
SOSYAL GÜVENLİK 
KURUMU İŞLEMLERİ 

İşe Giriş Bildirgesi İşlemleri 
İşten Ayrılış Bildirgesi İşlemleri 

Sinan ÇALIŞ 

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığı 

Şef 

 



Sunum İçeriği 

 Mevzuat  

 5510 sayılı Kanun Sigortalılık Türleri 

 Genel Bilgilendirme 

 İşe Giriş İşlemlerinin Yapılması (Tekli) 

 İşe Giriş İşlemlerinin Yapılması (Toplu) 

 İşten Ayrılış İşlemlerinin Yapılması (Tekli) 

 İşten Ayrılış İşlemlerinin Yapılması (Toplu) 



MEVZUAT 



2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

3308 sayılı Meslek Eğitim Kanunu  

5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası 

Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği 

Uygulamalı Eğitimler Çerçeve Yönetmeliği 

Kırıkkale Üniversitesi Staj ve Zorunlu Eğitim Yönergesi 

Kırıkkale Üniversitesi İşletmede Mesleki Eğitim Yönergesi 



5510 SAYILI KANUNDA YER ALAN 
SİGORTALILIK TÜRLERİ 



5510 sayılı Kanunda Sigortalılar (4. Madde) 

4/a 4/b 4/c 

Hizmet akdi ile işveren 

tarafından çalıştırılanlar 

İşverenler (kendi hesabına 

çalışanlar 
Memurlar 

SSK BAĞKUR EMEKLİ SANDIĞI 



5510 sayılı Kanun – 657 sayılı Kanun Karşılaştırma  

Kanun Maddesi 5510 sayılı Kanun 657 sayılı Kanun 

4/a 
Hizmet akdi ile işveren 

tarafından çalıştırılanlar 
Memurlar 

4/b 
İşverenler (kendi hesabına 

çalışanlar 
Sözleşmeli Personel 

4/c Memurlar Geçici Personel 



GENEL BİLGİLER 



Üniversitemizde 5510 sayılı Kanunun 4/1-a Kapsamında 
Çalışanlar 

 

 

657 sayılı Kanunun 4/b kapsamında çalışan sözleşmeli personeller 

657 sayılı Kanunun 4/d kapsamında çalışan işçiler 

Toplum Yararına Program kapsamında çalışanlar  

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanları 

2547 sayılı Kanunun 31. maddesi kapsamında ders saat ücretli çalışanlar 

Kısmi Zamanlı statüde çalışan öğrenciler 

İntörn öğrenciler 

Bursiyerler  

Stajyer Öğrenciler (zorunlu staj ve gönüllü staj) 

İşletmede Mesleki Eğitim Gören Öğrenciler 



Tabi Olunan Sigorta Kolları 

 

 
Kısa Vadeli Sigorta Kolları Primi 

Malüllük Yaşlılık ve Ölüm Sigortası 
Primi 

Genel Sağlık Sigortası Primi 

İşsizlik Sigortası Primi 



Sigorta Kolu 

 

 

0- Tüm Sigorta Kolları (zorunlu) 

7- Çırak 

8- Sosyal Güvenlik Destek Primi 

18- YÖK ve ÖSYM Kısmi İstihdam  

19- Stajyer  

24- İntörn Öğrenci 

32- Bursiyer 



Primleri bildirmede Kullanılan Belge Türleri 

İşletmede 
Mesleki 
Eğitim Gören     

* Sosyal 
Güvencesi 
Olan 

7 Nolu 
Belge İşletmede 

Mesleki 
Eğitim Gören     

* Sosyal 
Güvencesi 
Olmayan 

42 
Nolu 
Belge 

Stajyer 

İntörn 

Kısmi 
Zamanlı 
Öğrenci 

Bursiyer 

* Sosyal 
Güvencesi 
Olan 

22 
Nolu 
Belge 

Stajyer 

İntörn 

Kısmi 
Zamanlı 
Öğrenci 

Bursiyer 

* Sosyal 
Güvencesi 
Olmayan 

43 
Nolu 
Belge 



Tanımlar 

 İşletmede Mesleki Eğitim: Mesleki eğitim programı öğrencilerinin teorik eğitimlerini yükseköğretim kurumlarında, 
işletmede veya işletmelerce tesis edilen eğitim birimlerinde, beceri eğitimlerini ise işletmelerde yaptıkları eğitim 
uygulamalarıdır. 
 
