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Tetikleyici: Kurumsal Ozliik,
Atama, Terfi veya izin
Sireglerinin Tamamlanmasi

!

1. Islak Imzali veya E-Imzal
Resmi Belgelerin Asillarinin
Toplanmasi

!

2. Evraklarin Personelin T.C.
Kimlik ve Sicil Numarasina
Gdére Eslestirilmesi

!

3. Evraklarin Fiziki Ozliik
Dosyasi Igine Kronolojik
veya Konu Bazli
Yerlestirilmesi

!

4. Ozlik Klasdriiniin Kilitli
ve Yetkisiz Giriglerin Yasak
Oldugu Arsiv Odasina

Tasinmasi

!

Arsgiv Giivenlik ve
Erisim Kurallarina Uygun

mu?

Planindaki Harf ve Numara

5. Klasorin Yerlesim

Koduna Gdre Fihriste

islenmesi

!

6. EBYS lzerindeki Dijital
Kopyalarin Kisisel Dosya
Diizenine Gore Arsivlenmesi

v

Siire¢ Sonu: Ozliik Dosyasi
Giivenli Sekilde Arsiviendi
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1. Yuksekokul blinyesinde tamamlanan kadro, atama, terfi,
izin, rapor, gorevlendirme ve yazigma siireclerine ait 1slak

imzal1 veya e-imzali resmi belgelerin asillarinin toplanmast.

2. Evraklarin, ait oldugu personelin T.C. kimlik numarasi
ve sicil numarasina gore eslestirilmesi, "Arsiv Dosya Takip
Defteri" kaydinin yapilmas:.

3. Toplanan evraklarin, personelin benzersiz Fiziki Ozliik
Dosyasi igerisine, mevzuatin ongdrdiigii kronolojik veya
konu bazli (izinler kulvari, atamalar kulvari vb.) yerlesim
sirasina gore yerlestirilmesi.

4. Dosyalama iglemi tamamlanan 6zliik klasoriiniin,
yiiksekokulun kilitli ve yetkisiz girislerin yasak oldugu
"Personel Ozliik Arsiv Odasi"na taginmasi.

Personel Isleri Birimi
Personeli

» Atama, Terfi, Izin,
Gorevlendirme Resmi
Belgeleri

* EBYS

" Arsivlenecektir" Serhli
Dijital Evrak Ciktilar

* Arsiv Dosya Takip
Defteri Kayitlar

* Personel Benzersiz
Fiziki Ozliik Dosyasi
Klasori

* Kurumsal Arsiv
Yerlesim Plani
Kilavuzu

5. Klasoriin, arsiv yerlesim planindaki harf ve numara
koduna (Orn: Dolap A, Raf 3) gore Excel fihristine
islenerek yerine yerlestirilmesi ve dolabin kilitlenmesi.

Personel Isleri Birimi
Personeli /
Yuksekokul Sekreteri

* Arsiv Yerlesim
Fihristi (Excel)
» Kilitli Personel Gizli

Sicil Arsivi Dolaplar1
6. E!.BYS uzgrlndekl dulta! kop}fg.larm da K1slse.1 Dosya . Personel Isleri Birimi |» EBYS Dijital Arsiv
klasorlemesine uygun sekilde dijital ortamda arsivlenmesi . e
. Personeli Modiilii Kayitlar
ve slirecin tamamlanmasi.
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