EK DERS BELGELERİNİN HAZIRLANMASINDA UYULACAK ESASLAR 

· DERS PROGRAMLARI

Ders beyanı ile ders programında başlama saati (sabah saat 8,00’de) aynı olmalıdır. 
Ders ve sınav programına öğretim üyelerinin isimleri yazılmalıdır.

· DERS BEYANI



Birden fazla birime derse gelen öğretim elemanlarının beyanı tek beyan olarak kadrosunun bulunduğu Fakültede hazırlanmalıdır.


Öğretim üyelerinin varsa idari görevleri ders beyanlarında belirtilmelidir.



Birinci ders saati 08:00’de başlayacak şekilde hazırlanacak ek ders beyanlarında dersin adı, dönemi, yılı, sınıfı, öğrenci sayısı, lisans yada lisansüstü olduğu belirtilmelidir.



Bitirme Tezi/Projesi 0+2 saat olarak, Yüksek Lisans Tez ve Doktora öğrencileri 0+1 saat olarak belirtilecektir.



Bitirme Tezi/Projesi ve Proje öğrencilerinin isimleri eksiksiz olarak beyanın arka sayfasına yazılmalıdır. Yüksek Lisans Tez ve Doktora öğrencilerinin isimleri beyanlarda belirtilmeli Enstitü listeleriyle kontrol edilmelidir. Çalışma yapılmayan veya ders aşamasında olan öğrenci isimleri beyanın arka tarafında belirtilmelidir. Mezun olan, kaydı silinen, ve yurtdışında bulunan Yüksek Lisans ve Doktora öğrencileri ek ders beyanlarında yer almamalıdır. 
              Birinci ve ikinci öğretim dersleri ayrı ayrı  toplanmalı, ikinci öğretime ait dersler farklı (koyu renkli) gösterilmeli, çakışan dersler belirtilmelidir. Öğretim üyelerinin unvan ve yükleri titizlikle kontrol edilmelidir. Ders programları ile ders beyanlarının birebir kontrolünün sağlanmasının sorumluluğu Bölüm Başkanlıklarına aittir.


Diğer Üniversitelerde verilen birinci ve ikinci öğretime ait dersler ayrı ayrı belirtilmeli, ders beyanı ilgili öğretim elemanı ve bölüm başkanı tarafından imzalanmalıdır. 



Yıl içi sınav tarihleri titizlikle öğrenci sayısı belirtilmiş olarak doldurulmalıdır.Tatile ve ders saatine rastlayan vizelere ödeme yapılmayacaktır. Bunların dışında kalan vizeler yük hesabında dikkate alınmalıdır.



Yıl içi vize programı hazırlanmalı ve  2 nüsha olarak eklenmelidir.

· PUANTAJ CETVELİ 



Bilgi formunda yer alan öğretim üyelerinin izinli-raporlu durumları ve resmi tatil günleri yük hesabında dikkate alınmalıdır.

· EKDERS PUANTAJ BİLGİ FORMU 



Bilgi formu eksiksiz olarak (1.ve 2. öğretim için ayrı ayrı 3’er nüsha) doldurulmalı, beyan edilecek durum bulunmadığı taktirde; bu durum boş forma belirtilmiş olarak puantaja eklenmelidir. (Öğretim Üyesinin kendi kadrosunun bulunduğu yerden farklı yerlere de ders veriyorsa gittiği birimlerin her birine de 3’er nüsha ekders bildirim formu vermesi gerekmektedir.) 
     









  Tarih :

YILDIZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞINA,

2009-2010 eğitim-öğretim yılı Güz / Bahar yarıyılında………………………..  fakültesi   ………………………………bölümünde  serbest / emekli olarak aşağıda belirtilen dersi / dersleri vermekteyim. Üniversiteniz dışında başka bir kurumda ders vermemekteyim / vermekteyim.  Sosyal Güvenlik Kurumundan SSK / Emekli Sandığı / Bağkur ‘a kayıtlıyım.

Bilgilerinize arz ederim.

  Saygılarımla,

Telefon No

:

TC Kimlik No
:

İş Bank. Hesap No
:

S.S.K. No

:

Emekli Sandığı No
:

Bağkur No

:

Not: Başka bir kurumda ders vermekteyse hangi kurumda kaç saat (T-U) olduğu belirtilmeli.

