CALISMA VE iS KURUMU KAHRAMANMARAS iL MUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iISTENEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

is kaybi tazminati

Kimlik, Talep dilekgesi

Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar

Ucret garanti fonu

1. Kimlik veya sahsen bagvurmayanlar igin vekaletname

2. Talep dilekgesi

3. isveren icin Aciz Vesikasi alinmasi halinde; Aciz vesikasi veya aciz
vesikasl hikmundeki haciz tutanagi ve isveren tarafindan onaylanan is¢i alacak
belgesi

4. igverenin iflasi halinde; iflasin agilmasina dair mahkeme karari veya bu
kararin icra ve iflas Kanununun 166 nci maddesi (...Daire, ayrica karari, karar
tarihinde, tiraji elli binin (50.000) Uzerinde olan ve yurt dizeyinde dagitimi
yapilan gazetelerden biri ile birlikte iflas edenin muamele merkezinin
bulundugu yerdeki bir gazetede ve Ticaret Sicili Gazetesinde ilan eder.)
uyarinca yayinlanmis ilani ve iflas idaresi veya iflas Dairesi (iflas  Mudurlagi)
tarafindan diizenlenen ve onaylanan isci Alacak Belgesi

iflasin Ertelenmesi halinde; iflasin ertelenmesine 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 iflas edenin muamele merkezinin bulundugu
yerdeki bir gazetede ve Ticaret Sicili Gazetesinde ilan eder.) uyarinca
yayinlanmis ilani, isci Alacak Belgesi ve isci Alacak belgesini imzasi bulunan
kayyim veya kayyimlarin imza sirkiileri igverenin Konkordato ilan etmesi
durumunda; Mahkemece verilen konkordato miihlet karari veya bu kararin icra
ve Iflas Kanununun 288 inci maddesi (icra Mahkemesince mihlet, karar
tarihinde tiraji elli binin (50.000) Uzerinde olan ve yurt dizeyinde 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

Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar

issizlik ddenegi bagvurusunun
sonuglandiriimasi

Kimlik, Talep dilek¢esi

Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar




issizlik 6denegi, Is kaybi
tazminati Kesme islemleri

Dilekce

Basvuruyu izleyen is gunu

Yarim Calisma Odenegi
Basvurusu

Yarim Calisma Odenegi Talep Dilekgesi
YQ(") Calisma Belgesi formu ( Isverence doldurulan)
Is Géremezlik Raporu ( Dogum sonrasi)

Basvuruyu izleyen ayin

sonuna kadar

Vatandaslarin bilgi ve belge
talepleri  (Bilgi Edinme
Hakki)

Dilekce
Bilgi Edinme Bagvuru Formu

Normal siire 15 iggunu
-Gorus sorulmasi halinde
30 isgunu

Vatandaslarin bilgi talepleri
(Bilgi Edinme Hakki
diginda) Mail, telefon

Basvuruyu izleyen
isglnu

Tarim Araci Belgesi
verilmesi

1. Yetkili kisiye 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 (ilkdgretim) dizeyinde 6grenim belgesinin veya
surlcu belgesi 6rnegi, (Yonetmeligin yayimlandigi 27 Mayis 2010 tarihinden 6nce
izin almis olanlardan, aracilik gérevini devam ettirdikleri slrece bu sart aranmaz).
3. Tuzel kisilerce girket kurulus s6zlesmesinin yayimlandigi ticaret sicil gazetesinin
bir érnegi

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

5. iki adet vesikalik fotograf (bir tanesiizin belgesine yapistirilacak)

6. Adli sicil kaydinin olmadigina iliskin beyan alinmasi.

2 is guni




Ozel istihdam Biirolarina
izin Verilmesi veya iznin
yenilenmesine iligkin il
muadurligunce istenilen
belgeler.

1)BUro basvurularinin alinmasi sirasinda ibraz edilecek belgeler.

