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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	HİZMET BİRLEŞTİRME SÜRECİ

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORISI
	İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ

	GRUBU
	HİZMET BİRLEŞTİRME İŞLEMLERİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Üniversitemizde görev yapan akademik veya idari personelin SSK/Bağkur/1416 S.K./Askerlik/Vekil Memur vb. hizmetlerinin memuriyet hizmetiyle birleştirilmesi faaliyetlerini kapsamaktadır. 

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	PERSONEL DAIRE BAŞKANLIĞI

	SÜREÇ SORUMLULARI
	REKTÖR
REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI
AKADEMİK BÜRO MEMURLARI
İDARİ BÜRO MEMURLARI
İLGİLİ BİRİM

	PAYDAŞLAR
	AKADEMİK PERSONEL
İDARİ PERSONEL
SOSYAL GÜVENLİK İL MÜDÜRLÜĞÜ
[bookmark: _GoBack]SOSYAL GÜVENLİK KURUMU BAŞKANLIĞI

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Personelin Hizmet Birleştirme talep dilekçesi
SSK/Bağkur hizmetini gösterir belge
1416 S.K. tabi hizmetini gösteren belge
Askerlik terhis belgesi
Vekil hizmetini gösteren hizmet belgesi

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı(Süreç Sorumluları)
Personel Yönetim Sistemi (PEYÖSİS)
Hizmet Takip Programı (HİTAP)
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu
5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
1416 sayılı Ecnebi Memleketlere Gönderilecek Talebe Hakkında Kanun
02/10/2014 tarihli ve 29137 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Türk Öğrencilerin
Yabancı Ülkelerde Öğrenimleri Hakkında Yönetmelik.

	ÇIKTILAR
	-

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Personel hizmet birleştirme talebine ilişkin dilekçesi ile görev yaptığı birime başvurur. 

Personelin birleştirilmesini talep ettiği SSK/Bağkur hizmetleri 87. maddeye tabi kurumlarda veya özel sektörde geçmişse; çalıştığı iş yerlerinde hangi sınıf/unvanda ve hangi tarihlerde çalıştığını gösteren belgeyi temin eder. (F1)

Personel, 1416 S.K tabi geçen hizmetlerini gösteren belgeyi Milli Eğitim Bakanlığı Yükseköğretim ve Yurtdışı Eğitim Genel Müdürlüğünden temin eder.(F5)

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	-

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Personel SSK/Bağkur hizmetlerinin birleştirilmesi için ilgili hizmetlerinin en son hangi ilde/hangi yıllarda/hangi sicil no ile geçtiğini belirten dilekçesi ile Personel Daire Başkanlığına başvurur veya görev yaptığı birim dilekçesini Personel Daire Başkanlığına üst yazı ile gönderir. 
	Başvuru Sahibi
Personel Daire Başkanı
İlgili Birim Amiri

	F2
	SSK/Bağkur hizmetlerinin birleştirilmesi için personelin en son sigortalı olarak çalıştığı ilin Sosyal Güvenlik Müdürlüğünden prim-gün sayılarını gösteren belge üst yazı ile istenir. 

	REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI
Sosyal Güvenlik İl Müdürlüğü

	F3
	Sosyal Güvenlik İl Müdürlüğü personelin SSK/Bağkur hizmetlerini gösteren belgeyi Kurumumuza gönderir.  

	Sosyal Güvenlik İl Müdürlüğü
Personel Daire Başkanı

	F4
	SGK İl Müdürlüğünün bildirmiş olduğu prim-gün sayılarının 657 sayılı Kanun'un 36. maddesi uyarınca değerlendirilmesi için Rektörlük Oluru alınır.
 
	REKTÖR
REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI 

	F5
	1416 S.K. tabi hizmetleri bulunan personel hizmet birleştirme talep dilekçesi ve hizmetini gösterir belge ile Personel Daire Başkanlığına başvurur veya görev yaptığı birim dilekçesini Personel Daire Başkanlığına üst yazı ile gönderir.

