SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
KiDES KULLANIM KILAVUZU

Kalite Guivence Ofisi

2021



icindekiler

R € 4 13O P TP PPPPPPTN 2
2. Kullanicl YetKilendirme..............oooiiiiiiii et e ree e s 3
3. Kullanicl Grubu OIUSTUIMA ..........oooiiiiii e e e ee e e e etre e e e earae e e e eabae e s eeabeeeeenareeas 5
4. Toplantl OlUSTUIMA..........oooiiiii ettt e e e etae e e e e bte e e e ebteeeeebteeeesastaeeesantaeessasteeassnes 8
5. ToPlantl DUZENIEME............ooiiiiieee ettt e e et e e e et e e e e e bte e e e sbteeessstaeessnteeeesnnes 12
6. Toplanti DOkiimani EKIEME ...........coocuviiiiiiiii ettt e s sbee e e s sraeee e sanes 13
7. Toplanti Tutanagl Hazirlama ............c..cooiiiiiiiiiiiiie ettt e s srrae e s ssaeeee s sanes 15
8. Ornek Standart Toplanti Tutanag (Siteye eklenecek format) .............ccccoceurvvviieeiieeeieeseenne, 22
L T £ [T o TSR 24
Sekiller

Sekil 1. Toplanti Modill Yetkili KUHanIiCl EKIEME ........ueviiiiiee ettt 3
Sekil 2. Yeni Yetkili EKIEME EKFANI c.c..vviii ettt e et e e e eree e e e eabe e e e e eabe e e e eenreeas 4
Sekil 3. KUulanicl Grubu OlUSTUIMA ......ciiiiiiiii ettt e s et e e e s ee e e s bae e e s sabee e e e sabeeeeenaseeas 5
Sekil 4. Kullanicl Grubuna Uye EKIEME .......cvcuiiviiceeeeeceeeeeeeeeeeeee ettt sttt st saeneas 6
Sekil 5. Kullanict Grubu Uye EKIEME (2).....ovveuieuiiieeieeeeieeieete ettt sttt vt sns s stenssaenssneneas 7
Sekil 6. TOPIANTI OIUSTUIMMIA 1oeiiiiiie et e e s e e e e e st e e e esabeeeessabeeeessaseeeesanseeessnnsenas 8
Sekil 7. Toplanti Bilgilerini KAYdeIME ..........ueii ittt e e e e e e e bae e e e 9
Sekil 8. Katihmci Bilgilerini EKIEMIE .......eei ittt et e s st e e s snaeee e eanes 10
Sekil 9. Toplanti Bilgileri SONUG EKIranI. ... uuiei ettt e s ssaree e s saae e e eanes 11
Sekil 10. Toplanti Bilgilerini GUNCEIEME .......ccocuviei ettt e e e e e are e e e eanes 12
Sekil 11. Toplantl DOKUMANT EKIEME .....ciiiiiiei ittt et e e et e e e esarre e s sara e e s sneaeeesanes 13
Sekil 12. Eklenen Dokiimanin Listedeki GOrlintlsl.........cccveeeeeiiieeeeiiieeeeiieeeeeciteeeeecreeeeeeereeeesesareeeeeanes 14
Sekil 13. Toplantl TUtANAZI HAZITIAMa ...cociiiee ettt ettt e e et e e e et e e e e eat e e e e enreeesenreeeeeanes 15
Sekil 14. Toplanti Tutanagi Fotograf EKleme ve SIlMe ........ueeeieiiiii it 16
Sekil 15. Toplanti Tutanaginin Hazirlanmask......c.ueeeiccuieee ettt e et ee e e eare e e e eareeeeeanes 17
Sekil 16. Toplant! TULAN@E! ISIEMIET........c.ocvevieeeeieeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt s et e 18
Sekil 17. Toplanti Tutanagi Katilimecl EKIEME ........oei ittt e s e 18



KiDES KULLANIM KILAVUZU

1. Giris

Kides, toplanti planlama, organize etme, tutanak hazirlama sistemidir
(kides.sdu.edu.tr).

Her birim, yalnizca kendi toplantilarini goérebilir, yalnizca kendi toplanti
islemlerini yapabilir. Diger birimlerin toplantilarini gorememektedir.

Tim toplanti islemleri (kullanici yetkilendirme, toplanti olusturma, toplanti
tutanagl hazirlama...) yalnizca yetkili kullanici tarafindan yapilabilir. Diger
kullanicilar toplanti islemleri yapamamaktadir.