 

 Staj: Her düzeydeki alana özgü olarak belirlenen teorik ve uygulamalı dersler dışında, öğrencilerin; öğretim 
programlarıyla kazandırılması öngörülen mesleki bilgi, beceri, tutum ve davranışlarını geliştirmeleri, sektörü 
tanımaları, iş hayatına uyumları, gerçek üretim ve hizmet ortamında yetişmeleri amacıyla bir işyerinde yaptıkları 
mesleki çalışmadır. 
 
 

 Kısmi Zamanlı Öğrenci: 2547 sayılı Kanunun 46’ncı maddesi kapsamında yükseköğretim kurumlarında kısmi 
zamanlı olarak geçici işlerde çalıştırılan ve işçi sayılmayan öğrencilerdir. 
 
 

 İntörn: Üniversitelerin (Gülhane Askeri Tıp Akademisi dahil) tıp fakültelerinin altıncı müfredat programları 
çerçevesinde uygulama eğitimine başlamaya hak kazanmış Türk vatandaşı olan öğrencilerdir. 
 
 

 Bursiyer: Milli Eğitim Bakanlığı veya bu öğrencilerin eğitim gördükleri okullar veya kurumlarca, kamu kurum ve 
kuruluşları tarafından desteklenen projelerde görevli kişilerdir. 
 



Belge Türü Ne İşe Yarar? 

 5510 sayılı Kanunun 4’üncü maddesinin 
birinci fıkrasının (a) bendi kapsamında 
hizmet akdine istinaden çalışan 
sigortalılar ile bunların işvereninden 
kesilecek olan prim oranlarını belirlemeye 
yarar. 

 Her belge türünün prim oranları 
birbirinden farklılık gösterebilir. 

 İşverenler, çalıştırdığı personelin tabi 
olduğu belge türüne göre prim kesintisi 
yapmak zorundadır. 

22 NOLU BELGE TÜRÜ 

Kanun Numarası Kanun Numarası Seçilemez 

Sigorta Kolları 
Sigortalı 

Hissesi 

İşveren 

Hissesi 

Toplam 

Hisse 

Kısa Vadeli Sigorta Kolları 

Primi 
-- 1 1 

Toplam -- 1 1 

43 NOLU BELGE TÜRÜ 

Kanun Numarası Kanun Numarası Seçilemez 

Sigorta Kolları 
Sigortalı 

Hissesi 

İşveren 

Hissesi 

Toplam 

Hisse 

Kısa Vadeli Sigorta Kolları 

Primi 
-- 1 1 

Genel Sağlık Sigortası 

Primi 
-- 5 5 

Toplam -- 6 6 



Prim Hesaplama Örneği 

22 NOLU BELGE TÜRÜ 

Kanun Numarası Kanun Numarası Seçilemez 

Sigorta Kolları 
Sigortalı 

Hissesi 

İşveren 

Hissesi 

Toplam 

Hisse 

Kısa Vadeli Sigorta 

Kolları Primi 
-- 1 1 

Toplam -- 1 1 



Giriş İşlemlerine Başlamadan Önce Gerekli Belgeler 



Sigortalılığın Başlangıcı 

 
Sigortalılığın başlangıcına ilişkin hükümler 5510 sayılı Kanunun 7 nci ve 8 inci 
maddelerinde düzenlenmiştir. 
 
Sigorta hak ve yükümlülükleri 4 üncü maddenin birinci fıkrasının (a) bendi 
kapsamında sigortalı sayılanlar için çalışmaya, meslekî ve teknik eğitime, 
meslekî ve teknik ortaöğretim sırasında tamamlayıcı eğitim ya da alan eğitimine, 
staja veya bursiyer olarak göreve başladıkları tarihten itibaren başlar. 
 
İşverenler, 4 üncü maddenin birinci fıkrasının (a) bendi kapsamında sigortalı 
sayılan kişileri, 7 nci maddenin birinci fıkrasının (a) bendinde belirtilen 
sigortalılık başlangıç tarihinden önce, sigortalı işe giriş bildirgesi ile Kuruma 
bildirmekle yükümlüdür.  
 

