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ZORUNLU STAJ İŞLEMLERİ 
CUMHURBAŞKANLIĞI KARİYER KAPISI 

ULUSAL STAJ PROGRAMI (USP) VE 

İSTEĞE BAĞLI STAJ İŞLEMLERİ 

SGK girişi için uygun tarih, imza eksikliği, belge eksikliği vb. kontrollerinin 

yapılması. 

Kontrol yapıldı hata ve eksiklik var. Kontrol yapıldı hata ve eksiklik yok. 

Bölüm staj komisyonu sorumlusuna bilgi verilerek 

gerekli tarih düzeltmesi, bilgi belge eksikliği 

giderilmiş olarak form ve eklerinin birime teslimi 

sağlanır. 

Staj giriş tarihine göre 30 gün öncesine kadar SGK İşe Giriş ve İşten Ayrılış uygulamasına giriş yapılarak SGK İşe giriş 

bildirgesi düzenlenir.  

Staj formları başlangıç ay ve dönemine göre tasnif 

edilerek takibi yapılmak üzere bilgisayar ortamında 

da kayıt altına alınır. 

Bilgisayar ortamında staj günleri kayıt altına alınan öğrencilerin bilgileri ve staj yaptığı günlere ait kısa vadeli sigorta 

kolları primleri düzenlenir.  

Bilgisayar ortamında düzenlenen bilgiler ilgili aya ait Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi işlemlerinde kullanılmak 

üzere saklanır. 

İlgili ayın bitimine müteakip staj yapan öğrencilerin varsa raporları çalışılmadığına dair bildirim giriş sistemi olan SGK 

Vizite Sisteminden sorgulanır. SGK Vizite Giriş işlemlerinde yapılan işlemler uygulanır. 

İlgili ayın bitimine müteakip staj yapan öğrencilerin kısa vadeli sigorta primlerine dair ödeme emri belgesi oluşturulur. 

SGK ödeme işlemlerinde anlatılan işlemler uygulanır. 

Staj bitiş tarihi gelen öğrenciler en fazla on (10) gün içinde SGK İşe Giriş ve İşten Ayrılış uygulamasına giriş yapılarak 

işten ayrılış bildirgesi oluşturulur ve staj işlemi tamamlanır.  

Bölüm sekreteri veya bölüm staj komisyonu sorumlusu 

öğretim elemanınca öğrencilere ait staj formu ve İş 

Sağlığı Güvenliği (İSG) Belgelerinin kontrolü yapılmış 

eksiksiz şekilde ilgililerce birime teslim edilmesi.  

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS), Bölüm Staj 

Komisyonu, Bölüm Sekreteri veya öğrencinin 

başvurusuyla birime gelen staj başvuru formları ve 

eklerinin birime ilgililerce teslim edilmesi. 


