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1. GENEL BİLGİLER 

 

Puantaj Yazılımı ile öğretim elemanlarının dönem başlangıcında girdikleri derslere göre her ay 

sonunda ek ders saatleri hesaplanarak aylık raporlar alınmaktadır.  

 

Dönemlik derse sahip olan birimlerde (mühendislik fakültesi vb.) öğretim elemanlarının her dönem 

için bir kez ders girişi yapmaları yeterli olmaktadır. Aylık veya haftalık bazda derslere sahip olan 

birimlerde (tıp fakültesi vb.) her ayın sonuna kadar öğretim elemanları ders girişi yapabilmektedir. 

 

Mutemetler tarafından ay sonunda alınan Aylık Cetvel Raporu ile öğretim elemanlarının aylık ek ders 

ücretine tabi ders saatleri Strateji Dairesi Başkanlığına iletilmektedir. Ayrıca, ay sonunda alınan KBS 

dosyası ile muhasebe birimi yetkilisi tarafından Maliye Bakanlığı Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim 

Sistemine (KBS) ödemeye tabi ek ders saatlerinin otomatik olarak aktarımı sağlanmaktadır.  

 

Puantaj Yazılımı ile ek ders formları her eğitim-öğretim döneminin başında sadece bir kez doldurulup 

imzalanarak öğretim elemanının bağlı olduğu birime teslim edilecek, diğer aylarda herhangi bir form 

teslim edilmeyecektir. Diğer tüm birimler (ders verilen enstitüler ve diğer fakülteler) aylık puantajları 

İnternet ortamında Puantaj Yazılımı aracılığıyla alacaklardır.  
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2. ÖĞRETİM ELEMANI İŞLEMLERİ 

 

Puantaj Yazılımının çalıştırılması için bağlı olduğunuz birimin veya üniversitenin ana sayfasındaki ilgili 

linki tıklayabilirsiniz veya  http://ekders.ankara.edu.tr linkini tarayıcıya girebilirsiniz. Aşağıdaki giriş 

sayfası ekrana gelecektir.  

 

 

 

Kullanıcı Adı kısmına Kurum Sicil Numarası, Şifre kısmına ise TC Kimlik Numarası yazılmalıdır. 

Başlangıçta, Şifre olarak tüm personel için TC Kimlik Numarası atanmıştır. İstenirse öğretim elemanı 

tarafından değiştirilebilmektedir. Doğru girilen Kullanıcı Adı ve Şifre bilgilerinden sonra aşağıdaki 

pencere ekrana gelecektir.  

 

* Eğer Kurum Sicil Numarası ve TC Kimlik Numarası doğru olduğu halde aşağıdaki ekran açılmıyorsa bağlı 

olduğunuz birimin muhasebe işleri yetkilisine iletiniz. 

* Eğer şifrenizi unutursanız bağlı olduğunuz muhasebe birimi yetkilisi tarafından şifre sıfırlama işlemi yapılarak, 

TC Kimlik Numaranız şifreniz olarak atanacaktır. 

http://ekders.ankara.edu.tr/
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Penceredeki  1  numaralı kısmında öğretim elemanına ait bilgiler bulunmaktadır.  

 

* Eğer bilgilerinizde herhangi bir yanlışlık veya eksiklik varsa muhasebe birimi yetkilisine iletiniz.  

 

Penceredeki  2  numaralı kısmı ders girişi yapma, ders bilgileri düzeltme, izin ve tatil bilgileri görme, 

şifre değiştirme ve puantaj alma işlemleri için kullanılmaktadır.  

 

Penceredeki  3  numaralı  kısım  ise  girilmiş  derslere  ait  bilgilerin  listelenmesi  ve  seçilip  düzeltme 

yapılması için kullanılmaktadır.  

 

Her ders için gerekli bilgiler girildikten sonra  butonuna basılarak yeni bir ders girişi 

yapılmaktadır. 

  

* Ders giriş işlemi bu kılavuzun sonraki kısmında detaylı bir şekilde anlatılmıştır. 

 

  butonuna basılarak giriş alanları sıfırlanmaktadır.  

 butonuna basılarak pencerenin solundaki listede bulunan derslerden seçilen 

silinmektedir. 
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 butonu  ile  seçilen  ders  bilgilerinin  2   numaralı  kısımda  girilen  bilgilerle 

güncellenmesi işlemleri yapılmaktadır.  

 ve  butonları ile öğretim elemanına atanmış izinler ve puantaj 

dönemindeki tatiller görüntülenmektedir.  

 

* Eğer izin bilgilerinizde yanlışlık varsa muhasebe birimi yetkilisine iletiniz. 

