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1. Ders Kaydı Öncesi İşlemler 

1.1. Akademisyenler için 
Ders kaydı işlemlerinden önce derslerin, ders kodlarının, kontenjanların, 

şubelerin belirlenmesi ve ders programının oluşturulması işlemleri ilgili dersin 

öğretim görevlisi tarafından yapılır ve fakülte yönetimine sunulur. 

 

Gerekli kararlar Fakülte Yönetim Kurulu tarafından alınır ve Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı ile paylaşılır. 

  

Alınacak derslerin belirlenmesi

Derslere göre ders kodlarının 
belirlenmesi

Kontenjanların belirlenmesi

Gerekli ise şubelerin belirlenmesi

Ders programının oluşturulması
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2. OBS Sistemi Üzerinden Ders Kaydı Hazırlıkları ve İşlem Basamakları 

2.1. Müfredat Ekleme İşlemi 
Müfredat işlemleri ilgili fakülte yönetim kurulu kararına binaen yapılır. 

OBS sistemine giriş yapıldıktan sonra sol taraftaki menüden ‘Ders İşlemleri’ 

sekmesi seçilir. 

 

Ardından açılan menüden ‘Müfredat İşlemleri’ seçilir. 
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Açılan pencerede müfredatın eklenilmesi istenilen ‘Fakülte’, ‘Bölüm’ ve ‘Program’ 

seçimleri sırasıyla yapıldıktan sonra sol altta bulunan ‘Ekle’ düğmesine basılır. 

 

Açılan pencerede gerekli tüm bilgiler girildikten sonra altta bulunan ‘Kaydet’ 

düğmesine basılarak müfredat ekleme işlemi tamamlanmış olur. 
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2.2. Müfredata Ders Ekleme İşlemleri 
Müfredata ders ekleme işlemi ilgili fakülte yönetim kurulu kararına binaen yapılır. 

Öncelikle, ‘Müfredat İşlemleri’ penceresinden daha önce açılmış olan müfredatın, 

açılmış olduğu ‘Fakülte’, ‘Bölüm’ ve ‘Program’ı seçerek listede görünmesi 

sağlanır. 

Listeden daha önce açılmış olan müfredat seçildikten sonra sağ altta bulunan 

‘Müfredat Dersleri’ düğmesine basılır. 
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Açılan ‘Müfredat Ders İşlemleri’ penceresinde eğer daha önceden oluşturulmuş 

bir dersten referans alarak değil de baştan bir ders oluşturulacak ise pencerenin 

sağ tarafı ilgi alanı olacaktır. Pencerenin sağ bölmesinde bulunan ekle düğmesine 

basılarak ‘Ders Ekleme’ penceresi açılır. 

 

 

  



 

8 

Açılan pencerede gerekli olan tüm bilgiler girildikten sonra altta bulunan ‘Kaydet’ 

düğmesine basılarak dersin müfredata kaydı yapılmış olur. İlgili ders ile ilgili 

öğretim elemanı, haftalık ders saatleri ve ders kredisi gibi bilgiler de buradan 

tanımlanacaktır. 

 

Kayıt işlemi gerçekleşen dersler ‘Müfredat Ders İşlemleri’ penceresinin sağ 

kısmında listenelecektir. 
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Bu işlem ile birlikte müfredata ders ekleme işlemi tamamlanmış oldu. 

Müfredata ders tanımlama işlemini daha önceden oluşturulmuş bir dersten 

referans alınarak tanımlama yapılmak istenir ise ‘Müfredat Ders İşlemleri’ 

penceresinin sol kısmında bulunan referans alınacak dersler ilgili ‘Fakülte’, 

‘Bölüm’, ‘Program’ ve ‘Müfredat’ seçilerek referans alınacak dersler listelenir. 

Referans alınmak istenen derslerin yanındaki kutucuklar işaretlenerek seçimi 

yapılıdıktan sonra sol altta bulunan ‘Seçimleri Ekle’ düğmesine basılır. 

