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AKADEMIK DOLU KADROLARIN BOS KADROLARDA UYGUN DERECE BULUNMASI
HALINDE YOK UYGUNLUGU ILE DERECE DEGISIKLIGI ISLEMLERI

Akademik Personelden kadro derece degisikligine ihtiyac
duyanlarin miiktesepleri 6nde gidenlere 6ncelik verilmek
suretiyle PBS sisteminden kontrol edilerek liste ve bos kadro
listelerinin hazirlanmasi

Hazirlanan listenin Universite Yénetim Kurulu giindemine
alinmasi igin Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

N

UYKK ile onaylanan degisikliklerin YOK Baskanhgina yazi ile
bildirilerek YOKSIS sistemine degisiklik taleplerinin girilmesi

YOK Baskanligindan gelen onay yazisina istinaden ilgili kadro
derece degisikligi icin Kararname hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

imzadan ¢ikan Kararnamelerin ilgili Birimlere yazi ile
gonderilmesi

YOKSIS

HITAP ‘

Degisen kadro bilgilerinin Hitap, YOKSIS, Kamu E-uygulama ve
PBS sisteminde glincellenmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Universite YKK

Dolu Kadro
Derece
Degisikligi Onay!

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan
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YOK TARAFINDAN KAPATILAN BIRIMDEKI
DOLU KADROLARIN YENI BIRIME AKTARILMASI iISLEMLERI

Kapatilan/ismi Degistirilen Birimler hakkinda YOK Kararinin
incelenmesi

Aktarimi yapilmasi gereken dolu kadrolar igin ilgili 6gretim
elemanlarindan dilekge ve 6zgegmis belgelerinin ilgili
Birimden yazi ile istenmesi

Dolu kadro aktarimi igin gelen Birim tekliflerinin incelenmesi
ve liste hazirlanmasi

Hazirlanan dolu ve izinli kadrolar hk. listenin Universite

Yénetim Kurulu glindemine alinmasi igin Genel Sekreterlige Universite YKK
yazi ile bildirilmesi

UYKK ile onaylanan degisikliklerin YOK Baskanhgina yazi ile
bildirilmesi ve YOKSIS sistemine degisiklik taleplerinin
girilmesi

YOK Baskanligindan gelen onay yazisina istinaden ilgili kadro Dolu Kadro
aktarimi icin Kararname hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi | Aktarimi Onay!

imzadan ¢ikan Kararnamelerin ilgili Birimlere yazi ile
gonderilmesi

Gergeklesen kadro aktarimi degisikliklerinin
HITAP,YOKSIS,PBS, KPBS, Kamu E-Uygulama sistemlerinde
gerekli diizenlemelerin yapilmasi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Hazirlayan Sube Yetkilisi Onaylayan
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AKADEMIK KADROLARIN [HDASI/IPTALI VE SAKLI KADROLARIN
ACILMASININ TALEP EDILMESI iISLEMLERI

Akademik kadrolardan ihdasi/iptali- Dolu ve Bos Sinif,unvan
ve derece degisikligi, sakli kadro agilmasi vb. istenen
kadrolarin tespit edilerek kadro listelerinin hazirlanmasi

Hazirlanan listelerin gerekgeleriyle birlikte Universite Yonetim

Kurulu giindemine alinmasi i¢in Genel Sekreterlige yazi ile Universite YKK
bildirilmesi >

UYKK ile onaylanan taleplerin Cumhurbaskanhigi Personel
Prensipler Genel Mudurligiine ve Yiiksekogretim Kurulu
EBYS Baskanligina yaz ile bildirilerek ve YOKSIS uygulamasi

sistemine girilmesi
YOKSIS ‘

Gelen onay yazisina istinaden varsa dolu kadrolarin aktarimi Dolu Kadro
icin Kararname hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi > Aktarimi Onayi

imzadan ¢ikan Kararnamelerin ilgili Birimlere yazi ile
gonderilmesi

YOKSIS o
Gergeklesen kadro degisikliklerinin Hitap, PBS,YOKSIS ve

Kamu E-Uygulama ve KPBS sistemlerine girilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Hazirlayan Sube Yetkilisi Onaylayan
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OGRETIM UYESI DISINDAKI OGRETIM ELEMANI
KADRO AKTARIM/KULLANIM TALEBINDE BULUNMA iSLEMLER]

Devlet Yiksekogretim

OK Baskanligindan gelen Ogretim Uyesi disindak! Kurumlarinda Ogretim Elemant
dgretim elemani kadrolar igin ilgili yildaki atama Norm Kadrolarinin Belirlenmesi
izni sayilari hk. yazinin incelenmesi ve Kullanilmasina iIi§kin

Yoénetmelik

Ogretim/Arastirma Gérevlisi kadrolari igin
dagitimli yazi ile Birimlerden taleplerinin

EBYS istenmesi

Birimlerden gelen taleplerin ve Birim Yénetim
Kurulu Kararlarinin incelenmesi varsa eksikliklerin
giderilmesinin talep edilmesi ve talepler igin
gizelge olugturulmasi

Gelen talepler dogrultusunda hazirlanan ALES,

Yabanci Dil Puani sartlari ve 6gretim elemani Unfversfie

kadro dagiliminin UYK giindemine alinmasiigin [ ). YKK
Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

Gelen talepler dogrultusunda yonetmelikte
belirtilen baraj puani Gstiinde belirlenen ALES ve

Yabanci Dil Puani sartinin Senato giindemine [ ), Senato Karari
alinmasi i¢in Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

Daha sonra degerlendirilmek

Talepler UYKK il bulund ?
izere dosyaya kaldiriimasi alepler fie uygun bulundumu

PBS

UYK ile uygun bulunan kadro taleplerinin YOK
Baskanligi'na yazi ile bildirilmesi, YOKSIS ile PBS
sistemine islenmesi

YOKSIs

YOK Baskanligindan gelen kadro aktarim/kullanim
taleplerinin olumlu/olumsuz bulundugu bilgisinin
EBYS yazi ile ilgili Birimlere bildirilmesi

—7

YOK'ten Olumlu/olumsuz bulunan kadro bilgisinin
kadro gizelgelerinden ve PBS sisteminden
guincellenmesi

PBS

<

@na ¢ikmak tzere evraklarin dosyaya kaIdlrlIm%

Hazirlayan Sube Yetkilisi Onaylayan
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OGRETIM UYESI ILANINA CIKMA ISLEMLERI

2547 S.K. ile Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve
Kullanimi uygun gorilen kadrolarin ilan sarti, basvuru Atanma Yénetmeliéi
tarihleri vb. bilgiler icin ilgili Birimlerle gorisulerek e L. .
ilan metninin hazirlanmasi ASBU Ogretim Uyellglne
Atama ve Yikseltme
Esaslari

ilanin Resmi Gazete’de yayimlanmasi igin
Cumbhurbagkanligi Hukuk ve Mevzuat Genel
Mudurlugi'ne yazi ile bildirilmesi

ASBU Resmi Gazete’de yayimlanan ilanin Personel Daire
BASVURU Bagskanligi Online Bagvuru Sistemine Girilmesi
OTOMASYON
SISTEMI

YOKSIS ‘ Resmi Gazete'de yayimlanan ilanin Kamu E-uygulama
ilan bilgilerine girilmesi

Resmi Gazetede yayimlanan ilanin Universitemiz web
adresinde yayimlanmasi igin duyuru metninin
hazirlanmasi ve Basin Halkla iliskiler Sube
Mudirlagine iletilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Hazirlayan Sube Yetkilisi Onaylayan
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TALEBINDE BULUNMA ISLEMLERI

OK Bagkanligindan gelen Ogretim Uyesi kadrolari Devlet Yuksekogretim
icin ilgili yildaki atama izni sayilari hk. yazinin Kurumlarinda Géretim Elemani

incelenmesi . .

