BARTIN UNIVERSITESI HIZMET TAKIP PROGRAMI (HITAP) VE OTOMASYON
BIRIMININ KURULMASI VE CALISTIRILMASINA DAIR USUL VE ESASLAR

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE -1 (1) Bu usul ve esaslarin amaci, Bartin Universitesinde gérevli personelin
hizmet bilgilerinin ve bu bilgilerde olusacak degisikliklerin giincel olarak Sosyal Giivenlik
Kurumunca hazirlanan Hizmet Takip Programina (HITAP) aktarilmasina iliskin usul ve
esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE - 2 (1) Bu usul ve esaslar, Bartin Universitesinde gérev yapan memurlarin
hizmet bilgilerinin ve diger 6zliik kayitlarinin emeklilik islemlerine esas olmak {izere dogru ve
eksiksiz sekilde Sosyal Giivenlik Kurumunun Hizmet Takip Programina (HITAP) aktariimasini
kapsar.

Dayanak

MADDE - 3 (1) Bu usul ve esaslar, 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 12 nci
maddesi, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 100 {incti maddesi
ile 5510 sayil1 Kanunun 4 {incli maddesinin Birinci Fikrasinin (c¢) bendi Kapsaminda Sigortal
Sayilanlarin Hizmet Bilgilerinin Elektronik Ortama Aktarilmasi Hakkinda Teblig Uyarinca
hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE -4 (1) Bu usul ve esaslarda gegen;

a) Baskan : Personel Daire Baskani

b) Baskanlik : Personel Daire Bagkanligini,
c) HITAP : Hizmet Takip Programini,

d) HITAP ve Otomasyon Birimi : Personel Daire Baskanligma bagl olarak
Universitede gorevli personelin hizmet kayitlarin1 ve diger 6zliik bilgilerini tutmak
personel iglemlerinin Universite Bilgi Yonetim Sisteminde gelistirilmesini saglayan

birim,
e) Kanun : 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
f) Kurum : Sosyal Giivenlik Kurumu,
g) Memur : Bartin Universitesinde kadrolu olarak gdrev yapan akademik ve

idari personeli,
h) Rektor : Bartin Universitesi Rektorii,
i) UBYS : Universite Bilgi Yonetim Sistemi
j) Universite : Bartin Universitesi,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
HITAP, HITAP ve Otomasyon Biriminin Kurulmasi,
Gorevleri ve Sorumluluklari

HITAP

MADDE - 5 (1) Kanunun gegcici 4 {incii maddesi uyarinca haklarinda 8/6/1949 tarihli
ve 5434 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu hiikiimleri uygulanan veya ilk defa
Kanunun 4 {incii maddesinin birinci fikrasinin (c) bendi kapsamina tabi olan sigortalilarin



hizmet baglangicindan itibaren hizmet belgesinin diizenlenmesine esas olan tiim bilgileri,
Baskanlik tarafindan Kuruma Hizmet Takip Programi1 (HITAP) araciligiyla génderilir.

HITAP ve Otomasyon Biriminin Kurulmasi

MADDE - 6 (1) Universitede gdrevli memurlarin 6zliik bilgileri ve hizmet kayitlarinin
HITAP’a girisini saglamak, diger dzliik bilgilerini tutmak ve personel islemlerinin Universite
Bilgi Yonetim Sisteminde gelistirilmesini saglamak amaciyla Baskanlia bagh olarak HITAP
ve Otomasyon Birimi kurulur.

(2) HITAP ve Otomasyon Birimi Baskanlikta gorevli 1 (bir) Sube Miidiirii veya Sefe
bagli olarak tercihen akademik ve idari personelin 6zliik islerinde tecriibesi olan en az 2 (iki)
idari personel ile faaliyet gosterir.

