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Personel Islemleri

1. AMAC

Yeni Nesil DERBIS Projesi kapsaminda, il Midiirlikleri tarafindan DERBIS Sistemini kullanan

personelinin sistemde aranmasi, kaydedilmesi, bazi bilgilerinin glincellenmesine iliskin is ve islemlerin

dijital ortamda yuritidlmesini saglamaktir.

2. KISALTMA VE TANIMLAMALAR

Tablo 1 Tanimlar

Kazan¢ paylasma disinda, kanunlarla yasaklanmamis belirli ve ortak bir amaci

Dernek gerceklestirmek tizere, en az yedi gercek veya tiizel kisinin, bilgi ve calismalarini stirekli
olarak birlestirmek suretiyle olusturduklari tiizel kisilige sahip kisi topluluklaridir.
Kurulus amaglari ayni olan en az bes dernegin bir araya gelerek olusturdugu tizel kisiligi
Federasyon
bulunan st kurulustur.
Dernekler tarafindan olusturulan kurulus amaclari ayni en az li¢c federasyonun bir araya
Konfederasyon
gelmesi ile kurulan tiizel kisiligi bulunan Gst kurulustur.
Sivil Toplum Kurulusunun kurulacagi ilin il plaka kodu ile baslayan 3 kisim ve 8
Kiitiik No
haneli, her dernek i¢in 6zel olan numaradir.
Tablo 2 Kisaltmalar
DERBIS Dernekler Bilgi Sistemi
TCKN Tirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi
KPS Kimlik Paylasim Sistemi
. Kurulus amaglari ayni olan en az bes dernegin bir araya gelerek olusturdugu tizel kisiligi
MERNIS
bulunan st kurulustur.
Ulusal Adres Veri Tabani. Niifus ve Vatandaslk isleri Genel Miidirligi sisteminden
UAVT entegre edilen adreslerin bagimsiz bolim bilgilerinde yer alan Kimlik No ifade eder ve
girilen adres bilgisiyle bu koda ulasim saglanir.
L Yiksekogretim Kurulu Bilgi Sistemi. Yiksekdgretim Kurulu sisteminden entegre edilerek
YOKSIS
kullaniciya ait yuksekogretim bilgileri gekilir.
STiGM Sivil Toplumla iliskiler Genel Miidirliigi
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3. KULLANICI PROFILLERI

Tablo 3 Personel islemleri Siireci igerisinde Yer Alan Aktorler

AKTOR GOREViI
Kullanici

- il Mudari

) Personel bilgilerini sorgulama, personele iliskin bilgileri kaydetme/glincelleme is ve
- llge Mudura

) islemlerini yGritmek.
- Insan Kaynaklari

Personeli
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4. PERSONEL ISLEMLERI EKRANINA GIRIS

Kullanici adi, sifre ve parola ile birlikte DERBIS’e giris yapildiktan sonra; “Meniiler” alanindan Midiirliik
islemleri meniisi altinda yer alan Personel islemleri tiklandiginda Personel islemleri ekranina girilmis

olur.

5. PERSONEL iSLEMLERI
5.1. is AKis1

5.1.1. Agiklama

il Midirlikleri ve STIGM insan Kaynaklari Personeli tarafindan personel kayitlarinin girilmesi,

glincellenmesi, pasife alinmasi is ve islemleri kapsar.

5.1.2. Sayfa Yapisi ve is Yapisi

Kullanici ilk olarak, sol meniide bulunan “Mudirliik islemleri” altinda yer alan Personel islemleri

sekmesine tiklar, ekran acllir.
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Personel islemleri Ekrani
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Persaral Gisgi

Personel Girisi Penceresi / Yeni Kayit

Perore! Greg

111
Ty
D

Personel Girisi Penceresi / Personel Bilgileri Sekmesi
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Personel Islemleri

Prranre| Ginm

Personel Girisi Penceresi / Aile Bilgileri Sekmesi

Persenei Gyl

Personel Girisi Penceresi / Egitim-Seminer Bilgileri Sekmesi

llkogretim/Lise Ogrenim Bilgileri

‘ e

ilkégretim/Lise Ogrenim Bilgileri Penceresi
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Personel Islemleri

Yiiksek Ogrenim Bilgileri

Universite Adi*

Fakiilte Adi *

rF'r:):;raT Adi*

Sertifika Bilgileri Penceresi

Mezuniyet Tarihi * - KAYDET
Yiiksek Ogrenim Bilgileri Penceresi
Egitim/Seminer Bilgileri X
—E-§| tim Adi * rE-jit m Kurumu * J
—EL-S angig Tarihi * - rems Tarihi * - j
B ire KAYDET
Egitim/Seminer Bilgileri Penceresi
Sertifika Bilgileri X
i Sertifika Adi* l I Alndid Kurum * l
l Sertifika Tarihi * - l DOSYA SEG  Dosya
KAYDET
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2 1 = b4 . .
I
| 4 wieme e
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B
P |
Personel Girisi Penceresi / Odiil-Ceza Bilgileri Sekmesi
Odiil Bilgileri *

Odiil Bilgileri Penceresi

Ceza Bilgileri x

Ceza Bilgileri Penceresi

Yukarida gériinen Personel islemleri ekraninda;

1. Kullaniciya, Personel Listesi gosterilir. Her kullanici kendi teskilatina bagli personel listesini

goriintiler.
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1.1.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

Kullaniciya, TC Kimlik No bilgisi gosterilir.
Kullaniciya, Ad bilgisi gosterilir.

