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Giriş 

Bu doküman içerisinde, hizmete sunulan Personel Bilgi Sisteminin kullanımına yönelik yardım 

içeriği bulunmaktadır. Bu amaçla Personel Bilgi Sisteminde yapılan iş ve işlem basamakları ekran 

görüntüleri eşliğinde anlatılmaktadır. 

 

1. Portal/Ana Sayfa 

Sisteme giriş yapılmasını sağlayan portaldır. Üniversite bilgi yönetim sisteminin ana sayfasıdır. 

Bilgi sistemleri dâhilindeki uygulamalara bu sayfadan sisteme giriş yapılarak ulaşılır.  

(Tarayıcıdan adres çubuğuna portala erişimi gerçekleştirmek için yazılacak adrestir.) 

 
Resim 1 Ana Sayfa 

 

2.1 Sisteme Giriş Yapılması 
 

Kullanıcı adı ve parola bilgileri doldurularak giriş yap butonuna tıklanır. ‘’Kullanıcı ‘’ alanına 

kurumsal e-posta adresinin @ işaretinden önceki kısmı, ‘’Şifre’’ alanına ise kullanıcı şifresi yazılarak 

‘’Giriş’’ butonuna basılır. Kullanıcı birden çok yetkiye sahip ise ‘’Giriş’’ butonuna basıldıktan sonra işlem 

yapılmak istenen kullanıcı grubu seçilerek sisteme giriş yapılır. Personel işlemleri ile ilgili kullanıcı 

grubu seçilerek işleme devam edilir. 



 
Resim 2: Kullanıcı Grubu Seçimi 

 

2. Personel Bilgi Sistemi 
 

Sistemde personelleri tanımlamadan önce kadroların tanımlanması gerekmektedir. Böylece 

personelleri sistemde tanımlanırken bulunduğu kadroya oturtulur. Ekranların anlatımı kadronun 

tanımlanmasından başlayıp, kişinin kuruma atanması, personelin bilgilerinin sisteme kayıt 

edilmesi/güncellenmesi, terfi, görev süresi uzatma gibi süreçlerin yapılması, kişinin görevden ayrılması, 

kadroların süreçleri ve raporların sistemden alınması ile tamamlanmaktadır. 

 

2.2 Kadro Tanımları 

Kurumun kadrolarının sistemde tanımlandığı ekrandır. Kadronun kodu, derecesi, unvanı, birimi 

gibi özelliklerinin yanında saklı / serbest olması, izinli / izinsiz olması, sürekli / geçici olması gibi 

özellikleri de bu ekran üzerinden tanımlanmakta ve düzenlenmektedir. 

 

 

Resim 3: Kadro İşlemleri Ekranı 



Yeni bir kadro tanımlamak için ekranın üst bölümünde bulunan; Yeni   kayıt tuşuna basılmalıdır. 

Yeni bir kadro kayıt edilirken kadronun kodu, unvanı, derecesi, birimi, saklı/serbest, izinli izinsiz gibi 

özelikleri girilmelidir. Aktif bir kadro ise mutlaka aktif seçeneği işaretlenmelidir. Sistemde, aynı 

özelliğe sahip birden fazla kadro bir kerede tanımlanabiliyor. Bunun için kadro kodu bölümünde biçimi 

değişmeden aynı kalacak karakterler yazılmalı, rakam gelecek yere kaç basamak olacaksa o kadar (#) 

konulmalıdır. Kadro kodu biçimi belirtildikten sonra başlangıç ve bitiş sayıları ile olması gereken değeri: 

ile başlangıç ve bitiş değerlerini – ile yazılmalıdır. 

Örnek: A-#### : 1-3 // A-0001, A-0002, A-0003 

 

### : 4 -7 // 004, 005, 006, 007 

 

Kadrolu bir akademik personel, kurumdan geçici süreliğine ayrıldıysa yada bir araştırma görevlisi 

35. Madde ile başka bir kuruma gittiyse bu kişilerin kadrosu rezerve durumda olmalıdır. Böylece bu 

kadrolar boş durumda gözükmeyecek ve kadro üzerinde bir işlem yapılamayacaktır.  

 

Eğer kişinin 35. Madde ile görevlendirilmesi emeklilik ayrılış ekranından yapılmış ise, 

sistem bu kadroyu rezerve duruma getirir. Kişi kurumun kadrosunda olmayıp, kuruma 

görevlendirme ile geldiyse (35. Madde yada ÖYP olarak) , bu kişi geçici bir kadroya yerleştirilir. Böylece 

kişinin terfisi, izni vb diğer durumları sistem üzerinden takip edilebilir. Sistemde kayıtlı bir kadro 

sistemden silinemez. Ama durumu pasif olarak işaretlendiğinde, kadro pasif duruma gelir ve üzerinde 

kadro nakli, kişi atama vb. hiçbir işlem yapılamaz. İdari kadronun detay bilgisi olan cetvel bilgileri bu 

ekran üzerinden sisteme kayıt edilmesi halinde senede 1 defa hazırlanan Yan ödeme cetvelleri 

sistemde otomatik olarak oluşur. Kayıtlı bir kadro üzerinde değişiklik yapmak için öncelikle kadro 

aratılmalıdır. Kadro arama kriterleri kadro kodu, derece, unvan ve birimdir.  Arama sonuçları sol tarafta 

bulunan kadro listesi alanında listelenmektedir. Listeden istenen kadro seçilip istenilen alan değiştirilip 

kaydet butonuna tıklanır. Kadro Detay Listeleme ile kadrolar ile ilgili detaylı liste alınabilmektedir.  

Ekranda Kadro Detay Listeleme tuşuna basılınca açılan ekranda filtreleme alanları doldurulup ara 

tuşuna basılarak, belirtilen kriterlere ait listeleme yapılır. Bu ekranda kadronun Saklı/serbest, 

izinli/izinsiz, geçici/sürekli, ÖYP/35. Madde, pasif/aktif, boş dolu özellikleri de belirtilebiliyor. 

 

 
Resim 4: Kadro Detay Listeleme Ekranı 

 

 



2.3 Nakil Atama İşlemleri 
 

Kuruma yeni atanan bir personelin atama işlemlerinin yapıldığı ekrandır. Ekrandan idari ve 

akademik kadrolara atama yapılmaktadır. Ekranda bulunan alanlar, kadronun unvanına ya da atanma 

koduna göre değişkenlik göstermektedir. Araştırma görevlisi atanma maddesi (50/d, 33/a, ÖYP, TUS, 

DUS, 1416) alanı seçilebilmektedir. Doktor öğretim üyesi ve öğretim görevlisi gibi akademik 

unvanlarda atanma süresi alanı gösterilmektedir. Yeniden atamalarda ekrana emekli sicil no alanı 

getirilmemektedir. İdari kadro seçilirse yönetim kurulu kararı tarih ve sayısı, birim teklif tarih ve 

sayısı alanları ekranda gösterilmemektedir. 

 

 
Resim 5: Nakil Atama İşlemleri Ekranı 

 

Atanacak kişinin kimlik bilgileri; Nüfus ve Vatandaşlık İşleri Genel Müdürlüğü (N.V.İ.) web 

servisi aracılığıyla otomasyonda gösterilmektedir. Ekranda bulunan tüm alanlar doldurulduktan sonra 

ekranın üst bölümünde bulunan Kararname butonuna tıklanır. Kararname otomasyona girilen veriler 

ile oluşur. Kararnamede imzacılar, kurum tarafından imza şablonları ekranından belirlenebilir veya 

atama işlemini sağlayan yetkili personelin birim hiyerarşisine göre oluşturulabilir. Ön izleme kısmına 

gelerek kararnamenin çıktısı alınabilir. EBYS’ye Gönder butonuna tıklanarak E.B.Y.S. (Elektronik belge 

yönetim sisteme) üzerinden imzalanması sağlanabilir. Kararname imzalandıktan sonra, aynı kadro 

tekrar seçildiğinde, girilen tüm bilgiler ekrana Onaylanmamış Nakil Atama Listesi ekranında taslak 

olarak kayıt edilir. İlgili ekranda atama yapılacak kadronun İşlemler seçeneklerinde yer alan Bağlantı 

İkonu tercih edilerek atama işlemleri ekranına aktarımı sağlanabilir. Veya aynı alanda bulunan Sil 

ikonuna tıklanarak var olan veri silinebilir.  

 

 
Resim 6: Onaylanmamış Nakil Atama Listesi 

 

 



Nakil atama kararnamesi oluşturulduktan ve imza işlemi tamamlandıktan sonra, kararname belge 

numarası girilip Ata tuşuna basıldığında, seçilen kişi ilgili kadroya atanır. Atanan personel bilgileri, 

Memur yönetimi -> Memur bilgileri ekranından kontrol edilebilir ve otomatik olarak Hizmet 

Kayıtları ekranında atanma hizmet kayıt satırı oluşur. Rezerve alanı işaretlendiğinde durumu rezerve 

olan kadrolar kadro kodu bölümünde listelenir.  

 

 
Resim 7: 35.Madde İle Rezerve Kadro Durumu 

 

35. Madde ile kurumdan görevlendirilen öğretim elemanlarının kadroları, Onaylanmamış Nakil 

Atama Listesi ekranında "Kadro İade" atanma kodu ile gösterilmektedir. Eğer personelin ayrılış süreci, 

Emeklilik/İşten ayrılış ekranından sağlanırsa otomasyonda yer alan kadro verileri otomatik olarak 

rezerve durumuna alınmaktadır.  

 

3.2.1 İdari Kadrolarda Nakil Atama İşlemi 

 

Boş durumda bulunan bütün idari kadrolar ekranda kadro kodu bölümüne gelmektedir. Atama 

yapılacak kadro ve atanma maddesi seçilir. İdari kadrolarda atanma maddesi açıktan atanma, açıktan 

atanma (özürlü personel ataması), açıktan atanma (korunmaya muhtaç), açıktan atanma (terörle 

mücadele kanununa göre atama), kurum dışından nakil, özelleştirmeden dolayı naklen atama, naklen 

(ihtiyaç fazlası) şeklindedir. Ekranda memur bilgileri doldurulur. Atanma bilgileri alanından atanma 

tarihi ile açıktan atanma durumu haricindeki yeniden atanma ve naklen için memuriyete başlangıç tarihi 

bilgileri doldurulur. 

 

3.2.2 Akademik Kadrolarda Nakil Atama İşlemi 

 

Mevzuata göre akademik bir kadroya atama yapılmadan önce o kadro için izin alınmalı ve bu 

akademik kadro ile ilgili ilana çıkılmalıdır ya da ÖYP gibi kazanılarak gelinen atamalarda ilana 

çıkılmadan da atama yapılmaktadır. Sistemde akademik kadrolarda atama işlemi de bu süreçlerden 

geçilerek yapılmaktadır. Öncelikle atama yapılacak kadro sistemde boş ve izinli olmalıdır. Ancak bu 

durumda bulunan akademik kadrolar nakil atama işleminde kadro kodu bölümüne gelmektedir. Bu 

nedenle akademik bir kadroya atama yapılabilmesi için öncelikle bu kadroya kullanım izni istenmelidir. 

Sistemde bu işlem kadro nakli bölümünde bulunan kadro izin isteğinden yapılmalıdır.  

Akabinde kullanım izni alının bu kadrolar için ilana çıkılmalıdır. Sistemde bu işlem kadro 

yönetiminde ilana çıkma ekranından yapılmaktadır. 

Eğer atama yapılacak akademik kadro kazanılarak hak edilen bir kadro ise (ÖYP gibi), ilana çıkma 

şartı aranmaksızın kullanım izninin alınması yeterli olacaktır. 

Atama yapılacak kadro bu şartları tamamladıktan sonra nakil atama işlemleri ekranına gelir. 

Memur bilgileri doldurulur. Atanma bilgileri alanı ise seçilen kadronun unvanına göre değişkenlik 

gösterir. Kadro unvanı araştırma görevlisi atanma kanunu alanı ekrana gelir. Süreli atama yapılacak bir 

kadro ise atanma süresi alanı ekrana gelir. 

 

 



3.3 Memur Yönetimi 
 

Kadroya atanan memurun tüm özlük bilgilerinin girildiği, HİTAP ile verilerinin alındığı ya da 

gönderildiği, öğrenim, yabancı dil, kimlik ve iletişim bilgisi gibi kişisel bilgilerinin girildiği, güncellendiği 

ekranların bulunduğu bölümdür. 

