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1. Giris

1.1. Kurumsal Zeka Nedir?

Kurumsal Zeka, Adiyaman Universitesi biinyesindeki akademik ve idari birimlerin irettigi verileri tek
bir platformda toplamak, analiz etmek ve gorsel raporlar halinde sunmak amaciyla gelistirilmis bir is

zekasl (Business Intelligence) sistemidir.
Sistem iki temel islev (izerine kuruludur:

e Veri Yonetimi: Birimler, kendilerine tanimlanmis formlar araciligiyla periyodik olarak (ayhk,

g aylik, alti aylik, yillik) verilerini sisteme girer.

e Raporlama: Girilen veriler birlestirilerek kuruma 6zel raporlar, grafikler ve gostergeler

olusturulur. Ust ydnetim ve ilgili birimler bu raporlara eriserek karar siireglerinde kullanir.

1.2. Bu Kilavuz Kime Yoneliktir?

Bu kilavuz, Kurumsal Zeka sistemini birim faaliyet verilerini girecek kullanicilar i¢in hazirlanmistir.

Ozellikle su kullanici gruplarina hitap eder:

e Birim veri giris sorumlulari (her birim adina veri girisi yapan personel)

e Daire baskanlari, fakilte/enstitli yonetimleri ve birim amirleri

e Rektorliik ve Ust yonetim kadrosu (raporlari inceleyen kullanicilar)
e Dijital DOnlsiim ve Blyik Veri Yonetim Ofisi personeli

e Raporlara erisim yetkisi tanimlanmis akademik ve idari personel

1.3. Bu Kilavuzu Nasil Kullanmalisiniz?

Kilavuzu iki farkl amagla okuyabilirsiniz:

A. Sistemi ilk Kez Kullaniyorsaniz

Bastan sona okumanizi 6neririz. Ozellikle B&lim 2 (Sisteme Giris) ve Bélim 3 (Ana Sayfa) temel

kullanim bilgilerini icerir.

B. Belirli Bir isi Yapmak istiyorsaniz

ilgili béliime dogrudan gidebilirsiniz:

e Veri girisi yapacaksaniz = Bolim 5 (Veri Yonetimi)
e Rapor gorintiileyecekseniz - Bolim 6 (Raporlar)

e Gergek kullanim 6rnegi ariyorsaniz = Boliim 8 (Senaryolar)
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e Bir sorunla karsilastiysaniz = Bolim 10 (Sorun Giderme)

1.4. Kilavuzda Kullanilan Simgeler

Kilavuz boyunca bilgiyi vurgulamak icin asagidaki renkli kutular kullaniimistir:

iPUCU: iPUCU kutular

Size zaman kazandiracak pratik bilgiler ve kisayollar bu kutularda verilir.

NOT: NOT kutulari

Aciklayici ek bilgiler ve 6nemli detaylar bu kutularda yer alir.

UYARI: UYARI kutulari

Dikkat edilmesi gereken durumlari igerir. Atlamadan okuyunuz.

DiKKAT: DiKKAT kutulan

Veri kaybi veya geri alinamaz islemlere dikkat ¢ceker. Mutlaka okuyunuz.
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2. Sisteme Giris

2.1. Sistem Adresi

Kurumsal Zeka sistemine erismek igin tarayicinizdan asagidaki adrese gidiniz:

https://kz.adiyaman.edu.tr/

iPUCU: Sistemi sik kullanacaksaniz tarayici yer imlerine (bookmark) ekleyiniz

Chrome igin adres cubugunda iken Ctrl + D tuglarina basip Enter'a basmaniz yeterli. Boylece her seferinde adresi
yazmak zorunda kalmazsiniz.

2.2. Giris Ekrani

2.3. Giris Adimlar

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. Tarayicinizi aginiz ve sistem adresini yaziniz.

2. Kullanici Adi alanina size tanimlanan kullanici adini giriniz.
3. "Giris Yap" butonuna tiklayiniz.

4. Dogru bilgiler girildiyse ana sayfaya yonlendirileceksiniz. Sag st kdsede isminiz ve soy isminiz

gorintalenir.
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2.4. Kullanici Adiniz ve Birim Yetkisi

NOT: Her kullanici kendi birimi adina giris yapar

Sisteme giris yaptiginizda sag lst kdsede isminiz ve soy isminiz gorlintllenir. Yapacaginiz tim veri girisleri bagl
oldugunuz biri adina kayit altina alinir. Bu, sistemin sizi hangi birim adina tanidigini gésterir. Yapacaginiz tim
veri girisleri bu birim adina kayit altina alinir.

DiKKAT: Kullanici bilgilerinizi paylasmayin
Yapacaginiz her islem sizin kullanici hesabiniz adina kayit altina alinir. Sifrenizi baskasina vermeniz, yetkisiz islem
yapilmasina ve denetim siireglerinde sorun yasanmasina neden olabilir.

