam
	☐
	☐
	☐
	☐

	15. Karasal Yaşam
	☐
	☐
	☐
	☐

	16. Barış, Adalet ve Güçlü Kurumlar
	☐
	☐
	☐
	☐

	17. Amaçlar İçin Ortaklıklar
	☐
	☐
	☐
	☐



☐  BM Etkisi Yok - Faaliyet hiçbir BM Sürdürülebilir Kalkınma Amacı ile ilişkili değildir.
Etki düzeyi tanımı: Yüksek Etki = ilgili amaca doğrudan hizmet eder ve ölçülebilir çıktı/sonuç üretir.  |  Orta Etki = amacı destekler ancak etkisi ikincil veya dolaylıdır.  |  Düşük Etki = sınırlı ilişki; farkındalık veya destekleyici/dolaylı katkı düzeyindedir.
	6. KAYNAK BİLGİSİ


Kaynak bilgileri doldurulmadan kayıt yapılırsa KGYS’de kaynak tahsisi “0” varsayılır. Birden fazla bütçe kalemi/kaynak varsa her biri için ayrı satır kullanınız.
Bütçe Kalemi Seçenekleri
	☐ Personel Giderleri
	☐ Seyahat, Konaklama ve Ulaşım

	☐ Eğitim ve Etkinlik Giderleri
	☐ Baskı, Yayın ve Tanıtım

	☐ Kırtasiye ve Sarf Malzemeleri
	☐ Makine, Teçhizat ve Yazılım

	☐ Hizmet Alımları
	☐ Bilimsel Yayın ve Araştırma Giderleri

	☐ Burs, Ödül ve Teşvikler
	☐ Diğer: ........................................



Finansman Kaynağı Seçenekleri
	☐ Üniversite Öz Bütçesi
	☐ Döner Sermaye

	☐ Bilimsel Araştırma Projeleri (BAP)
	☐ TÜBİTAK

	☐ Erasmus+
	☐ Avrupa Birliği Projesi

	☐ Kalkınma Ajansı
	☐ Bakanlık Desteği

	☐ Diğer Kamu Kurumu Desteği
	☐ Özel Sektör / Sponsor

	☐ Bağış
	☐ Katılım Ücreti

	☐ Diğer: ........................................
	



	Bütçe Kalemi
	Harcanan Tutar
	Finansman Kaynağı
	Açıklama

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 



	7. KANITLAR


Bu bölümde yalnızca KGYS’ye yüklenecek kanıtların PUKÖ aşaması ve dosya bilgisi alınmaktadır. Ayrıntılı Kanıt Rehberi ayrıca hazırlanacaktır.
Kanıt Türü / PUKÖ Aşaması *  Bir belge birden fazla aşamayı destekliyorsa her aşama için ayrı kayıt oluşturunuz.
	☐ Planlama
	☐ Uygulama / Gerçekleşme

	☐ Kontrol ve Değerlendirme
	☐ Önlem Alma / İyileştirme



	PUKÖ Aşaması
	Kanıt Dosyası / Belge Adı
	Dosya Eklendi mi? (E/H)
	Kısa Açıklama

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 



	Toplam Katılımcı Sayısı
	................................................



Not: Bu alan mevcut aşamada boş bırakılabilir; ancak faaliyet KGYS’de “Tamamlandı” olarak işaretlenecekse doldurulması zorunludur.
	8. BİLDİRİM VE KGYS’YE AKTARIM BİLGİLERİ


Bu bölüm formun kurumsal dolaşımını izlemek içindir; KGYS faaliyet alanlarından bağımsız operasyonel kayıt niteliğindedir.
	Bildirim Tarihi
	...... / ...... / 20......

	KGYS Birim Faaliyet Giriş Sorumlusu
	Ad Soyad: ...............................................................................................................

	KGYS’ye Aktarım Tarihi
	...... / ...... / 20......



BİLDİRİM NOTU
Bu formda yer alan faaliyet bilgileri ve kanıtlar, faaliyeti bildiren/sorumlu birim veya kişi tarafından sağlanır. KGYS Birim Faaliyet Giriş Sorumlusu, kendisine iletilen bilgilerin sistem üzerindeki veri giriş ve güncellik takibini yürütür; faaliyetin içeriğine ilişkin sorumluluk ilgili faaliyet sorumlularına aittir.
Sayfa 1
