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ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

 
SİGORTA İŞLEMLERİNE YÖNELİK UYGULAMALAR 

 

Bu sunum 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanunu ve Yükseköğretimde Uygulamalı Eğitimler Çerçeve Yönetmeliği ve KSÜ Staj 

Yönergesi uyarınca Üniversitemize kayıtlı öğrencilerden staj yapan veya işletmede mesleki eğitim dersi gören öğrencilerin sigorta işe 

giriş ve işten ayrılış işlemlerinin toplu olarak yapılması konusunda bilgi vermek üzere hazırlanmıştır. 

Sigortalı işlemleri Sosyal Güvenlik Kurumu internet sitesinde yer alan otomasyon programları üzerinden elektronik ortamda 

yürütülmektedir. İlgili sayfaya http://e.sgk.gov.tr/wps/portal/isveren/Sigortali+Ise+Giris+ve+Isten+Cikis+Bildirgesi/esgk4aSigortaliGirisCikisBildirge 

adresinden erişilmektedir. 

Sigortalı işe giriş veya işten çıkış işlemleri tekil veya toplu olarak yapılmakta olup; işlem sayfalarına bu sayfa üzerinde bulunan 

bağlantılardan erişilmektedir. Sayfa görüntüsü aşağıdadır. 

https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3308.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2021/06/20210617-2.htm
http://e.sgk.gov.tr/wps/portal/isveren/Sigortali%2BIse%2BGiris%2Bve%2BIsten%2BCikis%2BBildirgesi/esgk4aSigortaliGirisCikisBildirge


 



İşlemlere geçmeden önce sigortalı işe giriş ve işten ayrılış bildirgelerinin tekil yerine toplu olarak yapılmasının faydalarından 

bahsedelim 

1- İşlem yapılacak öğrenciler excelde listelendiğinden işlem yapılacak öğrenciler açıkça görülmekte ve eksik veya 

fazla öğrenci veya mükerrer kayıt kontrolü rahatça yapılmakta ve öğrencilere ilişkin veriler toplu liste üzerinde 

rahat bir şekilde belirlenmektedir. Böylece hata yapma riski en aza indirilmekte ve SGK tarafından idari para 

cezası uygulanmasının önüne geçilmektedir. 

2- İşten tasarruf sağlanmaktadır. Tekli giriş yöntemi ile her bir öğrenci için yaklaşık 15 veri giriş işlemi 

yapılmaktadır. 100 öğrenci için işlem yapılacağı varsayılırsa 1.500 veri giriş işlemi gerekmektedir ancak toplu 

işlem yapıldığında öğrenci sayısından bağımsız olarak sadece 10 işlemde tüm öğrencilerin işlemi 

tamamlanmaktadır. 

3- Zamandan tasarruf sağlanmaktadır. Tekli giriş yöntemi ile 1 öğrencinin işlemi ortalama 5 dakika sürmekte 100 

öğrencinin işlemi 3 gün, 1.000 öğrencinin ki ise yaklaşık 1 ay sürmektedir. Toplu giriş yöntemi ile öğrenci 

sayısından bağımsız olarak işlemler 10 dakikada tamamlanabilmektedir. 

Tekil işlem yapılırken genel olarak karşılaştığımız sorunlara ilişkin örnek verecek olursak, öğrencilerin işe giriş 

işlemleri tek tek yapılırken arada atlanan bir öğrenci olabilir ve bu öğrencinin işe girişi yapıldığı düşünülerek aylık 

prim bildirgesi verilmesi durumunda veya işten çıkış işlemi yapılması halinde SGK bu öğrenci için işe giriş bildirgesi 

verilmediğinden idari para cezası uygulayacaktır veya işten çıkış işlemleri yapılırken bir öğrencinin atlanması halinde 

öğrencinin sigortalılığı devam edecektir ancak çıkış işlemi yapıldığı düşünülerek aylık prim bildirgesi verilmediğinden 

yine 5510 sayılı Kanun’un 102 maddesi uyarınca idari para cezası uygulanacaktır. 

