KAYSERI CALISMA VE iS KURUMU iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQ)

Is ve meslek danismanhg bireysel
damismanhk goriisme veya randevu
talebine cevap verilmesi

3 Is giinii

Is ve meslek damsmanhg bireysel
danmismanhik goriisme talebinin
gerceklesmesi

10 is giinii

Meslek damismanhgi sinif veya
grup goriisme talebine cevap
verilmesi

3 Is giinii

Meslek damismanhg: sinif veya
grup goriisme talebinin
gerceklesmesi

10 Is giinii

Meslek Bilgi Merkezi
hizmetlerinden bireysel olarak
yararlanma siiresi

Ayni giin, mesai saatleri icinde

Meslek Bilgi Merkezi
hizmetlerinden grup olarak
yararlanma talebine cevap
verilmesi

Ayni giin, mesai saatleri icinde

Meslek Bilgi Merkezi
hizmetlerinden grup olarak
yararlanma talebinin ger¢eklesmesi

10 is giinii

Meslekler hakkinda bilgi/belge
talebi

Talep dilekgesi veya yazisi

Siiresiz yazilar ve Kisisel
dilekcelerin alindig: tarihten
itibaren en ge¢ 15 giin




Egitim-Ogretim Kurumunun 11
Miidiirliigii ziyaret talebine ve

? Mesleki Yonelim Test Bataryasi ) 3 Iy giini
uygulanma talebine cevap verilmesi
Egitim-Ogretim Kurumunun 1l
Miidiirliigii ziyaret talebine ve ) f
10 Mesleki Yonelim Test Bataryasi 101s giini
uygulanma talebinin gerceklesmesi
Kuru m flsEemlr]e (?ngel-l‘l, eski Bagvuru yapan kisilerin durumlarini gosterir, saglik raporu, Adalet
hiikiimli, oncelikli, terorle o o el . et e e ; ..
N Bakanligi’nin ilgili birimlerinden alinan eski hiikiimlii belgesi, terorle
miicadelede malul sayllmayacak .. - N
. N miicadelede yaralandigini belgeleyen komutanlik yazisi, terorle . . .
11 |sekilde yaralanan ve terorle . e N = . N . Aym giin, mesai saatleri icinde
. e . miicadelede iistiin basar1 gdsterdigine dair belge ve dncelik durumlarini
miicadelede tistiin basar1 gosteren . R . ..
.y s gosterir kanitlayict belgelerden kendilerini ilgilendiren belgeleri ibraz
statiide is arayan kullanic1 kaydi . .
. . . |etmeleri gerekmektedir.
olusturma talebinin gerc¢eklesmesi
12 :J)Igrerﬁasﬁlf(g:len t;l;zlr?ilr?r(;::;(:;r?;rlak Kuruma her tiirlii iletisim kanallarini/araglarint kullanmak suretiyle Avm siin. mesai saatleri icinde
P y talebin iletilmesi yeterlidir. ymgun, ¢
yayinlanmasi
13 (::fl (slektlo l;nt;l:;lng:zrlllelr?;l?:lh Isveren tarafindan Engelli Isgiicii Talep Formunun doldurularak Avi giin. mesai saatleri icind
statude ¢l P Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir. ymigun, mesai saatiert icince
onaylanarak yaymlanmasi
Ozel sektor firmalar tarafindan
14 yapilan normal veya engelli ) 30 Giin

statiideki isgiicii istemlerinin
karsilanmasi
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Is Kayb1 Tazminati Bagvurularina
Mliskin islemler

1. Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amagli talep edilir)
2. Talep dilekgesi