2.5. Sifre Sorunlari

Sifrenizi unuttuysaniz veya hesabiniza erisemiyorsaniz. Asagidaki adimlari uygulayarak yeni sifre

belirleyebilirsiniz.
Sifre Sifirlama islemi

Kurumsal hesabinizin = sifresini  unuttugunuzda asagidaki adimlari takip ederek sifrenizi

yenileyebilirsiniz.

Adim 1: Kurumsal Zeka giris ekraninda, "Giris" butonunun altinda yer alan "Sifremi unuttum"

baglantisina tiklayin.
Adim 2: "Kimsiniz?" bashgi altindaki alanlara asagidaki bilgileri eksiksiz giriniz:

e E-posta veya Kullanict adi alanina kurumsal e-posta adresinizi yazin (6rn:

kullaniciadi@adiyaman.edu.tr).
e Hemen altinda bulunan ilgili karakterleri ilgili kutucuga girin.

o Karakterleri okuyamiyorsaniz yenile () simgesine tiklayarak farkli bir resim

alabilirsiniz.

o Gorme zorlugu yasiyorsaniz hoparlor (%)) simgesine tiklayarak karakterleri sesli olarak

dinleyebilirsiniz.

Adim 3: Bilgileri dogru girdiginizden emin olduktan sonra "ileri" butonuna tiklayin. islemi

sonlandirmak isterseniz "iptal" butonunu kullanabilirsiniz.

Adim 4: Sonraki ekranda SMS ya da alternatif e-posta ile dogrulama kodu ile sifre yenileme isleminizi

tamamlayabilirsiniz.
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Microsoft

Hesabinizi geri alin

Kimsiniz?

E-pastaniz veya Kullamd admin ve asafpdakl resimde gordaddndz yva da sesh alark duydu§uauz kamakierlen girerek hesabinim kurtarmaya Baslsyn,
4 o) ¥ LA :} Y ¥

E-pasta weya Kullamio adn *

Cmele kbullarscioontoseonmacrosoft.oom wya kullanici@contoso.osm

11

Resmdeki karakterien weya ses kaydindaki stizcikler girin, *
“ i|.lfut

2.6. Sistemden Cikis Yapmak

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. Sag Ust kosedeki isminizin ve soy isminizin yanindaki ok simgesine tiklayiniz.
2. Acilan meniden "Cikis" secenegine tiklayiniz.

3. Giris ekranina geri yonlendirileceksiniz.

iPUCU: Ortak bilgisayarlarda mutlaka gikis yapin
Sadece tarayici sekmesini kapatmak yeterli degildir — oturumunuz bir siire daha agik kalabilir. Baska bir kullanici
sizin hesabinizla islem yapabilir.
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3. Ana Sayfa (Dashboard)

Sisteme giris yaptiginizda karsiniza ana sayfa gelir. Ana sayfa, kurumun genel durumunu tek bir

ekranda 6zetleyen kontrol panelidir.

Kkurumsaladss zeka

Porsonal  Lisansiisti  Kitiphane  Ogrencilor  Akademik  YOK-YOKAK  idan

Personel Sayilan

& KURUM DUITALLESME ENDEKSI KURUM ISLEM SAYILARI

19 4+

o - - - . e - .
18 19 20 21 22 23 24 25 36 27 28 29 30 May 02 03 D4 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16

3.1. Ana Sayfanin Béliimleri

1 Kurumsal Zeka Sol st kdsede yer alir. Sistemin icinde gezinirken bu logoya tiklayarak her zaman
Logosu ana sayfaya donebilirsiniz.
2 Ust Menii Veri Yonetimi ve Raporlar olmak Gzere iki ana mentiden olusur.

Sag Ust kosede zarf ve zil simgeleri. Okunmamis bildirim sayisi kirmizi daire iginde

3 Bildirim Simgeleri .
gorindar.
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4. Ust Menii

Ekranin Ust kisminda yer alan mendi, sistemin iki ana islevine erisim saglar:

<3Veri Yonetimi €% Raporlar

m Ne ise Yarar? Kimler Kullanir?

Veri Birimlerin periyodik olarak (aylik, Gg¢ aylik, yillik) doldurmakla yikimla Birim veri giris
Yonetimi olduklari veri giris formlarina erisilir. Her birim kendisine atanmis formlari sorumlulari,
gorir ve doldurur.

Raporlar Sistemde tanimli birimine iliskin raporlara erisim saglar. Birim veri giris
sorumlulari

NOT: Meniiler yetki seviyenize gore farkhlik gosterebilir

Sisteme giris yaptiginizda gérdiginiz meniler, size tanimlanmis role bagli olarak degisebilir. Bu kilavuzda iki
temel meni anlatilmaktadir; farkli bir meni goriiyorsaniz sistem ydneticinize danisiniz.

