KISA CALISMA BILDIRIM LISTESININ DOLDURULMASINDA
DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

COK ONEMLI NOT!!!
KISA CALISMA BIiLDIiRiM LISTESI, ASAGIDA BELiRTIiLEN DETAYLAR DIiKKATE ALINMADAN DOLDURULURSA
DOSYANIZ SISTEME YUKLENEMEZ VEBU DURUM ODEME SURECININ UZAMASINA NEDEN OLACAKTIR.

Dikkat edilecek hususlardan en énemlileri;
Excel’in formatinda degisiklik yapilmamasina iliskin ifadelerdir.

Buna gore;
e Satir — siitun ekleme/silme/yer degistirme, karakter degisikligi ve benzeri islemlerden kaginilmalidir.

e Kes-Kopyala islemi yapilacaksa mutlaka “Ozel Yapistir” segilerek acilan meniiden “Degerleri”
ifadesi sec¢ilmeli

e Excel listesi Dosya Meniisii igerisindeki “Farkli Kaydet” se¢enegi araciligiyla kaydedilmelidir.
Aksi halde formatta degisiklik meydana gelmekte ve teknik problemlere neden olmaktadir.

e Tabloda ver alan mavi alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.
Doldurulmamasi halinde liste sisteme aktarilamamaktadir.

FIRMANIZIN ADINI BU BOLUME
YAZABILIRSINiz DOKUNMAYINIZ !

B4 CALIMANIN A $LADIY TARIME KADAR OLWAK OZERE KISA CALIMANIN BA $LADKN AYA IL| JKIN BILGILER

T GCUTTN DONEMAY  DONEMYIL | AYLIK PRME E3A3 BROTKAZANG  OON $AYIH EXHK G0N 3AYIH EXHK 00N NEDENI




1.ADIM: iISYERI iSKUR NO:

[ISVEREN ADI]
[] Girimesi Zorunlu Alanlar Kisa Calisma Yaptirilacak Kisilere Ait Liste
——

———

11111111111

Hazirlanacak XML dosya adim asagrya giriniz.

| D:\ISIMYAZILACAK.XML XML'e CEVIR

BASVURU TARiHi:
(Giin/Ay/Y1l)

CUMHURBA SKANLIGI KARARI :

HAFTALIK  |HAFTALIK CALISMA
GALISTIRILMAYA| SAATi (NORMAL
CAK SAAT CALISMA SAATI)

KGO BASLANGIC TARIHI | KGO BiTi$ TARIHI

T.C. KIMLIK NO. (Giin/AyMil) (GiinfAy/Yil)

[SKUR numaraniz; SGK numaraniz
https://esube.iskur.qov.tr/Ortak/KqIIanici Islemleri/lsverenSorqulama.aspx
adresine girildiginde karsiniza ¢ikan ISKUR numarasi olmalidir.

2.ADIM: iSYERIi SSK NO

[ISVEREN ADI]
[ Girilmesi Zorunlu Alanlar Kisa Calisma Yaptirilacak Kisilere Ait Liste
iSYERi i SKUR
YERI SSK NO.: 12345678901234567890123 > Hazirlanacak XML dosya adim agagjrya giriniz.
KGO NEDEN: , — ] |p:\isiMYAZTL ACAK XML XML'e GEVIR
BASVURU TARIHi:
(Giin/Ay/Y1l)

CUMHURBASKANLIGI KARARI : |Hayir

HAFTALIK  |HAFTALIK GALISMA
CALISTIRILMAYA|  SAATI (NORMAL
CAK SAAT CALISMA SAAT)

KGO BASLANGIC TARIHi | KCO BITi$ TARIHI

T.C. KIMLIK NO. AD SOYAD (GuniAy/Yi) (Gan/Ay/Yil)

“Isyeri SSK No” yazil1 olan hiicrenin yanindaki hiicreye de isyerinin 23 haneli SGK Numarast girilmeli.

