BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY UNiVERSITESI
CEVRIMIiCi BASVURU SIiSTEMi (OGRETIM UYELERI)
BiRIM iLAN SORUMLUSU KULLANMA KILAVUZU

Birim ilan sorumlusu, fakiilte/yliksekokul dekan/miidiir/sekreterlerine tanimlanmis bir kullanicidir.
Personel Daire Baskanliginca yayina hazir hale getirilen kadro ilanlari, Resmi Gazete’de ilam edildigi anda
bagvuru sisteminde aktif hale gelecektir.

Birim ilan sorumlusunun yapacagi isleler sunlardir:

1- Kadro ilanina yapilan bagvurular: takip etmek.

2- Ilgili ilan i¢in komisyon iiyesi ve jiiri tanimlamak.

3- Kurum disindan gorevlendirilen jiirilerin sisteme girip girmedigini kontrol etmek.
4- Siiresi i¢inde davete icap etmeyen jiiri liyelerine tekrar davet gondermek.

5- Komisyon tarafindan tamamlanan aday1 tekrar komisyona sevk etmek.

6- Komisyonca kabul edilen bagvurular jiiri iiyelerine sevk etmek.

7- Komisyon tarafindan uygun bulunmayan adaylarin bagvuru islemini reddetmek.
8- Jiiri tarafindan onaylanan belgeleri tekrar jiiriye sevk etmek.

9- Jiiri raporlarini kontrol etmek.

10- Tamamlanan jiiri raporlarin1 EBYS’ye kaydetmek.

Onemli Uyari: Birim ilan sorumlusu kendi birimi i¢in acilmis kadro ilami iizerinde diizenleme yetkisine
sahiptir. Bu nedenle komisyon iiyesi ve jiiri tammlamasi1 yapilirken Personel Daire Baskanhginca
olusturulmus basvuruda istenen belgeler, kadro ilan aciklamalari, derece vb. bilgilere de erisim hakki
bulundugundan bu kisimlarda hi¢bir diizenleme yapilmamasi gerekmektedir.

Basvuru sistemi yapilacak islemler 4 asamada gerceklestirilir.
a) Ilana hazirlik siireci,
b) Basvuru siireci,
¢) Komisyon degerlendirme siireci,
d) Jiiri siireci.

Ilan Hazirhk Siireci: Bu siire¢ tamamen Personel Daire Baskanliginca yiiriitiilecektir. Bu asamada Resmi
Gazeteye gonderilen ilan sisteme tanimlanir. Kadro bilgileri (Birim/Béliim/Anabilim Dali, kadro iinvani,
derece ve 6zel sart) ile adaylardan istenecek belgeler sisteme girilir. Bagvuru tarihinde sistem otomatik olarak
00:00°da yayina girer.

Basvuru Siireci: Bu asama islemleri, doktor 6gretim iiyeleri kadrolarinda, kadro birimince yiiriitiiliir. Kadroya
gelen basvurular kontrol edilir ve basvuru dilekgelerinin EBY'S sistemine girisi yapilir. Bu asamada kabul/ret
islemi yapilmaz.

Komisyon degerlendirme Siireci: ilan basvuru siiresinin sona ermesiyle bu asamaya gegilir. Birim tarafindan
komisyon iiyesi olarak secilen iiyeler sisteme tanimlanir. Komisyon iiyeleri bagvurulari degerlendirerek
komisyon degerlendirme tutanagini sisteme yiiklerler. Komisyondan gelen degerlendirmelere gore basvuru
kabul ya da reddedilir. Kabul/ret islemi mutlaka komisyon raporlari tamamlandiktan sonra yapilmalidir.
Basvurusu komisyonca uygun goriilmeyen adaylarin bagvurusu reddedilirken sisteme komisyon tutanagindaki
ret sebebi aynen sisteme girilir. Bagvurusu reddedilen aday sisteme giris yaptiginda basvurusunun neden
reddedildigini sistemde gorebilir. Adaya bu asamada herhangi bir bilgilendirme yapilmasina gerek yoktur.
Komisyonca uygun goriilen adaylarin bagvurulari kabul edilir ve jiiri siireci baglatilir.

Jiiri Siireci: Dekan/Miidiirliik makaminca segilen jiiri iiyeleri sisteme tanimlanir. Komisyonca uygun goriilen
adaylarm basvurulari jiiri {iyelerine gonderilir. Ug jiiri iiyesi tarafindan hazirlanan rapor ve jiiri iicret formu
sisteme yiiklendikten sonra raporlar indirilir ve EBYS sistemine kaydedilir. Sistem iizerinden yapilan islemler
tamamlanmis olup, atama asamasina gegilir.



