Kisa Calisma Bildirim Listesinin
Doldurulmasinda Dikkat Edilecek Hususlar




Koronavirlis (Covid-19) sebebiyle kisa calisma uygulanan iscilerin 6demeye esas bilgilerini iceren liste,
isverenler tarafindan isbu sunumda yer verilen hususlara dikkat edilerek doldurulmali ve elektronik

ortamda (ISKUR birimleri tarafindan bildirilen adreslere) génderilmelidir.




"Excel ile weri girisi yvapacak olan operatdrlerin dikkat etmeleri gereken bazi hususlar asagida yer almaktadir;

1- Excel dosyasindaki zorunlu alanlar olarak isaretlenen mavwvi renkli hiicreler basta clmak lizere hichir hiicre rengi defgistirilmemelidir.

2- Kes veya kopyala islemlerine bagh yapistir islemi yapilacaksa mutlaka “Ozel Yapistir” (ingilizce versiyonda: Paste Special..) segilmeli wve acilan meniiden
“Degerleri” (ingilizce versiyonda: Values) secenegi isaretlenerek yalnizea degerlerin kopyalanmasi saglanmalidir.

CMKCO XKML XKML
3- Excelde yer alan Aylhik Prime Esas Briit Kazang tutar SGK'ya bildirilen/bildirilecek tutarlar ile ayri olmaldir.

4 Listede yer alan ad-soyad b&alimiine ilgililerin kimliklerinde yer alan ad ve soyadinin
eksiksiz olarak yazilmasi, ad-soyad harici herhangi bir isaret kullanmilmamasi {(&rn; - . vb.) gerekmektedir.”

S5- Isyeri SGK numaras: girilirken, rakamlar arasina "."(nokta) isareti konulmamahdir.
6 - Excel listesinin formatinin KESINLIKLE degistirilmemesi gerekmektedir. (Yeni stitun-satir ekleme/silme/fyer degistirme,karakter degisikligi,vib.)

7- Excel listesinin Dosya meniisi igerisindeki Farkh Kaydet secenegi aracihgiyla kaydedilmesi gerekmektedir. Aksi halde formatta degisiklik meydana

eelmekte we teknik problemlere neden olmaktadir.

Kisa Calisma Bildirim Listesinin Doldurulmasinda Dikkat Edilecek Hususlar

Listeye Gitmek igcin Tiklayiniz

Listenin “Ac¢iklama” baslikli sekmesinde, veri girisine iliskin uyarilar yer almaktadir.

Bu hususlardan en dnemlisi excelin formatinda degisiklik yapilmamasidir (Satir — situn ekleme/silme/yer degistirme,
karakter/renk degisikligi vb.). Kopyalama islemleri mutlaka “Ozel Yapistir-Degerleri” seklinde yapilmali ve liste “Farkl Kaydet”

yontemi ile kaydedilmelidir. Aksi halde formatta degisiklikler meydana gelmekte ve teknik problemlere neden olmaktadir.



ISYERI iSKUR NO:

ISYERI SGK NO.: Hazwrlanacak XML dosya adini asagrya giriniz.

KGO NEDENi: Seginiz.... D:\KCO__ XML.XML XML'e CEVIR
BASVURU TARIHi:

[Giin.Ay.Yil)

CUMHURBASKANLIGI KARARI :  [Hayir

T.C. KiMLIK NO.

AD

SOYAD

KCO BASLANGIC TARIHI
(Giin.Ay.Y1l)

KCO BITIS TARIHI
(Giin.Ay.Y1l)

HAFTALIK  [HAFTALIK CALISMA
CALISTIRILMAYA( ~ SAATi (NORMAL
CAK SAAT | CALISMA SAATI)

Tabloda yer alan mavi alanlar, 6demelerin yapilabilmesi icin doldurulmasi zorunlu alanlardir ve doldurulmamasi halinde

liste sisteme aktarilamamaktadir.



ISYERI {SKUR NO:

12345678910

ISYERI SGK NO.: Hazirlanacak XML dosya adimi asagrya giriniz.
KGO NEDENi: Seciniz.... D:\KCO_ XML.XML XNL'e CEVIR
BASVURU TARIHi:
(Giin.Ay.Y1l)
CUMHURBASKANLIGI KARARI :  [Hayir
; S R . .| HAFTALIK |HAFTALIK CALISMA
T.C. KIMLIK NO. AD SOYAD KCO B?_LA:G:FIT”‘R'H' KWG'?'TE Tﬁ"”' CALISTIRILMAYA( ~ SAATi (NORMAL
ST JETIETA) CAK SAAT | CALISMA SAAT)

Yukaridaki gérselde isaretlenen ve icerisinde “isyeri iISKUR No:” ifadesi bulunan hiicrenin yanindaki hiicreye kisa

calisma talebi uygun bulunan isyerinin iISKUR Numarasi yazilmalidir.




