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Yukarıda belirtilen adres üzerinden T.C No ve mail adresinize gelen şifreniz ile giriş yapabilirsiniz. Şifreniz mail adresine gelmediyse ya da şifrenizi 

unuttuysanız parolamı unuttum butonu ile yeni şifre oluşturabilirsiniz. Eğer kullanıcı bilgilerinize mail yoluyla da ulaşamadıysanız, BKYS Akademik Birim 

Sorumlunuz ile iletişim sağlayarak işlemlerinizi yaptırabilirsiniz (Web sayfasında ilan edilmiştir.  
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Kullanıcı adı ve şifreniz ile giriş yaptıktan sonra açılacak ekran aşağıdaki gibidir. BKYS menüleri aşağıda mavi ok ile gösterilmektedir. 

 

 

 

BİRİM PERFORMANS PARAMETRELERİNİN BELİRLENMESİ VE SİSTEME GİRİLMESİ 

BKYS sürecine geçiş yapmak ve faaliyet planlarınızı girmek için öncelikle yapılması gereken işlem birim performans parametrelerinin belirlenmesidir. Sistemde 

kayıtlı 37 ana süreçte toplam 297 performans parametresi bulunmaktadır. Bu parametreler içinden özellikle stratejik planla bağlantılı olanlar arasından 

parametrelerinizi seçerek hedef değerlerini ve ağırlık puanlarını girmeniz gerekmektedir. İhtiyaç halinde yeni performans parametresi belirlemeniz de 

mümkündür(Bu durumla ilgili Kalite Güvence Ofisi ile iletişim kurunuz). Birim kalite komisyonu üyeleri ve bölüm başkalarının katılım sağlayacağı bir toplantı 

ile değerlendirme yapılması uygulanabilir parametreler ve hedefler seçme noktasında oldukça fayda sağlayacaktır. Her ana süreç 100 ağırlık puanı 

üzerinden değerlendirilmeli(Süreç Ağırlık Puanı Toplamı Kısıtı (Her Bir Süreç İçin Toplam 100'e tamamlanmalıdır.) ve seçilen hedeflere önem 

derecesine uygun şekilde pay edilmelidir (Yıl içinde faaliyetler yaparak gerçekleştirilebilecek hedefler belirlemeniz çevrimleri kapatmanız çok 

önemlidir).  
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Ayrıca Tüm birimler kendi süreçlerine performans hedefi belirlemesinin  yanı sıra; 
- 3.4 İletişimin Yönetimi  
- 3.6 Risk Yönetimi  
- 3.7 Eğitimde Kalite Güvence Sisteminin Yönetimi  
- 5.0 Toplumsal Katkıyı Yönetmek  
- 5.5 Paydaş İlişkilerinin Yönetimi  

- 5.6 Mezun İlişkilerin Yönetimi  
- 6.0 Bölgesel Kalkınma Odaklı İhtisaslaşma Ve Misyon Farklılaşmasını Yönetmek (Pilot Üniversite Tarım ve Sağlık Koordinatörlükleri) 

süreçlerine yönelik performans hedeflerini belirtmeleri zorunludur. 
 
Birim Performans Parametresi tanımlamak için Menülerden Süreç Yönetimi/Süreç Performans Tanımlama ekranına geçilmelidir. Açılacak ekran 

görseli aşağıdadır.  
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Birim kullanıcıları ilgili menüde işlem yapmak istediğinde birim kısmı otomatik olarak dolu gelmektedir. Ancak eğer seçiniz şeklinde gelirse açılır 

menüden işlem yapılarak birim seçilmelidir. Birim seçimi sonrası Ana Süreç seçilmelidir. Seçim yapıldıktan sonra    göster butonuna tıklanarak 

sürece ilişkin sürece ilişkin performans parametreleri yukarıdaki şekilde sıralanacaktır.  

