BAKANLIK MERKEZ TESKILATI

GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISIKLIGi SINAV MODULUNE
ILISKIN YARDIM DOKUMANI

1. Sinav Kaydinin Acilmasi:

islemler Subesi tarafindan sinav basvuru tarihleri belirlenerek e-igisleri sistemi
tizerinden “GYUD Sinav islemleri” modiiliiniin “Sinav Kayit’ sekmesinde ilgili sinav
kaydi agilir.

2. Unvan ve Kadro Sayilarinin Girilmesi:

Agcilan sinava belirlenmis tarihler arasinda islemler Subesi tarafindan Bakanlk
merkez teskilatinda sinav igin ilan edilen unvan ve kadro sayilari modulin
‘Kadro/Unvan Kayit’ sekmesine girilir.

3. Sinav Basvurularinin Alinmasi:

ilan edilen tarihlerde sinav basvurulari e-igisleri sistemi lizerinden alinir.

4. Sinav Basvurusu:

4.1. e-igisleri Hesabi Olan Adaylarin Basvuru islemleri:

Adaylarin sinava basvuru yapabilmeleri igin e-icisleri sistemine kullanici adi
ve sifreleri ile girip “Standart Ana Sayfa’da sol tarafta yer alan menunun “GYUD
Sinav Basvuru” butonuna tiklamalari gerekir.
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4.2. e-icisleri Hesabi Olmayan Adaylarin Basvuru islemleri:

e-igisleri kullanici hesabi olmayan adaylarin basvuru islemleri Sicil Subesi
tarafindan, yogunluk olmasi durumunda ise islemler Subesinin de katilimiyla
gerceklestirilir. Bu islemi gerceklestirebilmek icin Sicil Subesi tarafindan
“Personel Sicil Anasayfa’, islemler Subesi tarafindan “Personel islemler
Anasayfa” arayiziindeki “GYUD Sinav_islemleri” modiilinin “Manuel Sinav

Basvuru” sekmesi kullanilir.
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4.3. Aday Basvuru Asamalari:

4.3.1. “Bakanlik Merkez ve Tasra Teskilatindaki ilan Edilen Unvanlar
ve Bos Kadro Sayilar” Sayfasi:

“‘Manuel Sinav_Basvuru’ sekmesine tiklandiginda gelen sayfada
ilan edilen unvanlar, bos kadro sayilari ve guncel basvuru sayilari
incelenebilir.
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1 MERKEZ BILGISAYAR ISLETMENI 2 0
2 MERKEZ COZUMLEYICE 3 0
3 MERKEZ IL DERNEKLER MUDURU 2 0
4 MERKEZ NUFUS MUDURU 1 0
5 MERKEZ SOFOR 4 0
6 MERKEZ TEKNIKER 1 0
7 MERKEZ PROGRAMCI 1 0
8 MERKEZ PSIKOLOG 1 0
9 MERKEZ MUHENDIS 3 0
10 MERKEZ MUTERCIM 5 0




4.3.2. “Kisi Bilgisi-Sinav Listesi” Sayfasi:
Bir onceki sayfada yer alan “Devam” butonuna tiklandiktan sonra
ekrana gelen sayfada yer alan “T.C. Kimlik No” kutucuguna bagvurusu

gerceklestirilecek olan adayin T.C. Kimlik Nosu yazilarak “Ara” butonuna
tiklanir. Aktif olan sinav ekrana gelir ve ilgili sinavin “Bagvur” butonuna
tiklanir.

oo s s e

Modiiller Sk Kullaniantar Hata-Is [ o -Sayfa Ara..

