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ÖĞRETİM ELEMANLARI 
 

1.1 Sisteme Giriş 

Sisteme giriş adresi …………… ‘ dir. Sisteme giriş yapılabilmesi için Giriş butonuna basıldığında açılan 

penceredeki Öğretim Elemanları alanının karşısına e-mail adresi veya kullanıcı adı yazılmalıdır.  Öğrenci 

işlerinden teslim alınan yeni şifre ile sisteme giriş yapılmadır. İlk defa giriş esnasında şifrenin mutlaka 

değiştirilmesi önerilir. 

 

Şekil 1 Sisteme Giriş 
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1.1.1 Bilgilerim 

1.1.1.1 Şifre Değişikliği 

Öğretim Elemanları sisteme ilk girişlerinden sonra bu fonksiyon ile kendilerine ait bilgi ve şifrelerini 

değiştirebilirler. 

 

Şekil 2.Şifre Değişikliği 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.2 Öğrenci 

Bu menü öğrencilerle ilgili genel raporların listelendiği alanı içerir.  
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1.1.2.1 Danışmanı Olduğum 

 

Şekil 3 Danışmanlık Listeleri 

ÖĞRETİM ELEMANLARI, bu fonksiyon ile danışmanlık yaptığı öğrencileri listeleyebilir. Yine bu fonksiyon 

ile herhangi bir öğrenciyi seçerek öğrencinin genel bilgilerini, transkriptini, öğrencinin tarihçesini, 

karnesini, tez bilgilerini, öğrenim ücreti ve müfredat bilgilerini görüntüleyebilir. 

 

Şekil 4 Öğrenci Bilgilerini Görme 

1.1.2.2 Öğrenci Arama 

ÖĞRETİM ELEMANLARI, üniversitedeki tüm öğrencileri çeşitli kriterlere göre listeleyebilir. ÖĞRETİM 

ELEMANLARI, bölüm başkanı, dekan, enstitü müdürü yetkisine sahip ise (belirli organizasyonlara) 

yetkili olduğu fakülteler/enstitüler/bölümlere ait öğrencileri listeleyebilir.  
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Şekil 5 Öğrenci Arama 

1.1.2.3 Kayıt Onay 

ÖĞRETİM ELEMANLARI, bu bölümden aktif öğretim yılı/dönemi için öğrencilerin ders seçimleri için 

onay işlemlerini gerçekleştirir. 

KAYIT ONAY EKRANI – 1

 

Şekil 6 Öğrenci Kayıt Onay 

Durum sütununda öğrencilerin son durum bilgisi gözlemlenebilir, filtre ile öğrenciler filtrelenebilir. 

ÖĞRETİM ELEMANLARI, Onay vereceği öğrenciyi seçerek Kayıt Yenileme fonksiyonunu seçer. 

 Kırmızı renkli öğrenciler henüz işlem yapmayan öğrencilerdir. 

 Yeşil renkli öğrenciler kayıt yenileme işlemini tamamlamış öğrencilerdir. 

 Sarı renkli öğrenciler danışman onayı bekleyen öğrencilerdir. 
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KAYIT ONAY EKRANI – 2 

ÖĞRETİM ELEMANLARI, bu alanda öğrencinin iletişim bilgilerini resmi yanındaki alanda görülebilir. 

Öğrencinin Transkriptine ulaşabilir ve “Alınabilecek Dersler” alanından bu dönem alabileceği dersleri 

görebilir. Dersi bu alandan seçip “Seçilen Derslere Ekle” tuşuna bastığında ders “Seçilen Dersler” 

alanına gidecektir.                                                                        

 

Şekil 7 Öğrenci Kayıt Yenileme 

“Seçilen Dersler” alanında Ders Çakışması olan dersleri, seçilen derslerin toplam kredisini görebilir, 

“Seçilen Derslerden Çıkart” butonu ile seçilen dersi çıkarabilir. “Seçimleri Kaydet” butonuna 

basıldığında “Onay Tarihi” sütunundaki tarih alanı, “Seçimleri Kaydet” butonuna basılan tarih ve 

zaman olduğunu görülecektir. Öğrenci, ders seçimlerini yaptıktan sonra, danışman onayına gönderilir. 

Danışman onayı alan öğrenciler, ders seçimlerini yenileyemezler. Uygulamaya bakıldığında tüm 

alanlar pasif görünür.  
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1.1.2.4 Öğrenci Devam Bilgileri 

Öğretim Elemanları bu ekran (STD18) fonksiyonu ile ders verdikleri öğrencilere ilişkin devam 

durumlarını yönetebilmektedir.

 

Şekil 8 Öğrenci Devam Bilgileri 

1.1.2.5 Tez Listeleri  

ÖĞRETİM ELEMANLARI, öğrencilerin tez konularını listeleyebilir.  Excel, PDF dosyası olarak liste 

alabilir. Öğrencileri durum, fakülte, numara, ad, soyadı vb. gibi kriterlere göre filtreleyebilir. 