 

 
Resim 8: Memur Yönetimi Ekranı 

 

3.3.1 Memur Yönetimi 

 

Memurun kişisel ve özlük bilgilerinin, öğrenim, yabancı dil, askerlik gibi bilgilerinin bulunduğu 

bölümdür. Sisteme kadrolu bir personel süreçlerin doğru ve tam olarak sistem üzerinden yapılması için 

personelin Nakil Atama İşlemlerinden kadroya atanması gerekmektedir. Bu işlem yapıldığında atanan 

kişi otomatik olarak memur bilgilerine gelmektedir. Kadrolu memur harici (4C, Yabancı uyruklu, Hizmet 

Alımı, 4B gibi) kişilerin sisteme kayıt edilmesi için ekranda bulunan yeni tuşuna basılarak personel tipi 

seçilerek kayıt edilir. Kişi ekranının üst bölümünde bulunan kadro kodu, kimlik no, kurum sicil no, ad, 

soyad, birim ve unvan kriterlerine göre arama yapılarak seçilir. Arama sonucu sağ tarafta bulunan 

listeye gelir. Aratılan kişi listenden seçilir ve bu kişinin bilgileri ekrana gelir. 

 
Resim 9 Memur Bilgileri Ekranı 

 

Kişinin bilgilerinde düzenleme yapılmak istenirse ekranın üst kısmında bulunan  Düzenle 

butonuna basılmalıdır. Böylece ekranda bulunan alanlar aktif hale gelecektir. Düzenleme yaptıktan 

sonra Kaydet tuşuna basılmalıdır. Sisteme kayıt edilen personel sistemden silinmez. Eğer kişi herhangi 

bir sebepten dolayı kurumdan ayrılmış ise, sistem bu kişiyi pasif duruma getirir. 

 

 



3.3.1.1  Kişi Bilgileri 

 

Sistemde kişilerin kimlik bilgileri ve ikamet adresleri NVİ’den çekilmektedir. Kişi bilgileri ekranında 

personelin kimlik bilgileri, adres bilgileri, iletişim bilgileri, ilişkili olduğu pozisyon bilgisi ve ehliyet bilgisi 

bulunmaktadır. 

 

 
Resim 10 Kişi Bilgileri Ekranı 

 

3.3.1.2 Memur Bilgileri 

 

Memur bilgileri ekranında personelin bulunduğu kadro bilgisi, emekli ve kurum sicil numarası gibi 

bilgilerin yanında terfiye esas bilgileri, atanma bilgileri ve diğer bilgileri başlığı altında bulunan detay 

bilgileri bulunmaktadır. Ekranda kadro birimi alanında sadece kadronun en alt seviyedeki birimi 

gösterilir. Birimin üst birimlerini fare(mouse) ile üzerine gelindiğinde açılan açıklama penceresinden 

görülmektedir. Ek gösterge bilgisi elle girilebildiği gibi, sistem tarafından da hesaplatılabilir. Ek gösterge 

bilgisini terfi aşamasında sistem otomatik olarak güncellemektedir. 

 

 
Resim 11 Memur Bilgileri Ekranı 

 

Görev pozisyonu kişinin görev yaptığı, izin ve görevlendirmelerini takip eden birimde bulunduğu 

pozisyonudur. Sistemin yetkilendirmesinde bu alan kullanıldığı için doğru bilgi ile dolu olması önem arz 

etmektedir.  



Bu alan Personel Daire Başkanlığı tarafından doldurulabildiği gibi, kişinin görev yaptığı birim 

tarafından da doldurulabilir/güncellenebilir. 

Memur bilgileri ekranı personelin hizmet sınıfı yada unvanına göre değişkenlik göstermektedir. 

Örneğin; teknik hizmetler sınıfında bulunan gir memurda T.H.S. (Teknik Hizmetler Süresi) bilgisi, S.H. 

(Sağlık Hizmetleri) sınıfında bulunan bir memurda sağlık hizmetleri süre bilgisi ekrana gelir.  

Akademik kadrolarda ekrandaki alanlar unvana göre değişkenlik gösterir. Araştırma görevlisi 

seçildiğinde atama tipi bilgisi, süreli atanmada ise atanma süresi alanı, mecburi hizmet bilgisi gibi bilgiler 

ekrana gelmektedir. Sistemde terfiler otomatik olarak yapılmaktadır ve bu işlemin sağlıklı olarak 

yapılması için Gelecek terfi tarihi bilgisi mutlaka girilmelidir. 

 

3.3.1.3 Öğrenim / Kurs – Yabancı Dil Bilgileri 

 

Personelin öğrenim, kurs ve yabancı dil bilgilerinin girişinin yapılıp görüntülendiği ekrandır. 

Öğrenim Seviyesi/Türü, Öğrenim Tipi, Diploma Unvanı, Kurs Öğrenim Süresi, Hazırlık Sınıfı Var mı?, 

Yurtdışı Öğrenimi mi?, İlk İş Öğrenimi mi?, Mezuniyet Tarihi, İbraz Tarihi, Okul Bölüm Adı Öğrenim/Kurs 

Bilgileri bölümünde yer alan alanlardan bazılarıdır. Kişi yurt dışında öğrenim görmüş ise Denklik 

Bilgileri bölümünden Denklik Tarihi, Okul/Bölüm Adı bilgileri girilmelidir. Kişinin ilk iş öğrenimi 

mutlaka işaretlenmelidir. Aksi halde hizmet belgesi ya da sicil özetine kişini ilk iş öğrenim bilgisi 

gelmez.  Sistemde ek gösterge hesaplanmaktadır. Fakat THS ve SHS de teknik öğretmen okulu ya da  

sağlık bilimleri lisansiyer bilgisi öğrenim tipi alanından seçilmelidir. Bireysel terfilerde yer alan 

öğrenim nedeniyle terfiinin yapılması (Hazırlık Sınıfından Dolayı Terfi) için hazırlık sınıfı 

işaretlenmelidir. Ekranda Yeni butonu ile yeni öğrenim bilgisi girişi yapılır, Ekle/Güncelle butonu ile 

öğrenim bilgisinin mevcut öğrenim bilgileri tablosuna ekler. Kaydetme işleminin tamamlanması sayfanın 

sol üst bölümünde yer alan Kaydet butonu ile gerçekleştirilir. 

 

 
Resim 12 Memur Bilgileri - Öğrenim/Kurs - Yabancı Dil Bilgileri 

 

 

 

 



Mevcut Öğrenim Bilgileri bölümünde girişi yapılmış öğrenim ve kurs bilgileri listelenmektedir. 

Yabancı dil bilgileri, personelin yabancı dil bilgisinin girişinin yapıldığı ve daha önce girilen bilgilerin 

görüntülendiği bölümdür. Dil, Sınav, Sınav Tarihi, Sınav Yılı/Dönemi, Dil Seviyesi, Sınav Düzeyi/Puanı, 

Eşdeğer Puan başlıklarının girişi yapılır. Girilen yabancı dil bilgisinin sınav sonuç belgesi Dosya seç 

butonu ile sisteme yüklenebilmektedir. Yabancı Dil Bilgileri bölümünde daha önce girişi yapılmış 

Yabancı Dil bilgileri listelenmektedir. 

 

 
Resim 13 Memur Bilgileri - Öğrenim/Kurs - Yabancı Dil Bilgileri 

 

3.3.1.4 Askerlik Bilgileri 

 

Erkek personelin Askerlik bilgilerinin girişinin yapılıp bilgilerinin görüntülendiği ekrandır. Ekran 

tamamen HİTAP ile uyumludur. Mevcut Askerlik Bilgileri bölümünde daha önce girişi yapılmış askerlik 

bilgileri görülür. Sistemde kıdem süresi hesaplanmaktadır. Bu hesaplama sırasında kişinin askerlik 

bilgisi ve süresi bu ekrandan okunmaktadır. 

 

 
Resim 14 Memur Bilgileri - Askerlik Bilgileri 

 

 

 

 

 

 



3.3.1.5 Aile Bilgileri 

 

Personelin aile bireylerinin sisteme girilebildiği ekrandır. Yakınlık derecesi seçildikten sonraki 

kimlik numarası girilerek nüfus bilgileri NVİ’den çekilir. Ekle tuşuna basarak kişinin aile bireylerine 

eklenmesi sağlanır ve Kaydet butonuna tıklanarak sisteme kayıt yapılır. Aile bireyleri bilgisi sistemde 

pasaport formlarında kullanılmaktadır. 

 

 
Resim 15 Memur Bilgileri - Aile Bilgileri 

 

3.3.1.6 Sendika Bilgileri 

 

Personelin üye olduğu sendika bilgilerinin girişinin yapıldığı ve görüntülendiği ekrandır. Ekranın 

üzerinde bulunan düzenle butonuna tıklandıktan sonra, sendika bilgileri girilir. Ekle butonuna 

tıklanarak girilen sendika bilgileri mevcut sendika bilgileri alanına eklenir ve Kaydet butonuna 

tıklanarak bu bilgilerin sisteme kayıt edilmesi sağlanır. Bu sayede sendika listesi sistemden 

alınabilmektedir. 

 
Resim 16 Memur Bilgileri - Sendika Bilgileri 

 

 

 

 



3.3.2 Memur Kayıtları 

 

Personelin idari görev bilgisinin, akademik görevlerinin, disiplin cezaları ve mal bildirim beyanatı 

yapması bilgilerinin sisteme girilmesinin, takip edilmesinin sağlandığı bölümdür. 

 

3.3.2.1  İdari Görevler 

 

Kişilerin dekan, enstitü müdürü, yüksekokul müdürü, rektör yardımcısı, rektör gibi idari 

görevlerinin sisteme girildiği ekranlardır. Bu ekran sistemde kişilerin pozisyonları ile ilişkilidir ve 

böylece girilen bu bilgilerin pozisyon bilgisine işlenir. İdari göreve atana bir personelin idari görevinin 

tanımlanması ile Elektronik Belge Yönetim Sisteminde kişilerin imza rotasında ya da alıcı olarak idari 

görevine göre eklenebilir. Ekranın üst bölümünde bulunan Düzenle butonuna tıklanarak alanlar aktif 

edildikten sonra kişinin idari görev bilgileri girilir ve Ekle/Güncelle butonuna tıklanarak geçmiş idari 

görevler alanına bu görev eklenir. Kaydet butonuna tıklanarak sisteme kayıt edilmesi sağlanır. 

 
Resim 17 İdari Görevler 

 

 

3.3.2.2 Akademik Görevler 

 

Personelin tüm akademik bilgilerinin girildiği ekrandır. Daha önce yaptıkları ve hangi kurumda 

yaptığı akademik görev, başlangıç tarihi ve bitişi ile sisteme girilmektedir. 

 

 
Resim 18 Memur Kayıtları - Akademik Görevler 



3.3.2.3 Disiplin Cezaları 

 

Uyarma, Kınama, Aylıktan Kesme, Kademe İlerleme, Görevden Uzaklaştırma, Görevden Çekilmiş 

Sayma, Görevden Çıkarma disiplin cezalarının girişlerini yapıldığı, detay bilgilerinin girildiği ve memurun 

geçmişte aldığı disiplin cezaları var ise görüntülendiği ekrandır. Girilmek istenen ceza türü aylıktan 

kesme cezası ise maaş kesim oranı, kademe durdurma cezası ise kademe durdurma süresi alanı aktif 

hale gelir.  

Sistemde terfiler otomatik olarak hazırlanmaktadır. Terfi işleminde kişinin kademe durdurma 

cezası da kontrol edilmektedir. Bu nedenle bu bilgilerin sistemde aktif tutulması gerekmektedir. Aksi 

halde hatalı terfi yapılabilir. 

 

 
Resim 19 Memur Kayıtları - Disiplin Cezaları 

3.3.2.4 Mal Bildirimi 

 

Personelin hangi yılda mal beyanı yaptığı ya da yapması gereken yılda mal beyanı yapıp 

yapmadığının kaydının girildiği ekrandır. Yıl bilgisi girilip, beyan tipi seçilip, teslim etti alanı 

işaretlenerek ya da işaretlenmeyerek ekle/güncelle tuşuna basılır. Ekranın üst bölümünde bulunana 

kaydet butonuna tıklanarak girilen bu bilginin sisteme kayıt edilmesi sağlanır. 

 

 
Resim 20 Memur Kayıtları - Mal Bildirimleri 



3.3.2.5 Ödüller 

 

Personelin memuriyeti boyunca aldığı ödüllerin ya da başarı belgelerinin sisteme girildiği ekrandır. 

Ödül Türü, ödülü aldığı Yıl bilgisi ile ödül alma Gerekçesi sisteme girilip Ekle/Güncelle butonuna 

tıklanarak girilen bilgilerin mevcut ödül bilgileri alanına gelmesi sağlanır. Kaydet butonuna tıklanarak 

girilen bilgilerin kayıt edilmesi sağlanır. 

 

 
Resim 21 Memur Kayıtları – Ödüller 

 

3.3.2.6 1416 Eğitimi/K.H.A. Değ. Süre 

 

1416 Eğitimi ve Kazanılmış Hak Aylığı değerlendirme süresi Memur Yönetimi/Memur Kayıtları 

ekranına eklenmiştir.  

