Edoweb Ek Ders Otomasyonu

Ogretim Uyesi Islemleri




Sisteme Giris

* Kullanicilar sisteme giris yapacaklari Ek Ders Web Otomasyonu
zaman giris ekranindaki ilgili alanlara,

kurumsal e-posta adresi ve sifre
bilginizi girerek giris yapabilirsiniz.

Q | F-posta ]

* Eger giris yapmak isteyen
kullanicinin e-posta adresi personel
otomasyon sisteminde tanimli
degilse « E -posta ile mevcut aktif
kullanici bulunmamaktadir. Kullanici
olusturunuz.» seklinde bir uyari ile
karsilasilacaktir. Bu durumda
«https://yardim.kayseri.edu.tr/»
sayfasmdan konu ile iIgiIi talerJ A Ek Ders Otomasyonunda GUZ dénemi agilmistir. Kurumsal e-posta adresiniz ve sifreniz ile sisteme giris yapabilirsiniz.
acllmasi gerekmektedir.

P sifre




Ana Sayfa
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= idari Gérev (*Son 6 ay listelenmektedir.) & izin (*Son 6 ay listelenmektedir.)
Izin Tipi Saghk Izin Tipi Baglama Tar. Bitig Tar.
= Gorevlendirme (*Son 6 ay listelenmektedir.) * Ucretsiz izin (*Son 6 ay listelenmektedir.)
Gérevlendirme Tipi Agiklama Baglama Tar. Bitis Tar. Ucretsiz zin Tipi Baglama Tar. Bitis Tar.
& izin = Unvan Gegmisi
fizin Tipi fzin Baglama Tarihi fizin Bitis Tarihi zin Agikdama Unvan Adi Baslama Tar,

# Sorun Cézme ve ipuglar *




Ana Sayfa

Ana sayfanin st kisminda programin gesitli kissimlarina erismek icin kullanilacak ment yer
almaktadir.

Giris ekraninda Personel Ozliik isleri uygulamasi baglantisi tizerinden sistemde tanimlanmis idari
gorevleriniz, unvan ge¢cmisiniz ve izin bilgileriniz listelenir.
Eger idari gbreviniz tanimh degil ise «idari géreviniz bulunmamaktadir.» ifadesi yer alacaktir.

Eger mevcut idari goreviniz ekrandaki listede yer almiyor ise personel subesi ile iletisime
gecmeniz gerekmektedir.



Surec

Ogretim Uye/Elemanlarinin yapmasi gereken islemler:

* Ek ders uygulamasindaki dersler 6grenci isleri sisteminden cekilmistir. Ek ders slirecinin basinda
eger varsa danismanligi yapilan yiiksek lisans / doktora 6grencilerinin kontrol edilmesi
gerekmektedir.

* Eger diger kurumlarda vermekte oldugunuz dersler var ise, bu dersler ek ders 6demelerine etki
edeceginden ek ders otomasyonu Uzerinden bu derslerin tanimlanmasi gerekecektir.

* Donem boyunca, iptal edilen ve yerine yapilan telafi derslerinin sisteme girilmesi gerekmektedir.

* Donem icerisinde yapilan ders degisikliklerinin ve mezun olan tez 6grencilerinin de ilgili

bilgilerinin sisteme girilmesi gereklidir.



Ders Programinin Olusturulmasi

Ek ders slirecinde 6gretim Uyesi
her dénemin basinda, duyurulan " . _ _
tarihlerde, haftalik ders @ Hoese ‘Og'e"“"e’P”""“” A
cizelgesini 6grenci bilgi
sisteminden cekip,
dizenlemelerini yapip = © Telafi-ptal Ekie/Dizenle | 6 ay listelenmektedir.)
(ekleme/cikarma),
dogrulugundan emin olduktan
sonra onaya sunmalidir.

[# Haftalik Pr. Gaster/Diizenle

A idari goreviniz bulunmamaktadr.

Bunun icin ana ekrandaki
“Program —> Pr. Goster/Diizenle”
tusuna tiklanir.



Ders Programinin Olusturulmasi

Acilan sayfada asagida kirmizi ile isaretlenen Gelen bilgilerin dogrulugundan emin olduktan sonra
«Ogrenci Islerinden Ders Programini Al» «Onaya Gonder (Kesinlestir)» butonuna tiklanip, bolim
butonuna tiklanip, ders programinizin 6grenci baskaninin onayina sunulmalidr.

bilgi sisteminden ¢ekilme islemi yapilir.

