
 

 

 

SERVİS MASASI SON KULLANICI KULLANIM KLAVUZU 

 

 

Başkanlığımızda faaliyet göstermekte olan Medula Hastane, Medula Eczane, Medula Optik ve 

Medula Şahıs Ödemeleri birimlerine gün içersinde birçok sorun bildirilmekte ve çözüm 

istenmektedir. Tüm bu oluşan sorunların çözümü için yeterli insan kaynağı mevcut durumda olsa 

bile, bu kişiler arasında koordinasyonlu bir çalışma yapılabilmesi, müşterilerin daha iyi hizmet 

alabilmesi, çözüme daha çabuk ulaşılabilmesi ve bildirilen ve çözülen tüm kayıtların elektronik 

ortamda  saklanması gibi birçok olanakları sağlayacak bir uygulamanın hayata geçirilmesi büyük 

önem oluşturmuştur.Bildirilen tüm bu sorunların çözümü ve bu çözümlerin saklanarak benzer 

sorunlar oluştuğunda rahatlıkla çözüm üretilmesi çok daha kolay bir yol olacaktır. 

Son kullanıcılar(hastane, eczane ,optik,şahıs ödemeleri) Medula Hastane, Medula Eczane, 

Medula Optik ve Medula Şahıs Ödemeleri birimleri için ortaya çıkan sorunları yardım talep 

etmek ve çözüm alabilmek amaçlı Servis Masası bağlanarak olay kaydı açarak bildirecek ve 

çözümü yine Servis Masası  uygulamasından izleyebileceklerdir. Kullanıcılar Servis masasının son 

kullanıcı ekranına http://medulayardimmasasi.sgk.intra/concento/ 

 adresi üzerinden bağlanacaklardır. 

 



 

Şekil 1- Servis masası son kullanıcı giriş ekranı 

 

Son kullanıcılar yukarıdaki linki açtığı takdirde kullanıcı adı ve şifre(medula hastane, medula 

eczane, medula optik ve medula şahıs ödemeleri tesis kodu ile ve ( şifre ilk girişte değiştirilmeli) 

1234 şifresiyle ) alanını doldurarak Servis Masası uygulamasına bağlanabilecektir ve ekran 

görüntüleri aşağıdaki gibi olacaktır. 



 

Şekil 2- Servis Masası son kullanıcı ana ekranı 

 

Açılan ekranı incelediğimizde ekranın üst kısmında Olay Yönetimi, Bilgi Bankası alanları, bu 

alanların alt kısmında ise yeni servis talep ve olay izleme seçeneklerini görmekteyiz.  Ayrıca ana 

ekran üzerinde sizleri ilgilendirebilecek haber ve mesajların geçtiği bir kısımda mevcuttur. 

Ana ekranda yeni servis talebi alanı açıldığında aşağıdaki ekran görüntülenecektir. 



 

Şekil 3- Servis masası talep giriş  

 

Hastane,  optik, eczane ve şahıs ödemeleri kullanıcıları karşılaştıkları sorunları yardım masasına 

iletebilmek için olay kaydı açmak durumundadırlar.  Yukarıdaki şekilde yeni olay kaydı açabilmek 

için gerekli alanların doldurulması ve kaydet seçeneğine basılması gerekmektedir.  



 

Şekil 4- Servis masası talep giriş  

 

 

 

Olayın aciliyeti, etki, kategori bilgileri alanları doğru bir şekilde doldurulmalı, olay için açıklama 

yapılmalıdır. Ayrıca sorunun çözümü için yine gerekliyse dosya ekleme seçeneği kullanılarak 

belge göndermekte mümkündür. En son yapılacak adım kaydet seçeneği ile olayı kayıt altına 

almaktır.  

 



 

Şekil 5- Servis masası talep giriş  

 

 

 

En son yapılacak adım kaydet seçeneği ile olayı kayıt altına almaktır.  

 



 

Şekil 5- Servis masası talep numarası görüntüleme ekranı  

 

Artık Olay kaydımızı açmış olduk. Bundan sonra açtığımız olayı takip etmek için olay izleme 

ekranını kullanacağız.  

 

 

 

 

 

 

 



 

Ana sayfadan Olay izleme butonuna bastığımızda aşağıdaki ekran açılmaktadır.  

 

Şekil 6- İzleme ekranı 

Burada Olay kayıtları talep no, görev no, görevin sahibi, görevin durumu, kategori-1, kategori-2, 

talep özeti, talep açıklaması ve talep açılış tarihleri listelenmektedir. Bu bilgileri sıralamak için; 

örneğin olayların açılma tarihlerine göre sıralama yapacaksak açılış tarihi seçeneğine bir kez 

basmamız yeterli olacaktır.  

