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İNTERAKTİF KAYIT KILAVUZU 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
İçindekiler: 
- Derslerin Tanımlanması 
- Öğrenci Bilgilerinin Güncellenmesi 
- Öğrenci işlerinin interaktif kayıt ile ilgili olarak alabileceği raporlar 
 
 
DERSLERİN TANIMLANMASI 
 

Öğrencinin interaktif kayıt yapabilmesi için Fakülte Öğrenci İşlerinin yapması gereken işlemler: 
  

� İnteraktif kayıt haftası başlamadan önce her birim interaktif kayıt yapılacak yarıyıla ait ders 
kataloglarını oluşturmalıdır. 

 

 
 
� Katalog oluşturabilmek için ders tanımlanmalıdır. 
 
� Ders tanımlama işlemi aşağıdaki sırayla yapılır: 

 
İşlemler�Ders�Ders Tanımlama 
 



 
 
 
 
 
Dersin birimi, kodu, adı, kısa adı, İngilizce adı, İngilizce kısa adı, faal olup olmadığı, dersin içeriği, dersin 
İngilizce içeriği ve dersin tipi (ders, uygulama, staj, bireysel çalışma) bilgileri girilip “Kaydet” düğmesine basılır. 
 

 

 
 

� Ders açma işlemi aşağıdaki sıra ile yapılır: 
 

İşlemler����Ders����Açılan Ders 
 

� Tanımlanan dersin yılı, yarıyılı, teorik saati, pratik saati, laboratuar saati, kredi bilgileri, final yüzdesi ve 
arasınav sayısı bilgileri girilip “Kaydet” düğmesine basılır. 

 



 
 
 
 

� Açılan dersin şube ve toplam kontenjan bilgisi mutlaka girilmelidir. 
 
� Şube ekleme ve toplam kontenjan girişi işlemi aşağıdaki sırayla yapılır: 

 
İşlemler ���� Ders ���� Açılan Ders  
 

 
 
 
Ders seçilir. “Şubeler” düğmesine basılır. Daha sonra “Ekle” düğmesine basılır. Seçilen dersin şube 
kodu, kontenjanı, final tarihi, yıllık dersler için bütünleme tarihi bilgileri girilip “Kaydet” düğmesine 
basılır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� Seçilen dersin şubesine sorumlu öğretim elemanı eklemek için “Öğretim Elemanları” düğmesine 
basılır. 



 
 

� “Ekle” düğmesine basılır. Gelen ekranda dersi verecek olan öğretim üyesi seçilir. Seçilen ilköğretim 
elemanı sorumlu öğretim elemanı olarak atanır. 

 
 

 
 
� Açılan her şubeye program kontenjanı girilmesi zorunludur. Program kontenjanı girmek için 

“Program Kontenjanları” düğmesine basılır.  
 

 
 
 

�  “Ekle” düğmesine basılır. Seçilen şubeye program kontenjanı eklemek için dersin okutulacağı birim, 
program ve kontenjan bilgisi girilip “Kaydet” düğmesine basılır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

� Açılan her şube için ders saatlerinin girilmesi; öğrencinin kayıt sonunda nasıl bir ders programına 
sahip olacağını görebilmesi için gerekmektedir. Ders programını oluşturabilmek için “ Ders saatleri “ 
düğmesine basılır. Gelen ekranda ekle düğmesine basılır. Dersin şubesine ait başlangıç ve bitiş 
saatleri, günü, salonun birimi ve salon bilgileri girilip “Kaydet” düğmesine basılır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
� Fakülte öğrenci işleri bir dersin şubesine ait programı görebilmek için “Ders Programı” düğmesine 

basar ve program aşağıdaki gibi görüntülenir. 
 

 
 
 
� Ders tanımlama ve ders açma işlemleri bittikten sonra programa ait katalog (aktif dönem ve 

sömestirde bir program okutulacak olan derslerin tümü) oluşturulur. 
 

 
 
 
 
ÖĞRENCİ BİLGİLERİNİN GÜNCELLENMESİ 



 
� Fakülte öğrenci işleri, programlara ait katalogları oluşturduktan sonra, öğrenci bilgilerini 

güncellemelidir. Öğrencinin interaktif kayıt yapabilmesi için genel durumunun “aktif” olması gereklidir.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Genel durumu aktif olan öğrencilerin, danışman ataması yapılmalıdır. Öğrenciye danışman ataması iki 
yöntemle yapılır.  
 
Birinci yöntem; 
İşlemler�Öğrenci�Öğrenci Arama 
 
Öğrencinin numarası girilir, “Ara” düğmesine basılır, ekrana öğrencinin program, genel durum, sınıf, 
cinsiyet ve uyruk bilgileri gelir. 
 

 
 
“Detay Bilgileri” düğmesine basılır, daha sonra “Günle” düğmesine basılıp danışman bilgisi girilir. 
 

