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A - Ders Programlarinin Ogrenci Otomasyonuna (Béliim Baskanhigi Sayfasina)
Girilmesi
Ek-Ders hesaplamalarinin dogru yapilabilmesi icin Oncelikle yapilmasi gereken islem ders

programlarinin Boliim Baskanligl sayfasindan dogru olarak girilmesidir. Bu konuda dikkat edilmesi
gereken islemler asagida siralanmistir.

1. Ders Programlarini Girerken Saatlere Dikkat Edilmesi

2 Atif Donem:2023-2024 Bahar Donemi Hizl Erigim Qi a ¢
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Yukaridaki ekranda gosterildigi tizere ders programlarinin girilmesi i¢in boliim baskanligi sayfasindan
“Ders Islemleri’ne ardindan “Ders Programi Tanmimlar1” sekmesine tiklanmali, programi girilmesi
gereken ders bulunduktan sonra o dersin lzerine bir kez tiklanir ardindan alt tarafta bulunan “Ekle”
diigmesine tiklanarak bu ekranda goriilen ders programi ekleme sayfasi a¢ilir.

Ders programlar yukaridaki ekranda gosterildigi gibi, 6rnek olarak 2+0 lik bir dersin ders programini
girdigimizi varsayalim. Bu ders i¢in 2 adet ders programi eklememiz gerekmektedir. (Her saat i¢in bir
adet program eklenecektir.) Ders 13-15 arasinda ise birinci saat icin 13:00-13:50 aras;, ikinci saat i¢in
ise 14:00-14:50 aras1 program girilmelidir.

2. Ortak Derslerin Ders Programlari
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Ortak derslerde (Tiirk Dili, ingilizce gibi) veya birlestirilen derslerde ders programi girerken en ¢ok
karsilasilan problem yukaridaki ekranda bulunan “Ortak Ders” kutucugu ile ilgili yasanan problemdir.
Bu kutucugun isaretlendigi ders programi Ek-Ders otomasyonuna AKTARILMAZ. Ornegin 2 béliimiin
ortak dersi olan bir Tiirk Dili dersinde yalnizca birisi tizerinden tcret alinacagl i¢in sadece licretin
alinacag saatteki ders programinda bu kutucugun ISARETSIZ olmasi, diger ders programinda (iicret
alinmayacak olan) ise ISARETLI olmasi gerekmektedir. Yukaridaki érnekte yer alan dersin ticreti Ortak
Ders kutucugu isaretlenmedigi icin alinabilirken eger isaretlenmis olsaydi bu dersten ticret
alinamayacakti.

3. Birden Fazla Ogretim Elemanina Verilen Dersler (Staj vs)
Birden fazla 6gretim elemanina boliinen derslerin Ek-Ders otomasyonuna aktarilabilmesi icin iki adimli
islem yapilmasi gerekmektedir.

1.Adim (Dersi verecek 6gretim elemanlarinin se¢ilmesi)

Dersi verecek 6gretim elemanlarini segilmesi i¢in 6ncelikler Boliim Baskanlig1 sayfasindan “Ders A¢ma
Islemleri” meniisii kullanilarak ilgili ders bulunur. Sonrasinda ise asagidaki ekran gériintiisiinde
gosterildigi gibi dersin en solunda bulunan ayar isaretine tiklanarak “Ogretim Elemanlar1” sekmesine
tiklanir, sonrasinda agilan sayfada ise dersi hangi 6gretim elemanlari1 verecekse sag tarafta bulunan tig
nokta isaretine tiklanarak ilgili 6gretim elemani listeye eklenir. Eklenmek istenen her 6gretim elemani
icin bu islem tekrarlanir. Sonraki sayfada islem adimlar: gorsel olarak gosterilmistir.
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2.Adim (Ders programlarinin girilmesi)

Yukaridaki islemler yapildiktan sonra “Ders Programi Tanimlar1” sayfasina girilerek ayni dersi her
ogretim elemanina AYRI AYRI, ortak ders kutucugu ISARETLENMEDEN ders programlar: sisteme
islenir. Bu sekilde tanimlamalar tamamlandiktan sonra Ek-Ders otomasyonunda her 6gretim elemani
icin o ders goziikecektir.

