SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SARAYKOY SOSYAL GUVENLIK MERKEZ MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEC)
SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler icin;
1-Tahsis Talep ve Beyan Taahh(t Belgesi
2-1 Adet Fotograf
. 3-18 yasini1 doldurmayanlar harig, ortadgrenim gérmesi halinde 20 yasini, yiiksek 6grenim gormesi halinde 25
1 | Oliim Geliri Baglanmasi . Y N s s YL & s 1AY
yasini doldurmayan erkek ¢cocuklarin ilgili 6gretim kurumundan alacaklar1 6grenci belgesi,
4- 11 veya Ilge Idare kurullarindan alinacak Muhtaclik Belgesi (Anne-Babalar icin)
5-Vasi Ilani (Hak sahiplerine vasi tayin edilmesi durumunda) istenir.
6-Sigortalinin 6liim nedenini bildiren 6lii muayene zabit varakasi, otopsi raporu, doktor raporu vb. belgeler
Cahsma Nedeniyle SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
2 | Kesilen Ayhgin Yeniden 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahht Belgesi 1AY
Baslatilmasi 2- Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar i¢in I.B. formu)
5335 S.K. Gore Kamu
Kuruluslarinda Calismasi SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler icin;
Nedeniyle Ayhgi } : :
3 | Kesilenlerden isten 1-Talep dilekgesi 1 AY
Ayrilan Ve Yeniden Ayhg: 2- Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar i¢in I.B. formu)
Baglanacaklarla Ilgili
Islemler
Bankada 6 Ay Hareket SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler icin;
4 | Gormeyen Ayliklarin 1-Talep Dilekgesi 1AY
Iadesi
Baglanan Ayhklarin SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
Kontrolt Ve Duzeltilmesi
5 | Talepleri 1-Talep Dilekgesi 1AY




Ayhiklardan Fuzulen

SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler i¢in;

Kesilen Miktarlarin 1AY
1-Talep Dilekgesi
Tlgililere Odenmesi
Ogrencilik Halinin Son
) SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler icin;
Bulmasi Ile Aylik/Gelirinin | 1-Talep Dilekcesi 1AY
Diger Hak Sahiplerine
) 2-Okuldan mezuniyet veya ayrilis belgesi
Odenmesi
Evlenmesi Veya Sigortal
Calismasi1 Nedeniyle
Ayliklar:1 Durdurulan Kiz SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler icin;
Cocuklarimin Isten
Ayrilmasi, Dul Kalmasi 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahht belgesi 1AY
Veya Bosanmasi Uzerine
Ayhiklarmmn Yeniden
Odenmesi
Esin Bosanmasi Veya Dul SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler icin;
9 Kalmasi Neticesinde 1AY
Tekrar Aylik Baglanmasi 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahht belgesi
Toptan Odeme Ve ihya SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
10 | Islemleri 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhit Belgesi 1AY
2- Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar i¢in I.B. formu)
Cenaze Odenegi SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
11 | Verilmesi 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi 15 GUN
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler icin;
Evlenme Odenegi 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhtt Belgesi
12 | Verilmesi (Islemin sonug¢landirilmasi i¢in kontrol memurlari tarafindan bosanmanin muvazaali olup olmadigina dair rapor 1AY

duzenlenmesi gerekmektedir.)




Banka/Ptt Sube SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler i¢in;
13 | Degisikligi 1-Talep Dilekgesi 1AY
1-Tecil ve Taksitlendirme Talep Formu
2-11k taksitin 6dendigine dair makbuz veya dekont
3-Teminat
4-Teminat olarak taginir ve tasinmaz mallar gosterilmis ise, bu mallarin deger tespitlerinin yapilmasinda Kurum
teknik elemanlarinca ve hukuk mahkemelerince tayin edilmis bilirkisilerce diizenlenmis raporlar hari¢ rapor
diizenleyen ekspertiz veya bilirkisilerin yetki veya ruhsat belgeleri
14 | Taksitlendirme Islemi 4-Bor¢ miktar1 100.000-TL ve altinda bulunan 6zel sektor borg¢lular ile bor¢ miktarina bakilmaksizin kamu kurum 1 GUN
ve kuruluslar ve belediyelere ait Mali Durum Belgesi
5-Bor¢ miktar1 100.000-TL iistiinde olan 6zel sektor borglularina ait Serbest Meslek veya Serbest Muhasebeci
Mali Miisavirler veya Yeminli Mali Miisavirler tarafindan Diizenlenen “Cok Zor Durum” Halinin Tespitine Iliskin
Rapor
6-Bor¢ miktar1 100.000-TL iizerinde olan halka agik sirketlerin en son bilango bilgileri
5-Tiizel kisilerde yetkili olduguna iliskin imza sirkisi
Emzirme Odenegi 1-Talep Dilekgesi
15 | Verilmesi 2-Dogum Raporu veya KPS’den Alinan Bilgiler 1 GUN
Saghk Aktivasyon
16 | islemleri 1-Beyan Taahhit Belgesi 1 GUN
1-Talep Formu
Gegici Is Goremezlik 2- Calismazlik Belgesi )
17 | Odenegi Verilmesi 3- Vizite Kagidi 1 GUN
4-Dogum Raporu
is Kazasi Meslek 1-Is Kazas1 Ve Meslek Hastalig1 Bildirim Formu (SSIY Ek 7)
18 | Hastahgmmn Tespiti 2-Saglik Hizmet Sunucular1 Tarafindan Tanzim Olunan Rapor 1AY
3- Kolluk Kuvvetlerince Diizenlenen Kaza Tespit Tutanagi
Adres, Banka/PTT 1- Dilekge 1 AY

