CALISMA VE iS KURUMU BAYBURT iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA . ' i
NG HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

1 is Kaybi Tazminati 1-Kimlik (Dogrulama amagcl talep edilir), Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
2-Talep Dilekgesi.

1-Kimlik (Dogrulama amagli talep edilir),
2-Ucret Garanti Fonu Talep Dilekgesi,

3- Isverenin Odeme Giigliigiine Diistiigiinii
Gosteren Belge;

e Isveren Hakkinda Aciz Vesikasi
Alinmasi durumunda; Tcra
Dairesinden alinan Aciz Vesikasi
veya Aciz Vesikasi hiikmiindeki
Haciz Tutanagy,

2 Ucret Garanti Fonu ° Isverenin Iﬂ351

Durumunda; mahkemece verilen
iflas karar1 veya iflas karariin
ilan edildigini gosteren belge,

e Isverenin iflasinin ertelenmesi
durumunda, mahkemece verilen
iflasin ertelenmesi karari veya
iflasin ertelenmesinin ilan Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
edildigini gosteren belge,

Isveren Hakkinda Konkordato Ilan Edilmesi

durumunda; mahkemece verilen konkordato

miihlet karari




e veya konkordato miihlet kararinin ilan
edildigini gdsteren belge,

4- scinin iicret alacagim aylar itibariyle gdsteren
Isci Alacak Belgesi,

issizlik 6denegi bagvurusunun
sonuclandiriimasi

1-Kimlik (Dogrulama amagch talep edilir),
2-Issizlik Odenegi Talep Dilekgesi.

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

issizlik 6denegi, s
kaybi tazminati Kesme
islemleri

Dilekge

Basvuruyu izleyen is giinii sonug¢lanir

Yarim Calisma Odenegi

1-Kimlik (Dogrulama amacl talep edilir),
2-Dogum ve Evlat Edinme Sonrast Yarim
Calisma Belgesi,

3-Yarim Calisma Odenegi Talep Dilekgesi
4-Dogum Sonrast Analik Raporu/Gegici s
Goremezlik Raporu

5-Evlat Edinme 6ncesi Bakim S6zlesmesi Belgesi

(Imzali olmal1) veya Mahkeme Karari

Calisilan aya ait aylik prim ve hizmet
belgesinin iliskin oldugu aydan sonraki
ay icinde sonuclandirilir.




Vatandaglarin bilgi ve belge
talepleri

(Bilgi Edinme Hakki)

Dilekce
Bilgi Edinme Bagvuru Formu

Normal siire 15 igglini
-Goriis sorulmasi halinde 30 isglinu

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

Basvuruyu izleyen isgiinii




Tarim Araci Belgesi verilmesi

istenilen belgeler;

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

b) Gergek kisiler ile tlzel kisiligi temsil
veilzama yetkili kisiye (ad1 gazeteden kontrol
edilecek) ait en az ilkokul (ilkdgretim)
dizeyinde 6grenim belgesinin veya surucu
belgesi 6rnegi, (Yoénetmeligin yayimlandigi
27 Mayis 2010 tarihinden Once izin almig|
olanlardan, aracilik gérevini devam ettirdikleri
surece bu sart aranmaz).

c) Thzel  kisilerce  sirket  kurulug
sbzlesmesinin  yayimlandigi ticaret sicil
gazetesinin bir ornegi

d) Gergek kisiler ile tlzel kisiligi temsil
veilzama yetkili kigiye ait imza sirkuleri.

e) iki adet vesikalik fotograf (bir tanesi
izinbelgesine yapistirilacak)

f) Masraf karsiligi (her bagvuru sahibi
icinayri dekont)

0) Adli sicil kaydinin olmadigina iligkin
beyanalinmasi.

