ARDAHAN GALISMA VE iS KURUMU iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA _ _ _ HiZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
1 | Is kaybi tazminat 1-Kimlik, Basvuruyu izleyen
2-Talep dilekgesi ayin sonuna kadar
1-Kimlik veya sahsen basvurmayanlar igin vekalethname
2-Talep dilekgesi
3-isveren igin Aciz Vesikasi alinmasi halinde;
Aciz vesikasl veya aciz vesikasi hukmundeki haciz tutanagi ve igveren tarafindan onaylanan ig¢i alacak belgesi
isverenin iflasi halinde;
Iflasin acilmasina dair mahkeme karari veya bu kararin icra ve iflas Kanununun 166 nci maddesi (...Daire, ayrica
karari, karar tarihinde, tiraji elli binin (50.000) Gzerinde olan ve yurt dizeyinde dagitimi yapilan gazetelerden biri
ile birlikte iflasedenin muamele merkezinin bulundugu yerdeki bir gazetede ve Ticaret Sicili Gazetesinde ilan eder.)
uyarinca yayinlanmis ilani ve iflas Idaresi veya Iflas Dairesi (Iflas Mudurliigi) tarafindan diizenlenen ve onaylanan
isci Alacak Belgesi
2 | Ucret garanti fonu iflasin Ertelenmesi halinde; Basvuruyu izleyen
iflasin ertelenmesine dair mahkeme karari veya bu kararin icra ve Iflas Kanununun 166 nci maddesi (...Daire, | ayin sonuna kadar
ayrica karari, karar tarihinde, tiraji elli binin (50.000) Gzerinde olan ve yurt duzeyinde dagitimi yapilan gazetelerden
biri ile birlikte iflas edenin muamele merkezinin bulundugu yerdeki bir gazetede ve Ticaret Sicili Gazetesinde ilan
eder.) uyarinca yayinlanmig ilani, Isgi Alacak Belgesi ve Isci Alacak belgesini imzasi bulunan kayyim veya
kayyimlarin imza sirkuleri
isverenin Konkordato ilan etmesi durumunda;
Mahkemece verilen konkordato mihlet karari veya bu kararin icra ve Iflas Kanununun 288 inci maddesi (icra
Mahkemesince muhlet, karar tarihinde tiraji elli binin (50.000) Uzerinde olan ve yurt duzeyinde dagitimi yapilan
gazetelerden birinde ilan olunur...) uyarinca yayinlanmis ilani, isci Alacak Belgesi ve isci Alacak Belgesinde imzasi
bulunan Konkordato Komiseri veya Konkordato Tasfiye Memurunun imza sirkuleri
Issizlik 6denedi . Basvur
b$as§:vurL?sduenueng 1-Kimlik, . izlae§el|j1 :y::‘l
3 2-Talep dilekcesi yen ay
sonuclandiriimasi sonuna kadar
issizlik ddenegi, Is kaybi
4 |fazminati 1-Dilekge _ Basvuruyu
Kesme igslemleri izleyen is gunu
_ Normal suire 15
. E)/atandaglarm_ bilgi ve 1-Dilekce isgiinii -Gériis
elge talepleri A .
(Bilgi Edinme Hakki) 2-Bilgi Edinme Bagvuru Formu sorulm_a&_ha_l_mde
30 isgunu
6 | Vatandaslarin bilgi




talepleri (Bilgi Edinme
Hakki disinda) Mail,
telefon

Basvuruyu izleyen
isgunu

Tarim Araci Belgesi
verilmesi

Istenilen belgeler;

- 1-Yetkili kigiye ait T.C. kimlik numarasi beyani

2- Gergek kigiler ile tuzel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye (adi gazeteden kontrol edilecek) ait en az ilkokul
(ilkégretim) duzeyinde 6grenim belgesinin veya surucu belgesi 6rnegdi, (Yonetmeligin yayimlandigi

27 Mayis 2010 tarihinden 6nce izin almis olanlardan, aracilik gorevini devam ettirdikleri surece bu sart aranmaz).
3- Tuzel kigilerce sirket kurulug sozlesmesinin yayimlandigi ticaret sicil gazetesinin bir 6rnegi

4-Gergek Kisiler ile tuzel kigiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye ait imza sirkuleri.

