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Bu talimat dokdmani; Fen Bilimleri EnstitUsU’ne badll anabilim dallarinda her egitim-6gretim yariyiinda okutulan
kredili lisansiUsty dersler icin, yariyll famamlandiktan sonra olusturulmasi gereken ders dosyalarinin Enstité Sanal
Arsivine yUklenmesi ile ilgili islemleri kapsamaktadir.

Aktif yariyll igin LisansUstid Akademik Takvimde belirtilen Dénem Sonu/BitUnleme Sinavlarinin tamamlanma
tarihinden sonra, yariyllda okutulan tim lisansUstU dersler icin ders dosyasi olusturularak Enstitd Sanal Arsivine
yUklenir. Ders dosyalari iceriginde; Bilgi Paketi formatinda Ders Tanitim Formu (veya ders katalogundaki bilgi paketi
adres baglantisi), ders notlari (zorunlu degil), Arasinav ve Dénem Sonu Sinavi soru ve cevap anahtarlar, Yariyil ici
Calisma ile ilgili kurallar, ve degerlendirme belgeleri, yariyll sonundaki harflendirilmis not listesi 6grenciler tarafindan
imzalanmis Ders Devam Takip ¢izelgesi ve varsa ders ile ilgili diger materyaller (zorunlu degil) bulunur. Sanal arsive
yUklenmesi zorunlu olmayan belgeler, Anabilim Dallarinda yapilan tetkiklerde talep edilmesi durumunda, &gretim
Uyesi tarafindan tetkik ekibine sunulmak Uzere fiziki ders dosyasinda muhafaza edilir. Ders dosyasi hazirlama islemleri
ile ilgili olarak bu sistem haricinde herhangi bir basili belge Uretilerek EnstitUye gdnderimez.

Ders Dosyasi Olusturma Sistemi islemlerine iliskin olarak, ders sorumlusu Ogretim Uyesi tarafindan
asagidaki islemler gergeklestirilir:

1. Fen Bilimleri EnstitUsU web sayfasinda “Akademik” menist altindaki “Ders Dosyasi Olusturma Sistemi” ne

tiklanarak sisteme giris ekranina ulasilir. Bu ekranda, dgretim Uyesi “ktu” uzantil e-posta adresi ve sifresi ile sisteme
giris yapar. Akademik personel haricindeki kullanici e-posta adresleri ile sisteme erisim yetkisi bulunmamaktadir.
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2. Acllan ekranda “Egitim-Ogretim Yili | Yanyilh” bilgisi secili gelir. Bu ekranda “Anabilim Dali” secildiginde, ilgili
yariyllda secilen anabilim dalinda sadece lisansustu dersi acilmis bulunan égretim Uyeleri listelenir. Dersin
“Sorumlu Ogretim Elemani” secildiinde ise, sadece ilgili yariyida &gretfim Uyesi tarafindan okutulan

ders/dersler gorintilenir.

Egitim-Ogretim Yili | Yariyili *

2024-2025 Bahar
Anabilim Dal *
Seciniz...
Dersin Sorumlu Ogretim Elemani *

Seginiz...

Ders Kodu ve Adi *

Seginiz...

Ders secimi yapildiktan sonraq, ilgili ders icin ders dosyasi bilgi ve belgeleri yUkleme adimina gegili. Bu adimda,
1-7 nolu maddelerde belirtilen bilgi ve belgelerin sisteme yUklenmesi gerekmektedir. Sonunda (*) isareti bulunan

alanlar, sisteme yUklenmesi zorunlu bilgi/belgeleri ifade etmektedir.

1. Ders Tanitim Formu (Bilgi Paketi) * (Ders Bilgi Paketinde gincelleme gerekli ise, Iitfen gerekli revizyonlari tamamladiktan sonraki gincel halini kullaniniz)

O Ders Tanitim Formunu (FBE-FR-F9) yiUkleyecegim
O Ders Bilgi Paketi Linkini vermek istiyorum

2. Ders Notlari (Ders notlariniz elektronik ortamda var ise yukleyiniz / basill ders materyallerini ders dosyanizda bulundurunuz.)

Dosya Se¢  Dosya segilmedi

3. Arasinav ve Dénem Sonu Sinavi Sorulari ve Cevap Anahtarlari (FBE-FR-F11) *

(Arasinav ve Dénem Sonu Sinavi Soru ve Cevaplarini tek dosya halinde (pirlestirilmis pdf veya sikistirimis dosya (*.rar, *zip) olarak yUkleyiniz.)

