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D�j�tal Toplantı Arş�v� (DTA) s�stem�, Trabzon Ün�vers�tes� bünyes�nde
yapılan toplantıların tutanaklarının ve kanıtlarının d�j�tal olarak
arş�vlenmes�  amacıyla oluşturulmuştur. DTA, farklı türlerde çağrılı
toplantı tutanağı oluşturma (Senato, Yönet�m Kurulu,
Danışma/Yürütme/Fakülte Kurulu, Kom�syon ve B�r�m Toplantı Tutanakları
g�b�); oluşturulan toplantı çağrı ve tutanaklarında düzenleme, �nceleme ve
arş�vleme �şlemler�n� yapma; toplantı tutanaklarında farklı özell�klere
göre f�ltreleme yapma g�b� b�rçok özell�ğ� barındırmaktadır. B�r�mler,
yapacakları toplantılar �ç�n s�stem üzer�nden toplantı çağrısı
oluşturab�lmekte ve yapmış oldukları toplantı sonrası toplantı �çer�kler�n�
(görüşülen konular, alınan kararlar ve toplantı kanıtları g�b�) s�steme
toplantı tutanağı olarak ekleyeb�lmekted�r.  DTA s�stem�ne kayded�len
toplantı belgeler�ne, anahtar kel�melerle, tar�hle veya toplantı �çer�ğ�nde
geçen kel�melerle arama yapılarak er�ş�m sağlanab�lmekted�r. Böylece
özelde b�r�mler ve genelde Ün�vers�tem�z �çer�s�nde yapılan toplantılar
d�j�tal ortama aktarıldığından toplantı �çer�kler�ne, toplantıda alınan ve
tutanağa �şlenen kararlara hızlı b�r şek�lde er�ş�m sağlanab�lmekted�r.
Toplantı tutanaklarının d�j�tal  ortama kayded�lmes�yle madd� olarak
kırtas�ye masraflarının azaltılmasında, �lg�l� toplantı tutanaklarına hızlı
er�ş�m sağlanmasında,   çevr�m�ç� b�r s�stem olduğundan �nternet�n olduğu
farklı konumlarda s�stem üzer�nden tutanaklara kolaylıkla er�ş�m
sağlanmasında ve toplantı �çer�kler�n�n anal�z ed�lmes� konusunda b�lg�
tutmasıyla b�rçok avantaj sunmaktadır. DTA, sunduğu bu avantajlar �le
b�r�mler�n süreçler�n� yöneteb�lmeler� konusunda destekley�c� b�r
s�stemd�r ve Ün�vers�tem�z�n d�j�tal dönüşüm sürec�ne katkı
sağlamaktadır.  

D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

DİJİTAL TOPLANTI ARŞİVİ
SİSTEMİ VE AMACI
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D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

DİJİTAL TOPLANTI
ARŞİV SİSTEMİNİN 

Temel Özellikleri

Toplantı kanıtları (res�m,
belge vb.) s�steme
yükleneb�l�r.

01

Toplantı henüz
yapılmamışsa �lg�l�
toplantı çağrısı
düzenlen�p yen�den
toplantı çağrısı
gönder�leb�l�r.

04 Yapılan toplantının �çer�ğ�
s�steme g�r�l�r.

02

03

Toplantı tutanaklarının
d�j�talleşmes� sağlanır.

S�steme g�r�len toplantını
tutanağı �nd�r�leb�l�r ve
�mzalı tutanaklar s�steme
yükleneb�l�r.

Toplantı önces�,
katılımcılara toplantı
çağrısı e-posta olarak
gönder�leb�l�r.

06

05

Farklı türlerde toplantı
çağrıları ve tutanakları
oluşturulab�l�r.

07

Toplantı tutanaklarına
s�stem üzer�nden
çevr�m�ç� olarak
er�ş�leb�l�r.

08
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SİSTEME GİRİŞ

1

2

3

D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

DTA s�stem�ne dta.trabzon.edu.tr �nternet adres�nden g�r�ş yapılır.

S�steme g�r�ş, açılan ekranda Kullanıcı Adı bölümüne Trabzon Ün�vers�tes�
personel e-posta adres�n�n @’den öncek� kısmı (1) ve Ş�fre bölümüne �se
personel UBYS ş�fres� (2) yazılıp G�r�ş butonuna basılarak (3) yapılır (Şek�l 1).

