CALISMA ve IS KURUMU TOKAT iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA HiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI
NO BASVURUDA iSTENEN BELGELER SURESI (EN GEQ)
is Bagvurusu Bireysel Goriisme
Talebine Cevap Verme Siiresi
1 - Aym giin, mesai saatleri icinde
[s Bagvurusu Bireysel goriisme
talebinin gergeklestirme siiresi [Talep tarihinden sonra 7 isgiinii icinde
2

[Meslek Danismanlig1 Bireysel

[Gortisme Talebine Cevap Verme

Stiresi

Ayn1 giin, mesai saatleri icinde

[Meslek Danismanligr Bireysel
oGriigme talebinin gergeklestirme

stiresi

[Talep tarihinden sonra 7 isgiinii icinde




[Meslek Damsmanligi Simif
IGoriisme Talebine Cevap Verme

Stiresi

IAyn1 giin, mesai saatleri icinde

[Meslek Damismanligi Simif
(Goriisme talebinin gergeklestirme

stiresi

Talep tarihinden sonra 7 isgiinii icinde

is ve Meslek Danigmanligi Grup

(Goriismesi Talebine Cevap Verme

Stiresi (Kurum hizmetleri
hakkinda bilgilendirme, rehber
ogretmenlerle grup goriismesi, veli

toplantisi, is arama becerilerinin

jgelistirilmesi egitimi)

IAyn1 giin, mesai saatleri icinde

[s ve Meslek Damsmanligi Grup

(Goriisme talebinin gerceklestirme

stiresi (Kurum hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber
ogretmenlerle grup goriismesi, veli

toplantist, is arama becerilerinin

jeelistirilmesi egitimi)

[Talep tarihinden sonra 7 isgiinii icinde

Meslek bilgi merkezi

hizmetlerinden bireysel olarak
lyararlanma

IAyn1 giin, mesai saatleri i¢cinde
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Meslek bilgi merkezi

hizmetlerinden grup halinde

ararlanma Talebine Cevap

[Verme Siiresi

IAyn1 giin, mesai saatleri icinde

11

Meslek bilgi merkezi

hizmetlerinden grup halinde

ararlanma Talebinin

Gergeklestirme siiresi

[Talep tarihinden sonra 7 isgiinii icinde

12

Meslekleri Tanitic1 Materyal Talebi

[Talep dilekgesi veya yazisi

Siiresiz yazilar ve Kkisisel dilekg¢elerin alindig:
tarihten itibaren en ¢ok 7 giin icinde, sahsen

istenmigse ayn1 giin mesai saatleri icinde

13

[SKUR web adresi ve portalinda
kunulan is ve meslek danismanligt
hizmetleri: (Kurum internet

kayfasi: Kurum internetinin ana
kayfasinda yer alan Meslekleri
[Tantyalim ve E-

Ogrenme béliimiinden (Meslekler,

Ozgegmis hazirlama, genel egitim-

ogretim yerleri, is arama becerileri

e meslek tanitim kitapgiklari vb.)
istedigi bilgilere ulagma.
[Kurum Portali: Kurum portalina
kay1tli kullanict On Line islemler
baslig1 altinda yer alan Is ve

[Meslek Danismanligr alt

ldosyalarina ulagma.

basligindan meslek, genel egitim- 6gretim

[Danismanlikla ilgili randevu talebinde bulunma

Kurum Portalia Uyelik ve Kurum web

kayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat




Dilekce
Dilekge ile is isteginde bulunan
14 [Talep tarihinden sonra 7 isgiinii icinde
[danisanlara cevap verme siiresi
[syeri engelli tescil
15 Dilekge IAyn1 giin, mesai saatleri icinde
islemlerine yanit verme siiresi
[syeri engelli tescil Talep tarihinden sonra 7 isgiinii icinde
16

islemlerini gergeklestirme siiresi

Mesleki Egitim Kursu talepleri

kapsaminda Kuruma bildirilen

il miidiirliigii veya hizmet merkezince talep

karsilanirken ilgili alanda mesleki egitim

17 3 almis Kuruma kayith olanlar varsa bunlara
isglicti taleplerinin Kuruma
davet gondermek suretiyle talep, en fazla 7
kayithilardan kargilanmast
lisgiinii icinde karsilanmaya c¢ahisilir.
[Mesleki Egitim Kurslari, Hizmet [tiraz gerekgelerini ortaya koyan bir dilekge
hlim siirecindeki itirazlarin e gerekgelere iliskin belgeler ile
[degerlendirilmesi basvurulmasi gerekmektedir.
18

itirazlarin istekliler tarafindan hizmet alim

sonuclarinin duyurulmasindan veya il

miidiirliigii tarafindan yapilan bildirimden

itibaren en fazla bes isgiinii icerisinde hizmet




alimim yapan il miidiirliigiine yapilmasi
gerekmektedir. Komisyon, yapilan itirazlar:
bu siirelerin dolmasindan itibaren bes isgiinii
licerisinde gerekgeli olarak karara baglar. Bu
komisyonun kararina karsi istekliler veya
|ilgili taraflarca ii¢ isgiinii icinde itirazda
bulunulmasi halinde ise ihale yetkilisince

icinde yeni bir komisyon olusturulur. Bu
komisyon, gelen itirazlari, kurulmasindan itibaren ii¢ isgiinii i¢cinde
degerlendirerek gerekgesi ile karara baglar.