 

‘Seçimleri Ekle’ tuşuna basıldıktan sonra sol tarafta seçilen dersler sağ taraftaki 

asıl müfredatın ders listesine eklenir. 
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Müfredattaki bir dersin bilgilerinde değişiklik yapılmak istenildiği takdirde; 

değişiklik yapılması istenilen dersin yanındaki kutucuk işaretlendikten sonra altta 

bulunan ‘Değiştir’düğmesine tıklanarak değişiklik yapılabilir.
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2.3. Ders Açma İşlemleri 
Ders açma işlemleri ilgili fakültenin yönetim kuruu kararı ile yapılır. 

Öncelikle sol taraftaki menüden ‘Ders İşlemleri’ sekmesi seçilerek açılan yan 

menüden ‘Ders Aç (Müfredat)’ seçeneği seçilerek ders açma penceresinin 

açılması sağlanır. 

 

 

Açılan ‘Ders Aç (Müfredat)’ penceresinin sağ kısmından seçilecek olan ‘Dönem’, 

‘Fakülte’, ‘Bölüm’, ‘Program’ ve ‘Sınıf’ derslerin açılması istenilen sınıfı belirler. 

 Pencerenin sol tarafındaki ‘Referans Alınacak Müfredat Dersleri’  kısmından 

önceden oluşturulmuş olan müfredat seçimi için ilgili ‘Fakülte’, ‘Bölüm’ ve 

‘Program’ seçilir. Ardından listelenen derslerden uygun görülenleri yanındaki 

kutucuk işaretlenip, sol altta bulunan ‘Seçilenleri Ekle’ tuşuna basılır.  
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‘Seçilenleri Ekle’ tuşuna basıldıktan sonra istenilen dersler pencerenin sağ 

tarafındaki ‘Açılan Dersler’ kısmında da listelenecektir. 

 

Böylece ders açma işlemi başarı ile tamamlanmış olacaktır. 
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2.4. Kontenjan Belirleme 
Kontenjan belirleme işlemi ilgili fakülte yönetim kurulu kararına binaen 

gerçekleştirilir. 

‘Ders Aç (Müfredat)’ penceresinin sağ kısmında listelenen derslerden gerekli olan 

solundaki kutucuk seçilerek, ‘Değiştir’ tuşuna basıllır. 

 

Açılan pencerede ‘Genel Toplam Kontenjan’, ‘Bölüm Dışı Kontenjan’ ve ‘Alttan 

Kontenjan’ bilgileri girildikten sonra ‘Kaydet’ tuşuna basılarak kontenjan 

belirleme işlemi gerçekleştirilmiş olur. 
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2.5. Ders Programı Tanımlama 
Ders programı tanımlama işlemi ilgili fakülte yönetim kurulu kararına binaen 

gerçekleştirilir. 

Öncelikle sol taraftaki menüden ‘Ders İşlemleri’ sekmesi seçilerek açılan yan 

menüden ‘Ders Programı Tanımları’ seçeneği seçilerek ilgili pencere açılır. 

 

Açılan pencerede sol üstte bulunan ‘Dönem/Sınıf’, ‘Fakülte’, ‘Bölüm’ ve ‘Program’ 

seçilerek ardından ‘Ara/Bul’ tuşu ile istenilen dersler listelenir. 
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Daha sonra program eklemek istenilen dersin üzerine tıklandıktan sonra aşağıda 

bulunan ‘Ekle’ tuşuna basarak ‘DersProgramı İşlemleri’ pencersinin açılması 

sağlanır. 

 

Açılan pencerede ‘Derslik Fakülte’, ‘Derslik’, ‘Günler’ ve ‘Başlangıç Saati/Bitiş 

Saati’ seçilerek ‘Kaydet’ tuşuna basıldığında belirlenen ders için ders programı 

tanımlanmış olur. Eğer belirlenen ders ortak ders ise ‘Ortak Ders’ kutucuğu 

işaretlenmeli. 