 

Şekil 9 Tez Listeleri 
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1.1.3 Ders 

1.1.3.1 Verdiğim Dersler 

ÖĞRETİM ELEMANLARI, yetkisi doğrultusunda (fakülte/enstitü/bölüm) üniversitede açılan dersleri, bu 

dersleri veren öğretim üyelerini, ÖĞRETİM ELEMANLARInin verdiği dersleri, derslere ait sınıf/devam 

listelerini, listelerdeki öğrencilere ait genel, tez, tarihçe, karne, transkript, öğrenim ücreti bilgilerini 

listeleyebilir. 

 

Şekil 10 Verdiğim Dersler 
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1.1.3.2 Not Girişi 

Öğretim üyeleri, sorumlu oldukları derslerden yapılan ara sınav, final, bütünleme gibi sınavların 

notlarını sistemden bu uygulama aracılığı ile işleyebilirler. 

ÖĞRETİM ELEMANLARI, dersi seçip üzerine tıklayarak işlemlerine başlayabilir. 

 

Şekil 12 Not Girişi 

Dersin üzerine çift tıklandığında dersi alan öğrenciler ve dönem içinde ÖĞRETİM ELEMANLARInin 

vermiş olduğu notlar ekrana gelecektir. 

 

Şekil 13 Not Girişi 2 
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Öğrenciler hakkında bilgi edinmek için “Öğrenci Bilgileri” tıklanır. Bu ekrandan öğrencinin 

transkriptini de görüntüleyebilirsiniz. 

 

 

Final notu dışında, ara sınav sayısını ve isimlerini Öğretim Elemanları belirleyebilir. Ara sınavları, sınav 

tanımları ekranından yüzde oranları 100’e tamamlanacak şekilde tanımlayabilir ve bu tanımlamada 

mutlaka aşağı – yukarı ok tuşları kullanılmalıdır. 

Sınav tanımlamaları yapıldıktan sonra; öğrencilerin dönem içinde aldıkları tüm notları girebilir. Notlar 

girildikçe verilen yüzdeler doğrultusunda ortalama hesaplanacaktır. 

Şekil 14 Not Girişi 3 

Şekil 15 Not Girişi 5 



 

KAYSERİ ÜNİVERSİTESİ 
ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

   

 

Not girişini tamamladıktan sonra ‘Kaydet’ ile geçici kayıt yapılmış olur. Ancak not giriş takvimi 

bitmeden mutlaka ‘Kesin Kaydet’ yapılmalıdır. 

‘Kaydet’ tıklandığında yönetmelikte belirtilen aralıklar doğrultusunda ortalamaya göre harf notları 

otomatik gelir. Notu girilmeyen öğrencilerin notları otomatik “FF” olarak kaydedilecektir. 

1.1.3.3 Ders Programım 

ÖĞRETİM ELEMANLARI, kendisine ait olan aktif yıl/döneme ait olan haftalık ders programını 

görüntüleyebilir. Öğrenci işleri, haftalık ders programlarını önceden işlemiş olmalıdır. 

 

Şekil 16 Ders Programım 

1.1.3.4 Anket Sonuçları 

Öğretim Elemanları bu fonksiyon ile ilgili ders için tanımlanan Anketlerin sonuçlarını raporlar. 

 

Şekil 17 Anket Sonuçları 
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Şekil 18 Anket Sonuçları 2 

1.1.4 Hazırlık 

1.1.4.1 Not Girişi 

Hazırlık bölümü için not giriş yetkisi verilen Öğretim Elemanları bu ekrandan hazırlık bölümündeki 

öğrenciler için not girişlerini yapabilmektedir. 

 

Şekil 19 Hazırlık Not Girişi 
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Şekil 20 Hazırlık Not Girişi 2 

1.1.4.2 Devamsızlık Girişi 

Hazırlık bölümü için yetkilendirilen Öğretim Elemanları hazırlık bölümünde okuyan öğrencilerin 

devamsızlık girişlerini bu ekrandan tanımlayabilmektedir. 

 

Şekil 21 Hazırlık Devamsızlık Girişi 

Devamsızlık girişinin yapılmak istendiği ders seçilince açılan ekran üzerinden devamsızlık 

tanımlamaları yapılır. 



 

KAYSERİ ÜNİVERSİTESİ 
ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

   

 

 

Şekil 22 Hazırlık Devamsızlık Girişi 2 

1.1.4.3 Görüş Girişi 

Hazırlık bölümüne tanımlama yapabilecek şekilde yetkilendirilen Öğretim Elemanları bu ekranda ilgili 

filtrelendirmeleri yaptıktan sonra görüş girişleri tanımlanabilir. 

 

Şekil 23 Görüş Girişi 

 

1.1.5 Mesaj 

1.1.5.1 Mesajlarım 

Öğretim Elemanları kendilerine gönderilen mesajları bu ekran üzerinden görebilmektedir. 
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