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Form Yönetim Sistemi nedir? 

Form Yönetim Sistemi kurumumuzda kullanılan, ıslak veya e-imza gerektirmeyen formların dijital alana geçirilerek kayıt altına alınması ve arşivlenmesi amacıyla geliştirilmiş 
sistemdir. Sistemdeki formlar dinamik olarak oluşturulur ve onay işlemi de mevcuttur. Ayrıca dışarıya açık şekilde başvuru formları oluşturulup kullanıcılardan veriler 
alınabilir.  

Form Yönetim Sistemi Adres: https://formyonetim.kmu.edu.tr/ 

Form Yönetim Sistemi Kullanıcı Talebi 

Yeni bir web sayfası talep eden birimler, Bilgi İşlem Daire Başkanlığı'nın web sayfasındaki formlar kısmında yer alan FR-294-YAZILIM KULLANICI ADI ŞİFRE TALEP formunu 
doldurmalıdır. Form doldurulduktan sonra; EBYS üzerinden gönderim yapılabilir veya Islak imza atılarak Bilgi İşlem Daire Başkanlığı'na elden teslim edilebilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Giriş Sayfası 

Sisteme giriş işlemi personel için kmu uzantılı e-posta adres ve şifreleriyle, öğrencilerimiz için internete giriş için kullandıkları kullanıcı adı ve şifreleriyle giriş yapacaklardır. 
Sistemde öğrenci entegrasyonu bulunmaktadır; sisteme eklenen öğrenciler giriş yaparak işlem yapabilmektedir. 

 

 

 

 

 



Birim Kullanıcı Yönetimi 

Sisteme eklenen Birim Yöneticileri aşağıdaki şekilde gösterilen sayfadan birimlerindeki personelleri sisteme kullanıcı olarak ekleyebilmektedir. Birimdeki Kullanıcıları Getir 
butonu ile Personel Bilgi Sisteminden birimde bulunan kullanıcılar otomatik olarak sisteme eklenecektir. Onay kısımlarında isimlerin çıkması için bu işlemin yapılması 
gerekmektedir. Ayrıca istedikleri öğrencilerin bilgilerini girerek sisteme ekleyebilmektedirler.  

 

 

Burada iki tip yetki bulunmaktadır 

1-) Kullanıcı: Form doldurabilir, onay verebilir, kendi doldurduğu formları görebilir. 

2-) Birim Yöneticisi: Kullanıcının yetkilerine ek olarak form şablonu oluşturabilir, birim kullanıcılarını yönetir, birime gelen formları görüp sonlandırabilir, başvuru verilerini 
görür, birimdeki kullanıcıların loglarını görür. 



Sistem Ana Sayfa 

Sisteme giriş yaptıktan sonra karşımıza çıkan ilk sayfadır. Burada doldurduğumuz formlarla ilgili bildirimler bulunmaktadır. Butonlara tıklayarak işlemleri gerçekleştirebiliriz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Form Ekleme 

Form ekleme işlemi; sistemde kullanıcılar tarafından oluşturulan form şablonlarını kullanarak veri girme işlemidir. Bu işleme Form Ekle sayfasına giderek başlıyoruz. 

 

 

Burada doldurmak istediğimiz formu seçip veri giriş ekranına gidiyoruz. Burada karşımıza gelen alanlara gerekli verileri girip, onay verecek kullanıcıları seçip formu 
gönderiyoruz. Formlardaki zorunlu alanlar mutlaka doldurulmalıdır. Aksi halde gönderme işlemi gerçekleşmemektedir. Gönderilen formların çıktıları pdf halinde sistem 
tarafından oluşturulmaktadır. Eklenen formlar Eklenen Formlar sayfasına düşmekte olup takibi bu sayfadan yapılabilmektedir. 

Form içerisinde onay işlemi varsa; seçilen onay vericiler ile onay süreci başlamaktadır. Form onay vericiler üzerine düştüğünde kendilerine bildirim ve e-posta olarak 
bilgilendirmeler gitmektedir. Sırasıyla tüm onaylar alındıktan sonra form gerekli birime ulaşmaktadır. 

Form içerisinde onay işlemi yoksa; form direkt olarak ilgili birime ulaşmaktadır.  

Form ilgili birime ulaştığında birimdeki yetkili kullanıcılara bildirim ve e-posta olarak bilgilendirmeler gitmektedir. 



 



Eklenen Formlar 

Kullanıcılar ekledikleri formların takibini bu sayfadan yapmaktadırlar. Kullanıcı rolüne göre tüm birim tarafından eklenen formları ya da sadece kendi eklediklerini burada 
görmektedir. Formu durumu, onay listesinin son durumu burada gösterilmektedir. Eğer onay sürecinde herhangi bir onay olmamışsa form güncellenebilir veya silinebilir.  

