Sayın Öğretim Üyelerimiz,
Ek ders ödemesinin zamanında yapılabilmesi için puantajınızın eksiksiz ve doğru olarak doldurulması önemlidir. Bu nedenle kolaylık sağlamak amacıyla, aşağıda bazı kısa bilgiler verilmektedir. 
A. GENEL BİLGİLER
Aşağıdaki tablo, puantaj doldururken karşınıza çıkacak olan tablodur. 
	Birim Adı 
	Dersin Kodu
	Dersin Adı 
	*
Öğretim Türü 
	* Teorik/
U  Uygulama
	*
Ders Türü
	*
Haftalar (T veya S)
	Ders Günü 
	Başlama Saati
	*
Ders Saati, Süresi
	Öğrenci Sayısı
	Ara Sınav Sayısı



Tabloda, 
1) Birim adı doğru yazılmalıdır. Çünkü birim adının hatalı oluşu, ek ders ücretinin farklı fakültede veya enstitüde tahakkuk edilmesine neden olacaktır. 

2) Dersin Kodu ve Dersin Adı haneleri yazılı olarak doldurulmalıdır. (Diğer haneler ise seçilmelidir.)

3) (*) haneleri tahakkuku doğrudan etkilemektedir. Bu hanelerin doğru seçilmesi ÇOK ÖNEMLİDİR. Çünkü yanlışlık yapılması durumunda, ücret eksik veya fazla olacağı gibi tüm birimlerdeki ücretler de hatalı olacaktır. 
4) Devam eden tez danışmanlıkları ve Uzmanlık Alan Derslerin güncel durumu puantaj sisteminde mevcuttur. Tez danışmanlık sayılarında veya başkaca bir hata var ise düzeltilmesi,  gün ve saatlerinin değiştirilmesi (Cumartesi ve Pazar gününe çekilmesinde sakınca yoktur.) gerekmektedir.

’’Uzmanlık Alan Dersleri 3 saatlik teorik olmakla birlikte, Uzmanlık Alan Dersleri de dâhil tez danışmanlıklarının yeri ve zamanının belli olmadığı bilinmektedir. Bu konu ile ilgili ek ders ödeme esaslarında bir talimatta yoktur’’

5) Ders Türü işaretlenirken, 
· Tez danışmanlığında “TezDan”
· Uzmanlık Alan Derslerinde “UzmDers”
· Bu dönemde adınıza açılan dersler için “Ders” seçilmelidir. 

6) Hafta Seçimi işaretlenirken,  

· Ek ders ücreti hangi haftalarda tahakkuk edecek ise o haftalar seçilmelidir. Haftalar hanesi seçilmediğinde, bir başka değişle herhangi bir şey yapılmadığında,  sistem tüm (T) haftayı otomatik vermektedir. Bu ise yanlış hesaplamaya yol açmaktadır.  Hafta seçildiğinde ise seçili (S) hafta olmaktadır. 
· Yeni açılan dönemlik dersler 18 Eylül 2017 tarihinde başladığından, dersler için 3. ve 4. Haftalar seçilmelidir. Bu işaretlemenin doğru olması önemlidir. Çünkü hatalı işaretleme yapılırsa, bu hata Eylül ve daha sonraki aylarda eksik veya fazla tahakkuka neden olacaktır.
·  Devam eden tez danışmanlıkları ve Uzmanlık Alan Dersleri ise “Tüm hafta” olacağından, puantaj sistemde “Tüm hafta” olarak seçili görülmektedir. Bu nedenle bunlar için hafta seçilmesine gerek yoktur.
· Örgün öğretimde saat 17:00’den sonra dersleri bulunan Öğretim Üyeleri, akşam saatlerinden ek ders ücreti almak isterlerse;  tez danışmanlık sayılarını 3. Haftadan itibaren düşürmek durumundadır. ‘‘ maaş karşılığı olmayanlar için 20 saatten fazla, maaş karşılığı beş olanlar için 25 saatten fazla ve maaş karşılığı on olanlar için ise 30 saatten fazla, haftalık yükü olanlar için’’  Tez danışmanlığı sayısını düşürmenin yeterli olmadığı durumlarda ise isteğe göre açılan Uzmanlık Alan Derslerinin de sayısı veya saati düşürülmeli ve 3 haftadan itibaren NMD hanesinde akşam saatlerinin çıkıp çıkmadığı kontrol edilmelidir. Sayısı düşürülen tez danışmanlıkları ve Uzmanlık Alan Dersleri yaz döneminde Enstitümüzce ilave edilecektir. (Enstitümüz bu konuda önlem almakla birlikte, mutemetliğimize bilgi verilmesi olası yanlışlığı önlemek için önemlidir.)
· İkinci öğretimde uygulamalı dersleri bulunan öğretim üyelerinin, ikinci öğretimden ek ders ücreti alabilmeleri için örgün öğretimdeki uygulamalı ders saatlerinin toplamına dikkat etmeleri ve gerekirse 3. Haftadan itibaren tez danışmanlık sayılarını düşürerek puantajı doldurmaları gereklidir. Sayısı düşürülen tez danışmanlıkları, Enstitümüzce yaz döneminde ilave edilecektir. 

