""""""""
lllllllll
iiiiiiii
iiiiiii

''''''
IIII

MUNZUR
UNIVERSITESI

2008

Y

MUNZUR UNIVERSITESH
~ UBYS

(Universite Bilgi Yonetim Sistemi)
GEGICI GOREVLENDIRME

BELGES|

ULLANMA KILAVUZU
2023




MUNZUR ¥ F W ¥ ¥ ¥ ¥

o UNIVERSITESI ) : : : : :

1. ISLEM TANIMI I
Tim akademik personelin 2547 SK 39. maddesi ile gecici gorevlendirmelerinin

sistem iizerinden onaylanmasim ve vekil atamasini saglar.

2. SISTEME GIRIS YAPILMASI
Sisteme Giris yapilirken ‘Ogretim Eleman1’ kullanici grubu ile giris yapilir.

O
Ogretim Elemanlar v
Kisisel
% Mecailar '

3. GECICI GOREVLENDIRME ISLEMI

Modiilde yapmak istediginiz islemlere baslamak i¢in ekranin sol iist kisminda yer
alan ‘Menti’ butonuna tiklanir.
1. ‘Kisisel Memur Islemler1’ tiklanar.

Q
PAYDAS GERI BiLDIRIM YONETIM SISTEMI ¢
OMNLINE TOPLANTI SISTEMI ¢

| KiSISEL MEMUR ISLEMLERI |
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI ¢

UBYS Akademi £
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2. ‘Gegici Gorevlendirme Bilgileﬁ'i‘flligjlglﬁ/fr?swgl o

KISISEL BILGILER MENUSU

Kimlik Bilgileri

¥ E FB W W W

Memur Bilgileri

lletisim Bilgileri

Allle Bireyleri

Ogrenim - Kurs Bilgileri

Yabanc! Dil Bilgileri

Askerlik Bilgileri

Hizmet ici Egitim Bilgileri

Kurum Disi Egitim ve Sertifikasyon Bilgileri

izin - Rapor Bilgileri

Gecici Goreviendirme Bilgileri

Belge Istekleri

3. Ekranin sol iist kisminda yer alan ‘Gecici Gorevlendirme Olustur’ butonu
tiklanir.

Gecici Gorevlendirme Olustur

menu
@

KISISEL BILGILER MENUSU

Kimlik Bilgileri GEC(

4. Gecici gorevlendirme formu ekraninda ilgili alanlar doldurulur.

Gegici Gorevlendirme Formu

Gecici Goreviendirme Formu On izleme

Gorevliendirmeye Esas Kanun

2547 Sayih Kanunun 39. Maddesine gor  «  Gorevlendirme Yapilan Ulkeler Seciniz... v
Gorevlendirme Talep Turd Seciniz... b m
Gorevlendirme Tipi Seciniz... bl
Gdrevlendirme Nedeni Seginiz... ¥ Gorevlendirme Yapilan Sehirler Seciniz... M

Gdreviendirme Amaci m

b
S
Gorevlendirme Baglangic e e T B
Goreviendirme Giin Sayis: . Gorevlendirme ":"a;:l:;anb_: Seciniz... W
Giorevlendirme Bitigi . - Seyahat gekli Seciniz_ ~ | [ Yol izni Dahil
Giderleri Kargilayan(lar) Seciniz . - Vekil Atama
Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kisi Vekalet Edecedi Pozisyon Basglangig - Bitig Tarihi

Yiiklenmesi Gereken Dosyalar(Sag taraftaki () butonuna tiklayarak ek dosya ekleyebilirsiniz!)




5. ‘Gorevlendirmeye Esas Kanun’ alaninda ilgili kanun maddesi secili olarak gelir.

