STAJ iSLEMLERiIi KURUMSAL iS AKISI

Cukurova Universitesi Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Uyarinca Siirec Kilavuzu

ME VE ON HAZIRLIK

NO SORUMLU BiRiMi

01 BOLUM STAJ KOMiSYONU

02 OGRENCI iSLERi BiRiMi

03 BOLUM STAJ KOMiISYONU

04 BOLUM STAJ KOMiSYONU

2. SGK GiRiS iSLEMLERi VE STAJ BASLANGICI

iSLEM ADIMI / ACIKLAMA

Staj takviminin belirlenmesi ve
resmi olarak yayinlanmasi.

SGK'ya takvim dogrultusunda
isGi (stajyer) galistirilacak
tarihlerin resmi bildiriminin
yapilmasi.

Staj takviminde belirtilen yasal
slire igerisinde 6grencilerin staj
basvurularinin toplanmasi.
(Fakultenin ana sayfasindan
belgelere ulasilabilir)

Basvurularin, basvuru
formundaki bilgiler
dogrultusunda uygunluk
yoninden degerlendirilmesi.

STAJ YERI KABUL EDILDi Mi?

EVET: Basvuru formu onaylanir
ve 6grenciye kabul bildirimi
yapilir. Dosya Ogrenci islerine
iletilir.

HAYIR: Reddedilen 6grenciye
bilgi verilir ve yeni bir staj yeri
bulup yeniden basvurmasi
istenir.

iLGiLi DOKUMAN / DAYANAK

Staj Takvimi

Resmi Yazi

iletisim Bilimleri Radyo, Televizyon
ve Sinema & Gazetecilik Yonergeleri

1- Basvuru & Kabul Formu

2- Sigortalilik Takip Belgesi

NO SORUMLU BiRiMi

05 OGRENCI iSLERI BiRiMi

06 OGRENCI iSLERi BiRiMi

07 STAJ YAPAN OGRENCiI

iSLEM ADIMI / ACIKLAMA

Ogrencinin resmi SGK girisi
sisteme kaydedilir. (En geg
staj baslamadan 1 giin once
tamamlanmahdir).

SGK girisi yapilan tim
ogrencilerin gikislarinin
zamaninda ve eksiksiz
yapilabilmesi amaciyla takip
takvimi olusturulur.

Staj suresince kullanilacak olan
Staj Defteri ve Staj
Degerlendirme Formunu ilgili
birimlerden temin eder.

iLGiLi DOKUMAN / DAYANAK

SGK ise Baslayis Bildirgesi
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Takip Otomasyonu

Staj Defteri

Degerlendirme Formu

3. STA) UYGULAMASI VE AYLIK DONEMSEL iSLEMLER

NO SORUMLU BiRiMi

08 STAJ YAPAN OGRENCiI

iSLEM ADIMI / ACIKLAMA

Belirlenen isyerinde fiili olarak
stajini icra eder ve
gunluk/haftalik olarak staj

iLGiLi DOKUMAN / DAYANAK

Mevcut Calisma Alani



09

10

OGRENCI iSLERI BiRiMi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

4. FINANSAL ONAYLAR VE PRiM ODEME SURECI

defterini kurallara uygun
doldurur.

Staj dénemlerinde, her ayin ilk
haftasi bir 6nceki aya ait
puantaj ve bordro
duzenlemelerini tamamlar.

SGK sisteminden bir 6nceki aya
ait resmi Hizmet Belgesi ile
Tahakkuk Fisini indirerek kayit
altina alir.

Bordro (3 Nusha)

Puantaj (3 Nusha)

SGK Hizmet Belgesi (3 Nusha)

SGK Tahakkuk Fisi (3 Nusha)

NO

11

12

13

14

15

SORUMLU BiRiMi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

SKS DAIRE BASKANLIGI

GERCEKLESTIRME GOREVLISI

OGRENCI iSLERI BiRiMi

SKS DAIRE BASKANLIGI

iSLEM ADIMI / ACIKLAMA

Ogrenci  prim  6demelerinin
yapilabilmesi  igin  Harcama
Talimatini hazirlar ve SKS Daire
Baskanhgindan Odeme Emri
talep eder.

