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AMASYA UNIiVERSITESI
KULUP BILGI SISTEMi

AMASYA UNIVERSITESI
KULUP BiLGi SISTEMi KULLANIM KILAVUZU

1. GIRIS

Amasya Universitesi biinyesinde faaliyet gdsteren dgrenci kuliiplerinin islemleri, Kuliip Bilgi Sistemi

iizerinden ytiriitiilmektedir. Bu sistem sayesinde kuliip tiyelikleri, etkinlik siirecleri ve faaliyet kayitlar1 tek bir
platform iizerinden takip edilebilmektedir.

Kuliip Bilgi Sistemi; kuliip faaliyetlerinin diizenli bir sekilde planlanmasini, izlenmesini ve kayit altina
almmasini saglamakta, ayn1 zamanda Ogrencilerin sosyal ve kiiltlirel etkinliklere katilimini goriiniir hale
getirmektedir. Bu kilavuz, sistemin kullanimina iligkin temel adimlari agiklamak ve kullanicilarin islemlerini
dogru ve sorunsuz bir sekilde gerceklestirmelerine yardimer olmak amaciyla hazirlanmastir.

2. AMAC

Bu kilavuzun amaci, Amasya Universitesi Kuliip Bilgi Sistemi’nin kullanimina iliskin temel is ve islemleri
aciklamak ve kullanicilarin sistemi dogru, etkin ve amacina uygun sekilde kullanmalarini saglamaktir. Kuliip
Bilgi Sistemi lizerinden yiiriitiilen iiyelik, etkinlik ve faaliyet siire¢lerinin belirli bir diizen iginde ilerlemesi,
kullanicilarin gorev ve sorumluluklarini bilmesi ile miimkiindiir. Bu kilavuz, s6z konusu siireglerin anlagilir
bir sekilde ortaya konulmasini hedeflemektedir.

3. KAPSAM

Bu kilavuz, Amasya Universitesi Kuliip Bilgi Sistemi’ni kullanan tiim kullanicilar1 kapsamaktadir. Kilavuzda;
e Kuliip danigmanlarmin tiyelik ve etkinlik siireclerine iliskin iglemleri,
o Ogrencilerin kuliip iiyeligi ve etkinlik katilimma yénelik islemleri,
e Sistem yoneticilerinin kuliip ve etkinlik yonetimine iligkin islemleri
ele alinmaktadir. Kilavuz, sistem iizerinde gergeklestirilen temel islemleri adim adim agiklamakta olup,
kullanicilarin kendi yetki alanlar1 dogrultusunda sistemi etkin bir sekilde kullanmalarina rehberlik etmeyi
amaclamaktadir.

4. TANIMLAR

Kuliip Bilgi Sistemi (KBS): Ogrenci kuliiplerine ait iiyelik, etkinlik ve faaliyet siire¢lerinin yiiriitiildiigii dijital
platformdur.

Kuliip: Universite biinyesinde dgrencilerin sosyal, kiiltiirel, bilimsel ve sportif faaliyetler gerceklestirmek
amaciyla olusturduklart topluluklardir.
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Uyelik: Ogrencilerin belirli bir kuliibe katilim saglamak amaciyla sistem iizerinden yaptiklari basvuru ve kabul
siirecidir.

Etkinlik: Kuliipler tarafindan planlanan ve gergeklestirilen sosyal, kiiltiirel, bilimsel veya sportif faaliyetlerdir.

Damsman: Kuliip faaliyetlerinden sorumlu olan ve siirecleri akademik/idari agidan takip eden Ogretim
elemanidir.

Yonetici: Sistem iizerinde kuliip ve etkinlik siireclerini genel diizeyde yoneten yetkili personeldir.

Sosyal Transkript: Ogrencilerin iiniversite hayat: boyunca katildiklari kuliip ve etkinlik faaliyetlerinin kayit
altina alindig1 belgedir.

5.KULLANICI ROLLERIi
Kuliip Bilgi Sistemi, farkli kullanici gruplarina gore yetkilendirilmis bir yapiya sahiptir. Her kullanici, yalnizca
kendi gorev ve sorumluluklar: kapsaminda islem yapabilmektedir.

Sistemde yer alan kullanici rolleri asagida belirtilmistir:

Damsman: Kuliibe ait iiyelik bagvurularim1 degerlendirir, etkinlikleri kontrol eder ve kuliip faaliyetlerinin
uygun sekilde yiiriitilmesini takip eder.

Ogrenci: Kuliiplere iiyelik basvurusunda bulunur, etkinlikleri takip eder ve faaliyetlere katilim saglar.

