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1. ÖĞRETİM ELEMANI DANIŞMANLIK İŞLEMLERİ 

ÖĞRETİM ELEMANI EKRANI 

Menü üzerinden “Öğretim Elemanı Sistemi” alt menüsüne tıkladıktan sonra “Öğr. Elemanı ve 

Danışmalık İşlemleri” üzerinden öğretim elemanı ekranına giriş yapılır. 
 

 
 
 
 
 

 
Açılan “Öğretim Elemanı Ekranı”nda yatay menüde Derslerim, Danışmanı Olduğum Öğrenciler, Haftalık 

Ders Programım ve Öğrenci Ders Arama sekmeleri bulunur.  
 

 
 
 
 
 
 



Dekan, MYO/YO Müdürü, Bölüm Başkanı ve Ana Bilim Dalı Başkanı gibi görevleri yürüten akademik 

personellerimizde bu ekranda ilave olarak Tüm Öğrenciler, Ders Raporu,  Mezun Öğrenci 

Sms/Mail/Mobil Bildirim sekmeleri bulunur. 

 

 

 

 

Açılan dikey menüde Öğretim Elemanı Ekranı, Program Tanım ve Çıktıları, Ders Tanım ve İçerikleri, 

Lisansüstü Başvuru Değerlendirme, Takvim, Listeler, Sınav Programı Yönetimi, Soru Yönetimi, 

Akademik Danışmanlık Etkinlikleri, Muafiyet Yönetimi, Aday Ders Tanımlama, Akademik Takvim, Canlı 

Derslerim ve Erasmus Başvurusu bulunur. 
 

 

 

 



Öğretim elemanı ekranında en üst bölümünde gönderilmiş e-postaların görüntülenebileceği 

“Gönderilmiş E-Postalar” butonu, “Grup Birleştir” butonu ve “Bologna Bilgilerim” butonu bulunur. 

 
 

Gönderilmiş E-Postalar; 

Gönderdiğinizi mailleri kontrol etmek ve görmek için ekranın sol üst köşesinde bulunan “Gönderilmiş 

E-Postalar” butonuna tıklanır. 
 

 
 

 
 

Açılan pencerede gönderilen mailler listelenir. 
 

 
 
 
 
 

 

 
 



Grup Birleştir; 

Dersleri alan öğrencilerin yoklama girişi ve not girişi sayfalarında toplu liste halinde gelmesi için ders 

birleştirme işleminin yapıldığı sayfadır. 

Birleştirilmek istenen derslerin yanındaki kutucuklar işaretlenir ve “Grup Birleştir” butonuna basılır. 
 

 
 
 

 
 

Açılan pencerede ana dersin seçimi için yanındaki kutucuk işaretlenir ve “Evet” butonuna basılarak ders 

birleştirme işlemi gerçekleştirilir. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



Bologna Bilgilerim; 

Akademik Takvime bağlı olarak Bologna veri girişlerinin açık olduğu tarihlerde aktif edilen butondur. 

Bologna sürecine ait tüm verilerinize ulaşmak için “Bologna Bilgileri” butonuna tıklanır. 
 



1.1. Derslerim 

Derslerim bölümünde Öğretim Üyesinin vermiş olduğu dersler ve yapılabilecek işlemler yer alır. 
 

 
 
 
 
 

 
Not: Not girişi ve ilan tarihlerinde ise not giriş ve ilan tarihlerinin kalan süreleri sayfanın üzerinde yeşil 

renk ile görüntülenir. 
 

 
 
 

 
“Akademik Takvim” ve “Haftalık Ders Planı” gibi öğretim üyelerini ilgilendiren tüm tarihler sayfanın sağ 

tarafında listelenir. 

Akademik Takvime tanımlı aktiviteler yeşil, Haftalık Ders Planı turuncu, Hazırlık Haftalık Ders Planı mavi, 

Ders Not Onay Tarihleri gri ve Sınav İlan Tarihleri ise kırmızı renkte belirtilir. 



 
 
 
 
 
 

 
Derslerin Verildiği yıl dönem bilgileri filtrelemesi için Yıl Dönem seçimleri yapılır ve bu seçimlere göre 

dersler listelenir. Sayfa ilk açıldığında aktif yıl dönem gelir. 
 



