
TA$RA TE$KiLATI
GOREVOE VOKSELME VE UNVAN OEGi$iKLiGi SINAV MOOOLONE

iLi$KiN VAROIM OOKOMANI

1. Smav Kaydmm Acllmasl:

lslernler $ubesi tarafmdan smav basvuru tarihleri belirlenerek e-lcisleri sistemi
Ozerinden "GYUD Smav islemleri" rnodulunun "Smav KaYlt" sekmesinde ilgili smav kayd:
a9111r.

2. Unvan ve Kadro SaYllarmm Girilmesi:

A911ansmava belirlenrnis tarihler arasmda II Yazi lsleri MOdOrlOgOtarafmdan Ilgili
Valilikge smav icin ilan edilen unvan ve kadro sayilan modulun "Kadro/Unvan KaYlt"
sekmesine girilir.

• Kadro Sorqularnalarr • • GYlID Smav 1~lemlen • KPSS Atamalan

3. Smav Basvurularmm Ahnmasl:

lIan edilen tarihlerde smav basvurulan e-lcisleri sistemi Ozerinden ahrur,

4. Smav Basvurusu:

4.1. e-icisleri Hesabl Olan Adaylarm Basvuru islemleri:

Adaylarm smava basvuru yapabilmeleri i9in e-lcisleri sistemine kullaruci adt ve sifrelerl
ile girip "Standart Ana Sayfa"da sol tarafta yer alan menOnOn "GYUD Smav Basvuru"
butonuna tiklarnalan gerekir.
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4.2. e-icisleri Hesabl Olmayan Adaylarm Basvuru islemleri:

e-lcisleri kullaruct hesabi olmayan adaylarm basvuru lslemleri, adaym kadrosunun
bulunduqu birimin Birim Sorumlusu tarafmdan geryekle~tirilir. Bu islemi geryekle~tirebilmek
i<;inilgili Birim Sorumlusu tarafmdan "Personel Birim Sorumlularl" arayOzOndeki "GYUD
Smav islemleri" rnodulunun "Manuel Smav Basvuru" sekmesi kullarulir.
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4.3. Aday Basvuru Asamalan:

4.3.1. "Bakanhk Merkez ve Tasra Te~kilatmdaki llan Edilen Unvanlar ve
Bo~ Kadro SaYllan" Sayfasl:

"Manuel Smav Basvuru" sekmesine trklandiqmda gelen sayfada ilan edilen unvanlar,
bos kadro sayilan ve gOncel basvuru sayilan incelenebilir .
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4.3.2. "Ki~i Bilgisi-Smav Listesi" Sayfasl:
Bir oncekl sayfada yer alan "Devam" butonuna trklandiktan sonra ekrana gelen

sayfada yer alan "T.C. Kimlik No" kutucuquna basvurusu geryekle~tirilecek olan adaym
T.C. Kimlik Nosu yazilarak "Ara" butonuna trklarur. Aktif olan smav ekrana gelir ve ilgili
smavm "Ba§vur" butonuna trklarur .
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4.3.3. "Smav Ba~vuru" Sayfasl:
Acrlan "Smav Basvuru" arayuzunun sol tarafmda adaym girilmesi gereken bilgilerinin

neler olduqu ifade edilmektedir. Soldaki menOde koyu harflerle ifade edilen sekme,
bulunduqunuz ve girilmesi gereken bilgilere ait ba~lIgl belirtmektedir. Bu sayfada yer alan
"ileri" ve "Geri" butonlan ile sekmeler arasmda geyi~ yapilabilir.

