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EK DERS KILAVUZU

Universitemizin dijital d6niisim programi kapsaminda yapilan 6grenci bilgi sistemi (OBS)
yazilim degisikligi sonucunda yeni ek ders sureci bu kilavuzda agiklanmaktadir.

A. DERSLERE AiT BILGILERIN SISTEME TANIMLANMASI (AKADEMIK PESONEL)
Ek Ders hesaplamasi icin gerekli bilgiler fakli agamalar ile sisteme girilmektedir.
1. Asama Haftalik Ders Programinin Sisteme Tanimlanmasi

Onlisans, lisans ve lisansusti dersleri ders programina uygun sekilde OBS’ye ilgili
birimlerin 6grenci isleri personeli tarafindan sisteme tanimlanir. Haftalik ders programini
kontrol etmek icin OBS girisinden sonra Ders islemleri -> Ders Programi meniilerine
girilmelidir. Acilan ekrandan ders programinizi kontrol edebilirsiniz. (Dénemin dogru
secildiginden emin olunuz.)
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Tanimhi Ders Programi Bulunamadi! Tanimli Ders Program: Bulunamadi!

iCarsamba Persembe
Saat Ders Kodu Ders Adi Derslk. Saat Ders Kodu Ders Adi Dersiik.
14:25-15:10 MHN 3120(1) istatistik B-200[80 09:00-09:45 MHN 2115(9) Sosyal Sorumluluk Projesi B232[15
Istatistik B-200(80 0 INS 4155(16) Insaat Muhendisligi Tasarimi B-232(15
Istatistik B-200(80 INS 4155(16) Insaat Muhendisligi Tasarimi B-232(15
INS 4155(16) Insaat Muhendisligi Tasarimi B-232[15
INS 4154(23) Mihendisligi Uygulamalar B-232[15)
INS 4154(23) Mihendisligi Uygulamalar B-232[15)
INS 4154(23) Insaat Mihendisligi Uygulamalar B-232[15)
17:0 INS 4155(40) Mhendisligi Tasanimi B-232(15
17:55-18:40 INS 4155(40) Insaat Mihendisligi Tasanimi B-232(15
18:50-19:35 INS 4155(40) Ingaat Mihendisligi Tasanimi B-232[15]

icuma

Tanimh Ders Programi Bulunamadit

Not: Uygulama saatleri yesil renkle gosterili

Haftalik ders programinizda bir yanlislik/eksiklik oldugunu tespit ederseniz ilgili birimin
6grenci igleri personeliile iletisime gecip gerekli degisiklikleri yaptirabilirsiniz.




Versiyon 1.0 21022025

2. Asama Lisansiistii Ogrenicilerine Ait Seminer, Danismanlik, Uzmanlik Alan ve
Proje Danismanligi Derslerinin Sisteme Tanimlanmasi

Bu asamada ilgili derslerin sisteme tanimlanmasi 0gretim elemanlar tarafindan
yapilmaktadir. Lisansustu 6grencisi bulunmayan 6g8retim elemanlarinin bu asamada ek
ders islemlerii¢in bir bilgi girisi yapmalarina gerek yoktur.

Ozel Durum: Lisansisti Egitim Enstitusi’nden mezun olan, kayit donduran,
danisman degistiren veya donem ortasi teze gecen ogrencileriniz (sadece bu 6deme
dénemi i¢in) olmasli durumunda islem yapamayabilirsiniz. Bu 6grencilerinize ait
islemler Lisansustu Egitim Enstitistu mutemetleri tarafindan yapilacaktir.

1. Adim: OBS’ ye giris yaptiktan sonra meniiden “Danismanlik islemleri” segilir.
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3. Adim: Acilan sayfadan giris yapilacak hafta segilir.

