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Dijital Toplanti Arsivi Sistemi

DIJITAL TOPLANTI ARSIVI
SISTEMI VE AMACI

Dijital Toplanti Arsivi (DTA) sistemi, Trabzon Universitesi bilinyesinde
yapilan toplantilarin  tutanaklarinin ve kanitlarinin  dijital olarak
arsivlenmesi  amaciyla olusturulmustur. DTA, farkli tlrlerde cagrili
toplanti tutanagi olusturma (Senato, Yonetim Kurulu,
Danisma/Yurutme/Fakulte Kurulu, Komisyon ve Birim Toplanti Tutanaklari
gibi); olusturulan toplanti cagri ve tutanaklarinda diizenleme, inceleme ve
arsivleme islemlerini yapma; toplanti tutanaklarinda farkli 6zelliklere
gore filtreleme yapma gibi bircok 6zelligi barindirmaktadir. Birimler,
yapacaklari  toplantilar icin sistem Uzerinden toplanti cagrisi
olusturabilmekte ve yapmis olduklari toplanti sonrasi toplanti iceriklerini
(gorusllen konular, alinan kararlar ve toplanti kanitlari gibi) sisteme
toplanti tutanagdi olarak ekleyebilmektedir. DTA sistemine kaydedilen
toplanti belgelerine, anahtar kelimelerle, tarihle veya toplanti iceriginde
gecen kelimelerle arama yapilarak erisim saglanabilmektedir. Bdylece
dzelde birimler ve genelde Universitemiz icerisinde yapilan toplantilar
dijital ortama aktarildigindan toplanti iceriklerine, toplantida alinan ve
tutanaga islenen kararlara hizli bir sekilde erisim saglanabilmektedir.
Toplanti tutanaklarinin dijital ortama kaydedilmesiyle maddi olarak
kirtasiye masraflarinin azaltilmasinda, ilgili toplanti tutanaklarina hizli
erisim saglanmasinda, cevrimici bir sistem oldugundan internetin oldugu
farkli konumlarda sistem J(dzerinden tutanaklara kolaylikla erisim
saglanmasinda ve toplanti iceriklerinin analiz edilmesi konusunda bilgi
tutmasiyla bircok avantaj sunmaktadir. DTA, sundugu bu avantajlar ile
birimlerin sdreclerini  yonetebilmeleri konusunda destekleyici bir
sistemdir ve Universitemizin  dijital ddnlisim silrecine katki
saQlamaktadir.




Dijital Toplanti Arsivi Sistemi

DIJITAL TOPLANTI
ARSIV SISTEMININ

Temel Ozellikleri

Toplanti tutanaklarinin &
dijitallesmesi saglanir.

Toplanti dncesi,
katilimcilara toplanti
cagrisi e-posta olarak
gonderilebilir.

Toplanti hentz
yapilmamissa ilgili
toplanti cagrisi
dlzenlenip yeniden
toplanti cagrisi

gonderilebilir. Yapilan toplantinin icerigi

sisteme girilir.

Sisteme girilen toplantini
tutanagi indirilebilir ve
imzall tutanaklar sisteme
yuklenebilir.

Toplanti kanitlari (resim,
belge vb.) sisteme
yuklenebilir.

Farkli tirlerde toplanti
cagrilari ve tutanaklari
olusturulabilir.

Toplanti tutanaklarina
sistem Uzerinden
cevrimici olarak
erisilebilir.
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TRABZON UNIVERSITESI DIJITAL TOPLANTI ARSIVI

; Kullarnici Ach

a sifre

v/ CINETEEEES

"Kullanici Adi" bolumane Trabzon Universitesi mail adresinizin @ isaretinden énceki bolumana giriniz!

"Sifre" bolumine Trabzon Universitesi UBYS sifresinizi giriniz!

@ Trabzon Universitesi Dijital Dbnigtim ve Yazilim Ofisi {DDO) Tarafindan geligtiriimistir

Sekil 1. Giris ekrani

o DTA sistemine dta.trabzon.edu.tr internet adresinden giris yapilir.

« Sisteme giris, acilan ekranda Kullanici Adi bélimiine Trabzon Universitesi
personel e-posta adresinin @’den 6nceki kismi (1) ve Sifre bolimine ise
personel UBYS sifresi (2) yazilip Giris butonuna basilarak (3) yapilir (Sekil 1).

DLITAL TOFLANT ARSIV = 4 ARA Agik S8 ve Arik Erigim Komisyon -

Ak Bl v Ak E5E Komisyos

Acik Bilim ve Acik Erigsim mmnmm

Bigisaya

Gagnll Toplarit Chugbur Maveut Tutanaklan Dizents

Sekil 2. ilgili birimi secme

» Sisteme ilk girildiginde kullanici, islem yapmak istedigi birimini ekranin sag Ust
tarafinda bulunan alandan secmelidir (Sekil 2).
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TOPLANTI CAGRISI

OLUSTURMA

e Yeni toplanti cagrisi olusturmak icin birim secildikten sonra acilan ekranin
ortasinda bulunan Cagrili Toplanti Olustur butonuna tiklanarak veya menuler
boluminde Toplanti Cagrisi ana menusunin Cagrili Toplanti Olustur alt
menlsi secilerek olusturulabilir (Sekil 3).

DLITAL TOPLANTI ARSIVI  ARA Y Koensyonu * Py

Yayin Komisyonu

Sekil 3. Cagrili toplanti olusturma

 Yeni bir toplanti cagrisi olusturmak icin acilan formda (Sekil 4); toplanti trd,
toplantt sayi,, UBYS sayisi, baslangic-bitis tarihleri, toplantinin konusu,
toplantinin yapilacag@i yer, birim personelleri disinda toplantiya katilan Trabzon
Universitesi personelleri, Trabzon Universitesi disinda toplantiya cagrilmasi
planlanan Kisiler, toplanti icerigi hakkinda anahtar kelimeler, toplanti cagrisi
icerigi ve adina cagrn yapilacak olan birim ydneticisi hakkinda bilgilerin
secildigi/girildigi alanlar bulunmaktadir. ilgili bilgiler girildikten sonra Cagrili
Toplanti Olustur butonuna basilir.
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Toplant Turd

