T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
SOSYAL BIiLIMLER ENSTITUSU

E-IMZA SISTEMi KULLANMA KILAVUZU

Tez izleme komite toplantilar1 (TIK), sanatta yeterlik/doktora yeterlik ve tez savunma simavlari, yiiz yiize yapilabilecegi gibi cesitli ¢evrimici

platformlar kullanilarak (Universitemiz uzaktan 6gretim sisteminde kullanilan “Perculus”un kullanilmas: tavsiye edilmektedir) ve kayit altina

alinmasi1 kosulu ile ¢evrimigi (video-tele konferans yontemi vb.) olarak da yapilabilir.

Belirtilen bu sinavlarin ¢evrimigi veya yiiz yiize olarak yapilmasi durumunda, istenildigi takdirde sinav ile ilgili belgelerin elektronik olarak
imzalanabilmesi i¢in E-imza sistemi kullanilabilmektedir. Bu noktada dikkat edilecek onemli husussulardan biri, ilgili imzalama islemlerinden
sadece birinin (1slak veya E-imza) tercih edilebilecegidir. Yani, eger sinavla ilgili belgeler E-imza ile imzalanacaksa sinava iligkin tiim belgeler E-

imza ile imzalanmasi gerekmektedir. Aym sinava iliskin belgelerin bir kismi1 E-imza, diger bir kismi 1slak imza yontemi ile olmayacaktir.

E-iIMZA SISTEMININ KULLANILMASINDA IZLENECEK SUREC/ILKELER:

Yapilan smava iligkin belgelerin elektronik olarak (e-imza ile) imzalanabilmesi i¢in ilgili sinavda yer alan tiim jiiri iyelerinin e-imza kullanabiliyor
olmasi (e-imza sertifika/kart sahibi olmalari1) gerekmektedir. Sistemin E-imzaya agilabilmesi i¢in, ilgili sinavdan sonra danisman 6gretim tiyesinin
sinav sonucunu (basarili/basarisiz, oybirligi/oycoklugu) ilgili Enstitii yetkilisine bildirmesi gerekmektedir.

Yapilan siavin belgelerinin elektronik imzalanmasi igin enstitiiye bilgi verilmesi gerekmektedir. Ciinkii sistemden Enstitii gorevlilerince E-imza

icin ilgili jiiri Giyelerine mail gonderilmesi gerekmektedir. Buna ilave olarak, e-imza icin hazirlanan formlar ile yiiz yiize yapilan/yapilacak sinavlar

icin doldurulacak formlar farkhdir.

Cevrimigi yapilan sinavin formlarinin elektronik olarak imzalanmasi i¢in tiim jiiri atama formlarinda jiiri iiyelerinin T.C. kimlik numaralar1 ve e-

posta adresleri eksiksiz bir bigimde doldurulmas: gerekmektedir.

Yapilan c¢evrimici sinavlardan sonra ilgili 6gretim tyelerinin enstitiiye bildirilen mail adreslerine form yiiklemeleri ve sonug¢/degerlendirme ve

aciklama girmeleri icin gonderici olarak “Afyon Kocatepe Universitesi Evrak Yonetim Sistemi” olan; “Sinav Sonu¢ ve Onerilerinizi Girmeniz



https://sosbil.aku.edu.tr/2021/01/04/uzaktan-cevrimici-yapilacak-sinavlar-icin-perculus-kullanma-kilavuzu/

icin Smav Tutanagr Formu ....” konulu bir mail gonderilecektir. Elektronik imzalama yapilabilmesi igin jiiri iiyelerinin enstitiiye bildirilen T.C.

kimlik numaralari ile e-imza kartlarinin uyusmasi gerekmektedir.

5. Gelen maildeki linke tiklanip yonlendirilen sayfadaki ilgili alanin tiim jiiri tiyeleri tarafindan doldurulup gerekli belgeler/formlar yiiklendikten

sonra imzalama isleminin baglayabilmesi i¢in sayfanin altindan yer alan “imzaya génder” butonu tiklanarak imzaya gonderilmesi gerekmektedir.

