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GIRIS

Kalite Yénetim Sistemi, Hakkari Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanldi - Yazilim &
Web Subesi tarafindan 2024 yilinda, lniversitenin kalite stireglerini daha etkin bir
sekilde yonetmek ve dijitallestirmek amaciyla gelistirilmistir.

Kalite Yonetim Sistemi, Universite blinyesinde yiritilen mevcut kalite sireclerinin
dijitallestirilmesini amacglamaktadir. Bu kapsamda, Kalite Yonetim Sistemi Uzerinden asagidaki
formlarin olusturulmasi icin bir sistem gelistirilmistir:

o Kalite Hedefleri

e Hedef Eylem Plani

e Ortaya Cikan Riskler Listesi

e Risk Eylem Plani

e Proses/Faaliyet Planlamasi

e Prosesler

e Etkinlikler

e YGG Toplanti Tutanaklari

e Birim Degerlendirme Toplanti Tutanaklari
e Gorev Tanim Formu

o Gostergeler

e Birim Sistem Performans Raporlari

Bu sistem, kalite slireglerini daha etkin bir sekilde yonetmek ve izlemek amaciyla kullanicilarina
cesitli araglar sunmaktadir.

Ayrica sisteme tanimli birimlerin, belirli bir konuya iliskin bireylerin goris, bilgi ve deneyimlerini
toplamak amaciyla online anket modull hazirlanmustir.

Kalite Yonetim Sisteminin en 6nemli kazanglarindan biri, veri dogrulamasi yapabilme yetenegidir.
Bu Ozellik sayesinde sisteme girilen veriler, belirli bir formatta kaydedilecektir. Boylece, ilgili
slreclere ait doldurulan formlarin standartlarinin korunmasi saglanacaktir. Veri dogrulama, hatali
girislerin 6nline gecerek, kalite slireclerinin daha glivenilir ve etkin bir sekilde yonetilmesine
katkida bulunur. Bu da sistemin genel verimliligini artirir ve siireglerin daha duizenli bir sekilde
ylritilmesine olanak tanir.

Ayrica gelistirilen sistemde, tiim siireclere ait onay asamalari bulunmaktadir. Bu 6zellik sayesinde,
birimler tarafindan girilen veriler, sirasiyla Birim Amiri ve KYS Koordinatérliigii tarafindan kontrol
edilerek onaylanma veya reddedilme siirecinden gecmektedir. Bu onay mekanizmasi, verilerin
dogrulugunu ve glvenilirligini artirarak kalite yonetim siireclerinin daha etkin bir sekilde
yuratilmesine katkida bulunur. Ayni zamanda, sireglerin seffafligini ve hesap verebilirligini
saglamaktadir.

Gelistirilen sistemle birlikte, birim kalite streglerinde e-arsiv olusturulmasi da saglanmistir. Bu
baglamda, sistem e-arsiv konusunda kalite slreglerine destek vererek, belgelerin dijital ortamda
glvenli bir sekilde saklanmasini ve yonetilmesini mimkin kilmaktadir. E-arsiv uygulamasi, belge
erisimini kolaylastirirken, bilgi kaybi riskini de minimize eder. Ayrica, arsivleme siireglerini daha
dizenli ve verimli hale getirerek, kalite yonetim sisteminin etkinligini artirmaktadir.



SISTEME GiRi$ EKRANI

Kalite Yonetim Sistemine http://kys.hakkari.edu.tr linki Gzerinden ulasilabilmektedir. Bu linke
tikladiginizda, asagidaki ekran resminde gorildugi gibi giris ekrani karsiniza gikacaktir. Giris
ekraninda, kullanici adi ve sifre bilgilerinizi girerek sisteme giris yapabilirsiniz. Sisteme basarili bir
sekilde giris yaptiktan sonra, tiim kalite slireclerine ve araclarina erisim saglayabilirsiniz.

