
Kurum Müdürü Girişi Ana Sayfa

Kurum müdürü 1 nolu alandaki 
4 ana işlemden birini seçerek 
yapabileceği alt işlemleri 
görüntüler
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KURUM İŞLEMLERİ MODÜLÜ
Kurum Bilgileri Girişi veya Güncellemesi

2 75 6431

1. İlk sekmeden başlayarak 
bilgilerin girilmesi ve/veya 
güncellemesi yapıldıktan 
sonra «kaydet» butonuna 
basınız. 

2. Geri kalan sekmelerde de 
istenilen bilgiler girildikten 
sonra kaydetme işlemini 
bitiriniz.

NOT: Her sekmedeki bilgileri 
girildikten sonra kaydet 
butonuna basınız.



Kurum Tatil Günleri

1. Resmi tatil 
günlerini 
girerek, 
kaydet 
butonuna 
basınız.



FAALİYET İŞLEMLERİ MODÜLÜ

1 nolu alandan Faaliyet türü 
seçilerek 2 nolu alandaki 
bilgiler doldurulur ve kaydet 
butonuna basılır.
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FAALİYET İŞLEMLERİ MODÜLÜ
Katılımcı Ekleme

Eklediğiniz faaliyete katılımcı eklemek için, 1 nolu
butona basarak açılan pencerede katılımcıya ait TC 
Kimlik Numarası ve Doğum Tarihi bilgileri doldurulur 
«sorgula» butonuna basılır, boş kalan diğer bilgiler de 
girildikten sonra kaydet butonuna basılır. Diğer 
katılımcılar için de «yeni kişi» butonuna basılarak aynı 
işlem tekrarlanır.
Faaliyet sonunda «KATILIM BELGESİ» yazdırmak için 2 
nolu alandaki yazıcı simgesine tıklayınız.
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PERSONEL İŞLEMLERİ MODÜLÜ

3

2

1

PERSONEL İŞLEMLERİ MODÜLÜ için 
sırasıyla tıklayınız.



PERSONEL İŞLEMLERİ MODÜLÜ

4

2

1

İlk defa kurs açacak öğretmenin sisteme kaydedileceği bu 
bölümde sırasıyla önce 1 nolu bölüme tıklanır. 2 nolu alanda 
öğretmene ait TC kimlik numarası ve doğum tarihi yazılarak 

sorgulama yapılır. 3 nolu alanda personele ait bilgiler 
doldurulur. 4 nolu alana basılarak kaydedilir.
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ÖĞRENCİ İŞLEMLERİ MODÜLÜ



ÖĞRENCİ İŞLEMLERİ MODÜLÜ
2

1

1 NOLU ALAN DOLDURULDUKTAN SONRA KAYDET BUTONUNA 
BASILIR



BAŞVURULACAK KURSLAR



BAŞVURULACAK KURSLAR

İLGİLİ ALANLAR DOLDURULUP ARAMA 
YAPILIR. BAŞVURMAK İSTENİLEN KURS 

SEÇİLEREK ÖN KAYIT YAPILIR.



KURS BİLGİLERİM 

SERTİFİKA ALMAYA HAK KAZANILAN VE HALEN DEVAM EDİLEN 
KURSLAR LİSTELENİR.



BELGELERİM

ALINAN BELGELER BU ALANDA LİSTELENİR



KURS AÇMA TALEBİ

AÇILMASINI İSTEDİĞİNİZ KURS İÇİN «KURS TALEP ET» SEKMESİNE BASIP 2 
NOLU ALANI DOLDURMANIZ GEREKİR.
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KURS PROGRAMLARI LİSTESİ



KURS PROGRAMLARI LİSTESİ

1 NOLU ALANDA KURS ALANLARI VE BU 
ALANLARDA AÇILABİLECEK KURS 

SAYILARI, 2 NOLU ALANDA İSE KURSLA 
İLGİLİ BİLGİLER GÖRÜLMEKTEDİR.
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KURS KURSİYER BAŞVURULAR

321 4

1 NOLU ALANA TIKLANARAK KURSA KAYITLI KURSİYER SAYISI 
GÖRÜLÜR. 
2 NOLU ALANA TIKLANARAK KURSA YENİ KURSİYER GİRİŞİ YAPILIR.
3 NOLU ALANA TIKLANARAK KURSA KAYDEDİLEN KURSİYERLERİN 
DURUMU «AKTİF ÖĞRENCİ» KONUMUNA GETİRİLİR. 
4 NOLU ALANDA TIKLANARAK KURSA KAYDEDİLEN KURSİYERLERİN 
LİSTESİ GÖRÜLÜR VE ÇIKTISI ALINIR.



