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CEVRE VE SEHIRCILiK BAKANLIGI
g Tapu ve Kadastro Genel Mudurligu
Insan Kaynaklari Dairesi Baskanligi Tapy ve Kadastro
Say! :26608920-601.04.02.02/E.842485 13.04.2016

Konu :Personel ihtiyac Bildirimleri

DAGITIM YERLERINE
Ilgi : 14.01.2016 tarihli ve 26608920-601.04.02.02/E.1940043 say1l1 yazimiz.

flgi yazimiz ile; personel ihtiyacim bildiren birimler ve Bélge Miidiirliikleri ile personel
planlama ve atama siirecinde gorev alan gorevlilier tarafindan personel ihtiyacinin online takibi
amactyla Personel Bilgi Sistemi iizerinde "Online Personel ihtiyac1 Takip Projesi" olusturuldugu ve
proje kapsaminda personel ihtiyag bildirimlerinin online yapilacagi bildirilmistir.

Ancak, birimlerin gerek dogrudan gerekse de Bolge Miidiirliikleri kanali ile ve Bolge
Miidiirliiklerinin de miinferiden Bagkanligimiza personel talep ve ihtiyaglart ile ilgili olarak ilgi
talimata aykir1 olarak yazili talepte bulunmaya devam ettikleri goriilmiistiir.

Bu itibarla;

1) Personel Bilgi Sistemi iizerindeki Bolge Miidiirliigii yetkilerinin, "Personel Islemleri"
meniisii altinda bulunan "Birim i¢i Insan Kaynaklar Yetkilisi Belirleme" secenegi kullanilarak
uygun goriilen Bolge Miidiir Yardimcisi, Sube Miidiirii veya Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiinde
gorev yapan personele devrinin saglanarak sistem iglemlerinin diizenli olarak takibinin saglanmasi
gerekmektedir.

2) Bolge Miidiirliikleri ile bagh tapu ve kadastro miidiirliiklerinin tamamu, ilgi talimata
uygun olarak personel ihtiya¢ ve fazlaliklarina iliskin tiim taleplerini Personel Bilgi Sistemi
{izerinde bulunan "Personel Thtiya¢ ve Fazlas1 Bildirimi" sayfasindan bildirmeleri gerekmektedir.
Bolge Midiirliiklerine bagli alt birimlerce talep bildirilmemekle birlikte, personel ihtiya¢ ve
fazlalig1 oldugu degerlendirilen birimler de yine Bolge Miidiirliikleri yetkilileri tarafindan ayni
sisteme islenecektir.

3) Alt birimlerden, personel ihtiyag/fazlaligi ile ilgili olarak Bolge Midiirligline gonderilen
yazili evraklarin, yine ayni birimlerce Personel Bilgi Sistemi iizerinde bulunan "Personel Thtiyac
ve Fazlas1 Bildirimi" alanina islenmek iizere iadesinin saglanmasi ve bu konudu ilgi yazimiz
geregi hareket etmek {izere yazili olarak uyarilmalar1 gerekmektedir.

4) Personel ihtiyacr ile ilgili olarak diger kurumlardan (Kaymakamlik, Valilik, vs.) Bolge
Miidiirliigiine gelen evraklarin Genel Miidiirliige intikal ettirilmeden, veri girisinin yapilarak
arsivlenmesi gerekmektedir.

5) Gerek Bolge Midiirliiklerince gerekse Bolge Miidiirliiklerine bagli alt birimlerce
Bagkanligimiza yazili olarak yapilacak personel ihtiyag ve fazlasi talepleri ilgili birimlere iade
edilecektir.

Not: 5070 sayili elektronik imza kanununun 5.maddesi geregi bu belge elektronik imza ile imzalanmistir.
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6) Birimlerce bildirilen personel ihtiya¢ ve fazlaliklarina iliskin sayilarin, Bolge
Miidiirliigiince gozden gegirilerek nihai sayilarin sistem iizerinden giincellenmesinin saglanmasi
gerekmektedir.