 



Sigortalılığın Sona Ermesi 

 
Sigortalılığın sona ermesine ilişkin hükümler 5510 sayılı Kanunun 9 uncu 
maddesinde düzenlenmiştir. 
 
Kısa ve uzun vadeli sigorta kolları bakımında sigortalılık 4 üncü maddenin 
birinci fıkrasının (a) bendi kapsamında sigortalı sayılanlar için, hizmet 
akdinin sona erdiği tarihten itibaren sona erer. 
 
Sigortalılığı sona erenlerin durumları işverenleri tarafından en geç on gün 
içinde Kuruma (SGK) elektronik ortamda bildirilir. 

 



İdari Para Cezaları 

1 
• İşe Giriş Bildirgesi zamanında verilmezse  her bir sigortalı için asgari 

ücret tutarında idari para cezası uygulanır. 

2 
• İşe Giriş Bildirgesinin verilmediği denetim sonucu anlaşılırsa her bir 

sigortalı için asgari ücretin iki katı tutarında idari para cezası uygulanır. 

3 
• Denetimden sonra bir yıl içinde aynı durum tekrar yaşanırsa her bir 

sigortalı için asgari ücretin beş katı tutarında idari para cezası uygulanır. 

4 
• İşe Ayrılış Bildirgesi zamanında verilmezse  her bir sigortalı için asgari 

ücretin onda biri tutarında idari para cezası uygulanır. 



Özel Durum- Devlet Memuru Statüsünde Çalışan 
Öğrenciler 

 
Devlet Memurları 5510 sayılı Kanunun 4/1-c maddesi kapsamında sigortalı 
sayılmaktadırlar. 
 
Stajyer, bursiyer, kısmi zamanlı öğrenciler, 5510 sayılı Kanunun 4/1-a maddesi 
kapsamında  sigortalı sayılmakta ve haklarında kısa vadeli sigorta kollarına 
ilişkin hükümler uygulanmaktadır. 
 
5510 sayılı Kanunun kısa vadeli sigorta kollarına ilişkin hükümleri 4’üncü 
maddenin birinci fıkrasının (c) bendi kapsamında sigortalı sayılanlara bu 
kapsamda oldukları sürece uygulanmaz.  
 
Sonuç itibariyle devlet memuru statüsünde olup üniversite eğitimi almakta olan 
kişilere staj sebebiyle işe giriş bildirgesi düzenlenmesi mümkün değildir. 



Özel Durum- Devlet Memuru Statüsünde Çalışan 
Öğrenciler 



İŞE GİRİŞ BİLDİRGESİ 
DÜZENLENMESİ 

(TEKLİ GİRİŞ) 



1. Adım  https://www.sgk.gov.tr 

 https://www.sgk.gov.tr adresinden SGK Ana Sayfasına gelip E-SGK butonuna basılır. 

https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/


2. Adım  

 4a Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Bildirgesi linkine tıklanır. 



3. Adım  

SGK tarafından verilmiş olan kullanıcı adı, sistem şifresi ve işyeri şifresini 
ilgili yerlere girmek suretiyle sisteme giriş yapılır. 



4. Adım  

Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi linkine tıklayarak işlemlere başlıyoruz. 



5. Adım  

İşe girişi yapılacak kişinin TC Kimlik Numarasını girerek Bul butonuna basıyoruz. 



6. Adım  

Girişi yapılacak kişinin bilgileri kontrol edilir doğru ise İşe Giriş Bildirgesi butonuna basarak işleme devam ediyoruz. 



7. Adım  

İstenen bilgileri doldurup İleri butonuna basıyoruz. 



İşe Giriş Tarihi 

 İşverenler, 4 üncü maddenin birinci 
fıkrasının (a) bendi kapsamında sigortalı 
sayılan kişileri, 7 nci maddenin birinci 
fıkrasının (a) bendinde belirtilen 
sigortalılık başlangıç tarihinden önce, 
sigortalı işe giriş bildirgesi ile Kuruma 
bildirmekle yükümlüdür.  



