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1 GENEL ESASLAR

1.1  Giris

(1) 4904 sayih Tiirkiye Is Kurumu Kanununun (Kanun olarak anilacaktir) 17 nci
maddesinde; is arayanlarin elverisli olduklari islere yerlestirilmeleri ve gesitli isler icin
uygun isciler bulunmasina araciik etme goérevi, Tiirkiye Is Kurumu (Kurum olarak
anilacaktir) ve bu amagla gercek veya tiizel kisiler tarafindan kurulan 6zel istihdam
biirolarinca (biiro olarak anilacaktir) yapilir, hiikmii bulunmaktadir. Bu baglamda,
biirolar ile ilgili usul ve esaslar1 belirlemek amaci ile hazirlanan Ozel Istihdam Biirolari
Yonetmeligi (Yonetmelik olarak anilacaktir) 19.03.2013 tarih ve 28592 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak ytriirliige girmistir.

(2) Bu Genelge; Yonetmelik kapsaminda biirolarin bagvuru sartlarini, izin
verilmesine iligkin islemlerini, calisma ve denetimini ve bu kapsamda ortaya ¢ikabilecek
tereddiitleri gidererek Yonetmeligin verdigi yetki dahilinde bazi hiikiimlere iliskin usul
ve esaslar1 belirlemektedir. Bu nedenle Yonetmelik hiikiimleri ile Genelgede belirtilen
hususlarin birlikte dikkate alinarak uygulanmasi gerekmektedir.

1.2 Yetki ve sorumluluk

(1) 02.11.2011 tarih ve 28103 Miikerrer sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 665
sayil1 Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginin (Bakanlik olarak anilacaktir) Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanun ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikkmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun Hiikmiinde Kararname ile biirolara izin verilmesi,
izinlerinin yenilenmesi ve iptaline iliskin hususlar Kurum Yoénetim Kurulunun yetkileri
arasindan ¢ikarilmistir.

(2) Yonetmeligin 7 nci maddesinin birinci fikrasi geregince, s6z konusu yetkiler
Calisma ve Is Kurumu il Miidiirliiklerine (il miidiirliigii olarak anilacaktir) devredilmistir.
Bu kapsamda il miidiirltikleri biirolarla ilgili izin verme, izin yenileme, izleme, idari para
cezasl uygulama ve izinlerin iptali gibi konularda yetkili ve sorumludur.

2 OIB FAALIYETLERI VE iZIN BASVURUSUNA ILISKIN iSLEMLER

2.1 Biirolarnn faaliyetleri

(1) Biirolarin faaliyet gosterecegi alanlara iliskin hususlar Yonetmeligin 4 tinct
maddesinin birinci fikrasinda belirlenmistir. Biirolar:

a) Yurt ici ve yurt disinda is ve is¢i bulmaya aracilik faaliyetinde,

b) Aracilik faaliyeti kapsaminda isgiicii piyasasi, istihdam ve insan kaynaklari
hizmetlerinde,

c) Mesleki egitim diizenleme faaliyetinde,
bulunurlar.



(2) Birolarin faaliyet gosteremeyecegi alanlara iliskin diizenlemeler ise
Yonetmeligin 4 incii maddesinin ikinci fikrasinda diizenlenmistir. Biirolar:

a) Kamu kurum ve kuruluslarinda is ve is¢i bulma faaliyetinde,
b) Mesleki olarak gecici is iliskisi diizenleme faaliyetinde,
bulunamazlar.

(3) Yonetmelikte belirtilen faaliyetleri gerceklestirmek amaciyla izin
basvurusunda bulunan gergek veya tiizel kisilerin ticaret unvanlarinin ana faaliyet
alanina uygun ibareleri tasimasi gerekmektedir.

Gmek 1: Biiro agmak ic¢in izin bagvurusunda bulunanlarin is ve is¢i bulmaya aracilik faaliyeti ve bh
faaliyet kapsaminda isglicti piyasasi, istihdam ve insan kaynaklari hizmetlerinde bulunacagini gésterir
“egitim, danismanlik, aracilik, insan kaynaklari, kariyer” gibi ibareleri ticaret unvaninda tasimasi
gerekmektedir.

Izin verilecekler Izin verilmeyecekler
- X Hizmet ve Danismanlik A.S. - Y Insaat ve Turizm Ltd. Sti.
- X Aracilik ve Turizm Hizmetleri A.S. - Y Tasimacilik ve Nakliyat A.S.
K- X Egitim Hizmetleri Ltd. Sti. - Y Tekstil ve Dokumacilik Ltd. Sti. /

2.2  Biiro bagvurularinin alinmasi sirasinda dikkat edilecek hususlar

(1) Biiro agmak igin gerekli belgelerin tam olmasina ve mevzuata uygunluguna
dikkat edilecek, eksiklik bulunan bagvurular alinmayacaktir.

(2) Basvuru esnasinda, asil olmayan veya beyana dayali belgelerde biiro kasesinin
bulunmasi zorunludur. Asillar1 goriildiikten sonra 6rnekleri alinacak belgelerin tlizerine
Kurum tarafindan “ash gibidir” kasesi basilacak ve Kurum personeli tarafindan
paraflanarak teslim alinacaktir.

(3) Belgeler basvuru yapan gercek kisi adina veya tiizel kisiligi temsile yetkili kisi/
kisiler adina olmalidir. Tiizel kisiligi idare, temsil ve ilzama yetkili birden fazla kisinin
olmasi durumunda her biri icin ayr1 ayr1 bu belgeler alinacaktir.

(4) Kurum tarafindan haklarinda herhangi bir nedenle idari para cezas1 uygulanan
kisilere ait bagvurular, idari para cezalar tahsil edildikten sonra (Hukuk Miisavirligince
takibi stlirenler dahil) degerlendirilmeye alinacaktir. Basvuru siirecinde Hukuk
Miisavirligince takibi siiren idari para cezalarinin tahsil edilmesi durumunda konu Hukuk
Miisavirligine bildirilecektir.

2.3  Biiro basvurularinin alinmasi sirasinda ibraz edilecek belgeler

(1) Biiro agmak icin asagidaki belgelerin il miidiirligiine/hizmet merkezine ibraz
edilmesi gerekmektedir.

a) izin Bagvuru Formu (EK-1):



1) Formda yetkili kisiye/Kkisilere ait T.C. kimlik numarasi beyany, yetkili kisi/kisiler
yabanci ise yabanci kimlik numarasi beyani1 bulunacaktir.

2) T.C. kimlik numarasi, http://tckimlik.nvi.gov.tr/Web internet adresinden
dogrulanacak ve bir érneginin ¢iktis1 alinacaktir. ihtiya¢ duyulmasi halinde niifus ciizdan
ornegi istenecektir.

3) Gergek veya tiizel Kkisiligi temsil ve ilzama yetkili kisinin/kisilerin imzasi
olacaktir.

b) Calisma izin Belgesi:

1) Yabancilar i¢in basvuru yapilan biiroda ¢alismak tizere Bakanlik’tan alinan

calisma izin belgesinin 6rnegi olmahdir.

c) Yetkili Kisiye Ait Diger Belgeler:

1) Yetkili kisiye/kisilere ait en az lisans diizeyinde 6grenim belgesinin 6rnegi,
yurtdisindaki okullardan mezun olanlar i¢in yeminli miitercimlerce Tiirk¢eye terciime
edilmis diploma 6rnegi (diplomanin muhteviyatindan iilkemizde gecerli lisans diplomasi
olup olmadiginin anlasilamamasi halinde Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligindan denklik
belgesi istenebilir) ve imzal 6zge¢misi.

¢) Miiflis veya Konkordato ilan Edilmedigini Gosterir Belge:

1) Tacir sifati tasiyan yetkili kisiye/Kkisilere ait miiflis veya konkordato ilan
etmemis olduguna iliskin ticaret mahkemelerinden veya icra-iflas
dairesinden/miudiirliiglinden alinmis belge,

2) Tacir sifat1 tasimayan biro yetkilileri (sirket ortagi olmayan kisiler) ile sirket
disindaki tiizel kisiliklerin yetkililerinden, iflas ve konkordato belgesi yerine “miiflis veya
konkordato ilan etmemis olduguna iliskin” beyan metni ibraz etmeleri halinde ayrica
belge istenilmeyecektir.

d) Adli Sicil Kaydini1 Gosterir Belge

1) Yetkili kisi/kisilerinin adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan,

2) Yetkili kisiye/kisilere ait adli sicil beyaninin teyidi, basvurunun alinmasindan
itibaren en gec¢ 3 isgiinl icinde mahalli adli sicillerde Cumhuriyet Bassavciliklarindan,
asliye mahkemelerinin bulunmadigi ilcelerde kaymakamliklardan, merkezi adli sicilde ise
Adalet Bakanhg Adli Sicil ve Istatistik Genel Miidiirliigiinden yazil olarak istenilecektir.
Alinan belgede Kanunun 17 inci maddesinin ikinci fikrasinin (b) bendi hiikmiine
aykiriligin gériilmesi halinde basvuru iade edilecek, izin slireci tamamlandiktan sonra s6z
konusu aykiriligin tespit edilmesi halinde ise gerekli yasal islemler yapilacaktir.

Ornek 2: X Danismanlik Ltd. Sti.’nin izin alma basvurusu sirasinda yetkili kisi olarak A sahsinin atandigi
bildirilmis, A’ya ait adli sicil kaydinda atanmasina engel herhangi bir hususun bulunmadigi yazili olarak
beyan edilmistir. Biiroya ait izin islemleri tamamlandiktan sonra A’'nin adli sicilinde atanmaya engel
hususlarin mevcut oldugu anlasildiginda biiro izni iptal edilerek yanlis bilgi-belge verme sebebiyle
Cumbhuriyet Bassavciligina su¢ duyurusunda bulunulacaktir.

e) Nitelikli Personele iliskin Belgeler:

1) Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK olarak anilacaktir) tarafindan onaylanan is ve
meslek danismani mesleki yeterlilik belgesi, MYK tarafindan onaylanan ise alim personeli
yeterlilik belgesi veya insan kaynaklar1 alaninda en az yiiksek lisans diplomasindan birisi

2) 01.01.2015 tarihine kadar MYK tarafindan onaylanan is ve meslek danismani
mesleki yeterlilik belgesi ya da ise alim personeli yeterlilik belgesine sahip olan veya insan
kaynaklar1 alaninda en az yiiksek lisans egitimi almis kisi nitelikli personel olarak
calistirabilecegi gibi; en az 6n lisans mezunu veya is ve is¢i bulma, istihdam, insan



kaynaklari gibi alanlarda sertifikali bir egitim almis ya da bu alanlarda tecrtibeli olan bir
kisi de nitelikli personel olarak ¢alistirabilir.

3) Diploma 6rnegi ve imzali 6zge¢misi.

4) Nitelikli personel i¢in belirlenen sartlar1 saglamasi durumunda yetkili kisi ayni
zamanda nitelikli personel olarak da calistirilabilir.

fdmek 3: Biiro yetkilisi A sahsi, \

- MYK onayli is ve meslek danismani mesleki yeterlilik belgesi,
- MYK onayli ise alim personeli yeterlilik belgesi,
- Insan kaynaklar1 alaninda yiiksek lisans diplomasi,

belgelerinden herhangi birine sahip olmasi halinde, ayni zamanda nitelikli personel olarak da kabul
Kedilebilecektir.

f) Uygun Isyeri ve Yeterli Teknik Donamima iliskin Belgeler:

1) Is ve isci bulmaya aracilik faaliyetinin yapilmasi icin tahsis edilmis, is arayanla
goriisme yapilabilecek fiziki bir mekana sahip oldugunu gosteren kira kontrati, tapu vb.
belgeler (Internette faaliyet gosterilmesi halinde s6z konusu belgeler istenmeyecektir).

2) Internette faaliyet gosterenlerin internet sayfasina sahip olduklarim gosterir
belge.

3) Biirolarin kullanilan internet adresleri basvuru aninda Kuruma bildirilmek
zorunda olup adresinin degistirilmesi halinde yazili bildirim yapilacak ve durum
belgelendirilecektir.

4) 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 olundugunu gosteren yetkili kisiye ait yazili beyan ile teknik
donanim listesi.

5) Yukarida sayilan belgeler ve beyanlarin dogrulugu il mudiirligii/hizmet
merkezlerince gorevlendirilecek personel tarafindan isyerinde/internet sayfasinda tespit
edilecek ve uygunluklar1 degerlendirilecektir.

/m'nek 4: X Danismanlik Ltd. Sti. is ve is¢ci bulmaya aracilik faaliyeti igin tahsis edilmis, is arayanla)h
da igverenlerle gériisme yapilabilecek fiziki bir mekana sahip oldugunu beyan etmis ve Kurum personeli

tarafindan yapilan yerinde inceleme sonucunda mekanin uygunlugu tespit edilmistir.

Ornek 5: Is ve isci bulmaya aracilik faaliyetini sadece internet iizerinden gerceklestirmek isteyen Y
Danismanlik Ltd. Sti.’nin bildirdigi internet sitesi Kurum personeli tarafindan incelenmis ve uygunlugu
tespit edilmistir. Bu durumda gerekli islemlerin yapilabilmesi adina Kuruma bir iletisim adresi
bildirilmis, bu adreste is arayanlarla ya da isverenlerle gériisme yapilmasina iliskin sartlar
aranmamistir.

Her iki 6rnekte de kayitlarin ve istatistiki bilgilerin elektronik ortamda derlenmesi, kayit ve muhafazasi
ile elektronik iletisime uvaun teknik donanim mevcuttur.

g) Ticaret Sicil Gazetesi ya da Tiiziik

1) Gergek ve tlizel kisiler (sirketler) icin ticaret sicili gazetesi ile kayith olduklar:
ticaret veya sanayi odalarindan alinmis faaliyet belgesi, sirket niteligi tasimayan diger
tiizel kisilikler icin kurmus olduklar iktisadi isletmenin is ve is¢i bulmaya aracilik
yapacagini icerir hiikmiin yer aldig ticaret sicil gazetesi ya da tiiziik.



2) Sirket niteligindeki tiizel kisi basvurularinda, yetkili kisi/kisilerin adinin ticaret
sicili gazetesinde yayimlanmis olmasi ve kayith olduklar ticaret veya sanayi odalarindan
alinmis faaliyet belgesi gerekmektedir. Ancak, anonim sirketlerin, kurmus olduklari
iktisadi isletmenin is ve is¢i bulmaya aracilik yapacagini igerir hitkmiin yer aldig ticaret
sicil gazetesini ya da tizligu ibraz etmeleri gerekmektedir.

3) Sirket niteligi tasimayan diger tiizel kisiler ve gercek kisilerin basvurularinda
ise, kurmus olduklan iktisadi isletmenin is ve isci bulmaya aracilik yapacagini igerir
hiikmiin yer aldig ticaret sicil gazetesi ya da tiiziigl ibraz etmeleri gerekmektedir.

4) Gergek kisiler ve sirketler i¢in kurulus sézlesmesinin yayimlandig ticaret sicili
gazetesi, sirket niteligi tasimayan diger tiizel kisiler icin kurulus so6zlesmesi veya yerine
gecen belgede “is ve is¢i bulmaya aracilik faaliyeti” yetkisinin bulunup bulunmadigi
kontrol edilecektir. Bu faaliyete yer vermemis firmalarin basvurusu alinmayacaktir.

5) Basvuru esnasinda ticaret sicili gazetesinin 6rneginin alinmasi esas olmakla
birlikte, Kurum tarafindan goriilen eksikliklerin giderilmesi amaciyla yapilan degisiklikler
icin, ticaret sicili gazetesi yayinlanana kadar gececek siirenin beklenmemesi amaciyla,
sicil memurluklarinca diizenlenen degisikliklerin kabul edildigini gosterir onay belgesi
(onay belgesindeki noter say1 ve tarihleri ile damgalarin gecerliligi kontrol edilerek)
alinabilecektir.

g) Imza Sirkiileri:

1) Imza sirkiileri, temsile yetkili kisi/ kisiler adina olmalidir.

2) izinli olarak faaliyetine devam edip dosyasinda imza sirkiileri bulunmayan
biirolardan da, temsile yetkili kisi/ kisiler adina imza sirkiileri istenecektir.

h) Teminatlar

1) Kurumca hazirlanan 6rnege uygun kesin ve siiresiz banka teminat mektubu (EK-
2) ya da teminat olarak yatirilan nakit Tiirk Lirasina iliskin makbuz

2) Teminat mektuplarinda; teminat miktarinin yil icin gecerli olan rakami
icermesi, kesin ve siiresiz ifadesinin yer almasi ve Kanun ile ilgili diger mevzuata
uygunlugunu temin ettigine dair ifadelerin bulunmasi zorunludur.

