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1. Girig

Bu kilavuz, Anket Yonetim Sistemi’nin tum fonksiyonlarinin dogru ve etkin sekilde
kullanilabilmesi amaciyla hazirlanmistir. Sistem; akademik veya idari personelin kolayca
anket olugturmasini, yayinlamasini, katilimcilardan gelen yanitlarin toplanmasini ve gelismis
raporlarla analiz edilmesini saglar.

Admin kullanicilari, sistemin tim operasyonel sureglerini yonetir. Akademik veya idari
personel ise yalnizca kendi anketleri Gzerinde islem yapar.

2. Sistem Rolleri
Sistemde temel olarak iki tiir kullanici rolii bulunmaktadir:

e Ogretim Uyesi / Personel : Anket olusturur, anketlerini yénetir ve kendi
anketlerinin raporlarini goriir.

¢ Admin : Tim sistemi kontrol eder, tiim anketlere ve kullanicilara erigsim
miudahale ve filtrelemeli raporlama imkani vardir. Site ayarlari ve denetim
kayitlarini kontrol eder ve yonetir.

3. Sisteme Erigim
anket.ozal.edu.tr adresinden sisteme erisilebilir.

e Dogrudan Sisteme Girig sayfasina erisilir.

3.1 Girig Ekrani

o Henuz kayit olusturmamig kullanicilar giris ekranin en alt kisminda bulunan hesap
olustur butona tiklayarak bir kereye mahsus hesap olusturmalidir.

e Hesabi mevcut ama sifresini unutan kullanicilar Sifrenizi Mi Unuttunuz? yazisina
tiklayarak agilan sayfada mail adresi girip mail adreslerine gelen yonlendirme linki
uzerinden sifre sifirlama yapabilmektedir.
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MALATYA TUR.GUT.(")ZAL \ SISTEME GIiRiS
U N IVERSITESI Hesabiniza erismek igin bilgilerinizi girin
ANKET YONETIM SISTEMI
Sifre

[0 Beni Hatirla Sifrenizi mi unuttunuz?

%) GiRiS YAP
Universitemizin anket yonetim sistemine hos &+ HESAP OLUSTUR
| geldiniz. I

Sisteme Giris Ekrani

MALATYA TURSSUT.C.)ZAL \ SIFREMi UNUTTUM
U N IVERSITESI E-posta adresinizi girerek sifre sifirlama linki talep edin

ANKET YONETIM SiSTEMI

E-Mail Adresi

%) GiRis YAP

4 SiFRE SIFIRLAMA LiNKi GONDER

Sifre sifirlama islemi icin e-posta adresinizi girin.
Size sifre sifirlama linki génderecegiz.

Sifremi Unuttum Ekrani



T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dijital Doniisiim Koordinatorliigii
Anket Yonetim Sistemi Kullanim Kilavuzu

3.2. Hesap Olusturma Ekrani

e Sistemi kullanacak olan 6gretim Uyesi veya personel isim, soyisim, akademik/idari
birim — bélim/sube ve @ozal.edu.tr uzantili mail adresleri ile hesap olustur butonuna
basarak hesaplarini olusturmalidir.

| \ HESAP OLUSTUR

MALA.TY'A TUR.GUT '6ZAL Sisteme kayit olmak igin bilgilerinizi girin
UNIVERSITESI

ANKET YONETIM SiSTEMI

Soyad

Akademik / idari Birim Seciniz v

E-Mail Adresi (sadece @ozal.edu.tr)

Universitemizin anket yénetim sistemine hos
geldiniz. 2+ HESAP OLUSTUR
‘ I ») GiRis YAP

Hesap Olusturma Ekrani

e Daha sonra girmig olduklari kurumsal mail adreslerine otomatik gonderilen gegici
sifreyi kullanarak giris ekranindan sisteme giris saglamahdir.

