EK DERS PUANTAJ HAZIRLANMASINDA DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR
GENEL BİLGİLER 
Ek ders puantaj sistemine bilgilerinizi girerken ders ve tez öğrencileri için gerekli olacak bazı hususlar aşağıda sıralanmıştır.
	Birim Adı
	Dersin Kodu
	Dersin Adı
	*

Öğretim Türü 
	*

Teorik / Uygulama
	*

Ders Türü
	* Haftalar
(T veya S)
	Ders Günü
	Başlama Saati
	Ders *Saati,   Süresi
	Öğrenci Sayısı
	Ara sınav

 Sayısı


1-Birim adının hatalı oluşu ek ders ücretinin farklı birimde tahakkuk etmesine neden olacaktır.

2-Dersin Kodu, Dersin Adı haneleri yazılarak, diğer haneler seçilerek giriş yapılmaktadır.

3-(*) haneleri tahakkuku doğrudan etkilemektedir. Bu haneler doğru seçilmelidir. Aksi halde ücret eksik veya fazla olduğu gibi tüm birimlerdeki ücretler de hatalı olacaktır.(Çok Önemli)
4- Ek ders ücreti hangi haftalarda tahakkuk edecek ise bu derslere ait haftalarında seçilmesi mümkün olmaktadır. Haftalar hanesi seçilmediğinde, tüm  (T)  ve hafta seçildiğinde ise seçili (S) olmaktadır.    
5-Tüm birimlerde tahakkuk edecek haftalık toplam uygulamalı ders saati ikinci öğretim dahil 10 saattir. Örnek: Normal öğretimden 8 saat ve ikinci öğretimden ise 4 saat uygulama dersleri bulunan Öğretim Üyemiz puantaja uygulama derslerinin tamamını yazması durumunda, ikinci öğretimden 2 saat ücret tahakkuk edecektir. Bu durumda normal öğretime, uygulama saatini 6 saat olarak yazması halinde ikinci öğretimden 4 saat ücret tahakkuku gerçekleşecektir. Ayrıca, normal öğretimde akşam saati dersleri bulunanlar için de uygulama saatlerinin tamamının yazılıp-yazılmaması, akşam derslerinin ücret tahakkukuna dahil edilip-edilmeyeceğini etkilemektedir. 
6-Maaş karşılığınız sırası ile önce normal öğretim gündüz-akşam ve kalan var ise ikinci öğretimden mahsup edilmektedir. Mahsup edildikten sonra kalan ek ders saatleri de aynı sırayı takip ederek tahakkuka alınmaktadır. ÖRNEK: Kadrosunun bulunduğu birimde sadece ikinci öğretimden 18 saat dersi ve Enstitümüzde de normal öğretimden 3 saat dersi bulunan ve 5 saatte maaş karşılığı olduğu düşünülen Öğretim Üyesine ek ders tahakkuku şu şekilde olacaktır. Maaş karşılığı önce Enstitümüz 1.öğretim dersinden 3 saat ve kalan maaş karşılığı da kendi birimi 2. öğretimden 2 saat mahsup edilerek tarafına sadece kendi birimi-2. öğretimden 10 saat ek ders ücreti ödenecektir. Görüleceği gibi 5 saat maaş karşılığının tamamı kendi birimi 2.öğretimde bulunan 18 saatlik derslerinden düşmemiştir. Sadece kalan 2 saat düşmüştür. (Not: Uygulamalı derslerde 10 saat üzerindeki saatler maaş karşılığına sayılmamakta ancak, 2. öğretim derslerde 10 saat üzerindeki saatler maaş karşılığına sayılmaktadır.)   
DÖNEM DERSLERİ 

Örnek olarak Enstitümüzde, Yönetim Bilimi (Tezsiz), Çağdaş Türk Eğitiminin Gelişimi, Türk Eğitiminin Sosyal Problemleri ve Seminer derslerini veren Öğretim Üyesi derslerini puantaja aşağıdaki şekilde girecektir.
	Dersin Kodu
	Dersin Adı
	Öğretim Türü 
	Teorik / Uygulama
	Ders Türü
	H
	Haftalar
	Ders Günü
	Başlama Saati
	Ders Saati,   Süresi
	Öğrenci Sayısı
	Ara sınav

 Sayısı

	1140102
	Türk Eğt. Sos. Problemleri (Z)  
	Normal
	Teorik  
	Ders  
	T
	1,2,3,4
	Çarşamba
	08:00-
	3
	60
	9
	1

	1140206
	Seminer (Z)  
	Normal
	Teorik  
	Ders  
	T
	1,2,3,4
	Çarşamba
	11:00-
	3
	60
	4
	0

	4990009
	Çağdaş Türk Eğt Gelişimi 
	Normal
	Teorik  
	Ders  
	T
	1,2,3,4
	Cuma 
	08:00-
	3
	60
	5
	1

	7890101
	Yönetim Bilimi (Z)  
	İkili
	Teorik  
	Ders  
	T
	1,2,3,4
	Çarşamba
	17:30-
	3
	60
	18
	1


1-Yeni açılan ve dönem sonuna kadar devam eden derslerin türü ‘’Ders’’ olarak seçilmelidir. 