ISYERI ISKUR NO:

ISYERI SGK NO.: Hazirlanacak XML dosya adimi asagiya giriniz.
KCO NEDENi: D:\KCO__ XMLXML XMLe CEVIR
BASVURU TARIHi:
(Giin.Ay.Y1l)
CUMHURBASKANLIGI KARARI :  |Hayir
- . e . HAFTALIK  |HAFTALIK CALISMA
T.C. KIMLIK NO. AD SOYAD KCO E?__LA:G:FITM'H' KCDG'?'TE TY”‘F'H' CALISTIRILMAYA|  SAATi (NORMAL
JETLE:TE ) (AT ) CAK SAAT | CALISMA SAATI)

“Isyeri SGK No” yazili olan hiicrenin yanindaki hiicreye de isyerinin 23 haneli SGK Numarasi girilmeli, rakamlar arasinda

nokta, virgul, taksim isaretleri ve bosluk bulunmamalidir.




|:| Girilmesi Zorunlu Alanlar

[ISVEREN ADI]
Kisa Galisma Yaptirilacak Kigilere Ait Liste

ISYERI iSKUR NO:
I§‘I‘EH!'I SGK NO.: Hazirlanacak XML dosya adim asagiya giriniz.
KGO NEDENi: D:\KCO _ XML.XML XML'e CEVIR
3ASVURU TARiHi:
[Gilim Ay Yil)
Zorlaya Sebep
Ekcurr_:vr“'ik }fi.'iz
CUMHURBASKANLIGI KARAR Sokiiee Kz
. - - - - - HAFTALIK | HAFTALIK CALISMA
T.C. KIMLIK NO. AD SOYAD KGO H;;%T:Gﬁlr‘m"' “‘;EEETE T,::l?"' GALISTIRILMAYA| SAATI (NORMAL
s - CAK SAAT | CALISMA SAATI)

Kisa Calisma Odenegi (KCO) Nedeni bélimi, hiicrenin yaninda yer alan kulakcigin tiklanmasiyla acilan

listeden secilmelidir. Kesinlikle elle yazilmamalidir.



|:| Girilmesi Zorunlu Alanlar

[ISVEREN ADI]
Kisa Calisma Yaptinlacak Kisilere Ait Liste

ISYERi iSKUR NO: 12345678910
ISYERI SGK NO.: 1111111111111 Hazwlanacak XML dosya adim asagrya giriniz.
KGO NEDENi: Dissal Zorlayici Sebep (Covid-19) D:\KCO__ XML.XML XMLe CEVIR
BASVURU TARIHI:
(Giin.Ay.Y1l) 11.03.2020
CUMHURBASKANLIGI KARARI :  |[Hayir
; - L. . HAFTALIK  |HAFTALIK CALISMA
T.C. KIMLIK NO. AD SOYAD 4By B?_L‘“:GEEITAR'H' KEDG'?'TE T,I,‘”‘F'H' CALISTIRILMAYA|  SAATI (NORMAL
(Gun.Ay.Yil) (Gun.Ay-Yil) CAK SAAT | CALISMA SAATI)

“Basvuru Tarihi“ hucresine, rakamlar arasina nokta konularak kisa ¢alisma basvurusunda bulunulan tarih

yazilmahdir.




|:| Girilmesi Zorunlu Alanlar

[ISVEREN ADI]
Kisa Calisma Yaptinlacak Kisilere Ait Liste

ISYERI iSKUR NO:

12345678910

ISYERI SGK NO.: 11111111 1111111111111 Hazirlanacak XML dosya adim asadiya giriniz.
KGO NEDENI: Digsal Zorlayici Sebep (Covid-19) D:\KCO__ XML.XML XML'e CEVIR
BASVURU TARIHI:
(Giin.Ay.Y1l) 11.03.2020
CUMHURBASKANLIGI KARARI :  [Hayir
HAFTALIK  |HAFTALIK CALISMA

KGO BASLANGIC TARIHi
(Gun.Ay.Yil)

KCO BIiTiS TARIHI
(Gun.Ay.Yil)

