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1. GRS

Universitemiz Stratejik Yonetim ve Kalite Koordinatérlgi ile Bilgi islem Daire Baskanligi is birligiyle
gelistirilen Anket Yonetim Sistemi (AYS) Universite bunyesinde gerceklestirilecek anket calismalarinin
merkezi bir yapi Uzerinden planlanmasi, degerlendirilmesi ve yayimlanmasini saglamak amacyla
gelistirilmis bir web tabanli platformdur. Sistem, kurumsal standartlarin korunmasi, veri guvenliginin
saglanmasi ve anket sureglerinin izlenebilir hale getirilmesi agisindan kritik bir islev ustlenmektedir. AYS
araciligiyla universite bunyesindeki birimler ve Universite personeli tarafindan hazirlanmis anketler
belirli bir onay surecinden gecirilerek yayimlanmakta; bu sayede hem akademik hem de idari birimlerde
yurutulen veri toplama faaliyetleri duzenli ve kontrollU bir sekilde gergeklestirilmektedir.

Bu kilavuzun amaci, sistemin genel yapisini tanitmak ve kullanicilarin anket olusturma, basvuru yapma
ve onay sureclerini dogru ve etkin bir sekilde gergeklestirmelerini saglamaktir.

2. SISTEMiIN GENEL TANITIMI
2.1. Sisteme Erisim

Anket Yonetim Sistemi'ne https://ays.bozok.edu.tr/ adresi Uzerinden erisim saglanmaktadir. Sistemin
ana sayfasinda genel olarak asagidaki bilesenler yer almaktadir:

o Kurumsal Anketler: Birimler tarafindan hazirlanan memnuniyet, izleme ve degerlendirme
anketleri bu bélumde yayimlanir. Sistemin acilis sayfasinda kurumsal anketler yer alir.

e Kurumsal Anket Raporlari: Birimler tarafindan hazirlanan kurumsal anketlere ait
degerlendirme raporlari bu bélimde yer yayimlanir.

e Arastirma Anketleri: Universite personelleri tarafindan hazirlanan akademik arastirma
anketleri bu bélumde yayimlanir.

o Arastirma Anket Raporlari: Universite personelleri hazirlanan arastirma anketlerine ait
degerlendirme raporlari bu bélimde yer yayimlanir.

Sistemin genel goranumu Sekil 1'de gosterilmistir.

Birimler tarafindan yaymlanan Kurumsal
Anketlere ve bu anketlere iliskin raporlar
bu béliimlerden erisilir.

Universite personelleri tarafindan hazirlanan
Arastirma Anketlerine ve bu anketlere iliskin
raporlar bu boliimlerden erisilir.
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Yaymnda olan
anketler bu
boliimde gasterilir.
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Sekil 1: Anket Yonetim Sistemi Genel Gorinumu
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Sistemde yer alan anketler; anket bashgi, yayimlayan birim veya kisi, yayimlanma tarihi ve anketin
gecerli oldugu tarih araligi gibi temel bilgilerle birlikte sunulmaktadir. Ayrica, anketlere erisimi
kolaylastirmak amaciyla her bir anket icin kare kod (QR kod) olusturulmakta ve kullanicilarin erisimine
sunulmaktadir. Kullanicilar, ilgili anketlere kare kodu okutarak erisebilecekleri gibi, sistem arayuzu
uzerinden kare kod gorseline veya anket bashgina tiklayarak da dogrudan ulasabilmektedir

3. SISTEMIN KULLANIMI

AYS, anketlerin olusturulmasi ve yayimlanmasi sirecinde iki asamali bir yapi ile calismaktadir. ilk
asamada kullanicilar anket basvurusu olusturmakta (Kullanici islemleri), ikinci asamada ise ilgili birim
sorumlulari bu basvurulan degerlendirmektedir (Birim Onay).

3.1. Kullanici islemleri

Kullanici islemleri ekranina https://ays.bozok.edu.tr/K_l.aspx adresi Gzerinden erisim saglanmaktadir.
Kullanicr islemleri giris ekrani Sekil 2'de, Kullanici islemlerinin ana ekrani ise Sekil 3'te gdsterilmistir.

Yozgat Bozok Universitesi

Anket Yonetim Sistemi

Bilgiler

TC Kimlik numarasi yazilr.

[ : 2 Merkezi kimlik adi «@bozok.edu.tr»
uzantisi olmadan yazilr.

Merkezi kimlik sifresi yazihr.

= G Cioy
Aciklamalar " —
Sistemden ¢ikis yapmak icin
Onay Durum Agiklamasi : Anket Tip Adi : tlkla}'ll'llz.
* 10nay bekliyor * 1Kurumsal Anket
* 2 Onaylandi e 2 Arastirma Anleti

* 3Ret
* 4 Kullanici anketi sildi

Yeni anket kayd
yapmak icin
uklayimz.

Anket Listesi

Sisteme
Anket Baslangig Bitis Onay Kayit Detay/sil
Anket Birimi Tipi Anket Baglig Anket Linki Tarihi Tarihi Durumu Tarihi Islemi

Yaymlanma basvurusu yapilan
anketler bu boliimde listelenir.

