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1. Bu Kilavuz Hakkinda GIMER

1. BOLUM

Bu Kilavuz Hakkinda

Bu kilavuz, GIMER sisteminde tanimli alti rolin her biri i¢in; hangi ekrani kullanacagini, hangi
adimlari izleyecegini ve hangi islemden sorumlu oldugunu gosterir. Her bolum tek bir rolu ele
alir; kendi rolinUzun bolumunu okumaniz yeterlidir.

Amag ve kapsam

Giresun Universitesi iletisim Merkezi (GIMER), Universitemizin i¢ ve dis paydaslarindan gelen sikdyet,
bilgi edinme, talep, éneri ve memnuniyet basvurularinin tek kanaldan alinmasini, degerlendirilmesini ve
sonuglandiriimasini saglayan elektronik basvuru yonetim sistemidir. Sistem gimer.giresun.edu.tr
adresinde hizmet vermektedir.

Kilavuz, sistemin yonetim tarafini kullanan personeli esas alir. Basvuru sahiplerinin portal Uzerinde
yapacagi islemler, birimlerin paydaslarini dogru yonlendirebilmesi amaciyla 5. Bolumde ozetlenmistir.

Dayanak

Kilavuz, Universitemiz Senatosunun 10 Eyliil 2026 tarihli ve 300-1 sayili karari ile kabul edilerek ayni
tarihte yirirlige giren Giresun Universitesi Iletisim Merkezi Yoénergesi esas alinarak hazirlanmistir.
Metin boyunca yapilan madde atiflari bu Yonergeye aittir.

YONERGE iLE KILAVUZ ARASINDAKI iLiSKi

Yénerge ne yapilacagini, bu kilavuz nasil yapilacagini anlatir. ikisi arasinda bir geligki gérilmesi hélinde
Yonerge hiUkUmleri esastir.

Kilavuzda kullanilan isaretler

isaret Anlami

Numarali Sirayla izlenmesi gereken iglem adimlari. Adimlar ekrandaki dUgme ve alan adlariyla birebir
adimlar ayni yazilmistir.

Bilgi kutusu Konuylailgili agiklama, kural veya hatirlatma.

Dikkat kutusu Atlanmasi hdlinde islemin yanlis sonuglanmasina yol agabilecek husus.

ipucu kutusu isi kolaylastiran, zorunlu olmayan éneri.

Sekil Sistemden alinmis ekran goruntlsU. Ekrandaki alanlara yapilan atiflar seklin altinda

numaralandiriimistir.
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1. Bu Kilavuz Hakkinda GIMER

Ekran goruntiileri hakkinda

DiKKAT

Kilavuzdaki ekran goruntulerinde yer alan kisi adlari, bagvuru metinleri, takip numaralari ve tarihler
ornek amagh Uretilmistir; gercek basvuru veya gercek kisi verisi degildir. Ekranlarin yerlesimi, menu
adlari, digmeler ve alanlar ise sistemin glincel sGrimduyle birebir aynidir.
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2. GIMER'e Genel Bakis GIMER

2. BOLUM

GIMER'e Genel Bakis

Bu bolum, rol bolumlerine geg¢meden once bilinmesi gereken ortak kavramlari tanitir:
basvurunun yasam déngusu, PUKO iliskisi ve cevap sureleri.

Basvuru turleri

Sisteme gelen her basgvuru, niteligine gore bes tlrden birine ayrilir. Tur, bagvurunun hangi slrede
cevaplanacagini dogrudan belirler.

Tar Ne zaman kullanilir Hedef siire
Sikayet Bir hizmetin, islemin veya durumun olumsuzliugunai iliskin bildirim Sis gund
Bilgi Edinme Kurumun faaliyetlerine iligkin bilgi veya belge talebi 7is gunu
Talep Bir islemin yapilmasina yonelik istek Sis gund
Oneri iyilestirmeye yonelik fikir ve teklif 7is gunu
Memnuniyet Olumlu geri bildirim ve tegekkdr 7is gunu

BiLGi EDINME BASVURULARINDA YASAL SURE

Tablodaki streler kurum i¢i hizmet hedefidir. 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanununda ongéruilen azami
sdreler (kural olarak on bes is giind) her hdlde saklidir ve agllamaz.

Bagvurunun yagsam doéngusii

Bir bagvuru, portal Uzerinden alindigl andan kapatilincaya kadar asagidaki agsamalardan geger. Her
asama gegisi; islemi yapan kullanici, tarih ve sure bilgisiyle birlikte sistemde kayit altina alinir ve geriye
donuk olarak goruntilenebilir.

Bagvuru alinir. Paydas, kimligini dogrulayarak portal UGzerinden bagvurusunu olusturur ve
kendisine bir takip numarasi verilir.

Onay havuzuna disger. Basvuru, Kurum Yetkilisinin onay havuzunda bekler. (Kimligin gizli tutulmasi
talep edilen basvurular onay havuzuna hig girmez; dogrudan Rektorlik ekranina diser.)

Birime ydnlendirilir. Kurum Yetkilisi bagvuruyu tasnif ederek ilgili birime yonlendirir. Cevap sulresi
sayaci bu anda baslar.

islem yetkilisine atanir. Birim Yoneticisi, basvuruyu birimindeki bir islem yetkilisine atar.
incelenir. islem yetkilisi basvuruyu inceler, gerektiginde kok neden analizi yapar.
Yanitlanir. Resmi yanit olusturulur ve basvuru sahibine iletilir.

lyilestirme tanimlanir. Gerekiyorsa iyilestirme aksiyonu tanimlanir ve kaniti yUklenir.

Kapatilir. Sre¢ tamamlanir; bagvuru sahibinden memnuniyet degerlendirmesi alinabilir.
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2. GIMER'e Genel Bakis GIMER

Basvuru durumliari

Beklemede Basvuru alinmis, henlz bir birime yonlendirilmemistir.

inceleniyor Basvuru ilgili birime ulasmis ve sureg islemektedir.

Cevaplandi Resmi yanit olusturulmus ve basvuru sahibine iletilmistir.

Kapatildi Sure¢ tamamlanmisg, basvuru kapatiimistir.

iade Edildi Basvuru, eksiklik veya yanls yonlendirme nedeniyle bir dnceki agsamaya gerekgesiyle geri

gonderilmistir.

Kapsam Basvuru, Universitenin gérev alani disinda oldugu icin gerekgesiyle birlikte basvuru sahibine iade
Disi edilmistir.

PUKO déngiisii ile iligkisi

Her basvuru, kalite ydnetiminin Planla - Uygula - Kontrol Et - Onlem Al déngusine baglanmistir.
Basvuru ekranlarinda gérilen PUKO-P, PUKO-U, PUKO-K ve PUKO-O etiketleri, bagvurunun dénginiin
hangi asamasinda oldugunu gosterir.

Faz Kargihgi Bagvurudaki anlami
P Planla Basvuru alinmis, tasnif ve yonlendirme asamasindadir.
U Uygula Birim basvuruyu incelemekte, ¢ozim Uretmektedir.
K Kontrol Et Kok neden analizi yapilmis, yanit hazirlanmaktadir.
6 Onlem Al lyilestirme aksiyonu tanimlanmis ve kanitlanmistir.
Kapandi - DongU tamamlanmisg, basvuru kapatiimistir.

Bu baglanti yalnizca bir etiketleme degildir: birimlerin Urettigi kok neden ve iyilestirme kayitlari, Kalite
Koordinatdrligince izlenir ve kalite guvencesi ile YOKAK degerlendirme sureglerinde kanit olarak
kullanilir.

Cevap siireleri ve eskalasyon

Cevap sUresi sayaci, bagvurunun ilgili birime atandi§i anda baslar. Hesaplamada hafta sonlari ve resmi
tatiller sUreye dahil edilmez. Sure ilerledikge sistem, kademeli olarak otomatik uyari Uretir.

Seviye Esik Bildirim kime gider
Seviyel Surenin %75'i Birim Yoneticisine
Seviye 2 Surenin %90 Kurum Yetkilisine
Seviye 3 Sdrenin asilmasi Ust yonetime
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2. GIMER'e Genel Bakis GIMER

iPUCU

Basvuru listelerinde ve detay ekraninda sag Ustte yer alan SLA Durumu gostergesi, kalan sureyi gin
cinsinden verir. Listeyi bu gostergeye gore godzden gegirerek suresi daralan bagvurular
onceliklendirebilirsiniz.

Gizlilik
Basvuru sahipleri, bagvuru sirasinda kimliklerinin gizli tutulmasini talep edebilir. Bu talep, bagvurunun
degerlendirilmesine ve sonuglandirimasina engel olusturmaz. Kimligin gizli tutulmasi talep edilen

basvurular olagan akistan ayrilir ve yalnizca Rektor tarafindan gorintilenebilir; diger kullanicilarin liste,
arama sonucu, bildirim ve raporlarinda yer almaz. Bu akis 13. Bolumde ayrintili olarak anlatilmistir.

lyi niyetle basvuruda bulunan hicbir paydas, basvurusu nedeniyle olumsuz bir islem veya muameleye
maruz birakilamaz. Sistemde islenen kisisel veriler, 66398 sayill Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve
ilgili mevzuata uygun olarak yalnizca basvurunun degerlendiriimesi ve sonuglandiriimasi amaciyla
islenir; T.C. kimlik numarasi gibi veriler ekranlarda maskelenerek gosterilir.
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3. Roller ve Yetkiler GIMER

3. BOLUM

Roller ve Yetkiler

GIMER, rol bazli erigim denetimi ile ¢aligir. Her kullanici yalnizea rolinin gerektirdigi ekranlari
goérur ve yalnizca rolinun izin verdigi islemleri yapabilir. Yapilan her iglem, kullanici ve zaman
bilgisiyle denetim izine kaydedilir.

Altirol
Rol Kim Ustlenir Temel sorumlulugu
Rektor Rektor Sistemin Ust yetkilisidir. Kimligin gizli tutulmasi talep
edilen bagvurularin igerigini gorebilen tek roldur.

Kurum Yetkilisi Rektor tarafindan gorevlendirilen  Onay havuzunu yonetir, bagvurulari tasnif ederek
yetkililer birimlere yonlendirir, sureleri takip eder.

Birim Yoneticisi Dekan, mudur, daire baskani ve Birimine diisen basvuruyu bir islem yetkilisine atar,
diger birim amirleri sUreci denetler, biriminin iglem yetkililerini tanimlar.

islem Yetkilisi Birim yoneticisinin gorevlendirdigi  Basvuruyu inceler, kok neden analizi yapar, resmi yaniti
personel hazirlar, iyilestirme aksiyonunu isler.

Kalite Kalite Koordinatorlugu personeli Raporlari gordntuler. Bagvurular Gzerinde iglem yapma

Koordinatoéri yetkisi yoktur (salt okunur).

Sistem Bilgi islem Daire Baskanhgi Kullanicr ve rol tanimlarini yonetir. Basvuru igeriklerine

Yoneticisi personeli erisemez.

Yetki kargilagtirma tablosu

Asagidaki tabloda v tam yetkiyi, © sinirl yetkiyi, — yetkisizligi gosterir.
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3. Roller ve Yetkiler GIMER

Ekran / islem Rektor Kurum Yet. Birim Yon. islem Yet. Kalite Sistem Yon.
Dashboard v v () (D)

TUm basvurulari gérme v v

Kendi biriminin bagvurularini gérme v v v 0

Onay havuzu ve birime yonlendirme v v

islem yetkilisine atama v v v

Kok neden analizi girme v v v v

Resmi yanit olusturma v v v v

lyilestirme aksiyonu ve kanit v v v v

Basvuruyu kapatma v v v

ic iade (bir Ust role geri gdnderme) v v v v

Kapsam disi iade (basvurana geri) v v

Gizli bagvuru igerigini gorme v

Raporlar v v (| v

Kullanicr yonetimi v (| v
Vekélet yonetimi v

Sistem ayarlari ve kara liste v v

TABLODAKIi SINIRLI YETKILER NE ANLAMA GELiYOR?

Birim Yoneticisi - Dashboard ve Raporlar: yalnizca kendi birimine ait sayilari gorur. islem Yetkilisi -
basgvurular: yalnizca kendisine atanmig bagvurulart gordr. Birim Yoneticisi - kullanici yonetimi: yalnizca
kendi biriminden personeli, yalnizca islem Yetkilisi roltyle tanimlayabilir.

Gizli bagvurularda yetki

DiKKAT

Kimligin gizli tutulmasi talep edilen basgvurular, Kurum Yetkilisi dahil hicbir kullanicinin ekraninda
gorunmez. Bu kayitlar dogrudan Rektorllk ekranina duser. Rektordn uygun gordlgu icerik ilgili birim
yoneticisine iletilir; birimdeki islem yetkilileri ve diger kullanicilar bu kayitlari goremez.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0



4. Sisteme Giris ve Ortak Ekranlar GIMER

4. BOLUM

Sisteme Girig ve Ortak Ekranlar

Bu bolimde anlatilanlar, rolunlz ne olursa olsun gegerlidir. Rol bolimlerine gegmeden once
okunmasi onerilir.

4.1 Sisteme giris

Sisteme giris gimer.giresun.edu.tr/Auth/Login adresinden yapilir. Portal ana sayfasindaki sol menide
yer alan Yénetici Girisi baglantisi da ayni ekrana gotdrdr.

