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1. Giris ve Genel Bakis

Universitemiz, Yiiksekdgretim Kalite Glivencesi ve Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Yénetmeligi ile
Mugla Sitki Kogman Universitesi Kalite Giivencesi ve Kalite Komisyonlari Yonergesi geregi ic
kalite glivence mekanizmasini kurmak ve isletmekle yikimladir. S6zi edilen ig kalite glivence
sisteminin Yiksekdgretim Kalite Kurulu (YOKAK) tarafindan belirlenen élgiitler cercevesinde
olusturulmasi beklenmektedir. Ozetle; Kurum, YOKAK 6lciitleri cercevesinde gereken sistemi
kurmak icin planlarini yapar, uygular, sonuglarini paydaslarla birlikte izler ve iyilestirir. Saghkli
bir kalite glivence sistemi doklimante edilmis ve sirekli iyilestirme dongdlerini icerir. Bu
kapsamda kalite glivence sisteminin olgunluk diizeyi ile ilgili en buylk gosterge kanitlarin
sistematik olarak kayit altina alinmasidir.

Universite genelinde yiritilen kalite giivencesi c¢alismalarinin raporlandigi Kurum g
Degerlendirme Raporu (KIDR) calismasi Birimlerin yil icinde yirittiigi kalite glivencesi
¢alismalarindan beslenmektedir. Bu ylizden kanitlarin sistematik olarak ve dizenli sekilde kayit
altina alinmasi 6nem arz etmektedir.

KGKS (Kalite Gilivence Kanit Sistemi), Birimlerimizin kalite glivence ¢alismalarinda kanitlari
dizenli bir sekilde ve olgunluk diizeylerine gore elektronik olarak kayit altina almalarini
saglamak amaci ile gelistirilmis ve Universitemiz Yonetim Bilgi Sisteminin entegre parcasi olarak
¢alisan bir yazilim sistemdir. KGKS ile kalite glivencesi ¢alismalarinin yil sonunda raporlandigi
Birim i¢ Degerlendirme Raporlarinin daha kolay ve etkin olusturulabilmesi amaglanmaktadir.

Sistem; dosya siralamasini otomatik olarak takip eder, aranan icerigin 6lgit, olgunluk diizeyi ve
yil bazinda kolayca bulunmasini saglar.

2. KGKS Nedir?

KGKS; kurumlarin kalite glvence sireglerinde ihtiya¢ duydugu tim kanit dokiimanlarini
merkezi bir yapida toplayan, siniflandiran ve erisilebilir kilan bir dokiiman yonetim sistemidir.

3. Sistemin Amaci

o Kalite siireglerinde ortaya ¢ikan belge, rapor ve diger benzer kanitlari diizenli ve giivenilir
sekilde kayit altina alinmasini saglamak

e Kurum ve Birim ¢atisinda kisilerin elektronik kayit olanaklarindan bagimsiz ortak bir kanit
kayit ve erisim sistemi sunmak

o BIDR veya benzer i¢ ve dis degerlendirme siireclerinde talep edilen dosyalara hizli ve
givenli erisim saglamak

o Kalite glivence calismalari kapsaminda kanit belgeleri ortaya cikttkca aninda kayit altina
alarak yil sonu kanit belge arama kiilfetini ortadan kaldirmak
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4. Sisteme Erisim

Yonetim Bilgi Sisteminin entegre pargasi olarak gelistirilen KGKS’ye erisim ybs.mu.edu.tr adresi
Uzerinden Veri Sorumlusu, Birim Amiri veya Birim Sekreteri kullanici turd ile giris yapilarak
Kalite Glvence Kanit Sistemi modill Gzerinden erisilir.

