
Akademisyen Modülü 

Kullanım Kılavuzu



Akademisyen giriş sayfasının sol tarafında bulunan alanlara kullanıcı adı şifrenizi girdikten sonra alt bölümde
bulunan sayıların toplamını yazarak giriş yapabilirsiniz. Ekranın sağ bölümünde yayımlanan sayfa duyuruları yer
almaktadır.

Otomasyon Giriş Ekranı

Ana Menü

Giriş yaptıktan sonra ana menüde orta kısımda Genel Duyurular, Yeni Mesajlar ve Ders kayıt mesajları
görünecektir. gerekmektedir. Genel duyurular bölümünde idari taraftan akademisyenlere yapılan duyurular ve
sistemin sizi bilgilendirmek için yaptığı otomatik duyurular yer alır. Yeni mesajlar bölümünde sistem üzerinden
idari yada öğrenciler tarafından gönderilen mesajlar yer alır. Yeni ders kayıt mesajları ise danışmanı olduğunuz
öğrencilerin ders kayıt zamanında ders kayıt ekranından sizlere gönderdiği mesajlar gösterir.



Üniversite için tanımlanmış olan akademik takvimi bu alandan görüntüleyebilirsiniz. Kontrol etmek istediğiniz
dönemi ve fakülteyi seçmeniz bu işlem için yeterli olacaktır. Kontrol etmek ve bilgi almak amaçlı bir ekran
olduğu için herhangi bir dönem ve fakülte sınırlaması bulunmamaktadır.

Akademik Takvim

Özlük Bilgileri

Bu bölümde size ait tanımlanmış olan Kimlik ve İletişim bilgilerinizi görüp üzerinde gerekli düzenlemeleri
yapabilirsiniz. Üzerinde gerekli düzenlemeleri yaptıktan sonra butonuna basarak yaptığınız
değişiklikleri kaydedebilirsiniz.
Sağ yukarı tarafta bulunan Ofis Saatleri alanından Hangi gün ve hangi saatler arasında boş bir vaktiniz
olduğunu öğrenciler ile paylaşabilirsiniz. Burada belirlemiş olduğunuz müsait zamanla öğrencileriniz sizinle
daha rahat iletişime geçebilirler.



Öğretim üyesi olduğunuz ve Danışmanı olarak vermiş olduğunuz verilen dersleri görebildiğiniz bir ekrandır. Dönem
seçerek geçmiş dönemlerdeki verdiğiniz dersleri kontrol edebilme imkanı mevcuttur. Listelenen dersler üzerinde
yoklama listeleri alabilir, yoklama ve ders bilgileri tanımlamaları gibi işlemler gerçekleştirebilirsiniz. Seçmiş olduğunuz
dersten detaylı istatislikler alıp kontrol sağlamanıza kolaylık sağlayacaktır. 

İşlem butonlarını kullanabilmek için ders listesinden bir dersin üzerine tıklayın ve farklı bir renk olmasını sağlayın. Bu 
işlemden sonra işlem butonları kullanılabilir hale gelecektir.

Verilen Dersler

Verilen Dersler > Dersi Alan Öğrenciler

Seçmiş olduğunuz dersi alan öğrencilerin listesi gelmektedir. Derse kayıtlı öğrencilerin listesini alabilirsiniz ve aktif
öğrencileri listede görebildiğiniz gibi Arşivde olan (mezun,kaydı silinen,vs öğrenciler) öğrencileri de filtrelemeler
yaparak listelere getirebilir veya kaldırabilirsiniz.

Derse kayıtlı olan öğrencilerin sol tarafında bulunan işlem butonları mevcuttur. Buradan öğrencilerin bilgilerine
kolaylıkla erişebilir, öğrenci ile iletişime geçmeden çoğu bilgilerini kontrol edebilirsiniz.

