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Kurumsal internet sube meni agacinda bulunan “Grup islemleri” adimi
icerisindeki “Toplu islem ve Talep dosyasi indir” butonuna tiklanir.

Kurumsal internet Subesi

¥ Ziraat Emeklilik

Son Girig: 27.03.2017 Gru p islemleri
Ana Sayfa

Emeklilik

07.01.2018

Onceki Savfa

Toplu Islem ve Talep Dosyasi indir butonuna biklayarak excel desyasini indiriniz. Dokiiman excel dosyada ve ekran
giriintiisiinds gorildigi gibi deddurup CSV dokimanini olusturunuz. CSW dokimanin Dosya Yikle butonuna biklayarak
sisteme yiikleyiniz.

» Grup Gonintiileme

¥ Izlemiler

Diger

v Vetkili Bilgiler Ornektir

» Firma Bilgileri

Cikag

Toplu Islem we Talep Dosyasi Indir
Dosya Durum Izleme

Dasya Yikle

Onceli Sayfa

Ziragt Hayat ve Emeklilik A5

Acilan Dosya masa Usttine kaydedilip, Uzerinde yapilacak olan islem tipi
secimi yapilarak zorunlu olan alanlar doldurulur.
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YG-Yeni Giris (Uretim) islem Tipi

islem tipi alaninda YG (Yeni Giris) secildiginde doldurulmasi zorunlu olan
alanlar farkh renkte belirecek olup, asagida yer almaktadir.

Bu islemde doldurulmasi zorunlu olan alanlar;
% ISLEM TiP
+* SGK ISYERI SICIL NO
* TC KiMLIK/MAVI KART NO
< AD
“*SOYAD
<* DOGUM TARIHi
» CEP TEL NO
*FON TiPi
“* PROTOKOL STATUSU
* VERGIYE DAHIL OLDUGU ULKE
* ISE BASLAMA TARIHi
< IBAN NO
* CALISTIGI iL ve ILCE



Ornek Yeni Giris Calismasi:

islem Tipi olarak “YG” secimi yapilir.
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ISLEM TIPLERI

YG-Yeni Giris

CAY -Cayma

IAY - isten Aynima

UG- Ucretsiz Izin / Diger

FOMN TIPLERI
FL-Faizli
FS-Faizsiz

Zorunlu alanlar “pembe renk” olarak ekrana gelir. ilgili zorunlu alanlar
doldurulurken dikkat edilmesi gereken hususlar her bir alan igin ayrica
belirtilmistir.

SGK isyeri Sicil Numarasi alanini birlesik olarak arada her hangi bir
karakter olmadan tim rakamlari yazarak doldurmalisiniz. Kuruma ait
birden fazla SGK isyeri sicil numarasi var ise her SGK Isyeri Sicil
Numarasina bagh édeme yapilan calisanlar icin ayri ayri Toplu islem ve
Talep dosyasi doldurulmasi gerekmektedir.

Kurumsal internet Subede Firma Bilgileri meniisii altinda yer alan Grup
Sézlesmeleri alanindan ilgili grubun secimi yapilarak isyeri Sicil Numarasi
bashg alaninda 6deme vyapilan SGK lisyeri Sicil Numaralarina
ulasabilirsiniz.



Firma Bilgileri alaninda kuruma ait isyeri Sicil Numarasinin bulunmamasi
halinde sisteme tanimlama yapilabilmesi icin Kurumsal internet subede
yer alan SGK lisyeri tanimlama formunu eksiksiz olarak doldurarak
oksform@ziraatemeklilik.com.tr e-posta adresine gonderebilirsiniz.

Formun eksiksiz gonderilmesi sonrasinda yetkili personelin e-posta
adresine gerekli bilgilendirme yapilacaktir.
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“TC Kimlik/Mavi Kart No” alanina sisteme kayit olacak calisana ait TC
Kimlik No veya Mavi Kart No girilmelidir.


mailto:oksform@ziraatemeklilik.com.tr
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“Ad-Soyad” alanlarina sisteme dahil olacak g'a_l'|§ana ait bilgiler girildikten
sonra “Dogum Tarihi” alanina dogum tarihi bilgisini Gun-Ay-Yil
(GG.AA.YYYY) biciminde girilmelidir.

Ad, Soyad, Dogum Tarihi alanina Merkez! Niifus idare Sistemi (Mernis)
sisteminde yer alan en guincel bilgiler girilmelidir.

Not: Ad, Soyad, Dogum Tarihi degisikliklerine dikkat edilmelidir
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Cep telefonu formatinda (555*******) “Cep Tel No” bilgisi girilir. Ayrica
E-posta alaninin doldurulmasi zorunlu olmamakla birlikte Otomatik
Katiim Uygulamasi kapsaminda calisanlara yapilacak bilgilendirmeler
acisindan e-posta bilgisinin yazilmasi 6nem arz etmektedir.

