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OZEL iSTIHDAM BUROLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Ybnetmeligin amaci, 6zel istihdam birolarinin sec¢imine, izinlerinin
verilmesine, ¢alisma ve denetimine iliskin usul ve esaslari belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, 25/6/2003 tarihli ve 4904 sayil Tiirkiye is Kurumu Kanununun 32
nci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Hizmet merkezi: Calisma ve is Kurumu hizmet merkezini,

b) il midirltgi: Calisma ve is Kurumu il midirliging,

c) Kanun: 25/6/2003 tarihli ve 4904 sayil Tiirkiye is Kurumu Kanununu,

¢) Kurum: Tiirkiye is Kurumunu,

d) Merkez biro: Baronun hukuki ve idari faaliyetleri ile aracilik faaliyetinin ylratuldigu yeri,

e) Nitelikli personel: Mesleki Yeterlilik Kurumunca onaylanan is ve meslek danismani mesleki
yeterlilik belgesi ya da ise alim personeli yeterlilik belgesine sahip olan veya insan kaynaklari alaninda
en az yuksek lisans egitimi almis kisiyi,

f) Ozel istihdam biirosu: is arayanlarin elverisli olduklari islere yerlestiriimeleri ve gesitli isler igin
uygun isciler bulunmasina aracilik yapmak tizere, is piyasasinin ihtiyaclari dikkate alinarak belirlenecek
sayida ve aranan kosullar cercevesinde secilmek ve Kurumca izin verilmek kaydiyla is arayanlar ya da
isverenlerle bir isyerinde birebir gorlisme yapilarak ve/veya 9/6/2004 tarihli ve 5187 sayili Basin
Kanununda yazil araglarla ya da radyo, televizyon, video, internet, kablolu yayin veya elektronik bilgi
iletisim araclari ve benzer yayin araglarindan biri ile birebir goriisme yapilmaksizin aracilik hizmetine
ortam saglanmasina iliskin faaliyet gosteren gercek veya tizel kisileri,

g) Sube: Merkez biroya bagl olarak 6zel istihdam birosu faaliyetlerini ytrtten, bulunduklari
yerin ticaret siciline kayith ve Kuruma karsi sorumluluklarini yerine getirme ylkimluliglinde olan,
merkezle ayni ilde ya da baska bir ilde kurulmus ve merkez biironun ticaret unvanini sube oldugunu
belirterek kullanan birimi,

g) Teminat: Kanunun 17 nci maddesinde yer alan kat'i ve slresiz banka teminat mektubu ya da
nakit olarak 6denen Tiirk Lirasini,

h) Yetkili kisi: Ozel istihdam birosunu temsil ve ilzama yetkili kisi/kisileri,

ifade eder.

iKiINCi BOLUM
Ozel istihdam Biirolarinin Faaliyetleri ve
izin Bagvurusuna iliskin islemler

Ozel istihdam biirolarinin faaliyetleri

MADDE 4 - (1) Ozel istihdam biirolari, yurt ici ve yurt disinda is ve is¢i bulmaya aracilik faaliyeti
ile bu faaliyete yonelik isglict piyasasi, istihdam ve insan kaynaklari hizmetlerinde bulunurlar.

(2) Ozel istihdam biirolari;

a) (Miilga:RG-27/10/2014-29158)

b) Kamu kurum ve kuruluslarinda is ve is¢i bulma faaliyetlerinde,

c) Mesleki olarak gegici is iliskisi dizenleme faaliyetinde,

bulunamaz.

(3) Ozel istihdam biirosu olmak igin izin basvurusunda bulunacak gercek veya tiizel kisilerin
ticaret unvanlarinin, ana faaliyetlerine uygun ibareleri tasimasi gerekir.

izin icin gerekli belgeler ve sube agilmasi



MADDE 5 — (1) Ozel istihdam biirosu agmak icin Kurum internet sayfasinda bulunan basvuru
formu ekinde;

a) Yetkili kisilere ait T.C. kimlik numarasi beyani veya yabanci uyruklu kisiler igin Calisma ve Sosyal
Guvenlik Bakanligindan alinan galisma izin belgesinin 6rnegi,

b) Yetkili kisilere ait en az lisans diizeyinde 6grenim belgesinin 6rnegi, yurtdisi okullardan mezun
olanlar icin yeminli mitercimlerce Tirkce’ye tercime edilmis diploma 6rnegi,

c) Yetkili kisilerin adina mdiflis veya konkordato ilan etmemis olduguna iliskin ticaret
mahkemeleri ile icra, iflas dairesinden/mudurliginden alinmis belge,

