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İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI

İŞLEM YÖNERGESİ
BİRİNCİ KISIM
Amaç, Kapsam ve Genel Esaslar
BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanımlar
Amaç
MADDE 1- (1) Bu yönergenin amacı, Maliye Bakanlığı İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığının, hizmet alanlarına, görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin usul ve esasları düzenlemektir.
 
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yönerge; İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığının hizmet alanlarına, görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin usul ve esasları kapsar.

 
Hukuki dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yönerge; 178 sayılı Maliye Bakanlığının Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin 39 uncu maddesine dayanılarak düzenlenmiştir.

 
Tanımlar
MADDE 4- (1) Bu yönergede geçen
a) Bakanlık:Maliye Bakanlığını
b) Üst Yönetici: Maliye Bakanlığı Müsteşarını
c) Başkanlık: İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığını
ç) Başkan: İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanını
d) Başkan Yardımcısı: İdari ve Mali İşler Dairesi Başkan Yardımcısını
e) Şube Müdürlüğü: İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı Şube Müdürlüğünü
f) Şube Müdürü:  İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı Şube Müdürünü
g) Eylem Planı: Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planını
ğ) Yönerge: İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı İşlem Yönergesini
h) PERGEN: Maliye Bakanlığı Personel Genel Müdürlüğünü

İfade eder. 

İKİNCİ BÖLÜM
İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı Teşkilat Yapısı


Başkanlık teşkilat yapısı
MADDE 5- (1) Başkanlık teşkilatı Şube Müdürlüklerinden ve bu Şube Müdürlüklerine bağlı; Servis, Sosyal Tesis, Atölye vb. bağlantılardan oluşur.
(2) Şube Müdürlüklerinden ve bunlara bağlı; Servis, Sosyal Tesis, Atölye vb. bağlantıların sayılarının; Başkanlık Şube Müdürü kadro sayısını aşmamak koşulu ile artırılmasına, azaltılmasına veya birleştirilmesine Başkan yetkilidir.
(3)  Servisler arası haberleşme servis notu ile yapılır.
Şube müdürlükleri ve bağlantıları 
MADDE 6-(1)Personel Şube Müdürlüğü
a- Özlük Servisi
b- Mutemetlik Servisi
c- İş ve İşçi İlişkileri Servisi
d- Otomasyon Servisi
(2)Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğü
a-Bütçe Servisi
b- İhale Servisi

(3) Satınalma Şube Müdürlüğü

(4) Teknik İşler Şube Müdürlüğü
a- Teknik İşler Servisi
b- Teknik Büro ve Atölyeler
c- Fotokopi Odaları

(5) Sosyal Tesisler Şubesi
(6) Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü
a- Yemekhane Servisi
b- Dikmen Yemek Üretim Mutfağı
c- Çay Ocakları

(7) İç Hizmetler ve Protokol Şube Müdürlüğü
a-İç Hizmetleri Servisi
b-Protokol Servisi
c-Bina Güvenlik Amirliği Bürosu
d-Bina Yönetimi Amirliği Büroları
e-Toplantı Salonları Yönetim Amirliği Bürosu

(8)Kıymetli Evrak ve Basılı Kâğıtlar Şube Müdürlüğü

(9)Bakanlık Genel Evrak Şube Müdürlüğü;
a-Genel Evrak Servisi
b-İç Evrak Servisi
c-Takipli Evrak Servisi

(10)Taşınır Mallar Kayıt ve Kontrol Şube Müdürlüğü
a-Kayıt Kontrol Servisi
b- Ambar Servisi

(11) Ulaştırma Şube Müdürlüğü
a-Ulaştırma Servisi
b-Garaj Amirliği Bürosu
(12) Birim Arşivi Şube Müdürlüğü

(13) Kurum Arşiv Şube Müdürlüğü 

(14) Sivil Savunma ve Seferberlik Şubesi
a-Lojistik Servisi
b-Personel ve Seferberlik Servisi
c-Sivil Savunma Servisi
d-Koruyucu Güvenlik Servisi
e-İdari İşler Servisi

(15)  Bakanlık Baştabibliği
İKİNCİ KISIM
Personel Şube Müdürlüğü

Birim yönergesi ile personel şubesine verilen görevler
MADDE 7- (1) Atama işlemleri.
(2) Emeklilik İşlemleri.
(3) Emeklilik Haricinde Devlet Memurluğunun Sona Erdirilmesi.
(4) Disiplin İşlemleri.
(5) Kadro İşlemleri.
(6) Sınav İşlemleri.
(7) Eğitim İşlemleri.
(8) Saatlik İzin Takip İşlemleri.
(9) Yıllık İzin İşlemleri.
(10 )Mazeret İzinler İşlemleri.
(11) Sıhhi İzin İşlemleri.
(12) Yıllık İzinlerin Yurtdışında Kullanma İşlemleri.
(13) Aylık/Aylıksız İzin İşlemleri.
(14) Görevinden Geçici Olarak Ayrılan Yöneticilerin Yerine Yapılacak Görevlendirme İşlemleri.
(15) Geçici Personel Görevlendirilmesi İşlemleri.
(16) Kimlik İşlemleri.
(17)  İdari Davalara İlişkin işlemler.
(18) Başkanlığımız kontenjanında bulunan lojmanların tahsis ve takip işlemleri.
(19) Bilgilendirme (birifing) işlemleri.
(20) Mal Bildirimi İşlemleri.
(21) Mevzuat hazırlama ve dağıtım işlemleri.
(22) Bilgi Edinme İşlemleri.

(23)  6245 Sayılı Harcırah Kanunu çerçevesinde seyyar olarak vazife gören memur ve hizmetlilere verilen seyahat kartlarına ilişkin işlemler

(24) Özürlü Memur İşlemleri.
(25) Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planlarının Koordinasyon İşlemleri.
(26) Ay içerisinde aylıklar, zam ve tazminatlarda meydana gelen değişikliklerin tespiti ve kanıtlayıcı belgelerin oluşturulması

(27) Ay içerisinde aylıklar, zam ve tazminatlarda meydana gelen değişikliklerin,  Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girişlerinin yapılması ve ödeme emri belgesinin hazırlanması

(28) Fazla çalışma ücreti

(29) Vekâlet ücreti

(30) İkinci Görev Aylığı İşlemleri.
(31) Doğum ve Çocuk Yardımı İşlemleri.
(32) Ölüm Yardımı İşlemleri.
(33) Promosyon Ödemeleri.
(34) Ek Ders Ödeme İşlemleri.
(35) Doktorların Zorunlu Sigortaları.
(36) İlama Bağlı Borçlar.
(37) Kişi Borçları.
(38) Yazılım İşlemleri.
(39) Arıza İşlemleri.
(40) Web İşlemleri.
(41) Raporlama İşlemleri.
(42) Kullanım Kaynaklı Sorunlara Müdahale İşlemleri.
(43) İşçilerin Emeklilik İşlemleri.
(44)  Geçici İşçilerin İkramiye Ve İlave Tediye İşlemleri. 
(45) Geçici İşçilerin İş Sözleşmeleri İşlemleri.
(46) Geçici İşçilerin Maaş İşlemleri.
(47) Geçici İşçilerin Vize İşlemleri. 
(48) İşçilerin Yıllık Ücretli İzin İşlemleri. 
(49) Merkezde Çalışan İşçilerin Kıdem Tazminatı İşlemleri.
(50) İşçilerin Sosyal Yardım İşlemleri.
(51) Sözleşmeli Personelin Aylık Fazla Çalışma Ücretleri
(52) Sözleşmeli Personel Hizmet Sözleşmeleri.
(53) Sözleşmeli Personelin Maaş İşlemleri.
(54) Sözleşmeli Personelin Sağlık Raporları.
(55) Sözleşmeli Personelin Yıllık ve Ücretli Mazeret İzin İşlemleri. 
(56) Sürekli İşçilerin İkramiye ve İlave Tediye İşlemleri.
(57) Sürekli İşçilerin Maaş İşlemleri.
(58) Taşrada Bulunan Eğitim ve Dinlenme Tesislerinde Çalışan İşçilerin Kıdem Tazminatı İşlemleri.
(59) Toplu İş Sözleşmesi İşlemleri
(60) İşçilerin Aylık Yemek Bedellerinin Ödenmesine Ait İşlemler.
BİRİNCİ BÖLÜM
Özlük Servisi

Atama işlemleri
MADDE 8-(1) Zamanla boşalmış veya yeni tahsis edilmiş boş kadrolara; Başkanlığımızca yeni personel istihdamına karar verilmesi, diğer kamu kurumlarından Başkanlığımız kadrolarına atanma talebinde bulunanların taleplerinin Başkanlık Makamınca uygun görülmesi. Başkanlığımız kadrolarında çalışanların diğer kamu kurumlarına geçme taleplerinin Başkanlık Makamınca uygun görülmesi. Başkanlığımızda hizmetine ihtiyaç duyulmayan personelin, Bakanlığımızın taşra teşkilatına veya diğer kamu kurumlarına atanması hususunda Başkanlık Makamının; Bakanlığımız Personel Genel Müdürlüğünden talepte bulunması hallerinde atama işlemi gerçekleştirilir.
a) Açıktan atama 
1) Zamanla boşalmış veya yeni tahsis edilmiş boş kadrolara; Başkanlığımızca yeni personeli istihdamına karar verilmesi halinde atama yapılacak boş kadrolar tespit edilir.

2)Belirlenen istihdam açığının, Kamu Personeli Seçme Sınavını kazananlar ile giderilmesi için boş bulunan kadrolara atama yapılmak üzere PERGEN’e yazı yazılır. 
3) Bakanlık Personel Genel Müdürlüğünce atamaları yapılanlar Başkanlığımıza bildirilir.
4) PERGEN'den gelen atama onayına istinaden tebliğ-tebellüğ belgesi ilgiliye tebliğ edilerek göreve başlaması sağlanır.
5) Göreve başlayan personelin tebliğ-tebellüğ belgesi bir üst yazı ekinde PERGEN’e gönderilir. 
6) Personelin başlayışı personel programına ve kadro defterine işlenir; özlük dosyası açılır, başlayış yazısı ve eklerinin bir sureti mutemetlik servisine verilir.                                                                                                            
7) Bir ay içinde göreve başlamayanların atama onaylarının iptali için PERGEN’e yazı yazılır.
8)Aday memurlardan adaylık süresi ( bir yıl) içinde ceza almayarak başarı gösteren aday memurlar asli memurluğa atanmaları için PERGEN’e yazı yazılır. 
9) PERGEN’den gelen asalet tasdikine ilişkin onaylar ilgililere tebliğ edilerek birer örneği aslının arkası imzalattırılmak suretiyle mutemetlik servisine verilerek işlem sonuçlandırılır.                           
b) Naklen atama
1) Başka kurum veya birimlere atanma
a) Başkanlığımızdan başka kurum veya birimlere naklen atanma talep eden personelin veya kurumunun naklen atanma talepleri Başkanlık Makamınca değerlendirilir. 
b) Uygun görülen talep PERGEN’e veya ilgili kuruma yazı ile bildirilir. 
c)  Talebin uygun görülmemesi durumunda ilgiliye, talebin diğer kurumdan geldiği hallerde ise bu durum ilgili kuruma yazı ile bildirilir.  
ç) PERGEN’den veya ilgili kurumdan atama onay yazısı gelir.
d) Atama onayı ilgiliye tebliğ edilir. 
e)  Bir ay içinde göreve başlamayanların atama onaylarının iptali için PERGEN’e yazı yazılarak işlem sonuçlanır.
2) Başka kurum veya birimlerden atanma
a) Diğer kurumlardan veya kişilerden Başkanlığımıza naklen atanma talepleri Başkanlık Makamınca değerlendirilir.
b) Uygun görülenler için kurumundan veya biriminden ayrılmasında sakınca bulunmadığına dair uygunluk görüşü istenir.
c) Atanma talebi uygun görülmeyen kişiye veya talebi yapan kuruma gerekçesi de belirtilerek yazı ile bilgi verilir.
d) Ayrılmasında sakınca olmadığı bildirilen personelin, atamasının yapılması için PERGEN’e yazı yazılır.
e) PERGEN’den atama onayı gelir.
f) Atama onayı ilgiliye tebliğ edilerek başlayışı sağlanır. Başlamaya ilişkin belgeler bir yazı ekinde PERGEN'e gönderilir.
g) Personelin başlayışı; personel programına ve kadro defterine işlenir, özlük dosyası açılır, başlayış yazısı ve eklerinin bir sureti Mutemetlik Servisine verilir.
h) Bir ay içinde göreve başlamayan personelin atama onayı iptal edilmek üzere PERGEN’e yazı yazılarak işlem sonuçlandırılır. 

 
c) Resen atama 

1)Başka kurum veya birimlere resen atama
a) Bir personelin hizmetine ihtiyaç bulunmadığı konusunda Başkanlık Makamınca karar verilmesi gerekir. 
b) Hizmetine ihtiyaç duyulmayan personel başka birim veya kuruma atanmasının yapılması için PERGEN’e bildirilir. 
c) PERGEN’den gelen atama onayı ilgiliye tebliğ edilerek işlem sonuçlanır. 

 
2) Başka kurum veya birimlerden resen atama
a) PERGEN’den atamaya ilişkin onay belgesinin gelmesi gerekir.
b) Bir ay içinde göreve başlama başvurusu yapan personele atama onayı tebliğ edilir. 
c) Göreve başlamaya ilişkin belgeler bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.
d)  Personelin başlayışı personel programına ve kadro defterine işlenir; özlük dosyası açılır, başlayış yazısı ve eklerinin bir sureti mutemetlik servisine verilerek işlem sonlandırılır. 

Emeklilik işlemleri

MADDE 9- (1) Hizmet süresinin dolması nedeniyle emeklilik
a) Hizmet süresi dolan memurun, dilekçe vermek suretiyle emeklilik talebinde bulunması gerekir.
b) Kişinin emeklilik dilekçesi bir yazı ekinde Personel Genel Müdürlüğüne gönderilir. 
c) PERGEN’den gelen emeklilik onayına istinaden ilgili memur şubeye davet edilerek Bakanlık giriş kimliği teslim alınır, emeklilik işlemleri için altı adet fotoğraf, mal bildirim zarfı, emekli kimliği istem formu ve Taşınır Mallar Kayıt ve Kontrol Şube Müdürlüğünden üzerinde demirbaş eşya bulunmadığına dair yazılı beyan istenir. 
ç) İstenilen belgeleri tamamlaması halinde emeklilik onayı ilgiliye tebliğ edilerek ayrılışı sağlanır.
d) Emekliliğe ait belgeler bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir. 
e) Personelin ayrılışı personel programına işlenir, kadro defterinden silinir, ayrılış yazısı ve eklerinin bir sureti mutemetlik servisi ile bütçe servisine verilir.
f) Personelin özlük dosyası şubesinden istenir.                                                                                              g) İlgilinin şubesinden gelen özlük dosyası ile personel şubesinde mevcut özlük dosyası birleştirilir.  
ğ) Özlük dosyaları içindeki evraklar kaydedilir ve dosya arşivlenir. 
h) Emekliliğini talep eden memur, bir ay içerisinde talebinden vazgeçtiğini bir dilekçe ile bildirirse; personelin dilekçesi Başkanlık Makamınca değerlendirilir. Uygun görülmesi halinde dilekçe bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir. 
ı) PERGEN’den gelen iptal onayı ilgiliye tebliğ edilir.
i) Emekliliğinden vazgeçme talebi Başkanlık Makamınca uygun görülmemesi halinde, durum kişiye yazı ile bildirilir
j) Vazgeçme talebi kabul edilmeyen personelden gerekli belgeler istenir ve emekliye ayrılış işlemleri tamamlanarak işlem sonuçlandırılır.
 

 
(2) Yaş haddi nedeniyle (resen) emeklilik
a) Yaş haddi dolan memurun emeklilik onayının PERGEN’den gelmesi gerekir.                                              b) Emeklilik onayına istinaden ilgili memur şubeye davet edilerek Bakanlık giriş kimliği teslim alınır, emeklilik işlemleri için altı adet fotoğraf, mal bildirim zarfı, emekli kimliği istem formu ve Taşınır Mallar Kayıt ve Kontrol Şube Müdürlüğünden üzerinde demirbaş eşya bulunmadığına dair yazılı beyan istenir. 
c) Emeklilik onayı ilgiliye tebliğ edilerek ayrılışı sağlanır.
ç) Ayrılışa ilişkin belgeler bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir. 
d) Personelin ayrılışı personel programına işlenir, kadro defterinden silinir, ayrılış yazısı ve eklerinin bir sureti mutemetlik servisi ile bütçe servisine yazının asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle verilir.
e) Personelin özlük dosyası şubesinden istenir.                                                                                           f)İlgilinin şubesinden gelen özlük dosyası ile Personel Şubesinde mevcut özlük dosyası birleştirilir.
g) Özlük dosyaları içindeki evraklar kaydedilir ve dosya arşivlenerek işlem sonuçlanır.                                                                                                                                                         

 
(3) Malulen emeklilik
a) Personelin, iş görmemezlik raporunu (Heyet)getirmesi veya dilekçe ile emeklilik talebinde bulunması gerekir.
b) Rapor ve dilekçe bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.
c) PERGEN'den gelen malulen emeklilik onayına istinaden ilgili memur şubeye davet edilerek Bakanlık giriş kimliği teslim alınır, emeklilik işlemleri için altı adet fotoğraf, mal bildirim zarfı, emekli kimliği istem formu ve Taşınır Mallar Kayıt ve Kontrol Şube Müdürlüğünden üzerinde demirbaş eşya bulunmadığına dair yazılı beyan istenir.
ç) İstenen belgeleri tamamlaması halinde emeklilik onayı ilgiliye tebliğ edilerek ayrılışı sağlanır.
d) Görevinden ayrılışa ilişkin belgeler bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.
e) Personelin ayrılışı personel programına işlenir, kadro defterinden silinir, ayrılış yazısı ve eklerinin bir sureti mutemetlik servisi ile bütçe servisine yazının asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle verilir. 
f) Personelin özlük dosyası şubesinden istenir
g)İlgilinin şubesinden gelen özlük dosyası ile Personel Şubesinde mevcut özlük dosyası birleştirilir.
ğ) Özlük dosyaları içindeki evraklar kaydedilir ve dosya arşivlenerek işlem sonuçlanır.                                                                                                                                                        

 
(4) Vefat nedeniyle emeklilik
a) Personelin ölüm raporunun yakınları tarafından getirilmesi gerekir. 
b) Ölen personelin yakınlarından; ölüm raporu, vukuatlı nüfus kayıt örneği, Bakanlık giriş kimliği teslim alınır. 
c) Ölüm raporu ve ekleri bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir. 
ç) Personelin vefatı personel programına işlenir, kadro defterinden silinir, vefat yazısı ve eklerinin bir sureti mutemetlik servisine verilir.                                                                                                                              d) Personelin özlük dosyası şubesinden istenir                                                                                            e)İlgilinin şubesinden gelen özlük dosyası ile Personel Şubesinde mevcut özlük dosyası birleştirilir. 
f) Özlük dosyaları içindeki evraklar kaydedilir ve dosya arşivlenerek işlem sonuçlanır.

Emeklilik haricinde devlet memurluğunun sona erdirilmesi işlemleri

MADDE 10 – (1) Devlet memurluğundan çekilme

a) Memurların istekleri ile memuriyetten çekilmesi (istifa)

1) Görevden çekilme talebini belirtir dilekçenin Personel Şubesine gelmesi gerekir, çekilmek isteyen memur yerine atanan kimsenin gelmesine veya çekilme isteğinin kabulüne kadar görevine devam eder. Memur, memurluktan çekilme için muayyen bir tarih belirtmiş ise çekilme isteği bu tarihten sonra gerçekleştirilir.
2) Dilekçe bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir. 
3) Çekilme işleminin uygun görüldüğüne dair PERGEN’den onay gelir.
4) PERGEN’den gelen çekilme onayı ilgiliye tebliğ edilmeden önce, ilgili memur şubeye davet edilerek memur kimliği teslim alınır, üzerinde demirbaş eşya bulunmadığına dair ilgili şubenin yazılı beyanı istenir.                           
5) Onay belgesi ilgiliye tebliğ edilerek ayrılış işlemi gerçekleştirilir ve ayrılış işlemine ait belgeler bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.
6) Personelin ayrılışı personel programına işlenir, kadro defterinden silinir, ayrılış yazısı ve eklerinin bir sureti; aslının arkasına imzalattırılmak sureti ile mutemetlik servisine verilir.                                                                                                           7) Personelin özlük dosyası şubesinden istenir.                                                                                          
8) İlgilinin şubesinden gelen özlük dosyası ile Personel Şubesinde mevcut özlük dosyası birleştirilir.
9) Özlük dosyaları içindeki evraklar kaydedilir ve dosya arşivlenerek işlem sonuçlanır.

b) Görevden çekilme (müstafi) sayılma

1)Memurun müstafi sayılmasını gerektirecek haller.
 a)Memur, mazeretsiz veya Başkanlıkça kabul edilen mazereti olmaksızın görevini terk etmesi ve bu terkin kesintisiz 10 gün devam etmesi halinde, yazılı müracaat şartı aranmaksızın, çekilme isteğinde bulunulmuş sayılır.
 b)Açığa alınmış memurun, eski sınıfındaki derecesine eşit bir göreve atamasının yapılmış olmasına rağmen görevine başlamaması halinde çekilmiş sayılır.
 c)Başka yerdeki göreve atanan memurlar, on beş gün içinde görev yerine hareket ederek belli yol süresi içinde görevlerine başlamazlarsa, kendilerine on günlük bir süre daha verilebilir. Bu süre içinde zorlayıcı nedenler olmaksızın görevine başlamayan memurlar, memurluktan çekilmiş sayılırlar.
 ç) Aynı yerdeki bir göreve atanmış bulunan memurlar ise, atama işleminin kendilerine tebliğini izleyen gün göreve başlamazlarsa çekilmiş sayılırlar.
 d) Bilgi ve görgülerini artırmak üzere yabancı ülkelere izinli olarak gönderilen memurlar, izinlerinin bitiminde yol süresi hariç on beş içinde görevlerine başlamazlarsa gene çekilmiş sayılırlar.

2)Müstafi sayılan memur hakkında yapılacak işlemler
a) Bu yönergenin 10 uncu maddesinin (b/1) fıkrasında belirtilen süre ve koşulları yerine getirmeyen memur hakkında tutulan tutanak bir yazı ile  PERGEN’e gönderilir.
b)  Belirtilen tarihten geçerli olmak üzere müstafi sayılmasına ilişkin onay PERGEN’den gelir.
c) PERGEN’den gelen onaya istinaden ayrılış işlemi gerçekleştirilir. Ayrılış işlemi personel programına işlenir, kadro defterinden silinir, asıl suretin arka yüzüne imza attırılmak sureti ile onaydan bir suret mutemetlik servisine verilir.                                                                                                                  
ç) Personelin özlük dosyası şubesinden istenir.  
                                                                          d)İlgilinin şubesinden gelen özlük dosyası ile Personel Şubesinde mevcut özlük dosyası birleştirilir.
e) Özlük dosyaları içindeki evraklar kaydedilir ve dosya arşivlenerek işlem sonuçlanır.

c) Devlet memurluğundan çıkarılma

1) Memuriyetten men cezası alma:

657 Sayılı Kanunun 125 inci maddesinin (E) bendinde belirtilen disiplin suçlarını işleyenler memurluktan çıkartılırlar. Devlet memurluğundan çıkarılma işleminin başlatılabilmesi için, ceza alan memur hakkında Yüksek Disiplin Kurulundan çıkan kararın Başkanlığımıza gelmesi gerekir.
a)Men cezasını gerektiren haller
 1) İdeolojik veya siyasal amaçlarla kurumların huzur, sükun ve çalışma düzenini bozmak, boykot, işgal ve grev gibi eylemlere katılmak, toplu olarak göreve gelmemek, bunları tahrik ve teşvik etmek.
 2) Yasaklanmış her türlü yayını veya siyasi amaçlı bildiri, afiş, pankart vb. basmak, çoğaltmak, kurumların herhangi bir yerine asmak.
 3) Özürsüz olarak bir yılda toplam 20 gün göreve gelmemek.
 4) Fiilen memuriyet yapanların siyasi partiye girmeleri, merkez kurullarında görev almaları.
 5) Savaş, olağanüstü hal veya genel afetlere ilişkin amirlerin verdiği görev veya emirleri yapmamak.
 6) Amirlerine ve mahiyetindekilere fiili tecavüzde bulunmak.
 7) Memurluk sıfatı ile bağdaşmayacak nitelik ve derecede yüz kızartıcı ve utanç verici hareketlerde bulunmak.
 8) Yetki almadan gizli bilgileri açıklamak.
 9) Siyasi ve ideolojik eylemlerden arananları görev mahallinde gizlemek.
 10) Yurt dışında devletin itibarini düşürecek veya görev haysiyetini zedeleyecek tutum ve davranışlarda bulunmak.
 11) 5816 sayılı Atatürk aleyhine işlenen suçlar hakkındaki yasaya aykırı fiilleri İşlemek.

b)Men cezası alan memur hakkında yapılacak işlemler
1) Yüksek Disiplin Kurulu kararının bir örneği yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.
2) PERGEN’den gelen Devlet Memurluğundan çıkarılma onayına istinaden ayrılış işlemi gerçekleştirilir. Personelin ayrılışı personel programına işlenir, kadro defterinden silinir, onayın bir sureti aslının arkası imzalattırılmak suretiyle mutemetlik servisine verilir.                                                                                        3) Personelin özlük dosyası şubesinden istenir.                                                                                        
4) İlgilinin şubesinden gelen özlük dosyası ile Personel Şubesinde mevcut özlük dosyası birleştirilir.
5) Özlük dosyaları içindeki evraklar kaydedilir ve dosya arşivlenerek işlem sonuçlanır.  

 
(2)Memur olma şartlarını kaybetme
657 Sayılı Yasanın 98. maddesinin (b) fıkrasına göre, memurluğa alınma şartlarından her hangi birini taşımadığının sonradan anlaşılması veya memurlukları sırasında aşağıda açıklanan şartlardan herhangi birinin kaybedilmesi durumunda kişinin memuriyetin sona erer. Bu hallerin bir idari işlem ile tespit olunması gerekir.

a)Memur olma şartlarının kaybedildiği haller
1- Türk vatandaşı olmadığı sonradan anlaşılan veya memur iken Türk vatandaşlığından çıkan veya çıkartılan kimsenin memuriyet görevi sona erer.
2- Kazai rüşt kararı alanlar hariç, 18 yaşını doldurmadan memuriyete alınanların görevlerine son verilir.

3- Memuriyete girdikten sonra, öngörülen öğrenim koşulunu taşımadığı sonradan anlaşılan memurun görevine son verilir.
 4- Kamu haklarından kısıtlı olduğu sonradan anlaşılan veya bu haklarını memur bulunduğu sırada kaybeden kimsenin de memurluk görevine son verilir.

b)Memur olma şartlarının kaybedildiği hallerde yapılacak işlemler
1) İdari işleme ilişkin tutanak ve ekleri bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.
2)  Memurun görevine son verilmesine ilişkin onay PERGEN’den gelir. 
3) Söz konusu onaya istinaden ayrılışı sağlanır ve ayrılışa ilişkin belgeler bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir. Görevden uzaklaştırılma onayı ve eklerinin bir örneği memurun şubesine ve mutemetlik servisine yazının asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilerek verilir.
4) Personelin özlük dosyası şubesinden istenir.                                                                          
5) İlgilinin şubesinden gelen özlük dosyası ile Personel Şubesinde mevcut özlük dosyası birleştirilir.
6) Özlük dosyaları içindeki evraklar kaydedilir ve dosya arşivlenerek işlem sonuçlanır.  

(3) Ölüm nedeniyle memuriyetin sona ermesi
a) Ölen memurun ölüm raporu, vukuatlı nüfus kayıt örneği, Bakanlık giriş kimliğinin yakınları tarafından getirilmesi istenir.
b) Ölüm Raporu ve ekleri bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir. Personelin vefatı personel programına işlenir, kadro defterinden silinir, vefat yazısı ve eklerinin bir sureti yazının asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilerek mutemetlik servisine verilir.                                                                                            
c) Personelin özlük dosyası şubesinden istenir.  
ç) İlgilinin şubesinden gelen özlük dosyası ile Personel Şubesinde mevcut özlük dosyası birleştirilir.
d) Özlük dosyaları içindeki evraklar kaydedilir ve dosya arşivlenerek işlem sonuçlanır                                                                                               

 
(4) Hastalık nedeniyle ayrılma
Memurların kanser, verem ve akıl hastalığı gibi uzun süreli tedavi gerektiren bir hastalığa yakalanması halinde verilecek raporda gösterilecek lüzum üzerine aylık ve özlük hakları korunarak 18 aya kadar, diğer hastalık hallerinde ise 12 aya kadar izin verilir. bu sürenin sonunda hastalığın devam ettiği resmi sağlık kurulu raporu ile tespit edilen memurun izni belirtilen süreler kadar uzatılır. Uzatılan süre sonunda da durumu düzelmeyen memur hakkında emeklilik hükümlerinin idarece uygulanması gerekir.
a) Durumu belgelendiren rapor ve ekleri bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.
b) Hastalık nedeniyle görevinin sona erdirilmesine ilişkin onay PERGEN’den gelir.
c) Söz konusu onaya istinaden ayrılışı sağlanır ve ayrılışa ilişkin belgeler bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir. Personelin ayrılışı personel programına işlenir, kadro defterinden silinir, ayrılış yazısı ve eklerinin bir sureti mutemetlik servisi yazının asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle verilir.
ç) Personelin özlük dosyası şubesinden istenir.
d) İlgilinin şubesinden gelen özlük dosyası ile Personel Şubesinde mevcut özlük dosyası birleştirilir.
e) Özlük dosyaları içindeki evraklar kaydedilir ve dosya arşivlenerek işlem sonuçlanır                                                                                                                                                      

 
Disiplin işlemleri

MADDE 11 - (1)
a) Disiplin cezası verilen personele ait belgelerin, ilgili şubeden gönderilmesi gerekir.
b) Soruşturmanın 657 Sayılı Devlet memurları kanununun 127 inci ve müteakip maddelerinde belirtilen yasal süre içerisinde yapılıp yapılmadığı kontrol edilir.
c) Soruşturma belgesindeki evrakların tamam olup olmadığı kontrol edilir. Cezai işlem uygulanmış ise belgelerin tamamı (Savunma istem yazısı, savunma, verilmiş ise ceza yazısı ve tebliğ-tebellüğ belgesi)  bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.


ç) Soruşturma dosyasında, maaştan kesme cezası yer almış ise ceza yazısı ve tebliğ-tebellüğ belgesinin bir örneği, yazının asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle mutemetliğe verilir. 
d)Evraklar İlgilinin dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.

Kadro işlemleri

MADDE 12 - (1) Genel kadro değişikliği
a) PERGEN’den Dolu-Boş kadro değişikliklerinin bildirilmesini isteyen yazının gelmesi gerekir. Başkanlığımız personelinin terfi durumları göz önünde bulundurularak, dolu kadrolarda derece değişikliği, boş kadrolarda ise unvan, sınıf ve derece değişiklikleri tespit edilerek, cetveller doldurulur. 
b) Kadro taleplerimiz her yıl Şubat ayı sonuna kadar dolu kadrolarda derece değişikliği, boş kadrolarda ise unvan, sınıf ve derece değişikliğine İlişkin doldurulan cetveller, gerekçesi ile birlikte bir yazı ekinde PERGEN’ gönderilir.
c) Bakanlar Kurulu Kararı ile değişikliği uygun görülen ve resmi gazetede yayınlanan kadrolara ilişkin cetveller, bir yazı ekinde PERGEN’den gelir.
ç) Değişiklikler kadro defterine ve personel programına işlenir.
d) Dolu kadroda yapılan değişikliklerin bir örneği de asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle mutemetlik servisine teslim edilerek işlem sonuçlanır.
 
(2) Kademe ilerlemesi
a) Her ay kadro defteri incelenerek, Başkanlığımız personelinden bulunduğu kademede hizmet süresini dolduran personelin tespit edilmek suretiyle listelenmesi gerekir.
b) Hazırlanan liste Başkan Yardımcısına onaylatılarak kadro takip cetveli ve kadro takip defterine işlenir. 
c) Onaylanan listenin bir örneği mutemetlik servisine asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle teslim edilir.
ç) Kademe ilerlemesi yapılan personele ait bilgiler kadro defterine, personel programına işlenir ve dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır. 

 
(3) Derece yükselmesi
a) Personel Genel Müdürlüğünden derece terfi onaylarının gelmesi gerekir.
b) Gelen derece terfi onaylarının bir örneği mutemetlik servisine asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle teslim edilir. 
c) Derece terfi onayları kadro defterine, personel programına işlenir ve dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır. 

Sınav işlemleri

MADDE 13 - (1) Görevde yükselme ve unvan değişikliği sınavı

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavı, Maliye Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme, Unvan Değişikliği ve Atama Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde; Personel Genel Müdürlüğü koordinesinde Öğrenci Seçme ve Yerleştirme Merkezi Başkanlığına, Milli Eğitim Bakanlığına veya yükseköğretim kurumlarından birine yaptırılacak sınavı ifade eder.
a) Görevde yükselme eğitiminin tamamlanması ve sonuç listesinin ilan edilmesi gerekir. 
b) Hazırlanan sınav duyurusu, sınav tarihinden en az otuz gün önce ilan edilecek şekilde merkez ve taşra birimlerine gönderilir. Ayrıca, ilan panosunda ve Başkanlık internet sayfasında yayınlanır. Başkanlık ile sınavı yapan kurum arasındaki koordinasyon Personel Genel Müdürlüğünce sağlanır. Son müracaat tarihi ile sınav tarihi arasındaki süre on beş günden az olamaz.
c) Sınav başvuruları, ilanda belirtilmesi şartıyla elektronik ortamda da yaptırılabilir.


ç) Sınav başvuruları, başvurunun süresinde yapıldığını belgeleyecek şekilde sınava katılacak adayın görev yaptığı birim tarafından verilir. Birimler yapılan başvuruları son başvuru tarihinden itibaren üç iş günü içinde elden veya postayla Başkanlığa ulaştırırlar.
d) Sınava katılacak adayların, Maliye Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme, Unvan Değişikliği ve Atama Yönetmeliğinde belirtilen şartları ilanda belirtilen son başvuru tarihi itibarıyla taşımaları gerekir.
e) Başvuruların, ilanda belirtilen şartları taşıyıp taşımadığı kontrol edilir. Başvurular sınavın türüne göre tasnif edilir ve Başkanlıkça onaylanması gerekenler varsa onaylatılır.  Onaylatılan başvurular adaylara teslim edilmek üzere şubelerine bir yazı ekinde gönderilir.
f) Sınav komisyonu oluşturmak üzere PERGEN’e yazı yazılarak üye talep edilir. Görevde yükselme sınav komisyonu, Bakanlık Makamının onayı ile Başkan veya görevlendireceği Başkan Yardımcısının başkanlığında bir başkan ve üç üye ile Personel Genel Müdürlüğünden bir üyenin katılımıyla beş kişiden teşekkül ettirilir. Sınav komisyonuna aynı usulle en az iki yedek üye belirlenir. Asil üyenin katılamadığı toplantıya, yedek üye katılır.
g) Sınav komisyonu görevlerini Maliye Bakanlığı personeli görevde yükselme, unvan değişikliği ve atama yönetmeliğinde belirlenen esaslar çerçevesinde yerine getirir. Sınav komisyonu tarafından hazırlanan sorular, kapalı ve gizli kaşesi vurulmuş bir zarf içerisinde Personel Genel Müdürlüğüne gönderilir. 
ğ) Sınavı gerçekleştirilen kurum tarafından Personel Genel Müdürlüğüne, Personel Genel Müdürlüğü tarafından da Başkanlığımıza gönderilen sınav sonuçları; Başkanlığa ulaştığı tarihi takip eden günden itibaren en geç üç gün içinde, aynı puanı alan son sıradaki adaylar da dahil olmak üzere, puan sıralamasına göre başarılı olan adaylara ilişkin liste oluşturulur ve internet sayfasında yayınlanır veya ilan panosunda duyurulur.
h) Kendi yerine başkasını sınava sokmuş, kopya çekmiş, başkasına kopya vermiş veya bunlara teşebbüs etmiş olanlar ile sınav kâğıtlarına belirtici işaret koyduğu için sınav salonundan çıkarılmış olanlar hakkında düzenlenmiş durum tespit tutanakları; haklarında disiplin işlemi uygulanmak üzere birimlerine gönderilir. Ayrıca bunların sınavları geçersiz sayılır.
ı) Aynı puanı alan son sıradaki adaylardan atamaya hak kazanacak olanlara ilişkin değerlendirme işlemi on gün içerisinde yönetmelik eki değerlendirme formuna göre yapılır. 
i) Ancak, yapılan puanlama sonucunda eşitlik olması halinde, sırasıyla; hizmet süresi fazla olanlara, daha üst öğrenimi bitirmiş olanlara, üst öğrenim mezuniyet notu yüksek olanlara öncelik hakkı tanınır.
j) Değerlendirme sonucu, atanma hakkını kazanamayanların puanlarını da kapsayacak şekilde değerlendirme sonucu oluşturulan liste düzenlenir ve internet sayfasında yayınlanır veya ilan panosunda duyurulur. Ayrıca, sınav sonuçları ilgilisine tebliğ edilmek üzere birimlerine yazılı olarak bildirilir.
k) Adaylar sınav sorularına ve cevap anahtarlarına ilişkin itirazlarını, soru ve cevap anahtarlarının Bakanlığın internet sayfasında yayımını takip eden; sınav sonuçlarına ve başarı listelerine ilişkin itirazlarını ise listelerin duyurulmasını takip eden günden itibaren yedi gün içerisinde yazılı olarak başkanlığa (ilgili sınav kuruluna) yaparlar.
l) İtirazlar sınav kurulu tarafından değerlendirilir ve sonucu itirazın yapıldığı tarihi takip eden en geç yirmi gün içinde ilgiliye yazılı olarak bildirilir.
m) Değerlendirme sonucu oluşturulan kesin liste,  duyuruda belirtilen süre içerisinde atama hakkını kazanamayanların puanlarını da kapsayacak şekilde internet sayfasında yayınlanır veya ilan panosunda duyurulur.
n) Atamaya hak kazanan adayların belgeleri ile atamaya hak kazanamayıp da yönetmelikte belirtilen başarı puanını aşan adaylara ait sınav sonuç bilgileri dizi pusulası ekinde PERGEN’e gönderilerek işlem sonuçlanır.

Eğitim işlemleri

MADDE 14- (1) Görevde yükselme eğitimi
a) Görevde yükselme sınavına ilişkin Bakanlık onayının PERGEN’den gelmesi ve ilan panosu ile internet ortamında duyuru yapılmış olması gerekir.
b) Başkanlıkça görevde yükselme eğitimi düzenlenmesi düşünülen unvanların; boş kadro sayısı, başvuru tarihleri, eğitim yeri ile başlama ve bitiş tarihleri, eğitimin konuları, eğitime katılacak personelde aranılacak nitelikler tespit edilerek bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.
c) PERGEN tarafından yapılan duyuru sonucu adaylar, düzenleyip birimlerine teslim ettikleri eğitime katılma başvurularını, birimlerince son başvuru tarihinden itibaren en geç üç iş günü içinde elden veya postayla başkanlıkta olacak şekilde gönderir.
ç) Görevde yükselme eğitimine başvuranların; son başvuru tarihi itibarıyla, Maliye Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme, Unvan Değişikliği ve Atama Yönetmeliğinde belirtilen genel ve özel şartları taşıyıp taşımadıkları kontrol edilir.
d) Varsa; aday memurların, görevden uzaklaştırılanların, 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre memur statüsünde olmayanların ve Bakanlık kadrosunda bulunmayanların görevde yükselme eğitimine başvuruları kabul edilmeyeceği için ayıklanır.
e) Aylıksız izinli olanlar ile Bakanlık kadrolarında bulunmakla birlikte başka kurumlarda geçici görevli bulunanlar, bu durumlarını sonlandırmaları halinde görevde yükselme eğitimine başvuruları kabul edilir.
f) Görevde yükselme eğitimine başvuruda bulunan adaylardan aranılan şartları taşıyanların sayısı, ilan edilen atama yapılacak boş kadro sayısının iki katını aşmaması halinde adaylar doğrudan görevde yükselme eğitimine katılmaya hak kazanır. “Görevde Yükselme Eğitimine Alınacak Adaylara İlişkin Çizelge” hazırlanır. 
g) Görevde yükselme eğitimine başvuranlardan gerekli şartları taşıyanların sayısı, ilan edilen atama yapılacak boş kadro sayısının iki katını aşması halinde, bunlardan eğitime alınacak personel, Maliye Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme, Unvan Değişikliği ve Atama Yönetmeliği ekinde yer alan değerlendirme Formuna göre toplam puanı en fazla olandan başlamak üzere tespit edilir. Puanların eşit olması halinde sırasıyla hizmet süresi fazla olana öncelik tanınır.
ğ) Adaylar, gerekçelerini belirtmek suretiyle; eğitime katılacakların tespitine ilişkin hazırlanan çizelgeye yazılı olarak itiraz edebilir. İtirazlar, değerlendirme sonuçlarının açıklanmasından itibaren en geç yedi gün içinde yapılır. İtiraz, Başkanlıkça değerlendirilir ve sonucu itirazın yapıldığı tarihi takip eden en geç on gün içinde ilgiliye yazılı olarak bildirilir. 
h) Eğitime katılmaya hak kazanan personele ait liste, duyuruda belirtilen son başvuru tarihinden itibaren en geç yirmi gün içinde Başkanlık web sayfasında yayımlanır veya ilan panosunda duyurulur. Sonuç, ilgilisine tebliğ edilmek üzere şube müdürlüğüne veya ilgilinin çalıştığı dairesine yazılı olarak bildirilir. 
ı) Görevde yükselme eğitimi. Maliye Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme, unvan değişikliği ve atama yönetmeliğinin 20 nci maddesindeki ortak ders konularından en az otuz saat; görev alanına giren mevzuat ve/veya atanılacak görev ile ilgili diğer konulardan en az doksan saat olmak üzere toplam en az yüz yirmi saat olarak düzenlenir. 
i) Görevde yükselme eğitiminin programı ile eğitime alınacaklar ve eğitim görevlilerinin tespit edilmesini müteakip Başkanlık Makamından onay alınır, Bakanlığın diğer birimlerinden temin edilecekse, yazı yazılarak eğitici talep edilir. 
j) Başkanlık Makamınca onaylanan eğitime ait ders programı ile eğitmenler tarafından hazırlanan eğitim dokümanları çoğaltılır. Eğiticilere tebliğ edilmek üzere şubelerine veya birimlerine yazı yazılır.

k) Katılımcıların devamlılığını izleme amacıyla devam çizelgesi hazırlanır. Günlük ders süresi yedi saati aşamaz. Eğitime başladıktan sonra herhangi bir nedenle eğitime katılmayanların yerine başka adaylar eğitime alınmaz.
l) Eğitime katılmaya hak kazananların eğitim programına devam etmeleri şarttır. Ancak kanunen verilmesi gerekli olan izinler dışında eğitim süresince, zorunlu hallerde Başkanlık Makamınca da en fazla on saate kadar mazeret izni verilebilir.


m) Eğitimin tamamlanmasından sonra eğitmenlere ek ders ek ders ücretlerinin ödenmesi için, ödeme belgelerine eklenmesi gereken kanıtlayıcı belge örnekleri; Mutemetlik Servisine veya ilgili birime gönderilir. Asıl belgeler dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.

 
(2) Hizmet içi eğitimler 

 
a) Maliye Yüksek Eğitim Dairesi Başkanlığınca yapılacak hizmet içi eğitimler

1) Maliye Yüksek Eğitim Merkezi’ den bir sonraki yılın eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek amacı ile yazı gelmesi gerekir. 

2) Maliye Yüksek Eğitim Merkezi’nin yazısı ekinde gönderilen hizmet içi eğitim başvuru formu, Başkanlığımız personeline duyurulması ve eğitim konularının tespiti amacı ile şube müdürlüklerine yazı ekinde gönderilir.

3) Şubelerden gelen talep listeleri Başkanlık Makamınca değerlendirilir.

4) Başkanlığımızca uygun görülen eğitim konuları için eğitim programı talep formu, bilgisayar eğitimleri için “Bilgisayar Eğitimi Ön Talep Formu” düzenlenir. 

5) Düzenlenen formlar liste haline getirilir ve bir yazı ekinde Maliye Yüksek Eğitim Merkezi’ne gönderilir.

6) Bakanlık Makamından alınan ve yıl içinde yapılacak bütün eğitimleri kapsayan eğitim onayı ile oluşturulan “Hizmet İçi Eğitim Planı” Başkanlığımıza gelir.

7) Yapılacak eğitimler ve konuları şube müdürlüklerine duyurulur.

8) Şubeler eğitime katılacak personelini tespit ederek liste halinde bildirir.

9) Şubelerden gelen listeler birleştirilip pekiştirilir ve bir yazı ekinde Maliye Yüksek Eğitim Merkezi’ne gönderilir.

10) Maliye Yüksek Eğitim Merkezi hizmet içi eğitim planına göre, yıl içerisinde yapılması kesinleşen eğitimler için katılımcı personelin isimleri ile eğitimin yapılacağı yer ve zamanı bildirir.

11) Maliye Yüksek Eğitim Merkezi’nce gönderilen bilgiler katılımcılara duyurulmak üzere yazı ekinde şubelerine gönderilerek işlem sonuçlanır.

 
b) Başkanlığımızca yapılacak hizmet içi eğitimler

1) Bakanlık Makamından alınan ve yıl içinde yapılacak bütün eğitimleri kapsayan eğitim onayı ile Maliye Yüksek Eğitim Merkezi’nce oluşturulan Hizmet İçi Eğitim Planının Başkanlığımıza gelmesi gerekir.

2) Hizmet İçi Eğitim Planında Başkanlığımızca yapılması öngörülen eğitimler için; Başkanlık Makamının talimatları doğrultusunda eğitimin konusu, Başkanlık personelinden temin edilecekse eğiticileri, tarihi ve yeri tespit edilir.

3) Bakanlığın diğer birimlerinden temin edilecekse, yazı yazılarak eğitici talep edilir.                                     4)  Eğiticilerin tespit edilmesini müteakip eğitim onayı hazırlanarak Başkanlık Makamına sunulur.

5) Başkanlık Makamınca onaylanan eğitime ait ders programı eğiticilere tebliğ edilmek üzere şubelerine veya birimlerine yazı yazılır.

6) Eğitimi talep eden katılımcıların şubelerine de yazı yazılarak teyit alınır.                                                                     7)  Eğiticiler tarafından hazırlanan eğitim dokümanları çoğaltılır.

8) Eğitime katılan personele verilmek üzere katılım belgeleri hazırlanarak Başkanlık Makamına imzaya sunulur.

9) Eğitim hizmetinin verileceği yer tespit edilir.

10) Katılımcıların devamlılığını izleme amacıyla devam çizelgesi hazırlanır. 

11) Eğitim programının amaca uygunluğu açısından incelenmesi, çalışan memnuniyetinin ölçülmesi ve eğiticilerin başarısının değerlendirilmesi amacıyla eğitim programı değerlendirme anketleri düzenlenir.

12) Eğitim programının sonunda eğitim programı değerlendirme anketleri katılımcılar tarafından doldurulur ve katılım belgeleri katılımcılara verilir. 

13) Eğiticilere ödenecek ek ders ücretlerinin tahakkuk işlemleri için hizmet belgeleri ile Ek Ders ücret belgeleri belgeler Mutemetlik Servisine veya ilgili birime gönderilir.

14)  Eğitim hizmeti, piyasadan hizmet satın alma suretiyle yapılacaksa; şartnamesi hazırlanarak Satın alma Şube Müdürlüğüne gönderilmesi gerekir. 

15) Eğitim hizmeti, Ankara dışında verilecekse; katılımcılar için Başkanlık Makamından geçici görevlendirme onayı alınması ve katılımcılara dağıtılır.

16) Eğitime katılan personele verilen katılım belgelerinin imzalı birer nüshası özlük dosyasına takılır ve işlem sonuçlanır


c) Eğitim faaliyetlerinin raporlanması

Bakanlık Hizmet İçi Eğitim Planı ve Uygulama Esasları çerçevesinde ilgili yılın birinci altı aylık döneminde, Başkanlığımızca uygulanan eğitim faaliyetlerine ilişkin bilgileri Temmuz ayı, ikinci altı aylık dönemde uygulanan eğitim faaliyetlerine ilişkin bilgileri ise Ocak ayı 15’ine kadar (Maliye Yüksek Eğitim Merkezi’nce hazırlanmış örnek formatta) bir yazı ekinde Maliye Yüksek Eğitim Merkezi’ne gönderilmesi ile işlem sonuçlanır.  

.
Yıllık izin işlemleri

MADDE 15- (1) Personel şubesinde çalışanların yıllık izinleri

 a)Yıllık izin kullanma talebinde bulunacak personelin, izin formunu (İdari Ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı Uygulamalar Sayfası Ortak Kullanılanlar Bölümünde Bulunan Yıllık İzin Formu) yazdırması gerekir.
b)İzine ayrılmak isteyen personel, izin formunu servis sorumlusu ve şube yöneticisine imzalattıktan sonra, Personel Şubesinden sorumlu Başkan Yardımcısına onaylattırır.
c)Onaylanan izin formunun bir örneği servis görevlisine bırakılır. İzin dönüşü form diğer şubelerden gelen ve evrak kaydı yapılan izin formları ile birleştirilir. Görevli personelce talep edilen izin süresinde kesinti olup olmadığı kontrol edilir.

ç)Yıllık izinde iken hastalık raporu alınması durumunda, yılık izin ve sıhhi izin süreleri karşılaştırılır.

d)Yapılacak kesinti miktarının sisteme girilmesi için otomasyon servisine bilgi verilir

e)İzin formu Başkanlığımızda geçici görevle çalışan personele ait ise; izne ait belgelerin birer örneği, ilgilinin birimine veya kurumuna bir yazı ekinde gönderilir. 

f)İzinden dönen memurun görevine başlaması halinde izin formu, diğer şubelerden gelen izin formları ile listelenmek suretiyle birleştirilir ve haftanın son mesai günü üst yazıya bağlanarak PERGEN’e gönderilir.
g) İzin formlarında yer alan bilgiler, personel izin programına işlenir daha sonra dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.


(2) Diğer şubelerde çalışan personelin kullandığı yıllık izinlerin takibi

a) Personelin kullandığı izin talep formlarının, ilgili şube müdürlüklerince üst yazı ekinde, personel şubesine gönderilmesi gerekir. 

b) İzin formlarının ekli olduğu üst yazıya evrak kayıt işlemi yapılır. Formlarda eksik bilgi olup olmadığı kontrol edilir.

c)Talep edilen izin süresinde kesinti olup olmadığı kontrol edilir. 

ç) Yıllık izinde iken hastalık raporu alınması durumunda, yıllık izin ve sıhhi izin süreleri karşılaştırılır.

d) Yıllık izinde kesinti miktarının sisteme girilmesi için otomasyon servisine bilgi verilir.

e) İzin formu, Başkanlığımızda geçici görevle çalışan personele ait ise; izne ait belgelerin birer örneği, ilgilinin birimine veya kurumuna bir yazı ekinde gönderilir.

f) Hafta boyunca şubeye gelen izin formları listelenmek sureti ile birleştirilir ve haftanın son mesai günü üst yazıya bağlanarak PERGEN’e gönderilir.

g) Formlar önce personel izin programına işlenir daha sonra dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.

Mazeret izin işlemleri

MADDE 16- (1)  Personel şubesinde çalışanların mazeret izinleri

a)Personel şubesinde çalışan memurların; kendisinin, çocuğunun, kardeşinin evlenmesi; personelin kendisinin ya da eşinin doğum yapması; Anne, baba, eş, kayınvalide, kayınpederinin ölümü gibi nedenlerden dolayı izin hakkının doğması ya da yıllık izninin kalmaması nedeniyle mazeret izni talebinde bulunması gerekir.

b) Mazeret izinleri gerekçeleri yönünden incelenir. 

c) Yıllık iznin bitmesi sonucu talep edilen mazeret izin dilekçeleri hariç diğer dilekçeler, gerekçeleri de belirtilerek onaylanmak üzere Başkanlık Makamına sunulur. 
ç) Başkanlık Makamına imzalatılan ve ilgili memur tarafından kullanılan mazeret izinlerine ilişkin onay belgesi, kişinin görevine başlamasına müteakip ilgili servis görevlisine verilir. 

d) Yıllık iznin bitmesi sonucu talep edilen mazeret izin dilekçeleri, atamaya yetkili amir tarafından onaylanması için bir yazı ekinde Personel Genel Müdürlüğüne gönderilir.
e)Ay içerisinde kullanılan mazeret izinleri ayın sonunda listelenerek bir üst yazı ekinde Personel Genel Müdürlüğüne gönderilir. 

f)Mazeret İzni, Başkanlığımızda geçici görevle çalışan personele ait ise; izne ait belgelerin birer örneği, ilgilinin birimine veya kurumuna bir yazı ekinde gönderilir.

g) Kullanılan mazeret iznine ilişkin bilgiler personel programına işlenir. 

ğ) Mazeret iznine ilişkin onay belgeleri, dilekçe ve üst yazının kalan nüshası izin dosyasına kaldırılarak işlem sonlandırılır.  


(2) Diğer şubelerde çalışan personelin kullandığı mazeret izinlerinin takibi 

a) Başkanlığımız diğer şubelerinde görev yapan personele ait mazeret izin taleplerinin, yıllık iznin bitmesi sonucu talep edilen mazeret izin talepleri hariç şubelerince Başkanlık Makamına onaylatılması gerekir.

b) Başkanlık makamınca onaylanmış olan ve ilgili memur tarafından kullanılan mazeret izinlerine ait belgeler ile yıllık iznin bitmesi sonucu talep edilen mazeret izin taleplerinde yer alan gerekçeler (Personelin izninin kalmaması, doğum, evlenme, ölüm) kontrol edilir.

c) Yıllık iznin bitmesi sonucu talep edilen mazeret izin dilekçeleri, atamaya yetkili amir tarafından onaylanması için bir yazı ekinde Personel Genel Müdürlüğüne gönderilir.                                                                                                                              

ç) Mazeret izni, Başkanlığımızda geçici görevle çalışan personele ait ise; izne ait belgelerin birer örneği, ilgilinin birimine veya kurumuna bir yazı ekinde gönderilir.

d) Ay içerisinde kullanılan mazeret izinleri ayın sonunda listelenerek bir üst yazı ekinde Personel Genel Müdürlüğüne gönderilir.

e)Kullanılan Mazeret iznine ilişkin bilgiler personel programına işlenir.

f) Mazeret iznine ilişkin onay belgeleri,  dilekçe ve üst yazının kalan nüshası izin dosyasına kaldırılarak işlem sonlandırılır. 

Sıhhi izin işlemleri

MADDE 17- (1)  Personel şubesinde çalışanların sıhhi izinleri

a) Personel şubesinde çalışan memurların almış olduğu sıhhi raporların onay alınmak üzere ilgili servis görevlisine verilmesi gerekir.

b) Hastalık raporlarının sıhhi izine dönüştürülmesine ilişkin onay yazısı hazırlanır ve Başkanlık Makamına onaya sunulur. 

c) Alınan hastalık raporlarının herhangi bir eksiğinin olup olmadığına bakılır (imza, kaşe. tarih vb. gibi) ve tek hekim raporu ile heyet raporları ayrıştırılır.

ç)Sıhhi izinlerin tek hekim tarafından verilmiş olanların birer örneği mutemetlik servisine asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle teslim edilir. Eğer heyet raporu ise sadece PERGEN’e gönderilir mutemetlik servisine verilmez.

d) Sıhhi izinden dönen Personel şubesi çalışanı ile diğer şube çalışanlarının görevine başlamasını müteakip, diğer şubelerden gelen sıhhi izin ve onayları listelenmek suretiyle birleştirilir ve haftanın son mesai günü üst yazıya bağlanarak PERGEN’ gönderilir.
e) Sıhhi izin onayı, Başkanlığımızda geçici görevle çalışan personele ait ise; onay ve raporun birer örneği, ilgilinin, birimine veya kurumuna bir yazı ekinde gönderilir.

f) Kullanılan sıhhi izinler personel programına işlenir. 

g) Sıhhi iznine ilişkin onay, dilekçe ve üst yazının kalan nüshası rapor dosyasına kaldırılarak işlem sonlandırılır.


(2) Diğer şubelerde çalışan personelin kullandığı sıhhi izinlerin takibi

a) Personelin almış oldukları hastalık raporları ile bu raporların sıhhi izine dönüştürüldüğüne dair Başkanlık onayının Personel Şubesine gelmesi gerekir.

b) Şubelerden gönderilen yazı ekindeki sıhhi izinler personel evrak programına kaydedilir.

c) Alınan hastalık raporlarının herhangi bir eksiğinin olup olmadığına bakılır (imza, kaşe. tarih vb. gibi) ve tek hekim raporu ile heyet raporları ayrıştırılır.

ç) Sıhhi izinlerin tek hekim tarafından verilmiş olanların birer örneği mutemetlik servisine asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle teslim edilir. Eğer heyet raporu ise mutemetlik servisine verilmez.

d) Sıhhi izinden dönen şubemiz personeli ile diğer şube personelinin görevine başlamasını müteakip, diğer şubelerden gelen sıhhi izin ve onayları listelenmek suretiyle birleştirilir ve haftanın son mesai günü üst yazıya bağlanarak PERGEN’e gönderilir.                                                                                                                                                             e) Sıhhi izin onayı, Başkanlığımızda geçici görevle çalışan personele ait ise; onay ve raporun birer örneği, ilgilinin, birimine veya kurumuna bir yazı ekinde gönderilir.
f) Kullanılan izinler personel programına işlenir.

g) Sıhhi iznine ilişkin onay, dilekçe ve üst yazının kalan nüshası rapor dosyasına kaldırılarak işlem sonlandırılır.

 
Yıllık izinlerin yurtdışında kullanma işlemleri

MADDE 18- (1)  Personel şubesinde çalışanlar ile Başkanlığımız şube müdürlerinin yıllık izinlerini yurtdışında kullanmaları

a)Yıllık iznini yurt dışında kullanma talebinde bulunacak personelin, izin formunu (İdari Ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı Uygulamalar Sayfası Ortak Kullanılanlar Bölümünde Bulunan Yıllık İzin Formu) yazdırması gerekir.
b) İzine ayrılmak isteyen personel, izin formunu servis sorumlusu ve şube yöneticisine imzalattıktan sonra, Personel Şubesinden sorumlu Başkan Yardımcısına onaylattırır.
c)Onaylanan izin formunun bir örneği ile izinlerini yurt dışında geçirme taleplerine ilişkin dilekçeleri Başkanlık Makamından onay alınmak üzere Personel Şubesi görevlisine verilir.
ç) Müdür kadrosundaki personelin yıllık izinlerini yurt dışında geçirme talepleri, İlgili başkan yardımcısına imzalatılmış ve onaylanmamış yıllık izin formları, personel şubesinde çalışan memurların; başkan yardımcıları tarafından onaylanmış yıllık izin formları ve bu izinlerini yurt dışında geçirme talepleri; Başkanlık Makamının Onayına sunulur. Alınan onayın bir örneği ilgili personele verilir.

d) Talebi uygun görülenlerin, talep ettiği izni kullanması ve görevine başlaması üzerine izin onayları ve göreve başlama yazıları,  PERGEN’e gönderilir.

e) Yurtdışı izin talebi,  geçici görevle çalışan personele ait ise; ayrıca onayın bir örneği, ilgilinin birimine veya kurumuna bir yazı ekinde gönderilir.

f) İznin kullanılması esnasında; rapor, erken göreve başlama gibi bir durum meydana gelmiş ise kesintilerin işlenmesi için otomasyon servisine gönderilir. Kesinti yapılmadı ise kullanılan izinler personel programına işlenerek işlem sonuçlanır.


(2) Diğer şubelerde çalışan personelin yıllık izinlerini yurtdışında kullanmaları

a) Müdür kadrosu haricindeki personelin, ilgili başkan yardımcısı tarafından onaylanmış yıllık izin formlarını, izinlerini yurt dışında geçirme taleplerine ilişkin dilekçeleri ekinde Personel Şubesine getirmesi veya Şubesince yazı ekinde gönderilmesi gerekir.

b) Gelen talepler Başkanlık Makamının Onayına sunulur ve kararın bir örneği ilgilinin şubesine bir yazı ekinde gönderilir.

c) Talebi uygun görülenlerin, izinlerini kullanıp görevine başlaması üzerine şubesince gönderilen izin onayları bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.

ç) Yurtdışı izin onayı, geçici görevle çalışan personele ait ise; onay, ilgilinin birimine veya kurumuna bir yazı ekinde gönderilir.

d) İznin kullanılması esnasında; rapor, erken göreve başlama gibi bir durum meydana gelmiş ise kesintilerin işlenmesi için otomasyon servisine gönderilir. Kesinti yapılmadı ise kullanılan izinler personel programına işlenerek işlem sonuçlanır.

 
Aylıklı veya aylıksız izinler
MADDE 19 - (1) Aylıklı veya aylıksız izin talebinde bulunan personelin dilekçesi ve ekleri Başkanlık Makamınca Personel Şubesine havale edilmesi gerekir.
Başkanlık Makamınca havale edilen dilekçeler evrak programına işlenir; ayrıca izinler türüne göre ayrıştırılır.


a)Aylıklı izin talepleri

1- Memurun bakmakla yükümlü olduğu veya memur refakat etmediği takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, eş ve çocukları ile kardeşlerinden birinin ağır bir kaza geçirmesi veya tedavisi uzun süren bir hastalığının bulunması. Bu durumun sağlık kurulu raporuyla belgelendirilmesi şartıyla, aylık ve özlük hakları korunarak üç aya kadar aylıklı izin verilir. 

2-Aylıklı izin talebine ilişkin dilekçe ve sağlık kurulu raporu bir üst yazı ekinde onay alınmak üzere PERGEN’e gönderilir.

3- PERGEN tarafından alınan onay tebliğ-tebellüğ belgesi düzenlenmek suretiyle ilgiliye tebliğ edilir.

4- Alınan Aylıklı izin onayının bir örneği ilgilinin şubesine asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle teslim edilir.

5- İzinin bitimini müteakip şubelerden gelen başlama yazıları; bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.

6- Kullanılan izinler personel programına işlenir.

7- Aylıklı izne ilişkin onay, dilekçe ve üst yazının kalan nüshası izin dosyasına kaldırılarak işlem sonlandırılır. 

8-Gerektiğinde bu süre bir katına kadar uzatılır. Uzatıldığında aynı işlem tekrar edilir.


b)Aylıksız izin talepleri

1) Doğum yapan Memura doğum sonrası analık izni süresinin bitiminde yirmi dört aya kadar

2) Eşi doğum yapan memura ise doğum tarihinden itibaren istekleri üzerine yirmi dört aya kadar aylıksız izin verilir.

 3)Memura yıllık izinde esas alınan süreler itibariyle beş hizmet yılını tamamlamış olması ve isteği halinde memuriyeti boyunca ve en fazla iki defada kullanılmak üzere, toplam bir yıla kadar aylıksız izin verilebilir.

 4)Muvazzaf askerliğe ayrılan memurlar askerlik süresince görev yeri saklı kalarak aylıksız izinli sayılırlar. 

5) İncelenen İzin taleplerine ilişkin dilekçeler ve ekleri (sağlık kurulu raporu, doğum raporu, dilekçe) bir üst yazı ekinde onay alınmak üzere PERGEN’e gönderilir. 
6) PERGEN tarafından alınan onay tebliğ -tebellüğ belgesi düzenlenmek suretiyle ilgiliye tebliğ edilir. 

7) Kişinin ayrılış tarihi ile tebliğ-tebellüğ belgesi bir üst yazı ile PERGEN'e bildirilir.

8) Alınan Aylıklı/Aylıksız izin onayının bir örneği ilgilinin şubesine asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle teslim edilir. 

9) Aylıklı/Aylıksız izin süresinin bitiminden önce mazereti gerektiren sebebin ortadan kalkması ya da kişinin kendi isteğiyle iznini keserek erken başlaması durumunda, alınan aylıksız izine ilişkin başlama yazısının bir örneği mutemetlik servisine asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle teslim edilir.                                                                                                                                                               

10) İzinin bitimini müteakip şubelerden gelen başlama yazıları; bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.

11) Kullanılan izinler personel programına işlenir.

12) Aylıklı/Aylıksız izne ilişkin onay, dilekçe ve üst yazının kalan nüshası izin dosyasına kaldırılarak işlem sonlandırılır. 

 
Görevinden Geçici Olarak Ayrılan Yöneticilerin Yerine Yapılacak Görevlendirme İşlemleri.

MADDE 20 - (1) Başkanlık makamına geçici görevlendirme (Başkanlığa vekâlet) 

a) Başkanın izine ayrılması ve yerine vekâlet edecek kişinin belirlenmesine ilişkin onay belgesi Bakanlık Makamının Oluruna sunulur.

 b) Bakanlık Makamından alınan Onay belgesi,  Başkan Yardımcıları ile Şube Müdürlüklerine yazı ekinde gönderilir. 
 c) Başkanın görevine başlaması ile onay belgesi bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilerek işlem sonuçlanır. 

 
(2 ) Başkan yardımcıları ve şube müdürlerinin yerine geçici görevlendirme 
 a) Başkan Yardımcıları ve Şube Müdürlerinin izin, geçici görev vb. nedenlerle görevlerinden ayrılmaları halinde ayrılan yöneticinin yerine geçici olarak bakacak personelin tespiti için konu Başkanlık Makamına sözlü olarak arz edilir.                                                                                                                       

 b) Başkanlık Makamının belirlediği kişinin görevlendirilmesi için hazırlanan onay belgesi Başkanlık Makamına sunulur. 

 c) Makamca imzalanan onay belgesinin bir örneği, görevlendirilen personele ve ilgili şubelere asıl belgenin arka yüzüne imza ettirilmek suretiyle teslim edilerek işlem sonuçlanır.

 
Geçici personel görevlendirilmesi işlemleri

MADDE 21 - (1) Diğer kurumlara geçici personel görevlendirilmesi                                        

a) Diğer kurum, kuruluş veya kişilerden geçici olarak görevlendirilme talebinin gelmesi gerekir.
 b) Gelen yazılı talep Başkanlık Makamına sunulur.
 c)Talebin uygun görülmemesi durumunda ilgiliye veya kurumuna yazılı olarak bilgi verilir.
 ç) Başkanlık Makamınca uygun görülen talepler, Bakanlığımız Personel Genel Müdürlüğü’ne bildirilir. Daha sonra geçici görevlendirilmesi kabul edilen personele ait geçici görevlendirme onayı PERGEN’den gelir.
 d) Geçici görevlendirme yazısı ilgiliye tebliğ edilerek görevinden ayrılışı sağlanır. 
 e) Düzenlenen tebliğ-tebellüğ belgesi PERGEN’e bir üst yazı ile gönderilir. 
 f) Geçici görevlendirilen personelin şubesine yazının asıl suretinin arka bölümüne imza ettirilmek suretiyle bir örneği verilir.
 g) Evraklar dosyasına yerleştirilerek, işlem sonlandırılır.
(2 ) Diğer kurumlardan geçici personel görevlendirilmesi
 a) İhtiyaç veya gereklilik halinde, geçici personel istihdamına karar verilmiş ise çalıştırılması düşünülen personel tespit edilir. 
 b) Tespit edilen personel ile ön görüşme yapılarak yazılı müracaatta bulunması sağlanır veya
 ilgili Kurumdan geçici görevlendirme onayı ve ayrılış yazısı talep edilir
 c) Geçici görevlendirilen personele; gelen onay ve başlama yazısı tebliğ edilir. 
 ç) Tebliğ- tebellüğ belgesi ve görevlendirilme onayı bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir. 
 d) Personele ilişkin özlük dosyası açılarak işlem sonuçlanır

Kimlik işlemleri

MADDE 22 - (1) Memur kimliği                                                                                              
Naklen atanma, yıpranma, kayıp, çalıntı, kadro ve unvan değişikliği, gibi nedenlerle;  memur kimlik talebinde bulunan personelin, doldurduğu kimlik istem formunun Personel Şubesine gelmesi gerekir. Kimlik talep formunun hangi nedenle verildiği incelenir.
 a) Kimlik talep formu kayıp ve çalınma nedeniyle doldurulmuş ise; forma kayıp dilekçesi, kayıp çalıntı kimlik formu ve 2 fotoğraf eklenir.

b) Naklen atanma, kadro ve unvan değişikliği, yıpranma gibi nedenlerle doldurulmuş ise; kimlik istem formu, 2 fotoğraf varsa eski kimlik belgesi eklenir.

 c) Hazırlanan belgeler bir üst yazı ekinde Personel Genel Müdürlüğüne gönderilir.
 ç) Personel Genel Müdürlüğünden düzenlenerek gelen yeni memur kimliklerinin kart no ve kimlik seri numaraları Bakanlık turnike sistemine işlenmek ve kullanıma açılmak üzere Gelir İdaresi Başkanlığına bir yazı ile bildirilir. 
 d) Gelir İdaresi Başkanlığına kart ve kimlik seri numaraları bildirilen yeni memur kimliklerine tebellüğ belgesi düzenlenip ilgililere imza karşılığında teslim edilir. 
 e) Düzenlenen tebliğ-tebellüğ belgesinin bir örneği bir üst yazı ekinde Personel Genel Müdürlüğüne gönderilerek işlem sonlandırılır.