 

 
Resim 22 Memur Kayıtları - 1416 Eğitimi/K.H.A. Değ.Süre 

 

İntibak sebepleri; 1416 Sk yurtdışı eğitim süresi, 657 Sk 108/B Aylıksız izin süresi, 657 Sk 77. Md. 

Aylıksız izin süresi, İntibaka ilişkin mahkeme kararı olacak şekilde veriler Ekle/Güncelle tuşuna 

basılarak girilen bilgilerin mevcut 1416 Eğitimi / K.H.A. Değ. Süre Bilgileri alanına gelmesi sağlanır. 

Ekranın sol üst kısmında yer alan Kaydet butonu ile de sistemde kayıt altına alınması gerçekleştirilir. 

 

 

 

 



3.3.2.7 Sınav Bilgileri 

 

Ales ve Kpss sınav tiplerinde sayısal, sözel ve eşit ağırlık verileri tarihleri ile veriler Ekle/Güncelle 

tuşuna basılarak girilen bilgilerin mevcut Geçmiş Sınav Bilgileri alanına gelmesi sağlanır. 

 

 
Resim 23 Memur Kayıtları - Sınav Bilgileri 

 

3.3.2.8 Görevden Uzaklaştırma 

 

Görevden uzaklaştırma işlemi Memur Yönetimi/Memur Kayıtları ekranında yer almaktadır. 

Personelin görevden uzaklaştırma bilgisi girilirken uzaklaştırma tarihi girilmeli be uzaklaştırma nedeni 

seçilmelidir.  

Sistem Uzaklaştırma nedeni olarak akademik personellerde; “667 S.K.H.K. 4. MD. 1. FIKRA (d) 

BENDİ GEREĞİNCE KAMU GÖREVİNDEN ÇIKARILDI”, idari personeller; “667 S.K.H.K. 4. MD. 1. FIKRA 

BENDİ GEREĞİNCE KAMU GÖREVİNDEN ÇIKARILDI” neden kaydını otomatik getirmektedir. 

 

 
Resim 24 Memur Kayıtları - Görevden Uzaklaştırma Bilgileri 

 

Uzaklaştırma bilgileri girildikten sonra, işlemi tamamlamak için ekranın üst bölümünde bulunan 

Görevden Uzaklaştır tuşuna basılmalıdır. Görevden uzaklaştırma işlemi yapıldığında sistem 

tarafından otomatik olarak yapılan işlemler: 

 

1. Hizmet kayıtlarına;  görevden uzaklaştırıldığına dair kayıt atılır. Bu kaydın ibraz tarihi işlem 

yapılan tarihtir. 

2. Unvan bilgisi ekranında; bulunduğu en son unvan kaydı bitirilir ve tekrar aynı unvanlı yeni bir 

kayıt açılır. Bu kayıtta Unvan Oranı seçeneği tam olarak (0.5) şeklinde belirtilir. 

 

 



Tüm bu bilgiler kullanıcı tarafından kontrol edildikten sonra, Hitap’a gönderim işlemleri kullanıcı 

tarafından yapılmalıdır.  Görevden uzaklaştırma bilgisi girilmiş olan personele görev iadesi yapılana 

kadar terfi işlemi yapılamaz. 

 

Personelin göreve iade edilmesi durumunda görev iade tarihi sisteme girilmelidir. Görev iade tarihi 

girildikten sonra ekranın üst bölümünde bulunan Göreve İade Et tuşuna basılmalıdır. Görevden iade 

işlemi yapıldığında sistem tarafından otomatik olarak yapılan işlemler: 

 

3. Hizmet kayıtlarına;  göreve iade edildiğine dair kayıt atılır. Bu kaydın ibraz tarihi işlem yapılan 

tarihtir. 

4. Unvan bilgisi ekranında; bulunduğu en son unvan kaydı bitirilir ve tekrar aynı unvanlı yeni bir 

kayıt açılır. Bu kayıtta Unvan Oranı seçeneği tam olarak (1) şeklinde belirtilir. 

 

Tüm bu bilgiler kullanıcı tarafından kontrol edildikten sonra, Hitap’a gönderim işlemleri kullanıcı 

tarafından yapılmalıdır.  

Açık Süre ile ilgili HİTAP’ta belirtilen işlemler sistem tarafından otomatik olarak 

yapılmamaktadır. Bu işlemler Açık Süre ekranından kullanıcı tarafından yapılmalıdır. Açık süre 

ekranına girilen bilgileri sistem üzerinden HİTAP’a gönderilebilmektedir. 

 

3.3.2.9 Kurum Dışı İdari Görev 

 

İdari görevi bulunan akademisyenlerin farklı kurumlarda yer alan idari görevlerinin sisteme 

işlenmesi ve ek ders süreçlerinde kontrollerinin sağlanabilmesi ilgili ekrandan sağlanmaktadır. Kurum 

dışı idari görevi, görev kurumu, görevlendirme bilgisi, başlangıç ve bitiş tarihleri ile veriler 

Ekle/Güncelle tuşuna basılarak girilen bilgilerin mevcut Geçmiş Kurum Dışı İdari Görev Bilgileri alanına 

gelmesi sağlanır. Ekranın sol üst kısmında yer alan Kaydet butonu ile de sistemde kayıt altına alınması 

gerçekleştirilir. 

 

 
Resim 26 Memur Kayıtları - Kurum Dışı İdari Görev 

 

 

 

Resim 25 Görevden Uzaklaştırılan Personelin Terfi İşlem Görseli 



3.3.2.10 Kurum Dışı Görevlendirme 

 

Kurum dışı görevi bulunan personellerin farklı kurumlarda yer alan görevlerinin sisteme işlenmesi 

ve kontrollerinin sağlanabilmesi ilgili ekrandan sağlanmaktadır. Kurum dışı görevi, başlangıç ve bitiş 

tarihleri ile veriler Ekle/Güncelle tuşuna basılarak girilen bilgilerin mevcut Geçmiş Kurum Dışı 

Görevlendirme Bilgileri alanına gelmesi sağlanır. Ekranın sol üst kısmında yer alan Kaydet butonu ile de 

sistemde kayıt altına alınması gerçekleştirilir. 

 

 
Resim 27 Memur Kayıtları - Kurum Dışı Görevlendirme Bilgileri 

3.3.3 Süreç Bilgileri 

 

Öğretim görevlileri ile doktor öğretim üyelerinin görev süresi uzatma bilgilerinin tutulduğu, 13/b-

4 gibi kurum içi görevlendirmelerin yapıldığı ve personelin aldığı hizmet içi eğitimler ile sertifika 

bilgisinin tutulduğu ekranları içeren bölümdür. 

 

3.3.3.1 Görev Süresi Uzatma  

 

Öğretim görevlisi ve doktor öğretim üyelerinin görev süresi uzatma işlemi sistemden 

yapılmaktadır. Yapılan bu işlem sonrasında bu ekrana sistem tarafından kayıt atılmaktadır. Aynı 

zamanda kullanıcı tarafından manuel olarak da daha önce yapılmış olan görev süresi uzatma bilgisi 

sisteme bu ekrandan girilmektedir. Görev Süresi Uzatma ekranı, personellerin görev sürelerinin 

bitmesi durumunda yeniden ayama ekranı olmayıp, daha önceden yapılan görev süresi uzatma 

işlemlerinin gösterildiği ekrandır. Böylece personellerde bulundukları unvanda kaç kere uzatma 

yapıldığı ya da ne kadar sürelerde uzatma yapıldığı takip edilebilmektedir. 

 

 
Resim 28 Görev Süresi Uzatma Bilgileri 



3.3.3.2 Kurum İçi Görevlendirme 

 

Personelin kadrosu değişmeden yapılan kurum içi görevlendirme bilgisinin sisteme girildiği 

ekrandır. Kişinin kurum içi görevlendirme bilgisi girilip, ekle denilerek geçmiş kurum içi görevlendirme 

bilgisi tablosuna eklenmesi, kaydet butonuna tıklanarak da sisteme kayıt edilmesi sağlanır. Kurum içi 

görevlendirme bilgisi girilirken asıl görevinin görevi uhdesinde olup olmadığı belirtilmelidir. Eğer 

yapılan görevlendirme görevi uhdesinde değil ise memur bilgileri ekranında bulunan görev yeri ve görev 

unvanı bu bilgi ile otomatik olarak değişir. 

 

 
Resim 29 Kurum İçi Görevlendirme 

3.3.3.3 Hizmet İçi Eğitimler & Kurum Dışı Eğitim Sertifikasyon Bilgileri 

 

Personelin almış olduğu hizmet içi eğitimler, kurum dışı eğitim ile aldıkları sertifikalara ait 

bilgilerin sisteme girildiği ekrandır. Eğitim konusu ve eğitimin verildiği il bilgileri hazır getirilen 

seçeneklerden tercih edilir. Eğitim veren kişi yanında yer alan (+) ikonu tıklandığında ekranda yeni bir 

iç ekran açılmaktadır. Bu ekran içerisinde kurum içi tercih edildiğinde kişi arama kısmı mevcut kişi 

bilgilerini arayıp ekranda göstermektedir. Otomasyon sistemde yer alan verileri otomatik olarak 

ekranda arama kriterine göre listeleyecektir. İlgili listelenen personeller içerisinden veri tercih 

edilebilir. Kurum dışı tercih edildiğinde isim ve soy isim verisi el ile manuel yazılmaktadır. 

 

 
Resim 30 Hizmet İçi Eğitimler 

 



3.3.4 Hizmet Kayıtları 

 

Bir personelin memuriyeti boyunca yapmış olduğu hizmet hareketlerinin görüldüğü, yenilerinin 

girildiği, hizmet belgesi ile sicil özetinin alındığı ekrandır. Ekrandan yeni kayıt eklemek için iki yöntem 

vardır. 

 

 
Resim 31 Hizmet Kayıtları 

1. Yöntem: Yeni Kayıt tuşu ile yapmaktır. Yeni Kayıt tuşuna basınca yeni boş bir satır açılmaktadır. 

Satırda görev yeri kısmına personelin görev yeri girilmelidir. Unvan alanında HİTAP’ta olan tüm 

unvanlar mevcuttur. Bu nedenle seçilmek istenen unvan bilgisinin bir kısmı yada hepsi unvan 

alanına girilmelidir. Bilgi girildikçe unvan listesi açılmaktadır. Hizmet sınıfı alanında HİTAP’ta 

bulunan tüm hizmet sınıfları mevcuttur. Kayıt nedeni alanında bulunan tüm bilgiler HİTAP’ta 

bulunan neden kayıtlarıdır. Diğer bilgiler kullanıcı tarafından tek tek girilmektedir. 

 

 
Resim 32 Hizmet Kayıtları - Yeni Kayıt Görseli 

2. Yöntem: Kopyala yapıştır yöntemidir. Girilmek istenen kayda benzeyen satırın en sağında 

bulunan işlem sütununda yer alan Satırı Kopyala tuşuna basılarak satır kopyalanır.  

 



 
Resim 33 Hizmet Kayıtları - Satır Kopyalama Görseli 

 

3. Hizmet kayıtlarının üzerine gelinip, Mouse ile sağ tık yapılarak Yapıştır seçilir.  

 

 
Resim 34 Hizmet Kayıtları - Yapıştır Görseli 

 

4. Böylece istenen kaydın benzeri ekrana yapıştırılmış olur. Yapıştırılan satır renkli olarak 

gelmektedir. Değiştirilmek istenen bilgiler değiştirilerek yeni hizmet kaydı eklenir. Ekranın üst 

bölümünde bulunan Kaydet tuşuna basılarak girilen bilgiler kayıt edilir.  

5. Ekran HİTAP ile entegredir. Böylece personelin hizmet kayıtları HİTAP’tan çekilebilir.  

6. Hizmet belgesi yada sicil özeti almak için ekranın üst bölümünde bulunan hizmet belgesi veya 

sicil özeti tuşlarına basılmalıdır. EBYS Gönder tuşuna basılarak hizmet belgesi yada sicil özeti 

Elektronik Belge Yönetim Sisteminden elektronik imza ile imzalanabilmektedir. 

 

 
Resim 35 Hizmet Kayıtları - Hizmet Belgesi Görseli 

 



Sistemde terfi işleminde, nakil işleminde, ücretsiz izinde hizmet kayıtlarına otomatik olarak kayıt 

atmaktadır. Hizmet kayıtları tek tek silinebildiği gibi Tüm Hizmet Kayıtlarını Sil butonu kullanılarak 

hepsinin silinmesi sağlanabilmektedir. Bu işlem yetkiye başlı bir işlemdir. Yetkisi olan kullanıcı grupları 

tüm hizmet kayıtlarını silebilmektedir. 