Alt tarafta goziiken ders programi tanimlar sayfasi acilir ve Ogretim Elemani sekmesine tiklanarak
istenen O6gretim eleman listeden secilir. Bu sekilde her 6gretim elemanina ayr1 ayr1 ders programi girisi
yapilarak islem tamamlanir.

NOT: 2. Ogretim Elemani veya 3. Ogretim Elemani sekmelerini kullanmayiniz.
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4. Uygulamali Derslerin Ders Programlari
Uygulamali derslerin ders programlar girilirken hangi saatler uygulama ise ders programi giris
ekraninda o saatlerdeki uygulama kutucugu isaretlenmelidir. Aksi halde Ek-Ders otomasyonunda
uygulama oldugu géziikmeyecektir. Ornegin 2+1 olan bir ders icin ilk iki saat uygulama kutucugu ders
programlarinda isaretlenmeyecek, liciincii saat i¢in isaretlenecektir
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B - Tez / Seminer / Uzmanlik Alan Dersi islemleri ile Hazirhk islemleri

Lisansiistii 6grencilerine ait TEZ, SEMINER ve UZMANLIK ALAN DERSI (Normal lisansiistii dersleri
haric) derslerine ait ders programlari b6liim baskanlig1 sayfasindan girilememektedir. Bu dersleri ilgili
akademisyen kendi sayfasi lizerinden tanimlayacaktir.

Hazirlik sinifi dersleri ise yine ilgili boliim baskanlig1 tarafindan ders programlarina eklenecektir.

Sistemler entegre calistig1 icin diger ders programlariyla cakisma olmasi halinde yine hata verecektir, o
yuzden derslerin bos saatlere girilmesi gerekmektedir.

1. Tez / Seminer / Uzmanlik Alan Derslerinin Ek Ders Otomasyonuna Aktarilmasi

Bu derslerin aktarimi ilgili 6gretim eleman kisisel Akademik Bilgi Sistemine ders girisleri yapildiktan
sonra Ek Ders Otomasyonunda bulunan “Entegrasyon islemleri”>"Ders Programi Enteg. Hazirla”
sayfasi kullanilarak Fakiilte /Yiiksekokul sekreteri tarafindan yapilacaktir.

Bunun i¢in islem adimlari su sekildedir.

1. Ilgili 6gretim eleman kendi sisteminden derslerin girisini yapar.

2. Fakiilte sekreteri Ek Ders otomasyonunda “Entegrasyon islemleri”>"Ders Programi Enteg.
Hazirla” sayfasini agarak “Hazirlama Tipi”ni “OBS Danismanlik Saatlerinden” olarak secer.

3. Aktarimi bu sekilde tamamlamis olur.

NOT: Aktarim islemi ilerleyen sayfalarda daha detayl olarak anlatilacaktir.
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2. Hazirlik Derslerinin Aktarilmasi

Hazirlik dersleri ise bolim bagkani tarafindan Boliim Baskanligi sayfasinda ders programi girisleri
tamamlandiktan sonra asagidaki resimdeki gibi “Hazirlama Tipi” olarak “Hazirhik” secildikten sonra
Donemi Yillik olarak secilip aktarim islemi yapilacaktir.
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NOT: Aktarim islemi ilerleyen sayfalarda daha detayl olarak anlatilacaktir.




C - Ders Programlarinin ve Akademisyenlerin EK-Ders Otomasyonuna Aktarilmasi
ve Giincellemeler
1. Ik Aktarim Islemleri

Doénem baslarinda ders programlarinin girisleri Boliim Baskanliklar: tarafindan tamamlandiktan sonra
ilk aktarim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan toplu olarak yapilacaktir.