Basvuruyu izleyen ayin sonuna

kadar

16

Ucret Garanti Fonu Basvurularina
fliskin islemler

1-Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amach talep edilir)
2-Talep dilekgesi
3-Isverenin 6deme giicliigiine diistiigiinii gdsteren belgeler;

a) Isveren icin Aciz Vesikasi ahnmas: halinde: Ucret alacaklilarinin;
fcra ve Iflas Kanununun (iIK) 143 {incii maddesi uyarinca Icra
Dairesinden/ Miidiirliiglinden alinacak aciz vesikasi veya Kanunun
105 inci maddesinin birinci fikrasi uyarinca alinacak aciz vesikasi
hiikmiindeki haciz tutanagi,

b) Isverenin iflasi halinde: Mahkeme tarafindan verilen iflas karari
veya bu kararin I[IK’nin 166 nc1 maddesi (...Daire, ayrica karar1, karar
tarihinde, tiraj1 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 yaymlanmus ilani,

c) iflasin Ertelenmesi halinde: Mahkeme tarafindan verilen iflasin
ertelenmesi karar1 veya bu kararin IIK’nin 166 nc1 maddesi (...Daire,
ayrica karari, karar tarihinde, tiraji elli binin (50.000) tizerinde 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 yaymlanmis ilani,

d) isverenin Konkordato ilan etmesi durumunda; Mahkemece
verilen kesin miihlet karari veya bu kararmn 1K’ nin 288 inci maddesi
(Mahkemece kesin miihlet karari, ticaret sicili gazetesinde ve Basin-
[lan Kurumunun resmi ilan portalinda ilan olunur ...) uyarinca
yayinlanmis ilani.

4-Is¢inin iicret alacag miktarin1 ve donemini gdsteren Isci Alacak
Belgesi

5-Vekil araciligi ile bagvurular i¢in noter onayli vekaletname
6-Miicbir sebep olmasi halinde miicbir durumu ispatlayici belgeler

7- Iflasin ertelenmesi gerekgesi ile Ucret Garanti Fonuna bagvurulmasi
halinde Isci Alacak Belgesinde imzasi bulunan kayyum veya
kayyumlarin imza sirkiilerinin, Konkordato gerekgesi ile Ucret Garanti

Basvuruyu izleyen ayin sonuna
kadar




Fonuna basvurulmasi halinde Konkordato Komiserinin, Aciz vesikasi
veya Aciz vesikasi hilkkmiindeki Haciz tutanagi ile bagvurulmasi halinde
Isci Alacak Belgesini imzalayan isverenin veya isveren vekilinin imza
sirkiilerinin asli veya noter onayli suretinin basvuruda ibraz edilmesi
gerekmektedir.

Igsizlik Odenegi Basvurularina

=

Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amagh talep edilir)

En gec basvuruyu izleyen ayin

17 fliskin islemler 2. Talep dilekgesi sonuna kadar
Kisa calisma taleplerinin
1. Kisa Calisma Talep Formu uygunluk tespiti Calisma ve
18 Kisa Calisma Basvurusuna iliskin | 2. Kisa Calisma Uygulanacak Isci Listesi Sosyal Giivenlik Bakanhgi
islemler 3. Faaliyet Belgesi ya da Isyerinin Yonetim Kurulu Karari Rehberlik ve Teftis
Evraklar E-Devlet sistemine yiiklenecektir. Baskanhginca
gerceklestirilmektedir.
Kisa Calisma Uygulanacak Sigortali Is¢i Listesi; Kurum tarafindan
Kisa Calisma Odenegi Basvurusu | belirlenmis ve bir Ornegi bagvuru sayfasinda yer alan excel En sec basvuruva izleven avin
19 |(Oran tablosu yiiklenmesine iligkin | formatindaki “Sigortali Listesi” adindaki form. Sonﬁnfi sz dar y yen ay
islemler) Isverenin Kisa Calisma Talebine iligkin belgeler, e-Devlet iizerinden
kurum birimine iletilecektir.
1-Kimlik (Fotokopi alinmaz dogrulama amagli talep edilir)
2-Dogum ve evlat edinme sonrasi yarim ¢alisma belgesi,
3-Yarim ¢alisma 6denegi talep dilekgesi.
4-Sigortaya eksik giin kodu 24 belirtilen aylara ait Isveren tarafindan
yazili dilekce Calisilan aya ait ayhk prim ve
20 Yarim Cahsma Odenegi 5- Dogum sonras1 analik izni bitis tarihini gosterir belge hizmet belgesinin iliskin oldugu