Sigortalı Kolu 

 İşletmede Mesleki Eğitim görecek olan 
öğrenciler için 7 kodu; 

 Kısmi zamanlı statüde çalışacak olan 
öğrenciler için 18 kodu; 

 Staj yapacak olan öğrenciler (gönüllü staj 
dahil) için 19 kodu; 

 İntörn öğrenciler için 24 kodu; 

 Kamu kurum ve kuruluşlarınca 
desteklenen projelerde görev alacak olan 
bursiyer öğrenciler için 32 kodu; 

 

 Not: Genel Sağlık Sigortası olan ve 
olmayan öğrenciler için ayrım 
yapılmayacaktır. 

 

 

 

 

 

Sigortalı Kodu Açıklama 

7 Çırak 

18 
YÖK ve ÖSYM Kısmi 

İstihdam 

19 Stajyer 

24 İntörn Öğrenci 

32 Bursiyer 



Engellilik Kodu-Eski Hükümlü-Öğrenim Durumu 

 Engellilik Kodu olarak Hayır seçeneği 
işaretlenecek. 

 

Kodlar 

Hayır  

Evet 

 Öğrenim Durumu olarak uygun olan 
seçenek işaretlenecek. 

 

 Eski Hükümlü kodu olarak Hayır seçeneği 
işaretlenecek. 

 
Kodlar 

Okur yazar değil 

İlkokul 

Ortaokul yada İÖO 

Lise veya dengi o. 

Yüksek o veya fakülte 

Yüksek Lisans 

Doktora 



Kısmi Süreli Çalışma-Sigortalı Meslek Adı 

 4857 sayılı Kanunun 13 ve 14 üncü 
maddesine göre kısmi süreli veya çağrı 
üzerine yada ev hizmetlerinde 30 günden 
az çalışıyor mu? seçeneği Hayır olarak 
işaretlenecek. 

 

Kodlar 

Hayır  

Evet 

 Sigortalı Meslek adı olarak açılır listeden uygun olan seçenek işaretlenecek. 

   Stajyer (Öğrenci) 9901.02 



Çalışma ve Sos. Güvenlik Bakanlığı İş Kolu  
Sigortalının Görev Kodu 

Çalışma ve Sos. Güvenlik Bakanlığı İşkolu için açılır listeden 10- Ticaret, Büro, Eğitim 
ve Güzel Sanatlar  seçeneği seçilir. 

6356 SK gereğince belirlenen sigortalının görev kodu için açılır listeden 05- Çıraklar ve 
Stajyer Öğrenciler seçeneği seçilir.    



İşe Giriş Bildirgesi Bilgilerinin Doldurulmuş Şekli 



8. Adım  

 Giriş yapılan bilgiler doğru ise işe giriş bildirgesi onaylanır. 





İŞE GİRİŞ BİLDİRGESİ 
DÜZENLENMESİ 
(TOPLU GİRİŞ) 



1. Adım  https://www.sgk.gov.tr 

 https://www.sgk.gov.tr adresinden SGK Ana Sayfasına gelip E-SGK butonuna basılır. 

https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/


2. Adım  

 4a Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Bildirgesi linkine tıklanır. 



3. Adım  

Toplu işe giriş-işten ayrılış uygulaması için tıklayın yazan linke basılır. 



4. Adım  

Karşımıza toplu giriş işlemlerinin yapılacağı sisteme gireceğimiz ana ekran gelir. 



Yardımcı Dokümanları İndirme 

Yardımcı Dokümanlar sekmesinden Örnek İşe Giriş Excel’ e tıklayarak excel 
dosyasının bilgisayarımıza kaydediyoruz. 



İşe Giriş Bildirgesi için XML Dosyasının Hazırlanması 

İşyeri bilgileri ve giriş yapılacak olan öğrenci bilgileri doldurularak xml dosyası 
oluşturulur. 



İşe Giriş Bildirgesi için XML Dosyasının Hazırlanması 

İşyeri bilgileri kısmına işverenle ilgili bilgi ve giriş yapılacak olan öğrenci bilgileri 
doldurularak xml dosyası oluşturulur. 



İşe Giriş Bildirgesi için XML Dosyasının Hazırlanması 

İşyeri bilgileri ve giriş yapılacak olan öğrenci bilgileri girildikten sonra 
dosya kaydetme yeri seçilip XML Dosya Hazırla butonuna basılır.  



İşe Giriş Bildirgesi için XML Dosyasının Hazırlanması 

Hazırlamış olduğumuz xml dosyası, kaydettiğimiz klasörün altında 
gözükmektedir.  



