Ariza, Talep, Oneri ve Sikayet Sistemi — Detayl Kullanim Kilavuzu

Bu dokiiman, Kurum igi iletisim ve problem ¢6zme siireclerini dijitallestiren Ariza, Talep,
Oneri ve Sikayet Sistemi'nin (ATOS) kapsaml1 kullanim rehberidir. Kilavuz; Ogrenci, Personel, Birim
Yoneticisi ve Sistem Yoneticisi (Admin) olmak iizere dort farkli kullanici profilinin sistemi en verimli
sekilde nasil kullanacagini, ekran fonksiyonlarimi ve is akislarini detaylandirir.
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Sisteme erisim, veri giivenligini saglamak amaciyla rol tabanli bir giris mekanizmasi iizerine
kurulmustur. Kullanicilar, sisteme dahil olmadan 6nce kendi statiilerine uygun giris kapisini
se¢melidir.

Kimlik Dogrulama: Sisteme giris, size 6zel tanimlanmis Kullanict Adi ve Sifre kombinasyonu ile
gergeklestirilir. Bu bilgiler, kisisel verilerinizi ve bagvuru ge¢misinizi korumak i¢in sifrelenerek
saklanir.

Rol Secimi: Sistemde yetki karmagasini 6nlemek adina 4 farkli giris tipi bulunur:
1. Ogrenci: Akademik ve idari talepler igin.
2. Personel: Kurum ¢alisanlarmin i¢ talepleri ve bildirimleri igin.
3. Birim Yoneticisi: Departman bazli bagvurular yonetmek igin.
4. Admin: Tiim sistemin genel yonetimi ve konfigiirasyonu igin.

Basarih Giris: Bilgiler dogrulandiginda, sistem sizi otomatik olarak yetki seviyenize uygun Anasayfa
arayiiziine yonlendirir. Hatal1 giris denemelerinde ise glivenlik uyarisi verilir.



2. Ogrenci Modiilii

Ogrenci modiilii, 6grencilerin kurumla olan etkilesimini hizlandirmak ve taleplerini seffaf bir
sekilde iletmelerini saglamak i¢in tasarlanmaistir.

2.1. Ogrenci Anasayfa ve Yeni Bagvuru Olusturma

@’ ATOS Hos Geldiniz, Test Ogrenci @ Test Ogrenci ~

@ YeniBagvuru

= Basvurulanm

e Son Basvurular
Basvuru No Konu Birim Durum Tarih islemler
2025-000011 DENEME Bilgi Islem Daire Baskanhgi 1110.2025 1812 © Detay

—

2025-000007 Derslikler Battalgazi Meslek Yiksekokulu 28.08202512:43 @ Detay j
2025-000005 denemes Bilgi Islem Daire Baskanligi 17.08.2025 2318
2025-000004 deneme4 Bilgi islem Daire Baskanhgi 17.08202513:23
2025-000003 deneme3 Bilgi islem Daire Baskanligi 17.08.202513:23 © Detay
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1.0grenciler i¢in Anasayfa

Ogrenciler sisteme giris yaptiklarinda, kullanic1 dostu bir kontrol paneli (dashboard) ile
karsilagirlar. Bu alan, hem yeni islem baglatmak hem de ge¢misi izlemek i¢in merkezi bir noktadir.

Anasayfa Genel Bakis: Giris yapildiginda, 6grenci en son olusturdugu basvurularin 6zet durumlarini
(6rn: "Isleme Alind1", "Cevaplandi1") aninda gérebilir. Bu, acil durumlarin takibini kolaylastirir.

& Ana sy Konu Birim

Birim Secin

@ YeniBasvuru

e Disik
i= Bagvurulanm

Oncelik
Aciklama

Dosya Ekle
L Bildirimler

Dosyalari Se¢  Dosya secilmedi

P ...
.

Basvuru Turd

Basvuru Tari Segin v

< Basvuruyu Gonder [IECHIES
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2.Ogrenciler I¢in Yeni Bagvuru Olusturma Safasi

Yeni Bagvuru Siireci: "Yeni Bagvuru" butonuna tiklandiginda detayli bir form agilir. Bagvurunun
dogru birime ve dogru 6nem derecesiyle iletilmesi i¢in su alanlar dikkatle doldurulmalidir:
1. Konu: Bagvurunun kisa ve anlagilir 6zeti.



