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1.GİRİŞ 
Bu doküman içerisinde, hizmete sunulan Servis Destek İşlemlerinin kullanımına yönelik 

yardım içeriği bulunmaktadır. Bu amaçla Servis testek İşlemlerinde  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. 
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Kullanıcı gruplarından kullanıcı grubunuzu seçerek giriş yapınız. 
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3. DERS İŞLEMLERİ 

3.1. DERS KATALOĞU 

3.1.1.DERS KATALOĞU 
Ders kataloğu ekranında yeni ders tanımlamaları yapılabilir ve Seçmeli havuz dersleri oluşturulabilir. 

 

Yeni ders tanımlaması yapılmak istenir ise Ders Kataloğu sayfasında sol üst köşede yer alan 

 butonu ile yeni ders girişi yapılabilir.  
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Yeni butonu tıklanır ve ders bilgileri girilir. 

Ders bilgileri girilirken 3 başlık altında ekranlar yer alır. 

 Ders 

 Dersin Okutulduğu Öğretim Planları 

 Ders İçerikleri 

3.1.1.1.Ders 

Ders başlığı altında yer alan alt başlıklar, derslerle ilgili temel ve yarıyıl bazında değişiklik 
göstermeyen bilgileri tutar. 

 

En üstte dersin ait olduğu birim seçiminin yapılabileceği bölüm yer alır. 
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Ders kodu, ilk dört karakteri harflerden ve son üç karakteri rakamlardan oluşan yedi haneli 
bir koddur. 

 

Ders adı, Türkçe, İngilizce ve Almanca olarak 3 seçenek girişi yer alır.  
bölümünden İngilizce ve Almanca karşılıkları da girilmelidir transkriptte dil seçeneklerinin 
doğru gelmesi için. 

 

 butonu tıklanır ve açılan ekrandan girilip kaydedilir. 
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Öğretim Düzeyi, Ön Lisans, Lisans, Yüksek Lisans, Doktora, Tezsiz Yüksek Lisans 
seçeneklerinden biri seçilir. 

 

Okutulan Dönem Sayısı Enstitü Uzmanlık Alan ve Tez dersleri için kullanılır. Öğretim planına 
bir tane ders tanımlanarak kaç dönem okutulacağı buraya yapılan girişle belirlenir. 
Tanımlanan Okutulacak dönem sayısının sonunda dersin notu transkripte yansıtılır.  
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Durum, Aktif olarak tanımlanır. Sayfada doldurulması gereken diğer alanlar aşağıda yer 
almaktadır. 

 

Dil, Not sistemi, Kapatma Şekli, Kapatıldığı Tarih, Ders Tipi, Senato Kabul Tarihi, Birim bazında 
dersin ön koşulları; Transkriptte Görünmesin, Ortalamaya katılmasın, Ders kaydında toplam 
krediye katılmasın, Haftalık Program Tanımında Öğretim Elemanı Kontrolünü Atla, Ders Yükü 
Kontrollerini Atla Onaylı-Merkez Öğrenci işleri tarafından onay işlemi yapılmalıdır. Kredi 
Bilgileri, Kredi, AKTS , Teorik, Uygulama, Laboratuvar bilgileri girilir. 
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Dersin içeriğinden sorumlu öğretim üyesinin yer aldığı bölümdür. Bu bölümde ara butonu ile 
öğretim üyesi değişikliği yapılabilir, seçimi iptal et butonu ile seçilen öğretim üyesinin iptal 
işlemi yapılabilir. 

 

3.1.1.2.Dersin Okutulduğu Öğretim Planları 

Girilen dersin hangi birim, akademik program ve hangi öğretim planında okutulduğunun 
görüldüğü ekrandır. 
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3.1.1.3.Dersin İçerikleri 

Girilen dersin Yıl, Dönem, Onay Durumu ve İçeriğinin görüntülendiği ekrandır. İçerik başlığı 
altında mavi renkli İçeriği Göster’e basıldığında yeni bir sayfada dersin eğitim kataloğu 
bilgileri açılır. 
 

 
 
 
3.1.1.4 Entegre Dersler 
 Entegre Dersleri ekleme çıkarma işlemlerinin yapıldığı ekrandır 

 
Entegre ders tanımının yapılabilmesi için Dersin tipinin mutlaka “Entegre Ders” seçilmesi 
gerekmektedir. 
 

 
 
Entegre Ders ekleme çıkarma alanından dersler eklenir. “Tüm dersler tek ders olarak 
hesaplansın” işaretlendiğinde transkripte sadece entegre ders yansımakta alt dersler 
gelmemektedir. 
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Ders Kataloğu sayfasının üzerinde sol üst kısımda yer alan butonlarla, girişi yapılan derse 

denklik tanımlanabilir. Ders aratılır ve  butonu tıklanır. 
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Açılan ekrandan denklik tanımlaması ders aratılarak yapılır ve aratılır. Denk ders girişleri 

yapılarak butonuna basılarak işlem tamamlanır. 
 

 
 
Kaydedilen ders üzerinde düzenleme ya da silme işlemi yapılmak istenir ise Listeleme 
yapıldıktan sonra; 

SİL butonu ile girilen dersi silme, 

DÜZENLE butonu ile girilen dersle ilgili değişiklik ve düzenlemeler, 

Sorgu işlemi Ders Arama bölümünden gerekli alanlar doldurularak aratılır. 
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Tanımlı dersler, ders arama pop up’ında Program, ders kodu ya da ders adı yazılarak 

 butonu tıklanarak aratılabilir.  

 

 butonu tıklanır alt kısımda listelenen derslerden ders seçimi yapılır. 
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Ders bilgileri ana ekranda yer alır ders bilgilerinde kullanıcı isterse düzenle butonunu tıklayarak işlem 

yapabilir. 

 

3.1.2.SEÇMELİ DERS HAVUZLARI 
 
Sol tarafta menüden Seçmeli Ders Havuzları sayfası açılır. 
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Seçmeli ders havuzu bölümünde 2 başlık yer alır. 

 Seçmeli Ders Havuzu 

 Seçmeli Havuzun Okutulduğu Öğretim Planları  

YENİ butonu ile yeni seçmeli ders girişi yapılabilir. 

 

3.1.2.1.Seçmeli Ders Havuzu 

Yeni butonu tıklanır. Yeni butonu tıklandığında ilk olarak Birim, Kodu ve Havuz 
Tipi bilgileri girilir. Dersin ait olduğu birim seçimi yapılır. Ders adı Türkçe olarak Ders için 
girilebilir. Yeni bir dil seçeneği İngilizce ve Almanca bilgisi girilmek istenir ise Dil seçenekleri 

bölümünden Almanca karşılığı girilebilir.   butonu tıklanır ve açılan ekrandan 
girilip kaydedilir. 

 

Birim, Kodu ve Havuz Tipi bilgileri girildikten sonra seçmeli havuza eklenecek dersler seçilir. 
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Açılan ekrandan dersler aratılır ve seçilir. 

 

Ders Ekleme Çıkarma başlığı altında, girilen ders havuza eklenebilir ya da çıkarılabilir. Ders 
aktif durumundan pasife de çekilebilir. 
Seçmeli Havuz içerinde bir havuz artık okutulmayacak olarak düzenleme yapılacak ise 
Seçmeli havuzda durumu kapalı yapılması yeterlidir. Kapalı dersler Ders Seçim sayfasında 
öğrenci karşısına gelmez. Alan öğrenciler olduğu için ders silinemez. 
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Tüm bilgiler girildikten sonra üst kısımda yer alan kaydet butonu tıklanır. 

 

DÜZENLE butonu ile girilen seçmeli dersle ilgili değişiklik ve düzenlemeler yapılabilir. 

3.1.2.2.Seçmeli Havuzun Okutulduğu Öğretim Planları 

Bu ekranda Birim, Akademik Program, seçmeli derslerin okutulduğu Öğretim planı yer alır.  
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3.2. ÖĞRETİM PLANI  
Öğretim planı ekranında yeni öğretim planı oluşturulabilir ya da tanımlı öğretim planlarında 

düzenleme yapılabilir. 

 

3.2.1. Yeni Öğretim Planı Tanımlama 
Sayfanın üst bölümünde yer alan YENİ butonuna basılır. 

 

Açılan Yeni Öğretim Planı Ekle sayfasına öğretim planı tanımlanacak Akademik Program, Adı, Min 

Mezuniyet Kredisi,Min. Mezuniyet Ortalaması girişi yapılır. Bu tanımlamalar öğrencinin mezuniyet 

aşamasında kullanılır. Mezuniyet İşlemleri sayfasında burada girilen Mezuniyet ortalaması ve 

tamamlanması gereken Akts miktarını tamamlamayan öğrenci kontrole takılır ve mezun edilemez.  

Yıllık plan ise Yıllık Plan yanındaki kutucuk işaretlenir. Onay işlemi onay yanındaki kutucuk 

işaretlenerek gerçekleştirilir. Tüm girişlerden sonra KAYDET butonuna basılarak öğretim planı 

tanımlamanın ilk adımı gerçekleşmiş olur. 

Açılan Yeni Öğretim Planı Ekle sayfasında öğretim planının geçerli olacağı Akademik Program 
seçilir. Adı bölümüne öğretim planına verilmek istenen ad yazılır.  

Yıllık Plan: Yıllık plan ise yanındaki kutucuk işaretlenir. 

Onaylı: Merkez öğrenci işleri tarafından okutulması için onaylanması zorunludur. 

 Min. Mezuniyet Kredisi ve Min. Mezuniyet Ortalaması: Min. Mezuniyet Kredisi ve Min. 
Mezuniyet Ortalaması girişleri mezuniyet aşamasında önemlidir. Burada yapılan girişlere 
göre öğrenci kredisini ve ortalamasını tamamlar ise mezun olabilir.Mezuniyet İşlemleri 
sayfasında burada girilen akts ve ortalama kontrolü bulunmaktadır. 
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Tanım aşamasından sonra ders ekleme aşaması gelir. Ana sayfada Program seçimi ve yeni tanımlanan 

öğretim planı seçilir. DÜZENLE butonuna basılır. Ders/Seçmeli Havuz Ekle butonuna basılır. 

 

3.2.2. Ders Ekleme 
Öğretim planına ders ekleme işlemi için Ders seçimi alanı seçilir. Ders eklenecek dönem, eğitim 

dönemi girişi yapılır. Eğitim Kataloğunda aktif olması isteniyor ise kutucuk işaretlenir.  

 

Dersler program girilerek, ders kodu ve ders adı girilerek ARA butonuna basarak aratılabilir. Sorguya 

göre dersler listelenir. Derslerin yanında kutucuklar yer alır. Seçilen döneme eklenmek istenilen 

dersler yanlarındaki kutucuklar işaretlenerek toplu olarak eklenebilir. KAYDET butonu ile döneme 

ders ekleme işlemi gerçekleşir. 
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3.2.3. Seçmeli Havuz Ekleme  
Yeni öğretim planına seçmeli havuz eklemek için DERS/SEÇMELİ HAVUZ EKLE butonuna basılır.  Açılan 

sayfada Seçmeli havuz seçimi alanına girilir. Ders Eklenecek Dönem ve Eğitim dönemi seçilir. Bölüm 
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bazlı, kod ve seçmeli ders adına göre seçmeli havuzlar aratılabilir. Arama kriterine göre havuzlar 

sayfanın altında listelenir. Eklenmek istenen havuz ya da havuzların yanındaki kutucuk işaretlenir ve 

KAYDET butonuna basılır. 

 

Kaydet butonundan sonra açılan Seçmeli Ders Bilgileri Giriş sayfasında isteğe göre Max ders ya da 

Max. Kredi, Max. AKTS ve AKTS değer girişi yapılarak Seçmeli Havuz Dersi Kaydetmeyi Tamamla 

butonuna basılır. Kayıtlanma ve Mezuniyet aşamasında yapılan girişlere göre kontroller 

bulunmaktadır. 
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Girişi yapılan seçmeli ders havuzu ve ders ana sayfaya gelindiğinde görüntülenir. 
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3.2.4. Ders İşlemleri 

Düzenleme  

İşlemler başlığı altında yer alan ilk ikon DÜZENLEME  ‘dir. Bu ikonla dersin Ders Yılı/Dönemi ve 

Eğitim dönemi değiştirilebilir. 

 

 

Öğrenim Planından Kaldırma  

Ders öğretim planından kaldırma işleminde öncelikle yeni okutulacak ders ilgili döneme eklenmelidir. 

Öğretim Planında artık okutulmayacak dersi plandan kaldırmak için Dersin İşlemler bölümündeki 

 ikonuna basılır.  

 

Çıkan ekranda dersin öğrenimden kaldırılma şekli girişinin yapılması gerekmektedir. Dersin 
öğrenimden kaldırılma şeklinde 4 seçenek bulunmaktadır. 

1.Borçlu öğrenciler muaf olacak: Kapatılan dersten geçer not alamamış veya devamsız 
öğrenciler üzerinden bu ders muaf edilir. 
2.Borçlu öğrencilere okutulacak: Kapatılan dersten geçer not alamamış veya devamsız 
öğrenciler bu dersten zorunlu tutulur. Yeni öğrenciler bu derse kayıtlanamaz. 
3.Yerine ders açıldı: Kapatılan dersin yerine açılan ders mutlaka seçilmeli, yeni dönemde 
borçlu olan öğrenciler yerine seçilen derse kayıtlanır. 
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4.Yerine ders açıldı, borçlu öğrencilere okutulacak fakat yeni öğrenciler yerine açılan 
dersleri okuyacak: Kapatılan dersin yerine açılan ders mutlaka seçilmeli, yeni dönemde 
borçlu olan öğrenciler kapatılan dersi alır, Yeni öğrenciler ise yerine seçilen derse kayıtlanır. 
5.Yerine Ders açıldı. Eski dersi alanlar bu dersi almış görünecekler 

Bu ekranda 3. ve 4. seçeneklerden birinin girişi yapıldı ise mutlaka alt kısımda yerine açılan 
ders ya da derslerin seçilmesi gerekmektedir. 

 

Bu ekranda 3. ve 4. seçeneklerden birinin girişi yapıldı ise mutlaka alt kısımda yerine açılan 
ders ya da derslerin seçilmesi gerekmektedir. 

Yerine ders seçimi için Yerine Açılan dersler bölümünden yerine açılan ders bulunur ve sağ 
okla Yerine Açılacak Dersler Alanına geçirilir. 
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Seçilen ders Yerine Açılacak Dersler alanına geçirildikten sonra Öğretim Planından Kaldır butonuna 

basılır. 

 

Ön Koşul Ders Tanımlama  

Derse ön koşul ders tanımlanmak istenir ise bu ikona basılır. 

 

Açılan sayfada Kodu ve Adı alanından ön koşul ders bulunur seçilerek sağ okla ders sağ tarafa geçirilir. 

Geçirilirken istenir ise Min Başarı Notu Katsayısı girilebilir. Yan koşul ders tanımlaması için Yan koşul 

yanındaki kutucuğun işaretlenmesi gerekmektedir. KAYDET butonuna basıldığında işlem tamamlanır. 
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Ders Silme  

Dersi seçen öğrenci yok ise ders öğretim planından silinebilir. Silme işlemi için  ikonuna basılması 

yeterlidir. Onay uyarısında evet butonu tıklandıktan sonra ders silinir. 

 

 

3.2.5. Seçmeli Ders Havuzu İşlemleri 

Düzenleme  

Seçmeli derslerin düzenleme işleminin yapılabildiği ikondur. 

 

 

Açılan sayfada Dersyılı/dönemi, Eğitim Dönemi, Max ders sayısı, max kredi,max akts ve akst 

değerinde düzenelem yapılabilir.Tüm düzenlemelerden sanra KAYDET butonuna basıldığında sorun 

düzelmiş olur. 
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Seçmeli Ders Havuzu Dersleri  

Seçmeli Ders Havuzu Derslerinin görüntülendiği ikondur. 

 

 

Ön Koşul Ders Tanımlama  

Seçmeli ders havuzu içerisindeki derslere ön koşul ders tanımlama işleminin yapıldığı sayfadır.  

ikonuna basılarak Ön Koşul ders tanımlama sayfasına girilir. 
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Seçmeli havuzdaki ders seçilir. 

 

Kodu ve adı ile tanımlanacak önkoşul ders seçilir ve sağ okla sağ tarafa geçirilir.İstenir ise Min Başarı 

Katsayısı girişi yapılabilir. KAYDET butonu işlem tamamlanır. 

 

Seçmeli Havuz Silme  

Seçmeli havuzun silme işleminin yapıldığı ikondur. Seçmeli havuz derslerini seçen öğrenci yok ise ders 

öğretim planından silinebilir. Silme işlemi için  ikonuna basılması yeterlidir. Onay uyarısında evet 

butonu tıklandıktan sonra seçmeli dersler  silinir. 
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3.2.6. Öğretim Planı Kopyalama 
Kopyalama işlemi ile mevcut bir öğretim planı yeni tanımı yapılmış öğretim planına 

kopyalanabilmektedir. Bu şekilde tekrar ders oluşturma aşamalarına gerek kalmamaktadır. Öncelikle 

kopyalanacak mevcut öğretim planı seçilir. Sayfanın üst bölümünde yer alan KOPYALA butonuna 

basılır. 

 

Adı alanına yeni öğretim planının adı verilir. KAYDET butonuna basılır. Bu şekilde kopya öğretim planı 

oluşturulmuş olur. 
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3.2.7. Kapalı Dersleri Göster/Gizle 
Öğretim planında daha önce yapılan düzenlemelerde kapatılan ders var ise bu derslerin 

görüntülenmesi için sayfada yer alan Kapalı Dersleri Göster/Gizle yanındaki kutucuk işaretlenir. 

Kapatılan dersler kırmızı işaretli olarak sayfada çıkar. 

 

 

Kapatılan dersin yanındaki  ikonu üzerine gelindiğinde dersin ne şekilde kapatıldığı bilgisi ekrana 

yansır. 
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Dersin işlem ikonları arasında yer alan Düzenle ikonu tıklandığında Dersin kapatılma sekli, adı, 

kodu yıl dönem bilgisi görüntülenir. 

 

 Öğretim planından kaldır ikonu ile öğretim planından kaldırılırken hangi ders seçilmiş onun 

bilgisi görüntülenir. 

 

  



38 
 

 Yerine Açılan Dersler İkonu ile yerine açılan dersin adı, kodu, kredi ve AKTS bilgileri 

görüntülenir. 

 

        Geri Al ikonu ile dersin kapatma işlemi geri alınarak ders açılır. 

 

3.2.8. Öğretim Planının Çıktısını Alma 
 

Sayfanın üst bölümünde yer alan YAZDIR butonu ile öğretim planının PDF olarak alınabilir. 
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3.2.9. Öğretim Planı Silme 
Öğretim planının tamamı sayfanın üst bölümünde yer alan SİL butonu ile silinebilmektedir. Ancak 

bu öğretim planını okuyan öğrenciler bulunuyorsa öğretim planı silinemez. 

 

 

3.4. DERS AÇMA İŞLEMLERİ 
Kayıtlanmanın yapılacağı yıl-dönem için birimler ya da üst birimler altında ders açma 

işlemleri yapılmalıdır. 

Toplu ders açma işlemi, aktif öğretim planlarında yer alan derslerin ve seçmeli havuzlar 

altındaki derslerin otomatik olarak açılmasını sağlar. 

Eğer bir birim altında birden fazla akademik program varsa ve dersler program bazında farklı 

gruplarda açılmak isteniyorsa, “Program Bazında Ders Aç” seçeneği işaretlenmelidir. 

Ders açma işleminden sonra programlara sunma işlemi yapılmalıdır. Sunma işlemi 

yapılmadığı takdirde, dersler kayıtlanma ekranında görünmeyecektir. 

Derslerin haftalık ders programı bilgileri girilirse, kayıtlanma ekranında, öğrencinin 

kayıtlandığı dersler için haftalık ders çizelgesi de oluşur. Ders çakışması kontrolünün 

yapılabilmesi için haftalık programın girilmiş olması gerekir. 

Uzaktan Eğitim olarak verilecek sınıflar, sınıfların tahmini öğrenci sayısı, yerleşkesi, dersi 

veren hocalar tanımlanır ve 1 tanesi not girişinden sorumlu olarak seçilir.  
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3.4.1 DERS AÇMA EKRAN KULLANIMI  
 

Akademik birimlerin aktif yıl, dönemde okutulacak derslerinin açıldığı ve derslerin 
düzenlendiği ekrandır.  
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Ders açma işlemlerinde program, birim seçilerek sol menüdeki tüm alanlara göre filtreleme 

yapılabilir. Filtreleme için   butonu tıklanır. Dersler listelenir. Sayfada tüm 
dersler görüntülenmek istenir ise sayfada kayıt göster seçeneği ile görüntülenebilir. 

 

 

Dersin bilgileri görüntülenmek istenir ise üzeri tıklanır. Ders tıklandıktan sonra ekran içerinde 
4 bölüm yer almaktadır: 

1- Ders Bilgileri 
2- Sorumlu Öğretim elemanları 
3- Haftalık ders programları 
4- Sunulduğu Birimler 
5- Değerlendirme Oranları 
6- Bulunduğu Öğretim Planları 
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3.4.1.1.Ders Bilgileri-Ders Açma 

Sol üst köşede yer alan YENİ Ders ekle butonu ile ekranda bir tab açılır.  

Ders Grup ekleme İşlemleri bölümünden Yeni Ders Ekle, Öğretim Planından Ders Ekle, Birim 
bazında ders açımı, Program bazında ders açma, Hazırlık Programları için Ders Aç, Enstitü İçin 
Açılan Dersleri Kopyala ve Grup ekleme işlemi yapılabilir. Toplu Ders Açma bölümünde 
seçilen birime toplu olarak ders açılabildiği gibi program bazında da ders açma işlemi 
yapılabilmektedir. 

 

 

 

 

Yeni Ders Ekle: Ders seçimi bölümünde birim, yıl, dönem ve ders seçimi alanları doldurulur. 
Ders seçimi bölümünden ara butonu tıklanır. Ders seçimi yapılır. Dersin Açılacağı Not Sistemi 
seçilir. Burada not sistemi seçimi yapılmazsa Ders,  Ders kataloğundaki not sistemi ile açılır.  

Ders Açarken Otomatik Grup/Şube Oluşturma: Sunulan Programlar; Ders birden fazla 

programın öğretim planında yer alıyorsa ve her program için ayrı bir grup/şube açılmak 

isteniyor ise Sunulan Programlarda grup açılmak istenen programların seçimi yapılır. Sunulan 

Her Program için Grup Oluştur seçildikten sonra Ders aç butonuna basıldığında seçilen 

programlarda dersin grupları otomatik oluşturulur. 
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Öğretim Planından Ders Ekle: Aktif kullanılan öğretim planlarındaki derslerin kontrollü bir 
şekilde açılmasını sağladığı için Öğretim Planından Ders Açma sayfasından Ders Açma 
işleminin yapılması önerilmektedir. 

Dersin açılacağı Birim, Yıl, Dönem seçimi yapılır. Öğretim Planı tıklanarak Programda 
kullanılan öğretim planları listelenir. Ders Açma yapılacak aktif Plan seçilir. 
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Dersin değerlendirmesinde kullanılacak Not Sistemi seçimi yapılır. Burada not sistemi seçimi 
yapılmazsa Ders,  Ders kataloğundaki not sistemi ile açılır. Dersin dönemi ve Derslerin Öğretim 
Planındaki Durumu’na göre Öğretim planındaki dersler filtrelenir. Öğretim Planında “Borçlu 
öğrencilere okutulacak” ve “Yerine ders açıldı, borçlu öğrencilere okutulacak fakat yeni öğrenciler 
yerine açılan dersleri okuyacak” şeklinde kapatılmış derslerin Öğretim planından Durumu kapalı 
olarak filtrelenip seçilerek açılması gerekmektedir.

 

Açılacak derslerin yanlarındaki kutucuklar işaretlenir ve Ders Aç butonuna basılarak derslerin Açma 
işlemi gerçekleşir. 

Sunulan Her Program İçin Grup Oluştur: Seçilen dersler farklı Programların öğretim planlarında varsa 
ve onlar için de ayrı grup oluşturularak dersi açmak isteniyor ise “”Sunulan Her Program İçin Grup 
Oluştur” işaretlenerek Ders Aç butonuna basılmalıdır. 
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Birim ve Program Bazında Ders Aç: Tüm birimin ya da Programın açık-kapalı tüm derslerinin 
açılabildiği sayfadır. Öncelikle ana sayfadan Birim bazında açılacak ise Birim, Program bazında 
açılacak ise Program seçimi yapılır. 

 

 

Açılan pencerede Derslerin Açılacağı not sistemi seçimi yapılır. Sunulan Her Program İçin Grup 
Oluştur: Seçilen dersler farklı Programların öğretim planlarında varsa ve onlar için de ayrı grup 
oluşturularak dersi açmak isteniyor ise ”Sunulan Her Program İçin Grup Oluştur” işaretlenerek Ders 



46 
 

Aç butonuna basılmalıdır. Evet denilerek Toplu Ders Açma işlemi gerçekleşmiş olur. Bu iki işlemde 
kontrolsüz tüm dersler açıldığı için önerilmemektedir. 

