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A. SGK SİGORTALI İŞE GİRİŞ BİLDİRGESİ İŞLEMLERİ 
WEB Adresi: https://uyg.sgk.gov.tr/SigortaliTescil/amp/loginldap  

Bu ekranlardan Öğrencinin Sigorta İşe Giriş ve İşten Ayrılış Bildirgeleri verilir. Burada dikkat 
etmemiz gereken husus İşe Giriş Tarihi Evrak Tarihinden kesinlikle sonraki bir tarih olmalıdır. İşe 
Giriş Bildirgesini İşe Başlama Tarihinden en az bir gün önce vermemiz gerekmektedir. Sadece 
Pazartesi Günü istisnası vardır. Sadece Pazartesi günleri aynı gün işe giriş bildirgesi verilebilir. İşe 
Giriş Bildirgesi, işe giriş tarihini takip eden ilk iş günü saat 23.59’a kadar iptal edilebilir. 

 

https://uyg.sgk.gov.tr/SigortaliTescil/amp/loginldap


Sayfa 4 / 38 
 

 
Bu ekranda öğrencinin Kimlik Numarası ve Uyruğu bilgisi girilerek BUL yapılır. 

 
İşe Giriş Bildirgesi butonuna tıklanır ve Bildirge Ekranına Girilir.  
*Bildirge ekranında İşe Giriş Tarihi girilir. Sigorta Kolu olarak Mesleki Eğitim Merkezi Programı 
Öğrencileri için 7-Çırak seçilir. Öğrencilerin Sigorta Giriş ve Çıkışları aynı Sigorta Kolundan 
verilmelidir.  
*Öğrencilerin Sigorta Giriş ve Çıkışları aynı İş Kolundan verilmelidir. 10-TİCARET, BÜRO, 
EĞİTİM VE GÜZEL SANATLAR iş kolunu seçiyoruz. 
*Öğrencilerin Sigorta Giriş ve Çıkışları aynı Meslek Adından verilmelidir. Meslek Adı olarak ne 
meslek giriyorsak o meslek adından çıkışını yapmalıyız. 
*Giriş bildirgesinde Sigortalı Görev Kodu: 05-Çırak, Stajyer Öğrenciler vb. seçeneği seçilir.  
* Suriyeli öğrenciler için SGK işe giriş çıkış işlemlerinde: Sigorta Kolu: 7-Çırak, Sigortalı Meslek 
Adı: Stajyer (Öğrenci) - 9901.02, Sigortalı Görev Kodu: 05-Çırak, Stajyer Öğrenciler vb. seçimleri 
ile girişi çıkışı yapılacaktır. 
*İleri butonu ile bildirge onaylanır ve çıktısı alınarak öğrenci özlük dosyasına işe giriş bildirgesi 
konulur. 
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B. SGK SİGORTALI İŞTEN AYRILIŞ BİLDİRGESİ İŞLEMLERİ 
WEB Adresi: https://uyg.sgk.gov.tr/SigortaliTescil/amp/loginldap  

İşten Ayrılış, öğrencinin devamsızlık, askerlik vb. herhangi bir şekilde öğrenciliğine, eğitimine ara 
verdiği zamanlarda yapılır. İşten Ayrılış Bildirgesi bildirilmiş olan işten çıkış tarihinden itibaren 10 
gün içerisinde veya evrak tarihi ile aynı gün içerisinde iptal edilebilir. Ayrıldığı güne de prim 
ödenir. 

 

https://uyg.sgk.gov.tr/SigortaliTescil/amp/loginldap
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İşten Ayrılacak öğrencinin kimlik numarasını ve İşten Ayrılış Tarihini girerek BUL uygulanır. 

 

Sigortalının girdiği meslek adından, işkolundan çıkışı yapılır. Ücret ilgili yıla ait prim miktarı 
üzerinden gün hesabına göre yazılır. İlerle butonu ile ilerleyerek ayrılış işlemleri yapılır. Bildirge 
çıktısı öğrenci özlük dosyasına konulur. 
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C. E Vizite (Çalışmadığına Dair Bildirim Giriş Sistemi) 
 
Öğrencilerin “Hastalık”, “Analık” ve “İş Kazası” Raporları doktor onayı ile birlikte Sosyal 
Güvenlik Kurumunun E-Vizite(Çalışmadığına Dair Bildirim Giriş Sistemi) ekranına yansır. 
Öğrencinin devamsızlığına dair bu raporların işveren(okul) tarafından rapor bitiş 
tarihinden(İşbaşı/Kontrol Tarihi)  itibaren 5 gün içerisinde onaylanması gerekmektedir. İlgili aya ait 
Öğrenci Prim Hizmet Bildirgesi vermeden önce kesinlikle prim ve hizmet bildirgesi verilen aya ait 
onaylanmamış e-vizite raporu kalmamalıdır. Çalışmamıştır seçeneği ile onaylanmalıdır. Bu 
devamsızlıklar ödenen prim günü miktarından düşülmelidir. Bu ekrana düşen raporların Öğrenci 
Bilgi Sistemleri olan e-okul ve e-mesem-e işlenmesi gerekmektedir. Primi ödenecek ilgili ay 
içerisinde öğrencinin iki gün ve daha kısa süreli olan raporları için onay ve sisteme işleme 
zorunluluğu yoktur. 3 gün ve daha fazla rapor miktarları onaylanmalı ve sistemlere işlenmeli, 
ödenen prim gününden düşülmelidir. E-vizite rapor onaylarını geç onaylamak veya onaylamamak, 
prim hizmet bildiriminde bulunmamak durumunda İPC(İdari Para Cezası) ile karşılaşılır. 
 