HITAP ve Otomasyon Biriminin Gérevleri ve Sorumluluklar:

MADDE — 7 (1) HITAP ve Otomasyon biriminin gérev ve sorumluluklari;

a) Universitede gorev yapan memurlarin 6zliik bilgileri ve hizmet kayitlarnin dogru
girilmesini saglamak,

b) Kuruma naklen ya da memuriyete tekrar atanan personelin hizmet kayitlari ile 6zliik
bilgilerini kontrol ederek Baskanligin belirleyecegi sebep kodlarma uygun olarak kayitlar
diizeltmek ya da yeniden girmek,

¢) Memurlarin her ay ilgili mevzuat geregince alacagi derece/kademe terfilerinin
yapilarak, HITAP programi ile UBYS’ye es zamanl1 aktarimini saglamak,

¢) Memurlarin hizmet birlestirme taleplerini inceleyerek ilgili mevzuati geregince
Sosyal Giivenlik Merkezleriyle yazismalarinin yapilmasini saglamak ve gelen bilgilere gore
degerlendirilme islemlerini gergeklestirmek,

d) Memurlarin askerlik bilgilerini beyanlarina gore girmek, askere giden personelin
hizmet kayitlarinin girislerini saglamak,

e) Ilgili disiplin hiikiimlerine gore gérevden uzaklastirilan personele dair unvan ve
hizmet kayitlarinin girisini saglamak,

f) Memurlarin 6grenim kayitlarim1 girmek, ilgili mevzuati geregince Ogrenim
degerlendirme islemlerini gergeklestirmek,

g) Emeklilik talebinde bulunan personelin hizmet kayitlarinin ve hizmet siiresinin
kontroliinii saglayarak, uygun olanlarin emeklilik islemlerini HITAP iizerinden elektronik
ortamda gergeklestirmek,

g) Bor¢lanma kaydi olan personelin bilgilerini kontrol etmek,

h) Yil igerisinde Baskan tarafindan belirlenecek tarihlerde memurlarin hizmet
kayitlariin ve 6zliik bilgilerinin periyodik olarak kontroliinii saglamaktir.

1) ilk atama nedeniyle dzliik bilgilerinin girilmesi,

i) Ayliksiz izin siirelerinin girilmesi hizmet kayitlarina girilmesi (2547/39. madde
kapsaminda olanlar dahil)

J) Ayliksiz izin siirelerinden 657 sayili Kanunun 108/B ile 77. maddeleri kapsaminda
olanlarin hizmet kayitlar1 disinda ilgili alanlara (6zliik bilgisi) girilmesi

k) Akademik idari gorevlerin girilmesi (rektor/rektor yardimeisi/dekan/miidiir)

I) Istifa, nakil vb. nedenlerle ilisigi kesilen personelin kontrol ve ¢ikis islemlerinin

yapilmasi

m) 1416 sayili Kanun kapsamindaki yurtdisi egitim siiresi bilgilerinin girilmesi

n) Tutukluluk/hapis bilgilerinin agik siireler kismina girilmesi

0) UBYS’de personel islemlerinin yazilim siireglerinin gelistirilmesine yonelik

calismalar yapmak,

p) Personel otomasyonunda yasanan aksakliklari tespit ederek, UBYS araciligiyla

ilgililere bildirmek, takip etmek ve sonug¢landirmak.



) UCUNCU BOLUM
Ozliik Bilgilerinin Girilmesi, Terfi, Emeklilik Islemleri ve Sebep Kodlari

Ozliik Bilgilerinin Girilmesi

MADDE - 8 (1) HITAP’a memurlarin hizmet kayitlar, niifus, 6grenim durumlari,
unvan bilgileri, lisansiistii 6grenim/kurs, kaza-i rlist karari, diger kanunlara/statiilere tabi
hizmet, askerlik, tazminat, agik siire, bor¢lanilan hizmet ve itibar1 hizmet siiresi kayitlar1 diizenli
olarak girilir.

Terfi Islemleri

MADDE - 9 (1) Universitede gérevli memurlarin aylik terfi islemleri Universite Bilgi
Yonetim Sistemi lizerinden her ayin en ge¢ yedisine kadar yapilir. Resmi tatil veya diger idari
izin durumlarda bu siire en fazla 2 (iki) giin gecikebilir.