Yonetici: Kuliiplerin olusturulmasi, danigsman atamalari, etkinlik onaylar1 ve sistem genelindeki islemleri

6. SISTEM KULLANIMI

Kuliip Bilgi Sistemi, kullanici rollerine gore farkli islem adimlarini igermektedir. Bu boliimde, sistemin
danigsman, dgrenci ve yonetici kullanicilar tarafindan nasil kullanilacagi ayr1 basliklar altinda aciklanmaktadir.

Kultp

Bilgi Sistemi
Kulup Uyelik ve Etkinlik Kayit
Kuluplerin istatt i

SOSYAL TRANSKRIPT
Toplam Kuliplerde Uye Ogr

VURU
Sayimiz 8705

Ogrenci Oyelik Girigi
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Kuliip Bilgi Sistemi’ne erisim saglandiginda kullanicilar yukarida yer alan ana ekran ile karsilasmaktadir. Bu
ekranda sistemin temel kullanim alanlarina yonlendiren baglantilar ve giris secenekleri yer almaktadir.

Ana ekranda;
¢ Yonetici Girisi butonu ile danisman ve yonetici kullanicilar sisteme giris yapabilir,
o Ogrenci Uyelik Girisi butonu ile dgrenciler sisteme erisim saglayabilir,
o Kauliiplerin Istatistikleri baglantis1 {izerinden sistemde yer alan kuliiplere iliskin genel verilere
ulagilabilir,
e Sosyal Transkript Bagvuru baglantisi iizerinden 6grenciler bagvuru islemlerini gergeklestirebilir.

Kullanicilar, kendi rollerine uygun giris segenegini kullanarak sisteme erisim saglamalidir.

6.1. Damisman Kullanimi

Danismanlar, sorumlu olduklar1 kuliiplere ait iiyelik ve etkinlik siire¢lerini Kuliip Bilgi Sistemi iizerinden takip
eder ve gerekli onay islemlerini gerg¢eklestirir. Bu boliimde, danisman kullanicilarin sisteme giris yapmalar ve

sistem {izerinde gergeklestirecekleri temel islemler adim adim agiklanmaktadir.

Sisteme Giris: Danisman kullanicilar sisteme giris yapmak i¢in https://kbs.amasya.edu.tr/ adresinde yer alan
“Yonetici Girisi” butonunu kullanir.

Kulap
Bilgi Sistemi
Kulup Uyelik ve Etkinlik Kayit

KulUplerin istatistikleri
SOSYAL TRANSKRIPT BASVURU
Toplam Kulaplerde Uye Ofrenci Sayirmaz:

Ogrenci Oyelik Girigi

Kurumsal Email * @amasya.edu.tr yazmaya gerpk

Email Sifre =

Giris islemi asagidaki sekilde gergeklestirilir:
1. Kurumsal e-mail alanina kullanici adi yazilir. (“@amasya.edu.tr” uzantisimin yazilmasing gerek
yoktur.,)
2. E-mail Sifre alanina kurumsal sifre girilir.
3. Bilgiler girildikten sonra “Giris” butonuna tiklanir.
4. Giristen vazgecilmesi durumunda “Iptal” butonu kullanilabilir.

KALITE KOORDINATORLUGU



https://kbs.amasya.edu.tr/

AMASYA UNIiVERSITESI
KULUP BILGI SISTEMi

Danigsman kullanici sisteme giris yaptiktan sonra ana ekran ile karsilasir. Bu ekran, kuliibe ait genel bilgilerin
goriintiilendigi ve tiim islemlerin baslatildig: alandir.

Anasayfa
# Anasayia 47 1

Uye Sayiniz Etkinli Sayiniz
& Kulip Yonetimi

& Uyeleriniz A Yonetim O Yonetici Duyurulan (SKS)
®CEwnik ¢ . GsMas  Owaw  AdSopd

Denmitbas Kayit

@) istatistikler

& Formiar

a) Ana sayfa;
1. Kuliibe ait iiye sayis1 ve etkinlik sayisi {ist boliimde 6zet olarak gdsterilmektedir.
2. Orta alanda kuliibiin yonetim bilgileri (baskan, bagkan yardimcisi vb.) yer almaktadir.
3. Sag tarafta ise sistem tarafindan paylasilan duyurular goriintiilenmektedir.

