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1. AMAÇ VE KAPSAM 

Bu kılavuz; Amasya Üniversitesi akademik personel alım süreçlerinde kullanılan 

basvuru.amasya.edu.tr sistemi üzerinden yürütülen tüm başvuru, ön değerlendirme, 

komisyon ve jüri işlemlerinin eksiksiz, doğru ve standart şekilde yürütülmesini sağlamak 

amacıyla Personel Daire Başkanlığı tarafından hazırlanmıştır. 

Kılavuz; 

• Birim Sorumlusu, 

• Komisyon Üyesi, 

• Jüri Üyesi 

rollerinde görev alan tüm personelin sistemde gerçekleştireceği işlemleri kapsamaktadır. 

 
 

 

 

2. TANIMLAR VE ROLLER 

2.1 Birim Sorumlusu 

Aday başvurularının kontrolü, evrak onayı, başvuruların kabul/red işlemleri ile komisyon ve 

jüri üyelerinin sisteme tanımlanması ve pozisyonlara atanmasından sorumludur. 

2.2 Komisyon Üyesi 

Adayların asgari şartlarını ve akademik faaliyet puanlarını inceleyerek ön değerlendirme 

işlemlerini yapar öğretim elemanları ilanlarının sınav not girişini ve resmi raporları sisteme 

yükler. 

2.3 Jüri Üyesi 

Öğretim üyesi ilanlarında aday dosyalarını inceleyerek jüri değerlendirme formlarını sisteme 

yükler.

 

 

 

 



AMASYA ÜNİVERSİTESİ   

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

 

 

3. BİRİM SORUMLUSU İŞ VE İŞLEMLERİ 

Birim Sorumlusu; aday başvurularının sisteme uygunluğu, evrak kontrolü, kabul/red işlemleri, 

komisyon ve jüri üyelerinin teknik ve pozisyon bazlı tanımlamaları ile değerlendirme 

süreçlerinin sağlıklı ilerlemesinden sorumludur. 

 

3.1 Aday Başvurularının Kontrolü ve Onaylanması 

Amaç: Adayların sisteme yüklediği tüm evrakların (Akademik Faaliyet Puanı hariç) ilan 

şartlarına uygunluk açısından tek tek kontrol edilmesi ve başvurunun kabul veya reddine karar 

verilmesi. 

Adımlar: 

1. https://basvuru.amasya.edu.tr/ adresine gidilerek kullanıcı bilgileri veya e-Devlet ile 

giriş yapılır. 

2. Ana ekranın üst bölümünde yer alan “Kullanıcı Değiştir” menüsünden “Birim 

Sorumlusu” rolü seçilir. 

3. Üst sekmelerden “Tüm İlanlar” veya “Yayında Olan İlanlar” seçilir. 

4. İlgili akademik personel alım ilanının solunda bulunan “ > ” simgesine tıklanır. 

5. Açılan alt listede adayların başvurduğu “ünvan” (Örn: Dr. Öğr. Üyesi, Öğr. Gör., Arş. 

Gör.) seçilir. 

6. Seçilen ünvan tıklandıktan sonra “Pozisyon Ekranı” sayfasında yer alan “Başvurular” 

sekmesine tıklanarak başvuru yapan tüm adayların listesi görüntülenir. 

7. İncelenecek adayın “adı ve soyadına” tıklanır. 

8. Aday tarafından yüklenen tüm belgeler (diploma, transkript, YÖK denklik, askerlik, 

hizmet belgeleri vb.) tek tek açılarak kontrol edilir. 

9. Akademik Faaliyet Puanı dışındaki her bir belge için, belgenin solunda yer alan 

“Onaylandı” butonuna basılır. 

10. Eksik veya hatalı belge tespit edilmesi halinde başvuru kabul edilmez, red gerekçesi 

açık ve mevzuata uygun şekilde yazılır. 

11. Tüm şartları sağlayan adaylar için sayfanın üst kısmındaki “Başvuran İşlemleri → 

Başvuruyu Kabul Et” seçeneği seçilir. 