 

3.3.5 Emeklilik/İşten Ayrılış 

 

Personelin kurumdan ayrılışın yapıldığı ekrandır. Eğer kişi emekli olacak ise, emeklilik belgesi 

sistemden alınabilmektedir. Belgenin dolu olarak sistemden alınması için ekranda bulunan kıdem aylığı, 

makam tazminatı, fiili ve itibari hizmetleri ile intibak bilgilerinin doldurulması ve ekranın üst 

bölümünde bulunan Kaydet tuşu ile kayıt edilmesi gerekmektedir. Kişiyi emekli etmek için ekranın üst 

kısmında yer alan Emekliye Ayır, işten ayırmak için İşten ayır tuşlarına basılmalıdır. Kişi eğer akademik 

kadroda ise, işten ayrılması durumunda kadrosu sistem tarafından izinsiz duruma çekilmektedir. 

Sistemde kıdem süresi otomatik olarak hesaplanmaktadır. Bu hesaplamayı yaparken borçlanılan 

hizmetler ile Diğer Sosyal Güvenlik Kuruluşlarındaki Hizmetler bölüme girilen bilgiler hesaba 

katılmaktadır.  

Sistemde hak edilen yıllık izin süresi hesaplanan kıdem bilgisine göre belirlenmektedir. Bu nedenle 

bu ekranda yer alan bu bilgilerin doğru olarak doldurulması önem arz etmektedir. Ekranların veri 

girişleri diğer ekranlarda olduğu gibi, düzenle tuşuna basılarak alanlar aktif hale getirildikten sonra 

bilgiler doldurulup Ekle/Güncelle tuşuna basılmalı, Kaydet butonuna tıklanarak da bu eklenen kaydın 

sisteme kayıt edilmesi sağlanmalıdır.  

Personelin geçici süre ile 2547 sayılı kanun 35. Maddesi kapsamında farklı kuruma gitmesi: 

2547 sayılı kanunun 35. Maddesine göre kendi kurumunuzdan başka kuruma görevlendirilen 

personellerin işlemleri bu ekran üzerinden yapılmalıdır. Böylece kişinin kadrosu rezerve duruma, 

kendisi ise sistemde pasif duruma gelecektir. Bu sayede kişinin kadrosuna başka kişiler atanamayacak 

ve kadro bu kişi için saklı kalacaktır, kendisi de pasif durumda olduğu için terfi, görev süresi uzatımı gibi 

işlemler yapılmayacaktır. 

 

3.3.5.1 Kıdem Aylığı 

 

Personele ait Diğer Sosyal Güvenlik Kuruluşundaki Hizmetlere ait kıdem hesaplamaları Kıdem 

Aylığı ekranında gösterilir. Personele ait hitap tarafında bulunan veya daha önce çalışılmış sürelerine 

dair hesaplamalara ait verilerde ilgili ekranda Kıdeme Esas Hizmet olacak şekilde ve Kıdem Süresi 

şeklinde gösterilir. 

 

 
Resim 36 Emeklilik/İşten Ayrılış – Kıdem Aylığı 

 

 



3.3.5.2 Makam Tazminatı 

 

Personellere ait makam tazminatı verisinin sisteme işlenebildiği ekrandır. İlgili veriler kıdeme esas 

sürelerde otomasyon tarafından otomatik olarak kontrol edilmektedir. Eğer kişinin verileri hitapta yer 

alıyor ise hitaptan al seçeneği ile verileri hitap web servisi ile çekebiliriz. Bu işlem için Hitap Bilgileri 

ekranı kullanılmalıdır.  

 

 
Resim 37 Emeklilik/İşten Ayrılış - Makam Tazminatı 

 

3.3.5.3 Borçlanılan Hizmetler 

 

Personellere ait borçlanılan hizmet verisinin sisteme işlenebildiği ekrandır. Borç türleri; Askerlik, 

avukatlık stajı, astsubay sınıf okulu, ücretsiz izin ve yurt dışı borçlanması olarak sistemde 

bulunmaktadır. Borçlanılan hizmetlere dair 3 farklı kur seçimi yapılabilmektedir. Türk lirası, dolar veya 

Euro olarak para birimini sistemde kaydedebiliriz. İlgili veriler kıdeme esas sürelerde otomasyon 

tarafından otomatik olarak kontrol edilmektedir. Eğer kişinin verileri hitapta yer alıyor ise hitaptan al 

seçeneği ile verileri hitap web servisi ile çekebiliriz.  

Bu işlem için Hitap Bilgileri ekranı kullanılmalıdır. Sisteme girilen veri hitap tarafında yok ise hitap 

bilgileri ekranı ile hitap tarafına da verileri gönderebiliriz. Hitap Bilgileri ekranının yanı sıra birden fazla 

personel için Toplu Hitap İşlemleri ekranından gönderme ve alma işlemleri sağlanabilir.  

Ekranda zorunlu alanlara dair veri girişi yapıldıktan sonra Ekle/Güncelle ile veri Geçmiş 

Borçlanılan Hizmetler alanında görüntülenir. Kaydet butonu ile otomasyona kayıt işlemi sağlanır. 

 

 
Resim 38 Emeklilik/İşten Ayrılış - Borçlanılan Hizmetler 



3.3.5.4 Diğer Sosyal Güvenlik Kuruluşundaki Hizmetler 

 

Personellerin memuriyetlerinden önce veya sonra özel ya da kamu statülerinde çalıştıkları süreleri, 

7433 SK gereğince kadroya geçen personellerin kıdem sürelerinin hesaplanması için kayıt işlemlerinin 

sağlandığı ekrandır. Ssk Kamu, Ssk Özel gibi sosyal güvenlik kuruluşu tipi seçilip burada yer alan hizmet 

süreleri prim gün sayılarının 2/3, ¾, 4/4 gibi değerlendirme süreleri ile beraber hizmet süreleri sisteme 

eklenmektedir. Bu süreler ise kişinin İzin Rapor İşlemleri izin hak edişinde hak ediş yılını 

belirlemektedir. Bu nedenle sistemde bu verilerin hitaptan alınması veya kişinin bilgilerinde var ise 

otomasyona işlenmesi önem arz etmektedir. 

 

 
Resim 39 Emeklilik/İşten Ayrılış - Diğer Sosyal Güvenlik Kuruluşundaki Hizmetler 

3.3.5.5 Fiili ve İtibari Hizmetler 

 

Personellere ait hizmet türü fiili ve itibari olacak şekilde hizmet başlangıcı ve bitiş tarihlerinin 

otomasyona işlendiği ekrandır. Ekranda girilen değerler Ekle/Güncelle ile fiili ve itibari geçmiş 

hizmetler alanında görüntülenir ve bu görüntüleme de veri doğru ise ekranın sol üstünde yer alan 

Kaydet butonu ile verilerin otomasyona kaydedilmesi sağlanmalıdır. 

 

 
Resim 40 Emeklilik/İşten Ayrılış - Fiili ve İtibari Hizmetler 



3.3.5.6 İntibak Bilgileri 

 

İntibak 1 ve 2 olacak şekilde aşağıda gösterimi sağlanmış olan ekran üzerinden personele ait intibak 

bilgileri otomasyona işlenebildiği ekrandır. İntibak 1 ve 2 için Ekle/Güncelle ile ekrana girilen değerler 

İntibak 1 Geçmişi ve İntibak 2 Geçmişi kısmında taslak olarak gösterilir. Verilerin doğruluğundan emin 

olunduğunda ekranın sol üst kısmında yer alan Kaydet butonu ile veriler kaydedilmelidir. 

 

 
Resim 41 Emeklilik/İşten Ayrılış -  İntibak Bilgileri 

 

3.3.6 Geçici Görevlendirme 

 

Personelin geçici görevlendirmelerin yapıldığı, görevlendirme onayının alındığı ve görevlendirme 

süresince yer alacak vekalet işlemlerinin yapıldığı ekrandır. 

 

 
Resim 42 Geçici Görevlendirme 



 

Geçici görevlendirme yapmak için ilk olarak Düzenle tuşuna basarak ekrandaki alanlar aktif hale 

getirilmelidir. Ekle tuşuna basılarak, görevlendirmenin Geçmiş Geçici Görevler alanına eklenmesi, 

Kaydet tuşuna basılarak sisteme kayıt edilmesi sağlanır. Geçici görevlendirme yurt dışı görevlendirme 

ise ve şehir bilgisinin de girilmesi gerekiyor ise Görevlendirme Yapılan Ülkeler bölümünden ülke seçilir 

ve Görevlendirme Yapılan Şehirler bölümüne Şehir bilgisi girilir. Bu şekilde bir ülke için birden fazla 

şehir ya da birden fazla ülke için ayrı ayrı şehirler belirtilebilir. 

 

 
Resim 43 Geçici Görevlendirme - Ülke Seçimi 

Geçici görevlendirme onayının sistemden alınması için öncelikle görevlendirmenin sisteme kayıt 

edilmesi gerekmektedir. Kayıt edilen bu görevlendirme seçilerek ekranın üst bölümünde bulunan Geçici 

Görevlendirme Onay Kararnamesi tuşuna basılarak onay belgesi dolu bir şekilde sistemden 

alınabilmektedir.  

 

 
Resim 44 Geçici Görevlendirme - Onay Butonu 

Onay kararnamesinin oluşturulabilmesi için kullanıcı dostu kontroller sistemde yer almaktadır. 

Öncelikle kişi arama filtresinden bir personelin seçili olması gerekmektedir. Filtrelenen ve seçilmiş 

kişiye dair geçmiş geçici görevlendirmelere kaydedilmiş veri olmalıdır.  

 



 
Resim 45 Geçici Görevlendirme - Geçici Görevlendirme Kararname ve Ön İzleme Pop-Up 

 

Geçici görevlendirme onayı Düzenleme modunda iken, onay üzerinde düzenlemeler 

yapılabilmektedir.  Geçmiş geçici görevlendirmeler alanında bulunan içeriklerden bir tanesi tercih 

edilerek bu içeriğe dair Geçici Görevlendirme Kararnamesi ve Önizleme olarak ekranda açılacak olan 

yeni pop-up içeriğinde gösterilecektir. Geçici Görevlendirme Kararnamesi modunda ekranda yer alan 

“Görevlendirilmesine Esas Olan Evrak, Gerekçe ve Kanun” gibi taslak kısmında kullanıma açık alanlar 

düzenlenebilmektedir.  

 

İmzacı bilgileri otomasyonda tanımlı hiyerarşiler baz alınarak oluşturulmaktadır. Belge üzerinde 

yer alan imzacı bilgileri otomatik olarak doldurulmaktadır. Bu nedenle belge taslağı üzerinde imzacı 

bilgileri değiştirilmemelidir. İstenmesi halinde İmza Şablonları sayfasında belge tipi “Geçici 

Görevlendirme Kararnamesi (PDB)” olacak şekilde isteğe uygun imza rotaları oluşturulabilir. İmza 

şablonu tanımlandığında otomasyonda hazır gelen imzacı bilgileri değiştirilebilmektedir. Önizleme 

moduna gelindiğinde Kararname çıktı olarak alınabilir ya da EBYS gönder butonu ile Elektronik Belge 

Yönetim Sistemine gönderilerek elektronik imza ile imzalanabilir. 

 



 
Resim 46 Geçici Görevlendirme - Ön İzleme Pop-Up 

 

Eğer kişi görevlendirme ile kurumdan ayrılırken yerine vekil bırakıyorsa kayıt edilen 

görevlendirme seçilip, Vekil Atama tuşuna basılmalıdır. Geçmiş geçici görevlendirmeler alanında yer 

alan Bilgi sütununda “ ” butonu yer almaktadır. İlgili buton ile belgenin kim tarafından oluşturulduğu 

veya düzenleyen kişilere dair veriler işlenmektedir.  

 

 
Resim 47 Geçici Görevlendirme - Vekil Atama Butonu 

 

Vekil atama ekranında kişinin sistemde bulunan tüm pozisyonları listelenmektedir. Vekil 

bırakılacak pozisyon seçilip, kişi aratma alanından ad, soyad ile kişi aratılıp seçilir. Vekil bırakılacak 

tarih otomatik olarak seçilen geçici görevlendirme bilgisindeki tarih olarak gelir. Kullanıcı bu bilgiyi 

değiştirebilir. Bu sayede birden fazla kişi vekil olabilir. Sisteme kayıt edilmiş ve vekalet bırakma işlemi 

yapılmış geçici görevlendirme sistemden silinmesi durumunda Vekalet sistem tarafından otomatikman 

işlem yapılan tarih ve saat itibariyle iptal edilir. Sistemden yapılan tüm geçici görevlendirmelerin belirli 

kriterler girilerek listeleri alınabilmektedir. 



 
Resim 48 Geçici Görevlendirme Liste Pop-Up Ekranı 

Ekranın üst bölümünde bulunan Geçici Görevlendirme Listesi tuşuna basılarak listeleme ekranı 

açılmaktadır. Açılan ekranda kriterler belirtilip Listele tuşuna basılarak listelemeler yapılabilmektedir. 

Alınan liste sistemden çıkartılabilmektedir. 