KALITE YONETIM SISTEMI

Sifremi Unuttum

Resim 1: Kalite Yonetim Sistemi giris ekrani

Birim Kalite Temsilcileri, Birim Amirleri ve KYS Koordinatorliigii yetkilileri, KYS Koordinatorligu
tarafindan tanimlanan yetkiler dogrultusunda, kurumsal e-posta adresleri ve sifreleri ile sisteme
giris yapabileceklerdir. Birim Kalite Temsilcileri, sisteme giriste kullandiklari kurumsal e-posta
adreslerini veya sifrelerini unuttuklarinda, "Sifremi Unuttum" bolimine tiklayarak kolayca
sifrelerini degistirebilirler. Eger bu alana erisim saglayamiyorsaniz, KYS Koordinatorliigii ile
iletisime gegmeniz gerekmektedir.


http://kys.hakkari.edu.tr/

BiRiM SECIM EKRANI

-KYS

Yetkilisi Oldugunuz Birimler
Litfen islem Yapmak istediginiz Birimi Seginiz

sira Birim Adi Yetki

YoNEriu paveL =]
Bigiistem Daire Bagkanig [ |
Bigiisiem Daire Bagkanig [ a5 sonumi |

Resim 2: Birim Girig Ekrani

Sisteme giris yaptiktan sonra, KYS Koordinatorliigii tarafindan size tanimlanan yetkilere goére
atandiginiz birimlerin listesi karsiniza ¢ikacaktir. islem yapmak istediginiz birimi, yetki durumunuza
gore secerek isleme devam edebilirsiniz.

Bir personelin ayni birimde hem KYS Birim Sorumlusu hem de Birim Amiri olarak atanamamasi,
gorev ve yetki dagiiminin dengeli bir sekilde yapilmasi ve silireclerin daha verimli yonetilmesi
amaciyla belirlenmistir. Her iki pozisyonun farkh sorumluluk ve yetkiler icermesi, bu ayrimin
korunmasini 6nemli hale getirmektedir.

* Bir personele birden fazla Birim yetkisi verilebilir. Bu sayede, bir kisi farkl birimlerde gorev
alabilir ve yetkilerini genisleterek is stireglerine daha etkin bir sekilde katkida bulunabilir.

* Bir Birime birden fazla personel atanabilir. Bu 6zellik, birimin is yukina paylasmasini ve daha
fazla insana ihtiya¢ duydugu durumlarda ekip calismasini tesvik eder. Boylece, birimin verimliligi
ve performansi artirilir.



BiRiM AMIRi EKRANI

ONAY BEKLEYENLER

2024 Eylil Ayl 1 1 0

Prosesiniz Eksik Prosesler Kalite Hedefleri Proses/Faaliyet Planlamast

1 0] 0] 1

Riskler Listesi Etkinlikler Gorev Tanim Formu Yiklenen Birim Dederlendirme Tutanaklan
Risk Eylern Plan

7

2024 Yil Onaylanan
Listeler/Planlar/Formiar/Prosesler

KYS TARAFINDAN GERI IADE EDILENLER

S P

Etkinlikler

Resim 3: Segilen Birim Anasayfa Ekrani (Birim Amiri)

Bu ekran, Birim Amirinin, ilgili birime ait siireclere ve verilere erisim saglayabilecedi bir araylizii
temsil eder. Burada, Birim KYS Sorumlusu tarafindan hazirlanip génderilen tiim formlar ve islemler
hakkinda bilgi edinebilecegi ¢esitli segenekler ve mendiiler bulunmaktadir. Ekran, birimle ilgili
raporlar, onay siiregleri, geri iade edilen belgeler gibi kritik bilgilere hizli erisim imkdni sunarak,
birim amirinin siiregleri etkin bir sekilde yénetmesini ve takip etmesini kolaylastirir.

Bu ekranda, Onaylamayi Bekleyen, KYS Koordinatorliigii Tarafindan Geri iade Edilen dokiimanlari
gorintuleyebilirsiniz. Birim Amirleri, bu dokimanlarin durumlarini takip ederek gerekli
incelemeleri yapabilir ve ilgili siiregleri etkin bir sekilde yonetebilirler. Ayrica, dokiimanlarla ilgili
gerekli glincellemeleri yapmak, diizenlemeler icin Birim KYS Sorumlusuna geri gondermek ve
onaylama islemlerini tamamlamak igin de bu ekran Ulzerinden islemlerini gerceklestirebilirler. Bu
sayede, slireclerin takibi ve onaylama asamalari hizlanir, verimlilik artar.



