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EGITIM ETKINLIKLERI PROSEDURU

Uygulama ve Arastirma Merkezi

1. AMAC

Bu prosedur KTU TTM Egitim etkinlikleri hizmeti kapsaminda izlenecek yollar gdstermek
amaciyla olusturulmustur.

2. KAPSAM
Bu prosedir KTU TTM Modill personellerini kapsar.
3. TANIMLAR

KTU TTM: Karadeniz Teknik Universitesi Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma
Merkezi

EGitim etkinlik, egitim dederlendirme anketi, anket sonuclari degerlendirme: Farkindalik,
tanitim, bilgilendirme kapsaminda yapilacak faaliyetler

Modull: KTU TTM Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve EJitim Hizmetleri

4. SORUMLULUKLAR
Bu talimatin uygulanmasindan tim Modull personelleri sorumludur.
5. UYGULAMA

51. Egitim/etkinlik faaliyetlerinin planlanmasi KTU TTM Modull personeli tarafindan
yapllir.

52. KTU TTM tarafindan dizenlenen tim faaliyetlerde “FRM.101-Egitim Etkinlik Katiim
Formu” kullanilir.

5.3. EQitim etkinli§i sonunda “FRM.102-EQitim Degerlendirme Anketi” formu kullanarak
katiimcilarin egitimi degerlendirilmesi saglanir.

5.4. “EQitim Degerlendirme Anketi” kapsaminda elde edilen verilerin degerlendirmesi
ModUll personeli tarafindan yapllir.

5.5. “Egitim Degerlendirme Anketi” icin “FRM.103-Anket Sonuclari Degerlendirme
Formu” kullanilir.

5.6. KTU TTM ydnetimi ve calisanlarinin katiminda gerceklesen Merkez ici toplantilar
icin “FRM.104-Toplanti Tutanagdi Formu” kullanilir.

6. ILGILi DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakli Dokomanlar

e Bu kapsamda dis kaynakli dokiman bulunmamaktadir.
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6.2. ic Kaynakh Dokimanlar

FRM.101-Egitim Etkinlik Katilim Formu
FRM.102-Egitim Degerlendirme Anketi
FRM.103-Anket Sonuclari Degerlendirme Formu
FRM.104-Toplanti Tutanagl Formu

KARADENIZ

TEKNIK UNiVERSITESI

Teknoloji Transferi t

Uygulama ve Arastirma Merkezi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI MUDUR
EREN YILMAZ PROF.DR. OKTAY YILDIZ
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CAGRI BILGILENDIRME FORMU PROSEDURU

Uygulama ve Arastirma Merkezi

1. AMAC
Bu prosedir KTU TTM cagri bilgilendirme hizmeti kapsaminda izlenecek yollar gdstermek
amaciyla olusturulmustur.

2. KAPSAM
Bu prosedir KTU TTM Modill personellerini kapsar.

3. TANIMLAR

KTU TTM: Karadeniz Teknik Universitesi Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Cagn Bilgilendirme: Farkindalik, tanitim, bilgilendirme kapsaminda yapilacak ulusal veya
uluslararasi destek programlarinin agik ¢agdrilarinin ilan edilmesine ydnelik faaliyetler
Modull: KTU TTM Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri

4. SORUMLULUKLAR
Bu talimatin uygulanmasindan tUm Modull personelleri sorumludur.

5. UYGULAMA
51. Ulusal veya uluslararasi destek programlarinin acik ¢agrilari KTU TTM Moddll
personeli tarafindan ilgili internet sitelerinden gunlUk olarak takip edilir.
5.2. Duyurusu yapllacak ¢agri programinin detayl arastirmasi yapilarak gerekli bilgiler
“FRM.105-Cagri Bilgilendirme Formu” na yazilr.
5.3. “FRM.105-Cagri Bilgilendirme Formu” KTU TTM web sitesinde duyurulur.

6. ILGILi DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakhh Dokomanlar
e Bu kapsamda dis kaynakli dokiman bulunmamaktadir.

6.2. ic Kaynakh Dokimanlar
FRM.105-Cagri Bilgilendirme Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI MUDUR
EREN YILMAZ PROF.DR. OKTAY YILDIZ
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DAPSIS PROJE KAYIT FORMU PROSEDURU

Uygulama ve Arastirma Merkezi

1. AMAC
Bu prosedir KTU TTM DAPSIS proje kayit hizmeti kapsaminda izlenecek yollari géstermek
amaciyla olusturulmustur.

2. KAPSAM
Bu prosedir KTU TTM Modill personellerini kapsar.

3. TANIMLAR

KTU TTM: Karadeniz Teknik Universitesi Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma
Merkezi

DAPSIS Proje Kayit Formu: Farkindalk, tanitim, bilgilendirme kapsaminda ulusal veya
uluslararasi projelerin kayitlarinin arsivienmesine yonelik faaliyetler

Modull: KTU TTM Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri

4. SORUMLULUKLAR
Bu talimatin uygulanmasindan tUm Modull personelleri sorumludur.

5. UYGULAMA
51.  Universitemiz akademisyenleri tarafindan gerceklestirilen ulusal veya uluslararasi
projelerin kayitlari icin DAPSIS sistemi kullanilir.
5.2. Proje basvuru sahibi “FRM.106-DAPSIS Proje Kayit Formu” nu hazirlayarak
DAPSIS’e yukler.
5.3. DAPSIS Proje kayitlart Modill personeli tarafindan arsivienir.

