GALISMA VE i$ KURUMU TOKAT iL MUDURLUGU HIiZMET STANDARTLARI

SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN HiZMETIN TAMAMLANMA

NO BELGELER SURESI (EN GEC)

1 Is Basvurusu Bireysel Gérlisme - Ayni gun, mesai saatleri iginde
Talebine Cevap Verme Siresi

2 Is Bagvurusu Bireysel goriisme - Talep tarihinden sonra 7 isgunu iginde
talebinin gerceklestirme slresi

3 Meslek Danismanligi Bireysel - Ayni gin, mesai saatleri icinde
Gorusme Talebine Cevap Verme Sdresi

4 Meslek Danismanligi Bireysel - Talep tarihinden sonra 7 isgunu iginde
gorusme talebinin gergeklestirme siuresi

5 Meslek Danismanlhigi Sinif Gérisme - Ayni guin, mesai saatleri iginde
Talebine Cevap Verme Siresi

6 Meslek Danismanhigi Sinif - Talep tarihinden sonra 7 isgunu iginde
Gorusme talebinin gergeklestirme -
suresi

7 is ve Meslek Danismanligi Grup - Ayni gun, mesai saatleri iginde




Gorusmesi Talebine Cevap Verme
Suresi (Kurum hizmetleri

hakkinda bilgilendirme, rehber
ogretmenlerle grup géruasmesi, veli
toplantisi, is arama becerilerinin
geligtiriimesi egitimi)

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

Talep tarihinden sonra 7 isgunu iginde

Meslekleri Tanitici Materyal Talebi

Talep dilekgesi veya yazisi

Suresiz yazilar ve kigisel dilekgelerin
alindidi tarihten itibaren en ¢ok 7 giin
icinde, sahsen istenmigse ayni gin mesai
saatleri icinde




10

ISKUR web adresi ve portalinda
sunulan ig ve meslek danigsmanligi
hizmetleri: (Kurum internet
sayfasi: Kurum Internetinin ana
sayfasinda yer alan Meslekleri
Taniyalim

bolimunden (Meslekler,

0zgecmis hazirlama, genel egitim
ogretim yerleri, is arama becerileri
ve meslek tanitim kitapgiklari vb.)
istedigi bilgilere ulagma.

Kurum Portali: Kurum portalina
kayith kullanici On Line iglemler
basligi altinda yer alan is ve
Meslek Danigsmanhg: alt
basligindan meslek, genel egitim-
ogretim

dosyalarina ulagma.
Danigmanlikla ilgili randevu talebinde
bulunma

Kurum Portalina Uyelik ve
Kurum web sayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat

11

Dilekge ile ig isteginde bulunan
danisanlara cevap verme suresi

Dilekce

Talep tarihinden sonra 7 isgunu iginde

12

Isyeri engelli tescil Dilekce islemlerine
yanit verme suresi

Ayni gun, mesai saatleri icinde

13

isyeri engelli tescil
islemlerini gerceklestirme suresi

Talep tarihinden sonra 7 isgunu iginde




14

Mesleki Egitim Kursu talepleri
kapsaminda Kuruma bildirilen
kayitlilardan kargilanmasi

Il midirlGgi veya hizmet merkezince talep
Karsilanirken ilgili alanda mesleki egitim
almis Kuruma kayitl olanlar varsa bunlara
isgucu taleplerinin Kuruma

davet gondermek suretiyle talep, en fazla
7 isgunu icinde kargilanmaya calisilir.

15

Mesleki Egitim Kurslari, Hizmet
alim surecindeki itirazlarin
degerlendiriimesi

Itiraz gerekgelerini ortaya koyan
bir dilekce

ve gerekgelere iligkin belgeler ile
basvurulmasi gerekmektedir.

Itirazlarin istekliler tarafindan hizmet alim
sonuglarinin duyurulmasindan veya il
mudurligu tarafindan yapilan bildirimden
itibaren en fazla bes isgunu igerisinde
hizmet alimini yapan il midurlagune
yapilmasi

gerekmektedir. Komisyon, yapilan itirazlari
bu surelerin dolmasindan itibaren bes
isguna

icerisinde gerekgeli olarak karara baglar.
Bu

komisyonun kararina karsi istekliler veya
ilgili taraflarca ¢ isglnu icinde itirazda
bulunulmasi halinde ise ihale yetkilisince
icinde yeni bir komisyon olusturulur. Bu
komisyon, gelen itirazlari, kurulmasindan
itibaren G¢ isgunu iginde

degerlendirerek gerekgesi ile karara
baglar.

