ADANA CALISMA VE iS KURUMU iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA : . HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER T.{_\ MAMLANMA
SURESI (EN GEC)

1) Buro agmak icin asagidaki belgelerin il midurliagine/hizmet merkezine ibraz edilmesi gerekmektedir.
a) izin Bagvuru Formu
b) Yetkili Kisiye Ait Diger Belgeler: Yetkili kisiye/kisilere ait en az lisans diizeyinde 6grenim belgesinin drnegi,
yurtdisindaki okullardan mezun olanlar igin yeminli mitercimlerce Tiirkgeye terciime edilmis diploma 6rnegi
(diplomanin muhteviyatindan tlkemizde gecerli lisans diplomasi olup olmadiginin anlasilamamasi halinde
Yiksekogretim Kurulu Baskanligindan denklik belgesi istenebilir) ve imzali 6zge¢misi. c)Yabanci ise ¢alisma izin
belgesi
¢) Miiflis veya Konkordato ilan Edilmedigini Gosterir Belge
d) Adli Sicil Kaydini Gosterir Belge

.. . e) Nitelikli Personele iliskin Belgeler

Ozel Istihdam Biirolarina . . . . —

1 lizin Verilmesi veya iznin f) U?/gun Is\./e.rl ve Yete.rll Teknllf D“on?nllma III.SkIT Bellgeler 30 Giin

Yenilenmesi g) Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tuzik g) Imza Sirkileri
h) Teminat mektubu veya nakit karsilig
1) Masraf karsiligi
j)Vergi numarasi
k)Borcu bulunmadigina dair beyan
2) izinlerin Yenilenmesi icin iznin verilmesinde aranan sartlarin yaninda;
a) Yenileme masraf karsiliginin yatiriimasi,
b) izin yenileme basvurusu degerlendirme formu
c) Degisikliklere iliskin belgelerin,
Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.

Bilgi Edinme Hakki Normal siire 15 is giinii

2  |Kapsaminda Bilgi ve Dilekge veya Bilgi Edinme Basvuru Formu (Bagka kurumlara

Belge Talep Etme

goris sorulmasi
halinde 30 is giinii)




Kurs ve programlara
katilmak isteyen kigiler
Kurum internet
sayfasinda yayinlanan
kendilerine uygun kurs
ve programlara
basvuruda bulunur.
Kurs ve programa

Verilmesi

Kurs/Programa bagvuruda bulunan
Katiimak isteyen ig kigiler, is ve meslek
Arayanlarin - danigsmanhgi
Basvurularinin hizmetinden
Alinmasi faydalanmasinin
ardindan tarafsizlik ve
firsat esitligi ilkesine
riayet edilerek asil ve
yeteri kadar yedek
kursiyer, yuklenici ve
Kurum personeli
tarafindan birlikte
belirlenir.
is ve Meslek
Danigsmanligi Hizmeti |- 5 is gunii

Meslek Bilgi Merkezi
Hizmetlerinden
Yararlanma

Ayni giin, mesai
saatleri icinde

Meslekleri Tanitici
Materyal Talebi

Talep dilekgesi veya yazisi

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




SKUR Web Adresi Ve
Portalinda Sunulan is
Ve Meslek
Danigsmanligi
Hizmetleri: (Kurum
internet Sayfasi:
Kurum internetinin Ana
Sayfasinda Yer Alan
Meslekleri Taniyalim
Ve EOgrenme
Bolimunden
(Meslekler, Ozgecmis
Hazirlama, Genel
Egitim Ogretim Yerleri,
is Arama Becerileri Ve
Meslek Tanitim
Kitapgiklar Vb.)
istedigi Bilgilere
Ulasma. Kurum Portal:
Kurum Portalina Kayith
Kullanici Online
islemler Bagligi Altinda
Yer Alan s Ve Meslek
Danismanhigi Alt
Basligindan Meslek,
Genel Egitim-Ogretim
Dosyalarina Ulagma.
Danismanlikla ilgili
Randevu Talebinde
Bulunma.)

Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web sayfasi

Sanal hizmet 7/24 saat




is kaybi tazminati

Kimlik, Talep dilekgesi

Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar

Ucret garanti fonu

1-Basvurularin sahsen yapilmasi gerekmektedir. Ancak, vefat eden iscinin varislerince (veraset ilami
ibraz edilerek) bagvuru yapilabilir.

2-Talep dilekgesi(Ek D.2)

3-isveren igin Aciz Vesikasi alinmasi halinde; iiK.143 .md. gére Aciz vesikasi veya 105.md.1. fikra
geregince aciz vesikasi hiikmiindeki haciz tutanagi( hacze kabil mal yoktur ve iik 105. Md. 1.fikrasinca
diizenlendigi ibare eklenerek) ve isveren tarafindan onaylanan isci alacak belgesi .

isverenin iflasi halinde; Mahkeme tarafindan verilen iflas karari veya bu kararin icra ve iflas
Kanununun 166 nci maddesi (...Daire, ayrica karari, karar tarihinde, tiraji elli binin (50.000) {izerinde
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 Miidiirliigii) tarafindan diizenlenen ve onaylanan isci Alacak Belgesi
iflasin Ertelenmesi halinde; iflasin ertelenmesine dair mahkeme karari veya bu kararin icra ve iflas
Kanununun 166 nci Basvuruyu izleyen ayin sonuna kadar maddesi (...Daire, ayrica karari, karar
tarihinde, tiraji elli binin (50.000) lzerinde 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, isci Alacak Belgesi ve isci Alacak belgesini imzasi bulunan kayyim
veya kayyimlarin imza sirkdleri

isverenin Konkordato ilan etmesi durumunda; Mahkemece verilen konkordato kesin miihlet karari
veya bu kararin icra ve iflas Kanununun 288 inci maddesi (icra Mahkemesince miihlet, karar tarihinde
tiraji elli binin (50.000) lizerinde olan ve yurt diizeyinde dagitimi yapilan gazetelerden birinde ilan
olunur...) uyarinca yayinlanmis ilani, isci Alacak Belgesi ve isci Alacak Belgesinde imzasi bulunan
Konkordato Komiseri veya Konkordato Tasfiye Memurunun imza sirkileri

Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar

10

issizlik ddenegi
basvurusunun
sonuglandiriimasi

Kimlik, Talep dilekcesi

Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar

11

issizlik odenegi, Is
kaybi tazminati
Kesme islemleri

Dilekce

Basvuruyu izleyen
isglinU

12

Tarim Araci Belgesi
verilmesi

istenilen belgeler;

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

b) Gergek kisiler ile tizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye (adi gazeteden kontrol edilecek) ait en
az ilkokul (ilkégretim) dizeyinde 68renim belgesinin veya surlci belgesi 6rnegi, (Yonetmeligin
yayimlandigi 27 Mayis 2010 tarihinden 6nce izin almis olanlardan, aracilik gérevini devam ettirdikleri
siirece bu sart aranmaz). c) Tuzel kisilerce sirket kurulus sdzlesmesinin yayimlandigl ticaret sicil
gazetesinin bir ornegi

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

1lisglini




e) iki adet vesikalik fotograf (bir tanesi izin belgesine yapistirilacak)
f) Masraf karsihgi (her basvuru sahibi icin ayri dekont)
g) Adli sicil kaydinin olmadigina iliskin beyan alinmasi.

13 Kisa ¢alisma Talep dilekgesi (Ek C-1) -Durum Raporu -Calisanlarin Listesi -imza sirkileri -Ticaret Sicil Gazetesinde yer | Bagvuruyu izleyen ayin
basvurusu alan sirket sorumlusu sonuna kadar
(Talep dilekgesi haricindekiler rehberlik teftis asamasinda da verilebilir)
14 YCO (Yarim Calisma a)Dogum sonrasi analik raporunun bitmesini miteakip olarak 30 giin icinde sahsen basvuru yapilir. Basvuruyu izleyen ayin
Odenegi) Basvuru esnasinda, Talep dilekgesi( Ek. E-1), kimlik belgesi,analik raporu. sonuna kadar
b) Evlat edinme ise; ek olarak evlat edinme mahkeme karari ve/veya Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanlig1 Cocuk Hizmetleri Genel MidiirlGgi /il Miidirliigii ile evlat edinen arasinda imzalanan “ Evlat
edinme oncesi gegcici bakim sézlesmesi belgesi.
15 Yurtdisi isci Ticaret sicil gazetesi 6rnegi; 15 giin

