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1. Giris ve Genel Bakis

Mugla Sitki Kocman Universitesi, siirdirilebilir kalite giivencesi anlayisi ve &grenci/paydas odakli
yonetim ilkesi dogrultusunda Kurumsal Yénetim Bilgi Sistemi (YBS) ile entegre bir istek, Sikayet ve
Memnuniyet Bildirim Sistemi gelistirmistir.

Bu sistem; Universitemizin egitim-6gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki ve ydénetim
sureclerindeki hizmet kalitesini artirmak; tiim i¢ ve dis paydaslarimizla kurulan iletisimi seffaf, hizli ve
izlenebilir kilmak amaciyla hayata gegirilmistir.

GUnimuz yuksekogretim ekosisteminde kurumsal olgunluk diizeyi; paydaslarin beklenti, éneri ve geri
bildirimlerinin ne derece sistematik islendigi ve karar alma mekanizmalarina nasil entegre edildigi ile
Olgllmektedir. Bu anlayis dogrultusunda gelistirilen yazilim; sikdyet ve isteklerin yalnizca tekil bir
¢ozlime ulastirimasiyla sinirli kalmayip, elde edilen verilerin kurumsal 6grenme ve sirekli iyilestirme
sureclerine girdi saglamasini hedeflemektedir.

2.istek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi
Nedir?

istek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi; i¢ ve dis paydaslarimizin Universitemize ilettigi her tiirli
goris, talep, memnuniyet ve sikayeti tek bir merkezden kayda alan, ilgili birimlere ileten ve slreglerin
takibini saglayan entegre bir dijital platformdur.

Sistem;

e Tum bildirimlerin KVKK ve veri glivenligi standartlarina uygun olarak zaman damgali (log) kayit
altina alinmasini,

e Bildirimlerin birim amirleri, Genel Sekreterlik ve Ust Yonetim kademelerindeki onay, havale ve
yanit akislarinin adim adim takip edilebilmesini,

e Farkh kanallardan ve daginik sekilde gelebilecek s6z konusu geri bildirimlerin kurumsal bir
disiplin icinde tek merkezde toplanarak konsolide edilmesini saglar.

3. Sistemin Amaci

Sistemin, Universitemizin kurumsal gelisimi dogrultusunda spesifik amaclari sunlardir:

e ic ve dis paydaslarin goris, istek ve sikayetlerinin ydnetim mekanizmalarina katilimini kanita
dayali ve sistematik hale getirmek.

o Seffaf iletisim kanallari ile paydas odakli hesap verebilirligi gliclendirmek.

e  Geri bildirimleri karar alma mekanizmalarina entegre etmek.

e Hizmet kalitesini izlemek ve siireg iyilestirmesi yapmak.

e Birimlerin geri bildirimlere yanit verme sirelerini ve ¢6zim niteliklerini anlik metriklerle
izleyerek kurumsal darbogazlari tespit etmek.

e Elde edilen veriler dogrultusunda aksayan idari veya akademik sireclerde gerekli iyilestirme
adimlarini atmak.

4. Sistemi Kimler Kullanir?

Sistem; kurum ici paydaslar olan akademik personel, idari personel ve 6grencilerin yani sira, kurum disi
paydaslar olan mezunlar, aileler, is diinyasi temsilcileri ve kamu kurumlarinin da kullanimina
sunulmustur.



5. Kullanici Rolleri ve Erisim Yetkileri

e Veri Sorumlusu (Basin ve Halkla iligkiler Muduirliigii): Bildirim sireclerini genel hatlariyla
yonetir; bildirimlerin ilgili birimlere veya (st yoneticilere havalesini saglar ve yanitlama
islemlerini yGrGtar.

e Veri Sorumlusu (Birim): Birimine havale edilen bildirimlere taslak yanit olusturur ve/veya
verilen yanitlar i¢in talep edilen revizyon (diizeltme) islemlerini gerceklestirir.

e Birim Amiri: Birimine havale edilen bildirimler icin hazirlanan yanitlariinceler ve Basin ve Halkla
iliskiler Mdiirligiine iletilmek {izere onaylar.

o Genel Sekreter: Bildirimlerin ilgili birimlere havalesine onay verir. Ayrica dogrudan kendisine
atanan bildirimleri degerlendirerek gerekli islemleri yGritar.

o Ust Yonetici- Rektor Yardimcisi (Sonug E-postasi Gonderim Onayi): Nihai karara baglanan ve
sonug e-postasi hazirlanan bildirimlerin basvuru sahibine iletilmesine onay verir.

o Ust Yonetici - Rektér Yardimcaisi: Dogrudan sahsina atanan bildirimlerle ilgili islemleri yiritir
ve sistem Uzerinden tiim silireclerin genel izlemesini gerceklestirir.

e Rektor: Kendisine atanan bildirimleri isleme alir ve sistemdeki tim siiregleri en Ust diizeyde
izleyip denetleme yetkisine sahiptir.

6. Sisteme Erisim

istek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi, Yonetim Bilgi Sistemi'ne (YBS) entegre olarak hizmet
vermektedir.

e Basvuru ve Sorgulama: Basvuru yapmak ve mevcut basvurularinizi sorgulamak igin
https://ybs.mu.edu.tr/GeriBildirim/Default.aspx adresini kullanabilirsiniz.

e Yonetim ve Siire¢ Takibi: Bildirimlerin isleme alinmasi, havale, onay, birim cevaplari ve
sonuclandirma gibi islemler YBS lizerinden yetkili personelin erisimine acilmistir.

Ornek bir kullanici tiirii girisi nasil yapilir asagidaki adimlarda (gérsellerde) gosterilmistir:

Adim 1: https://ybs.mu.edu.tr adresinde Yetkili Girisi tiklanir. Kilavuzda agiklanan roller kullanici
tirlerini secerek sisteme erisim saglayabilir.

25 ybsmu.edu.tr/Defaultaspx o
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<= YONETIMBILGI SISTEMI ) Yetkili Girigi

Akademik Bilgiye Hizh Erigim
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https://ybs.mu.edu.tr/GeriBildirim/Default.aspx
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Adim 2: Kullanici tirt segilir (Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Birim Amiri veya Veri
Sorumlusu)

MUSLA
YONETIM BiLGi SISTEMi
Kullanici Giris Ekrani

Kurumsal e-posta adresi ve sifrenizi kullanarak girig yapabilirsiniz. Dig kullamalar yetkilendirilmis

e-posta adresi ve sifre ile sisteme girig yapabilirler. Kullaric kilavuzu icin latfen tiklayiniz.

Kullanici Tiirdi : Kullanic Tiirii Seciniz

Kullania Tiirll Seciniz

E-Posta Adresi : Sistem Yoneticisi

Rektdr

Rektdr Yardimcis
Sifre:

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Giivenlik Dogrulamas : Birim Amiri

Fakiilte/Enstitii/Okul Sekreteri
M Akademik Personel

Idari Personel
Oprenci

Dig Paydas

Misafir

Adim 3: Asagida gosterildigi sekilde kullanici roliine uygun olan Meniiden istek, Sikdyet ve Memnuniyet
Bildirim Sistemi islemi segilir.

DIGER ISLEMLER

4 Stratejik Plan Birim Veri Girisi
»  Topluluk isimleri
4 Anket islemleri

4 Duyurular

4 istek, Sikayet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi




7. Bildirim Ekranlari ve Kullanici islemleri

Bu rol, sistemdeki geri bildirimlerin kontroliini ve genel iletisimini yoneten ana merkezdir.

Birime Ulasan Talebi Goriintiileme:

a. Basin ve Halkla lliskiler Middrlidii

islemler, Yonetim Bilgi Sistemi tizerinde tanimlanmis ekranlar araciligiyla yiiriitiilir. Kullanici roliine gére
ilgili ekranlara erisim adimlari su sekildedir:

Veri Sorumlusu Rolii ile Erigsim:

Birim Amiri Rolii ile Erisim:

Sisteme "Veri Sorumlusu" rolii ile giris yapilir.

Agilan ekranda "Diger islemler" meniisiine gidilir.
"stek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi" basligina tiklanarak asagidaki ekranlara ulasilir.
Veri Sorumlusu; istek, Sikayet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi tizerinden génderilen bildirimleri
isleme alma, tesekkir e-postasi gonderme, bildirimleri ilgili birimlere veya Ust yoneticilere
havale etme ve slire uzatimi, birimlerden gelen cevaplari kontrol ederek nihai bir sonug e-

postasi hazirlama gibi islemleri gerceklestirir.

Sisteme "Birim Amiri" rolii ile giris yapilir.

Agilan ekranda "idari islemler" iist meniisiine gidilir.
"Istek, Sikayet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi" basligina tiklanarak ilgili ekranlara ulasilir.
Veri sorumlusunun yaptig tiim islemlerin izlemesini yapar.

