Lisansiistii Egitim Otomasyon Sistemi (LEOS)

Tezsiz Yiiksek Lisans Ogrencileri I¢in

Kullanim Kilavuzu

1. Genel Bakis

LEOS (Lisansiistii Egitim Otomasyon Sistemi), Karabiik Universitesi Lisansiisti Egitim

Enstitiisii 6grencilerinin danisman, proje, tez, talep ve mezuniyet siireclerini dijital
ortamda gerceklestirebilmelerini ve takip edebilmelerini saglamak amaciyla gelistirilmistir.

Sisteme https://leos.karabuk.edu.tr adresinden kullanici1 adi ve sifre ile giris yapilr.

Kayit ve ders se¢cme islemleri LEOS iizerinden yapilmaz. LEOS, yalnizca kayit sonrasindaki

akademik stireglerin yiiriitiildiigi bir platformdur.

Giris sonrasinda agilan “Ogrenci Ana Sayfa” ekraninda 6grenci:

Duyurular ve akademik takvimi goriintiileyebilir,
Danigman ve donem bilgilerini gorebilir,
Proje yiikleme, talep ve karar modiillerine erigebilir,

Enstitii yetkilileriyle sistem {izerinden iletisim kurabilir.

Sol menii, 6grencinin sistemdeki tiim islemlerine erisim saglar:

Damisman Islemleri
Proje islemleri

Talep islemleri

Karar islemleri

OBS (Dersler ve Notlar)
Formlar

Profil islemleri

2. Damisman Islemleri Modiilii

Damisman Islemleri modiilii, 6grencinin danisman atama, goriintiileme ve

stireclerini yiirtittiigii alandir.

Bu modiil altinda dort alt sekme yer alir:

Damisman Se¢

degisiklik



e Damsmanim
e Damsman Degisikligi

o Ikinci Danisman

Danisman Sec¢

Bu sekme, 0Ogrencinin aktif bir damismanmi bulunmuyorsa kullanabilecegi alandir.
Ogrenci, sistemde listelenen akademisyenler arasindan uygun damigsmani seger.
Ilgili danmigsman(lar) segildikten sonra “Onayla / Damsmanina Gonder” butonuna basilmasi
gerekir.

Bu islemden sonra siire¢ sirasiyla danisman, anabilim dah baskanhg1 ve enstitii tarafindan
onaylanir.

Danismanim

Bu sekmeden oOgrenci, aktif damsmanmm ve ilgili kayitlar1 goriintiileyebilir.
Atanmis danigmanin adi, unvani, e-posta adresi, anabilim dal1 bilgisi ve enstitli onay durumu
bu ekranda yer alir.

Danisman Degisikligi

Bu sekme, Ogrencinin aktif damismanim degistirmek istemesi durumunda kullanilir.
Ogrenci yeni damisman adaymi sistem iizerinden secerek talep  olusturur.
Bu sliregte mevcut damismanin bilgisi ve onayl gerekmektedir.
Talep, danigsman ve anabilim dali tarafindan onaylandiktan sonra enstitiiye iletilir.

ikinci Damisman

Ikinci Damisman sekmesi yalnizca tezli yiiksek lisans ve doktora programlarindaki
ogrenciler icin gecerlidir. Tezsiz yiiksek lisans 6grencilerinde bu sekme goriintiilense de aktif
degildir.

3. Proje Islemleri Modiilii

Proje Islemleri modiilii, tezsiz yiiksek lisans 6grencilerinin donem projesi siirecini yiiriittiikleri
alandir.
Bu modiil altinda iki alt sekme yer alir:

o Proje Yiikle
o Projelerim
Proje Yiikle

Bu sekme, 6grencinin donem projesini sisteme yiikledigi alandir. Proje yiikleme islemi
yalnizca danigman atamasi tamamlanmig 6grenciler tarafindan yapilabilir.

Ekranda yer alan alanlar ve islevleri soyledir:



e Proje Adimiz: Projenin baslig1 bu alana yazilir.
e Mevcut Danisman: Sisteme kayith danisman otomatik olarak goriiniir.
o Aciklamamz: Proje ile ilgili kisa bir agiklama veya not eklenebilir (istege bagl).

o Bilgisayardan Projenizi Sec¢in: Hazirlanan proje dosyasi (.pdf veya .docx formatinda)
bilgisayardan segilir. Dosya se¢ildikten sonra sistem dosya adin1 ekranda gdsterir.

e Yiikle & Damismanina Gonder: Bu butona tiklanarak proje sisteme yiiklenir ve
danismana onay igin iletilir. Proje yiikleme islemi tamamlandiktan sonra Ogrenci,
“Projelerim” sekmesinden durumunu takip edebilir.

