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EK DERS KILAVUZU 

Üniversitemizin dijital dönüşüm programı kapsamında yapılan öğrenci bilgi sistemi (ÖBS) 
yazılım değişikliği sonucunda yeni ek ders süreci bu kılavuzda açıklanmaktadır.  

A. DERSLERE AİT BİLGİLERİN SİSTEME TANIMLANMASI (AKADEMİK PESONEL) 

Ek Ders hesaplaması için gerekli bilgiler faklı aşamalar ile sisteme girilmektedir.  

1. Aşama Haftalık Ders Programının Sisteme Tanımlanması  

Önlisans, lisans ve lisansüstü dersleri ders programına uygun şekilde ÖBS’ye ilgili 
birimlerin öğrenci işleri personeli tarafından sisteme tanımlanır. Haftalık ders programını 
kontrol etmek için ÖBS girişinden sonra Ders İşlemleri -> Ders Programı menülerine 
girilmelidir. Açılan ekrandan ders programınızı kontrol edebilirsiniz. (Dönemin doğru 
seçildiğinden emin olunuz.) 

 

 

Haftalık ders programınızda bir yanlışlık/eksiklik olduğunu tespit ederseniz ilgili birimin 
öğrenci işleri personeli ile iletişime geçip gerekli değişiklikleri yaptırabilirsiniz.  
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2. Aşama Lisansüstü Öğrenicilerine Ait Seminer, Danışmanlık, Uzmanlık Alan ve 
Proje Danışmanlığı Derslerinin Sisteme Tanımlanması  

Bu aşamada ilgili derslerin sisteme tanımlanması öğretim elemanları tarafından 
yapılmaktadır. Lisansüstü öğrencisi bulunmayan öğretim elemanlarının bu aşamada ek 
ders işlemleri için bir bilgi girişi yapmalarına gerek yoktur.  

Özel Durum: Lisansüstü Eğitim Enstitüsü’nden mezun olan, kayıt donduran, 
danışman değiştiren veya dönem ortası teze geçen öğrencileriniz (sadece bu ödeme 
dönemi için) olması durumunda işlem yapamayabilirsiniz. Bu öğrencilerinize ait 
işlemler Lisansüstü Eğitim Enstitüsü mutemetleri tarafından yapılacaktır.  

 

1. Adım: ÖBS’ ye giriş yaptıktan sonra menüden “Danışmanlık İşlemleri” seçilir. 
 

 

2. Adım: Açılan menüden “Ek Ders Danışmanlık Saatleri” seçilir.   
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3. Adım: Açılan sayfadan giriş yapılacak hafta seçilir.  

 

 

 

4. Adım: Satırdaki ilk sütundaki kutucuktan giriş yapılacak ders tipi seçilir.  
Ders tipine göre teorik ve uygulama saatleri otomatik olarak arka planda 
işlenir. Bu bilgiler için giriş yapılmaz.  
İkinci sütundan öğrenci adı seçilir.  
Üçüncü sütun ve dördüncü sütun öğrenci bilgileri doğrultusunda otomatik 
olarak dolacaktır.  
Beşinci sütunda (Gün) ilgili dersin günü seçilir.  
Altıncı sütunda (Saat) ilgili dersin saati seçilir. (İlk seçimde ders saatlerini 
göremez iseniz 6. Satıra iki kere tıklayınız.) 
Son sütunda varsa açıklama girilir.  
Aynı derse ait diğer ders saatleri için aynı işlemler alttaki satırlarda 
tekrarlanır.  
Farklı öğrenciler ve aynı öğrencinin diğer dersleri için işlemler tekrarlanır.  
Kayıt butonuna basılarak işlem kaydedilir.   
Bu şekilde bir haftalık ders girişleri tamamlanır.  
Dersler hakkında bilgiler bu başlığın sonunda verilmiştir.  

 

2 3 4 5 6 1 
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5. Adım: Devam eden haftalara aynı programı kopyalayarak çoğaltmak için Seçilen 
Haftadan Getir” kutucuğu işaretlenir. Böylece hangi haftadan kopyalama 
yapılacağına dair seçim yapılmasını sağlayacak yeni kutucuk ekranda görünür.  
Haftaları gösteren ilk kutucuk bilgilerin kopyalanacağı haftayı, haftaları gösteren 
ikinci kutucuk ise bilgileri getirilecek haftayı ifade etmektedir.  
Hafta seçimleri yapıldıktan sonra “Seçilen Haftadan Danışmanlık Saatleri Getir” 
butonuna basılarak kopyalama işlemi tamamlanır.  
Kopyalama işleminden sonra kayıt butonuna basılır.  
Bu şekilde istenilen haftaya kadar kaydetme işlemine devam edilir.  