6. ‘Gorevlendirme Talep Tiirii’ alaninda dort farkl: talep tiirii secilebilir. Ilgili
talep tiirtinii secilir.

a. 1 -7 giin aras1 yolluksuz yevmiyesiz

b. 8- 15 giin yolluksuz yevmiyesiz

c. 16 giinden fazla yolluksuz yevmiyesiz

d. Yolluklu yevmiyeli

7. 1.‘Gérevlendirme Tipi® alaninda ii¢ farkli gorevlendirme tipi secilebilir. Ilgili
talep tiirii secilir.

a.Katilim Ucretli Odenekli

b.Konaklamali

c.Katilim Ucreti Odenekli — Konaklamal
Katilim Ucreti Odenekli ya da Konaklamali degil ise ‘seciniz’ secenegi isaretlenir.

Yukarida yer alan talep tiplerine gore imza siireci asagidaki gibidir;

a.(Gecici Gorevlendirme Onay Kararnamesi) Katilim Ucreti Odenekli ya da
Konaklamali olmayan ve 1-7 giin yolluksuz-yevmiyesiz gorevlendirmeler:
Fakiiltelerde Dekan;

Meslek Yiiksekokullarinda Miidiir;

Rektorliige Bagh Birimlerde Béliim Baskani,

Son imzaci olacak sekilde hiyerarsik siirecten gecip gorevlendirme onaylanmis
olur.

Onaylanan gecici gorevlendirmeler Gegici Gorevlendirme Listesinde yer alir.

b.(Gecici Gorevlendirme Talep Formu) Katilim Ucreti Odenekli, Konaklamali
veya hem Katilim Ucret Odenekli hem de Konaklamali veya Yolluklu — Yevmivyeli
secilmis Ise:

* Yonetim Kurulu Karari alinir.

e Alinan Yonetim Kurulu Karari olusturulacak gorevlendirilme belgesine pdf

olarak eklenir.

 Siire¢ asagidaki Imza hiyerarsisi Ile sonlandirilir
Fakiiltelerde Boliim Baskani/Paraf, Dekan/Imza, Rektor/Olur:
Meslek Yiiksekokullarinda Boliim Baskani/Paraf, Miidiir/Imza, Rektor/Olur,
Rektorliige Bagl Birimlerde Boliim Baskani /Imza, Rektor/ Olur;

8. ‘Gorevlendirme Nedeni’ alanina goérevlendirilme nedeni ne ise ilgili neden
secilir.

9. ‘Gorevlendirme Amaci’ alanina manuel olarak gorevlendirme amaci yazilir.
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10.°Gorevlendirme Baslangicr’, ‘Gorevlendirme Gilin Sayisi’, ‘Gorevlendirme
Bitisi’ alanlar1 doldurulur.

11.°Giderler1  Karsilayan(lar)’ alanina gorevlendirme hangl Baskanligin
biitcesinden karsilanacaksa 1lgili Baskanlik se¢ilir.

12. Gegici gorevlendirme yurt disi gorevlendirme Ise ‘Gorevlendirme Yapilan
Ulkeler’, ‘Gorevlendirme Yapilan Sehirler’, ‘llce’, ‘Seyahat Sekli’, ‘Yol Izni
Dabhil’ alanlar1 doldurulur. Birden fazla iilke ya da sehir se¢ilebilir.

13. Eger yurt disi gorevlendirme degil ise ‘Giderleri Karsilayan(lar)® alani
doldurulduktan sonra ekranin sag alt kisimda yer alan ‘Vekil Atama’ butonu
secilir.

Gegici Gdrevliendirme Formu

Gecici Goreviendirme Formu On Izleme

Gdreviendirmeye Esas Kanun

2547 Sayill Kanunun 39. Maddesine gor v Gdrevlendirme Yapilan Ulkeler Seciniz... W
Gdreviendirme Talep Tird Seginiz. . y m
Gdreviendirme Tipi Seginiz... .-
Goreviendirme Neden Seciniz... ¥ Gorevlendirme Yapilan Sehirler Seciniz... v

Gorevlendirme Amaci m

lige v
s
Gorevlendirme Baglangici E
Goreviendinme Giin Sayiss Gdreviendirme Yapilacak Seciniz... "
Kurum
Gorevlendirme Bitigi = Seyahat gexh Seciniz... - (] Yol izni Dahil
Giderleri Kargilayan(lar) Seciniz - Vekil Atama
Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kisi Vekalet Edecefi Pozisyon Basglangi¢ - Bitig Tarihi

Yiiklenmesi Gereken Dosyalar{$ag taraftaki (+) butonuna tiklayarak ek dosya ekleyebilirsiniz!) +




alt kosede yer alan ‘Kapat’ butonuna basilir.