3) Banka teminat mektubu yerine, teminat tutar1 kadar Tirk Lirasi nakit olarak
Kurumun banka hesabina ya da Kurum kasasina yatirilabilir.

4) Teminat mektubunun mutlaka asli alinacaktir.

5) Kat'i ve siiresiz teminat mektubu ya da nakit teminat ile masraf karsiligy,
Kurum tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda faaliyet gostermek icin
gereken diger belgelerde eksiklik bulunmadigi takdirde istenecektir.

Ornek 6: Kurum personeli, biiro izin basvurusu icin ibraz edilen belgeleri teslim alirken diger belgelerde
eksiklik bulunmadigini tespit etmis, izin verme islemlerine baslamadan dnce son olarak teminat mektubu
ya da nakit teminat ile masraf karsiligini teslim almigtir.

1) Masraf Karsiligi
1) Kurum Yo6netim Kurulunca belirlenen masraf karsiliginin yatirildigina iliskin
makbuz



2.4 Merkez biiroya bagh sube acilisi

(1) Yonetmeligin 5 inci maddesinin tigiincii fikrasi geregince biirolar, bulunduklari
yerin ticaret siciline kayith olmak ve Kuruma bilgi vermek kaydiyla ayni ilde veya baska
bir ilde sube agabilecek, bu durumda subelerin Kuruma kars1 ytiktimliiliiklerinden merkez
biiro da sorumlu tutulacaktir.

/ﬁmek 7: X Danismanlik Ltd. Sti.’ye ait asagidaki durumlardan herhangi birinin gerceklesmesi: \

- Bir subesinin Kanunda sayilan herhangi bir sebeple ii¢ kez idari para cezasi almasi,
- U¢ subesinin Kanunda sayilan herhangi bir sebeple birer kez idari para cezasi almasi,
- Merkez biironun Kanunda sayilan herhangi bir sebeple bir, subelerinin iki kez idari para cezasi almasi,

ve s6z konusu yaptirimlarin bir izin dénemi icinde uygulanmasi sebebiyle biironun faaliyet izninin
iptaline iliskin islemler bagslatilmigtir.

A )

(2) Biirolarin sube basvurulari, subenin faaliyet gosterecegi il/ilge dahilinde
hizmet veren Kurum birimlerine yapilacaktir.

(3) Kurum bilgisi olmaksizin merkez biiro ile ayni ilde veya farkl ilde faaliyet
gosteren biiro subesinin tespit edilmesi halinde bu isyerlerine ve merkez biiroya
Genelgenin 7.2 nci maddesinin doérdiinci fikrasi geregince islem yapilacaktir.

(4) Ilgili il midiirliigii/hizmet merkezince yukaridaki paragrafta yer alan esaslara
gore yapilan islemlerin sonuglar1 merkez biironun bulundugu il midirligiine yazih
olarak bildirilecektir.

2.4.1 Bildirime tabi olan subelerin ac¢ilis1

(1) Subelerin acilis1 esnasinda, faaliyetin yiiriitiilecegi ildeki ticaret
memurluklarinda kayith olunduguna dair ticaret sicili gazetesinin ash veya ticaret sicil
tasdiknamesi subenin bulundugu Kurum birimine ibraz edilecektir. Bu durumda, daha
once izin alan merkez biironun unvani ile sube adi veya unvaninin ayni olmasi
gerekmektedir.

(2) Subeler i¢in Yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yer alan kriterlere uygun isyeri,
nitelikli personel ve teknik donanima ait belge ve beyanlar Kuruma ibraz edilecek, bu
sekilde alinan sube acilis basvurulari icin masraf karsilig1 alinmayacaktir.

(3) Il midiirliigiince, subeler icin ticaret sicil gazetesi alindiktan sonra ayni giin EK-
3’te yer alan yaz1 6rnegi diizenlenerek biiro yetkilisine elden imza karsilig1 teslim edilecek
veya sube adresine iadeli taahhtitlii posta ile gonderilecektir. Sube icin ayrica izin belgesi
diizenlenmeyecek, merkez birimlerinin izin belgesinin renkli bir 6rnegi ile tlicret
alinmayacag levhasinin subeye asilmasi gerektigi bildirilecektir.



2.4.2 izne tabi olan subelerin acilis1

(1) Yonetmeligin 5 inci maddesinin dérdiincii fikrasi geregince biirolar, Kurumdan
izin almak sartiyla sistem ve markalarini Yonetmeliginin 5 inci maddesinin birinci
fikrasinda sayilan kosullar: yerine getiren tigiincii kisilere kullandirma veya temsilcilik
verme yoluyla sube acabileceklerdir.

(2) Biirolarin bu sekilde sube agma basvurularinda Madde 2.3’de yer alan
belgelerin yanisira;

a) Sube olacak gergek ya da tiizel kisinin ticaret sicil gazetesi,
b) Sistem-marka kullandirma ya da temsilcilik s6zlesmesi 6rnegi,
il mudurligii/hizmet merkezine ibraz edilecektir.

(3) Basvurular sube blirosunun bulundugu adreste yetkili il midiirligii/hizmet
merkezine yapilabilecektir. Bagvurular, il midurligiine yapilmis ise il mudiirliklerince,
hizmet merkezine yapilmis ise hizmet merkezlerince degerlendirildikten sonra il
miudirligune iletilecektir.

(4) Yapilan degerlendirme sonrasinda, izin belgesi verilmesi uygun gorilenler il
miidiiriniin oluruna sunularak Madde 2.6.2’de yer alan islemler yapilacaktir.

2.5 Internet sitesi iizerinden faaliyet gosteren biirolar

(1) Mevcut isyeri yani1 sira veya sadece internet lizerinden is ve is¢i bulma araciligi
faaliyetinde bulunmak isteyen biirolarin, Kurumdan biiro izin belgesi almis olmalari
gerekmektedir.

(2) Internet iizerinden faaliyet gdsteren biirolarin merkez ve subeleri,
faaliyetlerine basladiklar1 tarihte internet sitelerinin ana sayfasinda “Tiirkiye Is
Kurumu’nun ...... tarih ve ..... numarali izin belgesi ile faaliyet gostermektedir. 4904 sayili
Kanun uyarinca is arayanlardan ticret alinmasi1 yasaktir” ibaresi ile izni veren il
miidiirligiiniin iletisim bilgilerine ve Kurumca belirlenen OIB logosuna (EK-4) internet
ana sayfalarinin alt kismina herkesin gorebilecegi bir sekilde yer vereceklerdir.

(3) izin belgesi teslimi esnasinda bu bilgilerin internet sayfasinda yer alip almadig
konusunda Genelgenin 3.1 ile 3.2 maddelerinde belirtilen hususlara dikkat edilecektir.
izni iptal edilen ya da faaliyetine kendi istegi ile son veren biirolarin ise internet
sayfalarinda yer alan bu ibarelerin kaldirilmasi i¢in gereken islemler yapilacaktir.

(4) Internet sitesi iizerinden faaliyetlerini yiiriiten subelerin, séz konusu
faaliyetlerini merkez biironun internet siteleri vasitasiyla yiiriitmeleri durumunda, sitede
subenin glincel izin bilgilerine de yer verilmesi gerekmektedir.



Ornek 8: Faaliyetini internet sitesi lizerinden yiiriiten Y Danismanlik Ltd. Sti.’nin subeleriyle birlilh
kullandiklari internet sitesinin ana sayfasinda su ibareler yer almaktadir:

- Y Damismanlik Ltd. Sti. Tiirkiye Is Kurumu’nun .../.../...... tarih ve ..... numarali izin belgesi ile faaliyet
gostermektedir. 4904 sayili Kanun uyarinca is arayandan ticret alinmasi yasaktir.

- Izin belgesi Calisma ve Is Kurumu..................... [l Miidiirliigii'nce diizenlenmistir.

- Y Damismanlik Ltd. Sti. 2814-1 numaral subesi Calisma ve Is Kurumu ..................... [l Miidiirliigii
weveneennennen. Hizmet Merkezi’nden tescil islemi yaptirmis olup .../.../...... tarihinden itibaren faaliyet

gostermektedir.

- Y Damismanlik Ltd. Sti. 2814-2 numaral subesi Calisma ve s Kurumu ................... Il Miidiirligii

weeneennennn. Hizmet Merkezi'nden tescil islemi yaptirmis olup .../.../...... tarihinden itibaren faaliyet

wstermektedir.

(5) 11 miidiirliigii/hizmet merkezince, biirolarin internet sayfalar1 incelenerek,
Kuruma bildirilmeyen subelerinin bulunup bulunmadigi kontrol edilecek, ayni ilde subesi
bulunanlar i¢in Genelgenin 2.4 maddesinde yer alan hiikiimlere gore islem yapilacak,
biirolarin farkl bir ilde faaliyet gosteren subesi oldugunun tespiti halinde, ilgili il
miudirligine gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla bilgiler iletilecektir.

(6) Faaliyetine son veren ya da izni iptal edilen biirolarin internet sayfalarinin da
kapatilmasi gerektigi icin bu husus kontrol edilecek ve is ve is¢i bulmaya aracilik
faaliyetinin devam ettiginin tespiti halinde Kanunun 20/h maddesi geregince islem
yapilacaktir.

2.6 Bagvurularin degerlendirilmesi ve sonu¢landirilmasi

2.6.1 Basvurularn il mudiirliigii/hizmet merkezince degerlendirilmesi

(1) Biro agma basvurusu alan il miudiirligii/hizmet merkezince basvuruda
bulunan her biiro agma talebi i¢in ayr1 bir dosya olusturulacak, biiro agilabilmesi i¢in
alinan teminat mektubunun bir 6rnegi ile diger belgeler bu dosyalarda muhafaza
edilecektir. Dosyada yer alan belgeler Tiirkiye Is Kurumu Arsiv Hizmetleri Yonergesi
geregince “siiresiz” saklanacaktir.

(2) Hizmet merkezlerine yapilan basvurular i¢in teminat mektubunun fotokopisi
alinarak ash il midirliigiine teslim edilecektir.

(3) il midiirliigiince izin verilmesi uygun goriilmeyen ya da il midirligi
tarafindan yapilan degerlendirmede eksiklik tespit edilen basvurular, basvurunun
alindig1 birim kanaliyla firmaya bildirilecektir. Il miidiirliigii/hizmet merkezince basvuru
sahibine, iadeli taahhiitlii posta yolu ile izin taleplerinin kabul edilmeme nedenleri ve
teblig tarihinden itibaren en fazla otuz giin i¢inde eksiklikleri tamamlamalar1 gerektigi
yazili olarak bildirilecektir. Bildirilen siire icerisinde gecerli bir neden olmaksizin
eksikliklerin tamamlanmamasi ve basvuru yapan isyerinin izinsiz aracilik faaliyeti
yurittiigiiniin tespit edilmesi halinde Kanunun 20/h maddesi geregince islem
yapilacaktir.
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(4) 11 mudirligi/hizmet merkezince yapilan degerlendirme sonucunda;
basvurunun aranilan kosullar1 tasimasi durumunda, iki Kurum personeli tarafindan biiro
olarak faaliyet gosterilecek isyerine gidilerek bir tespit ve degerlendirme yapilacak ve
“Bagvuru Degerlendirme Tutanag1” (EK-5) hazirlanacaktir.

2.6.2 Basvurularin il mudiirliigiince sonu¢landirilmasi

(1) (Degisik: 29/05/2014 tarihli ve 18162 sayili Genel Miidiir Onay1) Yapilan
degerlendirme sonrasinda uygun bulunan bagvurular, “Basvuru Degerlendirme Formu”
(EK-6) doldurularak il midiiriiniin oluruna (EK-7) sunulacaktir. i miidiirliigiince
faaliyette bulunmasina izin verilen ya da izni yenilenen biirolara iletilmek iizere izin
belgeleri diizenlenerek il miidiiriince imzalanacak ve muhirlenecektir?.

(2) (Degisik: 29/05/2014 tarihli ve 18162 sayili Genel Miidiir Onay1) Belgenin
imzalanmasindan ve mihiirlenmesinden? sonra, il mudirligii/hizmet merkezince 3 glin
icinde talep sahibine yaz1 ya da faksla bilgi verilecektir.

(3) 11 miidiirliigii/hizmet merkezince, izin belgesi almaya hak kazanan biiro
yetkilisine veya Kuruma hitaben yazilan dilek¢ede yiikiimli kildig1 kisiye, isyerine
asilmak iizere “Ozel Istihdam Biirosu Izin Belgesi”, “Ucret Yasag1 Levhas1” (EK-8), “Yas ve
Egitim Dagihm Tablo Ornegi” (EK-9) ile “Meslek Dagilim Tablo Ornegi” (EK-10) bir
tutanakla (EK-11) teslim edilecek, teslim sirasinda tutanaga atilan imzalar basvuru
aninda verilen imza sirkiilerinden kontrol edilecektir.

(4) Internet sayfasi iizerinden faaliyette bulunan biirolarla ilgili olarak Genelgenin
2.5 inci maddesinin ikinci fikrasinda yer alan hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

(5) Basvuru esnasinda emanet hesaba alinan masraf karsiliklari, izin belgesinin
teslimi sirasinda ana hesaba alinacaktir. Yapilan bildirime ragmen izin belgesini onbes
glin icinde teslim almayan biirolardan alinan ve emanet hesapta tutulan masraf
karsiliklar1 da ana hesaba aktarilacaktir.

(6) Eksik belgelerini tamamlayacaklar disinda, basvurusu uygun bulunmayanlarin
ve il mudiirligiince izin verilmeden onceki tarihlerde basvurudan vazgegenlerin masraf
karsiliklar biiro yetkilisine veya Kuruma hitaben yazilan dilek¢ede ytikimli kildig: kisiye
makbuz karsiliginda teslim edilecektir.

(7) Biiro izin belgesi ve teslim dosyas: istemleri Istihdam Hizmetleri Dairesi
Baskanligina (Daire Baskanligi olarak anilacaktir) iletilecektir.

2.6.3 Basvurularin Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) eklenmesi

(1) Hizmet merkezlerine yapilan ve mevzuata uygun bulunmayan basvurular il
midirligine gonderilmeyecek, eksiklikler tespit edilerek mevzuata uygun hale
getirilmesi saglanacaktir. Mevzuata uygun bulunan basvurular, bagvurunun kayit altina

1 Burada bulunan “soguk damga basilacaktir” ibaresi kaldirilmigtir.
2 Burada bulunan “soguk damga basilmasindan” ibaresi kaldirilmistir.
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alindig tarihten itibaren 7 is giint icerisinde “Bagvuru Formu”, “Basvuru Degerlendirme
Tutanag1” ve uygunluk gériisii ile birlikte asagida yer alan aciklamalar dogrultusunda il
Mudirlugiine gonderilecektir. (EK-12)

(2) Basvurularin gonderilmesi agsamasinda;

a) Basvurunun il midirligiine gonderilmesine iligkin iist yazi1 ve “Basvuru
Degerlendirme Tutanagl” diizenlenecektir.

b) Biirolardan alinan ve ash gibidir kasesi basilan belgeler ile hizmet merkezince
hazirlanan ve imzalanan yazi ve formlar, tarayicidan gecirilerek “pdf” ve “siyah-beyaz”
olarak uizerinde degisiklik yapilamayacak sekilde bilgisayara kaydedilecektir.

c) EBYS lizerinde kayit no alindiktan sonra belgeler ve “Basvuru Degerlendirme
Tutanagl”, EBYS'ye eklenecek ve sistem iizerinden il miidiirliigiine havale edilecektir. Il
miudirligince izin islemleri tamamlandiktan sonra EBYS iizerinden evrak numarasi
arsive gonderilecektir.

¢) EBYS lizerinden havale edilen basvuru evraki ayrica posta ya da faks yolu ile
gonderilmeyecektir.

d) Izin sonrasi islemler ilgili hizmet merkezlerince (teminat farki tamamlatma
takibi il miidurliiklerince) ytriitiilecek ve basvuruyu alan ilgili hizmet merkezi evraklar
Tiirkiye Is Kurumu Arsiv Hizmetleri Yénergesi dogrultusunda dosyasinda muhafaza
edecektir.

(3) Basvurunun il miudirligliine yapilmasi halinde de, evraklar tarayicidan
gecirilip “pdf” ve “siyah-beyaz” olarak tizerinde degisiklik yapilmayacak sekilde
bilgisayara kaydedilecektir. EBYS lizerinde kayit no alindiktan sonra belgeler EBYS'ye
eklenecek ve Tiirkiye Is Kurumu Arsiv Hizmetleri Yénergesi dogrultusunda dosyasinda
muhafaza edilecek ve EBYS ilizerinden arsive gonderilecektir.

