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 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Birim Görevlisi Daire Başkanı Genel Sekreter 

Tarih ve İmza    
 

 

Sürecin Tanımı Sürekli İşçilerin Emeklilik İşlemleri Süreci Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Bütçe Tahakkuk ve Sosyal Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 
08-03-40 

Sürecin Amacı 

İstanbul Teknik Üniversitesinde çalışan sürekli işçilerin emeklilik işlemlerini gerçekleştirmek 
 

 1 Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 
 

• SGK emekli olabilir yazısı 
• Kişisel emeklilik dilekçesi 
• Rektörlük olur yazısı 
• Kıdem tazminatı hesaplama tablosu 

 
• Ödeme emri 
• Yolluk ödeme talebi 
• İşe giriş bildirgesi 
• İşten çıkış bildirgesi 

Süreç Performans Göstergeleri 3 
• Sürekli işçilerin emekli işlemleri 

ve isten ayrılışlarının doğru 
yürütülmesi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• Sosyal Güvenlik Kurumu Kanununun Usul ve Esasları 

 

Kullanılan Dokümanlar 4 
Doküman Tanımı Doküman No 

• İşten çıkış 
bildirgesi 

• İşe Giriş bildirgesi 
• Emekli olabilir 

yazısı 
• Şahıs dilekçeleri 

• Ödeme emri 
 
• Kıdem tazminatı hesaplama tablosu 
 

 
 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 5 
• Bilgisayar, Yazıcı 
• Bilgisayar Programları 
• Faks, Telefon 
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Doküman Akış Sorumlu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Emeklilik İşlemleri 

 
- Başvuru Evrakları 

 
 

  -Rektörlük Oluru 
 
 

 
 

 
 
 
 

SÜREKLİ İŞÇİLERİN 
EMEKLİLİK İŞLEMLERİ 

SÜRECİ 
 
 

SGK Dan alınmış olan emekli 
olabilir yazısının işleme 
alınması 

 
 

 
           Şahıs dilekçelerinin talebi ve 

işleme alınma süreci 
 
 
 
 
             Emekli şartlarının sağlanabilirliğini  
             4a SGK hizmet dökümü İşyeri  
            Unvan listesinin talebi ve kontrol  
            süreci 

  
 
 
  

Rektörlük olurunun alınması 
 

 
 

 
 

 
 

Sürekli işçilerin 
başvurusunun evrakları ile 

birlikte alınması 
 

 
SGK evraklarının ve 4a hizmet 

dökümünün emekli olma 
şartının aranma kontrolünün 

sağlanması 
 
 

 
SGK işlemleri yapılarak işten 

çıkarma sürecinin başlatılması 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 

Müdür  
 
Daire 
Başkanı 
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Emekli işlemleri için 
işten ayrılış dilekçesi 

  

SGK işten ayrılış işlemleri 
elektronik ortamda 

yapılması 

 
 
 
 
 
 

 
- İşten Ayrılış Dilekçesi 

 
 

  
 
 

                                         Memur  
                                                                               Müdür  
                                                                                   Daire Başkanı 

 
 

 
 
 
-     Kıdem Tazminatı 

Hesap Tablosu                  
 

 
 
 

- Ödeme Emri 

 

 
  
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KIDEM 
TAZMİNATININ 

ÖDEME SÜRECÜ 

Hizmet dökümünde yer 
alan gün sayılarının 
günlük ücreti ile 
çarpılması 

Çıkan gün sayılarının kıdem 
tazminatı tavan ücreti ile 
hesaplanmasını sağlamak 

Ödemem emri belgesini 
düzenlemek 

Harcama Yetkilisi tarafından 
onaylanması 

Ödeme süreci takibi 

Ödeme 
Süreci 
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Adı-Soyadı 
Tarih ve İmza 

Hazırlayan 

Birim Görevlisi 

Kontrol Eden 

Daire Başkanı 

Onaylayan 

Genel Sekreter 
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İşten çıkış yapılan 

çalışanların personel 
portalına   işlenmesi 

 
SGK web sitesinde İşten çıkış 

bildirgesinin düzenlenmesi 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

- İşten Çıkış 
Bildirgesi 

 

İŞTEN ÇIKIŞ İŞLEMLER 
SÜRECİ 
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