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Giris

Bu dokiiman icerisinde, hizmete sunulan Personel Bilgi Sisteminin kullanimina yénelik yardim
icerigi bulunmaktadir. Bu amacla Personel Bilgi Sisteminde yapilan is ve islem basamaklar1 ekran
goriintiileri esliginde anlatilmaktadir.

1. Portal/Ana Sayfa

Sisteme giris yapilmasini saglayan portaldir. Universite bilgi yonetim sisteminin ana sayfasidur.
Bilgi sistemleri ddhilindeki uygulamalara bu sayfadan sisteme giris yapilarak ulasilir.

(Tarayicidan adres gubuguna portala erisimi gergeklestirmek icin yazilacak adrestir.)

Hakkimizda Duyurular @

iZMIR
KATIP CELEBI
UNIVERSITES

Kullanici Adt

Kullanici Adi

Parola

Girig Yap (C7 ebevtetite Girly

Girig yapamiyor musunuz ?

@ B X B

Universite Bilgi Yonetim Sistemi © 2024 + Tim Haklar Saklidir. . TelefonRehberi = Kurumsal E-Posta B=AKill Kart S Web Sayfasi 1 UBYS Destek: [ Kurumsal Degerlendirme

Resim 1 Ana Sayfa

2.1 Sisteme Giris Yapilmasi

O

Kullanic1 ad1 ve parola bilgileri doldurularak giris yap butonuna tiklanir. “Kullanic1t “ alanina
kurumsal e-posta adresinin @ isaretinden onceki kismi, “Sifre” alanina ise kullanici sifresi yazilarak
“Giris” butonuna basilir. Kullanici birden ¢ok yetkiye sahip ise “Giris” butonuna basildiktan sonra islem
yapilmak istenen kullanici grubu segilerek sisteme giris yapilir. Personel islemleri ile ilgili kullanici

grubu segilerek isleme devam edilir.



Hos Geldin

Kullanici

Personel Daire Bagkanlig| v

Resim 2: Kullanici Grubu Segimi

2. Personel Bilgi Sistemi

Sistemde personelleri tanimlamadan o6nce kadrolarin tanimlanmasi gerekmektedir. Boylece
personelleri sistemde tanimlanirken bulundugu kadroya oturtulur. Ekranlarin anlatimi kadronun
tanimlanmasindan baslayip, kisinin kuruma atanmasi, personelin bilgilerinin sisteme kayit
edilmesi/glincellenmesi, terfi, gorev siiresi uzatma gibi siire¢lerin yapilmasi, kisinin gérevden ayrilmasi,
kadrolarin siiregleri ve raporlarin sistemden alinmasi ile tamamlanmaktadir.

2.2 Kadro Tanimlari

Kurumun kadrolarinin sistemde tanimlandig1 ekrandir. Kadronun kodu, derecesi, unvani, birimi
gibi 6zelliklerinin yaninda sakli / serbest olmasi, izinli / izinsiz olmasi, siirekli / gecici olmasi gibi
ozellikleri de bu ekran lizerinden tanimlanmakta ve diizenlenmektedir.

®
i3
<
[

Kadro Kodu Unvan x B

Kadro Listesi Kadro Ozellikleri

€35 YAN ODEME CETVELLERI

Kadro Kodu Unvan x O Rezerve
Derace Bitim x @ Akt

Sakl zinsiz Sirekli OYP'den

Serbest fzinii Segici 35 madde

Kadro Detaylan

Resim 3: Kadro Islemleri Ekrani



Yeni bir kadro tanimlamak i¢in ekranin iist béliimiinde bulunan; Yeni @ kayit tusuna basilmalidir.
Yeni bir kadro kayit edilirken kadronun kodu, unvani, derecesi, birimi, sakli/serbest, izinli izinsiz gibi

tif
ozelikleri girilmelidir. Aktif bir kadro ise mutlaka aktif = secenegiisaretlenmelidir. Sistemde, ayni1

ozellige sahip birden fazla kadro bir kerede tanimlanabiliyor. Bunun i¢in kadro kodu boliimiinde bigimi
degismeden ayni1 kalacak karakterler yazilmali, rakam gelecek yere ka¢ basamak olacaksa o kadar (#)
konulmalidir. Kadro kodu bi¢imi belirtildikten sonra baslangig ve bitis sayilari ile olmasi gereken degeri:
ile baslangig ve bitis degerlerini - ile yazilmalidir.

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

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

Kadrolu bir akademik personel, kurumdan gecici siireligine ayrildiysa yada bir arastirma gorevlisi
35. Madde ile baska bir kuruma gittiyse bu kisilerin kadrosu rezerve durumda olmalidir. Béylece bu
kadrolar bos durumda goziikmeyecek ve kadro lizerinde bir islem yapilamayacaktir.

Eger Kisinin 35.Madde ile gorevlendirilmesi emeklilik ayrilis ekranindan yapilmis ise,

sistem bu kadroyu rezerve duruma getirir. Kisi kurumun kadrosunda olmayip, kuruma
gorevlendirme ile geldiyse (35. Madde yada OYP olarak) , bu kisi gecici bir kadroya yerlestirilir. Boylece

kisinin terfisi, izni vb diger durumlar1 sistem iizerinden takip edilebilir. Sistemde kayith bir kadro
sistemden silinemez. Ama durumu pasif olarak isaretlendiginde, kadro pasif duruma gelir ve iizerinde
kadro nakli, kisi atama vb. higbir islem yapilamaz. idari kadronun detay bilgisi olan cetvel bilgileri bu
ekran lizerinden sisteme kayit edilmesi halinde senede 1 defa hazirlanan Yan 6deme cetvelleri
sistemde otomatik olarak olusur. Kayith bir kadro iizerinde degisiklik yapmak i¢in 6ncelikle kadro
aratilmalidir. Kadro arama kriterleri kadro kodu, derece, unvan ve birimdir. Arama sonuglari sol tarafta
bulunan kadro listesi alaninda listelenmektedir. Listeden istenen kadro secilip istenilen alan degistirilip
kaydet butonuna tiklanir. Kadro Detay Listeleme ile kadrolar ile ilgili detayh liste alinabilmektedir.
Ekranda Kadro Detay Listeleme tusuna basilinca agilan ekranda filtreleme alanlar1 doldurulup ara
tusuna basilarak, belirtilen kriterlere ait listeleme yapilir. Bu ekranda kadronun Sakli/serbest,
izinli/izinsiz, gecici/siirekli, 0YP/35. Madde, pasif/aktif, bos dolu 6zellikleri de belirtilebiliyor.

Resim 4: Kadro Detay Listeleme Ekrani



2.3 Nakil Atama islemleri

Kuruma yeni atanan bir personelin atama islemlerinin yapildig1 ekrandir. Ekrandan idari ve
akademik kadrolara atama yapilmaktadir. Ekranda bulunan alanlar, kadronun unvanina ya da atanma
koduna gore degiskenlik gostermektedir. Arastirma gorevlisi atanma maddesi (50/d, 33/a, OYP, TUS,
DUS, 1416) alani secilebilmektedir. Doktor 6gretim iiyesi ve 6gretim gorevlisi gibi akademik
unvanlarda atanma siiresi alan1 gosterilmektedir. Yeniden atamalarda ekrana emekli sicil no alani
getirilmemektedir. idari kadro secilirse yonetim kurulu karari tarih ve sayisi, birim teklif tarih ve
sayisl alanlar1 ekranda gésterilmemektedir.

Kadro Kodu

Atanma Kodu

Memur Bilgileri

TC Kimlik Q Emeki Sicil No
Ad Kurum Sicil No -
Soyadh

Dofjum Yeri

Emeki Ayt

Gorev Ayiii ~

Atanma Bilgileri

) "
Tarihi

yete Baslangig )

Resim 5: Nakil Atama Islemleri Ekrani

Atanacak kisinin kimlik bilgileri; Niifus ve Vatandashk isleri Genel Miidiirliigii (N.V.l.) web
servisi araciligiyla otomasyonda gosterilmektedir. Ekranda bulunan tiim alanlar doldurulduktan sonra
ekranin iist b6limiinde bulunan Kararname butonuna tiklanir. Kararname otomasyona girilen veriler
ile olusur. Kararnamede imzacilar, kurum tarafindan imza sablonlar1 ekranindan belirlenebilir veya
atama islemini saglayan yetkili personelin birim hiyerarsisine gore olusturulabilir. On izleme kismina
gelerek kararnamenin ¢iktisi alinabilir. EBYS’ye Gonder butonuna tiklanarak E.B.Y.S. (Elektronik belge
yonetim sisteme) iizerinden imzalanmasi saglanabilir. Kararname imzalandiktan sonra, aym1 kadro
tekrar segildiginde, girilen tiim bilgiler ekrana Onaylanmamis Nakil Atama Listesi ekraninda taslak
olarak kayit edilir. ilgili ekranda atama yapilacak kadronun Islemler seceneklerinde yer alan Baglanti
ikonu tercih edilerek atama islemleri ekranmina aktarimi saglanabilir. Veya aym alanda bulunan Sil
ikonuna tiklanarak var olan veri silinebilir.
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Nakil atama kararnamesi olusturulduktan ve imza islemi tamamlandiktan sonra, kararname belge
numarasl girilip Ata tusuna basildiginda, secilen kisi ilgili kadroya atanir. Atanan personel bilgileri,
Memur yodnetimi -> Memur bilgileri ekranindan kontrol edilebilir ve otomatik olarak Hizmet
Kayitlar1 ekraninda atanma hizmet kayit satir1 olusur. Rezerve alani isaretlendiginde durumu rezerve
olan kadrolar kadro kodu bdliimiinde listelenir.
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Resim 7: 35.Madde [le Rezerve Kadro Durumu

35. Madde ile kurumdan goérevlendirilen 6gretim elemanlarinin kadrolari, Onaylanmamis Nakil
Atama Listesi ekraninda "Kadro lade" atanma kodu ile gosterilmektedir. Eger personelin ayrilis siireci,
Emeklilik/isten ayrilis ekranindan saglanirsa otomasyonda yer alan kadro verileri otomatik olarak
rezerve durumuna alinmaktadir.

3.2.1 Idari Kadrolarda Nakil Atama islemi

Bos durumda bulunan biitiin idari kadrolar ekranda kadro kodu béliimiine gelmektedir. Atama
yapilacak kadro ve atanma maddesi segilir. idari kadrolarda atanma maddesi ac¢iktan atanma, agiktan
atanma (ozurlii personel atamasi), aciktan atanma (korunmaya muhtag), agiktan atanma (terorle
miicadele kanununa gore atama), kurum disindan nakil, 6zellestirmeden dolay1 naklen atama, naklen
(ihtiyag fazlas1) seklindedir. Ekranda memur bilgileri doldurulur. Atanma bilgileri alanindan atanma
tarihi ile agiktan atanma durumu haricindeki yeniden atanma ve naklen icin memuriyete baslangig tarihi
bilgileri doldurulur.

3.2.2 Akademik Kadrolarda Nakil Atama islemi

Mevzuata gore akademik bir kadroya atama yapilmadan 6nce o kadro i¢in izin alinmali ve bu
akademik kadro ile ilgili ilana ¢ikilmalidir ya da OYP gibi kazamlarak gelinen atamalarda ilana
¢ikilmadan da atama yapilmaktadir. Sistemde akademik kadrolarda atama islemi de bu stireglerden
gecilerek yapilmaktadir. Oncelikle atama yapilacak kadro sistemde bos ve izinli olmahdir. Ancak bu
durumda bulunan akademik kadrolar nakil atama isleminde kadro kodu béliimiine gelmektedir. Bu
nedenle akademik bir kadroya atama yapilabilmesi i¢cin 6ncelikle bu kadroya kullanim izni istenmelidir.
Sistemde bu islem kadro nakli béliimiinde bulunan kadro izin isteginden yapilmalidir.

Akabinde kullanim izni alinin bu kadrolar icin ilana c¢cikilmalidir. Sistemde bu islem kadro
yonetiminde ilana ¢ikma ekranindan yapilmaktadir.

Eger atama yapilacak akademik kadro kazanilarak hak edilen bir kadro ise (OYP gibi), ilana ¢ikma
sart1 aranmaksizin kullanim izninin alinmasi yeterli olacaktir.

Atama yapilacak kadro bu sartlar1 tamamladiktan sonra nakil atama islemleri ekranina gelir.
Memur bilgileri doldurulur. Atanma bilgileri alani ise se¢ilen kadronun unvanina gére degiskenlik
gosterir. Kadro unvani arastirma gorevlisi atanma kanunu alani ekrana gelir. Siireli atama yapilacak bir
kadro ise atanma siiresi alani ekrana gelir.



3.3 Memur Yonetimi

Kadroya atanan memurun tiim ézliik bilgilerinin girildigi, HITAP ile verilerinin alindig1 ya da
gonderildigi, 6grenim, yabanci dil, kimlik ve iletisim bilgisi gibi kisisel bilgilerinin girildigi, giincellendigi
ekranlarin bulundugu bélimdiir.
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Resim 8: Memur Yonetimi Ekrani

3.3.1 Memur Yonetimi

Memurun kisisel ve 6zliik bilgilerinin, 6grenim, yabanac dil, askerlik gibi bilgilerinin bulundugu
boliimdiir. Sisteme kadrolu bir personel stireglerin dogru ve tam olarak sistem iizerinden yapilmasi i¢in
personelin Nakil Atama Islemlerinden kadroya atanmasi gerekmektedir. Bu islem yapildifinda atanan
kisi otomatik olarak memur bilgilerine gelmektedir. Kadrolu memur harici (4C, Yabanci uyruklu, Hizmet
Alimi, 4B gibi) kisilerin sisteme kayit edilmesi icin ekranda bulunan yeni tusuna basilarak personel tipi
secilerek kayit edilir. Kisi ekraninin tist béliimiinde bulunan kadro kodu, kimlik no, kurum sicil no, ad,
soyad, birim ve unvan kriterlerine gore arama yapilarak secilir. Arama sonucu sag tarafta bulunan
listeye gelir. Aratilan kisi listenden secilir ve bu kisinin bilgileri ekrana gelir.
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Kisinin bilgilerinde diizenleme yapilmak istenirse ekranin iist kisminda bulunan &) Diizenle
butonuna basilmalidir. Boylece ekranda bulunan alanlar aktif hale gelecektir. Diizenleme yaptiktan
sonra Kaydet tusuna basilmalidir. Sisteme kayit edilen personel sistemden silinmez. Eger kisi herhangi
bir sebepten dolay1 kurumdan ayrilmis ise, sistem bu kisiyi pasif duruma getirir.



3.3.1.1 Kisi Bilgileri

Sistemde kisilerin kimlik bilgileri ve ikamet adresleri NVI’den ¢ekilmektedir. Kisi bilgileri ekraninda
personelin kimlik bilgileri, adres bilgileri, iletisim bilgileri, iliskili oldugu pozisyon bilgisi ve ehliyet bilgisi
bulunmaktadir.
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3.3.1.2 Memur Bilgileri

Memur bilgileri ekraninda personelin bulundugu kadro bilgisi, emekli ve kurum sicil numarasi gibi
bilgilerin yaninda terfiye esas bilgileri, atanma bilgileri ve diger bilgileri bashg: altinda bulunan detay
bilgileri bulunmaktadir. Ekranda kadro birimi alaninda sadece kadronun en alt seviyedeki birimi
gosterilir. Birimin st birimlerini fare(mouse) ile tizerine gelindiginde acgilan agiklama penceresinden
gorilmektedir. Ek gosterge bilgisi elle girilebildigi gibi, sistem tarafindan da hesaplatilabilir. Ek gosterge
bilgisini terfi asamasinda sistem otomatik olarak giincellemektedir.
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Gorev pozisyonu kisinin gorev yaptigy, izin ve gorevlendirmelerini takip eden birimde bulundugu
pozisyonudur. Sistemin yetkilendirmesinde bu alan kullanildig icin dogru bilgi ile dolu olmasi 6nem arz
etmektedir.



Bu alan Personel Daire Baskanligl tarafindan doldurulabildigi gibi, kisinin gérev yaptigi birim
tarafindan da doldurulabilir/giincellenebilir.

Memur bilgileri ekrani personelin hizmet sinifi yada unvanina gore degiskenlik gostermektedir.
Ornegin; teknik hizmetler sinifinda bulunan gir memurda T.H.S. (Teknik Hizmetler Siiresi) bilgisi, S.H.
(Saglik Hizmetleri) sinifinda bulunan bir memurda saglik hizmetleri siire bilgisi ekrana gelir.

Akademik kadrolarda ekrandaki alanlar unvana gore degiskenlik gosterir. Arastirma gorevlisi
secildiginde atama tipi bilgisi, siireli atanmada ise atanma stiresi alani, mecburi hizmet bilgisi gibi bilgiler
ekrana gelmektedir. Sistemde terfiler otomatik olarak yapilmaktadir ve bu islemin saghkli olarak
yapilmasi icin Gelecek terfi tarihi bilgisi mutlaka girilmelidir.

3.3.1.3 Ogrenim / Kurs - Yabana Dil Bilgileri

Personelin 6grenim, kurs ve yabanci dil bilgilerinin girisinin yapilip goriintilendigi ekrandir.
Ogrenim Seviyesi/Tiirii, Ogrenim Tipi, Diploma Unvani, Kurs Ogrenim Siiresi, Hazirhk Smifi Var m1?,
Yurtdis1 Ogrenimimi?, ilk is Ogrenimi mi?, Mezuniyet Tarihi, ibraz Tarihi, Okul Béliim Ad1 Ogrenim/Kurs
Bilgileri bélimiinde yer alan alanlardan bazilaridir. Kisi yurt disinda 6grenim gérmiis ise Denklik
Bilgileri boliimiinden Denklik Tarihi, Okul/B6lim Adi bilgileri girilmelidir. Kisinin ilk is 68renimi
mutlaka isaretlenmelidir. Aksi halde hizmet belgesi ya da sicil 6zetine kisini ilk is 6grenim bilgisi
gelmez. Sistemde ek gosterge hesaplanmaktadir. Fakat THS ve SHS de teknik 68retmen okulu ya da
saglik bilimleri lisansiyer bilgisi 6grenim tipi alanindan secilmelidir. Bireysel terfilerde yer alan
O0grenim nedeniyle terfiinin yapilmasi (Hazirlhik Sinifindan Dolayr Terfi) icin hazirhk sinifi
isaretlenmelidir. Ekranda Yeni butonu ile yeni 68renim bilgisi girisi yapilir, Ekle/Giincelle butonu ile
0grenim bilgisinin mevcut 6grenim bilgileri tablosuna ekler. Kaydetme isleminin tamamlanmasi sayfanin
sol istb6liimiinde yer alan Kaydet butonu ile gergeklestirilir.
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Mevcut Ogrenim Bilgileri boliimiinde girisi yapilmis é6grenim ve kurs bilgileri listelenmektedir.
Yabanci dil bilgileri, personelin yabanci dil bilgisinin girisinin yapildigi ve daha énce girilen bilgilerin
goriintiilendigi boliimdiir. Dil, Sinav, Sinav Tarihi, Sinav Yili/Dénemi, Dil Seviyesi, Sinav Diizeyi/Puani,
Esdeger Puan basliklarinin girisi yapilir. Girilen yabanci dil bilgisinin sinav sonuc belgesi Dosya se¢
butonu ile sisteme yiiklenebilmektedir. Yabanci Dil Bilgileri boliimiinde daha once girisi yapilmis
Yabanci Dil bilgileri listelenmektedir.

