KOCAELI UNIVERSITESI FEN BiLIMLERI ENSTITUSU

MICROSOFT TEAMS UZERINDEN ENSTITUYE
FORMLARIN iLETILMESI iCiN GEREKLI iSLEM BASAMAKLARI

2024-2025 egitim 6gretim yili itibariyle 6grenciyi ilgilendiren 6gretimsel sureglerle iliskili her
trlt form ve dilekce TEAMS uygulamasi lizerinden elektronik ortamda Enstitliye iletilecektir.
Kayith olan her 0Ogrenci icin 6grencinumarasi@uzem.education seklinde, personel igin
sicilno@uzem.education seklinde bir hesap tanimlanmistir. Formlarin TEAMS (zerinden
gonderilebilmesi icin 6ncelikle hesabin etkinlestiriimesi gerekmektedir.

Bu dosya Microsoft Teams Hesabinin nasil etkinlestirileceginin, Microsoft Teams Uzerinden
Enstitliye nasil evrak yollanacaginin ve yollanan evraklarin nasil takip edileceginin agiklanmasi
amaciyla hazirlanmistir.

A. TEAMS Hesabinin Etkinlestirilmesi

TEAMS hesabinin etkinlestiriimesi basamaklarina https://edestek5.kocaeli.edu.tr/ adresinde
“Ogrenci” sekmesi altinda yer alan “Teams/Office 365 Kullanici Hesabinin Etkinlestirilmesi”
basamaklari izlenerek ulasilabilir.
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CANLI DERS (Teams - portal.office.com) ve EDESTEK DERS (ed: k. li.edu.tr) si i AYNI WEB TARAYICIDA (MOZILLA, CHROME,
EDGE) ACILMALIDIR. Aksi halde, dersin egi i tarafind. d k ders si i tizerinden BAGLANTI (Link) ile yonlendirilen Teams
Canli Derste erisimde sorunlari yasanabilir.



https://edestek5.kocaeli.edu.tr/

B. Microsoft Teams Hesabi Uzerinden Evrak Yollamak

1. Microsoft Teams kisisel bilgisayarimiza yiklenir ve agllir.
et

Teams’e Hos Geldiniz

Tek bir uygulamada sohbet edin ve isbirligi yapin.
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2. Universitemiz tarafindan tanimlanmis olan SicilNo/OgrenciNo@uzem.education
uzantili hesap kullanilarak oturum acilir. Sadece Universitemiz tarafindan
tanimlanan kurumsal hesaplardan Enstitlye ulastirilan evraklar isleme alinir. Kisisel
hesaplardan gelen istekler kabul edilmez.
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Hesabinz yok mu? Yeni bir Hesabimz yok mu? Yeni bir
hesap olugturun hesap olugturun!
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3. Sol tarafta yer

tiklanir. Cikan listeden “Onaylar” segilir.
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4. Onaylar sekmesinden sag Ustteki “Yeni onay istegi” tiklanir.
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T Filtre v Kocaeli Universitesi Uzaktan Egitim Merkezi (default)
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5. Yeniistek iletimi i¢in karsimiza ¢ikan kutucuklar asagidaki gibi doldurulur:
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C.

istek tiir(: Temel
istek adi: Ogrenci No - Ad Soyad — Belge/Form Adi (istek adi uygun
doldurulmayan basvurular isleme alinmadan reddedilecektir.)
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C‘/ Onaylar
Yeni onay istedi olustur

Yeni istek Sablonlar

Ogrenci No- Ad Soyad- Belge Adi

Onaylayanlar *

@ Atanan sirada yanit gerektir

Adlan buraya girin

@ Yeni gdriinime geg

Onaylayanlar: “Atanan sirada yanit gerekir” sekmesi mutlaka acilmalidir.

Formun/istegin hangi alicilara iletiimesi gerektigi her formda
belirtilmistir  (“fbe.kocaeli.edu.tr/sayfalar/formlar-f73”  linkinden  tim
formlara ulasilabilir.).

Formun/istegin iletilecegi alicilar, ilgili formda belirtilen siraya gére ve
her biri mutlaka ayri satira yazilacak sekilde eklenir. Gerekiyorsa “Ek alici
ekle” tiklanarak alici sayisi arttirilabilir.
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I c Atanan sirada yanit gerektir (D

1 Adlan buraya girin

2 Adlan buraya girin

3 Adlan buraya girin
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Orta

O Yeni gériinime geg



d. Her bir formla birlikte yollanacak belgeler bilgisayardan segilip yiklenir.
Enstitiiye iletilmek istenilen not/notlar varsa “Ek ayrinti” sekmesinde
aciklanir. istek/Form, “Génder” tiklanarak Enstitiiye iletilir.
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C. Microsoft Teams Hesabi Uzerinden Enstitiiye Yollanan Evrakin Takibi

Enstitlye iletilen formun durumu sirasiyla 1. “Onaylar”, 2. “Gonderildi” sekmeleri tiklanarak
takip edilebilir.

Acilan pencerede listede yer alan “Kaynak” baslhginda 3.“Onay” sekmesi tiklandiginda kararla
ilgili ayrintilar ve varsa Enstitl tarafindan iletilen mesajlar gorulebilir.
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