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Sure¢ Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siire¢ Adi

Ozliik Dosyalama ve Arsiv Ydnetimi Siireci

Sure¢ Sorumlusu

Personel Isleri Birimi Personeli

Siirecin Amaci

Stirecler boyunca tiretilen atama, terfi, izin, rapor, gérevlendirme, mal bildirimi ve sorusturma gibi
tim evraklar personelin gizli ve kisisel sicil/6zliik dosyasina kurumsal arsiv kurallarina uygun
olarak yerlestirmek, fiziki ve dijital arsiv giivenligini saglamaktir.

Surec¢ Girdileri

* Personel siireclerinde iiretilen, imzalari tamamlanmis tiim fiziki resmi belgeler, olurlar ve
kararnameler

* EBYS iizerinden iiretilen ve "Arsivlenecektir" serhi diigiilen dijital evrak ¢iktilart

» Kurumsal arsiv yerlesim plani ve kilitli dosya dolaplart

Siire¢ Ciktilar:

» Mevzuata ve kronolojik siraya gore tasnif edilerek giincellenmis Personel Ozliik Dosyalar

* Yangin, kaybolma ve yetkisiz erisimlere karsi tam korumali Personel Gizli Sicil Arsivi

» I¢/dis denetimlerde ve ydnetim taleplerinde aranan belgeye aninda ulasilabilen diizenli dosyalama
sistemi

Sureg Tetikleyicisi

Personel Isleri Birimi biinyesinde vyiiriitiilen herhangi bir 6zliik, terfi, izin veya gérevlendirme
stirecinin resmi olarak tamamlanip imzali belgenin ortaya ¢ikmasi.

Kullanilan Sistemler

EBYS (Djjital Arsiv Modiilii), Fiziki Arsiv Yerlesim Katalogu / MS Excel

Tlgili Birimler ve
Roller

Hazirlayan/Yiiriiten: Personel Isleri Personeli (Evraklarin delinmesi, dosyalanmast, arsiv
fihristine islenmesi ve kilitli dolaplarda saklanmasi)

Kontrol/Onay: Yiiksekokul Sekreteri (Arsiv diizeninin, KVKK gizlilik kurallarinin periyodik
denetimi ve kontroli)

Koordinasyon: Rektorliik Personel Daire Baskanligi Arsiv Sefligi (Gerektiginde dosya transferleri
ve merkezi arsiv kurallari i¢in)

Siire¢ Adimlar

1. Yuksekokul blnyesinde tamamlanan kadro, atama, terfi, izin, rapor, gorevlendirme ve yazisma
siireglerine ait 1slak imzal1 veya e-imzali resmi belgelerin asillarinin toplanmasi.

2. Evraklarin, ait oldugu personelin T.C. kimlik numarasi ve sicil numarasina gore eslestirilmesi.
3. Toplanan evraklarim, personelin benzersiz Fiziki Ozliik Dosyasi igerisine, mevzuatin 6ngordiigii
kronolojik veya konu bazl1 (Orn: Izinler kulvari, Atamalar kulvari vb.) yerlesim sirasina gore
yerlestirilmesi.

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

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

6. EBYS {iizerindeki dijital kopyalarin da "Kisisel Dosya" klasorlemesine uygun sekilde dijital
ortamda arsivlenmesi ve slirecin tamamlanmasi.

Riskler ve Kontroller

Risk: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda ¢ok yiiksek gizlilik igeren
sicil/6zliik dosyalarinin agikta birakilmasi, yetkisiz personelin eline gegmesi veya yangin/su
baskini gibi afetlerde yok olmasi riski.

Kontrol: Ozliik arsiv odasinin kapisinin ve dolaplarinin kurumsal kurallar geregi siirekli kilitli
tutulmas1; odaya sadece yetkili Personel Isleri memurunun girebilmesi ve dosya giris-¢ikislarinin
"Arsiv Dosya Takip Defteri" ile imza karsilig1 yapilmasi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adi Soyad: Unvam1 | Ilgili Ust Duzey Yonetici
. e-imzahdir. .
Adi Soyadi Unvam Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi Adi | Ad1 Soyadi Unvam

e-imzahdir.

Soyadi Unvani e-imzahdir.

e-imzahdir.