S�steme �lk g�r�ld�ğ�nde kullanıcı, �şlem yapmak �sted�ğ� b�r�m�n� ekranın sağ üst
tarafında bulunan alandan seçmel�d�r (Şek�l 2).

Şek�l 1. G�r�ş ekranı

Şek�l 2. İlg�l� b�r�m� seçme
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TOPLANTI ÇAĞRISI
OLUŞTURMA

Yen� b�r toplantı çağrısı oluşturmak �ç�n açılan formda (Şek�l 4); toplantı türü,  
toplantı sayı, UBYS sayısı, başlangıç-b�t�ş tar�hler�, toplantının konusu,
toplantının yapılacağı yer, b�r�m personeller� dışında toplantıya katılan Trabzon
Ün�vers�tes� personeller�, Trabzon Ün�vers�tes� dışında toplantıya çağrılması
planlanan k�ş�ler, toplantı �çer�ğ� hakkında anahtar kel�meler, toplantı çağrısı
�çer�ğ� ve adına çağrı yapılacak olan b�r�m yönet�c�s� hakkında b�lg�ler�n
seç�ld�ğ�/g�r�ld�ğ� alanlar bulunmaktadır. İlg�l� b�lg�ler g�r�ld�kten sonra Çağrılı
Toplantı Oluştur butonuna basılır.

Yen� toplantı çağrısı oluşturmak �ç�n b�r�m seç�ld�kten sonra açılan ekranın
ortasında bulunan Çağrılı Toplantı Oluştur butonuna tıklanarak veya menüler
bölümünde Toplantı Çağrısı ana menüsünün Çağrılı Toplantı Oluştur alt
menüsü seç�lerek oluşturulab�l�r (Şek�l 3).

Şek�l 3. Çağrılı toplantı oluşturma

D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�
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D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Şek�l 4. Toplantı çağrısı oluşturma formu

5
Şek�l 5. Toplantı çağrısı oluşturma formu

Çağrılı Toplantı Oluştur butonuna tıklandığında b�r çağrı özet� ön �zleme ekranı
açılır (Şek�l 5). Açılan ekranda Çağrıyı Oluştur butonuna tıklanarak toplantı
çağrısı, gerek Trabzon Ün�vers�tes� �ç�nden gerekse dışından seç�len
personellere e-posta gönder�m� �le yapılır.



D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Şek�l 6. Örnek toplantı çağrı e-postası

5

Gönder�len örnek e-posta, Şek�l 6'da göster�lm�şt�r.



TOPLANTI ÇAĞRISINI DÜZENLEME

D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Daha önceden oluşturulmuş b�r toplantı çağrısı var ve henüz toplantı tar�h�
gelmem�şse �lg�l� toplantının çağrısı yen�den düzenleneb�l�r. Çağrılı toplantı
oluşturma sayfasında bu kr�terde b�r çağrı türü seç�l�rse Şek�l 7'dek� g�b�
ekranda �lg�l� toplantı türü �ç�n daha önceden b�r çağrı oluşturulduğu ve o çağrı
üzer�nde düzenleme �şlem� yapıp yen�den çağrı gönder�lmek �sten�l�p
�sten�lmed�ğ�ne da�r b�r uyarı çıkar. Kullanıcı eğer �lg�l� toplantı türü �ç�n önceden
gönder�len çağrı üzer�nde düzenlemeler yapıp yen�den toplantı çağrısı
oluşturmak �st�yorsa Tamam butonuna basmalıdır. 

Kullanıcı Tamam butonuna bastıktan sonra �lg�l� toplantı türünün çağrısı,
düzenlenme yapılacak şek�lde önceden doldurulduğu b�lg�lerle açılır. 

Çağrı oluşturulmak �sten�len toplantı türünde eğer daha önceden oluşturulmuş
b�r çağrı yoksa veya toplantısı yapılmış ve bu sebepten �lg�l� toplantı �ç�n yen�
b�r çağrının yapılması uygunsa Şek�l 7'dek� g�b� b�r uyarı gelmeden açılan
ekranda kullanıcı �lg�l� alanları doldurup seçm�ş olduğu toplantı türü �le �lg�l� yen�
b�r toplantı çağrısı oluşturab�l�r.

