
Arşiv sonucuna göre atanmasında bir 
engel var mı?

H

 Ataması yapılmaz, İlgili kurumlara bildirilir.

Üniversitemiz personel ihtiyaçları göz 
önünde bulundurularak kararname 

ile atamalarının yapılması

İlgililere göreve başlamaları hakkında 
tebligatta bulunulması; ilgili il sınırlarında mı 

ikamet ediyor?

Onaydan çıkan kararnamenin  
ilgilinin kadrosunun bulunduğu birim 

ile ilgili birimlere bir örneğinin 
gönderilmesi,

Ankara il sınırlarında ikamet ediyorsa tebligatın 
eline ulaştığı günü takip eden iş gününde 

göreve başlanır.

Ankara il sınırları dışında ikamet ediyor ise 
tebligatın eline ulaştığı tarihten itibaren 15 gün 

içerisinde göreve başlanır.

Göreve başlama tarihini esas 
alarak, ilgili  sistemlere 

kaydının yapılması,

Kararname ve yazışmaların bir 
örneğinin personel özlük 
dosyasında saklanması,

E

H

Arşiv Araştırması yapılması için İl Emniyet 
Müdürlüğüne yazı yazılması  

Kurul tarafından atanacak personelden 
istenilecek evrakların tespit edilmesi ve 

İstenilen evrakların Web sayfasından 
duyurulması,

Sınav kurulu oluşturulması,

Üniversitemize atanmak üzere 2828 sayılı 
Kanun kapsamında  yerleştirilen  adayların 

listesinin Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı Kamu E-Uygulama üzerinden 

yayınlanması

SGK işe giriş bildirgesi

Tahakkuk işlemleri için gerekli 
evrakların maaş yapan birime 

teslim edilmesi,

Görevine başlayan kişilerin 
göreve başlama tarihlerinin Aile 
ve Sosyal Politikalar Bakanlığa 

yazı ile bildirilmesi,
EBYS

Yerleştirmesi yapılarak atanmaya hak 
kazanan adaylardan evrak istenmesi

Evrak teslim etti mi?

E

H

Kişi süresi içinde göreve başadı 
mı?

SGK TESCİL

H

E

E

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama

EBYS 
YÖK İnsan Gücü

UYS
KPBS

CBİKO
PBS

 2828 sayılı 
kanun ile atanan 
personel listesi

Web sayfası

Ebys

Hazırlayan
Kontrol Eden Onaylayan

Doküman Numarası:PDB-İD-001

İlk Yayın Tarihi:31.12.2018

Revizyon Tarihi:27.04.2026

Revizyon No: 01

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

 AÇIKTAN ATAMA (2828 SAYILI KANUN)



Arşiv  sonuca göre atanmasına bir engel 
var mı?

H

E

Kararname ile atamalarının 
yapılması, kararnamenin bir 

örneğinin kadro birimine ve ilgili 

birimleri  gönderilmesi,

E

H

Arşiv Araştırması yapılması için İl Emniyet 
Müdürlüğüne yazı yazılması  

Kurul tarafından atanacak personelden istenilecek 
evrakların tespit edilmesi ve İstenilen evrakların 

Web sayfasından duyurulması,

Sınav kurulu oluşturulması,

Devlet Personel Başkanlığı koordinasyonu ile ÖSYM tarafından 
kurumumuza atanmak üzere yerleştirilen memur adaylarının 

listesinin Kamu -Uygulama üzerinden açıklanması,

Evrak teslim etti mi?

E

 Ataması yapılmaz, İlgili kurumlara bildirilir.

H

EBYS

Yerleştirmesi yapılarak atanmaya hak 
kazanan adaylardan evrak istenmesi

Kamu E-
Uygulama

İlgiliye göreve başlamaları hakkında tebligatta 
bulunulması; ilgili il sınırlarında mı ikamet 

ediyor?

Ankara il sınırlarında ikamet ediyorsa tebligatın 
eline ulaştığı günü takip eden iş gününde 

göreve başlanır.

Ankara il sınırları dışında ikamet ediyor ise 
tebligatın eline ulaştığı tarihten itibaren 15 gün 

içerisinde göreve başlanır.

Kişi süresi içinde göreve başadı mı?

SGK işe giriş bildirgesi

Göreve başlama tarihini esas 
alarak, ilgili  sistemlere 

kaydının yapılması,

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama

EBYS 
YÖK İnsan Gücü

UYS
KPBS

CBİKO
PBS

Tahakkuk işlemleri için gerekli 
evrakların maaş yapan birime 

teslim edilmesi,

Kararname ve yazışmaların bir 
örneğinin personel özlük 
dosyasında saklanması,

E

H

HİTAP TESCİL

Kamu E-
Uygulama

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

AÇIKTAN ATAMA (KPSS)

Doküman Numarası: PDB-İD-002

İlk Yayın Tarihi:31.12.2018

Revizyon Tarihi:27.04.2026

Revizyon No: 01

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Arşiv sonucuna göre atanmasında bir 
engel var mı?

H

 Ataması yapılmaz, İlgili kurumlara bildirilir.

Üniversitemiz personel ihtiyaçları göz 
önünde bulundurularak kararname 

ile atamalarının yapılması

İlgililere göreve başlamaları hakkında 
tebligatta bulunulması; ilgili il sınırlarında mı 

ikamet ediyor?