2. Aciklama: Talebin tiim detaylarinin yazildig: alan.

3. Bagvuru Tiirii: Ogrenciler icin ii¢ temel secenek sunulur: Talep (Belge, izin vb.), Sikayet
(Hizmet aksamalar1 vb.) ve Oneri (lyilestirme fikirleri).

4. Gonderilecek Birim: Sorunun ilgili oldugu departman (Ogrenci Isleri, Bilgi islem vb.) segilir.

5. Oncelik Derecesi: Durumun aciliyetini belirtir.

6. Dosya Ekleme: Dilekge, ekran goriintiisii veya fotograf gibi kanitlayici belgeler sisteme
yiiklenebilir.

2.2. Basvurularim, Takip ve Bildirim Yo6netimi

& S—

£ Anasayfa Y Filtreleme ve Arama

Q Arama P burum A Oncelik B Birim

@ YeniBasvuru

v Tam Oncelikler v v
Basvuru No Konu Birim Durum Oncelik Tarih islemler
2025-0000T DENEME Bilgi islem Daire Baskanligi 1110.2025 1812 ®
2025-000007 Derslikler Battalgazi Meslek Yiksekokulu Yaksok 28.08202512:43
2025-000005 denemes Bilgi islem Daire Baskanligi Vaksek 17.08.2025 2318
2025-000004 deneme4 Bilgi islem Daire Baskanligi 17.08.20251323 ®

— — )
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3.0grenciler i¢in Bagvurularim Sayfasi
Basvuru sonrasi siireg, seffaflik ilkesi geregi adim adim izlenebilir.
Basvuru Arsivi: "Basvurularim" sekmesi, 6grencinin sisteme kaydoldugu giinden itibaren yaptigi

tiim bagvurulari listeler. Bu liste
ilizerin

DENEME YT yRs— Hatigerner

2025-00001

Bilgi islem Daire Baskanid:

DENEME

DENEME

Basvuru Gegmisi 2 kAT

en hangi bagvurunun hangi agsamada oldugu filtrelenebilir.

4.Ogrenciler I¢in Bagvuru Detay Sayfasi



Detayh inceleme: Herhangi bir bagvurunun iizerine tiklandiginda, o basvuruya ait tiim tarihge, birim
yoneticisinin verdigi cevaplar ve igslem notlart goriintiilenir.

-
@ oS Bildirimler

@ Test Ogrenci ~

@ Anasayfa @ TOPLAM BILDIRIM DURUM GUNCELLEMELERI MESAILAR
@ YeniBagvuru 2 Tam bildirim 1 Basvuru durumian P
= Bagvurulanm
Basvurunuzun durumu ‘Gézaldi' olarak gincellendi. 2025-0000T! 0111020251823
L Bildirimler
Basvurunuzun durumu 'Gézald' olarak giincellendi. 2025-000005 (128.082025 08:44

Bagvurunuzun durumu ‘islemde’ olarak gincellendi. 2025-000005 [}

Basvurunuzun durumu ‘G6zalda’ olarak guncellendi. 2025-000003 [128.082025 02

Basvurunuzun durumu ‘lslemde’ olarak guncellendi. 2025-000003 128.082025 02

Basvurunuzun durumu ‘G6zaldd’ olarak guncellendi. 2025-000004 [26.08.2025 20:42

Basvurunuzun durumu ‘Cevaplandr olarak guncellendi. 2025-000005 25082025135

o
2

‘Cevan Reklivar alarak arincellandi 2025-000008 m

)OO0 O0060O6060O

5.0grenciler I¢in Bildirimler Sayfasi

Anlik Bildirimler: Basvurunuz bir yonetici tarafindan okundugunda veya cevaplandiginda, sistem sol
alttaki "Bildirimler" alanina anlik uyari diiser. Boylece 6grenci siirekli sayfay1 yenilemek zorunda
kalmadan gelismelerden haberdar olur.