0 E-posta alanina kurumsal e-posta adresinizi yazin.
e Sifre alanina kurumsal e-posta sifrenizi yazin.
e Ayni bilgisayarda oturumunuzun agik kalmasini istiyorsaniz Beni Hatirla segenegini isaretleyin.

o Girig Yap dUgmesine basin. Sistem sizi rolinuze uygun agilis ekranina yonlendirir.

GIRESUN GIMER "
UNIVERSITESI  Giresun Universitesilletisim Merkezi Somitedya | £ (X (@ [in
GIMER

iletisim Merkezi

PORTAL o

[#] BagvuruYap .
GIMER Y6netim Paneli

Q  BagvuruTakip Giresun Universitesi Kurumsal letigim Merkezi

HESAP

-3] Yonetici Girigi E-posta Adresi

= omek@giresun.edu.tr

sifre

(] Oturumumu agik tut

2 Girig Yap

veya

M BasvuruPortalina Dén -

Sadece yetkilipersonel giris yapabili.

$ekil 1. Giris ekrani. Sisteme kurumsal e-posta adresi ve kurumsal e-posta sifresi ile girilir.

GIMER iCiN AYRI SiFRE YOKTUR

GIMER kendi sifresini tutmaz; dogrulama kurumun kullanicr dizini Uzerinden yapilir. Sifreniz sistemde
saklanmaz. Kurumsal e-posta sifrenizi hatirlamiyorsaniz Bilgi islem Daire Bagkanhd ile iletisime geginiz.
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4. Sisteme Giris ve Ortak Ekranlar GIMER

DiKKAT

Sisteme girebilmek i¢in énce GIMER'de kullanici olarak tanimlanmis olmaniz gerekir. Tanimlama
yapildiginda size otomatik olarak bir bilgilendirme e-postasi gonderilir. “Kullanici bulunamadi” uyarisi
aliyorsaniz tanimlamaniz hendz yapilmamis demektir; birim yoneticiniz veya Kurum Yetkilisi ile gorusinlz.

Oturum, Beni Hatirla se¢iimediginde 8 saat, secildiginde 30 gun agik kalir. isiniz bittiginde sol mendnin
altindaki Cikis Yap baglantisini kullanmaniz onerilir.

4.2 Sol meni

Sol menu rollinize gore sekillenir; yetkiniz olmayan basliklar hi¢ gorlinmez. MenU basliklarinin yanindaki

renkli sayilar, o ekranda sizi bekleyen kayit sayisini gosterir.

Meni bashgi Ne ise yarar Kimde gérinir
Dashboard Ozet sayilar, stresi daralan bagvurular ve son Rektor, Kurum Yet., Birim Yon.,
basvurular islem Yet.

Basvurular Yetkiniz ddhilindeki basvurularin listesi ve filtreleri Rektor, Kurum Yet., Birim Yon,,
islem Yet.

Onay Havuzu Henuz birime yonlendirilmemis basvurular Rektor, Kurum Yet.

Gizli Bagvurular Kimligin gizli tutulmasi talep edilen bagvurular Yalnizca Rektor

Rektorllikten Rektorllkge birime iletilen gizli bagvurular Birim Yon.

Gelenler

Raporlar istatistik, dagilim ve karsilastirma raporlari Rektor, Kurum Yet., Birim Yon,,
Kalite

Kullanicr Yonetimi Kullanici ve rol tanimlari Kurum Yet., Birim Yon., Sistem Yon.

Vekdlet Yonetimi Gegici yetki devri tanimlari Kurum Yet.

Sistem Ayarlari Basvuru sikligi siniri ve kara liste Kurum Yet., Sistem Yon.

4.3 Dashboard

Dashboard, géreve baslarken bakilacak ilk ekrandir. Ustteki kartlar genel sayilari, ortadaki bloklar
donemsel istatistikleri ve PUKO dagilimini, alttaki tablolar ise suresi daralan basvurular ile son
basvurular gosterir.
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4. Sisteme Giris ve Ortak Ekranlar GIMER

GIRESUN GIMER . Nurten AYDIN
UNIVERSITESI  Giresun Unversitesilletisim Merkezi Soselttedya £ X @ in  © °memkms,

@ GIMER
iletisim Merkezi Dashboard

22Eylul 2026, Sali
Hos geldiniz, Nurten AYDIN — (CEERETTD)

YONETIM PANELI Onay Bekleyen Toplam Bagvuru inceleniyor Kapatildi

17 8 3

i= Bagvurular a

Memnuniyet

4.7 s

@ OnayHavuzu

ANALiZ

Wl Raporlar

) Dénemsel istatistikler PUKO Faz Dagilimi
YONETIM
22 Kullanici Yénetimi 2 4 16 4 7 . o
Bugiin BuHafta BuAy P-Planla U-Uygula K- Kontrol O -Onlem

(@ Vekalet Yénetimi
HESAP A Kritik Bagvurular (SLA Riski)
= Cikis Yaj
& GilsYap Takip No Tir Birim SLA

GIM-2026-0007 Yapilslerive Teknik Daire Bagkanlig am

GIM-2026-0012 Oneri Bilgi islem Daire Bagkanligi am

(C Son Bagvurular

Takip No Bagvuran Tir Durum Tarih
GIM-2026-0001 Zeynep DOGAN Beklemede 22.09.2026
GIM-2026-0013 Hasan ERGIN Beklemede 22.09.2026
GIM-2026-0014 Ece VARDAR 21.09.2026
GIM-2026-0018 Mert ALKAN 21.09.2026
GIM-2026-0011 ismail YURT [ inceleniyor ] 20.09.2026
GIM-2026-0019 Dr. Ogr. Uyesi Emre BALCI 20.09.2026
GIM-2026-0002 Burak SEN 19.09.2026
GIM-2026-0003 Ayse KARADENIZ m 18.09.2026
GIM-2026-0006 Murat OZKAN Oneri [ inceteniyor ] 17.09.2026
GIM-2026-0004 Hakan TUNCER Bilgi Edinme [ Cevapland ] 16.09.2026

©2026 Bilgiiglem Daire Bagkanligi - Giresun Universitesi

$ekil 2. Kurum Yetkilisi dashboard'u. Birim Yoneticisi ve iglem Yetkilisi ayni yerlegimi gorur; sayilar yalnizca kendi
birimini/atamalarini kapsar.

° Ozet kartlar: onay bekleyen, toplam, incelenen ve kapatilan basvuru sayilari ile memnuniyet ortalamasi.

e Dénemsel istatistikler ve PUKO faz dagilimi

e Kritik Basvurular (SLA Riski) — suresi dolmak Uzere olan veya dolmus basvurular. Gun iginde ilk bakilacak liste budur.

o Son Basgvurular — en yeni kayitlar; satir sonundaki goz simgesi detayi agar.

4.4 Bagvurular listesi

Basvurular ekrani, yetkiniz déhilindeki tim kayitlar listeler. Ustteki arama kutusu ile takip numarasi
veya basvuran adi Uzerinden arama yapabilir; Tim Durumlar ve Tum Turler acilir listeleriyle sonucu
daraltabilirsiniz.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0



4. Sisteme Giris ve Ortak Ekranlar

GIMER

GIMER

Giresun Universitesi lletisim Merkezi

IRESUN
NIVERSITESI

SosyalMedya § X @ in ©

GIMER

:= Bagvurular [

o Dog. Dr. Serkan POLAT

Birim Yoneticisi

o . Q_ Takip no, bagvuran adi, konu... Tm Durumlar v TUm Tarler v Y Filtrele
YONETIM PANELI
Dashboard
Takip No Bagvuran Bagvuran Tipi Tiir Durum PUKO Birim SLA Tarih 1=
i=  Bagvurular 5
Mert ALKAN (D - " - .
- GIM-2026-0018 ika u Miihendislik Fakiilts y 21.09.26 ©
© Rektsriiikten Gelenier () Laboratuvar randevusisterni [Bgrenci | [ inceleniyor | ihendislik Fakiitesi  25an .
Dr. Ogr. UyesiEmre BALCI (D . " -
. GIM-2026-0019 Tal K Mhendislik Fakilltesi 200926 |©@
ANALiZ Projeksiyon cihazi talebi S ETD 3:2gin
al Raporlar Hakan TUNCER . e —
GIM-2026-0004 | -\ gegis kontenjani Paydas Cevaplandi K Mhendislik Fakiiltesi  12gan 16.0926 | ©
YONETIM Dr. Ogr. Uyesi Canan ISIK () o rea—
GIM-2026-0005 ika) Kapandi  Muhendislik Fakilt - 10.0926 | ©
Laboratuvarinternet kesintisi I =) S RUETEEEAEEE e
22 Kullanici Yonetimi
Kaan OzTURK (D . o L e—
- — ikar Kapand Muhendislik Fakultesi 28.08.26
e = (= — 138 @
HESAP
5 CikigYap

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi

$Sekil 3. Birim Yoneticisinin basvuru listesi. Listede yalnizca kendi birimine yonlendirilmis basvurular yer alir.

iPuCU

Stiiresi daralan isleri 6ne almak icin listeyi durum olarak inceleniyor ile filtreleyip SLA sttununu gozden

gegirmek en pratik yoldur.

4.5 Basvuru detay ekrani

Detay ekrani, bir bagvuruya iliskin bdtdn bilgilerin ve bltln iglemlerin tek yerde toplandigl ekrandir.
Ekranin sol sttununda basvurunun kendisi ve Uzerinde yapilacak islemler, sag sUtununda ise 6zet
bilgiler, PUKO gegisleri ve islem gegmisi yer alir. Hangi islem bloklarinin gorinecedi rolinuze ve
bagvurunun durumuna gore degisir.
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4. Sisteme Giris ve Ortak Ekranlar GIMER

Bslim icerigi

Ust serit
Basvuru
Bilgileri

islem Yetkilisine

Ata

Kok Neden
Analizi

Resmi Yanit

iyilestirme
Aksiyonlari

Basvuruyu iade
Et

Ozet
PUKO Gegisleri

islem Gegmisi

Takip numarasi, tdr, durum, PUKO fazi, bagvuran tipi ve sag tarafta SLA durumu ile kalan gin.
Basvuranin adi, maskelenmis T.C. kimlik numarasi, iletigim bilgileri; 6&renci ise 6grenci
numarasi, fakulte ve bolimu; personel ise unvani, gérev tipi ve birimi. Altinda konu ve bagvuru

metni.

Yalnizca Birim Yoneticisinde ve bagvuru hentz atanmamigken gorandr.

Sistem / Sireg / Personel / Dis Etken kategorilerinden biri ve agiklamai.

Basvuru sahibine gonderilecek yanit metni.

Onleyici / Dizeltici / lyilestirici aksiyon, hedef tarih ve kanit.

Gerekge yazilarak bir 6nceki role geri génderme.

Olusturma, onay, SLA bitis ve cevap tarihleri; birim ve atanan yetkili.
Fazlar arasi gegisler ve her fazda kalinan sure.

Basvuru Uzerinde yapilan butln islemler; kim, ne zaman, ne yapti.
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4. Sisteme Giris ve Ortak Ekranlar GIMER

RESUN
UNIVERSITESI

. GIMER
iletisim Merkezi

YONETIM PANELI

Dashboard

HESAP

= GCikisYap

Bagvurular °

GIMER . ElifKOG
Sosyal Med:
Giresun Universitesilletisim Merkezi osyalMedya  § X CJ n @ o islem Yetkilisi
a SLAD
61M-2026-0005 PUKG-Kapandi @ AkademikPersonel N :\';“md“l
2 Bagvuru Bilgileri ® Ozet
AdSoyad TCKimlik Olusturma 10.09.202613:57
Dr. Ogr. Uyesi Canan ISIK BE7*****%34
Onay 10.09.202615:57
E-posta Telefon Birim Muhendislik Fakdltesi
canan.isik@giresun.edu.tr 05000000685 Yetkil EIfKOG
SLA Bitis 15.09.2026
& AKADEMIK PERSONEL Cevap 12.09.202613:57
Unvan Gorev Tipi
Doktor Ogretim Uyesi Akademik
Birim
Metalurji ve Malzeme Miihendisligi PUKO Gegisleri
O - & 13091357
KONU
- 12.0913:57
Laboratuvarinternet kesintisi 0-0
O - O novzs?
BASVURU METNI O - @ 10091357
Miihendislik Fakiltesi malzeme laboratuvarinda kablosuz a§ baglantisi giin iginde sik sik kesiliyor. Olgim
cihazlarinin veri aktanmi bu yizden yarim kaliyor.
(@ iglem Gegmisi
Bagvuru kapatildi.
2/ Atanan Yetkili: Elif KOG 2 Dog. Dr. Serkan POLAT
©13.09.202613:57
© Génderilen Yanit Resmiyanit bagvuru sahibine g&
Sayin Dr. Ogr. Uyesi Canan ISIK, Bildiriminiz (izerine laboratuvarda yapilanincelemede erigsim noktasinin & ElifKOG
kapasitesinin yetersiz kaldigi tespit edilmis, ilave erisim noktasi kurularak sorun giderilmistir. C)IQUmIerdB saat ©12.09202613:57
boyunca izlenmis, kesinti tekrarlamamistr. ilginize tesekkir ederiz.
©12.09.202613:57 iyile§tirme aksiyonu tanimlandi ve kanit yiiklendi.

