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ACIKTAN ATAMA (2828 SAYILI KANUN)

Universitemize atanmak {izere 2828 sayili

Kanun kapsaminda vyerlestirilen adaylarin
listesinin Cumhurbagkanhg Strateji ve Biitce
Baskanligi Kamu E-Uygulama iizerinden
yayinlanmasi

i

Sinav kurulu olugturulmasi,

2828 sayili
kanun ile atanan
personel listesi

Kurul tarafindan atanacak personelden
istenilecek evraklarin tespit edilmesi ve
istenilen evraklarin Web sayfasindan
duyurylmasu

Web sayfasi

Yerlestirmesi yapilarak atanmaya hak
kazanan adaylardan evrak istenmesi

Evrak teslim etti mi?

Arsiv Arastirmasi yapilmasi icin il Emniyet
MudurlGgline yazi yazilmasi

Arsiv sonucuna gore atanmasinda bir
engel var mi?

Universitemiz personel ihtiyaglari goz
onilinde bulundurularak kararname
ile atamalarinin yapilmasi

Ebys Atamasi yapilmaz, ilgili kurumlara bildirilir. ¢

A

Onaydan ¢ikan kararnamenin
ilgilinin kadrosunun bulundugu birim
ile ilgili birimlere bir 6rneginin
goénderilmesi,

flgililere géreve baslamalari hakkinda
tebligatta bulunulmasi; ilgili il sinirlarinda mi
ikamet ediyor?

A

Ankara il sinirlarinda ikamet ediyorsa tebligatin Ankara il sinirlari disinda ikamet ediyor ise
eline ulastigi glini takip eden is giinlinde tebligatin eline ulastigl tarihten itibaren 15 giin
goreve baslanir. icerisinde goreve baslanir.

isi siresi iginde goreve basa
mi?

- SGK ise giris bildirgesi
SGK TESCIL se8irs &

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama
YOK insan Giicii
uYsS
KPBS
CBIKO
PBS

Goreve baslama tarihini esas
alarak, ilgili sistemlere
kaydinin yapilmasi,

Gorevine baglayan kisilerin
goreve baslama tarihlerinin Aile ——

ve Sosyal Politikalar Bakanliga EBYS
yazi ile bildirilmesi,

Tahakkuk islemleri igin gerekli
evraklarin maas yapan birime
teslim edilmesi,

Kararname ve yazismalarin bir
orneginin personel 6zliik
dosyasinda saklanmasi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ACIKTAN ATAMA (KPSS)

Devlet Personel Baskanligi koordinasyonu ile OSYM tarafindan
kurumumuza atanmak Ulzere yerlestirilen memur adaylarinin
listesinin Kamu -Uygulama Uzerinden agiklanmasi,

Kamu E-
Uygulama

Sinav kurulu olugturulmasi,

Kurul tarafindan atanacak personelden istenilecek
evraklarin tespit edilmesi ve istenilen evraklarin
Web sayfasindan duyurulmasi,

Kamu E-

Yerlestirmesi yapilarak atanmaya hak
kazanan adaylardan evrak istenmesi Uygulama

Evrak teslim etti mi? Atamas! yapilmaz, ilgili kurumlara bildirilir. 4

Arsiv Arastirmasi yapilmasi igin il Emniyet
MidarlGgine yazi yazilmasi

Arsiv sonuca gore atanmasina bir enge
var mi?

Kararname ile atamalarinin

3 yapilmasi, kararnamenin bir
EBYS orneginin kadro birimine ve ilgili

birimleri gdnderilmesi,

iye goreve baslamalari hakkinda tebli
bulunulmasi; ilgili il sinirlarinda mi ikamet
ediyor?

Ankara il sinirlarinda ikamet ediyorsa tebligatin Ankara il sinirlari disinda ikamet ediyor ise
eline ulastigl giini takip eden is gliniinde tebligatin eline ulastigi tarihten itibaren 15 giin
goreve baslanir. icerisinde goreve baslanir.

Kisi stiresi icinde goreve basadi mi?

SGK ise giris bildirgesi B -
3C 8IS & HITAP TESCIL

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama

Goreve baslama tarihini esas
alarak, ilgili sistemlere
kaydinin yapilmasi,

YOK insan Giicii
uyYs
KPBS
CBIiKO
PBS

h 4

Tahakkuk islemleri igin gerekli
evraklarin maas yapan birime
teslim edilmesi,

h 4

Kararname ve yazismalarin bir
orneginin personel 6zlik
dosyasinda saklanmasi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ACIKTAN ATAMA (3713 SAYILI KANUN)

Universitemize atanmak {izere 3713 sayili
Kanun kapsaminda vyerlestirilen adaylarin
listesinin Cumhurbagkanhg Strateji ve Biitce

Bagkanligi Kamu E-Uygulama Sisteminde
yayinlanmasi

i

Sinav kurulu olugturulmasi,

Kamu E-
Uygulama

Kurul tarafindan atanacak personelden
istenilecek evraklarin tespit edilmesi ve
istenilen evraklarin Web sayfasindan
duyurylmasu

Web sayfasi

Yerlestirmesi yapilarak atanmaya hak

Evrak teslim etti mi?
kazanan adaylardan evrak istenmesi

I — Arsiv Arastirmasi yapilmasi icin il Emniyet
EBYS Mudiirligiine yazi yazilmasi

Arsiv sonucuna gore atanmasinda bir
engel var mi?