	Ders Verdiği Kurum
	Dersin Adı
	Teorik/Uygulama

	
	
	


EKDERS DOSYALARINDA BULUNMASI GEREKEN BELGELER

KADROLU ÖĞRETİM ÜYELERİ

TABLO - 1

	SAYIŞTAY
	STRATEJİ
	MUHASEBE

	Akademik Takvim
	Akademik Takvim
	Akademik Takvim

	Öğretim Planı
	Öğretim Planı
	Öğretim Planı

	Ders Programı
	Ders Programı
	Ders Programı

	Ders Beyanı
	Ders Beyanı
	Ders Beyanı

	Ekders Puantajı
	Ekders Puantajı
	Ekders Puantajı

	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu

	Fakülte Yön. Kurulu Kararı
	Fakülte Yön. Kurulu Kararı
	Fak. Yön. Kurulu Kararı


· Kadrolu öğretim üyelerinin bölüm haricinde başka bölümlerde de ders vermesi halinde ilgili bölümün ders programı da eklenmelidir. ( Sayıştay ve Strateji olmak üzere 2 nüsha)

· Puantajlarda isim sırası muhasebe biriminden temin edilecek maaş bordrosundaki sıraya göre hazırlanmalıdır.

2547 SAYILI KANUNUN 40-A MADDESİNE GÖRE BAŞKA KURUMLARDAN GELEN ÖĞRETİM ÜYELERİ

TABLO - 2

	SAYIŞTAY
	STRATEJİ
	MUHASEBE

	Akademik Takvim
	Akademik Takvim
	Akademik Takvim

	Öğretim Planı
	Öğretim Planı
	Öğretim Planı

	Ders Programı
	Ders Programı
	Ders Programı

	Ders Beyanı
	Ders Beyanı
	Ders Beyanı

	Ekders Puantajı
	Ekders Puantajı
	Ekders Puantajı

	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu

	Fakülte Yön. Kurulu Kararı
	Fakülte Yön. Kurulu Kararı
	Fakülte Yön. Kurulu Kararı

	Fakülte Ders Görv. Kararı
	Fakülte Ders Görv. Kararı
	Fakülte Ders Görv. Kararı

	Rektör Onayı
	Rektör Onayı
	Rektör Onayı

	Kurum İzin Yazısı
	Kurum İzin Yazısı
	Kurum İzin Yazısı

	Dilekçe
	Dilekçe
	Dilekçe

	Geldiği Ünv. Ders Yükü
	Geldiği Ünv. Ders Yükü
	Geldiği Ünv. Ders Yükü


· Öğretim üyelerinin kurumlarından izin alınabilmesi için ilgili Fakülteden Ders Görevlendirme Kararlarının dönem başından en geç 1 ay önce Personel Daire Başk.’na gönderilmesi gerekmektedir.

ÇALIŞAN (TÜM İŞKOLLARINA TABİ) SSK’LI ÖĞRETİM ÜYELERİ

TABLO – 3 

	SAYIŞTAY
	STRATEJİ
	MUHASEBE

	Akademik Takvim
	Akademik Takvim
	Akademik Takvim

	Öğretim Planı
	Öğretim Planı
	Öğretim Planı

	Ders Programı
	Ders Programı
	Ders Programı

	Ders Beyanı
	Ders Beyanı
	Ders Beyanı

	Ekders Puantajı
	Ekders Puantajı
	Ekders Puantajı

	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu

	Fakülte Yön. Kurulu Kararı
	Fakülte Yön. Kurulu Kararı
	Fakülte Yön. Kurulu Kararı