NOT: Rakamlar arasina kesinlikle nokta, virgiil, taksim isaretleri ve bosluk konulmamahdir.


https://esube.iskur.gov.tr/Ortak/KullaniciIslemleri/IsverenSorgulama.aspx

3.ADIM: KCO NEDENIi

|:| Girilmesi Zorunlu Alanlar

[ISVEREN ADI]
Kisa Calisma Yaptinlacak Kigilere Ait Liste

iSYERI iSKUR NO:

11111111111

iSYERI S5K NO.:

18901234567590123

KGO NEDENi:

BASVURU TARiHi:
(GUn/AYYIl)

Sebep (Diviz)

CUMHURBASKAN LIGI KARARI :

e )
Sebep (Covid-15)
Diiges Sebep
Ekonomik Kriz
grel iz

Hazirlanacak XML dosya adim asadrya giriniz.

| D:\iSIMYAZILACAK.XML

XML'e CEVIR

T.C. KiMLIK NO.

KGO BASLANGIC TARiHI
(Gin/Ay/il)

KGO BITiS TARIHI
(Giin/AyYl)

HAFTALIK
CALISTIRILMAYA
CAK SAAT

HAFTALIK CALISMA
SAATI (NORMAL
CALISMA SAATI)

Hiicrenin yaninda yer alan kulak¢igin tiklanmasiyla agilan listeden se¢ilmelidir.
NOT: Kesinlikle elle yazilmamahdir.

4.ADIM: BASVURU TARIHI

|:| Girilmesi Zorunlu Alanlar

[ISVEREN ADI]
Kisa Galisma Yaptirilacak Kisilere Ait Liste

iSYERI iSKUR NO:

11111111111

12345678901234567890123

(Gln/Aynil)

Hazirlanacak XML dosya adim asadrya giriniz.

| D:\iSIMYAZILACAK.XML

XML'e CEVIR

1 Sebep (Covid-19)
16.03.2020

CUMHURBA§KAHLIC§-I KARARI :

Hayr

T.C. KIMLIK NO.

KCO BASLANGIC TARiHI
(GURIAYIYII)

KGO BITiS TARIHI
(GUR/AYIYII)

HAFTALIK
CALISTIRILMAYA
CAK SAAT

HAFTALIK CALISMA
SAATI (NORMAL
CALISMA SAATI)

Talep formunuzda yazdiginiz tarihtir.
NOT: Basvuru tarihi, rakamlar arasina nokta koyarak yazilmahdir.




5.ADIM: CUMHURBASKANLIGI KARARI

|:| Girilmesi Zorunlu Alanlar

[ISVEREN ADI]

Kisa Galisma Yaptinlacak Kisilere Ait Liste

iSYERI ISKUR NO:

11111111111

C

'I.SYER'I S5K NO.: 12345678901234567890123 Hazirlanacak XML dosya adim asadrya giriniz.
KGO NEDENi: Digsal Zorlayici Sebep (Covid-19) | D:\iSIMYAZILACAK. XML XML'e CEVIR
BASVURU TARIHi:
(Giin/AyYil) ———2020
CUMHURBASKANLIGI KARARI:  |Hayir >
[ — —
. L — L HAFTALIK | HAFTALIK CALISMA
T.C. KiMLIK NO. AD SOYAD AEL B;;%Lrﬁ:e."ﬁ”mm”' Kg[%ggf II‘:I?"" GALISTIRILMAYA|  SAATI (NORMAL
(et (et CAK SAAT CALISMA SAATI)

Suan i¢in alinan bir cumhurbaskanligi karar1 olmadigindan “Bu kism degistirmeyiniz”.
“ Hayir* olarak kalacaktur.

6.ADIM: TC KiMLiK NO- AD- SOYAD

|:| Girilmesi Zorunlu Alanlar

[ISVEREN ADI]
Kisa Caligma Yaptirilacak Kisilere Ait Liste

iSYERI iSKUR NO: 11111111111
iSYER| SSK NO. 12345678901234567890123 Hazirlanacak XML dosya adini asaijiya giriniz.
KGO NEDENi Digsal Zorlayici Sebep (Covid-19) |D:\iSiM‘rAZILACAK.)(ML | XML'e CEVIR
BA$VURU TARiHi:
(Gin/Ay/Yil) 16.03.2020
CUMHURBA SKANLIGI KARARI : |Hayir
= s —— i HAFTALIK | HAFTALIK GALISMA
Gy | o | Como )| somsmamin | costismii oyt Saaion
[t s CAK SAAT CALISMA SAATI)
1111111 '111 | ABIDIN DINO
I

soyadlarinin eksiksiz olarak yazilmalidir.

