
BAŞVURU YÖNETİMİ 

7.2.2.BAŞVURU PROGRAMLARI-ENSTİTÜ BAŞVURUSU 
Enstitü başvuru tanımı yapılırken ilk olarak “Yeni” butonu tıklanarak tüm başlıklar girişe hazır duruma 

getirilir. Başvuru tipi enstitü seçilir. Seçilen her başvuru tipi için girilen kriterler farklılık gösterir. 

Enstitü başvurusu için aşağıdaki kriterler yer almaktadır: 

 

• Başvuru Program Bilgileri 

• Kota Bilgileri 

• Başvuru Kriterleri 

• Sınav Limitleri 

• Sınav Oranları 

• Üniversite İçinde Yapılacak Sınav Bilgileri 

• Jüri Bilgileri 

• Başvuru Bildirimleri 

• İstenen Belgeler 

• Ösym Puan Türleri 

 



7.2.2.1Başvuru Program Bilgileri 

Başvuru program bilgileri bölümünde başvuru tanımınızı yapabilirsiniz. İlk olarak başvuru tipi 

seçilmelidir. 

 

 

Program bölümünde başvuru için açılmak istenilen program seçimi yapılır. 

 

 



Başvurunun açılacağı Yıl ve Dönem Seçimi yapılır.  

Grup No bölümü aynı başvuru dönemi içerisinde, aynı başvuru tipinde farklı tarihlerde başvuru 

açılacak ise kullanılmaktadır. İlk başvuru dönemi ile karışıklık yaratılmaması için bu şekilde bir ayrım 

yapılmıştır.  

 

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. Girilen açıklama Öğrenci Başvuru Yönetimi sayfasına girdiğinde üst bölümde 

yer alır. 

 

 

 



 

7.2.2.2.Kota Bilgileri 

Kota bilgileri bölümünde başvuru için belirlenmiş kota tanımlamalarını yapabilirsiniz. 

 

butonunu tıkladığınızda başvuru için birden fazla kota türü bulunmaktadır. 

 

Kota Türü ve Kota bilgileri tek tek tanımlanır. Asil Kota tanımı yapılıyor ise Asil mi? ibaresi yanında yer 

alan kutucuk işaretlenir. Kutucuk işaretlenmez ise seçili kota türü için yedek tanımlaması yapılmış 

olur. 

 



 

Varsayılan Başvuru Tanımlarında-Kota Tipleri bölümünden sistemde olmayan kota tipi tanımlaması 

yapılır ise Başvuru tanımı aşamasında o kota tipi seçimi yapılabilir. 

7.2.2.3.Başvuru Kriterleri 

Başvuru kriterleri ekranında başvuru için zorunlu tutulan kriter tanımlamaları yapılır. Belirlenen 

kriterleri karşılamayan öğrenciler Başvurularını tamamlayamazlar. Başvuru sayfasında tanımlanan 

kritere göre giriş yapılmadıysa tamamlama aşamasında o kriterin eksiklik uyarısı gelir ve başvuru 

tamamlanamaz. 

Başvuru kriterleri Yeni Kriter Ekle butonuna basılarak tanımlanır. 

 

 

Uyruğa göre Kriter Türü seçimi yapılabilmektedir. Belirlenen kriter zorunlu ise Değer alanındaki 

kutucuk işaretlenmelidir. Örneğin başvuruda resim zorunlu bir kriter ise Değer kutucuğu 

işaretlenmelidir. Başvuran aday zorunlu kriteri karşılamıyor ise başvuruyu kaydetme işlemi 

yapamamaktadır. 



 

Kriter Türü alanında ihtiyaçları karşılayacak tüm kriter türleri yer almaktadır. 

 

Minimum diploma notu gibi değerlerde ise sayısal değer girilmelidir. 

 



7.2.2.4.Sınav Limitleri 

Öğrenci enstitü başvurusu aşamasında hangi sınavlardan hangi puanların kabul edildiğinin 

tanımlandığı sayfadır. Burada yapılan sınav limit tanımlarına göre öğrencinin sınavdan aldığı puan 

yetersizse ya da o sınava girmediyse başvuru sayfasında başvurusu kabul edilmez. Sistem tarafında 

bunun kontrolü bulunmaktadır.    

  Sınav limitleri bölümünden başvuru için gerekli olan sınav limitlerini belirleyebilirsiniz. 

 

 

Butonuna tıkladığınızda başvuru için birden fazla limit tanımı yapılabilir. 

 



Sınav limiti ekranında başvuru için gerekli ve zorunlu tutulan alanlar belirlenebilir.

