
HİTAP(HIZMET TAKIP PROGRAMı)  

• HİTAP PERSONEL EKSİK BİLGİLERİ  



HIZMET TAKIP PROGRAMı 

• 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası 
Kanununun 4 üncü maddesinin birinci fıkrasının (c) bendi 
kapsamında aktif olarak görev yapan sigortalılar ile bu 
kapsamda görev yapmakta iken görevden ayrılmış olan 
sigortalıların hizmet başlangıcından itibaren tüm hizmet 
belgesi bilgilerinin elektronik ortama alınması amacıyla 
başlatılan hizmet takip programına ilişkin Tebliğ 14/4/2012 
tarihli ve 28264 sayılı Resmi Gazetede, söz konusu Tebliğde 
değişik yapılmasında dair Tebliğ ise 1/7/2015 tarihli ve 29403 
sayılı Resmi Gazete yayımlanmıştır. 
 



HITAP EKSIK PERSONEL LISTESI 

• UYAP PERSONEL LİSTESİNE YAPILAN PERSONELLERE 
AİT KAYITLARDA BELİRLENEN EKSİK LİSTESİ  





İPC(İDARİ PARA CEZASI) 





HATALı KAYıTA BIR ÖRNEK 









MEMURIYET BILGILERI HATASı 



KOMISYON IŞLEMLERI  
KOMISYON MÜDÜR VE KOMISYON ZABıT KATIBI ROLÜNDE 
BULUNAN  EKRAN VE MENÜLER 

• SICIL NUMARASı 
VERME     

• ÖZLÜK 
• NÜFUS 
• ASKERLIK 
• ÖĞRENIM 

 

 



SICIL NUMARASı VERME 



• Açık Sicil –Özlük İşlemleri 

• Sicil » Açık Sicil » Özlük işlemleri 
Personelin özlük bilgilerinin girilebileceği, sorgulanabileceği, 
değiştirilebileceği ve silinebileceği    ekrandır.  
Bu ekranı dört ana başlık altında toplayacak olursak özlük bilgileri, kadro 
bilgileri, ayrılış bilgileri ve diğer özlük bilgilerinin girildiği butonlar ile belge 
düzenleme butonlarından oluşmaktadır. 
  





 

 

• Bu ekranda biriminize başlayan bir personel sorgulandığında çıkmıyor ise PGM,CTE veya HSK 
atama büroları tarafından hareket onayları kesinleştirilmemiştir. 

• Biriminizden ayrılan personel sorgulama sonucu halen bu ekranda bilgilerine ulaşabiliyorsanız 
PGM,CTE veya HSK atama büroları tarafından hareket onayları kesinleştirilmemiş olması 
nedeniyle kadrosu boşaltılmadığından veya yeni birimine aktarılmadığından sorgulamada 
personel bilgileri gelmektedir. Ayrılış tarihi atamaya yetkili birime iletilerek gerekli işlemin yapılması 
sağlanabilir. 

• Memuriyet tarihi ve kuruma başlama tarihi ile emekli sicil numarası alanlarının kesinlikle kayıt 
edilmesi gerekmektedir. Bu bilgilerin SGK HİTAP (Hizmet Takip Projesi) sistemine aktarımı 
yapıldığından bu alanların boş olması veya yanlış olması durumunda verilerin aktarımı da yanlış 
olacağından SGK tarafından cezai işlem uygulanabilecektir.  

• Personel resimleri de bu ekran üzerinde değiştirilebilmektedir. Personel resimlerinin boyutları 
……..*…….. piksel olması gerekmektedir. Özellikle adalet kart basımında farklı boyut nedeniyle 
hata alınmasına neden olacaktır. 
 

 



 

 
• Mernis butonu ile ilgili personelin nüfus bilgileri, aile fert bilgileri, telefon ve adres 

bilgileri güncellenebilmektedir. Özlük Bilgisi ekranında bulunan ve pasif olan askerlik 
durumu alanı da mernis butonu ile güncellenmektedir. Bu alana bilgi askerlik bilgisi 
ekranındaki askerlik durumu alanından çekilmektedir. 
 

