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1. AMAC ve KAPSAM

Amag; Bayburt Universitesi Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanli§i Sosyal Hizmetler Biriminin
calisma talimatini belirleyerek birimde toplam kalite yonetimi sistemini yakalamaktir.

Kapsam; Bu talimat Birimde c¢alisan her kademedeki personeli kapsar

2. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin uygulamasinda;

e Staj formunun ilgili Fakilte/MYO teslim edilmesinden égrenci,

e Ust yazi ile birlikte zorunlu staj formunun Bagkanlgimiza teslim edilmesinden ilgili Fakilte/
MYO,

e Zorunlu staj formunun bolim ve tarih bazl tasnif edilerek e-sigorta Uzerinden sigorta girig-
cikis iglemlerinin yapilmasindan, aylik prim bildirimi ve izleme, stajlarla ilgili her tir yazi
islerinden Sosyal Hizmetler Birim memuru sorumludur.

Birim ici stajla ilgili yazismalarin onaylanmasi ve surecin kontrolinden, ogrencilerin staja
baglama, staj bitisi, aylik prim bildiriminin yapilmasinin takibi ve kontroliinden birim amirleri
sorumludur.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

SKSD : Saglik Kultar ve Spor Daire Bagkanligi

EBYS . Elektronik Belge Ydnetim Sistemi

E-SGK : Elektronik Sosyal Guvenlik Kurumu

MYO : Meslek Yuksekokulu

E-Bildirge : Sigorta ve prim belgelerini internet ortaminda verebilmesini saglayan portal.

E-Beyanname : Yasal olarak vergi dairesine verilmesi zorunlu olan belgelerin elektronik ortamda
gonderilmesini saglayan uygulamadir.

4. GUVENLIK ONLEMLERI

e Birimden gdnderilen ve/veya birime gelen evraklarin kapali zarf ile gonderilmesi.
o Evraklarin ilgililer diginda 3. kigilerin eline gegmesini énlemek adina muhafaza edilmesi.

5. EKIPMANLAR

Bilgisayar, yazici, kagit vb. kirtasiye malzemeleri

6. MATERYAL
- Kagit,
- Dosya,
- EBYS,
- E-SGK,
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7. UYGULAMA

7.1 SIGORTA ISLEMLERI
7.1.1 On Hazirhk

Fakillte ve MYO’ larinin bélim sekreterliklerine bilgilerin dijital ortamda olusturulmasi ve
tutulmasi igin 6rnek tablo hazirlanarak gonderilir.

7.1.2 Staj Dosyalarinin Birime Gelmesi ve Tasnif Edilmesi

Bolimlerden Daire Baskanligina gelen staj formlari tarih sirasina goére dizilerek bir onceki
adimda belirtilen excel dosyasina aktarilir ve dijital ortamda takibi saglanir. Bu Excel
dosyasinda 6égrencinin kimlik numarasi adi soyadi, staja baslama ve bitis tarihleri, staj gin
sayisi gibi bilgilere yer verilir.

7.1.3 ise Giris Bildirgesinin Verilmesi

E-SGK uygulamasindan kullanici adi ve sifreleri yazilarak sisteme giris yapilir. Gelen menude
sigortall ise giris bildirgesi segcilir ve 6grencinin T.C. kimlik numarasi yazilarak isleme devam
edilir. Gelen ekranda sirasiyla ise baslama tarihi, sigorta kodu, 6zarlalik kodu, eski hukamli, 30
ginden az galisiyor mu, galisilacak giin sayisi yazilir. iskolu alani, Meslek adi, gérev kodu
segilip onaylama islemine gegilir ve belgenin ¢iktisi alinir. Cikti alindiktan sonra ilgili 6grencinin
staj belgesi eklenerek daire bagkanina onaylatilir, EBYS Gzerinden ilgili bdlime yazilir.

(Not: ige giris islemi staja baslama tarihinden en az bir gun 6nce yapilmalidir.)

7.1.4 ise Girig Bildirgesinin iptal igleminin Yapiimasi

E-SGK uygulamasindan kullanici adi ve sifreleri yazilarak sisteme giris yapilir. Gelen menude
sigortal ise giris bildirgesi iptal segilir ve d3drencinin T.C. kimlik numarasi yazilarak isleme
devam edilir. Gelen ekranda gértinen bildirgenin iptali igin sol Ust kdsede yazan iptal butonuna
basilir béylece kayit silinmis olur.

