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1. AMAC VE KAPSAM

Bu kilavuz; Amasya Universitesi akademik personel alim siireglerinde kullanilan
basvuru.amasya.edu.tr sistemi {izerinden yiritilen tiim basvuru, 6n degerlendirme,
komisyon ve jiiri islemlerinin eksiksiz, dogru ve standart sekilde yiiriitiilmesini saglamak
amaciyla Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan hazirlanmistir.

Kilavuz;
e Birim Sorumlusu,
e Komisyon Uyesi,

e Jiiri Uyesi

rollerinde gorev alan tiim personelin sistemde gergeklestirecegi islemleri kapsamaktadir.

2. TANIMLAR VE ROLLER

2.1 Birim Sorumlusu

Aday bagvurularinin kontrolii, evrak onayi, bagvurularin kabul/red islemleri ile komisyon ve
jiiri iyelerinin sisteme tanimlanmasi ve pozisyonlara atanmasindan sorumludur.

2.2 Komisyon Uyesi

Adaylarin asgari sartlarini ve akademik faaliyet puanlarini inceleyerek on degerlendirme
islemlerini yapar 6gretim elemanlar: ilanlarinin sinav not girisini ve resmi raporlari sisteme
yiikler.

2.3 Jiiri Uyesi

Ogretim {iyesi ilanlarmda aday dosyalarm inceleyerek jiiri degerlendirme formlarini sisteme
yiikler.
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3. BIRIM SORUMLUSU i$ VE iSLEMLERI

Birim Sorumlusu; aday bagvurularinin sisteme uygunlugu, evrak kontrolii, kabul/red islemleri,
komisyon ve jiiri lyelerinin teknik ve pozisyon bazli tanimlamalar1 ile degerlendirme
stireglerinin saglikli ilerlemesinden sorumludur.

3.1 Aday Basvurularinin Kontrolii ve Onaylanmasi

Amac: Adaylarin sisteme yiikledigi tiim evraklarin (Akademik Faaliyet Puani hari¢) ilan
sartlarina uygunluk agisindan tek tek kontrol edilmesi ve bagvurunun kabul veya reddine karar

verilmesi.
Adimlar:

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

2. Ana ekranin st boliimiinde yer alan “Kullanict Degistir” meniisiinden “Birim
Sorumlusu” roli segilir.

3. Ust sekmelerden “Tiim ilanlar” veya “Yayinda Olan Ilanlar” secilir.

4. Tlgili akademik personel alim ilaninin solunda bulunan “ > simgesine tiklanur.

5. Agilan alt listede adaylarin bagvurdugu “iinvan” (Orn: Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor., Ars.
Gor.) secilir.

6. Secilen linvan tiklandiktan sonra “Pozisyon Ekrani1” sayfasinda yer alan “Basvurular”
sekmesine tiklanarak bagvuru yapan tiim adaylarin listesi goriintiilenir.

7. Incelenecek adayin “adi ve soyadina” tiklanir.

8. Aday tarafindan yiiklenen tiim belgeler (diploma, transkript, YOK denklik, askerlik,
hizmet belgeleri vb.) tek tek agilarak kontrol edilir.

9. Akademik Faaliyet Puan1 disindaki her bir belge i¢in, belgenin solunda yer alan
“Onayland1” butonuna basilir.

10. Eksik veya hatali belge tespit edilmesi halinde bagvuru kabul edilmez, red gerekcesi
acik ve mevzuata uygun sekilde yazilir.

11. Tiim sartlar1 saglayan adaylar icin sayfanin iist kismindaki “Basvuran Islemleri —
Basvuruyu Kabul Et” segenegi secilir.

12. Sartlar1 saglamayan adaylar i¢in bagvurana yapilan agiklama kismindan red gerekgesi

yazilarak “Basvuruyu Reddet” secenegi secilerek red islemi yapilir.


https://basvuru.amasya.edu.tr/
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3.2 Komisyon / Jiiri Uyesi Kullanic1 Rolii Tanimlama Islemleri

Amag: Sistemi ilk kez degerlendirici olarak kullanacak personelin aday statiisiinden ¢ikarilarak
uygun role gegirilmesi.