UBYS. Saymsa
Baylangiy « Bitry Tarih saatheri
Hony

Toplants Vari

Hurum Dvgi Gagrian Personedient Eike

Anahtar Kelimeler

Gagn gerig

Gagmy1 Yapan Birim Yonstcisi

Gajn Gondenlecek Olan Barim Personelien

Yeni Gagnl Toplant Olugtur

Homizyon Toplantis:
& girim Toplanbsr*

Wayn Komesyonis

1

TR0 UG

ETR02E A%

g Kampiis seingt

Madds 1

Prof, Dr, Hasan Kasal

g
] i
Anatitar Kol Temizh
Faveedenin  Dogya  Dizenls GorOntlle Edle  Bigmn  Asaflar  Tablo
o Kan - B ! s==E =-Ev==2 B seBda

W |

Sekil 4. Toplanti cagrisi olusturma formu

e Cagnl Toplanti Olustur butonuna tiklandiginda bir cagri 6zeti 6n izleme ekrani
acilir (Sekil 5). Acilan ekranda Cagriy1 Olustur butonuna tiklanarak toplant

cagrisi, gerek

Trabzon Universitesi icinden gerekse

personellere e-posta génderimi ile yapilir.

disindan secilen

Birim Toplantisi Cagrisi

2900712024 09:37 - 200712024 10:37 tarih ve ssatieri arasinda “Birim Ig) yUritdlen faallystiorin degerlendirimesi korusu hakkinda toplant
uzensanacenr. Topians be igil bigiler a5agwa verimistr. Top@ntda NAZIr BULNMANZ onemie 1ica DhEUF

2507 2024

Toplant Tird Birim Toplantiss
UBYS Sap

Say

Bitim Dijtal Donlsom ve Yazin Ofisi Koordinatorlign

Tanh 20072024 0937 - 290

Toptants Yesi Fatin, F Blok, 3. Kat, Ff #_Akademisyen) ¥

Toplints gndes aedida wilmte

 Dijital Déntipm ve Yazilim Ofisi Koordinaterligl 2024
Trabizen U

Destek Al

tosi Dijtal Toplant Argha
Jmek icin Tiklayin

Gapn Gonderilecel Olas Wisilar
Birim Personellert %

Diger Birim Personslleri

Kurum Digindan

Sekil 5. Toplanti cagrisi olusturma formu
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o Gonderilen 6rnek e-posta, Sekil 6'da gosterilmistir.

Toplanti Cagris) (Gelen s «

a8 0
dia@trabzonaduir

3 Tem 2004 BOT (2 gdndncel g &y
Adcr ben v

Birim Toplantisi Gagrisi

2900712024 0937 - 29/07/2024 10:37 1anh ve saatier arasinda "Birim igi ylnitilen faaliyetlerin degerlendirilmesi” konusu hakkinda toplant
dizenlenacektir. Toplant ile ilgili bilgiler asadida verimistir. Toplantida hazir bulunmaniz onemle nca clunur

2407 2024

Teplant Tunk Birim Teplantisi

UBYS Sayi

Say T

Birim Diptal Donlgum ve Yazibm Cfisi Koordinatonigo
Tarin 290072024 09:37 - 29/07/2024 10:37
Toplant Yesi Fatih, F Blok, 3. Kat. FEP AP_Akademisven)
Taplant gindemi agadeda verimigtic

Madde 1

Madde 2

@ Dijital Dendgum ve Yaziim Ofisi Koordinateriugu 2024

Trabzon Universfes Dital Toplanti Argivi
Destek Almak icin Tikkayin

Sekil 6. Ornek toplanti cagri e-postasi
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TOPLANTI CAGRISINI DUZENLEME

e Daha d6nceden olusturulmus bir toplanti cagrisi var ve henlz toplanti tarihi
gelmemisse ilgili toplantinin cagrisi yeniden duzenlenebilir. Cagrli toplanti
olusturma sayfasinda bu kriterde bir cagr turi secilirse Sekil 7'deki gibi
ekranda ilgili toplanti tlrl icin daha énceden bir cagri olusturuldugu ve o cagr
Uzerinde duzenleme islemi yapip yeniden cagri gonderilmek istenilip
istenilmedigine dair bir uyari cikar. Kullanici eger ilgili toplanti tlrl icin dnceden
gonderilen cagn Uzerinde dlzenlemeler yapip yeniden toplanti cagrisi
olusturmak istiyorsa Tamam butonuna basmalidir.

e Kullanici Tamam butonuna bastiktan sonra ilgili toplanti tarinin cagrisi,
duzenlenme yapilacak sekilde dnceden dolduruldugu bilgilerle acilir.

o Cagn olusturulmak istenilen toplanti tirinde eder daha dnceden olusturulmus
bir cagri yoksa veya toplantisi yapilmis ve bu sebepten ilgili toplanti icin yeni
bir cagrinin yapilmasi uygunsa Sekil 7'deki gibi bir uyari gelmeden acilan
ekranda kullanici ilgili alanlari doldurup secmis oldugu toplanti turd ile ilgili yeni
bir toplanti cagnisi olusturabilir.

dta.trabzon.edu.tr web sitesinin mesaj

Seili olan toplant Wird igin daha dnceden ¢agn elugturulmugtur. ligili
gadrn dizenleyip yeniden géndermek istiyorsaniz “Tamam® butonuna
uuuuuuuuu tiklayimz!

Tamam iptal

Sekil 7. Daha énceden cagrisi olusturulmus olan ¢agri tiirl secildiginde gdésterilen bilgilendirme
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e Daha &nceden olusturulmus bir toplanti cagnisi varsa ve bu cagrinin toplanti
tarihi gecmisse (toplantinin yapildigi varsayilir) ilgili toplantinin toplanti
katiimcilar tarafindan imzalanan toplanti tutanagi sisteme yuklenmelidir. Eger
yuklenmemisse ilgili birim secildikten sonra ekranin sag Ust késesinde sari bir
kutucugun icerisinde bu konu hakkinda bilgilendirme uyarisi yapilir (Ornegin
Sekil 8).

Damgma Kurulu

4 sayili :

Sekil 8. Onceden olusturulmus ve tarihi gecmis toplanti cagrisinin toplanti tutanaginin yiiklenmesi gerektigini
bildiren uyari -1

« Yukaridaki paragrafta bahsedilen bilgiye, imzall toplanti tutanadi yuklenmemis
toplantilar s6z konusu oldugunda ekranin sag Ustiunde beliren sari renkli Gnlem
isaretinin oldugu butona tiklayarak da erisilebilir (Ornegin Sekil 9).

