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1. ISLEM TANIMI

Tim akademik personelin 2547 SK 39. maddesi ile gegici gorevlendirmelerinin sistem
izerinden onaylanmasin ve vekil atamasini saglar.

2. SISTEME GiRiS YAPILMASI

Sisteme Giris yapilirken ‘Belge Kullanicis1® kullanici grubu ile giris yapilir.

Kullanici Adi

Parola

Giris yapamiyor musunuz ?

©@ B X B8

3. Gegici Gorevlendirme Islemi
Modiilde yapmak istediginiz islemlere baglamak i¢in ekranin sol {ist kisminda yer alan ‘Menii’
butonuna tiklanir.
1. “Kisisel Memur Islemleri’ tiklanir.

(Biiyiite¢ ikonun arama alanina kigi yazmaniz halinde sistem otomatik olarak ‘K’ harfi ile
baslayan menii bagliklarini 6nerecektir.)
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T T

Aei Q kisi Q
SISTEMVYONETIRE < KiSISEL MEMUR iSLEMLERI
L T : ELEKTROMNIK BELGE YONETIM SISTEMI <
PAYDAS GERI BIiLDiRIM YONETIM SiSTEMI <
- Kurumsal Siirecler <
HES islemleri . .
- Kisisel Klasér
Hes Raporlar
ORGAMIZASYON YOMETIM SISTEMI <
KURUMSAL GOSTERGE YOMETIM SISTEMI <
ONLINE TOPLANTI SISTEMI ¢
KiSISEL MEMUR ISLEMLERI
OGRETIM ELEMANI SISTEMI <
OGRENCI SISTEMI <
PERSOMEL BILGI SISTEMi <
OGRENCI BILGI SISTEMI <
YABANCI DILLER <
Uluslararasi Ogrenci Basvuru Takip Ekrani
OLCME DEGERLENDIRME <
¢ e e . . o
2. ‘Gegici Gorevlendirme Bilgileri’ tiklanir.
GIRESUN UNIVERSITESI Aralik 2023
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KiSISEL BILGILER MENUSU

Kimilik Bilgileri

Memur Bilgileri

lletisim Bilgileri

Aile Bireyleri

Ogdrenim - 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 ‘Gegici Gorevlendirme Olustur’ butonu tiklanir.

@ Gegici Gorevlendirme Clugtur

(L X ]
ment

KISISEL BILGILER MENUSU

Kimlik Bilgileri

Memur Bilgiler

lletisim Bilgileri

Aile Bireyleri

Ogrenim - Kurs Bilgileri

Yabanci Dil Bilgileri

Askerlik Bilgileri

Hizmet I¢i Egitim Bilgileri

Kurum Dig! EGitim ve Sertifikasyon Bilgileri
izin - Rapor Bilgileri

Gecici Goreviendirme Bilgileri

Belge Istekleri
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4. Gegici gorevlendirme formu ekraninda ilgili alanlar doldurulur.

Gegici Géreviendirme Formu

Gegici Goreviendirme Formu On izleme

Goreviendirmeye Esas Kanun 2547 Sayil Kanunun 39. Maddesine gore

Gareviendirme Talep Tard Seginiz..

Goreviendirme Tipi

v

Seciniz.... ~
Garevlendirme Nedeni Sorine oo
Gorevlendirme Amaci
Gareviendirme Baglangici E W = @
Gareviendirme Giin Sayis
Goreviendirme Bitigi Aaravindire Bitls Ta )
Giderleri Karsilayan(lar} Seginiz -
Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kigi

Goreviendirme Yapilan Ulkeler

Goreviendimme Yapilan $ehirler

iige
Kaldir
Gorevlendirme Yapilacak
Kurum
Seyahat gekli

Vekalet Edecei Pozisyon

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

Seginiz.. v
Seciniz v
v
Seginiz.. v
Seciniz. - [ Yol izni Dahil
Vekil Atama

Baglangig - Bitig Tarihi

5. ‘Gorevlendirmeye Esas Kanun’ alaninda ilgili kanun maddesi se¢ili olarak gelir.

6. ‘Goérevlendirme Talep Tiirii’ alaninda dort farkli talep tiirii segilebilir. Ilgili talep tiirii

secilir.

a. 1 -7 giin aras1 yolluksuz yevmiyesiz

8 - 15 giin yolluksuz yevmiyesiz

b.
c. 16 giinden fazla yolluksuz yevmiyesiz
d.