Ekranin sol tarafinda yer alan menii iizerinden sistemdeki tiim iglemlere erisim saglanir. Bu meniide;

e Anasayfa

e Kuliip Yonetimi

o Upyeleriniz

e Etkinlik

e Demirbas Kayit

o Istatistikler

e Formlar
basliklar1 yer almaktadir. Danigsman kullanici, yapmak istedigi isleme gore ilgili meniiyii segerek islemlerini
gergeklestirebilir.

b) Kuliip Yonetimi: Danisman kullanicilar, kuliibe ait tiim yonetimsel islemleri “Kuliip Yonetimi” meniisii
altinda yer alan se¢enekler {izerinden gergeklestirir. Bu menii altinda;

e Kuliip bilgileri diizenlenebilir,

e Yonetim kadrosu olusturulabilir,

o Kuliip tiiziigii sisteme eklenebilir,

o Genel kurul islemleri gergeklestirilebilir.
Kuliip Yo6netimi meniisii altinda yer alan islemler agagida ayr1 bagliklar halinde agiklanmustir.

sea Kuliip Y@netimi v
Kullip Bilgisi Girin
Yonetimi Olustur

Tuzuk Olustur

Genel Kurul
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¢.1) Kuliip Bilgisi Girme: Bu ekran iizerinden kuliibe ait temel bilgiler sisteme girilir. Islem adimlar:
1. Kuliip Se¢ alanindan islem yapilacak kuliip secilir.
2. Kauliip Hakkinda (Amag) alanina kuliibiin amac1 yazilir. (Bilgi, ilgili alana kopyala-yapistir yontemi ile
de eklenebilir,)
3. Aktif/Pasif durumu belirlenir.
4. Bilgiler tamamlandiktan sonra “Kaydet” butonuna tiklanr.

Kuiap Hakkunda (Amas) 2

¢.2) Yonetimi Olustur: Bu béliimde kuliibiin yénetim ve denetim kurullar: olusturulur. islem adimlar::
1. Damsmani oldugunuz kuliip segilir.

Aktif kuliip iiyeleri arasindan ilgili kisi segilir.

Secilen kisinin ad-soyad, iletisim bilgileri kontrol edilir.

Gorev ve gorev unvam belirlenir.

Aktif/Pasif durumu segilir.

Islem “Kaydet” butonu ile tamamlanr.

AN N

Danigman: Oldugunuz Kulip Seg

Akif Kulgp Oyelerf

3

AdSoyad
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¢.3) Tiiziik Olustur: Bu ekran iizerinden kuliibe ait tiiziik bilgileri sisteme eklenir. islem adimlari:
1. Kauliip Se¢ alanindan ilgili kuliip segilir.
2. Tiiziik metni ilgili alana girilir. (Metin kopyala-yapistir yontemi ile eklenebilir.)
3. Aktif/Pasif durumu belirlenir.
4. Islem “Kaydet” butonu ile tamamlanr.

B Tazok Olustur

© Not! Kulp Tazuguntiza Copy Paste ederek ilgii alana gitniz

Kulop Seg

c.4) Genel Kurul islemleri: Bu boliimde kuliibe ait genel kurul toplant: bilgileri sisteme girilir. islem adimlar1:
1. Damsmani oldugunuz kuliip segilir.
2. Toplant1 tiirii belirlenir.
3. Toplant1 tarihi girilir.
4. Islem “Kaydet” butonuna tiklanarak tamamlanr.

Genel Kurul Toplanti Girigi

@ Not! Genel Kurul Formunu doldurup imzalayp PDF Formatinda sisteme yikieyin

1

Danigmani Oldugunuz Kulp seciniz

Toplant: Tiri

Seciniz v
Toplanti Tarihi 3 B

Not: Genel kurul formu doldurulup imzalandiktan sonra PDF formatinda sisteme yiiklenmelidir.

d) Uyeleriniz: Danisman kullanicilar, kuliibe ait iiyelik islemlerini “Uyeleriniz” meniisii {izerinden yiiriitiir.
Bu menii altinda;
o Uyelik onay ve ¢ikis islemleri yapilabilir,

o Kuliip iiyelerine toplu SMS gonderimi gergeklestirilebilir.

& Kullip Yénetimi
& Uyeleriniz v

Onay/Cikis

Uyelere SMS
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Uyelik islemlerine iliskin detaylar asagida agiklanmistr.
d.1) Onay ve Cikis: Bu ekran iizerinden kuliibe basvuran ve mevcut iiyelerin islemleri yonetilir. islem
adimlari:
1. Kuliip Se¢ alanindan ilgili kuliip segilir.
2. “Getir” butonuna tiklanarak iiye listesi goriintiilenir.
3. Agilan listede;
e Uyelik bagvurulari incelenir,
e Uygun goriilen bagvurular onaylanir,
e  Gerekli durumlarda tiyeler pasife alinarak tiyelikten ¢ikarilir.

Uyelik Onay:

© Not! Kulup Bas aye yapti§i veya ofrencilerin kendi kultp tyesi olanlar burada gornecekii

© Not! Uyelikten ckartmak istedifiniz Kisiyi pasif segenefi ile tylikten gikartabilirsiniz.

