SOSYAL GUVENLIK KURUMU
KOCAELi SOSYAL GUVENLIK iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI (EN GEG)
Yashlik Ayhgi Baglanmasi SIGORTALILIK DURUMU 4/a lilar igin;
1-Tahsis talep ve beyan taahhit belgesi
2-Gelir Vergisinden muafiyet belgesi (Vergi indiriminden yararlanan sigortalilar i¢in)
3-Sigortali isten ayrilis bildirgesi (isten ayrildiktan sonra ilk 10 giin icinde talepte bulunanlar igin)

1 SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler icin; 4/a 30 giin
1-Tahsis talep ve beyan taahhit belgesi 4/b 15 giin
2-Sigortalilik belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar icin i.B. formu)

Malulliik Ayhgi SIGORTALILIK DURUMU 4/a hlar igin;
Baglanmasi 1-Tahsis talep ve beyan taahhit belgesi
2-Sigortali isten ayrilis bildirgesi (isten ayrildiktan sonra ilk 10 giin igcinde talepte bulunanlar icin)
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin; )

2 1-Tahsis talep ve beyan taahhit belgesi 4/a 30 glfn
2-Sigortalilik belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar icin i.B. formu) 4/b 60 giin
3-Sigortali isten ayrilis bildirgesi (isten ayrildiktan sonra ilk 10 giin icinde talepte bulunanlar igin)




is Kazasi Ve Meslek
Hastalig1 Geliri
Baglanmasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a lilar igin;

1-Tahsis talep ve beyan taahhit belgesi

2-Sigortali isten ayrilis bildirgesi (isten ayrildiktan sonra ilk 10 giin i¢inde talepte bulunanlar igin)
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;

1-Tahsis talep ve beyan taahhiit belgesi

2-Sigortalilik belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortallar i¢in i.B. formu)

3-Sigortali isten ayrihis bildirgesi (isten ayrildiktan sonra ilk 10 giin iginde talepte bulunanlar igin)

4/a 30 giin
4/b 60 glin

Oliim Aylig1 Baglanmasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

1-Tahsis talep ve beyan taahhit belgesi

2-18 yasini doldurmayanlar harig, ortadgrenim gérmesi halinde 20 yasini, yiksekégrenim gérmesi
halinde 25 yasini

doldurmayan erkek ¢ocuklarin ilgili 6gretim kurumundan alacaklari 6grenci belgesi,

3-il veya ilge idare kurullarindan alinacak Muhtaglik Belgesi (Anne-Babalar igin)

4-Vasi illami (Hak sahiplerine vasi tayin edilmesi durumunda) istenir.

5-4 (b) sigortahlari i¢in aktif 6lum aylik baglama islemlerinde sigortalilik belgesi (Vergi, dernek ve oda
kaydi olan

sigortallar icin i.B. formu)

4/a 30 glin
4/b 15 giin

Oliim Geliri Baglanmasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
1-Tahsis talep ve beyan taahhit belgesi
2-Sigortalinin 61im nedenini bildiren 614 muayene zabit varakasi, otopsi raporu, doktor raporu vb.

belgeler

4/a 30 gin
4/b 15 gln

Calisma Nedeniyle Kesilen
Ayligin Yeniden
Baslatilmasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
1-Tahsis talep ve beyan taahhiit belgesi
2-Sigortalilik belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar igin I.B. formu)

4/a 5 gin
4/b 15 giin




5335 S.K. Gore Kamu
Kuruluslarinda Galismasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
1-Talep dilekgesi

2-Sigortalilik belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar icin i.B. formu)

Neqenlyle Ayllgl 4/a 15 giin

7 |Kesilenlerden Isten i
. " 4/b 15 gilin

Ayrilan Ve Yeniden Aylig

Baglanacaklarla ilgili

islemler

Bankada 6 Ay Hareket SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

Gormeyen Ayliklarin Talep dilekgesi 4/a 10 giin
8 iadesi 4/b 20 giin

Kontrol Muayenesi ile ilgili SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

islemler Hastaneye sevk talebi 4/a1gin
3 4/b 7 gln

Belediye Baskanlarina SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

Makam, Gorev Veya 1-Makam temsil ve gorev tazminati talebi 4/a 15 gin
10 Temsil Tazminati 2-Valilik veya Kaymakamliktan alinan gorev yeri ve siresini gdsterir belge 4/b 15 giin

Odenmesi 3-Temsil ve gorev tazminat taahhitnamesi ‘

Baglanan Ayliklarin SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

Kontroli Ve Dizeltiimesi Talep dilekgesi 4/a 10 gun
i Talepleri 4/b 15 gln

Ayliklardan Fuzulen SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

Kesilen Miktarlarin Talep dilekgesi 4/a 15 gin
2 ilgililere Odenmesi 4/b 30 giin

Ogrencilik Halinin Son SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler icin;
13 Bulmasi ile Aylik/Gelirinin 1-Talep dilekgesi 15 giin