İdari davalara ilişkin işlemler


MADDE 23 - (1) Başkanlığımız personeli ile ilgili idari davalar                                                 a) Bakanlığımız personeli ile ilgili olarak  İdare mahkemelerinde açılan davaların,  Başhukuk Müşavirliği ve Muhakemat Genel Müdürlüğünce takip edilmesi zorunluluğu bulunduğundan dava dilekçesinde belirtilen talepler ile ilgili bilgi ve belge dökümlerinin yanında Başkanlığımızın görüşünü içeren savunma dilekçesi taslağının hazırlanma talebinde bulunulması gerekir. 
 b) Dava dilekçesinde yer alan talepler ile Başhukuk Müşavirliği ve Muhakemat Genel Müdürlüğünce istenilen bilgi ve belgeler incelenir. 
 c) Dava dilekçesi konusu bakımından Başkanlığımız şubelerinden hangisinin görev alanına giriyor ise dava dilekçesi ve ekleri ilgili şubeye gönderilir. 
 ç) Dava dilekçesi konusu bakımından havale edilen şube müdürlüğünün görev alanına giriyorsa dava konusu işleme ilişkin mevcut bilgi ve belgeler toplanarak bir dosya oluşturulur. Oluşturulan dosyadaki bilgi ve belgelere istinaden savunma dilekçesi taslağı hazırlanır. 
 d) Hazırlanan savunma taslağı e-posta ile ve yazılı olarak Bakanlığımız Başhukuk Müşavirliği ve Muhakemat Genel Müdürlüğüne dava dilekçesinde belirtilen yasal süre içerisinde gönderilir.
 e) Bilgi ve belgelerin bir örneği dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.
Başkanlığımız kontenjanında bulunan lojmanların tahsis ve takip işlemleri

MADDE 24 - (1) Boş lojmanlar.

a) Başkanlığımıza tahsisli lojmanın boşaltıldığına dair dilekçenin veya yeni tahsis edilmiş ise tahsis edildiğine dair yazının Başkanlığımıza gelmesi gerekir.                                                                                                                                                        b) Lojmanın boşaldığına veya boş olduğuna dair kayıt, takip programına girilir. Programda oluşturulan liste Başkanlığımızın web sayfasında yayınlanır veya gerek görülmesi halinde yazı ile şubelere gönderilerek ilan edilir.    
 c) Boş lojman listesi ile Başkanlığımız personelinden gelen lojman talepleri, Başkanlık Makamına arz edilir. 
 ç) Talepleri Başkanlık Makamınca uygun görülenlerin beyannameleri, üst yazı ekinde Bakanlığımız Milli Emlak Genel Müdürlüğüne gönderilir. 
 d) Milli Emlak Genel Müdürlüğünden gelen tahsis yazısı olumlu ise lojman takip programına kaydedilir 
 e) Tahsis yazısının bir örneği lojman tahsis edilen personele, bir örneği de mutemetlik servisine imza karşılığında teslim edilerek işlem sonuçlanır. 
 f)Tahsis talebi, Bakanlığımız Milli Emlak Genel Müdürlüğünce uygun görülmemiş ise talep sahibine bilgi verilerek işlem sonuçlanır.
 
(2)  Dolu lojmanlar
 a) Görev tahsisli konutlarda görevin sona erip ermediği, sıra tahsisli konutlarda ise personelin beş yıllık oturma süresinin dolup dolmadığı takip edilir. 
 b) Oturma süresi dolan veya görevi sona eren personelin bilgileri lojman takip sistemine girilir. Boşaltılması gereken lojmanlara ait liste ile yerine yapılacak yeni tahsislere ilişkin talep beyannameleri, Başkanlık Makamına arz edilir.                                                                                                                                                                         c) Talepleri Başkanlık Makamınca uygun görülenlerin beyannameleri, üst yazı ekinde Bakanlığımız Milli Emlak Genel Müdürlüğüne gönderilir
 ç) Milli Emlak Genel Müdürlüğünden gelen tahsis yazısı olumlu ise lojman takip programına kaydedilir.
 d) Tahsis yazısının bir örneği lojman tahsis edilen personele, bir örneği de mutemetlik servisine imza karşılığında teslim edilerek işlem sonuçlanır. 
 e)Tahsis talebi, Bakanlığımız Milli Emlak Genel Müdürlüğünce uygun görülmemiş ise talep sahibine bilgi verilerek işlem sonuçlanır.

Bilgilendirme (birifing) işlemleri

MADDE 25- (1)
a) Bilgilendirme metni hazırlanmasına ilişkin, Başkanlık Makamından talimat verilmesi gerekir.
b) Bakanlık Makamına verilecek Bilgilendirme sunusuna esas teşkil etmek üzere, Şube 
Müdürlüklerine ait bir önceki sunuda yer alan verilerin güncellenmesi için dağıtımlı yazı yazılır.
c) Müdürlüğümüze ait veriler de güncellenerek istatistikî bilgilere ait metin oluşturulur. 
ç) Şube Müdürlüklerinden gelen güncellenmiş bilgiler ile talimat verilen şube müdürlüğüne ait bilgiler birleştirilerek bilgilendirme dosyası oluşturulur. 
d) Bilgi ve belgeler tasarımlamak suretiyle kitapçık haline getirilir.
e) Kitapçık haline getirilen bilgiler Başkanlık makamına arz edilir. 
f) Uygunluğu onaylanan kitapçık çoğaltılmak üzere matbaaya gönderilir ve bilgilendirme sunuma hazır hale getirilir.
g) Hazırlanan bilgilendirme kitapçığı, bilgilendirme yapılacak ilgili makama, Başkana, Başkan Yardımcılarına ve Şube Müdürlerine birer örnek dağıtılır.
ğ) Hazırlanan bilgilendirme kitapçığının bir örneği bilgilendirme dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır. 

Mal bildirimi işlemleri

MADDE 26 - (1) Genel mal beyanı 

 a) Genel mal beyanı verilmesine ilişkin yazı PERGEN’ den gelir.
  b) Mal bildirim formları bir yazı ekinde tüm şubelere dağıtım yapılır 
 c) Şubelerden gizli kaşesi ile kapalı zarf içinde gönderilen mal bildirim beyanları, personelin adı soyadı ve sayısı bakımından kontrol edilerek listelenir.
 ç) Mal bildirim zarfları, düzenlenen liste ile birlikte yazı ekinde PERGEN’e gönderilerek işlem sonuçlanır.
 

 
(2)  Ek mal beyanı
 a) Başkanlığımız personelinin mal varlıklarında meydana gelen değişikliğe ilişkin mal bildirimi beyanlarını, değişikliğin meydana geldiği tarihten itibaren bağlı olduğu Şube Müdürlüğüne veya Personel Şube Müdürlüğüne 30 gün içinde gizli kapalı zarf ile vermesi gerekir.
 b) Mal bildirim zarfı bir yazı ekinde PERGEN’ e gönderilir. Yazının bir örneği dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.

Mevzuat hazırlama ve dağıtım işlemleri

MADDE 27 - (1) Mevzuat metinlerinin Başkanlığımızca hazırlanıp dağıtılması

 
a) Yönergeler
 Başkanlımızca yürütülen iş ve işlemlerde izlek ve talimata ihtiyaç duyulan konuların oluşması, çalışan personelin uygulaması gereken kuralların Başkanlık Makamınca belirlenen esaslara dayandırılması veya bir konuda verilecek direktiflerin; başkanlık personeli tarafından uygulama birliği içinde yürütülmesi için; yazılı bir metin oluşturulması hususunda talimat verilmesi gerekir.

 1)Verilen talimat gereği taslak bir metin hazırlanır.
 2)Hazırlanan taslak metin Başkanlığımızı ilgilendiriyor ise, görüş ve önerilerini almak üzere şube müdürlüklerine dağıtılır.
 3) Hazırlanan taslak metin Bakanlığımızı ilgilendiriyor ise, görüş ve önerilerini almak üzere Başkanlık şube müdürlükleri ile birlikte Bakanlık merkez birimlerine de dağıtılır.
 4) Şube Müdürlüklerinden ve dağıtılmış ise Bakanlık birimlerinden galen görüş ve öneriler değerlendirilir.
 5)Son şeklini alan metin Başkanlık Makamının onayına sunulur. Başkanlık Makamınca değişiklik öngörülmüş ise metin üzerinde gerekli değişiklikler yapılır ve ikinci defa Başkanlık Makamının takdirlerine sunulur.
 6) Onaylanan yönerge, Başkanlığımız web sayfasında yayınlanarak işlem sonuçlanır.
 
b) Genelgeler 
Başkanlımızca yürütülen iş ve işlemlerde yasa ve yönetmeliklerin uygulanmasında uygulama birliğini sağlayacak veya herhangi bir konuda ilgilileri aydınlatacak bir yazının hazırlanması talimatının verilmesi gerekir.
 1- Verilen talimat üzere hazırlanan metin Başkanlık Makamına takdirlerine sunulur.
 2- Genelge yalnız Başkanlığımızı ilgilendiriyor ise; Başkanlık Makamınca imzalanan metne tarih ve sayı verilerek Başkanlığımız Şube Müdürlüklerine dağıtılır.
 3-Genelge içerdiği konu itibarıyla Bakanlık birimlerini de ilgilendiriyor ise, çoğaltılıp dağıtım yapılacak birimlerin listesi ile birlikte Genel Evrak Şube Müdürlüğüne teslim edilerek işlem sonuçlanır. 
(2)  Diğer birim veya kurumlardan gelen mevzuat metinlerinin dağıtımı
 a) Bakanlığımız merkez birimleri ile diğer kurum ve kuruluşlardan, Başkanlığımızı veya Başkanlığımız şubelerinden bazılarını ilgilendiren bir konuda; Yönerge, Genelge, Özelge, Tebliğ, vb. mevzuat metinlerinin Başkanlığımıza gelmesi gerekir.
 b)Başkanlığımıza gelen bu tür taslak veya imzalı metinlerin, Başkanlığımızı ilgilendirip ilgilendirmediği kontrol edilir.
 c) Gelen taslak veya metin, Başkanlığımızın tüm şubelerini ilgilendiren bir konu içeriyor ise çoğaltılarak bir yazı ekinde tüm şubelere;  bazı şubelerimizi ilgilendiren bir konu içeriyor ise ilgili Şube Müdürlüklerine bir üst yazı ekinde gönderilip işlem sonuçlanır.
 ç) Gelen taslak veya metin, konusu itibarıyla Başkanlığımızı ilgilendirmiyor ise; bir örneği Sayın Başkan veya Başkan Yardımcılarına verilir.  Taslak veya imzalı metnin aslı saklı şerhi düşülerek arşive kaldırılmak üzere dosyasına konularak işlem sonlandırılır.

Bilgi edinme işlemleri

MADDE 28 -  (1) Türkiye Büyük Millet Meclisinden gelen soru önergeleri (1)(Değişik 28/04/2014 tarihli Başkanlık Makamı Onayı ile işlemler revize edilmiştir.
Bakanlığımızın görev alanına giren bir konuda Milletvekilleri tarafından verilen soru önergelerinin; Bakanlığımızın diğer birimlerden mi yoksa doğrudan Başkanlığımıza mı havale edildiği  kontrol edilir.  A) - Bakanlığımızın başka bir biriminin koordinatörlüğünde Başkanlığımıza gönderilmiş ise Personel Şube Müdürlüğünün görev alanına girip girmediği kontrol edilir

1-Personel Şube Müdürlüğünün görev alanına giriyor ise cevap metni hazırlanarak ilgili birime gönderilerek yazı kapatılır.

2-Başkanlığımızın diğer Şube veya şubelerini ilgilendiriyor ise ilgili şubelerden cevap metni talep edilir.  Şubelerden gelen cevap metni ilgili birime gönderilerek yazı kapatılır.

B)-Havale edilen soru önergesinin doğrudan Başkanlığımıza havale edilmiş ise görev alanına girip girmediği kontrol edilir.

1)- Başkanlığımızın görev alanına giriyor ise cevap metni hazırlanarak TBMM’ ne gönderilerek yazı kapatılır 

2)- Başkanlığımız ile birlikte Bakanlığımızın diğer birimlerini ilgilendirip ilgilendirmediği kontrol edilir. Sorulardan bir veya bir kaçı Bakanlığımızın diğer birimlerinin veya başka bir kurumun görev alanına giriyorsa ilgili birim veya kurumlardan cevap metni talep edilir. Kurum veya birimlerden gelen cevap metni; Başkanlığımızın cevap metni ile birleştirilerek TBMM’ ne gönderilerek yazı kapatılır 


(2) 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu İle 3071 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanuna göre yapılan müracaatlar

 
a) Yazılı metin şeklinde yapılan başvurular

1) Bilgi edinme kanunu ve dilekçe hakkının kullanılmasına dair kanun çerçevesinde, Başkanlığımıza yapılan başvurular; konusuna göre tasnif edilir.
 2) Konusuna göre tasnif edilen başvurulardan bilgi ve belge taleplerini içerenler Bakanlığımız Bilgi Edinme Birimine bir üst yazı ekinde gönderilir.
 3) Konusu dilek ve şikâyet içeren ve Başbakanlık İletişim Merkezi kanalı ile yapılan başvuruların; Başkanlığımızın görev alanına girip girmediği kontrol edilir.
 4) Dilek ve şikâyetin konusu Başkanlığımız görev alanına girmiyorsa bir üst yazı ekinde ilgili birime gönderilir ve talep sahibine bilgi verilir.
 5) Dilek ve şikâyetin konusu Başkanlığımız görev alanına giriyor ise konusu bakımından havale edilen şubenin görev alanına girip girmediği kontrol edilir.
 6) Dilek ve şikâyetin konusu havale edilen şube Müdürlüğünü ilgilendiriyor ise cevap metni hazırlanır.
 7) Yapılan başvurularda dilek ve şikâyetin konusu bir Şube Müdürlüğünün görev alanı içerisinde kalıyor ise; müracaat sahibine cevap verilmek üzere bir üst yazı ekinde ilgili şubeye gönderilir.

 8) Dilek ve şikâyet konusu birden çok şube müdürlüğünü ilgilendiriyor ise; cevap metni hazırlayıp havale edilen şubeye iade etmeleri için, ilgili şube veya Şube Müdürlüklerine bir üst yazı ekinde gönderilir.
9)  İlgili şubelerden temin edilen cevaplar birleştirilerek Başkanlık Makamına imzaya sunulur.
10) Başkanlık Makamınca imzalanan cevap metnine tarih ve sayı verilerek ilgili yere gönderilir.
11) Talep sahibine verilen cevabi yazı, sorumlu şube müdürlüğünce hazırlanmamış ise bir örneği ilgili şube müdürlüğünden temin edilerek dosyasına kaldırılır ve işlem sonlandırılır.
b) Elektronik ortamda yapılan başvurular

Bilgi edinme servisinde görevli memurlar,  Başkanlığımız Bilgi Edinme ve Başbakanlık İletişim Merkezi portalına özel şifreleri ile girerek bilgisayar ortamında başvuru olup, olmadığı konusunda günlük kontrol yaparlar.
 1) Bilgisayar ortamında gelen başvuruların konusu bakımından Başkanlığımızın görev alanına girip girmediği kontrol edilir, Başkanlığımızın görev alanı içerisinde yer almayan başvurular iade sebebi belirtilerek elektronik ortamda Bakanlık Bilgi Edinme Birimine veya Başbakanlık İletişim Merkezine iade edilir.
 2) Yapılan başvurularda talep edilen bilgi ve belgeler ile dilek ve şikâyetin konusunun sorumlu Şube Müdürlüğünün görev alanı içerisinde kalıp kalmadığı kontrol edilir. Sorumlu şubenin görev alanında içerisinde kalıyor ise cevap metni hazırlanır.   
 3) Yapılan başvurularda talep edilen bilgi ve belgeler bir şube müdürlüğünün görev alanı içerisinde kalıyor ise; talep elektronik ortamda ilgili şubenin bilgi edinme portalına, dilek ve şikayet içeren dilekçelerde ise; Başbakanlık İletişim Merkezi portalından bir çıktısı alınarak ilgili Şube Müdürlüğüne bir üst yazı ekinde, talep sahibine cevap verilmek üzere gönderilir.
 4) Talep edilen bilgi ve belgeler ile dilek ve şikâyetin konusu Başkanlığımızın birden çok Şube Müdürlüğünün görev alanı içerisine giriyor ise; ilgili portallardan dilekçe çıktıları alınır alınan çıktılara gerekli cevap metni hazırlayıp sorumlu şubeye iade etmeleri için, ilgili Şube Müdürlüklerine bir üst yazı ekinde gönderilir. 
5) İlgili şubelerden temin edilen cevaplar birleştirilerek Başkanlık Makamına imzaya sunulur.

6) Başkanlık Makamınca imzalanan cevap metnine tarih ve sayı verilerek ilgili yere gönderilir.
7) İlgili yere gönderilen ve konusu dilek ve şikâyet içeren dilekçelere verilen cevap metni Bilgi Edinme Biriminin sistemine işlenir.
8) Yalnız bir Şube Müdürlüğünün Bilgi Edinme Portalına havale edilen talepler için hazırlanacak cevap metninin, ilgili kanunlarında belirtilen süre içerisinde talep sahibine gönderilip gönderilmediği Başbakanlık İletişim Merkezi portalından takip edilir ilgili Şube Müdürlüğünce verilen cevap metninin bir çıktısı alınarak dosyasına kaldırılır.
 9) Başbakanlık İletişim Merkezi sisteminden çıktısı alınarak ilgili Şube Müdürlüğüne cevaplanması için yazılı olarak gönderilen dilekçelerden ilgiliye verilen cevabi yazının bir örneği ilgili şube müdürlüğünden temin edilir, temin edilen cevabi yazı Başbakanlık İletişim Merkezi Biriminin sistemine işlenerek dosyasına kaldırılır ve işlem sonlandırılır.

6245 Sayılı Harcırah Kanunu çerçevesinde seyyar olarak vazife gören memur ve hizmetlilere verilen seyahat kartlarına ilişkin işlemler

MADDE 29 - (1) Kart verilmesini gerektiren durumlar

Yeni yılın girmesi, görevin sona ermesi sonucu kartın iptal işlemi, görevin sona ermesi sonucun iade alınan kartın aynı görevi yürütecek başka bir memur adına düzenlenmesi, önceden alınmış bir kartın sahibi tarafından kaybedilmesi sonucu yenisinin çıkartılması gibi işlemlerin yapılmasını gerektiren talep veya olayların meydana gelmesi gerekir.
a) Yeni yılın girmesi
1) Başkanlığımızda seyyar olarak vazife gören memur ve hizmetli kadrosundaki personel ile Başkanlığımız personeli olup, Bakanlığımız merkez teşkilatında fiili olarak dağıtıcılık görevi yapan hizmetli kadrosundaki personelin tespiti için her mali yılın başında; Başkanlığımız Şube Müdürlüklerine ve Bakanlık Merkez Birimlerine dağıtımlı yazı yazılarak isim listesi istenir.
2) Dağıtımlı yazımıza istinaden Başkanlığımız Merkez Birimleri ile Başkanlığımız Şube Müdürlüklerinden gelen cevabi yazılar ile bildirilen personel isimleri ve sayıları, liste yapılmak suretiyle Başkanlık Makamına arz edilir.
3) Başkanlık Makamının tasarrufları doğrultusunda Kamu kartı verilecek personel tespit edilir.
4) Uygun görülmeyen talepler için, bir üst yazı ile ilgili birim veya şubeler bilgilendirilir
5) Kamu kartı verilmesi Başkanlık Makamınca uygun görülen personel, bir önceki yılda vize edilmiş personel sayısını aşmamak üzere birimler itibarıyla listelenir. Oluşturulan listenin ekine; birimler itibarıyla uygun görülen bir önceki yılın kart talep listesi,  uygun görüş yazısı ve seyahat kartı vize formu onayı eklenerek vize işlemi için Bakanlığımız Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına bir yazı ekinde gönderilir.
6) Strateji Geliştirme Başkanlığınca vize edilen kamu kartı miktarlarında bir indirim söz konusu ise; kart miktarı azaltılan birimden, oluşan bu yeni duruma göre isim listesi tespiti yazı ile istenir.
7) İlgili birimlerden gelen yeni listeye göre oluşturulan kati isim listesi, satın alınacak kart bedelleri ve belirlenen avans mutemedi;  Başkanlık Makamının Onayına sunulur.
8) Başkanlık Makamı Onayı alındıktan sonra, Strateji Geliştirme Başkanlığının Portalına girilerek muhasebe işlem fişi düzenlenir.
9) Muhasebe işlem fişi ekine; Başkanlık Makam Onayı, seyahat kartı talep listesi, uygun görüş yazısı, seyahat kartı vize formu eklenerek avans evrakı tamamlanmış olur.
10) Başkanlığımız gerçekleştirme memuru tarafından imzalanan ve harcama yetkilisi tarafından onaylanan muhasebe işlem fişine Başkanlığımız Genel Evrak Şube Müdürlüğünden tarih sayı alınarak Bakanlığımız Merkez Saymanlık Müdürlüğüne elden teslim edilir. Merkez Saymanlık Müdürlüğünce kamu kart bedelleri ilgili kurumun hesabına havale edilir, havale işleminden sonra kart bedellerinin katma değer vergilerinin yatırıldığına dair tahakkuk evrakının bir örneği, Merkez Saymanlık Müdürlüğünden teslim alınır.
11) Başkanlık Makam Onayı örneği, uygun görüş yazısı, seyahat kartı vize formu, kamu kartı verilmesi uygun görülen personele ait terfi çizelgeleri, ikişer adet fotoğrafları, muhasebe işlem fişi örneği ve banka dekontu ile birlikte kamu kartlarını teslim alacak memurun görevlendirildiğini belirten bir üst yazı ekinde Elektrik Gaz Otobüs Genel Müdürlüğüne gönderilir.
12) Elektrik Gaz Otobüs Genel Müdürlüğünce düzenlenen kamu kartları, görevli memur tarafından imza karşılığı teslim alınır.
13) İmza karşılığı teslim alınan kamu kartları, aynı şekilde imza karşılığı sahiplerine teslim edilir. 
14) Çekilen avansın kapatılması için, Strateji Geliştirme Başkanlığının Portalına girilerek ödeme emri belgesi düzenlenir.
15) Düzenlenen ödeme emri belgesi ekine; fatura, Başkanlık Makam onayı örneği, uygun görüş yazısı, seyahat kartı vize formu örneği, isim listesi gibi kanıtlayıcı belgeler eklenerek önce gerçekleştirme memuruna imzalatılır daha sonra harcama yetkilisine sunulur.
16) Harcama yetkilisince de imzalanan ödeme emri belgesi, birinci sureti Bakanlığımız Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gönderilmek üzere iki syret olarak Genel Evrak Şubesine teslim edilir.
17) Genel evrak şube müdürlüğünce varideleri kapatılan ve geri iade edile 2. suret dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.

 
b) Görevin sona ermesi sonucun iade alınan kartın aynı görevi yürütecek başka bir memur adına düzenlenmesi, 

1) Her ne suretle olursa olsun iade alınan kamu kartı başka bir personele verilecek ise, tahsisi uygun görülen personele ait terfi çizelgesi ve iki adet fotoğraf ile değiştirilmesi öngörülen kamu kartı; Elektrik Gaz Otobüs Genel Müdürlüğüne yazı ekinde gönderilerek kamu kartının iptal edilip yeniden düzenlenmesi talep edilir.
 2) Düzenlenen kamu kartı Elektrik Gaz Otobüs Genel Müdürlüğünden imza karşılığı teslim alınır. 
 3) Elektrik Gaz Otobüs Genel Müdürlüğünden imza karşılığında teslim alınan kamu kartı ilgili personele imza karşılığında teslim edilerek işlem sonuçlandırılır. 
 
c) Önceden alınmış bir kartın sahibi tarafından kaybedilmesi sonucu yenisinin çıkartılması

 1) Kamu kartını kayıp eden personelin kayıp dilekçesinin, Genel Evrak Şube Müdürlüğü kanalıyla sorumlu şubeye gelmesi gerekir. Genel Evrak Şube Müdürlüğünden gelen dilekçeye 2 resim eklenerek kamu kartlarını teslim alacak memurun yetkilendirildiğini belirten bir üst yazı ekinde Elektrik Gaz Otobüs Genel Müdürlüğü’ne gönderilir.
 2) Düzenlenen kamu kartı Elektrik Gaz Otobüs Genel Müdürlüğünden imza karşılığı teslim alınır. 
 3) Elektrik Gaz Otobüs Genel Müdürlüğünden imza karşılığında teslim alınan kamu kartı ilgili personele imza karşılığında teslim edilerek işlem sonuçlandırılır.

(2) Kartın iptali  

a) Görevin sona ermesi: Kendisine kamu kartı verildikten sonra yılı içerisinde; istifa, emeklilik, görev değişikliği, unvan değişikliği gibi nedenlerle görevinden ayrılan personelin kamu kartı kendisinden geri alınır. Geri alınan kamu kartı başka bir personele verilmeyecek ise iptal edilmesi ve kullanılmayan zamanlara ilişkin bedelinin Bakanlığımız Merkez Saymanlık Müdürlüğünün ilgili hesabına iade edilmesi için; Elektrik Gaz Otobüs Genel Müdürlüğünden yazılı olarak talep edilir. Yazının 2. sureti dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.

b) Mali yılın bitmesi: Mali yılın bitmesi ile önceki yılda verilmiş olan kamu kartları hiçbir işleme gerek kalmadan iptal edilmiş olur.

 Özürlü memur işlemleri

MADDE 30- (1) Talep üzerine yapılan işlemler
a) Özürlü memurların özür durumunu belirtir Sağlık Kurulu Raporunun, sorumlu Müdürlüğe gelmesi gerekir.
b)  Memurun Özür durumunu belirtir Sağlık Kurulu Raporu ile nüfus cüzdanı fotokopisi, 3 adet fotoğrafı ve ilgili makama dilekçesi Bakanlığımız Gelir İdaresi Başkanlığına bir üst yazı ekinde gönderilir.
c)  Gelir İdaresi Başkanlığına gönderilen rapor Bakanlığımız Sağlık Kurulunca da incelenir. İlgilinin özür oranı ve özürlü grubu belirlenip onaylanmış olarak bir üst yazı ekinde Başkanlığımıza iade edilir. Gelen raporun bir örneği, asıl suretinin arkasına imza attırılmak sureti ile ( ilgilinin vergi indiriminden faydalanması için)  mutemetlik servisine verilir.

 ç) İlgilinin özür oranı ve özürlü grubu elektronik ortamda oluşturulan Başkanlığımız Özürlü Memur Bilgi Formuna işlenerek işlem sonuçlanır.

 
(2) Özürlü memur bilgi formunun gönderilmesi

a) Bir Ocaktan başlamak üzere üçer aylık dönemler halinde Özürlü Memur Bilgi Formunun bildirim zamanının girmesiyle başlar.
b) Başkanlığımız istihdam edilen özürlü memurlarına ilişkin bilgiler her üç ayın sonunda güncellenerek Özürlü Memur Bilgi Formuna girilir.
c)  Güncellenen bilgiler her üç ayın sonunda Bakanlığımız Personel Genel Müdürlüğünün pergenistatistik@maliye.gov.tr e-posta adresine elektronik ortamda gönderilir.  
ç)  Bilgi formunun bir çıktısı alınır.
d)  Alınan çıktı dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.

Kamu iç kontrol standartları uyum eylem planlarının koordinasyon işlemleri

MADDE 31- (1) Maliye Bakanlığının Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planında öngörülen eylemin tamamlanma tarihi olarak belirlenen ayın gelmiş olması veya daha önce gerçekleştirilmiş bir eylemin revize edilmesi hususunun belirmiş olması veya bu konuda Şube Müdürlüklerinin talepte bulunulmuş olması gerekir. Bu aşamada yapılacak işlem veya işlemler, ilgili memur tarafından değerlendirilir. Yapılması gereken iş ve işlemler: Öngörülen eylemin aktivite aşamasında koordinasyonu, aktifleşmiş eylem veya eylemlerin izlenmesi ve revize edilmesi, Kamu İç Kontrol Koordinasyon ve izleme servisince yapılması gereken revize işlemleri ve eylemlerin raporlanması; şeklinde üç ayrı başlık altında toplanmıştır.
 
(2) Öngörülen yeni bir eylemin ( aktivite aşamasında) koordinasyonu

a) Maliye Bakanlığının Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planında öngörülen eylemin tamamlanma tarihi olarak belirlenen ayın gelmiş olması halinde; ayın başında Başkanlık Şube Müdürlüklerine veya konu Şube Müdürlüklerinin tamamını ilgilendirmiyor ise, ilgili Şube Müdürlüklerine yazı yazılarak eylem ile ilgili yapılan işlem çıktıları talep edilir.
b)  İşlem çıktıları talep edilen olgunluk seviyesine ulaşmış olup olmadığı kontrol edilir. İşlem çıktıları talep edilen olgunluk seviyesine ulaşmış veya belirlenen kalıba uygun hale getirilmiş ise birleştirilerek yazı ekinde Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderilir.
c)  İşlem çıktıları talep edilen olgunluk seviyesine ulaşmamış olması, belirlenen kalıba uygun hale getirilmemiş olması, Maliye Bakanlığı İç Kontrol Eylem Planı İzleme Raporu eki izleme cetvelinde farklı çıktı olarak yer almış olması veya Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı Koordinatör Uzmanı tarafından farklı çıktı olarak değerlendirilmiş olması hallerinde; tamamlanmış bir eylem örneği verilerek ilgili şubeye iade edilir ve eksikliklerin giderilmesi istenir.
ç)  Eylemin kabul görmüş ve gerçekleşmiş sayılıp sayılmadığı kontrol edilir. Eylemin kabul görmüş ve gerçekleşmiş olduğu teyit edilmiş ise raporlama aşamasına geçilir.

 
(3) Önceden kabul edilmiş (aktifleşmiş) eylemlerin izlenmesi ve revize edilmesi 

a) Önceden kabul edilmiş (Aktif) olan eylemlerin şekil, nitelik veya niceliğinde farklılıklar meydana gelmeli ve ilgili Şube Müdürlüğü tarafından revize talebi ile Kamu İç Kontrol Koordinasyon ve İzleme Servisine yazı ile gönderilmelidir. Gönderilen yazıda, yapılması istenilen değişiklikler ve gerekçeleri açık bir şekilde belirtilmiş olması gerekir.
b) Yapılması öngörülen değişikliğin eski ve yeni haline ilişkin çıktılar ile değişim gerekçesi Başkanlık Makamına sunulur. 
c) Başkanlık Makamınca uygun görülen değişiklikler ilgili tablolara işlenerek işlem sonuçlanır.
ç) Revize işleminin tamamlanmış olması ile raporlama aşamasına geçilir.

 
(4)  Kamu iç kontrol koordinasyon ve izleme servisince yapılması gereken revize işlemleri ve eylemlerin raporlanması

 
a)İş planları

 1) İşlem yönergesinde meydana gelen değişiklikler doğrultusunda her yılın aralık ayının sonunda iş planları revize edilerek, Ocak ayı başında Operasyonel plan porteline girişleri yapılır. Operasyonel Plan Porteline girişi yapılan verilerin rapor çıktıları her üç ayın bitiminde elektronik ortamda Başkanlık Makamına gönderilir. 
 2)  Revize işlemi tamamlanmış eylemler, Başkanlığımızın Web sayfasında yayınlanarak raporlama aşamasına geçilir.

 
b) Performans programları
1) Her yıl hazırlanan Kurum Performans Programlarına esas teşkil edecek idare düzeyindeki performans hedefleri ve göstergelerinin tespiti için Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı Performans Hedefleri, Göstergeleri ve Faaliyetlerine İlişkin Tablo Başkanlığımıza gelir. Bir önceki yıl hedef ve göstergeleri Şube Müdürlüklerine dağıtılarak yeni gösterge ve hedeflerin tespiti istenir.
 2) Her yıl hazırlanan Kurum Performans Programlarına esas teşkil edecek idare düzeyindeki performans hedefleri ve göstergeleri; Şube Müdürlüklerinden gelen değişiklik tabloları doğrultusunda tasnif edilerek revize edilir. Revize edilen metin rapor haline getirilir. 
 3) Hazırlanan rapor, Başkanlığımızın İntranet Web sayfasında yayınlanarak raporlama aşamasına geçilir.

 
c) Faaliyet raporu

 1) Her yıl Ocak ayı içerisinde bir önceki yılın yıllık faaliyet raporunun hazırlanması için Strateji Geliştirme Başkanlığından yazı gelir. Bunun üzerine faaliyet raporu hazırlama rehberi kontrol edilir.

2) Şube Müdürlüklerinden, yılık faaliyetlerine ilişkin bilgiler yazı ile istenir. 
 3) Yıl içerisinde Başkanlık Şube Müdürlüklerinde yürütülen işlemler ile bir sonraki yıl yapılması planlanan işlemleri gösteren tabloların yer aldığı Birim Faaliyet Raporu; Şube Müdürlüklerinden gelen değişiklik tabloları doğrultusunda tasnif edilerek revize edilir.  Revize edilen metin rapor haline getirilir. 
 4) Hazırlanan Yıllık Faaliyet Raporu, İnternet ve İntranet Web sayfasında yayınlanarak raporlama aşamasına geçilir. 
 

ç)  Eylem sonu veya dönem sonu bildirimleri
1)  Eylem Planında yer alan eylemlerin gerçekleşme durumları, tamamlanma tarihinden sonraki ayı/dönemi izleyen ayın yedinci günü akşamına kadar veya her halükarda üç ayın sonunda “Eylem Planı İzleme Formu” doldurulur.
2)  Doldurulan Eylem Planı İzleme Formu, ickontrol@sgb.gov.tr adresine elektronik olarak gönderilir.  

3)  Elektronik ortamda gönderilen form, ayrıca bir yazı ekinde Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.
4)  Eylem Planında yer almayan eylemlerde ise revize işleminin tamamlanmasını takiben Başkanlık Makamının imzası ile Bakanlığımız Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderilerek işlem sonuçlanır. 

İKİNCİ BÖLÜM
Mutemetlik Servisi
Ay içerisinde aylıklar, zam ve tazminatlarda meydana gelen değişikliklerin tespiti ve kanıtlayıcı belgelerin oluşturulması

MADDE 32 - (1) Aylıklar, zam ve tazminatlarda

a)Sürecin Başlatılması: 

1) İlk defa memuriyete başlama, başka bir kurumdan naklen atanma, derece terfisi alma ücretsiz izin dönüşü göreve başlama, açığa alınanların mahkeme kararı veya idari karar ile göreve iadelerinde; Makamdan alınan onay belgelerinin aslı veya suretlerinin, 

2) Ay içerisinde kademe ilerlemesi yapılan personeli gösteren ve İdari ve Mali İşler Dairesi Başkan Yardımcısı tarafından imzalanmış cetvelin; Mutemetlik servisine gelmesi veya ibraz edilmesi ile başlar
b)Sürecin Başlatılması üzerine yapılan işlemler: 

1) Gelen belgelerde yer alan;  personel sicil no, personel numarası, adı soyadı, kadro derecesi, eski ve yeni ödemeye esas aylığı, ek göstergesi, özel hizmet tazminatı, yan ödemesi, ek ücret oranı, temsil görev tazminat oranı, eski ve yeni kazanılmış hak aylığı, eski ve yeni emekli keseneğine esas aylığı, terfi tarihi gibi bilgileri; tablo oluşturmak sureti ile listelenir. 

2)Önceden oluşturulmuş bir tablo varsa sadece değişiklikler işlenir ve önceki bilgileri ile karşılaştırmak sureti ile kontrol edilir. 

 3) Merkezî Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği II kısım birinci bölümde sayılan kanıtlayıcı belgelerin; ödeme emri belgesi ekine eklenmek üzere fotokopileri iki nüsha olarak çoğaltılır ve Şube Müdürüne imzalatılarak kaşe ve mühür basılır. 

 4) Bu şekilde oluşturulan harcama birim tablosu; Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi için muhasebe birimine gönderilmek üzere iki takım olarak dosyalanır.

 
(2)  Asgari geçim indirimi, aile ve çocuk yardımlarında
 a) Aile durumunda değişiklik olan personelin verdiği beyannameler, mutemetlik servisine gelir. 
 b) Aile durumu değişen personelin personel numarası, adı soyadı, eşinin çalışıp çalışmadığı, bakmakla yükümlü olduğu çocuk sayısı, 0–6 yaş gurubu çocuk sayısı, asgari geçim indirimine ait bilgileri; tablo oluşturmak sureti ile listelenir. Önceden oluşturulmuş bir tablo varsa sadece değişiklikler işlenir ve önceki bilgileri ile karşılaştırmak sureti ile kontrol edilir. 
c) Merkezî Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği II kısım birinci bölümde sayılan kanıtlayıcı belgelerin; ödeme emri belgesi ekine eklenmek üzere fotokopileri iki nüsha olarak çektirilir ve Şube Müdürüne imzalatılarak kaşe ve mühür basılır.  
 ç)  Bu şekilde oluşturulan harcama birim tablosu; son hali ile Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girişleri yapılır ve maaş hesaplaması yapılması için muhasebe birimine gönderilmek üzere iki takım olarak dosyalanır. 

 
(3)  Özel sigorta pirimler

a) Özel sigorta primi ödemelerine ait belge, mutemetlik servisine gelir. 
b) Özel sigorta poliçesi olup pirim yatıranların personel numarası, adı soyadı, unvanı,  katkı payının yatırılış tarihi, poliçenin nevine göre vadesi gelmiş katkı payı tutarlarına ait bilgileri; tablo oluşturmak sureti ile listelenir. Önceden oluşturulmuş bir tablo varsa sadece değişiklikler işlenir ve önceki bilgileri ile karşılaştırmak sureti ile kontrol edilir.
 c) Tahsilât makbuzları, ödeme emri belgesi ekine eklenmek üzere iki nüsha olarak çoğaltılır ve Şube Müdürüne imzalatılarak kaşe ve mühür basılır.
 ç) Bu şekilde oluşturulan harcama birim tablosu; Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi için muhasebe birimine gönderilmek üzere iki takım olarak dosyalanır.

(4) İcra ve nafaka kesintileri

a) İcra dairelerinden kesinti yapılması hususunda yazı, mutemetlik servisine gelir. 
b) İşleme konu olan yazının evrak kaydı yapıldıktan sonra net maaşından sosyal yardımlar, varsa nafaka ve ilave kesintiye muvafakat verdiği icra kesintileri düşüldükten sonra kalan miktarın ¼ ü yeni kesinti miktarı olarak hesaplanır. 
 c) İcra kesintisi yapılacak personelin ismi, bir önceki ayda yer alan icra veya nafaka kesinti listesinde yer almıyorsa, gelen yazının içeriğinden icra dairesinin adı, dosya numarası, icra veya nafaka kesintisine muhatap personelin adı soyadı, yapılacak kesintinin tutarı, personel numarası; oluşturulan aylık icra veya nafaka kesinti listesine işlenir. Ayrıca muhatap icra dairesi ile muhasebe birimine yazılarak yapılacak kesinti miktarı hakkında bilgi verilir. 
 ç) Bu şekilde oluşturulan harcama birim tablosu; Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi için muhasebe birimine gönderilmek üzere iki takım olarak dosyalanır. 

 
(5)  Kamu konutlarında oturan personelin lojman kirası kesintileri
 a) Ankara Defterdarlığının ilgili Emlak Müdürlüğünden, tahsisi yapılan lojman bilgileri ile kesilecek kira miktarını veya kesilmekte olan kiraya yapılan zam miktarını belirtir yazı, mutemetlik servisine gelir.  

 b) Kendisine konut tahsis edilen personelin personel numarası, adı soyadı, ilgili ay’a ait kesinti miktarı, ilave kesintinin nevi ve miktarı, toplam kesinti tutarlarına ait bilgileri; tablo oluşturmak sureti ile listelenir. Önceden oluşturulmuş bir tablo varsa sadece değişiklikler işlenir ve önceki bilgileri ile karşılaştırmak sureti ile kontrol edilir. 
 c) Bu şekilde oluşturulan harcama birim tablosu; Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi için muhasebe birimine gönderilmek üzere iki takım olarak dosyalanır. 

 
(6)   Sendika aidatları
 a) Sendikaya üye olan veya sendika üyeliğini sona erdiren personelin doldurup imzaladığı formların, ilgili sendika tarafından gönderilen yazı, mutemetlik servisine gelir.  
 b) Sendikaya üye olan veya sendika üyeliğini sona erdiren personelin sendika üye numarası, adı soyadı, üye olduğu veya ayrıldığı sendikanın adı; ayrı tablolar oluşturmak sureti ile listelenir. Önceden oluşturulmuş bir tablo varsa sadece değişiklikler işlenir ve önceki bilgileri ile karşılaştırmak sureti ile kontrol edilir. 
 c) Bu şekilde oluşturulan harcama birim tablosu; Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi için muhasebe birimine gönderilmek üzere iki takım olarak dosyalanır. 


(7) Sıhhi izin kesintileri
 a) Başkanlık Makamının onayı ile sıhhi izne dönüştürülmüş hastalık raporları mutemetlik servisine gelir.   
 b) Raporlu memurun personel numarası, adı soyadı, cari aya kadar kullandığı raporlu gün sayısı, cari ayda kullanılan raporlu gün sayısı, yıl içerisinde raporlu geçirdiği gün sayısı bilgileri; tablo oluşturmak sureti ile listelenir. Ayrıca önceden oluşturulmuş takip tablosuna da işlenir ve önceki bilgileri ile karşılaştırmak sureti ile toplamı yedi günü aşıp aşmadığı kontrol edilir. Raporlu gün sayısı yedi günü aşmış ise kesinti listesine dâhil edilir.
 c) Bu şekilde oluşturulan harcama birim tablosu, Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi için muhasebe birimine gönderilmek üzere iki takım olarak dosyalanır. 


(8)  Giyecek yardımları

Maliye Bakanlığınca Giyecek Yardımı Yönetmeliğinin Uygulamasına ilişkin genelgenin yayınlanması ve genelge ekindeki parasal sınırların belli olması ile giyecek yardımı yönetmeliğindeki esaslar dikkate alınarak yardımdan yararlanacak personel tespit edilir. 
  
Giyecek eşyalarına ilişkin dağıtım listesi ve giyecek eşyalarının miktarlarını gösterir liste hazırlanır. 
 
Bu şekilde oluşturulan personel listesi Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girilmesi için muhasebe birimine gönderilmek üzere iki takım olarak dosyalanır. 

 
Ay içerisinde aylıklar, zam ve tazminatlarda meydana gelen değişikliklerin,  Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girişlerinin yapılması ve ödeme emri belgesinin hazırlanması

MADDE 33 - (1)  Muhasebe birimince yapılan veri girişleri
Mutemetlik servisince dosyalanmış olan harcama birim tabloları ve eki kanıtlayıcı belgelere ait takımlar, birleştirilmek suretiyle Kamu Hesapları Bilgi Sistemine veri girişi yapılmak üzere Bakanlığımız muhasebe birimine gönderilir. Veri girişleri, mutemetlik servis görevlisi ile birlikte yapılır. 

 
(2)  Mutemetlik servisince yapılan veri girişleri

Aile durumunda değişiklik meydana gelen memurun personel numarası, adı soyadı, eşinin çalışıp çalışmadığı, bakmakla yükümlü çocuk sayısı, 0–6 yaş gurubu çocuk sayısı, bakma yükümlülüğü süresini cari ay içerisinde doldurmuş çocuk sayısına ait bilgileri; tablo oluşturmak sureti ile listelenir. Oluşturulan yeni tabloda yer alan bilgiler Kamu Hesapları Bilgi Sistemine veri girişi olarak işlenir.  
 
(3)  Kamu Hesapları Bilgi Sistemine yapılan veri girişlerinin kontrol edilmesi ve kanıtlayıcı belge dökümlerinin alınması

 Veri girişleri yapılan belgeler muhasebe biriminden teslim alınarak bilgilerin doğru girilip girilmediği bilgisayar ortamında sistemden kontrol edilir. 

 
 Veri girişlerinin, kesin ve doğru olduğu maaş mutemedince teyit edilir. Daha sonra ödeme emri belgesi teslim listesi, ödeme emri belgesi, bordro icmali, maaş bordrosu, kira listesi, personel bildirimi tablosu, birleştirilmiş banka listesi,  banka ödeme belgesi teslim listesi, asgari geçim indirimine ait bordro, ilgili ay içerisinde yapılmış ise giyecek yardımına ait liste dökümleri; sistemden çıktı olarak alınır.   

 
(4) Ödeme emri belgesinin hazırlanması ve muhasebe birimine teslimi

 
 Sistemden alınan çıktıların ve mutemetlik servisince tasdik ettirilmiş diğer kanıtlayıcı belgelerin tasnifi yapıldıktan sonra; bir sureti şubede muhafaza edilmek diğer sureti muhasebe birimine gönderilmek üzere ödeme emri belgesi iki takım olarak hazırlanır. 
 
Hazırlanan takımlardan şubede kalacak kısma imza kaşesi vurulur ve paraflanarak gerçekleştirme memuruna kadar sıralı amirlerin parafı; gerçekleştirme memurunun imzası ve harcama yetkilisinin onayına sunulur. 
 
Onaylanan takımlardan Muhasebe Birimine teslim edilecek olanı, ödeme emri belgesi teslim listesi ile imza karşılığında Muhasebe Birimine zimmetle teslim edilir.

Fazla çalışma ücreti

MADDE 34- (1) 

a) Şube Müdürlüklerince ilgili Başkan yardımcısına onaylatılmış aylık fazla / ilave çalışma icmali, Mutemetlik Şubesine gelir. Şubelerden gelen bu icmalleri, bilgisayar ortamında birleştirilerek Başkanlık aylık fazla /ilave çalışma tablosu oluşturulur. 

b) Aylık Fazla / İlave çalışma tablosuna girilen verilerin; turnike kayıtları ve Başkanlıkça belirlenen usul ve esaslara uygunluk kontrolü yapılır. 

c) Aylık Fazla / İlave çalışma icmalleri şubeler bazında tasnif edilerek Kamu Hesapları Bilgi Sistemine girişleri, bölümler halinde ve toplu olarak tanıtılmak suretiyle yapılır. 

ç) Veri girişleri esas alınarak memurların alacağı fazla çalışma ücretleri tespit edilir. 

d) Tespit edilen fazla çalışma ücretinin tamamı; varsa icra kesintisi olarak alacaklı İcra Dairesine gönderilir.

e) Strateji Geliştirme Başkanlığının veri bankasına yapılan işlemlerin girişi yapılır.  

f) Kamu Hesapları Bilgi Sisteminden aylık fazla/ilave çalışma ücret bordrosu, Aylık fazla ilave çalışma icmali, icra kesinti listesi, banka ödeme nüshası, ödeme emri belgesi; çıktı olarak alınır.  

g) Dökümü alınan belgeler ve şube müdürlüklerince gönderilen diğer kanıtlayıcı belgelerin tasnifi yapıldıktan sonra; bir sureti şubede muhafaza edilmek diğer sureti muhasebe birimine gönderilmek üzere ödeme emri belgesi iki takım olarak hazırlanır  

ğ) Hazırlanan takımlardan şubede kalacak kısma imza kaşesi vurulur ve paraflanarak gerçekleştirme memuruna kadar sıralı amirlerin parafı; gerçekleştirme memurunun imzası ve harcama yetkilisinin onayına sunulur.     

h)  Kamu Hesapları Bilgi Sistemi üzerinden imza aşaması bitmiş ve muhasebe birimine gönderilmeye hazır olan ek çalışma karşılıkları sistem üzerinden muhasebe birimine gönderilmesi ile muhasebeleştirilme işlemi yapılır.

ı) Onaylanan takımlardan Muhasebe Birimine teslim edilecek olanı, ödeme emri belgesi teslim listesi ile imza karşılığında muhasebe birimine zimmetle teslim edilir. 

i) Banka ödeme listeleri, ödemenin yapılacağı tarih belirtilmek sureti ile anlaşmalı bankanın e-  posta adresine gönderilir. 

Vekâlet ücreti

MADDE 35- ( 1) 

a)Vekâlet ücretinin ödeme gününün gelmesi ile Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemine hesaplanmış bilgilerin veri girişleri yapılır.
b)Sistemden vekâlet bordrosu ve ödeme emri belgesi çıktı olarak alınır.
c)Sistemden alınan çıktıların tasnifi yapıldıktan sonra; bir sureti şubede muhafaza edilmek diğer sureti muhasebe birimine gönderilmek üzere ödeme emri belgesi iki takım olarak hazırlanır  

ç)  Hazırlanan takımlardan şubede kalacak kısma imza kaşesi vurulur ve paraflanarak gerçekleştirme memuruna kadar sıralı amirlerin parafı; gerçekleştirme memurunun imzasını müteakip harcama yetkilisinin onayına sunulur. 
d)  Onaylanan takımlardan Muhasebe Birimine teslim edilecek olanı, ödeme emri belgesi teslim listesi ile imza karşılığında muhasebe birimine zimmetle teslim edilir. 

İkinci görev aylığı 

MADDE 36 - (1) 
a) İkinci görev aylığı ödeme gününün gelmesi ile Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemine hesaplanmış bilgilerin veri girişleri yapılır.
b)  Sistemden ikinci görev aylığı bordrosu ve ödeme emri belgesi çıktı olarak alınır. 
c)  Çıktısı alınan belgelerin tasnifi yapıldıktan sonra; biri şubede diğeri Muhasebe Birimine gönderilmek üzere ödeme emri belgesi iki takım olarak hazırlanır.
ç)  Hazırlanan takımlardan şubede kalacak kısma imza kaşesi vurulur ve paraflanarak gerçekleştirme memuruna kadar sıralı amirlerin parafı; gerçekleştirme memurunun imzasını müteakip harcama yetkilisinin onayına sunulur.
d)  Onaylanan takımlardan Muhasebe Birimine teslim edilecek olanı, ödeme emri belgesi teslim listesi ile imza karşılığında muhasebe birimi zimmetine teslim edilir.

 
Doğum ve çocuk yardımı işlemleri

MADDE 37 - (1) 
a) Personelin ve bakmakla yükümlü olduğu kişilere ait doğum raporları dilekçe ekinde mutemetlik servisine gelir.  
b)  Doğum raporu sonucunda ilgili personel aile beyannamesi düzenler, personelin kendisi ve bağlı bulunduğu şube müdürüne imzalattıktan sonra mutemetliğe teslim eder. 
c)  Kamu Hesapları Bilgi Sisteminde, ödenecek doğum yardımı hesaplanır. 
ç)  Sistemden doğum yardımı bordrosu ve ödeme emri belgesi çıktı olarak alınır. 
d)  Çıktısı alınan belgeler ile diğer kanıtlayıcı belgelerin tasnifi yapıldıktan sonra;  bir sureti şubede muhafaza edilmek diğer sureti muhasebe birimine gönderilmek üzere ödeme emri belgesi iki takım olarak hazırlanır  

e)  Hazırlanan takımlardan şubede kalacak kısma imza kaşesi vurulur ve paraflanarak gerçekleştirme memuruna kadar sıralı amirlerin parafı; gerçekleştirme memurunun imzasını müteakip harcama yetkilisinin onayına sunulur. 
f)  Onaylanan takımlardan Muhasebe Birimine teslim edilecek olanı, ödeme emri belgesi teslim listesi ile imza karşılığında muhasebe birimine zimmetle teslim edilir. 

Ölüm yardımı 

MADDE 38 - (1)   

a)  Personelin kendisi ölmüş ise, veraset ilamının aslı veya mahkemece onanmış sureti, ölüm raporu, vukuatlı aile nüfus kayıt örneği ve ölüm yardımının ödeneceği varislerin noter onaylı vekâletnameleri; ödeme kendilerine yapılacak ise şahıs ve banka bilgileri dilekçe ekinde mutemetlik servisine gelir. 
b)  Kamu Hesapları Bilgi Sisteminde, ödenecek ölüm yardımı hesaplanır. 
c)  Sistemden ölüm yardımı bordrosu ve ödeme emri belgesi çıktı olarak alınır. 
ç)  Çıktısı alınan belgeler ile diğer kanıtlayıcı belgelerin tasnifi yapılarak bir sureti şubede muhafaza edilmek diğer sureti muhasebe birimine gönderilmek üzere ödeme emri belgesi iki takım olarak hazırlanır  

d)  Hazırlanan takımlardan şubede kalacak kısma imza kaşesi vurulur ve paraflanarak gerçekleştirme memuruna kadar sıralı amirlerin parafı; gerçekleştirme memurunun imzasını müteakip harcama yetkilisinin onayına sunulur. 
e)  Onaylanan takımlardan muhasebe birimine teslim dilecek olanı, ödeme emri belgesi teslim listesi ile imza karşılığında Muhasebe Birimi zimmetine teslim edilir.

Promosyon ödemeleri

MADDE 39 - (1)  

a)  Bankayla yapılan sözleşme gereği belli zaman aralıkları ile ödeme şeklinin belirlenmesi ile ilgili bankaya gönderilmek üzere onay belgesi, talimat, tutanak ve o ay maaş alan Başkanlık personeli ile alacağı ücret miktarını gösterir liste düzenlenir. 
b)  Hazırlanan belgelerin bir sureti şubede muhafaza edilmek diğer sureti ilgili bankaya gönderilmek üzere iki takım olarak hazırlanır  

c)  Hazırlanan takımlardan şubede kalacak kısma imza kaşesi vurulur ve paraflanarak birim amirine kadar sıralı amirlerin parafı ile birim amirinin onayına sunulur. 
ç)  Hazırlanan bu belgeler birim amirince imzalandıktan sonra ilgili bankaya ödeme işlemlerin yapılabilmesi için zimmet karşılığında teslim edilir; ayrıca bankanın e-mail adresine de bilgisayar ortamında gönderilir. 

Ek ders ödemeleri

MADDE 40 - (1)  
a)  İlgili birimce görevlendirilen eğiticilerin ek ders çizelgelerinin ve makam onayları mutemetlik servisine gelir.  
b)  Gelen bilgiler doğrultusunda Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemine veri girişleri yapılarak ek ders bordrosu ve ödeme emri hazırlanır. 
c)  Sistemden ek ders bordrosu ve ödeme emri belgesi çıktı olarak alınır.  
ç)  Çıktısı alınan belgeler ile diğer kanıtlayıcı belgelerin tasnifi yapıldıktan sonra; bir sureti şubede muhafaza edilmek diğer sureti muhasebe birimine gönderilmek üzere ödeme emri belgesi iki takım olarak hazırlanır  

d)  Hazırlanan takımlardan şubede kalacak kısma imza kaşesi vurulur ve paraflanarak gerçekleştirme memuruna kadar sıralı amirlerin parafı; gerçekleştirme memurunun imzasını müteakip harcama yetkilisinin onayına sunulur. 
e)  Onaylanan takımlardan Muhasebe Birimine teslim edilecek olanı, ödeme emri belgesi teslim listesi ile imza karşılığında muhasebe birimi zimmetine teslim edilir.

Doktorların zorunlu sigortaları

MADDE 41 - (1)   

a) Tıbbi Kötü Uygulamaya İlişkin Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortası primi ödemelerine ait belge, mutemetlik servisine gelir. 
b) Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemine veri girişi yapılarak ödeme emri belgesi oluşturulur ve çıktısı alınır. 
c) Çıktısı alınan ödeme emri belgesi ile diğer kanıtlayıcı belgelerin tasnifi yapıldıktan sonra; bir sureti şubede muhafaza edilmek diğer sureti muhasebe birimine gönderilmek üzere ödeme emri belgesi iki takım olarak hazırlanır  

ç) Hazırlanan takımlardan şubede kalacak kısma imza kaşesi vurulur ve paraflanarak gerçekleştirme memuruna kadar sıralı amirlerin parafı; gerçekleştirme memurunun imzasını müteakip harcama yetkilisinin onayına sunulur. 
d) Onaylanan takımlardan muhasebe birimine teslim edilecek olanı, ödeme emri belgesi teslim listesi ile imza karşılığında muhasebe birimi zimmetine teslim edilir.

İlama bağlı borçlar 

MADDE 42 - (1)  

a) Başkanlığımız aleyhine sonuçlanan davalar neticesinde, davacı personele ödeme yapılması hakkındaki mahkeme kararının; davacı personel tarafından dilekçe ekinde mutemetlik servisine verilmesi.

 b) Verilen mahkeme kararı incelenir. Karar eksik maaş ödemesi ya da eksik mesai ödemesini içeriyor ise bu ödemelere ilişkin bordrolar hazırlanır. Ayrıca faiz ve mahkeme masrafı talep edilmiş ise; faiz hesap tablosu ile mahkeme masrafını gösterir liste hazırlanır.
c)  Hazırlanan bordro ve diğer belgeler doğrultusunda ödeme emri oluşturulmak üzere Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemine veri girişi yapılarak ödeme emri çıktısı alınır. 
ç)  Çıktısı alınan ödeme emri belgesi ile diğer kanıtlayıcı belgelerin tasnifi yapıldıktan sonra; bir sureti şubede muhafaza edilmek diğer sureti muhasebe birimine gönderilmek üzere ödeme emri belgesi iki takım olarak hazırlanır  

d)  Hazırlanan takımlardan şubede kalacak kısma imza kaşesi vurulur ve paraflanarak gerçekleştirme memuruna kadar sıralı amirlerin parafı; gerçekleştirme memurunun imzasını müteakip harcama yetkilisinin onayına sunulur.
e)  Onaylanan takımlardan Muhasebe Birimine teslim edilecek olanı, ödeme emri belgesi teslim listesi ile imza karşılığında muhasebe birimine zimmetle teslim edilir. 

   
Kişi borçları  

MADDE 43 - (1)   

a) Herhangi bir sebepten dolayı bir personele fazla ödeme yapıldığının tespit edilmesi. 
b) Bu durumda fazla ödenen miktar hesaplanır ve alacaklar hesap cetveli hazırlanır. 
c)  Üst yazı ve ekinde kanıtlayıcı belgelerin yer aldığı evraklar iki takım olarak hazırlanır. Evrakların şubede kalacak kısmına imza kaşesi vurulur ve paraflanarak  sıralı amirlerin parafı ile birim amirinin onayına sunulur. 
ç) Üst yazısı birim amirince imzalanan yazı, borcun tahsili için Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderilir. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Otomasyon Servisi

Yazılım işlemleri

MADDE 44 - (1) Yazılım (program) hazırlanması 

a) Şube Müdürlüklerinden gelen yazılı taleplerinin servisimize havale edilmesi gerekir.
 
b) Yazılımın hazırlık çalışmaları olarak, yazılımı talep eden şubede; sorumlu memur ve sıralı ara kademe yöneticileri ile birlikte işin çözümlemesi yapılır. 
 
c) Yazılımın hazırlanmasında, Başkanlığımızda kullanılan mevcut yazılımlardan da yararlanılır. 
 
ç) Yazılım hazırlanırken çözülemeyen bir sorunla karşılaşılması halinde, Bakanlığımız Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığında çalışan programcı veya çözümleyici personelden teknik destek alınarak talep edilen program yazılır.
 
d) Hazırlanan program tek bir şubenin işlemlerini kapsıyor ise önce deneme kayıtları yapılır. Birden çok şubenin iş ve işlemlerini kapsıyor ise önce Şube Müdürlüklerinin birinde pilot uygulama testine tabi tutulur.
 
e) Programın düzgün çalıştığı ve hatalı çıktı vermediği konusunda genel bir kanaat oluşması halinde kullanıma açılır. 
 
f) Birden çok şubeyi ilgilendiren iş ve işlemlere ilişkin yazılımlar Şube Müdürlüklerine veya ilgili Şube Müdürlüklerine yazı ile duyurulur. 
 
g) Talep edilmesi veya gerek görülmesi halinde ilgili şube personeline, yazılımın kullanımı konusunda eğitim verilerek işlem sonuçlanır. 

 
(2 )Yazılım (program) satın alınması 
 
a) Şube Müdürlüklerinden gelen yazılı taleplerinin servisimize havale edilmesi gerekir.
 
b) Yazılımın hazırlık çalışmaları olarak, yazılımı talep eden şubede; sorumlu memur ve sıralı ara kademe yöneticileri ile birlikte işin teknik özellikleri belirlenir. 
 
c) Talebi yapan şube personelinin isteklerine göre programın özellikleri belirlenerek teknik şartname oluşturulur.
 
ç) Oluşturulan teknik şartname çerçevesinde; serbest piyasada bu konuda faaliyet gösteren firmalar ile görüşülerek yaklaşık maliyete esas teşkil edecek fiyat belirlenir.
 
d) Hazırlanan teknik şartname ve piyasa araştırmasına ilişkin belgeler; talep edilen yazılımın satın alınması için, alımı gerçekleştirecek şubeye yazı ekinde gönderilir.
 
e) Yazılımı temin edecek şube ile birlikte, yaklaşık maliyetin oluşturulmasında, yüklenici firmalar ile teknik konularda görüşmeler yapılır. 
 
f) İlgili şube tarafından temin edilen yazılımın teslim alınmasında; yazılımın teknik şartnamede belirlenen özellikleri taşıyıp taşımadığı kontrol edilir. 
 
g) Teknik şartnamede belirlenen özellikleri taşımadığı tespit edilirse kabul işlemi yapılmaz ve eksiklikleri tamamlanmak üzere firmaya iade edilir. 
 
ğ) Teknik şartnamede belirlenen özellikleri taşıdığı tespit edilen yazılımın kabulü yapılır veya kabulünün yapılması için kullanıma açılarak işlem sonuçlanır. 

 (3) Yazılımların  (programların) bakımı ve onarımı

 
a) Otomasyon servisinde üretilen yazılımlar
 
1) Başkanlığımızda kullanılan mevcut yazılımlar üzerinde değişiklik talebinde bulunulması, yeni veri girişlerinin raporlamada görünmesi talebi veya zamanla programın yetersiz kaldığı konusunda sıkıntı ve şikâyetlerin servise iletilmesi gerekir.
 
2) Talep edilen işlemin, mevcut program üzerine uygulanıp uygulanamayacağı kontrol edilir ve bilgi notu veya rapor şeklinde talep eden şubeye iletilir.
 
3) Talep edilen değişikliğin uygulanabilirliği konusunda bir görüş oluşmuş ise tutulan rapor ile birlikte konu şube yöneticisine arz edilir. 
 
4) Şube yöneticisi tarafından onaylanan değişiklik yazılım üzerine uygulanır. 
5) Değiştirilen yazılıma ait bilgiler, yazılımı kullanan şube veya şubelere bilgisayar ortamında duyurularak işlem sonuçlanır. 

 
b)  Satın alınan yazılımlar
 1) Satın alınan yazılımlarda ilave değişiklik istekleri servisimize İlgili şube tarafından bildirilir.
 2) Gelen değişiklik istekleri istek yapan şube personeli ile birlikte değerlendirilir. 
 3) Değişiklik istekleri ilgili firmaya iletilir. Firma tarafından değişiklik yapılmak üzere gönderilen personele donanım ve yetkilendirme konusunda yardımcı olunur. 
 4) Yapılan değişiklikler istek yapan şubeye bildirilir.
 5) Değişikliklerin isteğimizi karşılayıp karşılamadığı istek yapan şube personeli ile birlikte değerlendirilir.
 6) Yapılan değişikliklerin ücrete tabii olması halinde Satınalma Şube Müdürlüğüne bilgi verilir.

 
(4) Yılsonu işlemleri
 a) Her yılın son günü Başkanlığımızda kullanılan bütün programların yedeklemeleri alınır.
 b) Bu yedekler CD ortamına aktarılarak arşiv oluşturulur. 
 c) Her yılın ilk günü Başkanlığımızda kullanılan ve çok kayıt girilen programların kütükleri yedek alındıktan sonra yeni yıla devir işlemi yapılır kayıt girilecek hal getirilir. 

Arıza işlemleri

MADDE 45- (1) Donanım arızaları 

 a) Arıza oluştuğunda servisimize bildirilir.
 b) Arızalı malzeme servisimize alınır. 
 c) Ön kontrol ile arızalı parçanın tespiti yapılır.
 ç) Arıza tespit tutanağı düzenlenir. 
 d) Üst yazı ile birlikte arıza tespit tutanağı arızanın yüklenici marifetiyle giderilmesi işlemini başlatmak üzere Satınalma Şube Müdürlüğüne gönderilir. 
 e) Bu aşamada Satınalma personeli ve talep yapan şube personeli ile birlikte arızanın onarımını gerçekleştirecek firmaların vermiş olduğu teklif mektupları değerlendirilir. 
 f) Arızanın giderilmesinden sonra servisimize gelen malzemenin kontrolü yapılır. Gerekli ayarları yapıldıktan sonra talebin geldiği yere gönderilir. 
 g) Arızanın yapılmasının ekonomik olmadığının anlaşılması halinde rapor düzenlenir. 
 ğ) Rapor ile birlikte arızalı malzeme Taşınır Mal Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğüne gönderilerek ambara teslim edilir. 

 
 (2) Yazılım arızaları 

 
a) Şubemizde üretilen yazılımlar
 
 Arıza oluştuğunda servisimize bildirilir. Servis personeli tarafından arıza tespit edilip gerekli işlem yapılır. Arızanın durumuna göre gerektiğinde Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı Programcı ve Çözümleyicilerinden yardım talep edilir. Talebin geldiği yere bilgi verilir.

 
b) Satın alınan  (sistem programı şeklindeki) yazılımlar
 1) Android, iOS, Linux, Mac OS X ve Microsoft Windows vb. işletim sistemleri kullanılan bilgisayarlardan herhangi birinde program arızası oluştuğunda servisimize bildirilir. 
 2) Arızanın analizi yapılır ve kullanıcı ile telefon bağlantısı kurularak arıza giderilir. 
 3) Kullanıcıların telefon bağlantısı ile gideremediği arızalara, servis personeli arızalı cihaza uzaktan bağlanılarak arızayı giderir. Bu şekilde de arıza giderilememiş ise arızaya mahalline müdahale ederek sorun giderilir. 
 4) Mahallinde bağlantı kablosu yapılması gerekirse kablo yapılır. 
 5) Mahallinde de sorun çözümlenememiş ise arızalı cihaz servise alınır. Virüs ve diğer temizlikleri yapılarak arıza serviste giderilir. Serviste de giderilemeyen arızalarda  gerekli yedeklemeleri yapılır ve format atılmak suretiyle işletim programları yeniden yüklenir. 
 6) Gerekli kişisel ve kurumsal ayarları yapılarak ilgiliye teslim edilir. 

Web işlemleri

MADDE 46 - (1)  Web sayfası tasarım talepleri 

 
İntranet, İnternet, uygulamalar sayfasının ihtiyacı karşılayamaması veya Başkanlık makamından değişiklik talebi gelmesi ile yeniden sayfa düzenlemesi yapılır. Yeni sayfa bağlantıları yapılır.  Yeni sayfa deneme linkine atılır varsa kırık linkleri ve hataları giderilir. Sayfa internet ortamına atılarak çalıştırılır. 

 
(2)  Web sayfası güncelleme talepleri 
 
Başkanlık şubelerinden gelen bilgi yayınlama talepleri veya internette yayınlanan eski bilgilerin, formların, ilanların değiştirilme istekleri ilgili Başkan yardımcısına sunularak onayı alınır. Atılacak bilgi için form ve kalıplar oluşturulur. İlgili sayfalara atılarak işlem sonuçlanır. 

Raporlama işlemleri

MADDE 47 - (1) Rutin olarak yapılanlar
a) Doktorluk işlem istatistikleri
 
Her ayın başında bir önceki aya ait doktorluk istatistiklerinin çıkartılması yazısının gelmesi ile doktorluk kayıt programından ilgili aya ait veriler alınır. Veriler excel ortamında düzenlenir.  Sağlık Bakanlığınca belirlenen standart formlara kaydedilir. Liste ve form çıktıları alınarak üst yazı ile Başhekimliğe gönderilir.

 
b) Aylık fazla çalışma cetveli
 
1) Her ayın başında, Başkanlığımız personelinin bir önceki ayda gerçekleştirdiği ilave/ fazla çalışma saatlerine ilişkin listenin; Bakanlığımız Gelir İdaresi Başkanlığı tarafından servisimize gönderilmesi ile şubelere göre ayrıştırma işlemi yapılır. Ayrıştırılan listeler ilgili Başkan Yardımcılarının ve mutemetlik servisinin bilgisayarına internet ortamında atılır

 
c) Aylık yemek listesi
 
1) Her ayın sonunda bir sonraki ayın yemek listesi ilgili şubeden gelir. Gelen list WEB e uyumlu hale getirilir. Düzenlenen liste intranet sayfasında yayımlanır. 

(2 ) Yönetsel süreç olarak düzenlenenler
 
a) Bilgilendirme (brifing) raporları
 1) Bilgilendirme metni hazırlanmasına ilişkin, Şube Müdürü veya sıralı üst yöneticilerin talimat ile metni hazırlamakla görevli şubeden, Başkanlığın diğer şubelerinden derlenen bilgilerin servis bilgisayarlarına aktarılması istenir.
 2) Gelen bilgiler derlenir formata uymayan bilgiler formata uygun hale getirilir.
 3) Hazırlanması gereken grafikler hazırlanarak sunu haline getirilir. Verileri veren şube personeli ile birlikte bilgilerin doğruluğu kontrol edilir. 
 4) İlgili Başkan Yardımcısı ile birlikte son kontroller yapılır. 
 5) Düzenlenen metne ait çıktıları alınır ve CD ortamında Başkan ve Başkan yardımcılarına arz edilir. 
 6) Gelen son değişiklik talepleri dikkate alınarak son düzenlemeler yapılır. 
 7) Düzenlenen metin hem yazılı hem de bilgisayar ortamında talebi yapan kişi veya şubelere teslim edilir.
 
b) Sosyal tesis faaliyet istatistikleri

Her yılsonunda Sosyal tesisler Şubesinin,  Müdürlüğüne bağlı Eğitim ve Dinlenme tesislerinin yılı içerisindeki faaliyetleri ile ilgili istatistikî bilgi taleplerini karşılamak üzere, şubelerinde kurulu programdan faaliyet bilgileri alınır. Alınan bilgiler ile Sosyal Tesisler Şube müdürlüğünün verdiği bilgiler kontrol edilerek birleştirilir. Kontrol işlemi sonunda verileri istatistikî tablolara yerleştirilir. İstenmesi halinde hazırlanmış olan metinler sunum (Power Point)  haline getirilerek Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğüne teslim edilir. 

c) Eğitim, bilgilendirme vb. nedenlerle hazırlanan  metinlerin sunum (Power Point) şeklinde düzenlenmesi

 Sunumu yapılacak metne ilişkin bilgi ve belgeler derlenir. Sunumu yapacak olan şube veya personel ile birlikte içerik ve şekil hakkında gerekli görüşmeler yapılır. Konu ile ilgili kitapçık, doküman form ve cetveller oluşturularak sunu haline getirilir ve talep sahibine teslim edilir.