 

Bu işlem her ders saati için ayrı ayrı yapılarak ders programı tanımlama işlemi 

tamamlanır. 
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2.6. Harç Tanımlama İşlemi 
Harç tanımlama işlemi 2547 numaralı Yükseköğretim Kanununa binaen, her 

eğitim-öğretim dönemi için yükseköğretim kurumlarında cari hizmet 

maliyetlerine öğrenci katkısı olarak alınacak katkı payları ve öğrenim ücretlerinin 

tespitine dair Bakanlar Kurulu kararına uygun  şekilde gerçekleştirilir. 

Harç tanımlama işlemi için sol menüden ‘Harç İşlemleri’ sekmesinden ‘Harç 

Tanımlama’ya basılır. 
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Açılan pencerede ilgili ‘Dönem’, ‘Fakülte’, ‘Bölüm’ ve ‘Program’ seçildikten sonra 

harç tanımlamak için yeşil renkli (+) tuşuna basılır.  

 

Açılan pencerede gerekli alanlar doldurulduktan sonra ‘Kaydet’ tuşuna basılarak 

kaydedilir. 
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2.7. Danışman Tanımlama 
Danışman tanımlama işlemi ilgili fakültenin yönetim kutulu kararına binaen 

gerçekleştirilir. 

Öncelikle sol menüden ‘Öğrenci İşlemleri’ sekmesinden ‘Toplu Danışman 

Atama’ya basılır. 

 

Açılan pencerede gerekli bilgiler seçildikten sonra, ‘Atanacak Danışman’ seçilir ve 

‘Danışman Ata’ tuşuna basılarak danışman tanımlama işlemi gerçekleştirilmiş 

olur. 
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3. Ders Kaydı Süreci 
Ders kaydı başlangıç ve bitiş tarihlerini belirlemek için öncelikle soldaki menüden 

‘Akademik İşlemler’ sekmesinden ‘Akademik Takvim’e basılır. 

 

Açılan pencerede ‘Ders Kayıt’ ve ‘Danışman Onay’ başlangıç ve bitiş tarihleri 

seçildikten sonra ‘Kaydet’ tuşuna ya da ‘Tüm Fakülteler İçin Kaydet’ tuşuna 

basarak ders kayıt süreci istenilen tarihte başlaması ve bitmesi için işlem 

gerçekleşmiş olur. 
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3.1. Danışman Onayı 
Danışman onay linkini tıklanıldığında danışmanı olunan öğrencilerin listesinin 

bulunduğu bir pencere gelecektir. 

 

Danışman onayı, öğrenci ders kaydını yapıp kesinleştirdikten sonra yapılan 

işlemdir. Öğrencinin ders kaydını yapıp kesinleştirmesi sadece ders kotalarında 

yer almasını sağlar fakat danışman onayı olmaksızın sınıf listelerinde çıkmazlar 

aynı zamanda ders kaydı yaptırmış sayılmazlar. Bu yüzden öğrencinin yapmış 

olduğu ders kaydının mutlaka danışmanı tarafından onaylanması gerekmektedir. 

Bu ekranda danışmanı olunan tüm öğrenciler listelenir. Listeleme işlemi 

yapılırken, ders kaydını tamamlayıp kesinleştiren fakat henüz danışman onayı 

almamış öğrenciler kırmızı renkte listelenirler. Ders kaydını tamamlayıp 

kesinleştiren ve danışman onayı alan öğrenciler yeşil renkte listelenirler. Hiç Ders 

kaydı yapmayan öğrenciler ise renksiz listelenirler. 

  Tuşu ile ‘Ders Kayıt Danışman Onay Ekranı’ açılır. Bu ekran iki kısımdan 

oluşur. 



 

21 

 

Pencerenin üst kısmında yer alan liste öğrencinin seçebileceği derslerin listesidir. 

Bu bölümden   tuşu ile onaylanması gereken ders seçilerek ‘Seçilen Dersler’ 

kısmına eklenir.  

Alt kısım ise seçilen derslerin listelendiği bölümdür. 

  tuşu ile istenilen dersler seçilen dersler listesinden çıkarılabilir. 