 

 

DERS BİLGİLERİ 

Dönem İçi Haftalar İçin; 

• Tezli Danışmanlık (0+1) – Enstitü Yönetim Kurulu Kararı ile öğretim üyesinin üzerine 
atanır. Öğretim elemanı her bir öğrenci için mezun oluncaya kadar 1 ders saati 
olarak yazılır.  

Sistemde “Danışmanlık” seçilir.  

• Tezsiz Danışmanlık (0+1) – Enstitü Yönetim Kurulu Kararı ile öğretim üyesinin 
üzerine atanır. Öğretim elemanı her bir öğrenci için mezun oluncaya kadar 
(akademik takvim içerisinde) 1 ders saati olarak yazılır.  

Sistemde “Danışmanlık” seçilir.  

• Proje Danışmanlığı (Uzaktan Eğitim Programları İçin) (0+1) – Enstitü Yönetim Kurulu 
Kararı ile öğretim üyesinin üzerine atanır. Proje danışmanı tarafından her bir 
uzaktan eğitim öğrenci için mezun oluncaya kadar (akademik takvim içerisinde) 1 
ders saati olarak yazılır.  

 

Sistemde “Proje” seçilir.  

• Seminer (0+2) – Enstitü Yönetim Kurulu Kararı ile dönem içinde seminer programı 
verilmiş tüm öğrenciler için sadece (akademik takvim içerisinde) 2 ders saati 
olarak yazılır. 
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Sistemde “Seminer” seçilir.  

• Doktora Uzmanlık Alanı (4+0) – Dönem içinde tez önerisi Enstitü Yönetim Kurulu 
tarafından onaylanan tüm doktora programı öğrencileri için sadece 4 ders saati 
olarak yazılır. 

Sistemde “Uzmanlık Alan” seçilir.  

 

• Yüksek Lisans Uzmanlık Alanı (3+0) – Dönem içinde tez önerisi Enstitü Yönetim 
Kurulu tarafından onaylanan tüm yüksek lisans programı öğrencileri için sadece 3 
ders saati olarak yazılır. 

Sistemde “Uzmanlık Alan” seçilir.  

• İlgili dönem için Enstitüye bildirilen ders programı Yönetim Kurulu onayı haricinde 
değiştirilemez.  

Dönem Dışı Haftalar İçin (ara ve yaz dönemi); 

• Danışmanlık (Tezli Yüksek Lisans, Doktora (0+1)– Enstitü Yönetim Kurulu Kararı ile 
öğretim üyesinin üzerine atanan ve tez konusu Enstitü Yönetim Kurulu tarafından 
onaylanan her bir öğrenci için mezun oluncaya kadar 1 ders saati olarak yazılır.  

Sistemde “Danışmanlık” seçilir.  

• Doktora Uzmanlık Alanı (4+0) – Dönem içinde tez önerisi Enstitü Yönetim Kurulu 
tarafından onaylanan tüm doktora programı öğrencileri için sadece 4 ders saati 
olarak yazılır. 

Sistemde “Uzmanlık Alan” seçilir.  

• Yüksek Lisans Uzmanlık Alanı (3+0) – Dönem içinde tez önerisi Enstitü Yönetim 
Kurulu tarafından onaylanan tüm yüksek lisans programı öğrencileri için sadece 3 
ders saati olarak yazılır. 

Sistemde “Uzmanlık Alan” seçilir.  
 

3. Aşama Tıp Fakültesi Uzmanlık Öğrencilerine Ait Uzmanlık Derslerinin Sisteme 
Tanımlanması 

Tıp Fakültesinde uzmanlık öğrencileri ait uzmanlık derslerine ait bilgiler ana bilim 
dallarında yetki verilen personeller tarafından sisteme tanımlanmaktadırlar. Öğretim 
elemanlarının herhangi bir bilgi girişi yapmalarına gerek yoktur.  

Aktif öğrenci bilgileri sistemden oluşturulmaktadır. Mezun olan, kayıt donduran, 
danışman değiştiren, dönem ortası teze geçen öğrencilerin(sadece bu ödeme dönemi 
için) 
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B. EK DERS BELGELERİNİN KONTROLÜ VE ONAYA SUNULMASI (MUTEMET) 

İlgili akademik personelin Ek ders evrakına Ek Ders İşlemleri menüsünden ulaşılabilir. 
Açılan ekranda “Puantaj ve Bordro İşlemleri” tıklanır. İlgili akademik birim seçildikten 
sonra ilgili akademisyenin TC No veya Ad Soyad bilgileri girilir. Ara/Bul denilerek ilgili 
dokümanlar listelenir.  