 

 butonuna  basılarak  3  numaralı  kısımda  girilmiş  olan  dersler  esas  alınarak 

pencerenin  1  numaralı üst kısmındaki tarih aralığı için puantaj hazırlanıp pdf formatında ekrana 

getirilmektedir.  

 butonu ise yazılım hakkındaki açıklamaları içeren pdf formatındaki dokümanı 

ekrana getirecektir.  

 butonu ile mevcut şifreyi değiştirmek için kullanılan aşağıdaki ekran 

görüntülenecektir. 
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Kullanılmakta olan şifre ve yeni belirlenecek şifre bilgileri girildikten sonra  butonuna 

basılarak şifre değiştirme işlemi tamamlanmış olur.  

 butonuna basarak ders girişi yapılmak için kullanılan puantaj ekranına geri dönülebilir. 

 

Aşağıda örnek ders girişi yapılmış bir ekran görüntüsü verilmiştir. 

 

 

 

Yukarıdaki ekranda  3  numaralı kısımda her ders için girilmiş bilgiler yer almakta ve dersin bilgilerin 

olduğu satırın sağ tarafındaki  butonuna basıldığında ilgili ders seçilmektedir ve seçilen derse ait 

bilgiler  2  numaralı kısımda görülmektedir. Seçilen  ders  bilgileri  2  numaralı  kısımdaki  butonlar  

kullanılarak  silinebilmekte  veya  değişiklik yapılabilmektedir. 

 

Her bir ders oturumu için dersin ait olduğu birim adı, dersin kodu, dersin adı, öğretim türü, dersin 

puantaj dönemindeki hangi haftalar işlendiği, gün ve başlama saati, dersin girilen oturumunun kaç 

ders saati olduğu, her bir ders saatinin süresi, öğrenci sayısı ve ara sınav sayısı bilgileri yer almaktadır. 
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2. 1. Ders Girişinin Yapılması 

2. 1. 1. Teorik ve uygulama derslerinin girilmesi 

 

Ek ders ücret hesabı haftalık bazda yapıldığı için Puantaj Yazılımı aylık dönemleri 4 veya 5 hafta 

olarak almaktadır. Puantaj ekranının   1  numaralı kısmında yer alan tarihler 1.haftanın Pazartesi 

günü ile son haftanın Pazar günü arasında olup; her ders oturumu için seçilen hafta/haftalar bu 

tarihler arasındaki hafta sıra numarasına göre belirlenmektedir. Örneğin, aşağıdaki ekran 

görüntüsünde 30 TEMMUZ 2018 – 02 EYLÜL 2018 tarihleri arası aylık dönem olarak alınmıştır ve 

toplam 5 hafta yer almaktadır. Birinci hafta 30 Temmuz ile başlayan hafta, beşinci hafta ise 27 

Temmuz ile başlayan haftadır.  

 

Her ders için birden fazla oturum varsa her bir oturum ayrı girilmelidir. Eğer 3 saat teorik ve 2 saat 

uygulamadan oluşan bir ders Perşembe 3 saat teorik, Cuma 2 saat uygulamadan oluşuyorsa, 2 farklı 

giriş yapılması gereklidir. Bunlardan birincisi Perşembe günü yapılan 2 teorik saat için, ikincisi Cuma 

günü yapılan 2 uygulama saati için olacaktır. Bu şekildeki bir derse ilişkin örnek veri girişi aşağıdaki 

görülmektedir. 
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Haftalar kısmında girilen dersin yapıldığı haftalar seçilebilmektedir. Bir ders puantaj ayı içerisindeki 

tüm haftalarda işlenmişse  kısmındaki tüm kutular  

seçilmelidir. Bazı haftalarda işlenmişse (birden fazla öğretim elemanı tarafından yürütülen dersler, 

akademik takvim dışındaki haftalar, vb.) sadece işlendiği haftalara ait kutular 

 işaretlenmelidir. 

 

* Girilen her ders oturumu için ders saati çakışma kontrolü otomatik olarak yapılmaktadır ve çakışmaların hangi 

derslerde olduğu uyarı ekranıyla kullanıcıya bildirilmektedir. Çakışmaların tamamı giderildikten sonra ders kaydı 

gerçekleştirilmektedir. 

 

2. 1. 2. Lisansüstü tez danışmanlıklarının girilmesi 

 

Lisansüstü danışmanlıklarda Ders Kodu alanına yüksek lisans veya doktora tez kodu yazılacaktır. 

Teorik / UygLab kısmında “UygLab” ve Ders Türü kısmında “TezDan” seçilecek ve öğrenci sayısı kadar 

ders saati girilecektir. Buna ilişkin örnek bir ekran aşağıda verilmiştir. 
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2. 1. 3. Lisansüstü uzmanlık alan derslerinin girilmesi  

 

Uzmanlık alan derslerinde Ders Kodu alanına enstitü tarafından atanan ders kodları girilecektir. Eğer 

kodu bilinmiyorsa UZM.FBE veya UZM.SBE gibi kısaltmalar kullanılabilir. Teorik/UygLab kısmında 

“Teorik” ve Ders Türü kısmında “UzmDers” seçilecek ve öğrenci sayısı en az 1 olarak girilecektir. Buna 

ilişkin örnek bir ekran aşağıda verilmiştir. 