@ ATOS Profil @ Test Ogrenci -

IAne ST Profil Bilgileri
Yeni Bagvuru Ad Soyad E-posta Adresi
el Test Ogrenci ogrenci@example.com
Q Bildirimler .
Test Ogrenci Telefon Numarasi Birim
ogrenci@example.com
0534 203 42 41 Hukuk Masavirligi v

Hukuk Masavirligi

Sifre Degistir

istatistikler
Meveut Sifre Yeni Sifre
Toplam Basvuru Gozillen Basvuru
Yeni Sifre (Tekrar)
islemde Yanit Bekliyor
v Degisiklikleri Kaydet
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6.0grenciler I¢in Profil Sayfas1

Profil Yonetimi: Kisisel bilgilerin giincellendigi alandir. iletisim bilgilerinin dogru olmast, birimlerin
Ogrenciye ulasabilmesi agisindan kritiktir.



3. Personel Modiilii

Personel modiilii, kurum ¢alisanlarinin hem kendi ihtiyaglarint hem de kurumun altyapisal
sorunlarini raporlamalari igin 6zellestirilmistir.
3.1. Personel Basvuru Ekrani ve Ariza Bildirimi

Konu Birim

Birim Segin v

Oncelik
Agiklama

Distk v
Dosya Ekle

Dosyalari Seg  Dosya segilmedi

7.Personeller igin Yeni Bagvuru Sayfasi

Personeller, kurumun igleyisini siirdiiren kisiler olduklari i¢in, 6grenci modiiliine ek olarak
teknik ve altyapisal sorunlar1 bildirme yetkisine de sahiptirler.

Genisletilmis Basvuru Tiirleri: Personeller; Talep, Sikayet ve Oneri seceneklerine ek olarak Ariza
bildiriminde bulunabilirler. Bu secenek, bozulan ekipmanlar (projeksiyon, bilgisayar, klima vb.) veya
bina sorunlar1 (elektrik, su vb.) i¢in kullanilir ve sistemde genellikle daha yiiksek dncelikli olarak
islenir.

Is Akisi: Personel anasayfasinda son bagvurularii takip ederken, "Yeni Basvuru" sayfasinda ilgili
birimi (6rn: Teknik Isler) secerek ariza kaydi olusturabilir.

Dosya Eklemenin Onemi: Ozellikle ariza bildirimlerinde, arizali cihazin fotografinin sisteme
yiiklenmesi, teknik ekibin sorunu daha hizli tespit edip hazirlikli gelmesini saglar.

4. Birim Yoneticisi Modiilii

Birim yoneticileri, kendilerine atanan departmanin (Birim) sorumlusudur ve gelen basvurulari
coziimlemekle yiikiimliidiir.



4.1. Yonetici Paneli ve Gelen Basvurular: Yonetme

@ oS Hos Geldiniz, Test Birim Admin (Admin) @
@ Ana Sayfa TOPLAM BASVURU YENI BASVURU ISLEMDE €6ZULDU
_ s . ©

i= Basvurular

@ Hizl Yanitlar

Kullanicilar BASVURU NO BASVURAN BiRiM KONU BASVURU TURD ONCELIK DURUM TARIH ISLEMLER

2025-0000M Test Ogrenci Bilgi islem Daire Baskaniigi DENEME o050k ] 1110202518712

Raporlar ~

Araciar: 2025-000009 Test Birim Admin Bilgi Islem Daire Baskanhig: asdasdas oD <D 28.09.202518:48
Ayariar 2025-000005 Test Ogrenci Bilgi islem Daire Baskanhg denemes 7.08.2025 23118
2025-000004 Test OFrenci Bilgi islemn Daire Baskanhg: deneme4 [ oneni ) 17082025 13:23
2025-000003 Test Ogrenci Bilgi Islem Daire Baskanhg: deneme3 [ oosox 7082025132 "o Detay |

8.Birim Yetkilisi I¢in Anasayfa

Birim Ydneticisi ekrani, operasyonel verimlilik odaklidir. Yonetici giris yaptiginda, biriminin
performansini bir bakista gorebilir.

