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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 yikimlidir. 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, sonuclarini paydaslarla birlikte izler ve iyilestirir. Saghkli
bir kalite glivence sistemi dokiimante edilmis ve sirekli iyilestirme dongilerini icerir. Bu
kapsamda kalite glivence sisteminin olgunluk duzeyi ile ilgili en blyuk gosterge kanitlarin
sistematik olarak kayit altina alinmasidir.

Universite genelinde vyiiritilen kalite glivencesi calismalarinin raporlandigi Kurum g
Degerlendirme Raporu (KIDR) calismasi Birimlerin yil icinde yirittiigii kalite giivencesi
galismalarindan beslenmektedir. Bu ylizden kanitlarin sistematik olarak ve diizenli sekilde kayit
altina alinmasi 6nem arz etmektedir.

KGKS (Kalite Gilivence Kanit Sistemi), Birimlerimizin kalite glivence ¢alismalarinda kanitlari
dizenli bir sekilde ve olgunluk dizeylerine gore elektronik olarak kayit altina almalarini
saglamak amaci ile gelistirilmis ve Universitemiz Yénetim Bilgi Sisteminin entegre parcasi olarak
calisan 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 igerigin 6lgut, olgunluk diizeyi ve
yil bazinda kolayca bulunmasini saglar.

2. KGKS Nedir?

KGKS; kalite glivence siireglerinde ihtiyag duyulan tim kanit dokiimanlarini merkezi bir yapida
toplayan, siniflandiran ve erisilebilir kilan bir dokiiman yonetim sistemidir.

3. Sistemin Amaci

o Kalite sureglerinde ortaya gikan belge, rapor ve diger benzer kanitlarin diizenli ve glivenilir
sekilde kayit altina alinmasini saglamak

o Kisisel elektronik kayit olanaklarindan bagimsiz, kurumsal ortak bir kanit kayit ve erisim
sistemi sunmak

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

o Kalite glivence calismalari kapsaminda kanit belgeleri ortaya ciktikca aninda kayit altina
alarak kanit belge derleme islemini kolaylastirmak

e Yillar Gzerinden belgelere erisim ile olgunluk diizeylerinin gelisiminin izlenmesini saglamak
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4.Sistemi Kimler, Nasil Kullanir?
Kanit Dosyalari Kim Yiikler?

Sisteme sadece Birim Kalite Komisyonu toplantisinda olgunluk diizeyi degerlendirilerek kanit
belge olarak tanimlanan dosyalar yiiklenebilir. Sisteme kanit dokiiman yiiklemesi Birim Amiri,
Birim Sekreteri ve Tiim Birim Kalite Komisyon Uyeleri tarafindan yapilabilmektedir.

Kanit Dosyalari Kimler Gorebilir?

Sisteme yiiklenen dosyalar Birim Kalite Komisyonu Uyeleri, Birim Amiri ve Birim Sekreteri
tarafindan goriintllenebilir; dosyalara ¢evrimigi erisim igin internet baglantisi alinip kurumsal
raporlarda kullanilabilir (Ornek BIDR).

Universite Kalite Komisyonu iiyeleri tiim birimler tarafindan girilen kanitlari gériintiileyebilir,
Kurum i¢ Degerlendirme raporunda kullaniimak lizere secip tasnifleyebilir, iyi uygulama
ornegi olarak isaretleyebilir.

Kanit Yiikleme igin Takvim Nedir?

Guncel yiligin, yil boyunca Subat ayindan baglamak iizere takip eden yilin Ocak ayinin sonuna
kadar sisteme kanit belge yiiklenebilmektedir. Kanit belgeler kalite calismalari sonucu ortaya
ciktikca diizenli bir sekilde yil boyunca sisteme girilmelidir.