Ayrıca açılan sayfa dikkatle incelenirse listenin üst kısmında 3 farklı alan (üzerimdeki görevler, 

açık talepler, kapalı talepler) bulunmaktadır.  

Son kullanıcı yeni bir olay kaydı açıp kaydet tuşuna basınca taleplerimiz açılan talep numarasına 

göre açık taleplerde listelenir.  

 



 

Şekil 7- İzleme ekranı 

 



 

Şekil 8- İzleme ekranı 

 

Yukarıda listelenen taleplerden birini açarsak aşağıdaki görüntü karşımıza çıkacaktır.  



 

Şekil 9- Talep detay 

 

Görüldüğü üzere yukarıdaki ekranda açtığımız talep detayı, başka bir taleple varsa ilişkisi, varsa 

eklenti dosyası ve bize aktarılmış çözüm bulunmaktadır.  Az önce bahsettik talep açarken veya 

sonradan bizden eklenti (örneğin bir ekran çıktısı, bir word dokümanı) istenebilir. Bu tür 

dosyaları eklentiler kısmından yararlanarak karşılayabiliriz.  



 

Şekil 10- Detay 

 

 

Son kullanıcı ve talebi çözecek kişi isterlerse çözüm ekranında karşılıklı olarak açtıkları olay 

kaydıyla ilgili yazışmada yapabilmektedirler.  

Son olarak ta üzerimdeki görevler alanına gelirsek açtığımız taleplerin için bize yardım masası 

çözüm dönmüşse talebe verilen cevap üzerimdeki cevaplar alanında görüntülenir.  



 

Şekil 11- Üzerimdeki görevler 

 

 

Bu aşama da talep numarasına göre talebi açabiliriz. Talebi açarsak aşağıdaki görüntü önümüze 

gelecektir. 



  

Şekil 12- Talep detay 

 

Bu ekranda talebin detayları, yapmış olduğumuz talebin eklentileri ve bilgi notları 

görüntülenmektedir. Ekrana dikkat edersek kayda git seçeneği görünmekte, bu seçeneği açınca 

da talebe ait çözüm görüntüsü ortaya çıkar.  



 

Şekil 13- Talep detay 

 

Artık son aşamaya gelmiş bulunuyoruz. Talebe verilen cevap bizim de çözümümüz ise talebi 

buradan kapatabilir veya bu ekranı kapatıp bir önceki ekrandan işlem seçeneğindeki talebi 

yeniden başlat seçeneğini seçebiliriz.  



 

Şekil 12- Talep değerlendirme 

 

Bundan sonraki aşamalar ise talebi açtıktan sonraki işlemlerle aynı devam edecektir.  

 

Son olarak ta bilgi bankası alanından söz edelim. Paydaşlar bilgi bankasını inceleyerek isterlerse servis 

kaydı açmadan buradan sorunlarına benzer çözümleri görebilirler.  



 

Şekil 13- Bilgi bankası ekranına giriş  

 

 

Bilgi bankası yardım masasına açılan tüm olay kayıtları içersinden en çok karşılaşılan yada önem derecesi 

yüksek olan olay kayıtlarının eklendiği bir alandır.  

 



 

Şekil 14- Bilgi bankası ekranı 

Arayacağımız çözüm için kaynak, problem özeti, problem açıklaması gibi seçenekleri kullanarak 

arama yapabilir ve çözümü görebiliriz.  

 



 

Şekil 15- Bilgi bankası arama filtreleme ekranı 

 

 

Yukarıda kategori ve talep detayları alanlarını doldurup veya sadece arama tuşuna basılıp 

mevcut talep listelerini ve çözümleri listeleyebiliriz.  



 

Şekil 16- Bilgi bankası talep listeleme ekranı 

 

 



 

Şekil 17- Listelenmiş çözümlerden birini seçme 

Yukarıda Olay veritabanı seçilip önceki olay kayıtlarına ilişkin çözümler görüntülenmektedir.  

Bunlardan herhangi birini seçmek için listenin herhangi bir satırına gelip çözümü çift tıklayarak 

görüntüleyebiliriz.  

 

Uyarı: Bu uygulama için dikkat edilmesi gereken en önemli husus her bir servis talebi için 

sadece bir olay kaydı açılmasıdır. Çünkü açılan olay kaydının mutlaka kapatılması 

gerekmektedir.  

Uyarı: Açtığımız olay kaydı için yardım masasında görevli kişilerin maillerine açılan olay 

kaydının açıldığına ilişkin haber vermek amacıyla mesaj gitmektedir. Aynı şekilde bize çözüm 

dönüldüğünde de yine sisteme tanımlı mail adresimize mail olarak haber gelecektir.  