Il)egisiklikleri




1- Dilekge,
2- Veraset [lamu,

20 | Verese Odemeleri 3- Veraset ve Intikal Vergisi’nden muaf tutulduguna ve vergisinin ddendigine dair ilgili vergi dairesinden alinacak LAY
belge,
Rehberlik Hizmetleri
21 | (Bizzat Basvuru) - 1 GUN
Rehberlik Hizmetleri
22 | (Telefonla Basvuru) - 1 GUN
Yurtdis: Hizmet 1- Yurtdis1 Hizmet Bor¢lanma Talep Dilekgesi,
23 | Bor¢lanmasi 2- Yurtdisindaki sigortalilik siirelerini gosterir hizmet belgesi ile yurtdisinda ev kadini olarak gegen siireleri 1AY
gosterir ikamet belgesi
Bulgaristan (G6¢men) 1- Bulgaristan Hizmetlerini Bor¢lanma Talep Dilekgesi,
24 | Hizmet Borc¢lanmasi 2- Yurtdis1 ¢aligsma siirelerini gosterir hizmet belgesi, 1AY
1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhit Belgesi,
Yurtdis1 Bor¢clanmasina Saglik Kurulu raporu,
25 | Gore Malulliik Ayhg 2- 3201 sayili Kanuna Gore Aylik Talebinde Bulunanlara Mahsus Beyan ve Taahhiit Belgesi, 1AY
Baglanmasi 3- Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan giincel tarihli hizmet belgesi,
4- Bor¢ Odeme Makbuzu,
1- Dilekge,
Yurtdisi Bor¢lanmasina 523: 53(%1111(55 1111?1211}1?5; I*Lilj’re aylik alanlara mahsus yoklama belgesi
26 | Gore Malulliik Ayhg y goTC &y y gest, 1AY

Ikinci Karar islemleri

4- 3201 sayili Kanuna Gore Diizenlenecek olan Yoklama Belgesi,
5- Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan giincel tarihli hizmet belgesi,




Yurtdis1 Bor¢lanmasina

1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi,

Gore Yashhk Ayhg 2- 3201 sayili Kanuna Gore Aylik Talebinde Bulunanlara Mahsus Beyan ve Taahhiit Belgesi,
27 | Baglanmasi (Tasra 3- Yurtdiginda ikamet eden sigortalilardan giincel tarihli hizmet belgesi, 1AY
Birimi) 4- Bor¢ Odeme Makbuzu,
Yurtdis1 Bor¢lanmasina 1- Dilekee,
Gore Yashhk Ayhg ikinci 2- 3201 sayili Kanuna gore aylik alanlara mahsus yoklama belgesi,
28 | Karar Islemleri (Tasra 3- 3201 sayili Kanuna Goére Diizenlenecek olan Yoklama Belgesi, 1AY
Birimi) 4- Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan giincel tarihli hizmet belgesi,
Yurtdis1 Bor¢lanmasina
29 | Gore Oliim Ayhg 1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi 2 AY
Baglanmasi (Tasra
Birimi)
Aile Yardimlan (Tasra 1- Ogrenim Belgesi,
30 |Birimi) 2- Beyan/Taahhiitname, 30 DAKIKA
31 | Hizmet ihyasi 1-Thya talep dilekgesi 2 GUN
32 | Hizmet Birlestirme 1-Sigorta sicil numaras1 ve sigortali hizmetin gectigi il 15 GUN
1-Askerlik belgesi
33 | Istirakeilik/igene; Sigortalilik 2- Ogrenim belgesi, 7 GUN
3- 506 ve 1479 sayili Kanuna tabi gecen hizmetler
1-Dilekge,
Yurtdisinda Ev o ere o re . ..
34 | Hammbginda Gegen 2-Pasaportun ilgili bélimlerin fotokopisi, 1AY
3-Emniyet Miidiirliiglinden alinacak belge veya yasadigi lilkeden alinacak ikametgah belgelerinden birisi
Siireleri Bor¢landirilmasi 4-Hizmet Belgesi
Zorunlu Goge Tabi
Tutulduktan Sonra Turk _
35 | Vatandashgina 1-Dilekge 15 GUN

