
20

ÜBYS  ONLINE (ÇEVIRIMIÇI) 
TOPLANTI MODÜLÜ
KULLANIM KILAVUZU

23



2. Daha sonrasında Öğretim Elemanı/Belge Memuru kullanıcı gurubu seçilerek
Online Toplantı Sistemi menüsünden Toplantı Yönetimi sekmesine geçiş yapılır.

1. UBYS’ye https://ubys.munzur.edu.tr/ adresinden giriş yapılır.



4. Sırasıyla aşağıdaki zorunlu (*) alanlar doldurulur ve kaydet tuşuna basılır.
NOT: Toplantı katılımcı 200 (daha yüksek bir değer tavsiye edilmez) kişiden fazla olma durumunda
sistemde ve yayın kalitesinde sorunlar oluşabilmektedir.

3. Açılan sayfadaki Toplantı Yönetimi menüsünde bulunan Takvim üzerinden ya da
sağ tarafta bulunan Toplantı Ekle menüsünden istenilen tarih ve saatteki alanlar
seçilerek toplantı oluşturma detay sayfası açılır.
Not: Toplantı saati seçilince yarım saat erken önce ve sonrasını seçerek toplantı başlamanız
önerilir. Aynı zamanda toplantının onay süreleri de göz önünde bulundurularak oluşturulmalıdır.



5.Açılan sayfadaki Toplantı Katılımcı Yönetimimenüsünde oluşturulan
toplantı için katılımcılar (Moderatör, Katılımcı, Anonim) eklenir ve onaya gönderilir.
Toplantı onaya gönderilmeden önce en az bir (1) adet MODERATÖR ve en az bir (1)
adet KATILIMCI girilmesi zorunludur.



6. Bu aşamadan sonra birim amiri tarafından oluşturulan toplantınının onaylanması
gerekmektedir. Yine 1. ve2. Adımlar uygulandıktan sonra “Toplantı Onay İşlemleri”
alanına geçilerek toplantı onaylanır.
Not: Onaylanan toplantı, en erken toplantı saatinden 15 dk önce başlatılabilmektedir.

7. Moderatör olarak belirlenen kişi “Katılımcı Olduğum Toplantılarım” sekmesinde bulunan
Moderatör Giriş Ekranından toplantı katılım linkini alarak bu linki e-posta, afiş, duyuru ve çeşitli
paylaşım araçları ile duyurup toplantıya anonim yani ÜBYS’si olmayan Kullanıcıları da davet
edebilir.

ÜBYS Online Toplantı Modülü hakkında her türlü problem için Bilgi İşlem

Daire Başkanlığı ile iletişime geçebilirsiniz.

E-posta: bilgiislem@munzur.edu.tr

Telefon: 0428 213 17 94 - 1266


