TEKIRDAG GALISMA VE i$ KURUMU iL MUDURLUGU HIiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN
ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI

is kaybi
tazminati

Kimlik, Talep dilekgesi

Bagvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

Ucret garanti
fonu

1-Kimlik ile sahsen Basvuru
2-Talep dilekgesi

3-igverenin Odeme Giigliigiine Diismesine
iligskin belgeler:

a Isveren icin Aciz Vesikasi alinmasi halinde; Aciz
vesikas| veya aciz vesikasi hikmundeki haciz tutanagi
ve igveren tarafindan onaylanan is¢i alacak belgesi.
isci alacak belgesini imzalayan isveren veya igveren
vekilinin imza sirkuleri

b isverenin iflasi halinde; Iflasin agiimasina dair
mahkeme karari veya bu kararin icra ve Iiflas
Kanununun 166 ncimaddesi (...Daire, ayrica karari,
karar tarihinde, tiraji elli binin (50.000) Uzerinde olan
ve yurt diizeyinde 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 Midurliigl) tarafindan diizenlenen
ve onaylanan Isci Alacak Belgesi

c 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 dlzeyinde dagitimi
vapilan gazetelerden biri ile birlikte iflas edenin

muamele

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar




merkezinin bulundugu yerdeki bir gazetede ve
Ticaret Sicili

Gazetesinde ilan eder.) uyarinca yayinlanmisg ilani,
isgi Alacak Belgesi ve Isci Alacak belgesini imzasi
bulunan kayyum veya kayyumlarin imza sirkuleri

d-isverenin Konkordato ilan etmesi durumunda;
Mahkemece verilen konkordato gecici/kesin mihlef
karari veya bu kararin iiK'nin 288 inci maddesi
(Mahkemece gegici/kesin muhlet karari, ticaret sicili
gazetesinde ve Basin-ilan Kurumunun resmf ilan
portalinda ilan olunur...) uyarinca yayinlanmis ilani,

isci Alacak Belgesi ve isci Alacak Belgesinde
imzasi  bulunan Konkordato Komiseri veya
Konkordato Tasfiye Memurunun imza sirkuleri

issizlik 6denegi
basvurusunun
sonuglandiriimasi

Kimlik, Talep dilekgesi

Basvuruyu izleyen ayin sonuna
kadar

issizlik
ddenegi, is
kaybi tazminati
Kesme iglemleri

Dilekce

Basvuruyu izleyen is giinu

Yarim Galisma Odenegi

1-Dogum Sonrasi Analik Raporu / Gegici is
gbremezlik Raporu

2-Yarim Calisma Belgesi

3- Evlatlik halinde Gegici Bakim Sézlesmesi

4-Yarim ¢alisma ddenegi talep dilekgesi

Calisilan aya ait aylik prim ve hizmet
belgesinin iligkin oldugu aydan sonraki
ikinci ay sonuna kadar




Kisa galisma basvurusu

-Kisa Calisma Talep Dilekgesi

-Kisa Calisma Uygulanacak is¢i Listesi,
Uygunluk Tespiti Yapilmasi Amaciyla Talep
Edi isveren veya Yasal Vekilince Onayli

Baslica B Belgeler: (isverenin tercihi

dogrultusunda, b esnasinda teslim

edilebilecegi gibi, uygunluk esnasinda da
Bakanlik is Mifettisine teslim ed Bagvuru
esnasinda belgelerin teslim edilmesi, s etkin
ve verimli islemesini kolaylastiracaktir.)

« Isverenin Kisa Calisma Talebine iliskin
Gerek Yazili Beyant,

e Ucret Bordrolari,

« Isci Ucretlerinin Ve Bununla ilgili Sigorta
Pri Vergi Kesintilerinin  Odendigin
Gosteren Kayitl

e Kisa Calisma Uygulanan/Talep Edilen
Déne Calisma Surelerini Gésteren Ve is¢
imzalarini Belgeler (Puantaj Kayitlari, is¢
Takibinin Ya Elektronik Dékimler vb.),

e Cari YiIl Ve Bir Onceki Yila Ait; Gegig
Beyannameleri ile Tasdikli Mali Tablolarir
Ka Uretimde Meydana Gelen Artis V¢
Azalis Mikta Gosteren Belgeler Veya Ayn
Déneme Ai Konusu Bilgileri igerir Nitelikte
Duzenlenmis T Bir Mali Analiz Raporu,

e Alinan Ve Iiptal Edilen Siparislere Ve
Sozles lliskin Belgeler,

e Varsa Faaliyetin Kismen Ya da Tamamen
Durd iliskin Belgeler,

e Varsa lgyerindeki Toplu Is Soézlesmesi
Tarafi S ile Kisa Calisma Uygulanmasina
iliskin Diizen Protokol,

e Varsa Yangin, Deprem, Sel, Su Baskini,
Hastaliklar Gibi Micbir Sebeplerin
Varhgini Go Belgeler,

« Varsa Konuya lliskin Diger Belgeler.