 

 

Hazırlık Programları İçin Ders Aç: Hazırlık derslerinin açma işlemi yapılır. Hazırlık Modülünün 

kılavuzunda detaylı anlatımı yer almaktadır. 

Enstitü İçin Açılan Dersleri Kopyala: Enstitülerin her dönem açılan Bitirme Çalışması Dersi, 

Tez Dersi, Uzmanlık Alan Dersi, Danışmanlık Dersi, Seminer Dersi’nin bir önceki dönemden 

kopyalanarak açılması işlemi yapılır. Kaynak Birim (Bir önceki yıl ders açılan birim) Yıl 

Dönem seçilir.Hedef  (mevcut aktif yıl dönemde dersin açılacağı birim) Yıl Dönem ve Ders 

Tipi seçilerek Kopyala butonuna basılır.Haftalık Program Tanımı dışındaki tüm bilgilerin 

kopyalama işlemi yapılır. 

 

 

Grup/Şube Ekle: Listelenen derslerden Grup Eklenmek istenilen ders seçilir. Açılmış ders 1 

adet olarak kabul edilir. Grup Ekle’ye basılır. 
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Açılan Pencerede Adet girişi yapılır. Eğer 2 tane grup oluşturulacak ise Açılmış ders bir kabul 

edilir ve Adet alanına 1 yazılarak Grup Ekle butonuna basıldığında Dersin iki grubu açılmış 

olur. Kaynak Dersin Öğretim Üyeleri ve Programlara Sunulma Bilgileri Eklenecek Gruplara 

da Atılsın mı ? seçeneği işaretlenir ise açılan yeni grup yada gruplar açılmış olan dersin 

öğretim üyesi ve sunma işlemleri kopyalanarak açılır. 
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Dersin bilgileri girilmesi için içerisine girildiğinde DÜZENLE butonu ile girişi yapılan birimin, 
yıl, dönem ve eğitim türünde açılan dersleri öncelikle sağ tarafta sıralanır.  

 

Düzenleme yapılacak ders tıklandığında ders bilgileri sağ kısımda yer alır. Düzenle butonuna 
basıldığında sağda yer alan dersin tüm bilgileri aktiflenir. Her sayfada giriş ve düzenleme 
işlemi yapılabilmesi için ayrı ayrı sayfada iken Düzenle ve Kaydetme işlemi yapılmalıdır.  
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İlk bölümde Ders Bilgileri bölümünde, Grup No, Dersin Kontenjan Bilgisi, Şube Bilgisi, Anket, 
Tahmini Öğrenci Sayısı, Dersin Verileceği Yerleşke girişleri yapılarak, Uzaktan Eğitim Sınıfı, 
Günlük Ders Programı Var, Ders Açılmayacak seçenekleri seçilir. 

 

2. bölümde Dersi Veren Öğretim Elemanları bölümünden sorumlu hoca ve dersi veren 
öğretim elemanları seçimi yapılır.  

Dersi Veren Öğretim Üyeleri: Haftalık Ders Programı, Dersin Sunulduğu Birimler başlıkları 
altında yer alan tüm alanlarda gerekli olan bir alandır. Ders Veren Öğretim Üyeleri başlığı 
altında, Ad Soyad, T.C. Kimlik ve pozisyon ile sorgulama yapılabilir. Geçerli hoca bilgisinin yer 
aldığı bölümdeki SİL butonu ile hoca bilgisi silinip, arama yapılan hoca aktiflenebilir. 

 

Haftalık Ders Programı: Dersin haftalık program girişinin yapıldığı bölümdür. 

Haftalık Ders Planı Ekle butonu tıklanarak haftalık ders programı eklenebilir. 

 

Haftalık Ders Programı başlığı altında açılan dersin verileceği Hafta, Tarih, Gün, Başlangıç-
Bitiş Saati ve Ders Saati Tipi, Dersi Veren Öğretim Üyesi, Derslik ve Açıklama girişi yapılır. 
Ekranda yer alan KAYDET butonu ile girişler aktiflenir. Girilen tüm bilgiler tablo şeklinde alt 
kısımda yer alır. Öğrenci kendi sayfasında seçtiği derslerin haftalık programını görür. Dersi 
Veren öğretim elemanı da aynı şekilde dersi vereceği saatleri sayfasında görebilir. 

 

Ders programı girilen haftada ders uzaktan eğitim olarak işlenecek ise Uzaktan Eğitim 
işaretlenmelidir. 
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Girilen haftalık ders programları için kopyalama işlemi yapılabilmektedir. Girilen bir hafta 
listeden seçildiğinde ekrana KOPYALA butonu yansır.  . 

 

KOPYALA butonuna basıldığında tüm haftalara kopyala, iki tarih arasında kopyala, iki hafta 
arasına kopyala seçeneklerinden istenilen seçilir ve KAYDET butonuna basılarak kopyalama 
işlemi gerçekleşir. 
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Bu bölümde ayrıca telafi ekleme ve düzenleme işlemleri de gerçekleştirilebilmektedir. Girilen 
haftalık ders programı listelerinde Telafi Bilgisi ve Telafi Ekle/Düzenle başlıkları yer alır.  

 

 

 

Telafi Ekle/Düzenle butonu artı işaretidir. Hangi hafta için telafi yapmak istenir ise ona 
karşılık gelen butona basılır. Açılan sayfada hafta, tarih, gün, Başlangıç saati, bitiş saati, ders 
tipi, dersi veren öğretim üyesi, derslik ve YKK No girişleri yapılarak Telafi Dersi Ekle butonuna 
basılır. 
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YKK No. o ders için Yönetim Kurulu Kararları sayfasında yer alan karar numarasının yazıldığı 
alandır. YKK no. girmek zorunludur. Yönetim Kurulu Kararları ekranından girilir. 

 

Dersin Sunulduğu Birimler başlığı altında, açılan dersin sunulduğu birimler, kontenjan bilgileri 
ve aktiflik durumları tablo halinde alt alta yer alır. Açılan dersin aktif olarak okutulduğu 
öğretim planlarına bağlı olarak Birim/ Program otomatik olarak listelenir. Kontenjan bilgisi 
üzerine tıklandığında aktiflenir ve gerekli değişiklik yapılabilir. 3.sütunda yer alan aktif 
kısmında yer alan tick üzerine gelindiğinde değişiklik yapılabilir duruma geçer. Burada yer 
alan işaret isteğe bağlı olarak kaldırılabilir.  

Programa sunma işlemi yapılmaz ise Kayıtlanma sayfasında ders öğrencilerin karşısına 
çıkmaz. 
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Her tabda ayrı ayrı yapılan işlemlerin sonucunda KAYDET butonuna basıldığında yapılan 
değişiklikler kaydolmuş olur. İPTAL butonu ile girilen tüm bilgiler ve düzenlemeler iptal 
edilebilir.  

 

Değerlendirme Oranları Dersi veren hoca tarafından tanımlanabildiği gibi öğrenci işleri 
tarafından da tanımlanabilmektedir. Vize ve Final Oranları Not sisteminde tanımlanmış Limit 
değerleri Alanında bulunan yıl içi oranına bağlı olarak gelmektedir. Oranlar hatalı ise 
öncelikle bu oranın Not Sistemi Tanımlama sayfasından düzenlenmesi gerekmektedir. 
Oranların yanındaki kalem işareti ile düzenlenebilmektedir. Değerlendirme Oranı ekle 
butonu ile Vize; ödev,quiz,proje vs bölünebilmektedir. 

 

  

 

Bulunduğu Öğretim Planları; Dersin kullanıldığı Öğretim Planlarının gösterildiği bilgilendirme 
sayfasıdır. 
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3.4.1.2.Ders Öğrenci Listeleri 

Ders Öğrenci listeleri bölümü, derslerde yer alan öğrenci bilgileri raporlarının listeler halinde 
çıktılarının alınabileceği bölümdür. Raporun alınmak istendiği ders ya da dersler için öncelikle 
Açılan Dersler sayfasında ders/derslerin Birim-Yıl-Dönem bilgileri girilir. Listelenen dersler 
Ders öğrenci Listeleri sayfasında sol tarafta yer alır. Ders Öğrenci Listesi kısmında sol tarafta 
sıralanan derslerden biri ya da hepsi seçilerek derslerin öğrenci listeleri alınabilmektedir. 
Ders şeçilip Ders Öğrenci Listesi kısmında yer alan Rapor’a basıldığında rapor sağ tarafa 
yansır. Ekrana yansıyan raporun üst bölümünde yer alan ikonlarla çıktı alınmadan önce ön 
izleme yapılabilir, çıktı alınabilir ya da farklı formatlarda kopyası alınabilir. 

Bu raporda yer alan başlıklar; No., Öğrenci No., Ad-Soyad, Not Sistemi, Kayıtlanma Tarihi ve 
Devam Zorunluluğudur. 

Ders Öğrenci Sayıları kısmında iki şekilde rapor alınabilir. Derse göre sırala tıklandığında ve 
rapora basıldığında, Öğrenci sayıları derslere göre sıralanmış şekilde raporlanır. Öğretim 
üyesi/görevlisine göre sırala tıklandığında ve rapora basıldığında, dersi veren öğretim 
üyesi/görevlisine göre öğrenci sayıları ve bilgileri sıralanır. 

Kayıtlanma Zamanı Listeleri kısmında, 4 çeşit rapor alınabilir: 1. Öğrenci Sayılarına Göre, 2. 
Ders Öğrenci Listesine Göre, 3.Üst Yarıyıldan Ders Alan Öğrenci Listeleri, 4.Yaz Okulu Öğrenci 
Listesi. 

  



57 
 

Kayıtlanma Zamanı Listeleri bölümünün yanında Başarı Durumuna Göre Öğrenci Sayıları 
raporunun alınabildiği bölüm bulunmaktadır. Bu bölümdeki raporlarda öğrencilerin aldığı 
derslerdeki başarı durumları raporlanabilmektedir. Alınan raporda toplam öğrenci sayısı 
üzerinden finalde başarılı, bütünlemede başarılı ve başarısız öğrenci sayıları 
raporlanabilmektedir. 

 

 

Ders Birleştirme Nasıl yapılır?: Aynı adda ve Kodda ya da isteğe bağlı hiçbir kontrol olmadan 

tüm derslerin birbiri ile bileştirme işlemi yapılabilmektedir. Ders Birleştirme işlemi Öğretim 

Elemanı sayfalarından da yapılabilmektedir. Ders Birleştirme İşlemi ile iki dersin yoklama 

işlemleri, Not girişleri ve Online Sınavları tek bir liste halinde yapılabilmektedir. 

Derslerin Listelendiği sayfada Birleştirilecek Derslerin yanındaki  butonuna basılır. Sayfanın 

üst bölümünde yer alan Ders Birleştirme Listesi butonuna basılır. 

 

Seçilen iki ders listelenir. Ana ders seçimi yapılarak Dersleri Birleştir Butonuna basıldığında 

birleştirme işlemi gerçekleşir.  
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Birleştirilmiş Dersleri Ayırma nasıl yapılır? 

Birleştirilen derslerden ana dersin yanındaki artı işaretine basılır. Ders Birleştirme Listesi 

butonuna basılır. 

 

 

Açılan sayfada Ana ders işaretlenir ve Dersleri Ayır Butonuna basılarak ayırma işlemi yapılır. 

 

 

 

Açılan Dersin Silinmesi: Silinecek Ders listeden seçilir. Sayfanın Sol üst köşesinde bulunan Sil 

butonu ile ders silme işlemi yapılır. 
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Ders Açılmayacak Düzenlemesi: Kayıtlanma zamanı ders açılmaktan vazgeçilir ise ve dersi 

seçen öğrenciler var ise Ders Açılmayacak işlemi yapılması gerekmektedir. Açılmayacak ders 

listeden seçilir. Ders Bilgilerinde Düzenle butonuna basılır. Ders Açılmayacak işaretlenip 

Kaydet butonuna basılır. Bu işlemle dersi seçen öğrenciler ve danışmanlar var ise kayıtlanma 

sayfalarına dersin açılmayacağı ve farklı ders seçmesi gerektiği uyarısı verilir. 

 

Toplu İşlemler: Derslerin toplu olarak seçilerek silme ve Ders Açılmayacak olarak işaretleme işleminin 

yapıldığı sayfadır. 

 



60 
 

 

 

3.5. AÇILAN DERS KONTROL RAPORU 

Birim bazında açılan-sunulan ders, şube bilgileri ile Öğretim üyesi ders durum kontrol 

raporlarının yer aldığı ekrandır. Ekran Açılan Ders Kontrol Raporu ve Öğretim Görevlisi Ders 

Durum Kontrol Raporu sayfalarından oluşmaktadır. 

 

  

        Açılan Ders kontrol raporu ekranında Açılan Ders Kontrol Raporu ve Öğretim 

Görevlisi Ders Durum Kontrol Raporu alınabilmekte ve görüntülenebilmektedir. 
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3.5.1. Açılan Ders Kontrol Raporu 
Öncelikle hangi yıl döneme ait rapor görüntülenmek istenir ise sayfanın üst bölümünde yer 
alan Yıl ve Dönem seçimlerinin yapılması gerekmektedir. FİLTRELE butonuna basıldığında 
tüm fakültelere bağlı raporlar ekranda yer almaktadır. 

 

 

 butonu tıklandıktan sonra ekranda tüm fakülteler yer almaktadır. 

 

  

Açılan Ders Kontrol Raporu bölümünde ilk olarak YIL ve 

DÖNEM seçimi yapılmalıdır. YIL ve DÖNEM seçimi 

yapıldıktan sonra FİLTRELE  butonu tıklanmalıdır. 
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Fakülteler kapalı şekilde ekrana gelir sarı alan üzerine tıklandığında Fakülteye bağlı 
programlar listelenir. Programlar, Açılan Dersler, Açılan Şubeler, Sunulan Dersler, Sunulan 
Şubeler başlıkları ile detaylar yer alır.  

 

 butonu tıklanarak fakülteye bağlı Programlar, Açılan Dersler, Açılan 
Şubeler, Sunulan Dersler, Sunulan Şubeler başlıkları ile detay bilgileri yazdırılabilir. 

 

  

Fakülteler bilgileri kapalı şekilde ekrana gelmektedir. sarı alan üzerine 

tıklandığında Fakülteye bağlı programlar listelenir. 
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 butonu tıklandığında pdf formatında kaydedilebilir. 

 

Fakülte’nin üzeri tıklandığında alt kısımda Program, Açılan Dersler, Açılan Şubeler, Sunulan 
Dersler, Sunulan Şubeler ve İşlemler bilgileri yer almaktadır. 

 

İşlemler başlığı altında yer alan   butona tıklandığında derse kayıtlanma durum raporuna 

ulaşılır. Dersin açıldığı birim, ders kodu, adı, teorik, uygulama, laboratuvar, AKTS, şube, 
kontenjan, sunulmuş, öğretim görevlisi, program, haftalık saat bilgileri görüntülenir. Sayfada 

tüm kayıtlar görüntülenmek istenirse seçeneği seçilerek 
tüm açılan dersler görüntülenebilir. 
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Sayfanın üst bölümünde yer alan YAZDIR butona basılarak raporların çıktısı alınabilir. 

 

Dersin yanında yer alan Kayıtlanma Durumu butonu tıklanarak Dersin Açıldığı Birim, 
Dersin Adı, Öğrenci Sayısı, Sisteme girmemiş, Ders Seçimi, Danışman Onayında, Danışman 
İnceleniyor, Öğrenci Onayında ve Kaydı Tamamlanan öğrenci Sayıları bilgileri görülebilir. 

 

  

Açılan derslerin listesi alınmak istenir 

ise liste yazdırılabilir. 

Kayıtlanma Durumu butonu tıklanarak Dersin Açıldığı Birim, Dersin Adı, 

Öğrenci Sayısı, Sisteme girmemiş, Ders Seçimi, Danışman Onayında, 

Danışman İnceleniyor, Öğrenci Onayında ve Kaydı Tamamlanan öğrenci 

Sayıları bilgileri görülebilir. 
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Kayıtlanma Durumu bölümünden her başlığın altında yer alan  butonu tıklanarak 
bilgiler görüntülenebilir. 

 

3.5.2. Öğretim Görevlisi Ders Durum Kontrol Raporu 

      Öğretim Görevlisi Ders Durum Kontrol Raporu alınmak istenir ise 

bölümünden Öğretim Elemanı Adı, Öğretim Elemanı Soyadı, Ders Kodu, Ders Adı, Yıl, Dönem ve 

Program seçimi alanları kriterlerinden biri veya birkaçı girilip, FİLTRELE butonu tıklanarak rapor 

alınabilmektedir.  

 

 

Detay bilgileri görüntülenmek istenir ise her bilginin altında yer alan öğrencileri 

gör butonu tıklanarak bilgiler görüntülenebilir. 

      Öğretim Görevlisi Ders Durum Kontrol Raporu alınmak istenir ise 

Öğretim Elemanı Adı, Öğretim Elemanı Soyadı, Ders Kodu, Ders Adı, Yıl, 

Dönem ve Program seçimi alanlarından biri girilerek FİLTRELE butonu 

tıklanarak filtreleme yapılarak rapor alınabilmektedir. 
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Öğretim Görevlisine bağlı filtreleme yapıldıktan sonra Ad Soyad, Ders Program, Telefon,  Email, Ders 

Tipi, Teorik Kredisi, Uygulama Kredisi, Laboratuvar Kredisi, AKTS, Toplam Öğrenci Sayısı ve Ders 

Programı görüntülenebilmektedir.  

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Görevlisi aratıldıktan sonra ilk olarak üst kısımda hangi programda kaç tane ders verdiği 

bilgisi yer almaktadır. 

 

  

Öğretim Elemanın Adı yazılarak filtreleme yapılmak 

istenir ise Öğretim Elemanı Adı bölümüne adı yazılır 

ve filtrele butonu tıklanır. 

Bölümlerin üzeri tıklanarak her bölümde yer 

alan dersler görüntülenebilir. 

Hangi programda kaç tane ders 

verdiği bilgisi yer almaktadır 
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Öğretim görevlisinin ders vermiş olduğu bir bölümün üzeri tıklandığında o bölümde hangi dersleri 

verdiği bilgisi görüntülenebilir. 

 

Öğretim elemanına MAİL GÖNDER butonu ile mail bilgilendirmesi yapılabilir. 

 

  

DİŞ HEKİMLİĞİ FAKULTESİ tıklandı ve alt 

kısımda öğretim görevlisinin verdiği dersler 

yer aldı. 
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Öğretim Görevlisi Ders Durum Kontrol Raporunu indirmek ister ise üst kısımda yer alan 

butonları tıklanarak indirilebilmektedir. 

 

 butonu tıklandığında pdf olarak dosya indirilir ve görüntülenir. 
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 butonu tıklanarak excel olarak indirilebilir. 

 

3.6.ÖĞRETİM ELEMANI KURUMDIŞI DERS GİRİŞİ 
Öğretim elemanı kurum dışı ders girişi ekranında öğretim elemanının kurum içi vermiş olduğu dersler 

haricinde başka kurumda ders veriyor ise vermiş olduğu derslerin girişi yapılabilir. 
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Öğretim elemanı arama bölümünden öğretim elemanı aratılır. 

 

Öğretim elemanı aratıldıktan sonra üzeri tıklanır. 

 

  



71 
 

Yıl dönem seçimi yapılır ve  butonu tıklanır. 

 

 butonu tıklanarak yeni ders eklenebilmektedir. 
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Eklenen ders öğretim görevlisinin kadrosunun bulunduğu kurum dersi 

ise mutlaka tik atılmalıdır. 

 

İşlemler kısmında yer alan  haftalık ders programı butonu 

tıklanarak eklenen derse haftalık ders programı eklenebilir. 
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 butonu tıklanır açılan ekranda  butonu tıklanır. 

 Haftalık ders programının eklendiği görülür. 
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Kurum dışı eklenen ders üzerinde düzenleme işlemi yapılmak 

istenir ise  düzenle butonu tıklanarak düzenleme işlemi 

yapılabilir. 

 

  sil butonu tıklanarak girilen kurum dışı ders silinebilir. 
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3.7. EĞİTİM KATALOĞU 
Üniversitede açılmış olan tüm programların Bologna tanıtım bilgilerine ulaşıldığı ekrandır. 
Eğitim düzeyi Lisans, Ön Lisans, Yüksek Lisans, Doktora, Tezsiz Yüksek Lisans seçimine göre 
programlar Rektörlük altında sıralanır. İstenen Bölüm yanındaki + işareti ile açılan program 
tıklandığında Program Tanıtımı ekrana yansır. Eğitim düzeyi seçimi yapılır. 

 

3.7.1. Program Tanıtımı 
 Program Tanıtımı bölümünde yer alan başlıklar; Kuruluş, Kazanılan Derece, Derecenin 
Düzeyi, Kabul Ve Kayıt Koşulları, Önceki Öğrenmenin Tanınması Hakkında Kurallar, Yeterlilik 
Koşulları ve Kurallar, Program Profili, Mezunların İstihdam Profilleri, Üst Derece 
Programlarına Geçiş, Sınavlar, Ölçme Ve Değerlendirme, Mezuniyet Koşulları, Çalışma Şekli, 
Adres ve İletişim Bilgileri, Bölüm Olanakları’dır. 
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3.7.2. Program Çıktıları 
Program Çıktıları sayfasında seçilen programın öğrenciye kazanımları Sınıflandırılmış, Sıralı ve 
Düzey/Alan/Program şeklinde görüntülenir. 

 

 

3.7.2.1. Sınıflandırılmış 
Programın sıralı tüm maddeleri Bilgi, Beceri ve Yetkinlikler başlıkları altında sınıflandırılır. Bilgi 
(Kuramsal-Olgusal), Beceriler(Bilişsel-Uygulamalı), Yetkinlikler (Bağımsız Çalışabilme ve 
Sorumluluk Alabilme Yetkinliği,Öğrenme Yetkinliği,İletişim ve Sosyal Yetkinlik, Alana Özgü 
Yetkinlik başlıkları altında ayrıca sınıflandırılır. 

 

  



77 
 

3.7.2.2. Sıralı 
Sıralı bölümünde Programın öğrenciye kazanımları maddeler halinde sıralanır. 

 

3.7.2.3. Düzey/Alan/Program 
Programın tüm maddelerinin düzey,alan ve program bazında tablo halinde görüntülendiği  
sayfadır.  
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3.7.3.Programın Öğretim Planı 
Öğretim Planları sayfasında programda okutulan tüm zorunlu ve seçmeli derslerin yer aldığı 
dönem bazlı öğretim planları ekrana yansır.  

 

Ders kodu üzerine tıklandığında dersin Eğitim Kataloğu bilgileri ekrana yansır. 
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Dersin bilgileri aşağıdaki şekilde yansır. 

 

3.8. PROGRAM İÇERİĞİ VE DERS İÇERİĞİ ÇIKTILARI DURUM 

RAPORU 
Akademik Programlarda öğretim planlarına bağlı olarak okutulan derslerin içerik raporlarına 

ulaşılır. Raporda yer alan başlıklar; Program Adı, Program Kodu, Öğretim Üyesi, Program 

Açıklama Sayısı, Program Açıklama Sayısı(Dolu),Program Çıktıları Sayısı, Program Çıktıları 

Sayısı (Dolu),Öğretim Planı, Program Çıktıları Matrisi. 
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Öğretim Planı başlığı altındaki Öğretim Planı butonuna basıldığında Programda okutulan 

zorunlu ve seçmeli derslerin dönem bazlı listelerine ulaşılır. Bu listede yer alan başlıklar; 

Kredi, Ects, Öğretim Görevlisi, Ders Tanım Sayısı, Ders Çıktıları Sayısı, Haftalık İçerik Sayısı, 

Ders Yükü Sayısı. 

 

Program Çıktıları Matrisi başlığı altındaki Matris Butonuna basıldığında Programda okutulan 

derslerin Öğrenme Çıktıları ve Program Çıktıları bilgilerine ulaşılır. 
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3.9.TOPLU DERSLİK ATAMA 
Rektörlük veya birim bazında açılmış tüm derslerin, derslik seçimleri yapılarak toplu  

atamanın yapılabildiği sayfadır. 

 

Derslik atama işlemi için öncelikle sol tarafta derslerin listelenmesi gerekmektedir. Derslerin 

Açıldığı Birim, Birim ağacından seçilir. Derslerin açıldığı Yıl-Dönem seçimi yapılır. Ders Tipi 

bölümünden dersin tipi; Ders, YÖK Dersi,  Dersi, Tez Dersi, Seminer Dersi, Yabancı Dil Dersi, 

Hazırlık Sınıfı, Entegre Ders, Uzmanlık Alan Dersi seçilebilir. Bir veya birden fazla ders tipi 

seçimi yapılabilmektedir. 
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Ders Tipi seçiminden sonra Ders Saati Tipi; Teorik,Uygulama ve Laboratuar seçimi yapılır. 

 

İstenir ise Minimum Tahmini Öğrenci sayısı girilerekte filtreleme yapılabilir. Derslerin 

listelenmesi için istenilen tüm kriterler girildikten sonra FİLTRELE butonuna basılır. 