KALITE HEDEFLERI — HEDEF EYLEM PLANI

Kalite Yoénetim Sistemi'nde, Kalite Hedefleri modiilii araciligiyla KYT-FRM-005 kodlu Kalite
Hedefleri formu ve KYT-PLN-01 kodlu Hedef Eylem Plani formunun dijitallestirilmesi
gerceklestirilmistir. Bu dijitallestirme stireci, kalite hedeflerinin belirlenmesi ve izlenmesi icin daha
etkili bir platform sunarak, veri girisinin kolaylasmasini ve siireclerin daha seffaf bir sekilde
ybnetilmesini saglamaktadir. Ayni zamanda, formlarin standartlastiriimasi sayesinde, sistemdeki
verilerin dogrulugu ve biitiinligi artirilmistir. Bu, kalite yénetim siireclerinin daha etkili bir sekilde
uygulanmasina katkida bulunmaktadir.

Hedefler

Hedef DGnemi

2023

2024

Resim 4: Kalite Hedefleri Ekrani

Bu sayfada, Birim KYS Sorumlusu tarafindan hazirlanan Kalite Hedefleri ve Hedef Eylem Planlarina
erisim saglayabilirsiniz. Hedef Donemi listesinden sectiginiz yil(lar)a gore olusturulmus, onayinizi
bekleyen ve KYS Koordinatérligii tarafindan onaylanmis olan Kalite Hedefleri ve Hedef Eylem
Planlarini listeleyerek, ilgili formlar hakkinda detayli bilgi edinebilir ve siirecleri etkin bir sekilde
yonetebilirsiniz. Bu sayede, kalite yonetim silirecinin her asamasinda veri dogrulugu saglanarak
karar alma siregleri hizlandirilabilir.



Detay Gorunuma

Hedef Dénemi 2024
Haazirlayan Birim
Hazirlayan Personel
Amir

Hedef Formu Adi
Eylem Plani Formu Ad

Eylem Plani Formu
Meveut Durum

Eylem Plani Formu
Hedeflenen Durum
Gozden Gegirme Periyodu 12 Ay
sonug Gnaylandi
KYS Koordinator

Onay & iptal Agiklama

Bilgi Islem Daire Bagkanlidi

2024 YILI KALITE HEDEFLERI

2024 HEDEF EYLEM PLANI

Resim 5: Listelenen

ad Hedef Balangis Tarihi
2024 VILIKALITE HEDEFLERI 01 Ocak 2024
KALITE HEDEFLER]
SiraNo Hedef Ad:
1 Teknik Desiek Talepsrinin Kargilanma Oran!
2 Tenik Desiek Talepere Cevap Verme Siresi Oramt
3 ‘SatinAima Teleplerinh Kargianma Oran!
n Aister Memnuniyet Orany
Liste 147 8 kayhst
HEDEF EYLEM PLANLARI
aRA HEDEF STRATEJIFRALIYET
o
E-Fosta Desek Talep Sayist
1 Teknik Desteh Taleplerinin Karsilanma Oram
2 Teknik Destek Taleplers Cevap Verme Siresi Oram Taleplrs Cavap Verms Sirasi
3 Satin Alma Taleplerinin Kargilanma Orani Satn Aima Tales Saysi
s Misgteri Memnuniyet Orant Memnuniyet Anket Sanug Oren:

Resim 6: Kalite Hedefleri ve Eylem

Hede Bitis Tarih

31 Arailc 2024

KAYNAK

i lem Dire Bagkart Vi Evuartsrinde Suluran
Tom Kaynailer, Mal, Ust Yoneim Desiei. 5
Mevzustiar

i 1o Daire Bagkani Vi Envsresrinde Suunan
i Kaynaila Wi, Ust Vanstm Desiz g
Mevzuatiar

i lem Dire Bakart Vi Evvartsrinde Suluran
Tom Kaynailer, Mal, Ust Yoneim Desiei. IS
Mevzustiar

i e Dire Bagkant Vi Evvartsrinde Suluran
im Kaynatlar, M, st Yonesm Desied. igs
Mavzuatiar

Meveut Hedef (%)
@

©

GERGEKLESEN
PLANLANAN
(O Hanran)

Kalite Hedefleri ve Detay Ekrani

e Heder 5]

GERGERLESEN

(Tammaz - v

GERGERLESEN
Vil Ontalama.

Plani Ekrani

SAPMA

Cate o

Sapma (%)

w780

%700

w700

%2000

SORUNLU

4] e Hizmeter Subesi, ESYS Subesi Teknik Hiametier
‘Subesi, Web & Yazihm Subssi

4] e Sistem Hizmatier Subas Teknik Hizmatier
Subest, Yazim & Was §ubesi EBVS Juses

Idar Hizmatier Subesi

idar Hizmetier Subesi



VERILERIN ANLAMI:

PLANLANAN: Kalite Hedefinde "Yeni Hedef" alanina girdiginiz veri.