Yabanci Dil Bilgileri

Dil v Sinav v
Sinav Tarihi ] Sinav Yili | Dénemi
Dil Seviyesi ~ Sinav Diizeyi / Puani v
Egdeger Puan Dosya Se¢
YENi EKLE/GUNCELLE

Mevcut Yabanci Dil Bilgileri

Dil Sinav Sinav Tarihi Sinav Yil Sinav Donemi Seviyesi Sinav Puani Diizey Islemler
ingilzce Ups 26.122010 2010 2 65 n
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3.3.1.4 Askerlik Bilgileri

Erkek personelin Askerlik bilgilerinin girisinin yapilip bilgilerinin gériintilendigi ekrandir. Ekran
tamamen HITAP ile uyumludur. Mevcut Askerlik Bilgileri boliimiinde daha énce girisi yapilmis askerlik
bilgileri goriiliir. Sistemde kidem siiresi hesaplanmaktadir. Bu hesaplama sirasinda kisinin askerlik
bilgisi ve siiresi bu ekrandan okunmaktadir.
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3.3.1.5 Aile Bilgileri

Personelin aile bireylerinin sisteme girilebildigi ekrandir. Yakinlik derecesi secildikten sonraki
kimlik numarasi girilerek niifus bilgileri NVi’den cekilir. Ekle tusuna basarak kisinin aile bireylerine
eklenmesi saglanir ve Kaydet butonuna tiklanarak sisteme kayit yapilir. Aile bireyleri bilgisi sistemde

pasaport formlarinda kullanilmaktadir.

Kisi Bilgileri ~ Memur Bilgilei  Ogrenim/Kurs - Yabanci Dil Biigileri  Askerfik Bilgileri  Aile Bilgleri  Sendika Bilgileri
Aile Bilgileri
Yakinlik Derecesi v Kimiik No Q
Ad soyad
Ana Adi Baba Ad:
Dojum Yerl Dogum Tarihl =}
= Cinsiyet v Medeni Hal v
ISLEMLERI
Ciizdan Bilgileri
e KoyMahalle
Cilt/Aile Sira no Sira No
Verhipi YerTarin ® Seri N0
Yaglsim-Soyad Tahsisi Var KayitNo
Yeni Kimlik Bilgileri
Yeni Seri No Verildipi Makam
Son Gegertilik Tarihi -] Testim Eden Birim
VEN EKLE/GUNCELLE

Mevcut Aile Bilgileri
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3.3.1.6 Sendika Bilgileri

Kimiik Numaras: Adi Soyad: Yakiniik Derecesi Evlat Edinme Mi? sil
12345670911 Omek Test Deneme ( n

Personelin tiye oldugu sendika bilgilerinin girisinin yapildig1 ve goriintiilendigi ekrandir. Ekranin
tizerinde bulunan dizenle butonuna tiklandiktan sonra, sendika bilgileri girilir. Ekle butonuna
tiklanarak girilen sendika bilgileri mevcut sendika bilgileri alanina eklenir ve Kaydet butonuna
tiklanarak bu bilgilerin sisteme kayit edilmesi saglanir. Bu sayede sendika listesi sistemden
alinabilmektedir.
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i GECICI GOREVLENDIRME Uye Olunan Sendika v Sendika No
i HiTAP BiLGILERI Uyelik Baglangict ] Uyelik Bitisi ]
1 [ZIN RAPOR ISLEMLERI ek Gotey) i
1 BIREYSEL TERFILER Ei B EOTNCEE
1 KURUM iCi NAKIL
I8 BELGELER Mevcut Sendika Bilgileri
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3.3.2 Memur Kayitlari

Personelin idari gorev bilgisinin, akademik gorevlerinin, disiplin cezalar1 ve mal bildirim beyanati
yapmasi bilgilerinin sisteme girilmesinin, takip edilmesinin saglandig1 boliimdiir.

3.3.2.1 idari Gorevler

Kisilerin dekan, enstiti midiiri, yliksekokul miidiri, rektér yardimcisi, rektér gibi idari
gorevlerinin sisteme girildigi ekranlardir. Bu ekran sistemde kisilerin pozisyonlan ile iliskilidir ve
béylece girilen bu bilgilerin pozisyon bilgisine islenir. Idari géreve atana bir personelin idari gérevinin
tanimlanmasi ile Elektronik Belge Yonetim Sisteminde kisilerin imza rotasinda ya da alic1 olarak idari
gorevine gore eklenebilir. Ekranin iist béliimiinde bulunan Diizenle butonuna tiklanarak alanlar aktif
edildikten sonra kisinin idari gorev bilgileri girilir ve Ekle/Giincelle butonuna tiklanarak ge¢mis idari
gorevler alanina bu gorev eklenir. Kaydet butonuna tiklanarak sisteme kayit edilmesi saglanir.

1 @@

MUR BILGILERI AT ey x @
MEMUR KAYITLARI 6 Sk o Adi Soyads ahmet Unvan =
SILER idari Gorevier ~ Akademik Gorevier  Disiplin Cezalan  Mal Bildiimi  Oduller 1416 Egitimi/KHA. Deg. Sire  Sinav Bilgileri  Gorevden Uzaklagtirma Bilgileri  Kurum Digi idari Gorev
Kurum Digi Goreviendime
idari Gérev Bilgileri
HITAP BILGILERI dari Gorovi x| @
EMLERI Bag. / Bit. Tarihi t [} Géreviendirme Bilgisi
Vekil Asil idari Gorev Protokol Listesinde
RS YENI EKLE/GUNCELLE
Gegmig Goéreviendirilme Bilgileri
Pozisyon Baglangic Bitig Protokol Listesinde
SUrokl Eitm Merkez! Mudir Vardimeiss 15072016 28012017 B
Enstt Modr Yardimes 22082016 26102016 B8
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3.3.2.2 Akademik Gorevler

Personelin tiim akademik bilgilerinin girildigi ekrandir. Daha 6nce yaptiklar1 ve hangi kurumda
yaptig1 akademik gorev, baslangig tarihi ve bitisi ile sisteme girilmektedir.

1 MEMUR BILGILERI Kadro Kodu TCNo Birim x =
3 MEMUR KAYITLARI K Sich Mol Sy ahmet Unvan =
# SUREC BILGILERI [dari Gorevler ~ Akademik Gorevler ~ Disiplin Cezalan ~ Mal Bildimi ~ Oduller 1416 Egitimi /K HA Deg. Sire  Sinav Bilgleri  Gorevden Uzaklagtirma Bilgileri  Kurum Digt idari Gorev

HE HIZMET KAYITLARI Kurum Digi Géreviendime

I EMEKLILIKASTEN AYRILIS

= Akademik Gorevlendirme Bilgileri
1 GECICI GOREVLENDIRME

H#E HITAP BILGILERI Gorev Kurumu = Akademik Unvan v
3 [ZIN RAPOR ISLEMLERI Baglangig Tarihi & ity Tarihi &
i BIREYSEL TERFILER Géreviendirme Bilgisi
I KURUM ICI NAKIL == == e
i BELGELER
Gegmis Akademik Gorev Bilgileri
Akademik Unvan Gorev Kurumu Baslangic Tarihi Biti Tarihi Sil
Yardime Dogent Mihendisik ve Mimariik Fakiitesi-Mihendisiik Biimleri Bolimi-Mhendisik Bilimieri A.B.D. 19.10.2015 n
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3.3.2.3 Disiplin Cezalari

Uyarma, Kinama, Ayliktan Kesme, Kademe ilerleme, Gérevden Uzaklastirma, Gérevden Cekilmis
Sayma, Gorevden Cikarma disiplin cezalarinin girislerini yapildigi, detay bilgilerinin girildigi ve memurun
gecmiste aldig1 disiplin cezalar var ise goriintiilendigi ekrandir. Girilmek istenen ceza tiirii ayliktan
kesme cezas1 ise maas kesim orani, kademe durdurma cezasi ise kademe durdurma siiresi alani aktif
hale gelir.

Sistemde terfiler otomatik olarak hazirlanmaktadir. Terfi isleminde kisinin kademe durdurma
cezasl da kontrol edilmektedir. Bu nedenle bu bilgilerin sistemde aktif tutulmasi1 gerekmektedir. Aksi
halde hatali terfi yapilabilir.

2 MEMUR BILGILERI

i MEMUR KAYITLARI

Kadro Kodu TC No

K. Sicil No Adi Soyad:

ahmet

Birim

Unvan

1 SUREC BILGILERI idari Gorevier ~ Akademik Gorevier  Disiplin Cezalan ~ Mal Bildiimi ~ Odller 1416 Egitimi/KHA Deg. Sure  Sinav Bilgileri  Gorevden Uzaklagtirma Bilgileri  Kurum Disi idari Gorev
5 HIZMET KAYITLARI Kurum Digi Gorevlendirme
1 EMEKLILIKASTEN AYRILIS
Disiplin Cezasi Bilgileri
1 GECICi GOREVLENDIRME B 9
I HITAP BILGILERI Ceza Tiirii v Cezay! Gerektiren Eylem
1 iZIN RAPOR iSLEMLERI Ceza Tarihi =]
1 BIREYSEL TERFILER Sorugturma Tarihi | Sorugturma Konusu
3 KURUM iCi NAKIL Sougtions Tk No
Wl con Fiile Kargilik Gelen Ceza Uygulanan Ceza
Cezaya Yapilan itiraz Yapilan itiraz Sonucu
Maag Kesim Orani Kademe Durdurma Siiresi
Bagvurulan Af Kanunu v Af Bagvuru Tarihi |
Hiikiimsiizliik Tirii / Tar. v 8
Ceza Bilgisi v
YENI EKLE/GUNCELLE
Mevcut Disiplin Cezalan
Ceza Turu Sorusturma Takip No Maas Kesim Orani Kademe Durdurma Siresi Ceza Tarihi Tarii Tarihi islemler
<|o]»
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3.3.2.4 Mal Bildirimi

Personelin hangi yilda mal beyani1 yaptigi ya da yapmasi gereken yilda mal beyani yapip
yapmadiginin kaydinin girildigi ekrandir. Yil bilgisi girilip, beyan tipi secilip, teslim etti alam
isaretlenerek ya da isaretlenmeyerek ekle/gilincelle tusuna basilir. Ekranin st boliimiinde bulunana
kaydet butonuna tiklanarak girilen bu bilginin sisteme kayit edilmesi saglanir.

# MEMUR BILGILER ik Kodks o Buin x B
1 MEMUR KAYITLARI Ko St o Ads Soyad ahmet Unvan %
# SUREC BILGILERI idari Gorevier  Akademik Gorevier  Disiplin Cezalan  Mal Bildiimi ~ Odaller 1416 Egitimi/KHA Deg. Stre  SinavBilgileri  Gorevden Uzaklagtrma Bilgileri  Kurum Dig idari Gorev
15 HIZMET KAYITLARI Kurum Digt Goreviendime
1 EMEKLILIKASTEN AYRILIS
e g el Bildirim Bilgileri
£ HITAP BILGILERI il Teslim Etti Beyan Tipi v Verilig Tarihi ;)
# [ZIN RAPOR ISLEMLERI
EKLE/GUNCELLE
1 BIREYSEL TERFILER
2 KURUM ICI NAKIL Mevcut Mal Bildirimleri
1 BELGELER
vil Teslim Ett Beyan Tipi Verlis Tarihi sil |
2020 Genel Beyan 14.02.2020 n
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3.3.2.5 Odiiller

Personelin memuriyeti boyunca aldig1 6diillerin ya da basar1 belgelerinin sisteme girildigi ekrandir.
Odiil Tiirt, 6diilii aldigr Y1l bilgisi ile 6diil alma Gerekgesi sisteme girilip Ekle/Giincelle butonuna
tiklanarak girilen bilgilerin mevcut 6diil bilgileri alanina gelmesi saglanir. Kaydet butonuna tiklanarak
girilen bilgilerin kayit edilmesi saglanir.

## MEMUR BILGILER Kadro Kodu TCNo Birim % | 2
£ MEMUR KAYITLARI K Sk o Adi Soyadi ahmet Unvan %
1 SUREC BILGILERI idari Gorevler ~ Akademik Gorevler  Disiplin Cezalan  Mal Bildiimi ~ Odller 1416 Egitimi/KHA Deg. Sire  SinavBigilei  Gorevden Uzaklastrma Bilgieri  Kurum Dist idari Gorev

HE HIZMET KAYITLARI Kurum Digi Géreviendirme

1 EMEKLILIKISTEN AYRILIS

H GEGICI GOREVLENDIRME Odill Bilgileri

25 HITAP BILGILERI Odial Tiiris v Aldigi Tarih ] Belge No

HE [ZIN RAPOR ISLEMLERI Gerekge

1 BIREYSEL TERFILER

H# KURUM iCi NAKIL e e

i BELGELER

Mevcut Odiil Bilgileri

Odal Tara Gerekce Aldig Tarih Belge No si
0

Resim 21 Memur Kayitlar — Odiiller

3.3.2.6 1416 Egitimi/K.H.A. Deg. Siire

1416 Egitimi ve Kazanilmis Hak Aylig1 degerlendirme siiresi Memur Yonetimi/Memur Kayitlar
ekranina eklenmistir.

£ MEMUR BILGILERI Kadro Kodu TCNo Birim x B
3 MEMUR KAYITLARI 1O Sich Mo Adi Soyadi esra Unvan =
12 SUREC BILGILERI idari Gorevler  Akademik Gorevier  Disiplin Cezalan  Mal Bildiimi ~ Odller 1416 Egitimi / KH.A De§. Sare ~ SinavBilgileri  Gorevden Uzaklagtrma Bilgileri  Kurum Digi idari Gorev

MET KAYITLARI Kurum Digi Goreviendime

i EMEKLILIKNSTEN AYRILIS

1 GECICi GOREVLENDIRME TG EgHmLEKHA-Deg: Stirs

i HITAP BILGILERI intibak Sebebi v
£ ZIN RAPOR iSLEMLERI Baglangsg / Bitig Tarihi <] =) Giin Sayisi 0
i BIREYSEL TERFILER braz Tarini @8
i KURUM iCi NAKIL YENI EKLE/GUNCELLE
i BELGELER
Mevcut 1416 Egitimi / K.H.A. Deg. Siire Bilgileri
intibak islem Sebebi Baslangic Tarihi Bitis Tarihi Giin Sayisi sil

0| »
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Intibak sebepleri; 1416 Sk yurtdis1 egitim siiresi, 657 Sk 108/B Ayliksiz izin siiresi, 657 Sk 77. Md.
Ayliksiz izin siiresi, Intibaka iliskin mahkeme karari olacak sekilde veriler Ekle/Giincelle tusuna
basilarak girilen bilgilerin mevcut 1416 Egitimi / K.H.A. Deg. Siire Bilgileri alanina gelmesi saglanir.
Ekranin sol tist kisminda yer alan Kaydet butonu ile de sistemde kayit altina alinmasi gergeklestirilir.



3.3.2.7 Sinav Bilgileri

Ales ve Kpss sinav tiplerinde sayisal, s6zel ve esit agirlik verileri tarihleri ile veriler Ekle/Giincelle
tusuna basilarak girilen bilgilerin mevcut Ge¢gmis Sinav Bilgileri alanina gelmesi saglanir.

W N e x| @
K un e
Disiplin Cezalari Mal Bildirimi Odaller 1416 Egitimi / KH.A. Deg. Sure Sinav Bilgileri Gérevden Uzaklastirma Bilgileri Kurum Digi Idari Gorev
Sinav Bilgileri
Sinav Tipi ~
Sayisal
sozel
PRI Egit Adirik
Tarih m
IH BELGELER
YENI EKLE/GUNCELLE
Gegmis Sinav Bilgileri
Sinav Tipi Sayisal Puan Sozel Puan Egit Agurlik Puan Sinav Tarihi si
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3.3.2.8 Gorevden Uzaklastirma

Gorevden uzaklastirma islemi Memur YoOnetimi/Memur Kayitlar1 ekraninda yer almaktadir.
Personelin gorevden uzaklastirma bilgisi girilirken uzaklastirma tarihi girilmeli be uzaklastirma nedeni
secilmelidir.

Sistem Uzaklastirma nedeni olarak akademik personellerde; “667 S.K.H.K. 4. MD. 1. FIKRA (d)
BENDI GEREGINCE KAMU GOREVINDEN CIKARILDI”, idari personeller; “667 S.K.H.K. 4. MD. 1. FIKRA
BENDI GEREGINCE KAMU GOREVINDEN CIKARILDI” neden kaydini otomatik getirmektedir.

3 MEMUR BILGILERi Kadro Kodu TCNo Birim x B3
15 MEMUR KAYITLARI K SERNS Ads:Soyack esraq Unvan =
1 SUREC BILGILERI idari Gorevler ~ Akademik Gorevier  Disiplin Cezalan ~ Mal Bildiimi ~ Odller 1416 Egitimi/KHA Deg. Sire  Sinav Bilgileri ~ Gorevden Uzaklastirma Bilgileri ~ Kurum Disi Idari Gorev
3 HIZMET KAYITLARI Kurum Digi Goreviendimme
I EMEKLILIKASTEN AYRILIS
¥ Cl GOREVLENDIRME Gorevden Uzaklastirma Bilgileri

x B

1 HITAP BILGILERI Gorevden Uzaklagtrma Tarihi =] Gorevden Uzaklagtima Nedeni

I |ZIN RAPOR ISLEMLERI

Géreve lade Bilgisi
i BIREYSEL TERFILER 9

1 KURUM il NAKIL Gbreve lade Tarii e

i BELGELER
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Uzaklastirma bilgileri girildikten sonra, islemi tamamlamak i¢in ekranin iist boliimiinde bulunan
Gorevden Uzaklastir tusuna basimalidir. Goérevden uzaklastirma islemi yapildiginda sistem
tarafindan otomatik olarak yapilan islemler:

1. Hizmet kayitlarina; gorevden uzaklastirildigina dair kayit atilir. Bu kaydin ibraz tarihi islem

yapilan tarihtir.
2. Unvan bilgisi ekraninda; bulundugu en son unvan kaydi bitirilir ve tekrar ayni unvanl yeni bir

kayit acilir. Bu kayitta Unvan Orani secenegi tam olarak (0.5) seklinde belirtilir.



Tiim bu bilgiler kullanici tarafindan kontrol edildikten sonra, Hitap’a génderim islemleri kullanici
tarafindan yapilmalidir. Gérevden uzaklastirma bilgisi girilmis olan personele gorev iadesi yapilana
kadar terfi islemi yapilamaz.

TN =72 T =712 6/1 —6/2 10.9.2016 Kademe terfi
5/1 —5/2 5/1—5/2 4/1 —4/2  23.8.2016 Kademe terfi
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Personelin goreve iade edilmesi durumunda gorev iade tarihi sisteme girilmelidir. Gérev iade tarihi
girildikten sonra ekranin iist béliimiinde bulunan Géreve Iade Et tusuna basilmalidir. Gérevden iade
islemi yapildiginda sistem tarafindan otomatik olarak yapilan islemler:

3. Hizmet kayitlarina; goreve iade edildigine dair kayit atilir. Bu kaydin ibraz tarihi islem yapilan
tarihtir.

4. Unvan bilgisi ekraninda; bulundugu en son unvan kaydi bitirilir ve tekrar ayni unvanli yeni bir
kayit acilir. Bu kayitta Unvan Orani segenegi tam olarak (1) seklinde belirtilir.