Bildirim Listesi Ekrani:

s

KAYIT

#109

#108

#107

Gelen Bildirimler

GONDEREN BILGISI

DIDEM SENGUN £
%, (222) 2222233
= vedatyildiz@mu.edu.tr

Ok*x Kxxx Qo KVKK &
R (22 %% #* 33
= ve***@mu.edu.tr

VEDAT YILDIZ i
R, (555) 555 55 55
& vedatyildiz@mu.edu.tr

KATEGORI

Istek

Gériis ve Oneri

sikayet

DURUM & YANITLAR

4 YeniBasvuru

4 YeniBasvuru

4 YeniBasvuru

2Kulianic:  EKurum il @Ogrenci &M

KONU OZETI EKLER

DIKKAT: BU BIR DENEME ISLEMIDIR,
LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ.Sayin..

Tlmini Oku

DIKKAT: BU BIR DENEME ISLEMIDIR,
LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ.Sayin...

Tlmini Oku

DIKKAT: BU BIR DENEME ISLEMIDIR,
LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ.Sayin...

Tdmini Oku >

25 Vekalet Iglemleri

TARIH/SURE

20.07.2026

) 30 Gin Kaldi

20.07.2026

) 30 Gin Kaldi

20.07.2026

() 30 Giin Kaldi

Bu ekran, sisteme gelen taleplerin, sikayetlerin ve 6nerilerin takip edildigi ve yonetildigi ana kontrol
panelidir.

Ust Menii ve Araglar:

Ekranin en st bolim{, arama yapmanizi ve genel kullanici tlrlerini anlamanizi saglayan araglari igerir:

Arama Cubugu (Kayit No Hizli Ara): Belirli bir bildirimi veya basvuruyu bulmak icin dogrudan
basvuru numarasini (6rnegin; 109) yazarak hizlica arama yapabilirsiniz.



Kullanici ikonlari (Lejant): isimlerin yaninda yer alan simgelerin ne anlama geldigini gdsteren
bilgi alanidir. Bu simgeler yalnizca bilgi amachdir, Ustlerine tiklandiginda herhangi bir islevi
bulunmamaktadir.

o Kurum igi: Kurum personeli veya calisanlarini temsil eder (Bina ikonu).

o Ogrenci: Kurumdaki 6grencileri temsil eder (Mezuniyet kepi ikonu).

o Disg Kullanici: Kurum disindan, dis paydaslardan gelen basvurulari temsil eder

(Dunya/Kire ikonu).

Vekalet islemleri Butonu: Yetki/gorev devri durumlarinda kullanilan yénetim alanidir.

Bildirim Listesi Stutunlari:

Tablodaki her bir siitun, basvuruya ait dnemli bir detayi hizlica gérmenizi saglar:

Kayit No: Sisteme diisen her bildirime sistem tarafindan atanan benzersiz takip numarasidir
(Orn: #1009, #108).
Gonderen Bilgisi: Basvuruyu yapan kisinin adini, soyadini, telefon numarasini ve e-posta
adresini icerir.

o Not: isimlerin yaninda "KVKK" etiketi ve yildizlanmis isimler (Orn: O*** K***)

goriyorsaniz, bu kisinin kisisel verilerinin gizlenmesini talep ettigi anlamina gelir.

Kategori: Bildirimin tirini renk kodlariyla ayirarak hizl filtreleme saglar.
Durum & Yanitlar: Basvurunun gilincel asamasini gosterir. Gorseldeki tim kayitlar heniiz islem
goérmemis "Yeni Bagvuru" statlisiindedir.
Konu Ozeti: Bildirimin icerigine dair kisa bir &n izleme sunar. Ana ekrandan ayrilmadan metnin
tamamini gérmek i¢in Tiimiinii Oku -> butonuna tiklayabilirsiniz.
Ekler: Basvuruya eklenmis bir dosya (fotograf, dilekce, belge vb.) olup olmadigini gésterir (Orn:
"- Ek Yok").
Tarih/Siire: Basvurunun sisteme diistiigii tarihi (Orn: 20.07.2026) ve bu basvuruyu belirlenmis
siire icinde yanitlamaniz igin kalan zamani (Orn: 20 Giin Kaldi) gosterir.
islem Butonu (Sagdaki Ok ikonu): Bildirimin detay sayfasina giderek, yanit yazmak veya
basvuruyla ilgili islemleri yapmak icin tiklamaniz gereken butondur.

Hizli islem Adimlari (Nasil Kullanilir?):

1.

Siireleri Kontrol Edin: Listeye girdiginizde 6ncelikle Tarih/Siire sitununa bakarak suresi daralan
("... GUn Kald1") kayitlara islem 6nceligi verin.

On Okuma Yapin: Detay sayfasina girmeden &nce "Timini Oku" diyerek talebin sizin veya
departmaninizin sorumlulugunda olup olmadigini teyit edin.

islemi Baslatin: ilgili kaydin en saginda bulunan ( ->] ) ok ikonuna tiklayarak bildirimin detayina
gidin ve yanit/coziim surecini baslatin.



Bildirim Detay Ekrani:

Bildirim detay ekraninda yer alan islemler ve sayfa gorseli asagidaki gibidir.

i T GENEL TALEP (30 GUN) B Sistem Kayitlan
< Talep#109 DIDEM SENGUN '  kurumbisi "D # YeniBasvuru Z  30GUNKALDI Bu talep lizerindeki tim hareketler kayit <3 Tam Ekran
altindadir
(222) 2222233 vedatyildiz@mu.edu.tr Istek 20.07.2026 13:42:24
B MESAJIGERIGI  II Tam Ekranda Oku

DIKKAT: BU BIR DENEME iSLEMIDIR, LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ.
Sayin Kullanicimiz,
Sistemimiz izerinden olusturdugunuz sikayet bildiriminiz basariyla tarafimiza ulagmistir.

Normal sartlarda destek ekiplerimiz bu tiir bildirimleri titizlikle inceleyip en kisa siirede ¢6ziim sunmaktadir. Ancak su an okumakta
oldugunuz bu mesaj, tamamen sistem testleri kapsaminda gonderilmis otomatik bir deneme mesajidir. Bu bildirimle ilgili herhangi

bir aksiyon almaniza gerek yoktur.

Saghkli ve iyi gunler dileriz.

Ust Bilgi ve Durum Paneli (Baslik Alani)
Ekranin en Ust kismi, talebe ait 6zet bilgileri ve glincel durumunu gosterir:

e Talep No ve Génderen: islem yapilan kaydin takip numarasi (Orn: Talep #109) ve basvuruyu
yapan kisinin adi (DIDEM SENGUN). Sol ustteki ok (&) simgesi ile bir 6nceki listeye
donebilirsiniz.

e Kullaniai Tiirii: Gonderenin sistemdeki roliinii belirten etikettir (Orn: KURUM DISI).

e Durum: Talebin sistemdeki aktif asamasini gosterir. (Orn: isleme Alindi).

e Siire Sayaci: Talebi sonuglandirmak igin kurumsal olarak belirlenmis kalan siireyi gésterir (Orn:
30 GUN KALDI). Yanindaki "i" (bilgi) ikonuna tiklayarak siire kurallari hakkinda detay
gorebilirsiniz.

e iletisim ve Tarih Bilgileri: Gonderenin telefon numarasi, e-posta adresi, talebin kategorisi (Orn:
istek) ve sisteme olusturuldugu tam tarih ve saat bu alanda yer alir.

Mesaj igerigi
Orta bolim, kullanicinin sisteme ilettigi mesajin orijinal metnini barindirir:
e Metin Alani: Talebin, sikdyetin veya 6nerinin detayl agiklamasini buradan okuyabilirsiniz.

e Tam Ekranda Oku: Uzun metinleri, formlari veya ¢ok paragrafli sikayetleri daha rahat
okuyabilmek icin mesaj alanini genisletmeye yarayan aractir.

islem Gegmisi Alani (Sistem Kayitlan)

Bu alan, bildirim ile ilgili yapilan tim islemlerin kayitlarinin listelendigi alandir. Bildirimin sisteme
kaydedilmesinden itibaren; birim havale islemleri, genel sekreter onayi, birim cevaplari, tst yonetici
talimatlari vb. islemlerin zaman damgali ge¢misinin gosterildigi kisimdir. Kullanici, birime havale
isleminden sonra bu kisimda birim havalesini iptal edebilir, sonu¢ metni hazirlayip st yoneticiye
sundugu metin lzerinde degisiklikler yapabilir.



B Sistem Kayitlar

<3 Tam Ekran

Bu talep Ozerindeki tim hareketler kayit altindadir.