Ek Ders Danigmanhk Ssatleri  Kayrt bagaryla yapaldi

&5 Kaydet Ddnem | 2024-2025 Giz ~ | Hafta 2024 Yihmin 43, Hafra= (21.1002024-27.10.2024) N Secilen Haftadan Getir

4. Adim: Satirdaki ilk sutundaki kutucuktan giris yapilacak ders tipi segilir.
Ders tipine gore teorik ve uygulama saatleri otomatik olarak arka planda
islenir. Bu bilgiler i¢in giris yapilmaz.
ikinci stitundan égrenci ad segilir.
Uclincl situn ve dérdiinci siitun dgrenci bilgileri dogrultusunda otomatik
olarak dolacaktir.
Besinci sttunda (Gun) ilgili dersin gunu segilir.
Altinci siitunda (Saat) ilgili dersin saati segilir. (ilk segcimde ders saatlerini
goéremez iseniz 6. Satira iki kere tiklayiniz.)
Son sutunda varsa agiklama girilir.
Ayni derse ait diger ders saatleri icin ayni islemler alttaki satirlarda
tekrarlanir.
Farkli 6grenciler ve ayni 6grencinin diger dersleriigin islemler tekrarlanir.
Kayit butonuna basilarak islem kaydedilir.
Bu sekilde bir haftalik ders girisleri tamamlanir.
Dersler hakkinda bilgiler bu basligin sonunda verilmistir.
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|
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5. Adim: Devam eden haftalara ayni programi kopyalayarak ¢cogaltmak icin Secilen

Haftadan Getir” kutucugu isaretlenir. Bdylece hangi haftadan kopyalama
yapilacagina dair secim yapilmasini saglayacak yeni kutucuk ekranda gorunur.
Haftalar gosteren ilk kutucuk bilgilerin kopyalanacagi haftayi, haftalari gosteren
ikinci kutucuk ise bilgileri getirilecek haftayi ifade etmektedir.

Hafta secgimleri yapildiktan sonra “Secgilen Haftadan Danismanlik Saatleri Getir”
butonuna basilarak kopyalama islemi tamamlanir.

Kopyalama isleminden sonra kayit butonuna basilir.

Bu sekilde istenilen haftaya kadar kaydetme islemine devam edilir.

EtDesCanran e

e Dinem | 04005l oM | 04V 4 e IR Y o | [ ettt | 4V et (L LT o (el D S e

DERS BILGILERI

Donem ici Haftalar igin;

Tezli Danismanlik (0+1) — Enstitl Yonetim Kurulu Karari ile 68retim Uyesinin Uzerine

atanir. Ogretim elemani her bir dgrenci icin mezun oluncaya kadar 1 ders saati
olarak yazilir.

Sistemde “Danismanlik” segilir.

Tezsiz Danismanlik (0+1) — Enstiti Yonetim Kurulu Karar ile 6gretim uyesinin

Uizerine atanir. Ogretim elemani her bir égrenci icin mezun oluncaya kadar
(akademik takvim icerisinde) 1 ders saati olarak yazilir.

Sistemde “Danismanlik” segilir.

Proje Danismanlig (Uzaktan Egitim Programlariigin) (0+1) - Enstitii Yonetim Kurulu

Karari ile 6gretim Uyesinin Uzerine atanir. Proje danigsmani tarafindan her bir
uzaktan egitim 6grenci icin mezun oluncaya kadar (akademik takvim icerisinde) 1
ders saati olarak yazilir.

Sistemde “Proje” segilir.

Seminer (0+2) — Enstitl Yonetim Kurulu Karari ile donem iginde seminer programi

verilmis tim o6grenciler icin sadece (akademik takvim igerisinde) 2 ders saati
olarak yazilir.
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Sistemde “Seminer” segilir.

Doktora Uzmanlik Alani (4+0) — Dénem iginde tez dnerisi Enstitl Yonetim Kurulu
tarafindan onaylanan tum doktora programi 68rencileri icin sadece 4 ders saati
olarak yazilir.

Sistemde “Uzmanlik Alan” segilir.

Yuksek Lisans Uzmanlk Alani (3+0) — Donem iginde tez Onerisi Enstitl Yonetim
Kurulu tarafindan onaylanan tim yuksek lisans programi 6grencileri icin sadece 3

ders saati olarak yazilir.
Sistemde “Uzmanlik Alan” segilir.

ilgili ddnem icin Enstitliye bildirilen ders programi Ydnetim Kurulu onayi haricinde
degistirilemez.

Donem Disi Haftalar icin (ara ve yaz donemi);

Danismanlik (Tezli Yuksek Lisans, Doktora (0+1)- Enstitl Yonetim Kurulu Karari ile
O8retim Uyesinin Uzerine atanan ve tez konusu Enstitu Yonetim Kurulu tarafindan

onaylanan her bir 68renci icin mezun oluncaya kadar 1 ders saati olarak yazilir.
Sistemde “Danismanlik” segilir.