Kullaniciya, Soyad bilgisi gosterilir.
Kullaniciya, Gahistigi Yer bilgisi gosterilir.
Kullaniciya, Teskilat bilgisi gosterilir.
Kullaniclya, Kadro Durumu bilgisi gosterilir.
Kullaniciya, Unvan bilgisi gdsterilir.

Kullaniciya, Ogrenim Durumu bilgisi gosterilir.

Kulanic, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda /" ikonuna tiklar.
1.9.1. Personel Girisi Penceresi/Personel Bilgileri sekmesi agilir.
1.9.1.1. Personel Girisi Penceresi / Personel Bilgileri sekmesinde personelin Kimlik

Bilgileri gosterilir.

1.9.1.1.1. Kullaniciya, TC Kimlik No bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilamaz.

1.9.1.1.2. Kullaniciya, Ad bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilamaz.

1.9.1.1.3. Kullaniclya, Soyad bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilamaz.

1.9.1.1.4. Kullaniclya, Dogum Yeri bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilamaz.

1.9.1.1.5. Kullaniclya, Dogum Tarihi bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilamaz.

1.9.1.1.6. Kullaniciya, Baba Adi bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilamaz.

1.9.1.1.7. Kullanicya, Niifusa Kayith Oldugu il bilgisi gdsterilir. Bilgide degisiklik
yapilamaz.

1.9.1.1.8. Kullaniciya, Askerlik bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.

1.9.1.1.9. Kullanici, personelin MERNIS’te kayitli giincel fotografini gériintiilemek

icin MERNIS FOTOGRAF SORGULA butonuna tiklar.
1.9.1.1.10. Kullanici, personelin fotografini bilgisayardan se¢mek isterse Dosya Seg
butonuna tiklar.
1.9.1.1.10.1.  Kullanici, agilan pencerede yiiklemek istedigi fotografi secer, Ag
butonuna tiklar.
1.9.1.2. Personel Girisi Penceresi / Personel Bilgileri sekmesinde personelin Calisma

Bilgileri gosterilir.

1.9.1.2.1. Kullaniciya, Atama Yeri bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.

1.9.1.2.2. Kullaniclya, Gegici Gorevlendirme bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik
yapilabilir.

1.9.1.2.3. Kullaniclya, Vekaleten Gorevlendirme bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik
yapilabilir.
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1.9.1.2.4. Kullaniciya, Unvan bilgisi gésterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.
1.9.1.2.5. Kullaniclya, Kadro bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.
1.9.1.2.6. Kullaniciya, Sicil bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.
1.9.1.2.7. Kullaniciya, Kadro Yeri bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.
1.9.1.2.7.1. Kadro Yeri olarak “il Sivil Toplumla iliskiler Miidiirligi” segilmesi
durumunda;
1.9.1.2.7.1.1. Kullanic, ili bilgisini seger.
1.9.1.2.7.2. Kadro Yeri olarak “Diger” segilmesi durumunda;
1.9.1.2.7.2.1. Kullanici, ili bilgisini seger.
1.9.1.2.7.2.2. Kullanici, Kadro Yeri Aciklama alanina kadro yeri bilgisini
girer.
1.9.1.2.8. Kullaniciya, Calistig Yer bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.
1.9.1.2.8.1. Calistigi Yer olarak “il Sivil Toplumla iliskiler Mudurligi”
secilmesi durumunda;
1.9.1.2.8.1.1. Kullanicy, ili bilgisini seger.
1.9.1.2.8.1.2. Kullanici, Teskilat Bilgisini secer. Teskilat Bilgisi listesinde
kullanicinin sectigi “il”e bagli teskilatlar listelenir.
1.9.1.2.8.2. Calistig1 Yer olarak “Diger” segilmesi durumunda;
1.9.1.2.8.2.1. Kullanici, ili bilgisini seger.
1.9.1.2.8.2.2. Kullanici, Calistigl Yer Aciklama alanina ¢alistigi yer bilgisini
girer.

1.9.1.2.9. Kullaniciya, Agiklama bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.
1.9.1.2.10. Kullaniciya, Personel Aktif bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.

1.9.1.2.10.1.  Kullanici, personel kaydini aktife almak igin D kutucuguna
tiklayarak tik isareti ile isaretler().
1.9.1.2.10.2.  Kullanici, personel kaydini pasife almak igin kutucuguna

tiklayarak tik isaretini kaldirir( D ).
1.9.1.2.11. Kullaniciya, imza Yetkisi bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.

