GALISMA VE iSKURUMU SINOP iL MUDURLUGU HIiZMET STANDARTLARI

HiZMETiIN TAMAMLANMA

SIRA HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
NO
(EN GEC)
-Normal siire 15 isgunu
- -Gorus sorulmasi halinde 30
Vatandaglarin , sikayet, bilgi ve Dilekge isgunu
1 belge talepleri ’ ’ Bilgi Edinme Basvuru Formu (elektronik ve faks bagvurulari -zgposta ile yapilan
(Bilgi Edinme Hakki) ll(:;.'.n Zloiil.mllu%ur) (GergethKlfkl_lgnl-Tuz_"el Kisi Igin). basvurular en ge¢ 72 saat
uzel kistierden ayrica “Yetki belgesi icinde cevaplandirilacaktir.
2 _I§Iet_m_elerde egitim seminerlerine Seminer talep yazisi, seminer talep formu 30 giin
iligkin islemler
isglicu yetistirme kurslari -il Midiirlagiiniin yetkisi
(Hizmet Saglayicinin Bagvurmasi ) _ dahilindeki kurs agma
ve gerekli belgelerin hazir olmasi Talep yazisi, kurs talep formu, Ozel Sektor Isyerlerinden taleplerinde en fazla 7 is
3 halinde*) _ Ticaret Sicil Gazetesi, Faaliyet Belgesi, Imza Sirklleri, Vergi | guind,
*3 ayda bir olagan toplanan | Levhasi, MEB Bagli Kuruluslardan Alinan Egitim Plani ve -Yénetim Kurulu yetkisi
Istihdam ve Mesleki Egitim Egitici Bilgileri dahilindeki kurs agma
Kurulunda kabul edilmig taleplerinde en fazla 25 is
mesleklerde gliniinde cevaplandirilir.
Isglict yetistirme kurslari _
4 (Issizin bagvurmasi durumunda®) Talep yazisi, kurs talep formu, elektronik talep, IMD uygunluk | En fazla 15 iggiiniinde
*Kabul edilmis acgilacak bir kursun  |formu cevaplandirilir.
olmasi durumunda
e Basvurular on-line olarak yapiimaktadir.
isverenden istenen Belgeler
. 1-Ticaret sicil gazetesi, 2-Mesleki faaliyet belgesi, esnaf sanatkarlari oda PRSI
5 Isbasi EQgitim Programi kaydi belgesi,3-Son (i¢ aylik sigortali hizmet listesi,4-imza sirkiisii,5- En fazla 15 isgiiniinde

Egitim verecek kisinin kimlik fotokopisi,6-Vergi levhasi,7-Vekaletname(var
ise)
Katiimcidan istenen Belgeler :Kimlik-diploma fotokopisi

cevaplandirilir.




Kendi Igini Kurma Projeleri

Komisyonun proje davetiyle

6 (Komisyon kaynakli) Davet Doneminde Online Bagvuru belirlenecek tarih aralhigi
7 Mesleki Egitim Davet déneminde yayinlanan basvuru klavuzu ve ekinde yer |Komisyonun proje davetiyle

(Komisyon kaynakli) alan evrak envanteri belirlenecek tarih araligi

Ozurltlerin-HUKGmIU\EsKi

Hukamlulerin Mesleki Egitimi

(Issizin bagvurmasi durumunda* En fazla 15 isaiiniinde
8 (* Kabul edilmisg bir projenin Talep yazisi, kurs talep formu, elektronik talep : > 1sgununc

- kursiyer bilgilendirilir.

Protokolu imzalandiktan sonra

acllacak bir kursun olmasi

durumunda)

Dis Kaynakli Projeler kapsaminda

dizenlenen egitimler * En fazla 15 is aiiniinde
9 (* Kabul edilmis bir proje Talep yazisi, kurs talep formu, elektronik talep $9

. cevaplandirilir.

kapsaminda agilacak bir kursun

olmasi durumunda)

is Danismanhg Bireysel Goriisme ) .
10 Talebine Cevap Verme Suresi Ayni Gin

is Danismanhgi Bireysel gériisme N
11 - 10 isguni

talebinin gerceklestirme siresi




12

Meslek Danigmanhgi Bireysel
Gorisme Talebine Cevap Verme
Suresi

Ayni Gin

13

Meslek Danigmanhgi Bireysel
gorusme talebinin gergeklestirme
suresi

10 isglini

14

Meslek Danigmanhgi Sinif
Gorisme Talebine Cevap Verme
Suresi

Ayni Giin

15

Meslek Danigmanhgi Sinif
Gorusme talebinin gergeklestirme
suresi

10 isglinii

16

is ve Meslek Danismanhgi Grup
Gorismesi Talebine Cevap Verme
Suresi (Kurum hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber 6gretmenlerle
grup gorusmesi, veli toplantisi, is
arama becerilerinin gelistiriimesi
egitimi)

