DENIZLi CALISMA VE iS KURUMU iL MUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI (SUREKLI)

SIRA

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

Is Kayb1 Tazminat1 Bagvurularina
Iliskin Islemler

1- Kimlik, (Fotokopi alinmaz dogrulama amagli talep edilir.)
2- Talep dilekgesi.

Bagvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

Ucret Garanti Fonu Basvurularina
Iliskin Islemler

1- Sahsen bagvuranlar i¢in kimlik, (Fotokopi alinmaz dogrulama
amagli talep edilir.)

2- Miicbir sebeplerin belgelendirilmesi ve miicbir sebeplerin
bagvuru yapilan tarihte devam ediyor olmasi halinde,
vekaletname ile bagvuru yapilabilir.

3- Talep dilekgesi,

4- Vefat eden is¢inin varislerince (veraset ilami ibraz
edilerek) bagvuru yapilabilir.

5- Isverenin 6deme aczine diistiigiinii gosteren belge,

6- Iscinin iicret alacag1 miktarini ve dénemini gosteren is¢i alacak
belgesi,

7- Isci alacak belgesinde imzas1 bulunan; kayyum, konkordato
komiseri, igveren/igveren vekilinin imza sirkiileri asli veya noter
onayl1 sureti.

Bagvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

Issizlik Odenegi Basvurularina
Iliskin Islemler

1- Kimlik, (Fotokopi alinmaz dogrulama amacl talep edilir.)
2- Talep dilekgesi.

Bagvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

Kisa Calisma Odenegi Basvurusu

1- Kisa galigma talep formu,

2- Kisa ¢alisma bildirim listesi,

3- Isyerinde gecici olarak ¢alisma siiresinin azaltildigin1 veya
faaliyetin kismen/tamamen durduruldugunu ortaya koyan belgeler.

Istenen belgeler isveren tarafindan manyetik ve yazili ortamda
hazirlanarak, bagli olunan Il Miidiirliigii/Hizmet Merkezine basvuruda
bulunmak veya;

Yukarida yer alan maddeler igveren tarafindan hazirlanarak, e-Devlet
iizerinden elektronik ortamda da kisa ¢alisma basvurulari
yapilabilmektedir.

Kisa ¢aligma taleplerinin uygunluk tespiti
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
Rehberlik ve Teftis Baskanliginca

gerceklestirilmektedir.

Yarim Caligma Odgnegi
Bagvurularina Iligkin Islemler

1- Kimlik, (Fotokopi alinmaz dogrulama amagl talep
edilir.)
2- Dogum ve evlat edinme sonrasi yarim g¢alisma
belgesi, (isveren tarafindan doldurulur.)
3- Yarim ¢alisma ddenegi talep dilekgesi, (Is¢i tarafindan doldurulur.)
4- Dogum sonrasi analik hali izin bitig tarihini gosterir belge. (Gegici

is goremezlik belgesi, Dogum sonras1 analik raporu)

Caligilan aya ait aylik prim ve hizmet
belgesinin iliskin oldugu aydan sonraki
ikinci ay sonuna kadar.




Tarimda Is Aracilig: Belgesi
Verilmesi

1-

2-

3-

Gergek kisi / yetkili kisiye ait T.C. kimlik/vergi numarali bagvuru
dilekgesi,

Gergek kisi / yetkili kisi adli sicil kaydinin olmadigina ve kamu
haklarindan mahrum olmadigina iliskin yazili beyan,

Gergek kisiler ile tiizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye (ad1
gazeteden kontrol edilecek) ait en az ilkokul (ilk6gretim) diizeyinde
Ogrenim belgesinin veya siiriicli belgesi 6rnegi, (Y 6netmeligin
yayimlandigi 27 Mayis 2010 tarihinden 6nce izin almis olanlardan,
aracilik goérevini devam ettirdikleri siirece bu sart aranmaz.)

Tiizel kisiler i¢in sirket kurulus sézlesmesinin yayimlandig: ticaret
sicil gazetesinin bir 6rnegi veya bunlar1 gosterir internet giktist,

iki adet vesikalik fotograf. (Bir tanesi izin belgesine yapistirilacak.)