DiJITAL TOPLANTI ARSIV ARA Diital Dénitgim ve Yazihm Ofisi Koordinatodalga =

o izl Aoty
‘ormnemiy! Listion sideyis

4 sayih tutanadm imzah toplanh
futanak Pdf'si eklenmemig! Liifen ekleyiniz.

‘=

Gagni Toplanti Olugtur Meveut Tutanaklan Dizente

Sekil 9. Onceden olusturulmus ve tarihi gegmis toplanti cagrisinin toplanti tutanaginin yiiklenmesi gerektigini
bildiren uyari - 2
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o Kayitli toplanti cagrilarina, Toplanti Cagrisi ana menusinin
altinda bulunan Toplanti Cadgrilarini Gor alt menudsune
tiklayarak erisilebilir. Acilan sayfanin sol béluminde daha
onceden olusturulmus olan toplanti cagrilari  toplant
sayilarina gore listelenmektedir (Sekil 10).

Kayith Toplant Gagnilan

Dijital Dénligim ve Yazilim Ofisi Koordinatsriigh

Teplants Gagnian Listest:

Sekil 10. Kayitl toplanti cagrilari listesi

e Herhangi bir toplanti cagrisina tiklandiginda ekranin sad bolumunde ilgili
cagrinin icerigi hakkinda detay veren Cagri Formu alani acilmaktadir (Sekil 11).

DIJITAL TOPLANTI ARSIVI

Kayith Toplanti Gagrilan

Dijital Béniistim ve Yaziim Ofisl Koordinatsrligl Gagn Formu

Toplant: Gagnian Listesi:

T.C.
TRABZON UNIVERSITES|
Dijital Dénigim ve Yazhim Ofisi Koordinavorioga
Say: 47

Cagn Tasiki: 26.07.2024
Toplann Tarihi: 7/29/2024 9:37:00 AM

uuuuuu

Birim Toplant Gundemi

J

Sekil 1. 47 sayili toplanti cagrisina tiklandiginda acgilan Cagri Formu 6n izleme alani ve Yazdir, Diizenle, Sil butonlari
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o Kayitli toplanti cagrilan listesinde mavi renk, ilgili toplanti cagrisinin
toplantisinin yapildigini ve ilgili cagr uzerinde duzenleme/degisiklik isleminin
yapilamayacagdini ve ilgili cagrinin yalnizca incelenebildigini simgelemektedir.

o Kayitli toplanti cagrilan listesinde yesil renk, ilgili toplanti cagrisinin henlz
toplanti tarihi gelmediginden Uzerinde dizenleme islemleri yapilip yeniden
cagn olarak gdnderilebilme 6zelliginin oldugunu simgelemektedir. Ornegdin
Sekil 11'de 47 sayili toplanti tutanad cagrisina tiklanmis ve ekranin sag
tarafinda ilgili cagn icerigi ile birlikte yazdirma, dizenleme ve silme butonlari
aktif olmustur. Toplanti cagrilar listesinde mavi olarak listelenen toplanti
cagrilarinda duzenleme ve silme butonlari gérinmemektedir. Clnkld mavi ile
gosterilen toplanti tutanaklarinin ilgili toplantilan gerceklestirilip toplant
tutanaklari sisteme girilmis veya kendilerinden sonra yeni bir toplanti icin
toplanti cagnisi olusturulmustur.

o Sekil 11'deki ekranda Yazdir butonuna tiklandiginda Sekil 12'deki gibi yazdirma
on izleme sayfasi acilir.

Yazdir 1zayfa

TRABZON OniveRsiTes] Hedaf B 207 clarak kayder

a7 Sayfalar T

: 2 8 3

Kaydet iptal

Sekil 12. Yazdir butonuna tiklandiktan sonra acilan yazdirma ekrani
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« Sekil 11'deki ekranda DUZENLE butonuna tiklandiginda Sekil 13’teki gibi Cagni

Formu alaninda dizenleme formu acilir.

s im g
(G agratais Toplants Tarin: |
Gergen Toplanti Tarih

T e T r———
@t oo partr = w

UBYS Sayim

Baglangs; - Bstiy
Tansaatiern

Henu Bagh

Teplants veri

Wieien Digi G 3girisn Ciger
Perscneliv Seg

Toplanh Gagn Formunu Dilzente

® Birim Toplantis®

Diptal Danig0m v ¥azim Ofsl Hoarsnatsnohn

a7

1o VS KT RARRK SR QRN

2O0TR024 03T - 20072024 1037

Birien i yriitden talipetiern defjerendinimest

Fatn v F Bk v 3HM

LA b b Ceganetak birimieringen inplantrya cafikan herhangi bir persons secam

Sekil 13. 47 sayili toplanti cagrisi (yesil) icin

acilan ¢cagri formu diizenleme formu Ust kismi

Toplant Gagnian Listesi;
Sayn 4T: Divien igi yilnindion Laskye
Cagndaki Toplants Tarihi: (2907 20

) B coirn oplact baiama e bt Veeten chi piecirond)
B gajrnn ioplant 3 henus Saplanmam b Yencen (adn gondenming gk

Anahtar Kelimeler

Gagn bganige

D Parsaned Alacsns Tamidle

[ =[raatai Birim Teptansi |
Anahtac Klimaler Tomizin

Fweotilerien Dosys Darenle GOmntile £k Bigim  Aragler Tablo
& o ¥aln - B ! FF =
Madde 1

Gelriiien yazimiae

Madds 2
eriieoek efitmier

Sekil 14. 7 sayili toplanti cagrisi (yesil) icin acilan ¢agr formu diizenleme formu alt kisimi

« Sekil 11'deki ekranda SIL butonuna basildiginda ise ilgili toplanti ve cagrisi

silinir.

« Eger bir kayitli toplanti ¢cagrisi dizenleniyorsa diuzenleme formunda turuncu
renk ile gosterilen Onceden Cagri Gonderilenler butonuna tiklanarak daha
onceden kimlere cagn gonderildigi incelenebilir ve yeni gonderilecek olan

cagrinin kimlere génderilecedi kararlastirilabilir (Sekil 15).