İdari para cezasından bahsedince bu cezadan sorumlu olan görevlilere de değinmek gerekmektedir. Hepimizin bildiği 

üzere mali iş ve işlemlerde Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme Görevlileri ortak sorumludurlar. Sayıştay 

denetimleri sonucunda elde edilen bulgular neticesinde hazırlanan Sayıştay sorgularında bu iki görevliden savunma 

istenmekte ve Sayıştay tarafından bu görevlilere zimmet çıkarılmaktadır. Aşağıda Sayıştay sorgusundan alınmış bir 

bölüm bulunmakta olup burada Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme Görevlilerinin mali işlemlerden sorumlu 

olmalarına dayanak 5018 sayılı Kanundaki maddelere yer verilmiştir. 



 
 

 

Ancak Sosyal Güvenlik Kurumu işlemlerinde Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu’nun 88 

inci maddesi uyarınca görevli memurlarda sorumlu tutulmaktadırlar. Bu sebeple Sosyal Güvenlik 

Kurumunun idari para cezalarının ödenmesi noktasında Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme Görevlisi ve 

SGK İşlemleri için görevlendirilmiş memur birlikte sorumludurlar. İlgili Kanun maddesi aşağıdadır. 



 
 
 
 

Sosyal Güvenlik Kurumunun 2022 Yılı İdari Para Cazsı Tutarları Aşağıda Görülmektdir. 



 

 

Yukarıda Sorumluluk Noktasındaki Genel Bilgilere Değindik 

Aşağıda Öncelikle Tekil İşe Giriş Yöntemini Görelim, Bu Sonrasında Toplu Giriş Yöntemi İle Karşılaştırmada Bize Fikir Versin 

Tekil İşlemler İçin Ana Sayfa Aşağıda Görülmektedir. 



 



 



 



 
 

Yukarıdaki örnek olması açısından Sigortalının İşe Başlama Tarihi (15.03.2022), Evrak tarihinden önceki bir tarih (31.03.2022) seçilmiştir. Hatalı bu örnekte  
program ekranın üst kısmında  

  
uyarısı vermektedir. İşlemi düzeltmek için Evrak Tarihinin, Sigortalının İşe Başlama Tarihinden önce olması yani en geç 14.03.2022 tarihi olması gerekmektedir. 
Aşağıda işe başlama tarihinin resmi tatile veya resmi tatil sonrası güne denk geldiği durumla ilgili istisnai duruma ilişkin açıklama dikkatinize sunulmaktadır. 



 



Şimdi Toplu İşe Giriş ve İşten Çıkış Bildirgelerinin Verilmesi İşlemlerine Başlayalım 
 

Sistem Üstünde Veri Girişi İşlemine Başlamadan Önce, Sisteme Yükleyeceğimiz Excel/XML Dosyasının Hazırlanışı Görelim. 

 
Kullanacağımız excel şablonları SGK tarafından hazırlanarak 

http://e.sgk.gov.tr/wps/portal/isveren/Sigortali+Ise+Giris+ve+Isten+Cikis+Bildirgesi/esgk4aSigortaliGirisCikisBildirge 

adresindeki Yardımcı Dokümanlar kısmında kullanıma sunulmuştur. Aşağıdaki ekranda kırmızı oklarla gösterilmiştir. 
 

 

 
1- Toplu İşlem İçin Excel/XML Veri Dosyasının Hazırlanması 

http://e.sgk.gov.tr/wps/portal/isveren/Sigortali%2BIse%2BGiris%2Bve%2BIsten%2BCikis%2BBildirgesi/esgk4aSigortaliGirisCikisBildirge


Aşağıda İşe Giriş Bildirgesinde kullanacağımız excel dosyası görülmektedir. Dosyaya veri girişleri gerçekleştirildikten sonra XML 

Dosya Hazırla butonuna ile sisteme yükleyeceğimiz XML dosyası oluşturulmalıdır. XML dosyasını oluşturmak için EXCEL içerisinde 

makro bulunmaktadır. Eğer bilgisayarda makronun çalışması kısıtlanmışsa bu kısıtlamanın kaldırılması gerekmektedir. 