Norm Kadrolarinin Belirlenmesi
ve Kullaniimasina iliskin
Yoénetmelik

irimlerden gelen Kadro taleplerinin atama izni
sayisina ve bos kadro sayisina uygunlugunun,
norm igi/norm digi kadro olup olmadiginin
incelenmesi ve Ana Bilim/Ana Sanat/Birim
Yonetim Kurulu Kararlarinin kontrol edilmesi varsa
eksikliklerin tamamlanmasinin talep edilmesi ve
cizelge hazirlanmasi

ilgili taleplerin izelge ile birlikte UYK giindemine

alinmasi igin Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi |, Liversite KK

D?ha sonra degerlendirilmek Talep UYK'da uygun bulundu mu?
izere dosyaya kaldiriimasi

UYK ile uygun bulunan kadro taleplerinin YOK
Baskanligina yazi ile bildirilmesi ve YOKSIS ile PBS
sistemine islenmesi

YOKSIS

YOK'ten gelen kadro aktarim/kullanim
taleplerinin olumlu/olumsuz bulunup
bulunmadig bilgisinin yazi ile ilgili Birimlere
bildirilmesi

YOK'ten Olumlu/olumsuz bulunan kadro bilgisinin
kadro gizelgelerinden ve PBS sisteminden
guncellenmesi

v

ilana ¢ikmak (izere evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Hazirlayan Sube Yetkilisi Onaylayan
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ONCELIKLI ALAN ARASTIRMA GOREVLISI iILANINA CIKMA ISLEMLERI

ullanma izni verilen 6gretim Uyesi disindaki 6gretim eleman
kadrolari ya da YOK Baskanligi tarafindan Universitemize
tahsis edilen Oncelikli Alan Arastirma Gérevlisi ilani icin ilan
sartl, basvuru tarihleri vb. bilgilerin ilgili Birimlerle gortistlerek
ilan metninin hazirlanmasi

ilanin Resmi Gazetede yayimlanmasi icin Cumhurbaskanhigi
Hukuk ve Mevzuat Genel Midurligi'ne yazi ile bildirilmesi

Resmi Gazete'de yayimlanan ilanin DPB E-uygulama ilan
bilgilerine girilmesi

Resmi Gazetede yayimlanan ilanin Universitemiz web
adresinde yayimlanmasi igin duyuru metninin hazirlanmasi

Resmi Gazetede yayimlanan ilanin Universitemiz web
adresinde yayimlanmasi icin Basin Halkla iliskiler Sube
Midurlugline iletilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Elemani Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Hazirlayan Sube Yetkilisi

Onaylayan
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ASBU
BASVURU
OTOMASYON
NEY

Sinav
On Degerlendirme
Sonuglari

Sinav Kesin Sonuglari

Online Bagvuru Sisteminden ilana basvuran adaylarin ve listelerinin
hazirlanmasi, basvuru evraklarinin kontrol edilmesi

v

Sinav Komisyon Uyelerinin UYK giindemine alinmasi igin Genel
Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

v

Universite Yénetim Kurulu Karari ile belirlenen Sinav Komisyonu
Uyeleri ve Gozetmenler igin gorevlendirme yazilarinin imzaya
sunulmasi

—

On degerlendirme tablolarinin hazirlanmasi ve aday basvuru dosyalari
ile birlikte Sinav Komisyonuna sunulmasi

\_{_\

Komisyondan alinan 6n degerlendirme sonuglarina gore 6n
degerlendirme sonug tablosunun hazirlanmasi ve Sinav Komisyon
Uyelerine imzaya sunulmasi

On degerlendirme sonuglarininin ve belirlenen sinav yeri/tarihinin
Personel Daire Bagkanligi web sayfasinda yayimlanmasi

Yoklama listesi, cevap kagitlari, tutanaklar vb.. dékiimanlarin
hazirlamasi

!

Sinavdan 6nce sinav salonu kontroluniin yapilmasi ve hazirlanan sinav
dokiumanlarinin sinav jiri bagskanina teslim edilmesi

!

Sinavin gozetilmesi ve sinav sonunda dokimanlarin sinav juri
bagkanindan teslim alinmasi

|

Kesin sonug tablosunun hazirlanmasi ve Sinav Komisyon tyelerine
imzaya sunulmasi

\—//VK—\

Kesin sonuglarinin ve atamada istenen evraklarin Universitemiz web
sitesinde yayinlamlanmasi icin Basin Yayin Halkla iligkiler Sb. Miid.
iletilmesi

v

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Elemani Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

—

Atanmaya hak kazanan adayin atanmasinin uygun olup olmadiginin
UYK giindemine alinmasi i¢in Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

\_X—\

Atama islemleri igin evraklarin dosyalarina kaldiriimasi, sinav
evraklarinin arsivlenmesi

Universite YKK

Universite YKK

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan
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ALINMASI ISLEMLERI

2547 Sayili Kanun

ASBU Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve
BASVURU Online Basvuru Sistemi tzerinden ilana basvuran B Vi e
OTOMASYON Ogretim Uyelerinin bagvurularinin alinmasi g

SISTEMI ASBU Ogretim Uyeligine Atama ve
L Yikselme Esaslari

ilana bagvurunun ASBU Ogretim Uyeligine Atama

ve Yukselme Esaslarinda yer alan asgari kosullara
uygun olup olmadiginin degerlendirilmesi igin

ilgili Birim Komisyonuna yazi ile gérus sorulmasi

Komisyon Karari olumsuz olan
Basvuru sahibine durumun yazi ile
teblig edilmesi ve evraklarin

i 5 ?
Basvuru asgari kosullari sagliyor mu? dosyaya kaldirimasi

Profesor kadrosu igin belirlenen juri isimlerinin

Universite UYK giindemine alinmasi igin Genel Sekreterlige
YKK yazi ile bildirilmesi

—7

Belirlenen Profesor ve Dogent juri Gyesinin
Kurumlarina gérevlendirme yazilarinin
gonderilmesi

—y @

Online basvuru sisteminde jlri tanimlamasi
yapilmasi

.

Universitemize gelen veya jiri tiyelerinin online
basvuru sistemine yikledikleri juri raporlarinin
kayda alinmasi

Jiri raporu tamamlanan basvurularin
atanmasinin uygun olup olmadiginin UYK

Universite gliindemine alinmasi i¢in Genel Sekreterlige yazi
YKK — . - .
ile bildirilmesi

— 7 -

Juri Ucret beyaname bilgi formlarinin jiiri Gyesine

ddeme yapilmak tizere Ozliik Haklar ve Tahakkuk

Sube Mudirligine veya ilgilinin birimine teslim
edilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan

Hazirlayan Sube Yetkilisi
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Atama evraklarinin mevzuata
uygunlugunun kontrol edilmesi

Aciktan/Yeniden atanacak akademik
personel igin ilgili Emniyet
Midurlugiinden arsiv aragtirmasi
yapilmasinin yazi ile talep edilmesi

2547/2914 Sayili Kanun
Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma
Yon.

Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Elemani
Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris
Sinavlarina iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yon.

Komisyon Karari olumlu olanlarin atama
kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya

‘ sunulmasi

Onaylanan atama kararnamesinin ilgili
Birim, Kurum ve Ozliik Haklari ve
Tahakkuk Sube Mudurltgiine yazi ile
bildirilmesi

ligilinin atanmasi hk. Karar
Olumlu mu?

Komisyon Karari olumsuz olan
ilgiliye durumun yazi ile teblig
edilmesi

Birimlerden gelen ya da goreve baslama
ile ilgili bilgilerinin PBS, YOKSIS, HITAP ve
KPBS sistemlerine kaydinin yapilmasi

v

Rektorlik kadrosunda goreve
baglayanlarin tahakkuk islemleri igin
gerekli evraklarin asillarinin Ozliik Haklari
ve Tahakkuk Sube Miid.'ne teslim edilmesi

2

Universite Kimlik Karti Basimi igin atanan
ilgiliye ait bilgilerin Bankaya gonderilmesi

v

Yeniden atanan personelin 6zlik

\_{_\

Nakil/Yeniden atanan personele ait diger
kurumdan gelen 6zliik dosyasinin teslim
alinarak sayilmasi

Nakil/Yeniden atanan personele ait 6zlik
dosyasinin teslim alindiginin yazi ile ilgili
Kuruma bildirilmesi

\_{_\

Atanan personele 6zliik dosyasi agilmasi
ve evraklarin diizenlenmesi

f Evraklarin dosyaya kaldiriimasi >
V\

— EBYS ‘

dosyasinin eski Kurumundan yaziile tale
yasini |u1:|u‘ yazii Pl EBYS
edilmesi

EBYS ‘

Onaylayan

Hazirlayan Sube Yetkilisi
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NAKLEN ATAMA ISLEMLERI

Atama evraklarinin mevzuata uygunlugunun

kontrol edilmesi e 2547 Sayili Kanun
e 2914 Sayili Kanun
L e  Ogretim Uyeligine Yikseltiime

ve Atanma Yonetmeligi

e  Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Elemani Kadrolarina
Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Giris Sinavlarina iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Naklen atanacak akademik personel igin galistig
Kamu Kurumuna naklen atanmasinin uygun olup
olmadigi hk. yazi ile goris sorulmasi

