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Kurumumuz merkez ve tasra birimlerinde disiplin amirleri tarafindan verilen disiplin
cezalarnin bilgisayar sistemine, Devlet Personel Bagkanligi sistemine ve dzlilk dosyasina, kayit
edilmesi islemleri Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginca yiiriitilmekte ve disiplin cezasina iligkin
belgeler personelin 6zliik dosyasinda muhafaza edilmektedir.

Personel Uygulamalarinin alt sisteminde bulunan “Disiplin Cezas1 Islemleri” boliimiiniin,
merkez ve tasra olmak iizere tiim birimlerimize agilmasina yonelik entegrasyon galigmalarn
tamamlanmis olup, Ankara Sosyal Giivenlik 11 Miidiirl{iii ile test uygulamasina gegilmistir.

03/01/2012 tarihi itibariyle “Disiplin Cezas1 islemleri “ekleme” hanesinden “kayit giris” ve
“arama” hanesinden “kayit arama” boliimleri tiim birimlerimize (Tasrada Sosyal Giivenlik I
Miidiirliiklerine) agilmis olup, sistemin kullanima agildig tarih itibariyle bu bdlim kayitlan ilgili
birimler tarafindan yapilacaktir.

“Ekleme” boliimiine islenecek disiplin cezalari, otomatik olarak “SICIL SISTEMINI”
etkileyecektir.

Disiplin cezalarinin diginda kalan ve amirler tarafindan dogrudan idari bir tedbir olarak
yapilan yazili ikaz islemleri de ayn1 boliimde kayit edilecektir.

Kayitlar iizerinde silme ve giincelleme yapma yetkisi birimlere verilmemigtir. Disiplin
cezalarinin personelin 6zliik ve mali haklan tizerinde etkisi oldugundan ve silme ile giincelleme
yetkisi birimlere verilmedigi dikkate alinarak, bu kayitlarin, yetkili personel tarafindan titizlikle
yerine getirilmesi gerekmektedir. Yanlis kayit girildigi takdirde, Insan Kaynaklan Daire
Bagskanlig1 ivedilikle bilgilendirilerek, gerekli silme islemi saglandiktan sonra yetkili personel
tarafindan kayit yeniden dogru olarak girilecektir.

Sisteme giris ve goriintilleme yetkisi i¢in merkez ve tasra birimlerinin (tagrada Sosyal
Giivenlik il Miidiirliiklerinin) Insan Kaynaklan Servisinden sef ve memur olmak iizere 2 Kkisi
yetkilendirilecek ve bu kisiler igin MEYET {izerinden yetki alinma islemleri {initelerince
yapilacaktir.

Yetkili personel tarafindan sisteme kayitlari yapilan disiplin cezalan, Daire
Bagkanliklarinda Insan Kaynaklar1 Servisinin bagli bulundugu Sube Miidiirii, Sosyal Giivenlik il
Miidiirliiklerinde Insan Kaynaklan Servisinin bagl bulundugu Sosyal Giivenlik 11 Midiir
Yardimcis: tarafindan sistem {izerinde onaylama islemi yapildiktan sonra Disiplin ve Sicil
kayitlarina iglenmis olacaktir. Bu nedenle, cezalarn teblig edildigi tarihten itibaren kayitlarin
derhal yapilarak ayni giin itibari ile onaylama isleminin yapilmas: gerekmektedir.

Daire Baskanliklarinda Insan Kaynaklan Servisinin bagl bulundugu Sube Miidiirii, Sosyal
Giivenlik il Miidiirliiklerinde Insan Kaynaklann Servisinin bagli bulundugu Sosyal Giivenlik I
Miidiir Yardimcisinin gorevde bulunmadigi zamanlarda (izinli, istirahatli, gbérevli vb. durumlarda)
ilgililerin yerine bakan yetkililer tarafindan onaylama isleminin yapilmas: gerekmektedir.

Ayrica; tim belgeler eksiksiz olarak Insan Kaynaklari Daire Bagkanligina gonderilmeye
devam edilecektir.

Adres: Ziyabey Cad. No:6 Pk: 06520 Balgat /ANKARA Ayrintili bilgi igin irtibat: Ali AKSAKAL Insan Kay.Dai.Bsk. Tel: 207 80 91
Faks: 207 81 44  Elektronik AG: www.sgk.gov.tr



T.C.
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGI
Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig1

Yine, merkez birimlerde Daire Baskanlar1 ile Sosyal Giivenlik i1 Miidiirliiklerinde il
Miidiirlerinin sistemi goriintiileyebilmeleri igin MEYET tizerinden yetki almalar1 gerekmektedir.

Keza; kadro Unitesi ile fiili Uinitesi farkli olan personelin disiplin islemleri fiili {initelerinde
neticelendirildikten sonra, disiplin sistemi kayitlarinin yapilmasi igin belgeler kadro linitesine
gonderilecek, cezalarin sisteme giris ve onay islemi bu Uniteler tarafindan gergeklestirilecektir.

Disiplin cezast kayitlarimin girislerinde faydalanmak amaciyla hazirlanan uygulama
kilavuzu Disiplin Cezasi islemleri programinda yer almaktadir. .

Bilgi edinilmesini ve gereginin buna gore yapilmasini arz/rica ederim.
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