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Kurum ic Degerlendirme Raporu Sistemi

KIiDR SISTEMI'NDE
BULUNAN

Temel Ozellikler

KIDR Sistemi ile Trabzon
Universitesi birimleri icin
kurum i¢c degerlendirme
raporlari dijital olarak
olusturulabilmektedir.

KIDR Sistemi ile dijital
kurumsal hafiza etkin bir
sekilde olusturularak
surdaralebilir  iyilestirme
surecleri
desteklenmektedir.

Kullanicilardan geri
bildirim alma ve
kullaniciya yardim sunma
o6zelligi bulunmaktadir.

Onaylanan rapor hakkinda
birim yodneticisine e-posta
gonderimi saglanmaktadir.

Raporun son hali
standartlari belirlenmis
Word belgesi olarak
indirilebilmektedir.

Her bir o&lcita ayri ayri
kaydetme &zelligiyle veri
kaybl 6nlenmektedir.

Raporun olusturulmasi ve
ilgili  birim  ydneticilerine
aktarilmasi sirasinda
hiyerarsik  bilgi  aktarimi
sunulmaktadir.

Is birligi ile calisma imkani
sunmaktadir.

Mesaj, madde ve renk
gostergeleri ile kullaniciya
geri bildirim verilerek
raporun dlzenlenmesi ve
takibi kolaylastirilmaktadir.
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KURUM iC DEGERLENDIRME RAPORU
SISTEMI VE GELISTIRILME AMACI

TRABZOM ONIVERSITESI

.”° KURUM I¢ DEGERLENDIRME RAPORU SISTEMI

KIDK HAZIRLANMAS] VE VAZIMI

Sekil 1. Kurum ic Degerlendirme Raporu Sistemi giris ekrani

Kurum ic Degerlendirme Raporu Sistemi (KIDR Sistemi), her yil yapilan
Trabzon Universitesi kurum ici degerlendirme raporlarinin dijital ortam
tizerinden olusturulmasi ve kaydedilmesi amaciyla Trabzon Universitesi
Dijital Doéntsim ve Yazilm  Ofisi  Koordinatoérligu  tarafindan
gelistirilmistir. YOKAK Kurum ic Degerlendirme Raporu (KiDR) Hazirlama
Kilavuzu 3.2 icerigi, KIDR Sistemi'ne aktarilmistir. ilgili kullanicilar sisteme
girerek rapor maddelerine kolaylikla aciklama yazabilir, kanit (internet
linki veya dosya) ekleyebilirler.

Olusturulan kurum ic degerlendirme raporlarinin gerekli formata uygun
olmasini saglamak amaciyla KIDR maddelerinin dogru yapida sisteme
girilip girilmedigi hakkinda sistemde, renklendirmeler ve bilgilendirmeler
bulunmaktadir.

KIDR Sistemi’nde temelde her birim yodneticisi, birim personelinin
dizenleyip onayladigl ve bodylece kendisine iletilen raporun bilgisini e-
posta olarak almaktadirlar. Daha sonra ilgili yénetici KIDR Sistemi’ne giris
yaparak ilgili raporu goruntuleyebilir, yedegdini alabilir, onaylayabilir veya
yeniden dlizenlenmesi icin iade edebilir. E§er birim ydneticisi bir raporu
iade ederse o raporu olusturan kisiye raporun iade edildigine dair bir
bilgilendirme maili gonderilir ve ilgili kisi, ilgili raporu yeniden
dizenleyebilir. Birim yoneticisi tarafindan onaylanan rapor bir Ust birime
gider. Bu surec, ilgili raporlarin Rektorluk ve Kalite Koordinatérlugu
birimlerine ulasana kadar devam eder. Birimlerin kendi ic deJerlendirme
raporlarini  sistem  {izerinden olusturup onaylayabildikleri KIDR
Sistemi’nde raporlar, son olarak Rektorluk ve Kalite Koordinatorlugu
birimlerine aktarilmaktadir. Rektdrlik ve Kalite Koordinatérligua birimleri
toplanan tiim raporlari analiz edip Trabzon Universitesinin genel kurum ic
degerlendirme raporunu KIiDR Sistemi ile olusturabilmektedirler.
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TRABZON .
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Trabzon Universitesi Kurum i¢ Degerlendirme Raporu Sistemi
willik olarak hazirlanan Kurum ic Degerlendirme Raporlarin dijital ortam
azerinden olusturulmas ve arsivienmesi amaciyla gelistirilmistir.

kidr.trabzon.edu.tr i"s
trabzonedutr l] trabzonuniv trabzonuni

Sekil 2. Trabzon Universitesi internet sayfasindan sisteme erisim

Trabzon Universitesi Kurum Ic Degerlendirme Raporu Sistemi’ne Trabzon
Universitesi internet sayfasinda (https://trabzon.edu.tr) veya Dijital Dénlisiim ve
Yaziim Ofisi Koordinatorligl internet sayfasinda (https://dijital.trabzon.edu.tr)
bulunan hizli meniilerden KiDR Sistemi meniisiine tiklanarak erisilebilir (Sekil 2).
Sisteme direkt https://kidr.trabzon.edu.tr internet adresinden de
erisilebilmektedir.

7' KURUM iC DEGERLENDIRME RAPORU SISTEMI

KIDR Hamrianmas we Yazm

KD FLAZIRL ASMASS VE YAZIME

Sekil 3. KIDR Sistemi giris ekrani

o Kullanici, tarayicidan https://kidr.trabzon.edu.tr adresini actiktan sonra, ekranin
(Sekil 3) sad ust kosesinde bulunan Kullanici Adi bolimiine, Trabzon
Universitesi mail adresinin “@” isaretinin solundaki kismini; Sifre kismina ise
Trabzon Universitesi UBYS sifresini yazip sonrasinda Giris Yap tusuna basarak
sisteme giris yapabilmektedir.
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ANA SAYFA VE YARDIM

Giris sonrasi acilan ana sayfanin (Sekil 4) sol tarafinda, rapor hazirlama ve izleme
mendileri (1); sag Ust kdsesinde, sistemden cikis yapmak icin Cikis butonu (2);
ekranin orta kisminda, raporu hazirlamaya yonelik detay bilgileri ve ekranin sag alt
kdsesinde ise Destek Alin butonu (3) bulunmaktadir.