Universitemiz personel ihtiyaglari goz
onilinde bulundurularak kararname
ile atamalarinin yapilmasi

Atamasi yapilmaz, llgili kurumlara bildirilir. [«
EBYS —>

A

Onaydan ¢ikan kararnamenin
ilgilinin kadrosunun bulundugu birim
ile ilgili birimlere bir 6rneginin
goénderilmesi,

flgililere géreve baslamalari hakkinda
tebligatta bulunulmasi; ilgili il sinirlarinda mi
ikamet ediyor?

A

Ankara il sinirlarinda ikamet ediyorsa tebligatin
eline ulastigi glini takip eden is giinlinde
goreve baslanir.

Ankara il sinirlari disinda ikamet ediyor ise
tebligatin eline ulastigl tarihten itibaren 15 giin
icerisinde goreve baslanir.

isi siresi iginde goreve basa
mi?

SGK ise giris bildirgesi

S———
SGK TESCIL

Goreve baslama tarihini esas
alarak, ilgili sistemlere

YOK insan Giicii kaydinin yapilmasi,

uYS
KPBS

Gorevine baglayan kisilerin
goreve baslama tarihlerinin Aile

ve Sosyal Politikalar Bakanliga EBYS
yazi ile bildirilmesi,

Tahakkuk islemleri igin gerekli
evraklarin maas yapan birime
teslim edilmesi,

Kararname ve yazismalarin bir
orneginin personel 6zliik
dosyasinda saklanmasi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ISTIFA SONRASI YENIDEN ATAMA

Dokiiman Numarast: PDB-ID-004
ilk Yaym Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

A

Cumhurbaskanligi Personel ve Prensipler
Genel Midurliginden atama igin izin
istenmesi ve arsiv arastirmasinin yapilmasi
icin Il Emniyete yazi yazilmasi

Kisinin Universitemizde atanma dilekgesi
Universitemize yeniden atanmak {izere basvuruda
bulunmasi

i$inin hizmetine ihtiya¢ duyuluyor mu, o'y
ait kontenjan var mi?

&rsonel Prensipler ve il Emniyetten agikta

Atanma talebinin uygun
gorilmedigine dair kisiye
yazi yazilmasi

atamasinin yapilmasina engel var mi?

Ankara il sinirlarinda ikamet ediyorsa
tebligatin eline ulastigl ginli takip eden is
gunilinde goreve baglanir.

Kararname ile atamalarinin yapilmasi, kararnamenin
bir 6rneginin kadro birimine ve ilgili birimleri
gonderilmesi,

goreve baslamasi igin te
bulunulmasi; ilgili il sinirlarinda mi ikamet
ediyor?

Ankara il sinirlari disinda ikamet ediyor ise
tebligatin eline ulastig tarihten itibaren
15 giin igerisinde goreve baslanir.

Kisi stiresi icinde goreve bagladi mi?

SGK ise giris bildirgesi

YOK insan Giicii
uyYs

Goreve baglama tarihini esas Tahakkuk islemleri igin gerekli
alarak, ilgili sistemlere evraklarin maas yapan birime
kaydinin yapilmasi, teslim edilmesi,

KPBS

ararname ve yazismalarin bi
orneginin personel 6zliik
dosyasinda saklanmasi,

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Kisinin dilekgesinin
gelmesi

Kisinin hizmetine ihtiyag duyuluyor mu?
O yila ait kontenjan var mi?

Kiginin, calistigi kurumundan ilgilinin tebligat adresine durumu
muvafakatinin istenmesi bildiren yazinin yazilmasi,

Evrakin bir suretinin ilgili
Muafakat uygun goriildii mii? dosyaya kaldirilmasi,

Kisinin atamasinin yapilmasi ve
makam onayina sunulmasi

Onaylanan atama kararinin bir
orneginin, kisinin kadrosunun
bulundugu kuruma gonderilmesi ve
gorevden ayrilis tarihinin
bildirilmesinin istenmesi

-~

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama Goreve baslama tarihini
YOK lnlj$2 Glcd esas alarak, ilgili
KPBS sistemlere kaydinin
PBS yapilmasi,
CBiKO

Onaylanan atama kararinin bir érneginin,
kisinin kadrosunun bulundugu yere
gdnderilmesi ve lilgili birimden kisinin
goreve tarihinin ve tescilinin istenmesi

Tahakkuk islemleri igin gerekli
evraklarin maas yapan birime
teslim edilmesi,

Kararname ve yazismalarin bir
orneginin personel 6zIik
dosyasinda saklanmasi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Dokiiman Numarasi: PDB-ID-006

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI ilk Yaym Tarihi: 31.12.2018
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OZELLESTIRME KAPSAMINDA YAPILAN ATAMA ISLEMi