4.1. Veri YOnetimi Mentsi

Bu meniden sisteme veri girisi yapilir. Detayli anlatim icin B6lim 5'e bakiniz.

4.2. Raporlar Meniisi

Bu meniden hazir raporlara erisilir. Detayli anlatim igin Bolim 6'ya bakiniz.
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5. Veri YOnetimi

Ust meniideki "Veri Ydnetimi" secenegine tiklandiginda, biriminizin doldurmakla yiikiimlii oldugu tim

veri giris formlarinin listelendigi "Veri Giris Formlan" ekrani agilir.
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5.1. "Veri Giris Formlan" Ekraninin Yapisi

Ekran 4 ana bélimden olusur:

Baslik (VERI GIRIS Sayfanin sol (st kdsesinde yer alir.

FORMLARI)

2 Ortada yer alan "Tim Birimler" agilir menusu. Belirli bir birimin formlarini
Birim Filtresi filtrelemek icin kullanilir.

3 Sagda yer alan "Veri Formu Ara" kutusu. Form adina gére arama yapmanizi
Arama Kutusu saglar.

Sag Ust kosede, form satirlarinin arka plan renklerinin ne anlama geldigini

Renk Aciklamasi
gosteren renk-agiklama tablosu.

(Legend)
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5.2. Renk Kodlamasi (Veri Giris Durumu)

Form listesinde her bir satirin arka plan rengi, o forma ait veri girisinin glincel durumunu gosterir. Renk

kodlari su anlama gelir:

v Veri Hareketim Yok olarak isaretlenmistir. (Birim, bu dénem igin veri girisi yapacak bir hareketi
olmadigini bildirmistir.)

Aylik ve haftalik veri girisi yapilmistir. (Periyodik zorunluluk yerine getirilmis.)
Yillik ve 6 aylik veri girisi yapilmistir. (Uzun periyotlu formlar icin veri girilmis.)

ilgili periyotta veri girisi yapilmamistir. (Acil ilgilenmeniz gereken formlar bu renktedir.)

DIKKAT: Agik sari (yapilmamis) satirlara éncelik veriniz

Bu renkteki formlar, periyoda gore doldurulmasi gereken ama heniiz girilmemis verileri gosterir. Denetim
sureglerinde ve Ust yonetim raporlarinda eksik veri olarak goriinecegi icin dncelikli olarak tamamlanmalidir.

5.3. Eylem Simgeleri

Her formun satir sonunda bulunan 5 simge, o form {izerinde yapabileceginiz islemleri temsil eder:

+ Forma yeni bir veri satiri girmek icin kullanilir. Tiklandiginda doldurulacak bos

Veri Girisi

eri Girisi form alanlari acllir.

® — . S Forma tablo/liste tarzi klasik bir ekrandan veri girmenizi saglar. Birden fazla kaydi

@ m— Klasik veri girisi . . .. . -

_ tek ekranda sirali sekilde goriip girmek igin tercih edilir.

@ Bu forma daha oOnce girilmis tlim verileri gorlintileme ekranini agar. Agilan
Veri sayfada “Tum verileri goster/kapat” logosuna (dinya logosu) tiklayarak gegmis
Gorlintlleme girilen tiim veriler goruntiilenir. Sadece okuma amachdir; kayitlari inceleyip

kontrol etmek i¢in kullanihr.
Bu formdaki verilerle iliskili raporlara erisim saglar. Girilen verilerin 6zet ve

Raporlar L .. . $ P 2 E z

analizini hizlica gérmek igin kullanilir

@ Hareketim Yok llgili periyotta biriminizin veri girisi yap.acak ha.reketl olmadigini beya.n ettiginiz
Ayarlari ekrani agar. Formu bos birakmak yerine bu isaretleme kullanilir; isaretleme

sonrasl form satirinin rengi sariya déner.
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iPUCU: Simgelerin lizerine fareyle gelirseniz ne olduklarini gésteren bir ipucu agilir
Sistem icinde bir simgenin ne ise yaradigini unuttuysaniz, fareyi lizerine getirip beklemeniz yeterli — kiguk bir
aciklama kutusu belirir.

5.4. Birim Filtresi Kullanimi

Ekranin Ust kismindaki "Tum Birimler" acilir mensi ile belirli bir birimin formlarini filtreleyebilirsiniz.

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. "Tim Birimler" yazan acilir meniye tiklayiniz.

2. Acilan listede biriminizi veya gérmek istediginiz birimi segin. (isterseniz liste icinde arama

yapabilirsiniz.)
3. Secim yaptiginizda liste otomatik olarak giincellenir ve sadece sectiginiz birime ait formlar goriinir.