basvurularina iliskin islemler

6- Evlat edinenler i¢in son ii¢ y1l prim giin sayist hesabinda ¢ocugun
teslim tarihi esas alindigindan evlat edinme mahkeme karar1 ve/veya
Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Cocuk Hizmetleri Genel
Miidiirliigii/il Miidiirliigii ile evlat edinmek isteyen aile arasinda
imzalanan “Evlat Edinme Oncesi Gegici Bakim S6zlesmesi” fotokopisi
ve/veya teslim belgesi

aydan sonraki ikinci ay sonuna
kadar.
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Kurs/Programa iliskin Planlama
Yapilarak Uygulamalarin Faaliyete
Gegirilmesi

En gec ilgili yilin ocak ayinda
yillik isgiicii egitim plam
hazirlanir ve Il istihdam ve
Mesleki Egitim Kurulunun
onayini miiteakip on bes giin
icerisinde ilan edilerek
Kurumun internet sayfasinda
yayimlanir.

22

Kurs/Program Diizenlemek isteyen
Hizmet Saglayicilarin
Basvurularinin alinmasi ve
programin baslatilmasi

v

v

v

flgili meslekte isgiicii piyasasindan veya isverenlerden isgiicii

talebinin alinmasi

Alman isgiici talebinin

karsilanmaya caligilmasi

Kurum kayitlarindan  karsilanamamasi  halinde  Genel

Miidiirliikten kurs uygunluk onaymin alinmasina miiteakip

e Talep dilekgesi.

e Hizmet saglayici tiirline gore; ticaret sicil gazetesi, vakif
senedi, dernek tiiziigii, MEB onayli 6zel 6gretim kurumu
kurum agma izni ile igyeri agma ve g¢alisma ruhsati, birlik
veya oda kaydr belgesi, iiniversiteler i¢in Yiiksek Ogretim
Kurulu yetki belgesi veya kurulus kanunu, dernek ve
vakiflar i¢cin merkezleri disinda teklif verilen ilde sube
kurulusuna ait belgelerin asli veya onayli 6rnegi.

e Talep sahibinin imzaya yetkili temsilcisinin imzasin
gosterir belge.

e 5580 sayil1 Kanun kapsamindakiler i¢in kurum a¢gma izni ile

isyeri agma ve ¢alisma ruhsatinin asli veya onayli 6rnegi.

Ticaret odasindan alinacak faaliyet belgesi.

Universiteden alinacak egitim kapasite raporu.

Egitim programi veya plani.

Egiticilere ait 6zge¢mis ve bununla ilgili belgeler.

Kuruma kayith  igsizlerden

Sozlesme imza sonrasi talep
edilen kursiyer sayisinin
tamamlanmasiyla ertesi giin
mesai saatleri icinde baslatilhr




e Isverene ait son bir yillik sigortal1 hizmet listesi.

e Vergi, SGK primi ve prime iligskin borg ile SGK ve Kurum
tarafindan kesilmis ve Odenmemis idari para cezasi
olmadigina ya da bunlarin yapilandirildigina dair belgeler.

v’ Isbirligi sozlesmesinin Kurum ve yiiklenici arasinda
imzalanmasi

Kurs/Programa Katilmak isteyen

23 |Is Arayanlarin Basvurularinin - Aym giin mesai saatleri icinde
Alinmasi
1. Genel Miidiirliik tarafindan giincel Bagvuru Rehberinin
yayinlanmast
2. Son bagvuru tarihine kadar bagvurularin
e Engeli bagvurular1 e-devlet tizerinden
e Eski hiikiimlii bagvurular1 Denetimli Serbestlik Miidiirligline
asagidaki evraklarla yapilmasi
v Engelli/ eski hiikkiimlii durumunu gosterir belge
v Emekli olmadigm1 gosterir belge
v' ISKUR ’a herhangi bir borcu bulunmamak,
v Kendisine vasi tayini yapilmamis olmak, Proje Bagvuru Rehberinde her
Engelli ve Eski Hiikiimlii Komisyon 5 isyeri'n.i'n kgmlacggl il sinirlar igipde ikgmet etmek, bas.vuru. i(;in ayr1 siire )
. R, . Kendi iizerine aktif olarak kayitl igyeri/isletme belirlenir, islemler bu siire
24 | Faaliyetlerine Iliskin Proje olmamak icinde tamamlanarak
Basvurusu Yapilmas 4 Komisyona sunulmak iizere