GERGEKLESEN 1. DONEM (Ocak - Haziran): Aktif yilin ilk 6 ayina ait proseslerden elde edilen
hesaplama.

GERCEKLESEN 2. DONEM (Temmuz - Aralik): Aktif yilin son 6 ayina ait proseslerden elde edilen
hesaplama.

GERCEKLESEN YILLIK ORTALAMA: 1. Donem ve 2. Donem gerceklesen verilerin ortalamasi.

SAPMA: Aktif yilin Ocak - Aralik aylarinda hazirlanan toplam 12 proses lizerinden hesaplanan
sapma miktari.

Bu ekran, kalite hedeflerinin dénemsel olarak nasil performans gosterdigini ve hedeflerden ne
kadar sapma oldugunu izlemenize olanak tanir.

Kalite Hedefleri Geri lade Aciklamasi

Kalite Hedefi Formu Adi

A 2024 YILI KALITE HEDEFLERI

fade etme nedeni igin agiklama giriniz. * Zorunlu degil

i lade iglemini Baslat

Resim 7: Listelenen Kalite Hedefleri ve Eylem Plani Geri iade Etme Ekrani

Kalite Hedeflerini ve Hedef Eylem Planini inceledikten sonra herhangi bir hata veya eksiklik fark
ederseniz, Geri ilade Et butonuna tiklayarak Birim KYS Sorumlusuna diizenleme yapmasi igin geri
iade edebilirsiniz. Geri iade islemi sirasinda agilan ekranda, yapilmasi gereken diizenlemelere iligskin
bir Agiklama kismi bulunmaktadir. Bu alani kullanarak, gerekli diizenlemeleri agiklayici bir sekilde
belirtebilir ve sorumlu kisiye net talimatlar iletebilirsiniz.



Kalite Hedefleri Onay Agiklamasi

Kalite Hedefi Formu Adi

A 2024 YILI KALITE HEDEFLERI

Onay igin agiklama giriniz. * Zorunlu degil

m Onayla &KYS Sevk Et

Resim 8 Listelenen Kalite Hedefleri ve Eylem Plani Onaylama Ekrani

Kalite Hedeflerini ve Hedef Eylem Planini inceledikten sonra herhangi bir hata bulunmadigini
disindyorsaniz, Onayla butonuna tiklayarak KYS Koordinatorligline sevk islemini baslatabilirsiniz.
Bu islem sirasinda agilan ekranda, bir Agiklama kismi yer alacaktir. Bu alani kullanarak, KYS
Koordinatorliigiine ek bilgiler veya aciklayici notlar iletebilirsiniz. Bu sekilde, onay siirecinin daha
sorunsuz ve net bir sekilde ilerlemesini saglayabilirsiniz.

PROSES/FAALIYET PLANLAMASI

Kalite Yénetim Sistemi'nde, Proses/Faaliyet Planlamasi modiilii araciligiyla KYT-PLN-05 kodlu
Proses/Faaliyet Planlamasi formunun dijitallestirilmesi saglanmistir. Bu dijitallestirme, proseslerin
ve faaliyetlerin daha etkin bir sekilde planlanmasini, izlenmesini ve yénetilmesini miimkdin kilar.
Kullanicilar, ihtiyag duyduklari bilgileri kolaylikla girebilir ve glincelleyebilir, béylece siireglerin
seffafligi ve verimliligi artirihir. Ayni zamanda, bu modiil sayesinde siireglerin standardizasyonu
saglanarak, kalite yénetim uygulamalarinda tutarlilik ve dogruluk elde edilir.

Proses/Faaliyet Planlamasi modilu geri iade ve onay suregleri, Kalite Hedefleri ve Hedef Eylem
Planinda oldugu gibi islemektedir. Eger inceleme sirasinda bir hata fark ederseniz, Geri iade Et
butonuna tiklayarak diizenleme yapilmasi icin slreci baslatabilirsiniz. Hata bulunmadiginda ise
Onayla butonuna tiklayarak onay islemini gergeklestirebilir ve sireci KYS Koordinatorligine
iletebilirsiniz. Her iki islemde de agiklama ekleyerek, ilgili kisilere gerekli bilgileri saglayabilirsiniz.

e Bu ekranda yer alan bilgiler, Kalite Hedefleri Formundan alinmaktadir.