1 is gilinii

Ozel Istihdam Biirolarima izin
Verilmesi veya Iznin Yenilenmesi

1) Biiro agmak i¢in agagidaki belgelerin il midiirliigline/hizmet
merkezine ibraz edilmesi gerekmektedir.

a)lzin basvuru formu

b)Yetkili kisiye/kisilere ait en az lisans diizeyinde 6grenim
belgesinin 6rnegi, yurtdisindaki okullardan mezun olanlar igin
yeminli miitercimlerce Tiirk¢eye terciime edilmis diploma drnegi
(diplomanin muhteviyatindan iilkemizde gecerli lisans diplomasi
olup olmadiginin anlagilamamasi halinde Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligindan denklik belgesi istenebilir) ve imzali 6zgegmisi.
c¢)Yabanci ise ¢alisma izin belgesi

¢)Tiizel kisilerde; yetkili kigilerin miiflis olmadigina veya
konkordato ilan etmemis olduguna iligkin ticaret mahkemeleri ile
icra, iflas dairesinden/miidiirliigiinden alinmis belge,

d) Tiizel kisilerde; yetkili kisilerin; 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili
Tiirk Ceza Kanununun 53 {incii maddesinde belirtilen siireler gegmis
olsa bile Devletin giivenligine kars1 suglar, anayasal diizene ve bu
diizenin isleyisine kars1 suclar, zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas,
ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, gé¢men
kagakeiligi ve insan ticareti, sugtan kaynaklanan malvarlig
degerlerini aklama veya kacgakgilik suglarindan mahkum olmamalari
ve buna dair yazil adli sicil beyani,

e)Nitelikli Personele Iliskin Belgeler; Mesleki Yeterlilik Kurumunca
onaylanan is ve meslek danismani mesleki yeterlilik belgesini veya;
Onlisans diizeyinde bilgi yonetimi, biiro yonetimi ve yonetici
asistanligi, halkla iligkiler ve tanitim, insan kaynaklar1 yonetimi,

30 giin




isletme yonetimi boliimleri; lisans diizeyinde ise; siyasal bilgiler,
iktisadi ve idari bilimler, iktisat, isletme veya yonetim bilimleri
fakiiltelerinden mezun oldugunu gosterir diploma,

f)Uygun isyeri ve yeterli teknik donanima iliskin belgeler; is ve isci
bulmaya aracilik faaliyetinin yapilmasi i¢in tahsis edilmis, is
arayanla goriisme yapilabilecek fiziki bir mekana sahip oldugunu
gosteren kira kontrati, tapu vb. belge/beyan ibraz
edilecektir.(internette faaliyet gosterilmesi halinde s6z konusu
belgeler istenmeyecek olup Internette faaliyet gdsterenlerin internet
sayfasina sahip olduklarini gosterir beyan.)

g)Ticaret sicil gazetesi ya da tiiziik; gergek ve tiizel kisiler (sirketler)
icin ticaret sicili gazetesi ile kayith olduklar ticaret veya sanayi
odalarindan alinmig faaliyet belgesi, sirket niteligi tasimayan diger
tiizel kisilikler i¢in kurmus olduklar iktisadi isletmenin i ve is¢i
bulmaya aracilik yapacagini igerir hitkmiin yer aldig: ticaret sicil
gazetesi ya da tiiziik veya bunlar1 gdsterir internet ¢iktisi,
g)Teminat mektubu veya nakit karsiligi 6dendi makbuzu, (Her yeni
yilda giincellenir.)

h)Masraf karsiligi 6dendi makbuzu, (Her yeni yilda giincellenir.)
1)Vergi numarasi,

i)Borcu bulunmadigina dair yazili beyan; gercek veya tiizel kisilerin
Kurum alacaginin bulunmadigina dair yazili beyani,

2) izinlerin yenilenmesi igin iznin verilmesinde aranan sartlarin
yaninda;

a) Yenileme masraf kargiliginin yatirilmast,

b) izin yenileme basvurusu degerlendirme formu,

c) Degisikliklere iliskin belgelerin,

Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.

Bilgi Edinme Hakki Kapsaminda Bilgi
ve Belge Talep Etme

Dilekge veya Bilgi Edinme Bagvuru Formu

Normal siire 15 is giinii, bagka kurumlara
goriis sorulmasi halinde 30 is giinii.

Kurs ve Programlara Iliskin
Planlama Yapilarak Uygulamalarin
Faaliyete Gegirilmesi

En gec ilgili y1lin ocak ayinda yillik iggiicii
egitim plani hazirlanir ve 11 Istihdam ve
Mesleki Egitim Kurulunun onayimi miiteakip
on bes giin icerisinde ilan edilerek Kurumun
internet sayfasinda yayimlanir.
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Kurs/Programa Katilmak Isteyen s
Arayanlarin Bagvurularinin Alinmast

Kurs ve programlara katilmak isteyen
kisiler Kurum internet sayfasinda
yayinlanan kendilerine uygun kurs ve
programlara bagvuruda bulunur. Kurs ve
programa basvuruda bulunan kisiler, is ve
meslek danigmanligi hizmetinden
faydalanmasinin ardindan tarafsizlik ve
firsat esitligi ilkesine riayet edilerek asil
ve yeteri kadar yedek kursiyer, yiiklenici
ve Kurum personeli

tarafindan birlikte belirlenir.

