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DOKÜMAN DEĞİŞİKLİK TARİHÇESİ 

Aşağıdaki tabloda, doküman üzerinde yapılan çalışmaların tarihçesi belirtilecektir. Her değişiklik 

için bir kayıt girilmesi gerekmemektedir, kayıtların versiyonlama ve yayım bazında girilmesi 

esastır. Bu tabloda: 

• Dokümanı Yazan alanına, ilgili değişiklikleri yapan proje ekibi elemanlarının isimleri, 

mümkünse baş harfleri şeklinde kısaltılarak, belirtilecektir. 

• Yapılan Değişikliklerin Açıklaması alanında, ilgili versiyon kapsamında yapılan temel 

değişiklikler belirtilecektir. Aşırı detaya girilmemesi, diğer yandan, değişen, silinen, 

eklenen bölümler ve değişiklik nedenleri ve kapsamlarının belirtilmesi tavsiye edilir. İlk 

versiyon için bu alan boş bırakılabilir. 

Versiyon Dokümanı Yazan Ünvanı Yapılan Değişikliklerin 

Açıklaması 

Tamamlanma 

Tarihi 

1.0 Mehmet Ali Atak Yazılım Destek Uzmanı İlk yayın 15.03.2024 
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1.  GİRİŞ 
 

Bu doküman içerisinde, hizmete sunulan Etik Kurul sisteminin kullanımına yönelik yardım 

içeriği bulunmaktadır. Bu amaçla Etik Kurul Modülü’nde  yapılan iş ve işlem basamakları ekran 

görüntüleri eşliğinde aşağıda anlatılmaktadır. 

 

2.  PORTAL/ANASAYFA 
 

Portal / Anasayfaya girilerek Üniversite Bilgi Yönetim Sisteminin login ekranına ulaşılır. 

Sisteme giriş yapılmasını sağlayan portaldır. Üniversite Bilgi Yönetim Sisteminin anasayfasıdır.  

 

 

2.1.Sisteme Giriş Yapılması 
 

Kullanıcı adı ve parola bilgileri doldurularak giriş yap butonuna tıklanır. 

Kullanıcı birden çok yetkiye sahip ise ‘’Giriş’’ butonuna basıldıktan sonra işlem yapılmak 

istenen kullanıcı grubu seçilerek sisteme giriş yapılır.  

“Etik Kurullar Koordinatörlüğü” kullanıcı grubu seçilip Sisteme Gir butonuna tıklanır. 
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Sisteme giriş yapıldıktan sonra sol menüde Etik Kurul Modülü altında aşağıdaki web 

uygulamaları yer almaktadır: 

 

Etik Kurul Giriş / Kayıt işlemleri ekranına girildiğinde kurum dışı başvuru yapılan sisteme giriş 

ekranı açılmaktadır. Etik Kurul Koordinatörlüğü kullanıcı grubu yetkilisi kurum dışı başvuruda 

bulunan kişi adına bu ekran üzerinden yetkilendirmeye sahiptir. 
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3.  OFİS İŞLEMLERİ 
 

Etik Kurul modülü altında ofis işlemlerinde 3 ana başlık bulunmaktadır.  
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3.1 ETİK KURUL TANIMLAMALARI 
 

Bu ekranda sisteme kayıt edilmek istenen etik kurulları, başvuru yapılacak çalışma alanları ve 

karar tipi tanımlamaları yapılmaktadır. 

 

3.1.1.Etik Kurul Tanımlama  
 

Etik kurulların tanımlandığı ve bu etik kurullarda kimlerin hangi pozisyon ile çalışacağının 

belirlendiği ekrandır. Aşağıdaki işlemler bu ekrandan gerçekleştirilir. 

• UZMAN ETİK Kurulun adı ve açıklaması girilir, 

• Uzman Etik Kurullara ait kurum içi ve kurum dışı  üyelerin pozisyon bilgileri ve 

üyelerin başlangıç ve bitiş tarihi seçilir, 

• Üyeleri başvuru sahibi görsün mü? Görmesin mi şeklinde seçim yapılabilir, 

• Başvuru Evraklarındaki Sorumlu Araştırmacı İsmi Girilmelidir seklinde seçim 

yapılabilir, 

• Kurum dışı üyeler için mutlaka mail adresi kısmı doldurulmalı 

• Kurula ait başvuru sahibinin görmesinin istendiği bir link var ise kurul 

tanımlaması sırasında bu link te girilmelidir.  

• Etik Kurul başvurularının başvuru numarası alması için Mask No alanı 

girilmelidir. 
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Eklenen etik kurulu kaydetmek için ekranın üst kısmında bulunan Kaydet tuşuna basılır. 

Eklenen etik kurulu düzenlemek için kaydettikten sonra etik kurulun üzerine tıklanır ve istenen 

değişiklikler yapıldıktan sonra kaydedilir. Eklenen etik kurulu silmek içinde    sil tuşuna 

basılmalıdır.  