Gelen Kutusu: "Gelen Bagvurular" sayfasi, sadece o ydneticinin yetkili oldugu birime (Orn:
Kiitiiphane Daire Baskanlig1) yonlendirilen talepleri igerir. Diger birimlerin verileri burada goériinmez,

bu da veri gizliligini ve odaklanmay1 saglar.

Filtreleme ve Siralama: Yonetici, gelen yiizlerce basvuruyu "Oncelik Derecesine" (Yiiksekten
Diisiige) veya "Tarihe" gore siralayarak acil konulara dncelik verebilir.

4.2. Etkili Cevaplama Sistemi ve Hizli Yamit Sablonlar:

Hizl Yanitlarim @ Test Birim Admin ~

@ Yeni Hizli Yanit Ekle

: ‘ ® Baslk © Kategori ® igerik
Kategori Seciniz (Opsiyonel) v
@ Hizh vanitlar
88 Kategoriler @® Hizh Yanit Ekle ‘ &) Formu Temizle
Kullanicilar
Hizlh Yanitlanim [ 1yane
~ Raporlar ~
Baslik Kategori icerik Olusturan Tarih islemler
Araglar ~
testn testl Test Birim Admin 26082025 21:32 2 puzenie | (®sil)

3 Avarlar
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9. Birim Yetkilisi Hazir Cevaplar Sayfasi

Verimliligi artirmak adina sistem, yoneticilere gelismis cevaplama araglari sunar.
Detayh Analiz: Yonetici, bagvuruyu incelerken kullanicinin ekledigi dosyalar1 goriintiileyebilir ve
sorunun kaynagini anlamak igin gegmis bagvurulara goz atabilir.



,
& v [

@ AnaSayfa © Yeni Hizl Yanit Ekle

= Basvurular ® Bashk © Kategori S lcerik

Hizl yanit bashigini girin. Kategori Seciniz (Opsiyonel) v izl yanit icerigini giri
@ Hizh Yanitlar
88 Kategoriler CEEIAT | © Formu Temicle

£ Kullanicilar

Hizli Yanitlarim [ 1yane |

|~ Raporlar ~

Baslik Kategori igerik Olusturan Tarih islemler
X Araglar ~

st st Test Birim Admin 260820252152 (z=1)
& Ayarlar So—
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10. Birim Yetkilisi Hazir Cevaplar Sayfasi

Hizh Yanitlar (Sablonlar): Sikca sorulan sorular (6rn: "Kayit dondurma tarihleri ne zaman?",
"Yemekhane saatleri nedir?") i¢in yonetici, her seferinde ayni1 metni yazmak yerine 6nceden
tanimladig sablonlari kullanabilir.

Nasil Calisir? Yonetici, "Hizl1 Yanitlar" meniisiinden Baslik ve igerik girerek sablonu veritabanina
kaydeder. Cevaplama aninda tek tusla bu metni forma aktarir.

Kategori Yonetimi: Yonetici, yetkili oldugu birimleri kategorize edilmis basliklar halinde
goriintiileyerek is boliimii yapabilir.

4.3. Raporlama, Istatistiksel Analiz ve Giivenlik Tedbirleri

CICT ...

Ana Sayfa Bagvuru Raporu Performans Raporu Sure Raporu

Jlarin detayl s
= Basvurular :

da rapor olusturun

Hizli Yanitlar

Rapor Adi (Opsiyonel) Rapor Adi (Opsiyonel) Rapor Adi (Opsiyonel)
Kategoriler
Bos birakirsaniz otomatik isim olusturulur Bos birakirsaniz o

omatik isim olusturulur Bos birakirsaniz otomatik isim olusturulur

Kullaniciar Baslangig Tarihi * Bitis Tarihi * Baslangig Tarihi * Bitis Tarihi * Baslangg Tarihi * Bitis Tarihi *

|~ Raporlar ~ gg.aayyyy o gg-aayyyy o ggaayyyy o 9g.aayyyy o 9g.3ayyyy =] 9g.aayyyy =]
_ BEeoty B ot

