Gazi Universitesi
Kurumsal Veri Yonetim
Sistemi

Kullanici Kilavuzu

Versiyon : KVYS-KK-V1
Yaymmlanma Tarihi : 24.08.2022

Gazi Universitesi

Kurumsal Veri Yonetim Koordinatorliigii



ICINDEKILER

ICINDEKILER ...ttt st 1
SEKILLER LISTESI.....ooiitiieieeeecee ettt n st n sttt an s s 2
Kurumsal Veri Yonetim Sistemi Veri Toplama STUIECT .......coovvvrveriiiiiieniciiiesece e 3
Yeni Gosterge Tanimlama Gosterge DUzenleme.........c.oocevviiiiiiiiiiiiiiciicece e 3
GOStErge KOPYAlama ......c..oiiiiiiiiiiieiic e 6
FOTM YONELIIM ...ttt b e nn e 7
Yeni FOrm OIUSTUIMA. ......c.uiiiiiiiie ittt sttt et e et e et e beesree s 7
FOrm Onay STUIECT ..ocuviiviiiiiiiiiieii s 11
Formun I1gili Birimlere DaBItimI..........c.ccceveveiiiceiueieieeieceeieseseseseee e es e sss s seseseses e, 11
RS R € o T 11 (<o) TP UPRRUPRPPRPR 12
Tablo Tiirli GOSterge OIUSTUIMA ......ccviiiiiiiiiiiiiic s 13
Tablo Tiirli Veri Girme ve EXCEL ’den Veri YUkleme ..o, 15
Di1§ Veri TOPIAMA .......coiiiiiiiiiiii e 17
BIFIM AYAIIAC ...t ans 19



SEKILLER LiSTESI

SEKIl 1. KVY'S 1§ QKIS .eiiueiiiieiiie ettt ettt et e s 3
Sekil 2. Gosterge yonetimi modiilill €Krani..........cccvviiiiiiiiiiiiii 5
Sekil 3.Yeni gOSterge EKICIME ... ...uuiiiiiiiiiiie i 5
Sekil 4.“Birim SE¢™ €KIANT ....ceiuviiiiiiiiiiiiie ettt e et s eebeesbe e n e e saeeens 6
Sekil 5. Gosterge Kopyalama EKIant .........cccovviiiiiiiiiiiiicee e 6
Sekil 6. “Form YOnetim” MOdUIT ........ccuvveiiiiiiie e 7
Sekil 7. “Form Kayit” eKrant.........ccooouiiiiiiiiiiice e 8
Sekil 8. “Forma Gosterge Ekleme” eKrant ...........cocviiiiiiiiiiiiiicese e 9
Sekil 9. “GOStErZe SEC™ CKIANT ....cuviiiiiiiiiiiie ittt b et seeesnbeesiee s 10
Sekil 10. “Forma Gosterge Ekleme” ekrani (gosterge eklenmis) ........ccovvveviiviiiniiiinieninennn, 10
Sekil 11. Ornek e-posta Dildirimi ..........cccoooviiiiiiiiiicce e 11
Sekil 12, VeIl GITIS €KIANT ..o.uviiiiiiiiiiiie ittt sttt et et et saeesnneesnee s 12
Sekil 13. Anlik mesajlagma eKrani.........c.cociiiiiiiiiiieie e 13
Sekil 14. “Gosterge Ayar Kayit” EKIrant ... 14
Sekil 15. “Gosterge Ayar Kayit” EKIant ........cccocviiiiiiiiiiiiii s 15
Sekil 16. “Gosterge Veri Girigi” EKIant.......c.cccviiiiiiiiiiiiiieicseesecee e 16
Sekil 17. “Veri Kay1t” EKIanI..........ocooiiiiiiiee e 16
Sekil 18. “Excel AKtartm” EKIant ..........cociiiiiiiiiiiiiiieciecee e 17
Sekil 19. “D1s Veri Toplama Ayarlari Diizenle” ekrant............ccoovviiiviiiiniiiiiiicce 18
Sekil 20. “Birim Ayarlar” Modlli........ccooooiiiiiiiii e 19
Sekil 21. “Birim Ayar” PENCEIEST ......uveiviiirieirieiieiiiesee e 20
Sekil 22. Gosterge/Veri Eleman Kod Ayar..........ccoooviiiiiiiicicieee e 20
Sekil 23. Alt Birim Kayit EKrant.........ccccooiiiiiiiiii e 21



Kurumsal Veri Yonetim Sistemi Veri Toplama Siireci

Kurumsal Veri Yonetim Sistemi (KVYS) i¢in Sekil 1L.KVYS is akisi’de tanimli is akist
olusturulmus; yetkilendirme, gosterge ve form yonetimi, onay ve kontrol yonetimi alt siiregleri
tanimlanmig, bu alt siirecler i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenmistir. KVYS kullanimina
yonelik sistemde tanimli birimlerden Birim Veri Sorumlusu (Bilgisayar kullanima hakim ve

tecriibeli) ve Birim Veri Yoneticisi (Gostergelerin tanimlanmasi ve verinin temininden

sorumlu) gorevlendirilmistir.

Kurumsal Veri Yonetim Sistemi (KVYS) i Akigi
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Kisalimalar

BVS - Birim Veri Sorumlusu

BVY - Birim Veri Yoneficisi

EBYS - Elektranik Belge Yonefim Sistemi

KWK - Kurumsal Veri Yonetimi Koordinatorligi
KVY5 - Kurumsal Veri Yénetim Sistemi

Revizyon Tarihi 09/09/2021

Sekil 1.KVYS is akist

Yeni Gosterge Tanimlama Gosterge Duzenleme

KVYS gosterge yonetimi modiilii yardimiyla farkli tipteki gostergelerin tanimlanmasina veya

diizenlenmesine olanak saglar. Yeni gosterge ekleme i¢in Sekil 2°de verilen alt adimlar

izlenmelidir.




Adim 1. Sekil 3’te sol yanda bulunan “Birim Veri Islemleri” ni seginiz. A¢ilan modiillerden

“Gosterge Yonetimi” modiiliinii se¢iniz.