 

3.3.7 İzin Rapor İşlemleri 

 

Personelin tüm izin bilgilerinin girildiği, takip edildiği ekrandır. Personel daire başkanlığı kullanıcı 

rolü bulunan ve personel biriminde pozisyonu tanımlanmış olan kullanıcılar ilgili ekrana 

erişebilmektedir.  

Ekranda geçen seneden kalan izin süresi, bu sene hak ettiği izin süresi, bu sene kullanılan izin ile 

kalan izin süresi sistem tarafından hesaplanan ve ekrana yazdırılan alanlardır. Bu nedenle bu alanlara 

kullanıcı müdahalesine izin verilmemektedir. 

 

 
Resim 49 İzin Rapor İşlemleri 

 

 Kurum dışından nakil ile gelen personeller belirli bir izin hakkı ile geliyorsa, bu bilginin girilmesi 

gereken alan kuruma gelirken kalan izin hakkı alanıdır. Sistemde izin türlerinin mevzuata göre sınırları 

mevcuttur ve bu sınırların aşılmasına sistem izin vermemektedir. İzin girişi yapmak için sistemde izin 

türü seçilmeli, ve gerekli bilgiler doldurulduktan sonra Ekle/Güncelle tuşuna basıp, Kaydet tuşuna 

basarak kaydetme işlemi gerçekleştirmelidir. Ücretsiz izin girişinde kullanıcı isterse bitiş tarihini 

sisteme girmeyebilir. Ücretsiz izinlerde personelin terfi tarihi sistem tarafından değiştirilmektedir.  

 

 



 

Ücretsiz izinde işlemler sütununda bulunan Terfi Tarihi Onayı tuşuna tıklandığında ekrana terfi 

tarihinin değiştirilmesi için onay ekranı açılmaktadır. Bu ekranda personelin eski terfi tarihi ile yeni terfi 

tarih bilgisi bulunmaktadır. Personel daire başkanlığı kullanıcısı evet butonuna tıkladığında, otomasyon 

üzerinde personelin eski terfi tarihi yeni terfi tarihi ile değiştirilecektir.  

 

 
Resim 50 İzin Rapor İşlemleri - Ücretsiz İzin Nedeniyle Terfi Tarih İşlemleri 

 

Eğer kişi izne ayrılırken yerine vekil bırakıyorsa, kayıt edilen izin seçilip, Vekil Atama tuşuna 

tıklanmalıdır. Vekil atama pop-up ekranında kişinin sistemde bulunan tüm pozisyonları 

listelenmektedir. Vekil bırakılacak pozisyon seçilip, kişi filtreleme alanından ad, soyad ile kişi aratılıp 

seçilir. Vekil bırakılacak tarih otomatik olarak seçilen izin bilgilerindeki tarih olarak getirilmektedir.  

Personel daire kullanıcısı bu bilgiyi değiştirebilir. Bu sayede birden fazla kişi vekil olarak atanabilir. 

Kullanıcı tarafından Memur Yönetimi -> İzin Rapor İşlemleri sayfasından kaydı sağlanan vekil atama 

işlemi otomatik olarak pozisyonda ilgili vekaletin yansımasını sağlamaktadır. Sistemde kayıtlı izni silme 

işlemi ile izni iptal etme işlemi mevcuttur. Kayıtlı iznin silinmesi yetkiye bağlı olduğu için ancak yetkili 

kullanıcılar tarafından silinebilmektedir. İznin iptal edilmesi için girilmiş olan izni seçip İptal nedenini 

belirtmek için Açıklama alanına iptal nedeni girilmelidir. Ekle/güncelle tuşuna bastıktan sonra 

işlemler sütununda bulunan İptal Et butonuna tıklanmalıdır. Ekranda gösterilen pop-up uyarı 

içeriğinde Evet denilerek işleme devam edildikten sonra Kaydet tuşuna basılmalıdır. İptal edilen iznin 

bulunduğu satır sarı renkli arka plan üzerinde gösterilmektedir. 

Kişisel Memur İşlemlerinden alınan belgelerin iptal edilme süreci İzin rapor işlemleri ekranından 

sağlanmamaktadır. Kişisel memur işlemlerinden alınan belgelerde İzin rapor işlemleri sayfasında 

“memurun önceki izinleri” ekranında “Sil” sütununda sarı arka plan üzerinde “i” harfiyle 

gösterilmektedir. Bu gösterime sahip olan “i” harfinin üzerinde farenin (mouse) sol imleci 

bekletildiğinde “Belge imzalanmış. Belge üzerinde silme ve iptal etme işlemi yapılamaz." ekranda siyah 

arka plan üzerine beyaz yazı ile yazılmış metin görseli çıkmaktadır. 



3.2.1. Bireysel Terfiler 

 

Memur için bireysel olarak alınabileceği terfi işlemlerinin hazırlandığı, Kararname ve Yemin 

Belgesinin oluşturulabildiği ekrandır. Terfi tipleri alanından seçim yapılarak ekranın sol üst 

bölümünde bulunan Hazırla tuşuna tıklanır. Yapılan işlem ile ilgili uygunluk durumu “işlem 

sonucu” bölümünde belirtilir. Terfiden önceki durumu ile terfiden sonraki durum ekranda 

gösterilmektedir. Yapılan terfi uygun ise Kararname tuşuna basılarak kararname alınır. Terfiyi 

tamamlamak için “Bireysel Terfi Yap” tuşuna basılmalıdır. Bu işlem sonucunda hizmet kayıtlarına 

kayıt basılır ve memur bilgileri alanında otomatik güncelleme sağlanır. 

 

 
Resim 51 Bireysel Terfiler 

Hazırlık sınıfından dolayı terfinin alınabilmesi için, öncelikle terfi yapılacak kişinin öğrenim 

bilgisinde bu bilginin var olması gerekmektedir.  

Askerliğini tamamlaması nedeniyle terfi işlemi için kişinin askerlik bilgisinin sistemde kayıt 

edilmiş olması gereklidir.  

Bireysel terfi işlemlerinde Asalet Tasdiki nedeniyle terfi, Askerliğini tamamlamasıyla nedeniyle 

terfi ve Hazırlık sınıfı okumasından dolayı terfi işlemleri çoklu seçim ile yapılabilmektedir.  

 

 
Resim 52 Bireysel Terfiler 

 

 



Öğrenim değişikliği (intibak) terfisi seçildiğinde ekrana kişinin yeni derece/ kademe bilgisinin 

girileceği ekran açılmaktadır.  

Yeni derece ve kademe bilgileri girildikten sonra “Hazırla” tuşuna tıklanmalıdır. Bu işlemden 

sonra terfinin yapılıp yapılmayacağına dair uyarı gelmektedir. Terfi yap butonuna tıklandığında terfi 

işlemi gerçekleşmektedir. 

 

 
Resim 53 Bireysel Terfiler - Öğrenim Değişikliği(İntibak) 

 

3.2.2. Kurum İçi Nakil 

 

Personelin, kurum içinde kadrosunun değişmesi durumunda kullanılması gereken ekrandır. 

Ekranda ilk olarak nakil türü seçilmelidir.  

 

 
Resim 54 Kurum İçi Nakil 



 

Kişinin mevcut kadro ve derece kademe bilgileri ekranda gelmektedir, yeni kadrosu Nakil Atama 

Bilgileri bölümünde bulunan kadro alanından seçilmelidir. Kadro arama tuşuna tıklandığında açılan 

ekranda filtreleme alanları doldurulup ara butonuna tıklanarak kadro araması yapılır. İstenilen kadro 

seçilerek Seç tuşuna basılmalıdır. Bu ekranda kadronun Saklı/serbest, izinli/izinsiz, geçici/sürekli, 

ÖYP/35. Madde, pasif/aktif, boş dolu özellikleri de belirtilebilmektedir. Nakil bilgileri girildikten sonra 

kararname butonuna tıklanarak kararname oluşturulur. Naklet butonuna tıklanarak kişinin belirtilen 

yeni kadroya atanması sağlanır. Bu işlem sırasında hizmet kayıtlarına otomatik kayıt atılır, memur 

bilgileri güncellenir. 

 

3.2.3. HİTAP Bilgileri 

 

Sisteme girilen bilgiler ile Hitap sisteminde bulunan bilgilerin karşılaştırıldığı, Hitap için 

gerekli olan bilgilerin sisteme girilebildiği, Hitap ile eşleştirme işleminin yapıldığı ekrandır. 

Eşleştirme işlemi için sağ tarafta bulunan eşleme butonlarına tıklanmalıdır. Eşleme ekranında 

eşleme yapılacak bilgi seçilerek HİTAP’tan al ya da HİTAP’a gönder butonları ile eşleme işlemi 

yapılmaktadır. 

 

 
Resim 55 Hitap Bilgileri 

 

 

 

 

 

 

 



3.3. MEMUR SÜREÇLERİ 

 
Toplu ya da birim bazlı terfi ile toplu ya da birim bazlı görev süresi uzatma işlemlerinin yapıldığı 

ekranların yer aldığı bölümdür. 
 

3.3.1. Toplu Terfi 

 

Toplu ya da birim bazlı terfilerin yapıldığı ekrandır. İlgili ekrandan idari ve akademik personellerin 

derece ve kademe terfileri ile 8 yıllık terfiler yapılabilmektedir. Terfi tipi, terfi birimi ve terfi ayı 

seçilerek Hazırla butonuna tıklanır, terfi listesinin oluşması sağlanır. Ekranda bulunan terfi listesinde 

terfi dönemi olup da terfi yapılmayacak kişiler kırmızı renkte, en az bir derece kademesi terfi olmayacak 

kişiler sarı renk ile belirtilmektedir.  

 

 
Resim 56 Memur Süreçleri - Toplu Terfi 

 

Terfi listendeki kişiler seçilip liste al butonuna tıklanarak birim bazlı terfi, kararname tuşuna 

basılarak bireysel kararname sistemden alınır. EBYS’ye gönder butonu ile liste ve kararname EBYS 

modülüne entegre belge olarak gönderilir. İmza süreci tamamlandıktan sonra tüm liste seçilip Terfi yap 

butonuna tıklanarak terfi işlemi gerçekleşir. Bu işlemde hizmet kayıtlarına kayıt atılır, memur bilgileri 

güncellenir, ek gösterge sistem tarafından otomatik hesaplanır. Terfi işlemi yapılmadan önce HİTAP’a 

Gönder butonu işaretli ise, Terfi Yap butonuna tıklandığında sistem, oluşan hizmet kaydını HİTAP’a 

otomatik gönderir. 

 

3.3.2. Toplu Görev Süresi Uzatma 

 

Profesör ve Doçent harici öğretim elemanlarının görev süresi dolması durumunda toplu olarak 

uzatılmasını sağlayan ekrandır.  

 



 
Resim 57 Memur Süreçleri - Toplu Görev Süresi Uzatma 

Birim, unvan ve ay veya tarih aralığı belirtilerek arama yapılır. İlgili ay veya seçili tarih 

aralığında görev süresi dolacak olan personeller ekranda listelenir. Listeden satırlar seçilerek 

uzatma süresi girilir ve Uygula butonuna tıklanır. Aynı şekilde kurum ve yönetim kurulu tarih ve 

sayıları girilir ve “uygula” butonuna tıklanır. Listelenen kişilerin uzatma süreleri ve diğer bilgileri 

girildikten sonra ilgili satırlar seçilerek, ekranın üst bölümünde bulunan kararname butonu ile 

kararname, toplu atama onayı ile liste alınır. Uzat butonuna tıklanarak listede seçilen kişilerin 

görev süresi uzatılır. 

 

3.4. KADRO İŞLEMLERİ 

Kadroların sisteme tanımlandığı, kadro nakillerinin yapıldığı, izinli kadroların izinlerinin iptal 

edildiği ve yan ödeme cetvellerinin alındığı ekranlardır. 

 

 
Resim 58 Kadro Tanımları 

 
 
 
 



3.4.1. Kadro Nakilleri 

 

Dolu kadro/ boş kadro nakli ile iptal – ihdas, tenkis – tahsis işlemlerinin yapıldığı, listelerin 

alındığı ekranlardır.  

Kadro Nakilleri bölümünde bulunan Dolu Kadro/Boş kadro Derece Değişikliği, Dolu Kadro 

Nakli, Boş Kadro Nakli, Boş Kadro İzin İsteği, Boş Kadro Nakli ve İzin İsteği, Dolu Kadro Derece 

Değişikliği, Boş Kadro Derece/ Unvan Değişikliği, Saklı Kadroların Serbest Bırakılması ekranları yer 

almaktadır.  

Dolu Kadro Nakli için yeni kayıt butonuna tıklanarak açılan ekranda üzerinde çalışılmak 

istenen kadro filtrelenir. Filtrelenen kadrolardan istenen kadro seçilir ve yapılmak istenen 

değişiklik yapılır.  

İstek tarihi girilerek “Oluştur” butonuna tıklanır. Ekran, kapat butonuna tıklanarak kapatılır. 

