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Üniversitenin Akademik Takviminin duyurusuna müteakip Bölümlerin ders görevlendirmeleri Fakülte Yönetim Kurulu 

onayı alınarak Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden birime havale edilmesi.  

Akademik Takvimde belirtilen ekle/sil haftasından sonra oluşturulan ek ders ücret formlarının ders verecek öğretim 

elemanları tarafından SDUNET FORMS üzerinden veri girişi yapılarak ek ders formu üretilmesi.  

SDUNET FORMS üzerinden girilen veri ek ders formu olarak Elektronik Belge Yönetim Sistemine(EBYS) otomasyonla 

aktarılması sonrası Dekanlık Makamı imza onayına sunulur. 

Ek ders formunun Elektronik Belge Yönetim Sisteminde(EBYS) Dekan imza onayı sonrası Fakülte Sekreterliği tarafından 

birime havale edilmesi. 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi(EBYS) üzerinden gelen ders görevlendirmeleri ile ek ders formları birbiriyle uyumlu 

olması açısından kontrolü yapılır. Ayrıca görevlendirme değişikliği vb. nedenlerle sistem üzerinden oluşan hataların 

giderilmesine yönelik kontrol ve işlemin yapılması. 

Uyumsuzluk tespit edildi hata mevcut. Uyumsuzluk tespit edilemedi hata yok. 

 

Hatalı formun düzeltilerek yeni formun gönderilmesi 

için ilgili öğretim elemanına bilgi verilmesi.  

Öğretim elemanı tarafından SDUNET FORMS 

üzerinden düzeltme işlemi yapılarak Elektronik 

Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Dekan imza 

onayına sunulması. 

Düzeltilen Ek ders formunun Elektronik Belge 

Yönetim Sisteminde(EBYS) Dekan imza onayı sonrası 

Fakülte Sekreterliği tarafından birime havale 

edilmesi. 

 

İzin ve görevlendirme listesinin Personel İşleri 

Biriminden talep edilmesi sonrasında Elektronik 

Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden birime 

havale edilmesi. 

SDUNET FORMS Ek Ders Programları İşlemleri 

menüsünden ek ders bildirimleri açılarak o aya ait 

izin ve telafi listesinde adı geçen öğretim 

elamanlarının izin ve görevlendirme verileri ayrı ayrı 

işlenir. 

İzin ve görevlendirmenin sisteme işlenmesi 

akabinde EBYS üzerinden gelen ders telafisi Fakülte 

Yönetim Kurulu Kararlarında adı geçen öğretim 

elemanlarının ders telafi saatleri ayrı ayrı işlenir. 
Üniversiteye bağlı tüm birimler SDUNET FORMS Ek 

Ders Programları İşlemleri menüsünde dönem 

tamamlandı onayı verir. 

Dönem tamamlanma onayının akabinde SDUNET 

FORMS Ek Ders Programları menüsünden ek ders 

çarşaf liste oluşturularak masaüstüne indirilir. 

Ek ders ödemesine esas teşkil edecek olan Kamu 

Personeli Harcama Yönetim Sistemi (KPHYS) dosyası 

SDUNET FORMS Ek Ders Programları menüsünden 

oluşturulur ve masaüstüne birinci öğretim ve ikinci 

öğretim dosyası olarak ayrı ayrı indirilir. 
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REVİZYON BİLGİLERİ 

 

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Açıklaması 

0 17.02.2022 İlk yayın 

1 23.01.2025 Genel güncellemeler yapılmıştır 

Çarşaf liste ve ek ders KPHYS dosyaları masaüstüne ayrı ayrı birinci ve ikinci öğretim olarak kaydedilmesi 

akabinde (KPHYS) Ek Ders hesaplama modülüne giriş yapılır. İlgili bordro dönemi, haftası, başlangıç bitiş 

tarihleri ve birinci öğretim seçilerek birinci ve ikinci öğretim kurumsal hesaplama yapılır.  

Hesaplama akabinde açılan sekmeye masaüstüne indirilen KPHYS ek ders dosyası yüklenip kaydedilerek bordro 

hesaplama yapılır. Bu işlem birinci öğretim tahakkuku öncelikli olmak üzere ikinci öğretim için de ayrı ayrı işlemler 

halinde Hesaplanarak bordro çıktısı alınır. 

KPHYS Ek ders işlemleri hesaplama ekranında matrah güncellemesi yapılarak hesaplanan birinci ve ikinci öğretim ek 

ders ödemesi için ayrı ayrı işlemlerle Ödeme emri belgesi butonuna tıklanır. Oluşturulan Ödeme Emri Belgesi Harcama 

Yönetim Sistemi ekranına sırasıyla(birinci öğretim öncelikli akabinde ikinci öğretim) gönderilir. 

Harcama Yönetim Sistemi (HYS) üzerinde Ödeme Emri Belgesinin tüm ekleri taranarak 

yüklemesi tamamlandıktan sonra sırasıyla (birinci öğretim öncelikli akabinde ikinci 

öğretim)  ayrı ayrı Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine elektronik ortamda 

elektronik imza onayına gönderilir.  

Birinci Öğretim ve ikinci öğretim Ek Ders ödemesi tutarına ait bilgilerin ayrı ayrı olmak 

üzere personele elektronik posta gönderilmesi için ödemeye ait banka listeleri ayrı ayrı 

Personel Bilgi Sistemine (PBS) yüklenir. 

 

Birinci ve ikinci öğretim ek ders ödemeleri Harcama Yönetim Sistemi (HYS) üzerinden 

Harcama Yetkilisi tarafından muhasebeye gönder yapılarak Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına elektronik ortamda gönderilir. 

 

KPHYS Ek ders işlemleri hesaplama ekranında hesaplama sonrası çıktısı alınan Ödeme Emri Belgesi Ekleri (Aylık Ücret 

Bordrosu, Banka Listesi, Ek Ders İcmal varsa Kesinti Listesi) ile SDUNET FORMS üzerinden alınan kanıtlayıcı belgeler 

(Çarşaf Liste, Puantaj, Varsa İzin ve Telafi Listesi) sırasıyla (birinci öğretim öncelikli akabinde ikinci öğretim) 

Gerçekleştirme görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına (ıslak imza) sunulur. 

 

KPHYS ve SDUNET FORMS üzerinden alınan tüm evrak imza aşaması tamamlanmasına müteakip diğer Ek ders formları 

ve EBYS üzerinden temin edilen evrak birlikte sırasıyla (birinci öğretim öncelikli akabinde ikinci öğretim) HYS sisteminde 

yer alan Ödeme Emri Belgesine taranarak eklenir.  

 

KPHYS Temin Edilen Evrak: 

Aylık Ücret Bordrosu, 

Banka Listesi, Ek Ders 

İcmal varsa Kesinti Listesi) 

SDUNET FORMS Temin 

Edilen Evrak: Ek Ders Ücret 

Formu, Çarşaf Liste, 

Puantaj, Aya Ait Aylık İzin 

Listesi 

EBYS Temin Edilen Evrak: 

Rektörlük ve Dekanlık 

Olurları ve Diğer Kanıtlayıcı 

Belgeler 

 

 