Adim 2. “Yeni Gosterge” butonunu tiklaymiz. Sekil 3’te gosterilen yeni gosterge ekleme

ekrani acilacaktir. Acilan ekranda;

“Gosterge Kodu” boliimiinde gosterge sayag numarasi sistem tarafindan otomatik
atanmaktadir.

“Kod Degistir” tiklanildiginda “Birim Ayarlar” modiili “Goster/Veri Eleman Kod
Ayar” (Bakiniz. Birim Ayarlar) meniisinde daha o6nceden tamimlanmis kodlar
kullanilabilir.

“Gosterge Adi” alaninda gosterge adi tanimlanir.

Gostergeye iliskin veri tiiri olarak “Dosya”, “Evet/hayir”, “Metin”, “Say1”, “Tablo”,
“Tarih” ve se¢enekleri mevcuttur.

Gostergelerin ayrica detayl bir sekilde tanimlamalarinin yapilacagi “Aciklama” alani
bulunmaktadir.

Gostergenin  “Yirtrlikk tarihi” sistem tarafindan otomatik olarak olusturulan
gostergenin olusturuldugu tarih olarak verilir.

Gostergeye ait veriler toplandiginda birimlere ait veriler grafiksel olarak gosterilmek
istenirse “Grafiksel Goster” kutucugu isaretlenir ve istenen grafik tiirii segilir.

Eger gostergeye ait veriler birden ¢ok birimden toplanacaksa ve gostergeye ait toplam
deger isteniyorsa “Alt Toplam Uygula” kutucugu secilmelidir.

Eger gostergeye ait girilen deger igin belirli bir sinir degeri haricinde veri girisi
engellenmek isteniyor ise “Alt /Ust Sinir Uygulama” kutucugu secilmeli ve alt iist
degerler girilmelidir.

Eger gosterge aktif ise “Aktif” kutucugu isaretlenmelidir. Eger gosterge “pasif” konuma

alinmak isteniyorsa “Aktif” kutucugundaki isaret kaldirilmalidir.

Adim 3.Sekil 3’te verilen Gosterge Ekleme ekraninda “Kaydet” butonunu tiklayiniz.

Adim 4. Eger gostergede Veri tiirii olarak tablo secilmis ise gosterge veri ayar (i) tiklanarak

tablo tipinde gostergeler i¢in siitunlar diizenlenir. (Bakiniz. Tablo Tiirii Gosterge Olusturma)

Adim 5. Gostergeye iliskin verinin hangi birimlerde mevcut oldugu belirlendikten sonra veri

sahibi birimlerin gostergelere atanma islemi i¢in Sekil 2°de gosterilen (&2 tiklanir ve “Birim

Se¢” penceresi acilir. “Birim Se¢” ekrami Sekil 4’te verilmistir. “Birim Tirdi Seg¢”



segeneginde ana birim tiirleri (Fakiilte, Enstitii, Daire Baskanlig1 vb.) bulunmaktadir. Bu
seceneklerden biri/birkaci/tiimii secilebilmektedir. Se¢im islemi sonrasi “Birim Se¢” aktif
olmakta ve birim tiirlinde sistemde tanimli olan birimler listelenmektedir. “Birim Sec”

seceneginde biri/birkagi/hepsi secilebilmektedir.

KURUMSAL VERiI YONETIM SISTEMI

Kurumsal Veri Yonetimi Koordinatordiigi [ ]
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Sekil 2. Gosterge yonetimi modiilii ekrani
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Sekil 3.Yeni gosterge ekleme



Birim Se¢ ®

Birim Tor Sec -
Birim Seg -
|
D [ ] Koordinatérltk Sosyal isler Kurum Koordinatdrlaga
O [ | Daire Baskanhd Saglk Kiltar ve Spor Daire Baskanhg
O [ ] Daire Bagkanhd Strateji Geligtirme Daire Bagkanhg

44 < i > > 10 Vv

Sekil 4.“Birim Se¢” ekrani

Gosterge Kopyalama

Birimler kendileri haricinde diger birimlerin tanimladigi gostergeleri kopyalayarak kendi
birimlerinde tanimlayabilir. Bunu yapabilmek i¢in Gosterge Y onetimi Modiiliinde Diger Birim
Gostergeleri segilir ve diger birimlerde tanimli tiim gostergeler Sekil 5°de listelenir. Gostergede
bulunanD butonuna tiklandiginda gdstergeyi kendi biriminize kaydetmeniz i¢in “Gosterge
Kayit” ekrani gelir. Gostergeye ait agiklama ekrani bos gelir ve doldurulmasi gerekir aksi halde
kayit islemi gerceklesmez. Ayrica gosterge degisiklik nedeni de belirtilebilir.
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Sekil 5. Gosterge Kopyalama Ekrani



Form Yonetimi

Form yonetimi modiilinde form tanimlanir. “Form Listesi” altinda birim tarafindan
tamimlanmis formlar listelenmektedir. Bu ekrandaki islemler altinda yer alan butonlar:
e Formu Diizenleme #°
e Formu Silme &
e Forma Gosterge Ekleme @
e Diger Sekmesi E altinda
o Formu Kopyalama/D (Form gostergeler ile birlikte kopyalanir)
o Formu Onaya Gonderme
o Formda tanimli birimlerden istenen birimlere ek siire tanimlama [

o Kisilerden de veri toplama 6zelligi olan dis veri toplama ayar €

Formun Durumu (Formun KVYK tarafindan onaylanip onaylanmadigi), Mesaj Boliimii (Form
ile ilgili Onay birimi tarafindan bir mesaj génderilip gonderilmedi), Form Adi, Tanimi, Formun
Baglama ve Bitis Tarihi ve Durumu (Aktif/Pasif) ile ilgili bilgilere ulasilabilir. “Form Y 6netim”

modiilii Sekil 6°da gosterilmistir.
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Sekil 6. “Form Yo6netim” modiili

Yeni Form Olusturma

Yeni Form olusturma i¢in yapilmasi gereken adimlar asagida listelenmistir.



Adim 1. Sol yanda bulunan “Birim Veri Islemleri” ni seciniz. A¢ilan modiillerden “Form

Yonetimi” modiliinii seginiz.

Admm 2. “Yeni Form” u tiklaymiz. Sekil 7°de gosterilen Form Kayit ekrani agilacaktir.