Seçiniz, Arama ve Bul alanlarında seçilen Yıl döneme göre gelen dersler arasından filtreleme yapılabilir. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Yıl Dönem seçimi ile filtrelenen dersler; Ders Açan Birim, Program, Kodu, Adı, Yıl, Dönem, Özellikler ve 

İşlemler başlıkları ile listelenir. 
 



Özellikler bölümünde bulunan “pil” işaretine imleç getirildiğinde dersin kontenjan bilgileri görünür. 

 

Özellikler bölümünde bulunan  işareti dersin not girişinden sorumlu öğretim üyesi olduğunu 

göstermektedir. 

 
 
 

 

1.1.1. İşlemler Fonksiyonları 

Derslerin hizasında bulunan “İşlemler” butonuna tıklandığında; Detay Sayfasına Git, Not Girişi Ekranına 

Git, Mail Gönder, Toplu Devamsızlık Girişi, Listeler ve Eğitim Kataloğunda Gör başlıkları yer alır. 
 



1.1.1.1. Detay Sayfasına Git 

Öğretim elemanı vermiş olduğu derse ait detay bilgilerini görmek ister ise Derslerim bölümünde 

İşlemler bölümünde yer alan  detay sayfasına git butonu tıklanarak bakılabilir. 
 

 
 
 

 
Dersin detay sayfasına giriş yapıldığında ekranda Genel Bilgiler, Değerlendirme Sistemi, Dersi Alan 

Öğrenciler, Haftalık Ders İçerikleri, Ödevler, Duyurular, Online Sınav, Haftalık Ders Programı, Dersi 

Veren Öğretim Elemanları, Anket Sonuçları, Anket Notları, Öğrenme Çıktıları Notları, Başarı 

Değerlendirme ve Analiz Sayfası bölümleri yer alır. 

 

 
       



Genel Bilgiler 

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

 

 
Değerlendirme Sistemi 

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

Değerlendirme Sistemi üzerinde düzenleme işlemi ekranda sağ üst köşede için “Düzenle” butonuna 

basılarak vize, ödev ve quizlere ayrılabilir, yüzdelik oranları düzenlenebilir. 
 

. 
 



“Yeni Ekle” butonuna basılarak Üst Sınav Seçimi, Sınav Türü, Sınav Adı, Sınav Oranı bilgileri ve Sınav 

Barajı uygulama girişleri yapılarak “Kaydet” butonuna basılır. 
 

 

 
Üst sınav seçimi tanımlanan vize ve final sınavlarından oluşur. Eğer vize ya da fial sınavı bölünmek 

istenirse bu “Sınav Türü” seçilerek yapılır. Sınav Türü; 

Vize, Ödev, Quiz, Proje, Uygulama, Gelişim Sınavı, Final, Vize(Büt), Alt Final olarak seçilebilir. Sınav Adı 

ve Sınav Oranı girişleri yapıldıktan sonra sınav barajı uygulanacaksa seçimi yapılıp “Kaydet” butonuna 

tıklanır. 

 

 
Yüzdelik Etkileri üzerinde düzenleme yapılmak istenir ise sınav adının yanındaki “Yüzdelik Etkisi” alanı 

tıklanarak açılan sayfada “Sınav Oranı” alanından düzenleme yapılarak kaydedilir. 
 

Not: Değerlendirme Sisteminde düzenleme yapılmak istenir ise “Vize Not İlanı” öncesinde yapılmalıdır. 



Dersi Alan Öğrenciler 

Dersi alan öğrenciler bölümünden dersi alan öğrenciler görülebilir. 
 

 
 
 
 
 

 
Ekranın üst bölümünde yer alan “Öğrenci Listesini Yazdır, Öğrencilere Mesaj Gönder, Öğrencilere Mail 

Gönder” butonları ile de liste oluşturabilir, öğrencilere mail ve mesaj gönderilebilir. 
 



İşlemler bölümünden de dersi alan öğrenciye bu bölümden mesaj, mail gönderilebilir, devamsızlık 

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

girebilir. Öğrenci gözünden görüntüleme işlemi yapılabilir. 

 “Mail Gönder” butonu ile öğrencinin sistemde kayıtlı mail adresine mail gönderilebilir. 
 

 

 
Açılan pencerede Konu ve Mesaj alanları girilerek “Gönder” butonu ile öğrenciye mail gönderilir. 

 

 

 

 “Mesaj Gönder” butonu tıklanarak mesaj gönderebilirsiniz. 
 



