
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ 

EK DERS ÜCRETİ ÖDEMELERİNE İLİŞKİN SÜREÇLERDE YÜRÜTÜLEN 

İŞLEMLER VE SORUMLULUKLAR KILAVUZU 

 

Akademisyenin Sorumluluğundaki Konular 

 

 

Ders Grup Birleştirme İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademisyen tarafından ihtiyaç duyulursa yapılabilecektir) 

Ders grup birleştirme işlemi, zorunlu olarak yapılması gereken bir işlem değildir. Akademisyen, ihtiyaç 

duyarsa yapabilir. Ders grup birleştirme işlemleri, öğrenci bilgi sistemi üzerinde akademisyen ekranlarından 

“Öğretim Elemanı ve Danışmanlık İşlemleri > Derslerim” sayfasından “Grup Birleştir” butonu 

kullanılarak akademisyenin bizzat kendisi tarafından yapılır. Ders grup birleştirme işlemi yapılırken ana dersin 

en güncel müfredattaki ders olmasına dikkat edilir. Ders yükü bildirim formları, ana ders üzerinden hesaplanır. 

 

 
 



 

 

Ders Grup Ayırma İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademisyen tarafından ihtiyaç duyulursa yapılabilecektir) 

Ders grup ayırma işlemleri, öğrenci bilgi sistemi üzerinde akademisyen ekranlarından “Öğretim 

Elemanı ve Danışmanlık İşlemleri > Derslerim” sayfasından ana ders işaretlendikten sonra “Grup Ayır” 

butonu kullanılarak akademisyenin bizzat kendisi tarafından yapılır. Sehven birleştirilmiş dersler, bu sayede 

ayrılabilir.  

 

 



Ders Programı Tanımlama İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademisyen tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

Üniversitemiz bünyesindeki Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/Meslek Yüksekokullarında ders başlangıç ve 

bitiş saatleri aynı olarak düzenlenmesi ile ilgili Üniversitemiz Senatosu, 16.06.2022 tarih ve 10/01 nolu karar 

almıştır. Lisansüstü programlarda Seminer, Uzmanlık Alan ve Dönem Projesi dersleri ile Tez Danışmanlığı 

için ders programları, akademisyen tarafından tanımlanmalıdır. Ders programları tanımlanırken ilgili Senato 

kararı dikkate alınmalıdır. İlgili Senato kararına göre ders başlangıç ve bitiş saatleri aşağıdaki gibidir. 

 

 
 

 



MADDE 2 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Lisansüstü programlarında “Seminer” derslerinin haftalık ders programı, dersi veren akademisyen 

tarafından “Öğretim Elemanı ve Danışmanlık İşlemleri > Derslerim > İşlemler > Detay Sayfasına Git > 

Haftalık Ders Programı” sayfasından tanımlanır.  

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 3 – (Öğrencinin akademik danışmanı tarafından yapılacaktır)  

Lisansüstü programlarında Uzmanlık Alan ve Dönem Projesi derslerinin haftalık ders programı, bizzat 

akademisyen tarafından “Öğretim Elemanı ve Danışmanlık İşlemleri > Derslerim > İşlemler > Detay 

Sayfasına Git > Dersi Alan Öğrenciler” sayfasından herhangi bir öğrenci üzerinden tanımlanır. Uzmanlık 

Alan ve Dönem Projesi derslerinin haftalık ders programının tek bir öğrenci üzerinden tanımlanması yeterlidir. 

 

 
 

 
 



 
 

MADDE 4 – (Öğrencinin akademik danışmanı tarafından yapılacaktır) 

Lisansüstü programlarında Tez Danışmanlığı için haftalık ders programları, bizzat öğrencinin akademik 

danışmanı tarafından “Öğretim Elemanı ve Danışmanlık İşlemleri > Danışmanı Olduğum Öğrenciler” 

sayfasından kayıtlanma aşaması “Kayıt Tamamlandı” durumundaki öğrenciler için “İşlemler > Haftalık Ders 

Programı” sayfasından tanımlanır. Akademik danışmanı olunan her bir öğrenci için tek tek haftalık ders 

programı tanımlanmalıdır. Haftalık ders programlarında akademik danışmanın beyanı esas olarak kabul edilir. 