4. Tim birimlere donmek icin tekrar acilir meniye tiklayip "Tam Birimler" secenegini seciniz.

NOT: Birim yetkiniz filtreyi sinirlayabilir
Eger sadece kendi biriminize ait formlara yetkiniz varsa, birim filtresi size sinirli sayida segenek sunacaktir. Yetki
seviyeniz hakkinda bilgi almak icin sistem yoneticisine danisiniz.

5.5. Form Arama

Form sayisi ¢ok oldugunda aradiginiz formu hizlica bulmak igin sag lstteki "Veri Formu Ara" kutusunu

kullanabilirsiniz.

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. "Veri Formu Ara" kutusuna tiklayiniz.
2. Aradiginiz formun adindan bir kisim yaziniz (6rn. "Donanim", "Yayin", "Proje").
3. Yazdikga liste otomatik olarak filtrelenir — yalnizca arama ifadesini iceren formlar goriintilenir.

4. Aramayi temizlemek i¢in kutudaki metni siliniz veya X simgesine tiklayiniz.

5.6. Forma Yeni Veri Girisi Yapma

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. Ust meniiden "Veri Yénetimi" secenegine tiklayiniz.
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2. Agilan formlar listesinde doldurmak istediginiz formu bulun (birim filtresi veya arama kutusunu

kullanabilirsiniz).
3. llgili formun sagindaki "+" (art1) simgesine tiklayiniz.
4. Acilan giris ekraninda istenen alanlari eksiksiz doldurunuz.
5. Zorunlu alanlar genellikle * (yildiz) ile isaretlidir — bunlari mutlaka doldurmalisiniz.
6. Tum alanlari doldurduktan sonra "Kaydet" butonuna tiklayiniz.

7. Basarili kaydetme sonrasi liste ekranina déneceksiniz ve form satirinin rengi "veri girisi yapilmis'

durumuna giincellenecektir.

5.7. Forma Yanlis Veri Girisi Yapma

Forma hatal1 veri girisi yapilmasi halinde agagida belirtilen adimlarin sirastyla takip edilmesi
gerekmektedir:

1. Veri yonetimi bolimiinde, ilgili formun sag tarafinda yer alan Veri Gorinttleme
@ simgesine tiklanir.

2. Acilan pencerenin sag iist kisminda bulunan Arama butonunun yanindaki a
simgeye tiklanir.

3. Diizeltilmesi talep edilen satirin/hlicrenin sol tarafinda yer alan £ i simgeye
tiklandiginda, asagida gosterilen Veri Degisikligi/Silme Istegi penceresi acilacaktir.

Veri Degisiklik/Silme istegi

Birim ID 5
Faaliyet ID 785
Form ID 1105

Degisiklik Gerekgesini ve icerigi Kisaca Aciklayiniz

4. Acilan pencerede yer alan "Degisiklik Gerekcesi ve Icerigi" alanina, talebe iliskin
gerekce ile yapilmasi istenen degisikligin icerigi acik ve anlasilir bigimde
belirtilmelidir. S6z konusu alan eksiksiz sekilde doldurulduktan sonra "Degisiklikleri
Kaydet" butonuna tiklanarak talep iletilir. iletilen talep, Biiyiik Veri Yonetimi Ofisi
tarafindan degerlendirilerek 1ilgili kayit ilizerinde degisiklik veya silme islemi
gerceklestirilecektir.
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UYARI: Kaydetmeden gikmayiniz

Veri giris ekraninda uzun bir form doldurduktan sonra "Kaydet" tusuna basmadan sayfadan gikarsaniz (baska
yere tiklama, sekmeyi kapatma vb.) girdiginiz tim veriler kaybolur. Uzun formlarda ara ara kaydetme aliskanligi
edininiz.

DiKKAT: Silme islemi geri alinamaz

Bir kaydi sildiginizde bu islem geri alinamaz. Silmek yerine diizenlemeyi tercih ediniz. Silmeniz gereken bir veri
varsa once yazili olarak kayit altina aliniz, sonra siliniz.

UYARI: Bos birakmak ile "Veri Hareketim Yok" isaretlemek farkl seylerdir

Bir formu hi¢ doldurmamak, sistemde "eksik" olarak gorlinir ve denetim raporlarinda sorun cikarir. Eger
gercekten veri girisi yapacak hareketiniz yoksa mutlaka "Veri Hareketim Yok" isaretleyiniz — bu, hareketiniz
olmadigini resmi o

NOT: Bu kilavuz teknik dokiimantasyon degildir

Sistemin kurulumu, veri entegrasyonlari veya rapor gelistirme gibi teknik konular bu kilavuzun kapsami
disindadir. Bu tiir konular igin Dijital Donusum ofisine basvurunuz.

larak beyan etmenizdir.
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6. Raporlar