CALISTIRILMAYA

SAATI (NORMAL

CAK SAAT CALISMA SAATI)

TC Kimlik Numarasi, Ad ve Soyad bélimlerine KCO uygulamasina tabi tutulan iscilerin bilgileri girilmelidir.

ilgililerin ad ve soyadlarinin tam ve eksiksiz olarak yazilmasi gerekmektedir.




|:| Girilmesi Zorunlu Alanlar

[ISVEREN ADI]
Kisa Calisma Yaptinlacak Kisilere Ait Liste

ISYERI iSKUR NO:

12345678910

ISYERI SGK NO.: 1111111111111 Hazirlanacak XML dosya adim asadiya giriniz.
KGO NEDENi: Digsal Zorlayici Sebep (Covid-19) D:\KCO__ XML.XML XML'e CEVIR
BASVURU TARIHI:
(Giin.Ay.Y1l) 11.03.2020
CUMHURBASKANLIGI KARARI :  |Hayir
~ - L - HAFTALIK  |HAFTALIK CALISMA
T.C. KIMLIK NO. AD SOYAD KCO B‘E_LA:G:FITAR'H' KCDG'?'T:E TY‘“‘IF"'H' CALISTIRILMAYA| SAATI (NORMAL
(Gun.Ay.Yil) (Gun.Ay.vil) CAK SAAT CALISMA SAATI)
11111111111 |AAA BEB

11.03.2020
=

KCO Baslangic ve Bitis Tarihlerine iliskin stitunlarda, isyerindeki KCO uygulamasinin baslayacagi ve sona

erecegi tarih bilgisi, rakamlar arasina nokta konularak girilmelidir.




[ISVEREN ADI]

[] Girimesi Zoruniu Alanlar Kisa Calisma Yaptirilacak Kisilere Ait Liste
ISYERI ISKUR NO: 12345678910
i§‘I"EHi SGK NO.: 11111111111111111111111 Hazirlanacak XML dosya adim asagrya giriniz.
KO NEDENI: g sal Zorlayicr Sebep (Covid-19) ID: V\KCO XML XML HML'e CEWVIR
BA SVURU TARiHI:
(Giim.Ay. Yl 11.03.2020
CUMHURBA SKANLIGI KARARI @ Hayr
. L - s HAFTALIK HAFTALIK CALISMA
T.C. KiMLIK NO. AD SOYAD KGO B;:EE.'.L"‘:G:?I:““'"' K‘:’f:; .'?'"f T,:I?'"' CALISTIRILMAYA| SAATI (NORMAL
A=A AL CAK SAAT CALISMA SAATI)
11111111111 [Asa BEB 11.03.2020 10.07 2020
i
Microsoft Excel =

Litfen ag.aa. yyyy formatnda bir tarih giriniz veya tarihin dodru zaman arahdinda oldudu ile, bitis tarihinin baslanaic tarihinden en fazla 90 gun bayik oldudunu
kontraol ediniz!

@ Format hatasi veya hatal tarih girisi.

I Yeniden Dens I iptal Yardim

Mevzuat geregi kisa calisma slresi 90 glinli asamayacagindan baslama ve bitis tarihleri arasinda 90 glinden fazla sire

olmasi halinde hata mesaji ekrana gelecektir.



Ha=-mrlanacak MML doswya adima asadgryga giriniz.

D: )\ KCO HKML.2XML

XMLe CEWIR

KO BASLANGIC TARIHI KCoO BITIS TARIHI
(Giam-Ay il (GSiam-Ay il

HAFTALIK
CALISTIRILMAY S
ChAK SAAT

ALIK CALISMA
T (NORMAL
ISMA SAATI)

1103 2020 1005 2020

Haftalik Calistirilmayacak Saat bashgi altindaki siituna, HAFTALIK CALISILMAYACAK SAAT BILGISI girilmelidir. Bu alana

sadece rakam girilmesi gerekmekte olup, saat, dakika vb. ifadeler kullanilmamalidir.

Ornekte; haftalik normal calisma saati 45 olan bir isverenin, faaliyetinin azalmasi nedeniyle haftalik calisma siiresini 30

saate dusurdugu, dolayisiyla ¢alisiimayan sirenin 15 saat oldugu varsayilmistir. Bununla birlikte, faaliyetin tamamen

durmasi halinde bahsi gecen alana 45 yazilmalidir.




Ha=zmrlanacak XML doswya adimn asagnya giriniz.