KURS ONAY İŞLEMLERİ

AÇILAN KURSLAR SIRASIYLA MDR. YARDIMCISI-MÜDÜR-ŞUBE 
MÜDÜRÜ-İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRÜNÜN ONAYI İLE RESMİYET 

KAZANIR. YUKARIDAKİ 1 NOLU SİMGEYE TIKLAYARAK ONAY İŞLEMİ 
BİR ÜST YETKİLİYE AKTARILIR.

NOT: AÇILAN KURSLAR EK ONAYA DÜŞERSE; SIRASIYLA MÜDÜR-
ŞUBE MÜDÜRÜ-İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRÜNÜN VERECEKLERİ 

İKİNCİ ONAY İLE KURS DEVAM EDER. KURSUN DEVEMI 
İSTENMİYORSA 2 NOLU SİMGEYE TIKLAYARAK KURS İPTAL EDİLİR.
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KURS İŞLEMLERİ

Bu sayfada onaylanan, 
kapatılan, iptal edilen 

kursları görebilir. 
Görevlendirilen 

eğiticileri 
değiştirebilir. 

Onaylanan kursu 
iptal/kapatma 

işlemleri yapılabilir. 
Kurs hakkında genel 

bilgileri görebilir. 
Kursların onay (ek-7) 

formları alınabilir.   



KURS İŞLEMLERİ

1 2 3

1 NOLU SEKME İLE AÇILAN KURSLARIN BİLGİLERİ VE ONAY SÜRECİ GÖRÜLÜR.
2 NOLU SEKME İLE KURSA DEVAM EDEMEYEN ÖĞRETMENİN YERİNE BAŞKA BİR ÖĞRETMEN GÖREVLENDİRİLME İŞLEMİ 

YAPILIR.
3 NOLU SEKME İLE AÇIK OLAN KURSA AİT ONAY KAĞIDI SEÇİLİR (EK-7 BELGESİ) 4 NOLU SEKMEYE BASILKARAK ONAY 

KAĞIDI (EK-7 BELGESİ) YAZDIRILIR.
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KURS İŞLEMLERİ 
(İPTAL EDİLEN KURSLAR)

1

23

1 NOLU SEKME İLE 
İPTAL EDİLEN 

KURSLARIN LİSTESİ 
GÖRÜNÜR.

2 NOLU SEKME İLE 
İPTAL EDİLEN 

KURSUN NEDEN 
İPTAL EDİLDİĞİNE 
DAİR AÇIKLAMA 3 
NOLU BÖLÜMDE 

GÖRÜLÜR



KURS İŞLEMLERİ 
(KAPATILAN KURSLAR)

1

2
3

1 NOLU ALANA TIKLANAAK ÇEŞİTLİ NEDENLERLE KAPTILAN 
KURS LİSTESİ GÖRÜLÜR. 2 NOLU ALANA TIKLAYARAK SEÇİLİ 
KURSA AİT KAPATMA SÜRECİ 3 NOLU ALANDA GÖRÜLÜR.



Kurs işlemleri 
(ek-7 onay belgesi)

1

2 3

1 nolu alana tıklayarak açılan tüm kursların listesi, 2 nolu sekmeye tıklayarak 
kurslara ait bilgilere ulaşılır. Ek-7 belgesini çıkarmak için sırasıyla 3 nolu

sekmeye ardından 4 nolu sekmeye tıklanarak belge yazdırılır.
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KURS KURSİYER İŞLEMLERİ

1

2 1 NOLU SEKMEYE İLE YANDA 
GÖRÜNEN PENCERE AÇILIR. 2 NOLU 

ALANDA KURSLARA AİT; 
DEVAMSIZLIK, 

NOT GİRİŞİ, 
NOT LİSTESİ, 

NAKİL GÖNDERME-İZLEME, KAYIT 
İPTAL, 

KURS SONU ONAYI 
İŞLEMLERİ YAPILIR.  