Dersler Ders Kodu, Ders Adı, Grup No, Şube, Tahmini Öğrenci Sayısı ve Ders Programı olarak 

listelenir. Listelenen ders programı sadece ilk haftanın ders programıdır.  Derslik atamasında 

ders programı kontrolü oldukça önemlidir. Ders programının doğruluğundan emin olduktan 

sonra atama yapılması gerekmektedir. 
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Derslik ataması yapılmak istenilen ders veya dersler liste fazla ise listenin üzerinde yer alan 

Arama alanına yazılarak bulunabilir. Ders veya derslerin seçimi için dersin yanında yer alan 

kutucuk işaretlenir. 

 

Derslerin listelenmesinden sonraki aşama Derslik seçimidir. Derslik altında, Derslik seçiniz 

bölümünde yer alan derslik ağacından derslerin atanmak istendiği derslik seçimi yapılır. 
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Seçilen derslik Derslik adı, Derslik Tipi, Derslik Kapasitesi bilgileri ile listelenir. Dersliğin 

yanında yer alan kutucuk işaretlenerek derslik seçimi yapılır. Birden fazla ders seçilebildiği 

gibi birden fazla derslik seçimi de yapılarak derslik atama işlemi yapılabilmektedir. 

 

Dersler ve dersliklerin seçiminden sonra sayfanın üst bölümünde yer alan DERSLİKLERİ DAĞIT 

butonu ile toplu derslik ataması işlemi tamamlanmış olur. 
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Ders ataması yapılan derslik boşa çıkarılmak isteniyor ise dersler bölümünde ders ve atandığı 

derslik seçilerek sayfanın üst bölümünde yer alan DERSLİKLERİ BOŞALT butonu ile derslik 

boşaltma işlemi tamamlanır. 

 

4. ÖĞRENCİ İŞLEMLERİ 

4.1. ÖĞRENCİ DOSYASI   
Öğrenci dosyası ekranında Öğrenciye ait  Kişi Bilgisi, Program, Burs, Kredi, Ceza, İzin, 

Askerlik, Lise, Hakkındaki Yönetim Kurulu Kararları, Borç Bilgisi, ÖSYM Önkayıt Bilgisi, Enstitü 
Başvuru Bilgileri, Geçmiş Eğiti Bilgileri, Tarihçe ve Öğrenci Kayıtlanma Geçmişi bilgileri yer 
alır. 
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Kayıtlı bulunan  öğrenci bilgileri görüntülenmek istenir ise Öğrenci bilgileri bölümünde  Ad-
Soyad, Öğrenci No ya da TC No.sundan herhangi biri girilerek arama butonuna basılır. Detaylı 
arama yapmak için; için Program seç butonuna basılarak Program seçilir. 

 
 
Detaylı Arama butonu tıklanarak Detay seçimi yapılarak tüm öğrenciler listelenebilir. Bu 
arama alanı birçok sayfamızda bulunmaktadır. 

 
 

 
 
Sol bölümde arama bölümünün altında öğrencinin adı soyadı görülür. Üzerine 

tıklandığında öğrencinin tüm bilgileri gerekli ekranlara girilerek görülebilir.  
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Öğrencinin diğer bilgileri görüntülenmek istenirse sol kısımda yer alan diğer ekranların 

üzerine gelinerek tıklandığında diğer bilgileri de görüntülenebilmektedir. 

 
 
 
Yeni Öğrenci Kaydı Oluşturma: Yeni bir öğrenci bilgi girişi yapılacaksa sol üst köşede yer alan 

 butonuna basılır. 

 
 

Yeni Kişi Oluştur butonu tıklandığında ilk olarak Öğrencinin Kimlik Bilgileri NVİ sisteminden Sorgulama 

penceresi açılır.Kimlik numarası ve Doğum Tarihi girilerek Ara butonuna basılır. Eğer Tc vatandaşı 

değil ise TC Vatandası Değil şeçilir.TC araması sonucu olumlu ise  Nvi ve mernisten alınan bilgiler Kişi 

bilgisi sayfalarına yansır. 
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Kişi Bilgileri ekranında Kişi Bilgileri, Adres Bilgileri, İletişim Bilgileri, Diğer Bilgiler, İlişkili olduğu 

Pozisyonlar, Kullanıcı Tanımı, Şehit/Gazi Durumu, Engel Durumu bilgileri yer almaktadır. 
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Kişi bilgileri girişinden sonra öğrencinin okuyacağı Program bilgilerinin tanımlanması için 

Akademik Program Bilgileri sayfasına girilir. 

 

Üst bölümde yer alan Yeni Program Ekle Butonuna basılır. 

 

Açılan Program Yönetimi penceresindeki tüm zorunlu alanlar doldurularak Kaydet butonuna 

basılır. Öğrenci dosyasında iki aşamalı kaydetme işlemi bulunmaktadır.  
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Önce Açılan penceredeki kaydet butonuna basılır ve pencere kapanır. Sonrasında ana 

sayfanın sol üst köşesinde bulunan kaydet butonu basılarak  

 Yeni Öğrenci kaydı tamamlanır. 

 

 

4.1.1.1.Kişi Bilgileri 
Kişi bilgileri ekranında Kişi Bilgileri sekmesinde Baba adı, Anne adı, Kızlık Soyadı, Doğum Yeri, 

Doğum Tarihi, Medeni Hali, Dini, Kan Grubu, Cinsiyet, Nüfusa kayıtlı olunan bilgiler, Cüzdanın 

genel bilgileri yer alır. 
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4.1.1.2.Adres Bilgileri 
Adres Bilgileri bölümünde öğrenciye ait varsayılan adres bilgileri yer alır. 

 

4.1.1.3.İletişim Bilgileri 
İletişim bilgileri bölümünde öğrenciye ait tanımlı iletişim bilgileri yer alır. 

 

4.1.1.4.Diğer Bilgiler 
Diğer bilgiler bölümünde Sürücü Bilgileri ve Pasaport Bilgileri tanımlı ise görülebilir. 

 

4.1.1.5.İlişkili Olduğu Pozisyon 
Öğrencinin ilişkili olduğu pozisyonlar var ise buradan kontrol edilir ve düzenlenebilir. 
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4.1.1.6.Kullanıcı Tanımı 
Kullanıcı tanımı bölümünde öğrenciye ait kullanıcı tanımı bilgileri yer alır. 

 

Tüm Kişi Bilgileri girildikten sonra üst kısımda yer alan butonu tıklanır. 

 

4.1.1.7 Şehit Gazi Durumu 
Öğrenci şehit gazi yakını ise bilgilerinin girildiği sayfadır. Tip alanında şehit ya da gazi seçimi yapılır. 

Yakınlık derecesi girilerek açıklama yazılır ve EKLE butonuna basılır. 
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4.1.1.8 Engel Durumu 
Öğrencinin mevcut engel durumu bulunuyor ise bu alandan engel durumu girişi yapılabilir. Engel 

Durumu alanından engelin durumu seçilir. Engel Yüzdesi, Engelin Başlangıç Zamanı, Açıklama 

yazılarak EKLE butonuna ve KAYDET butonuna basılarak engel durumu kaydedilir. Harç 

hesaplamasında işleme alınabilmesi için engel raporunun eklenmesi gerekmektedir. 

 

4.1.2.Program 
Program bölümünde yeni program tanımlaması yapılmaktadır. Sol kısımda yer alan 

butonu tıklanır ve program ekranı açılır. 
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Program bölümünde Yeni Program tanımlaması yapılmak istendiğinde öncelikle sol üst 

köşedeki  butonuna basılır. 
 
 

 

butonu tıklandıktan sonra açılan ekranda Akademik Program, 
Öğretim Planı, Durumu, Detay Durumu, Girdiği Bölüm Kodu, Sınıfı, DersDönemi, Eğitim 
Dönemi, Danışmanı, Kayıt Tarihi, Kayıt Yılı, Kayıt Dönemi, Not Sistemi, Kayıtlanma Koşulu, 
Geliş Şekli, Durum Değişme Tarihi, Harç Ödeme Dönemi ve durum açıklaması bilgileri yer alır. 

Gerekli tüm alanlar program yönetimi ekranından girilir ve butonu tıklanır. 
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Girilen program bilgisi üst kısımda yer alan  butonu tıklanır ve öğrencinin 

program bilgisi kaydedilir. 

4.1.2.1.Öğrenci Program Bilgisi Düzenleme 
Öğrenciye tanımlanan program bilgisi üzerinde düzenleme yapılmak istenirse Akademik 

Program bilgileri bölümünde yer alan İşlemler bölümünden Seçili Programı Düzenle 
butonu tıklanarak düzenleme işlemi yapılabilir. 
 

 
Açılan pencerde düzenleme yapıldıktan sonra Kaydet butonuna basılır, ancak sayfada iki 
aşamalı kaydetme işlemi var. Açılan penceredeki kaydetme işleminden sonra Ana sayfanın 
sol üst bölümünde yer alan Kaydet butonuna basılarak işlem tamamlanır. 
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4.1.2.2.Öğrenci Seçili Program Transferi 

Öğrenci üzerinde tanımlı olan Seçili Programın Transferi yapılmak istenirse Seçili 
Programı transfer et butonu tıklanarak transfer işlemi yapılabilir. 
 

 
 
Açılan pencerede öğrenci işaretlenerek Program Transfer İşlemi butonuna basılır. 

 
3 şekilde Program Transferi yapılabilir. 
 
Yeni Öğrenci Numarası Vererek Kopyala: 
Seçili öğrenci veya öğreciler için yeni öğrenci numarası oluşturulacak. 
Öğrencilerin şu anki durumları aşağıda seçeceğiniz eski öğrenci durumu ve detay durumuna 
göre güncellenecek. 
Öğrenci geçmişine bununla ilgili kayıt atılacak. 
Yeni öğrenci durumu ve detay durumu transfer işleminden sonra oluşacak öğrenciler için 
geçerli durumlar olacaktır. 
Eski öğrenciye ait bütün bilgiler yeni öğrenci üzerine kopyalanacaktır. 
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Yeni Öğrenci Numarası Vererek Taşı: 
Seçili öğrenci veya öğreciler için yeni öğrenci numarası oluşturulacak. 
Öğrencilerin şu anki durumları aşağıda seçeceğiniz eski öğrenci durumu ve detay durumuna 
göre güncellenecek. 
Öğrenci geçmişine bununla ilgili kayıt atılacak. 
Yeni öğrenci durumu ve detay durumu transfer işleminden sonra oluşacak öğrenciler için 
geçerli durumlar olacaktır. 
Öğrencinin sadece akademik program bilgisi güncellenecektir. 
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Mevcut Öğrenci Numarası ile Taşı: 
 
Öğrenci geçmişine bununla ilgili kayıt atılacak. 
Öğrencinin sadece akademik program bilgisi güncellenecektir. 
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Tüm transfer şekillerinde sağ taraftaki bilgilerin girişi yapılarak Transfer Et butonuna 
basılarak işlem tamamlanır. 
Program transferinde öğrencinin eski öğretim planından aldığı derslerden yeni öğretim 
planında eşleşen dersleri var ise toplu intibak işlemi sistem tarafından yapılır. 

4.1.3.Burs/Kredi 

Öğrenciye ait burs bilgilerinin yer aldığı ekrandır. Sol kısımda yer alan butonu 

tıklanır. 
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Burs başlığı altında; burs Bilgileri ve Kurum Bilgileri yer alır. Yeni bir burs bilgisi girmek ya da 

bilgilerde düzenleme yapılmak istendiğinde butonu ile burs bilgi girişi 

yapılır. Burs bilgi girişi yapıldıktan sonra  butonu tıklanır. 

 
 
 

Burs bilgisi eklendikten sonra ana ekranda yer alan butonu tıklanır. 
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Tanımlı olan burs bilgisi üzerinde düzenleme yada silme işlemi yapılmak istendiğinde  
burs bilgisinin yanında yer alan düzenle ve sil butonları ile işlem yapılabilir. 

 
 

Öğrenciye ait kredi bilgilerinin görüntülendiği ve tanımlandığı ekrandır. Sol kısımda yer alan 

butonu tıklanır. 

 

 

Yeni bir kredi bilgisi girilmek  istendiğinde butonu ile kredi bilgi girişi 
yapılabilmektedir. 
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Tanımlı olan kredi üzerinde düzenleme yada silme işlemi yapılmak istendiğinde  kredi 
bilgisinin yanında yer alan düzenle ve sil butonları ile işlem yapılabilir. 

 

4.1.4.Ceza 

Öğrenciye ait ceza bilgileri ceza ekranında yer almaktadır. Sol kısımda yer alan 
butonu tıklanır ve ceza ekranı açılır. Öğrencinin aldığı ceza bilgileri ve açıklamaları yer alır. 

Yeni bir ceza bilgisi girilmek istendiğinde butonu tıklanarak ceza bilgisi 
eklenebilir. 

 

butonu tıklanır ve Ceza Bilgileri girilir ve eklenir. 
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Tanımlı olan ceza bilgisi üzerinde düzenleme yada silme işlemi yapılmak istendiğinde  
ceza bilgisinin yanında yer alan düzenle ve sil butonları ile işlem yapılabilir. 
Ceza bilgileri Yöksis’e otomatik gönderilir. Yöksis’e gönderim işlemi sayfadan takip edilebilir. 
 

 

4.1.5.İzin 
Öğrenciye ait Mazaretli, Raporlu ve Görevli olduğu izin günlerinin girildiği sekmedir. 

butonu tıklanır ve izin ekranı açılır.  butonu tıklanır. 

 
 
 
 
 

İzin Bilgileri girilir ve Ekle butonu tıklanır. 
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İzin Türü, Başlangıç ve Bitişi Tarihleri, İzin Verme Türü, İzin Verme Karar Tarihi, İzin Verme 
Karar No girişleri yapılır. Daha Önce alınmış izinler varsa sayfanın alt bölümünde öğrenci izin 
bilgileri bölümünde yer alır. 

Daha önceden girilmiş olan izin bilgisi üzerinde düzenleme yada silme işlemi yapılmak 
istendiğinde  izin  bilgisinin yanında yer alan düzenle ve sil butonları ile işlem yapılabilir. 

 
 

4.1.6.Askerlik 

Öğrenciye ait askerlik bilgileri  askerlik butonu tıklanarak girilebilir. 

 
Askerlik başlığı altında; ERTELEME Tarihi ve Durumu bilgileri yer alır. 
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4.1.7.Gelen Belgeler 

Öğrenci hakkında gelen belgelerin görüntülendiği sekmedir. Yeni Gelen Belge var ise Gelen 

Belge Ekle butonuna basılır. 

 

Açılan sayfada Krurum Tipi, Açıklama, Dosya Numarası, Dosya Tarihi,Alındığı Traih Alındımı?, 

Dosya bilgileri girilerek KAYDET butonuna basılır. 

 

  



108 
 

4.1.7.Hakkındaki Yönetim Kurulu Kararları 

Hakkındaki Yönetim Kurulu Kararları başlığı 
altında; varsa Toplantı Tarihi, Toplantı Sayısı, Açıklamalar, Detaylar ve Dosyalar bulunur. 
Yönetim Kurulu Kararları sayfasından öğrenci ile ilişkilendirilmiş kararlar sayfaya yansır. 
 

 

4.1.8.Borç Bilgisi 

Borç Bilgisi başlığı altında; Borç/Ödeme Geçmişi bilgileri yer alır. 
Harç borcu oluştuğu ise neden oluştuğunun açıklaması sayfada yer alır. 
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4.1.9.ÖSYM Ön Kayıt Bilgileri 
ÖSYM Ön Kayıt Bilgileri başlığı altında; Tüm ön kayıt bilgileri yer alır.  

 

Çıkan sayfanın üst kısmında yer alan butonu 
tıklanarak yazdırma öncesi ön izlemesi yapılabilir, çıktısı alınabilir ya da kopyalama işlemi 
yapılabilir.  
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4.1.10.Enstitü Başvuru Bilgileri 

Enstitü Başvuru Bilgileri bölümünde öğrencinin öğrenicinin 
daha önce yaptığı tüm enstitü kayıtları durumları ile birlikte yer almaktadır. 
 

 
 

4.1.11.Geçmiş Eğitim Bilgileri 

Geçmiş Eğitim Bilgileri başlığı altında; okuduğu başka 
üniversiteler var ise onların bilgi girişinin ve düzenlemesinin yapıldığı sekmedir. 
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Öğrenciye ait geçmiş eğitim bilgisi girilmek istenirse üst kısımda yer alan 

butonu tıklanarak açılan ekrandan bilgiler girilir ve 
eklenir. 

 
 

Daha önceden girilmiş olan geçmiş eğitim  bilgisi üzerinde düzenleme yada silme 
işlemi yapılmak istendiğinde  geçmiş eğitim  bilgisinin yanında yer alan düzenle ve sil 
butonları ile işlem yapılabilir. 
 

  



112 
 

4.1.12.Durum Geçmişi 
 
Öğrenci Durum Geçmişi sayfasından öğrencinin Tarihçe bilgilerine ulaşılır.  
 

 
Üst kısımda  Kaydet ve Yeni Tarihçe Bilgisi Ekle  butonları ile düzenleme ve yeni kayıt 
girilebilmektedir. Tarihçe bölümünde öğrencinin mevcut ve daha öncesinde kayıtlandığı 
Birim ve Program adlarına ait bilgileri ve program bilgileri yer alır. 
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 Yeni bir tarihçe bilgisi eklenmek  butonu tıklanarak giriş 
yapılabilir. 

 

Daha önceden kayıtlı olan tarihçe bilgisi üzerinde düzenleme yada silme işlemi 
yapılmak istendiğinde tarihçe  bilgisinin yanında yer alan düzenle ve sil butonları ile işlem 
yapılabilir. 
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4.1.13. Öğrenci Kayıtlanma Geçmişi  

Öğrencinin kayıtlı olduğu program üzerinde Yıl, Sınıf, Ders Dönemi , Kayıtlanma Aşaması , 
Onay Tarihi düzenlemelerinin veya yeni kayıt işleminin yapılabildiği sayfadır.  
 

 
 

Üst kısımda yer alan  butonu tıklanarak yeni 
kayıtlanma geçmişi bilgisi girilebilir. Yeni kayıtlanma Geçmişi Bilgisi Ekle butonu tıklanır ve 
gerekli bilgiler girilir. Gerekli bilgiler girildikten sonra Kaydet butonu tıklanır. 

 

Daha önceden kayıtlı olan Öğrenci Kayıtlanma Geçmişi bilgisi üzerinde düzenleme yada 

silme işlemi yapılmak istendiğinde Öğrenci Kayıtlanma Geçmişi  bilgisinin yanında yer alan 
düzenle ve sil butonları ile işlem yapılabilir. 
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4.1.14.Ödül 

Öğrencinin ulusal ya da uluslararası aldığı ödüller varsa bilgilerinin girişi bu sekmeden yapılır. YENİ 
ÖDÜL EKLE butonuna basılır. 
 

 

Açılan ödül ekleme bölümüne yıl-dönem, Ödül bilgisi yazılarak KAYDET butonuna basıldığında 

ödül ekleme işlemi gerçekleşir. 

 

Her sekmede yapılan yeni bilgi girişi ekleme işleminden sonra ana sayfanın en üst 

bölümünde yer alan KAYDET butonuna basılması gereklidir. 

4.1.15.Değişim Bilgileri 
Öğrencinin Geldiği ya da gittiği üniversite bilgilerinin tutulduğu sayfadır. 
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4.1.16.İlişik Kesme Başvurusu 

İlişik Kesme ve Yatay Geçişe Engel Yoktur süreçlerinin öğrenci işleri tarafından başlatılabildiği 

ya da başlatılan sürecin takibinin yapılabildiği sayfadır. Ayrıca başlatılan süreç iptali de 

sayfadan yapılabilmektedir. 
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İşlemler bölümündeki  ikon ile Süreç hareketlerinin takibi yapılabilmektedir. 

 

 

4.1.17.Belge Talepleri 

Öğrencinin sayfası üzerinden talep ettiği belgelerin öğrenci işleri tarafından da 

görüntülenebildiği sayfadır. 
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4.1.16. Öğrenci Kayıt Dondurma İşlemi  
Öğrenci Dosyasında kayıt donduracak Öğrenci, Öğrenci Bul alanından seçilir.  Öğrencinin Program 

Bilgileri alanında yer alan  Öğrenci Kaydını Dondur Butonuna basılır. 

 

 

Açılan İzin Bilgileri penceresinde Kayıt Dondurma için Mazeretli izin türü seçilmelidir. Ykk ve kayıt 

dondurma dönem bilgileri girilerek Ekle butonuna basılır. Ana sayfadaki Kaydet butonuna basılarak 

kayıt dondurma işlemi başlatılır. 

Kayıt Donduran öğrenci kayıt dondurma dönemi bittiğinde yıl dönemde yapılan Yıl dönem arttırımı ile 

otomatik olarak aktif duruma geçerler ve Kayıt Dondurmaları son bulur. 
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Öğrencinin Kayıt Dondurma Kontrolü Öğrenci Dosyasında Durum Geçmişi sayfasından takip edilebilir. 
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4.2. DİNAMİK ÖĞRENCİ ARAMA 
Kriter ve Alanlar seçilerek istenilen raporların oluşturulması için kullanılan sayfadır. Alan, 
excel başlık kısmında olması istenilen başlıkların seçimidir. Kriter sorgu oluşturma alanıdır. 
 Yapılan sorgular kaydedilerek her defasında alan ve kriter seçimine gerek kalmamaktadır. 
 

 
 
 
 
Kriter alanında alınmak istenen raporun kriterleri tanımlanır. Alan bölümünde alınacak 
raporun başlıklarında istenen bilgiler seçilir ve RAPOR GETİR butonuna basılır. Sonuçlar excel, 
pdf ve zip olarak alınabilir. 
 
 

 

4.3. ÖĞRENCİ BELGELERİ DÜZENLEME 

4.3.1 Öğrenci ve Belge Seçimi 
Bu sayfada öğrenciye ait aşağıdaki belgeler alınabilmektedir.  
Öğrenci Belgesi 
Askerlik Belgesi 
Transkript (Tarihsel Not Dökümü, Mezuniyet Transkripti) 
Geçici Mezuniyet Belgesi 
Öğrenci Albümü 
Zarf Etiketİ 
Yabancı Uyruklu Öğrenci Belgesi 
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Yurt Dışı İzin Belgesi 
Öğrenci Disiplin Belgesi 
Veli Disiplin Belgesi 
YÖK Disiplin Belgesi 
Yabancı Uyruklu Öğrenci Bilgi Formu 
Sevk Tehir Belgesi 
Yabancı Uyruklu Öğrenci Bilgileri (emniyet) 
KYK Öğrenci Belgesi 
İlişik Kesme Belgesi 
Öğrenci Devam Çizelgeleri 
ÖSYM Zarf Etiketi 
Öğrenci Kimlik Kartı 
Ad-Soyad, Öğrenci No veya TC No. Arama kriterlerinden biri ile belge alınmak istenen 
öğrencinin girişi yapılır. Arama butonuna basılır. Öğrencinin bilgisi sol tarafta yer alan öğrenci 
listesi bölümünde çıkar. Üst bölümde yer alan dil şeçimi İngilizce-Türkçe olarak seçilebilir. 
Belge kısmında alınmak istenen belge seçilerek YAZDIR butonuna basılır. İstenen belge 
ekrana yansır. Belgenin üzerinde yer alan ikonlarla yazdırmadan önce ön izlemesi yapılabilir. 
Çıktısı alınabilir ya da kopyalama işlemi gerçekleştirilebilir. EBYS entegrasyonu var ise tüm 
belgeler imzaya gönderilebilir. 
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Üst tarafta yer alan Detaylı Arama bölümünde kriterleri girilen öğrenci ya da öğrencilere 
ulaşılabilir. 

 

 

 

 

 

 

4.4. YÖNETİM KURULU KARARLARI 
Üniversite yönetim kurulu kararlarının yer aldığı ekrandır. Birim, Karar No, Tarih Aralığı, 
Toplantı Sayısı kriterleri ile arama yapılabilir. Yapılan sorgu sonucunda ekranın sol bölümüne 
karar listesi listelenir. Kararın üzerine tıklandığında Kararın hangi birim için alındığı, Toplantı 
Tarihi, Toplantı Sayısı, açıklama bilgileri ekrana yansır. 
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Sol üst köşede yer alan  butonu yeni karar girişi için kullanılır.  

 

 

 

butonu tıklandığında ilk olarak toplantı bilgisi girilmelidir. 

 

 

Toplantı bilgisi girildikten sonra YENİ butonuna basıldıktan sonra ekranın sağ tarafında yer 
alan YENİ KARAR butonuna da basılır. Bu şekilde Kişi Ekle ve Karar Kaydet butonları da aktif 
hale gelir. Birim, Toplantı Tarihi, Toplantı Sayısı , Açıklama, Karar No bilgileri girilir ve KAYDET 
butonuna da basıldığında yeni karar kaydedilmiş olur. 

Karar eklenmemiş toplantılar hiçbir sayfada görünmez. 
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SİL butonu ile seçilen kararı silme, DÜZENLE butonu ile girilen kararla ilgili değişiklik ve 
düzenlemeler, İPTAL butonu ile girilen tüm bilgiler ve düzenlemeler iptal edilebilir. YENİLE 
butonu ile yapılan yeni bir düzenleme var ise sisteme yansır. 

