AKSARAY CALISMA VE i$ KURUMU iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO
1 Is Kayb1 Tazminat1 1- Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amagh talep edilir) Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
Basvurularina fliskin 2- Talep dilekgesi
Islemler
2 Ucret Garanti Fonu 1- Sahsen bagvuranlar i¢in kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama | Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
Basvurularina fliskin amagl talep edilir)
Islemler 2- Miicbir sebeplerin belgelendirilmesi halinde vekaletname ile

basvuru yapilmasi

3- Talep dilekgesi

4- Isverenin 6deme aczine diistiigiinii gosteren belge

5- Iscinin iicret alacagi miktarin1 ve ddnemini gosteren isgi
alacak belgesi.

3 Issizlik Odenegi 1- Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amagh talep edilir) Basgvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
Basvurularina Iliskin 2- Talep dilekgesi
Islemler

4 Kisa Calisma Odenegi 1- Kisa Caligma Talep Formu Kisa ¢alisma taleplerinin uygunluk tespiti Aile,
Bagvurusu 2- Kisa Calisma Uygulanacak Isci Listesi Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanhg1 Rehberlik ve

3- Bagvuru e-Devlet iizerinden igveren tarafindan yapilir Teftis Baskanhginca gerceklestirilmektedir.
5 Elsa Caligma Odenegi Kisa Calisma Yaptinlacak Kisilere Ait Liste (excell) Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
agvurusu

6 Yarim Calisma Odenegi 1- Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amagh talep edilir) Calisilan aya ait aylhik prim ve hizmet belgesinin iliskin
Basvurularina Iliskin 2- Dogum ve evlat edinme sonrasi yarim ¢alisma belgesi, oldugu aydan sonraki ikinci ay sonuna kadar.
Islemler 3- Yarim calisma 6denegi talep dilekcesi.

7 1- Yetkili kisiye ait T.C. kimlik numaras1 beyani

2- Gergek kisiler ile tiizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye
(ad1 gazeteden kontrol edilecek) ait en az ilkokul (ilkdgretim)
diizeyinde 6grenim belgesinin veya siiriicii belgesi 6rnegi,
(Yonetmeligin yayimlandigi 27 Mayis 2010 tarihinden 6nce izin
almig olanlardan, aracilik gérevini devam ettirdikleri siirece bu | 1 is giinii
sart aranmaz).

3- Tiizel kisilerce sirket kurulus s6zlesmesinin yayimlandigi ticaret
sicil gazetesinin bir 6rnegi

4- Gergek kisiler ile tiizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye ait
imza sirkiileri.

Tarim Araci Belgesi
Verilmesi




5- iki adet vesikalik fotograf (bir tanesi izin belgesine
yapistirilacak)

6- Masraf karsiligi (her bagvuru sahibi igin ayr1 dekont)
Adli sicil kaydinin olmadigina iligkin beyan alinmasi.

8 1) Biiro agmak i¢in asagidaki belgelerin il miidiirliigiine/hizmet
merkezine ibraz edilmesi gerekmektedir.
a) Izin Bagvuru Formu
b) Yetkili Kisiye Ait Diger Belgeler: Yetkili kisiye/kisilere ait en az
lisans diizeyinde 6grenim belgesinin 6rnegi, yurtdisindaki
okullardan mezun olanlar i¢in yeminli miitercimlerce Tiirk¢eye
terciime edilmis diploma 6rmegi (diplomanin muhteviyatindan
iilkemizde gegerli lisans diplomasi olup olmadigimn
anlagilamamasi halinde Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan
denklik belgesi istenebilir) ve imzali 6zgegmisi.
c)Yabanci ise ¢caligma izin belgesi
¢) Miiflis veya Konkordato ilan Edilmedigini Gosterir Belge
Ozel istihdam Biirolarina d) Adli Sicil Kaydinm1 Gosterir Belge
Izin Verilmesi veya Iznin e) Nitelikli Personele iliskin Belgeler 30 giin
Yenilenmesi f) Uygun Isyeri ve Yeterli Teknik Donanima Iliskin Belgeler
g) Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tiiziik §) Imza Sirkiileri
h) Teminat mektubu veya nakit karsilig:
1) Masraf karsiligi
j)Vergi numarast
k)Borcu bulunmadigina dair beyan
2) Izinlerin Yenilenmesi i¢in iznin verilmesinde aranan sartlarin
yaninda;
a) Yenileme masraf karsiliginin yatirilmast,
b) Izin yenileme basvurusu degerlendirme formu
¢) Degisikliklere iligkin belgelerin,
Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.
9 Bilgi Edinme Hakki Dilekge veya Bilgi Edinme Bagvuru Formu Normal siire 15 is giinii (Baska kurumlara goriis
Kapsaminda Bilgi ve Belge sorulmasi halinde 30 is giinii)
Talep Etme
10 Kurs ve Programlara iliskin En geg ilgili yilin ilk i1 Istihdam ve Mesleki Egitim