7) Bolge Miidiiri/Miidiir Vekili veya Bolge Miidiirliigl yetkilerinin devredildigi Birim
Insan Kaynaklar1 Yetkilisi tarafindan ilki en gec 20 Nisan 2016 tarihinde olmak iizere, her ayin
son mesai giiniinde, birimlerin personel ihtiyaglarina iliskin 6ncelik siras1 kontrol edilerek varsa
onceliklerindeki degisikliklerin, "Personel Ihtiya¢ ve Fazlaliklarina Dair Bélge Goriisii"
sayfasinda bulunan "Oncelik Siralamas1 Belirle" butonu kullanilarak bildirilmesi gerekmektedir.
S6z konusu islem igin ekte gonderilen "Pesonel Bilgi Sistemi Uzerinden Personel Ihtiyac¢ ve
Fazlahklarina Dair Bolge Goriisii Bildirme ve Oncelik Siralamasi Belirleme Kilavuzu"nda
belirtilen agiklamalar dogrultusunda hareket edilmesi gerekmektedir.

Her ayin ilk mesai giiniinde, personel ihtiya¢ ve fazlaliklarina iliskin taleplerin giincel
oldugu varsayilarak degerlendirmeler yapilacagindan personel ihtiya¢ ve fazlasi taleplerinde ilgi
talimat ile birlikte yukarida agiklanan hususlara titizlikle riayet edilmesi hususunda;

Bilgi ve geregini arz ve rica ederim.

R e-imzaldir
Abdullah OGULTAY
Insan Kaynaklar Dairesi Bagkani

Ek : Kilavuz (5 sayfa)

Dagitim:
Geregi: Bilgi:
-BOLGE MUDURLUKLERINE -TAPU DAIRESI BASKANLIGINA
-KADASTRO DAIRESI BASKANLIGINA
Not: 5070 sayili elektronik imza kanununun 5.maddesi geregi bu belge elektronik imza ile imzalanmistir.
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Personel Bilgi Sistemi Uzerinden Personel ihtiyag ve Fazlasina Dair Bolge Goriisii Bildirme
ve Oncelik Siralamasi Belirleme Kilavuzu

Agiklamalar

1) Bu islem, Personel Bilgi Sistemi kullanilarak Bolge Miidiirii/Bélge Miidiir Vekili tarafindan veya
Bolge Midiirii/Bolge Miidiirii Vekilinin “Personel islemleri” meniisii altinda yer alan “Birim igi
insan Kaynaklan Yetkilisi Belirleme” segenegini kullanarak belirledigi yetkili personel (Bolge Miidiir
Yardimcisi/Sube Miidiirii/insan Kaynaklari Sube Miidiirliigiinde gorev yapan personel) tarafindan
yapilacaktir.

Adim 1:”personel.tkgm.gov.tr” adresinden Personel Bilgi Sistemi’ne giris yapilir. “Personel
islemleri” meniisii altinda “Personel ihtiya¢ ve Fazlasina Dair Boélge Goriisii” secenegi
tiklanir.
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Adim 3: Personel Bilgi Sistemi lizerinden olugturulan online personel ihtiyaci talepleri bildirim
sirasina gore siralanmis olarak listelenecektir. B6lge Mudiirii/Bélge Miidiir V. veya Bélge Muidiirii
tarafindan bu islemi yapmakla yetkilendirilen personelin bu listeyi ihtiyaca bagl olarak agsagidaki
gibi diizenledigini varsayalim:

1) Gemerek Tapu Miidiirliigii/islem Yapan Personel (1 adet)
2) Gemerek Tapu Miidiirligiu/Arsiv Gorevlisi (1 adet)

3) Artova Tapu Miidiirligiu/Arsiv Gorevlisi (1 adet)

4) Gemerek Tapu Midiirliigii/islem Yapan Personel (1 adet)

