
HİTAP Personel Tescil ve İşe Giriş İşlem Adımları 

● İlk olarak e-Devlet kapısı üzerinden SGK HİTAP (Hizmet Takip Programı) 
sistemine giriş yapılarak işlem yapacak yetkili kullanıcı seçilir. 

● Tanımlaması yapılacak personelin T.C. Kimlik Numarası girilerek sistem 
üzerinde arama gerçekleştirilir. 

● Arama sonucunda ilgili personelin ekranı açıldıktan sonra "Tescil Bilgisi 
Ekle" butonuna tıklanır. 

● Açılan tescil bilgileri sayfasında yer alan kimlik, memuriyet, birim, unvan ve 
hizmet sınıfı gibi gerekli tüm alanlar eksiksiz ve doğru bir şekilde doldurulur. 

● Sayfadaki veri girişleri tamamlandıktan sonra sağ alt köşede bulunan 
"Kaydet" butonuna tıklanarak tescil tanımlama işlemi sistem üzerinden 
onaylanır. 

● Tescil işleminin onaylanmasının ardından, sistemden ilgili personele ait "İşe 
Giriş Bildirgesi" çıkarılır. 

● Alınan işe giriş bildirgesinin bir nüshası personelin özlük dosyasına kaldırılır; 
diğer nüshaları ise gerekli işlemlerin yapılması için maaş işleri birimine ve 
girişi yapılan personelin kendisine teslim edilir. 

 
 
 