 “Devamsızlık Görüntüle” butonu tıklanarak öğrencinizin devamsızlık bilgisini 

görüntüleyebilirsiniz. 
 

 

 

 “Öğrencinin Haftalık Ders Programını Düzenle” butonu ile öğrencinin ders programı 

düzenlenebilir. 
 

 

 
Açılan ekranda hafta seçimi yapılarak gerekli düzenlemeler yapıldıktan sonra “Kaydet” butonu ile işlem 

kaydedilebilir. 
 



 “Öğrenci Gözünden Görüntüle” butonuna basıldığında Öğrenci Bilgi Sisteminde öğrencinin 

karşısına gelen ders detay sayfası görüntülenir. 
 

 
 
 
 
 

 
Haftalık Ders İçerikleri 

Öğretim Üyesinin derse ait içerikleri ve ders notlarını ekleyerek dersi alan öğrencilerle paylaştığı 

bölümdür. 

Not: Ders ile ilgili içerik eklemek için "İçerik Ekle" butonunu kullanınız. Eklemiş olduğunuz içeriği 

yayınlamadığınız müddetçe dersi alan öğrenciler bu içerikleri göremeyeceklerdir. Ayrıca içerikleri 

yalnızca, içerik ile ilişkilendirilmiş ( içerik sorumluları ) kişi/kişiler görüntüleyebileceklerdir. 
 



Haftalık ders içerikleri bölümünde “Haftalık İçerik İşlemleri” butonu tıklanarak Haftalık içerik ekleme, 

Ders içerikleri girildikten sonra derse ait içerikleri indirme ve başka derse ait içerik kopyalama işlemi 

yapılabilir. 

 

 
Haftalık İçerik Ekle; 

“Öğretim Üyesi, İçerik Türü, İçerik Adı, Açıklama, Hafta Seçimi, varsa Ders Tanım Ve içerikleri ile İlişki 

Kur” seçimleri yapılır. 

“Zaman Aralıkları” seçiminde girilen Haftalık İçeriğin öğrenciler tarafından “Görünme Başlangıç ve Bitiş 

Tarihi” girilir. 

İçeriğe ilişkin dosya var ise eklenebilir, öğrencilerle paylaş işaretlenerek öğrencilerin görüntülemesi 

sağlanır. “Kaynak indirilebilir olsun mu?” işaretlenerek eklenen dosyanın öğrenciler tarafından 

indirilebilmesi sağlanır. 

“İçerik Sorumluları” bölümünden dersi alan öğrenciler seçilerek belirlenebilir. Hiçbir seçim yapılmaz ise 

içerik dersi alan tüm öğrencilerde görüntülenir. 

“Kaydet” butonu ile eklenen içerik kaydedilir. 
 



Haftalık içerik girişi yapıldıktan sonra ekranda listelenir. Eklenen içerik düzenlenebilir, alt içerik 

eklenebilir, yayınlanabilir, içeriğe ait dosyalar indirilebilir ve içerik silme işlemleri yapılabilir. 
 

“Yayınla” butonu ile öğrencilerin sayfasında görüntülenmesi sağlanır. 
 

 
 
 
 

 
Derse Ait Tüm İçerikleri İndir; 
Derse eklenen tüm haftalık içeriklerin indirme işlemi yapılabilir. 

 



Başka Derslere Ait İçerikleri Bu Derse Kopyala; 
Eski dönemlere ait derslere girilen içeriklerin mevcut derse kopyalanabildiği sayfadır. Bu şekilde her 

dönem aynı içeriklerin tekrar girilmesine gerek kalmaz ve içerikler her yıl ve döneme kopyalama 

yapılabilir. 
 

Açılan “Eski Ders İçeriklerini Kopyalama Ekranı” penceresinde yıl ve dönem seçilerek filtreleme yapılır. 

Filtrelenen dersler listelenir. Listelenen dersin detayını görmek için “göz” ikonuna tıklanır. Derse ait 

içerikleri görebilmek için ise “ders” ikonuna tıklanır. 

 

 
Kopyalanacak ders seçildikten sonra “Kaydet” butonu ile kopyalama işlemi tamamlanır. 

 



Ödevler 

Dersi alan öğrencilere ödev bilgisi girilmek istenir ise ödevler bölümünden giriş yapılabilir. Ödev 

eklemek için ekranın sol üst köşesinde bulunan “Ödev Ekle” butonuna tıklanır. 
 