Onaydan çıkan kararnamenin  
ilgilinin kadrosunun bulunduğu birim 

ile ilgili birimlere bir örneğinin 
gönderilmesi,

Ankara il sınırlarında ikamet ediyorsa tebligatın 
eline ulaştığı günü takip eden iş gününde 

göreve başlanır.

Ankara il sınırları dışında ikamet ediyor ise 
tebligatın eline ulaştığı tarihten itibaren 15 gün 

içerisinde göreve başlanır.

Göreve başlama tarihini esas 
alarak, ilgili  sistemlere 

kaydının yapılması,

Kararname ve yazışmaların bir 
örneğinin personel özlük 
dosyasında saklanması,

E

H

Arşiv Araştırması yapılması için İl Emniyet 
Müdürlüğüne yazı yazılması  

Kurul tarafından atanacak personelden 
istenilecek evrakların tespit edilmesi ve 

İstenilen evrakların Web sayfasından 
duyurulması,

Sınav kurulu oluşturulması,

Üniversitemize atanmak üzere 3713 sayılı 
Kanun kapsamında  yerleştirilen  adayların 

listesinin Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı Kamu E-Uygulama Sisteminde 

yayınlanması

SGK işe giriş bildirgesi

Tahakkuk işlemleri için gerekli 
evrakların maaş yapan birime 

teslim edilmesi,

Görevine başlayan kişilerin 
göreve başlama tarihlerinin Aile 
ve Sosyal Politikalar Bakanlığa 

yazı ile bildirilmesi,

EBYS

EBYS

EBYS

 Hitap
Kamu E-Uygulama

EBYS 
YÖK İnsan Gücü

UYS
KPBS

Web sayfası

Yerleştirmesi yapılarak atanmaya hak 
kazanan adaylardan evrak istenmesi

Evrak teslim etti mi?

E

H

Kişi süresi içinde göreve başadı 
mı?

SGK TESCİL

H

E

E

Doküman Numarası: PDB-İD-003

İlk Yayın Tarihi:27.04.2026

Revizyon Tarihi:

Revizyon No: 

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

AÇIKTAN ATAMA (3713 SAYILI KANUN)

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kamu E-
Uygulama



Kişinin  Üniversitemizde atanma dilekçesi  
Üniversitemize yeniden atanmak üzere başvuruda 

bulunması

E

Personel Prensipler ve İl Emniyetten açıktan 
atamasının yapılmasına engel var mı?

Kişinin hizmetine ihtiyaç duyuluyor mu, o yıla 
ait kontenjan var mı?

EBYS

Cumhurbaşkanlığı Personel ve Prensipler 
Genel Müdürlüğünden atama için izin 

istenmesi ve arşiv araştırmasının yapılması 
için İl Emniyete yazı yazılması

Atanma talebinin uygun 
görülmediğine dair kişiye 

yazı yazılması

H

H

Kararname ile atamalarının yapılması, kararnamenin 
bir örneğinin kadro birimine ve ilgili birimleri  

gönderilmesi,

İlgiliye göreve başlaması için tebligatta 
bulunulması; ilgili il sınırlarında mı ikamet 

ediyor?

EBYS

Ankara il sınırlarında ikamet ediyorsa 
tebligatın eline ulaştığı günü takip eden iş 

gününde göreve başlanır.

Ankara il sınırları dışında ikamet ediyor ise 
tebligatın eline ulaştığı tarihten itibaren 

15 gün içerisinde göreve başlanır.

Kişi süresi içinde göreve başladı mı?
H

SGK işe giriş bildirgesi

Göreve başlama tarihini esas 
alarak, ilgili  sistemlere 

kaydının yapılması,

Tahakkuk işlemleri için gerekli 
evrakların maaş yapan birime 

teslim edilmesi,

Kararname ve yazışmaların bir 
örneğinin personel özlük 
dosyasında saklanması,

H

E

E

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama

EBYS 
YÖK İnsan Gücü

UYS
KPBS

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

İSTİFA SONRASI YENİDEN ATAMA

Doküman Numarası: PDB-İD-004

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

E

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Kişinin dilekçesinin 
gelmesi

HE

Kişinin, çalıştığı kurumundan 
muvafakatının istenmesi

Kişinin hizmetine ihtiyaç duyuluyor mu?
O yıla ait kontenjan var mı?

Onaylanan atama kararının bir örneğinin, 
kişinin kadrosunun bulunduğu yere 

gönderilmesi ve İilgili birimden kişinin 
göreve tarihinin ve tescilinin istenmesi

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

NAKLEN ATAMA

İlgilinin tebligat adresine durumu 
bildiren yazının yazılması,  

Kişinin atamasının yapılması ve 
makam onayına sunulması

Muafakat uygun görüldü mü?