 
 

 
İkinci yöntem; 



İşlemler����Danışman����Danışman Atama 
 

 
Program ve danışmanları atanacak sınıf seçilip “Seç” düğmesine basılır. Danışman atama listesinde 
seçilen program ve sınıfa ait öğrencilerin numarası, adı ve soyadı listelenir. Danışman her bir öğrenci 
için seçilebilir durumdadır. Öğrencilerin danışmanı tek tek seçilip “Kaydet” düğmesine basılır. 
 

 

  
 

ÖĞRENCİ İŞLERİNİN İNTERAKTİF KAYIT İLE İLGİLİ OLARAK ALABİLECEĞİ RAPORLAR: 
� Şube kontenjan dökümü, 
� Program şube kontenjan dökümü, 
� Birim kayıt durumu dökümü, 
� Onaylanmamış ders dökümü, 
� Çakışan ders dökümü, 
 

Bu raporlar, interaktif kayıt haftası boyunca öğrenci işleri şeflerinin işlerini kolaylaştırması düşünülerek 
tasarlanmış raporlardır. 
  
Öğrenci işleri şefleri raporlara ulaşabilmek için Dökümler ����İnteraktif Kayıt menüsünü kullanır. 
 



 
  
Şube kontenjan dökümü için açılan sayfada “Birim” yazan kısımdan birim ve altında “Ders” yazan kısımdan 
kontenjan durumu öğrenilmek istenen ders seçilip “Tamam” düğmesine basılır. 
 

 
 
İşlem sonunda karşımıza çıkan rapor aşağıdaki gibi bir rapor olacaktır. 
 

 
 
 
 
Program şube kontenjan dökümü için açılan sayfada “Birim” yazan kısımdan birim ve altında “Ders” yazan 
kısımdan program kontenjan durumu öğrenilmek istenen ders seçilip “Tamam” düğmesine basılır. 
 

 
 
İşlem sonunda karşımıza çıkan rapor aşağıdaki gibi bir rapor olacaktır. 
 



 
 
Birim kayıt durumu dökümü için açılan sayfada “Birim” yazan kısımdan birim ve altında yer alan “Kayıt 
Durumu” kısmından öğrenci listesi alınmak istenen kayıt durumu seçilip “Tamam” düğmesine basılır. 

 
 
İşlem sonunda karşımıza çıkan rapor aşağıdaki gibi olacaktır. 
 

 
Onaylanmamış ders dökümü için açılan sayfada “Birim” yazan kısımdan birim seçilip “Tamam” düğmesine 
basılır. 
 

 
 
İşlem sonunda karşımıza çıkan rapor aşağıdaki gibi olacaktır. 



 

 
Çakışan ders dökümü için açılan sayfada “Birim” yazan kısımdan birim seçilip “Tamam” düğmesine basılır. 
 

 
 
 
İşlem sonunda karşımıza çıkan rapor aşağıdaki gibi olacaktır. 

 
Öğrenciye ait ders kayıt formunu almak için açılan sayfada “Öğrenci Numarası” yazan yere “Ders Kayıt 
Formu” alınması istenen öğrenci numarası yazılır ve “Tamam”  düğmesine basarak “Ders Kayıt Formu”  alınır. 
Bu form üç nüsha olarak basılacaktır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANKARA ÜNİVERSİTESİ 
MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ  

KAYIT FORMU 
  

03290029 HATİCE ZEHRA TANDIRCIOĞLU  Düzenleme Tarihi : 
Danışman : AYKUT KALAYCIOĞLU 
Bölüm/Program : Elektronik Mühendisliği   

DERS KODU - DERS ADI (Teo.-Uy.-Lab.:Kredi) Şube Açıklama DERS KODU - DERS ADI (Teo.-Uy.-Lab.:Kredi) Şube Açıklama 

  

 
 
 

Ders Kayıt Durumu : Kayıt yeniledi Sınıfı/Yarıyılı : 2/4 GABNO : 3.19 
 
 

İmza 
Öğrenci İşleri 

İmza 
Danışman 

İmza 
Öğrenci 

 

  NOT: Açıklama alanı (Z:Zorunlu), (S:Seçmeli), (ÖS:Özel Seçmeli)  durumunu belirtir. İmzası eksik olan formlar geçersizdir. 
……………………………………………………………………………………………………………………
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Ders Kayıt Durumu : Kayıt yeniledi Sınıfı/Yarıyılı : 2/4 GABNO : 3.19 
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Öğrenci 
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Ders Kayıt Durumu : Kayıt yeniledi Sınıfı/Yarıyılı : 2/4 GABNO : 3.19 
 
 

İmza 
Danışman 

İmza 
Öğrenci 
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DEVAMINDAN MUAF ÖĞRENCİ LİSTESİ 
Öğrenci işleri şefleri rapora ulaşabilmek için Dökümler ����Dökümler����Devamından Muaf Öğrenci Listesi 
menüsünü kullanır. 
 

 
 
 
Devamından Muaf Öğrenci Listesi için açılan sayfada “Program, Ders ve Şube” bilgileri seçilerek “Listele” 
düğmesine basılır.  
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