Mali Yonetim Sistemi (MYS)
tizerinden Odeme Emri
Belgesini hazirlayarak
Gergeklestirme Gorevlisinin
onayina sunar.

Odeme emri belgesini MYS
Uzerinden kontrol ederek
onaylar ve SKS Harcama
Yetkilisinin nihai onayina sevk
eder. Ardindan tum ekleri
1slak/e-imzalar.

Onaylanan tum finansal evrak
paketini (Odeme Emri,
Harcama Talimati, Tahakkuk,
Hizmet Belgesi, Bordro ve
Puantaj) SKS Daire
Baskanligina fiziksel/dijital
gonderir.

Ogrencilerin sigorta prim
ddemelerini banka kanalhyla
gerceklestirir. Belgeleri
onaylayarak bir ntshasini ilgili
birime iade eder.

iLGiLi DOKUMAN / DAYANAK

Harcama Talimati (3 Nusha)

Odeme Emri Belgesi (4 Niisha)

MYS Elektronik Onay

Tam Dosya Paketi

Banka Dekontu / Onayl Evrak

5. STA) KAPANISI, DEGERLENDIRME VE ARSIVLEME

NO

16

17

SORUMLU BiRiMi

STAJ YAPAN OGRENCI

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iSLEM ADIMI / ACIKLAMA

Staj bitiminde Degerlendirme
Formunu ve defterini staj yeri
yetkilisine imzalatip
muhtrleterek belirlenen
slirede Staj Koordinatériine
teslim eder.

Staj bitis tarihini takip eden en
gec 10 giin icerisinde
ogrencinin resmi SGK cikis
islemlerini tamamlar.

iLGiLi DOKUMAN / DAYANAK

Staj Defteri & Form

SGK isten Ayrilis Bildirgesi
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18

19

20

OGRENCI iSLERI BiRiMi

BOLUM STAJ) KOMiSYONU

BOLUM STAJ KOORDINATORU

Dénem sonunda biriken tim
staj/sigorta dosyalarini (Giris/
Gikis bildirgeleri, bordrolar,
puantajlar) ilgili Bolum Staj
Koordinatorliine devreder.

SGK'ya artik aktif isci/stajyer
calistinrilmayacagina dair resmi
kapanis bildirimini yapar ve
dosyalari Komisyona sunar.

Toplanan staj defterlerini ve
isyeri degerlendirmelerini
inceleyerek basari durumunu
karara baglar. Sonuclari
Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS)
girerek ilan eder ve evraklari
arsivler.

Arsiv Dosyasl

Resmf Yazi Kapanis Yazisi

OBS Girisi / Arsiv

3/3



	1. BAŞVURU, DEĞERLENDİRME VE ÖN HAZIRLIK
	NO
	SORUMLU BİRİMİ
	BÖLÜM STAJ KOMİSYONU
	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ
	BÖLÜM STAJ KOMİSYONU
	BÖLÜM STAJ KOMİSYONU
	İŞLEM ADIMI / AÇIKLAMA
	İLGİLİ DÖKÜMAN / DAYANAK
	Staj takviminin belirlenmesi ve resmi olarak yayınlanması.
	SGK'ya takvim doğrultusunda işçi (stajyer) çalıştırılacak tarihlerin resmi bildiriminin yapılması.
	Staj takviminde belirtilen yasal süre içerisinde öğrencilerin staj başvurularının toplanması. (Fakültenin ana sayfasından belgelere ulaşılabilir)
	Başvuruların, başvuru formundaki bilgiler doğrultusunda uygunluk yönünden değerlendirilmesi.

