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1. KULLANIMA BAŞLAMA 
Program ilk kez kullanılmaya başlandığında açılıştan hemen sonra kurulum sihirbazı otomatik olarak gelecektir. 

Kurulum sihirbazında EVET seçeneği tıklanarak devam edilir. Kurulum sihirbazı daha sonra istenildiğinde MENÜ 

içinden ulaşılabilir 

 

 

 

 

 

  
  



 

2. VERİ GİRİŞİ 

 

Öncelikle Onay tarihi seçilir. Onay Tarihi ek ders hesaplanacak aydır. İçinde bulunulan aya ait Tatil ve idari tatil günleri 

ve varsa seminer, ara tatil ve tatil tarihleri işlenerek program kullanılmaya başlanır. 

A. GENEL BİLGİ GİRİŞİ 
Kurulum sihirbazı eksiksiz tamamlanmadığı durumlarda aşağı şekilde bilgileri güncelleyebilirsiniz. 

 

“MENÜ”den “GENEL BİLGİ GİRİŞİ”ne tıklanır 

i. OKUL BİLGİLERİ 

 

Okul Bilgileri sayfasında gerekli bilgiler 

doldurulur. Okul pansiyonu varsa “Okul 

Pansiyonu Var” seçeneği seçilir. Okul Müdürü 

dışında Ekders onayında ismi çıkmasını 

istediğiniz yetkili varsa sarı kutucuklar altında 

yer alan “Onayda Çıksın” kutucuğu işaretlenir 



 

ii. ÜCRET BİLGİLERİ 

 

Ücret bilgileri yönetmeliklerle belirlenmiş olan ücret 

miktarlarını göstermektedir. Yönetmeliklerle belirlenen 

ücretlerde değişiklik olması durumunda bu bölümden 

değiştirilebilir. Otomatik hesaplama yapılırken buradaki 

veriler esas alınır. 

iii. ÜCRET TÜRLERİ 

 

KBS sistemindeki veri kodları ve isimleri yer almaktadır. 

Veri kod ya da isimlerinde değişiklik olması durumunda 

buradan düzenlenir. Renkli olan kodların Ekders dağıtım 

tablosundaki yerleri sabittir 



iv. SEMİNER TARİHLERİ 

 

Okul takvimine göre ayların durumları (Seminer, 

Tatil, Ara Tatil, Yok) buradan ayarlanır. 

 

v. Diğer Ücret Ayarları 

 

Programın ek ders dağıtımı ile ilgili sistemsel 
ayarlar buradan yapılır. 

• Haftalık Ekders Hesaplama Yöntemi 
Ekders Ücretlerinin eski usulde 
olduğu gibi günlere eşit olarak 
dağıtılması yada güncel haliyle 
olduğu gibi Maaş karşılığı dersini 
doldurduktan sonra ücret dağıtımı 
yaptırmakla ilgili ayarı içerir. 
Varsayılan Güncel hali olan Basit 
Dağılımdır. 

• Dini bayramlar doğası gereği farklı 
tarihlere geldiği için manuel 
hesaplama yapılması gerekir. Dini 
bayramlarla ilgili bu seçenek ücret 
ödeme/ödememe durumu ile ilgili 
idari/Resmî tatil seçeneklerini 
seçmekte yardım etmek içindir. 

• Kulüp için sabit bir gün belirlenmişse 
buradan ayarlanabilir. Varsayılan 
her öğretmenin kulüp gününü 
bilgilerinin farklı günlerde olması 
seçeneğidir. Bu durumda Öğretmen 
bilgilerini girerken seçmek gerekir. 

• Ücret ödenecek resmî tatillere ait 
kutucuklar işaretlenir. Kutucuklar 
işaretli olmazsa ekders ücretleri 
kesilir.  

• Ekders Programı Ders Dağıtım Türü 
seçeneği hesaplamanın AYLIK ya da 
HAFTALIK bazda YAPILMASINI 
sağlar. Yönetmeliklere göre ekders 
hesaplaması haftalık esasta, ücret 
ödemesi ise Aylık esasta 
yapılmalıdır. Standart seçim AYLIK 
bazdadır. Bazı il ve ilçelerde bununla 
ilgili sıkıntı çıkarılması nedeniyle bu 
seçenek eklenmiştir. 



vi. SEÇENEKLER 

 
Programla ilgili genel ayarlar buradan yapılır.  

• KBS dosyaları, PDF dosyası vs. dosyaların varsayılan kayıt konumu buradan ayarlanabilir.  