Kullanım kaynaklı sorunlara müdahale işlemleri

MADDE 48 - (1)  Ofis programları
Başkanlığımız şubelerinde kullanılan bilgisayarlardan herhangi birinde kullanıcı kaynaklı arıza oluştuğunda servisimize bildirilir. Arızanın analizi yapılır ve kullanıcı ile telefon bağlantısı kurularak arıza giderilir. 
 
 Kullanıcıların telefon bağlantısı ile gideremediği arızalara, servis personeli arızalı cihaza uzaktan bağlanılarak arızayı giderir. Kullanıcının yapamadığı tablo v.b hazırlanması gereken dosya var ise hazırlanır ve kullanıcıya bildirilir. Kullanıcının kendi oluşturmaya çalıştığı bir dosyada bilgi eksikliğinden kaynaklı bir sıkıntı yaşanıyor ise kullanıcı servisimize çağrılır ve konu izah edilerek sorun birlikte çözümlenir. 

(2)  Yazılımlar
 
a) Şubemizde üretilen yazılımlar

 
Kullanıcıların program kütüklerine ulaşma imkânı olmadığından hatalı veri girişleri v.b. nedenlerle oluşan sorunlarda
 1) Personel Şubesinden gelen izin kesme istekleri,
 2) Ziyaretçi programından ziyaretçi bulma istekleri,
 3) Doktorluk programından hatalı giriş düzeltme ve geçmişe dönük kişi arama istekleri,
 4) Evrak programından hatalı giriş düzeltme istekleri;


Şube personeli tarafından server üzerinden düzeltilir ve talep sahibine bilgi verilir..

b) Satın alınan  (paket program şeklindeki) yazılımlar
Satın alınan paket program kütüklerine hiçbir şekilde müdahale edilemez. Ancak yenilik ve değişiklik isteklerinde yazılı rapor veya sözlü olarak teknik destek sağlanır. Programlarda yedek alma sorumluluğu kullanan şubeye aittir.

Saatlik izin takibi işlemleri

MADDE 49- (1) ) (Değişik 28/04/2014 tarihli Başkanlık Makamı Onayı) Saatlik izin takibi işlemlerin Otomasyon servince yürütülmesi  
a) Başkanlığımız personelinin saatlik izin portalına girmiş oldukları kayıtların şubeler tarafından 3 ayda bir Personel Şubesine göndermeleri gerekir.
b) Personele ait Giriş- Çıkış kayıtları turnikeden alınır.
c) Uygunsuzluk halinde kayıtların düzeltilmesi için ilgili Şube Müdürlüklerine personel servisine yazılır.
d) Düzenlenen aylık ve üç aylık rapor, bilgisayar ortamında Başkanlık Makamına sunulur.
e) Şubelerden gelen kayıtlar dosyalanarak işlem sonlandırılır

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
İş ve işçi ilişkileri servisi

İşçilerin emeklilik işlemleri

MADDE 50- (1) 
a) İşçinin emekliliği hak ettiğine dair Sosyal Güvenlik Merkezinden aldığı yazı ve emekli olmak istediğini belirtir dilekçesinin; personel şubesine ulaşması ile işlem başlar.
b) Emekli olacak personele hitaben; emekliliğe hak kazanması nedeniyle görevinin sona erdiğini belirtir yazı yazılır.

c) Emeklilik nedeniyle görevi sona eren işçi için sigortalı hesap fişi, Sosyal Güvenlik Merkezine yazılacak işten ayrılış yazısı ekinde gönderilmek üzere düzenlenir.

ç) Emeklilik nedeniyle görevi sona eren işçi için sigortalı işten ayrılış bildirgesi, Sosyal Güvenlik Merkezine yazılacak işten ayrılış yazısı ekinde gönderilmek üzere Sosyal Güvenlik Kurumu sistemi üzerinden düzenlenerek alınır.
d) Çalışma Ve Sosyal Güvenlik Bakanlığına, Sosyal Güvenlik Merkezine ve Türkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri İşçileri Sendikasına işten ayrılış yazıları gönderilir.

e) Emeklilik nedeniyle görevi sona eren işçinin kimlik kartı bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.
f) Emekliliği nedeniyle görevi sona eren işçinin bilgileri Sosyal Güvenlik Kurumu E-Bildirge sisteminden silinir.
g) Emekli olan işçinin şahsi dosyası emekli olan işçiler dosyasına kaldırılarak işlem sonlandırılır.

Geçici işçilerin ikramiye ve ilave tediye işlemleri

MADDE 51 - (1) Ödemelere ait bilgi ve belgelerin toplanması

a)  Sendikal ikramiye, yılda 2 kez toplu iş sözleşmesine göre Şubat ve Eylül aylarında 30 günlük yevmiye tutarında ödenmektedir.
b) İlave Tediye, yılda 4 kez 6772 sayılı kanuna göre 13 günlük yevmiye tutarında ödenmekte olup, ödemenin yapılacağı gün Bakanlar Kurulu tarafından belirlenmekte ve resmi gazetede yayınlanması ile yürürlüğe girmektedir.
c) İcra kesintilerine ait belge İcra Dairesi Müdürlüğü’nden gelen yazıda, maaş dışında kesinti yapılacak ödemeler arasında sendikal ikramiye ve ilave tediye sayılmış ise borçlunun alacağı ikramiye ödemesinin tamamı kesintiye tabi olur.
ç)Toplanan belgelerdeki verilere göre kesinti listesinin oluşturulması; şubeye gelen belgelerdeki bilgilere göre kesinti listesi hazırlanıp Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığına verilir.

 
(2) Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığından kanıtlayıcı belge çıktılarının alınması ve kontrolü

a) Sendikal ikramiye bordrosu, ilave tediye bordrosu, T.C. Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgesi, geçici işçi banka listesi, icra kesinti listesi dökümleri alınır.
b)  Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığından alınan dökümlerin kesinti listesine uygunluğu maaş mutemedince kontrol edilip doğruluğu teyit edilir.
c)  Harp malulü işçi için aylık prim ve hizmet belgesi hazırlanır.

(3) Ödeme emri belgesinin hazırlanması 
a) Sosyal Güvenlik Kurumu sisteminden ödeme emri belgesi alınır. Ödeme emri belgesinin 2 nüshası Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gidecek dosyaya 1 nüshası serviste kalacak dosyaya takılır.

b) Biri Merkez Saymanlık Müdürlüğüne verilmek, biride serviste kalmak üzere 2 dosya hazırlanır. Kanıtlayıcı belgeler ile şube tarafından hazırlanan belgeler dosyalara takılır.

(4) Dosyasının imzaya sunumu ve merkez saymanlığına teslimi

a) Yazıların suretleri, Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgeleri, icra kesinti listesi, banka listesi, Şube Müdürü tarafından imzalanır.

b) Hazırlanan dosyalardan şubede kalacak olanına imza kaşesi basılır. Maaş mutemedince paraflanıp sıralı amirlerin parafından ve gerçekleştirme memurunun imzasından sonra harcama yetkilisinin onayına sunulur.

c) İmza aşamalarının tamamlanmasından sonra şubeye gelen ikramiye dosyalarındaki imzalar kontrol edilir. Teslim listesi düzenlenir ve Merkez Saymanlık Müdürlüğüne ikramiye veya ilave tediye dosyası elden teslim edilerek işlem sonuçlanır.



( 5) E-bildirge işlemi

a) Cari ayda ödenmek üzere düzenlenen sendikal ikramiye ve ilave tediyeye ait aylık prim ve hizmet kesintileri ek niteliğinde olduğundan, ilgili ayda ödenen maaşa ait aylık prim ve hizmet kesintileri ile birleştirilerek, belgenin ilişkin olduğu dönemi izleyen takvim ayının 7’sine kadar, E-Bildirge yoluyla Sosyal Güvenlik Kurumu’ na gönderilir.
b)  E-Bildirge İşleminin tamamlanmasından sonra ikramiye ve ilave tediye bordrosu dosyasına kaldırılarak işlem sonlandırılır.


Geçici işçilerin iş sözleşmeleri işlemleri

MADDE 52 - (1) Bakanlık merkezinde çalışan işçilerin iş sözleşmeleri
a) Merkezde çalışan geçici işçilerin iş sözleşmeleri hazırlanır ve işçi tarafından imzalanması için duyuru yapılır.

b) Yapılan duyuru üzerine, hazırlanmış olan iş sözleşmeleri işçiler tarafından imzalanır.

c) İşçiler tarafından imzalanmış olan iş sözleşmeleri Başkanlık Makamı Onayına sunulur.

ç) Başkanlık Makamınca Onaylanan iş sözleşmeleri dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.

(2)  Taşradaki eğitim ve dinlenme tesislerinde çalışan geçici işçilerin iş sözleşmeleri

a) Taşradaki Eğitim Ve Dinlenme Tesislerinde çalışan geçici işçilerin iş sözleşmeleri işçi ve İşveren Vekili (Defterdar) tarafından imzalanmak üzere il Valiliklerine gönderilir.
b) İl Valiliklerinden imza aşamaları tamamlanarak gelen iş sözleşmeleri Başkanlık Makamının Onayına sunulur.
c) Başkanlık Makamınca onaylanan iş sözleşmelerinin birer nüshası yazı ekinde il Valiliklerine gönderilir.
ç) Başkanlık Makamınca onaylanan taşradaki  geçici işçilere ait iş sözleşmeleri dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.

Geçici işçilerin maaş işlemleri

MADDE 53 - (1) Geçici işçilerin aylık ücretlerine etki eden bilgi ve belgelerin toplanması


a) 2 yılda bir İşçi Sendikası ile İşveren Sendikası arasında bağıtlanan Toplu İş Sözleşmesine göre geçici işçilere ödenecek aylık ücret tespit edilir. İmza tarihindeki maaş bordrosuna Toplu İş Sözleşmesinin birer sureti takılır. Toplu İş Sözleşmesine göre geçici işçilerin ücret artışları 6 aylık dilimler halinde yapılır ve Kamu İşverenleri Sendikasından gelen ücret zammına ilişkin yazının örneği de ücret zammının yapılacağı ayın maaş bordrosuna takılır.
 b) İlgili işçiye talebi halinde 6 günden aşağı olmamak üzere izin düzenlenir ve düzenlenen izin belgesi onaylandıktan sonra Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi) ulaştırılır. Gelen izin formundaki kullanılan izin günü vasıta yardımından düşülmek üzere kesinti listesine işlenir.
c) Ücretlinin şahsına, eşine ve küçük çocuklarına ait bireysel emeklilik ödemelerinin İnternet üzerinden alınan tahsilât makbuz çıktısı Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi) ulaştırılır. Bireysel emeklilik ödemeleri için şubeye ulaştırılan makbuzların ücretin ödendiği aya ait olması gerekmektedir. Bireysel emeklilik tutarları vergi matrahının hesaplanmasında dikkate alınmak üzere kesinti listesine işlenir.

 ç) İlgili işçiye verilen sağlık raporu Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi) ulaştırılır. İlgiliye verilen sağlık raporu 7 günün altında ise sağlık raporu kişinin dosyasına takılır. İlgiliye verilen sağlık raporu 7 gün ve üstünde ise, Sosyal Güvenlik Mevzuatı ve Toplu İş Sözleşmesi gereği kurum tarafından ödenmeyen ilk 2 güne ait ücretleri işveren tarafından ödenir. 2 günden sonrası kesinti listesine, çalışılan gün sayısından düşülerek işlenir.

d) Sakatlık indiriminden faydalanacak personelin veya bakmakla yükümlü olduğu çocuklarının, özür oranını gösterir tam teşekküllü hastaneden alınan ve Merkez Sağlık Kurulunca onaylanan Özürlü Sağlık Kurulu Raporu Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi) ulaştırılır. Özür oranı gelir vergisi matrahının tespitinde dikkate alınmak üzere kesinti listesine bir kereye mahsus olmak üzere işlenir. Özür oranına göre gelir vergisi matrahında dikkate alınacak tutarlar her yıl Maliye Bakanlığı tarafından Gelir Vergisi Tebliği olarak Resmi Gazetede yayımlanır.

 e) Sosyal Güvenlik Kurumuna askerlik hizmeti süresince ödenmeyen aidat ve primlerin borçlanmak suretiyle daha sonraki bir zamanda toptan ödenmesi durumunda, ödeme belgesinin şubeye ibraz edilmesi gerekmektedir. Ödeme tutarı gelir vergisi matrahının tespitinde dikkate alınmak üzere belgenin ibraz edildiği ayın kesinti listesine işlenir.

f) İcra Dairesi Müdürlüğünden, ilgili personelin maaşından icra kesin Toplu İş Sözleşmesi veya nafaka kesin Toplu İş Sözleşmesi yapılacağına dair yazı şubeye gelir. İcra için borçlunun net maaşının ¼ ü, nafaka için ise Mahkemenin belirlediği rakam kesinti miktarı olarak kesinti listesine işlenir.
g) Aile durumunda değişiklik olan personelin hazırlayıp imzaladığı beyanname şubeye ulaştırılır. İlgilinin aile durumundaki değişiklikler maaş kesinti listesine işlenir.

ğ)Geçici işçilere Toplu İş Sözleşmesi gereği bir öğün yemek verilir. Yemek verilememesi durumunda ve Ramazan ayında oruç tutanlara çalışılan her gün için Toplu İş Sözleşmesi ile belirlenen yemek bedeli ödenir. Ramazan ayında yemekhane hizmetlerinden yararlanmayan personelin listesi Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğünden; Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi) ulaştırılır. Gelen liste kontrol edilir, yıllık izinde olan, raporlu bulunan ve geçici görevde bulunan personel belirlenir. Yemek bedeli ödemesi yapılacak personelin adı ve soyadının, ödeme yapılacak yemek bedelinin yer aldığı liste düzenlenir. Düzenlenen liste, kesinti listesi ekinde maaş bordrosunu düzenleyen Bilgi İşlem Daire Başkanlığına verilir.
 
(2 )Kanıtlayıcı belgelere göre kesinti listesinin oluşturulması

Şubeye gelen kanıtlayıcı belgelerde yer alan bilgilere göre kesinti listesi hazırlanır ve maaş bordrosunu düzenleyen Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığına verilir.

 
(3) Ödeme Emri belgesine eklenecek çıktıların, Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığından  alınması ve kontrolü

 a) Maaş bordrosu, asgari geçim indirimine ait bordro, T.C. Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgesi, geçici işçi banka listesi, icra kesinti listesi, işçi nafaka kesinti listesi ve sendika aidat listesi dökümleri alınır.
 b)  Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığından alınan dökümlerin kesinti listesine uygunluğu maaş mutemedince kontrol edilip doğruluğu teyit edilir.
 c) Personel bildirimi ve harp malulü işçi için aylık prim ve hizmet belgesi hazırlanır.

 
(4) Maaş dosyasının oluşturulması ve ödeme emri belgesinin hazırlanması 

a) Strateji Geliştirme Başkanlığı Sisteminden ödeme emri belgesi alınır. Ödeme emri belgesinin 2 nüshası Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gidecek dosyaya 1 nüshası serviste kalacak dosyaya takılır.

b) Biri Merkez Saymanlık Müdürlüğüne verilmek, biri de serviste kalmak üzere 2 dosya hazırlanır. Kanıtlayıcı belgeler ile şube tarafından hazırlanan belgeler dosyalara takılır.

 
(5)  Maaş dosyasının imzaya sunumu ve merkez saymanlığına teslimi

 a) Yazıların suretleri, Personel bildiriminin “İnsan Kaynakları Birimi Yetkilisi” kısmı, Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgeleri, icra kesinti listesi, banka listesi, işçi nafaka kesinti listesi, sendika aidat listesi, Şube Müdürü tarafından imzalanır.

 b) Hazırlanan dosyalardan şubede kalacak olanına imza kaşesi basılır. Maaş mutemedince paraflanıp sıralı amirlerin parafından ve gerçekleştirme memurunun imzasından sonra harcama yetkilisinin onayına sunulur.

c) İmza aşamalarının tamamlanmasından sonra şubeye gelen maaş dosyalarındaki imzalar kontrol edilir. Teslim listesi düzenlenir ve Merkez Saymanlık Müdürlüğüne maaş dosyası elden teslim edilerek işlem sonuçlanır.


(6)  E-bildirge işlemi


Maaş dönemini izleyen takvim ayının 7’sine kadar, E-Bildirge yoluyla Sosyal Güvenlik Kurumu’na aylık prim ve hizmet belgesinin gönderilmesinden sonra maaş bordrosu dosyasına kaldırılır.


Geçici işçilerin vize işlemleri

MADDE 54- (1)  Cari yıl içinde mevcut statüleri ile merkez ve taşrada çalışmaya devam edecek olan geçici işçilerin kimlik bilgileri ile 2006 yılında kurumdaki geçici işçi pozisyonlarında fiili çalışma süresinin (prim gün sayısı) ve cari yılda çalıştırılması için önerilen toplam vize süresinin yer aldığı form düzenlenir.

(2)  Ön Mali Kontrol işlemine tabi tutulmak üzere hazırlanan form Strateji Geliştirme Başkanlığı’na gönderilir.
(3)  Ön Mali Kontrol İşlemi yapılmış Strateji Geliştirme Başkanlığı’ndan gelen form bir yazı ekinde vize işleminin onayının alınması için PERGEN’e gönderilir.
(4) Bütçe Ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğünce uygun görülen geçici iş pozisyon vizeleri PERGEN tarafından Başkanlığımıza ulaştırılır.
 (5) Merkezde istihdam edilen geçici işçilerin ilk maaş dosyasına geçici iş pozisyon vizesinin (form) bir örneği takılır.
(6) İllerde bulunan Eğitim ve Dinlenme Tesislerinde istihdam edilen geçici işçiler için iş sözleşmesi düzenlenir.
(7) Eğitim ve Dinlenme Tesislerinin bulunduğu İl Valiliklerine geçici iş pozisyon vizesinin uygun görüldüğünü ve iş pozisyonlarının kullanımında uyulacak hususları belirten yazı gönderilir. Düzenlenen iş sözleşmesinin bir örneği de yazıya eklenir.
(8) Onaylı geçici iş pozisyon formu vize dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.


İşçilerin yıllık ücretli izin işlemleri

MADDE 55 - (1)  
a) İşyerinde çalışan işçilerin yıllık ücretli izinleri hizmet sürelerine göre toplu iş sözleşmesinde belirlenmiştir. En az 1 yılını dolduran işçilere sözlü talebi üzerine yıllık ücretli izin formu düzenlenir. İzin formu işçi tarafından imzalanır ve servis tarafından kayıtlara uygunluğu yapıldıktan sonra, ilgili Şube Müdürü ve şubenin bağlı olduğu Başkan Yardımcısı tarafından imzalanmak üzere işçiye teslim edilir.

b) Yıllık ücretli izin defterine işçinin almış olduğu izinler işlenir. İşçinin imzası alınır.

c) İmza aşamaları tamamlanmış izin formu işçi tarafından servise ulaştırılır. İzin formunun aslı kişi dosyasına takılır. Bir örneği de vasıta yardımının hesaplamasında kullanılmak üzere iznin alındığı ayın maaş dosyasına takılır.

 

(2) Mazeret izin işlemleri

a) Toplu İş Sözleşmesi’ne göre evlenen işçi bir dilekçe ekinde evlilik cüzdanını şubeye ulaştırması durumunda kendisine 5 gün ücretli mazeret izni verilir.
b) İşçinin eşinin doğum yaptığını gösterir doğum raporunu bir dilekçe ekinde şubeye ulaştırması durumunda, kendisine 3 gün ücretli doğum izni verilir.
c) İşçinin eş, çocuk, ana, baba ve kardeşlerinin ölümü halinde ölüm raporunun bir dilekçe ekinde şubeye ulaştırılması durumunda kendisine 4 gün ücretli ölüm izni verilir.
ç) Yangın, zelzele v.b. doğal afetlere uğrayan işçiye 7 güne kadar ücretli mazeret izni verilir.
d) Mazeret izin talebinde bulunan ve mazeretini belgeleyen işçiye mazeret izin yazısı düzenlenir. Başkanlık Makamının Onayına sunulmak üzere imzaya gönderilir.
e) Başkanlık Makamınca Onaylanan mazeret izin yazısının şubeye ulaştırılmasından sonra şahıs dosyasına kaldırılır.


Merkezde çalışan işçilerin kıdem tazminatı işlemleri

MADDE 56- (1) Kıdem tazminatı ödemesine hak kazanılması 

 a) İşçinin, yaş dışında yaşlılık aylığı bağlanması için öngörülen sigortalılık süresini ve prim ödeme gün sayısını tamamlaması durumunda, bu durumu gösterir Sosyal Güvenlik Kurumundan aldığı yazıyı ve emekli olmak istediğini belirtir dilekçeyi şubeye verir.

c) İşçinin ölümü halinde mirasçıları tarafından ölüm kâğıdı ve veraset ilamının da şubeye verilmesi gerekir.

ç) İşçinin iş sözleşmesinin işveren tarafından 1475 sayılı iş Kanununun 17/ıı nci maddesi dışındaki sebeplerle feshedilmesi durumunda da Kıdem Tazminatı Ödemesine hak kazanır.

 
(2)  İşçilerin kıdem tazminatlarına etki eden bilgi ve belgelerin toplanması

a) Sosyal Güvenlik Merkezine gönderilen ve kıdem tazminatı ödemesine hak kazanan işçinin işyerimizden ayrılış tarihinin belirtildiği yazı örneğinin alınması.

b) İcra Dairesi Müdürlüğünden, emeklilik durumunda icra borçu varsa kalan borcunun tamamı kıdem tazminatı ödemesinden kesilir.

c) Sosyal Güvenlik Kurumuna askerlik hizmeti süresince ödenmeyen aidat ve primlerin borçlanmak suretiyle daha sonraki bir zamanda toptan ödenmesi durumunda, ödeme belgesinin şubeye ibraz edilmesi halinde, askerlikte geçen ve borçlanılan süre çalışılan hizmet süresine eklenir.
ç) İşçinin ilk işe giriş bildirgesinin örneği temin edilir.
d) İlgili mali yıl için Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğü tarafından belirlenen Giyecek Yardımı Yönetmeliğinin uygulanmasına ilişkin genelge temin edilir.
e) Ankara Büyükşehir Belediyesi, Elektrik Gaz Otobüs Genel Müdürlüğü, Bütçe ve Mali İşler Dairesi Başkanlığının yolcu taşıma tarifesi temin edilir.
f) Kıdem tazminatına esas ücretin hesaplanabilmesi için toplu iş sözleşmesinin örneği temin edilir.


(3) Personel şubesi tarafından(iş ve işçi ilişkileri servisi) düzenlenen belgeler

a) Kıdem tazminatına esas ücretin hesaplanabilmesi için toplu iş sözleşmesine göre yevmiye, sosyal yardım, prim ve yemek ücreti artışlarını gösterir liste.
b)  Kıdem tazminatı ödemesine hak kazanan işçinin şahsi ve işyerine ait bilgileri ile toplam hizmet süresini gösteren belge.
c) Toplu İş Sözleşmesine göre işçilere her yıl verilecek, bir takım elbise ile iki çift ayakkabı bedeli.
ç)  Kıdem tazminatına esas geniş anlamda bir günlük giydirilmiş ücretin nasıl hesaplandığını gösterir cetvel.
d) Kıdem tazminatı ödemesine hak kazanan işçinin alacağı kıdem tazminatının hesaplanmasını gösterir tablo.
e)  Kıdem tazminatı ödemesine esas olmak üzere Başkanlık Makamından alınan onay belgesi.
f) Kıdem tazminatı ile tazminat ödemesine ait bordro ile ödeme emri belgesi.
g)  Kıdem tazminatı ile 375 sayılı Kanun Hükmünde Kararname’ye göre emekli olunması durumunda verilen tazminat bordrosu.

(4) Ödeme emri belgesinin hazırlanması

a) Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminden ödeme emri belgesi alınır. Ödeme emri belgesinin 2 nüshası Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gidecek dosyaya 1 nüshası serviste kalacak dosyaya takılır.
b) Biri Merkez Saymanlık Müdürlüğüne verilmek, biride serviste kalmak üzere 2 dosya hazırlanır. Kanıtlayıcı belgeler ile şube tarafından hazırlanan belgeler dosyalara takılır.
c)  Hazırlanan dosyalardan şubede kalacak olanına imza kaşesi basılır. Maaş mutemedince paraflanıp sıralı amirlerin parafından ve Gerçekleştirme Memurunun imzasından sonra Harcama Yetkilisinin Onayına sunulur.
ç) İmza aşamalarının tamamlanmasından sonra şubeye gelen kıdem tazminatı dosyasındaki imzalar kontrol edilir. Teslim listesi düzenlenir ve Merkez Saymanlık Müdürlüğüne kıdem tazminatı dosyası elden teslim edilerek işlem sonuçlanır.

İşçilerin sosyal yardım işlemleri

MADDE 57 - (1) Sosyal yardım ödemesini gerektiren haller

a)  İşçinin kendisi veya erkek işçinin eşinin doğum yaptığını gösterir doğum raporunun,
b)  İşçinin evlenmesi halinde evlenme cüzdanının,
c) İşçinin eş, çocuk ve bakmakla yükümlü mükellef olduğu ana ve babasının ölümü halinde ölüm raporunun. İşçinin kendisinin ölümü halinde ölüm raporunun ve veraset ilamının kanuni mirasçıları tarafından; 

Şubeye ulaştırılması ile işçiye, kanuni mirasçı veya temsilcilerine sosyal yardım ödemesi yapılır.

(2) Sosyal yardım ödemesine ait bordro ile ödeme emri belgesinin hazırlanması

a) Sosyal yardım miktarının hesaplanabilmesi için toplu iş sözleşmesinin örneği alınır.
b) Sosyal yardım ödemesine ait bordro hazırlanır.
c) Strateji Geliştirme Başkanlığı Sisteminden ödeme emri belgesi alınır. Ödeme emri belgesinin 2 nüshası Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gidecek dosyaya 1 nüshası serviste kalacak dosyaya takılır.
ç) Biri Merkez Saymanlık Müdürlüğüne verilmek, biride serviste kalmak üzere 2 dosya hazırlanır. Kanıtlayıcı belgeler ile şube tarafından hazırlanan belgeler dosyalara takılır.
d) Hazırlanan dosyalardan şubede kalacak olanına imza kaşesi basılır. Maaş mutemedince paraflanıp sıralı amirlerin parafından ve gerçekleştirme memurunun imzasından sonra Harcama Yetkilisinin Onayına sunulur.
e) İmza aşamalarının tamamlanmasından sonra şubeye gelen sosyal yardım dosyalarındaki imzalar kontrol edilir. Teslim listesi düzenlenir ve Merkez Saymanlık Müdürlüğüne sosyal yardım dosyası elden teslim edilerek işlem sonuçlanır.


Sözleşmeli personelin aylık fazla çalışma ücretleri

MADDE 58 - (1)

a) Aylık fazla çalışma yapılmasına ilişkin onay ve Şube Müdürlüklerinin, ilgili Başkan Yardımcısına onaylatıp gönderdiği aylık fazla / ilave çalışma icmali alınır.
b) Şubelerden gelen icmallerdeki fazla çalışma süreleri Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemine girilir ve sistemden fazla / ilave çalışma icmali alınır.
c) Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminden aylık fazla / ilave çalışma ücret bordrosu oluşturulur ve çıktısı alınır. Biri Merkez Saymanlık Müdürlüğüne verilmek, biri de serviste kalmak üzere 2 dosya hazırlanır. Aylık fazla çalışma icmali ve şube tarafından hazırlanan belgeler dosyalara takılır.
ç) Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminden banka ödeme nüshası alınır.
d) Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminden ödeme emri belgesi alınır.
e) Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminden sosyal güvenlik kurumu aylık prim ve hizmet belgesi alınır.
f) Ödemeye esas belgeler ile fazla çalışma raporlarının birleştirilmesi ile 2 adet sözleşmeli personel fazla çalışma dosyası oluşturulur.
g) Hazırlanan dosyalardan şubede kalacak olanına imza kaşesi basılır. Maaş mutemedince paraflanıp sıralı amirlerin parafından ve İdari Ve Mali İşler Dairesi Başkan Yardımcısının imzasından sonra Strateji Geliştirme Başkanlığı’na ön mali kontrol işlemi için elden teslim edilir.
ğ) Strateji Geliştirme Başkanlığı’ndan ön mali kontrol işlemi yapılarak gelen fazla çalışma dosyası İdari Ve Mali İşler Dairesi Başkanının onayına sunulur.
h) İmza aşamalarının tamamlanmasından sonra şubeye gelen sözleşmeli personel fazla çalışma dosyasındaki imzalar kontrol edilir. Teslim listesi düzenlenir ve Merkez Saymanlık Müdürlüğüne fazla çalışma dosyası elden teslim edilerek işlem sonuçlanır.
ı)Sözleşmeli personelin fazla çalışma ödemesine ait aylık prim ve hizmet kesintileri, ilgili maaş dönemine ait aylık prim ve hizmet kesintileri ile birleştirilerek maaş ödemelerinin yapılması gereken ayın 25’inci günü sonuna kadar, E-Bildirge yoluyla Sosyal Güvenlik Kurumuna aylık prim ve hizmet belgesi gönderilir. E-Bildirge işleminin tamamlanmasından sonra sözleşmeli personel fazla çalışma bordrosu dosyasına kaldırılır.


Sözleşmeli personel hizmet sözleşmeleri 

MADDE 59 - (1) Bir yıl için yapılan hizmet sözleşmesinin sona ermesi
a) Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğünce çıkarılan “özlük hakları ve diğer ödemeler” konulu genelgede sözleşmeli personelin ücret artış oranı belirlenir.
b) Sözleşmeli personelin sözleşme ücretini, görev unvanı, hizmet yılı ve tahsil durumunu gösteren çizelge düzenlenir.

c) Sözleşmeli personelin çizelgede belirlenen pozisyonlarına göre ücret artış oranı uygulanarak cari yılın ilk 6 ayında uygulanacak sözleşme ücreti belirlenir. İkinci 6 ayda yeniden belirlenen ücret artış oranına göre sözleşme ücretleri yeniden belirlenir.
ç) Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğü tarafından çıkarılan örnek hizmet sözleşmesi düzenlenir. Sözleşmeli personelin görev unvanı, sözleşmenin geçerlilik tarihi, sözleşme ücreti, hizmet sözleşmesinin kimler arasında bağıtlandığı v.b. hizmet sözleşmesinde yer alır.
d) Hazırlanan hizmet sözleşmesi sözleşmeli personel tarafından imzalandıktan sonra Başkanlık Makamı Onayına sunulur.


(2) Strateji Geliştirme Başkanlığına ve Personel Genel Müdürlüğüne gönderilmesi

a) Ön mali kontrol işlemine tabi tutulmak üzere hazırlanan ve Başkanlık Makamınca Onaylanan hizmet sözleşmeleri yazı ekinde Strateji Geliştirme Başkanlığı’na gönderilir.
b) Ön Mali Kontrol İşlemi Yapılmış Olarak Strateji Geliştirme Başkanlığı’ndan gelen hizmet sözleşmeleri bir yazı ekinde Bakanlık Makamı Onayının alınması için  PERGEN’e gönderilir.
c) Bakanlık Makamınca Onaylanan hizmet sözleşmeleri PERGEN tarafından Başkanlığımıza ulaştırılır.
ç) Sözleşmeli personelin ilk maaş dosyasına hizmet sözleşmesinin bir örneği takılır. Onaylı hizmet sözleşmeleri sözleşmeli personelin şahsi dosyalarına kaldırılarak işlem sonuçlanır

.
Sözleşmeli personelin maaş işlemleri

MADDE 60 - (1) Sözleşmeli personelin aylık ücretlerine etki eden bilgi ve belgelerin toplanması

a) Başkanlığımız bünyesinde istihdam edilen Sözleşmeli Personel 5620 sayılı Kanuna göre geçici işçi pozisyonundan sözleşmeli personel statüsüne geçirilmiş olup, Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan “Sözleşmeli Personel Çalıştırılmasına İlişkin Esaslar’a’’ göre çalıştırılmaktadırlar. Sözleşmeli personelin ücretleri; Mali Yıl Bütçe Kanununa göre, Ocak ve Temmuz aylarında Bakanlar Kurulu kararına dayanarak Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğünce çıkartılan “Özlük Hakları ve Diğer Ödemeler” konulu genelgede belirtilen oranlara göre belirlenmektedir. Bu genelge de açıklanan ücret tavanını aşmamak koşulu ile sözleşmeli personelin tahsil durumu, hizmet yılı ve görev unvanları göz önünde bulundurularak belirlenen zam oranının uygulanması ile aylık sözleşme ücreti saptanmaktadır. Ek ödeme ise 666 sayılı Kanun Hükmünde Kararname ile saptanmış oran üzerinden, Ocak ve Temmuz aylarında belirlenen aylık katsayıya göre oluşmaktadır.
b) Her mali yılbaşında belirlenen ücret artış oranlarına göre oluşan sözleşme ücretini, sözleşme süresini ve diğer haklarını gösteren Hizmet Sözleşmesi, sözleşmeli personel ile İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı arasında imzalanır. Hizmet sözleşmesi Strateji Dairesi Başkanlığının ön mali kontrolünden geçtikten sonra Personel Genel Müdürlüğünce Bakanlık Makamı onayına sunulur ve Başkanlığımıza onaylı olarak gönderilen hizmet sözleşmesinin birer fotokopisi maaş dosyasına takılır.
c) Sözleşmeli Personelin öğrenim durumundaki değişikliği gösterir belge (Diploma) servise ulaştırılır. Öğrenim durumundaki değişiklik sözleşme ücretinin de artışını gerektirdiğinden, yapılan hesaplamalara göre belirlenen sözleşme ücreti kesinti listesine işlenir.
ç) Kamu Görevlileri Sendikalarına üye olan Sözleşmeli Personelin Sendika Üyelik Formu Şubeye ulaştırılır ve sendika üyesi personelin Aylık veya ücretinden üyelik ödentisi kesilmek üzere, kesinti listesine sendika üyeliği işlenir. Ayrıca, aylık veya ücretinden üyelik ödentisi kesilen Sendika üyesi personele Ocak, Nisan, Temmuz ve Ekim aylarında “Toplu Sözleşme Primi” adı altında ödeme yapılır.
d) Sözleşmeli personele verilen sağlık raporu şubeye gelir. Yıl içerisinde toplam sağlık raporunun 30 günü geçmesi durumunda, aşan gün sayısı kesinti listesine, çalışılan gün sayısından düşülerek işlenir. 30 günü aşan sağlık raporunun alındığı ayın maaş bordrosuna, sağlık raporunun Şube Müdürü tarafından onaylanmış sureti takılır.
e) İcra Dairesi Müdürlüğünden, ilgili personelin maaşından icra kesintisi yapılacağına dair yazı şubeye gelir. İcra için borçlunun net maaşının ¼ ü kesinti miktarı olarak kesinti listesine işlenir.
f) Aile durumunda değişiklik olan personelin hazırlayıp imzaladığı beyanname şubeye ulaştırılır. İlgilinin aile durumundaki değişiklikler maaş kesinti listesine işlenir.
g) Sözleşmeli Personelin aile yardımından faydalanabilmesi için eşinin Sosyal Güvenlik Kuruluşundan aylık almadığını gösterir belgenin, çocuk yardımından faydalanabilmesi için de eşinin çocuk yardımından faydalanmadığını gösterir belgenin Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi) ulaştırılması gerekmektedir. Belgenin incelemesinden sonra ilgili personel 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun 202 ile 206 ncı maddelerinde yer alan düzenlemeler çerçevesinde aile yardımı ve çocuk yardımı ödeneğinden yararlandırılır.
ğ) Şubeye gelen belgelerdeki bilgilere göre kesinti listesi hazırlanıp Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığına verilir.
h)Maaş bordrosu, asgari geçim indirimine ait bordro, T.C. Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgesi, sözleşmeli personel banka listesi, icra kesinti listesi ve sendika aidat listesi dökümleri alınır.
ı)Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığından alınan dökümlerin kesinti listesine uygunluğu maaş mutemedince kontrol edilip doğruluğu teyit edilir.
i) Personel bildirimi hazırlanır.

 
(2) Maaş dosyasının oluşturulması, ödeme emri belgesinin hazırlanması ve saymanlığa teslimi

a) Strateji Geliştirme Başkanlığı Sisteminden Ödeme Emri Belgesi alınır. Ödeme emri belgesinin 2 nüshası Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gidecek dosyaya 1 nüshası serviste kalacak dosyaya takılır.

b) Biri Merkez Saymanlık Müdürlüğüne verilmek, biri de serviste kalmak üzere 2 dosya hazırlanır. Kanıtlayıcı belgeler ile şube tarafından hazırlanan belgeler dosyalara takılır.

c) Yazıların suretleri, Personel Bildiriminin “İnsan Kaynakları Birimi Yetkilisi” kısmı, Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgesi, icra kesinti listesi, banka listesi, sendika aidat listesi, Şube Müdürü tarafından imzalanır.

ç) Hazırlanan dosyalardan şubede kalacak olanına imza kaşesi basılır. Maaş mutemedince paraflanıp sıralı amirlerin parafından ve Gerçekleştirme Memurunun İmzasından sonra Harcama Yetkilisinin Onayına sunulur.

d) İmza aşamalarının tamamlanmasından sonra şubeye gelen maaş dosyalarındaki imzalar kontrol edilir. Teslim listesi düzenlenir ve Merkez Saymanlık Müdürlüğüne maaş dosyası elden teslim edilerek işlem sonuçlanır.

e) Her ayın 15’i ile müteakip ayın 14’ü arasındaki maaşını ayın 15’inde peşin alan sözleşmeli personel için maaş ödemelerinin yapılması gereken ayın 25’inci günü sonuna kadar, E-Bildirge yoluyla Sosyal Güvenlik Kurumu’na aylık prim ve hizmet belgesinin gönderilmesinden sonra maaş bordrosu dosyasına kaldırılır.


Sözleşmeli personelin sağlık raporları 

MADDE 61 -(1) Sağlık raporunun sözleşmeli personel tarafından servisimize ulaştırılması ile yapılan işlemler:

a) Sözleşmeli personelin yıl içerisinde almış olduğu sağlık raporları sağlık raporu dosyasında toplanır.
b) Sözleşmeli personelin yıl içerisinde almış olduğu sağlık raporları toplamının 30 Günü aşıp aşmadığı kontrol edilir.
c) Sözleşmeli personelin yıl içerisinde almış olduğu sağlık raporları toplamının 30 Günü aşması durumunda 30 günü aşan kısım, ilgili ayın maaşında kesinti yapılmak üzere, ilgili ayın kesinti listesine işlenir.
ç) Sözleşmeli personelin 30 günü aşan sağlık raporunun ücretini Sosyal Güvenlik Kurumundan alabilmesi için, Sosyal Güvenlik Kurumu sisteminden Sosyal Güvenlik Merkezine, sağlık raporu bilgileri gönderilir.
d) Yılsonunda sağlık raporu dosyasında biriken bütün sağlık raporlarının birer örnekleri bir yazı ekinde PERGEN’e gönderilir.
e) Sağlık raporlarının aslı sağlık raporu dosyasına kaldırılır.

Sözleşmeli personelin yıllık ve ücretli mazeret izin işlemleri

MADDE 62 - (1) Yıllık izinler

a)  Yıllık izin talebinin kayıtlara uygunluğu Personel Şubesi( İş ve İşçi İlişkileri servisi) tarafından yapılır ve imza aşamaları tamamlanmak üzere sözleşmeli personele teslim edilir.
b) İlgili Şube Müdürü tarafından imzalanan ve ilgili Başkan Yardımcısı tarafından onaylanan izin formu Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi) ulaştırılır.
c) Sözleşmeli personelin kullanılan toplam izin süreleri yıl sonunda liste halinde Personel Genel Müdürlüğüne gönderilir.
ç) İzin formları dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlandırılır.

(2) Ücretli mazeret izinleri

a) Sözleşmeli personel, ücretli mazeret izin talebini içeren dilekçe ekinde mazeret konusu olan belgeyi Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi) ulaştırır.
b)Ücretli mazeret izin yazısı Başkanlık Makamına sunulmak üzere hazırlanır.
c)  Ücretli mazeret izin yazısı Başkanlık Makamının Onayı alınmak üzere sıralı amirlerin parafına sunulur.
ç) Onaylanmış ücretli mazeret izin yazısının bir örneği sözleşmeli personelin görev yaptığı şubeye bir yazı ekinde gönderilir.
d) Onaylı ücretli mazeret izin yazısı sözleşmeli personelin dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.


Sürekli işçilerin ikramiye ve ilave tediye işlemleri

MADDE 63- (1) Ödemenin yapılma zamanı ve miktarı:  

Sendikal ikramiye, yılda 2 kez toplu iş sözleşmesine göre şubat ve eylül aylarında 30 günlük yevmiye tutarında ödenmektedir.
 İlave tediye, yılda 4 kez 6772 sayılı Kanuna göre 13 günlük yevmiye tutarında ödenmekte olup, ödemenin yapılacağı gün Bakanlar Kurulu tarafından belirlenmekte ve Resmi Gazetede yayınlanması ile yürürlüğe girmektedir.


(2) Ödeme işleminin gerçekleştirilmesi
a) İcra Dairesi Müdürlüğünden gelen yazıda, maaş dışında kesinti yapılacak ödemeler arasında sendikal ikramiye ve ilave tediye sayılmış ise borçlunun alacağı ikramiye ödemesinin tamamı kesintiye tabi olur.

b) Şubeye gelen belgelerdeki bilgilere göre kesinti listesi hazırlanıp Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığına verilir.
c)  Sendikal ikramiye bordrosu, ilave tediye bordrosu, T.C. Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgesi, sürekli işçi banka listesi, icra kesinti listesi, dökümleri alınır.
ç) Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığından alınan dökümlerin kesinti listesine uygunluğu maaş mutemedince kontrol edilip doğruluğu teyit edilir.
d)  Strateji Geliştirme Başkanlığı Sisteminden ödeme emri belgesi alınır. Ödeme emri belgesinin 2 nüshası Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gidecek dosyaya 1 nüshası serviste kalacak dosyaya takılır.
e) Biri Merkez Saymanlık Müdürlüğüne verilmek, biride serviste kalmak üzere 2 dosya hazırlanır. Kanıtlayıcı belgeler ile şube tarafından hazırlanan belgeler dosyalara takılır.
f) Yazıların suretleri, Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgeleri, icra kesinti listesi, banka listesi, Şube Müdürü tarafından imzalanır.
g) Hazırlanan dosyalardan şubede kalacak olanına imza kaşesi basılır. Maaş mutemedince paraflanıp sıralı amirlerin parafından ve Gerçekleştirme Memurunun imzasından sonra Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.
ğ) İmza aşamalarının tamamlanmasından sonra şubeye gelen ikramiye dosyalarındaki imzalar kontrol edilir. Teslim listesi düzenlenir ve Merkez Saymanlık Müdürlüğüne ikramiye veya ilave tediye dosyası elden teslim edilerek işlem sonuçlanır.
h)Cari ayda ödenmek üzere düzenlenen sendikal ikramiye ve ilave tediyeye ait aylık prim ve hizmet kesintileri ek niteliğinde olduğundan, ilgili ayda ödenen maaşa ait aylık prim ve hizmet kesintileri ile birleştirilerek, belgenin ilişkin olduğu dönemi izleyen takvim ayının 7’sine kadar, E-Bildirge yoluyla Sosyal Güvenlik Kurumuna gönderilir.
ı)  E-Bildirge işleminin tamamlanmasından sonra ikramiye ve ilave tediye bordrosu dosyasına kaldırılarak işlem sonlandırılır.


Sürekli işçilerin maaş işlemleri

MADDE 64- (1)  Sürekli işçilerin aylık ücretlerine etki eden bilgi ve belgelerin toplanması ile yapılan işlemler:

a)  2 yılda bir İşçi Sendikası ile İşveren Sendikası arasında bağıtlanan Toplu İş Sözleşmesine göre Sürekli işçilere ödenecek aylık ücret tespit edilir. İmza tarihindeki maaş bordrosuna Toplu İş Sözleşmesinin birer sureti takılır. Toplu İş Sözleşmesine göre Sürekli işçilerin ücret artışları 6 aylık dilimler halinde yapılır ve Kamu İşverenleri Sendikasından gelen ücret zammına ilişkin yazının örneği de ücret zammının yapılacağı ayın maaş bordrosuna takılır.
b) İlgili işçiye talebi halinde 6 günden aşağı olmamak üzere izin düzenlenir ve düzenlenen izin belgesi onaylandıktan sonra Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi)  ulaştırılır. Gelen izin formundaki kullanılan izin günü vasıta yardımından düşülmek üzere kesinti listesine işlenir.
c) Ücretlinin şahsına, eşine ve küçük çocuklarına ait bireysel emeklilik ödemelerinin internet üzerinden alınan tahsilât makbuz çıktısı Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi)  ulaştırılır. Bireysel emeklilik ödemeleri için şubeye ulaştırılan makbuzların ücretin ödendiği aya ait olması gerekmektedir. Bireysel emeklilik tutarları vergi matrahının hesaplanmasında dikkate alınmak üzere kesinti listesine işlenir.

ç) İlgili işçiye verilen sağlık raporu Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi)  ulaştırılır. İlgiliye verilen sağlık raporu 7 günün altında ise sağlık raporu kişinin dosyasına takılır. İlgiliye verilen sağlık raporu 7 gün ve üstünde ise, Sosyal Güvenlik Mevzuatı ve Toplu İş Sözleşmesi gereği kurum tarafından ödenmeyen ilk 2 güne ait ücretleri işveren tarafından ödenir. 2 günden sonrası kesinti listesine, çalışılan gün sayısından düşülerek işlenir.

d) Sakatlık indiriminden faydalanacak personelin veya bakmakla yükümlü olduğu çocuklarının, özür oranını gösterir tam teşekküllü hastaneden alınan ve Merkez Sağlık Kurulunca onaylanan Özürlü Sağlık Kurulu Raporu Personel Şubesine( İş ve İşçi İlişkileri servisi) servisine ulaştırılır. Özür oranı gelir vergisi matrahının tespitinde dikkate alınmak üzere kesinti listesine bir kereye mahsus olmak üzere işlenir. Özür oranına göre gelir vergisi matrahında dikkate alınacak tutarlar her yıl Maliye Bakanlığı tarafından Gelir Vergisi Tebliği olarak Resmi Gazetede yayımlanır.

e) Sosyal Güvenlik Kurumuna askerlik hizmeti süresince ödenmeyen aidat ve primlerin borçlanmak suretiyle daha sonraki bir zamanda toptan ödenmesi durumunda, ödeme belgesinin şubeye ibraz edilmesi gerekmektedir. Ödeme tutarı gelir vergisi matrahının tespitinde dikkate alınmak üzere belgenin ibraz edildiği ayın kesinti listesine işlenir.

f)  İcra Dairesi Müdürlüğünden, ilgili personelin maaşından icra kesin Toplu İş Sözleşmesi veya nafaka kesin Toplu İş Sözleşmesi yapılacağına dair yazı şubeye gelir. İcra için borçlunun net maaşının ¼ ü, nafaka için ise Mahkemenin belirlediği rakam kesinti miktarı olarak kesinti listesine işlenir.
g) Aile durumunda değişiklik olan personelin hazırlayıp imzaladığı beyanname şubeye ulaştırılır. İlgilinin aile durumundaki değişiklikler maaş kesinti listesine işlenir.

ğ) Sürekli işçilere Toplu İş Sözleşmesi gereği bir öğün yemek verilir. Yemek verilememesi durumunda ve Ramazan ayında oruç tutanlara çalışılan her gün için Toplu İş Sözleşmesi ile belirlenen yemek bedeli ödenir. Ramazan ayında yemekhane hizmetlerinden yararlanmayan personelin listesi Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğünden iş ve işçi ilişkileri servisine ulaştırılır.  Gelen liste kontrol edilir, yıllık izinde olan, raporlu bulunan ve kamp görevinde bulunan personel belirlenir. Yemek bedeli ödemesi yapılacak personelin adı ve soyadının, ödeme yapılacak yemek bedelinin yer aldığı liste düzenlenir. Düzenlenen liste, kesinti listesi ekinde Bilgi İşlem Daire Başkanlığına verilir.

h) Şubeye gelen belgelerdeki bilgilere göre kesinti listesi hazırlanıp Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığına verilir.
ı)  Maaş bordrosu, asgari geçim indirimine ait bordro, T.C. Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgesi, sürekli işçi banka listesi, icra kesinti listesi, işçi nafaka kesinti listesi ve sendika aidat listesi dökümleri alınır.
i) Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığından alınan dökümlerin kesinti listesine uygunluğu maaş mutemedince kontrol edilip doğruluğu teyit edilir.
j) Personel bildirimi hazırlanır.
k) Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminden ödeme emri belgesi alınır. Ödeme emri belgesinin 2 nüshası Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gidecek dosyaya 1 nüshası serviste kalacak dosyaya takılır.
l) Biri Merkez Saymanlık Müdürlüğüne verilmek, biri de serviste kalmak üzere 2 dosya hazırlanır. Kanıtlayıcı belgeler ile şube tarafından hazırlanan belgeler dosyalara takılır.
m) Yazıların suretleri, Personel bildiriminin “İnsan Kaynakları Birimi Yetkilisi” kısmı, Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgeleri, icra kesinti listesi, banka listesi, işçi nafaka kesinti listesi, sendika aidat listesi, Şube Müdürü tarafından imzalanır.
n)  Hazırlanan dosyalardan şubede kalacak olanına imza kaşesi basılır. Maaş mutemedince paraflanıp sıralı amirlerin parafından ve Gerçekleştirme Memurunun İmzasından sonra Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.
o) İmza aşamalarının tamamlanmasından sonra şubeye gelen maaş dosyalarındaki imzalar kontrol edilir. Teslim listesi düzenlenir ve Merkez Saymanlık Müdürlüğüne maaş dosyası elden teslim edilerek işlem sonuçlanır.
ö) Maaş dönemini izleyen takvim ayının 7’sine kadar, E-Bildirge yoluyla Sosyal Güvenlik Kurumu’na aylık prim ve hizmet belgesinin gönderilmesinden sonra maaş bordrosu dosyasına kaldırılır.

Taşrada bulunan eğitim ve dinlenme tesislerinde çalışan işçilerin kıdem tazminatı işlemleri

MADDE 65-  (1) İstenen belgeler


a) İşçi Emeklilik Dilekçesi

b) Yaşlılık Aylığı Bağlanmasına Hak Kazanıldığına Dair Sosyal Güvenlik Merkezinden İşçi Tarafından Alınan Yazı

c) Hizmet Belgesi

ç) Kıdem Tazminatı Hesaplama Cetveli 

d) Kıdem Tazminatı Hesaplama Tablosu

e) Askerlik Borçlanma Belgeleri


(2) Gelen belgeler üzerine yapılan işlemler

a) İl Valiliklerinden gelen belgelerin kayıtlara uygunluğu incelenir. Kayıtlara uygun İse Başkanlık Makamından Onay alınır. Uygun değil ise düzeltilip geri gönderilmesi için İl Valiliğine yazı ekinde belgeler gönderilir. Ayrıca e-mail yoluyla cetvel ve tabloların düzenlenmiş örnekleri gönderilir.
b) Kıdem tazminatı ödemesine esas olmak üzere Başkanlık Makamından  onay alınır.
c) Başkanlık Makam Onayının bir örneği yazı ekinde İl Valiliğine (Defterdarlık) gönderilerek işlem sonuçlanır. 

Toplu iş sözleşmesi işlemleri

MADDE 66- (1) Sürecin başlaması

Toplu iş sözleşmeleri iki yıl süre ile bağıtlanır ve sözleşme döneminin sona ermesi ile de yeni Toplu İş Sözleşmesi süreci başlamış olur.


(2)Hazırlık çalışmaları

a) İşyerimizdeki işçilerin üyesi olduğu Türkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri İşçileri Sendikasının, Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı Çalışma Genel Müdürlüğüne “Yetki Tespiti” talebinde bulunması üzerine, Bakanlığımız adına Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerini yürütmekle görevli Kamu İşletmeleri İşverenleri Sendikası Başkanlığına Çalışma Genel Müdürlüğü tarafından, Türkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri İşçileri Sendikası’nın işyerinde gerekli çoğunluğu sağlayarak Toplu İş Sözleşmesi  yapma yetkisine sahip olduğunu belirtir “Yetki Tespiti” yazısı gönderilir. Kamu İşletmeleri İşverenleri Sendikası tarafından “Yetki Tespiti” yazısı Bakanlığımıza ulaştırılır.

b) “Yetki Tespiti”ne karşı Başkanlığımızın bir itirazının bulunmadığına dair yazı Kamu İşletmeleri İşverenleri Sendikası Başkanlığına gönderilir.
c) Yetki tespitine herhangi bir itirazın bulunmaması üzerine Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı Çalışma Genel Müdürlüğü tarafından Kamu İşletmeleri İşverenleri Sendikası’na gönderilen Yetki Belgesi, Kamu İşletmeleri İşverenleri Sendikası tarafından Bakanlığımıza ulaştırılır. Yetki belgesinin gönderildiği yazıda, Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerinde kullanılacak olan bilgi formunun doldurulması ve Bakanlığımızı temsilen Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerinde görevlendirilecek kişilerin Kamu İşletmeleri İşverenleri Sendikası’na bildirilmesi de talep edilir.
ç)  Kamu İşletmeleri İşverenleri Sendikası tarafından Bakanlığımıza, Türkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri İşçileri Sendikası tarafından hazırlanmış olan Toplu İş Sözleşmesi teklif metni ile birlikte Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerinin yapılacağı yeri, günü ve saati bildiren yazı gönderilir.

d) Bakanlığımızı temsilen Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerine katılmak üzere görevlendirilecek kişilerin belirlenmesine yönelik olarak Bakanlık Makamından Onay alınır. Onayda; İşveren Vekili sıfatı ile İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanının Başkanlığında, Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğü, Personel Genel Müdürlüğü, Başhukuk ve Muhakemat Genel Müdürlüğünden katılacak kişiler ile İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı Başkan Yardımcılarının gözlemci olarak katılmaları hususu belirtilir.

e) Bakanlık Makamından alınan onay gereğince Personel Genel Müdürlüğü, Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğü ve Başhukuk ve Muhakemat Genel Müdürlüğü’nden görevlendirilecek temsilcilerin belirlenerek bildirilmesi talep edilir ve yazı ekinde onayın bir örneği de gönderilir. 

f) Bakanlığımızı temsilen Toplu İş Sözleşmesi görüşmelere katılacak üyelerin Adı, Soyadı, Görev Unvanı ve İmzalarını gösterir “İmza Sirküleri” ile Bilgi Formu tanzim edilerek, Kamu İşletmeleri İşverenleri Sendikasına yazı ekinde gönderilir.
 g)  Türkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri İşçileri Sendikası’ndan gelen yazı gereğince, Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerine katılacak olan işyeri temsilcilerinin, görev yaptıkları şubelere Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerinin yapılacağı gün için ücretli izin verilmesine dair yazı gönderilir.
ğ) Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerinin anlaşma ile sonuçlanması durumunda, varılan anlaşmaya ilişkin “Anlaşma Tutanağı” Kamu İşletmeleri İşverenleri Sendikası tarafından Bakanlığımıza gönderilir.
h) Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerinin anlaşma ile sonuçlanması üzerine, Toplu İş Sözleşmesi metninin imzalı nüshaları Kamu İşletmeleri İşverenleri Sendikası tarafından Bakanlığımıza ulaştırılır.


(3) Yeni dönem toplu iş sözleşmesine göre yapılacak işlemler

a) Bakanlığımıza Bağlı Eğitim ve Dinlenme Tesislerinin bulunduğu İl Valiliklerine Toplu İş Sözleşmesi’nin bir örneği, yazı ekinde gönderilir. İlgili yazıda oluşan yeni ücretler belirtilir. İmza tarihine kadar olan Toplu İş Sözleşmesi farklarının ödenmesi ve Sosyal Güvenlik Kurumu’na aylık prim ve hizmet belgelerinin süresi İçerisinde gönderilmesi belirtilir.
b) Yeni Dönem Toplu İş Sözleşmesi’ne Göre Maaş Farklarının Ödenmesi;
 
1) Merkezde istihdam edilen işçilerin imza tarihine kadar olan ücret ve ikramiye farklarının tespiti yapılır.
 
2) Bilgi İşlem Daire Başkanlığına verilmek üzere kesinti listesi düzenlenir.
 
3) Toplu İş Sözleşmesi farklarına ait bordro dökümleri (sürekli ve geçici işçilerin: ücret ve ikramiye fark bordroları, T.C. Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgeleri, banka listesi ve sendika aidat listeleri) Bilgi İşlem Daire Başkanlığından alınır.
 
4) Harp Malulü işçi için aylık prim ve hizmet belgesi hazırlanır.
 
5) Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminden ödeme emri belgesi alınır. Süresi İçerisinde Sosyal Güvenlik Kurumu aylık prim ve hizmet belgesi gönderilir. Ödeme emri belgesinin 2 nüshası Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gidecek dosyaya 1 nüshası serviste kalacak dosyaya takılır.
 
 6) Biri Merkez Saymanlık Müdürlüğüne verilmek, biri de serviste kalmak üzere, imza tarihine kadar olan her ay için 2 dosya hazırlanır. Kanıtlayıcı belgeler ile şube tarafından hazırlanan belgeler dosyalara takılır.
 
7) Hazırlanan dosyalardan şubede kalacak olanına imza kaşesi basılır. Maaş mutemedince paraflanıp sıralı amirlerin parafından ve gerçekleştirme memurunun imzasından sonra Harcama Yetkilisinin Onayına sunulur.
 
8)  İmza aşamalarının tamamlanmasından sonra şubeye gelen Toplu İş Sözleşmesi ücret fark dosyalarındaki imzalar kontrol edilir. Teslim listesi düzenlenir ve Merkez Saymanlık Müdürlüğüne ücret fark dosyaları elden teslim edilerek işlem sonuçlanır.
 
9) Ücret ve ikramiye farklarının E-Bildirge sistemi aracılığıyla gönderilebilmesi için, imzalanan Toplu İş Sözleşmesi metni Sosyal Güvenlik Merkezine elden ulaştırılır. Toplu İş Sözleşmesi uyarınca geriye yönelik olarak ödenmesine karar verilen ücret farklarına ilişkin ek nitelikteki aylık prim ve hizmet belgelerinin Toplu İş Sözleşmesi’nin imzalandığı tarihi takip eden ay/dönemin 7’sine kadar Sosyal Güvenlik Kurumu’na E-Sigorta kanalıyla gönderilme işlemi yapılır.


(4) Toplu iş sözleşmesi sürecinin sonlandırılması

Toplu İş Sözleşmesinin ıslak imzalı nüshası Toplu İş Sözleşmesi uygulama dosyasına ve Toplu İş Sözleşmesi ücret farkları dosyaları da ücret farklarının oluştuğu döneme ait maaş dosyasına takılarak süreç sonlandırılır.


(5) Toplu iş sözleşmesi görüşmelerinin anlaşma ile sonuçlanmaması üzerine yapılacak işlemler
a) Görüşmelerinin uyuşmazlıkla sonuçlanması durumunda, resmi arabulucu raporu, resmi arabulucu tutanağı, uyuşmazlık konusu maddelerin belirlendiği tutanak, Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı Ankara Bölge Müdürlüğünün yazısı ekinde Bakanlığımıza gönderilir.
b) İlgili Sendika tarafından grev kararı alınması durumunda “Grev Kararı İlanı” Bakanlığımıza ulaştırılır. “Grev Kararı İlanı” işyerinde ilan edilir.
c) Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı İş Teftiş Kurulu Başkanlığı Müfettişlerince grev ve lokavta katılamayacak işçilerin belirlenmesini yapmak üzere inceleme yazısı Bakanlığımıza ulaştırılır.
ç) Gelen yazı üzerine merkez yemek servisinde çalışan işçilerden greve katılacak ve grev dışı kalacaklara ilişkin liste düzenlenir ve düzenlenen liste istenilen diğer kayıt ve belgelerle birlikte Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı İş Teftiş Kurulu Başkanlığına gönderilir.
d) Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı Ankara Bölge Müdürlüğü Tarafından, grev ve lokavt uygulamasına katılmayarak görevinin başında kalması uygun görülen işçilere ait liste başkanlığımıza yazı ekinde gönderilir.
e) Grev ve lokavt uygulamasına katılmayarak görevinin başında kalması uygun görülen işçilere durum tebliğ edilerek tebellüğ belgeleri Bölge Müdürlüğüne yazı ekinde gönderilir.
f) İşyerimizde Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerinde şu ana kadar bir kereye mahsus olmak üzere görüşmeler uyuşmazlıkla sonuçlanmış, grev kararı alınmış, ancak taraflar anlaşmaya varmış ve grev gerçekleşmemiştir. Anlaşma sağlanması durumunda da süreç kesildiği yerden devam eder.


İşçilerin aylık yemek bedellerinin ödenmesine ait işlemleri

MADDE 67 - (1) Ödemede aranacak belgeler

a) Yemek Bedeline İlişkin Olarak Düzenlenen Fatura

b) Yemek Satış İcmali

c) Yemek Yiyen İşçilerin Listesi

ç) Yemek Firmasına Ait E-Borç Sorgulama

d) Yemek Firmasına Ait İnternet Vergi Dairesinden Alınan Vergi Borcunun Olup Olmadığını Gösterir Belge

e) Hizmet İşleri Kabul Tutanağı

f) Hizmet İşleri Kabul Teklif Belgesi


(2) Ödemeyi yapan şube müdürlüğünce yapılan işlemler

a) İlgili Aya ait olmak üzere yemek firmasına ödenecek net tutarı hesaplanmasını gösterir icmal hazırlanır.
b) Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminden ödeme emri belgesi alınır. Ödeme emri belgesinin 2 nüshası Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gidecek dosyaya 1 nüshası serviste kalacak dosyaya takılır.

(3) Ödeme dosyasının oluşturulması 

Biri Merkez Saymanlık Müdürlüğüne verilmek, biride serviste kalmak üzere 2 dosya hazırlanır. Kanıtlayıcı belgeler ile şube tarafından hazırlanan belgeler dosyalara takılır.


(4) Ödeme dosyasının imzaya sunumu ve merkez saymanlığına teslimi
a) Hazırlanan dosyalardan şubede kalacak olanına imza kaşesi basılır. Maaş mutemedince paraflanıp sıralı amirlerin parafından ve gerçekleştirme memurunun imzasından sonra harcama yetkilisinin onayına sunulur.

b) İmza aşamalarının tamamlanmasından sonra şubeye gelen yemek firmasına yapılan ödemeler dosyasındaki imzalar kontrol edilir. Teslim listesi düzenlenir ve Merkez Saymanlık Müdürlüğüne yemek firmasına yapılan ödemeler dosyası elden teslim edilerek işlem sonuçlanır.
ÜÇÜNCÜ KISIM
Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi İle Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne verilen Görevler

MADDE 68- (1) Ödenek Aktarma İşlemi
(2) Kesin Hesap İşlemi
(3) Birim Bütçe Hazırlama İşlemi
(4) Ayrıntılı Harcama Programı İşlemi
(5) Revize İşlemi
(6) Tenkis İşlemi
(7) Yolluk Ödeme Emri İşlemi
(8) Ödenek Gönderme İşlemi
(9) Açık İhale İle Mal ve Hizmet Alım İşlemleri
(10)Pazarlık İhalesi İle Mal ve Hizmet Alım İşlemleri
(11) Hakediş Ödemeleri İşlemleri

BİRİNCİ BÖLÜM
Bütçe Servisi

Ödenek Aktarma İşlemi

MADDE 69- (1) Aktarma ihtiyacının tespit edilmesi ile başlar aktarma talebinin yapılması ile sona erer.

Yapılan inceleme neticesinde mali yıl içinde yapılan harcamalar, geçmiş yıl harcaması, taahhütlü ödemeler kriter olarak değerlendirilerek yetersiz ödenek olan bütçe tertipleri belirlenir.


Kanunlaşan ödeneğin yetersiz olduğu tespit edilen bütçe tertiplerine varsa fazla ödenek olduğu tespit edilen kendi içindeki tertiplerden yoksa Bakanlık yedek ödeneğinden Başkanlığımızın aktarılacak bütçe tertibine ihtiyaç olan ödenek miktarları Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanununun 21. maddesinde belirtilen “Personel giderleri tertiplerinden, aktarma yapılmış tertiplerden ve yedek ödenekten aktarma yapılmış tertiplerden, diğer tertiplere aktarma yapılamaz” ibaresi de dikkate alınarak hazırlanan aktarma talep yazısı harcama yetkilisince (İMİD Başkanı) onaylanarak gereği yapılmak üzere Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.

Kesin Hesap İşlemi

MADDE 70 – (1) Bakanlığımız Strateji Geliştirme Başkanlığının koordinesinde hazırlanmakta olan bir önceki mali yıla ait kesin hesap işlemleri anılan Başkanlıktan gelen yazıya istinaden istenilen bilgiler ve son teslim tarihi dikkate alınarak incelenir. 

Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminden bir önceki mali yıla ait ödeneklere ve harcamalara ait veriler alınır. 


Bütçe Hazırlama Rehberi dikkate alınarak hizmet gerekçesi hazırlanır. Ödenekler ve harcamalar arasındaki farklar, nedenleri, iptal edilen ödenekler ve iptal edilme nedenleri gerekmesi halinde ilgili şube müdürlükleriyle de temasa geçilerek açıklanır. Ödeneklerin bütçe harcamalarına oranı gösterilerek mali tablolar Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemine girilerek oluşturulur.

 
Başkanlığımız Kesin Hesabının yapıldığına dair üst yazı ekine Bütçe Giderleri Kesin Hesap Cetveli Açıklaması Formu eklenerek harcama yetkilisince (İMİD Başkanı) onaylandıktan sonra gereği yapılmak üzere Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.

 
Birim Bütçe Hazırlama İşlemi

MADDE 71-  (1) Bütçe Çağrısının ve eki Bütçe Rehberinin Resmi Gazetede Yayımlanmasıyla başlar, birim bütçe teklifinin Bakanlık bütçe teklifine dahil edilmek üzere Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilmesi ile sona erer.

Bütçe Çağrısı ve eki Bütçe Hazırlama Rehberinin Haziran ayının sonuna kadar Resmî Gazetede yayımlanması ile Başkanlığımız bütçesinin hazırlanması sırasında ihtiyaç duyulacak bilgilerde değişiklik olup olmadığı rehberin incelenmesi ile belirlenir.

 
Bütçe Rehberinin incelenmesi sonucu Başkanlığımız bütçesinin hazırlanabilmesi için ihtiyaç duyulacak form, icmal, tablo vb veriler tespit edilir. 

 
Söz konusu belgelerdeki bilgilerin görev yönünden Başkanlığımızın hangi şubelerini ilgilendirdiği ayrıştırılarak Başkanlığımız şubelerine gönderilmesi yanında varsa görev yönünden talep edilecek bütçe teklifleri ile yatırım teklifleri istenir.


Yazımıza cevap olarak Başkanlığımız birimlerinden gelen talepler, varsa bu talebe ilişkin dokümanlar (liste, tablo, hesaplama tablosu vb) incelenir. Söz konusu talepler ve belgelerde eksik, hata vb tespit edilmesi halinde ilgili şube tarafından düzeltilmesi ve/veya tamamlatılması sağlanır.


Başkanlığımız şubelerinden gelen talep ve formların incelemesi bittikten sonra Başkanlığımız bütçesinin hazırlanabilmesi için gerekli ayrıştırma ve birleştirme işlemleri yapılır.


Gelen talepler doğrultusunda belirlenen ödenek ihtiyaçları Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminin ilgili yerlerine kaydedilerek sistemin bütçe hazırlamasına ilişkin rehberdeki gerekli belgelerin, icmallerin, tabloların vs oluşturması sağlanır.


Sisteme girilen tüm veriler son bir kez daha kontrol edildikten sonra varsa gerekli değişiklikler yapılır, sistem üzerinden oluşturulan tüm belge, form, icmal, tablo vs dokümanların çıktısı alınır.(3 nüsha)

Sistem üzerinden alınan belgeler belge sırasına konulur. Söz konusu belgelerin ekine takılması gereken doküman var ise (hesaplama tablosu, liste, tebliğ vb) eklenmek suretiyle tasniflenerek 3 nüsha halinde dosyalanır.


Hazırlanan Başkanlığımız bütçe teklifi harcama yetkilisince (İMİD Başkanı) onaylandıktan sonra 2 nüshası Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.

Ayrıntılı Harcama Programı İşlemi

MADDE 72- (1) Strateji Geliştirme Başkanlığından Birimimiz Ayrıntılı Harcama Programının hazırlanmasının istenildiği yazının gelmesi ile başlar Birimimiz Ayrıntılı Harcama Programının hazırlanarak Strateji Geliştirme Başkanlığına  gönderilmesi ile sona erer.

Bakanlığımız Strateji Geliştirme Başkanlığının koordinesinde hazırlanmakta olan Ayrıntılı Harcama Programında anılan Başkanlıktan gelen yazıya istinaden istenilen bilgiler ve son teslim tarihi dikkate alınarak incelenir. 


Kanunlaşan ödenekler, bir önceki yıl gerçekleşen harcamalar, taahhütlü ödemeler, mevsimsel şartlar vb. dikkate alınarak içinde bulunulan mali yıl ödeneklerinin toplam 4 dönemde (3’er aylık) ihtiyaç miktarları ve oranları belirlenerek SGB.net sisteminin ilgili yerlerine kaydedilerek formun oluşturması sağlanır.

 
Harcama yetkilisince (İMİD Başkanı) onaylanan Başkanlığımız Ayrıntılı Harcama Programının teklifinin hazırlandığına dair üst yazı ve eki form gereği yapılmak üzere Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.

Revize İşlemi

MADDE 73 - (1) Revize ihtiyacının tespit edilmesi ile başlar revize talebinin yapılması ile sona erer.

Yapılan inceleme neticesinde Ayrıntılı Harcama Programının hazırlanması sırasında öngörülemeyen miktarlarda giderlerin olması, fiyatlardaki artışlar, mali yıl içinde yapılan harcamalar, geçmiş yıl harcaması, taahhütlü ödemeler kriter olarak değerlendirilerek serbest bırakma miktarı yetersiz olan bütçe tertibi/tertipleri belirlenir.


