SOSYAL GUVENLIK KURUMU

TOKAT SOSYAL GUVENLIK IiL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN
BELGELER

HiZMETIN

TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

Yashhik Ayligi 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-Sigortall isten Ayrilis Bildirgesi (isten ayrildiktan sonra ilk 10 giin icinde talepte bulunanlar icin)
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;

1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi

2-Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortallar icin 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 igin I.B. formu)

4- Sigortall isten Ayrilis Bildirgesi

2 AY

Is Kazasi Ve Meslek Hastaligi Geliri
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 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)

4- Sigortall Isten Ayrilis Bildirgesi

20 GUN




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

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

Ayliklarin iadesi

Talep Dilekgesi

Oliim Ayhg Baglanmasi 25 GUN
3- Il veya llge idare kurullarindan alinacak Muhtaglik Belgesi (Anne-Babalar igin)
4-Vasi [lami (Hak sahiplerine vasi tayin edilmesi durumunda) istenir.
5- 4 (b) sigortalilari igin aktif 6lum aylik baglama islemlerinde Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kayd!
olan sigortalilar icin |.B. formu)
SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi
2-18 yasini doldurmayanlar hari¢, ortadgrenim gormesi halinde 20 yasini, yuksek 6grenim gormesi halinde 25
Olim Geliri Baglanmasi yasini doldurmayan erkek gocuklarin ilgili 6gretim kurumundan alacaklari 6grenci belgesi, 20 GUN
3- il veya llge idare kurullarindan alinacak Muhtaglik Belgesi (Anne-Babalar igin)
4-Vasi llami (Hak sahiplerine vasi tayin edilmesi durumunda) istenir.
5-Sigortalinin 6lim nedenini bildiren 610 muayene zabit varakasi, otopsi raporu, doktor raporu vb. belgeler
SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
Calisma Nedeniyle Kesilen Ayligin , ; , ..
. 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi 15 GUN
Yeniden Baslatilmasi
2- Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar icin i.B. formu)
5335 S.K. Gore Kamu Kurulusglarinda | .
Calismasi Nedeniyle Ayligi SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
Kesilenlerden igten Ayrilan Ve 1-Talep dilekgesi 20 GUN
Yeniden Ayligi Baglanacaklarla ilgili _
islemler 2- Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar igin .B. formu)
= SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; 3
Bankada 6 Ay Hareket Gormeyen 10 GUN




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

9 [Kontrol Muayenesi ile ilgili islemler 5 GUN
Hastaneye sevk talebi
SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
Belediye Bagskanlarina Makam,
1-Makam Temsil ve Gorev Tazminati Talebi .
10 |Gorev Veya Temsil Tazminati 15 GUN
Odenmesi 2-Valilik veya Kaymakamliktan alinan gorev yeri ve suresini gosterir belge
3- Temsil ve Gorev Tazminat Taahhutnamesi
Baglanan Ayliklarin Kontrolii Ve SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
11 |Duzeltilmesi Talepleri Talep Dilekgesi 1AY
12 |Ayliklardan Fuzulen Kesilen SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; 20 GUN
Miktarlarin llgililere Odenmesi Talep Dilekgesi
. . SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
Ogrencilik Halinin Son Bulmasi ile rerigin
13 |Aylik/Gelirinin Diger Hak Sahiplerine [1-Talep Dilekcesi 20 GUN
Odenmesi
2-Okuldan mezuniyet veya ayrilis belgesi
Evlenmesi Veya Sigortali Calismasi
Nedeniyle Ayliklari Durdurulan Kiz [SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
14 (Gocuklarinin Isten Ayrllmaf:l, D_UI Tahsis Talep ve Beyan Taahhut belgesi 25GUN
Kalmasi Veya Bogsanmasi Uzerine
Ayliklarinin Yeniden Odenmesi
Esin Bogsanmasi Veya Dul Kalmasi SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
15 |Neticesinde Tekrar Aylik Baglanmasi| Tahsis Talep ve Beyan Taahhut belgesi 25 GUN