75" KIDR RAPOR SISTEMI

slarian kejoyd Gonce ekt

......

[E KIDR Raporlanm

& Birim Raporlan

&5 Bir Alt Birim Raporlan

s e b skt s kg e e s v

& Tim Alt Birim Raporlan

i yapdmal Ve bebrh v s e

Sekil 4. Ana Sayfa

Y

Destek Alin butonuna tiklandiginda, kullanici, Destek Talep Sistemi’ne yonlendirilir
(Sekil 5). Destek Talep Sistemi’nde Kurumsal ic Degerlendirme Raporu Sistemi
(KIDR) talep konusu secilerek KiDR Sistemi hakkinda, Dijital Déniisiim ve Yazilim
Ofisi Koordinatorlugunden destek talebinde bulunulabilir.

Destek Talep

Trabzon Universitesi Dijital Déndglm ve Yazilim Ofisi » Destek Talep » Yeni Destek Talebi Gonder

Size nasil yardimci olabiliriz?

Anket Sistemi Bilimsel Aragtirma Projeleri Sistemi [BAPS)

Dijital Toplants Argivi (DTA) ° Egitim ve Damigmanlik

Karadeniz Mizik Argivi Dijitallestirilmesi Kurumsal ¢ Degerlendirme Raporu Sistemi
[KARMA) (KIDR)

Mekan Yonetim Sistemi (MYS) ° Performans Veri Sistemi 1PVS]

o Diger

Sekil 5. Ana Sayfa
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RAPORU OLUSTURMA VE DUZENLEME

« Kurum ic Degerlendirme Raporu olusturmak icin sol mentideki KIDR Raporlarim
alanina tiklanir.

 Acilan ekranda (Sekil 6) yeni bir rapor olusturulabilir, daha énceden olusturulan
raporlar goruntulenebilir veya indirilebilir.

X7 KIDR RAPOR SISTEMI

KIDR Raporu Olugtur

Tarkh & bilm Rapar Ad Rapor Pussa  Rapor¥il | Eieyen OrayTaribd ~ Alubyos
BRISOE  Dipkal Daniyie ve Yaskem O KoordnafSeidda 2024 KIDR Raporu 200 04 Lr e mm
CROEST  Diptal Dibraipion e Wacher Ot Kocriratitcligel 20040 DA Raporu 2004 [ mm m

Sekil 6. KIDR Raporlarim ekrani

« Yeni bir rapor olusturmak icin éncelikle soldaki KIDR Raporlarim meniisiine
tiklanir. Acilan sayfada, KIDR Raporu Olustur basligi altinda yer alan Biriminizi
Seciniz yazan asad acilir menuye tiklanarak acilan menuden olusturulmak
istenilen raporun ilgili birimi secilir. Daha sonra Rapor Adi alaninin karsisindaki
metin kutucuguna olusturulmak istenilen raporun adi yazilir ve Rapor Sablonu
Olustur butonuna tiklanir. Tiklama sonrasi ekranin asagisindaki tabloya yeni bir
rapor satiri eklenir (Sekil 6). Bu satirda olusturulan yeni rapor sablonunun
olusturulma tarihi, secilen birimin adi, rapora verilen ad, raporun yil, ekleyen
kisinin kullanici adi, onay tarihi gibi bircok bilgiler bulunmaktadir.

« Yeni olusturulan rapor sablonu satirindaki Diizenle butonuna basildiginda (Sekil
6) ilgili raporun iceriginin diizenlenebilecegi bir sayfa acilmaktadir (Sekil 7).

"' KIDR RAPOR SISTEMi

Rapor Adi
Rapor Yili

KIDR &n Bilgi Metni

cel Ghcleilia Eioe Bigm Aaglr T
B! &5 A~ 4L E¥F 3N 2 vz | & -
GZET

B bedtmae, raporm. smacy, apsars vy baswloma arecine Siyn ks bilgders yer verimelit Birmin Bibtotn fr Srprientme qalpmudinen el
Relan etk il

O Tophmagt yaity = BIRDM BOLUM HAKKISDA BILGILER

[ Sonisg e Dodeerame o bitimde, Birimin Bolicetn tariksel gelyami, misyoon, viryoes, deperlen, bedefler, opasrasyoe yapa. e fibeytme sl Babbmd b veriod v
et et igrorcek pricide dinchremededs

Liirtibm Bigileri: Traboon Coivensies Kalite Kocrdizstrsfooss, BIDB, deperimdinns vevvrys Syat strecicds et borscap B Badom Kalite =

Sekil 7. Ornek rapor icerigini diizenleme ekrani
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« Diizenle butonuna basildiktan sonra acilan ekranda (Sekil 7) dncelikle KIDR
Rapor Adi ve Rapor Yil bilgilerinin girilebilecedi dizenleme alanlari
bulunmaktadir. Sonrasinda YOKAK Kurum ic Degerlendirme Raporu Hazirlama
Kilavuzu 3.2'de bulunan kurum ic de@erlendirme raporu sablonuna uygun
sekilde hazirlanmis diizenlenebilir alanlar bulunmaktadir.

Rapor yilinin dogru verdiginden emin olunmalidir. Cunkt birim amiri ilgili yilin
raporlarini filtrelediginde olusturulmus raporun ilgili yil raporlari arasinda
gorunlr olmasi icin rapor olusturulurken raporun yili dogru bir sekilde
yazilmalidir.

Raporun basindaki KIDR On Bilgi Metni (Sekil 8) ve raporun sonunda yer alan
Sonu¢ ve Degerlendirme alanlarindaki basliklar silinmeden ilgili basliklarin
iceriklerinin doldurulmasi beklenmektedir. Her iki alanin altinda bulunan Bigileri
Kaydet butonu ile ilgili alanlardaki metinler kaydedilir.