Açılan ekrandan birden fazla kadro için işlem yapılır. Ekran kapatıldığında seçilen kadrolar ana 

ekranda listelenir. 

 

 
Resim 59 Kadro İşlemleri - Kadro Nakilleri - Dolu Kadro/Boş Kadro Derece Değişikliği 

Tüm bu ekranlarda oluşturulan değişiklikler ana ekranda kadrolar seçilerek yazdır butonuna 

tıklanır ya da onay listesi butonuna tıklanarak liste alınır. Eğer hatalı bir kadro seçimi yapılmış ise 

“İptal Et” butonuna tıklanarak ilgili kadro listeden silinir. Onay gelmesi durumunda kadrolar seçilir 

ve Onay tuşuna basılır. YÖK izin tarih ve sayısı girilerek işleme devam edilir. 
 

3.4.1.1. Dolu Kadro / Boş Kadro Derece Değişikliği 

 

Akademik dolu kadroların derecelerinin değiştirilmesi sağlanan ekrandır. 

Dolu Kadro/Boş Kadro Derece Değişikliği İsteği için “Yeni Kayıt” butonuna tıklanarak tıkanan 

kadrolar otomatik olarak listelenir. Ekranda bulunan sadece tıkanan kadroları işareti kaldırılarak 

diğer kadrolarında filtrelenmesi sağlanır.     

  



 
Resim 60 Kadro İşlemleri - Kadro Nakilleri - Dolu Kadro/Boş Kadro Derece Değişikliği 

 

3.4.1.2. Dolu Kadro Nakli 
 

Dolu kadroların birimlerinin değiştirilmesi için kullanılan ekrandır. Dolu Kadro Nakil isteği 

ekleme ekranında birimi değiştirilmek istenen kadro seçildikten sonra kadronun değiştirileceği 

yeni birim seçilerek işleme devam edilir. 

 

 
Resim 61 Kadro İşlemleri - Kadro Nakilleri - Dolu Kadro Nakli İsteği Ekle 

 

3.4.1.3. Boş Kadro Nakli 

 

Boş kadroların birimlerinin değiştirilmesi için kullanılan ekrandır. Boş kadro nakil isteği 

ekleme ekranında birimi değiştirilecek kadro seçilip, hangi birime gidecek ise o birim belirtilir. 

 



 
Resim 62 Kadro İşlemleri - Kadro Nakilleri - Boş Kadro Nakli 

 

3.4.1.4. Boş Kadro İzin İsteği 

 

Boş ve izinsiz durumda olan akademik kadroların YÖK’ten kullanım izni almasında kullanılan 

ekrandır. İzin istenecek kadro boş kadro izin isteği ekle ekranından seçilir.  

Bu ekranda “ilana çıkmadan atama yapılabilir” seçeneği de mevcuttur.  

Sistemde atamalar belli bir sürece göre yapılmaktadır. Bu süreçte akademik kadrolara atama 

yapılması için ilana çıkılması gerekmektedir.  

Ancak TUS, DUS, ÖYP, YDUS, 1416 gibi belirli şartları geçip kuruma atanması durumunda süreçte 

olduğu gibi sistemde de ilan şartı aranmaz. Bu şekilde atamalar için izin talebinde mutlaka bu alan 

işaretlenmelidir. 

 

 
Resim 63 Kadro İşlemleri - Kadro Nakilleri - Boş Kadro Nakli 

 

3.4.1.5. Boş Kadro Nakli ve İzin İsteği 

 

Boş kadro izin isteğine benzer olmasının yanında YÖK’ten izin istenirken kadronun biriminin 

değiştirilmesi talebinin de yapılmasını içermektedir. 

 

 
Resim 64 Kadro İşlemleri - Kadro Nakilleri - Boş Kadro Nakli ve İzin İsteği 



3.4.1.6. Dolu Kadro Derece Değişikliği 

 

Dolu kadroların derecesinin değiştirilmesi talebinin yapıldığı ekrandır. 

 

3.4.1.7. Boş Kadro Derece / Unvan Değişikliği 

 

Boş kadroları derece ve/veya unvan bilgisinin değiştirmek amacıyla kullanılmaktadır. 

 

3.4.1.8. Kadro Nakil Raporları 

 

Kadro naklinde girilmiş olan kadroların iptal – ihdas, tenkis- tahsis şeklinde dağılım 

raporlarının, icmallerinin alındığı ekrandır. 

 

 
Resim 65 Kadro İşlemleri - Kadro Nakil Raporları 

 

3.4.2. İzin İptali 

 

İzinli ve boş durumda olan akademik kadroların izinlerinin seçili ya da toplu olarak iptal 

edilmesi için kullanılan ekrandır. Kadro kodu, unvan, derece veya birime göre arama yapılarak 

izinli ve boş durumda olan akademik kadrolar listelenir. İzinsiz duruma getirilmek istenen kadrolar 

seçilip İptal Et tuşuna basılarak, kadrolar izinsiz duruma getirilir. 

 

 
Resim 66 Kadro İşlemleri - İzin İptali 

 

3.4.3. Yan Ödeme Cetvelleri 

 

İdari kadrolar için yıl içerisinde bir kez oluşturulan yan ödeme cetvelleridir. Kadro tanımları 

ekranında cetvel bilgileri girilmelidir. Girilen bu bilgilere göre sistem tarafından cetveller otomatik 

olarak oluşmaktadır.  

 



 
Resim 67 Kadro İşlemleri - Yan Ödeme Cetvelleri 

Sistemden 1 sayılı cetvel, 2 sayılı cetvel, 3 sayılı cetvel ile bu cetvellerin 3 raporu da 

oluşturulmaktadır. Cetveli almak için ilk olarak katsayı bilgisi ekrana girilmelidir. Sonra cetvel 1/2/3 

oluştur tuşuna basılarak cetvelleri oluşturulur. Raporlar bölümünde cetvel bilgisi seçilir ve aşağıda 

raporlar bölümünde raporlar oluşur. Ekranın en üst bölümünde bulunan EBYS Gönder tuşu ile oluşan 

raporlar Elektronik Belge Yönetim Sistemine gönderilmektedir. 
 

3.5. Memur Raporları 

Sistemde kullanımı kolaylaştıran temel raporlar mevcuttur. Alınmak istenen rapor için 

öncelikle rapor seçilir. Birim ve unvan seçimine izin veriliyor ise seçilen rapor birim ve unvan 

seçimi yapılır. Rapor tuşuna basıldığında rapor ekranda hazırlanır. 
  

 
Resim 68 Memur Raporları 

 

 

 

 

 

 



3.6. Ortak Tanımlar 

Sistem içerisinde kullanılan ve kullanıcılar tarafından eksik olduğu görüntülenen üniversite/ 

fakülte/enstitü veya bölüm bilgisinin eklenebildiği, yeni federasyon ya da sendika tanımlamasının 

yapılabildiği, yerleşke tanımlamasının yapılabildiği, vekalet bırakmak zorunda olan görevlerin 

seçilebildiği ve idari görev olarak eklenecek görevlerin seçilebildiği ekrandır.   

 
Resim 69 Ortak Tanımlar - Yüksek Öğrenim Tanımlaması 

 

3.6.1. Yüksek Öğrenim Tanımlama 

 

Yeni Üniversite Tanımlama (+) butonuna tıklanarak yeni bir üniversitenin sisteme 

tanımlanması sağlanır. Eğer var olan bir üniversitenin altına fakülte ya da enstitü oluşturulacak ise 

Birim ağacından üniversite bilgisi seçilir. Fakülte/yüksekokul ya da enstitü olması belirtilir, ad 

bilgisi girilip yeni öğrenim ekle butonuna tıklanmalıdır. Benzer olarak var olan bir fakülteye 

bölüm bilgisi de eklenebilmektedir. En sonunda eklenen bilgisinin kayıt edilmesi için kaydet 

butonuna tıklanmalıdır. 

 

3.6.2. Federasyon ve Sendika Tanımlama 
 

Yeni Federasyon Tanımlama butonuna tıklanarak yeni bir federasyonun sisteme 

tanımlanması sağlanmaktadır. Eğer var olan bir federasyonun altına sendika eklenmek istenirse 

Federasyonlar bölümünde federasyon seçimi yapıldıktan sonra eklenecek sendikanın adı 

Eklenecek Sendika bölümüne girilmeli, “Aktif Mi” butonu işaretlenmeli ve Ekle butonuna 

tıklanmalıdır. Kaydet butonuna tıklanarak sendika ya da federasyonun sisteme kayıt edilmesi 

sağlanır. 

 

3.6.3. Yerleşke Tanımlama 

 

Yerleşke Tanımlama”, “Yeni” butonuna tıklanarak “Bağlı olduğu yerleşke”, “Yerleşke Adı” 

“Açıklama” ve “Adres” bilgisi girilerek yerleşke tanımlamasının sağlanabildiği ekrandır. 

 

3.6.4. Zorunlu Vekalet Seçimi 

 

Zorunlu Vekâlet Seçimi, vekâlet bırakmakta zorunda olan görev tiplerinin seçiminin 

yapılabildiği, seçilen görevlerde bulunan kişilerin izin işlemlerinde vekâlet bırakmadan 

geçememesinin sağlandığı ekrandır. 



3.6.5. İdari Görev Seçimi 

 

İdari Görev Seçimi, idari görev olarak belirlenen “görev tiplerinin” seçiminin yapıldığı 

ekrandır. 

 

3.7. Hitap ve NVİ Bilgileri 

Hitap kullanıcı bilgileri ile NVİ kullanıcı bilgilerinin sisteme girildiği ekrandır. Sisteme giriş 

yapıldıktan sonra sol menüden Hitap ve NVİ bilgileri ekranı açılmalıdır. 

 

3.7.1. Hitap Kullanıcı Bilgileri 

  
Hitap kullanıcı bilgilerinin ve şifrelerin girildiği ekrandır. Düzenle butonuna tıklanarak ekranda 

tüm alanlar aktif hale getirilir. HİTAP kullanıcısının birimi, kullanıcı adı ve şifre girilip Ekle butonuna 

tıklandıktan sonra ekranın üst bölümünde bulunan Kaydet butonuna tıklanmalıdır.  

 

 
Resim 70 Hitap ve N.V.İ. Bilgileri 

 

Hitap şifrelerinde güncelleme işlemi yoktur. Bu nedenle şifre ya da kullanıcı bilgisi değişmesi 

gerektiğini, o kullanıcı silinmeli ve yeni bir kullanıcı bilgisi eklenmelidir. Eğer Kurumda tek bir Hitap Şifresi 

kullanılıyor ise bu kullanıcının birimi Birim ağacındaki en üst seviyede bulunan Rektörlük birimine 

tanımlanmalıdır. 

 

3.7.2. NVİ Kullanıcı Bilgileri 

 
Ekran açıldıktan sonra üst bölümde bulunan düzenle butonuna tıklanarak ekran aktif hale getirilir. 

NVİ kullanıcı Bilgileri bölümünde kullanıcı ismi, şifre ve şifre tekrar girildikten sonra Ekranın Üst 

Bölümünde bulunan  “Kaydet” butonuna tıklanmalıdır. 

 



 
Resim 71 N.V.İ. Kullanıcı Bilgileri 

 

3.8. Toplu Hitap İşlemleri 

Toplu Hitap İşlemleri ekranında birim bazlı olarak Hitap’a veri gönderme ve Hitaptan veri alma 

işlemi yapılmaktadır. 

 

 
Resim 72 Toplu Hitap İşlemleri 

Hitap’a gönderilmek istenen ya da hitaptan alınmak istenen veriler, ekranın solundaki 

menüden seçildikten sonra birim ağacından birim seçilmelidir. Birim ağacında birimlerin en 

sağında bulunan “Alt Birimleri Seç” butonuna tıklandığında ilgili birim ve altındaki tüm birimler 

sistemsel olarak seçilmektedir. Hitaptan kayıt almak için Hitaptan Alınacak Kayıtlar ya da sisteme 

işlenen kayıtların Hitap’a gönderilebilmesi için Hitapa Gönderilecek Kayıtlar butonuna 

tıklanmalıdır. Hitaptan alınacak kayıtlar/ Hitap’a gönderilecek kayıtlar ekrana liste olarak 

gelmektedir. 

 

 

Kayıtların solunca bulunan “   “Hitap Bilgilerini Göster” butonuna tıklandığında Hitap kaydının 

detay bilgisi gösterilmektedir. Hitaptan alınmak ya da Hitap’a gönderilmek istenen kayıt sol tarafından 

 bulunan kutucuk işaretlenerek seçilir ve  “Hitaptan kayıtları al“ ya da  “Hitap’a kayıtları 

gönder” butonuna tıklanarak işlem tamamlanır. 