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

16 [Toptan Odeme Ve ihya iglemleri 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi 15 GUN
2- Sigortalilik Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar igin i.B. formu)
. SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; 3
17 |Cenaze Odenegi Verilmesi 15 GUN
Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
18 [Evlenme Odenegi Verilmesi 1-Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi 1 AY
(islemin sonuglandiriimasi icin Sosyal Glivenlik Denetmenleri tarafindan bosanmanin muvazaali olup
olmadigina dair rapor duzenlenmesi gerekmektedir.)
. SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; )
19 [Banka/PTT lade Degisikligi 10 GUN
Talep Dilekgesi
Verese Islemleri (Olen Sigortali Ve SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;
20 Hak Sahiplerinin Hak Edip de 1- Talep Dilekgesi 1AY

Alamadigi Aylik/Gelirlerin Odenmesi)

2- Veraset ilami

3- Veraset ve intikal vergisi borcu bulunmadigina dair vergi dairesinden alinan belge.




1-Tecil ve Taksitlendirme Talep Formu
2-ilk taksitin 6dendigine dair makbuz veya dekont
3-Teminat

A-Teminat olarak tasinir ve tagsinmaz mallar gosterilmis ise, bu mallarin deger tespitlerinin yapilmasinda
Kurum teknik elemanlarinca ve hukuk mahkemelerince tayin edilmis bilirkisilerce duzenlenmis raporlar hari¢
rapor duzenleyen ekspertiz veya bilirkigilerin yetki veya ruhsat belgeleri

21 [Taksitlendirme iglemi 5-Bor¢ miktari 900.000-TL ve altinda bulunan 6zel sektor borglulari ile bor¢ miktarina bakilmaksizin kamu 1 GUN
kurum ve kuruluglar ve belediyelere ait Mali Durum Belgesi
6-Bor¢ miktari 900.000-TL Ustlnde olan 6zel sektdr borglularina ait Serbest Meslek veya Serbest Muhasebeci
Mali Miisavirler veya Yeminli Mali Misavirler tarafindan Diizenlenen “Cok Zor Durum” Halinin Tespitine iliskin
Rapor
7-Borg miktari 900.000-TL Uzerinde olan halka acik sirketlerin en son bilango bilgileri
8-Tuzel kigilerde yetkili olduguna iligkin imza sirklsu
. OTOMATIK SISTEME DUSTUGU GUN }
22 Emzirme Odenegi Verilmesi 1 GUN
23 [Saglik Aktivasyon islemleri Beyan Taahhiit Belgesi 2 DAKIKA
OTOMATIK SISTEME DUSTUGU GUN
Gegici is Géremezlik Odenegi
24 Nerilmesi 1 SAAT




25

Is Kazasi Meslek Hastaliginin Tespiti

1-is Kazasi Ve Meslek Hastah§i Bildirim Formu (SSIY Ek 7)

2-Saglik Hizmet Sunuculari Tarafindan Tanzim Olunan Rapor

3- Kolluk Kuvvetlerince Duzenlenen Kaza Tespit Tutanagi

4-is kazasi sonrasi yapilan tedavi sonucunda galisir/calisamaz tarihini gdsterir saglik kurulu raporu veya belge

yada belge Ust yazisi (Gecici is goremezlik 6denedi suresini belirtir sekilde)

5-Mdufettis/Denetmen Raporu (tum belgeler temin edildiginde)

7 GUN

26

Meslek Hastaligi Sonucu Meslekte
Kazanma Gucu Kaybi Orani Tespiti

1-Sigortalida bulunan ve meslek hastaligi niteligi olan durumlari gosteren 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 ya da listeleri ve/veya meslek hastaligi ile ilgili mufettis
tatbikati raporu

3-Talep dilekgesi

4- Meslek hastaligina neden olabilen etkenleri iceren ortam analiz raporlari

5- Periyodik muayene raporlari

6- Yukumlulik ve maruziyet yonunden gerekli hallerde sosyal sigorta yuksek saglik kurulunun karari
7- Sigortall vefati halinde 6lum tutanagi ve/veya defin ruhsat belgesi

