
Ders Programı Lisans/ Önlisans/ Lisansüstü Derslerin Excele Girilmesi Kılavuzu 

• OBS yer alan Ders Kodu- Adı, Teori ve Uygulama, toplam ders saati bilgileri öğrenci 
işleri tarafından hazırlanması ve Bölüm başkanlarına ders programı girişi için 
gönderilmelidir. 

• Programın birinci/ikinci/uzaktan eğitim türü var ise aynı MS Excel tablosunda 
yazılmalıdır. 

• Yardımcı Öğretim Elemanları (Y.Ö) şeklinde isimin yanında belirtilmesi 
gerekmektedir. 

• “Toplam Ders Saati” sütununa dersin toplam teori ve uygulaması olan ders saati 
yazılmalıdır. (Aşağıda örnek ders programı girişinde verilmiştir) 

• Lisansüstü 1. ve 2. sınıf dersleri dışında danışmanlık vb. ders programı giriş 
dosyasında eklenmemelidir. 

• Ortak Zorunlu Dersler  “Atatürk ilk. ve Ink. Tarihi, Türk Dili, Yabancı Dil, Müzik, 
Resim vb.” İçin Ders Programı Giriş Dosyasında Birim Yönetimi tarafından 
hazırlanacağından, ayrıca Ek-1 Ders Programı Lisans Önlisans Lisansüstü 
Derslerin Excel dosyasına eklenmemesi gerekmektedir.  

• İkinci Öğretim ders saati 17:01 den önce başlayan birimler, dersin başlama saatini 
yazabilir ancak eğitim türü ikinci öğretim olarak işaretlemelidir. 

• Eğitim Fakültesi/ Pedagojik Formasyon Eğitimi Sertifika Programında verilen 
dersler için hafta sonu ve hafta içi ders programı ayrı excel dosyasında 
hazırlanmalıdır. 

• Yabancı Diller Yüksekokulu, İlahiyat Fakültesi- Arapça Hazırlık sınıfları MS Excel  
“Dönem” bilgisinin yanın ayrıca modül başlama-bitiş tarihleri yazılmalıdır. 

• Ders Programlarında başka excel dosyasında kopyala yapıştır yapılmadan her satır 
ayrı doldurulmalı, dosya formatı bozulmamalıdır.  
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