Ayni Giin

17

is ve Meslek Danigsmanligi Grup
Gorusme talebinin gergeklestirme
suresi (Kurum hizmetleri hakkinda
bilgilendirme, rehber 6gretmenlerle
grup gorusmesi, veli toplantisi, is
arama becerilerinin gelistiriimesi
egitimi)

10 isglini

18

Meslek bilgi merkezi hizmetlerinden
bireysel olarak yararlanma

Ayni giin, mesai saatleri iginde




Meslek bilgi merkezi hizmetlerinden

19 grup halinde yararlanma Talebine - Ayni glin
Cevap Verme Sdiresi
Meslek bilgi merkezi hizmetlerinden
20 grup halinde yararlanma Talebinin - 10 isglini
Gergeklestirme suresi
Suresiz yazilar ve kisisel
dilekgelerin alindigi tarihten
21 Meslekleri Tanitici Materyal Talebi | Talep dilekgesi veya yazisi itibaren en ¢ok 15 giin iginde,
sahsen istenmigse hemen
teslim edilir
Grup olusturuldugu takdirde
22 is Kuliibli Miracati Online yapiliyor 1 isglinii sonra miulakatlar
baslamaktadir.
ISKUR web adresi ve portalinda
sunulan is ve meslek danismanligi
hizmetleri:
(iKurum internet sayfasi: Kurum
internetinin ana sayfasinda yer alan
Meslekleri Taniyalim ve
E- Ogrenme bélimiinden
(Meslekler, 6zgecmis hazirlama,
genel egitim-6gretim yerleri, is
arama becerileri ve meslek tanitim | Kurum Portalina Uyelik ve Kurum web sayfasi Sanal hizmet 7/24 saat
23 kitapgiklari vb.) istedigi bilgilere

ulasma.

Kurum Portali: Kurum portalina
kayith kullanici On Line iglemler
basligi altinda yer alan is ve Meslek
Danismanhigi alt basligindan
meslek, genel egitim-6gretim
dosyalarina ulasma. Danigsmanlikla
ilgili randevu talebinde bulunma.)




24

Is Arayan kaydi

T.C Kimlik No su ile elektronik ortamda beyana dayali kayt,
Ozurld, eski hukamlu ve dncelikli belgeleri, TC vatandaslar
diginda oturma ve galisma izni almig kisilerin Nufus ve
Vatandaslik Genel Mudurlagince verilen kimlik numarasi

10 dakika

25

ise yerlestirme

26

isverenin isglicti Talebinin alinmasi

isglicui talep formu ya da elektronik portaldan beyana dayali
basvuru, T.C Kimlik No

15 dakika

27

Isglict talebinin sonuglandirimasi

Isvereninden alinacak geri bildirim beyani,

1-45 gin arasi

28

Yurtdigina isci goturecek Firmalarin
hizmet akitlerinin onaylanmasi

Yurtdisindaki islerinde is¢i ¢alistiracak firmalarca;

a) Turk firmalar igin ticaret sicil gazetesi 6rnegi, yabanci
uyruklu firmalar i¢in kurulusuna dair belgenin dis
temsilciliklerimizce onayli 6rnegi veya yeminli tercime
blrolarinca yapilmis Turkge cgevirisi,

b) Taahhut igleri icin isin alindigi Ulkedeki dis
temsilciligimizce ya da Ulkemizdeki yetkili Kamu Kurumundan
alinacak yazi veya Is Alindi Belgesi; taahhiit isleri disindaki
isler igin isyerinde galistirilacak is¢i sayisini belirten dig
temsilciligimizden alinacak yazi veya Uygun Goérus Belgesi,
c) Bayindirlik ve iskan Bakanligindan alinan Yurt Disi
Muteahhitlik Belgesi veya Yurt Disi Gegici Muteahhitlik
Belgesi,

¢) Turk firmalar igin Turkiye’'de yururlikte bulunan sosyal
guvenlik mevzuati hukimleri geregince iscilerin sosyal
guvenligini sagladigina iligskin belge,

d) Firma yetkililerinin noterce onaylanmis imza sirkuleri,
islemlerin vekil araciligiyla yapilacagi hallerde vekaletname
veya yetki belgesinin asli ya da asli goéruldukten sonra Kurum
tarafindan onaylanacak érnegi,