Diger Hak Sahiplerine
Odenmesi

2-Okuldan mezuniyet veya ayrilis belgesi




Evlenmesi Veya Sigortali
Calismasi Nedeniyle
Ayliklari Durdurulan Kiz
Cocuklarinin isten

SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;

Tahsis Talep Ve Beyan Taahhiit Belgesi

14 Ayrilmasi, Dul Kalmasi L= EUn
Veya Bosanmasi Uzerine
Ayliklarinin Yeniden
Odenmesi
Esin Bosanmasi Veya Dul SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
Kalmasi Neticesinde s
15 . ) . . 15 glin
Tekrar Aylik Baglanmasi Tahsis Talep Ve Beyan Taahhiit Belgesi
2022 S.K Gore Aylik Alan SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
16 I:|ak Sahiplerine Aylik Fark 1-Talep dilekgesi . 15 giin
Odenmesi 2-Maliye Bakanligi Gelir Idaresi Baskanhgi veya Vergi Dairelerinin sevk islemleri sonucu hastanelerden
alinan saglhk kurulu raporu
Toptan Odeme Ve ihya SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
17 islemleri 1-Tahsis talep ve beyan taahhiit belgesi . 4/a 30 gin
2-Sigortalilik belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar igin I.B. formu) 4/b 30 glin
Cenaze Odenegi Verilmesi SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
Tahsis talep ve beyan taahhit belgesi 4/a 15 glin
13 4/b 30 glin
Evlenme Odenegi SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
Verilmesi Tahsis talep ve beyan taahhit belgesi
(islemin sonugclandiriimasi icin Sosyal Giivenlik Denetmenleri tarafindan bosanmanin muvazaali olup 30 giin

19

olmadigina dair
rapor diizenlenmesi gerekmektedir.)




icra Kesintisinin

SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

Kaldirilmasi islemleri icra Mudirltgiinin haczin kaldinimasina iliskin yazisi 4/a 10 giin

20 .

4/b 30 gln
Banka/PTT sube SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
Degisikligi .

41 Talep dilekgesi 7 gun
Verese islemleri (Olen
Sigortal Ve Hak Sahiplerinin  |SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

29 Hak Edip De 1-Talep dilekgesi 4/a 20 gin
Alamadigi Aylik/Gelirlerin 2-Veraset ilami 4/b 30 gln
Odenmesi) 3-Veraset ve intikal vergisi borcu bulunmadigina dair vergi dairesinden alinan belge.

Taksitlendirme islemi 1-Tecil ve taksitlendirme talep formu
2-1lk taksitin 6dendigine dair makbuz veya dekont
3-Teminat
4-Teminat olarak taginir ve taginmaz mallar gosterilmis ise, bu mallarin deger tespitlerinin
yapiimasinda Kurum teknik
elemanlarinca ve hukuk mahkemelerince tayin edilmis bilirkisilerce diizenlenmis raporlar hari¢ rapor
dizenleyen
ekspertiz veya bilirkisilerin yetki veya ruhsat belgeleri
5-Borg miktari 100.000-TL ve altinda bulunan 6zel sektdr borglulariile bor¢ miktarina bakilmaksizin 2 giin
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kamu kurum ve

kuruluglar ve belediyelere ait Mali Durum Belgesi

6-Bor¢ miktar1 100.000-TL ustlinde olan 6zel sektor borglularina ait Serbest Meslek veya Serbest
Muhasebeci Mali

Musavirler veya Yeminli Mali Misavirler tarafindan diizenlenen “Cok Zor Durum” halinin tespitine
iliskin rapor

7-Borg miktari 100.000-TL lizerinde olan halka agik sirketlerin en son bilanco bilgileri

8-Tuzel kisilerde yetkili olduguna iliskin imza sirkiisii




Emzirme Odenegi

1-Talep dilekgesi

1 gun

24 |verilmesi 2-Dogum raporu veya KPS’ Mernis'ten alinan bilgiler
Saghk Aktivasyon Beyan taahhiit belgesi )

25 ljislemleri 1gun
Gecici is Goremezlik Hastane ve isveren calisamazhk belge-bilgilerini sisteme girdiginde.

