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K il ili dd iKanunun ilgili maddesi

Bazı sigorta kollarının uygulanacağı sigortalılar
MADDE 5MADDE 5-
b) Hizmet akdi ile çalışmamakla birlikte 5/6/1986 tarihli 
ve 3308 sayılı Meslekî Eğitim Kanununda belirtilen aday 
çırak, çırak ve işletmelerde meslekî eğitim gören 
öğrenciler hakkında iş kazası, meslek hastalığı ve 
hastalık sigortası; meslek liselerinde okumakta iken g ;
veya yüksek öğrenimleri sırasında zorunlu staja tâbi 
tutulan öğrenciler hakkında ise iş kazası ve meslek 
hastalığı sigortası uygulanır ve bu bentte sayılanlar, 4hastalığı sigortası uygulanır ve bu bentte sayılanlar, 4 
üncü maddenin birinci fıkrasının (a) bendi kapsamında 
sigortalı sayılırlar.



Prim Ödeme Yükümlülüğü

e) 5 inci maddenin (b) bendinde belirtilen aday 
çırak  çırak ve işletmelerde meslekî eğitim çırak, çırak ve işletmelerde meslekî eğitim 
görenler ile meslek liselerinde zorunlu staja tâbi 
tutulan öğrenciler için Milli Eğitim Bakanlığı veya 
bu öğrencilerin eğitim gördükleri okullar  yüksek bu öğrencilerin eğitim gördükleri okullar, yüksek 
öğrenim sırasında zorunlu staja tâbi tutulan 
öğrenciler için öğrenim gördükleri yüksek 
öğretim kurumuöğretim kurumu,
f) (Değişik: 17/4/2008-5754/51 md.) 5 inci 

maddenin (c) ve (g) bentlerine tabi olanlar için 
işverenleri veya kendileri, prim ödeme 
yükümlüsüdür.



Öğrencilerin Sigortalanması 
Sü i d ki P d lSürecindeki Paydaşlar

1-Bölüm Staj Koordinatörleri
2-Personel Dairesi Başkanlığı Stajyer/Kısmi 

Ö İZamanlı Öğrenci İşlemleri Birimi (Birimle ilgili 
sorumlular, İdari Özlük ve Eğitim Md.’ğü, İdari 
Tahakkuk Md’ğü Akademik Tahakkuk Md’ğüTahakkuk Md ğü, Akademik Tahakkuk Md ğü, 
kısmi zamanlı öğrenci işlemleri için Ders 
Ücretleri Tahakkuk Md’ğü)ğ )
3- Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı (Bütünleşik 
Bilgi Sistemi kapsamında staj dersi olan 
öğrenci bilgisinin “online” alınması 
planlanmaktadır.)



Fakülte/Bölüm Staj 
Koordinatörlerinin Sorumlulukları

1-Bölümde zorunlu staj yapacak öğrencilerin, staj 
başlangıç ve bitiş tarihlerini ve 
www.pdb.metu.edu.tr adresinde yer alan “excel” 
dosyasında istenen nüfus bilgilerini, Bölüm Staj 
K di tö l 2 ö d bildi iKoordinatörlere 2 ay önceden bildirmesi 
gerekmektedir.
2 www pdb metu edu tr adresinde yer alan “excel”2-www.pdb.metu.edu.tr adresinde yer alan excel  
dosyası Bölüm Staj Koordinatörü tarafından 
hazırlanarak öğrencilerin staj başlangıç tarihinden ğ j ş g ç
1 ay  önce PDB’deki ilgili sorumlulara e-posta 
olarak gönderilmesi gerekmektedir.



Fakülte/Bölüm Staj 
Koordinatörlerinin SorumluluklarıKoordinatörlerinin Sorumlulukları

3- Hazırlanacak olan bilgilerin eksik olması 
durumunda öğrencilerin sigorta girişini yasal ğ g g ş y
olarak yapmak mümkün değildir. Bu nedenle 
öğrencilere ait bilgilerin eksiksiz olarak 
bilgilerin eksiksiz olarak PDB Stajyer/Kısmi 
Zamanlı Öğrenci İşlemleri Biriminde çalışan 

ö lil ö d il i öğ il i i tgörevlilere gönderilmesi öğrencilerin sigorta 
işlemlerinin zamanında ve doğru olarak 
yapılabilmesi için önemlidiryapılabilmesi için önemlidir. 



Fakülte/Bölüm Staj 
Koordinatörlerinin SorumluluklarıKoordinatörlerinin Sorumlulukları

4- Sigorta giriş ve çıkış bildirgeleri SGK’nın 
web sayfasında yer alan e-bildirge’den y y g
yapılmaktadır. Dolayısıyla, sigorta girişinin 
yapılabilmesi için, Öğrencinin staj başlangıç ve 
bitiş tarihinin Bölümler tarafından PDB 
Stajyer/Kısmi Zamanlı Öğrenci İşlemleri 
Bi i i Bölü St j 1 ö d bildi il iBirimine Bölüm Staj 1 ay önceden bildirilmesi 
önemlidir. 