Muvafakati olumsuz Muvafakat olumlu mu?

olanlarin ilgili Birime yazi

ile bildirilmesi
Muvafakati olumlu olanlarin atama
Atama kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya
Onayr < sunulmasi EBYS
Onaylanan atama kararnamesinin ilgili Birim,
Kurum ve Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
EBYS

Mudirlagine yazi ile bildirilmesi

—7

Rektorlik kadrosunda goreve baslayanlara
tebligat yapilmasi, gerekli bagslama evraklarinin
doldurtulmasi ve SGK ise giris bildirgesinin
hazirlanip, imzaya sunulmasi

w

Rektorluk kadrosunda goreve baglayanlar igin
ilgili Birimlere dagitimh baslama yazisi yazilmasi EBYS

\_/VK’_\

Birimlerden gelen ya da PDB tarafindan yapilan
gbreve baslatmaya ait bilgilerinin PBS, YOKSIS ve
HITAP sistemine kaydinin yapiimasi

ise Giris
Bildirgesi

Rektorluk kadrosunda goreve baslayanlarin
tahakkuk islemleri igin gerekli evraklarin
asillarinin Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube
Mid.'ne teslim edilmesi

|
v
Universite Kimlik Karti Basimi icin atanan ilgiliye
ait bilgilerin Bankaya gonderilmesi

Yeniden atanan personelin 6zliik dosyasinin eski
EBYS Kurumundan yazi ile talep edilmesi

Nakil/Yeniden atanan personele ait diger
kurumdan gelen 6zliik dosyasinin teslim alinarak
sayllmasi

h 4
Nakil/Yeniden atanan personele ait 6zlik
dosyasinin teslim alindiginin yazi ile ilgili Kuruma
bildirilmesi

—1

Atanan personele 6zliik dosyasi agilmasi ve
evraklarin diizenlenmesi

EBYS

>< Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi
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PBS'den ilgili ddnem icinde Universitemize atanan ve
Universitemizden ayrilan personel listesinin hazirlanmasi ve
kontrol edilmesi

PBS ve YOKSIS'den Universitemizde calisan akademik
personelin unvan/derece/kadin/erkek sayilarinin
hazirlanmasi, kontol edilmesi

Kontrolii yapilan kadro sayilarinin ayda bir Kamu E-
uygulama sistemine islenmesi

Kontrolu yapilan kadro sayilarinin 3 ayda bir olmak tizere
E-Butge sistemine islenmesi

Listelerin giktisinin alinarak ilgili amirlere imzaya
sunulmasi

Evraklarin ilgili dosyaya kaldiriimasi

3 aylik Kadro Raporlari

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan
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AKADEMIK TESVIK BASVURULARININ ALINMASI

Revizyon No: 01

VE DEGERLENDIRILMESI iISLEMLERI

Akademik
Tesvik
Yonetmeligi

EBYS

ASBU
BASVURU

OTOMASYON
SISTEMI

EBYS

EBYS

Akademik Tegvik Yonetmeligi uyarinca
Akademik Tegvik Diizenleme, Denetleme ve
itiraz Komisyonu Uyelerinin belirlendigi
Universite Senatosu kararinin incelenmesi

Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve
itiraz Komisyonunun ilgili yil i¢in hazirladig
akademik tesvik bagvuru takvimi ve Raportorin
belirlendigi Komisyon kararinin hazirlanmasi ve
imzaya sunulmasi

Akademik Tegvik Bagvuru takvimi hakkinda
Universitemiz web sayfasinda yayimlanmak
Gzere duyurunun hazirlanmasi ve yayimlanmasi
icin Basin Halkla iliskiler Sube Mudiirligiine
bildirilmesi

Online basvuru sistemi Gzerinden basvurularin
alinmasi

Birimlere "Birim Akademik Tesvik Bagvuru ve
inceleme Komisyonu" kurmalari ve belirlenen
takvime gore bagvuru yapan 6gretim
elemanlarinin bagvurularinin kurulan komisyon
tarafindan incelenerek degerlendirme raporunu
gondermeleri igin dagitimh yazi yazilmasi

Birimlerden gelen basvuru dosyalari ve puanlarin
dizenlenerek degerlendirilmek tGzere
Universitemiz Akademik Tegvik Diizenleme,
Denetleme ve itiraz Komisyonuna sunulmasi

Komisyon tarafindan degerlendirilen puanlarin
"Akademik Tesvik Duzenleme, Denetleme ve
itiraz Komisyonu Degerlendirme Raporu" olarak
hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzadan ¢ikan rapordaki puanlarin ilgili 6gretim
elemanlarina online basvuru sistemi tizerinden
duyurulmasi ve itiraz tarihlerinin bildirilmesi

itiraz siiresi icerisinde itirazda bulunan &gretim
elemanlarinin itiraz dilekgeleri ile bagvuru

dosyalarinin diizenlenerek Akademik Tesvik
Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonuna
sunulmasi

Komisyon tarafindan degerlendirilen itirazlara
iliskin nihai kararin "Akademik Tegvik
Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu
itirazlar Sonrasi Degerlendirme Raporu" olarak EBYS

hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzadan ¢ikan nihai kararin ilgili 6gretim
elemanlarina online bagvuru sistemi ile
duyurulmasi

"Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve
itiraz Komisyonu itirazlar Sonrasi Degerlendirme
Raporu" nun ilgili birimlere ve Ozliik Haklari ve
Tahakkuk Sube Midurliugiine yazi ile EBYS

gonderilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan




T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI e Yo T g O
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

STRATEJI DAIRE BASKANLIGINA SUNULAN
AYLIK BEYANNAME BiLGI FORMUNUN HAZIRLANMASI ISLEMLER{

Revizyon No: 01

PBS'den ve YOKSIS'ten bir &nceki ayda Universitemize
atanan ve Universitemizden ayrilan personel listesinin
hazirlanmasi ve kontrol edilmesi

PBS'den bir 6nceki ayda lcretsiz izinde olan/
Universitemiz biitgesinden maag almayan personel
listesinin hazirlanmasi ve kontrol edilmesi

Hazirlanan listelerdeki gegen aya ait bilgiler ile Strateji
Daire Baskanlgi tarafindan hazirlanan Beyanname Bilgi
Formunun doldurulmasi

Hazirlanan Bayanname Bilgi Formu'nun her ayin 1'inde
Strateji Dai. Bagk.'na e-posta ile bildirmesi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C.

Dokiiman Numarasi: PDB-IA-AK-015

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI oy et o
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarih: 27.04.2026

Revizyon No: 01

ILK DEFA SOZLESMELI YABANCI UYRUKLU PROFESOR-DOCENT UNVANLI PERSONEL ALIMI ISLEMLER]

e 2547 Sayili Kanun Birimden gelen ilk defa sdzlesmeli yabanci uyruklu profesér, dogent
o  Yiksekogretim unvanli 6gretim Uyesi olarak ¢alistirilacak personel hk. evraklarin

Kurumlarinda Yabanci

incelenmesi

Uyruklu Ogretim Elemani
Calistiriimasi Esaslarina
iliskin Bakanlar Kurulu Karari

e  ASBU Ogretim Uyeligine
Atanma ve Yikseltilme
Esaslari

Talep Pr

ofesor Gnvanli 6gretim Uyesi ¢alistirma talebi mi?

