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ÖĞRENCİ KULÜP ETKİNLİKLERİ İÇİN UBYS ETKİNLİK TAKİP SİSTEMİ KULLANIM KILAVUZU 

 

1. Sürecin İşleyişi Hakkında Bilgilendirme 

 

Faaliyetlerde sponsor desteği kapsamında gerçekleştirilen harcamaların belgelendirilmesi ve belgeleri etkinlik sonrası Sağlık
Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’na ibraz edilmesi gerektiği unutulmamalıdır.

Kulüp adına yapılan tüm faaliyetlerde sorumluluk kulüp akademik danışmanına ve kulüp yönetim kuruluna aittir.

Kulüp akademik danışmanı ve kulüp yönetim kurulu etkinlik sonrası sisteme yüklenecek görsel, resim, fotoğraf, video ve 
bilgilerin KVKK kanunu kapsamında fotoğraf çekimi ve yayınlanması hususunda ilgili linkte yer alan duyuruya riayet etmelidir.

Etkinlikler için kullanılacak afişlerin Üniversitemiz Kurumsal İletişim Direktörlüğü tarafından onaylanması gerektiği 
unutulmamalıdır.

Gerçekleştirilen faaliyet sonrası etkinliğe dair ilgili sayfada yer alan şablona göre etkinlik raporu danışman tarafından 
doldurulmalı ve KVKK kanununa uygun bir şekilde etkinliğe ait fotoğraf, video vs. sisteme yüklenmelidir. Aksi taktirde sistem

başka bir etkinlik başvurusu yapılmasına müsaade etmeyecektir.

Eğer SKS’den herhangi bir bütçe talep edilmişse belge Rektörlük Makamı Olurunu sunulacak olup ve yine nihai karara göre 
(başvuru onayı veya reddi) Öğrenci Dekanlığı tarafından EBYS ile geri dönüş yapılarak gerekli birim ve kişiler bilgilendirilecektir.

Eğer SKS’den herhangi bir bütçe talep edilmemişse nihai karara göre (başvuru onayı veya reddi) Öğrenci Dekanlığı tarafından 
EBYS ile geri dönüş yapılarak gerekli birim ve kişiler bilgilendirilecektir.

Başvuru aynı zamanda Öğrenci Dekanlığı ile birlikte Sağlık, Kültür ve Spor (SKS) Daire Başkanlığı ve Kurumsal İletişim 
Direktörlüğünce incelenerek onay sürecine dahil olacaktır.

Birim yöneticiside başvuruyu imzaladıktan sonra belge ve başvuru bilgileri Öğrenci Dekanlığına iletilecektir.

Kulüp danışmanı tarafından imzalanan belge daha sonra birim yöneticisine (dekan, müdür vb.) imzalanmak üzere iletilecektir.

EBYS’de oluşan elektronik belge kulüp danışmanı  tarafından imzalanmalıdır.

Ön başvuru sayfasında bulunan kulüp etkinliğine dair gerekli bilgiler girildikten sonra başvuru tamamlanıp EBYS’ye başvuru 
formu gönderilmelidir.

Öncelikle kulüp akademik danışmanı Atatürk Üniversitesi UBYS sistemine giriş yaparak Etkinlik Takip Sistemi üzerinden ön 
başvuru işlemini gerçekleştirmelidir.

https://veri.atauni.edu.tr/kvkk-bilgi-notu/
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2. Salon Müsaitlik Durumunun Kontrol Edilmesi 

Eğer gerçekleştirilecek etkinlikte salona ihtiyaç duyulacaksa ön başvuru yapmadan önce talep edilecek salonun müsaitlik 

durumunun kontrol edilmesi gerekmektedir. Talep edilmesi planlanan salonun uygunluk durumu hakkında bilgi almak için 

1061 nolu dahili numara aranabilir. Bu işlem için UBYS’de sol kısımda yer alan menü içerisinden Etkinlik Takip Sistemi 

altındaki Salon Bilgileri linki tıklanmalıdır. 

 

 

Açılan sayfada (örnek görsel aşağıdadır.) girilen tarihler arasında göster butonuna tıklanınca eğer listelenen bir etkinlik 

yoksa salon durumu müsait anlamındadır. Salonun başvuru sırasında ve sonrasında müsait olması, salonun etkinliğiniz için 

tahsis edilmesi anlamını taşımamaktadır. Kurumsal İletişim Direktörlüğü gerekli koşullarda salon tahsisinde değişiklik 

yapma hakkına sahiptir. 

 

 

 

 

 

Talep edilecek 

salon 

seçilmelidir. 

Talep edilecek 

tarih aralığı 

seçilmelidir. 

