TASRA TESKILATI
GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISIKLiGi SINAV MODULUNE
iLISKIN YARDIM DOKUMANI

1. Sinav Kaydinin Acilmasi:

islemler Subesi tarafindan sinav basvuru tarihleri belirlenerek e-icisleri sistemi tizerinden
“GYUD Sinav islemleri” modiiliiniin “Sinav Kayit” sekmesinde ilgili sinav kayd acilir.

2. Unvan ve Kadro Sayilarinin Girilmesi:

Acilan sinava belirlenmis tarihler arasinda il Yazi isleri Miidiirligi tarafindan ilgili
Valilikge sinav icgin ilan edilen unvan ve kadro sayilari modulin “Kadro/Unvan_ Kayit”

sekmesine girilir.
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3. Sinav Basvurularinin Alinmast:

ilan edilen tarihlerde sinav basvurular e-icisleri sistemi (izerinden alinir.

4. Sinav Basvurusu:

4.1. e-icisleri Hesabi Olan Adaylarin Basvuru islemleri:

Adaylarin sinava basvuru yapabilmeleri igin e-igisleri sistemine kullanici adi ve sifreleri
ile girip “Standart Ana Sayfa’da sol tarafta yer alan menidnin “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 bagvuru islemleri, adayin kadrosunun
bulundugu birimin Birim Sorumlusu tarafindan gergeklestirilir. Bu islemi gergeklestirebilmek
icin ilgili Birim Sorumlusu tarafindan “Personel Birim Sorumlulari” araytzindeki “GYUD
Sinav islemleri” modiiliiniin “Manuel Sinav Basvuru” sekmesi kullanilir.
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4.3. Aday Basvuru Asamalari:

4.31. “Bakanlik Merkez ve Tasra Teskilatindaki ilan Edilen Unvanlar ve Bos
Kadro Sayilan” Sayfasi:
“‘Manuel Sinav Basvuru” sekmesine tiklandiginda gelen sayfada ilan edilen unvanlar,

bos kadro sayilari ve guncel bagvuru sayilari incelenebilir.
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1 MERKEZ BILGISAYAR ISLETMENT 0
2 MERKEZ COZUMLEVICE 3 [
3 MERKEZ L DERNEKLER MUDURD 2 0
4 MERKEZ NUFUS MUDURU 11 0
5 MERKEZ SOFOR 1 0
8 MERKEZ TEKNIER 1 [
7 MERKEZ PROGRAMCT 1 [
8 MERKEZ PSIKOLOG 1 0
9 MERKEZ MUHENDIS 3 0
10 MERKEZ MUTERCIM 5 o

4.3.2. “Kigi Bilgisi-Sinav Listesi” Sayfasi:

Bir dnceki sayfada yer alan “Devam” butonuna tiklandiktan sonra ekrana gelen sayfada
yer alan “T.C. Kimlik No” kutucuguna basvurusu gergeklestirilecek olan adayin T.C. Kimlik
Nosu yazilarak “Ara” butonuna tiklanir. Aktif olan sinav ekrana gelir ve ilgili sinavin “Bagvur”
butonuna tiklanir.
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4.3.3. “Sinav Basvuru” Sayfasi:

Acilan “Sinav Basvuru” arayuzinun sol tarafinda adayin girilmesi gereken bilgilerinin

neler oldugu ifade edilmektedir. Soldaki menude koyu harflerle ifade edilen sekme,

bulundugunuz ve giriimesi gereken bilgilere ait baghgi belirtmektedir. Bu sayfada yer alan
“ileri” ve “Geri” butonlar ile sekmeler arasinda gecis yapilabilir.

4.34. “Sinav Bagvuru” Sayfasi Sekmeleri:
. Kimlik ve Nufus Bilgileri: Bu sekmede herhangi bir giris yapilmayacak, sadece adayin
bilgileri kontrol edilecektir.
. Personel Bilgileri: Adaya ait kisisel bilgiler ve Bakanhgimizda geg¢en hizmet siresi
girilecektir. Buttn bilgilerin girilmesi zorunludur.
. Diger Bilgiler: Adaya ait hizmet suresi, mezuniyet, askerlik ve Ucretsiz izin bilgileri

girilecektir. Ekranda yer alan “Bitirilen En Ust Ogrenim Durumunun Derecesi” disindaki
batin bilgilerin girilmesi zorunludur.

