SOSYAL GUVENLIK KURUMU
BURHANIYE SOSYAL GUVENLIK MERKEZ MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)




T.C. Cumhurbagkanhgi
Bilgi iletisim Merkezi
(CIMER)+ALO 170

Bilgi Edinme Talep Formu (Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iligkin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik Madde 9)

2i$ GUNU

Sosyal Giivenlik Kurumu
Baskanhgi Bilgi Edinme

Bilgi Edinme Talep Formu (Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iligkin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik Madde 9)

2i$ GUNU

SGK Kayit Belgesi Talebi

1- Kimlik Beyani

1 DK

Yashhk Ayhgi Baglanmasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a lilar igin;
1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi
2- Gelir Vergisinden Muafiyet Belgesi (Vergi indiriminden yararlanan sigortalilar igin)
3- ligili Uniteye génderilmesi
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhit Belgesi .
2- Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar icin |.B. formu)

2i$ GUNU

Malullik Ayligi Baglanmasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a lilar igin;

1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhit Belgesi

2- llgili Uniteye Gonderilmesi

SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;

1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhit Belgesi

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

4/a 1S GUNU
4/b 2 IS GUNU

is Kazasi Ve Meslek
Hastaligi Geliri Baglanmasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a lilar igin;
1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhit Belgesi
2- ligili Uniteye Gonderilmesi
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhit Belgesi

4/a 119 GUNU
4/b 2 iS GUNU




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

SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi

7 |Oliim Ayhg Baglanmasi 4/a 11§ GUNU
2- 4/a igin taleplerin ilgili Uniteye gonderilmesi 4/b 219 GUNU
3- 4/b igin islemlerin Unitede sonuclandiriimasi.
SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
. 1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi i N i
8 |Oliim Geliri Baglanmasi Alalls gﬂ:ﬂ 4l 21$
2- 4/a igin taleplerin llgili Uniteye gonderilmesi
3- 4/b igin iglemlerin Unitede sonuglandiriimasi
Calisma Nedeniyle Kesilen SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
9 |Ayh@in Yeniden 1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi 1i$ GUNU
Baglatilmasi
5335 S.K. Gore Kamu
Kuruluslarinda Galismasi .
Nedeniyle Ayligi SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; )
10 [Kesilenlerden isten Ayrilan| 1- Talep dilekgesi 2 GUN
Ve Yeniden Ayligi
Baglanacaklarla ilgili
islemler
Kontrol Muayenesi ile ilgili SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
11 islemler Hastaneye sevk talebi 1 SAAT
Belediye Baskanlarina SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
Makam, Goérev Veya Temsil| 1- Makam Temsil ve Gérev Tazminati Talebi 2 S GUNU
12 Tazminati Odenmesi 2- Valilik veya Kaymakamliktan alinan gorev yeri ve siiresini gosterir belge $
3- Temsil ve Gorev Tazminat Taahhiutnamesi
Baglanan Ayliklarin i G
13 |Kontrolii Ve Diizeltilmesi SIGORT_ALILIK_ DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; 2 is GUNU
- Talep Dilekgesi
Talepleri
Ayliklardan Yersiz Kesilen I Har icin-
14 |Miktarlann ilgililere SIGORT_ALILIK_ DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; 2 i$ GUNU
p . Talep Dilekgesi
Odenmesi
Ogrencilik Halinin Son _
15 Bulmasi ile Aylik/Gelirinin SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin; 2i$ GUNU
Diger Hak Sahiplerine 1- Talep Dilekgesi
Odenmesi 2- Okuldan mezuniyet veya ayrilis belgesi
16 Evlenmesi Veya Sigortali SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin; 2i$ GUNU

Calismasi

Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit belgesi




Nedeniyle Ayliklari
Durdurulan Kiz
Cocuklarinin isten
Ayrilmasi, Dul Kalmasi
Veya Bosanmasi Uzerine
Ayliklarinin Yeniden
Odenmesi