Acilan ekranda;

“Form Grup Se¢” meniisii altinda istenen form gurubu secilir. Eger istenen form grubu
mevcut listede tanimli degilse “Grup Ekle” butonu tiklanir.

“Form Ad1” alaninda form adi tanimlanir.

Form hakkinda detayl agiklamalarin yapilacagi “Agiklama” alan1 bulunmaktadir.
Formun aktif olacag tarihler “Baslangi¢ Tarihi” ve “Bitis Tarihi” ile belirlenir.
Formun periyot segenegi secildigi takdirde form baslangic ve bitis tarihine segilen
periyot tarihi katlar1 eklenerck otomatik olarak ilgili tarihlerde olusturulur. Ornegin
form baglangi¢ ve bitis tarihi 8/21/2022 ve 8/28/2022 ve periyot 1 aylik se¢ilmis ilk
otomatik olusturulacak formun baslangic ve bitis tarithi 9/21/2022 ve 9/28/2022

olacaktir.

Form Kayit b
Form Grup Sec -l m
Form Adi
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Sekil 7. “Form Kayit” ekran1



Adim 3. Form ve gdstergeler tanmimlandiktan sonra “Form Listesi” altinda Islemler kolonu
altinda Gosterge Ekleme @, butonuna basilarak Sekil 8’de gosterilen “Forma Gosterge

Ekle” penceresi agilir.

Forma Gésterge Ekle *®

Veri Tcp\umc'-'l .
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Sekil 8. “Forma Gosterge Ekleme” ekrani

Adim 4. Gosterge Ekle butonuna basildiginda Sekil 9°da verilen “Gosterge Se¢” ekrani
acilacaktir. Gosterge se¢ ekraninda ilgili gostergeler detayli arama ekrani ile listelenebilir.
“Birim Tiir Se¢” ile iist birimler, eger isteniyorsa “Birim Se¢” ile {ist birimlerde yer alan alt
birimler se¢ilebilir. Se¢ilen birimlerde tanimh gostergeler degil ilgili birimlerden istenen
gostergeler listelenir. Ayrica gostergeler sadece gosterge kodu, gosterge adi, gdsterge
tanim1 veya veri eleman/deger tanimi ile de aranabilir. Higbir segenek segilmeden “Ara”
butonuna basildig1 takdirde sistemde tanimli tiim gostergeler listelenir. Gostergeleri tek tek
eklemek i¢in =, butonuna tiklayimiz. Birden ¢ok gostergeyi se¢mek i¢in islemler siitunu
solunda yer alan secenekler coklu bir sekilde se¢ildigi takdirde “Secilileri Forma Ekle”
butonu aktif olur ve bu buton tiklanarak ilgili gostergeler forma eklenir.

Adim 5. Gostergeye iliskin verinin hangi birimlerde mevcut oldugu belirlendikten sonra
veri sahibi birimlerin gdstergelere atanma islemi i¢in Sekil 10°da gosterilen |8 tiklanir ve
“Birim Se¢” penceresi acilir. “Birim Tiirii Se¢” seceneginde ana birim tiirleri (Fakiilte,
Enstitli, Daire Baskanligi vb.) bulunmaktadir. Bu seceneklerden biri/birkaci/tiimii
secilebilmektedir. Se¢im islemi sonras1 “Birim Se¢” aktif olmakta ve birim tiiriinde sistemde
tanimli olan birimler listelenmektedir. “Birim Se¢” seceneginde biri/birkagi/hepsi
secilebilmektedir.

Adim 6. Gosterge istek tanimi slitunu altinda gosterge istek tanimina ait gerekli agiklamalar

yazilir.
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Sekil 9. “Gosterge Se¢” ekrani

Adim 7. Gostergenin istendigi tarih belirtilmek isteniyor ise “Tarih Kullan” siitunu altindaki

secenekler secilir. Eger gostergelere toplu tarih atama iglemi yapilmak isteniyor ise Tarih

Kullan altinda yer alan ilk secenek segilir ve baslangi¢ ve bitis tarihleri belirtilir. Gosterge

bazinda tarih kullanilmak isteniyorsa gosterge satirinda yer alan Tarih Kullan segenegi

secilir ve baslangic ve bitis tarihleri belirtilir.

Adim 8. Gostergelere iliskin kanit isteniyor ise Kanit Iste siitunu altinda yer alan segenekler

secilir. Eger gostergelere toplu kanit isteniyor ise Kanit Iste siitunu altinda yer alan ilk

secenek secilir. Gosterge bazinda kanit isteniyorsa gosterge satirinda yer alan Kanit Iste

segenegi secilir

Adim 9. Tim islemler bittikten sonra “Kaydet” butonuna basilir ve yapilan islemler

kaydedilir.
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Sekil 10. “Forma Gosterge Ekleme” ekrani (gdsterge eklenmis)
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Form Onay Siireci

KVYS’nin en 6nemli adimi “Form Onay Y 0netimi” siirecidir. Bu siirecte veri talebinde bulunan

birim ilgili formu ve gostergelerini olusturduktan sonra “Form Listesi” Diger Sekmesi

altinda yer alan Formu Onaya Gonderme &4 butonuna basarak onay i¢in elektronik olarak
KVYS’ye bagvurur. KVYS yoneticisi formu, gostergeleri, tanimlamalari, veri tiplerini ve veri
toplanacak birimleri kontrol ederek formu onaylayabilir veya diizeltme istegi olusturarak veri
talebinde bulunan birime iletebilir. Form onaylanana kadar formu gonderen birim form ve
forma eklenen gostergeler iizerinde diizenleme yapabilir. Bu siireclerin elektronik ortamda
ylriitiilmesi form ve gostergelerin daha dogru olusturulmasini saglayarak, veri toplama
stirecleri sonunda elde edilecek verinin dogrulugunu ve giivenirliligini kontrol altina almis olur.
Onaylanmis form ile ilgili bilgi mesaj1 birim veri sorumlusu ve ydneticisine sistem tarafindan

otomatik olarak atilan e-posta ile bildirilmektedir.