Sekil 3: Kullanici islemleri Ana Ekrani
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Anket kayit islemi, Kullanici islemleri ekrani Gizerinden belirli adimlar izlenerek gerceklestirilmektedir.
Bu surecte kullanicilarin, anketin sisteme dogru ve eksiksiz bir sekilde tanimlanabilmesi icin ilgili alanlar
dikkatle doldurmalari gerekmektedir.

ilk asamada, anketin bagli oldugu ve onay stirecini yiritecek birim “Birim Adi” alanindan secilir.
Ardindan, “Anket Tipi” alanindan anketin turi belirlenir. Bu kapsamda iki secenek
bulunmaktadir: Kurumsal Anket ve Arastirma Anketi.

Bir sonraki adimda, anketin sistemde yayinda kalacagl stre tamimlanir. Bu amagla “Baslangig
Tarihi” ve “Bitis Tarihi” alanlarina anketin yayimlanacag tarih aralig girilir. Belirtilen tarihler,
anketin erisilebilir olacagi zaman dilimini belirlemektedir.

Devaminda, “Anket Bashgi” alanina anketin icerigini agik ve anlasilir bicimde ifade eden bir
baslik yazilr.

Son asamada ise “Anket Linki” alanina, anketin uygulanacagi ¢evrim ici form baglantisi eklenir.
Bu baglanti genellikle Google Formlar gibi platformlar Gzerinden olusturulmakta ve ilgili alana
kopyalanarak yapistirilmaktadir.

Eger secilen anket turt Arastirma Anketi ise, etik gereklilikler dogrultusunda “Etik Kurul Onay
Belgesi"nin sisteme yuklenmesi zorunludur. Bu belge, ilgili alandan dosya secilerek eklenir ve
basvurunun degerlendirmeye alinabilmesi icin gereklidir.

Tum alanlar eksiksiz ve dogru sekilde doldurulduktan sonra “Kaydet” butonuna basilarak anket
basvurusu tamamlanir ve ilgili birimin onay surecine iletilir.

Anket basvuru ekranin genel géranuimu Sekil 4'te gosterilmistir.

Aciklamalar

¢ Anket baslig1 150 karakteri gecemez.
¢ Anket linki 250 karakteri gecemez.
« Anket baslangig ve bitis tarihini nokta (.) isareti ile ayirniz. Ornek : 29.10.1923

Anket Anketin ilgili oldugu el Anketin yaymnda kalacag tarih arahgim giriniz.
birimi seginiz. a Anketin tipini seciniz. I

Birim Adi | Anket Tipi } Baglangig Tarihi Bitig Tarihi
TUMU v ] Aragtirma Anlet N [ J
Anket Basligi | Kurumsal Anket | Etik Kurul Onay Belgesi
[ Dosya Seg | Dosya secilmedi ]

(5] — O

Arastirma anketlerinde Etik Kurul Onay

| Anketin baghgim bu alana yazimz. | Anketin linkini bu alana yazimiz. |
#“

Belgesinin yiiklenmesi zorunludur.

]\ﬂ)’[]Ell I)ll tonu lll\lﬂ)'lll]l,

Tiim iglemler
tamamlandiktan sonra

Sekil 4: Anket Basvuru Ekrani

Kullanicr tarafindan kaydedilen anketler liste halinde sunulmaktadir. Bu kapsamda anket birimi, anket
tipi, anket basligl, baslangi¢ ve bitis tarihleri ile anket onay durumu gosterilmektedir. Anket Yonetim
Sistemi'ne kaydedilen anketler, ilgili birim tarafindan onaylanmadan 6nce kullania tarafindan
guncellenebilir ve gerekli duzeltmeler yapilabilir. Bu amacla ilgili anketin “Detay” butonu tiklanir.
Ardindan acilan ekranda gerekli duzeltmeler yapildiktan sonra “Kaydet” butonu tiklanilarak kaydedilir.
Ayrica kaydedilen anketler “Sil” butonu vasitasiyla silinebilir. Kayith anketlere iliskin ekran géruntusu
Sekil 5'te gosterilmistir.
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H G Cikg
O Aciklamalar
(Z Anketle Onay Durum Agiklamas: : Anket Tip Adi :
* 10nay bekliyor « 1 Kurumsal Anket
@ Anketl Kavit « 20naylandi « 2 Aragtirma Anleti
* 3Ret
o 4 Kullanici anketi sildi
Anket Listesi
Sisteme
Anket Baslangig Bitis Onay Kayit Detay/Sil
Anket Birimi Tipi Anket Baghig1 Anket Linki Tarihi Tarihi Durumu Tarihi istemi

1

1

8E

I

Ankette giincelleme
yapmak icin tiklaymz.

Anketi silmek icin

tiklaymz.

