. . L . Slreg No: XX-XX-XX
Mudla Sitki Kogman Universitesi OZLUK SICIL DOSYASI TESLIM Yayin Tarihi:
Personel Dairesi Bagkanligi ALINMASI YNT/YON No:
Sayfa No: 1

Naklen veya yeniden atanan personele
ait 6zlik sicil dosyasinin Kurumumuza
gelmesi

A 4

Gelen dosya igerisindeki evraklarin sayilarak
numaralandiriimasi

'

Gonderilen dizi pusulasiyla
evraklarin karsilagtiriimasi
sonucu eksik evrak var mi?

Havir l

Evet

v

Eksik evraklarin génderiimesinin iade
edilecek dizi pusulasinda belirtiimesi

Dizi pusulasinin onaylanarak (st yazi ekinde geldigi kurumuna
iade edilmesi

Evet

Yeni Gelen evraklarda
eksiklik var mi?

Personele ait 6zlik sicil
dosyasi arsivlenir

Eksik evraklarin tamamlanarak karsi
kurumdan gelmesi

Hazirlayan y Kontrol Eden
Serkan HATIPOGLU Ufuk ABBAN
Bilg Islt Sube Madiri

Onay
Sadiye TOKER
Personel Daire Bagkani




. . L. . Streg No: XX-XX-XX
Mudla Sitki Kogman Universitesi OZLUK SICIL DOSYASI TESLIM Yayin Tarihi:
Personel Dairesi Bagkanligi EDILMESI YNT/YON No:
Sayfa No: 1

Atamas! yapilan personelin atandigi
kurumdan atama onayinin gelmesi

A 4
Atama onayinin incelenmesi

A 4

Tlgili personele ait 6zliik sicil dosyasinin
icerisindeki evraklarin sayilarak numaralandiriimasi
(1 gtin)

A 4

Gonderilecek 6zlik sicil dosya muhteviyatinin dizi
pusulasina dékiimiinin yapiimasi

l Eksik evraklarin gorev yaptigi
Evet biriminden yaz ile istenmesi

Eksik evrak var mi?

Havir l

P
<«

Kurumumuzda muhafaza edilmesi gereken evraklarin
tasnif edilmesi Eksik evraklarin tamamlanarak gérev yaptigi
biriminden gelmesi

A 4

Dizi pusulasinin onaylanarak &zliik sicil dosyasinin
atandigi kurumuna gonderilmesi ve onayl bir suretinin
kurumumuza iadesinin yazi ile istenmesi

A 4

Kurumumuzda muhafaza edilecek evraklar igin
personele ait 6zllk sicil dosyasi agiimasi

Agilan 6zlik sicil
dosyasina kurumumuzda

muhafaza edilecek
evraklarin arsivlenir

Hazrlayan Kontrol Eden Onay
Serkan HATIPOGLU Ufuk ABBAN Sadiye TOKER
Bilg.Islt Sube Midari Personel Daire Baskani




. Slreg No: XX-XX-XX
Mudla Sitki Kogman Universitesi s . Yayin Tarihi:
Personel Dairesi Baskanlgi MAL BILDIRIMLERI YNT/YON No:
Sayfa No: 1

Sonu 0 ve 5 ile biten yillar ile
birimimize  gonderilen ek mal
bildirimlerinin teslim alinmasi

A 4

Mal bildirimlerinin incelenmesi

A 4

Bir dnceki mal bildirimleriyle gizlilik igerisinde karsilagtiriimasi

|

Yapilan inceleme sonucunda
mal bildirimlerinde ilgili Kanun
ve Yonetmeliklere aykir bir

durum var mi?

Mal bildiriminin ve ilgili
evraklarin kapali zarf igerisine

Evet

»
»

Varsa idari ydnden disiplin yonetmeliklerinin
uygulanmasi ve adli ydnden ise ilgili
mercilere bildirimde bulunulmasi

Sonuglanan sorusturma evraklarinin

birimimize gelmesi

konularak gizlilik dereceli evrak
niteliginde personelin &zliik sicil
dosyasina arsivlenir

A

Hazirlayan
Ali KARTOP
Tekniker

Kontrol Eden
Ufuk ABBAN
Sube Midiri

Onay
Sadiye TOKER
Personel Daire Bagkani




Mugla Sitki Kogman Universitesi
Personel Dairesi Baskanligi

Sireg No: XX-XX-XX

Yayin Tarihi:

DisiPLIN iSLEMLERI

YNT/YON No:

Sayfa No: 1

Hakkinda disiplin sorusturmasi agilan
personelin daha ©nceden herhangi
bir ceza alp almadigina dair
sorusturmaci tarafindan bilgi
istenilmesine dair yazinin alinmasi

A 4

Personelin 6zliik sicil dosyasi incelenir (Hemen)

A 4

flgili personelin daha énceden disiplin cezasi alip
almadigi dilekgesine istinaden sorusturmaciya bildirilir

Sorusturmaci olarak
gorevlendirilen personele yazili
olarak bilgi verilir ve yazinin bir
nushasi ilgili personelin 6zlik

sicil dosyasina arsivlenir.