2. Giincellemeler ve Diizenlemeler
Ilk toplu aktarim OIDB tarafindan yapildiktan sonra yapilacak tiim diizenlemeler ve giincellemeler
Fakiilte/Yliksekokul sekreterleri tarafindan yapilacaktir. Bu kilavuzda tiim aktarim islemlerinin nasil
yapilacagl detayl olarak anlatilacaktir.

3. Béliim Baskaninin / Dekanin Degismesi ve Unvan Degismesi Halinde Yapilacak Islemler
Boluim baskani/Dekan degismesi halinde Ek-Ders otomasyonunda toplam 2 adet islem yapilmasi
gerekmektedir.

a - 1. Islem - Program Yoneticinin Girilmesi

@ 3.1207 A e ‘ MUHAMMET HAKAN BULUT
on

BEDEN EGITIMi VE SPOR YUKSEKOKULU
ANTRENORLUK EGITIMI

ANTRENORLUK EGITiMi

Dog. Dr Omer ZAMBAK

Bolim baskani/dekan degisikliklerinde veya unvan degisikligi durumunda Ek-Ders otomasyonunda
bulunan “Akademik Genel Tanimlamalar” sekmesine ardindan “Program Yoneticileri” sekmesine
tiklanarak tistteki resimde sagdaki okla gosterilen kutucuga tiklanarak gerekli degisiklikler yapilir.

b-2. Islem - Personel Uzerinde Gérev Degisikligi/Unvan degisikligi yapilmasi

Personel islemleri

Gérevlendirmeler

Gorev Turii Fakiilte Bas. Tarihi Bitis Tarihi Agklama

Bélim Bagkar 28.06.2019 10.12.2019 v AKTARIM
17.06.2022 17.06.2025

=) 2-11 1 v [ ]

Bilim Bagkani

Gareviendirme islemleri

[ Ekle [ Degistir Bincele mws

“Personel islemleri” sekmesinden “Personel Rehber” sayfasina girerek ilgili personel bulunur. idari
gorev bilgileri ve Unvan bilgileri sayfalarindan gerekli islemler yapilir. (Boliim baskani veya dekan
degistiginde eski boliim baskanindan idari gérev yine bu sayfadan kaldirilmasi gerekmektedir.)



4. Yeni Akademisyen Eklenmesi Durumunda Yapilacak Islemler

Yeni akademisyen eklenmesi durumunda Personel Daire Baskanligi tarafindan kayit islemleri
tamamlaninca Ek Ders otomasyonunda “Entegrasyon islemleri”>”"0iBS Entegrasyon islemleri”
menusuni kullanarak;

Aktarim Tipi = Personel
Ogretim Eleman1 Aktarim Yolu = Personel ve Ozliik Isleri Otomasyon Ogretim Eleman Bilgileri
Se¢imini yaparak “Aktarima Basla” tusuna basiniz.

Istediginiz personel aktarilmazsa Ogretim Elemani Aktarim Yolu Olarak Ogrenci Isleri Otomasyon
Ogretim Eleman Bilgileri secenegini kullaniniz.

5. Yeni Ders Acilmasi Durumunda Yapilacak islem

Boliim tarafindan yeni ders a¢ildigl zaman (ders programi yeni girilen dersler icin degil, ilk kez o anda
acilan dersler i¢in) b6liim baskanligi sayfasindan ders programi girisleri tamamlandiktan sonra Ek Ders
otomasyonunda “Entegrasyon Islemleri”>"0iBS Entegrasyon Islemleri” meniisiinii kullanarak;

Aktarim Tipi = Dersler (TIP Haric)

Donem= Aktif donem secilir

Fakiilte= secili degilse fakiilte secilir

“Aktarima Basla” tusuna basarak aktarim yapilir.

Ancak burada yapilan aktarimdan sonra bir sonraki béltimde anlatilan aktarimlarin da ayrica yapilmasi
gerekmektedir.