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar




Bilgi ve belge
talepleri (Bilgi
Edinme Hakki
kapsaminda)
ve basvurular
(istek, sikayet)
(Dilekge Hakki
kapsaminda)

Dilekge,
Bilgi Edinme Bagvuru
Formu (CIMER ..vs)

- Bilgi edinme hakki kapsamina giren
basvurulara en geg¢ 15 is giinii; konusu
dilekge hakki (istek, sikayet) kapsamina
giren basvurulara ise en geg 30 giin
icinde,

-Gorus sorulmasi (bir bagka Kuruma)
halinde 30 isgiin

Bilgi talepleri (Bilgi Edinme
Hakki diginda) Mail,
telefon

Basvuruyu izleyen isgiinii




Tarim Araci Belgesi
verilmesi

Aranilan Nitelikler ve istenen belgeler;

(1) Aracilik yapacak gercek kisiler ile tzel kigileri
idare, temsil ve ilzama yetkili kisilerde asagidaki
nitelikler aranir:

a) Turk vatandas! olmak,

b) 18 yasini bitirmis olmak,

¢) Kamu haklarindan yoksun bulunmamak,

¢)Turk Ceza Kanununun 53 Gncl maddesinde
belirtilen slreler ge¢cmis olsa bile; kasten islenen
bir sugtan dolay! bir yil veya daha fazla sureyle
hapis cezasina ya da affa ugramis olsa bile
devletin guvenligine karsi suglar, Anayasal duzene
ve bu dizenin isleyisine karsi suclar, milli
savunmaya karsi suclar, devlet sirlarina karsi
suclar ve casusluk, zimmet, irtikap, risvet,
hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gtveni kétuye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma,
edimin ifasina fesat karistirma, suctan
kaynaklanan malvarlidi degerlerini aklama veya
kacakgllik suclarindan mahkdm olmamak,

d) En az ilkokul mezunu olmak.

2) Ayrica, Kurumca belirlenen miktardaki masraf
karsiliginin yatirilmasi ve tizel kigilerce sirket
kurulug s6zlesmesinin yayimlandig ticaret sicil
gazetesinin bir drneginin Kuruma ibraz edilmesi
sarttir.

1-3 is glni




10

Ozel istihdam Biirolarina izin
Verilmesi veya iznin
yenilenmesi

1) Buro basvurularinin alinmasi sirasinda
ibraz edilecek belgeler:

Blro agmak icin asagidaki belgelerin il
muduarligine/hizmet merkezine ibraz
edilmesi gerekmektedir.

a) Izin Bagvuru Formu

b) Calisma izin Belgesi

c) Yetkili Kigiye Ait Diger Belgeler

¢) Yetkili kisiye/kisilere ait en az lisans
dizeyinde 6grenim belgesinin 6rnegi,
yurtdisindaki okullardan mezun olanlar igin
yeminli mutercimlerce Turkgeye tercime
edilmis diploma érnegdi (diplomanin
muhteviyatindan Ulkemizde gegerli lisans
diplomasi olup olmadiginin
anlasilamamasi halinde YUksekogretim
Kurulu Bagkanligindan denklik belgesi
istenebilir) ve imzali 6zgegmisi.

d) Miiflis veya Konkordato ilan
Edilmedigini Gosterir Belge

e) Adli Sicil Kaydini Gosterir

Belge f)Nitelikli Personele

lliskin Belgeler

9) Uygun Isyeri ve Yeterli Teknik Donanima
Iligkin Belgeler

§)Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tuzlk

h) Teminat

Bedeli
1) Masraf karsihgi

2) izinlerin Yenilenmesi

Iznin yenilenebilmesi igin, iznin verilmesinde
aranan sartlarin yaninda;

a) Yeniden degerleme oraninda artiriimig
teminat miktarina ulagacak miktarda ilave
teminatin verilmesi,