E

H

Onaylanan atama kararının bir 
örneğinin, kişinin kadrosunun 

bulunduğu  kuruma gönderilmesi ve 
görevden ayrılış tarihinin 
bildirilmesinin istenmesi

Tahakkuk işlemleri için gerekli 
evrakların maaş yapan birime 

teslim edilmesi,

Kararname ve yazışmaların bir 
örneğinin personel özlük 
dosyasında saklanması,

Doküman Numarası: PDB-İD-005

İlk Yayın Tarihi:31.12.2018

Revizyon Tarihi:27.04.2026

Revizyon No: 01

Göreve başlama tarihini 
esas alarak, ilgili  

sistemlere kaydının 
yapılması,

Evrakın bir suretinin ilgili 
dosyaya kaldırılması,

EBYS

EBYS

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama 

YÖK İnsan Gücü
UYS
KPBS
PBS

CBİKO

EBYS

EBYS

EBYS

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Özelleştirilen Kurumlardaki istihdam fazlası personelden 
Üniversitemize yerleştirilenlerin listesinin Personel ve Prensipler 

Genel Müdürlüğüne  tarafından Kurumumuza bildirilmesi

Bildirilen listede ismi yer alanların atamalarının 1 
ay içinde yapılması ve Kurumlarına bilgi verilmesi 

için gerekli hazırlıkların yapılması

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Doküman Numarası: PDB-İD-006

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 06

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

ÖZELLEŞTİRME KAPSAMINDA YAPILAN ATAMA İŞLEMİ

Belge

Kişinin atamasının yapılması ve makam onayına 
sunulması

EBYS

Kararnamenin bir örneğinin kadro birimine ve 
ilgili birimleri  gönderilmesi, göreve başlama 

tarihi itibari ile tescilinin istenmesi 

EBYS

 Arşiv araştırmasının yapılması için İl Emniyete 
yazı yazılması

EBYS

Göreve başlama tarihini esas alarak, ilgili  
sistemlere kaydının yapılması,

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama

EBYS 
YÖK İnsan Gücü

UYS
KPBS

Tahakkuk işlemleri için gerekli evrakların maaş 
yapan birime teslim edilmesi,

Kararname ve yazışmaların bir örneğinin personel 
özlük dosyasında saklanması,

Görevine başlayan kişilerin göreve başlama 
tarihlerinin Personel ve Prensipler Genel 

Müdürlüğüne  bildirilmesi



Aday memur listelerinin 
hazırlanması,

Evrakların arşivlenmek üzere 
personelin özlük dosyasına 

kaldırılması.

Asaleti tasdik ve terfi işlemlerinin ilgili 
sistemlere işlenmesi, 

Temel ve Hazırlayıcı Eğitim 
Programı sonunda sınav 
yapılması, sonucun aday 

memurlara tebliğ edilmesi 

EBYS

Staj Değerlendirme Formunun 
düzenlenmesi ve aday memurların 
görev yaptıkları birimlere formların 

gönderilmesi

Eğitimlerin sonunda sınavda ve staj 
eğitimde başarılı olan kişilerin hizmet 

süreleri ve intibaklarının dikkate 
alınarak terfi onayının hazırlanması,

Aday Memur 
Listesi

Aday Memurlar ile ilgili Eğitim 
ve Sınav komisyonu 

oluşturulması

Temel ve Hazırlayıcı Eğitim 
Programının aday memurlara 

ve eğiticilere duyurulması   

Temel ve Hazırlayıcı Eğitim 
Programının Hazırlanması 

EBYS

Adaylığın kaldırıldığının ilgili 
birimlere ve aday memurlara 

tebliğ edilmesi

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

ADAY MEMUR ASALET TASDİKİ İŞLEMLERİ

Doküman Numarası: PDB-İD-008

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi:27.04.2026

Revizyon No:01

Aday memurların temel ve hazırlayıcı 
eğitim programlarının Personel ve 

Prensipler Genel Müdürlüğüne 
bildirilmesi 

EBYS

 Hitap
Kamu E-Uygulama

EBYS 
ÖK İnsan Gücü

UYS
KPBS

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Üniversitemiz idari personelinin kendi isteği,, biriminin teklifi ya da 
makamın görüşü üzerine personelin durumunun değerlendirilmesi

Personel  ihtiyacı olan birime 
görevlendirme yazısının 

hazırlanarak imzaya sunulması,

 Teklifte bulunan birime ya da 
kişiye durumu bildiren yazının 

yazılması, 

Onaydan çıkan yazışmaların bir 
örneğinin ilgilinin kadrosunun 

bulunduğu ve görev yaptığı birime 
gönderilmesi, göreve başlama ve 
ayrılma tarihlerinin bildirilmesinin 

istenilmesi,

Yeni görev yerlerine başlayan 
personelin ilgili birimlerden 

görevden ayrılma ve başlama 
tarihleri hakkında yazıların 

gelmesi,

Göreve başlama tarihlerinin  
personel programına işlenmesi,

Yazışmaların bir örneğinin personel özlük 
dosyasına kaldırılması. 

Birim değişikliği uygun görüldü mü?

EBYS

EBYS

EBYS

EBYS

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Doküman Numarası: PDB-İD-009

İlk Yayın Tarihi:31.12.2018

Revizyon Tarihi:27.04.2026

Revizyon No: 01

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ (13/b-4)



Emeklilik  talebinde bulunan 
personelin dilekçesinin biriminden 

gelmesi

Personelin emeklilik onayının  imzaya 
sunulması

İmzadan çıkan emeklilik onayının SGK 
HİTAP  hizmet belgesine girilmesi ve 
hizmet belgesinin imzaya sunulması

