UNIKYS EGITiM NOTLARI

Dekan/Mudir [Sure¢ Yoneticisi - SY]: Kullanim Kilavuzu igin tiklayiniz.
Faklilte/MYO Sekreterleri [Kalite Sorumlusu - KS]: Kullanim Kilavuzu igin tiklayiniz.

1. Veri ve Gosterge Yonetimi
Amag: Universitenin siralama (Endeks) kuruluslarindaki yerinin ilerlemesi, “YOK-YOKAK-Stratejik Plan, Idari
Performans Programi, GreenMetric, THE, Girigsimci ve Yenilikgi Universite, Siirec izleme Kriterleri” igin dogru verinin
temin edilmesi, YGG ve KIDR raporlarinda dogru veri kanitinin saglanmasi.

a.

Veri girigi nasil yapilir?

“Veri ve Hedef Girigi > Kurumsal Veri Girisi” menusunden Veri ve Hedef Giris Takviminde belirtilen tarih
araliginda KS tarafindan gergeklestirilir.

+ UNIKYS (KALEM) - Birim Veri ve Hedef Girigi Nasil Yapilir?: https:/kalite.omu.edu.tr/yazilivegorselnotlar/
Hedef girisi nasil yapilir?

“Veri ve Hedef Girisi > Hedef Girisi” menusinden Veri ve Hedef Giris Takviminde belirtilen tarih
araliginda KS tarafindan gergeklestirilir.

+ UNIKYS (KALEM) - Birim Veri ve Hedef Girisi Nasil Yapilir?: https:/kalite.omu.edu.tr/vazilivegorselnotlar/
Veri ve Hedef raporlarina nasil erigilir?

“Raporlar > Kurumsal Veriler” menustnden girilen kurumsal verilere erisilebilir ve arama yapilabilir. [SY,
KS]

“Raporlar > Kurumsal Géstergeler - Birim Performanslari” menusinden hesaplanan kurumsal
gostergelere ve hedeflere erisilebilir ve arama yapilabilir. [SY, KS]

2. Siireg Yonetimi

Amag: Universitenin siireg yonetimi kapsamindaki is ve iglemlerin yiritiilmesini saglamak (TSE-ISO-EN 9001
Kalite Yonetim Sistemi)

a.

Siireg kartlarina nasil erigilir?

“Siire¢ Yoénetimi > Siire¢ Kartlar1” veya “Siire¢ Yénetimi > Siire¢lerim” menustnden erisilmektedir.
[SY, KS]. Sireg kartlari tim kullanicilarin erigimine agiktir.

Siireg faaliyetlerinden DIF ve Diizeltme nasil agilir?

“Stre¢ Yonetimi > Siire¢ Kartlar1” veya “Siire¢ Yonetimi > Siire¢lerim” menustinde bulunan sureg
faaliyetleri (izerinden DIF veya Diizeltme olustur butonlar ile kayit olusturulur. [SY, KS]

Gorev tanimlarina nasil erisilir?

“Siire¢ Yénetimi > Gérev Tanimlari” menlsu Uzerinden gorev tanimlarina erigilmektedir. Gérev
tanimlari tm kullanicilarin erigsimine agiktir.

Sireg raporlari nasil izlenir?

“Raporlar > Siire¢ Raporu” menisinden slire¢ ve birim segilerek slirecglere ait sayilara erisilebilmektedir.
[SY, KS]

3. Risk ve Firsat Yonetimi
Amag: Sireg faaliyetlerini iyilestirmek Uzere belirlenen risk ve firsatlarin (Sireg+Stratejik Plan) takibini saglamak
ve risk puanlarinin disurilmesi ile stregleri iyilestirmek. Risk ve Firsat yonetimi; TSE-ISO-EN 9001 Kalite Yonetim
Sistemi geregince “PP.5.2.PRS.0003 OMU RiSK VE FIRSAT YONETIMi PROSEDURU ne uygun olarak
ylrGitilmektedir.

a.