@

Yonetici Talimat @ 21.07.2026 14:36

Basin Birimine Yonelik Yénetici Talimati / Revizyon Istegi
itfen noktali virgill isaretlerini diizeltelim

{1 Detay Goriintille % Talimati Gérdiim

Sonuglandiridi ve Mail Onayi Ust Yoneticiye Gonderildi ®21.07.2026 14:16

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and

tting industry. Lorem Ipsum

has been the industry's standard dummy text ever sinc when designers at Letras

{3 Detayi Gériintille | (£ Diizenle © Olumlu Sonugland:

Kismen Géziildii © 21.07.2026 14:09
4 PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum
has been the industry's standard dummy text ever since 1966, when designers at Letras..

{3 Detay) Goriintiile

Birime Havale Onayladi © 21.07.2026 14:06
# MUHENDISLIK FAKULTESI

Ust Yénetim Tarafindan Birime Havale Onay: Yapildi

{3 Detay: Goriintiile

Birime Havale Edildi. (MUHENDISLIK FAKULTESI) Havale
Onay Siirecinde

© 21.07.2026 13:50

e MUHENDISLiK FAKULTESI
Havale Edilen Birim: MUHENDISLIK FAKULTESI

dikkate almayin deneme maili

71 Detayi Goriintiile

Isleme Alindi ®21.07.2026 13:37

DAHA FAZLA KAYIT

¥

Onemli Agiklamalar

Taslak Metni Diizenleme: isleminiz "Sonuglandirildi

ve E-posta Onayr Ust Yoneticiye Génderildi"

asamasindayken, "Diizenle" butonuna tiklayarak
onay bekleyen metin  (zerinde  degisiklik
yapabilirsiniz.

Yonetici Talimat ve Revizyon Siireci: Ust yonetici,

son kullaniclya iletilecek cevap metninde bir

degisiklik yapiimasini talep ederse sistemde "Yonetici

Talimati" uyarisi belirir. Bu durumda izlenmesi

gereken adimlar sunlardir:

e isleme devam edebilmek icin 6ncelikle "Talimat
Gordiim" butonuna tiklamaniz zorunludur.

e Ardindan acgilan pencerede, yoneticinin belirttigi
talimatlar dogrultusunda ilgili metni yeniden
diizenlemelisiniz.

e Eger "Talimati Go6rdiim" butonuna tikladiktan
sonra herhangi bir degisiklik yapmadan
pencereyi kapatirsaniz, islemi tamamlamak icin
tekrar "Sonuclandirildi ve E-posta Onayi Ust
Yéneticiye Génderildi" adimina doniip "Duzenle"
butonuna tiklayarak eksik kalan dizeltmeleri
yapabilirsiniz.

islem Butonlari (Aksiyon Meniisii)

Mesaj panelinin hemen altinda yer alan
islemlerini yapmanizi saglar:

e Bildirimi Yanitla: Gonderen kisiye
kapatmak icin kullanilir.

< Talep#109 DIDEM SENGUN

& KURUM DISI

(222) 2222233 vedatyildiz@mu.edu.tr Istek

B MESAJIGERIGI [l Tam Ekranda Oku

DIKKAT: BU BiR DENEME iSLEMIDIR, LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ.

Sayin Kullanicimiz,

Sistemimiz Gizerinden olusturdugunuz sikayet bildiriminiz basanyla tarafimiza ulagmistir.

4 Bildirimi Yanitla

Paragraf v~ B I @ Z iZ e

20.07.2026 13:42:24

renkli butonlar, bu taleple ilgili yonlendirme ve ¢6ziim

dogrudan bir cevap yazmak, ¢6ziim sunmak veya talebi

D X iglem Bekliyor

<1 Genislet

< Yanitla ve Sonuclandir




e Ust Yonetime Havale: islem icin Ust yénetimin dahil olmasini gerektiren durumlari bir st
kademeye (yoneticiye) aktarmak icin kullanilir. Sectiginiz Ust yoneticinin bildirim ekranina
dusecektir ayni zamanda (st yoneticiye e-posta ile bilgilendirme yapilacakti.

r ~
¥+ Ust Yonetime Havale Et -
HEDEF YONETICI SECiNizZ * ISLEM ACIKLAMASI = £ Genislet

Q, Listede ara... Paragraf ~ B I & = ! & | < —>
REKTOR

= Prof.Dr. TURHAN KACAR

REKTOR YRD.
% Prof.Dr. DENIZ ULGEN

REKTOR YRD.
Prof.Dr. HATICE HICRET GORGULUO

REKTOR YRD.
. Prof.Dr. MUSTAFA GOKGCE

iptal islemi Tamamia

e Birime Havale Et: Konuyu ilgili birime yonlendirmenizi saglar. Listeden aratarak sececeginiz
herhangi bir birime ve islem acgiklamasinda yazarak havale edebilirsiniz. Havale islemi Genel
Sekreterin onayindan sonra ilgili birimin bildirim ekranina diisecek ayni zamanda Birim Amiri,
Fakilte/Okul sekreteri ve veri sorumlusuna bilgilendirme e-postasi génderilecektir.

Birime Havale Et X
HEDEF BiRIM SECINiz * ISLEM ACIKLAMASI = <1 Geniglet
Q, Listede ara... Paragraf v~ B I @ = = e o o

AKDENiZ MEDENIYETLERI
UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZi MUDURLUGU

Ep

= ARASTIRMA LABORATUVARLARI
AL MERKEZi KOORDINATORLUGU

ARASTIRMA UYGULAMA VE
PROJE KOORDINASYON MERKEZi
(MUPKOM)

Eb

ARICILIK VE GAM BALI
UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZi MUDURLUGU

Eb

iptal

o Tesekkiir Et: Genellikle "Memnuniyet" gibi bilgilendirme amacli basvurularda hizlica standart
bir tesekkir sablonu iletmek icin kisayol olarak kullanilir. Daha 6nceden olusturulmus bir
tesekkir metninin bildirim sahibine gonderilmesini saglar.
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P |
Tesekktir Maili Gonder X

Kullaniciya standart tesekkir maili gdnderilecektir.
Bu islem i¢in aciklama girmenize gerek yoktur, onayliyor musunuz?

Iptal Islemi Tamamla

e Siire Uzat: Cozimi zaman alacak, ek inceleme gerektiren taleplerde yanit siresini uzatmak
(veya ek sire talep etmek) igin kullanilir. Bildirimin kategorisine gore cevaplama sireleri
bulunmaktadir. Memnuniyet 15 gilin digerleri 30 giin olarak belirlenmistir. Bu ekrandan ilgili
bildirimin cevaplama siresini uzatabilirsiniz.

&% Islem Siiresi Uzatimi X

0 Kategoriye ait kurumsal zaman sinin sirenin Uzerine ek
siire tanimlayabilirsiniz. (Maksimum eklenebilecek ek
siire 60 giindiir.)

HIZLI SURE SECiMi

+15 Gun +30 Gun +45 Gun +60 Gun

VEYA

OZEL SURE GIRINiZ (GUN)

]

Orn: 10

4

iptal ~ Siireyi Giincelle
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Sistem Kayitlari
Ekranin sag tarafindaki dikey panel, talebin tiim yasam dongsiini (log kayitlarini) gosterir:

o Hareket Gegmisi (Tarihge): Talebin sisteme ilk girdigi andan itibaren yapilan tim islemler
(okundu bilgisi, isleme alinma, havale edilme vb.) zaman ¢izelgesi olarak burada listelenir.

B Sistem Kayitlan

Bu talep Uzerindeki tim hareketler kayit -+ Tam Ekran
altindadir.
@ isleme Alindi (1) 28.07.2026 14:36

Isleme Alindi

L 2 Detay Giriuntiile

e Zaman Damgasi: Her adimin hangi giin ve saatte gerceklestigini belirtir (Orn: 20.07.2026
14:36'da "isleme Alind1" statiisiine gegilmis).

e Detay! Goriintiile: ilgili islem adiminda yazilan bir not veya havale gerekgesi varsa, bu butona
tiklayarak icerigine ulasabilirsiniz.

e Tam Ekran: islem gecmisi cok uzunsa veya karmasik bir havale trafigi yasanmissa, daha net
gorebilmek icin kayitlar panelini blyutebilirsiniz.

Siirecin Tamamlanmasi ve Nihai Cevabin Hazirlanmasi

Talebe iliskin tim i¢ stireglerin tamamlandig, ilgili birimlerin degerlendirmeleri ile Gst yonetimin karar
ve talimatlarinin nihayete erdirildigi son asamadir. Bu adimda, tiim siiregler géz 6niinde bulundurularak
bildirim sahibine kurumun resmi ve nihai cevabi iletilir. Sonuglandirma islemi; asagida Gorsel 1'de
gosterilen "Kullaniciya ilet" veya Gorsel 2'de yer alan "Yanitla" butonlarindan biri kullanilarak
gerceklestirilir.