Projelerim Sekmesi

Projelerim sekmesi, 6grencinin daha dnce sisteme yiikledigi projeleri goriintiileyebildigi
alandir.
Bu sayfada 6grenciler, proje durumlarini ve enstitili onay siirecini adim adim takip edebilirler.

Ekranda yer alan alanlar:

e Durum:
Ogrenci  yiikledigi projelerin onay durumuna gére filtreleme yapabilir.
Acilir mentide su segenekler yer alir:

o Damsman islemi Bekleniyor: Proje danisman onayinda.
o Tamamlandi: Proje danigman ve enstitii tarafindan onaylanmus.
o Diizeltme Istendi: Danisman tarafindan proje iizerinde degisiklik istenmis.

o Intihal Oram Yiiksek: Proje benzerlik orani yiiksek bulunmus ve tekrar
diizenlenmesi gerekiyor.

o Damsman: Projeyi degerlendirecek danigman bilgisi burada goriintiilenir.

o Ogrenci Aciklamasi: Ogrenci yiikleme sirasinda ekledigi kisa agiklamay1 buradan
gorebilir.

e Ara/Temizle / Yeniden Yiikle Butonlari:
Ara: Belirtilen kriterlere gore proje aramasi yapilir.
Temizle: Tum filtreler sifirlanir.

Yeniden Yiikle: Danigsman veya enstitii tarafindan diizeltme istendiyse, 6grenci
proje dosyasini giincelleyebilir.

Alt kisimda “Yiikledigim Projeler” bashig1 altinda 6grencinin dnceki yiiklemeleri listelenir.
Her projenin yiikleme tarihi, danisman adi, durumu ve varsa enstitii notu bu boliimde yer alir.



4. Talep islemleri Modiilii

Talep Islemleri modiilii, 6grencinin enstitiiye iletmek istedigi her tiirlii resmi istegi dijital
ortamda olusturabilecegi alandir. Bu modiil altinda iki sekme yer alir:

o Talep Olustur
o Taleplerim
Talep Olustur Sekmesi

Ogrenci, herhangi bir talebi oldugunda (6rnegin kayit dondurma, kimlik yiikleme, tezli
yiiksek lisanstan tezsiz yiiksek lisansa gecis, ek siire talebi vb.) bu islemleri Talep Olustur
sekmesi iizerinden yapmalidir.

Bu sekme, 6grencinin talebini sistem tizerinden resmi bir dilek¢e formatinda olusturmasina
olanak tanir.

Ekranda yer alan alanlar ve islevleri:

e Talep Bash@:: Ogrenci gondermek istedigi talep tiiriinii agilir meniiden seger.
(Ornek: “Kayit Dondurma”, “Ek Siire Talebi”, “Ders Muafiyeti Talebi”, “ORCID
Numarasi Bildirimi” vb.)

« Talep Yazisi: Ogrenci talep tiiriinii segtiginde, sistem otomatik olarak 8grenci bilgilerini
(ad, soyad, numara, program vb.) doldurur. “Talep Yazisim1 Olustur” butonuna
tiklandiginda LEOS, ilgili dilekge metnini otomatik olarak hazirlar. Ogrenci isterse
bu metin iizerinde kiigiik diizenlemeler yapabilir.

e Belge Yiikleme Alani: Talep tiirline gore istenen ek belgeler (6rnegin saglik raporu,
dilekce formu, kimlik fotokopisi vb.) buradan yliklenir.
“Dosya Se¢” butonuyla belge bilgisayardan eklenir.

o Talebimi Gonder: Gerekli alanlar doldurulduktan ve belge yiiklendikten sonra
“Talebimi Gonder” butonuna basilir. Sistem, talebi otomatik olarak ilgili birime
(6rnegin danigman, anabilim dal1 veya enstitii) yonlendirir.

Taleplerim Sekmesi

Taleplerim sekmesi, 6grencinin daha once olusturdugu tiim talepleri goriintiileyebildigi ve
stirect adim adim takip edebildigi alandir. Bu sayfa, 6grencinin talebinin hangi birimde
oldugunu ve islem durumunu gostermektedir.

