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01.12.2020-31.12.2020 TARİHLERİ ARASINDA YAPILACAK OLAN KISA ÇALIŞMA ÖDENEĞİ 

BAŞVURULARI İÇİN BAŞVURU ADIMLARI İLE İLGİLİ BİLGİLENDİRİLME 

Öncelikle başvuru yapmak istediğiniz 23 haneli SGK numarası için İŞKUR’da kaydınız 

olduğuna ve bu kayıtta işveren yetkilisi olarak tanımlandığınıza emin olunuz. E-devlet e kendi 

TC kimlik numaranız ve şifreniz ile giriş yaptıktan sonra; 

 

 

İşlem Çubuğuna “Kısa Çalışma Ödeneği Başvurusu” yazdığınızda başvuru için Kurum 

portalına yönlendirileceksiniz: 

 

“Uygulamaya Git” kısmını tıklayın. 
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Başvuru yapmak istediğiniz işvereni seçin; 

 

 

 

 

Yeni Başvuru yap ı tıklayın; 
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Bilgilendirme ve taahhüt kısmını okuyup altındaki onay kutucuğunu işaretleyin: 

 

 

Kısa Çalışma Başvurusu yaptığınız “Birim”in doğruluğunu kontrol edip altındaki “Detaylı bilgi 

için tıklayınız” kısmından genel bilgilendirme bölümünü mutlaka okuyunuz: 
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İşveren bilgilerinizi kontrol ettikten sonra irtibat telefonu, yetkili bilgileri ve mail adresi 

kısımlarından boş olanları doldurunuz: 

 

 

 

Kısa Çalışma Bilgileri kısmındaki bilgileri dikkatlice ve talebinize uygun şekilde doldurunuz: 
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Kişi Listesi Excel belgesini indirip Kısa Çalışma Başvurusu yapmak istediğiniz çalışanlarınızı 

ekleyiniz. 

 

 
 

Kişi Listesi Excelini doldururken her bir excel hücresine tıkladığınızda yönlendirici açıklamalar 

bulunmaktadır, bu açıklamalara göre doldurmanız durumunda excel belgeniz hatasız 

yüklenecektir. 

 

ÖNEMLİ NOT: EN SIK YAPILAN EXCEL DOLDURMA HATASI  

“KISA ÇALIŞMANIN BAŞLADIĞI AYA İLİŞKİN BİLGİLER” kısmına yazılacak “Gün Sayısı” KÇÖ 

başlama tarihi dahil olacak şekilde o gün ve öncesinin bildirimi olmalıdır.  

Her 2 Dönemde de eğer eksik gün yok ise Eksik Gün Sayısı ve nedeni hiç doldurulmamalı “0” 

yazılmamalıdır. 

 

 
 

Örnek: 

03.12.2020 KÇÖ Başlama tarihi ise Gün Sayısı ve Eksik Gün Sayısı Toplamı 3 ü geçemez. 

15.12.2020 KÇÖ Başlama tarihi ise Gün Sayısı ve Eksik Gün Sayısı Toplamı 15 i geçemez. 

09.12.2020 KÇÖ Başlama tarihi ise Gün Sayısı ve Eksik Gün Sayısı Toplamı 9 u geçemez. 

06.12.2020 KÇÖ Başlama tarihi ise Gün Sayısı ve Eksik Gün Sayısı Toplamı 6 yı geçemez. 

01.12.2020 KÇÖ Başlama tarihi ise Gün Sayısı ve Eksik Gün Sayısı Toplamı 1 i geçemez. 
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-Exceli bilgisayarınıza kaydedin. 

-Taahhüt kutusunu da işaretleyerek “Belge seç” kısmından bilgisayarınıza yüklediğiniz excel 

kişi listesi eklenir ve “Devam Et” denir. 

 
 

-Excel işçi listesi yüklediğinde kırmızı yuvarlak içinde gösterildiği gibi kontrol için sıraya alınır. 