Butonu ile öğrencinin dönem dönem yapmış oldukları ders kayıtları ekrana listelenir. Derslerin bilgileri ve elde 
ettikleri ortalama ile harf notlarının bilgisi ekrana gelecektir. Sizler burada ilgili öğrencinin derslerinden almış 
oldukları notlar ile oynamalar yaparak öğrencinin ortalamasını, örnek dersten bir not alması durumunda 
başarılı olup olmama bilgisini anlık olarak alabileceksiniz. Burada yapılan düzenlemelerin öğrencilerin notlarına 
herhangi bir etkisi olmayacaktır. Öğrencinin durumunu almış olacağı notlara göre senaryo edebilmek amaçlı 
size bilgi verecektir.



Butonu ile öğrencinin seçmiş olduğunuz dönemdeki ders programını görüntüleyebileceksiniz.

Butonu ile öğrencinin danışmanın bilgisini ve danışmanın ders programına erişebilmektedir.

Verilen Dersler > Dersin Ayrıntılar

Ders ile ilgilli detaylı bir şekilde bilgi tutulabilecek alandır. Burada girilen bilgiler öğrencilerin kendi
ekranlarında da otomatik olarak gelecektir.

Verilen Dersler > Ders Ödevleri

Seçilen ders ile ilgili ödev konularını girebilirsiniz. Burada girilen bilgiler öğrencilerin kendi ekranlarında da 
otomatik olarak gelecektir.



Verilen Dersler > Sınıf Başarı İstatistiği

AGNO aralıklarına Göre Sınıf Başarı İstatistiği alabilirsiniz. Bu istatistiği alabilmeniz için harflendirme
işleminin tamamlanmış olması gerekmektedir.

Verilen Dersler > Not Başarı İstatistiği

Harf notlarına göre seçilen dersin Not Başarı İstatistiğini grafiği ile birlikte alabilirsiniz.



Verilen Dersler > Sınav İstatistikleri

Yapmış olduğunuz sınavların detaylarına ve istatistiklerine ulaşabilirsiniz.

Verilen Dersler > Ders Yoklama Listesi

Seçilen derse ait yoklama girişini yapabilir ve yazdırabilirsiniz. Form üzerindeki bilgiler seçilen dersin Teorik
ve Uygulama saatlerine göre otomatik olarak doldurulacaktır. Sistem toplam hafta üzerinden Teorik ve
Uygulama saatleri için her ders haftası için ayrı ayrı giriş seçenekleri sunacaktır. Öğrencinin devamsız
duruma düştüğü haftadan itibaren Devamsızlıktan Kaldı seçeneği işaretlenip kaydedilirse, öğrenci harf
notuna otomatik olarak devamsızlıktan kaldı harf notu işlenecek ve sınav listelerine bu şekilde
aktarılacaktır.



Bu bölümde danışmanı olduğunuz öğrencileri listeleyebilir, listelenen her bir öğrencinin butonlarda yer alan
başlıklara ait bilgilerini görebilirsiniz.

Danışman Olunan Öğrenciler

Ders Kayıt Onay (Danışman Onay)

Ders kayıt onay linkini tıkladığınızda karşınıza danışmanı olduğunuz öğrencilerin listesi bulunan aşağıdaki gibi bir 
ekran gelecektir.

Butonu ile Ders Kayıt Danışman Onay Ekranı açılır. 

Üstte yer alan birinci kısım öğrencinin seçebileceği derslerin listelendiği kısımdır. Bu bölümden     butonu ile
istediğiniz dersi ekleyebilirsiniz veya ;

Butonu ile eklenen dersleri seçilen dersler listesinden çıkarabilirsiniz.

Butonu ile alınan dersi başka bir derse saydırabilirisiniz.

Öğrenci ders kaydını yapıp kesinleştirdikten sonra yapılan işlemdir. Öğrencinin ders yapıp kesinleştirmesi sadece
ders kotalarında yer almasını sağlar fakat Danışman onayı olmaksızın sınıf listelerinde çıkmazlar aynı zamanda ders
kayıt yaptırmış sayılmazlar. 

Bu yüzden öğrencinin yapmış olduğu ders kaydının mutlaka danışmanı tarafından onaylanması
gerekmektedir.

