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BAKANLIK MERKEZ VE TASRA TESKILATINDA BIiRiM SORUMLULARINCA
YAPILMAS! GEREKEN i$ VE ISLEMLER

1- Smav miiracaat tarihlerinden once veya milracaat tarihleri arasinda adaylar
tavafindan talep edilen smav unvamnn sartlart ile ilgili adaym ozlik dosyasindaki belgelerin
birer drneginin(diploma, transkript, sertifika vs.) Bakanlik merkez teskilatinda Personel Genel
Midurlugti Sicil, Terfi ve Kidem $ubesi Miidiirliigtince, tagra teskilatinda adaymn dzliik
dosyasmm bulundugu yerin ilgili bitim sorumlusu tarafindan onaylanarak (birim
sorumlusunun adi soyadi, unvani, tarih, imza ve miihir) talepte bulunan adaylara teslim
edilecek ve miiracaat sirasinda aday tarafindan sinav bagvuru modiilil tizerinde yer alan ilgili
bsliime taranarak sisteme yliklenecektir. Birim sorumlularinca onaylanmamig sinav bagvuru
belgeleri gegersiz sayilacaktir.

2- Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Smavina bagvurabilmek igin, Sinav
bagvuru formunda yer alan fotograf bolimii ile ilgili alan zorunlu alan olup, e-lgisleri
sisteminde kayitl fotografi olmayan adaylar sinav bagvurusunu gergeklestiremeyeceklerdir,
Bu nedenle Bakanligimiz Personel Genel Miidlirldgtiniin hitp://personel.icisleri.gov.tr internet
adresindeki “Personel Kimlik Karti” linki tizerinden “Personel Kimlik Kartinda Kullanilacak
Fotopraf Standartlar” boltimtinde belirtilen 6zelliklere uygun ofarak CD ortamina alinmig
fotoprafin, adayin Szliik dosyasina erigim yetkisine sahip olan birim sorumlusuna aday
tarafindan teslim edilmesi gerekmektedir. ilgili birim sorumlusu tarafindan teslim alinan CD
ortamina alinmis fotograf ivedilikle Personel Genel Miidiitliigiine gonderilecektir.

3- Adaylarn, e-Igisleri Sistemi tizerinde fotografinin yitklenip ytiklenmedigini kontrol
etmeleri, yliklenmemis ise 0312-422 41 66-67-68 nolu telefonlarr arayarak sinav miiracaat
tarihinden nce e-Igigleri sistemi tizerinde fotografinin yiiklenerek kaydedildiginden emin
olmalart gerekmektedir. Aksi takdirde bu durumda olan adaylar, sinav modiilll izerinden
sinava bagvurusunu gergeklestiremeyeceklerdir. Bu sebeple bagvuru yapamayan adaylar
higbir hak talebinde bulunamayacaklardir.

4- e-Devlet sifresi ile esgm.sgk.gov.tr {izerinden aday tarafindan alinan sigortal:
hizmet belgesi ile ilgili evrak bilgilendirme amaglt olup resmi belge olarak
kullanilamayacagindan adaylarin sinav miiracaat tarihlerinden dnce SGK Bagkanlig1 Sosyal
Giivenlik I Midiirligtine miracaat ederek SGK tarafindan onaylanmig resmi belgenin ashin
bzliik dosyasmin bulundugu birim sorumlusuna teslim etmesi ve birim sorumlusu tarafindan
e-Icisleri sistemi lizerinde yer alan hizmet hesaplama bslimtine kaydedilmesi gerekmektedir.
Aksi takdirde hizmet hesaplamas: ile ilgili olugabilecek hatali hizmet sliresinden birim
sorumlusu ve ilgili adaylar sorumlu tutulacaktir.,

5. 13-20 Mayis 2015 tarihleri arasinda Gorevde Yitkselme ve Unvan Degisikligi Sinav
bagvurulari almacaktir.

6- e-Igisleri sistemi {izerinde kullanict ady ve sifresi taniml olmayan personelin
bagvurulart ilgili birim sorumlulari tarafindan yapilacaktir.