WEB Adresi: https://uyg.sgk.gov.tr/vizite/welcome.do  

 
 

 
Şifrenizle kullanıcı girişi yapınız. 

 
 
 
 
 

https://uyg.sgk.gov.tr/vizite/welcome.do
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C.1. İşveren İletişim Bilgilerini Güncelleme İşlemi 
 
İşveren İletişim Bilgileri ekranından Öğrenci Sigorta İş ve İşlemlerine bakan yöneticiye ait E-Posta 
ve Cep Telefonu bilgilerinizi güncelleyiniz, yoksa ekleyiniz. Bu bilgiler raporların takibinde E-
Posta olarak hatırlatmalar ve gerektiğinde Sosyal Güvenlik Kurumunun sizinle iletişime geçmesini 
sağlayacaktır. 
 
 

 
 
 

 
 
 

İşveren İletişim Bilgilerinde verdiğiniz mailinize ve telefonunuza hatırlatmalar gelecektir. Rapor 
alan öğrenci bilgileri vb bilgiler gelecektir. Hata yapma riskinizi düşürecek, çok işinize yarayacak 
ön bilgilendirmeler gelecektir. Yukarıda gelen kutusu örneği var. 
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C.2. Rapor Listeleme ve Onaylama İşlemleri 
 

Tarihe Göre Rapor Arama menüsünden tarih seçerek rapor araması yapılır. Onaylanan Hastalık, 
Analık ve İş Kazası raporları bu ekrana düşer ve takibi onayı bu ekrandan yapılır.  
 

                 
 

 
 
 
Bu listeyi İşbaşı/Kontrol Tarihinden sonra ve prim hizmet işlemlerinden önce kesinlikle kontrol 
edip onaylamalısın. Onaylanan raporlar Öğrenci Bilgi Sistemleri olan E-Mesem’e işletme gününe 
denk gelenleri öğrenci devamsızlık İşletmelerde Mesleki Eğitim Bölümüne, okul gününe gelen 
devamsızlığı ise Teorik Devamsızlık Bölümüne Tarih Tarih seçerek Raporlu olarak işleyiniz. Sonra 
devamsızlık listesinde rapor girişinizi kontrol edebilirsiniz. Bu devamsızlıklar E-Mesem’den XML 
aldığınızda prim hizmet bildirimi XML dosyasında görünecektir. 
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C.3. Arşiv Ekranı 
 
Arşiv Ekranı E-vizite sol menüde bulunur. Bu ekrana 2 Gün ve Daha Kısa Süreli Hastalık Raporları 
ile prim hesap işlemlerinde herhangi bir nedenle eksik veya hata olan raporlar düşmektedir. Aynı 
prim hizmet döneminde bir öğrencinin E-Vizite Arşiv Ekranına düşen 2 gün ve daha kısa süreli 
hastalık raporu var ise o da onaylanmalıdır. Çünkü ilgili ay içerisindeki öğrenciye ait rapor süresi 2 
günü geçmiş bulunmaktadır. Bu raporlarda Detay Görüntüle yaparak Vaka Türü ve Rapor Sıra No 
bölümlerine dikkat etmeliyiz. Vaka türü Analık, İş Kazası veya Hastalık olabilir. Önemli olan 
onaylamak gerekip gerekmediğidir. 2 Gün ve Daha Kısa Süreli Hastalık Raporlarında Detay 
Görüntülediğimizde Rapor Sıra No 1 olan raporun onaylanmasına normalde gerek yoktur. Rapor 
Sıra No 2 veya daha fazla olan raporlar devam niteliğinde rapor olup onaylanması gerekir. Yada 
öğrenciye ait o ay içerisindeki rapor günü sayısı 2’yi  geçenler onaylanmalıdır.  

