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DAGITIM

EK DERS VE SINAV UCRETLERI HARCAMA ISLEMLERI GENELGESI
(2026/02)
A-EK DERS ISLEMLERI

Bilindigi iizere, Universitemiz biinyesinde yiiriitiilen ek ders islemleri UNIPA otomasyon sistemi
tizerinden gerceklestirilmektedir. Yapilan incelemelerde, bazi ek ders bildirim formlarinda eksik veya hatali
veri girislerinin bulundugu goriilmiistiir. Uygulamada birligin saglanmasi, ek ders iglemlerinin mevzuata
uygun ve saglikli bir sekilde yliriitiilmesi, denetimlerde herhangi bir tereddiit veya olumsuzluga imkéan
verilmemesi, yersiz veya hatali 6demelerin onlenmesi ve 6demelerin zamaninda gergeklestirilebilmesi
amaciyla asagida belirtilen hususlara uyulmasi gerekmektedir:

1. Ogretim elemanlari, ders programlarm ek ders bildirim formlarina eksiksiz, dogru ve zamaninda
aktaracaktir. Ek ders bildirim formlarinda, 6gretim elemanlarinin resmi ders programlar tiim detaylariyla
gosterilecektir. Ek ders bildirimleri, resmi ders programinda belirtilen giin ve saatler esas alinarak
diizenlenecektir. Ders programinda yer alan giin ve saatler disinda veya farkli giinlerde yapilan bildirimler
O0deme islemine alinmayacaktir. Hatali veya gercege aykir1 bildirimlerden dogabilecek kamu zararindan,
bildirimi yapan dgretim elemani sorumlu olacaktir. Birim mutemetleri, boliim baskanlar1 ve birim amirleri
tarafindan donem baslarinda ve ders programlarinda yapilan degisikliklerde gerekli kontroller titizlikle
gerceklestirilecektir.

2. Donem baginda diizenlenen 1slak imzali ek ders bildirim formlari, resmi ders programinin birebir
aynisim icerecek sekilde eksiksiz ve hatasiz olarak hazirlanacaktir. ilk ay icin diizenlenen bu formlar,
donem boyunca diizenlenecek diger aylara ait ek ders bildirim formlari i¢in esas alinacak; sonraki aylara ait
formlar bu formlarla karsilastirilarak kontrol edilecektir. Resmi ders programinda herhangi bir degisiklik
olmadig1 siirece, sonraki aylarda ilk ayda diizenlenen formdaki ders bilgileri esas alinarak islem
yapilacaktir. Bu sekilde ek ders bildirimlerinin kontrolii kolaylastirilacak ve hatali bildirimlerin 6niine
gecilecektir. Yapilan kontroller sonucunda ders programi ile uyumlu olmadig: tespit edilen 6deme emri
belgeleri, gerekli diizeltmelerin yapilmasi amaciyla iade edilecektir.

3. Teorik dersler ile diger faaliyetlerin UNIPA otomasyon sisteminde kendileri igin belirlenmis alanlara
dogru ve eksiksiz sekilde islenmesine 6zen gosterilecektir. Bu kapsamda, 8 saatlik Uzmanlik Alan Dersi
“Teorik Dersler” boliimiine, “Damsmanhik Dersleri” ise her bir 6grenci icin 1 saat olmak iizere “Diger
Faaliyetler” siitununa islenecektir.

4. Orgiin 6gretim, ikinci 6gretim ve uzaktan dgretim dahil olmak iizere tiim ek ders tiirleri igin UNIPA
otomasyon sistemi lizerinden tek bir ortak form kullanilacaktir. Ek ders bildirim formlari, giiz, bahar ve yaz
donemlerinin baslangicinda veya ders programinda degisiklik yapilmasi halinde “Sablon Olarak Kaydet”
ozelligi kullanilarak bir kez diizenlenip kaydedilecektir. Takip eden aylarda ders programinda herhangi bir
degisiklik bulunmamas1 halinde yemden form ciktis1 alinmasina gerek olmayacak, sistem iizerinden onay
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verilmesi yeterli olacaktir. Bununla birlikte, muhasebe birimi tarafindan talep edilmesi halinde, harcama
birimlerince personele ait 1slak imzali formlar ivedilikle temin edilecektir. UNIPA otomasyon sistemi
disinda hazirlanan belge, form, kilavuz veya 6nceki donemlere ait form formatlar1 kullanilmayacaktir.