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

6- Masraf karsiligi (her bagvuru sahibi igin ayri dekont)

7- Adli sicil kaydinin olmadigina iligkin beyan alinmasi.

1ig glinu

Ozel istihdam Biirolarina
izin Verilmesi veya iznin
yenilenmesine iligkin ||
muduarligunce istenilen
belgeler.

Buro bagvurularinin alinmasi sirasinda ibraz edilecek belgeler.

Bldro agmak igin asagidaki belgelerin il mudurligune/hizmet merkezine ibraz edilmesi gerekmektedir.

1) izin Bagvuru Formu

2) Calisma izin Belgesi

3) Yetkili Kisiye Ait Diger Belgeler

4) Yetkili kisiye/kisilere ait en az lisans duzeyinde 6grenim belgesinin 6rnegi, yurtdisindaki okullardan mezun
olanlar i¢in yeminli matercimlerce Turkceye tercume edilmis diploma 6rnegi (diplomanin muhteviyatindan
ulkemizde gecerli lisans diplomasi olup olmadiginin anlasilamamasi halinde Yuksekogretim Kurulu
Bagkanligindan denklik belgesi istenebilir) ve imzali 6zge¢gmisi.

5) Miflis veya Konkordato llan Edilmedigini Gosterir Belge

6) Adli Sicil Kaydini  Gosterir  Belge

7) Nitelikli Personele iliskinBelgeler

8) Uygun isyeri ve Yeterli Teknik Donanima iliskin Belgeler

9) Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tuzuk

10) imza Sirkleri

11) Teminatlat

12) izinlerin Yenilenmesi

-iznin yenilenebilmesi igin, iznin verilmesinde aranan sartlarin yaninda;

1-Yeniden degerleme oraninda artiriimis teminat miktarina ulagacak miktarda ilave teminatin verilmesi,
2-yenileme masraf karsihdinin yatirilmasi,

3-basvuru formu

4-izin yenileme basvurusu degerlendirme formu

5- degisikliklere iliskin belgelerin, Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.

30 guin

1-Talep dilekgesi




Kisa ¢alisma bagvurusu

2-Durum Raporu
3-Caliganlarin Listesi
4-Imza sirkuleri

5-Ticaret Sicil Gazetesinde yer alan sirket sorumlusu

Basvuruyu izleyen
ayin sonuna kadar

10

Mesleki Egitim Kursu
talepleri kapsaminda
Kuruma bildirilen isgtcu
taleplerinin Kuruma
kayithlardan karsilanmasi

il midirliigi veya
hizmet merkezince
talep karsilanirken
ilgili alanda
mesleki egitim
almig Kuruma
kayith olanlar varsa
bunlara davet
gondermek
suretiyle talep, en
fazla 7 igglinu
icinde
karsilanmaya
cahlisilir.

11

Mesleki EQitim Kurslari,
Hizmet alim surecindeki
itirazlarin degerlendirilmesi

1-itiraz gerekgelerini ortaya koyan bir dilekge ve gerekgelere iligkin belgeler ile basvurulmasi gerekmektedir.

itirazlarin

istekliler

tarafindan hizmet
alim sonuglarinin
duyurulmasindan
veya il muduarlugu
tarafindan yapilan
bildirimden

itibaren en fazla bes
isglinu icerisinde
hizmet alimini yapan
il mudurligine
yapilmasi

erekmektedir.
Komisyon, yapilan
itirazlari

bu surelerin
dolmasindan itibaren
bes isguinu igcerisinde
gerekgeli olarak
karara baglar. Bu




komisyonun kararina
karsi istekliler veya
ilgili taraflarca ug¢
isgunii icinde itirazda
bulunulmasi halinde
ise ihale yetkilisince
itirazlari
degerlendirmek
uzere u¢ isgunu
icinde yeni bir
komisyon
olusturulur. Bu
komisyon, gelen
itirazlar,
kurulmasindan
itibaren Ug¢ isgunu
icinde
degerlendirerek
gerekgesi ile