İlgili birimlere  personelin Emeklilik 
Onayını bildiren ve ilişik kesilmesini 
isteyen yazının yazılması ve imzaya 

sunulması

Evrakların arşivlenmek üzere özlük 
dosyasına kaldırılması

Emekliye ayrılan personelin Özlük Hakları 
ve Tahakkuk Şube Müdürlüğüne 

bildirilmesi

SGK HİTAP
İmzadan çıkan onayın ve diğer belgelerin 
SGK HİTAP Emeklilik işlemleri bölümüne 

yüklenmesi 

Personelin ayrılış bilgilerinin ilgili 
sistemlere işlenmesi 

SGK’ya emeklilik hakkında yazının 
yazılması ve imzaya sunulmasıEBYS

EBYS

• 5434 Sayılı Kanun
• 5510 Sayılı Kanun

Emeklilik talep 
dilekçesi

Doküman Numarası: PDB-İD-010

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

EMEKLİLİK İŞLEMLERİ

SGK HİTAP

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

 Hitap
Kamu E-Uygulama 

YÖK İnsan Gücü
UYS

KPBS
PBS

İlgilinin emekli olup olamayacağının özlük 
dosyasından ve HİTAP sisteminden 

kontrol edlmesi



İstifa talebinde bulunan personelin 
dilekçesinin biriminden gelmesi

Onaylanan onayın kişinin kadrosunun 
olduğu ve görev yaptığı birim/birimlere 

gönderilmesi ve işten ayrılış bildirgesinin 
istenmesi

Evrakların arşivlenmek üzere ilgilinin 
özlük dosyasına kaldırılması

EBYS

İlişik kesen personelin ilgili sistemlere 
istifa kaydının girilmesi

İstifa Olur'unun yazılması ve imzaya 
sunulması

Dilekçe

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

İDARİ PERSONELİN İSTİFA İŞLEMİ

Doküman Numarası: PDB-İD-011

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

 Hitap
Kamu E-Uygulama 

YÖK İnsan Gücü
UYS

KPBS
PBS

EBYS



Birimlerden personelin öğrenim durumu 
değişikliğini bildiren yazının gelmesi, 

657 sayılı Kanun kapsamında 
değerlendirmesinin yapılması

Personelin yapılan öğrenim değerlendirmesine 
göre  derece/kademe/terfi tarihinin ilgili 

sistemlere işlenmesi

İlgilinin kadrosunun bulunduğu ve görev 
yaptığı birime Kararnamenin bir örneğinin 

gönderilmesi

Kararname ve yazışmaların bir örneğinin 
personel özlük dosyasına kaldırılması

EBYS

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

ÖĞRENİM DEĞERLENDİRME İŞLEMLERİ

Doküman Numarası: PDB-İD-012

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Öğrenim değerlendirmesine  ilişkin kararname 
düzenlenmesi ve makam onayına sunulması

HİTAP
PBS

KPBS 
UYS

YÖK İNSAN GÜCÜ

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Birimden/İlgiliden gelen hizmet birleştirme 
talebinin incelenmesi

İlgilinin görev yaptığı hizmet sınıfına göre 
önceki hizmetlerinin değerlendirmesi (yeni 

derece/kademe ve terfi tarihlerinin 
belirlenmesi)

İlgili )15.10.2008 öncesi memuriyete başlamış personel) 
5434 sayılı Kanun kapsamında mı görev yapıyor?

Hizmet değerlendirmesine ilişkin  
kararname düzenlenerek makam onayına 

sunulması,

15.10.2008 tarihinden sonra 
memuriyete başlayan personelin 

hizmetinin ilgili sistemlere işlenmesi 

İlgilinin yeni derece/kademe 
ve terfi tarihlerinin ilgili 

sistemlere işlenmesi

Kararname ve yazışmaların bir örneğinin 
personel özlük dosyasına kaldırılması.

İlgilinin daha önce çalıştığı pirim gün sayısının 
SGK’dan yazı ile istenmesi

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

HİZMET DEĞERLENDİRME İŞLEMLERİ

Doküman Numarası: PDB-İD-013

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

5434 sayılı Kanun
5510 sayılı Kanun
657 sayılı Kanun 

HE

İlgilinin kadrosunun bulunduğu,  görev 
yaptığı birime ve maaş birimine 

Kararnamenin bir örneğinin gönderilmesi, 

SGK 
HİTAP

PBS
KPBS 
UYS

Hizmet değerlendirilmesinin yapıldığının 
ilgiliye iletilmek üzere  görev yaptığı birime 

yazı yazılması 

SGK 
HİTAP

PBS
KPBS 
UYS



Personel sisteminden atanan idari 
personel listesinin alınması

Durumunda değişiklik olan personel 
bilgilerinin YÖK İnsan Gücü Sistemine 

işlenmesi

Personel  bilgilerinin kaydedilmesi

Ayrılan personel listesinin PBS’den 
alınması

İdari Personelin kadro yeri, görev yeri, kadro derece 
değişikliği vs. gibi değişikliklerin gerçekleşmesi, personelin 

kurumundan ayrılması veya yeni göreve başlayan 
personelin olması 

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

YÖK İNSAN GÜCÜ SİSTEMİNE İDARİ PERSONELİN 

VERİLERİNİN İŞLENMESİ

Doküman Numarası: PDB-İD-014

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Personel kurumda göreve yeni mi başladı?

Ayrılış tarihi itibariyle personelin YÖK 
İnsan Gücü sistemine ayrılışının 

işlenmesi

Durumunda değişiklik olan personel 
listesinin PBS’den alınması

Personelin durumunda değişiklik var mı? 

