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Giris

o Kurumumuz bilinyesinde bundan sonraki siirecte ariza kayitlar
elektronik ortamdan takip edilecektir.
Telefon iizerinden veya sozlii olarak ariza bildirimlerine miidahale
edilmeyecek sadece sisteme girisi yapilan talepler degerlendirilecektir.
Bu nedenle de asagida kullanimi1 anlatilan sistem kullanilacaktir.

Talep Portahh Hakkinda

« Kurumumuzda meydana gelen teknik arizalarin daha hizli aksiyon
alinmas1 daha hizli ¢6ziime kavusmasi ve arizalarin gegmise
yonelik takiplerini istatistik olarak  alinabilmesi ayrica
kroniklesen arizalarin tespit edilebilmesi amaciyla Talep Takip
sistemi kurulmustur.

o Kurulumu yapilan sistemin ¢alisma sekli su sekildedir;
« Arniza kullanicilar tarafindan tespit edilir
« Tespit edilen arizalar otomasyon tizerinden 1lgili birime bildirilir.

o Teknik birimler bildirimleri yapilan talepleri birim i¢inde
atamalarin1 yapar.

« Atamasi yapilan talepler ilgili personele sistem tizerinden ve e-
posta olarak bilgilendirilir.

« Talebin ¢ozlim asamasina kadar gecen tiim islemler personel
tarafindan sisteme girilir.

o Cozlime kavusan talep kapatilir.

« Talebi olusturan kullaniciya islem tamamlandiginda sistem
lizerinden ve e-posta ile bilgilendirme yapilir.



Talep Olusturma Sistemine Giris

* Tiim bilgisayarlardan Chrome veya diger internet tarayicilarinin adres
cubuklarina http://talep.harran.edu.tr/login.aspx yazilarak giris yapilir.

* Erisim kolaylig1 agisindan kurumumuzun web sayfasina
(https://www.harran.edu.tr/) Talep bildirim modiiliiniin linki eklenmistir.

HRUTalepPortal

* Kullanicr ad1 kismina kurum e-postasi sifre kismima da kurum e-posta
sifrenizi girip sisteme giris yapilir.
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http://talep.harran.edu.tr/login.aspx
https://www.harran.edu.tr/

* Gelen ekranda asagidaki gibi isaretlenen Yeni Talep Olustur
kismindan talep olusturulur.

Talep Sayilan Vers

wKullanici Islemleri

Talep Islemleri

* Yeni Talep Olustur sekmesi tiklandiktan sonra asagidaki yollari
sirasiyla izleyin
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* Gosterilen kisimdan ¢alistiginiz birim segilir.

222 Talep islemleri Daire Bagkanlig [ Fakiilte :

| BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG v|

Seciniz
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

* Gosterilen kisimdan talebin ana konusunu se¢ilir(6rn: Ebys, Pdks,
Teknik Servis)
£2 Talep iglemleri Daire Bagkanlidi / Fakiilte :

BILGI ISLEM DAIRE BAFKANLIG:

Talep Ana Kategori:

* Gosterilen kisimdan talebin alt kategorisi segilir.(6rn: E-imza atamama,
internet problemi)

£5 Talep iglemleri Daire Bagkanlidi | Fakiilte !
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG v

Talep Ana Kategori:
v

EBYS Talepleri

Talep Alt Kategori:
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* Gerekli secimler yapildiktan sonra asagidaki gibi talep olusturma
sayfasi goriintiilenir.

* Sistem lizerinde sik karsilagilan problemler i¢in ¢6ziim yollar
cklenmistir.

* Talebinizi bize iletmeden Oonce olasi talepler ve cevaplar kismindan
yardim alabilirsiniz.

* Eger olasi talepler ve cevaplar kisminda size uygun bir ¢oziim yoksa
Farkl bir talebim var sekmesinden detayh talebinizi olusturunuz.

Talep Formu Label

£ Talep islemleri Daire Bagkanlifi / Fakiilte !

