KIRSEHIR CALISMA VE i$ KURUMU iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI

!g Kaybi Tazminati Bagvurularina
lligkin Islemler

1-Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amacli talep edilir)
2-Talep dilekgesi

3-isveren tarafindan doldurulacak isci listesi
4-Ozellestirme Yiiksek Kurulu Karari

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

_Ucret Garanti Fonu Bagvurularina
lligkin Islemler

Sahsen bagvuranlar i¢in kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amagli talep edilir)
Vekil araciligiyla bagvuranlar igin noter onayl vekaletname

Ucret Garanti fonu talep dilekgesi

Isverenin ddeme aczine dustigini gosteren belgeler

Iscinin Ucret alacadi miktarini ve ddnemini gdsteren isci alacak belgesi.

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

Issizlik Odenegi Basvurularina ligkin
Islemler

Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amacl talep edilir)
Talep dilekcesi

Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

Kisa Calisma Basvurusu

Kisa Galisma Talep Formu
Kisa Calisma Uygulanacak Is¢i Listesi

Kisa ¢aligma taleplerinin uygunluk tespiti
Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler
Bakanhgi Rehberlik ve Teftis
Bagkanliginca gerceklestiriimektedir.

Kisa Calisma Odenegi Basvurusu

Kisa Calisma Yaptirilacak Kisilere Ait Liste (excell)

Bagvuruyu izleyen ayin sonuna kadar

Yarim Calisma Odenegi Basvurularina
lliskin Islemler

Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amaclh talep edilir)
Dogum ve evlat edinme sonrasi yarim ¢alisma belgesi,
Yarim g¢aligma 0denegi talep dilekgesi.

Analik Raporu

Nifus Kayit Ornegi

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

Tarim Araci Belgesi Verilmesi

Yetkili kigiye ait T.C. kimlik numarasi beyani

Gergek kigiler ile tuzel kigiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye (ad1 gazeteden kontrol
edilecek) ait en az ilkokul (ilkogretim) duzeyinde 6grenim belgesinin veya surucu
belgesi ornegi, (Yonetmeligin yayimlandigi 27 Mayis 2010 tarihinden once izin
almis olanlardan, aracilik gérevini devam ettirdikleri strece bu sart aranmaz).
Tuzel kigilerce sirket kurulus sozlesmesinin yayimlandigi ticaret sicil gazetesinin
bir ornegi

Gergek kigiler ile tuzel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye ait imza sirkuleri.

Iki adet vesikalik fotograf (bir tanesi izin belgesine yapistirilacak)

Masraf karsihgi (her bagvuru sahibi igin ayri dekont)

Adli sicil kaydinin olmadigina iligkin beyan alinmasi.

1 is gunu




Ozel istihdam Biirolarina izin Verilmesi
veya lIznin Yenilenmesi

1) Buro agcmak icin asagidaki belgelerin il mudarlGgune/hizmet merkezine ibraz
edilmesi gerekmektedir.

a) lzin Bagvuru Formu

b) Yetkili Kisiye Ait Diger Belgeler: Yetkili kisiye/Kigilere ait en az lisans duzeyinde
ogrenim belgesinin ornegi, yurtdisindaki okullardan mezun olanlar i¢in yeminli
mutercimlerce Turkceye terciume edilmis diploma 6rnegi (diplomanin
muhteviyatindan Ulkemizde gecerli lisans diplomasi olup olmadiginin
anlasilamamasi halinde YUksekogretim Kurulu Baskanligindan denklik belgesi
istenebilir) ve imzali 6zge¢misi.

c)Yabanci ise galisma izin belgesi

¢) Miflis veya Konkordato ilan Edilmedigini Gésterir Belge

d) Adli Sicil Kaydini Gosterir Belge

e) Nitelikli Personele lliskin Belgeler

f) Uygun Isyeri ve Yeterli Teknik Donanima iligkin Belgeler

g) Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tizik §) imza Sirkuleri

h) Teminat mektubu veya nakit kargihgi

1) Masraf karsiligi

j)Vergi numarasi

k)Borcu bulunmadigina dair beyan

2) izinlerin Yenilenmesi icin iznin verilmesinde aranan sartlarin yaninda;
a) Yenileme masraf kargiliginin yatiriimasi,

b) izin yenileme basvurusu degerlendirme formu

c) Degisikliklere iligkin belgelerin,

Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.

30 giin

Bilgi Edinme Hakkl Kapsaminda Bilgi
ve Belge Talep Etme

Dilekge veya Bilgi Edinme Basvuru Formu

Normal sure 15 is gunu (Baska kurumlara
gorus sorulmasi halinde 30 is gunu)

Kurs ve Programlara iligkin Planlama
Yapilarak Uygulamalarin Faaliyete
Gecirilmesi

En gec ilgili yilin ocak ayinda yillik isguct
egitim plani hazirlanir ve il istihdam ve
Mesleki Egitim Kurulunun onayini
muteakip on bes gun igerisinde ilan
edilerek Kurumun internet sayfasinda
yayimlanir. S0z konusu plan
dogrultusunda iggucu piyasasindan gelen
talepler dogrultusunda kurs ve program
duzenlenir.