Gorsel 1
i UN @ Ust Yénetici iR DE =
DIDEM SENGUN &% D o © DIKKAT: BU BIR DENEVE 20.07.2026
#109  %(222) 22222 33 Istek eI, L TR EN DAL S|
) 30 Gin Kald
¥ vedatyildiz@mu.edu.tr ¢ 2Cevap A Tamini Oku - Uin Kalch
@ Il PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Birim cEVABI @ 20.07.202615:05 O Revize iste
Konu incelenmis ve mevzuat geregi olumlu.
Il PERSONEL DAIRE BASKANLIGI ~REVIZE YANITI @ 20.07.2026 15:26

Deneme

2 Tam Ekran Oku 4 Kullaniciya llet Daralt ~
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Gorsel 2

€ Talep#109 DIDEMSENGUN @ xurumors 8 Sistem Kayrtian

Bu talep Gzerindeki tim hareketler +- Tam Ekran
kayit altindadir.
. 4 GENEL_‘_[ALEP (30 GUN)
D O Ust Yénetici Yanitladi X 30 GUN KALDI
(222) 2222233 vedatyildiz@mu.edu.tr istek 20.07.2026 13:42:24 ® Ust Yénetici @ 20.07.2026 15:38
y
Bildirimi
Yanitladh
B MESAJICERIGI [l Tam Ekranda Oku Hukuk Musavirligi Birimine sevki
uygundur

DIKKAT: BU BiR DENEME iSLEMIDIR, LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ.

73 Detay: Gériintiile

Sayin Kullanicimiz,

® Ust Yonetime @ 20.07.2025 15:32

Sistemimiz Gzerinden olusturdugunuz sikayet bildiriminiz basariyla tarafimiza ulagmistir. Havale Edildi

(REKTOR YRD.
Normal sartlarda destek ekiplerimiz bu tir bildirimleri titizlikle inceleyip en kisa sirede ¢dziim sunmaktadir. - Prof.Dr.
Ancak su an okumakta oldugunuz bu mesaj, tamamen sistem testleri kapsaminda gonderilmis otomatik bir ":‘TICE

HICRET
deneme mesajidir. Bu bildirimle ilgili herhangi bir aksiyon almaniza gerek yoktur. GORGOLD)
Saglikh ve iyi ginler dileriz. Islemlerin hizli ve ilerlemesi ve ist

ybnetim karari gerektigi igin

13 Detay! Gérintiile
/ ® Céziildi @ 20.07.2026 15:26

1 Ust Yonetime Havale & Tesekkiir Et £ siire Uzat DAHA H\f’u KAYIT
¥

islemin Sonuglandirilmasi ve Sonuglandirma E-postasinin Génderilmesi

Bir 6nceki bélimde (Sirecin Tamamlanmasi ve Nihai Cevabin Hazirlanmasi) yer alan “Yanitla” veya
“Kullaniciya ilet” islemlerinin segilmesi halinde asagidaki ekran goriintiilenmektedir. Bu ekrandaki
isleyis su sekildedir:

e Cevaplarin Derlenmesi (Konsolidasyon): ilgili birimlerden gelen tiim yanitlar bu ekrana
otomatik olarak yansir. Bu bilgiler dogrultusunda, bildirim sahibine sunulacak kurumsal ve nihai
cevap metni hazirlanir.

e Sonu¢ Onayina Gonderim: Cevap metni olusturulduktan sonra "Yanitla ve Sonuglandir"
butonuna tiklanir. Bu islemle birlikte bildirim, onaylanmak (izere sorumlu Rekt6r Yardimcisinin
ekranina duser.

e Onay ve Revize Siireci: Rektor Yardimcisi, iletilen bu cevabi inceleyerek dogrudan onaylayabilir
veya gerekli gordigli durumlarda dizeltme (revize) talep edebilir. Dogrudan onay isleminin
gerceklesmesinin ardindan bildirim sahibine bilgilendirme e-postasi gonderilir. Ayrica, talep
sahibinin sonucu sistem lizerinden de goérintiileyebilmesi amaciyla nihai cevap metni sisteme
kaydedilir.
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Gorsel 3

¢ Talep#109 DIDEMSENGUN = & xurumois: D X islem Bekliyor

%, (222) 2222233 &= vedatyildiz@mu.edu.tr = istek £ 20.07.2026 13:42:24

B MESAJICERIGI [l Tam Ekranda Oku

DiKKAT: BU BiR DENEME iSLEMIDIR, LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ.

Sayin Kullanicimiz,
Sistemimiz Gzerinden olusturdugunuz sikayet bildiriminiz basariyla tarafimiza ulagmistir.

MNormal sartlarda destek ekiplerimiz bu tir bildirimleri titizlikle inceleyip en kisa strede ¢6ziim sunmaktadir. Ancak su an okumakta oldugunuz bu mesaj, tamamen sistem testleri

“ Bildirimi Yanitla <1 Genislet

Paragraf v B I @ Z 12 w o o

--- Gelen Yanitlar ve Cozumler ---
[PERSONEL DAIRE BASKANLIGI] CEVAP - Céziildii (20.07.2026 15:05):

Konu Incelenmis ve mevzuat geredi olumiu.

«d Yanitla ve Sonuglandir

“Yanitla ve Sonuclandir" butonuna tiklandiginda asagidaki ekran acilir. Bu ekrandan ilgili sonuglandirma
turd secilir ve hazirlanan cevap metni, onaylanmak Uizere Rektor Yardimcisina gonderilir.

Gorsel 4

islem Sonucunu Belirleyin X

@ KULLANICIYA GIDECEK YANIT OZETI

Deneme Sonug Yaniti

Lutfen sistem kayitlarina gegecek nihai sonug durumunu segin ve onaylayin.

@)

Olumlu Olumsuz Cdziimsiiz

¥ islemi Onayla ve Sonuglandir
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Vekalet islemleri:

Basin ve Halkla iliskiler Miidiirligi kullanicilar, gerekli durumlarda asagidaki kisilerin vekalet islemlerini
yonetebilir ve bu kisilere vekalet atamasi yapabilir:

o Kendi birimlerindeki kullanicilar.
e "istek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi’nde tiim bildirimleri gériintileme ve islem
yapma yetkisine sahip diger kullanicilar. (Birimler Harig)

Vekalet islemleri Ekraninin Kullanimi:

1. Bildirim Listesi'nde kirmizi cerceve ile gdsterilen alandaki "Vekalet islemleri" butonuna tiklanir.
(Gorsel 5)

2. Gorsel 6'da yer alan ekranda "Yetki Kapsami" (Orn: Rektér) secilir.
3. ilgili rol icin atanacak "Vekil Personel" segilir.

4. Vekaletin gecerli olacagl Baslama ve Bitis tarihleri girilir.

5. "Tanimla" butonuna tiklanarak vekalet islemi tamamlanir.

Not: Bu islemin ardindan sistem, belirlenen tarihler arasinda ilgili role ait islemleri vekil tayin edilen
personel lizerinden yliriitecektir.

& GelenBidiimier s s o
KAVITNO  GONDEREN BILGISI KATEGORI DURUM & VANITLAR KONU 6ZETI EKLER TARIH/SURE
ot Yénetici Talimat Isleme . o a
VEDAT YILDIZ T o Jore Konu: Kampss ici Altyapi, Ulagim ve Hizmet 21.07.2026
#110 R, (555) 555 55 55 Errfr Yetersizikleri Hakkinda Kapsamii BildiimSayin... 5
© 29 Gin Kaldi
& vedatyildiz@mu.edu.tr F1Cevap v Timind Oku >
F |
e Kullanici Vekalet Islemleri
- Istek, Sikayet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi
[& YeniVekalet Olustur = Aktif Vekaletlerim
VEKIL PERSONEL YETKIi & SURE DURUM iSLEM

YETKi KAPSAMI

Rol seciniz... - B R
L ey Aktif Diizenle Kaldir
20.07.2026 - 26.07.2026
VEKIL PERSONEL
= Rektér ;
Aktif Diizenle Kaldir
20.07.2026 - 25.07.2026
BASLANGIC BITIS
gg.aa.yyyy o gg.aa.yyyy o Rektor
Yardimcisi{Sonug .
Mail Gonderim) Aktif Diizenle Kaldir
ACIKLAMA (OPSIYONEL) ap el
21.07.2026 - 25.07.2026
Gerekge belirtebilirsiniz...
4
b >
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b. Genel Sekreter (Birime Havale Onay Mercii)

Bu rol, birimler arasi is akisinin hiyerarsik kontrollini saglar.

