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1.GİRİŞ 
Bu doküman içerisinde, hizmete sunulan Öğretim elemanı bilgi ekranının kullanımına yönelik 

yardım içeriği bulunmaktadır. Bu amaçla Öğretim elemanı bilgi ekranında yapılan iş ve işlem 

basamakları ekran görüntüleri eşliğinde aşağıda anlatılmaktadır. 

2.PORTAL/ANA SAYFA 
Sisteme giriş yapılmasını sağlayan portaldır. Üniversite Bilgi Yönetim Sisteminin 

anasayfasıdır. Bilgi sistemleri dahilindeki uygulamalara bu sayfadan sisteme giriş yapılarak 

ulaşılır.(Tarayıcıdan adres çubuğuna portala erişimi gerçekleştirmek için yazılacak adrestir.) 

 

 

2.1 Sisteme Giriş Yapılması 

Kullanıcı adı ve parola bilgileri doldurularak giriş yap butonuna tıklanır. 

 ‘’Kullanıcı ‘’ alanına kurumsal e-posta adresinin @ işaretinden önceki kısmı, ‘’Şifre’’ alanına 

ise kullanıcı şifresi yazılarak ‘’Giriş’’ butonuna basılır. 

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

istenen pozisyon seçilerek sisteme giriş yapılır. 

 

  



Kullanıcı gruplarından kullanıcı grubunuzu seçerek giriş yapınız. 

 

  



3.ÖĞRETİM ELEMANI SİSTEMİ 
Öğretim elemanı sistemimenüde 3 ana başlıktan oluşmaktadır. 

 

3.1.ÖĞRETİM ELEMANI DANIŞMANLIK İŞLEMLERİ 

3.1.1.ÖĞRETİM ELEMANI EKRANI 

 

  



Öğretim Elemanı Danışmanlık İşlemleri ekranında, Öğretim elemanı ekranı,  Program Tanımları 

Çıktıları, Ders Tanım ve İçerikleri, Lisansüstü Başvuru Değerlendirme, Takvim ve Listeler bölümleri yer 

alır. Öğretim elemanı bilgi ekranında ilk açılan ekran Öğretim elemanı ekranıdır. 

 

Öğretim elemanı ekranında derslerim, Danışmanı olduğum öğrenciler,Tüm Öğrenciler ve Haftalık 

Ders Programı bölümü yer alır. 

 

Derslerim bölümünde verilen dersler yer alır. 



 

3.1.1.1.DERSLERİM 

Derslerim bölümünde öğretim üyesinin vermiş olduğu dersler ve yapılabilcek işlemler yer alır. 

İşlemler bölümünde öğretim üyesi üzerine atanmış olan derse ait Detay sayfası git, Not giriş ekranına 

git, Mail Gönder ve Rapor al butonları yer alır. 

 

  



3.1.1.1.1.DETAY SAYFASINA GİT 

Hoca vermiş olduğu derse ait detay bilgilerini görmek ister ise Derslerim bölümünde İşlemler 

bölümünde yer alan  detay sayfasına git butonu tıklanarak bakılabilir. 

 

 Dersin detay sayfasına git butonu tıklanır.Dersin detay sayfası ekranında Genel Bilgileri, 

Haftalık Ders İçerikleri, Ödevler, Dersi Alan Öğrenciler, Değerlendirme Sistemi ve Online Sınav 

bölümleri yer alır. 

 

  



Ayrıca bu ekrandan İşlemler butonuda tıklanarak Not Girişi ve Devamsızlık Girişi ekranlarınada 

geçiş yapılabilir Yoklama Raporuda alınabilir. 

 

3.1.1.1.1.1.Genel Bilgiler 

Genel bilgiler bölümünde ders bilgileri ve derse ait istatistkler bölümleri yer alır. 

 

  



3.1.1.1.1.2.Haftalık Ders İçerikleri 

Haftalık ders içerikleri bölümünde ders tanım ve içerikleri bölümünde yer alan haftalık ders içerikleri 

yer alır.Haftalık ders içeriklerinin görülebilmesi için girilmiş olması gerekir. 

 

Haftalık ders içerikleri bölümünde Haftalık İçerik İşlmeleri butonutıklanarak Haftalık içerik ekleme, 

Ders içerikleri girildikten sonra derse ait içerikler indirilebilir.Başka derse ait içerik kopyalanabilir. 

 

  



3.1.1.1.1.3.Haftalık Ders Programı 

Haftalık ders programı ekranında hafta hafta ders programına bakılabilir. 

 

3.1.1.1.1.4.Ödevler 

Derse ödev bilgisi girilmek istenir ise ödevler bölümünden giriş yapılabilir. 

 

  



3.1.1.1.1.5.Dersi Alan Öğrenciler 

Dersi alan öğrenciler bölümünden dersi alan öğrenciler görülebilir. 

 

İşlemler bölümünden Dersi alan öğrenciye bu bölümden mesaj gönderilebilir ve Devamsızlık bilgisi 

girilebilir.Tez Çalışması ve Uzmanlık alan ders tipinde dersiniz var ise  öğrenci bazlı ders programı 

girebilirsiniz. 

 

  



 Mesaj gönder butonu tıklanarak mesaj gönderebilirsiniz. 

 

 Devamsızlık görüntüle butonu tıklanarak öğrencinizin devamsızlık bilgisini 

görüntüleyebilirsiniz. 

 

  



 Haftalık ders programı tanımlayabilirsiniz. 

 

3.1.1.1.1.6.Değerlendirme Sistemi 

Değerlendirme Sistemi bölümünde derse ait tanımlı olan değerlendirme sistemi bilgileri yer alır. 

 

  



3.1.1.1.1.7.Online Sınav 

Online sınav bölümünde derse ait online sınav girilicekse online sınav girilebilir. 

 

3.1.1.1.2.NOT GİRİŞ EKRANINA GİT 

Hoca vermiş olduğu derse ait not girişlerini yapmak isterse not giriş sayfasına git butonunu 

tıklayarak not girişlerini yapabilir. 

 

  



Not giriş ekranına git butonu tıklanır. 

 

Not girişlerinin yapılabilmesi için Not giriş tarihlerinin açık olması gerekmektedir. 

