ORDU CALISMA ve iS KURUMU iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA | __. . HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA IiSTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)
1 Is kaybi tazminati Kimlik, Talep dilekgesi Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar
1- Kimlik,
2- Talep dilekgesi
3-Isveren icin Aciz Vesikas1 ahnmasi halinde; Aciz vesikasi veya aciz vesikasi hiikmiindeki haciz
tutanag ve igveren tarafindan onaylanan is¢i alacak belgesi
Isverenin Iflas1 halinde; iflasin agilmasina dair mahkeme karar1 veya bu kararin Icra ve iflas
Kanununun 166 nc1 maddesi (...Daire, ayrica karari, karar tarihinde, tiraji elli binin (50.000) iizerinde
olan ve yurt diizeyinde dagitimi yapilan gazetelerden  biri ile birlikte iflas
edenin muamele merkezinin bulundugu yerdeki bir gazetede ve Ticaret Sicili Gazetesinde ilan
eder.) uyarinca yaymlanmus ilan1 ve Iflas Idaresi veya Iflas Dairesi (iflas
Miidiirliigii) tarafindan diizenlenen ve onaylanan Isci Alacak Belgesi iflasin Ertelenmesi
2 | Ucret garanti fonu |halinde; iflasin ertelenmesine dair mahkeme karar veya bu Bagvuruyu izleyen ayin

kararin Icra ve iflas Kanununun 166 nc1 maddesi (... Daire, ayrica karari, karar tarihinde, tiraji elli
binin (50.000) {izerinde olan ve yurt diizeyinde dagitirm yapilan gazetelerden biri ile birlikte iflas
edenin muamele merkezinin bulundugu yerdeki bir gazetede ve Ticaret Sicili Gazetesinde ilan
eder.) uyarinca yaymlannus ilam, Isci Alacak Belgesi ve Is¢i Alacak belgesini imzas: bulunan
kayyim veya kayyimlarin imza sirkiileri

Isverenin Konkordato ilan etmesi durumunda; Mahkemece verilen konkordato kesin miihlet
karan veya bu kararin icra ve Iflas Kanununun 288 inci maddesi (Icra Mahkemesince miihlet, karar
tarihinde tiraj1 elli binin (50.000) {izerinde olan ve yurt diizeyinde dagitimi yapilan gazetelerden
birinde ilan olunur...) uyarinca yayinlanmus ilani, Isci Alacak Belgesi ve Isci Alacak Belgesinde
imzasi bulunan Konkordato Komiseri veya Konkordato Tasfiye Memurunun imza sirkiileri

sonuna kadar




issizlik 6denegi
basvurusunun
sonuglandiriima
sl

Kimlik, talep dilekcesi

Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar

Issizlik 6denegi,
is kaybi
tazminati
Kesme islemleri

Dilekce

Basvuruyu izleyen is
gunu

Yarim Calisma

Kisinin Kendisi

YCO, calisilan aya ait

Odenegi Kimlik, Talep Dilekgesi SGK Aylik Prim Hizmet
isveren tarafindan diizenlenen Dogum ve Evlat Edinme Sonrasi Yarim Belgesinin iliskin oldugu
Calisma Belgesi , Dogum sonrasi analik raporu, gegici is géremezlik belgesi ~aydan sonraki ikinci ay
ile bagvuru alinmaktadir. icinde aylik olarak édenir.
Talep dilekgesi Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar
-Durum Raporu
Kisa calisma -Calisanlarin Listesi
bagvurusu -imza sirkdileri

-Ticaret Sicil Gazetesinde yer alan sirket sorumlusu

Vatandaslarin
bilgi talepleri
(Bilgi Edinme
Hakki disinda)
Mail, telefon

Dilekce
Bilgi Edinme Basvuru Formu

Basvuruyu izleyen
isguni




Tarim Araci
Belgesi verilmesi

istenilen belgeler;
a) Yetkili kisiye ait T.C. kimlik numarasi beyani

b) Gercek kisiler ile tuzel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye (adi gazeteden
kontrol edilecek) ait en az ilkokul (ilkogretim) dizeyinde 6grenim belgesinin veya
slrtcu belgesi 6rnegi, (Yonetmeligin yayimlandigi

27 Mayis 2010 tarihinden 6nce izin almig olanlardan, aracilik gorevini devam
ettirdikleri strece bu gart aranmaz).

c) Tuzel kisilerce sirket kurulus sdzlesmesinin yayimlandidi ticaret sicil
gazetesinin bir érnegi

d) Gercek kisiler ile tlizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye ait imza sirkuleri.
iki adet vesikalik fotograf (bir tanesi izin belgesine yapistirilacak)

f) Masraf karsiligi (her bagvuru sahibi igin ayri dekont)

e) Adli sicil kaydinin olmadigina iliskin beyan alinmasi

2 is guni




Ozel istihdam
Biirolarina izin
Verilmesi veya
iznin
yenilenmesine
iligkin il
mudurligunce

istenilen belgeler.

