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Bilimsel Arasurma Kurumsal Depalama Elekeronik Belge Kulip Bilgi Sistemi Elektronik Posta Universite Bilgi Sistemi
Projeleri Yonetim Sistemi Kalite Takip Sistemi Yanetimi

UNIS UZEM Kuttiphane

Akademik Veri Uzaktan EZitim Sistemi Katalog Tarama
Yanetim Sistemi

Birimde yetkili kisilere(Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Amiri) diizeltici faaliyet/izleme Kkriteri
acildigina iligkin bilgilendirme maili diistiikten sonra, Birim Kalite Temsilcisi/Birim Amiri tarafindan
Universitemiz Dijital Giris Kapisi iizerinden Kalite/ E-Kampiis Modiiliine giris yapilir.

YENI STRATEJIK YONETIM BIiLGIi SISTEMI GIRIS
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Acilan sayfada Yeni Stratejik Yonetim Bilgi Sistemi Modiiliine giris yapilir.
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Kurumsal Performans

Diizeltici Faaliyet ve izleme Kriterleri islemleri i¢in Kalite Yonetim Sistemi (ISO 9001) Calismalari
meniisiine giris yapilir.

1. DUZELTICI FAALIYET iSLEMLERI

1.1 Diizeltici Faaliyet A¢ma
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Bir birimde tespit edilen uygunsuzlugun giderilmesi amaciyla diizeltici faaliyet acilabilir. Diizeltici
faaliyetin agilmasi i¢in sistemde yer alan (1) Diizeltici Faaliyet A¢ma meniist kullanilir.

Yeni bir kayit olusturmak i¢in (2) Yeni Kayit Ekle butonuna tiklanir.



Acilan ekranda (3) A¢ilan Birim alanindan, uygunsuzlugun tespit edildigi birim segilir.

(4) Tespit Sekli alanindan uygunsuzlugun nasil tespit edildigi (I¢ tetkik, Dug tetkik, Gozlem, durum, olay
bildirimi vb.) secilir.

(5) Uygunsuzluk Tanim alanina tespit edilen uygunsuzluk agik ve anlagilir sekilde yazilir.

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra (6) Kaydet ve Onayla butonuna tiklanarak diizeltici faaliyet kayd1
olusturulur.

*Birimler tarafindan tespit edilen uygunsuzluklara iliskin olarak diizeltici faaliyet talebi, ilgili birime
yonelik olarak sistem iizerinden olusturulabilir. Ancak olusturulan diizeltici faaliyetin konusu ve
sorumlu biriminin uygunlugu, Kalite Koordinatorliigii tarafindan degerlendirilerek onaylanmadikga
diizeltici faaliyet resmiyet kazanmaz. Kalite Koordinatorliigii onaymin ardindan diizeltici faaliyet
acgilmis olur.
*Diizeltici faaliyet agilan Birimin Birim Kalite Temsilcisi ve Amirine Kalite Koordinatorliigi acilis
onayini verdikten sonra bilgilendirme maili gider.

1.2 Diizeltici Faaliyet Tamamlama
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Diizeltici faaliyet agilan birim, diizeltici faaliyete iligkin islem yapabilmek i¢in (1) Diizeltici Faaliyet
Tamamlama meniisiine giris yapar ve (2) A¢ilan Birim filtresini kullanarak kendisine agilan diizeltici
faaliyeti goriintiileyebilir.

flgili birim, uygunsuzluk tanimina uygun olarak (3) Yapilacak Diizeltici Faaliyeti ve (4) Ongoriilen
Bitirme Tarihini belirterek sistem tizerinde kaydeder(5).

NOT: Tiim sistemde (*) ile metin alan1 genisletilebilir.



1.3 Diizeltici Faaliyet Kanit Yiikleme
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Diizeltici faaliyet, ilgili birim tarafindan tamamlandiktan sonra (1) Diizeltici Faaliyet Kanit mentisiine
girilir.

Igili diizeltici faaliyetin Kanit alaninda yer alan (2) Dosya Yiikleme simgesi kullamilarak, faaliyetin
gerceklestirildigini gosteren kanit dosyalar1 (Word, pdf, excel vb.) sisteme yiiklenir. (3) + Diizeltici
faaliyete iliskin ¢evrim i¢i belge, kayit veya dokiiman baglantis1 bulunmasi halinde link ekleme simgesi
kullanilarak ilgili baglant1 sisteme eklenir.