5. Adım  

SGK tarafından verilmiş olan kullanıcı adı, sistem şifresi ve işyeri şifresini 
ilgili yerlere girmek suretiyle sisteme giriş yapılır. 



6. Adım  

Toplu giriş işlemi yapabileceğimiz sayfa ekrana gelir. 



Toplu Giriş Sistemi Tanıtımı 

İşyeri Bilgilerim sekmesinden işyerinin SGK istemlerinde yer alan 
bilgilerine ulaşılır. 



Toplu Giriş Sistemi Tanıtımı 

Tescil İşlemleri-Görüntüleme sekmesinden daha önce yapılan işlemler 
görüntülenir. 



Toplu Giriş Sistemi Tanıtımı 

Tescil İşlemleri-parametreler sekmesinden işe giriş ve çıkış işlemlerinde 
kullanacağımız kodlar görüntülenir. 



Toplu Giriş Sistemi Tanıtımı 

Talep İşlemleri – Talep Yükleme sekmesinden işe giriş ve çıkış taleplerinin 
yüklenmesi işlemleri yapılır. 



Toplu Giriş Sistemi Tanıtımı 

Talep İşlemleri – Talep Görüntüleme sekmesinden işe giriş ve çıkış 
taleplerinin görüntülenmesi ve onaylanması işlemleri yapılır. 



Toplu Giriş Sistemi Tanıtımı 

Talep İşlemleri – Talep Silme sekmesinden işe giriş ve çıkış taleplerinin 
silinmesi işlemleri yapılır. 



7. Adım (XML Dosyasının Sisteme Yüklenmesi) 

Talep İşlemleri – Talep Yükleme – İşe Giriş Talebi Yükleme sekmesine 
tıklanır. 



7. Adım (XML Dosyasının Sisteme Yüklenmesi) 

Toplu İşe Giriş için XML Dosya Seç linkine tıklayarak yüklemek istediğimiz 
dosyanın seçileceği ekrana gidilir. 



7. Adım (XML Dosyasının Sisteme Yüklenmesi) 

Yüklemek istediğimiz dosya seçilerek sisteme yüklenmesi sağlanır. 



7. Adım (XML Dosyasının Sisteme Yüklenmesi) 

Dosya adının doğruluğunu kontrol ettikten sonra Dosya Yükle butonuna basılır. 



7. Adım (XML Dosyasının Sisteme Yüklenmesi) 

Hatalı veri bulunmaması durumunda taleplerin yüklendiğine dair mesaj 
gelecektir. Talepleri görüntüle butonuna basarak işleme devam edebiliriz. 



8. Adım (İşe Girişlerin Onaylanması) 

Bilgileri kontrol ettikten sonra Seçili Talepleri Onayla butonuna basılarak işe giriş 
işlemleri tamamlanır ve evrakların çıktıları alınır.. 



8. Adım (Bilgilerin Değiştirilmesi) 

Kişilerin bulunduğu satırın sonundaki Kişi Seç butonuna basarak giriş işlemi 
yapılan kişilerin bilgilerinin görüntülenmesi sağlanır. Değişiklik yapılması 
durumunda Talebi Güncelle butonuna basarak gerekli güncellemeler kaydedilir. 



Yüklenecek Bilgilerin Hatalı Olması 

Sistem tarafından bildirilen hatalar düzeltilerek yukarıda belirtilen işlem sırası 
takip edilerek tekrardan sisteme yüklenir. 



İŞTEN AYRILIŞ BİLDİRGESİ 
DÜZENLENMESİ 

(TEKLİ ÇIKIŞ) 



1. Adım  https://www.sgk.gov.tr 

 https://www.sgk.gov.tr adresinden SGK Ana Sayfasına gelip E-SGK butonuna basılır. 

https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/


2. Adım  

 4a Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Bildirgesi linkine tıklanır. 



3. Adım  

SGK tarafından verilmiş olan kullanıcı adı, sistem şifresi ve işyeri şifresini 
ilgili yerlere girmek suretiyle sisteme giriş yapılır. 



4. Adım  

Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi linkine tıklayarak işlemlere başlıyoruz. 



5. Adım  

İşten çıkışı yapılacak kişinin TC Kimlik Numarasını ve İşten Çıkış Tarihini girerek Bul butonuna basıyoruz. 