1.9.1.2.11.1.  Kullanici, personel kaydina imza yetkisi vermek icin I:I
kutucuguna tiklayarak tik isareti ile i§aretler().
1.9.1.2.11.2.  Kullanici, personel kaydinin imza yetkisini kaldirmak igin

kutucuguna tiklayarak tik isaretini kaldirir( D ).
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1.9.1.3. Personel Girisi Penceresi / Personel Bilgileri sekmesinde iletisim Bilgileri

gosterilir.
1.9.1.3.1. Kullaniclya, Cep Telefonu bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.
1.9.1.3.2. Kullaniclya, e-Posta Adresi bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.
1.9.1.3.3. Kullaniciya, Adres bilgisi gosterilir. Bilgide degisiklik yapilabilir.
1.9.1.3.3.1. Adres degistirmek icin Adres Ekle butonuna tiklar.
1.9.1.3.3.2. Kullanici, Ulke listesinde (ilke secimini yapar.
1.9.1.3.3.2.1. Kullanici, Ulke olarak Tiirkiye segerse;
1.9.1.3.3.2.1.1. Kullanici, temsilciligin yerlesim yeri adresine ait ilce,
koy, bucak, mahalle, cadde/sokak/bulvar/meydan,
bina (dis kapt no), bagimsiz bélim (i¢ kapi no) bilgisi
belirtir.
1.9.1.3.3.2.1.2. Belirtilen adres verisine gore adres kayit
sisteminden UAVT (Kimlik No) Adres Kodu gekilir.
1.9.1.3.3.2.2. Kullanici, Ulke olarak Tiirkiye disinda bir se¢im yaparsa;
1.9.1.3.3.2.2.1. Kullanici, adres alanina manuel olarak adres
bilgisini girer.
1.9.1.3.3.2.3. Kullanici, Ekle butonuna tiklar.

1.9.1.4. Kullanici, Personel Girisi Penceresi / Personel Bilgileri sekmesinde yaptigi
degisiklikleri kaydetmek i¢in Kaydet butonuna tiklar.
1.9.2. Kullanici, Personel Girisi Penceresi / Aile Bilgileri sekmesine tiklayarak personelin aile
bilgilerini gorintiler.

1.9.2.1. Kullaniciya, varsa personelin Cocuk Bilgileri gosterilir.

1.9.4.1.1. Kullaniciya, TC Kimlik No bilgisi gosterilir.
1.9.4.1.2. Kullaniciya, Ad Soyad bilgisi gosterilir.
1.9.4.1.3. Kullaniciya, Dogum Tarihi bilgisi gosterilir.

1.9.2.2. Kullanici, cocuk listesini excel olarak indirmek igin = ikonuna tiklar.
1.9.2.3. Kullanici, glincel ¢ocuk bilgilerini almak icin KPS’Den Getir butonuna tiklar.
1.9.2.4. Kullanici, Personel Girisi Penceresi / Aile Bilgileri sekmesinde yaptigi
degisiklikleri kaydetmek i¢in Kaydet butonuna tiklar.
1.9.3. Kullanici, Personel Girisi Penceresi / Egitim /Seminer Bilgileri sekmesine tiklayarak
personelin egitim bilgilerini gérintiler.
1.9.3.1.  Kullaniclya, ilkégretim/Lise Ogrenim Bilgileri gosterilir.

1.9.3.1.1. Kullaniciya, Tiirii (Lisans, On Lisans vb.) bilgisi gdsterilir.
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1.9.3.1.2. Kullaniciya, Adi bilgisi gosterilir.

1.9.3.1.3. Kullaniciya, Program Adi bilgisi gosterilir.

1.9.3.1.4. Kullaniciya, Alan bilgisi gosterilir.

1.9.3.1.5. Kullaniciya, Mezuniyet Tarihi bilgisi gosterilir.

1.9.3.1.6. Kullanici, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
1.9.3.1.6.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen

silmek istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit
silinir.
1.9.3.1.6.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek igin “Bu veriyi tamamen

silmek istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit

silinmez.
1.9.3.1.7. Kullanici, giincellemek istedigi kayt icin islemler siitununda /" ikonuna
tiklar.
1.9.3.1.7.1. Kullanici, “Tard”, “Ad1”, “Program Ad1”, “Alan”, “Mezuniyet
Tarihi” bilgilerini gortintiler. Bilgilerde degisiklik yapabilir.
1.9.3.1.7.2. Kullanici, yaptigi degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna

tiklar.

1.9.3.1.8. Kullanici, llkégretim/Lise Ogrenim kaydi girmek igin

butonuna tiklar.

1.9.3.1.8.1. ilkégretim/Lise Ogrenim Bilgileri penceresi agilir.
1.9.3.1.8.2. Kullanici, Tiirii (Lisans, On Lisans vb.) bilgisini secer.
1.9.3.1.8.3. Kullanici, Adi bilgisini girer.

1.9.3.1.8.4. Kullanici, Program Adi bilgisini girer.

1.9.3.1.8.5. Kullanici, Alan bilgisi bilgisini girer.

1.9.3.1.8.6. Kullanici, Mezuniyet Tarihi bilgisini girer.
1.9.3.1.8.7. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.

1.9.3.2. Kullanic, ilkégretim/Lise Ogrenim Bilgilerini excel olarak indirmek igin %'
ikonuna tiklar.

1.9.3.3. Kullaniciya, Yiiksek Ogrenim Bilgileri gosterilir.

1.9.3.3.1. Kullaniciya, TarQ (Doktora vb.) bilgisi gosterilir.
1.9.3.3.2. Kullaniciya, Universite Ad\ bilgisi gdsterilir.
1.9.3.3.3. Kullaniciya, Fakiilte Adi bilgisi gosterilir.
1.9.3.3.4. Kullaniciya, Program Adi bilgisi gosterilir.
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1.9.3.3.5. Kullaniciya, Mezuniyet Tarihi bilgisi gosterilir.
1.9.3.3.6. Kullanici, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
1.9.3.3.6.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen

silmek istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit
silinir.
1.9.3.3.6.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek icin “Bu veriyi tamamen