Kurs/Programa Katilmak Isteyen Is
Arayanlarin Bagvurularinin Alinmasi

Isbirligi Kurs Basvuru Evraklari:

a) Talep dilekgesi.

b) Hizmet saglayici tirine gore; ticaret sicil gazetesi, vakif senedi, dernek tuzugu,
MEB onayli 6zel 6gretim kurumu ¢alisma ruhsati, birlik veya oda kaydi belgesi,
Universiteler igin Yiksek Ogretim Kurulu yetki belgesi veya kurulus kanunu, 6zel
istihdam burolari i¢in izin belgesi, dernek ve vakiflar icin (...) merkezleri diginda
teklif verilen ilde sube kurulusuna ait belgelerin asli veya (...) onayh érnegi.

c) Talep sahibinin imzaya yetkili temsilcisinin imzasini gosterir belge.

¢) 5580 sayili Kanun kapsamindakiler icin mesleki egitim yetki belgesinin asli
veya (...) onayl 6rnedgi.

d) Ticaret odasindan alinacak faaliyet belgesi.

e) MEB'den alinacak egitim kapasite raporu.

f) EQitim programi veya plani.

g) Egiticilere ait 6zge¢gmis ve bununla ilgili belgeler.

§) Isverene ait son bir yillik sigortall hizmet listesi.

Isbasi Egitim Programi Basvuru Belgeleri:

1. Basvuru yapilan yila ait Oda Kayit Belgesi
2. Ticaret Sicil Gazetesi

3. Nufus Cuzdani fotokopisi

4. imza Sirkusi

5. Sirket ise Yetki Belgesi

6. Guncel iletisim bilgileri (Adres/Telefon)

7. isveren kagesi

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 danigmanligi hizmetinden
faydalanmasinin ardindan tarafsizlik ve
firsat esitligi ilkesine riayet edilerek asil ve
yeteri kadar yedek kursiyer, yuklenici ve
Kurum personeli tarafindan birlikte
belirlenir.

Kurs/Program Dizenlemek Isteyen
Hizmet Saglayicilarin Bagvurularinin
Yayinlanmasi

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

Engelli ve Eski Hukimli Komisyon
Faaliyetlerine lliskin Proje Bagvurusu
Yapilmasi

1) Engelliler

1- Talep dilekgesi,

2- Proje Basvuru Formu,

3- Kimlik fotokopisi,

4- Kurulacak igin konusu ile ilgili mevzuatinda zorunlu belge istenmesi
durumunda, bu mesleki bilgiyi gosteren diploma, sertifika gibi belgenin 6rnedgi,
5- Girisimcilik egitim programi sertifikasinin 6rnegi,

6- Proje kapsaminda diger kurum ve kuruluglarla isbirligine iligkin belgeler (varsa),
7- Butcge tablosu (Basvuru Formunun ekindeki EK-1/A doldurulacaktir. “Kurulus
destedi” kapsaminda verilen 45 bin TL ve uygun gorulmeyen kalemler dikkate
alinarak proje sahibinin kendi katkisi ile Komisyondan talep edilen kalemlerin
ayrintili olarak belirtiimesi gereklidir),

8- Engelli Saglik Kurulu Raporu’nun asl gibi yapilmig érnegi (Hastane, ISKUR il
muaduarlugu gibi resmi kurumlarca asli gibi yapilmasi gerekir),

9- Vergi Dairesinden proje basvuru tarihinden énceki bir ay iginde alinmisg, proje
sahibinin guncel vergi mukellefiyet durumunu gosterir belge,

Engelli ve eski hukumlu ¢aligtirmayan
isverenlerden tahsil edilen idari para
cezalarini kullanmaya yetkili Komisyon
tarafindan desteklenen projelere iligkin
basvurular, Genel Mudurltk tarafindan
yayinlanan guncel basvuru formunda yer
alan son proje basvuru tarihine kadar

yapllir.




10- Hayvancilik ve tarim projelerinde Tarim ve Orman il/iige MdurlUklerinden
alinacak

“Isletme Belgesi” drnegi (Isletmesi olmayanlarin isletmesi olmadigina iligkin yaziyi
pasif isletmesi olanlarin proje basvuru tarihinden geriye dogru son 1 yil igerisinde
isletmede hayvan hareketliligi olup olmadigina iliskin yaziy1 eklemesi gereklidir.)
11- Herhangi bir icra dosyasinin olmadigina iliskin taahhutname.

12- Adli sicil kaydi sorgulama belgesi.

