MANISA CALISMA VE iS KURUMU iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

Sira | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
No
1 is Kaybi Tazminati Bagvurularina iliskin islemler 1- Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amacli talep edilir) Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
2- Talep dilekgesi
2 Ucret Garanti Fonu Basvurularina iligkin islemler 1- Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amach talep edilir) Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
2- Talep dilekgesi
3- isverenin 6deme aczine diistigiinii gdsteren belge(Odeme
aczine disllen duruma goére Aciz vesikasl veya haciz
tutanagl, mahkeme tarafindan verilen iflas karar,
mahkeme tarafindan verilen iflas erteleme karari,
mahkemece verilen konkordato kesin mihlet karari)
4- iscinin Ucret alacagi miktarini ve dénemini gdsteren isci
alacak belgesi.
3 issizlik Odenegi Basvurularina iligkin islemler 1- Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amacli talep edilir) Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
2- Talep dilekgesi
4 Kisa Galisma Bagvurusu 1- Basvurular isveren veya isveren vekili tarafindan E Devlet | Kisa ¢alisma taleplerinin uygunluk tespiti
Uzerinden gergeklestiriimekte olup elden fiziki evrak | Rehberlik ve Teftis Grup Baskanliginca
alinmamaktadir. gerceklestirilmektedir.
5 Kisa Calisma Odenegi Basvurusu 1-Kisa Calisma Yaptirilacak Kisilere Ait Liste (excell) Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
6 Yarim Calisma Odenegi Basvurularina iliskin 1- Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amach talep edilir) Calisilan aya ait aylik prim ve hizmet
islemler 2- Dogum ve evlat edinme sonrasi yarim calisma belgesi, belgesinin iliskin oldugu aydan sonraki ikinci
3- Yarim calisma 6denegi talep dilekgesi. ay sonuna kadar.
4- Dogum sonrasli analik izni bitis tarihini gosteren belge
1- Yetkili kisiye ait T.C. kimlik numarasi beyani
2- Gergekkisiler ile tizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye (adi
gazeteden kontrol edilecek) ait en az ilkokul (ilkogretim)
diizeyinde 6grenim belgesinin veya sliriicl belgesi ornegi,
7 Tarim Araci Belgesi Verilmesi (Yonetmeligin yayimlandigi 27 Mayis 2010 tarihinden 6énce | 1is glini

izin almis olanlardan, aracilik gorevini devam ettirdikleri
surece bu sart aranmaz).

3- Tuzel kisilerce sirket kurulus sozlesmesinin yayimlandigi
ticaret sicil gazetesinin bir 6rnegi
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4- Gergek kisiler ile tuizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye ait
imza sirkileri.

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

6- Masraf karsiligi (her basvuru sahibi icin ayri dekont)

7- Adli sicil kaydinin olmadigina iliskin beyan alinmasi.

Ozel istihdam Biirolarina izin Verilmesi veya iznin
Yenilenmesi

1) Buro agmak icin asagidaki belgelerin il midurlugiine/hizmet
merkezine ibraz edilmesi gerekmektedir.

a) izin Basvuru Formu

b) Yetkili Kisiye Ait Diger Belgeler: Yetkili kisiye/kisilere ait en az

lisans diizeyinde Ogrenim belgesinin 6rnegi, yurtdisindaki

okullardan mezun olanlar icin yeminli mitercimlerce Tirkceye

tercime edilmis diploma 6rnegi (diplomanin muhteviyatindan

Ulkemizde gegerli lisans diplomasi olup olmadiginin

anlasilamamasi halinde Yiksekogretim Kurulu Baskanligindan

denklik belgesi istenebilir) ve imzal 6zgegmisi.

c)Yabanci ise ¢alisma izin belgesi

¢) Miiflis veya Konkordato ilan Edilmedigini Gosterir Belge

d) Adli Sicil Kaydini Gosterir Belge

e) Nitelikli Personele iliskin Belgeler

f) Uygun isyeri ve Yeterli Teknik Donanima iliskin Belgeler

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

h) Teminat mektubu veya nakit karsilig

1) Masraf karsiligi

j)Vergi numarasi

k)Borcu bulunmadigina dair beyan

2) izinlerin Yenilenmesi igin iznin verilmesinde aranan sartlarin
yaninda;

a) Yenileme masraf karsihginin yatiriimasi,

b) izin yenileme basvurusu degerlendirme formu

c) Degisikliklere iliskin belgelerin,

Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.