¢) Yetkili kisilere ait yazil adli sicil beyani,

d) 6 nci maddede belirtilen kriterlere uygun; nitelikli personelin 6zgecmisi, isyerine sahip
olunduguna iliskin belge ve yeterli teknik donanima sahip olunduguna dair beyan,

e) Tacir sifati kazanmis olanlar icin kurulus ve degisikliklere iliskin ticaret sicili gazeteleri ile kayith
olduklari ticaret veya sanayi odalarindan alinmis faaliyet belgesi, tacir sifati tasimayan diger tizel kisiler
icin ise kurmus olduklari iktisadi isletmenin is ve is¢i bulmaya aracilik yapacaginiicerir hilkmin yer aldigi
ticaret sicil gazetesi ya da tizliik,

f) Yetkili kisilere ait imza sirkdleri,

Kurum il mudurltgu/hizmet merkezine ibraz edilir. Kurumca yapilan degerlendirme sonucunda
belgelerinde eksiklik bulunmayanlardan; kat’i ve sliresiz banka teminat mektubu ya da nakit teminat
ile masraf karsiligi alindiktan sonra izin verilme islemi tamamlanir. Kurum tarafindan (d) bendinde yer
alan bilgilere iliskin ayrica belge istenebilir.

(2) Yetkili kisiler, nitelikli personelde aranan sartlari tasimalari durumunda nitelikli personel
olabilirler.

(3) Ozel istihdam biirolari, bulunduklari yerin ticaret siciline kayitli olmak ve Kuruma bilgi vermek
kaydiyla ayni ilde veya baska bir ilde sube acabilir. Ancak, subelerin Kuruma karsi olan
yiktumliluklerinden merkez biiro da sorumludur.

(4) Ozel istihdam biirolari, Kurumdan izin almak sartiyla sistem ve markalarini birinci fikrada
sayilan kosullari yerine getiren liglincl kisilere kullandirabilir veya temsilcilik verebilirler.

Nitelikli personel, uygun isyeri, yeterli teknik donanim

MADDE 6 — (1) Basvurularin kabul edilebilmesi icin;

a) Nitelikli personel ¢alistiriimasi,

b) Ozel istihdam biirolarinin, miinhasiran is ve isci bulmaya aracilik faaliyetinin yapilmasi igin
tahsis edilmis is arayanla goriisme yapilabilecek sartlara uygun fiziki bir mekana ve/veya internet
sayfasina sahip olmasi,

c) Ozel istihdam biirolarinin is arayanlara, ise yerlestirmelere ve acik islere iliskin kayitlarin ve
istatistiki bilgilerin elektronik ortamda derlenmesine, kayit ve muhafazasina ve elektronik iletisime
uygun teknik donanima sahip olmasi,

gerekir.

Basvurularin kurumca degerlendirilmesi, izin belgesi verilmesi ve masraf karsiligi

MADDE 7 - (1) Ozel istihdam biirosu izin basvurulari, gerektiginde yerinde tespit ve inceleme
yapilmak suretiyle en gec¢ otuz giin icerisinde sonuglandirilir. il midirlGgi tarafindan ézel istihdam
blrosu olarak faaliyette bulunmasi uygun gorilen talep sahiplerine yazili olarak bilgi verilir ve Kurum
internet sayfasinda ilan edilir.

(2) Basvurulari uygun bulunan gergek veya tlzel kisilere, 6zel istihdam birosu izin belgesi verilir.

(3) Kurumca verilen izinler (¢ yil siireyle gegerlidir. izin siiresi, iznin sona erme tarihinden en az
bir ay o6nce yazili talepte bulunulmasi, iznin verilmesinde aranan sartlarin mevcut olmasi, ilave
teminatin verilmesi ve yenileme masraf karsiligi 6denmesi kaydiyla Kurumca Uger yillik sirelerle
yenilenebilir.

(4) Ozel istihdam biirosu basvurularinda alinacak masraf karsilig Kurum tarafindan her yil
yeniden belirlenir ve Kurum internet sayfasinda ilan edilir.

Teminat



MADDE 8 - (1) Kurumca yapilan degerlendirme sonucunda izin verilmeden énce 6zel istihdam
blrolari Kanunun 17 nci maddesinin Gglincl fikrasi geregince kat'i ve slresiz banka teminat mektubunu
Kuruma ibraz etmek ya da nakit Tirk Lirasi olarak Kuruma 6demek zorundadir.