5.Sisteme Erisim

Yonetim Bilgi Sisteminin entegre pargasi olarak gelistirilen KGKS’ye erisim ybs.mu.edu.tr adresi
lizerinden YBS lizerinde taniml tiim Birim Kalite Komisyonu Uyeleri i¢in Akademik veya idari
personel kullanic tiirii; Birim Amirleri ve Birim Sekreterleri icin ise Birim Amiri ve Birim
Sekreteri kullanici tird ile giris yapilarak Kalite Glvence Kanit Sistemi modill (izerinden
saglanir. Sisteme erisim sadece Birim Kalite Komisyonu liyelerine aciktir.

1.Adim: Yetkili Girisi Segilir.
ybs.mu.edu.tr Q 9

|

£ MuglaSitkiKogman Dniversitesi —
W YONETIMBILGI SISTEMI §

Akademik Bilgiye Hizli Erisim

Litfen Akademik Personel Adini yaziniz ve listeden seciniz

¥ Geligmig Arama & Faaliyetier

¢ 2025-2026 Egitim Ogretim Yil istatistikleri

TOPLAM GGRENCI AKADEMiK PERSOMNEL AKTIF PROGRAM iDARI PERSONEL

40726 1725 324 176

Detaylan Gér - Detaylan Gér Detaylan Gor = Detaylan Gér
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2.Adim: Kullanici tirt secilir (Akademik Personel, idari Personel, Birim Amiri veya Birim Sekreteri)

MUGLA
m YONETIM BiLGI SISTEMI

Kullanie1 Giris Ekrani

Kurumsal e-posta adresi ve sifrenizi kullanarak giris yopabilirsiniz. Dig kullanmicilar yetkilendirilmis e-posta

adresi ve sifre ile sisteme giris yapabilirler. Kullanic kilavuzu icin lutfen tiklayimz.

Kullanic Tidrii = Kullanici Tiirii Seginiz

Kullanicr Tird Seginiz
E-Posta Adresi : Sistem Yoneticisi
Rektor

Rektor Yardimcisi

Sifre:

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Giivenlik Dogrulamasi : Birim Amiri

Fakiilte/Enstitii/Okul Sekreteri
Idari Personel

Veri Sorumlusu
Orenci

Dis Paydas

Misafir

3. Adim: Asagida gosterildigi sekilde kullanici rolline uygun olan KGKS islemleri modili secilir.

Birim Amiri / Birim Sekreteri Ekrani

Bilimsel Veriler
Akademik Veriler

idari islemler

Etkinlikder ve VWeri Onay
Yillik izinler

Anket Onay islemleri
OSEB Onay islemleri
Personel Egitim Bilgileri

KGKS islemleri

[
[
(L]
O
O
O
O
O
O
L]

Rapor Yetkilisi
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Akademik Personel Ekrani

= Akademik Personel islemleri

iSLEMLER

€ Yeni Etkinlik Ekleme

B Etkinlik Raporlari

2a Dis Fon Kaynakli Proje islemleri

= Egitim Bilgilerim

© Stratejik Plan Amac-Hedefler

X

© KGKS Universite Diizeyi islemler

© KGKS Birim Dizeyi islemler

**(Jniversite Kalite Komisyonu Uyeleri KGKS Universite Diizeyi islemler, Birim Kalite Komisyonu Uyeleri ise KGKS Birim Diizeyi
islemler modiiliinii secerek isleme devam edebilirler.

idari Personel Ekrani

Kullamiciya Tanimli islemler

Anket Olusturma

Birim dizeyinde anket olusturma islemlerini kapsar.

Birim Komisyon islemleri

Birim Komisyonu Sekretarya islemleri.Uye Ekleme, Diizenleme ve Komisyon Uye Raporlar islemlerini kapsar.

KGKS Veri Giris Islemleri

Uyesi oldugunuz birim kalite komisyonu yetkisi ile KGKS Veri Giris islemlerini yapabilirsiniz.

Personel Egitim Bilgileri Raporu

Unwersite Personelinin katilmis oldugu egitimlerin belirli parametreler kullanilarak listelenebilir.

