Universite Yonetim Bilgi Sistemi Yazili Kilavuz (Takim Baskanlari igin)

Sisteme Giris:

1.
2.

ozdegerlendirme.mu.edu.tr web adresini tarayicinizin web adresi alanina yaziniz.

Giris sayfasinda “Gegerli programlar: Secilmemis (Degistir)” Degistir linkine tiklayarak
tarafiniza iletilmis Program Kodunuzu giriniz.

Kullanici Adi alanina kurumsal e-postanizi, Sifre alanina 12345678 yaziniz. (Sifre ilk giris
icin tanimlanmistir.)

Giris butonuna tiklamadan 6nce “E-posta etkinlestirme” linkine tiklayarak kullanici adiniz
olan kurumsal e-posta adresinizi yaziniz ve Génder butonuna tiklayiniz.

Kurumsal E-posta adresinize gelen etkinlestirme mailini onaylayiniz.

Tekrar karsiniza gelen giris sayfasinda program kodunu ve giris bilgilerinizi yazarak Giris
butonuna tiklayiniz.

Program Degerlendirme Donemi Olusturma:

1.

Karsiniza gelen sayfanin sol tarafinda yer alan mentide “Degerlendirme Donemleri”
sekmesine tiklayiniz.

Karsiniza gelen sayfanin sol (ist kdsesinde yer alan “Program Degerlendirme Dénemi
Olustur” butonuna tiklayiniz.

Karsiniza gelen pencerede “Adi” alanina icinde bulundugunuz dénemi tanimlayiniz.
“Oz Degerlendirme Baslangig Tarihi-Oz Degerlendirme Bitis Tarihi” ve “Akran
Degerlendirme Baslangi¢ Tarihi-Akran Degerlendirme Bitis Tarihi” alanlarina manuel
olarak tarafiniza bildirilmis tarihleri giriniz ve “Kaydet” butonuna tiklayiniz.

Ozdegerlendirme Ekibi Olusturmak igin Kullanici Tanimlama:

Ana sayfanin sol tarafinda yer alan meniide “Yonetim/Kullanicilar” sekmesine tiklayiniz.
ilk olarak Kalite Koordinasyon Ofisi tarafindan Admin olarak olusturulmus lyeliginizi
“islemler” sekmesine tiklayarak agilan meniide “Diizenle” secenegine tiklayiniz.
Karsiniza gelen pencerede “Kullanici Bilgileri” bélimiinde kimlik ve Universite bilgilerinizi
giriniz. Daha sonra pencerenin (st kisminda yer alan “Roller” bélimline gecis yaparak
“Ogretim Gorevlisi” secenegini isaretleyiniz ve “Kaydet” butonuna tiklayiniz. (Bu secenek
isaretli olmadiginda takiminizi olustururken takim baskanini segmek istediginiz listede
kendinizi gbremezsiniz.)
Sayfanin sag (st kdsesinde yer alan “Yeni Kullanici Olustur” butonuna tiklayiniz.
Karsiniza gelen pencerede “Kullanici Bilgileri” boliminde ilgili kisinin kimlik ve Gniversite
bilgilerini giriniz. Daha sonra pencerenin Ust kisminda yer alan “Roller” bolimiine gecis
yaparak “Ogretim Gorevlisi” secenegini isaretleyiniz ve “Kaydet” butonuna tiklayiniz. Her
bir takim Uyesi icin islemi tekrarlayiniz.

4 Kullanicisini olusturdugunuz her tiyenin giris bilgileri, e-postalarina otomatik

olarak iletilir.

Ozdegerlendirme Ekibini Olusturma:

1.