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG

Talep Ana Kategori:

EBVS Talepleri

Talep Alt Kategori:

@SignData Hatas

OLASI TALEPLER VE CEVAPLARI

|EB‘|S’De -imza atamama problemi-Cannot encoge tr.gov.tubitak.uekae.esya.asn.cms.SignedData@1 Hatast

Farkl bir talebim var.




* Farkli bir talebim var sekmesinin saginda bulunan butona
tiklandiginda asagidaki gibi talep formu gelecektir.

* Acilan formdan talebinizi olusturup gonder butonuna tikladiginizda
talebiniz basarili bir sekilde olusturulup gerekli birime ulasacaktir.

K70 emin kA

\ EMiN KaYA Talep Génder

Talep Formu Label

0000
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* Talebinizi gonderdikten sonra hem size hemde talebin iletildigi kisiye
kurum e-postasindan bilgilendirme mesaji iletilecektir. Asagidaki sayfada
ise talebinizin durumu hakkinda bilgi edinebilirsiniz.

* Goderilen talep goriismeleri kismindan talep gonderdiginiz kisi ile
iletisim kurabilir ve mesaj atabilirsiniz.

* Ekranin sag tarafinda bulunan meniiden acik talepler, islemde olan,
yanitlanan ve kapanmis taleplerinizi gorebilirsiniz.

) EMIN IR Gonderilen Talep Goriigmeleri (Acik)

EMIN KAYA o ST
Ek(ler):
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* Talebiniz ile 1lgili gerekli islemler yapildiktan sonra ve ¢oziime
ulastiginda, sag meniide bulunan kapat butonundan talebinizin ¢oziime

ulastigini iletebilirsiniz.

AFN ewinkava

} e Gonderilen Talep Goruigmeleri (Agik)
1=

@ EMIN KA

1755685

o

@ MEHME o o
w Jzak ba
@ EMIN KAYA

Eim2a atamiyorum hata vertyor © Talebi Kapatmak Uzeresiniz...

talebinin Lamamlyndgs anlamina

patmak istediginize emin misiniz? Talebi
kapatirsaniz geri agamazsiniz.

* Olusturulan talepler ¢ozliime kavusturulmak {izere size ulastiginda,
sirasiyla yapilacak islemler asagidaki gibidir.
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* Talep portalina (http://talep.harran.edu.tr/login.aspx) giris yapildiktan
sonra agilan sayfada sol meniide bulunan talep islemleri sekmesinin
altinda , alinan taleplere tiklanarak

size iletilen taleplerin tiimiinii goriintiileyebilirsiniz.

* Islem yapmak istediginiz talebe tiklayarak detaylarina ulasabilirsiniz.

) EMINKATA Alinan Talepler

Filtrele

Arama SGacigik:

- - - - -

-]

iptal Edilen Talepler
Talep Olugtur
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http://talep.harran.edu.tr/login.aspx

* Talep detaylarinda eger talebi lizerinize almak istiyorsaniz isleme al
butonuna tiklayarak islem yapabilirsiniz.

Alinan Talep Gorusmeleri (Agik)

a

O e

Talebi uzerinize almak istediginize min misiniz 7
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* Talep konusu sizinle ilgili degilse sevk et kismindan 1lgili kisiye talebi
yonlendirebilirsiniz.

Alinan Talep Gortismeleri (Acik)

© Talebi Sevk Etmek Uzeresiniz
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* Eger talep yanlis acilmigsa talebi red edebilirsiniz.

Alinan Talep Gérusmeleri (Agik)

®:

© Talebi reddetmek Uzeresiniz.

Talebi reddetmek istediginize emin misiniz?
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* [sleme aldiginiz talebi ¢6ziime kavusturdugunuzda sonuglandir
butonuna tiklayarak talebi sonlandirabilirsiniz.

Alinan Talep Gériismeleri (Acik)

© Talebi sonuglandirmak Uzeresiniz.