 

 

4.5. DANIŞMAN ATAMA 
Öğrenci Danışman atama ekranıdır. Bir öğrenciye atama yapılabileceği gibi toplu danışman 
atama işlemi yapılabilmektedir.  
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4.5.1. Öğrenci Listele 
Birçok kriterde öğrenci araması yapılabilir. Öğrenci listeleme Öğrenci Arama ve Detaylı 
Öğrenci Arama başlıkları altından yapılabilir. Öğrenci Arama alanında; Lisans öğrencileri için 
danışman atanmak istenen birim/program seçimi yapılır. Sınıfı, kayıt yılı bilgileri ve 
öğrencinin durumu girilebilir. Danışman atanmış- evet/hayır seçimi yapılır. İstenen danışman 
seçimi Ad Soyad, TC Kimlik No bilgilerinden biri ve pozisyon seçimi yapılıp ARA butonuna 
basılır. Tez Aşamasındaki öğrenciler için Tez Danışmanı Atanmış Evet/Hayır ve Tez Danışmanı 
seçilerek ARA butonuna basılır. Misafir öğrencilerin listelenmesi istenmiyorsa yanındaki 
kutucuk işaretlenir. 

 

 

 Detaylı Öğrenci Arama başlığı altında tek öğrenci araması program seçeneği ve detaylı 
aramadan öğrenci bazlı arama yapılabilir. 
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Tüm kriter seçimleri yapıldıktan sonra ekrana girilen kriterlerdeki öğrencilerin listesi yansır. 
Adı,Soyadı,Öğrenci No,Kayıt Yılı, Birim, Akademik Program, Danışman,Tez Danışmanı, Tez 
İkinci Danışmanı, Tez Eş Danışmanı yer alır. 

Listede her öğrencinin başında kutucuk bulunmaktadır. Danışman değişikliği işlemi için 
öğrenciler toplu olarak seçilebildiği gibi tek tek kutucuklar işaretlenerek de seçim yapılabilir.  

 

Sayfanın üst bölümünde işlemler yer alır. Öğrenci seçim işleminden sonra DANIŞMAN 
ATA butonuna basılarak danışman atama işlemi başlatılır. Açılan sayfada  Danışman 
başlığından danışman seçimi, Tez Danışmanı Olarak Ata işaretlendiğinde Yönetim Kurulu 
Kararı girilerek Tez danışmanı seçimi yapılabilir.DANIŞMAN ATA butonuna basıldığında 
danışman atama işlemi tamamlanır. 
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Kayıt zamanlarında kontrol edilmesi gereken bir ekrandır. Danışman ataması yapılamamış 
öğrencilere kayıt öncesi mutlaka danışman atama işlemi yapılmalıdır. 

Atanmış olan danışmanın kaldırılması işlemi için danışmanı kaldırılacak öğrenci ya da 

öğrencilerin seçimi yapılır.  DANIŞMAN KALDIR butonu ile açılan sayfada Program Tipi 
otomatik gelir.DANIŞMAN KALDIR butonu ile işlem tamamlanır. 

İstenirse bu öğrenci listesinin raporu butonu ile alınabilir. 

4.6. HARÇ İŞLEMLERİ 
Harç işlemleriyle ilgili tüm tanımlamaların yapılabildiği ekrandır.  

4.6.1.HARÇ TUTAR GİRİŞİ 
Açılan ilk sayfa Harç Tutar Girişi sayfasıdır. 
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Sol bölümde sistem üzerinde daha önce tanımlanan birimler ve programlar yer almaktadır.  

 

 

Yıl girilip sol bölümde birim seçimi yapıldığında birime ait yıl ve ücret bilgileri bulunmaktadır. 
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Yıl seçimi yapılıp YENİ butonunu tıklayarak listeye yeni bir birim eklemesi yapabilirsiniz.  

 

 butonunu tıklayarak yada birimin üzerini üzerine 2 defa tıklandığında yeni ücret girişi 
yapılabilir. 

 

1.Öğrenim Ücreti: Fakülte 1. Öğretim ücretini bu bölüme tanımlayabilirsiniz. 

2.Öğrenim Ücreti: Fakülte 2. Öğretim ücretini bu bölüme tanımlayabilirsiniz. 

Uzaktan Eğitim Ücreti: Uzaktan eğitim programı ücret tanımınızı yapabilirsiniz. 

Yabancı Dil Çarpanı:  

Yabancı Dil Eğitim Çarpanı: 

Yabancı Öğr. Uzaktan Eğitim Çarpanı: 

Yabancı Öğr. 1. Öğretim Çarpanı:  

Yabancı Öğr. 2. Öğretim Çarpanı: 
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Harç Borç tanımı için üst kısımda belirtilen açıklamalara göre gerekli alanları doldurunuz ve kaydediniz. 

 

Kaydetme işleminden sonra harç bilgisi ekrana yansır. Tüm Fakülteler için  tek tek harç borç tanımı yapabilisiniz. 

 

  



132 
 

4.6.1.1.HARÇ İŞLEMLERİNDE HARÇ TUTAR KOPYALAMA NASIL YAPILIR? 
Harç tutarı kopyala butonu ile harç tutarlarınızı kopyalayabilirsiniz. 

 

Birim seçimi yapıldıktan sonra kopyala butonunu tıklayarak işlem yapabilirsiniz. Açılan ekrandan  

Kayıt yılı ve hedef yılı seçerek kopyala butonunu tıklayınız. 

 

Kopyalama işleminiz hedef yılınıza yansımaktadır. 
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4.6.2.BANKA İŞLEM KODU TANIMLAMA 
Banka İşlem Kodu Tanımlama sayfası okulun anlaştığı harçların yatırılacağı bankaların hesap 
ve diğer bilgilerinin girişi ve düzenlemesi yapılabilmektedir. 

 

Açılan sayfada sol bölümde daha önce kaydedilmiş Banka hesap listesi yer almaktadır. 
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Yeni banka işlem kodu tanımlama işlemi için sayfanın üst bölümünde yer alan butonuna 

basılır.  

 

Birim alanından Banka işlem kodu tanımlanacak birim seçimi yapılır. 

Banka başlığından işlem kodu tanımlanacak banka seçimi yapılır. 

Akademik Program Türü seçimi yapılır. 

Uyruk seçilir. 

Hesap Kodu bölümüne hesap kodu girilir. 

Hesap No bölümüne hesap numarası girilir. 

Öğrenci Durum seçimi yapılır. 

Öğrenci Durum Detay  öğrenci durumu seçimine göre girişi yapılır. 

Para Birimi Dolar, Euro, TL seçimi yapılır. 

Faiz uygulanacak ise Faiz Uygulanır alanı işaretlenir. 

Borç tipi Seçiminde Enstitü Harç, Harç, Harç Faizi, Kimlik Ücreti, Kredi Harç Farkı, Materyal Ücreti, 

Sigorta Bedeli, Sınav Ücreti, Uzaktan Eğitim Harç, Yabancı Uyruklu Başvuru Ücreti, İkinci Öğretim Harç 

başlıklarından biri seçilir. 

Programın Öğrenim Düzeyi tanımlanır. 

Akademik Program Kayıt Türü seçilir. 

Akademik Program Kayıt Yılı seçilir. 

Öğretim Türü seçilerek, Açıklama Alanına giriş yapılır. 

Harç Ödeme Tarihlerinin tanımlanması için sayfanın alt bölümünde yer alan Ödeme Tarihlerinin 

hizasında yer alan 
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Butonuna basılır. Açılan sayfada Yıl-Dönem, Başlangıç Bitiş Tarihleri istenir ise Faiz başlangıç tarihi 

girilerek KAYDET butonuna basılır. 

 

Girilen Ödeme tarih bilgileri sayfanın alt bölümünde görüntülenir. Girilen tarihler üzerinde 

düzenleme yapılmak istenir ise  butonuna basılarak düzenleme yapılır. Girilen tarihler silinmek 

istenir ise  butonuna basılarak silme işlemi yapılır. 

  

 

  



136 
 

Tüm girişler yapıldıktan sonra sayfanın üst bölümünde yer alan  butonuna basılarak Banka 

İşlem Kodu tanımlaması yapılmış olur.  

 

Girilen Banka İşlem kodu Banka Hesap Listesinde yerini alır. 

 

Girilmiş olan bir Banka işlem kodu tanımlaması üzerine düzenleme yapılmak istenir ise Banka Hesap 

Listesinden hesap üzerine tıklanır. Hesap Bilgileri Banka İşlem Kodu Tanımlama bölümünde 

görüntülenir. İstenilen düzenlemeler yapılarak sayfanın üst tarafında yer alan KAYDET 

butonuna basılır. 
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4.6.3.BORÇ HESAPLATMA 
Borç Hesaplatma sayfasında; Toplu Hesaplama, Program Bazında Hesaplama ve Öğrenci 
bazında Hesaplama olarak 3 kriterde hesaplama işlemi yapılabilir.  

 

Hesaplama Türü seçilerek Hesapla butonuna basıldığında hesaplama işlemi gerçekleşir. 

4.6.3.1.TOPLU HESAPLAMA 

Toplu Hesaplama alanında tüm öğrencilerin borç hesaplamalarını toplu olarak yapabilirsiniz. 
Hesapla butonunu tıklayarak işlem yapabilirsiniz. 
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4.6.3.2.PROGRAM BAZINDA HESAPLAMA 
Program bazında hesaplama bölümünde program seçimi yaparak program bazında hesaplama işlemi 

yapabilirsiniz. Program seçimi yapılır ve Hesapla butonu tıklanır. 

 

4.6.3.3.ÖĞRENCİ BAZINDA HESAPLAMA 
Öğrenci bazında borç hesaplaması yapmak isterseniz öğrenci bazında borç hesaplama bölümünden 

işlem yapabilirsiniz. 
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Sol bölümde öğrenci aratılır. 

 

Öğrenci sol bölüme düştüğünde hesapla butonu tıklanır. Hesapla butonu tıklandığında öğrencinin 

borç hesabı yapılmış olur. 

 

4.6.3.4.Harç Ödemeyecek Öğrenci Giriş Tipi Tanımlama 
Borç Hesaplatma aşamasında giriş tiplerine bağlı olarak borç oluşmaması gereken giriş tiplerinin 

eklendiği sayfadır. 
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4.6.3.5. Materyal Harç Hesabı  
Seçilen programa bağlı tüm öğrenciler için materyal harç hesaplaması yapılacak sayfadır. 
Program ve tutar girişi yaptıktan sonra, hesapla tuşuna basılarak tutar öğrenci harcına yansıtılır 
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4.6.4.ÖĞRENCİ BORÇ BİLGİSİ GÜNCELLEME 
Öğrenci Borç Bilgisi Güncelleme bölümünde; Öğrenci ve Program Bazında borç bilgisi 
güncelleme işlemi yapılabilir. 

 

 Öğrenci Adı/Soyadı, Öğrenci Numarası ve TC Kimlik Numarası ile öğrenci sorgusu yapılabilir. 
Seçilen öğrenci ile girildiğinde Öğrencinin Yıl, Dönem, Borç Tipi, Program, Borç Tutarı, Ödeme 
Tutarı, Kıs.Öd. Yap. Ve Son Dönem İşl Al. Bilgileri ekrana listelenir. 
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butonu ile borç girişi yapılabilir.  

İşlemler kısmında Borç Düzenle, Borç Sil, Yeni Ödeme, Geri Ödeme ve Ödeme Geçmişi 
butonları yer almaktadır. 

 

Borç Düzenle butonu ile seçilen borç üzerinde düzenleme yapılabilir. Açılan ekrandan 
düzenleme işlemi yapabilirsiniz. 
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Borç sil butonunu tıklayarak öğrencinin borç bilgisi var ise silebilirsiniz. 

 

Öğrencinin yeni yaptığı bir ödeme var ise sisteme girişi Yeni Ödeme butonu ile yapılır. 

 

Öğrenciye yapılacak bir geri ödeme var ise Geri Ödeme butonu ile girişi yapılır.  
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Ödeme geçmişi bölümünden ödeme geçmişi bilgileri görüntülenebilir. 

 

Program bazında öğrenci borç bilgisi güncelleme işlemi yapılmak istenir ise Program bazında 
bölümünden program seçimi yaparak program bazında borç tanımı yapabilirsiniz. Gerekli 
alanlar doldurulur ve Yeni Borç Oluştur butonu tıklanarak borç bilgisi oluşturulabilir. 

 

Kayıtlanmayan Öğrenci Üzerine Oluşan Harç Borcu Sil sayfasından Kayıtlanma yapmamış 
ancak harç borcu oluşmuş öğrencilerin filtrelenerek üzerlerindeki harç borçlarının silindiği 
sayfadır. Filtreleme seçeneklerinden Yıl-Dönem, Birim Program seçilir ve öğrenciler listelenir. 
Borcu silinecek öğrencilerin yanlarındaki kutucuklar işaretlenerek Seçilen Borçları Sil 
butonuna basılır. 

 

 Banka Burcu Sorgulama sayfasından öğrencinin TC ve Banka adı girilerek bankada oluşan 
borcu sorgulanmaktadır. 
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4.6.5.BANKA DOSYA İŞLEMLERİ 
Banka Dosya İşlemleri sayfası iki bölümünden oluşur.  

 

Birincisi Banka tarafından gönderilen ve öğrencilerin tahsilat bilgilerini bulunduran dosyadan 
bilgileri okuma ve sisteme kaydetme işlemidir. Banka seçimi yapılır ve Dosyadan Oku 
butonuna basılıp kişisel bilgisayardan dosya seçimi yapılır.  

 

 

 

İkinci işlem tüm kayıtlı öğrencilerin borç bilgilerini bir dosyaya kaydetmek için kullanılır.Banka 
seçimi yapılarak Dosya Oluştur butonuna basıldığında seçim yapılmış bankaya ödeme yapan 
öğrencilerin dosyası oluşturulur. 
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4.6.6.KYK KREDİ/BURS BİLGİSİ AKTARIMI 
KYK Kredi ve Burs Bilgisi Aktarımı sayfasında KYK tarafından gönderilen ve öğrencilerin 
öğrenim kredi veya burs bilgilerini bulunduran dosyadan bilgiler okunur ve bu bilgiler sisteme 
kaydedilir. 

Aktarın Tipi bölümünden Burs ya da Kredi seçimi yapılır. Aktarım yılı seçimi yapılır.XML Dosya 
Aç butonuna basılarak kişisel klasörlerden dosya seçimi yapılır. 

KYK tarafından gönderilen ve öğrencilerin öğrenim kredi bilgilerini bulunduran dosyadan 
bilgiler okunur ve bu bilgiler sisteme kaydedilir. 

 

 

Kimlik numarası sistemde bulunmayan öğrenciler Kimlik Numarası Sistemde Bulunmayan 
Öğrenciler başlığı altında listelenir.Bu öğrencilerin kontrolünün yapılması gerekmektedir. 

4.6.7.YAZ OKULU ÜCRETLERİ 
Yaz okulu ücretleri bölümünde program bazında yaz okulu harç ücretlerinizi tanımlayabilirsiniz. 
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Ekran üzerinde ilk olarak yıl seçiminizi yaparak görüntülemek istediğiniz harç ücretlerini 

görüntüleyebilirsiniz. 

 

Yeni ücret tanımı yapılmak istenir ise ekranda yer alan butonunu tıklayarak harç 

tanımlamalarını yapabilirsiniz. 
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Gerekli ücret ve katsayılar doldurularak  butonu tıklanır. 

 

Girilen Yaz okulu harç bilgisi düzenlenmek istenir ise   butonu tıklanarak düzenlenebilir. 

 

  



150 
 

4.6.8.HARÇ RAPORLARI 
Öğrenciye ait borçların belge bazında raporlarının alınabileceği ekrandır.  

 
Bu ekrandan alınabilecek belgeler: 
Borç Listesi 
Birim Bazında Borç Tahsilat Listesi 
Tutara Göre Öğrenci Sayısı 
Borcu Yoktur Yazısı 
İade Yazısı 
Raporlar kısmından “belge” menüsü altında raporların listeleneceği belge türleri listelenir. 
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-Borç Listesi 

Belge bölümünden “borç listesi” seçilir. Kriter listelerinde belirtilen alanlar doldurulur. Yıl, dönem 

borç tipi, öğrenim türü, borç durumu, kayıt yılı, kredi durumu, program ve öğrenci durumu seçilerek 

rapor oluştur butonuna basılır. 

  

-Birim Bazında Borç Tahsilat Listesi 

Belge bölümünden “Birim Bazında Borç Tahsilat Listesi” seçilir. Kriter listelerinde belirtilen alanlar 

doldurulur. Yıl, borç tipi, öğrenim tür , program, öğrenci durumu seçilerek rapor oluştur butonuna 

basılır. 
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-Tutara Göre Öğrenci Sayısı 

Belge bölümünden “Tutara Göre Öğrenci Sayısı” seçilir. Kriter listelerinde belirtilen alanlar doldurulur. 

Yıl, Borç tipi, program türü ve öğrenim durumu seçilerek rapor oluştur butonuna basılır. 

 

-Borcu Yoktur Yazısı 

Belge bölümünden “Borcu Yoktur Yazısı” seçilir. Kriter listelerinde belirtilen alanlar doldurulur. 

Öğrenci arama kısmından öğrencinin adı  yazılarak aratılır. 
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Listelenen aramada mevcut öğrenci ve durumu seçilerek rapor oluştur butonuna basılır. 

 

 

-İade Yazısı 

Belge bölümünden “İade Yazısı” seçilir. Kriter listelerinde belirtilen alanlar doldurulur. Öğrenci arama 

kısmından öğrencinin adı yazılarak aratılır. Listelenen aramada mevcut öğrenci ve durumu seçilerek 

rapor oluştur butonuna basılır. 

 

  



154 
 

-Toplam Tahsilat Raporu 

Belge bölümünden “Toplam Tahsilat Raporu” seçilir. Kriter listelerinde belirtilen alanlar doldurulur. 

Yıl, dönem , borç tipi, öğrenim türü, program türü, birim, başlangıç ve bitiş tarihleri doldurularak 

rapor oluştur butonuna basılır. 

 

Toplam tahsilat borcunu pdf olarak almak için “pdf olarak al” butonuna basılır. 
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-Birim Bazında Öğrenci Harç Raporu 

Belge bölümünden “Birim Bazında Öğrenci Harç Raporu” seçilir. Kriter listelerinde belirtilen alanlar 

doldurulur. Yıl, dönem ve birim seçilerek rapor oluştur butonuna basılır. 

 

4.7. KOSGEB SERTİFİKASI 

4.7.1.KOSGEB SERTİFİKASI YETKİLENDİRME 
Yetkilendirme ekranında gerekli birimlere web uygulaması bölümünde aşağıda yer alan yetkiler 

verilmelidir. 

 

Servis methodu bölümünde  Get Diploma İmza yetkiside verilmelidir. 
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4.7.2KOSGEB SERTİFİKASI EKRANI 
Menüden KOSGEB SERTİFİKASI ekranına giriş yapılır. 

 

Ekranda iki bölüm yer alır Katılımcı belgesi ve Katılımcı listesi bölümü 
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Katılımcı belgesi alınmak istenir ise gerekli alanlar doldurulur ve   

butonu tıklanır. 

 

 butonu tıklanarak indirilebilir. 
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Katılımcı listesi alınmak istenir  ise katılımcı listesi bölümünden gerekli alanalar doldurulur ve   

 butonu tıklanır. 

 

 butonu tıklanarak indirilebilir. 
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4.8.FİZİKİ DİPLOMA BASIMI YÖNETİMİ 
Diplomaların basılıp basılmadığı kontrolünü yapabilmeniz için ilk olarak Fakülte/ Enstitü / Yüksekokul / 

Meslek Yüksekokulu, yıl-dönem, YKK seçimi yapılır ve listele butonu tıklanır. 

 

Öğrenciler listelendikten sonra diploma durumları "Diploma Hazırlanıyor", "Diploma Hazır" veya 

“Belirsiz” olarak ayrı seçenek sunulup kaydedilebilir. 
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Diploma durumu seçilir ve  butonu tıklanır ve bilgi 

kaydedilir. Öğrencinin diploma durumu ve değişim tarihi aşağıdaki şekilde kaydedildiği görülür. 

 

4.9. MEZUNİYET İŞLEMLERİ 
Mezuniyet aşamasında yer alan tüm işlemleri kapsayan ekrandır. Mezuniyet İşlemleri; 
Öğrenci Mezuniyet, Mezuniyet Sıralaması Oluştur,Mezuniyet Bilgileri Düzenle, 
Diploma/Diploma Eki Basımı,Diploma Eki Bilgi Girişi, Lisans Programından Önlisans Dereceli 
Mezuniyet, Diploma Defteri Basımı sekmelerinden oluşur. 

4.9.1. Öğrenci Mezuniyet 
Ana ekranın sağ tarafında listeleme kriterleri bölümlere ayrılır.İlk bölüm Program Seçimine 
Göre Mezun Olabilecek Öğrencileri Listele’dir .Akademik Program seçimi yapıldıktan sonra 
Harç Durumu Dikkate Alma, Kredi Durumunu Dikkate Alma,Ortalamayı Dikkate Alma 
seçenekleri eğer isteniyor ise işaretlenerek ARA butonuna basılır. 
Öğrenci Bazlı Arama alanında arama kriterlerine göre öğrenci yada öğrenciler listelenir. 

 
 
Ekrana öğrenci listesi yansır. Yansıyan listede yer alan başlıklar ;No, Adı, Soyadı,B(Borcu 
Var),K(Kredisi Eksik),O(Ortalaması Eksik),GANO,Ders İstatistik Bilgileri, Bölüm, 
T(Transkript)’tir. 
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Öğrencinin Ders İstatistik Bilgileri bölümünde mavi sayılar üzerine imleç getirildiğinde ders 
bilgileri yansımaktadır. 
 

 
Mezun edilecek öğrenci için üzerine tıklanarak seçim yapılabildiği gibi TÜMÜNÜ SEÇ 
butonuna da basılır. Mezun ET butonuna basılır. 
 

 
 
Mezuniyet İşlemi bölümünde Yıl, Dönem, Mezuniyet Tarihi, YKK No, YKK Tarihi bilgileri 
girilerek Mezun ET butonuna basılır. Bu şekilde mezuniyet işlemi tamamlanır. 
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Son bölüm Yön. Kurulu Onay Listesi’dir. Burada Onay Listesi butonuna basıldığında Mezun 
Durumdaki Öğrenciler Yönetim Kurulu Onay Listesi ekrana yansır. 
 

4.9.2. Mezuniyet Sıralaması Oluştur 
Tüm Öğrenciler mezun edildikten sonra, Diploma numarasının oluşması için diploma 
sıralaması oluşturulur. 
 Diploma numara formatı Akademik Program Yönetimi Numara Formatları kısmından 
oluşturulmaktadır. Bu sayfada oluşturulan formata göre diploma numarası oluşturur. 
 

  
 
Parametrik olarak elle diploma numarası verilebildiği gibi otomatik program yönetimindeki 
formata bağlı olarak kalınan numaradan sistemde oluşturabilmektedir. 
Manuel diploma numarası verilmek isteniyor ise Parametreler-Mezuniyet Parametreleri-
Mezuniyet Sıralaması ekranında Diploma Numaraları Düzenlenebilir-True duruma 
getirilmelidir. 
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Program Seçimine Göre Mezuniyet Sıralaması Oluştur bölümünden program , yıl ,dönem 
Başlangıç-bitiş tarihi seçeneklerine göre filtreleyerek LİSTELE butonuna basılır. Ekrana 
yansıyan öğrenci listesinde bulunan başlıklar; Öğrenci No.,Adı, Soyadı, Fakülte, Bölüm, Mez. 
Yıl, Mez. Dönem, Mez. Tar., Mez. Ort., Diploma No. 
SIRALAMAYI OLUŞTUR butonuna basıldığında öğrencilerin mezuniyet sıralaması otomatik 
olarak sistem tarafından oluşturulur. Diploma Numaraları sayfaya yansır. 
 

 
 
 ÖĞRENCİ LİSTESİ butonuna basıldığında oluşan listenin kopyası excell formatında 
alınabilmektedir. 
 
 

4.9.3. Mezuniyet Bilgileri Düzenle 
Öğrenci Bul bölümünden öğrenciye ulaşılır. Güncelleme Seçenekleri bölümünde Düzenle, 
Yeniden Yükle ve Aktif Et butonları yer alır. Düzenleme işlemi yapılmak isteniyor ise Düzenle 
butonuna basılır ve sayfadaki bilgi girişleri aktif duruma getirilir.Mezun öğrenci aktif duruma 
bu sayfadaki Aktif et butonu ile ya da Öğrenci Dosyasından durumu aktife getirilerek yapılır. 
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Ekranın sağ tarafında Mezuniyet Bilgi Girişi sayfası yer alır. Bu sayfada öğrencinin mezuniyet 
bilgilerinin girişi ve düzenlemesi yapılmaktadır. Mezun Olduğu Program Bilgileri bölümüne 
Fakülte,Bölüm ve Program bilgileri görünür. 
Geçici Mezuniyet Belgesi  bölümünde; Mezuniyet Belgesi Teslim Edildi, Düzenleme Tarihi, 
Belge Alış Tarihi,Onaylayan Kişi, Geçici Mezuniyet No. başlıkları bulunur. 
Nüfus Bilgileri bölümünde; İl, İlçe, Mahalle/Köy, Cilt No, Aile Sıra No, Sıra No, Baba Adı, Ana 
Adı, Doğum Yeri, Doğum Tarihi, Tc Kimlik No, Ad, Soyad, Cinsiyet başlıkları bulunur. 
Diploma Defteri bölümünde; Mezun Olduğu Yıl-Dönem, Mezun Olduğu Dönem Sayısı, 
Mezuniyet Tarihi, Mezuniyet Sırası (Birim), Mezuniyet Sırası (Program), Diploma No., 
Diploma Seri No başlıkları bulunur.  
Diploma Bilgileri Bölümünde; YKK No,YKK Tarihi, Sayfa No, Sıra No, Diploma Derecesi, Not 
Sistemi, Diplomayı Teslim Alan Adı Soyadı, Diplomayı Teslim Alan (TC Kimlik No), Diplomayı 
Teslim Alma Tarihi, Diplomayı Düzenleme Tarihi, Diplomayı Hazırlayan, Diplomayı 
Düzenleyen, Diplomayı Onaylayan, Diploma Türü, Yan Alan,Açıklama başlıkları yer alır.  
  



