BARTIN UNIVRSITESI
OZLUK DOSYALARININ ARSIVLENMESI, TUTULMASI VE DiGER
KURUMLARA GONDERILMESINE ILISKIN YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE - 1 (1) Bu yénerge, Bartin Universitesinde gorev yapan tiim personelin 6zliik
dosyalarinin agilmasi, dosyada bulunmasi gerekenler ve kurumdan ayrildiginda goénderilmesi
gerekenleri belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE - 2 (1) Bu yonerge, ¢alistirilma bicimine bakilmaksizin Bartin Universitesinde gérev
yapan tiim memurlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE - 3 (1) Bu yonerge, 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 109 uncu maddesi ve
15 Nisan 2011 tarih ve 27906 Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Personeli Genel Tebligine
(Seri No: 2) dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE -4 (1) Bu yonergede gegen,

a) Bagkanlik : Personel Daire Bagkanligini,

b) Birim Amirleri : Rektor, Rektor Yardimcilar:, Dekan, Enstitii ve Yiiksekokul
Midiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirleri, Koordinatorler, Genel Sekreter, Hukuk Miisaviri, Daire Baskan1 ve Doner
Sermaye Isletme Miidiiriinii,

c) Dizi Pusulasi : Diger kurumlara atanan ve ayrilan personelin 6zliik dosyasinin
gonderilmesini ve alimmasini giivence altina alan ve 0zlik dosya muhteviyatinda
olanlarin listesini gosteren belgeleri,

¢) Rektor : Bartin Universitesi Rektoriinii,

d) Teblig : Kamu Personeli Genel Tebligini (Seri No: 2),

e) Universite : Bartin Universitesini,

f) Memurlar . Bartin Universitesinde c¢alistirilma bigimine bakilmaksizin
akademik, idari ve siirekli is¢i statiisiinde gérev yapan tiim personeli,

g) Ozliik Dosyasi : Memurlara ait bilgilerin muhafaza edildigi dosyalari,

h) UBYS : Universite Bilgi Yonetim Sistemini,

Ifade eder.



IKINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Genel Hiikiimler

MADDE - 5 (1) Memurlar, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi esas alinarak Universite
Bilgi Yonetim Sistemine (UBYS) kaydedilir. Bu sisteme memurun adi, soyadi, cinsiyeti,
dogum tarihi ve yeri, 6grenimi, kadro unvani ve derecesi, memuriyete baglama tarihi, varsa
daha onceki hizmetleri, aile bilgileri, yabanci dil bilgileri, sendika {iyeligine iliskin bilgiler ile
kurumca gerekli goriilecek diger bilgiler kaydedilir.

(2) Universite tarafindan her memura iizerinde memurun adi, soyadi, unvani, Tiirkiye
Cumhuriyeti kimlik numarasi, fotografi ve gerekli goriilen diger bilgilerin yer aldig bir kurum
kimlik belgesi verilir.

(3) Her memur i¢in Baskanlik tarafindan bir adet 6zliik dosyasi tutulur. Gerektigi hallerde
numaralandirmak/isimlendirmek kaydiyla yeni 6zliik dosyalar1 agilabilir.

(4) Ozliik dosyalar;; memurlarin basari, yeterlik ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya hizmetle ilisiginin
kesilmesinde g6z oniinde bulundurulur.

(5) Ozliik dosyalar1 Universitede goreve baglama tarihini esas alarak kurum sicil numarasi
verilmesi kaydiyla Bagkanligin arsivinde muhafaza edilir.

) UCUNCU BOLUM
Ozliik Dosyasinin Béliimleri, Dosyalama ve Gizlilik

Ozliik Dosyasinin Béliimleri

MADDE - 6 (1) Ozliik dosyas1 teblige gore sekiz boliimden olusur;

(a) Birinci boliimde; ilk-yeniden-naklen atamaya iliskin belgeler,

(b) ikinci béliimde; dgrenim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptig1 lisansiistii
egitim-staj ve incelemeleri ile ilgili belgeler, katildigi her tiirlii egitim faaliyetine iliskin
belgeler, kendisi tarafindan verilen yayin ve eserlerine iliskin bilgiler,

