
 

ÖĞRENCİ STAJI 
İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No  

İlk Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Sayfa  

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
Burcu YENİ 

Öğrenci İşleri 
Mustafa KOÇ 

Yüksekokul Sekreteri V. 
Arife ALBAYRAK COŞAR 

Müdür 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

                                                                                   HAYIR 
 

 
 

 

 
 

 

                                                         EVET              
                                                            

 

 
 

 

  
 

 

 
         

 

HAYIR 
 

 

 
 

                                              

 
                     
 

 
 

 
                                 EVET 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Öğrenci 
 
 
 
 
 
 
 
 
Öğrenci 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Öğrenci 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Öğrenci 
 
 
 
 
 
 
Bölüm Başkanılığı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ön Lisans ve Lisans 

Eğitim Öğretim 
Yönetmeliği 

 Lisans Öğretimi Staj 
Uygulama Yönergesi 

Öğrenci Staj 
Değerlendirme 

Formu,    
ALKÜ SGK 

(Zorunlu Staj) 
Formu , Yıllık 

Takvim,   
Genel Sağlık 

Sigortası Beyan 
ve Taahhüt Formu 
 

 
 
 
 
 
 

Öğrenci Staj 
Değerlendirme 

Formu    
 
 
 

Staj defteri, 
ALKÜ SGK 

(Zorunlu Staj) 
Formu , yıllık 
takvim, sağlık 
yardımı beyan 
formu ve nüfus 

cüzdanı 
fotokopisi 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Staj defteri, 
ALKÜ SGK 

(Zorunlu Staj) 
Formu ve SGK 

işe giriş 
bildirgesi 

Staj defteri,  
ALKÜ SGK 

(Zorunlu Staj) 

Öğrencinin Staj Başvuru Formu İle İlgili Belgeleri 
Bölüm Başkanlığından Temin Etmesi 

Staj Yapacağı Yere Formunu onaylatması 

1 

Öğrenci tarafından eksik 
evrakın tamamlanması 
sağlanır. 

Staj Yerinin 
Öğrencinin Staja 

Başlatmasını kabul 
etmesi 

 

İlgili Belgelerin 
Bölüm 

Başkanlığınca 
Kabulü 

Yeni Staj Yeri 
Bulunması 

Staj  Başvuru Belgelerinin Bölüm 
Başkanlığına Teslim Edilmesi. 



 

ÖĞRENCİ STAJI 
İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No  

İlk Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  
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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
Burcu YENİ 

Öğrenci İşleri 
Mustafa KOÇ 

Yüksekokul Sekreteri V. 
Arife ALBAYRAK COŞAR 

Müdür 
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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 
 
 

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 
Öğrenci Staj 

Değerlendirme 
Formu ve 

ALKÜ SGK 
(Zorunlu Staj) 

Formu , SGK işe 
giriş bildirgesi 

 
 

Öğrenci Staj 
Değerlendirme 

Formu ve Bölüm 
yazısı 

 
 
 

 

İşe Giriş Bildirgesi ve Zorunlu Staj Formunun  birer 
nüshası öğrenciye verilir. Öğrenciden yıllık takvim, sağlık 
yardım beyan formu ve nüfus cüzdanı fotokopisinin birer 
örneği girişi yapan görevli tarafından alınır. 

Staj takip otomasyon sistemine kayıt yapması 

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

SGK Müstahaklık sorgulaması yapılması 

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

Staj 
komisyonunun 

kontrolü 

Öğrenci staj defterini Bölüme teslim eder. 

Öğrenci tarafından 
Staj 
Defteri/Dosyasına 
ilişkin eksikliklerin 
tamamlanması. Kabul edilen stajın Öğrenci Otomasyon Sistemine 

İşlenmesi ve ÖİDB bildirilmesi/önlisans öğrenci  
staj  belgelerinin dosyalanması. 

1 

MYO Sekreterliğince SGK Girişi Yapılması 

Öğrenci tarafındn eksik 

evrakın tamamlanması 

İşlem 

Sonu 

İşe Giriş Bildirgesinin SKSDB na iletilir. 

Stajın Reddi 
ve panolarda 
ilanı 