° ASBU Yabanci Uyruklu Degerlendirme jiirisi olusturulmasi kararinin UYK giindemine alinmasi

Ogretim Elemani

Calistirilmasina iliskin \—/I/\

icin Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

Yonerge

Profes6r/Dogent jirilerine yayinlarin yazi ile gonderilmesi

Birime olumsuz kararin
bildirilmesi igin yazinin
EBYS — [

imzaya sunulmasi

Gelen jUri raporlari sonucunda S6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim Gyesi
hk. Universitemiz Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani inceleme ve
Degerlendirme Komisyonuna Bilgi Derleme ve Kimlik Formu ile karar

ornegi imzaya sunulmasi

Komisyon Karari

\/\

Evraklarin dosyaya
kaldiriimasi

Cahstinimasi ilgili Komisyonca uygun goérilen Yabanci Uyruklu
Ogretim Uyesi hakkinda kararin UYK giindemine alinmasi igin Genel UYKK

Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

. Calisma izni CSGB tarafindan uygun bulunan ilgili

hk. tip Sézlesmenin taraflara (Rektér/Géreve
Baslayan Personel) imzalatiimasi, kartin teslimi

Calistirilmasi Komisyonca ve UYKK
tarafindan uygun gorilen Yabanci
Uyruklu Ogretim Uyesi calistiriimasi
talebinin YOK'e yazi ile bildirilmesi ve
YOKSIS ¢alisma &n izni girisi yapilmasi

YOKSIS ‘

Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesinin SGK 4/a sigorali
tescil isleminin ise baglama tarihinden 1 giin 6nce
yapilmasi, ise giris bildirgesinin imzaya sunulmasi

ise Girig
Bildirgesi

YOK Uygunluk yazisi, Tip Sézlesme, SGK 4/a ise
giris bildirgesi, Banka Hesap bilgilerini gosterir
belgelerle goreve baslama yazisinin ilgili
Birimlere, Personel Daire Bask. Ozliik Haklari ve EBYS

YOK tarafindan calistirlmasi uygun
bulunan Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi
icin Birimden ikametgah ve ¢alisma
harglarinin yatiriimasi ve dekont istenen
yazinin yada olumsuzluk hk. yazinin
imzaya sunulmasi

EBYS

Tahakkuk Sube Mudurltgiine yazi ile bildirilmesi

- N — YOKSIS
Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesinin YOKSIS ve

PBS'ye bilgi girislerinin yapilmasi

i u

PBS

>

Dekontu getiren ilgilinin Tip
Sozlesmesinin hazirlanmasi ve YOK
uygun yazisi ile Strateji Dai. Bask.’na
uygunluk kontroli icin yazi ile
gonderilmesi

Tip
Sozlesmesi [

Universite Kimlik Karti Basimi igin atanan ilgiliye
ait bilgilerin Bankaya gonderilmesi

ilgili Yabanci Uyruklu Ogretim Uyesi hk.
bilgi ve belgelerin CSGB e-izin
uygulamasina ¢alisma izni igin girilmesi

ilgiliye ait 6zliik dosyasi agiimasi ve evraklarin
dizenlenmesi

Hazirlayan

Onaylayan
Sube Yetkilisi




T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI e Yo T g 1S
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

AKADEMIK PERSONELIN AYLIK
DERECE-KADEME TERFI ISLEMLERI

Revizyon No: 01

PBS denlllglll.a\./da terfisi yaplllmla.m gereken fa.kade'mlk . o 657 Say|I| Kanun
personel listesinin alinmasi ve ilgililerin daha 6nceki terfi
durumlarinin kontrol edilmesi e 2914 Sayili Kanun

ilgili ayda terfisi yapilmasi gereken akademik personel
listesinin EBYS iizerinden ilgili Birimlere ve Ozliik Haklari ve
Tahakkuk Sube Mudurligline de bildirilecek sekilde imzaya
sunulmasi

Aylik Derece/Kademe Terfi
L Onayi

imzadan gelen aylik terfi listesindeki bilgilerin PBS ve
HITAP sistemine islenmesi ve kontrol edilmesi

Evraklarin ¢ogaltilmasi ve ilgili dosyalara kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C.

0 CINT : ; Dokiiman Nu : PDB-IA-AK-017
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVEBSITESI i Yamyi? Tenr 129018
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01
DOKTOR OGRETIM UYESI GOREV SURESI UZATMA ISLEMLERI

/ \ e 2547 Sayil
Universitemizde Doktor Ogretim Uyesi olarak Kanun
gbrev yapan 6gretim Uyelerinin galistiklari o ASBU C)éretim
Birimlerden gelen gorev siiresi uzatma teklifi, Oveligi
ASBU Beyanname, Birim Komisyon Tutanag| ile yeliginé
Birim Yonetim Kurulu Karari evraklarinin kontrol Atanma ve
edilmesi Yikseltme
k / Esaslari

Gorev siresi uzatimi uygun bulunmayan doktor
ilgili 6gretim lyesi sartlari sagliyor mu? Ogretim Uyesi igin ilgili Birime yazi yazilmasi ve
ilisik kesme islemlerine baglanmasi

Gorev Suresi Uzatma Kararnamesinin

EBYS .
hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

imzalanan Gérev Siiresi Uzatma
Kararnamesinin ilgili Birimlerine ve Ozliik
Haklari ve Tahakkuk Sube Mudurlagiine yazi ile
EBYS bildirilmesi .

Gorev Siresi
Uzatma
Kararnamesi

Gorev siresi uzatilan personelin PBS'de gorev
suresi bilgilerinin glincellenmesi ve kontroli

PBS

Evraklarin ilgili dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

OGRETIM ELEMANI GOREV SURESI UZATMA ISLEMLERI

Dokiiman Numarasi: PDB-TA-AK-018
[k Yaym Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

Universitemiz gretim elemanlarinin galistiklari
Birimlerden gelen gorev siiresi uzatma teklifi,
gorev sliresi uzatma formu evraklarininin
kontrol edilmesi

2547 Sayili Kanun

Personel Rektorliik kadrosunda mi?

Rektorlik kadrosunda bulunan
Ogretim elemanlarinin galistiklari
Birimlerden gelen gorev siiresi - .
uzatma teklifi evraklarininin ve  |—» Universite YKK
gorev sliresi uzatma formunun
UYK giindemi iin yazi ile Genel
Sekreterlige bildirmesi

Gorev Siresi - . e S
Universitemiz 6gretim elemanlari igin Goérev

Uzatma o L
. 4 Suresi Uzatma Kararnamesinin hazirlanmasi ve
Kararnamesi R
imzaya sunulmasi

Gorev suresi uzatilan personelin PBS'de gorev
sresi bilgilerinin glincellenmesi ve kontrolu

Gorev siresi uzatimi uygun bulunmayan

Universitemiz 6gretim elemanlari igin ilgili

Birime kararin yaziile bildirilmesi ve ilisik
kesme islemlerine baslanmasi

Evraklarin ilgili dosyaya kaldiriimasi

Hazirlayan Sube Yetkilisi

Onaylayan




T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI e Yo T g 1
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

AKADEMIK PERSONELIN
(Ogrenim/Hazirlik Egitimi/Askerlik/Dogum Uct. 1zin/1416 Egitim/Avukatlik Staj degerlendirme vb.)
INTIBAK iSLEMLERI

Revizyon No: 01

intibakin yapilmasini gerektiren belge/dilekce/
Birim yazisi vb.. ile ilgilinin dosyasinin kontrolii ve e 657 Sayili Kanun

eski/yeni derece/kademe/terfi tarihinin e 2914 Sayili Kanun
belirlenmesi

ilgilinin yeni/eski derece/kademe/terfi tarihini
gosteren Kararnamenin ya da Rektorlik Olur'unun intibak Onayi
imzaya sunulmasi >

intibak islemi yapilan personelin Otomasyon
sisteminde ve HITAP sisteminde derece/kademe/
terfi tarihinin glincellenmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C.

P T . s Dokiiman Numarasi: PDB-IA-AK-020
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI flk Yaym Tarihi: 31.12.2018

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01
AKADEMIK PERSONELIN HiZMET BORCLANMA ISLEMLERI

Birimd len Biretim el hi e 5434 Sayili Kanun
t t

irimden gelen 6gretim elemaninin hizmet . *  5510/SayiliiKanun

borglanmasi dilekgesi ve evraklarinin kontrol edilmesi

e 657 Sayili Kanun

Borglanma islemleri igin gelen dilekge ve belgelerin
borglenma miktarinin tespiti igin yazi ile SGK'ya
gonderilmesi

SGK'dan gelen Hizmet Borglanma Fisinin yazi ile ilgiliye
teblig edilmesi

SGK Hizmet Borglanma Fisini ilgili personelin bankaya
yatirdigina dair dekontun yazi ile SGK'ya bildirilmesi

HITAP sisteminde SGK tarafindan ilgiliye ait borglanma
bilgilerinin girisinin yapilip yapiimadiginin kontrol
edilmesi

HITAP sistemine girilen bilgilerinin PBS Sistemine
aktariimasi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES] Yo e oo
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

; L . Revi No: 01
AKADEMIK PERSONELIN OZEL SEKTORDE GECEN eviayon T
HIZMETLERINI BIRLESTIRME ISLEMLERI

Birimden gelen 6gretim elemaninin hizmet ® 5434 Sayili Kanun
birlestirme dilekgesi ve evraklarinin kontrol e 5510 Sayili Kanun

edilmesi e 657 Sayili Kanun

ilgilinin 6zel sektdrde calisilan prim giin sayisinin
SGK'dan yazi ile istenmesi

ilgili 5434 S.K.'na tabii personel mi?