 

3.1.2.Çalışma Alanı Tanımlama 
 

Etik kurul için çalışma alanlarının tanımlandığı ekrandır. Burada tanımlanan alanlara göre, 

kullanıcılar etik kurul başvurusunda bulunabilmektedirler. 
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• Çalışma Alanı Adı kısa ve öz olacak şekilde yazılmalı, 

• Açıklama kısmına belirtilmesi gereken detaylar yazılmalı, 

• Zorunlu bir form olması halinde başvuru sahibinin görmesi için Form Tanımı 

alanından eklenmeli, 
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• Eklenen form üzerinde düzenleme ve silme işlemi yapmak için formun üzerinde 

yer alan düzenleme ve silme butonları kullanılabilir. 

• Başvuru aşamasında bilgilendirme amacıyla yönlendirilmek istenilen web sayfası 

var ise “Yeni Link Ekle” butonu ile url adresi tanımlanabilir. 

 

Tüm tanımlamalar yapıldıktan sonra eklenen çalışma alanını kaydetmek için ekranın sol üst 

tarafında bulunan  Kaydet butonuna basılmalıdır. Eklenen çalışma alanını düzenlemek için 

kaydettikten sonra çalışma alanının üzerine tıklanır ve istenen değişiklikler yapıldıktan sonra 

kaydedilir. Eklenen çalışma alanını silmek içinde   sil butonuna basılmalıdır.   

3.1.3.Karar Tipi Tanımlama 
 

‘Karar Tipi’ Her bir uzman etik kurul için, yapılan başvuruların değerlendirildiği 

toplantılarda alınan karar tiplerinin belirlendiği sayfadır. Yeni bir karar tipi tanımlamak için 

sayfanın sağ tarafında yer alan Karar Tipi Tanımı alanından gerekli alanlar doldurularak, 

ekranın sol üst tarafında bulunan Kaydet butonuna tıklanır. Öncelikle karar tipi adı belirlenir. 

Karar tipi tanımı Kabul, Red, İşleme Alındı, Revizyon Talep Edildi vs gibi seçenekler 

olabilir.  

Etik kurul başvurularının kararı girilirken belirlenen karar tiplerinden biri seçilebilecektir. 

Karar tipine ait belirtilmek istenen detay varsa  “Açıklama” alanına yazılır.  

“Uzman Etik Kurulu” alanından tanımlanan karar tipi hangi uzman etik kurulda kullanılmak 

isteniyorsa ilgili etik kurul seçimi yapılır. 

“Belge Yükleme Zorunlu” seçeneği işaretlenirse etik kurul başvurularının kararı girilirken 

karar dosyası yüklenmelidir.  

Not: Dosya yükleme zorunluluğu tanımlı ise karar dosyası yüklenmeden karar girişi yapılamaz. 

Tanımlı olan karar tipleri sayfanın sol tarafındaki Karar Tipleri başlığı altında 

listelenmektedir. 

Karar Tipleri alanında  her bir uzman etik kurul altındaki karar tipi yanında(|) simgesinden 

sonra hangi etik kurula ait olduğu bilgisi görülebilmektedir.  
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Eklenen karar tipini kaydetmek için ekranın üstünde bulunan  Kaydet butonuna 

tıklanmalıdır. Eklenen karar tipini düzenlemek için kaydettikten sonra karar tipinin üzerine tıklanır 

ve istenen değişiklikler yapıldıktan sonra kaydedilir. Eklenen karar tipini silmek içinde   sil 

butonuna tıklanmalıdır.   

 

4 ETİK KURUL BAŞVURULARI 
 

Bu ekranda sisteme kayıt edilen etik kurullunun adına göre, başvuru sahibine, başlangıç ve bitiş 

tarihine, çalışma alanına, başvuru numarasına ve başvuru durumuna göre detaylı arayabilirsiniz. 

Aynı zamanda tüm etik kurulları listeleyebilirsiniz. 
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Başvuru eğer başvuru sahibine geri gönderildi ise kırmızı fontta dikkat çekici halde 

gösterilmektedir. 

 : Başvuruyu Komisyon Gündemine Ekle : Yeni yapılan başvuruların durumu “İletildi” 

olarak görülmektedir. Başvurunun değerlendirilmesi için ilgili başvuru toplantı 

gündemine eklenir. Başvuru toplantı gündemine eklendikten sonra başvuru durumu 

“Değerlendirme Aşamasında” olarak görüntülenir. 

 

 

 : Başvuruyu Raportöre Gönder: Toplantı gündemine eklenmez incelemesi için 

Raportöre yönlendirilir. Butona tıklandığında açılan ekranda hangi raportöre 

gönderileceği seçilir ve açıklama yazılabilir. Varsa, ilgili dosya eklenebilmektedir. 