Ust meniideki "Raporlar" secenegine tiklandiginda, sistemdeki ilgili birime ait raporlarin kategorize

edildigi ekran agilr.

y v . Vier Yonetimi B Raporlar
T(® pormseieigeroe tmi - @ag o o
APORLAR (8 e
e o Lisansist Egti Enstitisa

Birimlere Gére Raporlar

B oo Envanteri Raporuso
Anatomi ABD (0)

Bahca Bitkileri ABD (0)
Baden Egitimi ve Spor ABD (0} Etkinlik ve Organizasyon Verileri 321
Bitki Koruma ABD (0}

Biyoistalistik ve Tip Bilisimi ABD (0)
Biyoloji ABD o)

Gevre Mihendisligi ABD (0)

Laboratuvar Bilgileri ve Kullanim Verileri g7

Ebelik ABD (0) Lisansiistii Akademik Faaliyetler g1z
Egitim Bilimleri ABD (Egitim Programlan ve Ogretim) (o)
Egitim Bilimleri ABD (Eitim Yanetimi (0} Lsarststs Mezun Saplart a0
Edyitim Bilimleri ABD (Rehberlik ve Psikolojik Danrgmanlik) (0)
Elektrik-Elektronik Miihendisligi ABD (0}

Fizik ABD (0}

Hemsirelik ABD (Cocuk Saglin ve Hastaliklan Hemsireligi) (0)

Lisansiisti Ogrenci Sayisi s28

Hemsirolik ABD (Dogum ve Kadin Hastaliklan Hemsireligi (©)
Lisansiistii Program Verileri s26
Hemsirelik ABD (Hemsirelik Esaslan) (o)

idari ve Mali isler Daire Bagkanli (2}

Iktisat ABD (o0}

ingiliz Dili ve Edebiyati ABD (0}
Ingaat Mishendisligi ABD (0} Rapor Sayisi B Adet
isletme ABD (o)

Lisansiistii Programlara Bagvuru Verileri s31

Kam Yonetimi ABD (o)
Kimya ABD (0}

Lisansilsti Egitim Enstitiisi 8)
Makine Muhendisligi ABD (o}
Matematik ABD (o)

oD DDRDEDDRODEDORDODD DD

6.1. "Raporlar" Ekraninin Yapisi

Ekran iki ana bélimden olusur:

1  Sol Sutun — Birim "Tim Raporlar" secenegi ile sistemdeki tim raporlar gorilebilir. "Birime Gore
Navigasyonu Raporlar" baghgi altinda ise kurumdaki tim birimler alfabetik sirayla listelenir. Her

birimin yaninda parantez iginde o birime atanmis rapor sayisi yazar.

2 Sag Panel — Rapor  Segili birime ait raporlarin listelendigi alan. Ust kisimda "RAPORLAR (X Adet)" bashgi,
Listesi altinda segili birimin adi ve rapor listesi yer alir. Sag Ustte ayrica "Rapor Ara" kutusu
bulunur.

6.1.1. "Tiim Raporlar"

Listenin en Ustlinde yer alir. Yanindaki sayl (6rnek ekranda "19"), sistemde tanimh toplam rapor

sayisini gosterir.
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NOT: Parantez igindeki "(0)" ne anlama gelir?

Rapor sayisi 0 olan birimler listede gorinir ama heniiz o birime 6zel bir rapor tanimlanmamistir. Rapor sayisinin
artmasi, Buyik Veri Yonetim Ofisi ekibinin o birime yeni rapor eklemesiyle olur.

Sol slitundan bir birimi sectiginizde, sag panelde o birime ait raporlar listelenir. Her rapor satirinda su

bilgiler yer alir:

Rapor Kodu SE(Sisteme Entegre Canli Rapor satirinin solunda yer alan renkli kare igindeki kisaltma.
Etiketi Raporlar) Raporun kategorisini veya turind belirtir.
Projeler (YOKSIS) ~ Raporun tam adi. Maviye yakin renkte ve tiklanabilir —
Rapor Adi . .
Arastirmacilar Dahil Liste tiklandiginda rapor agilir.
Rapor 342 Sistem tarafindan rapora atanmis benzersiz sayisal numara.
Numarasi
Bilgi (i) Rapor satirinin saginda yer alan kigik simge. Tiklandiginda
i kl k g1, glncell klig1 gibi detayl
S i raporun agiklamasi, kaynagi, gilincelleme sikligi gibi detaylar

goruntilenir.

Sayfa 17 / 26



Adiyaman Universitesi | Kurumsal Zeka Kullanim Kilavuzu

7. Sik Yapilan islemler

Bu béliimde, kullanicilarin sistemde en sik gergeklestirdigi islemler adim adim anlatilmistir.

7.1. Kendi Birimime Ait Formlari Goriintiileme

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. Ust meniiden "Veri Yénetimi" secenegine tiklayiniz.