Kurs/Program Diizenlemek Isteyen
Hizmet Saglayicilarin

Kurs ve program diizenlenecek meslek
ile ilgili bilgiler Kurum internet

1 Bagvurularinin Yaymlanmasi sayfasinda en az 1 giin siireyle
yaymlanmaktadir.
1- Talep dilekgesi, bagvuru formu ve ekleri,
2- Ticaret sicil gazetesinin ash veya onayli 6rnegi, (Ticari
isletmeler i¢in)
3- Sivil toplum kurulusglarina ait iktisadi isletmeye ait belgelerin ash
veya onayli 6rnegi,
4- Imza sirkiilerinin ash veya onayli 6rnegi, . L
5- Vergi, SGK prim ve idari para cezasi olmadigina ya da Engelli ve eSk? hikiimli )
< . calistirmayan igverenlerden tahsil
yapilandirildigina dair belgeler, edilen idari para cezalarins
Engelli ve Eski Hiikiimlii Komisyon - M§slek1 egltlmue yon elik proj .elerde onayh egl:um program, kullanmaya yetkili Komisyon
. T . istihdam taahhiidii igeren projelerde bu taahhiide iliskin .
12 Faaliyetlerine Iliskin Proje belgeler Fa'raflndan desteklenen projelere
Bagvurusu Yapilmasi S e . e e iliskin basvurular, Genel Miidiirliik
7- Proje ekibi hakkinda bilgi, (6zge¢mis ve deneyimi gosterir) tarafindan
8- Daha 6nce tamamlanan proje bilgileri, (varsa) yayinlanan giincel bagvuru formunda
9- Proje kapsaminda diger kurum ve kuruluslarla isbirligine iligkin | yer alan son proje bagvuru tarihine
belgeler, (varsa) kadar
10- Ayrimtili proje faaliyet takvimi, yapilir.
11- Ayrintili biitge tablosu,
12- Engellilere yonelik faaliyette bulunan sivil toplum
kuruluslarindan, bir {ist kurulusa bagli olanlardan {ist kurulus
degerlendirme raporu.
Isyerinde Yiiriitiilen Is Saglig ve 1- Dilekge
13 Giivenligi Faaliyetlerine liskin 2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce

Tespit ve Onerilerin Yazildig1

Defterin Onaylanmasi

(isveren/igveren vekili, is giivenligi uzmani, igyeri hekimi)
imzalandig1 defter.

1 is glind




[dari Para Cezasimim

1- Dilekge,
2- Ik taksitin 6dendigini gdsterir dekont,

14 Taksitlendirilmesi Talebi 3- Tiizel kisilerde yetkili olduguna iligkin imza sirkiisii, 5 is giinil
4-  Kimlik fotokopisi.
Yetki Tespitine Itiraz Olu Dilekge C
15 Olmadlglrll)ln Bildirilmesi ’ ’ 6 is giinil
16 Toplu Is Sézlesmesinin Yer, Giin Ve '
Saatinin Tespiti Talebi Dilekg¢e 6 is glinii
17 Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekge 6 is gilinii
18 Grev Oylamasi Talebi Dilekge 6 is giinil
Is ve Meslek Danigmanlig Isin niteligine gore talep, ayn1 giin isleme
19 . . . . - - 2
Hizmeti Verilmesi alinip siire¢ devam ettirilir.
20 L/I ieZSrLEeI:ISrIiIr?(;eI\:i;I;?aZI:Ianma Ayni giin, mesai saatleri i¢inde
ISKUR Web Adresinden Sunulan Is
ve Meslek Danismanligi Hizmetleri:
Kurum Internet Sayfasi: Kurum
Internetinin Ana Sayfasinda Yer
Alan Meslekleri Taniyalim Ve E- -
o1 Ogrenme Béliimiinden (Meslekler,

Ozgegmis Hazirlama, Genel Egitim-
Ogretim Yerleri, Is Arama
Becerileri Ve Meslek Tanitim
Kitapgiklar1 Vb.) istedigi Bilgilere
Ulagma.

Web Sitesi Hizmeti - 7/24 saat




Basgvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi1 hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.
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