KIiDR On Bilgi Metni

Dofye  Duzenle  Gomnille Ekle Bigim  Anglar Tablo  Yadem

Times New .. ~  ldpt . B I & a8« & = 2w = E 2 &

GZET

Bu bélimde, raporon amaci, kapsann ve hamrlanma sérecine iligkin kia bilgilere yver verilmelidir Birimin/Bélénia Sz deferdendirme caliymalannm temsel
bulgular Szetlonmelidir

BIRIMY BOLTUM HAKKINDA BILGILER

B bilimde, Birumin Belimin tanhes] geliyimi, mispony, vizyons, deferlen, hedsflen, copanizasyon yapu ve iyilegtiome alanlen hallunds bilgi verilmeli ve
ayajpdald hususlan igerecel: yebalde direnlenmelidic

Liletisim Bidgileri; Trabaon Univemitesi Kalite Kocrdinatérbifintn BIDR deferlendimme ve'vera zivaret sisesinde iletivim kumcaly BinmBéltm Kalite ™
@ » 5pan + strong 175 kelime

B Bilgileri Kaydet

Sekil 8. On bilgi metin alani ve “Bilgileri Kaydet” butonu

Sistemde, YOKAK Dereceli Degerlendirme Anahtari'na iliskin basliklar, élcitler
ve alt Olcutler gri alanlarla bolum bolim gosterilmektedir. Her bir gri alanda
(Sekil 9) ilgili alt 6lcutiin baslidl, olgunluk derecesi, olgunluk aciklamasi, kanit
linki ve kanit icin dosya yUkleme alanlari bulunmaktadir. Her bir alt olcut icin
Olgunlugu Kaydet butonu bulunmaktadir. ilgili buton lizerinde, butona basilma
(ilgili alt olcltin kaydedilme) tarihi de yazmaktadir. Bu tarih ile ilgili alt olctt
Uzerinde en son ne zaman kaydetme islemi yapildigi gérilmektedir.

» A.1. Liderlik ve Kalite
A.1.1. Yonetisim modeli ve idari yapi (Detay igin tiklayin)

Olguniuk Dereces #  0Dlgu Derecesi Seg

Olgunluk derecesi seciniz

Clguniuk Derece #
Metni

Clgunluk Agikdamas

Kanut Yikle: + Kanit Dosya Alani Ekle  + Kanit Link Alani Ekle

B Olgunlugu Kaydet z024-12-27 0%:2058) I

Sekil 9. Rapor icerigini dizenleme alanlari
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« ilgili élclt/alt dlciit basliginin yaninda parantez icerisinde “Detay icin tiklayin”
metni bulunmaktadir. Bu, ilgili alt dl¢cut hakkinda daha detayli bilgi alinmasi icin
ilgili basliga tiklanmasi gerektigini belirtmek icindir. Ilgili basliga tiklandiinda
ilgili alt dlcutlin detay bilgisi olarak rubrik tarzinda gelistirilmis bir dlcme araci
olan YOKAK Dereceli Degerlendirme Anahtar bilgisi gosterilmektedir (Sekil
10). Raporu dolduran kisi bu bilgileri g6z 6nlinde bulundurarak asagidaki
alanlari (Olgunluk Derecesi, Olgunluk Aciklamasi ... gibi) doldurabilir.

¥ Al Liderlik ve Kalite

A1, Yénetisim modeli we idari yap: (Detay igin tiklayin)
A. LIDERLIK, YOMETI$IM ve KALITE

A, Uil v Kalita
Kuriam, Euramssl SSnGiimond hlivicak yonetim modskng sahp chmaly Bsrik yaklsgenlin uygulleah, o Kl GOnce Measmalinn Shibarmal vi kbt ghvince kNGad ssleqimmstde

1 1 3 4 5

1.1, Yonetisien modell ve idar yam LILATIIN MEONLYE UVUmiU v Kurmi
stratijic heseherni heseter

e stratejie Nuramun yonetipm model  Kuramon yonetipm ve  |ouellestinime
o mstemati

i i [plrcrbebale v Seot
i rskinEmalie, kontrel v Senhoh chjorlier Earullann (ok seskidi ve Badrics M EREdEyee piyckjlann Y 1 . g iy gl i MR ERTE v b
secdrrbi Engie b yonklii modeh dé GirgRkdigrmenn kicplitols, moden iy el o " el e dan yapslanman  geikde taliet st iRt lrgratamaatar
erimenmighe, Valo yiksetbgretim kurumbnnds mibevelk heyet, deviet yiseity belsrtenmisnr ptatermetedic rdurmaitade.
-

i ve sironiek amaglann: uysuldkdvg doir pygulamalardeniar
lamalann digkin St o iiegtiome kenctian
 SONGET Uypuiomalar v VIO PO S0 ELTGmr SIpoJian Cogeliusandd pkEaddl QIpon PObicRm v uyPnmaionng wpist i

Olgunhuk Denecesi #  Olgu Denecesi Se

Sekil 10. Ornek bir alt 6lcitiin YOKAK Dereceli Dederlendirme Anahtari bilgisi

« ilgili alt dlcit icin kanitlar ya internet uzantili bir link olarak veya dosya yiikleme
seklinde eklenebilmektedir (Sekil 11).

Kanit Ekleme
TR + Kanit Dosya Alani Ekle 4 Kanit Link Alani Ekle
Dosya Yiikleme Link Ekleme

Sekil 1. Alt 6lcut icin kanit ekleme alani

o Her bir kanit eklendiginde ilgili kanitin bulundugu alt 6lcat numarasi ile iliskili
kanit kodlari olusturulmaktadir (A.1.1._1 veya A.1.1._2 gibi) (Sekil 12).

o Eklenmek istenilen kanit bir dosya kaniti ise Kanit Dosya Alani Ekle butonuna
tiklanarak ilgili alandan dosya secilir; eder yuklenmek istenilen kanit bir
internet adresi ise Kanit Link Alani Ekle butonuna tiklanarak ylklenmek
istenilen internet adresi ilgili link alanina yapistiritir. Kanit ekleme butonlarina
tiklandiktan sonra ilgili kanitin acilan duzenlenebilir alanlarindan kanit aciklama
alanina da kanit ile ilgili gerekli aciklama yazilir. Ek olarak her bir kanitin
olgunluk derecesi de belirtilmelidir.
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Kanrt Yukle: + Kanit Dosya Alani Ele = Kanit Link Alani Ekle
Yénerge TRU DDO Yénergesi.pdf Yiikle Olgunluk = 2 Kanrt Kaldir
Destek Talep Sistemi % httpsy/kidrtrabzon.edu.trfinde Olgunluk = 34

B Olgunlugu Kaydet (z024- 12-13 02:5041)

' ! '

Her bir kanit eklendiginde

ilgili kanitin bulundugu alt ilgili kanitin agilan Kanitbir dosya kaniti ise
6lctt numarast ile iligkili diizenlenebilir alanlarinda dosya secilir;

Her bir kanitin olguniuk
derecesi belirtilmelidir.