Alimanlarin Bor¢lanma
Islemleri




Borclanma isleminden

1-Dilekge,

36 | vazgecme 2-Calisma Karnesi ve Tlrkge terciimesi veya Konsolosluk veya Atagelikten alinacak belge 7 GUN
3-Hizmet Belgesi
37 | Tescil Duzeltme 1-Sigortali Dilekgesi 1AY
Hizmet
38 | Duzetme 1-Sigortali dilekgesi 1AY
Askerlik 1-Borglanma belgesi .
39 | Borclanmasi 20 GUN
2-Askerlik siire belgesi
Dogum
40 | Borc¢lanmasi 1-Borglanma belgesi 20 GUN
1-Borglanma belgesi
41 | Avukatlarn 2-Staj belgesi )
Staj 15 GUN
Borc¢landirilmasi
[sverenler, isyeri bildirgesi ile birlikte verilmesi gereken,
1- Yerlesim belgesi ile imza sirkiilerini,
P- Varsa igveren vekiline ait noterden onayli vekaletname ve imza sirkiilerini,
3- Diger kanunlar uyarinca tutmak zorunda olduklar1 defterin tiiriinli gosteren resmi nitelikteki belgelerini,
A- Tiizel kisilerde tescile iliskin Ticaret Sicil Gazetesi ile tlizel kisiligi temsile ve ilzama yetkili kimselerin imza
sirkulerini,
5510 Sayih Kanun b- Adi ortakliklarda noter onayli ortaklik s6zlesmesini,
[Uyarinca, 4/1-A 6- Kapicilik isyerinde, kat maliklerinin ad-soyadlarini, adreslerini ve Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numaralarini
42 Kapsaminda Sigortah gosterir listesini, 1 GUN

(Olanlarin Cahstiklar:
Isyerlerinin Tescil
Edilmesi

7- Thale konusu islerde, isin sdzlesmesinin veya isin iistlenildigini gosterir idarenin yazisinin asli ya da idarece
onayli fotokopilerini,

8- Insaat isyerlerinde, yap1 ruhsatmin onayli fotokopisi, varsa arsa sahibi ile miiteahhit arasindaki noter onayli
Insaat yapim sézlesmesini,

isyerinin tescil tarihinden itibaren en geg bir ay i¢inde isyerini ¢evresine alan Kurumun ilgili {initesine
vereceklerdir.

[sverenden is alan alt isverenler, Kanundan dogan yiikiimliiliikleri baslamadan &nce, isyeri bildirgesi hari¢
yukarida sayilan belgeleri ve asil isverenle yapmis oldugu sdzlesmenin bir 6rnegini, Kuruma elden veya posta

yoluyla ya da elektronik ortamda gonderirler




43

Kisa Vadeli Sigorta
Kollar:i Prim Oraninin

Tespiti

Dilekce

1 GUN

44

E-Bildirge Basvuru

1-e-Sigorta Hizmetleri Internet Kullanic1 Kodu ve Kullanici Sifresi Bagvuru Formu

2-e-Sigorta S6zlesmesi

a- Isverenin gergek kisi olmas1 durumunda basvurular, gergek kisi olan isverenlerce yapilabilecegi gibi, gercek

kisi igverenlerin yetki verilmesini talep ettikleri kullanicilar tarafindan da yapilabilecektir. Ancak bu durumda, yetki
verilmesi talep edilen kullanici i¢in diizenlenmis vekaletnamenin aslinin veya noter onayli suretinin de e-Sigorta
Sozlesmesi ile birlikte bagvuru formunun ekinde ibraz edilmesi gerekmektedir.

b- Isverenin tiizel kisi olmas1 durumunda basvuru formunda hem tiizel kisiyi temsil ve ilzama yetkili bulunan
kisinin igveren olarak imzasi, hem de bu kisi tarafindan yetkili kilinan kiginin imzas1 bulunacak olup, bagvuru

formuna imza sirkiilerinin veya vekaletnamenin asli ya da onayli sureti eklenecektir.