PROSES/HiZMET/FAALIYET iZLEME

Kalite Yénetim Sistemi'nde, Proses/Hizmet/Faaliyet izleme modiilii araciligiyla KYT-FRM-018
kodlu Proses/Faaliyet Planlamasi formunun dijitallestirilmesi saglanmistir. Bu modiil, aylk
performans ve hedef sapma hesaplamalarini yaparak, 6 aylik ve 1 yillik dénemlerde elde edilen
verilerin Eylem Planina sistem tarafindan otomatik olarak islenmesini miimkiin kilmaktadir.

Kullanicilar, bu siirecte 6 aylk ve 1 yillik dénemlik hesaplamalarini kolaylikla gériintiileyebilir ve
analiz edebilirler. Béylece, siireclerin etkin bir sekilde izlenmesi ve gerektiginde iyilestirilmesi icin
gerekliveriler saglanmis olur. Bu dijitallesme, kalite yénetimi uygulamalarinda daha iyi karar verme
ve stirekli iyilestirme siireglerinin desteklenmesine katki saglar.

Proses/Hizmet/Faaliyet izleme modiili geri iade ve onay siiregleri, Kalite Hedefleri ve Hedef
Eylem Planinda oldugu gibi islemektedir. Eger inceleme sirasinda bir hata fark ederseniz, Geri iade
Et butonuna tiklayarak diizenleme yapilmasi igin slreci baslatabilirsiniz. Hata bulunmadiginda ise
Onayla butonuna tiklayarak onay islemini gerceklestirebilir ve sireci KYS Koordinatorligline
iletebilirsiniz. Her iki islemde de aciklama ekleyerek, ilgili kisilere gerekli bilgileri saglayabilirsiniz.



ORTAYA CIKAN RiSKLER LISTESIi- RiSK EYLEM PLANI

Kalite Yonetim Sistemi'nde, Riskler modiilii araciligiyla KYT-LST-10 kodlu Ortaya Cikan Riskler
Listesi ve KYT-PLN-09 kodlu Risk Eylem Plani formunun dijitallestiriimesi gergeklestirilmistir. Bu
stireg, risk yénetiminde etkinligi artirmak ve siire¢lerin daha verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak amaci tasimaktadir.

Dijitallesme sayesinde, kullanicilar ortaya ¢ikan riskleri hizli bir sekilde kaydedebilir, giincelleyebilir
ve izleyebilir. Ortaya Cikan Riskler Listesi, her bir riskin detaylarini, sorumlu kisilerini,
derecelendirmelerini ve alinacak énlemleri icerecek sekilde yapilandirilmistir. Bu sayede, risklerin
etkisi ve olasihigi sistematik bir sekilde degerlendirilebilmektedir.

Ayni zamanda, KYT-PLN-09 kodlu Risk Eylem Plani formu ile birlikte, belirlenen riskler icin somut
eylem planlari olusturulabilir. Kullanicilar, bu planlar araciligiyla risklerin nasil yonetilecegini,
izlenecek stratejileri ve zaman cizelgelerini belirleyebilir. Béylece, risklere karsi daha hazirlikli
olunmasi ve proaktif énlemlerin alinmasi saglanmaktadir.

Sonug olarak, Kalite Yonetim Sistemi'nde dijitallestirilen Riskler modiilii, kurumun risk yénetim
stireglerinin daha seffaf, etkilesimli ve verimli olmasina katkida bulunmakta; bu sayede siirekli
iyilestirme ¢abalarini desteklemektedir.

Ortaya Cikan Riskler Listesi ve Risk Eylem Planini modilii geri iade ve onay sirecleri, Kalite
Hedefleri ve Hedef Eylem Planinda oldugu gibi islemektedir. Eger inceleme sirasinda bir hata fark
ederseniz, Geri lade Et butonuna tiklayarak diizenleme yapilmasi igin siireci baslatabilirsiniz. Hata
bulunmadiginda ise Onayla butonuna tiklayarak onay islemini gergeklestirebilir ve sireci KYS
Koordinatorligline iletebilirsiniz. Her iki islemde de agiklama ekleyerek, ilgili kisilere gerekli bilgileri
saglayabilirsiniz.