30 giin




b) yenileme masraf karsiliginin yatiriimasi,
c¢)basvuru formu

¢)izin yenileme basvurusu degerlendirme
formu

d) Miiflis veya Konkordato ilan
Edilmedigini Gosterir Belge

e) Adli Sicil Kaydinin Gosterir belge

f Degisikliklere iligkin belgelerin

Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.

is s6zlesmesi devam eden
iscinin sikayetinin alinmasi ve

-Alo 170, CIMER, Kuruma sikayet
dilekgesi,..vs. ile basvuru yapllir.
- Rehberlik ve is Teftis Grup Bagskanhgina

11 |Rehberlik ve Teftis Grup yazi ile génderilir. 1-3 isgiinii
Baskanligina
gonderilmesi.

12 is s6zlesmesi devam eden -Rehberlik ve is Teftis Grup Baskanliginin Rehberlik ve Is Teftis Grup

iscinin sikayetine cevap
verilmesi.

cevap ve raporuna istinaden islem yapilir

Baskanligindan Kurumumuza rapor
geldikten sonra 15 ig giinii




isyerinde Yiiriitiilen is Saghg:

1-Dilekge

2-On sayfadaki bilgilerin doldurularak

ve Giivenligi Faaliyetlerine ilgililerce .(isve.ren/\/.elsili,. is Glvenligi 1-3 is giinii
13 i . . . . |Uzmani, Igyeri Hekimi) imzalandig! defter
lliskin Tespit ve Oneri Defteri ) . .
(ONAYL | DEFTER) Defterin her sayfasi .n.1u.hurluen.|.r. .I.§k"ur kayit
numarasi kontrol edilir. Il Madarlagunce
Onaylanir.
3-s veren/ igveren vekiline teslim edilir.
Yetki Tespitine itiraz Olup Dilekge (Calisma Genel Madurliginden gelen
14 |Olmadiginin Bildirilmesi yetki tespiti yazisina istinaden) 6 is glinu
Toplu is Sozlesmesinin Yer, |Dilekce (Yetkili sendikadan gelen yaziya
15  |Giin ve Saatinin Tespiti Talebi fistinaden). 6 ig guni (Gorevli

makam tarafindan
derhal toplanti
diizenlenir.)




Dilekge (Yetkili sendikadan gelen yaziya

16 Resmi Arabulucu Tayini Talebi istinaden) 6 is gunu
Dilekge (isyerinde calisan isgilerinin toplaminin
17 |Grev Oylamasi Talebi en az %25'inden 1 fazlasinin iIMidirligimiize 6 is glinu
imzali bagvurusu olmasi gerekir)
o Talep Dilekgesi
» Oda Kayit Belgesi.
 Imza Sirkisd, _ Genel Midiirlikten uygunluk onay1
« Ticaret Sicil GazeteSIV,. , . alinmasi sartiyla sadece karsilanamayan kisim
Mesleki egitim *  MEB'den alinacak egitim kapasite icin mesleki egitim kursu diizenlenebilir.
18 Kurslariin agilmasi raporu,

Egitim Programi veya plani,
Modul Programi,

Haftalik Ders Cizelgesi,

Egiticilere ait 6zgegmis ve mesleki
yeterlilikle ilgili belgeler,

e Sigortall Hizmet Listesi.
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Kurs/Programa Katilmak
isteyen Is Arayanlarin
Basgvurularinin
Alinmasi

Kurs ve egitim programlarina katiimak isteyenler
online internet lzerinden veya Kuruma sahsen
gelerek basvuru yapabilirler.

Kurs ve programlara katilmak isteyen
kisiler Kurum internet sayfasinda
yayinlanan kendilerine uygun kurs ve
programlara bagvuruda 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, yiklenici ve
kurum personeli tarafindan birlikte
belirlenir.

20

Toplum Yararina Programlarin
Diizenlenmesi

Toplum Yararina Programlara katilmak
isteyen kisiler ISKUR e-sube, e-devlet ve
ALO-170 iizerinden basvurularini
gerceklestirebilirler.

21

Engelli Ve Eski Hikiumlu
Komisyon Faaliyetlerine lligkin
Proje Bagvurusu yapiimasi

Proje bagvurulari ilgili ddneme iligkin proje
basvuru rehberinde yayinlanan basvuru
evraklarinin belirtilen slre icinde tamamlanmasi
gerekmektedir.

Engelli Kendi isini Kurma Projelerine
basvurularin e-devlet tizerinden online olarak
yapiimasi gerekmektedir.