Doktora Uzmanlik Alani (4+0) - Donem iginde tez dnerisi Enstitu Yonetim Kurulu

tarafindan onaylanan tiim doktora programi 6g8rencileri icin sadece 4 ders saati
olarak yazilir.

Sistemde “Uzmanlik Alan” segilir.

Yiksek Lisans Uzmanlk Alani (3+0) — Donem iginde tez Onerisi Enstitl Yonetim

Kurulu tarafindan onaylanan tim yuksek lisans programi 6grencileri icin sadece 3
ders saati olarak yazilir.

Sistemde “Uzmanlik Alan” segilir.

. Asama Tip Fakiiltesi Uzmanlk Ogrencilerine Ait Uzmanlik Derslerinin Sisteme

Tanimlanmasi

Tip Fakultesinde uzmanlk 6grencileri ait uzmanlik derslerine ait bilgiler ana bilim

dallarinda yetki verilen personeller tarafindan sisteme tanimlanmaktadirlar. Ogretim

elemanlarinin herhangi bir bilgi girisi yapmalarina gerek yoktur.

Aktif 6grenci bilgileri sistemden olusturulmaktadir. Mezun olan, kayit donduran,

danisman degistiren, donem ortasi teze gecen 6grencilerin(sadece bu 6deme dénemi
icin)
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B. EK DERS BELGELERININ KONTROLU VE ONAYA SUNULMASI (MUTEMET)

ilgili akademik personelin Ek ders evrakina Ek Ders islemleri menisiinden ulasilabilir.

Acilan ekranda “Puantaj ve Bordro islemleri” tiklanir. ilgili akademik birim secildikten
sonra ilgili akademisyenin TC No veya Ad Soyad bilgileri girilir. Ara/Bul denilerek ilgili
dokimanlar listelenir.

Daha sonra gelecek ekranda Kisi TC Kimlik Numarasi ile baslayan satira tiklandiktan sonra
“Ders Programi Yazdir”, “Ders YUku Formu Yazdir” denilerek kontrol edilecek belgeler
goruntulenir.

Ders yuku formu asagidaki formatta gorinmektedir.

202 2025 Ders Y0 B Formus
Karums Misopa | iman " s
Bogme |, = o o |

1A) Kadkumurun Bulunciu Kurumds Verd ) Dersier ve D Faibyetior
Ders  Fastyer 1 [ 0 [ en/ raane
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Save -
Ekrana ¢ikan “Ders Yuku Bildirim Formu”nu indirmek igin - tusuna basilip Adobe

PDf segcilir ve indirme islemi gerceklestirilir. Indirilen dosyalarda karisiklik olmamasi igin
dosya adina Ogretim (yesi ad soyadi ve ay bilgisi eklenmelidir (Ornegin:
Adi_Soyadi_Aralik2024.pdf)

Aylik ders yiikii formunda KURUMU, UNVANI ADI SOYADI, iIDARI GOREVi kisimlari
kontrol edilmelidir. Bu alanlarda bir yanlislik/eksiklik oldugunu tespit ederseniz Oykii
AYHAN’ a (1302) bildiriniz.

Ek ders mutemetleri tarafindan sistemden alinan aylik ders yukut formlari EBYS Uizerinden
kurum ici giden evrak olusturulur. Olusturulan EBYS evraginda ilgili 6gretim elemani ve
bdlim baskanina paraf acilir ve Dekan/Mudur onayina sunulur. Dekan/ mudur tarafindan
e-imza ile imzalanan ek ders belgeleri mutemetler tarafindan KBS ‘de islenerek 6deme
emrine baglanir ve yetkililerce imzalanir. imzalan ek ders dosyasi Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina ulastirilarak 6demeleri gerceklestirilir.