Blro agmak igin asagidaki belgelerin il madurlagune/hizmet merkezine ibraz
edilmesi gerekmektedir.

a) Izin Bagvuru Formu
b) Calisma Izin Belgesi
c) Yetkili Kigiye Ait Diger Belgeler

1) Yetkili kisiye/kigilere ait en az lisans dlzeyinde 6drenim belgesinin ornegi,
yurtdigindaki okullardan mezun olanlar i¢in yeminli matercimlerce Turkgeye
tercime edilmis diploma 6rnegi (diplomanin muhteviyatindan tlkemizde gegerli
lisans diplomasi olup olmadiginin anlagilamamasi halinde YUksekdgretim Kurulu
Baskanligindan denklik belgesi istenebilir) ve imzali 6zgegmisi.

¢) Miflis veya Konkordato ilan Edilmedigini Gosterir Belge
d) Adli Sicil Kaydini Goésterir Belge

e) Nitelikli Personele iligkin Belgeler

f) Uygun Isyeri ve Yeterli Teknik Donanima iliskin Belgeler
g) Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tuzuk

§) Imza Sirkuleri

h) Teminatla

2) izinlerin Yenilenmesi

iznin yenilenebilmesi icin, iznin veriimesinde aranan sartlarin yaninda;

a) Yeniden degerleme oraninda artirilmis teminat miktarina ulagsacak miktarda
ilave teminatin verilmesi,

b) yenileme masraf karsiliginin yatiriimasi,

c) basvuru formu

d) izin yenileme basvurusu degerlendirme formu

degisikliklere iligkin belgelerin, Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.

30 giin




10

Kisa ¢alisma basvurusu

Talep dilekgesi

-Durum Raporu

-Calisanlarin Listesi

-imza sirkuleri

-Ticaret Sicil Gazetesinde yer alan sirket sorumlusu

Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar

11

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

Bu kapsamdaiil
mudurlugl veya hizmet
merkezince talep
karsilanirken ilgili alanda
mesleki egitim almis
Kuruma kayith olanlar
varsa bunlara davet
gondermek suretiyle talep,
isguci istemlerinin Kurum
sistemindeki ilanda kalma
siiresine (30 giin) bagimh
kalinmaksizin en fazla 7
isglini icinde
karsilanmaya
calisilacaktir.




12

alim surecindeki itirazlarin
degerlendiriimesi

Mesleki Egitim Kurslari, Hizmet

itiraz gerekgelerini ortaya koyan bir dilekge ve gerekgelere iliskin belgeler ile
basvurulmasi gerekmektedir.

isgunu icinde degerlendirerek

Komisyonun verecegi karar

itirazlarin istekliler tarafindan
hizmet alim sonuglarinin
duyurulmasindan veya il
mudurliigu tarafindan yapilan
bildirimden itibaren en fazla
bes isgunu igerisinde hizmet
alimini yapan il mudiirliigine
yapilmasi gerekmektedir.
isteklilerin tiim itirazlarini bir
defaya mahsus olmak uzere
ve siresi icinde ulagsacak
sekilde bir dilekge ileilgili il
mudurliigline sunmalari
gerekmektedir. Komisyon,
yapilan itirazlari bu surelerin
dolmasindan itibaren bes
isgunu igerisinde
degerlendirerek gerekgeli
olarak karara baglayacaktir.
Bu komisyonun kararina karsi
istekliler veya ilgili taraflarca
u¢ isglini i¢inde itirazda
bulunulmasi halinde ise ihale
yetkilisince itirazlan
degerlendirmek lzere ug¢
isgunt icinde yeni bir
komisyon olusturulur. Bu
komisyon, gelen itirazlari
kurulmasindan itibaren ug¢

gerekgesi ile karara
baglayacaktir. Bu

kesindir.