Resim 73 Toplu Hitap İşlemleri - Alınacak Kayıtlar 



3.9. Personel Dinamik Raporlama 

Personel Dinamik Raporlama menüde Personel Bilgi Sisteminin altında yer almaktadır. Talep 

edilen raporlar tarafımızca analizi yapılarak eklenmekte olup, bu raporlar üzerinde işlemler ya da 

filtrelemeler kullanıcılar tarafından yapılabilmektedir. 

 

 
Resim 74 Personel Dinamik Raporlama 

 

Ekranda Rapor listesi bölümünde bulunan rapor seçilip, Raporla tuşuna basılarak rapor 

oluşturulur. Oluşan raporlarda sütunlar kullanıcının istediği şekilde azaltılabilir. Sütunların başlığında 

bulunan ikona tıklanarak sütunlar açılır ve istenmeyen sütunlar buradan kaldırılır. Raporda 

filtrelemeler yapılarak istenilen özelliklere göre hazırlanabilir. Bunun için sütun başlıklarında yer alan 

bulunan ikona tıklanır ve filtreler alanından istenilen filtrelemeler yapılabilir. Sütun adı sürüklenip, 

gruplama alanına bırakılarak, raporda gruplamalar yapılabilir. Sütunlar sütun adlarından Mouse ile 

tutulup, sürükleyip bırakılarak yerleri değiştirilebilir. Sütun başlıklarına tıklanarak raporların istenilen 

sıraya göre sıralanması sağlanabilir. 

 

3.10 Kadro İstatistik Raporları 
 

Sistemde yer alan raporlama sayfalarına ilaveten akademik ve idari personellere ait istatistiksel 

veriler “Kadro İstatistik Raporları” ekranı üzerinden alınabilmektedir. “Kadro İstatistik Raporları” 

ekranı Personel Bilgi Yönetim Sistemine bağlı  “Memur İşlemleri” menüsünün altında yer alır. 

 

 
Resim 75 Kadro İstatistik Raporları 



Açılan ekranda belirli rapor türleri ve raporun alınmak istediği tarih alanları yer alır. “Rapor Tipi 

Seçiniz” alanı üzerinden ilgili rapor türü seçilir. Seçilen raporlar üzerinden alınan raporlar belirli 

periyotlarla çekilen verilerle dinamik olarak çalışmaktadır. Seçilen tarih baz alınarak raporlar 

oluşturulur. Sistem tarafından oluşturulan raporlar excel olarak indirilebilir. Menüdeki rapor türleri 

kullanıma bağlı olarak çeşitlendirilebilecek şekilde tasarlanmıştır. 

 

3.11 İzinli/ Geçici Görevli Personeller 
 

Memur işlemleri altında yer alan İzinli /Geçici Görevli Personeller ekranı üzerinden birim ve tarih 

bazlı filtreleme yapılarak personellere ait izin bilgilerinin yer aldığı rapor alınır. 

 

 
Resim 76 İzinli/Geçici Görevli Personeller 

 

Açılan ekrandaki birim ağacı, sisteme giriş yapan kullanıcının “Görev Birimi” baz alınarak listelenir. 

Örneğin; Eczacılık Fakültesi Personeli olan bir “Birim Personel Kullanıcısı”, izinli/ geçici görevli 

personeller ekranında birim listelemesi yaptığında yalnızca Eczacılık Fakültesi altında yer alan 

birimlere ulaşabilir. 

 

 
Resim 77 İzinli/Geçici Görevli Personeller 2 

 

Başlangıç ve Bitiş Tarihi, hangi tarih aralığında rapor alınacağını gösterir. 

 

 
Resim 78 İzinli/Geçici Görevli Personeller Filtreleme 



Unvan kısmı, unvan bazlı olarak filtreleme yapılmasını sağlar. İzin Tipi alanında Personel Bilgi 

Sisteminde mevcut olan tüm izin türleri listelenir. Özellikle filtrelenmek istenen bir izin türü var ise bu 

alan üzerinden filtreleme sağlanır. 

 

 
Resim 79 İzinli/Geçici Görevli Personeller - İzinli Personel Listesi 

 

Kadrolu olmayan personeller ile ilgili bir filtreleme yapılacak ise “Personel Tiplerini Getir” 

seçeneği seçilir. Bu buton seçildiğinde açılan Personel Tipi alanı üzerinden Akademik ve İdari olmak 

üzere istenen kriterler seçilerek filtreleme sağlanır. Sayfanın giriş kısmında yer alan filtreleme 

seçeneklerine göre seçim yapılarak uygun raporun oluşması sağlanır. 

 

 
Resim 80 İzinli/Geçici Görevli Personeller - İzinli Personel Listesi 2 

  

Oluşan listede Kişinin Fotoğrafı, TC Kimlik No; Adı-Soyadı, Kadro Unvanı, Kadro Üst Birimi, Kadro 

Birimi, Görev Birimi, İzin Tipi , İzin Başlama, İşe Başlama Tarihleri ve İzin Süresi bilgileri yer alır. Oluşan 

rapor excel yada pdf olarak raporlanabilir. Aynı sayfa üzerinden uygun filtreleme kriterleri seçilerek 

Geçici Görevlendirme Listesine ulaşılabilir. 

 

 

 

  

 



3.12 Personel İşlemleri  
 

4A ve kadrolu Akademik personellerin takibi “Memur Yönetimi” sayfası üzerinden takip edilirken, 

Personel Tipi; “Kurum Dışından gelen Akademik Personel, Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanları, 4B ve 

4D(Sürekli İşçi) olan personellere ait bilgiler” “Personel İşlemleri” ekranı üzerinden takip edilir.  

 

 
Resim 81 Personel İşlemleri 

 

Yeni bir personel eklemek için Personel İşlemleri menüsünde yer alan Kişi Bilgileri ekranı açılır. 

“Kişi Bilgileri” ekranında yer alan “+” butonu seçilir. Açılan ekranda önce sisteme eklenecek personelin 

“Personel Tipi” seçilir.  

 

 
Resim 82 Personel İşlemleri - Kişi Bilgileri - Personel Ekleme 

 

Personel tipi seçimi yapıldıktan sonra kişiye ait TC numarası ekran üzerinden girilerek kişinin 

bilgilerinin NVI üzerinden çekilmesi sağlanır. Kaydet butonu kullanılarak kişinin sisteme kayıt işlemi 

gerçekleşir. Personel İşlemleri ekranı üzerinde Memur Bilgileri, Öğrenim/Kurs-Yabancı Dil Bilgileri, 

Askerlik Bilgileri, Aile Bilgileri ve Sendika Bilgileri bilgi amaçlı olarak tutulur. Personel işlemleri sayfası 

üzerinde yer alan personeller kadrosuz personeller olduğu için herhangi bir terfi, kademe gibi 

durumları mevcut değildir. Personellerin, personel tipine bağlı olarak hak edilen izin türleri uygun 

mevzuata göre hesaplanır. Hak edilen izinler ve kullanılan izinlere bağlı olarak kalan izin hakları sistem 

tarafından otomatik olarak hesaplanır. 

 



 
Resim 83 Personel İşlemleri - Geçici Görevlendirme 

 

Geçici Görevlendirme alanı tıpkı Memur Yönetiminde olduğu gibi yer almaktadır. Personel 

İşlemlerinde bulunan personellerin kadrosu ilgili kurumda olmadığı için, Görevlendirmeleri Personel 

Daire Başkanlığınca sisteme işlenir. 

 

 
Resim 84 Personel İşlemleri - İzin Rapor İşlemleri 

 

İzin Raporlara ait veriler İzin Rapor İşlemleri alanında tutulur. 

 



 
Resim 85 Personel İşlemleri - Görevlendirmeler 

 

Kişilere ait 13. b/4 görevlendirmeleri ilgili ekrandan sağlanır. 

 

 
Resim 86 Personel İşlemleri - Sözleşme Bilgileri 

 

Sürekli işçi ya da 4B sözleşmelerine ilişkin bilgiler için Sözleşme Bilgileri alanından giriş 

sağlanabilir. 

 

 
Resim 87 Personel İşlemleri - Emeklilik Bilgileri 

 

Emekliliğe ait Toplam Prim Gün Sayıları, Emeklilik Bilgileri alanında tutulur. 



 
Resim 88 Personel İşlemleri - Disiplin Cezaları 

 

Disiplin Cezaları, ceza türleri ve soruşturma takibi ile Disiplin Cezaları alanında yer almaktadır. 

 

 
Resim 89 Personel İşlemleri - Sınav Bilgileri 

 

Personele ait sınav bilgisi var ise Sınav Bilgileri alanına işlenir. 

 
Resim 90 Personel İşlemleri - Sertifikalar 

 

 Sertifika Bilgileri sistem üzerinde veri girişi ile tutulur. 

 



3.13 Kişisel Memur İşlemleri 
 

Personeller kendilerine tanımlanmış kullanıcı adı ve şifresi ile sisteme giriş yaparak kişisel memur 

işlemleri sayfasından kendilerine ait bilgilere ulaşır. 

 

 
Resim 91 Kişisel Memur İşlemleri 

 

Bu sayfada Memur Yönetimi ya da Personel İşlemleri sayfası üzerinden kişiye tanımlanmış özlük 

bilgileri kişinin ekranına gelir. Kişisel bilgiler ekranında kullanıcılar kimlik bilgileri, memur özlük 

bilgileri, iletişim bilgileri, aile bireyi bilgileri, öğrenim ve yabancı dil bilgileri, askerlik bilgisi, hizmet içi 

eğitim bilgileri, kurum dışı eğitim ve sertifikasyon bilgileri, izin bilgileri, “akademik” bir personel ise 

ayrıca geçici görevlendirme bilgilerini görür, izin ve görevlendirme taleplerini sistem üzerinden 

yapabilir. Personeller görev belgesi, hizmet belgesi, sicil özeti belgesi talebinde bulunabilir. 

 

3.13.1 İzin-Rapor İşlemleri 
 

Tüm akademik, idari, 4B, 4D, yabancı uyruklu öğretim elemanları ve kurum dışından gelen öğretim 

elemanları yıllık izin, rapor, idari izin gibi tüm izin türlerini sistem üzerinden talep eder ve takibini 

sağlar. 

 

 
Resim 92 Kişisel Memur İşlemleri - İzin - Rapor Bilgileri 

 



 

İzin-Rapor Bilgileri ekranında personel tipine bağlı olarak Bu Sene Hak Edilen İzin, Geçen Seneden 

Kalan İzin ve Toplamda Kalan İzin bilgileri yer alır. Kişinin onaylanan ya da iptal edilen tüm izinleri, 

Ebys’deki belge numaraları ile birlikte izin listesinde gösterilir. 

 

3.13.1.1 Yıllık İzin Oluşturma 

 

İzin – Rapor Bilgileri ekranında sol üst kısmında yer alan ‘İzin Formu Oluştur’ butonuna tıklanır. 

 

 

Resim 93 Kişisel Memur İşlemleri - İzin Oluşturma 

 

Açılan ekranda ‘Bilgi Girişi’ sekmesinde yer alan izin türü alanında ‘yıllık izin’ butonu işaretlenir. 
Kullanılacak izne ait ‘Başlangıç Tarihi’ ve ‘İzin/Rapor Süresi’ alanı doldurulduğunda sistem ‘İşe Başlama 

Tarihi’ alanını personel tipine göre otomatik hesaplamaktadır. ‘İzin Nedeni’ ve mevcut ise ‘Yol Süresi’ 

alanları doldurulur. Ön izleme’ sekmesine tıklayarak yıllık izin formunun Ebys’ ye gönderilecek belge 

halinin ön izlemesi görülür. Ekranın sağ üst kısmında yer alan ‘EBYS’ye Gönder’ butonuna tıklanır. İzin–

Rapor Bilgileri ekranında izin bilgileri liste halinde görülür. Ebys‘ye gönderilen yıllık izin belgesinin  

‘Belge Durumu’ ‘Bekleniyor’ statüsüne geçer. 

 

 

Resim 94 Kişisel Memur İşlemleri - İzin Rapor İşlemleri Önceki İzinler 

 
İzin belgesi, önce izin kullanacak kişinin parafına sonrasında görev birimine göre bağlı bulunduğu 

birim amirinin onayına düşer. İzin formu imzaladığında ‘Belge Durumu’ ‘Onaylandı’ durumuna geçer. 

 



 

Resim 95 Kişisel Memur İşlemleri - İzin Rapor İşlemleri Hak Edişler 

 

3.13.1.2 Yıllık İzin İptali 

 

Yıllık izin formunun ‘Belge Durumu’ ‘Bekliyor’ durumunda iken yani imza işlem süreci 

tamamlanmamış ise; işlem alanında yer alan ‘İptal Et’ butonuna tıklanır. 

 

 

Resim 96 Kişisel Memur İşlemleri - İzin Rapor İşlemleri - İptal Et Butonu 

 

Çıkan kutucuğa izin iptal açıklaması girilerek ‘İzni İptal Et’ butonuna tıklanır ve izin iptal edilir. 