2 ElifKOG
©12.09.202613:57

lyilegtirme Aksiyonlari Kok neden analizi yapildi (Sistem).

& ElifKOG

T Hedef:07.10.2026 ©11.09.202613:57

Laboratuvara ikinci erigim noktasi kurulmus, kanal planlamasi yeniden yapilmistir. Benzer yogunluktaki diger
laboratuvarlarigin kapasite 6lgimi planlanmigtir. Bagvuru portal lizerinden alindi.
©10.09.202613:57

Bagvuru Mii islik F
2 Nurten AYDIN
Memnuniyet Degerlendirmesi ©10.09.202613:57
5/5
@ Stireg hizliilerledi, tegekkir ederim. Bagvuruislem yetkilisi Elif KOC'a atandi.

& Dog. Dr. Serkan POLAT
©10.09.202613:57

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi

Sekil 4. Kapatilmis bir basvurunun detay ekrani. K6k neden, génderilen yanit, iyilestirme aksiyonu, memnuniyet

degerlendirmesi ve tlim islem ge¢misi tek ekranda izlenebilir.
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S. Paydasin Gérdugl Ekranlar GIMER

5. BOLUM

Paydasin Gordiigii

Ekranlar

Bu bolim, basvuru sahiplerinin portal Gzerinde izledigi adimlari ozetler. Birimlerin paydaslarini
dogru yonlendirebilmesi ve gelen sorulara cevap verebilmesi amaciyla eklenmistir.

5.1 Bagvuru yapma

Portal ana sayfasindaki Basvuru Yap baglantisi Gg adimli bir akis basglatir: Kimlik Dogrulama = Bagvuru
Formu - Tamamlandi.

GIRESUN GIMER

| J . . SosyalMed i
UNIVERSITESI  Giresun Universitesilletisim Merkezi owaltechs | (X (@ [ in

™ GIiMER

iletisim Merkezi

@ % ©

PORTAL Kimlik Dogrulama Bagvuru Formu Tamamlandi

[#] BagvuruYap

Basgvuru Taki
Q Bay P ) Kimlik Dogrulama

Basvurabilmek igin kimliginizi dogrulayin

HESAP

2] Yonetici Girigi

Kimlik Tipi *
o= g
- e
Paydag Ogrenci Personel
T.C. Kimlikile Aktif 5grenciler Akademik /dari

Dogrulama Yéntemi *

b 2 2-]
Kurumsal Mail UBS §ifresi Kimlik Bilgileri

& KullaniciAdi *

& 0r.:0230216035
@© Ogrenci: Aktif 5grencilerigin Kurumsal e-posta adresinin"@" isaretinden énce gelen kismi
& sifre *

8 ceeeeeee ©
© GiivenlikDogrulama *

17+35=? Sonucu girin @)

@ Dogrulave Devam Et ®

© 2026 Bilgi iglem Daire Bagkanligi - Giresun Universitesi
$ekil S. Portal bagvuru akiginin ilk adimi: kimlik dogrulama.

o Akis gdstergesi — hangi adimda olundugunu gésterir.
e Kimlik Tipi — Paydas (T.C. kimlik ile), Ogrenci (aktif 8grenciler) veya Personel (akademik/idari).
e Dogrulama Yontemi — secilen kimlik tipine gore degisir; 6grencilerde kurumsal mail, UBS sifresi veya kimlik bilgileri.

0 Kimlik bilgileri ve glvenlik dogrulamasi; ardindan Dogrula ve Devam Et.

Kimlik dogrulamasi tamamlandiktan sonra basvuru formu agilir. Formda bagvuru tlrd segilir, konu ve
aciklama yazilir, gerekirse dosya eklenir. Bu adimda bagvuru sahibi kimliginin gizli tutulmasini da talep
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5. Paydagin Gérdugu Ekranlar GIMER

edebilir.

TAKiP NUMARASI

Basvuru tamamlandidinda paydasa bir takip numarasi verilir ve e-posta ile bildirilir. Paydas,

basvurusunun durumunu bu numarayla izleyebilir.

5.2 Basvuru takibi

Portal ana sayfasindaki Basvuru Takip baglantisi, takip numarasi ile basvurunun hangi asamada
oldugunu gosterir. Bagvuru sahibi ayrica her asamada e-posta ile bilgilendirilir: bagvurunun alindig,
birime yonlendirildigi, cevaplandigi ve kapatildigi bilgisi kendisine ulasir.

GIMER

iletisim Merkezi

IRESUN GIMER

U :
H - N S | Med: o
NIVERSITESI  Giresun Universttesilletisim Merkezi osvalttedya | £ | X i €

PORTAL N

[#] BagvuruYap

Basgvuru Takip

Q  BasvuruTakip Takip numaranizi girerek bagvurunuzun durumunu sorgulayin.

HESAP
2] Yonetici Girigi

# Takip Numarasiile Sorgula

@

Takip numarasi bagvuru tamamlandiktan sonra ekranda ve iletilen GU-YYYYMMDD-
bilgilerde yer alir. Format: XXXXXX

$ekil 6. Basvuru takip ekrani.

iPUCU

Birimlerinize gelen “basvurum ne oldu?” sorularinda paydasi bu ekrana yonlendirmek en hizli yoldur;
takip numarasi kendisine e-posta ile gonderilmistir.
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8. Rektor GIMER

6. BOLUM

Rektor

Rektor GIMER'in Ust yetkilisi - Gizli bagvurularin tek muhatabi - TUm basvurularda islem yapabilir

Yénergenin 5 inci maddesi uyarinca GIMER'in Ust yetkilisi Rektordur. Rektdr sistemin igleyisini
gozetir ve tUm basvurularda iglem yapabilir. Bu roll digerlerinden ayiran asil yetki, kimligin

gizli tutulmasi talep edilen bagvurularin icerigini gérebilen tek rol olmasidir.

6.1 Genel goriinim

Rektor oturum actiginda Dashboard'a yonlendirilir ve Universite genelindeki butin basvurular gorar.
Sol menlde, diger rollerde bulunmayan Gizli Bagvurular baghgi yer alir; yanindaki kirmizi sayi, bekleyen
gizli basvuru sayisini gosterir.
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8. Rektor GIMER

IRESUN GIMER

. Prof. Dr. Kemal ARSLAN
H . N S | Med -
UNIVERSITESI Giresun Universitesi lletigim Merkezi osyalMedya £ X & n @ °

Rektor

@ GIMER
iletisim Merkezi Dashboard

22Eylul 2026, Sali
Hos geldiniz, Prof. Dr. Kemal ARSLAN —

YONETIM PANELI Onay Bekleyen Toplam Bagvuru inceleniyor Kapatildi

17 8 3

i= Bagvurular a

© GizliBasvurular Memnuniyet

4.7 s

ANALiZ

Wl Raporlar

) Dénemsel istatistikler PUKO Faz Dagilimi
HESAP
B GiksYap 2 4 16 4 7 0
Bugiin BuHafta BuAy P-Planla U-Uygula K - Kontrol O-Onlem

A Kritik Bagvurular (SLA Riski)

Takip No Tir Birim SLA
GIM-2026-0007 Yapilslerive Teknik Daire Bagkanligi am
GIM-2026-0012 Oneri Bilgi islem Daire Bagkanligi am

(C Son Bagvurular

Takip No Bagvuran Tir Durum Tarih
GIM-2026-0001 Zeynep DOGAN Beklemede 22.09.2026
GIM-2026-0013 Hasan ERGIN Beklemede 22.09.2026
GIM-2026-0014 Ece VARDAR 21.09.2026
GIM-2026-0018 Mert ALKAN 21.09.2026
GIM-2026-0011 ismail YURT [ inceleniyor 20.09.2026
GIM-2026-0019 Dr. Ogr. Uyesi Emre BALCI 20.09.2026
GIM-2026-0002 Burak SEN 19.09.2026
GIM-2026-0003 Ayse KARADENIZ m 18.09.2026
GIM-2026-0006 Murat OZKAN Oneri [ inceteniyor ] 17.09.2026
GIM-2026-0004 Hakan TUNCER Bilgi Edinme [ Cevapland ] 16.09.2026

©2026 Bilgiislem Daire Bagkanligi - Giresun Universitesi

Sekil 7. Rektdr dashboard'u — Universite geneli sayilar.

6.2 Gizli bagvuru listesi

Gizli Bagvurular ekrani, kimliginin gizli tutulmasini talep eden paydasglarin bagvurularini listeler. Bu
kayitlar onay havuzuna hi¢ girmez, dogrudan bu ekrana dlser ve bagka higbir kullanicinin ekraninda
gorinmez.
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8. Rektor GIMER

GIRESUN . GIMER Sowalteda £ X @ in ® Prof. Dr. Kemal ARSLAN
UNIVERSITESI  Giresun Universitesilletisim Merkezi Rektor
@ GIMER
lletisim Merkezi v GIZ'I Ba§vurular
® Bu ibagvurularve igerikleriyalnizca Rektorlik gorintdlenir. Kurum Yetkilisi ve diger kullanicilar bu kayitlara erigemez.

YONETIM PANELI

Dashboard
Aktif @) Tamamlanan o

i=  Bagvurular o
© GiziiBagvurular 2 GIM-2026-0017 Karar Bekiiyor

Kimligi Gizli Bagvuru Sahibi ©
ANALiZ © 21.09.202613:57

«l Raporlar

GIM-2026-0016 (ELETED (Birimde
HESAP

Kimligi Gizli Bagvuru Sahibi ©
&

Gikis Yap ©19.09.202613:57 [ Mihendislik Fakiiltesi

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi

$ekil 8. Gizli bagvuru listesi. Yalnizca Rektor bu ekrani gorebilir.

6.3 Gizli bagvuruyu degerlendirme

Listeden bir bagvuru acildi§inda bagvuru metni tam hdéliyle gorintllenir. Rektor bu noktada iki yoldan
birini secer:

0 Bagvuru metnini oldugu gibi birime iletmek. iletilecek icerik alaninda bu segenek isaretlenir, Birim
Sec¢ listesinden ilgili birim segilir ve gonderilir.

e Kendi yazacag: bir agiklama veya soruyla bilgi istemek. Bagvuru metni birime hig iletiimez; Birime
iletilecek Agiklama/Soru alanina Rektdrliikge kaleme alinan metin yazilir ve ilgili birime génderilir.
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8. Rektor GIMER

IRESUN GIMER s R A M E Prof. Dr. Kemal ARSLAN _
Giresun Universitesi lletigim Merkezi Rektér
NIiVERSITESI §

GIMER

O Gizli Bagvuruinceleme

o ) GIM-2026-0017 Karar Bekliyor 21.09.202613:57 <7 Birimeilet
'YONETIM PANELI
Dashboard Ad Soyad Kimligi Gizii Bagvuru Sahibi () Birim Seg *
TC Kimlik b -- Birim Seginiz -- v
i=  Bagvurular °
E-posta gizli@example.com

iletilecek igerik *

I

© GizliBagvurular Telefon 05000002329
o Bagvuru metnini oldugu gibiilet
Konu Ders gérevlendirmelerine iligkin bildirim

Kendiyazacagim ayn bir agiklama/soruile bilgi/cevap iste
ANALiZ

al  Raporlar BASVURU METNI (orijinal) < Biimeilet

Bélimimiizde ders géreviendirmelerinin dagilimi hakkinda bir hususu Rektérlik

makaminailetmek istiyorum. Kimligimin gizli tutulmasini talep ediyorum.
HESAP

5 CikigYap

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi

$ekil 9. Rektorlik incelemesinde bekleyen gizli basvuru. Karar verilene kadar basvuru hicbir birime iletiimez.

DiKKAT

Birime yalnizca iletilmesi uygun gérilen icerik gider. Bagvuru sahibinin kimligi ve orijinal metni, aksi
secilmedikge birimde gorunmez.

6.4 Birimin cevabini degerlendirme ve kapatma

Birim cevabini yazdiginda kayit bagvuru sahibine dogrudan gitmez; once Rektorlik onayina doner.
Rektor bu asamada cevabi yeterli bulursa bagvuru sahibine gonderilecek nihai yaniti olusturur; yeterli
bulmazsa birimden revize ister.
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6. Rektor

GIMER

GIRESUN
UNIVERSITESI

GIMER
lletisim Merkezi

YONETIM PANELI

Dashboard

i=  Bagvurular o

© GizliBagvurular

I

ANALiZ

«l Raporlar

HESAP

= CikigYap

GIMER

SosyalMedya
Giresun Universitesi lletisim Merkezi

© GizliBagvuruinceleme

GIM-2026-0016 Birimde 19.09.202613:57
Ad Soyad Kimligi Gizli Bagvuru Sahibi ()

TC Kimlik Pr——

E-posta gizi@example.com

Telefon 05000002192

Konu Birimigiigleyige iligkin bildirim

BASVURU METNi (orijinal)

Gérev yaptigim birimde mesai saatlerinin uygulanmasinailigkin bir hususuiletmek
istiyorum. Kimligimin gizli tutulmasini talep ediyorum.

@ Sireg Gegmisi

20.09.202613:57
Rektorlikge hazirlanan agiklamailgili birime iletildi.

19.09.202613:57
Gizli bagvuru alindi; dogrudan Rektérlik ekranina dista.

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi

f X @ in ® ° Prof. Dr. Kemal ARSLAN

Rektor

Birimden Cevap Bekleniyor

Bu basvuru Miihendislik Fakiiltesi birimine iletildi. Birimin cevabi
geldiginde burada onayiniza sunulacaktir.