Esin Bogsanmasi Veya

2 i GUNU

17 |Dul Kalmasi Neticesinde SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
Tekrar Aylik Baglanmasi Tahsis Talep ve Beyan Taahhit belgesi
18 Toptan Odeme Ve ihya SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; . o
Islemleri 1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhlt Belgesi TOPTAN: 2 IS GUNU
_ ] IHYA: 2 GUN
Cenaze Odenegi Verilmesi SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; is GUNU
19 Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi 218
Evl Odenedi SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
20 v ¢_=.Inme_ enegi _Tahsis Talep ve Beyan Taahhit Belgesi ( Sikayet durumunda ve kendi esi ile tekrar evlenmesi durumunda 2i$ GUNU
Verilmesi .Islemin sonuglandiriimasi igin kontrol memurlari tarafindan bosanmanin muvazaali olup olmadigina dair rapor
21 Banka/PTT Sube SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
Degisikligi Talep Dilekgesi
5 DK
Verese islemleri (Olen SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
Sigortali Ve Hak 1- Talep Dilekgesi 2 is GUND
22 Sahiplerinin Hak Edip De 2- Veraset ilami $
Alamadigi Aylik/Gelirlerin 3- Veraset ve intikal vergisi borcu bulunmadidina dair vergi dairesinden alinan belge.
Odenmesi)
4/B SIGORTALILARI ICIN
Borg tutar Unitemiz yetkisi dahilinde olan 4/b sigortalilarin;
1-6183 1 Kanunun 48. Maddesi kapsaminda talepte bulunmak
2-Pesinat yatirmak
23 |[Taksitlendirme iglemi 1iS GUNU




Emzirme Odenegi

1- Odemeye esas belgeler elektronik ortamda geliyor.

24 Verilmesi 11$ GUNU
25 Saglik Aktivasyon Islemleri Beyan TaahhUt Belgesi 5 DAKIKA
26 |Gegici is Goremezlik 1i$ GUNU
C")denegi Verilmesi 1- Odemeye esas raporlar isveren onayindan sonra elektronik ortamda gelmektedir.
I 1- Elektronik ortamda is kazasi bildirimi yapiimasi .
27 |ls Kazasi Meslek 2- Saglik Hizmet Sunuculari Tarafindan Tanzim Olunan Rapor 2 i$ GUNU
Hastaliginin Tespiti 3- Kolluk Kuvvetlerince Dizenlenen Kaza Tespit Tutanagi
Malulliik Ayliginda Durum 1- Dilekce
28 |Degisiklikleri 2i$ GUNU
Yaslilik Ayliginda Durum 1- Dilekge . o
29 |Degisiklikleri 2 1S GUNU
1- Tahsis Talep dilekgesi
2- Tibbi Rapor (Calisamayacak Derecede Malul yetimler igin)
A B Dol e 3 . -
30 (-)runrﬁ ;;“;b;:ggn;:zl 3- Ogrenci Belgesi(Ogrenim géren erkek yetim gocuklar igin) 21$ GUNU
. 3 1- Tahsis Talep dilekgesi
31 Oliim Ayliginda Durum 2- Tibbi Rapor (Talepte bulunan yetimler igin) 2 IS GUNU
Degisiklikleri 3- Ogrenci Belgesi (Ogrenim goren erkek yetim cocuklar igin)
4- Evlilik/Bosanma durumlarini gdsterir belge(Yabanci uyruklular icin)
Meslek Hastaligi Geliri
32 [Baglanmasi Dilekge 2 i$ GUNU
Meslek Hastaligi Geliri
33 |[Durum Degisikligi Dilekce 2i$ GUNU
Meslek Hastaligi Oliim
Geliri Baglanmasi
34 Dilekce 21is GUNU
Meslek Hastaligi . -
35 [Olum Gelirinde Dilekge 21$ GUNU
Durum Dedgisikligi
36 |Rehberlik Hizmetleri - 3 DAKIKA
(Bizzat Bagvuru)
37 - 5 DAKIKA

Rehberlik Hizmetleri

(Telefonla Basvuru)




Yurtdigi Bor¢glanmasina

1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi
2- Saghk Kurulu raporu

" p ” 2i$ GUNU

38 [Gore Malullik Ayligi 3- 3201 sayili Kanuna Gére Aylik Talebinde Bulunanlara Mahsus Beyan ve Taahhiit Belgesi s
Baglanmasi 4- Yurtdiginda ikamet eden sigortalilardan giincel tarihli hizmet belgesi