13

Mesleki Egitim Kurslari Hizmet
Aliminin Duyurulmasi

il MUdarlagla ve/veya hizmet merkezi ilan Panosu/Kurum internet Sayfasi

il miidiirliigii tarafindan
hizmet alimindan ilana
cikilan guin hari¢ en az bes
isglinii 6nce yayimlanir

14

Mesleki EQgitim Kurslari kursiyer
adaylarina iligkin davetiyelerin
gonderilmesi

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

Kursiyer adaylarina iligkin
davetlerin, kursiyer segme
isleminden en az bes gun
once gonderilmesi
gerekmektedir.

15

Kursiyer Secme isleminin Kurum
internet Sitesinde Yayinlanmasi

Acilacak olan kurslara iligkin
bilgiler kursiyer se¢me
isleminden en az on giin
once Kurumun internet
sitesinde yayimlanir.

16

isbasi Egitim Programlari
kapsaminda isyerindeki
azalmay takip eden bir ay
icerisinde azalan iggucunun
tamamlanabilmesi icin
Maduarligunden talepte
bulunmasi

isveren tarafindan siiresi

icinde talep edildiginde, il
mudurlaglince kayith

kisgilerin bilgileri lGi¢ isgunu
icinde igverene verilir.

17

isbagi Egitim Programi
uygulanan igyerinin ¢alisan
sayisindaki azalmanin il
mudurligune bildiriimesi ve
suresi icinde tamamlanmasinin il
Mudurlugunce kontrolu

- Program diizenlenen aylarin

tamaminda (sistem iizerinden)
isverenin sigortalt sayisi takibi
yapilacaktir. Bu kapsamda

program diizenlenen aylarda ayni
program
ilde yer alan tiim
isyerleri icin SGK’ya verilen aylik
prim ve hizmet belgeleri veya
muhtasar  ve  prim  hizmet
beyannameleri ile bildirilen toplam

vergi  numarast  ve

diizenlenen

prim giin sayisi otuza bdliinerek




hesaplama yapilacak ve yapilan bu
hesaplamada ortaya ¢ikan tiim
kiisuratlar yukar1 yuvarlanacaktir.
-AIHY 37/1.maddesi
kapsaminda hesaplanan sigortali
sayisinin program diizenlenen
aylarin tamaminda ylizde on ve
daha az oranda azalmis olmasi
durumunda fazla  kontenjan
kullanimina iliskin herhangi bir
islem yapilmayacaktir. Ancak
isverenin 37/1.madde
kapsaminda hesaplanan sigortali
sayisinin yiizde on bir ve daha
fazla oranda azalmis olmasi
durumunda fazla kontenjan
kullanilip kullanilmadig
kontrol edilecek olup yiizde
onluk azalisin hesaplanmasinda
ortaya ¢ikan tiim kiisuratlar
yukar1 yuvarlanacaktir.

18

isbagi Egitim Programinda
katilimciya yapilacak 6demelerin
suresi

Her Ayin 10-15’i arasinda

19

isbagi Egitim Programinda
sozlesmede belirtilen hususlara
uyulmamasi durumunda il
Mudarlaganin sézlesmeyi
feshinin taraflara bildirilmesi

Sozlegsmenin feshi ayni
gun igerisinde yazili
olarak taraflara bildirilir.

20

Girigsimcilik Egitim Programlarinda
hizmet alimi ilaninin yayinlanmasi

ilana gikilan giin harig en az
bes isgiinli 6ncesinde
Kurum internet sayfasinda
ve il midurlugu ve/veya
hizmet merkezi ilan




panosunda yayimlanir;

ayrica uygun goriilmesi
halinde diger arag ve

yontemler ile duyurulur.