Sekil 5: Kayith Anketler Ekrani

Sistemde yalnizca onay sureci tamamlanmamis anketler Uzerinde degisiklik yapilabilmektedir. Onay
oncesinde bir ankette dizenleme yapmak icin, ilgili anketin yaninda yer alan “Detay” butonuna
tiklanarak guncelleme ekranina erisim saglanir. Bu ekranda ankete ait tum bilgiler gdéruntulenir ve
gerekli gorulen alanlarda duzeltme veya guncelleme islemleri gerceklestirilebilir.

Ote yandan, onaylanmis ve uygulama siireci tamamlanmis anketler icin sonuclara iliskin degerlendirme
raporlarinin sisteme yuklenmesi gerekmektedir. Bu islem de yine “Detay” butonu araciligiyla acilan
ekran uzerinden gerceklestirilir. Degerlendirme raporlarinin sisteme yutklenmesi zorunlu olup, anket
surecinin tamamlanmasinin ayrilmaz bir parcasidir.

Guncelleme ve rapor yukleme ekranina iliskin 6rnek géruntu Sekil 6'da sunulmustur.

Agiklamalar

* Onay bekleyen anketlerde giincelleme yapilabilir. Rapor yiiklenemez.

« Onaylanan anketlerde rapor yiiklenebilir. Giincelleme yapilamaz.

Ankete iliskin gerekli

gordiigiiniiz alanlar:

giincelleyiniz.
Anket | |
(Birim Adi ) Gnket Tipi Baslangig Tarihi Bitig Tarihi
i v
. _/ -
/Anket Baslig Gnket Linki Anket Sonuglan Anket Sonuglan
‘ Dosya Se¢ | Dosya secilmedi
Etik Kurul Onay Belgesi Onay Belgesi
(S “J \_ £ ‘ Dosya Seg | Dosya segilmedi Anket sonuglarna iliskin
degerlendirme raporunu bu
Tiim iglemler béliime yiikleyiniz.
tamamlandiktan sonra
@r KH)’(l[‘ll lll]](]llll lIkl‘d)’ll]lT.

Sekil 6: Anket Guncelleme ve Rapor Yiikleme Ekrani

Sayfa |5



Anket YOonetim Sistemi (AYS) | Kullanim Kilavuzu

3.2. Birim Onay islemleri

Birim Onay Islemleri ekranina https://ays.bozok.edu.tr/B_O.aspx adresi (izerinden erisim
saglanmaktadir. Bu ekrana erisim yetkisi yalnizca birim anket sorumlularina tanimlanmistir. Birim Onay

islemleri giris ekrani Sekil 7’de gdsterilmistir.

Yozgat Bozok Universitesi

Anket Yonetim Sistemi

Bilgiler

TC Kimlik numarasi yazihr.

[ 2 Merkezi kimlik adi «@bozok.edu.tr»
uzantisi olmadan yazilr.

Merkezi kimlik sifresi yazihr.

sekil 7: Birim Onay islemleri Giris Ekrani

Birim Onay islemleri ekraninda, birim anket sorumlusu tarafindan onaya génderilen anket basvurulari
incelenmektedir. Bu kapsamda, uygun bulunan anketler onaylanmakta; gerekli kriterleri karsilamayan
basvurular ise reddedilmektedir. Birim Onay islemlerinin ana ekrani ise Sekil 8'de gdsterilmistir.

Anket Onay Durumu
Sistemden ¢ikis yapmak i¢in
[Anket Tipi Onay Durumu J lela\-’ll’l]z

Kurumsal Anket v Onay Bekliyor

Anket tipi veya onay durumuna

u giire arama }"dplllf.

Anket Listesi

Anket Baslii Anket Linki Baglangig Tarihi Bitis Tarihi Sisteme Kayit Tarihi Giincelle Detay/Onay/Ret islemi
] oa

[
Birim onayna gb'uderﬂen
anketler bu boliimde listelenir.

Kontrol edilen
anketlere iliskin
Onay/Ret islemi icin
ilgili butonu uklayimz.

Anketi giincellemek
icin uklaymiz.

Sekil 8: Birim Onay islemleri Ana Ekrani

Ayrica, onay sureci tamamlanmadan o6nce anketler Uzerinde gerekli gorulen duzeltmeler
yapilabilmekte, boylece basvurularin uygunluk ve kalite acisindan iyilestirilmesi saglanmaktadir.
Guncellenmek istenen anketin yaninda yer alan “Guncelle” butonu tiklanarak guncelleme ekranina
gecilir. Bu ekranda anket bashgl, anket linki ve yayim tarihi guncellenebilir. Gincelleme ekrani Sekil 9'da

gosterilmistir.
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= & Cis

Ankete iliskin gerekli

Aciklamalar gordiigiiniiz alanlar1
giincelleyiniz.
¢ Onay bekleyen anketlerde glincelleme yapilabilir. [
Etkinlik
Birim Ad1 Anket Basligi Anket Linki Baslangg Tarihi
Bitis Tarihi
4 z

Tiim islemler
tamamlandiktan sonra
Kayden butonu tiklayimz.

sekil 9: Birim Onay islemleri Anket Giincelleme Ekrani
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