Risk nasil olusturulur? Risk matrisi nedir?

Sistem Uzerinden Stratejik Plan riskleri birimlerimize otomatik olarak tanimlanmistir. “Risk ve Firsat
Yénetimi > Risklerim” menisiinden Risk matrisi incelenerek sureg riskleri birimler tarafindan
olusturulmaktadir [KS, SY]. Olusturulan riskler SY tarafindan onaylandiktan sonra admin tarafindan
uygunluk kontrolli gergeklestirilerek sisteme eklenir.

+ UNIKYS (KALEM) — Birim Riskleri Nasil Olusturulur? https:/kalite.omu.edu.tr/yazilivegorselnotlar/
Risk puanini diisiirmek igin DIF nasil agilir?

Risk puanini diigiirmek igin “Risk ve Firsat Yénetimi > Risklerim” menisunde ilgili risk (izerinden DIF
olusturulur. DIF agsamalari tamamlanarak risk puaninin giincellenmesi saglanir. [KS, SY]

Risk puani nasil giincellenir?

“Risk ve Firsat Yénetimi > Risklerim” mendisii tizerinde ilgili risk igin DIF tamamlandiginda “Risk
Giincelle” butonu ile yeni olasilik-etki puanlari girilerek risk giincellemesi gercgeklestirilir. [KS, SY].
Riskler nasil izlenir ve raporlara nasil erisilir?

“Raporlar > Risk Raporu” menusunden birim secilerek risklere ait sayilara erigilebilmektedir. [KS, SY]
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4. Geri Bildirimler
Amag: Paydas memnuniyetini artirmak ve faaliyetlerin iyilestirmesinde paydas katkisinin saglanmasi (TSE-ISO
10002 Misteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi). (bkz: EBYS 326127 no'lu yazi)Geri bildirimler “PP.5.3.PRS.0001
OMU PAYDAS GERI BILDIRIM YONETIMi PROSEDURUne uygun olarak sistem iizerinden isletiimektedir.

a.

Geri bildirim nasil olugturulur?
“Geri Bildirimler > Geri Bildirim Olustur” menusu Uzerinden agilan form doldurularak geri bildirim
olusturulur. Geri bildirim olugturma ekrani tim kullanicilarin erisimine agiktir. Birimlere farkli kanallardan
(e-posta, kutular, telefon vb.) gelen geri bildirimler Paydas iletisim Sorumlusu tarafindan sisteme
kayitlanmalidir.
+ UNIKYS (KALEM) — Geri Bildirim Nasil Olugturulur?: https:/kalite.omu.edu.tr/yazilivegorselnotlar/
Geri bildirim nasil sorgulanir?
“Geri Bildirimler > Geri Bildirim Durumunu Sorgula” menusunden geri bildirim takip kodu girilerek
sorgulanir. Geri bildirim sorgulama tum kullanicilarin erisimine agiktir.
Geri bildirim nasil yanitlanmalidir?
“Geri Bildirimler > Geri Bildirimler” menisunden birime gelen geri bildirimler listelenmektedir.
incelemede durumunda olan geri bildirim Goster butonu ile detay sayfasinda gériintiilenmektedir. [KS, SY]

i. Yanitla: Geri bildirimle ilgili islem/¢cdzim gergeklestirildikten sonra yanitlanmalidir.

ii. Diizeltme Yap: Geri bildirim Uzerinden dizeltme gerektiren durumlarda kullaniimalidir.

iii. DIF Olustur: Céziimiin DIF gerektirdigi durumlarda DIF olusturulmalidir. DIF tamamlandiginda

geri bildirim tamamlama agiklamasi girilerek kapatiimalidir.