10
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Sekil 15. "Onceden Cagr Génderilenler" butonuna tiklandiktan sonra gésterilen érnek liste

« Toplanti cagrisinda dizenleme islemi bittikten sonra Cagrii Toplanti Olustur
butonuna tiklandiktan sonra cagn on izleme sayfasi acilir. Son 6n incelemeler
yapildiktan sonra eder cagri olusturulmak ve ilgililere gonderilmek isteniliyorsa
acilan 6n izleme sayfasinda bulunan Cagriyi Olustur butonuna tiklanarak e-
posta seklinde toplanti cagrisi ilgili kisilere gdnderilir.

11
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TOPLANTI TUTANAKLARINI
DUZENLEME

e Daha onceden cagrisi olusturulmus olan toplanti tutanaklar, toplanti
yapildiktan sonra duzenlenebilmektedir. Bir toplanti tutanagini dizenlemek
icin ya ana sayfadaki Mevcut Tutanaklari Diizenle butonuna basilir ya da
ekranin sol tarafindaki Tutanak Olusturma ve Diizenleme ana menusu altinda
bulunan Toplanti Tutanaklarini Diizenle alt menusune tiklanarak ilgili
dizenleme sayfasina erisilir (Sekil 16).

DLITAL TOPLANTI ARSIV o, ARA Cital Deniistem ve Yazile Ol

Dijital DEnlislim ve Yazilim Ofisi Koordinatérliigi

Sekil 16. Toplanti tutanaklarini diizenlemek icin tiklanan alanlar

o Toplanti Tutanaklarini Dlizenleme ekrani acildiginda, ekranin sol tarafinda
olusturulan toplanti tutanaklarinin listesi bulunmaktadir (Sekil 17).

DIJITAL TOPLANTI ARSIV = O ARA Dijital Dondgim ve Yazhm Ofisi Ko, ~
Toplanh Tutanaklan

Dijital Dénilgim wve Yazhm Ofisi
Koordinatériligl

Sekil 17. imzali toplanti tutag: yiiklenmemis toplanti tutanaginin kirmizi ile gésterilmesi
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o Toplanti tutanaklan listesindeki tutanaklar mavi, kirmizi veya yesil renk ile
gosterilmektedir (Sekil 17 ve Sekil 18'deki gibi).

o Mavi renk, ilgili toplanti tutanaginin imzali toplanti tutanadi PDF’i yUklenmis ve
sonrasinda secili olan birim icin yeni bir toplanti cagrisinin olusturuldugunu
belirtmektedir.

o Kirmizi renk, ilgili toplanti tutanaginin henliz imzali PDF dosyasinin sisteme
ylklenmedigini belirtmektedir (Sekil 17).

» Yesil renk, en son olusturulan ve duzenlemeye acik olan toplanti tutanagi icin
ilgili toplantinin imzali toplanti tutanaginin sisteme yuklendigini belirtmektedir
(Sekil 18).

DIJITAL TOPLANTI ARSIV = O ARA Dijital Domsdm ve Yazim Ofisi Ko, ~

Dijital Doniisim wve Yazihm Ofisi
Koordinatériiigii

Toplant Tutanaklan Listesi:

Sekil 18. imzali toplanti tutag yiiklenmis toplanti tutanaginin yesil ile gdsterilmesi

» Birimin olusturulan toplanti tutanaklarindan birine tiklandiginda ilgili tutanagin
on izlemesi sag tarafta gorinmektedir. E§er tutanagin imzali toplanti tutanagi
henliz yuklenmemisse veya yuklenen son toplanti tutanadr ise 6On
izlenildiginde Yazdir, Diizenle ve Sil butonlari gériiniir olmaktadir (Ornegin
Sekil 19'daki 46 sayili toplanti tutanadi gibi). Yalnizca bu toplanti tutanaklari
Uzerinde duzenleme islemleri yapilabilir.

DIJITAL TOPLANTI ARSIVI = O, ARA Digtal DoNGg0m ve Yaziim Offsi Ko, =

Toplant Tutanaklan

46 sayh by htanagin imzalanmig pari
hendz sisteme yikhenmemigtil

Dijital Doéniisiim we Yazihm Ofisi Toplanti Formu
Koordinatériiigi

Toplant Tutanakian Listesi:
Say 46: Barim il ylritlien faaliye.

Tarih: (22.07.2024]
T.C.

TRABZON UNIVERSITESI
Dijital Dénigiim ve Yazilim Ofisi Koordinatarligi
Sayi: 46

Tarih: 22.07.2024

Komnu: Birim ici yiirGtilen faaliyetierin degerlendirils i

Birim Taplant Tutanags

Ak

Sekil 19. imzali toplanti tutag yiiklenmis toplanti tutanaginin yesil ile gdsterilmesi
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DIJITAL TOPLANTI ARSIV o ARA Dijtal Dongom ve Yazilim Ofsi Ko
Dijital Dénisgiim ve Yazilim Ofisi Toplanti Formu
Koordinatariigi
Teplant Tutanaklan Listest: Toplanti Formunu Ditzenle
Eirim Digtal Dénisin ve Yazihim Ofist Koordinasseiiii
{Birimiy
taaliye., Say1 .
Tarih: [01.07 2024] B
(ENrin) UBYS Sayisi
Toplant 22072024 15:30 - 220772024 16:16
Baglangig - Bitig
Tarih Vie Saati
Topiant Baghd) rim i ylriien fa. in gegenendii
Toplant Yer Faih v FBlk w 3Kal v FFRI0B ¥
Toplanti Gagns D
Gonderdenler 0
Ll —
ae] L
oL
Toplantya [ 3
o

Sekil 20. imzali toplanti tutanag@i yiiklenmemis (kirmizi olarak gdsterilen) toplanti tutanag

Toplant Tutanaklan
o Tutanak bagaryl kaydedamegii

Dijital Déniisim wve Yazilim Ofisi Toplanti Formu
Keoordinatdrligi
Donosam ve ¥aziim Ofisi Koerdinatoriago
Toplant Tutanakian Listesi: Koordin: Kanliginda
Say) 46: Baim ki yOritdien faakiye. 1oplantl Yapuaga. Jaki hususlar
gordsdimostor