Bu ekranda danışmanı olduğunuz tüm öğrenciler listelenir. Listeleme işlemi yapılırken;

Ders Kaydını Tamamlayıp kesinleştiren öğrenciler Kırmızı renkte listelenirler. Bu öğrenci ders kaydını
tamamlamış fakat henüz danışman onayı almamış anlamına gelir.
Ders Kaydını Tamamlayıp kesinleştiren ve Danışman onayı alan öğrenciler Yeşil renkte listelenirler.
Hiç Ders Kaydı yapmayan öğrenciler renksiz olarak listelenir.

Öğrenci ders kaydı yaparken başarısız olduğu dersler otomatik olarak Alttan eklenir ve eklenen bu dersleri öğrenci
silemez veya değiştiremez. Bu işlemi sadece danışman yapabilir.

Bu ekranda öğrencinin ders kaydı uygun ise butonuna basarak onaylayabilirsiniz.
Ders kaydını onayladıktan sonra üzerinde tekrar işlem yapıp tekrar onaylama işlemi yapabilirsiniz.



: Bu ekran
üzerinde Öğrenci Kesinleştirme Durumu: Öğrenci ders kaydı yapmadı ise veya onaylamadı ise Kesinleştirmedi veya
ders kaydını yaptı ise Kesinleştirdi olarak görüntülenir. Ekranda Kesinleştirdi ibaresi görünüyorsa öğrenci ders
kayıtları üzerinde hiçbir değişiklik yapamaz.

ÖNEMLİ NOTLAR

Aşağıdaki durumlarda Öğrenci veya Danışman Ders kayıt işlemi yapamayacaklardır.

1. Öğrencinin bulunduğu bölüme ve sınıfa Derslerin açılmaması,

2. Açılan derslerin kotalarının doğru tanımlanmaması veya kotasının dolması,

3. Varsa ders saydırmalarının(intibaklarının) müfredattan yapılmamış olması,

4. Öğrenciye Danışman atanmaması,

5. Havuz derslerinin veya ortak derslerin bölümler butonu ile ilgili bölüm seçilmemiş olması,

6. Dersin sınıfının yanlış tanımlanmış olması,

7. Öğrencinin sınıfının bir üst sınıfa atlatılmamış olması,

8. Öğrencinin hazırlık öğrencisi olması,

9. Dersin kapatılmış veya pasif olması durumunda ders kaydı yapılamaz.

10. Yeni açılan ders önceden açılmış farklı bir dersin kodu verilerek açılmış ise ilgili ders görülemez.

11. Müfredat harici ders aktifse ve dersin kodu açılırken hatalı açılmış ise ilgili ders görülmezgösterme

Saydırma işlemi yaparken kredi veya ders tipi(zorunlu/seçmeli) farkı var ise ve bu nedenle saydırma işlemi 
yapılamıyor ise Müfredat Dönem Tanımlarında bu kural aktif hale getirilmiştir.
Yanlış yapılan saydırma işlemini iptal etmek için ders kayıt ekranından ders seçilir, Dersin Saydırmasını İptal Et 
butonuna basılarak ve o dersle olan saydırma işlemi iptal edilir.



Aşağıdaki listelenen durumlarda ise Ders Kayıt Ekranı açılmayacaktır.

1. Ders kayıtları 2 türlü aktif veya pasif hale getirilmektedir, eğer Akademik Takvim kullanılıyorsa, Akademik 
takvimde ders kayıt tarih aralıklarının girilmiş olması gerekmektedir. Eğer web modül ayarlarından 
kontrol ediliyorsa Web Modül ayarlarından Açık hale getirilmiş olması gerekmektedir. Aksi durumda 
Öğrenci veya Danışman Ders Kayıt Ekranına giremeyecektir. 

2. Öğrenciye müfredat atanmamışsa,

3. Öğrencinin bağlı olduğu Müfredata Müfredat Sınıf Dönem Tanımları yapılmamışsa,

4. Öğrenci harcını yatırmamışsa veya bankadan sisteme işlenmediyse,

5. Öğrenci Web Kilit Aktif ise,

6. Öğrencinin Eksik Evraklar kısmında aktif kayıt varsa,

7. Öğrencinin Öğrenim Durumu kayıt dondurma, ceza, vb. gibi bir durum seçili ise,

8. Öğrenci arşivde ise,

9. Öğrenci yeni kazanıp kayıt yaptırmamış ise (kayıt tarihi boş ise) ders kayıt ekranı açılmayacaktır.

