 SOSYAL GUVENLIK KURUMU
USAK SOSYAL GUVENLIK IL MUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMET ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

Banka Degisikligi

Dilekce

1is gunu

Yasghhk Ayhgi
Baglanmasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a llar igin;

1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi

2-Sigortall isten Ayrilis Bildirgesi (isten ayrildiktan sonra ilk 10 gln icinde talepte bulunanlar igin)
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;

1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi

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

20 gun

Malullik Ayhgi
Baglanmasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a lilar igin;

1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi

2- Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi (isten ayrildiktan sonra ilk 10 giin iginde talepte bulunanlar igin)
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;

1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi

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

4- Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi

20 gun

Oliim Ayhgi
Baglanmasi

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

1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi

2-18 yasini doldurmayanlar harig, ortadgrenim gormesi halinde 20 yasini, yuksek 6grenim gormesi halinde 25
yasini doldurmayan erkek ¢ocuklarin ilgili 6gretim kurumundan alacaklari 6grenci belgesi,

3-Vasi llami (Hak sahiplerine vasi tayin edilmesi durumunda) istenir.

4- 4 (b) sigortalilari i¢in aktif 6lum aylik baglama islemlerinde Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi
olan sigortallar icin 1.B. formu)

20 gun

is Kazasi Ve
Meslek Hastaligi
Geliri Baglanmasi

SIGORTALILIK DURUMU 4/a llar igin;

1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi

2-1 Adet Fotograf

3- Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi (isten ayrildiktan sonra ilk 10 giin iginde talepte bulunanlar igin)
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;

1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi

25 gun




2-1 Adet Fotograf _
3- Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar igin I.B. formu)
4- Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesi

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

Oliim Geliri 2-18 yasini doldurmayanlar hari¢, ortaogrenim gormesi halinde 20 yasini, yuksek ogrenim gormesi halinde 25 .

6 o TR, 2 ) : 20 gun
Baglanmasi yasini doldurmayan erkek ¢ocuklarin ilgili 6gretim kurumundan alacaklari 6grenci belgesi,

3-Vasi llami (Hak sahiplerine vasi tayin edilmesi durumunda) istenir.
4-Sigortalinin 6lim nedenini bildiren 6l0 muayene zabit varakasi, otopsi raporu, doktor raporu vb. belgeler
ﬁzgﬁ?na A\'elijﬁz'y'e SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

7 Yeniden yilg 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi 20 gun
Baslatiimasi 2-Isten Ayrilig Belgesi
Esin Bosanmasi _

3 Veya Dul Kalmasi SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin; 20 qiin
Neticesinde Tekrar | 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut belgesi 9
Aylik Baglanmasi
Baglanan Ayliklarin |

9 Kontrolu Ve SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; 7 4iin
Duzeltilmesi 1-Talep Dilekgesi 9
Talepleri
Ayliklardan _

10 Fuzulen Kesilen SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; 20 qiin
Miktarlarin 1-Talep Dilekgesi 9
llgililere Odenmesi
Ogrencilik Halinin
Son Bulmasi lle | gjzopTALILIK DURUMU 4/b liler igin;

Aylik/Gelirinin . : ,

11 o 1-Talep Dilekgesi 10 gun
Diger Hak 2-Okuldan mezuniyet veya ayrilis belgesi
Sahiplerine
Odenmesi
Verese Iglemleri
(Olen Sigortali Ve | gi50pTA ILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

Hak Sahiplerinin : :
: 1- Talep Dilekgesi .

12 | Hak Edip De : 20 gun
Alamadig 2-Veraset ilami
Aylik/Gelirlerin 3- Veraset ve intikal vergisi borcu bulunmadigina dair vergi dairesinden alinan belge.

Odenmesi)
Toptan Odeme Ve | SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; ,

13 20 gun

ihya islemleri

1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi _
2- Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar icin |.B. formu)