26 |Odenegi Verilmesi 1 giin
is Kazasi Meslek 1-is kazasi ve meslek hastaligi bildirim formu (SSIY Ek 7)

27 |Hastaliginin Tespiti 2-Saglik hizmet sunuculari tarafindan tanzim olunan rapor 150 giin

3-Kolluk Kuvvetlerince diizenlenen kaza tespit tutanagi

Yurtdigi Hizmet 1-Yurtdisi hizmet borglanma talep dilekgesi

)8 Borglanmasi( isvigre) 2-isvigre’deki calisma veya ev kadini olarak ikamet ettigi stireleri gosterir belge 45 dk
Yurtdigt Maluliyet Ayhgi Tahsis talep dilekgesi
Baglanmasi

29 |8 6 ay
Yurtdisi Hizmet 1-Yurtdisi hizmet borglanma talep dilekgesi,

30 Borglanmasi 2-Yurtdisindaki sigortalilik stirelerini gosterir hizmet belgesi ile yurtdisinda ev kadini olarak gegen 45 dk
( Tasra Birimi ) sureleri gosterir ikamet belgesi
Yurtdisi Borglanmasina 1-Dilekge,

31 Gore Yaslilik Ayligi 2-3201 sayili Kanuna gore aylik alanlara mahsus yoklama belgesi, 60 giin
Baglanmasi (Tasra Birimi) 3-3201 sayili Kanuna gore diizenlenecek olan yoklama belgesi, &

4-Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan giincel tarihli hizmet belgesi,

Yurtdisi Borglanmasina 1-Dilekge,
Gore Yaslilik Ayhgr ikinci 2-3201 sayili Kanuna gore aylik alanlara mahsus yoklama belgesi, 30 giin
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Karar islemleri (Tagra
Birimi)

3-3201 sayili Kanuna gore diizenlenecek olan yoklama belgesi,
4-Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan giincel tarihli hizmet belgesi,




Yurtdigi Borglanmasina
Gore Olim Ayl

Tahsis Talep Ve Beyan Taahhiit Belgesi

33 . N 30 gl
Baglanmasi (Tasra Birimi) gun
Yurtdigi Aile Yardimlari 1-Ogrenim belgesi,

Tasra Birimi 2-B Taahhitname,

34 (Tasra Birimi) eyan/ U e 15 dlk
Kontrol Muayeneleri Sozlesmeli tilke kurumunun yazisi

35 |(Tasra Birimi) 6 ay
Sozlesmeli Ulkelerde 1-Talep dilekgesi ve taahhlitname,

Saghk Yardimi Saglanmas

36 & .r. Ir.m aglan ' ; i . . s 30 dk
(Tasra Birimi) 2-Isveren gorevlendirme/ lcretli izin yazisi,

Yurtdisi Saglik Yardimlari ikili Sosyal Giivenlik S6zlesmesi hitkiimlerine gére 6ngorilmus formilerler
T Birimi

37 (Tagra Birimi) 20.dik
Yurtdisi Ogrenim 1-Talep dilekgesi,

33 Borclanma 2-Ogrenim belgesi hizmet belgesi 20 dk
Borglanma isleminden Borglanmadan vazgectigini belirtir dilekge
V

39 SEBSEIE 1 saat
Askerlik Borglanmasi 1-Dilekge,

2-Terhis belgesi veya yedek subay terhis belgesi, 3 giin

40




Avukatlik Staj

1-Bor¢lanma talep belgesi

Borglanmasi .
4l 2-Staj belgesi 3 gln
Doktora Borglanmasi 1-Dilekge,
13 2-Ogrenim belgesi, %
3-Doktora diplomasi, gun
Uzmanhk Borglanmasi 1-Dilekge,
2-Ogrenim belgesi, .
43 S e s .. . 3 gin
3-Ogrenim sliresinin uzmanlktan sayilip sayilmadigini gosterir belge,
Fahri Asistanlik 1-Dilekge,
Borglanmasi 2-Ogrenim belgesi, .
44 - N e 3 gln
3-Fahri asistan olarak gorev yaptigi slireyi gosterir belge,
Askeri Personelin Sivil 1-30.08.2008 tarihi ve oncesi nasp edilenler icin dilekge,
Ogrencilikte Gegen 2-Ogrenim siiresini gosterir belgesi .
45 | . . . . 3 gilin
Sureleri 3- Terhis belgesi
Yurtdisinda Gegen 1-Dilekge,
46 Calisma Sdrelerinin 2-Calistigi lkeye gore Sigorta Merciinden veya Konsolosluk veya Ataselikten alinacak belge 45 dk
Borglandiriimasi 3-Hizmet Belgesi
Yurtdisinda Ev 1-Dilekge,
Hanimliginda Gegen 2-Pasaportun ilgili béltimlerin fotokopisi,
47 |Sireleri Borglandiriimasi 3-Emniyet Mudirligiunden alinacak belge veya yasadigi llkeden alinacak ikametgah belgelerinden 45 dk
birisi
Zorunlu Goge Tabi 1-Dilekge
Tutulduktan Sonra Turk 2-Calisma hizmet belgesi, isim denklik belgesi
48 cals . & 45 dk