16

Mesleki Egitim Kurslari Hizmet Aliminin
Duyurulmasi

Kurum
Internet Sayfasi

Il mtdurligi tarafindan hizmet alimindan
ilana ¢ikilan gun hari¢ en az bes isgunu
once yayimlanir




17 Mesleki Egitim Kurslari kursiyer Kursiyer adaylarina iligkin davetlerin
adaylarina iliskin davetiyelerin kursiyer se¢me isleminden en az bes gun
gonderilmesi once gonderilir.

18 Kursiyer Secme Isleminin Kurum Internet Acllacak olan kurslara iligkin bilgiler
Sitesinde Yayinlanmasi kursiyer se¢cme isleminden en az on gin

once Kurumun internet sitesinde
yayimlanir.

19 Isbasi Egitim Programinda Katilimcilara ait devam ¢izelgelerinin
katilmciya yapilacak 6demelerin suresi isveren tarafindan Kuruma ibraz edildigi

tarihten itibaren en geg¢ 10 isgunu iginde
ddenir.

20 Isbasi Egitim Programinda Bu duruma bagli olarak s6zlesmenin feshi
s6zlesmede belirtilen hususlara ayni gun igerisinde taraflara bildirilir.
uyulmamasi durumunda il
Mudarliglnin sézlesmeyi feshinin
taraflara bildirilmesi

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

22 Engelli ve Eski Hikumltlere Yonelik Eski Hukimlu Proje Il Mdurligiine belgelerin tesliminden

Projelere bagvuru ve bu projelerin
degerlendirilerek Genel Miudurlige
bildirilmesi

basvurularinda;

Talep dilekcesi (Adalet
Bakanligi birimlerince yazilacak
resmi yazi)

Proje Bagvuru Formu,

itibaren Genel Mudurlukce belirlenen sire
icerisinde proje sahipleri varsa eksik
evraklari tamamlar sonra projeler en yakin
tarihli il istihdam ve Mesleki Egitim Kurulu
toplantisinda degerlendiriimek Uzere




Kimlik fotokopisi

Kurulacak isin konusu ile ilgili
mevzuatinda zorunlu belge
istenmesi durumunda belgenin
ornegi,

Girisimcilik egitim programi
sertifikasinin érnegi,

Proje kapsaminda diger kurum
ve kuruluslarla igbirligine iliskin
belgeler (varsa),

Bitce tablosu

Vergi mikellefiyet durumunu
gOsterir belge,

Hayvancilik ve tarim
projelerinde isletme Belgesi
(Isletmesi olmayanlarin proje
basvuru tarihinden geriye dogru
son 1 yil igerisinde igletmesi
olmadigina iliskin yaziyi, pasif
isletmesi olanlarin proje basvuru
tarihinden geriye dogru son 1 yil
icerisinde isletmede hayvan
hareketliligi olup olmadigina
iliskin yaziyi eklemesi
gereklidir.)

Herhangi bir icra dosyasinin
olmadigina iligkin taahhutname.
Buyukbas ve Kugukbas
Hayvancilik projelerinde “Suaru
Yo6netim Elemani/Hayvan
Yetistiriciligi” belgesi, Aricilik
projelerinde ise “Aricilik” belgesi

onaya sunulur, onaylanan projeler
Genel Mudurluge gonderilir.




(sertifikasi) (MEB veya
Universite onayli olmalidir).
Mesleki egitime yonelik
projelerde;

Engellilere yonelik faaliyette
bulunan sivil toplum
kuruluslarindan, bir Ust kurulusa
bagdli olanlar Ust kurulus
degerlendirme raporu,

Bagvuru sahibi kurum ve kurulug
adina bagvuru ve imzaya yetkili
olunduguna dair belgenin asli,
Basvuru yapilan kurum ve
kurulusun giincel ISKUR
(Kurumca eklenecektir), vergi,
SGK prim, SGK tarafindan
kesilmis ve 6denmemis idari
para cezasl olmadigina ya da
yapilandirildigina dair ilgili
birimlerden alinmig guncel
belgelerin asli,

istihdam taahhiidii iceren
projelerde bu taahhude iligkin
belgeler , Mesleki egitim
kursuna yonelik projelerde
kullanilacak egitim modulu,
Basvuru sahibinin (kamu kurum
ve kuruluslari hari¢) hukuki
durumunu kanitlayici belge
(ticaret sicil gazetesi, vakif
senedi, dernek tuzugu, esnaf
odasi kaydi érnegi gibi)