** Onaya gonderme islemi yapildiktan sonra ders
programinizda diizenleme yapamazsiniz.

Ad Soyad Ders Toplamlan
Doénem: REKTORLUK/2024-2025 / Guz v Teo. 1.0. 0
Teo. 2.0./TZS 0
Su Haftay: Goster: [ Bitdin Dénem O v ] Uyg. 1.0. 0
* Yalnizca haftalik programda ders girilmis olan haftalar g6zukur. Diger haftalara da ders girisi Uyg. 2.0./TZS 0

yapildiginda, bu listede otomatik olarak bu haftalar da gozlkecektir.

@ Onaya Gonder (Kesinlestir) | Ders Programina Ders Ekle — Bu Hafta igin Haftalik Ders Programi indir | RP-20: Donem Raporu | RP-21: Verilen Tiim Dersler Raporu




Haftalik Ders Programi Cizelgesinin Onay
Asamasil

Haftalik ders programina 6gretim Uyesinin verdigi tim dersler, uzmanlik alan dersleri, bitirme projeleri ve

tez danismanliklarinin dogrulugundan emin olduktan sonra ekranda yer alan “Onaya Gonder (Kesinlestir)” tusuna basilir.

Onaya génderim islemi yapilan ders programlari “Onay Bekliyor” statiisiine gecer. ilgili bélim sorumlusu /
bollim baskaninin onaylamasi ile birlikte ders programi “Onaylandi” statlsiine gegecektir. Ders
programinda eksiklik ve/veya hata olmasi durumunda bolim sorumlusu/bolim baskani ders programinin
diizeltilmesi icin programi 6gretim Uyesinin dizenleyebilmesine imkan saglayacak sekilde statlisiini

“Dlizeltme” olarak degistirecektir.

Bir kez onaya gonderilen ders programlari, 6gretim Uyesi tarafindan diizenlenemez. Yalnizca diizenlemeye

tekrar acilan programlar Gzerinde degisiklik yapilabilir



BAIUm Baskani Islemleri
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@& Tum Gizelgeler

E Bekleyen Cizelgeler

Ders programini olusturan kisiler, programiarini kesinlestirdiklerinde bu ekrana diiser. Bu ekranda ONAYLANMISTIR seklinde bilgi girilen ders programlan birim ek ders sorumlusuna ydnlenir. IPTAL denilerek, ilgili kisinin ders
programinda isiklik yapmasi mimkin hale getiri

B6lim Baskani yetkiniz var ise «Cizelge > Bekleyen Cizelgeler» kismindan onayinizi bekleyen
islemlere ulasabilirsiniz.



Bekleyen Cizelgeler Sayfasi

Ders programini olugturan kisiler, pro kesinlegtirdiklerinde bu ekrana diger. Bu ekranda ONAYLANMISTIR seklinde bilgi girilen ders programlar birim ek ders sorumlusuna yonlenir. IPTAL denilerek. ilgili kisinin ders
programinda degigiklik yapmasi mamkan hale getirilebilir.

Genel Arama

Ad Soyad
o Ad Soyad

Ad Soyad
Ad Soyad
Ad Soyad
Ad Soyad

+

Ad Soyad

Aclilan sayfada islem yapmak istediginiz personelimizin solunda bulunan «+» isaretine basin.



Bekleyen Cizelgeler Sayfasi

Ad Soyad

. Ad Soyad

Dikkat: Eger varsa diger universitelerde verilen dersler de haftalik ders
rograminda yer almalidir.

Teo. 2.0./TZS 3
Uyg. 1.0. 0
Uyg. 2.0./TZS 0

oo [wioc]

«Onayla» yada «iptal» butonuna basarak isleminizi tamamlayabilirsiniz.



BAIUm Baskani Islemleri
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€& Tum Gizelgeler

E Bekleyen Gizelgeler

Ders programini olusturan kigiler, programiarini kesinlestirdiklerinde bu ekrana diger. Bu ekranda ONAYLANMISTIR seklinde bilgi girilen ders programiar birim ek ders sorumlusuna y&nlenir. IPTAL denilerek, ilgili kiginin ders
programinda degisiklik yapmasi mimkin hale getirilebilir.

Bolim Baskani olmaniza ragmen «Cizelge» bolimi goziikmuiyorsa Birim mutemetiniz ile irtibata
gecmeniz gerekmektedir.




Tez Danismanliklarinin KontrolG

Ek ders slirecinde 6gretim Uyesinin yapacagi ilk islem, eger varsa donem icerisinde
danismanligini ylritecegi tez asamasindaki yliksek lisans ve doktora 6grencileri ile ilgili bilgileri
sistemde kontrol etmektir.

Ust meniideki “Ogrenciler” basligi ile ulasilan ekranda tanimlanan yiiksek lisans ve doktora
ogrencileri yer almaktadir.

