
 

1. EK DERS BİLGİ SİSTEMİ 

Ek Ders Bilgi Sisteminde, haftalık ders programı üzerinden haftalık olarak ders yükü                               

hesaplanmakta ve ders yükü bildirim formu hazırlanmaktadır. 

1.1 . Haftalık Ders Programı Tanımlama 

Uzmanlık alan, Tez Çalışması, Seminer ve Danışmanlık derslerinin ders programı öğretim 

elemanı tarafından girilir. 

1.1.1. Uzmanlık Alan  

Öğretim Elemanı Ve Danışmanlık İşlemleri ekranında dersler listelenir. Dersin sağ tarafında 

bulunan işlemler butonundan ‘detay sayfasına git’ tıklanır. 

 



 

 

Açılan ekranda sol tarafta bulunan ‘dersi alan öğrenciler’ butonuna tıklanarak, ders programı 

girilecek öğrencinin yanında bulunan  butonu tıklanır.

 

Açılan ekranda ‘yeni ekle’ butonuna basılarak hafta seçimleri yapılır, gün, başlangıç ve bitiş 

saatleri ile, ders tipi ve derslik bilgileri seçilerek ‘kaydet’ butonuna tıklanır. 
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1.1.2. Tez Çalışması 

 

Tez çalışması dersinin de haftalık ders programı Uzmanlık alan dersindeki gibi sisteme öğretim 

elemanı tarafından girilmektedir. Öncelikle Öğretim Elemanı Ve Danışmanlık İşlemleri 

ekranında dersler listelenir. Tez çalışması dersinin sağ tarafında bulunan işlemler menüsünden 

‘Detay Sayfasına Git’ butonu tıklanır.  

 

 

Açılan ekranda sol tarafta bulunan ‘Dersi Alan Öğrenciler’ butonuna tıklanarak ders programı 

girilecek öğrenci bilgilerinin yanında bulunan işlemler kısmından butonuna tıklanır. 

 



 

Açılan ekranda ‘yeni ekle’ butonuna basılarak hafta seçimleri yapılır, gün, başlangıç ve bitiş 

saatleri ile, ders tipi ve derslik bilgileri seçilerek ‘kaydet’ butonuna tıklanır. 
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1.1.3. Seminer 

 

Seminer dersinin haftalık ders programı öğretim elemanı tarafından sisteme girilmelidir. 

Öğretim Elemanı& Danışmanlık İşlemleri ekranında dersler listelenir. 

 

 

Seminer dersinin sağ tarafında bulunan işlemler menüsünden ‘Detay Sayfasına Git’ butonu 

tıklanarak açılan ekranda ‘Haftalık Ders Programı’ na giriş yapılır.  

 

 

Sayfanın sol üst tarafında bulunan ‘Haftalık Ders Programı Yönetimi’ tıklanır. 

 

 

 



 

Haftalık ders programı girilmesi için hafta, günü başlangıç/bitiş saati, ders tipi ve derslik 

seçildikten sonra yeni ekle tuşuna basılarak haftaların oluşması sağlanır, Kaydet tuşuna 

basılarak haftalık ders programı kayıt edilir. 

 

1.1.4. Danışmanlık 

Ders aşamasında olunan öğrenciler için Danışmanlık dersinin haftalık ders programı         

sisteme girilmelidir. Bu dersin ders programı Öğretim Elemanı Ve Danışmanlık İşlemleri 

ekranında Danışmanı olduğum öğrenciler sekmesinden girilmelidir. 

 

 

 

 

Ders programı girilecek öğrenci ders aşamasında olmalıdır. 

 

Ekle butonuna basılarak yıl, dönem, hafta, günü başlangıç/bitiş saati ve ders tipi seçildikten 

sonra Kaydet tuşuna basılarak haftalık ders programı kayıt edilir. 

 



 

 

2.1. Yük Bildirimi  

Menüden Öğretim Elemanı Sistemi altında bulunan Ek Ders sayfasına giriş yapılır. 

Açılan ekranda oluşturulmuş mevcut yük bildirimlerini görüntülemek için yıl ve dönem bilgisi 

seçilerek ‘Listele’ butonuna tıklanır. 

 



Yeni Ders Yükü Bildirimi eklemek için; ekranın sol üst bölümünde bulunan Yeni Ders Yükü 

Bildirimi Ekle butonuna basılır.  Yük bildirimi ekranında aktif yıl ve dönem seçili olarak 

gelmektedir. Ay ve ilgili ayda bulunan hafta seçimi yapılıp Dersleri Getir tuşuna basılmalıdır. 

Yük bildirimi aylık oluşturulmak istenir ise ‘Aylık’ alanı seçilerek yük bildirimi aylık olarak 

da oluşturulabilir. 

 

Dersleri Getir butonuna basıldıktan sonra Yoklama Tipi ekranı gelmektedir.  

 

Yoklama tipinde öğretim elemanı tarafından derslerin devamlılığının nasıl takip edildiği 

belirtilir. Sistemde yoklama giriş ekranı ve/veya akıllı kart kullanarak yada öğrencilerden 



fiziksel imza alınarak derslerin devamlılığın takibi yapılış tipi belirtilir ve ‘Devam Et’ butonuna 

tıklanır.  

 

Öğretim elemanının yük bildirimi oluşturulacak tarihler arasında sisteme kaydedilmiş izin veya 

geçici görev bilgisi olup olmadığına ilişkin uyarı pop-up ı açılır. Gelen bilgilerin doğrulu 

öğretim elemanı tarafından onaylanarak süreç devam ettirilir. 

 

Hesapla ve kaydet tuşuna basılarak yük bildiriminin hesaplanması ve hesaplanan verilerin 

sisteme kayıt edilmesi sağlanır. 

 



Yük bildirimlerinin listelendiği ekranda İşlemler menüsünden ‘Göster’ butonuna basılarak 

açılan ekranda derslerin maaş karşılığına ve ücrete giden bilgileri detaylı olarak görülmektedir. 

 

Yük bildirim listesinde Yük Bildirimi / Ders Programı tuşuna basılarak yük bildirimi formunu 

oluşturulur. Oluşturulan yük bildirimi pdf olarak alınabilir yada elektronik imza bulunması 

durumunda EBYS üzerinden imzalanması için EBYS’ye gönder tuşuna basılarak Elektronik 

Belge Yönetim Sistemi üzerinden imzalanabilir.  

İmza sürecinde olan ek ders yük bildirimleri imza süreci tamamlanana kadar işlemler 

menüsünden ‘EBYS Belgelerini İptal Et’ butonu ile iptal edilebilir. 

 

İmza süreci tamamlanan bildirimler   EBYS üzerinden iptal edilerek  sistemde reddedildi 

duruma getirilir. Bu durumda olan haftalara ait yük bildirimi yeniden hesaplanabilir. 

İşlemler menüsünden ‘Güncelle’ butonu ile yük bildirimi güncellenebilir ve ‘Sil’ butonu 

kullanılarak yük bildirimi silinebilir. 