 

• SINAV TÜRÜ: Sınav limitleri eklerken veya düzenlerken sınav türünü seçebilirsiniz. “Yabancı 

dil sınavı” ve “Giriş sınavı “seçenekleri bulunmaktadır. 

 
• SINAV ADI: Seçilen sınav türüne göre sınav adları çıkmaktadır. Sınav türüne uygun sınav adları 

aşağıdaki gibidir; 



 

 
• PUAN TÜRÜ: Seçilen sınav türü ve buna bağlı olan sınav adına göre belirlenen puan türüdür. 

Burada hangi sınavın puan türünün kabul edileceği belirlenir. 

 



• LİMİT YERLİ VE YABANCI ÖĞRENCİ: Seçilen sınav türü ve puan türüne göre alınacak yerli 

yabancı öğrenci sayıları tanımlanır. 

 
 

• MİN SINAV TARİHİ: Öğrencinin, tanımlı sınav türüne bağlı olarak min. hangi tarihe kadar 

girdiği sınavın kabul edileceği tarih bilgisinin girişi yapılabilir. Girilen tarihten önceki sınavlar 

kabul edilmemektedir. 

 

 
 

• MİN SINAV TARİHİ (ENGELLİ ADAYLAR İÇİN): Engelli adaylara ait ve sınav limitine uygun sınav 

tarihi buradan belirlenir. 



Sınav limitleri tanımlamaları yapıldıktan sonra alttaki kaydet butonuna basılarak girilen 

limitlerin Sınav Limitleri sayfasına yansıdığı görülür. 

 

 

 

Eklenen sınav limitleri  Düzenle butonu ile düzenlenebilir ve  Sil butonu ile silinebilir.  

 



7.2.2.5.Sınav Oranları 

Öğrenci enstitü başvurusunda girilen sınav türlerinin oranları, öğrencinin genel başarı ortalamasını 

hesaplamada kullanılır. 

 

Yeni Oran Ekle butonuna basılarak Oran Ekle/Düzenle açılır. 

 

 

Sınav oran bilgileri tek tek tanımlanır. Seçilen sınav türüne göre yerli yabancı öğrenciler için yüzdeler 

belirlenir. 



 
 

 

Yabancı Öğrenciler için seçilen türe göre oran var ise bu oran geçerli sayılacak. Seçiler tür yok ise bilim 

sınavı geçerli olması isteniyor ise “Yabancı İçin Eğer Varsa Geçerli(Yoksa Bilim Sınavı Geçerli Olsun)bu 

kutucuk işaretlenir.  



 

7.2.2.6.Üniversite İçinde Yapılacak Sınav Bilgileri 

Üniversite içinde yapacağınız sınav var ise sınav bilgileri alanından giriş yapıldığında başvuran aday 

tarafından bilgi görüntülemesi sağlanabilir. Adayın başvuru onayı verildikten sonra sınav giriş belgesi 

alması sağlanmaktadır. 

 

Butonuna tıklayarak sınav türünü, sınav başlangıç ve bitiş tarihini, sınav yerini ve 

sınav açıklamasını ekleyebilirsiniz. 

 

• SINAV TÜRÜ: Adayın hangi sınava gireceğini buradan belirleyebilirsiniz. 



 

 

 

 

 

 

• SINAV BAŞLANGIÇ VE BİTİŞ TARİHİ: Adayın ne zaman sınava gireceği ve sınavın ne zaman 

biteceğini buradan seçebilirsiniz. 

 
• SINAV YERİ: Adayın sınava nerede gireceğini buradan seçebilirsiniz 



 
• SINAV AÇIKLAMASI: Adayın gireceği sınavla alakalı bilgileri buradan verebilirsiniz. 

 

Sınav bilgileri eklendikten sonra  butonuna tıklayarak işlemi tamamlayabilirsiniz. 

7.2.2.7.Jüri Bilgileri 

Sınava girecek olan adayları sınav esnasında denetleme ve aynı zamanda mülakat için değerlendirme 

ve mülakat notu girme aşamasında görevli olan jürilerin girişinin yapıldığı bölümdür. 

Butonuna tıklayarak jüri seçebilir ve görevini belirleyebilirsiniz. 



 

Buradan jüri adı ve soyadını yazıp çıkan danışmanlardan seçim yapabilirsiniz. 

 

Seçilen danışmana Asil üye, jüri başkanı, jüri başkan yardımcısı ve yedek üye görevlerinden seçim 

yapabilirsiniz. 

 

Seçimler yapıldıktan sonra  butonuna tıklayarak işlemi bitirebilirsiniz. 