silmek istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit

silinmez.
1.9.3.3.7. Kullanici, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda /" ikonuna
tiklar.
1.9.3.3.7.1. Kullanicl, “Turi”, “Universite Adi”, “Fakilte Adi”, “Program Adi”,
“Mezuniyet Tarihi” bilgilerini gériintiler. Bilgilerde degisiklik
yapabilir.
1.9.3.3.7.2. Kullanici, yaptigi degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna
tiklar.
1.9.3.3.8. Kullanic, Yiiksek Ogrenim kaydi girmek icin butonuna
tiklar.
1.9.3.3.8.1. Yiiksek Ogrenim Bilgileri penceresi acilir.
1.9.3.3.8.2. Kullanici, Tara (Doktora vb.) bilgisini seger.
1.9.3.3.8.3. Kullanici, Universite Ad bilgisini girer.
1.9.3.3.8.4. Kullanici, Fakiilte Adi bilgisini girer.
1.9.3.3.8.5. Kullanici, Program Adi bilgisini girer.
1.9.3.3.8.6. Kullanici, Mezuniyet Tarihi bilgisini girer.
1.9.3.3.8.7. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.

1.9.3.4. Kullanici, Yiiksek Ogrenim Bilgileri Bilgilerini excel olarak indirmek igin =
ikonuna tiklar.

1.9.3.5. Kullaniciya, Egitim/Seminer Bilgileri gosterilir.

1.9.3.5.1. Kullaniciya, Egitim Adi bilgisi gosterilir.

1.9.3.5.2. Kullaniciya, Egitim Kurumu bilgisi gosterilir.

1.9.3.5.3. Kullaniciya, Baslangi¢ Tarihi bilgisi gosterilir.

1.9.3.5.4. Kullaniclya, Bitis Tarihi bilgisi gosterilir.

1.9.3.5.5. Kullaniciya, Siire bilgisi gosterilir.

1.9.3.5.6. Kullanici, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
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1.9.3.5.6.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen
silmek istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit
silinir.

1.9.3.5.6.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek icin “Bu veriyi tamamen

silmek istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit

silinmez.
1.9.3.5.7. Kullanici, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda /" ikonuna
tiklar.
1.9.3.5.7.1. Kullanici, “Egitim Ad1”, “Egitim Kurumu”, “Baslangi¢ Tarihi”,
“Bitis Tarihi”, “stre” bilgilerini gérintuler. Bilgilerde degisiklik
yapabilir.
1.9.3.5.7.2. Kullanici, yaptig degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna
tiklar.
1.9.3.5.8. Kullanici, Egitim/Seminer kaydi girmek icin butonuna
tiklar.
1.9.3.5.8.1. Egitim/Seminer Bilgileri penceresi agilir.
1.9.3.5.8.2. Kullanici, Egitim Adi bilgisini girer.
1.9.3.5.8.3. Kullanici, Egitim Kurumu bilgisini girer.
1.9.3.5.8.4. Kullanici, Baslangig Tarihi bilgisini girer.
1.9.3.5.8.5. Kullanici, Bitis Tarihi bilgisini girer.
1.9.3.5.8.6. Kullanici, Sure bilgisini girer.
1.9.3.5.8.7. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.

1.9.3.6. Kullanici, Egitim/Seminer Bilgileri Bilgilerini excel olarak indirmek igin =
ikonuna tiklar.

1.9.3.7. Kullaniciya, Sertifika Bilgileri gosterilir.

1.9.3.7.1. Kullaniclya, Sertifika Adi bilgisi gosterilir.

1.9.3.7.2. Kullaniciya, Aldigi Kurum bilgisi gosterilir.

1.9.3.7.3. Kullaniciya, Sertifika Tarihi bilgisi gosterilir.

1.9.3.7.4. Kullaniciya, Dosya bilgisi gosterilir. Kullanici dosyayi indirmek igin

& Dosya jzerine tiklar.

1.9.3.7.5. Kullanicl, silmek istedigi kayit icin islemler stitununda ® ikonuna tiklar.
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1.9.3.7.5.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen
silmek istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit
silinir.

1.9.3.7.5.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek icin “Bu veriyi tamamen

silmek istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit

silinmez.
1.9.3.7.6. Kullanici, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda /" ikonuna
tiklar.
1.9.3.7.6.1. Kullanici, “Sertifika Adi”, “Aldig1 Kurum”, “Sertifika Tarihi
bilgilerini gérintdler. Bilgilerde degisiklik yapabilir.
1.9.3.7.6.2. Kullanici, dosya yliklemek icin Dosya Se¢ butonuna tiklar. Agilan
pencerede yiklemek istedigi dosyayi secer, A¢ butonuna tiklar.
1.9.3.7.6.3. Kullanici, yaptig1 degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna
tiklar.
1.9.3.7.7. Kullanic, Sertifika kaydi girmek icin butonuna tiklar.
1.9.3.7.7.1. Sertifika Bilgileri penceresi agllir.
1.9.3.7.7.2. Kullanici, Sertifika Adi bilgisini girer.
1.9.3.7.7.3. Kullanici, Aldigi Kurum bilgisini girer.
1.9.3.7.7.4. Kullanici, Sertifika Tarihi bilgisini girer.
1.9.3.7.7.5. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.

