EDIiRNE CALISMA VE iS KURUMU iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA | . . . HiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI .. .
NO BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1 Is kayb1 tazminat: Kimlik, Talep dilekg¢esi Basvuruyu izleyen aymn sonuna kadar
1- Sahsen basvuranlar i¢in kimlik (Fotokopi
alinmaz dogrulama amach talep edilir)
2- Vekil araciligiyla bagvuranlar i¢in noter
) onayl vekaletname
2 Ucret garanti fonu 3- Talep dilekgesi Basvuruyu izleyen aymn sonuna kadar
4- {sverenin 6deme aczine diistiigiinii
gosteren belge
5- Iscinin {icret alacagi miktarini ve
donemini gosteren isci alacak belgesi.
Issizlik 6denegi
3 basvurusunun Kimlik, Talep dilekg¢esi Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
sonuclandirilmasi
Issizlik 6denegi, Is kayb
4 tazminati Dilekge Basvuruyu izleyen is giinii

Kesme islemleri




Yarim Cahisma
Odenegi Basvurularina
Mliskin islemler

Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama
Amacl talep edilir)

Dogum ve evlat edinme sonrasi yarim
Calisma belgesi,

Yarim caligma 6denegi talep dilekgesi.

Calisilan aya ait ayhik prim ve hizmet belgesinin
iliskin oldugu aydan sonraki ikinci ay sonuna
kadar.

Kisa ¢calisma basvurusu

Talep dilekgesi

-Durum Raporu

-Calisanlarin Listesi

-Imza sirkiileri

-Ticaret Sicil Gazetesinde yer alan sirket
sorumlusu

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

Vatandaslarin bilgi ve belge
talepleri
(Bilgi Edinme Hakki)

Dilekce
Bilgi Edinme Bagvuru Formu

-Normal siire 15 isgiinii
-Goriis sorulmasi halinde 30 isgiinii

Vatandaslarin bilgi talepleri
(Bilgi Edinme Hakki
disinda)

Mail, telefon

Basvuruyu izleyen isgiinii

Tarim Araci Belgesi
verilmesi

Istenilen belgeler;

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

b) Gergek kisiler ile tlizel kisiligi temsil ve

ilzama yetkili kisiye (ad1 gazeteden kontrol

1 is giinii




edilecek) ait en az ilkokul (ilkdgretim)
diizeyinde 6grenim belgesinin veya siiriicii
belgesi ornegi, (Yonetmeligin yayimlandig
27 Mayis 2010 tarihinden once izin almis
olanlardan, aracilik gorevini devam
ettirdikleri siirece bu sart aranmaz).

¢) Tiizel kisilerce sirket kurulus
sOzlesmesinin yayimlandig ticaret sicil
gazetesinin bir 6rnegi

d) Gergek kisiler ile tiizel kisiligi temsil ve
ilzama yetkili kisiye ait imza sirkiileri.

e) Iki adet vesikalik fotograf (bir tanesi izin
belgesine yapistirilacak)

f) Masraf karsilig1 (her bagvuru sahibi icin
ayr1 dekont)

g) Adli sicil kaydinin olmadigina iliskin
beyan alinmasi.

10

Ozel istihdam Biirolarina
Izin Verilmesi veya iznin
yenilenmesine iliskin il
miidiirliigiince istenilen
belgeler.

1) Biiro bagvurularinin alinmas: sirasinda
ibraz edilecek belgeler.

a) Izin Basvuru Formu

b) Calisma Izin Belgesi

¢) Yetkili Kisiye Ait Diger Belgeler

d) Yetkili kisiye/kisilere ait en az lisans
diizeyinde 6grenim belgesinin 6rnegi,
yurtdisindaki okullardan mezun olanlar i¢in
yeminli miitercimlerce Tiirkgeye terciime
edilmis diploma 6rnegi (diplomanin
muhteviyatindan tilkemizde gecerli lisans
diplomasi olup olmadiginin anlasilamamasi

30 giin




halinde Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligindan denklik belgesi istenebilir)
ve imzal1 6zge¢misi.

¢) Miiflis veya Konkordato Ilan Edilmedigini
Gosterir Belge

d) Adli Sicil Kaydimi Gosterir Belge

e) Nitelikli Personele iligkin Belgeler

f) Uygun Isyeri ve Yeterli Teknik
Donanima Iliskin Belgeler

g) Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tiiziik

g) Imza Sirkiileri

h) Teminatla

2) Izinlerin Yenilenmesi

Iznin yenilenebilmesi igin, iznin
verilmesinde aranan sartlarin yaninda;

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

b) yenileme masraf karsiliginin yatirilmasi,
¢) bagvuru formu

d) 1zin yenileme bagvurusu degerlendirme
formu

e) degisikliklere iliskin belgelerin, Kuruma
ibraz edilmesi gerekmektedir.