Kurumun tasra teskilati birimlerine ibraz edilir

Her bir s6zlesme igin bes

dakika




29

Yurtdisi Pasaport islemleri (isci ve
Isci Aileleri igin)

Basvuru Dilekgesi, 2 adet fotograf, pasaport fotokopisi

15 dakika

30

Tarim Araci Belgesi verilmesi

1- Yetkili kisiye ait T.C. kimlik numarasi beyani

2- Gercek kisiler ile tlizel kisiligi temsil ve ilzama
yetkili kisiye (adi gazeteden kontrol edilecek) ait
en az ilkokul (ilkégretim) dizeyinde 6grenim
belgesinin veya sliriict belgesi 6rnegi,
(Yonetmeligin yayimlandigi 27 Mayis 2010
tarihinden 6nce izin almis olanlardan, aracilik
gorevini devam ettirdikleri siirece bu sart
aranmaz).

3- Tuzel kigilerce sirket kurulug sd6zlesmesinin
yayimlandigi ticaret sicil gazetesinin bir 6rnegi

4- Gergek kisiler ile tizel kisiligi temsil ve ilzama
yetkili kisiye ait imza sirkuleri.

5- Iki adet vesikalik fotograf (bir tanesi izin belgesine
yapistirilacak)

Adli sicil kaydinin olmadigina iliskin beyan alinmasi.

1is glnu

31

Ozel istihdam biiro basvurusu ve
izin yenileme taleplerinin alinmasi,
belgelerin incelenmesi, EBYS
uzerinden Gen. Mud. génderilmesi

A) Buro Acma Talepleri i¢gin;

1-T.C. Kimlik numarasi beyani, yabancilar igin bagvuru
yapilan buroda galismak Uzere ¢alisma izin belgesi,

2-Yetkili kisiye ait en az lisans duzeyinde 6grenim belgesinin
ornegi, yurtdisi okullardan mezun olanlar igin yeminli
mutercimlerce Turkge'ye tercime edilmis diploma 6rnegi,
3-Yetkili kisiye ait miflis veya konkordato ilan etmemis
olduguna iligkin ticaret sicil memurlugundan veya ticaret

7 ig gunu




mahkemelerinden alinmig belge,

4-Yetkili kisiye ait Cumhuriyet Bagsavciligindan alinmis adli
sicil belgesi,

5-Ozel istihdam Biirolari Yénetmeliginin 7 nci maddesinde
belirtilen kriterlere uygun, personelin 6zgecmisi, isyerine
sahip olunduguna iligkin belge ve teknik donanima sahip
olunduguna dair yazi,

6-Kurulus ve degisikliklere iligkin ticaret sicili gazeteleri;
sirket niteligi tagsimayan tuzel kisiler i¢in kurulus s6zlesmesi
ya da yerine gecgen belge,

7- Yeftkili kisiye ait imza sirkuleri,

8- Kat'l ve sliresiz banka teminat mektubu,

9- Masraf kargiligi

10- Bagvuru formu.

B) izin Yenileme Basvurulari igin;

1-izin Yenileme Degerlendirme Formu,

2- Yeniden degerleme oraninda artiriimis ilave teminat
mektubu,

3- izin yenileme masraf karsilig!.

izin verilmesini miteakip izin

Yonetim Kurulu tarafindan izin verilen ve izni yenilenen
blrolara il/lsube mudurliklerince 3 gun iginde talep sahibine
yazl ya da faks ile bilgi verilmesi, is yerlerine asilmak Gzere

32 . _— AEAN . - P N 3 giin
belgesinin teslimi Ozel istihdam burosu izin belgesi ve Ucret alinamayacagi
levhasi (Ek: OIBF:05) ile istatistik tablo dérnekleri (Ekler:
OIBF: 06-07) bir tutanakla (Ek: OIBF:08) teslim edilmesi
ggr;rhﬁgfnausiiplljlrgnl,V2a§bakanllk ve is istegi dilekgelerinden belirtilen iletisim adreslerine
33 istinaden is arayanlarin Kuruma davet edilerek TC Kimlik 15 is gunii

kuruluslarindan alinan is istegi
dilekgelerine yapilan islemler

Numarasi ve beyanlarina gore kayitlarinin alinmasi.




34

Kurs ve Programlara Iliskin Planlama
Yapilarak Uygulamalarin Faaliyete
Gegirilmesi

En geg ilgili yilin ocak ayinda
yillik isgiicii egitim plani
hazirlanir ve Il istihdam ve
Mesleki Egitim Kurulunun
onayini miiteakip on bes giin
icerisinde ilan edilerek Kurumun
internet sayfasinda yayimlanir.
S6z konusu plan dogrultusunda
isgiicli piyasasindan gelen talepler
dogrultusunda kurs ve program
diizenlenir.