« Dijital Mwvniisim ve Yazihm Misi

= L e D Ao nda
belirtilen galiglinimaye acik yonler ile ilgil

Imzali  Toplanti WodaToplenliICERIKIZIT2024_46 pi n
Tutanag: Pat

Dosyasi
Say) 43: Birim igi yorisen
Taasiye. . FOF AN Teplant  Kanit Png. "jpgt. "ZpT, "rar) uzanili bir beige
Tarih: [01.04 2024] Dosyasi

Sekil 21. imzali toplanti tutanag yiiklendikten sonra listede tutanagin yesil ve PDF ikonu ile gdsterilmesi
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o Toplanti tutanagini dizenlemek icin toplanti tutanaklar dizenleme ekranina
gidilir. DuUzenlenmek istenilen toplanti tutanadina toplanti tutanaklar
listesinden tiklanir. Eger tutanak dizenlenmeye uygunsa saddaki Toplanti
Formu alaninda Diizenle butonu aktif olacaktir ve dizenle butonuna tiklanir.
Tiklama sonrasi toplanti tutanaginin icerigi duzenlenebilir bir form seklinde
acilir (Sekil 22). Acilan bu formda gerekli goriilen diizenlemeler, ilgili alanlarda
yapilir. Kaydet butonuna tiklanarak toplanti tutanaginin son hali kaydedilir.

Toplanti Tutanaklan

46 sayih bu tutanafin imzalanmig
heniz sisteme yiklenmemistl

Dijital Déniisliim ve Yaziim Ofisi

Koordinatsrligii

Toplant Tutanaklan Listesi:

Toplanti Formunu Diuzenke

Sayn 46: Birim ici yOritOlen faaliye

24]

TC L Dl DOAGRIT Ve YAZSM O Kosan sl
h (Bl
TRABZON UNIVERSITESI e 15
UBYS Sayisi
Dijital D&niigiim ve Yazilim Ofisi Koordin
m:"” ZHOTr2024 1530 - 220T024 1616
Bitty Tasih Ve
Sayi: 46 st
= Tarih: 22.07.2024 Togtant S—— =
) Bagg
: Bm ki Kenu: Birim igi yiiriitiilen faaliyetlerin degerlendirilmesi Toplant Yeri erry—
yaritalen faaliye. .. POF | RANI =

Tarih: [01.04.2024]
Anahtar Kelimeler Web Sayfas: Konirol Listesi q

DTA ve Anket sisteminin latavuzian Elik Kurulu Sistemi

Imzah  foplanh  hlandgi  pdl  coFyasi
ylssenmighr Tutanak di@enienabain
@ imzal toplant Wanadi pdf dosyasi yilenmigtic
Tutanak duzenienemez!

Sekil 22. Toplanti tutanagdini diizenleme ekrani

o Eger toplantt cagrisi gonderilenler arasinda toplantiya katilmayanlar
bulunuyorsa, toplanti tutanaginin son hali dizenlenirken buna dikkat edilmelidir
ve katilmayanlar, toplanti katiimcisi olarak gdsterilmemelidir.

« Toplantiya eger birim elemanlarindan biri katilmadiysa Toplantiya Katilmayan
Birim Personellerini Se¢ baslii karsisinda bulunan asagi acilan listeden, ilgili
birimin katilmayan personelleri secilir (Sekil 23).

Toplantl Gagris |

Gonderilenler :Qg
1Car
s
O

Toplantrya Katimayan Birim
Personellerinl Seg
Q s / B

O Dog
Toplantya Katilan Kurum igi O '
Diger Perscneller
Kurum Digindan Katilanlar el

Sekil 23. Toplantiya katilmayan birim personellerinin secilmesi
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Dijital Toplanti Arsivi Sistemi

« Trabzon Universitesinde bulunan ilgili secili birim elamanlari disinda da kurum
personeli/personelleri toplantiya katildiysa Toplantiya Katilan Kurum ici Diger
Personeller basliginin karsisinda bulunan acilan listeden toplantiya katilan
kurum personelleri secilir.

« Toplantiya kurum disindan katilan kisi/kisiler, Kurum Disindan Katilan Personel
baslidinin karsisinda bulunan girdi alanlarina kisinin adi soyadi ve e-posta
adresi yazilarak ve Ekle butonuna tiklanarak tutanaga eklenir (Sekil 24).

o e Fatin v| F Blok v aKa v| FFP308

Utfen topland yen hakkinda detay yazmiz.
Toplantiya Katilmayanlan Seg

X Qg Gor Raporiu

Toplantiya Katilan Kurum igi Kurumun bu birimi disindaki birimierden toplantiya katilan herhangi bir personell segiimedit ~
Dier Personeller

Kurum  Digindan  Kanlan  © [ Z3@gmail.com
Personel
l:- Akif Cann-acann123123@gmail com - atann‘!?ﬁﬂﬁ@ﬁl:'all e

Dig Parsonel Alanim Temizle

Anahtar Kelimeler [h_?{]?d. yib icin planlanan sistem ve uygulamalar J[:- | PUKO adngasinan yazilimi | [k_lf-"\u'S‘

([ Faalivet Raporu Sistemi |

P T R T S

Sekil 24. Toplanti tutanadina kurum disindan katilan personelin eklenmesi




Dijital Toplanti Arsivi Sistemi

iIMZALI TUTANAK VE KANIT YUKLEME ﬁ
\m

o Toplantt sonrasi DTA Uzerinden toplantt formu duzenlenir. Gerekli
duzenlemelerin yapildigi toplanti tutanadinin pdf ciktisi alinarak katilimcilara
imzalatilmasi icin toplanti formu dizenleme ekranindaki (sekil 22) Yazdir
butonuna tiklanir ve tutanak yazdirilir (Sekil 25).

lJITAL TOPLANTI ARSIVI

TRABZON UNIVERSITES|

tal Dénikglim ve Yazhm Ofisi Koordinatérig

Sekil 25. Olusturulan toplanti tutanaginin yazdirilmasi

e Ciktisi alinan ve toplanti katiimcilarina imzalatilan imzali toplanti tutanagi
taratildiktan sonra “.pdf” wuzantili bir belge olarak sisteme yeniden
yuklenmelidir. Bunun icin toplanti tutanaklarini diizenleme sayfasina gidilir ve
diizenlemeye acik olan ilgili toplanti formunun altinda bulunan imzali Toplant
Tutanag Pdf Dosyasi basliginin karsisinda bulunan imzali Tutanagi Ekle
butonuna tiklanarak ilgili toplanti tutanadinin imzalanmis pdf dosyasi yuklenir
(Sekil 26).

