MUS CALISMA VE i$ KURUMU iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Is kayb1 tazminati

Kimlik, Talep dilekgesi

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

Ucret garanti fonu

1- Kimlik veya sahsen bagvurmayanlar i¢in vekaletname

2- Talep dilekgesi

3- Isveren icin Aciz Vesikas1 alinmasi halinde; Aciz vesikasi veya aciz
vesikas1 hitkmiindeki haciz tutanagi ve igveren tarafindan onaylanan isci alacak
belgesi Isverenin Iflasi halinde; iflasin agilmasina dair mahkeme karari veya
bu kararn 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 yaymlanmis ilan1 ve Iflas Idaresi veya Iflas Dairesi (iflas
Miidiirliigii) ~ tarafindan diizenlenen ve onaylanan Is¢i Alacak Belgesi iflasin
Ertelenmesi halinde; iflasin ertelenmesine dair mahkeme karar1 veya bu kararin
fcra ve Iflas Kanununun 166 nc1 maddesi (...Daire, ayrica karari, karar tarihinde,
tiraj1 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 yayinlanmis ilani,
Is¢i Alacak Belgesi ve Is¢i Alacak belgesini imzas1 bulunan kayyim veya
kayyimlarin imza sirkiileri

Isverenin Konkordato ilan etmesi durumunda;

Mahkemece verilen konkordato miihlet karar1 veya bu kararin Icra ve iflas
Kanununun 288 inci maddesi (Icra Mahkemesince miihlet, karar tarihinde tiraji
elli binin (50.000) tizerinde olan ve yurt diizeyinde dagitimi1 yapilan gazetelerden
birinde ilan olunur...) uyarinca yaymlanmis ilam, Is¢i Alacak Belgesi ve Isci
Alacak Belgesinde imzasit bulunan Konkordato Komiseri veya Konkordato
Tasfiye Memurunun imza sirkuleri

Basvuruyu izleyen ayin sonuna
kadar

Issizlik 6denegi basvurusunun
sonuglandirilmasi

Kimlik, Talep dilekgesi

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

Issizlik 6denegi, Is kaybi
tazminati
Kesme iglemleri

Dilekce

Basgvuruyu izleyen is giinii

Vatandaslarin bilgi ve belge
talepleri
(Bilgi Edinme Hakk1)

Dilekce
Bilgi Edinme Bagvuru Formu

Normal siire 15 isgiinii
-Goriis sorulmasi halinde 30 isgiinii




Vatandaglarin bilgi talepleri
(Bilgi Edinme Hakk1 disinda)
Mail, telefon

Basvuruyu izleyen isgiinii

Tarim Araci Belgesi verilmesi

Istenilen belgeler;

a) Yetkili kisiye ait T.C. kimlik numarasi beyant

b) Gergek kisiler ile tiizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye (ad1 gazeteden
kontrol edilecek) ait en az ilkokul (ilkogretim) diizeyinde 6grenim belgesinin
veya surict belgesi 6rnegi, (Yonetmeligin yayimlandigi

27 Mayis 2010 tarihinden 6nce izin almis olanlardan, aracilik gérevini devam
ettirdikleri siirece bu sart aranmaz).

c) Tiizel kisilerce sirket kurulus sozlesmesinin yayimlandigi ticaret sicil
gazetesinin bir 6rnegi

d) Gergek kisiler ile tiizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye ait imza
sirkuleri.

e) Iki adet vesikalik fotograf (bir tanesi izin belgesine yapistirilacak)

f) Masraf karsilig1 (her basgvuru sahibi i¢in ayr1 dekont)

g) Adli sicil kaydinin olmadigina iligkin beyan alinmasi.

1 is giinii

Ozel Istihdam Biirolaria izin
Verilmesi veya iznin
yenilenmesine iliskin il
midiirliigiince istenilen
belgeler.