                           

 

 
Örneğin bu Arşiv ekranında “Devamı Niteliğinde Rapor” Olması durumunda: Rapor Sıra No: 2 
yazar veya 3,4,… yazar. Diğer raporlar gibi e-mesem e işlenerek ilgili ayından düşülür ve bu rapor 
Arşiv bölümünden “Çalışmamıştır” seçilerek onaylanır. Bu işlemler prim hizmetten önce yapılır. 
Ya da Tarihe Göre Rapor Arama Bölümünde ilgili ay içerisinde gelmiş ikinci bir rapor var ise 2 gün 
ve daha kısa süreli hastalık raporunu da E-Mesem’e işleyerek E-Vizite Arşiv menüsünden 
onaylamalıyız. Çünkü ilgili ay içerisindeki rapor günü sayısı 2’yi geçmiş olmaktadır. 
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D. E-BİLDİRGE (AYLIK PRİM HİZMET BİLDİRGESİ-APHB) İŞLEMLERİ 
 
APHB(Aylık Prim Ve Hizmet Belgesi) işçi çalıştıran işverenler tarafından her ayın 23’üne kadar 
verilmesi zorunlu olan, işçilerin prim gün sayısı ve tahakkuk bilgilerini içeren belgedir. Mesleki 
okullar, işverenlere destek adına eğitim alan öğrencilerin çalışan işçiler gibi nitelendirilmesi 
marifetiyle birlikte prim hizmet bildirimlerinden ve sigorta işlemlerinden İşveren tanımıyla sorumlu 
tutulmaktadırlar. Prim hizmet verilecek aya dair öğrenci sigorta giriş ve çıkış işlemleri yapıldıktan, 
devamsızlık, rapor girişlerimiz tamamlandıktan sonra işyeri olarak ayın 1-30 arası tanımlanmış olan 
işverenler için prim hizmet belgeleri ilgili aydan sonraki ayın 23’üne kadar verilebilir.  SGK 
bildirge son gününe kadar bildirge verilmemesi durumunda Sosyal Güvenlik Kurumu tarafından 
Eğitim Kurumlarına idari para cezası(İPC) uygulanmaktadır.  

1000’in üzerinde öğrencisi olan Mesleki Okullarında olduğu göz önüne alındığında tüm verilerin 
doğru ve zamanında girilmesi şartıyla öğrencilerin prim hizmet bildirgesini XML dosyası 
hazırlamak sureti ile vermek daha kolaydır. Bunun için öğrenci bilgi sistemlerine XML hazırlama 
butonları eklenmiştir.  

XML ile Aylık Prim Ve Hizmet Bildirgesi vermek için; 

https://ebildirge.sgk.gov.tr/EBildirgeV2  

 
 
Şifreler girilerek e-bildirgeV2 sistemine giriş yapılır. XML Dosyası İle Yükleme butonu ile 
yükleme işlemi yapılır. İlgili XML dosyasının adresini girerek dosya seçer ve bildirge aktarma 
işlemlerini yaparız. Aktarılan dosyanın Belgeyi Kontrol Et seçeneği ile kontrolünü sağlarız. 
“Bildirgede hata var. Kişi listenizi kontrol edininiz.” uyarısı alırsanız “Düzeltme Yap” ekranından 
düzeltmelerimizi yaparak bildirgeyi tekrar kontrol ederiz. Hata vermediği zaman bildirge satırı yeşil 
rengine dönecektir. Bildirgemizi onaylayarak ödeme işlemlerini gerçekleştirebilirsiniz.  
 
 
 

https://ebildirge.sgk.gov.tr/EBildirgeV2


Sayfa 12 / 38 
 

 

 

 
 

Dosya adresimizden dosyamızı seçelim 7 nolu belge prim XML seçtik. 
 

 
 

Dosyayı gönder diyelim ve aktaralım. 
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Ekranından Belgemizi Kontrol edelim. 

 
 

Görüldüğü üzere hata var Düzeltme Yap ekranına geçelim. Hataları tespit edip düzeltelim. 
 

 
 

Bu ekranda inceleme yaparken İ.S.Ç. (İstirahat Süresinde Çalışmamıştır.) Eksik Günü olan kişiler 
seçilerek işaretlenmelidir. 

 

 
 

 
 

İstirahat Süresinde Çalışmamıştır hanesi evet oldu. Çalışmadığına Dair Bildirim Ekranında 
verdiğiniz “Çalışmamıştır” beyanı da geçerlidir. Elden girilen raporlar için İ.S.Ç. (İstirahat 
Süresinde Çalışmamıştır.) tikini atınız. Sonra Toplu Kontrol Yapınız. Hata yoksa Onay Ekranına 
Geçiniz.  
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Renk Yeşil: Onaylayabilirsiniz anlamındadır. Bildirge Onayla butonundan Bildirgeyi Onaylayınız. 
 

 
 

Bildirge onaylandıktan sonra işlemin tamamlandığı bildirimi ile anasayfaya yönlendiriliriz. 
 

 
 

Tahakkuk ve Hizmet Listeleri Raporları için Onaylanmış Belgeler Ekranına giriniz. 
 

 
 

Dönem Seçerek Raporlara Ulaşabilirsiniz. 
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Belge Türü 07: Bakmakla Yükümlü Olunmayan Öğrenci Belge Türüdür. (Sosyal Güvencesi Olan) 
 
Belge Türü 42: 20 yaş ve üzerinde olanlar ile Sosyal Güvencesi Olmayanların Belge Türüdür. 
 