Kant yiikleme islemleri tamamlandiktan sonra Islemler alanindan (4) kaydedilir ve siire¢ tamamlanur.
2. IZLEME KRITERLERI
2.1 Birim Izleme Kriteri Verilerinin Girilmesi
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TOGU.50R.0N0 Paydas ligkileri

TOGU.50R.010 Paydas ligkileri Sareci KALITE KOORDINATORLOG

106050010 Paydas iigkileri Sureci KALITE KOORDINATORLOGO Ankete katian akademik personsl sayis

TOGILSUR.010 Paydas ifigkileri Strec

TOGI.50R.010 Paydas iligkiler Streci

TOG(.50R.010 Paydag ligkileri Sreci KALITE KOORDIMATORLOG(

T060.50%.010 Paydas ligkiler Sdreci KALITE KOORDINATORLUG0 ! oplam nari sayis: a

TOBI.SIR.010 Paydas iiskileri Streci KALITE KOORDINATGRLDSO Toplam tegekkor says: @

1 TOGISUR.010 Paydas liskileri Strec KALITE KOORDINATORLOGO ARSI i 2 6 C]

Birime ait izleme kriterlerine veri girisi yapabilmek i¢in (1) Birim Izleme Kriterleri meniisiine girilir.

Sistem tlizerinde (2) Acilan Birim filtresini kullanarak birimden talep edilen izleme kriterlerini
goriintiileyebilir. Birim izleme kriterlerine ait verisini (3) Veri alanina girer.

Birim veri girisini yaptiktan sonra (4) Kaydet simgesini kullanarak kayit yapar. Kayit yapildiktan sonra
islemler (5) Onay veya (6) Sil asamasina gelir. Bu asamada veri kaydedilmistir ancak Kalite
Koordinatorliigiine gonderilmemistir. Birim verinin dogrulugundan emin ise (5) Onaylar. Veri Kalite
Koordinatorliigiine diiser ve Birimin veriyi giincelleme yetkisi kalkar. Veri yanlis ise onaylamadan dnce
(6) Sil simgesi ile veri degistirilebilir ve siire¢ tekrarlanir.




1. BIRIM IYILESTIRME PLAN OLUSTURMA
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Birimde yetkili kisilere (Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Amiri) iyilestirme ¢alismasi agildigina dair
bilgilendirme maili diistiikten sonra, Birim Kalite Temsilcisi/Birim Amiri tarafindan Universitemiz

Dijital Giris Kapisi tizerinden Kalite/ E-Kampiis Modiiliine giris yapilir.
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Agilan sayfada Yeni Stratejik Yonetim Bilgi Sistemi Modiiliine giris yapilir.
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Duyurdlar

Iyilestirme calismalar1 kapsaminda birimlerden talep edilen tiim islemler icin Iyilestirme

Islemleri meniisiine giris yapilir.
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Birimlerden, iyilestirme c¢alismalari kapsaminda iyilestirme plani1 olusturmalar1 istenebilir.
Tyilestirme plani olusturmak i¢in sistemde yer alan (1) Iyilestirme Plam1 Olusturma meniisii

kullanilir.

Plan olusturma meniisii agildiktan sonra plan olusturmak i¢in dncelikle (2) Birim se¢ilir. Daha

sonra (3) Filtreleme butonuna basilir.

Filtrelemeden sonra plan olusturma anasayfasi acilir. Planlanan iyilestirmeyi yazmak i¢in plan

iyilestirme siitununda yer alan (4) <g@> (goz) simgesi tiklanir.

ol iinde

Not: Buradaki + isareti Koordinatérliik
tarafmdan revizyon amaciyla hirime iade f
edilen planm yeniden hazirlanmast icin

eklenmistir. Sadece planm revizyona 6
gonderilmesi durumunda kullamlacaktr. o

Acilan Plan Olusturma ekraninda (5) Plan Alani1 doldurulur. Ardindan yan tarafta yer alan (6)
Kaydet simgesine basilarak bu alandan ¢ikis yapilir

Not: 6 numarali kaydet simgesine tikladiktan sonra planiniz kaydedilecek ve plan olusturma
anasayfasima yonlendirileceksiniz. Bu agamada planmizda degisiklik yapmak isterseniz 4.
asamaya donmeniz sonrasinda 5. ve 6. agamalar1 tekrarlamaniz gerekecektir. Tekrar anasayfaya
dondiigiiniizde asagidaki asamalar1 takip ederek isleminizi tamamlayabilirsiniz. (Not: Bir
sonraki agsamada plan gonderim islemi tamamlandiktan sonra, biriminizin plan {izerinde silme
veya degisiklik yapmasi miimkiin olmayacaktir. Bu nedenle plan1 ayrintili bir sekilde kontrol

etmeniz 6nemle rica olunur.)
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Plan olusturma asamasini tamamlamak i¢in yukarida agilan plan olusturma ana sayfasinda
ongoriilen plan bitis tarihine iligskin (7) Bitis Ay ve (8) Bitis Y1l alanlarini doldurduktan sonra,
(9) Kaydet ve (10) Gonder butonlarina basarak plan iyilestirme kaydini olusturunuz.

* Planiniz, Kalite Koordinatorliigii tarafindan onaylandiktan sonra resmiyet kazanir ve planin
onaylandigina iligkin e-posta, birim amiri ile birim kalite temsilcisinin e-posta adreslerine
iletilir.

* Planiniz ilk asamada Kalite Koordinatorliigii tarafindan uygun bulunmazsa, asagida yer alan

revizyon islemi tekrarlanir.