165 
 

Tüm bu girişler yapıldıktan sonra KAYDET butonuna basılır. 
 
 

4.9.4. Diploma/Diploma Eki Basımı 
Öğrenci Bul bölümünde ad,soyad, tc no,öğrenci no sorgularından biri girilerek diploma 
basımı yapılacak öğrenciye ulaşılabilir. İkincisi Program seç bölümünde program, mez. tar.,yıl, 
dönem bilgileri girilip Listele butonuna basarak da öğrenci listeleme yapılabilir. Detaylı Ara 
bölümünden de yine seçilen kriterlerde öğrenci listelerine ulaşılabilir. Öğrenci/öğrenciler 
listelendikten sonra Tümünü Seç butonuna basılarak ya da öğrenci üzerine tıklanarak seçim 
yapılır. 
Raporlama bölümünde Diploma, Diploma Eki, Askerlik Belgesi, Transkript, Formasyon Eğitim 
sertifikası, Mini Diploma görüntülenip imzaya gönderilebilir.  
 

 
 
Diploma ve Diploma eki basımı için Rapor Diploma/Diploma Eki seçilir. Basım için yazdır 
işaretlenir. Program türü seçimi yapılır ve Rapor butonuna basılır. Belge kontrol edildikten 
sonra EBYS’ye Gönder butonuna basılarak imzaya çıkarılır. 
Sistemde EBYS entegrasyonu var ise imza şablonlarından tanımlanan imzacılara bağlı olarak 
evrak imzaya çıkar. Belge kontrol edildikten sonra EBYS’ye Gönder butonuna basılarak 
imzaya çıkarılır. 
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Belgenin dolaşımını izleme işlemi Entegre Belge İşlemleri sayfasından yapılır. Diplomada yer 
alan program adları ve unvan bilgileri Akademik Program Yönetimi sayfasında yer alan 
Program Adları alanına yapılan girişlerden gelir. Belgenin dolaşımı tamamlandıktan sonra 
İmzalı Belgeleri İndir butonu ile Diploma/Diploma eki basıma hazır olur. 
 

 
 
İkinci Nüsha basım işlemi için Raporlama bölümünde yer alan İkinci Nüsha kutucuğu 
işaretlenerek Rapor butonuna basılır. 
 

 
 
Açılan pencerede YKK girişi zorunludur. İkinci Nüsha açıklaması yazılarak Tamam butonuna 
basılır. 
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4.9.5. Diploma Eki Bilgi Girişi 

Diploma ekinde yer alacak bilgilerin düzenlemesi ve girişinin yapıldığı sayfadır. Öncelikle 
program seçimi yapılarak ARA butonuna basılır. Güncelleme Seçenekleri bölümünde 
Düzenle, Kaydet,İptal butonları ile düzenleme ve kaydetme işlemi yapılır. Program sorgusu 
yapıldıktan sonra ekrana Programa ait diploma eki maddeleri yansır. Düzenleme ya da giriş 
yapılmak istenen maddenin karşına 2 defa tıklanması ile bilgi girişi yapılabilir. Tüm 
düzenleme yeni girişler Kaydet butonuna basarak kaydedilir. 
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4.9.5. Lisans Programından Önlisans Dereceli Mezuniyet 
Lisans Programından önlisans mezuniyet şartlarını sağlayan öğrencilerin mezuniyet işleminin 
yapıldığı sayfadır. Mezuniyet İşlemleri sayfası ile sayfanın kullanımı aynıdır.Ana ekranın üst 
bölümünde listeleme kriterleri bölümlere ayrılır. İlk bölüm Program Seçimine Göre Mezun 
Olabilecek Öğrencileri Listele’dir. Akademik Program seçimi yapıldıktan sonra Harç Durumu 
Dikkate Alma, Kredi Durumunu Dikkate Alma, Ortalamayı Dikkate Alma seçenekleri eğer 
isteniyor ise işaretlenerek ARA butonuna basılır.  
Öğrenci Bul bölümünde İsim Soyisim,Öğrenci No ve TC Kimlik No bilgilerinden biri girilerek 
öğrenciye ulaşılabilir. 
 

 
 
Ekrana öğrenci listesi yansır. Yansıyan listede yer alan başlıklar ;No, Adı, Soyadı,B(Borcu 
Var),K(Kredisi Eksik),O(Ortalaması Eksik),GANO,Ders İstatistik Bilgileri, Bölüm, 
T(Transkript)’tir. 
Mezuniyet İşlemi bölümünde Yıl, Dönem, Durum Tarihi, YKK No,YKK Tarihi bilgileri girilerek 
Mezuniyet İşlemi butonuna basılır.  
Son bölüm Yön. Kurulu Onay Listesi’dir. Buradaki Onay Listesi butonuna basıldığında Mezun  
Durumdaki Öğrenciler Yönetim Kurulu Onay Listesi ekrana yansır. 

 

4.9.6. Diploma Defteri Basımı 
Diploma defteri hazırlanıp çıktısının alınabileceği sayfadır. Programı Yıl, Dönem, Başlangıç-
Bitiş Dip. No, Mezuniyet Bitiş Tarihi girişi yapılarak RAPOR butonuna basılır. Öğrencilerin 
diploma bilgileri sıra no.lu olarak ekrana yansır. Sayfada yer alan yazdır butonu ile çıktısı, 
kopyala butonu ile kopyası alınabilmektedir. 
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5. ÖĞRENCİ DERS NOT İŞLEMLERİ 

5.1. İNTİBAK VE MUAF İŞLEMLERİ 
Öğrenim gören öğrencilerin ders seçiminde kaldığı seçmeli derslerin yerine müfredatında 

olmayan başka bölümün zorunlu veya seçmeli derslerini alabilirler. Böyle durumlarda 

öğrencinin almış olduğu ders öğretim planındaki dersle intibak yapılmak istenirse bu 

ekrandan yapılabilir. 

5.1.1.İNTİBAK EKRANI 
Öğrencinin kendi okulunda farklı birimlerden aldığı derslerin intibaklandığı sayfadır. ÇAP 

programı ile ders ilişkisi de yine bu sayfa üzerinden yapılmaktadır.İntibak işlemleri ekranına 

girilir. Arama bölümünden istenilen öğrenci aratılır. 

 

İstenilen öğrenci aratıldıktan sonra listeye düşen öğrencinin üzeri tıklanır ve bilgileri ekrana 

gelir. 
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Aratılan öğrencinin birden fazla programı var ise akademik program seçimi yapılır. Programa 

bağlı dersleri getir butonu tıklanır. 

 

Ekrana öğrencilerin dönem dönem almış oldukları dersler yer alır Düzenleme yapılmak 

istenilen dönemin üzeri tıklanır ve döneme ait dersler ekrana yansır. 
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Derslerin yanında Yerine ders ekle butonları yer alır. 

 

5.1.1.1 DERSE İNTİBAK DERSİ TANIMLAMA 
  

İntibak sayfasında listelenen dersler öğrencinin aldığı ders listesidir. İntibak yapılmak 

istenilen ders seçilir ve sağ tarafında yer alan YERİNE DERS EKLE butonu 

tıklanır. 
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butonu tıklandıktan sonra ekrana yerine ders seçimi ekranı gelir öğrencinin 

öğretim planındaki dersler yansır. 

 

İntibak yapılacak olan ders seçilir ve sağ tarafında yer alan YERİNE SEÇ butonu tıklanır. 
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İntibak yapılan ders İNTİBAK DERS KODU ve İNTİBAK DERS ADI altında ekrana yansır. 

 

             İntibak dersi eklendikten sonra kaydetme işlemi yapılması gerekir. Kaydetme işlemi 

için orta kısımda yer alan Değişikleri Kaydet butonu tıklanır. 
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5.1.1.2. İNTİBAK YAPILAN DERSİN KAYDETME İŞLEMİ YAPILMADAN İPTAL EDİLMESİ 

             Seçilen ders kaydetmeden kaldırılmak istenirse  butonu tıklanarak 

kaydetmeden kaldırılabilir 

 

 5.1.1.3. İNTİBAK YAPILAN DERSİN KALDIRILMASI 
             İntibak dersi tanımlı olan bir dersin  üzerinden intibak tanımı kaldırılmak istenirse ise

İntibak dersini kaldır butonu tıklanarak  işlem yapılabilir. 
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Dersin yanında yer alan  butonu tıklanır. Ekrana uyarı mesajı düşer 

“İntibak dersini kaldırmak istediğinizden emin misiniz ?” şeklinde Evet butonu tıklanarak 

intibak dersini kaldırma işlemi gerçekleşir. 

 

Ekrandan intibak yapılan dersin silindiği gözlenir. 

 

  



177 
 

Öğrenciye ait transcript alınmak istenirse üst kısımda yer alan transkript butonu tıklanarak 

alınabilir. 

 

Transkript butonu tıklanır. İntibak yapılmadan önce müfredat dışı ders 

transkripte yansımamaktaydı. Öğrencinin müfredatında olmayan ders intibak yapılır ve 

öğrencinin transkriptine bakılır. Öğrencinin transkriptinde intibak dersinin yer aldığı gözlenir. 
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5.1.1.4. İNTİBAK YAPILAN DERS HANGİ EKRANLARDA KONTROL EDİLEBİLİR? 
İntibak yapılan ders bilgisi ekranda yer alan TRANSKRİPT butonu tıklanarak görüntülenebilir.  

 

Öğrenci belgeleri bölümünde yer alan Transkript seçeneği seçilerek de görülebilir. 

İntibak yapılan ders bilgisi Öğrenci Ders Yönetimi ekranından da görüntülenebilir. 

5.1.1.5. İntibak ve Muaf İşlemleri ÇAP/YAP Ders İntibakı 

ÇAP/YAP derslerinin anadal dersleri ile intibaklandığı sayfadır. İntibak sayfasına girilir.Öğrenci 

sorgulanır. Akademik Program Bilgileri bölümünden öğrencinin lisans programı seçilerek 

Programa bağlı dersleri getir butonuna basılır. Dersler listelenir.  

 

 

 

Ders ilişkilendirmesi dersin yanında yer alan ÇAP/YAP Öğretim Planındaki Yeri butonuna basılır. Açılan 

sayfada dersler listelenir. Yerine seçilecek dersin yanında yer alan YERİNE SEÇ butonuna basılır. 
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Açılan sayfa kapatıldıktan sonra DEĞİŞİKLİKLERİ KAYDET butonuna basılır ve işlem tamamlanır. 
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5.1.2. Transfer İşlemleri 
Transfer işlemleri sayfası öğrencilerin başka bir üniversitede almış oldukları derslerin kendi 

müfredatındaki derslerle intibaklan dığı sayfadır.
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Yeni transfer bilgisi girilmek istenir ise  butonu tıklanarak ekleme işlemi 
yapılabilir. 

 

Transfer ders bilgisi bölümünde transfer bilgileri girilir ve ekle butonu tıklanır. 

Transfer Sebebi girişine bağlı olarak dersin transkripte görünme şekli belirlenmektedir. YKK 
zorunludur. Dil Seçenekleri alanından İngilizce bilgi girişi yapılmalıdır. 
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Transfer sayfasında öğrencinin başka bir üniversiteden transfer olarak geldiği bilgisinin yer 
aldığı görülür.  

 

 

Tüm transfer bilgileri sayfada yer alır. Bilgiler üzerinde düzenleme yapılmak isteniyorsa 
DÜZENLE butonuna basılır. 
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Yeni transfer ders eklemesi yapılmak istenir ise buton tıklanır ve 
ders eklenir. Ders bilgileri girildikten sonra kaydet butonu tıklanır.  

 

Ders eğer tekrar dersi olarak alındı ise Tekrar Dersi alanından öğrencinin eski dersleri 
listelenerek seçim yapılmalıdır. 

 

Ders hiçbir dersle eşleştirilmeyecek ve direk transkripte yansıtılmak istenir ise Transkript 
Dönem No alanına dersin transkripte yansıması istenen dönem bilgisi yazılmalıdır. 
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Transfer dersler bölümünde ders yer alır. 

 

İşlem bölümünde yer alan  butonu ile düzenleme işlemi yapılabilir. 
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İşlem bölümünde yer alan eşleşmiş dersi göster butonu ile eşleşmiş dersler gösterilebilir. 

 

 

İşlem bölümünde yer alan  eşleştir butonu ile ders eşleştirmesi yapabilirisiniz. 

 

 

  



186 
 

Tüm işlemler yapıldıktan sonra üst kısımda yer alan butonu tıklanır. 

 

5.1.3. Muaf İşlemleri 
Öğrencinin muaf olduğu derslerin muafiyet girişinin yapıldığı sayfadır. 
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Öğrenci arama bölümünden öğrenci aratılır. Aynı alanda yer alan Program seç bölümünden 
de arama yapılabilir. 

 

 

 

Öğrencinin üzeri tıklanır ve sağ kısımda dersleri yer alır. 
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Muaf ders ataması yapılabilmesi için   butonu tıklanmalıdır. 

 

 butonu tıklanır açılan pop up ekranından Yıl ve Dönem girişi yapıldığında 
öğrencinin okuyacağı dönemdeki öğretim planı ekrana yansır. Öğretim Planından muaf 
olunacak ders veya dersler seçilir, harf notu girişi yapılır ve Muaf Ders Ata butonuna basılır.  
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Seçilen dersler Öğrenci Dersleri bölümüne geçer. KAYDET butonuna basıldığında işlem 
tamamlanmış olur. 

 

 

5.1.4. Çif Anadal İşlemleri 

 

Bu sayfada öğrencinin aldığı Anadal derslerinin direk olarak ÇAP transkriptine yansıması 

sağlanmaktadır. Öğrenci filtrelenir. ÇAP transkriptine yansıması için dersin hizasındaki “ÇAP 

Transkriptinde Görüntülensin” işaretlenmeli ve hangi döneme yansıması isteniyor ise “ÇAP Dönem 

Numarası” alanına yazılmalıdır. 
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5.2.ÖĞRENCİ-DERS YÖNETİMİ 
Öğrencinin aldığı tüm derslerin dönem bazında görülebildiği ve dersler üzerinde tüm 

değişikliklerin yapılabildiği ekrandır. Sayfanın sol üst bölümü öğrenci sorgusunun yapıldığı 

bölümdür. ARA butonu yanındaki boşluğa öğrenci numarası, adı, soyadı veya TC/YU kimlik 

numarası yazıp enter tuşuna basıldığında öğrenci listelenir. Tüm öğrenciler yanındaki tik 

işaretlendiğinde aktif, pasif tüm öğrenciler listelenir. Program seçimi bölümünden program 

seçimi yapılarak bölüme ait öğrenciler sol tarafta listelenir. 

 

 

Sayfanın sol üst bölümü öğrenci sorgusunun yapıldığı bölümdür. ARA butonu yanındaki 

boşluğa öğrenci numarası, adı, soyadı veya TC/YU kimlik numarası yazıp enter tuşuna 

basıldığında öğrenci listelenir. Tüm öğrenciler yanındaki tik işaretlendiğinde aktif, pasif tüm 

öğrenciler listelenir. Program seçimi bölümünden program seçimi yapılarak bölüme ait 

öğrenciler sol tarafta listelenir. 

 

 

Öğrenci seçimi yapıldıktan sonra ekranın üst bölümünde yeni ders ekleme işlemi için YENİ 

DERS EKLE, öğrencinin TRANSKRİPT, DERS PROGRAMI VE ÖĞRETİM PLANI görüntülenmesi 

için butonlar yer alır. 

 

Transkript butonu ile öğrencinin mezuniyet transkripti görüntülenir. 
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Ders Programı butonu ile öğrencinin gün, hafta ,ay olarak ders programı listelenir. 

Öğretim Planı butonu ile öğrencinin tabi olduğu öğretim planı görüntülenir. 

Öğrenci Ders Yönetim İşlemleri bölümünde öğrenciye ait bilgiler yer alır. 

Akademik Program seçimi bölümünde öğrencinin üzerinde birden fazla program varsa işlem 

yapılacak olan program seçilir. 

Öğrencinin dersleri bölümünde dersler Ders Kodu, adı, Seçmeli havuz, YAD Kodu, YAD adı, 

kredi, AKTS, saat, grup, not sistemi, geçme notu, harf notu, devam durumu, başarı durumu, 

yetkili öğretim görevlisi, sınav notları ve işlemler alanı yer alır. 

 

5.2.1.YENİ DERS EKLEME İŞLEMİ NASIL YAPILIR? 
Öğrenciye yeni ders atama işlemi için YENİ DERS EKLE butonuna basılır.  

 

YENİ butonuna basıldığında ekrana küçük bir sayfa açılır. Sırasıyla, Açılan Dersten 
Atama(Öğretim Planındaki Dersler), Katalogdan Ders Atama, Dış Birimden Ders Atama 
seçeneklerinden istenen seçilir. Tanımlanmak istenen dersin yıl ve dönem bilgisi girilir. DERS 
LİSTELE butonuna basılır. Ders seçimi yapılır. Son olarak Not Sistemi girişi yapıldıktan sonra 
Yeni Ders Ata butonuna tıklandığında yeni ders tanımlama işlemi gerçekleşmiş olur. 

 Ders ataması yapılırken dikkat edilmesi gereken mevcut dönemde açılmış ve öğretim üyesi 
atanmış doğru dersin atanmasıdır. 
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İŞLEMLER bölümünden DERSİ DÜZENLE  butonu tıklanır. Öğrencinin aldığı dersler 

üzerinde düzenleme yapılmak istendiğinde İŞLEMLER bölümü altında yer alan DÜZENLE 
butonu ile gerçekleştirilir.  

Düzenleme yapılmak istenilen dersin karşılığına gelen DÜZENLE butonuna basılır. 

 

  

Öğrenci derse kayıtlanmadı yapılmak istenir ise derse kayıtlanmadı olarak da yapılabilir. 

 

Ders seçmeli havuz dersi ise SEÇMELİ DERS HAVUZU bölümünden seçmeli havuz ile 
ilişkilendirilebilir. Tekrar dersi bağlantısı kurulabilir. 
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Öğretim planındaki bir ders ile ilişkilendirilmek isteniyor ise ÖĞRETİM PLANINDAKİ DERS 
KARŞILIĞINI DEĞİŞTİRMEK İÇİN TIKLAYINIZ’a basılır.  

 

Burası intibak ve muaf sayfasına yönlenir. Açılan sayfada öğrencinin dersleri listelenir. Yerine 
ders eklenecek dersin karşısında yer alan YERİNE DERS EKLE butonuna basılır. 
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Açılan sayfada öğretim planındaki dersler listelenir. dersin karşılığında yer alan YERİNE SEÇ 
butonu tıklandığında işlem tamamlanmış olur. 

 

İşlem geri alınmak istenir ise SEÇİMİ KALDIR butonuna basılarak işlem geri alınır. 
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Tüm işlemlerden sonra KAYDET butonuna basıldığında ders düzenleme işlemi tamamlanmış 

olur. 

 

NOT DÜZENLE  

Dersin not bilgileri üzerinde düzenleme işlemlerinin yapılabileceği bölümdür.  

 

Açılan sayfanın üst bölümünde Öğrenci bütünleme sınavına girmek istedi tiki yer alır. Eğer 

öğrenci kendi isteği ile bütünleme sınavına girmek ister ise yanındaki kutucuk işaretlenir. 
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Öğretim elemanının harf notunu değiştirmesine izin veriliyor ise “Öğretim elemanının yarıyıl 

sonu not girişini değiştirmesine izin ver” yanındaki kutucuk işaretlenir. 

 

Öğrencinin derse devam zorunluluğu yok ise “Devam zorunlu değil” alanı işaretlenerek öğrenci 

devamdan muaf olabilir. 
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Sayfada devam durumu, Başarı durumu, Harf notu değişikliği ve geçme notu girişleri 

yapılabilmektedir. Alt kısımda öğrencinin girdiği sınavlar ve notları listelenir. Mazaret 

sınavına girecek ise sınavın karşılığına denk gelen Mazeret Sınavına girecek kutucuğu 

işaretlenir. Mazeret işleminde YKK No/ Tarih bölümüne YKK numarası girişi zorunludur. 

 

Tüm yapılan düzenlemelerden sonra KAYDET butonuna basıldığında işlemler tamamlanmış 

olur. 

DERSİ TAŞI  

DERS TAŞI butonu ile yanlış derse kayıtlanmış öğrencinin tüm bilgileri doğru derse taşıma 

işlemi gerçekleştirilir 
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Açılan sayfada öğretim planındaki dersler listelenir. Taşınmak istenilen dersin karşılığına denk 

gelen İşlem bölümündeki TAŞI butonuna basılır ve taşıma işlemi gerçekleşir. 

 

 

DERSİ SİL  

 

 

 

 

 

 

Ders öğrencinin üzerinden silinmek isteniyor ise çöp kutusu ikonuna basılır. 

 

Yukarıda yer alan uyarıya istinaden EVET butonuna basıldığında ders öğrencinin üzerinden 

silinir. 
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LOG KAYITLARINI GÖRÜNTÜLE  

Öğrencinin üzerinde derse ait log kayıtları görüntülenmek istenir ise derse ait log kayıtları 

görüntülenebilir. 

 

5.3. NOT GİRİŞ SÜREÇ TAKİBİ DÜZENLEME 

5.3.1. Not Giriş Süreç Takibi 
Üniversitenin öğretim üyelerinin verdikleri derslerin vize, final ve bütünleme sınavlarını 
girişlerinin öğrenci işleri tarafından takibinin yapılabildiği ve girişlerinin etkinleştirilebildiği 
ekrandır. 

Sayfada arama kriterleri Birim, Yıl, Dönem, Ders Kodu, Adı, Ders Koordinatörü, Aktivite Tipi 
bilgileridir. Herhangi birinin girişinden sonra Ara butonuna basıldığında Dersi Açan Birim, 
Öğretim Üyesi/ Görevlisi, Kodu, Adı, Grup No, Yıl, Dönem, Sınavlar başlıkları altında liste 
ekrana yansır. 
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Arama Alanında Birim seçimi yapılıp, Sadece İlan Edilmemiş Sınavı Olanlar yanındaki kutucuk 
tiklendiğinde ve Ara dendiğinde Birime ait sınav ilanı olmamış tüm dersler listelenir. 

 

Sınavlar başlığı altında Vize, Final Ve Bütünleme seçenekleri karşısında İŞLEMLER butonu yer 
almaktadır. Hangi sınavın girişi için yetki verilecekse o sınavın karşısındaki “İlanı Geri Al” 
butonu tıklanır ve işlem tamamlanır. Bu ekrandan ayrıca ilan edilmiş Final ve Bütünleme 
İlanlarının kaldırılması işlemi de yapılabilmektedir.  

 

 

  



202 
 

Ayrıca işlemlerin altında her sınavın Sınav Yoklama Listesi, Sınav Sonuç Raporu öğrenci işleri 
tarafından alınabilir. 

 
Ana Başlıkta yer İşlemler başlığından Öğrenci Not Listesi ve Ders Değerlendirme Raporu 
alınabilir. 

 

Final ve Bütünleme Sınavları tarihleri yanında yer alan işareti Harf notunun ilan edildiğinin 
bilgisidir. 
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5.3.2 Harf Notu İlan Edilmemiş Dersler 
Harf notu ilan edilmemiş derslerin listelendiği sayfadır. Yıl, dönem girişi yapılıp ARA butonuna basılır. 

Harf notu ilan edilmemiş dersler listelenir. 

Yukarıda yer alan PDF OLARAK AL ve EXCEL OLARAK AL butonları ile pdf ve excel formatında listeler 

alınabilir. 

 

5.4. DERS KAYITLANMA İSTATİSTİKLERİ 
Ders kayıtlanması sırasında Öğrenci Sayısı, Sisteme Girmemiş, Ders Seçimi Aşamasında, Danışman 

Onayı Aşamasında ,Danışman İnceliyor aşamasında ve Kaydı tamamlanan kriterlere bağlı sayı 

alınabilmektedir. 

Yıl ve dönem bilgisi seçilir. Ara butonu tıklanır. 
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Ara butonu tıklandıktan sonra fakülte bazlı kayıt listeleri ekranda yer alır. 

 

İşlemler bölümünde yer alan Öğrenci listesi al butonu tıklanarak öğrenci listesi alınabilir. 
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Açılan ekrandan Danışman ,aşama, sınıf seçimi yapılır Pdf veya Excel olarak liste alınabilir. 

