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[bookmark: _GoBack] (
Sigorta girişi için Fakülte Sekreterliğine gelir.
)
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	
 (
Öğrencinin Staj 
Başvuru Formu 
İle İlgili Belgeleri Bölüm Başkanlığından 
Temin Etmesi
)







 (
Staj 
Yapacağı Yere Formunu onaylatması
)





 (
Staj Yerinin Öğrencinin Staja Başlatmasını kabul etmesi
)

                                                                                   HAYIR
 (
Yeni Staj Yeri Bulunması
)






                                                         EVET             
                                                           
 (
Staj  Başvuru Belgelerinin Bölüm Başkanlığına Teslim Edilmesi.
)



	

 (
İlgili Belgelerin Bölüm Başkanlığınca Kabulü
)

 (
Öğrenci tarafından eksik evrakın tamamlanması sağlanır.
)        

HAYIR




                                             

                    




                                 EVET




 (
1
)








 (
1
)


 (
SGK Müstahaklık sorgulaması yapılması
)



 (
Fakülte/YO Sekreterliğince SGK Girişi Yapılması
)
                                         
                                                


 (
İşe Giriş Bil
dir
gesi ve Zorunlu S
taj 
F
ormu
nun
  birer 
nüshası
 öğrenciye verilir. 
Öğrenciden
 yıllık takvim, sağlık yardım beyan formu ve nüfus cüzdanı fotokopisi
nin birer örneği
 girişi yapan görevli tarafından alın
ır.
)






 (
İşe Giriş Bildirgesinin 
SKSDB na iletilir.
)

             

 (
Staj takip otomasyon sistemine kayıt yapması
)
/   


 (
Her ayın 
15-18 tarihleri arasında
 tahakkuk fişi ve hizmet döküm listesi alınması
)  




 (
Staj bitiminden 
itibaren
 
en geç 10 (on) 
gün 
 içerisinde
 SGK çıkış işleminin
 
yapılması.
)	




 (
Stajın Reddi ve panolarda ilanı
) (
Öğrenci staj defterini Bölüme teslim eder.
)




 (
Staj komisyonun
un kontrolü
)


	
 (
Öğrenci tarafından Staj Defteri/Dosyasına ilişkin eksikliklerin tamamlanması.
)



 (
Kabul edilen stajın Öğrenci Oto
masyon Sistemine İşlenmesi ve ÖİDB bildirilmesi
/önlisans öğrenci  staj  belgelerinin dosyalanması.
)





 (
İşlem Sonu
)

	

             
   
	
 Öğrenci








Öğrenci









Öğrenci









Öğrenci






Bölüm Başkanılığı





























SGK Sigorta girişini yapan görevli


SGK işe girişini yapan görevli



SGK Sigorta girişini yapan görevli






Sigorta girişi yapan görevli

Sigorta girişi yapan görevli


Staj işlerini yapan görevli


Sigorta işlerini yapan görevli




Öğrenci 






Bölüm Staj komisyonu






Bölüm Sekreterliği


	
DŞ-039
MTÜ Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği
YÖ-006
ÖTÜ Lisans Öğretimi Staj Uygulama Yönergesi
FR-283
Öğrenci Staj Değerlendirme Formu,   
FR-284
Malatya Turgut Özal Üniversitesi SGK (Zorunlu Staj) Formu , Yıllık Takvim,  
FR-285
Genel Sağlık Sigortası Beyan ve Taahhüt Formu







FR-283
Öğrenci Staj Değerlendirme Formu   



Staj defteri,
FR-284
Malatya Turgut Özal Üniversitesi SGK (Zorunlu Staj) Formu , yıllık takvim, sağlık yardımı beyan formu ve nüfus cüzdanı fotokopisi
















Staj defteri,
FR-284
Malatya Turgut Özal Üniversitesi SGK (Zorunlu Staj) Formu ve SGK işe giriş bildirgesi
Staj defteri, 
FR-284
Malatya Turgut Özal Üniversitesi SGK (Zorunlu Staj) Formu, yıllık takvim, sağlık yardımı beyan formu,  nüfus cüzdanı fotokopisi
ve SGK işe giriş bildirgesi







Tahakkuk fişi ve hizmet dökümü



SGK işten çıkış ve SGK işe giriş evrakları


Anket, staj defteri
FR-283
Öğrenci Staj Değerlendirme Formu ve
FR-284
Malatya Turgut Özal Üniversitesi SGK (Zorunlu Staj) Formu , SGK işe giriş bildirgesi


FR-283
Öğrenci Staj Değerlendirme Formu ve Bölüm yazısı (
Öğrenci tarafındn eksik evrakın tamamlanması
 sağlanır.
)
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