
KOCAELİ ÜNİVERSİTESİ FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ  

 

MICROSOFT TEAMS ÜZERİNDEN ENSTİTÜYE 

 FORMLARIN İLETİLMESİ İÇİN GEREKLİ İŞLEM BASAMAKLARI 

 

2024-2025 eğitim öğretim yılı itibariyle öğrenciyi ilgilendiren öğretimsel süreçlerle ilişkili her 

türlü form ve dilekçe TEAMS uygulaması üzerinden elektronik ortamda Enstitüye iletilecektir. 

Kayıtlı olan her öğrenci için ögrencinumarası@uzem.education şeklinde, personel için 

sicilno@uzem.education şeklinde bir hesap tanımlanmıştır. Formların TEAMS üzerinden 

gönderilebilmesi için öncelikle hesabın etkinleştirilmesi gerekmektedir.  

 

Bu dosya Microsoft Teams Hesabının nasıl etkinleştirileceğinin, Microsoft Teams üzerinden 

Enstitüye nasıl evrak yollanacağının ve yollanan evrakların nasıl takip edileceğinin açıklanması 

amacıyla hazırlanmıştır.  

 

A. TEAMS Hesabının Etkinleştirilmesi 

TEAMS hesabının etkinleştirilmesi basamaklarına https://edestek5.kocaeli.edu.tr/ adresinde 

“Öğrenci” sekmesi altında yer alan “Teams/Office 365 Kullanıcı Hesabının Etkinleştirilmesi” 

basamakları izlenerek ulaşılabilir.  

 

 

 

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


B. Microsoft Teams Hesabı Üzerinden Evrak Yollamak 

 

1. Microsoft Teams kişisel bilgisayarımıza yüklenir ve açılır.  

 
 

2. Üniversitemiz tarafından tanımlanmış olan SicilNo/ÖğrenciNo@uzem.education 

uzantılı hesap kullanılarak oturum açılır. Sadece Üniversitemiz tarafından 

tanımlanan kurumsal hesaplardan Enstitüye ulaştırılan evraklar işleme alınır. Kişisel 

hesaplardan gelen istekler kabul edilmez.  

 

 

  
 



3. Sol tarafta yer “…” ile gösterilen “Daha fazla uygulama görüntüleyin” sekmesi 

tıklanır. Çıkan listeden “Onaylar” seçilir.  

 
 

 

4. Onaylar sekmesinden sağ üstteki “Yeni onay isteği” tıklanır.  

 

 
 

 

 

 

 



5. Yeni istek iletimi için karşımıza çıkan kutucuklar aşağıdaki gibi doldurulur:  

a. İstek türü: Temel  

b. İstek adı: Öğrenci No - Ad Soyad – Belge/Form Adı (İstek adı uygun 

doldurulmayan başvurular işleme alınmadan reddedilecektir.) 

 
 

c. Onaylayanlar: “Atanan sırada yanıt gerekir” sekmesi mutlaka açılmalıdır.  

 

Formun/isteğin hangi alıcılara iletilmesi gerektiği her formda 

belirtilmiştir (“fbe.kocaeli.edu.tr/sayfalar/formlar-f73” linkinden tüm 

formlara ulaşılabilir.).  

 

Formun/isteğin iletileceği alıcılar, ilgili formda belirtilen sıraya göre ve 

her biri mutlaka ayrı satıra yazılacak şekilde eklenir. Gerekiyorsa “Ek alıcı 

ekle” tıklanarak alıcı sayısı arttırılabilir.  

 



d. Her bir formla birlikte yollanacak belgeler bilgisayardan seçilip yüklenir. 

Enstitüye iletilmek istenilen not/notlar varsa “Ek ayrıntı” sekmesinde 

açıklanır. İstek/Form, “Gönder” tıklanarak Enstitüye iletilir. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



C. Microsoft Teams Hesabı Üzerinden Enstitüye Yollanan Evrakın Takibi 

 

Enstitüye iletilen formun durumu sırasıyla 1. “Onaylar”, 2. “Gönderildi” sekmeleri tıklanarak 

takip edilebilir.  

 

Açılan pencerede listede yer alan “Kaynak” başlığında 3.“Onay” sekmesi tıklandığında kararla 

ilgili ayrıntılar ve varsa Enstitü tarafından iletilen mesajlar görülebilir.  

 

 