Formun Ilgili Birimlere Dagitim

Form onaylandiktan sonra veri istenen birimlerin veri yOneticisi ve sorumlularina sistem
tarafindan otomatik e-posta atilarak veri girisi ile ilgili bildirim yapilir. Eger form veri giris
tarihi i¢in belirlenen siire 7 glinden az ise formun onaylandigi tarihin aksami ve son 3 giin
hatirlatma e-postalari atilir. Eger formun tarihi 10 giinden fazla ise 5 in katlar1 olan giinlerde,7
giin kala ve son 3 giin hatirlatma e-postalar atilir. Ornek e-posta bildirimi Sekil 11°de
gosterilmistir.

KURUMSAL VERI YONETIM SISTEMI

Birim Veri Giris Y6netimi

Sayin Yetkili,

Kurumsal Veri Yonetim Sisteminde binminiz tarafindan girimesi gereken veri talebl bulunmaktadir |

Form Stratejik Plan Dejerlendirme Tablolari_2021
Tarih Araligi :31.01.2022- 09.02.2022
Kalan Sure : 1 Gun

Birim veri giriglerinin yapilmasi igin izlenecek adimlar agagida siralanmigtir:
1. nitps:/fkvys gazi edu frflogin web adresinden kurumsal e-posta adresi (@gazi.edu tr ifadesi haric) ve e-posta sifreniz ile sisteme giris yapiniz.
2. Sol pencerede yer alan “Birim Veri Islemler’” alt mendsnde bulunan “Veri Istek Form Yonetimi” meniisine giriniz.

3. Tarafiniza atanmig formun Uzenine tiklayiniz.

4. “Verl Gir" sUtununun altinda bulunan “Veri Girig” 1IKlayarak veri gi § veriler lle igili detayl agikiamalara igiki QGsterae adinin yaninaa yer alan balenc uk Gzerinden eriseblirsiniz. E9er meveut ise, verilerin istendidi tanh iin Veri
Baslangig/Bitis tarihini dikkate aliniz

Veri Talebinde i Veri Baglangig -
Bulanan Birim Gosterge Gosterge Tanimi Gosterge |stek Tanimi Bitig Tarihi Kanit
- ; : . q . . Universitemiz 2019-2023 Donemi Gu is Stratejik Plan f [} i verilerinin 01 Ocak 2021-31
2 ’ J o ali arasindaki gerceklesmeleri kapsayacak sakilde 07.02. rihine kadar dogru ve oksiksiz bicimde -
[Siratel A A yor ;’a"é“"‘;ﬁ“eﬁ"“*”' [ Slrin kapeaminda  |avaik 2021 arasindaki gercekiesmeleri k K sakide D7 02 2022 tarihine kadar dodru ve oksksiz bicimd 01012021 ok
$ T Sisteme girilmesi ve Excel dokuimunan alinarak resmi yazi ekinde Srateji Gelistirme Kuruluna ulastinimast 131122021
Kurulu alan ogrenci sayisi sayisidir, PG.3.3.4. lgerekmektedir
B N N : i Universitemiz 2019.2023 Donemi Giincellenmis Stratejik Plam Performans Gastergesi verilerinin 01 Ocak 2021.31
Strateji universite-sanayi i birlgi e Sanay £ DGl aPsamnta|avaik 2021 i kapsayacak sekide 7 02 2022 tarihine kadar dogru ve eksiksiz bigimde (01012021 |\ o
Kuralu ver alan b@re{m elemanu sayisi ;‘emam sayisidir pé 235 Sisteme giriimesi ve Excel dokumanan alinarak resmi yazi ekinde Strateji Gelistirme Kuruluna ulastinimasi 31.12.2021
B |gerekmektedir

Bu e-posta Kurumsal Veri Yonetim Sistemi tarafindan otomatik olarak gonderiimistir

Gazi Universitesi | Kurumsal Veri Yénetim Sistemi

Sekil 11. Ornek e-posta bildirimi
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Veri Giris Siireci

Veri giris siirecine ait adimlar asagida verilmistir.

Adim 1. Birim Veri Yoneticisi veya Birim Veri Sorumlusu, veri girisini yapmak i¢in “Birim
Veri Islemleri” alt meniisiinde bulunan “Veri Istek Form Y&netimi” meniisiine girer.

Adim 2. Tarafina atanmig formun {izerine tiklanir.

Adim 3. “Veri Gir” siitununun altinda bulunan “Veri Giris” butonuna tiklayarak veri
girislerini gergeklestirir. Veriler ile ilgili detayli agiklamalara ilgili gosterge adinin yaninda
yer alan baloncuk iizerinden erisilir. Eger mevcut ise verilerin istendigi tarih igin Veri
Baslangi¢/Bitis tarihini dikkate alinmalidir. Ornek veri giris ekram1 Sekil 12’de

gosterilmistir.

KURUMSAL VERi YONETIM SISTEMi | Kurumsl ver Yonetimi Koordiararoga /| 8

D Ana Sayta

Adim 1

Iglemler v
B /overiKontrol B Mesaj B Arsivie [P excel
B verisoziuk iflemleri Veri Ox N OGetergs KoduliT [N Oosterge AINT] Istok Tamm: 1] Veri Baglangic/Bitis Tarihi

stratejik Plan D irme Tablolan_2021 (31012022 - 09.022022) & /VAdlm 2 S

Yagam boyu égrenme kapsaminda ig ve dig  Universitemiz 2019-2023 Donemi Guncellenmis Stratejik Plani Performans

. yonelik olarak diizer gevrim © i verilerinin 01 Ocak 2021-31 Aralik 2021 arasindaki gerceklesmeleri
| Veri Girig ] SGKODODSDE igi faaliyet (nizmet igi egitim, bilimsel toplant, kapsayacak sekilde 07.02.2022 tarihine kadar dogru ve eksiksiz bigimde 01012021/ 3112.2021
\ Rotleransnisy says !4 S\stenjye giriimesi ve Excel dokimanan ﬂllnorolf resmi yazi ekinde Strateji
Gosterge Vonetimi i ligtirme Kuruluna ulag gerekmektedir.
Adlm 3 Oniversitemiz 2018-2023 Dénemi Giincellenmis Stratejik Plani Performans

Form Yonetimi Kurumsal Veri Yonetim Sistemine entegre  G0stergesi verilerinin 01 Ocak 2021-31 Aralik 2021 arasindaki gergeklesmeleri
verGirs | sceooonsB & [ kapsayacak gekilde 07.02.2022 tarihine kadar dogru ve eksiksiz bicimde 01.01.2021 / 3112.2021
Form Onay Yénetimi birim sayist sisteme girilmesi ve Excel dokimandn alinarak resmi yazi ekinde Strateji

Geligtirme Kuruluna ulagtinimas: gerekmektedir.