Bu husus énemlidir. Ciinkii mail adresinize gonderici olarak “Afyon Kocatepe Universitesi Evrak Yénetim Sistemi” olan; “Swmav Tutanagi”

konulu E-imza igin ikinci bir mailin (linkin) gelebilmesi i¢in, ilk mailde gelen linke istinaden tiim gerekli formlarin tiim jiiri {iyeleri tarafindan

sisteme yiiklenme isleminin tamamlanarak imzaya gonderilmesi gerekmektedir. S6z konusu bu belgelerin yliklenmesinde jiiri tiyelerine gore belirli

bir siralama yoktur.

6. Tim jiri tyeleri tarafindan belgeler/formlar, e-imza i¢in onaylandiktan sonra/sisteme yiiklendikten sonra ayni mail adresine bu kez imzalama
yapilabilmesi i¢in yeni bir link sistem tarafindan otomatik olarak gonderilecektir.

7. Gelen mail iizerindeki linke tikladiktan sonra yonlendirilen sayfa iizerinden imzalama islemi yapilacaktir. Yalniz imzalamay1 yapabilmeniz icin e-
imza kartimizin (USB) imzaladiginiz bilgisayariniza takili olmasi ve aktif kullaniliyor olmasi gerekmektedir.

8. Imzalama islemi gerceklestikten sonra ilgili belgeler sisteme otomatik kaydedilecek olup, gerekli belgeler Enstitiimiiz gérevlilerince ¢ikt1 alinarak
ilgili Kisinin (6grencinin) dosyasina eklenecektir.

9. Bu sistem, “5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu” kapsaminda gerceklestirilmektedir. Buna ilave olarak bu sistemi kullanan tiim juri iiyeleri, ilgili

sisteme girdiklerinde ulasabilecekleri “e-imza beyan formunda” da yer alan sinava iliskin hususlar1 da kabul etmis sayilmaktadirlar.

Notlar: 1. E-imzanin agilabilmesi i¢in, ilgili sinavdan sonra danigman Ogretim iiyesinin sinavlarin sonucunu (basarili/basarisiz, oybirligi/oygoklugu)
ilgili Enstitii yetkilisine bildirmesi gerekmektedir.

2. Sanatta Yeterlik/Doktora yeterlik sozlii ve yazili sinav sonuglari E-imza sistemi {izerinden ayr1 ayr1 imzaya agilacagindan her bir sinav
sonucu i¢in ilgili stnav sonunda bilgi verilerek Enstitii yetkilisi tarafindan ilgili sistem lizerinden E-imzanin a¢ilmasi saglanmalidir.

3. Not: Sinav ile ilgili doldurulan ve E-imza sistemine yiiklenecek form(lar) kaydedilirken dosya(form) adinin sonuna ilgili juri iiyesinin

adi ve soyadinin eklenmesi unutulmamahidir. (Sekil 5’te gosterildigi gibi.) Ayni isimdeki dosyalar sistem lizerinden ¢akigmaya neden oldugu igin

bu husus 6nemlidir.

Herhangi bir sorun ¢ikmasi durumunda iletisim kurulabilecek personel bilgileri: ~ Adem TOL - Tel: 0272 218 15 12




E-imza’ Sistemini Kullanmak icin Sekilsel Sunum
Sekil 1. E-imza icin gelen mailini aciniz.

Yantta || Timine YantVer | Tt | Asive | SI | istemeyenPosta v v | iglemer v 100/ 261 mesaj | Daha Fazla Oku | (= Gorintile v

OFt@ o Kb ¢ Konu Kasor Boy  Alndi T

o | Aiyon Kocatepe Uni Sinav Sonug ve Onerlrinzi irmeniz icin smaw futana) formu biginize sunuimugtur. - Detaylara uiasmak cn buraya fikiayniz Bu e-posta, Afjon Kocatepe Universtes| Eviak Yonetm Sistem tarafindan otoma olarak gonderimisty . Gelen Kuh 50KB 2208