© Not! (+) isarei ile uyelerinizin diger kuluplerdeki oyelik/gorevierinide gorebilirsiniz

Use List BDF B

A Genel Arama

Kulap Sec 1 seginiz

QGETIR

Not: Uyelikten ¢ikarma islemi pasif duruma getirilerek yapilir. Uyelerin diger kuliiplerdeki gérev ve iiyelik
bilgileri sistem tizerinden goriintiilenebilir.

d.2) Uyelere SMS Gonderme: Bu boliim iizerinden kuliip iiyelerine bilgilendirme mesaji gonderilebilir. islem
adimlart:
1. Kuliip Se¢ alanindan ilgili kuliip segilir.
2. Mesajm gonderilecegi grup belirlenir:
e  Yonetim kurulu tyeleri
e Tiim iiyeler
e Sadece bay liyeler
e Sadece kadin iiyeler
3. SMS Metin alanina génderilecek mesaj yazilir.
4. “SMS Gonder” butonuna tiklanarak iglem tamamlanir.
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Not: Gonderilecek mesajlar bilgilendirme amagli olmalidir. SMS metni kisa ve agik sekilde yazilmalidir.

e) Etkinlik Islemleri: Danisman kullanicilar, kuliibe ait etkinlik siireglerini “Etkinlik” meniisii iizerinden
yiiriitiir. Bu menti altinda;

e  Yeni etkinlik olusturulabilir,

o Etkinlik bagvurulan ve katilimci sayilar takip edilebilir,

e Etkinlikler icin QR kod olusturularak katilim islemleri yonetilebilir.

&4 Kuliip Yénetimi
& Uyeleriniz
M Etkinlik v

Etkinlik Olustur
Etkinlik Bagvurulan

QR Olustur

Etkinlik islemlerine iliskin detaylar asagida agiklanmuistir.

e.1) Etkinlik Olustur: Bu ekran iizerinden kuliibe ait yeni etkinlik olusturulur. islem adimlar1:
1. Kuliip Se¢ alanindan ilgili kuliip segilir.

Etkinlik Adi girilir.

Etkinlik Faaliyet Tiirii ve Etkinlik Tiirii secilir.

Gerekli durumlarda Sosyal Sorumluluk Faaliyeti alan1 isaretlenir.

BM Faaliyet Tiirii (ilgili alanlar) secilebilir.

Etkinlik baslangic ve bitis tarihi ile saatleri girilir.

Etkinlik yeri ve kisa detay bilgisi yazilir.

Tiim bilgiler girildikten sonra “Kaydet” butonuna tiklanir.

RN R WD
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Etkinlik Girigi

Kulp Seg Seciiz 2
£t

——— 3 Secniz v Sosyal SonumuikFasiyesi 4
i

Fr———. 7

|8

Not: Etkinlik bagvuru formu doldurulup imzalandiktan sonra PDF formatinda sisteme yliklenmelidir.

e.2) Etkinlik Bagvurulari: Bu bdliimde olusturulan etkinliklere iligkin bagvuru ve katilim bilgileri
goriintiilenir. Islem adimlari:
1. Kauliip Seciniz alanindan ilgili kuliip segilir.
2. Etkinlik Seciniz alanindan etkinlik belirlenir.
3. Sistem iizerinden;
e Basvuru yapan 6grenci sayist,
e Onaylanan katilime1 sayisi,

e Etkinlige katilan 68renci sayis1 goriintiilenir.

=

Not: Etkinliklerin goriintiilenebilmesi i¢in ilgili etkinligin sistem tarafindan onaylanmis olmasi gerekmektedir.

e.3) QR Kodu Olusturma: Bu béliim, etkinliklere katilimin dijital olarak takip edilmesini saglar. islem
adimlari:
1. Kuliip Seciniz alanindan ilgili kuliip segilir.
2. Etkinlik Seciniz alanindan etkinlik belirlenir.
3. Sistem tarafindan olusturulan QR kod, etkinlik sirasinda 6grencilere okutulur.
4. Katilim saglayan 6grenciler sistemde otomatik olarak listelenir.
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‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ 1 2
Kutop AdH

i Ak

=

Etkinlige Katilacagini Beyan Eden Ogrencilerimizin isim Listesi Etkinlige Katilan Ogrencilerimizin Isim Listesi

Ekranda; etkinlige katilacagini beyan eden 6grenciler ve etkinlige fiilen katilan 6grenciler ayr1 listeler halinde
goriintiilenir.