Yolluklu yevmiyeli

7. ‘Gérevlendirme Tipi® alaninda ii¢ farkli gérevlendirme tipi segilebilir. lgili talep tiirii

secilir.
a. Katilim Ucretli Odenekli
b. Konaklamali

c. Katilim Ucreti Odenekli — Konaklamali

Katilim Ucreti Odenekli ya da Konaklamali degil ise ‘Seciniz’ segenegi isaretlenir.

Yukarida yer alan talep tiplerine gore imza siireci asagidaki gibidir;

a. (Gegici Gorevlendirme Onay Kararnamesi) Katihm Ucreti Odenekli olmayan ya da
Konaklamali olmayan ve 1-7 giin yolluksuz-yevmiyesiz gorevlendirmeler Bolim
Baskaninin parafiyla Dekan / Enstitii / Yiiksekokul Miidiirii imzasina gider ve Dekan
Enstitt / Yiksekokul Miidiirii imzasi tamamlandiginda gecgici goérevlendirme
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onaylanmis olur. Onaylanan belge UBYS sistemi iizerinde elektronik ortamda geregi
olarak ilgili Birime, bilgi olarak Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Katilim Ucreti Odenekli ya da Konaklamali olmayan ve 8-15 giin yolluksuz-
yevmiyesiz gorevlendirmeler Bolim Baskaninin parafiyla ve Dekan / Enstitii /
Yiksekokul Midiirii imzasiyla Rektdr onayma gider ve Rektér imzast
tamamlandiginda gegici gorevlendirme onaylanmis olur. Onaylanan belge UBYS
sistemi lizerinde elektronik ortamda geregi olarak ilgili Birime, bilgi olarak Personel
Daire Baskanligina gonderilir.

Onaylanan gecici gorevlendirmeler Gegici Gorevlendirme Listesinde yer alir.

b. (Gegici Gorevlendirme Talep Formu) Katilim Ucreti Odenekli olmayan ya da
Konaklamali olmayan ve 16 giinden fazla yolluksuz-yevmiyesiz gdrevlendirmeler
Boliim Bagkani imzasina gider. Boliim Bagkani tarafindan onaylanan gorevlendirme
yonetim kurulu onayma sunulur. Yo6netim kurulu tarafindan onaylanan goérevlendirme
belgesi, Dekan / Enstitii / Yiiksekokul Miidiirii imzasi ile Rektoriin onayma sunulur.
Rektor imzasi tamamlandiginda gegici gorevlendirme onaylanmis olur. Onaylanan
belge UBYS sistemi iizerinde elektronik ortamda geregi olarak ilgili Birime, bilgi
olarak Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Katilim Ucreti Odenekli, Konaklamali veya hem Katilim Ucret Odenekli hem de
Konaklamali veya Yolluklu — Yevmiyeli secilmis ise Boliim Bagkani imzasina gider.
Boliim Bagkani tarafindan onaylanan gorevlendirme yonetim kurulu onayina sunulur.
Yonetim kurulu tarafindan onaylanan goérevlendirme belgesi Dekan / Enstiti /
Yiiksekokul Miidiirii imzasi ile Rektoriin onayma sunulur. Rektdor imzasi
tamamlandiginda gecici gorevlendirme onaylanmis olur. Onaylanan belge UBYS
sistemi iizerinde elektronik ortamda geregi olarak ilgili Birime, bilgi olarak Personel
Daire Baskanligina gonderilir.

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

9. ‘Gorevlendirme Amaci’ alanina manuel olarak goérevlendirme amaci yazilir.

10. ‘Gorevlendirme Baslangict’, ‘Gorevlendirme Giin Sayist’, ‘Gorevlendirme Bitisi’ alanlart
doldurulur.

11. ‘Giderleri Karsilayan(lar)’ alanina gérevlendirme akademik personel hangi birimde gorev
yapiyorsa ilgili Birim secilir.

12. Gegici gorevlendirme yurt disi gorevlendirme ise ‘Gorevlendirme Yapilan Ulkeler’,
‘Gorevlendirme Yapilan Sehirler’, ‘Ilce’, ‘Seyahat Sekli’, ‘Yol izni Dahil’ alanlar
doldurulur. Birden fazla {ilke ya da sehir secilebilir.
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13. Eger yurt dis1 gorevlendirme degil ise ‘Giderleri Karsilayan(lar)’ alanm1 doldurulduktan
sonra ekranin sag alt kisimda yer alan “Vekil Atama’ butonu segilir.

