
Online Toplantı Sistemi Kullanım Kılavuzu 
 

Sisteme Giriş: Online Toplantı Oluşturmak için kullanacağımız sisteme UBYS ekranında “Belge 

Memuru” veya “Öğretim Elemanları” kullanıcı gruplarından biri ile giriş yaparak erişim 

sağlanabilmektedir. 

 

1-)  Yeni bir toplantı oluşturmak için UBYS sistemi içinden aşağıdaki görselde olduğu gibi “Online 

Toplantı Sistemi” menüsünden “Toplantı Yönetimi” sekmesi açılarak seçilmelidir. 

 

 



 

 

2-) Karşımıza çıkan ekranda hangi saatlerin dolu olduğu, onay bekleyen toplantılar, onaylanan 

toplantılar, taslak toplantılar gibi tüm toplantı durumları incelenip gözlemlenebilir.  

 

 

 

3-) Yeni bir toplantı eklemek için sağ üst köşede bulunan “Toplantı Ekle” butonuna tıklanır. 

 

 



 

4-) “Toplantı Ekle” Butona tıklandığında karşımıza aşağıdaki görseldeki gibi bir pencere çıkacaktır.  

Burada toplantının başlangıç ve bitiş saatleri belirtilmelidir. 

 

 

 

5-) “Seç “ butonuna tıkladıktan sonra karşımıza toplantı bilgileri için sıradaki işlemler çıkacaktır. Bu 

açılan pencereden toplantı adı, toplantı açıklaması, toplantı tipi ve toplantının birimi belirtilmelidir. 

 

 



 

 

 

6-) Katılımcı parolası kısmında eğer parolayı boş bırakırsanız, toplantı linkine sahip olan herkes 

toplantıya katılabilir. 

Eğer parola girilir ise toplantı linkini paylaştığınız kişiler bu parolayı girerek toplantıya katılmak zorunda 

kalırlar.  Moderator Parolası kısmı zorunludur ve toplantıyı açan kişi tarafından oluşturulmalıdır. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7-) Bu kısımda vereceğimiz izinler katılımcılara yöneliktir. Durumlara göre verilecek izinler 

belirlenmelidir. 

 

 

8-) Toplantı onaya gönderilmeden önce en az bir (1) adet MODERATÖR ve en az bir (1) adet KATILIMCI 

girilmesi zorunludur.  Yeni katılımcı ekleme işlemi açılan pencereden yapılmalıdır. Toplantı linki 

paylaşımı için KATILIMCI OLDUĞUM TOPLANTILARIM sekmesi açılıp, ilgili toplantının İŞLEMLER 

menüsündeki KATILIMCI GİRİŞ EKRANI ve MODERATÖR GİRİŞ EKRANI seçenekleri kullanılmalıdır. 

 

 

 

 



9-) Yeni katılımcı ekle butonuna basılınca açılan pencereden yeni katılımcının tipi ve katılımcı 

belirlenerek seçilmelidir. 

 

 

 

 

 

10-) Katılımcılar seçildikten sonra “Onaya Gönder” butonuna tıklanır.  Birimlerdeki yetkili üst amir 

tarafından toplantı onayı verilmesi için toplantı ilgili üst amire yönlendirilecektir. Ana ekrandan 

“Toplantılarım” kısmından toplantının durumu takip edilebilmektedir. Katılımcı olduğunuz toplantılar 

var ise ana ekrandan “Katılımcı Olduğum Toplantılar “ kısmından toplantının durumu takip 

edilebilmektedir. Eski kaydedilen toplantı bilgileri Anasayfa üst menüsünden Kaydedilen Toplantılar 

sekmesinden görülebilecektir. 

 

 

 

 

 



 

11-) İlgili Amirin Toplantıyı Onaylamasının ardından toplantı saatinde, “İşlemler” sekmesinden 

“Toplantıya Katıl” butonuna basılarak toplantı gerçekleştirilebilecektir. 

 

 