BIiRIME LETILEN AGIKLAMA/SORU

Biriminizde mesai saatleri uygulamasinin nasil yaritaldigu,
girig-¢ikis takibinin hangiyéntemle yapildigi hususunda bilgi
verilmesirica olunur.

$ekil 10. Birime iletilmis bir gizli bagvuru. Sag stitunda sirecin hangi asamada oldugu ve birime iletilen metin gordnar.

° Basvuru metninin orijinali — yalnizea bu ekranda gérandr.

e Birime iletilen agiklama/soru.

e Sureg ge¢misi — gizli basvurularda da butin islemler kayit altina alinir.

BASVURU SAHIBINE NE GIDER?

Basvuru sahibine verilecek nihai cevabin icerigine ve sekline Rektor karar verir. Bagvuru sahibi, strecin
her asamasinda olagan sekilde bilgilendirilir.

6.5 Olagan bagvurular

Rektor, gizli olmayan bagvurularda da tum ekranlara ve iglemlere erisebilir. Uygulamada bu yetki,

sUrecin tikandigl veya dogrudan mudahale gereken durumlar igin kullanilir; olagan isleyis Kurum Yetkilisi

ve birimler tarafindan yuratulur.
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7. Kurum Yetkilisi GIMER

7. BOLUM

Kurum Yetkilisi

Kurum Onay havuzunu yonetir - Basvuruyu tasnif edip birime yonlendirir - Streleri ve eskalasyonu
Yetkilisi takip eder

Yénergenin 6 nci maddesinde dizenlenen GIMER Yetkilisi gorevi, sistemde Kurum Yetkilisi
rollyle yuarGtaldr. Bu rol, bagvurunun kuruma girdigi andan dogru birime ulasti@i ana kadar
olan agamanin sahibidir. Bagvurunun hangi birime gidecegini belirleyen karar burada verilir ve
cevap suresi sayaci bu kararla baslar.

7.1 Giinluk is akig!

o Dashboard'u agin; Kritik Bagvurular (SLA Riski) tablosunu gézden gegirin.
e Onay Havuzuna gegin; bekleyen bagvurulari tasnif edip birimlere yonlendirin.
e Suresi daralan bagvurularda ilgili birim yoneticisiyle iletisime gegin.

o Gerekiyorsa Kullanici Yonetimi ve Vekélet Yonetimi ekranlarindan tanimlari glincelleyin.

7.2 Onay havuzu

Onay Havuzu, heniz bir birime yonlendirilmemis basvurularin bekledigi ekrandir. MenU bashginin
yanindaki kirmizi sayi, bekleyen bagvuru sayisini gosterir.
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7. Kurum Yetkilisi GIMER

IRESUN GIMER . Nurten AYDIN
NIiVERSITESI|  Giresun Universitesilletisim Merkezi Sospaltedya £ X @ in @ 0 -

Kurum Yetkilisi

@ GIMER
letisim Merkezi Onay Havuzu 2

o . Q  Takipno, basvuranadi... TUm Tarler v s Tarihegdre v  Artan v Filtrele
YONETIM PANELI

Dashboard
= Bagvurular o 61M-2026-0001  (ETETD (ENGEHRERG) (X Bekiemede

Zesmep DOSAN
ynep [ONLEEALEVER | 9 Kapsam Digiiade

Derslikisitma sorunu
(©22.09.202613:57 & AlOneri: Yapilslerive Teknik Daire Baskan!igi €ZZ)

ANALiZ

Raporlar
al Rap 6IM-2026-0013 & idariPersonel JB QT (1S

esan o
YONETIM QI YOLEVEN | ) Kapsam Disilade

Asansér arizasi

22 Kullanici Yénetimi ©22.09.202613:57 @ AlOneri: Yapiisleri ve Teknik Daire Baskaniig (EZE)

@ Vekalet Yonetimi

HESAP

> CikigYap

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi

$ekil 11. Onay havuzu. Her satirda takip numarasi, basvuru tdrd, basvuran ve tarih yer alir.

iPuCuU

Sistem, basvuru metnini analiz ederek bir birim énerisi ve buna iliskin bir giiven puani Uretir. Oneri
baglayici degildir; karari siz verirsiniz, ancak yogun gunlerde tasnifi hizlandirir.

7.3 Basvuruyu birime yonlendirme

Onay havuzunda ilgili basvurunun satirindaki incele digmesine basin.
Agllan ekranda bagvuru metnini ve bagvuranin bilgilerini okuyun.
Birim Seg acllir listesinden bagvurunun ilgili oldugu birimi segin.

Gerekiyorsa Onay Notu alanina birime iletilecek kisa bir not yazin.

Onayla ve Yonlendir dugmesine basin.
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7. Kurum Yetkilisi GIMER

GIRESUN GIMER . Nurten AYDIN
UNIVERSITESI  Giresun Universitesilletisim Merkezi SosvelMedya § X @ in @ 0 -

GIMER

Kurum Yetkilisi

Basvuruinceleme & Onay

- . GIM-2026-0001 (O 22.09.202613:57 © Onay & Birim Atama

YONETIM PANELI
Dashboard AdSoyad Zeynep DOGAN Birim Seg *

TC Kimlik 123*x*xx%78 Yapiislerive Teknik Daire Bagkanligi v
= Basvulr o E-posta zeynep.dogan@ogrenci.giresun.edu.tr

Konu Derslik sitma sorunu Birimeiletilecek not...
ANALiZ

BASVURU METNi

Jl  Raporlar Z

Mihendislik Fakdltesi B blok 204 numarali derslikte kalorifer peteklerinin bir haftadir

isinmadigini, sabah derslerinde sinifin gok soguk oldugunu bildirmek istiyorum. Geregini @ Onaylave Birime At
YONETIM arzederim.

22 Kullanici Yonetimi [ iptal J

@ Vekalet Yonetimi Akl Yonlendirme Onerisi: Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
ekélet Yonetimi

© sLAsiiresi

HESAP Sikayet 5ig glinii

Onaylandiktan sonra SLA sayaci baglayacak.
> CikigYap
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$Sekil 12. Basvuru inceleme ve onay ekrani.

° Basvuru metni ve bagvuran bilgileri.
e Birim Se¢ — basvurunun yonlendirilecegi birim.

e Onay Notu — birime iletilecek agiklama (zorunlu degildir).

DiKKAT

Yonlendirme yapildig anda cevap slresi sayaci basglar ve birim yoneticisine bildirim gider. Yanlis birime
yonlendirilen basgvuru, birim tarafindan gerekgesiyle size iade edilir; bu da sure kaybina yol agar. Tasnifte
tereddut varsa basvuru metnini dikkatle okuyun.

7.4 Kapsam digi iade

Universitenin gérev ve yetki alanina girmeyen basvurular, isleme alinmak yerine gerekgesiyle birlikte
basvuru sahibine iade edilir. Bu yetki yalnizca Kurum Yetkilisindedir.

Yonergenin 13 Uncl maddesi uyarinca; belirli bir konu icermeyen, asilsiz oldugu agikga anlasilan, hakaret
veya su¢ unsuru taslyan, yargiya intikal etmis konulara iligkin ya da daha 6nce ayni igerikle cevaplanmis
basvurular da bu kapsamda degerlendirilebilir.

KiMLiGiN GiZLi TUTULMASI TALEBiI RET SEBEBIi DEGILDIR

Bagvuru sahibinin kimligini paylagsmamasi veya gizli tutulmasini talep etmesi, tek basina bagvurunun
isleme alinmamasi igin sebep olusturmaz. Konusu ve igerigi degerlendirilebilir nitelikteki bagvurular gizlilik
esaslari cercevesinde isleme alinir.
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GIMER

7.5 Siire takibi ve eskalasyon

Surenin %90'Ina ulasan basvurularda sistem size otomatik bildirim Uretir. Bu asamada yapilacak is, ilgili

birim yoneticisiyle iletisime gegerek basvurunun sonuclandiriimasini saglamaktir. Stre asilirsa bildirim

Ust yonetime gider.

et

GIMER

iletigim Merkezi

YONETIM PANELI

Dashboard

Basvurular

@ OnayHavuzu

ANALiZ

«l Raporlar

YONETIM

22 Kullanici Yénetimi
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HESAP

5 CikigYap
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PUKO

Kapandi

Kapandi

Kapand

SosyalMedya £ X

Kurum Yetkilisi

@ in ©® o NurtenAYDIN

Birim |

Saglik, Kiltirve Spor Daire Bagkaniigi

Mihendislik Fakdltesi

Katiphane ve Dokimantasyon Daire

Baskanligi

Miihendislik Fakiltesi

Ogrencilgleri Daire Bagkanlgi

SLA

0.0gin

0.0gin

23giin

23giin

23giin
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2.2gin

Saglik, Killtir ve Spor Daire Bagkanligl ;5 gun

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire

Bagkanligi

Miihendislik Fakiltesi

Yapiislerive Teknik Daire Baskanligi

Ogrenciisleri Daire Bagkanligi

Bilgi islem Daire Bagkanligi

Mihendislik Fakltesi

Bgrencilgleri Daire Bagkanligi

Muhendislik Fakiltesi

Sekil 13. Kurum Yetkilisinin basvuru listesi — Universite genelindeki butin bagvurular gérindr.

7.6 Kullanici yonetimi

2.2gin

1.2gin

-0.8gin

0.0gin

-27gin

0.0gin

-4.8gin

-8.8giin

—
-13.8giin

Tarih

22.09.26

22.09.26

21.09.26

21.09.26

20.09.26

20.09.26

19.09.26

18.09.26

17.09.26

16.09.26

16.09.26

14.09.26

13.09.26

12.09.26

10.09.26

02.09.26

28.08.26

Kurum Yetkilisi, bdtdn birimler icin kullanici tanimlayabilir ve rol atayabilir. Uygulamada  birim

yoneticilerinin ve kurum duzeyindeki yetkililerin tanimlanmasi bu ekrandan yapilir; birimlerin islem

yetkililerini ise kendi birim yoneticileri tanimlar.
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7. Kurum Yetkilisi GIMER

IRESUN GIMER . Nurten AYDIN
UNIVERSITESI  Giresun Unversitesilletisim Merkezi SoslMedys  f X @ in @ °Kurum¥elkms\ T

GIMER
e s 22 Kullanici Yonetimi Selis
YONETIM PANELI Q  Ad,email... Tum Roller v TUm Birimler v

Dashboard

‘= Basvurular ° Ad Soyad Email Rol Birim Unvan Telefon Durum
Burak TEKIN . A . 0454310
& OnayHavuzu o a sistem.yoneticisi@giresun.edu.tr Bilgiislem Daire Baskanligi Miihendis 0% [ Ait ]
. Derya UYSAL L — Saglik, Kltiir ve Spor Daire Daire 0454310
ANALiZ n sks.yonetici@giresun.edu.tr Baskanid) Bagkani 1020 [ Akt ]
Wl Raporlar
Dog. Dr. Serkan 0454310
POLAT birim.yoneticisi@giresun.edu.tr Miihendislik Fakiiltesi Dogent o1
YONETIM -
Kullanici Yénetimi Eif KOG Fakillte 0454310
8 islem.yetkilisi@giresun.edu.tr islem Yetkilisi Miihendislik Fakiiltesi i 1014 [ Akt ]
(8 Vekalet Yénetimi
GokhanERDEM ) ; L 0454310
8 islem2@giresun.edu.tr islem Yetkilisi Mihendislik Fakltesi Sef 1017 [ Akt ]
HESAP
Merve Akreditasyon, Akademik .
= Cikis Yaj . N greti
B Chsyer GETINKAYA Kalite@giresun.edu.tr Dederencitme ve kite et 20 o
- Koordinatérligi
Nurten AYDIN I = " 0454310
a kurum.yetkilisi@giresun.edu.tr Genel Sekreterlik Sef 012 =
Prof. Dr. Kemal 0454310
ARSLAN rektor@giresun.edu.tr [ Rektar ] Rektorliik Profesér Ton [ At ]
-
SevgiALTUN ) - S— e , Daire 0454310
n oidb.yonetici@giresun.edu.tr Ogrenciigleri Daire Bagkanhgi Bagkani 1018 [ Akt ]
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$ekil 14. Kullanicr yonetimi ekrani — bdtdn roller ve birimler gorindr.

Sag ustteki Yeni Kullanici digmesine basin.
Birim Sec listesinden birimi segin.

Personel Seg listesinden kisiyi segin; ad, e-posta, unvan ve telefon bilgileri personel sisteminden
otomatik gelir.

Rol alanindan tanimlanacak rolu segin.

Hesap aktif ve bildirim yontemi seceneklerini gdzden gecirip kaydedin.
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7. Kurum Yetkilisi GIMER

. YeniKullaniciEkle
Birim ve personel segerek yetkili tanimlayin
o Birim & Personel

Birim Seg *

-- Birim Seginiz --

@® Diizenleme modunda birim ve ad soyad degistirlemez; personel yeniden secilmeden diger bilgiler gi

@) BukullaniciLDAPile dogr Sifre GIMER'd

Sekil 15. Yeni kullanici tanimlama penceresi.

TANIMLANAN KiSiYE NE OLUR?

Kayit tamamlandiginda ilgili personele, sisteme tanimlandigini ve hangi rolle yetkilendirildigini bildiren bir
e-posta otomatik olarak génderilir.