8- Kurumun kontrol denetmeni veya kurum mufettislerince duzenlenecek rapor

60 GUN

27

Is Kazasi Sonucu Meslekte Kazanma
Gucu Kaybi Orani Tespiti

1-Is Kazasi sonrasi ilk basvurdugu saglik kurulusu veya hastanelerden epikrizler ve varsa ameliyat notlari vb.

tibbi belgeler
2- Ik ise giris saglk raporu

3- is Kazasli sonrasi diizenlenmis saglik kurulu raporlari ve dayanag! tibbi belgeler

4- Is Kazasi sonrasi yapilan tedavi sonucunda calisir/calisamaz tarihini gosterir saglik kurulu raporu veya
belge

5- Olayin is kazas! olduguna dair Kurumun denetim ve kontrol ile yetkilendirilen memurlar tarafindan veya
Bakanlik Is Mifettislerince diizenlenmis tahkikat raporlari, Kurum mifettis tahkikat raporu

6- Talep dilekgesi

7- Askerlik sure belgesi , sayet askerlik yapmamis ise sakat raporu

60 GUN




28

Is Kazasi Sonucu Meslekte Kazanma
Gucu Kaybi Orani Tespiti

tibbi belgeler
2- Ik ise giris saglk raporu
3- Is Kazasi sonrasi diizenlenmis saglik kurulu raporlari ve dayanag: tibbi belgeler

4- [s Kazasi sonrasi yapilan tedavi sonucunda calisir/calisamaz tarihini gosterir saglik kurulu raporu veya
belge

5- Olayin is kazasi olduguna dair Kurumun denetim ve kontrol ile yetkilendirilen memurlar tarafindan veya
Bakanlik is Mufettislerince diizenlenmis tahkikat raporlari, Kurum mifettis tahkikat raporu

6- Talep dilekgesi

7- Askerlik sUre belgesi , sayet askerlik yapmamis ise sakat raporu

1-is Kazasi sonrasi ilk basvurdugu saglik kurulusu veya hastanelerden epikrizler ve varsa ameliyat notlari vb.

60 GUN




29

Rehberlik Hizmetleri (Bizzat
Basvuru)

10 DAKIKA

Rehberlik Hizmetleri (Telefonla

30 Basvuru) 3 DAKIKA
1- Yurtdisi Hizmet Bor¢clanma Talep Dilekcgesi,

31 Yurtdigi Hizmet Bor¢lanmasi 2- Yurtdisindaki sigortalilik stirelerini gosterir hizmet belgesi ile yurtdisinda ev kadini olarak gecen siireleri 2 GUN
gOsterir ikamet belgesi
1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi,
Saglik Kurulu raporu,

Yurtdigi Borglanmasina Gore
32 Malulliik Ayligi Baglanmasi 2- 3201 sayili Kanuna Gore Aylik Talebinde Bulunanlara Mahsus Beyan ve Taahhut Belgesi, 3 AY

3- Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan guncel tarihli hizmet belgesi,