Stratejik Plan Amag ve Hedefler
Stratejik Plan

Universite Etkinlik Raporlan

Universite Etkinliklerinin Raporlanmasi. Etkinliklerin birim ve bazi parametreler ile listelenmesini kapsar.
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4.adim: KGKS sistemine kanit belge ylklenir / kanit belgeler gortntilenir

= Ana Sayfa Duyurular 1 Kullanma Kilavuzu Cikis Yap

a KGKS Sistemi Kanit Dokiimanlari

Birim Kalite Glivence Kanit Dokiimanlan

@ Sunucu Erigimi Aktif

AKTIF SECIMLER 2026 * STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI A.LIDERLIK, YONETISiM ve KALITE x A.1.Liderlik, Yonetisim ve Kalite x
2026
A.1.1¥6netim modeli ve idari yap1 % 3. Olgunluk *

KATEGORI

A.LIDERLIK, YO... Cpaa
ALT KATEGORI

DOSYA BILGISI KATEGORI & OLGUNLUK DUZEY YOKLEVEN

A.LLiderlik, ¥6...

oLclr . a -
ALIDERLIK, YONETiSIM ve
—_ KALITE
A.l.1Y6netim... @ AL11 kemalyuce
" i 5 i . Al Liderlik, Yénetisim ve Kalit ol
OLGUNLUK DOZEYI Al 4.Kalite_Giivencesi_Temelli_Yénetim_Modeli.pdf aerik; Yonetisimve Kallte > ||| sTRATES| GeLisTiR... @ ¥ u &
# A.L.1Yonetim modeli ve idari yapi  07.01.2026

3. Olgunluk

OLGUNLUK 3
SIRADAKI DOSYA NO

OTO. SIRA

Toplam 1 kayit.

+ Dosya Ekle

Kabul edilen dosya formatlari: Microsoft Word, Excel, PDF tiriinde veya jpeg/png dosya
uzantisina sahip dosyalar.

6. Ekrani Taniyalim
Ekraniniz temelde iki ana bolimden olusur:

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

e Sag Panel (Beyaz Alan): Burasi Galisma Alaninizdir. Dosyalariniz burada listelenir, yikleme
ve dlizenleme islemlerini burada yapabilirsiniz.

ipucu: Sag Ust kosedeki ¢ SmeeEEmMACcaklinde  goriintilenen  bildirim  sistemin

sunucu ile saglikli iletisim kurdugunu gosterir. Bu alanin kirmiziya dénismesi dosyalarin

bulundugu sunucu ile baglanti problemi oldugunu gdsterir. Bu durum ile karsilastiginizda litfen

kalite@mu.edu.tr adresine durumu bildiriniz.
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7.Yeni Kanit Dokimani Yukleme

i. Olglit ve Olgunluk Diizeyi Se¢imi: Sol panelden Kategori, Alt Kategori, Olciit ve
Olgunluk Diizeyi segimlerini yapin.

ii.  Buton Aktiflesir: Tim segimleri 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.  Actklama: Agilan pencerede dosya hakkinda agiklama girmeniz zorunlu degildir ancak
kisa bir agiklama girilmesinde fayda bulunmaktadir.

v. Dosyayl Segin: Acilan pencerede "Dosya Se¢" alanina tiklayarak bilgisayarinizdan
dosyay! secin.

vi.  Dikkat: Sistemin saglkli calisabilmesi i¢in dosya boyutu 25 MB ile sinirlandiriimistir.
vii.  Kaydet: "Kaydet" butonuna basin. Sag Ustte yesil bir "Bagarihi" bildirimi gérdigiiniizde
islem tamamlanmistir.

8. Dosya Arama ve Listeleme

Yuklenen dosyalar, yil, 6l¢lt (kategori), alt 6lctt (alt kategori) ve olgunluk diizeyine gore secim
yapildikca otomatik olarak listelenir. Filtreleri temizlemek icin “Filtreleri Temizle” butonuna
tiklayarak basa donebilirsiniz.