 

  



Not girişlerinizi girmeden önce mutlaka sınav oranlarınız kontrol ediniz.Sınav oranlarınızda yanlışlık 

var ise butonunu tıklayarak düzenleme yapabilirsiniz.  butonu 

tıklandığında otomatik olarak  dersin detay sayfası açılmaktadır. 

 

butonunu tıklayarak dersin not sistemi bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. 

 

  



Not girişi yapabilmeniz için tarihlerin öğrenci işleriniz tarafından aktiflenmiş olması gerekir.Tarihler 

aktiflendikten sonra not girişi yapabilirsiniz.Not girişi yapılır daha sonra Kaydet ve Hesapla butonu 

tıklanır. 

 

Kaydet ve Hesapla butonu tıklandıktan sonra ilan et butonu tıklanır. 

 

  



Sınav yoklama listesi butonunu tıklayarak liste alabilirsiniz. 

 

Sınav yoklama listesi pdf olarak oluşur. 

 

  



Sınav raporu butonu tıklanarak sınav raporuda alınabilir. 

 

Sınav Raporu aşağıdaki şekildedir. 

 

  



Not girişi yapılıp ve ilan edildikten sonra düzenleme yapılmak istenirse merkez öğrenci işleri 

tarafından ilanın geri çekilmesi gerekmektedir(Harf notu ilan edildiyse eğer düzenleme yapılamaz.) 

3.1.1.1.3.MAİL GÖNDER 

Dersi alan öğrenciye mail gönderilmek istenirse mail gönder butonu tıklanarak öğrencinin sistemde 

tanımlı olan mail adresine mail gönderilebilir. 

 

Mail Gönder butonu tıklanır.Konu ve mesaj bilgileri girilir ve gönder butonu tıklanır. 

 

  



3.1.1.1.4.RAPOR AL 

Derse ait Sınıf listesi,Devam Listesi(aylık), Devam Listesi(haftalık) ve Devam Listesi(dönemlik) rapor 

alınmak istenirse İşlemler bölümünde yer alan raporlardan seçimyapılır. 

 

3.1.1.2.DANIŞAMANI OLDUĞUM ÖĞRENCİLER 

Danışmanı olduğum öğrenciler bölümünde danışmanı olduğum öğrenciler yer alır.Danışmanı 

olduğum öğrenciler bölümünde Öğrenci listesi pdf ve excel formatında alınabilir.Seçili öğrencilere 

mesaj gönderilebilir.Öğrencilere toplu mail gönderilebilir.Filitreleme butonu tıklanarak filitreleme 

kriterleri seçilerek arama yapılabilir. 

 

  



İşlemler kısmında yer alan bilgilerden işlem yapabilirsiniz. 

 

3.1.1.2.1.ÖĞRENCİYE MESAJ GÖNDERME 

Öğrenci bilgilerinde yer alan işlemler bölümünden öğrenciye  mesaj gönder butonu tıklanarak 

mesaj gönderilebilir.  

 

  



mesaj gönder butonu tıklanır   

 

3.1.1.2.2.ÖĞRENCİ İLETİŞİM BİLGİLERİ 

Öğrencinin iletişim bilgilerine ulaşılmak istenirse  iletişim bilgilerini göster butonu tıklanarak 

Öğrencilerin İletişim bilgileri görülebilir. 

 

  



3.1.1.2.3.ÖĞRENCİNİN TRANSCRİPTİNİ GÖRÜNTÜLEME 

Öğrencinin transcripti görüntülenmek istenirse transcript görüntüle butonu tıklanarak Öğrencinin 

transkripti görüntülenebilir. 

 

Transkript butonu tıklanır. Öğrenci transkripti görülür. 

 

  



3.1.1.2.4.ÖĞRENCİ DERS KAYITLANMASI 

Danışmanı olduğum öğrenciler bölümünde yer alan Öğrenci ders kayıtlanması butonu tıklanarak 

Öğrencinin ders kayıtlanması yapılabilir. Ders seçimi yapılacak ve onaylanacak öğrencinin Kayıtlanma 

aşaması Danışman Onayında şeklinde olmalıdır. Kayıtlanma Aşaması: Ders seçimi durumunda ise 

hoca müdahale edemez. 

 

 Ders kayıtlanması butonu tıklanır ve öğrenci ders kayıt bilgileri ekranı açılır.Eğer öğrenci ders 

seçimi yapmamışsa işlem yapılamaz. 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Ders seçimi ekranında öğrenci ders seçimini yaptıktan sonra hoca onayına düşer. 

 

Hoca öğrencinin ders seçimine 3 şekilde dönüş yapabilir. 

3.1.1.2.4.1.Öğrenci Ders Kayıtlanmasında Değişiklik Yapılmadan Direk Onaylama 

Öğrenci ders seçimi doğru ise butonu tıklanarak öğrencinin 

ders seçimini onaylanabilir. 

 



Kayıtlanmayı tamamla butonu tıklanır ve kayıtlanma tamamlanır. Açılan ekrandan 

 butonu tıklanarak kayıtlanma istenirse geri alınabilir. 

 

 

butonu tıklanarak öğrenci ders kayıtlanma raporu yazdırılabilir. 

  



3.1.1.2.4.2.Öğrencinin Ders Seçiminde Değişiklik Yapılıp Öğrenci Onayına Gönderme 

Öğrencinin seçili ders seçiminde değişiklik yapılıp öğrenci onayına gönderilebilir.  

Seçili derslerde yanlışlık var ise sil butonu tıklanarak silinebilir. 

 

Listede yer alan dersler Seçili Derslere eklenmek istenirse Ders bilgilerinde yer alan ŞUBE 

seçimi yapılır ve  butonu tıklanır. 

 

  



Öğrencinin seçili derslerinde ekleme yada silme işlemi yapıldıktan sonra  

butonu tıklanır.  

 

Dersler kaydedildikten sonra  butonu tıklanır. 

 

  



Öğrenci Onayına Gönder butonu tıklandıktan sonra açılan pop  up ekranında Öğrenci Onayına 

Gönder butonu tıklanır. 

 

Öğrenci onayına gönderildikten sonra durum bilgisi Öğrenci onayında olarak değişir. 

 

Öğrenci Kayıtlanmasını tamamladıktan sonra tekrardan düzenleme yapıp kayıtlanmayı 

tamamlayabilirsiniz.  



