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Sürecin Tanımı Personelin İntibak Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Harcama Yetkilisi 08-01-02-05.58 

Sürecin Amacı 

Hizmet Birleştirmesi, üst öğrenim tamamlama gibi nedenlerle personelin intibak işlemlerinin yapılması 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  

• Dilekçe 
• SGK yazısı 
• Diploma örneği 

 

• Olur yazısı 
• Hareket onayı 
• Hizmet dökümü 

 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
  

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 657 sayılı Kanunun 36. Maddesi 
• 2914 sayılı Kanunun 6. Maddesi 
• 5434 Sayılı Kanunun ilgili maddeleri 

 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

  

Kullanılan Kaynaklar 6 
Bilgisayar, Bilgisayar Programlar, Mevzuat,  
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Doküman Akış Sorumlu 

  

Sosyal Güvenlik Merkezinden konuyla 
ilgili cevap yazısı ilgili birime gelir.

Yazı amir tarafından imzalanır.

Kayıt alındıktan sonra evrak posta ile 
gönderilir.

Hizmet Birleştirme

Evrak kaydedilir.

Personel çalışanı dilekçeyi gerekli evrak 
ve bilgilerin kontrolünü yaptıktan sonra 
ilgili Sosyal Güvenlik Merkezine yazıyı 

yazar.

Personel Üst Öğrenim tamamlama

PERSONELİN İNTİBAK İŞLEMİ

Evrak kayıt tarafından kaydı alınır.

Birim Amiri yazıyı  personel kadro 
işlerine havale eder.

Personel çalışanı evrakı kişinin 
durumuna göre varsa dilekçesinde 
belirttiği gün sayısına göre inceler.

Evrak kayıt tarafından kaydı alınır.

5434 Sayılı Kanun5510 Sayılı Kanun

Eğer kişi temin edebilecekse eksik 
gelen günlere ilişkin prim bordro 

örnekleri getirerek dilekçe ile yenide 
gün sayısı talebi ister.

Birim Amiri yazıyı  özlük işlerine 
havale eder.

SGK dan ilgilinin eski çalışmalarına ait 
prim gün sayısı istenir.

SGK'dan gelen sigorta prim gün sayısı 
ile kişinin dilekçesinde bildirdiği prim 
gün sayısı varsa onunla karşılaştırılır.

İlgili kişiden SGK'dan gelen prim gün 
sayısını gösteren belgenin incelenmesi 

istenir.

Kişinin yeni onaylı belgeleri ile birlikte 
SGK'tan yeni prim gün sayısı talebi 

istenir.

SGK ile tekrar yazışma yapılır.

SGK dan gelen cevap kayıt bürosu 
tarafından  alınır.

Birim Amiri yazıyı  özlük işlerine 
havale eder.

Rektörlük Personeli Akademik Birim Personeli

İlgili sigortalı hizmetlerinin 
birleştirilmesine ilişkin dilekçesini 

doldurarak bağlı bulunduğu Rektörlük  
kaydına verir.
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İlgili personel ilgili dilekçesini, öğrenim 
belgesinin onaylı bir örneğini veya e-devlet 
üzerinden alınan barkodlu çıktıyı bulunduğu 

birimin evrak kaydına verir.

Hareket onayı imzalanır.

Sistem kayıtlarına ve/veya kütük defterine 
işlenmesi, kişinin dosyasına kaldırılması.

Birim amiri ilgili evrakı personel işlerine havale 
eder.

Personel çalışanı dilekçeyi eki öğrenim 
belgesinin kontrolünü yaptıktan sonra mevzuat 

çerçevesinde gerekli değerlendirmeyi yapar.

İleryeceği derece / kademe yi ve ödenekleri 
atama onayı ile belirleyerek imzaya sunar

Kayıt Bürosu tarafında ilgili dağıtım 
yerlerine(Maaş, Persone,Kadro yeri, SGDB) 

gönderilir.
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Prim gün süreleri kadro defterine, Personel 
Sistemine  ve özlük dosyasına işlenir.

Emekli Aylığında değerlendirilmez

KHA 
değerlendirme durumu 

var mı?

Prim gün süreleri Personel Sistemine 
işlenir.

Değerlendirme işlem iile ilgili 
Rektörlük Makamına olur yazısı 

hazırlanır.

Mevzuata göre işe giriş öğrenim 
durumuna göre süreler Emekli 

Aylığında değerlendirilir.( 5434 SK 
Ek.18)

E

KHA 
değerlendirme durumu 

var mı? (657 SK 36. Md ilgili 
şıkları)

Mevzuata göre değerlendirmesi 
belirlenen oranda KHA da 

yapılır.Derece kademesi ilave edilir.

Kıdem puanı ilave edilir.

Yazı imzaya sunulur.

Evrak imzalanır. İlgili birimlere dağıtımı yapılır.
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