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Bakanligimiz MEBBIS veri tabamiyla biitiinlesik calisan “Ek Ders Moduli” resmi egitim
kurumlarinda gérev yapan egitim kurumu yoneticileri ile Ogretmenlerin  fiilen
gerceklestirdikleri egitim-6gretim faaliyetlerinden hareket ederek, aylik karsiligi ders ve ek ders
gorevlerini hesaplayacak sekilde kurgulanmistir. Hesaplamaya dayanak olusturacak verilerin
bir kism1 Bakanligimizda halen kullanilmakta olan modiillerden dogrudan transfer edilecektir.
Mevcut modullerde yer almayan ancak hesaplama ag¢isindan gerekli olan diger veriler ise okul

yoneticileri tarafindan modile kaydedilecektir. Modiiliin etkin kullanimiyla birlikte;

e Yonetici ve 0gretmenlerin ders yiikiine dair istatistiki bilgilere ulagilabilmesi,

e Ders yiikiine bagl olarak norm kadro veri girislerinin kontrol edilebilmesi,

e Yiiriitiilen egitim 6gretim faaliyetleri ile bu faaliyetlerde gorev alan kadrolu ve ticretli
personelin tespit edilmesi,

e Ek ders ucreti tahakkuk ettirilecek gorevlerin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sisteminde (KBS) yer alan veri tipi ve referans kodlar1 ile dogru iliskilendirilmesi
sonucu kamu kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasi,

e Sayistay Diizenlilik Denetim Raporunda yer verilen yersiz ek ders {icreti 6demelerine

dair tespitlerde belirtilen eksikliklerin ortadan kaldirilmas1 amaglanmaktadir.

2. ILGILI MEVZUAT

a) 16/12/2006 tarihli ve 26378 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanligi
Yoénetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine iliskin Karar.

b) Personel Genel Midiirligiinin 27/02/2007 tarihli 2007/19 sayili Genelgesi.

c) Personel Genel Miidiirligiiniin 19/08/2010 tarihli ve2010/49 sayil1 Genelgesi.

d) Kamu Gérevlilerinin Geneline ve Hizmet Kollarma Yénelik Mali ve Sosyal Haklara Iliskin

2024 ve 2025 Yillarmi Kapsayan 7. DOnem Toplu S6zlesme.
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3. GENEL ACIKLAMALAR

Bu kilavuz, Milli Egitim Bakanligina bagli resmi egitim kurumlarinda gérev yapan yonetici ve
ogretmenlerin ticrete tabi olarak gergeklestirdikleri egitim ve 6gretim faaliyetlerine iligskin veri

girisinin yapilabilmesi i¢in hazirlanan “Ek Ders Modiilii ”nuin kullanimini agiklamaktadir.

Veri giriginin modiil {izerinden yapilmasi ilgili personelin 5018 Kamu Mali Ydnetimi ve

Kontrol Kanunu kapsamindaki sorumluluklarini ortadan kaldirmaz.

Modiile veri girisi yapilacak ek ders gorevinin fiilen yapilmis olmasi, ek ders gorevinden
sayilan veya ek ders gorevinin yapilmis sayilacagi haller bakimindan ise Milli Egitim Bakanlig1
Yoénetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine Iliskin Kararda belirlenen kosullarin
olusmasi sarttir. Yapilan inceleme sonucunda Ek Ders Modiiliine veri girisi yapilmasina
ragmen fiilen yapilmayan ve gerekli kosullar olusmadan 6dendigi anlasilan ek ders iicretleri

ilgililerden yasal faizi ile birlikte geri alinir.

Ek ders Ucreti hak eden personele KBS iizerinden 6deme yapilabilmesi i¢in Ek Ders Modiilii

tizerinde is ve islemlerin nasil yiiriitiilecegine iliskin detayli anlatim asagida yapilmistir.

4. OKUL/KURUM YONETICILERININ SORUMLULUKLARI

a) e-Okul ders programlarinin giincel ve dogru olmasini saglamak,

b) e-Kurs Modiiliinde veri giriglerini, kurs agma, birlestirme, kapatma islemlerini mevzuata
uygun olarak takvimi igerisinde yapmak ve ders programini siirekli giincel tutmak,

c) Personelin izin, devamsizlik bilgilerini ivedilikle MEBBIS e-Personel Modiiliine islemek,

d) e-Okul, e-Kurs, e-Personel Modiillerinden ¢ekilen verilerin dogrulugunu kontrol etmek,