Tiim bu bilgiler kullanici tarafindan kontrol edildikten sonra, Hitap’a génderim islemleri kullanici
tarafindan yapilmalidir.

Agik Siire ile ilgili HITAP’ta belirtilen islemler sistem tarafindan otomatik olarak
yapilmamaktadir. Bu islemler Ac¢ik Siire ekranindan kullanici tarafindan yapilmalidir. Agik stire
ekranina girilen bilgileri sistem iizerinden HITAP’a génderilebilmektedir.

3.3.2.9 Kurum Dis1 idari Gérev

Idari gorevi bulunan akademisyenlerin farkli kurumlarda yer alan idari gorevlerinin sisteme
islenmesi ve ek ders siireclerinde kontrollerinin saglanabilmesi ilgili ekrandan saglanmaktadir. Kurum
dis1 idari gorevi, gorev kurumu, goérevlendirme bilgisi, baslangi¢c ve bitis tarihleri ile veriler
Ekle/Giincelle tusuna basilarak girilen bilgilerin mevcut Gegmis Kurum Dig1 idari Gérev Bilgileri alanina
gelmesi saglanir. Ekranin sol iist kisminda yer alan Kaydet butonu ile de sistemde kayit altina alinmasi
gerceklestirilir.

1 MEMUR BILGILERI Kadko Koo TCNo Birim x| B

1 MEMUR KAYITLARI K:Siceio Adi Soyads esraq Unvan S
1 SUREC BILGILERI idari Gorevler  Akademik Gorevler  Disiplin Cezalan  Mal Bildiimi ~ Odaller 1416 Egitimi /K HA De§ Sire  SinavBilgleri  Gorevden Uzaklastirma Bilgileri  Kurum Digi idari Gorev

i HIZMET KAYITLARI Kurum Dig1 Goreviendirme

I EMEKLILIKASTEN AYRILIS

1 GECICi GOREVLENDIRME Kurum Disi Idari Gorev Bilgileri

E HITAP BILGILERI Kurum Digi idari Gorevi dari Gorev Seciniz il

2 |ZIN RAPOR ISLEMLERI Gorev Kurumu X

i 3
i 4

L YSEL TERFILER Bag. / Bit. Tarihi Goreviendirme Bilgisi

URUM ICI NAKIL

R ELCHE Gegmis Gorev Bilgileri

Pozisyon Baglangic Bitis GorevlendimeBilgisi Kurum sil

« |0 > w

YENI EKLE/GUNCELLE
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3.3.2.10 Kurum Dis1 Gorevlendirme

Kurum dis1 gérevi bulunan personellerin farkli kurumlarda yer alan gorevlerinin sisteme islenmesi
ve kontrollerinin saglanabilmesi ilgili ekrandan saglanmaktadir. Kurum dis1 gorevi, baslangic ve bitis
tarihleri ile veriler Ekle/Glincelle tusuna basilarak girilen bilgilerin mevcut Gegmis Kurum Disi
Gorevlendirme Bilgileri alanina gelmesi saglanir. Ekranin sol iist kisminda yer alan Kaydet butonu ile de
sistemde kayit altina alinmasi gerceklestirilir.

£ MEMUR BILGILERI Kadrokoda EENS Birim x| B
1 MEMUR KAYITLARI Loso L Ads Soyak esraq Unvan v
1 SUREC BILGILER| idari Gorever  Akademik Gorevler  Disiplin Cezalan ~ Mal Bildiimi ~ Odller 1416 Egitimi /K HA Deg Sare  Sinav Bilgileri  Gorevden Uzaklagtirma Bilgileri  Kurum Dig1 idari Gorev

# HIZMET KAYITLARI Kurum Digi Géreviendime

1 EMEKLILIKASTEN AYRILIS
Kurum Digi Goéreviendirme Bilgileri

I GECICI GOREVLENDIRME

2 HITAP BILGILERI Goreviendirme Baglangig Tarihi =] Gorevlendirme Bitig Tarihi )

I ZIN RAPOR ISLEMLERI S
reviendirilen Kurum
i BIREYSEL TERFILER
1 KURUM iCi NAKIL YENI EKLE
I BELGELER
Gecmis Kurumdisi Gorevlenidrme Bilgileri

Baslangic Tarihi Bitis Tarihi Gorevlendirme Yeri Sil

«|0
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3.3.3 Siirec¢ Bilgileri

Ogretim gorevlileri ile doktor égretim iiyelerinin gorev siiresi uzatma bilgilerinin tutuldugu, 13/b-
4 gibi kurum i¢i goérevlendirmelerin yapildig1 ve personelin aldig1 hizmet ici egitimler ile sertifika
bilgisinin tutuldugu ekranlar1 iceren boliimdiir.

3.3.3.1 Gorev Siiresi Uzatma

Ogretim gorevlisi ve doktor ogretim iiyelerinin gorev siiresi uzatma islemi sistemden
yapilmaktadir. Yapilan bu islem sonrasinda bu ekrana sistem tarafindan kayit atilmaktadir. Ayni
zamanda kullanic tarafindan manuel olarak da daha 6nce yapilmis olan gorev siiresi uzatma bilgisi
sisteme bu ekrandan girilmektedir. Gérev Siiresi Uzatma ekrani, personellerin gorev stirelerinin
bitmesi durumunda yeniden ayama ekrani olmayip, daha 6nceden yapilan gorev siiresi uzatma
islemlerinin gosterildigi ekrandir. Boylece personellerde bulunduklar1 unvanda ka¢ kere uzatma
yapildigl ya da ne kadar stirelerde uzatma yapildig: takip edilebilmektedir.

TCNo Bitim x 3
K. sicil No Adh Soyadh esraq Unvan -

esi Uzatmalar Kurum ici Goreviendirme  Hizmet ii Egitimler
Gorev Siiresi Uzatma Bilgileri
Gorev Siiresi Bay. = Birim Tekif Tar. [:=] Yon. Kur. Tekiif Tar. =]
Gorev Siiresi Birim Tokiif Sayist Yon. Kur. Tekif Sayisi
Gorev Suresi Bit -] Kanun Maddesi v

i EKLE/GUNCE!

Memurun Gegmis Gorev Siiresi Uzatmalan

Baglangic Bitig Birim Teldif Tarihi Birim Tekiif Sayss: Yonetim Kurulu Tekdif Tarihi Yonetim Kurulu Tekiif Sayisi Sil

08092011

08092014 20082014 1400005347 20082014 201416.01
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3.3.3.2 Kurum i¢i Gérevlendirme

Personelin kadrosu degismeden yapilan kurum i¢i gorevlendirme bilgisinin sisteme girildigi
ekrandir. Kisinin kurum i¢i gérevlendirme bilgisi girilip, ekle denilerek gecmis kurum ici gorevlendirme
bilgisi tablosuna eklenmesi, kaydet butonuna tiklanarak da sisteme kayit edilmesi saglanir. Kurum ici
gorevlendirme bilgisi girilirken asil gorevinin gorevi uhdesinde olup olmadigi belirtilmelidir. Eger
yapilan gorevlendirme gorevi uhdesinde degil ise memur bilgileri ekraninda bulunan goérev yeri ve gérev
unvani bu bilgi ile otomatik olarak degisir.

= MEMUR BiLGI 22 Kadro Kodu TC No Birim x B
8 VEMUR KAYITLAR] K. Sicil No Adi Soyadi esraq Unvan -
1 SUREC BILGILERI Gorev Siresi Uzatmalan  Kurum igi Gorevlendirme ~ Hizmet ici Egitimler
B HIZMET KAY

Kurum Igi Géreviendirme
2 EMEKLILIKI

Gorev Birimi x B Géreviendirme Kanunu v

Gorev Unvami v Goreviendirme Baglangici =]
3 (ZIN RAPOR iSLEMLERI Géreviendirme Bilgisi Goreviendirme Bitigi =]

Asil ° Vekaleten Asli Gorevi Uhdesinde

i BIREYSEL TERFILER
£ KURUM iCI NAKIL YENI EKLE/GUNCELLE
i BELGELER

Gegmis Kurum igi Géreviendirme

Gorev Birimi Gorev Unvani Uhdesinde Kanun Maddesi Baslangic Tarihi Bitis Tarihi sil

<« [0 » |
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3.3.3.3 Hizmet i¢i Egitimler & Kurum Dig1 Egitim Sertifikasyon Bilgileri

Personelin almis oldugu hizmet i¢i egitimler, kurum dis1 egitim ile aldiklar1 sertifikalara ait
bilgilerin sisteme girildigi ekrandir. Egitim konusu ve egitimin verildigi il bilgileri hazir getirilen
seceneklerden tercih edilir. Egitim veren kisi yaninda yer alan (+) ikonu tiklandiginda ekranda yeni bir
i¢ ekran agilmaktadir. Bu ekran igerisinde kurum ici tercih edildiginde kisi arama kismi mevcut kisi
bilgilerini arayip ekranda gostermektedir. Otomasyon sistemde yer alan verileri otomatik olarak
ekranda arama kriterine gore listeleyecektir. Ilgili listelenen personeller icerisinden veri tercih
edilebilir. Kurum dis1 tercih edildiginde isim ve soy isim verisi el ile manuel yazilmaktadir.

1 MEMUR BILGILERI Hizmet ici Egitim
£ MEMUR KAYITLARI
Egitim Konusu v
1 SUREC BILGILERI
Egitimin Verildigi il v Egitim Veren Kurum
1 HIZMET KAYITLARI
Egitim Veren Kigi [+]
i EMEKLILIKASTEN AYRILIS s
Sinav Notu Egitim Baglangig / Bitis T. | |
i GECICi GOREVLENDIRME
YENI EKLE/GUNCELLE
I HITAP BILGILERI
i iZIN RAPOR ISLEMLERI I O
i Gecgmig Hizmet Igi Egitimler
i BIREYSEL TERFILER
18 KURUM Gl NAKIL Egitimin Konusu Egitim Veren Kurum Egitim Veren Kisi Verildigi Sehir Sinav Notu Baslangic Bitis Sil
1 BELGELER o - AL
Kurum Digi Egitim ve Sertifikasyon Bilgisi
Sertifika/K.digi Egt. Tipi Seciniz v Sertifika Tarihi |
Sertifika Veren Kurum Sertifika Baglangig / Bitig T. ] =]
Sertifika/K.dig1 Egt. Sinifi Seciniz. v
YENI EKLE/GUNCELLE
Gegmis Kurum Digi Egitim ve Sertifikasyon Bilgileri
Sertifika Tipi Sertifikay! Veren Kurum Sertifika Tarihi Sertifika Sinifi Sil

«[0
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3.3.4 Hizmet Kayitlar:

Bir personelin memuriyeti boyunca yapmis oldugu hizmet hareketlerinin goriildiigi, yenilerinin
girildigi, hizmet belgesi ile sicil 6zetinin alindig1 ekrandir. Ekrandan yeni kayit eklemek icin iki yontem

vardir.

i 0@

£ MEMUR BILGILERI Kako Kodu TCNo Blim x
15 MEMUR KAYITLARI K. Sicil No Adi Soyadi esraq Unvan
1 SUREC BILGILERI 5
HIZMET KAYITLARI
1 HIZMET KAYITLARI
= @® YeniKayit | Tam Hizmet Kayitianni Sil
1 EMEKLILIKISTEN AYRILIS ® Y v
OREVLENDIRVE  IRESCAC Unvan HizmSn. DRC  ODM  KAZ | EMK  BagTar | BitTar | KayitNedeni ibraz Tarihi | UcrfYevm | islem
IKC SOSYAL VE BESERI BILIMLER
m G % 5 3 |2 8 |2
SRR CHEH FAKULTESI MEDYA VE ILETISIM DOKTOR OGRETIM UYESI oo 3 13.01.2020 Agiktan Atanma (2547/23. Md. Geregi ) 16.01.2020 0/0 4] n
BOLUMU
1 (ZIN RAPOR ISLEMLERI
IKC SOSYAL VE BESERI BILIMLER 1 u E 3
i BIREYSEL TERFILER FAKULTESI MEDYA VE ILETISIM DOKTOR OGRETIM UYESI ou 3 13.01.2021 Terfi (KHA Ve EKEA)2914/7-8. Md. 31.12.2020 0/0 2] n
BOLUMU 2600 [ss00 | [3600
2 KURUM iCi NAKIL T ———r o
(C SOSYAL VE BESEI ILIMLE 1 ' 1
1 FAKULTESI MEDYA VE ILETISIM DOKTOR OGRETIM UYESI ou 3 13.01.2022 Terfi (KHA Ve EKE.A)2914/7-8. Md. 05.01.2022 0/0 4]
H BELGELER %0 | [0 | | [0
BOLUMU
IKC SOSYAL VE BESERI BILIMLER ) 2 B
FAKULTESI MEDYA VE ILETISIM DOKTOR OGRETIM UYESI ou 3 13.01.2023 Terfi (KHA Ve EKEA) 2914/7-8. Md. 23.12.2022 0/0 4] n
BOLOMU Se00 SEE
I SO EVE B, B IRER : [ ] 2 EK GOSTERGE DEGISIKLIGI (7417 SK. =
FAKULTESI MEDYA VE ILETISIM DOKTOR OGRETIM UYESI ou 3 15.01.2023 % ¥ 16.01.2023 0/0 &
BOLUMU 4200 4200 4200 10. MD. GEREGI)
IKC SOSYAL VE BESERI BILIMLER
= .- 5 1 7 |3 -
FAKULTESI MEDYA VE ILETISIM DOKTOR OGRETIM UYESI o0 3 .- .- .- 13.01.2024 Terfi (KHA Ve EKEA)2914/7-8. Md. 08.01.2024 0/0 24} n
4200 4200 4200

BOLUMU
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1. Yontem: Yeni Kayit tusu ile yapmaktir. Yeni Kayit tusuna basinca yeni bos bir satir agilmaktadir.
Satirda gorev yeri kismina personelin gérev yeri girilmelidir. Unvan alaninda HiTAP’ta olan tiim
unvanlar mevcuttur. Bu nedenle secilmek istenen unvan bilgisinin bir kism1 yada hepsi unvan
alanina girilmelidir. Bilgi girildikce unvan listesi acilmaktadir. Hizmet sinifi alaninda HITAP’ta
bulunan tiim hizmet siniflar1 mevcuttur. Kayit nedeni alaninda bulunan tiim bilgiler HITAP’ta
bulunan neden kayitlaridir. Diger bilgiler kullanici tarafindan tek tek girilmektedir.

i @0

1 MEMUR BILGILERI KaxaKoo ToMo St x| B
# MEMUR KAYITLARI K Sick N0 Adi Soyads esraq Unvan 5
1 SUREC BILGILERI :

HIZMET KAYITLARI
HE HIZMET KAYITLARI |

@ YeniKayit | Tam Hizmet Kayitlarini Sl
1 EMEKLILIKISTENAYRILIS G sl
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2. Yontem: Kopyala yapistir yontemidir. Girilmek istenen kayda benzeyen satirin en saginda
bulunan islem siitununda yer alan Satir1 Kopyala tusuna basilarak satir kopyalanir.



@O

Kadro Kodu TC No Birim x| B

K. Sicil No Adi Soyadi esraq Unvan nvan Liste: -

HIZMET KAYITLARI

@ YeniKayit  Tam Hizmet Kayitlanimi Sil

VLENDIRME Gorev Yeri Unvan HizmSn. DRC  ODM  KAZ | EMK  BagTar | BitTar = Kayit Nedeni Tbraz Tarihi UcrfYevm | iglem
IKC SOSYAL VE BESERI BILIMLER
iLERI 2 z 2 2
i FAKULTES| MEDYA VE ILETISiM DOKTOR OGRETIMUYESI | OU 3 13.01.2020 Agiklan Atanma (2547/23. Md. Gerei) | 16.01.2020 0/0
BOLOMO W W W

LEMLERI

EL TERFILER

Resim 33 Hizmet Kayitlari - Satir Kopyalama Gérseli

3. Hizmet kayitlarinin iizerine gelinip, Mouse ile sag tik yapilarak Yapistir secilir.
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YAPISTIR butonu ekranda gésterilir

Resim 34 Hizmet Kayitlari - Yapistir Gorseli

4. Boylece istenen kaydin benzeri ekrana yapistirilmis olur. Yapistirilan satir renkli olarak
gelmektedir. Degistirilmek istenen bilgiler degistirilerek yeni hizmet kaydi eklenir. Ekranin tist
boliimiinde bulunan Kaydet tusuna basilarak girilen bilgiler kayit edilir.

5. Ekran HITAP ile entegredir. Boylece personelin hizmet kayitlart HITAP’tan gekilebilir.

6. Hizmet belgesi yada sicil 6zeti almak icin ekranin iist boliimiinde bulunan hizmet belgesi veya
sicil 6zeti tuslarina basilmahdir. EBYS Génder tusuna basilarak hizmet belgesi yada sicil 6zeti
Elektronik Belge Yonetim Sisteminden elektronik imza ile imzalanabilmektedir.

Hizmet Belgesi

= HizmetBelgesi

HIZMET BELGESI
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Oniversite / Marmara Oniversitesi-fietisim | Lisansusta / UNIVERSITY OF EXETER - ORTA DOGU Doktora / Istanbul Oniversitesi-Sosyal Bilimler Enstitasa-Halkia lliskiler
Fakatesi-Halkia liskiler ve Tanitim / POLITIKASI- / Ogr.Sarest0 / 24.11.2010 ve Tanitim / Ogr Saresi.0 / 20.03.2019

Ogr.Sirest0 / 4.07.2008 Doktora / Istanbul Oniversitesi-Sosyal Bilimler Enstitasa-Halkia | Lisansasta / UNIVERSITY OF EXETER - ORTA DOGU POLITIKASI- /
iliskiler ve Tanitim / Ogr.Soresi.0 / 20.03.2019 OgrSaresi.0 / 24.11.2010

‘Askerlik Bilgller Kesenek ladesi veya Toptan Odeme Tarihi Odeme Tipi En Son Aylik deme Tarihi
15.10.2024
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Geregi )
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[BILIMLER FAKOLTES| MEDYA |6 ageTing Ovesi 3|5 1]3e00| 8 | 3 |3soo| 8| 3|a600f13.01.2021

Terfi (KHA. Ve EKEA)291417-
8. Md.
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Sistemde terfi isleminde, nakil isleminde, iicretsiz izinde hizmet kayitlarina otomatik olarak kayit
atmaktadir. Hizmet kayitlar: tek tek silinebildigi gibi Tiim Hizmet Kayitlarini Sil butonu kullanilarak
hepsinin silinmesi saglanabilmektedir. Bu islem yetkiye bash bir islemdir. Yetkisi olan kullanici gruplari
tiim hizmet kayitlarini silebilmektedir.