C. EK DERS BELGELERININ ONAYLANMASI (AKADEMIK PERSONEL)

Mutemetler tarafindan olusturulan ders yuki formlar paraflamaniz icin EBYS Uzerinden
gonderilecektir. Formu kontroll sirasinda bir hata/eksik ile karsilasirsaniz formu olusturan
mutemete bildiriniz.
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D. EK BILGI-ENTEGRASYON SONRASI BELGE OLUSTURMA ve KONTROLU

EK DERS BELGELERININ OLUSTURULABILMESiI ICIN DERSLERE AIT BILGI
GIiRISLERININ YUKARIDA TANIMLANA TUM ASAMALAR iGIN TAMAMLANMIS OLMASI
VE STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN ARKA PLANDA
HESAPLAMA I(SLEMLERINi TAMAMLAMIS OLMASI GEREKLIDIR. BU ASAMALAR
TAMAMLANMADAN iLGiLi BELGELERE DOLU OLARAK ERiISILEMEMEKTEDIR.

1. OLUSTURULMASI ve KONTROLU

Ek ders evrakina Hizmet Bilgileri -> Ek Ders Belgeleri menusunden ulasilabilir. Acilan
ekranda “Ek Ders Belgelerimi Gdster” tiklanir.

(J
)
MANISA

CELAL BAVAR

Manisa Celal Bayar Universitesi

Akademik Bilgi Sistemi
= Ders islemleri

& Danismanlik islemleri

Ek Ders Otomasyon Sistemde, Ayni Kimlik Numaraniz ile Personel ve Ders Programi Kaydiniz Mevcut ise Gsterim Yapilabilir

Detayli Bilgi i

£k Ders Belge Islemleri

I [ ek Ders Belgelerimi Goster I

Yeni acilan ekranda yil, ay ve hafta bilgileri secilerek “Ders Programi Yazdir”, “Ders Yuku
Formu Yazdir”, “Aylik Ders Yuku Formu Yazdir” tiklanarak kontrol edilecek belgeler
olusturulur.

Manisa Celal Bayar Universitesi

Ek Ders Islemleri  Veriler £k ders otomasyonu (zerinden ahnmaktadir.

vil 2025 v
Ay Subat v
Hafta Baslangic 5. Hafta (27.01.2025.02.02.2025) [Subat] -
Hafta Bitig 5. Hafta (27.01.2025-02.02.2025) [Subat] v | Avlik Ders Yiikir Formu icin

E= Ders Programi Yazdir [@) Ders Yiki Formu Yazdir [B Aylik Ders Yiikii Formu Yazdir
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Ders programi asagidaki formatta gorinmektedir. Haftalk ders programinizda bir
yanlislik/eksiklik oldugunu tespit ederseniz ilgili birimin 6grenci isleri personeli ile
iletisime gecip gerekli degisiklikleri yaptirabilirsiniz.

. Hafta (27.01.2025

. Pazartes Sl Carsamba Pergembe Cuma Cumartesi poaar

Eju |Ef= |FEo| B3 5|0 |58

5RT

Ders yuku formu asagidaki formatta gorunmektedir.

02.02.2025 Ders Yikil Bidirim Formu
Kurums [stisopma | [Oman ., [ [ 205
() Kadrosurn Bukndugu Kurumda (4 Ozet)
Ders | Fasiyet | 7| o |ces/Faanye e Momal Ogr. |  Uzaktan O4r- tinci Odr. Tepam
Maay Kargle Ders Yikil [ [ o [
Ucreth Ders Saati o o o o
Toplam Ders Saati o o o o
{ e
Mormal Ogr. Lizaietan OGr. thanci Oir. Toplam
Maay Kargl Ders Yikil [ [ o o
Ucreth Ders Saati o o o o
Toplam Ders Saati o o o o
-
g
e Diger Faabyetier
Ders | Faalyet | 7| o |pem Faatye T|o
=
-
g
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Aylik ders yuku formu agagidaki formatta gorinmektedir.

AYLIK DERS YUOK0 BILDIRIM FORMU

URLIMU UBVNT ADIL SCADT = OERETM YILI : 02.2025
SDMAT GOREV] : DONEM : GENEL

i
i
i
i
i
i
-
i
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Aylik ders yiikii formunda KURUMU, UNVANI ADI SOYADI, IDARI GOREVI kisimlari
kontrol edilmelidir. Bu alanlarda bir yanliglik/eksiklik oldugunu tespit ederseniz Personel
Daire Baskanlgi ile iletisime gecip gerekli degisiklikleri yaptirabilirsiniz.
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