Dosya Se¢ Dosya secimedi

Bos Sinav Kagidi $ablonunu (FBE-FR-F11) indirmek igin tiklayiniz

6 4. Yariyll igi Calisma Uygulama Yéntemi *

O Arasinav
O Odev / Proje
O Kisa Sinav

5. Ddénem Sonu Not Listesi * (Yariyil sonundaki harflendirilmis not listesini yUkleyiniz)
Dosya Se¢  Dosya segilmedi
6. Ders Yoklama Listesi (imzal)) * (LisansUsti Ders Devam Takip Formunu (FBE-FR-FI0) veya BYS den indirebileceginiz ders yoklama listesini kullanabilirsiniz.)

Dosya Se¢ Dosya segilmedi

Ders Devam Takip Formunu (FBE-FR-F10) indirmek icin tiklayiniz
7. Ders ile ilgili Diger Materyaller (Birden fazla dosya varsa sikistirimis tek dosya (*.rar, *.zip) olarak yUkleyiniz)

Dosya Se¢  Dosya segilmedi

Ders tanitim formu icin iki secenek bulunmaktadir. Bilgi paketi formatindaki “Ders Tanitim Formu” nu yUklemek icin
bu secenege tiklandiginda, dosya yuUkleme alani agilir. YUklenecek dosya bilgisayarda secilerek sisteme yuklenir.
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Sisteme yUkleme basarili ise, dosya adinin alfinda dosyanin sisteme basari ile yUklendigini belirten yesil renkli bir
bar gorinur.

@ Ders Tanitim Formunu (FBE-FR-F9) yUkleyecegdim
O Ders Bilgi Paketi Linkini vermek istiyorum

Dosya Se¢ Deneme.pdf

Bos Ders Tanitim Formunu (FBE-FR-F9) indirmek icin tiklayiniz

Deneme.pdf basariyla yUklendi.

Ders tanitim formu icin “Ders Bilgi Paketi Linkini vermek istiyorum” seceneginin secilmesi durumunda ise; agilan
alana ilgili dersin lisansusti ders katalogundaki bilgi pakefi baglanti adresi yazilir veya yapighirilir.

Ders noflarini sisteme yUkleme zorunlulugu bulunmamakia birlikte, elektronik ortamdaki ders noftlari sisteme
yUklenebilmektedir. Sisteme yUklenmeyen basili ders notlarinin, 6gretim Uyesi tarafindan fiziki ortamda saklanmasi,
tetkik ekibi tarafindan talep edilmesi halinde incelenmek Uzere sunulmasi gerekmektedir.

KTU Lisansisti Egitim-Ogretim Yénetmeligi'nin 36 (1-a) maddesi geregince, lisansisti dersler igin
bir ara sinav, bir yariyil ici ¢alismasi ve yariyll sonu sinavi vygulanir. Yariyil ici ¢alismasi, ara
sinav, proje, édev veya kisa sinav seklinde yapilabilmektedir.

KTU Lisansisti Egitim-Ogretim Yonetmelidi dogrultusunda uygulanan Arasinav ve Dénem Sonu Sinavi sorulari
ve cevap anahtarlan birlestiriimis dosya seklinde sisteme yUklenir. Dosyalar pdf ortaminda bilestirilebilecedi gibi,
*zip, *.rar gibi sikistirimis dosya icerisinde toplanarak da tek dosya seklinde sisteme yUklenebilir.

Yariyll i¢i ¢alisma icin “Arasinav” veya “Kisa Sinav” secenedi segilirse, 2. Arasinav sorulari ve cevap anahfari
birlestiriimis dosya seklinde sisteme yuklenir. Yariyil ici calisma icin “Odev / Proje” secenedi secilmesi durumunda ise,
sisteme “Odev/Proje Konu Listeleri ve Kurallar” ile birlikte “Ogrencilerden Birine Ait Ornek Odev/Proje”
birlestiriimis dosya seklinde sisteme yUklenir.

Yariyll sonu notlari sistem tarafindan ilan edildikten sonra, sistemden alinacak “Harflendirilmis Not Listesi” ilgili
alana yuklenir.

“Ders lle llgili Diger Materyaller” alan, yukarida belirfilen belgeler haricinde ders ile ilgili belge/belgelerin
yUklenmesi icin kullaniimaktadir.

3. Gerekli tim belgeler sisteme yuklendikten sonra “Enstitiye Génder” butonuna basilarak Lisansustt Ders Dosyasi
Olusturma islemleri tamamlanir. Dosyalari basari ile sisteme yUklendiginde, “Tum Dosyalar Basariyla Yiklendi”
mesajl gorinur. “Temizle” butonu ile, girilen tUm bilgi ve belgeler sifirlanarak yeni giris i¢in uygun hale getirilir.

www.ktu.edu.tr web sitesinin mesaiji

Tim dosyalar basariyla yiklendi!

Tamam
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