Kurs ve Programlara liskin
Planlama

En geg ilgili yihin ocak ayinda
yullik isgiicii egitim plam
hazirlanir ve 11 istihdam ve
Mesleki Egitim Kurulunun
onayinl miiteakip on bes giin

11 Yapilarak Uygulamalarin icerisinde ilan edilerek Kurumun
Faaliyete internet sayfasinda yayimlanir.
Gecirilmesi Soz konusu plan dogrultusunda
isgiicii piyasasindan gelen
talepler dogrultusunda kurs ve
program diizenlenir.
Kurs ve programlara katilmak isteyen Kisiler
Kurum internet sayfasinda yayinlanan kendilerine
uygun kurs ve programlara basvuruda bulunur.
Kurs/Programa Katilmak Kurs ve programa basvuruda bulunan Kkisiler, is ve
Isteyen Is Arayanlarin meslek damismanhgi hizmetinden faydalanmasimin
12 Basvurularinin Alinmasi ardindan tarafsizhik ve firsat esitligi ilkesine riayet
edilerek asil ve yeteri kadar yedek kursiyer,
yiiklenici ve Kurum personeli tarafindan birlikte
belirlenir.
Kurs/Program Diizenlemek Kurs ve program diizenlenecek meslek ile ilgili
13 Is?eyen . bilgiler Kurum internet sayfasinda
Hizmet Saglayicilarin yayilanmaktadir.
Basvurularinin
Yaymnlanmasi
Isbas1 Egitim Programlari
kapsaminda isyerindeki Isveren tarafindan siiresi icinde talep edildiginde,
14 azalmay takip eden bir ay il miidiirliigiince kayith Kkisilerin bilgileri ii¢ isgiinii

icerisinde azalan isgiiciiniin
tamamlanabilmesi igin 11

icinde isverene verilir.




Miidiirliigiinden talepte
bulunmasi

Isbas1 Egitim Program
uygulanan isyerinin ¢alisan
sayisindaki azalmanin il

Isveren tarafindan ayhk olarak verilecek sigortali
hizmet listesi dikkate alinarak il miidiirliigiince,

15 miidiirliigiine bildirilmesi ve ] . .. e e
. teslim tarihinden itibaren en gec yedi isgiinii icinde
siiresi icinde .
. kontrol edilir.
tamamlanmasimin 11
Miidiirliigiince kontrolii
Isbas1 Egitim Programinda Katihhmcilara ait devam cizelgelerinin isveren
16 katihmciya yapilacak tarafindan Kuruma ibraz edildigi tarihten itibaren
odemelerin siiresi en ge¢ 10 isgiinii icinde 6denir.
Isbas1 Egitim Programinda
sozlesmede belirtilen
h 1 1
ususiara uymimamast Bu duruma bagh olarak sézlesmenin feshi ayni
17 durumunda 11 v e e et
v e e s e . giin icerisinde taraflara bildirilir.
Miidiirliigiiniin sozlesmeyi
feshinin taraflara
bildirilmesi
Engelli ve eski hiikiimlii cahistirmayan
isverenlerden tahsil edilen idari para cezalarim
Engelli ve Eski Hiikiimlii kullanmaya yetkili Komisyon tarafindan
18 Komisyon desteklenen projelere iliskin basvurular, Genel

Faaliyetlerine Iliskin Proje
Basvurusu Yapilmasi

Miidiirliik tarafindan yayimlanan giincel basvuru
formunda yer alan son proje basvuru tarihine
kadar yapihr.




19

Is Damsmanhg Bireysel
Goriisme Talebine Cevap
Verme Siiresi

Aym Giin

20

Is Damismanhg Bireysel
goriisme talebinin
gerceklestirme siiresi

10 isgiinii

21

Meslek Danismanhgi
Bireysel Goriisme Talebine
Cevap Verme Siiresi

Ayni Giin

22

Meslek Danismanhgi
Bireysel goriisme talebinin
gerceklestirme siiresi

10 isgiinii

23

Meslek Danismanhgi Simf
Goriisme Talebine Cevap
Verme Siiresi

Aym Giin

24

Meslek Danismanhgi Simif
Goriisme talebinin
gerceklestirme siiresi

10 isgiinii

25

Is ve Meslek Damismanhg
Grup Goriismesi Talebine
Cevap Verme Siiresi
(Kurum hizmetleri