Vatandasligina Alinanlarin
Borclanma islemleri




Bor¢lanma isleminden

Borglanma isleminden vazgectigini belirtir dilekce

Vazgegcme

N 3 giin
Tescil Diizeltme Sigortah dilekcesi

50 1 giln
Hizmet Diizeltme Sigortali dilekgesi

51 1gin
Dogum Borglanmasi Borglanma talep dilekgesi

52 3 gilin
Doktora Veya Tipta 1-Borglanma talep dilekgesi

53 Uzmanhk Suresi 2-Ogrenim siiresi belgesi ( Doktora yaptigina dair belge) 3 oiin
Borglanmasi 8
GSS Tescil islemleri Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfinda gelir tespiti sonucuna

gore .
54 L R I . 1gun
Kurumumuza online sistem lizerinden gelen bildirim sonucuna gore.

Tutuklulukta veya Borglanma talep dilekgesi

55 gbzaltinda gegen slirelerin 3 giin
Borglanmasi
Kismi Siireli Cahisilan 1- Borglanma talep formu
Aylara Ait Borglanma 2-Milli Egitim Mudurliglinden tasdikli surelerle ilgili evrak 3 giin

56




Grev ve Lokavtta Gegen

Borglanma talep dilekgesi

57 Stirelerin Borglanmasi 3 giin
Tescil islemleri 1-ise giris bildirgesi
53 2-Beyan ve taahhiit belgesi 1 giin
5510 Sayil Kanun isverenler, isyeri bildirgesi ile birlikte verilmesi gereken, isveren internetten e-
Uyarinca, 4/1-A isyeri bildirgesini vermek zorundadir.(ana isveren ile taseron isveren dahil)
Kapsaminda Sigortal 1-Yerlesim belgesi ile imza sirkilerini,
Olanlarin Calistiklari 2-Varsa isveren vekiline ait noterden onayl vekaletname ve imza sirkilerini,
isyerlerinin Tescil 3-Diger kanunlar uyarinca tutmak zorunda olduklari defterin tlriini gosteren resmi nitelikteki
Edilmesi belgelerini,
4-Tlzel kisilerde tescile iligskin Ticaret Sicil Gazetesi ile tiizel kisiligi temsile ve ilzama yetkili kimselerin
imza sirkulerini,
5-Adi ortakhklarda noter onayli ortaklk s6zlesmesini,
6-Kapicilik isyerinde, kat maliklerinin ad-soyadlarini, adreslerini ve Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik 1 SAAT
59 numaralarini gésterir listesini,

7-ihale konusu islerde, isin s6zlesmesinin veya isin tstlenildigini gosterir idarenin yazisinin asli ya da
idarece onayli fotokopilerini,

8-insaat isyerlerinde, yapi ruhsatinin onayl fotokopisi, varsa arsa sahibi ile muteahhit arasindaki noter
onayli ingaat yapim sézlesmesini, isyerinin tescil tarihinden itibaren en geg bir ay i¢inde isyerini
cevresine alan Kurumun ilgili iinitesine vereceklerdir. isverenden is alan alt isverenler, Kanundan
dogan yukumlilukleri baslamadan once, isyeri bildirgesi harig yukarida sayilan belgeleri ve asil
isverenle yapmis oldugu so6zlesmenin bir 6rnegini, Kuruma elden veya posta yoluyla ya da elektronik
ortamda gonderirler




60

E-Bildirge Basvuru

1-e-Sigorta hizmetleri internet kullanici kodu ve kullanici sifresi basvuru formu

2-e-Sigorta sOzlesmesi

a- isverenin gergek kisi olmasi durumunda basvurular, gergek kisi olan isverenlerce yapilabilecegi gibi,
gergek kisi isverenlerin yetki verilmesini talep ettikleri kullanicilar tarafindan da yapilabilecektir. Ancak
bu durumda, yetki verilmesi talep edilen kullanici i¢in diizenlenmis vekaletnamenin ashinin veya noter
onayli suretinin de e-Sigorta sozlesmesi ile birlikte basvuru formunun ekinde ibraz edilmesi
gerekmektedir.

b- isverenin tiizel kisi olmasi durumunda basvuru formunda hem tiizel kisiyi temsil ve ilzama yetkili
bulunan kisinin isveren olarak imzasi, hem de bu kisi tarafindan yetkili kilinan kisinin imzasi bulunacak
olup, bagvuru formuna imza sirkiilerinin veya vekaletnamenin asli ya da onayli sureti eklenecektir.