3.3.5 EmeKlilik/isten Ayrihs

Personelin kurumdan ayrilisin yapildigi ekrandir. Eger kisi emekli olacak ise, emeklilik belgesi
sistemden alinabilmektedir. Belgenin dolu olarak sistemden alinmasi i¢in ekranda bulunan kidem ayligi,
makam tazminati, fiili ve itibari hizmetleri ile intibak bilgilerinin doldurulmasi ve ekranin st
boliimiinde bulunan Kaydet tusu ile kayit edilmesi gerekmektedir. Kisiyi emekli etmek i¢in ekranin iist
kisminda yer alan Emekliye Ayir, isten ayirmak igin isten ayir tuslarina basilmahdir. Kisi eger akademik
kadroda ise, isten ayrilmasi durumunda kadrosu sistem tarafindan izinsiz duruma cekilmektedir.
Sistemde kidem siiresi otomatik olarak hesaplanmaktadir. Bu hesaplamay1 yaparken bor¢lanilan
hizmetler ile Diger Sosyal Giivenlik Kuruluslarindaki Hizmetler béliime girilen bilgiler hesaba
katilmaktadir.

Sistemde hak edilen yillik izin siiresi hesaplanan kidem bilgisine gore belirlenmektedir. Bu nedenle
bu ekranda yer alan bu bilgilerin dogru olarak doldurulmasi énem arz etmektedir. Ekranlarin veri
girisleri diger ekranlarda oldugu gibi, diizenle tusuna basilarak alanlar aktif hale getirildikten sonra
bilgiler doldurulup Ekle/Giincelle tusuna basilmali, Kaydet butonuna tiklanarak da bu eklenen kaydin
sisteme kayit edilmesi saglanmalidir.

Personelin gecici stire ile 2547 sayili kanun 35. Maddesi kapsaminda farkli kuruma gitmesi:

2547 sayili kanunun 35. Maddesine gore kendi kurumunuzdan baska kuruma goérevlendirilen
personellerin islemleri bu ekran tlizerinden yapilmalidir. Boylece kisinin kadrosu rezerve duruma,
kendisi ise sistemde pasif duruma gelecektir. Bu sayede kisinin kadrosuna baska kisiler atanamayacak
ve kadro bu Kisi icin sakli kalacaktir, kendisi de pasif durumda oldugu icin terfi, gérev stiresi uzatimi gibi
islemler yapilmayacaktir.

3.3.5.1 Kidem Ayligi

Personele ait Diger Sosyal Giivenlik Kurulusundaki Hizmetlere ait kidem hesaplamalar1 Kidem
Ayhig1 ekraninda gosterilir. Personele ait hitap tarafinda bulunan veya daha 6nce ¢alisilmis siirelerine
dair hesaplamalara ait verilerde ilgili ekranda Kideme Esas Hizmet olacak sekilde ve Kidem Siiresi
seklinde gosterilir.
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3.3.5.2 Makam Tazminati

Personellere ait makam tazminat verisinin sisteme islenebildigi ekrandur. Ilgili veriler kideme esas
stirelerde otomasyon tarafindan otomatik olarak kontrol edilmektedir. Eger kisinin verileri hitapta yer
aliyor ise hitaptan al secenegi ile verileri hitap web servisi ile cekebiliriz. Bu islem icin Hitap Bilgileri
ekrani kullanilmalidir.
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3.3.5.3 Borg¢lanilan Hizmetler

Personellere ait bor¢lanilan hizmet verisinin sisteme islenebildigi ekrandir. Borg tiirleri; Askerlik,
avukathik staji, astsubay simif okulu, icretsiz izin ve yurt dis1 borg¢lanmasi olarak sistemde
bulunmaktadir. Bor¢lanilan hizmetlere dair 3 farkli kur secimi yapilabilmektedir. Tiirk lirasi, dolar veya
Euro olarak para birimini sistemde kaydedebiliriz. ilgili veriler kideme esas siirelerde otomasyon
tarafindan otomatik olarak kontrol edilmektedir. Eger kisinin verileri hitapta yer aliyor ise hitaptan al
secenegi ile verileri hitap web servisi ile ¢cekebiliriz.

Bu islem i¢in Hitap Bilgileri ekrani kullanilmalidir. Sisteme girilen veri hitap tarafinda yok ise hitap
bilgileri ekrani ile hitap tarafina da verileri gonderebiliriz. Hitap Bilgileri ekraninin yani sira birden fazla
personel icin Toplu Hitap Islemleri ekranindan génderme ve alma islemleri saglanabilir.

Ekranda zorunlu alanlara dair veri girisi yapildiktan sonra EKkle/Giincelle ile veri Geg¢mis
Borglanilan Hizmetler alaninda goriintiilenir. Kaydet butonu ile otomasyona kayit islemi saglanir.
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Borglanilan Kanun

Borg Tutan



3.3.5.4 Diger Sosyal Giivenlik Kurulusundaki Hizmetler

Personellerin memuriyetlerinden 6nce veya sonra 6zel ya da kamu statiilerinde ¢alistiklari siireleri,
7433 SK geregince kadroya gecen personellerin kidem siirelerinin hesaplanmasi i¢in kayit islemlerinin
saglandig1 ekrandir. Ssk Kamu, Ssk Ozel gibi sosyal giivenlik kurulusu tipi secilip burada yer alan hizmet
sureleri prim giin sayilarinin 2/3, 34, 4/4 gibi degerlendirme stireleri ile beraber hizmet siireleri sisteme
eklenmektedir. Bu siireler ise kisinin izin Rapor Islemleri izin hak edisinde hak edis yilinm
belirlemektedir. Bu nedenle sistemde bu verilerin hitaptan alinmasi veya kisinin bilgilerinde var ise
otomasyona islenmesi 6nem arz etmektedir.
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3.3.5.5 Fiili ve itibari Hizmetler

Personellere ait hizmet tiiri fiili ve itibari olacak sekilde hizmet baslangici ve bitis tarihlerinin
otomasyona islendigi ekrandir. Ekranda girilen degerler Ekle/Giincelle ile fiili ve itibari ge¢mis
hizmetler alaninda goriintiilenir ve bu goriintiileme de veri dogru ise ekranin sol iistiinde yer alan
Kaydet butonu ile verilerin otomasyona kaydedilmesi saglanmaldir.
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3.3.5.6 Intibak Bilgileri

Intibak 1 ve 2 olacak sekilde asagida gosterimi saglanmis olan ekran iizerinden personele ait intibak
bilgileri otomasyona islenebildigi ekrandir. intibak 1 ve 2 i¢in EKle/Giincelle ile ekrana girilen degerler
Intibak 1 Gegmisi ve intibak 2 Ge¢misi kisminda taslak olarak gosterilir. Verilerin dogrulugundan emin
olundugunda ekranin sol iist kisminda yer alan Kaydet butonu ile veriler kaydedilmelidir.
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3.3.6 Gegcici Gorevlendirme

Personelin gecici gorevlendirmelerin yapildigi, gorevlendirme onayinin alindigi ve gorevlendirme
stresince yer alacak vekalet islemlerinin yapildig1 ekrandir.
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Gegici gorevlendirme yapmak icin ilk olarak Diizenle tusuna basarak ekrandaki alanlar aktif hale
getirilmelidir. Ekle tusuna basilarak, gorevlendirmenin Ge¢mis Gecici Gorevler alanina eklenmesi,
Kaydet tusuna basilarak sisteme kayit edilmesi saglanir. Gegici gérevlendirme yurt dis1 gorevlendirme
ise ve sehir bilgisinin de girilmesi gerekiyor ise Gérevlendirme Yapilan Ulkeler béliimiinden iilke segilir
ve Gorevlendirme Yapilan Sehirler boliimiine Sehir bilgisi girilir. Bu sekilde bir iilke i¢in birden fazla
sehir ya da birden fazla iilke icin ayr1 ayri sehirler belirtilebilir.
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Gecici gorevlendirme onayinin sistemden alinmasi icin dncelikle gorevlendirmenin sisteme kayit
edilmesi gerekmektedir. Kayit edilen bu gorevlendirme secilerek ekranin tist boliimiinde bulunan Gegici
Gorevlendirme Onay Kararnamesi tusuna basilarak onay belgesi dolu bir sekilde sistemden
alinabilmektedir.
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Onay kararnamesinin olusturulabilmesi icin kullanici dostu kontroller sistemde yer almaktadir.
Oncelikle kisi arama filtresinden bir personelin secili olmasi gerekmektedir. Filtrelenen ve secilmis
kisiye dair gecmis gecici gorevlendirmelere kaydedilmis veri olmalidir.



Gecici Goreviendirme Onay Kararnamesi

Gegici Goreviendirme Karamamesi  Onizieme

Tc

REKTORLUK MAKAMINA
T.C. Kimlik No e

N Soyadi Prof. Dr. Test DENEME

Memuriyet | Gorex.Yer Denemel Test Anabiim Dali Baskaniigi
Aylik Derece ve Kademe - Kurum Sicil No 4000

Ne Amagla Goreviendirilecedi HRVATISTAN Rfea Urivars8asinde iysetgt D3 Gyes larak a{pimiars ket va ragbimalnda bk
amsciyla
Y 4

Gidecegi Yer HIRVATISTAN

Gorev Siiresi (Yol Dahil-Harig) 024 tarihleri arasinda yol izni haric 20(Otuz ) gin sl

Sartlan (Yolluklu-Yoll Yol gidersiz - Yevmiyesiz
v.s.)

Verilecek Avans Miktari
Masraflann Nereden Kargilanacagi
Seyahat Sekli

Goreviendirilmesine Esas Olan Evrak, Gerekge ve Kanun

ve 2400018314 sayi yazisi
4 tarih ve 2024/07-4 sayih karan

Prof. Dr. Test DENEMEin yukands agiklanan tekif uyannca goreviendirimesi husu

Daire Baskan: Test DENEME

Uygun gorisie arz ederim. Persone! Daire Baskan

Genel Sexrater Test DENEME

Genel Sekreter

Rektor Prof. Dr. Test DENEME

Rektsr

Resim 45 Gegici Géreviendirme - Gegici Gérevlendirme Kararname ve On izleme Pop-Up

Gegici gorevlendirme onayr Diizenleme modunda iken, onay Uzerinde diizenlemeler
yapilabilmektedir. Gegmis gecici gorevlendirmeler alaninda bulunan igeriklerden bir tanesi tercih
edilerek bu icerige dair Gegici Gorevlendirme Kararnamesi ve Onizleme olarak ekranda agilacak olan
yeni pop-up iceriginde gosterilecektir. Gecici Gorevlendirme Kararnamesi modunda ekranda yer alan
“Gorevlendirilmesine Esas Olan Evrak, Gerekce ve Kanun” gibi taslak kisminda kullanima agik alanlar
diizenlenebilmektedir.

imzaai bilgileri otomasyonda taniml hiyerarsiler baz alinarak olusturulmaktadir. Belge iizerinde
yer alan imzac bilgileri otomatik olarak doldurulmaktadir. Bu nedenle belge taslag: lizerinde imzaci
bilgileri degistirilmemelidir. Istenmesi halinde Imza Sablonlar1 sayfasinda belge tipi “Gegici
Gorevlendirme Kararnamesi (PDB)” olacak sekilde istege uygun imza rotalar1 olusturulabilir. imza
sablonu tanimlandiginda otomasyonda hazir gelen imzaci bilgileri degistirilebilmektedir. Onizleme
moduna gelindiginde Kararname c¢ikt1 olarak alinabilir ya da EBYS gonder butonu ile Elektronik Belge
Yonetim Sistemine gonderilerek elektronik imza ile imzalanabilir.



Gegici Goreviendirme Onay Karamnamesi

Gegid Goreviendirme Karamamesi Onizieme

[T.C. Kotk No

s Soyadi

Pemuryet / Gorov Yer [Hempreix Esasian Anatsien Dals Baghan / Saglk Birmien F akitos:

[Aek Derace ve Kaeme - Kurum Sici No 114 0086
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Resim 46 Gegici Géreviendirme - On [zleme Pop-Up

Eger kisi gorevlendirme ile kurumdan ayrilirken yerine vekil birakiyorsa kayit edilen
gorevlendirme segilip, Vekil Atama tusuna basilmalidir. Ge¢mis gegici gorevlendirmeler alaninda yer

alan Bilgi stitununda "n” butonu yer almaktadir. ilgili buton ile belgenin kim tarafindan olusturuldugu
veya dilizenleyen Kkisilere dair veriler islenmektedir.

Kadro Kodu o Birm x| @

K. Sicil No Adh Soyadh esna Unvan e -

GECICi GOREVLENDIRME BILGILERI

Goreviendirmeye Esas Kanun 2547 SK 39. maddes: ile goreviendirme v Goreviendirme Yapilan Ulkeler Secinz. L 2
Goreviendirme Tipi = HIRVATISTAN
Goreviendirme Nedeni v
Goreviendimme Amaci HIRVATISTAN Rieka Universitesinde ziyareli oretim iyesi olarak Gorevlendirme Yapilan Sehirier Seqiniz v
egbimere katimak ve arastrmslarda buuomak amsctyla
ige Secinz v
Goreviendirme Baglangsci 01.07.2024 =) 0
Goreviendirme Bitig: 31.07.2024 =]
Goceviendirme Yapiiscak Kurum Socincz v
Giderteri Kargdayan(lr) Soginc:
Seyahat gekii Seginiz - Seyahat Siresi Dahil
Avan 1 Topiam Tutar A 7 Sechiz
Yon.Kur.Tek. Tarih/Sayis: -]
Birim Tekit/Tarih Sayrsi 09.02202¢ 8 2400018314
B Yon KurTek Tar'Say. 09,02 202¢ -] 2024074
Mesai Digs
Yiiklenmesi Gereken Dosyalar{Sag taraftaki (+) butonuna tiklayarak ek dosya ekleyebilirsiniz!) »
EKLE/GUNCELLE
GECMIi$ GEGICi GOREVLENDIRMELER
Goreviendirmeye Esas Kanun Goreviendimme Nedeni Goreviendimme Tipi Giderleri Karsilayan Baslangig Tarihi YilAy/Giin iglem Bigi
Iwun.mkm Aragtirma yapmak. Yol gidersiz - Yevmiyesiz 01.07.2024 -1-130 L] n [@

Resim 47 Gegici Géreviendirme - Vekil Atama Butonu

Vekil atama ekraninda Kkisinin sistemde bulunan tiim pozisyonlar1 listelenmektedir. Vekil
birakilacak pozisyon secilip, kisi aratma alanindan ad, soyad ile kisi aratilip secilir. Vekil birakilacak
tarih otomatik olarak secilen gecici gorevlendirme bilgisindeki tarih olarak gelir. Kullanic1 bu bilgiyi
degistirebilir. Bu sayede birden fazla kisi vekil olabilir. Sisteme kayit edilmis ve vekalet birakma islemi
yapilmis gecici gorevlendirme sistemden silinmesi durumunda Vekalet sistem tarafindan otomatikman
islem yapilan tarih ve saat itibariyle iptal edilir. Sistemden yapilan tiim gegici gorevlendirmelerin belirli
kriterler girilerek listeleri alinabilmektedir.



Gecici Gorevlendirme Listesi

Kanun Maddesi x Birim

Goreviendirme Tipi Gorevlendirme
Nedeni
Seyahat Sekii x Giderleri Kargilayan

Baglangig Tarihi T A Biti Tarihi
iglem Yapilan

Personel
Listele

Resim 48 Gegici Gérevlendirme Liste Pop-Up Ekrani

Ekranin iist boliimiinde bulunan Gegici Gorevlendirme Listesi tusuna basilarak listeleme ekrani
acilmaktadir. A¢ilan ekranda kriterler belirtilip Listele tusuna basilarak listelemeler yapilabilmektedir.
Alinan liste sistemden ¢ikartilabilmektedir.

3.3.7 izin Rapor islemleri

Personelin tiim izin bilgilerinin girildigi, takip edildigi ekrandir. Personel daire baskanligi kullanici
rolii bulunan ve personel biriminde pozisyonu tanimlanmis olan kullanicilar ilgili ekrana
erisebilmektedir.

Ekranda gecen seneden kalan izin siiresi, bu sene hak ettigi izin stresi, bu sene kullanilan izin ile

kalan jzin siiresi sistem tarafindan hesaplanan ve ekrana yazdirilan alanlardir. Bu nedenle bu alanlara
kullanici miidahalesine izin verilmemektedir.

MUR BILGILERI Kadro Kodu TCNo Birim |2

K. Sicil No Adi Soyadi Unvan -
R KAYITLARI ¥ s .

MEMUR iZiN BILGILERI

Kuruma Gelirken Kalan izin Hakki (2012) 4
Gegen Seneden Kalan izin Stiresi 5 Bu Sene Hakettigi izin (2024) 30
Bu Sene Kullanilan izin 10 Kalan izin Siiresi 35

AP BILGILERI Izin Bigileri

IZIN RAPOR ISLEMLERI izin Tari Seginiz v Vekil Atama

Ayrilig Tarihi Déniis Tarihi =

[

izin/Rapor Siiresi R Yol Siiresi

Adres

izin Nedeni

Agiklama
YENI EKLE/GUNCELLE
MEMURUN ONCEKIi iZiNLERI
o e ]
izin Yl Giriniz [ |[Fittrele ][ Fittreyi Kaidir |
Izin Tura Ayrilig Tarihi Donus tarinhi Yol Suresi Ayrilig Suresi Islemier Sil Bilgi
Yillik Zin 21.10.2024 26.10.2024 2 3 ® n ‘ |

Resim 49 izin Rapor islemleri

Kurum disindan nakil ile gelen personeller belirli bir izin hakk ile geliyorsa, bu bilginin girilmesi
gereken alan kuruma gelirken kalan izin hakk: alanidir. Sistemde izin tiirlerinin mevzuata gore sinirlari
mevcuttur ve bu sinirlarin asilmasina sistem izin vermemektedir. izin girisi yapmak icin sistemde izin
tiirt secilmeli, ve gerekli bilgiler doldurulduktan sonra Ekle/Giincelle tusuna basip, Kaydet tusuna
basarak kaydetme islemi gerceklestirmelidir. Ucretsiz izin girisinde kullanici isterse bitis tarihini
sisteme girmeyebilir. Ucretsiz izinlerde personelin terfi tarihi sistem tarafindan degistirilmektedir.



Ucretsiz izinde islemler siitununda bulunan Terfi Tarihi Onay1 tusuna tiklandifinda ekrana terfi
tarihinin degistirilmesi icin onay ekrani agilmaktadir. Bu ekranda personelin eski terfi tarihi ile yeni terfi
tarih bilgisi bulunmaktadir. Personel daire baskanligi kullanicisi evet butonuna tikladiginda, otomasyon
lizerinde personelin eski terfi tarihi yeni terfi tarihi ile degistirilecektir.