1- Basvuru Sistemine Erisim:

Cevrimigi basvuru sistemine https://basvuru.mehmetakif.edu.tr/ adresinden erisilmektedir.

] https://basvuru.mehmetakif.edu.tr
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2- Sisteme Giris

Birim ilan sorunlular1 sistemde akademik tesvik modiilii nedeniyle birden fazla yetkiye sahip olabilir. Bu
nedenle sisteme e-Devlet iizerinden giris yapildiktan sonra sag {istte yer alan Kullanict Tipi kisminda Birim
Sorumlusu olup olmadigini kontrol etmeniz gerekmektedir. Farkli bir kullanici tipi var ise Kullanici Degistir
butonuna basilarak kullanici tipi degistirilebilir.

URDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES| BA§VURU OTOMASYON SISTEMI # Kullanici Degistir Q Arama

Kullanie: tipiniz: Birim Sorumlusu

3- Birim Sorumlusu Ekranm

Yayinda olan ilanlar bu ekranda ana sayfada gériintiilenebilir. Ancak yayin tarihi sona ermis ilanlara Tiim [lan
Ara sekmesine tiklanarak erisilebilir.
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https://basvuru.mehmetakif.edu.tr/

Islem yapilacak olan kadronun sol tarafinda 3 adet simge bulunmaktadir.
Kalem Simgesi: Bu simgeye basilarak ilan metni igerisinde diizenleme yapilabilir.

Birim sorumlular1 burada kadro ilanina komisyon ve jiiri {iyesi tanimlamasi yapabilir.

Cop Tenekesi Simgesi: Bu ilandaki kadroyu siler.
Kisi Simgesi: Bu simgeye tiklanarak ilana bagvuran adaylara iligskin bilgiler goriintiilenebilir.
4- Komisyon Uyelerinin Sisteme Tanimlanmasi

[lan son basvuru siiresi sona erdikten sonra her kadro ilanina komisyon iiyesi tanimlanmas1 gerekmektedir.
Komisyon iiyesi tanimlama islemi mutlaka ilan bagvuru siiresi bitiminden sonra yapilmalidir. Komisyon
tiyeleri sisteme kaydedildigi anda basvurular1 goriintiileyebilir. Bu nedenle herhangi bir sevk islemi
yapilmasina gerek yoktur.

Islem yapilacak kadro ilaninin yanindaki kalem simgesine tiklanarak, ilan diizenleme moduna girilir. Burada
st tarafta yer alan bilgiler ve basvuruda istenen belgeler kisminda hicbir verinin silinmemesi veya
degistirilmemesi gerekmektedir.

Sayfanin en altinda yer alan Pozisyon Jiiri/Komisyon Uyesi Bashiginin solunda yer alan Jiiri/Komisyon
Islemleri meniisiine tiklanir.

Pozisyon ilan Sorumlusu Pozisyon JirifKomisyon Uyesi

Birimideki Komisyon Uyelerini Ekle

Juri [ Kemisyon Uyesi Davet Et

Pozisyon Jiiri/Komisyon Uyesi % Jurifkomisyon iglemleri

Pozisyon Jiiri/Komisyon Uyesi butonuna tiklanr.

Pozisyon Jiiri/[Komisyon Uyesi ‘ ¢ Juri/Komisyen iglemleri

JurifKomisyon Uyesi seciniz b ‘

Acilan meniide Seciniz kismina tiklandigi zaman sistemde kayithi komisyon iiyelerini goriintiileyebilirsiniz.
Arama kismina komisyon iiyesinin adini yazilir, acilir listeden komisyon iiyesini segebilirsiniz. Gorev
sekmesinden de Komisyon Uyesi/Komisyon Baskani segeneklerinden biri secilerek Kaydet butonuna basilir.
Her komisyon iiyesi i¢in islem tekrarlanir.

Komisyon iiyesinin ismi yazildiginda, agilir listede ¢ikmiyorsa kisinin sisteme Jiiri/Komisyon Uyesi olarak
kaydedilmesi gerekmektedir.