Başlayış tarihi itibariyle personel 
bilgilerinin YÖK İnsan Gücü 

sistemine işlenmesi

YÖK İnsan Gücü

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Personel Bilgi Sisteminden, atanan ve ayrılan idari 
personel ve 4/B sözleşmeli personeli listesinin 

alınması,

Üniversitemize atanan ve Üniversitemizden ayrılan 
idari personelin sayıları ile dolu boş kadro bilgilerinin  

işlenmesi ve kontrolü,

Kontrolü yapılan kadro sayılarının üç (3) ayda bir E-
Bütçe Sistemine işlenmesi,

Kontrolü yapılan kadro sayılarının düzenli olarak 
Kamu E-Uygulama  sistemine işlenmesi,

Listelerin çıktısının alınarak ilgili amirlere imzaya 
sunulması,

Evrakların arşivlenmesi

Kumu E-
Uygulama

E-Bütçe

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

Kamu E-Uygulama ve E-Bütçe Sistemine Kadro Verilerinin İşlenmesi

Doküman Numarası: PDB-İD-015

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

PBS

PBS
Personel Bilgi Sisteminden dolu boş kadro bilgilerinin 

alınması



 Terfi tarihleri itibariyle terfii gelen 
personel listesinin Personel Otomasyon 

Sisteminden alınması 

Onaydan çıkan terfi  kararnamelerinin 
Hitap Programı, PBS’ine ve ilgili listelere 

işlenmesi 

Terfi kararnamelerinin bir suretinin 
kişilerin özlük dosyasına kaldırılması

PBS

SGK HİTAP 

Personel Hareketleri Onayının hazırlanması için 

alınan listenin kontrol edilmesi  

657 Sayılı 
Kanun

Personel Hareketleri Onayının hazırlanması ve 
onaya sunulması

ilgilinin kadrosunun bulunduğu birime ve 
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube 

Müdürlüğüne  bir örneğinin  gönderilmesi

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

TERFİ İŞLEMLERİ

Doküman Numarası: PDB-İD-016

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



İyi sicil terfi tarihleri itibariyle terfii gelen 
personel listesinin Personel Otomasyon 

Sisteminden alınması 

Onaydan çıkan iyi sicil terfi olurunun Hitap 
Programı, PBS’ye ve ilgili listelere 

işlenmesi 

Terfi kararnamelerinin bir suretinin 
kişilerin özlük dosyasına kaldırılması

PBS

SGK HİTAP 

Olur alınması için alınan listenin kontrol 

edilmesi  

657 Sayılı 
Kanun

İyi sicilden dolayı terfi alacak personel listesinin 
hazırlanması ve Olur yazısının yazılarak imzaya 

sunulmas

İlgilinin kadrosunun bulunduğu birime ve 
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube 

Müdürlüğüne  bir örneğinin  gönderilmesi

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

TERFİ İŞLEMLERİ

Doküman Numarası: PDB-İD-017

İlk Yayın Tarihi: 27.04.2026

Revizyon Tarihi: 

Revizyon No: 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Karşı kurumdan gelen atama onayının 
personelin kadro birimine ve görev yaptığı 

birime bildirilmesi SGK İşten Ayrılış Bildirgesi 
ve ayrılış evraklarının istenmesi,

Birimden gelen cevap ve yönetim  nakil 
talebine uygun görüş verdi mi ?

E

Personelin naklen gideceği kurumdan 
muvafakat talebinin gelmesi

Muvafakat yazısı

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

İDARİ PERSONELİN NAKLEN AYRILIŞ İŞLEMLERİ

Doküman Numarası: PDB-İD-017

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Muvafakat talebi doğrultusunda ilgili 
personelin çalıştığı birime görüş sormak için 

EBYS’den yazı yazılması,

Birimden ilişiği kesilen personelin özlük 
dosyasının sayımı ve dizi pusulasının 

hazırlanması,

 Muvafakat talep eden Kuruma muvafakatın 
uygun olduğuna dair yazının yazılması ve  

imzaya sunulması,

H

Muvafakatı talep eden kuruma muvafakat 
talebi uygun görülmediğine dair yazının 

EBYS’den yazılması.

Karşı kurumdan personelin atama onayının 
gelmesi

Naklen ayrılan personelin özlük dosyasının 
diğer kuruma gönderilmek üzere yazı 

yazılması,

Personeli görevden ayrılış tarihi itibariyle ilgili 
sistemlerden ayrılış işlemlerinin yapılması

Naklen ayrılın personelin özlük dosyasının 
karşı kuruma gönderilmek üzere evrak 

birimine teslim edilmesi

Yazışmaları bir örneğinin personelin özlük 
dosyasında saklanması

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama

YÖK İnsan Gücü
UYS
KPBS

PBS
CBİKO

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Gelen izin talebine dair belgelerinin kontrol 
edilmesi (Askerlik, Doğum, 5 yılını dolduran)

Askerlik ve Doğum iznine çıkan personelin Özlük 
Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğüne 

bildirilmesi

Olurun personelin kadro birimine ve görev yaptığı 
birime bildirilmesi SGK İşten Ayrılış Bildirgesi ve 

ayrılış evraklarının istenmesi,

Birimince ücretsiz izne ayrılan personelin ayrılış 
tarihinin bildirilmesi ve SGK İşten Ayrılış 

Bildirgesinin gelmesiyle personeli görevden ayrılış 
tarihi itibariyle ilgili sistemlerden ayrılış 

işlemlerinin yapılmasıi

Personelin ücretsiz izin talebine ilişkin dilekçesinin 
birimde gelmesi

EBYS

Doküman Numarası: PDB-İD-019

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

İDARİ PERSONELİN ÜCRETSİZ İZİNE AYRILIŞ  İŞLEMLERİ

657 sayılı Kanun

 Rektörlük Olur'unun hazırlanması ve imzaya 
sunulması

Personeli ücretsiz izin almasında kanunu 
yönden bir problem var mı?