Gegici Gdreviendirme Formu

Gecicl Goreviendirme Formu Qn lzieme

Goreviendirmeye Esas Kanun

2547 Sayih Kanunun 39 gore v | Yapitan Ulkeler Seginiz v
Goreviendirme Talep Turd Sediniz G
Goreviendirme Tipi Seciniz e

!
Strealendinme Nedenl Seginiz.. v Gorevlendirme Yapiian Sehirler Saginiz v
Goreviendinme Amaci Kaidi
ige v
Gareviendirme Baglangici ovtanre BiaiaH Yar &
len ¥ Seginiz
Goreviendirme Gun Sayisi Goreviendinme a:::;?’a:: b i
Gorevlendirme Bitigi rortanditme St Tark & Seyahat seki Secinz.. - | Yol izni Dahil
Giderleri Kargilayan(lar) Seginiz = Vekil Alama
Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kigi Vekalet Edecefi Pozisyon Baglangi; - Bitig Tarihi
Yiklenmesi Gereken Dosyalar(5a{ taraftaki {+) butonuna tklayarak ek dosya ekleyebilirsiniz!) +

14. Vekil Atama Islemi ekraninda ‘Pozisyon Bilgisi’ ve ‘Vekalet Atamak Istemiyorum’
secenekleri cikar. ‘Vekil Atamak Istemiyorum’ secenegi segilirse sag alt kdsede yer alan
‘Kapat’ butonuna basilir.
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Vekil Atama Islemi

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

] Pozisyon Bilgisi Vekil Atamak [stemiyorum

| Miihendislik Fakiiltesi Dekan Yardimcist
(1] Temel Bilimler Bolima Baskani (Mihendislik Fakiltesi)

O Temel Bilimler Ana Bilim Dal Baskan! (Miihendislik Fakiltesi) ]

Vekil Atanacak Kigi Secilen pozisyona vekalet birakalacak kigiyi kigi aramadan seciniz

Vekalet Baglama Tarihi 04.12:2023 | Vekalet Bitis Tarihi 05.12.2023 |

EKLE

Vekalet birakma isleminin tamamlanmasi icin tablodan vekalet birakilacak kisiyi secip tarihleri dizenledikien sonra Vekil Ata tusuna basmalisiniz

Adi Soyadl Pozisyon Baslangic Tarihi Bitis Tarihi Sil

Kapat Vekil Alama 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 segilir.

GIRESUN UNIVERSITESI ) Aralik 2023
Bilgi Islem Daire Baskanlig Hazirlayan: Ogr. Gor. Mustafa FETTAHOGLU



99

UBYS

Vekil Atama iglemi

Vekalet birakilacak pozisyon icin "Pozisyon listesinden pozisyon secimi yapiniz. Vekalet birakmak istemediginiz pozisyon(iar) igin,
Vekil Atamak istemiyorum secenegini segmeniz gerekmektedir

Pozisyon Bilgisi Vekil Atamak istemiyorum
Muhendislik Fakiitesi Dekan Yardimcisi

Temel Bilimler BolumG Bagkani (Mihendislik Fakuitesi)

Temel Bilimler Ana Bilim Dah Bagkani (Muhendislik Fakuitesi)

Vekil Atanacak Kisi Mustafa Fettahogiu

Mustafa Fettahodlu
Vekalet Baglama Tarihi
(Bilgi Islem Daire Bagkanhdi Ogretim Elemani, Rektoriak Ogretim Elemani, EBYS, Sistem ve Organizasyon Yonetimi Destek

Personeli, Personel Bilgi Sistemi Destek Personeli)

Vekalet birakma isleminin tamamianm

Adi Soyadi ]

Kapat Vekil Atama Yap

16. ‘Vekalet Baglama Tarihi’ ve ‘Vekalet Bitis Tarihi’ni girerek ‘Ekle’ butonuna bastlir.
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Vekil Atama Iglemi

Vekalet birakifacak pozisyon icin *Pozisyon listesinden pozisyon secimi yapiniz. Vekalet birakmak istemediginiz pozisyon(lar) icin
Vekil Atamak istemiyorum secenedini secmeniz gerekmekiedir

Pozisyon Bilgisi Vekil Atamak Istemiyorum
] Munhendislik Fakultesi Dekan Yardimcist
] Temel Bilimier Bolumi Baskani (Muhendislik Fakultesi)
[ Temel Bilimler Ana Bilim Dali Baskani (Muhendislik Fakiltesi) ]
Vekil Atanacak Kisi Mustafa Fettahodlu 1
Vekalet Baglama Tarihi 04.12.2023 i Vekalet Bitis Tarihi 05.12.2023 82

Vekalet birakma Isleminin tamamlanmasi igin tablodan vekalet birakulacak kisiyi secip tanhleri dizenledikien sonra Vekil Ata tusuna basmalisiniz.