2.6.4 Kurum sistemine kayit ve takip

(1) Biirolara iliskin Kurum web sayfasinda yapilan ilanlar ile biirolara uygulanan
yaptirimlara iliskin idari para cezasi uygulamalari, kendi istegi ile faaliyetine son vermek
isteyenlerin durumu, izin iptal kosullari, mahkemelere bilgi verilmesi ve denetim gibi
islemlerde Kurum sistemi tizerindeki kayitlar esas alinacaktir.

(2) Bu nedenle, asagida yer alan hususlar dikkate alinarak, her bir biiro ve izinsiz
olarak faaliyet gosteren kisi ve kuruluslara iliskin kayitlarin gecikme olmaksizin ve

eksiksiz olarak yapilmasi gerekmektedir.

(3) Subesi bulunan biirolarin “idari para cezalarina iliskin kayitlar1” biironun
merkez biriminin bulundugu il mudurligl/hizmet merkezi personelince yapilacaktir.

2.6.4.1 Isveren ve biiro kaydi

(1) Biiro izni verilenlerin, izin belgesi teslimi esnasinda dncelikle “isveren kaydi1”
yapilacak ve “ISKUR Numaras1” tutanaga yazilarak biiroya teslim edilecektir. Ayni
zamanda, blironun 6zel istihdam biirolar: kayit modiiliine kaydi yapilacak ve izin faaliyet
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araligina iligkin izin baslangig¢ tarihi gorevli tarafindan elle girilip, bitis tarihinin ise sistem
tarafindan otomatik olarak verilmesi saglanarak btiro kaydi aktif hale getirilecektir.

(2) Yeni biiro kayitlarinda; izin olurunu takip eden haftanin ilk mesai glinii “izin
baslangi¢ tarihi” olarak sisteme islenecektir. Izin yenileme kayitlarinda ise; biironun
izninin bittigi tarihten 6nce izin oluru alinmis ise izin bitis tarihini takip eden giin izin
baslangi¢ tarihi olarak, izin oluru iznin bittigi tarihten sonra alinmis ise izin olurunun
alindig tarih izin baslangic tarihi olarak sisteme islenecektir.

fdmek 9: \

- Biiro izni alan X Danismanlik Ltd. Sti. izin olurunu ¢arsamba gtinii almis, izin baslangig¢ tarihi takip eden
haftanin ilk mesai giinti, pazartesi resmi tatil olmasi sebebiyle sali olarak kaydedilmistir.
- Izin siiresi bitimi 23.09.2013 olan ve bu tarihten en az otuz giin énce izin yenileme talebinde bulunan X
Danismanlik Ltd. Sti.’nin izin baslangi¢ tarihi 24.09.2013 olarak kaydedilmistir.

K Izin siiresi bitiminden sonra izin yenileme talebinde bulunan X Danismanlik Ltd. Sti.’'nin izin ba,slanglpj

tarihi, izin olurunu aldigi tarih olarak sisteme kaydedilmistir.

(3) Biirolarin, isveren kaydi yapilmasi esnasinda “tercih edilen iletisim adresi”
boliimiine yetkili Kisiye ait e-posta veya GSM numarasi yazmalari gerektigi hakkinda bilgi
verilecek ve bu bilgiler kontrol edilecektir.

(4) Biirolarin subeleri icin de, Kurum sistemi tizerinden sube agilis1 yapilip sistem
tarafindan verilecek otomatik sube numarasinin merkez biironun uzantisi olup olmadigi
kontrol edilecektir. Izin almaksizin faaliyet gosteren gercek ve tiizel kisiler icin de aym
sekilde isveren kaydi yapilacaktir. T.C. Kimlik Numarasi bilinmeyenler icin il/hizmet
merkezi sube miidiiriiniin T.C. Kimlik Numaras: kaydedilecektir. Ozel istihdam biirolar:
meniisiinde bu biirolar icin izinsiz (kayit dis1) secenegi secilecek ve sistemin biiro
numarasli vermemesi saglanacaktir.

2.6.4.2 Biiro islemleri kaydi

(1) Yeni biiro kayitlarinda, merkez kaydi yapilacak ise biiro tipi “merkez” olarak
secilecek ve gelen ekranda biiro olarak kaydi yapilan isverenin ISKUR Numarasi girilerek
isveren bilgileri getirilip “izin no getir” butonu tiklanarak izin numarasi alinacaktir.

(2) Sube kayitlarinda ise; biiro tipi “sube” olarak secilecek ve gelen ekranda
oncelikle merkez biironun ISKUR Numaras1 girilip isveren bilgileri getirilecektir.
Sonrasinda subenin ISKUR Numarasi girilerek isveren bilgileri getirilip “izin no getir”
butonu tiklanarak sube numarasi alinacaktir.

(3) “Ozel istihdam Biirosu” sayfasinda, izin belge tarihi, il miidiirliigii onay tarihi
ve sayis], izin belgesi teslim tutanagi tarihi ve sayis, yetkili/yetkililerin adi-soyadi, gorev
bitis tarihleri ve 6grenim durumlarn ile nitelikli personelin adi-soyadi ve 6grenim
durumlan kaydedilecek ve “Izin Durumu” “aktif’ olarak secilecektir. Biirolarin izin
yenilemesi durumunda bu béliime son donem bilgileri kaydedilerek giincellenecektir.

(4) Biironun faaliyetine son vermesi ya da izninin iptal edilmesi halinde islemin
gerceklestigi giin, izin durumu butonundan uygun olan (kapatti/iptal edildi) secilecektir.
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(5) “Izin Bilgisi” sayfasinda, biironun ilk izin doénemi ile izin yenileme
donemlerinin sistem tarafindan verilip verilmedigi takip edilecektir.

(6) “Idari Para Cezas1 Bilgileri” sayfasinda, islemin her basamagi ayri ayr
kaydedilerek takip edilecektir. Uygulamanin basladig1 2004 yilindan itibaren uygulanan
idari para cezalar1 da Kurum sistemine kaydedilecektir.

(7) Burolara uygulanan idari para cezalarina ait islemler ayr1 ayri, (uygulama
tarihi, teblig tarihi, 6deme durumu ve Genel Midiirliige bildirme islemleri) Kurum
sisteminde islemin yapildig1 giin kaydedilecektir. Biirolara uygulanan idari para cezalar1
iznin iptalinde dikkate alinacag i¢in bu hususta gecikme olmamasina dikkat edilecektir.

(8) Denetleme sekli sadece is miifettislerince yapilan denetimler icin secgilerek
kaydedilecektir.

(9) Agiklama béliimiine idari para cezasina konu olan olayin 6zeti yazilacaktir. Il
mudirliikklerince idari para cezasinin 6denmeme durumu Hukuk Miisavirligine
bildirilecek ve sisteme kaydedilecektir.

(10) Biirolarin subelerine uygulanan idari para cezalari, merkez bilironun
bulundugu il midiirliigiince (varsa diger birimlerden gelen bilgiler de) merkez biironun
sistemde bulunan sayfasina kaydedilecektir. Merkez ve subelere uygulanan idari para
cezalarinin bir izin doneminde toplamda ii¢ adet olmasi halinde merkezin bulundugu il
miudirligiine durum yazili olarak bildirilecektir.

(11) “Denetim Bilgileri” Daire Baskanlig1 tarafindan, performans bilgilerine ait
sayfalar ise il muidiirliikleri tarafindan sisteme kaydedilecektir.

(12) “Biiro kapatma sayfasi’nda biironun kendi istegi ile faaliyetine son vermesi,
iznini yenilememesi ya da iznin iptali halinde il midirliikleri/hizmet merkezlerince
kapatma tarihi ve nedeni secilerek kapatma islemi yapilacaktir.

(13) Biiro yetkililerinin ticaret sicil gazetesinde yer alan gorev siirelerinin bitim
tarihleri Kurum sistemine kaydedilecek ve siire sonunda biirolar tarafindan yapilacak
degisiklikler, Yonetmelik hiikiimleri ¢cercevesinde kontrol edilecektir.

(14) Sistemde yapilan her kayit isleminden sonra “ISLEM SONU” ve
“DEGISIKLIKLERI KAYDET” butonu ile islem sonuclandirilacaktir.

2.6.4.3 I¢iletisim

(1) Daire Baskanlginca, biirolara iliskin uygulama esnasinda bilgi alisverisini
saglamak lizere merkez ve il miidurliiklerinde gorevli personelin isimlerinin yer aldigi
“ozelistburo” e-posta grubu olusturulmustur. E-posta grubuna ekleme ya da ¢ikarma
yapilmasinin istenilmesi halinde isimler “ozelistburo” e-posta grubuna bildirilecek ve
Daire Baskanlig1 tarafindan gerekli degisiklikler yapilacaktir.
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(2) Sistem ile Kurum internet sayfasinda islem yapacak personelin degismesi
halinde de, yeni gorevlendirilen personel isimleri, il mudirliklerinde goérevli sistem
sorumlulan tarafindan derhal giincellenecektir. Ayrica, daha 6nce biiro bulunmayan
illerde, il miidirliiklerince basvuru alinmasi durumunda, biliro hizmetlerini yerine
getirmek tlizere personel gorevlendirilmesi yapilacaktir. Bu kisilerin sistem ile Kurum
internet sayfasinda islem yapabilmeleri i¢in sistem sorumlulari tarafindan yetkilendirme
yapilacak ve isimlerin “ozelistburo” e-posta grubuna da eklenebilmesi icin anilan gruba e-
posta atilacaktir.

2.7 Teminatlara iliskin hususlar

(1) Teminat mektuplarinin asillar1 il miidirliklerince muhafaza edilecektir.
Oncelikle basvuru evraki, ilgili servis tarafindan kontrol edilecek, bir eksiklik
bulunmamasi durumunda teminat mektubu muhasebe servisince tutanak karsilig: teslim
alinacak ve Kurum kasasinda veya bankada saklanacaktir. Teminat iadelerinde de tutanak
diizenlenecektir.

(2) Teminatin kesin ve sliresiz banka teminat mektubu olmasi esas olmakla
birlikte, basvuru sirasinda veya teminat tamamlamak i¢in Tiirk Lirasi nakit teminat da
alinabilecektir.

(3) Biurolardan basvuru esnasinda alinan teminat miktari, Maliye Bakanhgi’'nca her
yll ilan edilen yeniden degerleme oraninda artirilacaktir. Biirolara ocak ay1 igerisinde
bilgilendirme yapilarak; aradaki farkin subat ay1 sonuna kadar ek teminat mektubu ya da
aynt miktarda Tirk Liras1 olarak Kuruma teslim edilmesi/yatirilmas1 gerektigi
bildirilecektir. Subat ay1 sonuna kadar da bildirilen fark tutarindaki ilave teminat teslim
alinacaktir.

(4) Subat ay1 sonunda teminatin tamamlandigina dair belgenin Kuruma ibraz
edilmemesi halinde; Kanunun 20/b maddesi uyarinca onbes giin i¢cinde ek teminat
mektubunu veya Tirk Lirasin1 Kuruma ibraz etmeleri gerektigi, aksi takdirde idari para
cezasl uygulanacagi teblig edilecek, teblige ragmen ek teminati stiresi icinde Kuruma ibraz
etmeyen biirolara idari para cezasi uygulanacaktir.

(5) Uygulanan idari para cezasina ragmen ek teminati Kuruma ibraz etmeyen
biirolar hakkinda, ayni fiilin tekrar1 nedeniyle tekrar idari para cezasi uygulanmasi
gerekeceginden, ilgili biirolara Kanunun 20 nci maddesinin ikinci fikrasi geregince bir izin
doneminde ti¢ kez idari para cezasi uygulanmasi halinde iznin iptalinin s6z konusu

Ornek 10: Subat ay! sonuna kadar ek teminat tutarint Kuruma ibraz etmeyen X Danismanlik Ltd. Sti.'ye
uyari yazisi teblig edilerek, onbes giin icinde s6z konusu belgeyi ibraz etmesi istenmistir. Ek teminatin
ibraz edilmemesi sebebiyle uygulanan idari para cezasini takiben ayni sekilde ikinci ve iictincii kez de
uyari yazisi gonderilerek onbes giinliik stireler tekrarlanmistir. Bu sekilde bir izin déneminde li¢ kez idari
nara cezasi uvaulanmasi sehehivle hiironun iznini intale iliskin islemler haslatilmistir.

olabilecegi bilgisi verilecektir.
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(6) Teminat tamamlamalarda yeni mektubun da sekil ve igerik olarak uygun olup
olmadig1 kontrol edilecek, eksiklik olmasi durumunda uygun hale getirilmesi
saglanacaktir. Herhangi bir sekilde unvan degistiren biirolarin teminat mektuplari izin
yenileme basvurularinda yeni unvanlarina gore duizenlenecektir.

(7) Teminat tamamlama esnasinda sadece ilave miktar kadar yeni teminat
istenecek, bir 6ncekileri geri alarak son rakama gore yenisini vermek isteyen biirolardan
yeni tutari iceren teminat mektubu alindiktan sonra eski teminat mektubu tutanakla iade
edilecektir.

(8) Teminatlarin tamamlanmasinda ek teminat mektubu alinmasi esas olmakla
birlikte, biirolarin ek teminati1 Tiirk Lirasi olarak vermek istemeleri halinde nakit olarak
da ek teminat alinacaktir. Nakit Tiirk Lirasi olarak alinan teminatlar, emanet hesapta
tutulacaktir.

(9) Ozel istihdam biirolar1 hizmetleri kapsaminda alinan teminat mektuplari veya
nakitler “misteri miilkii” kapsaminda olup; yonetmelik, genelge ve talimatlar
dogrultusunda 6nemle saklanacak, gerekli kosullar olustugunda Y6netmeligin 9 uncu
maddesi uyarinca iadesi yapilacaktir.

(10) Alinan teminat, biiro yetkilisine ya da noterden yetki verdigi kisiye
ulasilamamasi ya da s6z konusu kisinin Kuruma gelmekten imtina etmesi durumunda;
genel kurul, yonetim kurulu ya da mahkeme karariyla yetki verilen sirket ortaklarindan
herhangi birine bir tutanakla iade edilecektir. Ayrica, teminat iade edilmeden 6nce izin
belgesi mutlaka geri alinacak ve iizerine kirmizi kalemle “GECERSIZ” yazilacaktir.
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3 iZIN BELGELERININ iLANI, LOGO KULLANIMI VE iMZA YETKISi

3.1 izin belgelerinin ilam

(1) Yonetmeligin 10 uncu maddesinin birinci fikrasi geregince biirolarda Kurum
tarafindan verilen izin belgeleri, is arayanlardan {icret alinamayacagi ve menfaat temin
edilemeyecegi ifadeleri ve ilgili il miidiirliigliniin adres ve telefonlarinin yer aldig bilgiler
herkesin gorebilecegi bir yere asilacaktir. Biirolarin internet ana sayfalarinda da Kurum
tarafindan belirlenen sekilde bu bilgilere yer verilecektir.

Ornek 11: X Danismanhk Ltd. Sti.’nin merkez biiro ve subelerinde Kurumdan alinan izin bilgileri, is
arayanlardan iicret alinamayacagi ve menfaat temin edilemeyecedi ifadeleri ve ilgili il miidiirliigtiniin
adres ve telefonlarinin yer aldig bilgiler herkes tarafindan gériilebilecek sekilde asilmis, ayrica bu bilgiler
internet ana sayfalarinda yaymlanmistir.

(2) Soz konusu bilgilere yer verilmemesi durumunda Kurumca istenilen bilgi ve
belgelerin verilmemesi nedeniyle Kanunun 20/b maddesi geregince islem yapilacaktir.

3.2 Logo kullanimi

(1) Yonetmeligin 10 uncu maddesinin ikinci fikrasi geregince biirolar tarafindan
kullanilan her tirli bashikl kagit, tabela, afis ve ilanlarda Kurumca belirlenen logonun
(EK-4) kullanilmasi zorunludur.

Ornek 12: X Danismanlik Ltd. Sti.’nin merkez biiro ve subelerine ait her tiirlii baslikli kagit, tabela, afis ve
ilanlarda ayrica internet ana sayfalarinin ayri veya tek olmasi dikkate alinmaksizin logo kullanimi
aranmigtir.

(2) Logo kullanilmamasi durumunda Kurumca istenilen bilgi ve belgelerin
verilmemesi nedeniyle Kanunun 20/b maddesi geregince islem yapilacaktir.

