BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI * KALITE KOORDINATORLUGU

UBYS / Kalite Yonetim Sistemi
Dokuman Yukleme Kilavuzu

is akisi, gdrev tanimi, organizasyon semasi, form ve rapor gibi birim dokimanlarinin UBYS Kalite
DokUman Yonetimi moduline yuklenmesi

Kimler icin? Birim Kalite Sorumlulari ve birimleri adina UBYS'ye dokiiman girisi yapacak
personel.

Ne gerekir? UBYS'de Kalite Yonetim Sistemi yetkisi, Microsoft Word ve yuklenecek
dokUmanin icerigi.

Surece genel bakis

Adim Ne yapilir?

1-2 UBYS'de Kalite Dokiiman Yonetimi V2 ekranini agin ve dogru birimi segin.

3-4 Dokiiman tirind (6r. is Akisi) secip Yeni Dokiiman Talebi olusturun.

5-8 Sistem sablonunu indirin, iceriginizi Word'de sablona aktarin ve .docx olarak kaydedin.
9 Doldurdugunuz sablonu Giincellenmis Sablon Yiikle ile sisteme yUkleyin.

10 Hazirlayan, Kontrol Eden ve Onaylayan imzacilarini secin.

11- Onizlemeyi kontrol edin ve dokiimani EBYS'ye Gonder ile imzaya génderin.
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1. UBYS'de Kalite Dokiman Yonetimi ekranini acin

ubys.bandirma.edu.tr adresinden UBYS'ye giris yapin. Sol meniide KALITE YONETIM
SISTEMI bashgini acip Kalite Dokiiman Yénetimi V2 baglantisina tiklayin €.

« €@ % ubysbandirma.edu.tr @ % & @ Kmigina dogralayn

oom K a =

Kisisel Kisayollar
PAYDAS GERI BILDIRIM YONETIM SISTEMI = .

SANEIRAT IR ‘ e b o

KISISEL MEMUR ISLEMLERI

; Kigisel [FR—
OGRENCI SISTEMI ¢
OERENCI BILGI SISTEMI < B Mesajlar o
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI < = Anketler o
AKADEMIK PERFORMANS BILGI SISTEMI < - Har
UBYS Akademi < £ Kullanics Portal Ayarlan
AVRILIS SUREC TAKIBI SISTEMI <
Hizli Linkler

SERVIS/DESTEK ISLEMLER] <
BASVURU ISLEMLER] < 8, Teleton Rehveri
SERTIFIKA/KURS EGITIM PROGRAMLARI < % Web Saylas:

ITE YONETIM SISTEMi v i versoeser
- Kalite Dokiiman Yénetimi V2 | o
KURUMSAL DEGERLENDIRME <
MEZUN YONETiM SISTEMI <
SKS ISLEMLERI 5 Bilgilendirmeler

STRATEJIK YONETiM BILGI SISTEMI

ZIMMET BILGILERI

/Doluman

Bandirma Onyedi Eyliil On

UBYS ana sayfasi - Kalite Yonetim Sistemi mentsu



2. Dogru birimi secin

Ust bélimdeki Birim Degistir digmesine tiklayin @. Acilan listeden dokiiman yikleyeceginiz
birimi isaretleyin € ve BiRIM DEGISTIR digmesine basin €. Ekranda “Segcilen Birim igin
Gerekli Olan Ayarlar Yukleniyor...” mesaji gérundr. Birim adi, Ustteki yol cubugunda da
gosterilir.

du. tr/QMS/K: e £°3 &, @ Kmiginii dogrulayin

BIRIM DEGISTIRME

Y T —
() ap isten ve Tekni Daire Bagkanid

(O Kurumsal iotisin Koordinatoriga

O Hukak Magavinigs

O Teknoiojl Transter Qfis Anonim Sirkel Gened Mudunegu.