[Mesleki Egitim Kurslari Hizmet

[l Miidiirliigii {lan Panosu/Kurum Internet

il miidiirliigii tarafindan hizmet alimindan

19 lilana ¢ikilan giin haric en az bes isgiinii 6nce
Aliminin Duyurulmasi Sayfasi yayimlanir
[Mesleki Egitim Kurslari kursiyer LI((ursiyer adaylarina iliskin davetlerin,
hdaylarina iliskin davetiyelerin Sms/eposta yoluyla davet (Issizlik Odenegi ursiyer secme isleminden en az bes giin
hlanlara iadeli taahhiitlii)
20 gonderilmesi once gonderilir.
IAcilacak olan Kkurslara iliskin bilgiler kursiyer
[Kursiyer Segme Isleminin Kurum
21 i 3 secme isleminden en az on giin 6nce
[nternet Sitesinde Yayinlanmasi
Kurumun internet sitesinde yayimlanir.
[sbas Egitim Programlari
kapsaminda isyerindeki azalmayi
[sveren tarafindan siiresi icinde talep
takip eden bir ay icerisinde azalan
22 H edildiginde, il miidiirliigiince kayith Kisilerin
isglicliniin tamamlanabilmesi i¢in
i bilgileri ii¢ isgiinii icinde isverene verilir.
[l Miidirliginden talepte
pulunmasi
[sbas1 Egitim Programi uygulanan
isyerinin ¢alisan sayisindaki isveren tarafindan ayhk olarak verilecek
hzalmamn il miidiirliigiine sigortall hizmet listesi dikkate alinarak il
23 -

bildirilmesi ve siiresi iginde
tamamlanmasinin i1 Miidiirligiince

kontrolii

Imiidiirliigiince, teslim tarihinden itibaren en

oec yedi isgiinii icinde kontrol edilir.




[sbasi Egitim Programinda

Il(atlllmcllara ait devam cizelgelerinin isveren

projelerin degerlendirilerek Genel

Midirlige bildirilmesi

[Ticaret Sicil Gazetesi’nin asli veya onayli 6rnegi
Ticari isletmeler i¢in), Sivil toplum kuruluslarina

it iktisadi isletmeye ait belgelerin asli veya

24 katilimctya yapilacak 6demelerin F tarafindan Kuruma ibraz edildigi tarihten
stiresi fitibaren en ge¢ 10 isgiinii icinde ddenir.
[sbasi Egitim Programinda
kozlesmede belirtilen hususlara
Bu duruma bagh olarak s6zlesmenin feshi
25 yulmamasi durumunda il H
laym giin icerisinde taraflara bildirilir.
Midirliigiiniin sozlesmeyi feshinin
taraflara bildirilmesi
il miidiirliigiince son bagvuru tarihinden
Ozel politika gerektiren gruplara litibaren en ge¢ 30 giin icinde yapilan
26 onelik projeler(AIHY Madde 99 F degerlendirme sonucunda kabul edilen
kapsaminda) projeler il miidiirliigii ilan panosunda ve
Kurum internet sayfasinda ilan edilir
[Talep dilekgesi, Bagvuru Formu ve ekleri,
[Engelli ve Eski Hiikiimliilere Il Miidiirliigiine belgelerin tesliminden
Basvuru Sahibinin Beyani,
Y onelik Projelere basvuru ve bu tibaren en gec¢ on bes is giinii icinde
27

roje sahipleri varsa eksik evraklari
amamlar sonra projeler en yakin tarihli il

istihdam ve Mesleki Egitim Kurulu




bnayli 6rnegi, Imza sirkiilerinin asli veya onayli

brnegi, Vergi, SGK prim ve idari para cezast

olmadigina ya da yapilandirildigina dair belgeler,

Mesleki egitime yonelik projelerde onayl egitim

programu,

l[stihdam taahhiidii igeren projelerde bu taahhiide
liliskin belgeler, Proje ekibi hakkinda bilgi
Ozgeemis ve deneyimi gosterir), Daha 6nce
tamamlanan proje bilgileri (varsa), Proje
kapsaminda diger kurum ve kuruluslarla
isbirligine iliskin belgeler (varsa), Ayrintili proje
faaliyet takvimi, Ayrintili biitge tablosu,
Engellilere yonelik faaliyette bulunan sivil toplum
kuruluslarindan, bir tist kurulusa bagli olanlardan

jist kurulus degerlendirme raporu.

toplantisinda degerlendirilmek iizere

onaya sunulur, onaylanan projeler Genel
Miidiirliige gonderilir.

