NOT : Dékiimanda anlatacagimiz meniiler Atama Egitim Ogretim Modiiline ait menilerdir.

1. Atamaya Yetkili Amir Giris (Bakanlk — il ve ilge kullanicilari)
1.1. Bilgi Girig

Atama Yetkili Amir Giris ana mendsi altinda bulunan Bilgi Giris menUsu segildiginde asagida gorildugl Gzere atamaya yetkili
amir bilgilerini girecegimiz ekran gelecektir. Atamaya yetkili amirin T.C kimlik numarasi girilip arama yapildiginda kisi bilgileri
getirilmis olacaktir. ilgili bilgileri doldurup Kaydet diyerek atama yetkili amiri sistemimize eklemis oluruz.

Eklenen amirler liste halinde asagidaki tabloda gorilecektir. Bu tabloyu kullanarak eklenmis olan amir bilgilerini dizenleme ve
silme islemlerini yapabilirsiniz.
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1.2. imza Ekleme

Eklemis oldugunuz atama yetkili amir icin belirtilen boyutlarda(145x92) imza ekleyeceginiz ekrandir. Dosya sec diyerek (.jpeg)
uzantih olarak kaydetmis oldugunuz imza dosyasini segmeniz ve Kaydetmeniz gerekmektedir.
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2. lslem Kodu Girig
2.1. islem Kodu Al

islem Kodu Girig ana meniisi altinda bulunan islem Kodu Al secildiginde asagida goriildigi tizere islem kodu alacagimiz ekran
gelecektir. Bu ekran atama kaydi olusturmak igin kullanacagimiz islem kodunu aldigimiz ekrandir.

NOT : Normal , Diizeltme ve iptal islem kodlarinin ticiide bu ekran kullanilarak olusturulur. (5)

Yeni dediginizde (1) islem Bilgileri penceresinde islem Kodu Al Butonu(2) belirecektir. Bu butona tiklayarak otomatik olarak
Uretilecek olan islem kodu (3) icin Agiklama Bilgisi(4) ve o islem kodunu ne tir bir kararname(5) icin kullanacaginizi (Normal-
Diizeltme ve iptal) secmeniz gerekmektedir. ilgili bilgiler girildikten sonra Kaydet diyerek islem kodu alma isini tamamlamaniz
gerekmektedir. Almis oldugunuz islem kodu alt tabloya eklenecektir.(6) islem kodunu silmek isterseniz hemen yanindaki Sil
secenegini kullanabilirsiniz.
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2.2. Onay Tarih Sayisi Girig
islem kodunuza ait onay tarih ve onay sayisini girdigimiz ekrandir.

2 farkli sekilde islem yapilabilir. Eger islem kodunuzu biliyorsaniz bunu 1 nolu text kutusuna yazarak arattigimizda o islem
koduna ait bilgiler gelecektir. islem kodunuzu bilmiyorsaniz 2 nolu listeden faydalanarak islem kodunuzun yanindaki klasér
simgesine tiklarsaniz o islem koduna ait islem bilgileri gelecektir. ilgili islem koduna ait onay tarih(3) ve onay sayisi(4)
girildikten sonra Kaydet diyerek onay islemlerini tamamlayabilirsiniz. Sevk islemi gerceklesene kadar onay tarih ve sayisi
degistirilebilmekte olup Sevk islemi yapildiktan sonra bu islem kodunun Gzerinde degisiklik yapilamamaktadir. (5)
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Sevk tarih ve sayisi girilmis islem kodlan izerinde dejisiklik yapilamamaktadir.
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3. Kararname Onaylama islemleri
3.1. Onay Listesi Diizenle

islem koduna bagli olarak girilmis atama listemizi gérmeye ayni zamanda onay éncesi silme yapmamizi saglayan ekrandr.
Arama yapabilmek icin islem kodunun(1) girilmesi zorunludur.

Ayni zamanda onay éncesi inha listemizin(onay listesi) raporunu yine bu ekran tzerinden yapmaktayiz. (3)
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rapor al secildiginde karsimiza 3 atama tur( icinde inha listesi olusturabilecegimiz ekran gelecektir. Olusturmak istediginiz
inha listesi tirinl secerek devam ettigimizde hangi islem kodu(2) icin rapor olusturacaginizi ve inha listesini kimin
imzalayacaginin ismini(3) girerek devam ederseniz raporunuz karsiniza gelecektir.