 

Daha sonra gelecek ekranda Kişi TC Kimlik Numarası ile başlayan satıra tıklandıktan sonra 
“Ders Programı Yazdır”, “Ders Yükü Formu Yazdır” denilerek kontrol edilecek belgeler 
görüntülenir. 

 Ders yükü formu aşağıdaki formatta görünmektedir. 
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Ekrana çıkan “Ders Yükü Bildirim Formu”nu indirmek için  tuşuna basılıp Adobe 
PDf seçilir ve indirme işlemi gerçekleştirilir. İndirilen dosyalarda karışıklık olmaması için 
dosya adına Öğretim üyesi ad soyadı ve ay bilgisi eklenmelidir (Örneğin: 
Adı_Soyadı_Aralık2024.pdf)  

Aylık ders yükü formunda KURUMU, ÜNVANI ADI SOYADI, İDARİ GÖREVİ kısımları 
kontrol edilmelidir. Bu alanlarda bir yanlışlık/eksiklik olduğunu tespit ederseniz Öykü 
AYHAN’ a (1302) bildiriniz.  

Ek ders mutemetleri tarafından sistemden alınan aylık ders yükü formları EBYS üzerinden 
kurum içi giden evrak oluşturulur. Oluşturulan EBYS evrağında ilgili öğretim elemanı ve 
bölüm başkanına paraf açılır ve Dekan/Müdür onayına sunulur. Dekan/ müdür tarafından 
e-imza ile imzalanan ek ders belgeleri mutemetler tarafından KBS ‘de işlenerek ödeme 
emrine bağlanır ve yetkililerce imzalanır. İmzalan ek ders dosyası Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına ulaştırılarak ödemeleri gerçekleştirilir.  

 

C. EK DERS BELGELERİNİN ONAYLANMASI (AKADEMİK PERSONEL) 

Mutemetler tarafından oluşturulan ders yükü formları paraflamanız için EBYS üzerinden 
gönderilecektir. Formu kontrolü sırasında bir hata/eksik ile karşılaşırsanız formu oluşturan 
mutemete bildiriniz.  
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D. EK BİLGİ-ENTEGRASYON SONRASI BELGE OLUŞTURMA ve KONTROLÜ 

EK DERS BELGELERİNİN OLUŞTURULABİLMESİ İÇİN DERSLERE AİT BİLGİ 
GİRİŞLERİNİN YUKARIDA TANIMLANA TÜM AŞAMALAR İÇİN TAMAMLANMIŞ OLMASI 
VE STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI TARAFINDAN ARKA PLANDA 
HESAPLAMA İŞLEMLERİNİ TAMAMLAMIŞ OLMASI GEREKLİDİR. BU AŞAMALAR 
TAMAMLANMADAN İLGİLİ BELGELERE DOLU OLARAK ERİŞİLEMEMEKTEDİR.  

1. OLUŞTURULMASI ve KONTROLÜ 

Ek ders evrakına Hizmet Bilgileri -> Ek Ders Belgeleri menüsünden ulaşılabilir. Açılan 
ekranda “Ek Ders Belgelerimi Göster” tıklanır.  

 

Yeni açılan ekranda yıl, ay ve hafta bilgileri seçilerek “Ders Programı Yazdır”, “Ders Yükü 
Formu Yazdır”, “Aylık Ders Yükü Formu Yazdır” tıklanarak kontrol edilecek belgeler 
oluşturulur. 
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Ders programı aşağıdaki formatta görünmektedir. Haftalık ders programınızda bir 
yanlışlık/eksiklik olduğunu tespit ederseniz ilgili birimin öğrenci işleri personeli ile 
iletişime geçip gerekli değişiklikleri yaptırabilirsiniz.  

 

Ders yükü formu aşağıdaki formatta görünmektedir. 
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Aylık ders yükü formu aşağıdaki formatta görünmektedir. 
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Aylık ders yükü formunda KURUMU, ÜNVANI ADI SOYADI, İDARİ GÖREVİ kısımları 
kontrol edilmelidir. Bu alanlarda bir yanlışlık/eksiklik olduğunu tespit ederseniz Personel 
Daire Başkanlığı ile iletişime geçip gerekli değişiklikleri yaptırabilirsiniz.  