1gln
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Borcu Yoktur Yazilari

1-4734 sayih Kanunun 10 uncu maddesi uyarinca ihale tizerinde kalan isteklilerin Kurumumuzdan ihale
tarihi itibariyle

Tlrkiye genelinde kesinlesmis sosyal giivenlik prim borcu olmadigina dair yazi talep etmeleri durumda
6rnegi 01/10/2007 tarih 2007-75 sayili Genelge ekinde yer alan “4734 Sayili Kanunun 10 uncu
Maddesine Gore Borcu Yoktur Yazisi Verilmesine iliskin Talep Formu(Ek-6 )” ile basvurmalari
gerekmektedir.

2-Onaylanmis Kisi Statii Belgesi almak amaciyla sosyal giivenlik prim borcu olup olmadiginin
bildirilmesine iliskin miracaatlar, 6rnegi 21/8/2009 tarih 2009-106 sayili Genelge ekinde yer alan
basvuru formu(EK-1) ile yapilacaktir.

1 gun icerisinde
verilmektedir.isvereni
n diger illerde dosyasi

ve borcu var ise
yazilan yazilara diger

illerden verilecek
cevabin sliresine gore
10 giint bulmaktadir.




E-Borcu Yoktur
Basvurulari

1-e-Borcu Yoktur Bagvuru Formu

2-e-Borcu Yoktur Taahhiit Belgesi

Tizel kisilerde ve Adi Ortaklik Bagvurularinda:

3-Vergi Levhasinin ve Ticaret Sicil Gazetesinin fotokopisi

4-imza sirkiilerinin noter onayl sureti veya fotokopisi5-Ortak olunan isyerlerine ortaklik tarihinin
Ticaret Sicil Gazetesi veya diger belgelerle belgelenmesi

62 Gergek Kisi basvurusunda: 7 giin
6-Nifus 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 ydneticilerin géreve baglama, gorev bitis tarihlerinin belgelenmesi.
ilisiksizlik Belgesinin Dilekce
izen ;
63 Duzenlenmesi 30 giin
KDV Mahsubu Dilekce
64 1 gun
Asgari iscilik Uygulamasi Dilekce
65 30 glin
5510 Sayih Kanunun 4/1-A  [Dilekge
Kapsaminda Sigortal
66 |Calistiran isverenlere Kesilen 30 glin

idari Para Cezalarina itiraz
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Sahis Fatura Odemeleri

Protez ve ortez malzemeleri igin

1-Talep dilekgesi

2-Recete asli

3-Fatura asli [ Fatura arkasinda regeteyi yazan hekim tarafindan regetede yazan malzemenin (eksternal
protez ve ortezler igin) hasta lizerinde uygulandiginin gérildigi ve uygunlugunun belirtilerek
onaylanmasi. (tibbi uygunluk gerektirmeyen tibbi malzemeler harig)]

4-Rapor ash

5-Malzemeye ait barkod ( SUT’da belirtilen istisnalar hari¢c olmak tizere tiim tibbi malzemeler igin)
6-UBB belgesi(malzeme ) ( SUT’da belirtilen istisnalar hari¢ olmak lzere tiim tibbi malzemeler igin)
7-UBB belgesi(bayi )

8- Rapor ve eklerinin SUT’un ilgili maddelerine uygun olmasi

*QOlgii ve prova gerektiren tibbi malzemelerde bunlara ilave olarak il Saglik Mudiirliigi’nce verilen
isyeri Acilis izin Belgesi

30 gln
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Kaydi Yok Yazisi

Dilekge

1gln
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Ek-9 10 Giin Ve Uzeri
isci Calistiran isverenlerin
Tescili

1) Genelge Ekinde Yayinlanan Form
2) Y.Uyruklu Calisanin Calisma izin Karti,
Pasaport Fotokopisi

1gin

70

3) Kadim Servisinin igyeri
Tescili

Olmayan isverenlerinin
tescilinin

Saglanmasi Amaciyla
isverenden

belge isteme

Kadim Servisinin gonderdigi evraklar

3 is glnl icinde
isverene tebligat
gonderilmektedir.