O o -] Afyon Kocatepe Ur SlnavSonugveOnerIerinizigirmeniziginsmavtutanaﬁnormubilginizesunulmugtur. Detaylara ulasmak icin buraya tikg z-00sta, Afyon Kocatepe Universitesi Evrak Yanatim Sistemi farafindan otomatik olarak gondenimist Gelen Kut 50 KB 22:08
O o (] Afyon Kocatepe U Simav Sonug ve Onerlerinizi girmeniz icin simav tutanagi formu bilginize sunulmugtur, - Detay a2 ulzmal 0 bura 2 | 0013, Afyon Kocatepe Universitesi Evral Yonetim Sistemi tarafindan ofomatik olarak gonderimist Gelen Kut 50 KB - 22:08 v
| Sinav Sonug ve Onerlerinizi girmeniz igin sinav tutanaii formu bilginize sunulmustur e 10 Ocak 2021 2.8
,, Gelen maili aginiz.
Kimden: | Afyon Kocatepe Universitesi Evrak Yonetim Sistemi |

Kime: | ADEMTOL |

£ x
envision

Detaylara ulasmak icin buraya tiklayiniz. I'mke tlklaylmz'

Bu e-posta, Afyon Kocatepe Universitesi Evrak Yonetim Sistemi tarafindan otomatik olarak gdnderilmistir

hite:/funww.coksoft.com | cokinfo@cbiksoft.com

10.01.2021 22:08:35 / ebys.zku.edutr




Sekil 2. A¢ilan sayfadaki bilgileri kontrol ediniz ve sayfanin altindaki rapor kismini doldurunuz..

Bilgileri kontrol
ediniz.

Bilgileri
kontol
ediniz.

. Beyan-Formu-COkudum-Cnisyiadim.docx

=

KiSISEL RAPOR ONERI ve SONUC

Kisisel Rapor

Bilgileri kontrol ettikten sonra katilmis
oldugunuz sinav ile ilgili bu kismi doldurunuz.




Sekil 3. Raporu yazdiktan sonra sinav ile ilgili formunuzu eklemek icin asagida gosterildigi yerden linke tiklayiniz.

KiSISEL RAPOR ONERI ve SONUC

Kisisel Rapor Tanitim, tanitim tantim tanitim tandim. Tanitim, tanitim tanitim tanitim tanitim. Tanitim, tantim tanitim tanitim tantim. [Tanrtim
tanitim tanitim tanitim tandim, Tanitim, tanitm tanitim tanitim tanitim. Tanitim, tanitim tanitm tanitim tanitim, Tanitim, tanitim

tantim tanitim tanitim
Kisisel raporu yazdiktan sonra sisteme sinav
ile ilgili formu doldurup yiiklemeniz

gerekmektedir.
Kisisel Rapor Oneri ve Sonug Bilgisini Giriniz
e SAtivIg OldUgUNUE BInaV e Ty
S i form sayfasina ulagsmak igin
e s tiklayiniz.




Sekil 4. Acilan sayfadan sinaviniz ile ilgili formu indirip doldurunuz. Danisman jiiri iiyesi ile jiiri ityelerinin doldurmasi gereken
formlar farkidir, dikkat ediniz.

TELEFON REHBERI ILET!

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Sosyal Bilimler Enstitiisu

¥ ENSTITU ¥ KALITE ¥ ANABILIM DALLARI ¥ FORMLAR ¥ FOREIGN STUDENT

SINAV TURLERINE GORE E-IMZA SISTEMINE YUKLENECEK BELGE/FORMLAR

Acilan sayfadan katilmis oldugunuz sinav ile ilgili formu indirip doldurunuz.

Asagidaki formlar cevrimigi yapilan sinaviarda e-imza ile imzalanmak uzere hazirlanmistir.
Latfen ilgili sinava iliskin formu (e-imza sistemine yuaklenecek belge/form(lar) boluminden) indirip bilgisayar lGizerinden doldurup e-imza ekranina yikleyiniz.