e) Kurum bilgileri sayfasina yansiyan personelle ilgili ek ders verilerinin modiile girigini
saglamak, veri girisi yapilmasi gerektigi halde kurum bilgileri ekranina yansimayan
personeli Ust birime bildirmek,

f) KBS’ye yuklenmek Uizere EK Ders Modiiliinden alinacak excel formu titizlikle incelemek,
varsa hatalara iligkin diizeltmeleri yapmak,

g) Yonetici ve dgretmenlerin e-Personel Moduliinde, ders tamamlama, gecici gorevlendirme
ile vekaleten gérevlendirme kayitlarin1 kontrol etmek, varsa hatali kayitlara iliskin il/ilge
milli egitim miidiirliiklerine bildirimde bulunmak ve diizeltilmesini saglamak,

h) Ek Ders Modiilii veri girislerini miiteakip onay islemini tamamlamak.
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5. iL/ILCE MiLLI EGITIM MUDURLUKLERININ SORUMLULUKLARI

Ek Ders Modiiliiniin kullanimina iligkin kurumsal yetkilendirmeleri yapmak,

Okul ve kurumlarin e-okul, e-kurs, e-personel modullerine iliskin is ve islemleri zamaninda
titizlikle yapmasini takip etmek,

Kadrolu, so6zlesmeli ve ek ders iticreti karsihiginda gorevlendirilen personelin
gorevlendirme kayitlarinin ilgili modiillere titizlikle girilmesini saglamak,

Yonetici ve 6gretmenlerin gorevlendirme kayitlarinin e-personel moduliine girilmesinde,
gorevlendirme onaymin “Gegici Gorevlendirme” ya da “Vekéleten” olmasi durumuna
uygun olarak islem tesis etmek,

Il ve ilge milli egitim miidiirliigii kadrosundaki yonetici ve dgretmenlerin ek ders veri
girislerini Ek Ders Modiilii iizerinden yapmak ve onaylamak,

Okul ve kurumlar tarafindan Ek Ders Modiilii {izerinden donem sonu itibariyle onaya

gonderilen raporlar titizlikle incelemek, onaylamak ya da gerekceleriyle reddetmek.

6. EK DERS MODULU VERI SAGLAMA ISLEMLERI

Resmi egitim kurumlarinda gérev yapan yonetici ve dgretmenlere ait verilerin MEBBIS veri

tabaninda kayitli olan kismi1 (Sekil-1) otomatik olarak transfer edilerek hesaplanacak olup veri

tabaninda bulunmayan veriler ise egitim kurumu yoneticileri tarafindan Module girilecektir.

6.1. Otomatik Olarak Transfer Edilecek Veriler;

> Unvan/gorev,
Devam/devamsizlik,
Ders tamamlama,
Gecici gorevlendirme,

Belleticilik gorevi,

YV V V V V

Rutin mifredat, destekleme ve yetistirme kurslar1 ve yaygin egitim kurslari kapsaminda

fiilen okutmus olduklar1 ders saati,

bilgileri MEBBIS veri tabaninda yer alan e-Personel, e-Okul, e-Kurs, e-Yaygin, e-Pansiyon,

e-Bilsem Modiillerinden transfer edilecektir.
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Sekil 1 Otomatik Olarak Transfer Edilecek Veriler

Veri tabanindan otomatik olarak alinan bilgilere bagli olarak yonetici ve 6gretmenlerin haftalik

bazda okutmakla yiikiimlii olduklar1 aylik karsilig1 ders saati bilgisi de gozetilerek;

Ders niteliginde yonetim gorevi,

Ikili 6gretim yapan 6rgiin egitim kurumlar1 ydneticilerinin ilave ek ders iicreti,
Ek ders gorevi (e-Okuldan gelen ders yiikiine bagli),

Hazirlik ve planlama gorevi,

Meslekle ilgili ¢alisma,

Belleticilik,

V V V V V VYV V

Bakanligimiz merkez ve tasra teskilatinda gegici gorevlendirilen personelin ek ders

gorevi,

A\

Destekleme ve yetistirme kursu,

Y

Yaygin egitim kursu

saatleri Modul tarafindan dogrudan hesaplanir.
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6.2. MEBBIS Veri Tabanminda Yer Almayan Veriler;
> Nobet,

> Ogrenci sosyal ve kisilik hizmetleri (stnif/kuliip danismanhigi),
» Destek egitim,

» Evde egitim,

» Hastanede egitim,

» Ders dis1 egitim ¢aligmalar (egzersiz),

» Kurul komisyon gorevi,

» Yz yiize egitim/tam giin tam yil kurs,

» Diger yonetim gorevi (DYK),

> Diger yonetim gorevi (IYEP, yiiz yiize egitim vb.),

> Isletmelerde meslek egitimi/staj (koordinatorliik),

» Planlama ve bakim-onarim,

» Sinav gorevi vb.

bilgiler ise okul yoneticileri tarafindan Module girilecektir.

