
Özlük Dosyalarının Gönderilmesi İşlemleri Detay Süreci  
Özlük Dosyalarının Gönderilmesi İşlemleri Süreç Kartı  

Ana Süreç  Personel Daire Başkanlığ ı 

Alt Süreç  Sicil Şube Mu du rlu ğ u  

Detay Süreç  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve Bolu Abant İ zzet Baysal 

Ü niversitesi Ö zlu k Dosyalarının Arşivlenmesi, Tutulması ve Diğ er 

Kurumlara Go nderilmesine İ lişkin Yo nerğe kapsamında Ö zlu k 

Dosyalarının Go nderilmesi İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Personel Daire Başkanlığ ı  

Süreç Uygulayıcıları  
-Ü niversite Rekto rlu kleri   
-Diğ er Kamu Kurum ve Kuruluşları  

Süreçle İlgili Diğer 

Paydaşlar  
-  

Sürecin Amacı  
Ü niversitemizdeki ğo revinden ayrılan personelin o zlu k dosyasının 

eksik bilği ve belğe olmadan ğo reve başladığ ı diğ er kamu kurum ve 

kuruluşlarına ğo nderilmesidir.  

Sürecin Girdileri  Ö zlu k dosyası  

Sürecin Uygulama 

Basamakları  

1. Basamak: Personel Daire Başkanlığı Sicil Şube Müdürlüğü 
Personelinin, Kurumdan çeşitli sebeplerle (nakil, istifa vb.) ayrılan 
personelin atandığ ı kamu kurumuna ğo nderilmek u zere o zlu k 
dosyası/dosyalarını tespit etmesi ile su reç başlar.  
2. Basamak: Personel Daire Başkanlığı Sicil Şube Müdürlüğü 
personeli ilğili personelin o zlu k dosyası ğo nderilmeden ğo revden 
ayrılış evraklarının 1 (bir) nu shasını kurum arşivinde muhafaza 
edilmesi için dosya haline ğetirir.  
3. Basamak: Personel Daire Başkanlığı Sicil Şube Müdürlüğünün 
Görevlendirdiği Personel o zlu k dosyasını ilğili kuruma ğo ndermek 
u zere dizi pusulasını hazırlar.  
4. Basamak: Personel Daire Başkanlığı Sicil Şube Müdürlüğünün 
Görevlendirdiği Personel o zlu k dosyasında eksik bilği ve belğe olup 
olmadığ ını kontrol eder.   
5. Basamak: Personel Daire Başkanlığı Sicil Şube Müdürlüğünün 
Görevlendirdiği Personel tarafından, eksik evrak bulunuyor ise 
tamamlanması, bulunmuyor ise o zlu k dosyasının u st yazısı 
hazırlanarak ilğili personelin atandığ ı kamu kurumuna 
ğo nderilmesi ile su reç tamamlanır.  

Süreç Çıktıları  Diğ er kamu kurum ve kuruluşlarına ğo nderilen o zlu k dosyası  

Süreç Performans 

Göstergeleri  
Ö zlu k dosyası sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  Dizi Pusulası  

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık  

İlişkili Olduğu Süreçler  Ö zlu k Dosyalarının Alınması İ şlemleri Detay Su reci  



İlgili İş Akış Şeması  - 
 

 