(2) Teminat miktari 4/1/1961 tarihli ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu uyarinca her yil yeniden
degerleme oraninda artirilir. Ozel istihdam biirolar Subat ayi sonuna kadar teminat miktarini
tamamlamak ya da ek teminat vermek zorundadir.

Teminatin iadesi

MADDE 9 — (1) Ozel istihdam biirolari tarafindan Kuruma verilen teminat Kanun kapsaminda
herhangi bir Kurum alacaginin bulunmamasi kaydiyla;

a) izin ve yenileme talebinin reddi halinde kararin teblig tarihinden,

b) Yenileme talebinde bulunulmamasi halinde izin siiresinin bitiminden,

c) izin siiresi icinde biironun kendi faaliyetine son verme talebinden,

itibaren bir ay icerisinde iade edilir.

¢) Ozel istihdam biirosu iliskisinin iznin iptali disinda nedenlerle sona ermesi halinde bu iliskiden
kaynaklanan bir Kurum alacagi var ise, bu alacak firmalar tarafindan verilen teminattan mahsup edilir.

(2) Kurum, birinci fikrada yer alan hallerde gerektiginde inceleme yaparak inceleme sonuglarina
gbre teminati iade eder.

UcUNCU BOLUM
izin Belgelerinin ilani, Logo Kullanimi ve imza Yetkisi

izin belgelerinin ilani ve logo kullanimi

MADDE 10 —(1) Ozel istihdam birolarinda Kurum tarafindan verilen izin belgeleri is
arayanlardan Ucret alinmayacagl ve menfaat temin edilemeyecegi ifadesi ve ilgili il mudurliglinin
adres ve telefonlarinin yer aldig bilgiler herkesin gorebilecegi bir yere asilir. Ozel istihdam biirolarinin
internet ana sayfalarinda da Kurum tarafindan belirlenen sekilde bu bilgilere yer verilir.

(2) Ozel istihdam biirolari tarafindan kullanilan her tiirlii bashklh kagit, tabela, afis ve ilanlarda
Kurumca belirlendigi sekilde logo kullaniimasi zorunludur.

imza yetkisi

MADDE 11 - (1) Ozel istihdam biirolarinin Kurumla yaptiklari yazismalarda ve ise yerlestirme
faaliyeti ile ilgili hazirladiklari her tirli belgede 6zel istihdam biirosu kasesinin bulunmasi zorunludur.
Yetkili kisi kase altina atilan her tirlii imzadan sorumlu olup kendisi disinda imza atabileceklere iliskin
diizenlenen belgeleri, istendiginde Kuruma ibraz etmek zorundadir.

(2) Ozel istihdam biirolarinin internet ortamindaki faaliyetlerinden de yetkili kisiler sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Menfaat Temini, Ucret Alinabilecek Meslekler, Yazili S6zlesme

Menfaat temini, licret alinabilecek meslekler

MADDE 12 - (1) Ozel istihdam biirolar, is arayanlardan is ve is¢i bulmaya aracilik faaliyeti ile
isglict piyasasl, istihdam ve insan kaynaklarina yonelik dizenleyecekleri egitim, danismanlik, kisisel
gelisim ve benzeri hizmetlerden her ne ad altinda olursa olsun menfaat temin edemez ve is arayandan
Ucret alamaz. Hizmet karsilig olarak licret sadece isverenden alinir.

(2) Ozel istihdam biirolari sadece profesyonel sporcu, teknik direktér, antrenér, manken,
fotomodel ve sanatgl meslek guruplarinda yer alanlar ile genel midur veya bu goreve es ya da daha
Ust dlizey yoneticilerden Ucret alabilir.

Yazili s6zlesme yapma zorunlulugu bulunan haller ve s6zlesmenin unsurlari

MADDE 13 — (1) Ozel istihdam biirolari, 12 nci maddenin ikinci fikrasinda belirtilen mesleklerde
ve gorevlerde ise yerlestirmeler igin isci ve isveren ile yazili s6zlesme diizenler. Yapilan s6zlesmelerde;
is arayanin kimlik, meslek ve egitim bilgileri, isyerine ait bilgiler, ise yerlestirme karsihgi is¢i veya
isverenden alinan (cret, iscinin calisacagl iste alacagl brit Ucret tutari, yerlestirilen meslek veya
pozisyona iliskin hususlarin bulunmasi zorunludur.