9. Mevcut Dosyalarla Calisma

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

@ Z i Birim Kalite Komisyon Uyeleri icin islem Butonlari

& O @ 4 Universite Kalite Komisyon Uyeleri icin islem Butonlari

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

° / Diizenle (Kalem ikonu): Dosyanin aciklamasini degistirmek veya yanlis yiiklediginiz bir
dosyayi yenisiyle degistirmek icin kullanilir.

. Sil (Cop Kutusu): Dosyay sistemden kaldirir. Yanhslikla basilirsa sistem silmeden 6nce
teyit isteyecektir.

e lindir (Okikonu): Dosyayi bilgisayariniza indirmenizi saglar. Sol iist kdsede yer alan Sunucu
Erisim Aktif bildirimi yesil ise indir ikonu gériinecektir.
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° Favori olarak ekle/cikar (Universite Kalite Komisyon Uyelerinin KiDR icin kanit belge
secimini kolaylastirir)

. @ lyi Uygulama Ornegi: Universite diizeyindeki iyi uygulamalari tespit etmek igin
kullanilir.

10. Renkler ve Ikonlar

Listede dosyalari daha hizli tanimaniz igin bazi gérsel ipuclari hazirlanmistir:

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

Kullanici Bilgisi: Dosyayi yiikleyen kisinin bilgisi kullanici adi ile goriintilenir.

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

11. Sikca Sorulan Sorular (SSS)

S: Elimde kanit dosyalar var KGKS’ye girmek istiyorum sisteme erisemiyorum ne yapmaliyim?
C: Sisteme erisim sadece Birim Kalite Komisyon Uyeleri tarafindan yapilabilmektedir. Birim
Kalite Komisyon Uyelerinin YBS lzerinde komisyon islemleri modill Gzerinden tanimli olmasi
ve komisyon Uye listesinin YBS Ulzerinden giincel olmasi 6nem arz etmektedir. Komisyon uyesi
degil iseniz kanit dosyalarinizi Birim Kalite Komisyon Uyelerine iletiniz.

S: Yeni yila iliskin dosyalari yiiklemek istiyorum yeni yili sistemde géremiyorum:

C: ilgili yila iliskin kanit dosyalarinin girisi icin son tarih BIDR’in son teslim tarihidir. Ocak ayi
sonu olarak tanimlanmis bu tarihe kadar bir dnceki yilin veri girisleri devam eder. Yeni yilin
veri girisleri Subat Ayinda girilebilir hale gelir.

S: "+ Dosya Ekle" butonu neden gri ve tiklanamiyor?

C: Sistem, dosyay! hangi kategoriye kaydedecegini bilmek ister. Sol meniiden Kategori, Alt
Kategori, Olgiit ve Olgunluk secimlerini tamamladiginizda buton kendiliginden aktif olacaktr.

S: Dosya yiiklerken kirmizi bir hata kutucugu ¢ikti, ne yapmaliyim?
C: Muhtemelen dosya boyutunuz 25 MB'in lizerindedir. Kontrol edip tekrar yikleyiniz.
S: Yanhglikla filtreleme yaptim, nasil diizeltebilirim?

C: Sol meninin en altindaki "Filtreleri Temizle" butonu sizi baslangi¢ noktasina dondurdr.

Sistemle ilgili sorularinizi, gorus ve onerilerinizi kalite@mu.edu.tr adresine e-posta yoluyla
iletebilirsiniz.
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Veri Giivenligi ve Kisisel Verilere iliskin 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 disindaki veriler anonimlestirilerek sisteme yiiklenmelidir. Kurum disi
sahis / sirket ve 3. taraflara ait acik riza alinmamis olan verileri iceren belgeler sisteme
yiklenmemelidir. Sistemde yukli belgeler kapsaminda KVKK acgisindan nihai sorumlu Birim
Amirleridir.
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