6. Adım  

İşten Ayrılış Bildirgesi düzenlemek için gerekli bilgiler doldurulup İleri butonuna basılır. 



Sigortalı Meslek Adı 

 Sigortalı Meslek adı olarak açılır listeden uygun olan seçenek işaretlenecek. 

 İşe Giriş Bildirgesinde yazan sigortalı meslek adı ile İşten Ayrılış Bildirgesindeki 
sigortalı meslek adı aynı olmak zorundadır. 

   (Stajyer (Öğrenci) 9901.02) 

 



İşten Ayrılış Bildirgesinde Kullanılan Belge Türleri 

İşletmede 
Mesleki 
Eğitim Gören     

* Sosyal 
Güvencesi 
Olan 

7 Nolu 
Belge İşletmede 

Mesleki 
Eğitim Gören     

* Sosyal 
Güvencesi 
Olmayan 

42 
Nolu 
Belge 

Stajyer 

İntörn 

Kısmi 
Zamanlı 
Öğrenci 

Bursiyer 

* Sosyal 
Güvencesi 
Olan 

22 
Nolu 
Belge 

Stajyer 

İntörn 

Kısmi 
Zamanlı 
Öğrenci 

Bursiyer 

* Sosyal 
Güvencesi 
Olmayan 

43 
Nolu 
Belge 



Gün Sayısının Tespiti (Ay İçindeki Çalışmaları Tam Olan) 

 Ay içindeki çalışmaları tam olan 
sigortalıların prim ödeme gün sayıları, 
ayın kaç gün olduğuna bakılmaksızın 
(ayın 28, 29, 30 veya 31 gün çektiği 
üzerinde durulmaksızın) 30 gün olarak 
sisteme girilecektir.  

 



Gün Sayısının Tespiti (Ay İçinde İşe Başlayan) 

 Ay içinde işe giren sigortalıların prim 
ödeme gün sayıları, işe giriş tarihleri ve 
ayın kaç gün olduğuna bakılarak parmak 
hesabı yapılmak suretiyle 
hesaplanacaktır.  

 

 Ayın ilk gününde işe başlamış ve ayın 
tamamı için ücret almaya hak kazanmış 
olan sigortalıların, ilgili aydaki prim 
ödeme gün sayısı 30 gün olarak 
hesaplanacaktır. 

 



Gün Sayısının Tespiti (Ay İçinde İşten Ayrılan) 

 Ay içinde işten ayrılan sigortalıların prim 
ödeme gün sayıları, işten çıkış tarihleri ve 
ayın kaç gün olduğuna bakılarak parmak 
hesabı yapılmak suretiyle 
hesaplanacaktır.  

 

 Ayın son gününde işten ayrılmış ve ayın 
tamamı için ücret almaya hak kazanmış 
olan sigortalıların, ilgili aydaki prim 
ödeme gün sayısı 30 gün olarak 
hesaplanacaktır. 

 



Gün Sayısının Tespiti (Ay İçinde İşe Başlayan ve Ayrılan) 

 İşe başladığı ay içinde işten ayrılan 
sigortalıların ilgili aydaki prim ödeme gün 
sayıları (ayın ilk günü işe başlayıp son günü 
işten ayrılanlar hariç), sigortalının işe giriş 
tarihi ve işten çıkış tarihleri dahil kaç gün 
olduğuna bakılarak, parmak hesabı 
yapılmak suretiyle hesaplanacaktır.  

 

 Ayın ilk günü işe başlayıp son günü işten 
ayrılan ve ayın tamamı için ücret almaya hak 
kazanmış olan sigortalıların, ilgili aydaki prim 
ödeme gün sayısı 30 gün olarak 
hesaplanacaktır. 

 



Hak Edilen Ücret (07-İşletmede Meslek Eğitim Görenler) 

3308 sayılı Kanunun 25 inci maddesi 
gereğince aday çırak, çıraklar, işletmelerde 
mesleki eğitim gören öğrenciler ile mesleki ve 
teknik ortaöğretim okul ve kurumlarında 
okumakta iken staja, tamamlayıcı eğitime veya 
alan eğitimine tabi tutulan öğrencilerin sigorta 
primleri 9/12/2016 tarihinden itibaren asgari 
ücretin yüzde ellisi üzerinden hesaplanacaktır. 