 

 

 

2. 1. 4. Üniversite dışındaki derslerin girilmesi 

 

Üniversite dışındaki tüm üniversitelerdeki dersler için Birim Adı alanında açılan listeden “Diğer 

Üniversiteler” seçeneği seçilecektir. Diğer üniversitelerde girilen derslerin adına hangi üniversitede 

girildiğine dair ek bilgi yazılabilir. Diğer üniversiteler için ders girilmiş örnek bir ekran aşağıda 

görülmektedir. 
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2. 1. 5. Seçilen hafta derslerinin girilmesi 

 

Bir ders tüm haftalara değil de sadece belirli haftalara eklenecekse, Haftalar kısmında ilgili kutular 

seçilmelidir. Sadece 1 ve 3.haftalara eklenmiş bir ders örneği aşağıda görülmektedir. 
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2. 2. Puantaj Alınması  

 

Tüm ders girişleri yapıldıktan sonra  butonuna basılarak pdf formatında puantaj 

oluşturulup aşağıdaki gibi ayrı bir pencerede ekrana gelecektir.  

 

*Eğer tarayıcınızda pop-up engelleyici varsa pdf rapor görüntülenmeyecektir. Pop-up engelleyiciyi 

http://ekders.ankara.edu.tr adresi için izin ver durumuna getiriniz. 

http://ekders.ankara.edu.tr/
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Oluşturulan ek ders saat raporunda, haftalık ders listesi, zorunlu ücret karşılığı düşülen dersler, ücret 

alınacak dersler, birim bazında ve gün bazında ek ders saati dağılımı yer almaktadır. Aşağıdaki 

ekranda Puantaj Formunun tüm kısımları ve açıklamaları verilmiştir. 
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 1  numaralı kısım: 

Girilen tüm derslerin listelendiği kısımdır. Dersler birim bazında gruplandırılmış şekilde 

listelenmektedir. 

 

 2  numaralı kısım: 

Ücret karşılığı zorunlu girilecek ders yükü, idari görev ders yükü ve düşülecek ders yükü bilgilerinin 

bulunduğu kısımdır. Maaş karşılığı düşülecek ders yükü, zorunlu ders yükü ile idari görev yükünün 

farkı alınarak hesaplanmaktadır.  

 

 3  numaralı kısım: 

Hafta bazında maaş karşılığı düşülecek ders yüküne sayılan dersler listelenmektedir. “#” işaretiyle 

hafta başlangıçları yapılmıştır. “#1.HAFTA-”, birinci hafta başlangıcını göstermektedir. Her hafta için 

düşülecek ders yükü hangi dersler alınarak tamamlanmışsa o derslerin kodları ile parantez içerisinde 

kaç saat alındığı bilgileri verilmektedir. #1.HAFTA-BM402(3)+BM496(2) şeklindeki bir örnekte 

1.haftada, BM402 (3) ve BM496 (2) ayrı ayrı alınan derslerin kodlarını ve saatlerini vermektedir. 

 

 4  numaralı kısım: 

Hafta bazında her birim tarafından ödenecek normal, ikili ve uzaktan eğitimde ders saatleri ile toplam 

ödenecek ders saatlerini vermektedir.  

 

 5  numaralı kısım: 

4 numaralı kısımda verilen bilgiler detaylı şekli sunulmuştur. Gün bazında normal teorik, normal 

uygulama, ikili teorik ve ikili uygulama, uzaktan eğitim ve yaz okulu ders saatleri ayrı ayrı verilmiştir.  

 

 6  numaralı kısım: 

Kendinize ait görev bilgileriyle IBAN numarası bilgisi yer almaktadır. Bilgilerinizde yanlışlık veya 

eksiklik varsa lütfen muhasebe birimine bildiriniz.  

 

 7  numaralı kısım: 

Öğretim elemanının imza yeridir. Formu aldığınız tarih bu kısma otomatik olarak yazdırılmaktadır. Her 

eğitim öğretim dönemi başında bir kez çıktı alıp imzalayarak bağlı olduğunuz birimin muhasebe 

işlerine teslim ediniz. 
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 8  numaralı kısım: 

Aynı form tüm üniversite birimlerinde kullanılacaktır. Bu yüzden kullanılacağı yere göre (fakülte veya 

enstitü) bölüm veya anabilim dalı başkanı tarafından kullanılacak imza yeridir.  

 

 9  numaralı kısım: 

Fakülte için kullanılacaksa Dekan, Enstitü veya Yüksekokul için kullanılacaksa Müdür tarafından 

imzalanacak yerdir.  

 

2. 3. Öğretim Elemanı Tarafından Yapılacak Dönemlik/Aylık İşlemler 

 

- Dönemlik ders girişi yapan birimlerde dönem başındaki ilk ayın son gününe kadar, aylık ders 

girişi yapan birimlerde her aylık dönemin son gününe kadar ders girişlerinin yapılması. 