1) Biiro bagvurularinin alinmasi sirasinda ibraz edilecek belgeler.

Biro agmak igin asagidaki belgelerin il miidiirligiine/hizmet merkezine
ibraz edilmesi gerekmektedir.

a) Izin Bagvuru Formu

b) Caligsma Izin Belgesi

¢) Yetkili Kisiye Ait Diger Belgeler

1) Yetkili kisiye/kisilere ait en az lisans diizeyinde 6grenim belgesinin 6rnegi,
yurtdigindaki okullardan mezun olanlar igin yeminli mutercimlerce Turkceye
tercime edilmis diploma 6rnegi (diplomanin muhteviyatindan iilkemizde
gegerli lisans diplomasi olup olmadiginin anlagilamamasi halinde
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan denklik belgesi istenebilir) ve imzali
0zgecmisi.

¢) Miiflis veya Konkordato flan Edilmedigini Gosterir Belge

d) Adli Sicil Kaydimi Gosterir Belge

e) Nitelikli Personele Iligskin Belgeler

f) Uygun Isyeri ve Yeterli Teknik Donanima Iliskin Belgeler

g) Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tiiziik g) imza Sirkuleri

h) Teminatla

2) izinlerin Yenilenmesi

Iznin yenilenebilmesi igin, iznin verilmesinde aranan sartlarin yaninda;

a) Yeniden degerleme oraninda artirilmis teminat miktarina ulasacak
miktardailave teminatin verilmesi,

b) yenileme masraf karsiliginin yatirilmasi,

30 gln




¢) basvuru formu
d) izin yenileme bagvurusu degerlendirme formu

degisikliklere iligkin belgelerin, Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.

Kisa ¢alisma basvurusu

Talep dilekgesi

-Durum Raporu

-Calisanlarin Listesi

-Imza sirkiileri

-Ticaret Sicil Gazetesinde yer alan sirket sorumlusu

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

10

Mesleki Egitim Kursu
talepleri kapsaminda
Kuruma bildirilen isgiicii
taleplerinin Kuruma
kayitlilardan karsilanmasi

Il miidiirliigii veya hizmet merkezince
talep karsilanirken ilgili alanda mesleki
egitim almis Kuruma Kkayith olanlar
varsa bunlara davet géndermek suretiyle
talep, en fazla 7 isgiinii icinde
karsilanmaya cahisilir.

11

Mesleki Egitim Kurslari, Hizmet
alim siirecindeki itirazlarin
degerlendirilmesi

Itiraz gerekcelerini ortaya koyan bir dilekce ve gerekcelere iliskin belgeler
ile bagvurulmasi gerekmektedir.

Itirazlarm istekliler tarafindan hizmet ahm
sonuclarimin  duyurulmasindan veya il
miidiirliigii tarafindan yapilan bildirimden
itibaren en fazla bes isgiinii icerisinde
hizmet almm yapan il miidiirliigiine
yapilmasi gerekmektedir. Komisyon,
yapilan itirazlari bu siirelerin dolmasindan
itibaren bes isgiinii icerisinde gerekceli
olarak karara baglar. Bu Kkomisyonun
kararina karsi istekliler veya ilgili taraflarca
iic isgiinii icinde itirazda bulunulmasi
halinde ise ihale yetkilisince itirazlan
degerlendirmek iizere ii¢ isgiinii icinde yeni
bir komisyon olusturulur. Bu komisyon,
gelen itirazlarl, kurulmasindan itibaren ii¢
isgiinii icinde degerlendirerek gerekgesi ile
karara baglar.

12

Mesleki Egitim Kurslar1 Hizmet
Aliminin Duyurulmasi

Il Miidiirliigii ilan Panosuw/Kurum Internet Sayfasi

11 miidiirliigii tarafindan hizmet ahmindan
ilana cikilan giin haric en az bes isgiinii once
yayimlamr

13

Mesleki Egitim Kurslari
kursiyer adaylarma iliskin
davetiyelerin gonderilmesi

Sms/eposta yoluyla davet (Issizlik Odenegi alanlara iadeli taahhiitlii)

Kursiyer adaylarmna iliskin davetlerin,
kursiyer se¢me isleminden en az bes giin
once gonderilir.