3.3 Imza yetkisi

(1) Yonetmeligin 11 inci maddesi geregince biirolarin Kurumla yaptiklar1 tim
yazismalarda ve ise yerlestirme faaliyeti ile ilgili hazirladiklar her tirli belgede biiro
kasesinin bulunmasi zorunludur. Yetkili kisi kase altina atilan her tiirlii imzadan sorumlu
olup kendisi disinda imza atabileceklere iliskin diizenlenen belgeleri istendiginde
Kuruma ibraz etmek zorundadir. Ayrica yetkili kisiler, biirolarin internet ortamindaki
faaliyetlerinden de sorumlu tutulacaktir.
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4 IZINLERIN YENILENMESI, YENILENMEMESI, iPTALi VE KARARLARA iTiRAZ

4.1 izninyenilenmesi

(1) Kurum tarafindan haklarinda herhangi bir nedenle idari para cezasi uygulanan
biirolara ait izin yenileme basvurulari, idari para cezalar tahsil edildikten sonra (Hukuk
Misavirligince takibi stirenler dahil) degerlendirilmeye alinacaktir. Basvuru siirecinde
Hukuk Miisavirligince takibi stiren idari para cezalarinin tahsil edilmesi durumunda konu
Hukuk Musavirligine bildirilecektir.

2) Biirolarin izinleri ti¢ y1l gecerli olup, li¢ yillik faaliyet donemi sonunda izinlerinin
yenilenebilmesi i¢in; biirolarin iznin sona erecegi tarihten en az bir ay once, yenileme icin
gerekli belgelerle birlikte il miidiirligiine/hizmet merkezine yazili talepte bulunmasi
gerekmektedir. 11 midiirliiklerince/hizmet merkezlerince de izin yenileme
basvurularinin stiresi icinde yapilmasi i¢in gerekli tedbirler alinacaktir.

(3) Iznin yenilenebilmesi i¢in, iznin verilmesinde aranan sartlarin mevcut olmasi,
yeniden degerleme oraninda artirilmis teminat miktarina ulasacak miktarda ilave
teminatin verilmesi, yenileme masraf karsiliginin yatirilmasi, basvuru formu (EK-1) ve
izin yenileme basvurusu degerlendirme formu (EK-13) ile degisikliklere iliskin belgelerin,
Kuruma ibraz edilmesi gerekmektedir.

(4) Bironun izninin yenilenmesi, il midirinin oluruna (EK-7) sunulacak, il
miidiiriiniin oluruna istinaden il miidiirliigii/hizmet merkezince Madde 2.6.3’te belirtilen
islemler yapilacak ve eski izin belgesi biirodan alinarak, tizerine kirmizi kalemle
“GECERSIZ” yazihp dosyasinda muhafaza edilecektir.

(5) izin alan biirolar ticaret unvanlarinda degisiklik yapmalar halinde, ticaret sicil
gazetesi ve teminat mektubunu yeni unvana gore diizenleyerek izin yenileme
basvurusunda bulunacaklardir. izin yenileme sirasinda biirolarin sirket unvanlarinin, ana
faaliyet alanlarina uygun ibareler tasidigi Kuruma ibraz edilen belgelerden kontrol
edilecektir.

(6) Merkez biironun izni yenilendiginde subelerinin de faaliyet siirelerinin
yenilenmesi gerekmektedir. Bu nedenle, subesi bulunan biirolarin merkezinin bulundugu
il mudirliklerince, ilgili birimlere merkez bilironun izninin yenilendigi yazili olarak
bildirilecektir. Bilgi alan birimlerce, biiro subelerinin yeni faaliyet donemi tescili i¢in
ticaret sicil gazete 6rnegi istenilecektir.

(7) izin yenileme basvurularinda, biiroya iliskin bilgi ve belgelere ait aciklamalara
“Izin Yenileme Basvurusu Degerlendirme Formu” (EK-13) iizerinde detayh olarak yer
verilecektir. Basvuruya iliskin belgeler hizmet merkezine verilmis ise belgeler
incelendikten sonra “Degerlendirme Formu” ile birlikte Madde 2.6.3’te belirtildigi gibi
EBYS ilizerinden il midiirligliine gonderilecek, basvuru il miidirligiine yapilmis ise il
miudiirligiince degerlendirilecektir.
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4.1.1 Siiresiicinde yapilan bagvurularda

(1) Izin verilmesinde alinan bilgi ve belgelerde degisiklik olmasi halinde soz
konusu degisiklikler kontrol edilerek aranan sartlara uygunlugu saglandiktan sonra, izin
yenileme talebi hangi birime yapildiysa o birim tarafindan degerlendirilecek ve talebin
sonug¢landirilmasi amaciyla il midurligiine gonderilecektir. Kurumda mevcut bulunan
belgelerde degisiklik olmamasi halinde biirolardan izin yenileme esnasinda ayrica belge
istenilmeyecektir.

Ornek 13: Uc yillik faaliyet izni siiresine en az otuz giin kala iznin yenilenmesi talebini ilgili Kurum
birimlerine ileten X Danismanlik Ltd. Sti. ilk basvuru yaptiginda ibraz ettigi belgelerde herhangi bir
dedisiklik olmamasi sebebivle avrica belae ibraz etmemistir.

4.1.2 Siiresi icinde yapilmayan basvurularda

(1) Siresi icinde yapilmayan basvurular nedeniyle izin siiresinin bitimi tarihi
itibariyle izni yenilenmeyen birolar, yeni izin donemine kadar gecen siire icinde
faaliyette bulunamazlar. Izin siiresinin sona erme tarihinden sonra yenileme
basvurusunda bulunulmasi halinde, ilk kez izin basvurusunda bulunan gerc¢ek veya tiizel
kisilere iliskin biiro agma sartlarinin mevcut oldugunu gosterir belgelerin Kuruma ibraz
edilmesi gerekmektedir.

Ornek 14: Ug yillik faaliyet izni sona erdikten sonra izin yenileme talebini ilgili Kurum birimlerine ileten
X Danismanlik Ltd. Sti.’ye ait islemler, ilk kez izin alan biirolara iliskin islemler kapsaminda ylirtitiilmiis,
izin islemleri sonuglanmadan soz konusu biiro aracilik faaliyetinde bulunmamaistir.

4.2  iznin yenilenmemesi

(1) izin belgesini yenilemek iizere bagvuran biirolarin izinleri, Madde 4.1'de yer
alan sartlarin yerine getirilmemis olmasi ya da yerine getirilmis olmakla birlikte il
miudirligince yapilan degerlendirme sonucunda yeterli bulunmamasi durumunda
yenilenmeyecektir.

(2) Yenileme talebi uygun bulunmayan biirolara, yenilememeye iliskin yazi elden
bir tutanakla veya iadeli taahhiitlii posta ile bildirilecek ve yazinin teslim alindigina iliskin
belge biliroya ait dosyada muhafaza edilecektir. Yenileme talebinde bulunmayan ya da
yenileme talebi uygun bulunmayan biirolara daha once verilmis izin belgesi de il
miidiirliigii/hizmet merkezlerince teslim alinarak, iizerine kirmiz1 kalemle “GECERSIZ”
yazilacak ve dosyasinda muhafaza edilecektir. Ayni zamanda Ydnetmeligin 9 uncu
maddesi hiikiimlerine gore teminatlar1 iade edilerek, Kurum sistemi lizerinden biiro
kapatma islemi yapilacaktir.
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(3) Merkez biironun izni yenilenmediginde, subesinin bulundugu Kurum
birimlerine, merkez biironun izninin yenilenmedigi ve dolayisiyla subelerinin de is ve is¢i
bulmaya aracilik faaliyetinde bulunamayacag1 aksi takdirde Kanunun 20/h maddesi
geregince islem yapilacag bildirilecektir. Bilgi alan il muidiirliigii/hizmet merkezleri de
bu durumu yazili olarak hemen biiro subesine iletecektir.

Ornek 15: X Danismanhk Ltd. Sti.’ye ait faaliyet izninin yenilenmemesi sebebiyle subelerine ait izinler de
sona ermistir. Biiro merkezinin bulundugu il miidiirliigii ile biiro subelerinin bulundugu il miidiirliiklerini
yazili olarak bilgilendirmis ve subelere faaliyetlerini sonlandirmalari gerektigini iletmistir.

(4) izin siiresi bitmesine ragmen, yenileme talebinde bulunmayan biirolardan, izin
belgesi teslim alinacak ve Yonetmeligin 9 uncu maddesine istinaden teminatlar1 iade
edilecektir. Bu tarihten sonra biiro tarafindan is ve is¢ci bulmaya aracilik faaliyetlerinin
surdurilip sturdirilmedigi takip edilecek ve aracilik faaliyetinin siirdiiriildiigliniin tespit
edilmesi halinde Kanunun 20/h maddesi geregince islem yapilacaktir.

(5) Teminati iade edilen biirolarin, tekrar izin basvurusunda bulunmalar1 halinde,
basvuru yeni basvuru olarak degerlendirilecek ve islemler bu kapsamda yiiriitiilecektir.

(6) Izni yenilenmeyen biirolara ve subelere iliskin olarak Genelgenin 7.2 nci
maddesinin besinci fikrasi geregince islem yapilacaktir.

4.3  lizniniptali

(1) Kurum tarafindan biiro agmak tlzere verilen izinler Kanunun 18 inci
maddesinde ve 20 nci maddesinin ikinci fikrasinda yer alan hiikiimler dogrultusunda iptal
edilecektir.

(2) Biirolara Kanunun 20 nci maddesinin (a), (b), (c), (f), (g) ve (j) bentlerinde yer
alan fiilleri nedeniyle uygulanan idari para cezalarinin takibinde sube ya da merkez biiro
olmasi dikkate alinmadan bir izin donemi icerisinde toplamda li¢ adet idari para cezasi
uygulanmasi halinde izinlerin iptali s6z konusudur.

(3) Ayrica, biirolarn izin aldiklar ya da izinlerini yeniledikleri izin tarihinden
itibaren 18 ay icinde ise yerlestirme faaliyetinde bulunup bulunmadiklari Kurum
sisteminden takip edilecek ve ise yerlestirme yapilmadiginin tespit edilmesi halinde iznin
iptal edilmesi konusunda islem yapilacaktir.

/()'rnek 16: \

- X Danismanlik Ltd. Sti.’nin, merkez biirosunun veya subelerinin Kanunda sayilan sebeplerle bir izin
dénemi igerisinde toplamda li¢ kez idari para ceza almasi nedeniyle merkez ve subelerinin izni iptal
edilmigtir.

- Y Danismanlik Ltd. Sti.’ye ait merkez biiro ve subelerin 18 ay icinde ise yerlestirme yapmamasi sebebiyle
izinleri iptal edilmistir.

K Z Danismanlik Ltd. Sti.’ye bagh faaliyet gésteren subenin 18 ay icinde ise yerlestirme yapmamasj

sebebivle subeve ait tescil intal edilmistir.
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(4) iptal islemine konu olacak fiillere iligkin edinilen bilgi ve belgeler ile uygulanan
idari para cezalarina iliskin evraklar hizmet merkezlerince il mudiirliigiine génderilecek,
il mudirliiklerine yapilan basvurularda da basvuruyu alan il miidiirliiklerince mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda iptale iliskin islemler yapilacaktir. iznin iptal edilmesi (EK-14)
hususu il miidiirtiniin oluruna sunulacaktir.

(5) Iptal yazisy, izni iptal edilen biirolara, il miidiirliigii/hizmet merkezlerince
elden bir tutanakla veya iadeli taahhtitlii posta ile bildirecek ve yazinin teslim alindigina
iliskin belge mutlaka biliroya ait dosyada muhafaza edilecektir. Daha 6nce verilmis izin
belgesi de teslim alinarak dosyasinda saklanacaktir.

(6) Iznin iptali kararinin ilgililere tebliginden sonra iptal kararina itiraz
edilmemesi veya itiraz edilmis olmakla birlikte itirazin reddedilmesi durumunda daha
once alinan izin belgesine kirmizi kalemle “GECERSIZ” yazilacak, ayrica teminati Kuruma
gelir kaydedilecektir. Gelir kaydedilen teminat ilgilinin hi¢bir borcuna mahsup edilemez.

(7) Merkez biironun izni iptal edildiginde, subesinin bulundugu birimlere; merkez
biironun izninin iptal edildigi ve dolayisiyla subelerinin de is ve is¢i bulmaya aracilik
faaliyetinde bulunamayacagi ilgili birimce bildirilecektir. Bilgi alan il midiirliigii/hizmet
merkezleri de bu durumu subeye yazil olarak iletecektir.

Ornek 17: X Danismanlik Ltd. Sti.’'ye ait faaliyet izni herhangi bir sekilde iptal edildiginde subelerine ait
izinler de sona erecektir. Biiro merkezinin bulundugu il miidiirliigii biiro subelerinin bulundugu il
miidiirliiklerini yazili olarak bilgilendirecek ve subelere faaliyetlerini sonlandirmalart gerektigi
iletilecektir.

(8) Izni iptal edilen biirolara ve subelere iliskin olarak Genelgenin 7.2 nci
maddesinin besinci fikrasi geregince islem yapilacaktir.

4.4 Kararlara Kkarsi itiraz

(1) Biirolar, izin basvurusu ve yenileme taleplerinin reddi ile iptal kararlarina
karsi, kararin teblig tarihinden itibaren onbes giin icinde Kuruma itiraz edebileceklerdir.
itirazlar 30 giin icinde sonuglandirilacaktir. itiraz yoluna basvurulmus olmasi, ilgililerin
yargl yoluna gitme haklarini ortadan kaldirmaz.

(2) Hizmet merkezlerine yapilan itirazlara iliskin tiim bilgi ve belgeler hizmet
merkezinin gorisi ile birlikte il midiriiniin oluruna sunulmak tizere il miidirligine
gonderilecek, il miidirliiklerine yapilan basvurularda da itiraza iliskin tiim bilgi ve
belgeler il midiirtiniin oluruna sunulacaktir.

(3) Iptal kararim tebligden imtina eden biirolar hakkinda 7201 sayilh Tebligat
Kanunu ve 6099 sayili Kanunla yapilan degisiklikler esas alinacaktir (Madde 7.4).

4.5 Biirolarin faaliyetine kendi istegiyle son vermesi

(1) Faaliyetine kendi istegi ile son vermek isteyen biirolarin temsil ve ilzama yetkili
kisisinin verecegi dilekce ile Kuruma basvurmasi halinde, haklarinda uygulanmis ve tahsil
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edilmemis (Hukuk Miisavirligince takip edilenler dahil) Kurum alacaginin bulunmamasi
ve kapatma talebi tarihinde Bakanlik Is Teftis Kurulu Baskanhigi'nca devam etmekte olan
inceleme/sorusturma olmamasi sartiyla Yonetmeliginin 9 uncu maddesine istinaden
teminatin iadesi islemi yapilacaktir. Kurum alacagi mevcutsa 6ncelikle bunlar teminattan
tahsil edilecektir.

(2) Biirolara verilen izin belgesi, teminatin iadesi esnasinda geri alinarak sistemde
biiro kapatma islemi yapilacaktir.

(3) Kendi istegi ile faaliyetine son veren biirolara ve subelere iliskin olarak
Genelgenin 7.2 nci maddesinin besinci fikrasi geregince islem yapilacaktir.

5 MENFAAT TEMINI, UCRET ALINABILECEK MESLEKLER, YAZILI SOZLESME

51 Menfaat temini ve iicret alinabilecek meslekler

(1) Yonetmeligin 12 nci maddesinin birinci fikrasi geregince btrolar, is
arayanlardan is ve is¢i bulmaya aracilik faaliyeti ile isgiicii piyasasi, istihdam ve insan
kaynaklarina yonelik diizenleyecekleri egitim, danismanlik, kisisel gelisim ve benzeri
hizmetlerden her ne ad altinda olursa olsun menfaat temin edemez ve is arayanlardan
Ucret alamazlar. Hizmet karsilig1 licret sadece isverenlerden alinir.

Ornek 18: X Danismanlik Ltd. Sti.’nin merkez biiro veya subeleri, is arayanlara sunacaklar: hizmetleri
miktarina bakilmaksizin ve her ne ad altinda olursa olsun menfaat temin ederek ya da lticret alarak
yiirtitmelerinin yasak olmasi sebebiyle is arayanlara sunduklari hizmetlerden sms ile ticretlendirme,
kredi karti bilaileri alinarak bedel talep etme vb. herhanai bir sekilde ticret alamazlar.

(2) Bu kapsamda iicret alinabilecek meslekler Yonetmeligin 12 nci maddesinin
ikinci fikrasinda profesyonel sporcu, teknik direktor, antrenér, manken, fotomodel ve
sanatc¢i meslek gruplarinda yer alanlar ile genel miidiir veya bu goreve es ya da daha tist
diizey yoneticiler olacak sekilde sinirlandiriimistir.