Engelli ve Eski Hiikiimliilere

28 Y 6nelik Projelerin 3 projeler gerekgesi ile birlikte en gec bes is giinii icinde
[degerlendirilmeye alinmamasi yazih olarak istekliye iade edilir.
il Miidiirliigii, kendisine teslim edilen proje ve
ekleri ile Kurul ve kendi degerlendirme
raporlarini, komisyon degerlendirme
[Engelli ve Eski Hiikiimliilere
29 3 raporunun tamamlanmasim miiteakip en geg

[Yonelik Projeler

bes isgiinii icinde Komisyona iletilmek iizere
Genel Miidiirliige gonderir ve aym siire icinde

basvuru sahibine de yazih olarak bilgi verir.

[Eksik bilgi veya belgeler degerlendirilmeye alnmayan
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IMEGIP.Projesi

lkapsamindaki isgiicii taleplerinin

karsilanmasi

il Callsma Gruplarina iletilen talepler il/ilcenin isgiicii piyasasi
ihtiyaclar:

ogrultusunda degerlendirilir. Bir meslekte en az bes kisilik talep
Imasi halinde
egerlendirme yapilabilecektir. il Cahsma Grubu tarafindan uygun
ulunmak kaydiyla Tiirk

eslekler Sozliigiinde benzer dortlii kodun oldugu mesleklerde talep
Imasi halinde s6z
onusu talepler birlestirilerek mesleki egitim diizenlenebilecektir.

31

is kaybi tazminati

Kimlik, Talep dilekgesi

Bagvuruyu izleyen aymn sonuna kadar

32

Ucret garanti fonu

1-Kimlik veya sahsen bagvurmayanlar i¢in
vekaletname

2-Talep dilekgesi

3-isveren i¢in Aciz Vesikasi alinmasi halinde;
Aciz vesikasi veya aciz vesikasi hilkmiindeki
haciz tutanag ve igveren tarafindan onaylanan
isci alacak belgesi

isverenin iflasi halinde; iflasin agilmasina dair
mahkeme karar1 veya bu kararmn Icra ve iflas
Kanununun 166 nc1 maddesi (...Daire, ayrica
karart, karar tarihinde, tiraj1 elli binin (50.000)
iizerinde 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 ilam ve iflas Idaresi veya
iflas Dairesi (iflas Miidiirliigii) tarafindan
diizenlenen ve onaylanan Isci Alacak Belgesi
iflasin Ertelenmesi halinde; iflasin
ertelenmesine dair mahkeme karar1 veya bu
kararm Icra ve iflas Kanununun 166 nc1 maddesi

(...Daire, ayrica karari, karar tarihinde, tiraj1 elli

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar




binin (50.000) iizerinde 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, Is¢i Alacak Belgesi ve Is¢i Alacak
belgesini imzas1 bulunan kayyim veya
kayyimlarin imza sirkiileri

isverenin Konkordato ilan etmesi
durumunda; Mahkemece verilen konkordato
miihlet karari veya bu kararin Icra ve iflas
Kanununun 288 inci maddesi (icra
Mahkemesince miihlet, karar tarihinde tiraji elli
binin (50.000) tizerinde olan ve yurt diizeyinde
dagitim yapilan gazetelerden birinde ilan
olunur...) uyarinca yayinlanmus ilani, sci
Alacak Belgesi ve Is¢i Alacak Belgesinde imzast
bulunan Konkordato Komiseri veya Konkordato
Tasfiye Memurunun imza sirkiileri

Issizlik 6denegi bagvurusunun

Bagvuruyu izleyen aymn sonuna kadar

33 sonug¢landiriimasi Kimlik, Talep dilekcesi
Issizlik 6denegi, Is kaybi
34 tazminati Dilekge

Kesme islemleri

Basvuruyu izleyen is giinii
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'Vatandaslarin bilgi ve belge
talepleri
(Bilgi Edinme Hakk1)

Dilekge

Bilgi Edinme Bagvuru Formu

Normal siire 15 isgiinii

-Goriis sorulmasi halinde 30 isgiinii

36

Vatandaslarin bilgi talepleri

(Bilgi Edinme Hakk1 diginda)
Mail, telefon

Basvuruyu izleyen isgiinii
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[Tarim Araci Belgesi verilmesi