1.9.3.8. Kullanici, Sertifika Bilgilerini excel olarak indirmek igin & ikonuna tiklar.
1.9.4. Kullanici, Personel Girisi Penceresi / Odiil-Ceza Bilgileri sekmesine tiklayarak
personelin 6dil-ceza bilgilerini goriintiler.

1.9.4.1. Kullaniciya, Odiil Bilgileri gosterilir.

1.9.4.1.1. Kullaniciya, Odiil Secimi (Takdirname vb.) bilgisi gosterilir.

1.9.4.1.2. Kullaniciya, Agiklama bilgisi gosterilir.

1.9.4.1.3. Kullaniciya, Tarih bilgisi gosterilir.

1.9.4.1.4. Kullanici, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
19.4.1.4.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen

silmek istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit

silinir.
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1.9.4.14.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek icin “Bu veriyi tamamen
silmek istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit
silinmez.

1.9.4.1.5. Kullanici, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda /" ikonuna
tiklar.

1.9.4.1.5.1. Kullanici, “Odiil Secimi”, “Agiklama”, “Tarih” bilgilerini
gorintaler. Bilgilerde degisiklik yapabilir.

1.9.4.1.5.2. Kullanici, yaptigi degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna

tiklar.

--
1.9.4.1.6. Kullanici, Odul kaydi girmek icin butonuna tiklar.

1.9.4.1.6.1. Odiil Bilgileri penceresi agilir.
1.9.4.1.6.2. Kullanici, Odiil Segimi (Takdirname vb.) bilgisini secer.
1.9.4.1.6.3. Kullanici, Agiklama bilgisini girer.
1.9.4.1.6.4. Kullanici, Tarih bilgisini girer.
1.9.4.1.6.5. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.
1.9.4.2. Kullanici, Odiil Bilgilerini excel olarak indirmek igin = ikonuna tiklar.
1.9.4.3. Kullaniciya, Ceza Bilgileri gosterilir.
1.9.4.3.1. Kullaniciya, Ceza Se¢imi (Uyarma vb.) bilgisi gosterilir.
1.9.4.3.2. Kullaniciya, Agiklama bilgisi gosterilir.
1.9.4.3.3. Kullaniclya, Tarih bilgisi gosterilir.
1.9.4.3.4. Kullanici, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
1.9.4.3.4.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen
silmek istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit
silinir.
1.9.4.3.4.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek igin “Bu veriyi tamamen
silmek istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit
silinmez.
1.9.4.3.5. Kullanici, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda /" ikonuna
tiklar.
1.9.4.3.5.1. Kullanici, “Ceza Se¢imi”, “Agiklama”, “Tarih” bilgilerini
goruntdler. Bilgilerde degisiklik yapabilir.
1.9.4.3.5.2. Kullanici, yaptig1 degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna

tiklar.
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1.9.4.3.6. Kullanici, Ceza kaydi girmek icin butonuna tiklar.

1.9.4.3.6.1. Ceza Bilgileri penceresi agilir.
1.9.4.3.6.2. Kullanici, Ceza Secimi (Uyarma vb.) bilgisini secer.
1.9.4.3.6.3. Kullanici, Agiklama bilgisini girer.
1.9.4.3.6.4. Kullanici, Tarih bilgisini girer.
1.9.4.3.6.5. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.
1.9.4.4. Kullanici, Ceza Bilgilerini excel olarak indirmek icin @JL' ikonuna tiklar.

2. Kullanici, Personel Listesini excel olarak indirmek icin @JL' ikonuna tiklar.

3. Kullanici, Personel kaydi girmek icin butonuna tiklar.

3.1. Personel Girisi Penceresi agllir.
3.2 Kullanici, personelin TC Kimlik Numarasini Tc Kimlik No alanina yazar.
3.3. Kullanici, Sorgula butonuna tiklar.
3.4. Personel Girisi / Personel Bilgileri sekmesi acilir.
3.4.1. Personel Girisi Penceresi / Personel Bilgileri sekmesinde personelin Kimlik Bilgileri
gosterilir.
3.4.1.1. Kullaniciya, TC Kimlik No bilgisi gosterilir.
3.4.1.2. Kullaniciya, Ad bilgisi gosterilir.
3.4.1.3. Kullaniciya, Soyad bilgisi gosterilir.
3.4.14. Kullaniciya, Dogum Yeri bilgisi gosterilir.
3.4.1.5. Kullaniciya, Dogum Tarihi bilgisi gosterilir.
3.4.1.6. Kullaniciya, Baba Adi bilgisi gosterilir.
3.4.1.7. Kullaniciya, Niifusa Kayith Oldugu il bilgisi gosterilir.
3.4.1.8. Kullanici, Askerlik bilgisini seger.
3.4.1.9. Kullanici, personelin MERNIS'te kayitli giincel fotografini goriintiilemek igin
MERNIS FOTOGRAF SORGULA butonuna tiklar.
3.4.1.10. Kullanici, personelin fotografini bilgisayardan se¢mek isterse Dosya Se¢
butonuna tiklar.
3.4.1.10.1. Kullanici, agilan pencerede ylklemek istedigi fotografi secer, Ac
butonuna tiklar.
3.4.2. Personel Girisi Penceresi / Personel Bilgileri sekmesinde personelin Calisma Bilgileri
gosterilir.
3.4.2.1. Kullanici, Atama Yeri bilgisini girer.