iv. Birimimiz ile ilgili degil: Geri bildirimin farkl bir birime yénlendirilmesi disinliyorsa bu buton
kullaniimalidir. Yénlendirilecek birim agiklamada belirtiimelidir.
V. Reddet: Geri bildirim herhangi bir bilgi icermiyorsa veya ¢6zlilemeyecek bir durumda ise bu

buton kullaniimali ve agiklama yaziimalidir.
Geri bildirim raporuna nasil erisilir?
“Raporlar > Geri Bildirim Raporu” menisunden birim secilerek geri bildirimler ile ilgili sayilara erisilebilir.
“Raporlar > Geri Bildirim Performans Raporu” menusinden birimin geri bildirim performansi
incelenebilir. [KS, SY]

5. I¢ Degerlendirme
Amag: Universitemiz Kurum i¢ Degerlendirme Raporuna én hazirlik yapmak, birimlerimizin akreditasyon alt
yapilarini giiglendirmek ve bu siireclere kanit saglamak (Yiiksekdgretim Kalite Kurulu - YOKAK)

a.

Birim ig Degerlendirme raporu nasil olusturulur?

“l¢ Degerlendir > Birim I¢ Degerlendirme” meniisiinden aktif tarih araliginda birime agilan élgiit
degerlendirme kriterlerine acgiklama ve kanit dosyalar eklenerek birim i¢ degerlendirme raporu SY
tarafindan doldurulur. iigili alanlar doldurulduktan sonra “Rapor Olustur” butonu ile Birimi ig Degerlendirme
Raporu ¢ikti olarak hazirlanir. [SY]

+ UNIKYS - Birim ig Degerlendirme Raporu Nasil Yazilir?: https:/kalite.omu.edu.tr/vazilivegorselnotlar
Gozlem meniisii nasil kullanilir?

“jc Degerlendir > Gézlem” meniisii lizerinden agiklama ve kanit girisi yapilan tim veriler
listelenmektedir. Agiklama ve kanitlar igin arama/filtreleme iglemleri gergeklestirilebilir. [SY]

6. lyilestirme Yonetimi
Amag: Universitede yiritiilen is ve islemlerin iyilestiriimesini, takip ediimesini ve PUKO déngiisiiniin
tamamlanmasini saglamak. lyilestirme yonetimi “PP.5.2.PRS.0005 OMU DUZELTICI VE iYILESTIRICI
FAALIYETLER PROSEDURU ne uygun olarak yiriitilmektedir. (bkz: EBYS 323780 no'lu yazi)

a.

Diizeltme nasil olusturulur ve izlenir? [KS, SY]

Sureg faaliyetleri ve Geri Bildirimler Gizerinden diizeltme kaydi olusturulabilmektedir.

“Raporlar > Diizeltme Raporu” menlUsinden dizeltmelere ait sayilara erigilebilmektedir.

DIF nasil olusturulur ve takip edilir? [KS, SY]

DiF’ler; Siireg Faaliyetleri, Riskler, Geri Bildirimler, Eylem Plani ve Yonetim Gorevleri izerinden
acllabilmektedir. DIF adimlari detayl bir sekilde olusturulmalidir. DIF onay islemleri gergeklestirildikten
sonra baglayan DIF, siiresi icinde tamamlanmalidir. “lyilestirme Yénetimi > DIF” meniisiinden tiim DIF
kayitlari takip edilebilmektedir.

+ UNIKYS (KALEM) — DIF (Diizeltici lyilestirici Faaliyet) Nasil Olusturulur?:

hitps:/kalite.omu. Ar/yazilivegorselnotlar

“Raporlar > DIF Raporu” meniisiinden DiF’lere ait sayilara erisilebilmektedir.

“Raporlar > Birim DIF Sorumluluklari” meniisiinden DIF agilmasi beklenen uygulama adimlari ve
yonetim gorevleri takip edilebilmektedir.
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Yonetim gorevleri nedir? Yoénetim gorevinden DIF nasil agilir? [KS, SY]

Yonetim gorevleri Gist yénetim tarafindan birimlere dogrudan verilen sorumluluklardir. “lyilestirme
Yénetimi > Yénetim Gérevi” meniisiinden ilgili ydnetim gorevi igin “DIF olustur” butonu ile DIF
gerceklestiriimesi beklenmektedir.