	2. SGK GİRİŞ İŞLEMLERİ VE STAJ BAŞLANGICI
	NO
	SORUMLU BİRİMİ
	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ
	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ
	STAJ YAPAN ÖĞRENCİ
	İŞLEM ADIMI / AÇIKLAMA
	İLGİLİ DÖKÜMAN / DAYANAK
	Öğrencinin resmî SGK girişi sisteme kaydedilir. (En geç staj başlamadan 1 gün önce tamamlanmalıdır).
	SGK girişi yapılan tüm öğrencilerin çıkışlarının zamanında ve eksiksiz yapılabilmesi amacıyla takip takvimi oluşturulur.
	Staj süresince kullanılacak olan Staj Defteri ve Staj Değerlendirme Formunu ilgili birimlerden temin eder.

	3. STAJ UYGULAMASI VE AYLIK DÖNEMSEL İŞLEMLER
	NO
	SORUMLU BİRİMİ
	STAJ YAPAN ÖĞRENCİ
	İŞLEM ADIMI / AÇIKLAMA
	İLGİLİ DÖKÜMAN / DAYANAK
	Belirlenen işyerinde fiili olarak stajını icra eder ve günlük/haftalık olarak staj
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	defterini kurallara uygun doldurur.
	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ

	Staj dönemlerinde, her ayın ilk haftası bir önceki aya ait puantaj ve bordro düzenlemelerini tamamlar.
	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ

	SGK sisteminden bir önceki aya ait resmî Hizmet Belgesi ile Tahakkuk Fişini indirerek kayıt altına alır.

	4. FİNANSAL ONAYLAR VE PRİM ÖDEME SÜRECİ
	NO
	SORUMLU BİRİMİ
	İŞLEM ADIMI / AÇIKLAMA
	İLGİLİ DÖKÜMAN / DAYANAK
	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ
	Öğrenci prim ödemelerinin yapılabilmesi için Harcama Talimatını hazırlar ve SKS Daire Başkanlığından Ödeme Emri talep eder.
	SKS DAİRE BAŞKANLIĞI

	Mali Yönetim Sistemi (MYS) üzerinden Ödeme Emri Belgesini hazırlayarak Gerçekleştirme Görevlisinin onayına sunar.
	GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ

	Ödeme emri belgesini MYS üzerinden kontrol ederek onaylar ve SKS Harcama Yetkilisinin nihai onayına sevk eder. Ardından tüm ekleri ıslak/e-imzalar.
	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ

	Onaylanan tüm finansal evrak paketini (Ödeme Emri, Harcama Talimatı, Tahakkuk, Hizmet Belgesi, Bordro ve Puantaj) SKS Daire Başkanlığına fiziksel/dijital gönderir.
	SKS DAİRE BAŞKANLIĞI

	Öğrencilerin sigorta prim ödemelerini banka kanalıyla gerçekleştirir. Belgeleri onaylayarak bir nüshasını ilgili birime iade eder.

	5. STAJ KAPANIŞI, DEĞERLENDİRME VE ARŞİVLEME
	NO
	SORUMLU BİRİMİ
	İŞLEM ADIMI / AÇIKLAMA
	İLGİLİ DÖKÜMAN / DAYANAK
	STAJ YAPAN ÖĞRENCİ
	Staj bitiminde Değerlendirme Formunu ve defterini staj yeri yetkilisine imzalatıp mühürleterek belirlenen sürede Staj Koordinatörüne teslim eder.
	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ

	Staj bitiş tarihini takip eden en geç 10 gün içerisinde öğrencinin resmî SGK çıkış işlemlerini tamamlar.
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	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ

	Dönem sonunda biriken tüm staj/sigorta dosyalarını (Giriş/ Çıkış bildirgeleri, bordrolar, puantajlar) ilgili Bölüm Staj Koordinatörüne devreder.
	BÖLÜM STAJ KOORDİNATÖRÜ

	SGK'ya artık aktif işçi/stajyer çalıştırılmayacağına dair resmî kapanış bildirimini yapar ve dosyaları Komisyona sunar.
	BÖLÜM STAJ KOMİSYONU

	Toplanan staj defterlerini ve işyeri değerlendirmelerini inceleyerek başarı durumunu karara bağlar. Sonuçları Öğrenci Bilgi Sistemine (OBS) girerek ilan eder ve evrakları arşivler.
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