 



BIRIM BILGILERI: 

• Kurumunuzda görevli personellerin kurum içindeki görev yeri 
değişiklikleri bu ekran üzerinde bulunan ‘Birim Bilgileri’ 
butonu ile açılan ekran üzerinden yapılmaktadır. Ancak işlem 
yapılırken dikkat edilmesi gereken husus bu ekran kadro 
ekranlarını da etkilediğinden, biriminiz dışında bir birim 
seçilmesi ve kayıt edilmesi durumunda işlem yapılan 
personelin bilgilerine ulaşılamayacaktır. 
 



DOSYA EVRAKLARı: 

• Biriminizde görevli personelin sistem üzerinden 
PERASCL/sicil no dosyası açılması veya açık olan 
ancak farklı birilde olan dosyaların biriminze 
taşınmasındıa kullanılmaktadır. PERASCL/sicil no 
dosyası Aç/Taşı butonu aynı zamanda izin 
ekranlarında yer almaktadır. 
 



GEÇICI VE 2.GÖREV 
BILGILERI 

• Geçici ve 2. görev butonu; bu ekran üzerinde pasif gelmekte olup bu 
buton sorgulama yapılan personelin Geçici Görev Bilgisinin olup 
olmadığının kontrolü için kullanılmaktadır. Geçici Görev Bilgisi, Atama 
Menüsü altında bulunan Geçici Görev İşlemleri ekranından 
yapılmaktadır. Söz konusu geçici görevlendirme işlemlerinin takibinin 
sağlıklı bir şekilde yapılabilmesi için Birim içi veya Birim dışına geçici 
görev ile görevlendirilen personellerin geçici görev bilgilerinin bu ekran 
vasıtasıyla yapılması gerekmektedir.  
 



• Personel Bilgileri: Personelin diğer özlük bilgilerine ulaşmayı sağlar. Bu buton altında;  

• Nüfus Bilgisi : Özlük ekranlarında yer alan mernis butonuyla otomatik olarak veya ekrandan manuel olarak  
doldurulabilir. 

• Askerlik Bilgisi: Personelin askerlik ile ilgili bilgilerinin girildiği ekran olup mutlak suretle doldurulması gerekmektedir. 
(Askerliğini Asteğmen olarak yapan personellerin veya hakimlerimizin askerlik bilgisi işlenirken tüm tarih alanlarının 
doldurulması gerekmektedir.) 

 



• Personelin öğrenim bilgilerinin kayıt edildiği ekrandır. 
Bu ekrana eklenen terfide kullanılacak öğrenim ve 
Sicil özetinde göster radio butonları ile terfilerde 
hangi öğrenimin dikkate alınacağının veya Sicil 
özetinde hangi öğrenimin çıkmasını imkanı 
sağlanmıştır. Ayrıca Hitap sistemi için gerekli olan 
yeni alanlar eklenmiş ve kayıt edilmesi  zorunlu hale 
getirilmiştir.  

ÖĞRENIM BILGILERI : 





ASKERLIK BILGISI  

• Askerlik Bilgisi: Personelin askerlik ile ilgili bilgilerinin 
girildiği ekran olup mutlak suretle doldurulması 
gerekmektedir. (Askerliğini Asteğmen olarak yapan 
personellerin veya hakimlerimizin askerlik bilgisi işlenirken 
tüm tarih alanlarının doldurulması gerekmektedir.) 





YABANCı DIL BILGILERI 

• Yabancı Dil Bilgileri : Personelin yabancı dil bilgilerine 
ait verilerin kayıt edildiği ekrandır. 
 





Memuriyet Bilgileri : Bakanlığımız tarafından ataması yapılan 
personelin hareket onayının kesinleştirilmesi ile bu ekrana ilk 
satır AÇIKTAN ATAMA olarak gelmektedir. Bu işlem sonrası 
artık personelin tüm memuriyet ekranları komisyon biriminin 
sorumluğunda olup bilgilerinin doğru şekilde kayıt edilmesi 
gerekmektedir. Personel ile ilgili olarak alınan kararlara ilişkin 
bilgiler satır eklenerek kayıt edilmesi durumunda bilgi giriş 
ekranlarında yer alan evrak ıd alanına yapılan işleme ilişkin 
karar evrakının çekilmesi gerekmektedir. 