Adi Soyadi Pozisyon Baslangic Tarihi Bitis Tarini Sil

Mustafa Fettahoglu Mihendislik Fakiitesi Dekan Yardimcis 04.12.2023 05.12.2023 n
Mustafa Fettahodiu Temel Bilimler Bolumi Bagkani (Muhendislik Fakultesi) 04122023 05.12.2023 n
Mustafa Fettahodiu Temel Bilimler Ana Bilim Dali Bagkan| (Muhendislik Fakuitesi} 0412 2023 05.12.2023 n

10

Kapat Vekil Atama Yap

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

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

Pozisyon Bilgisi vekil Atamak Istemiyorum

O Mihendislik Fakiiltesi Dekan Yardimcis

O Temel Bilimler Bolumu Bagkani (Muhendislik Fakultesi)

O Temel Bilimler Ana Bilim Dall Bagkani (Mihendisiik Fakiiltesi) [m]
Vekil Atanacak Kigi Mustafa Fettahoglu 4
Vekalet Baslama Tarihi 04.12.2023 =] Vekalet Bitig Tarihi 05.12.2023 ]

EKLE

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

Adi Soyadi Pozisyon Baslangic Tarihi Bitis Tarihi Sil

Mustafa Fettahogiu Muhendislik Fakitesi Dekan Yardimcist 04.12.2023 05.12.2023 n
Mustafa Fettahogiu Temel Bilimler Boluma Bagkani (MGhendislik Fakultesi) 04122023 05.12.2023 n
Mustafa Fettahoglu Temel Bilimler Ana Bilim Dali Baskan (Mihendislik Fakiiltesi) 04.12.2023 05.12.2023 n

Kapat || Vekil Atama Yap

18. Yiiklenmesi gereken bir dosya var ise ekranin sag alt kisminda yer alan ‘Art1’ butonuna
basilir ve dosya eklenir.
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Gegici Gdrevlendirme Formu

Gegici Goreviendirme Formu On izleme

Girevlendirmeye Esas Kanun

2547 Sayili Kanunun 38. Maddesine géri ~  Goreviendimme Yapilan Ulkeler Seginiz... v
Goreviend/me: Talep T 1-7 giin yolluksuz yevmiyesiz v
Gireviendirme Tipi Seciniz o
Sowvindume Nl Konferans vermek v | Goreviendirme Yapilan $ehirler Seiniz... ~

Gaorevlendirme Amact Konferans vermek

iige v
2

Goreviendirme Baglangict 0412 2023 =
Goreviendirme Gun Sayisi ) Gorevlendirme Yag:::{t?r: Seciniz v
Gorevlendirme Bitisi 06.12.2023 o Seyahat gekii Seciniz . = | [ Yol izni Dahil
Giderleri Kargilayan(lar) Kendisi kargilayacaktir " Vekil Atama
Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kigi Vekalet Edecedi Pozisyon Baglangig - Bitig Tarihi

Mustafa Fettahogiu Mihendislik Fakiitesi Dekan Yardimeis: 04.12.2023 - 05.12.2023

Mustafa Fettahodiu Temel Bilimier BOIGmO Bagkani (Mihendislik Fakiftesi) 04.12.2023 - 05.12.2023

Mustafa Fettahodlu Temel Bilimler Ana Bilim Dali Bagkan| (Mihendislik Fakiiltesi) 04.12.2023 - 05.12.2023

Yikienmesi Gereken Dosyalar(Saq taraftaki (+) butonuna tiklayarak ek dosya ekleyebilirsiniz!)