“Fon Tipi” alanindan baslangic fon tipi secimi yapilir. (FL-Faizli/FS-Faizsiz)
Otomatik Katilim Sistemi Mevzuati kapsaminda Baslangi¢ Fon Tercihi
karari isveren tarafindan yapilacaktir. Bu kapsamda kurum tarafindan
calisanlar adina Faizli veya Faizsiz fon tercihi yapilir. ilk katki payi tutari
odemesinin 6ncesinde etkilesimli e-posta veya SMS yolu ile calisanlara
fon tercihi yapma imkani saglanmaktadir.
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“Protokol Stattsi” alanina kamu kurumlarinda tcret 6demesi KBS

sistemi Uzerinden yapiliyor ise KBS, KBS sistemi disinda Uicret 6demesi

yapiliyor ise KBS disi secilmelidir.

Ozel sektor icin sadece KBS Disi secilmelidir.
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“Vergiye Dahil Oldugu Ulk;" alaninda sisteme dahil olan calisanin

TURKIYE disindaki bir Gilkede vergi miikellefi olmasi durumunda ilgili iilke

bilgisi kayit edilmeli, diger tiim personelin bilgileri ise TURKIYE olarak

iletilmelidir. Ulke seciminde liitfen bu dosyadaki tilkenin yazilisina uygun

kayit seciniz.
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“Ise Baslama/isten Ayrilma” alanina sisteme dahil olacak calisanin SGK
isyeri Sicil numarasina ait isyerindeki ise baslama tarihi bilgisini Giin-Ay-
Yil (GG.AA.YYYY) biciminde girilmelidir.

Calisan ayni ay icerisinde isten ayrilmis ise 6ncelikle yeni giris (YG) islem
tipi Uretimi yapilmalidir. Prime esas kazang/emeklilik kesenegine esas
kazan¢ Uzerinden kesinti yapilarak gonderildikten sonra isten cikis
bildirimi islem tipi olan(lIAY) isten ayrilma ile ayrica génderilmelidir.

NOT: isten ayrilma tarihi alani islem tipi isten ayrilma (IAY) durumunda
doldurulacaktir.
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Islem Tipi CAY - Zorunlu Alanlar:

ISLEM TiP ISLEM TIP

SGK ISYERISICIL NO SGK ISYERISICILNO

TC KIMLIK/MAVI KART NO TC KIMLIK/MAVI KART NO
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Islem Tipi IAY- Zorunlu Alanlar: UCRETSIZ iZiN BITIS TARIHI

ISLEM TIP

SGKISYERISICILNO

TC KIMLIK/MAVI KART NO

ISTEN AYRILMA TARIHI




“IBAN” bilgisine calisanin maasinin ddendigi IBAN numarasini TR alanini
da kullanarak TR123456789012345678901234 ( TR ibaresi ile birlikte 26
hane) biciminde giriniz.
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“Banka Kodu, Sube Kodu, Hesap No” alanlari zorunlu degildir. Bu
alanlara, sisteme dahil olan calisanin IBAN numarasinin bulunmamasi
durumunda calisanin maas 6demesinin gerceklestirildigi Banka'nin kodu,
Sube’nin kodu, Hesap Numarasi girilmelidir.

Ornek olarak calisanin maasinin 8dendigi banka Ziraat Bankasi ise Banka
koduna 0010 biciminde giris yapiniz.

IBAN bilgisi girisi yapiliyor ise bu alana giris yapilmasina gerek yoktur.
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“Calistigi il ve Calistigi ilce” alanina sisteme dahil olan calisanin gérev
aldig1 isyerinin bulundugu IL ve ILCE bilgisi girilmelidir. ilce bilgisi
bilinmiyor ise merkez secilebilir.
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Tum alanlar doldurulduktan sonra sisteme dahil olacak olan diger ¢alisan
bilgileri girilirken dosyada mukerrer kayitlarin olmasi durumunda (TC
No, Cep Tel, E-posta ve IBAN Hesap No alanlarinda) sistem otomatik
olarak uyari penceresini goruintuler.
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IAY-isten Ayrilma islem Tipi

islem tipi alaninda IAY (isten Ayrilma) islem tipi secildiginde doldurulmasi
zorunlu olan alanlar farkh renkte belireceklerdir.

Bu alanda doldurulmasi zorunlu olan alanlar;
“*ISLEM TiP
+» SGK iSYERI SICIL NO
* TC KIMLIK/MAVi KART NO
 ISTEN AYRILMA TARIHi

Ornek isten Ayrilma Calismasi:

islem Tipi olarak “IAY” secimi yapilir.
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Zorunlu alanlar “pembe renk” olarak ekrana gelir. ilgili zorunlu alanlar
doldurulurken dikkat edilmesi gereken hususlar her bir alan icin ayrica
belirtilmistir.