Projelerde gorev yapacak egitici
ve diger personelin kisisel
bilgileri,

Dernekler igin il Sivil Toplumla
iliskiler Mudurligi’'nden alinmis
guncel “Faaliyet Belgesi”,
dernek yetkili kigileri yazisi ile
ust kurulusa tabi olunup
olunmadigi yazisi,

Daha 6nce ISKUR ile
dizenlenen ve/veya devam
eden kurs veya faaliyet olmasi
halinde, bunlarin ara ve nihai
raporlari veya sonuglari
hakkindaki bilgi notu,

Engelli proje basvurulari e-
Devlet Gzerinden ¢evrimici
(online) olarak yapilir. il
Maduarlugu veya Hizmet
Merkezlerine elden veya posta
yolu ile yapilacak proje
basvurulari kabul edilmez.

23 Engelli ve Eski Hukumlilere Eksik bilgi veya belgeler degerlendiriimeye
Yonelik Projelerin gerekgcesi ile birlikte alinmayan projeler en ge¢ bes is glinu
degerlendiriimeye alinmamasi icinde yazili olarak istekliye iade edilir.

24 Engelli ve Eski Hikumltlere Yonelik Il MGdiirligi, kendisine teslim edilen proje

Projeler

ve ekleri ile Kurul ve kendi degerlendirme
raporlarini, komisyon degerlendirme
raporunun tamamlanmasini muteakip




Genel Mudurlukce belirlenen sure
icerisinde Komisyona iletiimek tzere
Genel Mudurltige gonderir ve ayni sure
icinde basvuru sahibine de yazili olarak
bilgi verir.

25

Is kaybi tazminati

Kimlik, Talep dilekcesi

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

26

Ucret garanti fonu

1-Kimlik veya sahsen
bagvurmayanlar igin
vekéaletname

2-Talep dilekgesi

3-igveren icin Aciz Vesikasi
alinmasi halinde;

Aciz vesikasi veya aciz vesikasi
hikmundeki

haciz tutanagi ve isveren
tarafindan onaylanan

isci alacak belgesi

isverenin iflasi halinde; iflasin
acllmasina dair

mahkeme karari veya bu kararin
icra ve iflas

Kanununun 166 nci maddesi
(...Daire, ayrica

32 Ucret garanti fonu karari,
karar tarihinde, tiraji elli binin
(50.000)

Uzerinde olan ve yurt dizeyinde
dagitimi yapilan

gazetelerden biri ile birlikte iflas
edenin

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar




muamele merkezinin bulundugu
yerdeki bir

gazetede ve Ticaret Sicili
Gazetesinde ilan eder.)
uyarinca yayinlanmis ilani ve
iflas idaresi veya

iflas Dairesi (iflas MidUrlGgu)
tarafindan

diizenlenen ve onaylanan Isgi
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)
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
yayinlanmig

ilani, isci Alacak Belgesi ve isci
Alacak

belgesini imzasi bulunan kayyim
veya

kayyimlarin imza sirkuleri




Isverenin Konkordato ilan
etmesi

durumunda; Mahkemece verilen
konkordato

muhlet karari veya bu kararin
icra ve iflas

Kanununun 288 inci maddesi
(lcra

Mahkemesince muhlet, karar
tarihinde tiraji elli

binin (50.000) Gzerinde olan ve
yurt diizeyinde

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
sirkileri

27 Issizlik 6denegi basvurusunun Kimlik, Talep dilekcesi Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
Sonuglandiriimasi

28 Issizlik ddenegi, Is kaybi Dilekce Basvuruyu izleyen is giinii
tazminati Kesme islemleri

29 Vatandaslarin bilgi ve belge talepleri Dilekge Bilgi Edinme Basvuru Normal stire 15 isglint Gorus sorulmasi

(Bilgi Edinme Hakki)

Formu

halinde 30 isgunu




30 Vatandasglarin bilgi talepleri Basvuruyu izleyen isginu
(Bilgi Edinme Hakki disinda) -
Malil, telefon

31 Tarim Araci Belgesi verilmesi Istenilen belgeler:; 1is gunl

a) Yetkili kisiye ait T.C. kimlik
numarasi

beyani

b) Gergek kisiler ile tuzel kisiligi
temsil ve

ilzama yetkili kisiye (adi
gazeteden kontrol

edilecek) ait en az ilkokul
(ilkdgretim)

dizeyinde 6grenim belgesinin
veya surucu

belgesi 6rnegdi, (Yonetmeligin
yayimlandigi

27 Mayis 2010 tarihinden once
izin almis

olanlardan, aracilik gorevini
devam

ettirdikleri stirece bu sart
aranmaz).

c) Tuzel kigilerce sirket kurulus
sozlesmesinin yayimlandigi
ticaret sicil

gazetesinin bir ornegi

d) Gergek kisiler ile tizel kisiligi
temsil ve

ilzama yetkili kigiye ait imza
sirkuleri.




e) Iki adet vesikalik fotograf (bir
tanesi izin

belgesine yapistirilacak)

f) Masraf karsihgi (her bagvuru
sahibi icin

ayri dekont)

g) Adli sicil kaydinin olmadidina
iligkin beyan

alinmasi.

