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YENI BIR ISTEK OLUSTURMA

1. Yeni bir istek olusturmak icin ilk olarak isteginiz ile ilgili kategori secimi yapiniz.

2. Konu alanina isteginiz ile ilgili kisa bilgi giriniz.

3. Aciklama alanina isteginiz ile ilgili ayrintili bilgi giriniz.



4. isteginizile ilgili ekran goriintiisi, resim, belge gibi herhangi bir ek var ise “Dosya Ekle” butonunu
tiklayarak ekleyiniz.

5. Son olarak “Kaydet” butonuna basarak isteginizi olusturunuz.

OLUSTURULAN iSTEGIN TAKIBI

1. Uygulamaya giris yaptiktan sonra gelen ana ekranin sag kisminda hangi asamada kag adet
isteginizin bulundugunu gorebilirsiniz.



2. “Istek/Vaka Listesi” butonuna tikladiginizda istek ge¢cmisiniz ekrana gelir.

3. Iistek/Vaka Listesi bélimiinde, agmis oldugunuz istekler hakkinda bilgiler bulunmaktadir. Satir
basindaki kalem ikonuna tiklayarak ya da satiri ¢ift tiklayarak isteginizin detaylarina ulasabilirsiniz.

4. istek/Vaka Detaylari Penceresinde Konu, Aciklama, Durum bilgilerini gérebilirsiniz.



5. Ana ekranda sag Ust kdsede olusan simge ve Uizerindeki rakamdan isteginize, bir yetkili analist
tarafindan cevap geldigini gériirsiiniiz. icerigini gérmek icin tizerine tiklayiniz.

6. Ekleyeceginiz herhangi bir mesajiniz varsa "Mesajlar” sekmesinde yer alan “Ekle” butonuna
basarak yeni mesajinizi ekleyebiliriz.

7. Eklememiz gereken herhangi bir ek dosya var ise “Dosyalar” sekmesinde yer alan “Dosya Ekle”
butonuna basarak belgenizi ekleyebilirsiniz.



8. “Istek Gegmisi” Sekmesine tiklayarak isteginiz ile ilgili siire¢ akisini gdriintiileyebilirsiniz.

9. Sorununuz ¢ozildikten sonra ilgili analist size agmis oldugunuz istek icin Kapatma Onayi istegi
godnderir. Bunu da ekranin sag st kdsesinde olusan simgeden ya da “Ozet” kismindaki “Onay
Bekleyen istekler” kismindan anlayabilirsiniz.

10. isteginiz giderilmis ise “Onayla” butonuna tiklayiniz. Onay verildiginde istek durumu “Kapali” olur
ve boylece siireci sonlandirmis olursunuz. isteginiz giderilmemis ise “Reddet” butonuna tiklayiniz.
Bu durumda ise sirec¢ en basa dénecektir.