Fakülte/Bölüm Staj 
Koordinatörlerinin SorumluluklarıKoordinatörlerinin Sorumlulukları

5- Bildirilen staj başlangıç ve bitiş tarihleri 
üzerinden e-bildirge sistemi kullanılarak sigortaüzerinden e bildirge sistemi kullanılarak sigorta 
girişi ve çıkışı yapılacağından daha sonra bu 
tarihlerin değiştirilmesi mümkün değildir. Bu ğ ş ğ
nedenle, staj başlangıç ve bitiş tarihlerinin 
PDB’ye bildirilmesi oldukça önemlidir.



Fakülte/Bölüm Staj 
Koordinatörlerinin Sorumlulukları

6- Kanun gereği geriye dönük sigorta girişi 
yapılamamaktadır. Bu nedenle öğrencinin staja y p ğ j
başlamasından sonra yapılacak bildirimler için 
sigorta girişi yapılması mümkün değildir.



Fakülte/Bölüm Staj KoordinatörlerininFakülte/Bölüm Staj Koordinatörlerinin 
Sorumlulukları

6- Öğrencilerin staja başlayabilmesi için 
ilgili kuruma teslim edecekleri sigortalı işe g g ş
giriş bildirgeleri, PDB Stajyer/Kısmi 
Zamanlı Öğrenci İşlemleri Birimindekiğ ş
bölümlere ait kutulardan; bölümlerin evrak 
akışını yürüten sorumlular tarafından 
alınarak staj koordinatörü ya da sorumlu 
kişilere teslim edilecek, böylelikle 
öğrencilerin belgelerini bölümlerinden 
almaları sağlanabilecektir.



Fakülte/Bölüm Staj KoordinatörlerininFakülte/Bölüm Staj Koordinatörlerinin 
Sorumlulukları

Örnek: Öğrenci 15 Temmuz 2009 tarihinde 
staja başlayacak ise bu bilgi stajstaja başlayacak ise, bu bilgi staj 
koordinatörü/sorumlu kişi tarafından PDB 
www pdb metu edu tr adresinde yer alanwww.pdb.metu.edu.tr adresinde yer alan 
excel tablodaki bilgiler doldurularak 25 
Haziran 2009 tarihinde (en az öğrencininHaziran 2009 tarihinde (en az öğrencinin 
staja başlama tarihinden 20 gün önce) 
PDB’d ki il ili bi i i il d iPDB’deki ilgili birimin mail adresine 
göndermeleri gerekmektedir.



PDB Stajyer/Kısmi Zamanlı Öğrenci İşlemleri 
Biriminin Sorumlulukları

1- Bölümlerden e-posta yoluyla gelen excel 
tablolarda düzenlenmiş, staj yapacak öğrenciye ş j y p ğ y
ait bilgileri “Oracle İK” modulune kaydetmek,
2-Bildirilen tarihte SGK, e-bildirge kanalıyla , g y
sigorta girişini yapmak,
3- Gerekli ödeme belgelerini düzenleyerek g y
SGDB’ na göndermek, yasal kesintileri yaparak 
bildirgelerin zamanında ilgili kuruma(SGK) 
gönderilmesi için gerekli aşamaları 
tamamlamak



PDB Stajyer/Kısmi Zamanlı Öğrenci İşlemleri 
Biriminin SorumluluklarıBiriminin Sorumlulukları

4- Bildirilen staj bitiş tarihi itibariyle SGK e-
bildirge kanalıyla sigortalı işten çıkışbildirge kanalıyla sigortalı işten çıkış 
bildirgesini doldurmak 
5- İşten çıkış bildirgelerinin zamanında ve5 İşten çıkış bildirgelerinin zamanında ve 
eksiksiz olarak ilgili kuruma gönderilme 
aşamalarını tamamlamakş
için gerekli donanıma sahip personeli ile işleri 
yürütmekten sorumlu olacaktır.y



SonuçSonuç

Bu süreçlerdeki en önemli görev bölümlerde bu 
işle ilgilenecek sorumlu kişilere düşmektedir. ş g ş ş
Sigorta işlemlerinin yapılmasında herhangi bir 
idari para cezası ile karşılaşılmaması için, p ş ş ç ,
belirlenecek takvime ve istenilen bilgilere ait 
excel tablonun eksiksiz ve hatasız 
düzenlenmesi gerekmektedir. Bu nedenle bu 
bilgilere ilişkin bölümlerde ön kontrol  ve son 
k t l ld kt PDB’ ö d il ikontrol yapıldıktan sonra PDB’ye gönderilmesi 
hatayı azaltacaktır diye düşünülmektedir.



Sonuç

Unutulmamalıdır ki, karşılıklı olarak yapılacak 
hatalarda ortaya çıkacak İdari Para Cezasıhatalarda ortaya çıkacak İdari Para Cezası 
kuruma değil işlemi yapan kişilere çıkmaktadır.
Bu nedenle, herkesin eşit sorumluluğuBu nedenle, herkesin eşit sorumluluğu 
bulunduğuna inanmaktayız.



Öğrenci

Bölüm Stajyer Koordinatörleri 
(Öğrenciye ait bilgileri 

düzenler.)

PDB Stajyer/Kısmi Zamanlı 
Öğrenci İşleri Birimi 

(Sigorta İşlemleri , Bildirgeler)(Sigorta İşlemleri , Bildirgeler)

SGDB 
(Kesintileri SGK’ya gönderir.)
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