Ders Programı

İlgili akademisyen kendi ders programını bu ekrandan görüntüleyebilir ve yazdırabilirler. Buna ilave olarak
herhangi bir dönem kısıtlaması olmadan geçmiş dönemlerdeki ders programını görüntüleyebilirler.



Bu ekranda bu derse ait daha önceden göndermiş mesajları görebilir ve bunların üzerinde değişiklik
yapabilirsiniz. Yeni bir mesaj eklemek için butonuna basın. 

Gönderilen Mesajlar

Karşınıza ;
- Danışmanlık Yapılan Öğrenciler.
- 2. Danışmanlığı yapılan öğrenciler.
- Seçilen Dersi Alan Öğrenciler.
- Hazırlık Dersi Alan Öğrenciler.
- Seçilerek Öğrenci bazlı mesaj gönderebileceğiniz bir ekran açılacaktır. 



Vermiş olduğunuz derslerin öğrenciler tarafından değerlendirilmesi durumunda ilgili dönemdeki ilgili ders için
öğrencilerin değerlendirilme bilgilerine erişebileceksiniz.

Değerlendirme Form Sonuçları

Ders Bologna tanım için dersin amacı ve ders yükü girilir. Eklenmek isteniyorsa alt kısımdaki butonlara girilerek 
doldurma işlemi tamamlanır. 

Girilen bilgilerin görünümü için Bologna Görünüm butonu ile kontrol edilebilir.

Bologna İng./Türkçe yazdırılabilir.

Ders Bologna Tanımları

Vermiş olduğunuz ders ile ilgili not girişi ve sonuçlandırma işleminizi yapabilmeniz için o derse ait sınav
tanımlanmış olması gerekmektedir. Sınav tanımlanmayan bir derse not giriş işlemi yapılamaz. Not girişi işlemi
için o derse ait sınavın mutlaka tanımlı olması gerekmektedir.

Sınav İşlemleri

Bu bölümde seçtiğiniz derse ait birden fazla sınav tanımlama işlemi yapabilirsiniz. Bu bölüme girdiğinizde
karşınıza aşağıdaki gibi bir ekran gelecektir. 

Sınav İşlemleri >Sınav Tanımla



Daha önceden tanımlamış olduğunuz sınav mevcut ise listede yer alacaktır. Mavi renk ile işaretlenmiş olan
sınavlar “İlan Edilmiş” Pembe renk ile işaretlenmiş olan “Sonuçlandırılmış” sınavlardır. 
İlan edilmiş veya Sonuçlandırılmış sınav üzerinde herhangi bir değişiklik yapılamaz. Sınavı tanımladıktan sonra
İlan Edinceye veya Sonuçlandırılıncaya kadar sınav üzerinde değişiklikler yapabilirsiniz fakat bu işlemlerden
sonra sınav üzerinde herhangi bir değişiklik yapamazsınız. 
Bu işlemlerden sonra sınav üzerinde herhangi bir değişiklik yapabilmek için öğrenci işlerine müracaat etmeniz
gerekecektir.

Ana menüden sınav tanımlama linkini tıklayınız. Karşınıza gelen ekrandan yeni sınav tanımlayacağınız dersi seçiniz
ve butonuna basınız. Bu işlemden sonra aşağıdaki ekran gelecektir.

Not girişi yapabilmek için lütfen aşağıdaki işlem sırasını takip ediniz.

Sınav Adı/Kısa Adı: Yapılacak olan sınava bir ad verin. Girdiğiniz sınav adı bu dersi alan
öğrenciler tarafından yazdığınız şekilde görülecektir. Öğrenciye yapılan sınavın içeriği ve türü
hakkında bilgi vermeyi amaçlamaktadır.

Tarihi: Yapılacak olan sınavın tarihi.

Saati: Yapılacak olan sınavın saati.

Etki Oranı: Yapılacak olan sınavın değerlendirmeye katılacak olan yüzdesini belirlemektedir. Bir ders için birden
fazla vize sınavı tanımlayabilirsiniz. Sınav yönetmeliğinde belirlenen alt üst limitler sistem tarafından kontrol 
edilmektedir. 