Universitemiz 2019-2023 Dénemi Guncellenmis Stratejik Plant )
- —_ Kurumsal Veri Yénetim Sistemninden Gretilen  G0stergesi verilerinin 01 Ocak 2021-31 Aralik 2021 arasindaki gergeklesmeleri
Ver Fom’KontclYorsamt VeriGiris | scxooons B m kapsayacak sekilde 07.02.2022 tarihine kadar dogru ve eksiksiz bigimde 01012021 / 3112.2021
M varaim . . rapor gesit sayist Sisteme girilmesi ve Excel dokimunin alinarak resmi yazi ekinde Strateji
ligtirme Kuruluna gerekmektedir.

Universitemiz 2019-2023 Donemi Glncellenmig Stratejik Plani Performans
. Kurumsal Veri Yénetim Sisternine yonelik Gostergesi verilerinin 01 Ocak 2021-31 Aralik 2021 arasindaki gergeklesmeleri
Veri Girlg ] sexooons yapilan toplanti ve uygulama egitim sayist  kapsayacak sekilde 07.02.2022 tarihine kadar dogru ve eksiksiz bigimde 01.01.2021 / 3112.2021
s L} sisteme girilmesi ve Excel ddkamanan alinarak resmi yazi ekinde Strateji
Geligtirme Kuruluna ulagtinimasi gerekmektedir.

Sekil 12. Veri giris ekrani

Bu ekranda “Veri Kontrol” butonuna basarak girilmis veriler goriilebilir. “Mesaj” butonuna
basildiginda ise Sekil 13’de gosterilen ekran agilmakta ve formu olusturan birim ile anlik
mesajlasma yapilmaktadir. Ekranin sag listesinde veri talep edilen birimler bulunmaktadir.
Bu birimlerden biri se¢ildiginde segilen birimin {izerine gelindigi takdirde birimde gorevli
kisilerin bilgileri goriilmektedir. Veri giris islemi bittiginde “Arsivle” butonuna basarak ilgili
veri giriginin yapildigi form arsivlenir. Girilen veriler ayrica “Excel” butonuna basilarak

Excel ortamina aktarilir.
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Form Mesaj x

= = Egitim Ogretim ve Dig iligkiler Kurum Koordinatoriiga
Sercan Sezer

Ara

* Sercan Sezer(Birim Veri Yoneticisi)
3122022087

Aragtirma Geligtirme Kurum_
Gemil Goak sercansezer@gazi.edu.tr

Beltek Genel Koordinatorlug...
o * Fatima Nur Figne(Birim Veri

nEr[hmsat Arastrma Projeleri_ Sorumlusu)
3122022082

Biligim Enstitsi Madariga fatimanurfisne@gazi.edu.tr
Dis Hekimligi Fakultesi Deka..
Ddaner Sermaye Igletrme M.

Eczacilik Fakaltesi Dekanlig
Eqitirm Bilimileri Enstitis0 M

Egitirn Ogretirm ve Dig lligkile_

§ Mesaj Gonder
Fen Bilimleri Enstitusu MOda..

©irhan ighz [ Mesaji Tiam Birimlere Gonder
-

Sekil 13. Anlik mesajlagma ekrani

Tablo Turu Gosterge Olusturma

Baz1 gostergeler birden ¢ok 6zellik ve nesneye ait verileri kapsar. Nesnelere ait 6zellikler bir
veri tablosunda yer alan siitunlar nesneler ise satirlar olarak disiiniiliir. Bu kapsamda Tablo tipi
gostergede her bir siitlin i¢in 6zellikler ve 6zelliklerin alacagi degerler teker teker tanimlanir.
Ornegin “Proje bilgileri” adli tablo tipi gdstergede nesneler projeler, “Proje adi”, “Proje
baglangi¢ tarihi”, “Proje bitis tarihi”, “Biitgesi” ve “Durumu” (Tamamlandi/Yiriirliikte) ise

ozellikler olup toplam bes adet 6zellik vardir. Sistemde her bir 6zellik i¢in:

e “Proje ad1” i¢in veri tiirii olarak Metin
e “Proje baslangig tarihi” ve “proje bitis tarihi” i¢in veri tiirii olarak Tarih
e “Biit¢esi” i¢in veri tiirli olarak Reel say1

e “Durumu” igin veri tiirii olarak Metin liste

tanimlanir.
Bu tip gostergeler i¢in asagida verilen adimlar her bir 6zellik i¢in yapilir.

Adim 1. Yeni gosterge eklemede verilen Adim 1 — Adim 3’te verilen islemler yapilir.
Gosterge Kayit ekraninda “Veri Tiirli” olarak Tablo secilmelidir.
Adim 2. Gosterge yonetimi modiilii ekraninda (Bakimiz Sekil 2), gosterge veri ayar ()

tiklanir ve Gosterge Ayar Kayit Ekrani gelir.
13



Adim 3. Sekil 14°de verilen Gosterge ayar kayit ekraninda eger tanimlanacak 6zellik veri
sozliigiinde yer aliyorsa veri elemant se¢ boliimii ile aranir (Sistem su an aktif olmadigi igin
bu boliimii kullanmaymiz). Eger 6zellik veri sozliigiinde tanimli degilse “Veri Elemani
Se¢meden Devam” butonuna tiklayiniz.

Adim 4. Ozellik ad1 Tablo tipi gdstergede “Alan adr” bdliimiinde tanimlanir. Eger veri girisi
zorunlu ise “Veri Girigi Zorunlu” seg¢ilmelidir. Tanimlama sonrasi “Alan Tanimi1” butonuna
tiklayiniz.