D:\KCO KML. XML

XML'e CEWVIR

KCO BASLANGIC TARIHI
(G uan/ooy Yl

KCO BiTiS TARIHI
(G un/oy Yl

HAFTALIK
CALISTIRILMA
CAK SAAT

HAFTALIK CALISMA
SAATI (NMORMAL
CALISMA SAATI)

1103 2020

10_0E5_2020

Haftalik Calisma Saati (Normal Calisma Saati), normal sartlar altinda uygulanmakta olan haftalik calisma

saatidir. Bu alana da sadece rakam girilmesi gerekmekte olup,

kullanilmamalidir.

saat, dakika vb. ifadeler



KIS (ALISMANIN BASLADIGI TARIHE KADAR OLMAK UZERE KISA CALISMANIN BASLADIGI AYA iLiSKiN BILGILER KISA CALISMANIN BASLADIGI AYDAN BiR ONCEKi AYA iLiSKiN BiLGILER

DONEMAY  DONEMYIL  AYLIK PRIME ESAS BRUT KAZANG GON SAYISI EKSIK GUN SAYISI EKSIK GUN NEDENi ~ DONEM AY = DONEMYIL = AYLIK PRIME ESAS BRUT KAZANG | GUN SAYISI EKSIK GUN SAYISI EKSIK GUN NEDEN

/

Prim Bilgileri bashgi iki bélimden olusmaktadir. «Kisa Calismanin Basladig Tarihe Kadar Olmak Uzere Kisa Calismanin
Basladigi Aya iliskin Bilgiler» bdliimi KCO uygulamasina baslanacak olan ayi, «Kisa Calismanin Basladigi Aydan Bir Onceki Aya

iliskin  Bilgiler»  bdlimiyse KCO uygulamasinin  baslayacagi aydan bir 6nceki ayi ifade etmektedir.

Ornegin; kisa calisma baslama tarihi 11.03.2020 ise ilk bdliime 2020 yili Mart ayinin 11 giiniine iliskin bilgiler, ikinci béliime
ise 2020 yili Subat ayinin tamamina iliskin bilgiler girilmelidir. Kisa Calismanin Basladigi Aydan Bir Onceki Aya iliskin prim

bilgileri SGK’ya bildirilmis ise ilgili bolimun doldurulma zorunlulugu bulunmamaktadir.



KISA CALISMANIN BASLADIGI TARIHE KADAR OLMAK UZERE KISA CALISMANIN BASLADIGI AYA ILiSKIN BILGILER

DONEMAY DONEMYIL  AYLIK PRIME ESAS BRUT KAZANC  GUN SAYISI EKSIK GUN SAYISI EKSIK GUN NEDENI

3 2020 1073,10 11

«Kisa Calismanin Basladigi Tarihe Kadar Olmak Uzere Kisa Calismanin Basladigi Aya iliskin Bilgiler» bdlimu altindaki;
* Donem Ay boélimine kisa ¢calisma uygulamasinin basladigi ay (Sayi olarak),

* Donem Yil bolimune kisa ¢alisma uygulamasinin basladigi yil girilmelidir.



KISA CALISMANIN BASLADIGI TARIHE KADAR OLMAK UZERE KISA CALISMANIN BASLADIGI AYA ILISKIN BILGILER

DOMEM AY DOMEM YIL AYLIK PRIME ESAS BRUT KAZANG GUMN SAYISI EKSIK GUN SAYISI EKSIK GUN NEDENI

\ —7 =
= Y\ 7+

Ait Aylik Prime Esas Brut Kazang bashgi altinda yer alan slituna, ilgili ayda kisa ¢alisma baslama tarihine kadar olan zaman

dilimi icin sigortali adina SGK’ya bildirilen kazang tutari girilmelidir. Veri girilirken sadece rakam kullaniimali, TL vb.
yazilmamalidir.

Ornegin; 11.03.2020 tarihinde kisa calisma uygulamasina baslayan bir isyerinde, Mart ayinin ilk 11 giinii icin SGK’ya
bildirilen Aylik Prime Esas Brit Kazang tutari olan 1.079,10 TL listeye girilmistir.