7.2.2.8.Başvuru Bildirimleri 

Başvuran adayların bilgilendirme aşamalarını tanımlamak için kullanılır. Buradan adayların hangi 

aşamalarda ve nasıl bilgilendirilmesi gerektiğini seçebilirsiniz. 

Butonuna tıklayarak başvuru bildirimlerini seçebilirsiniz. 



 

• BİLDİRİM TÜRÜ: Adayın hangi aşamalarda bilgilendirileceğini Bildirim Türü bölümünden 

seçebilirsiniz. Bildirim türünün “onay aşamasında, red aşamasında ve ilan aşamasında” gibi 

seçenekleri vardır.  

 
Adaya gönderilecek olan bildirimin nasıl gönderileceğini seçebilir ve bildirimin içeriğini 

yazabilirsiniz. Adaya gönderilecek olan bildirimin SMS olarak gönderilmesi için kutucuğu 

işaretlemeniz gerekmektedir. 



 

İçeriği belirledikten sonra butonuna tıklayarak başvuru bildirimini 

tamamlayabilirsiniz. 

7.2.2.9.İstenen Belgeler 

İstenen belgeler bu sekmeden eklenir. 

 

Bilgileri Tüm Programlara Kaydet: Eklenen bilgiler başvuru sırasında tüm programlara kaydedilmek 

için kullanılmaktadır. 

Yeni Belge Ekle: Başvuru için yeni belge eklemek için kullanılmaktadır. 



 

 

7.2.2.10.Ösym Puan Türleri 

Bu sekmeden Ösym puan türleri eklenebilmektedir. 

 

 

Tanımlı Başvuru Bilgilerini Farklı Programa Kopyalama 

Bir programa tanımlanan başvuru bilgileri başka programlara ya da farklı dönemlere kopyalanmak 

istenir ise üst bölümde yer alan Programları Kendi Özellikleri ile kopyala butonu ile kopyalanabilir. 

Öncelikle sol bölümde bulunan filtreleme alanından Başvuru Tipi ve Yıl Dönem seçimi yapılarak 

seçilen döneme ait tanımlı başvurular görüntülenir.  

 

Bu işlemden sonra “Programları Kendi Özellikleri ile Kopyala” butonuna basıldığında Başvuruya Giriş 

Bilgileri sayfası açılır. 



Filtreleme alanından program seçilir ve kopyala butonu tıklanır. Açılan alandan ilk olarak yıl dönem 

seçimi yapılır. Daha sonra kopyalanacak program/ programların seçimi yapılır ve kaydet butonu 

tıklanır. Seçtiğiniz programlar aynı özelliklerle yukarıda seçtiğiniz yıl dönem ve grup numarasına 

kopyalanacaktır. 

  

 

 

7.2.3.TOPLU ONAY/RED 
Enstitü başvurusu yapan adayların başvurularının onaylanması ve reddedilmesi aşamasında kullanılan 

sayfadır. Toplu Onay/Red sayfasından adayların başvurularını toplu olarak onaylayıp ya da reddetme 

işlemi yapılabilir. 

Onay İşlemleri: 

Filtreleme alanından Onay yapılacak Program seçimi yapılarak başvuran adaylar listelenir. Her adayın 

yanında satır başında kutucuklar yer alır. Onay yapılacak adayın kutucuğu işaretlenir ya da toplu onay 

yapılacak ise başlık kısmının başına Tümünü Seç kutucuğu yer alır. Tümünü Seç butonuna basılarak 

tüm adayların kutucuğu toplu işaretlenir. Sayfanın üst bölümünde yer alan Onayla butonuna basılarak 

Onaylama işlemi tamamlanır. 



 

Onaylanan adayların Onay Durumu kutucuğu işaretli olarak sisteme yansır. 

 

Onay işlemi geri alınmak istenir ise onayı geri alınacak öğrencinin kutucuğu işaretlenir. Sayfanın üst 

bölümünde yer alan Onayları Geri Al butonuna basılarak öğrenci onayı kaldırılır. 

 

Onayı Kaldırılan öğrencinin Onay Durumu kutucuğundaki işaret kalkar. 



 

Reddetme İşlemleri: 

Filtreleme alanından Red işlemi yapılacak Program seçimi yapılarak başvuran adaylar listelenir. Her 

adayın yanında satır başında kutucuklar yer alır. Reddedilecek adayın kutucuğu işaretlenir ya da toplu 

red yapılacak ise başlık kısmının başına Tümünü Seç kutucuğu yer alır. Tümünü Seç butonuna 

basılarak tüm adayların kutucuğu toplu işaretlenir. Sayfanın üst bölümünde yer alan Reddet 

butonuna basılır. 