Şek�l 7. Daha önceden çağrısı oluşturulmuş olan çağrı türü seç�ld�ğ�nde göster�len b�lg�lend�rme
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D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Daha önceden oluşturulmuş b�r toplantı çağrısı varsa ve bu çağrının toplantı
tar�h� geçm�şse (toplantının yapıldığı varsayılır) �lg�l� toplantının toplantı
katılımcıları tarafından �mzalanan toplantı tutanağı s�steme yüklenmel�d�r. Eğer
yüklenmem�şse �lg�l� b�r�m seç�ld�kten sonra ekranın sağ üst köşes�nde sarı b�r
kutucuğun �çer�s�nde bu konu hakkında b�lg�lend�rme uyarısı yapılır (Örneğ�n
Şek�l 8). 

Şek�l 8. Önceden oluşturulmuş ve tar�h� geçm�ş toplantı çağrısının toplantı tutanağının yüklenmes� gerekt�ğ�n�
b�ld�ren uyarı - 1

7

Şek�l 9. Önceden oluşturulmuş ve tar�h� geçm�ş toplantı çağrısının toplantı tutanağının yüklenmes� gerekt�ğ�n�
b�ld�ren uyarı - 2

Yukarıdak� paragrafta bahsed�len b�lg�ye, �mzalı toplantı tutanağı yüklenmem�ş
toplantılar söz konusu olduğunda ekranın sağ üstünde bel�ren sarı renkl� ünlem
�şaret�n�n olduğu butona tıklayarak da er�ş�leb�l�r (Örneğ�n Şek�l 9).



D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Şek�l 10. Kayıtlı toplantı çağrıları l�stes�

8

Şek�l 11. 47 sayılı toplantı çağrısına tıklandığında açılan Çağrı Formu ön �zleme alanı ve Yazdır, Düzenle, S�l butonları

Kayıtlı toplantı çağrılarına, Toplantı Çağrısı ana menüsünün
altında bulunan Toplantı Çağrılarını Gör alt menüsüne
tıklayarak er�ş�leb�l�r. Açılan sayfanın sol bölümünde daha
önceden oluşturulmuş olan toplantı çağrıları toplantı
sayılarına göre l�stelenmekted�r (Şek�l 10). 

Herhang� b�r toplantı çağrısına tıklandığında ekranın sağ bölümünde �lg�l�
çağrının �çer�ğ� hakkında detay veren Çağrı Formu alanı açılmaktadır (Şek�l 11).



Kayıtlı toplantı çağrıları l�stes�nde mav� renk, �lg�l� toplantı çağrısının
toplantısının yapıldığını ve �lg�l� çağrı üzer�nde düzenleme/değ�ş�kl�k �şlem�n�n
yapılamayacağını ve �lg�l� çağrının yalnızca �nceleneb�ld�ğ�n� s�mgelemekted�r.

Kayıtlı toplantı çağrıları l�stes�nde yeş�l renk, �lg�l� toplantı çağrısının henüz
toplantı tar�h� gelmed�ğ�nden üzer�nde düzenleme �şlemler� yapılıp yen�den
çağrı olarak gönder�leb�lme özell�ğ�n�n olduğunu s�mgelemekted�r. Örneğ�n
Şek�l 11'de 47 sayılı toplantı tutanağı çağrısına tıklanmış ve ekranın sağ
tarafında �lg�l� çağrı �çer�ğ� �le b�rl�kte yazdırma, düzenleme ve s�lme butonları
akt�f olmuştur. Toplantı çağrıları l�stes�nde mav� olarak l�stelenen toplantı
çağrılarında düzenleme ve s�lme butonları görünmemekted�r. Çünkü mav� �le
göster�len toplantı tutanaklarının �lg�l� toplantıları gerçekleşt�r�l�p toplantı
tutanakları s�steme g�r�lm�ş veya kend�ler�nden sonra yen� b�r toplantı �ç�n
toplantı çağrısı oluşturulmuştur.

Şek�l 11'dek� ekranda Yazdır butonuna tıklandığında Şek�l 12'dek� g�b� yazdırma
ön �zleme sayfası açılır.

D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�
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Şek�l 12. Yazdır butonuna tıklandıktan sonra açılan yazdırma ekranı



D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Şek�l 11'dek� ekranda SİL butonuna basıldığında �se �lg�l� toplantı ve çağrısı
s�l�n�r.