Şablon dosyanın bilgisayara indirildikten sonraki boş hali aşağıdadır. Sarı yazılı notlara dikkat edilmelidir. Veri girişi yapılacak 

sütunların üzerinde gerekli açıklamalar bulunmaktadır. Bunlardan faydalanılabilir. 

Önemli Not: İşe Giriş Tarihi İşe Giriş Bildiriminin yapıldığı tarihten sonra olmalıdır. Örneğin İşe Giriş Tarihi 11.04.2022 ise İşe Giriş 

Bildirgesinin en geç 10.04.2022 tarihinde onaylanması gerekmektedir. 

 

 Dosyaya veri girişi yapıldıktan sonraki görüntüsü aşağıdaki gibidir. 



 
 

Toplu liste oluşturulurken toplam öğrenci sayısı, aynı ismin birden fazla yazılıp yazılmadığı ve işe giriş tarihleri dikkatle kontrol 
edilmelidir. İsim soyisim bilgilerinde harf hatası olması önemli değildir çünkü XML dosyası sisteme yüklendiğinde sistem TC kimlik 
numarası üzerinden Mernis Kimlik Bilgileri Sisteminden doğru isim ve soyismi çekmektedir. 



 

 XML Dosyası 

mavi kısımda görüldüğü üzere belirlenen adrese kaydedilecektir. Eğer aşağıdaki hata kodu çıkarsa dosya kayıt yerinin farklı 

bir sürücüye alınması gerekir. Örnekte biz C sürücüsünü seçmiştik hata kodu çıktığı için F sürücüsü olarak değiştirdik ve 

böylece XML dosyasının F sürücüsünde oluşmasını sağladık. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 XML Dosya Hazırla butonuna bastıktan sonraki görüntü aşağıdaki gibidir. Örneğimizde 141 öğrenci için XML dosyası oluşturulmuştur. 



 



XML Dosyasının görüntüsü aşağıda görülmektedir. 
 
 
 



XML Dosyası istenirse WordPad programı ile açılabilir, oluşturulan XML dosyasının içerik görüntüsü aşağıdadır. 



Oluşturulan XML Dosyasının Sosyal Güvenlik Kurumu Sayfasındaki Toplu Bildirge İşlem Sayfasına Yüklenmesi İşlemi 

Giriş Sayfası Aşağıdadır 

 



Sisteme Giriş Yapıldıktan Sonra XML Dosyasını Yüklemek İçin Aşağıdaki Adımlar İzlenir. 
 



 



 
 

 



XML dosyası ile sisteme yüklenen işe giriş bildirimi taleplerinin görüntülenmesine ait ekran görüntüsü aşağıdadır. 
 



 



 



 
 

Aşağıda İşe Giriş Tarihi bulunduğumuz tarihten önce olduğu için sistem Açıklama kısmında görülen hata mesajını vererek 

onaylama işlemini yapmamıştır. 

 



İşlem tarihimiz 01.04.2022’dir. İşe Giriş Tarihini 15.04.2022 şeklinde değiştirerek yeniden talepleri onayla işlemini tekrar 

edeceğiz. 



Hata Açıklaması Aşağıda Yer Almakta olup bu öğrencilerin giriş işlemi tekil yöntem ile yapılmalıdır. Bir kişi aynı anda birkaç farklı yerde 
sigortalı olarak çalışabilmektedir.  

Ekranın sağ tarafında bulunan Talep Sil butonu ile bu öğrencilerin talepleri silinir 
 
 

Toplu Pdf Döküm Butonuna basarak onaylanan bildirgeler PDF dosyası olarak bilgisayara kaydedilebilir ve çıktısı alınabilir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İşe Giriş Bildirgeleri Onaylandıktan Sonra öğrenciler E-Devlet Üzerinde https://www.turkiye.gov.tr/sosyal-guvenlik-4a-ise-giris-cikis-bildirgesi adresinden Sigortalı İşe Giriş 
Bildirgelerini görebilirler ve çıktısını alabilirler 

 

 

https://www.turkiye.gov.tr/sosyal-guvenlik-4a-ise-giris-cikis-bildirgesi


Bu işlemden sonra tekrar Talepleri Görüntüle yapılarak kalan 41 öğrencinin talepleri görüntülenir ve sonrasında Talepleri 

Onayla İşlemi yapılır. 