Ödeme Belgeleri İçin 3’er Adet Tahakkuk Belgesi Çıktısı(Biri Okulda, 2’si Malmüdürlüğüne 
gidecek), 2’şer Adet Hizmet Belgesi Çıktısı(Biri okulda biri Malmüdürlüğüne gidecek.) Alınız. 
Ödeme Evraklarını hazırlatabilirsiniz.  
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E. E-MESEM EKRANINDA SİGORTA İŞLEMLERİ VE XML HAZIRLAMA 
 

MEBBİS Giriş ekranından E-Mesem Modülüne giriş yapalım. 

 

E.1. E-Mesem Sigorta Giriş İşlemi 
 

Öğrenci İşlemleri Menüsünde Enjeksiyon Sembolü Öğrenci SGK 
İşlemi Alanıdır. Kırmızı Yıldızlı İse Öğrenci Sigortasızdır. 
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Sigortası Olmayan Öğrencilerin Enjeksiyon 
Sembolü Kırmızı Yıldız İle Uyarı Vermektedir. 

 
 

Sigorta Giriş/Çıkış Butonu 
(Enjeksiyon) Ekranı 
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Sigorta Giriş Tarihini Yazarak Kaydederiz 
 

 
  

Sigorta Girişini Kaydettikten Sonra 
Enjeksiyon Kırmızı Uyarısı Kalktı 
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E.2. E-Mesem Sigorta İşten Ayrılış - Çıkış İşlemi 
 

Sigorta Çıkış İşlemi İse: 

*Enjeksiyon Sembolünden Çıkış Tarihi 
Girilerek Kaydetmek Sureti İle Yapılır. 

 

*Enjeksiyon Yine Kırmızı Uyarı Gösterir. 

 

Çıkış işlemi tamamlanmıştır. Bu E-Mesem’den 
alacağınız XML’e yansır. 
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E.3. Sigorta İşlemleri Ekranından 20 Yaş Ve Üzeri Tespiti Ve Öğrencilere 42 
Belge Türünün İşlenmesi 
 
20 YAŞINI GEÇENLERİN PRİM HİZMETTEN ÖNCE SİSTEME İŞLENMESİ 
 
E-Mesem’den SGK İşlemleri Menüsünden aşağıda görüldüğü üzere yıl ay ve tür seçilir. Tür 7 
seçilir ve sağ üstte gördüğünüz XLS butonuna basılır. Açılan Excell de yaş menüsünde süzme 
işlemi yapılır ve 20 yaş ve üzerinde olan öğrencilerin öğrenci bilgi ekranlarına girilerek öğrencinin 
SGK Belge Türü 42 Tiki atılarak kaydedilir. Tüm bu durumdaki öğrenciler için yapılır. Kontrol için 
tekrar 7 Belge Türünden XLS alarak süzme yöntemi ile 20 yaş ve üstü kontrolünü yapabilirsiniz. 20 
yaş ve üstü 42 Belge türünden yatırılmalıdır. 
 

SGK İŞLEMLERİ EKRANI 
 

 

KONTROL İÇİN TEKRAR XLS VE SÜZME İŞLEMİ XLS BUTONUNDAN 
YAPILIR. 
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XLS AŞAĞIDAKİ GİBİ EXCEL OLARAK AÇILIR. 
 

 
 
Bu Excel süzme işleminde 20 yaş ve üstü öğrencilerin SGK Enjeksiyon butonu 
üzerinden belge türü 42 tiki atılır. Aşağıdaki örnekte olduğu gibi SGK Belge Türü 42 
tiki atılır. 
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E.4. E-Mesemden XML Alma 
 
XLS’de yaşların kontrolü yapıldıktan ve 20 yaş ve üzeri öğrencilerin SGK Belge Türü 42 
işaretlendikten sonra, Ay içerisindeki Giriş ve Çıkış Sayıları Kontrol Edildikten Sonra, SGK 
Çalışmadığına Dair Bildirim Sistemi E-VİZİTE ekranlarındaki raporların gün bazında E-Mesem 
Öğrenci İşletme Devamsızlığı Ekranına tarih tarih Raporlu diye girildikten sonra XML alabiliriz.  
 
XML almak için menüdeki SGK İŞLEMLERİ ekranından sağ üstte bulunan XML butonuna basarız 
ve XML’i istediğimiz yere kaydederiz.  

 
 

 
 

 
 

İki belge türünü de tek tek seçerek “Sorgula” dedikten sonra 2 adet XML indiririz. Bu XML lerin 
birisi 07 diğeri 42 belge türünde indirilir. Farklı kaydet seçeneğinde belge isimlerine 42 veya 7 
yazabilirsiniz. İşinizi kolaylaştırır. Örneğin masaüstüne indirdiniz. Aşağıdaki şekilde.  
 

