

	[image: ]
	STAJYER ÖĞRENCİ SİGORTA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI
	Doküman No
	İA-463

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	16.12.2025

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa
	Sayfa 1 / 2




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	ilgili
Dokümanlar

	

Öğrenci staja başlamadan en az üç (3) iş günü öncesi Birimlerden gelen evraklar doğrultusunda işlemlerin başlatılması.




1
İşe Giriş İşlemleri yapıldıktan sonra İşe Giriş Bildirgeleri o gün veya en geç bir gün sonra e-posta üzerinden birimlere gönderilir.
EVET
Bilgiler Doğru mu?
Birimlerden gelen yazılar üzerine 
SGK Sistemine veri girişi yapılır. 
HAYIR

	

İlgili Birim 

Maaş Tahakkuk Memuru
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DŞ-009-4857 sayılı İş Kanunu 
DŞ-014-5510 sayılı Kanun 
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SGK Sisteminden her ayın ilk haftası ile üçüncü haftasına kadar birimlerin geçen ayki Muhtasar işlemi yapılarak SGK’na gönderilerek işlem tamamlanır..
Stajı biten öğrencilerin Birimler tarafından YTÜ Staj Programına girdikleri tarihler günlük kontrol edilerek SGK İşten Ayrılış İşlemi yapılır. Stajı biten öğrencilerin çıkış evrakları birimlerine en geç bir (bir) gün içerisinde gönderilir.
İşe Giriş İşlemleri işlemleri yapılan stajyer öğrencilerin rapor bilgileri staj dönemleri bitinceye kadar SGK sistemi- Çalışılmadığına Dair Bildirim Giriş sekmesinden kontrol edilir.
Raporlu öğrenciler birimleri tarafından bildirilen staj döneminde ise rapor tarihleri sisteme işlenerek onay yapılır.
Değilse ise bu öğrenciler personelimiz değildir seçeneği seçilir.

	





Maaş Tahakkuk Memuru









Maaş Tahakkuk Memuru







Maaş Tahakkuk Memuru









Maaş Tahakkuk Memuru



	




SGK Sistemi
E-Vizite









SGK Sistemi
E-Vizite








SGK Sistemi









YTÜ Muhtasar sistemi üzerinden SGK ya gönderilir.
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