Planlama Yapilarak
Uygulamalarin Faaliyete
Gegirilmesi

Kurul toplantisi ile Yillik s Giicii Egitim plam
onayin1 miiteakip on bes giin icerisinde ilan edilerek
Kurumun internet sayfasinda yayimlanir. S6z konusu
plan dogrultusunda isgiicii piyasasindan gelen talepler




dogrultusunda isbirligi kapsaminda kurs ve program
diizenlenir.

11 Kurs/Program Diizenlemek -basvuru dilekgesi 5 is giinii icerisinde cevap verilmektedir.
Isteyen Hizmet Saglayicilarin | -(6zel isyeri MEK diizenlemek istiyor ise) bagvuru dilekgesi ve
Bagvurular isgiicii talebinin karsilanamadigina dair tutanak

12 Kurs/Program Diizenlemek 1. Ticaret sicil gazetesi (ash veya onaylanmig 6rnegi) 10 is giinii icerisinde uygun ise kurs acilir.
Isteyen Hizmet Saglayicilar | 2. imza Sirkiileri (Talep sahibinin imzaya yetkili temsilcisinin
ile Kurs ve Programlarin imzasini gosterir belge ash veya onayl 6rnegi)
agilmast 3. Ticaret odasindan alinacak faaliyet belgesi

4. Egitim plam veya programu (Egitim programlar teorik ve
uygulamal egitimi icerecek sekilde olusturulmalidir. Ulusal meslek
standardi ve/veya ulusal yeterlilikleri yayimlanmig mesleklerde
agilacak mesleki egitimlerin egitim programlarinin, bu standartlara
ve/veya ulusal yeterliliklere uygun olarak hazirlandiginin MEB
onaywmda belirtilmesi gerekir.)

5. Son 1 (bir) yillik Sigortali Hizmet Listesi

6. MEB’den alinacak egitim kapasite raporu

7. Egiticilere ait imzal1 6zge¢mis kimlik fotokopisi, diploma
fotokopisi belgeler. (Asillar goriilecektir.)

13 Kursiyer Se¢me Isleminin Kurs ve programlara katilmak isteyen kisiler Kurum
Kurum Internet Sitesinde internet sayfasinda yayinlanan kendilerine uygun kurs
Yayinlanmast ve programlara basvuruda bulunur. Kurs ve

programa basvuruda bulunan Kisiler, is ve meslek
damsmanhgi hizmetinden faydalanmasinin ardindan
tarafsizlik ve firsat esitligi ilkesine riayet edilerek asil
ve yeteri kadar yedek kursiyer, yiiklenici ve Kurum
personeli tarafindan birlikte belirlenir.

14 Engelli ve Eski Hiikiimlii Talep dilekgesi, Bagvuru Formu ve ekleri, Bagvuru Sahibinin Engelli ve eski hiikiimlii cahistirmayan isverenlerden

Komisyon Faaliyetlerine
Iliskin Proje Bagvurusu
Yapilmasi

Beyam (eski hiikiimlii bagvurular igin),
e-devlet lizerinden yapilacaktir.(engelliler igin)

tahsil edilen idari para cezalarim kullanmaya yetKkili
Komisyon tarafindan desteklenen projelere iliskin
basvurular, Genel Miidiirliik tarafindan yayinlanan
giincel bagvuru formunda yer alan son proje basvuru
tarihine kadar yapilir.




15 Engelli ve Eski Eksik bilgi veya belgeler degerlendirilmeye alinmayan
Hikiimliilere Yonelik projeler gerekgesi ile birlikte en gec bes is giinii icinde
Projelerin yazih olarak istekliye iade edilir.
degerlendirilmeye Eksik bilgi veya belge bulunan projeler portal
alinmamast iizerinden iade edilir(engelli projeleri icin)

16 Engelli ve Eski il Miidiirliigii, kendisine teslim edilen proje ve ekleri
Hiikiimliilere Yonelik ile Kurul ve kendi degerlendirme raporlarim,
Projeler komisyon degerlendirme raporunun tamamlanmasim

miiteakip en gec bes isgiinii icinde Komisyona
iletilmek iizere Genel Miidiirliige gonderir ve aym
siire icinde basvuru sahibine de yazih olarak bilgi
verir.