islemler, Yonetim Bilgi Sistemi tizerinde tanimlanmis ekranlar araciligyla yiiritilir. Kullanici roliine gére
ilgili ekranlara erisim adimlari su sekildedir:

e Sisteme "Genel Sekreter” roli ile giris yapilr.
e Acilan ekranda "IDARI FAALIYETLER MODULU" mendsiine gidilir.
e "istek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi" basligina tiklanarak asagidaki ekranlara ulasilir.
e Bildirimlerin ilgili birimlere havalesini onaylar; ayrica dogrudan kendisine atanan bildirimlerle
ilgili islemleri yratar.
Gorsel 1
g Yonetici Paneli © Gonderen: I Kurumici & Ogrenci & Dis 2% Vekalet islemleri
= TARIH &
KAYIT NO GONDEREN BILGISI KATEGORI ISLEM DURUMU KONU OZETI EKLI DOSYALAR KALAN SURE ISLEM
oo i (i Foy DIKKAT: BU BIR
Hav S.IDE“_“ISEI,\I?UT{ = e , Birime Havale DENEME ISLEMIDIR,.. 20.07:2025 a o
x ale e - ~ Eclcl Tamamini Oku pe

Edil
di

Ust Menii ve Arama Araglari

Yonetici
Bu liste,
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Kayit No Hizli Ara: ilgilendiginiz veya takip ettiginiz spesifik bir basvuruyu, kayit numarasini
(Orn: 109) yazarak aninda bulmanizi saglar.

Gonderen Filtresi (Kurum igi, Ogrenci, Dis): Taleplerin kimden geldigini gdsteren ikonlardir. Bu
sayede i¢ paydaslardan (personeller/6grenciler) veya dis paydaslardan gelen bildirimleri
ekranda hizlica ayirt edebilirsiniz.

Vekalet islemleri: Yonetici olarak kurumda bulunmadiginiz, izinli veya gérevli oldugunuz
durumlarda, yetkilerinizi sistem lizerinden gegici olarak bir vekile devretmek icin kullanilr.

Talep Listesi ve Siitunlar
onayinizi veya incelemenizi bekleyen kayitlari 6zetler:

Kayit No ve Havale Etiketi: Numaralarin (Orn: #109) hemen solunda yer alan sari renkli "Havale
Edildi" belirteci, bu kaydin birim/birimlere havale onayi i¢in dogrudan sizin onayiniza/bilginize
sunuldugunu gosterir.

islem Durumu: Talebin su anki giincel statiisiinii (Orn: Birime Havale Edildi) belirtir.

Konu Ozeti: Talebin icerigine dair kisa bir 6n izleme sunar. Hizlica gdz atmak icin "Tamamini
Oku" baglantisini kullanabilirsiniz.

Tarih & Kalan Siire: Bagvurunun olusturuldugu tarihi ve yoneticinin islem yapmasi igin sistemde
tanimlanan kalan siireyi (Orn: 30 Giin Kaldi) gésterir.



islem Butonlari (Aksiyonlar)

Ekranin en sagindaki "ISLEM" siitunu, ydneticinin basvuru {izerinde aksiyon almasini saglayan temel
araclari barindirir. Talepleri ydonetmek icin bu iki butonu kullanmaniz gerekmektedir:

e Biiyiite¢ Butonu (Bildirim Detayi ve Talimat):

o Bu butona tiklayarak bildirimin tiim detaylarini, gegmisini ve génderilen orijinal metni
gorebileceginiz sayfaya erisirsiniz.

o Detay Ekrani Butonlan: Bildirim detayina bu butonla girdikten sonra, ilgili taleple
alakali olarak Basin Birimine geri talimat olusturmak (iade Et Butonu), gérev atamak
veya konunun yanitlanmasiigin i iletisimi saglamak amaciyla kullanilir. Ayrica birimlere
havale onayini Havaleyi Onayla butonu ile de yapabilir.

Gorsel 2
P - B Sistem Kayitlar
i [E)
¢ Talep#109 DIDEMSENGUN & kurumois: Bu talep lizerindeki tiim harsketler « Tam Ekran
kayit altindadir.
. o o ) = GENEL TALEP (30 GUN)
0 & Birime Havale Edildi s Havale Edilen Birimler E 30 GBN KALDI
(222) 222 22 33 vedatyildiz@mu.edu.tr istek 20.07.2026 13:42:24 Birime Havale  © 20.67.2026 10:51
Edildi.
(PERSONEL
DAIRE
W MESAJIGERIGI [l Tam Ekranda Oku BASKANLIGI)
Havale Onay
Siirecinde

DIKKAT: BU BiR DENEME iSLEMIDIR, LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ.
e PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Sayin Kullanicimiz,
Havale Edilen Birim: PERSONEL DAIRE

Sistemimiz Gzerinden olusturdugunuz sikayet bildiriminiz basariyla tarafimiza ulagmistrr. BASKANLIG

{2 Detay) Gorlintiile
Normal sartlarda destek ekiplerimiz bu tur bildirimleri titizlikle inceleyip en kisa surede ¢6zum sunmaktadir.

Ancak su an okumakta oldugunuz bu mesaj, tamamen sistem testleri kapsaminda génderilmis otomatik bir
. . - . ® isleme Alindi (@ 20.07.2026 14:36
deneme mesajidir. Bu bildirimle ilgili herhangi bir aksiyon almaniza gerek yoktur.

sleme Alindi
Saglikli ve iyi glinler dileriz.

{7 Detay Gorlntile

<ersonoms Lol

e Onay Butonu:
o Size havale edilen konuyu inceledikten sonra ilgili birimlere havale isleminin onayini
gerceklestirmek icin kullanihr.

Vekalet islemleri:

Genel Sekreter roliindeki kullanici kendi adina herhangi bir personeli Genel Sekreter Vekili olarak
belirleyebilir.

Vekalet islemleri Ekranin Kullanimi:

1. Bildirim Listesi'nde kirmizi cerceve ile gdsterilen alandaki "Vekalet islemleri" butonuna tiklanr.
2. Gorsel 4'de yer alan ekranda "Yetki Kapsami" (Orn: Genel Sekreter) segilir.

3. ilgili rol icin atanacak "Vekil Personel" segilir.

4. Vekaletin gecerli olacagi Baslama ve Bitis tarihleri girilir.
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5. "Tanimla" butonuna tiklanarak vekalet islemi tamamlanir.

Not: Bu islemin ardindan sistem, belirlenen tarihler arasinda ilgili role ait islemleri vekil tayin edilen

personel lizerinden ylirlitecektir.

Gorsel 3

£  Gelen Bildirimler

KAYIT NO GONDEREN BILGIS| KATEGORI

VEDAT YILDIZ T

DURUM & YANITLAR

Yonetici Talimati Isleme

KONU BZETI

Suttamier:  fiKurum gl @Ogrenci  @Dis Vekalet Islemieri

Konu: Kampils Igi Altyaps, Ulagim ve Hizmet

EKLER

TARIH/SORE

Alinds. . : e £21.07.2026
10 %, (555) 555 55 55 R etersizlikleri Hakkinda Kapsamli BildirimSayin . 5
= vedatyildiz@mu.edu.tr F1Cevap Tiimiini Oku > & 29 Giin Kaldy
Gorsel 4
v N
202 Kullanici Vekalet Islemleri
istek, Sikayet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi
[# Yeni Vekalet Olustur 7= Aktif Vekaletlerim
eI ABSAN VEKIL PERSOMNEL YETKI & SURE DURUM iSLEM
Rol seginiz... A - Bt A
S I i Aktif Diizenle Kaldir
20.07.2026 - 26.07.2026
VEKIL PERSONEL
v -
Rektor 8 -
Aktif Diizenle Kaldir
20.07.2026 - 25.07.2026
BASLANGIC BiTiS
gg.aayyyy O gg.aayyyy O Rektér
Yardimcisi(Sonug . =
Mail Génderim) Aktif Diizenle Kaldir
ACIKLAMA (OPSiYOMNEL) HE
21.07.2026 - 25.07.2026
Gerekge belirtebilirsiniz...
2
[ J

c. ilgili Birimler (Céziim ve Yanit Merkezi)

islemler, Yonetim Bilgi Sistemi tizerinde tanimlanmis ekranlar araciligiyla yiritilir. Kullanici roliine gére
ilgili ekranlara erisim adimlari su sekildedir:

Genel Sekreter tarafindan ilgili birime havale edilen bildirimler, otomatik olarak e-posta yoluyla su

kullanicilara gonderilir:

e Akademik Birimlerde: Birim Amiri, Fakiilte/Okul Sekreteri ve Veri Sorumlusu

e idari Birimlerde: Birim Amiri ve Veri Sorumlusu

Veri Sorumlusu Rolii ile Erisim:

e Sisteme "Veri Sorumlusu" rolii ile giris yapilir.
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e Acilan ekranda "Diger islemler" meniisiine gidilir.

e "istek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi" bashgina tiklanarak asagidaki ekrana ulasilir.

e Veri Sorumlusu, ilgili bildirimler icin verilecek resmi yanitlari sistem Uzerinden olusturarak
slreci yuratar.