KURS KURSİYER İŞLEMLERİ
(DEVAMSIZLIK)

1
24

1 NOLU ALANDA KURSA DEVAM EDEN KURSİYERLER GÖRÜNMEKTEDİR. HER KURSİYERİN DEVAMSIZLIK GİRİŞİ 2 NOLU 
ALANA GELMEDİĞİ DERS SAATİ YAZILARAK (DEVAM EDEN ÖĞRENCİ İÇİN 2 NOLU ALAN BOŞ BIRAKILIR)  3 NOLU BUTONA 

BASILIP AYRI AYRI KAYDEDİLİR. 
NOT 1: BURADA HER KURSİYER AYRI AYRI SEÇİLEREK DEVAMSILIK GİRİŞLERİ KAYDEDİLİR.

NOT 2 : 4 NOLU ALAN O GÜNE AİT DERS SAATİNİ GÖSTERMEKTEDİR.
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KURS KURSİYER İŞLEMLERİ
(NOT GİRİŞİ)

1

2

3

1 NOLU ALANDA KURSA AİT MODÜLLER GÖRÜLMEKTEDİR. HER MODÜLÜN NOT GİRİŞİ AYRI AYRI YAPILIR. SEÇİLİ MODÜL SARI RENKLE, NOT 
GİRİŞİ YAPILAN MODÜL YEŞİL RENKLE, NOT GİRİŞİ YAPILMAMIŞ MODÜL İSE AÇIK GRİ RENKLE GÖRÜLÜR.

MODÜL NOTLARI 3 NOLU ALANA GİRİLDİKTEN SONRA 4 NOLU BUTON İLE KAYDEDİLİR.
NOT: 2 NOLU ALANDA KURSİYERLERİN İSMİNİN BAŞIDAKİ YILDIZ SİMGESİ O KURSİYERİN SEÇİLİ MODÜLÜ DAHA ÖNCE ALDIĞINI VE BAŞARILI 

OLDUĞU GÖSTERİR. İSMİNİN BAŞINDA YLDIZ OLANLARA O MODÜLE AİT NOT GİRİŞİ YAPILAMAZ
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KURS KURSİYER İŞLEMLERİ
(NOT LİSTESİ)

BU PENCEREDE NOT GİRİŞİ PENCERESİNDEN GİRLMİŞ OLAN 
MODÜL NOTLARI TOPLU OLARAK GÖRÜLÜR.



KURS KURSİYER İŞLEMLERİ
(NOT LİSTESİ)

1 NOLU ALANDAN NAKİL GÖNDERİLECEK KURSİYER SEÇİLİR.
2 NOLU ALNDAN NAKİL GÖNDERİLEBİLECEK TÜRKİYE GENELİ KURS MERKEZLERİ LİSTELENİR. 

3NOLU ALANDAN NAKİL YAPILACAK KURUM SEÇİLİR.
4 NOLU SEKMEYE BASILARAK KAYDETME İŞLEMİ TAMAMLANIR.

2

4

3
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KURS KURSİYER İŞLEMLERİ
(NAKİL İZLEME)

BU ALANDA NAKİL 
GÖNDERİLECEK 

KURSİYERLERİN LİSTESİ 
GÖRÜNÜR.



KURS KURSİYER İŞLEMLERİ
(KAYIT İPTAL)

KURSA KAYITLI KURSİYERİN DURUMUNU SEÇİLİ ALANDAN 
DEĞİŞTİRİLİR.



KURS KURSİYER İŞLEMLERİ
(KAYIT İPTAL)

3

1

1 NOLU ALNDA; KAYITLI KURSİYER SAYISI, BELGE ALAN KURSİYER 
SAYISI VB. KONTROL EDİLDİKTEN SONRA 2 NOLU SEKMEDEKİ ALAN 

SEÇİLİR VE 3 NOLU SEKME İLE KAYDEDİLİR. 
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KURS SONU İŞLEMLERİ

YAZICI SİMGESİNE TIKLAYARAK BİTEN 
KURSLARA AİT BELGELERİN ÇIKTILARI ALINIR



Kurs Sonu Belgesi

1

2

1 Nolu alan tıklandıktan sonra gelen 2 nolu pencerede açılan 3 nolu yazdır butonuna 
basılarak Kurs Belgeleri yazdırılır. 
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Kurs Sonu İşlemleri 
(İşbirliği Halinde Açılan)

Kurs işbirliği kapsamında açılmış ise 1 nolu alanda bulunan bilgiler doldurulduktan 
sonra kurs sonu işlemleri yapılır.