32

Ozel istihdam Biirolarina izin Verilmesi

veya iznin yenilenmesine iliskin il
muduarligunce istenilen
belgeler.

1) Buro basgvurularinin alinmasi
sirasinda

ibraz edilecek belgeler.

Blro agmak igin asagidaki
belgelerin il
mudurligune/hizmet merkezine
ibraz

edilmesi gerekmektedir.

a) izin Basvuru Formu

b) Calisma izin Belgesi

c) Yetkili Kigiye Ait Diger
Belgeler

1) Yetkili kisiye/kisilere ait en az
lisans

duzeyinde 6grenim belgesinin
ornegi,

yurtdisindaki okullardan mezun
olanlar icin

30 giin




yeminli mutercimlerce Tirkceye
tercume edilmig diploma ornegi
(diplomanin

muhteviyatindan Ulkemizde
gecerli lisans

diplomasi olup olmadiginin
anlasilamamasi

halinde YUksekdgretim Kurulu
Bagkanligindan denklik belgesi
istenebilir)

ve imzali 6zgegmisi.

¢) Miiflis veya Konkordato ilan
Edilmedigini

Gosterir Belge

d) Adli Sicil Kaydini Gosterir
Belge

e) Nitelikli Personele iligkin
Belgeler

f) Uygun isyeri ve Yeterli Teknik
Donanima lligkin Belgeler

g) Ticaret Sicil Gazetesi ya da
Tazik

§) imza Sirkdileri h) Teminatla
2) izinlerin Yenilenmesi

iznin yenilenebilmesi igin,

iznin verilmesinde

aranan sartlarin yaninda;

a) Yeniden degerleme
oraninda artiriimis teminat
miktarina ulasacak miktarda
ilave teminatin verilmesi,




b) yenileme masraf karsiliginin
yatirilmasi,

c) basvuru formu

d) izin yenileme basvurusu
degerlendirme formu

e) degisikliklere iligkin
belgelerin, Kuruma ibraz
edilmesi

gerekmektedir.

33 Kisa ¢alisma 6denegi basvurusu Talep dilekgesi Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
-Durum Raporu
-Caligsanlarin Listesi
-imza sirkiileri
-Ticaret Sicil Gazetesinde yer
alan sirket
sorumlusu
34 Isyerinde Yuratulen Is Saghgi ve 1- Dilekce 3is gund
Glvenligi Faaliyetlerine iliskin 2- On sayfasindaki bilgilerin
Tespit ve Onerilerin yazildig doldurularak
(ONAYLI DEFTER) ilgililerce(isveren/Vekili, is
Guvenligi Uzmani, isyeri Hekimi)
imzalandigi defter
35 Bilgi ve Belge edinme Islemleri (CIMER Bilgi Edinme Talep Formu 30 is glnl
araciligiyla)
36 Idari Para Cezasinin Taksitlendirilmesi Dilekce 5is gunu
Talebi
37 Bilgi ve Belge Edinme Islemleri (Kuruma) | Bilgi Edinme Talep Formu 15 is gunu




38 Yetki Tespitine Itiraz Olup Dilekce 6 is gunu
Olmadiginin Bildirilmesi

39 Toplu Is Sézlesmesinin Yer, Giin Dilekce 6 is ginu
ve Saatinin Tespiti Talebi

40 Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekce 6 is ginu

41 Grev Oylamasi Talebi Dilekce 6 is gunu

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat
yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz. Guncellenme Tarihi:11.01.2024

ilk Miracaat Yeri : il MidarG

Isim : Bekir FINDIK

Unvan - [l Madard

Adres : Tokat Calisma ve is Kurumu il Mudarliigi
Tel. : 0356 232 00 71

Faks : 0356 232 97 84

e-Posta . bekir.findik@iskur.gov.tr

ikinci Miracaat Yeri

isim

Unvan

Adres
Tel.

Faks
e-Posta

:Vali Yardimcisi

: Kaya CELIK

: Vali Yardimcisi
: Tokat Valiligi

: 0356 2145451
: 0356 2145454
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