 
 

XML dosyalarını açarak 07 ve 42 belge türünde kaç kişi olduğunu toplamda kaç kişilik prim hizmet 
yapılacağını, rapor ve devamsızlıkların girildiğini, ay içerisindeki giriş ve çıkışları göreceksiniz. Bu 
XML dosyalarını E-BildirgeV2 uygulamasına yükleyerek APHB (Aylık Prim Hizmet Bildirimi) 
yapabiliriz. 
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F.ÜCRETLİ ÖĞRETMEN SİGORTA İŞLEMLERİ 
 

F1.ÜCRETLİ ÖĞRETMEN SİGORTA GİRİŞ İŞLEMİ 

 

SGK Uygulama Sayfasına Şifreli Girişimizi Yapalım. 

 

Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi Ekranı İçin Seçili Alana Giriş Yapalım. 
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Ücretli Öğretmen TCKN Gir ve Bula Mause İle Tıkla Yoksa Çalışmaz. Enter Çalışmıyor. 

 

İsim Geldi İse İşe Giriş Bildirgesi Butonuna Mause İle Tıklayınız. 

 

 

Ücretli Öğretmenimiz İçin Sigorta Giriş Sayfasındayız. Kırmızı renk ile yapılan açıklamalara göre 
formumuzu dolduralım. Evrak Form Girişi Tarihi İşe Giriş Tarihi Tarihinden en az bir gün önceden 
doldurulması gerekir. Sigorta kolu olarak görüldüğü üzere 0-Tüm Sigorta Kolları (zorunlu) 
seçeneğini tercih ediyoruz. Diğer sorulara kutularda görüldüğü gibi seçimler yaparak formu 
doldurunuz. “30 günden az çalışıyor mu?” seçeneği «Evet» seçilerek, çalışılacak gün sayısı 
ortalama olarak (örnek: 16 gün) seçilecek. Bu çalışılacak gün hesabı prim hizmet işlemlerinde ay 
içerisinde toplam girdiği ders saati sayısına göre belirlenir. İşyerinin Aile, Çalışma ve Sosyal Hiz. 
Bakanlığı İşkolu olarak 10-TİCARET, BÜRO, EĞİTİM VE GÜZEL SANATLAR, Sigortalı 
Meslek Adı Ücretli Öğretmenin görevlendirildiği meslek adı bulunarak seçilir. 6356 SK gereğince 
belirlenen sigortalının görev kodu 02-İşçi olarak seçilir. 

İleri Butonuna basarak ilerlenir. 
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Şekilde görülen tarihlerin yeşil renk olması ve Kırmızı Renkli Mesaj: uyarısının dikkate alınması 
önemlidir. İşe Giriş En Az Bir Gün Önce Yapılır. Yoksa Cezası Vardır. (Önemli: Sigorta girişi en 
az bir gün önce yapılır.) Evrak tarihi ve işe başlama tarihi sadece pazartesi günleri aynı olabilir. 
İstisnadır. 

Bilgileri kontrol ettikten sonra İşe Giriş Bildirgesini Onaylayabilirsiniz. 

 

Bu ekrandan yazdır, indir, dosyala ayrıca pdf döküm alabilirsin. Çalışma sitilinize göre hareket 
ediniz. Ücretli öğretmenin özlük dosyasına hakkında yapılan işlem ve düzenlenen evrakların bir 
nüshasını koymayı unutmayınız. 

Ücretli Öğretmenin İşe Girişi Bu Kadardır. 
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F2.ÜCRETLİ ÖĞRETMEN SİGORTA ÇIKIŞ İŞLEMİ 
 

 

Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Bildirgeleri Ekranına Şifre ile Giriş yaparız. 

 

Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi Ekranına Geçelim. 
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Ücretli Öğretmenin “TCKN” bilgisini ve “İşten Çıkış Tarihini” giriniz ve BUL butonuna basınız. 

 

Meslek Adı Kısmı; İşe Giriş Bildirgesinde girdiğimiz mesleğidir. 

Belge Türü: 1 Nolu Belge: Hizmet Akdi İle Tüm Sigorta Kollarına Tabi Çalışanlar (Yabancı 
Uyruklu Sigortalılar Dahil) 

Eksik Gün Nedenleri 07-Puantaj kayıtları 

İşten Ayrılış Nedeni 22- Diğer nedenler 

İşkolu: 10-Ticaret, Büro, Eğitim ve Güzel Sanatlar 

Diğer Bilgiler şekilde görüldüğü gibi en son bordrosuna göre doldurularak ileri butonuna basılır. 
Prim Günü, Hak Edilen Ücret, Eksik Gün Sayısı hakkında Prim Hizmet Belgesi Bölümündeki 
Açıklamalara bakabilirsiniz. 
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Bu ekranda verileri tekrar kontrol ediniz. Hata yoksa onaylayabilirsiniz. 