5. Ek ders bildirim formlarin ilgili ay igerisinde ve belirlenen siireler icerisinde diizenlenmesi esastir.
Ilgili ayda bildirilmeyen veya iicreti alinmayan dersler, sonraki aylara ait ek ders bildirim formlarina geriye
dontik olarak kesinlikle dahil edilmeyecektir. Bu tiir bildirimler, ders programui ile aylik ek ders bildirimleri
arasindaki uyumsuzluga neden olacagindan, formlarin zamaninda ve dikkatli bir sekilde diizenlenmesine
Ozellikle oOzen gosterilecektir. Ancak, Ogretim elemanmin kusurundan kaynaklanmayan ve
belgelendirilebilir gecerli bir mazeretin bulunmas1 halinde, siiresi igerisinde bildirilemeyen derslere iliskin
olarak ayrica form diizenlenmek suretiyle, s6z konusu dersler en erken takip eden ayin 6deme emri
belgesine dahil edilebilecektir. Bu durumda, gecikmenin nedenini ve mazereti agiklayan resmi yazi 6deme
emri belgesine eklenecektir. Bu uygulama, olagan bir yontem olarak kullanilmayacak; yalnizca gecgerli ve
belgelendirilebilir mazeretlerin bulunmasi halinde uygulanacaktir.

6. Derslerin fiilen islenmesi esastir. Bu baglamda, 6gretim elemanlarinin yillik izin, saglik raporu, gecici
gorevlendirme ve benzeri nedenlerle fiilen ders gorevini yerine getiremedikleri giinler i¢in ek ders iicreti
ddenmeyecektir. S6z konusu giinler, sistemde yetkili tarafindan UNIPA otomasyon sistemindeki “Mazeret
Girisi” alanina islenecek ve ilgili giinler sistem iizerinde mazeretli olarak gosterilecektir.

7. “Normal Ogretim” ve “Ikinci Ogretim” tanimlamalarinin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS)’ne dogru sekilde aktarilabilmesini teminen, normal Ogretime iligkin ders programlar1 08.00-17.00
saatleri arasinda, ikinci 6gretime iliskin ders programlar1 ise 17.00’den itibaren baslayacak sekilde sisteme
girilecektir.

8. Danismanlik ticretlerinin hesaplanmasi ve tahakkuk ettirilmesinde, ek ders bildirim formunun alt
kisminda yer alan 6grenci sayisi ve Ogrenci bilgileri esas alinacaktir. Bu nedenle danigsmanligi yapilan
ogrencilerin UNIPA otomasyon sistemine ve ek ders bildirim formuna eksiksiz olarak islenmesi
gerekmektedir. Sistemde yer almayan veya forma eksik yansitilan 6grenciler i¢in danigsmanlik iicreti
tahakkuk ettirilmeyecektir.

9. Haftalik zorunlu ders yiikiiniin tamamlanmasinda ve ek ders iicretinin hesaplanmasinda; dncelikle normal
orgiin 6gretimdeki teorik dersler, ardindan diger/uygulamali faaliyetler, ikinci 6gretimdeki teorik dersler ve
son olarak ikinci 6gretime iliskin uygulamali faaliyetler dikkate alinacaktir. 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nun 40/a maddesi kapsaminda birden fazla birimde ders gorevi bulunan 6gretim elemanlarinin ders
yiiklerinin tamamlanmasinda da ayn1 6ncelik sirasina uyulacaktir.

10. Birim mutemetleri, UNIPA otomasyon sisteminin “Onaylananlar” meniisiinden gerekli filtrelemeyi
yaparak ek ders iicret ¢izelgesini dogrudan KBS’ye aktaracaktir. Veri biitiinliigliniin ve sistemler arasindaki
uyumun korunmasi amactyla KBS’ye manuel olarak veri girisi yapilmayacaktir.

11. KBS fiizerinden olusturulan ek ders ticret bordrosu ve icmal, ekte yer alan forma uygun olarak
diizenlenecektir. S6z konusu belgelerde; diizenleyen personelin ve onaylayan birim yetkilisinin adi, soyad1
ve unvant ile 1slak imzasi, resmi miihiir ve onay tarihi eksiksiz olarak yer alacaktir. Bu bilgi ve onay
unsurlarindan herhangi birinin eksik olmas1 halinde 6deme emri belgeleri, gerekli diizeltmelerin yapilmasi
amactyla muhasebe birimi tarafindan iade edilecektir.

12. Bu Genelgenin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 19.07.2022 tarihli ve E-86213219-100-73519 sayili “Ek
Ders Harcama Islemleri Genelgesi (2022/02)” yiiriirlikkten kaldiriimistir.

B-SINAV iISLEMLERI

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu’nun 11°inci maddesinde; “Dersi veren dgretim elemanina her
ders i¢in ayr1 ayr1 olmak iizere yariyil ve yilsonu donemlerinde her 50 6grenci i¢in 300 gosterge rakaminin
Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore ayliklar i¢in belirlenen katsayi ile ¢arpimi sonucu bulunacak tutarda
smav iicreti ddenir. Ogrenci sayisinin hesabinda kiisurlar tama iblag edilir ve 500 6grenciden fazlasi dikkate
alinmaz. Ara sinavlar ve biitlinleme sinavlari i¢in sinav ticreti ddenmez.” hiikkmii yer almaktadir.