1.Adim: Yetkili Girisi Segilir.

ybs.mu.edu.tr Q o

T Mogle StiaKomanUniversiesi pesm—
W YONETIMBILGISISTEMI

Akademik Bilgiye Hizli Erigim

Latfen Akademik Personel Adini yaziniz ve listeden seginiz

Y Gelismis Arama & Faaliyetier

€ 2025-2026 Egitim Ogretim Yiliistatistikleri

TOPLAM OGRENCI AKADEMIK PERSONEL AKTIF PROGRAM IDARI PERSONEL
Detaylan Gér - Detaylan Gor - Detaylan Gér -

2.Adim: Kullanici tirG secilir (Veri Sorumlusu, Birim Amiri veya Birim Sekreteri)

YONETIM BILGI SISTEMI
Kullanici Girig Ekrami

Kurumsal e-posta adresi ve sifrenizi kullanarak giris yapabilirsiniz. Dig kullanicilar yetkilendirilmis e-posta

adresi ve sifre ile sisteme giris yapabilirler. Kullanici kilavuzu icin lGtfen tiklayiniz.

Kullanici Tiiri : Kullanici Tiirii Seginiz

Kullanicl TUrd Seciniz

E-Posta Adresi : Sistem Yoneticisi
Rektor
Sifre: Rektor Yardimais

Genel Sekreter
Genel Sekreter Yardimcist

Giivenlik Dogrulamasi :
Birim Amiri

- Fakulte/Enstiti/Okul Sekreteri
Girig Yap

Akademik Personel
Idari Personel

Veri Sorumlusu

Ogrenci

Dis Paydas

Misafir
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3. Adim: Diger islemler altinda yer alan KGKS modiilii secilir.

Veri Sorumlusu islemleri Paneli

Birim Veri Sorumlusu islemleri ve Takip Ekrani

UNIVERSITE KOMiSYONU iSLEMLERI

Yetkilisi oldugunuz komisyonu secerek lye ekleme , dizenleme ve
listeleme yapabilirsiniz

Seciniz "

DIiGER iSLEMLER

4 KGKS (Kalite Giivence Kanit Sistemi)

> Anket islemleri

4 Duyurular

BiRIM KOMISYON iSLEM
Birim komisyonu seginiz.

Seciniz

LERI

» Komisyon Tanimlama

4.adim: KGKS sistemine kanit belge yiiklenir / kanit belgeler gérintilenir.

= Ana Sayfa Duyurular i Kullanma Kilavuzu

@ KGKS Sistemi Kanit Dokiimanlari

Birim Kalite Giivence Kanit Dokiimanlar

AKTIF SEGIMLER: 2026 x STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI x A.LIDERLIK, YONETISIM ve KALITE x
2026
A.1.1Y¥6netim modeli ve idari yapi x 3.0lgunluk x

KATEGORI

A.LIDERLIK, YO...
ALT KATEGORI

KoD DOSYA BlLGis] KATEGORI| & OLGUNLUK DOZEYI

A.l.Liderlik, Y...

OLgiT
¢ ALIDERLIK, YONETISIM ve
Sneti KALITE

A.1.1Yonetim ... @ Al.1-1 ] ) )

OLGUNLUK DOZEYI A1.1 4.Kalite_Giivencesi_Temelli_Yonetim_Modeli.pdf AL Liderlik, Yonetisim ve Kalite >

#1

3. Olgunluk

SIRADAKI DOSYA NO

0TO. SIRA

Toplam 1 kayit.

+ Dosya Ekle

A.1.1Yonetim modeli ve idari yapi

OLGUNLUK3
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YUKLEYEN
kemalyuce
K STRATEJI GELISTIR...
® 07.01.2026

Cikis Yap

@ Sunucu Erisimi Aktif

(4

sayfa1/1

ISLEM



5. Sistemi Kimler Nasil Kullanir?
Kanit Dosyalari Kim Yiikler?

Sisteme kanit dokiiman yiklemesi su an sadece Birimin Tanimh Veri Sorumlusu tarafindan
yapilabilmektedir. Birim Kalite Komisyonu tarafindan kanit belge olarak tanimlanan dosyalarin
girisi Birim Veri Sorumlusu tarafindan yapilir. Veri sorumlusu taniminin Birimin Kalite Komisyon
dyelerinden temsilci icerecek sekilde ve sadece kalite galigmalari 6zelinde genisletiimesi
planlama asamasindadir.