30gln

Revizyon Tarihi: 11.01.2024




Bilgi Edinme Hakki Kapsaminda Bilgi ve Belge
Talep Etme

Dilekge veya Bilgi Edinme Basvuru Formu

Normal siire 15 is glini (Baska kurumlara
goris sorulmasi halinde 30 is glinii)

10

Kurs ve Programlara iliskin Planlama Yapilarak
Uygulamalarin Faaliyete Gegirilmesi

En gec ilgili yilin ocak ayinda yillik isglicii
egitim plani hazirlanir ve il istihdam ve
Mesleki Egitim Kurulunun onayini miiteakip
on bes giin igerisinde ilan edilerek Kurumun
internet sayfasinda yayimlanir. S6z konusu
plan dogrultusunda isglicii piyasasindan
gelen talepler dogrultusunda kurs ve
program diizenlenir.

11

Kurs/Programa Katilmak isteyen is Arayanlarin
Basvurularinin Alinmasi

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

12

Kurs/Program Diizenlemek isteyen Hizmet
Saglayicilarin Basvurularinin Yayinlanmasi

Kurs ve program dizenlenecek meslek ile
ilgili bilgiler Kurum internet sayfasinda
yayinlanmaktadir.

13

Toplum Yararina Programlarin Diizenlenmesi /
Basvurularin Alinmasi

Afet, salgin, acil durum donemlerinde ve
diger  miicbir  sebeplerde  kamu
hizmetlerinin desteklenmesi amaciyla
program diizenlenir.

Kurum sistemi tizerinden program agilir
ve azami bes giin silireyle bagvurular
alinir.

14

Engelli ve Eski Hukimll Komisyon Faaliyetlerine
iliskin Proje Basvurusu Yapilmasi

Engelli ve eski hakimli g¢alistirmayan
isverenlerden tahsil edilen idari para
cezalarini  kullanmaya yetkili Komisyon
tarafindan desteklenen projelere iligkin
basvurular, Genel Midirlik tarafindan
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yayinlanan glincel basvuru formunda yer
alan son proje basvuru tarihine kadar

yapilir.

15 | is Sézlesmesi Fiilen Sona Eren Calisanlarin is ve | 1- Dilekce 15 gin- (Uygulamadan Kaldirilmis olup
Toplu is Sozlesmelerinden Dogan Bireysel | 2- Alo-170, CIMER araciligiyla yapilan basvurular gelen basvurulara inceleme yetkisinin
Alacaklarina iliskin Sikayetleri kaldinldigina dair bilgi verilerek 2 is glint

icinde sonuglandiriimaktadir.)

16 is Sozlesmesi Devam Eden Calisanlarin is ve 2 Isgtintl |(;|n<?le |§Iemg alinip, mcelenrvnek
Toplu Is Sozlesmelerinden Dogan Bireysel . : . uEere R.ehberllk.ve Teftis Grup Baskanligina

e A . - o) s Dilekge, ALO 170, CIMER, BES veya diger kanallar. gonderilmektedir.
Alacaklarina lliskin Sikayetleri veya Is Saghgi ve : . e
Guvenligine iliskin Sikayetler !nc‘gleme/‘Te‘ft}s Sonug.larl 2 Isglind icinde
ilgililere bildirilmektedir.

