
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ 

EK DERS ÜCRETİ ÖDEMELERİNE İLİŞKİN SÜREÇLERDE 

YÜRÜTÜLEN İŞLEMLER VE SORUMLULUKLAR KILAVUZU 

 

Mutemedin Sorumluluğundaki Konular 

 

 

Ders Yükü Bildirim Formlarının Kontrolü ve Ödeme İşlemleri 

 

MADDE 1 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Akademisyenler tarafından oluşturulan ve Elektronik Belge Yönetim Sistemine gönderilen ders yükü bildirim 

formlarının imzalandıktan sonra kontrolü, ilgili akademik birimde görevli mutemet tarafından yapılır. Mutemet, 

UBYS sistemine “Ek Ders Mutemet” kullanıcı grubu ile giriş yapar. Ek ders modülünde mutemedin yapacağı 

işlemler ve ekran görüntüleri aşağıdaki gibidir. “Ek Ders Öğrenci İşlemleri” sayfasından ek ders modülü ile 

ilgili ekranlara girilebilir.  

 

 
 

 
 



MADDE 2 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet, “Ek Ders” sayfasından “Öğretim Elemanı Arama” alanından herhangi bir akademisyenin ilgili yıl 

ve dönem için ders yükü bildirimlerini ve ders yükü bildirim durumlarını görebilir.  

 

 
 

 

MADDE 3 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet, ilgili sayfada yer alan “Göster” butonuna tıklayarak akademisyenin ders yükü bildiriminin “EBYS 

Gezgini” üzerinde ön izlemesini görebilir.  

 

 
 

 



MADDE 4 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet, ek ders modülünde yer alan “Puantaj” sayfasından puantaj ile ilgili işlemleri gerçekleştirebilir.  

 

 
 

 

MADDE 5 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet, “Puantaj” sayfasında yer alan “Puantajları Listele” butonunu tıklayarak ilgili yıl ve dönemin 

puantajlarını listeleyebilir.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 6 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet, “Puantaj” sayfasında yer alan birim seçimi alanından sorumlu olduğu akademik birimi seçip gerekli 

olan yıl, dönem, ay ve öğrenim tipi alanlarını doldurup  “Yeni Puantaj Hesapla” butonunu tıklayarak yeni 

bir puantaj hesaplama işlemi yapabilir.   

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 7 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Yeni puantaj hesaplama işleminden sonra yük bildirimi reddedilenler, kırmızı renkte görüntülenecektir. 

  

 
 

 

MADDE 8 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Yeni puantaj hesaplama işleminden sonra yük bildirimi EBYS’ye gönderilmeyenler, gri renkte 

görüntülenecektir. 

 

 
 



MADDE 9 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Yeni puantaj hesaplama işleminden sonra yük bildirimi imza sürecinde olanlar, mavi renkte; yük bildirimi 

imzalananlar ise yeşil renkte görüntülenecektir. 

 

 
 

 

MADDE 10 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Yeni puantaj hesaplama işleminden sonra istenildiği takdirde puantaj listesinin excel dökümü alınabilir.  

 

 
 



MADDE 11 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

İstenildiği durumlarda ilgili puantajın yanında yer alan “+” ikonuna tıklanarak ek puantaj listesi oluşturulabilir.  

 

 
 

 

MADDE 12 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

İstenildiği durumlarda ilgili puantajın yanında yer alan “çöp kutusu” ikonuna tıklanarak sehven oluşturulan 

puantajlar, bir açıklama belirtilerek silinebilir.  

 

 
 

 



MADDE 13 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

İlgili puantajın yanında yer alan ikona tıklanarak, oluşturulmuş olan ek puantaj sayıları görülebilir. 

 

 
 

 

MADDE 14 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

İlgili puantajın yanında yer alan “göz” ikonuna tıklanarak puantaj bilgileri görüntülenebilir.  

 

 
 

 

 



MADDE 15 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet, “Puantaj” sayfasında yer alan “Geçmiş Puantajları Listele” butonunu tıklayarak geçmiş dönemlere 

ait puantajları listeleyebilir.   

 

 
 

 

MADDE 16 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet, ek ders modülünde yer alan “Sınav Ücret Kontrol Raporu” sayfasından öğretim elemanı arama 

ekranını kullanarak sınav ücret kontrolü yapabilir. 

 

 



 
 

 

MADDE 17 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet, ek ders modülünde yer alan “Yük Bildirimi Oluşturanlar” sayfasından birim seçimi arama ekranını 

kullanarak ve “Listele” butonuna tıklayarak yük bildirimi oluşturanları listeleyebilir. 

 

 
 



 
 

 
 

 

MADDE 18 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet, aynı sayfada yük bildirimi oluşturanların sırasında yer alan “Yük Bildirim Formu / Ders Programı” 

butonu tıklayarak ders yükü bildirim formlarının ön izlemesini görüntüleyebilir. İlgili form mutemet tarafından 

kontrol edilir. Bu sayfada ders yükü bildirim formlarının pdf formatında dökümü alınabilir ve “EBYS’ye 

Gönder” butonuna tıklanarak imzaya gönderilebilir. 

 



 
 

 

MADDE 19 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet, ek ders modülünde yer alan “Ders Yükü Raporu” sayfasından birim seçimi ekranını kullanarak ders 

yükü raporu oluşturanların raporunu görüntüleyebilir. 

 

 
 



 
 

 
 

 

MADDE 20 - (Akademik Birimin Mutemedi tarafından yapılacaktır) 

Mutemet tarafından EBYS’ye gönderilen belgeler, Strateji Daire Başkanlığı personeli tarafından da kontrol 

edilerek ödeme işlemi gerçekleştirilir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 21 – (Mutemet 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. 

Ders programları tanımlanırken ilgili Senato kararı dikkate alınmalıdır. İlgili Senato kararına göre ders başlangıç 

ve bitiş saatleri aşağıdaki gibidir. 

 

 



MADDE 22 – (Mutemet tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

İdari izin günlerinde ders yükü bildirim formu düzenlenemez ve idari izin günlerinde ödeme yapılamaz.  

 

MADDE 23 – (Mutemet tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

 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 24 – (Mutemet tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

 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 25 – (Mutemet tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

2547 Sayılı Kanunun 40/d maddesine göre başka üniversitelerde görevlendirilen öğretim elemanları için 

ders yükü bildirim formu düzenlenemez.  

 

MADDE 26 – (Mutemet tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

Yurt dışına başka üniversitelerde geçici olarak ek ders görevlendirmesi olan akademisyenler için ders yükü 

bildirim formu düzenlenemez.  

 

MADDE 27 – (Mutemet tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

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 28 – (Mutemet tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

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 29 – (Mutemet tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

 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 30 – (Mutemet tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

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

görevlendirmelerinde ders yükü ve muafiyeti ve indirimi uygulanmaz. 

 

MADDE 31 – (Mutemet tarafından bilinmesi gerekmektedir) 

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/


 
 

 
 


