O

ANASAYFA

Yetkilisi olunan firmalarin secilebildigi ve sonraki
islemlerin bu firma adina olacagi boliimdyir.

IS YERI KAYIT

Yeni is yeri kayitlarinin yapilabildigi, var olan
kayitlann giincelenebildigi béliimdiir.

ISVEREN ADMIN iSLEMLERI

Yoneticisi olunan isyerlerinin listelendigi sayfadir.
Is yerlerine ait alt sekmeler yer alir.

T.C. CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU

O

IS VEREN SORUMLU ISLEMLERI

Yetkilisi olunan isyerlerinin listelendigi sayfadir.
Is yerlerine ait alt sekmeler yer alir.

BASVURUYAP

Yetkilisi olunan firma secildikten sonra izin
basvurulaninin yapildigi sayfadir.

BASVURU iSLEMLERI
Yapilan basvurularin durumunun listelendigi sayfadir.
Tamamlanan ve Tamamlanmayan
Basvuru Takipleri yapilir.




(| T.C CALISMAVE
.| sosvAL GOVENLIX BAKANLIGI

@tﬁrkiye.gov.tr

T.C. CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
O YABANCILAR E-iZiN KULLANMAKILAVUZU o——

E-Izin uygulamasina“https://ecalismaizni.csgb.gov.tr” adresi ile
baglandiktan sonra Kullanicilarin sayfaya giris yaparken kullanacaklari “e-Devlet’ ve

“Elektronik Imza(Webstart) " secenekler yer alir .

Kullanici, "e-Devlet” secenegi ile giris yapmak istediginde gorseldeki sayfada yer alan

"E-Devlet ile Giris” butonunu secerek "e-Devlet Kapisi Kimlik Dogrulama Sistemi”

sayfasina yonlenir.




T.C. CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI

o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Kullanicilarin E-Izin uygulamasina ilk kez giris yapmalan durumunda

karsilastiklari sayfadir. Bu sayfada Ev Hizmetleri ve Ev Hizmetleri disindaki tim

basvuralar icin isveren kaydi olusturma secenekleri yer alir.

Kullanici, gorselde yer alan kirmizi kutucuk icerisindeki iki secenekten kendisine

uygun olan secenegi secerek “Devam Et” butonu ile ilgili sayfaya yonlenir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Ev Hizmetleri disindaki tiim basvurular icin isveren kaydi olusturma sayfasidir.

Bu sayfada kullanici “Sgk Tescil No” alanini doldurarak “Bilgileri Getir” butonu ile sistemden

ilgili bilgilerini ekrana getirir.

Kullanicilarnin e-posta adreslerini dogrulamalan, kep adreslerinin tebligat durumlarini

sorgulamalan gerekmektedir.

E-posta bilgisini giren kullanicinin Dogrulama Kodu Goénder butonunu kullanmasi ile e-posta
adresine dogrulama kodu gonderilir.Gelen bu kod ilgili alana girilir ve dogrulama saglanir.
Kep Adresi tebligat durumu, “Tebligat Durum Sorgula” butonu ile sorgulanir. Kep adresinin

tebligat almaya elverisli olmadigi durumlarda PTT'ye basvurulmasi gerekmektedir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Yetkilisi olunan firmalarin secilebildigi ve sonraki islemlerin bu firma adina

yapilacagi bolimdiir. Kullanic, yetkilisi oldugu firmay: “Isveren Seciniz’ boliimiinden
secer. Firma secimi yapildiginda kullanici, secebilecegi dort adet basvuru isleminden
kendisine en uygun olani secerek “Devam Et” butonu ile yaptigi secimin ilgili sayfasina

yonlendirilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

En az 6 ay sureli ve gecerli ikamet tezkeresi bulunanlar icin yapilabilir. Basvuruyu yapacak
kullanici, yabanciya ait yabanci kimlik numarasini ilgili boltime yazarak “Bilgileri Getir”

butonunu kullanarak yabanci ile ilgili bilgileri ekrana getirir. Ekranda bulunan biittin bilgiler

eksiksiz doldurulduktan sonra “Genel Bilgiler” sekmesine gecilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Genel bilgiler sekmesi izin icin basvurulan yabancinin dil,egitim ve pasaport bilgilerinin
dolduruldugu alandir.

Bu sekmede tlim alanlar eksiksiz doldurulmali “Pasaport Bilgileri” bolliimiinde yer alan
“Son Gegerlilik Tarihinin” basvuru tarihinden en az 60 giin sonrasi olmasi gerekmektedir.