Açılan ekranda seçilen parametrelerin en sağında yer alan  kutucuğu işaretlenerek yeşil hale getirilmelidir. Sonrasında hedef değerin ve 

ağırlık puanın girilmesi gerekmektedir. Veri girişleri yapıldıktan sonra seçilenleri kaydet butonu tıklanarak ekran 

kaydedilmelidir.  
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Örneğin aşağıdaki örnekte 1.1 Eğitim Öğretim Planlamasının Yönetimi Ana Sürecine ilişkin 2 performans parametresi seçildiği varsayımda 100 ağırlık 

puanı 60 ve 40 olarak paylaştırılmıştır.  

 

Bu veri girişleri tamamlanıp kaydedildiğinde belirlenen hedeflere ilişkin aşağıdaki ekran otomatik olarak açılacaktır. Açılan ekran belirlenen parametrelerin 

performanslarının izlendiği ekrandır. 
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Birim performans parametrelerinin girilmesinden sonra bu performans parametrelerinin risklerinin belirlenmesi gerekmektedir. Bu kapsamda menülerden Risk 

Yönetimi/Risk Ekle sekmelerine tıklanarak ekrana geçiş yapılmalıdır. Sistem entegre bir şekilde çalıştığından yukarıda belirlemiş olduğumuz birim performans 

göstergeleri otomatik olarak risk yönetimi menüsünün süreç performans parametresi sekmesine(5) yansıyacaktır.  

 

3-Birim: Birim performans parametresi yapan birim 
4-Risk türü: Süreç Performans Parametresi Riski  
5-Risk Tanımı: Belirlenen süreç performans parametresine ilişkin ortaya çıkabilecek risk tanımı yapılmalıdır.  
6-Risk Değerlendirme Sorumlusu: Riski değerlendirecek yetkili belirlenmelidir. 
7-Başlangıç Tarihi: Sürecin Başlama tarihi 
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8-Bitiş Tarihi: Sürecin Başlama tarihi 
9-Risk Nedenleri: Riskin oluşma nedenleri, hangi durumda ortaya çıkacağı 
10-Risk Olası Sonuçları: Risk oluşursa ne olacağı  
11-Etkisi: Riskin sürece etkisi 
12-Olasılığı: Riskin ortaya çıkma olasılığı 
 
Yukarıdaki tüm bilgiler girildikten sonra kaydet butonuna basılmalıdır.  
 

Örnek Süreç Performans Parametresi Riski: 
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Kaydet butonuna basıldıktan sistem otomatik olarak risk kütüğü menüsüne geçiş yapacaktır. Risk kütüğü ekranında Süreç Performans Parametresi Riskleri 

sekmesine tıklanarak giriş yapılan riski görmek mümkündür.  

 

 

NOT: Süreç performans parametresi ile ilgili süreç şuanda burada bırakılacaktır. Ancak sonrasında birim performans göstergeleri risk değerlendirme ve performans 

izleme aşamalarıyla ilgili işlemlerin yapılması gerekmektedir. Bu aşamalar ile ilgili yeni bir kullanım kılavuzu ve işlem takvimi hazırlanarak sürecin sağlıklı bir şekilde 

tamamlanması sağlanacaktır.  

Birim performans parametreleri ve risk giriş işlemleri tamamlanmıştır. Bu bağlamda belirlenen hedeflere ulaşmak için faaliyetler planlamanız ve süreci yönetmeniz 

gerekmektedir. Kılavuzun bundan sonraki bölümünde bir faaliyetin giriş işleminden tamamlanma aşamasına kadar ki tüm süreç ayrıntılı bir şekilde anlatılmaktadır. 
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BİRİM FAALİYET PLANLARININ GİRİLMESİ 

Birim Faaliyet Planı 

Birim faaliyet planlarını girmek için sol tarafta yer alan menü alanından Faaliyet Planlarının Yönetimi/Birim Faaliyet Planı sekmesi tıklanacaktır.  