Not: QR kod ile katilim saglayan dgrencilerin bilgileri sosyal transkripte yansitilir. Ogrencinin kendi sistemi
iizerinden katilim beyani1 yapmis olmasi gerekmektedir.

f) Demirbas Kayit: Danisman kullanicilar, kuliibe ait demirbas kayitlarini “Demirbas Kayit” meniisi
iizerinden gerceklestirir. Bu boliimde kuliibe ait cihaz, ekipman ve diger demirbaslar sisteme kaydedilir ve
takip edilir. Islem adimlari:

1. Kauliip Sec alanindan ilgili kuliip segilir.

2. Demirbas (Cihaz vb.) Adi alanina kayit yapilacak demirbasin ad1 yazilir.

3. Demirbas Sicil No bilgisi girilir.

4. Verildigi Tarih alanina demirbasin teslim tarihi girilir.

5. AKktif/Pasif durumu belirlenir.

6. Demirbas pasif duruma alinacaksa, pasif yapilma nedeni belirtilir.

7. Tum bilgiler girildikten sonra “Kaydet” butonuna tiklanir.

Anazarts

g) Istatistikler: Danisman kullanicilar, kuliiplere iliskin istatistiksel verilere “Istatistikler” meniisii iizerinden
erisebilir. Bu boliimde; en fazla tiyeye sahip kuliipler, akademik birimlere gore kuliip {iyelik dagilimlart vb.
istatistiksel bilgiler grafiksel olarak gériintiilenmektedir. Istatistikler ekrani, kuliip faaliyetlerinin genel
durumunu degerlendirmek ve karsilastirma yapmak amaciyla kullanilabilir.
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*' En Fazia Uyesi Olan Kulip * En Fazia Kulup Uyesi Olan Orenci (Akademik Birimier)
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h) Formlar: Danigsman kullanicilar, kuliip faaliyetlerine iliskin gerekli tiim belge ve formlara “Formlar”
mendiisii iizerinden erisebilir. Asagida sistemde yer alan formlar listelenmistir:

Form Ad1 Form Ad1 Form Ad1
Etkinlik Sonug¢ Bildirim Formu Genel Kurul Tutanag: Gezi Etkinligi Dilekgesi

Kuliip Tiiziigii Ornegi Kuliip Kapatma Dilekgesi Ogrenci Kuliibii Danigsman Kabul Formu

Ogrenci Kuliipleri Gezi

Taahhiithamesi Ogrenci Kuliipleri I¢ Denetim Formu

Ogrenci Kuliipleri Bagvuru Formu

Yonetim Kurulu Tutanag: Sponsor Talep Formu Etkinlik Talep Formu

Ogrenci Kuliipleri Etkinlik iptal
Dilekgesi

KULUP ISLEYIS FORMLARI

© Not! Bu Formlara ayrica Universitemiz Kalite Birimi web sayfasi Dokiimanlar/Formlar/SKS Formlan sekmesi igerisinden de ulagabilirsiniz.

Etkiniik Sonug Bildirim Fomu Genel Kurul Tutanagi Gezi Etkinligi Dilekge Kulip Tuzigu Omegi
Kulip Kapatma Dilekgesi Ogrenci Kulibii Danigman Kabul Formu Ogrenci Kulupleri Bagvuru Formu Ogrenci Kuliipleri Gezi Taahhitnamesi
Ogrenci Kuliipleri I Denetim Formu Yénetim Kurulu Tutanagi Sponsor Talep Formu Etkinlik Talep Formu Ogrenci Kuliipleri Etkinlik Iptal Dilekgesi

Kullanicilar bu formlari;
e Sistem lizerinden goriintiileyebilir,
o Indirebilir,
o Ilgili siireclerde kullanmak iizere doldurabilir.

Not: Formlara ayrica tiniversitenin ilgili birimlerinin web sayfalar iizerinden de erisim saglanabilmektedir.
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6.2. Ogrenci Kullanimi

Ogrenciler, Kuliip Bilgi Sistemi iizerinden kuliiplere iiyelik bagvurusu yapabilir, etkinlikleri takip edebilir ve
faaliyetlere katilim saglayabilir.

Sisteme Giris: Ogrenciler sisteme giris yapmak igin https://kbs.amasya.edu.tr/ adresinde yer alan “Ogrenci

Uyelik Girisi” butonunu kullanur.

Giris ekraninda iki farkli segenek bulunmaktadir:
e Baskan Girisi: Kuliip bagkani olan 6grenciler i¢in kullanilir.
e Ogrenci/Uye Girisi: Kuliip iiyesi olan veya iiyelik basvurusu yapacak dgrenciler igin kullanilr.

Kulap
Bilgi Sistemi
Kulup Uyelik ve Etkinlik Kayit

Kulaplerin istatistikleri
SOSYAL TRANSKRIPT BASWVURU
Toplam Kuliplerde Uye Ogrenci Sayimuz:

Ogrenci Oyelik Girigi

Seciniz

Secginiz

Baskan Girisgi 1
agrencif/Oye Girisi

Email gifre =

Giris islemi agagidaki sekilde gerceklestirilir:
1. Kullanict durumuna uygun olarak “Baskan Girisi” veya “Ogrenci/Uye Girisi” segilir.
2. e-mail Sifre alanina OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) sifresi girilir.
3. “Giris” butonuna tiklanir.
4. Islemden vazgecilmesi durumunda “iptal” butonu kullamilabilir.