Hizmetleri (isgiicii
istemleri) ve isgiicii
talebi ilan izni

Taahhit isleri igin isin alindigi dis tilke temsilciligimizce veya llkemizde yetkili kamu kurumundan
alinacak yazi veya is alindi belgesi;

Taahht isleri disindaki isler icin isyerinde c¢alistirilacak isci sayisini belirten dis temsilciligimizden
alinacak yazi veya uygun goris belgesinin asl veya dis temsilciligimizce gdnderilen faks;

Yurtdisi muteahhitlik belgesi veya gecici miteahhitlik belgesi;

SGK geregince ise giris belgesi;

Firma yetkilisi noter onayli imza sirkisi

Yurtdisi Firmalardan alinacak belgeler; Firmanin kurulusuna dair yeminli tercime ekli belge.
Almanya (istisna akdi kapsaminda) talepleri icin ek olarak; Basvuru Formu (ek.1) ve ihale sdzlesmesi (
yeminli terciimesi ile birlikte)

ilan izni icin SGK ise Giris Belgesi haric ve ilan metni




1- TYP Proje teklifi , talep yazis1 ,I1 Miidiirliigii gelen teklifleri Genel Miidiirliige gonderir.

16 TYP 2- Genel Miidiirliiglimiiziin Onay1 halinde; Yiikleniciden alinan yetkili imza beyani 5 Gil
(YUKLENICI) ,yetkilendirme yazisi ve TYP sozlesmesinin imzalanmasi un
flan oldugu siireci (5
giin)
1- TYP Mevzuatinin 6ngordiigii sartlar1 tasiyan vatandaslar programin ilan siirecinde )
TYP kendi beyanlari ile basvuru yapabilir. Sanal Hizmet 7/24
17 i
(KATILIMCI) 2- TYP’de sartlar tutan asil katilimcilar i¢in, yiiklenici kurumlar tarafindan istenilen www.iskur.gov.tr
gerekli ise giris evraklar1 ve TYP Katilimc1 Taahhiitnameleri ALO 170 VE
E DEVLET
Sozlesme
18 TYP dogrultusunda
(UYGULAMA) belirtilen tarihte
baslatihir
19 Kurs ve N R En geg ilgili y1lin
Programlara Iligkin ocak ayinda yilhk

Planlama Yapilarak
Uygulamalarin
Faaliyete
Gegirilmesi

isgiicii egitim plani
hazirlanir ve il
Istihdam ve
Mesleki Egitim
Kurulunun onayim
miiteakip on bes
giin icerisinde ilan
edilerek Kurumun
internet sayfasinda
yayimlanir. S6z
konusu plan




dogrultusunda
isgiicii piyasasindan
gelen talepler
dogrultusunda kurs
ve program
diizenlenir.

20

Mesleki Egitim
Kursu isbirligi
talepleri
kapsaminda
Kuruma bildirilen
1sgiici taleplerinin
Kuruma
kayithilardan
karsilanmasi

Il miidiirliigii veya
hizmet merkezince
talep karsilanirken
ilgili alanda mesleki
egitim alms
Kuruma kayith
olanlar varsa
bunlara davet
gondermek
suretiyle talep, en
fazla 7 isgiinii
icinde
karsilanmaya
cahisilir.