3.4.2.2. Kullanici, Gegici Gorevlendirme bilgisini girer.
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3.4.2.3. Kullanici, Vekaleten bilgisini girer.
3.4.24. Kullanici, Unvan bilgisini secer.
3.4.25. Kullanici, Kadro bilgisini seger.
3.4.2.6. Kullanici, Sicil (sicil no) bilgisini girer.
3.4.2.7. Kullanici, Kadro Yeri bilgisini secer.

3.4.2.7.1. Kadro Yeri olarak “il Sivil Toplumla iliskiler Mudirligi” segilmesi
durumunda;
3.4.2.7.1.1. Kullanicy, ili bilgisini seger.
3.4.2.7.2. Kadro Yeri olarak “Diger” secilmesi durumunda;
3.4.2.7.2.1. Kullanici, ili bilgisini seger.
3.4.2.7.2.2. Kullanici, Kadro Yeri Acgiklama alanina kadro yeri bilgisini girer.

3.4.2.8. Kullanici, Calistigi Yer bilgisini seger.

3.4.2.8.1. Calistigi Yer olarak “il Sivil Toplumla iliskiler Mudurliigii” secilmesi
durumunda;
3.4.2.8.1.1. Kullanicy, ili bilgisini seger.
3.4.2.8.1.2. Kullanici, Tegkilat Bilgisini seger. Teskilat Bilgisi listesinde

kullanicinin sectigi “il”e bagli teskilatlar listelenir.

3.4.2.8.2. Calistigi Yer olarak “Diger” secilmesi durumunda;
3.4.2.8.2.1. Kullanici, ili bilgisini seger.
3.4.2.8.2.2. Kullanici, Calistig1 Yer Agiklama alanina calistigi yer bilgisini girer.

3.4.2.9. Kullanici, Agiklama bilgisini girer.
3.4.2.10. Kullanici, Personel Aktif bilgisini secer.
3.4.2.11.  Kullanici, imza Yetkisi bilgisini secer.
3.4.3. Personel Girisi Penceresi / Personel Bilgileri sekmesinde iletisim Bilgileri gosterilir.
3.4.3.1. Kullanici, Cep Telefonu bilgisini girer.
3.4.3.2. Kullanici, e-Posta Adresi bilgisini girer.
3.4.3.3. Kullanici, Adres bilgisi bilgisini girer.
3.4.3.3.1. Adres eklemek icin Adres Ekle butonuna tiklar.
3.4.3.3.2. Kullanici, Ulke listesinde iilke secimini yapar.
3.4.3.3.2.1. Kullanici, Ulke olarak Tiirkiye segerse;
3.4.3.3.2.1.1. Kullanici, temsilciligin yerlesim yeri adresine ait ilce, koy,
bucak, mahalle, cadde/sokak/bulvar/meydan, bina (dis kapi

no), bagimsiz bolim (i¢ kapi no) bilgisi belirtir.
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3.4.3.3.2.1.2. Belirtilen adres verisine gore adres kayit sisteminden UAVT
(Kimlik No) Adres Kodu gekilir.
3.4.3.3.2.2. Kullanici, Ulke olarak Tiirkiye disinda bir secim yaparsa;
3.4.3.3.2.2.1. Kullanici, adres alanina manuel olarak adres bilgisini girer.
3.4.3.3.3. Kullanici, Ekle butonuna tiklar.
3.4.4. Kullanici, Personel Girisi Penceresi / Personel Bilgileri sekmesinde girdigi bilgileri
kaydetmek icin Kaydet butonuna tiklar.
3.5. Kullanici, Personel Girisi Penceresi / Aile Bilgileri sekmesine tiklar.

3.5.1. Kullanici, giincel ¢ocuk bilgilerini almak icin KPS’Den Getir butonuna tiklar.

3.5.2. Kullanici, cocuk listesini excel olarak indirmek icin E‘"‘ ikonuna tiklar.
3.5.3. Kullaniciya, varsa personelin Cocuk Bilgileri gosterilir.
3.5.3.1. Kullaniciya, TC Kimlik No bilgisi gosterilir.
3.5.3.2. Kullaniciya, Ad Soyad bilgisi gosterilir.
3.5.3.3. Kullaniciya, Dogum Tarihi bilgisi gosterilir.
3.5.4. Kullanici, Personel Girisi Penceresi / Aile Bilgileri sekmesinde girdigi bilgileri
kaydetmek icin Kaydet butonuna tiklar.

3.6. Kullanici, Personel Girisi Penceresi / Egitim/Seminer Bilgileri sekmesine tiklar.

3.6.1. Kullanic, llkogretim/Lise Ogrenim kaydi girmek igin butonuna tiklar.

3.6.1.1. ilkdgretim/Lise Ogrenim Bilgileri penceresi acilir.
3.6.1.2. Kullanici, Tiirii (Lisans, On Lisans vb.) bilgisini secer.
3.6.1.3. Kullanici, Adi bilgisini girer.

3.6.1.4. Kullanici, Program Adi bilgisini girer.

3.6.1.5. Kullanici, Alan bilgisi bilgisini girer.

3.6.1.6. Kullanici, Mezuniyet Tarihi bilgisini girer.

3.6.1.7. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.

3.6.2. Kullaniciya, ilkégretim/Lise Ogrenim Bilgileri gosterilir.
3.6.2.1. Kullaniciya, Tiirii (Lisans, On Lisans vb.) bilgisi gosterilir.
3.6.2.2. Kullaniciya, Adi bilgisi gosterilir.
3.6.2.3. Kullaniciya, Program Adi bilgisi gosterilir.
3.6.2.4. Kullaniciya, Alan bilgisi gosterilir.
3.6.2.5. Kullaniciya, Mezuniyet Tarihi bilgisi gosterilir.