Revizyon No: 06

Ozellestirilen Kurumlardaki istihdam fazlasi personelden
Universitemize yerlestirilenlerin listesinin Personel ve Prensipler
Genel MidurlGgiune tarafindan Kurumumuza bildirilmesi

A

Bildirilen listede ismi yer alanlarin atamalarinin 1
ay icinde yapilmasi ve Kurumlarina bilgi verilmesi
icin gerekli hazirliklarin yapilmasi

Arsiv arastirmasinin yapilmasi igin il Emniyete
yazl yazilmasi

Kisinin atamasinin yapilmasi ve makam onayina
sunulmasi

Kararnamenin bir orneginin kadro birimine ve
ilgili birimleri gonderilmesi, géreve baslama
tarihi itibari ile tescilinin istenmesi

Goreve baslama tarihini esas alarak, ilgili
sistemlere kaydinin yapilmasi, YOK insan Giicii

uyYs
KPBS

Tahakkuk islemleri igin gerekli evraklarin maas
yapan birime teslim edilmesi,

|

Gorevine baglayan kisilerin goreve baglama
tarihlerinin Personel ve Prensipler Genel
MidarlGgune bildirilmesi

Kararname ve yazismalarin bir 6rneginin personel
0zliik dosyasinda saklanmasi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ADAY MEMUR ASALET TASDIiKi iISLEMLERI

Aday Memur

Aday memur listelerinin FVIET
Listesi

hazirlanmasi,

Aday Memurlar ile ilgili Egitim
ve Sinav komisyonu
olusturulmasi

—T -

Temel ve Hazirlayicl Egitim
Programinin Hazirlanmasi

Temel ve Hazirlayici Egitim
Programinin aday memurlara
ve egiticilere duyurulmasi

—T

Temel ve Hazirlayici Egitim
Programi sonunda sinav
yapilmasi, sonucun aday

memurlara teblig edilmesi

Aday memurlarin temel ve hazirlayici
egitim programlarinin Personel ve
Prensipler Genel Mudurlagline
bildirilmesi

Staj Degerlendirme Formunun
diizenlenmesi ve aday memurlarin
gorev yaptiklari birimlere formlarin

gonderilmesi

\_{\

Egitimlerin sonunda sinavda ve staj
egitimde basarili olan kisilerin hizmet
sureleri ve intibaklarinin dikkate
alinarak terfi onayinin hazirlanmasi,

—T -

EBYS Asaleti tasdik ve terfi islemlerinin ilgili
OK insan Giicii sistemlere islenmesi,

uyYs

KPBS

Adayhgin kaldirildiginin ilgili
birimlere ve aday memurlara
teblig edilmesi

\/\ kaldiriimasi.

Evraklarin arsivienmek tizere
personelin 6zlik dosyasina

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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GOREVLENDIRME ISLEMLERI (13/b-4)

Universitemiz idari personelinin kendi istegi,, biriminin teklifi ya da
makamin goriisi Gzerine personelin durumunun degerlendirilmesi

Birim degisikligi uygun gorildi mu?

Personel ihtiyaci olan birime Teklifte bulunan birime ya da
gorevlendirme yazisinin kisiye durumu bildiren yazinin
hazirlanarak imzaya sunulmasi, yazilmasi,

Onaydan gikan yazismalarin bir
orneginin ilgilinin kadrosunun
bulundugu ve gérev yaptig birime
gonderilmesi, goreve baslama ve
ayrilma tarihlerinin bildirilmesinin
istenilmesi,

Yeni gorev yerlerine baslayan
personelin ilgili birimlerden
gorevden ayrilma ve baslama
tarihleri hakkinda yazilarin
gelmesi,

Goreve baglama tarihlerinin
personel programina islenmesi,

Yazismalarin bir 6rneginin personel 6zliik
-

dosyasina kaldiriimasi. j

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

EMEKLILIK ISLEMLERI

Dokiiman Numarasi: PDB-ID-010
Tk Yayin Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

5434 Sayili Kanun
5510 Sayili Kanun

/ Emeklilik talebinde bulunan

personelin dilekgesinin biriminden

k gelmesi

A

ilgilinin emekli olup olamayacaginin 6zliik
dosyasindan ve HITAP sisteminden
kontrol edlmesi

A
Personelin emeklilik onayinin imzaya
sunulmasi

imzadan ¢ikan emeklilik onayinin SGK
HITAP hizmet belgesine girilmesi ve
hizmet belgesinin imzaya sunulmasi

SGK’ya emeklilik hakkinda yazinin
yazilmasi ve imzaya sunulmasi

imzadan ¢ikan onayin ve diger belgelerin
SGK HITAP Emeklilik islemleri béliimiine
yuklenmesi

A

ilgili birimlere personelin Emeklilik

Onayini bildiren ve ilisik kesilmesini

isteyen yazinin yazilmasi ve imzaya
sunulmasi

Personelin ayrilis bilgilerinin ilgili
sistemlere islenmesi

A

Emekliye ayrilan personelin Ozliik Haklari
ve Tahakkuk Sube Mudurliigiine
bildirilmesi

