iDARi PERSONEL YAS HADDINDEN EMEKLILIK ISLEMLERI
TALIMATI

@ Personel Ozlik isleri Birimi emekli olacak kisinin personel otomasyon sisteminde
bulunan hizmet cetvelini ve HITAP biriminde bulunan hizmet cetvelini kontrol eder.

@ Ozlik isleri personeli, Rektorlik Sicil Biirosuna Emekli olacak idari Personel kimlik
bilgisini iki hafta éncesinde bildirir.

@ Sicil Biirosu personeli, yas haddinden emekli olacak personel igin portal.itu.edu.tr
Uzerinden birim sorumlusuna gorev tanimlayarak emeklilik islemlerini baglatir.

@ Emekli olacak personel, portal sisteminde bulunan ve doldurulup sisteme ylklenmesi
istenen Emeklilik Talep Dilekgesi, Banka Tercih Dilekgesi, Nufus Kimlik Fotokopisi,
Vesikallk Fotograf bilgilerini tamamlayarak ITU Portal’a yukler.

@ Birim sorumlusu tarafindan Ozlik isleri Biirosuna “Emeklilik Durumu Kontrol Etme”
olarak goérev tanimi yapilir.

@® Ozlik isleri Birimi Emeklilik Durumunu kontrol eder, onaylar.

@ Birim sorumlusu tarafindan “llisik Kesme Belgesi” icin sistem (izerinden siirec baslatir.
Birim sorumlular sistem Uzerinden sirayla onay verir.

@® Ozlik isleri personeli Rektérliik Makamina kisinin Emeklilige Sevki icin olur yazisi
yazar.

@ Ozlik isleri, personelin olurlu Emeklilige Sevk yazisini, personelin SGK Baskanligi
Emeklilik Hizmetleri Genel Muduarligli Kamu Gorevlileri Emeklilik Daire Baskanliga
yazmis oldugu dilekgesini, kimlik fotokopisini, Kidem Tazminati almamistir yazisini,
Dekanliga hitaben yazdigi emeklilik dilekgesini ve vesikalik fotografini ekleyerek
Sosyal Guvenlik Kurumu Baskanligina hitaben emeklilik yazisi yazar.

@ Ozlik isleri Personeli portal sistemine SGK’ya génderilen yazinin sayisini girer.

@® Ozlik isleri Personeli portal sisteminde Hitap’ta — Emeklilik islemleri-Emeklilik Basvuru
Liste-Listede Emekli olacak kiginin T.C Kimlik bilgisinin yaninda bulunan Sevk ID
numarasi Portal Sistemine yUklenir.

@ Portal sisteminde emeklilik tarihine kadar beklenir.

o Hitap sisteminden emeklilik tarininde Re’sen Emeklilik ¢ikisi yapilip 3 nisha seklinde
cikarilip imzalanarak 2 tanesini Maas islerine 1 tanesini Ozliik Islerine verilir.

o Ayrihig Bildirgesi taranarak dijital 6zIik dosyasina eklenir.

@ Emeklii olacak personel Hitap sisteminden T.C Kimlik Numarasi ile gagirilir. Emeklilik
— Emeklilik Bagvuru kismindan evraklar (Kurum Ust yazisi-Banka talep formu-Emeklilik
Talep dilekgesi (Ayri bir dilekge varsa)- Banka Bilgisi-Adres Bilgisi) Dilek¢e (Kidem
Tazminati almadigina dair) yiklenir ve emeklilik islemleri baslatilir. Ayni kisimdan
sureg takip edilir.

@ Personel Otomasyon Programinda emekli olacak personel pasife alinir.



@ Personelin unvani guncellenir.

@ Personel Daire Baskanligindan gelen emeklilik yazisi yolluk yapiimasi igin Satin Alma
Blrosuna teslim edilir.

@ Kadro defterinden personelin adi silinir.
@ Emeklilik islemlerine ait tim bilgi ve belgeler personelin 6zlik dosyasina kaldirilir.

® Ozlik dosyasi numaralandirilarak arsive génderilir.



