GCALISMA VE iS KURUMU ERZINCAN MUDURLUGU HIiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC)

Toplum Yararina Program
(TYP) Basvurularinin

Alinmasi

Talep Dilekgesi;
Basvuru formu
Proje formati
Calisma programi
Imza sirkileri
TaahhUtname

llanin  yayinda kaldig
surenin  son  gunune
kadar Kuruma basvuru
yaplilir. Basvuruyu
takiben sozlesme
imzalanir.

Toplum Yararina Program
(TYP) Se¢me Yonteminin

ilan Edilmesi

TYP baglangig
tarihinden once Kurum
internet sitesinde on gun
sureli duyuruya
cikilacaktir. II MGdarlaga,
secme yontemlerinden
hangisini katilimci
seciminde kullanacagini
duyuruda belirtecektir.
Secilen yontem hem asil
katilimcilarin  hem de
bunlarin en az yarisi
oranindaki yedek
katilimcilarin
belirlenmesinde
kullanilacaktir.

Toplum Yararina Program’da
(TYP) katihmciya yapilacak

odemelerin suresi

Odemeye esas teskil eden bodro belgeleri ve harcama talimat

Katilimcilara ait
odeme evraklarinin
kamu kurum/kurulus
tarafindan Kuruma ibraz
edildigi tarihten itibaren

en ge¢ 5 isgunu iginde
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odenir.

Isbasi Egitim Programi
(IEP) Basvurularinin

Alinmasi

Talep Dilekgesi;
Katilimci ve Igveren Kimlik Fotokopisi
Son Ug aylik SGK Hizmet Listesi ve tahakkuk fisleri

Vergi levhasi sureti

Oda sicil kaydi sureti
Ticaret sicil gazetesi sureti
Imza sirkdleri
Taahhutname

lep On Talep Formu

isyerlerinden veya
katihmci  adaylarindan
gelen talepler
dogrultusunda; isyerinin
basvuru evraklarini
kuruma ibraz etmesinden
itibaren en ge¢ 5 is gunu
icerisinde sozlesme
imzalanarak program
baslatilir.

Isbasi Egitim Programi (IEP)
uygulanan isyerinin c¢alisan
sayisindaki azalmanin il
mudurligune bildiriimesi ve
suresi icinde
tamamlanmasinin I
Muduarlugunce kontrolu

Programin bagladigi ve
bittigi aya ait c¢alisan

sayisini gOstereren
belgeleri en gec
bagladigi ve biitigi ayi
takp eden ayin

bitiminden itibaren 7 ig
gnu icinde kuruma ibraz
eder.

Isbasi  Egitim  Programlari
(IEP) kapsaminda isyerindeki
azalmay! takip eden bir ay
icerisinde azalan iggucuniun
tamamlanabilmesi  icin I
MuaduarlGgunden talepte
bulunmasi

Isveren tarafindan suresi
icinde talep edildiginde, il
mudurligunce kayith
kigilerin bilgileri 5 igsgunu
icinde isverene verilir

isbasi  Egitm Programinda
(IEP) katiimciya yapilacak
odemelerin suresi

Katilimcilara ait
devam cizelgelerinin bir
onceki ayin  hizmet
listeleriyle isveren
tarafindan Kuruma ibraz
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edildigi tarihten itibaren
en gec¢ 10 isgunu iginde
odenir.

