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Ofrencinin Staj Basvuru
Siireci

Evraklarin Staj Burosuna
Teslimi
Baswvuru Formu & SGK

Taahhittnamesi

Evraklarin idari ve Mali
isler Biirosuna iletilmesi

!

Evrak Kontrold
Eksiklik & Mevzuata
Lygunluk

!

Evet Hayir
/ ise Giris Bildirgesinin
Diizenlenmesi

Yasal Siire Iginde - SGK
Sistemi

!

AOgrencinin Sigorta
Glvencesi
Altinda Staja Baglamasi

!

Staj Siirecinin Takibi
iptal, Tarih Degisikligi,
Erken Ayrilma

!

Aylhik Gin Bildirimleri
E-Beyanname Sistemi

!

‘ Stajin Tamamlanmasa ‘

!

isten Ayrilis Bildirgesinin
Duzenlenmesi ve SGK'va
Gonderimi

!

Belgelerin Arsivlenmesi
Fiziki ve Elektronik saklama

Ogrenciye/Staj Blirosuna
lade ve Diizeltme Talebi

!

Siireg Sonu: Staj ve Sigorta

Kapanigi
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basvuru formu ve SGK Taahhiitnamesinin birim
biinyesinde teslim alinmasi.

2. Gelen evraklarin; dgrenci kimlik bilgileri, staj
baslangig/bitis tarihleri ve 5510 sayili Kanun mevzuatina
uygunlugu yoniinden titizlikle kontrol edilmesi.

3. Belgelerinde eksiklik, tarih hatast veya uyumsuzluk tespit
edilen 6grencilerin dosyalarinin diizeltilmesi amaciyla staj
blirosuna/dgrenciye iade edilmesi.

4. Evraklari sorunsuz ve eksiksiz olan 6grenciler igin yasal
streler g6z 6niinde bulundurularak SGK sistemi izerinden
Ise Giris Bildirgesinin diizenlenmesi.

5. Diizenlenen bildirgenin elektronik ortamda SGK'ya
gonderilmesi ve sigorta giivencesi saglanan 6grencinin ilgili
kurumda stajina basglamasi.

6. Staj donemi siiresince 6grencilerin olasi staj iptali, tarih
degisikligi veya isletmeden erken ayrilma durumlarimin
yakindan takip edilmesi.

7. Staj faaliyeti devam eden 6grenciler i¢in her ay diizenli
olarak E-Beyanname sistemi tizerinden aylik giin ve prim
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Siire¢ Adimlari Sorumlu DOkIl'l.'lgr:;nlar
1. Staj biirosundan veya 6grencilerden gelen zorunlu staj » Ogrenci Onayli Staj

Basvuru Formu
* SGK Taahhiitnamesi

» Ogrenci Kimlik,
Numara ve Iletisim
Bilgileri

* Evrak lade ve
Diizeltme Talep Yazisi

» SGK Ise Giris
Bildirgesi Ekran Ciktisi

Mali isler Biirosu
Sorumlu Personeli |- Onayli SGK ise Giris
Bildirgesi (Barkodlu)

» Staj Iptal / Tarih
Degisikligi Bildirim
Dilekceleri

» E-Beyanname Aylik
Prim ve Hizmet

bildirimlerinin yapilmasi. Bildirimleri
8. Staj takviminin bitimiyle birlikte yasal suresi icinde SGK Bﬁg’f (Ifstien Aynilis
Isten Ayrilis Bildirgesinin verilmesi ve tiim sigorta 9 e .
. * Arsivlenmis Ogrenci
dosyasinin kurumsal arsivde saklanmasi. .
Sigorta Dosyast
Is Akasi, IMY-MLI-I4-05, 01.10.2026
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adt Soyad: Unvam Ilgili Ust Duzey Y o0netici
. e-imzahdar. .
Adi1 Soyad1 Unvam Adi1 Soyad1 Unvam
e-imzahdar. Kalite Koordinati‘)rh'igii Yetkilisi e-imzahdir.
Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.