DUITAL TOPLANTI ARSIV o ARA D DONES0M ve Yanhm Ofsl K0

Dijital Donslm ve Yaziim Ofisi Toplanti Formu
Koordinatoriigi

Toplant Tutanskisn Listesi

imzan  Topuaen
Tutesl Pl
st

Sekil 26. ".pdf” uzantili belgenin eklendigi alan
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Sekil 28. imzalanmis toplanti tutanag

o Eger varsa toplantinin kaniti mahiyetinde olan resim, belge veya sikistirilmis
dosya gibi toplanti kanitlan da formun altinda bulunan Kanit Ekle butonuna
tiklanarak cihazinizdan (bilgisayar veya akilli telefon) eklenebilir.

Imzali toplanti tutanagi belgesi sisteme yiiklenmemis olan ilgili toplant
tutanagdi, kaydedilen toplanti tutanaklari listesinde kirmizi renkte gorinurken
(Sekil 26), imzali toplanti tutanagi sisteme ytiklenmis olan toplanti tutanaginin
ilgili satir ise yesil renkle ve kiclk bir PDF butonu ile (.pdf uzantili dosyasini
incelemek icin) birlikte gosterilmektedir (Sekil 28).

Sekil 26'da tutanadi dizenleme formundaki imzalanmis toplanti tutanagi ".pdf"
uzantili belgenin eklendigi alan gdsterilmektedir. Sekil 27'de imzalanmis
toplanti tutanaginin ".pdf" uzantili belgesi siteme eklendikten sonraki araytz ve
Sekil 28'de ise belge eklenip kaydet butonuna basildiktan sonraki sistem
arayuzu gosterilmektedir.

KAYDET

Sekil 27. imzalanmis toplanti tutanagi ".pdf" uzantili belge eklendikten sonra

DUITAL TOPLANTI ARSIVI . ARA Digtal DONUHOM ve Nazibim O8 Ko, »

Toplants Tutanakiar

Dijital Donlsim wve Yaziim Ofisi Toplant Formu

Koordinatariigi

Teplants Tutanakian Listesi 2207

ORI Wi 1AL AT LR a0 gl
Koondingtor nida
boplants yApIMESUr (Opsanisla bsauiamn nususiar
QO LimUSI

= Diji el
Kooy
Dege apsamenca
bell‘l an gelsl Ir"r!'pew: <yanla e ibgili

.........................................

" pdf* uzantili belge eklenip kaydet butonuna basildiktan sonra
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TOPLANTI TUTANAGI

ARAMA

« DTA Sisteminde, kisinin secili olan birimi icerisinde olusturulan toplanti
bilgilerine daha hizli ve kolaylikla erisebilmesi icin ekranin sol tarafindaki menu
alaninda bulunan ARA mendstine tiklanarak arama ekranina gidilir (Sekil 29).
Acllan ekranda, arama secenekleri olarak Kisinin secili birimindeki iliskili
pozisyon bilgisine goére erisebilecedi ve filtreleme yapabilecegdi toplant
tutanaklar, kayitli toplanti tutanaklarindan aratilabilmektedir. (Sekil 29).
Kullanici filtrelemek istedigi toplanti tutanagi 6zelligini secip arama butonuna
tikladiginda secimiyle uyumlu olan ilgili toplanti tutanadinin kayitl butin
tutanaklari filtrelenip liste halinde kullaniciya sunulur.

DIJITAL TOPLANTI ARSIV

Arama Sonuglarn

Herhangi bir sonug bulunamadi. Litten arama yapmak istediginiz kriteri se¢ip arama butonuna bastiginizdan
emin olun.

Sekil 29. Toplanti tutanadi arama butonu ve filtreleme secenekleri

o Arama islemi yapilirken o6ncelikle aranmak istenilen toplanti tutanaginin kisinin
hangi birimi ile ilgili ise o birimin ekranin sag Ust kdsesinde bulunan birim
secme alanindan kisinin iligkili oldugu birimleri arasindan secilmesi gereklidir.
Kisinin secili olan biriminde iliskili pozisyonlarina gére toplanti tutanak tirleri
secenek olarak arama ekraninda sunulur. Kullanici hangi toplanti tutanagi
tirlinde arama yapmak istiyorsa o tutanak tlrini (Birim, Komisyon, Senato
gibi) secmelidir. Eger secilmis olan toplanti tlrinin bdtin kayitl toplant
tutanaklari incelenmek isteniliyorsa direkt arama butonuna basilir.
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ANAHTAR KELIMELERE GORE

ARAMA

e Secilmis olan toplanti tird icerisinde arama alani daraltilmak ve bdylece daha
Ozel filtreleme yapilmak isteniyorsa sistemde sunulan Anahtar Kelimelere
Gére, icerije Gore ve Tarihe Gére olmak lizere {ic farkli secenekten biri
secilerek daha detayli bir filtreleme yapilabilir.

o Sekil 30’de de gosterildigi gibi efer “enstiti” anahtar kelimesinin gectigi
toplanti tutanaklari filtrelenmek isteniyorsa Anahtar Kelimelere Goére secenegi
secildikten sonra arama satirina “enstiti” yazilir ve arama butonuna tiklanir.
Sekil 371teki drnekte “enstiti” anahtar kelimesini barindiran kayitl toplanti
tutanagi bulunmustur.

Arama Scenuglan

Say 44: |isansisii Efitim Enstitisd.
Tarih : [6/2024 1]
(Birim}

Sekil 30. Anahtar kelimelere gore “enstiti” kelimesinin aratilmasi

TC.
TRABZOM UNIVERSITES|

EAEN RN | masirsn i Ensatiis || Tez Savenema Sunan Sieegier A=t

Sekil 31. “enstitli” kelimesinin aratilmasi sonucu bulunan toplanti tutanagi
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e Bulunan toplanti tutanaklarina tiklandiginda ekranin sag tarafinda bulunan
Toplanti Formu alaninin altinda bulunan anahtar kelimeler arasinda “enstiti”
kelimesinin gectigi gériinmektedir (Sekil 31).

