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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI iIk Yayn Tarihi/Says: 28.06.2019
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Says:
OGRENCI STAJ ISLERi BUROSU-PERS.GOREYV TANIMI Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : MEMUR |Gﬁrev Unvam : STAJ ISLERI
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Nihal SARA
Bagh Bulundugu Unvan : MMYO |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Ogrencilerin zorunlu stajlarinin sigorta giris islemlerini yapmak.

2 |Ogrencilerin zorunlu stajlarmin sigorta ¢ikis islemlerini yapmak.

3 |Staj yapan &grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6demelerini yapmak.

ve onaya sunmak.

Ogrencilerin Stajla ilgili islerini Staj Yonergesine ve yiiriirliikteki bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek,Yazismalarmi imza

EBYS'de birimiyle ilgili yazigmalari takip eder,sonuglandirir.

Staj Savunmasi sonucu staji degerlendirilen dgrencilerin staj notlarini sistemde islemek.

Staj yeri tarafindan 6grencilerden istenen sigorta baglama tarhini gosterir belgeyi 6grencilere vermek.

Staj savunmasina girecek dgrencileri Evrak Kayit Defterine islemek.
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Staj yapan 6grencilerin sigorta prim bilgilerini https:// ebildirge.sgk.gov.tr adresinden giincelleyip tahakkuk fisini ¢ikartmak.

Ogrenci staj formlar1 kontrol edilir,Ogrencinin Staja staja baslama tarihinden énce ise
giris islemleri Sosyal Giivenlik Kurumuna elektronik ortamda bildirilir,Staj siiresi
biten 6grenci varsa staj bitig tarihinden itibaren 10(on) giin i¢cinde Sosyal Giivenlik
Kurumuna elektronik ortamda bildirilir.Her ayin ilk haftas1 o0 ay iginde sigorta giris ve

iSIN CIKTISI cikis1 olan dgrencilerin Sigorta Prim Odeme ddemeleri E-Bildirge iizerinde yapilarak
SGK Tahakkuk fisi ve Hizmet Belgesi ¢ikartilarak Muhasebe birimine teslim
edilir.Staj savunma tarihlerinde Staj sonucu Basarili olan 6grenci listeleri Staj
komisyonundan elektronik ortamda alinarak &greci Staj notu islenir.Yapilan
islemlerde {ist yoneticiler bilgilendirilir.
*
Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme ve diger
islemlerini zamaninda yapmak.
* s verimliligi ve basar1 agisindan Muhasebe birimi ile koordineli ve uyum iginde
iSIN GEREKLERI calismaya gayret etmek.
* Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek.
* Gorevinin gerektirdigi is akigini bilmek.
* Staj Komisyonun aldigi kararlari takip etmek.
BILGI KAYNAKLARI

* 5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

MSKU,SGK

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 23/05/2019
Adive Soyadi  : Nihal SARA
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M. Emin ALTINSOY
Yiiksekokul Sekreter V.