6. ILGILi DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakhh Dokomanlar
e Bu kapsamda dis kaynakli dokiman bulunmamaktadir.

6.2. ic Kaynakh Dokimanlar
FRM.106-DAPSIS Proje Kayit Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI MUDUR
EREN YILMAZ PROF.DR. OKTAY YILDIZ
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TOPLANTI TUTANAGI PROSEDURU

Uygulama ve Arastirma Merkezi

1. AMAC
Bu prosedir KTU TTM Y&netim Kurulu Toplantilari kapsaminda tutulacak olan toplant
tutanaginda izlenecek yollari gdstermek amaciyla olusturulmustur.

2. KAPSAM
Bu prosedir KTU TTM Yoénetim Kurulu Toplantiarini tutanadini hazirlayan KTU TTM
personelini kapsar.

3. TANIMLAR
KTU TTM: Karadeniz Teknik Universitesi Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma
Merkezi

4. SORUMLULUKLAR
Bu talimatin uygulanmasindan KTU TTM Yénetim Kurulu Toplantilarini tutanadini hazirlayan
KTU TTM personeli sorumludur.

5. UYGULAMA
51. KTU TTM Yoénetim Kurulu toplantisi yapildidinda FRM.104 Toplanti Tutanadi Formu
kullanilir.

5.2. Toplantinn ad, yeri ve saati ile toplantt sayr ve tarihi yazilarak toplantiya
katilanlar ve katiimayanlar yazilr.

5.3. Toplantinin belirlenen gindemi ve toplanti sirasinda alinan kararlar FRM.104
formuna yazilir.

5.4. FRM.104 formunda KTU TTM yénetim kurulu toplantisina katilanlarin imzasi alinir,

55. FRM.104 Toplant Tutanadi Formu KTU TTM Yénetim Kurulu Toplantilarinin
tutanadini hazirlamadan sorumlu KTU TTM personeli tarafindan hazirlanir.

6. ILGILi DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakhh Dokomanlar
e Bu kapsamda dis kaynakli dokiman bulunmamaktadir.

6.2. ic Kaynakh Dokimanlar
FRM.104-Toplanti Tutanadr Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI MUDUR
EREN YILMAZ PROF.DR. OKTAY YILDIZ
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Teknoloji Transferi x
ANKET SONUCLARI DEGERLEDIRME FORMU e v i e |
PROSEDURU
1. AMAC

Bu prosedir KTU TTM proje 6n degerlendirme hizmeti kapsaminda izlenecek yollari
gostermek amaciyla olusturulmustur.

2. KAPSAM
Bu prosedir KTU TTM tUm modul personellerini kapsar.

3. TANIMLAR

KTU TTM: Karadeniz Teknik Universitesi Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Cagn Bilgilendirme: Farkindalik, tanitim, bilgilendirme kapsaminda yapilacak ulusal veya
uluslararasi destek programlarinin agik ¢agdrilarinin ilan edilmesine ydnelik faaliyetler
Modull: KTU TTM Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri

Modul2: KTU TTM Destek Programlarindan Yararlanmaya Yonelik Hizmetler

ModUl3: KTU TTM Universite Sanayi is Birligi Hizmetleri

Modul4: KTU TTM Fikri Sinai MUlkiyet Haklari Yénetimi ve Lisanslama Hizmetleri

Modul5: KTU TTM Sirketlesme ve Girisimcilik Hizmetleri

4. SORUMLULUKLAR
Bu talimatin uygulanmasindan tim ModuUl personelleri sorumludur.

5. UYGULAMA
51.  Egitim/etkinlik faaliyetlerinin planianmasi KTU TTM Modill personeli tarafindan
yapllir.

52. KTU TTM tarafindan dizenlenen tim faaliyetlerde “FRM.101-Egitim Etkinlik Katiim
Formu” kullanilir.

5.3. EQitim etkinli§i sonunda “FRM.102-Egitim Degerlendirme Anketi” formu kullanarak
katiimcilarin egitimi degerlendiriimesi saglanir.

5.4. “EQitim Degerlendirme Anketi” kapsaminda elde edilen verilerin degerlendirmesi
tUm Modul personeli tarafindan yapilir.

5.5. “Egitim Degerlendirme Anketi” icin “FRM.103-Anket Sonuclari Degerlendirme
Formu” kullanilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakli Dokomanlar
e Bu kapsamda dis kaynakli dokiman bulunmamaktadir.
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KARADENIZ

TEKNIK UNiVERSITESI

Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma Merkezi Oniymsivasi |
ANKET SONUCLARI DEGERLEDIRME FORMU e e |
PROSEDURU

6.2. ic Kaynakli DokUmanlar
FRM.103-Anket Sonuclari Degerlendirme Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI MUDUR
EREN YILMAZ PROF.DR. OKTAY YILDIZ
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EGITIM DEGERLENDIRME ANKETI PROSEDURU

Uygulama ve Arastirma Merkezi

1. AMAC

Bu prosedir KTU TTM Egitim Degerlendirme Anket hizmeti kapsaminda izlenecek yollari
gostermek amaciyla olusturulmustur.