 

Reddet butonuna basıldığında Varsayılan Başvuru Tanımları-Red sebepleri alanında tanımlanmış, 

otomatik seçim yapmanızı sağlayan Red seçenekleri listelenir. Red seçeneğini seçmek için yanındaki 

artı butonuna basmanız gerekmektedir. 



 

 

Seçilen Reddetme seçeneği Reddetme Sebebi alanına otomatik yansır. Reddet butonuna basılarak 

reddetme işlemi tamamlanır. 



 

Reddetme işleminden sonra adayın Başvuru Durumu Başvuru Reddedildi, Red Sebebi başlığına 

tanımlanan red nedeni yer alır. 

 

Red geri alma işlem yapılmak istenir ise Öğrencinin seç kutucuğu işaretlenerek Reddi Geri Al 

butonuna basılır.  

 



Öğrencinin başvurusu ilk aşamaya geri döner. 

Toplu Onay/Red sayfasında öğrencilerin Başvuru sayfasına Başvuru butonu tıklanarak 

ulaşılabilmektedir. 

 

 

Dökümanlar butonu ile adayın başvurusuna girmeden eklediği  dosyalar görüntülenebilmektedir. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2.4.BAŞVURAN ADAYLAR 
Başvuran adaylar bölümünde tüm başvuru bilgilerine bağlı aday bilgileri görüntülenir. Başvuru Tipi, 

Program, Yıl ve Dönem seçimi yaparak “Filtrele” butonuna tıklayınız. Başvurular listelendikten sonra 

görüntülemek istediğiniz programın üzerini tıklayarak başvuran adaylar görüntülenebilir. 



 

 



 

Her öğrencinin başarı durumu tek tek belirlenmelidir. 

 

 



Başarı durumuna bağlı sıralama belirleyebilirsiniz. 

 

Hesapla butonunu tıkladığınızda değerlendirme oranlarına göre hesaplama yapılır. 

 

Sonuçları Kaydet butonu tıkladıktan sonra öğrencilerin başarı durumlarını kaydedebilirsiniz. 



 

Butonu tıklanarak sonuçları ilan edebilirsiniz. 

 

 



Butonu ile sonuçları yazdırabilirsiniz. 

 

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

yapabilirsiniz. 

 

 



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. 

 

7.2.6.KESİN KAYIT RAPORU 
Bir başvuru programına kesin kayıt olmuş öğrencilerin Aday Listesi başlığı altında Pdf ya da Excel 

olarak listesinin alınabildiği ekrandır. 

İlk önce Birim seçimi yapılmalıdır. 

 

 

 



 

7.2.7.ÇAP/YANDAL BAŞVURULARI 
Çap/Yandal başvurularının görüntülendiği ekrandır. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Başvuran Adayları onaylama reddetme işlemleri bu ekrandan yapılabilmektedir. 

 

Seçili Öğrencilerin programlarını kaydetmek için “Seçili Öğrencilerin Programlarını Kaydet” butonu 

tıklanır. 

 

 

 

 

 

 



7.2.8.DASHBOARD 
Başvuru yapılan programların ve başvuru yapan öğrencilerin istatiksel verilerinin görüntülendiği 

ekrandır. 

 

 

"Başvuran Adaylar" tablosunda başvuru yapan öğrenciler "Başvuru Yılı, Başvuru Dönemi, Başvuru 

Grubu, Başvuru Türü, TC Kimlik Numarası, Aday Numarası, Ad Soyad, Ülke, İşlemler ve Başvuru 

Zamanı" bilgileri ile listelenir. 

 



Ekranın üst bölümünde "Mavi Kart, Sarı Kart, Yeşil Kart ve Kırmızı Kart" olmak üzere 4 ayrı kart 

bulunmaktadır. "Kart Ayarları" butonundan bu kartlarda hangi istatistik verinin görüntüleneceği  

ayarlanabilmektedir. 

 

 

Açılan "Filtre Seçenekleri" penceresinde "İstatistiklerin Çekilecek Zaman Aralığı, Mavi Kart, Sarı Kart, 

Yeşil Kart ve Kırmızı Kart" bilgileri seçilerek görüntülenme ayarlamaları yapılabilmektedir. 

 



Kartlar üzerinde bulunan "Daha Fazlası" fonksiyonu, seçilecek olan başvuru programındaki öğrenci 

bilgilerine ulaşmak için kullanılmaktadır. 

 

Başvuru yapan adayların belgelerine ulaşmak ve başvurularını onaylamak için "İşlemler" alanında 

bulunan "Görüntüleme/Onaylama" butonu kullanılmaktadır. 

 