Eğer b�r kayıtlı toplantı çağrısı düzenlen�yorsa düzenleme formunda turuncu
renk �le göster�len Önceden Çağrı Gönder�lenler butonuna tıklanarak daha
önceden k�mlere çağrı gönder�ld�ğ� �nceleneb�l�r ve yen� gönder�lecek olan
çağrının k�mlere gönder�leceğ� kararlaştırılab�l�r (Şek�l 15).

Şek�l 13. 47 sayılı toplantı çağrısı (yeş�l) �ç�n açılan çağrı formu düzenleme formu üst kısmı

10

Şek�l 14.  7 say ılı toplantı çağrısı (yeş�l) �ç�n açılan çağrı formu düzenleme fo rmu alt kısımı

Şek�l 11'dek� ekranda DÜZENLE butonuna tıklandığında Şek�l 13’tek� g�b� Çağrı
Formu alanında düzenleme formu açılır.



Toplantı çağrısında düzenleme �şlem� b�tt�kten sonra Çağrılı Toplantı Oluştur
butonuna tıklandıktan sonra çağrı ön �zleme sayfası açılır. Son ön �ncelemeler
yapıldıktan sonra eğer çağrı oluşturulmak ve �lg�l�lere gönder�lmek �sten�l�yorsa
açılan ön �zleme sayfasında  bulunan Çağrıyı Oluştur butonuna tıklanarak e-
posta şekl�nde toplantı çağrısı �lg�l� k�ş�lere gönder�l�r.

D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Şek�l 15. "Önceden Çağrı Gönder�lenler" butonuna tıklandıktan sonra göster�len örnek l�ste

11



TOPLANTI TUTANAKLARINI
DÜZENLEME

D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Daha önceden çağrısı oluşturulmuş olan toplantı tutanakları, toplantı
yapıldıktan sonra düzenleneb�lmekted�r. B�r toplantı tutanağını düzenlemek
�ç�n  ya ana sayfadak� Mevcut Tutanakları Düzenle butonuna basılır ya da
ekranın sol tarafındak� Tutanak Oluşturma ve Düzenleme ana menüsü altında
bulunan Toplantı Tutanaklarını Düzenle alt menüsüne tıklanarak �lg�l�
düzenleme sayfasına er�ş�l�r (Şek�l 16). 

Şek�l 16. Toplantı tutanaklarını düzenlemek �ç�n tıklanan alanlar

13

Toplantı Tutanaklarını Düzenleme ekranı açıldığında, ekranın sol tarafında
oluşturulan toplantı tutanaklarının l�stes� bulunmaktadır (Şek�l 17).

Şek�l 17.  İmzalı toplantı tutağı yüklenmem�ş toplantı tutanağının kırmızı �le göster�lmes�



D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Toplantı tutanakları l�stes�ndek� tutanaklar mav�, kırmızı veya yeş�l renk �le
göster�lmekted�r (Şek�l 17 ve Şek�l 18'dek� g�b�).
Mav� renk, �lg�l� toplantı tutanağının �mzalı toplantı tutanağı PDF’� yüklenm�ş ve
sonrasında seç�l� olan b�r�m �ç�n yen� b�r toplantı çağrısının oluşturulduğunu
bel�rtmekted�r.
Kırmızı renk, �lg�l� toplantı tutanağının henüz �mzalı PDF dosyasının s�steme
yüklenmed�ğ�n� bel�rtmekted�r (Şek�l 17).
Yeş�l renk, en son oluşturulan ve düzenlemeye açık olan toplantı tutanağı �ç�n
�lg�l� toplantının �mzalı toplantı tutanağının s�steme yüklend�ğ�n� bel�rtmekted�r
(Şek�l 18).

14

Şek�l 18.  İmzalı toplantı tutağı yüklenm�ş toplantı tutanağının yeş�l �le göster�lmes�

B�r�m�n oluşturulan toplantı tutanaklarından b�r�ne tıklandığında �lg�l� tutanağın
ön �zlemes� sağ tarafta görünmekted�r. Eğer tutanağın �mzalı toplantı tutanağı
henüz yüklenmem�şse veya yüklenen son toplantı tutanağı �se ön
�zlen�ld�ğ�nde  Yazdır, Düzenle ve S�l butonları görünür olmaktadır (Örneğ�n
Şek�l 19'dak� 46 sayılı toplantı tutanağı g�b�). Yalnızca bu toplantı tutanakları
üzer�nde düzenleme �şlemler� yapılab�l�r.