Kanit Dosyalari Kimler Gorebilir?

Sisteme yuklenen dosyalar Birim Veri Sorumlusu, Birim Amiri ve Birim Sekreteri tarafindan
goriintilenebilir; dosyalara g¢evrimici erisim icin internet baglantisi alinip gerekli kisiler ile
paylasabilir. Sistemin, Universite ve Birim Kalite Komisyon Uyeleri icin erisim yetkisi 2026
yilinda siirdiurilecek kalite calismalarinda kullaniimak Gizere gelistirilmektedir.

6. Ekrani Taniyalim:
Ekraniniz temelde iki ana bélimden olusur:

e Sol Panel (Mavi Alan): Burasi sizin Kontrol Merkezinizdir. Hangi yila, hangi birime veya
kategoriye ait dosyalarla ¢alisacaginizi burada belirlersiniz.

o Sag Panel (Beyaz Alan): Burasi Calisma Alaninizdir. Dosyalariniz burada listelenir, yikleme
ve diizenleme islemlerini burada yapabilirsiniz.

ipucu: Sag Ust kosedeki ¢ SmecesEMAGT o cellinde  goriintilenen  bildirim  sistemin

sunucu ile saglkli iletisim kurdugunu gosterir. Bu alanin kirmiziya dontgsmesi dosyalarin

bulundugu sunucu ile baglant problemi oldugunu gosterir. Bu durum ile karsilagtiginizda litfen

kalite@mu.edu.tr adresine durumu bildiriniz.

7.Yeni Kanit Doktimani Yukleme

i. Olgiit ve Olgunluk Diizeyi Segimi: Sol panelden Kategori, Alt Kategori, Olgiit ve
Olgunluk Diizeyi segimlerini yapin.

ii.  Buton Aktiflesir: Tim secimleri eksiksiz yaptiginizda, sol alttaki "+ Dosya Ekle" butonu
yesil renge donerek aktiflesecektir. Tikladiginizda karsiniza dosya yiikleme penceresi
cikacaktir.

iii.  Sira Numarasi: Acilan pencerede sistem size otomatik bir sira numarasi (Orn: #12)
verecektir.

iv.  Aciklama: Agilan pencerede dosya hakkinda agiklama girmeniz zorunlu degildir ancak
kisa bir aciklama girilmesinde fayda bulunmaktadir.

v. Dosyayl Segin: Acilan pencerede "Dosya Se¢" alanina tiklayarak bilgisayarinizdan
dosyayi segin.
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vi.  Dikkat: Sistemin saglikli calisabilmesi icin dosya boyutu 25 MB ile sinirlandiriimistir.
vii.  Kaydet: "Kaydet" butonuna basin. Sag Ustte yesil bir "Bagsarli” bildirimi gordtglintizde
islem tamamdir.

8. Dosya Arama ve Listeleme

Yiklenen dosyalar, yil, 6lcit (kategori), alt 6lcit (alt kategori) ve olgunluk diizeyine gore se¢im
yapildikca otomatik olarak listelenir. Filtreleri temizlemek icin “Filtreleri Temizle” butonuna
tiklayarak basa donebilirsiniz.

9. Mevcut Dosyalarla Calisma

Sag taraftaki listede her dosyanin en saginda kiicuk islem butonlari bulunur. Bu butonlar sizin
yetenekli yardimcilarinizdir:

© ¢ 0 L

° @ Link Kopyala: Dosyanin dogrudan baglantisini verir. Tiklayin, kopyalayin ve e-posta veya
raporlarinizda paylasin.

° / Diizenle (Kalem ikonu): Dosyanin aciklamasini degistirmek veya yanlis yiiklediginiz bir
dosyay! yenisiyle degistirmek icin kullanilir. 1. Madde ki ipucu belirtilen durum eger sunucu
aktif ise indir ikonu goriinecektir.