Bilgilerin dogru girilmesi halinde kullanici sistem ekranina yonlendirilir.

a) Anasayfa: Ogrenci kullanic1 sisteme giris yaptiktan sonra ana ekran ve sol tarafta yer alan
karsilasir. Bu menii iizerinden sistemdeki tiim islemler gergeklestirilir.
e Kuliip Uyelik
e Etkinlik Girisi
e Formlar
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Ogrenci kullanici, yapmak istedigi isleme gore ilgili meniiyii segerek islemlerini gerceklestirir.

& Kulip Uyelik

& Etkinlik Girigi
& Formiar

& Uye Listesi

b) Kuliip Uyelik: Ogrenci kullanicilar, kuliiplere iiyelik islemlerini “Kuliip Uyelik” meniisii iizerinden
gergeklestirir. Bu boliimde 6grenciler;

e Kuliiplere bireysel olarak bagvuru yapabilir,

e  Gerekli durumlarda toplu tiyelik islemlerini gerc¢eklestirebilir.

Ekranda iki farkli iiyelik secenegi bulunmaktadir:
1. Toplu Uye Kayit: Birden fazla 6grencinin ayn1 anda sisteme kaydedilmesini saglar.

2. Tek Tek Uye Kayit: Ogrencinin bireysel olarak kuliibe iiyelik basvurusu yapmasini saglar.

Ogrenci kullanicy, iiyelik islemini gerceklestirmek icin uygun segenegi secerek basvurusunu tamamlar.

Anasayfa

& Kuiop Uyelik - Toplu Uye Kayrt | Tek Tek Oye Kayit
Uye Girigi 1 2

¢) Etkinlik Islemleri: Ogrenci kullanicilar, kuliip etkinliklerine iliskin islemleri “Etkinlik Girisi” meniisii
iizerinden gergeklestirir. Bu bolimde 6grenciler, kuliip adina etkinlik bilgilerini sisteme girebilir ve etkinlik
siireclerine katki saglayabilir. Islem adimlar1:

1. Kuliip Se¢ alanindan ilgili kuliip segilir.
Etkinlik Adi girilir.
Etkinlik Faaliyet Tiirii ve Etkinlik Tiiri belirlenir.
Gerekli durumlarda Sosyal Sorumluluk Faaliyeti secilir.
Etkinlik baslangic ve bitis tarihi ile saatleri girilir.
Etkinlik yeri yazilir.
Etkinlik kisa detay bilgisi alan1 doldurulur.
Tiim bilgiler girildikten sonra “Kaydet” butonuna tiklanir.

Sl A o
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Anasayia
© Not! Etkinlik Basvuru Formunu Doldurup imzalaytp PDF Formatinda Sistema Yakleyiniz
Etkinlik Girisi
Kulip Seg 2
EtkinlikAd 4
Etkinlik Faaiyst Tora oo + Etinik Tora
Etkinlk Basiangig Tarhi Etkinlk Basiangic Saati
6
Etkink Yeri
Etkinlk Kisa Detay
Tgerk

Etkinlik bagvuru formu doldurulup imzalandiktan sonra PDF formatinda sisteme yiiklenmelidir. Piknik, gezi
gibi baz1 etkinlikler istatistiklere yansitilmayabilir.

d) Form Islemleri: Ogrenci kullanicilar, kuliip faaliyetlerine iliskin belge ve bilgilere sistem iizerinden
erisebilir. Formlar bolimiinde;

e Kuliip faaliyetlerine iligskin ¢esitli dilekg¢e ve formlar gériintiilenebilir,

e  Gerekli belgeler indirilebilir ve ilgili stireclerde kullanilabilir.

KULUP ISLEYiS FORMLARI

© Not! Bu Formlara ayrica Universitemiz Kalite Birimi web sayfasi Dokumanlar/Formlar/SKS Formlan sekmesi icerisinden de ulasabilirsiniz

Etianlik Sonug Bildirim Fomu Genel Kurul Tutanag: Gezi Etkiniigi Dilekge Kuliip Tuzigi Omegi

Kultip Kapatma Dilekgesi Ogrenci Kulibi Danisman Kabul Formu Ogrenci Kulupleri Bagvuru Formu Ogrenci Kuliipleri Gezi Taahhitnamesi

Ggrenci Kuliipleri Ig Denetim Formu Yénetim Kurulu Tutanagi Sponsor Talep Formu Etkinlik Talep Formu Ogrenci Kuliipleri Etiinlik Iptal Dilekcesi

e) Uye Listesi: Uye Listesi boliimiinde ise kuliibe kayitl iiyeler goriintiilenebilir ve kuliip icerisindeki genel
iiye yapisi takip edilebilir. Bu boliimler, 6grencilerin kuliip faaliyetlerine aktif katilim saglamasi ve stirecleri
takip etmesi acisindan yardimeci niteliktedir.