13- BuylUkbas ve Klugukbas Hayvancilik projelerinde “Suru Yoénetim
Elemani/Hayvan Yetistiriciligi” belgesi, Aricilik projelerinde ise “Aricilik” belgesi
(sertifikasi).

ii) Eski hUktmlUler

1- Talep dilekgesi (Adalet Bakanligi birimlerince yazilacak resmi yazi),

2- Proje Basvuru Formu,

3- Kimlik fotokopisi

4- Kurulacak isin konusu ile ilgili mevzuatinda zorunlu belge istenmesi
durumunda, bu mesleki bilgiyi gosteren diploma, sertifika gibi belgenin 6rnedi,

5- Girigimcilik egitim programi sertifikasinin érnedgi,

6- Proje kapsaminda diger kurum ve kuruluslarla isbirligine iliskin belgeler (varsa),
7- Butge tablosu (Basvuru Formunun ekindeki EK-1/B doldurulacaktir. “Kurulus
destegi” kapsaminda verilen destek miktari (brut asgari Ucretin en fazla on bes
kati) ve uygun gorulmeyen kalemler dikkate alinarak proje sahibinin kendi katkisi
ile Komisyondan talep edilen kalemlerin ayrintili olarak belirtiimesi gereklidir),

8- Vergi Dairesinden proje basvuru tarihinden 6nceki bir ay iginde alinmisg, proje
sahibinin guncel vergi mukellefiyet durumunu gosterir belge,

9- Hayvancilik ve tarim projelerinde Tarim ve Orman il/iige Midurliiklerinden
alinacak “Isletme Belgesi” 6rnegi (Isletmesi olmayanlarin isletmesi olmadigina
iliskin yaziyi, pasif isletmesi olanlarin proje bagvuru tarihinden geriye dogru son 1
yil igerisinde igletmede hayvan hareketliligi olup olmadigina iligkin yaziyi eklemesi
gereklidir.)

10- Herhangi bir icra dosyasinin olmadigina iligkin taahhutname.

11- Buyukbas ve Kugukbas Hayvancilik projelerinde “Surd Yonetim
Elemani/Hayvan Yetistiriciligi” belgesi, Aricilik projelerinde ise “Aricilik” belgesi
(sertifikasi).

Isyerinde Yritiilen Is Saghgr ve
Guvenligi Faaliyetlerine lligkin Tespit
ve Onerilerin Yazildi§i Defterin

1- Dilekge _
2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce(isveren/Vekili, Is Guvenligi

Onaylanmasi Uzmani, isyeri Hekimi) imzalandigi defter 1 i gunu
Idari Para Cezasinin Taksitlendirilmesi Dilekce 5 is qiinii
Talebi ¢ 9
Yetki Tespitine Itiraz Olup Olmadiginin , e
Bildirilmesi Dilekge 6 is gunu
Toplu Is S6zlesmesinin Yer, Giin Ve

Saatinin Tespiti Talebi Dilekce 6 is gunu
Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekce 6 is gunu




Grev Oylamasi Talebi

Dilekce

6 is gunu

Is Ve Meslek Danismanligi Hizmeti
Verilmesi

GUnluk Muracaatlarda ayni gun,
Randevulu iglemlerde10 isgunu icinde

Meslek Bilgi Merkezi Hizmetlerinden
Yararlanma

Ayni gun, mesai saatleri igcinde

Meslekleri Tanitici Materyal Talebi

Talep dilekgesi veya yazisi

Suresiz yazilar ve Kisisel dilekgelerin
alindigi tarihten itibaren en ¢ok 15 gun
icinde, sahsen istenmisse hemen teslim
edilir

ISKUR Web Adresi Ve Portalinda
Sunulan Is Ve Meslek Danismanligi
Hizmetleri: (Kurum internet Sayfasi:
Kurum internetinin Ana Sayfasinda Yer
Alan Meslekleri Taniyalim Ve E-
Ogrenme Bolumiinden (Meslekler,
Ozgecmis Hazirlama, Genel Egitim-
(")gretim Yerleri, i§ Arama Becerileri Ve
Meslek Tanitim Kitapgiklari Vb.)
istedigi Bilgilere Ulasma. Kurum
Portali: Kurum Portalina Kayitli
Kullanici Online Islemler Basligi
Altinda Yer Alan is Ve Meslek
Danismanligi Alt Basligindan Meslek,
Genel Egitim-Ogretim Dosyalarina
Ulasma. Danismanlikla ilgili Randevu
Talebinde Bulunma.)

Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web sayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk mUracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri ikinci Miracaat Yeri

Isim Metin Ulgen KAYA Isim Adnan KAYIK

Unvan I MUdirG Unvan Vali Yardimcisi

Adres Medrese Mah. 62. Sk. No:3 KIRSEHIR Adres Ankara Cd. KIRSEHIR
Tel 0386 213 12 20 Tel 0 386 213 45 43

Faks 0386 213 33 75 Faks 0386 213 33 97
e-Posta metinulgen.kaya@iskur.gov.tr e-Posta valilik@kirsehir.gov.tr

Guncelleme Tarihi:07.01.2022