3.3. Yeni Sifre Belirleme Ekrani

¢ Gegici sifre ile bir defa giris yaptiktan sonra bundan sonra sistemde surekli
kullanilacak yeni ve kalici sifre belirlenmelidir.
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& Yeni Sifre

Yeni sifrenizi girin
@ Yeni Sifre Tekrar

Yeni sifrenizi tekrar girin

Yeni Sifre Belirleme Ekrani

4. Anketlerim Ekrani

¢ Yeni sifre belirleme sonrasi olugsturdugunuz anketleri goruntuleyip Uzerlerinde islemler
yapabildiginiz anketlerim sayfasi agilacaktir.

e Heniiz anketiniz bulunmadid icin asagidaki ilk Anketi Olustur butonundan veya sag
Ustteki Yeni Anket Olustur butonundan anket olusturma sayfasina erisim
saglanacaktir.

1l

MALATYA TURGUT &zAL ONIVERSITESI
ANKET YONET st

NETIM SISTEM

Anketlerim
Olusturdugunuz tim anketleri buradan yénetebilirsiniz

TOPLAMANKET  AKTIF ANKET

Heniiz Anketiniz Bulunmuyor

Anketlerim Ekrani
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5. Anket Olusturma Ekrani

e Yeni Anket Olustur butonuna tiklandiktan sonra karginiza sag Ustte soru sayisini
gorduguniz bir kisim yer almaktadir

o Anket olusturulurken ilk olarak baslik giriimelidir.

o Eger belirli bir zaman araliginda erigilmesi planlanan bir anket olusturulacaksa
baslangic tarihi ve bitis tarihi girilmelidir.

o Daha sonra alttaki Yeni Soru Ekle Butonu ile soru ekleme moduili agiimahdir.

| ? Sorular

Anket Olusturma Ekrani

o Gorselini gérdiginiz soru ekleme moduliinde soru metninin girilmesi ve soru tipinin
secilmesi gerekmektedir.

e Katilimcilarin bu soruyu yanitlamasinin zorunlu olmasi isteniyorsa “Bu soruyu
cevaplamak zorunlu” kismi isaretlenmelidir.
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5.1.Anket Onizleme Ekrani

e Ankete gerekli sorular eklendikten sonra sol altta bulunan Onizle butonuna tiklayarak
anketin cevaplayan tarafindan nasil goérinecegini test edebilirsiniz.

Dogrusal Slgek Ayarlari

Minimum Deger Maksimum Deger
1 v 5 v

Minimum Etiket (Opsiyonel) Maksimum Etiket (Opsiyonel)
Hic Her zaman

W Soruyu il

4 Yeni Soru Ekleyin

Anketinize yeni sorular eklemek igin butena tiklayin

© Yeni Soru Ekde

© 2025 Malatya Turgut Ozal Universitesi Dijital Dénlisim Koordinatérliga. Tam Haklar) Saklidir,

Anket Olusturma Ekrani
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TURGUT OZAL UNIVERSITESI

ANKET YONETIM SiSTEMI

© ONIZLEME MODU

KILAVUZ iCIN ANKET

‘Bu anket ontzleme modundoadsr

Onizleme Modu Aktif

Bu anket Snizlerne modunda goruntidenmektedir. Tum olanior devre dig biroladmuztir ve cevaplor
kaydedilmeyecektic.

{]

Katilima: Bilgileri

1

E-Posto Adresi *

Admnez (Istege Bogh) & Soyodnz (Iste§e Boglh)

%, Telefon Numarone (lstege Boglh)

© 3 o bayloyan 10 hanall ruman gYniz

¥ Anket Sorulan

o KILAVUZ iCIN METIN CEVAP SORUSU

@ «1LAVUZiCIN DOGRUSAL OLGEK SORUSU

Anket Onizleme Ekrani

e Onizleme sonrasi ise anketi olusturma sayfasina tekrar donerek sayfanin en alt orta
kisminda bulunan olustur butonuna basilarak anket olusturulmalidir.
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5.2. Anket Olusturuldu Ekrani

o Anket olustugunda karsimiza ankete erigim linki, bu linki kopyalama butonu ve ankete
erisim qr kodu, bu gr kodunu indirme butonu iceren anket olusturuldu sayfasi

acllimaktadir

Anket Basariyla Olusturuldu!

© Yeni Anket Olugtur = Anketlerime Git

Anket Olusturuldu Ekrani

Bu anket linki ve gr kodu ankete erismesi ve yanitlamasi istenen kisi veya gruplara
iletilmelidir.

