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Devlet Personel Bagkanligindan:
KAMU PERSONELI GENEL TEBLIGI
(SERI NO: 2)

25/2/2011 tarihli ve 27857 (Miikerrer) sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 13/2/2011 tarihli ve
6111 sayilh Kanunla 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda yapilan degisikliklerle ilgili olarak
uygulama birliginin saglanmasi ile kamu kurum ve kuruluslarinin kadro tahsisi, dagilimi ve kullanimina
iligkin olarak yaptiklar islemlerde etkinligin artirllmasi amaciyla asagidaki agiklamalarin yapilmasi
gerekli goriilmiistiir.

D) OZLUK DOSYASI TUTULMASINA iLiSKIiN USUL VE ESASLAR

657 sayili Kanunun 6111 sayili Kanunla degistirilen “Memur bilgi sistemi, 6zliikk dosyas1”
baslikl1 109 uncu maddesinin son fikrasinda, “Ozliik dosyalarinin tutulma esaslart ile dzliik dosyalarinda
yer alacak Dbelgelere iliskin usiil ve esaslar Devlet Personel Bagkanliginca belirlenir.”
denilmektedir. Mezkur hilkkme istinaden asagidaki usul ve esaslara gore islem yapilmasi gerekli
goriilmiistiir.

1- Memurlar, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarast esas alinarak kurumlarinca tutulacak
personel bilgi sistemine kaydolunurlar. Burada memurun adi, soyadi, cinsiyeti, dogum tarihi ve yeri,
Ogrenimi, kadro unvani ve derecesi, memuriyete baglama tarihi, memuriyetten ayrilma tarihi ve sebebi,
sendika iiyeligine iligkin bilgiler ile gerekli goriilecek diger mesleki bilgiler kaydedilir.

2- Kurumlarca her memura iizerinde memurun kurumu, adi, soyadi, unvani, Tirkiye
Cumhuriyeti kimlik numarasi, fotografi ve gerekli goriilen diger bilgilerin yer aldig1 bir kurum kimlik
belgesi verilir.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B ve 4/C maddelerine gore istihdam edilenler,
personel bilgi sistemine kaydolunur ve bunlara kurum kimlik belgesi verilir. S6z konusu personel i¢in

personel bilgi dosyasi tutulur.

3- Her memur igin bir 6zliik dosyast tutulur. Ozliik dosyalarinin itina ile dogru ve tarafsiz bir
sekilde tutulmasindan personel birimleri sorumludur.

4- Ozlik dosyalari memurlarin basari, yeterlik ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece ylikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya hizmetle iliskilerinin
kesilmesinde géz oniinde bulundurulur.

5- Ozliik dosyasi sekiz boliimden olusur:

Birinci boliimde; ilk-yeniden-naklen atamaya iliskin belgeler,

Ikinci boliimde; 6grenim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptig1 lisansiistii egitim-
staj ve incelemeleri ile ilgili belgeler, katildig1 her tiirlii egitim faaliyetine iligkin belgeler, kendisi

tarafindan verilen yayin ve eserlerine iligkin bilgiler,

Ucgiincii boliimde; memurun kullandig izinlere iliskin belgeler,



Dordiincti boliimde; memur hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina iliskin evraklar ile
verilen disiplin cezalari, yarglt organlarinca memur hakkinda verilmis karar Ornekleri, gorevden
uzaklastirmaya iliskin belgeler ile varsa inceleme, sorusturma ve denetim raporlari,

Besinci boliimde; kurumlarca gerekli goriilmesi halinde memurun maas, iicret, harcirah ve sair
parasal haklarina iligkin belgeler, emeklilik durumuna iliskin belgeler, bakmakla yiikiimlii oldugu
kisilere iliskin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika tiyeligine iliskin belgeler,

Altinct bolimde; memurun adaylik ve asli memurluga atanmasina iliskin belgeler, derece ve
kademe ilerlemeleri, sinif, yer, unvan, gorev degisiklikleri ile ilgili belgeler, gegici gorevlendirilmesine
iliskin belgeler,

Yedinci boliimde; 6diil, bagar1 ve iistiin bagar1 belgesi verilmesine iliskin bilgi ve belgeler,

Sekizinci bolimde; askerlik durumu, mecburi hizmet yiikiimliiliigii ve ozirliilik durumuna
iliskin belgeler ile yukaridaki boliimler kapsamina girmeyen memurun hizmet durumuna iligkin diger
mesleki bilgi ve belgeler,

Saklanir.

6- Belgeler 6zliik dosyasinin ilgili béliimiine, eski tarihli olan altta olacak sekilde, kronolojik
siraya gore yerlestirilir.

7- Bakanliklar ve diger kamu kurum ve kuruluslari, 6zliik dosyasinda yer alan bilgilerden
istihdam politikalariin tespiti ve uygulanmasinda gerekli gordiiklerini merkezde elektronik ortamda
tutarlar.

8- Gorevi herhangi bir sekilde sona eren memurlarin 6zliik dosyalar1 kurumlarinca saklanir.

9- Ozliik dosyalarinin tutulmas1 ve muhafazasinda 6zel hayatin gizliligi ilkesine riayet edilir.
Ozliik dosyas1 igerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler disindakilere agiklama
yapilamaz, bilgi verilemez. Ayrica kisinin rizas1 olmaksizin 6zliik dosyasindaki bilgiler ve kayitlar esas
almarak kisi hakkinda yayinda bulunulamaz.

10- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B ve 4/C maddelerine gore istihdam edilen
personelin personel bilgi dosyasinda; kronolojik siraya gore sozlesmeler, 6§renim durumuna iliskin
belgeler, kurum igi yer ve unvan degisikliklerine iligkin belgeler, izinler, sendika iiyeligine iligkin
bilgiler, s6zlesme feshi ve hizmete yonelik diger belgeler tutulur.