ESKI YENI

EMEKLILIGE ESAS 28.09.2016 27.12.2016
KAZANILMISA ESAS 28.09.2016 27.12.2016
KIDEME ESAS 28.09.2013 27.12.2013
ODEMEYE ESAS 28.09.2016 27.12.2016

Resim 50 izin Rapor islemleri - Ucretsiz izin Nedeniyle Terfi Tarih islemleri

Eger Kkisi izne ayrilirken yerine vekil birakiyorsa, kayit edilen izin segilip, Vekil Atama tusuna
tiklanmalidir. Vekil atama pop-up ekraninda kisinin sistemde bulunan tiim pozisyonlar
listelenmektedir. Vekil birakilacak pozisyon segcilip, kisi filtreleme alanindan ad, soyad ile kisi aratilip
secilir. Vekil birakilacak tarih otomatik olarak secilen izin bilgilerindeki tarih olarak getirilmektedir.
Personel daire kullanicisi bu bilgiyi degistirebilir. Bu sayede birden fazla kisi vekil olarak atanabilir.
Kullanic tarafindan Memur Yonetimi -> izin Rapor Islemleri sayfasindan kaydi saglanan vekil atama
islemi otomatik olarak pozisyonda ilgili vekaletin yansimasini saglamaktadir. Sistemde kayith izni silme
islemi ile izni iptal etme islemi mevcuttur. Kayith iznin silinmesi yetkiye bagli oldugu icin ancak yetkili
kullanicilar tarafindan silinebilmektedir. iznin iptal edilmesi i¢in girilmis olan izni secip Iptal nedenini
belirtmek icin A¢iklama alanina iptal nedeni girilmelidir. Ekle/giincelle tusuna bastiktan sonra
islemler siitununda bulunan iptal Et butonuna tiklanmalidir. Ekranda gésterilen pop-up uyari
iceriginde Evet denilerek isleme devam edildikten sonra Kaydet tusuna basilmahdur. iptal edilen iznin
bulundugu satir sar1 renkli arka plan tizerinde gosterilmektedir.

Kisisel Memur Islemlerinden alinan belgelerin iptal edilme siireci izin rapor islemleri ekranindan
saglanmamaktadir. Kisisel memur islemlerinden alinan belgelerde Izin rapor islemleri sayfasinda

«:n

“memurun onceki izinleri” ekraninda “Sil” siitununda sar1 arka plan tizerinde “i” harfiyle
“w:n

gosterilmektedir. Bu gosterime sahip olan “i” harfinin {lizerinde farenin (mouse) sol imleci
" ekranda siyah

bekletildiginde “|3J3 e lizerinde silme ve iptal etme islemi yapilamaz
arka plan lizerine beyaz yazi ile yazilmis metin gorseli cikmaktadir.



3.2.1. Bireysel Terfiler

Memur icin bireysel olarak alinabilecegi terfi islemlerinin hazirlandig), Kararname ve Yemin
Belgesinin olusturulabildigi ekrandir. Terfi tipleri alanindan secim yapilarak ekranin sol iist
boliimiinde bulunan Hazirla tusuna tiklanir. Yapilan islem ile ilgili uygunluk durumu “islem
sonucu” boliminde belirtilir. Terfiden 6nceki durumu ile terfiden sonraki durum ekranda
gosterilmektedir. Yapilan terfi uygun ise Kararname tusuna basilarak kararname alinir. Terfiyi
tamamlamak icin “Bireysel Terfi Yap” tusuna basilmalidir. Bu islem sonucunda hizmet kayitlarina
kayit basilir ve memur bilgileri alaninda otomatik giincelleme saglanir.

®L® oMo ma
S Kadro Kodu TCNo Biim X @ KSiclloGore Siala At miz
BIREYSEL TERFILER Resim Kimik
w0 - | m
TERFI TIPLERI ISLEM SONUCU

Asalot tasdiki nedeniyle terfi (+1 kademe | + 2 kademe)
Hazlik sinifi okumasindan dolays terfi (+1 kademe)
Askerlik dogerlendimmesi (+1 kademe)
Dogentlige nasbi nedeniyle terfi (+2 kademe / +1 derece)
Doktorasini tamamlamasi nedeniyle terfi (+2 kademe / + 1 derece)
Yuksek Lisansini tamamlamast nedeniyle terfi (+1 kademe)
TUS terfisi (+1 kademe)
Ogrenim degigikiigi (intibak)
Avukatlik Stajt Degerlendirilmesi

Hizmet Degerlendirmesi

TERFIDEN ONCEKI DURUM

TERFIDEN SONRAKI DURUM
Emekilige esas derece | kademe !

Emeklilige esas derece ! kademe I
Emekilige esas terfi tarihi Emeklilige esas terfi tarihi
Kazanilmig hak ayhigina esas derece / kademe i Kazanilmig hak ayhgina esas derece / kademe I
Kazanilmig hak ayhgina esas terfi tarihi Kazanilmig hak ayhdina esas terfi tarihi
Odemeye esas derece | kademe i Odemeye esas derece | kademe /
Odemeye esas terfi tarihi Odemeye esas terfi tarihi

Resim 51 Bireysel Terfiler

Hazirlik sinifindan dolayi terfinin alinabilmesi icin, 6ncelikle terfi yapilacak kisinin 6grenim
bilgisinde bu bilginin var olmasi gerekmektedir.

Askerligini tamamlamasi nedeniyle terfi islemi i¢in kisinin askerlik bilgisinin sistemde kayit
edilmis olmasi gereklidir.

Bireysel terfi islemlerinde Asalet Tasdiki nedeniyle terfi, Askerligini tamamlamasiyla nedeniyle
terfi ve Hazirlik sinifi okumasindan dolayi terfi islemleri ¢oklu sec¢im ile yapilabilmektedir.

Terfi Sonrasi Derece Kademe Bilgileri

Emeklilige Esas Derece / Kademe / Terfi Tarihi 0
azaniimig Esas Derece | Kademe | Terfi Tarihi
Odemeye Esas Derece / Kademe / Terfi Tarihi

itap Haroket Nedenleri

Onayla

Resim 52 Bireysel Terfiler



Ogrenim degisikligi (intibak) terfisi secildiginde ekrana kisinin yeni derece/ kademe bilgisinin
girilecegi ekran acilmaktadir.
Yeni derece ve kademe bilgileri girildikten sonra “Hazirla” tusuna tiklanmalidir. Bu islemden

sonra terfinin yapilip yapilmayacagina dair uyari gelmektedir. Terfi yap butonuna tiklandiginda terfi
islemi gerceklesmektedir.

CICIOIO

EMUR BILGILERI L TCNo Birim x =
K. Sicil No Adi Soyadi Unvan -
MEMUR KAYITLARI
SUREC BILGILERI BIREYSEL TERFILER
HIZMET KAYITLARI
TERFi TIPLERI iSLEM SONUCU
Ei EMEKLILIKISTENAYRILIS [] Asaet tasdiki nedeniyle terfi (+1 kademe / + 2 kademe) Terfi hazirlama islemi basarih. Kararame alabilir ya da Terfi islemini

GECICi GOREVLENDIRME Hazirlik sinifi okumasindan dolayi terfi (+1 kademe) gergeklestirebilirsiniz.

Askerlik degerlendirmesi (+1 kademe)
AR BLOEER Dogentlige nasbi nedeniyle terfi (+2 kademe / +1 derece)

IZIN RAPOR ISLEMLERI Doktorasini tamamlamasi nedeniyle terfi (+2 kademe / + 1 derece)
Yiiksek Lisansini tamamlamasi nedeniyle terfi (+1 kademe)

TUS terfisi (+1 kademe)

Ogrenim degisikligi (intibak)

= BIREYSEL TERFILER
i KURUM ICi NAKIL

# BELGELER Avukatlik Stajt Degerlendirilmesi

Hizmet Degerlendirmesi

TERFIDEN ONCEKi DURUM TERFIDEN SONRAKi DURUM
Emeklilige esas derece / kademe 114 Emeklilige esas derece / kademe 6/1
Emeklilige esas terfi tarihi 12.11.2007 Emeklilige esas terfi tarihi 12.11.2007
Kazanilmis hak ayhgina esas derece / kademe 1/4 Kazanilmig hak ayhigina esas derece / kademe 6/1
Kazanilimis hak ayhgina esas terf tarihi 12.11.2007 Kazanilmis hak ayhgina esas terfi tarihi 12.11.2007
Oisriaye ssas dorscel kademe 114 Odemeye esas derece / kademe 6/1

Odemeye esas terfi tarihi 12.11.2007 Odemeye esas terfi tarihi 12.11.2007

Resim 53 Bireysel Terfiler - Ogrenim Dedisikligi(intibak)

3.2.2. Kurum ici Nakil

Personelin, kurum icinde kadrosunun degismesi durumunda kullanilmasi gereken ekrandir.
Ekranda ilk olarak nakil tiirii secilmelidir.

=1
] V@G
£

MEMUR BILGILERI

Kadro Kodu TC No Birim x =]

K. Sicil No Adi Soyadi Unvan -
MEMUR KAYITLARI

SEGHLoE KURUM iGi NAKIL
HIZMET KAYITLARI

EMEKLILIKISTENAYRILIS [ v
GEGICI GOREVLENDIRME ONCEKi BILGILER NAKIL ATAMA BiLGILERI

HITAP BILGILERI L LS T ST 384417/ 1/ Profesor Kadro Kodu / Der. / Unv. > |alx

iZIN RAPOR ISLEMLERI Kadro Yeri Tip Fakilltesi Kadro Yeri

Dahili Tip Bilimleri Bolumi

BIREYSEL TERFILER Cocuk Sagligi ve Hastaliklar A.B.D.

Gorev Unvam PROFESOR v Gorev Unvam v
KURUM ICI NAKIL

Gorev Birimi x B Gorev Birimi x B
BELGELER

Emeklilige Esas 1 4 7000 Emeklilige Esas 1 4

Kaz.Hak. Ayligina Esas 1 4 7000 KazHak. Ayligina Esas 1 4

Odemeye Esas 1 4 7000 Odemeye Esas 1 4

Yeni Kadroya Atanma Tarihi )

Goreve Bag. Tar. =]

Yukarida girdiginiz goreve baglama tarihi ve atanma siiresi ile gorev siresi uzatmaya kayit atimaktadir.

Gor.Bas.Belge No

Goreve baslama belgesi sayisi girilmelidir!

Resim 54 Kurum Igi Nakil



Kisinin mevcut kadro ve derece kademe bilgileri ekranda gelmektedir, yeni kadrosu Nakil Atama
Bilgileri boliimiinde bulunan kadro alanindan segilmelidir. Kadro arama tusuna tiklandiginda acilan
ekranda filtreleme alanlar1 doldurulup ara butonuna tiklanarak kadro aramasi yapilir. Istenilen kadro
secilerek Se¢ tusuna basilmalidir. Bu ekranda kadronun Sakli/serbest, izinli/izinsiz, gegici/stirekli,
OYP/35. Madde, pasif/aktif, bos dolu ézellikleri de belirtilebilmektedir. Nakil bilgileri girildikten sonra
kararname butonuna tiklanarak kararname olusturulur. Naklet butonuna tiklanarak kisinin belirtilen
yeni kadroya atanmasi saglanir. Bu islem sirasinda hizmet kayitlarina otomatik kayit atilir, memur
bilgileri glincellenir.

3.2.3. HITAP Bilgileri

Sisteme girilen bilgiler ile Hitap sisteminde bulunan bilgilerin karsilastirildigi, Hitap icin
gerekli olan bilgilerin sisteme girilebildigi, Hitap ile eslestirme isleminin yapildigi ekrandir.
Eslestirme islemi icin sag tarafta bulunan esleme butonlarina tiklanmalidir. Esleme ekraninda
esleme yapilacak bilgi secilerek HITAP’tan al ya da HITAP’a gonder butonlar ile esleme islemi
yapilmaktadir.

AUR BILGILERI

Hitap Bilgileri Karsilastirma itibari Hizmet Zammi Tazminat Bilgileri Unvan Degisikiigi Bilgileri Hizmet Borglanma Bilgileri Acik Sire Bilgileri Agilan Davalar
MEMUR KAYITLARI
EC BILGILERI HITAP'A HITAP'TAN SORUNSUZ
GONDERILECEKLER ALINACAKLAR ESLESME GEREKENLER ESLESENLER
IZMET KAYITLARI
KLILIKASTEN AYRILIS ‘ NUFUS BiLGILERI ‘ [ 1 ] ‘ - ’ £ Nilfus Bilgilerini Esle
‘ OKUL BILGiSi ‘ x 1 - ’ & Okul Bilgilerini Esle
ZiN RAPOR ISLEMLERI [ KURS BILGISI ‘ 3 ‘ ’ & Kurs Bilgilerini Esle
: BIREYSEL TERFILER
‘ HIZMET KAYITLARI ‘ 33 ‘ - ’ 2 Hizmet Bilgilerini Esle

‘ ASKERLIK BILGISi ‘ £ Askerlik Bilgilerini Esle

[ MAHKEME BILGISi ‘

‘ UNVAN DEGISIKLIGI ‘ & Unvan Bilgilerini Egle

£ Tazminat Bilgilerini Esle

i

[ TAZMINAT BILGISI ‘

£ Hizmet Borclanma Bilgilerini Esle

HIZMET BORGLANMA
BILGiS

!

‘ DIGER HIiZMET BILGiSI ‘ £ Diger Hizmet Bilgilerini Egle

-

EGITIM SURELERI £ 1416 Sk Yurt Digi Egitim Bilgilerini Esle

l
]
J
1
)
l
]
1
)
}

’ 1416 S.K. YURT DIl ‘

I
S

‘ AGIK SURE BILGILERi ‘

J £ Acik Sre Bilgilerini Esle

Resim 55 Hitap Bilgileri



3.3. MEMUR SURECLERI

Toplu ya da birim bazl terfi ile toplu ya da birim bazli gérev siiresi uzatma islemlerinin yapildigi
ekranlarin yer aldig1 bolimduir.

3.3.1. Toplu Terfi

Toplu ya da birim bazl terfilerin yapildig1 ekrandir. ilgili ekrandan idari ve akademik personellerin
derece ve kademe terfileri ile 8 yillik terfiler yapilabilmektedir. Terfi tipi, terfi birimi ve terfi ay1
secilerek Hazirla butonuna tiklanir, terfi listesinin olusmasi saglanir. Ekranda bulunan terfi listesinde
terfi donemi olup da terfi yapilmayacak Kkisiler - renkte, en az bir derece kademesi terfi olmayacak
kisiler sar1 renk ile belirtilmektedir.
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Terfi listendeki kisiler secilip liste al butonuna tiklanarak birim bazh terfi, kararname tusuna
basilarak bireysel kararname sistemden alinir. EBYS’ye géonder butonu ile liste ve kararname EBYS
modiiliine entegre belge olarak gonderilir. Imza siireci tamamlandiktan sonra tiim liste secilip Terfi yap
butonuna tiklanarak terfi islemi gerceklesir. Bu islemde hizmet kayitlarina kayit atilir, memur bilgileri
giincellenir, ek gosterge sistem tarafindan otomatik hesaplanir. Terfi islemi yapilmadan 6nce HiTAP’a
Gonder butonu isaretli ise, Terfi Yap butonuna tiklandifinda sistem, olusan hizmet kaydim1 HITAP’a
otomatik génderir.

3.3.2. Toplu Gorev Siiresi Uzatma

Profesor ve Docgent harici 6gretim elemanlarinin gorev siiresi dolmasi durumunda toplu olarak
uzatilmasini saglayan ekrandir.
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Birim, unvan ve ay veya tarih aralig: belirtilerek arama yapilir. ilgili ay veya secili tarih
araliginda gorev stiresi dolacak olan personeller ekranda listelenir. Listeden satirlar secilerek
uzatma sliresi girilir ve Uygula butonuna tiklanir. Ayni sekilde kurum ve yonetim kurulu tarih ve
sayilari girilir ve “uygula” butonuna tiklanir. Listelenen kisilerin uzatma stireleri ve diger bilgileri
girildikten sonra ilgili satirlar secilerek, ekranin iist béliimiinde bulunan kararname butonu ile
kararname, toplu atama onayi ile liste alinir. Uzat butonuna tiklanarak listede secilen kisilerin

gorev siiresi uzatilir.

3.4. KADRO ISLEMLERI

Kadrolarin sisteme tanimlandigi, kadro nakillerinin yapildigy, izinli kadrolarin izinlerinin iptal

edildigi ve yan 6deme cetvellerinin alindig1 ekranlardir.
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3.4.1. Kadro Nakilleri

Dolu kadro/ bos kadro nakli ile iptal - ihdas, tenkis - tahsis islemlerinin yapildigy, listelerin
alindig1 ekranlardir.

Kadro Nakilleri boliimiinde bulunan Dolu Kadro/Bos kadro Derece Degisikligi, Dolu Kadro
Nakli, Bos Kadro Nakli, Bos Kadro izin istegi, Bos Kadro Nakli ve izin Istegi, Dolu Kadro Derece
Degisikligi, Bos Kadro Derece/ Unvan Degisikligi, Sakli Kadrolarin Serbest Birakilmasi ekranlari yer
almaktadir.

Dolu Kadro Nakli icin yeni kayit butonuna tiklanarak agilan ekranda tizerinde calisilmak
istenen kadro filtrelenir. Filtrelenen kadrolardan istenen kadro secilir ve yapilmak istenen
degisiklik yapilir.

Istek tarihi girilerek “Olustur” butonuna tiklanir. Ekran, kapat butonuna tiklanarak kapatilr.
Acilan ekrandan birden fazla kadro i¢in islem yapilir. Ekran kapatildiginda segilen kadrolar ana
ekranda listelenir.
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Tiim bu ekranlarda olusturulan degisiklikler ana ekranda kadrolar segilerek yazdir butonuna
tiklanir ya da onay listesi butonuna tiklanarak liste alinir. Eger hatali bir kadro secimi yapilmis ise
“Iptal Et” butonuna tiklanarak ilgili kadro listeden silinir. Onay gelmesi durumunda kadrolar segilir
ve Onay tusuna basilir. YOK izin tarih ve sayisi girilerek isleme devam edilir.

34.1.1. DoluKadro /BosKadroDerece Degisikligi

Akademik dolu kadrolarin derecelerinin degistirilmesi saglanan ekrandir.
Dolu Kadro/Bos Kadro Derece Degisikligi istegi icin “Yeni Kayit” butonuna tiklanarak tikanan
kadrolar otomatik olarak listelenir. Ekranda bulunan sadece tikanan kadrolari isareti kaldirilarak
diger kadrolarinda filtrelenmesi saglanir.
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3.4.1.2. Dolu Kadro Nakli

Dolu kadrolarin birimlerinin degistirilmesi i¢in kullanilan ekrandir. Dolu Kadro Nakil istegi
ekleme ekraninda birimi degistirilmek istenen kadro secildikten sonra kadronun degistirilecegi
yeni birim secilerek isleme devam edilir.

Dolu Kadro Nakli Istegi Ele
Arama Secenekleri
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34.1.3. Bos Kadro Nakli

Bos kadrolarin birimlerinin degistirilmesi icin kullanilan ekrandir. Bos kadro nakil istegi
ekleme ekraninda birimi degistirilecek kadro secilip, hangi birime gidecek ise o birim belirtilir.
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34.14. BosKadroizinistegi

Bos ve izinsiz durumda olan akademik kadrolarin YOK’ten kullanim izni almasinda kullanilan
ekrandir. izin istenecek kadro bos kadro izin istegi ekle ekranindan segilir.

Bu ekranda “ilana ¢ikmadan atama yapilabilir” secenegi de mevcuttur.

Sistemde atamalar belli bir siirece gore yapilmaktadir. Bu siirecte akademik kadrolara atama
yapilmasi i¢in ilana ¢cikilmasi gerekmektedir.