Rapor Olustur

Istatistik
¥ Araglar ~ Son Olusturulan Raporlar

@ Ayarlar RAPOR ADI RAPOR TURD oLUSTURAN TARIH TARIH ARALIGI ouRUM isLEmLER

© Goruntile

Performans Raporu PERFORMANS RAPORU Mehmet Seda 28.08.2025 1536 01.08.2025 - 28.08.2025
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11. Birim Yetkilisi Hazir Cevaplar Sayfasi

Y oneticinin stratejik kararlar alabilmesi igin sistem veriyi bilgiye doniistiirtir.



1. Gelismis Raporlama: Belirli tarih araliklar1 segilerek {i¢ ana tiirde rapor iiretilebilir:
Basvuru Raporu: Gelen tiim bagvurularin dokiimii.

3. Performans Raporu: Hangi personelin veya birimin ne kadar bagvuruyu, ne kadar siirede
¢Ozdiiglinli gosterir.

4. Siire Raporu: Bagvurularin ortalama cevaplanma siiresini analiz eder.

Gorsel Istatistikler: Sayisal veriler, anlasilmasi kolay grafiklere (Chart) doniistiiriiliir. Bu grafikler,
birimin yogunluk donemlerini tespit etmeye yarar.

Giivenlik Yonetimi: Sistem giivenligini tehdit eden veya spam basvuru yapan kullanicilar i¢in E-

posta Yasaklama ve IP Yasaklama 6zellikleri mevcuttur. Bu yetki, sistemi kotiiye kullanimlara karsi
korur.

5. Admin (Sistem Yoneticisi) Modiilii

@ ATOS GUNLUK BASVURU ISTATISTIKLER] BASVURU TiPi DAGILIMI
A

10
og
Ana Sayfa o6
04
02

= Basvurular »

Hizli Yanitlar

Kategoriler

£ Kullanicilar

|~ Raporlar ~
BASVURU TURU DAGILIMI BASVURU DURUMU DAGILIMI PERFORMANS METRIKLERI

Rapor Olustur
3 Ortalama C6zUm Suresi
2 0 saat @
, N 1

istatistik
Gozam Orani

K Araglar ~

& Ayarlar

Admin, sistemin "Siiper Kullanicis1"dir ve tiim yapinin tepeden bakisini saglayan en genis
yetkiye sahiptir.



5.1. Global Yonetim ve Merkezi Denetim

Admin kullanicisi, kurumdaki tiim birimlerin trafigini gorebilir ve gerektiginde miidahale edebilir.

@ ATOS Kategoriler @ Mehept Seds =

@ Anasayfa [E Akgadag Meslek Yiksekokulu [ Arapgir Meslek Yuksekokulu E Ar ve Ari Uriinleri Gelistirme Uygulama
Arastirma Merkezi
= Basvurular Toplam Basvuru (] Toplam Basvuru: ]
Vri ] T 0 Toplam Basvuru: (0]
® Hizli Yanitlar Islemde: islemde: Yon; ]
Gozuldu g Gozuld: n islemde:
I
e e
8 Kullanicilal
[.E Bagvurulan Goster ] (.z Bagvurulan Goster ] [ = Basvurulan Goster ]
|~ Raporlar ~
o e [# Bilgi islem Daire Baskanhg: @ Dijital D&nlUsum Ofisi Koordinatérliga B Egitim Ogretim Koordinatérluga
raglar ~
& Toplam Basvuru (7] Toplam Basvuru 0] Toplam Basvuru: (0]
& Avarlar
- Yeni (1] Yeni 0] Yeni: (0]
islemde: islemde: islernde:
Gozaldu: [« ] Gézuldu: (0] Cozuldu: [ ]
[-s Basvurulan Goster ] ['5 Basvurulan Goster ] [ = Basvurulan Goster ]

Tiim Birimlere Erisim: Birim yoneticileri sadece kendi alanlarim goriirken, Admin "Ogrenci Isleri",
"Bilgi Islem", "Saglik Daire" vb. tiim birimlere gelen basvurulari tek bir havuzda goriintiileyebilir.