Vekil Atama Islemi

Pozisyon Bilgisi

Vekil Atanacak Kisi

Vekalet Baglama Tarihi

25122023

Adi Soyad: Pozisyon
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14.\Vekil Atama Islemi ekraninda ‘Pozisyon Bilgisi’
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Vekalet Bitis Tarihi

Baslangic Tarihi Bitis Tarini

ik & B
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ve ‘Vekalet Atamak
[stemiyorum’ segeneklen cikar. ‘Vekil Atamak Istemiyorum’ secenegi secilirse sag

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

Vekil Atamak istemiyorum

25.12.2023 £

EKLE

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

Sil

Kapat Wekil Atama Yap

15.Vekalet atamak istenen pozisyon icin, pozisyon listesinden ilgili pozisyon
secilip “Vekil Atanacak Kisi’ alanina gelinir, vekil atanacak kisinin ismi yazilarak

acilir menii kismindan ilgili kisi secilir.

Vekil Atama Islemi

] Pozisyon Bilgisi

Vekil Atanacak Kisi

Vekalet Baglama Tarihi

Vekalet birakma isleminin tamamilanmn

Adl Soyadi k

all

EdmEmE AEREEE®

BREET FEEEEE

Vekalet birakilacak pozisyon icin 'Pozisyon listesinden pozisyon secimi yapiniz. Vekalet birakmak istemediginiz pozisyon(lar) icin,
Vekil Atamak istemiyorum secenefini secmeniz gerekmekiedir.

Vekil Atamak Istemiyorum

i

Kapat Vekil Atama Yap

b EEEEEFEEE
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16.Vekalet Baslama Tarihi’ ve “‘Vekalet Bitis Tarihi’ni girerek ‘Ekle’ butc-)r;u;l
basilir. :

Vekil Atama Islemi

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

] Pozisyon Bilgisi Vekil Atamak istemiyorum

| P ——

Vekil Atanacak Kisgi

Vekalet Baslama Tarihi 25.12.2023 2] Vekalet Bitis Tarihi 25.12.2023 2

EKLE

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

Adi Soyad Pozisyon Baslangi¢ Tarihi Bitis Tarini Sil

Kapat = Vekil Atama Yap

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

Vekil Atama Islemi

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

] Pozisyon Bilgisi Vekil Atamak istemiyorum

Vekil Atanacak Kigi

Vekalet Baglama Tarihi 25.12.2023 2] Vekalet Bitis Tarihi 25.12.2023 2

EKLE

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

Ad Soyads Pozisyon Baslangic Tarihi Bitis Tarihi Sil

Kapat | Vekil Atama Yap

I-Im'II-II-
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18. Yiiklenmesi gereken bir dosya var Ise ekranin sag alt kisminda yer alan

butonuna basilir ve dosya eklenir.

2008
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Gegici Goreviendirme Formu

Gecici Goreviendirme Formu On izleme

Goreviendirmeye Esas Kanun

Goreviendirme Talep Turl 1-7 gin yolluksuz yevmiyesiz

Gorevlendirme Tipi

Seciniz...
Gorevliendirme Nedeni Seciniz..
Gdrevliendirme Amaci
Gorevlendirme Baglangici 35 12 2023

Gorevlendirme Giln Sayisi

Gorevlendirme Bitigi 6.12 2023

Giderleri Kargilayan(lar) Kendisi karsilayacaltir

Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kisi

2547 Sayih Kanunun 39. Maddesine gon  w

Girevlendirme Yapilan Ulkeler Seciniz... o
. 23
b
¥ Gdreviendirme Yapilan Sehirler Seciniz... W
lige v
S
i
Gdrevlendirme Yapilacak Seciniz... W
Kurum
B Seyahat sekli Seciniz_. (] Yol izni Danil
Vekil Atama

Vekalet Edecedi Pozisyon Baglangig - Bitig Tarihi

Yiiklenmesi Gereken Dosyalar{ Sag taraftaki (+) butonuna tiklayarak ek dosya ekleyebilirsiniz!)