7.7 Sistem ayarlari ve kara liste

Sistem Ayarlari ekrani iki isi gorur. Birincisi bagvuru sikhi@i siniri: ayni kisiden belirli bir zaman
penceresinde kabul edilecek azami bagvuru sayisi burada tanimlanir. Ozellik varsayilan olarak kapalidir
ve bilingli olarak agilmalidir.
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7. Kurum Yetkilisi GIMER

ikincisi kara liste: sistemi k&tUye kullandigi tespit edilen bir basvurandan yeni bagvuru alinmasini
engeller. Kayit, serbest metin girilerek degil, mevcut bir basvuru secilerek eklenir; boylece T.C. kimlik
numarasi gibi hassas bir deger hicbir ekranda elle girilmez veya gorintllenmez. Kara liste kayitlar
silinmez, yalnizca kaldirilmis olarak isaretlenir; kimin ne zaman, neden ekledigi ve kaldirdigi denetim
amactyla kayith kalir.

IRESUN GIMER . NurtenAYDIN _
NIVERSITESI  GiresunUniversitesilletisim Merkezi SosyalMedya £ X @ in @ ot

B GIMER

iletisim Merkezi

YONETIM PANELI

Dashboard

i=  Bagvurular o

@ OnayHavuzu

Erisim Reddedildi

Bu sayfaya erigim yetkiniz bulunmamaktadir.
ANALiZ

al  Raporlar £} Ana Sayfaya Don

YONETIM

22 Kullanici Yonetimi

@ Vekalet Yonetimi

HESAP

= CikigYap
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$ekil 16. Sistem ayarlari ve kara liste ekrani.

DiKKAT

Kara liste ve bagvuru sikligri siniri, paydasin bagvuru hakkini dogrudan kisitlayan araglardir. Yalnizca
sistemin agik¢a kotdye kullanildigi hdllerde ve gerekgesi yazilarak kullaniimalidir.
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8. Birim Ydneticisi GIMER

8. BOLUM

Birim Yoneticisi

Birim Birimine dusen basvuruyu islem yetkilisine atar - Streci denetler - Biriminin islem
Yoneticisi yetkililerini tanimlar

Birim yoneticisi; dekan, enstitl/yuksekokul/meslek ylksekokulu mudurd, daire baskani, hukuk
musaviri, koordinator ve igletme mudurU gibi birim amirleridir. Yonergenin 7 nci maddesi
uyarinca birimine yonlendirilen basvuruyu uygun bir islem yetkilisine atar ve sureci denetler.
Bagvurunun suresinde sonuglandiriimasindan birim yoneticisi sorumludur.

8.11lk is: iglem yetkililerini tanimlamak

Birimine bir bagvuru dustugunde atama yapabilmeniz i¢in, biriminizde dnceden en az bir igslem yetkilisi
tanimlanmis olmalidir. Bu tanimlama merkezi olarak yapilmaz; birim yoneticisi kendi personelini kendisi
tanimlar.

GIRESUN GIMER . Dog. Dr. Serkan POLAT _
UNIVERSITESI  Giresun Universitesilletisim Merkezi SowalMedya £ X @ in © o BiimYonetics]

GIMER
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© Rektérlikkten Gelenler o a islem.yetkilisi@giresun.edu.tr islem Yetkilisi Mihendislik Fakilltesi Fakiilte Sekreteri 0454310104 (XD ‘ @ |
Gékhan ERDEM ) —
ANALiZ a islem2@giresun.edu.tr Islem Yetkilisi Miihendislik Fakultesi Sef 04543101017 m ‘ ® 1
=

«l Raporlar

YONETIM

22 Kullanici Yénetimi

HESAP

5 CikigYap
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$ekil 17. Birim yoneticisinin kullanicr ydnetimi ekrani. Listede yalnizca kendi biriminin islem yetkilileri gorindr.

o Sol menuden Kullanici Yonetimi ekranini agin.
e Sag ustteki Yeni Kullanici dGgmesine basin.

e Birim Seg alani biriminizle dolu gelir ve degistirilemez.
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8. Birim Yoneticisi GIMER

o Personel Seg listesinden gorevlendireceginiz personeli segin. Listede yalnizca biriminizde gorev
yapan personel ¢ikar; ad, e-posta, unvan ve telefon bilgileri otomatik dolar.

Rol alani islem Yetkilisi olarak sabittir.

Hesap aktif segceneginin acik oldugundan emin olun, E-posta bildirimi tercihini gézden gegirin ve
kaydedin.

2 Yeni Kullanici Ekle

Birim ve personel segerek yetkilitanimlayin

o Birim & Personel

Birim Se¢ *
Mihendislik Fakdltesi

® Diizenleme modunda birim ve ad soyad degistirilemez; personel yeniden segilmeden diger bilgiler giincellenebilir.
82 Personel Seg *

-- Personel Seginiz --

@ Akademik [ idari 4 Kadro veya fiili gérev birimi farkli

e Kullanici Bilgileri & Yetki

2 Ad Soyad B2 E-posta

%, Telefon

© Rol *
islem Yetkilisi
Birim Yéneticisi olarak yalnizca kendi biriminizden personeliislem Yetkilisi roliyle atayabilirsiniz.

@D Hesap aktif

2 Bildirim Ysntemi
@D E-postabildirimi

SMS bildirimi

@ Bukullanici LDAP ile dogr Sifre GIMER'de

$ekil 18. Birim yoneticisinin yeni kullanici tanimlama penceresi.

o Birim Seg — biriminizle dolu gelir, degistirilemez.
e Personel Se¢ — yalnizca biriminizin personeli listelenir.

e Rol — islem Yetkilisi olarak sabittir; bir birim y&neticisi baska rol atayamaz.
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8. Birim Ydneticisi GIMER

iPUCU

Biriminizde en az iki islem yetkilisi tanimlamaniz dnerilir. izin, gorevlendirme ve is yogunlugu hdllerinde
basvurular beklemez.

TANIMLANAN PERSONELE BiLDiRiM GIDER

Kayit tamamlandiginda ilgili personele, sisteme tanimlandigini ve kurumsal e-posta adresi ile sifresini
kullanarak giris yapabilecegini bildiren bir e-posta otomatik olarak gonderilir.

8.2 Birime diisen basvuruyu atama

Biriminize bir basvuru yonlendirildiginde size e-posta bildirimi gelir ve kayit Basgvurular listenizde

gordndr.

a Basvurular listesinden basvuruyu agin.

e Basvuru metnini okuyun; konunun biriminizin gérev alanina girdigini teyit edin.
o islem Yetkilisine Ata bolimindeki acilir listeden personeli segin.

o Ata dugmesine basin. Secilen personele bildirim gider ve bagvuru onun listesine dUsger.
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HESAP Laboratuvar randevu sistemi
B CikgYap BASVURUMETNi

Bilgisayar laboratuvarinin ders disi saatlerde kullanimiigin randevu sistemi olmadigindan, gittigimizde
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-- Personel Seginiz -- v Ata
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« ResmiYanit
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< Yanit Génder

Bagvuruyu iade Et

Bagvuru biriminiziilgilendirmiyorsa Kurum Yetkilisine geriiade edebilirsiniz. Bagvuru kapanmaz, bagvurana bildirim
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$ekil 19. Birime dlsmuUs, henliz atanmamis bir basvuru. Birim yoneticisi bu ekrandan atamayi yapar.

o Basgvuru bilgileri ve metni.
e islem Yetkilisine Ata — yalnizca biriminizin islem yetkilileri listelenir.
e Basvuruyu iade Et — basvuru biriminizin gérev alanina girmiyorsa gerekce yazilarak Kurum Yetkilisine geri gonderilir.

o Sag sttun: SLA bitis tarihi ve islem gegmisi.

DiKKAT

Atama yapillmadigl sirece de slre islemeye devam eder. Birime dudsen basvuruyu ayni gln iginde
atamak, stre yonetiminin en kritik adimidir.
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8. Birim Ydneticisi GIMER

8.3 Yanlis yonlendirilen bagvuruyu iade etme

Bagvuru biriminizin gérev alanina girmiyorsa, ¢ozUm Uretmeye calismak yerine gerekgesiyle birlikte
Kurum Yetkilisine iade edin.

° Detay ekraninda Basvuruyu iade Et bslimiine gidin.

e Gerekge alanina iade sebebini ve mumkdnse hangi birimin ilgili oldugunu yazin.

o Kurum Yetkilisine iade Et digmesine basin.

iC iIADE NEDIR, DIS iADE NEDiR?
i¢ iade basvuruyu kurum icinde bir 6nceki role geri gonderir; basvuru kapanmaz ve basvurana bildirim
gitmez. Kapsam digi iade ise basvuruyu gerekgesiyle birlikte bagvuru sahibine geri gonderir ve yalnizca
Kurum Yetkilisi tarafindan yapilabilir.

8.4 Siireci denetleme

Atama yaptiktan sonra sorumlulugunuz sona ermez. Surenin %75'ine ulasildiginda size uyari bildirimi
gelir. Bu asamada igslem yetkilisiyle goruserek basvurunun sonuglandiriimasini saglamaniz beklenir.

Kapatma islemi de birim yoneticisine aittir: islem yetkilisi yaniti génderdikten ve gerekiyorsa iyilestirme
aksiyonunu tanimladiktan sonra, stireci gézden gegirip basvuruyu kapatirsiniz.
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ANALiZ
Wl Raporlar
) Dénemsel istatistikler PUKO Faz Dagilimi
YONETIM
22 Kullanici Yonetimi 0 1 4 0 1 . O
Bugiin BuHafta BuAy P-Planla U-Uygula K - Kontrol O-Onlem

HESAP

= GCikigYap

(C Son Bagvurular

Takip No Bagvuran Tiir Durum Tarih

GIM-2026-0018 Mert ALKAN 21.09.2026
GIM-2026-0019 Dr. &gr. UyesiEmre BALCI [ inceteniyor ] 20.09.2026
GIM-2026-0004 Hakan TUNCER [ cevaplandi ] 16.09.2026
GIM-2026-0005 Dr. Ogr. Uyesi CananISIK m 10.09.2026
GIM-2026-0015 Kaan OZTURK 28.08.2026

©2026 Bilgiislem Daire Bagkanligi - Giresun Universitesi

$Sekil 20. Birim yoneticisi dashboard'u. Sayilar yalnizca kendi birimini kapsar.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0



8. Birim Ydneticisi GIMER

8.5 Rektorliikten gelen gizli bagvurular

Sol menudeki Rektorlikten Gelenler basligl, Rektorllkge biriminize iletilen gizli basvurular gosterir. Bu
kayitlar olagan bagvurulardan farkli isler:

o Ekranda yalnizca Rektérlikge iletilmesi uygun gérilen igerik yer alir; basvuru sahibinin kimligi ve aksi
belirtiimedikge orijinal metin gorinmez.

e Bu kayitlari biriminizdeki islem yetkilileri géremez; streci bizzat siz yurdtdrsiniz.

e Yazdiginiz cevap bagvuru sahibine dogrudan gitmez; dnce Rektérllige doner.

e RektorlUk cevabi yeterli bulmazsa revize isteyebilir.

GIRESUN GIMER . Dog. Dr. Serkan POLAT _
UNIVERSITESI  Giresun Universitesilletisim Merkezi Sogltedya £ (X (@ (in @

Birim Yoneticisi

GIMER
Hotigm erkea O Rektorliikten Gelen Konu

@® Basvuru sahibinin kimlik bilgileri gizlidir. Cevabiniz dogrudan basvuru sahibine gitmez, dnce Rektdrliik onayina sunulur.
YONETIM PANELI

Dashboard

GIM-2026-0016 (O [ CevabinizBekieniyor 19.09.202613:57 « Cevap Ver
i= Bagvurular o - P

© Rektdriikten Gelenler 1 REKTORLUGUN AGIKLAMASI/SORUSU Cevabiniziyaziniz...

Biriminizde mesai saatleri uygulamasinin nasil ylrituldigu, giris-cikig takibinin hangi

i ydntemle yapildigi hususunda bilgi verilmesirica olunur.
ANALIZ

Wl Raporlar

7

YONETIM @ siireg Gegmisi

20.09.202613:57 </ Rektorliige Gonder
22 Kullanici Yonetimi

Rektorlikge hazirlanan agiklamailgili birime iletildi.

19.09.202613:57
Gizli bagvuru alindi; dogrudan Rektorlik ekranina dsta.

HESAP

& GikisYap

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi
$ekil 21. Rektorllkten gelen bir gizli basvuru. Birim yoneticisi yalnizca kendisine iletilen metni gordr.

° Rektorlukge iletilen agiklama/soru.
e Cevap alani - yazilan cevap dogrudan basvurana degil, Rektorlige gider.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0



9. islem Yetkilisi GIMER

9. BOLUM

Islem Yetkilisi

|§|em Basvuruyu inceler - K6k neden analizi yapar - Resmi yaniti hazirlar - lyilestirme aksiyonunu
Yetkilisi kanitlariyla isler

islem yetkilisi, basvurunun fiilen ¢OzUldugu agsamanin sahibidir. Yonergenin 7 nci maddesinin
birinci fikrasinin (b) bendi uyarinca basvuruyu inceler, gerektiginde kok neden analizi yapar,
resmi yaniti hazirlar ve gerekli iyilestirme aksiyonunu tanimlayarak kanitlariyla birlikte sisteme
isler.