Sistemde tanımlı olan  etki oranları ve sınav sayılarına uygun olmayan bir sınav tanımı 
yapmanıza sistem izin vermeyecektir.

Örneğin : Vize Sınavı için Tanımlanan Toplam Etki Oranı %30

1. Vize Sınavı: Etki Oranı %10

2. Vize Sınavı: Etki Oranı %5

3. Vize Sınavı: Etki Oranı %15
(vize sınavları oranı toplamı 30 olmalı)

Bu bilgileri girdikten sonra butonuna basarak sınavı kaydedebilirsiniz. Kayıt işleminde sonra öğrenci
kendi otomasyonu üzerinden tanımlamış olduğunuz sınavı görebilecektir.

Sınav tanımlandıktan sonra sınavlar listesine gelecektir. Bu listede ;

Butonuna basarak sınav bilgilerini değiştirebilir.

Butonu ile sınava girecek öğrenci listesini alabilir.

Not Girişi
Not girişi yapabilmek için Ana menüden Not Girişi linkini tıklayın.
Uyarı: Not girişi yapabilmeniz için “Derse ait Sınavın tanımlı olması gerekmektedir.

Tanımlamış olduğunuz sınavlar listeye gelecektir. Bu listede not girişi yapmak istediğiniz sınavın solunda
bulunan butonuna basarak not giriş işlemlerine başlayabilirsiniz. Bu butona bastığınızda karşınıza aşağıdaki gibi
bir ekran gelecektir.

Sınav Değerlendirme Tipi «Otomatik Hesapla Harflendir» Seçilmiş ise aşağıdaki ekran görüntülenecektir.

Otomatik Hesapla ve Harflendir



-İlan Et Butonu ile girdiğiniz notları yayınlarsınız. Böylece notları öğrencilerin görmesine izin verirsiniz.

-Yazdır butonu ile listenin çıktısını alabilirsiniz.

-Foto Göster butonu ile öğrencilerin fotoğraflarını görebilir ve gizleyebilirsiniz.

-Yoklama Göster ile öğrencilerin devamsızlık durumunu görebilir ve gizleyebilirsiniz. Buna 
göre Girme Durumunu Girmedi/Girdi olarak işaretleyebilirsiniz.

-Excel’e Çıkar Sınav yoklama listesine dâhil öğrencilerin notları girildikten sonra isteğe bağlı olarak
excel’e dökmek için kullanılır.

-Kaydet Butonu ile notları girdikten sonra kaydedebilirsiniz ancak öğrenciler göremez. Böylece notların
hepsini bir defada girmek zorunda kalmazsınız. İstediğiniz zaman istediğinizi girebilirsiniz.

Uyarı: Sınav ilan edildikten sonra notlar üzerinde herhangi bir değişiklik yapılmaz. Değişiklik 

yapmak için öğrenci işlerine müracaat etmeniz gerekmektedir.

Manuel Sonuç Değeri Girilmesine İzin Ver

Sınav Değerlendirme Tipi «Manuel Değerlendir» Seçilmiş ise aşağıdaki ekran görüntülenecektir.

Vermiş olduğunuz dersler için yapılan sınavları detayları ile buradan görebilmektesiniz.

Sınav Takvimi



Akademik Cv İşlemleri

Akademik CV’ nizi menüleri kullanılarak oluşturulabilir. Bilgiler girildikten sonra Akademik CV Görüntüle butonu
kullanılarak CV dokümanı incelenebilir ve çıktı alınabilir.

Proliz Lisesi

Proliz Üniversitesi

Proliz Üniversitesi

Proliz Üniversitesi

Şifre değiştirme işlemi standart eski şifre yazılır yeni oluşturulacak şifre 2 defa yazılarak oluşturulur.

Eski şifre unutulursa eğer öğrenci işlerine veya bölüm sekreterlerine başvurularak değiştirilebilir.

Şifre Değiştir



Fotoğraf Güncelleme

Yeni fotoğraf eklenir ve aktif kullanılması için öğrenci işlerinden onay gerekir.