Cenaze Odenegi

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

14 Verilmesi 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi 20 gun
) SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
Evlenme Odenegi 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi ;
15 ) : : : . y , 20 gun
Verilmesi (Islemin sonuclandiriimasi i¢in denetmenler tarafindan bosanmanin muvazaali olup olmadigina dair rapor
dizenlenmesi gerekmektedir.)
16 Yurtdigi Sozlesme | 1-Sosyal Guvenlik Sozlesmesince istenilen talep belgeler 15 qiin
Ayliklari Iglemleri 2-Ulkemizde sigortali galigmalarina dair belge 9
1-Tecil ve Taksitlendirme Talep Formu
2-1Ik taksitin 6dendigine dair makbuz veya dekont
3-Teminat
4-Teminat olarak taginir ve tasinmaz mallar gosterilmis ise, bu mallarin deger tespitlerinin yapiimasinda Kurum
teknik elemanlarinca ve hukuk mahkemelerince tayin edilmis bilirkisilerce duzenlenmis raporlar hari¢ rapor
Taksitlendirme duzenleyen ekspertiz veya bilirkigilerin yetki veya ruhsat belgeleri
17 islemi 4-Borg miktar1 100.000-TL ve altinda bulunan 6zel sektor borglulari ile bor¢g miktarina bakilmaksizin kamu kurum 3 gun
s ve kuruluglar ve belediyelere ait Mali Durum Belgesi
5-Borg miktari 100.000-TL dstunde olan 6zel sektor borglularina ait Serbest Meslek veya Serbest Muhasebeci
Mali Musavirler veya Yeminli Mali MUsavirler tarafindan Dizenlenen “Cok Zor Durum” Halinin Tespitine lligkin
Rapor
6-Bor¢ miktari 100.000-TL Uzerinde olan halka agik sirketlerin en son bilanco bilgileri
5-Tuzel kigilerde yetkili olduguna iligkin imza sirkusu
icra kesintisi /Haciz . . .
18 kaldirma Talep Dilekgesi 3 gun
Emzirme Odenegi L o .
19 Verilmesi Herhangi bir belge talep edilmiyor. 1 gun
20 Saghk Aktivasyon 10 dakika

islemleri

1-Beyan Taahhut Belgesi




Gegici is

21 | Goremezlik Herhangi bir belge talep edilmiyor. 1 gun
Odenegi Verilmesi
is Kazas! Meslek 1-is Kazasi Ve Meslek Hastah§i Bildirim Formu (SSIY Ek 7)
22 I-?astall“lnln Tespiti 2-Saglik Hizmet Sunuculari Tarafindan Tanzim Olunan Rapor 5 gln
g P 3- Kolluk Kuvvetlerince Duzenlenen Kaza Tespit Tutanagi
1- Dilekce
23 | Verese Odemeleri 2- Veraset llam, 20 giin
3- Veraset ve Intikal Vergisi’'nden muaf tutulduguna ve vergisinin 6dendigine dair ilgili vergi dairesinden alinacak 9
belge,
24 | Rehberlik Hizmetleri |~ S dakika
Sozlegmeli o 1- Talep dilekgesi ve taahhutname,
Ulkelerde Saglhk - . . - — y
25 2- Isveren gorevlendirme/ Gcretli izin yazisi 1 gun
Yardimi o ) , 3} o : :
< 3-Ogrenim amacli gidislerde okul kayit belgesi ve sémestri tarihlerini gésteren akademik takvim
Saglanmasi
26 Yurtdis: Fatyra 1- Saglk yardimina iligkin raporlar ve faturalar 1 ay
Incelemeleri
27 | Yurtdigi Saglhk 1- Ikili sosyal glvenlik s6zlesmesi hiikiimlerine gore ongdrilmis formilerler 1 gun
Yardimlari
28 | Hizmet Birlestirme 1-Hizmet Birlestirme Dilekgesi (5510-4/c kapsaminda hizmeti varsa; hizmet belgesi veya 4/c sicil numarasi) 15 giin
Yurtdisinda Gegen | 1-Dilekce,
29 | Calisma Surelerinin | 2-Calistigi Ulkeye gore Sigorta Merciinden veya Konsolosluk veya Ataselikten alinacak belge 1 ay
Borcglandiriimasi
1-Dilekge,
\H(::‘tl‘:"ﬁl'f‘:‘zf" 2-Pasaportun ilgili bsliimlerin fotokopisi,
30 9 3-Emniyet Mudurligunden alinacak belge 1ay

Gegen Siureleri
Borg¢landiriimasi

4-Yasadigi ulkedeki ikamet surelerini gosteren, ikametgah belgesi ve yeminli tercuman (konsolosluk, Ataselik
vb.) tarafindan tercimesi




Zorunlu Goge Tabi
Tutulduktan Sonra
Tark

1-Dilekge
2-Calisma Karnesi ve Turkge tercumesi veya Konsolosluk veya Ataselikten alinacak belge