 

Form detay butonuna tıklandığında, form ile ilgili tüm detay bilgilere ve oluşturulan dokümana ulaşılmaktadır. Örnek olarak aşağıdaki görüntü incelenebilir. 



 

 

 

 

 



Onay Yönetimi 

Form onay işlemlerinin takip edildiği sayfadır. Kullanıcının onayına gelen formların listesi bulunmaktadır. Bu sayfadan doğruca onay verilebileceği gibi form detayına gidilerek 
onay işlemi gerçekleştirilebilir. Onay işleminde sonra eğer varsa form bir sonraki onay kullanıcısına gider, yoksa birime ulaşır. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Birime Gelen Formlar 

Birimdeki yetkili kullanıcılar tarafından oluşturulan form şablonlarının, kullanıcılar tarafından veri girildikten sonra birime düştüğü yerdir. Birimimize gelen tüm formlar bu 
sayfada görünecektir. Bu sayfada birim tarafından doldurulması gereken alanlar varsa onlara veri girilerek form sonlandırması yapılır.  

 



 

 

 

 

 



Form Şablonu Oluşturma İşlemi 

Sisteme form şablonu ekleme işlemi menülerde bulunan Form Yönetimi sayfasından yapılmaktadır. Bu sayfada daha önce birimimiz kullanıcıları tarafından eklenen form 
şablonlarını görebiliriz ve bunlar üzerinde değişiklikler yapabiliriz. 

  

Güncelle butonu; form bilgilerinin (adı vb.) düzenlendiği sayfaya giden bağlantıdır. 

Şablon düzenle butonu; form şablonun Word halinin yüklendiği sayfaya giden bağlantıdır. 

 

 

 

 

 

 



Yeni Şablon Oluşturma 

Bir önceki sayfada gösterilen Yeni Şablon Ekleme butonuna tıklandıktan sonra aşağıdaki sayfa karşımıza çıkar. Burada gerekli alanları doldurduktan sonra şablon eklenmiş 
olur.  

 

Burada kategori olarak Başvuru Alımı seçilirse dışarıya açık bir form oluşturulmuş olur; bu form ile kullanıcı doğrulama gerekmeden başvuru vb. veri alımı yapılabilir. 

Form seçilirse kullanıcı girişi olmadan form görüntülenemez. Bu kategori kurum içinde kullanılan formlar için tasarlanmıştır. 

Bilgiler doldurulduktan sonra form oluşturulmuş olacaktır ve artık formun alanlarını oluşturma aşamasında geçmek gerekecektir. 

 



Şablon Alan Yönetimi 

Form listesinin son kolonunda bulunan Alanlar butonuyla o formun alanlarının yönetimine gitmekteyiz. 

 

Aşağıda alan yönetimi sayfasının resmini görüyoruz. Alanlar eklendikçe örnek görünüm sayfanın aşağısında gösterilmektedir. 



 

 

 

 



Alan Ekleme 

Alan ekleme ekranımız aşağıdaki gibidir ve açıklamalar resim üzerinde yapılmıştır. 

 

 



Alan çeşitlerinin görünümünü aşağıdaki şekilde görmekteyiz. 

 

 

 

 

 

 



Onay Alanı Ekleme 

Formda bulunan onay alanlarının girildiği sayfadır. Bu sayfa ve açıklamaları aşağıdaki resimde bulunmaktadır. 

 

Onay alanlarının görünümü aşağıdaki gibidir. 

 

 

 

 



Form Koşul Ekleme 

Alanlarımıza girilen veya seçilen değerlere göre başka bir alanın gösterilmesi ya da gizlenmesi gerekebilir. Böyle dur 

 

 

 

 

 



Form Word Dosyası Hazırlama 

Oluşturduğumuz formun dokümana dönüşmesi için alanlarımıza karşılık gelecek bir Word dosyası hazırlanması gerekmektedir. Bu doküman üzerinde alanları eşleştirip 
sisteme yüklemek gereklidir bu sayede e-dokümanımızın oluşması sağlanmaktadır. Aşağıda örnek bir Word alan eşleşmesi mevcuttur. 

 

Bu şablonu oluşturduktan sonra aşağıdaki şekilde görülen ekrandan sisteme yüklememiz gerekmektedir. Yüklemeden sonra şablonun görüntüsü karşımıza çıkacaktır. 

 

 

 



Form Word Şablonu Yükleme 

 

 

 

 



Başvuru Formları Yönetimi ve Verilerin Görüntülenmesi 

Başvuru alımı için oluşturulan form şablonlarının gösterildiği sayfadır. Form şablonları liste halinde görüntülenir ve başvuru yapanların verilerini görüntüleyecek sayfaya gidiş 
için bir buton bulunur. 

 

Veri listesinin sayfası aşağıdaki gibidir. Verileri Rapor butonuyla PDF şeklinde alabilmek mümkündür. 

 