Bildirim Listesi Ekrani

Gelen Bildirimleri;

Akademik Birimlerde: Birim Amiri, Fakilte/Okul Sekreteri veya Veri Sorumlusu
idari Birimlerde: Birim Amiri veya Veri Sorumlusu cevaplayabilir.

Gorsel 1

Gelen Bildirimler
# Kurumici @& Ogrenci @ Kurum Disi

D GONDEREN KATEGORI DURUM KONU OZETI DOSYALAR TARIH ISLEmM

DIDEM SENGUN &

o B 20.07.2026

) as . (222) — £) BIRIME HAVALE EDILDI DIKKAT: BU BIR DENEME iSLEMIDIR, .. — £k Yok IEd
51 30 GUN KALDI

z@mu.edutr TAMAMINI OKU >

Birim Amiri veya Fakiilte/Okul Sekreteri Rolii ile Erigim:

e Sisteme "Birim Amiri veya Fakiilte/Okul Sekreteri " rolu ile giris yapihr.

e Acilan ekranda "idari islemler" (ist mendiisiine gidilir.

e "istek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi" basligina tiklayarak Bildirim Listesi ekranina
erisebilirsiniz.

e  Birim Amiri, Veri Sorumlusu tarafindan hazirlanan yaniti inceleyerek ekrandaki 'islem' meniisii
izerinden onaylar ve metnin Basin ve Halkla iligkiler Miidiirliigiine sevk edilmesini saglar. islem
menisiinde yer alan yesil buton ile 'ilk Cevap Onaylama', turuncu buton ile ise 'Revize Yanit
Onaylama' islemi gergeklestirilir.

Gorsel 2

] GONDEREN KATEGORI DURUM KONU BZETI DOSYALAR TARIH ISLEM

VEDAT YILDIZ &
# L, (555 S

03.08.2026
GORUS VE ONERI & CEVAPLADINIZ Lorem Ipsum is simply dummy text of the — Ek Yok - @
TAMAMINI OKU ) 30 GUN KALDI

Ekranlarin Kullanim:
1.Adim: Bildirim Listesi Ekrani
Bu ekran, kendi biriminize yonlendirilmis (havale edilmis) aktif talepleri gordigiiniiz liste ekranidir.

e Durum Kontrolii: ilgili kaydin (#109) "DURUM" siitununda sari renkli "BIRIME HAVALE EDILDI"
etiketini gériiyorsaniz, bu talep ¢6zilmek tzere sizin biriminize atanmis demektir.

e On inceleme: Kategori (istek) ve Konu Ozeti alanlarindan talebin icerigine dair ilk bilgiyi
edinebilir, "Kalan Siure" alanindan islemi tamamlamaniz gereken kurumsal zaman sinirini takip
edebilirsiniz.

e lIsleme Baslama: Talebin tiim detaylarini gérmek ve islem yapmak icin en sagdaki "ISLEM"
sutununda bulunan Detay/Ac (kare icinde disa donik ok) ikonuna tiklayarak ikinci adima gecis
yapabilirsiniz.
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2. Adim: Talep Detayi ve Gegmisini inceleme Ekrani

Gorsel 3

B Sistem Kayitlan

Bu talep lizerindeki tim hareketler

¢« Talep#109 DIDEMSENGUN @ xurumoisi

2 Tam Ekran

kayit altndadir.
GENEL TALEP (30 GUN)
D Birime Havale Edildi X  20GIUNKALDI
(22202222233 vedatyildiz@mu.edu.tr Istek 20.07.2026 13:42:24 ® Birime Havale (0 z0.07.2026 14:58
Onayladi

Genel Sekreter Tarafindan Birime
N . Havale Onayi Yapildi
W MESAJIGERIGI [l Tam Ekranda Oku
L3 Detayi Goriintille

DIKKAT: BU BiR DENEME iSLEMIDIR, LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ.

Sayin Kullanicimiz Birime Havale O 20.e7.2026 14:51

Edildi.
Sistemimiz Gzerinden olusturdugunuz sikayet bildiriminiz basaniyla tarafimiza ulasmistir. :;Ei';icmﬂ-
Normal sartlarda destek ekiplerimiz bu tir bildirimleri titizlikle inceleyip en kisa siirede ¢ézim sunmaktadir. :ASKIAgLIGI]
avale Onay
Ancak su an okumakta oldugunuz bu mesaj, tamamen sistem testleri kapsaminda génderilmis otomatik bir Siirecinde

deneme mesajidir. Bu bildirimle ilgili herhangi bir aksiyon almaniza gerek yoktur. ) -
Havale Edilen Birim: PERSONEL DAIRE

. . . . BASKANLIGI
Saglikh ve iyi ginler dileriz.

{1 Detayi Goriintiile

islem ikonuna tikladiginizda acilan bu ekran, talebe dair tim metni ve arka planda isleyen onay
mekanizmalarini gérebileceginiz ¢alisma alanidir.

e Sistem Kayitlari (Sag Panel): Ekranin sag tarafindaki islem ge¢misi paneli olduk¢a 6nemlidir.
Burada talebin hangi asamalardan gecerek size ulastigini gorebilirsiniz.

e Mesaj icerigi (Orta Panel): Talep icerigini bu alandan okuyabilirsiniz. (Ornekteki kayit bir
deneme/test mesajidir).

o Aksiyon Alma: Gerekli incelemeleri yaptiktan sonra talebi sonlandirmak ve ilgili kisiye/sisteme
cevap vermek icin sol alt késedeki mavi renkli "Yanitla" butonuna tiklayarak son adima
gecebilirsiniz.
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3. Adim: Talebi Yanitlama ve Sonuglandirma

Gorsel 4

® Yanitla b4

ISLEM ACIKLAMASI *

Paragraf v~ B I @ = 1= &

SONUGLANMA TURD *

© céziildii 7 Kismen Céziildii

&l Mevzuat Geregi Olumsuz =+« Diger

Dosya Ekle (Opsiyonel « Maks 25MB)

Dosya secmek igin tiklayin veya siirikleyip birakin

iptal Islemi Tamamia

"Yanitla" butonuna tikladiginizda agilan bu pencere, talebe verilecek nihai cevabin sisteme girildigi ve
statisiiniin belirlendigi son asamadir. Yaninda kirmizi yildiz (*) olan alanlarin doldurulmasi zorunludur.
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islem Aciklamasi *: Kurumun resmi diliyle, talebi génderen kisiye veya sistemi ydneten st
makamlara hitaben yazilacak sonug/cevap metnidir. Zengin metin editériinii kullanarak yazinizi
bicimlendirebilirsiniz (kalin, egik, madde isaretli vb.).
Sonuclanma Tird *: Yaptiginiz islemin neticesini belirten kategoridir. Talebin durumuna goére
uygun olani segmelisiniz:
o Coziuldl: Talep edilen islem tam anlamiyla yerine getirildiyse segilir.
o Kismen Cozildi: Talebin yalnizca bir kismi karsilanabildiyse veya gegici bir ¢6zim
Uretildiyse segilir.
o Mevzuat Geregi Olumsuz: Talep, kanunlara, kurumsal ydnetmeliklere veya yasal
cercevelere uymadigi icin reddediliyorsa bu secenek isaretlenmelidir.
o Diger: Yukaridaki kategorilere uymayan istisnai durumlar igin kullanilir.
Dosya Ekle (Opsiyonel): Eger cevabinizi destekleyecek bir resmi evrak, dilekce 6rnegi, fotograf
veya rapor varsa, bu alana tklayarak veya dosyanizi sirikleyip birakarak sisteme
ylukleyebilirsiniz (Maksimum dosya boyutu 25MB'dir).
islemi Tamamlama: Tiim bilgileri eksiksiz doldurduktan sonra mavi renkli "islemi Tamamla"
butonuna tiklayarak siireci bitirebilirsiniz. Bu islemden sonra talep kapanacak veya onay akisina
gore sistemdeki yerini alacaktir. Vazgegcmek isterseniz "iptal" butonunu kullanabilirsiniz. islemi
tamamladiktan sonra asagidaki gibi bir ekran tzerinden cevabi diizenleyebilir, silebilir veya yeni
bir cevap olusturabilirsiniz.