(Not: ise giris isleminin iptali sadece ise giris isleminin yapildigi gtin yapilir.)

7.1.5 isten Ayrihis Bildirgesinin Verilmesi

E-SGK uygulamasindan kullanici adi ve sifreleri yazilarak sisteme giris yapilir. Gelen menide
sigortall isten ayrilis bildirgesi segilir ve 6grencinin T.C. kimlik numarasi ve igten ayrilis tarihi
yazilarak sonraki ekrana gecilir. Gelen ekranda meslek adi segilir ve alt bélime gecilir. Bu
bélimde 6grencinin staj giini hesaplanarak hangi aylara denk geldigi belirlenir. Belge tirl
secilir daha sonra glin sayisi, Ucret, ise giris tarihi, eksik glin sayisi ve eksik glin nedeni segilir.
Ayni iglem sonraki aya da uygulanir. Daha sonra isten ayrilig nedeni, is kolu segilerek onaya
gecilir. Islem kontrol edildikten sonra onaylanir ve c¢iktisi alinip dosyaya kaldirilir.

7.1.6 igten Ayrilig Bildirgesinin iptal Edilmesi

E-SGK uygulamasindan kullanici adi ve sifreleri yazilarak sisteme giris yapilir. Gelen menlde
sigortal isten ayrilis bildirgesi iptal segilir ve 6grencinin T.C. kimlik numarasi yazilir. Gelen
ekranda goriunen bildirge iptal butonuna basilarak silme islemi uygulanir. Meslek adi segilir ve
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alt bélime gegilir. Bu boélimde 6grencinin staj glini hesaplanarak hangi aylara denk geldigi
belirlenir. Belge tirl segilir daha sonra gun sayisi, Ucret, ise giris tarihi, eksik gin sayisi ve
eksik gun nedeni segilir. Ayni iglem sonraki aya da uygulanir. Daha sonra isten ayrili nedeni, is
kolu secilerek onaya gegilir. islem kontrol edildikten sonra onaylanir.

(Not: Bildiriimis olan isten ¢ikis tarihinden itibaren 10 glin icerisinde veya evrak tarihi ile ayni
gun icerisinde iptal edilebilir.)

7.1.7 Aylik Prim Bildirgesinin Verilmesi

ise giris islemlerinin ardindan ilgili takip eden ayi 1 ila 26’si arasinda Muhtasar Beyanname
Programi aracihigi ile yuklenir.

Bilgisayara yukli olan E-Beyanname Dizenleme Programina giris yapilir. “Genel Bilgiler”
mendusu altinda ilgili alanlar doldurulur “SGK Bildirimleri” sekmesinden metin belgesine c¢evrilmis
tablo yuklenir ve kaydedilir.

Excel programinda hazirlanan stajyer o6grenci aylik prim tablosunun metin belgesi e-
Beyanname Dlzenleme Programina yiklenip ve kaydedilir. Ardindan “Paketleme” menlsinden
paketleme islemi yapilir.

Paketleme isleminden sonra “https://ebeyanname.gib.gov.tr/index.html”(internet Vergi Dairesi)
internet adresine kullanici kodu, parola ve sifre ile giris yapilir “Paket Goénder” menisinden
paketlenen belge sisteme yUklenir.

Gerekli kontroller yapilir varsa sistemin verdigi hatalar duzeltilir ve onay verilir. Tahakkuk figi ve
tahakkuk listesi ¢iktilari alinir ve 6deme islemi icin satin alma ve tahakkuk bolimune verilir.

8. RAPORLANDIRMA

9. ILGILI DOKUMANLAR
-Zorunlu Staj Formu

10. REFERANSLAR

- 5510 Sayili Sosyal Guvenlik Kurumu Kanunu
- Bayburt Universitesi lgili Fakiilte/MYO Staj Yonergesi.

11. KAYITLAR

-EBYS

-E-SGK
-E-Bildirge
-E-Beyanname

NOT: Calisma Talimatinda olasi riskler Birim Risk Analizi Calismalari dokimanina uygun olarak
yonetilecektir.
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