TC
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU
STAJ iSLERi BUROSU GOREYV TANIMI

Gorev ve Sorumluluklar

Ogrencilerin zorunlu stajlarinim bagvuru belgeleri ve miistehakliklarinin gerekli kontrolleri yapilarak alinmasi, staj
defterlerinin verilmesi.

Ogrencilerin zorunlu stajlarmnin sigorta giris islemlerinin yapilmasi

Ogrencilerin staj sozlesmelerine dair islemlerin yapilmasi

Vergi Dairesine her ay diizenli olarak muhtasar bildirilmesi

Ogrencilerin raporlarmin kontrol edilerek sgk sistemi ve listelere islenmesi

Ogrencilerin stajla ilgili talep ettikleri belgeleri (ilgili makama, zorunlu staj belgesi, ise giris bildirgesi vb) vermek.

Staj savunmasina girecek dgrencilerin teslim dilekgelerinin alinmasi, kayitlarinin yapilmasi.

Ogrencilerin zorunlu stajlarmin sigorta ¢ikis islemlerini yapmak.
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Diger kamu kuruluslardan gelen resmi yazismalar: takip etmek,sonuglandirmak.

Staj yapan dgrencilerin is yeri staj iicreti ddemelerinin bagvurularin alinmasi ve takibinin yapilmasi
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Is kazas1 gegiren dgrencilerin giriglerinin yapilmasi

iSIN CIKTISI

*Ogrencilerin staj basvuru evraklarmin (staj formu, dilekce vb.) siiresinde ve eksiksiz teslim
alimip alinmadiginin kontrol edilmesi.

*Kurum onayli staj kabul belgelerinin incelenmesi ve onaylanmasi.

*Staj yapacak dgrenciler icin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) Ise Giris Bildirgelerinin yasal
stireler i¢inde hazirlanarak ilgili birimlere iletilmesi.

*Zorunlu staj kapsamindaki 6grencilerin is kazasi ve meslek hastalig1 sigorta islemlerinin
takibi.

*(Ogrenci staj formlar1 kontrol edilir,Ogrencinin Staja staja baslama tarihinden dnce ise giris
islemleri

*Sosyal Glivenlik Kurumuna elektronik ortamda bildirilir,

*Staj siliresi biten 6grenci varsa staj bitis tarihinden itibaren 10(on) giin iginde Sosyal Giivenlik
Kurumuna elektronik ortamda bildirilir

*Her ayin ilk haftasi o ay icinde sigorta giris ve ¢ikis1 olan dgrencilerin Sigorta Prim Odeme
o6demeleri E-Bildirge tizerinde yapilarak SGK Tahakkuk fisi ve Hizmet Belgesi ¢ikartilarak
Muhasebe birimine teslim edilir.

*Staj savunma tarihlerinde Staj sonucu Basarili olan dgrenci listeleri Staj komisyonundan
elektronik ortamda alinarak 6greci Staj notu islenir.

*Yapilan iglemlerde iist yoneticiler bilgilendirilir.

* Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme ve diger islemlerini
zamaninda yapmak.
*[s verimliligi ve basar agisindan Muhasebe birimi ile koordineli ve uyum icinde calismaya

iSIN GEREKLERI gayret etmek

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek.

BILGI KAYNAKLARI * 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,

iLETIiSiM iCERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Akademik Personel-idari Personel-Ogrenciler