7) Enstitümüzü ilgilendiren birimlere Eylül 2017 dönemli tez tahakkuk listeleri 2017 Eylül ayının üçüncü haftasında gönderilecek ve cevabi yazıları ise son haftasına kadar istenecektir. Eylül 2017 ayı içerisinde ders ekleme-bırakma işlemlerinin gerçekleşmesinin ardından, Enstitümüzde puantaj kontrollerinin 2017 Ekim ayının ilk haftasında yapılması planlanmaktadır. Puantaj kontrolü ve ek ders ücret görevlendirmeleri şayet 2017 Ekim ayının ilk haftasında tamamlanırsa, Eylül 2017 dönemli ek ders ücret ödemeleri zamanında yapılabilecektir. (15 Ekim 2017 Maaşlarından Önce)    

8) Fakülteler yeni oluşturulacak puantajların asıllarını, bölümlerinden ivedi olarak istemektedir. Ancak, Enstitümüzün kontrolünden sonra puantaj tahakkuk bilgilerinde değişiklikler olabileceğinden, puantajların aslı bölümlere verilmiş olsa da, puantajlarda bir değişiklik olup-olmadığı 2017 Ekim ayının ilk haftasında kontrol edilmelidir. Herhangi bir değişiklik olmuş ise yeni puantaj, sistemden tekrar çıkartılarak, Bölüme veya Fakültenin ilgili birimine verilmelidir. 

9) Ek ders ücret görevlendirme durumlarında bir değişiklik olduğu takdirde, ilgili Öğretim Üyelerinin yeni durumlarını Enstitümüze zamanında bildirmesi gerekmektedir. Ek ders ücret görevlendirmeleri her yeni dönem başında yapıldığı halde dönem ortasında il içinde veya il dışında bulunan üniversitelere atanan, görevlendirilen veya emekliye ayrılan öğretim üyelerinin görevlendirme durumları değişmektedir. Yeni durumlarıyla ilgili bilgi Enstitümüze geç ulaşmakta ve bu nedenle ek ders ücret ödeme tahakkuku da eski haliyle devam etmektedir. Bu nedenle Öğretim Üyelerinin değişen yeni durumları hakkında Enstitümüze zamanında bilgi vermesi yanlış ödeme yapılmaması açısından önemlidir. 

10) Puantaj bilgilerinde bir değişiklik olup-olmadığını, her yeni dönem başında zaman zaman, daha sonraki aylarda ise ay sonu veya bir sonraki ayın ilk haftasında kontrol etmeli ve mümkünse aylık puantajını yazdırıp, en azından dönem sonuna kadar muhafaza etmelidir.  Çünkü : 

· [bookmark: _GoBack]Geçmiş dönemlerden tahakkuka alınan toplam saatin ayrıntılı detayları görülemediğinden; Ek ders ücret tahakkuku, her ay alınan toplu puantajlarda geçekleşmektedir. Aylık toplu puantajlar, kişi bazında haftalık ve aylık olmak üzere ödenmesi gereken toplam saatleri içermekte, ayrıntı detaylarını göstermemektedir. Kişi bazında ayrıntılı detaylı puantajlar, ilgililerince her ay alınmadığı gibi sistemce de muhafaza edilmediğinden, geçmiş dönemlerden tahakkuka alınan toplam saatin ayrıntılı detayları görülememektedir. Hâlbuki sistemce muhafaza edilemeyen ancak, Öğretim Üyelerinin beyanı ile oluşturulan aylık puantajların, muhafaza edilmeleri halinde geçmişe dönük hatalı işlemlerin düzeltilmesinde kolaylıklar sağlayacaktır.  
·  Hangi birimden ne kadar ücret yatacağı ve banka hesabına ödenen ücretin hangi birimce ödendiği bilenemediğinden; Öğretim Üyeleri alacağı ek ders ücret miktarının ne kadar olacağını, banka hesabına ödendiğinde görmekte ve bu seferde hangi birimce ödendiğini bilmek istemektedirler. Bu nedenle Öğretim Üyeleri aylık çıkartacağı puantajında görünen toplam saatlerinden ne kadar ücret yatacağını hesaplamaları mümkündür. Aylık toplam saatlerinden ek ders ücretinin nasıl hesaplanacağının bilgisi ayrıca bildirilecektir.
· Her türlü izin, görevlendirme ve rapor veri girişlerinin, puantaj sisteminden doğru yapılı-yapılmadığı her ay kontrol edilmelidir. Herhangi bir nedenle izinden erken dönülmesi veya görevlendirme tarihinin değişmesi gibi durumlarda ise başlangıçta verdiği izin dilekçesindeki değişikliği Fakültesine ayrıca, bildirmelidir.  