3.6.2.6. Kullanici, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
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3.6.2.6.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen silmek
istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit silinir.
3.6.2.6.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek igin “Bu veriyi tamamen silmek

istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit silinmez.

3.6.2.7. Kullanici, giincellemek istedigi kayit igin islemler stitununda # ikonuna
tiklar.
3.6.2.7.1. Kullanici, “TGrd”, “Ad1”, “Program Adi”, “Alan”, “Mezuniyet Tarihi”
bilgilerini gérintdler. Bilgilerde degisiklik yapabilir.
3.6.2.7.2. Kullanici, yaptig degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna tiklar.

3.6.3. Kullanici, ilkdgretim/Lise Ogrenim Bilgilerini excel olarak indirmek icin E‘"‘ ikonuna

tiklar.

--
3.6.4. Kullanici, Yiksek Ogrenim kaydi girmek igin butonuna tiklar.

3.6.4.1. Yiiksek Ogrenim Bilgileri penceresi agilir.
3.6.4.2. Kullanici, Tara (Doktora vb.) bilgisini seger.
3.6.4.3. Kullanici, Universite Ad bilgisini girer.
3.6.4.4. Kullanici, Fakiilte Adi bilgisini girer.
3.6.4.5. Kullanici, Program Adi bilgisini girer.
3.6.4.6. Kullanici, Mezuniyet Tarihi bilgisini girer.
3.6.4.7. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.

3.6.5. Kullaniciya, Yiiksek Ogrenim Bilgileri gosterilir.
3.6.5.1. Kullaniciya, Turd (Doktora vb.) bilgisi gosterilir.
3.6.5.2. Kullaniciya, Universite Adi bilgisi gdsterilir.
3.6.5.3. Kullaniciya, Fakilte Adi bilgisi gosterilir.
3.6.5.4. Kullaniciya, Program Adi bilgisi gosterilir.

3.6.5.5. Kullaniciya, Mezuniyet Tarihi bilgisi gosterilir.

3.6.5.6. Kullanic, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
3.6.5.6.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen silmek
istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit silinir.
3.6.5.6.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek icin “Bu veriyi tamamen silmek

istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit silinmez.

3.6.5.7. Kullanici, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda /" ikonuna

tiklar.
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3.6.5.7.1. Kullanici, “Tird”, “Oniversite Adi”, “Fakiilte Adi”, “Program Ad/”,
“Mezuniyet Tarihi” bilgilerini gérintdler. Bilgilerde degisiklik yapabilir.
3.6.5.7.2. Kullanici, yaptig1 degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna tiklar.

3.6.6. Kullanici, Yiiksek Ogrenim Bilgileri Bilgilerini excel olarak indirmek icin = ikonuna

tiklar.

3.6.7. Kullanici, Egitim/Seminer kaydi girmek igin butonuna tiklar.

3.6.7.1. Egitim/Seminer Bilgileri penceresi agilir.
3.6.7.2. Kullanici, Egitim Adi bilgisini girer.
3.6.7.3. Kullanici, Egitim Kurumu bilgisini girer.
3.6.7.4. Kullanici, Baslangig Tarihi bilgisini girer.
3.6.7.5. Kullanici, Bitis Tarihi bilgisini girer.
3.6.7.6. Kullanici, Sure bilgisini girer.

3.6.7.7. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.

3.6.8. Kullaniciya, Egitim/Seminer Bilgileri gosterilir.
3.6.8.1. Kullaniciya, Egitim Adi bilgisi gosterilir.
3.6.8.2. Kullaniciya, Egitim Kurumu bilgisi gosterilir.
3.6.8.3. Kullaniciya, Baslangig Tarihi bilgisi gosterilir.
3.6.8.4. Kullaniciya, Bitis Tarihi bilgisi gosterilir.
3.6.8.5. Kullaniciya, Sure bilgisi gosterilir.

3.6.8.6. Kullanic, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
3.6.8.6.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen silmek
istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit silinir.
3.6.8.6.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek icin “Bu veriyi tamamen silmek

istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit silinmez.

3.6.8.7. Kullanici, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda /" ikonuna
tiklar.
3.6.8.7.1. Kullanici, “Egitim Ad1”, “Egitim Kurumu”, “Baslangi¢ Tarihi”, “Bitis
Tarihi”, “slire” bilgilerini gortntiler. Bilgilerde degisiklik yapabilir.
3.6.8.7.2. Kullanici, yaptig1 degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna tiklar.

3.6.8.7.3. Kullanici, Egitim/Seminer Bilgileri Bilgilerini excel olarak indirmek icin
& ikonuna tiklar.

3.6.9. Kullanici, Egitim/Seminer Bilgilerini excel olarak indirmek icin & ikonuna tiklar.

Sayfa 22




DERBISV.2.0  Personel Islemleri

3.6.10. Kullanici, Sertifika kaydi girmek igin butonuna tiklar.

3.6.10.1.1.1.  Sertifika Bilgileri penceresi agllir.
3.6.10.1.1.2.  Kullanici, Sertifika Adi bilgisini girer.
3.6.10.1.1.3.  Kullanici, Alindigi Kurum bilgisini girer.
3.6.10.1.1.4.  Kullanici, Sertifika Tarihi bilgisini girer.
3.6.10.1.1.5.  Kullanici, dosya yuklemek icin Dosya Se¢ butonuna tiklar. Agilan
pencerede yiklemek istedigi dosyayi secer, A¢ butonuna tiklar.
3.6.10.1.1.6.  Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.
3.6.11. Kullaniciya, Sertifika Bilgileri gosterilir.