 

 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Yıllık, Mazeret, Sağlık vb. İzin İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Yıllık, mazeret, sağlık vb. izin işlemleri, üniversite bilgi yönetim sistemi üzerinde “Kişisel Personel 

İşlemleri” sayfasından, her personelin bizzat kendisi tarafından yapılır. Eğer personel, izinli olduğu süre 

boyunca yerine vekil bırakmak istiyorsa “Vekil Seç” butonunu tıklayarak tanımlı olduğu pozisyonlar için vekil 

atayabilir. 

 

 
 

 
 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ders Yükü Bildirim Formu Tanımlama İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Ders yükü bildirim formu tanımlama işlemleri, üniversite bilgi yönetim sistemi üzerinde “Menü > Ek 

Ders” sayfasından dersi veren akademisyenin bizzat kendisi tarafından yapılır.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 2 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Açılan ekranda oluşturulmuş mevcut yük bildirimlerini görüntülemek için yıl ve dönem bilgisi seçilerek 

“Listele” butonuna tıklanır.  

 

 

 
 

 

MADDE 3 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Yeni ders yükü bildirim formu tanımlama işlemleri, açılan ekrandan “Yeni Ders Yükü Bildirimi Ekle” 

butonuna basılarak dersi veren akademisyenin bizzat kendisi tarafından yapılır.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 4 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Açılan ekrandan aktif yıl ve dönem seçili olarak gelmektedir. İlgili ay seçimi yapılıp “Dersleri Getir” 

butonuna basılmalıdır. Ders yükü bildirimi, aylık olarak oluşturulur.  

 

 
 

 

MADDE 5 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

“Dersleri Getir” butonuna bastıktan sonra açılan pencereden ilgili derslerin yoklama tipi seçilir. 

Yoklama tipinde öğretim elemanı tarafından derslerin devamlılığının nasıl takip edildiği belirtilir. Yüz yüze 

eğitim verilen dersler için “Fiziksel olarak derslerin devamlılığını takip ediyorum” seçeneği seçilmelidir.  

Ardından “Devam Et” butonuna basılır.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 6 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Akademisyenin yük bildirimi oluşturulacak tarihler arasında sisteme kaydedilmiş, geçici görev ve izin 

bilgisi olup olmadığına ilişkin uyarı ekranı açılır. Gelen bilgilerin doğruluğu öğretim elemanı tarafından 

“Onayla” butonuna tıklanarak onaylanır ve süreç devam ettirilir. 

 

 

 

 

MADDE 7 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Açılan ekrandan “Hesapla ve Kaydet” butonuna basılarak yük bildiriminin hesaplanması ve 

hesaplanan verilerin sisteme kayıt edilmesi sağlanır. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



MADDE 8 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Hesaplanan ve kaydedilen yük bildirimlerinin listelendiği ekranda “İşlemler” menüsünden “Göster” 

butonuna basılarak açılan ekrandan derslerin maaş karşılığına ve ücrete giden bilgileri detaylı olarak 

görülebilmektedir. 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 9 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Hesaplanan ve kaydedilen yük bildirimlerinin listelendiği ekranda “İşlemler” menüsünden “Yük 

Bildirim Formu / Ders Programı” butonuna basılarak yük bildirimi formu oluşturulur.  

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 10 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Oluşturulan yük bildirimi pdf formatında alınabilir ve elektronik imza bulunması durumunda EBYS 

üzerinden imzalanması için “EBYS’ye gönder” butonuna basılarak Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

üzerinden imzalanabilir.   

 

 
 

 

MADDE 11 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Yük bildirimi formu, EBYS için oluşturulurken bazı durumlarda tarayıcılar, yeni sekmede açılmasını 

engellemektedir. Aşağıda örneği verilen görselde Chrome tarayıcısında sayfanın sağ üst kısmında çıkan kırmızı 

renkli uyarı ikonuna basılarak sorunun çözümü sağlanır. Bu sayede, Chrome tarayıcısında Pop-Up 

engelleyicisine izin verilmiş olunacaktır.  

 

 
 

 



MADDE 12 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

İmza sürecinde olan ek ders yük bildirimleri, imza süreci tamamlanana kadar “İşlemler” menüsünden 

“EBYS Belgelerini İptal Et” butonu ile iptal edilebilir. Ders yükü bildirimleri, EBYS üzerinden de iptal 

edilerek sistemde reddedildi durumuna getirilebilir.  