Tarim, Hayvancilik, Ormancilik ve Balikeilik
sektorlerinde sunulacak projelerde, isletmesi
olmayanlarm Tarim ve Orman iI/Ilge Miidiirliiklerinden
alinmasi gereken yazinin, proje basvuru tarihinden
geriye dogru son 1 yil igerisinde isletmesi olup
olmadiginin belirtecek sekilde olmas1 gereklidir.
v' 31/12/2020 tarihinden sonra alinmis Girisimcilik
Egitim Program1 Sertifikasina sahip olmak,
v Kurulacak is ile ilgili baska mevzuatlarda aranilan
diploma, sertifika, izin vb. belgelere sahip olmak ve
aranilan diger sartlara haiz olmak,

Genel Miidiirliige gonderilir.




v' https://www.turkiye.gov.tr/adalet-icra-dosyasi-
sorgulama adresinden yapilacak sorguda icra dosyasi
olmamak,

v’ Biiyiikbas ve Kiigiikbas Hayvancilik projelerinde “Siirii
Yonetim Elemani/Hayvan Yetistiriciligi Belgesine;
Aricilik projelerinde ise “Aricilik” Belgesine
(Sertifikasina) son bagvuru tarihi itibariyle sahip olmak.

Engelli destek, engelli ise uyum ve engelli mesleki egitim
proje bagvurularinin Kurum’a elden yapilmasi

25

Isbas1 Egitim Program Basvurusu

Kurum portali isveren oturumundan isveren yetkilisinin
asagidaki evraklari sisteme yiikleyerek basvuruda bulunmasi

v’ Talep dilekgesi

v' lsveren tiiriine gore; ticaret sicil gazetesi, vakif senedi,
dernek tiiziigii, merkezin bulundugu ile ait birlik veya oda
kayd: belgelerinin noter onayli O6rnegi ya da igverenin
hukuki durumunu gosterir belge

Imza Yetki Belgesi

Ortaklik Belgesi

Ayni veya Yakin Meslekte Calisan Sigortaliya Iliskin Belge
Katilmeiya iliskin belgeler, isyeri statiisiinii gosterir
belgeler

Isveren talebinin Kurum portalina diismesi

Isyerinin IEP uygunlugunun tespiti igin fiili olarak ziyaret
edilmesi

Isveren, kursiyer sdzlesmesinin imzalanarak Kurum tarafindan
onaylanmasi

AN NI NN

Il Miidiirliigii Komisyon onay1
ve sozlesme imzalanmasina
miiteakip ertesi giin baslatilir.

26

Isbas1 Egitim Program kursiyer
iicretleri 6demesi

Isverenler tarafindan Kuruma verilecek;

v' Talep dilekgesi,
v Kursiyer Devam Cizelgesi,

Yiiklenicinin, 6demeye esas
belgeleri takip eden aymn ilk ii¢
isgiinii Kurum’a teslim etmesi
halinde aymn 10’unda édenir.
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Tarim Araci Belgesi verilmesi

=

oo

Yetkili kisiye ait T.C. kimlik numaras1 beyani1

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 yayimlandigi 27 Mayis 2010 tarihinden 6nce izin
almis olanlardan, aracilik gorevini devam ettirdikleri siirece bu sart
aranmaz).

Tiizel kisilerce sirket kurulus s6zlesmesinin yayimlandigi ticaret
sicil gazetesinin bir drnegi

Gergek kisiler ile tiizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiye ait
imza sirkiileri.

Iki adet vesikalik fotograf (bir tanesi izin belgesine yapistirilacak)
Masraf karsiligi (her bagvuru sahibi i¢in ayr1 dekont)

Adli sicil kaydinin olmadigina iliskin beyan alinmasi.