Evraklarin arsivlenmek tizere 6zlik
dosyasina kaldiriimasi

Emeklilik talep

dilekgesi

YOK insan Giicii
uyYs
KPBS
PBS

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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i e Ik Yayn Tarihi: 31.12.2018
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Revizyon No: 01

IDARI PERSONELIN ISTIFA iSLEMI

istifa talebinde bulunan personelin Dilekce
dilekgesinin biriminden gelmesi

istifa Olur'unun yazilmasi ve imzaya
sunulmasi

Onaylanan onayin kisinin kadrosunun
oldugu ve gorev yaptig birim/birimlere
gonderilmesi ve isten ayrilis bildirgesinin
istenmesi

ilisik kesen personelin ilgili sistemlere YOK insan Giicl
istifa kaydinin girilmesi uyYs

KPBS
PBS

Evraklarin arsivilenmek tizere ilgilinin
ozliik dosyasina kaldirilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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OGRENIM DEGERLENDIRME ISLEMLERI

Birimlerden personelin 6grenim durumu
degisikligini bildiren yazinin gelmesi,

657 sayili Kanun kapsaminda
degerlendirmesinin yapilmasi

Ogrenim degerlendirmesine iliskin kararname
diizenlenmesi ve makam onayina sunulmasi

HITAP
PBS Personelin yapilan 6grenim degerlendirmesine
KPBS gore derece/kademe/terfi tarihinin ilgili
uYs sistemlere islenmesi
YOK INSAN GUCU

A
ilgilinin kadrosunun bulundugu ve gérev
yaptigl birime Kararnamenin bir 6rneginin
gonderilmesi

Kararname ve yazismalarin bir 6rneginin
personel 6zliik dosyasina kaldiriimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Reviyon Trh 2704 2026
Revizyon No: 01

HiZMET DEGERLENDIRME ISLEMLERI

5434 sayili Kanun
5510 sayili Kanun
657 sayili Kanun

Birimden/ilgiliden gelen hizmet birlestirme
talebinin incelenmesi

ilgilinin daha 6nce calistig) pirim giin sayisinin
SGK’dan yazi ile istenmesi

flgili )15.10.2008 éncesi memuriyete baslamis persone
5434 sayili Kanun kapsaminda mi goérev yapiyor?

ilgilinin gdrev yaptigi hizmet sinifina gére
onceki hizmetlerinin degerlendirmesi (yeni

derece/kademe ve terfi tarihlerinin 15.10.2008 tarihinden sonra
belirlenmesi) memuriyete baslayan personelin

hizmetinin ilgili sistemlere islenmesi

A

Hizmet C{ééerlendirmesine iligkin Hizmet degerlendirilmesinin yapildiginin
kararname dlizenlenerek makam onayina ilgiliye iletilmek lzere goérev yaptigi birime

sunulmasi, yazi yazilmasi

ilgilinin kadrosunun bulundugu, gérev
yaptigl birime ve maas birimine
Kararnamenin bir 6rneginin gonderilmesi,

ilgilinin yeni derece/kademe
ve terfi tarihlerinin ilgili
sistemlere islenmesi

Kararname ve yazismalarin bir rneginin
personel 0zliik dosyasina kaldiriimasi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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VERILERININ ISLENMESI

idari Personelin kadro yeri, gérev yeri, kadro derece
degisikligi vs. gibi degisikliklerin gergeklesmesi, personelin
kurumundan ayrilmasi veya yeni géreve baslayan
personelin olmasi

Personel kurumda goreve yeni mi basladi?

Personel sisteminden atanan idari

Personelin durumunda degisiklik var mi? personel listesinin alinmasi

Ayrilan personel listesinin PBS’den Durumunda degisiklik olan personel
alinmasi listesinin PBS’den alinmasi

Baslayis tarihi itibariyle personel
bilgilerinin YOK insan Giicii
sistemine islenmesi

Ayrilis tarihi itibariyle personelin YOK
insan Giicii sistemine ayrilisinin
islenmesi

Durumunda degisiklik olan personel
bilgilerinin YOK insan Giicii Sistemine
islenmesi

Y

Personel bilgilerinin kaydedilmesi/~

YOK insan Giicii

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI Dokiiman Numarast: PDB-ID-015
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revimon Tahi 27042026
Revizyon No: 01

Kamu E-Uygulama ve E-Biitge Sistemine Kadro Verilerinin Islenmesi

Personel Bilgi Sisteminden, atanan ve ayrilan idari
personel ve 4/B sozlesmeli personeli listesinin
alinmasi,

A

Personel Bilgi Sisteminden dolu bos kadro bilgilerinin
alinmasi

Universitemize atanan ve Universitemizden ayrilan
idari personelin sayilari ile dolu bos kadro bilgilerinin
islenmesi ve kontrol,

Kontroll yapilan kadro sayilarinin tig (3) ayda bir E-
Blitge Sistemine islenmesi,

A

S
Kumu E- Kontroli yapilan kadro sayilarinin diizenli olarak
Uygulama Kamu E-Uygulama sistemine islenmesi,