UYARI : Rapor tlriniz ile islem kodunuz arasindaki uyuma dikkat ediniz. Aldiginiz islem kodu Normal Kararname iginse
buradan da Normal Kararname segcildigine dikkat ediniz.
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3.2. Kararnameye Déniigtiir

Kararnamelerimize ait Sevk Tarih ve Sevk Baslangi¢ Sayisi girdig§imiz mentimizdir. Sevk tarih ve sayilarinin girilebilmesi igin
onay slrecinin tamamlanmis olmasi gerekmektedir. Yani ilgili islem koduna ait onay tarih ve sayinin girilmis olmasi
gerekmektedir. Asagida 1 numarali resim onayi bitmeden Sevk islemi yapilmaya calisilan bir 6rnegi gostermektedir. 2 nolu
resim ise onay islemi tamamlanmis ve Sevk islemine gecilmistir. Bir uyari vermeden Sevk Tarih ve imzalayan amir
seceneklerinin aktif oldugu gozikmektedir.
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4. Goreve Baslama / Ayrilma islemleri
4.1. Atama Listesi

Arama kriterlerine gére atanan personeller, ayrilan personeller ya da timUni goérebileceginiz mentimuzddr.
Asagida temsili olarak Adana ilinden ayrilan ve atanan personel listelenmistir.
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5. LK ATAMA ISLEMLERI
5.1. Normal Kararname Giris

1. Normal Kararname islem kodu alinir. (bkz : islem Kodu Al)
ilk Atama islemleri - Normal Kararname ekraninda T.C Kimlik numarasi girilerek arama yapilr.

3. Asagida resimde gorildugu Gzere ilgili alanlar doldurulduktan sonra almis oldugunuz islem kodunu(1) ve
aciklamayi(2) girip Kaydet diyerek Normal Kararname olusturma isini tamamlayabilirsiniz.

4. Tum atama kayitlari girildikten sonra inha listesi alinip onaylatilir, sonra onay tarih ve sayilari girilir. (bkz : Onay Tarih
Sayisi Giris)

5. Atama kayitlari kararnameye donustiralar. (bkz : Kararnameye Donustr)

UYARI - | : Sevk islemi tamamlanmamissa dizeltme islemlerinizi yine bu ekrani kullanarak yapabilirsiniz. Sevk islemi
gerceklesmisse Diizeltme Kararname ekrani kullanilarak diizeltme kaydi olusturulmasi gerekmektedir.

UYARI - |l : Sevk islemi tamamlanmamissa iptal islemlerinizi Kararname Onaylama-Onay Listesi Diizenle ekranini kullanarak
asagida anlatildigi Gzere kayitlar silerek yapabilirsiniz.

1- Normal kararname icin almis oldugunuz islem kodu girilerek atama kayitlari listelenir. (1)

2- Gelen listede iptal etmek istediginiz kaydi silebilirsiniz. (2)
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ACIKLAMA : Bakanhgin yapabilecegi nokta atama ve il emri olmak lzere 2 atama ¢esidi bulunmaktadir. Nokta atamalar
dogrudan kurumlara yapilacak olan atamalardir. il emri ise ilgili personeli il midrliiklerinin emrine vermis oldugu atama

tdradar.

UYARI-IV: Bakanligin yapmis oldugu Nokta atamalarda illerin herhangi bir degisiklik tasarrufuna girme yetkisi
bulunmamaktadir. Ancak Bakanlik yetkilileri ilgili personel i¢in dizeltme ya da iptal kararnameleri dizenleme yetkisini

sahiptirler.

UYARI-V : Bakanligin yapmis oldugu il emri atamalarinda, ilin ilgili personel icin gérev yeri belirmesi gerekmektedir. Bakanligin
baslatmis oldugu il emrine verilen atamalarda il islem baslatmamis ise Bakanlik yetkili kullanici dizeltme kararnamesi
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olusturulabilmektedir. Bakanligin yapmis oldugu il emri atamasi icin, personelin atanmis oldugu il islem baslatmis ise islem

bitirilmeden Bakanlhk yetkili kullanici herhangi bir islem baslatamayacaklardir.
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Dogum Tarihi

iptal Karamame Giris

il ilgili personel icin baslatmis oldugu atama kayd icin SEVK islemini heniiz gerceklestirmemis ise olusturmus oldugu atama
kaydini silerek(2) yetkinin tekrar Bakanlik kullanicisina devredebilir. Sevk islemi gerceklestirildikten sonra sil butonu ekranda
gdzlkmeyecektir.