D - Ek-Ders Otomasyonunda Ders Programi Diizeltmeleri/Ekleme-Cikarma
Yapilmasi

1. Ogrenci Otomasyonundan (Béliim Baskanhigi Sayfasindan) Aktartm Yapilmasi

Ik aktarim islemleri Ogrenci isleri Daire Baskanlig tarafindan yapildiktan sonra yapilacak tiim
diizenlemeler, ekleme ve ¢ikarmalar Faktilte/Yiiksekokul sekreterleri tarafindan yapilacaktir. Herhangi
bir degisiklik durumunda hem aktarim yoluyla hem de aktarim yapilmaksizin manuel olarak Ek-Ders
otomasyonunda diizeltmeler yapilabilmektedir. Ancak bir diizeltme yapildiktan sonra ytiksek olasilikla
ikinci, uctincii, dordiincii diizeltmeler de gelebilecegi icin tavsiyemiz aktarim yoluyla diizenleme
yapilmas1 seklindedir. Bu sekilde aktarim yoluyla diizenleme yapildigi zaman iki sistem(Ek-Ders
otomasyonu ile Bolim Baskanlig1 sayfasi) birbirine es olarak ilerledigi i¢cin hatalar ¢ok daha kolay
duizeltilebilecektir.

2. Aktarim Yoluyla Diizeltme/Ekleme-(ikarma Yapilmasi

Bir 6gretim elemaninin derslerinde diizeltme yapilmasi gerektigi zaman oncelikle Bélim Bagkanhgi
sayfasinda bu kilavuzun ilk kisminda anlatilmis olan ders programi tanimlarinda gerekli diizenlemeler
yapilmahdir. Buradaki diizenlemeler tamamlandiktan sonra Fakiilte/Yiiksekokul sekreteri Ek-Ders
Otomasyonunda ilgili 68retim elemaninin ders programini temizler ve yeniden aktarim yapar. Sadece
ekleme yapilacaksa ve diger derslerde herhangi bir degisiklik olmayacaksa ders programinin
temizlenmesi gerekmez. Ancak halihazirda var olan derslerde en kii¢iik bir degisiklik bile olacaksa ders
programinin temizlenmesi gerekmektedir.

a - Ders Programinin Temizlenmesi/Ders Silme
Ders programinin temizlenmesi icin Ek-Ders otomasyonunda “Ek Ders islemleri” sekmesine, ardindan
“Ders Programu Islemleri” sayfasina tiklanir.

Islem Adimlar: (Listedeki numaralara ait tuslar listenin altindaki resimde gésterilmistir.)



1. Asagidaki resimde gosterilen ok isaretiyle ilgili 6gretim elemanini bulur.

2. Ogretim elemamn secildikten islem yapilacak hafta secilir (Ogretim eleman1 se¢cmezseniz
asagidaki islemler fakiiltedeki tiim 6gretim elemanlari icin yapilacaktir.)

3. Sadece belirli dersler segilecekse ders programlarinin sol tarafindaki kutucuklara tiklanir, tiim
program silinecekse hig¢birine tiklanmasina gerek yoktur.

4. Toplu Silme Islemleri secenegine tiklandiktan sonra karsiniza 3 secenek gelecektir.
a) Sadece secilen dersleri (bu secenekte 2. Numarali segenekte sectiginiz haftadaki
kutucuklar isaretlediginiz dersler silinir.
b) Sadece listelenen haftanin (bu secenekte kutucuk isaretlemenize gerek olmaksizin 2.
Numarali segenekte sectiginiz haftadaki tiim dersler silinir.)
c) Arasindaki tiim haftalarin (2 numarali segcenekte sectiginiz haftaya bagl olmaksizin
belirleyeceginiz araliktaki tiim haftalarin ders programlar silinir.)