• Program açılışında aktif ay ile program tarihinin aynı olduğunu kontrol etmek istemiyorsanız “Girişte 
Tarih Kontrolü Yapma / Kontrol Ekranını Gösterme” kutucuğu işaretlenir. 

• Tatil seminer tarihleri ve bu aylardaki işlemler manuel yapılacaksa “Tatil / Seminer, Tür ve Tarih Kontrolü 
yapma” kutucuğu İşaretlenir  

• Programın otomatik hesaplama ve otomatik işlevleri kullanılmak istenmiyorsa “Otomatik Hesaplama Yap 
/ Öğretmen Bilgileri Ekranını Kullan” kutucuğu boşaltılır. 

a. Öğretmen Bilgileri Yönetmelik Ayarları 

 

I. Öğretmenlerin Alabilecekleri Görevler 
Öğretmen bilgileri girilirken, öğretmen türlerine göre 
hangi görevleri alabilecekleri bu menüden seçilir. Bu 
menüde seçilmeyen özellikler öğretmen bilgileri 
girilirken kilitlenir ve engellenir. Örneğin Rehber 
Öğretmen daha önceden olduğu gibi Nöbet görevi 
alabilirse bu menüden mavi şeritteki Rehber 
Öğretmene denk gelen kutucuk işaretlenir. Böylelikle 
Rehber öğretmen bilgileri girilirken nöbet görevi 
seçilebilir. 



 

II. Ders Dışı Hazırlık ve Planlamaya Esas Kodlar 
10 Saate bir saat ekders verme şeklinde 
açıklanabilecek Ders Dışı Hazırlık ve Planlamada 
hesaplamaya dahil edilebilecek hesap kodları buradan 
seçilebilir.  Örneğin Takviye Kursu alan bir öğretmenin 
bu girdiği derslerde 10’a 1 hesabına katılmalıdır. Buna 
göre yan taraftaki menüden 116 ve 117 numaralı 
kodlarda işaretlenmelidir. 

 

 

B. ÖĞRETMEN BİLGİ GİRİŞİ 
Öğretmen bilgileri direkt olarak tablo üzerinden girilebileceği gibi aşağıda resmi bulunan “Öğretmen Bilgileri 

Ekranı”nı kullanarak da girilebilir. Bu ekranı açmak için otomatik hesaplama tercihi etkin olmalı ve ilgili sütunun KOD 

bölümüne tıklanması yeterlidir. 

  

   

 



Haftalık ders saatlerinden kasıt idareci, rehber öğretmen vb. için sabit ücret, diğerleri için ise günlük girdiği ders 

saatidir. 

i. KADROLU/SÖZLEŞMELİ/GÖREVLERİ ÖĞRETMEN BİLGİSİNİN GİRİLMESİ 
Kurum içinde sözleşmeli çalışan öğretmenler için mutlaka bilgi giriş ekranında sözleşmeli olduğu işlenmelidir. 

Sözleşmeli öğretmenlerin ücret ödemesi KBS sistemi üzerinden yapılmamaktadır. 

ii. DİĞER ÜCRETLERİN GİRİLMESİ 
Bunun dışında otomatik hesaplamada diğer ücretlerin yazılabilmesi için “Öğretmen Bilgileri Ekranı” kullanılmalıdır. 

Otomatik hesaplanan ücretlere ek olarak aynı ücret kaleminden yazılacak ücretlerde yine bu ekrandan girilir.  

Örnek 1- Sabit ücretli bir idareci 101- Gündüz ücretleri kaleminden de ücret alabilir. “Öğretmen Bilgileri Ekranı”nda 

“Yönetici/MEM Görevli” seçildiğinde sağda bulunan ekders panelinde 101- Gündüz ücretlerini girecek bölüm de 

açılacaktır. 

Örnek 2- Özel eğitim öğretmeni haftalık programı haricinde 103-%25 Fazla (Gündüz) ücreti kaleminden ücret alabilir. 

“Öğretmen Bilgileri Ekranı”nda “Özel Eğitim Öğretmeni” seçildiğinde sağda bulunan ekders panelinde EK/103-%25 

Fazla (Gündüz) ücretlerini girecek bölüm de açılacaktır. 

iii. İZİN RAPORLARIN İŞLENMESİ 
Öğretmenlerin izinli veya raporlu olduğu günlerin işlenmesi için, isimlere ait satırda bulunan İZİN/RAPOR sütununa 

tıklanır. Gelen takvimden ilgili günler işaretlenir. Burada dikkat edilmesi gereken husus hafta bütünlüğüne dikkat 

etmektir.  