Adim 5. Ogzellik ile ilgili detayli agiklamalar “Alan Tanimi” béliimiinde tanimlanar.
Tanimlama sonrasi “Veri Tiirii” butonuna tiklayimiz.

Adim 6. Tablo tipi gdstergede “Veri Tiirii” boliimiinde Ozellik i¢in veri tiirii tanimlanir. Veri
Tiiri alaninda “Dosya”, “Evet/Hayir”, “Geometrik”, “Lob”, “Mantiksal (Dogru/Yanlis)”,
“Metin”, “Metin liste”, “Reel Say1”, “Sayisal liste”, “Tam Say1”, “Tarih”, “Yiizdelik” ve
“Zaman Damgas1” tanimlanmistir.

Veri tiirti olarak “Metin liste” ve “Sayisal liste” se¢ilmis ise “Alan Deger Listesi” butonunu
tiklaymiz. Sekil 15°de gelen alanda Metin listesi/sayisal listede goriinecek metinsel ifadeler
veya sayisal degerler Deger alanina, ilgili agiklamalar ise Deger Tanimi alanina girilir ve
“Deger Ekle” butonu tiklanir. Metin listesi/sayisal listede yer alacak tiim degerler ve tanimlar
eklendikten sonra “Alan Sira” butonuna tiklanir.

Adim 7. Ozelligin hangi siitunda yer alacag: sistem tarafindan otomatik olarak verilir ve

“Alan Sira” boliimiinde goriiniir.

@) KURUMSAL VERi YONETIM SiSTEMI K Vi o Kottt | |

] ana sayfa Gosterge Ayar Yonetimi
I Iglernier v Gésterge Ayar Kayit Adl 4
Vari Sezlik Igermiari
© vericlemaniseg @ nanadi © an Tanmi @ an vori Tart @ Aansia
_ Verl Elamani Ara \ f / Kriterleri Ag
—— e | — Adim 3 Adim 5 Adim 6 Adim 7
Form Onay Vénetimi
Ver Istek Form Yonetimi ARG
veerl Form Kentrel Yonatimi Igtemler Alan Adi Alan Tanimi Verl Tard Alan Sira Zorunhu Alan Mi
| vardim e V4 Uygulama Adi Uygulamanin adin belirtir (Grnek gosterge agiklomasinda sunulmugtur.) Metin 1 Hayir
Uyguiama hakknda agiklamalan igerir (Grmok gésterge agikiamasinda
v Agiklama ol & igorir (Ornak gestergo o Matin 2 Hayir

sunulmusgtur.)

> Uygulamanin tamamianma yilin (20XX) belirtir. (Ornek gosterge
rd Tamamlanma yili v i (20%) k gosterg Matin 3 Hayir
agiklamasinda sunimustur.)

u triten kiginin och cini belirtir (Gmek gosterge
Viratict s vy ¢ Y { gosterg Motin a Hayrr
aciklamasinda sunulmustur.)

v Durumu Uygulamanin durumunu (aktit, pasif) belirtir, Matin listo 3 Hayir

R p— 7

e Notlar Uygulama hakkinda balirtiimak istenen diger hususlan igerir Matin 6 Hayir
i

Sekil 14. “Gosterge Ayar Kayit” Ekrani
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‘@) KURUMSAL VER| YONETIM SISTEMI o

L:| Ana Sayfa

o Veri Eleman Seg o Alan Ach o Alan Tanimi ° Alan Veri Tard e Alan Deger Listesi e Alan Siral
S5 iglemler v

Deger

E Veri Sézlok iglemleri

_ e s
[11,] ~

Deder Listesi
u

jer Deger Tanimi

-~ Deg og
Farm Yanetimi N

it Aktif
Form Onay Yénetimi

/. Pasif Pasif
Veri Istek Form Y&netimi

lofl &« < 1 > 10 v

Veri Form Kantrol Yanetimi

![ Yardim ~

Sekil 15. “Gosterge Ayar Kayit” Ekram

Tablo Tiri Veri Girme ve EXCEL ’den Veri Yiikleme

Tablo tipi veriler i¢in giris siireci diger veri tiirlerine gore farklilik gostermektedir. Veri giris

icin agagidaki adimlar izlenir:

Adim 1. Birim Veri Yoneticisi veya Birim Veri Sorumlusu, veri girisini yapmak i¢in “Birim
Veri Islemleri” alt meniisiinde bulunan “Veri Istek Form Y&netimi” meniisiine girer.

Adim 2. Tarafina atanmig formun {izerine tiklanir.

Adim 3. “Veri Gir” siitununun altinda bulunan “Veri Giris” butonuna tiklanir.

Adim 4.Sekil 16°da verilen Gosterge Veri Girisi ekrani gelir. Bu ekranda 6zellikler ve
ozellik agiklamalar1 bulunur. “Modal Veri Girisi” secildigi takdirde “Veri Ekle” butonuna
tiklanirsa Sekil 17°de verilen Veri Kayit ekrani gelir. Eger “Satir Veri Giris” segilir ve “Veri
Ekle” butonuna tiklanir ise Tablo satirlar1 aktif olur ve tabloya veri girisi yapilir. Her bir
ozellige ait agiklamalar dikkate alinarak ilgili boliimlere veriler girilir.

Adim 5. Her bir nesne ile ilgili kayit islemleri i¢cin Adim 1 — Adim 4 tekrarlanir.
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Gosterge Veri Girigi %

@ Modal Veri Girigi O Satir Veri Girigi

ARGEQ00002 - Mezun ve ¢grenci sayilarn = Gosterge Veri Girigleri

Alan (Veri Eleman) Listesi

[ .- Birim Adi 2. - 2020-2021 EGitim Ogratim Yili Gdrenci Sayisi € Excel Sablonunu indir
Bifim odini Igeri 20-2021 Egyitinn Oretirr bal

3. - 2020-2021 EGitim Ogretim Yili Mezun Sayisi 4. - 2021-2022 Egitim Ogretim il Ggrenci Sayisi E Excelden Veri Aktar

‘ sl Girilen veri silinir.

