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EK-9
	A. Bu belge 5510 sayılı Kanunun 4 üncü maddesinin birinci fıkrasının (a) bendi kapsamında sigortalı çalıştıran işverenler tarafından 86’ncı madde gereğince  her ay için düzenlenerek ait olduğu ayı takip eden  ayın sonuna kadar  Kuruma verilir. Ait olduğu yıl ve ay  tam olarak yazılır. 
B. Bu belge 3 nüsha olarak düzenlenir. Birinci nüshası özel sektöre ait işyerlerinde ilişkin olduğu ayı izleyen ayın sonuna kadar Kuruma verilir. İkinci nüshası işveren veya alt işveren yada sigortalıyı devir alan tarafından saklanır. Kurumca onaylı üçüncü nüshası ise Kuruma verilmesi gereken son gününü takip eden günden başlanarak müteakip belgenin verilmesi gereken sürenin sonuna kadar işyerinde sigortalıların görebileceği bir yere asılır. Süresinde Kuruma verilmeyen veya işyerine asılmayan belgeler için idari para cezası uygulanır.

C. İşyeri sicil numarası bölümü mahiyet (M), işkolu kodu, eski ve yeni şube kodu, işyeri sıra numarası, il kodu, ilçe kodu, kontrol numarası ve alt işveren no bölümlerinden oluştuğundan, Kurum tarafından verilen işyeri sicil numarası bu bölüme eksiksiz olarak yazılır.

D. Belgenin mahiyeti bölümü belgenin asıl, ek veya iptal olup olmadığına göre işaretlenir.

E. Belge türü alanına, sigortalının çalışmasının niteliğine göre aşağıda belirtilen gruplardan uygun olan iki haneli kodlardan birisi yazılır.

Belge 
Türü

Kanun 
Mad.

Sigortalılar

01

4-1/a

Tüm sigorta kollarına tabi çalışanlar
02

Geçici 14
Sosyal güvenlik destek primine tabi çalışanlar
04
Yer altı sürekli
05
Yer altı gruplu
06
Yer üstü gruplu
07

5/b

3308 sayılı Kanunda belirtilen aday çırak, çırak ve mesleki işletmelerde eğitim gören öğrenciler 

09

5/g

Sosyal güvenlik sözleşmesi imzalanmamış ülkelerde Türk işverenler tarafından götürülerek çalıştırılan Türk işçileri 

11
2547 sayılı Kanuna göre  kısmi istihdam edilen öğrenciler
12

Geçici 20’nci madde sandıklarında çalışanlar
13

Tüm sigorta kollarına tabi olup, işsizlik sigortası primi kesilmeyenler
14

Libya'da çalışanlar
18

Sadece malullük, yaşlılık ve ölüm sigortasına tabi olanlar

19
5/a
Ceza infaz kurumları ile tutuk evleri bünyesinde oluşturulan tesis atölye ve benzeri ünitelerde çalıştırılan hükümlü ve tutuklular 
20
Federal Almanya Cumhuriyetinde istisna akdine tabi çalışanlar 
21

5/b

Meslek liselerinde okumakta iken veya yüksek öğrenimleri sırasında zorunlu staja tabi tutulan öğrenciler
22

5/c
Harp malulleri ile 3713 ve 2330 sayılı Kanunlara göre vazife malullüğü aylığı alanlar
23
5/c
Harp malulleri ile 3713 ve 2330 sayılı Kanunlara göre vazife malullüğü aylığı alanlardan uzun vadeli sigorta kollarına da tabi olanlar
24
5/e

4447 sayılı Kanun gereğince işsizlik ödeneği almayıp Türkiye İş Kurumu tarafından düzenlenen eğitimlere katılan kursiyerler 

25
5/e

4447 sayılı Kanun gereğince işsizlik ödeneği alıp Türkiye İş Kurumu tarafından düzenlenen eğitimlere katılan kursiyerler

26
4447 sayılı Kanun gereğince işsizlik ödeneği alıp Türkiye İş Kurumu tarafından düzenlenen eğitimlere katılmayanlar

27
Geçici-13

4046 Sayılı Kanunun 21 İnci maddesi kapsamında iş kaybı tazminatı alanlar 
28
40
Tüm sigorta kollarına tabi çalışıp 60 gün fiili hizmet süresi zammına tabi çalışanlar

	29

40
İşsizlik sigortası hariç 60 gün fiili hizmet süresi zammına tabi çalışanlar

30
40
Tüm sigorta kollarına tabi çalışıp 90 gün fiili hizmet süresi zammına tabi çalışanlar

31
40
İşsizlik sigortası hariç 90 gün fiili hizmet süresi zammına tabi çalışanlar

32
40
Tüm sigorta kollarına tabi çalışıp 180 gün fiili hizmet süresi zammına tabi çalışanlar