Örneğin 30 Mayıs-2 Haziran tarihleri arasında izinli ya da raporlu olan öğretmen için hem mayıs hem de haziran 

aylarında bu tarihler hafta bütünlüğü için işaretli olmalıdır. 

3. EKDERS DAĞITIMI 

 

“MENÜ”den “EKDERS DAĞITIMI”na tıklanır. 
 
Manuel olarak bir öğretmene ait ekdersi hesaplamak 

için  düğmesine tıklanabilir. 
Burada hem istenen öğretmenin hem de istenen 
senaryoya göre ekders hesaplanabilir 

 Butonu tıklandığında gelen 
uyarılar okunarak onaylandığında ders dağıtımı 
otomatik olarak yapılır. 
Bütün dağıtım tamamlandıktan sonra tablo üzerinde 
istenildiği şekilde değişiklik yapılabilir.  
DİKKAT! :Bu aşamadan sonra otomatik dağılım yapılırsa 
elle girilen değişikliklerin tekrar yapılması gerekecektir. 

 

 

Eğer öğretmen bilgilerinde herhangi bir değişiklik 
olduysa bu uyarı ile karşılaşırsınız. Hesaplamaların 
doğru yapılaması açısından burada EVET tıklanmalıdır. 
Fakat değişikliğin ekders dağıtımı ile ilişkili olmadığını 
düşünüyorsanız HAYIR ya da TEKRAR DEĞİŞİKLİK OLANA 
KADAR GÖSTERME seçeneği tıklanır. 

 



 

Herhangi bir öğretmene ait dağıtımı tekrar yapmak istediğimizde Öğretmen isimlerinin sol alt bölümünde bulunan 

 simgesine tıklanarak sadece o öğretmenin ders dağıtımı yapılabilir. 

Ayrıca İzin/Rapor girişleri “Bilgi Girişi” sayfasından yapılabileceği gibi bu sayfada “İzin/Rapor” kutusu tıklanarak da 

yapılabilir. 

  



4. BELLETMEN ÜCRETLERİ 
Bu bölümde girişler manuel olarak yapılır. Eğer “Pansiyon Nöbet” programımızı kullanıyorsanız. Nöbet Arşiv 

dosyasından bilgileri çekebilirsiniz. 

 

 

“MENÜ”den “BELLETMEN”e tıklanır. 
Buradan yönetmelik değişikliğine göre bir öğretmene 
verilebilecek aylık en fazla nöbet ücreti ayarlanarak 
fazla giriş yapıldığında uyarı alınması sağlanabilir. 
 

5. SINAV ÜCRETLERİ 
Bu bölümde girişler manuel olarak yapılır. Eğer “Pansiyon Nöbet” programımızı kullanıyorsanız. Nöbet Arşiv 

dosyasından bilgileri çekebilirsiniz. 

 

 

“MENÜ”den “SINAV”A tıklanır. 
Buradan yönetmelik değişikliğine göre bir öğretmene 
verilebilecek aylık en fazla nöbet ücreti ayarlanarak 
fazla giriş yapıldığında uyarı alınması sağlanabilir. 
 



6. EKDERS ÇİZELGELERİ 

 

“MENÜ”den “EKDERS ÇİZELGELERİ”ne tıklanır. 
Tablosu alınmak istenen Ekders Listesine tıklanarak 
döküm alınır. İstenilirse sayfanın çıktısı alınabilir ya da 
pdf dosyası oluşturulabilir. 

7. RAPORLAR 

 

A. KBS DOSYASI OLUŞTURMA 
BİLGİ GİRİŞİ ya da RAPORLAR ekranı içinde bulunan 

“KBS Oluştur” butonu tıklanarak KBS dosyasının 

hazırlanması sağlanır. Hazırlanan dosya Belgelerin Kayıt 

Yeri nereye seçildiyse orada “Ekders Arşivi” klasörü 

içine kaydedilir 

“KBS Yazdır” Butonu tıklanarak dosya oluşturulmadan 
önce renklendirilmiş PDF dosyası hazırlanabilir. Dosyada 
hata kontrolu yapılmak istenildiğinde kullanılabilir. 
Dosya “Ekders Arşivi” klasörü içine kaydedilir 

B. PERSONEL LİSTELERİ 
Personel bilgileri ve haftalık ekders dağıtımlarına ait 
PDF dosyaları oluşturulabilir 

C. EKDERS LİSTELERİ 
Görevli ve Ücretli öğretmen listeleri alınabileceği gibi 
bütün Ekders dökümleri buradan da alınabilir. 

 

 


