01.12.2020-31.12.2020 TARIHLERi ARASINDA YAPILACAK OLAN KISA CALISMA ODENEGI
BASVURULARI iCiN BASVURU ADIMLARI iLE iLGiLi BILGILENDIRILME

Oncelikle basvuru yapmak istediginiz 23 haneli SGK numarasi i¢in iSKUR’da kaydiniz
olduguna ve bu kayitta isveren yetkilisi olarak tanimlandiginiza emin olunuz. E-devlet e kendi

TC kimlik numaraniz ve sifreniz ile giris yaptiktan sonra;

islem Cubuguna “Kisa Calisma Odenegi Basvurusu” yazdiginizda basvuru i¢in Kurum
portalina yonlendirileceksiniz:
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“Uygulamaya Git” kismini tiklayin.

Bu dokiiman basvuru asamalarini agiklamak amaciyla hazirlanmistir.

Kurumumuzla iletisime geg¢mek istediginizde daha énce KCO islemleriyle ilgili gériistiigiiniiz Kurum personeline mail atabilirsiniz.
Ancak basvuru islemleri SADECE e-devlet (izerinden yapilmaktadir.



Basvuru yapmak istediginiz isvereni segin;

- e

Yeni Basvuru yap 1 tiklayin;

Kisa Caligma Odenegdi Online Bagvuru Sistemi
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Bilgilendirme ve taahhiit kismini okuyup altindaki onay kutucugunu isaretleyin:

BILGILENDIRME, HAKEAR VEYOROMLOLUKLER
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Kisa Calisma Basvurusu yaptiginiz “Birim”in dogrulugunu kontrol edip altindaki “Detayl bilgi
icin tiklayiniz” kismindan genel bilgilendirme boliimiinii mutlaka okuyunuz:
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isveren bilgilerinizi kontrol ettikten sonra irtibat telefonu, yetkili bilgileri ve mail adresi
kisimlarindan bos olanlari doldurunuz:

. o - ISHun & sunt
ISKUR [
Kisa Calisma Yeni Bagvuru (ADIM 1/3)
= o

Igveren Bilgilen

Xisa Caligma Bilgileri

Kisa Calisma Bilgileri kismindaki bilgileri dikkatlice ve talebinize uygun sekilde doldurunuz:

Kisa Calisma Bilgileri
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Kisi Listesi Excel belgesini indirip Kisa Calisma Bagvurusu yapmak istediginiz ¢alisanlarinizi

ekleyiniz.
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Kisi Listesi Excelini doldururken her bir excel hiicresine tikladiginizda yonlendirici aciklamalar

bulunmaktadir, bu aciklamalara gore doldurmaniz durumunda excel belgeniz hatasiz
yiiklenecektir.

ONEMLI NOT: EN SIK YAPILAN EXCEL DOLDURMA HATASI

“KISA GALISMANIN BASLADIGI AYA iLiSKiN BILGILER” kismina yazilacak “Giin Sayisi” KCO
baslama tarihi dahil olacak sekilde o giin ve 6ncesinin bildirimi olmalidir.

Her 2 Donemde de eger eksik giin yok ise Eksik Giin Sayisi ve nedeni hi¢ doldurulmamali “0”

yazilmamahidir.
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Ornek:

03.12.2020 KGO Baslama tarihi ise Giin Sayisi ve Eksik Giin Sayisi Toplami 3 ii gecemez.
15.12.2020 KCO Baslama tarihi ise Giin Sayisi ve Eksik Giin Sayisi Toplami 15 i gecemez.
09.12.2020 KGO Baslama tarihi ise Giin Sayisi ve Eksik Giin Sayisi Toplami 9 u gegemez.
06.12.2020 KGO Baslama tarihi ise Giin Sayisi ve Eksik Giin Sayisi Toplami 6 y1 gecemez.
01.12.2020 KGO Baslama tarihi ise Giin Sayisi ve Eksik Giin Sayisi Toplami 1 i gegemez.

Bu dokiiman basvuru asamalarini agiklamak amaciyla hazirlanmistir.
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-Exceli bilgisayariniza kaydedin.
-Taahhiit kutusunu da isaretleyerek “Belge se¢” kismindan bilgisayariniza yiiklediginiz excel
kisi listesi eklenir ve “Devam Et” denir.