7- Adaylar milracaat tarihleri arasinda e-Igisleri sistemi tizerinden bagvuru formunu
doldurup “Bagvuru Kaydet” butonuna bastiginda adayin 6zliik dosyasi Bakanhgimiz merkez
teskilatinda ise Sicil Terfi ve Kidem Subesi Muidilrligiine, tagra teskilatinda ise adaym 6zlitk
dosyastn bulundugu yerin ilgili birim sorumlusuna ve adaym talep eftifi smayv unvanin
bulundugu yer Bakanlik merkez teskilatinda ise Islemler Subesi Miidiirfiigiine tasra
teskilatinda ise ilgili Il Yaz: Isleri Miidiirliigtine adaya ait basvuru g




belgeleri sistem lizerinden aninda ulagacaktir. Bu nedenle bagvuru formunu doldurup giktisini
alip imzalayan adaylarin, ilgili birim sorumlusuna giderck e-Igisleri sinav modiilii iizerinden
kendisine ait hizmet hesaplama cetvelinin ilgili bsliimiine imzali bagvuru formunun taranarak
birim sorumlusu tarafindan yiiklenmesi ve elektronik ortamda hizmet hesaplama cetvelinin
olugturulmasi igin gerekli takip ve kontrolii yapmalari gerekimektedir.

8- Mttracaat tarihleri arasinda adaylarm simav bagvuru formlart teslim alinmayacakdir.,
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smav bagvurulari sona erdikten sonra sinava
miiracaat eden adaylar 21-22 Mayis 2015 tarihleri arasinda elektronik ortamdan grktising alip
imzaladiklar1 basvuru formlarm dzlikk dosyalarinin bulundugu yerin ilgili birim sorumlusuna
imza karsihig1 elden teslim edeceklerdir.

9- Birim sorumlusu tarafindan adaymn basvuru formu ¢iktisi, imza kargiligi teslim
alinmadan 8nce; adaya ait smav bagvuru bilgilerinin e-Igisleri sistemi tizerinden kendisine
ulagip ulasmadigi, bilgileri ulagmig ise adaym elektronik ortamdan giktisint aldig1 bagvuru
formunu imzalayip imzalamadigt ve bagvura formu giktisindaki bilgilerin dogrulupu sistem
tizerinden T.C. Kimlik No ile kontrol edilecektir.

10- Adaylarin bagvuru formlart; ilgili bitim sorumlular tarafindan dtizenlenecek olan
“Teslim Alnan Smav Bagvuru Formu® ile teslim almacaktir. Teslim Alinan Sinav Bagvuru
Formu siastyla; Swra No, adayin T.C. Kimlik No, adi-soyadi, adaym talep ettigi sinav
unvanmmin bulundugu yer, adaym talep ettigi smav unvani, teslim tarihi ve imza
bsliimlerinden olugturulacaktir.

11- Adaym elektronik ortamda e-Igisleri sistemi lizerinde yapmus oldugu sistemde
kayith son bagvurusu ile giktisini alarak imzaladigt ve birim sorumlusuna teslim etmek
istedigi bagvuru formunun aym olmast durumunda; bagvuru formunun alt boliimiinde yer
alan “Formu Inceleyen” bdliimilne birim sorumlusu kendi bilgilerini de yazip imzalayarak
bagvuru formunu onayladiktan sonra (birim sorumiusunun adi soyadi, unvan, tarih, imza )
Teslim Alinan Sinav Bagvuru Formunda yer alan “Teslim Tarihi” b6liimiine adaym basvuru
formu giktisini teslim etmek istedigi tarih yazilarak “Adaymn Imzasr” boltmii ilgili adaya
imzalatilacaktir,