Mesleki Egitim Kurslari
Hizmet Aliminin

1-Il Mdirlaga ilan Panosu/Kurum Internet Sayfasi

karara baglar.

il mudurlugu
tarafindan hizmet
alimindan ilana

12 c¢ikilan gun hari¢ en
Duyurulmasi az bes isglinii 6nce
yayimlanir
Kursiyer adaylarina
Mesleki Eitim Kurs| iligkin davetlerin,
es.e | Egitim urslgrll 1-Sms/eposta yoluyla davet (issizlik Odenegi alanlara iadeli taahh(itlii) kursiyer segcme
kursiyer adaylarina iligkin . .
: o : . isleminden en az
13 davetiyelerin gonderilmesi b . .
es gun oOnce
gonderilir.
Acilacak olan
Kursiyer Secme Isleminin ) kurslara iligkin
14 | Kurum internet Sitesinde bilgiler kursiyer

Yayinlanmasi

se¢cme isleminden en
az on guin once




Kurumun internet
sitesinde yayimlanir.

Isbasi Egitim Programlari
kapsaminda igyerindeki
azalmay takip eden bir ay
icerisinde azalan

isveren tarafindan
suresi iginde talep
edildiginde, il

15 isgucunun . mudurlugunce kayith
tamamlanabilmesi igin I kigilerin bilgileri ug¢
Mudurligunden talepte isgunii icinde
bulunmasi isverene verilir.

isveren  tarafindan
isbasi Egitim Programi ayhk olarak verilecek
uygulanan isyerinin calisan sigortali hizmet
sayisindaki azalmanin il listesi dikkate
mudarligine bildiriimesi ve alnarak il

16 | sUresiicinde mudurlugtince,
tamamlanmasinin il teslim  tarihinden
Miidiirliigiince kontrolii itibaren en ge¢ yedi

isgunu icinde

kontrol edilir.

Katilimcilara ait
. devam c¢izelgelerinin
Isbasi Egitim Programinda isveren  tarafindan

17 katilimciya yapilacak Kuruma ibraz

odemelerin suresi edildigi tarihten
itibaren en ge¢ 10
isgunu icinde odenir.

Isbasi Egitim Programinda

s6zlesmede belirtilen Bu duruma bagl

hususlara uyulmamasi olarak

18 du_rur_ng_nc_i_a _!I ) sozlesmenin feshi
Mudurligunun sozlesmeyi ayni glin
feshinin taraflara icerisinde taraflara
bildirilmesi bildirilir.

flana c¢ikilan giin
19 Girigimcilik Egitim haric en az bes

Programlarinda hizmet

isglnu




alimi ilaninin yayinlanmasi

oncesinde Kurum
internet
sayfasinda ve il
mudurlagu
ve/veya

merkezi ilan

panosunda
yayimlanir

hizmet

20

Girigimcilik Egitim
Programlarinda katilimci
zaruri gideri 6demesi

Katilimcilara ait
devam gizelgelerinin

yuklenici
tarafindan
Kuruma ibraz
edildigi tarihten
itibaren en geg¢ 10
isgunu icinde
odenir.

21

Ozel politika gerektiren
gruplara yonelik
projeler(AIHY Madde 99
kapsaminda)

il miidiirligiince son
basvuru tarihinden
itibaren en geg 30 giin
icinde yapilan
degerlendirme
sonucunda kabul
edilen  projeler il
mudurlagu ilan
panosunda ve Kurum
internet sayfasinda
ilan edilir

22

Engelli ve Eski
HukUmlulere Yonelik
Projelere basvuru ve bu

projelerin degerlendirilerek

Genel Mudurluge
bildiriimesi

1-Talep dilekgesi, Basvuru Formu ve ekleri, Basvuru Sahibinin Beyani,

2-Ticaret Sicil Gazetesi’'nin asli veya onayll 6érnedi (Ticari igletmeler igin), Sivil toplum kuruluglarina ait iktisadi
isletmeye ait belgelerin asl veya onayli 6rnegi, Imza sirkUlerinin asli veya onayli 6rmegi, Vergi, SGK prim ve idari
para cezasl olmadigina ya da yapilandinldigina dair belgeler,