19. Ekramn sol iist kdsesinde yer alan ‘On Izleme’ sekmesine tiklanarak ‘Gegici Goérev Onay
Kararnamesi’ belge halinde goriiliir.
Secilen gorevlendirme tipine baglh olarak Gegici Gorevlendirme Formu tizerindeki imzact
hiyerarsisi degiskenlik gosterir.
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T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
MUHENDISLIK FAKULTESI

DEKANLIK MAKAMINA

T.C. Kimlik No

Ad1 Soyadi

Memuriyet / Gorev Yeri

Aylik Derece ve Kademe - Kurum Sicil No

Ne Amagla Gorevlendirilecegi

Konferans vermek

Gidecegi Yer

Gorev Suresi (Yol Dahil - Harig)

4.01.2024-5.01.2024 tarihleri arasinda yol izni harig 2(Iki ) giin stre ile

Gorevlendirme Sartlari (Yolluklu - Yolluksuz v.s.)  [Yol gidersiz - Yevmiyesiz

\Verilecek avans miktari

Masraflarin nerede karsilanacagi

Kendisi karsilayacaktir

Seyahat Sekli

1- 2547 SK 39.maddesi ile gérevliendirme

Gorevlendiriimesine esas olan evrak, gerekce ve kanun

2547 Sayili Kanunun 39.maddesi
yerine getirmek Uzere goreviendirilmem

geregince yukarida belirtilen tarihlerde adi, igerigi, amaci ve adresi belirtiimis akademik faaliyetleri
hususunda bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

01.12.2023

GIRESUN UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanlig

Aralik 2023
Hazirlayan: Ogr. Gor. Mustafa FETTAHOGLU

13



UBYS

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
_ MUHENDISLIK FAKULTESI
GEGiCi GOREVLENDIRME TALEP FORMU

DEKANLIK MAKAMINA

T.C. Kimlik No

Adi Soyadi

Memuriyet / Gérev Yeri

Aylik Derece ve Kademe - Kurum Sicil No

Ne Amagla Gorevlendirilecegi Acik oturuma katilmak
Gidecegi Yer
Gorev Stresi (Yol Dahil - Harig) 2.01.2024-3.01.2024 tarihleri arasinda yol izni harig 2(iki ) giin siire ile

Gorevlendirme Sartlari (Yolluklu - Yolluksuz v.s.)  [Yol gidersiz - Yevmiyesiz - Katilim ticreti 6denekli - Konaklamali

Verilecek avans miktari

Masraflarin nerede karsilanacagi Rektérlik bitgesinden karsilanacaktir

Seyahat Sekli

Goarevlendirilmesine esas olan evrak, gerekce ve kanun

1- 2547 SK 39.maddesi ile goreviendirme

2547 Sayill Kanunun 39.maddesi geregince yukarida belirtilen tarihlerde adl, igerigi, amaci ve adresi belirtiimis akademik faaliyetleri
yerine getirmek tzere géreviendirilmem hususunda bilgilerinizi ve geregini arz ederim.
04 A2

Bolum Bagkani
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20. Ekranin sag iist kosesinde yer alan EBYS’ye Gonder’ butonu tiklanir ve imza siireci
baslamis olur.

21. Gegici Gorevlendirme Listesi ekraninda gorevlendirmeye ait bilgiler tablo halinde goriiliir

ve ‘Belge Durumu’ ‘Imza Bekleniyor’ statiisiine geger.

GECICI GOREVLENDIRME LISTESI

Géreviendirmeye Esas Kanun ~ Goreviendirme Nedeni | Géreviendirme Tipl ~ Giderleri Karsilayan(lar) | Baslangig Tarhi | YWAy/Giin ~ Belge Durumu | islem

2547 SK 39. maddesi ile Yol gidersiz - . imza
. Konferans vermek Kendisi kargilayacaktir 04.01.2024 -1-12 n

goreviendirme Yevmiyesiz Bekleniyor
2547 SK 39. maddesi ile Bildiri sunumu

g 15.05.2017 -1-13
goreviendirme yapmak
2547 SK 39. maddesi ile Bildiri sunumu

5 ; 20.04.2017 SI-14
goreviendirme yapmak
2547 SK 39, maddesi ile i e X Yol giderli -

Idari Géreviendirme 26.10.2016 -1-12

goreviendirme Yevmiyeli
2547 SK 39. maddesi ile . Yol giderli -

. i Diger ol 16.05.2016 -1-13
goreviendirme Yevmiyeli

22. Gegici Gorevlendirme islemi sonlanir.

23. Gegici Gorevlendirme Formu ile ilgili siireg EBY'S {izerinden takip edilir. 15
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