
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ 

EK DERS ÜCRETİ ÖDEMELERİNE İLİŞKİN SÜREÇLERDE YÜRÜTÜLEN 

İŞLEMLER VE SORUMLULUKLAR KILAVUZU 

 

 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’nın Sorumluluğundaki Konular 

 

 

Ders Tanımlama İşlemleri 

 

MADDE 1 - (Akademik Birim Öğrenci İşleri Personeli tarafından yapılacaktır) 

Ders tanımlamaları, öğrenci bilgi sistemi üzerinde “Ders Kataloğu” sayfasından, ilgili akademik 

birimin öğrenci işleri kullanıcıları tarafından yapılır.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ders Açma İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademik Birim Öğrenci İşleri Personeli tarafından yapılacaktır) 

Ders açma işlemleri, öğrenci bilgi sistemi üzerinde “Ders Açma İşlemleri” sayfasından, her akademik 

yarıyıl için ilgili akademik birimin öğrenci işleri kullanıcıları tarafından yapılır. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 2 – (Akademik Birim Öğrenci İşleri Personeli tarafından yapılacaktır) 

İlgili akademik birimin öğrenci işleri kullanıcıları tarafından, “Ders Açma İşlemleri” sayfasından ek 

ödeme birimi farklı olan derslerin, “Ek Ders Ödeme Yapacak Birim” bilgisi doldurulmalıdır. Ek ders 

ödemesini dersin açıldığı birimden farklı bir birimden alacak akademisyenler, bu sayede düzenlenebilecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ders Şubelendirme İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademik Birim Öğrenci İşleri Personeli tarafından yapılacaktır) 

Ders şubelendirme işlemleri, öğrenci bilgi sistemi üzerinde “Ders Açma İşlemleri” sayfasından, açılan 

her ders için ilgili akademik birimin öğrenci işleri kullanıcıları tarafından yapılır. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ders Grup Birleştirme İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademisyen tarafından yapılacaktır) 

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 yapılacaktır) 

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.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Haftalık Ders Programı Tanımlama İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Ders ve Sınav Programı Tanımlama yetkisi olan personel tarafından yapılacaktır) 

Lisans ve önlisans programlarında açılan derslerin haftalık ders programları, her akademik birimde 

“Ders ve Sınav Programı Tanımlama” yetkisi olan personel tarafından yapılır. “Ders ve Sınav Programı 

Tanımlama” yetkisi olan personel, ilgili akademik birimin web sayfasında yayınlanır.  

 

MADDE 2 – (Ders ve Sınav Programı Tanımlama yetkisi olan personel tarafından yapılacaktır) 

Lisansüstü programlarında açılan derslerin haftalık ders programları, ilgili akademik birimde “Ders ve 

Sınav Programı Tanımlama” yetkisi olan personel tarafından yapılır. “Ders ve Sınav Programı Tanımlama” 

yetkisi olan personel, ilgili akademik birimin web sayfasında yayınlanır.  

 

 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MADDE 3 – (Ders ve Sınav Programı Tanımlama yetkisi olan personel tarafından yapılacaktır) 

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 4 – (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 5 – (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 6 – (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. 

 

 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Telafi Dersi Ekleme İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademik Birim Öğrenci İşleri Personeli tarafından yapılacaktır) 

Tüm akademik programlarda telafi dersi ekleme işlemleri, öğrenci bilgi sistemi üzerinde “Ders Açma 

İşlemleri” sayfasından ilgili akademik birimin öğrenci işleri kullanıcıları tarafından yapılır. 

 

 
 

 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Danışman Atama ve Akademik Danışman Atama İşlemleri 

 

MADDE 1 – (Akademik Birim Öğrenci İşleri Personeli tarafından yapılacaktır) 

Danışman atama ve akademik danışman atama işlemleri, öğrenci bilgi sistemi üzerinde “Danışman 

Atama” sayfasından, ilgili akademik birimin öğrenci işleri kullanıcıları tarafından yapılır.  

 

 
 

 
 

Yukarıda belirtilen süreçlerin sağlıklı bir şekilde yürütülmesi ve denetimi, Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı’nın sorumluluğundadır. Yukarıda belirtilen süreçlerin yürütülmesi esnasında ortaya çıkabilecek 

sorunların çözümü ve destek hizmetleri, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’nın sorumluluğundadır. 

 

Yukarıdaki bölümde belirtilen hususlarla ilgili sorun yaşandığında https://destek.comu.edu.tr/ 

adresinden “EK DERS MODÜLÜ DESTEK” birimine destek talebinde bulunulabilir. Belirtilen problemlerin 

çözümü, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Ek Ders Modülü Destek Ekibi tarafından yürütülür. 

 

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


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/


 
 

 