ICERIGE GORE ARAMA

Kayitli toplanti tutanaginin iceriginde arama yapilmak istenildiginde, arama
alaninda ilgili tutanak tiirii secildikten sonra arama yapma secenegdi olarak icerige
Gore secenedi secilir ve arama kutucuguna aratilmak istenilen icerik metni yazilip
arama butonuna basilir. Boylelikle ilgili birimin secili olan tutanak turiinde bulunan
tutanaklarin iceriklerinde arama islemi yapilir ve arama metnini barindiran
tutanaklar listelenir. Sekil 32’de, secili olan "Birim" tutanak tirinde icerige gore
"sinav" kelimesi aratilmis ve 4 farkl toplanti tutanadl bulunmustur. 36 sayili
tutanagi incelendiginde “sinav” kelimesinin gectigi gorilmektedir (Sekil 33'de
turuncu renk ile gosterilmektedir).

Iperie Gore

sinay

Arama Sonuglarn

Sayn 36: Biim i ylnitlhen faalye. .
Tarih : [12722r2023)
(Bsirirm)

Say1 44: Lisans0st EJitim Enstigsa
Tarih : [56/2024 1]
(Birim)

Sekil 32. icerige Gore aramada “sinav” kelimesinin aratilmasi
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Sayi 36: Birim igi ylirdtdlen taaliye
Tarth : [120222023]
(Birim)

Say1 37: Birim igi yiirillen taliye
Tarih : (172024 1]
(Birm)

Sayn 41: Birim il ylritOien faalye..
Tarih : (22172024 |
(B

Say1 44: Lisansisto EGm Ensttisi
Tarih : [S/572024 1)
(Birsm)

+ Ders programinm ve E programunan

Toplantiya Katlanlar

Dog. Dr. |Kaordinatér]
o
=
i | Anahtar Kelimeler: TR R eI T ddodestek | Uygulama Kullanem Kilavuitan
mzal foplant Rulanadi pdl dosyas  yidenmighr  Tutanak =
Tenienemez!
YAZDIR

ideryini!

Sekil 33. 36 sayili toplanti tutanaginda “sinav” kelimesinin gectiginin kaniti

TARIHE GORE ARAMA

» Tarihe gore filtreleme yapmak icin Tarihe Goére filtreleme secenegdini secilir.
Tarih secim alanina tiklandiginda Sekil 34'deki gibi acilan takvimden hangi
tarihler arasindaki toplanti tutanaklar filtrelenmek isteniyorsa o tarih araliklari
(baslangic - bitis tarihi) secilir. Daha sonra arama butonuna tiklanir. Ornegin
01/03/2024 ile 30/04/2024 tarihleri secilmis ve Sekil 35'da gosterildigi gibi
bu tarihler arasinda kaydedilmis olan birim toplanti tutanaklar listelenmistir.

Tarihe Gare

01032024 0947 - 3000472024 0947

< Mart 30324 Hisan 3034 >

Pz Pt & G P Cm C P2

4 5 & T & % W 1 2 I 4 5 6 7

N 12 13 14 15 B 17 8 9 W oMW o172 13 W

® 9 W N B ¥ N 15 16 17 18 18 2
2% X N B BN N N R’ N M B K TR
-B
9 w4 v 9 w4 w

D10 024 05 4T - 30042024 05.47 Vargeg m

Sekil 34. Tarih secim alani
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01/03/2024 0947 - 30V04/2024 0947

Arama Sonuglan

v
Tarih : [4/1/2024 1] i
(i)

Sekil 35. Arama sonucunda bulunan toplanti tutanaklari listesi

e Arama alani ile filtrelenen tutanaklar, dizenleme ekranindaki toplanti
tutanaklarinin listelenmesine benzer bir sekilde listelenmektedir. Ornegin Sekil
36'da filtrelenen toplanti tutanaklari da mavi ve kirmizi renklerle gdsterilir.
Burada normal dizenleme ekranindan farkli olarak toplanti tutanaklari, yalnizca
okunmaya aciktir. Arama ekraninda listelenen toplanti tutanaklari satirlarindaki
renkler, imzali toplanti tutanaginin olup olmadigini belirtmektedir: Tutanagin
arama ekraninda dlzenlenip diizenlenmeyecegini dedil (Not: Mavi, imzali
toplanti tutanadi pdf dosyasinin yuklendigini, kirmizi ise ylklenmedigini
belirtmektedir.). E§er arama ekraninda kirmizi satirli bir toplanti tutanagi var ise
ilgili kaydin imzali toplanti tutanagi, tutanak dizenleme sayfasina gidilerek
eklenebilir. Ornegin Sekil 36'da imzali toplanti tutanagi olmayan ve kirmizi ile
gosterilen 46 sayili toplanti tutanagina tiklandiginda dizenleme sayfasindan
farkli olarak bu tutanak, yalnizca okunabilir o6zellikle acilir (tutanakta
diizenleme yapilamaz).

DLATAL TOPLANTI ARSI

Sekil 36. Arama sonucunda toplanti tutanadina tiklaninca acgilan okunabilir tutanak ara yiizi
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TUTANAKLARI INCELEME

QA =

o DTA Sisteminde cagrisi olusturulmus toplanti tutanaklari, olusturuldugu birim
personelleri tarafindan gérintilenebilmektedir. Buradaki énemli nokta, DTA
Sistem’i kullanicisinin, biriminde olusturulan her toplanti tlrind sistem
izerinden gdérememesidir: Kullanici, ancak Trabzon Universitesinin personel
sisteminde kendisi icin tanimlanmis olan iliskili pozisyonlari ile ilgili olan
toplanti tirlerinin tutanaklarini sistem Uzerinden gdérebilir. Ornegin kullanic,
tanimli oldugu birimde eger bir senato Uyesi ise o birimin senato toplanti
tutanaklarini goruntileyebilir. Yonetim kurulu Uyesi ise yonetim kurulu toplanti
tutanaklarini goérebilir. Temelde her kullanici kendi birimi adina olusturulmus
olan birim toplanti tutanaklarini gérebilmektedir.

o Sekil 37'de Trabzon Universitesinde bulunan bazi personellerin secmis
olduklar birimleri icin “TUTANAK INCELEME” menisi altinda Kisilerin
gorebildigi farkli tutanak tdrleri gdsterilmektedir. Dikkat edilirse kisi hangi
birime hangi pozisyonlar ile atanmissa ilgili pozisyonu ile uyumlu olan tutanak
tarleri, kisiye gorunuar olmaktadir. Boylece kullanici kendi pozisyonu ile ilgili
olan tutanaklar “TUTANAK INCELEME” meniisi altindan gérebilir ve secerek
inceleyebilir.