ETKINLIKLER

Etkinlik Modiilii, yil icinde gerceklestirilen etkinliklerin kanitlariyla birlikte sisteme yiiklenmesini
saglayarak etkinliklerin daha etkili bir sekilde yonetilmesine olanak tanir. Bu modiil, etkinliklerin
belgelenmesi, izlenmesi ve degerlendirilmesi agisindan biiyiik énem tasimaktadir. Béylece,
birimlerin gerceklestirdigi etkinlikler sistematik bir sekilde takip edilebilir, etkinliklerin basarisi
degerlendirilebilir ve gelecekteki planlamalar icin veri olusturulabilir. Bu slireg, kalite yénetimi
uygulamalarinin daha etkin bir sekilde yiiriitiilmesine katkida bulunur.

Etkinlik modll geri iade ve onay siirecleri, Kalite Hedefleri ve Hedef Eylem Planinda oldugu gibi
islemektedir. Eger inceleme sirasinda bir hata fark ederseniz, Geri iade Et butonuna tiklayarak
diizenleme yapilmasi icin slireci baslatabilirsiniz. Hata bulunmadiginda ise Onayla butonuna
tiklayarak onay islemini gerceklestirebilir ve siireci KYS Koordinatorligline iletebilirsiniz. Her iki
islemde de aciklama ekleyerek, ilgili kisilere gerekli bilgileri saglayabilirsiniz.
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GOREV TANIM FORMLARI

Gorev Tanim Formlart

Sira N Gorev Ad Detay Yazdir Geri fade Onay
Liste 1-2/ 2kayt o

Resim 9: Gorev Tanim Formu Ekrani

Online olarak hazirlanan gorev tanim formlari, yonetimi oldukga basit ve kullanici dostu olacak
sekilde tasarlanmistir. Bu yapi, formun giincel kalmasini saglamanin yani sira, degisiklik
gerektiginde hizli erisim ve diizenleme imkani sunarak bulyilk kolaylk saglar. Ayrica, formun
¢iktisini alabilir ve web sayfanizda yayinlayarak genis bir erisim imkani saglayabilirsiniz.

Gorev Tanim Formu modiill geri iade ve onay slrecleri, Kalite Hedefleri ve Hedef Eylem Planinda
oldugu gibi islemektedir. Eger inceleme sirasinda bir hata fark ederseniz, Geri iade Et butonuna
tiklayarak diizenleme yapilmasi icin siireci baslatabilirsiniz. Hata bulunmadiginda ise Onayla
butonuna tiklayarak onay islemini gerceklestirebilirsiniz. Her iki islemde de agiklama ekleyerek,
ilgili kisilere gerekli bilgileri saglayabilirsiniz.

11



BiRiM DEGERLENDIRME TOPLANTI TUTANAKLARI

Yiiklenen Birim Degerlendirme Tutanaklar

0 e

Belge Adi Dénemi Aciklama Dosya Tipi Yukleme Tarihi indir

Birim Toplanti Tutanag 2023 dfgdfg Adobe Reader { pdf) 17 EKim 2024 - 1424 &

Liste 1-1/1kayit

Resim 10: KYS Koordinatorliigl Tarafindan Eklenen Birim Degerlendirme Toplanti Tutanagi Ekrani

KYS KoordinatorlGgl tarafindan biriminiz icin sisteme yilklenen Birim Degerlendirme toplanti
tutanaklarina bu sayfa Uzerinden erisebilirsiniz. Bu tutanaklar, biriminizin kalite yonetim
sureglerine dair onemli bilgileri ve degerlendirmeleri igerir. Sistem {zerinden kolayca
goruntuleyebilir ve streglerin takibini etkin bir sekilde yapabilirsiniz.
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PERSONEL YONETiMI

Personel Yonetimi sayfasinda, birimiminiz kalite siireclerini hazirlayabilmesi ve onaylayabilmesi
icin KYS Birim Sorumlusunun sisteme tanimlanmasi gerekmektedir. Bu sayfada ayrica, Birim Amiri
de eklenebilir. Listede bulunmayan personelleri eklemek icin "Personel Yetkilendirme" butonuna
tiklayarak, asagidaki gibi Resim 12’de gosterildigi sekilde sisteme yeni personel bilgilerini
girebilirsiniz. Bu islem, sireglerin etkin bir sekilde yonetilmesi ve personel atamalarinin dogru
yapilabilmesi agisindan blyik 6nem tasir.