- Dönemlik ders girişi yapan birimlerde sadece dönemin ilk ayının sonunda, aylık ders girişi 

yapan birimlerde her ayın sonunda Puantaj Formunun çıktısının imzalanarak birim 

yöneticisine teslim edilmesi. 
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3. MUTEMET İŞLEMLERİ 

 

Puantaj Yazılımının çalıştırılması için bağlı olduğunuz birimin veya üniversitenin ana sayfasındaki ilgili 

linki tıklayabilirsiniz veya  http://ekders.ankara.edu.tr linkini tarayıcıya girebilirsiniz. Aşağıdaki giriş 

sayfası ekrana gelecektir.  

 

 

 

Kullanıcı Adı kısmına Kurum Sicil Numarası, Şifre kısmına TC Kimlik Numarası girilmeli ve Kullanıcı 

Türü kısmında Mutemet seçilmelidir. Başlangıçta, Şifre olarak tüm personel için TC Kimlik Numarası 

atanmıştır. İstenirse değiştirilebilmektedir. Doğru girilen Kullanıcı Adı ve Şifre bilgilerinden sonra 

aşağıdaki pencere ekrana gelecektir.  

 

* Eğer Kurum Sicil Numarası ve TC Kimlik Numarası doğru olduğu halde aşağıdaki ekran açılmıyorsa sistem 

yöneticisine iletiniz. 

* Eğer şifrenizi unutursanız sistem yöneticisi tarafından şifre sıfırlama işlemi yapılarak, TC Kimlik Numaranız 

şifreniz olarak atanacaktır. 

 

http://ekders.ankara.edu.tr/
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Doğru girilen Kurum Sicil Numarası ve Şifre bilgilerinden sonra mutemetlerin tüm işlemlerini 

gerçekleştirecekleri aşağıdaki ekran görüntülenecektir.  

 

 

 

Pencerenin  1  numaralı  kısmında  mutemet bilgileri ile aylık dönem bilgileri yer almaktadır.  

Pencerenin  2  numaralı  kısmında  birimdeki tüm öğretim elemanlarının listesi bulunmaktadır. 

Pencerenin  3  numaralı kısmında aşağıdaki işlemler yapılmaktadır: 

 Yeni öğretim elemanı ekleme (  butonu ile) 

 Öğretim elemanı bilgilerinde değişiklik yapma (  butonu ile) 

 Seçilen öğretim elemanına ait ders listesini görme/değiştirme  (  butonu ile) 

 

* Öğretim elemanının derslerinden sadece sizin biriminize ait olanları değiştirip silebilirsiniz. Diğer 

birimlere ait dersleri sadece görebilirsiniz.  

 

 Seçilen öğretim elemanının puantajını alma  (  butonu ile) 

 Seçilen öğretim elemanının şifresini sıfırlama  (  butonu ile) 

 Birime ait bölümlerin listesini alma (  butonu ile) 
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 Seçilen öğretim elemanına izin girişi yapma veya izin bilgilerini değiştirme (  

butonu ile) 

Pencerenin  4  numaralı kısmında aşağıdaki işlemler yapılmaktadır: 

 Seçilen Öğretim ve Statü bilgilerine göre aylık puantaj alınması (  butonu ile) 

 Öğretim elemanı bilgilerinde değişiklik yapılması (  butonu ile) 

Pencerenin  5  numaralı kısmında aşağıdaki işlemler yapılmaktadır: 

 Diğer birim personeli olup da kendi biriminizde ders veren öğretim elemanlarının listesinin 

alınması  (  seçilip  butonu ile) 

 Diğer birimlerde ders veren kendi biriminizdeki öğretim elemanlarının listesinin alınması   

(  seçilip  butonu ile) 

 

 butonuna basılarak seçilen öğretim elemanının şifresi TC Kimlik Numarası olarak 

sıfırlanmaktadır. Şifresini unutan öğretim elemanlarının önceki şifre bilgileri muhasebe birimi yetkilisi 

tarafından görülememektedir. Bu yüzden otomatik olarak TC Kimlik Numarası atanarak şifre 

sıfırlanmaktadır. Başlangıçta tüm öğretim elemanlarının kullanıcı adları olarak Kurum Sicil Numaraları 

ve şifreleri olarak TC Kimlik Numaraları atanmıştır.  

 

 butonuna basılarak aşağıdaki ekran açılıp izin bilgileri düzenlenebilmektedir. 
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Yukarıdaki ekranda   1   numaralı kısımda seçilen personele girilmiş izinler haftalar ve günler bazında 

yer  almaktadır. Seçilen  hafta  için  ekranın  2  numaralı  kısmında  izin  bilgileri  kutular  işaretlenerek 

girilmektedir. Her gün için izin öğleden önce ve öğleden sonra şeklinde girilebilmektedir.  

 

 seçilip  butonu ile açılan listede diğer birimlerde olup da sizin 

biriminizde ders veren öğretim elemanları aşağıdaki gibi rapor halinde alınacaktır.  

 

 

 

 seçilip  butonu ile açılan listede kendi birimizde olup da diğer 

birimlerde ders veren öğretim elemanları aşağıdaki gibi rapor halinde alınacaktır.  
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 butonu ile öğretim elemanlarının ders girişi için kullandıkları ekrana geçilerek ders 

bilgilerini değiştirme ve puantaj alma işlemleri yapılabilir.  