Olusturacagimiz listenin 1. Sirasinda Gemerek Tapu Miidiirliigii/islem Yapan Personel (1 adet)
olacak sekilde belirledik. Fakat Miidiirliikte 2 adet islem yapan personel talebi var. Oncelikle bu
saylyi 1-1 olacak sekilde bélmemiz gerekiyor.
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Adim4: Bol butonu iizerindeki kutucuktan 1 segilip “Bol” butonuna tiklanir.
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Boylelikle Gemerek Tapu Miidiirligiinde islem Yapan Personel sayisi 1-1 béliinmiis olur. Béime
islemi, talep sayisinin fazla oldugu miidiirliiklerde 6rnegin islem Yapan Personel talep sayisi 3 ise
1-1-1 veya 2-1 olacak sekilde de yapilabilir.

Adim 5: Siralama islemleri yapilir.

Siralama islemi 2 sekilde yapilabilir:

Yontem 1) “Sira No” baz alinarak “Yukari“ “Asagi” butonlar yardimiyla,
Yontem 2) “Tag1” butonu kullanilarak istedigimiz sira numarasi yazilip siralanabilir.

Yontem 1) 3. Sirada olan Gemerek Tapu Miidiirliigii/islem Yapan Personel (1 adet) ihtiyaci “Yukarr”
butonu tiklayarak 1. Siraya tasiyalim.
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Yukari butonuna tiklandiginda bir sira yukariya tasidigindan 2. Siraya tasinacaktir. Bir kez daha
yukari butonuna tiklandiginda,
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Goriildugii gibi Gemerek Tapu Miidiirliigii/islem Yapan Personel (1 adet) adim adim 1. Siraya
tasimis olduk.
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Yéntem 2) 3. Sirada olan Gemerek Tapu Midirliigii/1 islem yapan personel ihtiyacim “Tas”

butonundan 1 se¢enegini segerek “Tasi” butonuna tiklayalim.
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Asagida goriildiigu gibi 3. Sirada olan Gemerek Tapu Miidiirliigii/1 islem yapan personel ihtiyacini
1. Siraya tasimis olduk.
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Belirledigimiz listenin 2.sirasinda Gemerek Tapu Miidurliigii/Arsiv Gérevlisi (1 adet) olacakt.
Normalde 3. Sirada olan talebin Sira numarasini 2 segip “Tasi” butonuna tikliyoruz.

Eder Tre

Tabep
Tark Tarbw Bben

Sersanel Gl X GE
My Tapu 1012015 Tagu
Seidol Nk M
:"Wb‘ ;R'W E0 2016 ?RYW
w0 Tagu “u
s
Sersonel GEMEREK GE
Mo Tapu 1E012816 Fapu
s Nudsdoy MO
Ity ? R0 2016 T,
30 Ay o
Nediind

L e

Sepw

16912015 1

15912016 1

169120161
i

1R312016 1

tnm
Tt

M Mudurbefpmunin 2015 ph yevmeyisi 3903 dlup ve her gecen
0 igdern acded rtmahtat Mtk igdendeni povel chaal
(b Bl e pobu sakgir

Aev i cak pamcmel bl

Modisik
Talatt

Modregumizun 215 ph yevmeynl \,]‘ow ve her gecen
“afu o e aded atrisisacks Modorhsk ideried el clatsh
Cobh b v coliu sty

15 i 3803
A gt i e o
ﬂ

Sayfad /5

Pervaned Wtan

lhrewn

[ yonm | oo,
| ‘N I.ﬂemh

4 LEJ‘V""’

|Anu|P¢m~

(erets
Versen c”"‘""‘"" Eaghen Sewys Tap
ety

Lanp

)

'|Y~|‘

vl‘h';

)




Boylece belirledigimiz listenin 2. Sirasi da hazir.
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3. ve 4. Siradaki Midiirliiklerin siralamasi dogru oldugundan sayfa sonunda “Siralamayi Kaydet”
butonuna tikliyoruz ve islemi sonlandiriyoruz.
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