Ancak TUS, DUS, OYP, YDUS, 1416 gibi belirli sartlar1 gecip kuruma atanmasi durumunda siirecte
oldugu gibi sistemde de ilan sarti1 aranmaz. Bu sekilde atamalar i¢in izin talebinde mutlaka bu alan
isaretlenmelidir.
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34.15. BosKadro Nakli ve izin Istegi

Bos kadro izin istegine benzer olmasimin yaninda YOK’ten izin istenirken kadronun biriminin
degistirilmesi talebinin de yapilmasini icermektedir.
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34.1.6. DoluKadro Derece Degisikligi

Dolu kadrolarin derecesinin degistirilmesi talebinin yapildig1 ekrandir.

34.17. BosKadroDerece /UnvanDegisikligi

Bos kadrolar1 derece ve/veya unvan bilgisinin degistirmek amaciyla kullanilmaktadir.

34.1.8. Kadro NakilRaporlar

Kadro naklinde girilmis olan kadrolarin iptal - ihdas, tenkis- tahsis seklinde dagilim

raporlarinin, icmallerinin alindig1 ekrandir.

KADRO NAKLI RAPORLARI
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3.4.2. izin iptali

izinli ve bos durumda olan akademik kadrolarin izinlerinin secili ya da toplu olarak iptal
edilmesi i¢in kullanilan ekrandir. Kadro kodu, unvan, derece veya birime gore arama yapilarak
izinli ve bos durumda olan akademik kadrolar listelenir. Izinsiz duruma getirilmek istenen kadrolar
secilip Iptal Et tusuna basilarak, kadrolar izinsiz duruma getirilir.
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3.4.3. Yan Odeme Cetvelleri

Idari kadrolar icin yil icerisinde bir kez
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olusturulan yan 6deme cetvelleridir. Kadro tanimlar

ekraninda cetvel bilgileri girilmelidir. Girilen bu bilgilere gore sistem tarafindan cetveller otomatik

olarak olusmaktadir.
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Sistemden 1 sayili cetvel, 2 sayili cetvel, 3 sayili cetvel ile bu cetvellerin 3 raporu da
olusturulmaktadir. Cetveli almak i¢in ilk olarak katsay: bilgisi ekrana girilmelidir. Sonra cetvel 1/2/3
olustur tusuna basilarak cetvelleri olusturulur. Raporlar béliimiinde cetvel bilgisi secilir ve asagida
raporlar boliimiinde raporlar olusur. Ekranin en tist boliimiinde bulunan EBYS Génder tusu ile olusan
raporlar Elektronik Belge Yonetim Sistemine gonderilmektedir.

3.5.  Memur Raporlari
Sistemde kullanimi kolaylastiran temel raporlar mevcuttur. Alinmak istenen rapor igin

oncelikle rapor secilir. Birim ve unvan secimine izin veriliyor ise secilen rapor birim ve unvan
sec¢imi yapilir. Rapor tusuna basildiginda rapor ekranda hazirlanir.
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3.6. Ortak Tanimlar

Sistem icerisinde kullanilan ve kullanicilar tarafindan eksik oldugu goriintiilenen tliniversite/
fakiilte /enstitii veya boliim bilgisinin eklenebildigi, yeni federasyon ya da sendika tanimlamasinin
yapilabildigi, yerleske tanimlamasinin yapilabildigi, vekalet birakmak zorunda olan gorevlerin
secilebildigi ve idari gorev olarak eklenecek gorevlerin secilebildigi ekrandir.
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3.6.1. Yiiksek Ogrenim Tanimlama

Yeni Universite Tammmlama (+) butonuna tiklanarak yeni bir iiniversitenin sisteme
tanimlanmasisaglanir.Eger var olan bir iiniversitenin altina fakiilte ya da enstitii olusturulacak ise
Birim agacindan Uuniversite bilgisi segilir. Fakiilte/yiiksekokul ya da enstitii olmasi1 belirtilir, ad
bilgisi girilip yeni 6grenim ekle butonuna tiklanmalidir. Benzer olarak var olan bir fakiilteye
boliim bilgisi de eklenebilmektedir. En sonunda eklenen bilgisinin kayit edilmesi icin kaydet
butonuna tiklanmaldir.

3.6.2. Federasyon ve Sendika Tanimlama

Yeni Federasyon Tanimlama butonuna tiklanarak yeni bir federasyonun sisteme
tanimlanmasi saglanmaktadir. Eger var olan bir federasyonun altina sendika eklenmek istenirse
Federasyonlar boéliminde federasyon sec¢imi yapildiktan sonra eklenecek sendikanin adi
Eklenecek Sendika boéliimiine girilmeli, “Aktif Mi” butonu isaretlenmeli ve Ekle butonuna
tiklanmahdir. Kaydet butonuna tiklanarak sendika ya da federasyonun sisteme kayit edilmesi
saglanir.

3.6.3. Yerleske Tanimlama

»

Yerleske Tanimlama”, “Yeni” butonuna tiklanarak “Bagl oldugu yerleske”, “Yerleske Ad1”

“Acgiklama” ve “Adres” bilgisi girilerek yerleske tanimlamasinin saglanabildigi ekrandir.

3.6.4. Zorunlu Vekalet Secimi

Zorunlu Vekalet Secimi, vekilet birakmakta zorunda olan gorev tiplerinin se¢iminin
yapilabildigi, secilen gorevlerde bulunan Kkisilerin izin islemlerinde vekalet birakmadan
gecememesinin saglandigi ekrandir.



3.6.5. idari Goérev Secimi

Idari Gérev Secimi, idari gorev olarak belirlenen “gérev tiplerinin” se¢iminin yapildigi
ekrandir.

3.7. Hitap ve NVI Bilgileri

Hitap kullamia bilgileri ile NVI kullania bilgilerinin sisteme girildigi ekrandir. Sisteme giris
yapildiktan sonra sol meniiden Hitap ve NVi bilgileri ekrani agcilmalidir.

3.7.1. Hitap Kullanic Bilgileri

Hitap kullanic bilgilerinin ve sifrelerin girildigi ekrandir. Diizenle butonuna tiklanarak ekranda
tiim alanlar aktif hale getirilir. HITAP kullanicisinin birimi, kullanici ad1 ve sifre girilip Ekle butonuna
tiklandiktan sonra ekranin tist boliimiinde bulunan Kaydet butonuna tiklanmalidir.
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Hitap sifrelerinde giincelleme islemi yoktur. Bu nedenle sifre ya da kullanict bilgisi degismesi
gerektigini, o kullanici silinmeli ve yeni bir kullanici bilgisi eklenmelidir. Eger Kurumda tek bir Hitap Sifresi
kullaniliyor ise bu kullanicinin birimi Birim agacindaki en list seviyede bulunan Rektérliik birimine
tanimlanmalidir.

3.7.2. NVI Kullama Bilgileri

Ekran agildiktan sonra iist béliimde bulunan diizenle butonuna tiklanarak ekran aktif hale getirilir.
NVI kullania Bilgileri béliimiinde kullanic1 ismi, sifre ve sifre tekrar girildikten sonra Ekranin Ust
Boliimiinde bulunan “Kaydet” butonuna tiklanmalidir.
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3.8. Toplu Hitap islemleri

Toplu Hitap Islemleri ekraninda birim bazl olarak Hitap’a veri génderme ve Hitaptan veri alma
islemi yapilmaktadir.
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Hitap’a gonderilmek istenen ya da hitaptan alinmak istenen veriler, ekranin solundaki
meniiden segildikten sonra birim agacindan birim secilmelidir. Birim agacinda birimlerin en
saginda bulunan “Alt Birimleri Se¢” butonuna tiklandiginda ilgili birim ve altindaki tiim birimler
sistemsel olarak secilmektedir. Hitaptan kayit almak i¢in Hitaptan Alinacak Kayitlar ya da sisteme
islenen kayitlarin Hitap’a gonderilebilmesi icin Hitapa Goénderilecek Kayitlar butonuna
tiklanmahdir. Hitaptan alinacak kayitlar/ Hitap’a gonderilecek kayitlar ekrana liste olarak
gelmektedir.

Hitaptan Alinacak Kayitlar o

Arama Kriteri

O sira T.C.Kimiik No Adi Soyadi Hitap Kayit No Kayit Nedeni Agiklama iglem

Hitaptan

© O 1 TESTISM1 e - TEST1 alinmasi
hekieniyor
Hitaptan

© (] 2 TESTISM2 s - TEST2 alinmasi
bekdeniyor.
Hitaptan

© O 3 TESTISM3 e - TEST3 nasi

alinm
bekieniyor

Toplam 3 Kayit
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Kayitlarin solunca bulunan “ “Hitap Bilgilerini Géster” butonuna tiklandiginda Hitap kaydinin
detay bilgisi gosterilmektedir. Hitaptan alinmak ya da Hitap’a gonderilmek istenen kayit sol tarafindan

! bulunan kutucuk isaretlenerek secilir ve & “Hitaptan kayitlari al“ ya da ° “Hitap’a kayitlari
gonder” butonuna tiklanarak islem tamamlanur.



3.9. Personel Dinamik Raporlama

Personel Dinamik Raporlama meniide Personel Bilgi Sisteminin altinda yer almaktadir. Talep
edilen raporlar tarafimizca analizi yapilarak eklenmekte olup, bu raporlar lizerinde islemler ya da
filtrelemeler kullanicilar tarafindan yapilabilmektedir.

Dinamik Raporiar
Aram giriniz.

Rapor kriterlerini doldurduktan sonra ‘Raporia’ butonuna tiklayiniz. ‘
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Ekranda Rapor listesi béliimiinde bulunan rapor secilip, Raporla tusuna basilarak rapor
olusturulur. Olusan raporlarda siitunlar kullanicinin istedigi sekilde azaltilabilir. Siitunlarin bashiginda
bulunan ikona tiklanarak siitunlar agilir ve istenmeyen siitunlar buradan kaldiriir. Raporda
filtrelemeler yapilarak istenilen 6zelliklere gore hazirlanabilir. Bunun icin siitun basliklarinda yer alan
bulunan ikona tiklanir ve filtreler alanindan istenilen filtrelemeler yapilabilir. Siitun adi stiriiklenip,
gruplama alanina birakilarak, raporda gruplamalar yapilabilir. Siitunlar siitun adlarindan Mouse ile
tutulup, stirtikleyip birakilarak yerleri degistirilebilir. Siitun basliklarina tiklanarak raporlarin istenilen
siraya gore siralanmasi saglanabilir.

3.10 Kadro istatistik Raporlar:

Sistemde yer alan raporlama sayfalarina ilaveten akademik ve idari personellere ait istatistiksel
veriler “Kadro Istatistik Raporlar1” ekrani iizerinden alinabilmektedir. “Kadro Istatistik Raporlar”
ekrani Personel Bilgi Yonetim Sistemine bagli “Memur Islemleri” meniisiiniin altinda yer alir.

g@ (2 R

Resim 75 Kadro istatistik Raporlari



Acilan ekranda belirli rapor tiirleri ve raporun alinmak istedigi tarih alanlar1 yer alir. “Rapor Tipi
Seciniz” alam iizerinden ilgili rapor tiiri secilir. Secilen raporlar iizerinden alinan raporlar belirli
periyotlarla cekilen verilerle dinamik olarak calismaktadir. Segilen tarih baz alinarak raporlar
olusturulur. Sistem tarafindan olusturulan raporlar excel olarak indirilebilir. Meniideki rapor tiirleri
kullanima bagl olarak cesitlendirilebilecek sekilde tasarlanmistir.

3.11 izinli/ Gegici Gorevli Personeller

Memur islemleri altinda yer alan izinli /Gegici Gérevli Personeller ekrani iizerinden birim ve tarih
bazli filtreleme yapilarak personellere ait izin bilgilerinin yer aldig1 rapor alinir.

Binm x @ Unvan Unwan Lish - Personsl Tiplerini Getir Gergekiegtirme Goreviisi Mi 7
:g:nw;lem; ——— & | o i = lEnTiE x = Harcama Yetkilisi Mi ? s
rini

izinli Personel Listesi  Gegici Goreviendimie  [zinliGegici Goreviendime Genel Liste  Gorew Siresi Uzatma Listes|

RESIM TC. KiMLIK NO KURUM SICIL NG ADI SOYAD KADRQ UNVANI KADRO UST BiRiMI KADRO BRI GOREV BIRIMI ZINTIFI 1ZIN BASLAMA TARIKI SURE ISE BAFLAMA TARIHI

A8 B

Resim 76 izinli/Gegici Gérevii Personeller

Acilan ekrandaki birim agaci, sisteme giris yapan kullanicinin “Gorev Birimi” baz alinarak listelenir.
Ornegin; Eczacilik Fakiiltesi Personeli olan bir “Birim Personel Kullamicis1”, izinli/ gegcici gorevli
personeller ekraninda birim listelemesi yaptiginda yalnizca Eczacilik Fakiiltesi altinda yer alan
birimlere ulasabilir.

JEczacik Fakiitesi &5

O Eczaciik Fakines! Dayanik Taginir Amoan
[ Eczacilik Fakiltesi Tuketim Amban

O Eczacilik Meslek Bilimlen Boltmo =

(O Eczacilik Teknolojisi BIIMD &

) Temel Eczaciik Biumier Bolomu 5

Resim 77 izinli/Gegici Gérevli Personeller 2

Baslangic ve Bitis Tarihi, hangi tarih araliginda rapor alinacagini gosterir.

Birim x = Unwan van Liste - Personel Tiplerini Getir Gergeklestirme Gorevlisi Mi 7
Baslangig/Bitis & | Tart Ginne = izin Tipi x B Harcama Yetkilisi Mi ? s
Tarihi e ———

Mayis 2021 »

RESIM TC KM ADI SOYADI KADRO UNVANI KADRO BIRIMI ZINTIF) [ZIN BASLAMA TARIHI SURE ISE BASLAMA TARIHI

<
izinil Personel Listest | Pt 83 Ga Pe Cu Ct Pz Gpreviendime Genelliste  Gerev SOresi Uzatma Listes!
6
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: “ l e LLUB b 12 13 14 15 16 o

Resim 78 izinli/Gegici Gérevii Personeller Filtreleme



Unvan kismi, unvan bazli olarak filtreleme yapilmasini saglar. Izin Tipi alaninda Personel Bilgi
Sisteminde mevcut olan tiim izin tiirleri listelenir. Ozellikle filtrelenmek istenen bir izin tiirii var ise bu
alan lizerinden filtreleme saglanir.

Birm x @ [ Parsonel Tiplerin Getir Gergeklegtirme Gorevlisi Mi 7
Balangig/Bitiy = = i Harcama Yetkilisi Mi 7
Tarihi
Personel Listesi  Gegici Géreviendirme zinlilGegici Goreviendime Genel Liste G
2N TiP IZIN BASLAMA TARIH SURE I9E BASLAMA TARIHI

RESIM T.C. KiMLIK NO KURUM SiCIL NO ADI SOYADX KADRO UNY

Resim 79 izinli/Gegici Gérevli Personeller - izinli Personel Listesi

Kadrolu olmayan personeller ile ilgili bir filtreleme yapilacak ise “Personel Tiplerini Getir”
secenegi secilir. Bu buton secildiginde acilan Personel Tipi alani iizerinden Akademik ve idari olmak
lizere istenen kriterler secilerek filtreleme saglanir. Sayfanin giris kisminda yer alan filtreleme
seceneklerine gore secim yapilarak uygun raporun olusmasi saglanir.

3
2 e

& @ M Qo = a
girm 1038 Adet Eleran Segimists. x @  uman . Perscnel Tiplerini Geur Gergeklegurme Goreviisi Mi 7
Baslangig/Bitis 01.10.2004 - 10 - fzin Tipi — Harcama Yetkilisi Mi ?
Tarihi ]

zinl Personel Listes!  Gegicl Goreviendime | n resl Uzatma

N

@ExponioPOF | &) Export to Excel
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Resim 80 izinli/Gegici Gérevli Personeller - izinli Personel Listesi 2

Olusan listede Kisinin Fotografi, TC Kimlik No; Adi-Soyadi, Kadro Unvani, Kadro Ust Birimi, Kadro
Birimi, Gérev Birimi, izin Tipi, izin Baslama, ise Baslama Tarihleri ve izin Siiresi bilgileri yer alir. Olusan
rapor excel yada pdf olarak raporlanabilir. Ayn1 sayfa lizerinden uygun filtreleme kriterleri secilerek
Gegici Gorevlendirme Listesine ulasilabilir.



3.12 Personel Islemleri

4A ve kadrolu Akademik personellerin takibi “Memur Yonetimi” sayfasi lizerinden takip edilirken,
Personel Tipi; “Kurum Disindan gelen Akademik Personel, Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari, 4B ve
4D(Siirekli is¢i) olan personellere ait bilgiler” “Personel Islemleri” ekran tizerinden takip edilir.

© M O i a
= e g
T - TR

Kl Bilgiler ersonel Biigikes Ofrenim/icurs - Yabanci Da Siigeen  Askerik Biigileri  Alle Biigieri  Sendika Bilgilen Resim famit

Personel Arayip Seginiz veya yeni ekleyiniz.

Resim 81 Personel Islemleri

Yeni bir personel eklemek icin Personel Islemleri meniisiinde yer alan Kisi Bilgileri ekrani agilir.

“«,n

“Kisi Bilgileri” ekraninda yer alan “+” butonu segilir. Agilan ekranda 6nce sisteme eklenecek personelin
“Personel Tipi” secilir.

YYeni Eklenecek Kisinin Personel Tipini Seciniz

Adart
48
-OBiligim Personell
Gorevlenditme(idari)
4D
OGegici Isgi
Ak
OYat Uyruidu Ogretim Elemanlan
- OKurum Digt Personel

Resim 82 Personel Islemleri - Kigi Bilgileri - Personel Ekleme

Personel tipi secimi yapildiktan sonra kisiye ait TC numarasi ekran iizerinden girilerek kisinin
bilgilerinin NVI iizerinden ¢ekilmesi saglanir. Kaydet butonu kullanilarak kisinin sisteme kayit islemi
gerceklesir. Personel Islemleri ekram tizerinde Memur Bilgileri, Ogrenim/Kurs-Yabana Dil Bilgileri,
Askerlik Bilgileri, Aile Bilgileri ve Sendika Bilgileri bilgi amach olarak tutulur. Personel islemleri sayfasi
lizerinde yer alan personeller kadrosuz personeller oldugu icin herhangi bir terfi, kademe gibi
durumlar1 mevcut degildir. Personellerin, personel tipine bagh olarak hak edilen izin tiirleri uygun
mevzuata gore hesaplanir. Hak edilen izinler ve kullanilan izinlere bagli olarak kalan izin haklar sistem
tarafindan otomatik olarak hesaplanir.



