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Bilindigi iizere; Universitemizde ek ders 6demelerine iliskin yapilan harcamalarla ilgili olarak
UNIPA otomasyonuna entegrasyon uygulamasina gecilmistir. Bu sistemle birlikte; harcama birimlerindeki
is yukiiniin hafifletilmesi, denetimlerde kolaylik saglanmasi, muhtemel hatalarin 6niine ge¢ilmesi ve kagit
tasarrufunun saglanmasi amaclanmaktadir. Bu kapsamda Universitemiz birimleri arasinda uygulama
birliginin saglanmasi1 agisindan konu ile ilgili olarak asagidaki agiklamalarin yapilmasina gerek
duyulmustur.

1) Dersi veren Ogretim elemanlari, ders programini dogru bir sekilde sisteme gireceklerdir. Bu
konuda meydana gelecek hatalardan beyan sahipleri sorumlu olacaklardir. Birim mutemetleri, bolim
baskanlar1 ve birim amirleri donem baslarinda ve program degisiklikleri zamanlarinda 6gretim elemanlari
tarafindan sistemde ibraz edilen ders programlarini kontrol edecek ve dogrulugundan emin olacaklardir.

2) Haftalik zorunlu ders yiikiiniin tamamlanmasinda ve ek ders {icretinin hesaplanmasinda sirasiyla;
normal Orglin 6gretimde verilen teorik dersler, yetmemesi halinde diger/uygulamali faaliyetler, daha sonra
ikinci Ogretimde verilen teorik dersler ve diger/uygulamali faaliyetler dikkate alinacaktir. 2547 sayili
Kanunun 40 inc1 maddesinin (a) bendi uyarinca birden fazla birimde ders vererek licret alan 6gretim
elemanlarinin ders yiiklerinin tamamlanmasinda ve ek ders iicretlerinin hesaplanmasinda; sirasiyla once
bagli bulunduklar: fakiilte veya yiiksekokulda normal 6rgiin 6gretimde verdikleri ders ve diger/uygulamali
faaliyetler, sonra diger birimlerde normal orgiin 6gretimde verdikleri ders ve diger/uygulamali faaliyetler,
yetmezse bagh bulunduklar1 fakiilte veya yiiksekokulda ikinci oOgretimde verdikleri ders ve
diger/uygulamali faaliyetler ve diger birimlerde ikinci Ogretimde verdikleri ders ve diger/uygulamali
faaliyetler dikkate alinacaktir.

3) Kullanilmakta olan Ek Ders Sistemi sadece ilgili ay i¢in aktif edilebilmektedir. Bu nedenle
otomasyon yoneticileri ilgili ay1 pasif yaparak bir onceki ay1 aktif etmedik¢e, gecmis aylara dair ek ders
islemleri yapilamamaktadir. Bu itibarla fazla is yiikii olusturmamak, personeli gereksiz yere mesgul
etmemek ve formunu zamaninda diizenleyenlerin ek ders iicretlerinin ge¢ ddenmesine neden olmamak
adina ek ders formlarinin sisteme zamaninda girilmesine 6zen gosterilmesi icap etmektedir. Bununla
birlikte ek ders sistemi aylik aktif durumda iken formlarmi girmeyenlerin 6demeleri ayr1 bir 6deme
olmaksizin, en erken bir sonraki ayin 6demesi ile birlikte deme emrine baglanacaktir. Ilgili birim 6deme
emri belgesi ekine, zamaninda 6denmeme nedenine dair agiklama ilave edecektir.

4) Danismanlik yapilan 6grenci sayisi/isimleri, Ek Ders Bildirimi Formunun alt kisminda yer
almaktadir. Danigmalik {iicretleri, formdaki bu 6grenci sayisina gore ddenmektedir. Bu nedenle, 6grenci
isimlerinin tamaminin danigman tarafindan forma yansitilmasi gerekmektedir. Yansitilmayan ogrenciler
icin danismanlik iicreti verilmeyecektir.

5) Sistemde bulunan “Sablon olarak kaydet” 6zelligi vasitasiyla ek ders formlar1 Giiz, Bahar ve Yaz
donem baslarinda ve ders programi degisikligi durumlarinda diizenlenip kaydedilecek ve ilgili aya ait 1slak
imzali formlar 6deme emri belgesi ekine ilave edilecektir. Bundan sonraki aylar, bu 6zellikten dolay1
oncekiyle ayni olacagi icin bu aylarda formlarin ¢iktisinin 6deme emri belgesi ekine ilave edilmesi zorunlu
olmayacaktir. Sadece formlarin sistem iizerinden mutemede gonderilmesi ve mutemet tarafindan
onaylanmasi yeterli olacaktir. Bununla birlikte muhasebe biriminin ihtiya¢ duymasi halinde harcama
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birimleri, personelin 1slak imzali formlarini temin edeceklerdir.

6) Biitiin ek ders ddemeleri icin tek form diizenlenecektir. Orgiin Ogretim, Ikinci Ogretim ve
Uzaktan Ogretim(ilitam) vs. i¢in ayr1 formlar diizenlenmeyecektir. Sistem disindaki hicbir evrak ve eski
formlar kullanilmayacaktir.

7) Ek Ders Bildirim Formunda “Zamli Normal Ogretim” ve “Zamli ikinci Ogretim” boliimii
bulunmaktadir. Ders saatlerinin sisteme 08-16 arasini kapsayacak sekilde girilmemesi halinde yapilan hata,
ders saatlerinin KBS’ye hatali islenmesine neden olmaktadir. Bu durumun 6niine gegmek adina normal ders
programi, dgretim elemani tarafindan 08.00 ile 16.00 saatleri arasinda programa girilecektir. Ikinci 6gretim
ders programi saat 17.00’den itibaren baslatilacaktir.

8) Fazla, yersiz 6demelere muhal vermemek adina ek ders modiiliinde; personelin yillik izin, rapor
ve gecici gorevlendirme vs. bilgileri, mutemet tarafindan mazeret girisi kismindan sisteme girilecek ve
birim yOneticileri tarafindan kontrolii saglanacaktir.

9) Mutemetler tarafindan ek ders sisteminde “Onaylananlar” meniisiinden filtreleme yapilarak
“kopyala” ile ek ders lcret ¢izelgesi KBS’ye aktarilacaktir. Hatali girislerin Oniine ge¢cmek amaciyla
bilgiler, kesinlikle manuel olarak KBS’ye islenmeyecektir

10) Ek ders licret bordrosu ve ek ders icmali KBS’den olusturulduktan sonra ekte yer alan formata
uygun olarak diizenlenecek ve belgeler iizerinde; diizenleyen kisi ve onaylayan ilgili birim yetkilisinin adi,
soyadi, unvani, imzasi ve resmi miihiir ile onay tarihi olacaktir. Belirtilen sekilde diizenlenmeyen 6deme
emirleri muhasebe birimince iade edilecektir.

Bilgilerini ve yazinin personele teblig edilerek; uygulamada aksamalar yasanmamasi i¢in harcama
birimleri tarafindan gereken tedbirlerin alinmasi hususunda;

Geregini 6nemle rica ederim.

Prof. Dr. Mehmet Hakki ALMA
Rektor

Ek:
1- Ek ders ticret bordosu 6rnegi
2- Ek ders icmal 6rnegi
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