9.1 Size atanan basgvurular

Size bir bagvuru atandiginda e-posta bildirimi alirsiniz. Bagvurular listenizde yalnizca size atanmis
kayitlar gorandr.

£ GIRESUN . GIMER Soweldeaa £ X @ in ® o EifKOG
2 UNIVERSITESI Giresun Universitesiiletisim Merkezi islem Yetkilisi
GIMER
e Dashboard 22 Eyliil 2026, Sali
Hos geldiniz, Elif KOG — (iglemYetkilisi.: B Mihendislik Fakiiltesi ’
YONETIM PANELI Aktif Atanan Toplam Basvuru inceleniyor Kapatildi

1 4 1 2

i=  Bagvurular o

Memnuniyet
HESAP
= GikisYap 4'5 /5
) Dénemsel istatistikler PUKO Faz Dagilimi
0 0 3 0 (o] 0
Bugtin BuHafta BuAy P-Planla U-Uygula K- Kontrol 6 -Onlem
(C Son Bagvurular
Takip No Bagvuran Tir Durum Tarih
GIM-2026-0019 Dr. Ogr. Uyesi Emre BALCI 20.09.2026
GIM-2026-0004 Hakan TUNCER [ cevaplandi ] 16.09.2026
GIM-2026-0005 Dr. Ogr. Uyesi CananISIK [ kapatiai ] 10.09.2026
GIM-2026-0015 Kaan OZTURK [ Kapatiai ] 28.08.2026 @

©2026 Bilgiislem Daire Bagkanligi - Giresun Universitesi

Sekil 22. islem yetkilisi dashboard'u — yalnizca kendi atamalarinizi gésterir.

9.2 Bagvuruyu inceleme
0 Listeden basvuruyu agin. Ust seritte tird, durumu, PUKO fazini ve kalan siireyi gordrsunuz.

e Basgvuru Bilgileri bolumUinde bagvuranin kim oldugunu ve konunun ne oldugunu okuyun.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0



9. islem Yetkilisi GIMER

e Varsa ekleri inceleyin.

o Konuyu birimde arastirin; gerekiyorsa ilgili personelle gorasun.

GIRESUN GIMER . EifKOG
UNIVERSITESI  GiresunUniversitesilletisim Merkezi SosyalMedya £ X @ in @ o o Yottt

GIMER
iletigim Merkezi SLA Durumu
GIM-2026-0019 () Puko-K @ AkademikPersonel v Normal
3.2gtnkaldi
YONETIM PANELI w
2 Bagvuru Bilgileri @® Ozet
Dashboard
AdSoyad TCKimlik Olusturma 20.09.202613:57
= Dr. Ogr. Uyesi Emre BALCI TV*****35
= Bagvurular o gr- Ly Onay 20.09.202615:57
E-posta Telefon Bifim Miihendislik Fakiiltesi
HESAP emre.balci@giresun.edu.tr 05000002603 Yetkil EIfKOG
o CiksYap ) SLABitis 25.09.2026
&) AKADEMIK PERSONEL
Unvan Gorev Tipi
Doktor Ogretim Uyesi Akademik
Birim PUKO Gegisleri

Elektrik-Elektronik Miihendisligi

O - O 22091358

KONU
Projeksiyon cihazi talebi
(: iglem Gegmisi
BASVURU METNi

D-103 numarali dersligin projeksiyon cihazi gériintiyi bulanik yansitiyor. Degisimi veya bakimiigin
talepte bulunuyorum.

Hentiziglem kaydiyok

A& Atanan Yetkili: Elif KOG

Kok Neden Analizi

Sistem v Agiklama... Kaydet

« ResmiYanit

Basvuru sahibine iletilecek resmiyanitiyaziniz...

<7 Yanit Génder

Bagvuruyu iade Et

Basvuru sizin sorumlulugunuzda/biriminizde olmadigini distintyorsaniz Birim Yoneticisine geriiade edebilirsiniz. Bagvuru
kapanmaz, bagvurana bildirim génderilmez.

Gerekge *

iade gerekgesiniagiklayiniz...

< Birim Yoneticisine iade Et

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi
Sekil 23. Size atanmis, incelenmekte olan bir basvurunun detay ekrani.

Ust serit: takip numarasi, tur, durum, PUKO fazi ve SLA durumu / kalan giin.
Basvuru bilgileri ve metni.
K&k Neden Analizi — kategori secilir ve agiklama yazilir.

Resmi Yanit — basvuru sahibine gidecek metin.

Basvuruyu iade Et — basvuru size yanlis atandiysa birim yéneticinize geri génderirsiniz.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0



9. islem Yetkilisi GIMER

9.3 Kok neden analizi

Kok neden analizi, sikdyet ve talep tlrdndeki basvurularda sorunun neden ortaya ciktigini kayda gegirir.
Bu kayit, benzer basvurularin tekrarini onlemeye yonelik kurumsal hafizayr olusturur ve kalite
raporlarinda kullanilir.

0 K6k Neden Analizi bliminde dért kategoriden birini segin.
e Aciklama alanina sorunun kaynagini somut bicimde yazin.

e Kaydet digmesine basin.

Kategori Ne zaman segilir Ornek

Sistem Sorun bir altyapl, donanim veya yaziimdan Erisim noktasinin kapasitesi yetersiz
kaynaklaniyorsa

Sireg Sorun isin yapilis biciminden, tanimli olmayan bir Talep formunun hangi birime gidecegi
adimdan kaynaklaniyorsa belirsiz
Personel  Sorun bilgi eksikligi veya uygulama hatasindan Mevzuat degisikliginin ilgili personele
kaynaklaniyorsa duyurulmamis olmasi
Dis Sorun kurumun denetimi disindaki bir sebepten Tedarikgi kaynakli gecikme
Etken kaynaklaniyorsa
iPUCU

Aciklamayi “¢ozdUk” diye degil, “neden oldu” diye yazin. “Petegdi degistirdik” bir ¢ozimdur; “sezon oncesi
bakim plani yapilmadigi icin ariza sezon iginde ortaya ¢ikti” bir kok nedendir. Raporlarda anlamli olan
ikincisidir.

9.4 Resmi yaniti olusturma
0 Resmi Yanit alanina bagvuru sahibine gidecek metni yazin.
e Metni gézden gegirin; génderildikten sonra bagvuru sahibine ulasir.

e Yanit Gonder digmesine basin. Basvurunun durumu Cevaplandi olur ve basvuru sahibine bildirim
gider.

YANIT NASIL YAZILMALI?

Yanit kurumun resmi cevabidir. Bagvuru sahibine hitapla baslayin, ne yapildigini veya yapilacagini somut
olarak yazin, varsa tarih verin ve kisa tutun. Bagvuranin anlamayacagi kisaltma ve i¢ terimlerden kaginin.

DiKKAT

Yanit gonderildikten sonra metin Uzerinde degisiklik yapilamaz. Gondermeden once mutlaka okuyun.

9.5 lyilestirme aksiyonu ve kanit

Yanit gonderildikten sonra, gerekiyorsa bir iyilestirme aksiyonu tanimlanir. Bu adim, basvurunun
yalnizca cevaplanmakla kalmayip tekrarinin 8nlenmesini saglayan adimdir ve basvuruyu PUKO

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0 m



9. islem Yetkilisi GIMER

déngusiniin O (Onlem Al) fazina tasir.

iyilestirme Aksiyonlari bslimiinde aksiyon tirini secin: Onleyici, Diizeltici veya lyilestirici.
Yapilan veya yapilacak isi aciklama alanina yazin.

Hedef tarih belirleyin.

Ekle digmesine basin.

Aksiyon tamamlandi§inda kanitini (tutanak, rapor, fotograf vb.) ylkleyin ve etkinlik puanini girin.

Onleyici Henuz gergeklesmemis bir sorunun ortaya ¢ikmasini engellemeye yoneliktir.
Duizeltici Ortaya ¢ikmis bir sorunun tekrarini nlemeye yoneliktir.
iyilestirici Sorun olmasa da mevcut durumu daha iyi hdle getirmeye yoneliktir.

KANIT NEDEN ONEMLIi?

lyilestirme kayitlari ve kanitlari, kalite glvencesi ve YOKAK degerlendirme sureglerinde Universitenin
kaniti olarak kullanilir. Kanitsiz bir aksiyon kaydi, raporda beyan olarak kalir.

9.6 Yanhs atanan basvuruyu iade etme

Basvuru size yanlis atandiysa veya konusu gorev alaniniza girmiyorsa, Bagvuruyu lade Et bolimune
gerekge yazarak Birim Yoneticisine iade Et digmesine basin. Bagvuru kapanmaz, basvuru sahibine
bildirim gitmez; kayit birim yoneticinize doner.

9.7 Kapanis

Yanit gonderildikten ve gerekiyorsa iyilestirme aksiyonu igslendikten sonra bagvuruyu birim yoneticisi
kapatir. Kapanigtan sonra bagvuru sahibinden besg Uzerinden bir memnuniyet degerlendirmesi alinabilir;
Universitenin memnuniyet hedefi 5 lizerinden 4,0'drr.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0



9. islem Yetkilisi

GIMER

RESUN
UNIVERSITESI

. GIMER
iletisim Merkezi

YONETIM PANELI

Dashboard

HESAP

= GCikisYap

Bagvurular °

GIMER

Giresun Universitesi lletisim Merkezi

2 Bagvuru Bilgileri

Ad Soyad
Dr. Ogr. Uyesi Canan ISIK

E-posta

canan.isik@giresun.edu.tr

53 AKADEMIK PERSONEL

Unvan
Doktor Ogretim Uyesi

Birim
Metalurji ve Malzeme Mihendisligi

KONU
Laboratuvarinternet kesintisi

BASVURU METNI

PUKO-Kapandi

Sosyal Medya

[© Akademik Personel

TC Kimlik
Bg7*RRRRRTY

Telefon

05000000685

Gorev Tipi
Akademik

Miihendislik Fakiltesi malzeme laboratuvarinda kablosuz a§ baglantisi giin iginde sik sik kesiliyor. Olgim

cihazlarinin veri aktanmi bu yizden yarim kaliyor.

& Atanan Yetkili: Elif KOG

© Génderilen Yanit

Sayin Dr. Ogr. Uyesi Canan ISIK, Bildiriminiz (izerine laboratuvarda yapilanincelemede erigsim noktasinin
kapasitesinin yetersiz kaldigi tespit edilmis, ilave erisim noktasi kurularak sorun giderilmistir. C)IQUmIerdB saat
boyunca izlenmis, kesinti tekrarlamamistr. ilginize tesekkir ederiz.

©12.09.202613:57

iyilegtirme Aksiyonlari

T Hedef:07.10.2026

Laboratuvara ikinci erigim noktasi kurulmus, kanal planlamasi yeniden yapilmistir. Benzer yogunluktaki diger

laboratuvarlaricin kapasite &lgima planlanmistr.

Memnuniyet Degerlendirmesi
5/5

@ Stireg hizliilerledi, tegekkir ederim.

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi

fx e oo @

islem Yetkilisi

SLADurumu
A Agildi

® Ozet

Olugturma 10.09.202613:57

Onay 10.09.202615:57

Birim Mihendislik Fakiltesi

Yetkil EIfKOG

SLABitis 15.09.2026

Cevap 12.09.202613:57

PUKO Gegisleri

O - & 13091357
0O - O 12091357
O - O novzs?
O - @ 10091357

(@ iglem Gegmisi

Bagvuru kapatildi.
& Dog. Dr. Serkan POLAT
©13.09.202613:57

Resmiyanit bag sahibine gé
& ElifKOG
©12.09.202613:57

iyile§tirme aksiyonu tanimlandi ve kanit yiiklendi.
& ElifKOG
©12.09.202613:57

Kok neden analizi yapildi (Sistem).
& ElifKOG
©1.09.202613:57

Bagvuru portal izerinden alindi.
©10.09.202613:57

Bagvuru Mii islik F
2 Nurten AYDIN
©10.09.202613:57

Basvuruiglem yetkilisi Elif KOG'a atandl.
& Dog. Dr. Serkan POLAT
©10.09.202613:57

Sekil 24. Kapatilmig bir bagvuru. Kk neden, gonderilen yanit, iyilestirme aksiyonu ve memnuniyet degerlendirmesi birlikte

goruntdlenir.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0




10. Kalite Koordinatsri GIMER

10. BOLUM

Kalite Koordinatorii

Kalite Koordinatorii Raporlari izler - Basvurular Uzerinde islem yapmaz (salt okunur)

Yénergenin 9 uncu maddesi uyarinca Kalite Koordinatorligu, GIMER verilerini izler; bu verileri
PUKO déngusu ile kalite givencesi ve YOKAK/akreditasyon sureglerine iliskilendirir ve raporlar
hazirlar. Rol salt okunurdur: basvurular Uzerinde higcbir islem yapilamaz, basvuru icerikleri
degistirilemez.

10.1 Acihig ekrani

Kalite Koordinatoru rolUyle oturum agan kullanici dogrudan Raporlar ekranina yonlendirilir. Sol menudde
bagka bir yonetim bashgl bulunmaz.

