PERSONEL TANIMLAMA ve ATAMA ONAYI
HAZIRLAMA TALIMATI

OzIik isleri Biirosu personeli tarafindan, ilk defa atanacak personel icin Personel Otomasyon
Sistemine kullanici adi ve sifresi kullanilarak giris yapilir.

OzIlik Modiili altinda bulunan “Personel Ekle” badlantisina girilir.

T.C. kimlik numarasi/YU Numarasi ve dogum tarihi girilerek veri giris alanlari eksiksiz sekilde
doldurulur ve “Ekle” sekmesine tiklanir.

Ekleme islemi sonrasinda, Ozlik Moduli altinda yer alan “Personel Ara” ekranindan ilgili
personel aranarak, resimli Personel Temel Bilgileri sayfasi aclilir.

Sol tarafta bulunan “Temel Bilgiler ve Hizmet” menusu altinda yer alan askerlik, nufus
clizdani, 6grenim, iletisim ve dil bilgileri sisteme girilir.

OzIiik Moduill altinda “Personel Ara” islemi yapilarak sayfanin sag tarafinda bulunan “Hareket
Onayi Ekle” butonuna tiklanir.

Personel Hareket Onayi Ekle sayfasina ilan edilen kadro bilgileri eksiksiz sekilde girilir ve
derece bilgisi yazilarak arama yapllir.

Personel Hareket Onayinda yer alan dayanak ve agiklama bélimleri doldurulur.

Personelin atama dosyasi sisteme yuklenir.

Konu kodu girilir.

Onay makamlari ile dagitim yerleri doldurularak kayit islemi gerceklestirilir.

Onay siireci tamamlanan Hareket Onayi, Ozliik Isleri Biirosuna, Maas Isleri Biirosuna ve
atanilan boélime havale edilir.