19. Ekranin sol iist késesinde yer alan ‘On Izleme’ sekmesine tiklanarak ‘Gegici
Gorev Onay Kararnamesi’ni belge halinde goriiliir.
Secilen gorevlendirme tipine bagli olarak Gegici Gorevlendirme Formu iizerindeki
1mzaci hiyerarsisi degiskenlik gostertir.

T.C.
MUNZUR UNIVERSITESI REKTORLUGU
EDEBIYAT FAKULTES|I DEKANLIGI
GEGIiCi GOREVLENDIRME TALEP FORMU

REKTORLUK MAKAMINA

T.C. Kimlik Mo R R
Adl Soyadi ERRREEE  RERRREE
Memuriyet / Gdrev Yeri Edebivat Fakltesi Dekanhd

Avlik Derece ve Kademe - Kurum Sicil No

Ne Amacla Géreviendirilecegi

Deneme

Gideceqi Yer

Gorev Stresi (Yol Dahil - Haric)

25.12.2023-26.12.2023 tarihleri arasinda yol izni hari¢ 2(Iki ) giin sre ile

Gareviendirme Sartlan (Yolluklu - Yolluksuz v.s.)

Yol gidersiz - Yevmiyesiz - Katihm Ucreti denekli

Verilecek avans miktar

Masraflanin nerede karsilanacag

Kendisi karsilayacaktir

Seyahat Sekli

1- 2547 SK 39 maddesi ile gbreviendinme

Goreviendirilmesine esas olan evrak, gerekge ve kanun

2547 Sayil Kanunun 39 maddesi geredince yukanda belirtilen tarinlerde adi, iceridi, amaci ve adresi belirtimis akademik faaliyetieri

yverine getirmek 0zere goreviendirilmem hususunda bilgilerinizi ve gere@ini arz ederim.

21122023
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20. Ekranin sag iist kosesinde yer alan EBYS’ye Gonder’ butonu tiklanir ve imza
stireci baslamis olur.

Gecici Gorevlendirme Formu

Gecici Gdreviendirme Formu On izleme

21. Gegici Gorevlendirme Listesl ekraninda gorevlendirmeye ait bilgiler tablo
halinde goriiliir ve ‘Belge Durumu’ ‘Imza Bekleniyor’ statiisiine geger.

GECICI GOREVLENDIRME LISTESI

Goreviendirmeye Esas Kanun ~ Goreviendirme Nedeni = Goreviendirme Tipi  Giderleri Karsilayan(lar) = Baslangi¢ Tarihi ~ YI/Ay/Giin  Beige Durumu  Islem

2547 SK 39. maddesi ile Yol gidersiz - . Imza
5 . Konferans vermek ey Kendisi karsilayacaktir 04.01.2024 -/-/2 : n
goreviendirme Yevmiyesiz Bekleniyor
2547 SK 39. maddesi ile Bildiri sunumu
- 15.05.2017 -/-13
goreviendirme yapmak
2547 SK 39. maddesi ile Bildiri sunumu
2 : 20.04.2017 -1-11
goreviendirme yapmak
2547 SK 39. maddesi ile e _ Yol giderli -
7 : Idari Goreviendirme o 26.10.2016 =12
goreviendirme Yevmiyeli
2547 SK 39. maddesi ile Yol giderli -
. ; Diger e 16.05.2016 -/-13
goreviendirme Yevmiyeli

22. Gecic1 Gorevlendirme 1slemi sonlanir.

23. Gegici Gorevlendirme Formu ile 1lgili siire¢ EBYS {izerinden takip edilir.

NOT: Gegici Gorevlendirme Formu ile ilgili destek almak i¢cin Personel Daire
Baskanligi ile irtibata gec¢ebilirsiniz.

Bilgi Islem Daire Baskanhg:
Aralik 2023