6. Anket Cevaplama Ekrani

e Link Gzerinden erigilen anket cevaplama sayfasinda olusturulmus olan sorulara

gerekli yanitlar veya secimler yapilmaldir.
Ardindan sayfanin altinda yer alan Anketi Gonder butonuna basilarak cevaplama

islemi bitirilmelidir.
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MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
ANKET YONETIM SISTEMI

KILAVUZ iCiN ANKET
‘Ankets tomamiamak igin lotfen asagudald sondon cevaplayn

= Katiime Bilgileri

S E-Posto Adresi *
omek@gmoail.com
2 Adina fstege Bagh) 2 Soyodinz (lstege Boghl
Aden giiniz Seyodenn giriniz
. Telefon Numaranz (lstege Bagh)
—

© 5 e bagioyon 10 honel umara g

& Anket Sorulan

° KILAVUZ iGIN METIN CEVAP SORUSU

Metin Test

o KILAVUZ iCIN DOGRUSAL OLGEK SORUSU

Anket Cevaplama Ekrani

e Anket bagariyla gonderildikten sonra ekranda Tesekkurler yazan bir sayfa agiimalidir.

Tesekkiirler!

Anketinize katildiginiz icin tesekkar ederiz

Cevabiniz basariyla kaydedildi. Degerli katkiniz bizim icin
cok 6nemli!

Tesekklr Mesaji
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o Anket olusturulduktan sonra anketleri listelemek, dizenlemek, verilen cevaplari
gbérmek, rapor elde etmek, pasife/aktife almak ve silmek gibi igslemleri yapmak igin
yeniden sayfanin sol Ustundeki acilir menuden (sidebar) Anketlerim sekmesine

erisilmelidir.
= MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Akt
Olusturdugunuz tim anketleri buradan yénetebilirsiniz
1 1 0 1
E PASIF ANKET AM S
Anket Bashdn Durum Tarih Arahig islemler
KILAVUZ iGN ANKET » 2511.2510:50 - .

Anketlerim Ekrani

o Gorselde gérmUs oldugunuz Anketlerim sayfasindan anketin tarih araligi goérilebilir,
islemler sekmesi altinda; a¢ butonu ile anketi cevaplama sayfasina dogrudan
erigilebilir, Link butonu ile o ankete ait linki kopyalanabilir, QR butonu ile o ankete ait
QR kod sisteme indirilebilir.

e Rapor butonuna tiklanarak ankete verilen cevaplar ve bu cevaplarin anlaml
grafiklerinin goéruntulenip sisteme PDF ve Excel dosyasi olarak raporlarin
indirilebildigi Anket Raporlama sayfasina erisilebilir.

7. Anket Raporlama Ekrani

e Bu ekranda olusturulan anketin bashgi, toplam katiimci sayisi ve anketin aktif veya
sonlandiriimig durumda oldugu en Ust kisimda gorulebilmektedir.

e Anket sorulari icin verilen cevaplara gore olusturulan grafikler ve en altta bulunan
detayl katilimci cevaplari tablosundan tim sorulara verilen yanitlar gérintilenebilir.
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e Sayfanin (ist kisminda bulunan PDF Rapor indir ve Excel Veri indir butonlart ile
verilerden ciktilar alinabilmektedir.

KILAVUZ iCiN ANKET
Raporu

Kapsamb Analiz ve Istatistiksal Ozet Raponu

1. KILAVUZ ICIN METIN cevap sorusu (RS

Bu sorunun cevaplan asagidaki
“Detayl Katilsma Cevaplan” tablosunda listelenmigtic.

2. KILAVUZ iGiN DOGRUSAL BLCEK SORUSU ([t

i Ovtalama Puan: 4.00 (1- 5 arahin)

|
; C D
4 1 [ = ]
5 (Her zaman) 1 [ = ]

ANONIM AMONIM) Metin Test
Test Deneme Test Cevap 4
ANONIM ANONIM) Deneme Cevap

Anket Raporlama Ekrani
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7.1. PDF Rapor Ekrani

e PDF Rapor indir butonuna tiklanildiginda sisteme anketin bir pdf raporu
indirilmektedir.