12- Adaym sistemde kayitl son bagvurusu ile ¢iktisini alarak imzaladigi ve birim
sorumlusuna teslim etmek istedigi bagvuru formunun aym olmamasi durumunda; adayin
smav  bagvuru formu ilgili birim sorumlulari tarafindan teslim alinmayarak basvurusu
gecersiz sayilacaktir. Bu hususa riayet etmeyen birim sorumlulari hakkinda gerekli idari
islemler yapilacaktir. Bu durum ile ilgili birim sorumlular tarafindan sirastyla; Sira No,
adayin T.C. Kimlik No, adi-soyadi, adaym talep ettigi sinav unvaninin bulundugu yer, adaymn
talep ettigi smav unvani ve gerekgesi boltnlerinden olusan “Teslim Alinmayan Smav
Basvuru Formu” bagligin tagtyan form olusturularak, “Sistemdeki en son bagvuru formn
ile aday tarafndan teslim edilmek istenen basvuru formunun farkh olmas1” veya
“Sistemde giziiken aday basvuru sayisi ile teslim edilen aday bagvura formu sayisinin
ayni olmamasr” ya da “flan edilen siire icerisinde bagvuran formunu teslim etmemesi”
gerekgelerinden uygun olani, ilgili bbltime yazildiktan sonra formun sag alt boliiml de ilgili
birim sorumlusu tarafindan onaylanacaktir.(bitim sorumlusunun adi-soyadi, unvani, tarih ve
imza) Bitim sorumlusu tarafindan diizenlenen “Teslim Alinmayan Simav Basvuru Formu”
en ge¢ 23 Mayis 2015 tarihinde mesai saati sonuna kadar tagra tegkilatinda ilgili birim
sorumlusunun bulundugu Valilik Il Yazi Isleri Miidtrliigiine sslak ve elektronik ortamda
ivedilikle gonderilecektir.

13- Tasra teskilatinda il Yazr Isleri Mudurliikleri ise; il genelinde birim sorumlulari
tarafindan kendilerine gonderilen Teslim Alnmayan Smav Bagvuru Formlarindaki bilgileri
birlestirip tek bir forma aktararak formu “ash gibidir” ibaresi ile tasdikleyeceklerdir. Formun
tasdiklenmis bir &rnefi en geg ilg giin iginde BakanliBimz Personel Genel Mudilrliigi
fslemler Subesi Muidtrligiine 1slak ve elektronik ortamda ivedilikle gonderilecektis




14- llgili birim sorumlulan tarafindan onaylanmayan ve/veya imza karsiligt teslim
alinmayan bagvuru formlar isleme alinmayacaktir,

15- Basvuru formu {izerinde aday ve birim sorumlularma ait imza bolimleri
tamamlandiktan sonra, birim sorumlulart hizmet hesaplama sayfasindaki ilgili kisma
adaylarm imzali bagvuru formunu tarayarak sisteme ylikleyecek ve adaylarn ozlilk
dosyasindaki bilgilerini hizinet hesaplama sayfasma girip “Kaydet” butonuna basarak
adaylara ait hizmet hesaplama cetvelini 25-29 Mayis 2015 tarihleri arasinda olugturacaklardir.

16- Birim sorumlusu olarak kendi 6zIUk dosyasina erisim yetkisine sahip olup,
gorevde yitkselme ve unvan degisikligi sinavina miiracaat eden birim sorumlulars; imzalt
sinav basvuru formlarm kendi 6zlik dosyasina erigim yetkisine sahip bir bagka birim
sorumlusuna imza karsihig teslim edeceklerdir. Bagvuru formunu teslim alan diger birim
sorumlusu tarafindan elektronik ortamda sinava milracaat eden ilgili birim sorumlusunun
hizmet hesaplama cetveli olugturulacaktir.

17- “Kaydet” butonuna basilip smnava miiracaat eden adaylarm hizmet hesaplama
cetveli olusturuldugunda; adayin ve hizmet hesaplama cetvelini olusturan birim sorumlusunun
adi-soyadi, gorev yeri, unvani ve hizmet hesaplama cetvelinin olusturuima tarihi sistem
tarafindan otomatik olarak kaydedilmekte olup, kaydedilen bu bilgilerin Bakanlik tagra
teskilatinda 11 Yaz: isleri Midtirliiklerince, Bakanlik merkez tegkilatinda ise Islemler Subesi
Midiirliglince kontrolleri yapilacagindan, bu kontroller sirasinda kendi 6zlitk dosyasina
erigim yetkisine sahip olan ve gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavina miiracaat eden
bitim sorumlularnmn kendi hizmet hesaplama cetvelini kendisinin olusturdugu tespit
edildiginde stnav bagvurusu gegersiz sayilacaktir.