3-Mesleki egitime yonelik projelerde onayli egitim programi,

Istihdam taahhiidii igeren projelerde bu taahhlide iliskin belgeler, Proje ekibi hakkinda bilgi (6zgegmis ve deneyimi
gOsterir), Daha dnce tamamlanan proje bilgileri (varsa), Proje kapsaminda diger kurum ve kuruluglarla igbirligine
iligkin belgeler (varsa), Ayrintili proje faaliyet takvimi, Ayrintili butge tablosu, Engellilere yonelik faaliyette bulunan
sivil toplum kuruluslarindan, bir Gst kurulusa bagli olanlardan Ust kurulus degerlendirme raporu.

il Miidirliigine
belgelerin
tesliminden

sonra  projeler il
Mudurligiunce
degerlendirilerek il
istihdam ve Mesleki
Egitim Kurulunca
gorusulmesine




muteakip Genel
Mudurluge gonderilir.

Engelli projelerinde
eksik bilgi veya belge

varsa Kurum
portalindan isteklinin
e-devletine proje
Engelli ve Eski gerekgesi ile birlikte
HUk-UmIF]Iere Yonelik iade  edilir.  Eski
23 Projelerin hiikiimlii
degerlendiriimeye projelerinde ise
alinmamasi Denetim  Serbestlik
Midurlagune yazil
olarak eksikliklerin
tamamlanmasi talep
edilir.
il Madiirligii,
kendisine teslim
edilen proje ve ekleri
ile Kurul ve kendi
degerlendirme
raporlarini, komisyon
degerlendirme
Engelli ve Eski raporunun
24 | Hikimldlere Yénelik tamamlanmasini
Projeler muteakip Il Istihdam
ve Mesleki Egitim
Kurulunca
gorusuldiikten sonra
Komisyona iletilmek
uzere Genel
Mudurliige gonderilir.
Kurs Yonetimleri
aracihgi ile
UMEM Beceri’'10 Projesi isyerlerinden alinan
25 kapsamindaki igsgucu isgucu talepleri

taleplerinin karsilanmasi

dogrudan Calisma
ve Is Kurumu Il




Mudurliklerine
iletilir. il
Mudurligunce; basta
Proje kapsaminda
duzenlenen
kurslardan  mezun
issizler olmak lizere,
ISKUR’a kayith
issizler arasindan,
sO0z konusu talebin

26

karsilanmasi icin
gerekli  calismalar
mucbir sebepler
haric en ge¢ 5
isglinu icinde
tamamlanir.
Mucbir nedenler
UMEM Beceri’10 Projesi diginda sinav
tarihinden

kapsaminda kurs sonunda
basarili olanlara kurs
bitirme belgesi verilmesi

itibaren en ge¢ 15
gln icerisinde kurs
bitirme belgesi
verilir.

27

Is Danigmanhi§i Bireysel
Gorusme Talebine Cevap
Verme Suresi

Ayni GiUn

28

Is Danismanhigi Bireysel
gorusme talebinin
gerceklestirme suresi

10 isgunu

29

Meslek Danigsmanhgi
Bireysel Gorugme
Talebine Cevap Verme
Suresi

Ayni Gun

30

Meslek Danigsmanhgi
Bireysel gorusme
talebinin gergeklegtirme
suresi

10 isglinu




31

Meslek Danismanligi
Sinif Gorusme Talebine
Cevap Verme Suresi

Ayni Gln

32

Meslek Danigsmanhgi Sinif
Gorusme talebinin
gerceklestirme suresi

10 isgunu

33

Is ve Meslek Danismanhgi
Grup Gorusmesi Talebine
Cevap Verme Suresi
(Kurum hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber
ogretmenlerle grup
gorusmesi, veli toplantisi, is
arama becerilerinin
gelistiriimesi egitimi)