(©) Bilmsel Arastrma Projeler Koordasyon Binimi

() Mestek Yoksekokuitan Koordinatorog

N —
() Denizenk Fakitesi

() Karifer Geitame Uygutama ve Arastima Merkezi
() Bor Teknolojien Uygutama ve Arsgtima Merkezi
(©) tisad ve ioari Bamier Fakitesi

() Manendsii ve Doga Bamier Fakultesi

Q) e Fakittesi

O lessim Faraesi

Q) biyat Fakaesi

£) Spor Bamien Farusesi

) sorat, Tasanm ve Mirgarik Fattesi

(O omer Seytettn yguiamal Bilmier Fakistesi

(©) insan ve Topkum Bilmien Fakittesi
(©) i Tedan ve Rehabitasyon Uygulama ve Avatima Merkez:
O D Ticaret ve Lojistik Uyguisma ve Arastima Merkezi

() sosyal Poltialar Uyguiama ve Arastinma Merkezi

@ KAPAT S BIRIM DEGISTIR

Birim Degistirme paneli

Birden fazla birimde yetkiniz varsa, dokiiman yuklemeden 6nce dogru birimin segili
oldugunu mutlaka kontrol edin. Dokiiman, secili birim adina olusturulur.



3. Dokuman turunu secin

DokUman paneli acilir. Sol menltden veya ortadaki kartlardan ytklemek istediginiz dokiiman
tirlini secin: Organizasyon Semasi, Gérev Tanimlan, is Akisi, Formlar, Siirec Kartlari,

El Kitabi, PUKO Déngiisii, Faaliyet Raporlari, Stratejik Plan izleme Raporlari vb. Bu
kilavuzda érnek olarak is Akisi secilmistir €).

@ % Ut/ QMS/K:

pr £+3 &, @ Kmiginizi dogrulayin
@ R

: 0 & ¢ = 4
= KALITE YONETIM SISTEMI DOKUMANLAR ‘Sanat, Tasanm ve Mimarlik Fakoltes Profl Exeel Listesi

v & girimin Tim DEB Tlrier iginde Ar:

IGERIK

TASLAKLAR

imza Bekleyenler / lade Edienier

& ruxononcisn

[ e — . . . .

iGERIK igERIK iGERIK

L @ e
IGERIK

IGERIK IGERIK

igERIK

IGERIK

h DONGUSO

Birim Kalite Komisyon Tutanakdan

Kalite Dokiiman Yonetimi paneli



4. Yeni dokuman talebi olusturun

is Akisi sayfasinda birime ait mevcut dokiimanlar Is Akisi / Kurumsal is Akisi / Yariirliikten
Kaldirilan is Akisi sekmelerinde listelenir. Heniiz kayit yoksa “Gésterilecek veri

bulunamadi!” uyarisi gérunur. Yeni dokiman eklemek icin Ustteki Yeni Dokiiman Talebi
digmesine tiklayin €.

« y ¢ =5 du.tr/QMS/Kalite! £+3 &, @ Kmiginizi dogrulayin
Ny e =an
Biren D 1 Dokauman Excel Listesi inds
@.v - alebi M . e 08 & = 8
a KALITE YONETIM SISTEMI DOKUMANLAR Sanal, Tasanm ve Mimarik Fakillesi g Aot
igAeg Kurumsal i§ Akigi . Yarunikten Kaktinian is Akigi . |
Gé k veri bul At
“is Akii” DEB Tit icin gosterilacak dosya kaydi bulunamadil
[l sinm Kaite Komisyon Tutanakian
e
H Danigma Kurulu Toplant Tutanakian

=+ Rektor Ogrenci Bulugmalan Tutas

— o
B e Deeriendinme Raportan

EJ Strateiik Plan izieme Raporian
n Politika izieme ve yilegtirme Raportar

sne. 3
#: -2 Memnuniyet Anketlerinin izleme ve ly

is Akisi sayfasi ve Yeni Dokiiman Talebi digmesi



5. Dokuman bilgilerini girin

Sagda acilan YENi DOKUMAN TALEBI panelinde:

1. @ Deb Tiiri: Dokiiman tirlini kontrol edin (6r. is Akist).

