Sorumlular

SGK Sistemi Kullanici
Sorumlusu

ISIN ADI

Birim SGK islemlerinin Yapmak.

Is Sirecleri

Baslangic

islemler ii¢ grupta yapilmaktadir.

SGKislem Tiri

SGK ise Giris- Cikis ve Nakil
islemleri

ilk atamalar igin; Personel Hareket
Onayi, nakil gegisler igin ise;
Personel Hareket Onayi ile kisinin
geldigi birim/kurum Sigortal isten
Ayrilis Bildirgesi ile
hitap.sgk.gov.tr adresinden giris
yapilarak kayit yapilir.

Tescil Yonetim Paneli altindaki
sekmeden eger;

giris yapilacaksa Toplu Ise Giris
Bildirgesi,

cikis yapilacaksa Toplu isten Cikig
Bildirgesi,

alanina kisi bilgileri kayit yapilir.

Giris veya cikis kaydi giktis1 SGK
Sistemi Kullanici Sorumlusu
tarafindan islak imza ile imzalanir.

1 adet Muhasebe Sube
Mudurligine, 1 adet Personel
Daire Baskanligina yazi Ek’inde

gonderilir, 1 adet kisi dosyasinda
saklanir.
Cikis giktilari 1 adet olarak ayrica
kisinin gittigi birim/kuruma
gonderilir.

Muhasebe Sube Mudiirligiine
islak imzali olarak 2'ser niisha
olarak imza ile teslim edilir.

Afyon Kocatepe Universitesi
Strateji Gelistirme Daire

Baskanlig

TOPLAM SURE

15 Dakika

Sireler

4/c Kapsaminda 5510 sayili kanun 6ncesi ve 5510
sayili Kanun sonrasi sigortali ¢alisanlarin aylik
prim kesenek islemleri ile giris-gikis ve nakil
islemleri ve sorgu islemleri yapilmaktadir.

5510 Sayih Sosyal
Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi
Kanunu

Segcilir

Aylik SGK Prim Kesenek islemleri

KBS Maas programindan Em-San
Veri kismina girig yapilir. ilgili maas
ayina ait Text dosyalari indirilir.
indirilen dosyalar
kesenek.sgk.gov.tr adresinden
Aylik Prim ve Hizmet Belgesi
Bildirimleri bashgindan tahakkuk
bolimine yiklenir. Varsa gerekli
dizeltmeler yapilr.

5510 sayil ve 5340 sayil galisanlar
kismindan hangi ay maas 6demesi
yapildiysa o aya ait Em-San veri
kaydi olusturulur.

SGK Pirim Sayfasi agilarak o aya ait
kesenek kismi kaydedilerek
Programdan gonderilir.

E-bildirge sayfasindan 3'er niisha
yapilan kayitlarin giktilari alinir.

Ciktilar 6nce Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan islak imza ile
imzalanir.

Cikt1 belgeleri Harcama Yetkilisi
tarafindan islak imza ile imzalanir.

Kontrol icin Muhasebe Sube
Mudurlagline gonderilir.

Aylik SGK
Prim Keseneklerine ait
Sorun Var midir?

idari Ceza, Sicil Durum, Hizmet
Ozeti islemleri

hitap.sgk.gov.tr adresinden giris
yapilarak kayit yapilir. Birimin pirim
borcu sorgulamasi, islemlerin
akibeti, sicil durum sorgulamasi, @
personel dokiim bilgi verileri bu
alandan goriulmektedir.
Ayrica, emeklilik ve borglanma

basvurulan yine bu alandan
yapilmaktadir.

hitap.sgk.gov.tr/HitapWeb/hitap/
kullanici-islemleri adresi Gizerinden
sisteme yetkili kullanici tarafindan

giris yapilir.

SGK Veri Giris Goreuvlisi
tarafindan yapilan islem
sistem Uzerinden geri gekilir
ve tekrar en bastan giris

yapilarak islemler kontrol
edilerek.

Islak imzali 3'ncl niisha birimde
dosyalanarak saklanir
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