Ad - Soyad harici herhangi bir isaret kullanilmamasi gerekmektedir.

Bu béliimler doldurulurken KCO “den yararlanacak calisanlarin kimliklerinde yer alan ad ve

Bu listede yer alan Kisiler ile bagvuru sirasinda beyan ettiginiz Kisiler aynm1 olmahdir.
Sonradan ekleme yapmayiniz!



7.ADIM: KCO BASLANGIC VE BiTiS TARIHLERI

[ISVEREN ADI]

[] Girimesi Zorunlu Alaniar Kisa Calisma Yaptirilacak Kigilere Ait Liste
iSYERI iSKUR NO: 11111111111
iSYERI 55K NO.: 12345678901234567890123 Hazirlanacak XML dosya adim asadjiya giriniz.
KGO NEDEN: Digsal Zorlayici Sebep (Covid-19) | D:\iSIMYAZIL ACAK.XML | XML'e CEVIR
BASVURU TARIHi:
(Glin/AyYIl) 16.03.2020

CUMHURBA,}I(AHLI(;I KARARI: |Hayir

HAFTALIK HAFTALIK CALIGMA
CALISTIRILMAYA|  SAATI (NORMAL
CAK SAAT CALISMA SAATI)

KGO BASLANGIC TARIHI | KGO BiTiS TARiHI
(GlRAyYI) (Gln/AyYI)

T.C. KiMLIK NO. AD SOYAD

11111111111 | ABIDIN DiNO l 16.03.2020 15.06.2020,

Isyerinde uygulanacak olan KCO uygulamasimin baslayacagi ve sona erecegi tarihi ifade etmektedir.
Size bagvurunuzun kabuliine dair gonderilen yazida mevcuttur.

Yukaridaki 6rnekte 16.03.2020 —15.06.2020 tarihleri arasinda kisa ¢alisma uygulanacagi baz alinmistir.
NOT: Tarihleri yazihrken Giin.Ay.Y1l (aralarinda nokta kullanmimz) olarak giriniz

7.ADIM: KCO BASLANGIC VE BiTiS TARIHLERI HATA VERME DURUMU

[ISVEREN ADI]
[ irimesi Zorunlu Alanlar Kisa Calisma Yaptinlacak Kigilere Ait Liste

iSYERI iSKUR NO: 11111111111
iSYERI SSK NO.: 12345678901 icrosoft Excel

KO NEDEN: Digsal Zorlay!

.. Format hatasi veya hatali tarih girisi.
BASVURU TARIHI: e Latfen gg.aa.yyyy formatinda bir tarih giriniz veya tarihin dogru zaman arahginda oldugu ile, bitis tarihinin baslangic tarihinden en fazla 90 gin

(| Giin/Ay/Yil) 16.03.2020 biyik oldugunu kontrol ediniz!
Iptal Yardim

CI.IMHI.IRBA,}I(ANLI@I KARARI: [Hayir

HAFTALIK HAFTALIK CALISMA
CALISTIRILMAYA|  SAATI (NORMAL DO A DO
CAK SAAT CALISMA SAATI)

KGO BASLANGIC TARIHI | KCO BiTi$ TARIHI

T.C. KIMLIK NO. AD SOYAD (Giin/AyYIl) (Giln/AyYl)

11111111111 | ABIDIN

16.03.2020] 16.06.2020

Yiiriirliikte bulunan mevzuat geregi kisa ¢alisma 6demesi 90 giinii asamayacagindan baglama ve bitis
tarihleri arasinda 90 giinden fazla siire olmasi halinde hata mesaji ekrana gelecektir.

NOT: Dogru tarihler size basvurunuzun kabuliine dair gonderilen yazida mevcuttur.