Menü ve sekme aşağıda mavi oklar ile gösterilmektedir. Aşağıda mavi ok ile işaretlenen işaretine tıklayarak yeni bir birim faaliyet planı oluşturulmaktadır. 
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İşaretini tıkladığınızda karşısına aşağıda ekran gelecektir. Bu ekran planladığınız faaliyet ile ilgili detayları girdiğiniz ekrandır. Oklarla gösterilen tüm 

alanlara veri girişi yapılacaktır. Veri girişi yapılacak alanlara ilişkin açıklamalar aşağıda yer almaktadır.  

1-Birim: Bu alan bağlı olduğunuz birim/bölüm seçimi yapacağınız alandır.  

2- Birim sekmesi altında yer alan seçeneğinde süreç faaliyetleri seçilecektir.   

2-Üst Süreç: Gerçekleştirilen faaliyetin hangi süreç kapsamında yapıldığı işaretlenmelidir. 

3-Birim Faaliyet Planı: Bu sekme açılır sekme olarak açılacaktır. Sekme de yer alan açıklamalar üst sürece ilişkin gerçekleştirebilecek faaliyetleri 

içermektedir. Bu faaliyete ilişkin bir planlama yapmanız aşağıdaki alanları doldurmanız gerekmektedir.  

4-Açıklama: Bu alana gerçekleştirilecek faaliyetin detaylı açıklamaları girilmelidir.  

5-Sorumlu: Gerçekleştirilecek faaliyetin sorumlusunun belirlenmesi gerekmektedir.  

6-Stratejik Plan Hedefleri: Bu sekme açılır sekme olarak açılacaktır. Sekme de yer alan açıklamalar Üniversitemiz stratejik plan ve hedefleridir. 

Planlanan faaliyetin hangi stratejik olan hedefi ile ilişkili olduğu seçilmelidir (Eğer ilişki kurulamıyorsa boş bırakılabilir).  

7-Kaynaklar: Gerçekleştirilecek faaliyetin kaynakları seçilmelidir (Birden fazla seçenek seçebilirsiniz).  

8-Birim Faaliyet Planı: Bu alanda faaliyetin kapsayacağı zaman aralığı seçilmelidir. 

Yukarıdaki alanların tümü doldurulduktan sonra ekranın sağ altında yer alan butonunu tıklayarak faaliyeti kaydetmeniz 

gerekmektedir.  
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Birim Faaliyet Planı Ekle/Düzenle 

 

 

Faaliyeti kaydettiğiniz anda sistem sizi otomatik olarak Risk Ekle menüsüne yönlendirecektir. Girilen faaliyetin riskinin muhakkak belirlenmesi gerekmektedir. 

Risk belirlenmeden ekrandan çıkıldığında faaliyet kaydedilmemiş olmaktadır(Risk ekle menüsünden girilen riskler ile düzeltme yapılması mümkündür). 

Birim performans göstergesi riski girilmesi yukarıda detaylı olarak anlatıldığından bu alanda tekrar detaylara girilmemiştir. Aşağıdaki alanların tümü 

doldurulduktan sonra ekranın sağ altında yer alan kaydet butonunu tıklayarak riski kaydetmeniz gerekmektedir. Risk kaydedildiğinde ekran otomatik olarak risk 

kütüğü menüsüne geçiş yapacaktır.  
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Risk Ekle  

 

 

Risk kaydedildiğinde riskin kaydedildiğine ilişkin risk kütüğü ekranı karşınıza gelecektir. Bu ekranda herhangi bir işlem yapılmasına gerek bulunmamaktadır. Bu 

ekran faaliyet ile ilgili riskin sorunsuz bir şekilde kaydedildiğini göstermektedir.  
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Risk Kütüğü 
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Birim Faaliyet Planı Kalite Koordinatörlüğü Onay İşlemleri 

Faaliyete ilişkin risk girildikten sonra birim faaliyet planının Kalite Koordinatörlüğüne onaya gönderilmesi gerekmektedir. Bu nedenle aşağıdaki gösterildiği gibi 