2. @ Dokiiman No: Sistem tarafindan otomatik verilir (6r. IS/STMF/01). Degistirmeyin.
3. © Deb Adi: Dokiimanin adini yazin (6r. “Ders Programi Hazirlama is Akisl”).

4. @ Secili Birim: Dogru birimin goériindigini kontrol edin.

Dokiiman yalnizca birim personeline gériinecekse Sadece ilgili Birim Calisanlari
Gorebilsin kutusunu isaretleyin.

& YENI DOKUMAN TALEBI

Deb Tiirii is Akg| o

Dokiwan Mo ISISTMF/D1

(]

Deb Adi Ders Programi Hazirlama I Akig|

Secili Binm Sanat, Tasanm ve Mimarlik Fakilltesi

Sadece ligili Birim
‘Calisanlan Gorebilsin

Standart Dayanagi

L] % isAkisi Bashk:

Agiklama:

$ablon Dosyasl

&, Sablon indir X Giincellenmis Sablon Yiide

Dokuman Ekleri

G KAPAT @ ONIZLEME TASLAK

Yeni Dokiiman Talebi - dokiiman bilgileri



6. Sablonu indirin

Panelde asagi inerek Sablon Dosyasi bélimindeki Sablon indir digmesine tiklayin €).
Dokidman tlrlne ait Word sablonu (.dotx) bilgisayariniza iner.

& YENI DOKUMAN TALEBI ] DOTXSABLON(4) datx o ®
199 KB » Bitts
L
Slangart vayanagi a DOTX SABLON.dotx

199 KB « 56 dakika ance

. = a ORGANIZASYON SEMASI (2).dotx
% IsAkist 200 KB + 57 dakika nce

Acgiklama:

$ablon Dosyasi

& Sablon indir I X Gincellenmig Sablon Yiide
$ablon Dokumanini indir

X eni Dokuman Eki Yikie

A\ Herhangi bir dokiiman eki bulunamadi. "Yeni Dokiman Eki Yiikle" butonu ile yeni bir ek yiikleyebilirsiniz. ‘

imzac"a' n

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

@ KAPAT @ ONIZLEME TASLAK

Sablon Dosyasl - Sablon indir



7. icerigi sablona aktarin

indirdiginiz sablonu Word'de acin. Ust bilgi tablosundaki [@birimadil, [@dokumanadil,
[@dokumanno], [@yayintar], [@revizyon] alanlari sistem tarafindan otomatik
doldurulur. Bu alanlari silmeyin ve degistirmeyin.

. i e P 5 [@dokumann |
BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITES| Dokiiman No e
1 birimadi — —
U (@ 1 ilk yayin tarihi [@yayintar]
Rev. No / Tarih [@revizyon]
[@dokumanadi] —" 5
Sayfa sayisi 11 |

s

Word sablonu - otomatik doldurulan Ust bilgi alanlari

Daha 6nce hazirladiginiz dokiimanin icerigini (6r. is akisi tablosunu) kopyalayip sablonun st
bilgi tablosunun altina yapistirin. Eski dokimaninizdaki Gst bilgi tablosunu yapistirmayin,
yalnizca gévde icerigini aktarin.

s " [@dokumang I P —_— [@dokumann
BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI Dokiiman No J BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI Dokiiman No )
g )
| @bigimad il @biimad
U [@bigimad] ik yayin tarihi [@yayintar U [@bidmadi] ilk yayin tarihi [@yayintar]
Rey. No / Tarih [@revizyon] Rey. No / Tarih [@revizyon]
[@dokumanadi
Sayfa sayisi 173 Sayfa sayisi 23
‘Akagemik ve igari birim
yoneticieri
SORUMLU iLGiti
DOKUMAN
Akademik vé idari birim
yoneticileri, Calisaniar : Akagemik ve igari birim
6331 Sayih s Sa i S
ve Gilveniigi
Akademik ve idari birim e
3 degeriendirme
yeneticileri = i
IS Koordinatsrieri 5 Koordinatbrieri

- 6331 Sayih I5 Sagiign
Akademi ve idari birim
) ve Glvenligi

Kanuny, Risk
deferiendinme
Yonetmenlig,
8andirma Onyedi
Eyidl Oniversitesi
sk cegeriendime et | 50 Yonengest
Risk degeriendirme ekivi
Akademik:

Eski dokiiman iceriginin sablona yapistiriimasi



8. Dosyayil Word Belgesi (.docx) olarak kaydedin

Word'de Dosya - Farkli Kaydet yolunu izleyin. Dosya adini girin €. Kayit tira olarak
Word Belgesi (*.docx) secin @ ve kaydedin.