Adimlar:

1. Sag iist kosedeki “Profil/Kullanic1” ikonuna tiklanir.

2. “Kullamic1 Islemleri” meniisiine girilir.

3. Arama ekraninda ilgili personelin “Ad1 Soyad1” girilir.

4. “Kullanicr Tipi” alan1 “Aday” olarak secilir ve “Listele” denir.

5. Listeden ilgili kisinin “adina” tiklanir.

6. “Kullaniciya Farkh Tipte Yeni Hesap Olustur” butonuna tiklanir.

7. “Kullamer Tipi” alan1 “Jiiri/Komisyon Uyesi” olarak segilir.

8. E-posta adresinin “ @ » isaretinden onceki kismina “ _komisyonjuri ” ifadesi eklenir.

9. Olusturulan e-posta adresi kopyalanarak “Kullanic1 Adi (T.C. Kimlik No)” alanina

yapistirilir.
10. “E-Devlet Kullanicis1” kutucugu isaretlenir.

11. Sayfanin alt kismindaki “Kaydet” butonuna basilarak islem tamamlanir.

3.3 Komisyon ve Jiiri Uyesi Atama Islemleri

Amag: Tanimlanan iiyelerin ilgili pozisyonda degerlendirme yetkisi kazanmasi.

Adimlar:

1. Sisteme giris yapip “Birim Sorumlusu” roliine gegis yapilir.

2. Ust sekmelerden “Tiim ilanlar veya Yayinda Olan Ilanlar” secilir.

3. [llgili akademik personel alim ilanmin solunda bulunan * > * simgesine tiklanir.

4. Acilan alt listede adaylarin basvurdugu “iinvan” (Orn: Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor., Ars.

Gor.) secilir.
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5. Segilen “iinvan” tiklandiktan sonra “Pozisyon Ekram” sayfasinin alt kisminda yer
alan “Jiiri /Komisyon Islemleri” butonuna tiklanr.
6. “Pozisyon Jiiri/Komisyon Uyesi” secilir.
7. Uye ve gorevi belirlenir:
o Komisyon Baskani
o Komisyon Uyesi

o Jiiri Uyesi

Not: Ogretim Eleman1 (Ogretim Goérevlisi ve Arastirma Gorevlisi) ilanlarinda yalmzca

Komisyon Uyesi atanir Jiiri Uyesi eklenmez.

3.4 Akademik Faaliyet On Degerlendirme Sonucunda “Basvuru Reddetme”
Islemleri

Amagc: On degerlendirme komisyonu raporuna gére sartlar1 saglamayan adaylar igin birim
sorumlusu tarafindan Basvuru Red isleminin yapilmasi.

Adimlar:

1. "Tiim Ilan Ara" sekmesine girilir. flgili ilanin solundaki “ > ” isaretine tiklanir. Acilan
listeden, adayin bagvurdugu Anabilim Dali / Programin yanindaki “Unvan” yazisina
tiklanir.

2. Acilan pozisyon ekraninin ilist kisminda yer alan "Basvurular" sekmesine tiklanarak
ilgili kadroya basvuran tiim adaylar listelenir.

3. Listeden, bagvurusu reddedilecek olan adayin ismine tiklanarak aday detay sayfasina
giris yapilir.

4. Sayfann iist kisminda bulunan "Basvuran Islemleri" butonuna basilir ve meniiden
"Basvuru Durumuna Geri Al" secenegi secilir. (Bu islem aday1 tekrar islem

yapilabilir statiiye getirir.)
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5. "Basvurana Yapilan Aciklama" kismina, Akademik Faaliyet On Degerlendirme
Komisyonu'nun kararinda belirtilen red gerekgesi (Orn: "Akademik faaliyet puani
asgari puan sartin1 saglamamaktadir.") net bir sekilde yazilir.