 

 butonu ile seçilen personelin puantajı pdf formatında aşağıdaki gibi ekranda 

görülebilir ve çıktısı alınabilir.  
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Oluşturulan ek ders saat raporunda, haftalık ders listesi, zorunlu ücret karşılığı düşülen dersler, ücret 

alınacak dersler, birim bazında ve gün bazında ek ders saati dağılımı yer almaktadır. Aşağıdaki 

ekranda Puantaj Formunun tüm kısımları ve açıklamaları verilmiştir. 
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 1  numaralı kısım: 

Girilen tüm derslerin listelendiği kısımdır. Dersler birim bazında gruplandırılmış şekilde 

listelenmektedir. 

 

 2  numaralı kısım: 

Ücret karşılığı zorunlu girilecek ders yükü, idari görev ders yükü ve düşülecek ders yükü bilgilerinin 

bulunduğu kısımdır. Maaş karşılığı düşülecek ders yükü, zorunlu ders yükü ile idari görev yükünün 

farkı alınarak hesaplanmaktadır.  

 

 3  numaralı kısım: 

Hafta bazında maaş karşılığı düşülecek ders yüküne sayılan dersler listelenmektedir. “#” işaretiyle 

hafta başlangıçları yapılmıştır. “#1.HAFTA-”, birinci hafta başlangıcını göstermektedir. Her hafta için 

düşülecek ders yükü hangi dersler alınarak tamamlanmışsa o derslerin kodları ile parantez içerisinde 

kaç saat alındığı bilgileri verilmektedir. #1.HAFTA-BM402(3)+BM496(2) şeklindeki bir örnekte 

1.haftada, BM402 (3) ve BM496 (2) ayrı ayrı alınan derslerin kodlarını ve saatlerini vermektedir. 

 

 4  numaralı kısım: 

Hafta bazında her birim tarafından ödenecek normal, ikili ve uzaktan eğitimde ders saatleri ile toplam 

ödenecek ders saatlerini vermektedir.  

 

 5  numaralı kısım: 

4 numaralı kısımda verilen bilgiler detaylı şekli sunulmuştur. Gün bazında normal teorik, normal 

uygulama, ikili teorik ve ikili uygulama, uzaktan eğitim ve yaz okulu ders saatleri ayrı ayrı verilmiştir.  

 

 6  numaralı kısım: 

Kendinize ait görev bilgileriyle IBAN numarası bilgisi yer almaktadır. Bilgilerinizde yanlışlık veya 

eksiklik varsa lütfen muhasebe birimine bildiriniz.  

 

 7  numaralı kısım: 

Öğretim elemanının imza yeridir. Formu aldığınız tarih bu kısma otomatik olarak yazdırılmaktadır. Her 

eğitim öğretim dönemi başında bir kez çıktı alıp imzalayarak bağlı olduğunuz birimin muhasebe 

işlerine teslim ediniz. 
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 8  numaralı kısım: 

Aynı form tüm üniversite birimlerinde kullanılacaktır. Bu yüzden kullanılacağı yere göre (fakülte veya 

enstitü) bölüm veya anabilim dalı başkanı tarafından kullanılacak imza yeridir.  

 

 9  numaralı kısım: 

Fakülte için kullanılacaksa Dekan, Enstitü veya Yüksekokul için kullanılacaksa Müdür tarafından 

imzalanacak yerdir.  

 

 

3. 1. Ders Girişinin Yapılması 

3. 1. 1. Teorik ve uygulama derslerinin girilmesi 

 

Ek ders ücret hesabı haftalık bazda yapıldığı için Puantaj Yazılımı aylık dönemleri 4 veya 5 hafta 

olarak almaktadır. Puantaj ekranının   1  numaralı kısmında yer alan tarihler 1.haftanın Pazartesi 

günü ile son haftanın Pazar günü arasında olup; her ders oturumu için seçilen hafta/haftalar bu 

tarihler arasındaki hafta sıra numarasına göre belirlenmektedir. Örneğin, aşağıdaki ekran 

görüntüsünde 30 TEMMUZ 2018 – 02 EYLÜL 2018 tarihleri arası aylık dönem olarak alınmıştır ve 

toplam 5 hafta yer almaktadır. Birinci hafta 30 Temmuz ile başlayan hafta, beşinci hafta ise 27 

Temmuz ile başlayan haftadır.  

 

 

Her ders için birden fazla oturum varsa her bir oturum ayrı girilmelidir. Eğer 3 saat teorik ve 2 saat 

uygulamadan oluşan bir ders Perşembe 3 saat teorik, Cuma 2 saat uygulamadan oluşuyorsa, 2 farklı 

giriş yapılması gereklidir. Bunlardan birincisi Perşembe günü yapılan 2 teorik saat için, ikincisi Cuma 

günü yapılan 2 uygulama saati için olacaktır. Bu şekildeki bir derse ilişkin örnek veri girişi aşağıdaki 

görülmektedir. 

