
Öğretim Üyesi Uygulamaları 

 Öğretim üyeleri, otomasyon sistemine giriş yapıp “Ek Ders Bildirim” menüsünü seçerek, ek ders 

bildirim girişi yapacağı uygulama menüsünü görüntüler. 

 

 
 

 

1- Öğretim Üyesi Bilgi Tanımlama 

 

 Ek ders bildirim formunda görüntülenecek alanlarla ilgili bilgi girişi yapılır. Bu bilgiler 

değişmediği sürece her ay doldurulmasına gerek yoktur. 

 

  
 

  
 

  
 

 

 

 

 



2- Ek Ders Bildirim Formu Bilgi Girişi 

 

 Yönetici tarafından tanımlanan aktif yıl ve ay otomatik seçili gelir. Önceki aylar seçilerek 

görüntüleme yapılabilir. Listelenen haftalardan, veri girişi ya da düzenleme yapılmak istenen hafta 

seçilip “Göster” butonuna basılarak, seçilen haftaya ait ek ders bildirim giriş ekranı açılır. 

 

  
 

 

Ders ekleme ve düzenle yapmak için “Ekle/Düzenle” butonuna basarak işlemler yapılabilir. 

 

  
 

 



  
 

 

 İlk hafta için düzenleme yapıldıktan sonra, yapılan düzenlemenin diğer haftalara kopyalanması 

için “Hafta Kopyala” butonuna basılarak kopyalama işlemi yapılabilir. 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Yapılan ders programını sonraki aylarda da kullanılacak ise, “Şablon Olarak Kaydet“ butonuna 

basılarak şablon ders programı tanımlanabilir. Sonraki aylarda kullanılmak istendiğinde ay seçimi 

yapılıp, “Şablondan Getir“ butonuna basarak yeniden giriş yapmadan otomatik olarak şablon ders 

programındaki ders girişleri seçilen haftaya aktarılır. 

 

  
 

 

 Eğer herhangi bir sebeple ders işlenmediyse, “İstisna” butonuna basarak öğretim üyesi 

tarafından açıklama yazılır. Bu durumda sadece ilgili haftanın seçilen günü ek ders hesabında 

değerlendirmeye alınmaz. 

 

  
 



“İstatistik” butonuna basarak, yapılan haftalık ders program girişine ait istatistiki bilgi görüntülenebilir. 

 

  
 

 

 İlgili ayın tüm haftalarına ait ders program girişi tamamlandıktan sonra “Formu Göster” 

butonuna basarak taslak olarak ek ders bildirim formu Excel formatında indirilebilir. 

 

  



  
 

 

 Kontrol işlemi tamamlandıktan sonra “Mutemete Gönder” butonuna basarak, yapılan ek ders 

girişi bilgilerinin kontrol edilmesi için mutemete inceleme talebi iletilmiş olur. Bu işlem sonrası 

mutemete bilgilendirme amacıyla otomatik olarak e-posta gönderimi yapılır. 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mutemet Uygulamaları 

 
 Mutemetler, otomasyon sistemine giriş yapıp “Ek Ders Bildirim” menüsünü seçerek, ek ders 

bildirim uygulama menüsünü görüntüler. 

 

 
 

 

1- Öğretim Üyesi Mazeret Giriş İşlemleri 

 

 Mazeret girişinden sorumlu kişi, otomasyonda yetkilendirildiği birimlerde kadrosu bulunan 

öğretim üyelerinin mazeret girişlerini bu uygulamadan yapabilir. Ek ders bildirim giriş ekranında ilgili 

güne ait ek ders bildirim girişi yapılması engellenir. Mazeret giriş işlemi, ek ders bildirim bilgi girişinden 

önce yapılmalıdır. 

 

  
 

  
 

 

 

 



2- Ek Ders Bildirim Onay İşlemleri 

 

İlgili aya ait durum bazında listeleme yapılarak işlem yapılacak öğretim üyeleri listelenebilir. 

 

  
 

Onay ve ret işlemlerine ait detaylar “Durum Tarihçesi” butonuna basarak görüntülenebilir. 

 

  
 

 

 “Formu Göster” butonuna basarak ek ders bildirim formu taslağı Excel formatında indirilebilir. 

“Onayla” butonuna basarak onaylama işlemi yapılabilir. Herhangi bir sorun tespit edildiğinde, bir 

açıklama girilerek öğretim üyesine iade işlemi yapılabilir. Onaylama ya da iade işlemi yapıldığında 

öğretim üyesini bilgilendirme amacıyla otomatik olarak e-posta gönderimi yapılır. Onaylama işlemi 

gerçekleşen öğretim üyelerine ait puantaj dökümü “Onaylananlar” butonuna basılarak Excel 

formatında indirilebilir. 

 

  