31 | Vatandashgina ) : g » 1ay
Alinanlarin 3-Zorunlu goge tabi tutuldugunu gosteren belge
Borglanma
Islemleri
Borglanma
32 |lgleminden 1-Dilekge 15 gln
Vazgecme
A : : : 15 gln
33 Tescil Duzeltme 1-Sigortali Dilekgesi
34 |Hizmet 1-Sigortall dilekgesi 15 giin
Duzeltme 9 ¢ 9
35 gcsai:cilrallu(mam 1-Borglanma belgesi 15 gilin
2-Askerlik sure belgesi (MSB den alinan sorgulamada varsa; bu belgeye de talep edilmiyor)
Dogum : .
36 Borclanmasi 1-Borglanma belgesi 15 gun
Avukatlarin :
37 | Staj 1-Borglanma belgesi 15 giin

Borglandiriimasi

2-Staj belgesi




38

5510 Sayili Kanun
Uyarinca, 4/1-A
Kapsaminda
Sigortali Olanlarin
Caligtiklar
isyerlerinin Tescil
Edilmesi

isverenler, isyeri bildirgesi ile birlikte veriimesi gereken,

1- Yerlesim belgesi ile imza sirkulerini,

2- Varsa isveren vekiline ait noterden onayli vekalethame ve imza sirkulerini,

3- Diger kanunlar uyarinca tutmak zorunda olduklari defterin tGrini gosteren resmi nitelikteki belgelerini,

4- Tuzel kisilerde tescile iligkin Ticaret Sicil Gazetesi ile tuzel kisiligi temsile ve ilzama yetkili kimselerin imza
sirkulerini,

5- Adi ortakliklarda noter onayli ortaklik s6zlesmesini,

6- Kapicilik igyerinde, kat maliklerinin ad-soyadlarini, adreslerini ve Turkiye Cumhuriyeti kimlik numaralarini
gosterir listesini,

7- Ihale konusu islerde, isin s6zlesmesinin veya isin Ustlenildigini gdsterir idarenin yazisinin ash ya da idarece
onayli fotokopilerini,

8- insaat isyerlerinde, yapi ruhsatinin onayl fotokopisi, varsa arsa sahibi ile miiteahhit arasindaki noter onayli
ingsaat yapim sozlesmesini,

isyerinin tescil tarihinden itibaren en geg bir ay iginde igyerini gevresine alan Kurumun ilgili Gnitesine
vereceklerdir.

isverenden is alan alt igsverenler, Kanundan dogan yukimlilikleri bagslamadan énce, isyeri bildirgesi harig
yukarida sayilan belgeleri ve asil igsverenle yapmis oldugu sézlesmenin bir 6rnegini, Kuruma elden veya posta
yoluyla ya da elektronik ortamda gonderirler

1 gun

39

E-Bildirge Bagvuru

e-sigorta kullanici kodu ve sifresi alinmasi amaciyla yapilacak basvurular, Isyeri Bildirgesinin génderilmes
sirasinda isyeri tescil ekraninda yer alan “e-Sigorta Kullanici Bilgileri ® kisminin doldurulmasiyla yapabilecek ve
e-Bildirge aktivasyon iglemleri isverence/yoneticilerle/kullanicilarla “e-Sigorta S6zlesmesi”’ nin e-Devlet Uzerinden
onaylanmasi suretiyle otomatik olarak yapacaktir. Ayrica e-Sigorta Kodu ve sifre alinmasi icin kuruma belge
verilmeyecekiir.

1 gun

40

Borcu Yoktur
Yazilar

1-4734 sayilh Kanunun 10 uncu maddesi uyarinca ihale Uzerinde kalan isteklilerin Kurumumuzdan ihale tarihi
itibariyle Turkiye genelinde kesinlesmis sosyal gtvenlik prim borcu olmadigina dair yazi talep etmeleri durumda
orneg@i 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 bagvurmalari gerekmektedir.

2-Onaylanmis Kisi Statl Belgesi almak amaciyla sosyal glvenlik prim borcu olup olmadiginin bildiriimesine iligkin
maracaatlar, 6rnegi 21/8/2009 tarih 2009-106 sayili Genelge ekinde yer alan basvuru formu(EK-1) ile
yapilacaktir.