Aym Giin




hakkinda bilgilendirme,
rehber 6gretmenlerle grup
goriismesi, veli toplantis, is
arama becerilerinin
gelistirilmesi egitimi)

26

Is ve Meslek Damismanhg
Grup Goriisme talebinin
gerceklestirme siiresi
(Kurum hizmetleri
hakkinda bilgilendirme,
rehber 6gretmenlerle grup
goriismesi, veli toplantisy, is
arama becerilerinin
gelistirilmesi egitimi)

10 isgiinii

27

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden bireysel
olarak yararlanma

Ayni giin, mesai saatleri icinde

28

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup halinde
yararlanma Talebine Cevap
Verme Siiresi

Ayni giin

29

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup halinde

10 isgiinii




yararlanma Talebinin
Gerceklestirme siiresi

30

Meslekleri Tanitic1
Materyal Talebi

Talep dilekgesi veya yazisi

Siiresiz yazilar ve Kisisel dilek¢elerin alindigi
tarihten itibaren en cok 15 giin icinde, sahsen
istenmisse hemen teslim edilir

31

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 béliimiinden
(Meslekler, 6zgecmis
hazirlama, genel egitim-
ogretim yerleri, is arama
becerileri ve meslek tamtim
kitapciklari vb.) istedigi
bilgilere ulagsma.

Kurum Portalh: Kurum
portalina kayith kullanici
On Line islemler bashgi
altinda yer alan s ve
Meslek Danismanhg alt
bashgindan meslek, genel

Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web
sayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat




egitim-0gretim dosyalarina
ulasma. Damismanhkla ilgili
randevu talebinde
bulunma.)

32

Is Sozlesmesi Devam Eden
Calisanlarin Is ve Toplu is
Sozlesmelerinden Dogan
Bireysel Alacaklarina
Iliskin Sikayetleri ile s
Saghg ve Is Giivenligi
Konusundaki Sikayetlerin
Rehberlik ve Teftis Kurulu
Grup Baskanhgina
Gonderilmesi

Dilekge

3 is giin

33

Isyerinde Yiiriitiilen Ts
Saghgi ve Giivenligi
Faaliyetlerine Iligkin Tespit
ve Onerilerin yazildigi
(ONAYLI DEFTER)

1- Dilek¢e

2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak
ilgililerce(isveren/Vekili, Is Giivenligi
Uzmani, isyeri Hekimi) imzalandig defter

3 is giinii




Teknik Giivenlik Yonergesi

1- Dilekge
2- On Sayfasindaki bilgilerin doldurularak

4 : 2 is wiinii
3 Onay1 ilgililerce (Isveren/Vekili, Fenni Mesul) 's gundl
imzalandig1 defter.

Bilgi ve Belge edinme

35 Islemleri Bilgi Edinme Talep Formu 15 is giinii
(CIMER aracihigiyla)
idari Para Cezasinin

36 . . . . Dilek is giinii
Taksitlendirilmesi Talebi Hekee S Iy giini
Bilgi ve Belge Edinme e

37 g g Bilgi Edinme Talep Formu 15 is giinii

Islemleri (Kuruma)




Yetki Tespitine itiraz Olup

38 Dilek c e
Olmadiginin Bildirilmesi Hekee 6 s giindi
Toplu is S6zlesmesinin Yer,

39 Giin ve Saatinin Tespiti Dilekge Derhal
Talebi
Resmi Arabulucu Tayini )

40 Talebi y Dilekge 6 is giinii

41 Grev Oylamasi Talebi Dilek¢e 6 is giinii
Is ve Meslek Danismanlari

42 Tarafindan Damsam Is i Aymi giin

Kuliibii Egitimine
Yonlendirme




Giincelleme Tarihi: 08.01.2024

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda baz1 hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya
da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

[lk Miiracaat Yeri  : Edirne Calisma ve Is Kurumu Il Md. Ikinci Miiracaat Yeri :Vali/Vali Yardimcist
Isim : Sengiil CILDAM Isim :Erdogan BEYPINAR
Unvan : 11 Miidiirii Unvan :Vali Yardimcisi
Adres : Edirne Calisma ve Is Kurumu il Midiirligii Adres :Edirne Valiligi

Tel, - (0284) 225 38 61 Tel, (0284) 213 91 84
Faks : (0284) 212 09 60 Faks :(0284) 213 91 82

e-Posta : sengul.cildam@iskur.gov.tr e-Posta -edirne@icisleri.gov.tr