Şek�l 19.  İmzalı toplantı tutağı yüklenm�ş toplantı tutanağının yeş�l �le göster�lmes�



D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Şek�l 20. İmzalı toplantı tutanağı yüklenmem�ş (kırmızı olarak göster�len) toplantı tutanağı

15

Şek�l 21. İmzalı toplantı tutanağı yüklend�kten sonra l�stede tutanağın yeş�l ve PDF �konu �le göster�lmes�



D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�

Eğer toplantı çağrısı gönder�lenler arasında toplantıya katılmayanlar
bulunuyorsa, toplantı tutanağının son hal� düzenlen�rken buna d�kkat ed�lmel�d�r
ve katılmayanlar, toplantı katılımcısı olarak göster�lmemel�d�r.

Toplantıya eğer b�r�m elemanlarından b�r� katılmadıysa Toplantıya Katılmayan
B�r�m Personeller�n� Seç başlığı karşısında bulunan aşağı açılan l�steden, �lg�l�
b�r�m�n katılmayan personeller� seç�l�r (Şek�l 23).

16

Toplantı tutanağını düzenlemek �ç�n toplantı tutanakları düzenleme ekranına
g�d�l�r. Düzenlenmek �sten�len toplantı tutanağına toplantı tutanakları
l�stes�nden  tıklanır. Eğer tutanak düzenlenmeye uygunsa sağdak� Toplantı
Formu alanında Düzenle butonu akt�f olacaktır ve düzenle butonuna tıklanır.
Tıklama sonrası toplantı tutanağının �çer�ğ� düzenleneb�l�r b�r form şekl�nde
açılır (Şek�l 22). Açılan bu formda gerekl� görülen düzenlemeler, �lg�l� alanlarda
yapılır. Kaydet butonuna tıklanarak toplantı tutanağının son hal� kayded�l�r.

Şek�l 22. Toplantı tutanağını düzenleme ekranı

Şek�l 23. Toplantıya katılmayan b�r�m personeller�n�n seç�lmes�



D�j�tal Toplantı Arş�v� S�stem�
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Trabzon Ün�vers�tes�nde bulunan �lg�l� seç�l� b�r�m elamanları dışında da kurum
personel�/personeller� toplantıya katıldıysa Toplantıya Katılan Kurum İç� D�ğer
Personeller başlığının karşısında bulunan açılan l�steden toplantıya katılan
kurum personeller� seç�l�r.

Toplantıya kurum dışından katılan k�ş�/k�ş�ler, Kurum Dışından Katılan Personel
başlığının karşısında bulunan g�rd� alanlarına k�ş�n�n adı soyadı ve e-posta
adres� yazılarak ve Ekle butonuna tıklanarak tutanağa eklen�r (Şek�l 24). 

Şek�l 24. Toplantı tutanağına kurum dışından katılan personel�n eklenmes�
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Toplantı sonrası DTA üzer�nden toplantı formu düzenlen�r. Gerekl�
düzenlemeler�n yapıldığı toplantı tutanağının pdf çıktısı alınarak katılımcılara
�mzalatılması �ç�n  toplantı  formu düzenleme ekranındak� (şek�l 22) Yazdır
butonuna tıklanır ve tutanak yazdırılır (Şek�l 25).

Çıktısı alınan ve toplantı katılımcılarına �mzalatılan �mzalı toplantı tutanağı
taratıldıktan sonra “.pdf” uzantılı b�r belge olarak s�steme yen�den
yüklenmel�d�r. Bunun �ç�n toplantı tutanaklarını düzenleme sayfasına g�d�l�r ve
düzenlemeye açık olan �lg�l� toplantı formunun altında bulunan İmzalı Toplantı
Tutanağı Pdf Dosyası başlığının karşısında bulunan İmzalı Tutanağı Ekle
butonuna tıklanarak �lg�l� toplantı tutanağının �mzalanmış pdf dosyası yüklen�r
(Şek�l 26). 

Şek�l 25. Oluşturulan toplantı tutanağının yazdırılması

Şek�l 26. ".pdf” uzantılı belgen�n eklend�ğ� alan
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Şek�l 27. İmzalanmış toplantı tutanağı ".pdf" uzantılı belge eklend�kten sonra

Şek�l 28. İmzalanmış toplantı tutanağı ".pdf" uzantılı belge eklen�p kaydet butonuna basıldıktan sonra

Eğer varsa toplantının kanıtı mah�yet�nde olan res�m, belge veya sıkıştırılmış
dosya g�b� toplantı kanıtları da formun altında bulunan Kanıt Ekle butonuna
tıklanarak c�hazınızdan (b�lg�sayar veya akıllı telefon) ekleneb�l�r.