 

 
 

 

MADDE 13 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

Henüz imzalanmamış yük bildirimleri, “İşlemler” menüsünden “Sil” butonu ile silinebilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



İdari İzin Durumunda Ders Yükü Bildirimi İşlemleri  

(Akademisyen tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

 

MADDE 1 – İdari izin günlerinde ders yükü bildirim formu düzenlenemez ve idari izin günlerinde 

ödeme yapılamaz.  

 

MADDE 2 – Yıllık izin, sağlık raporu (7 günü aşan) vb. günlerinde ders yükü bildirim formu 

düzenlenemez ve ödeme yapılamaz.  Yıllık izin türünde hiçbir şekilde telafi yapılamaz ve ek ders ödemesi 

yapılamaz. 

 

MADDE 3 – Resmî ve dinî bayram günlerinde ders yükü bildirim formu düzenlenemez ve ödeme 

yapılamaz. Ancak akademik takvimde senato kararıyla belirlenen resmî günlerde ek ders ücreti alınabilir. 

 

MADDE 4 – 2547 Sayılı Kanunun 40/d maddesine göre başka üniversitelerde görevlendirilen öğretim 

elemanları için ders yükü bildirim formu düzenlenemez.  

 

MADDE 5 – Yurt dışına başka üniversitelerde geçici olarak ek ders görevlendirmesi olan 

akademisyenler için ders yükü bildirim formu düzenlenemez.  

 

MADDE 6 – Akademik takvimde belirtilen ara sınav tarihlerinde hiçbir şekilde ek ders ödemesi 

yapılamaz. (Lisansüstü Eğitim Enstitüsü hariç)   

 

 

 DERS YÜKÜ VE EK DERS SAATLERİ TABLOSU 

 

   Maksimum Ek Ders Saati   

   Normal Örgün II. Örgün   

   Eğitim  Eğitim   

Görev  

Haftalık 

Ders 

 

    Genel 

Unvanları Yükü Mecburi İstekle İstekle Toplam Toplam 

        

Prof. 10 2 18 10 30 40 

Doç. 10 4 16 10 30 40 

Dr.Öğretim Üyesi 10 8 12 10 30 40 

Öğr.Gör. 12 12 8 10 30 42 

Okutman 12 12 8 10 30 42 

 

MADDE 7 – Mecburi ve isteğe bağlı dersler ile diğer faaliyetler için haftalık ders programında yer 

alması ve fiilen yapılması şartıyla öğretim elemanının toplam olarak ücret karşılığı verebileceği ek ders; normal 

örgün öğretimde en çok 20 saat, ikinci öğretimde ise en çok 10 saattir. 

 

MADDE 8 –  Rektör, rektör yardımcısı, dekan, enstitü ve yüksekokul müdürlerinin maaş karşılığı 

mecburi ders yükü 0(Sıfır)’dır. Profesör, Doçent, Doktora Öğretim Üyesinin mecburi ders yükü 10(On) saat 

olup; Öğretim Görevlisi ve Okutmanların mecburi ders yükü 12(On İki) saattir. Başhekimler, dekan 

yardımcıları, enstitü ve yüksekokul müdür yardımcıları ve bölüm başkanlarının ise bu madde hükümlerine göre 

haftada mecburi ders yükü maaş karşılığı 5(beş) saattir.  

 

MADDE 9 – Rektör, dekan, enstitü ve yüksekokulu müdürlüğü ile bölüm başkanlığına yapılan vekalet 

görevlendirmelerinde ders yükü ve muafiyeti ve indirimi uygulanmaz. 

 



MADDE 10 – 2547 sayılı Kanun’un 31. maddesine göre görevlendirilen personel, -ek ders sistemine dahil 

edilmeden- ders ücreti ödemeleri, manuel olarak yürütülecektir. 

 

 

 

DESTEK MODÜLÜ KULLANIMI HAKKINDA 

 

https://ubys.comu.edu.tr/ adresinde hizmet veren Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi üzerinden veya 

doğrudan  https://destek.comu.edu.tr/ web adresinden destek talebi açılabilir.  

 

 
 

https://ubys.comu.edu.tr/
https://destek.comu.edu.tr/


 
 

 