 

 
Hata Mesajının olduğu bir öğrencinin yine talebi silinir. Böylece 141 öğrenciden 5 öğrenci hariç olmak üzere 136 öğrencinin İşe Giriş 

Bildirgeleri gönderilerek sonlandırılmış oldu. Kalan 5 öğrencinin sigorta girişleri tekil yöntem ile yapılmalıdır. 

 
Her bir öğrencinin onaylanmış İşe Giriş Bildirgesi listenin sağında PDF Döküm butonu ile tek tek görüntülenebilmektedir. 



 



Onaylanan taleplere ait bildirgeler Tescil İşlemleri altında yer Görüntüleme sekmesinden görülebilir. Örnek kullanım aşağıda 

yer almaktadır. 

 



 



Yukarıdaki listenin alt kısmında sağda görülen Excel işaretine tıklanarak bu tarihte işe giriş bildirgesi onaylanan sigortalıların 

listesi alınabilir. Ekran görüntüsü aşağıda gösterilmektedir. 

 



Tescil İşlemlerinin altında bulunan Parametreler başlığı altında XML dosyası oluşturulurken ki veri girişinde kullanılan 

parametreler gösterilmektedir. Ekran görüntüsü aşağıdadır. 
 



Onaylamış olduğumuz işe giriş bildirgelerini iptal etmek istediğimizde toplu işlem menülerinden iptal işlemi yapamamaktayız 

ancak iptal işlemi tekil işlem menüsünde bulunan İşe Giriş Bildirgesi İptal menüsünden yapabilmektedir. Ekran görüntüsü 

aşağıdadır. İşe giriş veya Ayrılış bildirgelerinin iptali menü butonlarının altında belirtilen sürelerde yapılabilmektedir. 
 



Bildirge iptali için Sigortalının TC Kimlik numarası yazılarak sorgulanır altta çıkan bildirge bilgisinin üzerine tıklanır. 
 

 
 
 
 

Sonrasında aşağıda görüntülenen sayfada sol üst kısımda bulunan SİL butonu ile bildirgenin silme işlem gerçekleştirilir. 



 



 



Şimdi de işten ayrılış bildirgesi işlemlerini gösterelim 

 
Öncelikle İşten Ayrılış Bildirgesi şablon excel dosyası bilgisayara indirilir. 

 
 



Excel sayfasının görünümü aşağıdadır. 

 
Veri Girişi Yapılan Dosya Görünümü Aşağıdadır 

Oluşturulan XML Dosyasının Görünümü Aşağıdadır 



 



 



 



 



 



 



 
 
 



Rapor Alan Öğrenciler İçin E-Vizite İşlemleri 

 
İlgili sayfaya https://uyg.sgk.gov.tr/vizite/welcome.do adresi üzerinden erişilmektedir. 

 

Sayfa görüntüsü aşağıda yer almaktadır. 

https://uyg.sgk.gov.tr/vizite/welcome.do


 
 

Sisteme giriş yaptıktan sonra sisteme düşen raporların e posta adresimize bilgi olarak gelmesi için İşveren İletişim 

Bilgileri butonuna basarak ilgili sayfayı açarız 



 

Yukarıdaki ilgili alan iletişim bilgilerimizi girerek kaydederiz. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rapor alan sigortalı olup olmadığını görmek için menüde yer alan ve yukarıda gösterilen “Tarihe Göre Rapor 

Arama” butonuna basarız 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sorgulama işlemini haftanın son günü olan Cuma günleri yapabilirsiniz. Tarih aralığı girilemediğinden her bir 

gün için ayrı ayrı sorgulama yapılması gerekecektir. (Örneğin en son 13 Mayıs 2022 de sorgulama yaptıysak, 

20 Mayıs 2022 Cuma günü 14 – 20 Mayıs günlerinin tek tek sorgulatmamız gerekecektir.) 

 
Yukarıda yer alan tüm konularla ilgili youtube üzerinde anlatım videoları da bulunmaktadır. 

 
 

 

SON 


