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1- Sürecin Tanımı Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi düzenleyerek; sigorta kaydı bulunan 
stajyer ve bursiyerlerin, sigorta primlerinin ödenmesi süreci 

2- Sürecin Sahibi Staj-Sigorta Birimi 

 

3- Sürecin Amacı 
 

  

Sigorta kaydı bulunan stajyer ve bursiyerlerin; sigorta primlerinin elektronik 

ortamda, Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi düzenleyerek, Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı aracılığıyla Sosyal Güvenlik Kurumuna ödenmesi  

 

 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

a) 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu  

b) Genel Sağlık Sigortası Uygulama Yönetmeliği 

c) 213 sayılı Vergi Usul Kanunu 

d) 193 sayılı Gelir Vergisi Kanunu 

e) Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi Genel Tebliği 

 

 

 5- Riskler/Fırsatlar Risk: Sigorta primi ödemeleri için, istenilen beyanname zamanında 

verilmezse veya beyannamede hesap hataları, bilgi hataları ve eksiklikleri 

varsa; Konya Teknik Üniversitesi Mühendislik ve Doğa Bilimleri Fakültesi 

Dekanlığının idari para cezası müeyyidesi ile karşılaşması riski 

Fırsatlar:  

Primi ödenen sigortalıların, iş kazalarına ve meslek hastalıklarına karşı 

korunması, sağlık hizmetlerinden yararlanabilmesi 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Süreç Çıktıları  
(Belgeler) 

a) Beyanname verilecek dönemde mevcut sigorta kaydı bulunan stajyer ve 

bursiyerlerin sigorta primlerinin hesabı için, staj ve sigorta bilgilerini 

içeren liste  

b) Muhasebe birimi personeli ile birlikte Fakülte Sekreterince vergi 

dairesinden alınan kullanıcı adı ve şifre bilgilerini içeren belge 

c) Strateji Geliştirme Daire Başkanlığından, Kurumsal hesap şifre zimmet 

formu ile talep edilip alınan şifre bilgilerini içeren belge 

 

a) Kısa vadeli sigorta kolları primi tahakkuk fişi (belge türü 22)  
b) Genel sağlık sigortası tahakkuk fişi (belge türü 43) 
c) HYS uygulaması üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına        

gönderilen harcama talimatı onay belgesi  
d) HYS uygulaması üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilen ödeme emri belgesi   
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7- Süreç Sorumlusu 8- İş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi hazırlama 
sürecine başla 

 

Beyanname verilecek dönemde sigorta kaydı 

bulunan stajyer ve bursiyerlerin, ödenecek 

sigorta primlerinin hesabı için, staj ve sigorta 

bilgilerini içeren listenin hazırlanması 

 

Liste 
hazırlandı 

mı? 

Evet 

Hayır 

Staj-Sigorta Birimi 

 
 
A= Beyanname dönemi= Her ayın 15'i ile takip eden ayın 14'ü 
 
B= Dönemin başlangıç tarihi= Her ayın 15'i 
 
C= Dönemin bitiş tarihi= Takip eden ayın 14'ü 
 
D= Günlük asgari ücret= Brüt asgari ücret/30 
 
E= Sigortalının hesaplanacak primine esas çalıştığı gün sayısı 
 
G= Her sigortalının hesaplanacak primine esas kazancı = D*E 
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Listedeki bilgiler ile Muhasebe biriminden alınan saat ücretli ders 
veren emekli öğretim elemanı bilgilerini, Beyanname Düzenleme 

Programındaki alan isimlerine uygun olarak hazırlanan excel 
şablonuna yükle 

 

G=D*E  

Dönem 
içinde 
sigorta 

çıkışı olup, 
sigorta 
girişi 

dönemden 
önce olan 

var mı? 

Dönem 
içinde 
sigorta 
girişi ve 

çıkışı olan 
var mı? 

Dönem 
içinde 
sigorta 

girişi olup, 
sigorta 
çıkışı 

dönemden 
sonra olan 

var mı? 
 

Sigorta 
girişi ve 
sigorta 
çıkışı 

dönemin 
dışında 
olan var 

mı? 

Sigorta 
giriş tarihi 
dönemin 

son 
gününden 
sonra olan 

var mı? 

Evet 

Hayır Hayır Hayır Hayır 

 

G=D*E  

Evet 

 

G=D*E  

 

G=D*E  

G=0  
(Sigorta primi 

hesaplanmayacak) 

Evet 

Her bir koşul için; 
sigortalıların 

ödenecek sigorta 
primlerine esas 

hesaplanan 
kazançlarını 
içeren liste 

hazırlandı mı? 
 