2. Sayfa Ustlindeki "Tum Birimler" acilir menusine tiklayiniz.
3. Listeden kendi biriminizi seginiz.

4. Sadece biriminize ait formlar listede goriinecektir.

5. Formlarin yanindaki renk kodlarindan veri giris durumlarini inceleyiniz — 6zellikle Agik sari olanlar

onceliklidir.

7.2. Bir Forma Yeni Veri Girisi Yapma

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. Veri Yonetimi ekraninda veri girisi yapilacak formu bulunuz.

2. llgili satirin sagindaki "+" (art1) simgesine tiklayiniz.

3. Acilan formda tim alanlari eksiksiz doldurunuz (zorunlu alanlar * ile isaretlidir).
4. Doldurma tamamlandiktan sonra "Kaydet" butonuna tiklayiniz.

5. Formun arka plan renginin durumuna gore (yesil veya turkuaz) giincellendigini kontrol ediniz.

7.3. Hareketi Olmayan Form igin "Veri Hareketim Yok" isaretleme

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. Veri Yonetimi ekraninda ilgili formu bulunuz.
2. Buraya "Veri Hareketim Yok" isaretleme adimlari yazilacak — sistemdeki kesin yontem

3. isaretleme sonrasi form satirinin rengi sariya déner.
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7.4. ilgili Birime Ait Raporlari Gorme

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. Ust meniiden "Raporlar" secenegine tiklayiniz.

2. Sol situndan "Birimlere Gore Raporlar" bashgi altinda aradiginiz birimi bulunuz (alfabetik siralidir).
3. Birimin adina tiklayiniz.

4. Sag panelde o birime ait tlim raporlar listelenir.

5. Gormek istediginiz raporun Uzerine tiklayiniz.

7.5. Rapor Detayi (A¢iklamasi) Ogrenme

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. Raporlar ekraninda ilgili raporu bulunuz.
2. Rapor adinin sagindaki bilgi (i) simgesine tiklayiniz.

3. Aclilan pencerede rapor aciklamasi goriintilenir.

7.6. Cikis Yapma

ADIM ADIM NASIL YAPILIR?

1. Sag Ust kdsedeki isminiz ve soy isminizin yanindaki oka tiklayiniz.
2. Agllan meniden "Cikis" segenegine tiklayiniz.

3. Girig ekranina yonlendirilirsiniz.
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8. Kullanim Senaryolari

Bu bolimde farkh kullanici rollerinin sistemi nasil kullanabilecegi gercek senaryolar lzerinden

anlatilmistir.

SENARYO: Ayin Sonunda Aylik Formu Doldurma

Rol: Bir fakiilte sekreteri (birim veri giris sorumlusu)

Hedef: Fakiiltenin "Etkinlik ve Organizasyon Verileri" formunu aylik olarak doldurmak
izlenecek Yol:

1. Sisteme kendi kullanici bilgileriyle giris yapar. Sag Ustte ismini ve soy ismini gorir.
2. Ust meniiden "Veri Yénetimi" secenegine tiklar.

3. Ekranda "Etkinlik ve Organizasyon Verileri (Yapilan Etkinlikler)" satirini bulur. (Satirin Periyodu: Aylik olarak
yazihdir.)

. Satirin sagindaki "+" simgesine tiklar.
. Agilan formda ay boyunca yapilan her etkinligi (tarih, etkinlik adi, katilimci sayisi vb.) tek tek girer.

. Her etkinlik i¢in "Kaydet" butonuna tiklar.

N o o nun b

. Tum etkinlikleri girdikten sonra form listesine doner; satirin rengi yesile (aylik veri girisi yapilmis) donmustar.

SENARYO: Veri Hareketi Olmayan Ceyregi Beyan Etme

Rol: Bir anabilim dali sekreteri (birim veri giris sorumlusu)

Hedef: Bu 3 aylik dénemde ABD'nin Dis Kaynakli Proje basvurusu olmadigini resmi olarak beyan etmek
izlenecek Yol:

1. Sisteme giris yapar ve "Veri Yonetimi'"ne tiklar.

2. "Dis Kaynakli Proje Bilgileri" (Periyot: 3 Aylik) satirini bulur. Satir su anda agik saridir — yani veri girisi
yapiimamis.

. Satiri bos birakmak yerine ["Veri Hareketim Yok" isaretleme butonuna/segenegine] tiklar.

3

4. Agilan onay kutusunda beyani teyit eder.

5. Satirin rengi sariya ("Veri Hareketim Yok" isaretli) doner.
6

. Bu sayede ABD, denetim sireglerinde eksik veri olarak goriinmekten kurtulur.
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SENARYO: Dekanin Kendi Fakiiltesinin Raporlarini inceleme

Rol: Bir fakiilte dekani

Hedef: Kendi fakiiltesine ait raporlarin listesini ve sayisini gérmek

izlenecek Yol:

il

Sisteme girig yapar.