1 GUN

45

Borcu Yoktur Yazilarn

1-4734 sayili Kanunun 10 uncu maddesi uyarinca ihale iizerinde kalan isteklilerin Kurumumuzdan ihale tarihi
itibariyle Tiirkiye genelinde kesinlesmis sosyal giivenlik prim borcu olmadigina dair yazi talep etmeleri durumda
ornegi 01/10/2007 tarih 2007-75 sayil1 Genelge ekinde yer alan “4734 Sayili Kanunun 10 uncu Maddesine Gore

1 GUN

46

E-Borcu Yoktur
Basvurulari

Borcu Yoktur Yazis1 Verilmesine Iliskin Talep Formu(Ek-6 )” ile basvurmalar1 gerekmektedir.
2-Onaylanmis Kisi Statii Belgesi almak amaciyla sosyal giivenlik prim borcu olup olmadiginin bildirilmesine
iliskin miiracaatlar, 6rnegi 21/8/2009 tarih 2009-106 sayili Genelge ekinde yer alan basvuru formu(EK-1) ile
yapilacaktir.

1- e-Borcu Yoktur Bagvuru Formu

2- e-Borcu Yoktur Taahht Belgesi

Tiizel kisilerde ve Adi Ortaklik Basvurularinda:

3- Vergi Levhasinin ve Ticaret Sicil Gazetesinin fotokopisi

4- Imza sirkiilerinin noter onayli sureti veya fotokopisi

5 - Ortak olunan igyerlerine ortaklik tarihinin Ticaret Sicil Gazetesi veya diger belgelerle belgelenmesi
Gergek Kisi basvurusunda:

6-Niifus Clizdaninin ve Ticaret Sicil Gazetesinin fotokopisi

7- Imza sirkiilerinin noter onayli sureti veya fotokopisi

8-Ortak olunan isyerlerine ortaklik tarihinin Ticaret Sicil Gazetesi veya diger belgelerle belgelenmesi

9 - Ust diizey yoneticilerin goreve baslama, gorev bitis tarihlerinin belgelenmesi.

15 GUN

47

Mlisiksizlik Belgesinin
Duzenlenmesi

1-Dilekce

1 GUN




48

KDV Mahsubu

1-Dilekce

15 DAKIKA

49

Asgari Iscilik Uygulamasi

1-Dilekge

1 GUN

50

5510 Sayih Kanunun 4/1-
A Kapsaminda Sigortah
Cahstiran isverenlere
Kesilen idari Para

Cezalarina itiraz

1-Dilekce

15 GUN

o1

Giinliikk Kazan¢ Beyaninin
Ahnmasi islemi

1-Prime esas gunlik kazang beyan talep formu

10 GUN

52

MEDULA Sistemi ile Tlgili
Vatandaslarimizin
Basvurulan (Hastanenin
Provizyon Alamamasi,
Katilim Pay1 Vb.)

Dilekce

2 GUN

53

Saghk Hizmet
Sunucularimn MEDULA
Sistemi ile Ilgili
Basvurular (Provizyon
Alinamamasi, Kayitlarin
Duzeltilmesi, Ornekleme

Iptali vb.)

Dilekce

3 GUN

o4

Sahis Fatura Odemeleri

11 Miidiirliigii Yazis1/ Talep Dilekcesi

30 GUN

55

Odemelerin Yonetimi

I1 Miidiirliigii Yazis1/ Talep Dilekgesi

60 GUN




Optikcilerden Gelen

Sikayet Ve Taleplerin :

Degerlendirilmesi Dilekce 15 GUN
Ilaclarin Temini Hakkinda 1)Kimlik ve iletisim bilgilerini icerir dilekge,

Vatandaslardan Gelen 2)Sikayet veya talebi destekleyici tiirde bilgi ve belge ornekleri (recete, saglik raporu, fatura, kasa fisi, resmi yazi 15 GUN
Sikayet Ve Taleplerin vb )

Degerlendirilmesi '

Kadin Sigortalimin Baska

Birisinin Surekli

Bakimina Muhtag 1-Saglik kurulu raporlari ile dayanagi tibbi belgeler )
Derecede Malul 2-Talep dilekgesi 15 GUN
Cocugunun Bulunmasi

Halinde,

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki
tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

[k Miiracaat Yeri: SGK Saraykoy Sosyal Giivenlik Merkez Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri: : Denizli Valiligi

[sim : Duran YILDIRIM Isim : Halil Ibrahim ERTEKIN
Unvan . Merkez Mudur V. Unvan : {1 Vali Yardimcis1
Adres . Bala Mah Istasyon Cad No:110 Saraykdy/Denizli Adres : Denizli Valiligi

Tel : 0258 41524 24 Tel

Faks 0258 415 24 50 Faks

E-Posta . saraykoysgm@sgk.gov.tr E-Posta

....................




