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1. Basvuru Ekrani Kullanimi

Bu ekran, Universitemiz paydaslarinin istek, sikdyet ve memnuniyet bildirimlerini dogru kanallar
Gzerinden iletebilmesi ve takip edebilmesi amaciyla tasarlanmistir. Sistem, kullanici profilinize uygun
islem yapabilmeniz icin "Kurum i¢i" ve "Kurum Disi" olmak (izere iki ana kategoriye ayriimistir.

© Kullanim Kilavuzu

il MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESi

Fikirlerinizle Buiyuiyor, Birlikte Gelisiyoruz

Akademik ve idari kadromuz, 6grencilerimiz, mezunlanmiz ve tiim paydaslarimizin
sleri gelisimimizin anahtandir. Kurumsal mikemmellik hedefimizde bizlere
onerilerinizle 1sik tutarak katki saglayabilirsiniz.

o

Kurum Ici Kurum Disi

Odrenciler ve Universite per. Mezunlar, aileler, is diinyasi temsilcileri ve
(akademik/idari) icin 6ze alani. kamu kurumilari igin yeni bagvuru olusturma
Basvurularinizi kendi panelinizden takip ve durum takip alani.

edebilirsiniz.

Yeni Basvuru Yap +
Sisteme Giris Yap > Basvuru Sorgula (9%

1.1 Kurum ici (Ogrenci ve Personel islemleri)

Bu bolim; tniversitemiz 6grencileri, akademik ve idari personeli icin 6zel olarak ayrilmis giris alanidir.
e Kimler Kullanmal? Aktif 6grenciler ve Universite personeli (akademik ve idari kadro).
¢ Nasil Kullanilir?

o Kurumiciislemleri gerceklestirmek icin sol tarafta bulunan karttaki "Sisteme Giris Yap"
butonuna tiklayiniz.

o Acllacak olan sayfada, Universite tarafindan size verilmis olan kurumsal kimlik
bilgilerinizle (kullanici adi ve sifre) giris yapmaniz gerekecektir.

o Giris yaptiktan sonra, kendi kisisel paneliniz tizerinden yeni bildirim olusturabilir ve
gecmis basvurularinizin glincel durumunu takip edebilirsiniz.



1.2 Kurum Disi (Dis Paydas islemleri)

Bu boliim; Universitemiz ile dogrudan bagl olmayan ancak iletisim kurmak isteyen dis paydaslarin
basvuru olusturma ve durum takip alanidir.

e Kimler Kullanmah? Mezunlar, 6grenci aileleri, is diinyasi temsilcileri, kamu kurumu temsilcileri
ve diger vatandaslar.

e Nasil Kullanihir? Sag tarafta bulunan "Kurum Disi" karti Gzerinden iki farkh islem
gerceklestirebilirsiniz:

o Yeni Bagvuru Yap: Sisteme daha 6nce kayith bir basvurunuz yoksa ve yeni bir istek,
sikdyet veya memnuniyet bildirimi iletmek istiyorsaniz bu butona tiklayiniz. Karsiniza
¢ikacak formdaki gerekli bilgileri doldurarak basvurunuzu kuruma iletebilirsiniz.

o Basvuru Sorgula: Daha 6nceden kurum disi olarak olusturdugunuz bir basvurunuz
varsa, slirecin hangi asamada oldugunu 6grenmek i¢in bu butona tiklayiniz. Size daha
onceden verilmis olan basvuru/takip numarasi ile sorgulama isleminizi
gerceklestirebilirsiniz.

2. Sistem Kullanim Kurallari ve Onemli Uyarilar

Ana giris ekrani Gizerinden "Kurum i¢i" kullanici girisi islemini tamamladiktan veya "Kurum Disi" islem
secenegine (Yeni Basvuru Yap vb.) tikladiktan sonra, basvuru formuna gegmeden hemen dnce karsiniza
Sistem Kullanim Kurallari ekrani ¢ikacaktr.

Sistem Kullanim Kurallari

© Resmi Belge Talebi Yapilamaz

Transkript, 6grenci belgesi, mezuniyet belgesi, diploma, diploma eki, ders
icerikleri, not dékiimd, disiplin belgesi, askerlik durum yazisi, égrenim durum
belgesi, kimlik karti islemleri, resmi yazilar, onayh evraklar ve benzeri tim resmi
belge talepleri bu sistem kapsaminda degerlendiriimez.