33
40

İşsizlik sigortası hariç 180 gün fiili hizmet süresi zammına tabi çalışanlar

F. İşyerinde özel kanun hükümleri uygulanıyor ise “düzenlenmesine esas kanun no” bölümüne ilgili Kanun numarası yazılır. Aynı işyerinde birden fazla kanun hükmü uygulanıyor ise her kanun uygulaması için ayrı belge düzenlenir.
G. Toplam sigortalı bilgileri bölümüne, işyerinde belgenin ait olduğu ayda çalışan sigortalı sayısı, prim ödeme gün sayısı, ücretli izin gün sayısı, ücretli izin ücreti, ay içinde işe girenler ve işten ayrılanların toplam sayısı yazılır.
H.  “Sosyal Güvenlik Sicil Numarası” hanesine, T.C kimlik numarası, yabancı uyruklular için ise Nüfus ve Vatandaşlık İşleri Genel Müdürlüğü tarafından verilen numara eksiksiz olarak yazılır. Sigortalıların adı ve soyadı kısaltma yapılmadan yazılır. Çift isimler birinci isimle ikinci isim arasında bir boşluk bırakılarak doldurulur. İlk soyadı bölümüne, ilk tescil işleminde kullanılan soyadı yazılır. Bu satırdaki prime esas kazanç bölümüne her bir sigortalı için primlendirilen ücretler ile prim, ikramiye vb. nitelikteki ödemeler ayrı ayrı belirtilerek kazanç tutarları yazılır.

I. Sigortalı hizmetlerine ilişkin gün sayıları bölümüne sigortalının o ay içinde ücret aldığı gün sayısı yazılır, tam çalışma halinde gün sayısı 30 gün olarak dikkate alınır. Ay içinde ücretli izin kullananların gün sayısı ile ücretli izin ücret tutarı yazılır. Ay içinde işe giriş ve/veya ayrılış tarihi mevcut ise çalışma gün sayısı ücret alınan gün sayısıdır. Ay içinde işe giriş ve işten çıkış tarihleri ay ve gün olarak yazılır.
J. Sigortalılar için eksik gün ve kazanç bildirilmesi halinde eksik gün nedeni hanesine aşağıdaki seçeneklerden birisine ait iki haneli kod yazılır.
01-İstirahat
08-Grev
02-Ücretsiz/aylıksız izin
09-Lokavt

03-Disiplin cezası
10-Genel hayatı etkileyen olaylar

04-Gözaltına alınma
11-Doğal afet

05-Tutukluluk
12-Birden fazla

06-Kısmi istihdam
13-Görevden uzaklaştırılma
07-Puantaj kayıtları
14-Diğer

K. Sigortalıların işten çıkış nedeni hanesine aşağıda belirtilen nedenlerden birinin iki haneli kodu yazılır.
Kodu

İşten Çıkış Nedeni

01
Deneme süreli iş sözleşmesinin işverence feshi

02
Deneme süreli iş sözleşmesinin işçi tarafından  feshi

03
Belirsiz süreli iş sözleşmesinin işçi tarafından  feshi

04
Belirsiz süreli iş sözleşmesinin işveren tarafından feshi

05
Belirli iş süresinin sona ermesi.

06
İş sözleşmesinin haklı nedenlerle işçi tarafından feshi

07
İş sözleşmesinin haklı nedenlerle işveren tarafından feshi

08
Emeklilik (yaşlılık) veya toptan ödeme nedeniyle

09
Malulen emeklilik nedeniyle

10
Ölüm

11
İş Kazası sonucu ölüm

12
Askerlik

13
Kadın işçinin evlenmesi

14
Emeklilik için yaş dışında diğer şartların tamamlanması


	15

Toplu işçi çıkarma

16

Nakil

17

Çalıştığı işyerinin kapanması

18

İşin sona ermesi

19

Mevsim bitimi

20

Kampanya bitimi

21

Statü değişikliği

22

Diğer nedenler

Bu durumlara ilişkin kanıtlayıcı belgelerin yasada öngörülen sürede elden veya posta kanalıyla ya da elektronik ortamda gönderilmesi zorunludur.
L. İşyerinde on kişiden fazla sigortalı çalıştırılması halinde “Aylık Prim Hizmet Belgesi Devam Sayfası” kullanılır. Kaç adet devam sayfası kullanıldığı “Toplam Devam Sayfası Sayısı” bölümünde belirtilir. Her sayfanın sigortalı sayıları, kazanç toplamları ve gün sayısı toplamları devam eden sayfaya aktarılarak son sayfada (son sayfa dahil) toplanır.
M. Bu belge, işverenler, alt işverenler, 3568 sayılı yasa uyarınca yetki almış serbest muhasebeciler, serbest muhasebeci mali müşavirler ya da yeminli mali müşavirler tarafından; isim, unvan, bağlı oldukları oda, sicil numarası yazılmak suretiyle müştereken imzalanır. Elektronik ortamda verilmesi halinde ise işveren ya da yetkili kıldığı kişi tarafından hazırlanır.
N. Bu belgenin Kurumca resen düzenlenmesi halinde, “resen düzenlenmiştir” bölümü  5510 sayılı Kanunun  102 nci maddesinin (c) bendi gereğince  Kurumca  doldurulur.
O. Bu belgenin tüm haneleri, dayanağı belgelere göre tam ve doğru olarak doldurulur. Noksan ve hatalı düzenlenen belgeler işleme alınmaz. Bundan doğabilecek sorumluluklar işverene aittir.