6. Gerekge yazildiktan sonra tekrar "Basvuran Islemleri" butonuna basilir ve

"Basvuruyu Reddet" secenegi segilerek islem tamamlanir.

Not: Reddetme islemi yapilmadan énce Komisyon iiyeleri tarafindan On Degerlendirme

Raporu yiiklenmis olmalidir.

3.5 Komisyon Belgelerinin Onaylanmasi ve Jiiriye Sevk

Amac: Ogretim iiyesi ilanlarinda, adayin akademik faaliyet puani ve evraklari 6n
degerlendirme komisyonu tarafindan uygun bulunduktan sonra, dosyalarin jiiri iiyelerinin
erisimine acgilmasi icin su iki kritik teknik adimin yapilmasi.

Adimlar:

1. "Tim flan Ara" sekmesinden * > * isaretine tiklamir. “Unvan” yazisina tiklanip
“Bagvurular” sayfasia gegilir.

2. Tllgili adaym satirinin en solunda (veya yaninda) yer alan "Islemler" butonuna tiklanir.
Agilan meniiden "Komisyon Belgelerini Onayla " secenegi secilir.

3. Ayn Sayfadan sayfa yenileme iglemi yapildiktan sonra “Komisyon Kararin1 Onayla

ve Jiiri Uyelerine Gonder” secenegi seilir.
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4. KOMISYON UYESI iSLEMLERI

Bu asamada komisyon {iyeleri, adaylarin asgari basvuru sartlarim1 ve akademik faaliyet
puanlarini inceleyerek resmi raporu sisteme yliklemekle sorumludur.

4.1 Ogretim Uyesi ilanlar1 — On Degerlendirme

Amag: Ogretim Uyesi Ilanlarinda Akademik Faaliyet On Degerlendirme islemlerinin
yapilarak basvuru onay veya red durumunu belirlemek.

Adimlar:

1. https://basvuru.amasya.edu.tr/ adresine gidilerek kullanic1 bilgileri veya e-Devlet ile

giris yapilir.

2. Birden fazla rol bulunuyorsa Ana ekranin iist boliimiinde yer alan “Kullanici Degistir”
meniisiinden “Jiiri/komisyon Uyesi” rolii segilir.

3. Ekranin iist boliimiinde yer alan “Komisyon Uyesi Oldugum ilanlar” sekmesine
girilir.

4. "Komisyon Oldugunuz Pozisyonlar Listesi" ekraninda, ilgili pozisyonun sagindaki
"Basvurular Listele'" butonuna tiklanir.

5. Listelenen adaylarin her biri icin "Incele" butonuna basilarak adayin yiikledigi basvuru
evraklar1 ve ¢alismalar1 kontrol edilir.

6. kalite.amasya.edu.tr sayfasindan "Personel Daire Bagkanhg1'" altindaki "Akademik
Basvuru On Degerlendirme Komisyon Formu (Dr. Ogr. Uyesi)" indirilir.

7. Imzah form, adayin evrak listesindeki "On Degerlendirme Raporu" satirindaki
“Islemler” (Cark) butonu iizerinden sisteme yiiklenir.

8. Sayfanin alt kisminda bulunan "Tiim Evraklar Yiiklendi Gerekli Bildirimi Yap"

butonuna basilarak degerlendirme siireci tamamlanur.

NOT: On Degerlendirme Raporlar: eger ozel tammlama yapilmamissa “Komisyon

Bagskanlart” tarafindan yiiklenecektir.


https://basvuru.amasya.edu.tr/
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4.2 Ogretim Elemam (Ogr. Gor./Ars. Gor.) On Degerlendirme

Amag: Ogretim Eleman: ilanlarinda On Degerlendirme islemlerinin yapilarak basvuru onay
veya red durumunu belirlemek.

Adimlar:

1. https://basvuru.amasya.edu.tr adresine gidilerek kullanic1 bilgileri veya e-Devlet ile
giris yapilir.