4) Kadim Yazimiza gelen
Cevap

Dilekge

71 |yazilarinin Degerlendirilmesi 3 is glinii
Genel Muddrlik tarafindan Liste
gonderilen listelerde .
Kayith isyerlerinin tescil En Kisa stirede
72 | . bitirilmeye
bilgilerinin glincellenmesi
calisiimaktadir.
isveren servislerince Dosya
onderilen dosyalarin
73 g" 'y 1 Gin
glincellenmesi
Rapora istinaden isyeri Rapor
74 [tescilinin yapilmasi 3 is giini
ihale Makamlarindan ihale makami yazisi
gonderilen
ihale bildirim yazilarinin
75 |degerlendirilmesi 15 gin
iflas, Konkordato vb. yazilar ~ |Hukuk Musavirligi yazisi
76 2 isglnd




Belediyeler tarafindan
gonderilen Yapi Ruhsatlari
ve Yapi Kullanma izin

Belediyenin Resmi Yazisi ekinde gelen Belgeler

77 |Belgelerinin isyeri tescil 2 is glinii
Numaralarinin tespiti islemi
Merkezimize islem yapmaya |Nifus Clizdan Fotokopisi, Vekil ise Vekaletname
gelen isverenlerden
isyeri numarasini
bilmeyenlerin .
78 | ; . 1 Gun
Isyeri numarasinin tespit
etmek
Nevi Degisiklik, Devir, intikal, |Nevi Degisiklik, Devir, intikal islemleri igin 6ncelikle internetten girig yapilmasi gerekmektedir.Daha
Nakil islemleri sonrasinda isyeri acilisinda verilmesi gereken evraklar (63. Maddede yazili) Nevi Degisikligi ve
Devirlerde Ticaret Sicil Tasdik Belgesi yada T.Sicil Gazetesi Devirlerde Devir oldugunu gosterir Ticaret
79 Sicil Tasdik Belgesi yada T.Sicil Gazetesi Sahislarda noter tasdikli devir sézlesmesi ve Vergi Dairesi 1 Gin
Yoklamasi
Yolluk 6demeleri 1-Talep dilekgesi
2-Sevk belgesinin asl
3-Mutatdisi tasit ile sevklerde tibbi gerekgeyi belirtir saglik kurulu raporu(sevk eden ve edilen
hastaneden ayri ayri) 30 gln

80

4-Bilet veya fatura ash(Ugak ile sevklerde fatura asli ve bilet birlikte istenir.)
5- SUT’un ilgili maddelerine ve 2011/47 sayili genelgeye uygun olmasi




Yurtdisi tedavi giderlerinin
odenmesi

Turkiye’de tedavisi miimkiin olmayan hastaliklar nedeniyle Yurtdisinda tedavi icin avans verilmesi
1-Talep dilekgesi

2-Universite hastaneleri veya Egitim ve Arastirma hastanelerince diizenlenmis olan saglik kurulu
raporu (Duzenlenen saglik kurulu raporlari SB Ankara Numune Egitim ve Arastirma Hastanesine teyit
ettirilip Saglik Bakanligi'nca onaylanacaktir. )

3-5.B. Ankara Numune Egitim ve Arastirma Hastanesi'nce diizenlenmis Saglhk Kurulu Raporu
4-Kurumca Yurtdisinda tedavinin onaylandigina dair yazi

5-SUT’un ilgili maddelerine ve 2011/46 sayili genelgeye uygun olmasi

ot Tirkiye’de tedavisi miimkiin olmayan hastaliklar nedeniyle Yurtdisinda tedavi igin verilen avansin 30.gun
kapatiimasi
1-Talep dilekgesi
2-Yurtdiginda gorilen tedavi ile ilgili belgeler ve bu belgelerin Konsolosluklarca yapilan cevirileri
3-Ugak bileti ve faturasi
4-SUT’un ilgili maddelerine uygun olmasi
Acil hallerde Kurumumuzile |1-Talep dilekgesi
sozlesmesi olmayan Saglik 2-Fatura ash
Hizmeti Sunucularindan alinan|3-Yapilan hizmetleri gésterir ayrintili liste
82 |tedavi bedellerinin 6denmesi |4-Epikriz raporu 30 gln
5-Tibbi malzeme kullaniimig ise barkod ve UBB belgeleri
6-SUT un ilgili maddelerine uygun olmasi
Alerji agi bedeli 6demesi 1-Talep dilekgesi
2-Fatura ash
3-Recete asl
4-ilaca ait kiipiir ve barkod kisminiigeren bélim 30 giin
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5-SUT’un ilgili maddelerine uygun olmasi
6-Asiya ait firma tarafindan ‘Asl Gibidir’ onayli kontrol belgesi fotokopisi




Sozlesmeli Saglik Kurum ve
Kuruluslarindaki tedavileri ile
ilgili olarak kisilerce Kuruma