Listelerin g¢iktisinin alinarak ilgili amirlere imzaya
sunulmasi,

( Evraklarin arsivlenmesi >

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Dokiiman Numarasi: PDB-ID-016

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI i1k Yaym Tarihi: 31.12.2018
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026
TERFI ISLEMLERI

Revizyon No: 01

Terfi tarihleri itibariyle terfii gelen
personel listesinin Personel Otomasyon
Sisteminden alinmasi

Personel Hareketleri Onayinin hazirlanmasi igin
alinan listenin kontrol edilmesi

Personel Hareketleri Onayinin hazirlanmasi ve
onaya sunulmasi

Onaydan cgikan terfi kararnamelerinin
Hitap Programi, PBS’ine ve ilgili listelere
islenmesi

ilgilinin kadrosunun bulundugu birime ve
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
MudirlGgine bir 6rneginin gonderilmesi

Terfi kararnamelerinin bir suretinin
kisilerin 6zllik dosyasina kaldiriimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Dokiiman Numarasi: PDB-ID-017

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI flk Yaym Tarihi: 27.04.2026
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
TERFI ISLEMLERI

Revizyon No:

iyi sicil terfi tarihleri itibariyle terfii gelen
personel listesinin Personel Otomasyon
Sisteminden alinmasi

657 Sayili
Kanun

Olur alinmast igin alinan listenin kontrol
edilmesi

iyi sicilden dolayi terfi alacak personel listesinin
hazirlanmasi ve Olur yazisinin yazilarak imzaya
sunulmas

Onaydan gikan iyi sicil terfi olurunun Hitap
Programi, PBS’ye ve ilgili listelere
islenmesi

ilgilinin kadrosunun bulundugu birime ve
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
MudirlGgine bir 6rneginin gonderilmesi

Terfi kararnamelerinin bir suretinin
kisilerin 6zllik dosyasina kaldiriimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarast: PDB-ID-017
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Reviyon Trh 2704 2026
Revizyon No: 01

IDARI PERSONELIN NAKLEN AYRILIS iSLEMLERI

Personelin naklen gidecegi kurumdan Muvafakat yazisi
muvafakat talebinin gelmesi

Muvafakat talebi dogrultusunda ilgili
personelin ¢alistigi birime goris sormak igin
EBYS’den yazi yazilmasi,

irimden gelen cevap ve yonetim naki
talebine uygun goris verdi mi ?

Muvafakat talep eden Kuruma muvafakatin Muvafakati talep eden kuruma muvafakat
uygun olduguna dair yazinin yazilmasi ve talebi uygun gorilmedigine dair yazinin
imzaya sunulmasi, EBYS’den yazilmasi.

Karsi kurumdan personelin atama onayinin
gelmesi

Karsi kurumdan gelen atama onayinin
personelin kadro birimine ve gorev yaptigi
birime bildirilmesi SGK isten Ayrilis Bildirgesi
ve ayrilis evraklarinin istenmesi,

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama

- e YOKnsan Guci
Personeli gorevden ayrilis tarihi itibariyle ilgili UYS

sistemlerden ayrilis islemlerinin yapilmasi KPBS
PBS
CBiKO

Yazismalari bir 6rneginin personelin 6zlik

Birimden ilisigi kesilen personelin 6zl{ik dosyasinda saklanmasi
dosyasinin sayimi ve dizi pusulasinin
hazirlanmasi,

Naklen ayrilan personelin 6zlik dosyasinin
diger kuruma gonderilmek lzere yazi
yazilmasi,

Naklen ayrilin personelin 6zlik dosyasinin
karsl kuruma gonderilmek Uzere evrak
birimine teslim edilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarast: PDB-ID-019
PERSONEL D AIRE B ASKANLIGI Ik Yayn Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

IDARI PERSONELIN UCRETSIZ IZINE AYRILIS iSLEMLERI

Personelin Ucretsiz izin talebine iliskin dilekgesinin
birimde gelmesi

Gelen izin talebine dair belgelerinin kontrol
edilmesi (Askerlik, Dogum, 5 yilini dolduran)

657 sayili Kanun

ersoneli Ucretsiz izin almasinda kanun ’
yoénden bir problem var mi?

Ucretsiz izin almasindaki engelin personele
bildirilmek tizere birimine bildirilmesi igin yazi
hazirlanmasi ve

Rektorlik Olur'unun hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

—T

Olurun personelin kadro birimine ve gérev yaptigi
birime bildirilmesi SGK isten Ayrilis Bildirgesi ve
ayrilis evraklarinin istenmesi,

Birimince Ucretsiz izne ayrilan personelin ayrilis
tarihinin bildirilmesi ve SGK isten Ayrilis
Bildirgesinin gelmesiyle personeli gérevden ayrilis
tarihi itibariyle ilgili sistemlerden ayrilis
islemlerinin yapilmasii

Askerlik ve Dogum iznine ¢ikan personelin Ozliik
Haklari ve Tahakkuk Sube Miidurlugiine
bildirilmesi