3.1.1.2.4.3.Öğrenci ders seçimi üzerinde değişiklik yapıldıktan sonra Kayıtlanma öğrenci onayına 

gönderilmeden tamamlanabilir. 

Öğrencinin seçili ders seçiminde değişiklik yapılıp kayıtlanma tamamlanabilir.  

Seçili derslerde yanlışlık var ise sil butonu tıklanarak silinebilir. 

 

Listede yer alan dersler Seçili Derslere eklenmek istenirse Ders bilgilerinde yer alan ŞUBE 

seçimi yapılır ve  butonu tıklanır. 

 

  



Öğrencinin seçili derslerinde ekleme yada silme işlemi yapıldıktan sonra  

butonu tıklanır.  

 

Dersler kaydedildikten sonra  butonu tıklanır. 

 

  



Ders seçiminde değişiklik yapıldıktan sonra Öğrenci onayına gönder butonu tıklandıktan 

sonra açılan pop up ekranında Kayıtlanmayı tamamla butonu tıklanır öğrenci ders seçimi 

kayıtlanma işlemi gerçekleşir. 

 

 

Kayıtlanmayı tamamla butonu tıklandıktan sonra  açılan ekrandan kayıtlanma istenirse geri alınabilir. 

 

  



butonu tıklanarak öğrenci ders kayıtlanma raporu yazdırılabilir. 

 

3.1.1.2.5.ÖĞRENCİ BİLGİLERİ 

Danışamanı olduğum öğrenciler bölümünde Öğrenci bilgileri görülebilir. 

 

  



Öğrenci bilgileri butonu tıklanır ve öğrenci bilgileri görülür. 

 

3.1.1.3.TÜM ÖĞRENCİLER 

Tüm öğrenciler bölümü sadece Bölüm Başkanları ve Anabilim Dalı Başkanlarında aktif olarak 

gelmektedir. 

Öğretim görevlisi tüm öğrencileri listeleyerek  tüm öğrencilerin bilgilerini görüntüleyebilir. 

 

  



3.1.1.4.HAFTALIK DERS PROGRAMIM 

Haftalık ders programım bölümünde haftalık ders programlarınızı görüntüleyebilirsiniz.Rapor 

görünümü seçilir ve programı getir butonu tıklanır. 

 

Program getirildikten sonra PDF ve EXCEL olarak indirilebilir. 

 

  



3.1.2. PROGRAM TANIMLARI VE ÇIKTILARI 

Bologna sürecine uyum çalışmaları kapsamında ön lisanstan doktoraya kadar her düzeydeki diploma 
programı için öncelikle; Üniversitenin misyon, vizyon ve hedefleri ile iç ve dış paydaşların görüşleri 
dikkate alınarak, nasıl bir mezun profilinin amaçlandığını gösteren, Programın Eğitim Amaçlarının, 
Mezunların ne tür yeterliliklere sahip olmaları gerektiğinin açıklandığı Program Çıktılarının 
belirlenmesi gerekmektedir. Öğretim elemanı danışmanlık işlemleri ekranına girişi yapılır. 

 

Ders bilgi paketleri programın eğitim amaçları ve çıktıları ile uyumlu olmak zorundadır. Bu ekrana 
Bologna Koordinatörü veya Öğrenci İşleri Modülünü kullanmaya yetkili kişi (Fakülte Sekreteri veya 
ilgili birimde öğrenci işlerinden sorumlu memur)tarafından giriş yapılması gerekir. 

 

 

 

 

  



3.1.2.1. PROGRAM TANIMLARI 
Açılan ilk sayfa Program Tanımları sayfasıdır. Sayfanın en üst bölümünde Tanımının yapılacağı 
Akademik Program seçimi yapılır. Sayfada ayrıca Programın İçeriğinin Ait olduğu Yıl - Dönem bilgisi 
seçilir ve FİLTRELE butonuna basılır. 

 

Program Tanımı sayfasında programa ait temel bilgiler (kuruluş, kazanılan derece, kabul, kayıt 
koşulları vs.) Türkçe ve İngilizce olarak girilir. Girilen Temel bilgilerin düzenleme işlemi için o temel 
bilginin üzerine gelinmesi yeterli olur. Ekrana metni düzenle ve kaydet yazısı çıkar. 

 

Üzerine tıklandığında açılan pencerede Türkçe ve İngilizce girişler yapılarak Kaydet butonuna basılır. 

 

  



Program tanımları bölümünden butonu tıklanarak Açıklaması boş olanlar ve 

açıklaması dolu olan verilerin listesi alınabilir. 

 

Rapor seçeneklerinin üzeri tıklanır ve rapor alınır. butonu  tıklarak indirilebilir. 

 

 

 

 

  



3.1.2.2. PROGRAM ÇIKTILARI 
Program Tanıtımına ait bilgiler girildikten sonra Program Çıktılarının girilmesi işlemine geçilir. Sayfada 
Program Çıktıları sayfasına gelinir. 

 

Girilen Program Çıktılarının her birinin TYYÇ düzey yeterlilikleri ile eşleştirilmesi gerekir. 

TYYÇ düzey tanımları ve yeterliliklerine; 

Önlisans için http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=32  

Lisans için http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=33  

Yüksek Lisans için http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=34  

Doktora için http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=35 adreslerinden ulaşılabilir. 

Program Çıktıları girilebilecek satır sayısı ekleme, mevcut program çıktısı üzerinde düzenleme 

işlemleri için sayfanın üst bölümünde yer alan butonuna tıklanır. 

 

  

http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=32
http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=33
http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=34
http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=35


Yeni Program çıktısı ekleme işlemi için YENİ PROGRAM ÇIKTISI EKLE butonuna basılır. Sıra no sisteme 

otomatik yansır. TYÇÇ,TR ve US alanları girilerek ekle butonuna basıldığında yeni giriş işlemi 

tamamlanabilir. Program çıktısı ekle butonu tıklandıktan sonra açılan ekrandan gerekli bilgi alanları 

doldurulur. 

 

TYYÇ alanlarından seçim yapılır. Bir tanım birden fazla yeterlilik ile eşleştirilebilir. Düzey yeterlilikleri 
ile eşleştirme işlemi için TYYÇ alanında birden fazla şeçim yanlarındaki kutucuklar işaretlenerek 
yapılabilmektedir. 