Ücret Türü Ücret Tutarı 

Asgari Ücret 10.008,00 TL 

Günlük Asgari 

Ücret 
333,60 TL 

Günlük Asgari 

Ücret %50’si 
166,80 TL 

Örnek: 

İşletmede Mesleki Eğitim kapsamında işe girişi yapılan bir öğrencinin ay içerisinde 15 gün 
çalışması olması durumunda hak edilen ücret tutarı: 

 15 x 166,80 =2.502,00 TL  



Hak Edilen Ücret (Stajyer-Kısmi Zamanlı-İntörn-Bursiyer) 

Yükseköğrenimleri sırasında staja tabi tutulan 
öğrenciler, kamu kurum ve kuruluşları 
tarafından desteklenen projelerde görevli 
bursiyerler ve 2547 sayılı Kanunun 46 ncı 
maddesine tabi olarak kısmi zamanlı 
çalıştırılan öğrencilerin sigorta primleri, prime 
esas günlük kazanç alt sınırı üzerinden 
hesaplanmaktadır. 

Ücret Türü Ücret Tutarı 

Asgari Ücret 10.008,00 TL 

Günlük Asgari 

Ücret 
333,60 TL 

Örnek: 

Zorunlu staj kapsamında işe girişi yapılan bir öğrencinin ay içerisinde 20 gün çalışması olması 
durumunda hak edilen ücret tutarı: 

 20 x 333,60 = 6.672,00 TL  



İşe Giriş Tarihi – İşten Ayrılış Tarihi 

Öğrenci için ay içerisinde giriş yapılmış ise işe 
girişinin yapıldığı tarih gün ve ay olarak yazılır. 

 

 

Öğrenci için ay içerisinde işten ayrılış yapılmış 
ise işten ayrılışının yapıldığı tarih gün ve ay 
olarak yazılır. 

 

 

Öğrenci için ay içerisinde hem işe giriş yapılmış 
hem de  işten ayrılış yapılmış ise işe giriş ve 
işten ayrılış tarihi gün ve ay olarak yazılır. 

 

 



Eksik Gün Sayısı 

Çıkış işlemi yapılacak olan öğrencinin ay içerisinde prim gün sayısında herhangi bir 
sebepten dolayı eksik gün varsa bu süreyi eksik gün sayısı olarak belirtmemiz 
gerekmektedir. 

Örneğin; 12.05.2023 tarihinde işe giriş yapan ve 31.05.2023 tarihinde çıkış yapan bir 
öğrenci için 20 gün prim ödemesi yapılması gerekmektedir. Öğrencinin 2 gün rapor aldığı 
veya devamsızlık yaptığı düşünülürse prim ödeme gün sayısına 18 yazılır ve eksik kalan 
2 gün eksik gün sayısına yazılır. 



Eksik Gün Sayısı   
Aydaki gün sayısının 31 olması ve 1 günlük devamsızlık 

Gün sayısının 31 olduğu aylarda 1 gün gelmeyen veya rapor alan kişi için eksik gün 
bildirimi yapılmaz.  

Zaten ay 30 gündür ve 30 tam gün üzerinden eksik gün sayısı ve nedeni seçmeden 
bildirim yapılması gerekmektedir. 

Örnek:  

01.06.2023 tarihinde girişi yapılan bir öğrenci, 10.06.2023 tarihinde 1 günlük istirahat 
raporu almıştır. 

Öğrencinin prime esas gün sayısı 30 olarak girilecek ve eksik gün sayısına ve eksik gün 
sebebine hiçbir şey yazılmayacaktır.   

 

 



Eksik Gün Nedeni 

Çıkış işlemi yapılacak olan 
öğrencinin ay içerisinde prim gün 
sayısında herhangi bir sebepten 
dolayı eksik gün varsa bu eksik gün 
sayısının nedeni ilgili kutucuğa 
yazılır. 

01- İstirahat 

07-Puantaj Kayıtları 

12- Birden fazla 

15-Devamsızlık 



İşten Ayrılış Nedeni 

İşten ayrılış nedenini seçmek için ilgili 
kutucuğa tıklandığında karşımıza çıkan 
listeden uygun olan neden seçilir. 

