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· Personel Daire Başkanlığı tarafından eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesine yönelik form ilgili akademik ve idari birimlere iletilir.
· Birimler, personelin görev, yetkinlik ve gelişim ihtiyaçlarını değerlendirerek hizmet içi eğitim taleplerini belirler.
· Belirlenen eğitim talepleri, ihtiyaç ve gerekçeleri belirtilerek ilgili forma işlenir ve Personel Daire Başkanlığına iletilir.
· Personel Daire Başkanlığı, birimlerden gelen eğitim taleplerini ihtiyaç, öncelik, kapsam ve uygulanabilirlik açısından değerlendirerek analiz eder.
· Yapılan değerlendirme ve analizler doğrultusunda Yıllık Hizmet İçi Eğitim Planı hazırlanır ve uygulanmak üzere ilgili birimlere duyurulur.
· Gerçekleştirilen eğitimlere ilişkin katılım, değerlendirme ve diğer ilgili kayıtlar düzenli olarak tutulur, arşivlenir ve mevzuat doğrultusunda muhafaza edilir.	
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