.73 Dilekge ile yarittlmesi gereken basgvurular, itirazlar, resmi bagvuru sdrecleri
ve mevzuat geregdi kayit altina alinmasi gereken iglemler bu sistem
Uzerinden gergeklestirilernez. Bu tdr iglemler igin EBYS, Ogrenci igleri,
Personel Daire Bagkanhg vb. resmi kanallar kullaniimalidir.

¥4 Bildiriminizin daha hizl degerlendirilebilmesi i¢in konu baghgim dogru

segmeniz ve agiklama kisminda yeterli, agik ve anlasilir bilgi vermeniz
zorunludur.

[ Gergege aykin, hakaret igeren, kisilik haklarini inlal eden, reklam amaci

tagiyan veya konu digi igerikler degerlendirmeye alinmayacaktir.

Kurallan Okudum ve Anladim



e Resmi Belge Talepleri isleme Alinmaz: Bu sistem bir belge talep platformu degildir. Transkript,
Ogrenci/6grenim durum belgesi, mezuniyet belgesi, diploma, diploma eki, ders igerikleri, not
dokimui, disiplin belgesi, askerlik durum yazisi, kimlik karti islemleri veya onayli evrak gibi her
turlt resmi belge talebi bu sistem kapsaminin disindadir ve kesinlikle degerlendirilmez.

e Resmi Siiregler ve Dilekgeli Bagvurular: Dilekce ile ylrittlmesi zorunlu olan basvurular, resmi
itiraz slrecleri ve mevzuat geregi resmiyet kazanarak kayit altina alinmasi gereken islemler bu
sistem Uzerinden gerceklestirilemez. Bu tiir resmi islemleriniz igin litfen EBYS, Ogrenci isleri
Daire Baskanligi, Personel Daire Baskanhgi gibi kurumun ilgili resmi iletisim kanallarini
kullaniniz.

e Bildirimlerin igerigi ve Siniflandiriimasi: ilettiginiz bildirimin ilgili birimlere en kisa siirede
ulasip degerlendirilebilmesi icin konu bashgini dogru se¢meniz gerekmektedir. Bununla
birlikte, agiklama kisminda sorununuzu veya talebinizi eksiksiz, agik ve anlasilir bir sekilde ifade
etmeniz gerekmektedir.

e Degerlendirmeye Alinmayacak igerikler: Sistem {izerinden iletilen mesajlarda saygi kurallari
cercevesinde kalinmasi esastir. Gercege aykiri, hakaret iceren, kisilik haklariniihlal eden, reklam
ve tanitim amaci tasiyan ya da Universite/sistem ile ilgisi olmayan konu disi icerikler higbir
sekilde degerlendirmeye alinmayacaktr.

3. Yeni Basvuru Formu Ekrani

Neler Séylemek istersin?

lan eksiksiz doldur

1. | YABANCI KIMLIK NO *

AD* sovap *

Adini Soyadiniz
E-POSTA ADRESI * DOGUM TARIHI *

ornek@posta.mu.edu.t gg.ad.yyyy (=]
CEP TELEFONU * BASVURU TORU *

{5__) Latfen Seciniz v
MESAJINIZ * 0 /5000 {1 Geniglet

— =
Paragraf | ] = G e e

EK BELGELER (OPSIYOMEL)

£+ o
1. Belgeyi Secin 2. Belgeyi Secin
I:I Kigisel Bilgilerim Gizli Kalsin I:I Aydinlatma Metnini Okudum Anladim *



Yeni basvuru esnasinda uygulanan bazi temel kural ve glivenlik 6nlemleri asagida sunulmustur:

e Bekleyen Basvuru Kural: Taleplerinizin titizlikle incelenebilmesi ve slreglerin aksamamasi
kurumumuz i¢in son derece 6nemlidir. Bu dogrultuda, sistemimizde inceleme asamasinda olan

ve heniliz cevaplanmamis bir basvurunuz bulunuyorsa, mikerrer kayitlari ve sistem

yogunlugunu onlemek amaciyla yeni bir basvuru olusturmaniza gecici olarak

verilmemektedir. Litfen yeni bir bildirimde bulunmadan Once mevcut basvurunuzun

sonuglanmasini bekleyiniz.