8.ADIM: HAFTALIK CALISTIRILMAYACAK SAAT ve HAFTALIK CALISMA SAATI

[ISVEREN ADI]

[] Girilmesi Zorunlu Alaniar Kisa Galisma Yaptirilacak Kigilere Ait Liste
iSYERI i$KUR NO: 11111111111
ig‘;‘l‘Elii SSKNO.: 12345678901234567890123 Hazirlanacak XML dosya adin asagrya giriniz.
KGO NEDENi: Digsal Zorlayici Sebep (Covid-19) | D:\iSIMYAZILACAK.XML | XML'e CEVIR
BASVURU TARIHi:

(Giin/Ayil) 16.03.2020

CI]MIII]RBA§I(AIILI(§I KARARI: |Hayir

HAFTALIK | HAFTALIK GALISMA
SAATI (NORMAL
CALISMA SAATH)

KGO BASLANGIG TARiHI | KGO BiTi§ TARIHI

T.C. KIMLIK NO. AD S0YAD (Gin/AyY Il (GlnfAy Ml

11111111111 | ABIDIN DiNO 16.03.2020 15.06.2020

NOT: Kaydin sadece rakam olarak yapilmasi gerektiginden saat, dakika vb. ifadelerin
kullanilmamasi gerekmektedir.
e HAFTALIK CALISTIRILMAYACAK SAAT baslig1 altindaki siituna,
Normal sartlar altinda uygulanacak olan haftalik ¢alisma saati ile KCO uygulamasi boyunca
gerceklestirilecek olan haftalik ¢alisma saati arasindaki fark yazilmalidir.
Ornegimizde isciler haftahk 30 saat calistirilmayacaklardr.
e Haftalik Calisma Saati (Normal Calisma Saati) 45’tir.
e Yasa geregi haftalik calisma saati 45 saatten farkli olan isverenlerin ISKUR birimleri ile irtibata
gecmesi gerekmektedir.

9.ADIM: DONEM AY-DONEM YIL
oz anacar XML Qo5yS B Saqya grme.

D:\ISIMYAZILACAK. XML | XML'e CEVIR |

KISA GALISMANIN BASLADIGI TARIHE KADAR OLMAK UZERE KISA GALISMANIN BASLADIGI AYA iLiSKiN BILGILER

HAFTALIK HAFTALIK CALISMA . . . .
CALISTIRILMAYA|  SAATI (NORMAL DONEMAY DONEMYIL . YLIK PRIME ESAS BRUT KAZANGC GUN SAYISI EKSIK GUN SAYISI EKSiK GUN NEDENI
CAK SAAT CALISMA SAATI

KGO BASLANGIC TARIHI | KGO BiTi$ TARIHI
(Giin/Ay/Y1l) (GunfAy/Yil)

15.06.2020

16.03.2020

NOT: Bu bilginin rakam olarak girilmesi, kesinlikle harfle yazilmamasi gerekmekte olup, aksi halde
ekrana hata mesaj1 gelmektedir.

¢ “DONEM AY” béliimiine KCO niin basladig1 ay girilmelidir. Baska bir ay girisi yapilamaz.
e “DONEM YIL” bsliimiine KCO niin bagladig: y1l girilmelidir. Baska bir y1l girilmeye galisildiginda hata verecektir.

ORNEKLER:

Kisa ¢alisma baslama tarihi 11.03.2020 ise DONEM AY:3  DONEM YIL: 2020
Kisa ¢alisma baslama tarihi 16.03.2020 ise DONEM AY: 3 DONEM YIL: 2020
Kisa ¢alisma baslama tarihi 01.04.2020 ise DONEM AY:4  DONEM YIL: 2020

Kisa ¢alisma baslama tarihi 15.04.2020 ise DONEM AY: 4 DONEM YIL: 2020



10.ADIM: AYLIK PiRIME ESAS BURUT KAZANC ve GUN SAYISI

3 2020 1569.60 16

e Aylik Prime Esas Briit Kazang baslig altinda yer alan siituna KCO baslama tarihine (baslama tarihi
dahil) kadar sigortal1 adina SGK’ya BILDIRILEN ya da BILDIRILECEK tutar girilmelidir.

e Yukaridaki Ornegimizde isverenin 16.03.2020 tarihi itibariyle KCO uygulamasina basladigi ve Mart
aymin ilk 16 giinii i¢in prim yatirildig1 kabul edildiginden Aylik Prime Esas Briit Kazang tutar1 16 giinliik
olarak hesap edilip 1569,60 olarak girilmistir. (Bu Hesap Ayhk Biiriit Kazanci 2943 tl olan bir asgari
iicretliye gore yapilmstir)