5. Eger “Tum Birimlerde” secenegini segerseniz seg¢ilen 6gretim elemaninin fakiilte disinda
verdigi dersler de listelenir. Ayrica secgilen 6gretim elemaninin lisanststii derslerini gormek icin
yine bu tusa tiklamaniz gerekmektedir.
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b - Ders Programinin Boliim Baskanligi Sayfasindan Aktarilmasi
Ders programlarinin Béliim Baskanligi sayfasindan Ek Ders Otomasyonuna aktarilmasi i¢in Ek Ders
sisteminde “Entegrasyon Islemleri” ardindan “Ders Programi Enteg. Hazirla” tusuna tiklanir.

Islem Adimlar

1. Ogretim elemani okta gosterilen tusa tiklanarak bulunur.

2. Ogretim elemaninin lisans/6nlisans dersleri mi yoksa lisansiistii derslerinin mi aktarilacag
secilir.

3. Aktarilmak istenen hafta ve donem secilir. Hafta secilirken baslangi¢ ve bitis haftasinin ayni
olmasina dikkat edilmelidir. Diger durumlarda sectiginiz araliktaki tiim haftalara belirtilen
ders programlari kopyalanacaktir.

4. Hazirla tusuna basilir.

5. Aktarim tipini segerken “Sadece Secilenleri” secenegini isaretlerseniz derslerin aktarilacak
olan derslerin basindaki kutucuklari isaretlemeniz gerekecektir.

6. Herhangi bir sorun yoksa (hi¢bir ders kirmiz1 olarak isaretlenmemisse) AKTAR tusuna
basilarak ders programi Ek Ders sistemine aktarilmis olur. Bu asamada eger hatalar mevcutsa
bir sonraki baslikta bu durum ag¢iklanacaktir.



v | DersKedu Akiarim islem Durumu | Tamo
v | Dersa Aktarim Hota Durumu | Tami
<] st Tuma

+| Ggrtieman

&

5

¢ - Ders Programlarinin Kopyalanmast
Herhangi bir 6gretim elemaninin belirli bir haftadaki derslerinin diger haftalara kopyalanmasi i¢in “Ek
Ders islemleri” > “Ders Programi islemleri” meniisii acilarak agagida belirtilen islemler yapilr.

Islem Adimlar

1. Segilen 6gretim elemaninin (tiim fakiilte yapilmak isteniyorsa 6gretim elemani secilmez)
kopyalanmak istedigi haftas1 agilir.

2. Toplu Kopyalama Islemleri Secenegine tiklanir.

3. Acilan sayfada hangi haftalara kopyalama islemi yapilmak isteniyorsa o haftalarin basindaki
kutucuklara isaret koyulur. Daha sonra sayfada bulunan “Listelenen Ders Programini Secilen
Haftalara Kopyala” tusuna basilarak kopyalama islemi tamamlanir.
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Bu islemlerin ardindan kopyalama islemleri tamamlanmis olur. Sadece belirli bir giine kopyalama
yapmak isterseniz “Toplu Kopyalama Islemleri” tusunun sol tarafindaki “Tarihine Kopyala”
secenegini kullanabilirsiniz.

3. Manuel Olarak Ders Ekleme/Kopyalama/Yapistirma

a - Manuel Ders Ekleme

Dersleri aktarim yapilmaksizin manuel olarak eklemek icin “Ek Ders Islemleri” > “Ders Programi
Islemleri” meniisii agilarak ilgili 6gretim eleman: secildikten sonra asagidaki islemler yapilacaktir.

islem Adimlarr:



Bos olan ders saatinin yanindaki “+” tusuna basilir.

Acilan sayfada dersin bilgileri yazilarak ilgili ders bulunur.

Ogretim elemani segmek icin kutucuk isaretlenir.

Dersin tzerine tikladiginizda ders ilgili 6gretim elemaninin ders programina eklenmis olur.

1.
2.
3.
4.