1) Buro basvurularinin alinmasi sirasinda ibraz edilecek belgeler.

Blro agmak icin asagidaki belgelerin il muadurligine/hizmet merkezine ibraz
edilmesi gerekmektedir.

a) Izin Bagvuru Formu
b) Calisma izin Belgesi
c) Yetkili Kisiye Ait Diger Belgeler

1) Yetkili kisiye/kisilere ait en az lisans duzeyinde 6grenim belgesinin érnegi,
yurtdisindaki okullardan mezun olanlar i¢in yeminli mitercimlerce Tirkceye
tercime edilmis diploma érnegdi (diplomanin muhteviyatindan Glkemizde
gecerli lisans diplomasi olup olmadiginin anlasilamamasi halinde
Yuksekdgretim Kurulu Baskanligindan denklik belgesi istenebilir) ve imzal
6zgegmisi.

¢) Miiflis veya Konkordato ilan Edilmedigini

Gosterir Belge

d) Adli Sicil Kaydini Gosterir Belge

e) Nitelikli Personele iliskin Belgeler

f) Uygun isyeri ve Yeterli Teknik Donanima iligkin Belgeler
g) Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tlizik §) imza Sirkiileri

h) Teminatlar

2) izinlerin Yenilenmesi
iznin yenilenebilmesi icin, iznin verilmesinde aranan sartlarin yaninda;

a) Yeniden degerleme oraninda artirimis teminat miktarina ulasacak
miktarda ilave teminatin veriimesi,

b) yenileme masraf karsiliginin yatiriimasi,
¢) basvuru formu
d) izin yenileme bagvurusu degerlendirme formu

i) degisikliklere iligkin belgelerin, Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.

30 giin




il Miidiirligii veya Hizmet Merkezince talep karsilanirken

Mesleki Eg't'”.‘ ilgili alanda mesleki egitim almis Kuruma kayith olanlar
Kursu talepleri : C - . C
10 Dilekce ve Isglcu Istem Formu varsa bunlara davet gondermek suretiyle talep, isgiicu
kapsaminda . . . . .. .
oo istemlerinin Kurum sistemindeki ilanda kalma siiresine (30
Kuruma bildirilen .. o e
L o gun) bagimh kalinmaksizin en fazla 7 iggunu iginde
isgucu taleplerinin karsilanmaya caligilacaktir
Kuruma 2 ya calls )
kayithlardan
karsilanmasi
itirazlarin istekliler tarafindan hizmet alim sonuglarinin
duyurulmasindan veya il miidiirliigu tarafindan yapilan
bildirimden
itibaren en fazla bes isglini igcerisinde hizmet alimini yapan il
mudirliigline yapilmasi
gerekmektedir. Komisyon, yapilan itirazlari bu siirelerin
Mesleki Egitim itiraz gerekgelerini ortaya koyan bir dilekge ve |dolmasindan itibaren bes isgiinii igerisinde gerekgeli olarak
11 |Kurslari, Hizmet gerekcelere iligkin belgeler ile bagvuruimasi karara baglar. Bu komisyonun kararina karsi istekliler veya

alim surecindeki
itirazlarin
degerlendiriimesi

gerekmektedir.

ilgili taraflarca g isglinii iginde itirazda bulunulmasi halinde
ise ihale yetkilisince itirazlari degerlendirmek lizere li¢ isglini
icinde yeni bir komisyon olusturulur. Bu

komisyon, gelen itirazlari, kurulmasindan itibaren ug¢

isgunii icinde degerlendirerek gerekgesi ile karara baglar.




12

Mesleki Egitim Kurslar Hizmet
Aliminin Duyurulmasi

il Mudurliga flan Panosu/Kurum internet
Sayfasi

il miidiirligii tarafindan hizmet alimindan
ilana ¢ikilan giin hari¢ en az bes isguinii 6nce
yayimlanir

13

Mesleki Egitim Kurslari kursiyer
adaylarina iligkin davetiyelerin
gonderilmesi

Sms/eposta yoluyla davet bes gun 6énce
gonderilir

Kursiyer adaylarina iligkin davetlerin,
kursiyer segme igleminden en az bes giin
once gonderilir.Kursiyer adaylarina iligkin
davetlerin, kursiyer segme igleminden en
az bes giin 6nce gonderilmesi
gerekmektedir. Bununla birlikte 6zellikle
isbirligi yontemi ile diizenlenen kurslarda,
kursiyer temini konusunda sikinti yoksa ve
s6z konusu kursun bu siirelere tabi
olmadan agilmasinda fayda goriilmesi
halinde, s6z konusu kurslar bu siirelere
tabi olmadan diger usul ve esaslara gore
acllabilecektir.