7. HESAPLAMA DONEMI

Ek Ders Modiilii, ek ders saati hesaplamasini hafta biitiinliiglinii esas almak suretiyle

yapmaktadir. Hafta biitiinligii kapsaminda artik giinler bir sonraki aym ilk haftasi ile
birlestirilir. Aktif haftanin ders yiikii bilgileri pazartesi giinii, haftaya iliskin ek ders saati verileri

ise hafta sonunda Modiil ekranlarina yansir.

Ornek: 21-27 Ekim haftasina iliskin ders yik( bilgileri 21 Ekim tarihinde, ek ders saati verileri
ise 26-27 Ekim tarihlerinde Modiil ekranlarinda gorulebilir.

verileri goriilebilecektir.

21 EKim | 22 Ekim | 23 Ekim | 24 Ekim | 25 Ekim | 26 EKim | 27 Ekim
Pazartesi Sal1 Carsamba | Persembe Cuma Cumartesi Pazar
Haftanin ders yiikii Haftanin ek ders verileri

gortilebilecektir.
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8. VERI GIRIS ISLEMLERI

Yonetici ve O6gretmenlerin ders ve ek ders veri girisleri ile muhasebe birimine elektronik
ortamda aktarma isleminin nasil yapilacagina iliskin detayli anlatim gorseller esliginde agsagida

yapilmistir.

Ders yiikii, ek ders veri girisi, kontrol ve raporlama is ve islemlerinin yapilacagi Ek Ders
Modullne, il/ilge milli egitim miidiirlikklerince yetkilendirilecek personele tanimli kullanict adi

ve sifresiyle MEBBIS Modiilii iizerinden giris yapilir.

Sekil 2 Mod(il Giris Ekrani-1

Sekil 3 Modiil Giris Ekrani-2
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Ek Ders Modulu;
v" Modiil Girisi
v Kurum Islemleri
v' Ek Ders Hesaplama Islemleri
v' Onay Islemleri
v Raporlar

olmak Uzere 5 basliktan olusur.

Sekil 4 Modiil Ana Ekrani
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8.1.Modiil Girisi

» Duyurular
» Modil Tanitimi

olmak {izere 2 alt baglik yer alir.

8.1.1.Duyurular

Modiiliin kullanimina yonelik tiim is ve islemler duyurular kisminda yer alacak ve yetkili

personele teblig niteligi tagiyacaktir.

Sekil 5 Duyurular Sayfasi

8.1.2.Modiil Tanitimi

Modul Tanitimi basliginda Ek Ders Modiilii Uygulama Kilavuzu ve tanitim videosu yer
almaktadir.

Sekil 6 Modiil Tanitim Sayfasi
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8.2. Kurum Islemleri

Kurum Islemleri bolimuinde;
» Calisma Takvimi
» Kurum Bilgileri
> ldari izin Girisi
olmak tzere 3 alt baslik yer alir.

Sekil 7 Kurum Islemleri Sayfasi

8.2.1.Calisma Takvimi

Calisma Takviminde yer alan baslangig/bitis tarih ve saatleri, Bakanligimizin 27.05.2024 tarihli
ve 2024/39 sayil1 Genelgesi ile 2429 sayili Ulusal Bayram ve Genel Tatiller Hakkinda Kanun
hikumlerine uygun olarak Modiile islenmis olup muhtemel degisikliklere iliskin giincellemeler

ilgili genel miidiirliik tarafindan yapilacaktir.

Sekil 8 Calisma Takvimi Sayfasi
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8.2.2. Kurum Bilgileri

Kurum Bilgileri ekranina; MEBBIS, e-Okul, e-Kurs Modiillerinden alman veriler ile kurumda
gbrev yapan yonetici ve 6gretmenlerin bilgileri yanstyacaktir. Okul yoneticisi/Modiil yetkilisi
oncelikle ekran Gzerinden kurum bilgileri ile personel listesini kontrol edecek varsa hatali

kayitlarin diizeltilmesi adina il/il¢e milli egitim miidiirliigiine bildirimde bulunacaktir.

Sekil 9 Kurum Bilgileri Sayfasi

ONEMLI!!!