Personel ekleme, silme, pasif etme, birim yetkisi verme ve alma islemleri, KYS Koordinatorligi'ne
gonderilen Ust yazi ile iletilen bilgiler dogrultusunda gerceklestirilmelidir. Bu siireg, sistemin dogru
ve etkin bir sekilde yonetilmesi igin biylik 6nem tasimaktadir.

Biriminizde Yetkili Olan Personeller <+ Personel Yetilendirme

>

Adi Soyadi Kullanici Adi Gorevi islem

Resim 11: Biriminizde Gorevli Olan Personel Listesi Ekrani

Personel Yetkilendirme

Birim

Birim Amiri

Resim 12: Personel Ekleme Ekrani
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Personel Ekleme ekraninda, yalnizca (iniversitenin HUBIS sistemine kayitli ve aktif durumda olan
personeller listelenmektedir. Eger eklemek istediginiz personel listede bulunmuyorsa, 6ncelikle bu
personelin kurumsal bir e-posta adresine sahip olmasi, ardindan da HUBIS sistemine kayitli ve aktif
olmasi gerekmektedir.

Onemli bir nokta olarak, personelin kurumsal e-posta adresinin dogrulugu kontrol edilmeden
sisteme kaydedilmesi mimkiin degildir. Bu dogrulama, personelin kurumda calistigini ve gerekli
slrecleri takip edebilecegini giivence altina alir.

Burada, ilgili personel tanimlandigi birimden ayrilmissa, personeli silebilir veya gegici olarak pasif
hale getirebilirsiniz. Bu islem, yalnizca personelin biriminizle olan kalite sireclerine erisimini
engeller. Pasif hale getirilen personel, birimizle ilgili strecleri takip edemeyecek, ancak sistemde
tanimlandig1 diger birimlere erisim saglayabilir ve diger islemleri gerceklestirmeye devam
edebilecektir

ilgili personele biriminizde yalnizca bir gérev atanabilir. Eger personelin gérevi yalnizca onay
sureglerini takip etmek, gelen formlari onaylamak ve KYS'ye (Kalite Yonetim Sistem
Koordinatorligi) sevk etmek ise, Birim Amiri digmesini aktif hale getiriniz. Personelin gorevi
sadece kalite slireglerini hazirlamaksa, Birim Amiri digmesine dokunmamaniz gerekmektedir. Bu
ayrim, gorev tanimlarinin net bir sekilde belirlenmesine ve slireclerin dogru sekilde yiirtitilmesine
katki saglar.
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ANKET YONETIMI

Biriminizin, belirli bir konu hakkinda bireylerin gorislerini, bilgilerini veya deneyimlerini toplamak
amaciyla dijital bir formda anketler hazirlayarak katilimcilara belirli sorular sorabilir; bu sayede veri
toplama, arastirma, geri bildirim alma, egitim ve degerlendirme gibi slrecleri
gerceklestirebilirsiniz.

Anketleri hazirlarken amag belirleme, agik ve anlasilir soru tasarimi, temsil edici bir 6rneklem
secimi ve toplanan verilerin dogru bir sekilde analizi gibi unsurlara dikkat etmek onemlidir.
Anketler, cesitli alanlarda 6nemli bir bilgi toplama araci olarak kullanildiginda, etkili bir sekilde
uygulandiginda degerli veriler saglar.

Onaylamayi Bekleyen Anketler

0 % Ara

Bashk Baslangig Tarihi Bitisg Tarihi Soru Katiim Detay Onizle Geri lade Onay islem
Bilgi Islem Daire Baskanliji Memnuniyet Anketi 01 Sub 2024 08:00 06 Mar 2024 17-:00 12 [] ©Onayiniz Bekliyor
Liste 1-1/1 kayit 0

Resim 13: Onay Bekleyen Anket Yonetim Ekrani

Anketler

Geri

Baghk Baslangig Tarini Bitig Tarihi soru Katiim Detay Onizle jade Onay islem

Bilgi Islem Daire Baskanhgi Memnuniyet Anketi 01 $ub 2024 08:00 06 Mar 2024 17.00 12 [} m m
Liste 1 -1/ 1 kayit 0

Resim 14: Onaylanmis Anket Yonetim Ekrani

Ankete katilim saglanmissa, yeni soru veya secenek ekleyemez ve mevcut olanlari silemezsiniz. Bu
tir degisiklikler icin Birim Amirinin anketi iptal etmesi gerekmektedir. iptal sonrasi, Birim KYS
sorumlusu anket verilerini silmeli, diizenlemeleri gerceklestirmeli ve sevk islemini yeniden
baslatmalidir. Veriler silindikten sonra ankete yeni soru ve secenek ekleme, mevcut olanlari silme
ve glincelleme islemleri yapilabilir. Anket icerigini diizenlemek ve tekrar yayina almak icin iptal
slreci baslatilmalidir.