Faaliyet Planlarının Yönetimi menüsünden birim faaliyet planı sekmesine tıklanmalıdır. Bu ekranda Taslak Durumunda sekmesine tıklanarak girilen faaliyete 

ulaşılmaktadır. Faaliyet bilgilerinin yer aldığı bölümün en sağından işlemler butonu yer almaktadır. İşlemler butonunun altında yer alan Onaya Gönder tıklanarak 

faaliyet Kalite Koordinatörlüğüne gönderilmektedir.  
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Faaliyet Gerçekleşme Bilgisi ve Kanıt Yükleme 

Koordinatörlük onay işlemi sonrası faaliyetin gerçekleştirilme aşamasına geçilmelidir. Faaliyet tamamlandıktan sonra faaliyet ilişkin kanıtlar sisteme aşağıda 

gösterildiği şekilde yüklenmelidir. İlgili süreçte kullanılmak üzere “BKYS Faaliyet Gerçekleştirme Kanıt Formu”, “Dış Paydaş Toplantı İmza Tutanağı” ve “Paydaş 

İlişkileri Tablosu” hazırlanmıştır. Formlar http://kalite.alparslan.edu.tr/tr web sayfamızın BKYS menüsü altında yer almaktadır. Ayrıca birimlere gönderilen 

yazılarda ek olarak paylaşılmıştır. Faaliyet kanıtlarının yüklenmesi için Birim Faaliyet Planlarının Yönetimi/Birim Faaliyet Planı ekranına tekrar geçiş yapılmalıdır. 

Faaliyetler otomatik olarak açılmazsa Birim, Üst Süreç gibi bilgiler seçilerek göster butonuna tıklanarak faaliyetler görünür kılınmalıdır İşlemler sekmesi altında 

yer alan Gerçekleşme Bilgisi butonuna tıklanarak faaliyete ilişkin kanıtların ekleneceği ekrana geçilmelidir. 
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Faaliyet Gerçekleşme Bilgisi ve Kanıt Yükleme devam. 

Kanıt bilgilerinin girileceği ekran görseli aşağıdaki gibidir. Faaliyetin gerçekleştirildiği aya ilişkin seçim Gerçekleştirilen alanında yapılır. Sonrasında Kanıt alanında 

yer alan kısımda kanıtlar  tıklanarak ilgili kanıt dosyada seçilerek yüklenir. Ekranın sağ altında yer alan kaydet butonunu tıklayarak kanıtların 

kaydedilmesi gerekmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kanıtlar yüklendikten sonra görülen ekran görüntüsü aşağıdaki gibidir.  
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Risk Kütüğü Menüsü(Süreç Faaliyetleri Risk Giderme İşlemleri) 

Kanıt yüklemeleri bittikten sonra Risk Kütüğü menüsüne geçiş yapmak gerekmektedir. Faaliyet gerçekleştirilmiş ve kanıtlar yüklenmiştir, artık sistem üzerinden 

faaliyetin sona erdirilmesi gerekmektedir ancak öncelikle faaliyet ilişkin risk değerlendirmesi yapılacaktır.  İlgili işlem için Risk Yönetimi/Risk Kütüğü sekmesine 

gidilmelidir. Faaliyetler otomatik olarak açılmazsa Birim, Risk durumu gibi bilgiler seçilerek göster butonuna tıklanarak faaliyetler görünür kılınmalıdır. Gelen 

faaliyetlerden sonlandırılacak faaliyetin en sağında yer alan  butonundan  seçilmelidir. 
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Faaliyet gir/bitir Sekmesi tıklandığında aşağıdaki ekran açılmaktadır. Bu ekranda öncelikle kısmına tıklanarak riski gidermek için yapılacak olan 

faaliyet eklenmelidir.  
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BÜTÜNLEŞİK KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ KULLANIM KILAVUZU 

 

Butonuna basıldığında aşağıda ekran açılacaktır. Burada riski gidermek için yapılacak faaliyete ilişkin tanım, sorumlu birim, termin bilgileri 

girilerek kaydet butonuna basılmalıdır. 
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Yapılacak faaliyet eklenip kaydet butonuna basıldığında eklenen faaliyet Faaliyet Gir/Bitir ekranına gelmektedir. İlgili faaliyet tamamlandıktan sonra faaliyetin 

bitirilmesi gerekmektedir. Bu işlem en sağda yer alan  sekmesine tıklanmalı ve Bitir butonuna tıklanmalıdır.  