 

Türkçe ve İngilizce karşılıkları girilir ve  butonu tıklanır. 

 

  



butonu tıklandıktan sonra girilen veri ana ekrana düşer. 

 

aşağı yukarı butonları ile program çıktılarınızın sıralamalarını değiştirebilirsiniz. 

  



Üst kısımda yer alana  butonu tıklanır ve kaydetme işlemi gerçekleşir. 

 

3.1.3. DERS TANIM VE İÇERİKLERİ 

Eğitim kataloğunda yer alan derslerin bilgi paketlerinin girilmesi, eksikliklerin tamamlanması dersi 
vermekle yükümlü öğretim elemanının sorumluluğundadır. Bir dersin bilgi paketi oluşturulurken; 
Dersin Öğrenme Çıktılarının belirlenmesi, Ders Öğrenme Çıktıları ile Program Çıktılarının 
ilişkilendirilmesi, Ders öğrenme çıktılarına ulaşabilmek için gerekli iş yükünün ve AKTS kredilerinin 
hesaplanması gerekmektedir. Öğretim elemanı sorumlu olduğu ve Bologna Koordinatörü olduğu 
derslerin belirttiğimiz işlemlerini Ders Tanım ve İçerikleri sayfasından gerçekleştirir.  

Sayfanın üst kısmında YENİLE, KAYDET, DERS İÇERİĞİNİ ONAYLA ve WORD’E AKTAR butonları yer alır. 
Öğretim üyesi öncelikle tanım yapacağı dersin hangi grupta olduğunu seçmek durumundadır. Bu 
seçme işlemini sayfanın üst kısmında bulunan Sorumlu olduğum dersler ve Bologna Koordinatörü 
olduğum dersler seçeneklerinin yanındaki kutucuğa işaret yapılarak gerçekleşir. 

 

  



Dersler sayfanın sol kısmında sıralanır. Bölüm bazlı olarak dersler filtreli olarak gelmektedir. 

 

 Hangi ders için giriş yapılmak isteniyorsa onun üzerine gelinerek seçilir. Sağ tarafta ders üzerinde giriş 
yapılacak 6 sekme yer alır.  

 

  



Ayrıca ders listesinin olduğu bölümde her dersin karşısında İÇERİK KOPYALA butonu 
bulunmaktadır. Dersler arası içerik kopyalama işlemi bu butonla yapılabilmektedir. Dersin 

içeriği kopyalanmak istenirse üst kısımda yer alan Ders içeriği kopyala butonu 
tıklanarak kopyalama işlemi yapılabilir.Ders içerikleriniz otomatik olarak bir önceki yıla bağlı 
kopyalanmaktadır. 

 

 Ders içeriği Kopyala butonu tıklanır.Açılan ekrandan Hedef Yıl, Hedef Dönem  ve 

Kaynak ders bilgileri bölümleri doldurulur.Tüm bilgiler girildikten sonra  

butonu tıklanır ve içerik kopyalanır. 

 

  



3.1.3.1 GENEL BİLGİLER 
İlk sekme öncelikle ders içeriğinin girileceği sayfadır. Buraya Dersin Amacı, Dersin İçeriği, Dersin 
Kitabı/Malzemesi, Planlanan Öğrenme Etkinlikleri ve Öğretme Yöntemleri, Ders İçin Önerilen Diğer 
Hususlar Türkçe ve İngilizce olarak girilmelidir. Her başlığın karşısında içerisine yazı yazılabilecek 
kutucuklar bulunmaktadır. Yapılan tüm girişlerden sonra sayfanın üst kısmında yer alan Kaydet 
butonuna basılması yeterli olur. 

 

3.1.3.2. ÖĞRENME ÇIKTILARI 

Öğretim üyesinin maddeler halinde dersin öğrenciye kazandırdığı becerileri yazabildiği ekrandır. Üst 
bölümde yer alan satır sayısı yanındaki kutucuğa sayı yazarak ekle butonuna basıldığında sayfaya 
madde eklemesi yapılır. Yaratılan maddelere yazarak kaydet butonuna basıldığında bilgiler 
kaydedilmiş olur. Madde sayılarının yanındaki kutucuğa işaret konulup sil butonuna basıldığında 
yaratılan madde silme işlemi gerçekleşmiş olur. Bir dersin Öğrenme Çıktılarının 4-8 arasında olması 
gerekmektedir. 

 

  



 butonu tıklanarak yeni öğrenme çıktısı eklenebilir. 

 

 butonu tıklanarak düzenleme işlemi yapılabilir. 

 

 butonu tıklanarak silme işlemi gerçekleştirilir. 

 

  



  butonu tıklanır kaydetme işlemi gerçekleşir. 

 

3.1.3.3. Haftalık İçerik 
Sayfada Hafta-Teorik- Uygulama-Laboratuvar başlıklı liste yer almaktadır. Öğretim üyesinin haftalık 
ders içeriğini yazdığı sayfadır. Haftalar maddeler halinde sıralanmıştır. Sayfanın Üzerinde yer alan 
Satır Sayısı karşısındaki kutucuğa sayı yazarak madde eklemesi yapılabilir. Madde sayılarının yanındaki 
kutucuğa işaret konulup sil butonuna basıldığında yaratılan madde silme işlemi gerçekleşmiş olur. 

Bir ders için bir yarıyılda içerik girilecek hafta sayısı 10-15 arası olmalıdır. Bunun bir haftası Ara Sınava 
ayrılmak suretiyle kalan 14 haftaya konu girilmelidir.15. Haftaya ya da herhangi bir haftanın içeriğine 
kesinlikle Final diye giriş yapılmamalıdır. Dersin bir kısmı teorik, bir kısmı uygulama veya laboratuvar 
olarak yapılıyorsa her hafta için hem teorik, hem de uygulama veya laboratuvar kısmına içerik girişi 
yapılmalıdır. Ders teorik bir ders ise içerik girişi uygulama veya laboratuvar kısmına kesinlikle 
yapılmamalıdır. 