MEMURIYET EKRANLARı: 



Memuriyet ekranlarına kırmızı alanlar zorunlu alan olup 
girilecek kayıt sonrasında entegrasyon ile Hitap tarafına 
aktarılmaktadır. Memuriyet ekranların yapılacak kayıtların 
doğru olması ve gereksiz silme işlemi yapılmaması 
gerekmektedir. 
Mahkeme sebep, Mahkeme adı, Karar tarih ve sayısı, intibak 
değişen gün sayısı alanları ise personelin mahkeme kararı ile 
çalışmışl bulunduğu hizmetlerinin eklenmesi gibi işlem 
alanlardır. 

 

MEMURIYET EKRANLARı: 













MEMURİYET TÜRÜ 

• HİTAP VERİ AKTARIMI YAPILACAK PERSONEL 
TÜRLERİ  

• KURUM İÇİ EMEKLİ SANDIĞINA BAĞLI PERSONEL  
• KURUM DIŞI EMEKLİ SANDIĞINA BAĞLI PERSONEL  
BİLGİLERİ AKTARILMAKTADIR. 



KOMISYON HEYET TANıMLAMA: 

Sicil, Açık Sicil menüsü altında bulunan Komisyon tanımlama 
ekranı ilgili komisyonun Komisyon Başkanı ve Komisyon 
üyelerinin tanımlandığı ekrandır. Bu ekranda yapılan tanımlama 
yazılan kararlarda heyet bilgisinin otomatik olarak gelmesini 
sağlayacaktır. Bu alanın boş olması veya heyetin yanlış olması 
durumunda alınan karar numarasının belgeye yansımamasına 
neden olacaktır. 





Sicil, Gizli sicil menüsü altında bulunan Gizli Sicil Notu ve Emlak 
Servet Bilgisi ekranları bulunmaktadır. 
Bu ekranlarda işlem yapılabilmesi için Personel Genel Müdürlüğü 
Gizli Sicil Bürosundan İşlem Yapma yetkisi alınması 
gerekmektedir. 
Gizli Sicil Notu :  Sicil amiri tarafından personele verilen nottur. 
Verilen  6 yıllık not ortalamalarına göre gizli sicil terfisi 
yapılmaktadır. Ancak 25/02/2011 tarihli Resmi Gazetede 
yayımlanan 6111 sayılı Kanun ile sicil uygulaması kaldırılmıştır. 
 

GİZLİ SİCİL 
 





EMLAK VE SERVET BILGILERI:  

Emlak Servet Bilgisi ekranı personellerin Emlak Servet 
Bilgilerinin kayıt edildiği ve sorgulanabildiği ekrandır. Biraz 
önce belirttiğimiz gibi bu ekranda işlem yapma yetkisi PGM 
Gizli Sicil Bürosu tarafından verilmektedir.  





ATAMA MENÜSÜ: 

• Atama » Sınav menüsü altında Sınav Tanımlama: ekranlar 
ile alınacak personel türüne göre sınav tanımlaması, aday 
kayıt işlemleri yapılmaktadır. 

• Alınacak olan personel türüne göre ve atama biriminin 
belirlediği şartlara göre bilgilerin kayıt edildiği ekrandır.  
 



SıNAV TANıMLAMA 



ADAY BELIRLEME: 
 • Tanımlanan sınava göre gelen aday başvurularının kayıtlarının yapıldığı ekrandır. Ekranda mernis ve ÖSYM ile 

entegrasyon fonksiyonu bulunmakta olup, adayın mernis ve ÖSYM sınav bilgileri otomatik olarak gelmektedir..  

 



SıNAVA GIRECEK ADAYLARıN TESPITI: 
• Sınav için başvuran tüm adayların kayıt işlemleri yapıldıktan sonra kullanılacak bir ekran olup sınav tanımlama ekranında 

belirlenen şartlara göre sınava girecek adayların belirlendiği ekrandır. Hesaplama işlemi bir sefere mahsus yapılması 
gerekmektedir. 

• Not: Sınav aşamalarında (uygulama sınav sonuçlarını girilmesi ,Boy kilo sonuçlarının girilmesi işlemlerinden sonra bu ekranın 
kesinlikle çalıştırılmaması gerekmektedir. 