6.3. Yonetici Kullanim

Yonetici kullanicilar, Kuliip Bilgi Sistemi’nin genel isleyisinden sorumlu olup kuliiplere iligkin tiim siiregleri
sistem iizerinden yonetir. Bu kapsamda yonetici kullanicilar;

e Kuliip agma ve kapatma iglemlerini yiiriitiir,
e Kuliiplere danigman atamalarin1 gergeklestirir,
o Etkinlik bagvurularin1 degerlendirir ve onaylar,
¢ Sistem genelinde kontrol ve denetim saglar.
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Sisteme Giris: Yonetici kullanicilar sisteme giris yapmak icin https://kbs.amasya.edu.tr/ adresinde yer alan

“Yonetici Girisi” butonunu kullanir.

Giris islemi asagidaki sekilde gerceklestirilir:
1. Kurumsal Email alanina kullanici adi yazilir. (“@amasya.edu.tr” uzantisumin yazilmasina gerek
yoktur.,)
2. Email Sifre alanina kurumsal sifre girilir.
3. “Giris” butonuna tiklanir.
4. Islemden vazgegilmesi durumunda “iptal” butonu kullamilabilir.

a) Anasayfa: Yonetici kullanici sisteme giris yaptiktan sonra ana ekran ve sol tarafta yer alan meni ile
karsilasir. Bu menii iizerinden sistemdeki tiim islemler yiiriitiilmektedir.
Meniide yer alan baglica boliimler sunlardir:

e Kauliipler

e Kuliip Duyurulari

e Kuliip Etkinlikleri

o Istatistikler

b) Kuliipler: Kuliipler meniisii altinda ise asagidaki islemler yer almaktadir:
e Kuliip Ekle/Kapat
e Uye Aktar
o Uye Mezun
o Engelli Ogrenci Listesi
e Kuliip Yonetimler
o Tiiziikler
o Toplantilar/Kararlar

Yonetici kullanici, yapmak istedigi isleme gore ilgili meniiyii segerek islemlerini gerceklestirir.

b.1) Kuliip Ekle/Kapat: Yonetici kullanicilar, yeni kuliip olusturma ve mevcut kuliiplerin durumlarini
ydnetme islemlerini bu ekran iizerinden gerceklestirir. Islem adimlar::

1. Kuliibiin Adi girilir.
2. Kuliip Damsmam segilir. = ::Eew -
3. Kauliibiin kuruldugu birim belirlenir. e

4. Danigsmana ait telefon ve e-posta bilgileri kontrol edilir. e Soren st

5. Kauliip tiirii segilir. e

6. AKktif/Pasif durumu belirlenir. S

7. Islem “Kaydet” butonu ile tamamlanr. ; —

KALITE KOORDINATORLUGU



https://kbs.amasya.edu.tr/

AMASYA UNIiVERSITESI
KULUP BILGI SISTEMi

Kuldp Olustur
Kulibin Adi
Kultp Danigmani(Akademisyen) 3
Kultp Kuruldugu Birim
Segilen Akademisyenin Tel No gelmemigse alani ag ve gir
Kulip Danigman Tel
Segilen Akademisyenin Mail adres gelmemigse alani ag ve gir
Kultp Danigman Mail
5 =
Kulip Tard Seciniz 6
AktiffPasif Seciniz v 7
[ e ]

b.2) Uye Aktarma Islemleri: Bu béliimde dgrenci iiyeleri toplu olarak sisteme aktarilabilir. Islem adimlari:
1. Excel sablonu indirilir. Uye bilgileri ilgili sablona girilir.
2. Kauliip segilir.
3. Hazirlanan Excel dosyasi sisteme yiiklenir.
4. “Aktar” butonu ile islem tamamlanir.

Excel Sablonu Ind 1 B
Kuldp Seg Seciniz 2 v

b.3) Uye Mezun Islemleri: Bu boliimde mezun olan 6grencilerin iiyelik durumlari giincellenir. Bu ekran
lizerinden;

o Aktif ve pasif iiye sayilar1 goriintiilenir,

e Mezun olan 6grenciler sistem iizerinden pasif duruma alinir.