Kursiyer Se¢me Isleminin

Acilacak olan Kkurslara iliskin bilgiler

14 | Kurum internet Sitesinde Kursiyer secme isleminden en az on giin dnce
Yayinlanmasti Kurumun internet sitesinde yayimlanir.
Isbasi Egitim Programlari . P

. . . Isveren tarafindan siiresi icinde talep
kapsaminda isyerindeki azalmay1 o . R,

15 . . L edildiginde, il miidirligiince kayith
takip eden bir ay icerisinde azalan o e .

C e . - kisilerin bilgileri ii¢ isgiinil icinde isverene
isgliciiniin tamamlanabilmesi i¢in i

I Midiirliigiinden talepte vertr.

bulunmasi

Isbas1 Egitim Programi uygulanan ]

isyerinin galisan sayisindaki Isveren tarafindan aylik olarak verilecek

16 | ,zalmanm il miidiirliigiine sigortall hizmet listesi dikkate alinarak il
bildirilmesi ve suresi |g|nde mudurlugunce, teslim tarihinden itibaren
tamamlanmasinin il en ge¢ yedi isgiinii icinde kontrol edilir.
Miidiirligiince kontrolii
Isbas1 Egitim Programinda Katihmeilara ait devam ¢izelgelerinin

17 katilimciya yapilacak isveren tarafindan Kuruma ibraz edildigi
ddemelerin suresi tarihten itibaren en ge¢ 10 isgiinii i¢inde

odenir.
Isbas1 Egitim Programinda . . )
R . Bu duruma bagh olarak soézlesmenin
sozlesmede belirtilen hususlara foshi in icerisinde tarafl

18 uyulmamast durumunda il eshi aym giin icerisinde taraflara

e esn e . bildirilir.
Miidiirliigiiniin s6zlesmeyi
feshinin taraflara bildirilmesi
ilana ¢ikilan giin hari¢ en az bes isgiinii

19 | Girisimeilik Egitim oncesinde Kurum internet sayfasinda ve
Programlarinda hizmet alim il miidiirliigii ve/veya hizmet merkezi
ilanmin yayinlanmasi ilan panosunda yayimlanir

Katilmcilara ait devam cizelgelerinin

20 | Girisimeilik Egitim yiiklenici tarafindan Kuruma ibraz
Programlarinda katilimer zaruri edildigi tarihten itibaren en gec 10
gideri ddemesi isgiinii icinde 6denir.

Ozel politika  gerektiren 01 miidiirliigiince son basvuru tarihinden
gruplara yonelik itibaren en ge¢ 30 glin icinde yapilan

21 degerlendirme sonucunda kabul edilen

projeler(AIHY  Madde 99
kapsaminda)

projeler il miidiirliigii ilan panosunda ve
Kurum internet sayfasinda ilan edilir




Engelli ve Eski Hukimlulere

Talep dilekgesi, Bagvuru Formu ve ekleri, Bagvuru Sahibinin Beyani,
Ticaret Sicil Gazetesi’nin asli veya onayli 6rnegi (Ticari isletmeler icin),

Il Miidiirliigiine belgelerin tesliminden

22 | Yonelik Projelere bagvuru ve bu L e . ) itibaren en gec on bes is giinii icinde projeler
projelerin degerlendirilerek Sivil t(zplur:n. 1.<urulu§1ar"1na.a.1t iktisadi 1sletme}je al}. belge?erm ashiveya Il Miidiirliigiince degerlendirilerek Genel
Genel Miidirliige bildirilmesi F)nayh ornegi, Imza snktilermm asli veya onayl ovrnegl, Yergl, SGK prim Ve_ Miidiirliige gonderilir.