Kurum bilgileri ekraninda dgretim sekli “NORMAL” goériinmekle beraber blnyesindeki ana
siifi ve/veya ozel egitim simifindan kaynakli ikili egitim yapan kurumlarda yoneticilere ilave
2 saat ek ders 6demesinin yapilabilmesi i¢in “Kurum Bilgileri” ekraninda asagidaki degisiklik
yapilir.

Sekil 10 Ikili Egitim Yapan Egitim Kurumu Segimi
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8.2.3. idari Izin Girisi

Idari Izin Girisi bashiginda iilke genelinde ya da yerelde alinabilecek idari izin kararlari igin
islem yapilir. Agilan pencerede ilgili alanlar doldurularak kaydedilir.

Sekil 11 Idari izin Girisi Sayfasi

Ders yili disindaki is giinlerinde olabilecek idari izinlerde ek ders ddenebilmesi icin fiilen
gorevini yerine getiren yonetici/yoneticiler isaretlenir.

Sekil 12 Ders Yili Disi idari izin Sayfasi
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8.3.Ek Ders Hesaplama Islemleri

Ek Ders Hesaplama Islemleri bolimunde;

> Ders Yiiki islemleri,
> Ek Ders Hesaplama Islemleri
> Ek Ders Yeniden Hesaplama

olmak Uzere 3 alt baslik yer alir.

Sekil 13 Ek Ders Hesaplama lslemleri Sayfasi
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8.3.1.Ders Yiikii Islemleri

Haftanin ilk is giinii “Ders YUKU Listesi” ekranina e-okul Modiiliinden alinan ders saatleri

otomatik olarak yansir.

Ders Yiikii Islemleri ekranina “Gece” ,“Giindiiz”, “Ozel Egitim Gece” ,“ Ozel Egitim Glindliz”
olarak yanstyan degerlerde degisiklik yapmak i¢in “ENTER” tusu kullanilir. Son olarak “Ek
Dersi Yeniden Hesapla” butonuna basilarak gerekli giincelleme saglanir. Ders yiikii listesinde
yonetici/Ogretmenin okutabilecegi azami ders saatinin iizerinde giincellemeler hesaplamada
dikkate alinmaz. Bu ekranda personelin ge¢cmis donemde odenmeyen ek ders iicreti icin

herhangi bir veri girisi yapilmaz.

Sekil 14 Ders Yiikii islemleri Sayfasi
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Modiile yanstyan ders saatlerinde herhangi bir hata tespit edilmesi hdlinde;
e-Okul icin:

Kurum Islemleri>Ders Islemleri sekmesi altinda yer alan,

“Ders Program1”,

“Ders Ogretmenleri” ,

“Secmeli Ders Haftalik Dagilim”

Bagliklar1 altinda yer alan bilgilerin dogru ya da giincel olup olmadigi kontrol edilir.
Ayrica;

Okul 6ncesi 6gretmenleri ile sinif 6gretmenlerinin sube belirlemelerinin yapilmasi, okul dncesi
egitim/okul oncesi 6zel egitim kurumlarinda agilan 6zel egitim siniflarinda ise gorevli 2

Ogretmenin sube 0gretmeni olarak tanimlanmasi gerekir.

Sekil 15 E-Okul Ogretmen Tanimlama Sayfasi
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8.3.2.Ek Ders Hesaplama Islemleri

Personel ismi secildikten sonra “Listele” butonu kullanilarak personelin ilgili donem ig¢in
olusturulan otomatik ek ders kayitlar1 goriintiilenir. Ayni ekranda manuel islem yapmak iizere

Ek Ders Ekle / Devamsizlik Ekle / Toplu Silme kisimlar1 aktif hale gelir.

Sekil 16 Ek Ders Hesaplama lslemleri Sayfasi
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8.3.2.1. “Ek Ders Ekle” Islemleri

v" Ders niteliginde yonetim gorevi,

Gegici gorevlendirme,

Vekaleten gorevlendirme,

Rutin mufredat (e-okul),

Destekleme ve yetistirme kursu (DYK),
Yaygin egitim Kurslari (e-yaygin),
Belleticilik gorevi (e-okul/e-pansiyon),

AN N N N N

Hazirlik ve planlama,

v" Meslekle ilgili calisma
kapsamindaki ek derslerin tespiti dogrudan Modul tarafindan yapilir. Bu gorevlere iliskin
ayrica islem YAPILMAZ.