21 Isbirligi yontemi ile | 1- Talep dilekgesi. Belgelerin kontrolii
kurs diizenlenecek | 2-Hizmet saglayict tiirline gore; ticaret sicil gazetesi, vakif senedi, dernek tiiziigii, MEB onayl1 | ve protokoliin
hizmet 0zel 6gretim kurumu c¢aligma ruhsati, birlik veya oda kaydi belgesi, liniversiteler i¢in Yiiksek | imzalanmasi 3 giin
saglayicilardan Ogretim Kurulu yetki belgesi veya kurulus kanunu, 6zel istihdam biirolar1 igin izin belgesi,
egitim hizmetleri dernek ve vakiflar i¢in merkezleri disinda teklif verilen ilde sube kurulusuna ait belgelerin ash
protokolii veya onayli drnegi.
imzalanmadan 3-Talep sahibinin imzaya yetkili temsilcisinin imzasim gosterir belge.
once yazigma 4-5580 sayil1 Kanun kapsamindakiler i¢in mesleki egitim yetki belgesinin asli veya onayl
yapilarak Ornegi.
yiikleniciden belge | 5- Ticaret odasindan alinacak faaliyet belgesi.
istenilmesi ve 6- MEB'den alinacak egitim kapasite raporu.
protokoliin 7- Egitim programi veya plani.
imzalanmasi 8-Egiticilere ait 6zge¢mis ve bununla ilgili belgeler.

22 Kurs/Program Kurs ve program

diizenlemek isteyen
hizmet
saglayicilarin
basvurularinin
yayinlanmasi

diizenlenecek
meslek ile ilgili
bilgiler kurum
internet sayfasinda
yayinlanmaktadir.




23

Kurs/Programa
katilmak Isteyen Is
Arayanlarin temini
icin davet
¢ikarilmasi,
basvurularin
alinmasi ve
katilimci belirleme

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
damsmanhgi
hizmetinden
faydalanmasinin
ardindan tarafsizhik
ve firsat esitligi
ilkesine riayet
edilerek asil ve asil
kursiyer sayisinin
en az yiizde yirmi
besi kadar yedek
kursiyer, yiiklenici
ve Kurum personeli
tarafindan birlikte
belirlenir (10 giin)

24

Kurslari
baslatilmasi

Egitim Programlari
dogrultusunda
belirlenen siirede
kurslarin
yiiriitillmesinin
saglanmasi.




25 | Engellilere Yonelik Hibe Destegi | Girisimcilik Egitim Programu sertifikasi , Adli sicil kaydi sorgulama belgesi , Vergi Engelli ve Eski
(KIK) Basvuru yapilmasi miikellefiyet durumunu gosteren belge , kurulacak isin konusuyla ilgili mevzuatinda Hiikiimlii iPC
zorunlu belge istenilmesi durumunda bu mesleki bilgiyi gosteren diploma sertifika gibi | Kaynakli Proje
belgeler ,tarim ve Orman Miidiirliikklerinden alinacak isletme belgesi , hayvancilik Bagsvurular
projelerinde siirii yonetim elemani/hayvan yetistiriciligi belgesi , emekli olmadigini ISKUR Genel
gosterir belge. Midiirligii
tarafindan
yayinlanan gilincel
basvuru formunda
yer alan son
basvuru tarihine
kadar e-devlet
tizerinden on-line
olarak yapilir.
26 | Engellilere Yonelik Proje Engelli ve Eski
Destekleri Bagvuru Yapilmasi Hiikiimlii iPC
Talep dilekgesi, Bagvuru Formu ve ekleri, Bagvuru Sahibinin Beyani, Ticaret Sicil Kaynakli Proje
Gazetesi’'nin asli veya onayl1 6rnegi (Ticari isletmeler i¢in), Sivil toplum kuruluslarina | Bagvurulari
ait iktisadi isletmeye ait belgelerin asli veya onayli 6rnegi, Imza sirkiilerinin asli veya | ISKUR Genel
onayl 6rnegi, Vergi, SGK prim ve idari para cezasi olmadigina ya da Midiirligi
yapilandirildigina dair belgeler, Mesleki egitime yonelik projelerde onayli egitim tarafindan

programu, Istihdam taahhiidii igeren projelerde bu taahhiide iliskin belgeler, Proje ekibi
hakkinda bilgi (6zge¢mis ve deneyimi gosterir), Daha 6nce tamamlanan proje bilgileri
(varsa), Proje kapsaminda diger kurum ve kuruluslarla isbirligine iliskin belgeler
(varsa), Ayrintili proje faaliyet takvimi, Ayrintil1 biitce tablosu, Engellilere yonelik
faaliyette bulunan sivil toplum kuruluslarindan, bir list kurulusa bagli olanlardan iist
kurulus degerlendirme raporu.kendi isini kurmaya yonelik projelerde proje sahibi
tarafindan imzal1 ikamet adres beyani.

yayinlanan giincel
basvuru formunda
yer alan son
basvuru tarihine
kadar il
Midiirliigii/Hizmet
merkezine yapilir.