Kisa Calisma Uygulanacak Kisi Listesi

141 D Sec

Taahhut

&

-Excel isgi listesi yiiklediginde kirmizi yuvarlak igcinde gosterildigi gibi kontrol igin siraya alinir.
-Ayni zamanda asagidaki belgelerden elinizde mevcut olan bir ispatlayici belgeyi,

¢ Kisa calisma yapilmasi ile ilgili y6netim kurulu/sirket karari (varsa bunlarin eklenmesi
gereklidir.)

e iskur’a hitaben yazilmis, durumu anlatan bir yazi ya da

e imazal ve kaseli kisa ¢alisma talep formu

Bekye ey 4 Beige A Bedge D | e tygern Tanlbe tsdern

ispatlayici Belge Ornekleri:

Sirket A.S. ise “Yonetim Kurulu Karar”
Sirket L.T.D.S.T.i ise “Sirket Karar1”
Sirket Mudiriinin imzah karar yazisi

Sahis Sirketi ise Sirket Yetkilisinin imzali karar yazisi
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Yiiklenen excel isgi listesinde bir hata varsa asagidaki gibi uyari alinir. Hatay1 gormek igin
“Detayi indirmek i¢in Tiklayiniz” kismi tiklanir ve ¢ikan agiklamaya gére hata diizeltilir.
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Hatali excel isgi listesini degistirmek icin “Degistir” butonuna tiklayiniz:
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“Yiikleme baglat” 1 tiklayiniz:

kisa-calisma-uygulanacak-isci-listesi-28.xlsx

Degistirmek tzere oldugunuz isci Listesi belgesini sectiniz.

Kisa Calisma Uygulanacak Isci Excel Listesi dosyasini indirmek icin tiklayiniz.
Indirdiginiz dosyadaki tiim alanlan doldurduktan sonra kaydediniz ve asagidaki belge yukieme alanindan yikleyiniz

Belge Yiikle
Yukienecek Belge : kisa-calisma-uygulanacak-isci-listesi (28).xisx Yuklemeyi Baslat

Yeniden yiiklediginiz excel ig¢i listesi tekrar kontrol sirasina alinir:

Belge Takip Below Aib S gl Tartd Istem

[P § Warand Dbk Ueere serops Aknd 26, 11,2000 12/40:28

SiasE ; ) 112000 121074 (W]

“Dogrulandi ve Eklendi” yazisi excel is¢i listesinin dogrulandigi anlamina gelmektedir.
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“Basvuruyu tamamla” butonuna basarak basvurunuzu tamamlayiniz:
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Kisa Caligma Yeni Bagvuru (ADIM 2/3)

Belge Ekleme
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Basvuruya basladiginiz ekrandan “Bagvurularimi Goriintiile” kismindan yaptiginiz
basvurunuzu takip edebilirsiniz:

Kisa Caligma Odenegdi Online Bagvuru Sistemi
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YENI iSCi EKLEME/iSCi BiLGiSi GUNCELLEME/iSCi CIKARMA

Yeni kisi ekleme/giincelleme/cikarma islemi sadece KCO talebiniz “On inceleme Asamasi”’nda
yapilmaktadir.

Basvurunuza yeni is¢i eklemek istemeniz durumunda; dogrulanmis ve eklenmis excel isgi
listesine tiklayiniz:
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“Yeni isci Ekle” ye basiniz:
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isci bilgilerini giincellemek/isci cikarmak icin de isci listenizden degisiklik yapmak istediginiz
kisi satirindaki oka tiklayarak kisi bilgilerinin gelmesini saglayin,
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Bu kisimda istediginiz verileri degistirdikten sonra yapmak istediginiz isleme gore “Giincelle”
ya da “Listeden Cikart” a basabilirsiniz.
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Excel isgi listesi eklenirken alinabilecek hatalara 6rnekler:
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Hatalar genellikte oldukg¢a agiklayici ve yol gosterici olup basvurunuz tamamlandiginda

iSCILER VE iSVEREN BiLGILERININ DOGRULUGU TEKRAR KONTROL EDILMELi VE HATALAR
IVEDILIKLE DUZELTILMELIDIR. BU YENI KiSi EKLEME/GUNCELLEME/CIKARMA iSLEMININ KISA
BiR SURE YAPILABILECEGi UNUTULMAMALIDIR.
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