	Fakülte Ders Görv. Kararı
	Fakülte Ders Görv. Kararı
	Fakülte Ders Görv. Kararı

	Rektör Onayı
	Rektör Onayı
	Rektör Onayı

	Dilekçe
	Dilekçe
	Dilekçe

	SSK İşe Giriş Tarihleri
	SSK İşe Giriş Tarihleri
	SSK İşe Giriş Tarihleri


EMEKLİ SSK’LI ÖĞRETİM ÜYELERİ

TABLO – 4 

	SAYIŞTAY
	STRATEJİ
	MUHASEBE

	Akademik Takvim
	Akademik Takvim
	Akademik Takvim

	Öğretim Planı
	Öğretim Planı
	Öğretim Planı

	Ders Programı
	Ders Programı
	Ders Programı

	Ders Beyanı
	Ders Beyanı
	Ders Beyanı

	Ekders Puantajı
	Ekders Puantajı
	Ekders Puantajı

	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu

	Fakülte Yön. Kurulu Kararı
	Fakülte Yön. Kurulu Kararı
	Fakülte Yön. Kurulu Kararı

	Fakülte Ders Görv. Kararı
	Fakülte Ders Görv. Kararı
	Fakülte Ders Görv. Kararı

	Rektör Onayı
	Rektör Onayı
	Rektör Onayı

	SSK İşe Giriş Tarihleri
	SSK İşe Giriş Tarihleri
	SSK İşe Giriş Tarihleri

	Dilekçe
	Dilekçe
	Dilekçe


· Öğretim üyelerinin dilekçeleri beyanlarının üzerine takılmalıdır.

· SSK girişi yapılacak öğretim üyelerinin SSK giriş işlemleri dönem dersleri başlamadan en geç 1 gün önce tamamlanmış olmalıdır.

· SSK primlerinin zamanında ödenebilmesi için puantajların en geç takip eden ayın 3’üne kadar Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilmesi gerekmektedir.

· Görevlendirme yapılacak personelin statüsü araştırılmalı; 4/b ve 4/c kapsamındaki personele ödeme yapılmayacağı göz önünde bulundurulmalıdır.
FİNAL SINAV PUANTAJLARI

TABLO - 5

	SAYIŞTAY
	STRATEJİ
	MUHASEBE

	Final Sınav Programı
	Final Sınav Programı
	Final Sınav Programı

	Sınav Puantajı
	Sınav Puantajı
	Sınav Puantajı

	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu

	Fak. Yön. Kurulu Kararı
	Fak. Yön. Kurulu Kararı
	Fak. Yön. Kurulu Kararı

	Ortak Sınav Yapanların List.
	Ortak Sınav Yapanların List.
	Ortak Sınav Yapanların List.


· Sınav puantajında dersin öğrenci sayısı ile ders beyanındaki öğrenci sayılarının aynı olması gerekmektedir. Farklı durumda dersin sınav listesi eklenmelidir.

YARIYILLAR DIŞI TEZ DANIŞMANLIKLARI

TABLO - 6
	Tez Beyanı
	Tez Beyanı
	Tez Puantajı

	Tez Puantajı
	Tez Puantajı
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu

	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	İzinli, Raporlu Bilgi Formu
	


· Ders beyanında ismi olup ta tez beyanına herhangi bir nedenle ( mezun, kayıt silme, izinli sayılma vb.) ismi yazılmayan öğrencilerin durumları tez beyanında belirtilmelidir.

· Yarıyıllar dışı tez danışmanlığı puantajlarında öğretim üyelerinin yıllık izin tarihleri titizlikle bilgi formlarına işlenmeli ve puantaj hesabında dikkat edilmelidir.
1- Evraklar tablolarda belirtildiği şekilde 3 dosya halinde hazırlanmalıdır. (Sayıştay, Strateji ve Muhasebe)

2- Evraklar asıl olmalıdır.

3- Evraklar her bir tablo için (Tablo-1,2,3,4,5,6 ) ayrı ayrı hazırlanacaktır.

4- Ders beyanları puantajlardaki isim sırasına göre dizilmelidir.

5- Ekders puantajları 1. ve 2. öğretim olarak ayrı ayrı hazırlanmalıdır.

6- Tüm Ekders evraklarındaki eksiklikler ve hatalar Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca birimlere  iade edileceğinden; birimlerin, dosyaların hazırlanmasında gerekli özeni göstermeleri gerekmektedir.

7- Uygulamada birliktelik sağlamak amacı ile evraklar, ekte örnekleri gönderilen belgelerle aynı formatta hazırlanmalıdır. İlgili Belgelere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın  Web adresinden ulaşılabilir.