1 Is giinii




1. Biiro agmak i¢in agsagidaki belgelerin il midiirliigiine/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 6rnegi,
yurtdisindaki okullardan mezun olanlar i¢in yeminli
miitercimlerce Tiirkgeye terclime edilmis diploma 6rnegi
(diplomanin muhteviyatindan iilkemizde gecerli lisans
diplomasi olup olmadiginin anlasilamamasi halinde
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan denklik belgesi
istenebilir) ve imzali 6zgegmisi

C. Yabanci ise ¢alisma izin belgesi
28 Ozel istihdam Biirolarina izin d. Miiflis veya Konkordato Ilan Edilmedigini Gosterir Belge 30 Giin
verilmesi veya iznin yenilenmesi e. Adli Sicil Kaydin1 Gosterir Belge
f. Nitelikli Personele iliskin Belgeler
g. Uygun Isyeri ve Yeterli Teknik Donanima iliskin Belgeler
h. Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tiiziik g) imza Sirkiileri
I. Teminat mektubu veya nakit karsiligi 1) Masraf karsiligi
J- Vergi numarasi
K. Borcu bulunmadigma dair beyan
2. lIzinlerin Yenilenmesi i¢in iznin verilmesinde aranan sartlarin
yaninda;
a. Yenileme masraf karsiliZinin yatirtlmasi,
b. Izin yenileme basvurusu degerlendirme formu
c. Degisikliklere iliskin belgelerin,
Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.
i@yerin.(}e.: yiiriitiilen.is s.agllg.l ve 1y Dilekge
29 giivenligi faaliyetlerine iliskin tespit 2. On sayfasindaki bilgilerin doldurularak ilgililerce(isveren/Vekili, |1 Is giinii

ve onerilerin yazildig1 defterin
onaylanmasi

Is Giivenligi Uzmanu, isyeri Hekimi) imzalandig defter




1. Dilekce

30 | Teknik Giivenlik Yonergesi Onay1 2. Teknik Giivenlik Yénergesi 2 Iy giinii

Idari Para Cezasinin : Lo
31| Taksitlendirilmesi Talebi Dilekge 51T giind

Yetki Tespitine Itiraz Olup . E e
32 Olmadiginin Bildirilmesi Dilekee 6 Is Giini
33 Top!u_ls Soz!e_smesnpn yer, giin ve Dilekce 6 is Giinii

saatinin tespiti talebi
34 | Resmi Arabulucu Tayini Talebi Dilekge 6 Is Giinii
35 | Grev Oylamasi Talebi Dilekge 6 Is giinii

. . Ilgili Kurum veya Kurulus tarafindan Kurumumuza verilecek talep

Kamu Taleplerinin yayimlanmasi h . ..
36 e karsilanmasi dilekgesi, 38 Giin

M } Alim siirecinin tamamlanmasiyla Kuruma gonderilecek nihai liste

R Normal siire 15 is giinii (Baska

37 Bilgi Edinme Hakki Kapsaminda Dilekge veya Bilgi Edinme Basvuru Formu kurumlara goriis sorulmasi

Bilgi ve Belge Talep Etme

halinde 30 is giinii)

10




Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamas1 veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

basvurunuz.

[k Miiracaat Yeri Kayseri Caligma ve Is Kurumu 11 Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri Kayseri Valiligi

Isim Ayse AK [sim Erkan KACMAZ

Unvan 11 Miidiirii V. Unvan Vali Yardimcis1 V.
Selimiye Mah. Osman Kavuncu Cad. Ny o1eqees

Adres No:429 Melikgazi/KAYSERI Adres Kayseri Valiligi

Tel (0 352) 231 12 45 Tel 0352 221 07 37

Faks (0 352) 232 17 68 Faks 0352 221 03 51

e-Posta kayseri@iskur.gov.tr e-Posta kayseri@icisleri.gov.tr

* Tablo Giincelleme tarihi: 30.01.2024
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