 

Excel  olarak liste alınır. 
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5.5.ÖĞRENCİ DERS KAYITLANMA KONTROLÜ 
Öğrenci ders kayıtlanma kontrolü ekranında öğrencinin öğretim planındaki ders bilgileri, ders seçimi, 

kayıtlanma onay raporu, transcript ve haftalık ders programı kontrol edilir. 

Kayıtlanma dönemlerinde öğrenci işleri tarafından öğrencinin karşına gelen dersler ve gelmeyen 

derslerin neden gelmediğinin kontrolü bu sayfadan yapılmaktadır. 

Ekranda sol tarafta öğrenci adı, öğrenci numarası, öğrenci soyadı yazılıp entera basılarak öğrenciler 

arasında arama yapılabilir. 

Arama bölümünden öğrenci aratılır. 

 

Arama yapılan öğrencinin üzerine gelinir butonu tıklanır. Öğrencinin bilgileri , akademik 

program bilgileri ,öğretim elemanı bilgileri, Zorunlu seçilmiş dersler, Seçilmiş Dersler ve Diğer dersler 

bilgileri gelir. 
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Gelen Ekranda öğrencinin zorunlu seçilmiş dersleri ,seçilmiş dersleri ve diğer dersleri aşağıdaki şekilde 

yer alır. 

 

Ders kodunda dersin ait olduğu ders kodu bilgisi yer alır. Ders adı sekmesinde var olan dersleri 

görebilir ve ders arayabiliriz. Seçmeli havuz kodu seçmeli havuz adı dersin dönemi akts si ve dersle 

ilgili açıklama adımları da bu sekmede yer alır. Ayrıca dersin durum detay durum bilgilerini sunulup 

sunulmadığını görebilirsiniz. 
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5.5.1.Kayıtlanma Onay Raporu Alma 
Kayıtlanma Onay Raporu alınmak istenirse üst kısımda yer alan Kayıtlanma Onay Raporu al butonu 

tıklanır. 

 

Kayıtlanma onay raporunda öğrencinin almış olduğu derslerin bilgisi ve almış olduğu dersler için son 

değişiklik tarihi yer alır. 

 

  



210 
 

5.5.2.Transcript Görüntüleme 

Öğrenciye ait transcript görüntülenmek istenirse tıklanır ve görüntülenir. 

 

Transcript aşağıdaki şekilde görülmektedir. 
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5.5.3.Haftalık Ders Programı 

Öğrenciye ait haftalık ders programı görüntülenmek istenirse 

tıklanır ve görüntülenir. 

 

 

Haftalık Ders Programı aşağıdaki şekildedir. İstenilirse pdf olarak indirilebilir. 
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5.6.ÖĞRENCİ DERS TRANSFERİ 
Öğrenci ders transferi ekranında dersler arası öğrenci aktarımı yapılabilmektedir.  

Öğrenci ders transferi ekranına girilir. Program, Öğretim planı, Yıl ve Dönem seçimi yapılır. Gerekli 

seçimler yapıldıktan sonra  butonu tıklanır. 

 

Açılan dersler getirildikten sonra transfer yapılacak Öğrencinin bulunduğu ders seçilir. 
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Öğrencinin bulunduğu ders seçimi yapıldıktan sonra Öğrencilerin aktarmak istendiği ders seçilir. 

 

Öğrencilerin Bulunduğu Ders ve Öğrencileri Aktarmak İstediğiniz Ders seçimleri yapıldıktan sonra  

transfer yapılmak istenen öğrenciler seçilir ve  butonu tıklanır. 
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Öğrencilerin bulunduğu ders bölümünden toplu olarak tüm liste taşınmak istenirse Öğrenci no 

yanında yer alan check boxa tik atılır ve  butonu tıklanır. 

 

 

5.7. ÖĞRENCİ DERS NOT GİRİŞ EKRANI 

STAJ VE TBT DERSLERİ NOT GİRİŞLERİ yapılmak istenirse  

ekranına girilir. 

Ekran ilk açıldığında sol menüde Program seçimi, Yıl, Dönem, Ders ve Dersin Adı seçimi alanları yer 

alır. 

 



215 
 

5.7.1. STAJ DERSİ NOT GİRİŞLERİ 
 Program : “İktisat Bölümü” seçilir. 

 
 

 

 Yıl:2015 

 Dönem: Güz 

 Dersin Kodu: EKON266 

 Dersin Adı: MATHEMATİCAL EKONOMICS (staj dersi seçilir) 

Gerekli arama kriterleri girildikten sonra sol menüde yer alan  butonu 

tıklanır. Sol menüde alt kısımda 201002922009 kodlu Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi dersi yer alır. 
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Dersin üzeri tıklanır ve sağ tarafta öğrenciler yer alır. Öğrencilerin ilk olarak Puanları girilir. Notlar 

girildikten sonra üst kısımda yer alan  butonu tıklanır. 

 

Kaydetme işleminden sonra sistem tarafından otomatik olarak harf notları hesaplanır. 

  

  



217 
 

Notlar ilan edilmek istenirse üst kısımda yer alan   butonu tıklanarak notlar ilan edilir. 

 

  

Dersin notu ilan edildikten sonra ekranda üst kısımda  butonu aktifleşir.           

” Ders Notu ilan Edilmiş Durumdadır. Notlar Üzerinde Değişiklik Yapamazsınız. Değişiklik Yapmak İstiyorsanız 

İlanı Geri Almalısınız.” Notu yer alır. 
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 butonu tıklanarak istenilirse ilan geri alınabilir ama bunun için YKK(Yönetim 

Kurulu Kararı)gereklidir. Yapılan değişikliklerde diğer öğrenciler üzerinde de değişiklik olabilir not 

sistemine bağlı. 

 

 

 

Öğrenci ders yönetimi ekranına giriş yapılır ve öğrencinin dersin notu kontrol edilir dersin notunun 

ekranda yer aldığı görülür. 
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5.7.2. TBT DERSİ NOT GİRİŞLERİ 
 Program : “İktisat Bölümü” seçilir. 

 
 Yıl:2015 

 Dönem: Güz 

 Dersin Kodu: EKON226 

 Dersin Adı: ÇALIŞMA EKONOMİSİ (TBT dersi seçilir) 

Gerekli arama kriterleri girildikten sonra sol menüde yer alan  butonu 

tıklanır. Sol menüde alt kısımda 201002922009 kodlu Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi dersi yer alır. 
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Dersin üzeri tıklanır ve sağ tarafta öğrenciler yer alır. Öğrencilerin ilk olarak Puanları girilir. Notlar 

girildikten sonra üst kısımda yer alan  butonu tıklanır. 

 

Kaydetme işleminden sonra sistem tarafından otomatik olarak harf notları hesaplanır. 
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Notlar ilan edilmek istenirse üst kısımda yer alan   butonu tıklanarak notlar ilan edilir. 

 

 Dersin notu ilan edildikten sonra ekranda üst kısımda  butonu aktifleşir.           

” Ders Notu ilan Edilmiş Durumdadır. Notlar Üzerinde Değişiklik Yapamazsınız. Değişiklik Yapmak İstiyorsanız 

İlanı Geri Almalısınız.” Notu yer alır. 
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 butonu tıklanarak istenilirse ilan geri alınabilir ama bunun için YKK(Yönetim 

Kurulu Kararı)gereklidir. Yapılan değişikliklerde diğer öğrenciler üzerinde de değişiklik olabilir not 

sistemine bağlı. Öğrenci ders yönetimi ekranına giriş yapılır ve öğrencinin dersin notu kontrol edilir 

dersin notunun ekranda yer aldığı görülür. 
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5.8.TOPLU MAZERET SINAVI ATAMA EKRANI 
Toplu mazeret sınavı atama ekranında, Öğretim Üyesinin Not Girişi ekranında hangi öğrencilere 

mazeret not girişi yapılacağı belirlenebilmektedir. Toplu mazeret sınavı notlarının girilebilmesi için 

öğretim görevlisi tarafından normal sınav notları girildikten sonra mazeret sınav notları 

girilebilmektedir. 

 

Toplu mazeret sınavı atama ekranı açıldığında ilk olarak filtreleme seçenekleri seçilmelidir. Filtreleme 

bölümünde Birim seçimi, Yıl, Dönem, Ders Kodu ve Ders Adı yer alır. 
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Birim arama butonu tıklanır. Açılan Birim Program ağacı bölümünden seçim yapılır. Örnek: 

Hemşirelik Bölümü seçilir. 

 

Dersin açıldığı yıl ve dönem seçimi yapılır. 
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Yıl ve Dönem seçimi yapıldıktan sonra Ders Kodu ve Ders Adı girilerek de filtreleme yapılabilir. 

 

Filtreleme yapıldıktan sonra alt kısımda ders yer alır. 
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Dersin üzeri tıklanır ve dersi alan öğrenciler sağ tarafta listelenir. 

 

Öğrenciler listelendikten sonra üst kısımdan Sınav Seçimi yapılır. 
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Sınav Seçimi yapıldıktan sonra Yönetim Kurulu Toplantı Numarası girilir. 

 

Tüm öğrenciler tek bir sayfada görüntülenmek istenirse sayfada 

kısmının yanında yer alan bölümünden Hepsi seçilir. 
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Listede yer alan öğrencilerden mazeret sınavına girecek öğrenciler seçilir ve üst kısımda yer alan 

butonu tıklanır. 

 

5.9.YOKLAMA GİRİŞİ 

5.9.1.ÖĞRENCİ İŞLERİ YOKLAMA GİRİŞİ 
Öğrenci İşleri tarafından derslere ait yoklama girişi girilmek istenirse öğrenci ders not işlemleri altında 

yer alan YOKLAMA GİRİŞİ ekranından yapılabilir. 

 

Yıl, Dönem, Birim, Dersin Kodu, Dersi veren öğretim üyesinin Adı ve Öğretim Üyesinin Soyadı girilerek 

filtreleme yapılabilir. 
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DERS KODU: DENT424 yazılır ve  butonu tıklanır. Ders Listesi bölümünde aratılan ders 

yer alır. 

 

Dersin üzeri tıklanır ve sağ tarafta dersi alan öğrenciler yer alır. 
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Seçili ders programı bölümünden devamsızlık girişi yapılmak istenen hafta seçilir. 

 

 

Sayfada yer alan hepsinin listeleme seçeneği seçilerek tüm öğrenciler listelenebilir. Ekranda tüm 

kayıtlar görüntülenmek istenir ise Hepsi seçeneği seçilerek listeleme yapılabilir.  
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Listelenen öğrencilere hangi saatlerde gelmediyse devamsızlık girişi girilir. 

 

Öğrenci İşleri devamsızlık girişine bağlı isterse her öğrenci için tek tek açıklama bilgisi ekleyebilir. 
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Tüm bilgiler girildikten sonra sol üst kısımda yer alan  butonu tıklanır. 

 

6. RAPORLAR VE İSTATİSTİKLER 

6.1. RAPOR VE İSTATİSTİKLER 
Bu ekran İstatistikler ve Listeler olarak 2 bölümden oluşmaktadır.  

6.1.1. İstatistikler 
Bu sayfada alınabilecek İstatistik raporları aşağıda listelenmiştir. 

1. Yeni kayıtlanan Öğrenci Sayıları (ÖSYM İSTATİSTİKLERİ FORM-1 1-A) 
2. Sınıf Bazında Cinsiyete Göre Aktif Öğrenci Sayıları (ÖSYM İSTATİSTİKLERİ FORM-1 1-B) 
3. Kayıtlanma Şekline Göre Gelen Öğrenci Sayıları (ÖSYM İSTATİSTİKLERİ FORM-1 2) 
4. Mezun Öğrenci Sayıları (ÖSYM İSTATİSTİKLERİ FORM-1 3) 
5. Ayrılmış Öğrenci Sayıları (ÖSYM İSTATİSTİKLERİ FORM-1 4) 
6. Uyruğa Göre Öğrenci Sayıları (ÖSYM İSTATİSTİKLERİ FORM-1 2) 
7. Yaşa Göre Öğrenci Sayıları (ÖSYM İSTATİSTİKLERİ FORM-1 5) 
8. Afla Gelen Mezun Öğrenci Sayıları 
9. Fakülte Bazında Öğrenci Sayısı 
10. Mezun Öğrenci Sayıları 
11. Kaydı Silinmiş Öğrenci Sayıları 
12. Normal Öğrenim Süresini Dolduran Öğrenci Sayısı 
13. Disiplin Cezası Alan Öğrenci Sayıları 
14. Akademik Program Bazında Öğrenci Sayısı 
15. Uyruğuna Göre Aktif Öğrenci Sayısı 
16. Yüksek Lisans Programlarına Yerleşme Oranları 
17. Cinsiyete Göre Öğrenci Sayıları 
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İşlem adımları: İstatistik Raporu’ndan istenen rapor seçilir. Raporlanmak istenen Akademik 
Program seçimi yapılır ve RAPOR butonuna basılır. İstenen rapor ekrana yansır. Sayfanın 
üzerinde yer alan ikonlarla belgenin çıktısı ya da kopyası alınabilir. 

 

 

6.1.2. Listeler 
Bu sayfadan alınabilecek Listeler: 

1. Program Bazında Öğrenci Listesi 
2. Kayıtlanma Şekline Göre Öğrenci Listesi 
3. Enstitü Sevk Tehir Belgesi Gönderim Listesi 
4. Yıllara Göre ÖSYM Raporu 
5. Disiplin Cezası Alan Öğrenci Listesi 
6. ÖSYM Raporları-ÖSYM Puanına Göre Bölüm Listesi 
7. Program Bazında Haftalık Ders Çizelgesi 
8. Akademik Program Tanımları 
9. KYK Raporu 
10. Kayıt Donduran Öğrenciler Listesi 
11. Dış Birimden Ders Alan Öğrenci Listesi 
12. Program Dışı Ders Alan Öğrenci Listesi 

Program Bazında Öğrenci Listesi Raporu alınmak istendiğinde, Listelerden seçim yapılır. 
İstenen Akademik Program seçilir ve RAPOR butonuna basılır. Ekrana istenen liste yansır. 
Sayfanın üzerinde yer alan ikonlarla belgenin çıktısı ya da kopyası alınabilir. 

Kayıtlanma Şekline Göre Öğrenci Listesi Raporu alınmak istendiğinde, Listeden seçimi yapılır 
Akademik programdan istenen program seçilir. Ekranda Kayıtlanma Tipi Seç bölümü çıkar. 
Kayıtlanma Şekli içerisinde aşağıda yer alan başlıklardan istenen seçilir kayıtlanma şekli 
seçilir. 

 2. Ek Kontenjanla Gelen 

 6111 sayılı kanun 25.02.2011 
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 6569 Sayılı Kanun 26.11.2014 

 Çift Anadal 

 Denklik lisans tamamlama programı ile gelen 

 DGS Ek Kontenjanla Gelen 

 DGS İle Eğitime Alınan 

 DUS İle Gelen 

 Ek Kontenjanla Gelen 

 Enstitü Başvurusu İle Yerleşen 

 Erasmus İle Gelen 

 Farabi 

 Formasyon- Diğer Üniversitelerden 

 Formasyon- Üniversitesi içi 

 Hazırlık Sınıfında başarısız olup türkçe programa alınan 

 Hazırlıktan Kaydı Silinen 

 Hükümet Burslusu 

 İkinci öğretim programından birinci öğretim programına yatay geçiş ile gerçekleşen 

 KKTC Yerleştime(YÖK) 

 Leonardo 

 Lisans Tamamlama Programı 

 Mevlana ile Gelen 

 Milli Sporcu 

 Misafir Öğrenci 

 Mühendislik Tamamlama Programı 

 Öğrenci Affı 

 ÖSSyi Kazanarak Gelen 

 ÖYP Kapsamı 

 Özel Öğrenci 

 Özel Yetenek Sınavıyla Gelen 

 Sınavsız Geçiş 

 Socrates ile Gelen 

 TCS 

 UNIP 

 Vakıf Üniversitelerinden yatay geçiş ile yerleşen 

 Yandal 

 Yatay Geçiş-Üniversite Dışı 

 Yatay Geçiş-Üniversite İçi 

 Yatay Geçiş-Lisansüstü 

 Yatay Geçiş-Merkezi Yerleştirme 

 Yatay Geçiş- Yurtdışından yatay geçiş ile yerleşen 

 Yatay Geçiş Ek Madde-1 

 Yatay Geçiş Ek Madde-2 

 Yaz Okulu Öğrencisi 

 YOS İle Yerleşen(Mavi Kart) 

 YÖK Kararı ile aktarma 

 YÖP ile eğitime alınan 
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 YÖS İle Yerleşen (Herhangi bir sınav ile) 

 YÖS İle Yerleşen (KKTC uyruklu olup, GCE AL sınav sonucuna sahip olanlar) 

 YÖS İle Yerleşen (TC Uyruklu Olup Ortaöğrenimini KKTC Hariç Yabancı Ülkede 
Tamamlayanlar) 

 YÖS İle Yerleşen (Yabancı İken TC Vatandaşı Olan Çift Uyruklular) 

 YÖS İle Yerleşen (Yabancı İken TC Vatandaşı Olanlar) 

 Yurtdışı Çalışan 

6.1.3. Özelleştirilebilir Raporlar 
Anlık rapor ihtiyaçlarında gerçek ortama gönderim süresini beklemeden sistemden çekilerek 

Özelleştirilebilir Raporlara rapor eklenmektedir. Özelleştirilebilir Raporlarda Başlıklar istenilen şekilde 

düzenlenebilir ve gruplanabilir. 

 

 

RAPOR butonuna basıldığında istenen liste ekrana yansır. 

Enstitü Sevk Tehir Belgesi Gönderim Listesi Raporu almak için, Listelerden seçimi yapılır. 
İstenen Akademik Program seçilir. Bu seçimlerle ekranın üst kısmında Tarih Aralığı ve Öğrenci 
Seç bölümler çıkar.Bu bölümlere istenen girişler tamamlandıktan sonra RAPOR butonuna 
basılır. Ekrana istenen liste yansır. 

Yıllara Göre ÖSYM Raporu alınmak istendiğinde tarih girişi yapılarak RAPOR butonuna basılır. 

 

6.2. YÜZDE ONA GİREN ÖĞRENCİ TESPİTİ 
      Yüzde ona giren öğrenci listesi alınmak istenirse  

ekranına girilir. 

Ekran ilk açıldığında sol menüde Program seçimi, Yıl, Dönem, Sınıf ve Parametre seçimi alanları yer 

alır. 
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 Program : “Fen Bilgisi Öğretmenliği/ Lisans” seçilir. 

 

 
 Yıl:2015 

 Dönem: Güz 

 Sınıf:2  

 Parametre Seç: İstenilen kriterler  butonu tıklanarak seçilir. 

 

Açılan ekrandan gerekli kriterler girildikten sonra  butonu tıklanır. 
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Gerekli arama kriterleri girildikten sonra sol menüde yer alan  butonu tıklanır. 

Sağ tarafta öğrencilerin yer aldığı görülür. 

 

Hesapla ve Listele butonu tıklandığında ekranda öğrencilerin aşağıdaki bilgileri yer alır. 

 

 

Ekranda yer alan %10 ‘a giren öğrenci listesi kaydedilmek istenirse sayfanın üst kısmında yer alan 

 butonu tıklanarak kaydetme işlemi gerçekleşir. 
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Kaydedilen %10 ‘a giren öğrenci listesi excel olarak alınmak istenirse üst kısımda yer alan 

 butonu tıklanarak kaydetme işlemi gerçekleştirilir. 

 

İndirilen excel dosyası açılır ve görüntülenir. 
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%10’a Giren Öğrencilerin Kayıtlı Listesi alınmak istenirse ekranda yer alan diğer sekmeye geçiş yapılır 

ve sol menüde yer alan  butonu tıklanır. 

 

Listele butonu tıklandığında öğrencilerin  listede aşağıdaki bilgileri yer alır. 

 

Listeleme işleminden sonra alınan” %10’a Giren Öğrencilerin Kayıtlı Listesi “ excel olarak alınmak 

istenirse butonu tıklanır ve liste excel olarak indirilir. 
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İndirilen excel dosyası açılır. 

 

 

6.3. ÖSYM İŞLEMLERİ  

6.3.1 E-DEVLET AKTARIMI 
ÖSYM kesin kayıt tarih aralığında E-devlet üzerinden kayıtlanmasını tamamlayan öğrencilerin sisteme 

alındığı ve takibinin yapıldığı sayfadır. 

 

6.3.2. ÖSYM KESİN KAYIT 
Öğrencilerin kesin kayıt işleminin yapıldığı sayfadır. Yıl ve öğrenci seçimi yapılarak öğrencinin bilgileri 

görüntülenir. Sayfada öğrenci MEB mezun durumu ve Askerlik Durumu kontrolü yapılmaktadır. 

Hazırlık bilgisi zorunlu ise Programının işaretli olarak gelmektedir. İsteğe bağlı ise öğrencinin talebine 

göre işaretlenmelidir. Kesin Kayıt butonuna basılarak öğrencinin kaydı tamamlanır. 
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6.3.3 E-KAYIT BELGE KONTROLÜ 
Kayıt işlemini e-kayıt ile yapan öğrencilerin gerekli belgelerini üniversiteye teslim etme aşamasında, 

Öğrenci İşlerinin belge teslim kontrolü için kullandığı sayfadır.  

Öğrencinin TC No., Öğrenci No bilgisi ile Yıl girişi yapılır. ÖĞRENCİ ARA butonuna basılır. Öğrencinin 

TC No., Ad, Soyad, Öğrenci No ve Program bilgisi sayfaya yansır. Öğrenci İşleri tarafından gerekli 

belgeler teslim alındı ise BELGELERİ TAMAM butonuna tıklanır. 

 

6.3.4. LİSE DİPLOMA TESLİMİ 
Öğrencinin lise diplomasının teslim süreçlerinin takip edildiği sayfadır. Geliş Şekli, Birim Yada 

Program, kayıt yılı seçilerek öğrenci listeleme yapılır. Teslim eden ya da etmeyen öğrencinin yanındaki 

kutucuk işaretlenerek sayfanın üzerinde yer alan Teslim etti ve etmedi butonları seçilerek işlem 

tamamlanır. 
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Parametreler sayfasında Lise Diplomasını son teslim etme tarihi yer alır. Burada belirlenen tarihe 

bağlı olarak öğrenci dosyasında lise diplomasını teslim etmeyen öğrencilere sayfada uyarı mesajı 

gelmektedir. 

 

6.3.5. ÖSYM RAPORLARI 
Birim/Program ve yıl bazlı ÖSYM raporlarının alınabildiği sayfadır. Bu sayfadan alınabilen raporlar; E-

Kayıt Gelen Belge Kontrol Raporu, Ön Kayıt Yapan Öğrenciler, Kesin Kayıt Yapan Öğrenciler, Kayıt 

Yapmayan Öğrenciler, Muafiyet Sınavına Girecek Öğrenciler, Seçmeli Hazırlık Okuyacak Öğrenciler, 

Zorunlu Hazırlık Okuyacak Öğrenciler’dir. 

Birim/Program, Yıl ve alınmak istenilen Rapor Tipi seçilerek RAPOR AL butonuna basılır. Rapor sayfaya 

yansır. PDF OLARAK YAZDIR butonu ile raporun pdf çıktısı alınabilir, EXCELL OLARAK YAZDIR butonu 

ile excell çıktısı alınabilir ve yazdırılabilir. 
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6.3.6.FOTOĞRAFLI ÖĞRENCİ LİSTESİ 
Geliş sekline göre öğrenci listesinin fotoğraflı olarak alınabildiği sayfadır. Geliş şekli,Birim-Program, 

Kayıt yılı ve dönemi seçilip LİSTELE butonuna basılır. Öğrenciler ekrana listelenir.  
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Yukarıda yer alan FOTOĞRAFLARI İNDİR butonuna basılır. Öğrenci numarası ve kimlik numarası ile 

indir seçeneklerinden birine tıklanır. Bu şekilde fotoğraflar inirilir. 

 

 

 

 

7.BAŞVURU YÖNETİMİ 
Başvuru Yönetimi ekranında tüm başvuru tanımlamalarını yapabilirsiniz, başvuru süreçlerini takip 

edebilir ve başvuruyu kazanan öğrencilerin kesin kaydını yapabilirsiniz. 

 

7.1.BAŞVURU PROGRAMLARI 
Başvurular bölümünde alt başlık ekranları yer almaktadır. Tüm başvuru tipleri için girilen alanlar 

farklıdır. 

 Başvuru Program Bilgileri 

 Kota Bilgileri 

 Başvuru Kriterleri  

 Sınav Limitleri 

 Sınav Oranları 
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 Üniversite İçinde Yapılacak Sınav Bilgileri 

 Jüri Bilgileri 

 Başvuru Bildirimleri 
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Başvuru tanımınızı yapabilmek için ilk olarak  butonu tıklanır. 

 

7.1.1.Başvuru Program Bilgileri 
Başvuru program bilgileri bölümünde başvuru tanımınızı yapabilirsiniz. İlk olarak başvuru tipi 

seçilmelidir. 
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Program bölümünde başvuru için açılmak istenilen program seçimi yapılır. 