27 | Eski Hiikiimliilere Yonelik Hibe Engelli ve Eski
Destegi (KiK) Basvuru Yapilmasi Hiikiimlii IPC
ISKUR’a eski hiikiimlii kaydi olmak,18 yasin1 tamamlamis olmak,Eski hiikiimlii Kaynakli Proje
olmak,Hangi sebeple olursa olsun emekli olmamakKendi iizerine aktif olarak kayith Bagvurulari
isyeri/isletme olmamak,Isyerinin kurulacag: il sinirlar1 icinde ikamet ISKUR Genel
etmek,Girisimcilik egitim programu sertifikasina sahip olmak,Kurulacak is ile ilgili Midiirligii
baska mevzuatlarda aranilan diploma, sertifika, izin vb. belgelere sahip olmak ve tarafindan
aranilan diger sartlara haiz olmak,Kendisine vasi tayini yapilmamig olmak,Herhangi yayinlanan gilincel
bir icra dosyas1 bulunmamak.Biiyiikbas ve Kiiglikbas Hayvancilik projelerinde “Siirii basvuru formunda
Yonetim Elemani/Hayvan Yetistiriciligi” belgesine, Aricilik projelerinde ise “Aricilik” | yer alan son
belgesine (sertifikasina) son bagvuru tarihi itibariyle sahip olmak. bagvuru tarihine
kadar 11
Midirligii/Hizmet
merkezine yapilir.
28 |is Sozlesmesi devam eden veya Dilekge 15 giin
is Sézlesmesi Fiilen Sona Eren
kisilerin is ve Toplu is
Sozlegsmelerinden Dogan
Bireysel Alacaklarina iligkin
Sikayetler
29 |isyerinde Ydritilen is Saghig ve [1- Dilekge 1is gluni
Glvenligi Faaliyetlerine iligkin . .
2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce(isveren/Vekili, Is Guvenligi

Tespit ve Onerilerin yazildig

(ONAYLI DEFTER )

Uzmani, isyeri Hekimi) imzalandigi defter




30

Teknik Guvenlik Yonergesi
Onayi

1-

2-

Dilekge

On Sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce (isveren/Vekili, Fenni

Mesul) imzalandigi defter.

2is gunu

31 |Bilgi ve Belge edinme iglemleri Bilgi Edinme Talep Formu 30 is glinii
(BIMER araciligiyla)

32 lidari Para Cezasinin Dilekce 5is guni
Taksitlendiriimesi Talebi

33 |Bilgi ve Belge Edinme iglemleri Bilgi Edinme Talep Formu 15 is guni

(Kuruma)




34 |Yetki Tespitine itiraz Olup Dilekge 6 is glinu
Olmadiginin Bildirilmesi

35 [Toplu is Sézlesmesinin Yer, Gin Dilekge 6 is guni
ve Saatinin Tespiti Talebi

36 |Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekce 6 is guni

37 |Grev Oylamasi Talebi Dilekge 6 is glinii




Bagvuru 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.

[k Miiracaat Yeri: Adana Calisma ve Is Kurumu Il Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri: Adana Valiligi

[sim : Ahmet KARAVELI Isim : Adem ARSLAN

Unvan : 11 Miidiirii Unvan : Vali Yardimcisi

Adres : Kayalibag Mah. Ordu-1 Cad. No:1 Adres : Doseme Mah. Mehmet Nuri
Sabuncu Bulvar1 No:115 Seyhan/ADANA

Seyhan/ADANA

Tel. :(0322)3211595 Faks:(0322)3214288 Tel. : (0322) 459 27 43 Faks :(0322) 458 83 52

e-Posta:ahmet.karaveli@iskur.gov.tr e-Posta  : adana@icisleri.gov.tr

Guncelleme 14/01/2022
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