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1.AMAC

Bu Prosedir; Yonetim Hizmetleri Sube Mudurliginde yapilan Satin alma, Evrak islemleri,
Tasinir kayit kontrol isleri, Personel bilgilendirme ve Personel izin talep is ve islemlerini
kapsamaktadir.

2.SORUMLULAR

Bu prosedirden Yonetim Hizmetleri Sube Midirl ile Sube Miudurligine bagh kurum
personeli sorumludur.

3.UYGULAMA
3.1. Satin Alma islemleri

Baskanhgimiza bagh mdudurlikler ihtiyaci olan donanim malzemesi, hizmet, Uriin vb.
taleplerini belirledikten sonra; Talep Formunda yer alan alanlari doldurarak Harcama
Yetkilisinin onayina sunar. Onaylanan form Donanim ve idari isler Sube Midiiriine teslim
edilir. Sube Mudiiri ilgili talebi inceledikten sonra satin almadan sorumlu memura iletir. ilgili
memur Kamu ihale Kanununda belirtilen sekilde gerekli evraklar diizenler. Satin alma
islemleri tizerine alinan Grin ilgili birime teslim edilir.

3.1.1. Talep Formu: Donanim ve idari isler Sube Mudirligiinden fiziki olarak ya da kurumsal
e-posta lizerinden temin edilebilir.

3.1.2. Harcama Yetkilisi: Donanim ve idari isler Sube Mudirliginin bagh oldugu Daire
Bagkanidir.

3.1.3 Kamu ihale Kanunu: Resmi Gazetede yayimlanan kanundur.
3.2. Evrak islemleri

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gelen yazilarin Birim Amirine havalesi en kisa
sirede gerceklestirilir. Birim Amiri bu yazilan ilgili Sube Mudirlerine havale eder, Sube
Mudura de yaziyi yazacak ilgili kisilere havale eder.

Eger bir islem yapilacaksa en kisa siirede evraga cevap verilir eger cevap verilmeyecek bir
durum s6z konusu ise evrak EBYS Uzerinden klasére kaldirilarak islem tamamlanir.

Baskanligimiza i1slak imza ile Haberlesme ve iletisim Sube Midirligiu kanali ile gelen yazi ve
postalar en erken sekilde Bagkanlik Makamina iletilir.
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Bagkanlhgimiza islak imza ile diger birimlerden gelen evrak teslim alindiktan sonra Gelen
Evrak Kayit Defterine kaydedilerek Baskanlik Makamina iletilir ve Birim Amiri tarafindan ilgili
Sube mudirine iletilmek lizere paraflanir. Sube Muddiru ilgili kisiye evragi islem yapmasi icin
iletir, gerekli islemler yapildiktan sonra islak imza ile gelen evrak arsiv dolaplarinda konu
koduna gére numaralandiriimis klasorlere kaldirilir.

Birimden EBYS Ulizerinden fiziki olarak giden yazilar ilgili evrak imza slirecini tamamladiktan
sonra ciktisi alinarak zimmet defterine islenir ve yazinin yazildigi ilgili birimdeki Birim
Evrakgisina teslim edilir.

3.2.1 Yazigmalar

Bagkanligimizda idari ve Mali isler Subesi tarafindan yapilan yazismalar; Gelen Evrak ve Giden
Evrak olmak Uzere iki farkh stregte gerceklesmektedir.

3.2.1.1 Gelen Evrak Siireci 3 farkl tiirde gelmektedir;
3.2.1.1.1 Mistesarlik Makamindan Gelen Yazilar

Mistesarlik Makaminda EBYS kullanilmadigi icin vyazilar fiziki olarak yazilmakta ve birim
evrakcisina elden teslim edilmektedir. Birim evrakgisi gelen yaziyi kontrol ederek yanlis ise
iade eder dogru ise belgeyi teslim alip “Gelen Evrak Kayit Defterine” kayit eder. Birim
Amirine sunulan yazi ilgisi ya da geregi sebebiyle personele havale edilmektedir. Evrak ile
ilgili islem tamamlandiktan sonra fiziki olarak arsive kaldiriimaktadir.

3.2.1.1.2 Merkez Tegkilat Birimlerinden Gelen Yazilar

EBYS kullanan diger merkez tegkilat birimlerinden gelen yazilar, ilgili birimde amirinin
imzasindan sonra EBYS {zerinden birim evrakgisina dismektedir. Birim evrakgisi yaziyi
inceledikten sonra yazi yanlis ise iade eder, dogru ise birim amirine havale eder. EBYS
Uzerinden birim amirine diisen vyazi ilgisi ya da geregi sebebiyle personele havale
edilmektedir. Evrak ile ilgili islem tamamlandiktan sonra yine EBYS Uzerinden arsive
kaldirilmaktadir.