Ilgili ekranda:

<

Nobet,

Ogrenci sosyal ve kisilik hizmetleri,
Ders dis1 egitim calismalari (egzersiz),
Sinav,

Kurul komisyon gorevi,

Destek egitim,

Evde egitim,

Hastanede egitim,

Tam giin tam yi1l kurslari,

[lkokullarda yetistirme programi (IYEP),
Hizmet ici egitim faaliyetleri,

AN NN N D N N N N

Diger yonetim gorevi (DYK),

<

Diger yonetim gorevi (IYEP, yiiz yiize egitim vb.)

kapsamindaki ek ders girisleri kurum yetkilisi tarafindan yapilir.
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Veri girisine iliskin 6rnek uygulamalara asagida yer verilmistir:
» Veri girisi tek gun igin yapilir.

Sekil 17 Tek Giin Icin Ek Ders Ekleme Ornegi

Sekil 18 Tek Giin Igin Ek Ders Ekleme Ornegi-2

1.Adim: Ek Ders Hesaplama islemleri,

2.Adim: Personel se¢imi,

3.Adim: Listele,

4.Adim: Ek Ders Ekile,

5.Adim: Ekran bilgilerinin SIRALI olarak doldurulmasi,

6.Adim: “TUm Ders Yilina Dagit” segenegi isaretlenmeksizin kaydetme isleminin

tamamlanmasi.
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> Ek ders verisinin belirtilecek tarihten baglamak {izere devam eden haftalarin ayn

glintine aktarilmasi seklinde yapulir.

Sekil 19 Tiim Ders Yili igin Ek Ders Ekleme Ornedi

1.Adim: Ek Ders Hesaplama Islemleri,

2.Adim: Personel se¢imi,

3.Adim: Listele,

4.Adim: Ek Ders Ekle,

5.Adim: Ekran bilgilerinin SIRALI olarak doldurulmasi,

6.Adim: “Tim Ders Yilina Dagit” secenegi isaretlenerek kaydetme isleminin tamamlanmasi.
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> Secilecek baslangig ve bitis tarihleri arasinda haftanin ayn1 giinlerine aktarmali olarak

veri girisi yapilir.

Sekil 20 Tarih Araligi Segilerek Ek Ders Ekleme Ornegi

1.Adim: Ek Ders Hesaplama islemleri,

2.Adim: Personel se¢imi,

3.Adim: Listele,

4.Adim: Ek Ders Ekle,

5.Adim: Ekran bilgilerinin SIRALI olarak doldurulmasi,

6.Adim: “Ekle” butonuna basarak kaydetme isleminin tamamlanmasi.
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ONEMLI!!!
S6z konusu Kararin;
“MADDE 16- (1) Bir 6gretim yilinda 90 giinii gegmemek iizere, bu Karar kapsaminda bulunan

personelden;

c) (Ek: 24/11/2020 tarihli ve 3198 sayili CK) Genglik ve Spor Bakanligi koordinesinde
yiiriitiilen okul sporlari, halk oyunlar1 ve izcilik faaliyetleri ile Tiirkiye Sportif Yetenek
Taramas1 ve Spora Yonlendirme Projesi kapsaminda gegici olarak gorevlendirilen yonetici ve
ogretmenler, fiilen yerine getirdikleri bu gorevleri siresince, gorevlendirildikleri tarihlerde
kendilerine verilmis ek ders gorevleri varsa bu gorevlerini yapmis sayilirlar ve buna iligkin ek

ders iicretleri kadrolarinin bulundugu kurumca 6denir.”

hiikkmii dogrultusunda gorevlendirilen personelin ek ders saati girisi gorevlendirmenin
baslangic ve bitis tarihleri belirtilmek suretiyle EK Ders Yer.Ge¢.Gor.(Gunduz) — 110/ Kurul

Komisyon Gorevi veri tipinden yapilir.

Ornek: ...... Ortaokulu Beden Egitimi Ogretmeni Ay.... KAR....”m haftalik 25 saat dersi ve
7/A smifi danisman dgretmenligi gérevi bulunmaktadir. Ogretmenin yukarida belirtilen madde
kapsamindaki gérevlendirmesine bagli olarak ek dersi belirtilen veri tipine 3-3-2-3-3 (10 saat
ek ders+2 saat hazirlik ve planlama+2 saat 6grenci sosyal ve kisilik hizmetleri) seklinde

girilecektir.