Evraklarin arsivienmek tGizere personelin 6zh‘

dosyasina kaldiriimasi b

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman Numarasi: PDB-ID-020
Ik Yayin Tarihi: 27.04.2026

Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

IDARI PERSONELIN UCRETSIZ iIZINDEN DONUS iSLEMI

Personelin lcretsiz izin donusu géreve baglama
talebine iliskin dilekgesinin birimden gelmesi

657 sayili Kanun

Personellin kadro biriminden SGK ise Baslayis
gelmesi

Gelen izin talebine dair belgelerinin kontrol
edilmesi (Askerlik, Dogum, 5 yilini dolduran (65
SK 108/E))

Personelin aldigi Ucretsiz izin suresine gore terfi
tarihinin yeniden hesaplanmasi ve PBS’ye
islenmesi

Personelin goreve baslayis tarihi itibariyle ilgili
sistemlerden baslayis islemlerinin yapilmasi

Evraklarin arsivlenmek izere personelin 6z®‘
dosyasina kaldirilmasi

ersoneli bes yilini oldurdugu igin mi
licretsiz izine ayrildi?

Personelin aldigi Ucretsiz izin siresine gore hizmet
degerlendirmesinin yapilarak derece/kademesini
belirlenmesi

Personel hareketleri onayinin hazirlanmasi ve
imzaya sunulmasi

Personel hareketleri onayinin personelin kadro
birimine ve gorev yaptigi birime bildirilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES] Dokiiman Numaras: PDB-ID-022
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Ik Yaymn Tarihi: 27.04.2026

Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

IDARI PERSONEL YILLIK EGITIM PLANLAMA ISLEMLERI

Hizmet ici egitim ihtiyag tespitinin yapilabilmesi igin tim
birimlere yazi yazilmasi ve taleplerin toplanmasi,

Toplanan talepler dogrultusunda yillik egitim planinin
hazirlanmasi,

Hazirlanan egitim planinin kurul Gyelerinin onayina
sunulmak Gzere toplanti tutanagi olarak imzaya
sunulmasi

Onaylanan egitim planinin tim birimlere dagitimh
olarak génderilmesi

Onaylanan egitim planinda yer alan egitim
programlarinin yapilacagl zaman gelmeden 6nce
egitimin personel tarafindan alinmasi igin tiim
birimlere dagitimlh olarak yazi génderilmesi

Evraklarin arsivienmek tizere ilgili dosyaya kaldiriimasi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

KURUM ICI NAKIL ISLEMLERI

Dokiiman Numarasi: PDB-ID-023
Ik Yayn Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

Personelin talebi veya ilgili birimin teklif yazisinin
gelmesi

A 4

Talep ya da gelen teklif dogrultusunda ilgilinin
durumunun atamasi yapilacak kadroya
uygunlugunun kontrol edilmesi

A 4
Personelin durumunun atamasi yapilacak kadroya
uygunlugun olmasi ve yonetimin uygun gorisi
dogrultusunda atama kararnamesinin imzaya
sunulmasi

Onaydan ¢ikan atama kararnamenin bir
orneginin, kisinin kadrosunun bulundugu ve gorev
yaptigl birime gonderilmesi ve gérevden ayrilis ve

baslayis tarihlerinin bildirilmesinin istenmesi

SGK Hitap
Kamu E-Uygulama
YOK insan Giicii
uYs
KPBS
PBS
CBIKO

Goreve baslama ve ayrilis tarihi esas alarak, ilgili
sistemlerdeki kaydinin giincellenmesi

A 4

Kararname ve yazismalarin bir 6rneginin
arsivlenmek Gzere personel 6zliik dosyasina
kaldiriimasi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarast: PDB-ID-024
PERSONEL DAiRE BASKANLIGI Ilk Yaymn Tarihi: 27.04.2026

Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

PASAPORT TALEP FORMU HAZIRLAMA ISLEMLERI

Pasaport talep formu dilekgesinin personelden/ Dilekge
biriminden gelmesi

Personelin pasaport alip alamayacaginin
incelenmesi (3. ve yukari derece olan
personele pasaport verilmesi nedeniyle)

Kisinin dilekgesine istinaden pasaport talep
formunun hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzadan ¢ikan belgenin tarih/sayi alinmasi
suretiyle EBYS sistemine yiklenmesi

Evraklarin ilgiliye elden, teslim edilmesi

Evraklarin bir nishanin dosyaya kaldiriimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarast: PDB-ID-025
PERSONEL DAiRE BASKANLIGI Ilk Yaymn Tarihi: 27.04.2026

Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

PASAPORT TALEP FORMU HAZIRLAMA ISLEMLERI

Pasaport talep formu dilekgesinin personelden/ Dilekge
biriminden gelmesi

Personelin pasaport alip alamayacaginin
incelenmesi (3. ve yukari derece olan
personele pasaport verilmesi nedeniyle)

Kisinin dilekgesine istinaden pasaport talep
formunun hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzadan ¢ikan belgenin tarih/sayi alinmasi
suretiyle EBYS sistemine yiklenmesi

Evraklarin ilgiliye elden, teslim edilmesi

Evraklarin bir nishanin dosyaya kaldiriimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C.

ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
SENDIKA KURUM IiDARI KURUL TOPLANTISI

Dokiiman Numarast: PDB-ID-026
[k Yaym Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

4688 sayil
Kanun

anunda belirtilen tarihlerde Kurum idari
Kurul toplantisinin yapilacagi zamanin
belirlenmesi

Belirlenen tarihte toplanti yapilacagi yerin
ayarlanmasi

Kurum idari Kurul toplantisinin
yapilacagini tarihin yetkili sendikaya ve
sendika isyeri temsilcisine Ust yazi ile
bildirilmesi

Kurum idari Kurul toplantisinin
yapilacagini tarihin sendika kurum idari
kurulu Gyelerine st yazi ile bildirilmesi

Toplantinin yapiimasi

Toplanti sonucunda alinan kararlarin ilgili
birimlere teblig edilmesi icin yazi
yazilmasii

Alinan kararlarin PDB web sayfasinda
yayinlanmsi

Yazigsmalarin bir suretinin arsivienmek
Uzere ilgili dosyaya kaldirilmasi.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




T.C.

Dokiiman Numarasi: PDB-ID-027

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES] ilk Yaym Tarihi: 31.12.2018
PERSONEL D AIRE B ASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026
SENDIKA UYE TESPIT TOPLANTISI ISLEMLERI

Revizyon No: 01

CGalisma ve Sosyal Guvenlik Bakanhgindan
yazinin gelmesi

Sendika Uye Tespit toplanti tarihinin
belirlenmesi

Belirlenen tarihte toplanti yapilacak yerin
ayarlanmasi

Sendika Uye Tespit toplanti tarih ve
saatinin Ust yazi ile sendikalara iletilmesi

Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
MudurlGginden sendika lye sayilarinin
alinmasi

Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
Mudirlaginden alinan Gye sayilariile
PBS’deki tye sayilarinin karsilastiriimasi,
tutarsizlik var ise tutarsizhigin giderilmesi

Toplanti tutanagin hazirlanmasi
sonucundaki tutanaginin Calisma ve
Sosyal Guvenlik Bakanligina st yazi ile
bildirlmesi

Toplanti sonrasinda imzalanan tutanagin
Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligina lst
yazi ile bildirilmesi

Yazismalarin bir suretinin arsivlienmek
Uzere ilgili dosyaya kaldirilmasi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C.

Dokiiman Numarasi: PDB-ID-028

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI ilk Yayn Tarihi: 31.12.2018
PERSONEL D AIRE B ASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026
SENDIKA UYELIK iSLEMI

Revizyon No: 01

Sendikaya liye olan personel bilgilerinin yazi ile
sendikadan gelmesi

Gelen yazidaki Gyelik formunun incelenmesi (lUyelik
tarihi, Gye no, Uyelige kabul yonetim kurulu karar
say! ve tarihinde eksiklik olup olmadiginin kontrol

edilmesi)

Uyelik formunda eksiklik var mi?

Gelen yazidaki Gyelik formunun incelenmesi (lyelik
tarihi, tye no, tyelige kabul yonetim kurulu karari
sayI ve tarihinde eksiklik olup olmadiginin kontrol

edilmesi)

Formdaki eksiklikten dolayi sendika tyeliginin isleme
alinmadigina dair yazinin sendikaya gonderilmesi

Personelin sendika Uyeliginin PBS’ye islenmesi ve
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirligiine
bildirilmesi

Sendika tyeliginin isleme alinmadiginin Ozliik Haklar
ve Tahakkuk Sube Mudurligiline bildirilmesi

Yazismalarin bir 6rneginin personel 6zIiik dosyasina
kaldirilmasi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
SENDIKA UYELIGINIDEN AYRILIS ISLEMI

Dokiiman Numarast: PDB-ID-029
[k Yaym Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

Sendikaya Uyeliginden g¢ekilme formunun gelmesi

Uyelikten gekilme formunun ilgili sendikaya yazi ile
gonderilmesi

Uyelikten cekilme tarihinin PBS’ye islenmesi

Sendika lyeliginden gekilme formunun Ozliik Haklari
ve Tahakkuk Sube MidurlGgine bildirilmesi

Yazigmalarin bir 6rneginin personel 6zIliik dosyasina
kaldiriimasi.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarasi: PDB-ID-030
Ilk Yayin Tarihi: 31.12.2018

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

IPTAL-THDAS ISLEMLERI

Kamu E-Uygulamada iptal ihdas duyurusunun
yapilmasi

Duyuru dogrultusunda kadrolarin incelenmesi
ihdasi/iptali- Dolu ve Bos Sinif ve derece degisikligi.
istenen kadrolarin tespit edilerek kadro listelerinin
hazirlanmasi

Degisiklik yapilacak kadrolarla ilgi Universite
Yoénetim Kurulu Glindemi Hazirlanmasi

Hazirlanan glindemin Universite Yonetim Kuruluna
alinmak lzere Genel Sekreterlik Makamina yazi ile
goénderilmesi

UYK’dan gikan dolu bos kadro degisikliklerinin
Personel Prensipler Genel Mudurligline yazi ile
gonderilmesi