1is glinii




10

Kisa Calisma Bagvurusu

1-Kisa Calisma Talep Formu
2-Kisa c¢alisma uygulanacak is¢i listesi (e-
devlet lizerinden bagvuru)

Isveren talepleri sebep ve sekil yoniinden kontrol
edildikten sonra, basvurular uygunluk tespiti i¢in
basvuru tarihini izleyen isgiinii igerisinde
Rehberlik ve Teftis Grup Baskanligina gonderilir.
Baskanlik¢a Talepleri uygun goriilen igverenlerin
basvuru sonuglari, kisa ¢alismanin baslama ve
bitis tarihi belirtilmek ve kisa ¢alisma yapmasi
uygun goriilenlere iliskin liste eklenmek suretiyle
en kisa siire igerisinde igverenlere teblig edilir. S6z
konusu bildirimde
http://media.iskur.gov.tr/21707/kisa-calisma-

odeneqi ek Kkisa-calisma-odeneqi-bildirim-

listesi_i.xIsm adresinde yer alan kisa g¢alisma
bildirim listesinin, yine ayni adreste yer alan
aciklamalar ¢ercevesinde kisa c¢alisma yapmasi
uygun goriilenler i¢in doldurularak manyetik ve
yazili ortamda birime gonderilmesi talep edilir.
Talebi reddedilen isverenlere ise, red gerekgeleri
ozetle  belirtiimek  suretiyle  ilgili Il
Midiirliikleri/Hizmet ~ Merkezleri  araciligiyla
bildirilir. Kisa Calisma Bagvurulart ilgili aym
sonuna kadar sonuc¢landirilir.

11

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

il miidiirliigii veya hizmet merkezince talep
karsilanirken ilgili alanda mesleki egitim
almis Kuruma kayith olanlar varsa bunlara
davet gondermek suretiyle talep, en fazla 7
isgunu icinde karsilanmaya galigilir.



http://media.iskur.gov.tr/21707/kisa-calisma-odenegi_ek_kisa-calisma-odenegi-bildirim-listesi_i.xlsm
http://media.iskur.gov.tr/21707/kisa-calisma-odenegi_ek_kisa-calisma-odenegi-bildirim-listesi_i.xlsm
http://media.iskur.gov.tr/21707/kisa-calisma-odenegi_ek_kisa-calisma-odenegi-bildirim-listesi_i.xlsm

Kurs ve Programlara iliskin

En geg ilgili yilin ocak ayinda yillik isglici egitim plani

12  Planlama Yapilarak hazirlanir ve il istihdam ve Mesleki Egitim Kurulunun
Uygulamalarin Faaliyete onayini muteakip on bes giin icerisinde ilan edilerek
Gegirilmesi Kurumun internet sayfasinda yayimlanir. S6z konusu

plan dogrultusunda isgiicl piyasasindan gelen
talepler dogrultusunda kurs ve program diizenlenir.

13  |Kurs/Programa Katilmak isteyen is |Kurs ve programlara katilmak isteyen kisiler Kurs ve programa basvuruda bulunan kisiler, is ve
Arayanlarin Bagvurularinin Alinmasi |[Kurum internet sayfasinda yayinlanan meslek danismanhgi hizmetinden faydalanmasinin

kendilerine uygun kurs ve programlara ardindan tarafsizlik ve firsat esitligi ilkesine riayet
basvuruda bulunur. edilerek asil ve yeteri kadar yedek kursiyer, ylklenici
ve Kurum personeli tarafindan birlikte belirlenir.
Mesleki Egitim Kurslari kursiyer  |[Sms/eposta yoluyla davet (issizlik Odenegdi |Kursiyer adaylarina iligkin davetlerin,
adaylarina iliskin davetiyelerin alanlara iadeli taahhutl) kursiyer segme isleminden en az bes giin

14 |gonderilmesi once gonderilir.

Kursiyer Secme isleminin Kurum - Acilacak olan kurslara iligkin bilgiler kursiyer

15 |Internet Sitesinde Yayinlanmasi segme isleminden en az on giin 6nce

Kurumun internet sitesinde yayimlanir.
[sbagt Egitim Programi uygulanan Isveren tarafindan aylik olarak verilecek sigortah
isyerinin ¢alisan sayisindaki hizmet listesi dikkate alinarak il miidiirliigiince,

16 |azalmanm il midirligine teslim tarihinden itibaren en gec yedi isgiinii icinde

bildirilmesi ve siiresi iginde
tamamlanmasinin I1 Miidiirliigiince
kontrolii

kontrol edilir.