Anilan hiikiim dogrultusunda, Universitemizde sinav iicretlerinin mevzuata uygun sekilde hesaplanmasi ve
O0denmesi, uygulamada birligin saglanmasi ve yersiz 6demelere sebebiyet verilmemesi amaciyla asagidaki
hususlara uyulmasi gerekli goriilmiistir:

1. Aym veya farkl b61ﬁmlerde/pr0§ramlarda, ayni adla ve ayni Ogretim elemani tarafindan okutulan
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derslerin smav tcretleri; smavlarin farkli tarihlerde veya farkli saatlerde yapilip yapilmadigina
bakilmaksizin, s6z konusu dersi alan tiim 6grencilerin toplam sayisi esas alinarak hesaplanacak ve tahakkuk
ettirilecektir. Farkli birimlerde 6grenim goren Ogrencilere ayni dersi veren 0gretim elemanlariin sinav
ticretleri, gerekli koordinasyon saglanmak suretiyle tek bir harcama birimi tarafindan toplu olarak
Odenebilecektir.
2. Normal Orgiin 6gretim ve ikinci Ogretim kapsaminda ayni adla ve ayni 0gretim elemani tarafindan
okutulan derslerin siavlarinin ayn1 giin ve saatte yapilmasi halinde, s6z konusu dersler tek bir ders olarak
degerlendirilecek; smav ticreti, her iki 6gretim tiirtinde dersi alan 6grencilerin toplam sayisi esas alinarak
hesaplanacak ve 6deme orgiin 6gretime iliskin harcama kaleminden gergeklestirilecektir.
3. Lisansiistii derslere iliskin sinav formlarinin bir niishasi ilgili Enstitiiye teslim edilecektir. Bu derslere
iligkin smav icretleri, yukarida belirtilen esaslar dogrultusunda hesaplanacak ve Lisansiistii Egitim
Enstitiisii tarafindan tahakkuk ettirilecektir.
4. Sinav formlarinin siiresi icerisinde ilgili harcama birimine teslim edilmesinden 6gretim elemant
sorumludur. Siiresi igerisinde teslim edilmeyen ve sonradan bireysel olarak verilen smav formlar
tizerinden, yersiz 0demelere ve geriye doniik hesaplama ve kontrol islemlerine sebebiyet verilmemesi
amaciyla gegmis doneme iliskin siav ticreti talep edilemeyecektir.
5. 2914 sayili1 Kanun’un 11’inci maddesinde sinav {icretinin “dersi veren 0gretim elemanina her ders i¢in”
O0deneceginin ve iicretin Ogrenci sayist esas alinarak belirleneceginin hiikiim altina alinmis olmasi
nedeniyle, sinav ticreti kapsaminda teorik dersler esas alinacaktir. Teorik dersler disinda kalan uygulama,
laboratuvar, staj ve benzeri faaliyetlerin smavlart i¢in sinav iicreti 6denmeyecektir. (Maliye Bakanligi
BUMKO’nun 03.06.1996 tarihli ve 9540 sayil1 gériis yazisi.)
6. Bir onceki 6gretim yilinda basarisiz olan 6grencilerin, takip eden 6gretim yilinda girdigi yariyil sonu
smavlarini yapan 6gretim elemanlarina, sdz konusu Ogrenciler i¢in ayrica sinav iicreti ddenmeyecektir.
(Maliye Bakanlizn BUMKO nun 03.06.1996 tarihli ve 9540 sayil1 goriis yazisi.)
7. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddesi kapsaminda sozlesmeli olarak gorevlendirilen
yabanci uyruklu 6gretim elemanlarina ek ders ve sinav iicreti 6denmeyecektir.
8. Bu Genelgenin ylriirlige girmesiyle birlikte, 08.05.2024 tarihli ve E-86213219-840-138669 sayil
“Sinav Ucretleri Harcama Islemleri Genelgesi (2024/02)” yiiriirliikkten kaldirilmistir.

Bilgilerini ve Genelgenin tiim personele teblig edilerek uygulamada herhangi bir aksakliga yer
verilmemesi amaciyla harcama birimlerince gerekli tedbirlerin alinmasini 6nemle rica ederim.

Prof. Dr. Ekrem GUREL

Rektor

Ek:
1- Ek ders iicret bordosu 6rnegi
2- Ek ders icmal 6rnegi
Dagitim :
Geregi : Bilgi :
Akademik Birimler Idari Birimler
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