 

 

  



3.1.3.4. İŞ YÜKLERİ 
Ders etkinliklerinin seçilerek, etkinliğe sayı ve süre bilgilerinin eklendiği sayfadır. Sayfanın sol 
kısmında tüm etkinlikler yanlarında boş kutucuklarla yer alır. Ders için istenen etkinliklerin yanındaki 
kutucuklar işaretlenir ve listenin yanındaki sağ ok tuşuna basılır. Seçilen tüm etkinlikler sağ tarafta alt 
alta yer alır. Bu etkinliklere istenen sayı ve süre bilgileri karşılarındaki boş kutuların içine yazılarak 
gerçekleştirilir. Kaydet butonuna basarak oluşturulan etkinlikler kaydedilir. 

Bir dersin iş yükü AKTS'si dikkate alınarak hesaplanmalıdır. 

İş Yükü Hesaplarken; 

İş yükü hesabı esnasında Derse Katılım için konu anlatacağınız hafta sayısını (1 haftanın Ara Sınav 
olduğunu dikkate alırsak konu anlatılacak hafta sayısı 14'tür) ve dersinizin resmi süresini (x saat) esas 
alınız. Ders hem teorik hem de uygulama veya laboratuvar şeklinde işleniyorsa her biri için ayrı 
hesaplama yapılmalıdır. Mesela haftada 6 saatlik bir dersin 2 saati teorik, 4 saati uygulama veya 
laboratuvar ise iş yükü hesabında bununla ilgili kısımlar şu şekilde olmalıdır. (derse katılım: 14 x 2 saat 
+uygulama/pratik: 14 x 4 veya laboratuvar: 14 x 4). Toplam iş yükünün 30'a bölünmesi neticesinde 
çıkan rakamın dersinizin AKTS'si ile uyumlu olmasına dikkat ediniz. AKTS hesaplamasında buçuk ve 
üzeri küsuratlar yukarı tamamlanmaktadır. 

 

  



3.1.3.5. DEĞERLENDİRME 
Öğretim Elemanının etkinliklerin katkı yüzdelerini yazıp kaydettiği ekrandır. Sayfanın sol kısmında tüm 
etkinlikler yanlarında boş kutucuklarla yer alır. Ders için istenen etkinliklerin yanındaki kutucuklar 
işaretlenir ve listenin yanındaki sağ ok tuşuna basılır. Seçilen tüm etkinlikler sağ tarafta alt alta yer 
alır. Etkinliğin karşısında yer alan Katkı Yüzdesi kutucuğuna yüzde bilgisi yazılır ve kaydet butonuna 
basılır. 

 

3.1.3.6. PROGRAM VE ÖĞRENME ÇIKTILARI İLİŞKİSİ 
Seçilen dersin Program ve Öğrenme Çıktısı ilişkisinin kurulduğu sayfadır. Dersinizin öğrenme çıktılarını 
ait olduğu programın çıktıları ile ilişkisine göre 0-5 arasındaki rakamlardan birini tercih ederek 
yapabilirsiniz. Eğer dersinizin bir öğrenme çıktısı program çıktısı ile eşleşmiyorsa rakamı 0 olarak 
bırakınız. 

 

 



Sistem üzerinden dersi içerik raporu alınmak istenir ise  butonu tıklanır 

ve alınır. 

 

Listeden istenilen rapor türü seçilir.  butonu tıklanır ve excel indirilir. 

 

 

 

  



3.1.4.LİSANSÜSTÜ BAŞVURU DEĞERLENDİRME 

Lisansüstü başvuru değerlendirme ekranından Enstiti başvuru değerlendirmeleriniziyapabilirsiniz. 

 

Değerlendirmesi yapılacak programın yanındaki kutucuk işaretlenir öğrenciler sayfanın 

altında listelenir. Başarı notlarının girilmesi ve KAYDET butonu ile öğrencilerin kazandı 

kazanmadı bilgileri otomatik olarak sisteme yansır. 

 

 

  



 SONUÇLARI GÖNDER butonu ile ilan işlemi gerçekleşmiş olur.  İstenir ise SONUÇ RAPORU 

butonu ile sonuç raporu alınabilir. 

 

İlan geri alınmak istenirse butonu tıklanır. 

 

  



 butonu tıklanarak sonuçların ilanı alınabilir. 

 

Enstitü başvurusu aşağıdaki şekildedir. 

 

  



 butonu tıklanarak Birime göre sonuç raporu alınabilir. 

 

Rapor alınmak istenen birim seçilir rapor alınır. 

 

  



3.1.5.TAKVİM 

Takvim bölümünden haftalık ve aylık olarak takviminizi görüntüleyebilirsiniz. 

 

 

 

  



3.1.6.LİSTELER 

Listeler bölümünden tanımlı listelerden seçim yaparak hazır listelerden indirme işlemi yapailirsiniz. 

 

3.1.7.DERS YÜKÜ 

Ders Yükü bölümünde ekders ser yükü bildiriminiz oluşturabilirsiniz. 

 

  



Ders  yükü butonu tıklandığında otomatik olarak EKDERS sayfası açılmaktadır.EKDERS aşamasında 

yapılan tüm işlemleri yapabilirsiniz. Ek Ders modülünde Ders Yükü Formlarının doldurulması, 

Ders programlarının yapılandırılması ve Ek ders ücretlerinin hesaplanması işlemleri 

yapılmaktadır. 

 

İlk açılan ekran Ders yükü bildirimleri ekranıdır. Ekran ilk açıldığında daha önce kayıt edilmiş 

hafta var ise, liste olarak ekrana gelmektedir.  

 

  



Ders yükü bildirim ekranında Yeni Ders Yükü Bildirim ekleme, Dönem bilgilerini Göster, Ders yükü 

Bildirim formu ve Ders Programı işlemleri yapılabilmektedir. 

 

3.1.7.3.1.Yeni Ders Yükü Bildirimi Ekleme İşlemi 

Yeni ders yükü bildirimi eklenmek istenirse ana sayfada yer alan yeni ders yükü ekle butonu tıklanır. 

 

  



Yeni Ders Yükü Bildirimi Ekleme ekranında ilk olarak dönem seçimi yapılır.Dönem seçimi yapıldıktan 

sonra Grup seçimi yapılır.Dönem ve Grup seçimi yapıldıktan sonra grup seçimine bağlı hafta seçimi 

yapılır. 