11) Telafi ek ders ücretinin tahakkukuna alınma şartları. Enstitümüzde dersi bulunan Öğretim Üyesi, telafi ders programlarını, görevlendirme olurları ile birlikte Enstitümüze de ibraz etmesi halinde ücret tahakkukuna alınacaktır. 

        Ders Yükü Tespiti ve Ek Ders Ödemelerinde Uyulacak Esasların 3. Madde g) fıkrasına ‘‘ haftalık ders programında yapacağı değişiklik neticesinde belirtilen tarihteki hafta esas alınarak...ders saati sınırları içinde kalmak...ek ders ücreti ödenir.’’ istinaden; telafi ettiği tarihi ilgilendiren haftada 20 saat ek ders ücret ödemesi var ise telafi derslerinden ek ders ücretinin ödenmesi mümkün görülmemektedir. 20 saat ek ders ücret ödemesi yok ise 20 saatte kadar kalan saat için telafi ek ders ücret ödemesi yapılır. Toplamda haftalık 20 saat ek ders ücret ödemesi yapılan Öğretim Üyeleri için izinli olduğu günleri ‘’Haftanın tümünde izinli olmayanlar için’’ ilgilendiren haftada ‘‘Aynı Haftada’’ telefi edilmesi halinde telafi ek ders ücretinin ödenmesi mümkün olmaktadır. Telafi programını ilgilendiren dönemin tahakkuku, henüz kapanmamış ise ders telafisi puantaj sisteminden otomatik yapılmaktadır. 
   
12) Öğretim Üyelerimiz puantaj hazırlama süresi dışında puantajında bir değişiklik yapmamalıdır. Şayet bir değişiklik yapılacak ise daha sonra hatalı tahakkuka yol açmamak için, Enstitümüz mutemedi Sayın Adnan İLHAN ile irtibata geçilmesi gerekmektedir. 


B. YARIYIL DERSLERİ 
	Örnek olarak, Enstitümüzde, Yönetim Bilimi (Tezsiz), Çağdaş Türk Eğitiminin Gelişimi, Türk Eğitiminin Sosyal Problemleri ve Seminer derslerini veren bir 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
	S
	3,4
	Çarşamba
	08:00-
	3
	60
	9
	1

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

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

	78900101
	Yönetim Bilimi (Z)
	İkili
	Teorik
	Ders
	S
	3,4
	Çarşamba
	17:30-
	3
	60
	18
	1



1) Dönem sonuna kadar devam eden derslerin türü “Ders” olarak seçilmelidir. Bu şekilde seçilen dersler, dönem sonunda sistemce sonlandırılmaktadır. 

2) Eğer bu seçenek “Ders” olarak seçilmez ise, yaz döneminde de ders ücreti ödeneceğinden, tahakkuku fazla (hatalı) olacaktır.

3) Seminer derslerinde ara sınav sayısı sıfır (0) olmalıdır. 

