
Kalite & İç Kontrol Otomasyonu Kullanım Kılavuzu 

1. Otomasyona Erişim 

 

a. İç Kontrol Koordinatörlüğü web sitesi üzerinden erişim; 

 
Ekran görüntüsündeki kırmızı daire içerisindeki linkten otomasyona erişebilirsiniz. 

 

 

b. Kalite Koordinatörlüğü web sitesi üzerinden erişim; 

 

Ekran görüntüsündeki kırmızı daire içerisindeki linkten otomasyona erişebilirsiniz. 

 



İlgili linklerden herhangi birine tıkladığınızda aşağıdaki giriş ekranına erişirsiniz.  

 

Sisteme giriş yapabilmek için şahsınıza İç Kontrol Koordinatörlüğünce otomasyona erişim yetkisi 

verilmiş olması gerekmektedir. 

Bu alanda kullanıcı adı olarak kurumsal email adresinizin @uludag.edu.tr kısmından önceki kısmı ve 

şifrenizle giriş yapabilirsiniz. 

Örneğin testuser@uludag.edu.tr email adresi kullanıyorsanız kullanıcı adı olarak testuser 

kullanabilirsiniz. 

2. Birim İşlemleri 

 

mailto:testuser@uludag.edu.tr


Birim Tanımları başlığı altında yer alan Birim Listesi seçeneğiyle birimiz de tanımlı Alt Birimler ve 2. 

Düzey Alt Birimleri görebilir ve sayfanın sağında yer alan Ekle, Güncelle ve Sil butonlarıyla biriminizin 

Hiyerarşik Birim Ağacını düzenleyebilirsiniz. 

3. Personel İşlemleri 

 

Personel Tanımları başlığı altında Personel ekleme ve güncelleme ile biriminizin Hiyerarşik Personel 

Ağacını düzenleyebilirsiniz. 

 

4. Süreç Yönetimi 

 



Süreç Tanımları başlığı altında yer alan Süreç Güncelleme linki ile Kurumumuz üzerine tanımlı tüm 

Temel Süreçleri, Ana Süreçleri, Alt Süreçleri görebilirsiniz.  

Birimizin hizmet faaliyetleri kapsamında yürüttüğü işlemlere yönelik Detay Süreçlerinizi ve bu Detay 

Süreçlere ilişkin İşlem Adımlarınızı bu sayfadan ekleyebilir, güncelleyebilir ve silebilirsiniz. 

Şu aşamada Birimler diğer birimlerin eklediği Detay Süreçleri ve İşlem Adımlarını göremez ve müdahale 

edemez. Her birim sadece kendi Detay Süreci ve İşlem Adımı üzerinde ekleme, güncelleme ve silme 

yetkisi sahibidir. Bununla birlikte İç Kontrol ve Kalite Koordinatörlüklerince eklenen Detay Süreç ve 

İşlem Adımlarını görebilirler. 

Birimlerimizin kendi faaliyetlerine yönelik süreç ve işlem adımlarını belirlenen tarihe kadar girişlerinin 

tamamlamasıyla birlikte, Koordinatörlükçe konsolide edilmesine müteakip tüm birimlerimize 

Konsolide Edilmiş Süreç Ağacı kullanıma sunulacaktır. 

 

 

İşlem Adımı eklerken İşlem Adımı Adı ve Sorumlu alanları girişi zorunlu tutulmuştur. 

  



5. Risk Yönetimi 

Risk Tanımları başlığı altında yer alan Risk Yönetimi Listesi linki ile Koordinatörlükçe ve Biriminizce 

eklediğiniz İşlem Adımlarına Risk ekleyebilir ve yönetebilirsiniz. Ayrıca biriminiz faaliyetleriyle ilişkili 

Ana Süreçlere Ana Süreç Riski tanımlayabilir ve yönetebilirsiniz. Bu bölümdeki alanların doldurulması 

esnasında “Bursa Uludağ Üniversitesi Risk Yönetimi Strateji Belgesi” nde yapılan detaylı açıklama ve 

değerlendirme kriterlerine uyulmalıdır.  

a. Süreç Kartı Yönetimi 

 

 

Süreç Kartında ilgili Ana Süreç ile ilgili tüm ayrıntılara erişebilir ve düzenleme yapabilirsiniz. Ana Sürece 

ve İşlem Adımlarına Risk ekleyebilirsiniz. 