SGK Hitap
UYS
KPBS

PBS

Evrakların arşivlenmek üzere personelin  özlük 
dosyasına kaldırılması

 Ücretsiz izin almasındaki  engelin personele 
bildirilmek üzere birimine bildirilmesi için yazı  

hazırlanması ve 

EH

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Gelen izin talebine dair belgelerinin kontrol 
edilmesi (Askerlik, Doğum, 5 yılını dolduran (657 

SK 108/E))

Personelin ücretsiz izin dönüşü göreve başlama 
talebine ilişkin dilekçesinin birimden gelmesi

EBYS

Doküman Numarası: PDB-İD-020

İlk Yayın Tarihi: 27.04.2026

Revizyon Tarihi: 

Revizyon No: 

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

İDARİ PERSONELİN ÜCRETSİZ İZİNDEN DÖNÜŞ İŞLEMİ

657 sayılı Kanun

Personeli beş yılını oldurduğu için mi 
ücretsiz izine ayrıldı? 

Evrakların arşivlenmek üzere personelin  özlük 
dosyasına kaldırılması

E H

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

 Personelin göreve başlayış  tarihi itibariyle ilgili 
sistemlerden başlayış işlemlerinin yapılması

Personelin aldığı ücretsiz izin süresine göre hizmet 
değerlendirmesinin yapılarak derece/kademesini 

belirlenmesi

 Personel hareketleri onayının hazırlanması ve 
imzaya sunulması

Personel hareketleri onayının  personelin kadro 
birimine ve görev yaptığı birime bildirilmesi

SGK Hitap
UYS
KPBS

PBS

Personellin kadro biriminden SGK İşe Başlayış 
gelmesi

Personelin aldığı ücretsiz izin süresine göre terfi 
tarihinin yeniden hesaplanması ve PBS’ye 

işlenmesi



Toplanan talepler doğrultusunda yıllık eğitim planının 
hazırlanması,

Hazırlanan eğitim planının kurul üyelerinin onayına 
sunulmak üzere  toplantı tutanağı olarak imzaya 

sunulması

Evrakların arşivlenmek üzere ilgili dosyaya kaldırılması.

Hizmet içi eğitim ihtiyaç tespitinin yapılabilmesi için tüm 
birimlere yazı yazılması ve taleplerin toplanması,

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

İDARİ PERSONEL YILLIK EĞİTİM PLANLAMA İŞLEMLERİ

Doküman Numarası: PDB-İD-022

İlk Yayın Tarihi: 27.04.2026

Revizyon Tarihi: 

Revizyon No: 

Onaylanan eğitim planının tüm birimlere dağıtımlı 
olarak gönderilmesi

Onaylanan eğitim planında yer alan eğitim 
programlarının yapılacağı zaman gelmeden önce 

eğitimin personel tarafından alınması için tüm  
birimlere dağıtımlı olarak yazı gönderilmesi

EBYS

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Personelin talebi veya ilgili birimin teklif yazısının 
gelmesi

Onaydan çıkan atama kararnamenin  bir 
örneğinin, kişinin kadrosunun bulunduğu ve görev 
yaptığı  birime gönderilmesi ve görevden ayrılış ve 

başlayış  tarihlerinin  bildirilmesinin istenmesi

Göreve başlama ve ayrılış tarihi esas alarak, ilgili  
sistemlerdeki kaydının güncellenmesi

Kararname ve yazışmaların bir örneğinin   
arşivlenmek üzere personel özlük dosyasına 

kaldırılması

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

KURUM İÇİ NAKİL İŞLEMLERİ

Doküman Numarası: PDB-İD-023

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

 Talep ya da gelen teklif  doğrultusunda ilgilinin 
durumunun ataması yapılacak kadroya 

uygunluğunun kontrol edilmesi

Personelin durumunun ataması yapılacak kadroya 
uygunluğun olması ve yönetimin uygun görüşü 
doğrultusunda atama kararnamesinin imzaya 

sunulması

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama 

YÖK İnsan Gücü
UYS
KPBS
PBS

CBİKO



İmzadan çıkan belgenin  tarih/sayı alınması 
suretiyle EBYS sistemine yüklenmesi

Evrakların bir nüshanın dosyaya kaldırılması

EBYS

Pasaport talep formu dilekçesinin personelden/
biriminden gelmesi

Kişinin dilekçesine istinaden pasaport talep 
formunun hazırlanması ve imzaya sunulması

Dilekçe

Doküman Numarası: PDB-İD-024

İlk Yayın Tarihi: 27.04.2026

Revizyon Tarihi: 

Revizyon No:

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

PASAPORT TALEP FORMU HAZIRLAMA İŞLEMLERİ

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Personelin pasaport alıp alamayacağının  
incelenmesi (3. ve yukarı derece olan 

personele pasaport verilmesi nedeniyle) 