Bu islem, sag iist kdsede bulunan kullanic1 resmine tiklayarak agilan meniiden Kullanic Islemleri secilerek
yapilir.
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Oncelikle kiginin sisteme kayith olup olmadigini kontrol edilmelidir. Bunun igin Kullanict Islemleri
sayfasinda Kullanic1 Tipi (Her giris yaptiginizda Jiiri/Komisyon Uyesi secili gelir) olarak Hepsi segenegi
isaretlenir. Daha sonra Ad Soyadi kismina komisyon iiyesinin adi yazilir. Eger komisyon iiyesine iliskin
herhangi bir kullanic1 kaydi yoksa yeni kullanici ekleme islemi yapilmalidir. Fakat kisinin kaydi varsa yeni
kullanici rolii tanimlanmalidir.
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- Yeni Kullanic1 Ekleme Islemi

Kullanic1 Islemleri meniisiinde yer alan Yeni Kullanici butonuna basilir. Agilan ekranda komisyon iiyesine
iligkin talep edilen bilgiler girilir. (Ad/Soyad/TC Kimlik No/ Cep Telefonu/e-posta adresi vs). Kullanici tipi
olarak da Jiiri/Komisyon Uyesi segilir. Zorunlu alanlar doldurulduktan sonra E-Devlet Kullanicis1 kutucugu
mutlaka isaretlenmelidir. Boylelikle kullanicinin sisteme e-Devlet sifresi ile giris yapmasi saglanir. Kaydet
butonuna basilarak islem tamamlanir.

- Mevcut Kullaniciya Jiiri/Komisyon Uyesi Rolii Ekleme

Jiiri/Komisyon Uyesi olmayan kullanicinin mevcut kullanicina giris yapilir. Bunun igin listeleme isleminden
kullanicinin adi bulunur ve isminin iistiine tiklanir.
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Acilan ekranda Kullanictya Farkli Tipte Yeni Kullanicr Olustur butonuna tiklanir. Oncelikle Kullanict Tipi
satirindan Jiiri/Komisyon Uyesi secilir, Kullanic1 adi kismina kisinin e-posta adresi yazilir ve basina jiiri
ifadesi eklenir. Ornegin kullanicinin e-posta adresi abcd@mehmetakif.edu.tr ise
jiri_abcd@mehmetakif.edu.tr olarak hem Kullanic1 Adi kismina hem de e-posta kismina yazilir. e-Devlet
kullanicist isaretlenir ve kaydedilir.

Kullanic1 ekleme/rol ekleme islemi yapildiktan sonra kadro ilammma gidilerek komisyon iiyeleri
tanimlanabilir.

5- Komisyon Islemleri

Komisyon iiyelerinin yapmasi gereken islemler komisyon iiyeleri i¢in hazirlanan kilavuzda anlatilmistir. Bu
kilavuz Personel Daire Baskanliginin web sayfasinda mevcut olup, komisyon iiyesi olarak gdrevlendirilen
Ogretim liyelerine kilavuz hakkinda bilgi verilmelidir.

Komisyon tarafindan heniiz degerlendirilmemis basgvurular ana meniide asagidaki sekilde goriiliir. Komisyon
tarafindan degerlendirilip tutanak yiiklendiginde pembe olan kutucuk beyaz renge doner.

Komisyon
Sra Baslik/Unvan Tanm Galigilacak Birim Derece Bagvuru  Durum Deg.fKabul Edilen

ssi Eition Bilimleri Bolama Rehberlik ve Psikolojic  Egjitim Fakaitasi Egjtim Bilimleri Bolama Rehbarik ve Pikalojik Danigmeant anabilim Dal l l oh P
Anabilim Dall : -

Komisyon igslemi tamamlandiktan sonra kadroya bagvuran adaylarin komisyon raporlari incelenir. Komisyon
tarafindan uygun bulunan adaym bagvurusu kabul edilir. Uygun olmayan adayin basvurusu reddedilir ve
uygun goriilmeme sebebi sisteme girilir.

Basvuru Kabul Islemi:
Komisyonca bagvurusu Olumlu bulunan adaylarin belgeleri onaylanir ve basvurusu kabul edilir.

Belge onaylama ve basvuru kabul islemi basvuranlarin listelendigi sayfada bulunan Islemler meniisiinde
bulunan Basvuru Detay kismindan yapilir. Adayin belgeleri onaylanir ve daha sonra adayin belgelerinin
listelendigi sayfada bulunan Basvuran Islemleri meniisiinden basvuruyu Kabul Et butonuna basilir. Kabul
islemi tamamlanir.

falagtir Aktif Et
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Basvuru Ret Islemi:

Komisyon tarafindan olumsuz degerlendirilen adaylarin belgeleri basvurusu kabul edilen adaylar gibi
onaylanir. Daha sonra Basvuran Islemleri kismindan Basvuruyu Reddet butonuna basilarak islem tamamlanar.