Isbasi  Egitim Programinda
(IEP) sdzlesmede belirtilen Bu duruma baglh
8  lhususlara uyulmamasi - olarak s6zlesmenin feshi
durumunda I MGdarlaginin ayni  gin icerisinde
sOzlesmey telefon/resmi  yazi ile
| feshinin taraflara bildiriimesi taraflara bildirilir.
Iiglggsl kEgltlm Zrogramlnda Miicbir  nedenler
9 (IEP) kapsaminda program ) disinda program
sonunda basarili olanlara . .
T , bitiminden itibaren en
katilim belgesi verilmesi .
ge¢ 10 gun igerisinde
katilm belgesi verilir.
Talep dilekgesi, Basvuru Formu ve ekleri, Bagvuru Sahibinin Beyani,
Ticaret Sicil Gazetesi'nin asli veya onayli ornegi (Ticari isletmeler igin), Sivil toplum kuruluslarina ait iktisadi igletmeye
ait belgelerin asli veya onayli 6rnegi, imza sirkilerinin asli veya onayli 6érnegi, Vergi, SGK prim ve idari para cezasi
olmadigina ya da yapilandirildigina dair belgeler, il Mudurlagua,
el . : . kendisine teslim edilen
ETgeI!i ve I.ESki HikimlilereMesleki egitime yonelik projelerde onayli egitim programi, oroje ve ekleri ile iIMEK
10 |Yonelik Projelere bagvuru vej .y, 4 taanhiidii igeren projelerde bu taahhiide  iliskin  belgeler, Proje ekibi ve kendi degerlendirme

bu projelerin degerlendirilerek
Genel Mudurluge bildiriimesi

hakkinda bilgi (6zgegmis ve deneyimi

raporlarini,
degerlendirme
raporunun
tamamlanmasini
muteakip en ge¢ bes
isgunu icinde Komisyona
iletimek Uzere Genel
Muaduarlige gonderir ve
ayni sure iginde basvuru
sahibine de yazili olarak
bilgi verir.

komisyon
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11

Engelli ve Eski Hukumlulere
Yonelik  Projelerin  Genel
Maduarluk (Komisyon)
tarafindan kabul edilmesi

Komisyon
tarafindan finanse
edilmesi uygun gorulen
projeler, il mudurlUklerine
gonderilir. Kabul edilen
proje hakkinda istekliye
3 isgunu i¢inde yazil
olarak bilgi verilir ve
sOzlesmeye davet edilir.
Teblig tarihinden itibaren
iki ay i¢inde il
mudurlugunce uygun
gorulecek gecerli bir
mazereti olmadan
s6zlesme imzalanmayan
projeler iptal edilmig
sayilir.

12

Engelli ve Eski HUkumlulere
Yonelik Projelerin
degerlendiriimeye
alinmamasi

Eksik bilgi veya
belgeler
degerlendiriimeye
alinmayan projeler
gerekgesi ile birlikte en
gec bes is gunu iginde
yazil olarak istekliye iade
edilir.

13

Ozel politika gerektiren
gruplara yonelik
projeler(AIHY Madde 99.
kapsaminda)

Il midirlagiince son
basvuru tarihinden
itibaren en ge¢ 30 gun
iginde yapilan
degerlendirme
sonucunda kabul edilen
projeler il mudurlugu ilan
panosunda ve Kurum
internet sayfasinda ilan
edilir.
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14

Aktif Isglicti Servisi ile llgil
Talep/Sikayet

Dilekgelerini
n Cevaplandiriimasi

Dilekcenin  kuruma
verildigi tarihten itibaren
en gec¢c 5 is gunu iginde
telefon / resmi yazi ya da
e-posta ile cevap verilir.

15

Mesleki  EQitim Kurslari
(MEK) icin  basgvurularin
alinmasi (Igbirligi Yontemiyle)

Talep Dilekcgesi,
MEB onayli Egitim Modulu
Egitici diplomasi ve 6zge¢misgi

IIMEK tarafindan
alinan kararlar,
dogrultusunda  agiimasi
uygun bulunan kurslar igin
en ge¢ 10 is gunu
icerisinde igbirligi
yapilacak olan
kamu/6zel sektor

kurum/kuruluglarina yazil
bilgi verilir.

16

Mesleki  Egitim  Kurslari
kursiyer adaylarina iligkin
davetiyelerin gonderilmesi

Sms/eposta yoluyla davet (issizlik Odenegi alanlara iadeli taahh(tl()

Kursiyer adaylarina
iliskin davetlerin, kursiyer
secme isleminden en az
bes gun once gonderilir.