 

Yıl ve Dönem Seçimi yapılır. Grup No bölümü ek başvuru yapılacak ise kullanılmaktadır. İlk başvuru 

dönemi ile karışıklık yaratılmaması için bu şekilde böyle bir ayrım yapılmıştır.  
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Başvuru Başlangıç Tarihi, Başvuru Bitiş Tarihi, Onay Başlangıç Tarihi, Onay Bitiş Tarihi ve Açıklama 

alanına program için açıklama bilgisi tanımlayabilirsiniz. Açıklama alanında başvuru için gerekli 

açıklamaları girebilirsiniz.  

 

Öğrenci Genel Not ortalaması formülü alanından da öğrenci genel not ortalaması için formül 

belirleyebilirsiniz. 
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7.1.2.Kota Bilgileri 
Kota bilgileri bölümünde başvuru için gerekli kota tanımlamalarını yapabilirsiniz. 

 

  butonunu tıkladığınızda başvuru için birden fazla kota türü bulunmaktadır. 

 

Kota bilgileri tek tek tanımlanır. 

 

Kota bilgilerinde sınıf kriterine bağlı kaç kişi alacağınızı belirleyebilirsiniz. 
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7.1.3.Başvuru Kriterleri 
Başvuru kriterleri ekranında başvuru için gerekli ve zorunlu tutulan alanlar belirlenebilir. 

 

Başvuru kriterleri aşağıdaki şekilde tanımlanır. 

 

Bazı alanlar Resim gibi zorunlu tutulacak ise mutlaka işaretlenmelidir. 
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Minimum diploma notu gibi değerlerde ise sayısal değer girebilirsiniz. 

 

Minimum Başarı Notu tanımlanır ise mülakat not girişinde o puan altında kalan öğrenciler 

hesaplamada otomatik olarak kazanamadı olarak görünürler. 

7.1.4.Taban Puan Bilgileri 
Taban Puanı bölümünden 

başvuru için gerekli taban puanlarını belirleyebilirsiniz. 
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Taban Puanı bölümünde yer alan  butonu ile yeni taban puanı ekleyebilirsiniz. 

 

Puan türü seçildikten sonra alt kısımda puan türüne bağlı puan seçilir ve puan türleri tek tek girilir. 

 

Program için gerekli tüm başvuru kriterleri tanımlandıktan sonra üst kısımda yer alan  

butonu tıklanır. 
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Tanımlanan başvurular daha sonra görüntülenmek istenirse sol bölümde filtreleme alanından 

filtreleme yapılarak görüntülenebilir. 

 

7.1.5.Tanımlı Başvuru Bilgilerini Farklı Programa Kopyalama 

Tanımlı başvuru başka programlara kopyalanmak istenir ise üst bölümde yer alan  

butonu ile kopyalanabilir. 
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Filtreleme alanından program seçilir ve  butonu tıklanır. Açılan alandan ilk olarak yıl 

dönem seçimi yapılır. Daha sonra program seçimi yapılır ve kaydet butonu tıklanır. 

 

7.2.BAŞVURAN ADAYLAR 
Başvuran adayla bölümünde tüm başvuru bilgilerine bağlı başvuru bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. 

Başvuru Tipi, Program, Yıl ve Dönem seçimi yaparak butonunu tıklayınız. Başvurular 

listelendikten sonra görüntülemek istediğiniz programın üzerini tıklayarak başvuran öğrencileri 

görüntüleyiniz. 
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 butonunu tıklayarak her öğrencinin bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. 

 

Her öğrencinin başarı durumu tek tek belirlenmelidir. 
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Başarı durumuna bağlı sıralama belirleyebilirsiniz. 

 

 butonunu tıkladığınızda değerlendirme oranlarına göre hesaplama yapılır. 
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butonu tıkladıktan sonra öğrencilerin başarı durumlarını kaydedebilirsiniz. 

 

butonu tıklanarak sonuçları ilan edebilirsiniz. 
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 butonu ile sonuçları yazdırabilirsiniz. 

 

7.3.KESİN KAYIT 
Kesin kayıt alanında filtreleme yaparak kazanan adayları görüntüledikten sonra kesin kayıt işlemini 

yapabilirsiniz. 
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Seçim alanından kaydı yapılacak olan öğrencileri seçiniz. Yıl , dönem ve kayıtlanma koşulunu seçiniz. 

Gerekli alanları doldurduktan sonra  butonunu tıklayınız. 

 

butonuna tıkladığınızda öğrencilerin kaydı öğrenci dosyasında oluşmaktadır. 

8. YÖNETİM İŞLEMLERİ 

8.1. AKADEMİK PROGRAM YÖNETİMİ 
Akademik Program Yönetimi sayfasında Üniversitede okutulan tüm programların yeni giriş ve 
düzenleme işlemleri yapılabilmektedir. 

Sol üst köşede yer alan YENİ butonu ile yeni Akademik Program Tanımı girişi yapılır. DÜZENLE 
butonu ile mevcut Akademik Program üzerinde düzenleme, SİL butonu ile Akademik Program 
silme işlemi yapılabilir. 
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Mevcut Akademik Programların görüntülenmesi için sayfasının sol tarafında yer alan Birim 
seçiniz alanından Birim seçimi yapılır. Birime ait programlar listelenir. Bilgileri görüntülenmek 
istenilen programın üzerine tıklandığında bilgileri sol tarafta yer alır. 

Akademik Program Tanımı bir kaç bölümden oluşur. 
 
Program Tanımlama Formu: 
Bu bölümde Akademik programa ait şu tanımlar yapılır;  
Birim, Kodu, Adı, Yöksis Id, Program Tipi, Eğitim Türü, Eğitim Düzeyi, Dönem sayısı, Max. 
Dönem Sayısı, Dil, Aktif Öğretim Planı, Durum, Tanım, Kayıtlanma Koşulu, Not Sistemi, Min. 
Tez Kredisi, TYYC Temel Alanı, Diploma Metni, Diploma Açıklama. 
İçerik Bilgileri: Bu bölümde yer alan tanımlamalar; Öğretim Üyesi, Bologna Koordinatörü, 
Eğitim Kataloğunda aktif-pasif. 
Numara Formatları: Bu bölümde yer alan tanımlamalar; Öğrenci No Format, Öğrenci No 
Kırılma, Numaralama Tipi, Diploma No Format. Öğrenci numaraları oluşurken sistem 
buradaki tanıma bakarak oluşturmaktadır. Diploma numaraları da buradaki formata bağlı 
oluşmaktadır. 
Öğrencilerin azami süre kontrolü Akademik Program Yönetimi sayfasında tanımlanan 
Maksimum Dönem Sayısından yapılmaktadır.  
Aktif Öğretim Planı, Kayıtlanma Koşulu ve Not Sistemi alanlarındaki tanımlamalar 
öğrencilerin ÖSYS açıklandıktan sonra sisteme alınırken otomatik olarak üzerlerine 
atanmaktadır. 
Bologna Koordinatörü ve Öğretim üyesi tanımı sayfa üzerinden yapılır. Bologna Birim 
Koordinatörü Atama işlemi sayfanın üst bölümünde yer alan Birim Koodinatörü Atama 
butonu ile yapılmaktadır. 
Program Dil Şeçenekleri butonu ile programın İngilizce adı eklenmelidir. İngilizce alınan 
transkript ve diploma ekinde buradaki girişe bağlı belgelere Program ismi yansımaktadır. 
Sayfa MYK ile entegre çalışmaktadır. Tüm Programların İçeriklerini MYK’ya Gönder butonu ile 
gönderim yapılabilir. MYK’ya İletildi mi? Kutucuğu işaretli ise gönderim yapılmış demektir. 
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Program Adları : Bu bölümde öğrenci belgeleri,diploma ve transkriptte program alanlarının 
yer aldığı bilgilerin girişi yapılır. Yıl ve Uzmanlık, Program Adları; Başlık(Türkçe-İngilizce), 
Değer(Türkçe-İngilizce) tanımları yapılır. 
Sıra karşılıklarına göre Başlık ve Değer girişi yapılır. Dil şeçenekleri butonu ile İngilizce 
karşılıkları girilerek kaydedilir. 
 

 
 
Hazırlık Koşulu: Programa girişin hazırlık ön koşullarının tanımlaması yapılır. Burada yapılan 
girişe göre Programa giren öğrencilere Hazırlık Programı zorunlu ise otomatik üzerine atılır. 
Ön Koşul Program, Kayıtlanma Şekli ve Tipi tanımlamaları yapılır.  
 

 
Diploma Eki: Diplomaya eklenecek bilgi ve açıklama girişi yapılır. Diploma Eki bilgi girişi 
Mezuniyet işlemleri sayfasında bulunan Diploma eki alanından da girilebilmektedir. 
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Kontenjan: Akademik program için belirlenen kontenjan sayısının girişi yapılır. Kayıtlanma 

şekli, Kontenjan Türü, Yerleştirme Kodu, Yöksis ID ve Kontenjan girişleri yapılır. Burada girilen 

YÖKSİS ID ve Yerleştirme Kodu bilgisi öğrencilerin doğru programa yerleştirilebilmesi için 

önemlidir. 

 

 
Kayıtlanma Limitleri :  Akademik Programda okuyan öğrencilerin bir dönemde alabilecekleri 
maximum kredi,AKTS ve saat bilgi girişinin yapıldığı sekmedir.   
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GANO aralıklarına bağlı kayıtlanma limiti tanımı yapılabilmektedir. Dönem, Min.-Max GANO 
,Min-Max AKTS, Min-Max Kredi ve Min-Max Saat olarak giriş yapılabilir. Öğretim bazlı olarak 
Kayıtlanma Limitleri farklılık gösteriyor ise Öğretim Planı sayfasından kayıtlanma Limit girişi 
yapılmalıdır. Ekle ve Kaydet butonları ile işlem tamamlanır. 

 
EK DERS PARAMETRELERİ: Programın Ek Derse Gidecek Katsayısının girişinin yapıldığı 
sekmedir. Düzenle butonuna basılarak giriş yapılacak alan açılır. Katsayı yazılarak Kaydet 
butonuna basılır. 
 

 
 
DİPLOMA METNİ: Diplomada yer alan metin parametrik olarak sisteme tanımlanabileceği 
gibi bu sayfa üzerinden de giriş ve düzenleme yapılabilmektedir.Diploma Metni (Türkçe-
İngilizce) Lisans Programından Önlisans Derecesiyle Mezun Diploma Metni (Türkçe-İngilizce) 
olarak düzenlenebilir. 
Diploma metninin alt satırdan devam etmesi için kelimelerin arasına <br/>, 
-kalın olmasını istediğiniz kelimeleri <b> </b> etiketi arasında, 
-metinde program adları alanına girdiğiniz bölüm adının görünmesini istediğiniz yere 
@bolum@, 
-lisans, önlisans gibi programın eğitim düzeyinin görünmesi için @egitimduzeyi@, 
-program adlarına girilen unvan bilgisi için de @unvan@ 
yazılması gerekmektedir. 
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8.2. NOT SİSTEMİ 
Bu sayfa Üniversitede okutulan derslerde kullanılan tüm not sistemlerinin girişinin ve 
düzenlemelerinin yapıldığı sayfadır. Sayfa Not Sistemi ve Harf Not olmak üzere iki sekmeden 
oluşur. 

8.2.1. Not Sistemi 
 Bağıl, Nihai ve Doğrudan Dönüşüm Not Sistemleri parametrik olarak tanılanır ve derslerin 
ölçme değerlendirmesi not sistemi tanımlamalarına bağlı olarak sistem tarafından otomatik 
yapılır. 

Sayfanın üst bölümünde yer alan YENİ butonu ile yeni Not Sistemi Tanımlama, SİL butonu ile 
seçilen Not Sistemini silme, DÜZENLE butonu ile seçilen Not Sistemi üzerinde yapılan 
değişiklik ve düzenlemeler yapılır. KAYDET butunu ile girişlerin kaydı, İPTAL butonu ile girilen 
tüm bilgiler ve düzenlemeler iptal edilebilir. KOPYALA butonu ile not sistemleri arasında 
kopyalama işlemleri yapılabilir. 

 

 Sayfanın sol bölümünde Yönetmelik Listesi başlığı altında daha önce girişi yapılmış tüm not 
sistemleri yer alır. Sayfanın sağ tarafında ise Tanım Bilgileri bölümü yer alır. Bu bölümde Not 
Sistemine ait tanım girişleri ya da daha önce girilmiş tanımlar var ise düzenleme işlemleri 
yapılır. 

 Bu bölümde yer alan başlıklar; Birim,  Adı, Açıklama, Not Sistemi Tipi, Değerlendirme, Yıl, 
Dönem, Harf Not Grubu seçimleri yapılır 

Yazokulu:Yaz okulunda kullanılacak ise not sistemi işaretlenir. 

Bütünleme: Not sisteminin kullanan derste bütünleme yapılacak ise işaretlenir 

Teorik Max. Devamsızlık Oranı, Pratik(lab)Max Devamsızlık Oranı, Hazırlık Max Devamsızlık 
Oranı alanlarına yapılacak oran girişlerine bağlı olarak hocaların devamsızlık girişleri otomatik 
hesaplanır ve bu alanlara girilen orandan daha yüksek devamsızlık yapan öğrenciler derste 
devamsız olarak görünürler. 

Finalden Muaf Olma Limiti : vize notlarının ortalamasına bağlı olarak girilen not ve üzerinde 
alan öğrencilerin Finalden muaf olmasını sağlar. 
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Öğretim Üyesi/Görevlisi Yıl içi Sınavları Düzenleyebilir işaretlenir ise düzenleme yapabilir. 

Finalden Muaf Sayılmak İçin Gerekli Minimum Vize Notu not girişine göre finalden muaf 
sayılır. 

Bütünlemeye girebilmek için maksimum başarısız ders limiti : Ders sayısı girilir 

Tekrar Edilen Derslerin Devam Zorunluluğu Vardır: Not sistemine göre ders tekrar dersi ise 
devam zorunluluğu aranır kutucuk işaretli ise. 

Telafi Sınavı Vardır:Telafi sınavı yapılabilir 

Finale girmeyen öğrenci bütünlemeye giremez: İşaretlenir ise finale girmeyen öğrenciyi 
sistem bütünleme sınavına almaz 

Geçme Notu Yuvarlansın: İşaretlenir ise geçme notu yuvarlanır. 

Öğrenci Dersten Çekilebilir: Öğrenci kayıtlandığı dersten Akademik Takvimde girilen çekilme 
tarihleri aralığında dersten çekilebilir. 

Öğrenci Bütünleme Girmek İsteyip Sınava Girmezse Başarısız Notu Ver: İşaretli ise sistem 
Öğrenci Bütünleme Girmek İsteyip Sınava Girmezse Başarısız Notu Verir. 

8.2.1.1. Not Sistemi Değerlendirme 

Not Sistem Değerlendirmesi için Harf Grubu seçilmiş olması, Not Tip Sisteminin Harf Not 
sistemi seçilmesi, Değerlendirme Tipinin Bağıl Değerlendirme Sistemi seçilmesi 
gerekmektedir. Bağıl not sistemi Aralık Parametrelerinin tanımlandığı sayfadır. 

Aralık Parametreleri alanında Min. Öğrenci Sayısı, Hesaplama Türü,Max Öğrenci Sayısı, 
Hesaplama Türü, Karşılaştırma Hesap Türü girilerek Aralık Değeri Kaydet butonuna basılır. 

Kayıt Aralığı Değerleri Listesi alanında Sınıf ortalama ağırlıklarına göre Harf Not girişleri 
yapılır. Yönergeye göre Sınıf Ortalamasına bağlı Başarı Notu aralıkları girişleri yapılır. 

 

 

 

 

8.2.1.2. Limit Değerleri 
Not Sistemine ait limit değerleri girmek için Limit Değerleri sekmesine girilir. Burada Limit 
Değer Türü,  , Min. Değer, Max. Değer, , Değeri(Yazı İle)dir. YENİ limit değeri girmek için 
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Düzenle butonuna basılır. Tüm istenilen limitler girilerek LİMİT DEĞER KAYDET VE kaydet 
butonlarına basılır. Limit Değer türünde bulunan Yıliçi Oranı Vizenin yüzde kaç oranında 
hesaplatılacağı girişidir. Buradaki oran girişine bağlı olarak Ders Açma İşlemlerinde 
Değerlendirme Oranları bölümünde Vize Final oranları yansımaktadır. 

Bütünlemeye Girecek Harf Notlar tanımlandığında hesaplamaya bağlı öğrenci tanımlı notları 
alır ise hoca bütünleme açtığında o harf notları olana öğrenciler otomatik Bütünlemeye 
girecek öğrenci listesinde gelirler. 

Bağıl değerlendirme katma limiti belirlenen limite göre not alan öğrenciler bağıla katılır ya da 
katılmazlar 

Yetersizlik Durumları ve Harf Not Karşılıkları girildiğinde not girişinde  
Finale Girmedi, Devamsizlık gibi durumlarda sistemin hangi notu vereceği tanımı yapılır. Not 
girişinde kaydetme yapıldığında bu durumdaki öğrencilerde belirlenen harf notları yansır. 

Burada Tanımlı Tüm limit değerlerine bağlı olarak Not girişi otomatik tamamlanmaktadır. 

 

 

 

Tüm yapılan değişikliklerin ve yeni girişlerin sonunda ana sayfada yer alan KAYDET butonuna 
basılarak işlemler tamamlanır. 

8.2.2. Harf Not 
Harf Not sekmesinde yeni Harf Not Girişi ya da var olan harf notlar üzerinde düzenleme 
yapılabilmektedir.  

Sayfanın sol bölümünde Harf Not Grupları başlığı altında daha önce girişi yapılmış Harf Notlar 
yer alır.  
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Sağ bölümde ise Tanım Bilgileri bölümü yer alır. Burada yer alan tanım bilgileri başlıkları; Adı, 
Not, Not Türü, 4’lük Sistemde Karşılığı, Tekrar Edilebilir mi, Başvurulan Krediye Etki, 
Ortalamaya Katılmaz, Başarı Durumu, Min. Başarı Notu,  Not Girişinde Gözüksün, 
Tamamlanan Krediye Etki, GANO Etki, YANO Etki ve Açıklamadır.  

Yeni Harf Not girişi yapılmak istendiğinde sol üst bölümdeki DÜZENLE butonuna basılır. 
Tanım Bilgileri bölümünde bulunan Yeni Harf Not butonuna basılır ve bu şekilde Harf Not 
Kaydet butonu aktiflenir. Tüm Tanımlar girildikten sonra Harf Not Kaydet butonu ve sol üst 
köşede yer alan KAYDET butonuna basılır. Girilen Harf Nota ait bilgileri en al bölümde 
listelenir. Listede Not, Not Türü, Başarı Durumu, Min. Başarı Notu,4’lük Sistem Karşılığı 
başlıkları bulunur. Bu sayfada ayrıca Harf Not Raporu da alınabilmektedir. 

 

 

 

8.3. DERSLİK TANIMLAMA 
Üniversitede okutulan derslerin hangi dersliklerde okutulacağının tanımının ya da yeni bir 
derslik tanımlaması gerekiyorsa yeni derslik girişinin yapılabildiği sayfadır. 

Sol üst köşede yer alan YENİ butonu ile yeni Derslik Tanımlama, 

SİL butonu ile seçilen Dersliği silme, 
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DÜZENLE butonu ile seçilen derslik üzerinde yapılan değişiklik ve düzenlemeler yapılır. 
KAYDET butonu ile tüm işlemler kaıt edilir. 
İPTAL butonu ile girilen tüm bilgiler ve düzenlemeler iptal edilebilir. 
YENİLE butonu ile yapılan yeni bir düzenleme var ise sisteme yansır.  
Raporlama Bölümünde Yıl, Dönem ve Gün seçilip RAPOR butonuna basılarak derslik programı 
raporu alınabilmektedir. 
Sayfanın sol bölümünde daha önce tanımlanmış derslikler listelenir. Sayfanın sağ bölümünde 
2 sekme yer alır. Derslik Tanımı ve Ders Programı 

8.3.1. Derslik Tanımı  
Derslik Tanımlama sayfasında Kampüs girişleri sistem tarafından yapılmaktadır. Kullanıcı 
sayfada sadece Bina ve Derslik tamımı yapabilir. 
Kampüs, Bina ve Dersliklere renk tanımlaması yapılmıştır.  Kırmızı rengi Kampüsü, Mavi rengi 
Binayı, bordo rengi Derslikleri simgeler. YENİ butonu ile yeni derslik tanımı yapılabilir. 
DÜZENLE butonu ile sol taraftan düzenleme yapılmak istenilen Kampüs, Bina ve ya Derslik 
seçilerek sağ tarafta düzenlemesi yapılabilir. KAYDET butonu ile işlem tamamlanır. 
 
Bina Tanımı yapılmak isteniyor ise Hangi kampüsün altına tanımlanacak ise o Kırmızı renkli 
Kampüs üzerine tıklanarak Yeni Butonuna basılır. Bina adlarının rengi mavidir. Bina Kodu 
,Meksisi Derslik Id, Açıklama Bağlı Olduğu Kampüs,Adres, Aktiflik durumu ve Çakışma 
Kontrolüne dahil etme tanımları yapılır. Bağlı olduğu Birimler seçilir. 
 

 
 
Derslik Tanımı yapılmak isteniyor ise Derslik hangi bina altına tanımlanacak ise o Bina 
seçilerek yeni butonuna basılır. 
Derslik Tanımlama işleminde girilmesi gereken başlıklar; Derslik Kodu, Açıklama, Bağlı Olduğu 
Bina, Derslik Türü, Kapasite, Sıra Tipi, Adres ve Bağlı Bulunduğu Birimler-Birim Adı’dır.  
Sayfadan Derslik Raporu alınabilmektedir. 
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8.4. GENEL YÖNETİM İŞLEMLERİ 
Birim/Programlara toplu atama işlemlerinin yapıldığı sayfadır. Sayfa solda yer alan 
sekmelerdin oluşmaktadır; Toplu Not Sistemi/Öğretim Planı/Kayıtlanma Koşulu Atama, Toplu 
Yıl/Dönem Arttırımı, Toplu İlişik Kesme, Belge Tipi Şeçenekleri. 

8.4.1. Toplu Not Sistemi/Öğretim Planı/Kayıtlanma Koşulu Atama 
Kayıtlanma öncesi Not Sistemi, Öğretim Planı ve Kayıtlanma Koşulu atanmamış öğrencilerin 
tespit edilerek toplu olarak not sitemi, öğretim planı ve kayıtlanma koşulu atamasının 
yapıldığı ekrandır.  

Ekranın üstünde ilk olarak Öğrenci Arama bölümü yer alır. Birim Program, Not Sistemi, Kayıt 
Yılı, Sınıfı, Durumu, Not Sistemi Atanmış, Öğretim Planı Atanmış ve Kayıtlanma Koşulu 
Atanmış kriterleri ile öğrenci sorgusu yapılabilir. 
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 Yapılan sorguyla öğrenciler ekranda listelenir. Ataması yapılmak istenilen öğrencilerin 
yanındaki kutucuğa tik atılır. Atama İşlemi bölümünde Akademik Program, Öğretim Planı, 
Not Sistemi ve Kayıtlanma Koşulundan istenilen işlem seçilerek ATA butonuna basılır. Bu 
işlemle sorgusunda Öğretim Planı,Not Sistemi ve Kayıtlanma Koşulu atanmamış öğrenciler 
belirlenerek, istenen öğretim planı, not sistemi ve kayıtlanma koşulu atama işlemi yapılmış 
olur. KALDIR butonu ile atama yapılmış öğrencilerden atamalarının kaldırılması işlemi yapılır. 

 

 

 

8.4.2. Toplu Yıl/Dönem Arttırımı 
Kayıtlanma öncesi kontrol edilmesi gereken sayfalardan birisi de Toplu Yıl/Dönem Arttırımı 
sayfasıdır. Kayıt Yıl/Dönemi hatalı olan öğrencilerin ya da yıl dönem arttırımı olmamış 
öğrencilerin toplu olarak yıl/dönem girişi ve arttırımının yapıldığı ekrandır.  

Sistemin Aktif Yıl dönemi değiştirildikten sonra Yıl dönem arttırımı yapılmalıdır. 

Toplu Yıl/Dönem Arttırımı Hazırlık- Lisans,Önlisans-Lisansüstü olarak ayrı ayrı sayfalardan 
yapılır. Hepsinde işlem aynıdır. Birim Program seçilerek Öğrencileri Listele butonuna basılır. 

 

 

Her öğrencinin yanında işaret kutucuğu bulunur. Yıl/dönem arttırımı yapılmak istenen 
öğrenciler işaretlenir. Tümünü Seç Butonu ile tüm öğrenciler seçilebilir. Artırım işlemi Seçilen 
Öğrenciler için YIL/DÖNEM Artır butonuna basılarak tamamlanmış olur. 

Arttırım yapılmayan öğrencilerin yanında arttırım yapılamama açıklaması yer almaktadır. 
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8.4.3 TOPLU İLİŞİK KESME İŞLEMİ 
Toplu öğrencilerin ilişik kesme işlenin yapılabildiği sayfadır. Öğrenci bazlı Öğrenci dosyasından ilişik 

kesme işlemi yapılmaktadır. Öğrenci Arama alanından Program bazında detaylı arama ile öğrenciler 

listelenebilir. 

 

Listelene öğrencilerin yanındaki kutucuklar işaretlenerek İlişik Kesme Detay Durumu seçilerek YKK 

girişi yapılır. Sayfanın sol üstünde bulunan Kaydet  butonu ile işlem tamamlanır. 