-Aynı zamanda aşağıdaki belgelerden elinizde mevcut olan bir ispatlayıcı belgeyi,  

 Kısa çalışma yapılması ile ilgili yönetim kurulu/şirket kararı (varsa bunların eklenmesi 

gereklidir.) 

 İşkur’a hitaben yazılmış, durumu anlatan bir yazı ya da  

 İmzalı ve kaşeli kısa çalışma talep formu  

 

 

 

İspatlayıcı Belge Örnekleri: 

Şirket A.Ş. ise “Yönetim Kurulu Kararı” 

Şirket L.T.D.Ş.T.İ ise “Şirket Kararı” 

Şirket Müdürünün imzalı karar yazısı 

Şahıs Şirketi ise Şirket Yetkilisinin imzalı karar yazısı 
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Yüklenen excel işçi listesinde bir hata varsa aşağıdaki gibi uyarı alınır. Hatayı görmek için 

“Detayı indirmek için Tıklayınız” kısmı tıklanır ve çıkan açıklamaya göre hata düzeltilir.  

 

 

 

 

Hatalı excel işçi listesini değiştirmek için “Değiştir” butonuna tıklayınız: 

 

 

 

 

“Belge yükle” yi seçiniz: 

 

 

 

 

 

 



 

Bu doküman başvuru aşamalarını açıklamak amacıyla hazırlanmıştır.  
 
Kurumumuzla iletişime geçmek istediğinizde daha önce KÇÖ işlemleriyle ilgili görüştüğünüz Kurum personeline mail atabilirsiniz. 
Ancak başvuru işlemleri SADECE e-devlet üzerinden yapılmaktadır. 
 

“Yükleme başlat” ı tıklayınız: 

 

 

 

 

Yeniden yüklediğiniz excel işçi listesi tekrar kontrol sırasına alınır: 

 

 

 

 

“Doğrulandı ve Eklendi” yazısı excel işçi listesinin doğrulandığı anlamına gelmektedir. 

 

 

 

 

 

“Başvuruyu tamamla” butonuna basarak başvurunuzu tamamlayınız: 
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Başvuruya başladığınız ekrandan “Başvurularımı Görüntüle” kısmından yaptığınız 

başvurunuzu takip edebilirsiniz: 
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YENİ İŞÇİ EKLEME/İŞÇİ BİLGİSİ GÜNCELLEME/İŞÇİ ÇIKARMA 

Yeni kişi ekleme/güncelleme/çıkarma işlemi sadece KÇÖ talebiniz “Ön İnceleme Aşaması”nda 

yapılmaktadır. 

Başvurunuza yeni işçi eklemek istemeniz durumunda; doğrulanmış ve eklenmiş excel işçi 

listesine tıklayınız: 

 

“Yeni İşçi Ekle” ye basınız: 

 

İşçinizin bilgilerini girdikten sonra alt kısımdan “Ekle” ye basınız: 
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İşçi bilgilerini güncellemek/işçi çıkarmak için de işçi listenizden değişiklik yapmak istediğiniz 

kişi satırındaki oka tıklayarak kişi bilgilerinin gelmesini sağlayın, 

 

Bu kısımda istediğiniz verileri değiştirdikten sonra yapmak istediğiniz işleme göre “Güncelle” 

ya da “Listeden Çıkart” a basabilirsiniz. 
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Excel işçi listesi eklenirken alınabilecek hatalara örnekler:
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Hatalar genellikte oldukça açıklayıcı ve yol gösterici olup başvurunuz tamamlandığında 

İŞÇİLER VE İŞVEREN BİLGİLERİNİN DOĞRULUĞU TEKRAR KONTROL EDİLMELİ VE HATALAR 

İVEDİLİKLE DÜZELTİLMELİDİR. BU YENİ KİŞİ EKLEME/GÜNCELLEME/ÇIKARMA İŞLEMİNİN KISA 

BİR SÜRE YAPILABİLECEĞİ UNUTULMAMALIDIR. 