Hayır 

Evet Evet 

Evet 
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Metin sekmelere ayrılmış olarak kaydedilen dosyayı, 
Beyanname Düzenleme Programına yükle 

 

Excel şablonuna 
yüklenip, metin 

sekmelere ayrılmış 
olarak farklı kaydedildi 

mi? 

Evet 

Hayır 

 
Yüklendi mi? 

 
 

Evet 

Hayır 

Yüklenen dosyayı Beyanname Düzenleme Programında 
kaydedip, paket dosyası oluştur 

Paket 
dosyası 

oluşturuldu 
mu? 

 

Evet 

Hayır 

Oluşturulan paket dosyasını, Sosyal Güvenlik Kurumu 
tarafından incelenip onay alınabilmesi için, Gelir İdaresi 

Başkanlığının e- Beyanname uygulaması üzerinden onaya 
gönder 

 
Onaylandı 

mı? 
 

Evet 

Hayır 
Hataları tespit edip, Beyanname Düzenleme 
Programında gerekli düzeltmeleri yaparak, 

tekrar paket dosyası oluştur ve bu dosyayı da 
e- Beyanname uygulaması üzerinden onaya 

gönder 
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Sigortalıların toplam prim tutarlarının yer aldığı beyannamenin 
makbuzu niteliğindeki  22 numaralı ve 43 numaralı tahakkuk 
fişlerini pdf dosyası olarak indir ve tahakkuk fişleri ile hizmet 

dökümü belgelerinin çıktılarını al   

A= Ödenecek toplam sigorta primi tutarı 
B= 22 numaralı tahakkuk fişinde yer alan Kısa vadeli sigorta      
kolları primine esas kazanç tutarı 
C= 43 numaralı tahakkuk fişinde yer alan kısa vadeli sigorta 
kolları primine esas kazanç tutarı 
D= 43 numaralı tahakkuk fişinde yer alan genel sağlık sigortası 
primine esas kazanç tutarı 

Sosyal Güvenlik Kurumuna ödenecek toplam sigorta primi 
tutarını hesapla   

A= (B+C)*0,01 + D*0,05   

 
Hesaplandı 

mı? 
 

Evet 

Hayır 

Hesaplanan toplam sigorta primi tutarının; Sosyal Güvenlik 
Kurumuna, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı aracılığıyla  

ödenmesi için, Elektronik ortamda HYS uygulaması üzerinden 
Harcama Talimatı Onay Belgesi oluştur ve onaya sun 

 

Harcama Talimatı Onay 
Belgesi 

 

Kısa vadeli sigorta kolları primi 
tahakkuk fişi (belge türü 22) 

Genel sağlık sigortası tahakkuk 
fişi (belge türü 43) 
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 Onaylanmasını bekle  
Hayır 

Onaylama işlemlerinden sonra Ödeme Emri 
Belgesi oluşturup, bu belgenin ekine; 

a) 22 numaralı tahakkuk fişi, 
b) 43 numaralı tahakkuk fişini pdf dosyası 

olarak ekle ve Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının ödemeleri yapabilmesi 
için onaya sun 

Onaylama işlemlerinden sonra, Harcama Talimatı 
Onay Belgesi ile Ödeme Emri Belgesinin çıktılarını 
al ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının sigorta 

primi tutarlarını ödeyip ödemediğini kontrol et 

 
Ödeme Emri Belgesi 

 

Hayır 

Evet 

Evet 

Gerçekleştirme 
Görevlisi ile 

Harcama 
Yetkilisi 

onayladı mı? 
 

Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı, 
Sosyal Güvenlik 
Kurumuna prim  

ödemelerini 
yaptı mı? 

Gerçekleştirme 
Görevlisi ile 

Harcama 
Yetkilisi 

onayladı mı? 
 

Evet 

 Onaylanmasını bekle  

Hayır 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Süreç formundaki ilgili mevzuata göre; beyannamenin verildiği döneme ait; 
sigorta prim tutarlarının, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı aracılığıyla, 
Sosyal Güvenlik Kurumun hesabına yatırılması 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

 
a) Sosyal Güvenlik Kurumuna ödenecek sigorta primi tutarlarının 

hesaplanma süreci, her ayın 15’i ile takip eden ayın 14’ü arası 

b) Beyannamenin hazırlanıp tahakkuk fişlerinin HYS uygulaması 

üzerinden, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilme süreci her 

ayın 15’i ile 23’ü arası 

c) Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından, sigorta primi tutarlarının 

Sosyal Güvenlik Kurumun hesabına yatırılması süreci her ayın 26’sına 

kadar 

                     Dokümanı Hazırlayan 
 
 
 

  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 

 

 

Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesinin 
hazırlanması ve sigorta primi ödeme 
işlemlerinin yapılması sürecini bitir 

 