39 Yurtdigi Bor¢glanmasina 1- Dilekge (4/a Sigortalilarin talepleri ilgili liniteye gonderilmektedir. ) 4/al i$ GUNU
Gore Malulliik Ayhgi 2- Saglik Kurulu Raporu 4/b 2 1S GUNU




ikinci Karar islemleri

3- 3201 sayih Kanuna gore aylik alanlara mahsus yoklama belgesi
4- 3201 sayil Kanuna Gore Diizenlenecek olan Yoklama Belgesi
5- Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan giincel tarihli hizmet belgesi

Yurtdisi Borglanmasina

1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi
2- 3201 sayilh Kanuna Gore Aylik Talebinde Bulunanlara Mahsus Beyan ve Taahhiit Belgesi

40 6 g 21i$ GUNU
Gore Yashlik Aylig 3- Yurtdiginda ikamet eden sigortahlardan giincel tarihli hizmet belgesi s
Baglanmasi (Tagra Birimi)

Yurtdisi Borglanmasina
Gore Yaghhik Aylig ikinci 1- Dilekge i UNO

41 . ) . . 2 1S GUNU
Karar Iglemleri (Tasra 2- 3201 sayili Kanuna gore aylik alanlara mahsus yoklama belgesi
Birimi) 3- Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan giincel tarihli hizmet belgesi
Yurtdigi Borglanmasina . . . S T .. . . 4/a 1iS GUNU

42 Gére Oliim Ayhigi Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi (4/a igin llgili Uniteye gonderilmesi) 4/b 21 GUND
Baglanmasi (Tagra Birimi)

Kontrol Muayeneleri (Tasra v .

43 Birimi) Sozlesmeli lilke kurumunun yazisi 1 SAAT
Sozlesmeli Ulkelerde

44 Saglik Yardimi Saglanmasi 1- Talep dilekgesi ve taahhiitname 1i$ GUNU
(Tasra Birimi) 2- igveren gérevlendirme/ iicretli izin yazisi
Yurtdig1 Saghk Yardimlar .

45 (Tl;§r::1§lBirin§"l|i; : : Ikili sosyal giivenlik s6zlesmesi hiikiimlerine gore 6ngoriilmiis formulerler 5 Dk
Toptan Odemeden Dolayi . . . L

46 |Hizmet ihyasi lhya talep dilekcesi 4/b 119 GUNU

47  |Hizmet Birlestirme Sigorta sicil numarasi ve sigortali hizmetin gectigi il 1S GUNU




Fili Hizmet Siiresi Zammi

48 Sigortali veya Kamu Kurum ve Kuruluslar Talep Yazilari 3is GUNU
1- Dilekge
49 |Askerlik Bor¢lanmasi 2- Terhis belgesi veya Yedek subay terhis belgesi (Sistemden alinamamasi durumunda) 1 SAAT
1- Dilekge
Avukatlik Staj Borglanmasi " 1S GUNU
50 I ¢ 2- Ogrenim siiresinin uzmanhktan sayilip sayilmadigini gésterir belge s
1- Dilekge
2- Ogrenim belgesi e
51 |Doktora Borgl 11$ GUNU
oktora Borglanmasi 3- Doktora diplomasi s
4- Hizmet Belgesi
1- Dilekge
2- Ogrenim belgesi i RN
" 11$ GUNU
52 Uzmanlik Borglanmasi 3- Ogrenim siiresinin uzmanliktan sayilip sayilmadigini gosterir belge §
4- Hizmet Belgesi
Yurtdisinda Gegen Galisma 1- Dilekge
53 [Siirelerinin 2- Calistigi iilkeye gore Sigorta Merciinden veya Konsolosluk veya Ataselikten alinacak belge 1 SAAT
Borg¢landiriimasi 3- Hizmet Belgesi
1- Dilekge
54 Yurtdisinda Ev 2- Pasaportun ilgili béliimlerin fotokopisi 1is GUNU
Hanimliginda Gegen 3- Emniyet Miidirlugiinden alinacak belge veya yasadigi lilkeden alinacak ikametgah belgelerinden birisi
Sireleri Borglandirilmasi 4- Hizmet Belgesi
Borglanma isleminden
55 |Vazgegme Dilekce 1iS GUNU
56 [Tescil Diizeltme Sigortali Dilekgesi 5 DK
57 |Hizmet Diizeltme Sigortal dilekgesi 1 SAAT
58 |Dogum Borclanmasi Borclanma Talep dilekgesi 1 SAAT
Doktora Veya Tipta 1- Borglanma belgesi . —
59 luzmanlik Siiresi 2- Ogrenim siiresi belgesi 11$ GUNU
Borglanmasi
5510 Sayili KANUNUN 11 Maddesinde belirtilen is yeri bildirgesinin kuruma elektronik ortamda génderilmesi
zorunludur. Elektronik ortamda yapilan bagvurudan sonra asagida belirtilen islak imzal belgelerin 7 giin
icerisinde kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.
5510 Sayili Kanun isverenler, isyeri bildirgesi ile birlikte verilmesi gereken,
Uyarinca, 4/A Kapsaminda 1- Yerlesim belgesi ile imza sirkiilerini
60 |[Sigortali Olanlarin 2- Varsa igveren vekiline ait noterden onayli vekaletname ve imza sirkiilerini 15 DK