1. KILAVUZ IGIN METIN cEvaP sorusu ([0

2. KILAVUZ IGIN DOGRUSAL GLGEK sORUSU [

# Ortaloma Puan: 4.00 (1= 5 arahgi)

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI

ANKET YONETIM SISTEMI

KILAVUZ iCIN ANKET RAPORU
Toplam Katilime: Sayisi: 3

PDF Rapor Kapak Sayfasi PDF Rapor icerik Sayfasi Ornegi

7.2. Excel Rapor Ekrani

e Excel Veri indir butonuna tiklanildiginda sisteme anketin bir excel raporu
indirilmektedir.

E-posta  Adi SoyadiTelefon  KILAVUZ i¢ KILAVUZ i¢iN DOGRUBAL OLCEK SORUSU

(SIFRELI) (ANONIM) (ANONiIM) Metin Test 5
(SIFRELI) Test Dener55555555 Test Cevap 4
(SIFRELI) (ANONIM) (ANONiM) Deneme C3

Excel Rapor Sayfasi Ornegi
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7.3. Anket Duzenleme Ekrani

e Anket Raporlama ekranindaki islemler sekmesi altindaki Diizenle butonu ile anketin
baslik ve baslangi¢/bitis tarihleri glincellenebilmektedir.

Anket Ayarlarini Diizenle

= Anket Bashd

B I Y iz

01
T
2

KILAVUZ iCiN ANKET

“T Baslangig Tarihi  25.11.2025 10:50 B  Bos °F Bitis Tarihi  27.11.2025 10:50 B Bos

birakilirsa hemen baslar. birakilirsa siiresiz devam eder.

B Degisiklikleri Kaydet < Geri D6n

Anket Duzenleme Ekrani

¢ Anket Raporlama Ekranindaki igslemler sekmesinde bulunan pasif butonu ile anket
pasif hale getirilebilmektedir.

o Anketler Baslangi¢/Bitis tarihi araliginda degilse veya manuel olarak pasif hale
getirildiyse link tGzerinden ankete erisim kesilmektedir.

Anket Raporlama Ekraninda islemler sekmesinde bulunan Sil butonu ile silinmek istenen
anketler silinebilmektedir.
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Ankete Erisilemiyor

ANKET YONETIM
SISTEMI

Bu anket su anda aktif degil veya sonlandiriimistir.

Sonlandirilan/Pasif Anket Ekrani

¢ Anket pasif edildiginde Anketlerim Ekraninda durumu pasif olarak degismektedir ve
islemler sekmesi altindan Aktif butonuna tiklanarak tekrar aktif hale getirilip link
erisime acilabilmektedir.

MALATYA TURGUT BZAL UNIVERSITESI

Anketlerim
Olusturdhunz tom anketier burodan

el a Ao Coomem

Anketlerim Ekrani Pasif Durum Ornegi



T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dijital Doniisiim Koordinatorliigii
Anket Yonetim Sistemi Kullanim Kilavuzu

8. Acilir Yan Menu

Sistemimizin sol Ustlindeki U¢ cizgi sembollne tiklayarak erisilen agilir yan mentde
(sidebar) Profil sekmesi ile Kullanici isim/Soyisim ve sifre degisikligi islemlerini
yapabilmektedir.

Anketlerim sekmesinden anketlerin listelendigi Anketlerim ekranina erigim
yapilabilmektedir

Anket Olustur sekmesinden Anket Olusturma Ekranina erisim saglanabilmektedir.
Cikis Yap butonu ile sistemden glvenli sekilde ¢ikis yapilabilmektedir.

Profil

B Anketlerim

© Anket Olustur

[* Cikis Yap

Normal Kullanici Menu



T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dijital Doniisiim Koordinatorliigii
Anket Yonetim Sistemi Kullanim Kilavuzu

9. Admin Paneli

Tum sistemin yonetildigi bu panelde, anket yonetimi, kullanici ve rol yonetimi, siste
ayarlari ve denetim kayitlari erisimi bulunmaktadir.