Talebi sonuglandumak istediginize emin misiniz?
[t R
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Birim Yoneticisinin YetKkileri

* Birim Yoneticisi Kullanici Ayarlari sekmesinden biriminde calisan
tiim personellerle ilgili rol (Yetki verme ve kisitlama) degisikligi
yapabilir. Bagka bir birime atayabilir.

Kullanicilar
Filtrele Adi Soyadi TeNe Birim Rol Aletif iz
a Kullanicil ——
idari Personel
‘Yonetici
e —
Ladiz Birim Yoneticisi
ki Pasif ek . n
. =3
Ad ]
sube
=]
Kullanicilar
Filtrele adi soyadi Teho Birim Rol Aktif Mz
Adi: Kullamicilar 8
idari Persanel
‘Yoneticl
ol Adi Birim ¥neticisi
s o L
Akeifjpasif ek (] .
. \ =S
aktif Mi?
olade:
i+
subs
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*Birim yoneticisi ayn1 zamanda gelen talepleride cevaplayabilir ve
gerekli islemleri yapabilir.

*Birim yoneticisi siirecler sekmesinden ana siire¢ ekleme, alt siireg
ekleme ve alt siirece yeni soru ekleme yapabilir.

Ana Siirecler = Yeni Ana Siire¢ Ekleme
* Ana Siiregler taleplerin hangi birimle ilgili oldugunu belirlemek i¢in
kullanilan siireclerdir. Ana Siiregler bir 1sin genel tanimini nitelemektedir.

*Ana Siireglere yeni ana siire¢ eklemek i¢in yeni ana siire¢ ekle butonuna
tiklanarak ekleme islemi yapilir.

Men(iler ana siires — Alt Siireg — ilgli Sorular

ERCTPEEEN A | 1 - Ana Siiregler

Ana siireg Ad1 Birim Aktif  silindi
Miz  mi?

Projeksiyon Cihazi Talepleri BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

-N-0-0-]




* Ana Siire¢ tanimlandiktan sonra kaydet islemi yapilir daha sonra Yeni
Alt Stire¢ ekleme kismina gegilir.

Meniiler anasireg - Alt sareg —>illi Sorular

Ana Siireg Ad Birim Aktif  silindi
Mz mi?

Projeksiyon Cihaz: Talepleri BILGH ISLEM DAIRE BASKANLIGI ﬂ
Access Point (wireless) BILGT ISLEM DAIRE BASKANLIGI ﬂ
Internet Talepleri — - = ﬂ
Ana Siireg Ekleme islemi
Kamera Talepleri &
Birimi: BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI "l
Ana Siireg Adi: Ans Soreg Tanim, | 2| » | - [N 2 [ soio o |

Aktif mi?

+‘1'emt\lt5ixu;Ekle 2- Alt Siiregler
e s
V: Kaydet

Gérevden Aynilan Personel u

Personel Goreve Baglama (Atama) u
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Alt Siirecler = Yeni Alt Siire¢c Ekleme

* Alt Siiregler Ana Siireglerde belirtilen bagliklarin daha detayli olarak
¢oziim sundugu kisimdir.

* Talep olusturan kisinin talep olusturmadan 6nce talebiyle ilgili ¢6ziim

bulabilecegi siireglerdir.

* Ayn1 zamanda talebini ilgili birime dogru bir sekilde aktarmasi saglanir.

* Yeni Alt Siire¢ eklemek i¢in sekildeki gibi yeni alt stire¢ eklenir.

PISPYRE | . Alt Siiregler

Alt Siireg Ads

@SignData Hatas:
Gorevden Aynlan Personel
Personel Gorevlendirme (Birim Degigiklig)

Personel Goreve Baglama (Atama)

Sorn 1)1

oD
(= = |
(= =]
oD

Copyright © 2020 Harran Universitesi Bilgi islem Daire Bagkanlig Tim Haklan Sakidir.

RE Tl | 3 - @SignData Hatasi
=
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* Acilan sayfada alt siire¢ islemleri sirastyla birimi, subesi, ana siireg, alt

stire¢ secilir ve sirasina gore yetkili kisiler atanir.