14

Kursiyer Secme isleminin Kurum
internet Sitesinde Yayinlanmasi

Acilacak olan kurslara iligkin bilgiler kursiyer
secme isleminden en az on giin 6nce
Kurumun internet sitesinde yayimlanir.
Bununla birlikte 6zellikle igbirligi yontemi ile
duzenlenen kurslarda, kursiyer temini
konusunda sikinti yoksa ve s6z konusu
kursun bu siirelere tabi olmadan agilmasinda
fayda goriulmesi halinde, s6z konusu kurslar
bu siirelere tabi olmadan diger usul ve
esaslara gore agilabilecektir




isbasi Egitim C Katilmcilara ait devam cizelgelerinin
Devam durumlarinin her hafta cumartesi gunleri islenmesi|, S
15 |Programinda katilimciya i : o igsveren tarafindan Kuruma eksiksiz ibraz
N : durumunda Aktif Isgucu Hizmetleri Genelgesi eki EK- o iee s s . e
yapilacak édemelerin r C , , edildigi tarihten itibaren en ge¢ 10 isgunu
. 22:Isbasi Egitim Programi Katihmci Devam Cizelgesi, EK- ", d icbi beoler disinda) édeni
suresi 19: isbag! Egitim Programi Katilimci Degerlendirme iginde (miicbir sebepler diginda) ddenir.
Raporu ve Hizmet Saglayici talep yazisi
llan, il miidiirliigii tarafindan hizmet
Girigimcilik Egitim alimindan ilana ¢ikilan giin hari¢ en az bes
16 Programlarinda hizmet } isglinil 6ncesinde Kurum internet
. sayfasinda ve il midiirliigii ve/veya hizmet
alimi ilaninin . .
merkezi ilan panosunda yayimlanir; ayrica
yayinlanmasi uygun gériilmesi halinde diger arag ve
yontemler ile duyurulur.
Katilimcilara ait devam gizelgeleri ve diger
belgelerin yiiklenici tarafindan Kuruma
17 Girigimcilik Egitim ) ibraz edildigi tarihten itibaren en ge¢ 10
Programlarinda katihmci isguinii icinde (miicbir sebepler diginda)
zaruri gideri 6demesi odenir.
Proje basvurulari igin Kurum web sayfasinda Duyurular  |jj miidiirliigii, kendisine teslim edilen proje
bdlimunde yilda 2 defa Bagvuru Rehberi ve Bagvuru ve ekleri ile Kurul (iiIMEK), varsa teknik
Formlar yayimlanarak ilana ¢ikilmakta olup guncel bilirkisi degerlendirmesi ve kendi
Engelli ve Eski bagvuru rehberinde belirtilen tarih araliginda ve degerlendirme raporiarini, Genel
Hikimlilere Yénelik evraklarla birlikte: Mudurlukce belirlenen ve yazili olarak
Projelere bagvuru ve bu bildirilen siireler icinde Komisyona
18 |projelerin Engelli Hibe basvurulari e-Devlet iizerinden, iletilmek lizere Genel Midiirliige gonderir

degerlendirilerek Genel

Mudurlage bildirilmesi

Eski Hukumlu Hibe Bagvurulari Adalet Bakanhginin ilgili
birimleri vasitasiyla,

Korumali igyeri Destegine Yonelik Projeler, Engellilere
Yonelik Mesleki Egitim Ve Rehabilitasyon Projeleri,
Engellinin istihdamini Saglayacak Destek Teknolojilerine
iliskin Projeler, Engellinin ise Yerlestiriimesi, ise Ve
isyerine Uyumunun Saglanmasina Yénelik Projeler ise
dogrudan elden veya posta yolu ile il Miidurliigi/Hizmet
Merkezlerine yapilir.

ve ayni siire igcinde bagvuru sahibine de
yazih olarak bilgi verir.