. Ust meniiden "Raporlar" secenegine tiklar.
. Sol stitunda "Birimlere Gore Raporlar" bashgi altinda kendi fakiltesinin adini bulur.

2
3
4,
5
6
7

Fakdlte adinin yanindaki sayi, fakiilteye atanmis rapor sayisini gosterir (6rn. "5").

. Fakilte adina tiklar. Sag panelde fakiilteye ait rapor listelenir.
. Karar streglerinde kullanmak istedigi raporun uzerine tiklar.

. Agllan raporu inceler ve Excel'e disa aktararak yonetim ekibine iletir.
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9. Sik Sorulan Sorular

Kullanicilarin en ¢gok merak ettigi sorular ve yanitlari asagida gruplandiriimistir.

9.1. Genel Sorular

S: Kurumsal Zeka nedir?
C: Adiyaman Universitesi'nin farkli bilisim sistemlerinden gelen verileri tek bir platformda toplayan,

analiz eden ve raporlayan bir is zekasi sistemidir. Detaylar B6liim 1.1'de anlatiimistir.

S: Sisteme nasil giris yapabilirim?
C: Tarayicinizdan sistem adresine gidin, kurumsal kullanici adi ve sifrenizi girin. Detaylar B6lim

2'de anlatilmistir.

9.2. Veri Yonetimi ile ilgili Sorular

S: Veri Yonetimi ekraninda neden sadece birkag form goriiyorum?

C: Clnki "Tiim Birimler" filtresi segili ve size sadece yetkiniz olan birimlerin formlari gésterilir.

S: Form satirindaki renk ne anlama geliyor?
C: Renk, o formun veri giris durumunu gdésterir: Sari = Veri Hareketim Yok isaretlenmis, Yesil =
Aylik/haftalik veri girisi yapilmis, Turkuaz = Yillik/6 aylik veri girisi yapilmis, Acik Sari = ilgili

periyotta veri girisi yapiimamis (acil). Detaylar B6liim 5.2'de.

S: Bir forma girmem gereken veri yoksa ne yapmaliyim?
C: Formu bos birakmak yerine mutlaka "Veri Hareketim Yok" olarak isaretleyiniz. Bos birakmak

eksik veri olarak gériiniir ve denetim siireglerinde sorun ¢ikarir. Detaylar Béliim 5.10'da.

9.3. Raporlar ile ilgili Sorular

S: Bir rapor bende neden gériinmiiyor?
C: Her raporun gériintiilenmesi icin belirli yetki seviyeleri gerekir. Géremediginiz bir rapor
muhtemelen sizin roliiniiziin erisim kapsaminda degildir. Erismeniz gerektigini dlsiiniiyorsaniz

amiriniz ile iletisime gegilmeli.

S: Rapor sayisi 0 olan birimler var, neden?
C: ilgili birime heniiz rapor tanimlanmamustir. ilgili birimler tarafindan kurumsal zekdya girilen
veriler Biiyiik Veri Yonetim Ofisi tarafindan degerlendirilerek raporlanir ve sitemde gériiniir hale

getirilir.

S: Raporu Excel'e nasil aktaririm?
C: Raporu agin, rapor ekraninin lstiindeki ara¢ ¢ubugundan Excel simgesine tiklayin. Dosya

tarayicinizin indirilenler klasériine inecektir.

Sayfa 22 /26



Adiyaman Universitesi | Kurumsal Zeka Kullanim Kilavuzu

S: Bir rapor ne zaman giincellenir?
C: Rapor satirindaki bilgi (i) simgesine tiklayarak giincelleme sikligini 6grenebilirsiniz. Raporlar; veri

kaynadina ve tipine gére anlik, giinliik, aylik veya yillik olarak glincellenir.

9.4. Teknik Sorular

S: Hangi tarayicilari kullanabilirim?

C: Sistem Google Chrome, Mozilla Firefox ve Microsoft Edge'in glincel siiriimleriyle sorunsuz ¢alisir.

S: Evden veya mobil cihazdan erisebilir miyim?
C: Erisilebilir

S: Sayfa donuyor veya rapor yiiklenmiyor, ne yapayim?
C: Sirasiyla sunlari deneyin: 1) Sayfayi yenileyin (F5), 2) Tarayici énbellegini temizleyin (Ctrl + Shift

+ Delete), 3) Farkli bir tarayici deneyin. Sorun devam ediyorsa Dijital Dénlisiim ve Yazilim Ofisine

basvurunuz.