Gorsel 5

B Sistem Kayitlarn

Bu talep Gzerindeki tim hareketler <1 Tam Ekran

¢« Talep#109 DIDEMSENGUN @ kurumpisi

kayit altindadhr.
GENEL TALEP (30 GUN!
D . g
D @ Birim Yanitladi. Z 30 GUN KALDI
(222) 2222233 vedatyildiz@mu.edu.tr istek 20.07.2026 13:42:24 ® Gazaldd W ERPET TS

Konu Incelenmis ve mevzuat geregi
olumlu

° Biriminiz 20.07.2026 15:05 Tarihinde Bu Talebe Cevap Vermis

Asadidaki butonlarla mevcut yanitiniza islem yapabilirsiniz. I3 Detayi Gariintille

[ Diizenle u sil
W MESAJIGERIGI [l Tam Ekranda Oku
. . . . G) Birime Havale (0 20.07.2026 14:58
DIKKAT: BU EIR DENEME ISLEMIDIR, LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ. Onayladi

Genel Sekreter Tarafindan Birime

Sayin Kullanicimiz, Havale Onay Yapildi

Sistemimiz Gzerinden olusturdugunuz sikayet bildiriminiz basariyla tarafimiza ulasmistir.
i3 Detayi Goriintiile

MNormal sartlarda destek ekiplerimiz bu tur bildirimleri titizlikle inceleyip en kisa surede cézum sunmaktadir.

Ancak su an okumakta oldugunuz bu mesaj, tamamen sistem testleri kapsaminda gonderilmis otomatik bir Birime Havale (@ 20.07.2026 14:51
deneme mesajidir. Bu bildirimle ilgili herhangi bir aksiyon almaniza gerek yoktur. Edildi.
(PERSONEL
Saglhkh ve iyi glnler dileriz. DAIRE
BASKANLIGI)
Havale Onay
Sirecinde

| [ Cevap Verdiniz - Diizenlemek igin Tiklayin ‘ i
) Havale Edilen Birim: PERSONEL DAIRE

RASKANI IGI

Birim Goriiniimii ve Revize Siireci:

Olusturdugunuz yanit, is akisindaki yetkili birim olan Basin ve Halkla iliskiler Midurliigiiniin ekranina
Gorsel 6'daki gibi yansiyacaktr. ilgili birim yanitinizi inceledikten sonra sizden bir diizeltme (revize) talep
edebilir. Bu siireg su sekilde isler:

e Revize Talebi Bildirimi: Sizden bir diizeltme istendiginde, isleminizin lzerinde Gorsel 7'de
gosterildigi gibi "Revize Var" etiketi gikar.

o Gerekceyi Gorintileme: "Revize Var" ibaresine tikladiginizda, revizenin neden istendigine
dair detayh agiklamayi Gorsel 8'deki gibi okuyabilirsiniz.

e Yeni Yaniti iletme: ilgili aciklamayi inceledikten sonra "Yeni Revize Génder" butonuna
tiklayarak, Gorsel 9'da acilan yeni islem ekrani (izerinden glincellenmis cevabinizi sisteme
girebilirsiniz.

Gérsel 6 (Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Ekrani)

DIDEM SENGUN 4 Birim DIKKAT: BU BIR DENEME
° : ® Yaniac. ISLEMIDIR, LUTFEN DIKKAT 20.07.2028
#0109 R, (222) 2222233 Istek ' 20 Gt Kard +
& vedatyildiz@mu.edu.tr ¥ 1Cevap | A Timind Oku - 2 fn e

O .

I PERSONEL DAIRE BASKANLIGI EIRIM CEVABI © 20.07.2026 15:05 ) Revize iste

Konu incelenmis ve mevzuat geredi olumiu.

2 Tam Ekran Oku 4 Kullaniciya llet Daralt ~
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Gorsel 7

D GONDEREN KATEGORI DURUM KONU 8ZETI DOSYALAR TARIH ISLEM
DIDEM SENGUN & ¥ CEVAPLADINIZ =) 4 20.07.2026

1 2 (222) 222 22 33 iSTEK DIKKAT: BU BIR DENEME ISLEMIDIR,... — Ek Yok FYET [
&= vedatyildiz@mu.edu.tr A REVIZE VAR TAMAMINI OKU > KALDI

Gorsel 8

B Geri Bildirim ve Revizyon Siireci
#Talep109  DIDEMSENGUN & kurumoisi C Revizyon Bekleniyor

%, (222) 2222233 i vedatyildiz@mu.edu.tr

B Ana Talep

[ ] iLK CEVAP DETAYI [ Yanitlama Tarihi: 20.07.2026 15:05

A\ YONETIM REVIZYON TALEP ETTI

Cevabiniz liitfen daha genis yaziniz.

Konu Incelenmis ve mevzuat geredi olumlu.

[ Yeni Revize Génder

Gorsel 9

[#' Revize Kaydet X

y

SONUGLANMA TURU *

@ Coziildi A7 Kismen Coziildii
&l Mevzuat Geregi Olumsuz == Diger

islem Agiklamasi *
Paragraf v~ B I @ Z iZ &k = o

Ek Dosyalar (opsiyonel - Maks 25MB)

&

Dosya segmek i¢in tiklayin veya siriikleyip birakin

iptal Et + Kaydet ve Gonder
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d. Ust Yonetim (Stratejik Karar ve Nihai Onay Mercii)

Bildirimin icerigine bagh olarak, kurumun Ust diizey kararini gerektiren istisnai veya 6nemli durumlarda
konu st ydnetime havale edilir. Ust makamlardan gelecek talimatlar dogrultusunda islem siireci kaldig
yerden devam eder. Bu asamadaki is akisi su sekildedir:

islemler, Yonetim Bilgi Sistemi tizerinde tanimlanmis ekranlar araciligiyla yiritilir. Kullanici roliine gére
ilgili ekranlara erisim adimlari su sekildedir:

Ust Yonetici Rolii ile Erisim:

e Sisteme "Rektor/Rektor Yardimceisi / Genel Sekreter " roli ile giris yapilir.

e Acilan ekranda " IDARI FAALIYETLER MODULU" meniisiine gidilir.

e "[stek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi" basligina tiklanarak asagidaki Gérsel 1
ekranlara ulastlir.

e Bildirimi Goriintiileme: Ust yonetici, Gorsel 1'de gosterildigi gibi bildirim paneli {izerinden
dogrudan kendi onayina sunulan talepleri listeler.

e Karar ve Talimat Olusturma: ilgili kaydin detayina butonu kullanilarak girildiginde acilan
Gorsel 2'deki ekranda, "Yonetici Notu Ekle / " Yanitla" butonuna tiklanarak siirecin
nasil ilerleyecegine dair nihai talimat yazilir.

e Listede (Gorsel 1) yer alan "Durum & Yanitlar" alani lizerinden, basvuru sirecine dahil olan
birimlerin 6nceki asamalarda verdigi yanitlari hizlica goriintiileyebilir ve talebin ge¢cmisi
hakkinda aninda bilgi sahibi olabilirsiniz.

e Birimi Bilgilendirme: Ust ydnetimin sisteme girdigi bu talimat, siireci yiiriitecek olan Basin ve
Halkla iliskiler birimine aninda sistem {izerinden ve e-posta yoluyla bildirilir.

Gorsel 1
Kayit No Gonderen Bilgisi Kategori Durum & Yanitlar Konu Ozeti Ekler Tarih/Slre
#109 DIDEM SENGUN {8 o Ust Yonetime DIKKAT: BU BIR DENEME 20.07.2026
. o e s . Aktarildi ISLEMIDIR, LUTFEN DIKKATE... s 30Gn 2
:};f & vedatyildiz@mu.edu.tr ¥ 2Cevap v Tumini Oku Kaldi
Gorsel2
¢ Talep#109 DIDEMSENGUN @kurumpisi D & OstvenetimeAknidi X g0a0NKALDl Bg.s"srtem?f'f'ar:w wayt  ©lTamEkran
(2222222233 vedatyildiz@mu.edu.tr istek 20.07.2026 13:42:24 e
B | mwmam.
X YONETICIVE BiLGI NOTU Prof.Dr. HATICE HICRET
islemlerin hizl ve ilerlemesi ve (st yénetim karari gerektigi icin makamimiza aktarilmistir . Arz ederim GORGULO)

lerin hizh ve ilerlemesi ve Ust yonetim karar

ji igin makamimiza aktarilmistir . Arz

11 Detay: Goriintiile

B MESAJICERI& {1 Tam Ekranda Oku

DIKKAT: BU BiR DENEME iSLEMIDIR, LUTFEN DIKKATE ALMAYINIZ.

® Goziildil ©20.07.2026 15126

@ PERSONEL DAIREBASKANLIGI

Sayin Kullamiciniz,

Deneme

Sistemimiz Uzerinden olusturdugunuz sikayet bildiriminiz bagariyla tarafimiza ulasmistir.