22- Diğer Nedenler 



Çalışma ve Sos. Güvenlik Bakanlığı İş Kolu  

Çalışma ve Sos. Güvenlik Bakanlığı İşkolu için açılır listeden 10- Ticaret, Büro, Eğitim ve 
Güzel Sanatlar  seçeneği seçilir. 



İşten Ayrılış Bildirgesinin Doldurulmuş Hali 



7. Adım  

 Giriş yapılan bilgiler doğru ise işe ayrılış bildirgesi onaylanır. 





İŞTEN AYRILIŞ BİLDİRGESİ 
DÜZENLENMESİ 
(TOPLU ÇIKIŞ) 



1. Adım  https://www.sgk.gov.tr 

 https://www.sgk.gov.tr adresinden SGK Ana Sayfasına gelip E-SGK butonuna basılır. 

https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/
https://www.sgk.gov.tr/


2. Adım  

 4a Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Bildirgesi linkine tıklanır. 



3. Adım  

Toplu işe giriş-işten ayrılış uygulaması için tıklayın yazan butona basılır. 



4. Adım  

Karşımıza toplu çıkış işlemlerinin yapılacağı sisteme gireceğimiz ana ekran gelir. 



Yardımcı Dokümanları İndirme 

Yardımcı Dokümanlar sekmesinden Örnek İşten Çıkış Excel’ e tıklayarak excel 
dosyasının bilgisayarımıza kaydediyoruz. 



İşten Ayrılış Bildirgesi için XML Dosyasının Hazırlanması 

İşyeri bilgileri ve çıkışı yapılacak olan öğrenci bilgileri doldurularak xml dosyası 
oluşturulur. 



İşten Ayrılış Bildirgesi için XML Dosyasının Hazırlanması 

İşyeri bilgileri kısmına işverenle ilgili bilgi ve çıkış yapılacak olan öğrenci bilgileri 
doldurularak xml dosyası oluşturulur. 



İşten Ayrılış Bildirgesi için XML Dosyasının Hazırlanması 

İşyeri bilgileri ve çıkış yapılacak olan öğrenci bilgileri girildikten sonra 
dosya kaydetme yeri seçilip XML Dosya Hazırla butonuna basılır.  



İşten Ayrılış Bildirgesi için XML Dosyasının Hazırlanması 

Hazırlamış olduğumuz xml dosyası kaydettiğimiz klasörün altında 
gözükmektedir.  



5. Adım  

SGK tarafından verilmiş olan kullanıcı adı, sistem şifresi ve işyeri şifresini 
ilgili yerlere girmek suretiyle sisteme giriş yapılır. 



6. Adım  

Toplu çıkış işlemi yapabileceğimiz sayfa ekrana gelir. 



7. Adım (XML Dosyasının Sisteme Yüklenmesi) 

Talep İşlemleri – Talep Yükleme – İşten Çıkış Talebi Yükleme sekmesine 
tıklanır. 



7. Adım (XML Dosyasının Sisteme Yüklenmesi) 

Toplu İşten Çıkış için XML Dosya Seç butonuna tıklayarak yüklemek 
istediğimiz dosyanın seçileceği ekrana gidilir. 



7. Adım (XML Dosyasının Sisteme Yüklenmesi) 

Yüklemek istediğimiz dosya seçilerek sisteme yüklenmesi sağlanır. 



7. Adım (XML Dosyasının Sisteme Yüklenmesi) 

Dosya adının doğruluğunu kontrol ettikten sonra Dosya Yükle butonuna basılır. 



8. Adım (İşten Ayrılışların Onaylanması) 

Bilgileri kontrol ettikten sonra Seçili Talepleri Onayla butonuna basılarak işten 
çıkış işlemleri tamamlanır ve evrakların çıktıları alınır.. 



8. Adım (Bilgilerin Değiştirilmesi) 

Çıkış işlemi yapılan kişilerin girilecek bilgilerinin görüntülenmesi sağlanır. Değişiklik 
yapılması durumunda Talep Güncelle butonuna basarak gerekli güncellemeler kaydedilir. 



Yüklenecek Bilgilerin Hatalı Olması 

Sistem tarafından bildirilen hatalar düzeltilerek yukarıda belirtilen işlem sırası 
takip edilerek tekrardan sisteme yüklenir. 



Teşekkürler 

www.sks.kku.edu.tr 