Meniiler ana siireg —= Alt Siireg — ileili Sorular

Ana Siireg Adi

Birim

Projeksiyon Cihazi Talepleri

Access Point (wireless)

internet Talepleri

Kamera Talepleri

Im 2-Alt Siiregler

Al siireg Adi

@SignData Hatas!
Gérevden Aynilan Personel
Personel Gorevlendirme (Birim Degisikligi)

Personel Géreve Baglama (Atama)

Atl Stireg islemleri
Birimi :
subesiz
Ana siireg:
Alt siireq:
Lvetidli:
2¥ethili

3yetkili :

Vazgeg

Seg

Seg

Seg

Seg

E

Seg

Aktif  silindi
Mz mi?

B: - e[ e

(o e
(c =
oo
an

Sayfa l:l
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* Alt Siireg islemleri tanimlandiktan sonra asagidaki sekilde belirtilen
butona tiklanarak ¢ikan ekrandan giincelleme yapilabilir.

2- Alt Siiregler | 3 - @SignData Hatasi
Alt Siireg Adi

@SignData Hatas! |
Gorevden Aynilan Personel u
Personel Gorevlendirme (Birim Degisikligi} u
Personel Goreve Baglama (Atama) u
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* Yoneticiler ve Birim Yoneticileri Alt Siireglere yeni sorular ekleyebilir.
Alt siirece eklenen sorular sik karsilasilan sorunlarin ¢oziimlerini igerir.

* Bu sayede daha az zamanda problem ¢6ziime kavusur.
* Miimkiin oldugunca her birimin alt siireclerine sik karsilagilan

problemlerin ¢oziimlerini eklemeleri is yogunlugunu hem daha azaltacak
hem de pratik sekilde ¢oziim sunacaktir.

ERCTVE"SY50 2 - Alt Siiregler

R e Tt | | 3 - @SignData Hatasi

Alt Siireg Adi soru

@signData Hatasi ﬂ ‘ ‘ EBYS'de e-imza atamama problemi-Cannot encode tr.gov.tubitak uekae.esya.asn.cms. SignedData@1 Hatasi

. Sayfa -1 /1 S«ayfzy-&l
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* Sik karsilasilan problemin basligi ve cevap kisminda detayli ¢oziimii
eklenir.(6rn: fotograf, video, belge)

Sireg Ayarlari

e
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Yonetici Islemleri

* Yoneticiler diger kullancilara ek olarak birimlere gelen tiim talepleri
gorebilir .

* Biriminde ¢alisan tiim personelin yetkilerini degistirebilir ve
diizenleyebilir.

* Yoneticilerde normal kullanicilar gibi talep olusturabilir, talepleri
cevaplandirabilir ve siire¢ olusturabilir.

Kullanicilar

Filtrele Ad Soyad TcNe  Birm Adtif
[« ] G ciisuch ol s B Voneticsi
[ =] G s o s Yonetic
Ten MOHENDISLIK FAKOLTESI Idari Pesonel
a8 R ciciisieu oAk B ]
oL n L Y BILGI I5LEM DAIRE BASKANLI! Idari Personel
At [« | D  cciisc o s lanessonel
- B L W e L
a N ciloiisc Oaiee BASANLGH Yonstc
a D  ciiciisic aivE pAsKANLIG idariParsonel
(= | D ciciis.cu oAl BASKAML Binm vonaics)
FANLIURFA TEKNIK BILIMLER MYO MUDURLDGD Yonstic
[a | D i o s Biim Voneticsl
B R ool UM DARE BAGAML -
a Oy ciciisic DA BASKAML vonatis
a D ool R gL e Personel
(= | G, ol R LG dan Persomel
a [ T E—r dan persanel

Altif Mi?

1. Garev Yeri
Rol Adi: Birim Yoneticisi
Birimi : BILE] ISLEM DAIRE BASKANLIE!
$ubesi: DONANIM DESTEK SUBE MUDURLUGD
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