¥ islem Kodu Girig
. 1586
_ . Islem Kodu :
© Karamame Onaylama islemleri Flem Rodu @

Onay Listesi Diizenle Kimlik No:
Karamameye Donistdr .
Atandugn Il :  ADANS v
© Gireve Baglama/Ayrima islemleri o
Atandigi Tlge :

Q ilk Atama islemleri
Atandig) Kurum =

o Brans Degisikligi islemleri “

© il igi Yerdegisikligi Islemleri

Q iller Aras: Yerdegisikligi islemleri
: OO e i T N el

. Biligim
© vénetic Atama islemleri imamodglu Teknik ve Ogretmen | Ogretmen |Ilk
& k]
[m] ‘ HAYDAR | TUNA '(nlaﬂgl)o]nen ADANA - IMAMOGLU | po 0 = ek Lisesi (5900)  |(5900) | Atama |S

il SEVK islemini gerceklestirmis ise Bakanlik kullanicisina yetki devredebilmek icin ilin o personel icin ayriyeten IPTAL kayd:
girmesi gerekmektedir. (bkz: iptal Kararname Giris)

Ornek : Bakanlik tarafinca ilk atama kaydi girilen 2 personel icin Normal kararname is akisini gdsterecek olursak;

1- islem kodu alinir. (Normal Kararname igin)

2-  Alinmis olan islem kodu kullanilarak her personel icin atama kayitlari girilir.
3- inha listesi alinip onaylandiktan sonra onay tarih ve sayilari girilir.

4-  Sevkislemi gerceklestirilir.

Yapmis oldugumuz atamalari asagida resimde gorialdigu gibi varsayarsak Adana iline verilen personel icin ilin gorev yeri
belirlemesi gerekmektedir.

TC Kimlik No |Ad Soyad | Brans Atandigh 11| Atandigh Tice Atandigs Kurum 1Invan o Atama Tiird

? SR | HAYDAR | TUNA | Bilisim Teknolojileri (1119) | ADANA BUYUKSEHIR { 1l Milli Egitim Mudurlugu Ogretmen (5900) | Ogretmen (5900) | Ilk Atama Sil

n * o saUH MESE  Bilisim Teknolojileri (1119) ANKARA  CANKAYA IHaIk Egitim Merkezi ve Aksam Sanat OkululOdre!men (5900) Ogretmen (5900) ilk Atama  Sil

r @




Adana il yetkili kullanici Normal Kararname Giris ekraninda atanan peronelin T.C kimlik numarasi ile arama yaptiginda(1)
asagidaki gibi gorulecektir.

ilin yapmasi gerekenler

1- islem kodu alinir. (Normal Kararname icin)

2-  Uhdesine verilmis olan her peronel igin ilgili islem kodunu((4) kullanarak yeni gérev yerleri belirlenir(2).
3- inha listesi alinip onaylandiktan sonra onay tarih ve sayilari girilir.

4-  Sevkislemi gerceklestirilir.

UYARI : il yetkili kullanici almis oldugu islem kodunu asagida sekilde belirtilen 4 nolu alana yazacaktir. Zorunlu olmamakla
birlikte 3 nolu alana agiklamada girilebilir.

UYARI-Bu personel igin gorev yeri belirlerneniz gerekmektedir (1A101)

Personel Bilgileri
© Karamame Onaylama Igemien

Ara
G i eneee—— .
© Géreve Baslama/Aynima Iglemberi TC Kimlik No o

© iglem Kodu Girlg

1 HAYDAR
O ik Atarma Iglermberi Ad
Soyad TUNA
Kararmname Girig Listesi
Cingryeti Erkak v
Normal Karamame Girrg.
Dofum Yeri ANSARA

Dizeltme Kararname Girig

Iptal Kararname Girig Dofum Tarihi I

(Mernis) Adresi YA, [ AN

© Brany Degrikdii Iykemieri

Yeni Gorevine iliskin Bilgiler

Kurum fi ADANA v ADANA i

urum ige BUYUKSEMIR ~ @ [:> imamModLu e
aruers Ak 11 Ml Egitien Madrkga |:> imamoglu Teknik ve Endiistri Meslek Lisesi
Atama/Yerdedigtirme Gepidi llk Atama ot
U w2
Atandids Kariyer Bassmad: o
Goravi ot
Brang ot