. Talep Edilen Unvan: Adayin talep ettigi unvan ve unvanin bulundugu yer kriterlerine
gore arama yapilarak adayin basvuracagi yalnizca bir unvan segcilecektir.
. Beyan Bolumu: Adayin beyan ettigi bilgiler doldurulacaktir. Batun bilgilerin girilmesi

zorunludur. GYUD Yonetmeliginin 15 inci maddesinde belirtilen durumlarda bulunan
adaylarin bu sekmede yer alan ilgili beyan bélimd bilgisi girilip “lleri” butonuna basildiginda
ekrana uyari mesaji gelecek olup, basvuruya devam edilemeyecektir. 0 Unvana Gore
Beyan: Adayin bagvurdugu unvana iligkin ilgili Birim Sorumlusu tarafindan onaylanmis
evraklar (diploma, sertifika vs.) taranip sisteme yuklenecektir. Ayrica varsa adayin engel
durumuna ait bilgiler girilecek ve engelli olduguna dair saglik kurulu raporu sisteme
yuklenecektir.

. Kaydet: Bu sekmede yer alan “Bagvuruyu Kaydet” / “Bilgilerimi_Guncelle”
butonlarina tiklanarak girilen bilgiler “GYUD Sinav islemleri” modiiliine kaydedilecektir.
. Rapor: Ekranda yer alan “Formu Goériintule” butonuna tiklanarak adaya ait bagvuru

formu ve varsa engelli formu goruntulenir ve ¢iktisi alinarak adaya teslim edilir.
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NOT: Adaylar tarafindan modul Gzerinden basvurular yapilirken, Cep Telefonu ve E-Posta
adresine sinav durumu ile ilgili bilgilendirme e-postasi ve SMS gonderilecegi igin guncel
bilgilerin giriimesine dikkat edilmelidir.



5- Adaylar Tarafindan Gilincel Bilgilerinin Girilmesi:

5.1. 2015 yiinda yapillan Goérevde Ylikselme ve Unvan Degisikligi Sinavina
mulracaat etmis olan adaylarin Diploma, Engel Durumu vb. belgeleri sistemden
otomatik olarak gelecektir. Bu bilgilerinde degisiklik olan adaylar guncel bilgilerini
sisteme tekrar yukleyeceklerdir. Bilgilerinde degisiklik olmayan adaylar ise sistemde
yukli olan bilgilerin dogrulugunu kontrol edip “basvuruyu kaydet” butonuna
basarak muracaatlarini gergeklestireceklerdir.
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2015 ¥il Gérevde Yikselme ve Unvan Dedisikligi Sinav bagvurunuzdaki ‘Diploma’ belgeniz sisterden getirilmistir. Litfen kontrol
ediniz. Farkh bir dokiiman ylklemek istiyorsaniz yeni dokiman: secip yakleyiniz.
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2015 Yili Gerevde Yakselme ve Unvan Degisikligi Sinav bagvurunuzdaki ‘Engel Rapony’ belgeniz sistemden getirilmistir. Litfen
kontrol ediniz. Farkl bir dokiman yiiklemek istiyorsaniz yeni dokiiman segip yikleyiniz.
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- Bu agamaya kadar girdiginiz bilgilen kaydetmek igin ‘Bagvuruyu Kaydet/Gincelle’ butonuna basniz

Bagvuruyu Kaydet

Kaydedilmis bilgilerinize ait Basvuru Formunuzun gilctisin alabilmek icin "leri® butonuna basiniz.
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5.2. Mduracaatin tarihleri icerisinde adaylar bilgilerinde degisiklik yapabileceklerdir.
Bilgilerinde degigiklik yapan adaylar “Bilgilerimi Guincelle” butonuna basarak
muracaatlarini gergeklestireceklerdir.

Q9 & SINAV BASVURU D270

Aciklama: Bu sinav dzerinde islem yapmayin ! Dénem: SonTestl Yil: 2015 Baslanoig Tarihi: 04.03.2015/07:30 Bitis Tarihi: 13.03.2015/17:30

- Bu asamaya kadar girdiginiz bilgilen kaydetmek igin 'Bagvuruyu Kaydet/Gincelle' butonuna basiniz,

I Bilgilerimi Gancelle I

|- Kaydedilmis bilgilerinize ait Bagvuru Formunuzun giktisini alabilmek icin "Ileri" butonuna basimiz.
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6. Evrak Teslim Asamasi:




Sinav basvuru tarihleri sona erdikten sonra evrak teslim siiresi baslamaktadir. ilanda
belirtilen sure icerisinde adaylar basvuru formlarini ve varsa engelli formlarini imzalayarak
ilgili Birim Sorumlusuna imza karsiliginda teslim edeceklerdir.