17

Kursiyer Segcme Isleminin
Kurum Internet Sitesinde
Yayinlanmasi

Acilacak olan
kurslara iligkin  Dbilgiler
kursiyer secme

isleminden en az on gun
once Kurumun internet
sitesinde yayimlanir.

Is Danismanhgi Bireysel

18 Gorusme Ayni Gun
Talebine Cevap Verme

19 Is Danismanhgi Bireysel
gorusme talebinin 10 is gunu

gercgeklestirme
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20

Meslek Danigsmanligi
Bireysel Gorugme Talebine
Cevap Verme

Ayni Gun

21

Meslek Danismanligi
Bireysel gorisme talebinin
gerceklestirme

10 is gund

22

Meslek Danismanligi Sinif
Gorusme Talebine Cevap
Verme

Ayni Gln

23

Meslek Danigsmanhgi Sinif
Gorusme talebinin
gerceklestirme

10 is guni

24

Is ve Meslek Danismanligi
Grup Gorusmesi Talebine
Cevap Verme Suresi
(Kurum hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber
ogretmenlerle grup
gorusmesi, veli toplantisi, is
arama becerilerinin
geligtiriimesi

egitimi)

Ayni Gun

25

Is ve Meslek Danismanhgi
Grup Gorusme talebinin
gerceklestirme suresi
(Kurum hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber
ogretmenlerle grup
gorusmesi, veli toplantisi, ig
arama becerilerinin
gelistiriimesi

egitimi)

10 is gunu

26

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden bireysel
olarak yararlanma

Ayni gun, mesai saatleri
icinde
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27

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup
halinde yararlanma

Talebine Cevap
Verme Suresi

Ayni gun

28

Meslek bilgi merkezi
hizmetlerinden grup halinde

yararlanma Talebinin
Gerceklestirme suresi

10 isgunu

29

Meslekleri Tanitici Materyal
Talebi

Talep dilekgesi veya yazisi

Suresiz  yazilar ve

Kigisel dilekcelerin
alindigi tarihten
itibaren en ¢ok 15 gun
iginde, sahsen
istenmigse hemen
teslim edilir

30

ISKUR web adresi ve
portalinda sunulan is ve
meslek danismanlgi
hizmetleri:

(Kurum internet sayfasi:
Kurum Internetinin ana
sayfasinda yer alan
Meslekleri Taniyalim ve
E- Ogrenme bélimiinden
(Meslekler, 6zgegmis
hazirlama, genel egitim-
ogretim yerleri, is arama
becerileri ve meslek
tanitim kitapgiklar vb.)
istedigi bilgilere ulasma.
Kurum Portali: Kurum
portalina kayitli kullanici
On Line islemler basligi
altinda yer alan Is ve
Meslek Danismanligi alt
basligindan meslek, genel
egitim- 6gretim dosyalarina
ulasma.
Danigmanlikla ilgili randevu
talebinde bulunma.)

Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web sayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat
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T.C Kimlik No su ile elektronik ortamda beyana dayali kayit, 6zurla, eski hUkamlu ve oncelikli belgeleri, TC

31 |Is Arayan kaydi vatandaslari diginda oturma ve ¢alisma izni almis kisilerin Nufus ve Vatandagslik Genel Mudurligunce verilen 10 dakika
kimlik numarasi
32 |ise yerlestirme Kuruma kayitl olmasi
Isverenin Isgiicii Isglcu talep formu ya da elektronik portaldan beyana dayali basvuru, T.C Kimlik No _
33 - 15 dakika
Talebinin alinmasi
e o .
Isvereninden alinacak geri bildirim beyani, arasi

34

asl

35

Ozel istihdam biiro
basvurusu ve izin yenileme
taleplerinin

alinmasi, belgelerin
incelenmesi, EBYS
uzerinden Gen. Mud.
Gonderilmesi

A) Buro Acma Talepleri igin;
a) YetKkili kisiye ait T.C. kimlik numarasi beyani (Basvuru Formu Uzerine yazilacaktir), yabancilar icin basvuru

yapilan buroda calismak Gzere Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligindan alinan calisma izin belgesinin érnegi,

b) Yetkili kisiye ait en az lisans dizeyinde ogrenim belgesinin 6rnegi, yurtdisindaki okullardan mezun olanlar
icin yeminli mutercimlerce Turkgeye tercume edilmis diploma ornegi,