+ UNIKYS - Yénetim Gérevlerinden DIF Nasil Olusturulur?: https:/kalite.omu.edu.tr/yazilivegorselnotlar/
“Raporlar > Yénetim Gérevi Raporu” menisiinden yonetim gdrevlerine ait ilerleme durumu raporuna
erigilebilmektedir.

7. Eylem Plani
Amag: Universitenin i¢ ve dis tetkik raporlari dogrultusunda hazirlanan ve yillik olarak gergeklestirilmesi planlanan
uygulama adimlarinin gergeklesmesini izlemek ve saglamak

a.

Eylem planina nasil erisilir?

“Eylem Plani > Yillik Eylem Plani” menustinden sistemde tanimlanmis eylem planlarina
erisilebilmektedir. Eylem planlari veya birime gére aramaf/filtreleme yapilabilmektedir. [KS, SY]
Eylem planlarindan DIF nasil agilir?

“Eylem Plani > Yillik Eylem Plani” meniisiinden birime tanimlanan uygulama adimi {izerinden “DIF
olustur” butonu ile DIF gergeklestirimesi beklenmektedir. Eylem planlarinin ilerleme durumunun takip
edilmesi igin birimlerin DIF’lerini tamamlamasi gerekmektedir. [KS, SY]

8. Dokiiman Yonetimi
Amag: Universitede kullanilan tim dokiimanlarin standartlastiriimasi ve birimler tarafindan ayni dokiimanlarin en
glincel revizyon ile kullaniminin saglanmasi. Dokiman yonetimi; TSE-ISO-EN 9001 Kalite Yonetim Sistemi
geregince “PP.5.2.PRS.0002 OMU DOKUMAN KONTROLU VE KAYIT YONETIMi PROSEDURU"ne uygun
olarak yuritilmektedir.

a.

Dokiimanlara nasil erigilir?

“Dokiiman Yonetimi > Dokiimanlar” menisiinden sistem (izerinde tanimlanmig tim dokiimanlara
erisilebilmektedir. Dokimanlar tim kullanicilarin erigsimine agiktir.

+ UNIKYS (KALEM) — Dokiimanlara Nasil Ulasilir?: https:/kalite.omu.edu.tr/vaziliv

Dokiiman talebi nasil olusturulur?

“Dokiiman Yonetimi > Dokiiman Talepleri” menusiinden KS veya SY tarafindan dokiiman ekleme,
glncelleme veya silme talebinde bulunulabilmektedir. Dokiiman talepleri igin onay mekanizmasi
saglandiktan sonra admin tarafindan uygunluk kontrolu gerceklestiriimektedir. Onaylanan dokiiman,
Dokumanlar menustinde yayina alinir veya yayindan kaldirilir.

+ UNIKYS (KALEM) — Dokiiman Talebi Nasil Olusturulur?: https://kalite.omu.edu.tr/yazilivegorselnotlar/

9. Raporlar
Amag: Sistemde yer alan modiillere ait t tim raporlarin ayni ekran Gzerinden erigimini saglamak.

Birim Raporu

Kurumsal Veriler

Kurumsal Géstergeler - Birim Performanslari
Siire¢ Raporu

Risk Raporu

Geri Bildirim Raporu

Geri Bildirim Performans Raporu
Birim ig Degerlendirme Raporu
Kurum I¢ Degerlendirme Raporu
DIF Raporu

Birim DIF Sorumluluklari Raporu
Diizeltme Raporu

Yénetim Goérevi Raporu

Eylem Plani Raporu

Listelenen raporlar ilgili men ile ilgili agiklama kisminda detayl anlatiimistir.
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