idari para cezasi olmadigina ya da yapilandirildigina dair belgeler, Mesleki
egitime yonelik projelerde onayli egitim programu, Istihdam taahhiidii igeren
projelerde bu taahhiide iligskin belgeler, Proje ekibi hakkinda bilgi (6zge¢mis
ve deneyimi gosterir), Daha 6nce tamamlanan proje bilgileri (varsa), Proje
kapsaminda diger kurum ve kuruluslarla igbirligine iligkin belgeler (varsa),
Ayrintilt proje faaliyet takvimi, Ayrintili biitce tablosu, Engellilere yonelik
faaliyette bulunan sivil toplum kuruluslarindan, bir iist kurulusa bagl
olanlardan iist kurulus degerlendirme raporu.

23 Engell_i ve E_ski HUkUmIUIere (E:'Slkl di _lb”gl lveya belqe:er
Yonelik Projelerin ) gerlendirilmeye ahnmayan projeler
degerlendirilmeye alinmamast gerekeesi ile birlikte en gec bes is giinii

icinde yazih olarak istekliye iade edilir.
i1 Miidiirliigii, kendisine teslim edilen proje ve
ekleri ile Kurul ve kendi degerlendirme

24 | Engelli ve Eski - raporlarini, komisyon degerlendirme raporunun
Hukdmldlere Yonelik tamamlanmasim miiteakip en ge¢ bes isgiinii
Projeler icinde Komisyona iletilmek Gzere

Genel Miidiirliige gonderir ve aym siire icinde
basvuru sahibine de yazih olarak bilgi verir.
Kurs Yonetimleri aracihig ile
isyerlerinden alimnan isgiicii talepleri
. . dogrudan Cahsma ve Is Kurumu 1l
UMEM Beceri’10 Projest N C e e
25 | kapsanmindaki isgiicii taleplerinin - Mudiirluklerine iletilir. Tl
Miidiirliigiince; basta Proje kapsaminda
kargilanmasi .. -
diizenlenen kurslardan mezun issizler
olmak iizere, ISKUR’a Kkayith issizler
arasindan, s6z konusu talebin karsilanmasi
icin gerekli calismalar miicbir sebepler
haric en gec 5 isgiinii icinde tamamlanir.
UMEM Beceri’ 10 Projesi Miicbir nedenler disinda sinav tarihinden
26 itibaren en ge¢ 15 gun icerisinde kurs

kapsaminda kurs sonunda basaril
olanlara kurs bitirme belgesi
verilmesi

bitirme belgesi verilir.




Is Danismanhi@1 Bireysel

27 Aym Giin
Goriisme Talebine Cevap Verme
Suresi

28 Is Danismanlig1 Bireysel 10 isgiinii
goriigme talebinin gerceklestirme
stresi
Meslek Danigmanligi Bireysel

29 | Goriisme Talebine Cevap Aym Giin
Verme Suresi
Meslek Danigmanligi Bireysel

30 | goriisme talebinin 10 isgiinii
gerceklestirme siiresi
Meslek Danismanligi Sinif

31 | Gériisme Talebine Cevap Aym Giin
Verme Suresi
Meslek Danismanligi Sinif

32 | Goriisme talebinin 10 isgiinii
gerceklestirme siiresi
Is ve Meslek Damgmanhigi Grup
Goriigmesi Talebine Cevap Verme
Siresi (Kurum hizmetleri hakkinda

33 | bilgilendirme, rehber ogretmenlerle Aym Giin
grup goriismesi, veli toplantisi, is
arama becerilerinin  gelistirilmesi
egitimi)
Is ve Meslek Danismanhigi Grup
Goriigme  talebinin  gergeklestirme
stresi (Kurum hizmetleri hakkinda

