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Fakülte bünyesinde çalıştırılmak üzere istihdam edilen sözleşmeli personel, öğrenim görmekte iken staj yapacak 

öğrenciler ve sözleşme ile dışarıdan ücret karşılığı ders verecek öğretim elemanlarının sözleşme ve formlarının ilgi yazı 

Ekinde Elektronik Belge Yönetim Sisteminden (EBYS) birime havale edilmesi. 

İlgi Yazı ve Ekinde yer alan sözleşme ve staj formları ile eklerinin kontrolünün yapılması. 

Sözleşme ve formlarda eksik veya hata var. 

 

Sözleşme ve formlarda eksik veya hata yok. 

 

İlgili birim, öğrenci ve personel ile iletişime 

geçilerek gerekli düzeltmelerin yapılarak eksik bilgi 

ve belgelerin (staj formu, İSG belgesi, sözleşme 

eksik bilgisi vb.) tamamlanması  

Sözleşmeli Personelin işe başlama-bitiş tarihi ile 

öğrencilerin staj başlama-bitiş tarihlerinin tespiti 

ve listelenmesi.  

İşe ve staja başlama tarihinden önce SGK Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Sistemine kullanıcı girişi yapılarak İşe Giriş 

Bildirgesi oluşturulması. 

Sosyal Güvenlik Kurumu (SGK) Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Sisteminden alınan İşe Giriş Bildirgesinin Muhtasar Prim 

ve Hizmet Beyannamesi işlemlerinde kullanılmak üzere Mali İşler Biriminde muhafaza edilmesi.  

Sözleşmeli personelin özlük dosyasına eklenmek üzere İşe Giriş Bildirgesinin bir nüshasının Personel İşleri Birimine 

verilmesi. 

E-devlet üzerinden İşe Giriş Bildirgesini temin edemeyen öğrencilere veya öğrenim gördüğü Bölümün Bölüm staj 

komisyonu üyesine talebi halinde İşe Giriş Bildirgesinin teslim edilmesi. 

 

 

Sözleşme bitiş tarihleri ve staj bitiş tarihleri listelenen personel ve öğrencilerin çıkış tarihlerine müteakip on (10) gün 

içinde SGK Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Sistemine kullanıcı girişi yapılarak İşten Ayrılış Bildirgesi oluşturulması. 
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REVİZYON BİLGİLERİ 

 

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Açıklaması 

0 17.02.2022 İlk yayın 

1 23.01.2025 Genel güncellemeler yapılmıştır 

E-Devlet üzerinden İşten Ayrılış Bildirgesini temin edemeyen öğrencilere veya öğrenim gördüğü Bölümün Bölüm staj 

komisyonu üyesine talebi halinde İşten Ayrılış Bildirgesinin teslim edilmesi. 

 

Sözleşmeli personelin özlük dosyasına eklenmek üzere Personel İşleri Birimine İşten Ayrılış Bildirgesinin bir nüshasının 

verilmesi.  

SGK Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Sisteminden alınan İşten Ayrılış Bildirgesinin Muhtasar Prim ve Hizmet 

Beyannamesi işlemlerinde kullanılmak üzere Mali İşler Biriminde muhafaza edilmesi. 