17 Engelli ve Eski Hiikiimliilere | -S6zlesme Damga Vergisi Makbuzu(Vergi Dairesi)

Yonelik Projelerin -Sigorta Poligesi 7 is giinii icerisinde
baslatilmasi -Fatura veya Noter Satis S6zlesmesi
-Proje sahibine ait IBAN numarasi gosterir evrak (projenin onusuna
gore farkl evraklarda istenilebilmektedir.)
18 Is S6zlesmesi Fiilen Sona 1- Dilekge
Eren Cahisanlarin s ve Toplu | 2- Alo-170, BIMER araciligiyla yapilan basvurular
Is Sézlesmelerinden Dogan 15 giin
Bireysel Alacaklarmna Iligkin
Sikayetleri
Is Sézlesmesi Devam Eden 1-Dilekge 15 giin (Alo 170 Basvurular 48 saat icerisinde)
19 Is¢i Sikayetlerine Iliskin 2-Alol70
Islemler
20 Isyerinde Yiiriitiilen Is 1- Dilekge
Sagligi ve Giivenligi 2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce(isveren/Vekili,
Faaliyetlerine liskin Tespit | Is Giivenligi Uzman, isyeri Hekimi) imzalandig1 defter 1 is giinii
ve Onerilerin Yazildigi
Defterin Onaylanmasi
21 Teknik Gilivenlik Yonergesi | 1- Dilekge 2 is giinii
Onay1 2- Teknik Giivenlik Yonergesi
22 Idari Para Cezasinin Dilekge 5 is giinii

Taksitlendirilmesi Talebi




23 Yetki Tespitine itiraz Olup Dilekge 6 is giinii
Olmadiginin Bildirilmesi
24 Toplu Is Sézlesmesinin Yer,
Glin Ve Saatinin Tespiti Dilekge 6 is giinii
Talebi
25 Resmi Arabulucu Tayini Dilekge 6 is giinii
Talebi
26 Grev Oylamasi Talebi Dilekge 6 is giinii
27 Is Ve Meslek Danismanlig i 10 isgiinii
Hizmeti Verilmesi lsgunu
28 Is ve Meslek Danismanlig Elektronik Ortamda Randevu Talep Edilmesi 10 isgiinii
Hizmetleri
29 Isverenlerden gelen agik Isverenler tarafindan iletilen acik is talepleri isveren
iglerin yayinlanmasi tarafindan belirlenen kriterler dogrultusunda aym
giin sisteme kaydedilir veya isverenlerin Kurum
portalinda bulunan iiyelikleri iizerinden kaydetmis
olduklar agik is talebi Kurum yoneticileri tarafindan
incelendikten sonra en gec izleyen is giinii icerisinde
Kurum internet sayfasinda yayinlamr.
30 gi]r)eamglme}n.l.lg kapga:plnga Engelli/Eski Hiikkiimlii/TMY kayit iglemlerinde engelli, eski A .
ysel gorusmeye 1stinaden hiikiimlii, TMY durumlarina iliskin belge/belgeler ynigun
kayit islemleri
31 Isverenden Istenen Belgeler :
1-Ticaret sicil gazetesi,
2-Oda Kayit belgesi, esnaf sanatkarlari oda kaydi belgesi,
Isbas1 Egitim Progranm 3-Son ii¢ aylik sigortali hizmet listesi, En fazla 15 isgiiniinde
4-Tmza sirkiileri,
5-Vekaletname (var ise)
Katilimecidan Istenen Belgeler: Kimlik-diploma fotokopisi
32 Isbast Egitim Programinda Katihmcilara ait devam cizelgelerinin isveren
katilimciya yapilacak tarafindan Kuruma ibraz edildigi tarihten itibaren en
O6demelerin siiresi gec 10 isgiinii icinde 6denir.
33 ISKUR Web Adresi Ve

Portalinda Sunulan Is Ve
Meslek Danismanligi
Hizmetleri: (Kurum Internet
Sayfasi: Kurum Internetinin
Ana Sayfasinda Yer Alan
Meslekleri Tantyalim Ve E-

Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web sayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat




Ogrenme Boliimiinden
(Meslekler, Ozgeg¢mis
Hazirlama, Genel Egitim-
Ogretim Yerleri, Is Arama
Becerileri Ve Meslek
Tamtim Kitapgiklar Vb.)
Istedigi Bilgilere Ulasma.
Kurum Portali: Kurum
Portalina Kayitli Kullanici
Online Islemler Baslig
Altinda Yer Alan s Ve
Meslek Danigsmanligi Alt
Basligindan Meslek, Genel
Egitim-Ogretim Dosyalarina
Ulasma. Danismanlikla ilgili
Randevu Talebinde
Bulunma.)

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 bagvurunuz.

[Ik Miiracaat Yeri Ikinci Miiracaat Yeri
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