• Sınav ekranlarında önemli olan bir diğer husus ise aday 
belirleme ekranlarında bir adayın silinmesi ve bu silinen 
adayın numarasının başka bir adaya verilmesi işlemidir. 
Bunun için  Aday son numarası değiştirme ekranı kullanılır.  

• Silinen adayın  numarasına yeni gelen bir adaya verilmek 
istendiğinde önce sınav numarası  sonra ise verilmek istenilen 
aday numarası girilir ve araç çubuğu menüsünden kaydet 
butonu ile sisteme kayıt yapılır. Sonrasında aday belirleme 
ekranlarında  yapılacak ilk aday kaydında belirlenen numara 
aday numarası olarak verilecektir. 

ADAY NO DEĞİŞTİRME: 



• Bu işlem ardından bir adayın silinmesinde da aynı 
işlem uygulanacaktır ancak silinen aday numarasına 
yeni aday kayıt edildikten sonra aday numarasının 
güncellenerek normal sıra akışana getirilmesi 
gerekmektedir. 
 





• Atama : Bu menü altında yer alan ekranlar  İstifa Onay Formu 
Düzenleme, Geçici Görev İşlemleri, Hakim Görevlendirme 
İşlemleri,  Duruşma ve Hakim İzin Bilgileri, Hakim Görevlendirme 
Sorgu ekranları bulunmaktadır. 

• KADRO: Kadro İşlemleri  ekranında sicil alanında yer alan tarih ve 
derece kademe alanlarına müdahale izni verilmiş olup diğer 
alanlar atamaya yetkili birimce kullanılmaktadır.  Birim bilgilerinde 
yapılan değişiklikler  sisteme kayıt yapılamıyor ise Personelin 
Kadro bilgilerinde İşlem türüne bakılması gerekmektedir. Bu 
alanda herhangi bir kayıt var ise (TENKİS-İPTAL VS) birim bilgisi 
değişmeyecektir. 
 

ATAMA ATAMA 
 



KADRO 



Adaylık (Hakim) 

Hakim adaylarının kayıtları ile Görev Staj ve Mesleki stajlarına ait kayıtların girildiği, staj birimlerine dağıtımlarının yapıldığı 
ekrandır. Staj işlemlerini sistem harici yapan Komisyon birimlerinin Hakim ve Savcı adaylarına ait staj işlemlerini bu ekran 
üzerinden yapması gerekmekte olup Teftiş işlemlerinin sistem üzerinden yapılacağından Hakim adaylarına ait kayıtların ekran 
üzerinden takibinin yapılması son derece önemlidir. 



• Disiplin: 

• Disiplin Menüsü altında bulunan Disiplin Dosyası, Soruşturma, Disiplin Cezası, Göreve Son, Ceza Affı, Görevden 
Uzaklaştırma, Talimat Esas Defteri, Ceza Bilgileri ekranları bulunmaktadır. 

• Personel ile ilgili yapılan bir disiplin soruşturması menüdeki sıraya göre belirtilen ekranlardan işlemler 
yapılmaktadır. 



• Yıllık izin atama işlemleri : 

• Komisyonunuza bağlı olan personellerin yıllık izinlerini yeni yıl itibariyle atamasının yapılması işleminde kullanılan ekran olup , Bu ekranda işlem 
yapan birim olarak atama yapan birimler seçilir.  

• Örneğin: Taşra atama Şube müdürlüğünce atanan Personellerin izin atamasında 1000133 Taşra atama şube müdürlüğü, CTE personeli için ise 
1000042 Personel Taşra bürosu seçilerek hakkedilen izin hesapla butonu ile yıllık izin ataması başlatılmış olur. 

• Not: Yıllık izin atama işlemi öncesi personellerin izinleri kontrol edilerek kesinleştirilmeyen izinlerinin ve izin bilgisi ekranında bulunan Hak ediş 
Tarihinin güncel olması gerekmektedir.  