İmzalı toplantı tutanağı belges� s�steme yüklenmem�ş olan �lg�l� toplantı
tutanağı, kayded�len toplantı tutanakları l�stes�nde kırmızı renkte görünürken
(Şek�l 26), �mzalı toplantı tutanağı s�steme yüklenm�ş olan toplantı tutanağının
�lg�l� satırı �se yeş�l renkle ve küçük b�r PDF butonu �le (.pdf uzantılı dosyasını
�ncelemek �ç�n) b�rl�kte göster�lmekted�r (Şek�l 28).

Şek�l 26'da tutanağı düzenleme formundak� �mzalanmış toplantı tutanağı ".pdf"
uzantılı belgen�n eklend�ğ� alan göster�lmekted�r. Şek�l 27'de �mzalanmış
toplantı tutanağının ".pdf" uzantılı belges� s�teme eklend�kten sonrak� arayüz ve  
Şek�l 28'de �se belge eklen�p kaydet butonuna basıldıktan sonrak� s�stem
arayüzü göster�lmekted�r.
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ARAMA
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Arama �şlem� yapılırken öncel�kle aranmak �sten�len toplantı tutanağının k�ş�n�n
hang� b�r�m� �le �lg�l� �se o b�r�m�n ekranın sağ üst köşes�nde bulunan b�r�m
seçme alanından k�ş�n�n �l�şk�l� olduğu b�r�mler� arasından seç�lmes� gerekl�d�r.
K�ş�n�n seç�l� olan b�r�m�nde �l�şk�l� poz�syonlarına göre toplantı tutanak türler�
seçenek olarak arama ekranında sunulur. Kullanıcı hang� toplantı tutanağı
türünde arama yapmak �st�yorsa o tutanak türünü (B�r�m, Kom�syon, Senato
g�b�) seçmel�d�r. Eğer seç�lm�ş olan toplantı türünün bütün kayıtlı toplantı
tutanakları �ncelenmek �sten�l�yorsa d�rekt arama butonuna basılır.
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Şek�l 29. Toplantı tutanağı arama butonu ve f�ltreleme seçenekler�

DTA S�stem�nde, k�ş�n�n seç�l� olan b�r�m� �çer�s�nde oluşturulan toplantı
b�lg�ler�ne daha hızlı ve kolaylıkla er�şeb�lmes� �ç�n ekranın sol tarafındak� menü
alanında bulunan ARA menüsüne tıklanarak arama ekranına g�d�l�r (Şek�l 29).
Açılan ekranda, arama seçenekler� olarak k�ş�n�n seç�l� b�r�m�ndek� �l�şk�l�
poz�syon b�lg�s�ne göre er�şeb�leceğ� ve f�ltreleme yapab�leceğ� toplantı
tutanakları, kayıtlı toplantı tutanaklarından aratılab�lmekted�r. (Şek�l 29).
Kullanıcı f�ltrelemek �sted�ğ� toplantı tutanağı özell�ğ�n� seç�p arama butonuna
tıkladığında seç�m�yle uyumlu olan �lg�l� toplantı tutanağının kayıtlı bütün
tutanakları f�ltrelen�p l�ste hal�nde kullanıcıya sunulur.



Şek�l 31. “enst�tü” kel�mes�n�n aratılması sonucu bulunan toplantı tutanağı

Şek�l 30. Anahtar kel�melere göre “enst�tü” kel�mes�n�n aratılması

ANAHTAR KELİMELERE GÖRE
ARAMA
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Seç�lm�ş olan toplantı türü �çer�s�nde arama alanı daraltılmak ve böylece daha
özel f�ltreleme yapılmak �sten�yorsa s�stemde sunulan Anahtar Kel�melere
Göre, İçer�ğe Göre ve Tar�he Göre olmak üzere üç farklı seçenekten b�r�
seç�lerek daha detaylı b�r f�ltreleme yapılab�l�r.