Ders Seg

Fakiiite Tami ~ | Ders Kodu DersTipi | Tumii
Bolom Tomi 2 Ders A BESLENME Ders Tard Tamii
Program | Tuma v | sube Kj Liste Saysi 100
Simit Tomi v | (D0 Se; fmmmm— C}
sb. Siif T+ Fakilte
1 ADYSEC204  Toplum Sagid ve Beslenme 2 240 SIRANM.BEYAZMYO  ACIL DURUM VE AFET YONETIMI 34 Norm
1 ANTZ205 Sparcu Beslermesi 2 340 BED.EGT. VESPOR YO ANTR, EGITIMI 7 Narm)
1 AsL3 Besienmenin Temel Tkeleri 2 340 SIRANM.BEYAZMYO ASCILIK 2 Narm)
1 ASLSEC107  Beslenmenin Temel Tkeleri 1 340 SIRANM. BEVAZMYO ASCLIK 5 orm)
1 AYASEC409  Beslenme 4 240 SAGLIKBIL. FAK. ACIL YARD. VE AFET YON.(IR) 0 orm)
1 BES105 Besienme Tkeleri 1 440 GUMUSHANE SYO BESL. VE DIVETETIK 0 Norm)
1 BES 105 Beslenme Tkeleri 1 440 SAGLIK BIL. FAK. BESL. VE DIYETETIK 84 Norm)
1 BES 212 Beslenme Biyokimyasi 2 440 SAGLIKBIL. FAK. BESL. VE DIYETETIK 66 Norm
1 BES 301 Beslenme Egitimi 3 2+0 GUMUSHANE SYO BESL. VE DIYETETIK o Norm)
1 BES301 Besienme Egjtimi 3 240 SAGLIKBIL. FAK BESL. VE DIVETETIK 57 Norm)
1 BES304 Toplumda Beslenme Durumunun Sapbrmasi 3 440 SAZLIKBIL. FAK. BESL. VE DIVETETIK &7 Norm)
1 BES307 Anne ve Cocuk Beslenmesi 3 440 GUMUSHANE SYO BESL. VE DIVETETIK 0 Norm)
1 BES307 Anne ve Cocuk Beslenmesi 3 440 SAGLKBIL. FAK. BESL. VE DIVETETIK &0 Norm)
1 BES308 Coauk Hastaikiarnda Beslenme 3 440 SAGLKBIL. FAK. BESL. VE DIVETETIK &7 Norm)
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b - Ders Kopyalama / Yapistirma

Herhangi bir dersin en saginda bulunan en sagindaki tuslarla kopyalama ve yapistirma islemleri
yapabilirsiniz. Bu noktada dikkat etmeniz gereken nokta; eger dersin ilgili haftaki teorik/uygulama
saatleri ders programinda varsa fazladan ders eklemenize sistem izin vermeyecektir.

Ornegin 2+0 lik bir ders i¢in uygulama eklemenize hicbir sekilde izin vermeyecegi gibi 3. Saat dersi
eklemenize de izin vermeyecektir.

Bu gibi durumlarda kopyalama yapistirma yapmaniz gerekiyorsa once fazlaliklar1 bulup silmeniz
gerekmektedir.

4. Telafi Derslerinin Eklenmesi
Telafi dersleri 3. Maddede (bir list madde) belirtildigi sekilde eklenebilir.

E - F-1 Formu Hesaplama ve Yazdirma islemleri

Toplu hesaplama ve yazdirma yapmak i¢cin Ek Ders Otomasyonunda “Ek Ders islemleri”>"Puantaj ve
Bordro islemleri” sayfasina girdikten sonra ;

1. Tum fakiilteye hesaplama veya yazdirma yapmak icin TC Kimlik no veya ad soyad kismini bos
birakiniz.

2. Hesaplama yapmak istediginiz hafta araligini se¢iniz.

3. Tim personel hesapla tusuna basarak hesaplamayi yapiniz. (tek bir kisiyi sectiyseniz “Secilen
Personele Hesapla” tusunu kullaniniz.

4. Puantaj Yazdir, KBS Formu Yazdir, Ders Yiikii Formu yazdir seceneklerinden istediginiz
kullanarak yazdirma islemi yapiniz.

e ' MUHAMMET HAKAN BULUT
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