SGK'dan gelen bilgiler dogrultusunda ilgilinin yeni
derece/kademe/terfi tarihininin hesaplanmasi ve
eski/yeni durumu gésteren Kararnamenin ya da
Rektorlik Olur'unun imzaya sunulmasi

Derece/Kademe intibak
Onayi

PBS ve HITAP sisteminde ilgilinin derece/
kademe/terfi tarihinin giincellenmesi ve kontroli

PBS ve HITAP sisteminde ilgilinin dzel hizmette
gegen surelerinin giincellenmesi ve kontrolu

( Evraklarin dosyaya kaldiriimasi >

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C.

Dokiiman Numarasi: PDB-IA-AK-022

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI ilk Yayn Tarihi: 31.12.2018

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

DEKAN ATAMA TEKLIFi iISLEMLERI

Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

EBYS

YOK tarafindan atandigi bildirilen Dekanin Universitemiz
EBYS Birimlerine dagitimli yazi ile bildirilmesi

Universite icinden veya disindan Rektér tarafindan
belirlenen 3 profesoriin 6zgegmis ve yayin listelerinin
teslim alinmasi ve kontrol edilmesi

Dekan atama teklifi icin YOK Baskanliginca talep edilen
Dekan Adayi Bilgi Formunun tercih sirasina gore
hazirlanmasi

Dekan atama teklifinin form ve 6zgegmisler eklenerek yazi
ile YOK'e bildirilmesi

YOK tarafindan 3 yilligina atamasi yapilan Dekanin ismi

e 2547 Sayih Kanun
e 2914 Sayili Kanun
o  Yiiksekogretim Kurumlari

Akademik Teskilat
Yonetmeligi

Universitemize bildirilir.

|
v

Birimden gelen Dekanin goreve baslama tarihi bilgisinin

Atanan aday Universitemiz
personeli mi?

ilgilinin Universitesine yazilarak

EBYS yazi ile YOK Bagkanligina bildirilmesi ayrilig tarihinin bildirilmesi
istenir.
PBS ‘ y
Dekan atama bilgileri ve Dekanlik goérevi nedeniyle ek
gostergesi degisenlerin yeni ek gosterge bilgilerinin HITAP

. ve PBS sisteminde giincellenmesi

HITAP
< Evraklarin dosyaya kaldiriimasi >
Onaylayan

Hazirlayan

Sube Yetkilisi
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Dokiiman Numarasi: PDB-IA-AK-023

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI B e TS
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01
AKADEMIK PERSONELIN IDARI GOREVLENDIRME ISLEMLERI

2547 Sayili Kanun
2914 Sayili Kanun
Yiksekogretim Kurumlari ilgili Birim tarafindan bildirilen Dekan Yard., B&Iiim/ABD
Akademik Teskilat Yonetmeligi Bagk ve yardimcilig), Birim Yénetim Kurulu, Birim Kurulu vb.
Yiiksekdgretim Kurumlarinda idari gorevlendirme talep evrakinin teslim alinmasi ve
Akademik Kurullarin kontrol edilmesi

Olusturulmasi ve Bilimsel
Denetim Yonetmeligi

Gorevlendirme Rektdr onayi gerektiriyor mu?

ilgili 6gretim elemaninin gérevlendiriimesinin uygun
oldugunun birime yazi ile bildirilmesi

PBS

L. idari gérevlendirme bilgileri ile gérev nedeniyle ek
YOKSIS gdstergesi degisenlerin PBS, HITAP ve YOKSIS sistemlerine
girilmesi

HITAP

A

< Evraklarin dosyaya kaldiriimasi >

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi
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Dokiiman Numarasi: PDB-IA-AK-024

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI i Bumerser 08
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

AKADEMIiK PERSONELIN KISA SURELI (1-89 GUN) YOLLUKSUZ-YEVMIYESiZ GOREVLENDIRME iSLEMLERI

ilgili Birimlerden gelen 2547 S.K. 39. maddesi uyarinca
yolluksuz-yevmiyesiz kisa sireli (1-89 giin arasi)
gorevlendirme talepleri evrakinin teslim alinasi ve kontrol
edilmesi

Gorevlendirme 7 guinu astyor mu?

Gorevlendirme 15 glind asiyor mu?

2547 Sayili Kanun

Yurtigi ve Yurtdisinda
Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik

ASBU Akademik Personelinin Yurtici ve
Yurtdisi Goérevlendirilmelerine iliskin
Yonerge

Gorevlendirmenin UYK giindemine alinmak lizere Genel
Sekreterlige yazi ile bildirilmesi

Gorevlendirme UYK ile uygun bulundu mu?

Rektorlik Makamindan onay
alinarak ilgili birime yazi ile
bildirilmesi

Gorevlendirmenin uygun bulundugunun ilgili birime yazi
ile bildirilmesi

Onaylanan gorevlendirmenin Personel Otomasyon

Sistemine islenmesi

A

( Evrakin dosyaya kaldiriimasi )4

Gorevlendirmenin uygun bulunmadiginin
ilgili birime yazi ile bildirilmesi

Hazirlayan

Onaylayan
Sube Yetkilisi




T.C.
I RS - . Dokl Nuj : PDB-IA-AK-025
ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI flk Yaytn Tarihi: 31.12.2018

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

. . . . . Revizyon No: 01
AKADEMIK PERSONELIN UZUN SURELI (89 GUNDEN FAZLA)
YOLLUKLU-YEVMIYELI/YOLLUKSUZ-YEVMIYESIZ GOREVLENDIRME ISLEMLERI

. 2547 Sayili Kanun

. Yurtigi ve Yurtdisinda
Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik

. ASBU Akademik Personelinin Yurtici ve
Yurtdisi Gérevlendirilmelerine iliskin
Yonerge

ilgili Birimlerden gelen 2547 S.K. 39. maddesi uyarinca
yolluklu-yevmiyeli veya yolluksuz-yevmiyesiz uzun sureli

(89 glinden fazla) gorevlendirme talepleri evrakinin teslim
alinasi ve kontrol edilmesi

Goérevlendirmenin UYK giindemine alinmak lizere Genel

Sekreterlige yazi ile bildirilmesi UYKK

Gorevlendirmenin uygun bulunmadiginin

i . L S
Gorevlendirme UYK ile uygun bulundu mu? ilgil birime yaz! ile bildirilmesi P EBYS
Gorevlendirmenin uygun bulundugunun ilgili birime yazi
ile bildirilmesi ve 657 S.K. 224. maddesi uyarinca mecburi
hizmet yikimllsu olmasi sebebiyle Kefalet Senedinin ilgili EBYS
birimden yazi ile istenmesi
Onaylanan gorevlendirmenin Personel Otomasyon PBS
Sistemine iglenmesi
A
Gorevlendirmenin yurt digi olmasi halinde ilgilinin vermis
oldugu faaliyet raporunun teslim alinmasi
( Evrakin dosyaya kaldiriimasi )4
Onaylayan

Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C. |
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI i Yo Tyt taarg o026
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

UNIVERSITEMIZ AKADEMIK PERSONELININ
DIGER KURUM/KURULUS/UNIVERSITELERDE GOREVLENDIRILME ISLEMLERI

Revizyon No: 01

Diger Diger Kurum/Kurulus/Universitelerden gelen
gorevlendirme talep yazilarinin incelenmesi

2547 Sayili Kanun

Goérevlendirme talep yazilarinin ilgili Universitemiz
Birimlerine yazi ile bildiriimesi

Gorevlendirme ilgili Personel/ Birim tarafindan
uygun bulundu mu?

Birimler tarafindan uygun
bulunan gorevlendirmelerin
UYK giindemine alinmasi
icin yazi ile Genel
Sekreterlige bildirilmesi

Gorevlendirme igin ilgili mevzuat geregi
UYKK alinmasi gerekiyor mu?