35

Kurs/Programa Katilmak Isteyen Is
Arayanlarin Bagvurularinin Alinmasi

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

36

Kurs/Program Diizenlemek isteyen Hizmet
Saglayicilarin Bagvurularinin Yayinlanmasi

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

37

is kaybi tazminati

Talep dilekgesi

Basvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar

38

Ucret garanti fonu

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 iliskin haciz tutanagi ve isveren tarafindan
duzenlenen is¢i alacak belgesi,

isverenin iflasi durumunda, mahkemece verilen iflas karari

Basgvuruyu izleyen ayin
sonuna kadar




veya icra ve Iflas Kanununun 166nci maddesi uyarinca iflas
kararinin ilan edildigini gosteren belge ve iflas dairesi veya
iflas idaresi tarafindan onaylanan isc¢i alacak belgesi,
isverenin iflasinin ertelenmesi durumunda, mahkemece
verilen iflasin ertelenmesi karari veya icra ve iflas
Kanununun 166nci maddesi uyarinca iflasin ertelenmesinin
ilan edildigini gosteren belge ve kayyim tarafindan onaylanan
isci alacak belgesi,

isveren hakkinda konkordato ilan ediimesi durumunda,
mahkemece verilen konkordato muhlet kararinin ilan
edildigini gosteren belge ve konkordato komiseri veya
konkordato tasfiye memuru tarafindan onaylanan is¢i alacak
belgesi

1-Kimlik(Fotokopi alinmaz dogrulama amach talep edilir)

Bagvuruyu izleyen ayin

39 |igsizlik ddenegi verimesi . :
¥ 9 2-Talep dilekgesi sonuna kadar
1-Talep dilekgesi
2-Durum belgesi Basvuruyu izleyen ayin
4 Ki lism vur : ,
0 sa galisma bagvurusu 3-Resmi kayit belgeleri sonuna kadar
4-1s¢i listesi
o : o - higilan i ik prim v
2 <. 1-Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amacl talep edilir) (;_a st'an aya a t_ay. X P €
Yarim Calisma Odenegi < . . hizmet belgesinin iligkin
41 e 2-Dogum ve evlat edinme sonrasi yarim ¢alisma belgesi, o sl
Basvurularina lligkin Islemler 3-Yanm calisma 6denedi talep dilekcesi oldugu aydan sonraki ikinci
calls 9 P ¢ ay sonuna kadar
is S6zlesmesi Fiilen Sona Eren Calisanlarin | 1- Dilekge
is ve Toplu is Sozlesmelerinden Dogan 2- Alo-170, BIMER araciligiyla yapilan basvurular
42 Bireysel Alacaklarina iliskin Sikayetleri 15 glin
isyerinde Yuritilen is Saghgi ve Givenligi | 1- Dilekge
Faaliyetlerine iliskin Tespit ve Onerilerin 2- On sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce(isveren/Vekili, is
43 Yazildig1 Defterin Onaylanmasi Guvenligi Uzmani, isyeri Hekimi) imzalandigi defter 1is glni




a4 idari Para Cezasinin Taksitlendirilmesi Dilekge (30 glin icerisinde basvuru yapilmasi gerekiyor) 5is glinU
Talebi
4 Yetki Tespitine itiraz Olup Olmadiginin Dilekge 6 is glinu
° Bildirilmesi
46 Toplu is S6zlesmesinin Yer, Giin Ve
Saatinin Tespiti Talebi Dilekge 6 is glind
47 Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekge 6 is glinu
48 Grev Oylamasi Talebi Dilekge 6 is glinl

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

ilk Miiracaat Yeri  : il Miid{iri ikinci Miiracaat Yeri:
Isim : Asaf CALISIR Isim

Unvan - il Mdri Unvan

Adres : Sinop Calisma ve iskurumu il MidarlGgu Adres

Tel. : 0368 261 25 04-112 Tel.

Faks : 0 368 261 98 52 Faks

e-Posta . iskursinop@iskur.gov.tr e-Posta

Glncelleme Tarihi : 03.02.2024

Vali\Vali Yardimcisi

: Abdullah YUKSEL

: Vali Yardimcisi

: HikUmet Binasi/Sinop

: 0368 261 15 00

: 0 368 261 55 05

: abdullah.yuksel@icisleri.gov.tr
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