Sekil 21 Kurul Komisyon Gérevi Ek Ders Ekleme Ornedi-1
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ONEMLI!!!
Bakanlik Olgme, Degerlendirme ve Smav Hizmetleri Genel Miidiirliigiinde soru hazirlamak

ve/veya degerlendirme yapmak lizere gegici olarak gorevlendirilen yonetici ve 6gretmenlere,

Fatih Projesinin tiim bilesenlerinin gelistirilmesi ve yliriitiilmesi, teknoloji odakli 6grenme
senaryolariin gelistirilmesi, elektronik igeriklerin iiretilmesi ve denetlenmesi ¢aligmalarini
yiiriitmek tizere Bakanlik Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigiinde gegici olarak
gorevlendirilen yonetici ve dgretmenlere (fiillen YEGITEK Ankara merkez binalarida gorev
yapan), Modiil tarafindan 18 saat ek ders ticreti yansitilmaktadir. S6z konusu personele Kararin
16°’nc1 maddesinin 3’iincii fikras1 geregi 27 saat ek ders iicreti yansitilmasi gerektiginden,
Modiilde ayrica bir diizenleme yapilincaya kadar gorevlendirmenin baslangig ve bitis tarihleri
belirtilmek suretiyle Ek Ders Yer.Ge¢.Gor.(Gundlz) — 110/ Kurul Komisyon Gorevi veri
tipinden de 9 saat (2-2-1-2-2 ) veri girigi yapilir.

Sekil 22 Kurul Komisyon Gérevi Ek Ders Ekleme Ornegi-2
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» Personelin gesitli sebeplerle gegmis donemde 6denemeyen ek ders verilerinin aktif aya
aktarilabilmesi amaciyla agilan pencerede “Ge¢mis donem ek dersi mi?” secenegi

isaretlenerek islem yapilir.

Sekil 23 Ge¢cmis Dénem Ek Ders Ekleme Ornedi
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8.3.2.2. Devamsizlik Ekleme Islemleri

Personelin ilgili mevzuata tabi izinlerinin (yillik izin/saglik izni/mazeret izni) ayni hafta
icerisinde e- Personel Modiiliine islenmesi hélinde izin bilgisi veri tabanindan otomatik
alinacak ve ek ders hesaplamasi izin tarihleri g6z 6niinde bulundurularak Modiil tarafindan
yapilacaktir. Ancak; soz konusu izin kayitlarimin aktif hafta gectikten sonra e-Personel
Modiiliine islenmesi halinde; “Ders Yiikii Listesi” ekranindan ilgili hafta icin “Ek Dersi
Yeniden Hesapla” isleminin yapilmasi gerekir. Branst ya da gorevi geregi (yonetici, rehber
ogretmen, gecici gorevlendirilen personel vb.) ders yiikii olmayan personel icin “Ek Ders

Yeniden Hesapla” ekranindan islem yapilacaktir.

Ornek: Atatiirk ilkokulu Ogretmeni Ahmet........ "1n 10.02.2025 tarihli 5 gtinlik is Géremezlik
Raporu kurum tarafindan 17.02.2025 tarihinde saglik iznine cevrilerek MEBBIS kayitlarina
islenmistir. Bu durumda Ek Ders Modiili 10-16 Subat haftasina dair ek ders hesaplamasini
yapmis oldugu i¢in “Ders Yiikii Listesi” ekranindan ilgili personelin secilmesi ve 10-16 Subat

haftasina “Ek Dersi Yeniden Hesapla” islemi yapilmasi gerekir.

Sekil 24 Ek Dersi Yeniden Hesaplama Ornedi-1
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Ay tarih araliginda saglik izni durumu okulun Rehberlik Ogretmeni Ali ........ ya da bransi
geregi ders yiikii olmayan Okul Mudiri Ayse ........ ile ilgili olursa “Ek Ders Yeniden

Hesapla” ekranindan 10-16 Subat haftasinin segilmesi ve personel icin hesaplama yapilmasi

gerekKir. (Personelin dersi olmadigindan “Ders Yiikii Islemleri” meniisiinden hesaplama yapilamayacaktir)

Sekil 25 Ek Dersi Yeniden Hesaplama Ornedi-2
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ONEMLI!!!

Yonetici/6gretmen ders ve/veya yonetim goérevini kismen/tamamen yerine getirdikten sonra
yillik izin/saglik izni/mazeret izni durumu olusursa iznin ilk glnlne denk gelen ek ders
verisinin Modiil tarafindan silinmemesi icin MEBBIS e izin girisinden 6nce, iznin ilk giini igin
Ek Ders Modilii “Devamsizlik Ekle” sekmesinden “Yillik, Saglik, Mazeret Izni- EK Ders

Alabilir” segenegi ile kayit olusturulmasi gerekmektedir.