 

b. İşlem Adımlarına Risk Ekleme 

İşlem Adımlarına Risk Yönetimi Listesinden ve Süreç Kartından risk ekleyebilirsiniz. 

 

Resimde kırmızı renkli olan satırlar İşlem Adımlarını ifade etmektedir. Karşısında bulunan Risk Ekle 

Butonu ile ya da bu işlem adımlarının bağlı bulunduğu Ana Süreç karşısındaki Süreç Kartı Butonunu 

tıklayarak açılan Süreç Kartında bu işlem adımlarına risk ekleyebilirsiniz. 

 

İşlem adımlarına Risk eklerken Tespit Edilen Riskin Tanımı, Türü, Olasılık ve Etkisi zorunlu alan olarak 

belirlenmiştir. Risk Puanı Yüksek Düzeyde (Kırmızı) olan risklerde Kontrol Faaliyeti girilmesi de 

zorunludur. 



 

c. Ana Sürece Risk Ekleme 

 

Ana Sürecin Süreç Kartında ANA SÜREÇ RİSK KAYIT VE TAKİP FORMU bölümünden Risk ekleyebilir ve 

eklediğiniz riskleri görüntüleyebilirsiniz. 

 

Ana Risk kaydında Risk Puanı Yüksek Düzeyde (Kırmızı) olan risklerde Mevcut Risk Yönetimi Faaliyeti 

girilmesi zorunlu ve girilen Mevcut Risk Yönetimi Faaliyetine rağmen Artık Risk Puanı Yüksek Düzeyde 

(Kırmızı) olan risklerde Risk Eylem Planı girmek de zorunludur. Yani Mevcut Risk Yönetimi Faaliyeti bu 

Riskin önlenmesinde yeterli olmayıp yeni bir önleyici faaliyet planlanması beklenmektedir. 

 



 

d. İşlem Adım Riskini Ana Sürece Taşıma 

 

Süreç kartında yer alan İşlem Adımı Riskleri önemi açısından gerekli görüldüğü takdirde Ana Süreç 

Risklerine taşınabilir. İşlem Adımı risklerinin en sağında yer alan Ana Sürece Taşı butonu ile ilgili risk 

Ana Süreç Risk Kayıt Formuna taşınır. 

 

Bu formda Risk için Ana Risk Kategorisi seçilir, gerek görülürse olasılık, etki yeniden belirlenebilir. Risk 

Puanı Yüksek Düzeyde (Kırmızı) olan risklerde Mevcut Risk Yönetimi Faaliyeti girilmesi zorunlu ve girilen 

Mevcut Risk Yönetimi Faaliyetine rağmen Artık Risk Puanı Yüksek Düzeyde (Kırmızı) olan risklerde Risk 

Eylem Planı girmek de zorunludur. 



 

 

Ana Süreç Risklerinde eğer bir risk İşlem Adımı Risklerinden taşınarak oluşturulmuş ise resimde kırmızı 

daire içinde yer alan Detay Süreç Kodu işlem adımı riskinin bağlı olduğu Detay Sürecin kodunu 

vermektedir. 

 

6. Raporlamalar 

 

Raporlar bölümünden birimizle ilgili farklı seçeneklerde Risk raporları alabilirsiniz. 



Görev Tanımları başlığı altından biriminize ait Görev Dağılım Çizelgesi, Personel Veri Giriş Yetki Listesi, 

Birim Görev Tanımları, Kadro Görev Tanımları ve Yönetici Görev Tanımlarını görüntüleyebilirsiniz. 

7. Kullanıcı Yönetimi 

Birim Yöneticisi yetkisinde bir kullanıcıysanız; Ayarlar başlığı altında biriminize yeni kullanıcı 

tanımlayabilir ve mevcut kullanıcıları düzenleyebilirsiniz. 

 

8. Yazdırma ve Çıkış 

 

Resimdeki kırmızı daireler içerisindeki Yazdır butonu ile sayfa içeriğindeki raporları yazdırabilirsiniz. 

Kapat düğmesi ile sistemdeki oturumunuzu güvenli bir şekilde sonlandırabilirsiniz. 