KISA CALISMANIN BASLADIGI TARIHE KADAR OLMAK UZERE KISA CALISMANIN BASLADIGI AYA ILIiSKIN BILGILER

DONEM AY DONEM YIL  AYLIK PRIME ESAS BRUT KAZANG GUN SAYISI EKSIK GUN SAYISI EKSIK GUN NEDENI

—

Kisa ¢alismanin basladigl ayda, kisa ¢alisma baslama tarihine kadar eksik giin bulunmasi halinde, is¢i adina SGK’ya

bildirilen prim gin sayisi Gin Sayisi bélimine, eksik glin sayisi ise Eksik Gln Sayisi bélimune girilmelidir. Aylik Prime

Esas Brit Kazang bélimine de glin sayisina karsilik gelen kazang tutari yazilmahdir.



11| Kismi istihdam ~

Grew
Loksawt

%

zensl Hayat Etkileyen Olayl:

Ekomonnik Kz

Diogal Afetier
ise Girig

Iztem Cikeg hal

ilgili dénemde Eksik Giin Nedeni var ise, eksik giin gerekcesi hiicrenin yaninda yer alan kulakcigin tiklanmasiyla acilan

listeden SGK’ya yapilan bildirimle uyumlu bir sekilde secilmelidir.



KISA CALISMANIN BASLADIGI AYDAN BiR ONCEKI AYA iLiSKIN BILGILER

DONEM AY DONEM YIL  AYLIK PRIME ESAS BRUT KAZANC GUN SAYISI EKSIK GUN SAYISI EKSIK GUN NEDENI

2 2020 252060 26 J|Hastahk

«Kisa Calismanin Basladigi Aydan Bir Onceki Aya iliskin Bilgiler» béliimiinde altinda yer alan bilgilerin, «Kisa Calismanin
Basladigl Tarihe Kadar Olmak Uzere Kisa Calismanin Basladigi Aya iliskin Bilgiler» bélimiiniin doldurulmasina iliskin
anlatilan bilgiler dogrultusunda doldurulmasi gerekmektedir. Kisa Calismanin Basladigi Aydan Bir Onceki Aya iliskin prim

bilgileri SGK’ya bildirilmis ise ilgili bolimun doldurulma zorunlulugu bulunmamaktadir.



GUN SAYISI EKSIK GUN SAYISI EKSIK GUN NEDENI IBAN

26 3|Hastalik TR123456789101112131415161 i

IBAN baslikl béliime kisa calismaya tabi tutulan iscilere ait IBAN Numaralari yazilmalidir. IBAN numarasi TR dahil 26

haneli olacak sekilde, rakamlar ve/veya harfler arasinda bosluk birakilmadan doldurulmalidir.



Kisa Calhgsma Bildirim Listesii - Microsoft Excel

Ekle Sayfa Dlzeni Formidller Weri Gozden Gecir Garanam
- ]
- Arial 10 - A AT = == - =* Metni Kaydir Genel - ﬂ ¥:|' A I
=3 Kopyala = e B
Yapistir o T A - ERe - A - | = = = | £= £ | &3 Birlestirve Ortala ~ | B8 -~ o4 - =0 00 Kosullu Tablo Clarak H
- ¥ Bicim Boyaas: == i o ' = N «0% =0 | picimlendirme ~ Bicimlendir ~ Sti
Pano . Yazi Tipi Hizalama Sayi Stiller
110 - B | 45
A B C F G H [ 1
LI [ISVEREN ADI]
2 [] Giriimesi Zoruniu Alaniar Kisa Galisma Yaptirilacak Kisilere Ait Liste
3
4 [ISYERI iSKUR NO: 12345678910
5 ig,‘ﬂzni SGK NO.: 11111111111111111111111 Hazirlanacak XML dosya adim asagrya giriniz.
& |KgO NMEDENI: Digsal Zorlayici Sebep (Covid-19) ID: A\KCO  XML.XML HML'e CEVIR
BASVURU TARiHI:
7 |(Giunsayman 11.03.2020
2 |CUMHURBASKANLIGI KARARI : Hayir
- - = = - HAFTALIK HAFTALIK CALISMA
T.C. KiMLIiK NO. AD SOYAD KGO B{‘:‘;%';I‘:‘:G'Ng”;—“m"' Kg;:’;u'.nn'm'g' R,':‘I?'"' CALISTIRILMAYA | SAATI (NDRMAL
& o CAK SAAT CALISMA SAATI)
g
10 11111111111 [ Aaa BEB 11.03.2020 10.06.2020 15 45
11
12 = -

UYARI: Doldurulan liste, Dosya Menusu icerisindeki “Farkli Kaydet” secenegi araciligiyla kaydedilmelidir. Aksi takdirde

formatta degisiklik meydana gelmekte ve 6deme dosyalarinin olusturulmasinda teknik problemler yasanmaktadir.