1] Detay: Goriintiile

Normal sartlarda destek ekiplerimiz bu tur bildirimleri titizlikle inceleyip en kisa sirede ¢ozim sunmaktadir. Ancak su an okumakta

oldugunuz bu mesaj, tamamen sistem testleri kapsaminda gonderilmis otomatik bir deneme mesajidir. Bu bildirimle ilgili herhangi bir

aksiyon almaniza gerek yoktur.

Revize Istendi ©20.07.2026 15:14

D PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Saglikh ve iyi giinler dileriz.

Cevabiniz littfen daha genis yaziniz.

13 Detay: Gériintiile
) Yénetici Notu Ekle / Yanitia
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Vekalet islemleri:

"Ust Yénetici" roliindeki kullanicilar, kendi adlarina islem yapmasi icin herhangi bir personeli "Rektor"
veya "Rektor Yardimcisi" olarak vekil tayin edebilir.

Vekalet islemleri Ekraninin Kullanimi:

1. Bildirim Listesi'nde kirmizi cerceve ile gdsterilen alandaki "Vekalet islemleri" butonuna tiklanir.

2. Gorsel 4'te yer alan ekranda "Yetki Kapsami" (Orn: Rektér) secilir.

3. ilgili rol icin atanacak "Vekil Personel" segilir.

4. Vekaletin gecerli olacagl baslama ve bitis tarihleri girilir.

5. "Tanimla" butonuna tiklanarak vekalet islemi tamamlanir.

Not: Bu islemin ardindan sistem, belirlenen tarihler arasinda ilgili role ait islemleri vekil tayin edilen

personel lizerinden ylirlitecektir.

Gorsel 3

£ Gelen Bildirimler

Sstkullanic:  EliKurum lgi @Ogrenci  @0is 485 Vekalet Islemleri

KAYIT NO GONDEREN BILGISI KATEGORI DURUM & YANITLAR KONU 6ZETI EKLER TARIH/SURE
VEDAT YILDIZ T Yénetici Talimati Isleme Konu: Kampiis igi Altyapi, Ulagim ve Hizmet 21.07.2026
#110 % (555) 555 55 55 o] Yetersizlikleri Hakkinda Kapsamii BildiimSayn... o »
5 29 Gn Kalds
& vedatyildiz@mu.edu.tr F1Cevap v Timind Oku >
Gorsel 4
|8 N
.« Kullanici Vekalet Islemleri
istek, Sikayet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi
[# YeniVekalet Olustur 7= Aktif Vekaletlerim
. VEKIL PERSONEL YETKI & SURE DURUM iSLEM
YETKI KAPSAMI
Rol seciniz... - - T
Ao L S Aktif Diizenle Kaldir
20.07.2026 - 26.07.2026
VEKIL PERSONEL
v .
Rektor _ -
Aktif Diizenle Kaldir
20.07.2026 - 25.07.2026
BASLANGIC BiTiS
ggaayyyy O ggaayyyy O Rekior
Yardimeisi(Sonug X =
Mail Gonderim) Aktif Diizenle Kaldir
AGIKLAMA (OPSiYONEL) S
21.07.2026 - 25.07.2026
Gerekgce belirtebilirsiniz...
4
b -
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8. istek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi —

Surec¢ Yonetim Merkezi

= istek, Sikayet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi -Siire¢ Yonetim Merkezi a

© YONETICI OZETI & AKSIYON ALANI

2o (0] v 0 L 1
Uzerime Atananlar Tumini Listele > Birim Havale Onaylan Gonderim Bekleyen Mailler
islem bekleyen kayiiar favale K r K % sonuglar (DURUM 11)
&% SLA & PERFORMANS METRIKLERI
© Siresi Gegenier <) Sdresi Vakiasanlar sistem Performansi ] Goziim Dagilimi > Birim Darbogaz:
SLA UYUM ORANI 100% & Olumiu 1
GENEL COZOM HIZI 33% ® Olumsuz 0
—
o 0 ORTALAMA GOZUM 0,1Gin ® Gozimsiz 0
iar ILK YANIT SORESI 0 Giin
= DURUM DIZIN HAVUZU
DURUM 1 DURUM 2 DURUM 3 DURUM 1002
o 2 | % 0 | 4 0 l 20 0
€ ToplamBagvuru | Yoni Bagvuru isleme Almaniar Birim Havalesi Birimde islem Bekliyor
M 1001 " DURUM 1006 DURUM 4
- 4 ¥
| Birimden Gelen Cevap 0 ' @ Revizyon Tateplerl 0 Revizyon Yanitlan 0 | “®  {st voneticiye Havale 0
RUM & JRUM T DURUM 10 DURUM
-
‘ Yénetici Yanitlan 0 | 4 Kullanicrya Cevap Verildi 1 I ° Tesekkir Maili Gonderildi 0 ‘ "% Mail ietildi & Sonuglands 0

[. QeiLci %108 Yeni bagvuru sisteme ulast, islem bekilyor.

istek, Sikdyet ve Memnuniyet Bildirim Sistemi; kuruma gelen tiim bildirimlerin ugtan uca izlenmesini,
ilgili kullanicilar bazinda talimatlarin verilmesini ve siireclerin anlik olarak takip edilmesini saglayan
kapsamli bir kontrol panelidir. Ust yéneticilerin kullanimina agik olan bu sistem, aksiyon almayi
kolaylastiracak {i¢ ana modiilden olusmaktadir:

1. Yonetici Ozeti ve Aksiyon Alani

Bu bolliim, yoneticilerin dogrudan miidahale etmesi gereken islem adimlarini igerir:
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Uzerime Atananlar: ilgili tist ydneticiye atanmis ve islem bekleyen aktif kayitlarin takip edildigi
alandir. Tlimiinii Listele tiklandiginda tim atanmis bildirim kayitlari ayri bir sayfada listelenir.
Birim Havale Onaylari: Kuruma gelen bildirimlerin ilgili alt birimlere aktarilmasi strecidir. Bu
asamada Genel Sekreter, birimlere havale edilmis bildirimleri inceleyerek gerekli havale
onaylarini verir. Sadece Genel Sekreter kullanicisina agiktr.

Gonderim Bekleyen e-postalar (Durum 11): Siireci tamamlanmis bildirimlerin sonuglandiriima
asamasidir. Yetkili Rektor Yardimcisi tarafindan onaylanan nihai sonuglar ve kurum cevaplari,
bu sekme Uizerinden bildirim sahiplerine otomatik e-posta yoluyla iletilir. Sadece Sonug
Gonderim ve Onayindan sorumlu Rektor Yardimcisi kullanicisina agiktr.
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SLA & Performans Metrikleri Sistemin verimliligini ve hizini 6lgmek amaciyla tasarlanmis bu
panel; birimlerin performansini anlik olarak yansitir:

Zaman Yonetimi: Slresi gecen (SLA asimi olan) ve zaman limiti yaklasan kayitlar sistem
tarafindan otomatik olarak uyarilir.

Sistem Performansi: SLA uyum orani (gorselde %100), genel ¢6ziim hizi, ortalama ¢6ziim siresi
ve ilk yanit slresi gibi kritik metrikler buradan izlenir.

Co6ziim Dagilimi ve Darbogaz Kontrolii: Tamamlanan bildirimlerin sonuglari (Olumlu, Olumsuz,
Coziimsuliz) kategorize edilirken, is ylkinin biriktigi "Birim Darbogazlar" tespit edilerek
sureclerin ttkanmasi engellenir.

Durum Dizin Havuzu Sisteme giren Toplam Bagvuru sayisini (aktif ve biten tiim siregler dahil)
gosteren bu havuz, bildirimlerin hangi asamada oldugunu detayl kirilimlarla sunar. Yeni
basvurulardan (Durum 1), birim havalelerine, revizyon taleplerinden kullanicilara cevap verilme
(Durum 11) asamasina kadar sirecin her adimi seffaf bir sekilde sayisallastiriimistir. Panel
altindaki anlk bilgi akisi (log) sayesinde sisteme disen en son hareketler (6rn: #108 Yeni
basvuru sisteme ulast1) canli olarak takip edilebilir.

Sistemle ilgili sorularinizi, gériis ve dnerilerinizi kalite@mu.edu.tr adresine e-
posta yoluyla iletebilirsiniz.

Veri Giivenligi ve Kisisel Verilere iliskin Bilgi Notu:

Sistem lizerindeki kisisel verilerin amaci disinda kullanilmasi, yetkisiz kisilerle paylagilmasi ,
KVKK uyarinca dogrudan hukuki ve idari yaptirnmlarin dogabilecegini unutmayiniz.

Hazirlayan : Kalite Koordinasyon Ofisi


mailto:kalite@mu.edu.tr
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