Evrakların ilgiliye elden, teslim edilmesi



İmzadan çıkan belgenin  tarih/sayı alınması 
suretiyle EBYS sistemine yüklenmesi

Evrakların bir nüshanın dosyaya kaldırılması

EBYS

Pasaport talep formu dilekçesinin personelden/
biriminden gelmesi

Kişinin dilekçesine istinaden pasaport talep 
formunun hazırlanması ve imzaya sunulması

Dilekçe

Doküman Numarası: PDB-İD-025

İlk Yayın Tarihi: 27.04.2026

Revizyon Tarihi: 

Revizyon No:

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

PASAPORT TALEP FORMU HAZIRLAMA İŞLEMLERİ

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Personelin pasaport alıp alamayacağının  
incelenmesi (3. ve yukarı derece olan 

personele pasaport verilmesi nedeniyle) 

Evrakların ilgiliye elden, teslim edilmesi



Belirlenen tarihte toplantı yapılacağı yerin 
ayarlanması

Toplantı sonucunda alınan kararların ilgili 
birimlere tebliğ edilmesi için yazı 

yazılmasıi

Toplantının yapılması

Yazışmaların bir suretinin arşivlenmek 
üzere ilgili dosyaya kaldırılması.

Kanunda belirtilen tarihlerde Kurum İdari 
Kurul toplantısının yapılacağı zamanın 

belirlenmesi

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

SENDİKA KURUM İDARİ KURUL TOPLANTISI

Doküman Numarası: PDB-İD-026

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Kurum İdari Kurul toplantısının 
yapılacağını tarihin yetkili sendikaya ve 
sendika işyeri temsilcisine  üst yazı ile 

bildirilmesi

Kurum İdari Kurul toplantısının 
yapılacağını tarihin sendika kurum idari 
kurulu üyelerine  üst yazı ile bildirilmesi

Alınan kararların PDB web sayfasında 
yayınlanmsı

4688 sayılı 
Kanun



Sendika Üye Tespit toplantı tarihinin 
belirlenmesi

Toplantı tutanağın hazırlanması 
sonucundaki tutanağının Çalışma ve 

Sosyal Güvenlik Bakanlığına üst yazı ile 
bildirlmesi

Yazışmaların bir suretinin arşivlenmek 
üzere  ilgili  dosyaya kaldırılması.

Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığından 
yazının gelmesi

EBYS

 Özlük Hakları ve  Tahakkuk Şube 
Müdürlüğünden sendika üye sayılarının 

alınması

Doküman Numarası: PDB-İD-027

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

SENDİKA ÜYE TESPİT TOPLANTISI İŞLEMLERİ

Belirlenen tarihte toplantı yapılacak yerin 
ayarlanması

Sendika Üye Tespit toplantı tarih ve 
saatinin üst yazı ile sendikalara iletilmesi

Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube 
Müdürlüğünden alınan üye sayıları ile 

PBS’deki üye sayılarının karşılaştırılması, 
tutarsızlık var ise tutarsızlığın giderilmesi

Toplantı sonrasında imzalanan tutanağın  
Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığına üst 

yazı ile bildirilmesi

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Sendikaya üye olan personel bilgilerinin yazı ile 
sendikadan gelmesi

Gelen yazıdaki üyelik formunun incelenmesi (üyelik 
tarihi, üye no, üyeliğe kabul yönetim kurulu kararı 
sayı ve tarihinde eksiklik olup olmadığının kontrol 

edilmesi)

Yazışmaların bir örneğinin personel özlük dosyasına 
kaldırılması.

Doküman Numarası: PDB-İD-028

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

SENDİKA ÜYELİK İŞLEMİ

Üyelik formunda eksiklik var mı?

H E

Formdaki eksiklikten dolayı sendika üyeliğinin  işleme 
alınmadığına dair yazının sendikaya gönderilmesi 

Gelen yazıdaki üyelik formunun incelenmesi (üyelik 
tarihi, üye no, üyeliğe kabul yönetim kurulu kararı 
sayı ve tarihinde eksiklik olup olmadığının kontrol 

edilmesi)

Sendika üyeliğinin işleme alınmadığının Özlük Hakları 
ve Tahakkuk Şube Müdürlüğüne bildirilmesi

Personelin sendika üyeliğinin PBS’ye işlenmesi ve 
Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğüne 

bildirilmesi

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



Sendikaya üyeliğinden çekilme formunun gelmesi

Yazışmaların bir örneğinin personel özlük dosyasına 
kaldırılması.

Doküman Numarası: PDB-İD-029

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

SENDİKA ÜYELİĞİNİDEN AYRILIŞ İŞLEMİ

Üyelikten çekilme tarihinin PBS’ye işlenmesi

Sendika üyeliğinden çekilme formunun Özlük Hakları 
ve Tahakkuk Şube Müdürlüğüne bildirilmesi

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Üyelikten çekilme formunun ilgili sendikaya yazı ile 
gönderilmesi 



Duyuru doğrultusunda kadroların incelenmesi 
ihdası/İptali- Dolu ve Boş Sınıf  ve derece değişikliği. 
istenen kadroların tespit edilerek kadro listelerinin 

hazırlanması 

Hazırlanan gündemin Üniversite Yönetim Kuruluna 
alınmak üzere Genel Sekreterlik Makamına yazı ile 

gönderilmesi

Resmi Gazetede yayımlanan ve uygun bulunan dolu 
ve boş kadroların ilgili sistemlere  işlenmesi ve 
onayının yapılması, yapılan değişikliklerle ilgili 