Kamu E-Uygulama Sistemi “iptal ihdas islemleri”
bélimiine Universitemiz taleplerinin girilmesi

Degisiklik yapilacak kadrolari ilgili sistemlere
islemeden PBS’den kadro listelerinin alinmasi

Kamu E-
Uygulama Resmi Gazetede yayimlanan ve uygun bulunan dolu

YOK insan Giicii ve bos kadrolarin ilgili sistemlere islenmesi ve
uys onayinin yapilmasi, yapilan degisikliklerle ilgili

KPBS Pbs’den yeni listelerin alinmasi
CBIKO

Dolu kadro degisiklikleri var ise dolu kadrolarin
aktarimi igin kararname hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

imzadan ¢ikan Kararnamelerin ilgili Birimlere yazi ile
gonderilmesi

—7

Evraklarin dosyalanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarast: PDB-ID-031

i e Ik Yayn Tarihi: 31.12.2018
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Reviz;,on Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

375 EK 25 GECICI GOREVLENDIRME (GELEN)

Kisinin dilekgesinin
gelmesi

Kisinin hizmetine ihtiya¢ duyuluyor mu? .
(Ust makama sorulmasi)

Kamu E-Uygulama Sisteminden
Gegici Gorevlendirme Formunun
doldurulmasi ve onaya sunulmasi

Kisinin, calistigi kurumundan
muvafakatinin istenmesi, arsiv
arastirmasi yapilmasi igin yazi

yazilmasi

‘ ilgilinin tebligat adresine durumu
Muafakat uygun géruldi ma? bildiren yazinin yazilmasi,

Personelin géreve baslatiimasi,
ilgili sistemlere kaydinin
yapilmasi

Personelin géreve baslama
tarihinin kurumuna bildirilmesi

Kurum igi gérevlendirme Olurunun
alinmasi

Olurun personelin gorevlendirildigi
birime ve ilgili birimlere o Yazismalarin dosyada

gonderilmesi '\ saklanmasi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarasi: PDB-ID-032
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Ilk Yaym Tarihi: 31.12.2018

Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

375 EK 25 GECiCI GOREVLENDIRME (GIDEN)

Gegici gorevlendirme talebinin karsi
kurumdan gelmesi gelmesi

Ust makama gérevlendirmenin
uygunlugunun sorulmasi

A

Personelin gorev yaptigi birime goris
sorulmasi

llgili kuruma gorevlendirilmenin
Gorevlendirilmesi uygun mu? uygun olmadigina dair yazinin
yazilmasi

Gegici Gorevlendirme Formunun
imzalanmasi igin Gst makama
sunulmasi

Karsi kuruma goérevlendirmenin
uygunluguna dair yazinin
yazilmasi

Kamu E-Uygulama Sisteminden
Gegici Gorevlendirme Formunun
onaylanmasi

Personelin biriminden ayrilis
tarihinin istenmesi igin yazi
yazilmasi

Kamu E-
Personelin gérevden ayrilis Uygulama

tarihi esas alarak, ilgili SGK Hitap
sistemlerdeki kaydinin uyYs

giincellenmesi KPBS
PBS

Personelin gérevden ayrils
tarihinin ilgili kuruma bildirilmesi f
ve goreve baslayis tarihinin >  Yazismalarin dosyada saklanmasi,
istenmesi K

\/\

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

HIZMET iCi EGITIM PLANI HAZIRLANMASI

Dokiiman Numarasi: PDB-ID-033
[k Yaym Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

Birimlerden egitim taleplerinin toplanmasi
icin yazi yazilmasi

A

Gelen egitim taleplerine istinaden yillk
egitim planinin hazirlanmasi

A

Hazirlanan hizmet igi egitim planinin
kurulu Gyelerinin onayina sunulmasi

Onaydan gikan egitim planinin tim
birimlere duyurulmasi

Egitim planinda yer alan egitim
programlarinin tamamlanmasi igin
birimlere yazi yazilmasi

Egitimler tamamlandiginda egitim
bilgilerininistatistik gizelgesine islenmesi

Evraklarin dosyalanmasi

Egitim Plani




T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI Dokiiman Numarasr: PDBD-034
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihis
HIZMET iCI EGITIM MEMNUNIYET ANKETI ANALIZININ  Revizyon No:

YAPILMASI

Yillik Egitim Plani Cergevesinde egitimin
tamamlanmasi

A

Anket Analiz Anket Analiz Programindan Egitim
Programi anketinin hazirlanmasi

A

Hazirlanan egitim anketinin egitime
katilan personele e-posta ile gonderilmesi

A
Egitim anketinin yapilmasi igin verilen
siire sonunda egitim raporunun
hazirlanmasi

Hazirlanan egitim anket raporunun
personel daire baskanhginin web
sayfasinda yayinlanmasi

A

Yapilan egitime ait bilgilerin egitim
istatistik cizelgesine islenmesi

A

Yapilan egitime ait bilgilerin egitim
istatistik cizelgesine islenmesi

Evrakin dosyalanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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