2-Ders türü ‘’Ders’’ olarak seçilenler dönem sonunda sistemce sonlandırılmaktadır. 
3-Doğru seçenek seçilmediğinde, yaz dönemi tahakkuku fazla (hatalı) olmasına neden olacaktır.  

4-Fakültelerdeki derslerin tamamının ders türü ‘’Ders’’ seçilmelidir. 
5-Seminer derslerinde ara sınav sayısı sıfır (0) olmalıdır.
6-Doktora dersleri bir(1) ve Yüksek Lisans dersleri ise müzik bölümü veya tekrarlı öğrenci ile bölümü kapanan dersleri hariç en az üç(3) öğrenci seçmesi halinde açılmaktadır. Seçmeli bir derse belirlenen sayının altında öğrencinin kayıt olması halinde bu ders açılamaz. Puantaja ilave edilmiş ’’Öğrenci İşleri Bilgi Sisteminde dersin açık görülmesi nedeniyle’’ veya üç-beş haftadır dersin fiili olarak işlenmiş olması, ek ders ücretinin ödeneceğini göstermez.   
TEZ DANIŞMANLIĞI (TezDan)  
Örnek olarak Enstitümüzde; tez önerisini vermiş 1 Yüksek Lisans,  yeterliliği geçmiş 2 Doktora ve henüz ders yada yeterlilik aşamasında 7 öğrencisi olmak üzere toplam 10 tez öğrencisi bulunan Öğretim Üyesi tez danışmanlıklarını puantaja aşağıdaki şekilde girecektir.
	Dersin Kodu
	Dersin Adı
	Öğretim Türü 
	Teorik / Uygulama
	Ders Türü
	H
	Haftalar
	Ders Günü
	Başlama Saati
	Ders Saati,   Süresi
	Öğrenci Sayısı
	Ara sınav

 Sayısı

	1990099
	Tez Danışmanlığı 
	Normal
	UygLab
	TezDan
	T
	1,2,3,4
	Perşembe
	11:00-
	10
	60
	10
	0


1-Dersin Kodu ‘’1990099’’ dur. Her bir öğrenci için bu kodun kullanılması veya tamamı için de tek seferde kullanılması,  
2-Ayrı-ayrı her bir öğrenci için açılacak ise dersin adı hanesine öğrencinin adı-soyadı veya tamamı için açılacak ise Tez Danışmanlığı, 

 Y.L. Tez Danışmanlığı, Doktora Tez Danışmanlığı vb. yazılmalıdır. 
3-Ders Türü hanesinden ‘’TezDan’’ ve Teorik/Uygulama hanesinden ise ‘’UygLab’’ olarak seçilmelidir. Çok önemlidir. Her iki haneden biri veya ikisinin hatalı seçilmesi durumunda, çok yönlü-farklı hatalı ücretlerin çıkmasına sebebiyet verecektir. (tez danışmanlığından tahakkuka alınmaması gereken akşam saatlerinin hatalı tahakkuka alınması, 10 saat üzeri uygulama saatlerin hatalı tahakkuka alınması gibi) Tüm birimlerdeki ek ders ücretlerini de’’haftalık ödenecek ders saatini ve ders yükünü ’’  hatalı olarak etkileyecektir. Mutemet kontrollünde ise hatanın farkına varılamaması da söz konusudur.
4-Haftalık ders yükü fazlasıyla ‘’maaş karşılığı olmayanlar için 20 saatten fazlası, maaş karşılığı beş olanlar için 25 saatten fazlası ve maaş karşılığı on olanlar için ise 30 saatten fazla-üzerinde yükü bulunanlar’’ veya başkaca bir nedenle tez danışmanlıklarını ve Uzmanlık Alan Derslerini puantaja dahil etme gereği görmeyenler ise yaz döneminde tahakkukun eksik kalmaması için Enstitümüz önlem almakla birlikte tez öğrenci sayılarından ve Uzmanlık Alan Derslerinden Enstitü mutemetliğine ayrıca bilgi verilmesi gerekmektedir.
5-Tez öğrencileri için birinci danışmana ücret ödenmektedir. Ancak, farklı durumlarda, ikinci danışmana ücret ödenecek ise birinci danışmanın bu durumu yazılı açıklayarak, Enstitümüze dönem başında dilekçe vermesi gerekmektedir. (Dilekçesinde ek ders ücretini alamaması neden gösterilerek, ek ders ücretinin ikinci danışmanın almasını istemesi kabul edilmemektedir. İkinci danışmanın ücrete dahil edilmesinde farklı geçerli sebepler olmalıdır.)       
7-Tez danışmanlıklarında ara sınav sayısı sıfır (0) olmalıdır.
UZMANLIK ALAN DERSLERİ (UzmDers) 
Yukarıda örneği verilen 10 tez öğrencisinden, 3 öğrencisi için Uzmanlık Alan Dersi açmak istemsi halinde, 
Öğretim Üyesi Uzmanlık Alan Derslerini puantaja aşağıdaki şekilde girecektir.
	Dersin Kodu
	Dersin Adı
	Öğretim Türü 
	Teorik / Uygulama
	Ders Türü
	H
	Haftalar
	Ders Günü
	Başlama Saati
	Ders Saati,   Süresi
	Öğrenci Sayısı
	Ara sınav

