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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	PERSONELİN EMEKLİYE SEVK EDİLMESİ SÜRECİ

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

	KATEGORISI
	İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ

	GRUBU
	EMEKLİLİK İŞLEMLERİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Üniversitemizde görev yapan/ayrılan akademik veya idari personelin emekliye sevk edilebilmesi için gerekli şartları taşımaları halinde emeklilik işlemlerinin başlatılması, personele/varislerine emeklilik ikramiyesi ve maaşı ödenmesi için alınan Rektörlük Olurunun Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığına gönderilmesi 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
İLGİLİ BİRİM

	PAYDAŞLAR
	AKADEMİK PERSONEL
İDARİ PERSONEL
MİRASÇILAR
SOSYAL GÜVENLİK KURUMU BAŞKANLIĞI

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Personelin emeklilik talep dilekçesi
İlişik Kesme Formu
Emeklilik Belgesi (Rektörlük Oluru)
Banka Tercih Formu
Mal Bildirim Formu
Fotoğraf
Nüfus Cüzdan Sureti
Diğer Belgeler (Terhis belgesi, SSK hizmetini gösterir belge, Borçlanma evrakları, vs.)
SGK Üst yazısı
Sağlık Kurulu Raporu
Hizmet Belgesi
[bookmark: _GoBack]Mirasçıların dilekçesi
Nüfus Kayıt Örneği
Şahıs Emeklilik Fişi
Kimlik Araştırma Belgesi
Mirasçılık Belgesi
Ölüm Belgesi 
Öğrenci Belgesi (Vefat edenin çocuğu öğrenciyse)

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı(Süreç Sorumluları)
Personel Yönetim Sistemi (PEYÖSİS)
Hizmet Takip Programı (HİTAP)
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu
5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

	ÇIKTILAR
	SGK tarafından ilgili personele/mirasçılara emeklilik maaşı ve ikramiyesi ödenir.

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Personel, Kanunun öngördüğü yaş haddi süresini doldurmuşsa, kendi isteğiyle ya da malulen emekliye ayrılmak istiyorsa; emeklilik talep dilekçesiyle birlikte görev yaptığı birime başvurur. (F1)

Kanunun öngördüğü yaş haddi süresini dolduracak personel tespit edilir.(F1)

Malulen emekliye ayrılmak isteyen personelin Sağlık Kurulu Raporu Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığına gönderilir. Sağlık Kurulu Raporunun malulen emeklilik için uygun olduğu SGK tarafından Kurumumuza bildirilir. (F1)

Üniversitemizden ayrılan/açıkta olan personel Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığına başvurarak emeklilik maaşı/ikramiyesi ödenmesini talep eder. (F7)

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	-

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	İlgili birim Personelin emeklilik talep dilekçesini üst yazıyla birlikte Personel Daire Başkanlığına iletir. 
	İlgili Birim Amiri
Personel Daire Başkanı

	F2
	Personelin emekli olabilmesi için gerekli şartları taşıması halinde; personele Emeklilik Belgesi imzalatılarak Banka Tercih Formu ve Mal Bildirim Formu doldurtulur, nüfuz cüzdanı sureti ve fotoğraf alınır. 
	Başvuru Sahibi
Özlük İşler Memurları

	F3
	Personelin görev yaptığı birim tarafından İlişik Kesme İşlemleri başlatılır. Tüm birimler tarafından onaylanan İlişik Kesme Formu Personel Daire Başkanlığına iletilir. 
 
	Başvuru Sahibi
İlgili Birim Amiri
Birimlerdeki İlişik Kesme Sorumluları
Akademik Kadro Memurları
İdari Kadro Memurları
Özlük İşleri Memurları

	F4
	İlişik Kesme İşlemleri tamamlanan personelin emekliye ayrılabilmesi için Rektörlük Oluru alınarak personelin emekliye ayrılabilmesi için gerekli evraklarla birlikte Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığına üst yazı ile gönderilir. 
	REKTÖR
REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI 

	F5
	Emekliye ayrılan personelin bilgileri Personel Yönetim Sistemi/HİTAP uygulamalarına kaydedilir. 
	ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI

	F6
	SGK, emeklilik maaşı/ikramiyesi talep eden ayrılan/açıkta olan personelin dilekçesini üst yazıyla birlikte Personel Daire Başkanlığına gönderir. 

	Başvuru Sahibi
Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığı
Personel Daire Başkanı

	F7
	Ayrılan/açıkta olan personele emeklilik maaşı ve ikramiyesi ödenmesi için alınan Rektörlük Oluru, SGK tarafından istenen diğer belgelerle birlikte Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığına üst yazıyla gönderilir.
	REKTÖR
REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI

	F8
	Vefat eden personelin mirasçıları emeklilik ikramiyesi ödenmesi ve maaş bağlanması için dilekçe ile Personel Daire Başkanlığına başvurur.


	Başvuru Sahibi
Personel Daire Başkanı

	F9
	Mirasçılardan istenen belgeler (Mirasçıların dilekçesi, Nüfus Kayıt Örneği, Kimlik Araştırma Belgesi, Mirasçılık Belgesi, Ölüm Belgesi, Fotoğraf, Öğrenci Belgesi), Hizmet Belgesi ve Şahıs Emeklilik Fişi üst yazıyla Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığına gönderilir. 

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

	F10
	SGK tarafından ilgili personele/mirasçılara emeklilik maaşı ve ikramiyesi ödenir.
	Başvuru Sahibi
Mirasçılar
Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığı

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
F2
	Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik şartlarını taşıyıp taşımadığı kontrol edilir. 

	K2
	Girdi
F3
	Birimlerdeki İlişik Kesme Sorumluları tarafından emeklilik talebinde bulunan personelin Üniversitemizle ilişiğinin kesilmesine engel bir durum olup olmadığı kontrol edilir. 

	K3
	Girdi
F5
	Personelin bilgilerinin Personel Yönetim Sistemi/HİTAP’a doğru bir şekilde girilip girilmediği kontrol edilir. 

	K4
	Girdi
 F9
	Vefat eden personelin mirasçılarından istenen belgeler kontrol edilir.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

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

	Personele/Mirasçılara en kısa sürede emekli aylığı ve ikramiyesinin ödenmesini sağlamak.
	Emekli Aylığı/İkramiyesi Ödenmesi Süresi (İşlem aşaması)
	↓
	-
	-
	-

	
	Emekli olan personel sayısı
[Birim- AKADEMİK/İDARİ –Emeklilik Türü]
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