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Siire¢ Adi Idari ve Sosyal Hizmetler Siire¢ No:D4
Siire¢ Tipi Destek
Siire¢ Sahibi Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi
Siire¢ Sorumlusu/Sorumlular Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi
Tim Birimler

Siire¢ Uygulayicilar:

ONAYLAYAN
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Revizyon No:
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SUREC SINIRLARI

Baslangic
Noktasi

¢ 28.09.1988 tarih ve 3473 sayil1 “Muhafazasina Liizum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun”
¢ 22.02.2005 tarih ve 25735 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige giren “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik”
¢ 14.06.2016 tarihli ve 71112 sayili ile 2016/02 nolu Arsiv
Hizmetleri Genelgesi
¢ 5018 sayil1 kanun
¢ 4734 sayili kanun
¢ 4735 sayili kanun
¢ 633 sayili KHK
e Yiiriirliikteki meri mevzuat
¢ 5188 Ozel Giivenlik Kanunu
¢ 10.02.2005 Resmi gazete Kurum Tabipligi Standardina dair
Saglik Bakanlig1 Tebligi
e 7126 Sayil Sivil Savunma Kanunu ve Ilgili Yonetmelik Daire ve
Miiesseseler I¢in Sivil Savunma Isleri Klavuzu,
® 6331 Sayili ISG Kanunu
e Defterdarlik Milli Emlak Dairesi Bsk. Isletme Onay1
¢ 2946 Sayili Kamu Konutlari Kanunu
e idari Sartnameler (Hizmet Alimi, Temizlik Siireci)
e idari Sartnameler (Veri Hazirlama ve Tasnif elemani Siireci)
e Isletmeler I¢in Kira S6zlesme Hiikiimleri
e Tahsis veya tahliye sebebiyle lojmanin bosalmasi
¢ 4265 sayil1 yonetmelik
¢ 6801 Sayil1 Yonetmelik
¢ 237 Tagsit Kanunu
¢ 19.11.1986. 86/11220 Sayil1 Y 6netmelik
¢(06.03.2012 Tarihli Yonerge

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Bitis Noktasi

e Muhafazasina Liizum Kalmayan malzemenin imha edilmesi,

e Saklama siiresini dolduran arsiv malzemesi niteligindeki
belgelerin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilmesi

e Satin alma iglemlerinin gergeklesmesi

e Muayene, Gegici ve Kesin kabullerinin yapilmasi

¢ Mali kontrollerin yapilmasi

e Faturalarm Odenmesi

e Birime gelen evraklarin ilgili yerlere teslim edilmesi

e Kurum giivenliginin saglanmasi

e Saglik hizmetinin verilmesi

e Egitim ve Tatbikatlar

e [sletmelerin Miisterilere Hizmet Sunumu

¢ Lojman evraklarinin dosyalanmasi

¢ Temizlik hizmetinin yapilmasi

e Kres taleplerinin karsilanmasi

¢ Lojmanin tahsis edilmesi

¢ Bagkanlik biit¢esinin hazirlanmasi

¢ Satinalma islemlerinin gergeklesmesi

¢ Mali kontrollerin yapilmasi

e Faturalarin Odenmesi

e Hizmetler yiiriitiilmesi

e Servis hizmetinin verilmesi

e Ulagimin Saglanmasi ( Bakanlik Ulasim Hizmetlerinin Eksiksiz

Tamamlanmast)
e Yonetim Kurulunun belirlenmesi
e Satin alma islemlerinin gerceklesmesi
e Komisyonlarin belirlenmesi
e Yemek hizmetinin verilmesi
e Faturalarin Odenmesi

TEDARIKCILER

GIRDILER

GIRDi SAGLAYANLAR

Dosya Muhteviyat1 Dokiim Formu

Tium Birimler

Arsivlik Belge Devir Teslim Listesi

Tum Birimler

Saklanmasina Liizum Gériilmeyen Belgelere Iliskin Imha Listesi Tiim Birimler

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Tiim Birimler
Tim Birimler
Diger Kurumlar, SGB
Biitge, Tahakkuk ve Tasinir
Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Baskanlik, Bakanlik Birimleri
veya Diger Kamu Kurumlari
Baskanlik, Bakanlik Birimleri
veya Diger Kamu Kurumlari
Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube
Midiirliigii, Baskanlik, Bakanlik
Birimleri veya Diger Kamu
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Saklanmasina Liizum Gériilmeyen Belgelere Iliskin Imha Tutanag:
Arsiv Belgesi Dosya Usulii Devir Teslim ve Envanter Formu