1



Belge Önizleme

21

1 Nolu alan tıklandıktan sonra açılan 2 nolu pencerede belge almayı hakeden
kursiyerlerin kurs belgeleri kontrol edilir.



Belge Defteri

1 2

3

1 Nolu alan tıklndıktan sonra açılan 2 nolu pencerede belge almayı hakeden
kursiyerlerin isim listesi görülür. 3 nolu yazdır butonu tıklanarak 2 nüsha olarak 
yazdırılır.



Soğuk Damga Listesi

1
2

3

1 Nolu alan tıklandıktan sonra açılan 2 nolu pencerede Belge Alan Kursiyerlerin listesi 
görülür. 3 nolu alanda bulunan yazdır butonuna basarak 2 nüsha çıktı alınır.



Not Dökümü 

21

3

1 Nolu alan tıklandıktan sonra açılan 2 nolu pencerede kursiyerlerin başarılı olduğu 
modüller listelenir. 3 nolu alanda bulunan yazdır butonuna basılarak not dökümü 
yazdırılır.



KURSİYER İŞLEMLERİ

Yukarıdaki alanda istenen 
bilgiler girilerek kursiyerin 
daha önce katılmış olduğu kurs 
bilgilerine ulaşılır.



KİTAP İŞLEMLERİ 
Kitap ihtiyaç İşlemleri 

İhtiyaç duyulan 
kitap grubu 1 
nolu alandan  
seçildikten sonra 
2 nolu alandan 
dönem seçilir. 3 
nolu alandaki tüm 
bilgiler 
doldurulduktan 
sonra , istenen 
kitapların adetleri 
4 nolu alanda 
yazılıp kaydet 
butonuna 
basılarak işlem 
tamamlanır.

1

2

3
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Teslim alınan 
kitap grubu 1 
nolu alandan  

seçildikten sonra 
2 nolu alandan 
dönem seçilir. 3 

nolu alandaki tüm 
bilgiler 

doldurulduktan 
sonra , teslim 

alınan kitapların 
adetleri 4 nolu
alanda yazılıp 

kaydet butonuna 
basılarak işlem 

tamamlanır.

KİTAP İŞLEMLERİ 
Kitap Teslimat İşlemleri 

1

2

3

4



KİTAP İŞLEMLERİ 
Kitap İzleme İşlemleri 

1 nolu alan 
doldurulduktan 
sonra kuruma 
ait ihtiyaç 
bildirilen ve 
teslim alınan 
kitap bilgileri alt 
kısımda 
listelenir.
İstenirse 2 nolu
alan tıklanarak 
bilgiler excel
ortamına 
aktarılabilir.

1
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IBBS GENEL KURS LİSTESİ

1. Bölümdeki alan doldurulduktan 
sonra 2 nolu alan tıklanarak ilçe ve 

kurum bilgileri listelenir

2

1



GENEL KURS LİSTESİ

1

2

1. Bölümdeki alan doldurulduktan sonra 2 nolu
alan tıklanarak kuruma ait kurs genel bilgilerine 
ulaşılır.



YAŞ GRUPLARI KURSİYER SAYISI

1

2

1. Bölümdeki alan doldurulduktan sonra 2 nolu alan 
tıklanarak açılan kurslarda sertifika alan kursiyerlere 

ait (yaş gruplarına göre) sayısal verilere ulaşılır.



ENGELLİ KURSİYER SAYISI

2

1

1. Bölümdeki alan doldurulduktan sonra 2 nolu alan 
tıklanarak engellilere yönelik açılan kurslarda; açılan 
kurs sayısı ve sertifika alan engelli kursiyer sayılarına 

ulaşılır.



ETKİNLİK VERİ ÖZETİ

2
1

Sisteme 
kayıtlı 

etkinliklerin 
sayısına ve 

genel 
toplamına 

ulaşılır.



Şifre değiştirme

2

1

1 nolu alana tıklayarak şifre değiştirme arayüzü açılır. 2 
nolu alan doldurularak kaydet butonuna basılır.