4- Bor¢ Odeme Makbuzu,




Yurtdisi Borglanmasina Gore

1- Dilekcge,

2- Saglik Kurulu Raporu,

33 Malulliik Ayhgi ikinci Karar iglemleri  [3- 3201 sayili Kanuna gére aylik alanlara mahsus yoklama belgesi, 1AY
4- 3201 sayili Kanuna Gore Duzenlenecek olan Yoklama Belgesi,
5- Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan gtncel tarihli hizmet belgesi,
1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi,
34 Yurtdigi Borglanmasina Gore Yashhk [2- 3201 sayili Kanuna Goére Aylik Talebinde Bulunanlara Mahsus Beyan ve Taahhut Belgesi, 30 GUN
Ayligi Baglanmasi (Tagra Birimi) 3- Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan giincel tarihli hizmet belgesi,
4- Bor¢ Odeme Makbuzu,
1- Dilekcge,
Yurtdigi Borglanmasina Gore Yaslihk [2- 3201 sayili Kanuna gore aylik alanlara mahsus yoklama belgesi, )
35 |Ayhgi lkinci Karar Iglemleri (Tagra 30 GUN
Birimi) 3- 3201 sayili Kanuna Gore Duzenlenecek olan Yoklama Belgesi,
4- Yurtdisinda ikamet eden sigortalilardan guncel tarihli hizmet belgesi,
Yurtdisi Borglanmasina Gére Oliim
36 |Ayhigi Baglanmasi (Tasra Birimi) Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi 25 GUN
1- Ogrenim Belgesi, _
37 |Aile Yardimlan (Tasra Birimi) 10 DAKIKA

2- Beyan/Taahhitname,




ozlesmeli Ulkelerde Saglk Yardimi

1- Talep dilekgesi ve taahhutname,

38 | . s _ 30 DAKIKA
Saglanmasi (Tagra Birimi) 2- isveren gdrevlendirme/ Ucretli izin yazisi,
Yurtdisi Saghk Yardimlari (Tasra
39 Birimi) Ikili sosyal glivenlik sézlesmesi hiikiimlerine gére éngdrilmus formuiller 10 DAKIKA
40 = . [T}
Hizmet lhyasi Ihya talep dilekgesi 10 GUN
41 )
Hizmet Birlestirme Sigorta sicil numarasi ve sigortali hizmetin gectigi il 10 GUN
Sosyal Guvenlik S6zlegsmesi Hizmet birlestirilmesi icin talep dilekcesi 3AY
42 | Yapilan Ulkelerde Gegen
Hizmetlerin Birlestirilmesi
islemlerini Yapmak
43 [Tescil Duzeltme Sigortall Dilekgesi 2 GUN
44 Hizmet Duzeltme Sigortall Dilekgesi 5 GUN
. Borglanma belgesi ..
45 |Askerlik Borglanmasi 1 GUN




Borgclanma belgesi

46 Dogum Borglanmasi 1 GUN
47 Doktora Veya Tipta Uzmanlik Siiresi [1-Borglanma belgesi 1 GUN
Borglanmasi 2-Ogrenim suresi belgesi
48 |Avukatlarin Staj 1-Bor¢lanma belgesi 1 GUN
Borg¢landiriimasi 2-Staj belgesi
isverenler, isyeri bildirgesi ile birlikte verilmesi gereken,
1- Yerlesim belgesi ile imza sirkulerini,
2- Varsa igveren vekiline ait noterden onayl vekaletname ve imza sirkulerini,
3- Diger kanunlar uyarinca tutmak zorunda olduklari defterin tartind gosteren resmi nitelikteki belgelerini,
A- Tuzel kisilerde tescile iligkin Ticaret Sicil Gazetesi ile tuzel kisiligi temsile ve ilzama yetkili kimselerin imza
sirkulerini,
5510 Sayili Kanun Uyarinca, 4/1-A  [5- Adi ortakliklarda noter onayli ortaklik s6zlesmesini,
Kapsaminda Sigortali Olanlarin 6- Kapicllik igsyerinde, kat maliklerinin ad-soyadlarini, adreslerini ve Turkiye Cumhuriyeti kimlik numaralarini )
49 |Caligtiklar Igyerlerinin Tescil gOsterir listesini, 2 GUN

Edilmesi

7- Ihale konusu islerde, isin sdzlesmesinin veya isin Ustlenildigini gosterir idarenin yazisinin asli ya da idarece
onayl fotokopilerini,