Girigimcilik Egitim

Katilimcilara ait devam
cizelgelerinin yuklenici
tarafindan Kuruma ibraz

21 P.rogr.aumlarlnd.a katilimer zaruri edildigi tarihten itibaren en
gideri odemesi| ge¢ 10 isgiinii iginde 6denir.
il miidiirliigiince son
basvuru tarihinden itibaren
en ge¢ 30 gun iginde
Ozel politika gerektiren gruplara yapilan degerlendlrme
yonelik projeler(AIHY Madde 99 sonucunda kabul edilen
22 projeler il mudurlagu ilan

kapsaminda)

panosundave Kurum
internet sayfasinda ilan
edilir




23

Engelli ve Eski HukUmlUlere
Yonelik Projelere basvuru ve bu
projelerin degerlendirilerek Genel
Mudurlage bildirilmesi

Desteklenecek projeler;

1- Engellilerin istihdam edilebilirliklerini artirici mesleki egitimine yonelik
projeler,

2- Engellilerin kendi isini kurmalarina yonelik projeler,

3-Eski hukamldlerin kendi isini kurmalarina yonelik projeler,

4- Engellinin is bulmasini saglayacak destek teknolojilerine yonelik
projeler,
Korumali isyeri destegine yonelik projeler,

6- Engellinin ise yerlestiriimesi, ise ve isyerine uyumunun saglanmasina
yonelik projeler,

Kurum internet sayfasinda yilda iki kez yayimlanan gincel Basvuru Formu

kullanilarak ve Basvuru Rehberinde istenen evraklar ile hazirlanmasi

gerekmektedir.

Engelli KIK projelerinde
sistem uzerinden yapilan
basvurular il Miidiirligiince
incelenip, varsa eksiklikler
tamamlanmak uzere proje
sahibine iade edilir. Proje
sahibi Hibe duyurusunda
belirtilen tarihe kadar
eksikleri giderip proje
basvurusunu
tamamlamaktadir.

Eski Hukumli  projeleri
Denetimli Serbestlik
Mudirligince teslim edilen
projeler teslim tarihinden
itibaren en ge¢ on bes is
giinii icinde il
Mudiurliigiince
degerlendirilir. Projeler,
yapilacak ilk olagan veya

olaganiistii il istihdam ve
Mesleki Egitim Kurulu
goriisiine  sunulur. il
Muddrlagu, kendisine
sistem uzerinden
basvurulari sistem

uzerinden Genel Mudurlugu
gonderir. il Midiirliigiine
teslim edilen Hiikiimlii KiK
projeleri proje ve ekleri ile

Kurul ve kendi
degerlendirme  raporlarini
Genel Mudiurliikge

belirlenen ve yazili olarak
bildirilen  sureler iginde
Komisyona iletiimek uzere
Genel Miudurlugin ilgili
Daire Baskanhgina
gonderir.




Engelli ve Eski HukimlUlere

Sistem lizerinde yapilan
basvurularda, siiresinde
eksik bilgi veya belgeleri
tamamlanmayan Engelli
KiK projeleri, proje

24 \Y¢nelik Projelerin sahi?inde ielld.e edilir.

degerlendiriimeye alinmamasi Degerlendirilmeye
alinmayan diger projeler
gerekgesi ile birlikte en geg
bes is glinu igcinde yazih
olarak istekliye iade edilir.

is Danismanligi Bireysel Ayni Giin

25 |\Gériisme Talebine Cevap Verme
Sdresi

26 is Dgn!gmanllgl Birgysel g"ijrij§me ) 10 isgiinii
talebinin gerceklestirme suresi
Meslek Danigmanligi Bireysel

27 |Goérigme Talebine Cevap Verme Ayni Giin
Suresi
Meslek Danigmanligi Bireysel

28 |gdriisme talebinin 10 isglnii
gerceklestirme suresi
Meslek Danigmanligi Sinif

29 |Gorlusme Talebine Cevap Verme Ayni Giin
Suresi
Meslek Danigsmanhigr Sinif

30 |Goriisme talebinin 10 isgiinii

gerceklestirme suresi




31

is ve Meslek Danismanh@i Grup
Gorusmesi Talebine Cevap
Verme Suresi(Kurum hizmetleri
hakkinda bilgilendirme, rehber
ogretmenlerle grup gérusmesi,
veli toplantisi, is arama
becerilerinin gelistiriimesi egitimi)