2. KAPSAM

Bu prosedir egitim faaliyeti gerceklestiren KTU TTM tUm modul personellerini kapsar.

3. TANIMLAR

KTU TTM: Karadeniz Teknik Universitesi Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma
Merkezi

EGitim etkinlik, eGitim degerlendirme anketi, anket sonuclari degerlendirme:

Modull: KTU TTM Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve EJitim Hizmetleri

Modul2: KTU TTM Destek Programlarindan Yararlanmaya Yénelik Hizmetler

ModUl3: KTU TTM Universite Sanayi is Birligi Hizmetleri

Modul4: KTU TTM Fikri Sinai MUlkiyet Haklari Yénetimi ve Lisanslama Hizmetleri

Modul5: KTU TTM Sirketlesme ve Girisimcilik Hizmetleri

4. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin uygulanmasindan egitim faaliyeti gergeklestiren tUm Modul personelleri
sorumludur.

5. UYGULAMA

51. KTU TTM tarafindan dizenlenen tim faaliyetlerde “FRM.101-EQitim Etkinlik Katilim
Formu” kullanilir.

5.2. EQitim etkinli§i sonunda “FRM.102-EQitim Degerlendirme Anketi” formu kullanarak
katiimcilarin egitimi degerlendiriimesi saglanir.

5.3. “EQitim Degerlendirme Anketi” kapsaminda elde edilen verilerin degerlendirmesi
egitim/etkinlik faaliyetini koordine eden KTU TTM personeli tarafindan yapillir.

5.4. "EQitim Degerlendirme Anketi” egitim/etkinlik sirasinda, “FRM.01-EQitim Etkinlik
Katiim Formu” katiimcilarin - e-maillerine  génderilerek veya “FRM.102-Egitim
Dederlendirme Anketi’ndeki sorular kullanilarak online (Google Form) olarak
ortamda 8 sorudan olusan egitim degerlendirme anketi dizenlenir.
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EGITIM DEGERLENDIRME ANKETI PROSEDURU

Uygulama ve Arastirma Merkezi

5.5. “EQitim Degerlendirme Anketi’nde 6 soruya 1-5 arasinda puan verilerek
doldurulur. Diger sorular agik uclu olup egitimin degerlendirmesi icin dusUnceler
yazilir.

5.6. “EQitim Degerlendirme Anketi” icin “FRM.103-Anket Sonuclari Degderlendirme
Formu” kullanilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakl Dokomanlar
e Bu kapsamda dis kaynakli dokiman bulunmamaktadir.
6.2. ic Kaynakh Dokimanlar
FRM.IO1-EGitim Etkinlik Katiim Formu
FRM.102-Egitim Degerlendirme Anketi

FRM.103-Anket Sonuclari Degderlendirme Formu
FRM.104-Toplanti Tutanadr Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI MUDUR
EREN YILMAZ PROF.DR. OKTAY YILDIZ
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HAFTALIK TOPLANTI TUTANAGI PROSEDURU

Uygulama ve Arastirma Merkezi

1. AMAC
Bu prosedir KTU TTM Haftallk Koordinasyon Toplantilari kapsaminda tutulacak olan
toplanti futanaginda izlenecek yollari gostermek amaciyla olusturulmustur.

2. KAPSAM
Bu prosedir KTU TTM Haftalk Koordinasyon Toplanti tutanagini hazirlayan KTU TTM
personelini kapsar.

3. TANIMLAR
KTU TTM: Karadeniz Teknik Universitesi Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma
Merkezi

4. SORUMLULUKLAR
Bu talimatin uygulanmasindan KTU TTM Haftallk Koordinasyon Toplanti tutanadini
hazirlayan KTU TTM personeli sorumludur.

5. UYGULAMA

51. KTU TTM Haftalk Koordinasyon Toplantisi yapildiginda “FRM.107 Haftalik Toplanti
Tutanadr Formu” kullanilir.

5.2. Toplantinin tarihi ve sayisi yazilarak toplantiya katilanlar tarafindan imzalanir.

5.3. Toplantinin belirlenen gindemi ve toplanti sirasinda alinan kararlar “FRM.107
Haftalk Toplanti Tutanad Formu”na yazilir.

5.4. “FRM.107 Haftalk Toplant Tutanadr Formu” KTU TTM Haftalk Koordinasyon
Toplantisi  tutanadini  hazirlamadan  sorumlu KTU TTM  personeli tarafindan
hazirlanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakli Dokomanlar
e Bu kapsamda dis kaynakl dokuman bulunmamaktadir.

6.2. ic Kaynakh Dokimanlar
FRM.107 Haftalk Toplanti Tutanadr Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI MUDUR
EREN YILMAZ PROF.DR. OKTAY YILDIZ
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