Kadro Kodu TC No

K. Sicil Ne Ads Soyads

GEGiCi GOREVLENDIRME BiLGILERI

Giderler| Kargdayanlar)

Goreviendirme Yapuacak Kurum

1
Goreviendimeye Esas Kanun v Goreviendinme Yapilan Dikeler v
Goreviendirme Tips v
Goreviendinme Nedeni v
Sovevisetinm e Goreviendirme Yapian Sehirier v
iige v
Goreviendirme Baglangic ]
Goreviendinme Bitisi -]

Avans / Toplam Tutar v ot Seyahat Suresi Dahil
YonKurTok, Tarih'Sayiss o
Birim TekliTarih Sayis: s o RS
- Vekil Atama
Bir.Yon Kur. Tek Tar/Say. =
Mesai Digt
Yuklenmes! Gereken Dosyalar(Sag taraftaki (+) butonuna tiklayarak ek dosya ekieyebilirsiniz!) +
YENI EKLE/GUNCELLE
GEGMIS GECiCi GOREVLENDIRMELER
Soreviendirmeye Esas Kanun soreviendimme Neden: Tip Giderleri Kargilayan Baglangic Tarihy YiVAY/Gn islem Bilgl

Resim 83 Personel islemleri - Gegici Géreviendirme

Gecici Gorevlendirme alan1 tipki Memur Ydnetiminde oldugu gibi yer almaktadir. Personel
islemlerinde bulunan personellerin kadrosu ilgili kurumda olmadig1 icin, Gérevlendirmeleri Personel

Daire Bagkanliginca sisteme islenir.

TCNo

Resim 84 Personel islemleri - izin Rapor islemleri

. x =
K. Sicil No Adh Soyad: Personel Tipi -
PERSONEL iZiN BILGILERI
Kal Hakia (201 4o Baglama Tarih 1112
c i (01,91, i iz (04,41 !
acar 1
Kullanilon {zin (01.11.2023 d
Tari 1
R s
M
PERSONELIN ONCEKI IZINLERI
fain Y Giriniz ;

Izin Raporlara ait veriler izin Rapor islemleri alaninda tutulur.
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Goreviendirme = =
1

:n : Gorevl lendirme Kanunu ~
Gegmis Goreviendirmeler

Resim 85 Personel islemleri - Géreviendirmeler

Kisilere ait 13. b/4 gorevlendirmeleri ilgili ekrandan saglanir.
@ M| o =

adeo Kodu ] TC Wo ] Bim x = K Sicile Gore Sirala marmz

Stzlesme Bilgileri

Soriegme Baglangic: = Sozegme B =

Soziegme Tipi v Stiziogme Brist Uereti

Agidama

Mevcut Sézlesmeler

Sozlesme Tipi Baslangic Tarihi Biti Tarih Brit Ucret Agiklama Islemier

Resim 86 Personel Islemleri - S6zlesme Bilgileri

Siuirekli isci ya da 4B soOzlesmelerine iliskin bilgiler icin Soézlesme Bilgileri alanindan giris
saglanabilir.

®@®

Koo Ko Tcwo B x =
K. Sicil o Ad Soyads Personel Tipi

Memur Emeklilik Bilgileri :

Sigorta Baslangig Tarihi m Frim Gun Baz Tarihi m Oneeki Prim Gun Sayis:
Emeklilik Prim Bilgileri
il ay Gun
N
Emeklilik Prim Bilgileri
A Gn Say s

Resim 87 Personel islemleri - Emeklilik Bilgileri

Emeklilige ait Toplam Prim Giin Sayilari, Emeklilik Bilgileri alaninda tutulur.



a

Caza Tarihi =]

Sorugturma Takip
Ho
Uygulanan Ceza Seghiz v Sorusturma
Konusu

Cazaya Yanikan eginiz v
inraz
Mevcut Disiplin Cezalari

Ceza Tor Sorugturma Takip No Ceza Tarihi Hukomsdziok Tard Hukoms{ziuk Tarihi

P

Resim 88 Personel islemleri - Disiplin Cezalari

EKLE/GUNCELLE

]

e B 9
Disiplin Cezas Bilgileri -
Ceza Tury v ~ m

Disiplin Cezalari, ceza tiirleri ve sorusturma takibi ile Disiplin Cezalar1 alaninda yer almaktadir.

3
2
<
£

Kadro Kodu TC No Birim

K. Sicil No Adi Sayadi Parsons Tipi

Sinav Bilgileri

Snav Tipi v
p— [
sl -

Egit Atk

Torin =)

Gegmis Sinav Bilgileri

Sinav Tip Sayisal Puan S6zel Puan Esit Ajiriik Puan Sinav Tarihi

alo] s

Resim 89 Personel Islemleri - Sinav Bilgileri

Personele ait sinav bilgisi var ise Sinav Bilgileri alanina islenir.

si

Q

Hizmet igi Egitim

Egjitim Konusu

Egitimin Verildigi ii

Resim 90 Personel islemleri - Sertifikalar

Sertifika Bilgileri sistem iizerinde veri girisi ile tutulur.

Egitim Veren Kurum
Sinav Notu Egitim Baglangi; / Bitis Tarih ve Saati

Gegmis Hizmet igi Egitimler

Egitimin Konusu Egitim Veren Kurum Verildigi Sehir Sinav Notu Bagtangic Bitig
]

Sertifika Bilgileri
Sertifika/i.digi Egt. Tipi Sertifika Tarihi
Sertifika Veren Kurum Baslangig / Bitis Tarin ve saat
sertifika Sinifi

Resim

Kimiik




3.13 Kisisel Memur Islemleri

Personeller kendilerine tanimlanmis kullanici adi ve sifresi ile sisteme giris yaparak kisisel memur
islemleri sayfasindan kendilerine ait bilgilere ulasir.

H om0 E a
KISISEL BILGILER MENUSU

Kimiik Biigiteri MEMUR BILGILERI

letigim Bilgileri

<
'-b |

Kadro Yer! Bilg iglam Dars Bagkardd)

Alle Bireyleri
Kadro Unvan/Derecest EK Gosterge
Ofrenim - Kurs Bigileri Kurum Sicll Kody 0085 Emeki Sicll Kods

Yatianc: Dil Bilgieri Memuriyete Baglangic B Kuruma Baglangici 20920

Askerlik Bilgiler
Terfiye Esas Bilgileri

Hizmet lci Egiti Bilgiles

Kurum Dig: Egitim ve Sertifikasyon Bilgileri Emekii Ayligina Esas Derece | Kademe

Kazanimig Hak Ayligina £5as Derece / Kademe
Bigileri

Odemeye Esas Derece / Kademe

Gegici girme Bilgileri
Beige Istekeri

« Ofiretim Garevisi (Bilgi Istem Daire Bagkanigi-Yazilim Birimi)
« Yaziim Binimi Sube MG

* Bilimsel Araglirma Projeleri Koordinaton080 Bilgisayar sletmeni
* Gergeklestime Gorevlisi

* Akademik Personel Birimi Bigisayar Isletmeni

* Yazilim Deslek Birimi Uzman

Resim 91 Kisisel Memur islemleri

Bu sayfada Memur Yénetimi ya da Personel Islemleri sayfasi lizerinden kisiye tanimlanmis 6zliik
bilgileri kisinin ekranina gelir. Kisisel bilgiler ekraninda kullanicilar kimlik bilgileri, memur o6zliikk
bilgileri, iletisim bilgileri, aile bireyi bilgileri, 6grenim ve yabanci dil bilgileri, askerlik bilgisi, hizmet ici
egitim bilgileri, kurum dis1 egitim ve sertifikasyon bilgileri, izin bilgileri, “akademik” bir personel ise
ayrica gecici gorevlendirme bilgilerini goriir, izin ve gorevlendirme taleplerini sistem iizerinden
yapabilir. Personeller gorev belgesi, hizmet belgesi, sicil 6zeti belgesi talebinde bulunabilir.

3.13.1 izin-Rapor Islemleri
Tim akademik, idari, 4B, 4D, yabanci uyruklu 6gretim elemanlari ve kurum disindan gelen 6gretim

elemanlar yillik izin, rapor, idari izin gibi tiim izin tiirlerini sistem lizerinden talep eder ve takibini
saglar.

IZIN - RAPOR BILGILERI

Gegen Seneden Kaian izni 22 Bu Senekd zni e

Bu Sene Kalan Iznl 52

Yo Seginta] Vi degen g
izim Tor Ige Bagiangig Torl Yol Sresi fon Stwest Beige o S = Esvsde Gor
Engem Gocuk Mazaret 05122024 o o 1PTAL EDILON
Engel Gocuk Mazarctkzn 18.11.2024 0 7 {PTAL EDILOI eV er
Fazia alisma kargi i o1 112028 o 2 omAvLAND!

il i 25102024 o s sexLENIYOR e [l -
Dofjum oncesl izin 25102024 [ 24 IPTAL EDILDI Belge

Engell Gocuk Mazaret ki 02 102024 0 s {PTAL DILOI

Dogum sonrasi ain 26092024 o 2 ieaL EDiLO Eavsae e
Engelli Gocuk Mazaret [zni 30.09.2024 o 7 IPTAL EDILDI EBYSa Gor
Viik i 24092024 0 i 1PTAL £DILOI
Enoel Gocuk Mazarctkzn 24092024 0 ” {PTAL EDILDI Envsecer
Euiat Edinme Mazarc e 21102024 o a5 omAvLAND!

Raporiu 1809202 o 12 1PTaL =it fr——
il iz 0409 2024 0 ! iPaL =it

Vilk iz 03092024 . 1 2100047551 onavLANO! Eavsaecur

Resim 92 Kisisel Memur islemleri - izin - Rapor Bilgileri



izin-Rapor Bilgileri ekraninda personel tipine bagh olarak Bu Sene Hak Edilen Izin, Gecen Seneden
Kalan izin ve Toplamda Kalan izin bilgileri yer alir. Kisinin onaylanan ya da iptal edilen tiim izinleri,
Ebys’deki belge numaralari ile birlikte izin listesinde gosterilir.

3.13.1.1 Yillik izin Olusturma

Izin - Rapor Bilgileri ekraninda sol iist kisminda yer alan ‘izin Formu Olustur’ butonuna tiklanir.

izin Formu Olustur

KiSISEL BILGILER MENUSU

meni

Kimlik Bilgileri iZIN - RAPOR BILGILERI
Memur Bilgileri
g Gegen Seneden Kalan izni 22 Bu Seneki izni
iletisim Bilgileri Bu Sene Kalan [zni 52
Aile Bireyleri Y1l Seginiz| il degeri giriniz. Filtrele || Filtreyi Kaldir
; izin Tard Ise Baslangic Tarihi Yol Suresi izin Soresi Belge No
Ogrenim - Kurs Bilgileri
Engelll Cocuk Mazaret Izni 05.12.2024 0 8
“abanci Dil Bilgileri
Engelll Cocuk Mazaret Izni 18.11.2024 0 7
Askerlik Bilgileri
Fazla calisma kargilgi izin 01.11.2024 0 4
Hizmet ici Egitim Bilgileri
Yilik izin 28.10.2024 0 5
Kurum Digl Egitim ve Sertifikasyon Bilgileri
Dogum dncesi izin 25.10.2024 0 24
Izin - Rapor Bilgileri
Engelli Cocuk Mazaret Izni 02.10.2024 0 8

Resim 93 Kisisel Memur iglemleri - izin Olusturma

Acilan ekranda ‘Bilgi Girisi’ sekmesinde yer alan izin tiirii alaninda ‘yillik izin’ butonu isaretlenir.
Kullanilacak izne ait ‘Baslangi¢ Tarihi’ ve ‘Izin/Rapor Siiresi’ alan1 dolduruldugunda sistem ‘Ise Baglama
Tarihi’ alanin1 personel tipine gore otomatik hesaplamaktadir. ‘izin Nedeni’ ve mevcut ise ‘Yol Siiresi’
alanlar1 doldurulur. On izleme’ sekmesine tiklayarak yillik izin formunun Ebys’ ye gonderilecek belge
halinin 6n izlemesi goriiliir. Ekranin sag iist kisminda yer alan ‘EBYS’ye Génder’ butonuna tiklanir. izin-
Rapor Bilgileri ekraninda izin bilgileri liste halinde goriiliir. Ebys‘ye gonderilen yillik izin belgesinin
‘Belge Durumu’ ‘Bekleniyor’ statiisiine gecer.

IZIN - RAPOR BILGILERI

Gecen Seneden Kalan Izni 2 Bu Seneki izni 30

Bu Sene Kalan izni 52

Yl Seginiz | Y1l degen giriniz.
Izin Tara Ise Baslangic Tarihi Yol Suresi Izin Suresi Belge No Belge Durumu islem EBYS'de Gor
Engelli Cocuk Mazaret Izni 05.12.2024 0 8 IPTAL EDILDI EBYS'de Gér
Engelli Cocuk Mazaret 1zni 18.11.2024 0 7 IPTAL EDILDI EBYS'de Gér
Fazla calisma karsiligi izin 01.11.2024 0 4 ONAYLANDI
YK izin 28.10.2024 o 5 BEKLENIYOR X Iptal Et EBYSde Gar

Resim 94 Kisisel Memur Islemleri - izin Rapor islemleri Onceki izinler

Izin belgesi, once izin kullanacak kisinin parafina sonrasinda gorev birimine gore bagh bulundugu
birim amirinin onayina diiser. izin formu imzaladiginda ‘Belge Durumu’ ‘Onaylandr’ durumuna geger.



IZIN - RAPOR BILGILERI

Gecen Seneden Kalan izni o Bu Seneki izni 20

Bu Sene Kalan [zni 20

Yil Seginiz | il dederi giriniz Filtrele | | Filtreyi Kaldir
zin Tard Ayrilis Tarihi Ise Baglangic Tarihi Yol Stresi izin Stresi Belge No Belge Durumu Iglem
Yillik izin 05.06.2020 06.06.2020 0 1 2000034677 ONAYLANDI

Resim 95 Kisisel Memur iglemleri - izin Rapor igslemleri Hak Edisler

3.13.1.2 Yillik izin iptali

Yillik izin formunun ‘Belge Durumu’ ‘Bekliyor’ durumunda iken yani imza islem siireci
tamamlanmamus ise; islem alaninda yer alan ‘Iptal Et’ butonuna tiklanir.

1ZIN - RAPOR BILGILERI

Gegen Seneden Kalan izni o

Bu Seneki izni 20
Bu Sene Kalan Izni 20
Yl Seginiz | Yil degeri giriniz Filtrele | | Filtreyi Kaldir
Izin Tard Aynhg Tarihi ige Baglangig Tarihi Yol Siresi izin Sresi Belge No Belge Durumu Iglem
Yillik izin 07.07.2020 08.07.2020 0 1 BEKLENIYOR
Yillik izin 05.06.2020 06.06.2020 0 1 2000034677 ONAYLANDI

Resim 96 Kisisel Memur iglemleri - izin Rapor iglemleri - iptal Et Butonu

Cikan kutucuga izin iptal aciklamasi girilerek ‘izni iptal Et’ butonuna tiklanir ve izin iptal edilir.

Izni iptal edebilmek icin acikalama giriniz

[ IZMI IPTAL ET ]

Resim 97Kisisel Memur [slemleri - izin Rapor Islemleri - Belge Iptal Pop-Up

Eger ‘Belge Durumu’ ‘Onaylandr’ durumunda ise yani imza islem siireci tamamlanmis ise; olusan
pop-up kutucuguna “izin iptal aciklamas1” girilir ve ‘EBYS’ye Gonder’ butonuna tiklanir.

Izin alma siirecinde gerceklesen imza rotasy, izin iptali belgesi icinde gecerli olmaktadir. Ebys
lizerinde Memur Izin Iptal Belgesi olusur.

Izin iptal talebi, belgeyi olusturan kisi tarafindan paraflanir. ‘Belge Durumu’ ‘Onayland1 - Iptali
Bekleniyor’ durumuna gecer. Ilgili amire diisen iptal belgesi imza siirecini tamamladiginda ‘Belge
Durumu’ ‘Iptal Edildi’ durumuna geger. izin belgesi iptal edilmis olur.

iZIN - RAPOR BILGILERI

Gegen Seneden Kalan lzni o

Bu Seneki [zni 20
Bu Sene Kalan izni 20
Yil Seginiz | Yil degeri giriniz Filtrele | | Filtreyi Kaldir
izin Tara Aynilig Tarihi ise Baglangic Tarihi Yol Siresi izin Suresi Belge No Belge Durumu islem
Yillik izin 07.07.2020 08.07.2020 0 1

Resim 98 Kisisel Memur islemleri - izin Rapor islemleri - iptal Edildi Belge Durumu



3.13.1.3 Yillik izinden Erken Dénme

Onaylanan yillik izin bitis tarihi gelmeden erken ise baslama durumu var ise islem kisminda yer
alan ‘Izinden Erken Dénme’ butonuna tiklanir.

IZIN - RAPOR BILGILERI

Gecen Seneden Kalan Izni 7 Bu Seneki Izni 20

Bu Sene Kalan izni ar

Yil Seginiz | Y1l degen giriniz
izin Turd ise Baglangig Tarihi Yol Siiresi izin Siiresi Belge No Belge Durumu islem EBYS'de Gor
Yillik izin 31.10.2024 Q 4 2400047982 ONAYLANDI C Izinden Erken Donme EBYS'de G&r

Resim 99 Kisisel Memur Islemleri - izin Rapor islemleri - izinden Erken Dénme Butonu

‘Ise Baglama Tarihi’ girilerek yillik izin formu giincel bilgilerle tekrar doldurularak Ebys‘ye
gonderilir.

iZINDEN ERKEN DONME TALEP FORMU
izin Bilgileri On izleme

Bilgiler doldurulduktan sonra igleme devam edilmesi i¢in 6n izleme ekranina geciniz.

izin Tiri Yillik izin

Baslangig Tarihi 26.10.2024 £ Yol Siiresi 0

izin/Rapor Siiresi 5 ise Baglama Tarihi 28102024 £
izin Nedeni T

Adres ORNEKKOY MAH. GIRNE BULVARI Kapi No:249 Daire:24 KARSIYAKAIZMIR (Tel:538 4776920)

Erken Déniis
Sebebi

Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kisi Vekalet Edecedi Pozisyon Baglangig - Bitis Tarihi

Kapat

Resim 100 Kisisel Memur Islemleri - izin Rapor iglemleri - Izinden Erken Dénme Talep Formu Pop-Up

Ebys lzerinde imza silireci baslayan belgenin ‘Belge Durumu’ ‘Onaylandi- Erken Ddniis Onay1
Bekleniyor’ statlisiine gecer.



IZIN - RAPOR BILGILERI

Gecen Seneden Kalan zni 7 Bu Seneki izni 20

Bu Sene Kalan izni ez

Yil Seginiz | Y1l degjeri giriniz
Izin Turd Ise Baslangic Tarihi Yol Sresi Izin Stresi Belge No Belge Durumu Islem | EBYS'de Gar
Yillik izin 31.10.2024 0 4 2400047982 ONAYLANDI - ERKEN DONME ONAYI BEKLENIYOR EBYS'de Gar

Resim 101 Kisisel Memur islemleri - izin Rapor islemleri - Belge Durumu Statiisii

Imza siireci tamamlandiginda ‘Belge Durumu’ ‘Onaylandr’ statiisiine gecer ve kisinin kalan izin alan
giincellenir.