Bu islemin tamamlanmasi ile bir sonraki sekme olan “Gorev Bilgileri” sekmesine gecilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Gorev bilgileri sekmesi izin icin basvurulan yabancinin bu is yerinde yapacad gérev
bilgilerinin dolduruldugu alandir.

Bu sekmede ttim alanlar eksiksiz doldurulur yabanci, sirket ortagi/isyeri sahibi degil ise
“Yabancinin Alacagi Ucret” girilir. “Calisma Tipi” Siireli olan yabancilarin
“Talep Edilen Galisma Siiresi” alani doldurulur.

Bu islemin tamamlanmasi ile bir sonraki sekme olan“Belge Yiikleme” sekmesine gecilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Belge yiikleme sekmesi izin icin basvurulan yabanciya ait fotograf ve belgelerin belirli
formatlarda uygulamaya ytiklendigi alandir.
Bu sekmede“Belge Tiirii" alanina yliklenen belgeler en fazla 1 Mb boyutunda ve pdf

formatinda; “Fotograf Yiikleme” alanina yliklenen fotograflar jpeg,png,gif ve jpg formatinda

olmalidir.

Bu islemin tamamlanmasi ile bir sonraki sekme olan“Sonug” sekmesine gecilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Sonug sekmesi basvurunun tamamlandigi son asamadir.

Tum basvuru bilgileri eksiksiz dolduruldugunda ekranda iki adet buton belirir. Bunlar:

E-imza ile tamamla: Kullania talep ettigi izin turtine gére girmis oldugu basvuruya ait beyan
ettigi tim bilgi ve belgelerin dogrulugunu e-imza ile onayladiginda basvuru, degerlendirme
islemine alinir. Kullanici “Tamamlanan Basvurular” mendstinden basvurunun degerlendirme
durumunu kontrol edebilir.

Kaydet: E-imza ile imzalamadan da kayit islemi yapilabilir. Basvuru degerlendirmeye
alinmayacaktir. Kullanici daha sonra isterse “Tamamlanmayan Basvurular” mentistinden
basvurusunu tamamlayabilir.

Basvuru bilgilerinde eksiklik tespit edildiginde “Tamamlanmayan Basvurular” mentstinden

daha sonraki bir zamanda tamamlanmak Uzere “Kaydet” butonu ile kaydedilebilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Uyrugunda bulundugu veya yasal olarak bulunulan tlkenin Tiirk Dis Temsilciligine
(Konsolosluk) basvurarak “Referans Numarasi” alan yabancilar icin basvurularin yapildigi
sekmedir.

Basvuruyu yapacak kullanici, yabanciya verilmis olan referans numarasini ilgili boltime yazarak
“Bilgileri Getir"butonu yardimi ile yabancinin ilgili bilgileri ekrana getirilirEkranda bulunan

btittin bilgiler eksiksiz doldurulduktan sonra “Genel Bilgiler”sekmesine ge«ilir.
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Genel bilgiler sekmesi izin icin basvurulan yabancinin dil,egitim ve pasaport bilgilerinin
dolduruldugu alandr.

Bu sekmede yer alan Dil Bilgileri ve Egitim Bilgileri kullanici tarafindan doldurulur.
Pasaport bilgileri sistem tarafindan otomatik olarak ekrana getirilir.

Bu islemin tamamlanmasi ile bir sonraki sekme olan “Gorev Bilgileri” sekmesine gecilir.
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Gorev bilgileri sekmesi izin icin basvurulan yabancinin bu is yerinde yapacad gérev
bilgilerinin dolduruldugu alandr.

Bu sekmede ttim alanlar eksiksiz doldurulur yabanci, sirket ortagi/isyeri sahibi degil ise
“Yabancinin Alacagi Ucret” girilir. “Calisma Tipi” Siireli olan yabancilarin
“Talep Edilen Calisma Siiresi” alani doldurulur.

Bu islemin tamamlanmasi ile bir sonraki sekme olan“Belge Yiikleme” sekmesine gecilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Belge yiikleme sekmesi izin icin basvurulan yabanciya ait belgelerin belirli formatlarda

uygulamaya yuklendigi alandir.
Belgelerin yliklenmesi “Dosya Yiikleme” butonu kullanilarak gerceklestirilir.

Bu sekmede “Belge Tiirii” alanina ytklenen belgeler en fazla 1 Mb boyutunda ve pdf

formatinda olmalidir.

Bu islemin tamamlanmasi ile bir sonraki sekme olan“Sonug” sekmesine gecilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Sonug sekmesi basvurunun tamamlandigi son asamadir.