12. Şartları sağlamayan adaylar için başvurana yapılan açıklama kısmından red gerekçesi 

yazılarak “Başvuruyu Reddet” seçeneği seçilerek red işlemi yapılır.  

https://basvuru.amasya.edu.tr/
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3.2 Komisyon / Jüri Üyesi Kullanıcı Rolü Tanımlama İşlemleri 

Amaç: Sistemi ilk kez değerlendirici olarak kullanacak personelin aday statüsünden çıkarılarak 

uygun role geçirilmesi. 

Adımlar: 

1. Sağ üst köşedeki “Profil/Kullanıcı” ikonuna tıklanır. 

2. “Kullanıcı İşlemleri” menüsüne girilir. 

3. Arama ekranında ilgili personelin “Adı Soyadı” girilir. 

4. “Kullanıcı Tipi” alanı “Aday” olarak seçilir ve “Listele” denir. 

5. Listeden ilgili kişinin “adına” tıklanır. 

6. “Kullanıcıya Farklı Tipte Yeni Hesap Oluştur” butonuna tıklanır. 

7. “Kullanıcı Tipi” alanı “Jüri/Komisyon Üyesi” olarak seçilir. 

8. E-posta adresinin “ @ ”  işaretinden önceki kısmına “ _komisyonjuri ” ifadesi eklenir. 

9. Oluşturulan e-posta adresi kopyalanarak “Kullanıcı Adı (T.C. Kimlik No)” alanına 

yapıştırılır. 

10. “E-Devlet Kullanıcısı” kutucuğu işaretlenir. 

11. Sayfanın alt kısmındaki “Kaydet” butonuna basılarak işlem tamamlanır. 

 
 

 

3.3 Komisyon ve Jüri Üyesi Atama İşlemleri 

Amaç: Tanımlanan üyelerin ilgili pozisyonda değerlendirme yetkisi kazanması.  

Adımlar: 

1. Sisteme giriş yapıp “Birim Sorumlusu” rolüne geçiş yapılır. 

2.  Üst sekmelerden “Tüm İlanlar veya Yayında Olan İlanlar” seçilir. 

3.  İlgili akademik personel alım ilanının solunda bulunan “ > ” simgesine tıklanır. 

 

4. Açılan alt listede adayların başvurduğu “ünvan” (Örn: Dr. Öğr. Üyesi, Öğr. Gör., Arş. 

Gör.) seçilir. 
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5. Seçilen “ünvan” tıklandıktan sonra “Pozisyon Ekranı” sayfasının alt kısmında yer 

alan “Jüri /Komisyon İşlemleri” butonuna tıklanır. 

6. “Pozisyon Jüri/Komisyon Üyesi” seçilir. 

7. Üye ve görevi belirlenir: 

o Komisyon Başkanı  

o Komisyon Üyesi 

o Jüri Üyesi 

Not: Öğretim Elemanı (Öğretim Görevlisi ve Araştırma Görevlisi) ilanlarında yalnızca 

Komisyon Üyesi atanır Jüri Üyesi eklenmez.  

 
 

 

3.4 Akademik Faaliyet Ön Değerlendirme Sonucunda “Başvuru Reddetme” 

İşlemleri 

Amaç: Ön değerlendirme komisyonu raporuna göre şartları sağlamayan adaylar için birim 

sorumlusu tarafından Başvuru Red işleminin yapılması. 

Adımlar: 

1. "Tüm İlan Ara" sekmesine girilir. İlgili ilanın solundaki “ > ” işaretine tıklanır. Açılan 

listeden, adayın başvurduğu Anabilim Dalı / Programın yanındaki “Ünvan” yazısına 

tıklanır.  

2. Açılan pozisyon ekranının üst kısmında yer alan "Başvurular" sekmesine tıklanarak 

ilgili kadroya başvuran tüm adaylar listelenir. 

3. Listeden, başvurusu reddedilecek olan adayın ismine tıklanarak aday detay sayfasına 

giriş yapılır. 

4. Sayfanın üst kısmında bulunan "Başvuran İşlemleri" butonuna basılır ve menüden 

"Başvuru Durumuna Geri Al" seçeneği seçilir. (Bu işlem adayı tekrar işlem 

yapılabilir statüye getirir.) 
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5. "Başvurana Yapılan Açıklama" kısmına, Akademik Faaliyet Ön Değerlendirme 

Komisyonu'nun kararında belirtilen red gerekçesi (Örn: "Akademik faaliyet puanı 

asgari puan şartını sağlamamaktadır.") net bir şekilde yazılır. 