Yetki birim sekreteri ve komisyon baskanina verilmistir. Toplanti islemleri birim
sekreteri tarafindan yapilacak, birim yetkilisi toplantiya katilamadigi zamanlarda
komisyon bagkani toplanti islemlerini yapacaktir (Birim sekreterinin birim kalite
komisyonu Uyesi olmadigi birimlerde de yetki birim sekreterine verilmistir, bu
birimlerde de toplanti islemleri birim sekreteri tarafindan yapilacaktir.)



2. Kullanic Yetkilendirme

Toplanti islemlerini yalnizca yetki verilmis olan kullanici yapabilmektedir (Birim
sekreteri ve komisyon baskani).

Yetki verme, asagida 1 numarali ok ile gésterilen TOPLANTI MODULU YETKILI
KULLANICILAR béliminden yapilmaktadir.

2 numarali ok ile gosterilen YENi YETKILI EKLE butonuna tiklanir.
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Sekil 1. Toplanti Modiilii Yetkili Kullanici Ekleme

3 ve 4 numarali oklarla gosterilen alanlardan Kullanici Adi ve Organizasyon Birimi
secilir. Organizasyon birimi ilgili birimdir (fakillte, yiksekokul veya meslek
yuksekokulu). Kaydedilir.
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3. Kullanici Grubu Olusturma

Birim Kalite Komisyonu ekibi 5 numarali ok ile gosterilen KULLANICI
GRUPLARIndan olusturulur.

6 numarali okun gésterdigi YENI KULLANICI OLUSTUR butonuna tiklanir.

Acilan ekranda (7 numarali ok) “......... Fakiiltesi/Yiiksekokulu/MYO Birim Kalite
Komisyonu” yazilir ve kaydedilir.
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Sekil 3. Kullanici Grubu Olusturma

Olusturulan ekip listenin en altinda olusmustur. ISLEMLER- KULLANICI EKLE
butonlarina tiklanir. Burada ekip goruntileme, diizenleme, silme islemleri de
yapilabilmektedir.
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Kullanici Gruplari ] = Yeni Kullanici Grubu Olugtur
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Sekil 4. Kullanici Grubuna Uye Ekleme

Acilan ekrandan birim kalite komisyonunda yer alan Gyelerin tamami (6grenci
temsilcisi hari¢) eklenir ve kaydedilir. KIDES sistemi sadece SDU personeline
yonelik tasarlandigi icin 6grenci temsilcisi eklenememektedir.

Ogrenci temsilcisi, toplanti olusturma sirasinda manuel olarak e-mail adresi ile
eklenecektir.
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Sekil 5. Kullanici Grubu Uye Ekleme (2)



4. Toplanti Olusturma

Toplanti 9.okla gosterilen TOPLANTI bolimiinden olusturulur. Ekrana gelen
takvimden toplantinin yapilacagi giine tiklanir (Sadece yapilacak olan toplantilar
degil, gecmiste yapilmis olan toplantilar da organize edilebilmektedir, sayfa 10da
detayli anlatiimistir).

Toplantilar
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Sekil 6. Toplanti Olusturma

Toplanti bilgileri asagidaki sekilde girilir:

Organizasyon birimi : Dekanhk/Mudurlik segilir.

Toplanti bashgi D Fakultesi/YUksekokulu/Meslek Yiksekokulu
Birim Kalite Komisyonu Toplantisi

Toplanti kategorisi : BIRIM KALITE KOMISYONU TOPLANTISI Segilir

Toplanti turi : Online, ylz ylize, Teams secenekleri arasindan toplanti

turda segilir.

Toplanti konumu : Toplanti yeri segilir.

ILERI butonuna tiklanir.



Yeni Toplanti

Toplantilar
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Sekil 7. Toplanti Bilgilerini Kaydetme

Yukaridaki Toplanti tliri Microsoft Teams Toplantisi segilirse:

11.0k ile gosterilen alana, Teams’deki bir ekibin kullanicilari eklenebilir. Dahil
oldugunuz Teams ekipleri listelenecektir. Toplantiyi yapacak ekip Teams’de var
ise o ekip segcilir. Kullanicilari otomatik aktarilmaktadir.

12.0k ile gosterilen alanda Teams linki sistem tarafindan otomatik olusturulur.
Elinizde mevcut Teams toplanti linki varsa buraya kopyalayabilirsiniz.

13.ok ile gosterilen alana Kides sistemindeki kullanici gruplarindan (ilgili birimin
kalite komisyonu Uyeleri) aktarma yapilabilir.

Ogrenci temsilcisi 14 numaral ok ile gosterilen alana e-mail hesabi ile
eklenecektir.