Listede yer alan 6grencilerin bilgileri ile ilgili eksiklik/hata olmasi durumunda ilgili enstiti ile
iletisime gecilmesi gerekmektedir




Diger Kurumlardaki Derslerin Sisteme
Girilmesi

Ogretim Uyesinin baska kurumlarda

X

Ders

vermekte oldugu derslerin de haftalik o lL Z}
cizelgesine islenmesi gerekmektedir. = -
L. .. .. Ogrenim Tipi LSeglmz... 0] VJ

Bunun icin Gst menude yer alan DERSLER

sekmesine tiklanir. N .

Bu bélimde yalnizca diger Universitelerde o '

verilen derslerin tanimlanmasi — | o)

gerekmektedir. [ o]
Ders Tipi [Seq-mz.,. ® v |

Gelen ekrandaki DERS EKLE tusuna

tiklanarak yeni ders eklenebilir. Eklenen i
Diger Uni. Vize Bitig Tar.

dersler, haftalik ders programi olusturma

asamasinda kullanilacaktir.




Telafi Dersleri

*Ogretim liyeleri cesitli sebeplerle

gerceklestiremedikleri dersler icin Telafi / iptal X
SIStemde DERS IPTALI iptal Edilen Ders [ Seginiz O v
tanimlayabilirler. Bu durumda iptal ot Ediken Dersin Tar [ olae
ed“en derS, |pta| Edlldlél ta rihte derS * Yalnizea aktif aydaki dersler icin iptal/telafi girilebilir. Gegmis doneme veri girisi icin birim

mutemetiniz ile iletisime geginiz.

yukine dahil edilmeyecektir. Tl Vgl it

*Ayrica iptal edilen dersleri igin

Resmi Yazi Tar.

telafi dersi tanimlamasi yaparak,

Resmi Yazi Sayi
bu derslerin sonrasinda ders yuku Ucret Odenir

hesabinda degerlendiriimeye
alinabilmesini saglanir.



Telafi Dersleri

Ders iptali yapmak i¢in «Program»
menUsiindeki Telafi -Iptal Ekle/Dizenle
basligi segilir. Burada gelen ekranda
Telafi/lptal Ekle tusuna basilir. Cikan
pencerede iptal edilen ders ve dersin
iptal edildigi tarih secilir. Eger istenirse
bu asamada iptal edilen dersin yerine
yapilacak telafinin tarihi secilebilir.

Ders iptal edildikten sonraki bir tarihte
de telafi bilgisi girilebilir. Bunun igin,
ayni ekranda, ilgili iptal satirinin sag
tarafindaki diizenle tusuna basmak
gerekmektedir.

Telafi / iptal

Iptal Edilen Ders

iptal Edilen Dersin Tarihi

Telafinin Yapilacag: Tarih
Resmi Yazi Tar.

Resmi Yazi Sayi

Ucret Odenir

X
[ Seginiz O v ]
| o)

* Yalnizca aktif aydaki dersler igin iptal/telafi girilebilir. Gegmis déneme veri girisi igin birim
mutemetiniz ile iletisime geginiz.



Tez Ogrencilerinin Mezuniyeti

D6nem icerisinde mezun olan/baskasina devredilen tez 6grencilerinin ilgili tarihten sonraki ek
ders yukiunde goziikmemeleri icin bu bilginin sisteme girilmesi gerekmektedir.

Bunun icin «Ogrenciler» meniisiinden ulasilan tabloda yer alan 8grenci kaydinin sag tarafindaki
«Bitir» tusuna basilarak 6grencinin mezuniyet tarihi sisteme islenir.




Dénem icerisinde dersi
sonlandirma/baskasina devretme

Donem basinda verilmeye baslanan bir ders donem arasinda baska bir 6gretim lyesine
devredildiginde hem devreden kisinin hem de devralan kisinin bu islemle ilgili sisteme kayit

yapmasi gerekmektedir.

Dersini devreden o6gretim Uyesi, «Ders Programi Goster/Diizenle» ekranina gelerek, burada
donem arasinda bitirdigi dersin her bir saatteki kaydina tiklayarak, gelen penceredeki bitis
tarihini gincellemeli ve kaydet tusuna basmalidir. Bu islem sonucunda s6z konusu ders ile ilgili
ders yuku yalnizca belirtilen baslama ve bitis tarihleri arasinda gecerli olacaktir.




Haftalik Ders Programi Cizelgesine Ders
Eklenmesi Sirasinda Karsilasilabilecek Hususlar

*Eger haftalik cizelgeye eklenmek istenen ders, acgilan ders listesinde yer almiyorsa ya da ders
secildikten sonra teorik ve uygulama ders saatini gosteren bilgi ekrana gelmiyor ise ek ders
sorumlusu ile iletisime gecmeniz gerekmektedir.