6.  Gerekçe yazıldıktan sonra tekrar "Başvuran İşlemleri" butonuna basılır ve 

"Başvuruyu Reddet" seçeneği seçilerek işlem tamamlanır. 

Not: Reddetme işlemi yapılmadan önce Komisyon üyeleri tarafından Ön Değerlendirme 

Raporu yüklenmiş olmalıdır. 

 
 

 

3.5 Komisyon Belgelerinin Onaylanması ve Jüriye Sevk  

Amaç: Öğretim üyesi ilanlarında, adayın akademik faaliyet puanı ve evrakları ön 

değerlendirme komisyonu tarafından uygun bulunduktan sonra, dosyaların jüri üyelerinin 

erişimine açılması için şu iki kritik teknik adımın yapılması. 

Adımlar: 

1. "Tüm İlan Ara" sekmesinden “ > ” işaretine tıklanır. “Ünvan” yazısına tıklanıp 

“Başvurular” sayfasına geçilir.  

2. İlgili adayın satırının en solunda (veya yanında) yer alan "İşlemler" butonuna tıklanır. 

Açılan menüden "Komisyon Belgelerini Onayla " seçeneği seçilir.  

3.  Aynı Sayfadan sayfa yenileme işlemi yapıldıktan sonra “Komisyon Kararını Onayla 

ve Jüri Üyelerine Gönder” seçeneği seçilir. 
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4. KOMİSYON ÜYESİ İŞLEMLERİ 

Bu aşamada komisyon üyeleri, adayların asgari başvuru şartlarını ve akademik faaliyet 

puanlarını inceleyerek resmi raporu sisteme yüklemekle sorumludur. 

 

4.1 Öğretim Üyesi İlanları – Ön Değerlendirme  

Amaç: Öğretim Üyesi İlanlarında Akademik Faaliyet Ön Değerlendirme işlemlerinin 

yapılarak başvuru onay veya red durumunu belirlemek.  

Adımlar: 

1. https://basvuru.amasya.edu.tr/  adresine gidilerek kullanıcı bilgileri veya e-Devlet ile 

giriş yapılır. 

2. Birden fazla rol bulunuyorsa Ana ekranın üst bölümünde yer alan “Kullanıcı Değiştir” 

menüsünden “Jüri/komisyon Üyesi” rolü seçilir. 

3. Ekranın üst bölümünde yer alan “Komisyon Üyesi Olduğum İlanlar” sekmesine 

girilir.  

4. "Komisyon Olduğunuz Pozisyonlar Listesi" ekranında, ilgili pozisyonun sağındaki 

"Başvuruları Listele" butonuna tıklanır. 

5. Listelenen adayların her biri için "İncele" butonuna basılarak adayın yüklediği başvuru 

evrakları ve çalışmaları kontrol edilir. 

6. kalite.amasya.edu.tr sayfasından "Personel Daire Başkanlığı" altındaki "Akademik 

Başvuru Ön Değerlendirme Komisyon Formu (Dr. Öğr. Üyesi)" indirilir. 

7.  İmzalı form, adayın evrak listesindeki "Ön Değerlendirme Raporu" satırındaki 

“İşlemler” (Çark) butonu üzerinden sisteme yüklenir. 

8.  Sayfanın alt kısmında bulunan "Tüm Evraklar Yüklendi Gerekli Bildirimi Yap" 

butonuna basılarak değerlendirme süreci tamamlanır.  

NOT: Ön Değerlendirme Raporları eğer özel tanımlama yapılmamışsa “Komisyon 

Başkanları” tarafından yüklenecektir. 

 

 

https://basvuru.amasya.edu.tr/
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4.2 Öğretim Elemanı (Öğr. Gör./Arş. Gör.) Ön Değerlendirme  

Amaç: Öğretim Elemanı ilanlarında Ön Değerlendirme işlemlerinin yapılarak başvuru onay 

veya red durumunu belirlemek. 

 Adımlar: 

1. https://basvuru.amasya.edu.tr adresine gidilerek kullanıcı bilgileri veya e-Devlet ile 

giriş yapılır. 