Birimler/UYK tarafindan uygun olup olmadig bildirilen
gorevlendirmelerin, talebin geldigi ilgili Kurum ve
Kuruluslar ve Universitemiz ilgili Birimlerine yazi ile
bildirilmesi

Gérevlendirmelerin PBS ve YOKSIS'e islenmesi

YOKSIS

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi
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Dokiiman Numarasi: PDB-IA-AK-027

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI ilk Yaym Tarihi: 31.12.2018
PERSONEL D AiRE B ASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

U . Revizyon No: 01
ASBU BIRIMLERI ARASINDA 2547 SAYILI KANUNUN 40/a MADDESI

UYARINCA DERS GOREVLENDIRME ISLEMLER]

2547 Sayili Kanun

Ders Yiiku Tespiti ve Ek Ders
Ucreti Odemelerinde Uyulacak
Esaslar

Universitemiz Birimlerinden giiz ve bahar dénemi igin
yapilacak ders gorevlendirme islemleri igin akademik
takvimin kontrol edilmesi

Gz ve bahar dénemi igin yapilacak ders gorevlendirme
islemleri hakkinda Universitemiz Birimlerine dagitimli
yazinin imzaya sunulmasi

Universitemiz Birimlerinden gelen giiz ve bahar donemi
icin gorevlendirme yapilmasi talep edilen personel hk.
gorevlendirme talep yazilarinin incelenmesi

Gorevlendirme teklifleri igin Rektorligimuzce uygun
bulundugunu bildiren Birimlere dagitimli yazinin imzaya
sunulmasi

Dénem devam ederken sonradan gelen ek gérevlendirme
taleplerinin Rektorliiglimiizce onaylanmasi igin yazinin
ilgili Birimlere gonderilmek tGzere imzaya sunulmasi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI e Yo T g O
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarih: 27.04.2026

Revizyon No: 01
AKADEMIK PERSONELIN iZIN ISLEMLERI

EBYS sistemi iizerinden gelen izin belgelerinin PBS 657 Sayili Kanun
sisteminden kontrol edilmesi e SGK Genelgeleri

4/a Hitap

SGK 4/a sistemine sihhi izin izin Yabanci Uyruklu personelin 2 giinii
vizite bilgi girisinin asan sthhi izni mi?

yapilmasi

Dogum Oncesi izinlerde
dogum tarihi ve dogum
izin dogum éncesi/dogum sonrasi izni sonrasi izinlerde ise donis
mi? tarihinin raporun
incelenerek hesaplanmasi
ve PBS'ne girilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi )4

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI e Yo Ty ey 02
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01
REKTORUN iZIN GOREVLENDIRME DURUMUNDA VEKALET ISLEMLERI

Rektériin izin/Gérevlendirme durumunda yerine
vekalet edecek gorevli hakkinda bilgi edinilmesi

e 2547 sayil Kanun

Gorevlendirme ile ilgili yolluk-yevmiye, seyahat
sekli, konaklama gibi bilgilerin yer aldigi
gorevlendirme olurunun alinmasi ve Ozliik Haklari >
ve Tahakkuk Sube Mudirltglne bildirilmesi

Gorevlendirme
Oluru

Rektoriin izin-gérevlendirme ve yerine vekalet
edecek Rektdr Yardimaisi bilgilerinin YOK
Baskanligina yazi ile bildirilmesi

Gorevlendirmenin yurtdisi olmasi halinde Disisleri
Bakanlgina yazi ile bildirilmesi

YOK Baskanligi tarafindan uygun bulunan Rektér
vekaletinin tim Universitemiz Birimlerine
dagitimli yazi ile bildirilmesi

Yil sonunda Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
tarafindan talep edilen Rektér izin/gérevlendirme
ve vekalet bilgilerinin liste halinde ilgili Birime
bildirilmesi ve gérevlendirme/izin bilgisinin
Personel Otomasyon Sistemine girilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

REKTOR YARDIMCILARININ iZIN GOREVLENDIRME
DURUMUNDA VEKALET ISLEMLERI

Dokiiman Numarast: PDB-TA-AK-030
[k Yaym Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

Rektdr Yardimcilarinin izin/Gérevliendirme durumunda
yerine vekalet edecek gorevli hakkinda bilgi edinilmesi

Rektorlik Makamindan yerine vekalet edecek Rektor
Yardimcisi hakkinda Olur alinmasi

Rektor Yardimcilarinin izin/Gérevlendirme
durumunda yerine vekalet edecek Rektor
Yardimcisinin tiim Universitemiz Birimlerine dagrtiml
yazi ile bildirilmesi ve gérevlendirme bilgisinin
Personel Otomasyon Sistemine girilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

e 2547 sayili Kanun

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan




T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI v a5y oo o
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

AKADEMIK PERSONELIN UCRETSIZ iZIN ISLEMLERI

e 657 Sayili Kanun Universitemiz birimlerinden gelen
° SGK Genelge|eri licretsiz izin belgelerinin kontroli

Askerlik, Dogum, 5 yilini dolduranlara

Ucretsiz izin vb. i¢in uygun bulunup Rektorlik Olur'u

bulunmadigina dair Rektorlik Olur'u
imzaya sunulmasi

Ucretsiz izin Rektérliik Olur’unu ilgili
Birimlere bildiren yazinin imzaya
sunulmasi

ilgili Rektorlitk kadrosunda mi?

Ucretsiz izne ayrilis tarihi ve SGK isten U_C"_eFSiZ izne ayr|I|.§ tarihi Birimince
ayrili bildirgesi Birimince bildirilen bildirilen personeIm.HITAP kaydinin
personelin HITAP kaydinin yapilmasi, yapilmasl, SGK isten ayrilis

PBS ve KPBS otomasyon sistemine bildirgesinin hazirlanmasi, PBS ve
islenmesi KPBS otomasyon sistemine

islenmesi

isten Ayrilis
Bildirgesi

Rektérlik kadrosunda olup Ucretsiz
Ucretsiz izin donis tarihi ve SGK ise giris iznine gikan personelin Ozliik
bildirgesi Birimince bildirilen personelin Haklari ve Tahakkuk Sube
HITAP kaydinin yapilmasi, PBS ve KPBS Maddrlugine bildirilmesi
otomasyon sistemine islenmesi

Rektdrliik kadrosunda olup Ucretsiz
Evraklarin dosyaya kaldiriimasi izin dénis tarihi Birimince bildirilen
personelin HITAP kaydinin
yapilmasi, SGK ise giris bildirgesinin
hazirlanmasi, PBS ve KPBS
otomasyon sistemine islenmesi

isten Ayrilis
Bildirgesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C.

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman Numarasi: PDB-IA-AK-032
ik Yaym Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

AKADEMIK PERSONELIN ISTIFA VE GOREVINDEN CEKILMIiS SAYILMA ISLEMLERI{

EBYS

EBYS

Birimden gelen istifa/g6revden cekilmis sayilma
talebi evraklarinin kontrol edilmesi

657 Sayili Kanun

ilgilinin istifasi/gérevden gekilmis sayilma durumu
hakkinda Rektorlik Olur'u hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

e

imzadan ¢ikan Rektérliik Olur'unun ilgili Birime
bildirilmesi

ilgili Rekt&rlik kadrosunda mi?

Rektorlik Olur'u

ilgilinin biriminden ayrilig
yazisinin gemesi

Rektorlik kadrosunda olup ;
ilisigi kesil lin SGK Isten Ayrili
ilisigi kesilen personelin ¢ Bilditeesi
Isten ayrilig Bildirgesinin
dizenlenmesi
‘
YOKSIS istifa eden/gorevden gekilmis sayilan personelin
YOKSIS, PBS, KPBS ve HITAP sisteminden kaydinin Rektérliik kadrosunda olup
silinmesi ilisigi kesilen personelin
Ozliik Haklari ve Tahakkuk
Sube Mudirliglne
bildirilmesi
ilisigi kesilen personelin ilgili Birimlere, yabanci
uyruklu 6gretim elemani ise YOK'e yazi ile
EBYS bildirilmesi
istifa eden personelden daha sonra Bagka Kuruma
EBYS atananlar ve dosyasi istenenlerin dosyasini
gonderme yazisinin imzaya sunulmasi
ilgilinin 6zliik dosyasinin ya da kalan evraklarin
dosyaya kaldiriimasi
Onaylayan

Hazirlayan

Sube Yetkilisi




T.C.

Dokiiman Numarasi: PDB-IA-AK-033

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITEST ~ pekimen Nunarasu POE-L
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 2704 2026
2547 S.K. 60/B MADDESI UYARINCA OGRETIM UYESI Revizyon No: 01

GERI DONUS ISLEMLERI

e 2547 Sayih Kanun

O Ankara Sosyal Bilimler ilgili Kanun hitkmii uyarinca gorevine geri
T fvaaied) Grein donme talebinde bulunan personelin
- IVS“SI e ElEl dilekgesinin alinmasi ile 6zIik dosyasinin
Uyeligine Atama ve kontrol edilmesi

Yikseltme Esaslari

Geri donus talebi hakkinda yazi ile ilgilinin

EBYS ayrildigi birime goris sorulmasi

ilgili Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Ogretim
Uyeligine Atama ve Yiikseltme Esaslarin

saghyor mu?