Ayrıntılı Harcama Programına göre serbest bırakılan ödeneğin, bir sonraki serbest bırakma dönemine kadar yetmeyeceği tespit edilmesini müteakip Ayrıntılı Harcama Programına göre daha sonraki dönemlerde serbest kalacak miktardan ihtiyaç duyulan ödenek miktarının ihtiyaç duyulan döneme bırakılması Strateji Geliştirme Başkanlığından yazı ile istenir. 

Tenkis İşlemi

MADDE 74- (1) Tenkis talebinin gelmesi ile başlar Tenkis Belgesi İcmali düzenlenmek suretiyle önceden gönderilmiş ödeneğin geri çekilmesiyle sona erer.
 
İlgili saymanlıkça hangi bütçe tertibinden ne kadar ödenek tenkis edilmesinin istenildiği dair yazılı talebin yapılması üzerine gelen tenkis talebi, talep yapan saymanlık kayıtlarında tenkis talep miktarı kadar ödenek olup olmadığı yönünden incelenir.


Yapılan inceleme sonucu tenkis yapılması uygun görülen saymanlıkların verileri (muhasebe kodu, birim kodu, bütçe tertibi, miktarı vs) Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminin ilgili yerlerine kaydedilerek sistemin Tenkis Belgesi ve İcmali oluşturması sağlanır. Tenkis Belgesi İcmali çıktısı alınır. 


Birimimiz Harcama Yetkilisince (İMİD Başkanı) onaylanan Tenkis Belgesi İcmali Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.

Yolluk Ödeme Emri İşlemi

MADDE 75- (1) Başkanlığımız geçici veya sürekli olarak görevlendirilen personelinin yolluk ve emekli olan personelinin tazminat ödeme talepleri ile başlar ödeme emrinin düzenlenmesi ile sona erer. 

İlgili şube müdürlüğünce gönderilen istem yazısı ekinde alınan evraklar şekil ve içerik yönünden 6245 sayılı Harcırah Kanunu ve Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği Hükümleri çerçevesinde incelenir. Hatalı veya eksik evrak olduğu tespit edilen talepler iade edilir.


Hatasız ve eksiksiz olan evraklardaki veriler Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemine kaydedilerek sistemin Ödeme Emri Belgesi (avans ise Muhasebe İşlem Fişi) oluşturması sağlanır, 3 nüsha olarak dökümü alınır. (Yurtdışı Geçici Görev Yolluğunda verilerin sisteme girildiği günkü Merkez Bankası döviz kurları baz alınır) 


Birimimiz Harcama Yetkilisince (İMİD Başkanı) onaylanan Ödeme Emri Belgesi ve eki evrakları Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gönderilir.

Ödenek Gönderme İşlemi

MADDE 76- (1) Yıllık Ayrıntılı Harcama Programının toplam 4 dönem (3’er aylık) halinde ödeneklerin serbest bırakmaları ile başlayıp talep yazılarının değerlendirilmeleri sonucu uygun görülenlerin mahallerine gönderilmesi ile sona erer.
 
Gelen ödenek talebinin bütçe açısından Başkanlığımız görev alanına dahil olup olmadığı incelenir. Görev alanımıza girmediği tespit edilen talep ilgili birime yazı ile gönderilir.


Talep değerlendirmesinin ortak paydada yapılabilmesi için Ek Ödenek Talep Değerlendirme Formu doldurulduktan sonra formdaki verilere göre ödenek gönderilip gönderilmeyeceği tespit edilir.


Yılın başında yapılan ve ilgili saymanlığa o yıl için hangi giderden ne kadar ödenek gönderileceğinin belirlendiği masraf planındaki veriler ve serbest bırakma oranları dikkate alınarak hangi saymanlığa hangi gider için ne kadar ödenek gönderileceği belirlenir. Excel ortamında listelenerek onaya sunulur.

Bütçe Servis görevlisince yapılan değerlendirme, talep yazısı ve o yazıya istinaden doldurulan formda eklenerek Bütçe Servis Sorumlusunun onayına sunulur. Bütçe servis sorumlusunca onaylanan ödenek değerlendirme listesi Bütçe Şube Yöneticisince de onaylanarak son şekli verilir. 


Onaylanan talepler Strateji Geliştirme Başkanlığı sisteminin ilgili kısımlarına kaydedilerek sistemin Ödenek Gönderme Belgesi ve İcmali oluşturması sağlanır. Ödenek Gönderme Belgesi İcmali çıktısı alınır.


Birimimiz Harcama Yetkilisince (İMİD Başkanı) onaylanan Ödenek Gönderme Belgesi İcmali Strateji Geliştirme Başkanlığına  gönderilir.

İKİNCİ BÖLÜM
İhale Servisi

Açık İhale İle Mal ve Hizmet Alım İşlemleri

MADDE 77- (1) Teknik Şartnamenin İncelenmesi
178 sayılı Kanun Hükmünde Kararname’nin 28 inci maddesi gereğince Başkanlığımızca yerine getirilmesi gereken görevlerden sorumlu olan ilgili Şube Müdürlüklerince, İhtiyaç duyulan mal veya hizmet alımı taleplerine ilişkin olarak hazırlanarak istem yazısı ekinde Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne gönderilen Teknik Şartnameler, 4734 Sayılı Kanun ve ikincil mevzuatına aykırı hususların olup olmadığı, fiyata etki edecek unsurların neler olduğu, idari şartnamede olması gerekip, teknik şartnamede tekrara neden olacak unsurların olup olmadığı hususlarında incelenir. İcap etmesi halinde gerekli düzenlemelerin yapılması sağlanır veya ilgili Şube Müdürlüğüne iade edilir.

(2)  Ödenek Kontrolünün Yapılması


Yapılacak olan ihalenin gerçekleştirilebilmesi için uygun tertipte ödenek bulunup bulunmadığı, varsa miktarı; yoksa aktarma yahut revize yapılıp yapılamayacağı hususları Bütçe Servisi ile görüşülerek durum değerlendirmesi yapılır.

(3) Yaklaşık Maliyet Değerlendirme Formunun Düzenlenmesi


Yapılacak alımın türü de dikkate alınarak (mal veya hizmet), personel çalıştırılıp çalıştırılmayacağı, malzemeli olup olmadığı gibi maliyet unsurlarının belirlenmesine yönelik verilerin net olarak ortaya koyulabilmesi için yaklaşık maliyet hesap cetveli oluşturulmadan önce teknik şartname ve istem yazısına göre fiyata etki edecek unsurlarda değerlendirilir ve İhale Servisince oluşturulan Yaklaşık Maliyet Değerlendirme Formu düzenlenir.
(4) Yaklaşık Maliyetin Hazırlanması


İhale uygulama yönetmeliklerinde belirlenen esas ve usuller çerçevesinde ayrıntılı bir araştırma yapılır ve Katma Değer Vergisi hariç tutularak yaklaşık maliyet belirlenir.

(5) İhale Yönteminin Belirlenmesi

4734 Sayılı Kanunda belirlenen eşik değerler (her yıl güncellenir) ve özel durumlar ile yaklaşık maliyet tutarı esas alınarak, yapılacak ihalenin usulü belirlenir.
(6) İhale Onay Belgesinin Hazırlanması


Strateji Geliştirme Başkanlığı modülüne kullanıcı şifresi ile harcama girişi yapılarak süreç başlatılır ve süreç numarası alınır.


Standart forma uygun olarak hazırlanması gereken ihale onay belgesi, sistemin yönlendirdiği sayfalarda mevcut bilgi girişleri yapılarak tamamlanır. Onay belgesinde İhalenin nevi ve hangi usule göre yapılacağı, yerli ve yabancı isteklilere açık olup olmadığı, tekliflerin değerlendirilmesi aşamasında yerli istekliler lehine fiyat avantajı uygulanıp uygulanmayacağı ve komisyon üyelerinin görevlendirilmesi talebi belirtilmiş olmalıdır.

(7) İhale Komisyon Üye Listesinin Hazırlanması


4734 Sayılı Kanunun 6 ıncı maddesinde düzenlenen usul ve esaslar doğrultusunda 5 asıl ve 5 yedek olmak üzere 10 üyeden oluşturulan İhale komisyon üyelerine ilişkin liste, onay belgesi ekinde ihale yetkilisine sunulmak üzere hazırlanır. Düzenlenen listede ihale komisyon üyelerinin unvanı ve komisyonda hangi sıfatla yer alacakları belirtilmelidir.

(8) Elektronik Kamu Alımları Platformu Sisteminde İhale Öncesi İşlemlerin Başlatılması

İhaleden sorumlu ihale servis görevlisi Kamu İhale Kurumu resmi sitesinden Elektronik Kamu Alımları Platformu sistemine giriş yapar ve ihale öncesi işlemleri başlatır.

(9)İhtiyaç Raporunun Oluşturulması

a)İhtiyaç Raporu Bilgileri Girilir.

b)İşin İlgili Olduğu Branşlar Seçilir.

c)İhtiyaç Kalemleri Listesi Girilir.

(10) İhale Kayıt Numarasının Alınması

a) İhale Kapsamı Seçilir.

b) İhale Tür ve Usulü Seçilir.

c)Yaklaşık Maliyet Bilgileri Girilir.

ç) İhale Bilgileri  Girilir. (İhalenin adı vb.)

d) Girilen Bilgiler Onaylanır.

e) İhtiyaç Raporu İhaleye Bağlanır.

(11)  İhale Dokümanlarının Hazırlanması

a) Teknik Şartname ve Ekleri Sisteme Yüklenir.

b)Yüklenen Teknik Şartname Onaylanır.

c)İdari Şartname Hazırlanır ve Onaylanır.

ç) Sözleşme Tasarısı Oluşturulur ve Onaylanır.

d) İhale Onaylanır.

(12)  İhale Onay Belgesinin Ön Mali Kontrol İşlemleri İçin Strateji Geliştirme Başkanlığına Gönderilmesi


Toplam harcama tutarı, Ön Mali Kontrol Yönergesine göre belirlenmiş olan tutarın üzerinde olan onay belgesi, harcama yetkilisi tarafından imzalanmadan önce tüm kanıtlayıcı belgeleri ile birlikte ön mali kontrol işlemleri için Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir. Onay aşamasında ön mali kontrol süreci 5 iş günüdür.

(13)  İhale Onay Belgesinin İhale Yetkilisince İmzalanması


Düzenlenen ihale onay belgesi, yaklaşık maliyet hesap cetveli ve ekleri ile ihale komisyonu üye listesi eklenerek ihale yetkilisinin onayına sunulur.

(14)  İhale İlanının Hazırlanması

4734 sayılı Kanunun 13 üncü maddesi esaslarına göre eşik değerler ve parasal tutarlar göz önünde bulundurularak, ilanın hangi araçlarla yayınlanacağı tespit edilir. Kamu İhale Bülteninde yayınlanması gereken ihale ilanları Elektronik Kamu Alımları Platformu üzerinden hazırlanırken, mahalli gazetelerde yayınlanması gerekenler ise bir üst yazı ekinde Basın İlan Kurumuna gönderilir
a) İlanın Elektronik Kamu Alımları Platformunda Hazırlanıp Kamu İhale Kurumu’na Gönderilmesi:

1)Sistem üzerinde hazırlanan ilan metni kontrol edilerek kaydedilir ve elektronik ortamda Kamu İhale Kurumu’ na gönderilir.

2)İhale ilan bedeli seçilerek o ilan için ödeme pusulası oluşturulur.

3)Ödeme Pusulasının çıktısı alınarak İlan Bedelinin Yatırılması İçin İlgili Şubeye Yazılan yazı ekine bağlanır.

4) İlan bedelinin Kamu İhale Kurumu  tarafından alındığına ilişkin teyitten sonra Sevk İşlem Formu düzenlenerek Kamu İhale Kurumu’na gönderilir.
b)   İlanın Basın İlanı Kurumuna Yazı ile Bildirilmesi:


İlanın 4734 sayılı Kanunun 13 üncü maddesi çerçevesinde yerel gazete/gazetelerde de yayımlanması gerekiyorsa, ilan metni bir yazı ekinde Basın ve İlan Kurumuna iletilerek, ilanın yayınlanacağı gazete/gazetelerin isimleri ile yayınlanacağı tarihe ilişkin bilgiler alınır ve takibi yapılır.

(15)  İhale Dokümanının CD Formatına Aktarılması

 
Elektronik Kamu Alımları Platformu sisteminden indirilen ihale dokümanı, ihale komisyon üyelerine verilmek ve elden satışı yapılmak üzere uygulama yönetmeliğinin ilgili madde hükümleri göz önünde bulundurularak CD formatında çoğaltılır. Çoğaltılan CD’lerin üzerine ihalenin adı yazılarak numaralandırılır ve tarih atılarak paraflanır.

(16)  Komisyon Üyelerine Bildirim Yapılması

İhale öncesi gerekli inceleme ve kontrolleri sağlamak amacıyla ihale dokümanını içeren CD’ler ihale ilanını izleyen 3 gün içerisinde ihale komisyon üyelerine imza karşılığında verilir.

(17)  İhale Doküman Bedelinin Belirlenmesi

Doküman hazırlanırken ve çoğaltılırken kullanılan kağıt, cd, toner, kırtasiye ve diğer malzemeler göz önünde bulundurularak, basım maliyetini geçmeyecek bir bedel belirlenir. İhale servis görevlisi maliyet tespitine ilişkin bilgi ve belgeleri içeren bir tutanak düzenleyerek imza altına alır.

(18) İhale Doküman Bedelinin Saymanlığa Bildirilmesi

Tutanak düzenlenerek resmileştirilmiş olan doküman bedeline ilişkin miktarın, ihaleye katılmak isteyen isteklilerden tahsil edilmesi hususu bir yazı ile Merkez Saymanlık Müdürlüğüne bildirilerek doküman satış işlemleri başlatılmış olur.


(19)  İhale Dokümanının Satılması

İstekli sıfatını kazanabilmek için dokümanın idareden satın alınması ya da e-imza ile Elektronik Kamu Alımları Platformu Sisteminden indirilmesi gerekmektedir.

a) İhale Dokümanının CD ile Satışının Yapılması:

İhale dokümanını idareden satın almak isteyen istekliler, doküman bedelini Merkez Saymanlık Müdürlüğüne yatırdıklarına dair alındı belgesini getirdiklerinde, iki nüsha olarak düzenlenmesi gereken, Dokümanın Satın Alındığına İlişkin Formun bir nüshası CD formatında oluşturulan ihale dokümanı ile birlikte isteklilere verilir.

b) E-imza ile Elektronik Kamu Alımları Platformu üzerinden İhale Dokümanı İndirilmesi:

Ücretsiz olarak istekliler Elektronik Kamu Alımları Platformu üzerinden e-imza kullanmak suretiyle ihale dokümanını indirdiklerinde, sistem otomatik olarak Doküman İndirildiğine İlişkin Standart Formu oluşturur. Bu durumda Servis görevlisi sistemden formun çıktısını alarak dosyasına kaldıracaktır.

(20)  Zeyilname Düzenlenmesi


İlan yapıldıktan sonra ihale dokümanında zorunlu olarak yapılması gereken değişiklikler zeyilname düzenlenerek gerçekleştirilir. 

a) İhale Dokümanına Değişikliklerin İşlenmesi:


Zeyilname ile yapılması gereken değişiklik önce sistem üzerinde oluşturulmuş olan ihale dokümanına işlenir.

b) Zeyilnamenin Hazırlanması:

Yapılan değişiklik açık ve net bir ifadeyle belirtilerek zeyilname metni hazırlanır.

c) Zeyilnamenin İhale Yetkilisi Tarafından Onaylanması:

 Zeyilname sistem üzerinde işlemsel olarak onaylandığı gibi yazı olarak hazırlanan çıktısı da ihale yetkilisince onaylanır.

d) Düzeltme İlanı Girişinin Yapılması:


Değişikliğe yol açan hata veya eksiklik ilanda da mevcutsa, sürece devam edilebilmesi için düzeltme ilanı hazırlanmalıdır.

e) Sevk ve İşlem Formunun Gönderilmesi:


İlan bedelinin Kamu İhale Kurumunun banka hesabına yatırılmış olduğu bilgisinin sistem üzerinde teyit edilmesinin ardından Elektronik Kamu Alımları Platformu programı üzerinde doldurulan Sevk ve İşlem formu kuruma gönderilir.

f) Zeyilnamenin Doküman Alanlara Gönderilmesi:


Düzenlenmiş olan zeyilname ihale dokümanının bir parçası olduğundan ihale dokümanını daha önce satın almış olanlara da son teklif verme gününden en az 10 gün öncesinde bilgi sahibi olmalarını temin edecek şekilde gönderilir veya elden tebliğ edilir.

(21) Teklif Zarflarının Teslim Alınması


İhale servis görevlisi, ihale saatinden önce idari şartnamede belirtilmiş olan ihalenin yapılacağı toplantı salonunda hazır bulunarak, teklif zarfı alındı belgesi düzenlemek suretiyle teklif zarflarını teslim alır. Teklif zarfı alındı belgeleri iki nüsha düzenlenerek bir nüshası isteklide bırakılır.


Posta yoluyla gelebilecek teklif zarfları için Genel Evrak Şubesi ile irtibat kurularak, gelen teklif zarfı mevcut ise ihale saatinden önce teslim alınması sağlanır. İhale saatinden sonra Genel Evrak Şubesine gelen teklif zarfları “Postadaki Gecikme Nedeniyle İşleme Konulmayan Teklifin Alınış Zamanına İlişkin Tutanak” düzenlenmek suretiyle değerlendirmeye alınmaz.

(22)  İhale Oturumlarının Yapılması


İhale servis görevlilerince teslim alınan teklif zarflarını değerlendirme görevi, ihale yetkilisince görevlendirilen ihale komisyonuna aittir.


İlk oturumda (isteklilere açık), teklifler alınış sırasına göre açılır; teklif zarfları, teklif mektupları ve geçici teminatların uygun olup olmadığı,  belgelerin eksik olup olmadığı incelenir; teklif fiyatları ve yaklaşık maliyet açıklanır. (Teklif zarflarının hiçbiri uygun değilse yaklaşık maliyet açıklanmaz.)


Diğer oturumlarda ise (isteklilere kapalı) isteklilerin yeterlik kriterleri, sunmuş oldukları belgelerin içeriği, tekliflerin uygun olup olmadığı, birim fiyat teklif cetvelinde aritmetik hata olup olmadığı incelenerek uygun veya değerlendirme dışı bırakılacak teklifler tespit edilir. Aşırı düşük teklif varsa sorgusu yapılır ve en nihayetinde ekonomik açıdan en avantajlı 1. ve 2. teklifler belirlenerek ihale karara bağlanır.


Bu aşamada inceleme ve değerlendirme aktiviteleri, ihale komisyonunca gerçekleştirilmekte; ihale servis görevlileri de işin sekretaryasını takip etmektedirler. 
(23) İhale Tutanaklarının Düzenlenmesi ve İhale Komisyonu Üyeleri Tarafından İmzalanması


Tekliflerin alınması ve açılması işlemleri Uygulama Yönetmeliklerinde belirlenmiş olan standart formları kullanmak suretiyle gerçekleştirilir. 


İhale servis görevlisi tarafından teslim alınan zarflar “Teklif Zarflarının İhale Komisyonunca Teslim Alındığına Dair Tutanak” düzenlenerek ihale komisyonuna teslim edilir.


İhale komisyonunca kanunun 30 uncu maddesi birinci fıkrasına uygun olmadığı tespit edilmiş olan teklif zarfları “Uygun Olmadığı İçin Değerlendirmeye Alınmayan Teklif Zarflarına İlişkin İhale Komisyon Tutanağı”nın düzenlenerek imza altına alınması suretiyle değerlendirmeye alınmaz.


İhaleye katılabilmek için sunulması gereken belgeler ile yeterlik kriterlerine ilişkin belgeler kontrol edilerek; her bir belge için ayrı sütunlar ihdas edilmiş olan  “Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanağı”na işlenir.


İsteklilerin vermiş oldukları teklif fiyatları, hazır bulunanların önünde açıklanır. Açıklanan fiyatlar “İsteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar” standart formu kullanılmak suretiyle tutanağa bağlanarak komisyonun imzasına sunulur.


Diğer taraftan Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanağı ile İsteklilerce Teklif Edilen Fiyatlara ilişkin formların onaylı suretlerini almak isteyen istekliler için bu formların İhale Komisyonu Başkanı tarafından onaylanmış suretleri, tutanak düzenlenmesi suretiyle verilebilecektir. (Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanağı ve/veya Teklif Edilen Fiyatlara ve Yaklaşık Maliyetin Açıklanmasına ilişkin Tutanağın Hazır Bulunanlar Önünde Yapılan İlk Oturumda Talep Edenlere Verildiğine İlişkin Tutanak)


Ayrıca değerlendirme aşamasında mevzuata veya dokümanda yer alan şartlara uygun olmayan belgeler içinde “Uygun Olmayan Belgelerin Uygun Sayılmama Gerekçelerine İlişkin Tutanak” düzenlenerek komisyon üyelerinin imzasına sunulur. 


İhale esnasında istekliler tarafından yapılan müracaatların tamamının Genel Evrak Şube Müdürlüğü vasıtasıyla yapılmasına dikkat edilir.



(24)  Aşırı Düşük Teklif Sorgusunun Yapılması

a) Aşırı Düşük Açıklamasının İstenmesi:


Kamu İhale Genel Tebliğinin aşırı düşük tekliflerle ilgili hükümleri göz önünde bulundurularak teklifi aşırı düşük bulunan isteklilere yazı yazılarak açıklamaları yazılı olarak istenir. İstenilen belge ve dayanakların idareye ulaştırılması için tayin edilen tarih ve saat hususunda gerekli takibat yapılır. (Açıklama için isteklilere 3 iş gününden az olmamak üzere makul bir süre verilmesi gerekmektedir.)

b) Aşırı Düşük Teklif Açıklamasının İhale Komisyonunca Değerlendirilmesi


İstenilen tarih ve saatte gelip gelmediği kontrol edilerek teslim alınan aşırı düşük teklif dosyaları, Genel Tebliğin ilgili maddeleri doğrultusunda incelenmek üzere komisyon üyelerinin değerlendirilmesine sunulur.


Değerlendirme sonrasında, teklifin uygun bulunup bulunmadığı hususu, komisyon kararında açıklanmalıdır. 

Aşırı düşük açıklamalarına ilişkin dosyalar muhafaza edilmek üzere ihale işlem dosyasına kaldırılır.

(25)  İhale Komisyon Kararının Yazılması


İhale Komisyonunun tüm değerlendirmelerinden sonra ihale, ekonomik açıdan en avantajlı teklifi veren isteklinin üzerinde bırakılır. İhaleden sorumlu servis görevlisi gerekçeli kararı, standart form ile tutanağa bağlar.

(26)  İhale Komisyon Kararının Komisyon Üyelerince İmzalanması


Hazırlanan İhale Komisyon Kararı, İhale Yetkilisinin onayına sunulmak üzere Komisyon Üyelerinin tamamına imzalattırılır.

(27)  İhale Yasaklılık Teyitlerinin Alınması


İhale servis görevlisi, ihale kararı ihale yetkilisinin onayına sunulmadan önce, üzerinde ihale kalan istekli ile varsa ekonomik açıdan en avantajlı ikinci teklif sahibi isteklinin ihalelere katılmaktan yasaklı olup olmadığını Elektronik Kamu Alımları Platformu sisteminden teyit ederek buna ilişkin belgeyi ihale kararına eklemek zorundadır. Ortak girişimlerde, ortakların hepsi için teyit alınmalıdır.


İsteklinin yasaklı sorgusunun olumsuz çıkması durumunda, teklif dosyası ile birlikte sunmuş olduğu geçici teminatı gelir kaydedilmek üzere Merkez Saymanlığına gönderilir ve ihale dışı bırakılır. Bu durumda sürece varsa 2. en avantajlı teklif sahibi istekli ile devam edilir. 2. en avantajlı teklifin olmadığı durumlarda ise ihale iptal edilir.

(28)  İhale Komisyon Kararının İhale Yetkilisi Tarafından Onaylanması


İhale Yetkilisi karar tarihini izleyen 5 iş günü içerisinde ihale kararını onaylar veya gerekçesini açıklamak suretiyle reddeder.


Komisyon kararının, İhale Yetkilisince reddi söz konusu ise Elektronik Kamu Alımları Platformu sistemi üzerinde “İhale İptal İlan Formu” doldurulmak suretiyle ihale iptal edilerek ilan edilir ve bu durum ihaleye katılmış olan bütün isteklilere bildirilir.

(29)  Kesinleşen İhale Kararı Bildirimlerinin Hazırlanması


Kesinleşen İhale Kararı, ihale servis görevlisince uygulama yönetmeliklerinde belirlenmiş olan standart formuna uygun olarak yazılır.

(30) Kesinleşen İhale Kararı Yazılarının İhale Yetkilisince Onaylanması ve İsteklilere Bildirilmesi

İhale sonucu, ihale yetkilisinin onayını takip eden 3 gün içerisinde, ekine İhale Komisyon Kararı da eklenmek suretiyle bütün isteklilere tebliğ edilir. İhale sonucunun bütün isteklilere bildiriminden itibaren 10 gün geçmedikçe sözleşme imzalanamaz. 


Kesinleşen ihale kararı firma yetkililerine elden verildiğinde yazıyı teslim alan kişinin, istekli firmayı temsil ettiğine dair belgenin aranılması gerekmektedir. 

Tebliğin iadeli taahhütlü posta ile yapılması durumunda mektubun postaya verilişini takip eden 7 inci gün tebliğ tarihi sayılır.

İsteklilerce kabulü halinde elektronik posta yoluyla ve faks ile de bildirim yapılabilir. Bu durumda aynı gün içinde tebligatın iadeli taahhütlü posta ile bildirime çıkarılması gerekmektedir.

Servis görevlisi iadeli taahhütlü olarak gönderilen postaların takibini, Genel Evrak Şubesinden alacağı barkot numaraları ile PTT Genel Müdürlüğünün internet sayfası üzerinde kayıtlı postalar için oluşturulan “Yurt İçi Kayıtlı Posta Takibi” penceresinden sorgulayabilir.

(31) Vize Dosyasının Hazırlanması ve Strateji Geliştirme Başkanlığı’na Gönderilmesi


Mal ve hizmet alımlarına ilişkin sözleşme tasarılarından, İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole ilişkin Usul ve Esasların “Taahhüt evrakı ve sözleşme tasarıları” başlıklı 17 inci maddesinde belirtilmiş olan tutarı aşanlar ön mali kontrole tabidirler.


Bu sebeple alımı yapılacak olan mal ve hizmetin ihale bedeli, söz konusu tutarı aşıyorsa idare taahhüt altına girmeden önce sözleşme tasarısı ve ihaleye ilişkin bütün bilgi ve belgeleri içeren ve 1 asıl /1 suret olarak hazırlanan ihale işlem dosyaları bir üst yazı ekinde Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.


Kontrol edilmek üzere Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilecek işlem dosyalarında bulunması gereken belgeler, Maliye Bakanlığı Ön Mali Kontrol İşlemleri Yönergesinin 10 uncu maddesinde belirtilmiş olup, gönderilecek işlem dosyasında bulunan belgeler bir dizi pusulası oluşturulmak suretiyle listelenecek ve ait olduğu dosyaya iliştirilecektir.

(32) Strateji Geliştirme Başkanlığı Görüş Yazısının Değerlendirilmesi


Strateji Geliştirme Başkanlığınca yapılan kontroller en geç 10 iş günü içerisinde tamamlanır ve kontrollere ilişkin görüş yazısıyla işlem dosyalarının asıl nüshaları aynı süre içerisinde Başkanlığımıza gönderilir.


Görüş yazısında ihale işlem dosyasına ilişkin olarak tespit edilen herhangi bir eksiklik veya hata bildiriliyorsa bir değerlendirme yapılarak işlemin doğruluğu teyit edilir yahut gerekli düzeltme yada tamamlama yapılır.


Vize işlemleri sözleşme öncesi bir süreci teşkil ettiğinden, sözleşme imzalandıktan sonra sözleşme metni ile yükleniciden alınan kesin teminat ve sözleşmeye ilişkin damga vergisi alındı belgelerinin onaylı birer örnekleri oluşturulan vize dosyasını tamamlatmak üzere Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.

(33)  Sözleşmeye Davet Yazısının Yazılması


İhale servis görevlisince, İhale üzerinde kalan istekliye uygulama yönetmeliklerinde şekli belirlenmiş olan standart forma uygun olarak sözleşmeye davet yazısı yazılır.

(34) Sözleşmeye Davet Yazısının İhale Yetkilisince Onaylanması ve İstekliye Bildirilmesi

Kesinleşen ihale kararının tebliğ süresinin bitiminden; ön mali kontrol yapılması gereken ihalelerde ise bu kontrolün tamamlandığı tarihten itibaren 3 gün içerisinde, sözleşmeye davet yazısı ihale üzerinde kalan istekliye tebliğ edilir ve tebliğ tarihini izleyen 10 gün içinde sözleşmeyi imzalaması istenir.

(35) Merkez Saymanlık Müdürlüğüne Damga Vergilerinin Tahsil Edilmesi İçin Yazı Yazılması


Merkez Saymalık Müdürlüğüne bir yazı yazılarak, ihale bedeli üzerinden hesaplanan komisyon kararı  ve sözleşmeye ilişkin damga vergilerinin istekliden tahsil edilmesi istenir.

(36) İsteklinin 4734 Sayılı Kanunun 10 uncu Maddesi Gereğince İhale Tarihi İtibariyle İhale Dışı Bırakılıp Bırakılmayacağının Kontrolü


İstekli sözleşmeyi imzalamadan önce, ihale tarihi itibariyle, 4734 sayılı Kanunun 10 uncu maddesinin dördüncü fıkrasının a, b, c, d, e ve g bentlerinde sayılan durumlarda olmadığına dair belgeleri idareye ibraz etmek durumundadır. Servis görevlisi gerekli teyitleri yapmak suretiyle belgeleri kontrol eder.

(37) Damga Vergisi ve/veya Kamu İhale Kurumu Payı Dekontlarının Kontrol Edilmesi


İsteklinin İhale bedeli üzerinden ödemesi gereken komisyon kararı ve sözleşmeden doğan damga vergileri ile Kamu İhale Kurumu payı tutarlarına ilişkin dekontlar kontrol edilerek, oran bazında hesap yapılır ve doğruluğu teyit edilir.

(38) Kesin Teminatın Kontrol/Teyit Edilmesi


İsteklinin sözleşmeyi imzalamadan vermek durumunda olduğu ihale bedelinin %6 sı oranındaki kesin teminat tutarı servis görevlisince hesaplanarak kontrol edilir. Mektup olarak verilen kesin teminatların standart forma uygunluğu ve geçerlilik süresi incelenir. Ayrıca ilgili banka ile de haberleşerek teminat mektubu teyit edilir.

(39) Sözleşmeye Son Şeklinin Verilmesi

Tip şartname şeklinde hazırlanmış olan sözleşme tasarısının başlığı değiştirilir. İdarenin ve yüklenicinin bilgilerine ilişkin boş bırakılmış bölümler ile kesin teminata ilişkin bilgiler tamamlanarak sözleşme imzaya hazır hale getirilir.

(40) Sözleşmenin ve Eklerinin İstekliye İmzalatılması

İhale servis görevlisi, hazırlamış olduğu sözleşme metninden iki nüsha, ihale dokümanlarından birer nüsha çıktı alarak, üzerine ihale bırakılan isteklinin, sözleşme ve eki ihale dokümanın her sayfasını imzalamasını sağlar. Ayrıca, istekli sözleşmenin son sayfasında yer alan “YÜKLENİCİ” ibaresinin altını da firma kaşesi basmak suretiyle imzalamış olmalıdır.

(41) Sözleşmeye İlişkin Yasaklılık Teyidinin Alınması

İsteklinin imzalamış olduğu sözleşme ve ihale dokümanları, ihale yetkilisinin onayına sunulmadan önce Elektronik Kamu Alımları Platformu sistemi üzerinden yeniden yasaklılık teyitleri alınır.

(42) Sözleşmenin ve Eklerinin İhale Yetkilisi Tarafından Onaylanması

Sözleşme, kesin teminat mektubu, damga vergisi ve kik payı dekontları ile 4734 sayılı Kanunun 10 uncu maddesine göre istenecek belgeler ve ihale dokümanı eklenmek suretiyle ihale yetkilisinin onayına sunulur.

(43) Kesin Teminat Mektubunun Merkez Saymanlık Müdürlüğüne Gönderilip Alındı Belgesinin Alınması

Kesin teminat mektubu ve buna ilişkin teyit belgesi bir yazı ekinde Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gönderilerek; Saymanlıktan, teminat mektuplarının kendilerine teslim edildiğine dair alındı belgesi istenir.


Merkez Saymanlık Müdürlüğünce gönderilen alındı belgeleri sözleşme süresince ihale işlem dosyasında muhafaza edilmeli; iş bitiminde 4735 sayılı Kanunun teminatın iadesine ilişkin 13 üncü maddesi hükümlerinin uygulanabilmesi için ilgili şubeye gönderilmelidir.

(44)  İhale Sonucunun Kamu İhale Kurumu’na Bildirilmesi

Sonuçlandırılan ihaleler Elektronik Kamu Alımları Platformu üzerinden “İhale Sonuç Formu” doldurmak suretiyle 15 gün içerisinde Kamu İhale Kurumuna gönderilir.

(45) Sözleşme Suretinin İlgili Şubeye Gönderilmesi


İhale Yetkilisi ve Yüklenici tarafından imzalanmış olan sözleşmenin bir örneği servis notu ile ihaleyi talep eden şubeye gönderilir. Personel çalıştırılmasına dayalı ihalelerde, işe başlama tarihinin ilgili mevzuatta öngörülen süreler içerisinde Sosyal Güvenlik Kurumu’na bildirilmesi gerektiği servis notunda vurgulanır.

(46)  Muayene Kabul Komisyon Üyelerinin Tespit Edilmesi

Yüklenicilerin taahhüdü altına giren işlerin, düzenlenmiş olan şartname ve sözleşme hükümlerine göre yapılıp yapılmadığının denetimini, iş akışında gerekli evrakların incelemelerini yürütmek ve takip etmek üzere oluşturulacak muayene ve kabul komisyonu 3 asıl 3 yedek olmak üzere 6 üyeden oluşacak şekilde  düzenlenerek makam onayına sunulmak üzere hazırlanır.


Burada dikkat edilmesi gereken husus; kontrol teşkilatında yer alan görevlilerin, hizmet alımlarına ilişkin işler için oluşturulan muayene ve kabul komisyonlarında görev alamayacak olmalarıdır.


(47) Muayene Kabul Komisyon Üyelerinin İhale Yetkilisince Onaylanması

Onaya sunulan muayene kabul komisyonuna ilişkin liste aynen yahut değiştirilerek İhale Yetkilisince Onaylanır.

(48)  Muayene Kabul Komisyonu Onay ve Listesinin İlgili Şubeye Gönderilmesi

Muayene Kabul Komisyonu Onayı ve eki liste, işlemlerin başlatılması ve üyelerin bilgilendirilmesi için bir yazı ekinde istem sahibi şubeye gönderilir.

(49)  Taahhüt Dosyalarının Hazırlanması

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Hakkında Genel Tebliğin 6 ıncı maddesinde, taahhüt dosyalarına konulması gereken belgelerden bahsedilmiş ve taahhüt dosyasının asıl nüshasının Sayıştay’a gönderilecek ödeme belgesine bağlanacağı ifade edilmiştir.


Bahsi geçen hükümler çerçevesinde taahhüt dosyaları 1 asıl, 1 suret olarak oluşturulur.


Suret dosyayı oluşturan her bir belgenin aslına uygunluğu onaylanmış olmalıdır.

(50) Taahhüt Dosyalarının Merkez Saymanlık Müdürlüğüne Gönderilmesi

Hazırlanmış olan taahhüt dosyaları bir yazı ekinde Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gönderilir.

Pazarlık İhalesi İle Mal ve Hizmet Alım İşlemleri

MADDE 78- (1) Teknik Şartnamenin İncelenmesi
178 sayılı KHK’nin 28 inci maddesi gereğince Başkanlığımızca yerine getirilmesi gereken görevlerden sorumlu olan ilgili Şube Müdürlüklerince, İhtiyaç duyulan mal veya hizmet alımı taleplerine ilişkin olarak hazırlanarak istem yazısı ekinde Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne gönderilen Teknik Şartnameler, 4734 Sayılı Kanun ve ikincil mevzuatına aykırı hususların olup olmadığı, fiyata etki edecek unsurların neler olduğu, idari şartnamede olması gerekip, teknik şartnamede tekrara neden olacak unsurların olup olmadığı hususlarında incelenir. İcap etmesi halinde gerekli düzenlemelerin yapılması sağlanır veya ilgili Şube Müdürlüğüne iade edilir.
(2) Ödenek Kontrolünün Yapılması

Yapılacak olan ihalenin gerçekleştirilebilmesi için uygun tertipte ödenek bulunup bulunmadığı, varsa miktarı; yoksa aktarma yahut revize yapılıp yapılamayacağı hususları Bütçe Servisi ile görüşülerek durum değerlendirmesi yapılır.

(3) Yaklaşık Maliyet Değerlendirme Formunun Düzenlenmesi

Yapılacak alımın türü de dikkate alınarak (mal veya hizmet), personel çalıştırılıp çalıştırılmayacağı, malzemeli olup olmadığı gibi maliyet unsurlarının belirlenmesine yönelik verilerin net olarak ortaya koyulabilmesi için yaklaşık maliyet hesap cetveli oluşturulmadan önce teknik şartname ve istem yazısına göre fiyata etki edecek unsurlarda değerlendirilir ve İhale Servisince oluşturulan Yaklaşık Maliyet Değerlendirme Formu düzenlenir.
(4) Yaklaşık Maliyetin Hazırlanması

İhale uygulama yönetmeliklerinde belirlenen esas ve usuller çerçevesinde ayrıntılı bir araştırma yapılır ve Katma Değer Vergisi hariç tutularak yaklaşık maliyet belirlenir.

(5) İhale Yönteminin Belirlenmesi
4734 Sayılı Kanunda belirlenen eşik değerler (her yıl güncellenir) ve özel durumlar ile yaklaşık maliyet tutarı esas alınarak, yapılacak ihalenin usulü belirlenir.

(6) İhale Onay Belgesinin Hazırlanması
Strateji Geliştirme Başkanlığı modülüne kullanıcı şifresi ile harcama girişi yapılarak süreç başlatılır ve süreç numarası alınır.


Standart forma uygun olarak hazırlanması gereken ihale onay belgesi, sistemin yönlendirdiği sayfalarda mevcut bilgi girişleri yapılarak tamamlanır. Onay belgesinde İhalenin nevi ve hangi usule göre yapılacağı, yerli ve yabancı isteklilere açık olup olmadığı, tekliflerin değerlendirilmesi aşamasında yerli istekliler lehine fiyat avantajı uygulanıp uygulanmayacağı ve komisyon üyelerinin görevlendirilmesi talebi belirtilmiş olmalıdır.

(7) İhale Komisyon Üye Listesinin Hazırlanması

4734 Sayılı Kanunun 6 ıncı maddesinde düzenlenen usul ve esaslar doğrultusunda 5 asıl ve 5 yedek olmak üzere 10 üyeden oluşturulan İhale komisyon üyelerine ilişkin liste, onay belgesi ekinde ihale yetkilisine sunulmak üzere hazırlanır. Düzenlenen listede ihale komisyon üyelerinin unvanı ve komisyonda hangi sıfatla yer alacakları belirtilmelidir.

(8) Elektronik Kamu Alımları Platformu Sisteminde İhale Öncesi İşlemlerin Başlatılması

İhaleden sorumlu ihale servis görevlisi TC kimlik numarası ve şifresi ile sisteme giriş yapar ve ihale öncesi işlemleri başlatır.

(9) İhtiyaç Raporunun Oluşturulması
a) İhtiyaç Raporu Bilgileri Girilir

b) İşin İlgili Olduğu Branşlar Seçilir

c) İhtiyaç Kalemleri Listesi Girilir

(10) İhale Kayıt Numarasının Alınması
a) İhale Kapsamı Seçilir

b) İhale Tür ve Usulü Seçilir

c) Yaklaşık Maliyet Bilgileri Girilir

ç) İhale Bilgileri  Girilir (İhalenin adı vb.)

d) Girilen Bilgiler Onaylanır

e) İhtiyaç Raporu İhaleye Bağlanır

(11) İhale Dokümanlarının Hazırlanması
a) Teknik Şartname ve Ekleri Sisteme Yüklenir

b) Yüklenen Teknik Şartname Onaylanır

c) İdari Şartname Hazırlanır ve Onaylanır

ç) Sözleşme Tasarısı Oluşturulur ve Onaylanır

d) İhale Onaylanır

(12) İhale Onay Belgesinin Ön Mali Kontrol İşlemleri İçin Strateji Geliştirme Başkanlığına Gönderilmesi


Toplam harcama tutarı, Ön Mali Kontrol Yönergesine göre belirlenmiş olan tutarın üzerinde olan onay belgesi, harcama yetkilisi tarafından imzalanmadan önce tüm kanıtlayıcı belgeleri ile birlikte ön mali kontrol işlemleri için Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir. Onay aşamasında ön mali kontrol işlemleri süreci 5 iş günüdür.

(13) İhale Onay Belgesinin İhale Yetkilisince İmzalanması

Düzenlenen ihale onay belgesi, yaklaşık maliyet hesap cetveli ve ekleri ile ihale komisyonu üye listesi eklenerek ihale yetkilisinin onayına sunulur.


İhale Yetkilisince imzalandıktan sonra Başkanlığımız intranet sitesi Ortak Kullanılan Programlar girişinden alınan onay numarası ile numaralandırılır. 

(14) İhale İlanı veya Davet Yazısının Hazırlanması
Şayet ilan yapılacaksa 4734 sayılı Kanunun 13 üncü maddesi esaslarına göre eşik değerler ve parasal tutarlar göz önünde bulundurularak, ilanın hangi araçlarla yayınlanacağı tespit edilir. Kamu İhale Bülteninde yayınlanması gereken ihale ilanları Elektronik Kamu Alımları Platformu üzerinden hazırlanırken, mahalli gazetelerde yayınlanması gerekenler ise bir üst yazı ekinde Basın İlan Kurumuna gönderilir. 4734 sayılı Kanunun 21inci maddesinin b,c ve f bentlerinde belirtilen hallerde ilan yapılması zorunlu değildir. Bu durumda ihaleye en az 3 istekli davet edilir.

a) İlanın Elektronik Kamu Alımları Platformunda Hazırlanıp Kamu İhale Kurumu’na Gönderilmesi:

1)Sistem üzerinde hazırlanan ilan metni kontrol edilerek kaydedilir ve elektronik ortamda Kamu İhale Kurumu’na gönderilir.

2)İhale ilan bedeli seçilerek o ilan için ödeme pusulası oluşturulur.

3)Ödeme Pusulasının çıktısı alınarak İlan Bedelinin Yatırılması İçin İlgili Şubeye Yazılan yazı ekine bağlanır.

4) İlan bedelinin Kamu İhale Kurumu tarafından alındığına ilişkin teyitten sonra Sevk İşlem Formu düzenlenerek Kamu İhale Kurumu’na gönderilir.
b)   İlanın Basın İlanı Kurumuna Yazı ile Bildirilmesi:


İlanın 4734 sayılı Kanunun 13 üncü maddesi çerçevesinde yerel gazete/gazetelerde de yayımlanması gerekiyorsa, ilan metni bir yazı ekinde Basın ve İlan Kurumuna iletilerek, ilanın yayınlanacağı gazete/gazetelerin isimleri ile yayınlanacağı tarihe ilişkin bilgiler alınır ve takibi yapılır.

c)   Davet Yazısının Hazırlanması ve İhale Yetkilisince Onaylanması

"Doküman almaya ve teklif vermeye davet" standart formu kullanılarak en az 3 istekliye gönderilmek üzere davet yazısı hazırlanarak İhale Yetkilisinin onayına sunulur.

d) Davet Yazısının En Az 3 İstekliye Gönderilmesi:


4734 sayılı Kanunun 21 inci maddesine göre ihaleye en az 3 istekli davet edilerek, yeterlik belgelerini ve fiyat tekliflerini birlikte vermeleri istenir.

(15) İhale Dokümanının CD Formatına Aktarılması
 
Elektronik Kamu Alımları Platformu sisteminden indirilen ihale dokümanı, ihale komisyon üyelerine verilmek ve elden satışı yapılmak üzere uygulama yönetmeliğinin ilgili madde hükümleri göz önünde bulundurularak CD formatında çoğaltılır. Çoğaltılan CD’lerin üzerine ihalenin adı yazılarak numaralandırılır ve tarih atılarak paraflanır.

(16) Komisyon Üyelerine Bildirim Yapılması
İhale öncesi gerekli inceleme ve kontrolleri sağlamak amacıyla ihale dokümanını içeren CD’ler ihale ilanını izleyen 3 gün içerisinde ihale komisyon üyelerine imza karşılığında verilir.

(17) İhale Doküman Bedelinin Belirlenmesi
Doküman hazırlanırken ve çoğaltılırken kullanılacak kağıt, cd, toner, kırtasiye ve diğer malzemeler göz önünde bulundurularak, basım maliyetini geçmeyecek bir bedel belirlenir. İhale servis görevlisi maliyet tespitine ilişkin bilgi ve belgeleri içeren bir tutanak düzenleyerek imza altına alır.

(18) İhale Doküman Bedelinin Saymanlığa Bildirilmesi
Tutanak düzenlenerek resmileştirilmiş olan doküman bedeline ilişkin miktarın, ihaleye katılmak isteyen isteklilerden tahsil edilmesi hususu bir yazı ile Merkez Saymanlık Müdürlüğüne bildirilerek doküman satış işlemleri başlatılmış olur.

(19) İhale Dokümanının Satılması
İstekli sıfatını kazanabilmek için dokümanın idareden satın alınması ya da e-imza ile Elektronik Kamu Alımları Platformu Sisteminden indirilmesi gerekmektedir.

a) İhale Dokümanının CD ile Satışının Yapılması:

İhale dokümanını idareden satın almak isteyen istekliler, doküman bedelini Merkez Saymanlık Müdürlüğüne yatırdıklarına dair alındı belgesini getirdiklerinde, iki nüsha olarak düzenlenmesi gereken, Dokümanın Satın Alındığına İlişkin Formun bir nüshası CD formatında oluşturulan ihale dokümanı ile birlikte isteklilere verilir.

b) E-imza ile Elektronik Kamu Alımları Platformu üzerinden İhale Dokümanı İndirilmesi:

Ücretsiz olarak istekliler Elektronik Kamu Alımları Platformu üzerinden e-imza kullanmak suretiyle ihale dokümanını indirdiklerinde, sistem otomatik olarak Doküman İndirildiğine İlişkin Standart Formu oluşturur. Bu durumda Servis görevlisi sistemden formun çıktısını alarak dosyasına kaldıracaktır.

(20) Zeyilname Düzenlenmesi


İlan yapıldıktan sonra ihale dokümanında zorunlu olarak yapılması gereken değişiklikler zeyilname düzenlenerek gerçekleştirilir. 

a) İhale Dokümanına Değişikliklerin İşlenmesi:


Zeyilname ile yapılması gereken değişiklik önce sistem üzerinde oluşturulmuş olan ihale dokümanına işlenir.

b) Zeyilnamenin Hazırlanması:

Yapılan değişiklik açık ve net bir ifadeyle belirtilerek zeyilname metni hazırlanır.

c) Zeyilnamenin İhale Yetkilisi Tarafından Onaylanması:

 Zeyilname sistem üzerinde işlemsel olarak onaylandığı gibi yazı olarak hazırlanan çıktısı da ihale yetkilisince onaylanır.

d) Düzeltme İlanı Girişinin Yapılması:


Değişikliğe yol açan hata veya eksiklik ilanda da mevcutsa, sürece devam edilebilmesi için düzeltme ilanı hazırlanmalıdır.

e) Sevk ve İşlem Formunun Gönderilmesi:


İlan bedelinin Kamu İhale Kurumunun banka hesabına yatırılmış olduğu bilgisinin sistem üzerinde teyit edilmesinin ardından Elektronik Kamu Alımları Platformu programı üzerinde doldurulan Sevk ve İşlem formu kuruma gönderilir.

f) Zeyilnamenin Doküman Alanlara Gönderilmesi:


Düzenlenmiş olan zeyilname ihale dokümanının bir parçası olduğundan ihale dokümanını daha önce satın almış olanlara da son teklif verme gününden en az 10 gün öncesinde bilgi sahibi olmalarını temin edecek şekilde gönderilir veya elden tebliğ edilir.

(21) Teklif Zarflarının Teslim Alınması

İhale servis görevlisi, ihale saatinden önce idari şartnamede belirtilmiş olan ihalenin yapılacağı toplantı salonunda hazır bulunarak, teklif zarfı alındı belgesi düzenlemek suretiyle teklif zarflarını teslim alır. Teklif zarfı alındı belgeleri iki nüsha düzenlenerek bir nüshası isteklide bırakılır.


Posta yoluyla gelebilecek teklif zarfları için Genel Evrak Şubesi ile irtibat kurularak, gelen teklif zarfı mevcut ise ihale saatinden önce teslim alınması sağlanır. İhale saatinden sonra Genel Evrak Şubesine gelen teklif zarfları “Postadaki Gecikme Nedeniyle İşleme Konulmayan Teklifin Alınış Zamanına İlişkin Tutanak” düzenlenmek suretiyle değerlendirmeye alınmaz.

(22) Yeterlik Değerlendirmesi

4734 sayılı Kanunun 10 uncu maddesine uygun olarak belirlenen ve ihale dokümanında belirtilen değerlendirme kriterlerine göre yeterlik değerlendirmesi yapılır. İhale servis görevlilerince teslim alınan teklif zarflarını değerlendirme görevi, ihale yetkilisince görevlendirilen ihale komisyonuna aittir. 

(23) Birinci Fiyat Tekliflerinin Değerlendirilmesi ve İhale Tutanaklarının Komisyonca İmzalanması


İsteklilerin, ihalesi yapılan işe vermiş oldukları ilk fiyatlar açıklanır. Açıklanan fiyatlara ilişkin tutanak ile ihale yeterlik oturumunda tutulması gereken diğer ihale tutanakları hazırlanır ve komisyonun imzasına sunulur.

(24) Son Fiyat Tekliflerini Vermeye Davet Yazısının Yazılması

İhale kararına esas olacak son yazılı fiyat teklifleri, standart form niteliğinde olan "Son fiyat tekliflerini vermeye davet yazısı" yazılmak suretiyle isteklilerden istenir. Yazıda tekliflerin idareye ulaştırılacağı tarih ve saat belirtilecektir.

(25) İkinci Fiyat Teklif Zarflarının Teslim Alınması
İsteklilerin son tekliflerine ilişkin teklif zarfları, son fiyat tekliflerine vermeye davet yazısında belirtilmiş olan tarih ve saatte  "İhale son teklif zarfı alındı belgesi" düzenlemek suretiyle, ihale servis görevlisince teslim alınarak ihale komisyonuna tutanakla sunulur.
(26) İkinci Fiyat Tekliflerinin Değerlendirilmesi ve İhale Tutanaklarının Komisyonca İmzalanması
İsteklilerin teklif zarfı ile sundukları son fiyatlar ve yaklaşık maliyet açıklanır. Son teklifi vermeyen isteklilerin birinci teklifleri son teklifleri kabul edilir. Açıklanan fiyatlara ilişkin tutanak ile ihale son teklif aşamasına ilişkin oturumda tutulması gereken diğer ihale tutanakları hazırlanır ve komisyonun imzasına sunulur.

(27) Aşırı Düşük Teklif Sorgusunun Yapılması

a) Aşırı Düşük Açıklamasının İstenmesi:


Kamu İhale Genel Tebliğinin aşırı düşük tekliflerle ilgili hükümleri göz önünde bulundurularak teklifi aşırı düşük bulunan isteklilere yazı yazılarak açıklamaları yazılı olarak istenir. İstenilen belge ve dayanakların idareye ulaştırılması için tayin edilen tarih ve saat hususunda gerekli takibat yapılır. (Açıklama için isteklilere 3 iş gününden az olmamak üzere makul bir süre verilmesi gerekmektedir.)

b) Aşırı Düşük Teklif Açıklamasının İhale Komisyonunca Değerlendirilmesi

İstenilen tarih ve saatte gelip gelmediği kontrol edilerek teslim alınan aşırı düşük teklif dosyaları, Genel Tebliğin ilgili maddeleri doğrultusunda incelenmek üzere komisyon üyelerinin değerlendirilmesine sunulur.

Değerlendirme sonrasında, teklifin uygun bulunup bulunmadığı hususu, komisyon kararında açıklanmalıdır.
 
Aşırı düşük açıklamalarına ilişkin dosyalar muhafaza edilmek üzere ihale işlem dosyasına kaldırılır.

(28)  İhale Komisyon Kararının Yazılması


İhale Komisyonunun tüm değerlendirmelerinden sonra ihale, ekonomik açıdan en avantajlı teklifi veren isteklinin üzerinde bırakılır. İhaleden sorumlu servis görevlisi gerekçeli kararı, standart form ile tutanağa bağlar.

(29) İhale Komisyon Kararının Komisyon Üyelerince İmzalanması

Hazırlanan İhale Komisyon Kararı, İhale Yetkilisinin onayına sunulmak üzere Komisyon Üyelerinin tamamına imzalattırılır.

(30) İhale Yasaklılık Teyitlerinin Alınması


İhale servis görevlisi, ihale kararı ihale yetkilisinin onayına sunulmadan önce, üzerinde ihale kalan istekli ile varsa ekonomik açıdan en avantajlı ikinci teklif sahibi isteklinin ihalelere katılmaktan yasaklı olup olmadığını Elektronik Kamu Alımları Platformu sisteminden teyit ederek buna ilişkin belgeyi ihale kararına eklemek zorundadır. Ortak girişimlerde, ortakların hepsi için teyit alınmalıdır.


İsteklinin yasaklı sorgusunun olumsuz çıkması durumunda, teklif dosyası ile birlikte sunmuş olduğu geçici teminatı gelir kaydedilmek üzere Merkez Saymanlığına gönderilir ve ihale dışı bırakılır. Bu durumda sürece varsa 2. en avantajlı teklif sahibi istekli ile devam edilir. 2. en avantajlı teklifin olmadığı durumlarda ise ihale iptal edilir.

(31) İhale Komisyon Kararının İhale Yetkilisi Tarafından Onaylanması


İhale Yetkilisi karar tarihini izleyen 5 iş günü içerisinde ihale kararını onaylar veya gerekçesini açıklamak suretiyle reddeder.


Komisyon kararının, İhale Yetkilisince reddi söz konusu ise Elektronik Kamu Alımları Platformu sistemi üzerinde “İhale İptal İlan Formu” doldurulmak suretiyle ihale iptal edilerek ilan edilir ve bu durum ihaleye katılmış olan bütün isteklilere bildirilir.

(32)  Kesinleşen İhale Kararı Bildirimlerinin Hazırlanması

Kesinleşen İhale Kararı, ihale servis görevlisince uygulama yönetmeliklerinde belirlenmiş olan standart formuna uygun olarak yazılır.

(33) Kesinleşen İhale Kararı Yazılarının İhale Yetkilisince Onaylanması ve İsteklilere Bildirilmesi

İhale sonucu, ihale yetkilisinin onayını takip eden 3 gün içerisinde, ekine İhale Komisyon Kararı da eklenmek suretiyle bütün isteklilere tebliğ edilir. İhale sonucunun bütün isteklilere bildiriminden itibaren 10 gün geçmedikçe sözleşme imzalanamaz.


Kesinleşen ihale kararı firma yetkililerine elden verildiğinde yazıyı teslim alan kişinin, istekli firmayı temsil ettiğine dair belgenin aranılması gerekmektedir. 

Tebliğin iadeli taahhütlü posta ile yapılması durumunda mektubun postaya verilişini takip eden 7 inci gün tebliğ tarihi sayılır.

İsteklilerce kabulü halinde elektronik posta yoluyla ve faks ile de bildirim yapılabilir. Bu durumda aynı gün içinde tebligatın iadeli taahhütlü posta ile bildirime çıkarılması gerekmektedir.

Servis görevlisi iadeli taahhütlü olarak gönderilen postaların takibini, Genel Evrak Şubesinden alacağı barkot numaraları ile PTT Genel Müdürlüğünün internet sayfası üzerinde kayıtlı postalar için oluşturulan “Yurt İçi Kayıtlı Posta Takibi” penceresinden sorgulayabilir.

(34) Vize Dosyasının Hazırlanması ve Strateji Geliştirme Başkanlığı’na Gönderilmesi


Mal ve hizmet alımlarına ilişkin sözleşme tasarılarından, İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole ilişkin Usul ve Esasların “Taahhüt evrakı ve sözleşme tasarıları” başlıklı 17 inci maddesinde belirtilmiş olan tutarı aşanlar ön mali kontrole tabidirler.


Bu sebeple alımı yapılacak olan mal ve hizmetin ihale bedeli, söz konusu tutarı aşıyorsa idare taahhüt altına girmeden önce sözleşme tasarısı ve ihaleye ilişkin bütün bilgi ve belgeleri içeren ve 1 asıl /1 suret olarak hazırlanan ihale işlem dosyaları bir üst yazı ekinde Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.


Kontrol edilmek üzere Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilecek işlem dosyalarında bulunması gereken belgeler, Maliye Bakanlığı Ön Mali Kontrol İşlemleri Yönergesinin 10 uncu maddesinde belirtilmiş olup, gönderilecek işlem dosyasında bulunan belgeler bir dizi pusulası oluşturulmak suretiyle listelenecek ve ait olduğu dosyaya iliştirilecektir.

(35)  Strateji Geliştirme Başkanlığı Görüş Yazısının Değerlendirilmesi

Strateji Geliştirme Başkanlığınca yapılan kontroller en geç 10 iş günü içerisinde tamamlanır ve kontrollere ilişkin görüş yazısıyla işlem dosyalarının asıl nüshaları aynı süre içerisinde Başkanlığımıza gönderilir.


Görüş yazısında ihale işlem dosyasına ilişkin olarak tespit edilen herhangi bir eksiklik veya hata bildiriliyorsa bir değerlendirme yapılarak işlemin doğruluğu teyit edilir yahut gerekli düzeltme yada tamamlama yapılır.


Vize işlemleri sözleşme öncesi bir süreci teşkil ettiğinden, sözleşme imzalandıktan sonra sözleşme metni ile yükleniciden alınan kesin teminat ve sözleşmeye ilişkin damga vergisi alındı belgelerinin onaylı birer örnekleri oluşturulan vize dosyasını tamamlatmak üzere Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.

(36) Sözleşmeye Davet Yazısının Yazılması

İhale servis görevlisince, İhale üzerinde kalan istekliye uygulama yönetmeliklerinde şekli belirlenmiş olan standart forma uygun olarak sözleşmeye davet yazısı yazılır.

 
(37) Sözleşmeye Davet Yazısının İhale Yetkilisince Onaylanması ve İstekliye Bildirilmesi

Kesinleşen ihale kararının tebliğ süresinin bitiminden; ön mali kontrol yapılması gereken ihalelerde ise bu kontrolün tamamlandığı tarihten itibaren 3 gün içerisinde, sözleşmeye davet yazısı ihale üzerinde kalan istekliye tebliğ edilir ve tebliğ tarihini izleyen 10 gün içinde sözleşmeyi imzalaması istenir.

 
(38) Merkez Saymanlık Müdürlüğüne Damga Vergilerinin Tahsil Edilmesi İçin Yazı Yazılması


Merkez Saymalık Müdürlüğüne bir yazı yazılarak, ihale bedeli üzerinden hesaplanan komisyon kararı  ve sözleşmeye ilişkin damga vergilerinin istekliden tahsil edilmesi istenir.

(39) İsteklinin 4734 Sayılı Kanunun 10 uncu Maddesi Gereğince İhale Tarihi İtibariyle İhale Dışı Bırakılıp Bırakılmayacağının Kontrolü


İstekli sözleşmeyi imzalamadan önce, ihale tarihi itibariyle, 4734 sayılı Kanunun 10 uncu maddesinin dördüncü fıkrasının a, b, c, d, e ve g bentlerinde sayılan durumlarda olmadığına dair belgeleri idareye ibraz etmek durumundadır. Servis görevlisi gerekli teyitleri yapmak suretiyle belgeleri kontrol eder.

 
(40)  Damga Vergisi ve/veya Kamu İhale Kurumu Payı  Dekontlarının Kontrol Edilmesi


İsteklinin İhale bedeli üzerinden ödemesi gereken komisyon kararı ve sözleşmeden doğan damga vergileri ile Kamu İhale Kurumu payı tutarlarına ilişkin dekontlar kontrol edilerek, oran bazında hesap  yapılır ve doğruluğu teyit edilir.

 
(41) Kesin Teminatın Kontrol/Teyit Edilmesi

İsteklinin sözleşmeyi imzalamadan vermek durumunda olduğu ihale bedelinin %6 sı oranındaki kesin teminat tutarı servis görevlisince hesaplanarak kontrol edilir. Mektup olarak verilen kesin teminatların standart forma uygunluğu ve geçerlilik süresi incelenir. Ayrıca ilgili banka ile de haberleşerek teminat mektubu teyit edilir.

 
(42) Sözleşmeye Son Şeklinin Verilmesi

Tip şartname şeklinde hazırlanmış olan sözleşme tasarısının başlığı değiştirilir. İdarenin ve yüklenicinin bilgilerine ilişkin boş bırakılmış bölümler ile kesin teminata ilişkin bilgiler tamamlanarak sözleşme imzaya hazır hale getirilir.

(43) Sözleşmenin ve Eklerinin İstekliye İmzalatılması

İhale servis görevlisi, hazırlamış olduğu sözleşme metninden iki nüsha, ihale dokümanlarından birer nüsha çıktı alarak, üzerine ihale bırakılan isteklinin, sözleşme ve eki ihale dokümanın her sayfasını imzalamasını sağlar. Ayrıca, istekli sözleşmenin son sayfasında yer alan “YÜKLENİCİ” ibaresinin altını da firma kaşesi basmak suretiyle imzalamış olmalıdır.

(44) Sözleşmeye İlişkin Yasaklılık Teyidinin Alınması

İsteklinin imzalamış olduğu sözleşme ve ihale dokümanları, ihale yetkilisinin onayına sunulmadan önce Elektronik Kamu Alımları Platformu sistemi üzerinden yeniden yasaklılık teyitleri alınır.

(45) Sözleşmenin ve Eklerinin İhale Yetkilisi Tarafından Onaylanması

Sözleşme, kesin teminat mektubu, damga vergisi ve kik payı dekontları ile 4734 sayılı Kanunun 10 uncu maddesine göre istenecek belgeler ve ihale dokümanı eklenmek suretiyle ihale yetkilisinin onayına sunulur.

(46) Kesin Teminat Mektubunun Merkez Saymanlık Müdürlüğüne Gönderilip Alındı Belgesinin Alınması


Kesin teminat mektubu ve buna ilişkin teyit belgesi bir yazı ekinde Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gönderilerek; Saymanlıktan, teminat mektuplarının kendilerine teslim edildiğine dair alındı belgesi istenir.


Merkez Saymanlık Müdürlüğünce gönderilen alındı belgeleri sözleşme süresince ihale işlem dosyasında muhafaza edilmeli; iş bitiminde 4735 sayılı Kanunun teminatın iadesine ilişkin 13 üncü maddesi hükümlerinin uygulanabilmesi için ilgili şubeye gönderilmelidir.

(47) İhale Sonucunun Kamu İhale Kurumu’na Bildirilmesi

Sonuçlandırılan ihaleler Elektronik Kamu Alımları Platformu üzerinden “İhale Sonuç Formu” doldurmak suretiyle 15 gün içerisinde Kamu İhale Kurumuna gönderilir.

(48) Sözleşme Suretinin İlgili Şubeye Gönderilmesi

İhale Yetkilisi ve Yüklenici tarafından imzalanmış olan sözleşmenin bir örneği servis notu ile ihaleyi talep eden şubeye gönderilir. Personel çalıştırılmasına dayalı ihalelerde, işe başlama tarihinin ilgili mevzuatta öngörülen süreler içerisinde Sosyal Güvenlik Kurumu’na bildirilmesi gerektiği servis notunda vurgulanır.

(49) Muayene Kabul Komisyon Üyelerinin Tespit Edilmesi

Yüklenicilerin taahhüdü altına giren işlerin, düzenlenmiş olan şartname ve sözleşme hükümlerine göre yapılıp yapılmadığının denetimini, iş akışında gerekli evrakların incelemelerini yürütmek ve takip etmek üzere oluşturulacak muayene ve kabul komisyonu 3 asıl 3 yedek olmak üzere 6 üyeden oluşacak şekilde düzenlenerek makam onayına sunulmak üzere hazırlanır.


Burada dikkat edilmesi gereken husus; kontrol teşkilatında yer alan görevlilerin, hizmet alımlarına ilişkin işler için oluşturulan muayene ve kabul komisyonlarında görev alamayacak olmalarıdır.

(50)  Muayene Kabul Komisyon Üyelerinin İhale Yetkilisince Onaylanması 


Onaya sunulan muayene kabul komisyonuna ilişkin liste aynen yahut değiştirilerek İhale Yetkilisince Onaylanır.

(51)  Muayene Kabul Komisyonu Onay ve Listesinin İlgili Şubeye Gönderilmesi

Muayene Kabul Komisyonu Onayı ve eki liste, işlemlerin başlatılması ve üyelerin bilgilendirilmesi için bir yazı ekinde istem sahibi şubeye gönderilir.

(52)  Taahhüt Dosyalarının Hazırlanması

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Hakkında Genel Tebliğin 6 ıncı maddesinde, taahhüt dosyalarına konulması gereken belgelerden bahsedilmiş ve taahhüt dosyasının asıl nüshasının Sayıştay’a gönderilecek ödeme belgesine bağlanacağı ifade edilmiştir.


Bahsi geçen hükümler çerçevesinde taahhüt dosyaları 1 asıl, 1 suret olarak oluşturulur.


Suret dosyayı oluşturan her bir belgenin aslına uygunluğu onaylanmış olmalıdır.

(53)  Taahhüt Dosyalarının Merkez Saymanlık Müdürlüğüne Gönderilmesi

Hazırlanmış olan taahhüt dosyaları bir yazı ekinde Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gönderilir.

Hak ediş Ödemeleri İşlemleri

MADDE  79- (1 ) Fatura ve Hakediş Evrakının Kontrol Edilmesi 

Hakediş raporunu veya Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde belirlenmiş olan ödeme belgelerini düzenlemekle yükümlü şube müdürlüğünce gönderilen fatura, hakediş raporu ve/veya diğer ödeme belgeleri ve ekleri yapılacak ödemenin mahiyeti ve ilgili olduğu mevzuat göz önünde bulundurularak incelenir. Fatura ve hakediş evrakındaki hesaplamalar teyit edilerek kontrolü yapılır.

(2) Vergi Borcu Sorgulamasının Yapılması

3 sıra nolu Tahsilat Genel Tebliği hükmü gereğince 2000 TL üzerindeki ödemelerde, ödeme yapılacak firmaya ait vergi numarası ile Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemi üzerinden vergi borcu sorgulaması yapılarak ödeme emri belgesine bağlanmak üzere sistemden çıktı alınır.

(3) Sigorta Prim Borcu Sorgulamasının Yapılması

3 sıra nolu Tahsilat Genel Tebliği  Hükmü gereğince 2000 TL üzerindeki ödemelerde, ödeme yapılacak firmaya ait işyeri numarası ile ile Sosyal Güvenlik Kurumu Borç Sorgulama Ekranı üzerinden prim borcu sorgulaması yapılarak ödeme emri belgesine bağlanmak üzere sistemden çıktı alınır.
(4) Harcama Girişinin Yapılması

İşin ihale aşamasında Strateji Geliştirme Başkanlığı üzerinden başlatılan sürece ait numara kullanılarak harcama girişi yapılır.
(5) Fatura ve Hakediş Raporu Bilgilerinin Sisteme Girilmesi
Fatura ve hakediş evrakında yer alan veriler sistemin yönlendirdiği ekranlara sırasıyla girilir.
(6) Ödeme Emri Belgesinin Oluşturulması
Damga vergisi, Katma Değer Vergisi tevkifatı, varsa idari para cezaları ve diğer kesintiler hesaplanarak borç ve alacak sütunları muhasebe hesap kodları kullanılmak suretiyle doldurulur. Ödeme yapılacak firmaya ait banka bilgileri, vergi dairesi ve vergi numarası bilgileri ile açıklama bölümü doldurularak ödeme emri belgesi oluşturulur.
(7) Ödeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisine İmzalatılması

Sırasıyla; İhale Servis Görevlisi, Bütçe ve İhale Şube Yöneticisi, İhaleden Sorumlu Başkan Yardımcısının paraflamış olduğu ödeme emri belgesi Harcama Yetkilisi sıfatıyla İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanına imzalatılır.
(8) Ödeme Emri Belgesinin Merkez Saymanlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
Başkanlık Makamından alınan ödeme emri belgesi, ilgili firmaya ödemesi yapılmak üzere Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gönderilmesi için Genel Evrak Şubesine intikal ettirilir.

DÖRDÜNCÜ KISIM
           Satınalma Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi İle Satınalma Şubesine Verilen Görevler

MADDE 80- (1)Doğrudan Temin İşlemleri
(2)İstisna Satın Alma İşlemleri
(3)Ön Ödeme İşlemleri
(4)Ödeme İşlemleri

BİRİNCİ BÖLÜM
Satınalma Servisi

 
Doğrudan Temin İşlemleri

MADDE 81- (1)  Talep yazısı ile var ise teknik şartnamenin gelmesi ile başlar, Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişinin Müdürlüğümüze gelmesi ile biter.
 a) Alım Yapılacak Tertibin Belirlenmesi ve Ödenek Kontrolünün Yapılması; Talep edilen mal/ hizmetin işinin satın alınacağı tertibin tespiti ve ilgili tertipte yeterli ödenek bulunup, bulunmadığının kontrol edilmesi.


b)Ödenek Yok İse; Tespit edilen ilgili tertipte ödenek yok ise, Başkanlığımız için Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğü ile İç Denetim Birim Başkanlığı ile Özel Kalem Müdürlüğü ile yapılan yazılı/sözle görüşme neticesinde, ödenek temin edilip edilemeyeceği belirlenir. Ödenek temin edilemeyecek ise talep ilgili Şube Müdürlüğüne veya birime iade edilir.

c)Yaklaşık Maliyetin Tespiti; Alınması istenilen mal/hizmetin işi için piyasa fiyat araştırması yapılarak yazılı/sözlü fiyat araştırması yapılır..