Cerece [ Kademe

Bakanhk Onay Bilgileri

Iglem Kedu | 99995
Onay Taribi 10/02/2021 Oray S 68898891

Sevk Tarihi 13/02/2021 Sevk Sayis 1

Agkdama

tghem Kodu ®

Onay Tarihi Onay Saym

Savk Tarihi Sevk Sy



5.2. Diizeltme Kararname Giris

1. Duzeltme Kararname islem kodu alinir. (bkz : islem Kodu Al)

2. ik Atama islemleri - Diizeltme Kararname ekraninda T.C Kimlik numarasi girilerek arama yapilir.

3. Asagida resimde goruldugu tzere ilgili alanlar doldurulduktan sonra almis oldugunuz islem kodunu ve agiklamayi
girip Kaydet diyerek Dizeltme Kararname olusturma isini tamamlayabilirsiniz.

4. TUm atama kayitlari girildikten sonra inha listesi alinip onaylatilip, onay tarih ve sayisi girilir. (bkz : Onay Tarih Sayisi
Giris)

5. Atama kayitlari kararnameye donustiralir. (bkz : Kararnameye DonUstdr)

UYARI - | : Sevk islemi tamamlanana kadar dizeltme kaydinin dizeltme islemlerini yine bu ekrani kullanarak yapabilirsiniz.
Sevk islemi gerceklesmisse Diizeltme Kararname ekrani kullanilarak tekrar diizeltme kaydi olusturulmasi gerekmektedir.

Ornek : Bir nceki drnegimizde Bakanlik tarafindan Adana il emrine verilmis olan personelin, Adana il yetkili kullanici tarafinca
gorev yerinin belirlenip Sevk isleminin gerceklestirilmesini anlatmistik.

UYARI II: Hatirlanacag) Gizere Bakanlik tarafindan ilk atama ile Adana’ya yapilan atama il Emri atamasi, Ankara ‘ya yapilan
atama ise Nokta Atama idi. Nokta Atamalar Gzerinde illerin herhangi bir (Normal , Diizeltme ya da iptal) atama kaydi
olusturmasi mimkun degildir.

il mudurlugiince Sevk islemi gerceklestirilmis olan bu personel icin diizeltme kaydinin nasil olusturulacagina bakalim.

it o i e i i

O ‘ 30226106852 HAYDAR | TUNA | Bilisim Teknolojileri (1119) | ADANA BUYUKSEHIR | II Milli EGitim Madarlada Ddretmen (5900) | Odretmen (5900) | ilk Atama sil
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ilk atama kaydi girilen 2 personel icin Diizeltme kararname is akisini gsterecek olursak;

1- Duzeltme Kararname icin islem kodu alinir.

2- Duzeltme yapilacak kisinin T.C Kimlik numarasi ile arama yaptirihr. (1)

3- Arama sonrasl personel icin dizeltme kaydi olusturma durumumuzu gosteren uyari mesaji gelecektir. (2)
4-  Diizeltme yapilacak Kurum ilge ve Kurum Adi tekrar segcilir. (3)

5- Yapilan dizeltmeyle ilgili bir Dizeltme Sebebi segcilir. (4)

6- Duzeltme kaydi icin almis oldugunuz islem kodunu(5) ve istege bagli olarak bir aciklama giriniz.(6)

7- Kaydet diyerek bu sayfayla olan isinizi bitiriniz.

8- inha listesi alinip onaylandiktan sonra onay tarih ve sayisi girilir.

9- Sevkislemi gerceklestirilir.



© Karamame Onaylama Islemleri
© Goreve Baglama/Ayrilma islemleri

© ilk Atama iglemleri

Kararname Girig List
Mormal Kararname Girig
Diizeltme Kararname Girig

Iptal Kararname Girig

© iller Arasi Yerdegisikligi islemleri

© vénetic Atama Iglemleri

© Yénetialik Gorevinden Aynima
i Siramatikle Yerlestirme

© Gérevlendirme Kararname Giris

iizeltme Kararname Giris

G
kaydet Sotal
Kaydet diyerek islemi tamamlamayi unutmayiniz ...

yardim
masasi

sevk iglemleri t d

UYARI- Normal | diizeltme girisi yapilabilir (DKBG00S)
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5.3. iptal Kararname Girig

1- iptal Kararname islem kodu alinir. (bkz : islem Kodu Al)

2- ilk Atama islemleri - iptal Kararname ekraninda T.C Kimlik numarasi girilerek arama yapilir.