2. BIRIM IYILESTIRME PLANI REVIZYON ISLEMIi
Kalite Koordinatorliigii tarafindan uygun bulunmayan planlar, revizyon i¢in birimlere iade
edilecektir. Revizyon gerektiren planiniz, e-posta yoluyla birim amiri ve birim kalite
temsilcisine bildirilecektir. Bu durumda herhangi bir magduriyet yasanmamasi i¢in birim
amirleri ve birim kalite temsilcilerinin e-postalarni diizenli olarak kontrol etmeleri

gerekmektedir. Revizyon i¢in génderilen planlarda asagidaki islemler tekrarlanir:

* Revizyon gerektiren planiniz i¢in Plan Olusturma meniisii kullanilir. Asagida yer verilen

plan olusturmaya iliskin ilk dort agama aynen tekrarlanir.
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4. asamadan sonra acilan pencere agsagida yer almaktadir:
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5. asamadan sonra acilan revizyon ekran1 agagida yer almaktadir:
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Birim tarafindan revize edilen plan, (6) Plan Alanina yazilir. (7) Kaydet simgesine basilarak
kay1t islemi tamamlandiktan sonra bu alandan ¢ikis yapilir.

Sonraki asamada, asagida yer alan plan anasayfasina doniiliir.
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Revize edilen plan yazildiktan sonra islemi tamamlamak i¢in, yukarida agilan plan olusturma
anasayfasinda ongoriilen plan bitis tarihine iliskin (8) Bitis Ay1 ve (9) Bitis Yilh alanlar
doldurulur. Ardindan (10) Kaydet ve (11) Gonder simgelerine basilarak revize edilen plan

kaydi olusturulur.



3. BIRIM IYILESTIiRME KANIT YUKLEME
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iyilestirme Calismalar1 kapsaminda birimlerden istenen her tiirlii iyilestirme islemi icin

Iyilestirme Islemleri meniisiine giris yapilir.
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Birimler tarafindan olusturulan ve ongoriilen bitis tarihi dolmus planlara iliskin kanitlar talep
edilecektir. Birimler, planlarma ait kamtlar1 yiiklemek icin (1) Birim Iyilestirme Kamt

Yiikleme meniisiine tiklar.

Birim iyilestirme kanit yiikleme meniisii agildiktan sonra oncelikle (2) Birim segilir. Daha

sonra (3) Filtreleme butonuna basilir.

Filtrelemeden sonra kanit yiikleme sayfasi acilir. Kanitlar1 eklemek igin kanit siitununda yer

alan (4) «@=> gozsimgesi tiklanir.
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Ilgili iyilestirmenin Kamit alaninda yer alan (5) Kamit Adi boliimiine ilgili (6r. EK1-Danisma
Kurulu Toplanti Tutanagr) bilgi girilir. Kanit dosya seklindeyse (6) Kamt Yiikleme simgesi
tiklanarak Kanit Dosyasi alanma ilgili dosya (Word, PDF, Excel vb.) yiiklenir; kanit link
seklindeyse (7) URL alanmna ilgili baglanti yapistirilir. Kanit hem dosya hem de link
seklindeyse, her iki alan da ayn1 anda doldurulabilir. Ayni iyilestirmeye ait farkli adlarda kanit
eklenecekse (8) + (arti) isaretine tiklanir ve 6nceki islemler tekrarlanir.

Kanit yiikleme islemi tamamlandiktan sonra (9) Kaydet simgesine basilarak kayit islemi
tamamlanir ve ilgili alan kapatilir.

Sonraki asamada, asagida yer alan kanit yiikleme anasayfasina dontiliir.
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Ongoriilen planin gerceklesme tarihi gelmis ve kanitlar hazir ise, yukaridaki kanit yiikleme
alani doldurulduktan sonra (10) ve (11) numarali alanlarda herhangi bir degisiklik yapilmadan
(12) Agiklama alanina ¢aligmanin tamamlandig bilgisi yazilir; varsa ¢ok kisa bir agiklama
eklenir. Ardindan sirasiyla (13) Kaydet ve (14) Gonder simgelerine basilarak islem

tamamlanir.

Not: Ongoriilen planin gergeklesme tarihi gelmis ancak plan siireci devam ediyorsa, yukaridaki
kanit yiikkleme alani bos birakilmali; yalnizca bu bolimde yer alan (10) Bitis Ay1, (11) Bitis
Yih ve (12) Agiklama alanlar1 doldurularak (13) Kaydet ve (14) Gonder simgelerine basilarak
islem tamamlanmalidir. Ag¢iklama kismina siirecin devam ettigine veya g¢alismaya heniiz
baglanmadigina dair kisa_bir not yazilmalidir. (10) ve (11) numaral alanlar ise kanitlarin

sisteme yiiklenecegi tarihe gore gilincellenmelidir.

Not: Revizyona gonderilen kanitlar i¢in Birim Iyilestirme Kanit Yiikleme meniisiine girilerek

ayni iglemler tekrar edilir.