ç)Menkul Mal (Demirbaş) Alımlarında; Menkul mal (demirbaş) alımlarında, yapılan piyasa araştırması neticesinde Bakanlık Makamınca Yayımlanmış olan Yetki Devri Onayında belirlenmiş olan limitlerin aşılacağının belirlenmesi halinde, Bakanlık Makamından Müsaade Oluru alınır

d)Sözleşme ve Şartname Düzenlenmesi; Onay belgesinde sözleşme ve şartname düzenlenip düzenlenemeyeceği belirlenir.

e)Onay Belgesi Düzenlenmesi; Yapılan araştırma neticesinde alınmış olan yazılı/sözlü fiyatlara istinaden Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemi üzerinden Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli ile Onay belgesi düzenlenir.

f)Ön Mali Kontrol; Alıma ilişkin belgelerin onayın harcama yetkilisinin onayından önce, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunun 22 madde kapsamında yapılacak olan işlemler dahil Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilmesi.


 
g)Onay Belgesinin İmzalanması; Onay belgesi İMİD satın alma servis görevlisi, İMİD satın alma servis sorumlusu, İMİD satın alma Şube yetkilisince paraflanır. (Özel kalem Müdürünce İmzalanır) Satın alma Şube Müdürlüğünden sorumlu Başkan Yardımcısı (Gerçekleştirme Görevlisi) ile İMİD Başkanının (Harcama Yetkilisi) imzalaması ile tamamlanır.
 
ğ)Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı Düzenlenmesi;   Alımı yapılacak olan mal/hizmet işine ilişkin onayın imzalanması sonrası yeniden fiyat araştırması yapılır veya ilk belirlenmiş uygun fiyata göre Strateji Geliştirme Başkanlığı sistemi üzerinden Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı düzenlenir. Onay Belgesinde Harcama Yetkilisince belirlenmiş olan fiyat araştırması yapmakla görevli personel tarafından imzalanır.                          

 
h) Sözleşme Düzenlenmesi Gereken Hallerde; Yapılan araştırma sonucunda fiyatı uygun görülen firma ile sözleşme düzenlenir. Sözleşme yüklenici adına ilgili firma yetkilisine imzalatılır. Satınalma şubesi personeli ve sıralı amirlerince paraflanan sözleşme metni, Kurum adına İMİD Başkanı (Harcama Yetkilisi) tarafından imzalanarak işlem tamamlanmış olur.

 
ı) İmzalanan Sözleşmenin taraflara tebliğ edilmesi; Taraflarca imzalanmış olan sözleşmenin bir örneği yükleniciye yazılı olarak veya elden tebliğ edilir. Aynı şekilde bir örneği de ilgili Şube Müdürlüğüne veya ilgili birime tebliğ edilir.

İstisna Satın Alma İşlemleri
MADDE 82- (1) Talep yazısı, var ise eki teknik şartnamenin gelmesi ile başlar, Taşınır İşlem Fişinin Müdürlüğümüze gelmesi ile biter.
a) Alım Yapılacak Tertibin Belirlenmesi ve Ödenek Kontrolünün Yapılması; Talep edilen mal/malzemelerin satın alınacağı tertibin tespiti ve ilgili tertipte yeterli ödenek ulunup, bulunmadığının kontrol edilmesi.

 
b) Ödenek Yok İse; Tespit edilen ilgili tertipte ödenek yok ise, Başkanlığımız için Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğü ile İç Denetim Birim Başkanlığı ile Özel Kalem Müdürlüğü ile yapılan yazılı/sözle görüşme neticesinde, ödenek temin edilip edilemeyeceği belirlenir. Ödenek temin edilemeyecek ise talep ilgili Şube Müdürlüğüne veya birime iade edilir. 

 
c) Yaklaşık Maliyetin Tespiti;Temin edilmesi istenilen alım için kurumlarca belirlenip yayımlanmış olan fiyatlar tespit edilir.  

 
ç) Menkul Mal (Demirbaş) Alımlarında; Menkul mal (demirbaş) alımlarında,  Bakanlık Makamınca Yayımlanmış olan Yetki Devri Onayında belirli olan limitlerin aşılacağının anlaşılması halinde, Müsteşarlık veya Bakanlık Makamından Müsaade Oluru alınır. 

 
d) Onay Belgesi Düzenlenmesi; Kurumca yayımlanmış fiyatlara istinaden SGB net üzerinden Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli ile Onay belgesi düzenlenir. 

 
e) Onay Belgesinin İmzalanması; Onay belgesi satın alma servis görevlisi, İMİD satın alma servis sorumlusu, İMİD satın alma Şube yetkilisince paraflanır. Satın alma Şube Müdürlüğünden sorumlu Başkan Yardımcısı (Gerçekleştirme Görevlisi) ile İMİD Başkanı (Harcama Yetkilisi) imzalaması ile tamamlanır. 

 
f)Mal/malzemelerin teslimi alınması; Onay belgesinin harcama yetkilisinin onaylamasından sonra, ilgili kuruma söz konusu malzemelerin teslim edilmesine ilişkin yazılı bildirimde bulunulur. 

 
g) Kabul İşlemi; Temin edilecek olan mal/malzemelerin teslim edilmesinden sonra idareye yazılı/sözlü bilgi verilir. 

 
ğ) Muayene ve Kabul Komisyonu Kurulması; Alıma ilişkin olarak SGB net üzerinden düzenlenen Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağı, Komisyon üyelerince alınan mal/malzemenin uygun olması halinde imzalanır ve o işe ait fatura düzenlenir.
 
h) Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmesi; Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağının ilgili Şube Müdürlüğünden veya birimden gelmesi sonrası, bir üst yazı ile Taşınır kayıt Kontrol Şube Müdürlüğüne veya Özel Kalem Müdürlüğüne elden Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmek üzere gönderilir.
Ön Ödeme İşlemleri

MADDE 83- (1) Talep yazısı ile var ise teknik şartnamenin gelmesi ile başlar, Muayene Kabul Komisyon Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi için Taşınır Mal Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğüne gönderilmesi ile biter.
a) Alım Yapılacak Tertibin Belirlenmesi ve Ödenek Kontrolünün Yapılması; 

Talep edilen mal/malzeme/hizmet ile ilgili olarak, bütçe tertibi tespite edilir ve ilgili tertipte yeterli ödenek bulunup, bulunmadı kontrol edilir.

 
b) Ödenek Yok İse; Tespit edilen ilgili tertipte ödenek yok ise, Başkanlığımız için Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğü ile İç Denetim Birim Başkanlığı ile Özel Kalem Müdürlüğü ile yapılan yazılı/sözle görüşme neticesinde, ödenek temin edilip edilemeyeceği belirlenir. Ödenek temin edilemeyecek ise talep ilgili Şube Müdürlüğüne veya birime iade edilir. 

 
c)  Maliyetin Tespiti; Alınması istenilen mal/malzeme/hizmetler için piyasa fiyat araştırması yapılır veya kurumlarca belirlenmiş olan fiyatlar yazılı/sözlü olarak tespit edilir. 

 
ç) Alımın Avansla mı, Kredili mi Yapılacağının Tespiti; Alım işleminin avans limitleri içerisinde mi yoksa kredili mi yapılacağı kredili yapılacak ise kredi talepnamesi düzenlenip, düzenlenmeyeceği tespit edilir.
 
d) Harcama Belgesi Düzenlenmesi; Yapılan araştırma neticesinde alınmış olan yazılı/sözlü fiyatlara istinaden SGB net üzerinden Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli ile Harcama belgesi düzenlenir.
 
e) Harcama Talimatının İmzalanması; Harcama Talimatının İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı satın alma servis görevlisi, İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı satın alma servis sorumlusu, İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı satın alma Şube yetkilisince paraflanır. Satın alma Şube Müdürlüğünden sorumlu Başkan Yardımcısı (Gerçekleştirme Görevlisi) ile İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanın (Harcama Yetkilisi) imzalaması ile tamamlanır.

 
f) Kredi Talepnamesi Düzenlenmesi; Limit aşım halinde SGB net üzerinden kredi talepnamesi düzenlenir ve 6-7 madde de belirtilmiş olan görevlilerce paraflanır ve Harcama yetkilisince imzalanır.

 
g) Kredi Talepnamesi Müsaade İzni; 
Harcama yetkilisince imzalanan kredi talepnamesi Genel Evrak Şubesince Muhasebat Genel Müdürlüğüne gönderilir ve kredi izninin verilmesi beklenir.

 
ğ) Muhasebe Fişi Düzenlenmesi; Harcama Talimatının alınması sonrası hem avanslarda hem de kredili işlemlerde SGB net üzerinden Muhasebe işlem Fişi düzenlenir. Yalnız kredi Müsaadesi gerektiren hallerde müsaade izini alınmasından sonra Muhasebe İşlem Fişi düzenlenir ve Genel Evrak Şubesince, Muhasebe birimine teslim edilir.

 
h) Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı Düzenlenmesi; Alımın piyasadan yapılacak olması halinde, SGB net üzerinden piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlenir. Harcama Talimatında Harcama Yetkilisince belirlenmiş olan fiyat araştırması yapmakla görevli personel/personeller tarafından imzalanır.

 
ı)  Mal/malzeme/hizmetin teslim alınması; Fiyatı uygun görülen firmaya yazılı/sözlü olarak mal/malzeme/hizmetin teslimine ilişkin bildirimde bulunan veya görevlendirilen mutemetçe teslim alınır. 

Ödeme İşlemleri

MADDE 84-  (1) İlgili birim veya Şube Müdürlüğünden, Taşınır İşlem Fişi veya tarifeye bağlı faturaların kontrolünün yapılarak Müdürlüğümüze gelmesi.  
 
a) Ödenek Kontrolünün Yapılması; Ödemesi yapılacak olan tarifeye bağlı fatura bedellerine ilişkin olarak belirlenen tertipte yeterli ödenek bulunup, bulunmadığının kontrol edilmesi. Ödenek yok ise ödeneğin emin edilmesi için Başkanlığımız için Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğü veya Özel Kalem Müdürlüğü ile yapılacak yazılı/sözlü iletişim sonucunda yeterli ödeneğin teminin sağlanması.  


 
b) Ödeme Emir Belgesi Düzenlenmesi; Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin ilgili maddesinde belirtilen belgelerin tamamlandıktan sonra SGB net üzerinden, ilgili mevzuatlarca belirtilen yasal kesintilerinde gösterildiği Ödeme Emir Belgesi 2 nüsha olarak düzenlenir ve belgelerin asılları Muhasebe birimine diğer belgeler ile l nüsha Ödeme Emir Belgesi Müdürlüğümüzde kalır.

 
c) Ödeme Emir Belgesi Düzenlerken Dikkate Alınacak Hususlar; 
1) Ödeme yapılacak tertibin onayda belirilen tertibe uygun olup olmadığının kontrolü.
2) Fatura ve sözleşme bedelinden damga vergisi kesintisi yapılması (Fatura bedelinin den  KDV. hariç)
3) Hizmet alımlarında yıl itibariyle tebliğ ile belirlenen KDV tefkifatının yapılıp yapılmadığının kontrol edilmesi.
4) Vergi borcu sorgulaması yapılası. Vergi borcu var ise kesinti yapılması.
 5) Cezai işlem yapılması halinde, uygulanan ceza oranında kesinti yapılması.
6) Merkezi Yönetim Harcama Yönetmeliğinin ilgili maddelerinde belirtilen belgelerin tam ve eksiksiz olup, olamadığının kontrol edilmesi. 

ç) Ön Ödemeli İşlemlerin Mahsubu; Ön ödemeli işlemlerde Ödeme Emir Belgelerinin ödeme yapılacak bölümüne, hiçbir miktar yazılmaz. 

d) Ödeme Emir Belgesinin İmzalanması; Ödeme emir belgesi İMİD Başkanlığına ait ise İmid  satın alma servis görevlisi, İmid satın alma servis sorumlusu, İmid satın alma Şube yetkilisi ve İmid Satın alma Şubesinden sorumlu Başkan Yardımcısı ve İmid Başkanınca imzalanır. Eğer Ödeme emir belgesi ilgili birime ait ise İmid satın alma servis görevlisi, İmid satın alma servis sorumlusu, İmid satın alma Şube yetkilisi ve ilgi birimin harcama yetkilisince imzalanır. 

e) Ödeme Emir Belgesinin Gönderilmesi; Ödeme emir belgesinin üst nüshası Genel Evrak Şube Müdürlüğünce Muhasebe Birimine,  numara alan alt nüsha dosyasına kaldırılır.

BEŞİNCİ KISIM
Teknik İşler Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi İle Teknik İşler Şube Müdürlüğüne Verilen Görevler

MADDE 85- (1) Teknik Büro

(2) Piyasada faaliyet gösteren firmalara yaptırılan küçük onarım işlemleri

(3) Piyasada faaliyet gösteren firmalara yaptırılan peryodik bakım işlemleri 
(4) Bağlı atölyelerce yapılan işler
(5) Belge çoğaltma (fotokopi) işleri

 




BİRİNCİ BÖLÜM
 




   Teknik Büro

     Teknik Büro  işlemleri
Madde 86- (1) Şube personelin izin işlerinin takibi, yazışmaları, evrak kayıt işlemleri, atölye ambarı giriş çıkış işlemlerinin takibi, teknik malzemelerinin kayıt ve stok denetimi ile aylık raporlarının düzenlenmesi, dosyalama ve arşivleme işlemleri, teknik personelce düzenlenecek keşif raporları, sözleşme ve teknik şartnamelerin yazımı, sıralı amirlerce verilen yönetsel işlemlerin yapılması.

Piyasada Faaliyet Gösteren Firmalara Yaptırılan Küçük Onarım İşlemleri
MADDE 87-  (1) Bakanlığımız Merkez Teşkilatı Hizmet Binalarında Faaliyet gösteren Bakanlık Birimleri İle Başkanlık Şube Müdürlüklerinin onarım taleplerinin; Bütçe Kanununa göre Şube Müdürlüğümüze bağlı atölyelerce yapılamayan küçük onarımların, piyasada faaliyet gösteren firmalara yaptırılmasıdır. 


İşe başlanabilmesi için, Bakanlığımız Merkez Birimi veya Başkanlık Şube Müdürlüklerinden düz yazı veya iş talep formu gelmesi ya da Başkanlık Makamı veya Bakanlık Makamının şifai talimat vermesi gerekir.


Gelen talep yazılarında, talep edilen işin mahiyeti, teknik özellikleri tereddüde mahal vermeyecek şekilde tanımlanmamış ise;  ilgililerle görüşülerek, işin yapılmasının teknik olarak mümkün ve ekonomik olup olmadığı değerlendirilir.


Yapılan değerlendirme sonucu, istenilen işin Teknik veya Ekonomik yönden uygun olmadığına karar verilir. 


İşin yaptırılması uygun ise öngörülen iş için belirlenen kapsam çerçevesinde teknik şartname hazırlanır ve yazı ekinde Başkanlığımız Satınalma Şube Müdürlüğüne gönderilir.


Yüklenici firmaya iş, yerinde ayrıntıları ile anlatılarak yer teslimi tutanağı düzenlenir, karşılıklı imza edilerek yer teslimi yapılır.


İş yapımı esnasında sözleşmeye uygunluğu kontrol edilir. İş bitiminde sözleşme şartlarına uygun olarak tamamlanıp tamamlanmadığı incelenir.


Sözleşme şartlarına uymayan eksiklikler varsa yüklenici firmadan eksiklikleri tamamlaması sözlü veya yazılı olarak istenir.


İşin sözleşmeye göre yapılıp teslim edilmesi sonunda Yüklenici firmanın düzenlediği faturaya istinaden Satınalma Şubesince hazırlanan Hizmet İşleri Kabul Komisyon tutanağı(elden alınır), Kabul Komisyonundan sonra Şube Müdürünce de onaylanıp ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi için Satınalma Şube Müdürlüğüne elden verilir.  


Dosyasına kaldırılır ve iş kapanır.

Piyasada Faaliyet Gösteren Firmalara Yaptırılan Periyodik Bakım İşlemleri

MADDE 88- (1)  Bakanlığımız ana ve ek hizmet binalarında var olan ve periyodik bakım isteyen Elektrik, Elektronik veya Mekanik her türlü sistemin hızlı, verimli ve güvenli bir şekilde çalışmasını sağlayabilmek için periyodik bakımlarının; kurucularına, Yetkili servislerine veya piyasada konularında faaliyet gösteren firmalara yaptırılmasıdır.

Dönemin başlamasına 2 ay kala bakımı yapılacak sistemlerin listeleri ve kurulu olduğu adresleri tespit edilir. Sistemin kurulum ve çalışmaları hakkında açıklayıcı bilgiler, yapılacak bakımın aşamaları ve bakım süresi boyunca uyulması gereken kural ve yöntemlerin izah edildiği teknik şartnameler hazırlanır.


Şartnameler, Mühendis ve Tekniker tarafından onaylanmasına müteakip hizmeti satın alacak ilgili şubeye üst yazı ekinde gönderilir.


Hizmeti satın alacak şubenin, piyasa araştırması esnasında gerekli hallerde firmalara iş mahallinde sistemin tanıtımı ve bakımın nasıl ve ne şekilde yapılacağı anlatılır.


Hizmeti satın alacak şubenin, yüklenici firmalar ile yaptığı yıllık bakım sözleşmelerine istinaden yapılacak işin kontrol sürecine geçilir.


Bakım döneminin başlaması ile birlikte sistemin bakım zamanının gelmesi veya sistemin arıza konumuna geçmesi halinde yüklenici firma ile telefon bağlantısı kurularak arızanın giderilmesi veya sistemin periyodik bakımının yaptırılması; teknik büro görevlisinin kontrolünde atölye çalışanları tarafından sağlanır. 


Sorumlu atölye çalışanın kontrol ve denetiminde yapılan dönem bakımı ile ilgili olarak, bakımın yapıldığını kanıtlayan ve bakımı yapan firma tarafından düzenlenen bakım formu; sorumlu atölye çalışanı ve firma görevlisi tarafından imzalanır. 


Bakım dönemleri sonunda yüklenici firma tarafından düzenlenen hizmet faturası ve eki bakım formu ile hizmeti satın alan şube tarafından hazırlanan Hizmet İşleri Kabul Tutanağı, Teknik İşler Şube Müdürlüğünce kurulan Muayene Kabul Komisyonunun onayına sunulur.


Komisyonun incelmesi sonucu, bakım normal olarak yapıldı ise Hizmet İşleri Kabul Tutanağı Komisyonumuzca imzalanır ve Şube Yöneticimize onaylatılarak ödeme işleminin gerçekleşmesi için ilgili Şubeye gönderilir.


Her mali yılın sonunda, yıl içerisinde yapılan işlere ait evraklar dosyasına kaldırılarak işlem kapatılır.    

İKİNCİ BÖLÜM
Bağlı Atölyeler


Atölyeler
MADDE 89- (1)Atölyelerde yapılan işler

Bağlı Atölyelerde mobilya, marangoz imalat ve onarım işleri, büro malzemeleri (Kumaş, deri) döşemesi, ahşap, ve madeni büro malzemeleri ile eşyaların onarım ve kısmi imalat işleri, elektrik malzemeleri ve sistemlerinin bakım ve onarımı, kitap, gazete vs. ciltleme ve kısmi basım ve çoğaltma işlemleri, her türlü boyama ve inşaat küçük onarımı işlemleri, sıhhi tesisat onarım ve yenileme işlemleri, zemin halı fayans döşeme ve tamir işlemleri yapılmaktadır.


Bakanlığımız Merkez Teşkilatı Hizmet Binalarında Faaliyet gösteren Bakanlık Birimleri ile Başkanlık Şube Müdürlüklerine ait istemlerin, şubemize iş talebi şeklinde gelmesi ile başlar, İşin Atölyede veya yerinde bitirilip talep sahibine teslim edilmesi ile biter. İşe başlanabilmesi için, Bakanlığımız Merkez Birimleri veya Başkanlık Şube Müdürlüklerinden düz yazı veya iş talep formu gelmesi ya da Başkanlık Makamı veya Bakanlık Makamının sözlü talimat vermesi gerekir.


Merkez Birimleri veya Başkanlık Şube Müdürlüklerinden gelen talebin değerlendirilmesi ve ön incelemesi; şubemizde çalışan teknik elemanlarınca yapılır.


Yapılan değerlendirme sonucu, istenilen işin atölye imkânları ile yapılmasının mümkün olmadığı veya başkaca bir nedenle yapılamayacağı anlaşılırsa;  iş talep belgesi, talebi yapan Merkez Birimi veya Başkanlık Şube Müdürlüğü yetkilisine onaylatılır ve işlem sonuçlanır. Sözlü talimat şeklinde gelen talepler ise yazılı bilgi notu veya sözlü olarak bilgi verilmek suretiyle işlemden kaldırılır.


Yapılan değerlendirme sonucu, istenilen işin atölye imkânları ile yapılamasına karar verilirse; düz yazı ve sözlü talimat şeklinde gelen talepler için iş emri formu düzenlenir. Yapılacak iş için gerekli hammadde miktarı işin hacmine göre tespit edilir. Yapılan tespite göre ihtiyaç duyulan hammaddelerin Şubemiz veya Başkanlığımız ambar stoklarında mevcut olup olmadığı araştırılır.


Şubemiz veya Başkanlığımız ambar stoklarında gerekli malzemenin tamamı mevcut değil ise eksik miktarın temini için; Strateji Geliştirme Başkanlığınca belirlenen malzeme kod sistemine göre malzeme kodları alınarak talep formu hazırlanır. Gerekli durumlarda Malzemelerin teknik özellikleri veya numuneleri de çıkartılarak hazırlanan talep formu üst yazı ile Satınalma Şube Müdürlüğüne gönderilir


Satınalma Şube Müdürlüğünce piyasadan temin edilen malzemeler, Taşınır Mallar Kayıt ve Kontrol Şube Müdürlüğü Ambarına teslim edilirken; numunesine, teknik özelliklerine veya istenilen niteliklere uygunluğu yönünden Muayene kabul komisyonu tarafından incelenir.

g) Malzemeler istenilen nitelikte değil ise, ambara alınmaz ve malın alınmama gerekçesi yüklenici firma ve Satınalma Şube Müdürlüğüne sözlü olarak bildirilir.


Malzemeler istenilen nitelikte ise malın ambara alınması, ambar memurunca sağlanır. Yüklenici firmanın düzenlediği faturaya istinaden muayene kabul komisyon tutanağı tanzim edilir. Kabul Komisyonunca onaylanan Kabul komisyon belgesi ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi için Satınalma Şube Müdürlüğüne elden verilir.


Başkanlık ambarına alınan malzemeler, Taşınır Mallar Kayıt ve Kontrol Şube Müdürlüğünden Taşınır İstek Belgesi düzenlenerek talep edilir. Talep edilen malzemeler, Taşınır işlem fişi ile Taşınır Mallar Kayıt ve Kontrol Şube Müdürlüğü Ambarından Atölye ambarına alınır ve Müdürlüğümüz Bilgisayar ambar kayıt sistemine giriş kayıtları yapılır.


Talep edilen iş, Parça değişimli yerinde tamir, parça değişimsiz yerinde tamir, Atölye veya başka bir mekânda mamul hale getirilmiş yerine montaj işi ise; ön hazırlıkları atölyede, demontaj veya montaj işlemi ise yerinde yapılır.


Talep edilen iş, Atölyeye alınması zorunlu olan mefruşat veya mütemmim cüz şeklindeki eşyaların tamir bakım ve onarımı atölyede yapılır ve yerine montaj edilir. Demontaj ve montaj gerektirmeyen demirbaş eşya veya mefruşat, talebi yapan Merkez Birimi veya Başkanlık Şube Müdürlüğü tarafından atölyeye gönderir. Tamiri yapılan eşya aynı şekilde atölyede teslim edilir. 


Talep edilen iş için kullanılan malzemeler iş talep formuna yazılır ve bir taraftan işi talep eden Merkez Birimi veya Başkanlık Şube Müdürlüğü Yetkilisine, Bir taraftan da Teknik işler Şube Yöneticisine onaylatılır.


İş talep formunda yazılı olan ve yapılan iş için kullanılan malzemeler, Bilgisayardan ambar kayıt sistemine girilerek çıkış kayıtları yapılır.


Kapatılan iş talep formları dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlanır.

(3) Atölyelerimizin Görevleri

a) Marangoz Atölyesi; Her türlü kapı, pencere, dolap, ahşap masa, raf, ayaklık ızgarası, koltuk arkalığı, bahçe parmaklıkları, resim çerçeveleri, kalorifer peteği ızgarası, lambri, cila, vernik, selilözük boya ve diğer küçük ahşap onarım işleri yapılmaktadır.

 
b)Madeni Eşya Atölyesi; Her türlü kaynak, madeni masa, etajer, dolap kilit tamiri ve değişimi, cam takılması, koltuk, sandalye ve masa tamiri, kapı anahtarı, madeni pencere ve isponyaletleri, bahçe duvar demirleri ve doğrama işleri yapım ve tamiri ile benzeri işler yapılmaktadır.
 
c) Bina Tamir Atölyesi; Beton dökme işleri, fayans, kalebodur, halıfleks döşeme işi, beton duvar yıkımı, kapı yeri açılması, kornej takılması, küçük çaplı bina tamiri, sıva ve onarım işleri yapılmaktadır.
 
d) Boya Badana Atölyesi; Merkez Teşkilatımızın yerleşik bulunduğu binaların boya ve boya onarım işleri yapılmaktadır.

 
e) Elektrik Atölyesi; Yeni tesisat döşeme, zil tesisatı, aspiratör, priz anahtar ve klima takılması, pano, zil butonu, trafo, şalter, sigorta, kontaktör, vantilatör bakımı, ampul değişimi gibi tüm elektrik ile ilgili onarım işleri yapılmaktadır. 

Merkez Teşkilatımızın yerleşik bulunduğu binalardaki asansörlerin faal olarak hizmet vermesini ve yüklenici firmaların periyodik bakımlarının kontrol edilmesi, arızalarının bildirilmesi ve onarım işlerinde müteahhit firma ile kontrolünü yapmaktır.

 
f) Baskı Cilt Atölyesi; Resmi gazete ve günlük gazetelerin ciltlenmesi, tel dikiş, kitap ve dergi kaplama işleri ile teksir ve baskı işleri yapılmaktadır.

 
g) Döşeme Atölyesi; Koltuk, sandalye, kapı, oto koltuk döşemelerinin değiştirilmesi (Vinylex) ve tamir işleri ile kapı ve pencere ısı izolasyonu, perde, torba, perde farbası ve perde aksesuarlarının tamiri yapılmaktadır.

 
h) Su Tesisatı ve Kalorifer Atölyesi; Kalorifer kazanı ve brülörlerin periyodik bakımı ve mevsimlik olarak yakılması, kalorifer tesisatı elektrik panosunun kontrol ve denetimi, su tesisatı yapımı, değiştirilmesi, radyatör hattı çekilmesi, radyatör, rekor ve boruların değişimi ile musluk, pisuar, lavabo, şamandıra tamir ve değişimi, tuvalet, rögar tıkanıklarının giderilme işleri yapılmaktadır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Fotokopi Odaları

Belge çoğaltma (Fotokopi) İşleri


MADDE 90 -(1) Talepin Değerlendirilmesi: 

Başkanlık personeli veya Başkanlığımızda görevli hizmet personeli tarafından ibraz edilen belgelere ait suretlerin çıkartılması hususundaki talebin değerlendirilmesi ve ön incelemesi, fotokopi çalışanı tarafından yapılır. Özel belgelerin çoğaltılması talepleri karşılanmaz ve ilgiliye iade edilir.


Kopyalanması istenilen evrak ve belgelerin kopyaları çıkartılır ve talep sahibine teslim edilir. Çekilen kopya sayısı kayıt defterine yazılır ve karşılığı ilgili şube görevlisine imzalatılır.


  Fotokopi çekiminin kontrolü, kayıt defteri ile makinenin sayıcısı karşılaştırılarak yapılır


(2) Malzeme temini veya makina arızaları: 


Belge çoğaltma işlemleri için gerekli olan fotokopi kâğıdı azaldığında, Başkanlığımız Taşınır Mallar Kayıt ve Kontrol Şube Müdürlüğünden Taşınır İstek Belgesi düzenlenerek kağıt talebinde bulunulur. Talep edilen kâğıtlar Taşınır işlem fişi ile Taşınır Mallar Kayıt ve Kontrol Şube Müdürlüğü Ambarından, Fotokopi odasına alınır.


Makinede arıza meydana geldiği durumda, Periyodik bakım sürecindeki işlemler yapılır. Bu kapsamda arıza giderilemez ise Piyasa onarım süreci ile arıza giderilir. 

ALTINCI KISIM
Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi İle Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğüne Verilen Görevler

MADDE 91- (1) Sosyal Tesislere Başvuru Ve Tahsis İşlemleri
(2) Yönetim Ve Harcama Talimatı Hazırlanması İşlemleri
(3) İstatistikî Bilgilerin Hazırlanması İşlemleri
(4) Sosyal Tesisler Merkez Muhasebe İşlemleri
(5) Sezonluk Faaliyette Bulunan Sosyal Tesis İşlemleri
(6) Sürekli Faaliyette Bulunan Sosyal Tesis İşlemleri
(7) Merkezce Yönetilen Sosyal Tesisler Denetim İşleri
(8) Taşra Teşkilatı Sosyal Tesis İşlemleri

BİRİNCİ BÖLÜM
Kamp ve Muhasebe İşlemleri Servisi

Sosyal Tesislere Başvuru ve Tahsis İşlemleri
Madde 92 -(1)  Mali Yılın başlaması ile birimlerde yeni yılda görev yapacak, Sosyal Tesisler Merkez ve İller Kuruluşu Yemek Servisi Yönetim Kurulu Üyelerinin bildirilmesi istenmektedir.

Belirlenen yeni Yönetim Kurulundan Ocak ayının sonuna kadar; Merkezce yönetilen sosyal tesislerin sevk ve idaresi ile ilgili yapılacak işler için, Bakanlığımız Sosyal Tesislerinde uygulanacak ücretleri, başvuru, yararlanma, yönetim ve harcama koşullarını, yararlanacaklar ile tesis yönetimlerini belirlemeye, tesis işletmesi ile ilgili yapılacak her türlü alımlar yapmaya, bu alımlar için satınalma ve kabul komisyonları oluşturmaya, talep sahiplerinden tahsil edilen ücretleri uygun hesaplarda tutmaya, hak sahiplerine veya ilgili tesislere ihtiyaçlar oranında dağılımını yapmak üzere, İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanının yetkili kılınması hususunda karar alınır.

Yönetim Kurulunun alınan yetki devri kararı doğrultusundan, Kamu Sosyal Tesisleri Tebliğinin resmi gazetede yayınlanmasından sonra tebliğ hükümlerine göre merkezden yönetilen sosyal tesisler de cari yılda uygulanacak, tesis ücretleri ve dönem tarihleri (Yazlık faaliyette bulunanlar için Nisan ayı içerisinde) İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanının önerisi ve üst yöneticinin onayı ile belirlenir. Belirlenen ücretler Bakanlığımız web sitesinde, Başkanlığımız sayfasında yıl boyu ilan edilir.

Bakanlığımız merkez, taşra teşkilatı ile kontenjan verilen kurumlara,  yaz sezonu dinlenmek amacıyla hizmet veren sosyal tesislere, en son Mayıs ayının sonuna kadar müracaat edilmek üzere başvuru formu ve yararlanma koşulları duyurusu gönderilir. Ayrıca web sayfasında da sezon boyunca ilan edilir.

Merkezde sevk ve idare edilen tesislerden yararlanmak için resmi yazı ekinde gelen müracaatların, önce evrak kayıt işlemi yapılarak kayıtlara alınır. Yazı ekinde veya doğrudan servise intikal etmiş başvurular önce kamp müracaat kayıt modülüne kaydedilerek dönem, dönem tasnifleri yapılarak, tahsis için onaya sunulmak üzere dosyasına kaldırılır. 

Sosyal Tesislere devre veya program olarak yapılan tüm müracaatlar, tahsis yapılacakları belirlenmek üzere onaya sunulur. 

Sosyal Tesislerde yer tahsis yapılması uygun görülenlerin, başvuru formunda beyan ettiği bilgilere ve yerleştirdiği tesise göre avans mahsubu yapıldıktan sonra ödemesi gereken kalan ücreti hesaplanır. Kalan bakiye yararlanma ücretlerini yatırmaları için; belirli bir süre verilerek, başvuru formunda beyan ettikleri iletişim yer veya adreslerine tebligatları yapılır. 


Sosyal tesislerde yer tahsisi yapıldığı tebliğ edilenlerin, verilen süre içerisinde, kendilerine bildirilen ücretin belirtilen hesaba yatırıldığına ilişkin alınan belgenin asılları sosyal tesisler servisine gönderilir. Gelen tahsilat belgesinin hesaplanan ücret ve hesap numarası ile uygunluk kontrolü yapılarak, uygun olanlar başvuru formlarının ekine bağlanır, eksik tahsilatlar talep sahibine tamamlattırıl, varsa fazla tahsilat ilgiliye iadesi için muhasebe servisine verilir. 

Sosyal tesislerde yer tahsisi yapılanların, katılacağı tarihten önce gerekirse konaklayacakları konut numaraları dahil, katılımcının adı, soyadı, unvanı, görev yeri ile  kişi  sayısı ve toplam ödediği ücretin  yazılı olduğu listeler ilgili tesislere faks veya web ortamında gönderilir.

 
Yönetim ve Harcama Talimatı Hazırlanması İşlemleri

Madde 93- (1) Bakanlığımız merkez teşkilatınca yönetilen eğitim ve dinleme tesislerinde; Marmaris, Gökova ve Ayvalık Eğitim ve Dinlenme Tesisi için bir, Ankara Eğitim, Uludağ Eğitim ve Dinlenme, Yuvaköy Dinlenme Tesisleri içinde bir olmak üzere; yönetimin teşkili ve sorumlulukları ile Tesis Müdürü, Müdür Yardımcısı, Muhasebe Memuru,Taşınır Mal Kayıt ve Kontrol Yetkilisi, Satın Alma Memuru, Tesis Doktoru,  Aşçıbaşı, Şef Garson, Büfe, Çay Ocağı  ile tesiste görevleri diğer personelin görev ve sorumluluklarını, tesisle ilgili harcama esasları,  kullanılması gereken defter ve  belgeler ile yemek, kantin, bar, çay ocağı, eğlence ve oyun yerleri, tesis araçlarının kullanımı, para ve kıymetli eşyanın muhafazası, yararlanacakların uyacakları kurallar, şikayet mercileri, kurallara uymayanlara uygulanacak hükümleri içeren;  hizmet esasları ile tesislerde uygulanacak muhasebe esaslarını belirlenmek üzere;  güncellenmesine gerek duyması halinde Mali Yıl başından  Sosyal Tesisler Yönetim ve Harcama Talimatı hazırlanmaktadır. 

İstatistikî Bilgilerin Hazırlanması İşlemleri

 MADDE 94- (1) Bakanlığımıza ait merkezce yönetilen sosyal tesislerin her mali yıl kapanışı ile birlikte içerisinde tesislerin iletişim, yemek ve yatak kapasiteleri, tesis ücretleri, devre tarihleri ile  özellikleri, başvuru ve yaralanma istatistikleri, mali tabloların, yemek malzemelerinin, gramaj miktarları ve birim fiyatları ile  tesislere ait diğer bilgileri içeren; geçmiş dönem faaliyetleri konsolide edilerek her tesisin işletme faaliyetleri öncelikle ayrı ayrı, sonrasında da aynı özellikte olanların bir birleriyle ve geçmiş yılları da kapsayacak şekilde karşılaştırılarak, bir sonraki sezonda da idare için öngörü oluşturacak şekilde düzenlenen, sosyal tesisler geçmiş  yıl istatistiki bilgileri hazırlanmaktadır.

Sosyal Tesisler Merkez Muhasebe İşlemleri

MADDE 95- (1) Açılış Kaydı İşlemleri

 Mali yılın girmesi ile birlikte bir önceki dönemin kapanış kaydında alacak kaydedilen tutarlar borç, borç kaydedilen tutarlar alacak kaydedilmek suretiyle açılış kaydı yapılarak, muhasebe fişi düzenlenir ve muhasebe işlemleri başlar.
Açılış kaydını takiben 590-Dönem Net Kârı/Zararı Hesabında kayıtlı olan tutar ilgisine göre 570- Geçmiş Yıllar Kârları veya 580-Geçmiş Yıllar Zararları Hesabına aktarılarak muhasebe fişi düzenlenir.

 
a) Başvuru Avansı ve Ücretlerin Kaydedilmesi
1) Başvuru Avansının Kaydedilmesi: Sosyal Tesislerden yararlanmak amacıyla müracaat edenlerden Kamu Sosyal Tesislerine İlişkin Tebliğine göre, tespit edilen ücretin %20’si müracaat sırasında başvuru avansı olarak alınır.Sosyal tesisler merkez vadesiz hesabına başvuru avansı olarak yatırılan bu tutarlar,102-Banka Vadesiz Hesabına borç, 330-Alınan Depozito ve Teminatlar Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir.
2) Tahsis Yapılanların Ücretlerinin Kaydedilmesi: Yer tahsisi yapılması halinde katılımcıların daha önce yatırmış oldukları avans miktarı hesaplanan tesis ücretinden mahsup edildikten sonra kalan tutar merkez vadesiz hesaba yatırılır. 
Bu işlem; 102-Banka Vadesiz Hesabına borç, 330-Alınan Depozito ve Teminatlar Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 
3) Tahsis Yapılanların Ücretlerinin Tesis Hesaplarına Aktarılması: Tahsis yapılanlar tarafından sosyal tesisler merkez vadesiz hesabına yatırılan avans ve tesis ücretleri, avans ve ücret dekontlarının banka hesap ekstresi ve tesislerden yararlanacaklara ait listelerle birlikte kontrol edilmesinden sonra merkez vadesiz hesaba tesis adına yatırılan tutarın tesise gönderilen tutardan fazla olması halinde; Bu tutar talimat yazılarak ilgili tesisin Ziraat Bankası Maliye Bürosunda açılmış bulunan vadesiz hesabına aktarılır. Bu işlem; 330-Alınan Depozito ve Teminatlar Hesabına borç, 102- Banka Vadesiz Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

 
b)  İade İşlemleri 


 Bakanlığımız merkezce Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğünce idare edilen sosyal tesislerden yararlanmak üzere başvuranların yatırdıkları başvuru avansı veya tesis ücretlerinin; ilgilinin vazgeçmesi veya tahsisi yapılmaması hallerinde yatırmış olduğu miktarlar kendilerine iade edilmektedir. 


İade dilekçeleri veya başvuru formları haftalık periyotlar halinde sıra numarası verilerek liste haline getirilir. Hazırlanan talimat yazısı ekinde ilgili bankaya gönderilir. Banka listede belirtilen kişilerin hesap numaralarına havale işlemini gerçekleştirir.

Banka tarafından gönderilen iade dekontları tutarlarında, düzeltilmesi gereken bir işlem yok ise, dekontların üzerine iade listesindeki sıra numaraları yazılarak, avans iade dekontları dosyasında muhafaza edilir. 

 
1) Tahsis Yapılamayanların Avanslarının İadesi:Başvurusu değerlendirilmeyenlerin sosyal tesisler vadesiz hesabına yatırmış oldukları avansları dönemin başladığı tarihten itibaren bir  hafta içerisinde  başvuru formunda belirtikleri  hesap numaralarına resen  iade edilir. Başvuru formunda hesap numarası bulunmayanların iade işlemleri ise ilgilinin hesap numarasını belirtir iade dilekçesi gönderdikten sonra yapılmaktadır.

Muhasebe kayıtlarına; 330-Alınan Depozito ve Teminatlar Hesabına borç, 102-Banka Vadesiz Hesabına alacak kaydedilerek, muhasebe fişi düzenlenir.

 
2) Tahsis Yapılanların Vazgeçmesi Halinde İade İşlemleri : Döneminin başlamasından bir hafta öncesine kadar yararlanma hakkından vazgeçtiğini yazılı olarak Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğüne  bildirenlerin avansları veya yatırdıkları yararlanma ücretleri aynen iade edilir.

Muhasebe kayıtlarına;  iade yapılan tutar 330-Alınan Depozito ve Teminatlar Hesabına borç, 102-Banka Vadesiz Hesabına alacak kaydedilerek, muhasebe fişi düzenlenir. 

3) Avans veya Tesis Ücretinin Kesinti Yapılarak İade Edilmesi 
a)Mazeretsiz Vazgeçme Halinde İade İşlemleri : Yer tahsis yapıldıktan sonra vazgeçilmesi; kendisine konut tahsis edildikten sonra geçerli bir mazereti olmaksızın, dinlenme döneminin başlamasına bir haftadan daha az bir süre kala yararlanma hakkından vazgeçtiğini dilekçe ile  Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğüne intikal ettirenlerin avansları; devrenin başlayacağı güne kadar geç bildirilen her gün için %5’i oranında kesinti yapılmak suretiyle iade edilir. 

Bu işlem muhasebe kayıtlarına; İade yapılan tutar, 330-Alınan Depozito ve Teminatlar Hesabına borç, 102-Banka Vadesiz Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

  
b)Mazeretli Vazgeçme Halinde İade İşlemi : Tesiste konaklamaya başladıktan sonra    belgeyle ispat edilen bir mazereti (Hastalık, ölüm, doğal afet, görevlendirme gibi mücbir sebepler) olması halinde tesisten ayrıldığı tarih itibarı ile gerekli kesintiler yapılarak iade işlemi yapılır.

      Muhasebe kayıtlarına; iade yapılan tutar, 330-Alınan Depozito ve Teminatlar Hesabına borç, 102-Banka Vadesiz Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 
 
c)Avans ve Tesis Ücretinin İade Edilmemesi : Yer tahsisi yapıldıktan sonra geçerli bir mazereti olmaksızın yapılan kişi  azaltmalarında katılmayacak kişinin başvuru avansı ile dönemin başladığı tarihe kadar vazgeçtiklerini yazılı olarak bildirmeyenlerin başvuru avansları iade edilmez. Kamp dönemi başladıktan sonra belgeyle ispat edilen bir mazereti (Hastalık, ölüm, doğal afet, görevlendirme gibi mücbir sebepler) olmaksızın dinlenme devresine geç gelme veya erken ayrılma halinde yatırılan ücret iade edilmez. Ayrıca; Yıl sonuna kadar avans veya ücret iadesi talebinde bulunmayan, başvuru formlarında hesap numarası olmayan veya başvuru sahibi ile hesap numarası arasında isim uyuşmazlığı bulunanların avansları veya yatırdıkları ücretler,  iade edilmeyerek, ilgili sosyal tesis hesabına gelir kaydedilir.

 
c) Merkez Hesaptan Yapılan Aktarmalar
 
1) Merkez Hesaptan Tesis Hesaplarına Aktarma Yapılması : Merkez Hesaptan; sezonluk faaliyette bulunan sosyal tesislere, mali yıl içerisinde gerekli hallerde  İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanının ilgili bankaya  yazdığı talimat yazısı ile tesislerin yerel veya Ankara hesaplarına aktarma yapılır.

 Bu işlem muhasebe kayıtlarına; ilgili tesise ait 330-Alınan Depozito ve Teminatlar Hesabına borç,103-Verilen Çekler ve Gönderme Emirleri Hesabına alacak kaydedilir. Bankadan aktarma yapıldığına dair dekont alındığında, 103-Verilen Çekler ve Gönderme Emirleri Hesabına borç, 102- Banka Vadesiz Hesabına alacak kaydedilerek, muhasebe fişi düzenlenir.
2) Merkez  Vadesiz Hesaptan, Vadeli Hesaba Aktarma Yapılması : Vadesiz hesapta ihtiyaçtan fazla nakit bulunması halinde, İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı tarafından ilgili bankaya yazılan talimat yazısı ile vadeli hesaba aktarma yapılır. (14 Şubat 1998 tarih ve 23258 nolu Resmi Gazete de yayımlanan (1998/1) sıra nolu Kamu Haznedarlığı Genel Tebliği)     Bankadan aktarma yapıldığına dair dekont alındıktan sonra;

        Muhasebe kayıtlarına; 102-Banka Vadeli Hesabına borç 102-Banka vadesiz hesaba alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir.  

3) Merkez  Vadeli Hesaptan, Vadesiz Hesaba Aktarma Yapılması :   Banka vadesiz hesabında yeterli bakiye olmaması halinde aktarma yapılması için İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı tarafından ilgili bankaya talimat yazısı yazılır. Bankadan aktarma yapıldığına dair dekont alındıktan sonra;

           Muhasebe kayıtlarına; 102- Banka Vadesiz Hesabına borç, 102-Banka Vadeli Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir

4) Merkez  Vadeli Hesap, Faiz Gelirlerinin Kaydedilmesi : Sosyal Tesisler merkez vadeli hesaplarının vade bitim tarihlerinde, hesap cüzdanları işlettirilip, bankadan dekont alındıktan sonra;

        Muhasebe Kayıtlarına; 102-Banka Vadeli Hesabına borç gelir vergisi kesintisi 630-Giderler (Vergi giderleri ) Hesabına borç, tahakkuk eden brüt faiz tutarı 600-Gelirler Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir 

5) Merkez  Vadesiz Hesaptan, Giderlerin Ödenmesi : Sosyal tesisler ihtiyacında kullanılmak üzere alınan mal, malzeme veya hizmetlere ait fatura tutarlarının; ödenebilmesi için gerekli belgeler ( Sözleşme, Onay Belgesi, Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı, Yaklaşık Maliyet Tablosu, Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı ) kontrol edilir. Belgelerde eksiklik var ise tamamlatmak üzere satın alma görevlisine iade edilir. Belgeler tamam ise faturadan doğan damga vergisinin faturayı düzenleyen tarafından ödenebilmesi için Merkez Saymanlık Müdürlüğüne yazı yazılır. Mal veya hizmet sunucusu tarafından söz konusu verginin Merkez Saymanlık Müdürlüğüne yatırıldığına ilişkin alınan dekont fatura ekine dahil edilir.  İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı tarafından ilgili bankaya talimat yazısı yazılır.

 320-Satıcılar Hesabına borç, 103- Verilen Çekler ve Gönderme Emirleri Hesabına alacak kaydedilir

 Bankadan ödeme yapıldığına dair dekont alındığından.

          Muhasebe kayıtlarına; 103- Verilen Çekler ve Gönderme Emirleri Hesabına borç / 102-Banka Vadesiz Hesabına alacak / 630-Giderler Hesabına borç / 320-Satıcılar Hesabına alacak, 630-Giderler hesabına borç / 102-Banka Vadesiz Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

6) Banka Vadesiz Hesabına Sehven Yapılan Ödemeler ve İadesi : Banka vadesiz hesabına sehven yatırılan bir meblağ olduğu tespit edildiğinden.

Muhasebe kayıtlarına;  102- Banka Vadesiz Hesabına borç,  399- Diğer Çeşitli Kısa Vadeli Yabancı Kaynaklar Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

Hesaplara sehven yatırılan tutarların geri ödenebilmesi için ilgiliden dilekçe alınır. Dilekçeye istinaden; sehven yatırılan tutarın ödenebilmesi için İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı tarafından bankaya talimat yazısı yazılır. Bankadan iade işlemini gerçekleştirildiğine  ilişkin dekont  alındığından ;

Muhasebe kayıtlarına;  399- Diğer Çeşitli Kısa Vadeli Yabancı Kaynaklar Hesabına borç, 102-Banka Vadesiz Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

d) Mali Tabloların Düzenlenmesi


1) Bilanço İşlemleri: Sosyal tesisler merkez hesaplarının; belli bir tarihteki varlıklarını, yabancı kaynaklarını ve öz kaynaklarını göstermek üzere bilanço hazırlanır.
2) Gelir Tablosu İşlemleri: Merkez sosyal tesislerin elde ettiği gelirleri, yaptığı giderleri, göstermek ve bunlar hakkında detaylı bilgi sağlamak amacıyla gelir tablosu düzenlenir. 

  
3) Aylık Mizanın Hazırlanması: Hesap bazında her ayın sonu itibariyle mizan cetveli düzenlenir. Mizan hazırlanabilmesi için önemli bir belge ekstredir, bunun için aylık olarak bankadan hesap ekstresi alınır. (Bankadan hesap ekstresi alınabilmesi için yetkili kişi adına, İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı tarafından bankaya yetki yazısı yazılır) Hesap ekstresi ile de kontrol edilerek, hesap bazında her ayın sonu itibariyle mizan cetveli düzenlenir.  


4) Dönem Sonu İşlemleri: Mali yılın sonunda dönem sonu işlemleri yapılır ve kesin mizan hazırlanır. Son yevmiye maddesi olarak kesin mizanda borç bakiyesi veren hesaplar alacak, alacak bakiyesi veren hesaplar borç kaydedilerek, muhasebe dönemi kapatılır. Mali yılın sonunda geçici mizanın çıkarılmasını takiben aşağıdaki işlemler yapılır. 

Amortismana tabi iktisadi kıymet işlemlerinin (Amortismana tabi iktisadi kıymetler için amortisman ayrılır. Bu hesap, maddi duran varlık bedellerinin giderleştirilmesi için kullanılır. Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca İşletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarına Dair Esas ve Usullere göre Bakanlıkça aksi kararlaştırılmadıkça amortismanlar maddi duran varlığın edinildiği dönemin sonunda ve % 100 oranında uygulanır) muhasebe kaydı;

 600-Gelirler Hesabının alacak bakiyesi;

 690-Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabına alacak, 600-Gelirler hesabına borç kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

630-Giderler hesabının borç bakiyesi dönem sonunda; 

 690-Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabına borç, 630-Giderler hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir ve faaliyet hesapları kapatılır. 
 
İndirim, İade ve Iskontolar Hesabının borç bakiyesi, dönem sonunda;

 690-Dönem Net Karı veya Zararı Hesabına borç, 610- İndirim İade ve Iskontolar Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

690-Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabının duruma göre borç veya alacak bakiyesi, bu hesaba borç veya alacak, öz kaynaklar içerisinde yer alan;

 590-Dönem Net Kârı /Zararı Hesabına alacak veya borç kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir.. 

Faaliyet sonucunda kâr varsa; 

690-Dönem Net Kar veya Zararı Hesabına borç, 590- Dönem Net Kârı Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

Faaliyet sonucunda zarar varsa; 

591-Dönem Net Zararı Hesabına borç, 690- Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir

 Her hesap döneminin sonunda bu işlemler yapılarak kesin mizan çıkarılır. Kesin mizanda borç ve alacak bakiyesi veren hesaplar yeni hesap döneminin açılış kaydına esas teşkil eder. 

Kesin mizanın düzenlenmesini takiben dönem sonunda, son yevmiye maddesi olarak kesin mizanda borç bakiyesi veren hesaplar alacak, alacak bakiyesi veren hesaplar borç kaydedilerek kapanış kaydı yapılır, muhasebe fişi düzenlenerek muhasebe dönemi kapatılır. 

 
(2) Sezonluk Faaliyette Bulunan Tesislerin Merkez Muhasebe İşlemleri

 
a)Yetki İşlemleri: Sezonluk Faaliyet Gösteren tesisin açılması durumunda, geçici görevle görevlendirilen tesis müdürü ve muhasebe görevlisine İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı tarafından ilgili bankaya yetki yazısı yazılır. Tesise ait muhasebe işlemleri; sezonun kapanış tarihine kadar ve/veya mali yıl sonuna kadar geçici görevli bu personel tarafından yerine getirilir. 
Ankara dışında bulunan sezonluk faaliyette bulunan tesislerin kapalı olduğu dönemlerde, zorunlu giderlerin ödenebilmesi için İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı tarafından ilgili banka şubesine Malmüdürlüğü görevlisinin para çekebilmesi için yetki yazısı yazılır.   

 Malmüdürlüğüne de bu hususta ayrı bir yazı yazılarak; tesise ait ödenecek  bu  zorunlu giderler için yetki verildiği, yapılan ödemelere esas belgelerin asıllarının bankadan her ay sonunda alınacak hesap ekstresiyle birlikte, bir sonraki ayın ilk on gün içerisinde Başkanlığımıza gönderilmesi istenilmektedir. 

 
b)   Açılış Kaydı İşlemleri

  Mali yılın girmesi ile birlikte bir önceki dönemin kapanış kaydında alacak kaydedilen tutarlar borç, borç kaydedilen tutarlar alacak kaydedilmek suretiyle açılış kaydı yapılarak, muhasebe fişi düzenlenir ve muhasebe işlemleri başlar. 

  Açılış kaydını takiben 590-Dönem Net Kârı / Zararı Hesabında kayıtlı olan tutar ilgisine göre 570-Geçmiş Yıllar Kârları veya 580-Geçmiş Yıllar Zararları Hesabına aktarılarak muhasebe fişi düzenlenir.

 
c) Tesislerin Kapalı Olduğu Dönemdeki Muhasebe İşlemleri: Tesislerin kapalı olduğu dönemlerde, Malmüdürlüğü tarafından ödendikten sonra gönderilen (telefon, elektrik, su vb.)  giderlere ait fatura ve dekontlar, Malmüdürlüğü tarafından gönderilen belgeler ile banka hesap ekstresi  arasında mutabakat sağlanması  halinde, bu işlemin muhasebe kayıtları;

  630- Giderler Hesabına borç / 102- Banka Vadesiz Hesabına alacak, kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir.

 
ç) Tesislere Para Aktarılması: Tesis hesabında zorunlu giderleri ödeyecek yeterli para bulunmadığının, merkez hesaptan tesis hesabına para aktarılması için İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı tarafından bankaya talimat yazı yazılır.

 
d) Aylık Mizanın Hazırlanması: Tesisin vadesiz hesaplarına ait işlemler  ayrıntılı olarak belirtilerek, ana hesap bazında her ayın sonu itibariyle (Mizan Cetvelinde yer alan borç ve alacak sütunları toplamı ile yevmiye defterindeki borç ve alacak toplamları birbirine eşit olmalıdır) mizan cetveli düzenlenir. 
e) Mali Tabloların Düzenlenmesi: tesislerin belli bir tarihteki varlıklarını, yabancı kaynaklarını ve öz kaynaklarını göstermek üzere bilanço, elde ettiği gelirleri, yaptığı giderleri, göstermek ve bunlar hakkında detaylı bilgi sağlamak amacı ile gelir tablosu hazırlanır. 

f) Yıl Sonu İşlemleri: Sosyal tesis hesaplar mali yıl esasına göre tutulması nedeniyle, Mali Yıl sonunda geçici mizanın çıkarılmasını takiben aşağıdaki işlemler 

Amortismana tabi iktisadi kıymet işlemlerinin (Amortismana tabi iktisadi kıymetler için amortisman ayrılır. Bu hesap, maddi duran varlık bedellerinin giderleştirilmesi için kullanılır. Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca İşletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarına Dair Esas ve Usullere göre Bakanlıkça aksi kararlaştırılmadıkça amortismanlar maddi duran varlığın edinildiği dönemin sonunda ve % 100 oranında uygulanır) muhasebe kaydı;

 600-Gelirler Hesabının alacak bakiyesi;

 690-Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabına alacak, 600-Gelirler hesabına borç kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

630-Giderler hesabının borç bakiyesi dönem sonunda; 

 690-Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabına borç, 630-Giderler hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir ve faaliyet hesapları kapatılır. 

İndirim, İade ve Iskontolar Hesabının borç bakiyesi, dönem sonunda;

 690-Dönem Net Karı veya Zararı Hesabına borç, 610- İndirim İade ve Iskontolar Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

690-Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabının duruma göre borç veya alacak bakiyesi, bu hesaba borç veya alacak, öz kaynaklar içerisinde yer alan;

 590-Dönem Net Kârı /Zararı Hesabına alacak veya borç kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir.. 

Faaliyet sonucunda kâr varsa; 

690-Dönem Net Kar veya Zararı Hesabına borç, 590- Dönem Net Kârı Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. 

Faaliyet sonucunda zarar varsa; 

591-Dönem Net Zararı Hesabına borç, 690- Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir

 Her hesap döneminin sonunda bu işlemler yapılarak kesin mizan çıkarılır. Kesin mizanda borç ve alacak bakiyesi veren hesaplar yeni hesap döneminin açılış kaydına esas teşkil eder. 

Kesin mizanın düzenlenmesini takiben dönem sonunda, son yevmiye maddesi olarak kesin mizanda borç bakiyesi veren hesaplar alacak, alacak bakiyesi veren hesaplar borç kaydedilerek kapanış kaydı yapılır, muhasebe fişi düzenlenerek muhasebe dönemi kapatılır. 

 
(3) Merkeze Bağlı Sosyal Tesis Verilerinin KBS Sistemine Giriş İşlemleri

Genel Yönetim Kapsamındaki kamu idarelerine sosyal tesislere ait mali veriler; Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde genel yönetim detaylı hesap planına dönüşümü yapılmış ve ayrıntıları Bakanlıkça belirlenen mizan formatına uygun olarak oluşturulan kümülatif veriler KBS sistemine giriş yapılır.

Hesap bilgilerini belirtilen sürede göndermediği tespit olunanlara, belirlenen veri giriş süresi bitiminden itibaren 1 ay ek süre verilir. 1 aylık süre bitiminde de hesap bilgilerini göndermeyen birimlere idari para cezası uygulanması ve sonucundan bilgi verilmesi doğrudan veya Defterdarlıkların talebi üzerine Bakanlıkça, kurumların üst yöneticilerinden istenir.

 Para cezasını vermeye yetkili olanlar ile tahsil usulü ise Kanunun “ Para Cezaları ve Yetkili Merciler” başlıklı 73 üncü maddesinde düzenlenmiştir.

 
a) KBS Sistemine Veri Giriş Süreleri: Sosyal tesislere ait verilerin, Ocak-Mart dönemi, Ocak-Haziran dönemi Ocak-Eylül dönemi verilerinin, dönemi takip eden ay sonuna kadar (Nisan, Temmuz ve Ekim); yılın tamamına ait (Ocak-Aralık dönemi) verilerin ise en geç takip eden yılın Şubat ayı sonuna kadar Kamu Harcamaları ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS)’ne veri girişi yapılır.
 
b) Şifre Alınması: Sosyal Tesislere ait hesap bilgilerinin KBS sistemine veri girişlerinin yapılabilmesi için muhasebe işlerinden sorumlu kişinin adı soyadı ve T.C. kimlik numarası Muhasebat Genel Müdürlüğüne yazılı olarak bildirilerek, şifre alınır
c) Mali Verilerin Derlenmesi: Bakanlık merkez sosyal tesislerinden gönderilen ilgili dönemlere ait mizanlar kontrol edilir. Tesislerden gönderilen mizanlar KBS sistemine veri girişi yapılmasına uygun ise Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde Genel Yönetim Detaylı Hesap Planına dönüşümü yapılmış ve ayrıntıları Bakanlıkça belirlenen mizan formatına uygun olarak oluşturulan kümülatif veriler KBS sistemine giriş yapılabilmesi için hazır hale getirilir.

 
d) KBS Sistemine  Giriş Yapılması 
 
1) Sisteme Giriş :  http://kbs.muhasebat.gov.tr/internetadresinden veya www.kbs.gov.tr internet adresinden giriş yapılır. KBS giriş linkine tıklanır. Açılan sayfada kullanıcı kodu alanına TC Kimlik numarası, şifre alanına ise ilgili muhasebe birimlerince verilmiş olan şifre yazılıp giriş butonuna basılır. 


2) Veri Girişi İşlemleri :  KBS ye veri giriş işlemleri kullanıcıların tercihlerine göre iki şekilde gerçekleştirilebilmektedir. Bir manüel giriştir ve “ Mizan Veri Girişi” bölümünden yapılır. İkincisi ise Excel formatındaki mizanın sisteme direkt olarak yüklenmesi şeklindedir ve “Mizan Aktarma “ bölümünden yapılır. 

Sosyal tesislerin mali verileri manüel yöntemle giriş yapılmaktadır.


KBS’ne veri girişi sırasında karşılaşılan teknik sorunlar e-posta yoluyla genelyonetim@muhesabat.gov.tr  adresine bildirilir.

 
e) Yeni Hesap Kodu: Veri Giriş döneminden önceki bir dönemde kullanılmayan ancak veri girişi yapılan dönemde kullanılan bir hesap kodu bulunuyorsa “yeni hesap” butonuna basılır. “yeni hesap butonuna basıldığında ekrana hesap kodu, hesap adı, ekonomik ve (varsa) fonksiyonel kod bilgileri ile borç-alacak tutarlarının yazılacağı bir pencere gelir.

Hesap kodu alanına eklenecek hesap kodu yazıldığında otomatik olarak ekonomik kod listesi görünür ve buradan eklenmek istenen ekonomik kod seçilir.

Ekonomik Kodlar ve gerekiyorsa fonksiyonel kodlar seçildikten sonra hesabın borç ve alacak tutarları yazılır ve kaydet butonuna basılır.

 
f) Veri Giriş İşleminin Tamamlanması: Mali istatistik veri giriş işleminin tamamlanması için son sayfaya gelindiğinde diğer sayfalardan farklı olarak sayfanın alt bölümünde “kontrol” butonu da görülecektir.  “Kontrol”  butonuna basıldığında girişi yapılan verilerde muhasebe kurallarına uygunluk açısından bir problem yoksa“ Merkeze gönder butonuna basınız” uyarı penceresi ekranda görülür ve kontrol butonu otomatik olarak “Merkeze Gönder” butonuna dönüşür ve uyarı penceresindeki “Tamam” butonuna basılarak pencere kapatılır ve “Merkeze Gönder” butonuna basılarak veriler onaylandıktan sonra “Kayıtlarınız merkeze gönderilmiştir...” uyarısı ekrana gelirse veri giriş işleminin doğru bir şekilde yapıldığı ve onaylandığı anlaşılır. 

g) Veri Giriş İşleminde Hata Yapılması: Veri giriş işlemini tamamlamak üzere son sayfaya gelindiğinde ve “kontrol” butonuna basıldığında muhasebe kurallarına uygunluk açısından bir problem varsa “Hatalı Kayıtlarınız Mevcuttur. Aşağıdaki düzeltmeleri yapmanız gerekmektedir.” uyarı penceresi ekrana gelir. Uyarı penceresindeki “Tamam” butonuna basılarak pencere kapatılır ve sayfanın alt bölümünde kırmızı renkli ve altı çizili olarak hatalı kayıtlar listesi görülür. Hatalı kayıtlar listesindeki her hata satırı için hatanın olduğu sayfaya bağlantı kurulmuştur. Dolayısıyla ilgili hata satırına tıklandığında otomatik olarak hata sayfasına yönlendirir. 
Hataların tamamı düzeltilip kaydedildikten sonra tekrar “Kontrol”  butonuna basılarak onaylama işlemi yapılır.

 
ğ) Veri Giriş İşleminin Raporlanması: Veri giriş işlemi tamamlandıktan sonra “rapor” butonuna basılarak yapılan girişlerin dökümü alınarak tesislerden gönderilen mizanlarla birlikte dosyasında muhafaza edilir. Dosyanın üzerine hangi döneme ait veri girişi olduğu yazılır. 

 
h) Düzeltme Butonunun Kullanılması: Veri Giriş İşlemleri tamamlanarak mizan formunun merkeze gönderilmesinden sonra fark edilen hatalar için “Düzeltme” butonu kullanılarak gereken düzeltmeler yapıldıktan sonra kontrol ve merkeze gönderme protokolleri aynen uygulanarak mizan formu merkeze gönderilir.

 
ı) Sistemden Çıkış: Veri giriş ve onaylama işlemi tamamlandıktan sonra ekranın sağ üst köşesinde yer alan “çıkış” başlığı tıklandıktan sonra ekranda “çıkış işleminiz başarıla tamamlandı” uyarı penceresi görüldüğünde işlem tamamlanmış olur. 

Sezonluk Faaliyette Bulunan Sosyal Tesis İşlemleri

MADDE 96 -(1) Sezon Faaliyet Dönemin Başlaması 

 
 Bakanlığımız merkezde yönetilen sezonluk faaliyette bulunan sosyal tesis işlemleri, her yıl Nisan veya Mayıs başlarında tesislerde sezonda geçici görevle görevlendirilecek personelin belirlenerek, Başkanlık veya Bakanlık Makamından alınan onay ile geçici görevlendirme yapılır. 
Tesiste görevlendirilen personele onayları tebliğ edilerek, Tesis Müdürü ve/veya Muhasebe Memuruna, merkezde bulunan tesise ait bilgisayar, önceki yıldan devreden stok malzeme ve taşınır mal listesi, Yönetim ve Harcama Talimatı, gider makbuzu, tahsilat makbuzu, çay fişi, sair gelir makbuzu, adisyon makbuzu, tesis adına mali yıl başından bu tarihe kadar ( Geçici görevlendirmenin yapıldığı tarih)  geçen sürelere ait yapılan gelir-gider belgeleri ile geçen yıl tesis yönetimince bu yıl için tesiste yapılması gerekenlere ait çalışma raporun bir örneği teslim edilir.

a) Hazırlık Dönemi İşlemleri 

1) Tesis Yetkililerine ait İmza Sirkülerinin Bankaya Verilmesi : İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığınca  yazılan talimata istinaden, Tesis Müdürü ve Muhasebe Memuru, tesis hesabının bulunduğu ilgili banka şubesine giderek imza sirkülerini verirler.

2)Tesis Yönetim Kurulunun Belirlenmesi: Makam onayında belirtilen tarihte tesislerde  göreve başladıklarında, Tesis Müdür kendisinin Başkanlığında, Müdür Yardımcısı, Muhasebe Memuru, Ambar Memuru, Satınalma Memuru, İdare Memuru, veya Aşçıbaşı arasından, en az üç kişiden oluşan Tesis Yönetim Kurulunu  belirler.

3)Tesis Muayene ve Kabul Komisyonun Belirlenmesi: Tesis Yönetim Kuruluca; tesise alınacak mal, malzeme, hizmet veya yapım işlerinin kabulünü yapmak üzere; Tesis Muhasebe Memurunun Başkanlığında; Ambar Memuru, İdari Memur, Aşçıbaşı, Teknisyen, Bahçıvan, Garson gibi görevlilerden en az  ikisinin dahil olacağı üç kişiden oluşan Tesis Muayene ve Kabul Komisyonunun oluşturur.

4)Tesisin Bakım ve Onarım İşlerinin Yapılması

Tesisteki hizmet alanları da sezonda yapılması gereken bakım onarım işleri tespit edilerek; yararlanacaklara daha iyi hizmet vermek amacıyla; yemekhane, restoran, konut, sahil, bahçe ve idari binalardaki elektrik, telefon, su tesisatlarının bakımı, tesisin boya,  makine ve teçhizatların bakım ve onarımı ile bahçe, sahil gibi yerlerin çevre düzenlenmesi, konut ve mefruşatların temizlik işleri yapılarak tesis hizmete hazır hale getirilir.

 
b) Tesisten Yararlanacakların Konaklama ve Kabul İşlemleri
1)Katılımcılar Kabulü ve Konaklama Belgesi Düzenlenmesi : Bakanlık tarafından gönderilen veya tesiste konaklama için tahsis yapılan  listeye  göre tesisten yararlanmaları uygun görülen tahsis sahipleri tesise geldiklerinde, beyanında belirtilen kişiler ile birlikte kimlikleri kontrol edilerek konaklama belgesi düzenlenir. Görevlileri yardımı ile kendilerine tahsis edilen konutlarına yerleştirilir. 

2)Katılımcıların restoran masa düzeninin oluşturulması: Tesislerde  konaklayarak yararlanacak tahsis sahiplerinin konut numaralarına göre belirlenmiş yemek maslarında yiyecek hizmeti sunulur. 

 Konaklama yapılmayan sadece yemek hizmeti verilen  tesislerde ise  rezervasyon sahiplerine numaralandırılarak belirlenmiş  yemek masalarında yiyecek içecek hizmeti verilir. 

 
c) Çevre Düzenlemesi ve Temizlik Hizmetleri;
1) Çevre Düzenlemesi: Tesis içerisinde bulunan, konut veya hizmet binalarının çevresi, bahçe ve diğer kısımlar ile sahil bölgesinin düzeltilmesi, çok yıllık ağaçların dikilmesi, budanması, gübrelenmesi, mevsimlik çiçeklerin dikilmesi ile bunların sulama ve bakım işleri yapılır.

2) Çevre Temizlik İşleri: Tesis yerleşkesi içerisinde bulunan alanların süpürülmesi, yıkanması, çöplerin toplanması ve sahil bölgesinin düzenlenme işleri yapılır.
3) Konut Temizlik İşleri: Tesisin hizmet vermeye başlayacağı tarih öncesi ile her dönem sonunda bir defa mutlak konut içleri; banyo, tuvalet ve odaların temizliği ile haşerelere karşı konutların ilaçlanma işleri yapılır.

4) Mefruşat ve İş Kıyafetlerinin Temizlik İşleri : Tesis de verilen hizmetlerle ilgili kullanılan; iş elbisesi, iş önlüğü, masa örtüsü, nevresim takımı, yatak örtüsü, battaniye, yorgan, perde gibi tekstil malzemelerinin yıkanıp, ütülenip kullanıcılara veya yerlerine takılma işlemleri yapılır.

Bu hizmetlerden;  iş elbisesi ve iş önlükleri ile masa örtüsü veya kapaklarının gerek görüldükçe yıkanıp ütülenmesi, nevresim takımlarının bir devrede iki defadan az olmamak üzere yıkanması,  perde, battaniye, yorgan ve yatak örtüleri ise sezon başında temizlenerek kullanım yerlerine takılır veya bırakılır. 

 
ç) Güvenlik Hizmetleri
Tesiste kalanların huzur ve güvenliğini sağlamak için tesis giriş ve/veya çıkış kapılarında 24 saat esasına göre güvenlik görevlisi bulundurulur. Ayrıca, gece veya gündüzleri gerekli görülmesi halinde tesis içerisinde sürekli, gündüzleri de sahil bölgesinde sürekli güvenlik görevlisi bulundurularak gerekli tedbirler alınarak güvenlik hizmeti verilir.

 
d) Yemek Hizmetleri

1)  Yemek Listesinin Hazırlanması: Tesis Müdürü ile Aşçıbaşına tarafından birlikte hazırlanan; yararlanacaklara veya görevli personele verilmek üzere; sabah kahvaltısı,  öğle ve akşam yemek menüleri harcama talimatına uygun, alakart veya tabldotta  göre  belirlenir.