Miidahale Yetkisi: Bir birim yoneticisinin izinli oldugu veya sorunun ¢dziilemedigi durumlarda,
Admin devreye girerek basvuruyu cevaplayabilir veya farkli bir birime yonlendirebilir.

Global Araclar: Raporlama ve Istatistik modiillerini, tek bir birim i¢in degil, tiim kurum geneli i¢in
caligtirarak makro diizeyde analizler yapar.

5.2. Kullamic1 Konfigiirasyonu, Onay Siirecleri ve Sistem Ayarlari

Sistemin yasayan bir organizma olarak giincel kalmasini saglayan ayarlar bu béliimde yapilir.

@ ATOS Kullanicilar @ Mehmet Seda ~
& Yeni Kulamciar

@ AnaSayfa
= Basvurular 7 Filtreleme ve Arama

@ Hizli Yanitlar

Kullanici Listesi 10 KULLANICI
88 Kategoriler
AD sOYAD EmaiL ANA BIRIM KULLANICI TORD BIRIM YETKILERI RrOL DURUM isLemLER

82 Kullanicilar
test] test] testN@gmail.com = ONIVERSITE DISt

AKTIE [#=]
|~ Raporlar ~
tosttoni@ ! Dogansehir Vahap
esttest@example. 0
test test Kiicik Meslek -
i [ s ] [{Bs]
¥ Araglar ~ Yuksekokulu
& Ayarlar eeeecee@gmail.co - -
Mehmet Yilmaz Hukuk Masavirligi AKTIE
m : @2 =
Mehmet Yilmaz bbbbb@gmail.com - UNIVERSITE DisI AKTIF (i)
Mehmet Yilmaz ccc@gmail.com - ONIVERSITE DISI AKTIF | ]
Muhendislik ve
newlifeseda@gmai —
Nur Seda Doga Bilimleri AKTE [t -1
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Kullanici Yonetimi:
Liste ve Diizenleme: Kayitl tiim kullanicilar listelenir. Admin, bir kullanicinin roliinii (Orn:
Personeli Birim Yoneticisi yapmak) veya birimini degistirebilir.

Yeni Kullanic1 Ekleme: Sisteme manuel olarak yeni idari personel veya yonetici eklenebilir.

o .
@ Lyss Yeni Kullanici Olustur

@ AnaSayfa Kullanici Bilgileri

= Basvurular Ad Soyad Email

admin@example.com
@ Hizh Yanitlar

sifre Telefon Numarasi

83 Kategoriler

8 Kullanicilar

O5XX XXX XX XX

Ana Birim Kullanici Tard
v Raporiar -
I Rapo Birim Secin % Ogrenci %
X Araglar ~ Rol

Rol Segin v

& Ayarlar

@ Kullanici Olustur ll ® lptal

Onay Siireci: Kendi kendine kayit olan yeni kullanicilarin (eger sistem digaridan kayda acgiksa)
aktivasyon ve onay siirecleri buradan yonetilir; yetkisiz girisler engellenir.

@ ATOS Yeni Kullanicilar
N

2 Kullanicilar
(@ AnaSayfa
= Basvurular :
Y Filtreleme ve Arama 2V
® Hizli Yanitlar
Onay Bekleyen Kullanicilar [ 1 basvuru
Kategoriler
_ Ad Soyad Email Telefon Kullanici Turd Birim Kayit Tarihi islemler
8 Kullanicilar
testl test] testli@gmail.com 05342034248 - o Sgrenci Ml - onayia | x Reddet
|~ fal
| Raporlar ~ °
¥ Araglar ~
& Ayarlar
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Sistem Ayarlar1 (Birim Yapilandirmasi): Kurumun yapisi degistikce sistem de buna uyum saglar.
Admin, veritabani diizeyinde islem yaparak:

Yeni acilan bir departman icin Yeni Birim Ekleme

Kapanan bir departman i¢in Birim Silme veya pasife alma iglemlerini gerceklestirir. Bu degisiklikler
aninda basvuru formlarindaki birim se¢im listelerine yansir.