7. Hizmet Hesaplamasi:

7.1 Unvan Degqisikligi Sinavina miiracaat eden adaylarin hizmet siiresi bilgileri:

Gorevde Yukselme ve Unvan Degisikligi Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeliginin ilgili
hakumleri geregince Unvan Degisikligi Sinavina miracaat edecek adaylardan alt unvanda
gecen hizmet suresi aranmamaktadir.

7.2 Gorevde Yiikselme Sinavina muracaat eden adaylarin hizmet suresi bilgileri:

Gorevde Yukselme ve Unvan Degisikligi Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeliginin ilgili
hakumleri geregince Gorevde Yukselme Sinavina miracaat edecek adaylardan alt unvanda
gecen hizmet suresi aranmaktadir.
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7.3 Hizmet Hesaplamasi islemi:

Evrak teslim siresi sona erdikten sonra imza karsiliginda bagvuru formlarini teslim etmis
adaylarin hizmet hesaplamasi iglemlerinin ilgili Birim Sorumlusu tarafindan 10 gun igerisinde
yapilmasi gerekmektedir.

7.4 Hizmet Hesaplamasi Sayfasina Erisim:

Hizmet hesaplamasi yapabilmek icin “Personel Birim _Sorumlulan” araytzinde yer
alan “GYUD Sinav islemleri’ modiiliniin “Alinan Basvurular’ sekmesine tiklanir. Ekrana
gelen “Aday Basvuru Bilgileri’ sayfasinin alt kisminda hizmet hesaplamasi yapilacak olan
adaylar listelenmektedir. Ayrica bu sayfanin sol ust bolumuinde yer alan segeneklere gore
arama yapilarak hizmet hesaplamasi yapilacak olan adaylar filtrelenip listelenecektir.

7.5 Hizmet Hesaplamasi Cetveli:




Adayin Hizmet Hesaplama Cetvelini olusturabilmek icin “Aday Basvuru Bilgileri”
sayfasinda listelenen adaylardan hizmet hesaplamasi yapilacak ilgili adayin “Hizmet
Hesapla” bashginin altinda yer alan butona tiklanir.

7.6 Hizmet Hesaplama Sayfasi:
Acilan “Hizmet Hesaplama” arayuzinun sol tarafinda adayin, giriimesi gereken hizmet
suresi bilgilerinin neler oldugu ifade edilmektedir. Bu sayfada yer alan “ileri” ve
“Geri” butonlari ile sekmeler arasinda gegis yapilabilir.
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NOT: 2015 yilinda yapilan Goérevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Sinavina muracaat
etmis adaylarin hizmet bilgileri sistemden otomatik olarak getirilecektir. Hizmet hesabinda
gerekli kontroller ve gulncellemeler vyapilarak adayin hizmet hesaplama cetveli
olusturulacaktir.

7.8 Hizmet Hesaplamasi Sayfasi Sekmeleri:

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

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

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

. Bakanlik Merkez ve/veya Tasra Memuriyet Hizmet Suresi: Adayin Bakanlhk Merkez
ve/veya Tagra Teskilatinda gegen memuriyet hizmet sureleri unvan bazinda baslayis ve
ayrilis tarihleri ayri ayri girilerek “Ekle” butonuna tiklanir ve sisteme girilir. Adayin gorev
yaptigi unvanlarda gegen hizmet surelerinin tamami girildikten sonra adayin talep ettigi
unvan igin GYUD Yonetmeliginde belirtilen gerekli alt unvanlar, sekmenin asagisinda yer
alan listedeki ilgili unvanlarin kutucuklarina tiklanarak belirlenir. BOylece adayin talep ettigi
unvan igin gerekli “Alt Unvanlardaki Hizmet Suiresi” hesaplanmig olur.
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. Askerlik Hizmeti: Erkek adaylar icin askerlik sekli (yedek subay, er vs.) ile askerlik
baslayis ve ayrilig 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 kuruluslarinda 4/B S6zlesmeli Personel
olarak gecen hizmet slreleri bu sekmede girilir.