4.3.4. "Smav Basvuru" Sayfasl Sekmeleri:
• Kimlik ve NOfus Bilgileri: Bu sekmede herhangi bir giri~ yaprlrnayacak, sadece
adaym bilgileri kontrol edilecektir.
• Personel Bilgileri: Adaya ait kisisel bilgiler ve Bakanhqrrrnzda geyen hizmet suresi
girilecektir. BOlOnbilgilerin girilmesi zorunludur.
• Diger Bilgiler: Adaya ait hizmet suresi, mezuniyet, askerlik ve Ocretsiz izin bilgileri
girilecektir. Ekranda yer alan "Bitirilen En Ost Ogrenim Durumunun Derecesi" dismdaki
butun bilgilerin girilmesi zorunludur.
• Talep Edilen Unvan: Adaym talep ettigi unvan ve unvarun bulunduqu yer kriterlerine
gore arama yapilarak adaym basvuracaqi yalruzca bir unvan secilecektir,
• Beyan BoIOmO:Adaym beyan ettigi bilgiler doldurulacaktrr. BOlOnbilgilerin girilmesi
zorunludur. GYUD Yonetmeliqinin 15 inci maddesinde belirtilen durumlarda bulunan
adaylarm bu sekmede yer alan ilgili beyan bolOmObilgisi girilip "ileri" butonuna
basudrqmda ekrana uyan mesaji gelecek olup, basvuruya devam edilemeyecektir.
• Unvana Gore Beyan: Adaym basvurduqu unvana iliskin ilgili Birim Sorumlusu
tarafmdan onaylanrms evraklan (diploma, sertifika vs.) tararup sisteme yOklenecektir.
Aynca varsa adaym engel durumuna ait bilgiler girilecek ve engelli olduquna dair sagllk
kurulu raporu sisteme yOklenecektir.
• Kaydet: Bu sekmede yer alan "Basvuruyu Kaydet" / "Bilgilerimi GOncelle"
butonlanna tiklanarak girilen bilgiler "GYUD Smav islemleri" modOlOnekaydedilecektir.
• Rapor: Ekranda yer alan "Formu GorOntOle" butonuna tiklanarak adaya ait basvuru
formu ve varsa engelli formu gorOnlOlenir ve ciktrs: almarak adaya teslim edilir.
•

NOT: Adaylar tarafmdan rnodul Ozerinden basvurular yaprlirken, Cep Telefonu ve E-Posta
adresine smav durumu ile ilgili bilgilendirme e-postasi ve SMS gonderilecegi icin gOncel
bilgilerin girilmesine dikkat edilmelidir.

5- Adaylar Tarafmdan GOncel Bilgilerinin Girilmesi:
5.1. 2015 ytlmda yapilan Gorevde YOkselme ve Unvan Degi~ikligi Smavma

mOracaat etrnis olan adaylarm Diploma, Engel Durumu vb. belgeleri sistemden otomatik
olarak gelecektir. Bu bilgilerinde degi~iklik olan adaylar gOncel bilgilerini sisteme tekrar
yOkleyeceklerdir. Bilgilerinde degi~iklik olmayan adaylar ise sistemde yOklOolan bilgilerin
dogrulugunu kontrol edip "basvuruyu kaydet" butonuna basarak mOracaatlanm
geryekle~tireceklerd ir.
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5.2 MOracaatm tarihleri iyerisinde adaylar bilgilerinde degi~iklik yapabileceklerdir.
Bilgilerinde degi~iklik yapan adaylar "Bilgilerimi GOncelle" butonuna basarak
muracaatlanru geryekle~tireceklerdir.

6. Evrak Teslim Asamasl:

Smav basvuru tarihleri sona erdikten sonra evrak teslim sOresi baslarnaktadrr. lIanda
belirtilen sOre iyerisinde adaylar basvuru forrnlanru ve varsa engelli formlanru imzalayarak
ilgili Birim Sorumlusuna imza kar~lhgmda teslim edeceklerdir.

7. Hizmet Hesaplamasl:

7.1 Unvan Degisikligi Smavma mOracaat eden adaylarm hizmet sOresi bilgileri:

Gorevde YOkselme ve Unvan Degi~ikligi Usul ve Esaslanna Dair Yonetmeliginin ilgili
hOkOmlerigeregince Unvan Degi~ikligi Smavma mOracaat edecek adaylardan alt unvanda
geyen hizmet sOresi aranmarnaktadtr.
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7.2 Gorevde YUkselme Smavma mUracaat eden adaylarm hizmet sUresi
bilgileri:

Gorevde YUkselme ve Unvan Degi~ikligi Usul ve Esaslarma Dair Yonetrneliqinin ilgili
hukumleri geregince Gorevde Yukselme Smavma rnuracaat edecek adaylardan alt
unvanda ge<;enhizmet sOresi aranmaktadrr.
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7.3 Hizmet Hesaplamasl islemi:

Evrak teslim suresi sona erdikten sonra imza kar~lllgmda basvuru forrnlanru teslim
etrnis adaylann hizmet nesaplamasi islernlerinln ilgili Birim Sorumlusu tarafmdan 10 gun
iyerisinde yaprlmasi gerekmektedir.