2) Yemek  Malzemelerin Tespiti: Yemek listesinde belirlenen menüye göre ihtiyaç duyulan malzemeler aşçıbaşı tarafından tespit edilerek malzeme talep formu düzenlenir.

3)Yemek Malzemelerin Talebi: Tespit edilen malzemeler için düzenlenen malzeme talep formu, Tesis Müdürünün onayını müteakip, talep edilen malzemelerin piyasadan satın alınması için Satınalma Memuruna teslim edilir.

4)Satın Alınanların Yemek malzemelerin Teslim Alınması: Satın alınan malzemeler; başkan ve iki üyeden oluşan, muayene kabul komisyonunca teslim alınır.

5) Yemeğin hazırlanması: Tesis Müdürünce onaylanan yemek menüsüne göre, sabah kahvaltısı, öğle ve akşam yemekleri, görevli personel tarafından pişirilir. Hazır olarak verilecek yiyecek veya içecekler ise sunuma hazır hale getirilir.

6)  Yemek Hizmetlerinin Sunumu

a) Yemek Masalarına Servis Açılması: Yemek salonunda bulunan yemek masalarına mevcut menü veya servise göre gerekli olacak malzemeler yemek öncesi masalara konulur.

            b) Yemeklerin servis edilmesi: Hazır veya pişirilmiş olarak sunulacak yiyecekler,  masalara servis edilir.

c) Self Servis Hizmeti Yapılması: Sabah kahvaltısı veya açık büfe olarak verilecek yiyecek veya içecekler yararlananların kendileri tarafından servis edilen yerden alınır.

ç)  Garsonla Servis Hizmeti Yapılması: Yemek menüsüne göre verilecek yiyecek veya içecekler garsonlar tarafından masalara servis yapılır.

 
d) Yemek Servislerinin Toplanması: Yemekler yendikten sonra garsonlar tarafından masalardaki tabak, çatal, bıçak, kaşık, bardak gibi yemek servis malzemeler temizlenmek üzere bulaşıkhaneye verilir. Masa üzerinde bulunan baharatlıkların ve peçeteliklerin eksikleri tamamlanır. 
 
e) Restoran Temizlik İşlerinin Yapılması: Tesislerde  de  yemek yenilen salonların yemek sonrası ve yemek öncesi masa ve restoran temizliği, görevliler tarafından yapılır.

 
f) Diğer Hizmetler;

1)  Sıcak içecek hizmetleri

Tesisten yararlananlara; tesis yönetim kurulunca her bir içecek için satış bedeli ayrı, ayrı tespit edilen, çay, kahve veya bitki çayları gibi sıcak içecekler görevliler tarafından sunulur.

2)  Büfe hizmetleri : Tesisten yararlananlara alkollü alkolsüz soğuk içecekler, genel bakım ve temizlik malzemesi, bisküvi, çikolata, dondurma gibi gıda malzemelerinin yararlananların tesis içerisinden temin etmesi için ücreti karşılığında bu iş için oluşturulan bölümlerde verilir.

 
3) Sahil büfe hizmetleri: Tesisten yararlananların sahil bölgesinde ihtiyaç duyacağı; su, alkolü veya alkolsüz içecek, dondurma, kuruyemiş ile ihtiyaca göre tost, gözleme veya sandviç gibi yiyecek veya içecek hizmetleri katılımcılara ücreti karşılığında verilir. 

 
4) Eğlence veya gezi aktiviteleri:

Tesisten yararlananların boş zamanları değerlendirmek veya eğlenmek amacıyla tavla, okey, masa tenisi, futbol, voleybol, basketbol gibi oyunlar ile disko gibi eğlence mekanlarının yanında, tesis yerleşim yerinin çevresinde bulunan gezilecek veya görülecek yerlere kara veya deniz yoluyla turlar düzenlenerek, katılımcıların tesiste konakladıkları süre içerisinde iyi vakit geçirmelerini hedefleyen ücretli veya ücretsiz hizmetler verilir.

 
g) Satın Alma İşleri 
 
1) Malzeme Talep Formunun Gelmesi
Tesis ihtiyacı olan mal, malzeme veya hizmetler için bölüm sorumlusu tarafından, örneğin mutfak için ise Aşçıbaşı, çamaşırhane için bu kısmın sorumlusu tarafından, ihtiyaçları talep formuna işlenerek Tesis Müdürünün onayını müteakip satın alma görevlisine teslim edilir.

2) Piyasa fiyat araştırması yapılarak, yaklaşık maliyetin belirlenmesi 

Satın alınması uygun görülen mal veya malzemeler için piyasa fiyat araştırması yapılır. Alınan fiyatlar yaklaşık maliyet hesap cetveline işlenir ve yaklaşık fiyat tespit edilerek, piyasa fiyat araştırması görevlisi tarafından imzalanır.

3) Onay Belgesi 

Piyasa fiyat araştırmasına göre düzenlenen yaklaşık maliyet hesap cetvelindeki yaklaşık maliyete göre, harcama yetkilisinden, ihtiyacın satın alınması konusundan onay alınır.


4)  Mal, Malzeme veya Hizmetin Satın Alınması : İhtiyaçların yaklaşık maliyete göre satın alınması konusunda harcama yetkilisinin Onayına istinaden ihtiyacın karşılanacağı firmalardan son fiyat teklifleri istenebilir veya yaklaşık maliyet belirlenmesinde verilen fiyat teklifine göre uygun fiyat teklifi veren firmayla gerekli ise sözleşme imzalanarak; ihtiyaç satın alınır ve/veya sipariş verilir.

5) Satın Alınanların Muayene ve Kabulünün Yapılması:  Muayene Kabul Komisyonu; alımı yapılan mal, malzeme veya hizmetin, taleple uygunluğu, teklif  veya sözleşmede belirtilen özellikleri taşıdığı veya numunesi ile uygunluğunun yanında  faturası ile karşılaştırılarak tartmak, saymak gibi fiziki kontrollerini  yaparak  uygun görülmesi halinde, muayene kabul komisyonu tutanağı düzenlenerek  teslim alınır. Harcama belgeleri ve ekleri muhasebe birimine teslim edilir. Uygun bulunmayan mal veya hizmetler ise kabulü yapılmayarak ilgililerden eksikliklerin giderilmesi istenir. Gerekli hallerde tutanak düzenlenerek Tesis Müdürüne bildirilir.  

h) Tesis Muhasebe İşlemleri

 
1) Tesis Yetkililerine ait İmza Sirkülerinin Bankaya Verilmesi: Merkezce yazılan talimata istinaden, Tesis Müdürü ve Muhasebe Memuru, Tesis hesabının bulunduğu ilgili banka şubesine giderek imza sirkülerini verir.

 
2) Bankadan Hesap Özeti Alınması: Tesis Müdürü ve Muhasebe Memuru; tesis muhasebe işlemlerinin günü gününe ve görev yaptığı döneme ait hesap işlerini mevzuata uygun bir şekilde yürütülmesini sağlamak amacıyla, göreve başladığı tarihten görevin sona ereceği tarihe kadar, bankadan tesis hesabına ait ekstreleri alır.
 
3) Önceki Yıldan Devreden Taşınır veya Ticari Stok Malzeme İşlemleri : Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğünce,  tesise ait önceki yıldan devrolan varsa stok malzeme listesi ile taşınır mal ve malzeme listesinde belirtilen mal ve malzemelerin; eksiklik, fazlalık sayımı ile fire kontrolü yapılır. Stok malzemeler, yeniden değerlendirme miktarı üzerinde muhasebe kaydı yapılır, demirbaşların ise eksiklik varsa sorumlularına tamamlatma ve/veya zimmet işlemlerine başlanır,  fazlalık varsa edinim veya rayiç değeri üzerinde kayıtlara alınır. Sayım ve kontrol işlemleri tamamlanan mal ve malzemeler kullanım yerlerine göre ilgililere zimmet karşılığında teslim edilir.    

 
4) Ticari Malların Zimmet ve Tahsilat işlemleri : Sezon başında, varsa bir önceki yıldan devir veya dönem içerisinde alınan ticari mal veya malzemeler; üzerinde sıra numarası, fatura tarihi ve sayısı, cinsi, miktarı, alış fiyatı ile tutarı, satış fiyatı ve tutarının belirtildiği, mal zimmet formuna kaydedilerek Muhasebe Memurunca satış görevlisine teslim edilir. Bu mal ve malzemelerin satış tutarı üzeriden elde edilen gelirler, istisna haller hariç, günlük olarak tahsilât makbuzu karşılığında Muhasebe Memurunca tahsil edilir.

 
5) Çay Fişi, Adisyon ve Sair Gelir Makbuzları Teslim ve Tahsilât İşleri : 
Merkezden tutanak ile Muhasebe Memuruna teslim edilen çay fişleri, adisyon ve sair gelir makbuzlarının ilgililere teslim edilerek, yapılan tahsilatlar, gelir makbuzu karşılığından görevlilerden Muhasebe Memurunca tahsil edilir.

 
6) Tesis Tahsilât işlemleri: Tesis Muhasebe Memurunca; katılımcıların başvuru formunda beyan ettiği kişiler dışında tesise beraberinde getirdiği kişiler ve beyanı ile katılımcılar arasında oluşacak fiyat farkları veya tamamen tesiste tahsilatı yapılacak hususların tahsil işleri yapılır.  

 
7) Ödeme İşlemleri
a) Personel Ödemeleri: Tesisin faaliyet dönemi içerisinde geçici olarak görevlendirilen personelin harcırahları ile stajyer, geçici veya sürekli istihdam edilen personelin özlük haklarına ilişkin her türlü ödeme işlemleri yapılır.

b) Diğer Ödemeler: Tesis işletmesi adına yapılacak harcamaların, kasadan yapılacak ödeme limitleri dahilinde olanları nakit, kasadan yapılacak ödeme limiti üzerindeki miktarların ise Tesis Müdürü ve Muhasebe Memurunun ortak imzaları ile çek veya talimat yazısı ile bankadan hak sahiplerine ödenir.

 
c) Nakitlerin Muhafazası :  Tesis, büfe, çay ocağı, restoran ve sahil gibi benzeri yerlerden elde edilen gelirler ile bankadan kasaya alınan nakitlerin; yönetim ve harcama talimatı hükmü gereği, kasada bulunması gereken miktarı aşması halinde veya ihtiyaç fazlası nakit miktarı süresi içerisinde banka hesabına, kasa fazlası olarak yatırılır.
 
ç) Gelir Gider Belgelerinin Bakanlığa Gönderilmesi :Muhasebe Memuru tarafından; hazırlık ve her dinlenme devresi sonunda veya yönetim ve harcama talimatında belirtilen zaman dilimlerinde, tesis faaliyetlerine ait gelir gider belgelerine göre hazırlanan bilgiler, talimat eki tablolara işlenerek,  Tesis Müdürünün onayını müteakip 5 işgünü içerisinde Bakanlığa gönderilir.

 
d) Sezon Sonu Taşınır, Stok Mal veya Malzeme Listelerinin Düzenlenmesi : Sezon sonunda; Muhasebe Memuru, Ambar Memuru ile birlikte, Ambar Memurunun bulunmadığı yerlerde de Satınalma Memuru ile birlikte sezon sonunda, varsa mal veya malzeme stokları ile taşınır mal listeleri hazırlanır.

 
e) Taşınır Mal veya Stok Malzemelerin Teslim Edilmesi: Sezon sonunda; varsa stok malzemeler ile sezon başındaki mevcut demirbaşların sayım ve kontrolleri ile sezon içinde alınan taşınır malların sayım ve kontrolleri yapılarak demirbaş defteriyle uyumlaştırıldıktan sonra Tesis Müdürünün onayını müteakip, tesis görevlilerine teslim edildiğine ait düzenlenecek üç nüsha listenin, birisi tesis görevlisine iki nüshası ise diğer belgelerle birlikte Bakanlığa teslim edilir. 

 
f)  Sezon Sonu Kapanış İşlemleri : Muhasebe Memurunca, Tesis Müdürüne onaylatılmış,  tesisin sezonluk faaliyetlerine ait tüm gelir gider belgeleri ve ekleri ile teklif, tutanak ve benzeri belgelerle birlikte Bakanlıkta teslim alınmış kullanılmayan, gider makbuzu, tahsilat makbuzu, çay fişi, sair gelir makbuzları ve adisyon fişleri ile yönetim ve harcama talimatı veya genel mevzuata göre düzenlenmesi zorunlu tablo veya bilançolarla birlikte Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğüne teslim edilir

Sürekli Faaliyette Bulunan Sosyal Tesis İşlemleri

MADDE 97- (1) Mali Yıl Başlangıç İşlemleri  

 
 Mali yılın girmesi ile Cari Yıl içinde yapılacak iş ve işlemlere başlanır.
a)Tesis Yönetim Kurulunun Belirlenmesi: Tesis Müdürü kendisinin Başkanlığında,  Muhasebe Memuru,  Aşçıbaşı, Resepsiyon Memuru arasından, en az üç kişiden oluşan Tesis Yönetim Kurulunu belirler.

b)Tesis Muayene ve Kabul Komisyonun Belirlenmesi: Tesis Yönetim Kuruluca; tesise alınacak mal, malzeme, hizmet veya yapım işlerinin kabulünü yapmak üzere; Tesis Muhasebe Memurunun Başkanlığında; Resepsiyon Memuru,  Aşçıbaşı, Teknisyen, Kat Hizmetleri Sorumlusu, Garson gibi görevlilerden en az  ikisinin dahil olacağı üç kişiden oluşan Tesis Muayene ve Kabul Komisyonunun oluşturur.
 
(2) Konaklama İşlemleri

a) Rezervasyon İşlemleri
Sürekli faaliyette bulunan sosyal tesislerde yapılan yer tahsisleri;  taleplerin yoğun olduğu dönemlere göre merkezde Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğü veya doğrudan tesis idaresince belirlenmektedir.

Tesislerde yaralanma başvuruları; resmi yazı, başvuru formu, telefon veya ilgililerin şahsen müracaat şeklinde olmaktadır. Resmi yazı veya başvuru formu ile yapılan yer talepleri tesisin doluluk durumu göz önüne alınarak incelenir. Kabul edilip edilemeyeceği veya talebin ne kadarının kabul edilebileceği tesis yönetimince veya Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğünce ilgililere bildirilir.

Başvuru telefon veya şahsen tesise yapılmış ise tesisin doluluk durumuna göre talep incelenir. Yer tahsisinin yapılması mümkün ise talep kabul edilir. Rezervasyon formu düzenlenerek talep sahibinin isim, adres,  telefon ve konaklama süreleri ile ilgili bilgileri alınır. rezervasyon formu dosyasına takılır. Tesisin doluluk durumu uygun değilse talebin karşılanamayacağı ilgiliye ifade edilir.

 b) Resepsiyon ve Konaklama İşlemleri

Tesislerde kendilerine yer tahsisi yapılmış misafirlerin resepsiyondaki kayıt-kabul işlemleri misafirden ibraz etmesi istenen belgeler (kurum kimliği, görev yazısı veya nüfus cüzdanı fotokopisi) alınarak yapılır. Konaklama formu düzenlenir. İbraz edilen kimlik bilgilerine ve varsa beraberindeki misafirlerin kimlik bilgilerine göre kayıtları konaklama programına (amonra) yapılır. Konaklama ücretleri hesaplanarak misafirlerden tahsil edilir, konaklama programı ve/veya manüel olarak tahsilat makbuzu düzenlenir. Resepsiyonda kayıt kabul işlemleri tamamlanmış olan misafirlere, konaklayacakları oda anahtarları teslim edilerek odasına yönlendirilir. 

Tesiste ekstra olarak verilen kahvaltı, kantin ve çayocağı hizmetleri karşılığında yapılan tahsilatlar (nakit veya kredi kartı)  veya makbuzları muhasebeye veya muhasebeye teslim edilmek üzere resepsiyona teslim edilir. Tesiste konaklayan misafirlerin listesi, güvenlik birimince istenmesi halinde  (kimlik ve adres bilgilerini içeren polis listesi) internet ortamında veya yazılı olarak  her gün saat 24:00 sularında emniyet asayiş daire başkanlığı’na gönderilir. Tesis konaklama programından günlük liste ve tahsilat listesi alınır, gün sonu işlemleri yapılarak sistemler ertesi güne hazırlanır. Konaklama programında gün sonu işlemleri ile; ertesi gün ayrılacak misafirler belirlenir, misafir folyoları aktarılır, tarih değiştirilerek bir sonraki güne geçilir. 

Tesiste konaklaması biten misafirlerin ayrılış işlemleri yapılır. Misafirden oda anahtarı teslim alınır ve otel konaklama sisteminden çıkışı yapılarak konaklaması sonlandırılır. Misafirlerin odayı boşaltmasını müteakiben kat hizmetlerine bilgi verilerek odanın temizlenmesi sağlanır. Gün içinde resepsiyonda düzenlenmiş olan tahsilat makbuzları ile tahsilat listesi hazırlanarak (kantin, çayocağı ve restorant ünitelerinde düzenlenen tahsilat makbuzları ve nakit paraları ) ertesi günü muhasebeye teslim edilir.

 
(3) Temizlik Hizmetleri
a) Genel Olarak Temizlik İşleri: Tesislerde verilen temizlik hizmeti, kadrolu, geçici personel  veya hizmet satın alınması yolu ile yapılmaktadır. Piyasada satın alınma yöntemiyle yapılan temizlik işi tesis idaresince doğrudan kendisi tarafından yapılabileceği gibi tesisin bulunduğu yerdeki Bakanlığımız bu hizmeti yürüten harcama birimi hizmet alım sözleşmesine dahil olarak da yapılmaktadır. Bakanlığımız temizlik hizmeti işlerinden sorumlu harcama birimi tarafından yapılan hizmet alım sözleşmesine dahil olarak yapıldığından  hizmet alım bedelleri karşılıkları, tesis bütçesinden Bakanlığımız muhasebe birimine  aylık olarak yatırılmaktadır. Gerekli olması halinde tesislerde temizlik hizmetinin kontrolü, Kat Sorumlusu olarak görevlendirilecek personel eliyle yaptırılmaktadır.

b) Çevre Temizlik İşleri: Tesisin ortak kullanım alanları olan lobi, koridorlar, merdivenler ve restoran ile idari birimlerin genel temizlik işleri ile tesis otoparkının süpürülmesi, çöplerin toplanması ve kışın kar, buz gibi etkenlerden arındırılması gibi işler yapılmaktadır. Buna ek olarak varsa uygun alanlar bahar girerken mevsimlik çiçeklerin dikilmesi ile bunların sulama ve gübreleme işleri ile tesisin ve odaların özellikle yaz aylarında haşereler karşı ilaçlama işleri de yapılmaktadır.
c) Odaların Temizlik İşleri: Konuk odaları bir önceki misafirin ayrılışını müteakip; balkon, banyo, tuvalet ve odanın genel ve ince temizliği yapılır. mini buzdolabı kontrol edilerek bir önceki misafirden kalan yiyecek-içecek varsa alınır. Nevresim takımı ile el havlusu ve banyo havlusu değiştirilir. Banyoda eksik olan buklet malzemeleri (tek kullanımlık terlik, mini şampuan ve mini sabun) tamamlanır. günlük olarak odalara girilerek çöpler toplanır.

Bu temizlik işlemleri misafirlerin odayı boşaltmalarından hemen sonra, uzun süre konaklayan misafirlerin odaları için ise haftada iki defa (pazartesi-perşembe günleri)  yapılır.

ç) Yıkama ve Ütüleme İşleri: Personele ait iş elbisesi ve iş önlüğü ile masa örtüsü, nevresim takımı, yatak örtüsü, battaniye, tül ve perde gibi tekstil malzemelerinin yıkanıp, ütülenip kullanıcılara veya yerlerine takılma işlemleri yapılır.

 
(4) Güvenlik Hizmetleri
 Sürekli faaliyette bulunan sosyal tesislerimizde  güvenlik hizmeti, kadrolu personel eliyle veya Özel Güvenlik Hizmeti   satın alınması yolu ile yapılmaktadır. Özel Güvenlik Hizmeti satın alınması işlemi, yereldeki Özel Güvenlik Hizmeti işlemini yürüten Bakanlığımız harcama birimi sözleşmesine dahil olarak yapılmaktadır. Hizmet bedelleri karşılığı ise tesis bütçesinden, Bakanlığımız muhasebe birimine aylık olarak aktarılmaktadır.  

 
(5) Yemek Hizmetleri
Sürekli faaliyette bulunan sosyal tesislerde konaklayan misafirler için sabah, öğle ve akşam veya sadece kahvaltı olmak üzere yemek hizmeti verilmektedir.

a) Yemek Listesinin Hazırlanması: Tesis Müdürü tarafından; yararlanacaklara sunulmak üzere hazırlanan yemek listesi Aşçıbaşına teslim edilir.

b) İhtiyaç Duyulan Yemek Malzemelerin Tespiti  ve Talebi: Yemek  listesinde belirlenen menüye göre ihtiyaç duyulan malzemeler aşçıbaşı tarafından tespit edilerek malzeme talep formu düzenlenir.

Tespit edilen malzemeler için düzenlenen malzeme talep formu, Tesis Müdürünün onayını müteakip, talep edilen malzemelerin piyasadan satın alınması için Muhasebe Memuruna teslim edilir.

c) Satın Alınan Malzemelerin Teslim Alınması ve Hazırlanması : Satın alınan malzemeler; başkan ve iki üyeden oluşan, muayene kabul komisyonunca teslim alınır.Teslim alınan yiyecekler yemek listesine göre servis edilmek üzere   sunuma hazır hale getirilir.

d) Yemeğin Sunumu : Restoranda bulunan yemek masalarına servisler sunulan  yemeğe göre gerekli olacak malzemeler yemek öncesi masalara konulur.  Hazır veya pişirilmiş olarak sunulacak yiyecekler,  masalara servis edilir.

e) Yemek Servislerinin Toplanması : Yemek yendikten  sonra garsonlar tarafından masalardaki tabak, çatal, bıçak, kaşık, bardak gibi yemek servis malzemeler temizlenmek üzere bulaşıkhaneye götürülür. Masa üzerinde bulunan baharatlıkların ve peçeteliklerin eksikleri tamamlanır. 
f) Restoran Temizlik İşlerinin Yapılması : Restoran yemek  sonrasında temizlenip düzenlenerek bir sonraki gün için hazır hale getirilir.

 
(6)   Diğer Hizmetler

Tesislerden konaklayanların ihtiyaç duyacakları; tesis yönetim kurulunca her bir içecek için satış bedeli ayrı, ayrı tespit edilen, sıcak (çay, kahve  neskafe vb) veya soğuk  içecekler  görevliler tarafından  talep edenlere sunulur. 

 
(7)  Satın Alma İşleri

a) Malzeme Talep Formunun Gelmesi : Tesis ihtiyacı olan mal, malzeme veya hizmetler için bölüm sorumlusu tarafından, örneğin mutfak için ise Aşçıbaşı, çamaşırhane için bu kısmın sorumlusu tarafından, ihtiyaçları talep formuna işlenerek Tesis Müdürünün onayını müteakip muhasebe memuruna teslim edilir.

b)  Piyasa Fiyat Araştırması Yapılarak, Yaklaşık Maliyetin Belirlenmesi : Satın alınması uygun görülen mal veya malzemeler için piyasa fiyat araştırması yapılır. Alınan fiyatlar yaklaşık maliyet hesap cetveline işlenir ve yaklaşık fiyat tespit edilerek, piyasa fiyat araştırması formu düzenlenir.

c)  Onay Alınması : Piyasa fiyat araştırmasına göre düzenlenen yaklaşık maliyet hesap cetvelindeki yaklaşık maliyete göre, harcama yetkilisinden, ihtiyacın satın alınması konusunda onay alınır.

ç)  Mal, Malzeme ve Hizmetin Satın Alınması : İhtiyaç duyulan mal veya hizmetin yaklaşık maliyete göre satın alınması konusunda harcama yetkilisinin Onayına istinaden ihtiyacın karşılanacağı firmalardan son fiyat teklifleri istenebilir veya yaklaşık maliyet belirlenmesinde verilen fiyat teklifine göre uygun fiyat teklifi veren firmayla gerekli ise sözleşme imzalanarak; satın alınır ve/veya sipariş verilir.
d) Satın Alınanların Muayene ve Kabulünün Yapılması : Muayene Kabul Komisyonu; alımı yapılan mal, malzeme veya hizmetin, taleple uygunluğu, teklif veya sözleşmede belirtilen özellikleri taşıdığı veya numunesi ile uygunluğunun yanında faturası ile karşılaştırılarak tartmak, saymak gibi fiziki kontrollerini yaparak uygun görülmesi halinde, muayene kabul komisyonu tutanağı düzenlenerek teslim alınır. Harcama belgeleri ve ekleri muhasebe birimine teslim edilir. Uygun bulunmayan mal veya hizmetler ise kabulü yapılmayarak ilgililerden eksikliklerin giderilmesi istenir. Gerekli hallerde tutanak düzenlenerek Tesis Müdürüne bildirilir. 

 
(8)  Tesis Muhasebe İşlemleri
a) Gelir Makbuzları Teslim ve Tahsilât İşleri : Bir önceki günde resepsiyonda düzenlenmiş olan tahsilat makbuzları ve çay ocağı ve restoran ünitelerinde düzenlenen tahsilat makbuzları ile nakit paraları ve kredi kartı slipleri, kontrol edilerek muhasebe memurunca teslim alınır ve muhasebe sistemine İşlenir.

b) Ödeme İşlemleri

1)Personel Ödemeleri : Tesiste görevli  657 sayılı Devlet Memurları Kanununa  tabi  personelden fazla mesai yapanlara İMİD Başkanlığınca belirtilen hususlara uygun olarak tesis bütçesinden mesai ücretleri ödenir, muhasebe sistemine işlenir.

2)Diğer Ödemeler : Tesis işletmesi adına yapılacak harcamaların, kasadan yapılacak ödeme limitleri dahilinde olanları nakit, kasadan yapılacak ödeme limiti üzerindeki miktarların ise Tesis Müdürü ve Muhasebe Memurunun ortak imzaları ile çek veya talimat yazısı ile bankadan hak sahiplerine ödenir, muhasebe sistemin işlenir.

3) Nakitlerin Muhafazası : Konaklama, büfe, çay ocağı ve restoran gibi benzeri yerlerden elde edilen gelirler ile bankadan kasaya alınan nakitlerin; yönetim ve harcama talimatı hükmü gereği, kasada bulunması gereken miktarı aşması halinde veya ihtiyaç fazlası nakit miktarı süresi içerisinde vadesiz banka hesabına, kasa fazlası olarak yatırılır.

4) Vadesiz Hesap Banka İşlemleri : Vadesiz hesaptan lüzum görülen miktarlar vadesi geldiğinde vadeli hesaba aktarılır. Pos makinesi ile yapılan tahsilatların vadesiz hesaba yansımaları, hesap cüzdanı bankaya işletilerek muhasebe sistemi ile uygunluğu izlenir. 

5) Vadeli Hesap Banka İşlemleri : Vade bitiş tarihlerinde banka cüzdanı işletilir. Vadeli hesap faiz geliri ve bu gelirden yapılan gelir vergisi kesintisi muhasebeleştirilir.

6) Gelir Gider Belgelerinin Bakanlığa Gönderilmesi : Muhasebe Memuru tarafından; yönetim ve harcama talimatında belirtilen zaman dilimlerinde, tesis faaliyetlerine ait gelir gider belgelerine göre hazırlanan bilgiler, talimat eki tablolara işlenerek,  Tesis Müdürünün onayını müteakip 5 işgünü içerisinde Bakanlığa gönderilir.

7) Taşınır Mal Tespit Edilmesi : Yıl sonunda; varsa stok malzemeler ile dönem başındaki mevcut demirbaşların sayım ve kontrolleri ile sezon içinde alınan taşınır malların sayım ve kontrolleri yapılarak demirbaş defteriyle uyumlaştırıldıktan sonra taşınır mal listeleri Tesis Müdürünün onayını müteakip, diğer belgelerle birlikte Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğüne  teslim edilir.

8) Yıl  Sonu Kapanış İşlemleri : 
Muhasebe Memurunca kapanış işlemleri yapılarak, tesisin o yılki faaliyetlerine ait tüm gelir gider belgeleri ve ekleri banka mutabakat yazısı ile yönetim ve harcama talimatı veya genel mevzuata göre düzenlenmesi zorunlu tablo ve bilançolar Tesis Müdürüne onaylatılarak denetim için Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğüne teslim edilir.

Merkezce Yönetilen Sosyal Tesisler Denetim İşleri

MADDE 98- (1)   Bilindiği üzere; Bakanlığımız kuruluş ve görevleri hakkındaki 178 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin  28.  Maddesinin (e) fıkrası hükmü gereği  Bakanlığımız Merkez ve Taşra Teşkilatı bünyesinde bulunan “sosyal tesislerin kurulması ve yönetimi ile ilgili hizmetleri düzenlemek “ görevi Başkanlığımıza verilmiş olduğundan bu görevde Başkanlığımız bünyesinde Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğü tarafından yürütülmektedir. Bu nedenle Bakanlığımız Merkez Teşkilatı bünyesinde bulunan “sosyal tesislerin denetim işleri de Bakanlığımız Sosyal Tesisler Yönetmeliğinin 24 maddesinde “Tesislerin işlem ve hesapları her yıl denetlenir. Bu denetim Başkanlığın teklifi üzerine Bakanlık Makamınca belirlenecek Denetim Elemanları tarafından yapılır.
 
Başkanlık, Tesislerin faaliyette bulunduğu süre içinde, gerektiğinde Başkanlıktan en az Şube Müdürü düzeyinde yeter sayıda personel görevlendirerek mahallinde idari ve mali denetim yaptırabilir. “ hükmünün yanında her yıl yayımlanan Kamu Sosyal Tesisleri Tebliğinde de “kurum amirleri bizzat ya da denetim elemanları marifetiyle sosyal tesislerin işlemlerini, defter ve belgelerini zaman zaman ve her halükarda yıl sonlarında denetleyeceklerdir. Düzenlenecek denetim raporları kurumlarında muhafaza edilecektir.” Denmektedir.  
Diğer taraftan; 6085 sayılı Sayıştay Kanunu’nun 4 üncü maddesinde “ Merkezi yönetim bütçesi kapsamındaki kamu idareleri ile sosyal güvenlik kurumlarını, mahalli idareleri, sermayesindeki kamu payı doğrudan veya dolaylı olarak %50’den fazla olan özel kanunlar ile kurulmuş anonim ortaklılıklar (% 50’den az olması halinde ortaklık hakları yönüyle), diğer kamu idarelerini (kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşları hariç), ile bu idarelere bağlı veya bu idarelerin kurdukları veya doğrudan doğruya ya da dolaylı olarak ortak oldukları her çeşit idare, kuruluş, müessese, birlik,işletme ve şirketler (kamu payının yarıdan az olması halinde ortaklık hakları yönüyle) ve kamu idareleri bütçelerinden yer alıp almadığına bakılmaksızın özel hesaplar dahil tüm kamu hesapları, fonlar, kaynaklar ve faaliyetlerini, denetler.  Denmektedir. 

Bu nedenle; Bakanlığımıza ait merkezce yönetilen sosyal tesislerin işletme faaliyetleri Üst Yönetici veya  birim harcama yetkilisi tarafından  gerek görüldüğü hallerde zaman zaman  ve   her  mali yıl sonunda mutlaka  dönem faaliyetleri  Bakanlık ve/veya Başkanlık görevlilerince, Sayıştay Başaklığı tarafından da gerek görülmesi hallerinde Sayıştay Denetçileri eliyle dış denetim yaptırılması mevzuat hükümleridir.
 
a)  Tesis Hesaplarının Bakanlığa Teslim Edilmesi : Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğüne bağlı olarak merkezde yönetilen sosyal tesislerin geçmiş yıl içerisinde yapmış oldukları faaliyetlere ait gelir gider belgelerini,  Mali Yılın sonunda ilgili tesis yönetimleri tarafından Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğüne teslim edilir. Sosyal tesis dönem faaliyetlerine ait gelir gider belgeleri  Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğünce de istendiğinde iç ve dış denetime sunulmak üzere hazır halde muhafaza edilir. 

 
b)   Merkezce Yönetilen  Sosyal Tesis Hesaplarının  İç Denetimi :  Merkezce yönetilen sosyal tesislerin yıl içerisinde yapmış olduğu faaliyetlerine ait   gelir gider belgeleri Bakanlık veya Başkanlık yetkilerince denetlenmesi için Bakanlık Makamınca veya Başkanlık Makamınca alınan onay ile gerek görüldüğü zamanlarda ve her mali yıl sonunda mutlaka denetlettiril.  

 
c)  Denetim Raporlarının Saklanması : Merkezce yönetilen sosyal tesislere ait düzenlenecek denetim raporları cevaplar, Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğünde  muhafaza edilir. 

Taşra Teşkilatı Sosyal Tesis İşlemleri

MADDE 99 - (1)  Bakanlığımız Taşra Teşkilatınca işletilen sosyal tesislerin Bakanlığımız gelecek yıllar bütçesinin hazırlanmasından esas teşkil etmek üzere fiziki değerler bilgi formları düzenlettirilerek, Bakanlığımız sosyal tesisler envanteri oluşturulmaktadır. 

Diğer taraftan;  Taşra Teşkilatı eliyle yönetilen sosyal tesisleri her Mali Yıl sonu faaliyetlerinin incelendiği denetim raporlarının  bir nüshası da Bakanlığa gönderilerek Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğünce kontrol edilerek muhafaza edilmektedir.

 
a)  Bakanlığımız Sosyal Tesisler Envanteri Çıkarılması : Bakanlığımızca işletilen sosyal tesislerin,  gelecek yıllar bütçesinin hazırlanmasından esas teşkil etmek üzere her yıl;  sosyal tesis envanterini çıkartmak amacıyla; Bütçe Şube Müdürlüğü tarafından, Müdürlüğümüze gönderilen;  fiziki değerler bilgi formu, tüm taşra teşkilatına gönderilerek,  doldurulup, yetkililer tarafından onaylandıktan sonra  Başkanlığımıza gönderilmesi istenilmektedir. 

Bakanlığımıza Taşra Teşkilatınca  gönderilen fiziki değerler bilgi formları, kayıtlara işlenerek bir örneği Şubedeki dosyasında saklanarak, diğer örneği gelecek yıllar bütçesinde dikkate almak üzere  Bütçe Şube Müdürlüğüne gönderilir.

 
b) Taşra Teşkilatınca İşletilen Sosyal Tesislerin Denetimi :  Bakanlığımız kuruluş ve görevleri hakkındaki 178 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin  28.  Maddesinin (e) fıkrası hükmü gereği  Bakanlığımız Merkez ve Taşra Teşkilatı bünyesinde bulunan “sosyal tesislerin kurulması ve yönetimi ile ilgili hizmetleri düzenlemek “ görevi Başkanlığımıza verilmiş olduğundan;  Bakanlık Makamından alınan 09/03/1988 tarihli onayla yürürlüğe konulan Bakanlığımız Misafirhaneler Yönergesinin 3 üncü maddesine göre “sosyal tesis hesaplarının her yıl görevlendirilen Defterdarlık Denetim Elemanına incelettirilerek Başkanlığımıza gönderilir”, hükmünün yanında her yıl yayımlanan Kamu Sosyal Tesisleri Tebliğinde de “kurum amirleri bizzat ya da denetim elemanları marifetiyle sosyal tesislerin işlemlerini, defter ve belgelerini zaman zaman ve her halükarda yıl sonlarında denetleyeceklerdir. Düzenlenecek denetim raporları kurumlarında muhafaza edilecektir.” Denmektedir.  Ayrıca; “Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca İşletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarına Dair Esas ve Usullerin 56. maddesinin 3 ve 4’ncü bendinde; kamu kurum ve kuruluşları merkez birimlerince konsolide edilen mali raporlar ilgili oldukları mali yılı takip eden yılın Mart ayı sonuna kadar Bakanlığa gönderilir. Gönderilen mali yıl raporları Bakanlıkça konsolide edilir ve yıllık olarak yayınlanır.” Denmektedir. 

Bu nedenlerle; Bakanlığımız taşra teşkilatında bulunan sosyal tesis hesaplarının sonucunda düzenlenen denetim raporlarının bir örneği takip eden yıl mart ayı sonuna kadar Başkanlığımıza gönderilmektedir. 

Başkanlığımıza gönderilen taşa teşkilatı sosyal tesis denetim raporları,  bir önceki mali yıl değerleri ile karşılaştırılarak, gelir, gider faaliyetlerini inceler. İncelenen raporlarda hatalı veya eksik bilgi tespit edilmesi halinde ilgili birim yazı ile uyarılır veya açıklama istenir. Bilgiler de her hangi bir eksiklik tespit edilmemesi halinde de, veriler kayda alınarak Bakanlık internet sitesinde yayımlandıktan sonra dosyasında saklanır.

YEDİNCİ KISIM
       Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi İle Yemekhane Şubesine Verilen Görevler

MADDE 100-  (1)Teknik Şartname Hazırlama İşlemleri
(2) Yemek Fişleri Hazırlama ve Satılma İşlemleri
(3) Günlük ve Aylık Menü Hazırlama İşlemleri
(4) Muhasebe İşlemleri
(5) Hak ediş ödemeleri
(6) Yemek Üretim ve Dağıtım Aşamasında Kontrol İşlemleri
(7)  Çay Ocakları Malzeme Temin ve Çay Hazırlama ve Dağıtım İşlemleri;
(8)  Çay Ocakları Sıcak Üretim ve Dağıtımı
(9) Çay Ocakları Muhasebe Takibi
BİRİNCİ BÖLÜM
Yemekhane Servisi

Teknik Şartname Hazırlama İşlemleri

MADDE 101- (1) İş Kanunu, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, Hizmet İşleri Genel Şartnamesi, Türk Gıda Kodeksi Yönetmeliği, 17/02/2005 tarih ve 25730 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan İnsani Tüketim Amaçlı Sular Hakkında Yönetmelik, 5996 Sayılı Veteriner Hizmetleri, Bitki Sağlığı, Gıda ve Yem Kanunu, 3285 Sayılı Hayvan Sağlığı ve Zabıtası Kanunu, hükümleri çerçevesinde, Bakanlık ana ve ek hizmet binalarında verilecek olan yemek hizmetlerinin yürütülmesine ilişkin Teknik Şartname hazırlanır ve ihalenin yapılacağı yılın Temmuz ayının sonuna kadar Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne bildirilir. 
a) Şartname metninde yer alacak hususlar belirlenir,

b) Teknik Şartname metni tespit işlemleri doğrultusunda hazırlanır,

c) Teknik Şartname Hükümleri Servis Sorumlusu tarafından incelenir,

ç) Teknik Şartname Şube Müdürünce her sayfası ayrı ayrı olmak üzere Onaylanır,

d) Teknik Şartnamenin aslı Bütçe ve İhale Şubesine üst yazı ile gönderilir,

e) Teknik Şartnamenin bir nüshası standart dosya planına göre dosyalanır.

Yemek Fişleri Hazırlama ve Satılma İşlemleri

MADDE 102- (1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği, Yılları Merkezi Yönetim Bütçe Uygulama Tebliği, Bakanlığımız Merkez ve Taşra Teşkilatı Yemek Servisi Yönergesi, 30/12/2005 tarihli ve 26039 sayılı Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca İşletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarına Dair Esas ve Usuller, hükümleri çerçevesinde, Bakanlığımız Personeli ile Misafirlerine ait yemek fişi ihtiyacının karşılanması için yapılan işlemler:
a) İdare tarafından, teknik şartnameye göre yemek fişlerinin şekil, muhteva, renk, miktar ve seri numaraları tespit edilir.

b) Yemek fişlerinin basılması için yüklenici firmaya yazı yazılır.

c)  Tedarikçi firma tarafından basımı yapılan fişlerin belirlenen şekil, muhteva, renk, miktar ve seri numaralarına göre doğruluğunun kontrolü yapılarak teslim alınır.

ç) Dış Birim yemekhanelerinde satılan fişlerin karşılığında verilen “Alındı Belgesi”nin basımı için Satın Alma Şube Müdürlüğüne yazı yazılır, basımını müteakip teslim alınır.

d) Alındı belgeleri ve yemek fişleri, ihtiyaç hasıl olduğunda talepte bulunan Dış Birim Fiş Satış ve Yemekhane sorumluları ile Fiş Satış Görevlilerine verilmek üzere seri numaralarına göre sıralanarak depoda saklanır.

e) Alındı belgeleri ve yemek fişleri satışı yapılmak üzere, talepte bulunan Dış Birim Fiş Satış ve Yemekhane Sorumluları ile Fiş Satış Görevlilerine fiş teslim tutanağı iki nüsha olarak düzenlenip, ilgili görevliye zimmetle teslim edilir.

f)  Yıllık olarak öğle yemeği servisinden faydalanan memurlardan Yılları Merkezi Yönetim Bütçe Uygulama tebliğinde belirlenen hususlar çerçevesinde ve Bakanlık Makamından alınacak onay doğrultusunda günlük yemek bedelleri belirlenir.

g)  Dış Birim Fiş Satış ve Yemekhane Sorumluları ile Fiş Satış Görevlileri tarafından yemek yiyecek olan personele ve/veya misafirlere, merkezde yazar kasa fişi karşılığı, dış birimlerde ise alındı belgesi karşılığı ile yemek fişi satışı yapılarak günlük fiş satış tutanağı düzenlenir.

ğ)  Dış Birim Fiş Satış ve Yemekhane Sorumluları ile Fiş Satış Görevlileri tarafından günlük olarak satışı yapılan fişlere ait gelirler, T.C.Ziraat Bankası uhdesinde bulunan “Merkez Yemek Servisi” hesabına yatırılırılarak banka dekontu alınır.

h) Dış Birim Fiş Satış ve Yemekhane Sorumluları, günlük fiş satış tutanağı ile birlikte banka dekont suretini(1.nüshası) muhasebe kayıt görevlisine teslim ederler. Dikmen Merkezde çalışan Fiş Satış Görevlileri ise günlük fiş satış tutanağı ve banka dekont suretini(1.nüshası), yazar kasalarından alacakları z raporu(yazar kasa gün sonu işlemi) ile birlikte muhasebe kayıt görevlisine teslim ederler.

ı) Teslim edilen belgelerde Muhasebe kayıt görevlisinin kontrolü sonucunda(fiş satış miktarları ve birim fiyatlarının doğruluğunun, toplam tutarlarının kontrolü) herhangi bir hata olduğu tespit edilirse hatanın düzeltilmesi için belgeler ilgili görevliye iade edilir.

i) Teslim edilen yemek fişi dekont miktarları, muhasebe kayıt görevlisi tarafından günlük fiş satış tutanağı ile karşılaştırılıp kontrol edildikten sonra muhasebe programına girilerek günlük muhasebe fişi alınır.

j)  Dış Birim Fiş Satış ve Yemekhane Sorumluları ile Fiş Satış Görevlileri tarafından, ilgili ayın son iş gününde aylık fiş satış tutanağı düzenlenerek, günlük dekont suretleri (2. nüshası), alındı belgesi koçanları ve Fiş Satış İsim Listesi ile birlikte fiş takip görevlisine teslim edilir.

k) Dış Birim Fiş Satış ve Yemekhane Sorumluları ile Fiş Satış Görevlileri tarafından teslim edilen dekont suretleri, alındı belgesi 2.nüshaları ve fiş satış isim listelerindeki bilgilerin aylık fiş satış tutanağındaki bilgilerle uyumluluğu kontrol edilerek dosyalanır.

Günlük ve Aylık Menü Hazırlama İşlemleri

MADDE 103- (1) Teknik Şartname çerçevesinde aylık menünün hazırlanması işlemleri:

a)Yemek listesi aylık olarak Teknik Şartname esaslarına göre yüklenici veya vekili ile İdarece üretim mutfağında görevlendirilen Üretim Takip ve Kontrol Görevlisi, Yemek Üretim Görevlisi, Yemekhane Servis Sorumlusu ve Yemekhane Servis Yöneticisi ile İMİD Başkan Yardımcısı tarafından hazırlanır.
b) Hazırlanan Menü, İMİD Başkan’ı tarafından imzalanmak üzere onaylanır.
c) Onaydan çıkan Aylık Menü intranette yayınlatılmak üzere üst yazı ile Personel Şubesi Otomasyon Servisine gönderilir. Bir nüshası da Tedarikçi firmaya verilir.
ç) Menünün aslı ay sonunda hakediş dosyasına konulmak üzere dosyalanır.

Muhasebe İşlemleri

MADDE 104- (1) 30 Aralık 2005 tarihli ve 26039 Sayılı Resmi Gazetede Yayınlanan Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca İşletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarına Dair Esas ve Usuller, Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde, Sosyal hizmetler muhasebe işlemlerinin sağlıklı, güvenilir ve hesap verilebilir şekilde yapılır. Muhasebe işlemleri:

a) Açılış kaydının yapılması

1) Mali yılın girmesi ile birlikte bir önceki yıl kapanış kaydına göre açılış kaydı yapılır. Dönem net karı/zararı ilgili hesaba aktarılır. 


b) Kanıtlayıcı belgelerin temini ve muhasebe kayıtlarının yapılması

1) Dış Birim Fiş Satış ve Yemekhane Sorumluları ile Fiş Satış Görevlileri tarafından düzenlenen yemek fişlerine ait günlük fiş satış tutanağı ile banka dekontunun ilk nüshası teslim alınarak kontrol edilir. 

2) Banka dekontunda 102. Bankalar hesabı ve 109. Kredi Kartlarından Alacaklar hesabı borcuna, 600. Gelirler hesabı alacağına kaydedilir. Muhasebe Fişi dökümü alınarak, ilgili belgeler altına iliştirilir.

3) Her sabah 9.00-9.30’da Ziraat Bankası’ndan, Dış Birim Fiş Satış ve Yemekhane Sorumluları ile Fiş Satış Görevlileri tarafından fiş gelirlerinin yatırıldığına dair, bir önceki güne ait hesap özeti alınır. Muhasebe kayıtları ile karşılaştırılarak teyit edilir.

4) Kredi kartıyla daha önceki günlerde yapılan satış miktarlarının banka hesabına alınmasıyla, 109. Kredi Kartlarından Alacaklar hesabı alacaklandırılır, 102. Bankalar hesabı borçlandırılarak muhasebe fişi düzenlenir.

5) Her ayın sonu itibariyle Yüklenici Firma tarafından Yemek Hizmeti karşılığı düzenlenen ilgili aya ait fatura teslim alınır.

6) 320 Firmalar Hesabı, 360 Vergiler Hesabı, 399 Diğer Çeşitli Kısa Vadeli Yabancı Kaynaklar Hesabı alacaklandırılır, 630 Mal ve Hizmet Alım Giderleri Hesabı borçlandırılır.

7) Hakediş ödemesine esas belgeler ilgili memurlarca incelendikten sonra Hizmet İşleri Kabul Tutanağı’nın, Muayene ve Kabul Komisyonu Üyelerince imzalanıp, İMİD Başkanı tarafından onaylanmasını müteakip Ziraat Bankası’na talimat yazısı yazılır.

8) Merkez Saymanlık Müdürlüğü’ne hitaben, ilgili ay içerisinde Yüklenici Firmaya ödenen yemek bedeli tutarından kesilmesi gereken Damga Vergisi, KDV Tevkifatı, varsa İdari Para Cezası, elektrik ve su kullanım bedeli tutarlarının, T.C. Merkez Bankası Uhdesinde bulunan Merkez Saymanlık Müdürlüğü hesabına yatırılması için Ziraat Bankasına talimat yazısı yazıldığına dair bilgilendirme yazısı yazılır.

9) 120 Firmalar Hesabı, 360 Vergiler Hesabı, 399 Diğer Çeşitli Kısa Vadeli Yabancı Kaynaklar Hesabı borçlandırılır, 103 Verilen Çekler ve Gönderme Hesabı alacaklandırılarak, muhasebe fişi düzenlenir. Muhasebe Fişi dökümü alınarak ilgili aya ait 843.06 numaralı dosyaya kaldırılır.

10) Merkez Yemek Servisi hesabından Yüklenici firmanın hesabına fatura tutarının aktarıldığına dair Ziraat Bankasından hesap özeti alınır.

11) Bankadan alınan hesap özetine göre 103 Verilen Çekler ve Gönderme Hesabı borçlandırılır, 102 Banka hesabı alacaklandırılarak, muhasebe fişi düzenlenir. Muhasebe Fişi dökümü alınarak İlgili belgeler ve hesap özeti altına iliştirilip, ilgili aya ait 843.06 numaralı dosyaya kaldırılır.

12) Yemek Hizmeti verilen bağlı ve ilgili kuruluşların yemiş olduğu yemek sayılarına ait ilgili görevlilerce düzenlenen Aylık Fiş Satış Tutanağına istinaden ay sonu itibariyle icmal çıkartılır.

13) Hazırlanan icmale istinaden İlgili Kuruma yazı ile bildirilerek yemek katkı paylarının Ziraat Bankası uhdesinde bulunan Merkez Yemek Servisi hesabına aktarılması istenir.

14) 120 Diğer Kurumlar Hesabı borçlandırılır, 600.01.03 Diğer Kurum Bütçe Gelirleri Hesabı alacaklandırılır.

15) Kurumlardan gelen yazı ve bankadan alınan hesap özetine istinaden 102 Banka Hesabı borçlandırılır, 120 Diğer Kurumlar Hesabı alacaklandırılarak, muhasebe fişi düzenlenir. Muhasebe Fişi dökümü alınarak, ilgili belgeler ve hesap özeti altına iliştirilip, ilgili aya ait 843.06 numaralı dosyaya kaldırılır.

16) Bakanlığımız Merkez Teşkilatında görevli personel için Devlet Memurları Öğle Yemeği Yardımına Katkı Payı karşılığı olarak ilgili bütçe tertibine konulan ve üçer aylık dönemler halinde serbest bırakılan ödeneğin Merkez Yemek Servisi hesabına aktarılması için Ödenek Gönderme Belgesi İcmali düzenlenir.

17) Düzenlenen Ödenek Gönderme Belgesi İcmali Strateji Geliştirme Başkanlığı’na gönderilir. Strateji Geliştirme Başkanlığı’nca serbest bırakılan ödeneğin Merkez Yemek Servisi hesabına aktarılabilmesi için Strateji Geliştirme Başkanlığı portalı üzerinden düzenlenen Onay Belgesi Harcama Yetkilisi’nin onayına sunulur.

18) Harcama Yetkilisinin onayını müteakip serbest bırakılan ödenek miktarının Ziraat Bankası Maliye Bürosu uhdesindeki Merkez Yemek Servisi Hesabına aktarılması için Ödeme Emri Belgesi 3 nüsha olarak düzenlenir. Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.

19) Merkez Saymanlık Müdürlüğü’nce Ödeme Emri Belgesindeki tutarın Ziraat Bankası uhdesindeki Merkez Yemek Servisi hesabına aktarılmasından sonra hesap özeti alınır. 102 Banka Hesabı borçlandırılır, 600.01.02 Bakanlık Bütçe Geliri Hesabı alacaklandırılarak, muhasebe fişi düzenlenir.


c) Ay sonu ve yılsonu muhasebe işlemleri

1) Yevmiye defterinden yararlanılarak ayrıntılı olarak ve ana hesap bazında her ayın sonu itibariyle mizan cetveli düzenlenir.

2) Üç aylık dönemler halinde yevmiye kayıtlarının tasnifi sonucu elde edilen veriler, 19.09.2009 tarihli ve 27354 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Genel Yönetim Mali İstatistikleri Genel Tebliği’ne (Sıra No:4) istinaden Kamu Bilişim Sistemine aktarılır.

3) Muhasebe programından yararlanılarak bilanço ve gelir tabloları düzenlenir.

4) Mali yılın sonunda ilgili yıla ait geçici mizan çıkartılır.

5)600-Gelirler Hesabının alacak bakiyesi; 690-Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabına alacak, 600-Gelirler hesabına borç kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir.

6) 630-Giderler hesabının borç bakiyesi dönem sonunda;  690-Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabına borç, 630-Giderler hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir ve faaliyet hesapları kapatılır.

7) 690-Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabının duruma göre borç veya alacak bakiyesi, bu hesaba borç veya alacak, öz kaynaklar içerisinde yer alan 590-Dönem Net Kârı /Zararı Hesabına alacak veya borç kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. Faaliyet sonucunda kâr varsa; 690-Dönem Net Kar veya Zararı Hesabına borç, 590- Dönem Net Kârı Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir. Faaliyet sonucunda zarar varsa; 591-Dönem Net Zararı Hesabına borç, 690- Dönem Net Kârı veya Zararı Hesabına alacak kaydedilerek muhasebe fişi düzenlenir.

8) Dönem sonu işlemlerinin muhasebeleştirilmesini müteakip, kesin mizan çıkarılır. Kesin mizanda borç ve alacak bakiyesi veren hesaplar yeni hesap döneminin açılış kaydına esas teşkil eder.

9) Kesin mizanın düzenlenmesini takiben dönem sonunda, son yevmiye maddesi olarak kesin mizanda borç bakiyesi veren hesaplar alacak, alacak bakiyesi veren hesaplar borç kaydedilerek kapanış kaydı yapılır, muhasebe fişi düzenlenir.

10) Muhasebe Fişi, cari yıl mizanları altına iliştirilerek Standart dosya planına göre 843.06 numaralı dosyaya kaldırılır ve muhasebe dönemi kapatılır.

Hak ediş ödemeleri

MADDE 105- (1)  Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği, Hizmet İşleri Genel Şartnamesi, 4857 sayılı İş Kanunu hükümleri çerçevesinde, Bakanlık ana ve ek hizmet binalarında hizmet veren yüklenici firmaya ait aylık hakediş ödemesi yapılır. Hakediş işlemleri:
a) Yüklenici firma ilgili ay içinde yaptığı işlemlere ilişkin iki ayrı dosya hazırlar, Şubeye intikal eden dosyalar incelenir.

b) Hakediş dosyasına konulmak üzere Aylık Yemek Fişi Satış Tutanağı ve Sipariş İcmalleri, Ödeme İcmali, Elektrik, Su, Doğalgaz Tüketim Miktarı Tutanakları ve Hesaplama Tablosu hazırlanır. Aynı zamanda ilgili ay içinde firmanın hizmetlerine ilişkin tutulan tutanaklar da iliştirilir.

c) Yüklenici firmanın sözleşme hükümlerine göre aykırı durumların tespiti neticesinde kesilen cezaya itiraz nedeniyle haklı gerekçesi araştırılır, varsa hatalar düzelttirilerek işleme devam edilir.

ç) İlgili görevli tarafından Hizmet İşleri Kabul Teklif Belgesi üç nüsha olarak hazırlanır ve İdarece üretim mutfağında görevlendirilen Üretim Takip ve Kontrol Görevlisi, Yemek Üretim Takip Görevlisi, Yemekhane Servis Sorumlusu tarafından imza altına alınır.

d) Hazırlanan Hizmet İşleri Kabul Tutanağı ile Hizmet İşleri Kabul Teklif Belgesi ve ekleri, İhale Şubesinin teklifi ve İMİD Başkanı'nın onayı ile oluşturulan Muayene Kabul Komisyonu'nun imzasına sunulur. İmza aşamasında Şartname ve sözleşme hükümlerine aykırılık veya noksanlık tespit edilmiş ise hata veya kusurun giderilmesi için Kontrol Teşkilatına iade edilir.

e) Muayene ve Kabul Komisyonunca imzalanan metin, harcama yetkilisi olarak Başkanlık Makamının onayına sunulur. Onay aşamasında Şartname ve sözleşme hükümlerine aykırılık veya noksanlık tespit edilmiş ise hata veya kusurun giderilmesi için Kontrol Teşkilatına iade edilir.

f) Yüklenici firmanın, Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığı'nda muaccel hale gelmiş prim ve idare para cezası borcunun bulunup bulunmadığı, Sosyal Güvenlik Kurumu E-Borç Sorgulama adresinden sorgulanarak, E-Borç Sorgulama Belgesi alınır.

g) Yüklenici Firmanın, 6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkında Kanunun 22/A maddesi kapsamında borcunun bulunup bulunmadığı, Gelir İdaresi Başkanlığı İnternet Vergi Dairesinden sorgulanarak, döküm alınır.

ğ) Onaylanan hakediş ödemesinin yapılabilmesi için Ziraat Bankası Maliye Bürosu Müdürlüğü'ne (kanuni kesintiler, elektrik, su ve doğalgaz tüketim bedelleri ve varsa İdari para cezası düşüldükten sonra kalan tutar için) ödeme talimatı yazısı yazılır.

h) Maliye Merkez Saymanlık Müdürlüğü'ne KDV tevkifatı, Damga Vergisi, elektrik, su, doğalgaz tüketim bedelleri, varsa idari para cezasına ilişkin bilgilendirme yazısı yazılır.

ı) İlgili ay içinde yemek yiyen geçici işçilere ait yemek bedellerinin, yüklenici firmaya ödemesi İşçi Şubesi tarafından yapılır. Ödemenin yapılabilmesi için İşçi Şubesi'ne servis notu yazılır.

i) Gönderilen evrakların birer nüshaları standart dosya planına göre 813.01.05.01 numaralı Sosyal İşler dosyasına kaldırılır.

İKİNCİ BÖLÜM
Dikmen Yemek Üretim Mutfağı

Yemek Üretim ve Dağıtım Aşamasında Kontrol İşlemleri
MADDE  106- ( 1) Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği, Türk Gıda Kodeksi Yönetmeliği, 17/02/2005 tarih ve 25730 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan İnsani Tüketim Amaçlı Sular Hakkında Yönetmelik, 5996 Sayılı Veteriner Hizmetleri, Bitki Sağlığı, Gıda ve Yem Kanunu, 3285 Sayılı Hayvan Sağlığı ve Zabıtası Kanunu, Teknik Şartname hükümleri ve Hijyen koşulları çerçevesinde, tedarikçi firma tarafından yapılan yemek üretimlerinin ve dağıtımlarının kontrolü yapılır. Yemek üretim ve dağıtım aşamasında kontrol işlemleri:

a) Yemek üretimi için gelen malzemenin, Teknik Şartname ve aylık menü göz önüne alınarak kabulü yapılarak uygun depolara alınması sağlanır. Gelen malzeme uygun değilse tutanakla iade edilmesi sağlanır.

b) Yemek menüsüne göre bir sonraki gün üretilecek yemek için yeteri kadar ihtiyaç malzemesinin depodan çıkartılmasının, depo koşullarında bozulup bozulmadığının ve mutfağa indirilmesinin ve üretime hazırlığının kontrolü yapılır.

c) Günlük olarak üretilen yemeklerden tedarikçi firma tarafından steril kaplara her bir yemek çeşidi için ayrı ayrı numuneler alınıp yemek isimlerine göre etiketlenir. Ayrıca numune alma tutanağı düzenlenir. Etiketlenen numuneler, 0 - (+4)0C'lik depolarda 72 saat saklanır. Bekleme süresi dolan numuneler çöpe atılarak imha edilir.

ç) İdarenin uygun gördüğü yemeklerden birer numune de,  üst yazı ile birlikte analiz laboratuvarına firma yetkilisi ve Üretim Takip Görevlisi tarafından götürülür. Analiz laboratuvarından gelen sonuç olumlu ise standart dosya planına göre 971.01.08 numaralı dosyaya kaldırılır. Analiz laboratuvarından gelen sonuç olumsuz ise ay sonunda tedarikçi firmaya Teknik Şartname ve Sözleşmede belirtilen kurallar çerçevesinde gerekli cezanın kesilmesi için hakediş dosyasında kullanılmak üzere saklanır.

d) Sipariş miktarına göre üretimi yapılan merkez ve dış birim yemekhanelerinde servise sunulmak üzere hazırlanan yemeklerin sıcaklık, kalite, gramaj ve miktarları kontrol edilir. Yemeklerin sayı ve miktarları kontrol edildikten sonra, ısıları bozulmadan dış birimlere sevkinin sağlanması için thermo-boxlara konularak gönderilmesi sağlanır.

e) Merkezden gelen yemekler, Dış Birim Yemekhanelerinde bulunan Dış Birim Yemekhane sorumluları tarafından gramaj ve sayıları kontrol edilerek teslim alınır ve mamul malzeme giriş formu düzenlenir.

f) Üretilen yemeklerin, mutfaktan servis için salonlardaki benmarilere çıkartılması kontrol edilir.

g) Salonların temizliği ve düzeni ile benmarilere çıkartılan yemeklerin, hijyen kurallarına göre ve eşit olarak servisinin yapılıp yapılmadığı, kontrol edilir. Sorun varsa işlemle ilgili tutanak tutulur. Hakediş dosyasında kullanılmak üzere saklıya alınır.

ğ) Yemek servisi bitiminde toplanan yemek fişleri renklerine göre tasnif edilip sayılarak o günün yemek yiyen personel ve misafir sayısı hesaplanıp, günlük satış tutanağı düzenlenerek tedarikçi firma görevlisi ile birlikte imzalanır. Bir sonraki günün sipariş sayısı birlikte belirlenir.  Düzenlenen günlük satış tutanağı, ay sonunda hakediş dosyasında değerlendirilmek üzere saklıya alınır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Çay Ocakları

Çay Ocakları Malzeme Temin,  Çay Hazırlama ve Dağıtım İşlemleri

MADDE  107- ( 1) Malzeme talebinin yapılmasından, kabul edilen malzemelerin ambara alınması ve stok kayıtlarının yapılmasına kadar olan bütün faaliyetleri kapsar.
a) Sıcak içecek üretimi için gerekli çay ocaklarında kullanılacak çay kazanları çaydanlık, kahve cezvesi/makinesi, çay ve su bardakları, çay kaşıkları, süzgeç vb. gibi mamul mal ve malzemeler ile çay (bitki çayları dahil),kahve, şeker, meşrubat, oralet vb gibi içecek malzemelerinin ve temizlik ürünlerinin talebi yapılır.

b) Malzeme talebinde yer alan mal ve malzemelerden hangilerinin üretime uygun olduğu, evsaf ve nitelikleri tespit edilir.

c) Üretimde kullanılması uygun görülen mal ve malzemelerden, hijyen ve saklama koşulları da dikkate alınarak, neyin ne kadar satın alınacağı  tespit edilir.

ç) Çay Ocakları Şube Görevlilerince tedarikçilerin yetkinliği ile ürünlerinin kalite, fiyat, TSE' ye uygunluk araştırmaları yapılır, yeterli görülen tedarikçilerden teklif mektubu alınır ve listeye kaydedilir.

d) Tedarikçilerden alınan teklif mektupları açılarak, talep edilen mal ve malzemelerden istenilen kalite ve fiyata uygunluk değerlendirmeleri yapılır, Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı düzenlenir ve Piyasa Fiyat Araştırması Görevlisince imzalanır.

e) Uygun görülmeyen teklif mektupları üzerine red şerhi düşülür, uygun görülen teklif mektubu muhteviyatı malzemelerin alınabilmesi için onay belgesi düzenlenerek, ihale yetkilisinin onayını müteakip, söz konusu malzemelerin siparişi verilir.
f) Tedarikçi firma tarafından getirilen malzemelerin  kalite, miktar ve fiyat kontrolleri yapılır, hatalı olanlar iade edilmek üzere ayrılır, uygun görülenler için muayene ve kabul Komisyonu Tutanağı düzenlenir ve Komisyon üyelerince imzalanır.

g) Tedarikçi Firma tarafından getirilen malzemelerin,; kalite, miktar ve fiyat kontrolleri neticesinde, hatalı olduğu tespit edilenler, uygun malzemelerle değiştirilmek üzere Tedarikçisine iade edilir.

ğ) Hatalı malzemeleri iade alan Tedarikçi, kendisine verilen süre içerisinde uygun özellikte malzemeleri temin eder ve malzeme değişimi gerçekleştirilir.

h) Hatalı olan ve istenilen özellikte malzemelerle değiştirilenler dâhil, satın alınan ve uygunluğu tespit edilen tüm malzemeler, Muayene Kabul Komisyonlarınca, Kabul Komisyonu Tutanakları imzalanarak kabul edilir.

ı) Kabul edilen malzemeler üretime sunuluncaya kadar uygun koşullarda saklanmak üzere ambara yerleştirilir ve Muhasebe Takip Programına kaydı yapılır.

Çay Ocakları Sıcak Üretim ve Dağıtımı

MADDE 108-  (1)  İhtiyacın ortaya çıkmasından, personele sunulmasına ve çay satış fişlerinin depoya teslim edilmesi ve İmhasına kadar olan bütün işlemleri kapsar.
a) Çay Ocakları, ocak görevlilerince saat 8.00' de açılır. Saat 8.30' a kadar ön hazırlıklar tamamlanır.

b) Her hafta başında, hafta boyunca kullanacağı sıcak içecek  (çay, kahve, ıhlamur, oralet v.b. ) malzemeler ile gerekli temizlik ürünleri ve tüp (aygaz) ocak görevlilerince ambardan temin edilir. Malzemelerin vaktinden önce tükenmesi durumunda eksilen malzeme hafta başını beklemeden ambardan temin edilir.

c) Çay ocakları görevlilerince çay ve ıhlamur saat 8.30' a kadar servis edilmeye hazır hale getirilir. Kahve, oralet ve adaçayı gibi taze demlenmesi gereken sıcak içecekler ise, sipariş alındıkça  üretilir.

ç) Saat 8.30' dan itibaren, sıcak içeceklerin talep sahiplerine (çalışanlara) servis edilmesine başlanır ve akşam saat 17.00' ye kadar hizmet verilmeye devam edilir.

d) Sıcak içecek sunulan servislerden boşalan bardaklar ve içilen içecekler karşılığında belirlenen sayıda (çay ve bitki çayları/kahve/neskafe için farklı sayıda fiş alınır) fiş toplanır ve günlük toplanan fiş sayısı en son fişin üzerine yazılarak bağlanır.

e) Çay Ocakları Görevlilerince, sıcak içecek karşılığı  günlük olarak toplanan fişler, hafta sonlarında Haftalılık Fiş Teslim Tutanaklarına kaydedilerek, İmid, Sosyal Hizmetler  Çay Ocakları Sorumlusuna teslim edilir.

f) Her hafta sonunda teslim edilen fişlere ilişkin bilgiler, Fiş Teslim Tutanakları üzerinden Bilgisayar Programına kaydedilir.

g) Her hafta sonu tutanakları düzenlenen ve bilgisayar kayıtları yapılan, kullanılmış ve iptal edilmiş olan çay fişleri kıyılarak imha edilir.

Çay Ocakları Muhasebe Takibi

MADDE 109- (1)  
a) Her yıl Ocak ayında işletme ve kasa defteri Müdürlükçe tasdik edilir. Defterlerin ilk sayfaları; sayfa adetleri yazılarak kaşe ve mühür basılıp imzalanır. Ara sayfalar ise ayrı ayrı mühürlenir.

b) Tedarikçilerden alınan faturalar, miktar, fiyat ve tarih kontrolleri yapılarak uygunluğu tespit edilir.

c) Tedarikçilerden alınan faturalarda, miktar, fiyat ve tarih kontrolleri neticesinde hata tespit edilirse, düzeltilerek gönderilmek üzere tedarikçisine iade edilir. Düzeltilerek getirilen faturalarda yine hata tespit edilirse, iade işlemi tekrarlanır.

ç) Tedarikçilerden alınan fatura ve tahsilât makbuzlarında hata yoksa veya hatası giderilerek getirilmişse, Tedarikçi adına ödeme çeki düzenlenir ve teslim edilir.

d) Ödemelere ilişkin Bankalardan haftalık ve/veya aylık olarak alınan dekont ve extreler, tarih ve miktar olarak kontrol edilerek, hesap cüzdanları ile karşılaştırılmaları yapılır.

e) Fiş satış görevlilerince, bankaya yatırılan çay fişi gelirlerine ilişkin dekontlar tarih ve miktar olarak kontrol edilerek teslim alınır.

f) Çay ocağı fiş satış gelirlerinin,  ihtiyaca göre vadeli ve vadesiz hesaplar açtırılarak, banka hesaplarından takip edilmesi sağlanır.

g) Çay Ocağı Gelir ve giderlerine ilişkin belgelerin (fatura, tahsilat makbuzu, banka dekontu, extre v.b) Çay Ocakları Muhasebe Takip Programı üzerinden muhasebe kayıtları yapılır.

ğ) Çay Ocağı Gelir ve giderlerine ilişkin belgelerin (fatura, tahsilât makbuzu, banka dekontu, extre v.b) Muhasebe Takip Programına işlenmesine müteakip, kasa ve işletme defterine de muhasebe kayıtları yapılır.

h) Çay Ocaklarında her ay gelir-gider tablosu düzenlenir. Ayrıca her yılsonunda da yıllık gelir ve gider tablosu düzenlenir.

ı) Her işlem sonunda üretilen belgeler dosyasına takılarak işlem sonlandırılır.

SEKİZİNCİ KISIM
İç Hizmetler ve Protokol Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi ile İç Hizmetler ve Protokol Şubesine Verilen Görevler

MADDE 110 –(1)Temizlik hizmetleri hakediş dosyasının hazırlanması
(2) Temizlik hizmetleri teknik şartnamesinin hazırlanması 
(3) Başkanlık personeli için içme suyu alımı
(4) Teminat mektubu iade işlemleri
(5) Hizmetli personel görevlendirme ve özlük işlemleri
(6) Özel güvenlik hizmetleri hak ediş dosyasının hazırlanması 
(7) Özel güvenlik hizmetleri teknik şartnamesinin hazırlanması
(8) Bina yönetim hizmetleri
(9) Bina güvenlik hizmetleri
(10) Bakanlık toplantı salonunu düzenleme ve servis hizmetleri

BİRİNCİ BÖLÜM
 İç Hizmetler Servisi

Temizlik Hizmetleri Hak ediş dosyasının hazırlanması

Madde 111- (1)  Aylık hak ediş talebinin gelmesi ile başlar, ödemenin yapılması için Hak ediş Dosyanın İlgili Servise gönderilmesiyle biter.

a) İşlemlerin başlatılması

Yüklenici firma adına aylık kısmi hak ediş ve ya yıllık kati hak ediş dosyası düzenlenebilmesi için, yüklenici firma tarafından düzenlenen belgeler ile yüklenici firma ile birlikte Bakanlığımız Bina Yönetim Amirlerinin ortaklaşa düzenledikleri belgelerin; yüklenici firma tarafından hak ediş talep dilekçesi ekinde İç Hizmetler ve Protokol Şube Müdürlüğüne ibraz etmesi gerekir.