‘ Geri donls talebinin

uygun bulunmadiginin
yazi ile ilgiliye bildirilmesi

Geri doniisi uygun gorildi ma?

®

ilgili birimin olumlu gériisii ile ASBU Komisyon
Tutanagi dogrultusunda kadro aktarma/kullanma
izni talebinin YOK Baskanligina génderilmesi
44— amaayla UYK giindemine alinmasi igin yazi ile
Genel Sekreterlige bildirilmesi

Universite YKK

Olumlu Universite Yénetim Kurulu Kararinin YOK
Baskanligina, Olumsuz Universite Yénetim Kurulu

EBYS Kararinin ilgili Birime yazi ile bildirilmesi

Kadro aktarim/kullanim talebinin YOKSiS'e
girilmesi

YOKSIS

YOK Baskanhigindan gelen kadro aktarim/
kullanma iznine istinaden ilgili 6gretim Uyesi igin

EBYS atama kararnamesi hazirlanmasi ve imzaya >
sunulmasi

Atama Onayi

L]

‘
Birimi tarafindan géreve basladig bildirilen .
ilgilinin bilgilerinin PBS, YOKSIS ve HITAP YOKSIS

sistemine kaydinin yapilmasi

Universite Kimlik Karti Basimi iin atanan ilgiliye
ait bilgilerin Bankaya gonderilmesi

( Evraklarin dosyaya kaldiriimasi >

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C.
I RS - . Dokl Nuj : PDB-IA-AK-034
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI flk Yoyt Torihi: 31.12.2018

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

; s . . Revi No: 01
AKADEMIK PERSONELIN UNIVERSITEMIZDEN evizyon o
NAKLEN AYRILIS ISLEMLERI

Kurumlardan gelen muvafakat talebi
yazilarinin incelenmesi

657 Sayili Kanun

Diger Kurumlardan gelen muvafakat
talebi icin akademik personelin Birimine

EBYS yazi ile goris sorulmasi
. ilgili Kuruma
muvafakat talebinin
olumsuz oldugunun
bildirilmesi
Birimden gelen cevaba istinaden Diger
EBYS Kuruma muvafakatin uygun bulunup
N bulundugunun yazi ile bildirilmesi

Diger Kurumdan gelen atama onayinin
SGK isten ayrilig Bildirgesinin
duzenlenmesi ve personelin ayrilig

EBYS < islemlerinin yapilmasi igin ilgilinin
Birime yazi ile bildirilmesi

Rektorluk kadrosundaki
personelin Biriminden gelen
ayrilis yazisina istinaden SGK
isten ayrilis Bildirgesinin
dlzenlenmesi ve imzaya
sunulmasi

ilgili Rektorlik kadrosunda mi?

A
Rektorluk kadrosundaki

Birimlerden ayrilis bilgileri bildirilen
personelin YOKS'S, PBS, HITAP ve persone|e Personel Nakil .
KPBS sistemlerinden kaydinin Bildiriminin hazirlanmast igin - Personel Nakil
silinmesi Ozliik Haklari ve Tahakkuk Bildirimi
Sube Mudirligine
bildirilmesi

Birimden ilisigi kesilen personelin
6zluk dosyasinin sayimi ve dizi
pusulasinin hazirlanmasi

Naklen ayrilan personelin 6zliik
dosyasinin diger Kuruma yazi ile
EBYS gonderilmesi

Diger Kurumdan gelen 6zliik dosyasi
teslim alindi yazisinin incelenmesi

ilgilinin kalan evraklarinin arsive
kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

DOCENTLIK ESER INCELEME-SOZLU SINAV
JURI GOREVLENDIRME ISLEMLERI

Dokiiman Numarasi: PDB-IA-AK-035
ilk Yaymn Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

EBYS

EBYS

EBYS

Universitelerarasi Kurul Bask.'dan gelen
dogentlik sinav gorevlendirme e-postalari ve
Diger Universitelerden gelen sézlii sinav
yazilarinin incelenmesi

Dogentlik Sinav Yonetmeligi

Universitelerarasi Kurul Bask.'dan gelen
dogentlik sinav gérevlendirme e-postalarinin e-
posta ile ve Diger Universitelerden gelen s6zlii

sinav yazilarinin yazi ile ilgili personele
bildirilmek Gizere Birimlerine bildirilmesi

Sinav gorevinden gekilmek isteyen personel
varsa (saglik raporu harig) gérevden gekilmenin
uygun goriiliip gérilmediginin UYK giindemine

alinmasi igin yazi ile Genel Sekreterlige
bildirilmesi

I =

UYKK ile uygun gériilen/gériilmeyen gérevden
¢ekilme talebinin ilgili personele Dogentlik Bilgi
Sistemine yuklemesi igin yazi ile bildiriimesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Universite YKK

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan




T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI e Yo T g %6
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

DOCENTLIK SOZLU SINAV
JURI GOREVLENDIRME ISLEMLERI

Revizyon No: 01

Diger Universitelerden gelen sézlii sinav yazilarinin

i ; Dogentlik Sinav Yonetmeligi
incelenmesi

Diger Universitelerden gelen sézlii sinav yazilarinin
yazi ile ilgili personele bildirilmek Gzere Birimlerine
bildirilmesi

Sinav gorevinden g¢ekilmek isteyen personel varsa
(saglik raporu harig) gérevden gekilmenin uygun

gorilip gorilmediginin UYK giindemine alinmasi igin Universite YKK
yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

UYKK ile uygun gériilen/gériilmeyen gérevden
¢ekilme talebinin ilgili personele Dogentlik Bilgi
Sistemine yiiklemesi igin yazi ile bildirilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




AKADEMIK PERSONELE PASAPORT-CALISMA BELGESI HAZIRLAMA ISLEMLER]

T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI e Yo T g 0T
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

Birimlerden gelen ilgililerin talep ettikleri
belge hk. evrakin incelenmesi

ilgili talebe istinaden pasaport/calisma
belgesi/UAK Dogentlik Basvuru vb. belgelerin
hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

Onayli Belge
) Y| 8

imzadan ¢ikan belgelerin ilgiliye teslim
edilmesi ve dosyaya kaldiriimasi

Hazirlayan

Onaylayan
Sube Yetkilisi
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P EI— = = Dokl Nu : PDB-IA-AK-038
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI flk Yaym Terihi: 31.12.2018

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

. . . I : Revi No: 01
UNIVERSITEMIZDEN BASKA BiR UNIVERSITEYE evieyon Xo
2547 S.K. 35. MADDESI UYARINCA GOREVLENDIRME ISLEMLERIT

Birimlerden gelen Universitemiz personelinin 2547 S.K.
2547 Sayili Kanun 35. madde uyarinca bagka bir Universitede
gorevlendirme talebi hakkindaki evraklarin incelenmesi

Taleplerin (ilgilinin 6grencilik belgeleri ile birlikte) uygun
goriiliip gérilmediginin UYK giindemine alinmast iin Universite YKK
yazi ile Genel Sekreterlige bildirilmesi

Uygun bulunmayan
gorevlendirme taleplerinin
ilgili Birime yazi ile
bildirilmesi

Talep UYKK ile uygun bulundu mu?

