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Ek Ders Beyan islemleri

Ek ders 6demeleri i¢in yapilmasi gereken islemler:
1- Sistem Uzerinden form olusturma
2- Formlari, imzalar1 tamamlanmis sekilde teslim etme

e https://qgiris.sbu.edu.tr adresine kurumsal mail adresiniz ve sifreniz ile giris yapniz.
e Admizn tizerindeki se¢imi "Ek Ders Egitmen" olarak tiklaym.
e SBU logosunun yanindaki EK DERS semboliine tiklayarak Ders Islemleri meniisiinii agimiz.

1) Ders Programina tiklaymiz ve ekrana gelen takvimden programinizi hafta-hafta kontrol ediniz.
Programiniza gore takvimde bir eksiklik veya fazlalik var ise 6grenci isleri ile iletisime gegerek
ders ekleme-¢ikarma gibi duzeltmeler yaptirabilirsiniz.

2) Beyan menisinden ay se¢imi yaparak tiim dersleri isaretleyiniz ve Beyan Onayla butonuna
basiniz. Bu adimda resmi tatillere ve final haftalaria denk gelen dersler ile ders vermediginiz giin
varsa o tarihlerdeki isaretlerin tamamin1 mutlaka kaldiriniz. Tekrar onayladiginizda beyaniniz
guncellenir.

3) Hesaplama (Raporlar) menisinden sirayla;
1.Bildirim Formu
2.Calisma Cizelgesi
3.Haftalik Program
4. Aylik Program
raporlarina tek tek tiklayarak hepsinin ¢iktisini alarak her bir form grubunu (4’er sf halinde)
zimbalayiniz.
(Bos ¢ikan ders programi olursa o sayfanin ¢iktisini almaniza gerek yoktur.)

Formlarin Hazirlanmasi

Ders Yk Bildirim Formunda hangi fakiltelerin hizasinda “Ucret Odenecek Ders Yiikii” degeri
yaziyorsa (sifir degilse) bu birimlerin her biri i¢in tim raporlardan x2 ¢ikt1 alinmasi
gerekmektedir.

Islak imzalar1 mavi kalemle atilmis olan;

1.Ders Yk Bildirim Formu (en tistte olmalr)

2.Calisma Cizelgesi

3.Haftalik Program

4.Aylik Program

yukarida yazilan sirayla ve birer adet olarak birbirine zimbalanmali ve imzalar1 sirayla
tamamlanmalidir. (Form Sahibi > Béliim Bagkani > Birim Dekani/MUdur()



https://giris.sbu.edu.tr/

Ek Ders Formlarmin Teslimi

Ek ders formlar1 aydan aya diizenli olarak ibraz edilmeli ve 6deme alacaginiz birime/birimlere
belirtilen tarihlerde diger fakiiltelerin dekan imzalar1 tamamlanmis sekilde teslim edilmelidir.
Formlar ay bitiminde, takip eden aym ilk haftasi iginde teslim edilmis olmalidir. Biriktirilerek
getirilen 2-3-4.. aylik formlardan yalnizca giincel olani isleme alinacak olup eski formlar is akigini
sekteye ugratmamasi ve diger kisileri magdur etmemesi igin yil sonuna birakilacaktir. Odemeler
toplu halde ve cari biitceye gore yapildigi i¢in bu konuya gostereceginiz hassasiyet biiyiik onem
arz etmektedir.

EK DERS SUREC TAKVIMi

Sistem lizerinden verilen Her ayin ILK haftasi
beyanlariniza ait formlarin
teslim tarihi

Boliim baskanlarinin formlari Her ayin 2. haftasi
kontrol etmesi ve imzalamasi

Odeme ve Tahakkuk islemleri Her ayin 3.-4. haftasi

Vize licretleri ek ders beyani ile birlikte (tarif edilen sekilde) verilecektir.
Final ticretleri finallerin bitimini takiben ayr1 bir formla beyan edilecektir.

Vize ve Final Sinavlan

Final sinavlarinin oldugu aylarda ek ders beyanlar1 verilirken dikkat edilmesi gereken husus;
Beyan adiminda agilan ders listesinde final haftasina denk gelen tarihlerdeki derslerin hicbirinin
isaretli olmamasi. Isaretliyse mutlaka kaldirilmas1 gerekmektedir. Final ticreti 6demeleri igin
sizlere ayr1 bir form gonderilecektir.

Vize sinavlarinin oldugu aylarda Beyan isleminin son adiminda agilan ders listesinden vize
haftasinda islediginiz derslerin isaretli olmamasina dikkat ediniz.

Isaretliyse kaldiriniz ve asagida belirtildigi gibi smava giren 6grenci sayisina gore isaretleme
yapiniz. Smav yaptigimiz 6grenci sayisina karsilik gelen ders saatleri belirtilmistir.

Buna gore her ders icin smava giren 6grenci sayisina karsilik gelen ders saatini bulunuz.

Ogrenci Sayis Ders Saati

1-50 1 saat

51 - 100 2 saat

101 - 150 3 saat

151 - 200 4 saat

201 ve Uzeri 5 saat (maksimum)

Zorunlu ders yukiniz kadar ders isaretleyip ilave olarak 6grenci sayisina karsilik gelen toplam
saat kadar isaretleme yapiniz.



Ornegin;

A Dersi: 60 kisi (2 saat)

B Dersi: 44 kisi (1 saat)

Zorunlu Ders Yiikiiniiz + 3 saat seklinde ilgili dersler isaretlenir. (max.5 saat)

O hafta icin 3 saat ek ders Ucreti 6denir. (vizeler igin 5 saatin {izerinde isaretleme yapilmaz)

Haftalik zorunlu ders ylikiiniizii doldurmayan bir programiniz var ise yine ayni sekilde iglem
yapmalisiniz.

MSBA 6grencilerini ayr1 bir smava tabi tutmadiysaniz farkli bir smif gibi degerlendirmeden, IAY
Programina dahil sekilde belirtiniz.

Sistemde yasadiginiz teknik sorunlar i¢in https://Kiys.sbu.edu.tr Uizerinden talep agmaniz
gerekmektedir.

EK Ders imza Alanlan

Sar1 Alan: Form Sahibi

Kirmizi Alan: Boliim / Ana Bilim Dali Bagkani
Mavi Alan: Mudr / Dekan

Yesil Alan: ilgili Birimin Sekreteri

Mavi Alan: Ilgili Birimin Miidiirii / Dekam

Ders programi sayfalarini da imzalayiniz.

Ders Yuku Bildirim Formu (en Ustte)
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Calisma Cizelgesi (ikinci sirada)
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Ek Ders Ucreti = Unvana Gire Belirlenen Gosterge X Avhik Katsayr X Ders Saati

Profesdr 30
Dogent 250
Doktor Ofretim Uyesi 200
Opretim Goreisi 160

Avasbema Greisi{Doktorasins Yapms) 160