İZİN 

İzin menüsü altındaki ekranlarda komisyon birimine bağlı personellerin hizmet sürelerine göre yıl bazında toplu izin atamasının yapılarak 
kararlarının yazılması, kullanılan izinlerin, sağlık rapor bilgilerinin kayıt edilmesi ve kesinleştirilmesi işlemlerinin yapıldığı ekranlar 
bulunmaktadır. 



• İzin Bilgileri Ekranları 

• Personelin kullanmış olduğu izin bilgilerine ait veri girişlerinin yapıldığı ekrandır. 

 

 



• Tahsis Ekranları : Emeklilik işlemlerine ait kayıt  ve belgesinin alındığı ekrandır. 

• Terfi İşlemleri : Aylık Terfilerin ve İntibak terfilerinin yapıldığı ekranlardır. Öğrenim, SSK, Askerlik ve Ücretsiz izin 
intibakları yapılabilmekte yapılan işleme ilişkin karar evrakları oluşturulabilmektedir. 

• Apostil : Apostil yapılacak evrakların kayıt altına alınması için yapılan ekrandır. 

• TC No Sorgulama: Personelin Sabıka Kaydı ve Nüfus Kayıt Belgesinin alınabildiği bir ekrandır. 

• Nöbet : Suçüstü Nöbetlerde Mahkeme ve Nöbetçi personelin kayıtlarının tutulması için yapılmış ekrandır. (Mevcut 
ekrandaki işleyiş mantığı tüm birimlere uymadığı için aktif olarak kullanılmamakta olup ekran değişkliği ile ilgili 
çalışma yapılmaktadır.) 

• Gelen Giden Evrak : Komisyon birimin Muhabere yazışmalarının, Dosyaya evrak kayıt işlemlerinin ve Evrak Tarama 
vs. işlerinin yapıldığı ekranlardır. Bu menü altında yer alan Karar Defter İşlemleri ekranı bu birimde yazılan kararlar 
sorgulanabilmektedir. 

• Genel İşlemler: Bu menü altında yer alan ekranlardan en önemlisi Dosya Evrak yetkilendirme ekranıdır. Bu ekran ile 
Bir dosya içerisinde ki evrakı gerek dosya bazlı gerek ise evrak olarak yetkilendirme yapılarak personel bazında 
kısıtlama işlemi yapılabilmektedir. 



• Sicil Açık Sicil Menüsü altında bulunan HİTAP ekranı ile ilgili komisyon biriminde görevli olan ve SGK nın HİTAP 
(Hizmet Takip Projesi) sistemine bilgilerinin aktarılmasında hata alınan personellerin sorgulamasının yapılabildiği 
ekrandır. Ekranda yapılan sorgulamada 2. sütundaki Sıra no alanı personelin memuriyet bilgisi ekranıdaki 4. 
sütundaki sıra no alanının hatalı olduğunu göstermektedir. 



HITAP HATALı KAYıTLARA ÖRNEK EKRAN 
GÖRÜNTÜLERI 

• ASKERLİK 





EĞİTİM 



• Önemli Notlar: Özellikle Hitap Entegrasyonu için  
1. Özlük ekranlarında bulunan Memuriyete Başlama Tarihi, Kuruma Başlama Tarihi ve Emekli Sicil No 

alanlarının mutlaka doldurulması,  

2. Memuriyet ekranlarında bulunan satırların eksiksiz ve doğru olarak doldurulması, personelin hizmeti ile 
ilgili mahkeme kararları var ise ekran üzerinde yer alan mahkeme alanlarının eksiksiz olarak 
doldurulması,  

3. Nüfus ekranlarında her ne kadar mernisten bilgileri getirilmesi sağlanmış olsa dahi Yaş ,Ad Soyad ve 
Kazai Rüşt’e ilişkin bilgiler var ise mutlak suret ile girilmesi gerekmektedir. 

4. Öğrenim bilgileri ekranında yeni alanlar eklenmiş olup personelin öğreniminin doğru olarak sistem 
kaydının yapılması gerekmektedir. 

 

Komisyon İşlemleri E Mail Gurubu 

uyappersonelislemleri@adalet.gov.tr 

Komisyon Yardım Masası  Telefon Numarası : 

0312 293 21 00 dan sırası ile 1 – 8 – 2  

 

•                 TEŞEKRÜR EDERİZ  
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