1ZIN - RAPOR BILGILERI

Gecen Seneden Kalan izni 9 Bu Seneki izni 20

Bu Sene Kalan izni 29

Y1l Seginiz| Yil defjen giriniz
izin TOra Ise Baglangic Tarihi Yol Slresi Izin Saresi Belge No Belge Durumu islem EBYS'de Gér
Yillik izin 28.10.2024 0 2 2400047982 ONAYLANDI EBYS'de Gar
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3.13.1.4 Rapor Olusturma

Rapor kullanimina ait bilgilerin dogru ve eksiksiz tamamlanmasi mevzuat islemlerinin dogru
ilerlemesi acisindan 6nem arz etmektedir. Yillik izin formu olusturma islemindeki siire¢ Rapor
Olusturmada da gecerlidir.

Bilgi Girisi sekmesinde yer alan izin tiirii alaninda ‘Raporlu’ secenegi secilir. Tiim izin tiirlerinde
slire¢ benzer sekilde islemektedir. Sadece secilen izin tiiriine bagh olarak girilmesi gereken veriler
farklilik gosterir.

Kullanilacak rapora ait ‘Baslangi¢ Tarihi’, ‘ise Baslama Tarihi’, ‘izin/Rapor Siiresi’, ‘Yol Siiresi’, ‘izin
Nedeni’, ‘Kurum Adr, ‘Aldig1 Yer’ ve ‘Rapor Baslangi¢ Tarihi’, ‘Rapor No’ ve ‘Tedavi Siiresi’ alanlari
doldurulur. ‘Dosya Sec¢’ butonu tiklanarak rapor bu alana eklenir.

On izleme sekmesine tiklayarak olusan raporlu izin belgesi Ebys‘ye gonderilerek siire¢ Ebys
lizerinden baslatilir.

3.13.1.5 Yillik izin Arasi Rapor Girme

Yillik izin kullanmakta iken rapor alinmasi durumunda; rapor kullanma siireci uygulanir. izin
Formu Olusturulur. Bilgi Girisi sekmesinde yer alan izin tiirii alaninda ‘Raporlu’ butonu isaretlenir.
Gelen ekranda ilgili alanlar doldurulur. (Bakiniz. Rapor Kullanma islemi) Rapor izni kullanma siireci
isletilir. Siire¢ tamamlandiginda; Sistem otomatik olarak yillik izin ve rapor kullanilan tarihleri
glinceller. Sistemde kullanilan izin tiirlerine ait tarihler otomatik olarak ayrilir. Kalan yillik izin stiresi
rapor kullanilan giin siiresi kadar artar. Islem sonlanr.

3.13.1.6 idari izin Aras1 Mazeret izni Girme

Idari izin kullanmakta iken mazeret izni alinmasi durumda; mazeret izni alma siireci uygulanir. izin
Formu Olusturulur. Bilgi Girisi sekmesinde yer alan izin tiirli alaninda ilgili rapor tiriine ait buton
isaretlenir. Gelen ekranda ilgili alanlar doldurulur. izin kullanma siireci isletilir. Sistemde kullanilan izin
tiirlerine ait tarihler otomatik olarak ayrilir. islem sonlanr.



3.13.2 Gegici Gorevlendirme Bilgileri

Kisisel Memur islemleri ekraninda sol meniide yer alan Gegici Gérevlendirme Bilgileri tabi; Tiim
akademik personelin 2547 SK 39. maddesi ile gegici gorevlendirmelerinin sistem tizerinden alinarak tist
amirlerce onaylanmasina ve vekil atamasinin yapilmasina olanak saglar.

@) oecnrcorevenarme

KISISEL BILGILER MENUSU

ustur

menii

GEGICI GOREVLENDIRME LISTES!

25 05.2024 111 | Iptal Edicr

Ders vermek. = 04.01.2024 r-ia iptal Edil
o et caone
& il Deviet Memunarn Kanununun 177. Macdesi Toplant Yol gien - Yevmiyeli o s 05.10.2023 -1
s
PRRTTRT— _
LI i
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Ekranin sol iist kisminda yer alan ‘Gegici Gérevlendirme Olustur’ butonuna tiklanir.

Gegcici Gérevlendirme Formu

Gecici Goreviendirme Formu On izleme

Gareviendirmeye Esas Kanun

2547 Sayil Kanunun 39. Maddesine g~  Gorevlendirme Yapilan Ulkeler Seciniz... ~
Gorevlendirme Talep Tiirid Seginiz... -
Gareviendirme Tipi Seciniz. &
Gareviendirme Nedeni

Seciniz... ~  Gorevlendirme Yapilan Sehirler Seciniz. ~
Gorevlendirme Amaci

lige ~
s

Géreviendirme Baglangici Géreviendirme Baglangici Tarini B

Seyahat sekli . - . .
Gareviendirme Giin Sayis Seginiz... [ Yol izni Dahil

Gun
. _ . Vekil Atama
Goreviendirme Bitigi Gorevlendirme Bitig Tarih B
Giderleri Kargilayan(lar) Seginiz -
Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kisi Vekalet Edecedi Pozisyon Basglangig - Bitig Tarihi
Yiik i Gereken Dv {Sag taraftaki (+) butonuna tiklayarak ek dosya ekleyebilirsiniz!) +

Resim 104 Kisisel Memur Iglemleri - Gegici Géreviendirme Bilgileri Pop-Up



10-

‘Gorevlendirmeye Esas Kanun’ alaninda ilgili kanun maddesi secili olarak gelir. ‘Gorevlendirme
Talep Tiirii’ alaninda dort farkl talep tiirii segilebilir. Ilgili talep tiiriinii segilir.

1 - 7 glin arasi yolluksuz yevmiyesiz
8 - 15 giin yolluksuz yevmiyesiz

16 giinden fazla yolluksuz yevmiyesiz
Yolluklu yevmiyeli

oo o

‘Gorevlendirme Tipi’ alaninda ii¢ farkli gérevlendirme tipi secilebilir. ilgili talep tiiriinii segilir.

a. Katilm Ucretli Odenekli
b. Konaklamal
c. Katilim Ucreti Odenekli - Konaklamali

Katihm Ucreti Odenekli ya da Konaklamal degil ise ‘seciniz’ secenegi isaretlenir.
Yukarida yer alan talep tiplerine gore imza siireci asagidaki gibidir;

a. (Gegici Gorevlendirme Onay Kararnamesi) Katilim Ucreti Odenekli ya da Konaklamal
olmayan ve 1-7 giin yolluksuz-yevmiyesiz gorevlendirmeler Dekan imzasina gider ve
Dekan imzasi tamamlandiginda gecici gorevlendirme onaylanmis olur. Verilen
vekalet(ler) sisteme otomatik olarak yansir.

Onaylanan gecici gérevlendirmeler Gecici Gorevlendirme Listesinde yer alir.

b. (Gecici Goérevlendirme Talep Formu) Katilim Ucreti Odenekli, Konaklamal veya hem
Katilim Ucret Odenekli hem de Konaklamali veya Yolluklu - Yevmiyeli secilmis ise Béliim
Baskani imzasina gider. B6lim Bagkani tarafindan onaylanan goérevlendirme yonetim
kurulu onayina sunulur. Yonetim kurulu tarafindan onaylanan goérevlendirme belgesi
Dekan imzasi ile iist yazi olarak Personel Daire Baskanligina gonderilir. Sonraki siire¢
Personel Daire Baskanlig1 personellerinde Memur Yonetimi sayfasi iizerinden isletilir.
Vekaletler sisteme veri girilerek yansitilir.

‘Gorevlendirme Nedeni’ alanina gorevlendirilme nedeni ne ise ilgili neden segcilir.

‘Gorevlendirme Amact’ alanina manuel olarak gérevlendirme amaci yazilr.

‘Gorevlendirme Baslangicr’, ‘Gorevlendirme Giin Sayist’, ‘Gorevlendirme Bitisi’ alanlari doldurulur.
‘Giderleri Karsilayan(lar)’ alanina gorevlendirme hangi biitceden karsilanacaksa ilgili birim segilir.
Gecici gorevlendirme yurt dis1 gérevlendirme ise ‘Gérevlendirme Yapilan Ulkeler’, ‘Gérevlendirme
Yapilan Sehirler’, ‘Ilce’, ‘Seyahat Sekli’, ‘Yol izni Dahil’ alanlar1 doldurulur. Birden fazla iilke ya da
sehir secilebilir.

I1gili alanlar doldurulduktan sonra ekranin sag alt kisimda yer alan ‘Vekil Atama’ butonu segilir.

Vekil atamak istenen pozisyon i¢in, pozisyon listesinden ilgili pozisyon secilip ‘Vekil Atanacak Kisi’
alanina gelinir, vekil atanacak kisinin ismi yazilarak acilir ment kismindan ilgili kisi secilir.



Vekil Atama iglemi

Vekalet birakilacak pozisyon Igin ‘Pozisyon listesinden pozisyon segimi yapinz Vekalet birakmak istemediginiz pozisyon(iar) igin

Vekil Atamak Istemiyorum scgenegini

Pozisyon Bligisi

Yazhm Birimi Sube Mudarg

Gergekiestimme Goreviist

8 o

secmentz gerekmektedic

Rektonuk Doner Sermaye Gergekiegtirme Goreviisi

lvouu Atanacak Kigl

Vekalet Baglama Tarihi

Al Erat
(Drgardan Gelen Ofretim Elemantan)

Al AKkOZ

Vekil Atamak Istemiyorum

Vekalet birakma igieminin tamamianny

All Agar

(dan Personel Birimi ube MUAUrL, Gemi Ingaat ve Denizcilik Fakuites! Fakiite Sekreten, Hizmebicl EGtim ve Istatistik Birmi
Fube MUA0rU)

A

Soyadi P

ANl Yavuz
(Bahgevan)

Al Sayan

(Digaraan Gelen Ogretim Elemantan)

Al Ergug

(Araghrma goreviisl)

Kapat
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‘Vekalet Baslama Tarihi’

Vekil Atama Iglemi

ve ‘Vekalet Bitis Tarihi’'ni girerek ‘Ekle’ butonuna tiklanir.

Vekalet birakilacak pozisyon icin "Pozisyon listesinden pozisyon secimi yapiniz Vekalet birakmak istemediginiz pozisyon(lar) icin.
Vekil Atamak istemiyorum secenedini secmeniz gerekmektedir

Vekil Atama Yap

Vekil Atamak istemiyorum

Pozisyon Bilgisi

[ Yazilm Birimi Sube Madura
O Gergeklestirme Goreviisi
O

Vekil Atanacak Kisi

Rekidrlik Doner Sermaye Gergeklestirme Gorevlisi

Ali Agar

]
O
O

Vekalet Baglama Tarihi

05.08.2020 B 07.08.2020

Velaket Bitig Tarihi

iz

I EKLE I

Vekalet birakma isleminin tamamlanmasi i¢in tablodan vekalet birakilacak Kisiyi secip tarihleri duzenledikten sonra Vekil Ata tusuna basmalisiniz.

Adi Soyad Pozisyon Baslangic Tarihi Bitis Tarihi
Ali Acar Yazim Birimi Sube MOdard 05.08.2020 07.086.2020
Ali Acar Gerceklestirme Gorevlisi 05.08.2020 07.08.2020
Ali Acar Rektorlik Doner Sermaye Gerceklestirme Gorevlisi 05.08.2020 07.08.2020
Kapat
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Sil

Vekil Atama Yap

Vekalet birakilacak kisi ve vekalet tarihleri kontrol edildikten sonra ‘Vekil Atama Yap’ butonuna
tiklanarak Gegici Gorevlendirme Formu ekranina geri dontiltr.



Vekil Atama Islemi

Vekalet birakilacak pozisyon icin "Pozisyon listesinden pozisyon secimi yapiniz. Vekalet birakmak istemediginiz pozisyon{lar) igin,
Vekil Atamak istemiyorum secenegini secmeniz gerekmektedir.

Pozisyon Bilgisi Vekil Atamak istemiyorum
] Yazilim Birimi Sube Madira [}
O Gergeklestirme Gorevlisi O
O Rektorluk Daner Sermaye Gerceklestirme Gorevlisi [}
Vekil Atanacak Kisgi All Acar
Vekalet Baglama Tarihi 05.08.2020 2 Velaket Bitis Tarihi 07.08.2020 ::
EKLE

Vekalet birakma isleminin tamamlanmasi icin tablodan vekalet birakilacak Kisiyi secip tarinleri duzenledikten sonra Vekil Ata tusuna basmalisiniz

Adi Soyadi Pozisyon Baslangic Tarihi Bitis Tarini Sil

All Acar Yaziim Birimi $ube Mudurd 05.08.2020 07.08.2020 n
Ali Acar Gergeklestirme Gorevlisi 05.08.2020 07 .08 2020 n
Ali Acar Rektorluk Doner Sermaye Gerceklestirme Gorevlisi 05.08.2020 07.08.2020 n

Kapat Vekil Atama Yap
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Vekil Atama Islemi ekraninda ‘Pozisyon Bilgisi’ ve ‘Vekalet Atamak Istemiyorum’ secenekleri ¢ikar.
‘Vekil Atamak Istemiyorum’ secenegi secilirse sag alt kdsede yer alan ‘Kapat’ butonuna tiklanarak 6n
izleme olusturulabilir.

Vekil Atama iglemi

Vekalet birakilacak pozisyon icin ‘Pozisyon listesinden pozisyon secimi yapiniz. Vekalet birakmak istemediginiz pozisyon(lar) icin,
Vekil Atamak istemiyorum secenedini secmeniz gerekmektedir.

| Pozisyon Bilgisi I Vekil Atamak I'stemlyoruml
] Yazilim Birimi Sube Madari ]
(| Gerceklestirme Gorevlisi O
() Rektoriik Doner Sermaye Gergceklestirme Gorevlisi ()
Vekil Atanacak Kigi Secilen pozisyona vekalet birakilacak kisiyi kisi aramadan seciniz.
Vekalet Baglama Tarihi 05.08.2020 B Velaket Bitis Tarihi 07.08.2020 B
EKLE

Vekalet birakma isleminin tamamianmasi icin tablodan vekalet birakilacak kisiyi secip tarinleri dizenledikten sonra Vekil Ata tusuna basmalisiniz.

Adi Soyadi Pozisyon Baslangig Tarihi Bitis Tarihi Sil

e tara e
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Yiiklenmesi gereken bir dosya var ise ekranin sag alt kisminda yer alan ‘Art1’ butonuna tiklanir ve
dosya eklenir.



Gegici Gorevlendirme Formu

Gecici Goreviendirme Formu On izZleme

Gidreviendirmeye Esas Kanun

2547 Sayih Kanunun 39. Maddesine gl Gorevlendirme Yapilan Ulkeler Seciniz.. ~
& i i Kaldir
Garevlendirme Talep Tiiri 17 giin yolluksuz yevmiyesiz -
Géreviendirme Tipi Seciniz -
Goreviendirme Nedeni Konferans vermek +| Goreviendirme Yapilan Sehirler Seciniz.. ~
s i Kaldir
Garevlendirme Amaci test -
iige ~
. " Seyahat gekli - . .
Géreviendirme Baglangic 05.08.2020 & Seciniz.. [ Yol izni Dahil
Gireviendirme Giin Sayisi 3 Vekil Atama
Gdarevlendirme Bitigi 08.08.2020 )
Giderleri Kargilayan(lar) Genel Sekreterlik bitcesinden karsilanacak
Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kigi Vekalet Edecedi Pozisyon Baglangig - Bitig Tarihi
Ali Acar Yazihm Birimi Sube MOdard 05.08.2020 - 07.08.2020
Ali Acar Gerceklestirme Garevlisi 05.08.2020 - 07.08.2020
Ali Acar Rektirlik Ddner Sermaye Gerceklestirme Garevlisi 05.08.2020 - 07.08.2020
Yiiklenmesi Gereken Dosyalar{Sai taraftaki (+) butonuna tiklayarak ek dosya ekleyebilirsiniz!) +
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Ekranin sol iist késesinde yer alan ‘On izleme’ sekmesine tiklanarak “Gegici Gérevlendirme Formu”
belge halinde goriiliir. Secilen goérevlendirme tipine bagh olarak Gegici Goérevlendirme Formu
tizerindeki imzaci hiyerarsisi degiskenlik gosterir. Ekranin sag list kdsesinde yer alan “EBYS’ye Gonder”
butonuna tiklanir ve imza siireci baslamis olur. Gecici Gorevlendirme Listesi ekraninda
gorevlendirmeye ait bilgiler tablo halinde goriiliir ve “Belge Durumu” ‘imza Bekleniyor’ statiisiine gecer.
Gecici Gorevlendirme Formu ile ilgili siire¢ EBYS tizerinden takip edilir.

”«

GECICI GOREVLENDIRME LISTESI

Goreviendirmeye Esas Kanun Goreviendirme Nedeni Gtireviendirme Tipi Giderleri Karsilayan(lar) Baslangic Tarihi YiAy/IGiin | Belge Durumu | Islem

Genel Sekreterlik Imza
2547 SK 39. maddesi ile goreviendirme: Konferans vermek Yol gidersiz - Yevmiyesiz bitgesinden 05.08.2020 B envor n
Karsilanacaktir v
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3.13.3 Belge istekleri

Kullanicilar Kisisel Memur islemleri ekraninda yer alan Belge Istekleri meniisiinden kendi hesaplari
lizerinden Hizmet Belgesi, Gorev Belgesi, Sicil Ozeti Belgesi talebinde bulunabilir. Secilen formlara ait
imzacilar sistem tarafindan otomatik olarak olusturulur. Ebys‘ye génderme islemi ile stire¢ baslatilir ve

belge elektronik ortamda imzalanmis olur.

mend

@ w B ) o @ i
\:j) Hizmet Belgesi Talep Et @ Sicil Ozeti Talep Et @ Gorev Bolgesi Takop £t (B E) Gorev Belgesi Talep Et (inglizce)

© B @ = &
KISISEL BILGILER MENUSU
Kimisk Bilgileri BELGE ISTEKLERI
Wi et Belge Tary istok Tarihi imzalandi mi? Belge No On izleme imza Durumy
letigim Bilgileri Memur lzin Belgesi 1112024 Iptal Edadi 2400048054 [ @
Memur izin Belges! 1412024 Iptal Edidi 2400048053 n i B
Ogrenim - Kurs Bilgileri Memur izin Belgesi 07.11.2024 Iptal Ediidi 2400048046 m
Yabanci Dil Bilgileri Gorev Belgesi (inglizce) 31102024 2400047992 !‘
Aske Gorev Belgesi (ingilizce) 31102024 iptal Edidi 2400047991 i |
Hizmet ici E§iim Bigert zin Iptal Belgesi 28102024 2400047988 wOn Lzleme @
Kurum Digi Egitim ve Sertifikasyon Bilgileri Memur izin Belgesi 28102024 iptal Edildi 2400047987 ®0n tzemo m
izin - Rapor Bilgileri Memur izin Belgesi 28102024 Iptal Edidi 2400047986 12k a8
Gegidi Garevlandime Bilgleri Memur [zin Belges! 28102024 fptal Edidi 2400047985
Maas Bigiert Memur izin Beigesi 23102024 iptal Edidi 2400047959 i
Gorew Belgei (ingizce) 08102024 2400047865 @0n deme
Garev Belgesi (ingilizce) 08.10.2024 iptal Edidi 2400047864 20n tzlems
Gorev Belgesi (ingilizce) 07.10 2024 ptal Edidi 2400047860
Gorev Belgesi 01.102024 2400047833
Memur izin Belgesi 25092024 iptal Edidi 2400047813
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