Şek�l 30’de de göster�ld�ğ� g�b� eğer “enst�tü” anahtar kel�mes�n�n geçt�ğ�
toplantı tutanakları f�ltrelenmek �sten�yorsa Anahtar Kel�melere Göre seçeneğ�
seç�ld�kten sonra arama satırına “enst�tü” yazılır ve arama butonuna tıklanır.
Şek�l 31’tek� örnekte “enst�tü” anahtar kel�mes�n� barındıran kayıtlı toplantı
tutanağı bulunmuştur.
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Bulunan toplantı tutanaklarına tıklandığında ekranın sağ tarafında bulunan
Toplantı Formu alanının altında bulunan anahtar kel�meler arasında “enst�tü”
kel�mes�n�n geçt�ğ� görünmekted�r (Şek�l 31).
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İÇERİĞE GÖRE ARAMA

Kayıtlı toplantı tutanağının �çer�ğ�nde arama yapılmak �sten�ld�ğ�nde, arama
alanında �lg�l� tutanak türü seç�ld�kten sonra arama yapma seçeneğ� olarak İçer�ğe
Göre seçeneğ� seç�l�r ve arama kutucuğuna aratılmak �sten�len �çer�k metn� yazılıp
arama butonuna basılır. Böylel�kle �lg�l� b�r�m�n seç�l� olan tutanak türünde bulunan
tutanakların �çer�kler�nde arama �şlem� yapılır ve arama metn�n� barındıran
tutanaklar l�stelen�r. Şek�l 32’de, seç�l� olan "B�r�m" tutanak türünde �çer�ğe göre
"sınav" kel�mes� aratılmış ve 4 farklı toplantı tutanağı bulunmuştur. 36 sayılı
tutanağı �ncelend�ğ�nde “sınav” kel�mes�n�n geçt�ğ� görülmekted�r (Şek�l 33'de
turuncu renk �le göster�lmekted�r).

Şek�l 32. İçer�ğe Göre aramada “sınav” kel�mes�n�n aratılması



TARİHE GÖRE ARAMA
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Şek�l 33. 36 sayılı toplantı tutanağında “sınav” kel�mes�n�n geçt�ğ�n�n kanıtı

Tar�he göre f�ltreleme yapmak �ç�n Tar�he Göre f�ltreleme seçeneğ�n� seç�l�r.
Tar�h seç�m alanına tıklandığında Şek�l 34'dek� g�b� açılan takv�mden hang�
tar�hler arasındak� toplantı tutanakları f�ltrelenmek �sten�yorsa o tar�h aralıkları
(başlangıç - b�t�ş tar�h�) seç�l�r. Daha sonra arama butonuna tıklanır.  Örneğ�n  
01/03/2024 �le 30/04/2024 tar�hler� seç�lm�ş ve Şek�l 35'da göster�ld�ğ� g�b�
bu tar�hler arasında kayded�lm�ş olan b�r�m toplantı tutanakları l�stelenm�şt�r.

Şek�l 34. Tar�h seç�m alanı
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Şek�l 35. Arama sonucunda bulunan toplantı tutanakları l�stes�

Arama alanı �le f�ltrelenen tutanaklar, düzenleme ekranındak� toplantı
tutanaklarının l�stelenmes�ne benzer b�r şek�lde l�stelenmekted�r. Örneğ�n Şek�l
36'da f�ltrelenen toplantı tutanakları da mav� ve kırmızı renklerle göster�l�r.
Burada normal düzenleme ekranından farklı olarak toplantı tutanakları, yalnızca
okunmaya açıktır. Arama ekranında l�stelenen toplantı tutanakları satırlarındak�
renkler, �mzalı toplantı tutanağının olup olmadığını bel�rtmekted�r: Tutanağın
arama ekranında düzenlen�p düzenlenmeyeceğ�n� değ�l (Not: Mav�, �mzalı
toplantı tutanağı pdf dosyasının yüklend�ğ�n�, kırmızı �se yüklenmed�ğ�n�
bel�rtmekted�r.). Eğer arama ekranında kırmızı satırlı b�r toplantı tutanağı var �se
�lg�l� kaydın �mzalı toplantı tutanağı, tutanak düzenleme sayfasına g�d�lerek
ekleneb�l�r. Örneğ�n Şek�l 36'da �mzalı toplantı tutanağı olmayan ve kırmızı �le
göster�len 46 sayılı toplantı tutanağına tıklandığında düzenleme sayfasından
farklı olarak bu tutanak, yalnızca okunab�l�r özell�kle açılır (tutanakta
düzenleme yapılamaz).