Öğrenci Kesinleştirme Durumu: Öğrenci ders kaydı yapmadı ise veya onaylamadı 

ise ‘Kesinleştirilmedi’ veya ders kaydını yaptı ise ‘Kesinleştirildi’ olarak 

görüntülenir. Ekranda ‘Kesinleştirildi’ ibaresi görünüyorsa öğrenci ders kayıtları 

üzerinde hiçbir değişiklik yapamaz. 

Öğrenci ders kaydı yaparken başarısız olduğu dersler otomatik olarak eklenir ve 

eklenen bu dersleri öğrenci silemez veya değiştiremez. Bu işlemi sadece 

danışman yapabilir. 

Bu ekranda öğrencinin ders kaydı uygun ise  tuşuna basarak 

onaylanır. Ders kaydı onayladıktan sonra üzerinde tekrar işlem yapıp tekrar 

onaylama işlemi yapılabilir. 
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3.2. Ders Ekle-Sil İşlemleri 
Ders ekle-sil işlemleri ilgili fakülte yönetim kurulu kararıyla oluşturulan akademik 

takvimde belirlenen ekle-sil tarihleri içerisinde öğrenci tarafından OBS sistemi 

üzerinden yapılarak onaylanıp, danışman onayına sunulur. Öğrenci ve danışman 

onayladıktan sonra OBS sistemi üzerinden ders ekleme-çıkarma işlemi öğrenci 

veya danışman tarafından yapılamaz. Öğrenci veya danışman onayından sonra 

hatalı bir kayıt olması durumunda Öğrenci İşleri Dairesine başvurulur. 

• Öğrencinin ders ekle-sil işlemini ilgili tarihler içinde onaylaması fakat 

hatalı bir kayıt olması durumunda ilgili Danışman ders kaydını 

onaylamadan önce gerekli değişikliği yapabilir. 

• Öğrencinin ve Danışmanın ders ekle-sil işlemini ilgili tarihler içinde 

onaylamaları fakat hatalı bir kayıt olması durumunda Öğrenci İşlerinin 

izlemesi gereken yol şu şekildedir: 

Öncelikle, düzeltme yapılacak öğrencinin kartına gelebilmek için, sol menüden 

‘Öğrenci İşlemleri’ sekmesinden ‘Öğrenci Rehber’ seçilir. 
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Açılan pencerede düzeltme yapılmak istenilen öğrenci, bilgileri girildikten sonra 

‘Ara/Bul’ tuşuna basılarak listelenmesi sağlanır. 

 

Listelenen öğrenci seçildikten sonra, aşağıdaki ‘Değiştir’ ya da ‘İncele’ tuşlarından 

birisine basılarak Öğrenci Kartı penceresi açılması sağlanır. Açılan pencerede sol 

menüden ‘Ders Kaydı’ seçeneği seçilerek ders kayıt sayfasının açılması sağlanır. 
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Açılan sayfada eğer ki yanlışlık Danışman tarafından düzeltilmesi gerekiyorsa 

‘Sadece Danışman Onayı Kaldır’ tuşuna basılması yeterlidir. Eğer ki yanlışlık 

Öğrenci İşleri tarafından düzeltilmesi gerekiyorsa ‘Öğrenci ve Danışman Onayları 

Kaldır’ tuşuna basılması gerekmektedir. 

 

Onay kaldırıldıktan sonra gerekli düzeltmeler ekle-sil tarihleri içinde ise ilgili 

Danışman tarafından, ekle-sil tarihleri dışında ise Öğrenci İşleri tarafından yapılır. 

Ardından Yazdır tuşuna basılarak alınan derslerin bir listesi oluşur. Bu liste birisi 

Öğrencide, diğeri Danışmanda ve sonuncusu Öğrenci İşlerinde kalmak üzere 

toplam 3 nüshadır. Danışmana ve Öğrenciye imzalattırıldıktan sonra Öğrencinin 

dosyasına konulur. 
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