Personel iglemieri K3l [*' Sozlegmeli Personel R [/ KPSS(A Grubu) Uzmaniik Sinav iglemleri K3 [/ GYUD Sinav iglemleri K4

SI-GINAV LISTEST

T.C Kimlik No 59929216856

Ad Soyad Mehmet Burak YERSEL

7 e e ot S R ey
1 2015 SonTestl 04.03.2015/07:30 18.03.2015/17:30

4.3.3. “Sinav Bagvuru” Sayfasi:

Acllan “Sinav_Basvuru” arayuzinin sol tarafinda adayin girilmesi
gereken bilgilerinin neler oldugu ifade edilmektedir. Soldaki menide koyu
harflerle ifade edilen sekme, bulundugunuz ve girilmesi gereken bilgilere ait
bashgl belirtmektedir. Bu sayfada yer alan “ileri” ve “Geri” butonlar ile
sekmeler arasinda gecis yapilabilir.
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4.3.4. “Sinav Bagvuru” Sayfasi Sekmeleri:

e Kimlik ve Nufus Bilgilerii Bu sekmede herhangi bir girig
yapillmayacak, sadece adayin bilgileri kontrol edilecektir.

e Talep Edilen Unvan: Adayin talep ettigi unvan ve unvanin
bulundugu vyer kriterlerine gore arama yapilarak adayin
basvuracagi yalnizca bir unvan segcilecektir.

e Personel Bilgileri: Adaya ait kisisel bilgiler ve Bakanligimizda
gecen hizmet suresi girilecektir. BUtin bilgilerin  girilmesi
zorunludur.

e Diger Bilgiler: Adaya ait hizmet suresi, mezuniyet, askerlik ve
Ucretsiz izin bilgileri girilecektir. Ekranda yer alan “Bitirilen En
Ust Ogrenim Durumunun Derecesi’ disindaki bitiin bilgilerin
girilmesi zorunludur.

e Beyan Bolumu: Adayin beyan ettigi bilgiler doldurulacaktir. Batun
bilgilerin girilmesi zorunludur. GYUD Yo6netmeliginin 15 inci
maddesinde belirtilen durumlarda bulunan adaylarin bu sekmede
yer alan ilgili beyan bélimi bilgisi girilip “ileri” butonuna
basildiginda ekrana uyari mesaji gelecek olup, bagvuruya devam
edilemeyecektir.

e Unvana Gore Beyan: Adayin basvurdugu unvana iligkin Sicil
Subesi personeli tarafindan onaylanmis evraklari (diploma,
sertifika vs.) taranip sisteme ylklenecektir. Ayrica varsa adayin
engel durumuna ait bilgiler girilecek ve engelli olduguna dair
saglik kurulu raporu sisteme yuklenecektir.

e Kaydet: Bu sekmede yer alan “Bagvuru Kaydet” / “Bilgilerimi
Giincelle” butonlarina tiklanarak girilen bilgiler “GYUD_Sinav
islemleri” modiiliine kaydedilecektir.

e Rapor: Ekranda yer alan “Formu__Goruntile” butonuna
tiklanarak adaya ait basvuru formu ve varsa engelli formu
goruntulenir ve ¢iktisi alinarak adaya teslim edilir.

5. Evrak Teslim Asamasi:

Sinav basvuru tarihleri sona erdikten sonra 2 gunlik evrak teslim slresi
baslamaktadir. Bu sure igerisinde adaylar basvuru formlarini ve varsa engelli
formlarini imzalayarak Sicil Subesine imza karsiliginda teslim edeceklerdir.



6. Hizmet Hesaplamasi:

6.1. Hizmet Hesaplamasi islemi:

Evrak teslim slresi sona erdikten sonra imza karsiliginda bagvuru formlarini
teslim etmis adaylarin hizmet hesaplamasi igslemlerinin Sicil Subesi tarafindan 5 is
gunu icerisinde yapilmasi gerekmektedir.

6.2. Hizmet Hesaplamasi Sayfasina Erisim:

Hizmet hesaplamasi yapabilmek icin “Personel Sicil Anasayfa” arayuziunde yer
alan “GYUD Sinav_islemleri” modiiliiniin “Alinan_Basvurular’ sekmesine tiklanir.
Ekrana gelen “Aday Basvuru Bilgileri” sayfasinin alt kisminda hizmet hesaplamasi
yapilacak olan adaylar listelenmektedir. Ayrica bu sayfanin sol Gst béliminde yer
alan secgeneklere gore arama yapilarak hizmet hesaplamasi yapilacak olan adaylar
filtrelenip listelenecektir.
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6.3. Hizmet Hesaplamasi Cetveli:

Adayin Hizmet Hesaplama Cetvelini olusturabilmek igin “Aday Basvuru
Bilgileri” sayfasinda listelenen adaylardan hizmet hesaplamasi yapilacak ilgili adayin
‘Hizmet Hesapla” bashgdinin altinda yer alan butona tiklanir.
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6.4. Hizmet Hesaplama Sayfasi:

Acllan “Hizmet Hesaplama” arayuzinun sol tarafinda adayin, girilmesi gereken
hizmet siiresi bilgilerinin neler oldudu ifade edilmektedir. Bu sayfada yer alan “ileri”
ve “Geri” butonlari ile sekmeler arasinda gegis yapilabilir.

. https://test.e-icisler.gov.tr/Personel/Islemler/GYUD/HizmetHesaplama.aspx?SinavBasvuruKey= AMOILF5bFEcrdaWBBJKGeY4 iXxntHb DhwndGOX6)*RG*xr BEfSMG™;
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6.5. Hizmet Hesaplamasi Sayfasi Sekmeleri:

e Adaya Ait Imzali Basvuru Formu: Bu sekmede adayin imzalayip teslim
ettigi basvuru formu taranip sisteme yuklenecektir.

e Kisi Bilgileri: Bu sekmede herhangi bir bilgi girisi yapilmayacak olup
sadece adayin bilgileri kontrol edilecektir.

e Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gecen Hizmet Sireleri: Adayin
diger kamu kurum ve kuruluglarinda devlet memuru olarak gecen
hizmet sureleri, her bir kurum hizmeti igin baslayis ve ayrilis tarihleri
ayri ayri girilerek “Ekle” butonuna tiklanarak sisteme girilecektir.




Bakanlik Merkeze ve/veya Tasra Memuriyet Hizmet Sidresi: Adayin
Bakanlik Merkez velveya Tasra Teskilatinda gegcen memuriyet hizmet
sureleri unvan bazinda baslayis ve ayrilis tarihleri ayri ayri girilerek
“‘Ekle” butonuna tiklanir ve sisteme girilir. Adayin goérev yaptidi
unvanlarda gecen hizmet surelerinin tamami girildikten sonra adayin
talep ettigi unvan icin GYUD Yonetmeliginde belirtilen gerekli alt
unvanlar, sekmenin agagisinda yer alan listedeki ilgili unvanlarin
kutucuklarina tiklanarak belirlenir. BOylece adayin talep ettigi unvan igin
gerekli “Alt Unvanlardaki Hizmet Suresi” hesaplanmisg olur.

Askerlik Hizmeti: Erkek adaylar icin askerlik sekli (yedek subay, er vs.)
ile askerlik baslayis ve ayrilis tarihleri girilir.

4/C Kamu Hizmetleri: Adayin diger kamu kurum ve kuruluslarinda 4/C
Gegici Personel olarak gegen hizmet sureleri bu sekmede girilir.

4/B _Hizmetleri: Adayin diger kamu kurum ve kuruluglarinda 4/B
Sozlesmeli Personel olarak gegen hizmet sureleri bu sekmede girilir.
Ozel Sektérde Gecen SSK Hizmetleri: Oncelikle adayin yiiksekokul
diploma tarihi girilir. SSK prim gin sayisi girilirken, baslayis ve ayrilig
tarihlerinin yliksekokul diploma tarihinden sonra olmasi gerektigine
dikkat edilmelidir. SSK’li olarak ¢alisilan her bir doneme ait baslayis ve
ayrihig tarihleri ile prim gun sayisi ayri ayri “Ekle” butonuna tiklanarak
sisteme girilir. SSK hizmet sdresinin 3/4'G 6 yih gegmemek Uzere
adayin hizmet suresine eklenir.

BAG-KUR Hizmetleri: SSK Hizmetleri sekmesinde uygulanan iglemlerin
aynisi bu sekmede de uygulanir.

Ucretsiz izin Sureleri: Bu sekmede adayin Ucretsiz izin sireleri baglayis
ve ayrilis tarihleri “Ekle” butonuna tiklanarak sisteme girilir.