2. Birden fazla rol bulunuyorsa Ana ekranin iist boliimiinde yer alan “Kullanici Degistir”
meniisiinden “Jiiri/komisyon Uyesi” rolii secilir.

3. Ekranin iist boliimiinde yer alan “Komisyon Uyesi Oldugum Ilanlar” sekmesine
girilir.

4. "Komisyon Oldugunuz Pozisyonlar Listesi" ekraninda, ilgili pozisyonun sagindaki
"Basvurular Listele'" butonuna tiklanir.

5. Listelenen adaylarin her biri icin "incele" butonuna basilarak adayn yiikledigi basvuru
evraklari ve ¢alismalar1 kontrol edilir.

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

Elemam On Degerlendirme Komisyon Formu" indirilir. fsimler maskelenmis (Orn:
Pe*** DA****) olarak imzalanir.

7. Hazirlanan form, adayin evrak listesindeki "On Degerlendirme Formu" satirindaki
“Islemler” (Cark) simgesinden Komisyon Baskan1 tarafindan yiiklenir.

8. Sart1 saglamayanlar i¢in hazirlanan "Red Gerekce Tutanag1" ve “On Degerlendirme
Formu” tek PDF olarak yiiklenir. "Basvurana Yapilan Aciklama" kismina gerekce
yazilip ""Basvuruyu Reddet" segilir.

9. Bagvurusu uygun olan adaylar i¢in siralamaya girenler i¢in "Simmava Girmeye Hak
Kazand1" durumu segilerek diger adaylar icin ise bir islem yapilmadan " Tiim

Evraklar Yiiklendi Gerekli Bildirimi Yap " butonuna tiklanarak iglem tamamlanur.


https://kalite.amasya.edu.tr/dokumanlar/formlar
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4.3 Giris Sinavi Sonuclarinin Girilmesi

Amag: Ogretim Eleman: ilanlarinda 6n degerlendirme sonucuna gére smava girmeye hak
kazanan adaylarin Giris Sinavindan sonra alacaklar1 sinav sonuglarinin sisteme islenmesi.

Adimlar:

https://basvuru.amasya.edu.tr/ adresine gidilir ve kimlik bilgileriyle giris yapilir.

—

2. Anamenii iizerinde yer alan "Komisyon Uyesi Oldugum flanlar" sekmesine tiklanir.

(98]

"Komisyon Oldugunuz Pozisyonlar Listesi" ekraninda, ilgili pozisyonun sagindaki

"Basvurulan Listele'" butonuna tiklanir.

4. Listelenen her bir aday icin "Incele" butonuna basilir; agilan sayfada bulunan "Giris

Sinavi Sonucu" alanina adayin sinav puani yazilir.

5. JURI UYESI ISLEMLERI

Ogretim iiyesi ilanlarinda aday dosyalarini inceleyerek jiiri degerlendirme formlarmi sisteme
yukler

Amag: Komisyon iiyeleri tarafindan basvurulari onaylanan 6gretim liyelerinin jiiri uygunluk
raporlarinin hazirlanmasi ve sisteme yiiklenmesi.

Adimlar:

1. https://basvuru.amasya.edu.tr/ adresine gidilir ve kimlik bilgileriyle giris yapilir.

2. Anamenii iizerinde yer alan "Jiiri Uyesi Oldugum Ilanlar" sekmesine tiklanir.

3. llgili pozisyonun saginda bulunan "Basvurulari Listele" butonuna tiklanr.

4. Tlgili adaym saginda yer alan "Incele" butonuna tiklanarak evraklara erisilir.

5. Basvuru evraklari igerisindeki "Jiiri-Ucret Formu" ve "Jiiri-Uygunluk Raporu"
satirlarindaki “Islemler” butonundan evraklar yiiklenir.

6. Sayfa altindaki " Tiim Evraklar Yiiklendi Gerekli Bildirimi Yap " butonuna

basilarak islem tamamlanir.


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

