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Sürecin Tanımı  İŞKUR Gençlik Programı Süreci Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Bütçe Tahakkuk ve Sosyal Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 
08-03-40 

Sürecin Amacı 

 İŞKUR Gençlik Programı; Üniversite öğrencilerinin istihdam edilebilirliğini artıracak bilgi, beceri, çalışma alışkanlığı ve          
disiplinini kazandırmak 

 1 Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 
     

 

 
• Katılımcı Gün Çizelgesi 

 
• Ödeme Emri 
• Bordro 
• Banka Listeleri 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
• İŞKUR Gençlik Programı 

sürecinin etkin verimli ve doğru 
yürütülmesi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
      5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
      İŞKUR Gençlik Programının Yürütülmesine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Genelge 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

• Puantaj Tabloları 
• İşe Giriş bildirgesi 
• Maaş Bordrosu 
• Banka Listeleri 

• Harcama Talimatı 
• Ödeme Emri 
• İşten Çıkış Bildirgesi 
• Varsa İcra Kesinti Raporları 
• İzin Dilekçeleri ve Sağlık Raporları 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar, Yazıcı 
• Bilgisayar Programları 
• Telefon 
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Doküman Akış Sorumlu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Puantaj 
Tabloları 

 
• Harcama 

Talimatları 
• Bordrolar 
• Banka Listeleri 
• Ödeme Emri 

Belgeleri 
 

• Başvuru 
Evrakları 

 

 
• İşe Giriş Bildirgesi 
• Sözleşme 
•  
• Noter Kurası 

 
 
 
• İŞKUR Gençlik Programı 

kapsamında görev yapacak 
öğrenci sayısının 
belirlenebilmesi için 
Üniversite bünyesinde 
görev yapan personel 
sayısının yetkili İŞKUR 
merkezine bildirilmesi 

• Kontenjan belirleme 
işleminin ardından İŞKUR 
tarafından işe alım için ilana 
çıkılması 

• Toplam başvuru sayısının 
kontenjandan fazla olması 
halinde Noter huzurunda 
kura çekiminin yapılması ve 
Asil listenin Daire 
Başkanlığı web sitesinde 
yayımlanması 

• Kurada ismi çıkan 
öğrencilerin yetkili İŞKUR 
merkezinde sözleşmelerini 
imzalamaları ve başvuru 
evraklarının imza 
karşılığında  teslim alınması 

• SGK İşe giriş bildirgelerinin 
yapılması 

• Birimlerden gelen talepler 
doğrultusunda görev 
yerlerinin belirlenmesi 

• Her ayın 1 ile 5 arasında 
puantajların sisteme 
girilmesi ve kontrol edilmesi 

• İŞKUR E şube üzerinden 
puantajların İŞKUR 
sistemine girilmesi 

• Kontrollerin yapılması ve 
Harcama Talimatı, Bordro, 
Puantaj ve banka listelerinin 
düzenlenmesi ve imza 
sürecinden sonra İŞKUR’a 
gönderilmesi 

• Hakediş ödemeleri için 
Ödenek yazısının yazılması 

• Gelen ödenekle beraber 
ödeme emirlerinin 
düzenlenmesi 

• Harama yetkilisi tarafından 
onaylanması 

• Strateji Daire Başkanlığına 
gönderilmesi ve başkanlıkça 
onaylanması 

• Ödeme emri onaylarından 
sonra banka listelerinin mail 
ortamında bankaya 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Memur 
 
 
      Şube Müdürü  

   
 
 
Daire 
Başkanı  
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bildirilmesi 
• Gerçekleşen ödemeler için 

bankadan ispat belgelerinin 
alınması 

• Ödeme işlemleri 
tamamlandıktan sonra aylık 
SGK ve Muhtasar 
bildirimlerinin yapılması 
 
 

 
• Devam eden süreçte 

kontenjan açığının olması 
ve birimlerin talepleri 
doğrultusunda yedek 
alımların yapılması 

• Yedek alımlarda süreç 
aynen tekrar etmektedir. 

• İŞKUR Gençlik Programı 
kapsamında verilmesi 
istenilen eğitimler için 
takvimi belirlemek, eğitim 
takvimini tamamlamak 

• Program bitiş tarihinde tüm 
katılımcıların SGK çıkış 
bildirgelerini yapılması 
 

ÖĞRENCİ TRANSFER İŞLEMLERİ SÜRECİ 

Öğrenciyi transfer edecek (yeni çalışacağı) birimden talebin alınması 
      Transfer eden (eski çalıştığı) birimden onayın alınması 

 

ÖĞRENCİ İŞTEN ÇIKIŞ İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 
Birimlerden öğrenci işten çıkarma talebinin alınması 

     SGK web sitesinde İşten Çıkış 
Bildirgesinin düzenlenmesi 
 

 
 