Kaydet: “Kaydet” butonuna tiklanarak énceki sekmelerde girilen bilgiler
sisteme kaydedilir. “Kaydet” butonuna tiklandigi anda hizmet
hesaplamasi yapilan personelin adi-soyadi, unvani, birimi ve iglem
tarihi otomatik olarak “Hizmet Hesaplama Cetveli’ne iglenir.

Rapor: Sekmenin solunda yer alan segeneklere goére filtreleme
yapilarak adaya ait gortlmesi istenen hizmet suresine iliskin bilgiler
“‘Cetvel _Goruntule” butonuna tiklanarak “Hizmet Hesaplama
Cetveli’nde goruntulenir.




6.6. Adayin Durumunun Sicil Subesince Degerlendirmesi:

Hizmet hesaplamasi yapilmig olan adayin degerlendirme isleminin yapilmasi
gerekir. Bu iglem adayin talep ettigi unvan icin sisteme yukledigi evraklara ve
olusturulan “Hizmet Hesaplama Cetveli’ne goére yapilacaktir. Degerlendirme
yapmak igin;

“‘Aday Basvuru Sayfasi’nin altindaki listede yer alan ilgili adaya ait satirin
‘Degerlendir”’ bashdinin altindaki butona tiklanir.
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“‘Onay Durumu” kutucugundan “Uygun” veya “Uygun Degil” segeneklerinden
birisi secilir. “Uyqun” secenedi secildijinde “Kaydet” butonuna tiklanip islem
tamamlanir. “Uyqun_Degil” secenedi secildiginde ise oOncelikle “Reddedilme

Gerekcesi” secilir ve bu gerekgeye uygun GYUD Ydénetmeligine gére “Reddedilme
Maddesi” de segilerek “Ekle” butonuna tiklanir. Butun reddedilme gerekgeleri
girildikten sonra “Kaydet” butonuna basilarak iglem tamamlanir. “Kaydet” butonuna
basildiginda durumu uygun olmayan adaylara SMS ve e-posta ile otomatik olarak e-
icigleri sistemi Gizerinden bilgilendirme mesaiji gdnderilir.
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7. Sinav Kurulu Kararlarinin islemler Subesince Sisteme Girilmesi:

Sinava basvuran adaylarin muracaatlarinin talep edilen unvan bazinda Merkez
Sinav Kurulunca degerlendiriimesi sonucunda alinan kararlarin “GYUD _Sinav
islemleri” modiiliine islemler Subesi tarafindan girilmesi gerekir.

Bu islemi yapabilmek icin “Personel islemler Anasayfa” arayiiziindeki “GYUD
Sinav_islemleri” modiiliiniin “Degerlendirilecek Basvurular’ sekmesine tiklanir.
Sicil Subesi tarafindan gergeklestirilen degerlendirme iglemleri bu asamada ayni
sekilde islemler Subesince gerceklestirilir.
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8. Sinava Katilmaya Hak Kazanan Adaylara Ait Basvurularin MEB’é
Gonderilmesi:

GYUD Sinavina katiimaya hak kazanan adaylarin unvan bazinda hazirlanan
listeleri ve adaylara ait fotograflar CD ortaminda MEB’e gonderilir. Bu listeyi
hazirlamak icin “Personel islemler Anasayfa’ arayiiziindeki “GYUD _Sinav
islemleri” modiiliiniin “MEB’e Génderilecek Basvurular’ sekmesine tiklanir. Ekrana
gelen “MEB’e Gonderilecek Basvurular® sayfasindaki “Rapor Al” butonuna
tiklanarak MEB’e gonderilecek liste hazirlanir. Ayni sayfada yer alan “Fotograflari

Aktar” butonuna tiklanarak adaylarin MEB’e gdnderilecek fotograflari kaydedilir.
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9. Sonug:

GYUD Sinavina katilmaya hak kazanan adaylara ait liste ve fotograflarin
hazirlanmasiyla “GYUD _Sinav__islemleri” modiilinde vyapilan islemler sona
ermektedir. Daha sonraki asamalarda GYUD Sinavi gergeklestirilecek olup, sonuglar
dogrultusunda kazananlarin atamalari GYUD Yonetmeliginde belirtilen sire
icerisinde gercgeklestirilecektir.