Basvuruyu reddetmeden 6nce komisyon raporundaki ret gerekgesi Bagvurana yapilan aciklama kismina yazilir
ve agiklama kaydedilir. Daha sonra ret islemi yapilir.



# Bagvuruyu Kabul Et

¢ () BasvuruyuReddet ;yuruda istenen Belgeler
1
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Asagidaki linkten ilgili form indirilip doldurulduktan sonra islak imzah gekliyle taranarak sisteme yoklenecektir. Formiar Igin Tiklaynz

6- Jiiri Uyelerinin Sisteme Tanimlanmasi, Davet Edilmesi

Komisyon siireci tamamlanan kadro ilanlari i¢in sisteme jiiri iiyelerinin eklenmesi gerekmektedir. Jiiri {iyesi
ekleme islemi komisyon iiyesi ekleme islemi ile ayn1 yerden yapilmaktadir. Kurum i¢i jiiri tiyelerinin sisteme
eklenmesi komisyon tiyeleri ile aynidir.

Kurum Digindan Gérevlendirilen Jiiri Uyelerinin Sisteme Davet Edilmesi Islemi:

Kurum disindan segilen jiiri {iyelerinin sisteme girigi e-posta ile gonderilen davet ile gerceklestirilir. Bu
nedenle jiiri iiyesi secilen Ogretim {lyelerine ait aktif olarak kullanilan bir e-posta adresine ihtiyag
duyulmaktadir. Bu e-posta ayrica EBYS {iizerinden kurum disina yazilacak gorevlendirme yazilarinda da
bulunmalidir.

Kadro ilaninin yanindaki kalem tusuna basilarak ilan diizenleme moduna girilir. En altta bulunan Posizyon
Jiiri/Komisyon Uyesi satirma gelinir. Jiiri/Komisyon Islemleri butonuna basilir.
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¢ JurifKomisyon Islemleri

Pozisyon Jori/Komisyon Uyesi
Birimdeki Komisyon Uyelerini Ekle
Juri [/ Komisyon Uyesi Davet Et

Davet Edilen Uyeleri Gorantale

Burada Jiiri/komisyon Uyesi Davet Et butonuna tiklanir ve asagida ekran agilir.

Juri [ Komisyon Uyesi Davet Et

Segilen pozisyonlar igin I0tfen asagidan Juri / Komisyon Gyesi seciniz. Ardindan email adres bilgilerini giriniz

Egitim Faldiltesi Yabane: Diller Egitimi Bélimdi ingiliz Dili Egitimi Anabilim Dal PROFESOR 1. Derece [ 2025/1 GGRETIM OYESi iLANI 28.07.2025 isimli ilan pozisyonuna atama yopmaktosinizdr.

Kullanic: Tipi

1.Davet ‘ x ‘ x\,| O E-Deviet ile Girig

Yeni Davet Ekle

E-posta adresi girilir, kullanici tipi jiiri/komisyon {iyesi segilir sonraki agilan kutucuktan da jiiri segilir. E-
devlet ile giris segenegi isaretlenir. Ikinci jiiri i¢in Yeni davet ekle butonuna basilir. Islemi tamamlamak igin
Kaydet ve Mail gondere tiklanir. Davetler 3 giin i¢inde kullanilmaz ise gegersiz hale gelir Bu nedenle jiiri



{iyesinin sisteme giris yapip yapmadig: giinliik kontrol edilmelidir. Bu islem Davet Edilen Jiiri Uyelerini
Goriintiile sekmesinden yapilir. Davet siiresi sonra eren jiiri iiyelerine tekrar davet gonderilmelidir.

Birden fazla kadro ilanina kurum disindan ayni jiiri iiyesi gorevlendirildiyse, sistem sadece bir kadro i¢in jiiri
tanimlamasini otomatik yapmaktadir. Bu nedenle ikinci kadro i¢in jiiri liyesinin giris yapip yapmadigi kontrol
edilir. Jiiri sisteme kaydolduktan sonra ikinci kadroya manuel olarak jiiri iiyesi eklenmelidir.