 
 
 

Onaylanan bildirgeyi basabilirsiniz. 
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F3. ÜCRETLİ ÖĞRETMEN AYLIK PRİM HİZMET BELGESİ GİRİŞİ 
 

https://ebildirge.sgk.gov.tr/EBildirgeV2 

 

Ücretli Öğretmen Aylık Prim ve Hizmet Bildirimini E-BildirgeV2 Ekranlarından Yapmaktayız. 
Şifrelerimizle giriş yapalım. 

 

 

 

Bu ekrandan Aylık Prim Hizmet Belgesi Girişi başlığına girelim. 

 

https://ebildirge.sgk.gov.tr/EBildirgeV2
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Dönem seçelim. 

 

 

Belge Mahiyeti, Türü ve Tahakkuk Nedeni Seçelim İlerleyelim. Görüldüğü üzere Ücretli 
Öğretmenlerin Primleri 13 Belge Türünden Yatmaktadır. 

 

 

 

Kanun no yok tercih ediyoruz. Geçen ay işleminiz var ise ve kişiler aynı ise Bir önceki döneme ait 
Asıl bilgileri yükle, kutucuğunu seçebilirsiniz. Kolaylık sağlar. Geçen ay veri girişiniz yoksa; 

“İşleme Devam.” 
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Bu ekrana geldiysek doğru ekrandır. Veri girişlerini yapabiliriz. TC Kutucuğuna Ücretli Öğretmen 
TCKN Giriniz ve “T.C No ile sorgu” yapınız. Kişi bilgileri gelsin ve kontrol ediniz. 

“Gün” Kutusu: Ücretli Öğretmen bordrosundan bakılarak o ay girdiği ders saati toplamı 7,5 
sayısına bölünür ve küsuratlı sonucu bir üst tamsayıya tamamlanarak gün sayısı girilir. Örnek: 90 
ders saati/7,5=12 ise 12 gün pirim girişi yapılır. 95 ders saati/7,5=12.66 ise 13 gün prim günü girilir. 
99 ders saati/7,5=13.2 ise 14 gün pirim girilir. 

“U.Ç.G” = Uzaktan Çalışma Gün= Var ise buraya girilir. Boş geçebilirsiniz. 

“Eksik Gün” = Ay İçerisinde İşe Girişi ve İşten Çıkışı yoksa, ay kaç gün ise aydaki gün sayısından 
prim yatan gün miktarı (=prim girilen gün sayısı) çıkartılıp eksik gün girilir. 12 gün prim yatıyorsa 
ay 30 gün ise 18 gün eksik gün girilir. İşe girişi o ay içerisinde ise eksik gün sayısı ona göre 
hesaplanır. 

“Ücret” = Bordrodaki SGK Matrahı girilir. 

“İkramiye”= Ücretli Öğretmende ikramiye yoktur. 

“İşe Giriş ve İşten Çıkış” = Primi verilen ay içerisinde girişi ve çıkışı var ise buraya girilir. 

“Eksik Gün Nedeni” = 07-Puantaj Kayıtları seçilir.  

“İşten Çıkış Nedeni” = Primi verilen ay içerisinde işten ayrıldı ise 22-Diğer Nedenler seçilir. 

“Meslek Kod” = Lazım olursa giriş bildirgesinde meslek kodu vardır. Şu aşamada zorunlu 
tutulmuyor. 

“İ.S.Ç.” = İstirahat Süresinde Çalışmamıştır: Sağlık raporu var ise bu kutucuk işaretlenir. Bu 
durumda Eksik Gün Nedeni 12-Birden Fazla seçilebilir. Genelde prim yatırılan gün sayısını 
etkilemediğinden bu tik kullanılmaz. 

“Ekle”=Ekle butonu ile prim listesine aktarma yapılır. Sıradaki Ücretli Öğretmene geçilir. Bir uyarı 
alırsak uyarıya göre düzenleme yapılarak tekrar ekle yaparız. Ya da bir değişiklik yapacaksak 
güncelleme yapılır. 
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Ücretli Öğretmenlerin bu şekilde girişleri tamamlanır. Para ondalık kısmı için nokta kullanılır.  

Sonra “Toplu Kontrol” yap. Hata varsa kırmızı yazı ile uyarı gelir. Hata yoksa ekran kendini 
yeniler ve uyarı gelmez. Hata yoksa “Onayla Ekranına Geç”. 

 

 

Görüldüğü üzere yeşil renkte bir satır. Yani problem yok. Bordrodan toplam SGK matrahını kontrol 
et. Toplam Pek Tutarı ile aynı ise sıkıntı yok. Artık “Bildirgeyi Onayla” butonuna basabilirsin. 

 

 

Gelen ekrandan İşyeri Şifresini gir ve “Onayla”. 

 



Sayfa 33 / 38 
 

 

 

Yeşil bilgilendirme metnini gördü iseniz işleminiz doğrudur. “Onaylanmış Belgeler”e giderek 
raporlarınızı alabilirsiniz. 

 

 

 

Bu ekrandan dönem seçelim. Seçilen dönemlere ait bütün raporlar ekrana gelecektir. 

