CAG UNIVERSITESI
OZLUK DOSYALARININ ARSIVLENMESI VE TUTULMASINA
ILISKIN YONERGE
BiRiINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag
MADDE -1

1. Bu yonerge, Cag Universitesinde gorev yapan tiim personelin 6zliik dosyalarmin
acilmasi ve dosyada bulunmasi gerekenleri belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE -2

1. Bu ydnerge, Cag Universitesinde gorev yapan tiim personeli kapsar.

Dayanak
MADDE -3

1. Bu yobnerge, 2547 Sayili Kanu timlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tanmimlar
MADDE -4

1. Bu yonergede gegen,

a. Baskanlik: Personel Daire Bagkanligini,

b. Birim Amirleri: Rektor, Rektér Yardimcilari, Dekan, Enstiti ve Yiksekokul
Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Genel Sekreter, Daire Baskanini,

Rektdr: Cag Universitesi Rektoriinii,

Universite: Cag Universitesini,

Personel: Cag Universitesinde gorev yapan akademik ve idari personeli,

Ozliik Dosyast: Personele ait bilgilerin muhafaza edildigi dosyalari,
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ifade eder.



IKINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Genel Hiikiimler
MADDE -5

1. Personel, atama islemlerini miiteakiben Yiiksekogretim Bilgi Sistemine (YOKSIS)
Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik numarasi esas alinarak kaydedilir.

2. Universite tarafindan her personele iizerinde personelin adi, soyadi, unvani, Tiirkiye
Cumhuriyeti kimlik numarasi, fotografi ve gerekli goriilen diger bilgilerin yer aldig1
bir kurum kimlik belgesi verilir.

3. Her personel i¢in Bagkanlik tarafindan bir adet 6zliik dosyasi tutulur. Gerektigi
hallerde numaralandirmak/isimlendirmek kaydiyla yeni 6zliikk dosyalar1 agilabilir.

4. Ozlik dosyalari; personelin basari, yeterlik ve ehliyetlerinin tespitinde, emekliye
ayrilmalarinda veya hizmetle ilisiginin kesilmesinde g6z 6niinde bulundurulur.

5. Ozliik dosyalar1 Baskanligin arsivinde muhafaza edilir.

UCUNCU BOLUM
Ozliik Dosyasinin syalama ve Gizlilik

Ozliik Dosyasinin Béliimleri
MADDE -6

1. Ozliik dosyasi dokuz boliimde

(1) Niifus bilgileri

(2) Ozgegmis

(3) Atama ve gorevlendirme islemleri

(4) Ogrenim durumu, bildigi yabanc1 diller ve derecesi, akademik kariyere iliskin
belgeler, katildigi her tiirli egitim faaliyetine iligkin belgeler, kendisi
tarafindan verilen yayin ve eserlerine iligkin bilgiler,

(5) Personelin kullandigi izinlere iliskin belgeler,

(6) Adli belgeler, personel hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina iliskin
evraklar ile verilen disiplin cezalari, yargi organlarinca personel hakkinda
verilmis karar Ornekleri, gorevden uzaklastirmaya iligkin belgeler ile varsa
inceleme, sorusturma ve denetim raporlari,

(7) Ikametgaha iliskin belgeler,

(8) Saglik ile ilgili belgeler,

(9) Personelin maas, iicret ve sair parasal haklarma iliskin belgeler, emeklilik
durumuna iliskin belgeler, bakmakla yiikiimli oldugu kisilere iliskin
bildirimler, 6diil, basar1 ve istiin basar1 belgesi verilmesine iliskin bilgi ve
belgeler, askerlik durumu ve oOziirliillik durumuna iliskin belgeler ile diger



mesleki bilgi ve belgeler, evlilik durumunu gosterir belgeler, sigorta belgeleri,
personele yapilan diger tebligatlar,

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 6zliik dosyalarinda saklanmak {izere
Cag Universitesi Izin Kullanim Usul ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Y®6nerge
hiikiimleri dogrultusunda Personel Daire Baskanligina gonderilir.

3. Birimlerde disiplin amirlerince agilan inceleme ve sorusturmalar sonuglandiktan 10
(on) giin i¢inde, dosyanin orijinal bir 6rnegi personel disiplin cezasi alsin veya almasin
0zliikk dosyasina konulmak tizere Personel Daire Baskanligina iletilir.

4. Disiplin veya birim amirlerince inceleme veya sorusturmanin disinda herhangi bir
personele verilen ikaz veya uyari yazilariin bir 6rnegi 10 (on) giin icinde, 6zliik
dosyasina konulmak tizere Baskanliga gonderilir.

5. Gorevi herhangi bir sekilde so
muhafaza edilir.

6. Ozliik dosyalarina konula
yerlestirilir.

7. Belirli bir konu icermeyen
istisare edildikten sonra dosyad

8. Vekalet onaylarinda teklif ve ond

elin ozIlik dosyalari Bagkanlik arsivinde
dosya sistemine uygun sekilde
filen evraklar, birim sorumlulariyla

bir niishas1 vekalet birakan personelin
dosyasina, bir niishasi ise vekalet verilen personelin dosyasina yerlestirilir.

Dosyalarin Gizliligi ve Sorumluluk
MADDE -8

1. Ozliik dosyalarinm itina ile dogru ve tarafsiz bir sekilde tutulmasindan Baskanlikta
gorevli her diizeydeki tiim personel sorumludur.

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

3. Ozliik dosyas: igerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler
disindakilere aciklama yapilamaz ve bilgi verilemez.

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

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

6. Bu madde hiikiimleri Bagkanliktan ayrilan personel hakkinda da gecerlidir.



BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE -9

1. Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili kanun ve diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yirirlik
MADDE - 10

1. Bu yonerge, Cag Universitesi Senatosunun 14.09.2022 tarihli karari ile kabul edilerek
yiirlirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDE - 11

1. Bu ydnerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.