Bir kanit, birden fazla
olgunluk dlzeyine isaret
ediyorsa virgilile ayrilarak
olgunluk dereceleri
sunulmalidir.

kanit kodlari oncelikle karut ile ilgili

kanit bir link ise ilgili link
olusturulmaktadir (A.1.1._1 aciklama yazilir. alana yapistirilir,
veya A.1.1._2 gibi).

Sekil 12. Kanit ekleme adimlar

o Eklenmis olan kanitlarin sol taraflarinda bulunan kanit kodlari kullanilarak ilgili
alt dlcutin olgunluk aciklamasinda yazilan metinde, ilgili kanitlara atifta
bulunulabilir. Sekil 13'te 6rnek bir alt olcut icin eklenmis olan kanitlar ve ilgili
kanitlara aciklama kisminda yapilmis olan atiflar gosterilmektedir.

> A4 i; kalite glivencesi mekanizmalan (Detay icin tiklayin)

Olgunluk Derecesi # 4 @
Olgunluk Derece Metni # i kalite glvencesi sistemi mekanizmalan izlenmekte ve ilgili paydaslarla birlikte iyilestirilmektedir.
Olgunluk Agiklamasi Kalite galigmalan konusunda Binm misyonu ve vizyonu olusturulmus, bu dogrultuda stratejik planlar belidenmis, buna gére Binm faaliyet

raporian olusturulmug ve Birim internet sayfasinda yayinlanmigtir [(A.1.4._1). Birim personellerinin gorev tanimlan yapilmistin(A.1.4._3).

Gérev tanimlannda belirtilen igler igin is akis diyagramlan olugturulmug ve Binm internet sayfasinda yayinlanmigtir JA.1.4,_2) I kalite

— glvencesi sistemi Birimin geneline yayilmis, seffaf ve bitincdl olarak yurGtilmektedir. Ornek glarak verilen hizmetler kargisinda paydas
geribildirimlen, kurumsal e-posta adresler ve Destek Talep Sistemi Uzerinden saglanmaktadir [A.1.4,_4. Verilen hizmetlerin paydaglara
birlikte iyilestiriimesi amaci ile Destek Talep sistemi Gzerninden verilen hizmet sonrasi bir memnuniyet anketi géndenimektedir [a.1.4._51

&
Karut Yukde: + Kanit Dosya Alani Ekle 4 Kanit Link Alani Ekle
Ald.T: Birim Faaliyet Raporlan %  httpsyy/dijitaltrabzon.edu.tr/S/ Olguniuk = 2 Kanity Kaldir
Ald2: Birim Ig Alag Diyagramlan %  hitpsy/dijitaltrabzon.edu.tr/s; Olgunluk 2 Kaniti Kaldir
A4, 3 Garev Tanimlan % https://dijital trabzon.edu.tr/S/ Olgunluk 2 Kanrt Kaldir
Ald_a Dijital DGnigim ve Yazihm Ofisi Koc %  https://ddodestek.trabzon.edu Olguniuk 3 Kanti Kaldir
Ald. 5 Memnuniyet Anketi %  httpsy/kidrtrabzon.edu.tr/indi Olguniuk 34 Kaniti Kaldir

B Olguniugu Kaydet ;

Sekil 13. Rapor diizenleme sayfasindaki kanitlari eklenmis érnek bir alt dlcit
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o Kanitlar eklenirken bir diger dikkat edilmesi gereken husus da kanitin olgunluk
derecesinin belirlenmesidir:

o EQer ilgili alt olcut icin olgunluk derecesi 1 ise ilgili alt Olcute kanit
eklenmek zorunda degildir.

o EQger ilgili alt dlcutln olgunluk derecesi olarak 1'den daha buylk bir deger
secilmisse o alt olcut icin kanit eklenmelidir. Kanit eklerken de alt dlcut icin
secilen olgunluk degerine kadar olan seviyelerde kanitlarin eklenmis
olmasi ve ilgili alt dlclt icin secilen olgunluk derecesinden daha blyuk
olgunluk derecesine sahip olan bir kanitin da eklenmemesi gerekmektedir.
Ornegin, eger ilgili alt élcitiin olgunluk derecesi 4 secilmisse bu alt dlciite
2,3 ve 4 olgunluk seviyesinde olan kanit/kanitlar eklenmelidir. 4
seviyesinden buylk (6rnedin 5 seviyesinde) bir kanit eklenmemelidir.

o Bir kanit, birden fazla olgunluk dizeyine isaret ediyorsa kanitin olgunluk
derece degerleri virgul ile ayrilarak “Olgunluk” alanina yazilmalidir.

o« Eger alt O&lcltin duzenlenebilir alanlart tam ve olmasi gerektigi gibi
doldurulmamissa Sekil 14'teki gibi uyar bilgileri ile kullaniciya geribildirim
verilir.

» A2 Misyon ve Stratejik Amaclar
A.2.1. Migyon, vizyon ve politikalar (Detay igin tiklayin)

Diguniuk Dereces! #® 4
Oiguriuic denscasi saciniz

Oigruniuk Derece Metni #  Misyon, vizyon ve palitikalar dedrufisunda perpekestivien uygulbTal itenmeite v paydaglana birkte deferendiflensi drlemier Alnmakiam

Oiguniuic Agkamas

Oiguniuk dereces] 2 ve (zed segiimesi durumunds Olguriui Acidaman girimes] zonuniudue

Tlim oiguniuic sevyelerine it karet eidenmedidic Omedin 4 segil se 2,34 i ket eiderimeidic

i + Kanvt Dosya Alani e = Kanst Linkc Ala Eide

A2l Yanerge TRU DOO Yonergesipa! Yekie Oiguniuk | 2

B Oigurivdu Kayet Q0041227 115708

Sekil 14. Rapor duzenleme sayfasinda rapor dizenleme kosullarina uyulmamis, eksik
doldurulmus ve kaydedilmek istenmis bir alt dlclt icin 6rnek uyarilar
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RAPORU ONAYLAMA

« Kurum ic Degerlendirme Raporu olusturulduktan sonra, diizenlenen raporun
birim ydneticisi tarafindan incelenmesi ve bir Ust birime gdnderilmesi icin
raporu olusturanin, raporlarin listelendigi sayfada ilgili rapor satirindaki Onayla
butonuna tiklamasi gerekmektedir.

e Onayla butonuna tiklandiktan sonra raporu duzenleyen kisiye, Raporu
onaylamasi durumunda birim amirine bilgilendirme gdnderilecedi ve bir daha
ilgili rapor lzerinde diizenleme yapamayacagi konusunda bir mesaj acilir (Sekil
15).