Ekranda yer alan alanlar:

o Talep Durum: Ogrenci taleplerini islem durumuna gore filtreleyebilir. A¢ilir meniide
su secenekler yer alir:

o Enstitii Beklemede: Talep, enstitii tarafindan incelenmeyi bekliyor.

o Tamamlandi: Talep sonu¢landirilmistir.



o Reddedildi: Talep uygun bulunmamis veya eksik belgeler nedeniyle
reddedilmistir.

o ABD 1islem Bekleniyor: Talep, anabilim dali baskanliginda islem
asamasindadir.

o ABD Karar Aldi, Enstitii Karar: Bekleniyor: Talep, anabilim dali tarafindan
onaylanmis olup enstitii onay1 siirecindedir.

o Bashk:
Ogrenci, talep tiiriinii (6rnegin “Kayit Dondurma”, “Ek Siire Talebi”, “ORCID
Numarasi Bildirimi” vb.) secerek yalnizca ilgili taleplerini listeleyebilir.

e Siralama:
Talepler, olugturulma tarihine veya duruma gore siralanabilir.

e Ara/ Temizle Butonlari:
o Ara: Belirlenen kriterlere gore talep aramasi yapilir.
o Temizle: Tim filtreler sifirlanarak genel talep listesi yeniden goriintiilenir.

Alt kisimda bulunan “Talep Listesi” boliimiinde 0grencinin olusturdugu talepler listelenir.
Her bir talebin; bashgi, olusturulma tarihi, durumu ve islem asamasi burada yer alir.
Ilgili talep iizerine tiklanarak detaylar ve yiiklenen belgeler goriintiilenebilir.

5. Karar Islemleri Modiilii

Karar Islemleri modiilii, 6grencinin hakkinda alinmis kurul kararlarii gériintiileyebildigi
alandir.

Bu alanda 6grencinin danisman atamasi, proje onayi, kayit durumu veya diger akademik
stireclerine iliskin kararlar yer alir.

Modil altinda tek bir sekme bulunur:
o Kararlarim
Kararlarim Sekmesi

Kararlarim sekmesi, Ogrenciye ait tlim resmi kararlarin listelendigi bolimdiir.
Ogrenci bu alanda, kendi siireciyle ilgili alinmis kararlari tarih, karar tipi ve durum bilgisiyle
birlikte goriintiileyebilir.

Ekranda yer alan bilgiler:
e Durum: Kararin giincel durumunu gosterir (6rnegin: Onaylandi, Reddedilds).

« Karar Tipi: Kararn tiiriinii ifade eder. (Ornegin: Danisman Atama Karari, Proje Onay
Karar, Ek Siire Karari, Ilisik Kesme Karar: vb.)

o [llgili Anabilim Dah: Kararm alindig1 anabilim dalinm belirtir.



o Icerik: Karar metninin detaylar1 burada yer alir. Ogrenci, karar iceriginde hangi
islemlerin yapildigini ve hangi 6grencileri kapsadigini gorebilir.

o Islemler (indirme Simgesi): Ogrenci, kararin resmi dosyasmi bu alandan indirebilir.
LEOS, bu karar dosyasmni otomatik olarak sistem tarafindan olusturur. Indirilen
dosyanin sag alt kisminda yer alan karekod alani aracihi@iyla belge dogrulamasi
yapilabilir. Karekod okutuldugunda kararin dogrulugu sistem tizerinden teyit edilir.

« Bilgilendirme: Bu modiil yalmizea 6grenciye ait kararlar1 gosterir. Ogrenci baska
ogrenciler veya genel kurul kararlarin1 bu alanda goriintiileyemez. Yeni bir karar
alindiginda sistem, bu modiil iizerinden otomatik olarak giincellenir.

6. OBS — Derslerim Modiilii

OBS - Derslerim modiilii, 6grencinin 6grenim siireci boyunca almis oldugu dersleri ve bu
derslere ait akademik bilgileri goriintiiledigi alandir. Bu modiil, 6grencinin Karabiik
Universitesi Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) verileriyle entegre calisir ve bilgileri otomatik olarak
gosterir. Ogrencinin bu modiil iizerinde herhangi bir sey yapmasina gerek yoktur.

7. Formlar (Sablonlar) Modiilii

Formlar (Sablonlar) modiilii, 6grencilerin akademik siire¢lerinde kullanacaklar1 resmi belge
ve dilekge sablonlarina kolayca ulasmalarini saglar. Bu alandaki tiim belgeler enstitii tarafindan
hazirlanmis olup giincel ve resmi formlari igerir. Ogrenciler, ihtiyag duyduklari belgeyi indirip
doldurarak ilgili islemlerde kullanabilirler.

Sablon Ara Boliimii

Sayfanin {ist kismimda “Sablon Ad1” alani bulunur. Ogrenci, ihtiya¢ duydugu formun adin1 bu
alana yazarak arama yapabilir. “Ara” butonuna tiklayarak filtreleme yapilabilir, “Temizle”
butonuyla da liste sifirlanir.