Istenilen belgeler;

a) Yetkili kisiye ait T.C. kimlik numarasi

beyani

b) Gergek kisiler ile tiizel kisiligi temsil ve
ilzama yetkili kisiye (ad1 gazeteden kontrol
edilecek) ait en az ilkokul (ilkogretim)
diizeyinde 6grenim belgesinin veya siiriicii
belgesi 6rnegi, (Yonetmeligin yayimlandigt
27 Mayis 2010 tarihinden dnce izin almig
olanlardan, aracilik gorevini devam

ettirdikleri siirece bu sart aranmaz).

c) Tiizel kigilerce sirket kurulug
sOzlesmesinin yayimlandig ticaret sicil

gazetesinin bir drnegi

d) Gergek kisiler ile tiizel kisiligi temsil ve

ilzama yetkili kisiye ait imza sirkdileri.

e) iki adet vesikalik fotograf (bir tanesi izin

belgesine yapistirilacak)

) Masraf karsilig1 (her basvuru sahibi i¢in
ayr1 dekont)

2) Adli sicil kaydinin olmadigina iliskin beyan

alinmasi.

1 is giinii
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Ozel Istihdam Biirolarina izin Verilmesi

veya iznin )

{]enilenmesine iliskin Il miidiirligiince istenilen
elgeler.

1) Biiro bagvurularinin alinmasi sirasinda

ibraz edilecek belgeler.

Biiro agmak i¢in asagidaki belgelerin il
miidiirligiine/hizmet merkezine ibraz

edilmesi gerekmektedir.

a) Izin Bagvuru Formu

b) Calisma izin Belgesi

¢) Yetkili Kisiye Ait Diger Belgeler

1) Yetkili kisiye/kisilere ait en az lisans
diizeyinde 6grenim belgesinin 6rnegi,
yurtdigindaki okullardan mezun olanlar igin
yeminli miitercimlerce Tiirk¢eye terciime
edilmis diploma drnegi (diplomanin
muhteviyatindan iilkemizde gegerli lisans
diplomasi olup olmadiginin anlagilamamast
halinde Yiiksekogretim Kurulu
Bagskanligindan denklik belgesi istenebilir)

ve imzal1 6zgegmisi.

¢) Miiflis veya Konkordato ilan Edilmedigini
Gosterir Belge

d) Adli Sicil Kaydini Gosterir Belge

e) Nitelikli Personele iliskin Belgeler

f) Uygun Isyeri ve Yeterli Teknik Donamma Iliskin Belgeler

g) Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tiizik
&) Imza Sirkiileri

30 giin




h) Teminatla
2) Izinlerin Yenilenmesi

Iznin yenilenebilmesi igin, iznin verilmesinde
aranan sartlarin yaninda;

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

b) yenileme masraf karsihiginin yatirilmas,
c) bagvuru formu
d) izin yenileme bagvurusu degerlendirme formu

e) degisikliklere iliskin belgelerin, Kuruma ibraz edilmesi
gerekmektedir.




Talep dilekgesi
-Durum Raporu

-Caliganlarin Listesi

39 Kisa caligma bagvurusu Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar
-Imza sirkiileri
-Ticaret Sicil Gazetesinde yer alan sirket
sorumlusu
[syerinde Yiiriitiilen s Saglig1 ve 1- Dilekge
Giivenligi Faaliyetlerine iliskin
40  [Tespit ve Onerilerin yazildigt 2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak 3 is giinii

(ONAYLI DEFTER)

ilgililerce(isveren/Vekili, Is Giivenligi

Uzmani, igsyeri Hekimi) imzalandig1 defter




Bilgi ve Belge edinme Islemleri

41 . Bilgi Edinme Talep Formu 30 iy giinii
(CIMER araciligiyla)
idari Para Cezasmnin

42 Dilekge 5 is giinii
Taksitlendirilmesi Talebi
Bilgi ve Belge Edinme Islemleri

43 Bilgi Edinme Talep Formu 15 is giinii
(Kuruma)
Yetki Tespitine Itiraz Olup

44 Dilekge 6 is giinii

Olmadiginin Bildirilmesi




[Toplu Is S6zlesmesinin Yer, Giin
45 |ve Saatinin Tespiti Talebi Dilekce 6 is giinii
46  |Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekge 6 iy giinii
47  |Grev Oylamasi Talebi Dilekge 6 is giinii

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin

bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz. Giincellenme Tarihi:08.01.2021

{lk Miiracaat Yeri : 11 Miidiirii

Isim : Bekir FINDIK

Unvan . 11 Midiirii

Adres : Tokat Calisma ve Is Kurumu il Miidiirliigii
Tel. 10356 2320071

Faks 10356 232 97 84

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

ikinci Miiracaat Yeri

Isim
Unvan
Adres
Tel.

Faks
e-Posta

:Vali Yardimeist
- Osman SARI

: Vali Yardimeisi
: Tokat Valiligi

: 0356 2145451

: 0356 2145454

: osman.sari@icisleri.gov.tr
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