5.2 Yazih s6zlesme yapma zorunlulugu bulunan haller ve sézlesmenin
unsurlari

(1) Biirolar tcret alinabilecek meslekler ve gorevler dahilindeki ise yerlestirmeleri
icin isci ve isveren ile yazili so6zlesme diizenler. S6z konusu sozlesmelerde is arayanin
kimlik, meslek ve egitim bilgileri, isyerine ait bilgiler, ise yerlestirme karsili1 isci veya
isverenden alinan licret, iscinin ¢alisacagl iste alacagi briit licret tutari, yerlestirilen
meslek veya pozisyona iliskin hususlarin bulunmasi zorunludur.
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6 OIB’LERIN BiLGi TOPLAMASI VE GIZLILIK

6.1  Biirolarin bilgi toplamasi, kullanmasi ve gizlilik

(1) Yonetmeligin 14 linci maddesi biirolarin, is arayanlara ve acik islere iliskin
bilgileri sadece is ve is¢i bulma faaliyeti i¢cin toplayabilecegini, isleme tabi tutabilecegini
veya bunlardan yararlanabilecegini diizenlemistir. Ayrica, Yonetmeligin 16 nc1 maddesi
geregince biiro basvuru sahiplerinden alinan bilgi ve belgeler ile bilirolardan alinan
istatistiki bilgiler “Hizmete Ozel” olup Kurum hizmetlerinden baska amagcla kullanilamaz.

(2) Biirolardan alinan iletisim bilgileri ve istatistiki bilgiler il miidiirligii/hizmet
merkezlerinde yetkilendirilen personel tarafindan sisteme girilecektir.

(3) Sistemde yer alan bilgiler dahil, Kurum internet ana sayfasinda yayimlanmayan
herhangi bir konu hakkinda tigtincii kisilere bilgi verilemez.

(4) Burolardan istenilecek bilgilerin Kanun ve buna bagh ¢ikarilan
yonetmeliklerde yer alan konular dahilinde ve yetkisinde olmasina dikkat edilecek, kanun
ve yonetmelikte yer alan konular disinda biirolardan ayrica bilgi-belge istenmeyecektir.

Ornek 19: X Danismanlik Ltd. Sti.’ye ait ise yerlestirmeler belirtilen siirelerde Kurum sistemi iizerinden
kaydedilecek, kaydedilmemesi halinde biiroya yazili tebligat gonderilecektir. Teblige ragmen onbes giin
icinde kaydedilmemesi halinde idari para cezasi uygulanacaktir. Sistem iizerinden bilgi girilmemesi
nedeniyle biiro tarafindan ise yerlestirilen sayisi “sifir” olarak kabul edilecektir.

6.2  Kuruma bilgi, belge verme ve saklama zorunlulugu

(1) Biirolar, Yonetmeligin 15 inci maddesinin ikinci fikrasi geregi, isgiicii
piyasasinin izlenmesi i¢in gerekli olan; is arayanlar, acik isler ve ise yerlestirmelerle ilgili
bilgileri kayit altina alarak Kurum internet sayfasi lizerinden sisteme kaydedeceklerdir.
Girilen bilgilere iliskin sistem tarafindan olusturulan ticer aylik donemlere ait raporlar ise
Kurum internet sayfasi tizerinden nisan, temmuz, ekim ve ocak aylarinin 1-20’si arasinda
Kuruma goénderilecektir.

(2) Biirolarin istatistiki bilgilerini siiresi icinde sisteme girmelerini saglamak
amaciyla il mudurligii/hizmet merkezlerince gerekli bilgilendirme ve takip islemleri
yapilacaktir. Istatistiki bilgilerini giren biirolarin bilgileri kontrol edilecek ve varsa
eksiklikler biirolara e-posta araciligiyla bildirilerek gerekli diizeltmelerin yapilmasi
saglanacaktir. Stiresi icinde girilmeyen bilgiler il miidiirliiglince takip edilecek, siirenin
bitis tarihinden sonraki giin ilgili biiroya 6ncelikle yazili olarak istatistiki bilgilerini
sisteme girmesi teblig edilecek, istatistiki bilgilerini teblig tarihinden itibaren onbes giin
icinde Kuruma gondermeyen biirolara Kanunun 20/b maddesi geregince islem
yapilacaktir.

(3) Subesi bulunan biirolara ait istatistiki bilgiler merkez birim ve her bir sube i¢in
ayr1 ayr1 kayit edilecektir.

23



(4) Izin almis olup heniiz ii¢ aylik faaliyet siiresini tamamlamayan biirolar da,
faaliyet siireleri icerisinde yer alan istatistiki bilgilerini yine donem sonunu takip eden
ayin 20’sine kadar Kuruma gonderecektir. Konuyla ilgili olarak il mudurligi/hizmet
merkezlerince belge tesliminde bu konuda biiro yetkililerine bilgi verilecektir. Ancak, ti¢
aylik izin siiresi tamamlanmamis biirolar i¢in idari para cezasi uygulanmayacaktir.

(5) Yonetmeligin 15 inci maddesinin ticiincii fikrasi geregince biirolar, diizenleme
tarihini izleyen takvim yili basindan itibaren;

a) Ucret alinabilecek mesleklerle ilgili yazili sézlesmeleri ti¢ y1l,

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

c) Ise yerlestirilen kisilere ait kimlik, egitim, meslek bilgilerini ti¢ yil,

¢) Isverenden alinan acik islere ait egitim, meslek ve iletisim bilgilerini iki y1l,

d) Istatistiki bilgilerin Kuruma génderildigine dair belgeleri iki y1l,

e) Kurumca onaylanan yurtdisi is sézlesmelerini bes y1l,

f) Yetkili kisi disinda imza atabilecek kisilerle ilgili olarak diizenlenen belgeleri iki
yil,
stireyle saklamak ve Kurumun talebi halinde ibraz etmek zorundadir.

(6) Il midiirliigii/hizmet merkezlerince yilda en az bir kez biirolar ile toplanti
yapilacaktir. Toplant1 tarihi ve giindemi, en az onbes glin 6nce biirolara ve Daire
Baskanligina yazili olarak bildirilecektir. Uygun goriilmesi halinde Genel Mudtrliikten de
katilim saglanacaktir. Toplantida mevzuat ile calisma usul ve esaslar1 hakkinda bilgi
verilecek, karsilikli goriis alisverisinde bulunulacaktir. Toplanti sonrasinda biirolardan
alinan gorts ve oneriler (EK-15) raporlastirilarak Daire Baskanligina iletilecektir.

(7) i1 Istihdam ve Mesleki Egitim Kurulunun Ankara ve Istanbul’daki toplantilarina,
biiro derneklerinden bir temsilcinin, diger illerde ise ise yerlestirme sayisi, ise
yerlestirilenlerin meslek cesitliligi sayis1 gibi kriterlerle, isgiicii piyasasi hakkinda katki
saglayabilecegi diisiiniilen bir ya da iki buro temsilcisinin katiliminin saglanmasina
calisilacaktir.
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7 CESITLI VE SON HUKUMLER
7.1 Degisikliklerin bildirilmesi

(1) Yonetmeligin 15 inci maddesi geregince biirolar; faaliyet siiresi icinde unvan,
faaliyet alani, yetkili kisi, nitelikli personel, posta adresi, internet sayfasi ve elektronik
posta adresi degisikliklerini on gin icinde izin bagvurusu yaptiklarn il
miudirligine/hizmet merkezine bildirmek, uygulamanin takibi icin gerekli olan diger
bilgi ve belgeleri de talep edilmesi halinde Kuruma vermek zorundadir.

(2) 11 miudirligii/hizmet merkezlerince alinan degisikliklere iliskin bilgiler
(subeler dahil) oncelikle Kanun ile Yonetmelik acisindan degerlendirilecek ve varsa
eksiklikler otuz gln icinde tamamlatilacaktir. Siiresi icinde mevzuata uygunluk
saglanamamasi halinde bagvuru sartlarinin kaybedilmesi s6z konusu olacagindan, hizmet
merkezlerine yapilan basvurularda durum il miidiirliigiine yazili olarak bildirilecek, il
miudiirliiklerine yapilan basvurularda ise durum il miidirliigiince degerlendirilecektir.

(3) Birolardan alinan telefon, posta, internet ve e-posta degisiklikleri il
miudirligi/hizmet merkezlerindeki yetkili personel tarafindan ayni giin sistemde
glincellenecektir. Bu konuda yetki sorunu olmasi halinde il miidiirliiklerindeki sistem
sorumlular ile irtibata gecilecektir.

7.2 Denetim ve izleme

(1) Kurumca izin verilen biirolarin faaliyetleri Bakanlik is miifettislerince
denetlenecektir. Is miifettislerince yapilan denetim sonrasinda hazirlanan rapora
istinaden Daire Baskanliginca verilen talimatlar il miidirliigliince/hizmet merkezince
uygulanacak, aksine bir talimat bulunmamasi halinde ayrica arastirma inceleme
yapilmayacaktir.

(2) 1l midiirliiklerince izinsiz is ve is¢i bulmaya aracilik faaliyeti iceren ilanlar
takip edilecek ve ilgililer ile irtibata gecilerek mevzuat hakkinda bilgi verilerek yapilan
islemler tutanak ile kayit altina alinacaktir.

(3) Gergcek veya tiizel kisilerin is ve is¢ci bulmaya aracilik faaliyetinde
bulunduklarina dair somut bilgi ve belgenin olmamasi ve/veya tespit edilememesi
halinde durum kayit altina alinan tutanakta agiklanacak ve ilgililer izlemeye alinacaktir.
izleme siiresinde ilgililerin aracilik faaliyetini yaptiklarina iliskin somut bilgi ve belgelere
ulasilmasi halinde ise “Tespit Tutanagl” (EK-16) diizenlenerek idari para cezasi
uygulanacaktir. Ayrica s6z konusu Kkisilerin izinli biiro agmak istemeleri halinde tutanak
tarihinden itibaren otuz giin iginde biiro izni almak i¢in Kuruma basvuru yapmalar ve
izin verilene kadar aracilik faaliyetinde bulunmamalari, aracilik faaliyetinde bulunmak
istememeleri halinde ise faaliyetlerini sonlandirmalar bildirilecek ve izlemeye

alinacaktir.

(4) Izinsiz faaliyet gosteren biiro subesinin tespit edilmesi halinde bu isyerlerine,
Yonetmeligin 5 inci maddesinin tg¢iincli veya doérdiinci fikrasinda yer alan hiikiimlere
gore onbes giin icinde Kuruma tescil/izin basvurusu yapmalar1 gerektigi bildirilecek
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ayrica ilgili il mudurligline gerekli bilgiler gonderilecektir. Stire sonunda gerekli islemi
yapmayan isyerlerine Kanunun 20/h maddesi geregince idari para cezasi uygulanacaktir.

(5) Izni yenilenmeyen, izni iptal edilen veya kendi istegi ile faaliyetine son veren
biirolarin ve/veya subelerinin bu tarihten itibaren alt1 aylik siire i¢cinde faaliyete devam
edip etmedikleri takip edilecektir. Alt1 aylik siirenin basinda ve sonunda olmak tizere en
az iki kez yapilan izleme faaliyetlerinin sonucunda is ve is¢ci bulmaya aracilik faaliyeti
yurutildigine dair herhangi bir bulgu tespit edilmedigine iliskin tutanak tutulmasi
halinde bu kisilere yonelik izleme faaliyetine son verilecektir.

(6) 11 miidiirliigii/hizmet merkezlerince yapilan izlemelerde, izinsiz biiro faaliyeti
yapan Kkisi ve firmalarin takip edildigi, izinsiz faaliyet gosteren kag kisi ve firmanin tespit
edildigi ve bunlar hakkinda yapilan islemler aylik olarak diizenlenecek raporlarla kayit
altina alinacaktir.

(7) Ayrica, Daire Baskanliginca isim ve/veya adresleri bildirilen kisiler hakkinda
verilen izleme talimatlar1 dogrultusunda, yine gazete ve internet iizerinden izleme
yapilarak, izinsiz is ve isci bulmaya aracilik faaliyeti yaptig1 tespit edilenlere idari para
cezasl uygulanacaktir.

(8) Il miidiirliiklerince, herhangi bir nedenle izlemeye alinan kisiler; internet,
isyeri ziyareti ve gazete ilanlari ile alt1 aylik stirenin basinda ve sonunda olmak tlizere en
az iki kez takip edilecektir. izleme faaliyetlerinin sonucunda, is ve is¢i bulmaya aracilik
faaliyeti yuriitiildiigiine dair herhangi bir bulguya rastlanilmadig: takdirde, durum bir
tutanakla tespit edilecek ve bu kisilere yonelik izleme faaliyetine son verilecektir.

(9) Emniyet miudirliklerince, denetim birimlerince veya buna benzer resmi
kurum/kuruluslarca, ¢alisma izni bulunmayan yabanci uyruklu kisilerin is bulmalarina
aracilik faaliyetinde bulundugu somut belge veya acik/net bir ifade ile belirlendigi tespit
edilen izinli biirolar hakkinda dogrudan Kanunun 20/j maddesine istinaden islem
yapilmasi, izinsiz olarak faaliyet gosterenler hakkinda ise Kanunun 20/h veya 20/j
maddelerine gore hesaplanacak idari para cezas1 miktarlarindan sadece yiiksek olanin
uygulanmasi gerekmektedir (EK-17)

(10) Resmi makamlardan intikal etmeyen tespit, sikayet ve ihbarlar i¢cin de somut
bir belge olmamasi halinde, Bakanlik s Teftis Kurulu Bagkanhgi'nca gerekli incelemenin
yapilmasini teminen konuya iliskin bilgi ve belgelerin Daire Baskanligina iletilmesi
gerekmektedir.

(11) 11 miidirliigi/hizmet merkezlerince izin alan biirolarin isyerlerinde,
Kurumdan alinan izin belgesi ile is arayanlardan ticret alinmayacag bilgisine ve logoya
yer verip vermedikleri izlenecek ve Genelgenin 3.1 ve 3.2 maddelerinde belirtilen
hususlara dikkat edilecektir.

7.3  Idari para cezalan

(1) 11 midirliigii/hizmet merkezlerince dayanag belirtilmek suretiyle; biirolar
hakkinda Kanunun 20 nci maddesinde yer alan idari para cezalarina iliskin hususlar
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Kurum Islemler El Kitabinin 12 nci béliimii cercevesinde ve 12 nci béliim ekinde yer alan
ornek metin ve miktarlara gore uygulanacaktir.

(2) Uygulanan idari para cezalarinin, miktari, tarihi, tahsil durumu
(6dendi/6denmedi) ve kacinci kez idari para cezasi uygulandigina dair bilgiler Kurum
sistemine eklenecektir.

(3) izin alan veya izinsiz faaliyet gosteren Kkisilere yonelik idari para cezasi
uygulamalart Kurum sistemi Uzerinden takip edilecektir. Ayrica, biirolara idari para
cezasl uygulandiktan sonra, yazinin tebligine ragmen tahsil edilememesi halinde Hukuk
Bilgi Sistemine (SVR) kayit edilmesi gerekmektedir (EK-18).

(4) Biirolarin subelerinin idari para cezasi gerektiren fiillerinin tespit edilmesi
halinde, idari para cezasi uygulanarak, bliironun merkez biriminin bulundugu Kurum
birimine, idari para cezas1 uygulandig1 yazih olarak bildirilecektir.

7.4  Tebligat

(1) Kurumdan izin alan btirolarla ilgili olarak yapilacak tebliglerde, 7201 sayil
Tebligat Kanunu esas alinacaktir.

(2) 7201 sayili Tebligat Kanununun 10 uncu, 28 inci ve 31 inci maddeleri geregi,
biironun Kuruma bildirdigi adresinde bulunmasi ve tebligati almasi esas olmakla birlikte,
yetkililerine Kurumda da tebligat yapilabilecek, bunun miimkiin olmamas1 halinde ise
ilanen tebligat yapilacaktir. Tiim ¢abalara ragmen tebligat yapilamamasi durumunda ise
“uygun bir isyerine sahip olma” kosulunun sonradan kaybedilmesi nedeniyle biironun
izninin iptal edilebilmesi icin Genelgenin 4.3 Iznin Iptali bashkli madde hiikmii
dogrultusunda islemler yapilacaktir.

7.5 Gegis hiikkmii

(1) Yonetmeligin gecici maddesi geregince, calistirilmasi zorunlu olan nitelikli
personelde bulunmasi gereken so6z konusu nitelikler 01.01.2015 tarihine kadar
aranmayacak olup, bu tarihe kadar ya 19.03.2013 tarih ve 28592 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Yonetmelikte belirtilen; ya da 01.08.2008 tarihli ve 26954 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan Ozel Istihdam Biirolar1 Yénetmeliginde belirtilen sartlarin
tasinmasi nitelikli personel olmak i¢in yeterlidir.