Sorusturma siireci tamamlanarak
evraklari birimimize génderilen
personelden cezai islem
uygulananlara ait istatistiki bilgiler
Devlet Personel Baskanligina
bildirilir ve evraklar 6zIUk sicil
dosvasina arsivlenir

Hazirlayan Kontrol Eden
Ali KARTOP Ufuk ABBAN
Tekniker Sube Midiirii

Onay
Sadiye TOKER
Personel Daire Bagkani




Siireg No: XX-XX-XX

Mugla Sitki Kogman Universitesi sl . Yayin Tarihi:
R Y DISIPLIN ISLEMLERI AF KANUNU =
Personel Dairesi Baskanlgi s YNT/YON No:
Sayfa No: 1
Disiplin suglarina af getirilmesine dair
kanunun resmi gazetede
yayimlanmasi.
A 4
Personelin 6zliik sicil dosyasi incelenerek disiplin
sorusturmasi sonucu ceza alan personel belirlenir.
(Hemen)
A 4
Ceza alan personelin aldigi cezanin niteliginin af
kapsamina alinip alinmadigi degerlendirilir.
Af kapsamina alinan disiplin
cezalari ilgili personelin 6zllik
sicil dosyasindan gikarilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onay
Ali KARTOP Ufuk ABBAN Sadiye TOKER
Tekniker Sube Midiiri Personel Daire Baskani




. Slreg No: XX-XX-XX
Mugla Sitki Kogman Universitesi P . Yayin Tarihi:
9 sma ! ARSIV ISLEMLERI yn orh:
Personel Dairesi Bagkanlg YNT/YON No:
Sayfa No: 1
Universitemiz akademik ve idari
personeline ait glnlik hizmet akisi
icerisinde tesekkill eden belge ve
evraklarin teslim alinir. (Gunlik)
A 4
Teslim alinan belge ve evraklar ait oldugu personele
gore tasnif edilir
Tasnif edilen evrak ve belgeler ilgili
personelin 6zllk sicil dosyasina
arsivlenir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onay
Ali KARTOP Ufuk ABBAN Sadiye TOKER
Tekniker Sube Midari Personel Daire Bagkani




Mugla Sitki Kogman Universitesi
Personel Dairesi Bagkanhgi

ARSIV ISLEMLERI
(IMHA ISLEMLERI)

Siireg No: XX-XX-XX

Yayin Tarihi:

YNT/YON No:

Sayfa No: 1

Yilsonunda Kiit.ve
Dok.Dai.Bsk.ligina devir ve

imha edilecek dosya belge ve
evraklari belirlenmeli. (Aralik
ayl iginde)

A 4

Belirlenen imha ve devir edilecek dosya, belge ve
evraklarin tasnif edilmesi

Tasnif edilen klasér, dokiman ve
belgelerin Kiit. Ve Dok. Dai.

Bsk.Iigina devri ve imha islemleri
igin gerekli yazismalar yapilarak,
teslim ve imha edilir

Hazirlayan
Ali KARTOP
Bilg.Islt

Kontrol Eden
Ufuk ABBAN
Sube Midiirii

Onay
Sadiye TOKER
Personel Daire Bagkani




Mugla Sitki Kogman Universitesi
Personel Dairesi Baskanligi

ARSIV ISLEMLERI
(EMEKLILIiK ISLEMLERT)

Slreg No: XX-XX-XX

Yayin Tarihi:

YNT/YON No:

Sayfa No: 1

Emekli olduguna dair
onayin gelmesi

Emekli, mstafi ve istifa gibi
nedenlerle kurumumuzdan
ayrilan personelin 6zliik sicil
dosyasi ilgili mevzuatin
6ngordigl sekilde muhafaza
edilir.

HaZ|rIay_an y
Serkan HATIPOGLU
Bilg.Islt

Kontrol Eden
Ufuk ABBAN
Sube Midiiri

Onay
Sadiye TOKER
Personel Daire Bagkani