. Sil (Cop Kutusu): Dosyayi sistemden kaldirir. Yanhslikla basilirsa sistem silmeden dnce
teyit isteyecektir.

¢ | indir (Ok ikonu): Dosyay bilgisayariniza indirmenizi saglar. 1. Madde ki ipucu belirtilen
durum eger sunucu aktif ise indir ikonu gériinecektir.

10. Renkler ve ikonlar

Listede dosyalari daha hizli tanimaniz icin bazi gérsel ipuclari hazirlanmistir:

Dosya Tiirleri: Pdf’ler kirmizi, Excel dosyalari yesil, Word dosyalari mavi arka planl ikonlarla
gosterilir. Hizlica gbz attiginizda dosyalarinizi kolayca ayirt edebilirsiniz.

Kullanici Bilgisi: Dosyayi yukleyen kisinin bilgisi kullanici adi ile gérintilenir.

Olgunluk Rozetleri: Dosyanin hangi olgunluk seviyesinde (1'den 5'e kadar) oldugunu gosteren
kiictk etiketler, slirecin neresinde oldugunuzu hatirlatir.

11. Sikca Sorulan Sorular (SSS)

S: Elimde kanit dosyalar var KGKS’ye girmek istiyorum sisteme erisemiyorum ne yapmaliyim?
Sisteme erisim su an sadece Birimin Veri Sorumlulari tarafindan yapilabilmektedir. Dosya
girislerinizi tamamlanan yil i¢in Birimin Veri Sorumlusuna ileterek yapabilirsiniz.
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S: Yeni yila iliskin dosyalan yiiklemek istiyorum yeni yili sistemde géremiyorum: ilgili yila
iliskin kanit dosyalarinin girisi ici son tarih BIDR’in son teslim tarihidir. Su an Ocak sonu olarak
tanimlanmis bu tarihe kadar bir dnceki yilin veri girisleri devam eder. Yeni yilin veri girisleri
Subat Ayi ile birlikte girilebilir hale gelir.

S: "+ Dosya Ekle" butonu neden gri ve tiklanamiyor? C: Sistem, dosyayl hangi kategoriye
kaydedecegini bilmek ister. Sol meniiden Kategori, Alt Kategori, Ol¢iit ve Olgunluk secimlerini
tamamladiginizda buton kendiliginden aktif olacaktir.

S: Dosya yiiklerken kirmizi bir hata kutucugu cikti, ne yapmaliyim? C: Muhtemelen dosya
boyutunuz 25 MB'in Uzerindedir.

S: Yanlhslikla filtreleme yaptim, nasil diizeltebilirim? Sol meniniin en altindaki "Filtreleri
Temizle" butonu sizi baslangi¢ noktasina dénddrir.

Sistemle ilgili sorularinizi, goris ve onerilerinizi kalite@mu.edu.tr adresine e-posta atarak
iletebilirsiniz.

Veri Giivenligi ve Kisisel Verilere iligkin Bilgi Notu:

Sisteme yuklenen veriler Birim Kalite Komisyon Baskanligi tarafindan Kisisel Verileri Koruma
Kurulu Kararlarina uygunlugu agisindan kontrol edilerek kurum igi personelin asli gorevleri ile
iliskili gorev ve unvanlari digindaki veriler anonimlestirilerek sisteme ytklenmelidir. Birim Kalite
Komisyonunca kontrol edilerek veri sorumlularina aktarilan dosyalarin veri sorumlusu
tarafindan sistem yilklenmesi noktasinda veri sorumlularinin KVKK agisindan sorumluluklari
bulunmamaktadir. Kurum disi sahis / sirket ve 3. taraflara ait acik riza alinmamis olan verileri
iceren belgeler sisteme yiklenmemelidir. Sistemde yikli belgeler kapsaminda KVKK agisindan
nihai sorumlu Birim Amirleridir.
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