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MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

İDARİ VE MALİ İŞLER BİRİMİ FORMLARI

Öğrencilerin Sigorta İşlemleri İş Akışı
	Doküman Kodu
	

	
	
	Yayınlanma Tarihi
	

	
	
	Revizyon No/Tarih
	

	
	
	Sayfa
	



	İşin Adı
	Toplam Süre

	Öğrencilerin Sigorta İşlemleri
	Dönem Boyu /1 gün

	












	İşin Adı
	Toplam Süre

	Öğrencilerin Sigorta İşlemleri
	Dönem Boyu /1 gün

	


İŞ SÜRECİ





SORUMLULAR





BAŞLANGIÇ





Staj yapmak istediği kurumdaki başvurusunu kendi takip ederek sonuçlandırır. Gerekli evrakları ilgili birime teslim eder.





ÖĞRENCİ








Cumhurbaşkanlığı Kariyer Kapısı üzerinden � HYPERLINK "https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/ulusalstajprogrami" ��Ulusal Staj Programı�’na başvurarak gerekli evrakları sisteme yükler.





ÖĞRENCİ








Stajın başlama ve bitiş tarihleri ile staj talebinde bulunulacak kurumları bildiren cetvel Dekanlık makamına iletilir.





BÖLÜM BAŞKANLIKLARI





İlgili kurumlarla stajla ilgili yazışmalar yapılır ve takibi yapılır.





YAZI İŞLERİ








H





E





Staj yapacak öğrencilerin 5510 Sayılı Kanun kapsamında yapılacak sigorta giriş işlemleri için SGK’nın internet sitesi üzerinden işe giriş işlemleri gerçekleştirilir.








İDARİ MALİ İŞLER








Süreç yeniden başlar.





İşe girişi takip eden aydan itibaren, çalışan öğrencilerin aylık olarak çalıştığı süreler 22 / 43 bildirge kodları kullanılarak her ayın 23’üne kadar Excel formatında e-bildiri dosyası olarak hazırlanır.








İDARİ MALİ İŞLER








İDARİ MALİ İŞLER








Staj dönemi sonunda sigorta çıkış işlemleri SGK’nın internet sitesi üzerinden gerçekleştirilir.








Staj talebi kabul edildi mi?





BİTİŞ





Ödeme gerçekleştirilir.





BİTİŞ





H





E





Dosyada hata bulundu mu?





H





Elde edilen dosya ebeyanname.gov.tr adresine yüklenir.





Dosyada hata bulundu mu?





E





Beyanname Düzenleme Programı’nda Paketleme işlemi yapılır.





İlgili personelden hataları düzeltmesi talep edilir.








İşten çıkışı takip eden ayda, çalışan öğrencilerin aylık olarak çalıştığı süreler 22 / 43 bildirge kodları kullanılarak her ayın 23’üne kadar Excel formatında e-bildiri dosyası olarak hazırlanır.





İDARİ MALİ İŞLER








STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI





SGK Tahakkuk Fişi, Hizmet Listesi her ayın ilk haftası MYS üzerinden ödeme emri belgesi düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir. 








İDARİ MALİ İŞLER








İDARİ MALİ İŞLER








İDARİ MALİ İŞLER








İŞ SÜRECİ





SORUMLULAR








	Hazırlayan

Öğrenci İşleri Birimi
	Kontrol Eden

Birim Kalite Yönetim Temsilcisi
	Onaylayan

Dekan