4) Doktora dersleri bir (1) ve Yüksek Lisans dersleri ise en az iki (2) öğrenci ile açılmaktadır. Bir derse belirlenen sayının altında öğrencinin kayıt olması halinde bu ders açılmamalıdır. (Müzik Bölümü veya tekrarlı öğrenci ile bölümü kapanan dersler hariç)

C. TEZ DANIŞMANLIĞI (TezDan)

1) Tez danışmanlıklarının Ders Günü’ne, Cumartesi ve Pazar günleri de yazılabilir. 
’’Uzmanlık Alan Dersleri 3 saatlik teorik olmakla birlikte, Uzmanlık Alan Dersleri de dâhil tez danışmanlıklarının yeri ve zamanının belli olmadığı ve tez öğrencisinin mezuniyetine kadar devam ettirildiği, bir başka değişle;  Uzmanlık Alan Dersleri dâhil dönem sonunda sonlanmadıkları bilinmektedir. Bu konu ile ilgili ek ders ödeme esaslarında bir talimatta yoktur. Yurt Dışına uzun süreli görevlendirilen Öğretim Üyelerinin tez danışmanlığı ücretleri için ilk üç aylık izin girişlerinin yapılmaması ve üç aylık sınırlamanın altı aya kadar takibe alınması gerektiği ilgili Fakültelere bildirilmiştir.’’

2) Tez danışmanlıkları iki şekilde belirtilebilir:
· I – Dersin Kodu yerine 1990099 yazılarak tüm tez danışmanlıkları tek kalemde gösterilebilir (Tablo-1). Bu şekilde bir gösterim söz konusu ise, Dersin Adı yerine YL Tez Danışmanlığı veya Doktora Tez Danışmanlığı yazılmalıdır. 
Tablo-1: 10 adet tez öğrencisi olan bir öğretim üyesi, Dersin Kodu yerine 1990099, Dersin Adı yerine YL Tez Danışmanlığı, 10 öğrencisi olduğundan Ders Saati ve Öğrenci Sayısı yerine ise 10 yazmıştır. 
	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
	YL Tez Danışmanlığı 
	Normal
	UygLab
	TezDan
	T
	1,2,3,4
	Perşembe
	11:00-
	10
	60
	10
	0



·  II – Kod Yerine öğrenci numarası, ders adı yerine ise öğrencinin adı-soyadı yazılarak her bir öğrenci için ayrı ayrı tanımlanabilir (Tablo-2).
Tablo-2: Tez öğrencileri ayrı ayrı gösterileceği için Dersin Kodu yerine Öğrencinin No’su, Dersin Adı yerine Öğrencinin Adı-Soyadı yazılmıştır. Ders Saati ve Öğrenci Sayısı ise 1 olarak belirtilmiştir.
	Dersin Kodu
	Dersin Adı
	Öğretim Türü
	Teorik / Uygulama
	Ders 
Türü
	H
	Haftalar
	Ders Günü
	  Başlama Saati
	Ders Saati, Süresi
	Öğrenci Sayısı
	Ara Sınav Sayısı

	Öğrenci No
	Öğrenci Adı-Soyadı
	Normal
	UygLab
	TezDan
	T
	1,2,3,4
	Perşembe
	11:00-
	1
	60
	1
	0



3) Teorik/Uygulama hanesinde “UygLab” olarak seçilmelidir. 

4) Ders Türü hanesinde “TezDan” seçilmelidir. 

3. ve 4. Maddelerdeki işaretlemenin doğru olması çok önemlidir. Çünkü her iki haneden biri veya ikisinin hatalı seçilmesi, çok yönlü-farklı hatalı ücretlerin ödenmesine neden olacaktır. 

5) Tez öğrencileri için birinci danışmana ücret ödenmektedir. Ancak, ikinci danışmana ücret ödenecek ise birinci danışmanın Enstitümüze dönem başında dilekçe vermesi ve durumu zamanında bildirmesi gerekmektedir. Bu durumda ikinci danışmanın ek ders ücret görevlendirmesi yapılacaktır. 

6) Devam eden tez danışmanlıklarının mevcut durumu sistemde “Tüm hafta” seçeneği, seçili olarak görülmektedir. Yeni bir tez danışmanlığı eklenecek veya çıkartılacak ise mevcut tez danışmanlığı sayısının değiştirilmesi ile mümkün olacaktır. Görünen mevcutların dışında ayrıca, tez danışmanlığı eklenecek ise hafta seçimine gerek yoktur. Çünkü sistem  “Tüm hafta” seçeneğini otomatik vermektedir. 

7) Tez danışmanlıklarında ara sınav sayısı sıfır (0) olmalıdır. 