Yeni Toplant

Toplantilar

Sekil 8. Katilimci Bilgilerini Ekleme

Toplanti tird Online (Microsoft Teams) Disindakiler segilirse (Zoom Toplantisi
gibi):
11.ok ile gosterilen alana, Teams’deki bir ekibin kullanicilari eklenebilir. Dahil

oldugunuz Teams ekipleri listelenecektir. Toplantiyi yapacak ekip Teams’de var
ise o ekip segcilir. Kullanicilari otomatik aktarilmaktadir.

12.o0k ile gosterilen alanda toplanti linki (6rnegin Zoom toplanti linki) buraya
kopyalanacaktir. Teams disindaki toplanti linkleri otomatik olusturulmamaktadir.
Kullanicinin buraya linki yapistirmasi gerekmektedir.

13.0k ile gosterilen alana Kides sistemindeki kullanici gruplarindan aktarma
yapilmaktadir.

Daha sonra toplanti baslama ve bitis tarih/saati girilir. Toplanti heniz
gerceklesmediyse Toplanti Durumu (15.0k ile gosterilen alan) PLANLANDI,
gerceklestikten sonra bu islemler yapiliyorsa TAMAMLANDI, toplanti iptal
edildiyse IPTAL EDILDI olarak secilir. Giindem kisaca yazilir ve kaydedilir.
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Ekrana kullanicilara mail atilmasi veya atilmamasi konusunda bir onay kutusu
gelecektir. Burada da istenen secenek secilerek ilerlenir. “EVET” secenegi
secilmesi durumunda tim kullanicilara toplanti bilgileri mail olarak iletilecektir.

=
Yeni Toplanti
Toplantilar
&
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Sekil 9. Toplanti Bilgileri Sonug¢ Ekrani
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5. Toplanti Diizenleme

Toplanti bilgilerini diizenleme ve silme islemleri Toplanti boéliminden
yapilmaktadir. Toplanti gérinimd Takvim seklinde degil, Tablo seklinde
gorulmesi icin 17.ok ile gosterilen TABLO secilir. Listenin en sonunda,
olusturdugumuz toplanti goriilmektedir. Burada ISLEMLER tiklandiginda
DUZENLE ve SiL secenekleri gelmektedir. Secim yapilarak toplanti bilgileri
diizenlenmesi veya silinmesi islemleri buradan yapilabilir.

@
Toplantilar
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Sekil 10. Toplanti Bilgilerini Glincelleme
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6. Toplanti Dokiimani Ekleme

Katilmcilarin ulasmasi gereken dokiimanlar 18. ok ile gosterilen TOPLANTI
DOKUMANLARI béliimiinden eklenmektedir.

Olusturulan toplanti secilir. Dosya adi yazilir. Yiikelenecek olan dosya DOSYA SEC
bolumu tiklanarak bilgisayardan gerekli dosya yuklenir ve kaydedilir.

=
Yeni Toplanti DokGmani
Toplant Dokimanlar -
18

[ ]
Iglemier Dosya Adi
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Sekil 11. Toplanti Dokiimani Ekleme

Bu islemden sonra eklenen dokuman dokiimanlar listesinin en sonuna eklenmis
olur. Listenin tamaminin gériinmesi i¢in sayfanin en altinda yer alan SAYFADA ...
KAYIT GOSTER bélimiinden liste dokiiman sayisi artiriimalidir. Dokiimanin
diizenlenmesi, silinmesi, indirilmesi iISLEMLER butonundan yapilmaktadir.

13



Toplant Dokamanlari 4 Yeni Topianti Doko

Toplant Iglemieri

Toplant Dokamaniarn

Dosya Adi Toplants

Fokilte Yonetim Kuruks Fokiite Yone

Sekil 12. Eklenen Dokiimanin Listedeki Gériintiisi
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7. Toplanti Tutanagi Hazirlama

Sekil 13. Toplanti Tutanagi Hazirlama

toplanti tutanaklari asagidaki sekilde hazirlanmahdir.

Toplanti : Toplanti adi segilir.

Bashk : ..... Fakultesi/Yuksekokulu/Meslek Yuksekokulu Birim Kalite
Komisyonu Toplantisi (tarih)

Tutanak Adi : .... FAKULTESI BiRIM KALITE KOMISYONU
Tutanak Kodu : KGS-2021/1

. KGS: Kalite Glivence Sistemi

. 2021: Yili temsil etmektedir.