e Kimlik Dogrulama islemi: Kurum disi (misafir) olarak yapilan basvurularda, islemlerin
glvenilirligini saglamak ve sahte bildirimlerin 6nline ge¢mek amaciyla resmi kurum veri
tabanlari Gizerinden T.C. Kimlik Numarasi ve kimlik bilgileri dogrulamasi yapilmaktadir. Girdiginiz

bilgilerin resmi kayitlarla uyusmamasi durumunda basvuru islemine devam edilemez.

e Sistem Giivenligi ve islem Sinirlandirmasi: Sistemimiz, disaridan gelebilecek siber saldirilara,
otomatik yazihmlara (bot) ve sistemi yavaslatmayi amaglayan koti niyetli girisimlere karsi 6zel
bir glivenlik kalkani ile korunmaktadir. Bu kapsamda, kisa siire icerisinde arka arkaya ¢ok sayida
basvuru veya hatali islem denemesi yapilmasi durumunda sistem, glivenligi saglamak amaciyla

islem yapmanizi gegici bir siireligine sinirlandirabilir.

e Kayit ve izlenebilirlik: Universitemizin bilgi giivenligi politikalari ve ilgili yasal mevzuatlar
geregince, sistem Uzerinden gerceklestirdiginiz tim islemlerin glivenligini saglamak amaciyla

basvuru esnasinda kullanilan cihazin IP adresi ve islem zamani kayit altina alinmaktadir.

3.1. Kurum ici Kullanici Basvuru Ekrani

Bu ekran, sisteme kurumsal kimlik bilgileriyle giris yapmis kullanicilarin istek, sikdayet veya

memnuniyet bildirimlerini kuruma ilettikleri basvuru formudur.

e Kimlik ve iletisim Bilgileri: Sisteme giris yaptiginiz icin Ad, Soyad, E-Posta ve Dogum
Tarihi bilgileriniz kurumsal veri tabanindan otomatik olarak cekilip forma yansitilir.

Gerekli durumlarda size hizlica ulasilabilmesi adina yalnizca Cep Telefonu alanini
eksiksiz olarak doldurmaniz gerekmektedir. (Yaninda kirmizi yildiz * bulunan alanlarin

doldurulmasi zorunludur).

e Basvuru Tiirii: Acilir meniiden bildiriminizin konusuna en uygun bashg (istek, Sikayet,

vb) seginiz.

e Mesajiniz: Metin editoriinii kullanarak, iletmek istediginiz konuyu agik, net ve anlasilr

bir sekilde yaziniz. Bu alanda en fazla 5000 karakterlik metin girisi yapabilirsiniz.

e EkBelgeler (Opsiyonel): Basvurunuzla ilgili bir kanit, fotograf, dilekge veya destekleyici
belge sunmak isterseniz, ekranda yer alan "1. Belgeyi Secin" ve "2. Belgeyi Segin"

alanlarini kullanarak en fazla 2 adet dosya ylikleyebilirsiniz.

o Kisisel bilgilerim gizli kalsin: Basvurunuzu inceleyecek birimlerin kimlik bilgilerinizi

gbérmemesini talep ediyorsaniz bu kutucugu isaretleyebilirsiniz.

¢ Aydinlatma Metni Onayi: Basvurunuzun yasal siireglere (KVKK) uygun olarak isleme
alinabilmesi icin "Aydinlatma Metnini Okudum Anladim" kutucugunun isaretlenmesi

zorunludur.

e Gonderim islemi: Gerekli tiim bilgileri girdikten ve onay kutucuklarini isaretledikten
sonra, formun en altindaki "BASVURUYU GONDER" butonuna tiklayarak bildiriminizi
sisteme kaydedebilirsiniz. Sol menide yer alan "Geg¢mis Basvurularim" sekmesinden

basvurunuzun glincel durumunu takip edebilirsiniz.



Geg¢mis Basvurularim.

& Gegmig Bagvurularim

Sistem zerinden olugturdugunuz tim geri bildirim, istek ve sikayetlerin durumunu buradan takip edebilirsiniz

GB-106-6€6  Gérlis ve Oneri 09 Temmuz 2026, 10:04 (Gigemae ) @ v
GB-105-d49 Memnuniyet 08 Temmuz 2026, 1318 (#tiglemde ) @ v
GB-101-342 Géris ve Oneri 02 Temmuz 2026, 09:05 © sonugiandi | v
GB-104-584 sikayet 07 Haziran 2026, 1316 (<igemde ) @ ~
GB-103-8¢5  istek 08 Mayis 2026, 13:14 (2 iglemde i v

Bu ekran, sistem (zerinden daha Once olusturdugunuz tiim istek, sikdyet, memnuniyet ile goris ve
oneri bildirimlerinizin giincel durumunu tek bir panel lzerinden, karmasadan uzak ve net bir sekilde
takip edebilmeniz i¢in tasarlanmistir.