Ornek: Cumhuriyet ilkokulu Simf Ogretmeni Fatma ........ ’e 08.01.2025 tarihinde ders
gdrevini yerine getirdikten sonra miiracaat ettigi saglik kurulusunca 2 giinliik Is Géremezlik
Raporu diizenlenmistir. Rapora istinaden MEBBIS’e islenecek saglik iznini miiteakip Ek Ders
Modulunde 6-12 Ocak haftasi i¢in hesaplama yapildiginda 6gretmenin 08.01.2025 tarihinde
okutmus oldugu dersleri de yok sayilir. Bu sebeple dncelikle 08.01.2025 tarihi igin asagidaki
islem yapilir daha sonra MEBBIS personel izin kayd girilir.

Sekil 26 Devamsizlik Ekleme Ornegi
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Personelin MEBBIS veri tabaninda yer almayan devamsizlik kayitlar1 i¢in Ek Ders Modiiliinde
devamsizlik girigi yapilacaktir. Devamsizlik sekmesinde tam gun ya da kismi olmak (zere 2

secenek mevcuttur.

MEBBIS veri tabanindan alman izin kayitlarindan ayr1 olmak iizere; Ek Ders Modiiliinde
personel icin tam giin devamsizlik kaydi olusturdugumuzda ayrica islem yapmamiza gerek

kalmaksizin Modiil tarafindan hesaplama otomatik yapilacaktir.

Sekil 27 Tam Giin Devamsiziik Ekleme Ornegi
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Kismi devamsizlik durumunda ise 6nce “Ek Ders Hesaplama” ve “Ders YuUki Listesi”

ekranlarina islem yapilir ve yersiz 6demeler silinir daha sonra devamsizlik kaydi olusturulur.

Sekil 28 Kismi Devamsiziik Ekleme slemi-1.1
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Sekil 29 Kismi Devamsizlik Ekleme islemi-1.2

Sekil 30 Kismi Devamsizlik Ekleme islemi-1.3




ONEMLI!!!
Yonetici/dgretmen icin MEBBIS e islenen izinlerin hatali olmasi, iptali vb. nedenlerle silinmesi
ya da Ek Ders Modiiliine girilen devamsizlik kaydinin silinmesi/diizeltilmesi halinde personelin

ek ders saatinin yeniden belirlenmesi i¢in islemin yapildig1 haftaya yonelik olarak;

> Ders Yk Listesi > “Ek Dersi Yeniden Hesapla” menustinden (Ders yiku olanlar igin),

> Ek Ders Yeniden Hesapla menusiinden (Ders yuku olmayan personel igin)
islem yapmak gerekmektedir.

I¢inde bulunulan haftanin hesaplamasi, Modiil tarafindan haftanin sonunda yapildigindan hatali
izin/devamsizlik kaydmnin silinmesi yeterli olup ayrica hesaplama yapilmasina gerek

bulunmamaktadir.

Sekil 31 Devamsizlik Kaydinin Silinmesi/Diizeltilmesi Halinde Ek Ders Yeniden Hesaplama-1.1
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Sekil 32 Devamsizlik Kaydinin Silinmesi/Diizeltilmesi Halinde Ek Ders Yeniden Hesaplama-1.2
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8.3.2.3.Toplu Silme Islemleri

» Belirlenen tarihten baslamak tizere aktarmali olarak ayni giine,
» Belirlenen baslangig ve bitis tarihleri arasinda aktarmali olarak ayni giinlere yapilan ek
ders veri girisleri, faaliyetin/gorevin planlanandan 6nce sonlandirilmasi halinde “Toplu

Silme” ekranina faaliyetin sonlandirilma tarihinin girilmesi suretiyle silinebilir.

Sekil 33 Toplu Ek Ders Silme Sayfasi

1.Adim: Ek Ders Hesaplama islemleri,

2.Adim: Personel se¢imi,

3.Adim: Listele,

4.Adim: Toplu Silme,

5.Adim: Ekran bilgilerinin SIRALI olarak doldurulmasi (Faaliyetin sonlandirilma tarihi
yazilacaktir),

6.Adim: “Sil” secenegi isaretlenerek kaydetme isleminin tamamlanmasi.

33/42



Toplu Silme isleminin disinda tek verinin silinmesi ek ders hesaplama ekraninda da yapilabilir.

