Terfi islemleri Uygulama Talimati

Personel Otomasyon Sistemi'ne yetkili kullanici bilgileriyle giris yapilir.

Ana meni Uzerinde yer alan Ozlitk Modiilii segilir ve bu moddil altindaki Toplu Terfi
sekmesine tiklanir.

Filtreleme ekraninda islem dogrulugu saglamak adina su parametreler segilir:

e Durum: "Onay Bekliyor"

e Personel Tipi: "Akademik/idari"
e Toplu Teffi Tipi: "Kademe Terfi"

Parametreler belirlendikten sonra "Ara" butonuna basilarak ilgili ddneme ait terfi listesi
ekrana getirilir.

Ekranin alt kisminda listelenen satirin en saginda bulunan islem Biiyiiteg Simgesine
() tiklanarak "Toplu Terfi Gértntileme Sayfasi" acilir.

Acllan dijital terfi listesindeki veri dogrulamasi yapilir.

Karsilastirma esnasinda listede dizeltiimesi gereken bir veri tespit edilirse, satir
sonundaki "islem Giincelle" secenegi kullanilarak gerekli diizeltmeler sisteme islenir.
Doénem icinde terfi hakki kazandigi halde listede yer almayan bir personel bulunmasi
durumunda; sayfanin sag alt késesinde yer alan mavi renkli "+" (Ekle) butonuna
tiklanarak ilgili personel listeye dahil edilir.

Listede herhangi bir gincelleme veya personel ekleme islemi gerceklestirildiyse,
verilerin kaybolmamasi igin mutlaka "Kaydet" butonuna basilir. Herhangi bir ekleme
veya degisiklik yapiimadiysa bu gegilebilir.

Kontrol ve veri girisleri tamamlanan listenin resmi c¢iktisini almak amaciyla "PDF
Goruntiile" butonuna tiklanir ve belgenin dokimd alinir.

Personel Daire Baskanliginca Birime gdnderilen terfi yazisinin arkasina eklenmek
Uzere; onayll ve muhurll listede ismi bulunan ve terfi eden kisi sayisi kadar bu
listeden fotokopi ¢ekilerek cogaltilir.

Cogaltilan terfi listesi niishalari, personelin fiziki Ozliik Dosyalarina kaldirilir.

Surecin mali boyutta (maas ve 6zluk haklar) gecikme yaratmamasi adina, hazirlanan
evraklardan bir (1) niishasi ivedilikle resmi yolla Maas isleri Biirosu'na teslim edilir.