3.2.1.1.3 Diger Birim ve Kurumlardan Gelen Yazilar

Diger kurumlardan gelen yazilar Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi’'na bagli Haberlesme ve
iletisim Sube Midirligi’ne gelmektedir. ilgili subede Bakanlik evrakgisina gelen yazi EBYS
sistemine girilir ve birim evrakgisina diiser. Ayni zamanda s6z konusu yazi fiziki olarak elden
de teslim edilir. Birim evrakgisina hem sistemden hem de elden teslim edilen yazi incelenir
hatali ise iade edilir, dogru ise birim amirine havale edilir. Birim amirine havale edilen yazilar
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ilgisi ya da geregi sebebiyle personele havale edilmektedir. Evrak ile ilgili islem
tamamlandiktan sonra EBYS’de yer alan evrak sistemden arsive kaldirilmakta, fiziki evrak ise
birim arsivinde ilgili klasore kaldirilmaktadir.

3.2.1.2 Giden Evrak Siireci iki farkh tir hazirlanmaktadir;
3.2.1.2.1. i¢ Yazisma

Mustesarlik makamina giden vyazilarda, birim evrakgisi yaziyi olusturur. Sef ve sube
muduirine paraf agilir. Birim amirine imzaya g¢ikartilir. Birim amiri yazi hatal ise iade eder
evrak yeniden olusturulur, evrak dogru ise birim amiri yaziyi imzalar. Birim evrakgisi “Giden
Evrak Kayit Defteri’'ne kayit eder ve mistesarlik makamina elden teslim eder. Yazi dogru ise
ilgili birimin evrakgisi yaziyi teslim alir, yanlis ise yaziyi iade eder. Evrak tekrar olusturulur.

Diger Merkez Teskilat Birimlerine yazilan yazilarda Birim evrakcisi EBYS {izerinden i¢ Yazisma
kismindan yaziyi olusturur. Sef ve sube mudurine paraf agilir, birim amirine imzaya cikartilr.
Birim amiri yazi hatali ise iade eder evrak yeniden olusturulur, evrak dogru ise birim amiri
yaziyl imzalar. Birim Amiri EBYS (zerinden imzaladiktan sonra yazi dagitimdaki birim ya da
birimlerin evrakcisina duser. ilgili birimin evrakgisi yazi yanls ise yaziyi iade eder, dogru ise
kabul alir.

3.2.1.2.2. Dis Yazisma

Diger Kurum ve Kuruluslara giden yazismalar EBYS lizerinden “Dis Yazisma” kismindan
olusturur. Sef ve sube midirine paraf acilir. Birim amirine imzaya cikartilir. Birim amiri yazi
hatali ise iade eder evrak yeniden olusturulur, evrak dogru ise birim amiri yaziyr imzalar.
Birim amiri EBYS Uzerinden imzaladiktan sonra Bakanlik evrakgisina diiger. Birim evrakgisi
ilgili yazinin g¢iktisini alarak Bakanlik evrak birimine elden iletir. EBYS’de yer alan yazi ile
karsilastirihr ve yazi Bakanlik evrakgisina teslim edilir. Bakanlik evrak dagitimda yer alan
kurumlara teslim eder.

3.3. Tasinir Kayit Kontrol Sistemi

Tasinir Mal/malzeme firma tarafindan fatura ile birlikte Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine
teslim edilir. Teslim alinan mal/malzeme Muayene Kabul Komisyonu tarafindan incelenir.
Tasinir kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan mal/malzeme 6zelligine gore Tiiketim ve Dayanikh
Tasinirlar Ambarina konulur. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi her birim icin Birim istek Yetkilisi
atar. Birim istek Yetkilisi Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi / Tasinir kayit Kontrol
Sisteminden istek belgesi olusturur. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi bu istekleri Kamu Bilgi
Sistemi/ Tasinir Kayit Kontrol Sisteminden takip eder. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi istenilen
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mal/malzemeleri ambarda bulunan mevcutlara gére degerlendirir. Zimmet veya tasinir islem
fisi dzenlenir. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan onaylanir. Mal/malzeme istek yapan
birime teslim edilir.

3.4. Personel Bilgilendirme

Baskanlhgimiza diger birim, kurumdan gelen ya da Daire Bagkani, Sube Mudirl tarafindan
personele teblig, bilgilendirme yapilirken Donanim ve idari isler Sube Midiirliigiinde calisan
sorumlu personel tarafindan personelin kurumsal e-posta veya ebys hesaplarina iletilir.

3.5. Personel izin isleri

Tim personelimiz gsbnet.gsb.gov.tr adresinden GSBNET hesabina kullanici adi ve sifresiyle
giris yaptiktan sonra yillik, mazeret ve (cretsiz izin talebinde bulunabilirler. GSBNET (zerinde
yer alan Talepler/ izin Talep meniisii tizerinden gerekli bilgiler girilir. Olusturulan izin talep
formu islemler meniisiinden Belgenete génder butonu segilerek Belgenete gonderilir.
Belgenet sistemine gonderilen yazi personel tarafindan paraflandiktan sonra ilgili amirinin
belgenet sistemine génderilmis olur. ilgili amirlerin imzalarinin tamamlanmasiyla evrak siireci
tamamlanmis olur. izin dénisu idari personel memuru tarafindan gerekli iist yazinin ekine
eklenerek izin evragi Personel Dairesi Baskanligina bildirilir.

4. iLGiLi DOKUMANLAR
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (Turksat/Belgenet)

HYS: Harcama Yonetim Sistemi (Maliye Bakanhgi)
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