EK DERS MODULU VE iLiSKiLi KONULARDA DiKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

1. e-Okul islemleri

1.

Ders Ogretmeni Atama
e Ders Islemleri / Ders Ogretmeni meniisinden her derse giren &gretmen mutlaka
secilmelidir.
e Teknoloji Tasarim ve Ozel Egitim gibi ayn1 derse birden fazla dgretmen giriyorsa, her
Ogretmen icin ders ayr1 ayr segilip kaydedilmelidir.
Ders Program Girisi
e Ders Islemleri / Ders Programi meniisiinden her sinifin haftalik ders programi eksiksiz
girilmelidir.
e Ek Ders Modiilii verilerini e-Okul’dan aldig1 i¢in ders programi veya ders yiikiinde
degisiklik oldugunda vakit kaybetmeden giincelleme yapilmalidir.
Secmeli Dersler
o Ders Islemleri / Se¢cmeli Derslerin Haftalik Dagilimi meniisiinden segmeli derslere giren
ogretmen(ler) isaretlenmelidir.
e Birden fazla 6gretmenin ayni anda girdigi derslerde her iki 0gretmene de isaretleme
yapilmalidir. Aksi halde ek ders dogru yansimayacaktir.
Rehber Ogretmen Atama
e Simif/sube rehber 6gretmenleri mutlaka e-Okul’dan se¢ilmelidir.
Sube Tipi Belirleme (5. Simiflar)
e Kurum Islemleri / Kayit / Sinif-Sube ve Ogretmen Havuzu Belirleme Islemleri meniisiinden
yapilmalidir.

2. Ek Ders Modiilii islemleri

1.

2.

3.

Mesleki Calisma
e Mesleki c¢alisma ek dersleri otomatik yansimaktadir. Yansimayan durumlarda:
Ek Ders Modiilii / Ek Ders Hesaplama Islemleri / Ek Ders Yeniden Hesaplama
meniisiinden ilgili hafta secilip 0Ogretmen(ler) isaretlenerek ‘“Yeniden Hesapla”
yapilmalidir.
Eyliil Ay1 Ek Dersleri
o Normalde her haftanin ek dersi hafta bitiminde yansir. Ancak Eyliil ayinda yasanabilecek
aksakliklar nedeniyle ek dersler ay sonunda toplu olarak da yansitilabilecektir.
Manuel Girilecek Gorevler

e Nobet

o Destek egitimi

e Evde egitim

« Ogrenci kisilik hizmetleri
e MESEM

o Koordinatorliik

Bunlar disindaki tiim veriler ilgili modiillerden otomatik ¢ekilmektedir.



o Kadrosu il/ilgede olup okulda gorevlendirilen 6gretmenlerin ek dersleri il/ilge tarafindan
O0denecektir. Bu nedenle izin ve raporlarin zamaninda islenmesi, aylik puantajlarin EBY'S
tizerinden ilgili subeye gonderilmesi gerekmektedir.

« llilge, gorevlendirme olurundaki ders saatine gore kontrol yapacagindan fazla veya eksik
ders verilmemelidir.

4. Ay Sonu Islemleri

e Ek ders islemleri i¢in haftanin bitmesi beklenmez.

e Ay sonunda ek ders islemlerinin bitmesi i¢in haftanin bitmesinin beklenmesine gerek
yoktur. Ay son haftas: icinde herhangi bir giin Ek Ders Modiilii / Ders Yiikii Islemleri
meniisiinden son hafta secilip listele denilerek her Ogretmenin ders yikii yeniden
hesaplatildiginda ek dersinin yansidig1 goriilecektir.

5. YEGITEK Okul Sorumlusu (YOS)

o Gorevlendirmeler MEBBIS’ e islenmeden 6nce 6gretmenler normal ders yiikiine gére ek
ders aliyor goriiniir.

o Gorevlendirme girildikten sonra geriye doniik tiim haftalar yeniden hesaplatildiginda, ders
yiikiine bagl ek dersler silinip 18 saatlik YOS gorevlendirme ticreti yansir.

e Eger hem ders yiikiine bagli hem de 18 saatlik {icret goriiniiyorsa ders yiikiine bagli ek
dersler “sil” komutu ile kaldirilmalidir.

e YOS’lara yalnizca 18 saat ticret 6denir; nobet, DYK, kuliip, HEM, belletmenlik vb. gorev
verilemez. Modiilde buna yonelik kisitlama yapilmistir. (Bu durum, yoneticiler hari¢ 16/2
kapsaminda gorevlendirilen herkes i¢in gegerlidir.)

6. Kurum Onay1

o Bakanlik, her ilin modiil onay oranimm takip etmektedir. Oranin %100 olmasi
beklenmektedir.

o Bunedenle kurumlar ayin son haftasinda mutlaka “Kurum Onay1” vermelidir.

e Ek ders 6demesi yapilmayacak ya da kurumda bulunmayan personel onay ekranindan
silinmelidir.

e Sozlesmeli Ogretmeni bulunan kurumlar, onay verirken “Kadrolu” yerine “Tiimii”
secenegini isaretlemelidir.

7. Ders Yiikii Giincelleme

e Ders programinda veya Ogretmen ders yiikiinde degisiklik oldugunda e-Okul’a islenmeli
ve cuma giinii Ders Yiikii Islemleri / Ders Yiikiinii Yeniden Cek butonuna basilmalidr.

e Aksi halde modiil, degisiklik olsa dahi eski programi yansitir.

3. Meslek Liseleri ve MESEM islemleri

1. Seflik
o Seflik ek dersleri e-Personel modiiliinden otomatik cekilmektedir. Gorevlendirmelerin
mutlaka e-Personel’e islenmesi gerekir.
2. Koordinatorliik
e Ek Ders Hesaplama Islemleri — Kigsiyi Se¢c — Ek Ders Ekle adimlarmdan 110 kodu ile
manuel olarak girilmelidir.
3. MESEM
e Ek Ders Hesaplama Islemleri — Kigiyi Se¢ — Ek Ders Ekle adimlarindan;
* 101 Giindiiz (hafta i¢i giindiiz)
» 102 Gece (hafta sonu, yariyil, yaz tatili ve hafta i¢i saat 18.00’den sonra) kodlar ile
manuel girilmelidir.
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