5. - 2021-2022 EGitim Ogretim Yili Mezun Sayisi

Satir Veri Girisi se¢ildiginde bu boliim aktif
olur ve veri girisi yapilir. Adim 4

2020-2021 Egitim Ogretim Yili
Ogrenci Sayisi

2020-2021 Egitim Ogretim Yili Mezun 2021-2022 Egitim Ogretim Yili 2021-2022 Egitim Ogretim Yili Mezui
Sayisi Ogrenci Sayisi Sayisi

gknoloji Fakaltesi

eknik Bilimler M.Y.O.

.

Girilen veri giincellenir.

Sekil 16. “Gosterge Veri Girisi” Ekrani

e Nesneye ait veri silinmek isteniyorsa B butonuna tiklanir.

e Egernesneye ait veriler giincellenmek isteniyorsa ~#°  butonuna tiklanir.

Veri Kayit x

= Birim Adi

E 2020-2021 Egitim Ogretim Yil Ogrenci Sayisi

B 2020-2021 Egitim Ogretim Yili Mezun Sayisi

B 2021-2022 Egitim Ogretim Yil Ogrenci Sayisi

B 2021-2022 Egitim Cgretim Yill Mezun Sayisi

Sekil 17. “Veri Kay1t” Ekrani

Excel’den veri aktarimi i¢in asagida tanimli adamlar izlenir.

Adim 1. Eger Excel’den veri yiiklenmek isteniyor ise Diger Sekmesi : tiklanir. Sistem

Excel’den veri aktarma isleminin saglikli bir sekilde gerceklestirilmesi igin tablo tipi
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gostergeler i¢in otomatik Excel sablonu olusturmaktadir. Olusturulan Excel sablonu
@ butonuna tiklanarak indirilir.

Adim 2. indirilen Excel sablonuna veriler girilir.

Adim 3. Diger Sekmesi : tiklanir ve Excelden Veri Aktar & butonuna segilir. ~ Sekil
18°de gosterilen Excel Aktarim ekrani gelir. Bu ekranda gelen siitun degerleri (A,B,C vd.)
ve Veri Baslangi¢ satir1 degeri olan 2 sistem tarafindan otomatik olarak atanir. Eger Veri
girigleri Excel’de farkli satirlardan baglamis ise (6rnegin 7 satirdan baslamis ise) Veri
Baslangig satir1 degeri (7 olarak) girilir.

Adim 4. Excel dosyasi se¢ tiklanir ve gelen ekrandan Excel dosyasi yiiklenir.

Adim 5. “Excelden Aktar” butonuna tiklanir ve aktarim islemi gerceklestirilir. Excel’den
aktarilan veriler yeni bir ekranda goriiniir. Sorunlu ve eksik aktarimin oldugu satirlar kirmizi

ile gosterilir. Eger hicbir satir kirmizi ile gosterilmemis ise aktarim basarili bir sekilde

tamamlanmustir.

Excel Aktarim %
= Birim Adh Metinsel Deger A
= 2020-2021 Egitim Ggretim il Ggrenci Sayisi Sayisal Deger B
= 2020-2021 Egitimn Ggretim Yill Mezun Sayisi Sayisal Deger o
= 2021-2022 Egitim Ogretim Yih Ogrenci Sayis Soyisal Deger D
= 2021-2022 Egitim Ogretim il Mezun Sayisi Sayisal Deger £
Veri Baslangic Satiri 5

i Excel Dosyas Seg

Excelden Aktar Kapat

Sekil 18. “Excel Aktarim” Ekran1

Dis Veri Toplama

Kurumsal Veri Yonetim Sistemi’nde kisilerden de veri toplama 6zelligi bulunmaktadir. Bu

ozelligin kullanilabilmesi i¢in ilk olarak yeni bir form tanimlanir. Yeni Form Olusturma

boliimiinde tanimlanan Adim 1 - Adim 9 arasindaki adimlar tekrarlanir. Eger sadece dis

kaynakli veri toplanacak ise Yeni Form Olusturma boliimiinde Adim 5’te gdstergeye higbir

birim eklenmez. Eger form ile hem dis kaynakli veri hem de birimlerden veri toplanacak ise ilk

etapta Yeni Form Olusturma boliimiinde Adim 5’te ilgili birimler eklenir. Daha sonra Sekil
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6°da verilen Form Yonetimi modiiliinde yer alan Dig Veri Toplama Ayar @ butonu tiklanir.

Sekil 19°da verilen D1g Veri Toplama Ayarlar1 Diizenle penceresi agilir.

e Acilan pencerede Baglanti kodu sistem tarafindan otomatik olarak verilmektedir.

e Formla ilgili detayl agiklamalar “Agiklama” alaninda verilir. Dis verilerin toplanacagi
e-posta adresleri Veri Girisi Talep Edilen E-Posta Adresleri boliimiine tanimlanir. E-
posta adresleri arasinda noktali virgiil (;) konulur.

e Veri toplanacak birimin gosterilmesi isteniyor ise “Birim Belirtilsin” se¢enegi segilir.

e Veri toplanacak dis kaynakli birimin gosterilmesi isteniyor ise “Dis Kaynakli Birim
Belirtilsin” secenegi secilir. Bu secenek ile Veri Girisi Talep Edilen D1 Birimler alani
aktif olur ve bu alana dis birimler tanimlanir. Birimler arasinda noktali virgiil (;)

konulur.

Dig Veri Toplama Ayarlarini Dlzenle ®

Boglant Kodu

2lc413018482022

Bag'any Adresi : hittpsy forys.goziedutrlvysveritkod =21cd13018452022
Aciklarma
B IT US 7« H H ¢ o Mormal  #

Marmal : A Sans Serif %

i
L?"
&
]
m Il

Agiklama

xalan Koro ks 21000

Veri Girigl Talep Edilen E-posta Adreslerl

[kalan Koroomr 2 6400]

E-postolar arasing noktal virgdl konulmabdir. Srmek - mustafo@gazieduts; ormek@goziedutr,

Gruglondinimis E-postg odresi eklenemesz, Smek : duvury@oozicdulr

[ Birim Belirtilsin.

[ Dig Kaynakh Birim Belirtilsin.

[ uUnvan Belirtilsin.

Ad Soyad Belirtilsin.

Kurum Sicil Numaras Belirtilsin,
Kurumsal E-Posta Belirtilsin,

IP Adres Kontrold Yapilsin.