 

 

 

Gelen bu rapor ekranından ödeme evraklarına eklenecek olan 3 adet “Tahakkuk Fişi” çıktısı 
alınız. 2 si Malmüdürlüğüne 1 i dosyaya konulmak üzere… 2 adet “Hizmet Listesi” alınız. 1 i 
Malmüdürlüğüne 1 i dosyaya konulmak üzere… Sonra VHKİ/Mutemede/Memura verilerek ödeme 
işlemleri yapılacaktır. 
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TAHAKKUK FİŞİ(ÖRNEK) 

 

 

SİGORTALI HİZMET LİSTESİ(ÖRNEK) 
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G. SIK SORULAN SORULAR (SSS) 
 

G.1. Mesleki Eğitim Merkezi Programına(MEMP) kaydolan ve ya nakledilen öğrencilerin 
sigortaları hangi sigorta kolundan girilir? 
Mesleki Eğitim Merkezi Programı Öğrencilerinin Sigortaları 7-Çırak kodundan girilmelidir. Bu 
Kod Diğer Meslek Liselerinde 19-Stajyer ya da 37-Tamamlayıcı ya da Alan Eğitimi Gören 
Öğrenciler seçilmektedir. Mesleki Eğitim Merkezi Programına(MEMP) kaydolan ve ya nakledilen 
öğrencilerin sigortaları 19-Stajyer ya da 37-Tamamlayıcı ya da Alan Eğitimi Gören Öğrenciler 
Sigorta Kolundan girilmiş ise aynı koddan çıkışı verilerek 7-Çırak kodundan girilmelidir. 
 

G.2. Yabancı uyruklu bir öğrenci Türk Vatandaşı olduğunda sigorta işlemlerinde ne 
yapılmalıdır? 
 
Yabancı uyruklu kişi Türk Vatandaşı olduğunda eski kimlik numarasından işten ayrılışı yapılır. 
T.C. Kimlik Numarasından işe girişi yapılır. 
 

G.3. Mesleki Eğitim Merkezi Programı Öğrencilerinin Aylık Prim Hizmet Bildirgeleri hangi 
belge türünden verilmelidir? 
 
Prim Hizmet Bildirgeleri, Sosyal güvencesi olan ve 20 yaş altı öğrenciler için 7 belge türünden 
verilmelidir. Sosyal güvencesi olmayanlar ile 20 yaş ve üzerinde olan öğrencilerin bildirgeleri ise 
42 belge türünden verilmelidir. 
 

G.4. Öğrencinin Sigortalı İşten Ayrılışını yaparken hak edilen ücret olan, ödenmesi gereken 
prim miktarını nasıl kolay hesaplayabilirim. 
 
Devamsızlık ve rapor verileri e-mesem öğrenci bilgilerine işlenmiş olduğu için E-Mesem Sol Menü 
SGK İşlemleri linkinden aşağıdaki ekrana gelerek işten ayrılış tarihini gösteren “Bitiş Tarihi” 
alanına aradığımız çıkış tarihini yazarak süzme yaparsak mesela 31.12.2021 yazdık ve enter yaptık 
tüm 31.12.2021 çıkışlar listelendi. Buradan istediğimiz öğrencinin toplam prim günü, eksik günü ve 
PEK(Prime Esas Kazanç) yani Hak Edilen Ücret verilerini alarak İşten Ayrılış Bildirgesini 
rahatlıkla verebiliriz. 
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G.5. İş Kazası Olması Durumunda Ne yapılmalıdır? 
 
“26200 RG 5510 SOSYAL SİGORTALAR VE GENEL SAĞLIK SİGORTASI KANUNU İKİNCİ 
BÖLÜM İşyerleri ve İşverenlere İlişkin Hükümler İşyeri, işyerinin bildirilmesi, devri, intikali ve 
nakli MADDE 11- İşyeri, sigortalı sayılanların maddî olan ve olmayan unsurlar ile birlikte işlerini 
yaptıkları yerlerdir.” Hükmünden yola çıkarak 5510 sayılı Kanunun 11 inci maddesindeki 
“sigortalının işini yaptığı yer” ifadesinden, sigortalının fiilen çalıştığı, yani esas işini gördüğü yerin 
anlaşılması gerekmektedir. İşveren öğrencinin işini yaptığı yerdir. 
 
(Ek, 10/7/2018 tarihli ve 2018/26 sayılı Genelge) Kanunun 5 inci maddesinin birinci fıkrasının (b) 
bendinde sayılanlardan mesleki ve teknik ortaöğretim sırasında alan eğitimi gören öğrenciler için 
işyeri, eğitim gördükleri atölye, laboratuvar ve benzeri yerlerdir. Bu nedenle atölye ya da 
laboratuvar dışında meydana gelen olaylar Kanunun 13 üncü maddesinin birinci fıkrasının (a) bendi 
kapsamına girmediğinden iş kazası sayılmayacaktır. 