Sekil 15. Onayla butonuna tiklandiktan sonra yapilan bilgilendirme

« Ilgili uyar sonucunda kullanici eger Raporu Onayla (yesil) butonuna tiklarsa ve
raporda hala duzeltiimesi gereken alanlar varsa kullaniciya, “Raporda
duzeltiimesi gereken alanlar mevcut. Dduzelttikten sonra onaya
génderebilirsiniz” seklinde yeni bir bilgilendirme yapilmaktadir (Sekil 16).
Kullanici raporun hangi alanlarinda duzeltilmesi gereken alanlar oldugunu ilgili
raporu goruntile butonuna basarak veya ilgili raporu dizenleme ekraninin sol
mendlerinde gosterilen renk gostergeleriyle (yesil, sari ve beyaz renklerle)
fark edebilir ve ilgili alanlan duzenleyebilir. Kullanici, ancak rapordaki tum
alanlari gerektigi gibi duzelttikten sonra raporu onaylayabilir ve onaylanan
rapor birim yoneticisine génderilebilir.

Raporda diizeltilmesi gereken alanlar mevcut. Diizelttikten sonra
onaya gdnderebilirsiniz

Sekil 16. Raporda hala duzeltilmesi gereken alanlarin oldugunu belirten uyari bilgisi




Kurum ic Degerlendirme Raporu Sistemi

ALT MENULERDE KIiDR MADDELERI

*a'%, TRABZON UNIVERSITESI

X’ KiDR RAPOR Sis’

# Ana Sayfa /
e Ana Sayfa / :
B KIDR Raporlanm Karyt Vilkle:
= Birim Raporlar -
&= Bir Alt Birim Raporlan
> A1.3. H
&= Tiim Alt Birim Raporlan Olgunluk Der
Bi KiDR On Bilgi Metni Olguniuk Der
Olgunluk AgiH
A1, Yanetisim medeli
ve idan yap
A2, Liderlik
A3, Kurumsal Kanit Adresle
dondsim kapasitesi
A4, Ig kalite glivencesi
mekanizmalan
A.1.5. Kamuoyunu
bilgilendirme ve hesap
verebilirik
A.2.1. Misyon, vizyon ve
politikalar Kanit Yikle:
A2.2, Stratejik amag ve
hedefler |
berformans

Sekil 17. Ana mendilerin genis ve alt
mendulerin ana mendler altinda gosterilmesi

YOKAK Kurum ic Degerlendirme Hazirlama Kilavuzu 3.2'de, 4 baslik, 14 dlciit ve 46
alt élcit bulunmaktadir. Kilavuzdaki ilgili alt Slcitlerdeki bilgiler doldurulurken
bilgileri kaydedilen veya kaydedilmeyen alt dlcltleri daha iyi takip edebilmek icin
kilavuzdaki baslik ve alt dlciitler KIDR Sisteminin sol kisminda meniiler ve alt
mendiler olarak gd&sterilmektedir (Sekil 17 ve Sekil 18). Bu alt dlcitler olusturulan
kurum ic degerlendirme raporu dizenlendigi sirada ekranin sol tarafinda gorunur
olmaktadir. Ekranin sol alt kdsesindeki alt alta Uc¢ cizgi butonuna tiklandiginda
menduler, ekranda, Sekil 17 veya Sekil 18'deki gibi gésterilmektedir.

&', TRABZON UNIVERSITESI

X7°KIiDR RAPOR Sis’

Ana Sayfa / = Rapor Listesi / [3

Kanit Yikle:

KIDR
Raporisram

Olgunluk Derecesi
Bir Al Birim

Raporian
=
Clgunluk Derece Metni

Birim

Clgunluk Agiklamasi

A.1.1. Yonetisim
modeli ve idari

yap!
B. Eitim ve A.1.2. Liderlik
Ofratin
A.1.3, Kurumsal
C. Araguima d(;r!l_.;.,lm
ve kapasitesi
Gealigtinma .
A.1.4, Ic kalite
glvencesi
0. Toplurmzal =
Kotk mekanizmalan

A5, Kamugyunu

=] bilgilendirme ve |

hesap verebilirik

> A.1.3. Kurumsal déniig

A2, Misyon

Sekil 18. Ana mendlerin dar ve alt
mendulerin yandan gdsterilmesi
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Kurum ic Degerlendirme Raporu Sistemi

A. Liderlik, Yénetisim ve

Kalite

A1.1. Yonetisim modeli
ve idari yapi

A.1.2. Liderlik

A.1.3. Kurumsal
dondsim kapasitesi
A.14. i¢ kalite gUvencesi

mekanizmalan

A.1.5. Kamuoyunu
bilgilendirme ve hesap
verebilirlik

£.2.1. Misyon, vizyon ve
politikalar

£.2.2. Stratejik amag ve
hedefler

A.2.3, Performans
yonetimi

£.3.1. Bilgi ydnetim
sistemi

A.3.2. insan kaynaklan

Sekil 19. KIDR maddelerinin alt
menude farkli renklerle gosterimi

e Ekranin sol tarafinda, kurum ic degerlendirme

raporu alt oOlcutleri icin alt menller olarak
gosterilen (Sekil 19) alt menilerdeki renkler,
sunlari ifade etmektedir:

o Yesil renk: llgili alt olcit rapor sartlarina

uygun sekilde dolduruldugunu belirtir. Ornek

durumlar:

o Aciklamasi yazilmis ve olgunluk seviyesi 1
secilmis bir alt l¢cit oldugunda

o llgili alt 8lciitiin olgunluk seviyesi 1den
farkli ve olgunluk aciklamasi ile kanit bilgisi
(internet linki veya dosya) dogru sekilde
girildiginde

 Turuncu renk: ilgili alt élcit sartlara uygun bir

sekilde doldurulmadigini  belirtir. Ornek

durumlar:

o Ilgili alt olcitiin eger olgunluk seviyesi
Tden farkli secilmis ve ilgili olgunluk
seviyesine  kadar  gerekli  olgunluk
derecelerinde kanitlar uygun bir sekilde
eklenmemisse

Beyaz renk: Kurum ic Degerlendirme

Raporu’ndaki bir maddenin ilgili duzenleme

alanlarinda herhangi bir degisiklik (olgunluk

seviyesi secme, olgunluk aciklamasi yazma,
link veya kanit ekleme) yapilmadigini belirtir.