1-Talep dilekgesi
2-Sevk/istem belgesi
3-Fatura asli

g4 |ibraz edilen tetkik ve/veya 4-Yapilan tetkiklerle ilgili sonug belgesi 30 giin
tahlile iliskin fatura bedelinin
odenmesi
Tibbi Malzeme Firmalari ile  [1- Kurum ile s6zlesme yapmak istedigine dair dilekge
85 Sozlesme Yapiimasi 2-Sosyal Guvenlik Kurumu Ayakta Tedavide Kullanilan Hazir Tibbi Malzemelerin Teminine iliskin 1 giin
Sozlesme EK 1’de istenen tiim belgeler
isitme Firmalari ile S6zlesme  [1- Kurum ile sézlesme yapmak istedigine dair dilekge
36 Yapilmasi 2-Sosyal Giivenlik Kurumu isitmeye Yardimci Cihazlarin Teminine iliskin Sozlesme EK 1’de istenen tiim 1 giin
belgeler
Kurumumuzla sozlesmeli 1-Fatura asl ve sureti
Saglik Hizmeti Sunucularindan |2-icmal listesi
gelen faturalarin kontrol edilip|3-SUT,S6zlesme/protokol geregi istenen diger belgeler
87 |6denmesi(Eczane,Hastane,Op 60 giin
tik, isitme, Medikal)
Saglik Hizmeti Sunucularinin  [Dilekge
(Eczane,Optik, Hastane,
isitme, Medikal) talep ve
sikayetlerinin 15 gun
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degerlendirilmesi




Vatandaslardan Gelen Sikayet

1-Kimlik ve iletisim bilgilerini icerir dilekge,

2-Sikayet veya talebi destekleyici tiirde bilgi ve belge drnekleri (regete, saglik raporu, fatura, kasa fisi,

Ve Taleplerin .
go [-° rePert . 7 giin
Degerlendirilmesi resmiyazi vb.)
iadeli tibbi cihaz islemleri 1-Rapor asli
(Kurum stoklarinda var ise) 2-Regete
90 3-Rapora Kurum tarafindan tibbi uygunluk verilmesi 1 giin
4-Taahhutname
5- Rapor ve eklerinin SUT un ilgili maddelerine uygun olmasi
iadeli tibbi cihaz islemleri 1-Basvuru dilekgesi
(Kurum stoklarinda olmayip  |2-Rapor asli
disaridan temin edilen cihazin |3-Regete
bedelinin 6demesinin 4-Rapora Kurum tarafindan tibbi uygunluk verilmesi
Imas 5-Fatura asl
91 yapilmasi) atu ' I ‘ 30 giin
6-Garanti belgesi
7-Barkod
8-UBB belgesi(tibbi cihaz )
9-UBB belgesi(bayi )
10-Rapor ve eklerinin SUT’un ilgili maddelerine uygun olmasi
Serbest eczanelerle ilag 1- Kurum ile s6zlesme yapmak istedigine dair dilekge
teminine iliskin sozlesme 2- SGK kapsamindaki kisilerin TEB iiyesi eczanelerden ilag Teminine iliskin Protokoliin 7.12 maddesinde
[ istenen evrakl
yapilmasi isten vraklar 1 giin
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3- Sabit I.P. bildirim dilekgesi
4- Hesap clizdani fotokopisi ve dilekgesi




ilag Doz diizeltme

1-Doktor tarafindan yanls recete edildiyse;

-Yanlis recete eden doktor tarafindan diizenlenen, hasta/hasta yakini tarafindan onayli doz dizeltimi
dilekgesi

2- Regetedeki ilag dozu eczane tarafindan yanhs girildiyse;

93 1 glin
- hasta /hasta yakini onayh doz diizeltimi dilekgesi
3-Herhangi bir tarihte doktor tarafindan farkh bir kullanim dozuna gecildiyse;
-ilag dozunu degistirmek isteyen doktor tarafindan diizenlenen, hasta/hasta yakini tarafindan onayl
doz diizeltimi dilekcesi
Optik Muesseseleri ile Optik Miesseseleri ile s6zlesme yapilmasi 1- Kurum ile s6zlesme yapmak istedigine dair dilekge
sozlesme yapilmasi 2-Sosyal Guvenlik Kurumu Optik sozlesmesi EK 1’de istenen tim belgeler
3-ilk defa Kurumumuzla s6zlesme yapacak optik miiesseselerinin
http://uygulama.sgk.gov.tr/sozlesmeislemleri/ internet adresinde bulunan Optik s6zlesme bilgileri giris
94 uygulamasindan giris bilgilerinin tam olarak yapilmasi ve uygulamadan alinan ¢ikti (Ekran giktisi 1 giin
olmayacak)
4-Optik s6zlesmesinde degisiklik yapildiysa Zeyilname diizenlenmesi
5-Hesap clizdani fotokopisi (firma sahibi tarafindan imzali)
Serbest Eczaneler ile Tibbi 1- Kurum ile sozlesme yapmak istedigine dair dilekge
Malzeme Sozlesmesi 2- Sosyal Giivenlik Kurumu Kapsamindaki Kisilerin Tiirk Eczacilari Birligi Uyesi Eczanelerden ila¢
yapiimasi Teminine iliskin Protokol Eki Tibbi Malzeme S6zlesmesi ve Ek-6/1 Formunda belirtilen belgeler
95 3- Hesap ciizdani fotokopisi 1glin
4- UTS Kaydi yapilarak UTS numarasinin alinmis olmasi
Tibbi malzeme regete Recete doz diizeltme igin;
doz/rapor diizeltme 1-Talep dilekgesi
2-Rapor fotokopisi(E-Rapor harig)
96 3-Regete (E-recete harig) 1 saat