DiJITAL TOPLANTI ARSIVi

DiJITAL TOPLANTI ARSIV
DiJITAL TOPLANTI ARSIVi

Sekil 37. Farkli tutanak tdrlerinin inceleme alt menileri
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TOPLANTI TUTANAKLARINI GORUNTULEME

o DTA Sisteminde cagrisi olusturulmus toplanti tutanaklari, olusturuldugu birim
personelleri tarafindan goruntilenebilmektedir.

Dol Dondipirn ve Yazies Ofsi Kaordinalisd

Dajital Dondrguim Ve Yamhim Ofisi Koordinattriidi Birim Toplant Tutanakian

Sy : Sa 12 Sy ] San 14
Pﬂg' UBYS Sy 2 WQ; UEYS S ¢ - opan UBYS Sayom 1 Pﬂg' UBYE Sayem -
Koeu Konu Ko Heeu wtin.
@ Tarin ‘ -@ T ..E Tanty 1 _‘@ Tarin
Tutanak Tire: Esrm Ttk T : i Testanak Teri: Bries Tutanak Tiima: Eirim
$an :5 Sayn T S a7 San :8
nD. VS Saye < - BYS Sy - ma. WEYS Saym ngl BYE S -
Koen poe | Koem Karm Keew
@ Tarin Tarin @ Tares m@ Tain
Tutanak Tura: s Tutanak Toru ; Buiss Tetanak Teru: Bres Tutanak Tuna; Baim
a1 = San 13 Sy Eall San 2
m:]. LIBYS Sayeii 2- 9@ UEYS Sanpiaa ¢ - m:j. WEYS a1~ m:j. UBYS Sayi *
Koens . Kenu e e
i) Ton » ) T i) Tarn o] T
Tutsniak Tira: B Tiatausk: Tt : B Tetsnak Tert: Bres Tutanuak Tir: cam
Syt 13 Sa t Sy t1§ S 16
mg. UBYS Sayew 2~ wﬁ: UEY'S Sanma : - ”a' WBYS Sayom 1- ng. UBYS Sayas
Heeu Honu Korm Heewi
,_E,,E Tarin T ! _@ Tanns _@ Tarin
Tutanak Tiiré 2 Eirim Ttk Tiorih: Birim Testanah Teril: Biries Tutanak Tiin: fanm

s 7 s 18 . h sap 120

wrg. UBYS Saym - mj UETYS S : - wal UBYS Saym 1 POF | UBFS Sayom - -
K Konu Ko ] L=

@ Tarin @ Tarin _@ Tarits r ,‘@ Tarin L
Tutanak Turs: rm Ttk Turi: Bom Tatanak Terii: Bries Tutanak Tuns: Bam
Sy 1 [ 2 e i San 2

m!]. UBYS Sy - pnau UEYS S - mf]. UBYS Saym - m:]. UBYS Syt 2 -
[ : Kanu Korm Keru

@ Tarin : @ Tarih ; @ Tars u@ Tarih :
Tistarak Tisre « Bares Tistwerunke T it Biren Tetarsl Tew ¢ e Tistmennke i+ Birien

Sekil 38. Birim toplanti tutanaklarini inceleme ekrani
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Sekil 39. Birim toplanti tutanaklarini detayli inceleme ekrani
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« Her birimde yonetici pozisyonunda olan personeller (Rektor, Rektdr Yardimeisi,
Baskan, Baskan Yardimcisi, Koordinator, Koordinatdr yardimcisi, Muduar, Mudar
Yardimcisi, Dekan, Dekan Yardimcisi...gibi), kendi birimindeki diger
personellere toplanti icin cagri olusturma veya toplanti tutanagini dizenleme
yetkisi verebilmektedir. Ornegin Sekil 40'te secilmis olan Dijital Déniislim ve
Yaziim Ofisi Koordinatorlugindeki personellere cagri olusturma ve tutanak
dizenleme konusunda bazi yetkiler verilmistir.

DITAL TOPLANTI ARSIV

AR Dopal Déomgum we YVabhm Qe Kocrdnalariud b
Yetki Verme Ekrani
» L | [

Yethisi Dizenignenier

Sira = Oman At Soacds Cagn Ospturma Yetkisi Tutanak Dizenbeme veticisi

Sekil 40. Yetki Verme Ekrani
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DIJITAL TOPLANTI ARSIVI HAKKINDA DESTEK

o Dijital Toplanti Arsivi hakkinda destek alinmak isteniliyorsa Sekil 16’daki
Destek Almak icin Tiklayin yazisina tiklanir. Daha sonra ydnlendirilen
ddodestek.trabzon.edu.tr adresinden (Sekil 41) Yeni Destek Talebi Génder
butonuna tiklanarak acilan ekrandaki (Sekil 42) Dijital Toplanti Arsivi (DTA)
secenegi secilerek yeni bir talep olusturulabilir.

= %2 ddodestektrabronedu.tr O o &

B L Destek Talep

Uriversitesi Dijits! Dl ve Yzl Ofisi > Destek Tslep

Merhaba, size nasil yardimei olabiliriz?

Weni Destek Tabebi Gander \\I/ a Destek Taleplerini Goster
Bir bi0me veri bir talenginderin 7 Diaha tince ginderdidiniz talepleri gorintieyin

Sekil 41. ddodestek.trabzon.edu.tr internet adresi ara yuzi

Destek Talep

Trabzon Universtes Diptal DOndgdm wve Yaohm Ofisi > Destek Talep » Yens Destek Taleb Ginder

Size nasil yardimei olabiliriz?

° Anlket Sistemi ° Bilimsel Aragtirma Projeleri Sistemi (BAPS)
QL
o Dijital Toplarty Argivi (DTA) - o Egitim ve Danigmanlik

Karadeniz Mazik Argivi Dijitallegtirilmesi Hurumsal i Deferlendirme Raporu Sistemi
[KARMA) (KIDR)

Mekan Yonetim Sistemd (MYS) ° Performans Veri Sistemi (PV5)

o Difer

Sekil 42. Talep tirleri icerisindeki Dijital Toplanti Arsivi (DTA) secenegi
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