Sekil 34 Tek Veri Silme Ornegi

1.Adim: Ek Ders Hesaplama islemleri,
2.Adim: Personel se¢imi,
3.Adim: Listele,

4.Adim: Silinecek veri iizerinde sag tus tiklanarak silme isleminin tamamlanmasi.
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8.3.3.Ek Ders Yeniden Hesaplama Islemi

Unvan1 ya da bransi geregi ders yiikii olmayan yonetici ya da Ogretmenin ek ders
hesaplamasinda olabilecek hatalari gidermek icin “Ek Ders Yeniden Hesaplama” menisu

kullanilir. Hesaplama ekraninda ge¢mis haftalar i¢in islem yapilabilir.

Sekil 35 Ek Ders Yeniden Hesaplama Sayfasi
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8.4.0nay Islemleri

8.4.1.Kurum Ek Ders Onay

Kurum onay islemlerinde yil, ay ve ***personel turu segilmek suretiyle personel listelenir.
Onay islemi yapilmadan once detay kismindan personelin ek ders kayitlart kontrol edilir.
Donem ek dersi onaylanacak personelinin secilmesini miteakip “Secilenleri Onayla”
sekmesinin isaretlenmesiyle birlikte kurum onay iglemi tamamlanir ve ilgili donem veri girisi

ve giincellemelere kapali hale gelir.

Sekil 36 Kurum Ek Ders Onayi Sayfasi
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Kurum onayi verilen ancak ilge onay1 heniiz yapilmayan igslemlere ait kurum onay1 asagida

belirtildigi sekliyle iptal edilebilir:

Sekil 37 Kurum Ek Ders Onayi Iptali
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8.4.2. Iice Ek Ders Onay

[I/Tlge onay islemlerinde y1l ve ay secilmek suretiyle onay bekleyen okul ve kurumlar listelenir.
Onay islemi yapilmadan 6nce detay kismindan ilgili okul ya da kurumun ek ders kayitlari

kontrol edilebilir. Kayitlarin degerlendirilmesi sonucu onay/red iglemi yapilir.

Sekil 38 lice Ek Ders Onayi
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[I/Tlge onay ekraninda, donem onay1 tamamlanmis bir kurumun il/ilge onayin iptal etmek igin

onaylanmis kurumlar listelenerek iptal islemi yapilabilir.

Sekil 39 il/ilce Onayi iptali
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8.5.Raporlar

Ek Ders Modilune diger modullerden otomatik cekilen ve yetkili personel tarafindan manuel

girilen verilere iliskin raporlar bu sekme tizerinden alinabilir.

ONEMLI!!

Sozlesmeli personeller icin alinacak raporlarda “Personel Tiiri” degisikligi yapilmasi

gerekmektedir.

Sekil 40 Raporlar Sayfasi

Raporlar ekraninda;

Tarih araligi hafta biitiinligi gozetilerek olusturulan bordro donemlerine gore otomatik
olarak gelmektedir. Degisiklik yapilamaz.

Belirlenen tarih araligi icin tek personele iliskin rapor alabilmek i¢in personel ismi segmek
gerekmektedir.

Personel ismi secilmeksizin “Listele” butonuna tikladiginda kurumda ek ders Ucreti alacak
tim personel listelenir.

Ek Ders Listesi (KBS) raporu “Excele Aktar (xIs)” secenegiyle kaydedilerek KBS’ye

aktarilir.
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Sekil 41 Rapor Listeleme ve Disa Aktarma Sayfasi

Sekil 42 Excele Aktarilan Veri Ornegi

ONEML.i!!!

Yiiksek lisans/doktora kaynakli artirimli ek ders 6demesine esas mahkeme kararlarina, hizmet
ici egitime katilma, gorevli izinli olma gibi sebeplerle fiilen yapilamayan ders gorevlerine bagl
olarak;

110>101, 101>110

112>103, 103>112

veri tipleri arasinda degisiklik yapilabilir. Ancak hi¢bir sekilde toplam ders saati degistirilemez.
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9. ILETISIM
Ek Ders Moduli ile ilgili iletisim ve koordinasyon, asagida belirtilen telefon numaralar1 ile
elektronik posta adresinden saglanacaktir. Modiil kullaniminda yasanabilecek problemlere
iliskin olarak gonderilecek elektronik posta iletisinde; kurum kodu, problem 0Ozeti, personel

kimlik numarasi (problemin 6zel olmasi hélinde yazilacaktir) ve iletisim bilgilerine yer

verilmelidir.

e-mail: pgm.ekdersmodulu@meb.gov.tr
Tel :(0312)4131876
Faks :(0312)418 14 49
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