Engelli ve Eski HikimlUlere

Eksik bilgi veya belgeler ile siiresinden sonra
yapilan basvurular degerlendirmeye alinmaz,
gerekgesi ile birlikte en geg bes is glinii

19  |Yonelik Projelerin icinde yazili olarak istekliye iade edilir. lade
degerlendiriimeye alinmamasi edilen projeler, bagvuru suresinin gegmemis
olmasi kosulu ile, eksiklikleri tamamlanarak
tekrar il midurliigiine sunulabilir
_ L Komisyon tarafindan finanse edilmesi uygun
oo |Engellive Eski Hikimldlere goriilen projeler, il miidiirliiklerine génderilir.
Yonelik Projeler il miidiirligii, kabul edilen proje hakkinda
istekliye yazili olarak bilgi verir.
is Danigsmanhg Bireysel Gorlisme L
21
Talebine Cevap Verme Suresi 3 gun iginde
29 Is an!gmanllgl Blrgysel gpru§me 3 isgiini
talebinin gergeklestirme suresi
Meslek Danigmanligi Bireysel
23 |Gorusme Talebine Cevap Verme 3 isguni

Siresi




24

Meslek Danigmanligi Bireysel gériusme
talebinin gergeklestirme suresi

3 isgunu

25

Meslek Danigmanhgi Sinif Gérisme
Talebine Cevap Verme Siresi

Ayni Giin

26

Meslek Danigmanhigi Sinif Gérisme
talebinin gergceklestirme suresi

10 isgiinii

27

is ve Meslek Danismanh@ Grup
Gortusmesi Talebine Cevap Verme Suresi
(Kurum hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber 6gretmenlerle grup
gorusmesi, veli toplantisi, is arama
becerilerinin gelistiriimesi egitimi)

Ayni Gun

28

is ve Meslek Danismanligi Grup Gériisme
talebinin gergeklestirme slresi (Kurum
hizmetleri hakkinda bilgilendirme, rehber
Ogretmenlerle grup gorusmesi, veli
toplantisi, is arama becerilerinin
gelistirilmesi egitimi)

10 isglini

29

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup halinde yararlanma
Talebine Cevap Verme Suresi

Ayni giin




30

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup halinde
yararlanma Talebinin
Gergeklestirme stresi

10 isglinii

31

Meslekleri Tanitici Materyal Talebi

Talep dilekgesi veya yazisi

Siresiz yazilar ve kigisel dilekgelerin alindigi
tarihten itibaren en ¢ok 15 giin igcinde, sahsen

istenmigse hemen teslim edilir

32

ISKUR web adresi ve portalinda
sunulan is ve meslek danismanhgi
hizmetleri: (Kurum internet
sayfasi: Kurum internetinin ana
sayfasinda yer alan Meslekleri
Taniyalim ve E-
Ogrenme boéliminden (Meslekler,
0zgec¢cmis hazirlama, genel egitim-
ogretim yerleri, is arama becerileri
ve meslek tanitim kitapgiklari vb.)
istedigi bilgilere ulagsma.

Kurum Portali: Kurum portalina
kayith kullanici On Line islemler
basligi altinda yer alan is ve
Meslek Danismanhgi alt
basligindan meslek, genel egitim-
ogretim dosyalarina ulagsma.
Danismanlikla ilgili randevu
talebinde bulunma.)

Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web
sayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat




isyerinde Ydriitilen is Saghgi ve
Glivenligi Faaliyetlerine iligkin

1- Dilekge

33 |Tespit ve Onerilerin yazildigi 2- On sayfasindaki bilgilgrin doldurularak 5is giinii
ilgililerce(igsveren/Vekili, Is Guvenligi

(ONAYLI DEFTER) Uzmani, igyeri Hekimi) imzalandigi defter

Bilgi ve Belge edinme islemleri
34 _ Dilekge / Online Bagvuru 30 is gunii

(CIMER aracihgiyla)

idari Para Cezasinin . N
%5 |taksitlendiriimesi Talebi Dilekge > Is gunu

Bilgi ve Belge Edinme islemleri o C e
36 (Kuruma) Bilgi Edinme Talep Formu 15 is gunii
37 Yetki Tespitine Itiraz Olup Dilekge 6 is giinii

Olmadiginin Bildirilmesi




Toplu is Sézlesmesinin Yer, Giin

38 |\ saatinin Tespiti Talebi Dilekge 6 i gunu
39 |Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekge 6 is gunu
40 |Grev Oylamasi Talebi Dilekge 6 is gunu




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat

yerine basvurunuz.

[Ik Miiracaat Yeri | Ordu Calisma ve Is Kurumu i1 Miidiirligii Ikinci Miiracaat Yeri | Ordu Valiligi

Isim isa KAYMAK Isim -

Unvan Il Miidiirii Unvan -

Adres ﬁ:ﬁ’:ozr' d'\lj'/a(;‘s:'aeji Huzur Caddesi No:2 Adres Saray Mah. Hiikiimet Cad.No:1 52100 ORDU
Tel 0452 23356 76 - 77 Tel 0452 223 03 49

Faks 0 452 23314 61 Faks 0452 223 14 43

e-Posta isa.kaymak @iskur.gov.tr e-Posta

Giincelleme 14.1.2022
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