7.6  Biirolarla igbirligi ve hizmet alim

(1) Kurum tarafindan sunulan aktif isgiicli hizmetleri kapsaminda ilgili mevzuatin
belirledigi ¢ercevede, biirolar ile isbirligi veya biirolardan hizmet alimi yapilabilmesi
miimkiindiir. istihdam yiikiimliiliigii agisindan biirolar, ézel sektdr isyeri olarak degil
diger hizmet saglayicilar kapsaminda degerlendirilecektir. Bunun sonucu olarak
kursiyerleri, kendi biinyeleri disinda istihdam etmeleri gerekecektir.
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7.7 Yiirirliikten kaldirilan mevzuat

(1) Yonetmeligin 18 inci maddesi geregince 01.08.2008 tarihli ve 26954 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan Ozel Istihdam Biirolar1 Yonetmeligi ile Tiirkiye is Kurumu Islemler
El Kitab1'nin 6zel istihdam biirolariyla ilgili Sekizinci Bolimu ytrurlikten kaldirilmistir.
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EKLER

EK-1: OiB izin Basvuru Formu

CALISMA VE iS KURUMU
............ iL MUDURLUGUNE/HIZMET MERKEZINE

GERCEK KiSILER ICIN TUZEL KISILIK iCIN
Adi-Soyadi: Ticaret Unvant:
(Varsa) Tescilli Ticaret Unvani: Temsil ve ilzama Yetkili Kisi/
Kisilerin Adi-Soyadi:

TC Kimlik NO: TC Kimlik NO:
Yabanci Kimlik NO: Yabanci Kimlik NO:
Adresi:

internet Adresi: Tel No:

E-Posta Adresi: Faks No:

1- Ozel istihdam Biirolari Yénetmeliginin 6. maddesinde yer alan kriterlere uygun yeterli teknik
donanima sahip oldugumuzu beyan ederim.
2-Ozel istihdam biirosu izni aldiktan sonra, Ozel istihdam Biirolari Yénetmeliginin 4 tincii maddesinde
ver alan faaliyetler disinda faaliyette bulunmayacagimizi taahhiit ederiz.
3-Formun arkasinda yer alan agiklama ve sartlari okudum, kabul ediyorum.
Yetkili Ad-Soyad

imza (Kase) Tarih
EKLER:
(Kurum personelince doldurulacaktir)

Ozel istihdam Biirolari Yénetmeliginin 5 inci maddesine uygun olarak; Var | Yok

1) Yetkili kisi/kisilere ait bagvuru yapilan biiroda ¢alismak lizere galisma izin belgesinin 6rnegi

2) Yetkili kisi/kisilere ait Lisans dlizeyinde 6grenim belgesinin 6rnegi/tercimesi

3) Yetkili kisi/kisilere ait iflas veya konkordato kaydi olmadigina iliskin belge

4) Adli sicil beyani/beyanlari

5) Yetkili kisi/kisilerin 6zgegmisleri ve imza sirkilsu

6) Biroda ¢alisacak nitelikli uzman personelin imzal 6zge¢misleri ve belgeleri

7) Kesin ve siresiz banka teminat mektubu ya da teminat olarak yatirilan nakit Tark Lirasina iliskin
makbuz

8) Gergek ve tlzel kisiler (sirketler) icin Ticaret Sicili Gazetesi (faaliyet alani, isyeri adresini ve yetkili
kisilerin ismini gosterir) ile kayith olduklari ticaret veya sanayi odalarindan alinmis faaliyet belgesi,
diger tiizel kisilikler icin kurmus olduklari iktisadi isletmenin is ve is¢i bulmaya aracilik yapacagini
icerir hilkmin yer aldig ticaret sicil gazetesi ya da tiizlik

9) is ve isci bulmaya aracilik faaliyetinin yapilmasi icin tahsis edilmis, is arayanla goriisme
yapilabilecek sartlari haiz fiziki bir mekana ve/veya internet sayfasina sahip olduklarini gésterir
belge

10) Masraf karsilig

Basvuru belgeleri kontrol edilmis ve eksiksiz teslim alinmistir.
Kurum personeli
Ad/Soyad imza
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BASVURU VE FAALIYET SARTLARI

1-Biirolar, basvuru aninda Kuruma ibraz ettikleri bilgi ve belgelerde degisiklik oldugunda 10 giin icinde Kuruma
bildirmek zorundadirlar.

2-izin belgesinde yer alan kisi ve sirket unvanlarinda yapilan degisiklikler nedeniyle izin yenileme basvurusu
yapilmasi gerekmektedir. izin yenileme islemlerinde Kurumca izin yenileme masraf karsiligi alinir.

3-Burolar tarafindan kullanilan Internet adresleri mutlaka bagvuru aninda Kuruma bildirilecek ve durum resmi
belge ile kanitlanacaktir. izin sonrasinda da Internet adresi kullanilmaya baslanilacak olmasi halinde énceden
mutlaka Kuruma ayni sekilde bildirim yapilacaktir.

4-izin alan biirolar, (merkez birim ve her bir sube icin ayri ayri) Kurum tarafindan bildirilen usullere gére izin
tarihine bakilmaksizin her yil Nisan, Temmuz, Ekim ve Ocak aylarinin 20’sine kadar Uger aylk istatistik bilgilerini
Kurum Portali Gizerinden gondereceklerdir.

5-izin alan biirolar, her yilbasindan itibaren yeniden belirlenen ve biirolara duyurulan teminat miktarina gére
olusan farki (banka teminat mektubu veya TL) yilbasindan itibaren en gec subat ayinin sonuna kadar tamamlamak
zorundadirlar.

6-izin verilen birolar tarafindan kullanilan, baslkli kagit, tabela, afis ve ilanlarda Tirkiye is Kurumundan izin
belgesi alindigi belirtilecek ve Ozel istihdam Biirolari Yonetmeligin ekindeki logo kullanilacaktir.

7- Ozel istihdam biirolarinin Kurumla yaptiklari yazismalarda ve ise yerlestirme faaliyeti ile ilgili hazirladiklari her
turli belgede 6zel istihdam birosu kasesinin bulunmasi zorunludur. Yetkili kisi, kase altina atilan her tarli
imzadan sorumlu olup, kendisi disinda imza atabileceklere iliskin diizenlenen belgeleri, istendiginde Kuruma ibraz
etmek zorundadir.

8-Onceki izin belgesinin bitis siresi ile yenilenen izin belgesinin baslangic siiresi arasinda bosluk olmasi halinde
biirolarin bu siire zarfinda yasal olarak faaliyette bulunmasi miimkin olmadigindan, iznin sona erme tarihinden
en az bir ay dnce gerekli kosullari saglayarak yazil talepte bulunulacaktir.

9-Ozel istihdam biirolari, is ve isci bulmaya aracilik faaliyeti ile bu faaliyete yonelik isgiicii piyasasi, istihdam ve
insan kaynaklarina yonelik hizmetlerde bulunurlar.

10-Birolar tarafindan Kurum Portalina kayit edilen “tercih edilen iletisim adresine” resmi teblig yapilabilecektir.
Bu adreslerin gegerliligi ve glincellenmesi birolarin sorumlulugundadir.

11- Bakanlik is mifettislerince yapilan denetim esnasinda da beyana iligkin belgeler istenebilir. Bagvuru aninda
beyan edilen bilgilerin dogru olmamasi halinde verilen izinler iptal edilecektir.

12-Biirolar basvuru aninda Kuruma ibraz edilen belgelerin dogrulugundan sorumludur. Bagsvuru aninda beyan ve
ibraz edilen belgelerde yer alan taahhit ve bilgilerin aksine dair tespitlerde verilen izinler uyariya gerek
kalmaksizin iptal edilecektir.

Basvuru yapan birolar yukarida agiklanan hususlara uymak zorundadir.

Kurumla ilgili gorus, istek ve sikdyetler igin iskurozelistihdam@iskur.gov.tr adresine ileti gonderebilirsiniz.

OiB Yetkili Ad-Soyad
imza (Kase)
Tarih

Not: Formun, belgeleri teslim alan Kurum personelince de imzalanmasi sonrasinda bir 6rnegi basvuru sahibine
verilecektir.
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EK-2: OIB Ornek Teminat Mektubu

OZEL iSTIHDAM BUROLARI
(ORNEK) TEMINAT MEKTUBU

No : o /20,
Seri No :

TURKIYE IS KURUMU GENEL MUDURLUGU

4904 sayili Tiirkiye is Kurumu Kanunu hiikiimleri ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde is ve
isci bulmaya aracilik faaliyetlerinde bulunmak iizere 6zel istihdam biirosu olarak faaliyette bulunmayi taahhit
€AEN e e ( kisi/firma adi)’'nin vermek zorunda oldugu Kesin Teminat Mektubu tutar
........... TL'Yi (.eeeeeeennne. Tlirk Lirasi) Bankamiz garanti ettiginden adi gegen ilgili mevzuata gore yukiamluluklerini
kismen veya tamamen yerine getirmedigi takdirde, protesto ¢ekmeye, hikkim ve adi gegen ile Kurumunuz
arasinda gikacak herhangi bir uyusmazlik ve bunun akibet ve kanuni neticeleri nazari itibari alinmaksizin yukarida
yazili tutarin ilk yazili talebiniz Gzerine nakden ve tamamen ve talep tarihinden 6deme tarihine kadar gecen
ginlere ait faiziyle birlikte 6deyecegimizi Bankanin imza atmaya yetkili temsilcisi ve sorumlusu sifatiyla Banka ad
ve hesabina taahhiit ve beyan ederiz.

is bu teminat mektubu kesin ve siiresizdir.

BANKA ADI
YETKILi ADI SOYADI
iIMZA/KASE
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EK-3: OiB Sube Tescil Yaz1 Ornegi

T.C.

1 iISKUR TURKIYE i$ KURUMU GENEL MUDURLUGU

............. Calisma ve is Kurumu il MGdarliga

Sayl .. /..../20..
Konu : Sube Biiro Tescili

OZEL iSTIHDAM BUROSU ADI VE ADRESI

Kurumumuz il MidUrligandn ............ tarihve .......... sayili Oluruile .....-..... tarihleri arasinda faaliyette bulunmak
Uzere 6zel istihdam birosu agma izni verilen ...(blro adi.)...nin .....ccccccvvenenne adresinde bulunan ................
subesinin ............. tarihine kadar faaliyette bulunmak Gzere Kurumumuzca tescil edilmistir.

Subeniz faaliyetlerinde Ozel istihdam Biirolari Yénetmeliginin ekinde yayimlanan logoyu kullanmaniz, is
arayanlardan (icret alinmayacagi levhasini isyerinizde asili bulundurmaniz ayrica subenize ait istatistiki bilgilerini
siiresi icinde Kuruma géndermeniz gerekmektedir.

Bilgilerinize rica ederim.

il/Hizmet Merkezi

Sube Muduri

iSKUR No:
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EK-4: OIB Logo Ornegi
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EK-5: OiB Basvuru Degerlendirme Tutanag:

CALISMA VE i$ KURUMU iL MUDURLUGU/HIZMET MERKEZi
OZEL iSTIHDAM BUROLARI
BASVURU DEGERLENDIRME TUTANAGI

Firma Adi:

Basvuru Kayit Tarihi ve No’su :

E-posta adresi : Web adresi :
Telefon : Faks
Adres:

Basvuru sahibi hakkinda daha dnce yapilan islem var mi? Ozet bilgi (Ziyaret ve bilgilendirme, miifettis denetimi, iPC
uygulamasi ve tahsil durumu, Hukuk Musavirligince takibe alinma vb.):

Ticaret Sicil Gazeteleri tarih ve sayilari:

Teminat mektubu banka adi:
Tarihi:

Biiro Yonetim Sorumlusu
Adi-Soyadi:
TC Kimlik No/Yabanci Kimlik No:
Egitimi (Univ./b6liim)/Uygunlugu:
Adli Sicil Durumu:
iflas/Konkordato Durumu:

Nitelikli Personel
isimleri:

Egitim/tecriibe bilgileri:

Diigiinceler:

Teknik Donanim

Diisiinceler:
isyeri
Diisiinceler:
FORMU DUZENLEYEN PERSONELIN
Adi ve Soyadi Adi ve Soyadi
Unvani Unvani
imza-Tarih imza-Tarih
Kayit Tarihi:
Kayit No:
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EK-6: OiB Basvuru Degerlendirme Formu

CALISMA VE iS KURUMU iL MUDURLUGU
OZEL isTIHDAM BUROLARI
BASVURU DEGERLENDIRME FORMU

BELGE
iL MUDURLUGU BASVURU SAHIBI BASVURU TAMAMLAMA MAKAMA SUNUS
TARIHI il TARIHI
TARIHI
ISTENILEN BELGELER ALINAN BELGELER

Yetkili tarafindan imzalanmis basvuru
formu

Yetkili kisi/kisileri T.C. kimlik numarasi/
¢alisma izin belgesi

Yetkili kisi/kisilere ait lisans belgesi/
terciimesi

Yetkili kisi/kisilere ait iflas/konkd.
belgesi (TC vatandasi)

Yetkili kisi/kisilere ait alinmis adli sicil
beyani

Nitelikli uzman personelin adi-egitimi-
tecribesi

isyerine sahip olunduguna iliskin belge

Yeterli teknik donanim beyani

Ticaret Sicili Gazeteleri/ yerine gecen
belge

Yetkili kisi/kisilere ait imza sirkileri

Kat’i ve siiresiz banka teminat mektubu

Masraf karsiligi

Evrak Tarih ve Sayisi:

Not :
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EK-7: OiB Il Miidiiriine Sunulacak Olur Ornegi
m
T.C.
‘ iISKUR TURKIYE i$ KURUMU GENEL MUDURLUGU

............ Calisma ve is Kurumu il Mudirligi

Sayl .. v l/20...
Konu : OIB Yeni Biiro Agma/izin Yenileme Basvurulari

iL MUDURLUK MAKAMINA
Turkiye is Kurumu Kanununun 17 nci maddesi cercevesinde, ......ivvies evvenns (Firma
............................... unvanl firmanin 6zel istihdam birosu agma basvurusu ile ......................(Bliro

unvanli biironun izin yenileme talebi Hizmet Merkezimiz/Merkezlerimizce intikal etmis,
Hizmet Merkezimiz/Merkezlerimizce de yapilan inceleme sonucunda séz konusu talepler “Uygun Gériis” ile |l
Miuduarligimauze iletilmistir.

il Midirligimiizce de, adi gegen basvuru talepleri ve belgeler, ilgili mevzuat hikiimleri gergevesinde
incelenmis olup, belgelerde eksiklik bulunmamaktadir.

Durumu bilgilerinize, Makamlarinizca da uygun gorilmesi halinde; .......ccccooveeiiiiies ceieeeeiiieees (Firma
Adl)eieeeee e, unvanh firmanin ................... e , tarihleri arasinda faaliyetine izin verilmesi,
............................. (BUro Adi)..........cecveeeueee. unvanl biironun da ...............-............... tarihleri arasinda faaliyette

il Mad. Yrd.

EK:
Bulrolara ait Degerlendirme
Formu ve Bilgi Notlari ( ..... sayfa)

OLUR
...... /...../20....

il Muduri

Not 1: il Midiir Yardimcisinin olmadigi birimlerde yazi Hizmet Merkezi Sube Midiiriiniin, Hizmet Merkezi Sube
Mudiiriiniin de olmadigi yerlerde Sefin imzasi ile il Midiriiniin Oluruna sunulacaktir.

Not 2: Yukarida yer alan yazi formatinda gerektiginde konunun daha da anlasilabilirligini saglamak i¢in degisiklik
yapilabilir.
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EK-8: OIB Ucret Yasag: Levhasi

4904 SAYILI TURKIYE i$ KURUMU
KANUNU GEREGINCE

iS ARAYANLARDAN UCRET ALINMASI YASAKTIR !