Sablon Listesi Boliimii

Alt kisimda yer alan Sablon Listesi, sistemdeki tiim formlar1 gosterir. Her formun karsisinda
“Indir” butonu bulunur. Bu butona tiklanarak ilgili sablon belge bilgisayara indirilir.

Ornek sablonlar:
o Ders Muafiyet Talep Formu
e Ders Telafi Formu
o Lisansiistii Seminer Dersi Uygulama Formu
e Sorumluluk Beyani

o Tez Benzerlik Orani Formu



Bilgilendirme:
Tiim belgeler Word formatinda sunulur.

Indirilen sablonlar dgrenciler tarafindan bilgisayar ortaminda doldurulup ilgili Talep
Islemleri sekmesinden sisteme yiiklenmelidir.

Belgelerin giincelligi ve gecerliligi enstitii tarafindan otomatik olarak saglanmaktadir.

8. Profil Islemleri Modiilii

Profil Islemleri modiilii, 5grencinin kisisel bilgilerini goriintiileyebildigi ve giincelleyebildigi

alandir.

Bu modiil altinda iki sekme bulunur:

Genel Bilgiler

Giivenlik

Genel Bilgiler Sekmesi

Genel

Bilgiler sekmesi, 6grencinin temel kimlik ve iletisim bilgilerini goriintiiledigi ve

gerektiginde giincelleme yapabildigi boliimdyir.

Ekranda yer alan alanlar ve islevleri:

Ad — Soyad: Ogrencinin sistemde kayitli adi ve soyad1 burada gériintiilenir. Bu alanlar
diizenlenemez.

Profil Resmi Yiikle & Degistir: Ogrenci, profil fotografin1 yiikleyebilir veya
giincelleyebilir. Fotograf, bilgisayardan secilerek “Resmi Kaydet” butonuna
basildiginda sisteme eklenir.

TC Kimlik Numaras1 Giincelleme: TC kimlik numarasini degistirmesi gereken
ogrenciler (6rnegin yabanci uyruklu Ogrenciler) bu alandan giincelleme yapabilir.
Gerekli numara yazildiktan sonra “TC Giincelle” butonuna basilir.

Mail Giincelleme: Ogrenci e-posta adresini degistirmek istediginde yeni adresini girip
“Giincelle” butonuna basar. Giincelleme islemi tamamlanmasi i¢in sistem tarafindan
gonderilen dogrulama e-postasindaki baglantiya tiklanmalidir.

Telefon Giincelleme: Ogrenci, telefon numarasini bu alandan degistirebilir.
Numara girildikten sonra “Numara Giincelle” butonuna basilarak islem tamamlanir.
(SMS ile giris 6zelligi su anda pasif durumdadir.)

Bilgilendirme: Bu sekmede yapilan tim degisiklikler LEOS tarafindan otomatik
olarak kayit altina almir. Ogrencinin iletisim bilgilerini giincel tutmasi, enstitii
duyurulart ve bilgilendirmelerin saglikli sekilde ulagsmasi agisindan 6nemlidir.

Giivenlik Sekmesi



Giivenlik sekmesi, 6grencinin LEOS sistemine giris sifresini degistirebilecegi alandir.
Bu boliim, kisisel veri giivenligini korumak ve hesabin yetkisiz erisimlerden korunmasini
saglamak amaciyla tasarlanmistir.

Sifre Giincelleme Adimlari

e [Eski Sifre: Ogrenci mevcut sistem sifresini bu alana yazar. (Bu, sisteme halihazirda
giris yapilan sifredir.)

e Yeni Sifre: Ogrenci belirlemek istedigi yeni sifreyi girer. Sifrenin gii¢lii olmasi igin
bliytlik harf, kiigiik harf, rakam ve 6zel karakter icermesi Onerilir.

e Yeni Sifre Tekrar: Yeni sifre ayn1 sekilde tekrar yazilarak dogrulanir.

e Kaydet Butonu: Tim alanlar doldurulduktan sonra “Kaydet” butonuna basilir.
Islem tamamlandiginda sistem, sifre degisikligini otomatik olarak onaylar ve 6grenci
yeni sifresiyle giris yapabilir.

Bilgilendirme: Sifre degisikligi islemi tamamlandiktan sonra, dnceki sifre gegersiz hale gelir.
Sifresini unutan 6grenciler, LEOS Giris Ekran1 — “Sifremi Unuttum” baglantis1 {izerinden
e-posta dogrulamasiyla yeni sifre talep edebilirler. Giivenlik nedeniyle sifre en az 8 karakter
uzunlugunda olmalidir.



