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Yüksekokul Yazı İşleri Bürosu 

 

İdari Personel Şube Müdürlüğü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

657 sayılı DMK’ nun ilgili 

Maddeleri 

 

Açıktan Atanma 

İle Göreve 

Başlama 

Naklen 

Atanma İle 

Göreve 

Başlama 

Açıktan Atanma 

(Tekrar) İle Göreve 

Başlama 

Sözleşmeli veya 

Sürekli İşçi Statüsü 

İle Göreve Başlama 

Atanan personelin 

evrakları eksiksiz 

kontrol edilerek Özlük 

Dosyası Kontrol- 

Düzenleme Formu 

düzenlenerek özlük 

dosyası oluşturulur. 

Naklen atanan personele ait 

ayrıldığı kurumdan gelen 

özlük dosyası ile ekinden 

gönderilen dizi pusulası 

Kontrol edilerek, Özlük 

Dosyası Kontrol- 

Düzenleme Formumuz 

düzenlenerek özlük dosyası 

oluşturulur. 

Atanan personelin 

evrakları eksiksiz 

kontrol edilerek Özlük 

Dosyası Kontrol- 

Düzenleme Formu 

düzenlenerek özlük 

dosyası oluşturulur. 

Tekrar Atanan Personele 

Ait Ayrıldığı Kurumdan 

eski özlük dosyası talep 

yazısı yazılır. Gelen özlük 

dosyası ile ekinden 

gönderilen dizi pusulası 

Kontrol edilerek, Özlük 

Dosyası Kontrol- 

Düzenleme Formumuz 

düzenlenerek özlük 

dosyası oluşturulur. 

Personel Özlük Dosyası Oluşturma İşlemleri 

Tüm Özlük Dosyalarına, Kişi Bilgileri Yer Alan Dosya Sırtları 

Oluşturularak Kurum Sicil Numarasına göre Sıraya Konarak 

Özlük Dosyaları Arşive Kaldırılır. 

 