¢ Tacir sifati tasiyan yetkili kisiye ait muflis veya konkordato ilan etmemis olduguna iliskin ticaret sicil
memurlugundan veya ticaret mahkemelerinden alinmis belge, tacir sifati tagimayanlar icin beyan,

¢)Temsil ve ilzama yetkili kigi/kisilerinin  adli sicil kaydinin bulunmadigina dair beyan/beyanlar,

d Ozel istihdam Burolari Yénetmeliginin 7 nci maddesinde belirtilen kriterlere uygun olarak biiroda
¢alisacak olan nitelikli uzman personelin, imzali 6zge¢migi, diploma ornegi ve sahip oldugu belgeler,

9 Is ve isci bulmaya aracilik faaliyetinin yapilmasi icin tahsis edilmis, is arayanla goriisme yapilabilecek
sartlari haiz fiziki bir mekana (kira kontrati vb.) ve/veya internet sayfasina sahip olduklarini gosterir belge ve teknik
donanima sahip olunduguna dair beyan (Teknik Donanim Listesi vb.)

f) Gercek ve tuzel kigiler icin kurulus ve degisikliklere iliskin ticaret veya esnaf sicili gazeteleri, sirket niteligi
tasimayan diger tlzel kigiler ve gergek kisiler igin noter onayli kurulus sdzlesmesi ya da yerine gegen belge,

o Yetkili kisi/kisilere ait imza sirkuleri,

hy Kurumca hazirlanan 6rnegeuygun kesin ve suresiz banka teminat mektubu ya da teminat olarak yatirilan
nakit Turk Lirasina iliskin makbuz,
) Masraf karsiliginin yatirildigina iliskin makbuz.

7 is gunu
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B) Izin Yenileme Basvurulari igin;
a)lznin verilmesinde aranan sartlarin mevcut olmasi,

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

c¢)Yenileme masraf kargiliginin yatiriimasi

d) bagvuru formu ve izin yenileme degerlendirme formu ile degisikliklere iligkin belgelerin, Kuruma ibraz
edilmesi gerekmektedir.

Yonetim Kurulu tarafindan izin verilen ve izni yenilenen burolara il/sube
mudurltklerince 3 gun iginde talep sahibine yazi ya da faks ile bilgi verilmesi, ig yerlerine asilmak tUzere 6zel

36 |izin verilmesini miiteakip | istihdam biirosu izin belgesi ve iicret alinamayacagi 3 gun
izin belgesinin teslimi levhasi (Ek: OIBF:05) ile istatistik tablo drnekleri (Ekler: OIBF: 06-07) bir tutanakla (Ek: OIBF:08) teslim edilmesi
Cumhurbagkanhgi, s istegi dilekgelerinden belirtilen iletisim adreslerine istinaden is arayanlarin Kuruma davet edilerek TC Kimlik
37 |Bagbakanlik ve diger Numarasi ve 15 is gunu
kamu Kurum ve beyanlarina gore kayitlarinin alinmasi.
kuruluslarindan alinan is
isteqi
dilekgelerine yapilan islemler
Ozirlii calistiran isyerlerine Internet Uzerinden 6zurlu galistirdigi tespit edilen ve kontenjan dahilinde mi yoksa kontenjan haricin de mi
38 tesvik icin verilecek olan oldugunun 15 dakika
tespitinden sonra ilgili formun onaylanmasi
Ek-1 formunun
onaylanmasi
Istenilen belgeler;
a) Yetkili kisiye ait T.C. kimlik numarasi beyani
b) Gergek kisiler ile tizel kisiligi temsil ve ilzama yefkili kisiye (adi gazeteden kontrol edilecek) ait en az ilkokul
(ilkogretim) duizeyinde 6grenim belgesinin veya suricu belgesi 6rnegi, (Yonetmeligin yayimlandigi 27 Mayis 2010 |3 is guini