34 | bilgilendirme, rehber &gretmenlerle 10 isgiinii
grup gorlismesi, veli toplantisi, is
arama  becerilerinin  gelistirilmesi
egitimi)
Meslek bilgi merkezi

36 | hizmetlerinden grup halinde Aym giin

Yararlanma Talebine Cevap
Verme Siresi




37

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup
halinde yararlanma
Talebinin Gergeklestirme
slresi

10 isgiinii

38

Meslekleri Tanitic1 Materyal
Talebi

Talep dilekcesi veya yazisi

Siiresiz yazilar ve Kkisisel dilekcelerin
alindi@: tarihten itibaren en c¢ok 15 giin
icinde, sahsen istenmisse hemen teslim edilir

39

ISKUR web adresi ve portalinda
sunulan is ve meslek
danigmanligi hizmetleri: (Kurum
internet sayfasi: Kurum
Internetinin ana sayfasinda yer
alan Meslekleri Taniyalim ve E-
Ogrenme boliimiinden
(Meslekler, 6zgegmis hazirlama,
genel egitim- 6gretim yerleri, is
arama becerileri ve meslek
tanitim kitapgiklari vb.) istedigi
bilgilere ulasma. Kurum Portali:
Kurum portalina kayitl kullanict
Online iglemler baslig1 altinda yer
alan Is ve Meslek Danismanlig
alt bagligindan meslek, genel
egitim- 6gretim dosyalarina
ulagsma. Danigmanlikla ilgili
randevu talebinde bulunma.)

Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web sayfas1

Sanal hizmet 7/24 saat

40

Is Sozlesmesi Fiilen Sona Eren
Calisanlarin s ve Toplu Is
Sozlesmelerinden Dogan
Bireysel Alacaklarina iliskin
Sikayetleri

Dilekce

15 gln

41

Isyerinde Yiiriitiilen Is Saglig: ve
Giivenligi Faaliyetlerine iliskin
Tespit ve Onerilerin
yazildigi(ONAYLI DEFTER )

1- Dilekge

2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce(isveren/Vekili, Is
Giivenligi Uzmani, isyeri Hekimi) imzalandig: defter

1 is giinii




1- Dilekge
Teknik Guvenlik Yodnergesi
Onay1 2- On Sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce (Isveren/Vekili, 2 is giinii
42 Fenni Mesul) imzalandig1 defter.
Bilgi ve Belge edinme o
43 Islemleri (BIMER o 30 is giinii
araciligiyla) Bilgi Edinme Talep Formu
Idari Para Cezasimin
44 | Taksitlendirilmesi Dilekce 5 is giinii
Talebi
Bilgi ve Belge Edinme
45 | Islemleri (Kuruma) Bilgi Edinme Talep Formu 15 is giinii
Yetki Tespitine itiraz Olup
46 | Olmadigmin Bildirilmesi Dilekge 6 is giinii
Toplu is Sézlesmesinin Yer,
47 | Gln ve Saatinin Tespiti Talebi Dilekce 6 is giinii
48 | Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekge 6 is giinii
49 | Grev Oylamasi Talebi
Dilekge 6 is giinii

Son guncelleme tarihi:12.01.2023

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

miiracaat yerine bagvurunuz.

[lk Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

e-Posta

: Mus Calisma ve Is Kurumu i1 Miid.

: Mehmet Emin TAYLAN Isim

: 11 Miidiirii Unvan
: Sunay M. Yed-i Ulya Market Arkasi Adres

: 0436 2121112 Tel.

: 0436 2120534 Faks

- emin.taylan@iskur.gov.tr e-Posta

Ikinci Miiracaat Yeri : Mus Valiligi

: Berker CIRAK

: Vali Yardimcisi

: Mus Valiligi Adliye Yani
: 0436 2121001

: 0436 2120946

: mus@icisleri.gov.tr



mailto:emin.taylan@iskur.gov.tr
mailto:mus@icisleri.gov.tr