ORNEKLER:
KCO DONEM | DONEM GUN AYLIK PIRIME ESAS
BASLAMA TARIiHi AY YIL SAYISI GUNLUK KAZANC
(:)RNEK 1 11.03.2020 3 2020 1 e Bu donemdeki girilen giinler i¢in SGK’ya
ORNEK 2 16.03.2020 3 2020 16 bildirilen ya da bildirilecek tutar girilmelidir.
ORNEK 3 01.04.2020 4 2020 1 e SGK’ya “0” bildirilecekse “0,00” yazilir
ORNEK 4 06.04.2020 4 2020 6
ORNEK 5 30.04.2020 4 2020 30

e Is¢i adina 0 giinliik prim yatirilmis olan durumlarda ise Briit Kazang Tutari 0,00 olarak yazilmalidir.

NOT: Aylik Prime Esas Briit Kazanc bilgisi girilirken sadece rakam kullamlmal; TL, YTL
ifadelerine yer verilmemelidir. Alt simir ve iist sinir arah@inda olmayan degerleri icin hata
verecektir. SGK’ya bildirilecek/bildirilen bilgilerle ortiismelidir.



11.ADIM: EKSIK GUN SAYISI VE EKSiK GUN NEDENI

ONEMLI NOT: Eksik giin varsa doldurunuz, yoksa bos birakiniz.

[0 A () A PR A BR ASA A A [

3 2020 1569.60 1 3|Ucretsiz izin Genel

\ Disiplin Cezasi

Giozaltina Alinma
Tutukluluk

\
\ Kismi istindam
\ Grev

Lokavt
AN Genel Hayati Etkigfen 01 Y

——

KCO baslama tarihine kadar (Baslama Tarihi Dahil)) sigortal1 is¢i adina yatirilan prim giin sayisi girilmeli,
eksik giin varsa Eksik Giin Sayisi bagliginin altindaki boliime gerekli bilginin kaydedilmesi gerekmektedir.

e Eksik Giin Nedeni ise hiicrenin yaninda yer alan kulak¢igin tiklanmasiyla agilan listeden secilmelidir.
¢ Eksik Giin Nedeni Elle yvazilmamahdir.
e Eksik giin nedeninin SGK’ya bildirilen/Bildirilecek bilgiler dogrultusunda kaydedilmesi gerekmektedir.

12.ADIM: IBAN

KISA CALISMANIN BASLADIGI TARIHE KADAR OLMAK UZERE KISA CALISMANIN BASLADIGI AYA iLiSKIN BiLGILER

DONEM AY DONEM YIL  AYLIK PRIME ESAS BRUT KAZANGC  GUN SAYISI EKSIK GUN SAYISI EKSiK GUN NEDENi

Ucretsiz Izin Genel

¢ IBAN boliimiine kisa ¢alismaya tabi olan is¢ilerin IBAN numaralari yazilmalidir.

¢ IBAN numarasi TR dahil olmak tizere 26 haneli olacak sekilde rakamlar ve/veya harfler arasinda hicbir
bosluk birakilmayacak sekilde doldurulmalidir.
¢ Dogru doldurulmadig: takdirde 6demeler yapilamayacaktir.



13.ADIM: DOSYAYI| KAYDETME

Kima Caleper Bldirim Listesi_sdem: [Sa% Olunu]

Garbein ' Me yaprak itediden dybean

e B enikone 1 B
A A B [ Mietra Kaydh Say :

B Birlegti ve Ovtala = &

Farkdh Kayet

Wazdir

Faylag

Dhegaen Blctar

Excel listesi, “Dosya” Meniisii icerisindeki “Farkl Kaydet” secenegi aracihigiyla kaydedilmelidir.
Aksi halde formatta degisiklik meydana gelmekte ve teknik problemlere neden olmaktadir.

14.ADIM: DOSYANIN TESLiMi

Hazirlamis oldugunuz dosyayi size dosyay1 gonderen ISKUR personelinin mailine “Yamtla” segenegini
kullanarak gonderiniz.