*Cizelgeye Eklenmis Olan Bir Kaydin Silinmesi: Eklenen kaydi temsil eden kutu tiklandiginda silme
secenegi ekrana gelecektir



Dersin Subelerinin Olmasi Durumu

*Bir 6gretim Uyesinin verdigi ders birden fazla subede okutuluyorsa, dersin haftalik programdaki
ders saati sayisi, dersin teorik ve uygulama ders saati sayisindan fazla olabilir.

*Ornegin 2 saat teori, 2 saat uygulama olan bir ders 2 saat teori, A subesi 2 saat uygulama ve B
subesi 2 saat uygulama olarak programa eklenebilir. Bu durumda goruldugi gibi dersin haftalik
programdaki ders saati toplami 6 olacaktir.

*Bunun mimkun olabilmesi icin, 6gretim Gyesinin ilgili dersi haftalik cizelgesine eklerken ¢ikan
penceredeki SUBE ADI kismini doldurmasi gerekmektedir. Sistem ancak SUBE adinin girili olmasi
durumunda, o ders icin fazla sayida ders saati tanimlanabilmesine izin verecektir.

*Dikkat: Bu durum ayni 6gretim uyesinin kendi dersini subelere bélmesi durumu icin gecerlidir. Bir
dersin birden fazla 6gretim Uyesi tarafindan verilmesi halinde, her bir 6gretim Uyesi kendi ders
programinda bu dersi gosterebilir.



Sinav Programi

*Yil sonu sinavlarinin ek ders puantajina dahil edilebilmesi icin 6gretim tyelerinin vermekte
olduklari derslere dair sinav bilgilerini sisteme girmeleri gerekmektedir.

*Bunun icin Gst mentdeki «Sinavlar» bashgi secilir.

*Gelen ekranda her bir ders icin yil ici ve yilsonu sinavlarina ait tarih, saat ve derslik bilgisi
girilerek Kaydet tusuna basilmalidir. Dersi alan ve sinava girmeye hak kazanan 6grenci sayisi
mutlaka girilmelidir.

*Sinavlarin ders yiki hesabi 6grenci sayisina gore belirlenmektedir.

Ders Ay Yl Snrm Dersi Yilici Snaw Tarb Yiligi Smaw Sauti Dersik Yissou Suan Torhi Yisons Snaw Saef Oreecs Says

AKADEMK YA YADMA TERNMLER) — . Wz 1 W v ] S v




Ek Sinav Tanimlama

Ogretim uyeleri/elemanlari mevcut dersleri icin sinav tanimlayabilecekleri gibi, farkl dersler icin
de ek sinav tanimlamasi yapabilirler. Bunun igin sinav ekraninin Gst kisminda yer alan SINAV EKLE
tusunun kullaniimasi gerekmektedir.




\dari Gorevler

*Edoweb Ek Ders Otomasyon sistemi Universite Personel Otomasyon Sistemi ile entegre
calismaktadir.

*Eger idari goreviniz var ise Ek Ders Otomasyonunun ana sayfasinda bu idari gérevler
listelenecektir.

*Eger idari gorevleriniz listelenmiyor ise Personel Daire Baskanligi ile iletisime gecmeniz
gerekmektedir.

IDARI GOREV

#DEKAN
Dig Hekimligi Fakultesi Baglama Tarihi - 20.11.2017 / Bitig Tarihi - 20.11.2020

#BOLUM BASKANI
Dig Hekimligi Fakultesi Baglama Tarihi : 11.05.2016 / Bitig Tarihi : 11.05.2019



1zin, Ucretsiz Izin ve Gorevlendirmeler

*Aylik Ders ylki Foyleri olusturulurken, ilgili donem icerisindeki izin, Gcretsiz izin ve
gorevlendirmeleriniz otomatik olarak olusturulan foye yansitilacak ve ilgili glinler icin ders yuki
kaydiniz olusmayacaktir.

*Eger sistemden ciktisini aldiginiz ek ders foylnde izinde ya da gorevlendirmede oldugunuz glinler
icin islem yapilmamis ise Personel Daire Baskanligi ile irtibata gecmeniz gerekmektedir.




Sifre Degistirme

*Kurumsal e-posta adresinizin sifresi burada da gecerli oldugundan, kurumsal e-posta adresinizin
sifresini «https://webmail.kayseri.edu.tr/ » adresinden degistirerek sisteme yeni sifreniz ile giris
yapabilirsiniz.