 



27/44 

 

 

 

Haftalar kısmında girilen dersin yapıldığı haftalar seçilebilmektedir. Bir ders puantaj ayı içerisindeki 

tüm haftalarda işlenmişse  kısmındaki tüm kutular  

seçilmelidir. Bazı haftalarda işlenmişse (birden fazla öğretim elemanı tarafından yürütülen dersler, 

akademik takvim dışındaki haftalar, vb.) sadece işlendiği haftalara ait kutular 

 işaretlenmelidir. 

 

* Girilen her ders oturumu için ders saati çakışma kontrolü otomatik olarak yapılmaktadır ve çakışmaların hangi 

derslerde olduğu uyarı ekranıyla kullanıcıya bildirilmektedir. Çakışmaların tamamı giderildikten sonra ders kaydı 

gerçekleştirilmektedir. 

 

3. 1. 2. Lisansüstü tez danışmanlıklarının girilmesi 

 

Lisansüstü danışmanlıklarda Ders Kodu alanına yüksek lisans veya doktora tez kodu yazılacaktır. 

Teorik / UygLab kısmında “UygLab” ve Ders Türü kısmında “TezDan” seçilecek ve öğrenci sayısı kadar 

ders saati girilecektir. Buna ilişkin örnek bir ekran aşağıda verilmiştir. 
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3. 1. 3. Lisansüstü uzmanlık alan derslerinin girilmesi  

 

Uzmanlık alan derslerinde Ders Kodu alanına enstitü tarafından atanan ders kodları girilecektir. Eğer 

kodu bilinmiyorsa UZM.FBE veya UZM.SBE gibi kısaltmalar kullanılabilir. Teorik/UygLab kısmında 

“Teorik” ve Ders Türü kısmında “UzmDers” seçilecek ve öğrenci sayısı en az 1 olarak girilecektir. Buna 

ilişkin örnek bir ekran aşağıda verilmiştir. 
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3. 1. 4. Üniversite dışındaki derslerin girilmesi 

 

Üniversite dışındaki tüm üniversitelerdeki dersler için Birim Adı alanında açılan listeden “Diğer 

Üniversiteler” seçeneği seçilecektir. Diğer üniversitelerde girilen derslerin adına hangi üniversitede 

girildiğine dair ek bilgi yazılabilir. Diğer üniversiteler için ders girilmiş örnek bir ekran aşağıda 

görülmektedir. 



30/44 

 

 

 

 

 

3. 1. 5. Seçilen hafta derslerinin girilmesi 

 

Bir ders tüm haftalara değil de sadece belirli haftalara eklenecekse, Haftalar kısmında ilgili kutular 

seçilmelidir. Sadece 1 ve 3.haftalara eklenmiş bir ders örneği aşağıda görülmektedir. 
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3. 2. Puantaj Alınması  

 

Tüm ders girişleri yapıldıktan sonra  butonuna basılarak pdf formatında puantaj 

oluşturulup aşağıdaki gibi ayrı bir pencerede ekrana gelecektir.  

 

*Eğer tarayıcınızda pop-up engelleyici varsa pdf rapor görüntülenmeyecektir. Pop-up engelleyiciyi 

http://ekders.ankara.edu.tr adresi için izin ver durumuna getiriniz. 

 

http://ekders.ankara.edu.tr/
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Oluşturulan raporda, haftalık ders listesi, zorunlu ücret karşılığı düşülen dersler, ücret alınacak 

dersler, birim bazında ve gün bazında ek ders saati dağılımı yer almaktadır.  

 

3. 3. Aylık Puantaj Cetveli Alınması 

 

Mutemet ana sayfasından  butonuna basarak her ay sonunda Strateji Dairesi 

Başkanlığına verilecek Aylık Puantaj Cetvelini alabilirsiniz. Aşağıda Aylık Puantaj Cetvelinin ekran 

görüntüsü verilmiştir. Aylık cetvel raporunun alt kısmında form içerisindeki gösterimler ve kısaltmalar 

için açıklamalar verilmiştir. 
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3. 4. KBS Dosyasının Alınması 

 

Mutemet yönetim ekranından  butonuna basarak her ay sonunda Maliye 

Bakanlığı Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemine (KBS) girilecek KBS dosyasını alabilirsiniz. 

KBS dosyası Excel formatında oluşturulmakta olup; herhangi bir manuel işleme gerek kalmadan 

doğrudan KBS sistemine aktarımı yapılmaktadır. Aşağıda örnek KBS dosyasının Excel görüntüsü yer 

almaktadır. 
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KBS dosyasında öğretim elemanının TC kimlik Numarası ile her bir sütunda ilgili ayın her günü için ek 

ders saat bilgisi yer almaktadır. 

 

3. 5. Mutemetler Tarafından Yapılacak Dönemlik/Aylık İşlemler 

 

Birimlerdeki tüm öğretim elemanlarına ait bilgiler Puantaj Yazılımına girilmiştir. Ancak bilgilerin 

kontrol edilmesi eksiklik varsa giderilmesi gerekmektedir. Kontrol edilecek bilgiler: 

 

 Öğretim elemanlarının unvan, ad ve soyad bilgilerini kontrol ediniz. 