NOT: Eger alt meniilerle gdsterilen ilgili Kurum Iic Degerlendirme Raporu
maddelerinden herhangi biri beyaz veya turuncu renk olarak kalirsa ilgili rapor
onaylanamaz ve onay verilmek istendiginde Sekil 16'daki gibi bir uyari bilgisi
gosterilecektir. Bu durumda, rapor onaylama asamasinda hata alinacak demektir.
Hatalarin olmamasi icin Kurum ic Degderlendirme Raporu alt élcitlerinin sol meniide
gosterildigi alt menulerinin hepsinin rengi, yesil olmalidir.
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Kurum ic Degerlendirme Raporu Sistemi

OLUSTURULAN RAPORU GORUNTULEME

o Raporlarin listelendigi sayfada (Sekil 6) ilgili rapor satirindaki Gorintile
butonuna tiklandiginda raporun nihai hali ile nasil yazildig gériinmektedir (Sekil
20 ve Sekil 21).

o', TRABZON ONIVERSITESI

sline, efitie ve Gfrens, smgima ve gelijtome ve topbemied ks sieegleninde sship oldugu loynaldan ve yekintiden nad plad

direse Repory, Kumumsial Dy D

Alereditswyon Olgotlen, Bunm I Degesbendizme Bspors Hazrlams Kilsvaru (Strum 3 2), YOB

snponsssdan Bisime yonclik sunulan batimslerize cevaglas vesitmig ve kanatlats deveklenmiptic

BIRIW BOLOM HAKKINDA BILGILER

Sekil 20. Olusturulan raporun géruntilenmesi

o Gorintllenen rapordaki kanitlarin aciklamalarina (Sekil 21) tiklandiginda
kanitlarin on izlemeleri acilir. Kanit aciklama yazilarinin saginda bulunan mavi
butona tiklandiginda egder kanit bir internet linki ise ilgili link yeni bir sekmede
acilir; eger kanit indirilebilir bir yuklenmis dosya ise ilgili kanit indirilir. Kanit
satirlarinda bulunan sari butonlara tiklandiinda ise ilgili katinin baglanti adresi
kopyalanir.

A.14. Ig kalite gilvencesi mekanizmalar

Kalsie gahigmalan kesusunda Binm misyons ve vizyons oluyiunlemg, bo dogrulioda stratejik planlar belilenmig, buna gore Birim faalivet rapoclan olugiunlmug ve Birim intemmet sayfasendy
vaymbessgter (A.14._1). Biies persenellrinian gidev tnemlai yapilesty (A14._3) Gtev tmumlansds belirilen gler sjin o aksy diyagramlan cliyunidmug ve Birim islernet sayfatnds
yayenlansegter (A 14, _2). Ip kalite glvencesi sistemi Birimin geneline yayileg, yeffaf ve botoncid clarak yeritilmektedir. Omek olarak verilen hizmetler kargsinda paydag geribildirimlen. kunsmsal
e-posta Mreslers ve Destek Talep Sistemi Uzerinden saplanmaktadir (A 14, 4 ve A14_5) Venlen hirmetleria paydxjlarla birlkte fyilegtirilmesi amaci ile Destek Talep sistemi O2erinden verilen
hizset sonras b memsuniyel anketi gnderimektedie (A 14._6 ve a14._T) Buim personellerinm gorevieninm girddspi Proje Yonetim Sreteri (PYS) kullasulirak igin timamlanmy siesi tarihoe
bazda takip edilmekte ve sistem Qzerinden gesibildirimler sadlanmaktacir (A.1.4.7)

Olgunlak Dizeyi

4 - g kalite giivences sistems mekanizmalan irlenmekte ve ilgili pavdaglasla bilikne ivilegtinilmektedir

Kanatlar

2)A.14._]: Birim Faaliyet Raporlan \
2041 4._2: Birim by Alsg Diyagra

1 > Yiiklenmis Olan Kanitlar

BA LA 5 Destek Uz
& M y o8 = )
- Proje Yénetim Sistemi [{Eg) 16

Sekil 21. Gorlntllenen rapordaki érnek kanitlar

e Raporda hatali ya da bos birakilan alanlar oldugu zaman rapor iceriginin
goruntilendigi ekranda kirmizi ile belirtilen cesitli uyarilar gdsterilmektedir
(Sekil 22).




Kurum ic Degerlendirme Raporu Sistemi

ERRIa Ry 3 T ey

Aul. Liderlk ve Kalive
AL Yiwetigim modeli ve idari yap

Olguabeke Tizeyi

A.l. Liderlik ve Kalite
.1.1. Yinetisim modeli ve idari yam Seviyesinde Olgunluk Diizeyi Secilmeli

Dlgunluk diizeyi alam secilmesi zorunludur.

AL Lidertik

Olgualuk Dizeyi

A.1.2. Liderlik Seviyesinde Olgunluk Diizeyi Secilmeli

Dlgunluk diizeyi alam secilmesi zorunludur.

Sekil 22. Raporda hatall ya da bos birakilan alanlar oldugunda cikan uyarilar

e Raporun, onay islemi sonrasi raporlarin listelendigi Rapor Listesi ekraninda
(Sekil 6) ilgili rapor satirindaki HTML butonuna (Sekil 23) tiklandiginda raporun
nihai halini kopyalayip yeni bir Word belgesine yapistirmak icin sade bir rapor
tasarimi ekrani acilacaktir (Sekil 24). Acilan ekrana tikladiktan sonra Ctrl ve A
butonlarina ayni anda tiklayarak tum rapor secilebilir, sonrasinda Ctrl ve C
butonlarina tiklanarak secilen metin kopyalanabilir ve yeni olusturulan bir Word
dosyasina yapistirilabilir. Béylelikle KiDR Sistemi tizerinden olusturulan kurum
ic deQerlendirme raporunun son hali, bir Word belgesi olarak elde edilebilir.
Indir butonuna (Sekil 23) tiklanarak da ilgili rapor, otomatik bir sekilde sisteme
girilen verilerle olusturulmus bir word belgesi olarak indirilebilir. Béylece
veriler, hem sisteme kaydedilmis olur; hem de sistem Uzerinden, istenildigi
zaman, dijital olarak word belgesi seklinde indirilebilir.