 

Hafta seçimi yapılırken aynı ay içerisindeki tüm haftalar seçilerek aynı anda oluşturulabilir. 

 

 

  



 butonu tıklanır. 

 

Yük bildiriminizi yoklamaya bağlı yada fiziksel olarak oluşturabilirsiniz. 

 

  



Dersler Öğrenci İşleri modülünden çekilmektedir. Bu nedenle ders programı ile ilgili bir eksiklik yada 

hata var ise fakülte/yüksekokul/enstitü öğrenci işleriniz ile görüşmelisiniz. 

 

Yük bildiriminizi oluşturmadan önce  derslerin sağ kısmında Resmi tatil, İzin ve Geçici Göreviniz var ise 

yansımaktadır. 

 

  



 butonunu tıkladığınızda yükü bildirim formu sistem tarafından otomatik 

oluşturulmaktadır. 

 

İşlemler kısmında yer alan Göster, Yük bildirim formu/Ders Programı, Güncelle butonları ile işlem 

yapabilirsiniz. 

 

  



butonu ile yük bildiriminizde yer alan bilgileri görüntüleyebilirsiniz. 

 

butonu ile yük bildiriminizi indire bilir ve EBYS’ye gönderebilirsiniz. 

 

  



butonu ile yük bildiriminiz silmenize gerek kalmadan güncelleyebilirsiniz. 

 

butonu ile oluşturmuş olduğunuz yük bildiriminizisilebilirsiniz. 

 

  



3.1.8.SINAV PROGRAMI YÖNETİMİ 

Sınav programı yönetimi ekranından sınav programınızı oluşturabilirsiniz. 

 

İlk olarak yıl ve dönem seçimi yapılır. 

 

  



Öğretim elemanının girdiği döneme ait ders/dersleri görüntülenir.Ders bilgisinin yanında 

Sınav Adları ve yanlarında  butonu yer alır. Sınav Prgramı hangi sınava eklenmek isteniyor 

ise yanındaki  butonuna basılır. 

 

Sınav Programı ekleme ve Haftalık Sınav Programı Görüntüleme sayfaları görüntülenir. 

Haftalık sınav Programı görüntüleme sayfasında öğretim elemanı sınav programı gireceği 

dersin gün ve saat bilgilerini takvim halinde görüntüleyebilmektedir. Sayfanın üst bölümünde 

yer alan Haftalık Programı Getir butonuna basarak da ders programını 

görüntüleyebilmektedir.  

 

  



Sınav Programı eklemek için Sınav Programı Ekleme sayfası açılır. Sınav Adı otomatik olarak 

gelir. Sırasıyla Açıklama, Başalnagıç,Bitiş Zamanı gün ve saat olarak girilir.Sınavın yapılacağı 

Derslik seçimi yapılır.Tüm bu girişleriden sonra ekrana Sınava Girecek Öğrencilerin Listesi 

çıkar. 

 

Görevliler bölümünde  butonuna basarak  sınavda görevlendirilecek Gözetmen, Salon 

Başkanı ve Öğretim Elemanı ekleme işlemi yapılır. 

 

  



Yapılan tüm girişlerden sonra sayfanın üst bölümünde yer alan KAYDET butonuna basılır. 

İstenir ise sınava ait program SMS GÖNDER butonuna basılırak  e-posta konu başlığı 

eklenerek dersi alan tüm öğrencilerin e-posta adresine gönderilebilir. 

 

Sınav programı girişi yapıldıktan sonra Haftalık Sınav Programı Görüntüleme sayfasına 

girildiğinde sınav programı girilen ders kırmızı renge döner ve girilen bilgiler görüntülenir. 

 

 

  



Öğrenci ekranına program nasıl yansır? 

Öğrenci kullanıcı adı ve şifresi ile sisteme giriş yapar. Menüden Öğrenci Bilgi Ekranı sayfasına 

giriş yapar. 

 

Açılan sayfada sınav programı girilmiş dersin alt bölümünde ARA SINAV butonu sarı renkte 

yanıp söner. 

 

 

  



Butonun üzerine basıldığında sınav programına ait bilgiler ekranda görüntülenir. 

 

3.2.YOKLAMA GİRİŞİ 
Yoklama girişi sayfasına ulaşmak için, Bologna kontrol ya da öğretim elemanı olarak sisteme giriş 

yapıldıktan sonra, derslerinizin tamamı bazında yoklama girişi yapmak için menüden öğretim elemanı 

sisteminin altında bulunan Yoklama girişinden ulaşılabilir.  Ders bazında yoklama girişi yapmak için ise 

Öğretim elemanı ve danışmanlık işlemleri sayfasından giriş yapılarak yapılabilir. 

 

 

 

Ders bazında yoklama girişi yapılmak istenir ise 

Öğretim Elemanı Danışmanlık İşlemleri sayfasına 

girilerek hafta hafta devamsızlık girişi yapılabilir. 

Derslerin tamamı görüntülenerek yoklama girişi yapılmak 

istenirse YOKLAMA GİRİŞİ sayfasına girilerek tüm dersler 

görüntülenerek yoklama girişi yapılabilir. 



3.2.1.ÖĞRETİM ELEMANI DANIŞMANLIK İŞLEMLERİ EKRANINDAN DERS BAZLI YOKLAMA 

GİRİŞİ 

Öğretim elemanı ve danışmanlık işlemleri sayfasında ilgili dersin detay sayfasına girilir. 

 

 

Dersin detay sayfasına gidilip toplu devamsızlık girişi tuşuna basılarak yoklama girişi ekranına 

ulaşılabilir. 

 

  

DERSLERİM bölümünde dersin yanında yer 

alan işlemler butonunu tıklayarak Detay 

Sayfasına Giriş yapabilirsiniz. 

Detay sayfasına git butonunu tıklayarak dersin 

detay sayfası ekranından ders üzerinden toplu 

devamsızlık girişi yapabilirsiniz. 

Toplu devamsızlık girişi tuşuna tıklanarak ders üzerinden 

yoklama girişi sayfasına ulaşabilirsiniz. 



Bu şekilde YOKLAMA GİRİŞİ ekranına gidildiğinde, ders otomatikman seçilmiş olarak gelir. 