GIRESUN GIMER . ° Merve GETINKAYA _
UNIVERSITESI  Giresun UniversiesilletisimMerkez SosalMedya £ X @ in e
GIMER
. iletisim Merkezi -II Raporlar
Rapor Tirl Baslangig Bitis Birim

'YONETIM PANELI .
Genelistatistikler v 22.06.2026 [m] 22.09.2026 [m] Tam Birimler v
«l Raporlar
XNl [ CSVindir || & Yazdir/ PDF

HESAP
= GikisYap

17 1.9 2

Toplam Basvuru Ort. Cevap Siiresi (gin) Ort. Memnuniyet /5 SLAAgimI
3 kigi degerlendirdi

® Tbagvuru kapsam disi olarak iade edilmigtir. Bu bagvurularyal istatistil olarak gosteril olup iyet ve SLA dahil edil
ortalama ve SLA metrikleri 16 degerlendirmeye dahil bagvuru Gzerinden hesaplanmistir.

Durum Dagilimi Tar Dagiimi

Beklemede 2(12%) Sikayet 8(47%)
G

inceleniyor 8(47%) Talep 4(24%)
Cevaplandi 2(12%) Bilgi Edinme 2(12%)
o—

Kapatildi 3(18%) Oneri 2(12%)
G

iade Edildi 1(6%) Memnuniyet 1(6%)
-

Kapsam Digt 1(6%)

-

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi

$ekil 25. Kalite Koordinatérindn gordtgu raporlar ekrani.
10.2 Rapor tiirleri

Ekranin Ustlndeki Rapor Tirl agllir listesinden istenen rapor segilir; Baslangi¢ ve Bitis tarihleri ile Birim
filtresi uygulanip Getir digmesine basilir.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0



10. Kalite Koordinatoru

GIMER

Rapor Ne gosterir

Genel istatistikler Donem igindeki toplam basvuru, cevaplanma ve
kapanma sayilari

Durum Dagilimi Basvurularin durumlara gére dagilimi
Tur Dagilimi Sikayet, bilgi edinme, talep, 6neri ve memnuniyet
oranlari

PUKO Faz Dagilimi Basvurularin dongUdeki dagilimi

Kok Neden Dagilimi Sistem / Sureg / Personel / Dis Etken oranlari

Trend Analizi Basvuru sayilarinin zaman icindeki seyri

Birim Benchmark Birimlerin cevap slresi ve kapanis performansinin
karsilastirmasi

Aksiyon & lyilestirme aksiyonlari ve memnuniyet puanlari
Memnuniyet

Kalite (PUKO) Kalite gostergelerinin birlesik gordndmu

RAPORLAMA YUKUMLULUGU

bir kez hazirlayarak Ust yonetime sunar.

iPUCU

yonetiminde zorlandigini dogrudan gosterir.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0

Nerede kullanilir

Donemlik raporlama

Sureg tikanikhiginin tespiti

Paydas beklentilerinin analizi

Kalite glvencesi kaniti

iyilestirme énceliklerinin
belirlenmesi

Donemler arasi karsilastirma

Birim geri bildirimi

Etkililik degerlendirmesi

YOKAK/akreditasyon kaniti

Yénergenin 18 inci maddesi uyarinca Kalite Koordinatdrligul, GIMER'e iliskin istatistiki raporu yilda en az

Birim Benchmark raporu, birimlere geri bildirim verirken en ise yarayan rapordur: hangi birimin stre



11. Sistem Yoneticisi GIMER

11. BOLUM

Sistem Yoneticisi

Sistem Yoneticisi Kullanici ve rol tanimlarini yonetir - Basvuru iceriklerine erisemez

Sistem Yoneticisi rold, Bilgi Islem Daire Baskanliginca gorevlendirilen personel igindir. Rolin
amacl, Yonergenin 17 nci maddesinde ongorulen rol bazli erigsim denetiminin igletiimesi ve

kullanicr tanimlarinin guncel tutulmasidir.

DiKKAT

Sistem Yoneticisi rolinun bagvurular lzerinde higbir yetkisi yoktur. Bu rolle oturum agan kullanic
basvuru listelerini, bagvuru igeriklerini ve raporlari géremez. Rol, yalnizca kullanici ve rol yonetimini
kapsar.

11.1 Acilig ekrani

Sistem Yoneticisi rolUyle oturum agan kullanici dogrudan Kullanici Yonetimi ekranina yonlendirilir.

GIMER . Burak TEKIN
Sosyal Medya -
Giresun Universitesi lletisim Merkezi v e £ X @ in © Sistem Yéneticisi

GIMER

iletisim Merkezi 22 Kullanici Yonetimi @ YeniKullanict

YONETIM PANELI Q Ad,email... Tum Roller v Tum Birimler v Filtrele
22 Kullanici Yénetimi

@ VekaletYnetimi Ad Soyad Email Rol Birim Unvan Telefon Durum
Burak TEKIN . o . I o X . . 0454310
© SistemAyarlan 8 sistem.yoneticisi@giresun.edu.tr Bilgiislem Daire Baskanldi Miihendis 100 =
Derya UYSAL . r——— Saglik, Kltlr ve Spor Daire Daire 0454310
HESAP 8 sks.yonetici@giresun.edu.tr Baskanii Baskani 1020 [ Akt ]
= CikigYap
Dog. Dr. Serkan 0454310
POLAT birim.yoneticisi@giresun.edu.tr Miihendislik Fakiiltesi Dogent o1 [ Akt ]
-
Elif KOG . S . - PO Fakiilte 0454310
A islem.yetkilisi@giresun.edu.tr iglem Yetkilisi Mihendislik Fakiltesi Sekreterl 1014 =
GokhanERDEM ) . I 0454310
a islem2@giresun.edu.tr iglem Yetkilisi Mihendislik Fakiltesi Sef 017 =
Merve Akreditasyon, Akademik .
5 " . = o . ) Ogretim 0454310
GETINKAYA kalite@giresun.edu.tr Degerlendime ve Kalite Gorevisi 015 [ Akt ]
- Koordinatorliga
Nurten AYDIN o i 0454310
A kurum.yetkilisi@giresun.edu.tr Genel Sekreterlik Sef 1012 =
Prof. Dr. Kemal 0454310
; Rektdrlik Profes6
ARSLAN rektor@giresun.edu.tr [ Rektor ] ektord rofesor Ton [ At ]
-
SevgiALTUN : N —_— 5 &rencisleri Dai . Daire 0454310
A oidb.yonetici@giresun.edu.tr Ogrenciisleri Daire Bagkanligi Baskani 018 =
TolgaBAYRAM ) ) . T . Sube 0454310
A oidb.islem@giresun.edu.tr islem Yetkilisi Ogrenciisleri Daire Bagkanligi NMaddrd 1019 [ Akt ]

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi

Sekil 26. Sistem Yoneticisinin kullanici yonetimi ekrani. BGtdn roller ve birimler listelenir.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0 m



11. Sistem Yoneticisi GIMER

11.2 Kullanici tanimlama ve rol atama

0 Sag ustteki Yeni Kullanici digmesine basin.

e Birim Se¢ ve Personel Se¢ alanlarini doldurun; kisi bilgileri personel sisteminden otomatik gelir.

e Rol alanindan atanacak rolu segin.

o Hesap aktif ve bildirim tercihlerini gozden gegirip kaydedin.

Mevcut bir kullanicinin rolind, birimini veya bildirim tercihlerini degistirmek icin satir sonundaki kalem

simgesine, kaydi pasiflestirmek icin ¢op kutusu simgesine basilir. Dizenleme modunda birim ve ad
soyad degistirilemez; personel yeniden secilmeden diger bilgiler glncellenebilir.

11.3 Sistem ayarlari

Sistem Yoneticisi, bagvuru sikligl sinirt ve kara liste ayarlarina da erigebilir. Bu ayarlarin igerigi 7.7
bolimunde agiklanmistir.

GIRESUN GIMER . BurakTEKIN _
UNIVERSITESI  Giresun Universitesilletisim Merkezi SowpelMedyz £ X @ in @ o

Sistem Yoneticisi

. GIMER
lletsim Merkez © Sistem Ayarlan

Busayfayalnizca Sistem Yéneticisine gériinir.

YONETIM PANELI Bagvuru Sikhigi Sinin

Aynikiginin belirli bir stire icinde yapabilecegi bagvuru sayisini sinirlar. "Ayni kisi" kimlik dogrulama yéntemine gére belirlenir (agagidaki tabloya bakiniz). Gizli (Rektérliik) bagvurular bu sinirdan ve

22 Kullanic1 Ydnetimi
- kara listeden her zaman muaftrr. IP adresi hi¢bir yerde kullaniimaz.

(8 Vekalet Yonetimi Basvuru siki§i sininni etkinlestir

© SistemAyarlan Azamibagvuru sayisi Zaman penceresi (saat)
5 24 v Ayarlan Kaydet
HESAP

5 CikigYap = "Aynikisi" nasil belirlenir?

Bagvuru Tirli Dogrulama Yéntemi Eslesme Anahtari
Vatandasg T.C. Kimlik No (NV1) & TC (hash)
Ogrenci Kurumsal Mail < OgrenciNo

UBS Sifresi

Kimlik Bilgileri
Personel Kurumsal Mail &2 E-posta
Personel Kimlik Bilgileri @ TC (hash)

& TC higbir zaman diiz metin saklanmaz; yalnizca tek yénli (geri dénddrilemez) bir 6zeti karsilagtirma amaciyla saklanir.

© KaralListe

Kara listeye yalnizca meveut bir bagvuru segilerek eklenir (serbest metin girigi yoktur); sistem o bagvurunun dogrulama yénteminden gelen anahtan (TC hash / 6§renci no / e-posta) otomatik
kullanir. Kara listedeki kisi Portal Gzerinden yeni basvuru yapamaz (Gizli basvurular haric). Kayitlar higbir zaman silinmez; "Kaldir" ile pasif hale getirilir.

Bagvurudan Kara Listeye Ekle

Q  Takip No, Ad Soyad, E-postaveya OgrenciNoile ara (en az 2 karakter)...

Kara Liste Kayitlan

Karalistede kayit bulunmuyor.

©2026 Bilgiislem Daire Bagkanligi - Giresun Universitesi

Sekil 27. Sistem ayarlari ekrani.

11.4 Goreviendirmenin kapsami

Sistem Yoneticisi gérevlendirmesi, Genel Sekreterligin talebi Uzerine Bilgi islem Daire Baskanliginca
yapllir ve gorevlendirilen personelin ad, soyad, unvan ve kurumsal e-posta bilgileri Genel Sekreterlige
bildirilir. SUrekliligin saglanmasi bakimindan en az bir asil personel tanimlanmasi, mumkinse bir yedegin
de belirlenmesi onerilir.
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12. Vekalet (Yetki Devri)

GIMER

12. BOLUM

Vekalet (Yetki Devri)

Vekdlet, bir kullanicinin izin, gorevlendirme veya rapor gibi nedenlerle gorevde olmadig

donemde yetkilerinin gecici olarak bagka bir kullaniciya devredilmesini saglar. Amag,

basvurularin gérevde olmayan bir kullanicinin ekraninda beklememesidir.

12.1 Vekalet tanimlama

Vekdlet tanimlari Kurum Yetkilisi tarafindan, sol menudeki Vekalet Yonetimi ekranindan yapilir.

IRESUN GIMER SosyalMedya § X @ in ©

Nurten AYDIN
UNIVERSITESI Giresun Universitesiletisim Merkezi Kurum Yetkiisi

GIMER
letsmerkea [ Vekalet (Yetki Devri) Yonetimi

@ Birvekalet stiresi doldugunda yetki otomatik olarak sona erer; manuel iptal gerekmez. Vekil, vekalet stiresin lilen rollin tiim yetkileriyle islem yapabilir; giislemler denetim
izninde "(asll kullanici) adina (vekil)" bigiminde aynstirilabilir sekilde kayit altina alinir. Gizli bagvurularda vekalet varsayilan olarak kapalidir; erisim yalnizca Rektér'iin kayit bazinda verdigi agik izinle

YONETIM PANELI

dmkindr.
Dashboard mimkinddr.

# SuAnda Aktif Vekaletler

i= Bagvurular o

& OnayHavuzu

Asil Kullanici Rol Birim Vekil Baglangig Bitig. Kaynak
ANALIZ SevgiALTUN Birim Yéneticisi Ogrencilgleri Daire Baskanligi Tolga BAYRAM 20.09.2026 27.09.2026 Manuel
Wl Raporlar
YONETIM (C Vekalet Gegmisi
42 Kullanici Ydnetimi Asil Kullanic Rol Vekil Tarih Araligi Durum Tanimlayan

@ Vekalet Yonetimi Sevgi ALTUN Birim Yoneticisi Tolga BAYRAM 20.09.2026 - 27.09.2026 At Nurten AYDIN

HESAP

5 CikigYap

© 2026 Bilgi islem Daire Baskanligi - Giresun Universitesi

$ekil 28. Vekdlet yonetimi ekrani — tanimli vekéletler ve durumlari.

Yeni Vekdlet Tanimla diigmesine basin.
Asil Kullanici alanindan gorevde olmayacak kullaniciyr segin.
Vekil alanindan yetkiyi devralacak kullaniciyi segin.

Basglangig ve Bitig Tarihi girin.

Aciklama alanina izin/gérevlendirme notunu yazin ve kaydedin.