MEZUN OLMU§ UYELERI PASIF YAP

Aktif Uye Sayisi: 7633
11

Soyad Fakiilte Bolum Telefon Mail Kan Gurubu  Dogum Tarihi  Uyelik Tarihi Uyelik Yil Durum ...

b.4) Kuliip Yonetimleri: Bu boliimde kuliiplerin yonetim kadrolar1 goriintiilenir ve kontrol edilir. Islem
adimlart:

1. Kauliip segcilir.

2. Segilen kuliibe ait yonetim listesi goriintiilenir.
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b.5) Toplantilar ve Kararlar: Bu boliimde kuliipler tarafindan gerceklestirilen toplantilara iliskin bilgiler
gorlntiilenir. Ekran iizerinden;

e Toplant1 tiirii (Yonetim Kurulu / Genel Kurul),

e Giindem durumu,

e Karar durumu,

e Evrak durumu
takip edilebilir. Ayrica ilgili toplantilara ait belgeler PDF formatinda indirilebilir.

Kuliplerin Toplant: Bilgileri

© Not! Kuliplerin yapmis oldugu toplantilan gorebilir ve PDF formatinda indirebilisiniz.

o |orezman e . E=xm [t s S i s e
© TOTTTET | i » = =z oo U
o | orman I - ] E=En [ o ines S i s e

¢) Duyurular: Yonetici kullanicilar, kuliiplere yonelik duyuru islemlerini “Kuliip Duyurular’” meniisii
iizerinden gerceklestirir. Bu boliimde, sistem lizerinden kuliip danigmanlarma ve ilgili kullanicilara duyuru
yapilabilir. Islem adimlar::

1. Baslik alanina duyuru basligi yazilir.

2. Duyuru Detay alanina duyuru igerigi girilir.

3. Gerekli durumlarda SMS gonderilecek kuliip damismam segilir.

4. Islem “Kaydet” butonuna tiklanarak tamamlanir.

| =
£

< A E - oo EEE .
Bl U=%¥ @ & ErnwEzss A BAPEBODEe0 S

Duyuru Detay

e |

Bu boliim sayesinde kuliiplere yonelik bilgilendirme ve duyuru siirecleri merkezi olarak yiiriitiilmektedir.

d) Kuliip Etkinlikleri: Yonetici kullanicilar, kuliipler tarafindan olusturulan etkinlikleri “Kuliip
Etkinlikleri” meniisii izerinden goriintiiler ve degerlendirir. Bu boliimde;
e Kuliipler tarafindan girilen etkinlikler listelenir,
e Etkinlik bagvurulari incelenir,
e Uygun bulunan etkinlikler i¢in onay islemleri gerceklestirilir,
o Etkinlik bildirimleri PDF formatinda indirilebilir.
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e) Istatistikler: Yonetici kullanicilar, kuliiplere ait genel istatistiksel verilere “Istatistikler” meniisii tizerinden
erigebilir. Bu bolimde;

e Kuliiplerin gergeklestirdigi etkinlik sayilari,

o En aktif kuliipler,

o Kuliipler aras1 kargilastirmali veriler
grafiksel olarak goriintiilenmektedir.

** | En Fazla Etkinlik Yapan Kuldp
100
80

60

40

: |IIII

0 [ ITTTTIT T R,
-]

o

MARIFET OGRENCT KULUBU
CEVIRT KULUBL

HEMDEM GGRENCT KULUB
MATEMATIK ILE KESFEDENLER KULUBU
SEHIR PLANCILARI KULUBU
HAVACILIK KULUBU
AMASYA UNIVERSITESI ESPOR KULUBU
FARKINDALIK KULUBU
KADIN SAGLIGI VE UREME SAGLIGI KULUBU
TASARIM VE DIJITAL TEKNOLOUILERI KULUBU
GEZI GOZLEM KULUIBL
TEKNOFEST KULUBU
SOSYAL BILIMLER KULUBU
MILL TEKNOLOU KULUBU
ROCK KULTURU KULOBL
GELENEKSEL TURK OKGULUK KULUBU
KAFKAS HALK TOPLULUGU KULUBU
HAYVAN DOSTLARI KULUBU
GOCUK KALBI KULUBU

Istatistikler ekrani, kuliip faaliyetlerinin degerlendirilmesi, performans analizi yapilmasi ve karar alma
stireclerinin desteklenmesi amactyla kullamlmaktadir.

7. Sonug¢

Bu kilavuzda, Amasya Universitesi Kuliip Bilgi Sistemi’nin danisman, 6grenci ve yonetici kullanicilar
tarafindan kullanimina iliskin siirecler agiklanmistir. Sistemin dogru ve etkin kullanilmasi, kuliip
faaliyetlerinin diizenli yiiriitilmesi, kayit altina almmmasi1 ve izlenmesi acisindan Onem tasimaktadir.
Kullanicilarin, gorev ve yetki alanlari dogrultusunda sistemi kullanmalar, siireclerin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesine katki saglayacaktir.
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