Anket moduli geri iade ve onay suregleri, Kalite Hedefleri ve Hedef Eylem Planinda oldugu gibi
islemektedir. Eger inceleme sirasinda bir hata fark ederseniz, Geri iade Et butonuna tiklayarak
diizenleme yapilmasi icin slireci baslatabilirsiniz. Hata bulunmadiginda ise Onayla butonuna
tiklayarak onay islemini gerceklestirebilirsiniz. Her iki islemde de aciklama ekleyerek, ilgili kisilere
gerekli bilgileri saglayabilirsiniz.
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FORMALARIN PDF CIKTISINI ALMA

1sayfa

PR - - Yazdir
HAKKARI UNIVERSITESI
@ BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI tecf
2024 YILI KALITE HEDEFLERI
HEDEF HEDEF ADI MEvCUT [T ven sayfal
NO i HEDEF | " | HEDEF
L TPk Tk Farsims [ e o s -
L[ Teknik Destek Taleplers Covap VermeSirest | o %és
3 e ran 6 3aha v
P BT %2000
Haz Onaylayan _...J....120.
et REKTOR .
Toplam Sayfa

KVT-FRM.00500

Web sayfanizda yayinlanacak her form icin, formun yaninda bir "Yazdir" butonu bulunmaktadir.
Bu butona tikladiginizda acgilan yazdirma penceresinde, "Hedef" kismindan "PDF olarak kaydet"

secenegini secmeniz gerekmektedir.

Kalite Hedefleri formunu dikey, diger tim formlari ise yatay formatta kaydetmeniz 6nemlidir. Bu
islem icin yazdirma penceresindeki "Diizen" bollimiine girerek, formun tipine gore "Dikey" veya

"Yatay" secenegini secip, kaydetme islemini tamamlayiniz.



)
. . N N Yazdir 1sayfa -
HAKKARI UNIVERSITESI
BILGI ISLEM DA.[RE BAsKANLl.Gl Cedef B #0F ook kot .
2024 YILI KALITE HEDEFLERI
- i Sayfalar Tami -
HEDEF HEDEF ADI MEVCUT SAPMA YENI L
NO HEDEF HEDEF L
| ;l;:::llknmekmeplmuin Karsilanma e versr v es uzen
S [Tekoilk Destel Taleplers Cevap Verme Stres | o s Dikey |
o
3 [Satin Alma Taleplerinin Karylanma Orant % 60 % 7,69 % 65 Daha fazla ayar B |
4 |Misteri Memnuniyet Oram % 60 % 2000 %75
Hazirlayan Onaylayan ....{....120...
‘Yonetim Temsilcisi REKTOR
Toplam Sayfa
YT TRM-005/00
I

OTURUM ZAMAN ASIMI BiLDiRiMi

Oturum Zaman Asimi Bildirimi

Yaklasik 5 dakikadir Klavye ve Fare hareketleriniz gézlemlenemdidi icin
bu uyanyi aldiniz.

105 saniye sonra bir islem yapmamaniz durumunda oturumunuz sistem
tarafindan sonlandinlacaktir.

Sistem, 5 dakika boyunca klavye veya fare hareketlerinizi algilamadiginda, karsiniza 2 dakikalk bir
uyari ekrani cikacaktir.

Bu uyari ekrani, sizi aktif kalmaya tesvik etmek amaciyla tasarlanmistir. Uyari siresi icerisinde
"Sistemde Kal" veya "Giivenli Cikis" butonlarina tiklamazsaniz, 2 dakikanin sona ermesiyle birlikte
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sistem otomatik olarak cikis yapacaktir. Eger cikis islemi gerceklesirse, tekrar giris yapmaniz
gerekecektir. Bu nedenle, sistemde aktif kalmak ve galismalarinizi kaybetmemek igin bu uyarilara
dikkat etmeniz biylik 6nem tagimaktadir.
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