Pbs’den yeni listelerin alınması

Evrakların dosyalanması

Kamu E-Uygulamada  iptal ihdas duyurusunun 
yapılması 

Doküman Numarası: PDB-İD-030

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

İPTAL-İHDAS İŞLEMLERİ

ÜYK’dan çıkan dolu boş kadro değişikliklerinin 
Personel Prensipler Genel Müdürlüğüne yazı ile 

gönderilmesi

Değişiklik yapılacak kadrolarla ilgi Üniversite 
Yönetim Kurulu Gündemi Hazırlanması

Değişiklik yapılacak kadroları ilgili sistemlere 
işlemeden PBS’den kadro listelerinin alınması

Kamu E-Uygulama Sistemi “iptal ihdas işlemleri” 
bölümüne Üniversitemiz taleplerinin girilmesi

Kamu E-
Uygulama 

YÖK İnsan Gücü
UYS

KPBS
CBİKO

PBS

 Dolu kadro değişiklikleri var ise dolu kadroların 
aktarımı için kararname hazırlanması ve imzaya 

sunulması 

İmzadan çıkan Kararnamelerin ilgili Birimlere yazı ile 
gönderilmesi

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan



T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

375 EK 25 GEÇİCİ GÖREVLENDİRME (GELEN) 

Doküman Numarası: PDB-İD-031

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kişinin dilekçesinin 
gelmesi

H
E

Kişinin, çalıştığı kurumundan 
muvafakatının istenmesi, arşiv 
araştırması yapılması için yazı 

yazılması

Kişinin hizmetine ihtiyaç duyuluyor mu?
(Üst makama sorulması)

Olurun personelin görevlendirildiği 
birime ve ilgili birimlere 

gönderilmesi 

İlgilinin tebligat adresine durumu 
bildiren yazının yazılması,  Muafakat uygun görüldü mü?

H

Kurum içi görevlendirme Olurunun 
alınması

Yazışmaların dosyada 
saklanması,

EBYS

EBYS

Kamu E-Uygulama Sisteminden 
Geçici Görevlendirme Formunun 
doldurulması ve onaya sunulması

Personelin göreve başlatılması, 
ilgili  sistemlere kaydının 

yapılması

Personelin göreve başlama 
tarihinin kurumuna bildirilmesi

UYS
KPBS
PBS

E



T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

375 EK 25 GEÇİCİ GÖREVLENDİRME (GİDEN) 

Doküman Numarası: PDB-İD-032

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Geçici görevlendirme talebinin karşı 
kurumdan gelmesi gelmesi

H

Karşı kuruma görevlendirmenin 
uygunluğuna dair yazının 

yazılması

Personelin biriminden ayrılış 
tarihinin istenmesi için yazı 

yazılması

Yazışmaların dosyada saklanması,

EBYS

Personelin görevden ayrılış 
tarihi esas alarak, ilgili  
sistemlerdeki kaydının 

güncellenmesi

Personelin görevden ayrılış 
tarihinin ilgili kuruma bildirilmesi 

ve göreve başlayış tarihinin 
istenmesi

Kamu E-
Uygulama
SGK Hitap

UYS
KPBS
PBS

E
Görevlendirilmesi uygun mu?

Üst makama görevlendirmenin 
uygunluğunun sorulması

İlgili kuruma görevlendirilmenin 
uygun olmadığına dair yazının 

yazılması

Personelin görev yaptığı birime görüş 
sorulması

Geçici Görevlendirme Formunun 
imzalanması için üst makama 

sunulması

Kamu E-Uygulama Sisteminden 
Geçici Görevlendirme Formunun 

onaylanması



Gelen eğitim taleplerine istinaden yıllık 
eğitim planının hazırlanması

Onaydan çıkan eğitim planının tüm 
birimlere duyurulması

Eğitim planında yer alan eğitim 
programlarının tamamlanması için 

birimlere yazı yazılması

Eğitimler tamamlandığında eğitim 
bilgilerininistatistik çizelgesine işlenmesi

Evrakların dosyalanması

Eğitim Planı

Birimlerden eğitim taleplerinin toplanması 
için yazı yazılması

Doküman Numarası: PDB-İD-033

İlk Yayın Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

HİZMET İÇİ EĞİTİM PLANI HAZIRLANMASI

Hazırlanan hizmet içi eğitim planının 
kurulu üyelerinin onayına sunulması

Ebys



Anket Analiz Programından Eğitim 
anketinin hazırlanması 

Hazırlanan eğitim anketinin eğitime 
katılan personele e-posta ile gönderilmesi

Eğitim anketinin yapılması için verilen 
süre sonunda eğitim raporunun 

hazırlanması

Yapılan eğitime ait bilgilerin  eğitim 
istatistik çizelgesine işlenmesi

Evrakın dosyalanması

Anket Analiz 
Programı

Yıllık Eğitim Planı Çerçevesinde eğitimin 
tamamlanması

Doküman Numarası: PDB-İD-034

İlk Yayın Tarihi: 27.04.2026

Revizyon Tarihi: 

Revizyon No:

T.C.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

HİZMET İÇİ EĞİTİM MEMNUNİYET ANKETİ ANALİZİNİN 

YAPILMASI

Hazırlanan eğitim anket raporunun 
personel daire başkanlığının web 

sayfasında yayınlanması

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Yapılan eğitime ait bilgilerin  eğitim 
istatistik çizelgesine işlenmesi
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