3.2. Kurum Disi Kullanici Basvuru Ekrani

Bu ekran, sisteme kayitl olmayan dis paydaslarin (misafir kullanicilarin) istek, sikdyet veya memnuniyet
bildirimlerini kuruma ilettikleri temel basvuru formudur.

Kimlik ve iletisim Bilgileri: T.C. Kimlik No, Ad, Soyad, E-Posta, Dogum Tarihi ve Cep Telefonu
alanlari, basvurunuzun yasal takibi ve size geri donis yapilabilmesi icin dogru girilmelidir.
(Yaninda kirmizi yildiz * bulunan alanlarin doldurulmasi zorunludur).

Basvuru Tiirii: Acilir meniiden bildiriminize en uygun secenegi (istek, Sikayet, vb.) seciniz.
Mesajiniz: Gelismis metin editdrind kullanarak, bildiriminizin igerigini agik ve anlasilir bir dille
yaziniz. Bu alanda en fazla 5000 karakter kullanabilirsiniz.

Ek Belgeler (Opsiyonel): Basvurunuzu destekleyecek fotograf, dilekce ornegi veya belge
bulunuyorsa, ayrilan dosya ylikleme alanlarini kullanarak sisteme en fazla 2 adet ek belge
ylkleyebilirsiniz.

Kisisel bilgilerim gizli kalsin: Bildiriminizin incelenme silrecinde kisisel verilerinizin ilgili
birimlerden gizlenmesini isterseniz bu kutucugu isaretleyebilirsiniz.

Aydinlatma Metni Onayi: KVKK kapsaminda basvurunuzun isleme alinabilmesi igin
"Aydinlatma Metnini Okudum Anladim" kutucugunu isaretlemeniz zorunludur.

Gonderim islemi: Gerekli tim alanlari doldurduktan sonra sayfanin en altindaki "BASVURUYU
GONDER" butonuna tiklayarak bildiriminizi kuruma iletebilirsiniz.



4.1s Akis Sureci

ISTEK, SIKAYET VE MEMNUNIYET BILDIRIM SISTEMI
iS AKIS SURECI

Onay sonrasi talep sahibine sistermn Gzerinden
donus yvapilir(e-posta génderimi ve yanit ECRTRTRTPTERLRERS- 2 Islermn Kapatildi.

sorgulama)
Basvurularin

P

Alinmasi : Evet
Ustyonetici . VIT
v onayl

Alinan basvuru, koordinasyon ve
on degerlendirme icin dogrudan
Basin ve Halkla iliskiler

Muadarligiane yonlendirilir Nihai Cevap , sorumlu Rektér Yardimacisinin
onayina sunulur.

SEN

-
. A4 Baswvuru sahibine iletilecek taslak cevap metni <
Ilgili birim (Genel i - 4
Sekreterlik/Basin ve Halkla = £
lliskiler Maduarlaga), sistemine E : :
dasen talebin IEETERT detayli o Havale edilen birimlerden cevap ve
olarak inceler. cozam dnerileri toplanir.
Evet
Birim Hayir
H : amiri
b4 onayl
Hawvir Gords ve Oneri, : :
Bildirim kategorisi o Istek ve Sikayet Havale Ilgili birim ya da birimler tarafindan
“Memnuniyet” mi e s e sk el s ain o n 2 turunden gelen e B 3
2 bildirimlere hangi iglerne alinmas
islermn yapilacak?
’ Kategori Bazli Azami Hizmet Sureleri
Evet ! . Memnuniyet : 15 Gin
- Istek , Sikayet ve Gérius ve Oneri: 30 CGun ,
diri e d " Kkair” Kapsamili arastirma gerektiren durumlarda azami sure
Bildirim igin paydasa " Tesekkdr eeeeennaaeanan islem Kapatildi. 90 gune kadar uzatilabilir.

e-postasi gonderilir.

Hazirlayan: Kalite Koordinasyon Ofisi
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