Ayni Giin

32

is ve Meslek Danismanh@i Grup
Gorusme talebinin
gerceklestirme suresi (Kurum
hizmetleri hakkinda
bilgilendirme,

rehber 6gretmenlerle grup
gorusmesi, veli toplantisi, is
arama becerilerinin geligtiriimesi
egitimi)

10 isgunii

33

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden bireysel olarak
yararlanma

Ayni giin, mesai
saatleri iginde

34

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup halinde
yararlanma Talebine Cevap
Verme Suresi

Ayni glin

35

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup halinde
yararlanma Talebinin
Gergeklestirme suresi

10 isgunii




36

Meslekleri Tanitici Materyal
Talebi

Talep dilekgesi veya yazisi

Siresiz yazilar ve kisisel
dilekgelerin alindigi tarihten
itibaren en ¢ok 15 giin
icinde, sahsen istenmigse
hemen teslim edilir

37

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

Kurum Portali: Kurum portalina
kayith kullanici On Line islemler
baghgi altinda yer alan is ve
Meslek Danigmanligi alt
basligindan meslek, genel egitim-
ogretim dosyalarina ulagsma.
Danigmanlikla ilgili randevu
talebinde bulunma.)

Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web sayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat

38

isyerinde YurUtllen is Saghgr ve
Glivenligi Faaliyetlerine iligkin
Tespit ve Onerilerin yazildig
(ONAYLI DEFTER )

1- Dilekce

2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce(isveren/Vekili, is
Guvenligi Uzmani, igyeri Hekimi) imzalandigi defter

1is guni




1- Dilekce

39 |Teknik Giivenlik Yénergesi Onayi 2-0On S.ayfasmdalq bilgilerin doldurularak ilgililerce (Isveren/Vekili, Fenni 2 is giinil
Mesul) imzalandigi defter.

40 Bilgi ve Belge edinme o
islemleri(CIMER araciligiyla) Bilgi Edinme Talep Formu 30 is glinu

41 |ldari Para Cezasinin Dilekce 5is giinii
Taksitlendiriimesi Talebi

42 |Bilgi ve Belge Edinme Islemleri Bilgi Edinme Talep Formu 15 is glinii
(Kuruma)

43 |Yetki Tespitine itiraz Olup Dilekce 6 is giinii
Olmadiginin Bildirilmesi
Toplu Is Sézlesmesinin Yer, Giin Dilekge 6 is giinii

44 lve Saatinin Tespiti Talebi

45 |Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekce 6 is gunu

46 |Grev Oylamasi Talebi Dilekge 6 is glini




Mevsimlik Tarim Ve Hayvancilik
47 |Isleri I¢in Yabancilara Gegici
Muafiyet Belgesi

1- Yabanci isci tarafindan verilen dilekce

2- Yabanci kimlik belgesi 1gln

Ayni giin igerisinde Adana
Rehberlik ve Teftis Grup

Mufettis karari ile kapatilan

48 isyerinin muhdurlerinin agiimasina 1- Isverenin dilekgesi

2- Kanitlayici belge ve ekler

dair islemler Baskanligina gonderilir.
is akdi devam eden isgilerin _ 2 gun igerisinde Adana
48 |isveren hakkinda verdikleri sikayet/Alo 170, CIMER veya Sahsen basvuru dilekgesi Rehberlik ve Teftis Grup
islemleri Baskanhgina gonderilir.

Giincellenme Tarihi: 11/01/2024

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

Ikinci Miiracaat

ilk Miracaat Yeri  : Calisma ve is Kurumu il MudirlGga : Kahramanmarag Valiligi

Yeri
isim : Ali GUNER isim : Emre CEBECI
Unvan : [l MUdaird Unvan : Vali Yardimcisi
Adres : Calisma ve is Kurumu il Madarliagi Adres : Kahramanmaras Valiligi
Tel. : 0344 231 31 57 Tel. 10344 223 76 10
Faks 10344 231 3159 Faks 10344 223 76 17

E-Posta - ali.guner@iskur.gov.tr E-Posta : valilik@kahramanmaras.gov.tr
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