
 Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 
Personel Dairesi Başkanlığı 

ÖZLÜK SİCİL DOSYASI TESLİM 
ALINMASI 

Süreç No: XX-XX-XX 

Yayın Tarihi:  

YNT/YÖN No:  

Sayfa No: 1 

 
Hazırlayan 

 Serkan HATİPOĞLU 
 Bilg İşlt 

Kontrol Eden 

Ufuk ABBAN 
Şube Müdürü 

Onay 

Şadiye TOKER 
 Personel Daire Başkanı 

 

 

 

Eksik evrakların gönderilmesinin iade 

edilecek dizi pusulasında belirtilmesi 

Hayır 

Dizi pusulasının onaylanarak üst yazı ekinde geldiği kurumuna 
iade edilmesi 

Gelen dosya içerisindeki evrakların sayılarak 
numaralandırılması 

Naklen veya yeniden atanan personele 
ait özlük sicil dosyasının Kurumumuza 

gelmesi 

 

Gönderilen dizi pusulasıyla 

evrakların karşılaştırılması 
sonucu eksik evrak var mı? 

 

Evet 

Eksik evrakların tamamlanarak karşı 

kurumdan gelmesi 

Yeni Gelen evraklarda 

eksiklik var mı? 

 

Personele ait özlük sicil 
dosyası arşivlenir 

 

Hayır 

Evet 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Personel Dairesi Başkanlığı 

ÖZLÜK SİCİL DOSYASI TESLİM 

EDİLMESİ 

Süreç No: XX-XX-XX 

Yayın Tarihi:  

YNT/YÖN No:  

Sayfa No: 1 

 
Hazırlayan 

 Serkan HATİPOĞLU 

 Bilg.İşlt 

Kontrol Eden 
Ufuk ABBAN 

Şube Müdürü 

Onay 
Şadiye TOKER 

 Personel Daire Başkanı 

   

Evet 

Hayır 

Kurumumuzda muhafaza edilmesi gereken evrakların 
tasnif edilmesi 

Atama onayının incelenmesi  

Açılan özlük sicil 

dosyasına kurumumuzda 
muhafaza edilecek 
evrakların arşivlenir 

Ataması yapılan personelin atandığı 

kurumdan atama onayının gelmesi 

 

Dizi pusulasının onaylanarak özlük sicil dosyasının   
atandığı kurumuna gönderilmesi ve onaylı bir suretinin 

kurumumuza iadesinin yazı ile istenmesi 

Eksik evrakların görev yaptığı 
biriminden yazı ile istenmesi 

Eksik evrakların tamamlanarak görev yaptığı 
biriminden gelmesi 

Eksik evrak var mı? 

 

İlgili personele ait özlük sicil dosyasının 
içerisindeki evrakların sayılarak numaralandırılması 

(1 gün) 

Gönderilecek özlük sicil dosya muhteviyatının dizi 
pusulasına dökümünün yapılması 

Kurumumuzda muhafaza edilecek evraklar için 
personele ait özlük sicil dosyası açılması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Personel Dairesi Başkanlığı 
MAL BİLDİRİMLERİ 

Süreç No: XX-XX-XX 

Yayın Tarihi:  

YNT/YÖN No:  

Sayfa No: 1 

 
Hazırlayan 

 Ali KARTOP 

 Tekniker 

Kontrol Eden 
Ufuk ABBAN 

Şube Müdürü 

Onay 
Şadiye TOKER 

 Personel Daire Başkanı 

Evet 

Bir önceki mal bildirimleriyle gizlilik içerisinde karşılaştırılması 

 

 

Mal bildirimlerinin incelenmesi 

 

Mal bildiriminin ve ilgili 

evrakların kapalı zarf içerisine 
konularak gizlilik dereceli evrak 

niteliğinde personelin özlük sicil 
dosyasına arsivlenir 
 

Sonu 0 ve 5 ile biten yıllar ile  

birimimize gönderilen ek mal 
bildirimlerinin teslim alınması 

 

Varsa idari yönden disiplin yönetmeliklerinin 
uygulanması ve adli yönden ise ilgili 

mercilere bildirimde bulunulması 

Hayır 

Sonuçlanan soruşturma evraklarının 

birimimize gelmesi 

 

Yapılan inceleme sonucunda  

mal bildirimlerinde ilgili Kanun 
ve Yönetmeliklere aykırı bir 

durum var mı? 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Personel Dairesi Başkanlığı 
DİSİPLİN İŞLEMLERİ 

Süreç No: XX-XX-XX 

Yayın Tarihi:  

YNT/YÖN No:  