Hesap

Segenekler

Web Sayfasi (".htm;".html)

Web Sayfasi, Filtre Uygulanmig (*.htrm; ™. html)
Zengin Metin Bigimi (™.rtf)

Diz Metin (*.bet)

Word XML Belgesi (*xml)

Word 2003 XML Belgesi (*.ml)

Kat1 Agik XML Belgesi (*.docd)
OpenDocument Metni (*.odt)

—_—
[ Farkh Kaydet X |
4 = » Belgeler » ~ Belgeler klasarinde ara »p
Dizenle ~ Yeni klasor == (7]
A Gi Ad Degigtirme tarihi Tdr Boyut
iris
IBM Dosya klasari
A Galeri .
MAXODA_Externals Dosya klasara
> @ OneDrive
MAXCDAZ4 Dosya klasari
MAXQDAZ020 Dosya klasari
B Masaustu # . MAXQDA2022 16.04.2023 22:51 Dosya klasari IF
ok Indirilenler - Mizigim 21.03.2025 06:16
il
= Belgeler » Ozel Office Sablonlan )25 16:41
PR Resimler + = Resimlerim 116 Dosya klasari
Dosya g, AKIgl.docx -
Kayit td ord Belgesi (*.docx) ~
Vazarlar B
Word 97-2003 Belgesi (*.doc)
Word Sablonu (*.dotx)
'Word Makro Etkinlegtirilmig $zblonu (*.dotm)
Word 97-2003 Sablonu (*.dot)
= . PDF (*.pdf)
A Klasorleri Gizle  |ypg Belgesi ("xps)
Tek Dosyah Web Sayfasi (".mht".mhtml)

Farkli Kaydet - Kayit tru:

Word Belgesi (*.docx)



9. Doldurdugunuz sablonu sisteme yikleyin

UBYS'deki panele dénin. Sablon Dosyasi béliminde Guncellenmis Sablon Yikle
digmesine tiklayin @ ve kaydettiginiz dosyayi secin. Yikleme tamamlaninca sag Ustte

“Sablon dosyasi basariyla yiiklendi.” mesaji cikar @. Dosya adi digmenin yaninda
gorundr.

GUncellenmis sablonun ytklenmesi

Dokimanla ilgili ek dosyalar varsa Dokiiman Ekleri bélimindeki Yeni Dokiiman EKki
Yukle digmesiyle ekleyebilirsiniz.



10. imzacilarn secin

Panelin altindaki imzacilar bélimiinde (i¢ sekme bulunur €. Her sekmede listeden ilgili
kisinin yanindaki daireyi isaretleyin. Aradiginiz kisiyi Imzaci Ara kutusuyla da bulabilirsiniz.

Sekme Secilecek kisi
Hazirlayan Dokumani hazirlayan Birim Kalite Sorumlusu
Kontrol Eden Dokimani kontrol eden birim sorumlusu (6r. Fakllte Sekreteri / ilgili birim
sorumlusu)
Onaylayan Birim Amiri (6r. Dekan, Mudur, Daire Baskani)
Imzacilar S o]

q Haziriayan Kontrol Eden Onayi@n I

imzaci
POZISYONU

iMzacl
POZISYONU

iMzACI
POZISYONU

iMZACI
POZiSYONU

iMzACI
POZiSYONU

®@ O O |0 O

iMzACI
POZiSYONU

iMzACI
POZiSYONU

iMzaci
POZiSYONU

iMzac!
POZiSYONU

iMzaci
POZiSYONU

o O |0 |0 |0

B KAPAT @ ONIZLEME TASLAK

imzacilar - Hazirlayan / Kontrol Eden / Onaylayan sekmeleri (kisi adlari gizlenmistir)



11. Onizlemeyi kontrol edin

Panelin en altindaki ONIZLEME diigmesine tiklayin. “Dokiiman énizlemesi olusturuluyor”
mesajindan sonra dokiimanin PDF hali gérintilenir. Ust bilgide birim adi, dokiiman adi,
dokiiman no ve yayin tarihinin otomatik doldugunu @, sayfa altinda imzaci adlarinin
dogru yer aldigini kontrol edin.