isbasi  Egitim  Programinda
katihmciya yapilacak édemelerin
suresi

Katilimcilara ait devam gizelgelerinin igveren
tarafindan Kuruma ibraz edildigi tarihten

17 itibaren en ge¢ 10 isgiinii icinde 6denir.
isbasi Egitim Programinda Bu duruma bagh olarak s6zlesmenin feshi
s6zlesmede belirtilen hususlara ayni giin icerisinde taraflara bildirilir.
18 |uyulmamasi durumunda Il

Muaduarltgunun sdzlesmeyi feshinin

taraflara bildiriimesi

Ozel politika gerektiren gruplara il miidiirliigiince son bagvuru tarihinden
19 |yonelik projeler(AIHY Madde 99 itibaren en ge¢ 30 giin i¢inde yapilan

kapsaminda

degerlendirme sonucunda kabul edilen
projeler il midiirligu ilan panosunda ve
Kurum internet sayfasinda ilan edilir
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Engelli ve Eski Hikimlulere
Yoénelik Projelere bagvuru ve bu
projelerin degerlendirilerek Genel

Muduarlage bildiriimesi

Talep dilekgesi, Basvuru Formu ve ekleri,
Bagvuru Sahibinin Beyani,

Ticaret Sicil Gazetesi’'nin asli veya onayl
ornegi (Ticari igletmeler igin), Sivil toplum
kuruluglarina ait iktisadi isletmeye ait
belgelerin ash ve onayl érnegi imza
sirkilerinin asli veya onayli érnegi, Vergi,
SGK prim ve idari para cezasi olmadigina
ya da yapilandirildigina dair belgeler,
Mesleki egitime yonelik projelerde onayli
egitim programi,

istihdam taahhiidii iceren projelerde bu
taahhide iliskin belgeler, Proje ekibi
hakkinda bilgi (6zge¢cmis ve deneyimi
gosterir), Daha énce tamamlanan proje
bilgileri (varsa), Proje kapsaminda diger
kurum ve kuruluslarla isbirligine iligkin
belgeler (varsa), Ayrintili proje faaliyet
takvimi, Ayrintili butce tablosu, Engellilere
yonelik faaliyette bulunan sivil toplum
kuruluglarindan, bir tst kurulusa bagli
olanlardan Ust kurulus degerlendirme
raporu.

il Miidiirliigiine belgelerin tesliminden

itibaren en geg¢ on bes is gunu icinde projeler

il Miidiirliigiince degerlendirilerek Genel
Mudirlige gonderilir.




Engelli ve Eski HUkumlulere
Yonelik Projelerin

Eksik bilgi veya belgeler degerlendirilmeye
alinmayan projeler gerekgesi ile birlikte en

21 |degerlendiriimeye alinmamasi ge¢ bes is gunii icinde yazili olarak istekliye
iade edilir.
il Midiirliigii, kendisine teslim edilen proje
ve ekleri ile Kurul ve kendi degerlendirme
22 |Engelli ve Eski Hukimlilere raporlarini, komisyon degerlendirme
Yonelik Projeler raporunun tamamlanmasini miiteakip iskur
Genel Mudurlugiimuzin belirledigi tarihlerde
Komisyona iletilmek lizere Genel Mudiirlige
gonderilir.
is Danismanhg Bireysel Goriisme Ayni Gin
23 |Talebine Cevap Verme Siresi
is Danismanhgi Bireysel gériisme 10 isglinii
24 [talebinin gergeklestirme slresi
Meslek Danigmanligi Bireysel Ayni Giin
25 |Gorisme Talebine Cevap Verme
Suresi
Meslek Danismanligi Bireysel 10 isginii
26 |gorusme talebinin gerceklestirme
suresi
Meslek Danigsmanhgi Sinif Ayni Giin
27 |Gorusme Talebine Cevap Verme

Siresi
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Meslek Danigmanlig Sinif
Gorusme talebinin gergeklestirme
suresi