. 2021/1; 1. Toplantiyi temsil etmektedir. Toplanti sirasi her seferinde
degistirilecektir. (2.toplantida KGS-2021/2, 3.toplantida KGS-
2021/3....... gibi)

Gundem  :Toplanti gindemi maddeler halinde alt alta yazilacaktir.

Kapsam : Toplantida gorisuilen konularin detayi yazilacaktir.

15

Toplant: tutanaklar: - 4 ¥eni Toplant tutanag



icerik : Bu boliime toplanti fotograflari eklenecektir (2 fotograf yeterlidir.)
(Fotograf bu alana stirlkle birak yapilarak veya asagida ok ile gosterilen fotograf
ylikleme isaretiyle yuklenebilir. Silme islemi icin ise fotografin Uzerine 1 kez
tiklanir ve ok ile gosterilen silme isaretine tiklanir ya da delete tusu ile silinebilir).

fotograf ekleme

Fotografi silme

— Keydetve YeniOlgtr [ Koydar

Sekil 14. Toplanti Tutanagi Fotograf Ekleme ve Silme

KAYDET VE YENi OLUSTUR butonuna tiklanir.

Olusturulan tutanak Toplanti Tutanaklarinda (20.ok ile gosterilen bolim)
bulunabilir.

16



Sekil 15. Toplanti Tutanaginin Hazirlanmasi

Asagidaki bolimde olusturulan tutanak tim tutanaklarin en altinda yer
almaktadir. Listenin tamaminin goériinmesi icin sayfanin en altinda yer alan
SAYFADA .. KAYIT GOSTER béliimiinden liste dokiiman sayisi artirilmalidir
(Ornegin SAYFADA 500 KAYIT GOSTER).

21 numarali ok ile gésterilen ISLEMLER butonuna tiklandiginda KATILIMCI BiLGISi
GUNCELLE seceneginden toplanti tutanagina katilimcilar eklenmektedir.
Toplantiya katilan katiimcilar buradan eklenmelidir. Ogrenci temsilcisi e-mail
adresi ile eklenmelidir.

ISLEMLER butonundan tutanagi diizenleme, silme, katilimcilara mail génderme
islemleri de yapilabilmektedir.

Tim islemler bittiginde ISLEMLER BUTONUndaki WORDE AKTAR secenegi ile
toplanti tutanagi indirilebilmektedir. Birimlerin bu tutanagi PDF olarak birim
kalite Sayfalarina yliklemesi gerekmektedir.

17



Toplant iglemieri

Toplant tutonakion

Toplant: igler

Toplantstutanakian

Toplant: tutanaklan
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Sekil 17. Toplanti Tutanadi Katilimci Ekleme
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Kideste olusturulmus toplanti tutanagi 6rnegi

SULEYMAN DEMIREL Toplanti No KGS-2021/1
UNIVERSITESI Toplanti Tarihi | 24.3.2021
.. FAKULTESI BiRiM KALITE Toplanti Yeri Online
KOMIiSYONU
TOPLANTI TUTANAGI Katiimai Sayisi 3

Bashk

..... Fakultesi/YlUksekokulu/Meslek Yiksekokulu Birim Kalite Komisyonu
Toplantisi (24.03.2021)

Glindem
Gindem 1
Gindem 2

Gindem 3

Kapsam

Bu bolimde toplantida konusulan konular ve yapilan sunumlar hakkinda bilgi
verilmelidir.
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Toplanti icerigi

Toplanti fotograflari eklenmelidir. 2 fotograf yeterlidir.
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gerekmektedir.

1. Tutanakta gindem maddeleri yan yana verilmektedir. Kullanicilar bu maddeleri alt alta
olacak sekilde diizenlemelidir.

2. Fotograflarin boyutu sayfa disina tasmakta ve fotograflarin yarisi gériinmemektedir.
Fotograflar manuel olarak kiculttlmelidir.

3. Varsa farkh sekilsel hatalar dizeltilmelidir.

Bos toplanti tutanagl formu vyuklenerek toplanti bilgilerinin bu forma
eklenebilmesi calismasi Bilgi islem Daire Baskanligl tarafindan devam etmekte
olup, ilerleyen giinlerde kullanima sunuldugunda toplanti tutanaginin Kalite
Giivence Ofisi web sayfasindaki formatta hazirlanmasi saglanacaktir. (Ornek
toplanti tutanagi https://kalite.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/459/files/kalite-
komisyonu-ve-izleme-yonlendirme-komisyonlari-kalite-22-03-2021-toplanti-
tutanagi-22032021.pdf)
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8. Ornek Standart Toplanti Tutanagi (Siteye eklenecek format)