1) Yüklenici firmanın düzenleyeceği veya ibraz edeceği belgeler
a) Fatura
b) Sosyal Güvenlik Kurumuna(SGK) Ait Belgeler
c) İşçi Ücretlerine İlişkin Bordro
ç) Ödenecek vergilere ilişkin belgeler

2) Yüklenici firma ile kontrol teşkilatının birlikte düzenleyeceği veya ibraz edeceği belgeler
a) Makine Demirbaş ve Ekipman Cetveli
b) İşçi Puantaj Cetveli
c) Vardiya Takip Cetveli
ç) Bina Temizlik Bilgi Formu
d) Sarf Malzeme Aylık Kontrol Tutanağı
e) Hizmet İşleri Kabul Teklif Belgesi
f) Durum Tespit Tutanakları
3) Hak Ediş Dosyasının oluşturulması

a) Toplanan bilgi ve belgeler kontrol edilir. Sgb net modülüne girişleri yapılır ve diğer kanıtlayıcı belge çıktıları alınır.
b) Kabul Teklif Belgesi düzenlenir. Düzenlenen belge yüklenici firmaya ve kontrol teşkilatına imzalatılır.

c)  Kabul Komisyon Tutanağı hazırlanır. Tutanak komisyon başkan ve üyelerine imzalatılır ve onaylaması için İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanına sunulur.

ç) Onaylanan Kabul Komisyon Tutanağı ile birlikte kısmi veya kesin kabul işlemi tamamlanmış olduğundan; hak ediş dosyası Ödeme Emrine Bağlanmak üzere Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne gönderilir.

Temizlik Hizmetleri Teknik Şartnamesinin hazırlanması 

Madde 112 -(1)  Temizlik hizmetlerine ilişkin mevcut sözleşmenin bitmesi veya yeni hizmet alanlarının oluşması durumunda teknik şartname hazırlanmasına başlanır. Hazırlanan metin, ihalenin yapılacağı yılın Temmuz ayının sonuna kadar Bütçe İhale Şube Müdürlüğüne gönderilmesi ile sonlanır.  


a) Tespit çalışmaları 

1) Temizliği yapılacak hizmet binalarının adresleri belirlenir

2) Temizliği yapılacak alanların adet ve metrekare cinsinden ölçüleri belirlenir 

a) Binaların kat ve oda adetleri ile M2 cinsinden alan ölçüleri

b) Wc, pisuvar ve Lavabo adetleri ile M2 cinsinden alan ölçüleri

c)  Asansörlerin adetleri ile M2 cinsinden alan ölçüleri

ç) Halı ve yollukların adetleri ile M2 cinsinden alan ölçüleri

d) Pencereler adetleri ile M2 cinsinden alan ölçüleri

e) Koridorlar ve M2 cinsinden alan ölçüleri

f) Merdivenler ve M2 cinsinden alan ölçüleri

g) Kütüphane ve toplantı salonları ile M2 cinsinden alan ölçüleri

ğ) Varsa kalorifer dairesinin M2 cinsinden alan ölçüleri

h) Bahçe ve yeşil alanların M2 cinsinden alan ölçüleri

ı) Resmi araçların cins ve miktarları

i) Diğer kullanım alanlarının adetleri ile M2 cinsinden alan ölçüleri             

j) Her türlü büro eşyası ve diğer malzemelerin cins ve miktarları

k)Yer döşemelerinin cins ve (Mermer, Karo,  Mozaik, Pvc, vb.) alan ölçüleri

c) Günlük ve haftalık temizliğin yapılış şeklinin belirlenmesi

3)Temizlik yapılacak zamanlar belirlenir 

a) Günlük temizlik

1) Sabah temizliği

2) Mesai saatlerinde yapılacak temizlik

3) Akşam temizliği

b) Hafta sonu yapılacak temizlik
4)  İşin yapılmasında uyulacak kurallar belirlenir

5) İstihdam edilecek personel sayısı belirlenir

6) İstihdam edilecek personel ile ilgili ilke ve prensipleri belirlenir

7) Kullanılacak makine, donanım ve sarf malzemeleri belirlenir.

8) Kullanılacak demirbaş ve ekipmanların; kullanım alanları, teknik özellikleri ile aparat ve malzemeleri belirlenir   
9) Kullanılacak demirbaş, donanım, sarf malzemeleri ile ilgili ilke ve prensipler belirlenir    

10) İlaçlama, taşıma gibi teknik şartnamede yer alması gereken diğer hususlar belirlenir

11) Cezai işlemlere ilişkin hususlar belirlenir


b)Şartname metninin onaylanması ve gönderilmesi
Oluşturulan Teknik Şartnamenin sayfaları,  Şube Müdürü tarafından mühürlenir ve yazı ekinde Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne gönderilir. 

Başkanlık personeli için içme suyu alımı 

MADDE 113 -(1) 

 a) Başkanlığımız personelinin tüketmesi amacıyla satın alınan damacana suları ile ilgili olarak her yeni yılın başında bir önceki yıl tüketim miktarı dikkate alınarak, yeni yıl için su tüketim miktarı belirleme çalışmaları yapılır.
b) Belirlenen miktarın temini ile ilgili işlemleri yürütmek üzere Satınalma şubesine yazı yazılır.

c) Satınalma Şubesi, tedarikçi firma ile yaptığı sözleşmenin bir örneğini Şubemize gönderir.

ç) Yapılan sözleşme gereği yüklenici firmanın taahhüt ettiği su soğutma cihazları, önceden tespit edilmiş noktalara yerleştirilmesi için tedarikçi firma ile görüşülür.

d) Su soğutma cihazlarının yerleştirilmesini müteakip, tedarikçi firmaya içme suyu siparişi verilir. Yükleniciden talep edilen sular Bina yönetim amirlerince fatura veya sevk irsaliyesi karşılığında depomuza alınır. Depodan su sebillerindeki ihtiyaca göre dağılımı, Bina yönetim amirlerinin denetiminde yapılır.   

e) Teslimi yapılmış su faturasını veya sevk irsaliyelerini faturaya dönüştüren, Yüklenicinin yazılı talebi ile fatura İç Hizmetler Servisine gelir.

f) Gelen fatura sevk irsaliyeleriyle karşılaştırılır, uygun ise Muayene Kabul komisyon Tutanağı düzenlenerek ödeme işlemleri yapılmak üzere Satınalma servisine gönderilir

Teminat Mektubu İade İşlemleri

MADDE 114 -(1)  Sözleşmenin sona ermesi ile yüklenici, idareye vermiş olduğu teminatın tarafına iadesini yazılı olarak talep eder. Talebin ekinde firmasının bağlı olduğu Sosyal Güvenlik Merkezine de teminatının çözümüne ilişkin başvurusunun olması ve ilgili güvenlik merkezinden, Yüklenicinin çalıştırdığı işçiler ve işle ilgili yükümlülüklerini yerine getirip getirmediğine dair yazının eklenmesi gerekir.  Yüklenicinin talebi incelenir ve idareye herhangi bir yükümlülüğünün kalıp kalmadığı kontrol edilir. Sözleşme gereği yükümlülüklerini yerine getirmiş ise;

a)İşe başlayış ve iş bitim tarihi,

b)İhale konusu işte çalışan işçilerin çalışmalarının sonlandırma tarihi,

c)Yükleniciye firmaya bu işle ilgili kdv hariç(Malzeme ve Fiyat farkı dahil) ödenen ücret,
ç)Taahhüt edilen malzeme, makine ve ekipmanın yükleniciye ait olup olmadığı,

d)Bu iş için Sosyal Güvenlik Müdürlüğüne verilen Aylık Prim ve Hizmet Belgelerindeki işçiler haricinde işçi çalıştırıp çalıştırmadığı,

e)Sözleşmeye göre her ay işçilere fiilen çalıştığı günler için belirtilen yemek ve yol parasının ödenip ödenmediği,

f)İhale konusu işe ait teminat mektubu örneği,

g) Sözleşme örneği,

ğ) Hak ediş özeti, 

h)İş yeri teslim Tutanağı,

ı)Aylık Prim tablosu,

i)Aylık Puantaj tablosu; 

 Gibi bilgi ve belgeler cevabi yazı ekinde Sosyal Güvenlik Merkezine gönderilir. 

Eksikliğin bulunmadığı hallerde Sosyal Güvenlik Kurumu, teminat mektubunun iadesinde sakınca olmadığını kurumun soğuk mührünün olduğu bir yazı ile Bakanlığımıza bildirir.

Gelen bildiri üzerine teminat mektubu,  yükleniciye iade edilmek üzere bir yazı ekinde Bakanlığımız Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gönderilir.

 (2)  Yüklenicinin bu iş nedeniyle İdareye, Sosyal Güvenlik Kurumuna, İşçilerine ve Alacaklılarına, borcu olması durumunda protesto çekmeye gerek kalmaksızın kesin teminat mektubu, paraya çevrilerek borçlarına mahsup edilmesi ve varsa kalan kısmının yükleniciye iade edilmesi için bir yazı ekinde Bakanlığımız Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gönderilir. 

 Hizmetli personel görevlendirme ve özlük işlemleri
MADDE 115 - (1)  Bakanlığımız merkez hizmet birimlerinde görev yapan hizmetli personeli görevlendirme,  görevi sonlandırma, görev yeri değişiklikleri ile izin, rapor vb. özlük işlemlerinin takip ve denetimi. 
a) Görevlendirme ve görev yeri değişikliği 
1) Bakanlığımız hizmet birimlerinden gelen personel talepleri değerlendirilir ve görevlendirilecek personel belirlenir. Belirlenen personelin görevlendirilmesi için sıralı üst amirlerin görüşleri alınır. Uygun görülen talepler ile ilgili olarak gerekiyor ise görevlendirme yazısı hazırlanır ve Başkanın onayına sunulur. İmzalanan görevlendirme yazısı görevlendirilecek personele tebliğ edilir. Uygun değil ise başka personel belirlenerek onaya sunulur ve uygun personel tespit edilene kadar bu işleme devam edilir.

2) Birimlerden gelen talep görevden alma talebi ise, personelin hata veya kusurunun bulunup bulunmadığı konusunda talebin gerekçesi sorgulanır. Personel hatalı ise sözlü veya yazılı olarak uyarılır ya da gerek duyulması halinde personelden savunma talep edilir. Alınan savunmanın incelenmesi sonucunda hata veya kusur tespit edilmiş ise disiplin işlemleri başlatılır ve personelin görev yeri değiştirilir. Personelin hata ve kusuru yoksa talep kabul veya ret edilebilir. Ret edilmesi durumunda talep sahibine yazılı veya sözlü olarak bilgi verilir.

b) Hizmetli personelin özlük işlemleri
1) İzin talepleri: izin belgesi düzenlenir ve onaya sunulur. Uygun görülüp imzalanan izin belgesi ilgili personele verilerek izne ayrılması sağlanır. Gerekiyor ise izin dönüşüne kadar yerine bakacak personel tespit edilip görevlendirilir. İzin kullanma zamanı yetkili amirlerce uygun görülmeyen personelin izin talebi daha sonra değerlendirilmek üzere iptal edilir ve durum düzeltme işlemi için personel şubesine sözlü olarak bildirilir. İzni uygun görülüp kullanan personelin izin dönüşünde başlama yazısı yazılarak izin onayı ile birlikte personel şubesine gönderilir.

2) Özlük hakları ile ilgili personel talepleri: talep şube ile mi ilgili yoksa başka şube veya birim ile mi ilgili olduğun hususu incelenir. Başka şube veya birimi ilgilendiren talepler yazı ekinde ilgili yere gönderilir.

3) Şubemiz ile ilgili taleplerin uygunluk değerlendirilmesi yapılır, talep uygun ise yerine getirilmesi için gerekli işlemler yapılır. Uygun değilse talep ret edilir ve talep sahibine gerekçesi açıklanır. 

4) Yukarıda belirtilen hususların sonucunda yapılan işlemler ilgili olarak talep sahiplerine sözlü veya yazılı bilgi verilerek işlem sonlandırılır. 

İKİNCİ BÖLÜM
Protokol Servisi

Özel Güvenlik Hizmetleri Hak ediş dosyasının hazırlanması

MADDE  116- (1) )  Aylık hak ediş talebinin gelmesi ile başlar, ödemenin yapılması için Hak ediş Dosyanın İlgili Servise gönderilmesiyle biter.


a) İşlemlerin başlatılması

Yüklenici firma adına aylık kısmi hak ediş ve ya yıllık kati hak ediş dosyası düzenlenebilmesi için, yüklenici firma tarafından düzenlenen belgeler ile yüklenici firma ile birlikte Bakanlığımız Güvenlik Amirlerinin ortaklaşa düzenledikleri belgelerin; yüklenici firma tarafından hak ediş talep dilekçesi ekinde İç Hizmetler ve Protokol Şube Müdürlüğüne ibraz etmesi gerekir.

1) Yüklenici firmanın düzenleyeceği veya ibraz edeceği belgeler
a) Fatura
b) Sosyal Güvenlik Kurumuna(SGK) Ait Belgeler
c) İşçi Ücretlerine İlişkin Bordro
ç) Ödenecek vergilere ilişkin belgeler

d) İşçilere ait sıhhi izin raporları

2) Yüklenici firma ile kontrol teşkilatının birlikte düzenleyeceği veya ibraz edeceği belgeler

a) İlave Mesai Çizelgesi
b) Bayram Mesai Çizelgesi
c) Günlük Kontrol Çizelgesi 
ç) İmza Takip Çizelgesi 
d) Durum Tespit Tutanakları
e) Denetim ve Takip Çizelgesi
f) Silah Devir Teslim Defteri
g) Hizmet İşleri Kabul Teklif Belgesi
ğ) Puantaj Cetveli
h) Vardiya Takip Cetveli

3) Hak Ediş Dosyasının oluşturulması

a) Toplanan bilgi ve belgeler kontrol edilir. Sgb net modülüne girişleri yapılır ve diğer kanıtlayıcı belge çıktıları alınır.
b) Kabul Teklif Belgesi düzenlenir. Düzenlenen belge yüklenici firmaya ve kontrol teşkilatına imzalatılır.

c)  Kabul Komisyon Tutanağı hazırlanır. Tutanak komisyon başkan ve üyelerine imzalatılır ve onaylaması için İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanına sunulur.

ç) Onaylanan Kabul Komisyon Tutanağı ile birlikte kısmi veya kesin kabul işlemi tamamlanmış olduğundan; hak ediş dosyası Ödeme Emrine Bağlanmak üzere Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne gönderilir.

Özel Güvenlik Hizmetleri Teknik Şartnamesinin Hazırlanması 

MADDE 117- (1) Özel güvenlik hizmetlerine ilişkin mevcut sözleşmenin bitmesi, yeni hizmet alanlarının oluşması veya birimlerden gelen ilave hizmet taleplerinin uygun görülmesi durumunda teknik şartname hazırlanmasına başlanır. Hazırlanan metin, ihalenin yapılacağı yılın Temmuz ayının sonuna kadar Bütçe İhale Şube Müdürlüğüne gönderilmesi ile sonlanır.  

(2) İşin yürütülmesi için Bakanlık Makamından ve Valilikten özel güvenlik izni  alınır. Özel güvenlik hizmetleri, 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetleri Kanunu ile bu Kanunun uygulamasına ilişkin Yönetmelik hükümleri çerçevesinde yürütülür. Özel Güvenlik elemanları, idarece konan kurallara göre güvenliğin denetimi için gerekli tedbirlerini alır.  İdarenin belirlediği bölgelerde ve görev saatlerinde gözetim ve denetim kontrollerini yapar. Resmi kolluk kuvvetlerinin görev alanına giren konularda durumu en yakın resmi kolluk kuvvetlerine ve idareye bildirir.


(3) Şartname metninin hazırlanması için  tespit çalışmalarına başlanır. Tespit edilmesi gereken hususlar; 

a) Hizmet alanları belirlenir

b) Özel güvenlik eleman sayısı ve taşıması gereken şartlar belirlenir

c) Silahlı personel sayısı ve taşıması gereken şartlar belirlenir
ç) Bayramlarda ve normal çalışma günlerinde yapılması gereken ilave fazla çalışma saatleri belirlenir 

d) Özel güvenlik hizmetlerin yürütülmesinde uyulması gereken kurallar belirlenir 

e) Özel güvenlik elemanlarınca alınması gereken eğitimlerin alınma zaman ve niteliği belirlenir

f)  Özel güvenlik elemanlarınca kullanılacak giyecek malzemelerinin biçim ve miktarları belirlenir

g) Özel güvenlik elemanlarınca kullanılacak donanım ve demirbaşlar belirlenir
ğ)  İşin yürütülmesi esnasında tutulacak defter, belge ve kayıtlar belirlenir 


(3) Şartname metninin onaylanması ve gönderilmesi: Oluşturulan Teknik Şartnamenin sayfaları,  Şube Müdürü tarafından mühürlenir ve yazı ekinde Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne gönderilir. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Bina Yönetim Amirliği Büroları

Bina yönetim hizmetleri

MADDE 118 -(1) Bina yönetim amirlerinin görevleri

a)Bakanlığımız merkez teşkilatı hizmet binalarında günlük ve haftalık temizlik hizmetlerini idare adına denetlemek. 

b) Halı, cam ve cila alanlarında; yüklenici firma tarafından yapılacak temizlik, bakım ve onarım işlerini, idarenin oluşturduğu program çerçevesinde yapılmasını takip ve kontrol etmek
c)Yüklenici firma görevlisi ile birlikte işçilerinin işe giriş çıkış işlemlerini kontrol edip puantaj cetveli düzenlemek
ç)Yüklenici firmanın veya işçilerinin, sözleşme hükümleri çerçevesinde yükümlülüklerini yerine getirip getirmediğini takip ve kontrol etmek
d) Aylık veya yıllık hak ediş belgesine eklenecek kanıtlayıcı belgeleri yüklenici firma görevlisi ile birlikte düzenleyip imzalamak

e) Yaptığı takip ve denetim neticesinde tespit ettiği hata ve kusurları, yazılı veya sözlü olarak İç Hizmetler ve Protokol Şube Müdürlüğüne bildirmek

f) Hizmet binalarına ait yeşil alanların bakım ve ıslah çalışmalarını yaptırmak

g) Hizmet binalarının ortak kullanım alanlarının bakım ve ıslah çalışmalarını yapmak

ğ)  Hizmet binalarının ortak kullanım alanlarında mütemmim cüz veya müteferrik şekilde kurulmuş olan makine teçhizat ve benzerlerinin arızalarını tespit ettiğinde; ilgilisine haber vermek

h) Bakanlık kadrosunda yer alan yardımcı hizmetlilerin sevk ve idaresini yapmak

ı) İzne ayrılan yardımcı personelin yerine geçici personel görevlendirmek

i) Yardımcı hizmetli personel ile kurum çalışanları arasında meydana gelen ihtilafları gidermek ve konu ile ilgili yazılı veya sözlü olarak İç Hizmetler ve Protokol Şube Müdürlüğüne bilgi vermek

j) Binaların zeminlerde birimlerce yapılan değişikliklerde temizlik malzemelerinin değiştirilmesini gerektirecek bir durum ortaya çıktığında, yeni durumun şartnameye dâhil edilebilmesi için yazılı veya sözlü olarak İç Hizmetler ve Protokol Şube Müdürlüğüne bilgi vermek

k)İdare tarafından kontrol teşkilatında görevlendirilmesi halinde ihale dokümanlarında yer alan görev ve sorumlulukları yerine getirmek ve işin yürütülmesinde düzenleyeceği günlük ve aylık belgeleri düzenlemek

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Bina Güvenlik Amirliği Bürosu

Bina güvenlik hizmetleri
MADDE 119-(1) Bina güvenlik amirlerinin görevleri

a) Bakanlığımız merkez teşkilatı hizmet binalarında özel güvenlik hizmetlerini idare adına denetlemek

b)Yüklenici firma görevlisi ile birlikte özel güvenlik elemanlarının giriş çıkış işlemlerini kontrol edip puantaj cetveli düzenlemek

c)Yüklenici firma ve güvenlik elemanlarının, sözleşme hükümleri çerçevesinde yükümlülüklerini yerine getirip getirmediğini takip ve kontrol etmek

ç) Aylık veya yıllık hak ediş belgesine eklenecek kanıtlayıcı belgeleri yüklenici firma görevlisi ile birlikte düzenleyip imzalamak

d) Yaptığı takip ve denetim sonucunda tespit ettiği hata ve kusurları, yazılı veya sözlü olarak İç Hizmetler ve Protokol Şube Müdürlüğüne bildirmek

e) İdare tarafından kontrol teşkilatında görevlendirilmesi halinde ihale dokümanlarında yer alan görev ve sorumlulukları yerine getirmek ve işin yürütülmesinde düzenleyeceği günlük ve aylık belgeleri düzenlemek

BEŞİNCİ BÖLÜM
Toplantı Salonları Yönetim Amirliği Bürosu

Bakanlık toplantı salonunu düzenleme ve servis hizmetleri 

MADDE 120- (1) Bakanlık Makamından ve İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanından gelen talimat üzerine;

a) Toplantı salonunda mevcut ses cihazlarının kontrolü yapılır.

b) Toplantıyı düzenleyen birim ile görüşülerek katılımcılara ikram edilecek malzemelerin tespit ve temini yapılır

 c) Katılımcılara yardımcı olmak üzere, bina giriş ve koridorlarına yön levhaları yerleştirilir

ç) Toplantıyı düzenleyen birim ile görüşülerek katılımcı ve toplantı düzeni ile ilgili ön hazırlıklar yaılır

d)  Toplantı basın mensuplarınca izlenecek ise gerekli önlemler alınır ve basın mensuplarının talepleri karşılanır

 




DOKUZUNCU KISIM
 


Kıymetli Evrak ve Basılı Kâğıtlar Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi ile Kıymetli Evrak ve Basılı Kâğıtlar Şubesine Verilen Görevler

MADDE 121-(1)  Kıymetli ve kıymetsiz evrak basımı ve dağıtımı işlemleri

(2) Yurtdışına çıkış harç pulu ve vize bandrollerinin basımı, dağıtımı ve imha işlemleri

BİRİNCİ BÖLÜM
Kıymetli Evrak ve Basılı Kâğıtlar Servisi

Kıymetli ve kıymetsiz evrak basımı ve dağıtımı 

MADDE 122- (1) Gelen talepler üzerine, Bakanlığımız Muhasebat Genel Müdürlüğüne ait kıymetli ve kıymetsiz evrakların basımını Devlet Malzeme Ofisi Basım İşletme Müdürlüğüne yaptırmak, Basımı yapılan evrakları mahallerine sevk ettirmek ve bu konuda yapılması gereken işlemleri yapmak.

a) Basımı talep edilen evraklar

1) Örnek 6 Alındı belgesi (Manuel) 

2) Örnek 6 Alındı belgesi (Bilgisayar) 

3) Örnek 7 Vergi Dairesi Alındısı

4) Örnek 8 Mahsup Alındısı   

5) Örnek 9 Trafik Para Cezası Muhasebe Yetkilisi Mutemed Alındısı    

6) Örnek 10 Yurt Dışı Muhasebe Yetkilisi Mutemed Alındısı 

7) Örnek 11 Tahsildar Alındısı   

8) Örnek 12 Muhasebe Yetkilisi Mutemed Alındısı(Manuel)     

9) Örnek12 Muhasebe Yetkilisi Mutemed Alındısı(Bilgisayar) 

10) Örnek13 Teslimat Müzekkeresi  

11) Örnek15 Gönderme Emri  

12) Örnek16 Döviz Gönderme Emri 

13) Örnek31 Gemi Mutemedi Alındısı 

14) Örnek 8 Alındı belgesi (Manuel)  

15) Örnek 8 Alındı belgesi(Bilgisayar)  

16) Örnek 9Teslimat Müzekkeresi  

17) Örnek 10Muhasebe Yetkilisi Mutemed Alındısı(Manuel)   

18) Örnek 10Muhasebe Yetkilisi Mutemed Alındısı(Bilgisayar) 

19) Örnek 13Gönderme Emri    

20) Örnek 14Döviz Gönderme Emri   



b) Talep üzerine yapılan işlemler  


1)  İl Defterdarlık Muhasebe Müdürlükleri, kendilerine bağlı birimlerin ihtiyaçlarını da dikkate alarak bir yıllık tüketimi içerecek şekilde basımı yapılacak evrak listesini gönderir.


2)  Gelen liste, talebi yapan ilin önceki yıl talepleri ile kıyaslanır. Farklılık tespit edilmesi halinde yazılı veya sözlü olarak bilgi istenir.


3) Yapılan değerlendirme sonucunda talebi uygun bulunan illere ait evrakların basımı için Bakanlığımız Muhasebat Genel Müdürlüğünden uygun görüş talep edilir.


4) Uygun görüş alan illere ait evrakların basımı için Devlet Malzeme Ofisi İstanbul Basım İşletme Müdürlüğüne baskı siparişi verilir.


5)Kıymetli evrakların kullanımlarında meydana gelen değişiklikler nedeni ile cari yıl içerisinde ilave talepleri de aynı şekilde işleme tabi tutulur.


6) Verilen siparişler sipariş defterine işlenir.


7) Yıl içerisinde baskısı tamamlanan evraklar, Devlet Malzeme Ofisi İstanbul Basım İşletme Müdürlüğü tarafından talebi yapan İl Muhasebe Müdürlüklerine postalanır.


8) Mahalline teslimatı gerçekleşen evraklara ait sevk irsaliye suretleri, Devlet Malzeme Ofisi İstanbul Basım İşletme Müdürlüğü tarafından şubemize gönderilir.


9) Gelen sevk irsaliyelerine istinaden bir taraftan Kıymetli evrak alındı kayıt defterine giriş-çıkış işlemi yapılır; bir taraftan da ambar çıkış fişi kesilerek ambar defterine ambar çıkış kaydı yapılır.


10)Kıymetli evraka mahsus gönderim defterine işlenir ve gönderim bildirisi, talebi yapan İl Defterdarlık Muhasebe Müdürlüklerine postalanır.


11) Talebi yapan İl Defterdarlık Muhasebe Müdürlüklerinden, kıymetli evrakın teslim alındığına dair teyit yazısı alınır. Alınan teyit yazısı evveliyatı ile birleştirilerek kayıt kapama işlemi yapılır ve her bir İl Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü adına açılan dosyalara kaldırılarak işlem sonuçlanır.

Yurtdışına çıkış harç pulu ve Vize bandrollerinin basımı, dağıtımı ve imha işlemleri

MADDE 123- (1) Pul ve bandrol basımı ve dağıtımı işlemleri: Yurt dışına çıkan Türk vatandaşlarının çıkış harç pulları ile ülkemizi ziyaret etmek amacı ile gelen ve vize uygulamasına tabi ülke vatandaşlarına uygulanan vize bandrol etiketlerinin, Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğünde bastırılıp, Gümrük Saymanlık Müdürlüğü ile yetki verilen Malmüdürlükleri ve İl Muhasebe Müdürlüklerine gönderilmesi ile ilgili işlemleri kapsar.


(2) Basımı ve dağıtımı talep edilen pul ve bandroller:

a) Yurtdışı çıkış harç pulu

b) 20 Dolar   (ABD, Antigua, Barbuda, Bahamalar, Barbados, B. Arap Emirlikleri, Dominik, Grenada, Haiti, Hong Kong, Jamaika, Katar, Kuveyt, Maldivler, Oman, St Christopher Nevis, St lucia, St vincent, Grenadines, Suudi Arabistan, Meksika)

c) 15 Euro     (ABD, Antigua, Barbuda, Bahamalar, Barbados, B. Arap Emirlikleri, Dominik, Grenada, Haiti, Hong Kong, Jamaika, Katar, Kuveyt, Maldivler, Oman, St Christopher Nevis, St lucia, St vincent, Grenadines, Suudi Arabistan, Meksika)

ç) 60 Dolar    (Kanada, Avusturalya)

d) 45 Euro     (Kanada, Avusturalya)

e) 10 Sterlin   (Avusturya, Belçika, Hollanda, İngiltere, İrlanda, İspanya, Norveç, Macaristan, Polanya)

f) 15 Euro       (Avusturya, Belçika, Hollanda, İngiltere, İrlanda, İspanya, Norveç, Macaristan, Polanya)

g) 15 Dolar     (Estonya)

ğ) 10 Euro      (Estonya)

h) 20 Dolar     (Beyaz Rusya, Rus Federasyonu)

ı) 15 Euro       (Beyaz Rusya, Rus Federasyonu)

i) 15 Dolar      (Ermenistan, Sırbistan, Kosova)

j) 10 Euro       (Ermenistan, Sırbistan, Kosova)

k) 30 Dolar     (Moldova, Ürdün)

l) 20 Euro       (Moldova, Ürdün)

m) 15 Dolar    (Güney Afrika Cumhuriyeti)

n) 10 Euro      (Güney Afrika Cumhuriyeti)

o) 10 Sterlin   (GKRY, Slovakya)

ö) 15 Euro      (GKRY, Slovakya)

p) 20 Dolar     (GKRY, Slovakya)

r) 25 Dolar      (Endonezya)


(3) Pul ve bandrol Talebi üzerine yapılan işlemler:  


a) Gümrük Saymanlık Müdürlükleri ile Bakanlığımızca yetki verilen İl Muhasebe Müdürlükleri ve Malmüdürlüklerinin Yurtdışı Çıkış Harç Pulu ve Turist Vize Bandrol talepleri Şubemize gelir.


b) Gelen taleplerin basımı için Bakanlığımız Muhasebat Genel Müdürlüğünden uygun görüş talep edilir.


c)  Uygun görüş alan Müdürlüklere ait pulların basımı için Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğüne baskı siparişi verilir.


ç) Basımı yapılan ve Şube Müdürlüğümüze tutanakla teslim edilen vize bandrol ve yurtdışı çıkış harç pulları; bir taraftan Kıymetli Evrak Pul Kayıt Defterine, bir taraftan da ambar sipariş defterine girişleri yapılır.


d)  Pulların teslim alınması için kurye görevlendirmeleri hususunda talebi yapan Müdürlüklere bilgi verilir


e) Pulların çıkış işlemi için ambar çıkış fişi düzenlenir ve pulları teslim almak üzere talep sahibi Müdürlükler tarafından görevlendirilmiş kuryelere imza karşılığı pullar teslim edilir.


f) Kıymetli Evrak Pul Kayıt defterine çıkış işlemi kaydedilir.


g) Kıymetli evraka mahsus gönderim defterine işlenir ve Teslim edilen pulun cins ve miktarına ilişkin gönderim bildirimi düzenlenir. Düzenlenen bildirim talebi yapan Müdürlüğe postalanarak teyit yazısı talep edilir.


ğ) Talebi yapan İl Defterdarlık Muhasebe Müdürlüklerinden, kıymetli evrakın teslim alındığına dair teyit yazısı alınır. Alınan teyit yazısı evveliyatı ile birleştirilerek kayıt kapama işlemi yapılır ve ilgili Müdürlük adına açılan dosyalara kaldırılarak işlem sonuçlanır.


(4) Pul  ve bandrol İmha işlemleri: Yürürlükten kalkan, baskısında hata bulunan veya şekli değiştirilen pul ve bandrollerin, Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğünde imha edilmesi işlemlerini kapsar.
a) Yürürlükten kalkan, baskısında hata bulunan veya şekli değiştirilen pullar; görevli kuryeler eliyle müdürlüğümüze teslim edilir.

b) Sayımı yapılarak teslim alınan pullar ile ilgili olarak, teslim alma belgesi düzenlenir ve ilgili saymanlığı gönderilir.

c) Müdürlüğümüzce imha tutanak ve listeleri hazırlanır.

ç) İmha komisyonu oluşturulur.

d) İmha işlemini gerçekleştirmek üzere, imha edilecek pullar Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğüne götürülür.

e) Şube müdürlüğümüzce kurulan komisyon huzurunda Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğünde imha işlemi gerçekleştirilerek işlem sonuçlanır.


ONUNCU KISIM
Bakanlık Genel Evrak Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi ile Genel Evrak  Şubesine Verilen Görevler

MADDE 124- (1)

a) Genel Evrak İşlemleri
b)Gelen Evrak İşlemleri
c) Giden Evrak İşlemleri

d) Takipli evrak işlemleri

BİRİNCİ BÖLÜM
Genel Evrak Servisi

Genel Evrak İşlemleri

MADDE 125- (1) 
a) Evrakın Genel Evraka Alınması:

       Bakanlığımız merkez birimleri (denetim ve danışma birimleri hariç) Genel Evraktan başka yerden doğrudan evrak alamazlar.  Bakanlığımız teşkilatındaki birimler, diğer kamu kurum ve kuruluşları, özel kurum ve kuruluşlar, yurt dışı kurum ve kuruluşları ve şahıslarca elden, posta veya kurye ile getirilen veya gönderilen evrak, Bakanlık Merkez Birimleri adına Genel Evraka alınır.  

b) Evrakın Kontrol Edilmesi:

Muhtelif mahallerden çeşitli yollarla getirilen ve Genel Evraka alınan evrakın; adres, imza, gizlilik dereceleri, acele/süreli olup olmadığı, eklerinin olup olmadığı ve zimmet defteri kayıtları ile evrakın uygunluğu kontrol edilir. 

 
c) Hatalı Evrakın Getirene İade Edilmesi: 
Genel Evraka alınan evraktan, Bakanlığımız merkez birimlerine ait olmayan veya evrak otomasyon kayıt sistemi dışında kalan, eklerinde ve/veya imzalarında eksiklik olan evrak, istisnalar hariç, ayrılır. Evrak, dağıtıcı tarafından getirilmişse, zimmetten düşülerek getirene iade edilir. Ancak, şahıslarca getirilmiş ve zimmeti yoksa, herhangi bir işlem yapmadan, evrak doğrudan sahibine iade edilir.

 
ç)    Evrakın Kabul Edilmesi:

Uygunluğu tespit edilen evrak, kayıtlı olduğu zimmet defteri ve/veya posta zimmet defteri imzalanarak; elden takipli gelen evraka ise, numaratör  (Her birimin numaratörü ayrıdır.) ile evrakın üzerine ait olduğu birimin tarihi ve varide numarası vurulup, aynı numara bilgi kağıtlarına da vurularak evrak sahibine verilmek suretiyle,  Bakanlığımıza ait olan evrakın kabulü yapılır. 

d)    Zarfların Açılması, Ayrılması, Havalesi ve Tasnif Edilmesi:


Zarflı gelen evraktan gizli olanlar (havale notu zarf üzerine düşülür) ayrılır, diğerleri açılır. Zarfların açılması neticesinde tespit edilen hatalı evrak ayrılır. Açılan zarfın boş çıkması halinde, tespit tutanağı tutulur zarfına eklenir; evrakın imzası yoksa ve posta yoluyla alınmışsa,  zarfları eklenerek ilgili birime gönderilmek üzere ayrılır. İmzası eksik evrak postadan çıkmışsa veya iade imkanı yoksa, Genel Evrakın ilgili birim adına, evrakı çıkaran makama yazı ekinde iade etme yetkisi yoktur.  Çünkü, evraka işlem yapacak birim telefon/faks ve e-mail yoluyla veya yazı yazarak evrakın imzasını tamamlatabileceği gibi, acil bir durum söz konusu ise, imzalı evrak gelene kadar işlemini tamamlayıp imzaya hazır hale getirerek zaman kazanabilir. 
            Zarfsız gelen evrak, gizlilik derecelerine, başlıklarına, imza makamlarına, konularına, ilgilerine göre ait oldukları birimlerin kod numaraları üzerlerine yazılır, eki varsa yazının

       
sol alt boşluğuna ek sayısı belirtilir, eki unutulmuşsa veya ek sayısı sayılamayacak kadar çok ise, eksiz/tomar/dosya/klasör/koli/çuval v.b. havale notu düşülür, acil olanlara öncelik verilerek,  birimleri itibariyle ayrılır ve tasnif edilir. 

       
Ancak, birimi belli olmayan icra takip yazılarından/tebliğlerinden, maaşla ilgili olanlar Personel Genel Müdürlüğü, diğerleri ise Başhukuk Müşavirliği ve Muhakemat Genel Müdürlüğü; Sayıştay Başkanlığı ilamları Muhasebat Genel Müdürlüğü; üzerinde sadece Maliye Bakanlığı yazan gizli zarflar ile belli bir konuyu ihtiva etmeyen evrak Özel Kalem Müdürlüğü evrakı olarak ayrılır,  havale ve tasnif edilir.

       
Dilekçe sahibinin adı-soyadı ve imzası ile iş veya ikametgah adresi bulunmayan dilekçeler ise,  herhangi bir işleme tabi tutulmaksızın Özel Kalem Müdürlüğü evrakı olarak ayrılır.

e)  Hatalı Evrakın Ayrılması, Kaydedilmesi ve İade Edilmesi:

       

 Açılan zarflardan çıkan evraktan, Bakanlığımız merkez birimlerine ait olmayan veya evrak otomasyon kayıt sistemi dışında kalan, veya imzalarında eksiklik olan evrak ayrılır. Evrak, dağıtıcı tarafından getirilmişse, zimmetten düşülerek getirene iade edilir. Ancak, şahıslarca getirilmiş ve zimmeti yoksa, herhangi bir işlem yapmadan, evrak doğrudan sahibine iade edilir. 
        Hatalı evrak, getirene iade edilme imkanı yoksa, gizli ve/veya acele/süreli ise, zimmet defterine kaydedilir, Şube dağıtıcısı evrakın kayıtlı olduğu zimmet defterini tarih ve saat belirtilerek imzalatmak suretiyle, adresine teslim eder. Bu mümkün değilse, Acele Posta Servisi aracılığıyla gönderilmek üzere postaneye zimmetle teslim edilir.
     
Hatalı evrak, getirene iade edilme imkanı yoksa, gizli ve/veya acele/süreli değilse, adresinin  uzaklığı da dikkate alınıp, zimmet defterine kaydedilir ve evrakın kayıtlı olduğu posta zimmet defteri imzalatılarak postaneye teslim edilir. 

f) Bakanlık Makamına Sunulacak Evrakın Ayrılması, Kaydedilmesi ve Teslim Edilmesi:

Cumhurbaşkanı, Türkiye Büyük Millet  Meclisi (T.B.M.M.) Başkanı, Başbakan, Bakanlar, Yüksek Yargı Organlarının Başkanları, T.B.M.M. Başkanı Vekili, T.B.M.M. Grup Başkanı Vekilleri, T.B.M.M. Komisyon Başkanları, Genel Kurmay II. Başkanı,  Kuvvet Komutanları, Jandarma Genel Komutanı, Cumhurbaşkanlığı Genel Sekreteri, T.B.M.M. Genel Sekreteri, Başbakanlık Müsteşarı, Bakanlık Müsteşarları, Yüksek Öğretim Kurulu (Y.Ö.K.) Başkanı, Bağımsız Düzenleyici Kurul ve Üst Kurulların Başkanları, Başbakanlık Teftiş  Kurulu Başkanı, Kamu Kurumu Niteliğindeki Meslek Kuruluşlarının Birlik Başkanlarının imzasıyla gelen evrak, Müsteşarlık Makamına sunulmak üzere ayrılır ve Bakanlık Makamı Zimmet Defterine kayıt edilir. Evrakın kayıtlı olduğu zimmet defteri imzalatılarak havale Makamına teslim edilir. 

g) Havale Edilen Evrakın Alınması, Ayrılması ve Tasnif Edilmesi:

Bakanlık (Bakan, Müsteşar, Müsteşar Yardımcıları) Makamınca; konuları, ilgileri, gizlilik dereceleri ve imza makamları itibariyle değerlendirilerek, evrakın havale işlemi tamamlandığında, Müsteşarlık Makamınca Genel Evrak telefonla aratılarak, evrakın teslim alınmasının istenmesi üzerine, Şube Dağıtıcısı evrakı havale Makamından alır ve Genel Evrak Şube Sorumlusuna teslim eder. 

Bakanlık Makamınca havale edilen evrak ile Genel Evrakta havale edilen diğer evrak, havale edildiği birimleri itibariyle ayrılır ve tasnif edilir. Ayırma ve tasnif işleminde gizlilik dereceli ve/veya acele/süreli olan evraka öncelik tanınır.

 
ğ)  Evraka Tarih ve Varide Numarası Verilmesi:
Gizlilik dereceli ve/veya acele/süreli evrak ile Makam havalesi ile gelen evraka öncelik verilmek suretiyle, her birimin evrakı ayrı ayrı alınarak, numaratör ile tarih ve Bakanlık Merkez Birimine varide numarası verilir. Varide numaraları, gizli zarfın ve evrakın üzerine havalesine yakın bir yerine vurulur. Bu varide numaraları, her yıl 01’den başlar, yılsonuna kadar devam ettirilir.

 Acele/süreli olan evraka “acele evrak fişi” düzenlenir, aynı tarih ve varide numarası hem evraka, hem de acele evrak fişine verilir. Evrak, normal kayıt ve teslim süreleri beklenilmeden, acele evrak fişi imzalatılarak birimine teslim ettirilir ve sorumlularına imzalatılan acele evrak fişleri, kayda esas olmak üzere varide numarası sırasına konularak, asıl evrakın yerini alır. 

h)  Evrakın Kaydedilmesi, Kayıt Raporlarının Alınması ve İncelenmesi:

Her birimin evrakı farklı şube görevlilerince ayrı ayrı alınır; varide numaraları takip edilerek, evrakın geldiği yer, tarihi, numarası, cinsi, eki, konusu, açıklama bilgileri Evrak Otomasyon Kayıt Programı üzerinden kaydedilir.

Evrak kayıtlarının (Evrak kayıt raporu)  dökümleri,  öğleden önce ve öğleden sonra olmak üzere günde iki defa ve çift nüsha olarak alınır. Evrakın yoğun olduğu günlerde kayıt raporu alma sayısı ihtiyaca göre artabilir. Kayıt raporlarına ilk ve son kaydedilen evrak bilgileri, evrak üzerindeki bilgilerle karşılaştırılır ve varide numaralarında kayma varsa, (birimlerin evrakının karışması, varide numarasız evrakın sehven kaydedilmesi... v.b.) gerekli düzeltme yapılarak yeniden döküm alınır.

Paydaşların evrak sorgulama talepleri de Evrak Otomasyon Kayıt Programı üzerinden    “Evrak Kayıt Ara Modülüne” girilerek evrakın bilgilerine ulaşılır ve talep sahipleri telefon/yazılı iletişim veya yüz yüze görüşmek suretiyle bilgilendirilir. 

ı)  Evrakın Birimlere Teslim Edilmesi: 

Evrak, çift nüsha kayıt raporları imzalatılarak, kayıt rapor asılları ile birlikte ilgili birimlere öğleden önce ve öğleden sonra olmak üzere günde iki defa teslim edilir. Ancak, evrakın yoğun olduğu günlerde ve zorunlu hallerde evrak teslimatı ikiden fazla olabilir. Acele /süreli evrak ise bekletilmez ve her defasında acele evrak fişi imzalatılarak birimine hemen teslim edilir. İmzalı kayıt raporlarının suretlerini ve imzalı acele evrak fişlerini Genel Evrak geri alır. 

İmzalı acele evrak fişi, evrakın teslim anında, evrak kayıt raporları ise en geç normal mesai bitimine kadar ilgili birimlerce imzalanıp, Genel Evrak sorumlusuna teslim edilmek zorundadır.

 
i) Birimlerden İade Edilen Evraka İşlem Yapılması:

Birimlerden iade edilen evraka, ait olduğu birimin numaratörü ile yeniden tarih ve varide numarası verilir. Hatalı verilmiş olan ilk varide numarası okunacak şekilde üzeri çizilerek tek çizgiyle iptal edilir. Acele/süreli ise, acele evrak fişi düzenlenir ve normal evrak dağıtımı beklenilmeden, acele evrak fişi imzalatılarak birimine teslim edilir.                                                                                                                            

j) İade Evrak Kayıtlarının Yapılması:

Evrak Otomasyon Kayıt Programı üzerinden “İade Edilen Evrak Kayıt Modülüne” girilerek, evrakın ilk kaydı çağırılır ve açıklama bölümüne iade edildiği birimin açık adı veya anlaşılır şekilde kısaltılmış adı( örnek: Milli Emlak Genel Müdürlüğüne iade edildi v.b.) yazıldıktan sonra, evraka iade edildiği birimin numaratörü ile verilen yeni tarih ve varide numarası ile evrak bilgileri, evrak otomasyon kayıt programı üzerinden kaydedilir. Acele/süreli ise acele evrak fişi düzenlenir. 


k) İade Gelen Evrakın Birimine Gönderilmesi:

İade evraktan acele/süreli olanlar, acele evrak fişleri imzalatılarak bekletilmeden birimine teslim edilir ve imzalı fişler geri alınarak, grubundaki evrak sırasında, kayda esas olmak üzere asıl evrakın yerini alır. 

İade edilen evraka ait acele evrak fişleri ile diğer iade evrak, grubunda yer alan evrakla birlikte, kayıt raporları imzalatılarak ait olduğu birimlere kayıt raporlarının aslı ile birlikte teslim edilir. İmzalı kayıt raporlarının suretlerini ise Genel Evrak geri alır. 

l) Birimine Ulaşmayan Acele/Süreli Evraka İşlem Yapılması(Özel Durum):
Acele evrak fişleri, grubundaki evrakla birlikte birimine teslim edildiğinde, evrakın kendilerine ulaşmadığını tespit eden birim yetkililerinin Genel Evrakı aramaları (derhal aramaları gerekir) ve durumu bildirmeleri üzerine, öncelikle acele evrak fişini imzalayarak evrakı alan kişiye/talep makamına ulaşılmaya çalışılır. Bu mümkün olmaz ise, ilgili birim ve evrakı çıkaran makam aranarak, durumdan haberdar edilir ve evrakı çıkaran makamın dosyasını yeniden tekemmül ettirmesine imkan verilir.

m)  Evrak Kayıt Raporlarının Dosyalanması:

İmzalı evrak kayıt raporlarının suretleri hem “Gelen Evrak Defteri ” hem de “Zimmet Defteri” olarak,  birimleri, ayları ve yılları itibariyle ayrı ayrı dosyalanır ve yılsonunda ciltletilerek, defter haline getirilir. Bu defterler en son işlem gördüğü tarih itibariyle, en az 30 yıl saklanır.

İKİNCİ BÖLÜM
İç Evrak Servisi

Gelen Evrak İşlemleri

MADDE 126- (1) Evrakın, Bakanlık Genel Evrakından gelmesiyle başlar, Şube Müdürlüklerine teslim edilmesiyle biter. 
a)  Gelen Evrakın İç Evraka Alınması: 
Bakanlık Genel Evrakından gelen evrak ve acele evrak fişleri, kayıt raporuyla birlikte Başkanlık İç Evrak Şubesine alınır. 
b)  Gelen Evrakın Kontrol Edilmesi:

Bakanlık Genel Evrakından, “Bakanlık Genel Evrak Otomasyon Programı” üzerinden kayıtları yapılarak, çift nüsha kayıt raporlarıyla teslim alınan evrakın kayıt bilgileri, evrakla birebir karşılaştırılır, gizlilik, adres, imza ve ek kontrolleri yapılır. 

c)  Hatalı Evrakın Ayrılması ve İade Edilmesi:

Hata varsa; Bakanlık Genel Evrak Otomasyon Programı Modülüne girilir, tespit  edilen kayıt hataları Bakanlık Genel Evrak görevlilerine düzelttirilir, yanlışlık ve/veya eksiklik tespit edilen evrak, ayrılır, zimmet kaydından düşülerek Bakanlık Genel Evrakına iade edilir.  

ç)  Evrakın Kabul Edilmesi:

Uygunluğu tespit edilen evrakın, “Bakanlık Genel Evrak Otomasyon Programı” üzerinden on- line alınan evrak kayıtları hafızaya alınır ve İç Evrakın Gelen Evrak kaydı oluşturulur. Evrak; kayıt raporları imzalanarak, kayıt raporu suretleriyle birlikte kabul edilir ve İmzalı kayıt raporlarının aslı Genel Evraka iade edilir.

d) Evrakın,  İmid. İç Evrak Kayıt Programına kaydedilmesi:

Kabul işlemi tamamlanan evrak, İmid. İç Evrak Kayıt Programına kaydedilir. 

e) Başkanlık Makamına Sunulacak Evrakın Ayrılması:

Kabulü ve kaydı yapılan evraktan, 

1- Bakan, Müsteşar, Müsteşar Yardımcısı ve Genel Müdür imzalı yazılar,

2- Genelgeler,

3- Kamu İhale Kurulundan gelen yazılar,

4- Mahkemelerden gelen yazılar,

5-Muvafakat yazıları ve atama onayları,

6- İş ve personel şikayetleri, Başkanlık Makamına sunulmak üzere ayrılır.

f) Evrakın,  İmid. İç Evrak Kayıt Programına kaydedilmesi:

Başkanlık Makamına sunulacak evrak, İMİD. İç Evrak Kayıt Programına kaydedilir. 

g) Evrakın, Başkanlık Makamına Teslim Edilmesi:

Başkanlık Makamına sunulacak evrak, Başkanlık Makamı Zimmet defterine kaydedilir ve ilgili Başkan Yardımcılarına havale edilmek üzere, kayıtlı olduğu zimmet defteri imzalatılarak, Başkanlık Makamına teslim edilir. 

ğ) Evrakın Başkandan Alınması, Ayrılması ve Tasnif Edilmesi:

 Konusu ilgisi ve ait olduğu şubesi dikkate alınarak Başkanlık Makamınca havale edilen evrak, havalesi gereği, Başkan Yardımcılarına gönderilmek üzere, İç Evraka teslim alınır, ait olduğu şube müdürlükleri ve ilgili Başkan Yardımcıları itibariyle ayrılır ve tasnif edilir. 

h)Evrakın, İç Evrak Kayıt Programına Kaydedilmesi: 

Başkanlık Makamının havalesi ile gelen Evrak, İmid. İç Evrak Kayıt Programına, Başkan Yardımcıları itibariyle ayrı ayrı kaydedilir. 

ı)  Evrakın, Başkan Yardımcılarına Zimmetle Teslim Edilmesi:
Evrak, Başkan Yardımcıları itibariyle, Başkan Yardımcıları/Şube Yöneticileri Zimmet Defterine ayrı ayrı kaydedilir ve kayıtlı olduğu zimmet defteri imzalatılarak, ilgili Başkan yardımcılarına teslim edilir. 

i) Havale Edilen Evrakın Alınması, Ayrılması ve Tasnif Edilmesi:
Konusu, ilgisi ve ait olduğu şubeler dikkate alınarak, Başkan Yardımcılarınca, şube yöneticilerine havale edilen evrak, ilgililere gönderilmek üzere teslim alınır, İç Evrak Şubesinde havale edilen diğer evrakla birlikte, ait olduğu şube yöneticileri veya şubeler itibariyle ayrılır ve tasnif edilir. 

j) Evrakın, İmid. İç Evrak Kayıt Programına Kaydedilmesi: 

Havale ve tasnif işlemi tamamlanan evrak, İmid. İç Evrak Kayıt Programına şube yöneticileri veya şubeleri itibariyle ayrı ayrı kaydedilir. 
k) Şube Dışına Verilecek Evrakın Ayrılması: 

İmid. İç Evrak Programına kaydedilen ve Başkanlığın İç Evrak dışındaki şubelerine gidecek evrak şubeleri itibariyle ayrılır ve tasnif edilir. 

l)Evrakın Şubelerine ZimmetleTeslim Edilmesi:

Evrak, ilgili şube yöneticileri veya şubeleri itibariyle, Başkan Yardımcıları/Şube Yöneticileri Evrak Zimmet Defterine ya da şubeler arası zimmet defterlerine kaydedilir, kayıtlı olduğu zimmet defteri imzalatılarak, ait olduğu Şube yöneticilerine veya şubelere teslim edilir. Şube sorumlularına imzalatılan zimmet defterleri dağıtıcı personel tarafından iç evraka teslim edilir. 

m)Evrakın Tarih ve Sayı Verilerek Kaydedilmesi:

Şubeye gelen evraka, Şube İçi Gelen Evrak Defteri üzerinden şube giriş tarihi ve sıra numarası verilerek tek tek kaydedilir. Aynı tarih ve numara evrak üzerine de yazılır. Giriş numaraları her yıl 01’ den başlar ve yılsonuna kadar devam ettirilir. 

n) Evrakın Havale Edilmesi ve Şube Görevlilerine Teslimi:
Havale edilecek evrak, Şube Yöneticisi ve Sorumlusuna elden dolaştırılarak havale ettirilir ve ilgili şube görevlileri itibariyle “Şube İçi Evrak Zimmet Defterine kaydedilmesi ve defterin kayıtlı olduğu bölümü ilgililere imzalatılarak teslim edilmesi sağlanır. 


o)Cevap Verilecek Evrakın Ayrılması: 
Evrak, Şube Yöneticisi ve Sorumlusu tarafından görev tanımlarına uygun olarak havale edilir ve 
ube Görevlileri itibariyle Şube İçi Evrak Zimmet Defterine ayrı ayrı kaydedilerek, ilgililere imza karşılığı teslim ettirilir. 


ö)  Personel Bilgilendirilerek Evrakın Dosyasına Takılması: 

Cevap verilmeyecek evrak ise, evrakın arkası ilgilere imzalatılarak, personel bilgilendirilir, evrak asılları konularına göre ait oldukları dosyalara takılarak işlem sonlandırılır. 

p)  Yazının Hazırlanması ve Onaylatılması: 
Evraka cevap verilecekse, cevap yazısı hazırlanır ve Başkanlık İmza Yetkileri Yönergesine gereğince, ilgili (Şube Yöneticisi, İMİD. Başkan Yardımcısı, İMİD. Başkanı)  makama onaylatılır. 

 
r)  Evraka Çıkış tarihi ve Numarası Verilmesi: 
Onaylı cevap yazısı; Şube içi çıkan evrak defteri üzerinden, şube çıkış tarihi ve numarası verilir ve kaydedilir. 

 
s)Evrakın, İmid. İç Evrak Kayıt Programına Kaydedilmesi: 

Başkanlığımızda işlemi biten evrak, İmid. İç Evrak Kayıt Programına kaydedilir. Cevaplı yazı ise giriş varide numaralarının karşılıkları, hem bilgisayar üzerinden kapatılır, hem de evrak sureti üzerine kırmızı renkte kapatıldı kaşesi basılır.
      ş)Bakanlık Dışına Gidecek Evrakın Ayrılması: 

Evrakın, mahallerine ne şekilde verileceği kararlaştırılır ve ayrılıp tasnif edilir. 

     
t) Evrakın Bakanlık Genel Evrakına ve/veya Başkanlık Şubelerine Zimmetle Teslim Edilmesi: 
Bakanlık merkez birimlerine gönderilecek evrak, Giden Evrak Zimmet Defterine kaydedilir ve kayıtlı olduğu zimmet defteri Bakanlık Genel Evrak Şube Görevlilerine imzalatılarak teslim edilir.  İmzalı zimmet defterleri İç Evrakça geri alınır. 


u)Evrak Suretlerinin Dosyasına Takılması:

İşlemi tamamlanan evrakın suretleri, Başkanlığımız Standart Dosya Planına göre ait olduğu dosyalarına takılır. 


 
ü)Postaya Verilecek Evrakın Hazırlanması ve Postaneye Gönderilmesi:
Evrak bilgileri ve zarf üzerindeki bilgilerin örtüştüğü görüldükten sonra, zarfları kapatılır ve postaya verilecek evrak zarflarının arka yüzünün sol üst köşesine,  evrak ağırlıklarına göre, pul makinesi ile pul değerleri vurulur, Posta gönderi Evrak Zimmet Defteri kaydedilir. 

Giden Evrak İşlemleri

MADDE 127- (1) Başkanlık şubelerinde işlemi biten evrakın İç Evraka gelmesiyle başlar,   evrak asıllarının mahallerine, suretlerinin ise şubelerine teslim edilmesiyle biter.
a)  Giden Evrakın İç Evraka Alınması:
Başkanlık şubelerinde işlemi tamamlanan ve Bakanlık hizmet binaları dahilinde, merkez birimlerine gidecek ve şube çıkış numarası alan evrak, gizli olanlar hariç zarfsız olarak, dağıtıcı personelle gönderilecek mesafede olan kurum ve kuruluşlara gidecek evrak hariç, postaya verilecek evrak zarflı (üzerinde evrak bilgileri yazılı) ancak zarfları açık ve suret dosyaları ile birlikte, gizli olanlar zarfları kapalı olarak iç Evrakta teslim alınır. 

b)  Giden Evrakın Kontrol Edilmesi:
Evrakın; imzası, ekleri, şube çıkış numarası, gideceği adres, gizlilik derecesi, zarf kayıtları, zarflı alınan evrakın taahhütlü – iadeli taahhütlü – Acele Posta Servisi (APS) v.b. şubesince bir tercih olup olmadığı kontrol edilir. 

c)  Hatalı Evrakın Ayrılması ve İade Edilmesi:
Yanlışlık ve/veya eksiklik tespit edilen evrak ayrılır, düzeltilmek ve/veya tamamlanmak üzere, zimmetten düşülerek doğrudan getirene iade edilir. 

ç)  Giden Evrakın Kabul Edilmesi:
Uygunluğu tespit edilen evrak, kayıtlı olduğu zimmet defterleri imzalanarak kabul edilir. 

d)  Evraka Çıkış Tarihi ve Numarası Verilmesi:
  Kabulü yapılan evraka, yarı otomatik numaratörle Başkanlık çıkış tarihi ve numarası verilir. Numaralar her yıl “01” den başlayarak yılsonuna kadar devam ettirilir. 
e)  Giden Evrakın, İç Evrak Kayıt Programına Kaydedilmesi:
Başkanlığımızda işlemi biten evrak, İmid. İç Evrak Kayıt Programına kaydedilir. Cevaplı yazı ise giriş varide numaralarının karşılıkları, hem bilgisayar üzerinden kapatılır, hem de evrak sureti üzerine kırmızı renkte kapatıldı kaşesi basılır. Ancak, hangi varidenin kapatılacağı ilgili şubelerce evrak üzerinde belirtilmemesi nedeniyle kapatılamayan evrakın varide karşılıkları, yılsonunda şubeleriyle irtibat kurularak kapatılması sağlanır. 
f)  Evrakın Ayrılması ve Tasnif Edilmesi:
Tahakkuk evrakı ayrıldıktan sonra, diğer evrakın adresi,  gizlilik ve aciliyeti dikkate alınarak, mahallerine ne şekilde verileceği kararlaştırılır ve ayrılıp tasnif edilir. 

g)  Tahakkuk Teslim Listesinin Hazırlanması:
Tahakkuk evrakı, Tahakkuk Teslim Listelerine kaydedilir ve iki suret kayıt dökümü alınır. 

ğ)  Tahakkuk Evrakının Merkez Muhasebe Birimine Gönderilmesi:
Tahakkuk evrakı, kayıtlı olduğu tahakkuk teslim listeleri imzalatılmak suretiyle Merkez Muhasebe Birimine teslim edilir. İmzalı listelerin sureti İmid. İç Evrak Şubesince geri alınır. Bu listeler yılsonunda ciltletilerek defter haline getirilir.                                                    

h)  Postaya Verilecek Evrakın Hazırlanması:
Evrak bilgileri ve zarf üzerindeki bilgilerin örtüştüğü görüldükten sonra, zarfları kapatılır ve postaya verilecek evrak zarflarının arka yüzünün sol üst köşesine,  evrak ağırlıklarına göre, pul makinesi ile pul değerleri vurulur, Posta gönderi Evrak Zimmet Defteri, Taahhütlü ve/veya İadeli Taahhütlü Posta Gönderi Defteri ve Acele Posta Gönderi Defterine kaydedilir. 

ı)  Evrakın Postaya Verilmesi:
Posta evrakı, kayıtlı oldukları posta gönderi evrak zimmet defterleri imzalatılmak suretiyle postane sorumlusuna teslim edilir. İmzalı zimmet defterleri İç Evrak Şubesince geri alınır. 
i)  Evrakın Bakanlık Genel Evrakına Teslim Edilmesi:
Bakanlık merkez birimlerine gönderilecek evrak, Giden Evrak Zimmet Defterine kaydedilir ve kayıtlı olduğu zimmet defteri Bakanlık Genel Evrak Şube Görevlilerine imzalatılarak teslim edilir.  İmzalı zimmet defterleri İç Evrak Şubesince geri alınır.

ONBİRİNCİ KISIM
Taşınır Mallar Kayıt Kontrol Müdürlüğü

Birim Yönergesi ile Taşınır Mal Kayıt ve Kontrol Şubesine Verilen Görevler

MADDE 128- (1)
a) Dayanıklı Taşınırlar Giriş İşlemleri
b) Dayanıklı Taşınırlar Çıkış İşlemleri
c) Tüketime Yönelik Taşınırlar Giriş ve Çıkış İşlemleri
d) Taşınır Yönetim Hesabının Verilmesi İşlemleri
e) Giyecek Yardımı İşlemleri

f) Ambar İşlemleri
BİRİNCİ BÖLÜM
Taşınır Mal Kayıt ve Kontrol Servisi

Dayanıklı taşınırların giriş işlemleri

MADDE 129- (1) Dayanıklı taşınırlar; satınalma, bağış, devir (kurum içi veya kurum dışı) ve sayım fazlası olarak ambarlara giriş işlemi yapılır. 
a) Satın alınan taşınırlar

1) Satın alma suretiyle edinilen taşınırlar, tedarikçi firma tarafından düzenlenen irsaliye veya faturaya istinaden ambar görevlisince teslim alınır ve ambara konulur.

2) Ambara girmeden tedarikçi firma tarafından montajı yapılan taşınırlar, irsaliye veya faturasına istinaden ambar görevlisi ile birlikte taşınırı talep eden şube görevlisince eslim alınır. 

3) Ambara alınan veya yerine montajı yapılan taşınırların muayene ve kabul işlemleri, talebi yapan şube tarafından yapılır.

4) Satın alma suretiyle edinilen taşınırlar için düzenlenen Muayene Kabul Komisyon Kararı, Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılır ve taşınır malzemenin kodu verilerek Başkanlığımız hesabına girişi yapılır.

5)Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılan taşınır için, Taşınır İşlem Fişi (Satınalma-Giriş) 3 nüsha olarak alınır. Alınan taşınır işlem fişi, Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi tarafından imzalanır.

6) İmzalanan taşınır işlem fişinin 1 nüshası Satın alma Şube Müdürlüğüne üst yazı ile gönderilir.  Kalan 2 nüsha ise yılsonu hesapları için dosyasına kaldırılır.

b) Bağış olarak gelen taşınırlar

1)Başkanlığımıza bağış yolu ile gelen taşınırlar faturalı veya bedelsiz olarak intikal edebilir. Faturasız geldiği zaman; Değer Tespiti ve Değerlendirme Komisyonu tarafından taşınırın rayiç fiyatı belirlenir.

2) Bağış yolu ile gelen taşınırlar Strateji Geliştirme Başkanlığı. SGB/net sistemine girişi yapılır ve taşınır malzemenin kodu verilerek Başkanlığımız hesabına girişi yapılır.

3)Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılan taşınır için, Taşınır İşlem Fişi (Bağış-Giriş) 3 nüsha olarak alınır. Alınan taşınır işlem fişi, Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi tarafından imzalanır.

4) İmzalanan taşınır işlem fişinin (Bağış-Giriş) 1 nüshası Başkanlığımız taşınır hesaplarına giriş kaydının yapılması için Merkez saymanlık Müdürlüğüne bir üst yazı ile bildirilir. Kalan 2 nüsha ise yılsonu hesapları için dosyasına kaldırılır.

c) Devir yolu ile gelen taşınırlar

1) Kurum İçinden devir

a) Bakanlığımızın diğer harcama birimlerinden ihtiyaç halinde Başkanlığımızın talebi üzerine yapılacak taşınır devri için, devri yapacak harcama biriminin düzenlemiş olduğu “Harcama Birimleri arası Taşınır Devrine İlişkin Form”  Başkanlığımıza gelir. 

b) Devralınacak taşınırlar Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılır ve taşınır malzemenin kodu verilerek Başkanlığımız hesabına girişi yapılır.

c)Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılan taşınır için, Taşınır İşlem Fişi (Devir-Giriş) 4 nüsha olarak alınır. Alınan taşınır işlem fişi, Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi tarafından imzalanır.

ç) İmzalanan taşınır işlem fişinin (Devir-Giriş) 1 nüshası taşınırı devraldığımız harcama birimine, 1 nüshası Başkanlığımız hesabına giriş kaydının yapılması için Merkez Saymanlık Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilir. Kalan 2 nüsha ise yılsonu hesapları için dosyasına kaldırılır.

2) Kurum Dışından devir

a) Diğer kamu kurumlarından, Başkanlığımızın talebi üzerine bedelsiz yapılacak taşınır devri için, devri yapacak kamu kurumunun düzenlemiş olduğu “Kurumlar arası Taşınır Devrine İlişkin Protokol”  Başkanlığımıza gelir. 

 b) Bu Protokol, Bakanlığımız Muhasebat Genel Müdürlüğünün her yıl yayınlamış olduğu “Parasal Sınırlar ve Oranlar “ tebliğinde yer alan limitlere göre harcama yetkilisi veya üst yönetici tarafından imzalanır.
c) Devralınacak taşınırlar Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılır ve taşınır malzemenin kodu verilerek Başkanlığımız hesabına girişi yapılır.

ç)Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılan taşınır için, Taşınır İşlem Fişi (Devir-Kurum-Giriş) 4 nüsha olarak alınır. Alınan taşınır işlem fişi, Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi tarafından imzalanır.

d) İmzalanan taşınır işlem fişinin (Devir-Giriş) 1 nüshası taşınırı devraldığımız kuruma, 1 nüshası Başkanlığımız hesabına giriş kaydının yapılması için Merkez Saymanlık Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilir. Kalan 2 nüsha ise yılsonu hesapları için dosyasına kaldırılır.

ç) Sayım Fazlası Giriş

1) Her mali yılın başında, Harcama Yetkilisinin onayı ile sayım kurulu ile Değer Tespiti ve Değerlendirme Komisyonu oluşturulur

2) Her mali yılın sonunda Başkanlık hizmet bürolarında kullanımda bulunan taşınırlar ile Başkanlık ambarlarında mevcut taşınırların sayımı yapılır. 

3) Yapılan sayım sonucunda kayıtlarda gözükmeyen taşınır tespit edilebilir. Tespit edilen sayım fazlası kayıtsız taşınırların, kayıt altına alınabilmesi için Sayım Kurulu ile Değer Tespiti ve Değerlendirme Komisyonu tarafından fiyatları belirlenir. 

4) Sayım fazlası kayıtsız taşınırlar Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılır ve taşınır malzemenin kodu verilerek Başkanlığımız hesabına girişi yapılır.

5)Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılan taşınır için, Taşınır İşlem Fişi (Sayım fazlası-Giriş) 3 nüsha olarak alınır. Alınan taşınır işlem fişi, Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi tarafından imzalanır.

6) İmzalanan taşınır işlem fişinin (Sayım fazlası-Giriş) 1 nüshası Merkez Saymanlık Müdürlüğüne Başkanlığımız taşınır hesabına giriş kaydının yapılması için üst yazı ile bildirilir. Kalan 2 nüsha ise yılsonu hesapları için dosyasına kaldırılır.

Dayanıklı Taşınırlar Çıkış İşlemleri

MADDE 130- (1) Taşınır talebinin şubemize intikal etmesi ile başlar yılsonu Taşınır Yönetim Hesabının verilmesi ile biter. 

a)  Zimmet kaydı yolu ile çıkış

1) Ambarda mevcut dayanıklı taşınırların, Başkanlığımız personeli veya şube müdürlükleri tarafından kullanılmak üzere “Taşınır İstek Belgesi” doldurmak sureti ile yaptıkları talepler, şubemize gelir.  

2) Talep edilen taşınırın ambar stoklarında mevcut olup olmadığı araştırılır. Ambar stoklarında mevcut ise, Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sisteminden “Kişi zimmeti” ya da “Ortak Alan Zimmeti” 2 nüsha düzenlenir.

3) Düzenlenen zimmet belgesinin bir sureti taşınırı kullanım için talep eden kişi veya şube görevlisine imzalatılmak sureti ile talep edilen taşınır ile birlikte teslim edilir. İkinci suret ise takip için dosyasına kaldırılır.


b) Devir yolu ile çıkış

 1)Kurum İçi taşınır devri

a) Başkanlığımız bütçesinden satın alınan taşınırların Bakanlığımız harcama birimlerine devri

1) Başkanlığımız bütçe tertibinden satın alınıp diğer harcama birimlerine devredilmesi gereken taşınırlar için “Harcama Birimleri Arası Taşınır Devrine İlişkin Form” düzenlenir. Düzenlenen form Bakanlığımız Muhasebat Genel Müdürlüğünün her yıl yayınlamış olduğu “Parasal Sınırlar ve Oranlar “ tebliğinde yer alan limitlere göre harcama yetkilisi veya üst yönetici tarafından imzalanır.
2) Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemi üzerinden 4 nüsha Taşınır İşlem Fişi (Devir-Çıkış) düzenlenir.

3) Düzenlediğimiz Taşınır İşlem Fişinin (Devir-Çıkış) 1 nüshası taşınırı devrettiğimiz harcama birimine, 1 nüshasını ise Başkanlığımız taşınır hesabından düşülmesi için Bakanlığımız Merkez Saymanlık Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilir. Diğer 2 nüshası ise yılsonu yönetim hesabı için dosyasına kaldırılır.

b) Bakanlığımız harcama birimlerinin taşınır talepleri üzerine devir

Başkanlığımız ambarlarında bulunan ve ihtiyaç fazlası olan taşınırların, Bakanlığımız harcama birimleri tarafından talep edilmesi halinde bedelsiz olarak devredilebilir.