2. Birden fazla rol bulunuyorsa Ana ekranın üst bölümünde yer alan “Kullanıcı Değiştir” 

menüsünden “Jüri/komisyon Üyesi” rolü seçilir. 

3. Ekranın üst bölümünde yer alan “Komisyon Üyesi Olduğum İlanlar” sekmesine 

girilir.  

4. "Komisyon Olduğunuz Pozisyonlar Listesi" ekranında, ilgili pozisyonun sağındaki 

"Başvuruları Listele" butonuna tıklanır. 

5. Listelenen adayların her biri için "İncele" butonuna basılarak adayın yüklediği başvuru 

evrakları ve çalışmaları kontrol edilir. 

6. https://kalite.amasya.edu.tr/dokumanlar/formlar  adresinden birimine uygun "Öğretim 

Elemanı Ön Değerlendirme Komisyon Formu" indirilir. İsimler maskelenmiş (Örn: 

Pe*** DA****) olarak imzalanır. 

7.  Hazırlanan form, adayın evrak listesindeki "Ön Değerlendirme Formu" satırındaki 

“İşlemler” (Çark) simgesinden Komisyon Başkanı tarafından yüklenir. 

8.  Şartı sağlamayanlar için hazırlanan "Red Gerekçe Tutanağı" ve “Ön Değerlendirme 

Formu” tek PDF olarak yüklenir. "Başvurana Yapılan Açıklama" kısmına gerekçe 

yazılıp "Başvuruyu Reddet" seçilir. 

9.  Başvurusu uygun olan adaylar için sıralamaya girenler için "Sınava Girmeye Hak 

Kazandı" durumu seçilerek diğer adaylar için ise bir işlem yapılmadan " Tüm 

Evraklar Yüklendi Gerekli Bildirimi Yap " butonuna tıklanarak işlem tamamlanır. 

 

 

 

https://kalite.amasya.edu.tr/dokumanlar/formlar


AMASYA ÜNİVERSİTESİ   

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

 

 

4.3 Giriş Sınavı Sonuçlarının Girilmesi 

Amaç: Öğretim Elemanı ilanlarında ön değerlendirme sonucuna göre sınava girmeye hak 

kazanan adayların Giriş Sınavından sonra alacakları sınav sonuçlarının sisteme işlenmesi.  

 Adımlar: 

1.  https://basvuru.amasya.edu.tr/  adresine gidilir ve kimlik bilgileriyle giriş yapılır. 

2.  Ana menü üzerinde yer alan "Komisyon Üyesi Olduğum İlanlar" sekmesine tıklanır. 

3.  "Komisyon Olduğunuz Pozisyonlar Listesi" ekranında, ilgili pozisyonun sağındaki 

"Başvuruları Listele" butonuna tıklanır. 

4.  Listelenen her bir aday için "İncele" butonuna basılır; açılan sayfada bulunan "Giriş 

Sınavı Sonucu" alanına adayın sınav puanı yazılır. 

 
 

 

5. JÜRİ ÜYESİ İŞLEMLERİ 

Öğretim üyesi ilanlarında aday dosyalarını inceleyerek jüri değerlendirme formlarını sisteme 

yükler 

Amaç: Komisyon üyeleri tarafından başvuruları onaylanan öğretim üyelerinin jüri uygunluk 

raporlarının hazırlanması ve sisteme yüklenmesi. 

Adımlar: 

1. https://basvuru.amasya.edu.tr/  adresine gidilir ve kimlik bilgileriyle giriş yapılır.  

2.  Ana menü üzerinde yer alan "Jüri Üyesi Olduğum İlanlar" sekmesine tıklanır. 

3.  İlgili pozisyonun sağında bulunan "Başvuruları Listele" butonuna tıklanır. 

4.  İlgili adayın sağında yer alan "İncele" butonuna tıklanarak evraklara erişilir. 

5. Başvuru evrakları içerisindeki "Jüri-Ücret Formu" ve "Jüri-Uygunluk Raporu" 

satırlarındaki “İşlemler” butonundan evraklar yüklenir. 

6.  Sayfa altındaki " Tüm Evraklar Yüklendi Gerekli Bildirimi Yap " butonuna 

basılarak işlem tamamlanır. 

 

https://basvuru.amasya.edu.tr/
https://basvuru.amasya.edu.tr/