Uygun bulunan gorevlendirme taleplerinin Diger
Universite/ YOK Baskanhgina bildirilmesi

YOK Baskanliginca onaylanan gérevlendirmelerde ilgili
personelin hizmet belgesinin génderilmesi hk. diger
Universiteye bildirilmesi

Diger Universiteden gelen atama onayinin ilgilinin
Birimine ayrilig islemlerinin yapilmasi ve Kefalet Senedi
doldurulmasi igin yazi ile bildirilmesi

YOKSIS
Birimlerden ayrilis bilgileri bildirilen personelin KPBS,
PBS, HITAP sistemlerinden kaydinin yapilmasi

HITAP ‘

KPBS ‘

Ayrilan personelin 6zliik dosyasinin sayimi ve dizi
pusulasinin hazirlanmasi

Ayrilan personelin 6zliik dosyasinin ayrilis tarihi ile diger
Universiteye yazi ile génderilmesi

Diger Universiteden gelen Ozliik Dosyasi teslim alindi
yazisinin incelenmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES] e Yo T g 0%
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

s . . . . Revizyon No: 01
BASKA BIR UNIVERSITEDEN UNIVERSITEMIZE evizyon No: 0
2547 SK. 35. MADDES]I UYARINCA GOREVLENDIRME ISLEMLERI

Baska Bir Universiteden Universitemize 2547 sayili Kanunun 35.
2547 Sayili Kanun Maddesi Uyarinca Gérevlendirildigi YOK/Diger Universite tarafindan
bildirilen personel hk. gelen yazinin incelenmesi

ilgilinin hizmet belgesine istinaden Universitemize gegici kadro
tahsisini gésteren Atama Onayinin hazirlanmasi ve imzaya Atama Onayi
sunulmasi

2 Birimden gelen géreve baglama bilgilerinin PBS, YOKSIS , KPBS
YOKSIS : ) -
ve HITAP sistemlerine kaydinin yapilmasi
HITAP ‘

Diger Universiteye ilgilinin atamasinin ve géreve bagladiginin
bildirildigi 6zIik dosyasinin istendigi yazinin imzaya sunulmasi

ilgiliye ait diger kurumdan gelen 6zliik dosyasinin teslim alinarak
kontrol edilmesi

A

ilgiliye ait 6zliik dosyasinin teslim alindiginin yazi ile diger
Universiteye bildirilmesi

( Evraklarin dosyaya kaldiriimasi >

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C. .
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES] e Yo T g 40
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

2547 S.K. 50/D’LI PERSONELIN MEZUN OLMA/BASARISIZ OLMA/AZAMI SURE ASIMI
DURUMUNDA ILiSIK KESME ISLEMLERI

e 2547 Sayili Kanun Lisansistl programdan Mezun Olma/Basarisiz Olma/
e Lisanslstl Egitim Azami Siire Asimi Durumu olanlar hk. ilgilinin Birimi
béretim Yonetmeligi tarafindan gonderilen yazinin incelenmesi

ilgilinin kadro ile ilisiginin kesilmesi hakkinda Rektorliik

Olur'unun hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi Rektorlik Olur'u

ilgilinin kadro ile ilisiginin kesilmesi hk. imzalanan
Rektorlik Olur'unun ilgili Birime ayrilis islemleri igin yazi
ile bildirilmesi

Birimden gelen gérevden ayrilis bilgilerinin PBS, YOKSIS
ve HITAP sistemine kaydinin yapilmasi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

PROFESOR UNVANINDA 4 YILINI TAMAMLAYANLARIN
EK GOSTERGE DEGISIKLIGI ISLEMLERI

Dokiiman Numarasi: PDB-IA-AK-041
Ik Yaymn Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

PBS ‘

HITAP

‘.\

EBYS ‘

PBS'den Profesor Ginvaninda 4 yili tamamlayan
personel bilgilerinin kontrol edilmesi

2914 Sayili Kanun

ilgilinin ek gdsterge degisikligini gdsteren hizmet
kaydinin PBS ve HITAP sistemine girilmesi

ilgilinin ek gésterge degisikligini gésteren Hizmet
Belgesinin geregi icin ilgili Birimlere yazi ile
bildirilmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan
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ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

AKADEMIK PERSONELIN MAL BILDIiRIMI ISLEMLERI

Dokiiman Numarasi: PDB-TA-AK-042
[k Yaym Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

Mevzuatta belirtilen streler ve durumlarda Birimlerden
gelen kapali zarf igerisindeki mal bildirim formlarinin
teslim alinmasi

Mal Bildiriminde
Bulunulmasi, Riisvet ve
Yolsuzlukla Miicadele
Kanunu

Mal Bildiriminde
Bulunulmasi Hakkinda
Yonetmelik

Kapal zarflarin personel listelerinden tamamlanip
tamamlanmadiginin kontrol edilmesi

Mal Bildirim formlarinin ilgililerin 6zlik dosyalarina
kaldiriimasi

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI e Yo T g OB
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

KAMU GOREVINDEN CIKARILAN-MECBURI HIZMETINI TAMAMLAYAMAYAN-
DIPLOMA UNVANI IPTAL EDILENLER HK. iISLEMLER

YOK ya da Universitelerden gelen Kamu Gérevinden Cikarilan,
Mecburi Hizmet YikimlGlugini tamamlamayan, Diplomasi/
Unvani iptal edilenler hakkinda gelen yazilarin incelenmesi

ilgililerin kimlik bilgileri ile hakkinda yapilan islemlerin PBS'ye
islenmesi

Evraklarin dosyaya kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI e Yo T g O
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi: 27.04.2026

Revizyon No: 01

! KAMU KURUM VE KURULUSLARINDAN GELEN AKADEMIK PERSONEL HAKKINDA
RESMIi KARAR-DUYURU-BILGILENDIRME YAZILARININ BIRIMLERE BILDIRILMESI ISLEMLERI

Kurum ve Kuruluglardan gelen Resmi Karar/Duyuru/
Bilgilendirme yazilarinin incelenmesi

Kurum ve Kuruluglardan gelen Resmi Karar/Duyuru/
Bilgilendirme Yazilarinin Universitemiz Birimlerine
yazi/e-posta vb. ile duyurulmasi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi
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ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

BILGI EDINME KANUNU KAPSAMINDA
BASVURULARIN CEVAPLANDIRILMASI ISLEMLERI

Dokiiman Numarasi: PDB-TA-AK-045
[k Yaym Tarihi: 31.12.2018
Revizyon Tarihi: 27.04.2026
Revizyon No: 01

Kurumsal iletisim Ofisinden CIMER, BIMER, ASBU iletisim
adreslerine yazili ya da e-posta ile gelen ve Bagkanhgimiza sevk
edilen basvurular ile Baskanhgimiz iletisim adreslerine gelen
bagvurularin incelenmesi

Basvuruya ait varsa bilgi, belge, dosya vb. ¢ikarilmasi, cogaltiimasi

Basvurunun e-posta ya da yazi ile cevaplandiriimasi

Evraklarin dosyalarina kaldirilmasi

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan
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GORUS SORMA-GORUS BILDIRME YAZISMALARI HAKKINDA YAPILAN ISLEMLER

Gorls Sorulacak/ Gérus Bildirilecek evraklarin incelenmesi

A

Konusuna gére ilgili Kurum/Kurulus/Universitemiz Birimleri/
Universitemiz Komisyon/Kurullarina yazi ile gériis sorulmasi

Konusuna gére ilgili Kurum/Kurulus/Universitemiz Birimlerine
yazi ile s6z konusu gorusiin bildirilmesi

Evraklarin dosyalarina kaldiriimasi

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan
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PERSONEL OZLUK DOSYASININ DIJITAL OLARAK ARSIVLENMESI iSLEMI
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Akademik Personele ait 6zliik dosyasi dijital ortama
aktarilabilmesi igin Dosya Kodlari ile barkodlanarak taramaya
hazir hale getirilmesi

A

Duzenlenen ve barkodlanan dosyalarin taranmasi ve dijital
ortama aktarilmasi

Aktarimi yapilan dosyanin sistemden kontrol edilerek fiziki
dosyanin arsive kaldirilmasi

Hazirlayan

Sube Yetkilisi

Onaylayan
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AKADEMIiK PERSONELIN YOLLUKLU-YEVMIYELI GOREVLENDIRME iSLEMLERI

. 2547 Sayili Kanun

. Yurtigi ve Yurtdiginda

ilgili Birimlerden gelen 2547 S.K. 39. maddesi uyarinca Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara
yolluklu-yevmiyeli gorevlendirme talepleri evrakinin teslim iliskin Yonetmelik

alinasi ve kontrol edilmesi . ASBU Akademik Personelinin Yurtici ve
Yurtdisi Gérevlendirilmelerine iliskin
Yonerge

Yolluklu-yevmiyeli gérevlendirme talebinin Universite
Yoénetim Kurulu glindemine alinmak lizere Genel
Sekreterlige yazi ile bildirilmesi EBYS

Gorevlendirmenin uygun bulunmadiginin

ilgili birime yazi ile bildirilmesi =

Goérevlendirme UYK ile uygun bulundu mu?

Gorevlendirmenin uygun bulundugunun ilgili birime yazi
ile bildirilmesi EBYS

Onaylanan gérevlendirmenin Personel Otomasyon
Sistemine islenmesi

PBS

( Evrakin dosyaya kaldiriimasi )4

Onaylayan
Hazirlayan Sube Yetkilisi
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