 

 

Ders programı bölümünden dersin ilgili haftası seçilmelidir. Ders programında dersin başlangıç ve 

bitiş saati ders açma işlemleri sırasında birim öğrenci işleri tarafından tanımlanmaktadır. Eğer ders 

saatleri ile ilgili olarak düzeltme yapılması istenirse birim öğrenci işlerine bildirilmelidir. 

 

 

  

Öğretim elemanı ve danışmanlık işlemleri ekranından ders bazında yoklama girişi 

yapacağınız için dersleri listelemenize gerek kalmamaktadır ders seçili olarak gelmektedir. 

Ders programı bölümünde akademik takvimde tanımlı olan tüm 

haftalar yer almaktadır.  

Dersinizin haftalık ders programı ders açma işlemleri sırasında birim öğrenci 

işleriniz tarafından tanımlanması gerekmektedir. Eğer haftalık ders 

programınız gelmiyor ise birim öğrenci işleriniz ile irtibata geçiniz. 

 

Dersin ilgili haftası seçilir 



Öğrenci listesi bölümünde yer alan Öğrenci listesi 10, 25, 50 ve hepsini göster şeklinde listelenebilir. 

Bul bölümünden öğrencinin numarası, adı veya soyadına göre arama yapılabilmektedir 

 

Öğrenci listesinde sayfalama var ise, sağ altta bulunana sayfalamadan sayfalar arası geçiş 

yapılmaktadır.  

 

  



Akıllı kart okuyucu ile yoklama alınıyor ise, öğrencilerin basılan kart bilgisi ekrana otomatik olarak 

gelmektedir. Kart okuyucu kullanan öğretim elemanları ders sırasında yada dersin bitiminde kart 

okuyucuya kartlarını okuturlarsa yoklama cihazda öğrenciler için kapatılır. Öğretim Elemanı kartını 

basmadığı sürede ders süresince öğrenciler kartlarını okutabilir öğretim elemanı kart basmayı 

unutursa yoklama ders bitiminde otomatik olarak kapatılır. Bu şekilde yoklama kapatıldıktan sonra 

öğrenci kart okuyucuya kart basmak istediğinde yoklama kapatıldı uyarısı ile karşılaşacaktır. Bu 

durumda öğretim elemanı yoklama giriş ekranı kullanarak öğrencinin devam durumu düzenleyebilir 

ve öğrenciye dersin istediği saati için devamlı olarak işaretleyebilir. 

 

Açıklama butonu tıklanır ve açıklama bilgisi dersin her ders saati için ayrı ayrı girilebilmektedir. 

 

  



Sistem üzerinden öğretim görevlisi kendisi devamsızlık girişi yapmak isterse Devam girişi yapmak için 

devamlı olarak gözüken öğrencilere işaret konulur. Tüm öğrencilere işaret konulması için, sütunun en 

üstünde bulunan alanın işaretlenmesi yeterlidir.  

 

Blok işlediğiniz dersler için Blok Yap butonuna basarak blok ders girişi yapabilirsiniz. Eğer öğrencinin 

blok dersine tik işareti konulursa bu öğrencinin dersin tüm saatlerine geldiğini gösterir. 

 

  



Yoklama girişinde yapılan tüm işlemler girildikten sonra ekranın üst bölümünde bulunan kaydet 

Tuşuna basılarak, girilen devamın sisteme kayıt edilmesi sağlanır. 

 

Bunların dışındaki Seminer, tez, danışmanlık ve uzmanlık alan dersleriniz için haftalık ders programına 

öğretim elemanı tarafından tanımlanması gerekmektedir. Dersin detay sayfasına gelinerek Haftalık 

ders programı ekranından Haftalık Ders Programı Yönetimi tuşuna basılarak, dersler haftalık ders 

programına tanımlanır. 

 

  

Haftalık Ders Programı Yönetimi tuşuna basılarak, 

dersler haftalık ders programına tanımlanır. 

 



Tanımlama yapılırken hafta bazlı olarak ya da tüm haftalar seçilerek, dersin verileceği gün, başlangıç 

ve bitiş saati, ders tipi ve derslik seçimi yapılıp Yeni Ders Programı ekle tuşuna basılır. Hafta hafta 

tanımlanan derse ait program kaydet tuşuna basılarak, haftalık ders programına sistem tarafından 

çakışma kontrolü yapılarak kayıt edilir. 

 

Haftalık ders programı bölümünde tüm haftalarda haftalık ders program yönetiminin yer aldığı 

görülür. 

 

  



3.2.2.YOKLAMA GİRİŞİ EKRANI 

Derslerinizin tamamı bazında yoklama girişi yapmak için menüden öğretim elemanı sisteminin altında 

bulunan Yoklama girişi ekranına giriş yapabilirsiniz. Yoklama girişi ekranında aktif yıl - dönem ve bu 

dönemde verilen dersler listeli olarak gelmektedir. 

 

Ders Listesi bölümünden Yoklama girişi yapılmak istenen ders seçilmelidir. 

 

 

  

Yoklama girişi ekranında aktif yıl - dönem 

ve bu dönemde verilen dersler listeli olarak 

gelmektedir. 

 

Yoklama girişi yapılmak istenen dersi ders listesinden seçebilirsiniz. Seçili dersin üzerini 

tıklandığınızda sağ tarafta ders programı ve dersin öğrencileri yer alır. 



Ders programı ve öğrenci listesi görüntülenebilmesi için ders listesinden seçili dersin üzeri tıklanır. 

Ders Listesinin sağ tarafında seçili dersin haftalık olarak programı ve ders alan öğrencilerin listesi 

gelir. 

 

Ders programı bölümünden ilk dersin ilgili haftası seçilmelidir. Ders programında dersin başlangıç ve 

bitiş saati ders açma işlemleri sırasında birim öğrenci işleri tarafından tanımlanmaktadır. Eğer ders 

saatleri ile ilgili olarak düzeltme yapılması istenirse birim öğrenci işlerine bildirilmelidir. 

 

 

  

Ders programı bölümünde akademik takvimde tanımlı olan 

tüm haftalar yer almaktadır.  

Dersinizin haftalık ders programı ders açma işlemleri sırasında 

birim öğrenci işleriniz tarafından tanımlanması gerekmektedir. 