10 isglinii

29

is ve Meslek Danigsmanh@ Grup
Gorusmesi Talebine Cevap Verme
Suresi (Kurum hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber 6gretmenlerle
grup goérasmesi, veli toplantisi, ig
arama Dbecerilerinin gelistiriimesi
egitimi)

Ayni Giin

30

is ve Meslek Danismanhg Grup
Gorisme talebinin gerceklestirme
suresi (Kurum hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber 6gretmenlerle
grup gorusmesi, veli toplantisi, ig
arama becerilerinin gelistiriimesi
egitimi)

10 isgunii

31

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden bireysel olarak
yararlanma

Ayni giin, mesai saatleri iginde

32

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup halinde
yararlanma Talebine Cevap
Verme Siresi

Ayni giin

33

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup halinde
yararlanma Talebinin
Gergeklestirme siresi

10 isglinii
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Meslekleri Tanitici Materyal Talebi

Talep dilekgesi veya yazisi

Suresiz yazilar ve kisisel dilekcelerin alindigi
tarihten itibaren en ¢ok 15 giin igcinde, sahsen
istenmigse hemen teslim edilir

35

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 béliminden (Meslekler,
0zgegmis hazirlama, genel
egitimogretim yerleri, is arama
becerileri ve meslek tanitim
kitapgiklar vb.) istedigi bilgilere
ulasma.

Kurum Portali: Kurum portalina
kayith kullanici On Line iglemler

Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web
sayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat

bagslig altinda yer alan is ve
Meslek Danigmanhigi alt
bagligindan meslek, genel
egitimogretim dosyalarina ulasma.
Danigmanlikla ilgili randevu
talebinde bulunma.)

36

is Sézlesmesi Fiilen Sona Eren
Calisanlarin is ve Toplu is
Sozlesmelerinden Dogan Bireysel

Alacaklarina iliskin Sikayetleri

Dilekge —Alo170-CIMER

15 glin




isyerinde Ydritilen is Saghgi ve
Giivenligi Faaliyetlerine iligkin
Tespit ve Onerilerin yazildig

1- Dilekge

2- On sayfasindaki bilgilerin
doldurularak ilgililerce(isveren/Vekili, is

1 is guinii

37
(ONAYLI DEFTER) Guvenligi Uzmani, igyeri Hekimi)
imzalandigi defter
Teknik Guvenlik Yénergesi Onayi |1- Dilekce 2 ig glini
38 2- On Sayfasindaki bilgilerin
doldurularak ilgililerce (isveren/Vekili, Fenni
Mesul) imzalandigi defter.
Bilgi ve Belge edinme islemleri Bilgi Edinme Talep Formu 30 is gunu

39

(CIMER araciligiyla)




40 ALO 170 Dilekce 2 ig gilini

41 | idari Para Cezasinin Dilekge 5is giinii
Taksitlendirilmesi Talebi

42 |Bilgi ve Belge Edinme islemleri Bilgi Edinme Talep Formu 15 is glini
(Kuruma)

43  |Yetki Tespitine itiraz Olup Dilekge 6 is glinii

Olmadiginin Bildirilmesi




44  |Toplu is Sézlesmesinin Yer, Giin Dilekce 6 is gunu
ve Saatinin Tespiti Talebi

45 Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekge 6 is guni

46 Grev Oylamasi Talebi Dilekge 6 is glinii

Bagvuru 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.

[k Miiracaat Yeri Il Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri : Bayburt Valiligi

Isim : M. Abdullah KAHVECI Isim : Yunus COSKUN

Unvan : 11 Miidiirii Unvan : Vali Yardimcist

Adres : Tuzcuzade Mah. Vali Nihat Ugyildiz Adres : Seyhhayran Mah. Cumhuriyet Cad. No: 20
Cad. Ozel Idare Isham Kat 3 BAYBURT BAYBURT /MERKEZ

Tel. : 0458 211 61 99 Tel. : 0458 211 65 65

Faks 10458 211 71 48 Faks 10458 21121 18

e-Posta : abdullah.kahveci@iskur.gov.tr e-Posta . goksel.yuksel@icisleri.gov.tr

Giincelleme: 11.01.2024



