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Surec Parametresi Aciklama / Detaylar

Siire¢ Adi

Ogrenci Zorunlu Staj ve SGK Sigorta Islemleri Siireci

Sure¢ Sahibi / Sorumlusu

Mali Isler Biirosu Sorumlu Personeli

Siirecin Amaci

Zorunlu staj yapacak 6grencilerin 5510 sayili Kanun kapsaminda is kazasi ve meslek
hastalig1 sigortalarinin yasal siireler icinde baglatilmasi, takibi ve sonlandirilmasi.

Surec¢ Girdileri

+ Ogrenci onayli staj basvuru formu ve SGK Taahhiitnamesi
» Ogrenci kimlik, numara, iletisim ve staj baslangic/bitis tarih bilgileri
+ Aktif SGK ve E-Beyanname sistemi erigimleri

Siire¢ Ciktilar:

* Yasal siiresi i¢inde kuruma gonderilen SGK Ise Giris Bildirgesi
+ Donem i¢i aylik giin bildirimleri ve staj sonu isten Ayrilis Bildirgesi
* Sigorta giivencesi saglanmig 6grenci staj siireci ve arsivlenmis sigorta dosyasi

Sureg Tetikleyicisi

Ogrencinin staj basvurusunu tamamlayip evraklarini Staj Biirosuna vermesi ve bu
evraklarin Mali Isler Biirosuna teslim edilmesi.

Kullanilan Sistemler

SGK Ise Giris ve Cikis Bildirgeleri Sistemi, E-Beyanname Sistemi, MS Excel

Tlgili Birimler ve Roller

Talep/Basvuru: Ogrenci, Staj Yapilan Kurum/isletme Yetkilisi

Kontrol/Yuriticu: Boliim Baskani / Staj Komisyonu Baskani, Ogrenci Isleri, Mali
Isler Personeli

Koordinasyon: Yiiksekokul Sekreterligi/Mudiirliigii, SGK, Saglik Kiltir ve Spor DB

Siire¢ Adimlar

1. Staj biirosundan gelen bagvuru formu ve SGK Taahhiitnamesinin teslim alinmasi.
2. Bilgilerin (T.C., 6grenci no, tarihler) eksiksizligi ve mevzuata uygunluk yoniinden
kontrold.

3. Eksiklik varsa 6grenciye/staj blrosuna iade edilmesi.

4. Sorunsuz evraklar igin yasal siiresi i¢inde SGK Ise Giris Bildirgesinin diizenlenmesi.
5. Bildirgenin elektronik ortamda SGK'ya gonderilmesi ve 6grencinin staja baglamasi.
6. Staj siiresince iptal, tarih degisikligi veya erken ayrilma durumlarinin takibi.

7. Her ay diizenli olarak E-Beyanname sistemi iizerinden aylik giin bildirimlerinin
yapilmas.

8. Staj bitiminde yasal siirede Isten Ayrilis Bildirgesinin verilmesi ve evraklarin
arsivlenmesi.

Riskler ve Kontroller

Risk: Ise giris bildirgesinin yasal siiresi (staj baslamadan &nceki yasal siire) disinda
yapilmasi ve idari para cezasi olugmasi.

Kontrol: Staj biirosu ile koordineli galigilarak staj baslangi¢ tarihlerinden en az 10 giin
once evrak toplama takvimi uygulanmasi.
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