Not: Faaliyet ilişkin kanıtlar değerlendir aşamasında sisteme yüklenecektir. 
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Faaliyet tamamlandıktan sonra ekran aşağıdaki şekilde görünecektir. Son olarak kaydet butonuna tıklanarak değerlendirme aşamasına geçilmelidir.  
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Yukarıdaki ekran kaydedildiğinde bir sonraki aşama risk değerlendirmesi yapmak üzere ekran otomatik olarak risk kütüğü menüsüne tekrar geçiş yapacaktır. 

 Sekmesinden Değerlendir butonuna tıklanarak işlemlere devam edilmelidir.  
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Değerlendir sekmesi tıklandığında açılan ekran görüntüsü aşağıdadır. Açılan ekrandan riskin ortaya çıkmaması için yapılan faaliyetlere ilişkin açıklama ve yeni 

durumda etki ve olasılığın yeni değerinin ne olduğuna ilişkin verilerin girilmesi ve yapılmış olan faaliyetlere ilişkin kanıtların   butonuna tıklanarak 

yüklenmesi ve kaydet butonuna tıklanarak risk değerlendirme sürecinin tamamlanması gerekmektedir.   
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Buraya yüklenecek kanıtlar Faaliyet Gir/Bitir ekranında 

eklemiş olduğunuz riski önlemeye yönelik yapılacak 

faaliyetlerden gelmektedir. İlgili alanda not olarak konuya 

değinilmiştir.  
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Ekran kaydedildiğinde aşağıdaki ekran otomatik olarak açılacaktır. Yapılan değerlendirme sonrası Risk Durumu aşağıda gösterildiği şekilde Risk Giderildi olarak 

görünecektir.  

 

 

 

 

1

 



  

T.C Doküman No Kılavuz-001 

MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ Yayın Tarihi 15.06.2023 

Kalite Koordinatörlüğü Revizyon No/Tarihi 1/05.09.2023 

 

BÜTÜNLEŞİK KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ KULLANIM KILAVUZU 

 (Paydaş İlişkileri Tablosu Ekleme) 

 

Hazırlanan Paydaş İlişikleri Tablosunu yüklemek için Paydaş İlişkilerinin Yönetimi/Paydaş İlişkileri Tablosu sekmelerini tıklayınız. Tıkladığınızda aşağıdaki ekran 

karşınıza çıkacaktır.  
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Yukarıda görseli yer alan ekrandaki  butona basarak tabloyu yükleyeceğiniz ekrana giriş yapınız. Butona tıklağınızda karşınıza aşağıda ekran gelecektir.  

 

 

3 



  

T.C Doküman No Kılavuz-001 

MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ Yayın Tarihi 15.06.2023 

Kalite Koordinatörlüğü Revizyon No/Tarihi 1/05.09.2023 

 

BÜTÜNLEŞİK KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ KULLANIM KILAVUZU 

 

Açıklama Kısmına paydaş ilişikleri tablosu ile ilgili açıklamanızı yazınız( …… ABD Paydaş İlişkileri Tablosu. …… Koordinatörlüğü Paydaş İlişkileri Tablosu) 

Yıl kısmına paydaş ilişkileri tablosunun ait olduğu yılı 

Birim kısmına biriminizi seçiniz 

Doküman bölümüne tıklayarak tablonuzu ilgili dosyadan aşağıdaki şekilde seçiniz ve butonuna tıklayınız.  
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Tabloyu kaydettiğinizde karşınıza aşağıda ekran görseli gelecektir. 

 

Eklenen tablo üzerinde bir düzenleme yapmak istediğinizde işlemler butonuna tıklayarak Düzenle sekmesini 

kullanabilirsiniz(düzenleme kısmında açılan ekran ekleme kısmıyla aynıdır).  
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