Başvuru raportöre gönderildikten sonra başvuru durumu “Raportöre Gönderildi” olarak 

gözükmektedir. 
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Başvuru raportöre gönderildikten sonra raportör kullanıcı adı ve şifresi ile “Öğretim Elemanları” 

kullanıcı grubu ile sisteme giriş yapar. Sonra Etik Kurul modülü altında bulunan 

“Raportörlüklerim” ekranına girilir. 

 

Raportörlüklerim ekranında değerlendirme bekleyen ve değerlendirilmiş olan etik kurul 

başvuruları görüntülenmektedir.  

İşlemler alanında bulunan   (Detay) butonu ile başvuru detayları görüntülenmektedir. 
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Başvuruyu değerlendirmek için  (Değerlendir) butonuna tıklanarak açılan ekranda 

açıklama yazılır ve ilgili dosya yüklenerek değerlendirme işlemi yapılır. 

 
Raportör değerlendirme işlemini yaptıktan sonra başvuru durumu “ Raportör Onay” 

olarak görülmektedir. 

 

Raportör  (Değenlendirmeyi Reddet) butonuna tıklandığında açılan ekranda reddetme 

nedenini yazarak ve ilgili dosyayı ekleyerek değerlendirmeyi reddedebilmektedir. 
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Raportörün başvuruyu reddetmesi durumunda başvuru durumu “Raportör Red” olarak 

görülmektedir. 

 

Değerlendirme Bekleyen Raportörlüklerim alanından ilgili raportör değerlendirmiş 

olduğu başvuruları ve değerlendirme bilgilerini görebilmektedir. 
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İşlemler alanında bulunan  (Değerlendirme) butonu ile değerlendirme bilgileri 

tekrardan görüntülenebilmektedir. 

 
 

 :Geri Gönder: Başvuru sahibinin başvurusunun red edildiği anlamına gelir. İade nedeni 

yazılarak geri gönderme işlemi yapılır. Geri gönderme sonrasında başvuru durumu “Geri 

Gönderildi” olarak kırmızı fontta gösterilmektedir. 
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:Başvuru Bilgilerini Göster: Etik kurul başvurularında bu buton seçildiğinde 

aşağıda görülen ekran karşımıza çıkar ve başvuru sahibinin başvuru esnasında girdiği 

bilgiler ve raportör kararları görüntülenir. 
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5 KURUL TOPLANTI İŞLEMLERİ 
 

Yeni bir toplantı tanımlamak için, kurul toplantı işlemleri ekranında sol üstte bulunan “Yeni 

Toplantı Kaydı” butonu ile toplantının tanımlanacağı etik kurul seçilir, toplantı numarası, tarihi ve 

toplantı yeri girildikten sonra Ekle ve Kaydet butonu ile Toplantı Listesine yeni toplantı kaydı 

eklenmiş olur. 
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 Eklenen toplantıyı silmek içinde sol üstte bulunan   sil butonuna basılmalıdır.   

  butonu ile de toplantı gündemine ait rapor alınabilmektedir. 
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Kurul Toplantı İşlemlerinde ‘Etik Kurul Başvuruları’ alanında başvuruyu komisyon 

gündemine ekle seçilen başvurular bu alanda görüntülenir. Her toplantıya bir toplantı 

numarası verilir bu istenilen şekilde olabilir. Toplantı tarihi ve yeri de belirlenir gündem 

maddelerinin neler olacağına ilgili etik kurul karar verir.  
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‘ Gündem maddesi ekle’  butonundan hangi kurul başvurularının görüşüleceği 

kararlaştırılır ve ilgili kurul başvuruları seçildikten sonra “Gündem Maddelerini Kaydet” 

butonuna tıklanır. 

 
 

 Toplantıda yapılan değerlendirmelerden sonra daha önce belirlenmiş Karar Tiplerine göre 

karara ilişkin sonuç girişi  Karar Gir butonundan yapılır. Karar girişi esnasında karşımıza 

aşağıdaki şekilde bir tablo çıkar bu alanda belirlenmiş karar tiplerine göre karar girilir ve 

dosya yükleme zorunluluğu tanımlandıysa ilgili karar dosyası eklenir.  
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Kurul Toplantı işlemlerinde ilgili başvuruya ait   Detay Göster butonu ile başvuru 

detaylarına,   Karar Bilgilerini Göster butonu ile karar bilgisi detayları 

görüntülenmektedir. 
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“Kararı Kesinleştir”  butonu ile toplantıdaki tüm gündem maddeleri 

kesinleştirilmektedir. Burada kararı kesinleştirebilmek için tüm gündem maddelerinin 
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kararının girilmiş olması gerekmektedir. Karar kesinleştirme işlemi yapıldıktan sonra 

başvuru durumu “Değerlendirme Aşamasında” olan başvuruların durumu “Değerlendirildi” 

olarak görülecektir. 

 butonu ile toplantı gündemi kurul üyelerine sms olarak gönderilir. 

 butonu ile de toplantı gündemi kurul üyelerine mail olarak gönderilir. 
 

 

 

 

 

 