: - = FORMU/BELGEYI
EMZA E-IMZA SISTEMINE
EonnG SINAV/SAVUNMA TURU YUKLENECEK E-IMZA SISTEMINE ACIKLAMA
BELGE/FORM(LAR) YUKLEYECEK KiSi{LER)
Sanatta Yeterlik/Doklora Yeteriik Danisman Juri Uyesi Bu form, cevrimici olarak yapilan sanatta yeterlik/doktora
E-IMZA- Sanatta Yeteriik/Doktora Sinav Sonu¢ Formu yeterlik sinavina girildikien sonra her bir yeterlik jiri iiyesi
01 Yeterlik Sinavi Sanatta Yeterlik/Doktora Yeteriik o 4 o tarafindan bilgisayar Gzerinde doldurularak e-imza ekranindaki
iger Juri Uyeleri v c
Sinav Sonuc Formu g Yy lgili kisma yukienecektir
Dokiora/Sanatta Yeterlik Tez
Konusu Onernsi Savunma Tutanak Damsman Juri Uyesi Bu form, cevrimici olarak yapilan dokioralsanatia yeterlik tez
E-iMZA- Doktora/Sanatta Yeteriik Tez SSCSTARS kKonusu onerisi savunmasindan sonra her bir tez izieme
02 Konusu Onerisi Savunmas komite uyesi tarafindan bilgisayar uzennde doldurularak e-
- 2 mza ekranindazaki ilgili kisma yuklenecektir.
Kor Diger Jari Uyelen
) ) Bu form, tez konusunu alhindiktan sonra cevrimici olarak yapilan
Doktora/Sanatta Yeterlik Tez B _ i _ = > BN "
E-IMZA- . . Doktora’/Sanatta Yeterlik Tez izleme . . tez izleme komitesi toplantisindan sonra her bir komite dyvesi
Izieme Komitesi 3 = Tum Jari Uyeleri 3 2 i =2
03 Komitesi (Tik) Formu tarafindan bilgisayar Uzerinde doldurularak e-imza ekranindaki
(TIK)Toplantis: {Sinavi)
Igili kisma yukienecektir
EiMZA Tez Degeriendirme Bu form. cevrimici olarak yapilan tez savunmasindan sonra her
= A-
';: (Yiksek Lisans ve Tez Degerlendirme Formu Tum Jari Uyeleri bir juri uyesi tarafindan bilgisayar Uzerinde doldurularzk e-
Doktora/Sanatta Yeterlik icin) mza ekranindzki ilgili kisma yuklenecektir.
Tez Savunma Tutanag
EiMZA Tez Savunmasi (Yiksek Lisans (Uc Uyeli — Bes Bu form, cevrimici olarak yapilan tez savunmasindan sonra
-IMZA- s = = -
P (Yiuksek Lisans — 1) Damsman Juri Uyesi damigman ogretim uyesi tarafindan pilgisayar Gzerinde
Doktora/Sanatta Yeterlik) = deoldurularak e-imza skranindaki ilgih kisma yukienecekiir
{Dokiora/Sanatta Yeterlik)
Tez Bashg: Degisikligi s
2 > Bu form, cevrimici olarak yapilan fez savunmasindan sonra juri
== (Savunma Esnasinda- S - £ 3
E-IMZA- = a S 3 = £ uyelerinin tez bashginin degismesine karar vermelern halinde
Sonunda) ez Bashqg Degisikligi Onen Formu Danisman Juri Uyesi = E




Sekil 5. Formu doldurduktan sonra desyanin sonuna isminizi eklemeyi unutmayiniz. Bu islemi farkh kaydet seceneginden
kolaylikla yapabilirsiniz.

u Farkli Kaydet
< v p > Bu bilgisayar > Masaistd > eimza v O 2 Ara:eimza

Dazenle = Yeni klasor

i
4
©

A
s Hizl erigim Aramanizla eglesen oge yok.

B Masadsta o

& indirilenter ¢ Sinav ile ilgili doldurmus oldugunuz formun sonuna adiniz ve
(
4

=) Belgeler i
i Belget soyadinizi eklemeyi unutmayiniz.