Ana sayfanin sol tarafinda yer alan menide “Takimlar” sekmesine tiklayiniz.


file://///KYK-OFFICE/Ortak%20Çalışma%20Klasörü/Kalite%20Güvencesi%20Yönetmelik%20ve%20Çalışmalar/Program%20Değerlendirme/ozdegerlendirme.mu.edu.tr
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Karsiniza gelen sayfanin sol st kdsesinde yer alan “Takim Olustur” butonuna tiklayiniz.
Karsiniza gelen pencerede Degerlendirme Dénemi olarak yeni tanimladiginiz donemi
seginiz, Takim Tipi olarak Ozdegerlendirmeyi seciniz, Takim Baskanini ve Uyelerini de
secerek “Kaydet” butonuna tiklayiniz.

Olgiitler Degerlendirme:

Sayfanin sol tarafinda yer alan meniide “Tanimlamalar/Olgiitler” sekmesine tiklayiniz.
Degerlendirme Doneminizi seginiz.
Olcutlerin aciklamalarini gérmek icin Sira Numarasinin hemen sol yanindaki * 1 {icgen
simgesine tiklayiniz.
Olcitlerin programiniza uygun olup olmadigini inceleyerek uygun olmadigini
disindiginiz 6lgutl «© butonuna tiklayarak pasif yapabilirsiniz.
Dilerseniz sayfanin sag ist késesinde yer alan “Yeni Olgiit Ekle” butonuna tiklayarak yeni
bir 6lgut ekleyebilirsiniz.
e Karsiniza gelen pencerede “Ana Olgiit” alaninda ana gostergelerinizden birini
seginiz.
e “Sira No” 6lglt listesine ekleyeceginiz Sira Numarasini giriniz.
o “Agiklama” alanina programiniza uygun oldugunu disindigiiniz 6l¢lt
aciklamasini yaziniz ve “Kaydet” butonuna tiklayiniz.

Ozdegerlendirme Rapor Yazimi:

ONEMLI UYARI :

1.

Sistem YOKAK tarafindan saglanan 3. taraf bir yazilm oldugundan dolayi, raporlarinizi
once Word ortaminda olusturmaniz, daha sonra sisteme giris yapmaniz dnerilmektedir.
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Bicem -
Olcit bazinda yazdiginiz raporu editériin sol st kdsesinde yer alan
KAYDET simgesine tiklayarak mutlaka kaydediniz. Her 6lcit icin yazdiginiz raporu bu
sekilde tek tek kaydediniz. Kaydetmediginiz takdirde bir diger olgltiin raporunu yazmaya
basladiginizda ve kaydettiginizde bir 6nceki raporunuz silinecektir.
+ Olcitler cercevesinde rapor girisi kanitlar da eklenerek yapilmalidir. Kanit
olmadan hikayesel anlatimlardan kaginilmalidir.

Sayfanin sol tarafinda yer alan meniide “Oz Degerlendirme” sekmesine tiklayiniz.
Karsiniza gelen sayfada tiim élciitleri bir arada gérmek istemezseniz “Olgiitler”
sekmesinden raporunu yazmak istediginiz ol¢iitl seciniz.

Agiklama stitunundaki editoéri kullanarak ilgili 6lgitlin raporunu yaziniz (veya yazilmig bir

rapor lizerinde giincelleme yapabilirsiniz) ve sol tst kdsede yer alan B kaydet simgesine

tiklayiniz. Ardindan editorin sol yanindaki "Kanit” butonuna tiklayarak kanitinizi



giriniz. (Veya girilen bir kaniti glincelleyebilirsiniz.) Durum slitununda higbir se¢im
yapmadan ilerleyiniz. Tim olcitler icin bu islemleri tekrarlayiniz.

Degerlendirme Tamamlama:

1. Sayfanin sol tarafinda yer alan meniide “Oz Degerlendirme” sekmesine tiklayiniz.
2. Karsiniza gelen sayfanin sol st kosesinde yer alan “Degerlendirmeyi Tamamla”
butonuna tiklayiniz.

Calismalarinizda kolayliklar dileriz.
Kalite Koordinasyon Ofisi

kalite@mu.edu.tr

211 3077-1273
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