	Başvuru Sahibi
Personel Daire Başkanı
İlgili Birim Amiri

	F6
	Personelin 1416 S.K. kapsamında yurtdışı lisansüstü öğrenimde geçen sürelerinin 1416 sayılı Kanunun 21. maddesi uyarınca değerlendirilmesi için Rektörlük Oluru alınır. 

	REKTÖR
REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI 

	F7
	Personel askerlik hizmetinin birleştirilmesi için dilekçesi ve askerlik hizmetini gösterir belge ile Personel Daire Başkanlığına başvurur veya görev yaptığı birim dilekçesini Personel Daire Başkanlığına üst yazı ile gönderir. 
	Başvuru Sahibi
Personel Daire Başkanı
İlgili Birim Amiri

	F8
	Personelin askerlik hizmetinin 657 sayılı Kanunun 84. maddesi uyarınca değerlendirilmesi için Rektörlük Oluru alınır.
	REKTÖR
REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI 

	F9
	Personel vekil memuriyet hizmetinin birleştirilmesi için dilekçesi ve vekil hizmetini gösterir hizmet belgesi ile Personel Daire Başkanlığına başvurur veya görev yaptığı birim dilekçesini Personel Daire Başkanlığına üst yazı ile gönderir. 
	Başvuru Sahibi
Personel Daire Başkanı
İlgili Birim Amiri

	F10
	Personelin vekil memuriyet hizmetlerinin geçtiği kurumdan özlük dosyası üst yazı ile istenir. 

	REKTÖR
REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI

	F11
	Personelin vekil memur olarak geçen hizmet sürelerinin 657 sayılı Kanun'un 36. maddesi uyarınca değerlendirilmesi için Rektörlük Oluru alınır. 


	REKTÖR
REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI 

	F12
	Hizmet birleştirilmesi yapılmasına dair Rektörlük Oluru Akademik/İdari Kadro Şube Müdürlüklerine ve personelin kadrosunun bulunduğu birime gönderilir. 

	Özlük İşleri Memurları 
İlgili Birim Amiri
Akademik Kadro Memurları
İdari Kadro Memurları

	F13
	Değerlendirilen hizmet süreleri (SSK/Bağkur/1416 S.K./Askerlik/ Vekil Memur vb.) Personel Yönetim Sistemine/HİTAP’a girilir. 


	Özlük İşleri Memurları

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
F1
	Personelin SSK/Bağkur hizmetlerinin 87. maddeye tabi geçip geçmediği kontrol edilir. 87. maddeye tabi geçmişse; çalıştığı kurumlardan belge getirmesi istenir. 

	K2
	Girdi
F3
	Personelin 87. maddeye tabi kurumlardan veya özel sektörde geçen hizmetlerinin geçtiği kurumlardan aldığı belgedeki tarihler, hizmet sınıfı/unvan, prim-gün sayıları ve şirket/kurum isimleri kontrol edilerek SGK İl Müdürlüğünden gelen belge ile karşılaştırılır.

SGK İl Müdürlüğünden gelen belgedeki bilgiler kontrol edilir, tarihlerde çakışma varsa veya prim-gün sayıları hatalıysa SGK İl Müdürlüğünden tekrar belge istenir.  

	K3
	Girdi
F5
	1416 S.K. kapsamında yurtdışı lisansüstü öğrenimde geçen süreler kontrol edilir. Türk Öğrencilerin Yabancı Ülkelerde Öğrenimleri Hakkında Yönetmelikte belirtilen azami süreleri geçmemek kaydıyla değerlendirilecek süreler tespit edilir. 

	K4
	Girdi
 F7
	Askerlik terhis belgesi kontrol edilir, personel askerlik hizmetini yedek subay olarak yapmışsa; askerlik safahatı Personel Yönetim Sistemine (PEYÖSİS) girilir, memuriyet başlangıç tarihi kontrol edilir.

	K5
	Girdi
F13
	Personelin bilgilerinin Personel Yönetim Sistemi/HİTAP’a doğru bir şekilde girilip girilmediği kontrol edilir.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Personelin hizmet birleştirme talebinin mevzuata uygun, hızlı ve doğru şekilde sonuçlandırılmasını sağlamak.
	Hizmet Birleştirme İşlemi Sonuçlandırma süresi
[İŞLEM Aşaması]
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