Duyuru Talep Formu Kullanimi Kilavuzu

Kurumumuzda Bilgi islem Daire Baskanligimiz tarafindan Universitemiz ana web sayfasinda, Elektronik
Posta veya SMS vyoluyla yayinlanmasi/paylasiimasi istenmekte olan duyurular igin Duyuru Talep Formu
doldurulacak olup, form doldurma islemi sirasinda asagidaki hususlara riayet edilmesi gerekmektedir.

1) Gln igerisinde yayinlanmasi gereken duyurular en ge¢ saat 14.00'a kadar e-imzal gonderilmesi gerekir.

2) Saat 14.30'dan sonra gelen-imzali duyurular bir sonraki giin yayinlanmak tzere isleme alinacaktir.

3) Duyuru tirtine gore istenen bilgiler eksik oldugu durumlarda duyuru yayinlanmayarak yeniden form istenecektir.
4) Duyurunun iceriginden talep eden birim sorumludur.

5) Birim web sayfasinda yayinlanmis duyurunun Ana sayfada da yayinlanmasi talep ediliyor ise LINK sekmesinde

duyuru linki belirtilecektir.

Duyuru Talep Formuna Erisim;

E is Akislan

Formu doldurmak icin “is Akislan” ist menusiindeki
“Duyuru Talep Formu” menusu kullanilacaktir. B puyuru Talep Formu

. Formlar
Daha 6nceden doldurulmus duyuru formlarinin =

durumunu takip etmek icin “Formlar” tst menusiindeki

e - 0O puyuru Talep Formu
“Duyuru Talep Formu / Arama” menusuni kullanilabilir. ! P

Q. Arama




Duyuru Talep Formu Doldurma ve Génderme;

Saati
Duyuru'nun Yayinlanacag Tarih =] 00:00
Duyuru Tiirii Ana Web Sayfa Duyurusu Duyuru Akademik Personel
E-Posta Duyurusu Yayinlama Sekli Iflari Personel
SMS Duyurusu grenci
Strekli 156

Yayinlanacak duyurunun tarihi ve saati doldurulacak, duyurunun tirld secilerek yayinlanma seklide
belirlenecektir.

(Yapilacak duyuruya gére birden fazla secenek de kullanilabilir. Kirmizi alanlar zorunlu alanlardir.)

Duyuru igerigi

Dosya
Yiikleme

Duyurunun tiriine ve yayinlanma sekline gore ilgili alanlar dogru ve eksiksiz doldurulacaktir. Birim sayfasinda
yayinlanmis ve ana sayfada da yayinlanmasi istenen duyurularin linki “Link” sekmesinde verilecek,
yayinlanacak duyuruya ait resim, afis vb. belgeler “Dosya Yiikle” segcenegi ile yiiklenecektir.

(Duyuru bashgi ve SMS metninde karakter sinirlamasi yapildigindan ilgili metinler kisa 6z ve agiklayici
olmalidir.) (6rnegin; SMS Duyurusu segilen ve SMS metni belirtilmeyen duyuru yayinlanmayacaktir.)




Formu Bilgileri

Formu Olusturan Unvam

Huseyin Nadir AVCI Tekniker

Cep Telefonu Dahili Mumarasi Eii.rin.li. B
() Bilgi Islem Sube Midarliig

Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

1) GUn igerisinde yayinlanmasi gereken duyurular engeg saat 14.00'a kadar e-imzal génderilmesi gerekir.

2) Saat 14.30°dan sonra gelen-imzal duyurular bir sonraki giin yayinlanmak tzere igleme alinacaktir.

3) Duyuru tiriine gére istenen bilgiler eksik oldugu durumlarda duyuru yayinlanmayarak yeniden form istenecektir.

4) Duyurunun igeriginden talep eden birim sorumludur.

5) Birim web sayfasinda yayinlannig duyurunu Ana sayfada da yayinlanmasi talep ediliyor ise LINK sekmesinde duyuru linki
belirtilecektir.

“Form Bilgileri” kisminda formu dolduran kullaniciya ait bilgiler bulunmakla birlikte bir kismini sistemden
almaktadir. Formu dolduran kullanici sadece iletisim bilgilerini dolduracaktir.

Onay iglemleri

Yukanda bilgilen verilen duyurunun yayinlanmasi hususunda bilgilerinizi ve geredini arz/rica ederim.

Paraflayan O  imzalayan =

Form On izleme €} Reddet Kaydet [ EA=01

Paraflayan ve imzalayan alanlarinda kullanici secimi zorunludur. Paraflayan kullanici olmadigi durumlarda
formu olusturan kullanici kendini parafgi olarak segecektir. ilgi alanlarda dogrudan kullanicinin adi yazilarak
aratilabilir.

Form doldurulduktan sonra “kaydet” butonu ile paraf ve imza siireci baslatilacaktir. Doldurulmaktan
vazgecilen form “reddet” butonu ile kapatilabilir ve formun PDF formati “Form On izleme” ile izlenebilir.

(paraflayan segeneginde tiim kullanicilar gelirken, imzalayan kullanicilar se¢enedinde sadece imza yetkisine
sahip kullanicilar gelmektedir.)