Giresun Universitesi Iletisim Merkezi - Rol Bazli Kullanim Kilavuzu v2.0
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12. Vekalet (Yetki Devri) GIMER

Yeni Vekalet Tanimla

AsilKullanici (g6revde olmayan) *

--Seginiz-- v
Devredilecek rol ve birim, segilen kullanicinin o ankibilgilerinden otomatik alinir.
Vekil (yetkiyi devralacak kullanici) *

--Seginiz--

Sistemdeki herhangi bir aktif kullanici vekil olarak segilebilir.
Bagslangig Tarihi * Bitig Tarihi *

22.09.2026 ] 29.09.2026

Aciklama (izin/géreviendirme notu)

istege bagli...

© VekaletiTanimla

$Sekil 29. Yeni vekdlet tanimlama penceresi.

° Asil Kullanici — yetkisi devredilecek kisi.
e Vekil — yetkiyi gegici olarak Ustlenecek kisi.
e Tarih arali@r — stre doldugunda yetki kendiliginden sona erer.

o Agiklama - izin veya gérevlendirme dayanagi.

12.2 Vekalet nasil igler

e \ekil, vekdlet suresince asil kullanicinin rollintin ve biriminin yetkileriyle islem yapar.
e Sure doldugunda yetki kendiliinden sona erer; ayrica bir islem yapilmasi gerekmez.

e Vekdlet suresi dolmadan kaldirilmak istenirse kayit iptal edilir; iptal eden kullanici ve tarihi kayda
geger.
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12. Vekalet (Yetki Devri) GIMER

e Vekdleten yapilan islemler, islem geg¢misinde “(asil kullanic) adina (vekil)” bigiminde ayristirilabilir
sekilde gorindr.

e Vekdlet tanimlandiginda vekil kullaniciya bilgilendirme e-postasi gonderilir.

DiKKAT

Gizli bagvurularda vekdlet varsayilan olarak kapahdir. Kimligin gizli tutulmasi talep edilen bir kayda
vekilin erigebilmesi, yalnizca Rektordn o kayit icin acik¢a izin vermesiyle mumkundur.

iPUCU
Vekdlet, islem yetkilisi eksikliginin ¢ozUmU degildir. Birimlerde en az iki islem yetkilisi taniml olmasi,
vekdlete duyulan ihtiyaci buyuk ol¢ctde ortadan kaldirir.
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13. Gizli Basvuru Akis GIMER

13. BOLUM

Gizli Bagvuru Akisi

Kimliginin gizli tutulmasini talep eden bir paydasin basvurusu, olagan akistan tamamen ayrilir.
Bu bolim, akigin tamamini uctan uca anlatir; ilgili rollerin her biri kendi adimini buradan

izleyebilir.

13.1 Akigin tamami
Paydasg bagvurusunu yaparken kimliginin gizli tutulmasini talep eder.

Basvuru onay havuzuna hig girmez. Dogrudan RektorlUk ekranina duser; Kurum Yetkilisi dahil
higbir kullanicinin listesinde, aramasinda, bildiriminde veya raporunda gérdnmez.

Rektor basvuruyu okur ve iki yoldan birini seger: basvuru metnini oldugu gibi birime iletmek ya da
metni hig iletmeden kendi kaleme aldidi bir agiklama/soru ile birimden bilgi istemek.

Birim yoneticisi kendisine iletilen icerigi Rektorliikten Gelenler ekraninda gordr ve cevabini yazar.
Birimdeki islem yetkilileri bu kaydi goremez.

Cevap bagvuru sahibine dogrudan gitmez, dnce Rektoriige doner.

Rektér cevabi deg@erlendirir; yeterli bulmazsa birimden revize ister, yeterli bulursa bagvuru
sahibine gidecek nihai yaniti olusturur.

o Basvuru kapatilir. Bagvuru sahibi stire¢ boyunca olagan sekilde bilgilendirilmistir.

13.2 Rolden role kim ne goérur
Rol Gizli bagvuruda goérdigi

Rektor Her seyi: bagvuranin kimligi, orijinal metin, birime iletilen icerik, birimin cevabi ve batin
sUreg gecmisi.

Birim Yoneticisi Yalnizca Rektorlikge iletilmesi uygun gorulen agiklama/soru. Basvuranin kimligi gérinmez.
islem Yetkilisi Hicbir sey. Bu kayitlar ekranina hig dismez.

Kurum Yetkilisi Hicbir sey. Kayit onay havuzuna girmez.

Kalite Yalnizca sayisal toplamlar; basvuru igerigi raporlarda yer almaz.

Koordinatoru

Sistem Yoneticisi Hicbir sey. RolUn basvurulara erisimi yoktur.

13.3 Siire sayaci

Gizli bagvurularda cevap suresi sayaci, Rektérltugun basvuruyu ilgili birime yonlendirmesiyle baslar.
Eskalasyon bildirimleri de bu akisa uygun olarak sinirlidir: bildirimler yalnizca Rektore ve bagvuru
yonlendirildiyse ilgili birim amirine gider.
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13. Gizli Basvuru Akis GIMER

13.4 Denetim izi

Gizli bagvurularda da butdn islemler kullanici ve zaman bilgisiyle denetim izine kaydedilir. Bu izler
yalnizca vyetkili ekranlardan gérintllenebilir.  Gizlilik, kaydin tutulmamasini degil, kayda erigimin
sinirlandiriimasini ifade eder.

“GizZLi" iLE “ANONiIiM” AYNI SEY DEGILDIR
Sistem basvuru sahibinin kimligini dogrular; basvuru anonim degildir. Gizlilik, kimligin stregte gorev

alanlardan saklanmasi anlamina gelir. Bu ayrim, basvurunun degerlendirilebilmesi ve kotlye kullanimin
onlenmesi bakimindan énemlidir.
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14. Bildirimler GIMER

14. BOLUM

Bildirimler

Sistem, surecin izlenebilir olmasi icin her agsamada otomatik e-posta bildirimi Uretir. Bu boldm,
hangi olayda kime bildirim gittigini 6zetler.

14.1 Gorevli personele giden bildirimler

Olay Bildirim kime gider

Yeni basvuru alindi Kurum Yetkilisine
Basvuru birime yonlendirildi Birim yoneticisine
Basvuru islem yetkilisine atandi islem yetkilisine
Basvuru cevaplandi Birim yoneticisine
Basvuru iade edildi iade edilen role

Sure %75'e ulasti (Seviye 1) Birim yoneticisine
Sire %90'a ulasti (Seviye 2) Kurum Yetkilisine

Sire aslldi (Seviye 3) Ust ydnetime

Kullanicr sisteme tanimlandi Tanimlanan kullaniciya
Vekélet tanimlandi Vekil kullaniciya

BiLDiRiM E-POSTALARINDA BASVURU METNi YER ALMAZ

Bildirimler yalnizca bilgilendirme ve sisteme yonlendirme baglantisi igerir. Bagvurunun icerigi e-posta ile
tasinmaz; ilgili kayda sistem Gzerinden erisilir.

14.2 Bagvuru sahibine giden bildirimler

e Basvurunun alindigi ve takip numarasi
e Basvurunun ilgili birime yonlendirildigi
e Basvurunun cevaplandigi

e Basvurunun kapatildig

14.3 Gizli bagvurularda bildirim

Gizli bagvurularda bildirim akisi sinirlidir: bildirimler yalnizca Rektére ve basvuru yonlendirildiyse ilgili
birim amirine gider. Diger yetkili kullanicilara ve islem yetkililerine bildirim ¢ikmaz. Birim amirine giden
bildirimde de yalnizca RektorlUkge iletilmesi uygun gorllen igerik yer alir. Bagvuru sahibi her asamada
olagan sekilde bilgilendirilir.
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14. Bildirimler GIMER

14.4 Bildirim tercihleri

Her kullanicr igin e-posta bildirimi tercihi, Kullanici Yonetimi ekranindan ayri ayri agilip kapatilabilir. E-
posta bildirimi varsayilan olarak agiktir.
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15. Sik Sorulan Sorular GIMER

15. BOLUM

Sik Sorulan Sorular

Sisteme giris yapamiyorum, “Kullanici bulunamadi” diyor.

Henlz GIMER'de kullanici olarak tanimlanmamissiniz. islem yetkilisi olacaksaniz birim ydneticinizle, birim
yoneticisi olacaksaniz Kurum Yetkilisi ile gortstiniz. Tanimlama yapildiginda size bilgilendirme e-postasi
gelir.

Sifremi unuttum. GIMER'den sifirlayabilir miyim?

Hayir. GIMER ayri bir sifre tutmaz; giris kurumsal e-posta sifrenizle yapilir. Sifre islemleri icin Bilgi islem
Daire Bagkanligina bagvurunuz.

Birimime dlsen basgvuru bizimle ilgili degil. Ne yapmaliyim?

Basvuruyu Basvuruyu lade Et bslimiinden gerekgesini yazarak Kurum Yetkilisine iade edin. Kendiniz
baska bir birime yonlendiremezsiniz; yonlendirme yetkisi Kurum Yetkilisindedir.

Basvuruyu islem yetkilisine atayamiyorum, listede kimse ¢ikmiyor.

Biriminizde henuz islem yetkilisi tanimlanmamis demektir. Kullanici Yonetimi ekranindan biriminizin
personeli arasindan en az bir islem yetkilisi tanimlayin (bkz. 8.1).

Cevap stiresi hafta sonlarini sayiyor mu?

Hayir. SUre hesabinda hafta sonlari ve resmi tatiller disarida birakilir; sire is glnG Uzerinden isler.

Sire sayaci tam olarak ne zaman bashyor?

Basvurunun ilgili birime yénlendirildigi anda. Basvurunun portala distigu an degil, Kurum Yetkilisinin
tasnif edip birime gonderdigi an esastir.

Yaniti génderdim ama bir hata fark ettim. Dizeltebilir miyim?

Gonderilen resmi yanit degistirilemez. Ek agiklama gerekiyorsa birim yoneticinizle goruserek basvuru
sahibiyle iletisime gecilmesini saglayin.

Kok neden analizi her basvuruda zorunlu mu?

Her basvuruda degil. SikGyet ve talep tlrundeki, tekrar onlenebilir nitelikteki bagvurularda yapilmasi
beklenir. Memnuniyet bildiriminde kok neden aranmaz.

Gizli bir bagvuru geldi ama basvuranin kim oldugunu géremiyorum.

Bu beklenen davranistir. Kimligin gizli tutulmasi talep edilen basvurularda basvuranin kimligi yalnizca
Rektor tarafindan gorulebilir. Size Rektorllkge iletilmesi uygun gordlen igerik ulagir.
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15. Sik Sorulan Sorular GIMER

izne ¢ikiyorum, basvurularim bekleyecek mi?

Kurum Yetkilisinden adiniza vekdlet tanimlanmasini isteyebilirsiniz (bkz. 12. BSlUm). Birim yoneticisiyseniz,
biriminizde birden fazla islem yetkilisi tanimli olmasi da sureci aksatmadan ydritmeyi saglar.

Basvuru sahibi “cevabim gelmedi” diyor. Nereden kontrol ederim?

Basvurunun detay ekranindaki islem Gegmisi bélimiinden yanitin ne zaman gonderildigini gorebilirsiniz.
Basvuru sahibi ayrica takip numarasiyla portaldaki Bagvuru Takip ekranindan durumu sorgulayabilir.

CIMER'den gelen bagvurular da GIMER'de mi iglenir?

Hayir. Cumhurbagkanhgi iletisim Merkezi araciligiyla Universitemize yonlendirilen basvurular GIMER
isleyisine tabi degildir; Genel Sekreterlik tarafindan Elektronik Belge Yonetim Sistemi Gzerinden ilgili
mevzuat ¢ercevesinde yurutulur.

Birimimizin kendi sikGyet e-posta adresi vardi, ne olacak?

Yonergenin 10 uncu maddesi uyarinca birimlerin ayri yGriattGgu sikayet, bilgi edinme, talep, oneri ve
memnuniyet kanallari GIMER ile butunlestirilir ve kullanmdan kaldirilir. Birimlerin genel kurumsal
yazisma ve resmi iletisim kanallari bu uygulamanin digindadir.
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16. Ek: Rol - Ekran Matrisi GIMER

16. BOLUM

Ek: Rol - Ekran Matrisi

Asagidaki tablo, hangi rolin hangi menud baghgini gordigunl tek bakista ozetler. Yetkiniz

olmayan basgliklar sol mentde hi¢ gorinmez.

Meni bashgi Rektor Kurum Yet. Birim Yon. islem Yet. Kalite Sistem Yon.
Dashboard v v v v

Basvurular v v v v

Onay Havuzu v v

Gizli Basvurular v

Rektorllkten Gelenler v

Raporlar v v v v

Kullanicr Yonetimi v v v
Vekdlet Yonetimi v

Sistem Ayarlari v v

Yardim ve iletigsim

Konu Basvurulacak yer

Kullanici tanimlama, rol degisikligi (birim igi islem Birim yoneticisi

yetkilisi)

Birim yoneticisi tanimi, vekélet, kapsam disi iade GIMER Kurum Yetkilisi - Genel Sekreterlik
Kurumsal e-posta sifresi, teknik erisim sorunlari Bilgi islem Daire Bagkanhgi

Kalite, PUKO ve raporlama Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite

KoordinatorlGgu

Yonerge ve mevzuat Genel Sekreterlik

SiISTEM ADRESI

gimer.giresun.edu.tr — portal ve yonetici girisi ayni adres Uzerindedir.
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