D. UZMANLIK ALAN DERSLERİ (UzmDers)
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.
1) Uzmanlık alan derslerini açabilmek için;
· Doktora tez öğrencisinin “Doktora Yeterlik Sınavını geçmiş”, 
· Yüksek lisans öğrencisinin ise tez döneminde olması gereklidir. Yüksek lisans öğrencisinin tez önerisi verip vermediği önemli değildir. Önemli olan o öğrencinin tez döneminde olmasıdır. Bir önceki dönemde birden fazla dersi olduğu için ders döneminde bulunan Yüksek Lisans öğrencilerinin ise, öğrenimlerinin üçüncü (3.) döneminde olmaları yeterlidir. Ayrıca, dersin açılması için öğrencinin harcını ödemiş, kaydını yaptırmış ve onayını gerçekleştirmiş olması gerekmektedir.

2) Uzmanlık Alan Dersi, Öğrenci İşleri Sisteminde üç (3) öğrenciden fazlası için açılabilir. Ancak, Ek Ders Puantaj Sisteminde; toplam üç (3) den fazla Uzmanlık Alan Dersi bulunmamalıdır. Çünkü toplam 3 öğrenciden fazlasına uzmanlık alan dersi ücreti ödenmemektedir. Puantaj sisteminin öğretim üyelerine kapatılmasından sonra, dönem başında açılan Uzmanlık Alan Dersleri kontrol edilmekte ve üçten fazlası ve uygun bulunmayan silinmektedir. 

3) Uzmanlık alan dersi toplam 4 saattir. Başka bir değişle 3+1 dir. Ancak, bunun 3 saati teorik, 1 saati ise uygulamadır. Bu nedenle Uzmanlık alan dersi her öğrenci için ayrı ayrı, 3 saat teorik olarak açılmalıdır. Bu dersin 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. Eğer açılacak Uzmanlık Alan Dersine toplam 4 saat yazılırsa tahakkuk hatalı olmaktadır. 

4) Uzmanlık Alan Dersleri puantaja girilirken aşağıdaki maddelere dikkat edilmelidir:

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

· Dersin Kodu;
İlk Yüksek Lisans tez öğrencisi için 81 + sicil numaranız, 
İkincisi için 82 + sicil numaranız, 
Üçüncüsü için 83 + sicil numaranız, 
· Dersin Kodu;
İlk Doktora tez öğrencisi için 91 + sicil numaranız, 
İkincisi için 92 + sicil numaranız, 
Üçüncü için 93 + sicil numaranız olmalıdır. 

· Ders Türü hanesinden “UzmDers” ve Teorik/Uygulama hanesinden ise “Teorik” seçilmelidir. Bu işlemin doğru olması çok önemlidir. Çünkü iki haneden biri veya ikisinin hatalı seçilmesi, çok yönlü-farklı hatalı ücretlerin çıkmasına sebebiyet verecektir. Zira bu durum tüm birimlerdeki ek ders ücretlerini de  (haftalık ödenecek ders saatini ve ders yükünü) hatalı olarak etkileyecektir. 

Mutemet kontrolünde ise hatanın farkına varılmaması da söz konusu olduğundan bu işlemin doğruluğu önem arz etmektedir.  

5) Uzmanlık Alan Derslerinde ara sınav sayısı sıfır (0) olmalıdır. (Tablo-3). 

Tablo-3: Uzmanlık alan dersi için örnek Puantaj doldurma. (Dersin uygulaması “TezDan” şeklinde, diğer tez öğrencileri ile birlikte 1990099 kodla doldurulmalıdır)

	Dersin Kodu
	Dersin Adı
	Öğretim Türü
	Teorik / Uygulama
	Ders 
Türü
	H
	Haftalar
	Ders Günü
	  Başlama Saati
	Ders Saati, Süresi
	Öğrenci Sayısı
	Ara Sınav Sayısı

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

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

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



6) Uzmanlık Alan Dersi açılan öğrenci mezun olduğunda, yerine geçecek başka bir öğrenci var ise ek ders ücretinin devamı için Enstitümüz Müdürlüğüne dilekçe verilmesi gereklidir. 

7) Uzmanlık Alan Dersleri her eğitim-öğretim döneminin başında açılmakta ve tatil döneminde de devam etmektedir. 

8) Alan derslerinin açılmasında ön koşul öğrencinin durumudur. 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 Yönetim Kurulu Kararı (Y.K.K.) ile ek ders ücret tahakkukuna dâhil edilecektir. 

Bilgilerinizi ve gereğini saygılarımızla rica ederiz. 


Prof. Dr. Selma YEL
Enstitü Müdürü


Doç. Dr. Osman ÇİMEN                                                                                Doç. Dr. Gürcü ERDAMAR KOÇ
     Enstitü Müdür Yrd.                                                                                                 Enstitü Müdür Yrd.
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