1) Gelen talep Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından incelenir. Devir işlemini sıralı amirlerin uygun görmesi halinde devredilecek taşınır için “Harcama Birimleri Arası Taşınır Devrine İlişkin Form” düzenlenir.

2) Düzenlenen form Bakanlığımız Muhasebat Genel Müdürlüğünün her yıl yayınlamış olduğu “Parasal Sınırlar ve Oranlar “ tebliğinde yer alan limitlere göre harcama yetkilisi veya üst yönetici tarafından imzalanır.
3) Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemi üzerinden 4 nüsha Taşınır İşlem Fişi (Devir-Çıkış) düzenlenir.

4) Düzenlediğimiz Taşınır İşlem Fişinin (Devir-Çıkış) 1 nüshası taşınırı devrettiğimiz harcama birimine, 1 nüshasını ise Başkanlığımız taşınır hesabından düşülmesi için Bakanlığımız Merkez Saymanlık Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilir. Diğer 2 nüshası ise yılsonu yönetim hesabı için dosyasına kaldırılır.


 2)Kurum dışı taşınır devri

Başkanlığımız ambarlarında bulunan ve ihtiyaç fazlası olan taşınırların, Diğer kamu kurumları tarafından talep edilmesi halinde bedelsiz olarak devredilebilir.

a) Gelen talep Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından incelenir. Devir işlemini sıralı amirlerin uygun görmesi halinde devredilecek taşınır için “Kurumlar Arası Taşınır Devrine İlişkin Protokol” hazırlanır. 

b) Düzenlenen protokol Bakanlığımız Muhasebat Genel Müdürlüğünün her yıl yayınlamış olduğu “Parasal Sınırlar ve Oranlar “ tebliğinde yer alan limitlere göre harcama yetkilisi veya üst yönetici tarafından imzalanır.
c) Devredilecek taşınırlar için Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sisteminden taşınır işlem fişi (Devir-Kurum-Çıkış) 4 nüsha olarak düzenlenir. 

ç) Düzenlenen taşınır işlem fişinin (Devir-Kurum-Çıkış) 1 nüshası taşınırı devrettiğimiz kuruma, 1 nüshasını ise Başkanlığımız taşınır hesabından düşülmesi için Merkez Saymanlık Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilir. Diğer 2 nüshası ise yılsonu yönetim hesabı için dosyasına kaldırılır.

c) Hurda olan taşınırların çıkışı

1) Başkanlığımız personeli veya şubeleri tarafından kullanılıp ambarlarımıza teslim edilen ve tekrar kullanılmak üzere bekletildiği halde uzun süre talep edilmediği için atıl durumda kalan taşınırlar, Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından belirli dönemlerde kontrol edilir.

2) Rutin kontrol esnasında tekrar kullanılma ihtimali bulunmadığı anlaşılan taşınırların tespit edilmesi halinde “Kayıttan Düşme Teklif Onay Tutanağı” şube personeli tarafından düzenlenir.

3) Düzenlenen belge Bakanlığımız Muhasebat Genel Müdürlüğünün her yıl yayınlamış olduğu “Parasal Sınırlar ve Oranlar “ tebliğinde yer alan limitlere göre harcama yetkilisi veya üst yönetici tarafından imzalanır.
4) Hurda olarak kayıttan düşülecek taşınırlar için Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sisteminden taşınır işlem fişi (Hurda-Çıkış) 4 nüsha olarak düzenlenir

5) Düzenlediğimiz Taşınır İşlem Fişinin (Hurda-Çıkış) 1 nüshası ve Kayıttan Düşme Teklif Onay Tutanağının 1 nüshası Ankara Defterdarlığı Hisar Emlak Müdürlüğüne, Taşınır İşlem Fişinin (Hurda-Çıkış) 1 nüshası ise Başkanlığımız taşınır hesabından düşülmesi için Merkez Saymanlık Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilir. Diğer 2 nüshası ise yılsonu yönetim hesabı için dosyasına kaldırılır.

ç) Sayım Noksanı Çıkış  

Ambarlarda mevcut olan dayanıklı taşınırların, Personelin veya Şubelerin kullanımındaki dayanıklı taşınırların yok olması veya kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlik sonucu zarara uğratılması halinde değer tespit komisyonu tarafından değeri tespit edilir ve rayiç bedel üzerinden bedeli tahsil edilir. Eksilen taşınırın miktarı sayım noksanı olarak kayıtlardan çıkarılır.

1) Her mali yılın sonunda Başkanlığımız Sayım Kurulunca ambarda bulunan taşınırlar ambarda, kullanımdaki dayanıklı taşınırlar ise düzenlenen zimmet fişleri esas alınarak yılsonu sayımı yapılır ve sayım sonuçları sayım tutanağında gösterilir. Yapılan sayım sonucunda fiili miktarların kayıtlı miktarlardan eksik olduğunun tespit edilmesi halinde kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı düzenlenir.

2) Düzenlenen belge Bakanlığımız Muhasebat Genel Müdürlüğünün her yıl yayınlamış olduğu “Parasal Sınırlar ve Oranlar “ tebliğinde yer alan limitlere göre harcama yetkilisi veya üst yönetici tarafından imzalanır.
3) Strateji Geliştirme Başkanlığı SGB/net sisteminden taşınır işlem Fişi (Sayım Noksanı-Çıkış) 3 nüsha olarak düzenlenir. Böylece defter kayıtları ile sayım sonuçlarının uygunluğu sağlanmış olur.

4) Düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin (Sayım Noksanı-Çıkış) 1 nüshası, Başkanlığımız taşınır hesabından düşümünün yapılması için  Baklanlığımız Merkez Saymanlık Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilir. Kalan 2 nüsha ise yılsonu hesapları için dosyasına kaldırılır.

Tüketime Yönelik Taşınırların Giriş ve Çıkış İşlemleri

MADDE 131- (1) Tüketime yönelik taşınır malzemenin şubemize intikal etmesi ile başlar yılsonu Taşınır Yönetim Hesabının verilmesi ile biter. Tüketime yönelik taşınırlar; satın alma yolu ile şubemiz ambarlarına giriş işlemi yapılır. Taşınır İstek Belgesi karşılığında ambar çıkışı yapılır.
a) Giriş İşlemleri

1) Satın alma suretiyle edinilen tüketime yönelik taşınırlar, tedarikçi firma tarafından düzenlenen irsaliye veya faturaya istinaden ambar görevlisince teslim alınır ve ambara konulur.

2) Akaryakıt, yedek parça gibi ambara girmeden tedarikçi firma tarafından kullanım alanına teslim edilen veya montajı yapılan tüketime yönelik taşınır taşınırlar, irsaliye veya faturasına istinaden ambar görevlisi ile birlikte taşınırı talep eden şube görevlisince eslim alınır. 

3) Ambara alınan veya yerine montajı yapılan taşınırların muayene ve kabul işlemleri, talebi yapan şube tarafından yapılır.

4) Satın alma suretiyle edinilen taşınırlar için düzenlenen Muayene Kabul Komisyon Kararı, Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılır ve taşınır malzemenin kodu verilerek Başkanlığımız hesabına girişi yapılır.

5)Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemine girişi yapılan taşınır için, Taşınır İşlem Fişi (Satınalma-Giriş) 3 nüsha olarak alınır. Alınan taşınır işlem fişi, Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi tarafından imzalanır.

6) İmzalanan taşınır işlem fişinin 1 nüshası Satın alma işlemini gerçekleştiren Şube Müdürlüğüne üst yazı ile gönderilir.  Kalan 2 nüsha ise yılsonu hesapları için dosyasına kaldırılır.

b) Çıkış İşlemleri

1) Ambarda mevcut tüketime yönelik taşınırların, Başkanlığımız personeli veya şube müdürlükleri tarafından kullanılmak üzere “Taşınır İstek Belgesi” doldurmak sureti ile yaptıkları talepler, şubemize gelir.  

2) Taşınır İstek Belgesi üzerinde yer alan; tarih, evrak numarası, talep miktarı, v.b.kayıtların doğru yazılıp yazılmadığı, talep edilen taşınırların ambar stoklarında bulunup bulunmadığı kontrol edilir.  Taşınır İstek Belgesinde hata ve noksanlık var ise ya da ambar stoklarında malzeme yok veya yetersiz ise düzeltilmesi için talebi yapan şubeye iade edilir. 

3) Talep edilen taşınır ambar stoklarında mevcut ise, Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sisteminden her bir taşınır için ayrı ambar çıkış kayıtları yapılarak Taşınır İşlem Fişi (Tüketim-Çıkış) 3 nüsha düzenlenir.

4) Düzenlediğimiz Taşınır işlem Fişini (Tüketim-Çıkış)  talep eden şube personeline imzalatılır. Taşınır İşlem Fişi’nin bir nüshası, tüketime yönelik taşınır mal ile birlikte talebi yapan şube personeline, ambar görevlisi tarafından teslim edilir. Kalan 2 nüsha ise yılsonu hesapları için dosyasına kaldırılır.

5) Tüketime yönelik taşınırların ambar stokları, Şubemizce belirlenen dönemlerde ambar görevlisi tarafından kontrol edilir. Azalan veya tükenen ürünlerin temini için Satın alma Şube Müdürlüğüne yazı yazılarak satın alınması sağlanır.

6) Yıl içerisinde 3’er aylık dönemler halinde tüketime yönelik taşınır malzemelerin “Tüketim Çıkış Raporu” Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sisteminden alınır. 

4) Bu rapor Merkez Saymanlık Müdürlüğüne bir yazı ekinde gönderilerek Başkanlığımız hesabından düşümü sağlanır. 

Taşınır Yönetim Hesabının Verilmesi İşlemleri

MADDE 132- (1) Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine göre her mali yılın sonunda, Başkanlığımızın bir önceki yıldan devreden taşınırları ile yılı içinde giren taşınırları; yılı içinde çıkış yapılan taşınırları ile ertesi yıla devreden taşınırları gösterir cetveller düzenlenerek hazırlanır.
(2) Her mali yılın sonunda, ambarda bulunan mallar ile kullanımdaki taşınırların tek tek sayımları “Sayım Kurulu” tarafından yapılır.Sayım sonucunda tespit edilen miktar ile kayıtlı miktarlar arasında farklılık (eksik/fazla) meydana gelmiş ise tutanak tutulur.

(3) Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine göre sayım işlemleri tamamlandıktan sonra, Taşınır Kayıt ve Kontrol Görevlisince, noksan çıkanlar için “Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı” fazla çıkanlar için ise yeniden kayıtlara alınmak üzere; Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/.net sistemi üzerinden Taşınır İşlem Fişi “Sayım Fazlası – Giriş” düzenlenir. 

(4) Düzenlen giriş ve çıkış belgelerinin birer nüshası başkanlığımız taşınır hesabına alınması için bir üst yazı ekinde Merkez Saymanlık Müdürlüğüne gönderilir.

(5) Yıl içinde gerçekleşen işlemler sonucu düzenlenen ve yılsonu hesabı için dosyalanan taşınır işlem fişleri, Taşınır İşlem Fişinin çeşidine göre ayrıştırılıp incelenir.

(6) Merkez saymanlık Müdürlüğünden, Başkanlığımız taşınırlarının II. Düzey Detay kodu düzeyinde “Hesap Özet Raporu” alınır.

(7) Strateji Geliştirme Başkanlığı.SGB/net sistemi üzerinden II. Düzey Detay kodu düzeyinde “Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli” alınır. 

(8) Merkez Saymanlık Müdürlüğünden alınan  “Hesap Özet Raporu” ile Strateji Geliştirme Başkanlığı.net sisteminden alınan “Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli” karşılaştırılarak incelenir. 

(9) İnceleme sonucunda, girişi veya çıkışı yapılmamış hesaplar var ise merkez saymanlık Müdürlüğüne girişi ya da çıkışının yaptırılması sağlanır. Yine hesapların incelenmesi sonucunda kuruş farkları var ise merkez saymanlığındaki kayıtların Strateji Geliştirme Başkanlığı.net sisteminden aldığımız Başkanlığımız Taşınır hesabına göre düzeltilmesi sağlanır.

(10) Başkanlığımızın Merkez Saymanlık Müdürlüğündeki kayıtları ile Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sistemi üzerindeki kayıtlarının uygunluğu sağlandıktan sonra; Strateji Geliştirme Başkanlığı.net sisteminden “Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli” alınır. Bu cetvel Sayım Kurulu tarafından imzalanır.

(11) Taşınır Kayıt ve Kontrol görevlilerince, Sayım Kurulu tarafından onaylanan Taşınır Sayım ve Döküm Cetveline dayanılarak Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sisteminden 3 nüsha olarak “Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli” çıktısı alınır.

(12) Strateji Geliştirme Başkanlığının SGB/net sisteminden aldığımız Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, Harcama Yetkilisinin onayına sunulur. Harcama yetkilisi, uygunluk kontrolü için yönetim hesabı cetvelini muhasebe yetkilisine gönderir.

(13) Gönderilen cetvellerdeki kayıtları, muhasebe kayıtları ile karşılaştıran Muhasebe yetkilisi uygunluğunu onaylar ve Başkanlığımıza geri gönderir.

(14)  Bu işlemler tamamlandıktan sonra, Başkanlığımızın Taşınır Yönetim Hesabı için;

a)Yılsonu sayımına ilişkin sayım tutanağı, 

b)Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli, 

c)Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli,

ç)Yılsonu itibariyle en son düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin sıra numarasını gösterir tutanak, 

Üçer nüsha olarak hazırlanır.

(15) Hazırladığımız bu belgelerin bir nüshası Sayıştay Başkanlığına, bir nüshası Strateji Geliştirme Başkanlığına bir yazı ekinde gönderilir. Kalan bir nüsha ise dosyasına kaldırılarak işlem sonuçlandırılır.

Giyecek Yardımı İşlemleri

MADDE 133- (1) Giyecek Yardımı, Başkanlığımızda resmi kıyafet giyen personele her yıl ayni olarak yapılır. Başkanlığımız bünyesinde her yıl giyecek yardımından yararlanacak kadrolu olarak görev yapan personelin (Bekçiler, Koruma ve Güvenlik Memurları) adı, soyadı, sicil numarası, kadro unvanı ve halen yaptığı görevi gösterir onaylı bir listesi Personel Şube Müdürlüğünden bir yazı ile istenir. 
(2)Resmi kıyafet giyen personelin istihdam edildiği şube müdürlüklerinden:  “Personel Beden Ölçülerini Gösterir Bilgi Formunun” ilgili personelce düzenlenip gönderilmesi, yazılı olarak talep edilir. Gelen “Personel Beden Ölçülerini Gösterir Bilgi Formları”  incelenir ve kullanımları belli süreye tabi olan  giyecek malzemelerinin, daha önceki yıllarda verilip verilmediği kontrol edilir. 

(3) Cari yıl içinde alınması gereken giyecek malzemeleri ve hangi bedenden kaç adet alınacağı Beden Ölçülerini Gösterir Bilgi Formlarından tespit edilir ve listelenir.

(4) Sıralı amirler ve ilgili şube müdürleri ile görüşülerek giyim eşyalarının teknik özellikleri belirlenir. Harcama Yetkilisinden hak sahiplerinin yararlandırılması için onay alınır.

(5) Harcama Yetkilisinden alınan Giyecek Yardımı Onayı, kadro unvanlarına göre kişi sayısı, beden ölçüleri, miktarları ve giyim eşyalarının teknik özellikleri; satın almayı gerçekleştirecek şube müdürlüğüne bir yazı ekinde gönderilir.

(6) Satın alınan giyecek malzemeleri, düzenlemesi yapılarak Muayene ve Kabul Komisyonuna sunulmak üzere geçici ambara alınır. Burada teknik özelliklerine göre Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından incelemesi ve kabulü yapılan giyim eşyaları için “Muayene ve Kabul Komisyon Raporu” düzenlenir.

(7) Tedarikçi firmanın düzenlediği fatura, Şubemizce düzenlenen Taşınır İşlem Fişi, Muayene ve Kabul Komisyon Kararı; satın alma işlemini gerçekleştiren ve ödemeyi yapacak olan şubeye  bir yazı ekinde gönderilir.

(8) Giyecek malzemeleri ambar görevlisince, “Teslim Tutanağı” ile imza karşılığında Hak sahiplerine teslim edilerek işlem sonlandırılır.

İKİNCİ BÖLÜM
Ambarlar

Ambar İşlemler

MADDE 134- (1) 
a)  Satın alma, devir, hibe vb. her ne suretle olursa olsun başkanlığımıza teslim edilen tüketime yönelik veya dayanıklı taşınırlar; Başkanlık ambarlarına konulmak üzere Taşınır Mal Kayıt Kontrol Yetkilisince teslim alınır.

b) Ambarda bulunan tüketime veya kullanıma verilecek taşınırları talep yapan şube yöneticisi tarafından imzalanan “Taşınır İstek Belgesi” karşılığında düzenlenen Taşınır İşlem Fişi (tüketim-çıkış) veya zimmet fişi ile talebi yapan şube personeline imza karşılığında teslim edilir. 

c) Arızalı, bozuk veya kullanımına ihtiyaç duyulmayan taşınırlar “Demirbaş Malzeme İade Fişi” ile Taşınır Mal Kayıt Kontrol Yetkilisince teslim alınır; ancak dayanıklı taşınırların bozulmasında veya arızalanmasında personelin kusuru var ise 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve Taşınır Mal Yönetmeliği hükümleri uygulanarak bedeli tahsil edilir.

ç) Ambarlarda bulunan tüketime yönelik malzemelerden emniyet stokları ayırmak, azalan veya tükenen malzemeleri tespit ederek Taşınır Mal Kayıt ve Kontrol Görevlisine bilgi vermek, 6 ayda bir ambarların temizliğini yapmak veya yaptırmak; ambar sorumlularının görevidir.

 




ONİKİNCİ KISIM
 



    Ulaştırma Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi ile Ulaştırma  Şubesine Verilen Görevler

MADDE 135- (1) 

a)Taşıt Satın alma İşlemi  
b) Taşıt Kiralama İşlemi
c) Taşıt Devir Terkin Satış Hurda İşlemleri
ç) Akaryakıt Alımı 
d) Taşıt Tamir, Bakım–Onarım, Yedek Parça İşlemleri;
e) Personel Otopark Kartı İşlemleri
f)Taşıt Görevlendirme, Km Takibi Ve Şoför Personel Nöbet Çizelgesi İşlemleri

BİRİNCİ BÖLÜM
Ulaştırma Servisi

Taşıt Satın alma İşlemi

MADDE 136- (1) Mali Yılı Bütçe Kanunu ( T) cetvelinde, Bakanlığımız Merkez ve taşra hizmetleri için kaç adet ve hangi özelliklerde taşıt alınacağı ( hibe dâhil) belirtilmelidir.
(T) cetvelinde belirtilen taşıtların satın alınılabilmesi için, Mali Yılı Bütçe Kanunun metin bölümünde, kurumların hangi prosedürü izleyerek taşıt alımı yapılabileceği açıklanmıştır.

Bütçe Kanunun taşıt alımı ile ilgili maddesine göre kurumun talebi, Maliye Bakanlığının izni ve Bakanlar Kurulu Kararı ile taşıt alımı gerçekleşmektedir.

Buna göre;

Bakanlığımız merkez ve taşra teşkilatı hizmetleri için araç alımında, Makam olur’u Bakanlar Kurulu Kararı almak için, Başbakanlığa üst yazı ile bildirilir.

Başbakanlıktan Bakanlar Kurulu Kararı ile ekli liste imzalanarak dönüş yaptığı zaman taşıtların satın alınabilmesi için Bakanlar Kurulu ve ekli liste Makam oluru ile birlikte Satın alma Şubesine üst yazı ile bildirilir.

Taşıt Kiralama İşlemi

MADDE  137-  (1) Bakanlığımız ulaşım hizmetlerinin yerine getirilmesi amacıyla gerektiğinde taşıt kiralama hizmeti alınmaktadır. Böyle bir ihtiyaç vuku bulduğunda, ihalenin yapılacağı yılın Temmuz ayının sonuna kadar “Araç Kiralama Teknik Şartnamesi” Şube Müdürlüğümüz tarafından hazırlanarak, Araç Kiralama ihalesine esas olmak üzere üst yazı ile Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne gönderilir.
Bütçe ve İhale Şubesi tarafından Araç Kiralama hizmeti ihalesinin gerçekleştirilmesi ve taraflarca imzalanmasından sonra sözleşmenin bir nüshasının Şube Müdürlüğümüze gönderilmesi ile, sözleşmede belirtilen şartlar doğrultusunda, araçlar ”Araç Teslim Tutanağı” ile teslim alınarak Garaj Amirliği de bilgilendirilir ve şoför personele gerekli talimatların verilmesi sağlanır.

Her ayın son günü ilgili firmaya ödeme yapmak üzere düzenlenen fatura ile birlikte;

a.) Araç Teslim Tutanağı (ilk ay için)

b.) Hizmet İşleri Kabul Tutanağı

c.) Hak ediş Raporu

d.) Hizmet işleri Kabul Teklif Belgesi

e.) Hak ediş Raporu

f.) Hak ediş özeti

g.) Dizi pusulası

“Ödeme Emri” belgesine bağlanmak üzere Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne üst yazı ile birlikte gönderilir.

Taşıt Devir Terkin Satış Hurda İşlemleri

MADDE 138-  (1)
a) Taşıt Devir İşlemleri

Taşıt talebinde bulunan Defterdarlıkların talepleri değerlendirilerek Bakanlık Makamından alınan olur ile hangi Defterdarlığa devir yapılacaksa, ilgili Defterdarlığa yazı ile bildirilerek taşıtın Bakanlık merkezinden alınması istenir.

Taşıt ”Taşıt Teslim-Tesellüm Belgesinin” ilgili kısımları doldurularak teslim eden- teslim alan bölümleri de imzalanarak teslim işleri gerçekleştirilir. Teslim işleminde, teslim edecek kurumun Kayıt Kontrol Yetkilisi hazır bulunur.

Kayıt Kontrol Yetkilisinin hazır bulunmasının sebebi ise, aracın demirbaş kayıtlarından düşüm işlemlerinin sağlanması ve taşıtı teslim alan Defterdarlığa devir işlemlerini yapması gerekmektedir.

b) Taşıt Terkin, Satış ve Hurda işlemleri;

 Ekonomik ömrünü doldurmuş bulunan, hizmetine ihtiyaç bulunmayan veya trafiğe çıkamayacak kadar kötü durumda bulunan taşıtların bakım-onarım masrafların yüksek olması akaryakıt sarfiyatının çok olması, bakım onarım dahi yapılsa verim alınamayacak taşıtlar için Bakanlık Makamının Olur’u ile 237 Sayılı Taşıt Kanununun 13. nci maddesi kapsamında Emniyet Müdürlüğünden işin uzmanı bir polis memuru Devlet Su İşleri veya Karayolları bir Makine Mühendisi ve idareden yetkili bir kişi tarafından oluşturulan komisyon heyeti ile Taşıt için düzenlenecek” Taşıt Muayene ve Kontrol Raporu’da  komisyon üyeleri tarafından yapılan değerlendirme neticesinde, aracın terkin veya satış mı yapılacağı  veya hurdaya mı ayrılacağı belirtilir. Makam Oluru, Taşıt Muayene ve Kontrol Raporu ile, taşıtın trafikten çekme işlemlerini yapmak üzere görevlendirilen personelin yetki yazısı ile Trafik Tescil Şube Müdürlüğü’nde elden takip edilerek işlemler gerçekleştirilir.

Satışa konu olan taşıtlar 311 sayılı Milli Emlak Genel Müdürlüğü Tebliğ kapsamında Ankara Defterdarlığına yazı ile bildirilir ve teslim işlemi yapılır.

Hurda işlemine konu olan taşıtlar ise Makine Kimya Endüstrisi Genel Müdürlüğü’ne  yazı ile bildirilir ve teslim işlemi yapılır.

Akaryakıt Alımı

MADDE 139- (1) Bakanlığımız merkez taşıtlarının akaryakıt ihtiyacının karşılanması için geçmiş yıllarda kullanılan yakıt miktarı da göz önünde bulundurularak, tespit edilen litre tutarları kapsamında, akaryakıt alımına ilişkin teknik detayları içeren bilgilerle birlikte “Akaryakıt Alımı Teknik Şartnamesi” hazırlanarak, ihale sürecine esas olmak üzere Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne gönderilir.
 Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğü tarafından ihalenin gerçekleştirilmesi ve sözleşmenin taraflarca imzalanmasından sonra, sözleşmenin bir örneği Şube Müdürlüğümüze gönderilir.

İhaleyi alan firmaya ait adres bilgileri, şoförleri bilgilendirmek için Garaj Amirliğine verilir.

Akaryakıt alımı aşamasında, pompadan alınan fişler, şoförler aracılığı ile şubemize teslim edilir.

Sözleşme gereği onar günlük dilimler halinde, ilgili firmaya fatura karşılığı ödeme yapıldığı için, akaryakıt fişleri ile uydu takipli firma fişleri karşılaştırılır ve karşılıklı kontrol ve teyit işlemi yapıldıktan sonra, Enerji Piyasaları Denetleme Kurulu’nun internet sitesinden akaryakıt fiyatlarının değişip değişmediğine dair alınan Fiyat Farkı Hesap Cetveli ile birlikte, fiyat farkı olmadığına bakılır ve neticede fatura düzenlenir.

Ödeme emrine bağlanıp,  ilgili firmaya fatura muhteviyatı miktarın ödenmesi için,fatura aslı ile birlikte;

a)Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağı

b)Fiyat Farkı Hesap Cetveli 

c)EPDK Bülteni 

ç)Üst yazı ile Bütçe ve İhale Şube Müdürlüğüne gönderilir.

Taşıt Tamir, Bakım–Onarım, Yedek Parça İşlemleri

MADDE  140- (1)
a) Taşıt Tamir, Bakım–Onarım;

Taşıtla ilgili herhangi bir şekilde, bakım-onarım, tamir, lastik değiştirme, yağ değişimi, antifiriz, hava filtresi vs. gibi iş ve hizmetlerde, aracın gerekli kontrolleri yapıldıktan sonra “ Taşıt Tamir-Bakım İstemi” formu ile, nelerin değişmesi veya bakım-onarım yapılması gerektiği hususu yazılır.

Taşıtla ilgili yapılması gereken arızalar, Hafif Bakım Atölyesi teknik görevlileri tarafından yapılabilecek ise ” Taşınır Mal İşlem Fişi “ ile gerekli malzeme ambardan alınır ve arıza, bakım-onarım işlemleri giderilir.

Eğer, taşıtla ilgili yapılması gereken arızalar, teknik elemanlar tarafından yapılamıyorsa, araçla ilgili yetkili firmalar tarafından yapılan tespit neticesinde, yapılması gereken bakım-onarım, yedek parça veya arızalara ilişkin bilgiler, şoför veya Satınalma Şubesi vasıtası ile Şube Müdürlüğümüze bildirilir.

Bakım-onarım, yedek parça veya tamir gibi arıza bilgileri için Keşif Raporu düzenlenir. Sorumlu personeller tarafından imzalanarak, araçla ilgili işlemler yapılmak üzere Satınalma Şube Müdürlüğüne üst yazı ile gönderilir. 

Araçla ilgili işlemlerin sonuçlandırılmasından sonra, ilgili firma tarafından gönderilen fatura içeriği ile değiştirilen yedek parçalar var ise, nelerin olduğu, eski yedek parçaların Hafif Bakım Atölyesine teslim edilip edilmediği ve bu işlemin yapıldığına ilişkin teknik personelin fatura arkasına” Kontrol Edilmiştir” ibareli kaşe ve imza işlemini yapıp yapmadığı hususları kontrol edilerek, Muayene ve Kabul Komisyon Kararı düzenlenip sorumlu personeller tarafından imza altına alındıktan sonra Satınalma Şube Müdürlüğüne gönderilir.

Fatura muhteviyatı bilgileri Bilgisayar kayıtlarına işlendikten sonra, belgeler (Fatura, Muay2-) 

b) Yedek Parça Alımı 


Yedek parça ve sarf malzemeleri alımında, Hafif Bakım Atölye görevlilerince yapılan tespit, yedek parça alımı formuna yazılır ve satın alınmak üzere Satınalma Şubesine üst yazı ile bildirilir.

 Satınalma Şubesi tarafından alınan yedek parçalar Taşınır Mallar Kayıt ve Kontrol Şubesine teslim edildikten sonra, taşıtların yedek parça ihtiyaçları doğrultusunda şubemizce Taşınır İstek Belgesi ile talep yapılarak taşıtlarda kullanılmak üzere Hafif Bakım Atölyesine teslim edilerek ve Kabul Komisyon Kararı) araç dosyasına kaldırılır.

Personel Otopark Kartı İşlemleri

MADDE 141-(1) Bakanlığımız merkez personelinin özel araçlarını kapalı otoparka park etmek için, aracı kendisine veya evli ise eşine ait olması halinde,” Özel Araç Sahibinin Bilgi ve Taahhüt Formu”nun ilgili yerleri doldurulup, form ile birlikte, 2 adet Ruhsat fotokopisi, 1 adet Resmi Daire Giriş Kimliği fotokopisi ulaştırma şube müdürlüğüne verilir.
İmkanlar dahilinde, formu dolduran personele kapalı araç otoparkına giriş çıkışlarını sağlamak üzere Araç Otopark Kartı ( Sticker) düzenlenir ve aracın ön cam sağ üst köşesine yapıştırılmak suretiyle giriş-çıkış işlerinde sorun yaşanmaması sağlanır.

Araç otopark kartı verilen personelin bilgileri Gelir İdaresi Başkanlığının Veri Giriş sistemine bildirilir. Ayrıca Şube Müdürlüğümüz nezdinde özel araç sahibi personelin bilgileri bilgisayar veri girişi yapılır.

Sisteme, personelle ilgili bilgiler girilince, aracı ile gelen personel kapalı otopark girişinde, resmi kimliğini bariyer kolunun kalkması için ilgili ekrana yakın tutarak giriş yapması sağlanır.

Özürlü olan personel için kapalı otoparkta yer ayrılmış olup, özürlülük halini raporla belgelemeleri ve Başbakanlıktan alınacak özürlü kartını ibraz etmeleri halinde, özürlü olanlar için ayrılmış araç park yerinden faydalandırılır.  

İKİNCİ BÖLÜM
Garaj Amirliği

Taşıt Görevlendirme, Km Takibi Ve Şoför Personel Nöbet Çizelgesi İşlemleri

MADDE 142- (1) 
a) Taşıt Görevlendirme

Taşıt ihtiyacı olan birim tarafından, kendisine imza yetkisi verilen Birim Amiri veya yardımcısı tarafından imza ve kaşe yapılarak ilgili sütunları doldurulan “Taşıt Görev Emri” marifetiyle araç ihtiyacı giderilir.

Garaj Amiri kendisine gelen ” Taşıt Görev Emri “ formuna istinaden şoför görevlendirmesi yapar. Bu işlem, araç ve şoför görevlendirme defterine sıra numarası verilerek işlenir.

Göreve çıkan şoför personel,”Taşıt Görev Emri”nin çıkış km’sini yazar, görev bitimi giriş km’ sini yazar ve Garaj Amirliğine teslim eder. Teslim edilen formun, giriş ve çıkışı km defterine kayıt edilir. İşlemi biten “Taşıt Görev Emri” formları Müdürlüğümüz tarafından saklıya alınır.

b) Taşıt Km. Takibi 

Her ayın hafta sonları, tüm taşıtların km leri, taşıt km cetveline işlenir. Bir hafta önceki km’ ler ile karşılaştırılarak, anormal hallerde taşıt şoföründen bilgi istenir ve gerekirse yerinde bakılır.

Herhangi bir kuşkuya yer bırakmayacak şekilde kontrolleri yapılan taşıt km’leri bilgisayar kayıtlarına alınır. Bilgisayarda güncellenen bilgilerden çıktı alınarak, bir nüshası oluşturulan dosyasına, bir nüshası da Birim Amiri ve Yardımcısına sunulur.

c) Nöbet Çizelgesi

Hafta sonu, tatil ve bayram günlerinde, nöbetçi şoför  tespiti ve listesi Garaj Amirliği tarafından  hazırlanır ve Şube Müdürlüğümüz kananıyla hazırlanan Şoför Nöbet Çizelgesi, şoför personele duyurulur ve ayrıca Garaj Amirliği ilan panosuna asılır.

ç) Taşıtların Sigorta, Muayene ve Eksoz Emisyon İşlemleri 

Sigorta, muayene ve Eksoz emisyon süreleri gelen taşıtlar 10-15 gün önceden Satınalma Şubesine liste düzenlenerek gönderilir.


Satınalma Şubesi tarafından sigorta, muayene ve eksoz emisyon işlemleri yapılan taşıtlara ait belgeler, imza karşılığında ilgili şoföre teslim edilerek, taşıtların söz konusu işlemlere ait liste güncellemeleri yapılır. 

ONÜÇÜNCÜ KISIM
Birim Arşivi Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi ile Birim Arşivi Şubesine Verilen Görevler

MADDE 143- (1) Birim arşivi hizmetleri
BİRİNCİ BÖLÜM
      Birim Arşivi Servisi

MADDE 144- (1) Birim Arşivi İşlemleri

 Arşivlik malzemelerin Birim arşivine alınmasından, Kurum arşivine devredilmesine kadar olan bütün faaliyetleri kapsar.
a) Arşivlik Malzemelerin Birim Arşivine Alınması 

      Şubelerde üretilen ve işlemi tamamlanan evrak, takip eden yılın ilk üç ayı içerisinde, dosya Muhteviyatı Döküm Formları ve Devir Teslim envanter Formlarıile birlikte 1-5 yıl süre ile saklanmak üzere Birim Arşivine alınır. Malzemelerin alınmasında şubelerle mutabakat sağlanarak belirli bir sıra uygulanır. Resmi Gazete, Kitap, broşür v.b. birim Arşivine devredilmez, şubelerinde muhafaza edilir. 

b)  Arşivlik Malzemenin Kontrol Edilmesi :

    Şubelerde, Şube yöneticilerinin başkanlığında 3 kişiden oluşan ünite uygunluk komisyonlarınca uygunluk kontrolleri yapılarak, gönderilen arşivlik malzemeler; Birim Arşivi personeli ve malzemenin ait olduğu Şubenin personeli ile birlikte Arşiv Yönetmeliğinin 12. Maddesinde belirtilen hususların uygulanıp uygulanmadığına bakılır ve müştereken kontrolleri yapılarak hata ve eksiklikleri tespit edilir. Şubelerde yapılan kontrollerde istenilmesi halinde Birim Arşivi personelince rehberlik hizmeti de verilir.

c)  Arşivlik Malzeme Ve Eklerinin Şubesine İade Edilerek Düzelttirilmesi:

    Arşivlik Malzemelerin, Birim Arşiv Şube Müdürlüğümüz Personeli tarafından yapılan incelemeleri sonunda tespit edilen eksik ve hatalar varsa, giderilmek üzere şubelerine iade edilir. Hata ve eksiklikleri giderildikten sonra tekrar Birim Arşivine alınır.

ç)  Arşivlik Malzemenin Kabul Edilmesi:

    Birim Arşivine alınan arşivlik malzemeler, eksiklik ya da yanlışlık yoksa, Devir Teslim Envanter Formu imzalanır ve bir sureti ilgili şube görevlisine verilerek kabul edilir. 

d)  Arşivlik Malzemenin Ayrılması, Tasnif Edilmesi ve Yerleştirilmesi:

    Arşivlik Malzemeler, işlem gördüğü tarihlerdeki asli düzenleri bozulmadan, konuları ve şubeleri itibari ile ayrıma tabii tutularak tarih sırasına (küçük tarihten büyük tarihe) göre tasnifi yapılır ve Birim Arşivinde kendisine ayrılan bölüme yerleştirilir. Yerleştirme işlemi, raflarda soldan sağa, gözlerde ise yukardan aşağı tarih sırası takip edilerek yapılır.

e)  Arşivin Temizlenmesi Ve Arşivlik Malzemenin Korunması:

    Arşivlik malzemelerin yerleştirilmesine müteakip, Birim Arşivinin günlük/ haftalık/ aylık fiziki temizliği yapılarak sürekli temiz tutulması sağlanır.Arşivlik malzemeler rutubet,su baskını,yangın,hırsızlık,zararlı böcek haşereve tozdan korunur,hasarlı olan arşiv malzemelerinin onarımı yapılır,arşivi ışık nem ve ısısının sabit tutulması sağlanır.

f)  Şubelerin Birim Arşivinden Yararlandırılması :

    Bir işlemin tesisi veya hakkın korunması ve ispatı gerektiğinde veya incelenmek üzere dışarıya çıkarılmamak kaydıyla Başkanlığımız Şubelerine zimmetle dosya verilebilir. Ancak, inceleme sonunda şubelerden geri alınır. Diğer şubeler belgeyi üreten şubenin yazılı talebi ve aracılığı ile belge örneği alabilir. Belge alma ve verme işlemleri için “ Belge Takip Formu “ kullanılır.

g)  Kurum Arşivine Verilecek Malzemelerin Hazırlanması:


Her yıl Ocak ayında, Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğin 11. maddesi gereğince, Birim Arşivinde mevcut arşiv malzemeleri ve/veya arşivlik malzemeler ilgili şubeleri ile müştereken gözden geçirilir. Arşivde bekleme süresini dolduran ve Kurum Arşivine devredilecekler, saklanmasına gerek olmayan ve imha edilmesi gerekenler ile Birim Arşivinde muhafaza edilmeye devam edilecek malzemeler ayrılır ve dosyaları itibariyle tarih sırasına göre tasnif edilir. Dosya muhteviyatı döküm formları, imha listeleri (malzemenin ait olduğu Şube Yöneticisi ve Birim Arşivi Şube Yöneticisi kendilerine ayrılan bölümü imzalar ) ve malzemelerin devir teslim envanter formları düzenlenir. İmhalık malzemeler ve Kurum Arşivine devredilecek malzemeler için ayrı ayrı üst yazı hazırlanır ve onaylatılır.

ğ)  İmhalıkların Ayıklama Ve İmha Komisyonuna Teslim Edilmesi:

    Birim Arşivinde imhaya ayrılan malzemeler, imha listelerine üç nüsha olarak ait olduğu şubelere, Birim Arşivi Şube görevlilerinin rehberliğinde kayıt ettirilir ve  Kurum Arşivi Başkanlığında en az beş kişiden oluşturulan Ayıklama ve İmha Komisyonlarına Mart ayı sonuna kadar teslim edilmek üzere, üst yazıya bağlanır, dosya, klasör, kutu veya çuval içersinde imha listeleriyle (2 nüsha ) birlikte Kurum Arşivine gönderilir. Söz konusu Komisyonlarda, evrakın ait olduğu şube yöneticisi ve Birim Arşivi Şube Yöneticisi üye olarak görev alır.

h)  Malzemelerin Kurum Arşivine Devredilmesi:

Arşiv Malzemeleri ve/veya Arşivlik malzemeler, Birim arşivinde bekleme sürelerinin dolmasına müteakip, asli düzenleri bozulmadan, Devir Teslim Envanter formlarıyla birlikte üst yazıya bağlanarak, Kurum arşivine teslim edilir.

DÖRDÜNCÜ KISIM
Kurum Arşivi Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi ile Kurum Arşivi Şubesine Verilen Görevler

MADDE 145- (1)Merkez Birimlerine Ait Kullanılmasına ve Muhafazasına Lüzum Görülmeyen Her Türlü Malzemenin İmha İşlemleri
(2) Saklama sürelerini tamamlayan arşiv malzemesinin Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğüne  Devir İşlemleri
(3) Taşra ve  Yurtdışı Arşivlerinde Yapılan İmha İşlemleri
(4) Kurum Arşivi Evrak Alma ve Saklama İşlemleri
BİRİNCİ BÖLÜM
Kurum Arşivi Servisi

Merkez Birimlerine Ait Kullanılmasına ve Muhafazasına Lüzum Görülmeyen Her Türlü Malzemenin İmha İşlemleri

MADDE 146-  (1)
a) Bakanlık Merkez Birimlerinden gelen talepler doğrultusunda,  Merkez Birimlerine ait Kullanılmasına ve Muhafazasına Lüzum Görülmeyen Her Türlü Malzeme Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğin 30,31 ve 32 inci maddesine uygun olup olmadığı yerinde incelenir. 

b) D.A.G.M Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğin 33 üncü maddesi gereğince Arşivinde yapılacak ayıklama ve imha işlemleri için, İmid başkanının veya kurum arşiv şube yetkilisinin  başkanlığında, kurum arşivinden görevlendirilecek iki kişi,ilgili birimin arşiv sorumlusu ve imhası gerçekleştirilecek şubenin sorumlusu olmak üzere 5 kişiden oluşan  “Kurum Arşivi Ayıklama ve İmha Komisyonu” kurulur ve imha edilecek malzemenin imha edilip edilmeyeceğine dair oy çokluğu ile karar alınır. İmhası reddedilen malzeme sonraki yıllarda yeniden değerlendirilmek üzere yerinde arşivlenerek muhafaza edilir.

c) Ayıklama ve imha komisyonunca ayıklanan ve imhasına karar verilen malzeme, özelliklerine göre, birimi, yılı, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet içerisindeki tarih ve sıra numarası, imha edileceği yıl, dosya plânı esas olmak üzere ayrılır ve tasnif edilir.

ç) İmha edilecek malzeme için bunların özelliğine göre, teşekkül ettiği birim, yılı, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet içerisindeki tarih ve sıra numarası ve dosya plânı esas alınmak üzere iki nüsha olarak imha listesi hazırlanır. İmha listeleri, ayıklama ve imha komisyonlarının başkan ve üyeleri tarafından imzalanır.

d) Kurum arşivinde hazırlanan imha listeleri, Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü’nün uygun görüşü alınmak üzere yazıyla gönderilir. İmhası reddedilen malzeme sonraki yıllarda yeniden değerlendirilmek üzere yerinde arşivlenerek muhafaza edilir.

e) Uygun Görüş verilen İmha Listeleri makamın onayını müteakip kesinlik kazanır. Makamca İmhası reddedilen malzeme sonraki yıllarda yeniden değerlendirilmek üzere yerinde arşivlenerek muhafaza edilir.

f) İmhası kesinleşen malzeme  Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğünün (  Ergazi Kağıt Paralama Parçalama Balyalama Tesislerinde imhaya tabi tutulması için yazı yazılır.

g) Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü Ergazi Kağıt Paralama Parçalama ve Balyalama Ünitesine teslim günü geldiğinde Ulaştırma Servisinden İmhalık Malzemenin naklini gerçekleştirmek üzere nakil aracı istenir.

ğ) Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü Ergazi Kağıt Paralama Parçalama ve Balyalama Ünitesine teslim günü geldiğinde İmhalık malzemenin nakil aracına taşınması için personel istenir.

h) Nakil aracına yüklenen imhalık malzeme kurum arşivi görevlisi nezaretinde teslim edilir. Ergazi Tesislerinde tartılarak teslim edilen malzemeye ait düzenlenen kantar fişleri alınır. Alınan kantar fişleri  D.A.G.M'ne üst yazı ile gönderilir.

ı) Kurum Arşivince İmha Tutanağı yazılır.İmha işlemi, düzenlenecek iki nüsha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayıklama ve imha komisyonlarının başkan ve üyeleri tarafından imzalanır.

i) Malzemeleri imha edilen birime üst yazı ile imha listesinin,imha tutanağının aslı,makam onayının bir örneği gönderilir.

j) İmha listeleri, imha tutanakları, bunlarla ilgili yazışma ve onaylar Saklama Süreli ve Standart Dosya Planında 805 kodu ana başlığı altında yer alan ayıklama ve  imha işlemlerinin alt kodu olan 02 02 dosyada arşivlenerek sonlanır.

Saklama sürelerini tamamlayan arşiv malzemesinin Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğüne Devir İşlemleri

MADDE 147 - (1) 

a) Arşiv hizmetleri Hakkında Yönetmeliğin 28 inci maddesi gereğince Kurum Arşivinde (İlgili Biriminde) Maliye Bakanlığı Saklama Süreli Standart Dosya Planı, Ortak Alanlara ait Standart Dosya Planı, Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü Ortak Alanlara ait Arşiv Malzemesi Tespit Çalışma Planı doğrultusunda Saklama süresini tamamlayan arşiv malzemesinden Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğüne Devredilecekler olarak tespit edilir. 

b) Tespit edilen arşiv malzemesi Devlet Arşivleri Genel Müdürlük Arşiv Uzmanlarının rehberliğinde yapılan ortak çalışma sonucunda yılları ve konuları itibariyle ayrılır. Arşiv malzemesinden hangilerinin Genel Müdürlükçe teslim alınıp, hangilerinin kurum arşivinde kalacağı (İlgili Biriminde) karşılıklı görüşmeden sonra Genel Müdürlükçe kararlaştırılır. Devri yapılmayan arşiv malzemesi birimlerinde (yerinde) muhafaza altına alınır. 


c) Yönetmeliğin 29 uncu maddesi hükümleri doğrultusunda “Arşiv Malzemesi Devir Teslim Envanter Formu” düzenlenir.

ç) Arşiv Malzemesi, Düzenlenen Arşiv Malzemesi Devir Teslim Envanter Formları, varsa  kayıt defterleri ile üst yazı ekinde Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğüne teslim için hazırlanır ve teslim tarihi belirlenir.

d) Belirlenen tarihte Ulaştırma Servisinden istenen nakil aracı ile  arşiv malzemesi kurum arşivi görevlisi nezaretinde  Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğüne teslim edilir.

 
Taşra ve  Yurtdışı Arşivlerinde Yapılan İmha İşlemleri

MADDE 148-  (1) 
a) Taşra ve yurtdışı arşivlerinde yapılacak olan malzeme imhasının gerçekleşebilmesi için  ilgili ayıklama ve imha komisyonunca düzenlenerek  imzalanan imha listeleri kurum arşivi servis görevlileri ve kurum arşiv servis sorumlusunca incelenir. 
b) İmhanın gerçekleşebilmesi için Kurum Arşivi Yetkilisince Uygun Görüşü verilir. 
c) Uygun görüşü verilmeyen imha listeleri yeniden düzenlenmesi için üst yazı ile ilgili birime iade edilir.
ç) Uygun görüş kararı verilen imha listeleri üst yazı ile ilgili birime gönderilir.                                                                                                          
d) Taleple ilgili tüm yazışmalar ve formlar dosyasında saklanılarak sonlandırılır.

Kurum Arşivi Evrak Alma ve Saklama İşlemleri

MADDE 149-(1) Arşivlik malzemelerin Bakanlık Birim Arşivlerinin talebi üzerine Bakanlık Kurum Arşivine devredilmesi faaliyetlerini kapsar.
a) Arşivlik Malzemelerin Kurum Arşivine Alınması:

Bakanlık Birimlerinde üretilen ve saklama sürelerini tamamlayan malzeme Dosya Muhteviyatı Döküm Formları ve Devir Teslim Envanter Formları ile birlikte 1-14 yıl süre ile saklanmak üzere Kurum Arşivine alınır. Malzemelerin alınmasında Bakanlık Birimleri ile mutabakat sağlanarak belirli bir sıra uygulanır. Resmi Gazete, kitap, broşür v.b. Birim Arşivine devredilmez, şubelerinde muhafaza edilir. 

b) Arşivlik Malzemelerin Kontrol Edilmesi: 

Bakanlık birimlerinden alınan arşivlik malzeme kurum arşivi personelince kontrol edilir. Bu kontrollerde, “Arşiv Yönetmeliğinin 12. maddesinde belirtilen hususların uygulanıp uygulanmadığına bakılır. Hata ve/veya eksiklikleri tespit edilir. Şubelerde yapılan kontrollerde istenilmesi halinde Birim Arşivi personelince rehberlik hizmeti de verilir. 
c) Arşivlik Malzeme ve Eklerinin Şubesine İade Edilerek Düzelttirilmesi:

Saklama sürelerini tamamlamadığı tespit edilen Arşivlik malzemeler ilgili birime iade edilir. 
ç) Arşivlik Malzemelerin Kabul Edilmesi: 

     Kurum Arşivine alınan arşivlik malzemeler, eksiklik ya da yanlışlık yoksa, kayıtlı oldukları Devir Teslim Envanter Formları imzalanır ve bir sureti ilgili Birim Arşivi görevlisine verilerek  kabul edilir. 

d) Arşivlik Malzemenin Ayrılması, Tasnif Edilmesi ve Yerleştirilmesi:

Arşivlik malzemeler, işlem gördüğü tarihlerdeki asli düzenleri bozulmadan, konuları ve şubeleri itibariyle ayrılır, tarih sırasına (küçük tarihten büyük tarihe) göre tasnif edilir ve Kurum Arşivinde kendilerine ayrılan bölüme yerleştirilir. Yerleştirme işlemi, raflarda soldan sağa, gözlerde ise  yukardan aşağı tarih sırası takip edilerek yapılır.

e)  Arşivin Temizlenmesi ve Arşivlik Malzemenin Korunması:

Arşivlik malzemelerin yerleştirilmesine müteakiben, Kurum Arşivinin günlük/ haftalık/ aylık rutin fiziki temizlikleri yaptırılarak sürekli olarak temiz tutulması sağlanır. Arşivlik malzemeler rutubet, su baskını, yangın, hırsızlık, zararlı böcek haşere ve tozdan korunur, hasarlı olan arşiv malzemelerinin onarımı yapılır, arşivin ışık, nem ve ısısının sabit tutulması sağlanır. 
f) Birimlerin Kurum Arşivinden Yararlandırılması:

Bir işlemin tesisi veya hakkın korunması ve ispatı gerektiğinde, görülmek veya incelenmek üzere dışarıya çıkarılmamak kaydıyla Bakanlık Birimlerine zimmetle dosya verilebilir. Ancak, inceleme sonunda Birimlerinden geri alınır. Diğer Birimler, belgeyi üreten Birimin yazılı talebi ve aracılığı ile belge örneği alabilir.   Belge alma ve verme işlemleri için, “ Belge Takip Formu”  kullanılır.

ONBEŞİNCİ KISIM
Sivil Savunma ve Seferberlik Şube Müdürlüğü

Birim Yönergesi ile Sivil Savunma ve Seferberlik Şubesine Verilen Görevler

MADDE 150- (1)
a) Topyekûn Savunma ve Seferberlik İşlemleri;

b)  NATO-CMX Tatbikatı İşlemleri;

c)  Seferberlik ve Savaş Hazırlıkları Yıllık Faaliyet Raporları İşlemleri;

ç)  Mal ve Hizmet Seferberliği İşlemleri;

d)Personel Erteleme İşlemleri

e)  Askerlik Sevk Tehiri İşlemleri

f)Sivil Savunma Planlarının Yapılması İşlemleri

g) 6/3150 sayılı Tüzüğe göre İl Defterdarlıkları ile Bağlı ve İlgili Kuruluşlarca yapılan Sivil Savunma Planlarının onaylanması işlemleri

ğ) Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesinin Hazırlanması İşlemleri

h)Sabotajlara Karşı Koruma Planlarını Hazırlama İşlemleri

ı)Bakanlık Nöbetçi Memurluğu Hizmetlerinin Yürütülmesi İşlemleri

i) Denetleme Sonuç Raporlarının Yürütülmesi İşlemleri

j)  Koruyucu Güvenlik Hizmetlerinin Yürütülmesi İşlemleri

k) Yönetsel işlemler 

BİRİNCİ BÖLÜM
Lojistik Servisi


Topyekûn Savunma ve Seferberlik İşlemleri

MADDE 151- (1) 2941 sayılı Seferberlik ve Savaş Hali Kanunu, Başbakanlık Seferberlik ve Savaş Hali Hazırlıkları Direktifi, 5902 sayılı Afet ve Acil Durum Yönetimi Başkanlığının Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun gereğince; Topyekun Savunma ve Milli Seferberlik hizmet ve yükümlülüklerine ait plan ve diğer çalışmaları ilgili kanun, tüzük, talimat ve Sivil Olağanüstü Hal ve Savaş Hazırlıkları Planlama Direktifine göre hazırlanmasını sağlamak, kontrol ve koordine etmek, Afet ve Acil Durum Yönetimine ilişkin işlemleri yürütmek.
 
a) Başbakanlık Seferberlik ve Savaş Hali Hazırlıkları Direktifine göre, Maliye Bakanlığı Seferberlik ve Savaş Hali Genel Planını hazırlamak ve uygulanmak üzere Bakanlık Merkez ve Taşra Teşkilatı ile Bağlı ve İlgili Kuruluşlara yayınlamak. 

 
b) Başbakanlık Milli Alarm Sistemi Genelgesine göre Maliye Bakanlığı Milli Alarm Sistemi Yönergesini hazırlamak ve uygulanmak üzere Bakanlık Merkez ve Taşra Teşkilatı ile Bağlı ve İlgili Kuruluşlara yayınlamak. 

 
c) Maliye Bakanlığı 24 Saat Süreli Çalışma Planını hazırlamak ve uygulanmak üzere Bakanlık Merkez ve Taşra Teşkilatı ile Bağlı ve İlgili Kuruluşlara yayınlamak. 

d)Başbakanlık Afet ve Acil Durum Yönetim Merkezleri Yönetmeliği ile Afet ve Acil Durum Yönetim Merkezleri Yönergelerinin  Hazırlanmasına Dair Usul ve Esaslar Tebliği Hükümlerine göre ,Maliye Bakanlığı Afet ve Acil Durum Yönetim Merkezi Yönergesini Hazırlamak ve Uygulanmak Üzere Bakanlık Merkez ve Taşra Teşkilatı ile Bağlı ve İlgili Kuruluşlara yayımlamak


e) Kriz yönetimi imkan ve kabiliyetlerinin idame ettirilmesi ve geliştirilmesi amacıyla, Milli Kriz Yönetimi ve usullerinin, tedbirlerinin denenmesi ile eğitiminin yapılması için dış ve iç tehditlere dayalı kriz hallerine yönelik GÜVEN serisi Milli Kriz Yönetimi Tatbikatı ile Doğal ve Teknolojik afetlerle diğer kriz hallerine yönelik AFET serisi Milli Kriz Yönetimi Tatbikatlarının Bakanlıkta yürütülmesini sağlamak.    

f) Bakanlık, kurum ve kuruluşlar ile bu kuruluşların merkez ve taşra teşkilatlarının Alarm dokümanlarına nüfuz etmelerine ve milli alarm konusunda bilgi ve tecrübelerini yeterli düzeye getirmeleri, bir kriz esnasında meydana gelebilecek olaylara doğru, tam ve koordineli tepki göstermeleri, ilgili mesaj ve raporların hazırlanmasının uygulama seviyesinde öğrenmeleri ile haberleşme vasıtalarının işlerlik ve süratlerini denemek amacıyla; her yıl düzenli olarak Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliğince planlanan ve yapılan Alarm Tatbikatı/Seminerine Bakanlık Temsilcisinin katılımını sağlamak.

NATO-CMX Tatbikatı İşlemleri

MADDE 152- (1) Başbakanlık Seferberlik ve Savaş Hali Hazırlıkları Direktifi ve Başbakanlık Tatbikatlar Yönergesi gereğince; NATO’nun karar verme usulleri ile krizleri yönetebilme imkan ve kabiliyetinin devam ettirilmesi ve geliştirilmesi ile ilgili olarak, her yıl NATO müttefiklerinin katılımı ile gerçekleştirilmekte olan ve Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliğinde açılıp işletilen NATO -CMX tatbikatında temsilci bulundurmak ve tatbikata katılımını sağlamak. 
a) Bakanlığımız adına görüş belirtebilen ve karar verebilecek düzeyde Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğünden Genel Müdür Yardımcısı veya Daire Başkanı statüsünde temsilciyi belirlemek.

b) Tatbikata katılacak personelin Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliğinde tatbikat öncesi yapılan eğitimlere, toplantılara ve tatbikata katılmasını sağlamak. 

Seferberlik ve Savaş Hazırlıkları Yıllık Faaliyet Raporları İşlemleri

MADDE 153- (1) Başbakanlık Seferberlik ve Savaş Hali Hazırlıkları Direktifi gereğince; Seferberlik ve Savaş Hali Hazırlıkları faaliyetleri kapsamında Bakanlığımızın Seferberlik ve Savaş Hazırlıklarına ilişkin yıl içinde yapmış olduğu çalışmaları, Başbakanlık Seferberlik ve Savaş Hali Hazırlıkları Direktifi ile Maliye Bakanlığı Seferberlik ve Savaş Hali Genel Planındaki örnek formata göre hazırlayıp her yıl Ocak ayı sonunda Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliğine göndermek. 

Mal ve Hizmet Seferberliği İşlemleri

MADDE 154- (1) 2941 sayılı Seferberlik ve Savaş Hali Kanunu, 90/500 sayılı Seferberlik ve Savaş Hali Tüzüğü, Başbakanlık Seferberlik ve Savaş Hali Hazırlıkları Direktifi ile Maliye Bakanlığı Seferberlik ve Savaş Hali Genel Planı gereğince; Seferberlik ve Savaş Hali Hazırlıkları kapsamında yürütülen kaynakların tespit edilmesi, ihtiyaçların belirlenmesi, tahsis planlaması ve protokollerin düzenlenmesi işlemlerinde, kaynak sahibi Bakanlıkların kaynak kataloğunda yer alan mal ve hizmetlerine ilişkin Bakanlığımızın Merkez ve Taşra Teşkilatı ile Bağlı ve İlgili Kuruluşların ihtiyaçlarını savaş dönemi koşulları düşünülerek, ihtiyaç bildirim çizelgeleri ile tespit ve talep etmek.

a)  Bakanlık Merkez Teşkilatı, İl Defterdarlıkları ile Bağlı ve İlgili Kuruluşların taleplerini almak.

b) Talep edilen ürünlerin tahsis işlemlerinin yapılması için Bakanlığımıza gönderilen Tahsis Çizelgelerini kaynak sahibi  Bakanlıklara göndermek.

c) İhtiyacı karşılayacak Bakanlık ile Maliye Bakanlığı arasında 1 inci aşama, ihtiyaç maddeleri veren ve alan alt kademler arasında ise 2 inci aşama protokolü yapılmasını sağlamak.

İKİNCİ BÖLÜM
Personel ve Seferberlik Servisi

Personel Erteleme İşlemleri

MADDE 155- (1) 90/500 sayılı Seferberlik ve Savaş Hali Tüzüğü, Genelkurmay Başkanlığı Seferberlik ve Savaş Hali Erteleme Yönergesi gereğince; Bakanlığımız Merkez ve Taşra Teşkilatı ile Bağlı ve İlgili Kuruluşlarında görev yapan Sefer Görev Emri almış olan personelin sefer görev emrinin ertelenmesi ve ertelemenin kaldırılması işlemlerini Milli Savunma Bakanlığı Seferberlik Dairesi Başkanlığına bildirmek. (e-Devlet sistemi ile).  
a) Milli Savunma Bakanlığı Seferberlik Dairesi Başkanlığınca her yıl düzenlenen Yasal Yaş Sınırları Çizelgesini, Bakanlık Merkez ve Taşra Teşkilatı ile Bağlı ve İlgili Kuruluşlara yayınlamak.

Askerlik Sevk Tehiri İşlemleri

MADDE 156- (1) 1111 sayılı Askerlik Kanunu ile Milli Savunma Bakanlığı Sevk Tehiri İşlemleri Yönetmeliği ve  staja tabi olan personele ait Bakanlık Birimlerinin çıkarmış oldukları özel Yönetmelikler gereğince; Bakanlığımız Vergi Müfettiş Yardımcıları, Maliye Uzman Yardımcıları, Defterdarlık Uzman Yardımcıları, Devlet Gelir Uzman Yardımcıları ile Gelir Uzman Yardımcılarının tabii oldukları Yönetmeliklere göre staj süresince (3 yıl) ve aday memurların adaylığı süresince (1 yıl) askere sevklerinin tehir edilmesi işlemleri için Milli Savunma Bakanlığı Askeralma Dairesi Başkanlığı, aday memurlar için de Askeralma Bölge Başkanlıkları ile yazışmaları yapmak.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Sivil Savunma Servisi

Sivil Savunma Planlarının Yapılması İşlemleri

MADDE 157- (1) Hizmet Binalarının Sivil Savunma Planlarının Hazırlanması İşlemleri, 7126 sayılı Sivil Savunma Kanunu ile 6/3150 sayılı Sivil Savunma ile İlgili Şahsi Mükellefiyet, Tahliye ve Seyrekleştirme, Planlama ve Diğer Hizmetler Tüzüğü gereğince;  Bakanlıklarla, kurum ve kuruluşlarda düşman taarruzlarında, tabi afetlerde ve yangınlarda müessesenin en az kayıpla kurtarılmasını sağlamak, çalışırlığını devam ettirmek, personelini korumak, gerektiğinde acil tamir ve onarımını yapmak amacı ile Bakanlığımız ana hizmet binası ile diğer ek hizmet binalarının Sivil Savunma Planlarını yapmak ve sürekli güncel bulundurmak.
a) 6/3150 sayılı Tüzüğün 68 inci maddesi gereğince, öncelikle planlamaya tabii olacak hizmet binasını tespit etmek.

b) Bakanlık ana hizmet binası ile diğer ek hizmet binalarının Sivil Savunma Planlarını hazırlamak ve Bakanlık Makamına onaya sunmak.

c) Onaylanan Sivil Savunma Planlarının bir nüshasını uygulanmak üzere,  hizmet binalarında görev yapan birimlere, bir nüshasını da İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığının ilgili şubesine göndermek. 

d) Planın imzalı nüshasını sürekli güncel bulundurmak.

e) Yapılan Sivil Savunma Planlarını sürekli gözden geçirmek ve değişikliklerin olması veya yeni ilave tedbirlere gerek görülmesi halinde planı güncelleştirmek.


6/3150 sayılı Tüzüğe göre İl Defterdarlıkları ile Bağlı ve İlgili Kuruluşlarca yapılan Sivil Savunma Planlarının onaylanması işlemleri

MADDE 158- (1) İl Defterdarlıkları ile Bağlı ve İlgili Kuruluşların görev yaptıkları hizmet binalarına ait Sivil Savunma Planları Bakanlığımıza gelerek incelenir ve onaylanarak  uygulanmak üzere ilgili yerlere gönderilir.  

Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesinin Hazırlanması İşlemleri

MADDE 159- (1) Bakanlar Kurulu kararıyla yürürlüğe giren Binaların Yangından Korunması Hakkındaki Yönetmelik gereğince ; Maliye Bakanlığı Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesini hazırlamak, onaylattırmak ve uygulanmak üzere Bakanlık Merkez  ve Taşra Teşkilatı ile Bağlı ve İlgili Kuruluşlara yayınlamak.
a) Maliye Bakanlığı Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesi gereğince; yangınla Mücadele Ekiplerini kurmak ve görevli personeli belirlemek ve bilgilendirmek.

b) Yangınla mücadele ekiplerinde görevli personel  isimlerini yangın talimatlarına işleyerek ilgili yerlere asılmasını sağlamak. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
           Koruyucu Güvenlik Servisi

Sabotajlara Karşı Koruma Planlarını Hazırlama İşlemleri

MADDE 160- (1) 16/10/1988 tarih ve  88/13543 sayılı Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliğinin 5 inci maddesi gereğince; Bakanlığımız ana hizmet binası ile diğer ek hizmet binalarının  özellikleri de dikkate alınarak  Sabotajlara Karşı Koruma Planlarını yapmak.
a)  Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliğinin 6 ncı maddesi gereğince; Bakanlık ana hizmet binası ile diğer ek hizmet binalarının  Koruma  Planlarının yapılması için hizmet binalarını tespit etmek.

b) Hizmet binasının koruma planını  hazırlamak ve onaya sunmak.

c) Bakanlık Makamınca Onaylanan plan uygulanmak üzere;  bir nüshasını planı yapılan birime,birer nüshalarını  da İçişleri Bakanlığı ile Ankara Valiliğine göndermek.

d) 5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanuna dayalı olarak çıkarılan Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasına İlişkin Yönetmeliğin 12 inci maddesine göre, hizmetin dışarıdan satın alınması durumunda ilgili firmalara Koruma Planlarını  yaptırmak.

e) İl Defterdarlıkları ile Bağlı ve İlgili Kuruluşlarca hazırlanan  Sabotajlara Karşı  Koruma Planları İl Koordinasyon Kurulunun onayına müteakip bir örneği Bakanlığımıza gönderilir.

Bakanlık Nöbetçi Memurluğu Hizmetlerinin Yürütülmesi İşlemleri

MADDE 161-(1) 18/01/1966 tarih ve 711 Sayılı Nöbetçi Memurluğu Kurulması ve Olağanüstü Hal Tatbikatlarında Mesainin 24 Saat Devamını Sağlayan Kanun ile 18/11/1966 tarih ve 6/7337 karar sayılı Nöbetçi Memurlarının Görev ve Sorumlulukları ile Çalışma Şekillerini Gösterir Yönetmelik gereğince; Olağanüstü durumlarda alarm haberlerinin sürat ve emniyetle ilgililere ulaştırılmasını sağlamak amacıyla Nöbetçi Memurluğu kurulup çalıştırılmasını sağlamak.
a) Nöbetçi Memurlarının Görev ve Sorumlulukları ile İlgili Yönetmelik esasları dahilinde “ Nöbetçi Memurluğu Özel Talimatı” hazırlamak.

b) 24 saat görev yapan Nöbetçi Memuru personel listesini hazırlamak ve her ay Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliğine ve Posta İşletmeleri Genel Müdürlüğüne  göndermek. 

c) Bakanlık üst Düzey Yönetici kilit personeline ait bilgilerin  Nöbetçi Memurluğunda bulundurulmasını sağlamak.

Denetleme Sonuç Raporlarının Yürütülmesi İşlemleri

MADDE 162- (1) Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliğinin 8 Haziran 1984 tarihli yazıları üzerine Bakanlık Makamınca yayınlanan emir gereğince; Bakanlığımız personelinin her türlü tehdit ve tehlikelere karşı güvenliklerinin sağlanması amacıyla; ilgili mevzuatlar çerçevesinde alınması gereken Koruyucu Güvenlik önlemlerinin zaman ve mekan aranmaksızın yerine getirilmesi işlemlerini yürütmek üzere, altı aylık dönemlerde (yılda 2 defa olmak üzere) İl Defterdarlıklarında Koruyucu Güvenlik Denetleme Sonuç Raporlarının  düzenlenmesini  ve  Bakanlığımıza gönderilmesini sağlamak.

a) Koruyucu Güvenlik Denetleme Sonuç Raporlarının takibini yapmak, raporlarda belirtilen talepleri  ilgili birimlere bildirmek.

Koruyucu Güvenlik Hizmetlerinin Yürütülmesi İşlemleri

MADDE 163-  (1) Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği ile 19 Aralık 2007 tarih ve  2007/12937 sayılı “Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik hükümleri gereğince; Başbakanlıkça ve Bakanlığımızca yayınlanan talimatlar doğrultusunda, Bakanlığımıza ait hizmet binalarında Koruyucu Güvenlik Önlemlerini almak, Bakanlık ek hizmet binalarının güvenliğini sağlamak amacıyla; Müracaat Memurlarının çalışmalarını takip ve kontrol etmek.
BEŞİNCİ BÖLÜM
İdari İşler Servisi

Yönetsel işlemler 

MADDE 164- (1) 
a) Başkanlıktan gelen talimatlar doğrultusunda, Kamu iç kontrol uygulama çalışmalarını yapmak.

b) Personelin yıllık izin, sıhhi izin ve mazeret izin vb. işlemlerini,  657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen izinlerin kullanılmasına ilişkin Başkanlıkça belirlenen usul ve esaslara göre düzenlemesini ve takibini yapmak.

c) Kurum içi ve dışı yazışmalar ile gelen-giden evrak kayıt işlemlerini takip etmek. 

ONALTINCI KISIM
Bakanlık Baştabipliği

Bakanlık Sağlık Personeli

MADDE 165- (1) Hekimlerin Görevleri
(2) Hemşirelerin Görevleri
(3) Laborant ve Sağlık Teknikerlerinin Görevleri

BİRİNCİ BÖLÜM
Kurum Hekimleri
Hekimlerin Görevleri

MADDE 166- (1) Başhekim

a) Belirlenen günlerde, Bakanlığımız Gelir İdaresi Başkanlığı Sakatlık Şubesinde Yapılan toplantılara katılmak

b) Hasta Muayene Etmek ve reçete düzenlemek

c) Gerektiğinde hastalara Sıhhi rapor düzenlemek

ç) Gerektiğinde hastaların laboratuar tetkiki için belge düzenlemek

d) Kurum hekimlerinin düzenlediği sıhhi raporları onaylamak

e) Baştabiplikte çalışan hekimlerin ve diğer personelin izinlerini takip ve kontrol etmek

f) Baştabiplik adına yapılan şubeler arası yazışmaları imzalamak

(2) Hekimler

a)Hasta Muayene Etmek ve reçete düzenlemek

b) Gerektiğinde hastalara Sıhhi rapor düzenlemek

c) Gerektiğinde hastaların laboratuar tetkiki için belge düzenlemek

(2) Diş Hekimleri

a) Diş muayenesi yapmak

b) Diş filmi çekmek

c) Diş dolgusu yapmak

ç) Diş çekmek

d) Diş ve diş eti tedavisi için reçete yazmak

İKİNCİ BÖLÜM
Kurum Hemşireleri

Hemşirelerin Görevleri

MADDE 167- (1)

a) Gelen hastaların kayıtlarını tutmak.

b) Enjeksiyon yapmak

c) Tansiyon ölçmek 

ç) Tahlil için kan almak

d) Pansuman Yapmak

e) Kurum hekimlerine yardımcı olmak

ÜÇÜNÜ BÖLÜM
Laborant ve Sağlık Teknikerleri

Laborant ve Sağlık Teknikerlerinin Görevleri

MADDE 168- (1)

a) Kurum ekimlerinin gönderdiği hastaların laboratuar tetkiklerini yapmak

b) Yapılan tetkikler ile ilgili sonuç raporu düzenlemek


ONYEDİNCİ KISIM
ÇEŞİTLİ VE SON HÜKÜMLER

Tereddütlerin Giderilmesi 

MADDE 169- (1) Bu Yönergenin uygulanmasında ortaya çıkabilecek tereddütleri gidermeye Başkanlık yetkilidir.

Yürürlük 

MADDE 170- (1) Bu Yönerge onay tarihinden itibaren yürürlüğe girer. 

Yürütme 

MADDE 171- (1) Bu Yönerge hükümlerini Başkan yürütür.
PAGE  
23