Rapor diizeltme igin;
1-Talep dilekgesi
2-Rapor fotokopisi(E-Rapor harig)




Saglik Hizmeti Sunucularmin
(Eczane, Optik, Hastane,
isitme, Medikal) Banka hesap

Banka hesap bilgisi degisikligi icin;
1- Banka hesap numarasi degisiklik dilekgesi
2-Banka hesap clizdani 6n yiizi fotokopisi

97 bilgilerinin/Sabit IP.biIgiIerinin - o o o gt
degistirilmesi talebi Sabit IP bilgilerinin degistirilmesi igin;
1- Sabit IP bilgileri degisiklik dilekcesi
Ozel Saglik Hizmeti 1-Sozlesme basvuru formu
Sunuculariyla Sozlesme 2- Tuzel kisilik adina imza vermeye yetkili kisi/kisileri gosteren belge
yapiimasi(Ozel 3-Tuzel kisilik adina imza vermeye yetkili kisi/kisilerin imza sirkileri
Hastane/Tip/Dal/Diyaliz 4- Sirketin kurulusuna iliskin Turkiye Ticaret Sicili Gazetesi
merkezleri) 5- Saglik Bakanligi Ruhsat ve/veya Faaliyet izin Belgesi ve/veya Uygunluk Belgesi, Tibbi Laboratuvar
98 Yonetmeligi geregi diizenlenen ruhsatlar 2 gun
6- Hizmet alimi yaptigi SHS ile ilgili belgeler
7- SHS’de galisan saghk personeline (hekim, psikolog, fizyoterapist, hemodiyaliz hemsiresi) iliskin
belgeler
8- SHS'nin yoneticisi ve/veya ortaklarina iliskin belgeler
Ozel Saglik Hizmeti 1-Personel galisma belgesi
99 Sunucularinda Hekim 2- Noter tarafindan diizenlenmis imza sirkisu 3 e
baslangic bildirimlerine dair  |3- Adli sicil kaydini gosterir belge
islemler 4- ilgili personelin ¢alisma siiresini gosterir personel ve mesul miidiir imzali form
Ozel Saghk Hizmeti 1- Ruhsat ve/veya Faaliyet izin Belgesi ve/veya Uygunluk Belgesi
Sunucularinin Disaridan Almig |2- Yapilan s6zlesmenin 6rnegi
Olduklari Tetkik/Tahlil Hizmet |3- Hizmet alimi yapilan tetkik/tahlillerin SUT kodlu listesi
100 (Alim Sozlesmeleri Onay 4 gun
islemleri
Biyometrik (BKDS) Kayit 1-Basvuru formu
Silme/Pasifleme 1 saat

101




Ozel Saglik Hizmeti 1-Basvuru formu
Sunucularinda Hekim Ayrilis
102 (,. .. i - 1 saat
bildirimlerine dair islemler
Sosyal Glivenlik Kurumu * Bilgi edinme talep formu, (Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller
Bagkanlgi Bilgi Edinme Hakkinda .
15
o Yonetmelik: Madde 9) gun
T.C. Basbakanlik Bilgi * Bilgi edinme talep formu, (Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller
101 Edinme (CIMER) islemleri Hakkinda o
Yonetmelik: Madde 9) g

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

basvurunuz.
ilk Miiracaat Yeri: SGK Kocaeli Sosyal Giivenlik il Mudurliigi ikinci Miiracaat Yeri : T.C. Kocaeli Valiligi
Isim : Nurettin NACAR isim : Suat YILDIZ
Unvan : Sosyal Giivenlik il Miidiiri Unvan : T.C. Kocaeli il Vali Yardimcisi
Adres : Yahya Kaptan mah. Camsakizi cad. No:8 Adres : T.C. Kocaeli Valiligi
izmit/KOCAELI Kérfez Mah. Ankara Karayolu Cad. No:129 41040
Izmit/KOCAELI
Tel :02623117521-3117150 Tel : 0262 3005000
Faks 102623235135 Faks :02623321900
E-Posta : kocaeli@icisleri.gov.tr

E-Posta : kocaelisgim@sgk.gov.tr