. Ozel Sektorde Gegen SSK Hizmetleri: Oncelikle adayin yiiksekokul diploma tarihi

girilir. SSK prim gun sayisi girilirken, baslayis ve ayrilis tarihlerinin yuksekokul diploma
tarihinden sonra olmasi _gerektigine dikkat edilmelidir. SSK’li olarak calisilan her bir
doneme ait baglayis ve ayrilis tarihleri ile prim gtin sayisi ayri ayri “Ekle” butonuna tiklanarak
sisteme girilir. SSK hizmet stresinin 3/4'G 6 yili gegmemek Uzere adayin hizmet slresine
eklenir.

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

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

. Kaydet: “Kaydet” butonuna tiklanarak onceki sekmelerde girilen bilgiler sisteme
kaydedilir. “Kaydet” butonuna tiklandigi anda hizmet hesaplamasi yapilan personelin
adisoyadi, unvani, birimi ve islem tarihi otomatik olarak “Hizmet Hesaplama Cetveli’ne
islenir.

. Rapor: Sekmenin solunda yer alan segeneklere gore filtreleme yapilarak adaya ait
gorulmesi istenen hizmet slresine iligkin bilgiler “Cetvel Goriuntileme” butonuna tiklanarak
‘Hizmet Hesaplama Cetveli’nde goruntulenir.
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8. Sinav Kurulu Kararlarinin il Yazi isleri Miidiirliigiince Sisteme Girilmesi:

Sinava basgvuran adaylarin mduracaatlarinin talep edilen unvan bazinda ilgili Sinav
Kurulunca degerlendiriimesi sonucunda alinan kararlarin “GYUD _Sinav__islemleri”
modiiline ilgili il Yazi isleri Midurliigi tarafindan girimesi gerekir.

Bu islemi yapabilmek igin “Valilik Birim Sorumlulari-Valilik Anasayfa” arayuzindeki
“GYUD_Sinav_islemleri” modiiliinin “Alinan_Basvurular’ sekmesine tiklanir. Hizmet
hesaplamasi yapilmis olan adayin degerlendirme igleminin yapiimasi gerekir. Bu iglem
adayin talep ettigi unvan igin sisteme yukledigi evraklara ve olusturulan “Hizmet Hesaplama
Cetveli’ne gore ilgili Sinav Kurulu tarafindan yapilacaktir.
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“‘“Aday Basvuru Sayfasi’nin altindaki listede yer alan ilgili adaya ait satirin
“‘Degerlendir” basliginin altindaki butona tiklanir. “Onay Durumu” kutucugundan “Uyqun”
veya “Uyqun Degil” seceneklerinden birisi segilir. “Uygun” secenegi secildiginde “Kaydet”
butonuna tiklanip islem tamamlanir. “Uygun Degqil” secenegi secildiginde ise oncelikle
‘Reddedilme Gerekcesi’ secilir ve bu gerekgeye uygun GYUD Ydnetmeligine gore
‘Reddedilme Maddesi” de secilerek “Ekle” butonuna tiklanir. Batiin reddedilme gerekgeleri
girildikten sonra “Kaydet” butonuna basilarak islem tamamlanir. “Kaydet” butonuna
basildiginda durumu uygun olmayan adaylara SMS ve e-posta ile otomatik olarak e-igisleri
sistemi Uzerinden bilgilendirme mesaji gonderilir.

Durumu “Uygun” olarak degerlendirilip sisteme kaydedilen adaylar, Personel Genel
Miidiirliga islemler Subesinin GYUD Sinav Modiilii havuzunda toplanacaktir.



9. Sinava Katilmaya Hak Kazanan Adaylara Ait Basvurularin MEB’é Gonderilmesi:

Personel Genel Mudirligi islemler Subesi havuzunda toplanan ve GYUD Sinavina
katimaya hak kazanan adaylarin unvan bazinda hazirlanan listeleri ile adaylara ait
fotograflar CD ortaminda MEB’e gdnderilir.

10. Sonug:
1- Hazirlanan listeler ve fotograflar MEB’e gdnderilir.
2- Yazili sinav ile s6zlu sinav sonuglari modul Gzerinden sisteme girigi yapilarak

Bakanligimiz ve il Valiliklerinin resmi internet adresinde yayimlanir.
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Yazili ve So6zIlU sinav sonuglarinin aritmetik ortalamasi alinarak hesaplanan basari
puanlarina istinaden puani en ylksek adaydan bagslanarak ilan edilen kadrolara atamalar
yapllir.