7.4 Hizmet Hesaplamasl Sayfasma Erisim:

Hizmet hesaplamasi yapabilmek icin "Personel Birim Sorumlulan" arayuzunde yer
alan "GYUD Smav islemleri" modulunun "Alman Basvurular" sekmesine trklarur, Ekrana
gelen "Aday Basvuru Bilgileri" sayfasmm alt kismmda hizmet hesaplamasi yapilacak
olan adaylar listelenmektedir. Aynca bu sayfanm sol ust bolurnunde yer alan seyeneklere
gore arama yapilarak hizmet hesaplamasi yapilacak olan adaylar filtrelenip listelenecektir.

7.5 Hizmet Hesaplamasl Cetveli:
Adaym Hizmet Hesaplama Cetvelini olusturabilmek icin "Aday Basvuru Bilgileri"

sayfasmda listelenen adaylardan hizmet hesaplamasi yapilacak ilgili adaym "Hizmet
Hesapla" ba~hgmm altmda yer alan butona tiklarur,



7.6 Hizmet Hesaplama Sayfasl:
A911an "Hizmet Hesaplama" arayuzunun sol tarafmda adaym, girilmesi ~ereken

hizmet sOresi bilgilerinin neler oldugu ifade edilmektedir. Bu sayfada yer alan "lIeri" ve
"Geri" butonlan ile sekmeler arasmda ge9i~ yaprlablllr.

NOT: 2015 yihnda yapilan Gorevde YOkselme ve Unvan Degi~ikligi Smavma rnuracaat
etrnls adaylarm hizmet bilgileri sistemden otomatik olarak getirilecektir. Hizmet hesabmda
gerekli kontroller ve gOnceliemeler yapilarak adaym hizmet hesaplama cetveli
olusturu lacakti r.

7.8 Hizmet Hesaplamasl Sayfasl Sekmeleri:

• Adaya Ait imzall Basvuru Formu: Bu sekmede adaym irnzalaytp teslim ettigi basvuru
formu tararup sisteme yOklenecektir.
• Kisi Bilgileri: Bu sekmede herhangi bir bilgi giri~i yapilmayacak olup sadece adaym
bilgileri kontrol edilecektir.
• Diger Kamu Kurum ve Kuruluslannda Gec;en Hizmet SOreleri: Adaym diger kamu
kurum ve kuruluslannda devlet memuru olarak gegen hizmet sOreleri, her bir kurum
hizmeti i9in ba~laYI~ ve aynhs tarihleri ayn ayn girilerek "Ekle" butonuna tiklanarak
sisteme girilecektir.
• Bakanllk Merkez ve/veya Ta~ra Memuriyet Hizmet SOresi: Adaym Bakanllk Merkez
ve/veya Tasra Teskilatinda gegen memuriyet hizmet sOreleri unvan bazmda ba~laYI~ ve
aynhs tarihleri ayn ayn girilerek "Ekle" butonuna tiklarur ve sisteme girilir. Adaym gorev
yaptlgl unvanlarda gegen hizmet sOrelerinin tamarru girildikten sonra adaym talep ettigi
unvan icln GYUD Yonetrnellqlnde belirtilen gerekli alt unvanlar, sekmenin a~aglsmda yer
alan listedeki ilgili unvanlarm kutucuklarma tiklanarak belirlenir. Boylece adaym talep ettigi
unvan i9in gerekli "Alt Unvanlardaki Hizmet Suresi" hesaplanrrus olur.
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• Askerlik Hizmeti: Erkek adaylar icin askerlik sek] (yedek subay, er vs.) ile askerlik
baslayrs ve aynhs tarihleri girilir.
• 4/C Kamu Hizmetleri: Adaym diger kamu kurum ve kuruluslannda 4/C Gecici Personel
olarak ge<;enhizmet sOreleri bu sekmede girilir.
• 4/B Hizmetleri: Adaym diger kamu kurum ve kuruluslannda 4/B Sozlesrneli Personel
olarak ge<;enhizmet sureleri bu sekmede girilir.
• Ozel Sektorde Gecen SSK Hizmetleri: Oncelikle adaym yOksekokul diploma tarihi
girilir. SSK prim gOn saytsi girilirken, baslayis ve aynhs tarihlerinin yuksekokul diploma
tarihinden sonra oimasl gerektigine dikkat edilmelidir. SSK'h olarak cahstlan her bir
donerne ait baslayrs ve aynhs tarihleri ile prim gOn sayrsi ayn ayn "Ekle" butonuna
tiklanarak sisteme girilir. SSK hizmet sOresinin 3/4'0 6 yth ge<;memek uzere adaym hizmet
sOresine eklenir.
• BAG-KUR Hizmetleri: SSK Hizmetleri sekmesinde uygulanan islernlerin aymsi bu
sekmede de uygulamr.
• Ayhkslz izin SOreleri: Bu sekmede adaym Ocretsiz izin sOreleri baslayis ve aynhs
tarihleri "Ekle" butonuna tiklanarak sisteme girilir.
• Kaydet: "Kaydet" butonuna trklanarak onceki sekmelerde girilen bilgiler sisteme
kaydedilir. "Kaydet" butonuna tlklandlgl anda hizmet hesaplamasi yapilan personelin adr
soyadr, unvaru, birimi ve islern tarihi otomatik olarak "Hizmet Hesaplama Cetveli"ne
islerur.
• Rapor: Sekmenin solunda yer alan seceneklere gore filtreleme yapilarak adaya ait
gorOlmesi istenen hizmet sOresine iliskin bilgiler "Cetvel GoruntOleme" butonuna
tiklanarak "Hizmet Hesaplama Cetveli"nde gorOntOlenir.
•
8. Smav Kurulu Kararlarmm il Yazl isleri Miidiirliigiince Sisteme Girilmesi:

