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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi/Says1
Personel Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi/Sayist
Arsiv Sicil Sube Miidiirliigii / Tekniker Gérev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: Tekniker |G6rev Unvam : Tekniker
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Ali KARTOP
Bagh Bulundugu Unvan: Sube Midiiri |Veka|et Do

Gorev ve Sorumluluklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore, kurumumuzda gorev yapan tiim personelin 6zlik ve sicil
dosyalarmin muhafazasi.

2 |Gorev Yeri Belgesi hazirlanmasi

3 |Birim sarf ve taginir malzemelerin temini igin Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ile gerekli yazismalarin yapilmast

4 |Disiplin sorusturma evraklarinin teslim alinmasi ve ceza alan personel hakkinda gerekli islemlerin yapilarak ilgili Kurumlara bildirilmesi

5 |Naklen ya da baska nedenlerle kurumumuzdan ayrilan persionelin zliik sicil dosyalarmnin dizi pusulasi hazirlanarak atandigi kuruma gonderilmesi

Naklen ya da baska nedenlerle kurumumuza atanan personelin 6zliik sicil dosyalarinin teslim alinmasi ve dizi pusulasinin onaylanarak atandigi
kuruma gonderilmesi

Emekli, istifa, miistafi, yas haddji, ilisik kesilme, malulliik ve diger sebeplerden dolay1, memuriyetleri sona ermesi nedeniyle kurumumuzdan ayrilan
personelin zliik ve sicil dosyalarinin ilgili mevzuatin 6ngordiigii sekilde muhafaza edilmesi

8 |Birimlerden gonderilen personel dosyalarinin ézlilk dosyastyla birlestirilmesi

9 |Pasaport evraklarinin hazirlanmast

10 |Personel kimlik kartalarinin hazirlanmasi ve teslim edilmesi

11 |Mal beyanlarinin mevzuata uygunlugu kontrol edilerek teslim alinmast ve 6zliik sicil dosyalarina arsivlenmesi

12 [Giinliik hizmet akis1 igerisinde tesekkiil eden evraklarin tasniflenerek ilgili personelin 6zlilk dosyasina arsivlenmesi..

Tgili mevzuata gére birimimiz arsivinde muhafazasina liizum kalmayan dosya, dokiimanin ve imha (edilecek ise) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligina devir ve imha islemleri i¢in yazigmalarin hazirlanmasi ve imhasi

13

14 [Sorusturma ve Inceleme asamasinda ilgili sorusturma komisyonu yada sorusturmaciya ilgili hakkinda bilgi yazist yazilmasi

ISIN CIKTISI Ozliik Dosyalarinin Tutulmast, Tasnifi ve saklanmast

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

* Anayasa,

* YOK Mevzuati

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 6245 Sayil Harcirah Kanunu

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

* Kamu Personeli Genel Tebligi (Seri No:2)

BILGi KAYNAKLARI * Bilgi Edinme Hakki Kanunu

* Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun

* Pasaport Kanunu

* Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
* Mal Bildiriminde Bulunulmasi1 Hakkinda Y 6netmelik
* Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /

KURUMLAR Tim Birimler

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adive Soyad1 : Ali KARTOP

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sadiye TOKER Nagehan SAHIN
Daire Bagkani Genel Sekreter