SIKAYETLERINIZ iCiN
TURKIYE i$ KURUMU
CALISMA VE iS KURUMU
iL MUDURLUGUNE/HiZMET MERKEZINE
BASVURABILIRSINIz

ADRES
TELEFON :
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EK-9: OiB Yas ve Egitim Dagilim Tablo Ornegi

OZEL iSTIHDAM BUROLARI
YAS VE EGiTiM DAGILIM TABLO ORNEGI
(Biirolar tarafindan Kurum Internet sayfasi lizerinden génderilecektir)

BASVURU iSE
YAS GRUPLARI SAYISI YERLESTIRME
SAYISI
Kadin Erkek Toplam Kadin Erkek Toplam

15-19

20-24

25-29

30-34

35-39

40-44

45-54

55-64

65 ve daha biyuk
GENEL TOPLAM
BASVURU iSE
EGIiTiM DUZEYLERI SAYISI YERLESTIRME
SAYISI
Kadin | Erkek |Toplam |Kadin |Erkek |Toplam
Okur Yazar Olmayan
Okur Yazar
ilkdgretim
Ortadgretim (Lise ve Dengi)
Onlisans
Lisans
Yiksek Lisans
Doktora
GENEL TOPLAM
Tanimlar:

Acik is: Ozel istihdam biirolarina isverenlerden intikal eden “isyerlerindeki acik pozisyonlar” igin eleman
talebi

Basvuru: Durumlarina (bilgi, ilgi ve yeteneklerine) uygun is isteyenlerin is bulmak tzere 6zel istihdam
biirolarina sahsen veya internet vb. yollarla yaptiklari basvuru

ise Yerlestirme: Ozel istihdam biirolarina isverenlerden intikal eden “isyerlerindeki acik pozisyonlar” icin
basvuran kisilerin, isverene gonderilmesini miiteakip, kisinin isveren tarafindan ise alinmasi.
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EK-10: OIB Meslek Dagilim Tablo Ornegi

OZEL iSTIHDAM BUROLARI
MESLEK DAGILIM TABLO ORNEGI
(Biirolar tarafindan Kurum Internet sayfasi lizerinden génderilecektir)

MESLEKLER

BASVURU ACIK is iSE
SAYISI SAYISI YERLESTiRME
SAYISI
Kadin | Erkek |Toplam |Kadin |Erkek |Toplam |Kadin |Erkek | Toplam

Kanun Yapicilar ve Ust Diizey Yoneticiler

Genel Muddrler ve Baskanlar

is Hizmetleri ve idaresi ile ilgili Midrler

Satis, Pazarlama ve is Gelistirme ile ilgili Miidirler

Tarim, Ormancilik ve Balikgilik ile ilgili Uretim
Muddarleri

imalat, Madencilik, insaat ve Dagitim Middrleri

Bilgi ve iletisim Teknolojisi Hizmet Middirleri

Profesyonel Hizmet Middirleri

Otel, Lokanta ve Restoran Muddrleri

Perakende ve Toptan Ticaret Mudurleri

Diger Hizmet Middrleri

Fiziki ve Yer Bilimleri ile ilgili Profesyonel Meslek
Mensuplari

Matematikgiler, Istatistikgiler ve Aktiierler

Yasam Bilimleri ile ilgili Profesyonel Meslek
Mensuplari

Miihendislik ile ilgili Profesyonel Meslek
Mensuplari (Elektroteknoloji Miihendisleri Harig)

Tip Doktorlari

Hemsirelik ve Ebelik ile ilgili Profesyonel Meslek
Mensuplari

Geleneksel ve Tamamlayici Tip ile ilgili Profesyonel
Meslek Mensuplari

Universite ve Yiiksekogretim Ogretim Elemanlari

Mesleki Egitim Ogretmenleri

Ortadgretim Ogretmenleri

Sinif Ogretmenleri ve Okul Oncesi Ogretmenleri

Egitim ile ilgili Diger Profesyonel Meslek
Mensuplari

Finans ile ilgili Profesyonel Meslek Mensuplari

Yénetim ile ilgili Profesyonel Meslek Mensuplari

Satis, Pazarlama ve Halkla iliskiler ile ilgili
Profesyonel Meslek Mensuplari

Elektroteknoloji Miihendisleri

Mimarlar, Planlamacilar, Harita Mihendisleri ve
Tasarimcilar
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Paramedikal Pratisyenler

Veterinerler

Saglk ile ilgili Diger Profesyonel Meslek
Mensuplari

Yazilim ve Uygulama Gelistiricileri ve Analistleri

Veritabani ve Bilgisayar Aglari ile ilgili Profesyonel
Meslek Mensuplari

Hukuk ile ilgili Profesyonel Meslek Mensuplari

Kutlphaneciler, Arsivciler ve Kiiratorler

Sosyal ve Din ile ilgili Profesyonel Meslek
Mensuplari

Yazarlar, Gazeteciler ve Dilbilimciler

Yaratici Sanatgilar ve Sahne Sanatgilari

Egitim ile ilgili Diger Profesyonel Meslek
Mensuplari (235-Devam)

Fizik ve Mihendislik Bilimleri Teknisyenleri

Maden, imalat ve insaat Stipervizérleri

islem Kontrol Teknikerleri

Yasam Bilimleri Teknisyenleri ve ilgili Yardimci
Profesyonel Meslek Mensuplari

Gemi ve Hava Tasiti Kontrolérleri ve Teknisyenleri

Tip Teknisyenleri ve Eczacilik Teknisyenleri

Hemsirelik ve Ebelik ile ilgili Yardimci Profesyonel
Meslek Mensuplari

Geleneksel ve Tamamlayici Tip ile ilgili Yardimci
Profesyonel Meslek Mensuplari

Veteriner Teknisyenleri ve Yardimci Elemanlari

Finans ve Matematiksel isler ile ilgili Yardimci
Profesyonel Meslek Mensuplari

Satis ve Satin Alma Temsilcileri ve Aracilar
(Brokerler)

is Hizmetleri Aracilari

idari ve Uzman Sekreterler

Hukuk, Sosyal ve Din ile ilgili Yardimci Profesyonel
Meslek Mensuplari

Spor ve Fitness Calisanlari

Sanat, Kiiltiir ve Mutfak ile ilgili Yardimci
Profesyonel Meslek Mensuplari

Saglik ile ilgili Diger Yardimci Profesyonel Meslek
Mensuplari

Diizenleyici Devlet ile ilgili Alanlardaki Yardimci
Profesyonel Meslek Mensuplari

Bilgi ve iletisim Teknolojileri isletim ve Kullanici
Destek Teknisyenleri

Telekomiinikasyon ve Yayin Teknisyenleri

Genel Biiro Elemanlari

Sekreterler (Genel)

Klavye Kullanan Operatorler
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Veznedarlar, Tahsilatgilar ve Benzer Elemanlar

Misteri Danigma Elemanlari

Sayisal islemler Yapan Biiro Elemanlari

Malzeme Kayitlari ve Tasimacilik ile ilgili Biiro
Elemanlari

Diger Biiro Hizmetlerinde Calisan Elemanlar

Seyahatlerde Hizmet Veren Elemanlar,
Konduiktorler ve Otoblis Muavinleri ile Rehberler

Ascllar

Garsonlar ve Barmenler

Kuaférler, Giizellik Uzmanlar ve ilgili Calisanlar

Bina Sorumlulari ile Temizlik ve Bakim isleri
Sorumlulari

Diger Kisisel Hizmetlerde Calisanlar

Sokak, Tezgah ve Pazar Satis Elemanlari

Magaza, Dikkan vb. Satis Elemanlari

Kasiyerler ve Bilet Saticilari

Diger Satis Elemanlari

Cocuk Bakim Hizmeti Veren Elemanlar ve
Ogretmen Yardimcilari

Saglik Hizmetlerinde Kisisel Bakim Hizmeti Veren
Elemanlar

Koruma Hizmetleri Veren Elemanlar

Kisisel Bakim ve ilgili Hizmetler Veren Elemanlar

Diger Kisisel Hizmetlerde Calisanlar

Bahcivanlar ve Bitkisel Uriin Yetistiricileri

Hayvan Yetistiricileri

Karma Bitki ve Hayvan Yetistiricileri

Ormancilik ve Ormancilikla ilgili islerde Calisanlar

Su Uriinleri Calisanlari, Avcilar ve Tuzakgilar

Kendi Gegimine Yénelik Bitkisel Uriin Yetistiricileri

Kendi Gegimine Yonelik Ciftlik Hayvanlari
Yetistiricileri

Kendi Gegimine Y&nelik Karma Bitkisel Uriin ve
Hayvan Yetistiricileri

Kendi Gegimine Yonelik Balikgilar, Avcilar,
Tuzakgilar ve Toplayicilar

Kaba insaat ve ilgili islerde Calisan Sanatkarlar

insaati Tamamlayici isler ve Benzer islerde Calisan
Sanatkarlar

Badana, Boya ve Bina Dis Yiizey Temizligi ve ilgili
islerde Calisan Sanatkarlar

Metal Levha ve Metal insaat Malzemesi
Calisanlari, Kalipgilar ve Kaynakgilar ve ilgili islerde
Calisanlar

Demirciler, Alet Yapimcilari ve lgili islerde
Calisanlar
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Makine Bakim ve Onarim islerinde Calisanlar

El Sanatlari Calisanlari

Basim ile ilgili islerde Calisanlar

Elektrikli Ekipman Kurulumculari ve Tamircileri

Elektronik ve Telekomiinikasyon Kurulumculari ve
Tamircileri

Gida isleme ve ilgili islerde Calisanlar

Agac Islemcileri, Ahsap Mobilya imalatgilari ve
ilgili Islerde Calisanlar

Tekstil ve Giyim Esyasi ile ilgili islerde Calisanlar

Diger Sanatkarlar ve ilgili islerde Calisanlar

Madencilik ve Mineral isleme Tesisi Operatérleri

Metal isleme ve Perdahlama Tesisi Operatérleri

Kimyasal ve Fotografik Uriinler Tesis ve Makine
Operatorleri

Kaucuk, Plastik ve Kagit Uriinleri Makine
Operatorleri

Tekstil, Kiirk ve Deri Uriinleri Makine Operatérleri

Gida ve ilgili Uriinlerin Makine Operatérleri

Agac isleme ve Kagit Yapim Tesis Operatorleri

Montajcilar

Lokomotif Motoru Siiriiciileri ve ilgili Calisanlar

Araba, Kamyonet ve Motosiklet Suricleri

Agir Yik Kamyonu ve Otobus Suriiculeri

Hareketli Tesis Operatorleri

Diger Sabit Tesis ve Makine Operatérleri

Gemi Giiverte Tayfalari ve ilgili Calisanlar

Ev, Otel ve Birolarda Calisan Temizlikgiler ve
Yardimcilar

Tasit ve Pencere Temizleme ile Camasir Yikama ve
Diger Elle Yapilan Temizlik islerinde Calisanlar

Tarim, Ormancilik ve Balikgilik Sektorlerinde
Nitelik Gerektirmeyen islerde Calisanlar

Madencilik ve insaat Sektdrlerinde Nitelik
Gerektirmeyen islerde Calisanlar

imalat Sektoriinde Nitelik Gerektirmeyen islerde
Calisanlar

Ulastirma ve Depolama Sektdrlerinde Nitelik
Gerektirmeyen islerde Calisanlar

Yiyecek Hazirlama Yardimcilari

Cadde/Sokak ve ilgili Hizmet Calisanlari

Sokak Saticilari (Gida Harig)

Copcliler

Diger Nitelik Gerektirmeyen islerde Calisanlar

Baska Yerde Siniflandiriilmamis Meslekler

Subaylar
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Subay Olmayan Silahli Kuvvetlerin Daimi
Mensuplari

Silahli Kuvvetlerde Diger Riitbelerdeki Meslekler

GENEL TOPLAM

Not: Tabloda yer alan meslek gruplari

ana meslek gruplari olup,

mesleklere ait bilgiler girilirken

http://www.iskur.gov.tr/Meslek/meslek.aspx adresinde yer alan meslek tanimlari ve meslek bilgi yapraklari

dikkate alinacaktir.
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EK-11: OIB izin Belgesi Teslim Tutanagi

OZEL isTIHDAM BUROLARI
iZiN BELGESi TESLIM TUTANAGI

Tirkiye is Kurumu Genel MidirlGga ......... Calisma ve is Kurumu il Midirlaginin .......... tarih ve ..... sayili Oluru
geregince, 6zel istihdam birosu agma talebi uygun bulunan ... e
adina dizenlenen, ...... NO Ve ..ccooveeennnne tarihli Ozel istihdam Biirosu izin Belgesi ile is arayanlardan (icret
alinmayacagina dair OIB isyerinde asilacak belge érnegi (A4 kagit boyutunda) ve Kuruma cer aylik dénemlerde

gonderilecek istatistiki bilgilerin yer aldigi Gi¢ adet tablo 6rnegi, teslim edilmistir.
istatistik bilgileri ve iletisim bilgilerini Kuruma génderme usulleri hakkinda bilgi verilmistir.

BUronuUN.......ccceeeeevveeenneen. iSKUR No ile Kurum Portalina kaydi yapilmistir.

Yukarida belirtilen bilgi ve belgeler teslim edilmistir. | Yukarida belirtilen bilgi ve belgeleri aldim.
Teslim Eden ve Bilgi Veren
Adi/Soyad:: Teslim ve Bilgi Alan
Unvan : Adi/Soyad::
Tarih : Unvan

Tarih
imzA

imMzA

KASE
Kayit tarihi:

Kayit (EBYS) No:

Not: Bu tutanak iki niisha diizenlenecek olup, bir adedi Kurumda tutulacak, bir adedi de 6zel istihdam blrosuna
verilecektir.
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EK-12: OiB izin Basvurusu is Akis Semasi

iS AKIS SEMASI

Ozel istihdam
Birosu Basvurusu

Hizmet Merkezine Ozel istihdam Biirolari Basvurularda Alinacak Belgeler ” M[]d[]rl(]é[]ne
1) Bagvuru Formu
2) Yetkili kisi/kisilere ait bagvuru yapilan biroda calismak lizere Basvuru
¢alisma izin belgesinin 6rnegi

3) Yetkili kisi/kisilere ait Lisans diizeyinde 6grenim belgesinin
érnegi/terciimesi

4) Yetkili kisi/kisilere ait iflas veya konkordato kaydi olmadigina
iliskin belge

5) Adli sicil beyani/beyanlari

Basvuru

6) Yetkili kisi/kisilerin 6zge¢misleri ve imza sirkust

7) Buroda c¢alisacak nitelikli uzman personelin imzal
ozgecmisleri, diploma 6rnekleri ve sahip olunan belgeler

8) Kesin ve sliresiz banka teminat mektubu ya da teminat olarak
yatirilan nakit Turrk Lirasina iliskin makbuz

9) Gergek ve tuzel kisiler (sirketler) igin Ticaret Sicili Gazetesi
(faaliyet alani, isyeri adresini ve yetkili kisilerin ismini gosterir)
ile kayith olduklari ticaret veya sanayi odalarindan alinmis
7G U N faaliyet belgesi, sirket niteligi tasimayan diger ttizel kisilikler igin
kurmus olduklari iktisadi isletmenin is ve is¢i bulmaya aracihk
yapacagini igerir hikmin yer aldigi ticaret sicil gazetesi ya da
tiziik. Basvurunun Degerlendirilmesi
10) is ve is¢i bulmaya aracilik faaliyetinin yapilmasi igin tahsis
Basvurunun Degerlendirilmesi edilmis, is arayanla goriisme yapilabilecek sartlara haiz fiziki bir il Mudirliiklerine yapilan basvurular ile Hizmet
Basvuruya iliskin alinan evraklar mevzuat mekana ve/veya internet sayfasina sahip olduklarini gésterir
belge (Kira Kontrati vb.)

11) Masraf karsihgi

Basvuru

Basvuru

Belgelerinin

Belgelerinin Alinmasi

A

Alinmasi

Merkezlerinden EBYS lizerinden gelen basvurular,

huktmleri dogrultusunda incelenecektir. mevzuat hukimleri dogrultusunda incelenecek,

Hizmet Merkezlerinden gelen evraklarda eksiklik
varsa tamamlattiriimasi igin basvurunun alindigi
Hizmet Merkezine bildirilecektir.

3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldiriimistir.

3 GUN




Uygun
Degerlendirme sonucu Bagvurusu uygun Uygun Deg“il
gorulenler ile eksikliklerini tamamlayanlarin

Uygun Degil

evraklari tarayicidan (scanner) gegirilip, “pdf” Eksiklik varsa tamamlattiriimasi

Eksiklik varsa tamamlattiriimasi ve “siyah-beyaz” olarak Uzerinde degisiklik icin ilgilerine bildirilecektir.

yapilmayacak sekilde bilgisayara kaydedilecek

icin ilgilerine bildirilecektir.

ve evrak kayit sitemine eklenecektir.

il Mudirlugiine Gonderme

Degerlendirme sonucu Basvurusu uygun
gorilenler ile eksikliklerini tamamlayanlarin
evraklari tarayicidan (scanner) gegirilip, “pdf”
ve “siyah-beyaz” olarak Uzerinde degisiklik
yapilmayacak sekilde bilgisayara
kaydedilecektir. EBYS Uzerinden kayit no

alindiktan sonra belgeler evrak numarasina
eklenecek ve 7 isgiinii icinde il Midirligiine

gonderilecektir.  Evraklarin ash (Teminat
Mektubu harig) basvurunun alindigi hizmet
merkezince saklanacaktir.