Göster butonuna 

tıklanarak 

görüntülenebilir. 
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3. Kulüp Etkinliği Ön Başvurusunun Yapılması 

Öğrenci kulüp etkinliği başvurusu için öncelikle Atatürk Üniversitesi ÜBYS (www.ubys.atauni.edu.tr) sistemine giriş 

yapılmalıdır. Sonra sol kısımda yer alan menü içerisinde Etkinlik Takip Sistemi altında yer alan Ön Başvuru linki 

tıklanmalıdır. 
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Ön Başvuru sekmesi tıklandığında Etkinlik Ön Başvuru Formu sayfası açılacaktır. Bu kısımda tüm kulüp başvurularında 

mutlaka etkinlik türü olarak KULÜP ETKİNLİĞİ seçeneği seçilmelidir. Aksi taktirde kulüp faaliyeti başvurunuz Öğrenci 

Dekanlığına iletilmeyecektir. 

Bu sayfada başvuru yapan akademik danışmanın adı soyadı, UBYS sistemine kayıtlı cep telefonu numarası, eposta adresi, 

kadro veya görev yeri birim seçenekleri, Öğrenci Bilgi Sistemi (OBS) de aktif kayıtlı kulüp isimleri otomatik olarak 

çekilmektedir. Eğer kulübünüz Kulüp Adı alanında yoksa OBS sisteminde kulübünüzün aktif olup olmadığını kontrol ediniz. 

Ön başvuru sayfasında en alt kısımda yer alan aydınlatma ve taahhüt metinlerine onay vermeden Başvuruyu Tamamla ve 

EBYS’ye Gönder butonu aktif hale gelmez. 

Aşağıda yer alan ön başvuru formu örneği aşağıda sunulmuştur. 
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Başvuruyu Tamamla ve EBYS’ye Gönder butonuna tıklanınca aşağıdaki gibi başvuru formu görüntülenir. Öncelikle 

pencerenin üst kısmında yer alan kişi pozisyonu seçilmelidir. Ardından form kontrol edilerek bir eksiklik veya hata yoksa 

EBYS’ye Gönder butonu tıklanmalıdır. EBYS’ye gönderilen form önce danışman ardından birim yöneticisi tarafından 

elektronik imza ile imzalanmalıdır. İmza süreci tamamlanan belge ve başvuru, Öğrenci Dekanlığına iletilmiş olacaktır. 

Öğrenci Dekanlığı, Kurumsal İletişim Direktörlüğü ve Sağlık, Spor ve Kültür Daire Başkanlığı tarafından başvuruya ait onay 

süreci tamamlanarak geri dönüş gerçekleştirilecektir. Aşağıda başvuru formuna ait örnek görsel yer almaktadır. 
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4. Etkinlik Başvurusu Durumunu Takip Etme 

Başvurusu yapılan etkinliğe dair onay durumunun takibi için ÜBYS’de sol menüde yer alan Etkinlik Takip Sistemi başlığı 

altındaki Etkinlik Sonrası Bilgi Girişi ve Etkinlik Raporu Alma linki tıklanarak ilgili sayfa açılır. 

 

 

Açılan sayfada (Örnek görsel aşağıdadır.) Koordinatörlük Durumu ve Öğrenci Dekanlığı Durumu’nu gösteren alanlar 

bulunmaktadır. Bu alanlardan başvuru durumu takip edilebilir. 
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5. Etkinlik Sonrası Bilgi Girişi 

Gerçekleştirilen faaliyet sonrası etkinliğe dair ilgili sayfada yer alan şablona göre etkinlik raporu danışman tarafından 

doldurulmalı ve KVKK kanununa uygun bir şekilde etkinliğe ait fotoğraf, video vs. sisteme yüklenmelidir. Aksi taktirde 

sistem başka bir etkinlik başvurusu yapılmasına müsaade etmeyecektir.  

Başvurusu yapılan etkinliğe dair bilgi girişi için ÜBYS’de sol menüde yer alan Etkinlik Takip Sistemi başlığı altındaki Etkinlik 

Sonrası Bilgi Girişi ve Etkinlik Raporu Alma linki tıklanarak ilgili sayfa açılır. 

 

 

Açılan sayfada (Örnek görsel aşağıdadır.) tarafınızca gerçekleştirilen etkinlikler listelenecektir. Etkinlik Sonrası Bilgi Girişi 

altında yer alan “+” şeklindeki buton tıklanarak içerik yükleme sayfası açılır. 
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İçerik yükleme sayfası açıldığında içerisinde bazı bilgiler (katılımcı sayısı, etkinlik raporu, fotoğraflar) istenmektedir. 

Aşağıdaki görselde görüldüğü üzere Etkinlik Raporu Şablonu bulunmaktadır. İlgili linke tıklanarak şablon kullanılabilir. 

 

Aşağıdaki görselde fotoğraf yükleme aşaması gösterilmektedir. Bilgisayarınızdan ilgili dizin içerisinden görsellerinizi seçip 

yükleyebilirsiniz. 

 

 

Bu buton 

yardımıyla rapor 

yüklenebilir. 

Bu buton 

yardımıyla fotoğraf 

yüklenebilir. 
KVKK Duyuru 

Metni 
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Aşağıda Etkinlik Raporu Şablonu’na ait görsel bulunmaktadır. 

 

 