Açılan “Ödev Yönetimi” penceresinde bulunan “Ödev Tanımı” alanından ödevle ilgili gerekli bilgiler 

girilerek tanımlama girişi yapılır. 

 

 

Ödevle ilişkili öğrencilere açıklama eklenmek istenir ise “Ödev Açıklaması” eklenir. 
 



“Kişi Seçimi” bölümünden “Ödev Sorumlusu/Sorumlulukları Ekle” butonu ile öğrenci bazlı sorumlular 

eklenir. Ödev sorumluları sınıfın tamamı olabildiği gibi farklı gruplara farklı ödevler verilebilir. 
 

 
 
 

 
Ön Koşullar bölümünde ödevin öğrenciler tarafından görüntülenebilmesi için eklenen haftalık 

içeriklerle ilişkilendirerek izleme önkoşulu koyulabilir. Bu durumda ilişkilendirilen İçerik grupları 

öğrenciler tarafından izlenmeden ödev görüntülenemez. 

 



Duyurular 

Ders ile ilgili yapılan duyurular tüm öğrencilerin sistemde kayıtlı olan e-posta adreslerine gönderilir. 

Yeni bir duyuru eklemek için 'Yeni Duyuru Ekle' butonuna basılır. 
 

Açılan Duyuru Yönetimi sayfasında ilgili alanlar doldurularak “Kaydet” butonuna basılır. 
 

 

 
Online Sınav 

Bu bölümde derse ait online sınav yapılmak istendiğinde yapılacak işlemler yer alır. Öncelikle online 

sınav oluşturmak için “Online Sınav Oluştur” butonuna tıklanır. 

Online Sınav Oluştur butonu bizleri “Ölçme Değerlendirme” ekranına yönlendirir. Bu ekran uzaktan 

eğitim süreçlerinin yürütüldüğü ekrandır. Ölçme değerlendirme ekranından online sınav oluşturulduğu 

gibi tüm sınav çeşitler oluşturulabilir. Bunun için ayrıca “Ölçme Değerlendirme” kılavuzuna bakınız. 
 



Oluşturulan sınavların daha sonrasında “Online Sınavlar” butonu ile ekranında listelenmesi sağlanır. 

“Online Sınav Ekle” butonuna tıklanarak da o ders için sınav eklenmiş olur. 

 

 
Haftalık Ders Programı 

Haftalık ders programı ekranında hafta hafta ders programı görüntülenebilir. 
 

“Haftalık Ders Programı Yönetimi” butonu ile öğretim üyesi tarafından haftalık ders programı girişi ve 

düzenlemesi yapılabilir. 
 

Açılan “Haftalık Ders Programı” ekranında gerekli düzenlemeler yapıldıktan sonra “Kaydet” butonu ile 

yapılan değişiklikler kaydedilir. 
 



Dersi Veren Öğretim Elemanları 

Derse birden fazla öğretim üyesi tanımlandı ise bu sayfadan dersi veren öğretim elemanları ve 

sorumluluk durumları görüntülenir. 

Bu ders birden fazla öğretim üyesi sorumluluğunda ise bir öğretim elemanı ya da bütün öğretim 

elemanlarının not girişi yapabilir olması için “Not Girişi Yapılabilir” işaretlenmelidir. 
 

Anket Sonuçları 

Öğretim Üyesinin dersi ile ilişkilendirilmiş anketlerin sonuçlarının görüntülenebildiği sayfadır. 

“Sonuçları Gör” butonu ile anket sonuçları görüntülenebilir. Anket oluşturma anlatımı için “Anket 

Yönetimi” modül kılavuzuna ayrıca bakınız. 

Anket Notları 

Öğretim Üyesinin dersi ile ilişkilendirilmiş anketlerin sonuçlarına istinaden dersi ve ders işleme 

yöntemleri ile ilgili değerlendirme yapableceği alandır. “+ Yeni Not Ekle” butonu ile not eklenebilir. 

Anket notları Dekan, MYO müdürleri, Bölüm Başkanları, Anabilimdalı Başkanları tarafından 

görüntülenebilir. 