[&] Resimler

eimza

S Aksi takdirde eklediginiz form imza ekraninda goézitkmeyebilir.

final

VERILER

u Microsoft Word

LR FRN01b-E-IMZA-SANATTA-YETERLIK-DOKTORA-YETERLIK_SINAV_SONUC_FORML -JURI UYESI ADI

Kayit tira: | Word Belgesi

Yazarlar: XPlus Live! 2009 Etiketler: Etiket ekle Bashk: SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
[[] Word'iin &nceki [[] Kagik Resimleri
surdmleriyle Kaydet

uyumlulugu koru

A Klasérleri Gizle Araglar v Kaydet Iptal




Sekil 6. Doldurmus ve adini diizenlediginiz formu sisteme yiiklemek i¢cin asagidaki adimlar takip ediniz

Doldurulmasi Gereken Form {lar) (Lutfen
sinavia ilgili dokiiman / formian buradan

yikieyiniz.) llgili formiara ulasmak icin : DOIdurmu§ O|dugunuz formu yi’iklemek Dc 1
hitpsi/sospilakucutreimzatormiary  1GIN yandaki kutucuga tiklayiniz.

Gegerli Dosya Uzantilar:: ;.pdf;.doc;.docx;

® 01b-E-IMZA-SANATTA-YETERLIK-DOKTORA-YETERLIK_SINAV_SONUC_FORMU-JURI UYESI ADl.docy X Kaids

« Yiikle ve Ekie 3

Dosya yiiklemesi tamamlandiktan sonra butonuna tiklayiniz.

Afyon Kocatepe Universitesi - Dosya Yiikleme R
# Dosya Yukleme (~]
Gegerli Dosya Uzantilan: ;.pdf;.doc,.docx;
2
ligili formu yuklemek icin s« butonuna taklayiniz.
Afyon Kocatepe Universitesi - Dosya Yikleme R
# Dosya Yakleme |




Sekil 7. Sisteme dosyay yiikledikten sonra elektronik olarak imzalamak icin sayfanin sonunda bulunan “imzaya Génder”
butonuna tiklayiniz. Biitiin jiiri iiyeleri buraya kadar olan islemleri tamamladiktan sonra imzalama islemi baslayacaktir.

KISISEL RAPOR ONERI ve SONUC

Kisisel Rapor

Dosya yiklemesi tamamlandiktan sonra kontrol

edip BEE M butonuna tiklayiniz.

Diger juri uyeleri de imzaya gonderdikten sonra size sinav
tutanagini imzalamaniz icin mail gelecektir.

Doldurulmas: Gereken Form (lar) (Latfen $ o O1b-E-IMZA-SANATTA-YETERUK-DOKTORA-YETERLIK_SINAV_SCNUC_FORMU-JURI UYESI
sinavia ilgili dokiiman / formian buradan . ADi.docx

yiikdeyiniz.) ligili formlara ulasmak icin :

https://sosbil.aku.edu.tr/e-imza-formlari/

@ Sablon On izieme @ Vazgeg [ imzaya Gonder o+ Mot Exle




Sekil 8. Elektronik imza atmak icin gelen maili acip linke tiklayiniz.
Yantla | Tamine YantVer | et | At | Si | IstenmeyenPosta | @ v | islmer v

OMt@ oy Kmen 4 Koy
0 o -] Ayon Kocatepe U Sinav Tutana - 52/

0 o ) Afyon Kocatepe U Sinav Tutana - 52/ 11

® | Aifon Kocatepe Uni ~ Simav Tutanag - Sayin gl Kl Imzzlamaniz igin Sinav Tutanad) Geimistir Detaylara asmak icin buraya tiklayiniz. Bu e-posta, Afyon Kocatepe Universites|

100/264 mesaj = Daha Fazla Oku || [ Gorlintille »

Klasor ~ Boyl ~ Alindi T

Gelen Kut49KB 1:20 4
Gelen Kut49KB 1:20

Gelen Kuh49KB 120

Sinav Tutanagi 11 Qcak 2021 120
& Kimden: [ Afyon Kocatepe Universitesi Evrak Yonefim Sistemi|
(e (RDBHTOL, Gelen maile tiklayiniz.
Il .
envision
Sayin lgili Kisi,

Imzalamaniz lcin Sinav Tutanag) Gelmistir

Linke tiklayiniz.