5 gun




E-Borcu Yoktur

1- e-Borcu Yoktur Basvuru Formu

2- e-Borcu Yoktur Taahhut Belgesi

Tuzel kigilerde ve Adi Ortaklik Basvurularinda:

3- Vergi Levhasinin ve Ticaret Sicil Gazetesinin fotokopisi
4- imza sirkUlerinin noter onayll sureti veya fotokopisi

41 B 5 - Ortak olunan igyerlerine ortaklik tarihinin Ticaret Sicil Gazetesi veya diger belgelerle belgelenmesi 15 gun
asvurulari o _
Gergek Kisi basvurusunda:
6-Nufus Clzdaninin ve Ticaret Sicil Gazetesinin fotokopisi
7- Imza sirkulerinin noter onayli sureti veya fotokopisi
8-Ortak olunan isyerlerine ortaklik tarihinin Ticaret Sicil Gazetesi veya diger belgelerle belgelenmesi
9 - Ust duzey yoOneticilerin goreve baslama, gorev bitis tarihlerinin belgelenmesi.
llisiksizlik
42 | Belgesinin 1-Dilekge 15 gun
Duzenlenmesi
43 | KDV Mahsubu 1-Dilekge 2 gun
44 | Asgari Isallik 1-Dilekge 30 giin
Uygulamasi
5510 Sayili
Kanunun 4/1-A
Kapsaminda
45 | Sigortali Galistiran | 1-Dilekge 15 gln
Isverenlere Kesilen
Idari Para
Cezalarina ltiraz
46 Gunluk Kazang 1-Prime Esas Gunluk Kazang Beyan Talep Formu 10 gln
Beyaninin Alinmasi
Islemi
Sahis Fatura [l MOdUrlGga Yazisi / 1-Talep Dilekgesi
47 2-Mustahaklik Belgesi 3- Saglik Kurulu Raporu (Epikriz, kullanim Raporu) 4-Recete, 30 gun

Odemeleri

5-Fatura




6- (2008 yili Saglik Uygulama Tebliginde belirtilen belgeler)

Sahis Yol 1-Talep Dilekgesi .
48 Odemeleri 2-Sevk Belgesi 30 gun
1-Sigortali ilk ise girig bildirgesi
Maluliyet Tespiti 2-Saglik kurulu raporlari ile dayanag: tibbi belgeler vb.
49 | (Gahsma Gucu 3-Erkekse askerlik sure belgesi, sayet askerlik yapmamis ise sakat raporu 30 gun
Kaybi) 4-Var ise ilk ise giris saglik raporu, epikrizler ve diger tibbi belgeler
5-Talep dilekgesi
Baska Birisinin
aga Srein 1-Saglik kurulu raporlari ile dayanagi tibbi belgeler
50 Surekli Bakimina : ; 30 aiin
Muhtag Sigortalinin | 2-Talep Dilekgesi 9
Malul Sayilmasi
1-Kurum Saglik Kurulunca verilen kararlari ve kararlara esas olan Saglik Kurulu Raporlarini icerir dosyasinin
51 | Kontrol Muayenesi |tamami 30 gun
2-Kontrol muayenesine iligskin saglik kurulu raporu ile dayanagi tibbi belgeler, epikriz vb.
Sigortalilarin Hak
gihliald\iﬁx:kle 1-Saglik Kurulu Raporu ve dayanagi tibbi belgeler, epikrizler, yatis dosyasi vb.
eeindir o 2-Erkekse askerlik sUre belgesi veya varsa asker sakat raporu .
52 | Yukumla Oldugu . . 30 gln
(20 yasindan buyuk erkek gocuklari igin)
Cocuklarinin . .
- 3-Vukuath nifus kayit érnegi
Calisma Gilcu
Kaybi Tespiti
Sosyal Guvenlik * Bilgi Edinme Talep Formu, (Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Kurumu Baskanligi | Yonetmelik: Madde 9) ;
53 oo 15 gun
Bilgi Edinme
54 T.C Basbakanlik * Bilgi Edinme Talep Formu, (Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iligkin Esas ve Usuller Hakkinda 30 giin

Bilgi Edinme
(Cimer)

Yonetmelik: Madde 9)




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilien sirede tamamlanmamasi
durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci miuracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miracaat Yeri: SGK Usak Sosyal Guvenlik II MidarlGga Ikinci Miiracaat Yeri : Usak Valiligi
isim . Ibrahim OZTURK (il Mudurtiniin adi-soyad! ) isim : Muammer BALCI ( Vali Yardimcisinin adi )
Unvan : Sosyal Guvenlik il Mudri Unvan - il Vali Yardimcisi
Adres :  Cumhuriyet Mh. Mehmet Topag¢ Bulvari No:164 Adres : TC Usak Valiligi
Usak Usak
Tel . 0276227 3911-12-13-14 Tel 10276 2235470
Faks : 0276 21591 89 Faks 10276 22354 74

E-Posta . lozturk4gk.gov.tr E-Posta . bilgi@usak.gov.tr






