Akademik Personel Ders Yükü Hazırlama Otomasyonu Kullanım Kılavuzu
1. Sisteme akademik bilgi sistemine giriş yaptığınız Kullanıcı Adı ve Şifre ile giriş yapabilirsiniz.
2. Sol tarafta bulunan menüden Ders Programını tıklayınız.

3. Açılan ekranda size ait olan dersler otomatik olarak gelecektir. Bu dersleri kullanarak haftalık ders programınızı oluşturmanız gerekmektedir.

4. Programa eklemek istediğiniz dersi,  dersin yanında bulunan “select” butonuna tıklayarak seçiniz. Dersi seçtikten sonra dersin gününü, saatini, teorik veya uygulama olduğunu ve 1. Öğretim veya 2. Öğretim olduğunu belirtiniz.  Daha sonra ekle butonuna tıklayınız.

5. Yanlış eklediğiniz ders olursa ders programında görünen dersin, gününü ve saatini belirterek programdan çıkartabilirsiniz.

6. Uzmanlık alan dersi veya tez danışmanlığınız var ise derslerin altında bulunan kutucuğu işaretleyiniz. Açılan pencerede dersin hangi Enstitüde / Uzmanlık Alan Dersi veya Tez Danışmanlığı /Gün  / Saat /Teorik veya Uygulama/  ve Ders Kodunu belirterek programa ekleyebilirsiniz.

7. Tüm derslerinizi ders programınıza attıktan sonra “kaydet” butonuna basınız. Kaydet butonuna basmadığınız sürece ders programınız kaydedilmemektedir. 

8. Ders programı oluşturulduktan sonra sol taraftaki menüde bulunan “Kişisel Bilgileri“ tıklayınız.

9. Burada kadronuzun bulunduğu “fakülteyi” seçiniz. Bölümünüzü/Unvanınızı/varsa İdari Görevinizi ve kaç saat maaş karşılığı ders yükünüzün olduğunu  (rakamla) yazıp, “Kaydet ve Rapor Al”  butonuna tıklayınız.

10. Açılan ekran otomatik olarak oluşturulan ders yükü formunuzdur.  Bu formda ders programında gösterilen  

· Mavi Renkli Dersler;  Maaş Karşılığı Ders Yükünü

· Siyah Renkli Dersler;  Ücretli Ders Yükünü

· Kırmızı Renkli Dersler; Ücret alamayacağınız dersleri göstermektedir.

Çıktı almak için sol üst köşede bulunan yazıcı ikonuna tıklanmalıdır. 