(c) Ugiincii boliimde; memurun kullandig izinlere iligkin belgeler,

(¢) Dordiincii boliimde; memur hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina iliskin evraklar ile
verilen disiplin cezalari, yargt organlarinca memur hakkinda verilmis karar 6rnekleri, gérevden
uzaklastirmaya iliskin belgeler ile varsa inceleme, sorusturma ve denetim raporlari,

(d) Besinci boliimde; kurumlarca gerekli goriilmesi halinde memurun maas, {icret, harcirah ve
sair parasal haklarma iliskin belgeler, emeklilik durumuna iliskin belgeler, bakmakla yiikiimlii
oldugu kisilere iliskin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika iiyeligine iliskin belgeler,

(e) Altinc1 bolimde; memurun adaylik ve asli memurluga atanmasina iligkin belgeler, derece
ve kademe ilerlemeleri, simif, yer, unvan, gorev degisiklikleri ile ilgili belgeler, gecici
gorevlendirilmesine iliskin belgeler,

(f) Yedinci boliimde; 6diil, basar1 ve listiin basari belgesi verilmesine iliskin bilgi ve belgeler,
(9) Sekizinci boliimde; askerlik durumu, mecburi hizmet yiikiimliliigi ve 6ziirlilik durumuna
iliskin belgeler ile yukaridaki boliimler kapsamina girmeyen memurun hizmet durumuna iliskin
diger mesleki bilgi ve belgeler,

Saklanir.

Dosyalama Usulleri

MADDE -7 (1) Belgeler 6zliik dosyasinin ilgili boliimiine, eski tarihli olan en altta olacak
sekilde, kronolojik siraya gore yerlestirilir.

(2) Birimlerde gorev yapan personelin izin belgeleri 6zliikk dosyalarinda saklanmak {izere her
aymn ilk haftasinda Personel Daire Bagkanligina diizenli olarak gonderilir.



(3) Birimlerde disiplin amirlerince agilan inceleme ve sorusturmalar sonuglandiktan 15 (on bes)
giin icinde, dosyanin orijinal bir 6rnegi personel disiplin cezasi alsin veya almasin 6zliikk
dosyasina konulmak {izere Personel Daire Baskanligina iletilir.

(4) Disiplin veya birim amirlerince inceleme veya sorusturmanin diginda herhangi bir personele
verilen ikaz veya uyar1 yazilarinin bir 6rnegi 10 (on) giin i¢inde, 6zliikk dosyasina konulmak
iizere Bagkanliga gonderilir.

(5) Kamu gorevi herhangi bir sekilde sona eren memurlarin 6z1iik dosyalar1 Bagkanlik arsivinde
muhafaza edilir. Bu durumdaki memurlarin yeniden bir kuruma atanmalar1 halinde, ilgili
kurumun talebi iizerine veya atandig1 tespit edilenlerin kurumlartyla irtibata gegilerek 6zlikk
dosyasi ilgili kuruma gonderilir. Gonderilen dosyalarin ilgili kurum tarafindan alindigina dair
onayli dizi pusulasi temin edilmeden siire¢ sonlandirilmaz.

(6) Evraklar (hizmete 6zel ve gizli yazilar dahil) yaziy1 elektronik veya fiziki olarak ilk
olusturan memur tarafindan, ilgili memurun olmadigi durumlarda sorumlu biiro personeli
tarafindan dosyalara takilir.

(7) Ozliik dosyalarina konulacak evraklar gorev tanimlarma gore ilgili personel tarafindan
islemi tamamlandiktan en ge¢ 1 (bir) hafta icerisinde diizenli bir sekilde ilgililerin dosyalarina
takilir.

(8) Personelin izne ayrilmasi veya donemlik is yiikiine gore hizmetini aksatmayacak sekilde ve
birim sorumlusuna bilgi vermek kaydiyla bu siire 15 (on bes) giine kadar uzatilabilir.

(9) Ozliik dosyalarma konulacak evraklar dosya sistemine uygun sekilde yerlestirilir.

(10) Belirli bir konu icermeyen veya tereddiitte diisiilen evraklar, birim sorumlulariyla istigare
edildikten sonra dosyalarina yerlestirilir.