Sayfa No: 1 

 
Hazırlayan 

 Ali KARTOP 

 Tekniker 

Kontrol Eden 
Ufuk ABBAN 

Şube Müdürü 

Onay 
Şadiye TOKER 

 Personel Daire Başkanı 

Personelin özlük sicil dosyası incelenir (Hemen) 

 

Soruşturma süreci tamamlanarak 

evrakları birimimize gönderilen 
personelden cezai işlem 

uygulananlara ait istatistiki bilgiler 
Devlet Personel Başkanlığına 

bildirilir ve evraklar özlük sicil 
dosyasına arşivlenir 
 

Hakkında disiplin soruşturması açılan 

personelin daha önceden herhangi 
bir ceza alıp almadığına dair 
soruşturmacı tarafından bilgi 

istenilmesine dair yazının alınması 

 

İlgili personelin daha önceden disiplin cezası alıp 
almadığı dilekçesine istinaden soruşturmacıya bildirilir 

 

Soruşturmacı olarak 

görevlendirilen personele yazılı 
olarak bilgi verilir ve yazının bir 

nüshası ilgili personelin özlük 
sicil dosyasına arşivlenir. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Personel Dairesi Başkanlığı 
DİSİPLİN İŞLEMLERİ AF KANUNU 

Süreç No: XX-XX-XX 

Yayın Tarihi:  

YNT/YÖN No:  

Sayfa No: 1 

 
Hazırlayan 
Ali KARTOP 

 Tekniker 

Kontrol Eden 
Ufuk ABBAN 

Şube Müdürü 

Onay 
Şadiye TOKER 

 Personel Daire Başkanı 

Personelin özlük sicil dosyası incelenerek disiplin 
soruşturması sonucu ceza alan personel belirlenir. 

(Hemen) 

 

Af kapsamına alınan disiplin 

cezaları ilgili personelin özlük 
sicil dosyasından çıkarılır. 
 

Disiplin suçlarına af getirilmesine dair 
kanunun resmi gazetede 

yayımlanması. 

 

Ceza alan personelin aldığı cezanın niteliğinin af 
kapsamına alınıp alınmadığı değerlendirilir. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Personel Dairesi Başkanlığı 
ARŞİV İŞLEMLERİ 

Süreç No: XX-XX-XX 

Yayın Tarihi:  

YNT/YÖN No:  

Sayfa No: 1 

 
Hazırlayan 

 Ali KARTOP 

 Tekniker 

Kontrol Eden 
Ufuk ABBAN 

Şube Müdürü 

Onay 
Şadiye TOKER 

 Personel Daire Başkanı 

Üniversitemiz akademik ve idari 

personeline ait günlük hizmet akışı 
içerisinde teşekkül eden belge ve 
evrakların teslim alınır. (Günlük) 

 

Tasnif edilen evrak ve belgeler ilgili 

personelin özlük sicil dosyasına 
arşivlenir. 

 

Teslim alınan belge ve evraklar  ait olduğu personele 
göre tasnif edilir 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Personel Dairesi Başkanlığı 

ARŞİV İŞLEMLERİ  

(İMHA İŞLEMLERİ) 

Süreç No: XX-XX-XX 

Yayın Tarihi:  

YNT/YÖN No:  

Sayfa No: 1 

 
 

Hazırlayan 

 Ali KARTOP 

 Bilg.İşlt 

Kontrol Eden 

Ufuk ABBAN 

Şube Müdürü 

Onay 

Şadiye TOKER 

 Personel Daire Başkanı 

Tasnif edilen klasör, doküman ve 

belgelerin Küt. Ve Dök. Dai. 
Bşk.lığına devri ve imha işlemleri 
için gerekli yazışmalar yapılarak, 

teslim ve imha edilir 
 

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

 

Yılsonunda Küt.ve 

Dök.Dai.Bşk.lığına devir ve 
imha edilecek dosya belge ve 
evrakları belirlenmeli. (Aralık 

ayı içinde) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Personel Dairesi Başkanlığı 

ARŞİV İŞLEMLERİ  

(EMEKLİLİK İŞLEMLERİ) 

Süreç No: XX-XX-XX 

Yayın Tarihi:  

YNT/YÖN No:  

Sayfa No: 1 

 
 

Hazırlayan 

 Serkan HATİPOĞLU 

 Bilg.İşlt 

Kontrol Eden 

Ufuk ABBAN 

Şube Müdürü 

Onay 

Şadiye TOKER 

 Personel Daire Başkanı 

Emekli olduğuna dair 

onayın gelmesi 

Emekli, müstafi ve istifa gibi 

nedenlerle kurumumuzdan 
ayrılan personelin özlük sicil 
dosyası ilgili mevzuatın 

öngördüğü şekilde muhafaza 
edilir. 

 

 