39

Tarim Araci Belgesi
verilmesi

tarihinden once izin almig olanlardan, aracilik gorevini devam ettirdikleri sirece bu sart aranmaz).
¢ Tuzel kigilerce sirket kurulug s6zlesmesinin yayimlandigi ticaret sicil gazetesinin bir ornegi
d Gercek kKisiler ile tuzel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye ait imza sirkuleri.

o Iki adet vesikalik fotograf (bir tanesiizin belgesine yapistirilacak)
Masraf karsiligi (her bagvuru sahibi igin ayri dekont)

f) Adli sicil kaydinin olmadigina iligkin beyan alinmasi

40

Issizlik Odenegi Basvurusu

Kisinin kendisinin doldurdugu talep dilekgesi

Ayni gun iginde bagvuru
isleme alinir.(15 gun
icerisinde

sonuclandirilir.)
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41 | Is kaybi Tazminati Kimlik, Talep Dilekgesi Ayni gun iginde bagvuru
Basvurusu isleme alinir.
Isveren hakkinda aciz vesikasi alinmasi durumunda, icra dairesinden alinan aciz vesikasi veya 09.06.1932 tarihli
ve 2004 sayil icra ve Iflas Kanununun 105 inci maddesinin birinci fikrasi uyarinca alinacak hacze kabil mal
bulunmadigina iligkin haciz tutanagi ve igveren tarafindan duzenlenen is¢i alacak belgesi,
-Isverenin iflasi durumunda, mahkemece verilen iflas karari veya icra ve Iflas Kanununun 166nc1 maddesi uyarinca
iflas kararinin ilan edildigini gosteren belge ve iflas dairesi veya iflas idaresi tarafindan onaylanan is¢i alacak
Ucret garanti fonu belgesi, _ _ Aynl gun i¢inde bagvuru
42 Basvurusu -Isverenin iflasinin ertelenmesi durumunda, mahkemece verilen iflasin ertelenmesi karari veya Icra ve Iflas | igsleme alinir.
Kanununun 166nci maddesi uyarinca iflasin ertelenmesinin ilan edildigini gosteren belge ve kayyim tarafindan
onaylanan ig¢i alacak belgesi,
-Isveren hakkinda konkordato ilan edilmesi durumunda, mahkemece verilen konkordato mihlet kararinin ilan
edildigini gosteren belge ve konkordato komiseri veya konkordato tasfiye memuru tarafindan onaylanan is¢i alacak
belgesi
. -Iskura Hitaben Dilekge Ayni gun igcinde bagvuru
43 |Kisa galisma Odenegi | -Isci Listesi isleme alinir.
-Yonetim Kurulu Karari
Basvurusu -Calisanlarin Listesi
-Imza sirkuleri
-Ticaret Sicil Gazetesinde yer alan sirket sorumlusu
issizlik Odenegi, is Kaybi En gec 15 giin icerisinde
Tazminati, Kisa Calisma, onaylama iglemi yapilir
44 | Ucret garanti Fonu )
Onaylama Islemleri
issizlik Odenegi Kesme- Issizlik odenegi kesme-durdurma dilekgesi Ayni giin icinde kesme-
45 | Durdurma islemleri (Aylik kontroller esnasinda ise girisi tespit edildiginde kesme- durdurma islemi yapilir.) durdurma islemi yapilir
Is kaybi tazminati Is kaybi tazminati kesme-durdurma dilekcesi o Ayni giin iginde kesme-
46 | Durdurma iglemleri (Ayhk kontroller esnasinda ise girisi tespit edildiginde kesme- durdurma iglemi yapilir.) durdurma islemi yapilir
Kisa Calisma Odenegi Kisa Calisma Odenegi kesme-durdurma dilekgesi Ayni glin iginde kesme-
47 | Kesme- Durdurma islemleri | (Aylik kontroller esnasinda ise girisi tespit edildiginde kesme- durdurma islemi yapilir.) durdurma islemi yapilir
Ucret GarantiFonu Aylik kontroller esnasinda ise girisi tespit edildiginde kesme- Ayni gun i¢inde kesme-
48 | Durdurma Islemleri durdurma islemi yapilir. durdurma islemi yapilir
Issizlik Odenegi 15 gun icerisinde
49 | Baglatma Islemleri Talep dilekcesi sonuclandirilir.
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50