 
 
 



Öğrenme Çıktıları Notları 

Akademisyenin seçili dersi ile ilgili öğrenme çıktıları ile ilgili not girişi yapabileceği alanda “+Yeni Not 

Ekle” butonu ile bu işlemi yürütebilir. Veri girişi yapılan alanlar silinmemekte olup sadece üzerinde 

düzenleme yapılabilir. Girişi yapılan verileri Dekan, MYO müdürleri, Bölüm Başkanları, Anabilimdalı 

Başkanlarının görme ve üzerinde ekleme yapma yetkisi mevcuttur. 

 

 

 

Başarı Değerlendirme ve Analiz Sayfası 

Akreditasyon süreçlerinin yürütüldüğü ekranlardır. Akreditasyon süreçleri ile ilgili ayrıntılı bilgi için 

“Akreditasyon Süreçleri” kılavuzuna bakınız. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.1.1.2. Not Giriş Ekranına Git 

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

not girişlerini yapabilir. 
 

 
 
 

 
Açılan “Not Giriş Ekranı”nda yer alan “Açıklamalar” kısmı dikkate alınarak not girişi yapılır. Not girişi 

yapılması için “Not Giriş Tarihleri”nin de açık olması gerekmektedir. Not giriş tarihleri “Akademik 

Takvim” ile entegredir. 

Not girişi ile ilgili yardım dökümanlarına “Açıklamalar” alanında bulunan butonlar ile erişebilirsiniz. 
 



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

ise “Oranları Düzenle” butonunu tıklayarak düzenleme yapabilirsiniz. “Oranları Düzenle” butonu 

tıklandığında otomatik olarak dersin detay sayfası açılmaktadır. 
 

 

 
“Görüntüle” butonunu tıklayarak dersin not sistemi bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. 

 

 
 
 

 
Not girişi yapabilmeniz için tarihlerin “Öğrenci İşleri” tarafından aktif edilmiş olması gerekir. Tarihler 

aktif edildikten sonra not girişi yapabilirsiniz. Not girişi yapılır daha sonra “Kaydet ve Hesapla” butonu 

tıklanır. “Kaydet ve Hesapla” butonu not giriş tarihleri açık olduğunda aktif olur. 
 



Not: “Kaydet ve Hesapla” butonuna tıklandıktan sonra “İlan Et” butonu tıklanır. “İlan Et” butonu not 

giriş tarihleri açık olduğunda aktif olur. 

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

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

 

 
Tanımlanan sınavlara ait yoklama listeleri “Listeler” alanı altındaki butonlar yardımı ile alınır. 

 

 

 
Sınava giren öğrenciler için yoklama listesi alınmak istendiğinde “Sınav Yoklama Listesi” butonuna 

tıklanır. 
 

 

 
Açılan ekranda sınava giren öğrenciler listelenir. İstenirse ekranın sol üst köşesinde bulunan “Excel 

Olarak İndir” ve “Pdf Al” butonları ile excel ve pdf formatında indirilebilir. 
 



Mazeret sınavına giren öğrenciler için yoklama listesi alınmak istendiğinde “Sınav Yoklama Listesi 

(Mazeret)” butonuna tıklanır. 
 

 
 
 

 
Açılan ekranda mazeret sınavına giren öğrenciler listelenir. İstenirse ekranın sol üst köşesinde bulunan 

“Excel Olarak İndir” ve “Pdf Al” butonları ile excel ve pdf formatında indirilebilir. Eklenen ekran 

görüntüsünde mazeret sınavı yapılmadığı için liste boş görünmektedir. Mazeret sınavı yapıldığı taktirde 

öğrenciler listelenecektir. 
 

Sınav raporu alınmak istendiğinde “Sınav Raporu” butonuna tıklanır. 
 



Açılan ekranda sınava ait değerlendirme raporu görüntülenir. İstenirse ekranın sol üst köşesinde 

bulunan “Excel Olarak İndir” ve “Pdf Al” butonları ile excel ve pdf formatında indirilebilir. 
 

Değerlendirme ve istatistikler için ekranın sol üst tarafında bulunan “Değerlendirmeler” butonuna 

tıklanır. 
 

Açılan ekranda istatistik bilgileri yer alır. İstatistiklerin çıktısını almak için “Pdf Al” butonuna tıklanır. 
 



Dersi alan öğrencilerin resimli listesi alınmak istenirse ekranın sol üst köşesinde bulunan “Fotoğraflı 

Listeyi Al” butonuna tıklanır. Liste excel formatında bilgisayara indirilmiş olur. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1.1.1.3. Mail Gönder 

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

tanımlı olan mail adresine mail gönderilebilir. 
 



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