S: Oturumum kendiliginden kapaniyor, neden?
C: Giivenlik nedeniyle uzun siire islem yapmadiginizda sistem oturumunuzu otomatik olarak

kapatir. Tekrar giris yapmaniz yeterlidir.
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10. Sorun Giderme

Sistemde karsilasabileceginiz yaygin sorunlar ve ¢éziimleri:

Sisteme giris yapamiyorum

Veri Yonetimi'nde higbir form

goriinmuyor

Form "+" simgesine tiklayinca ekran
acilmiyor

Renk kodlari benim bekledigim gibi
glincellenmiyor

Rapor ¢ok yavas aciliyor veya agilmiyor

Meniiler veya butonlar kayik/{istiiste
goriniiyor

Excel'e aktarma hatasi aliyorum

Oturum beklenmedik sekilde kapaniyor

1) Kullanici adi ve sifrenin dogru oldugundan emin olun. 2) Caps Lock
kapali mi kontrol ediniz. 3) Sifrenizi yanls birka¢ kez girdiyseniz
hesap kilitlenmis olabilir — “Dijital Déniisiim ve Yazilim Ofisine”
basvurunuz.

1) Sayfayi yenileyiniz (F5). 2) Birim filtresini "Tim Birimler" yapiniz.
3) Arama kutusundaki metni temizleyin. 4) Yetkiniz biriminizle sinirh
olabilir — amirinize danisiniz.

1) Tarayicinin pop-up engelleyicisini bu site icin kapatiniz. 2) Sayfayi
yenileyiniz. 3) Farkli bir tarayici deneyiniz.

Renkler veri girisi sonrasi genellikle anlik giincellenir ama bazi
durumlarda tarayici énbelledinden dolayr eski renk gériinebilir.
Sayfayi Ctrl+F5 ile yenileyiniz.

1) Rapor uzun hesaplama gerektiriyorsa bir siire bekleyiniz. 2)
Filtreleri daraltiniz (tarih araligi vb.). 3) Sayfayi yenileyiniz.

1) Tarayici zoom'unu %100'e getirin (Ctrl+0). 2) Tam ekran
modundan ¢ikin (F11). 3) Tarayiciyi kapatip yeniden aginiz.

1) Pop-up engelleyiciyi kapatiniz. 2) indirilenler klasériinii kontrol
ediniz. 3) Farkli bir tarayici deneyiniz.

Uzun siire islem yapilmazsa giivenlik geregi sistem otomatik ¢ikis
yapar. Tekrar giris yapiniz; uzun formlarda ara ara kaydediniz.

UYARI: C6zemediginiz sorun igin iletisim

Sorunu bildirmeden énce miimkiinse ekran goriintlsu alin ve hata mesajinin tam metnini not ediniz. Bu
bilgiler destek ekibinin sorunu hizli ¢gzmesine yardimci olur.
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11. Ekler

Ek-1. Terimler Sozlugu

Kilavuzda ve sistemde sik¢a gecen terimler:

Dashboard
Entegrasyon

Form Kodu

Form Numarasi

is Zekasi (BI)

Periyot
Rapor Kodu Etiketi
Veri Girig Formu

"Veri Hareketim
Yok"

YOK
YOKAK

YOKSIS

Kurumun genel durumunu 6zet halinde gosteren ana sayfa paneli.
Farkli sistemler arasinda otomatik veri akisinin kurulmasi.

Her veri giris formuna atanan benzersiz kurumsal kod (6rn. VF-2026-02, VF.DE.001,
PRJOO1).

Her forma sistem tarafindan atanan benzersiz sayisal ID (6rn. 944, 1385).

"Business Intelligence" — kurumsal verileri analiz ederek karar siureglerine destek olan
sistemler.

Bir formun doldurulma sikligi: Aylik, 3 Aylik, 6 Aylik, Yillik, vb.
Rapor satirinin solundaki renkli kare igindeki 2 ya da daha fazla harfli kisaltma.
Birimlerin periyodik olarak doldurmasi gereken, belirli alanlari olan standart form.

Bir birimin ilgili ddnem igin veri girisi yapacak hareketi olmadigini resmi olarak beyan
ettigi durum.

Yiksekogretim Kurulu.
Yiksekogretim Kalite Kurulu.

YOK Ogrenci ve Akademik Personel Bilgi Sistemi.

Ek-3. Klavye Kisayollari

Tarayicl icinde islerinizi hizlandiracak bazi kisayollar:

F5

Ctrl + F5

Ctrl+D

Ctrl+F

Sayfayi yenile
Onbellegi temizleyerek sayfayi yenile
Sayfayi yer imlerine ekle

Sayfa icinde ara
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N

Ctrl + P Yazdir

Ctrl + + Yazi boyutunu buyit

Ctrl + - Yazi boyutunu kiigult

Ctrl +0 Yazi boyutunu varsayilana dondir
Ctrl + Shift + Delete Tarayicl gegmisi ve dnbellegi temizle

Sayfa 26 / 26