Kalite Komisyonu ve izleme Yénlendirme Komisyonlari Toplanti Tutanagi Ornegi

(1.sayfa):
SULEYMAN DEMIREL Toplant: No KGS-2021/7
[UNIVERSITEST Toplant: Tarihi 22.03.2021
KALITE GUVENCE OFISI : i
TOPLANTI TUTANAGI Toplant1 Yeri Online
BASLIK

Kalite Komisyonu ve izleme Yonlendirme Komisyonlar1 Kalite Toplantis1 (22.03.2021)

GUNDEM MADDELERI
1. | Kurumsal I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR)’nun Yapisy/Mantigina iliskin Sunum
Yapilmasi
2. | Egitim Ogretim 1YK 2020 Y1l Genel izleme ve Yonlendirme Raporunun Sunulmasi

KAPSAM
Siileyman Demirel Universitesi Rektor Yardimeisi Prof. Dr. Murat Ali DULUPCU yénetiminde
Kalite Komisyonu ve Izleme ve Yonlendirme Komisyon iiyeleri ile online bir toplanti
gergeklestirilmistir.
Toplantinin ilk boliimiinde Rektér Yardimeisi Prof. Dr. Murat Ali DULUPCU, KIDR’in yapisina
iliskin bir sunum gerceklestirmis, KIDR yaziminda siklikla yapilan hatalara iliskin bilgi vermistir.
Ayrica Paydaslar Kalite Olgiim ve Degerlendirme Komisyonu ile yapilan toplantinin detaylarini
paylagmistir. Bu kapsamda {iniversitemizde diizenlenen anketlere katilimin artmasi gerekliligi dile
getirilmistir.
Toplantinin ikinci boliimiinde ise Egitim Ogretim [YK Baskani Prof. Dr. Mustafa KOC, 2020 yil1
Egitim Ogretim IYK Genel izleme ve Y6nlendirme Raporunda yer alan bagliklarmn ana hatlarin,
gelismeye agik yonlerini, giiclii yonlerini ve dnerilerini sunmustur.
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Kalite Komisyonu ve izleme Ydnlendirme Komisyonlari Toplanti Tutanagi Ornegi

(2.sayfa):

TOPLANTI FOTOGRAFLARI

Murat Dulupgu

Su anki toplantt

DEw-0 -~ B kalite-sunum-dulupcu
Ede Tasanm  Gegigler  Animasyonlar  Slayt Gasterisi  Gdzden Gegir

Denetim iste

Gdriinlim

ESITIM VE OSRETIM ARASTIRMA VE GELISTIRME

KAMUOYUNU
BILGILENDIRME
VE HESAP
VEREBILIRLK

feyza oban 8

Su anki toplant

1
Hal Ibeahim OZMEN . Mustafa Kog & Mepmet i TABUR 298] horaggifiork

v

Denetim iste

A Kayit baglach. Bu toplant kaydediliyor. Toplantya katiidigmizda bu toplantinm kaydedilmesine izin vermis olursunuz. Gizlilik ilkesi

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Raporun Yapisi ve Hazirlanmasi

Egitim 6gretim politikasi
Programlarin tasarimi ve onay (6)
Ogrenci kabulii ve gelisimi (2)

Ogrenci merkezli 6grenme dgretme ve
degerlendirme (4)

Ogretim elemanlari (3)
Ogrenme kaynaklari (5)

Programlarin izlenmesi ve giincellenmesi (2)

feyza coban & AYDIN KICI &,

Prof.Dr.Mustafa Kog
Prof.Dr.Mustafa Kog
Ars.Gor.idil Sayin

Dr.Ogr.Uyesi Merve Mildir

Dr.Ogr.Uyesi Berna Aygiin
Dog.Dr.Seraceddin Levent Zorluoglu

Ars.Gor.idil Sayin

g -
5.2

1
Hakil Ibrahim OZMEN & Mpmet A1 TABUR S8BT st Murat Dulupgu %,
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9. Yardim

Her tiirlii destek/soru igin Bilgi islem Daire Baskanhgina Talep Takip Sistemi
yoluyla ulasabilirsiniz.

- Bilgi islem Daire Baskanhgi KiDES Toplanti Modiilii - Toplanti Olusturma

https://www.youtube.com/watch?v=RhYzABLDErM

- KiDES Toplanti Modiilii - Dokiiman Ekleme

https://www.youtube.com/watch?v=uCGfgguEA-s

- KiDES Toplanti Modiilii - Tutanak Olusturma

https://www.youtube.com/watch?v=dsadblVb 8S8U&f
eature=emb imp woyt
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