2024- Dijital Dé&ndsim ve Yazhm Ofisi 2024 KIDR 2024

Lot @ Gorintile | @ HTML

Keoordinatdrliga Raporu m

Sekil 23. Rapor listesindeki ilgili rapor

El
u bSlimde, raporun amacy, kapsamy ve harrlanma sirecine iligkin ksa balgilere ver verilmelidir Bmmm/B5limiin &z deferlendirme aligmalannim temed bulgalan Szetlenmelidir
[RIM/ BOLUM HAKKINDA BILGILER
u bSlimde, Birinsin Bélimen tarihee] peligin, misyom, viryons, deperlen, hedeflen, organizasyos vapin ve ivilegtime slanlan bakdonda balgs vertloseli ve asafidain hususlan igs)

| Thetigine Bilgileri: Trabzon Universitesi Kalite Kecrdinateriogison BIDR deperlendimme vevevs zivaret simecizde iletisizs kurscafn Birim Bolum Kalite Komirron Bagkazmns
psin, adres, telefon, e.posta vh ) venlmelsdir

. Tarihsel Geligimi: Barim Bolimin kasa tarihgesi ve meveat dunams (toplas Sfrenci sayan, aleadensik ve sdan ¢aliyan savalan, altvap dunama vb. Gzet bilgler) badosds kea bar b

Misyenu, Vizyona, Degerleri ve Hedeflers: “Birim/ B5ltm pe vapmaya caliyor™ sonasusa vanst verebilmek (rere Bisim Bolimin misyesu, vizyonu, deperleri v bedefleri ba k)
fusainda yer alan baghldans varen igin YOKAK Dereceli Deferlendinme Amabtan kullaolacale. Her her bir alt baghila ibgili birm b5limde yapdan ¢aliymalanm, alt baljin tasn
. LIDERLIK, YONETISIM ve KALITE

f.1. Liderlik ve Kalite
1.1, Yionetisim modeli ve idari vam

Plgunluk Diizeyi

- Kurumim misyesnyls mumb ve strategik hedeflering gengekiegtirnsent saglavacak bar yénetagim modeli ve crganrrasyone] yapalanmass buhmmamaltade.

Sekil 24. HTML butonuna tiklama sonrasi acilan ekran
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Kurum ic Degerlendirme Raporu Sistemi

RAPORUN BIRIM YONETICISI

TARAFINDAN ONAYLANMASI

« Rapor onaylandiktan sonra birim yoéneticisine Sekil 25'deki gibi bir e-posta
iletilir.

(=]

‘,_-.";'-‘_. i L E : )
#¥2F Kurum Ici Degerlendirme R

[
Sayin
Dijital Dendydm ve Yanilm Ofisi Koordinataeig banmenies st Kunam b Degerendsme rapory haniranarak yelioh taratndan 20240131 1423 40 tanh va
santinds onayianmizhr. Rapor inceladikion sonea brm raporuniury Onayls butonuna tiiayarak (st binmg setmeni sadiyiniz Cicsk gormenc habnde lade Bt butony
il rapOnUN Qo gonderimini sadayinz

Sekil 25. Onaylanmasi icin birim yoneticisine gonderilen 6rnek bir e-posta bilgisi

» Birim yoneticisi, birim personelinin duzenleyip onayladidi, kendisine iletilen
raporun bilgisini e-posta olarak aldiktan sonra Kurum ic Degerlendirme Raporu
Sistemi’ne girerek ilgili raporu goéruntuleyebilir, yededini alabilir, onaylayabilir
veya yeniden diizenlenmesi icin iade edebilir (Sekil 26).

o EQer birim yoneticisi bir raporu iade ederse o raporu olusturan kisiye raporun
iade edildigine dair bir bilgilendirme maili gdnderilir ve ilgili kisi ilgili raporu
yeniden dizenleyebilir. (Not: Birim ydneticisi tarafindan onaylanan raporlar,
onay sonrasl yonetici tarafindan yalnizca goéruntilenebilir, onayla veya iade
etme gibi aksiyonlar gerceklestirilemez. Bu sebeple rapor onaylanmadan once
dikkatlice incelenmelidir ve dogrulugundan emin olunduktan sonra
onaylanmalidir.)

‘& KiDR RAPOR SISTEMI

Onay

Bekleyen

Rapor
Ara:
Arnir Onay Tarihi Aksiyon

Y N T e

Sekil 26. Ornek onay bekleyen birim raporu
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Kurum ic Degerlendirme Raporu Sistemi

« Birim yoneticisi kendisine gdnderilen KIDR raporunu inceledikten sonra Rapor
Listesi sayfasindan ilgili rapor icin Onayla butonuna tiklayarak
onaylayabilmektedir. Onayla butonuna tiklandiktan sonra ilgili birim
yOneticisine rapor hakkinda bir beyan ve taahhlt bilgisi aciir (Sekil 27).
Yonetici ancak bu bilgide yazili olanlari onaylarsa rapor onaylanmis olur ve bir
ust birim yoneticisine gonderilir.