SGK Isyeri Sicil Numarasi alanini birlesik olarak arada her hangi bir
karakter olmadan tim rakamlari yazarak doldurmalisiniz. Kuruma ait
birden fazla SGK isyeri sicil numarasi var ise her SGK isyeri Sicil
Numarasina bagh 6deme yapilan ¢alisanlar icin ayri ayri Toplu islem ve
Talep dosyasi doldurulmasi gerekmektedir.
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“TC Kimlik/Mavi Kart No” alanina sisteme kayit olacak calisana ait TC
Kimlik No veya Mavi Kart No girilmelidir.
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“Ise Baslama/isten Ayrilma” alanina IAY islem tipi durumunda calisanin
isten ayrilma tarihi bilgisi GUn-Ay-Yil (GG.AA.YYYY) biciminde girilmelidir.
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UG-Ucretsiz izin/Diger islem Tipi

islem tipi alaninda UG (Ucretsiz izin) islem tipi secildiginde doldurulmasi
zorunlu olan alanlar farkh renkte belireceklerdir.

Calisan kapsama alinma tarihi ve 6ncesi itibariyla Ucretsiz izinde olsa bile
oncelikli olarak YG (Yeni Giris) kodu ile dosya ylikleme islemi yapilmalidir.
Daha sonra UG (Ucretsiz izin) kodu ile ayri bir dosya yiikleme islemi
yapilmaldir.

Bu alanda doldurulmasi zorunlu olan alanlar;
< ISLEM TiP
+» SGK iSYERI SICIL NO
+» TC KiMLIK/MAVi KART NO
«» UCRETSIZ iZiN BASLAMA TARIHi
«» UCRETSIZ iZiN BiTiS TARIiHi

Ornek Ucretsiz izin/Diger Calismasi:

islem Tipi olarak “UG” se¢imi yapilir.
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Zorunlu alanlar “pembe renk” olarak ekrana gelir. ilgili zorunlu alanlar
doldurulurken dikkat edilmesi gereken hususlar her bir alan icin ayrica
belirtilmistir.

SGK isyeri Sicil Numarasi alanini birlesik olarak arada her hangi bir
karakter olmadan tim rakamlari yazarak doldurmalisiniz. Kuruma ait
birden fazla SGK isyeri sicil numarasi var ise her SGK Isyeri Sicil
Numarasina bagh 6deme yapilan calisanlar icin ayri ayri Toplu islem ve
Talep dosyasi doldurulmasi gerekmektedir.
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“TC Kimlik/Mavi Kart No” alanina sisteme kayit olacak calisana ait TC
Kimlik No veya Mavi Kart No girilmelidir.
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“Ucretsiz izin Baslama Tarihi ile Ucretsiz izin Bitis Tarihi” alanlarina
Ucretsiz izine ayrilacak olan ¢alisanin bilgisi GlUn-Ay-Yil( GG.AA.YYYY)
biciminde girilmelidir.
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Toplu islem ve Talep Dosyasi Yiikleme

islem tipi alanlarina gére Toplu islem Talep Dosyasi doldurma islemi
sonrasinda Excel formatinda olan dosya CSV formati ile kaydedilir.

“CSV Olustur” Butonuna Basilir.
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Dosyay! CSV formati ile kaydettikten sonra, Kurumsal internet sube ye
doniis yaparak, Toplu islem ve Talep dosyasinin indirildigi alan olan Grup
islemleri meniisiine girilir. ”Dosya Yiikle” butonuna tiklanir.

¥4 Ziraat Emeklilik

Son Girig: 27.03.2017 Grup is|em|eri 07.01.2018
Ana Sayfa

Onceki Savfa
Emeklilik

Toplu Islem ve Talep Dosyas: indir butonuna biklayarak excel desyasim indiriniz. Dokiimam excel dosyada ve ekran
» Grup Garintileme gérintisinds gérildid gibi deldurup CSV dekimanim clusturunuz, CSV dokimanim Dosya Yikle butenuna tiklayarak
sisteme yikleyiniz.

» Iglemler

Diger

» Vetkili Gilgiler - e Ornektir

» Firma Bilgileri

Cikig

Toplu Islem ve Talep Dosyasi Indir
Dosya Durum Izleme

Dosya Yikle

Onceki Savfa

Ziraat Hayat we Emeklilik A.5.



CSV formati ile bilgisayara kaydedilen Toplu islem ve Talep Dosyasi
secilerek, yukleme islemi baslatilir.