Smava basvuran adaylarm rnuracaatlanrun talep edilen unvan bazmda ilgili Smav
Kurulunca degerlendirilmesi sonucunda annan kararlarm "GYUD Smav islemleri"
rnodulune ilgili n Yazi lsleri MOdOrlOgOtarafmdan girilmesi gerekir.

Bu isleml yapabilmek i<;in"Valilik Birim Sorumlularl-Valilik Anasayfa" arayOzOndeki
"GYUD Smav islemleri" modulunun "Alman Basvurular" sekmesine trklarur. Hizmet
hesaplamasi yapnrms olan adaym degerlendirme islerninin yaprlmasi gerekir. Bu islern
adaym talep ettigi unvan icin sisteme yOkledigi evraklara ve olusturulan "Hizmet
Hesaplama Cetveli"ne gore ilgili Smav Kurulu tarafmdan yapllacaktlr.
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"Aday Basvuru Sayfasl"nm altmdaki listede yer alan ilgili adaya ait satmn
"Degerlendir" ba~hgmm altmdaki butona trklarur. "Onay Durumu" kutucuqundan "Uygun"
veya "Uygun Degil" seyeneklerinden birisi secllir. "Uygun" seyenegi seyildiginde "Kaydet"
butonuna tiklarup islem tarnamlarur. "Uygun Degil" seceneql seyildiginde ise oncelikle
"Reddedilme Gerekcesi" secillr ve bu gerekyeye uygun GYUD Yonetrneliqine gore
"Reddedilme Maddesi" de seyilerek "Ekle" butonuna tiklarur. SOWn reddedilme
gerekyeleri girildikten sonra "Kaydet" butonuna basilarak islern tarnarnlarur. "Kaydet"
butonuna basildtqmda durumu uygun olmayan adaylara SMS ve e-posta ile otomatik
olarak e-lcisleri sistemi Ozerinden bilgilendirme rnesah gonderilir.

Durumu "Uygun" olarak degerlendirilip sisteme kaydedilen adaylar, Personel Genel
MOdOrlOgOlslernler $ubesinin GYUD Smav ModOIOhavuzunda toplanacaknr,

9. Smava Katllmaya Hak Kazanan Adaylara Ait Basvurularm MEB'e Gonderilmesi:

Personel Genel MOdOrlOgOlslernler $ubesi havuzunda toplanan ve GYUD Smavma
katilmaya hak kazanan adaylarm unvan bazmda hazirlanan listeleri ile adaylara ait
fotoqraflar CD ortammda MES'e gonderilir.



•

10. Sonuc:

1- Hazirlanan listeler ve fotoqraflar MEB'e gonderilir.
2- Yazih smav ile sozlu smav sonuclan rnodul Ozerinden sisteme giri~i yapilarak

Bakanliqmuz ve il Valiliklerinin resmi internet adresinde yayrmlarur.

Yazih ve Sozlu smav sonuclanrun aritmetik ortalamasi ahnarak hesaplanan basan
puanlarma istinaden puaru en yOksek adaydan baslanarak ilan edilen kadrolara atamalar
yapthr.


