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Giresun Üniversitesi – Ek Ders Bildirim Formu (F1)
Belgenet Üzerinden E‑İmzalı Süreç İş Akışı

1. UBS Giriş ve EBYS’ye Gönderim Aşaması
- Adres çubuğuna https://ubsf1.giresun.edu.tr yazılır.
- Kullanıcı adı (ör: hXXXXXXXXXXX) ve şifre girilerek sisteme giriş yapılır.
- Sol menüden “Ek Ders Bildirim → Ek Ders Bildirim Bilgi Girişi” sekmesi açılır.
- Mutemet tarafından onaylanan formlar listelenir.
- Onaylı form için üst menüde yer alan “E.B.Y.S’ye Gönder” butonuna tıklanır.
- Sistem başarılı gönderim sonrası şu mesajı verir:
✅ “Formunuz başarılı bir şekilde gönderilmiştir.”

Ὄ� Önemli Not: ubsf1.giresun.edu.tr adresini yalnızca Ek Ders Bildirim Girişi işlemleri için kullanınız.
Öğrenci işleri, not girişi, danışmanlık vb. işlemleriniz için ubs.giresun.edu.tr sistemini kullanmaya
devam ediniz.
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2. Belgenet Üzerinde İmza Süreci
- https://belgenet.giresun.edu.tr adresine giriş yapılır.
- “İşlem Bekleyen Evraklar → İmza Bekleyenler” sekmesi açılır.
- UBS’den gönderilen “Ek Ders Bildirim Formu” listede görülür.
- Evrak seçilip “İçerik Göster” butonuna tıklanarak belge görüntülenir.
- Sağda belge önizlemesi (F1 formu) yer alır.



Giresun Üniversitesi
Ek Ders Bildirim Formu (F1) – Belgenet Üzerinden E‑İmzalı Süreç Rehberi

Sayfa 4

3. Gereği Birimi ve İmzacı Tanımlama
- Evrak içeriği açıkken “Bilgiler” sekmesinde yalnızca Gereği alanı düzenlenir.
- Gereği Seçim Tipi: Birim
- Gereği: Evrakın gereğini yapacak birim seçilir.
Örnek Gereği Birimleri:
• Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
• Fen‑Edebiyat Fakültesi Dekanlığı
• İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Dekanlığı
• Eğitim Fakültesi Dekanlığı
• Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü

- Onay Akışı (İmzacı Sırası):
1. Öğretim Elemanı
2. Bölüm Başkanı
3. Kadrosunun bağlı olduğu üst amir (Fakültede Dekan, MYO’da Müdür)

- İmzacı listesi birim ağacına göre otomatik olarak dolmayabilir. Bu durumda “Tümü” seçeneği
işaretlenerek imzacılar manuel olarak eklenir. “Kullan” butonuna tıklanarak belirlenen imzacılar
kaydedilir.
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4. E‑İmza Aşaması
- Bilgiler kontrol edildikten sonra “İmzala” butonuna tıklanır.
- Elektronik imza cihazı takılı değilse sistem uyarı verir.
- E‑imza başarıyla atıldığında belge, sıradaki imzacıya otomatik olarak iletilir.
- Tüm imzalar tamamlandığında belge resmî olarak EBYS üzerinde kapanır.