Sekil 27. Raporun birim yoneticisi tarafindan onaylanmasi sirasinda gosterilen beyan ve
taahhit bilgisi

 Birim yoneticisi tarafindan onaylanan rapor (Sekil 28), ilgili birimin Ust birim
yoneticisine aktarilir.

s
Durum Taih Wil Blrdm Rapor Ads Puars  Ekleyen Onay Tarihi Tarihd  Aksiyon

At 2025 -2 2024 Digitsl DEndglm ve Yazdhm Ofisi X5 - KIDR 3 2025 - 2025-
Onayi 1 747 Kocedinatandga Rapanu 131 3337

& WORD

1 kagnttan 1 - 1 aasndaki kinitlar gistediliar

bayfada 10 #  layt glister i e - Sanak

Sekil 28. Birim yoneticisi tarafindan onaylanmis érnek birim raporu

Birim yoneticisi Birim Raporlari mentsundeki birim raporlar listesi sayfasindan
(Sekil 28'deki gibi) ilgili birimini, rapor durumunu (Amir Onayli, Ekleyen Onayli
veya Taslak halinde) ve rapor yilini secerek secimleri ile uyumlu raporlar
listeleyebilmektedir. Ek olarak rapor listesi sayfasindaki rapor listesi tablosuna
YOKAK Degerlendirme Klavuzu’nda (3.2) bulunan puanlama rubrigine gore
Rapor Puani alanlari eklenmistir. Rapor Puani alaninda tim raporun 1000 puan
uzerinden degerlendirmesi gosterilmektedir. Ayrica raporlarin alt basliklara ait
puanlara da rapor listesi tablosunun Ustinde bulunan "Sudtun Sec¢" menusinden
ilgili alt baslik gorunur hale getirilerek erisilebilmektedir. Ek olarak rapor listesi
tablosundan ilgili rapor, Raporu Goruntule butonuyla secilip goérintilenebilir;
Word butonu ile word dosyasli olarak indirebilir veya rapor hakkindaki diger
bilgiler incelenebilir.
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Kurum ic Degerlendirme Raporu Sistemi

ALT BIRIM RAPORLARI

o Rektorluk, fakulteler, meslek yuksek okullarl gibi Ust birimler, alt birimlerinin
(b6lim, program, baskanlik gibi) kurum ic degerlendirme raporlarini soldaki Bir
Alt Birim Raporlar mendisiine tiklayarak acilan ekrandan erisebilirler (Sekil 29).

"7’ KIDR RAPOR SISTEMI

@ Ana Sayfa X =. . - )
Ana Sayfa / =Bir Alt Birim Rapor Listes i, Raporianes Tophs Gar

B KiDR Raporlanm
Birim Seginiz B | RExTORLOK

i Birim Raporlan
Wil Gariniz B 2024

&% Tam Alt Biim Rapolan P e ot Clarak Al Yazdir  SOtun Seg - A
Rapor Onay
il Rapor Ad Puani Eklayen Tariki Aksiyon
20 Afet ve Acil Durum Kooedinat 8080 2024 2025 KiDR Rapoau 207
208 Eagunhilikla Micadele KoordinatSrlign 024 2025 KIDR Rapos 202
200 Tanya kMeshek Ylksekokulu 2024 2004 KIDR Ragoru 20

Sekil 29. Bir Alt Birim Raporlar butonu

o Rektorlik ve Kalite Koordinatorligu birimleri Tim Alt Birim Raporlari ana
menisiine (Sekil 30) tiklayarak Trabzon Universitesi blinyesinde bulunan tiim
birimlerin kurum i¢c degerlendirme raporlarina erigsebilmektedir.

W EIDR Ragaorann =i
I Birim Raporlan Birim Seginiz B eExTdRLK
CL il Giriniz -
Rapor Sz
“tfman Olarak Al FOF Olarak Al Yardir  Situn Seg = fra:
Rapar Onay
Ragar Ads Punsmi Ekbiyen Tarik
2024 REKTORLOK Teknodoji Transferi  TTM KIDR Raporu 2024
we Proje Y8netim
Uygulama ve 15:37:14
Aragtima Merkesi
2024 Spor Bilinder  Beden Egiten ve 2024 KIDR Rapen 2024 @ Raporu
Fakadltes Spor BHOIMD Glatintile
On2ZTH0
& WORD
2024 Gizel Resim Baldmd 2024 <iDR Rapon 2025
Sanalar ve "
T.ls...'llrn. 1 [P
Falolltessi L

Sekil 30. Tum Alt Birim Raporlari butonu
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ALT BIRIMLERIN YAZDIKLARININ TEK ARA

YUZDE GOSTERILMESI

KIDR Sistemi’nde, bir birimin alt birimlerinin kurum ic degerlendirme raporu icin
yazdiklar, alt olcut basliklariyla ayni ara yuzde kucuk sayfalar halinde
gosterilmektedir (Sekil 32). Boylelikle bir birimin yoneticisi kendi birimine ait kurum
ic degerlendirme raporunu hazirlarken KiDR basliklari icin alt birimlerde yazilanlar
tek bir sayfada goérlp analiz edebilir ve ilgili birimin nihai raporunu kolaylikla
duzenleyebilir. Kurum ic degerlendirme raporunun bir alt élcutu icin alt birimlerin
hangi seviye olgunluk derecesini sectikleri de yine ayni ekranda bir tablo halinde
gOsterilmektedir. Birim yoneticisi bu ekrana (Sekil 32), soldaki Bir Alt Birim
Raporlar ana menisine tiklayip acilan rapor listesi sayfasinin (Sekil 31) sag Ust
kdosesinde yer alan Birim Raporlarini Toplu Go6r butonuna tiklayarak
ulasabilmektedir.

W Ana Sayfa . =
Ana Sayfa / S Alt Birie Rapor List

Birien Raporlanes Tophu Gar

B KR Raporlanm
Birim Seginiz B | REXTORLDK

¥il Giriniz B 2024

& Tim Alt Bisim Raposian

Ragar Crary
Torih T Bisim Wil Rapar Adi Puani Eklayen Tarihi Akgiyen
202 Afet ve Acil Durum EoordinarBrdlgl 2024 2025 KiDR Rapou 200 @ Rapons Gonintilke
P wWoRD | x s
202 Eagunlilikla Macadele KoondinatSrlige 2024 202 KIDR Rapodd 202
202 Torrya keslel Ylksekokulu 2024 2024 KiDR Raporu 0;

Sekil 31. Alt birimlerim raporlarinin listelenmesi

Tirkge ve Sowyal Bilimler Egitim Bilimleri Boléma Yabaner Diller Eitini Girel Sanatlar Egitimi
Egitimi Biimi 1-m w4 bnrwma i Balama

o S e i, VAN s il 3 S i e A

Sekil 32. Alt birimlerin yazdiklarinin bir kullanici ara yliziunde birim ydneticisine gosterilmesi
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