 Öğretim elemanları programa sicil numarası ve TC kimlik numarası ile gireceklerinden bu iki 

bilginin doğruluğunu kontrol ediniz. 

 Bölüm adının doğruluğunu kontrol ediniz. Eğer yanlış ise ve açılan listede doğru bölüm adı yer 

almıyorsa Strateji Dairesi Başkanlığına iletiniz. 

 Hesap numarası ile IBAN numarasını giriniz. 

 İdari görevi olan öğretim elemanlarının idari ders yükünü giriniz. Ücret karşılığı kalan ders 

yükü otomatik olarak hesaplanacaktır. 

 İzin bilgilerini her puantaj ayının sonuna kadar giriniz. 
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4. SİSTEM YÖNETİCİSİ İŞLEMLERİ 

 

Puantaj Yazılımının çalıştırılması için bağlı olduğunuz birimin veya üniversitenin ana sayfasındaki ilgili 

linki tıklayabilirsiniz veya  http://ekders.ankara.edu.tr linkini tarayıcıya girebilirsiniz. Aşağıdaki giriş 

sayfası ekrana gelecektir.  

 

 

 

Kullanıcı Adı kısmına Kurum Sicil Numarası, Şifre kısmına TC Kimlik Numarası girilmeli ve Kullanıcı 

Türü kısmında Sistem Yönetici seçilmelidir. Başlangıçta, Şifre olarak tüm personel için TC Kimlik 

Numarası atanmıştır. İstenirse personel tarafından değiştirilebilmektedir. Doğru girilen Kullanıcı Adı 

ve Şifre bilgilerinden sonra aşağıdaki pencere ekrana gelecektir.  

 

* Eğer Kurum Sicil Numarası ve TC Kimlik Numarası doğru olduğu halde aşağıdaki ekran açılmıyorsa Bilgi İşlem 

Dairesi Başkanlığına iletiniz. 

* Eğer şifrenizi unutursanız Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı tarafından şifre sıfırlama işlemi yapılarak, TC Kimlik 

Numaranız şifreniz olarak atanacaktır. 

http://ekders.ankara.edu.tr/
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Doğru girilen Kurum Sicil Numarası ve Şifre bilgilerinden sonra sistem yöneticisinin tüm işlemleri 

gerçekleştireceği aşağıdaki ekran görüntülenecektir.  

 

 

 

Sistem yöneticisi tarafından aşağıdaki işlemler yapılmaktadır: 

 Yeni öğretim elemanı ekleme ve personel bilgilerinde değişiklik yapma 

(  butonu ile) 

 Yeni mutemet ekleme ve mutemet bilgilerinde değişiklik yapma 

(  butonu ile) 

 Yeni birim ekleme ve birim bilgilerinde değişiklik yapma (  

butonu ile) 

 Yeni bölüm/anabilim dalı ekleme ve bölüm/anabilim dalı bilgilerinde değişiklik yapma 

(  butonu ile) 

 Resmi tatil ekleme ve tatil bilgilerinde değişiklik yapma (  butonu 

ile) 

 Puantaj Yazılımındaki dönemlik veya sürekli parametreler ile yetkilendirme işlemlerinin 

düzenlenmesi (  butonu ile) 
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4. 1. Personel İşlemleri 

 

  butonu tıklandığında ekrana gelen pencere aşağıda verilmiştir.  

 

 

 

Yukarıdaki pencerenin sol kısmında üniversitedeki tüm personelin listesi, sağ kısmında yeni personel 

ekleme (  butonu ile), seçilen personel bilgilerini güncelleme 

(  butonu ile), seçilen personeli sistemden silme (  butonu ile) 

seçilen personelin puantajını alma (  butonu ile) işlemlerinin yapıldığı kısımlar 

yer almaktadır. 

 

 butonu ile her aylık dönemin sonunda tüm personelin birim bazında ek ders 

saatleri hesaplanmaktadır.  
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4. 2. Mutemet İşlemleri 

 

  butonu tıklandığında ekrana gelen pencere aşağıda verilmiştir.  

 

 

 

Yukarıdaki pencerenin sol kısmında üniversitedeki tüm mutemetlerin listesi ve bağlı oldukları 

birimler, sağ kısmında yeni mutemet ekleme (  butonu ile), seçilen mutemet 

bilgilerini güncelleme (  butonu ile), seçilen mutemet bilgilerini sistemden 

silme (  butonu ile), seçilen mutemedin şifresini sıfırlama (  butonu ile) 

işlemlerinin yapıldığı kısımlar yer almaktadır. 
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4. 3. Birim İşlemleri 

 

  butonu tıklandığında ekrana gelen pencere aşağıda verilmiştir.  