Diger projeler il Mudirliigiine veya Hizmet
Merkezlerine dogrudan basvuru yoluyla veya
posta ile gergeklestirilir.

Engelli ve eski hiukiimli c¢alisgtirmayan
isverenlerden tahsil edilen idari para
cezalarini kullanmaya yetkili Komisyon
tarafindan desteklenen projelere iligkin
basvurular, Genel Mudiirlik tarafindan
yayinlanan giincel bagvuru formunda yer
alan son proje basvuru tarihine kadar

yaplilir.




isbasi Egitim Programlarinin

Basvuru evraklari:

Talep Dilekgesi.
isveren Belgesi isveren

Kuruma kayith isveren tarafindan Kurum

22 Diizenlenmesi tariine géreE ticaret si(;_il QﬁfeteSi’ sistemimize elektronik ortamdan basvury

vakif senedi, dernek tizigu, yapilmaktadir.
merkezin bulundugdu ile ait birlik
veya oda kaydi belgelerinin noter
onayl 6rnedi ya da isverenin
hukuki durumunu gdsterir belge

e imza Yetki Belgesi

e Ortaklik Belgesi.

e Ayni veya Yakin Meslekte Calisan
Sigortaliya lligskin Belge

e Tehlikeli/Gok Tehlikeli Meslege
lliskin Egitim Moduld/Programi

o Katilimciya iligkin belgeler, isyeri
statistini gosterir belgeler, vb.

23 is Danismanhg@ Bireysel L
goriisme talebinin i 10 isgiini
gerceklestirme siiresi

24 Meslek Danigmanhgi
Bireysel Goriigsme Talebine - Ayni Giin

Cevap Verme Siiresi

25 Meslek Danigsmanhgi
Bireysel goriisme talebinin - 10 isglinii

gerceklestirme siiresi

26 Meslek Danigmanligi Sinif
Goriisme Talebine Cevap - Ayni Giin

Verme Siiresi
27 Meslek Danigsmanhgi Sinif
Gorusme talebinin - 10 isglinii

gerceklestirme siiresi




28

is ve Meslek Danigmanhg:
Grup Goriigmesi Talebine
Cevap Verme Siresi
(Kurum
hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber
ogretmenlerle grup
goriismesi, veli toplantisi, ig
arama becerilerinin
gelistiriimesi egitimi)

Ayni Gin

29

is ve Meslek Danigmanhg:
Grup Goriisme talebinin
gerceklestirme siiresi (Kurum
hizmetleri hakkinda
bilgilendirme,rehber
ogretmenlerle grup
gorusmesi, veli toplantisi, is

arama becerilerinin

gelistirilmesi egitimi)

10 isglinii

30

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden bireysel
olarak yararlanma

Ayni giin, mesai
saatleri icinde

31

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup
halinde yararlanma
Talebine Cevap Verme
Siresi

Ayni glin

32

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup
halinde yararlanma
Talebinin
Gergeklestirme siresi

10 igsglinii
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Meslekleri Tanitici Materyal
Talebi

Talep dilekgesi veya yazisi

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

34

ISKUR web adresi ve
portalinda sunulan is ve
meslek danigmanhgi
hizmetleri: (Kurum internet
sayfasi: Kurum internetinin
ana sayfasinda yer alan
Meslekleri Taniyalim ve

E- Ogrenme béliimiinden
(Meslekler, 6zgegcmis
hazirlama, genel egitim-
ogretim yerleri, is arama
becerileri ve meslek tanitim
kitapgiklari vb.) istedigi
bilgilere ulagma.

Kurum Portali: Kurum
portalina kayith kullanici
On Line igslemler bashgi
altinda yer alan is ve
Meslek Danigmanhg alt
bashgindan meslek, genel
egitim- 6gretim dosyalarina
ulagsma.

Danigsmanlikla ilgili randevu
talebinde bulunma.)

Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web
sayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat




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

13.05.2024
ilk Miracaat Yeri : ikinci Miiracaat Yeri :
isim :Yasar ESEN isim :Asalet KARABULUT
Unvan Al Midari Unvan :Vali Yardimcisi
Adres :Tekirdag il Midirligu Adres :Tekirdag Valiligi
Tel. :0 282 261 22 63/1150 Tel. :0 282 262 80 80

Faks :0282 261 12 94 Faks :0 282 263 64 34
e-Posta : E-Posta :