3.6.11.1. Kullaniciya, Sertifika Adi bilgisi gosterilir.

3.6.11.2.  Kullaniciya, Aldigi Kurum bilgisi gosterilir.

3.6.11.3.  Kullaniciya, Sertifika Tarihi bilgisi gosterilir.

3.6.11.4. Kullaniciya, Dosya bilgisi gosterilir. Kullanici dosyayi indirmek igin & Dosya

Gzerine tiklar.

3.6.11.5.  Kullanici, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
3.6.11.5.1. Kullanici, silme islemine devam etmek igin “Bu veriyi tamamen silmek
istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit silinir.
3.6.11.5.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek icin “Bu veriyi tamamen silmek

istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit silinmez.

3.6.11.6.  Kullanici, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda 7 ikonuna
tiklar.
3.6.11.6.1. Kullanici, “Sertifika Ad1”, “AldigI Kurum”, “Sertifika Tarihi bilgilerini
gorintaler. Bilgilerde degisiklik yapabilir.
3.6.11.6.2. Kullanici, dosya yuklemek icin Dosya Sec¢ butonuna tiklar. Agilan
pencerede yiklemek istedigi dosyayi secer, A¢ butonuna tiklar.

3.6.11.6.3. Kullanici, yaptigi degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna tiklar.

3.6.12. Kullanici, Sertifika Bilgilerini excel olarak indirmek icin %' ikonuna tiklar.

3.7. Kullanici, Personel Girisi Penceresi / Odiil-Ceza Bilgileri sekmesine tiklar.

~
3.7.1. Kullanici, Odil kaydi girmek igin butonuna tiklar.

3.7.1.1. Odiil Bilgileri penceresi agilir.
3.7.1.2. Kullanici, Odiil Segimi (Takdirname vb.) bilgisini secer.
3.7.1.3. Kullanici, Agiklama bilgisini girer.
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3.7.1.4. Kullanici, Tarih bilgisini girer.
3.7.1.5. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.
3.7.2. Kullaniciya, Odiil Bilgileri gosterilir.
3.7.2.1. Kullaniciya, Odiil Segimi (Takdirname vb.) bilgisi gosterilir.
3.7.2.2. Kullaniciya, Acgiklama bilgisi gosterilir.
3.7.2.3. Kullaniciya, Tarih bilgisi gosterilir.

3.7.2.4. Kullanic, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
3.7.2.4.1. Kullanici, silme islemine devam etmek igin “Bu veriyi tamamen silmek
istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit silinir.
3.7.2.4.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek i¢cin “Bu veriyi tamamen silmek

istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit silinmez.

3.7.2.5. Kullanici, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda # ikonuna
tiklar.
3.7.2.5.1. Kullanici, “Odiil Secimi”, “Aciklama”, “Tarih” bilgilerini gériintiler.

Bilgilerde degisiklik yapabilir.
3.7.2.5.2. Kullanici, yaptigi degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna tiklar.

3.7.3. Kullanici, Odiil Bilgilerini excel olarak indirmek igin %' ikonuna tiklar.

3.7.4. Kullanici, Ceza kaydi girmek igin butonuna tiklar.

3.7.4.1. Ceza Bilgileri penceresi acilir.
3.7.4.2. Kullanici, Ceza Secimi (Uyarma vb.) bilgisini secer.
3.7.4.3. Kullanici, Agiklama bilgisini girer.
3.7.4.4. Kullanici, Tarih bilgisini girer.
3.7.4.5. Kullanici, Kaydet butonuna tiklar.
3.7.5. Kullaniclya, Ceza Bilgileri gosterilir.
3.7.5.1. Kullaniciya, Ceza Se¢imi (Uyarma vb.) bilgisi gosterilir.
3.7.5.2. Kullaniciya, Agiklama bilgisi gosterilir.
3.7.5.3. Kullaniciya, Tarih bilgisi gosterilir.

3.7.5.4. Kullanic, silmek istedigi kayit icin islemler siitununda B ikonuna tiklar.
3.7.5.4.1. Kullanici, silme islemine devam etmek icin “Bu veriyi tamamen silmek
istiyor musunuz?” sorusunu EVET olarak yanitlar. Kayit silinir.
3.7.5.4.2. Kullanici, silme islemini iptal etmek icin “Bu veriyi tamamen silmek

istiyor musunuz?” sorusunu HAYIR olarak yanitlar. Kayit silinmez.
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3.7.5.5. Kullanici, giincellemek istedigi kayit icin islemler siitununda /" ikonuna
tiklar.
3.7.5.5.1. Kullanici, “Ceza Se¢imi”, “Agiklama”, “Tarih” bilgilerini gérintdler.

Bilgilerde degisiklik yapabilir.
3.7.5.5.2. Kullanici, yaptigi degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet butonuna tiklar.

3.7.6. Kullanici, Ceza Bilgilerini excel olarak indirmek igin %' ikonuna tiklar.
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