
 



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

 



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

 
 
 
 



3. Açılan sayfadaki Toplantı Yönetimi menüsünde bulunan Takvim üzerinden istenilen tarih ve saatteki alanlar 
seçilerek toplantı oluşturma detay sayfası açılır. 
 

 
NOT: Toplantı başlangıç ve bitiş saatlerinden yarım saat önce ve sonrasını seçerek toplantı oluşturmanız 
önerilmektedir, aksi halde toplantı oluşturulduktan ve onaylandıktan sonra toplantı saati üzerinde güncelleme 
yapılmamaktadır.  



  
 

4. Sırasıyla aşağıdaki zorunlu (*) alanlar doldurulur ve kaydet tuşuna basılır.  
 

 
 

NOT: Toplantı katılımcı kişiden 150 (Daha yüksek bir değer tavsiye edilmez.)  kişiden fazla olma durumunda 
sistemde ve yayın kalitesinde sorunlar oluşabilmektedir.  
 
 
 



5. Oluşturmuş olduğunuz toplantının Takvim üzerindeki “taslak” haline tıklayarak katılımcı yönetimi sayfasına geçiş 
yapabilirsiniz.  

 



 

6. Katılımcı Yönetimi alanından “katılımcı ekle” bölümüne geçiş yapılarak katılımcılar (Moderatör, Katılımcı, 
Anonim) eklenir.  
 

 
 
 
 
 
 
 



7. Toplantı onaya gönderilmeden önce en az bir (1) adet MODERATÖR ve en az bir (1) adet KATILIMCI girilmesi 
zorunludur.  
 

 
 
 
 
 



8.  Gerekli katılımcılar “Toplantı Katılımcı Yönetimi Ekle/Düzenle” alanında eklenir.  
 

 
 
 
 
 



9. Moderatör, Katılımcılar ve Anonim Katılımcı eklendikten sonra bu sayfa kapatılır.  
 

 
 



10. Son olarak toplantıyı birim amirinin onayına gönderilmek üzere “Onaya Gönder” butonuna basılarak onaya 
gönderilir.  
 

 
 
 
 
 
 
 



11. Bu aşamadan sonra birim amiri olarak Dekan/Müdür/Daire Başkanı vb. kişilerin sistemi üzerinden toplantının 
onaylanması gerekmektedir. Yine 1. ve2. Adımlar uygulandıktan sonra “Toplantı Onay İşlemleri” alanına geçilerek 
toplantı onaylanır ve modaretör, katılımcı ve anonim olarak katılacak kişilerin e posta adreslerine katılım linki 
gitmektedir.  
 

  
 
 
 
 
 
 
 



12. Moderatör olarak belirlenen “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 aşağıdaki numara ile iletişime geçebilirsiniz.  
 
                                                                                    
 
                                                                                      Onur ALTINTAŞ 
                                                                                      0366 280 13 07 
 
 
 
   Kübra KÖKCİ                        Yağmur SUBAKAN 
0366 280 12 13                                                                                                                                   0366 280 13 11 