Şek�l 36. Arama sonucunda toplantı tutanağına tıklanınca açılan okunab�l�r tutanak ara yüzü
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DTA S�stem�nde çağrısı oluşturulmuş toplantı tutanakları, oluşturulduğu b�r�m
personeller� tarafından görüntüleneb�lmekted�r. Buradak� öneml� nokta, DTA
S�stem’� kullanıcısının, b�r�m�nde oluşturulan her toplantı türünü s�stem
üzer�nden görememes�d�r: Kullanıcı, ancak Trabzon Ün�vers�tes�n�n personel
s�stem�nde kend�s� �ç�n tanımlanmış olan �l�şk�l� poz�syonları �le �lg�l� olan
toplantı türler�n�n tutanaklarını s�stem üzer�nden göreb�l�r. Örneğ�n kullanıcı,
tanımlı olduğu b�r�mde eğer b�r senato üyes� �se o b�r�m�n senato toplantı
tutanaklarını görüntüleyeb�l�r. Yönet�m kurulu üyes� �se yönet�m kurulu toplantı
tutanaklarını göreb�l�r. Temelde her kullanıcı kend� b�r�m� adına oluşturulmuş
olan b�r�m toplantı tutanaklarını göreb�lmekted�r.
Şek�l 37'de Trabzon Ün�vers�tes�nde bulunan bazı personeller�n seçm�ş
oldukları b�r�mler� �ç�n “TUTANAK İNCELEME” menüsü altında k�ş�ler�n
göreb�ld�ğ� farklı tutanak türler� göster�lmekted�r. D�kkat ed�l�rse k�ş� hang�
b�r�me hang� poz�syonlar �le atanmışsa �lg�l� poz�syonu �le uyumlu olan tutanak
türler�, k�ş�ye görünür olmaktadır. Böylece kullanıcı kend� poz�syonu �le �lg�l�
olan tutanakları “TUTANAK İNCELEME” menüsü altından göreb�l�r ve seçerek
�nceleyeb�l�r.

Şek�l 37. Farklı tutanak türler�n�n �nceleme alt menüler�

TUTANAKLARI İNCELEME
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DTA S�stem�nde çağrısı oluşturulmuş toplantı tutanakları, oluşturulduğu b�r�m
personeller� tarafından görüntüleneb�lmekted�r.

Şek�l 38. B�r�m toplantı tutanaklarını �nceleme ekranı

Şek�l 39. B�r�m toplantı tutanaklarını detaylı �nceleme ekranı
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Her b�r�mde yönet�c� poz�syonunda olan personeller (Rektör, Rektör Yardımcısı,
Başkan, Başkan Yardımcısı, Koord�natör, Koord�natör yardımcısı, Müdür, Müdür
Yardımcısı, Dekan, Dekan Yardımcısı...g�b�), kend� b�r�m�ndek� d�ğer
personellere toplantı �ç�n çağrı oluşturma veya toplantı tutanağını düzenleme
yetk�s� vereb�lmekted�r. Örneğ�n Şek�l 40'te seç�lm�ş olan D�j�tal Dönüşüm ve
Yazılım Of�s� Koord�natörlüğündek� personellere çağrı oluşturma ve tutanak
düzenleme konusunda bazı yetk�ler ver�lm�şt�r.

Şek�l 40. Yetk� Verme Ekranı
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Şek�l 41. ddodestek.trabzon.edu.tr �nternet adres� ara yüzü
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D�j�tal Toplantı Arş�v� hakkında destek alınmak �sten�l�yorsa Şek�l 16’dak�
Destek Almak �ç�n Tıklayın yazısına tıklanır. Daha sonra yönlend�r�len
ddodestek.trabzon.edu.tr adres�nden (Şek�l 41) Yen� Destek Taleb� Gönder
butonuna tıklanarak açılan ekrandak�  (Şek�l 42) D�j�tal Toplantı Arş�v� (DTA)
seçeneğ� seç�lerek yen� b�r talep oluşturulab�l�r.

Şek�l 42. Talep türler� �çer�s�ndek� D�j�tal Toplantı Arş�v� (DTA) seçeneğ�

DİJİTAL TOPLANTI ARŞİVİ HAKKINDA DESTEK
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