 Sayısı

	81sicil no
	Y. Lisans Tez Öğr. Adı Soyadı
	Normal
	Teorik  
	UzmDers
	T
	1,2,3,4
	Cuma 
	18:00-
	3
	60
	1
	0

	91sicil no
	Doktora Tez Öğr. Adı Soyadı 
	Normal
	Teorik  
	UzmDers
	T
	1,2,3,4
	Cuma 
	11:00-
	3
	60
	1
	0

	92sicil no
	Doktora Tez Öğr. Adı Soyadı 
	Normal
	Teorik  
	UzmDers
	T
	1,2,3,4
	Cuma 
	14:00-
	3
	60
	1
	0


1- Dersin Kodu ilk Yüksek Lisans tez öğrencisi için 81sicil numaranız, ikincisi için 82sicil numaranız, üçüncüsü için 83sicil numaranız,
 ilk Doktora tez öğrencisi için 91sicil numaranız,  ikincisi için 92sicil numaranız,  üçüncü için 93sicil numaranız olmalıdır.

2- Dersin Adı hanesine öğrencinin adı ve soyadı yazılmalı, öğrenci sayısı bir (1) olmalıdır.

3- Ders Türü hanesinden ''UzmDers'' ve Teorik/Uygulama hanesinden ise ''Teorik'' olarak seçilmelidir. Çok önemlidir. Her iki haneden biri veya ikisinin hatalı seçilmesi durumunda, çok yönlü-farklı hatalı ücretlerin çıkmasına sebebiyet verecektir. Tüm birimlerdeki ek ders ücretlerini de’’haftalık ödenecek ders saatini ve ders yükünü ’’  hatalı olarak etkileyecektir. Mutemet kontrollünde ise hatanın farkına varılamaması da söz konusudur.

4- Alan derslerinin açılmasında ön koşul öğrencisinin durumudur. Çünkü Uzmanlık Alan Dersleri teorik ‘‘haftalık ders programında yer alan, günü, saati ve yeri belirlenmiş, öğrenciye hitap eden, öğretim elemanının aktif olarak katıldığı’’ dersler kapsamında değerlendirilmektedir. Uzmanlık Alan Dersi açılan Doktora veya Yüksek Lisans öğrencisi,  tez döneminde olması, tez konusunun olması ve öğrenci harcını ödeyerek kaydını da yaptırmış olmakla birlikte onayının da gerçekleşmiş olması halinde Y.K.K ile ek ders ücret tahakkukuna dahil edilecektir. 
4- Tüm birimlerde Yüksek Lisans ve Doktora öğrencilerine uzmanlık alan dersi açılır. Ancak, toplam 3 öğrenciden fazla uzmanlık alan dersi ücreti ödenmez.
6- Her bir öğrenci için üç saat teorik olarak açılmaktadır. Uygulaması ise tez danışmanlığı (TezDan) şeklinde diğer tez öğrencileri ile birlikte (1990099 kodlu) olmalıdır. Yani açılacak Uzmanlık Alan öğrencisinden tahakkuka alınacak 3 saat teorik ve 1 saat uygulama saatleri birbirinden ayrı olacaktır. Çünkü teorik ve uygulama saatlerinin birlikte gösterilmesi mümkün olmamaktadır. Açılacak Uzmanlık Alan Dersine toplam 4 saat yazıldığında tahakkuk hatalı olmaktadır. En fazla 3 saat ve üç öğrenci için toplam 9 saat teorik yazılmalıdır.  
7- Uzmanlık Alan Dersleri her eğitim-öğretim döneminin başında açılmakta ve tatil döneminde de devam etmektedir.

8- Yüksek Lisans öğrencisinin tez önerisini vermiş olma şartı aranmamakta ve doktorada ise yeterliliği geçmiş olması gerekmektedir.  

9- Puantaj sisteminin öğretim üyelerine kapatılmasından sonra, dönem başında açılan Uzmanlık Alan Dersleri kontrol edilmekte ve üçten fazlası ve uygun bulunmayan silinmektedir.

10-Uzmanlık Alan Dersi açılan öğrencinin zaman içinde mezun olması ve yerine geçecek diğer bir öğrencisinin olması durumunda; tahakkukun devamı için Enstitümüz Müdürlüğüne dilekçe verilmesi gerekmektedir.    
11-Uzmanlık Alan Derslerinde ara sınav sayısı sıfır (0) olmalıdır.
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