Eğer haftalık ders programınız gelmiyor ise birim öğrenci 

işleriniz ile irtibata geçiniz. 

 
Dersin ilgili haftası seçilir 

Listenin sol tarafında seçili dersin haftalık 

olarak programı ve ders alan öğrencilerin 

listesi bulunmaktadır. 



Öğrenci listesinde sayfalama var ise, sağ altta bulunana sayfalamadan sayfalar arası geçiş 

yapılmaktadır.  

 

Akıllı kart okuyucu ile yoklama alınıyor ise, öğrencilerin basılan kart bilgisi ekrana otomatik olarak 

gelmektedir. Kart okuyucu kullanan öğretim elemanları ders sırasında yada dersin bitiminde kart 

okuyucuya kartlarını okuturlarsa yoklama cihazda öğrenciler için kapatılır. Öğretim Elemanı kartını 

basmadığı sürede ders süresince öğrenciler kartlarını okutabilir öğretim elemanı kart basmayı 

unutursa yoklama ders bitiminde otomatik olarak kapatılır. Bu şekilde yoklama kapatıldıktan sonra 

öğrenci kart okuyucuya kart basmak istediğinde yoklama kapatıldı uyarısı ile karşılaşacaktır. Bu 

durumda öğretim elemanı yoklama giriş ekranı kullanarak öğrencinin devam durumu düzenleyebilir 

ve öğrenciye dersin istediği saati için devamlı olarak işaretleyebilir. 

 

  

Akıllı kart okuyucu ile yoklama alınıyor ise, öğrencilerin basılan 

kart bilgisi ekrana otomatik olarak gelmektedir. 

Kart okuyucu ile devamlı gözüken öğrenci, aslında derse gelmemiş ise öğrencideki 

devam işareti kaldırılmalı ve yapılan işleme ait açıklama girilmelidir. 

 

Detay butonundan öğrencinin akıllı kart okuyucuya kartı ne zaman bastığı bilgisi gelmektedir. 

 



Açıklama butonu tıklanır ve açıklama bilgisi dersin her ders saati için ayrı ayrı girilebilmektedir. 

 

 

Sistem üzerinden öğretim görevlisi kendisi devamlılık girişi yapmak isterse Devam girişi yapmak için 

devamlı olarak gözükmesi gereken öğrencilere işaret koymalıdır. Tüm öğrencilere işaret konulması 

için, sütunun en üstünde bulunan alanın işaretlenmesi yeterlidir. 

 

  

Açıklama bilgisi dersin her ders saati için ayrı ayrı girilebilmektedir. 

Ders blok olarak işlenmiyor ya da blok yapılan bir derste öğrenci ilk 

saatinde değil 2. Veya sonraki bir saatinde gelmiş ise derse saat saat 

yoklama girişi yapılabilmektedir. 



Blok işlediğiniz dersler için Blok Yap butonuna basarak blok ders girişi yapabilirsiniz. Eğer öğrencinin 

blok dersine tik işareti konulursa bu öğrencinin dersin tüm saatlerine geldiğini gösterir. 

 

 

Yoklama girişinde yapılan tüm işlemler girildikten sonra ekranın üst bölümünde bulunan kaydet 

Tuşuna basılarak, girilen devamın sisteme kayıt edilmesi sağlanır  

 

 

  

Tüm öğrencilere işaret konulması için, sütunun en 

üstünde bulunan alanın işaretlenmesi yeterlidir. 

Blok işlediğiniz dersler için Blok Yap butonuna basarak 

blok ders girişi yapabilirsiniz. 

Eğer öğrencinin blok dersine tik işareti konulursa bu 

öğrencinin dersin tüm saatlerine geldiğini gösterir. 

 

Yoklama girişinde değişiklikleri yaptığınızd girilen 

devamın sisteme kayıdı için üst kısımda yer alan 

kaydet butonunu tıklamanız gerekmektedir. 

 



Bunların dışındaki Seminer, tez, danışmanlık ve uzmanlık alan dersleriniz için haftalık ders programına 

öğretim elemanı tarafından tanımlanması gerekmektedir. Dersin detay sayfasına gelinerek Haftalık 

ders programı ekranından Haftalık Ders Programı Yönetimi tuşuna basılarak, dersler haftalık ders 

programına tanımlanır. 

 

 Tanımlama yapılırken hafta bazlı olarak ya da tüm haftalar seçilerek, dersin verileceği gün, başlangıç 

ve bitiş saati, ders tipi ve derslik seçimi yapılıp Yeni Ders Programı ekle tuşuna basılır. Hafta hafta 

tanımlanan derse ait program kaydet tuşuna basılarak, haftalık ders programına sistem tarafından 

çakışma kontrolü yapılarak kayıt edilir. 

 

  

Haftalık Ders Programı Yönetimi tuşuna basılarak, 

dersler haftalık ders programına tanımlanır. 

 



Haftalık ders programı bölümünde tüm haftalarda haftalık ders program yönetiminin yer aldığı 

görülür. 

 

Yoklama Girişi ekranında  hafta bazında devamsızlık güncellenmek istenir ise YOKLAMA  GİRİŞİ 

ekranında yer alan  butonu tıklanarak işlem yapılabilir. 

 

  



 butonu tıklandığında açılan pop upta hafta seçimi yapılarak o 

hafta tüm öğrenciler devamlı olarak kaydedilebilir yada  devamsız olarak kaydedilebilir. 

Yoklama girişi ekranında istenilen haftaya tüm  öğrenciler Devamlı olarak kaydedilmek istenir ise 

Hafta seçimi yapılır ve  butonu tıklanır. 

 

 butonu tıklandığında tüm öğrenciler o hafta için devamlı 

olarak kaydedilir. 

 

  



Yoklama Girişi ekranında daha önceden yoklaması alınan haftaların yoklamaları silinmek istenirse 

Hafta bazında devamsızlık güncelle butonu tıklandığında açılan pop upta  yoklaması silinmek istenen 

hafta seçimi yapılır ve  butonu tıklanarak yoklamaların tiki tüm 

haftalardan kaldırılabilir. 

 

Yoklama Girişi ekranında seçilen haftadaki yoklamalardaki devam durumlarının kalktığı görülür. 

 

 

 