 

 

 

 

 



273 
 

8.4.4 BELGE TİPİ SEÇENEKLERİ 
 

Öğrenci tarafından talep edilebilecek belge tiplerinin seçiminin belirlenebildiği sayfadır. Web ve Mobil 

üzerinden talep edebileceği tüm belgeler listelenir. Web için ayrı mobil için ayrı seçim yapılabilir. Hiç 

biri, Talep Edebilir ve İndirebilir ve Sadece İndirebilir kutucuklarına işaret konularak kaydetme işlemi 

tamamlanır. Yapılan seçim Öğrenci Bilgi Sistemi sayfasında Belge talep işlemlerine yansır. 

 

 

 

8.5. DERS YÖNETİM İŞLEMLERİ 
Öğrencilere toplu ders ve not sistemi atamasının yapıldığı ekrandır. Ayrıca kayıtlanması 
tamamlanmamış öğrencilerin toplu kayıtlanma işlemi bu başlık altında yapılır. Sayfa üç 
sekmeden oluşur. 

8.5.1. Toplu Öğrenci Ders Atama 
Birden fazla öğrencinin üzerine Ders Kataloğu ya da Ders açma işlemlerinde açılan derslerin 
öğrencilerin üzerine atandığı sayfadır. 

Tek bir öğrenci için ders ataması Öğrenci Ders Yönetimi sayfasından yapılmaktadır. 

Öncelikler Öğrenci arama alanından öğrenciler listelenir.Tümünü Seç butonu ile Öğrenciler 
Seçili Öğrenci Listesine yansır. 
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Ders Arama Kriterleri alanında Dersin Arama Yapılacağı Yer, 

Birim,Yıl,Dönem, Akademik Program,Öğretim Planı,Ders Kodu ve 

adına göre Dersleri Ara butonu ile dersler Listelenir. 

 

 

Öğrencilere atanacak dersler yanlarındaki kutucuklar işaretlenerek 

seçilir. Sayfanın üzerinde yer alan Öğrencilere Dersleri Ata butonu ile 

dersler atanır. Atanan dersler öğrenciler öğrencilerin üzerinden 

kaldırılacak ise Öğrencilerin Üzerinden Dersleri Kaldır butonuna 

basılır. 

Öğrencilere derslerin atılıp atılmadığının kontrolü seçili bir öğrenci ile 

Öğrenci Ders Yönetimine girilerek kontrol edilmelidir. 
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8.5.2. Ders Kataloğu Not Sistemi Değiştirme 

Birim ve Bölümler altında tanımlanan Ders Kataloğundaki derslerin Toplu not sistemi 

değiştirme işleminin yapıldığı sayfadır. Ders Kataloğundaki Not sistemi hatalıysa ve Ders 

açmada ders açılırken not sistemi seçilmezse derslerin not sistemi hatalı atanmış olur. 

Sayfanın sol tarafında Ders Arama alanı yer alır. Not Sistemi değiştirilmek istenen derslerin 

listelenmesi için Birim seçimi, ders kodu, adı, durumu Not sistemine göre arama yapılabilir. 

 

Dersler sayfada listelenir. Derslerin yanındaki kutucuklar işaretlenerek Atanacak Not Sistemi 

seçilir ve Ata butonuna basılır. Derslerin Not sistemi değişikliği kontrolü Ders kataloğu 

sayfasından yapılır. 

 

8.5.2. Açılan Dersler İçin Toplu Not Sistemi/Anket Atama 
Not Sistemi: Ders Açma İşlemleri sayfasında açılan derslerin toplu not sistemi atamasının 
yapıldığı sayfadır.  

Ders Arama bölümünden Akademik Program, Ders Kodu ve Ders adı, Dersin Açıldığı Yıl, 
Dönem, Not Sistemi kriterlerinden istenenler girilerek öncelikle dersler listelenir.  
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Listelenen her dersin yanında işaret kutucuğu bulunmaktadır. Not sistemi atanmak istenen 
dersler seçilir. Atama İşlemi bölümünde yer alan Not Sistemi seçilir. NOT SİSTEMİ ATA 
butonuna basılır. 

Öğrenci üzerindeki seçilen derslerin kaldırılması için listeleme işleminden sonra öğrenci 
seçimi yapılır. Atama İşlemi bölümünde yer alan SEÇİLEN DERSLERİ KALDIR butonuna basılır. 

 

Anketler: Açılan Derslere oluşturulan anketlerle ilişkilendirme işlemi bu sayfadan 
yapılmaktadır. Ders Arama bölümünden Akademik Program, Ders Kodu ve Ders adı, Dersin 
Açıldığı Yıl, Dönem, Not Sistemi kriterlerinden istenenler girilerek öncelikle dersler listelenir.  

 

 

 

Listelenen her dersin yanında işaret kutucuğu bulunmaktadır. Anket atanmak istenen dersler 
seçilir. Atama İşlemi bölümünde yer alan önceden tanımlanmış anket seçilir. ANKET ATA 
butonuna basılır. Anket yanlış tanımlandı ya da derslerden kaldırılmak istenir ise ANKET 
KALDIR butonuna basılır. 

8.5.3. TOPLU ÖĞRENCİ EK SINAV ATAMA 
Öğrencilere ek sınav ve ek süre atamalarının yapıldığı sayfadır. Ek süre ve sınav yönergesine 
bağlı olarak yaralanabilecek öğrenciler Akademik Program Yıl ve dönem seçilerek listelenir. 
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Öğrencilerin adı soyadı durumu ders istatistik bilgileri bölüm 1. Ek Sınav Hakkı kullandı, 2. Ek 
sınav kullandı, Hak kazandığı ek süre, Mevcut Ek süre, Açıklama, En son Ders aldığı müfredat 
dönemi ve transkript bilgileri görüntülenir. 

Öğrenci seçimi yanındaki kutucuktan yapılır. Ek süre verilecek ise sayfanın üst bölümünde yer 
alan Ek Süre butonuna tıklanarak tanımlanır. Verilen ek süre bilgisi öğrencinin ders 
kataloğunda görülür. 

 

 

 

Öğrenci Ek Sınav hakkı kullanacak ise Ders Aç butonuna basılır. Ek Sınav için toplu ders açma 
penceresi açılır. Birim Yıl, dönem, Ders seçimi (büyüteçe tıklanınca öğrencinin sorumlu 
olduğu dersler) listelenir. Not Sistemi seçimi yapılır. Ders Aç butonuna basılarak dersler açılır. 
Derslerin açıldığı Ders Açma İşlemleri sayfasında ilgili yıl dönem ve birim filtrelenerek kontrol 
edilir. 
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8.5.4. TOPLU ÖĞRENCİ TEK DERS ATAMA 

Tek Ders sınavına girme hakkı kazanan öğrencilerin üzerine toplu tek ders açma ve ekleme 
işleminin yapıldığı sayfadır. Bireysel tek sınav atama işlemi Öğrenci Ders Yönetimi 
sayfasından yapılmaktadır. 

Sayfanın sol üst bölümünde Birim Program Araması yapılır. Öğrenci Tek Ders Listesini Getir 
butonuna basılarak öğrenciler listelenir. Öğrencinin Başarısız Dersi ve Açıklama alanı yer alır. 
Tek ders atanacak öğrencinin yanındaki kutucuk işaretlenir. Tek Dersin açılacağı Yıl Dönem 
Not sistemi YKKararı ve öğretim elemanı bilgileri girilir. Tek Ders Ata butonuna basılarak 
Atama işlemi gerçekleşir. 

Öğrencinin başarısız dersi bu işlemden sonra otomatik olarak açılır. Tekrar Ders Açma işlemi 
yapılmasına gerek yoktur. Ders açma işlemlerinden dersin kontrolü yapılabilir. Öğrenciye 
atamanın yapılıp yapılmadığı Öğrenci Ders Yönetimi sayfasından görüntülenir. 
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8.6. AKADEMİK TAKVİM YÖNETİMİ 
 Üniversitenin yıllık Akademik Takviminin oluşturulduğu sayfadır. Akademik takvimde 
oluşturulan tarihlerin bazıları: Akademik yıl bazlı ön kayıt, Akademik yıl bazlı kesin kayıt 
tarihleri, Akademik yıl ve dönem bazlı öğrenci ders kayıtlanma tarihleri, Akademik yıl ve 
dönem bazlı ders kayıtlanma danışman onayı tarihleri, Akademik yıl ve dönem bazlı ders ekle 
– çıkar tarihleri, Akademik yıl ve dönem bazlı harç ödeme tarihleridir. 

Ders kayıtlanma tarih aralıkları akademik program, birim ya da üst birim bazında akademik 

takvime tanımlanmalıdır. 

Akademik Birim bazında bir tarih tanımlandıysa sistem öncelikle birime tanımlı tarihe 

bakmaktadır. Birime tanımlı bir tarih yoksa sistem Rektörlük üzerinde tanımlanan tarihi baz 

alır. 

Akademik Takvimde aktivite tarihi oluşturulmak istendiğinde öncelikle Sol üst kısımda yer 

alan Aktivite Ekle butonu tıklanır. 
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Akademik Takvim Tanımlama Alanındaki bilgilerin girişi yapılır. Birim-Program tanımlaması 

Program ağacından yapılır. Giriş yapılmak istenilen programın yanındaki kutucuğu tiklenerek 

SEÇ butonuna basılır. 

A  
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 Yıl, Dönem, Aktivite Tipi,  Başlangıç Tarihi, Bitiş Tarihi ve Açıklama girişleri zorunludur. Tüm 

girişlerden sonra “EKLE” ve “KAYDET” butonlarına basılarak Aktivite Girişi tamamlanır.  

 

 

Girilen aktivite sayfanın altındaki listede görüntülenir. 

 

 

Girilen aktivite düzenlenmek istenir ise listenin solunda yer alan kalem ikonuna basılır. 

İstenilen düzenleme yapılarak KAYDET butonuna basılır. Girilen aktivite silinmek istenir ise 

listenin solunda yer alan çöp kutusuna basılarak silinebilir. 
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8.7.YÖKSİS VERİ AKTARIMI 
YÖKSİS ile okul arasında öğrenci verilerinin aktarımı ve teyitleşmesinin yapıldığı sayfadır. 
YÖKSİS veri aktarımı yapılmadan önce Akademik Program Yönetimi sayfasında tüm 
programların YÖKSİS Id leri var mı kontrol edilmelidir. Eğer tanımlı değilse tanımlanmalıdır. 
Akademik program yönetimi ekranına giriş yapılır. "Akademik Program Yönetimi" ekranından 
tüm programların YÖKSİS ID alanlarını doldurulur. Bu değerleri 
https://yoksis.yok.gov.tr/adresine giriş yaparak birim ağacını indirerek güncel hali alınabilir. 
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Veri Aktarımı: 

YÖKSİS ve okul arasında öğrenci veri aktarımının yapıldığı sayfadır. Sayfanın sol tarafında 

Öğrenci filtreleme seçenekleri bulunur. Program seçimi, Öğrenci seçimi, Öğrenci Durumu, 

Kayıt Tipi seçeneklerinden seçim yapılarak ya da hiç bir seçim yapılmadan veri gönderilmek 

istenilen tarih aralığı girişi yapılır. Sadece Mezun Olabilecek MYO Öğrencilerini Getir (DGS 

İçin) istenir ise yanındaki kutucuk işaretlenir ve FİLTRELE butonuna basılır. 

 

Sayfanın en alt bölümünde servisin gönderim uygunluğu bilgisi ve Son teyitleşme tarihi 

bilgileri yer alır. 

 

Gelen öğrenci listesinde başlıklar gruplandırılabilir. Listenin excel ve pdf formatında çıktısı 

alınabilir. Listede tüm bilgiler açıklamaları ile birlikte yer alır. 

Listenin YÖKSİS’e gönderim işlemi sayfanın en üstünde yer alan   

butonuna basılarak gerçekleştirilir.  

Yöksis’e Gönder butonuna basıldıktan sonra ekranda ´Gönderim İşlemi Başlatıldı, Sonuçlarını 

Yöksis Aktarımı Sonuç Listesinden Takip Edebilirsiniz.” uyarı yazısı çıkar. 
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Gönderim işlemi sırasında sayfanın alt bölümünde Şu anda Aktif gönderim işlemi mevcuttur 

uyarısı belirir.Gönderim tamamlanana kadar bu uyarı çıkar. Gönderim sırasında başka 

sayfalarda gezilebilir, ancak işlem yapılmasına sistem izin vermez.Gönderim bittiğinde uyarı 

yazısı eski haline geri döner. 

 

 

Öğrenci Yöksise Gönderilemedi ise kırmızıya döner ve gönderilememe nedeni sayfada yer 

alır.Öğrencilerin Transkript bilgileri de aynı sayfadan Öğrencilerin Transcriptlerinide Gönder 

işaretlenerek gönderilir. 

İletişim Bilgileri ve Askerlik Bilgilerinin Gönderimi de sayfada yapılabilmektedir. 

Veri Teyit Etme: 
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YÖKSİS ile veri teyitleşmesinin yapıldığı sayfadır. Sayfanın en üst bölümünde yer alan 

 butonuna basılarak teyitleşme işlemi gerçekleştirilir. 

 

Bu sayfadan yapılan teyitleşmeler; Aktif, İzinli, Cezalı, Beklemeli, Pasif, Farabi Giden, Mevlana 

Giden, Erasmus Giden, Özel Giden, Diğer Giden, Farabi Gelen, Mevlana Gelen, Erasmus 

Gelen, Özel Gelen, Diğer Gelen. 

Teyitleşme başarılı ise tüm alanlar yeşil renkte olur ve ekranda teyitleşme başarılı uyarısı 

çıkar.  
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Teyitleşme başarısız ise ekranda hangi durumlarda hata var ise kırmızı renkte yer alır ve 

ekranda teyitleşme başarısız uyarısı çıkar. 

 

 

Hatalı alanların düzeltilmesi için sayfada yer alan Hataları Otomatik Düzeltmek için Tıklayınız 

butonuna basılır. 
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YÖK Yabancı Öğrenci Ekle: 

Okula kayıtlı yabancı öğrencilerin kontrolü ve YÖKSİS’e gönderim işlemi bu sayfadan 

yapılabilmektedir. Sayfanın en üst bölümünde  yer alan 

  butonuna basılır.  

 

 

 

Yabancı öğrenciler tüm bilgileri ile sayfada listelenir.  
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Gönderim yapılmak istenilen öğrenci veya öğrencilerin yanında yer alan kutucuk işaretlenir 

ve sayfanın üst bölümünde yer alan  butonuna 

basılır. Bu işlemle yabancı öğrencilerin YÖKSİS’e gönderimi gerçekleşir. 

 

 

 

Statülere Göre Öğrenci Sayıları: 

Öğrencilerin okuldaki statülerine göre sayı ve detay bilgilerinin görüntülendiği sekmedir. 

Ayrıca birim bazında YÖKSİS ve sistemimizdeki verileri karşılaştırabilirdiğimiz sayfadır. Sayfa 

iki sorgudan oluşur. 
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Birim bazında karşılaştırmalı rapor alınmak istenir ise; Bizim Bazında Karşılaştırmalı Rapor 

bölümünden Birim/Program Seçimi yapılır ve FİLTRELE butonuna basılır. Öğrencilerin 

statülerine göre bizde ve Yöksis’te karşılaştırmalı sayıları listelenir. 

 

 

Durum bazında hatalı öğrenci listesi alınmak istendiğinde Durum Bazında Hatalı Öğrenciler 

bölümünden öğrenci durumu seçimi yapılır ve FİLTRELE butonuna basılır. Hatalı kayıt var ise 

TCK No, YÖKSİS Id ve Durum bilgisi listelenir. 
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YÖK No/YU Güncelleme: 

Öğrenci YOK, YU, TCK No güncellemeleri ile öğrenci silme işleminin yapıldığı sayfadır. 

Öncelikle öğrenci seçiminde öğrenci seçilir. Öğrencinin fotoğraflı bilgileri ekrana gelir. 

 

 Güncelleme yapılmak istenir ise sayfada yer alan Öğrencinin Yeni Kimlik Bilgisi alanına giriş 

yapılır. Güncelleme Tipi  YÖK No İle YU Güncelle, YÖK No İle TCK Güncelle, YU İLE TCK 

Güncelle seçeneklerinden biri seçilerek GÜNCELLE butonuna basılır. 
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Öğrenci Silme işlemi için sayfanın üst bölümünde yer alan  

butonuna basılarak silme işlemi gerçekleştirilir. 

 

Aktarım Sonuç Listesi: 

Hatalı aktarım ve diğer işlerin sonuçlarının görüldüğü sayfadır. Servis başlığından Veri 

Aktarımı, Öğrenci Sil, YÖK NO ile TC Kimlik Numarası Güncelle, YÖK NO ile YU Numarası 

Güncelle, YÖK Yabancı Öğrenci Ekle, YU/TC Kimlik Numarası Güncelle, Teyitleşme, Statüye 

Göre Öğrenci Sayısı, Statüye Göre Öğrenciler, Statüye ve Birime Göre Öğrenciler 

başlıklarından biri seçilip Başlangıç-Bitiş tarihleri girilerek FİLTRELE butonuna basılır. Seçilen 

başlığa göre hatalı bilgiler listelenir. 
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Seçilen servis başlığına göre servis sonuç listesi listelenir. Yanında yer alan SEÇ butonuna 

basıldığında hatalı öğrenci bilgileri ve servis sonucu bilgileri görüntülenir. 

 

 

 

8.8.YÖKSİS ASAL AKTARIMI 
Erkek Öğrencilerin Askerlik bilgilerinin YÖKSİS ASAL servislerine iletildiği sayfadır. 

Sol tarafta öğrenci Arama alanı yer alır. Bu aramadaki sonuçlarda Kadın öğrencler, TC Kimlik Nosu 99 

ve 987 ile başlayan Öğrenciler ve uyruğu türk olmayan veya 19 yaşından küçük, önlisans - lisans 

programlarında 28; Yüksek Lisans programlarında 32, Doktora programlarında 35 yaş üstü öğrenciler 

gösterilmez. 
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Öğrenci/öğrenciler seçilerek Detay Getir Butonuna basılır. Öğrencinin Asal bilgileri sayfaya yansır. 

 

Erteleme ve İptal Talep Gönderimleri: 

Listelenen öğrencinin yanındaki seç kutucuğu işaretlenir. Seçili Öğrenciler İçin Erteleme Talebi Gönder 

butonuna basılır. 

 

 

Açılan Pencerede Erteleme Gönderilecek ise Erteleme, İptal Gönderilecek ise İptal  Teklif Türü 

seçilir.Detay Tipi,Teklif Nedeni,Azami Süreyi Arttırıcı Unsur,İlave Süre Bilgileri seçilerek Gönder 

butonuna basılır. B şekilde teklif Asal servislerine iletilmiş olur. 

 

Gönderilen talebin sonucu ana sayfada Asala İletildi mi, Onaylandı mı ve Sonuç başlıklarından 

kontrol edilmektedir. 
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8.9. GENEL YÖNETİM İŞLEMLERİ 

8.9.1.DERS TANIMLARI YÖNETİMİ 
Ders tanımları yönetimi ekranında Eğitim kataloğu ekranında kullanılan başlık alanları bu alandan 

tanımlanabilmektedir. 

 

 butonunu tıklayarak daha önce girilen verileri görüntüleyebilir ve 

düzenleme işlemi yapabilirsiniz. 

 

Yeni ders tanımı eklenmek istenir ise  butonu ile ekleme işlemi yapılabilir. 
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Sıra: Kaçıncı satırda gelmesini istiyorsanız sıralama olarak belirleyebilirsiniz. 

Tanım Adı: Ders tanımının adını girebilirsiniz 

Aktif/Pasif: aktif veya pasiflik durumunu belirleyebilirsiniz 

İçerik(Girilir/Girilmez): Seçeneklerini Belirleyebilirsiniz. 

Gerekli alanları doldurduktan sonra kaydet butonunu tıklayınız. 

 

Girilen bilgiler ana ekranda yer alır. 
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Girilen ders tanımları üzerinde  butonlarını kullanarak düzenleme yada silme işlemi 

yapabilirsiniz. 

 

8.9.2.KAYITLANMA KOŞULLARI 
Yeni kayıtlanma koşulu girişi ve mevcut kayıtlanma koşulu üzerinde düzenleme yapılan 

sayfadır. Okulun Öğrenci Ders seçim Yönergesini sisteme tanımladığı ve kontrolleri sağladığı 

sayfadır. Birden fazla yönerge tanımlanabilir ve farklı programdaki öğrencilere farklı 

kayıtlanma koşulu tanımlanabilir. 

 

Yeni butonu ile Yani kayıtlanma koşulu tanımı yapabilirsiniz. 
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 butonu tıklandıktan sonra gerekli alanlar doldurulur ve kaydet butonu 

tıklanır. 

 

Tanımlı olana kayıtlanma koşulu üzerinde düzenleme yapılmak istenir ise tanımlı kayıtlanma 

koşullarından seçim yapılır. Yeni koşul eklemek istenir ise koşul tipi ve değeri seçilerek 

ekleme yapılabilir. Ekli kayıtlanma koşullarında butonları ile düzenleme silme işlemi 

yapabilirsiniz. 
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8.9.2.1.KAYITLANMA KOŞULLARI VE AÇIKLAMALARI 
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8.10. HAFTA TANIMLAMA 
Kayıtlanma Aşamasında, dersler açıldıktan sonra haftalık ders program tanımlamalarının yapılabilmesi 

için kayıtlanma dönemini kapsayan haftaların sisteme tanımlanma işlemi yapılmalıdır. 

Yaz okulu için hafta tanımları toplam ders tutarların hesaplanmasında kullanıldığı için ders haftası 

kadar hafta tanımlaması yapılmalıdır. 

 

8.10.1.HAFTA TANIMLAMA EKRAN KULLANIMI  

Öğrenci İşleri tarafından yıl, dönem ve birim bazında hafta tanımlamalarının yapıldığı 

sayfadır. Ana sayfada yıl, dönem ve birim seçilerek FİLTRELE butonuna basıldığında birime 

tanımlanmış haftalar var ise ekrana listelenir. 

Rektörlük altında bir hafta tanımı yapıldığında tüm birimleri kapsamaktadır. 

Her birim için ayrı ayrı Hafta Tanımlaması yapılabilmektedir. Hafta sayılarının farklı birimler 

için ayrı birim olarak tanım yapılması gerekmektedir
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Yeni bir hafta tanımlama işlemi yapılmak istenir ise “HAFTA EKLE” butonuna basılır.Birim 

seçimi yapılır. Hafta sayısı, yıl, dönem, başlangıç tarihi ve varsa açıklama girişi yapılır. 

“KAYDET” butonuna basılarak hafta tanımlama işlemi tamamlanır. 
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8.11 TOPLU KAYITLANMA TAMAMLAMA 
Kayıtlanması tamamlanmamış öğrencilerin toplu kaydının yapılabildiği ekrandır. Sayfada 
ayrıca öğrencilerin seçtiği derslerin kaldırılması işlemi de yapılabilmektedir. 

Arama Kriterleri bölümünden Birim/ Akademik Program, Ders Kaydı Yıl, Ders Kaydı Dönemi 
ve Ders Kayıtlanma Durumu girişi yapılarak LİSTELE butonuna basılır. Girilen kriterlere göre 
öğrenciler, Listelenen Öğrenciler bölümünde listelenir. Bu listede de her öğrencinin yanında 
işaret kutucuğu bulunur. Kayıtlanması tamamlanması istenen öğrencilerin kutucuğuna ya da 
tüm listeye de işaret konulabilir. Öğrenci seçim işleminden sonra DERS KAYDINI TAMAMLA 
butonuna basılır.Bu şekilde öğrenci kaydı tamamlanır. 

 

 

Öğrenci üzerindeki seçilen derslerin kaldırılması için listeleme işleminden sonra öğrenci 
seçimi yapılır. SEÇİLEN DERSLERİ KALDIR butonuna basılır. Öğrencinin seçtiği dersler var ise 
kaldırılmış olur. 

 

RAPOR AL butonu tıklanarak ders kaydı tamamlanan öğrencileri raporu alınabilmektedir. 

9. AKADEMİK TAKVİM 

Akademik takvime girilen aktivitelerin görüntülendiği sayfadır. Birim, Aktivite Tipi, Yıl, 
Dönem, Program, Başlangıç Tarihi ve Bitiş Tarihi kriterlerinden istenilenler seçilerek FİLTRELE 
butonuna basıldığında Akademik Takvim girişleri ekrana listelenir. 
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10.DİPLOMA KONTROL 
Diploma durumunun kontrol edildiği sayfadır. Diploma numarası ve TC Kimlik Numarası yazılarak 

KONTROL ET butonuna basılır. 

 

 

Açılan sayfada Diploma no, Mezuniyet tarihi, Diploma Durumu, Fakülte Bölüm ve durum bilgileri 

görüntülenir. 
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11.ÖĞRENCİ KONTROLÜ 
Öğrenci numarası, Tc kimlik numarası, adı veya soyadı yazıp enter tuşuna basıldığında 

Öğrencinin adı soyadı, numarası, TC numarası, cinsiyeti, bölüm ve sınıf bilgileri fotoğraflı 

olarak ekrana yansır. 

 

 

 

 

 

 