(11) Vekalet onaylarinda teklif ve onay yazilarinin bir niishas1 vekalet birakan personelin
dosyasina, bir niishasi ise vekalet verilen personelin dosyasina yerlestirilir.

Dosyalarin Gizliligi ve Sorumluluk

MADDE -8 (1) Ozliik dosyalarinin itina ile dogru ve tarafsiz bir sekilde tutulmasindan
Bagkanlikta gorevli her diizeydeki tiim personel sorumludur.

(2) Ozliik dosyalarmin tutulmasi ve muhafazasinda 6zel hayatin gizliligi ve kisisel verilerin
korunmasi ilkesine riayet edilecektir.

(3) Ozliik dosyas1 icerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler disindakilere
aciklama yapilamaz ve bilgi verilemez.

(4) Kisinin rizas1 olmaksizin 6zliik dosyasindaki bilgiler ve kayitlar esas alinarak kisi hakkinda
yayinda bulunulamaz.

(5) Bu maddede yer alan hiikiimlere aykir1 hareket eden Bagkanlik personeli hakkinda ilgili
adli, idari ve cezai hiikiimler saklidir.

(6) Besinci madde hiikiimleri Bagkanliktan ayrilan personel hakkinda da gecerlidir.

DORDUNCU BOLUM
Kurumdan Ayrilan veya Naklen Atanan Personel Dosyalari

MADDE - 9 (1) Kurumdan naklen ayrilan personelin dosyasinin baska bir kamu kurumuna
gonderiminde teblige gore belirlenen dizi pusulasi kullanilir.

(2) Mal bildirim beyannameleri, varsa sicil belgeleri, adli ve idari sorusturma evraklari, atama
ve terfi onaylar1 dosya gonderiminden sorumlu personel ve birim sorumlulari tarafindan
titizlikle kontrol edilir. Eksik belgenin tespiti halinde dizi pusulasinda mutlaka belirtilir.

(3) Kurumumuza naklen veya agiktan (tekrar) atanan personelin 6zliikk dosyalari ve dizi
pusulalart kontrol edilerek eksik bulunmasi halinde ilgili kurumlarla yazisma yapilmak



suretiyle temin etme yoluna gidilir. Temin edilemeyen evrak oldugu takdirde tutanak tutularak
dosyasina yerlestirilecektir.

(4) Istifa, nakil, emeklilik veya diger sebeplerden dolay1 ayrilan personelin dosyast ilisik kesme
islemleri tamamlandiktan sonra ilgili personel tarafindan kontrol edilerek, ayrilma kaydim
iceren onayli hizmet belgesi 6zliik dosyasina konulur.

(5) Kurumdan ayrilan personelin 6zliik dosyasi Baskanlik arsivinde bulunan ayrilanlar
boliimiine alinir.

(6) Ayrilan personelin dosyasinda mutlaka isten ayrilma onaylari, ilisik kesme belgesi, kurum
kimlik belgesi ve ayrilma kaydini gdsteren hizmet belgesi yer alir. Ilave olarak, ilgili personelin
universitemize ilk defa atanmasindaki siirece dair belgelerin birer 6rnegi saklanir.

(7) Nakil yoluyla ayrilan personelin 6zliik dosyast gonderildikten sonra kurumdaki dosyada;
muvafakat talep yazisi1 ve uygun goriildiigline dair yazi, kars1 kuruma atandigina dair atama
onay1, kurumdan ayrilis yazisi, Sosyal Gilivenlik Kurumu ayrilig bildirgesi, ilisik kesme belgesi,
personel nakil bildirimi, kurum kimlik kart1 ve dosya gonderme iist yazisi ile kars1 kurumdan
alinan onayl dizi pusulast Baskanlik tarafindan ayrica muhafaza edilir.

(8) Kurumdan naklen ayrilan personelin 6zliikk dosyasi, ilisik kesme tarihinden itibaren en geg
2 (iki) ay icerisinde atandi1g1 kuruma gonderilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE - 10 (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili kanun ve diger mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik )
MADDE - 11 (1) Bu yonerge, Bartin Universitesi Senatosunun 03.06.2020 tarihli ve 2020/08-
01 say1l1 karar ile kabul edilerek yiirtirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDE - 12 (1) Bu yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.
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