8- ingaat isyerlerinde, yap! ruhsatinin onayli fotokopisi, varsa arsa sahibi ile miteahhit arasindaki noter onayli
insaat yapim sozlesmesini,

isyerinin tescil tarihinden itibaren en gec bir ay icinde isyerini cevresine alan Kurumun ilgili Gnitesine
vereceklerdir. isverenden is alan alt isverenler, Kanundan dogan yukimldlikleri baslamadan énce, isyeri
bildirgesi hari¢ yukarida sayilan belgeleri ve asil isverenle yapmis oldugu s6zlesmenin bir 6rnegini, Kuruma
elden veya posta yoluyla ya da elektronik ortamda gonderirler




50

E-Bildirge Bagvuru

1-e-Sigorta Hizmetleri internet Kullanici Kodu ve Kullanici sifresi Bagvuru Formu
2-e-Sigorta Sozlesmesi

a- Isverenin gercek kisi olmasi durumunda basvurular, gercek Kisi olan isverenlerce yapilabilecegi gibi, gercek
kisi isverenlerin yetki verilmesini talep ettikleri kullanicilar tarafindan da yapilabilecektir. Ancak bu durumda,
yetki verilmesi talep edilen kullanici icin duzenlenmis vekaletnamenin aslinin veya noter onayli suretinin de e-
Sigorta Sozlesmesi ile birlikte bagvuru 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, basvuru
formuna imza sirkulerinin veya vekaletnamenin asl ya da onayl sureti eklenecektir.

20 DAKIKA

51

Borcu Yoktur Yazilari

1-4734 sayil Kanunun 10 uncu maddesi uyarinca ihale Uzerinde kalan isteklilerin Kurumumuzdan ihale tarihi
itibariyle Turkiye genelinde kesinlesmis sosyal guvenlik 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 Gdre Borcu Yoktur Yazisi Verilmesine iligkin Talep Formu(Ek-6 )’ ile bagvurmalari gerekmektedir.

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

2 SAAT

52

E-Borcu Yoktur Bagvurulari

SISTEM UZERINDEN OTOMATIK

5 DAKIKA

53

llisiksizlik Belgesinin Diizenlenmesi

Dilekce

40 DAKIKA

54

KDV Mahsubu

Dilekce

20 DAKIKA




55 |Asgari iscilik Uygulamasi Dilekge 40 DAKIKA

5510 Sayili Kanunun 4/1-A

Kapsaminda Sigortali Calistiran
56 |[isverenlere Kesilen idari Para Dilekge 7 GUN
Cezalarina itiraz

57 |Gunluk Kazan¢ Beyaninin Alinmasi |Prime esas gunlik kazang beyan talep formu 1 SAAT
islemi
T.C CUMHURBASKANLIGI * Bilgi Edinme Talep Formu, (Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda

58 (CIMER) Y6netmelik: Madde 9) 15 GUN

Sigortalilarin Hak Sahibi Veya
Gecgindirmekle Yiikiimlu Oldugu 1-Saglik Kurulu Raporu ve dayanagi tibbi belgeler, epikrizler, yatis dosyasi vb.

°9 Cocuklarinin Calisma Gucu Kaybir | 2-Erkekse askerlik slre belgesi veya varsa asker sakat raporu 3AY
Tespiti
Kadin Sigortalinin Bagka Birisinin
Surekli Bakimina Muhtag Derecede | 1-Saglik kurulu raporlari ile dayanadi tibbi belgeler

60 | Malul Cocugunun Bulunmasi 2-Talep dilekgesi 3AY

Halinde

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

Ik Miiracaat Yeri : SGK Tokat Sosyal Guvenlik il MudurlGga ikinci Miiracaat Yeri : Tokat Valiligi

isim : Turgut PEKDEMIR isim : Kaya CELIK

Unvan : Sosyal Glvenlik il Midiri Unvan : Tokat Vali Yardimcisi
Adres : Kiigik Beybagi Mah. Gop Bulvari N0:318 / TOKAT Adres : TOKAT Valiligi / TOKAT
Tel : 03562142988 Tel : 03562141001

Faks : 03562147894 Faks : 03562145454

E-Posta . tokatsgim@sgk.gov.tr E-Posta . bilgiislem@tokat.gov.tr



mailto:tokatsgim@sgk.gov.tr