Portala Kayit

il Mudiirligiince/Hizmet
Merkezince kaydinin

Belge Hazirlanmasi

Hizmet

Merkezi izin Belgesi lizerine sistem tarafindan verilen OiB

Sube

numarasi, tarihi ve biiro unvani yazildiktan sonra il
muduri tarafindan imzalanacak ve imzanin tizerine
muhir? basilacaktir.

Duyuru ve Belge Teslimi

il Midurliklerince/Hizmet Merkezince
belgenin teslimi i¢in basvuru sahibine bilgi
verilecek ve bir tutanak ile izin belgesi

kartonu iginde teslim edilecektir.
3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldiriimistir. ¢

Bagvuru Hizmet Merkezine yapilmig ise
belge ilgililerine teslim igin Ust yazi ile

Hizmet Merkezine génderilecektir.



EK-13: OIB izin Yenileme Basvurusu Degerlendirme Formu

OZEL iSTIHDAM BUROLARI

iZiN YENILEME BASVURUSU DEGERLENDIRME FORMU

izin Belge No :

Biiro adi

izin yenileme basvuru tarihi :
Ticaret Sicil Kaydinin Bulundugu Miidiirliik ve Sicil No :

Merkezinin biiro hakkindaki
distnceleri nelerdir?

Sira Evet Hayir Agiklama

No

1 Unvanda degisiklik var mi?

2 Faaliyet alaninda degisiklik var mi?

3 Yetkili kisilerde degisiklik var mi?

4 Nitelikli personelde degisiklik var
mi?

5 isyeri adresinde degisiklik var mi?

6 Yetkilinin yeni adli sicil beyani var
mi?

7 Yetkilinin yeni iflas konkordato
belgesi var mi?

8 internet sayfalari var mi, izin
bilgileri ve logo yer almis mi?

9 Haklarinda uygulanmis idari para
cezalari var mi, Odeme durumu
nedir?

10 | (Varsa) Haklarinda uygulanan ve
tahsil edilemeyen iPC takibi Hukuk
Misavirligine bildirildi mi?

11 |lizin sliresince toplam ise
yerlestirme rakamlari nedir?

12 | Yenileme masraf karsihgi alindi
mi?

13 | Ek teminat mektuplari alindi mi?

14 | Gergek kisilerin sicil kaydi var mi?

15 | il Midirliginiin/Hizmet

3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldirilmistir.




EK-14: OiB izin iptal Yazisi
R
T.C.
1 iISKUR TURKIYE i$ KURUMU GENEL MUDURLUGU

............. Calisma ve is Kurumu il MudurlGgi

Sayl .. v /20
Konu : iznin iptali

iL MUDURLUK MAKAMINA

Kurumumuzdan izinli ........ numarall ............... (Bdro Adi)........ unvanh blronun, 1-) iznin verildigi ya da
yenilendigi tarihten itibaren onsekiz ay igerisinde hicbir ise yerlestirme islemi yapmadigl, 2-) iznin verilmesi ya da
yenilenmesi icin aranan sartlari tasimadigi veya kaybettigi, 3-) 4904 sayili Tiirkiye is Kurumu Kanununun 19 uncu
maddesinin birinci ve ikinci fikralarindaki yukimluliklere Kurum tarafindan ikaz edilmelerine ragmen uymadigi
veya ayni maddenin Uglincu fikrasinin (a), (b) ve (c) bentlerinde belirtildigi sekilde bir anlasma yaptigi ve 4904
sayili Tirkiye is Kurumu Kanununun 20 nci maddesinin (a), (b) ve (c) bentlerinde yer alan fiillerin bir izin
doneminde Uglincl kez tekrarlandigi tespit edilmistir.

Bu baglamda, 4904 sayili Tiirkiye is Kurumu Kanununun “iznin Yenilenmemesi, iptali ve Kararlara Karsi
itiraz” baslikli 18 inci maddesi hiikmii geregince ................ (Baro Adi).......... unvanl bironun, Makamlarinizca da
uygun goérilmesi halinde yukarida atfedilen gerekge nedeni ile izninin iptal edilmesi hususunu olurlariniza arz ve
teklif ederim.

il Mad. Yrd.

EK:
Biironun izninin iptaline
iliskin Yazilar ve Ekler ( ..... sayfa)

il Midira

Not 1: il Miidiir Yardimcisinin olmadigi birimlerde yazi Hizmet Merkezi Sube Midiiriiniin, Hizmet Merkezi Sube
Miidiiriiniin de olmadigi yerlerde Sefin imzasi ile il Mudiriiniin Oluruna sunulacaktir.

Not 2: Yazi icersinde degisik hikiimlere aykirilik nedeni ile iznin iptali istenmis olup, s6z konusu gerekgelerden bir

veya birkag tanesi iptale konu olabilir. Ayrica, yukarida yer alan yazi formatinda gerektiginde konunun daha da
anlasilabilirligini saglamak igin degisiklik yapilabilir.

3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldirilmistir.



EK-15: OiB Gériis ve Istek Formu

OZEL iSTIHDAM BUROLARI
GORUS VE iSTEK FORMU

Kurumumuzca sunulan hizmetlere iliskin degerlendirmelerinizi bize bu form lizerinde iletmeniz, sizlere

daha kaliteli hizmet sunmamizdaki ¢cabalara igik tutacaktir.

Bu nedenle form lzerinde degerlendirme ve Onerilerinizi asagida isim ve adresi bulunan yetkililere
gondermeniz, ayrica 3 yillik izin slresi icerisinde Kurumumuza iliskin diger goriis ve dnerilerinizi de ayni sekilde

iletmeniz 6nem tasimaktadir.
ilgi gésterdiginiz ve zaman ayirdiginiz icin tesekkir ederiz.

A-BASVURU ONCESi DEGERLENDIRMENIZ

1 | Bilgi taleplerinizin karsilanmasi hakkinda Cok lyi yi Orta Kot
duslinceniz ?
() () () ()
Degerlendirmeniz:
2 | Kurum internet sayfasinda yer alan Cok lyi iyi Orta Kot
bilgilerin yeterliligi hakkinda distinceniz?
() () () ()
Degerlendirmeniz:
3 | Bagvuru kosullari ve istenilen belgelerin Cok lyi iyi Orta Kot
uygunlugu hakkinda dislinceniz?
() () () ()
Degerlendirmeniz:
B-BASVURU ASAMASINDAKi DEGERLENDIRMENIZ
4 | Basvuru esnasinda islemlerinizin Cok lyi iyi Orta Kot
tamamlanmasi hakkindaki diistinceniz?
() () () ()
Degerlendirmeniz:
5 | Isyerinize yapilan degerlendirme ziyareti Cok lyi iyi Orta Koti
hakkinda duslinceniz?
() () () ()
Degerlendirmeniz:

3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldirilmistir.




C-KURUM PERSONELi HAKKINDAKi DEGERLENDIRMENIz

6 | Kurum personelinin davranislari Cok lyi yi Orta Kot
hakkinda diisiinceniz?
() () () ()
Degerlendirmeniz:
7 | Kurum personelinin gerekli bilgi ve Cok lyi iyi Orta Koti
beceriye sahip olmalari hakkinda
distnceniz? () () () ()

Degerlendirmeniz:

D-DIGER DEGERLENDIRMELERINiz

e-posta: iskurozelistihdam@iskur.gov.tr

3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldirilmistir.




EK-16: OIB Tespit Tutanag:
T.C.
............... Calisma ve is Kurumu il Miidiirligii/Hizmet Merkezi

TESPIT TUTANAGI
(Tuzel Kisiler igin)

I. MUHATABIN KiMLIiK BIiLGILERi

1) isyeri Unvani

2) Adresi

3) Telefonu

4) Temsilcisinin/Sorumlusunun
veya yetkili Diger Kisinin T.C. No ve
Adi Soyadi

5) Tizel Kisiligin Sigorta Sicil No

1. iISLENEN KABAHAT iLE iLGiLi BILGILER

Kabahatin Tiirii/Fiili

Kabahatin Nedeni- Agiklama

Kabahatin Yeri

Kabahatin Tarih ve Saati Tarih: Saati:

ihlal Edilen Kanun Maddesi

Kabahatle ilgili Elde Edilen Deliller

Agiklama

Ill. TEBLIG iLE iLGiLi BiLGILER

1-) TEBELLUG EDEN (Tiizel Kisiligi temsil eden
Temsilcinin/Sorumlusunun veya Yetkili diger kisinin Adi
Soyadi, imzasi)

2-) TEBLIG EDEN GOREVLININ

ADI SOYADI GOREVi BiRiMi iMmzASI

1-

2-

YASAL UYARILAR:

1-) Kabahat ile ilgili elde edilen diger bilgiler Agiklama kismina yazilacaktir.
2-) Kisinin imzadan kaginmasi halinde durum tutanagin l11.1 nolu bdlimiinde belirtilir.
3-) Elde edilen deliller ve belgeler tutanaga eklenecektir.

3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldirilmistir.




T.C.

TESPIT TUTANAGI
(Gergek Kisiler igin)

Calisma ve is Kurumu il Miidiirligii/Hizmet Merkezi

I. MUHATABIN KiMLIiK BIiLGILERi

a) Uyrugu

b) T.C. Kimlik No

c) Adi Soyadi

d) Baba Adi

e) Dogum Yeri ve Tarihi

f) Nifusa kayith

Oldugu yer lge

Mahalle/Kéy
g) ikamet Adresi
h) Ev / Cep Telefonu

1. iISLENEN KABAHAT iLE iLGiLi BILGILER

Kabahatin Tiirii/Fiili
Kabahatin Yeri
Kabahatin Tarih ve Saati Tarih: Saat:

ihlal Edilen Kanun Maddesi

Kabahatle ilgili elde edilen
deliller

Agiklama

Ill. TEBLIG iLE iLGilLi BILGILER

1-) TEBELLUG EDEN (Kisinin Adi Soyadi, imzasi)

2-) TEBLIG EDEN GOREVLININ

ADI SOYADI

GOREVi

BiRiMi

imzAsI

1-

2-

YASAL UYARILAR:

1-) Kabahat ile ilgili elde edilen diger bilgiler Agiklama kismina yazilacaktir.

2-) Kisinin imzadan kaginmasi halinde durum tutanagin lll. 1 nolu bélimiinde belirtilir.

3-) Elde edilen deliller ve belgeler tutanaga eklenecektir.

3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldirilmistir.




EK-17: OIB idari Para Cezas1 Uygulama Talimati

OZEL iSTIHDAM BUROLARI
iZiNSiz ARACILIK FiiLi NEDENIYLE
iDARi PARA CEZASI UYGULAMA TALIMATI

1-AMAG: izinsiz olarak faaliyet gésteren gercek ve tiizel kisilerin ayni zamanda yabanci uyruklu kisilere ydnelik
olarak faaliyet géstermesi halinde uygulanacak idari para cezalarinin miktarinin belirlenmesi.

2-KAPSAM: 4904 sayili Tirkiye is Kurumu Kanunu 20 inci maddesine istinaden haklarinda idari para cezasi
uygulanan gergek ve tiizel kisiler.

3-iLGiLi DOKUMANLAR: Kabahatler Kanunu Md. 15
4-UYGULAMALAR :

izinsiz olarak faaliyet gdsteren kisi ve kuruluslarin bu fiilleri nedeniyle, 4904 sayili Kanunun 20 nci
maddesinin (h) ve (j) bentlerinde idari para cezasi uygulamasi bulunmaktadir.

izinsiz is ve is¢i bulmaya aracilik fiilinin genel olarak yapilmasi halinde (h) bendinin, calisma izni
bulunmayan yabanci uyruklu kisileri aracilik yapilmasi halinde ise (j) bendinin uygulanmasi s6z konusudur. Her iki
idari para cezasina neden olan fiillerin benzer olmasi nedeniyle, izinsiz is ve isci bulmaya aracilik nedeniyle

uygulanacak idari para cezalarinin gerekce ve miktarlarinin belirlenmesinde asagida yer alan hususlar dikkate
alinacaktir.

4-1: Kurumdan izin alan burolarin yabanci uyruklu kisilere yonelik faaliyet gostermesi halinde her bir kisi icin 20/j
maddesine gére idari para cezasi uygulanacaktir.
4-2: izinsiz faaliyet gdsteren firmalara (sadece TC vatandaslarina yonelik faaliyet gésterenlere)

Fiilin 1. tespitinde Fiilin 2. ve sonraki tespitinde
20/h 20/h

maddesine goére idari para cezasi uygulanacaktir.

4-3: izinsiz faaliyet gésteren firmalara (yabanci uyruklu kisilere yénelik faaliyet gdsterenlere)

Fiilin 1. tespitinde

Fiilin 2. tespitinde

1Yabanciigin ~ 20/h ve 20/j birlikte uygulanacak, 20/h ve 20/j birlikte uygulanacak
ancak Kabahatler Kanunu geregince ancak Kabahatler Kanunu geregince
20/h kadar miktari 6demeleri 20/h kadar miktari 6demeleri
gerektigi teblig edilecek. gerektigi teblig edilecek.

2 Yabanciigin ~ 20/h ve 20/j birlikte uygulanacak, 20/h ve 20/j birlikte uygulanacak

ancak Kabahatler Kanunu geregince
20/j kadar miktari 6demeleri
gerektigi teblig edilecek.

3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldirilmistir.

ancak Kabahatler Kanunu geregince
20/h kadar miktari 6demeleri
gerektigi teblig edilecek.



3 Yabanciigin

20/h ve 20/j birlikte uygulanacak,
ancak Kabahatler Kanunu geregince
20/j kadar miktari 6demeleri
gerektigi teblig edilecek.

4 ve daha fazla Yabanci igin

20/h ve 20/j birlikte uygulanacak,
ancak Kabahatler Kanunu geregince
20/j kadar miktari 6demeleri
gerektigi teblig edilecek.

3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldirilmistir.

20/h ve 20/j birlikte uygulanacak
ancak Kabahatler Kanunu geregince
20/h kadar miktari 6demeleri
gerektigi teblig edilecek.

20/h ve 20/j birlikte uygulanacak
ancak Kabahatler Kanunu geregince
20/j kadar miktari 6demeleri
gerektigi teblig edilecek.



EK-18: OIB idari Para Cezasinin Hukuk Bilgi Sistemine Kaydi Talimati

OZEL iSTIHDAM BUROLARI
iDARi PARA CEZASININ HUKUK BiLGi SISTEMINE KAYDI TALIMATI

1-AMAG: izinsiz olarak faaliyet gdsteren gercek ve tiizel kisilerine uygulanan idari para cezalarinin Hukuk
Musavirligince T.C. veya SGK numarasi bulunmayanlar agisindan da takibinin sistem Uzerinden yapilmasi ve
uygulanan idari para cezasi maddelerine gore takip edilmesi.

2-KAPSAM: 4904 sayili Tirkiye is Kurumu Kanunu 20 nci maddesine istinaden haklarinda idari para cezasi
uygulanan gergek ve tiizel kisiler.

3-UYGULAMA :

Ozel istihdam biirolarina ve izinsiz olarak is ve is¢i bulmaya aracilik faaliyeti yiiriitenlere idari para cezasi
uygulandiktan sonra, yazinin tebligine ragmen tahsil edilememesi halinde istihdam Hizmetleri Dairesi
Baskanligina gbndermeden dnce Hukuk Bilgi Sistemine kayit edilir.

Bu islem 2008 yilindan bugiine kadar her tahsil edilemeyen idari para cezalari igin gegmise yonelik olarak
tamamlanir.

T.C. Kimlik No veya SGK No bulunmayanlar icin (izinsizler igin); son dért rakami, uygulanan iPC'nin 4904
sayili Kanunun 20 nci maddesinin hangi bendine istinaden uygulandigini géstermesi bakimindan son dért rakam
olarak asagida yer alan kodlar eklenir. Onceki rakamlar "0" olarak kaydedilir.

Kodlar:

20/a maddesi i¢cin son dért rakam: 2001
20/d maddesi igin son dort rakam:2004
20/h maddesi i¢in son d6rt rakam:2008
20/1 maddesi igin son d6rt rakam:2009
20/j maddesi igin son doért rakam:2010

Ornek: 20/h'den gercek kisiye TC kimlik yerine 00000002008 yazilir.

3 Burada yer alan “soguk damga” ibaresi kaldirilmistir.