Burada dikkat edilecek diger bir hususta jiiri iiyesi aktivasyonunu tamamlarken aktivasyon ekraninda sorulan
e-posta adresi kismina mutlaka davet gelen e-posta adresini yazmalidir. Aktivasyon agamasinda farkli bir e-
posta kullanilirsa sistem eslestirme yapamaz ve jiiri liyesi sisteme bagvuran olarak giris yapar. Bu durum jiri
tiyeleri icin hazirlanan kilavuzda belirtilmistir.

Bu durumun 6nlenmesi i¢in davet gonderilen jiiri {iyeleri kullanici listesinden sorgulanmali ve bagvuran
olarak kaydolan jiiri iiyelerinin kullanict rolii degistirilmelidir. Bu sekilde giris yapan jiiri lyeleri daha
sonrasinda kadro ilaninda bulunan jiiri ekleme meniisiinden manuel olarak jiiri tiyesi olarak tanimlanmalidir.

7- Jiiri Uyelerine Sevk islemi

Komisyonca uygun goriilen adaylarin bagvurulari jiiri iiyelerine sevk edilir. Bunun i¢in

Sayfalagtir Aktif Et

Eaglama Bagvuru Program  Universite  Bolim  Dal  Mezuniyet  Diploma Dogum  Bagvurana yapilan Bagvuran
sira O ad soyad  TcKimikNo Durum purumu Tarihi Puan Tipi Adi Adi Adi Tar. Notu T agiklama hakkinda not Degerlendiriidi>  Belgeler «

17:00

Dederlandirdi i

Islemler meniisiinden Komisyon Kararm1 Onayla ve Jiiri Uyelerine Génder butonuna basilir. Komisyon
tarafindan uygun bulunan tiim adaylar i¢in ayn1 islem tekrarlanir.

Sayfalostir Aktif Et
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Asil{Yedek/Siralamaya Giremedi Yap

Komisyon Karan Onayla ve JUri Uyelerine Gonder
Komisyon Uyelerine Geri Gonder

Sinava Girig Belgesi Olustur

indir

Aday - Pozisyon Bildirimleri



8- Jiiri Siireci

Jiiri iiyeleri raporlarini sistemde kendilerine ayrilan yerlere yiikleyerek islemi tamamlarlar. Jiiri raporlarina
yine adayin Islemler meniisiinden Basvuru Detay1 tiklanarak ulasilir. En son satirda yer alan Géoriis ve Tercih
Jiiri Raporu ile Jiiri-Ucret Formu kismina jiiri tarafindan yiikleme yapilmis ise Dosyalar ve indir butonlar:
aktif olur. Dosyalar butonuna basilarak jiiri raporlarina erisilir.

01 Ydklenen Dosyalar

Sira Yiklenen Bilgiler Gincelleyen 0
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Gériig ve Tercih Jiiri Raporu Jairi ‘ o

Aday veya adaylara fliskin gérts ve tercihinizi ierir raporu imzalayarak yokieyiniz.

<: = 27082025
Jiiri - Ucret Formu Jari ‘ =
in tklayiniz

Formu indirin ligill alanian deldurup imzaladikean sonra tekrar yOkleyiniz. Jri Ucrat Formun indier

g

B 27082025

Agcilan ekranda Yiiklenen Dosyalar baslig1 altinda jiiri iiyelerinin raporlar1 goriintiilenir. Rapor yiikleyen jiiri
iiyesinin satirinda Jiiri Onay1r Tamamlandi ibaresi bulunur. Bu asamada jiiri tarafindan yiiklenen belgelerin
sisteme imzal1 olarak yiiklenip yiiklenmedigi kontrol edilir.

Jiiri tarafindan onaylanan belgelerde jiiri iiyesi degisiklik yapamaz. Bu nedenle jiiri iiyesi yiikledigi belgelerde
degisiklik yapmayi talep ediyorsa jiiri belgelerinin jiiri iiyelerine geri gonderilmesi gerekmektedir. Bu islem
yukarida da gosterildigi gibi iade edilecek jiiri {iyesi belgesinin yaninda bulunan Islemler butonundan yapalir.
Acilan ekrandan Jiiriye Geri Gonder butonuna basilarak belgeler iade edilir.

B e
(et} ‘ < 4 ldriye Geri Gonder
Jdrinin Onay Bekleniyor

£ Jari Gereklilik Dazenle

1 Islemle

Jiiri iiyeleri tarafindan sisteme yliklenen belgeler indirilerek EBYS kaydedilir. Tiim jiiri iiyeleri tarafindan
yiikleme iglemi tamamlandiginda atama siirecine gegilir.