Sekil 19. “Dis Veri Toplama Ayarlari Diizenle” ekrani
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e Dis kaynakli veri eger kisilerden toplaniyor ve unvan bilgisi istenir ise “Unvan
Belirtilsin” secenegi segilir. Bu secenek ile Veri Girisi Talep Edilen Unvanlar alan1 aktif
olur ve bu alana unvanlar tanimlanir. Birimler arasinda noktal1 virgiil (;) konulur.

e Veri kurumda ¢alisan kisilerden talep ediliyor ve sicil numarasi isteniyor ise “Kurum
Sicil Numaras1 Belirtilsin” se¢enegi segilir.

e Veri kurumda calisan kisilerden talep ediliyor ve e-posta isteniyor ise “Kurumsal E-

Posta Belirtilsin.” secenegi secilir.

Ilgili diizenlemeler yapildiktan sonra Sekil 19°da verilen ekranda Kaydet butonuna basilir. Daha
sonra form onaya gonderilir. Form onaya gonderildikten sonra girilen e-posta adreslerine form

ile gostergeler dagitilir ve kisilere veri talebi ile ilgili e-postay1 sistem otomatik olarak gonderir.

Birim Ayarlar

Kurumsal Veri Yonetim Sistemi’nde birimler i¢in bir bazi diizenlemelerin ve fonksiyonlarin
kullanilabilecegi Birim Ayarlar modiilii bulunmaktadir. Ilgili ayar modiiliine ulasmak igin sag
iist kosede bulunan insan ikonuna tiklanir ve Sekil 20°de verilen “Sifre Degistir”, “Birim

Ayarlar” ve “Glivenli Cikis” secenekleri gelir.

KURUMSAL VERI YONETIM SiSTEMi Kurumsal Veri Yonetimi Koordinatorlaga. (i

Ana Sayfa /' sifre Degistir

¢ Birim Ayarlar

555 glemnler ~

(® cinceiFormiar (C) Zamani GelmemigFormiar (C) zamani Gegmig Formlar (C) Tama 3] Guvenl Gikis

E Veri Sozlik Islemleri ~

Sekil 20. “Birim Ayarlar” Modiilii

“Birim Ayarlar” secildigi takdirde “Birim Ayar” penceresi agilir. Bu pencerede Birim Bilgileri,

Gosterge/Veri Eleman Kod Ayar ve Alt Birim Ekle fonksiyonlar1 bulunur.

Sekil 21°de Birim Bilgilerinin bulundugu ekran verilmistir. Bu fonksiyonda birim Telefonu, E-
posta ve adres bilgileri girilebilir. Eger bu alanda Birime e-posta gonderilsin secenegi segilir
ise, girilen e-posta adresine veri girisleri ile ilgili bilgilendirme e-postalari ayrica

gonderilmektedir.
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Birim Ayar ®

Birim Bilgileri Goster/Veri Eleman Kod Ayar Alt Birim Ekle

Telefonu

E-Posta

kvy@gaziedutr

Garzi Universitesi

Birime e-posta gdnderilsin

il

Sekil 21. “Birim Ayar” Penceresi

Gosterge/Veri Eleman Kod Ayar fonksiyonu secildiginde Sekil 22°de gosterilen ekran gelir. Bu
ekranda gosterge ve veri elemani kod 6n ekleri tanimlanir. Ekle butonuna basilarak tanimlanan
kod 6n ekleri olusturulur. Kod 6n eklerinin olusturulmasi i¢in hem gdsterge hem de veri elemani

kod 6n eklerinin tanimlanmas1 gerekir.

Birim Ayar x

Birim Bilgileri Géster/Veri Eleman Kod Ayar Alt Birim Ekle

Gosterge Kod On Ek

Gosterge Kod Sayag

1

Veri Eleman Kod On Ek

Veri Elernan Kod Sayae

m Temizle

islemler GostergeKodOnEk  GostergeKod Sayag  VeriElemanKod OnEk Veri Eleman Kod Sayag

P I o9 VEKK 6

« < 1 > o5 W

Sekil 22. Gosterge/Veri Eleman Kod Ayar

Birimler kendi alt birimleri arasinda veri talebinde bulunabilirler. Bunun gergeklesmesi i¢in
Birim kendi alt birimlerinin sistem iizerinde tanimlamar1 gerekir. Alt birimlerin tanimlanmasi
icin Sekil 21°de verilen Alt Birim Ekle segenegi se¢ilir ve Sekil 23’de verilen alt Birim Kayit
Ekrani gelir. Bu ekranda birim tiirii secilir. Birim tiirii olarak Alt Birim se¢ilmelidir. Birim
admin tanimlanmasi gerekli olup birim adi iist birim ile eslestirilmesi gerekir. Ornegin

Teknoloji Fakiiltesi Dekanlig1 alt birim olarak Ogrenci isleri birimini eklemek isterse birim ad1
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olarak “Teknoloji Fakiiltesi Ogrenci Isleri” olarak tanimlamas gerekir. Alt birimler gosterge
yonetiminde Sekil 4°te verilen “Birim Se¢” ekraninda Birim Tiir Se¢ boliimiinde idari alt birim
olarak kaydedilmektedir. Eger tekil bir isim verilmedigi takdirde diger birimlerin alt birimleri
ile karigabilmektedir. Alt birim E-posta tanimlanir ve Birime e-posta gonderilsin se¢enegi
secilir ise, girilen e-posta adresine veri girisleri ile ilgili bilgilendirme e-postalar1 ayrica

gonderilmektedir. Birim kodu olarak birimin tanimli olan DETSIS kodunun girilmesi

gerekmektedir.

Alt Birim Kayit x
Birirn Thrd -
Birirn Achi

Kolon Korokdes - 200]
Birirn Kisa Ad
Birirm Ingilizee Adh

ol Korictor: 200)
Birirm Ing. Kisa Ad
Aciklama

Kalon Koridier: 200)
Adresi

Kcion Korokdes - 200]
Telefonu
E-Posla
[] Birime e-posta génderilsin
Aktif
Birirm Kodu

Sekil 23. Alt Birim Kayit Ekrani
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