    

 

Resim 97Kişisel Memur İşlemleri - İzin Rapor İşlemleri - Belge İptal Pop-Up 

 

Eğer ‘Belge Durumu’ ‘Onaylandı’ durumunda ise yani imza işlem süreci tamamlanmış ise; oluşan 

pop-up kutucuğuna “izin iptal açıklaması” girilir ve ‘EBYS’ye Gönder’ butonuna tıklanır.  

İzin alma sürecinde gerçekleşen imza rotası, izin iptali belgesi içinde geçerli olmaktadır. Ebys 

üzerinde Memur İzin İptal Belgesi oluşur.  

İzin iptal talebi, belgeyi oluşturan kişi tarafından paraflanır. ‘Belge Durumu’ ‘Onaylandı – İptali 

Bekleniyor’ durumuna geçer. İlgili amire düşen iptal belgesi imza sürecini tamamladığında ‘Belge 

Durumu’ ‘İptal Edildi’ durumuna geçer. İzin belgesi iptal edilmiş olur. 

 

 

Resim 98 Kişisel Memur İşlemleri - İzin Rapor İşlemleri - İptal Edildi Belge Durumu 

 

 



3.13.1.3 Yıllık İzinden Erken Dönme 

 

Onaylanan yıllık izin bitiş tarihi gelmeden erken işe başlama durumu var ise İşlem kısmında yer 

alan ‘İzinden Erken Dönme’ butonuna tıklanır. 

 

 

Resim 99 Kişisel Memur İşlemleri - İzin Rapor İşlemleri - İzinden Erken Dönme Butonu 

 

‘İşe Başlama Tarihi’ girilerek yıllık izin formu güncel bilgilerle tekrar doldurularak Ebys‘ye 

gönderilir. 

 

 

Resim 100 Kişisel Memur İşlemleri - İzin Rapor İşlemleri - İzinden Erken Dönme Talep Formu Pop-Up 

 

Ebys üzerinde imza süreci başlayan belgenin ‘Belge Durumu’ ‘Onaylandı- Erken Dönüş Onayı 

Bekleniyor’ statüsüne geçer. 

 

 

 

 

 



 

Resim 101 Kişisel Memur İşlemleri - İzin Rapor İşlemleri - Belge Durumu Statüsü 

 

İmza süreci tamamlandığında ‘Belge Durumu’ ‘Onaylandı’ statüsüne geçer ve kişinin kalan izin alanı 

güncellenir. 

 

 

Resim 102 Kişisel Memur İşlemleri - İzin Rapor İşlemleri - Belge Durumu Statüsü Onaylandı 

 

3.13.1.4 Rapor Oluşturma 

 

Rapor kullanımına ait bilgilerin doğru ve eksiksiz tamamlanması mevzuat işlemlerinin doğru 

ilerlemesi açısından önem arz etmektedir. Yıllık izin formu oluşturma işlemindeki süreç Rapor 

Oluşturmada da geçerlidir.  

Bilgi Girişi sekmesinde yer alan izin türü alanında ‘Raporlu’ seçeneği seçilir. Tüm izin türlerinde 

süreç benzer şekilde işlemektedir. Sadece seçilen izin türüne bağlı olarak girilmesi gereken veriler 

farklılık gösterir.  

Kullanılacak rapora ait ‘Başlangıç Tarihi’, ‘İşe Başlama Tarihi’, ‘İzin/Rapor Süresi’, ‘Yol Süresi’, ‘İzin 

Nedeni’, ‘Kurum Adı’, ‘Aldığı Yer’ ve ‘Rapor Başlangıç Tarihi’, ‘Rapor No’ ve ‘Tedavi Süresi’ alanları 

doldurulur. ‘Dosya Seç’ butonu tıklanarak rapor bu alana eklenir.  

Ön izleme sekmesine tıklayarak oluşan raporlu izin belgesi Ebys‘ye gönderilerek süreç Ebys 

üzerinden başlatılır. 

 

3.13.1.5 Yıllık İzin Arası Rapor Girme 

 

Yıllık izin kullanmakta iken rapor alınması durumunda; rapor kullanma süreci uygulanır. İzin 

Formu Oluşturulur. Bilgi Girişi sekmesinde yer alan izin türü alanında ‘Raporlu’ butonu işaretlenir. 

Gelen ekranda ilgili alanlar doldurulur. (Bakınız. Rapor Kullanma İşlemi) Rapor izni kullanma süreci 

işletilir. Süreç tamamlandığında; Sistem otomatik olarak yıllık izin ve rapor kullanılan tarihleri 

günceller. Sistemde kullanılan izin türlerine ait tarihler otomatik olarak ayrılır. Kalan yıllık izin süresi 

rapor kullanılan gün süresi kadar artar. İşlem sonlanır. 

 

3.13.1.6 İdari İzin Arası Mazeret İzni Girme 

 

İdari izin kullanmakta iken mazeret izni alınması durumda; mazeret izni alma süreci uygulanır. İzin 

Formu Oluşturulur. Bilgi Girişi sekmesinde yer alan izin türü alanında ilgili rapor türüne ait buton 

işaretlenir. Gelen ekranda ilgili alanlar doldurulur. İzin kullanma süreci işletilir. Sistemde kullanılan izin 

türlerine ait tarihler otomatik olarak ayrılır. İşlem sonlanır. 

 



3.13.2 Geçici Görevlendirme Bilgileri 
 

Kişisel Memur İşlemleri ekranında sol menüde yer alan Geçici Görevlendirme Bilgileri tabı; Tüm 

akademik personelin 2547 SK 39. maddesi ile geçici görevlendirmelerinin sistem üzerinden alınarak üst 

amirlerce onaylanmasına ve vekil atamasının yapılmasına olanak sağlar. 

 

 
Resim 103 Kişisel Memur İşlemleri - Geçici Görevlendirme Bilgileri 

 

Ekranın sol üst kısmında yer alan ‘Geçici Görevlendirme Oluştur’ butonuna tıklanır. 

 

 

Resim 104 Kişisel Memur İşlemleri - Geçici Görevlendirme Bilgileri Pop-Up 

 

 

 

 

 



1- ‘Görevlendirmeye Esas Kanun’ alanında ilgili kanun maddesi seçili olarak gelir. ‘Görevlendirme 

Talep Türü’ alanında dört farklı talep türü seçilebilir. İlgili talep türünü seçilir. 

 

a. 1 - 7 gün arası yolluksuz yevmiyesiz 

b. 8 - 15 gün yolluksuz yevmiyesiz 

c. 16 günden fazla yolluksuz yevmiyesiz 

d. Yolluklu yevmiyeli 

 

2- ‘Görevlendirme Tipi’ alanında üç farklı görevlendirme tipi seçilebilir. İlgili talep türünü seçilir. 

 

a. Katılım Ücretli Ödenekli 

b. Konaklamalı 

c. Katılım Ücreti Ödenekli – Konaklamalı 

 

3- Katılım Ücreti Ödenekli ya da Konaklamalı değil ise ‘seçiniz’ seçeneği işaretlenir. 

 

Yukarıda yer alan talep tiplerine göre imza süreci aşağıdaki gibidir;   

 

a. (Geçici Görevlendirme Onay Kararnamesi) Katılım Ücreti Ödenekli ya da Konaklamalı 

olmayan ve 1-7 gün yolluksuz-yevmiyesiz görevlendirmeler Dekan imzasına gider ve 

Dekan imzası tamamlandığında geçici görevlendirme onaylanmış olur. Verilen 

vekalet(ler) sisteme otomatik olarak yansır. 

Onaylanan geçici görevlendirmeler Geçici Görevlendirme Listesinde yer alır. 

 

b. (Geçici Görevlendirme Talep Formu) Katılım Ücreti Ödenekli, Konaklamalı veya hem 

Katılım Ücret Ödenekli hem de Konaklamalı veya Yolluklu – Yevmiyeli seçilmiş ise Bölüm 

Başkanı imzasına gider. Bölüm Başkanı tarafından onaylanan görevlendirme yönetim 

kurulu onayına sunulur. Yönetim kurulu tarafından onaylanan görevlendirme belgesi 

Dekan imzası ile üst yazı olarak Personel Daire Başkanlığına gönderilir. Sonraki süreç 

Personel Daire Başkanlığı personellerinde Memur Yönetimi sayfası üzerinden işletilir. 

Vekaletler sisteme veri girilerek yansıtılır. 

 

4- ‘Görevlendirme Nedeni’ alanına görevlendirilme nedeni ne ise ilgili neden seçilir. 

 

5- ‘Görevlendirme Amacı’ alanına manuel olarak görevlendirme amacı yazılır. 

 

6- ‘Görevlendirme Başlangıcı’, ‘Görevlendirme Gün Sayısı’, ‘Görevlendirme Bitişi’ alanları doldurulur. 

 

7- ‘Giderleri Karşılayan(lar)’ alanına görevlendirme hangi bütçeden karşılanacaksa ilgili birim seçilir. 

 

8- Geçici görevlendirme yurt dışı görevlendirme ise ‘Görevlendirme Yapılan Ülkeler’, ‘Görevlendirme 

Yapılan Şehirler’, ‘İlçe’, ‘Seyahat Şekli’, ‘Yol İzni Dahil’ alanları doldurulur. Birden fazla ülke ya da 

şehir seçilebilir. 

 

9-  İlgili alanlar doldurulduktan sonra ekranın sağ alt kısımda yer alan ‘Vekil Atama’ butonu seçilir. 

 
10- Vekil atamak istenen pozisyon için, pozisyon listesinden ilgili pozisyon seçilip ‘Vekil Atanacak Kişi’ 

alanına gelinir, vekil atanacak kişinin ismi yazılarak açılır menü kısmından ilgili kişi seçilir. 



 

Resim 105 Kişisel Memur İşlemleri - Geçici Görevlendirme Bilgileri Vekil Atama Süreç 1 

 

‘Vekalet Başlama Tarihi’ ve ‘Vekalet Bitiş Tarihi’ni girerek ‘Ekle’ butonuna tıklanır. 

 

 

Resim 106 Kişisel Memur İşlemleri - Geçici Görevlendirme Bilgileri Vekil Atama Süreç 2 

 

Vekalet bırakılacak kişi ve vekalet tarihleri kontrol edildikten sonra ‘Vekil Atama Yap’ butonuna 

tıklanarak Geçici Görevlendirme Formu ekranına geri dönülür. 



 

Resim 107 Kişisel Memur İşlemleri - Geçici Görevlendirme Bilgileri Vekil Atama Süreç 3 

 

Vekil Atama İşlemi ekranında ‘Pozisyon Bilgisi’ ve ‘Vekalet Atamak İstemiyorum’ seçenekleri çıkar. 

‘Vekil Atamak İstemiyorum’ seçeneği seçilirse sağ alt köşede yer alan ‘Kapat’ butonuna tıklanarak ön 

izleme oluşturulabilir. 

 

 

Resim 108 Kişisel Memur İşlemleri - Geçici Görevlendirme Bilgileri Vekil Atama Süreç 4 

 

Yüklenmesi gereken bir dosya var ise ekranın sağ alt kısmında yer alan ‘Artı’ butonuna tıklanır ve 

dosya eklenir. 



 

Resim 109 Kişisel Memur İşlemleri - Geçici Görevlendirme Bilgileri Dosya Seçme Süreç 

 

Ekranın sol üst köşesinde yer alan ‘Ön İzleme’ sekmesine tıklanarak “Geçici Görevlendirme Formu” 

belge halinde görülür.  Seçilen görevlendirme tipine bağlı olarak Geçici Görevlendirme Formu 

üzerindeki imzacı hiyerarşisi değişkenlik gösterir. Ekranın sağ üst köşesinde yer alan “EBYS’ye Gönder” 

butonuna tıklanır ve imza süreci başlamış olur. Geçici Görevlendirme Listesi ekranında 

görevlendirmeye ait bilgiler tablo halinde görülür ve “Belge Durumu” ‘İmza Bekleniyor’ statüsüne geçer. 

Geçici Görevlendirme Formu ile ilgili süreç EBYS üzerinden takip edilir. 

 

 

 

Resim 110 Kişisel Memur İşlemleri - Geçici Görevlendirme Bilgileri Liste Görünümü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.13.3 Belge İstekleri 
 

Kullanıcılar Kişisel Memur işlemleri ekranında yer alan Belge İstekleri menüsünden kendi hesapları 

üzerinden Hizmet Belgesi, Görev Belgesi, Sicil Özeti Belgesi talebinde bulunabilir. Seçilen formlara ait 

imzacılar sistem tarafından otomatik olarak oluşturulur. Ebys‘ye gönderme işlemi ile süreç başlatılır ve 

belge elektronik ortamda imzalanmış olur. 

 

 

 
Resim 111 Kişisel Memur İşlemleri - Belge İstekleri 

 

 

 