Is Kaybi Tazminati
baslatma Islemleri

Kimlik, talep dilekgesi

Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar

51

Kurum Emanet hesaplarina
lade Edilen Miktarlar ile lIgili
Yapilan Iglemler

-Kimlik ve Kimlik Fotokopisi
-Dilekce
-Posta ¢ceki Hesap Numarasi

Dilekge ayni gun iginde
isleme alinir. iade
edilen

miktar en ge¢ 2 hafta
icinde hesaplara
yansitilir.

52

Fazla ddeme islemleri

Belge istenmez. Taksitli 6denmesi talep edildiginde dilekge istenir.

Ayni gun iginde iadel
taahhutll posta yoluyla
fazla o6deme  teblig
edilir.

30 guniginde 0deme
yapilmamasi durumunda
yasal iglemler baglatilir..

Is Sozlesmesi Fiilen Sona
Eren Calisanlarin Is ve

Dilekce

53 | Toplu is Sézlesmelerinden |CIMER BASVURUSU ALO 170 2 is giinii
Dogan Bireysel
Alacaklarina iligkin
Sikayetleri
Is S6zlesmesi Halen
Devam Eden Dilekge
54 | Calisanlarin Bireysel Is CIMER BASVURUSU ALO 170 2 Is giinii
Uyusmazligi Hakkindaki
Sikayetlerinin Is Teftis
Grup Baskanhgina
intikali
- Isletme Belgesi Talebi Dilekge 1 is giinii
Isyerinde Yurutilen is
Saghgi ve Guvenligi 1- Dilekge
56 | Faaliyetlerine iliskin Tespit | 2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce(isveren/Vekili, is Giivenligi Uzmani, isyeri Hekimi) 2 is gunu
ve Onerilerin yazildig imzalandigi defter
(ONAYLI DEFTER)
0 e . 1- Dilekce .
7 | Jeknik Guveniik 2- On Sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce (isveren/Vekili, Fenni Mesul) imzalandigi defter. 2 is giinii

Yonergesi Onay!
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Bilgi ve Belge edinme

58 | Islemleri (CIMER Bilgi Edinme Talep Formu 30 is guinii
araciligiyla)
idari Para Cezasinin
59 | Taksitlendiriimesi Dilekge 5ig guni
Talebi
Bilgi ve Belge Edinme
60 | Islemleri (Kuruma) Bilgi Edinme Talep Formu 15 is gunu
Yetki Tespitine ltiraz . - e
61 | Olu Olmgdlglnm Dilekge 6 is giinii
Bildirilmesi
Toplu Is Sézlesmesinin
62 Yer, Gun ve Saatinin Dilekce 6 is guini
Tespiti Talebi
63 | Resmi Arabulucu Tayini Dilekge 6 s gunu
Talebi
64 | Grev Oylamasi Talebi Dilekge 6 is gunu

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagsvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen surede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.”

iIk Miracaat : ERZINCAN IL

Yeri isim MUDURLUGU Yeri isim
Unvan Omer Faruk CEL'K Unvan
- iL MUDURU

Adres : Kizilay Mah.13subat Adres

CaddeS| No:18-ERZINCAN
Tel. : 0446 - 2141961 D:143 Tel.
Faks : 0446 - 2235539 Faks
e-Posta : iIskurerzincan@iskur.gov.tr e-Posta

ikinci Miiracaat :

ERZINCAN VALILIGI

: Mehmet Deniz ARABACI
: VALI YARDIMCISI

: Indnl Mah. Vali Recep
YaZ|C|oqu Cad.-ERZINCAN

: 0 (446) 212 1030-31-32 -
33-34

: 0 (446) 212 10 35
rerzincan@icisleri.gov.tr
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