18- Sinava bagvuruda bulunan adaylara ait teslim alinan imzal bagvuru formu sayisi ile
elektronik ortamda sistemde gortinen aday bagvuru sayist ayni veya sayisal farklihk gdsteriyor
ise birim sorumlular bu durumu; tutanak altina alarak bir Srnegini ilgili Valilik 11 Yazi Isleri
Miidiirliiklerine 23 Mayis 2015 tarihinde mesai saati bitimine kadar 1slak ve elektronik
ortamda gondereceklerdir. Bu durum ile ilgili adaylar tarafindan herhangi bir sikayet olmast
durumunda Bakanlik Merkez Sinav Kurulu tarafindan adaymn &zlilk dosyasinin bulundugu
Valilik 11 Yazi isleri Miidurltigiinden s6z konusu tutanagin tasdikli bir drnegi istenildiginde
ivedilikle 1slak ve elektronik ortamda Personel Genel Miidiirliigline gonderilecektir.

19- Basvurusunu imza kargiligs teslim edenlerin sayisi ile hizmet hesaplama cetveli
olusturulanlarin sayismmn aym olmamast ile zamaninda yapilmayan veya eksik yapilan is ve
islemlerden ilgili birim sorumlulart sorumlu tutulacaktir.

20- Bakanligimiz merkez teskilatinda Islemler Subesi Miidiiltigil, tagra teskilatinda ise
i1 Yaz1 Isleri Mtidtirlokleri, sistem tizerinden kendilerine aninda ulagan aday bagvurularinmn
takip ve kontroltinden sorumludur.

21- Adaylar tarafindan sonuglara itiraz edilmesi durumunda, ilgili sinav kurulu adina
Bakanltk merkez teskilatinda Personel Genel Mtidiirliigh Islemler Subesince, tasra
teskilatinda 11 Yaz1 Igleri Miidiirliiglince adayin 6zlitk dosyasinin bulundugu yerin ilgili birim
sorumlusundan gerekli belgeler tekrar istenecektir. Adaylarn itirazi {izerine ilgili smnav
kurullarinin sonuglart agiklamasi Yonetmeligimiz geregince belli bir yasal siire icerisinde
oldugundan gecikmeye mahal verilmeden ivedilikle istenilen bilgi ve belgeler onaylanarak
islak ve elektronik ortamda gonderilerek ilgili adaylara ait dogru bilgiler tekrar sisteme
kaydedilerek, hizmet hesaplama cetvelleti yeniden olusturulacaktir.

22- Sinava mliracaat eden adaylara ait hizmet hesaplama cetvelinin diizenlenmesinden,
sisteme kaydedilmesinden ve aday tarafindan teslim edilen imzali bagvuru formunun
taranarak sisteme yliklenmesinden ilgili birim sorumlulari, imzal bagvuru formunun teslim
edilmesinden ve basvuru formu ile hizmet hesaplama cetvelinin sisteme yiiklenip
yliklenmediginin takibinden ilgili adaylar sorumlu olacaktir.




23- Tasra teskilatinda gérev yapan birim sorumlulary, GYUD Smav Modlllinde yer
alan hizmet hesaplama cetveli ile ilgili tereddiit has:l eden konularda; 0 (312) 422 41 30 ve 0
(312) 422 46 33-38 (6 hat) numarali telefonlardan yardim alabileceklerdir.

24- Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi yazili sinavina katilacaklara ait
kesinlesmis sonuglarin ilan edilecegi 25 Haziran 2015 tarihinde birim sorumlularinin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smawi ile ilgili yapmalar1 gereken i ve iglemler son
bulacagmmdan GYUD Sinav Modiilii izerinde hizmet hesaplama cetveli olusturima yetkileri 26
Haziran 2015 tarihi itibariyle Bakanligimiz Personel Genel Mudirltigli tarafindan sona
erdirilecektit.

PERSONEL GENEL MUDURLUGU
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