17 1- Dilekge
isyerinde Yuritilen is Saghgi ve Guvenligi | 2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak
Faaliyetlerine iliskin Tespit ve Onerilerin Yazildig: | ilgililerce(isveren/Vekili, is Givenligi Uzmani, isyeri Hekimi) | 5 is glini
Defterin Onaylanmasi imzalandig defter

3- igveren/igvergn vekiline ait imza sirkiisti/vekaletmane
4- Daha o6nce Il Mudurligumizce defter onaylanmis ise eski
defterin ibrazi
18 | Teknik Givenlik Yonergesi Onayi 1- Dilekce 2 is glini
2- Teknik Givenlik Yonergesi

19 | idari Para Cezasinin Taksitlendirilmesi Talebi Dilekce 5is glini

20 | Yetki Tespitine itiraz Olup Olmadiginin | Dilekge 6 is glini
Bildirilmesi

21 | Toplu is Sézlesmesinin Yer, Giin Ve Saatinin
Tespiti Talebi Dilekce 6 is glini

22 | Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekce 6 is glini

23 | Grev Oylamasi Talebi isciler tarafindan ayri ayri veya toplu olarak Dilekge 6 is glinl

24 | Rehberlik ve Teftis Grup Baskanliklarinca iletilen | 1-Rapor Sira esasina gore isleme alinir.
teknik ve sosyal rapor Teftis Rapor islemleri 2-CD

3-Usb Bellek
25 isin niteligine gore talep, ayni giin isleme

is Ve Meslek Danismanligi Hizmeti Verilmesi

alinip siire¢ devam ettirilir.
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26 | Meslek Bilgi Merkezi Hizmetlerinden Yararlanma | - Ayni giin, mesai saatleri icinde
27 | Meslekleri Tanitici Materyal Talebi Talep dilekgesi veya yazisi Siresiz yazilar ve kisisel dilekcelerin alindigi
tarihten itibaren en ¢ok 15 giin iginde,
sahsen istenmisse hemen teslim edilir
28 | ISKUR Web Adresi Ve Portalinda Sunulan is Ve
Meslek Danismanhgi Hizmetleri: (Kurum internet
Sayfasi: Kurum internetinin Ana Sayfasinda Yer
Alan Meslekleri Taniyalm Ve E- Ogrenme
Bélimiinden (Meslekler, Ozgecmis Hazirlama, | Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web sayfasi Sanal hizmet 7/24 saat
Genel Egitim-Ogretim Yerleri, is Arama Becerileri
Ve Meslek Tanitim Kitapgiklari Vb.) istedigi
Bilgilere Ulasma. Kurum Portali: Kurum Portalina
Kayith Kullanici Online islemler Bashgi Altinda Yer
Alan is Ve Meslek Danismanhgi Alt Bashigindan
Meslek, Genel Egitim-Ogretim Dosyalarina
Ulasma. Danismanlikla ilgili Randevu Talebinde
Bulunma.)
- illanin yayimlanmasi  — 1 isgiinii
.. .| - lisglci istem Formu - llana Bagvuru siiresi -5 giin
29 | Kamu Ifurum ve kuruluslarinin yurtici isgtct - Nihai Listelerin ilgili kuruma génderilmesi
talepleri Normal statlideki talepler icin Masraf karsilig1 dekontu -2 isglini icinde
30

Kamu Kurum ve Kuruluglari Kurum disi isgiicii
Talepleri

- Isgiicli istem formu (masraf karsiligi alinmaz- formda belirtilen
Basvuru tarihinden 6nce il Midirligimiize ibraz edilmelidir.)

- ilan Formunun kep veya mail ile il
Midarlaglimuze ulastiriimasinin
akabinde 1 is glini

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




ilk Miiracaat Yeri | Manisa Calisma ve Is Kurumu ikinci Miiracaat Yeri | Manisa Valiligi

isim Giinseli TUFAN isim Erhan GUNAY

Unvan i1 Miidiirii Unvan Vali Yardimcist

Adres Sakarya Mah. Kamilsu Cad. No:4 Adres Manisa Hiikiimet Konag1
Sehzadeler/MANISA

Tel (236) 231 16 20 Tel (236) 231 02 73

Faks (236) 232 00 56 Faks (236) 231 37 26

e-Posta gunseli.tufan@iskur.gov.tr e-Posta
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