BESINCi BOLUM
Ozel istihdam Biirolarinin Bilgi Toplamasi ve Gizlilik
Ozel istihdam biirolarinin bilgi toplamasi ve kullanmasi



MADDE 14 — (1) Ozel istihdam biirolari, is arayanlara ve acik islere iliskin bilgileri sadece is ve isci
bulma faaliyeti icin toplayabilir, isleme tabi tutabilir veya bunlardan yararlanabilir.

Kuruma bilgi, belge verme ve saklama zorunlulugu

MADDE 15 — (1) Ozel istihdam biirolari; faaliyet siiresi icinde unvan, faaliyet alani, yetkili kisi,
nitelikli personel, posta adresi, internet sayfasi ve elektronik posta adresi degisikliklerini on glin icinde
izin bagvurusunu yaptiklari il madirligine/hizmet merkezine bildirmek, uygulamanin takibi icin gerekli
olan diger bilgi ve belgeleri de talep edilmesi halinde Kuruma vermek zorundadir.

(2) Ozel istihdam biirolari, isgiicii piyasasinin izlenmesi icin gerekli olan; is arayanlara ve ise
yerlestirilen kisilere ait kimlik, egitim, meslek bilgileri ile isverenlerden alinan agik islere ait egitim,
meslek ve iletisim bilgileri ile ise yerlestirme bilgilerini kayit altina alir ve bu bilgileri Kurum internet
sayfasi lzerinden sisteme kaydeder. Bu verileri iceren Ucer aylik donemlere ait raporlarini ise yine
Kurum internet sayfasi Gizerinden Ocak, Nisan, Temmuz ve Ekim ayinin 20’sine kadar Kuruma génderir.

(3) Ozel istihdam biirolari, diizenleme tarihini izleyen takvim yili basindan itibaren;

a) 12 nci maddenin ikinci fikrasinda belirtilen Gcret alinabilecek mesleklerle ilgili yazili
sozlesmeleri Ug yil,

b) is arayanlara ait kimlik, egitim, meslek bilgilerini iki yil,

c) ise yerlestirilen kisilere ait kimlik, egitim, meslek bilgilerini iic yil,

¢) isverenlerden alinan agik islere ait egitim, meslek ve iletisim bilgilerini iki yil,

d) istatistiki bilgilerin Kuruma génderildigine dair belgeleri iki yil,

e) Kurumca onaylanan yurtdisi is sozlesmelerini bes yil,

f) Yetkili kisi disinda imza atabilecek kisilerle ilgili olarak diizenlenen belgeleri iki yil,

siireyle saklamak ve Kurumun talebi halinde ibraz etmek zorundadir.

Gizlilik

MADDE 16 — (1) Ozel istihdam biirolarindan alinan bilgilerin Kurumca kullaniminda, bu bilgilerin
hizmete 6zel oldugu hususu dikkate alinir ve bu bilgiler Kurum hizmetlerinden baska amacla
kullanilamaz.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hikiimler

Denetim ve izin iptali

MADDE 17 - (1) Ozel istihdam biirolarinin faaliyetleri Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgi is
Miifettislerince denetlenir. Ozel istihdam biirolari is mifettislerinin istedikleri her tiirli bilgiyi vermek
ve bu bilgilerin dogrulugunu ispata yarayan defter, kayit ve belgeleri ibraz etmek zorundadir.

(2) Kanunun 20 nci maddesi kapsamindaki izin iptaline iliskin fiillerin her biri blronun izin dénemi
icinde degerlendirilir. Ozel istihdam biirolarinca bu fiillerin, her bir izin dénemi igerisinde ayri ayri veya
birlikte ¢ kez tekrarlanmasi halinde verilen izin iptal edilir.

Gegis hiilkmii

GECIiCi MADDE 1 — (1) Ozel istihdam biirolarinda, 6 nci maddenin birinci fikrasinin (a) bendi
geregi calistirlmasi zorunlu olan personelde bulunmasi gereken nitelikler, (Degisik ibare:RG-
28/12/2015-29576) 1/7/2016 tarihine kadar aranmaz.

Yirirliikten kaldirilan yénetmelik

MADDE 18 — (1) 1/8/2008 tarihli ve 26954 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ozel istihdam
Birolari Yonetmeligi yurirlukten kaldirilmistir.

Yirirliik

MADDE 19 - (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde ylrirlGge girer.

Yiritme

MADDE 20 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Tiirkiye is Kurumu Genel Mudiirii yiiriitir.
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