Calistiklar isyerlerinin
Tescil Edilmesi

3- Diger kanunlar uyarinca tutmak zorunda olduklari defterin tiiriinii gésteren resmi nitelikteki belgelerini

4- Tiizel kisilerde tescile iligskin Ticaret Sicil Gazetesi ile tiizel kisiligi temsile ve ilzama yetkili kimselerin
imza sirkiilerini

5- Adi ortakliklarda noter onayh ortaklik s6zlesmesini

6- Kapicilik igyerinde, kat maliklerinin ad-soyadlarini, adreslerini ve Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numaralarini




idarece onayli fotokopilerini
8- insaat isyerlerinde, yapi ruhsatinin onayli fotokopisi, varsa arsa sahibi ile miiteahhit arasindaki noter
onayli insaat yapim soézlesmesini
isyerinin tescil tarihinden itibaren en geg bir ay icinde isyerini gevresine alan Kurumun ilgili (initesine
vereceklerdir. Isverenden is alan alt isverenler, Kanundan dogan yiikiimliliikleri baglamadan énce, isyeri bildirgesi
hari¢ yukarida sayilan belgeleri ve asil isverenle yapmis oldugu sézlesmenin bir 6rnegini, Kuruma elden veya
posta yoluyla ya da elektronik ortamda gonderirler
isyeri bildirgesinin elektronik ortamda génderilmesi sirasinda E-sigorta kullanici bilgileri kisminin
doldurulmasi ile yapilacak E-bildirge aktivasyon islemleri isverenlerce E-Devlet Gzerinden onaylanmasi
suretiyle otomatik olarak gergeklesmektedir.
E-bildirge sifre degisikligi iptali unutulmasi kaybolmasi vs.durumlarinda asagida belirtilen belgelerle miracaat
o edilmesi gerekmektedir.
61 |E-Bildirge Bagvuru E-Sigorta Hizmetleri Internet Kullanici Kodu ve Kullanici Sifresi Bagvuru Formu 15 DK
1- E-Sigorta Sézlesmesi
a-isverenin gergek kisi olmasi durumunda bagvurular, 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 igin diizenlenmis vekaletnamenin aslinin veya noter onayli suretinin de e-Sigorta
62 |Borcu Yoktur Yazilar 1- Onaylanmis Kisi Stati Belgesi almak amaciyla sosyal givenlik prim borcu olup olmadiginin 30 DK
bildirilmesine iligkin miracaatlar, érnegi 21/8/2009 tarih 200106 sayili Genelge ekinde yer alan basvuru
formu(EK-I) ile yapilacaktir.
2- Diger borcu yoktur yazilari icin konusuna goére Talep dilekcesi.
1- E-Borcu Yoktur Basvuru Formu
2- E-Borcu Yoktur Taahhit Belgesi
Tuazel kigilerde ve Adi Ortaklik Basvurularinda;
3- Vergi Levhasinin ve Ticaret Sicil Gazetesinin fotokopisi
E-Borcu Yoktur 4- Imza sirkdlerinin noter onayl sureti veya fotokopisi
63 |Bagvurulari 5- Ortak olunan igyerlerine ortaklik tarihinin Ticaret Sicil Gazetesi veya diger belgelerle belgelenmesi Gergek 15 DK
Kisi bagvurusunda;
6- Nifus Clzdaninin ve Ticaret Sicil Gazetesinin fotokopisi
7- imza sirkiilerinin noter onayl sureti veya fotokopisi
8- Ortak olunan igyerlerine ortaklik tarihinin Ticaret Sicil Gazetesi veya diger belgelerle belgelenmesi
9- Ust dlizey y6neticilerin géreve baslama, gérev bitis tarihlerinin belgelenmesi.
64 il)i§iksizlik Belgesinin Dilekge 5i$ GUND
tzenlenmesi
65 |KDV Mqhsubu Dilekce 30 DK
66 Asgari Is¢ilik Uygulamasi Dilekce 5 iS GUNU
5510 Sayih Kanunun 4/ A , T
67 [Kapsaminda Sigortali Dilekge 515 GUNU