Bu e-posts, Afyon Kocatepe Universitesi Evrak Yonetim Sistemi tarafindan otomatik olarak gonderilmistir,

coksoft.com | cbkinfo@cbiksoft.com

11.01.202101:20:36 / ebys.aku.edutr




Sekil 9. Yukaridaki linke maile tikladiktan sonra imzalamak i¢in acilan ekranda tiim jrui iiyeleri tarafindan sisteme yiiklelen

belegeler kontrol edilebilir.

enVision

PROGRAM
OGRENCININ ADI SOYADI
OGRENCI NUMARASI
DANISMAN ADI

SINAY / TEZ ADI

T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Sosyal Bilimler Enstitiisii Midirligi
Smav Tutanag

=>

ANABILIM/ANASANAT DALL :Egitim Bilimleri

:Egitim Bilimleri

:Adem Tol

(190625112

:Dr. Ogr. Uyesi Mehmet KOCYIGIT
‘TANITIM

Lisansiistil Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeliginin 42.maddesi geregi yukanda adi gegen
dggrencisinin Yilksek Lisans Tez Savunma sinave 10.01.2021 tanthinde saat 10:00 da yapilmigtir.

Sinav degerlendirmesi sonucunun Baganl olduguna Oy Birligi ile karar verilmistir.

[ KISISEL RAPORLAR

KiSiSEL RAPOR ONERI ve SONUC:
Bagkan:Dr. Ogr. Uyesi Mehmet KOCYIGIT
Tamitim.

KIiSISEL RAPOR ONERI ve SONUC:
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet KOCYIGIT
Tamitun

KiSiSEL RAPOR ONERI ve SONUC:
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet KOCQYIGIT
Tanitim.

-

Afyon Kocatepe Universitesi

1 Adet Evrak Imzalanacaktr.(Dagrtim

A Kopyalanyla Beraber Toplam 1 Adet Evrak

Imzalanacaktir)

m Simav Tutanad

Maildeki linke tikladiktan sonra
acilan bu sayfadan, sistem
uzerine yiiklemis oldugunuz
belgeleri kontrol edebilirsiniz.




envision

T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Sosyal Bilimler Enstitiisii Madirliga
Sinav Tutanag:

e Teel

ANABILIM/ANASANAT DALI
PROGRAM

:Egitim Bilimleri
:Egitim Bilimleri

OGRENCININ ADI SOYADI :Adem Tol

OGRENCI NUMARASI 190625112

DANISMAN ADI :Dr. Ogr. Uyesi Mehmet KOCYIGIT
SINAV / TEZ ADI TANITIM

Lisansiisti Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeliginin 42.maddesi geregi yukanda adi
Sgrencisinin Yiksek Lisans Tez Savunma smnavi 10.01.2021 tarihinde saat 10:00 da yapilmastir.

Sinav degerlendirmesi sonucunun Basanl olduguna Oy Birligi ile karar verilmistir.

gegen

[ KISISEL RAPORLAR

KIiSISEL RAPOR ONERI ve SONUC:
Baskan:Dr. Ogr. Uyesi Mehmet KOCYIGIT
Tanmtim.

KIiSISEL RAPOR ONERI ve SONUC:
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet KOCYIGIT
Tanitim

KIiSISEL RAPOR ONERI ve SONUC:
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet KOCYIGIT
Tanitim.

Sekil 10. Ac¢ilan sayfada sinav tutanagimin son hali goziikmektedir. Sayfanin sag altinda bulunan “imzala” butonuna tiklayip
imzalama islemini gerceklestiriniz.

Afyon Kocatepe Universitesi

1 Adet Evrak imzalanacaktir.(Dagrtm
Kopyalanyla Beraber Toplam 1 Adet Evrak
imzalanacaktr)

B oo

Maildeki linke tikladiktan sonra
acilan sayfadan tutanagi kontrol
edip imzalayiniz.

Sosyal Bilimler Enstitiisii Mudiurligii