Tiim basvuru bilgileri eksiksiz dolduruldugunda ekranda iki adet buton belirir. Bunlar:

E-imza ile tamamla: Kullanic talep ettigi izin tlriine gore girmis oldugu basvuruya ait beyan
ettigi tim bilgi ve belgelerin dogrulugunu e-imza ile onayladiginda basvuru, degerlendirme
islemine alinir. Kullanicl “Tamamlanan Basvurular” menistnden basvurunun degerlendirme
durumunu kontrol edebilir.

Kaydet: E-imza ile imzalamadan da kayit islemi yapilabilir. Basvuru degerlendirmeye
alinmayacaktir. Kullanici daha sonra isterse “Tamamlanmayan Basvurular” mentistinden
basvurusunu tamamlayabilir.

Basvuru bilgilerinde eksiklik tespit edildiginde “Tamamlanmayan Bagvurular” mentistinden

daha sonraki bir zamanda tamamlanmak tzere “Kaydet” butonu ile kaydedilebilir.
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Goc Idaresinden alinmis Gecici veya Uluslararasi Koruma kapsaminda ikameti olan

yabancilar adina basvurularin yapildigi sayfadir.
Kullanici, yabanciya ait yabanci kimlik numarasini ilgili bollime yazarak “Bilgileri Getir”

butonunu kullanarak yabanci ile ilgili bilgileri ekrana getirir. Ekranda bulunan biitin bilgiler

eksiksiz doldurulduktan sonra “Genel Bilgiler” sekmesine gecilir.
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Genel bilgiler sekmesi izin icin basvurulan yabancinin istatistiki bilgilerinin

dolduruldugu alandr.

Bu islemin tamamlanmasi ile bir sonraki sekme olan“Gorev Bilgileri” sekmesine gecilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Belge ytlikleme sekmesi izin icin bagvurulan yabanciya ait fotograf ve belgelerin belirli

formatlarda uygulamaya ytiklendigi alandir.

Bu sekmede “Belge Tiirii" alanina yliklenen belgeler en fazla 1 Mb boyutunda ve pdf

formatinda; “Fotograf Yiikleme"” alanina ylklenen fotograflar jpeg,png,gif ve jpg formatinda

olmalidir.

Bu islemin tamamlanmasi ile bir sonraki sekme olan“Sonug” sekmesine gecilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Belge ytlikleme sekmesi izin icin bagvurulan yabanciya ait fotograf ve belgelerin belirli

formatlarda uygulamaya ytiklendigi alandir.

Bu sekmede “Belge Tiirii" alanina yliklenen belgeler en fazla 1 Mb boyutunda ve pdf

formatinda; “Fotograf Yiikleme"” alanina ylklenen fotograflar jpeg,png,gif ve jpg formatinda

olmalidir.

Bu islemin tamamlanmasi ile bir sonraki sekme olan“Sonug” sekmesine gecilir.
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o YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Sonug sekmesi basvurunun tamamlandigi son asamadir.

Tiim basvuru bilgileri eksiksiz dolduruldugunda ekranda iki adet buton belirir. Bunlar:

E-imza ile tamamla: Kullanic talep ettigi izin tlriine gore girmis oldugu basvuruya ait beyan
ettigi tim bilgi ve belgelerin dogrulugunu e-imza ile onayladiginda basvuru, degerlendirme
islemine alinir. Kullanicl “Tamamlanan Basvurular” menistnden basvurunun degerlendirme
durumunu kontrol edebilir.

Kaydet: E-imza ile imzalamadan da kayit islemi yapilabilir. Basvuru degerlendirmeye
alinmayacaktir. Kullanici daha sonra isterse “Tamamlanmayan Basvurular” mentistinden
basvurusunu tamamlayabilir.

Basvuru bilgilerinde eksiklik tespit edildiginde “Tamamlanmayan Bagvurular” mentistinden

daha sonraki bir zamanda tamamlanmak tzere “Kaydet” butonu ile kaydedilebilir.
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Uzatma Basvuru Sayfasinda listenen yabancilardan uzatma basvurusunda bulunulacak
yabancinin kaydi bulunur.

Bu kaydin karsisinda yer alan 3 (Basvur) butonu secilerek uzatma basvurusunun
yapilacagi sayfaya yonlenilir. Bu listede kullanici yabanciya ait basvuruyu bulduktan sonra
kaydin karsisinda yer alan “islemler” bashdinin altindaki | butonunu secerek ilgili basvuruyu

silinebilecegi gibi yine ayni baslik altinda yer alan 12l (Devam Et) butonunu secerek basvuru

yaptigi sayfaya yonlendirilir.