Calistiran igverenlere
Kesilen Idari Para
Cezalarina ltiraz

68

Meslek Hastaligi Sonucu
Meslekte Kazanma Giicii
Kaybi Orani Tespiti

1- Sigortalida bulunan ve meslek hastaligi niteligi olan durumlari gésteren usuliine uygun dizenlenmis ayrintili
Saglik Kurulu raporu/ raporlari, dayanagi tibbi belgeler ile hasta yatis dosyasi ve epikrizler

2- Calisma sure ve kosullarini belirleyen mesai listesi yada listeleri ve/veya meslek hastahgi ile ilgili tutanak(EK-
12)

3- Talep Dilekgesi

4- Meslek hastaligina neden olabilen etkenleri igeren ortam analiz raporlari

5- Periyodik muayene raporlari

6- Yukumlulik ve maruziyet suresi yonunden gerekli hallerde sosyal sigorta yuksek saglik kurulunun karari

7- Sigortali vefati halinde 6lim tutanagi ve/veya defin ruhsati belgesi

8- Kayip oraninin % 10 Gzeri gelmesi durumunda denetim talep edilmesi

2i$ GUNU

69

is Kazasi Sonucu
Meslekte Kazanma Giicii
Kaybi Orani Tespiti

1- Is kazas! sonrasi ilk bagvurdugu saglik kurulusu veya hastanelerden epikrizler ve varsa ameliyat notlari vb
tibbi belgeler

2- [k ise giris saglik raporu

3- Is kazas! sonrasi diizenlenmis saglik kurulu raporlari ve dayanag: tibbi belgeler

4- Is kazas! sonrasi yapilan tedavi sonucunda calisir/ ¢alisamaz tarihini gdsterir saglik kurulu raporu veya belge
ya da bolge Ust yazisi(gegici is géremezlik 6denegi suresini belirtir sekilde)

5- Komisyon karari.

2i$ GUNU




6- Talep Dilekgesi

7- Askerlik siire belgesi sayet askerlik yapmamis ise sakat raporu

8- Niifus kayit 6rnegi

9- Kayip orani%10 ve iizeri gelmesi durumunda denetim istenecektir.

1- Saglk kurulu raporlari ile dayanagi tibbi belgeler, epikrizler, yatis dosyasi vb.

70 |[Erken Yaslanma Hali 2-Talep dilekcesi 2 1S GUNU
Kadin Sigortalinin Bagka

71 Birisinin Siirekli Bakimina 1- Saghk Kurulu raporlari ile dayanagdi tibbi belgeler 1is GUND
Muhta¢ Derecede Malul 2- Talep dilekgesi
Cocugunun Bulunmasi
Halinde
itirazlarin 1- Itiraz Dilekgesi

72 [Degerlendirilmesi (Yiksek 2- Kurum Saglik Kurulu Karari ve karara esas teskil eden tiim belgeleri igerir dosya/tahsis dosyasi 1i$ GUNU

Saglik Kurulu)

3- Mahkemelerden gelen dava dosyalari