{2 Kargya Yiiklenecek Dosyay Sec ==
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unu indiriniz. DSkiman Grmek sablonda ve ekran gérintisinds

o A
NI turunuz. C5V dékiimanini Sablon Yikle butenuna tiklayarak sisteme

i

- i} ] »

Dosya Adi: 345617: ~ [ﬁzel Dosyalar [*.csvi*.txt] v] Dirnektir

Com ) |

Gikig

Toplu Islem ve Talep Dosyasi Indir

Dosya Durum Izleme

Dosya Yukle

Onceki Savfa

Ziraat Hayst ve Emekilik A.3.

g@| # nups// 10752183 /ppication/ p/ZHETUTLP.aspct P~ @ seriia Hatas & H § Tisat Hayst ve Emekiiik - X | | A
e . e : °
Ziraat Emeklilik LSS
BURCU YARAMIS G i N
rup Iglemleri a2,
Son Girig: 21.03.2017 p § 22207
Ana Sayfa Onceki Sayfa
Emeklilik Sablon indir butonuna tiklayarak smek excel sablonunu indiriniz. Dekimam 6mek sablonda ve ekran gériintisinde
- gésterildidi gibi doldurunuz ve €5V dokimanini clusturunuz. CSV dékimanin Sablon Yikle butonunz tiklayarak sisteme
+ Grup Gorintileme yilkleyiniz
» Iglemler
Dijer - Ornektir
» Yetkili Bilgileri

» Firma Bilgileri

Cikig

Toplu Islem ve Talep Dosyas: Indir

Dosya Durum izleme

Dosya Yiikle

Devam




Yukleme islemi tamamlandiginda asagidaki uyari mesaji ile birlikte,
Dosya Durum izleme alanina yénlendirilirsiniz.
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Ana Sayfa
Emeklilik N
o S5ablon indir butonuna tklayarak émek sxcsl ssblonuny indiriniz, DSkiman Gmek sshlonda ve ekran garintisinds
¥ Grup Gorintileme gésterildidi gibi doldurunuz ve €5V dakiimann: olusturunuz. CSV dakiimanmn: Sablon Yilkle butonuna biklayarak sisteme
- yikeyinz
b iglemier
Diger Bilgilendirme
» etkili Bilgile Dosyaniz 1431 referans numarasi ile isleme Dosya Durum Izleme ekranindan
- 0 dosyanin durumunu ve hatal kayitlan takip ed
» Firma Bilgile
Cikig
Toplu Islem ve Talep Dosyas! Indir
Dosya Durum Izleme
Dosya Yikle
Isler Durumu
islem Tipi Kayit Sayist Hatal Kayit Sayist
Yani Girig 1 0
dne
Ziraat Hayat ve Emekifik A S
V]
ol: = E 2 | r=@acrc

“Dosya Durum izleme” alani lizerinden tarih araligini belirterek dosya
yiklendiginde bilgilendirme kutucugunda belirtilen referans numarasi
(talep numarasi) ile yiiklediginiz dosyayi listeleyebilirsiniz.

Yuklemis oldugunuz dosyaya iliskin yikleme durumunu veya hatali kayit
var ise “Hatali Kayit Sablon indir” butonu ile hatali kayitlan
goriuntileyebilirsiniz. ilgili hatali kayitlara istinaden Uretimi yapilacak
olanlar icin tekrar Toplu islem ve talep dosyasina diizeltilmis hali ile
vazilarak “Hatali Kayit Sablon Yikle” veya “Dosya Yukle” butonlari
uzerinden sisteme tekrar yikleme yapilmalidir.

Hatali kayit olmamasi durumunda hatali kayit sayisi alanina “0” Durum
alanin altina da “Tamamlandi” kodu gelecektir.



E“E Ziraa t Emeklilik Kurumsal internet Subesi

ST B A T Dosya Durum Izleme 07.01.2018
Ana Sayfa -
Onceki Sayfa
Emeklilik }
Islem Durumu: |Tll2|m Kaytlar Vl
b Grup Gdrintilems
b islemler Baslangig Tarihi: [0 vlomk ~ls v 07 vlomk vlze v
Digier Talep Numarasi: |l.1131 |
» etkili Bilgiler Gsker
¥ Firma Bilgileri Dosya Durum izleme
Cikiz Tarih Dosya No Kayit Sayisi Hatah Kayit Saynss  Durum
) 27.12.2017 1431 1 1 Devam Ediyor
Toplam 1 kayrttan 1 ile 1 arasi kayitlar gésterilivor
Hatah Kayit Sablon Indir Hatal Kayit Sablon Yikle
Onceki Sayfa

Ziraat Hayat ve Emeklilik A.3.

Son olarak isveren Temsile Yetkili Kisilere bilgilendirme e-posta’si
gonderilecektir.
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