O
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YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

Tamamlanmayan Basvurulanin takibinin yapildigi sayfadirKullanici islem yapmak

istedigi satirda yer alan £ (Basvuruyu Sil) butonu ile ilgili basvuruyu silebilir.
Kullanici il (Devam Et) butonu ile basvuru yaptigi sayfaya yonlenir.
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Degerlendirme Asamasindaki Basvurular; Sonuclanmis Basvurular, Harg Takip,

Eksik Evrak Takip, olmak tizere 4 alt sekmeden olusur.

Degerlendirme Asamasindaki Basvurular: Bu alt sekmede degerlendirilmesi hentiz

tamamlanmamis basvurular listelenir.

Sonuglanmis Basvurular: Degerlendirme sonuclarinin yer aldigi bu alt sekmede

“Degerlendirme Sonucu Secim” adi altinda bir listbox bulunur. Bu listeden, kullanici
gorintilemek istedigi basvuruyu secerek sonuclara ulasabilir.
Harg Takip: Harc yatinlmasi gereken basvurularin listelendigi alt sekmedir.

Eksik Evrak Takip: Eksik evragi bulunan basvurulara bu alt sekmeden

ulasilabilir. , ,
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Yoneticisi olunan isyerlerinin listelendigi sayfadir. Is yerlerine ait alt sekmeler yer alir.
Bu sekmeler:

Is Yeri Ayrintilar

Basvuru Listesi

Yetkilendirme Islemleri

Basvuru Atama Islemleri




0
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Is yeri sahibinin daha énce sisteme kaydetmis oldugu isyeri bilgilerini ekrana

“Guncelle” butonunu kullanir.

getiren sekmedir. Kullanici bu bilgilerde degisiklik yapmak istediginde sayfada yer alan
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Secilen isveren yetkilisine gore basvurularin listelendigi sekmedir.

Kullanici, “isveren Yetkili Seciniz” alanini kullanarak basvurulanni listelemek istedigi yetkiliyi

secer.
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0 YABANCILAR E-iZiN KULLANMA KILAVUZU o

....

Firma adina basvuru yapmaya yetkili kullanicilarin listelendigi sekmedir.
Yetkili kullanici eklemek icin ekranda yer alan “Ekle” butonu yardimi ile
“Yetkili Kullania Bilgileri” alanina ulasilir. Bu alanda istenen bilgiler girildikten sonra

“Kaydet” butonu ile ekleme isleminin tamamlanmasi icin e-imza onay sayfasina yonlenilir.
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Yetkili kullanici degistirme islemlerinin yapildigi sekmedir. Kullanici, basvurusu bulunan

yabanainin ait oldugu yetkili kullaniciyr, “Atanacak Yetkili Kullaniaiyi Seciniz” alanindan

secerek =< (Aktar) butonu yardimi ile degistirebilir.

Kullanici, Basvuru Listesinde yer alan yabancilarin tamamini tek bir yetkili kullaniciya aktarmak

istediginde (TumunU Aktar) butonunu kullanabilir.
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Ev Hizmetleri Isyeri Kayit Islemleri’nin yapildigi sayfadir.
Kullanicilarin e-posta adreslerini dogrulamalari, kep adreslerinin tebligat durumlarini
sorgulamalar gerekmektedir.

Nuifus Clizdaninin sisteme yiiklenmesi, “Dosya Yiikleme” butonu kullanilarak

gerceklestirilir. Yiiklenen belge en fazla 1 Mb boyutunda ve pdf formatinda olmalidir.
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Bu sayfada kullanici “Sgk Tescil No” alanini doldurarak “Bilgileri Getir” butonu ile
sistemden ilgili bilgilerini ekrana getirir.

Kullanicilann e-posta adreslerini dogrulamalan, kep adreslerinin tebligat durumlarini
sorgulamalan gerekmektedir.

E-posta bilgisini giren kullanicinin Dogrulama Kodu Gonder butonunu kullanmast ile
e-posta adresine dogrulama kodu gonderilir.Gelen bu kod ilgili alana girilir ve
dogrulama saglanir.

Kep Adresi tebligat durumu, “Tebligat Durum Sorgula”butonu ile sorgulanir.

Kep adresinin tebligat almaya elverisli olmadigi durumlarda PTT'ye basvurulmasi

gerekmektedir. , ,