(2) Memurlarin terfi islemleri oncesi HITAP ve Otomasyon biriminde gorevli
memurlar, her ayin ilk is giinii terfi alacak personelin hizmet kayitlarin1 kontrol eder. Terfi
tarihlerinde ve diger 6zliik bilgilerinde herhangi bir hata olmayan memurlarin terfileri bu
maddenin birinci fikrasinda belirtilen tarihe kadar gecikmeksizin yapilir.

(3) Terfi onaylar1 birimlere UBYS iizerinden elektronik ortamda gonderilir. Bu belge
haricinde baskaca bir belge diizenlenmez.

(4) Terfi onaylari, personelden sorumlu Rektor Yardimcisinin imzastyla ilgili birimlere
elektronik ortamda iletilir.

Emeklilik islemleri

MADDE - 10 (1) Universitede gérevli memurlarin emeklilik islemlerinde HITAP
kayitlar esas alinir.

(2) Memurun emekli olmak istedigine dair dilek¢esi, banka talep dilekcesi ve 2 (iki)
adet vesikalik fotografi ile birlikte gérev yaptigi birime en az 1 (bir) ay 6nceden miiracaat etmesi
gerekmektedir.

(3) Emeklilik isteginde bulunan memurun HITAP kayitlarinin ve 6zliik dosyasmin
incelenmesi neticesinde, ilgili mevzuat hiikiimlerine gére emekli olmaya hak kazanmis ise
emeklilik belgesi hazirlandiktan sonra Bagkanliga davet edilerek Sosyal Giivenlik Kurumu
Bagkanligina gonderilecek form imzalattirilacaktir.

(4) Emekliye sevk onaymim Rektorlik Makamindan alinmasindan sonra HITAP
iizerinden emeklilik islemleri gergeklestirilir.

HITAP Sebep Kodlar

MADDE - 11 (1) Baskanlik tarafindan memurlar hakkinda hizmet belgelerine girilecek
sebep kodlarinin standart olmasi esastir.

(2) Diger kamu kurumlarindan naklen atanan personelin hizmet kayitlarinin Bagkanligin
belirledigi standartlara uygun olarak diizenlenmesi HITAP ve Otomasyon biriminde gérevli
personel tarafindan yerine getirilir.

(3) Baskanlik tarafindan HITAP’ta yer almayan sebep kodlarna ihtiyag duyulmasi
halinde Sosyal Giivenlik Kurumuna talepte bulunulur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler



Yaptirnm

MADDE - 12 (1) Bu usul ve esaslarin sekizinci maddesinde yer alan bilgilerin HITAP
ve Otomasyon birimi tarafindan diizenli olarak ve gecikmeksizin girilmesi esastir.

(2) HITAP ve Otomasyon birimi tarafindan kasit, kusur ve ihmal olmaksizin sehven
girildigi tespit edilen kayitlardan dolay1 Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan teblig edilen idari
para cezalarina Bagkanlik tarafindan itiraz edilir.

Idari Para Cezalar1
MADDE - 13 (1) HITAP ve Otomasyon biriminin kasit, kusur ve ihmallerinden
kaynakli oldugu tespit edilen idari para cezalari ilgili memura iist yonetici onayiyla riicu edilir.

HITAP ve Otomasyon Biriminde Gorevli Personelin Yetistirilmesi
MADDE - 14 (1) HITAP ve Otomasyon biriminde personelin 6zliik islemlerinde
yetistirilmesi ve tecriibe kazanmasi i¢in Baskan tarafindan gereken tedbirler alinir.

Hizmet Belgesi Talepleri

MADDE - 15 (1) Universitede gorevli memurlarin hizmet belgelerini E-Devlet
iizerinden almalari esastir.

(2) Zorunlu hallerde kisinin gerekgeli talebine istinaden islak imzali hizmet belgesi
talepleri Bagkanlik tarafindan ayrica degerlendirilebilir.

Hiikiim bulunmayan héaller
MADDE - 16 (1) Bu usul ve esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
MADDE - 17 (1) Bu usul ve esaslar Rektorliik Makaminca onaylandig tarihten itibaren
yuriirlige girmistir.

Yiiriitme
MADDE - 18 (1) Bu usul ve esaslardaki hiikiimleri Rektor yiriitiir.