3- Asagida resimde goruldugu Gzere ilgili alanlar doldurulduktan sonra almis oldugunuz islem kodunu ve agiklamayi
girip Kaydet diyerek iptal Kararname olusturma isini tamamlayabilirsiniz.

4-  TUm atama kayitlari girildikten sonra inha listesi alinip onaylatilir, sonra onay tarih ve sayisi girilir. (bkz : Onay Tarih
Sayisi Giris)

5- Atama kayitlari kararnameye donustiralar. (bkz : Kararnameye Donustir)

UYARI - | ; Sevk islemi tamamlanana kadar iptal kaydinin diizeltme islemlerini yine bu ekrani kullanarak yapabilirsiniz.

Ornek : Bir nceki drnegimizde Bakanlik tarafindan Adana il emrine verilmis olan personelin, Adana il yetkili kullanici tarafinca
gorev yerinin belirlenip Sevk isleminin gerceklestirilmesini anlatmistik. Daha sonra bu personel igin Dizeltme kaydi
olusturduk.

UYARI II: Hatirlanacagi (izere Bakanlik tarafindan ilk atama ile Adana’ya yapilan atama il Emri, Ankara ‘ya yapilan atama ise
Nokta Atama idi. Nokta Atamalar tizerinde illerin herhangi bir (Normal , Diizeltme ya da iptal) atama kayd olusturmasi
muamkin degildir.

ilk atama kaydi girilen 2 personelicin iptal kararname is akisini gdsterecek olursak;

1- iptal Kararname icin islem kodu alinir.

2- iptaliyapilacak kisinin T.C Kimlik numarasi ile arama yaptirilir. (1)

3- Arama sonrasl personel icin iptal kaydi olusturma durumumuzu gosteren uyari mesaji gelecektir. (2)
4-  Yapilan iptalle ilgili bir iptal Gerekcesi secilir. (3)

5- Iptal kaydi icin almis oldugunuz islem kodunu(4) ve istege bagl olarak bir agiklama giriniz.(5)

6- Kaydet diyerek bu sayfayla olan isinizi bitiriniz.

7- inha listesi alinip onaylandiktan sonra onay tarih ve sayisi girilir.

8- Sevk islemi gerceklestirilir.

UYARI : ik atama islemlerinde Bakanlikca il emrine verilen peronele il tarafinca gérev yeri belirlendiginde Bakanlik yetkili
kullanicr tarafindan artik bir tasarruf yetkisi bulunmamaktadir. Bu yapilan atamanin yanlis olduguna kanaat getirilmisse il
yetkili kullanici o personele iptal kararnamesi diizenler ise yetki tekrar Bakanlik yetkili kullaniciya gececektir. Bakanligin
baslatmis oldugu tiim atama cesitleri icin durum boyledir. Yani Bakanlikga baslatilan il emri atamalarinda il ilgili personele
gdrev yeri belirleyip sonradan iptal Kararnamesi diizenler ise atama ilk haline déner. Tekrar personel TC si ile arama
yaptirildiginda UYARI-Bu personel icin gérev yeri belirlemeniz gerekmektedir seklinde mesaj gelecektir. Eger iptal islemi
Bakanlik tarafindan istenmis ise bu asamadan sonra baska hicbir islem yapmaniza gerek kalmadan yetkiyi Bakanliga devretmis
olacaksiniz.

Bakanligin yapmis oldugu Nokta atamalarda ise zaten ilin herhangi bir diizenleme ya da iptal yetkisi bulunmayip sadece
goreve baslatmaya yetkilidir.



© Atama Yetkili Amir Girig

© Karamame Onaylama Islemleri

© Gareviendirme Karamame Girig

iptal Kararname Giris

Kaydet diyerek iglemi tamamlamayi unutmayiniz ...
UYARI- Normal kararname sevk islemleri tamamlandigindan iptal girisi yapilabilir (IKT0OO05) e
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