- Profil

= Anket Yonetimi

283 Kullanici Ysnetimi

“0 Denetim Kayitlan

By Site Ayarlan

(% Cikis Yap

Admin Menu
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9.1. Admin — Anket Yonetimi

e Admin bu ekrandan tim anketleri géruntuleyebilmektedir ve anket bashgi, anket
olusturan kisi ismi ve soyismi, akademik/idari birim ve bdlim/subeye gore filtreleme
yaparak listeleyebilmektedir. Listeledigi anketlerin dizenleme, silme, aktif/pasif
yapma, silme ve raporlama iglemlerinin tamamini yapabilmektedir.

I

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI

ANKET YONETIMI

TOPLAM ANKET AKTIF ANKET PASIF ANKET TOPLAM KULLANICI

Y Anketleri Filtrele

Tom Birmior/Foktolor Tom Suboloy/Bolamior m -

ANKET BASLIGI KULLANICI BiLGisi BiRIM/SUBE DURUM TARIH ARALIGI ISLEMLER

Admin - Anket Yonetimi Ekrani

9.2. Admin - Kullanici Yonetimi Ekrani

¢ Admin bu ekrandan sisteme kayitli tim kullanicilari gortnttleyebilmektedir ve

kullanicinin ismi ve soyismi, akademik/idari birimi ve bdlum/subesine gore filtreleme
yaparak listeleyebilmektedir.

o Listeledigi kullanicilari dizenleyebilir ve dizenleme sayfasi icerisinden rolinu
degistirebilmektedir.

e Yeni Kullanici Ekle butonu ile yeni kullanici ekleyebilmektedir.



Admin

Fakiilte Seciniz...

Admin
User

Birden fazla rol secmek icin CTRL [veya Mac'te Command) tusunu basili tutun.
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Kullanici

~ Balim Seciniz... ~

B=! —

Admin — Kullaniciy1 Duzenle Ekrani

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
ANKET YONETIM SiSTEMI

KULLANICI YONETIMI

Sistemdeki tim kullanicilan ynetin ve filtreleyin

© Admin Panel

16

TOPLAM KULLANICI

Y Kullanicilan Filtrele

Kullamicida ara.

AD SOYAD

EMAIL

16 (o}

AKTIF KULLANICI PASIF KULLANICI

Tam Fakditeler Tum Balamler Tam Roller

FAKOLTE / 8OLOM ROLLER DURUM

Admin — Kullanici Yonetimi Ekrani

1

ADMIN KULLANIC!

¢ Yeni Kullanic: Ekle

ISLEMLER




T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dijital Doniisiim Koordinatorligii
Anket Yonetim Sistemi Kullanim Kilavuzu

Yeni Kullanici Olustur

Kullanicinin adh... Kullanicinin soyadi...
kullanici@ozal.edu.tr

Fakiilte Seciniz... v B&lim Seciniz... v

Rol Seciniz... v

m < Kullanicryr Olustur ve Sifre Gonder

Admin - Yeni Kullanici Olustur Ekrani

9.3. Admin — Denetim Kayitlari Ekrani
e Admin bu ekrandan sistemde yapilan énemli eylemleri filtrelemeler yaparak

goruntuleyebilmektedir.

MALATYA TURGUT &ZAL UNIVERSITESI

ANKET YONETIM SISTEMI

“D DENETIM KAYITLARI

Tum kullanici ve ynetici eylemlerini takip edin

© Admin Panel

614 28 253 10

TOPLAM KAYIT OLUSTURMA GUNCELLEME SiLME

Y Kayitlari Filtrele

ZAMAN DAMGASI EYLEM Tipl KULLANICI DETAYLAR 1P ADRES| / HEDEF ID

Admin — Denetim Kayitlari Ekrani
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9.4. Admin — Site Ayarlari Ekrani

¢ Admin bu ekrandan sitenin bazi gorsel dizenlemelerini (st menu basliklari “navbar”,
alt bilgi metni yazisi”footer” ve sag ustteki logo gibi) sistem (Gizerinden
yapabilmektedir.

o Yeni kullanici kayitlarini belirli bir amag icin kapatabilmektedir.

Site Ayarlar

@ Gérsel Ayarlar

Loge Ayerion

DosyaSes Doy sachmed

3= Fonksiyonel Ayariar

WD Yo Kutlor Kot i Ver

Admin — Site Ayarlari