 

 

 

Yukarıdaki pencerenin sol kısmında üniversitedeki tüm birimlerin listesi ve her birim için atanmış 

özellikler, sağ kısmında yeni birim ekleme (  butonu ile), seçilen birim bilgilerini 

güncelleme (  butonu ile), seçilen birim bilgilerini sistemden silme (  

butonu ile) işlemlerinin yapıldığı kısımlar yer almaktadır. 

 

Üniversite genelinde bazı birimler kendi akademik takvimine sahiptir ve bu birimlerde genel 

akademik takvime bağlı ek ders saat ücreti hesabı yapılmamaktadır. Bir birim kendine özgü akademik 

takvime sahipse   kutusu işaretlenmeli ve  ile kendi 

akademik takvimine dahil olan haftalar seçilmelidir.  
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Bazı birimlerde aylık ve dönemli işlemler ile yetkilendirme de ayrı olabilmektedir. Bu tür birimler için 

yetkilendirme ve dönemli işlem seçimleri aşağıdaki alanların seçilmesiyle gerçekleştirilmektedir.  

 

 

İlgili birimdeki öğretim üyelerinin veya mutemetlerin ders değişikliği yapabilmesi, aylık cetvel alımı 

yapılabilmesi, mutemet tarafından aylık cetvel hesabı yapılabilmesi ve ders girişlerinin her ay yeniden 

yapılabilmesi gibi işlemler düzenlenmektedir. 

 

4. 4. Bölüm İşlemleri 

 

 butonu tıklandığında ekrana gelen pencere aşağıda verilmiştir.  
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Yukarıdaki pencerenin sol kısmında üniversitedeki tüm bölümler ve ait oldukları birimlerin listesi, sağ 

kısmında yeni bölüm ekleme (  butonu ile), seçilen bölüm bilgilerini güncelleme 

(  butonu ile), seçilen bölüm bilgilerini sistemden silme (  butonu ile) 

işlemlerinin yapıldığı kısımlar yer almaktadır. 

 

4. 5. Tatil İşlemleri 

 

 butonu tıklandığında ekrana gelen pencere aşağıda verilmiştir.  

 

 

 

Yukarıdaki pencerenin sol kısmında üniversite genelinde resmi tatil bilgileri haftalık bazda 

listelenmektedir. Pencerenin sağ kısmında seçilen hafta için tatil bilgileri ilgili kutular seçilerek 

belirlenmekte ve güncelleme işlemi  butonu ile yapılabilmektedir. Eğer puantaj aylık 
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dönemi için haftalar otomatik oluşturulmadıysa veya hata varsa tatil olmayan boş haftaları oluşturma 

işlemleri  butonu ile yapılabilmektedir. 

4. 6. Genel İşlemler 

 

  butonu tıklandığında ekrana aşağıdaki pencere gelecektir.  
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1  numaralı kısım: 

Aylık tarih aralığı, hafta sayısı ve akademik takvime dahil olan haftaların düzenlendiği kısımdır. 

 

 2  numaralı kısım: 

Öğretim elemanı ve mutemetler için yetkilendirme girişlerinin yapıldığı kısımdır. Bu kısımda yapılan 

seçimler genel akademik takvime bağlı birimleri etkiler, ancak kendi akademik takvimine sahip olan 

birimleri etkilemez. 

 

 3  numaralı kısım: 

Her yeni aya geçişte hafta sayısına göre tüm hafta derslerinin otomatik güncellenmesi, önceki ayda 

girilen izin ve tatil bilgilerinin sıfırlanması gibi aylık işlemler yapılmaktadır. 

 

 4  numaralı kısım: 

Her dönem sonunda akademik takvim sona erdiğinden akademik takvim derslerinin silinmesi ve 

puantaj bilgilerinin güncellenmesi gereklidir. Bu kısımda dönem sonu işlemleri yapılmaktadır. 

Akademik takvime bağlı olarak hangi hafta derslerinin silineceği ilgili kutular seçilerek 

belirlenmektedir. 

 

 5  numaralı kısım: 

Unvanlara göre maaş karşılığı düşülecek ders yükleri bu kısımdan girilmektedir. 

 

 6  numaralı kısım: 

İlgili mevzuatta belirlenmiş olan ek ders ücretine tabi maksimum normal eğitim, ikili eğitim ve 

uzaktan eğitim ders saati bilgileri bu kısımda belirlenmektedir.  

 

 7  numaralı kısım: 

Normal öğretim ve ikinci öğretimdeki dersler için mesai dışı başlama saati bu kısımda 

düzenlenmektedir.  

 

 8  numaralı kısım: 

Maliye Bakanlığı Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemine (KBS) otomatik aktarılan KBS 

dosyasındaki eğitim türüne göre derslere atanacak kodlar bu kısımda düzenlenmektedir.  
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 9  numaralı kısım: 

Tüm personel için Puantaj Yazılımının ana giriş sayfasındaki duyuru metinlerini düzenlemek için bu 

kısım kullanılmaktadır. Bu kısımda öğretim elemanlarının her ay için ders giriş bitiş tarihi, 

mutemetlerin aylık cetvel alım tarihi belirlenmektedir.  

 