Sigortalının işyerinde kalp krizi geçirmesi veya benzeri bir olay nedeniyle ölmesi ya da ruhen veya 
bedenen hemen veya sonradan engelli hale gelmesi iş kazası olarak kabul edilecektir. 

T.C. SOSYAL GÜVENLİK KURUMU BAŞKANLIĞI Emeklilik Hizmetleri Genel 
Müdürlüğü Sayı : B.13.2.SGK.0.02.05.00/X-1093-25-37-703 Tarih : 29/09/2016 Konu : Kısa 
vadeli sigorta kolları uygulamaları GENELGE 2016/21 

1.3.6331 Sayılı Kanuna Göre İş Kazası ve Meslek Hastalıklarının İşveren ile Sağlık Hizmet 
Sunucuları Tarafından Bildirimi ve Uygulanacak İdari Para Cezaları 1.3.1.Genel Açıklamalar 
1.3.2.6331 Sayılı Kanunun Kapsamı ve İstisnaları: “5510 sayılı Kanunun 5 inci maddesinin birinci 
fıkrasının (b) bendi kapsamında bulunan çırak ve stajyer öğrenciler ile aynı maddenin (e) bendi 
kapsamındaki İş-Kur kursiyerlerinin staj gördükleri sırada iş kazası geçirmeleri veya meslek 
hastalığına tutulmaları halinde, söz konusu kişilerin çalıştığı/staj gördüğü işyeri işverenleri 
tarafından bildirimleri manuel olarak kağıt ortamında yapılacak ve yükümlülüğün süresinde yerine 
getirilmemesi durumunda idari para cezaları eğitim veya staj gördükleri işyeri işverenlerine 
uygulanacaktır.” 
 
(Ek, 10/7/2018 tarihli ve 2018/26 sayılı Genelge) Örnek-1: Teknik lise son sınıfta iken bir işletmede 
staj gören öğrenci söz konusu işletmede iş kazası geçirmiştir. Bu durumda iş kazası bildirimi 
öğrencinin okuduğu okul tarafından değil, staj gördüğü işletme tarafından bildirilecektir. Bildirimin 
yapılmaması halinde idari para cezası okula değil, staj görülen işletmeye uygulanacaktır. Ancak, 
okul tarafından süresinde bildirim yapılması durumunda bu bildirim işletme adına yapılmış 
sayılacaktır. 
 
(Ek, 10/7/2018 tarihli ve 2018/26 sayılı Genelge) Bununla birlikte söz konusu kapsamda 
sayılanların istirahat raporu almış olması durumunda çalışılmadığına dair bildirim işlemlerinin 
primlerin bildirildiği okul veya İş-Kur tarafından yapılması gerekmektedir. 
 
1.3.3.6331 Sayılı Kanuna Göre İş Kazasının Bildirim Süresi 6331 sayılı Kanunun 14 üncü 
maddesinde iş kazalarının hem işverenlerce, hem de sağlık hizmeti sunucularınca bildirilmesi 
öngörülmüştür. Buna göre, iş kazası bildiriminin işveren tarafından kazadan sonraki 3 iş günü 
içinde, sağlık hizmet sunucuları tarafından da iş kazasının sağlık hizmet sunucusuna intikal ettiği 
tarihten itibaren en geç on gün içinde Kurumumuza yapılması gerekmektedir. 
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G.6. Bildirge Girişi Yaparken “Bu bilgilere sahip bildirge önceden oluşturulmuştur…” Şeklinde 
Bir Uyarı Aldığımızda Ne Yapmalıyız? 
 

 

Bu uyarıyı alırsanız; Ana sayfadan “Onay Bekleyen Belgeler” ekranına gidiniz. Daha önceden 
oluşturulmuş olduğunuz onay bekleyen bir bildirgeniz var demektir. Silebilirsiniz. Ya da 
kullanabilirsiniz. Bildirge verebilmeniz için bunu yapmanız gerekmektedir.  Herhangi bir veri 
girişiniz yok ise silin ve o döneme ait yeniden bildirge düzenleyiniz. 

 

Seçin ve silin. 

Sonra yeniden Ana sayfadan “Aylık Prim Hizmet Belgesi Girişi” başlığına girelim. Bildirge 
verme işlemlerine kılavuzda anlatıldığı gibi devam edelim. 
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H. Kılavuzla Alakalı Görüş ve Sorularınız İçin İletişim: 
 

Kayseri Mesleki Eğitimi Geliştirme Platformu tarafından iş bu kılavuz Mesleki Eğitim 
Merkezleri ve Mesleki Eğitim Merkezi Programı(MEMP) Uygulayan Mesleki ve Teknik Okullar 
için hazırlanmıştır. 

İstifadelerinize sunarım. 

 

Cihangir ÇAĞLAR 
Eğitim Yöneticisi 

İş Güvenliği Uzmanı 
 

İLETİŞİM İÇİN: 

E-Posta : kayserimegep@gmail.com  

Web  : www.cihangircaglar.com  

mailto:kayserimegep@gmail.com
http://www.cihangircaglar.com/
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