& YENI DOKUMAN TALEBI

BANDIRM—l! ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI Dokiiman No iS/STMF/01

Sanat, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi ik yayin tarihi 13.08.2025

Rev. No / Tarih 00/...
DERS PROGRAMI HAZIRLAMA i$ AKISI

Sayfa sayis 1/3

is AKISI SORUMLU iLGiLi
DOKUMAN

C Risk deferlendirilmesi zorunlulugu ) Akademik ve idari birim

* ‘y&neticileri, Caliganlar 6331 Sayill Is Sagh@

ve Givenligi
Kanunu, Risk

degerlendirme
Yonetmenligi

is
koordinatarlagin Akademik ve idari birim

& bildiriimesi yoneticileri

Gorevli 1SG
Uzmani ve Isyeri
Hekimine bildirim

yapiimasi

)

Risk Analizi Ekibl Mad!mﬂik ve idari birim
yoneticileri

15G Koordinatorleri

6331 Sayill I Sagig
ve Gavenligi

olusturuimasi Kanunu, Risk

degerlendirme
T Yonetmenligi,
Bandirma Onyedi

Risk Analiz [Vlsul\; Universitesi
calismalarinin iSG Yonergesi
yapiimasi

3

Risk Analizinin

Risk degerlendirme ekibi

APVl A EBYSYE GONDER [ [#TASLAGA DON

DokUman onizlemesi



12. Dokumani EBYS'ye gonderin

Onizleme dogruysa EBYSYE GONDER digmesine tiklayin €. Dokiiman, sectiginiz imzacilarin
elektronik imzasina génderilir. imza siirecindeki dokiimanlari panelde imza Bekleyenler /

iade Edilenler kartindan takip edebilirsiniz.

Dlzeltme gerekiyorsa TASLAGA DON @) ile forma geri dénin. Calismanizi sonra
tamamlamak icin ana formdaki TASLAK digmesini kullanabilirsiniz. Taslaklar Taslaklar

kartinda saklanir.

& YENI DOKUMAN TALEBI

BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI

Sanat, Tasarim ve Mimarlk Fakiltesi

Dokiiman No

iS/STMF/01

ik yayin tarihi

13.08.2025

DERS PROGRAMI HAZIRLAMA i$ AKISI

Rev. No / Tarih

00/...

Sayfa sayisi

2/3

is6
Koordinatériigine
Rapor Gonderilmes|

13

isG koordinatorlagi
teknik

( Risk deBerlendiriimesi siirecinin bitmesi )

Akademik ve idari birim
yoneticileri

Akademik ve idari birim
yoneticileri

iSG Koordinatarieri

1

O KAPAT < EBYSYE GONDER
[ |

EBYS'ye Gonder ve Taslaga D6n digmeleri

Sik yapilan hatalar

doldurulur.

kaydedin.

« Onizlemeyi kontrol etmeden EBYS'ye géndermek.

Bu kilavuz, Kalite Koordinatorligu tarafindan hazirlanan “UBYS Dokiman Yikleme Talimatlar” bilgilendirme

Yanlis birim seciliyken dokiiman olusturmak. Once Birim Degistir ile birimi kontrol edin.
Sablondaki [@...] alanlarini silmek veya elle doldurmak. Bu alanlar sistem tarafindan

» Dosyayi sablon (.dotx) biciminde birakmak. Dosyayl Word Belgesi (.docx) olarak

videosundan derlenmistir. Sorulariniz igin: Kalite Koordinatorligu - kalite@bandirma.edu.tr