Ayni GiUn

34

Is ve Meslek Danismanhgi
Grup Gorusme talebinin
gerceklestirme suresi
(Kurum hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber
ogretmenlerle grup
gorusmesi, veli toplantisi, is
arama becerilerinin
gelistiriimesi egitimi)

10 isglinu

35

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden bireysel
olarak yararlanma

Ayni glin, mesai
saatleri icinde

36

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup
halinde yararlanma
Talebine Cevap Verme
Suresi

Ayni gun

37

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup
halinde yararlanma
Talebinin Gergeklestirme

10 isguinu




suresi

38

Meslekleri Tanitici
Materyal Talebi

1-Talep dilekgesi veya yazisi

Suresiz yazilar ve
kigisel dilekgelerin
alindigi tarihten
itibaren en ¢ok 15
gun icinde, sahsen
istenmigse hemen
teslim edilir

39

ISKUR web adresi ve
portalinda sunulan is ve
meslek danigsmanligi
hizmetleri: (Kurum internet
sayfasi: Kurum internetinin
ana sayfasinda yer alan
Meslekleri Taniyalim ve E-
Ogrenme bdlimiinden
(Meslekler, 6zgecmis
hazirlama, genel egitim-
ogretim yerleri, is arama
becerileri ve meslek tanitim
kitapciklari vb.) istedigi
bilgilere ulagma.

Kurum Portali: Kurum
portalina kayith kullanici
On Line islemler basligi
altinda yer alan Is ve
Meslek Danigsmanligi alt
basligindan meslek, genel
eqitim-ogretim dosyalarina
ulasma. Danismanlikla
ilgili randevu talebinde
bulunma.)

1-Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web sayfasi

Sanal hizmet 7/24
saat

40

is Sdzlesmesi Fiilen Sona
Eren Calisanlarin is ve
Toplu Is Sézlesmelerinden
Dogan Bireysel

1-Dilekce

15 glin




Alacaklarina lligkin
Sikayetleri
isyerinde Yuritilen Is
Sagligr ve Guvenligi 1-Dilekge
41 -Friig.yteif”éfe'r'.'likrlﬂ 2-On sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce(isveren/Vekili, is Givenligi Uzman, isyeri Hekimi) 1is giinii
yazildig (ONAYLI imzalandigi defter
DEFTER )
42 Teknik Glvenlik Yonergesi | 1-Dilekce 2 is giinii
Onay! 2-On Sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce (isveren/Vekili, Fenni Mesul) imzalandi§i defter.
Bilgi ve Belge edinme
43 | Islemleri (BIMER 1-Bilgi Edinme Talep Formu 30 is giinii
araciligiyla)
44 idari Para Cezasinin 1-Dilekce 5 is glinii
Taksitlendiriimesi Talebi
45 | Bilgi ve Belge Edinme 1-Bilgi Edinme Talep Formu 15 is giinii
Islemleri (Kuruma)
Yetki Tespitine itiraz . o
46 Olup Olmadiginin 1-Dilekce 6 is gunu
Bildirilmesi
Toplu is Sézlesmesinin _ L
a7 Yer, Glin ve Saatinin 1-Dilekge 6 is gunu
Tespiti Talebi
48 Resmi Arabulucu Tayini 1-Dilekge 6 is gunu
Talebi
49 Grev Oylamasi Talebi 1-Dilekce 6 is gunu

Guncelleme:11/01/2024

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtiien surede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri Ardahan Calisma ve is Kurumu il ikinci Muracaat Yeri

Midiirligi Ardahan Valiligi

isim Ahmet SONKAYA isim Yakup PAPAKER




Unvan [ MOdUri Unvan Vali Yardimcisi
Adres 'I?/Ir[?;[?ﬁi?ggal@ma ve Is Kurumu Il Adres Ardahan Valiligi
Tel 04782113481 /126 Tel 0478 211 30 02
Faks 0478 211 20 42 Faks 0478 211 56 94
e-Posta ahmet.sonkaya@iskur.gov.tr e-Posta ardahan@icisleri.gov.tr
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