Yatirim Odeneklerinin Aktarilmasina Iliskin Belgeler

Insaat veya proje ihale talebi

Thale dosyasi
Kurumlar
Satin Alma Hizmetleri Sube
Mudiirliigii, Bakanlik Birimleri
veya Diger Kamu Kurumlari
Satin Alma Hizmetleri Sube
Miidiirliigii, Bakanlik Birimleri
veya Diger Kamu Kurumlari
Satin Alma Hizmetleri Sube
Miidiirliigii, Bakanlik Birimleri

Gergeklestirme gorevlisinin atanmasi

Ihale Onay belgesi

Thale Tlam
Ihale teklifleri
veya Diger Kamu Kurumlari
Hakedis Firma
Tahsis Bakanlik diger birimleri
Diger Kurumlar(Maliye, CSB vb.)
Yikim onayi talebi Bakanlik diger birimleri
Gayrimenkul degerlendirme talebi Bakanlik Birimleri veya Diger
Kamu Kurumlari
Onarim veya etiit proje 6denek talebi Bakanlik Birimleri veya Diger
Kamu Kurumlari
Bagis talebi Sahislar
ASPB Genel Evrak Biriminden EBYS iizerinden gelen evraklar Genel Eyr?k ve .Arslv Hizmetleri
Sube Miidiirliigii
DHDB Birimlerinden gelen evraklar Tgili Birimler
Gelen-Giden evrak zimmet defteri [gili Personel
Evrakin DHD Bagskanina sistem {izerinden havale edilmesi flgili Personel
Evrakin DHD Bagkani tarafindan incelenerek konusuna gore ilgili Destek Hizmetleri Dairesi
Birim Sorumlusuna havale edilmesi Baskani
Gelen-Giden evrak zimmet defteri ile ilgililere zimmet edilmesi Igili Personel
Aylik Nébet listeleri Igili Personel
Nobet Listesi onayi Baskan, Baskan Yardimcisi,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Birim Sorumlusu
Gegici (Belirli Siireli) kart talepleri ile ilgili yazilar Ilgili Personel
Kurum i¢inde dolasim yetkisi verilecek kart Ilgili Personel
Personel miiracaati Saglik Birimi ilgili Personel
Recete kayit sistemi Saglik Birimi ilgili Personel
Uygulama kayit sistemi Saglik Birimi ilgili Personel
- . Destek Hizmetleri Dairesi
Sivil Savunma Komisyonu
Baskani
Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu Tgili Birimler
Gerekli Techizatlar Satin Alma
Defterdarlik Milli Emlak Dairesi Bagkanligindan isletme onayinin ilgili Birim
alinmasi
Isletmecinin Bakanlik¢a belirlenmesi Destek Hizmetleri Dairesi
Baskani
Yer tahsisinin yapilmasi ve igletmenin agilmast fgili Birim
Yeni yilda lojman kullaniminin belirlenme ihtiyaci
Tahliye, tahsis nedeniyle lojmanlarin bosalmasi Igili Birim
Kullanim ve yipranma nedeniyle bakim ve onarim ihtiyaci
Temizlik personelinin alim1 Igili Birim
Igili Birim
Tgili Birim
Mgili Birim
Teknik Hizmetler Birimi
Teknik Birimi, Insaat ve Emlak

Veri Hazirlama ve Tasnif Personelinin alimi1
Defterdarlik¢a Bakanlik hizmet binasinda isletmeler i¢in kira

sOzlesmelerinin yapilmasi

Hizmetleri Sube Miidiirliigi
Destek Hizmetleri Dairesi

Lojman talep formlarinin alinmasi

Bagkanlig

Ilgili Harcama Birimi

Talep yazilar

Teknik Sartname
Fatura ve Muayene kabul Komisyonu Oluru
Ihale islem Dosyas1
. . , ; . Destek Hizmetleri Dairesi
Sozlesmeli Teknik Personel Sayisi ve Sozlesmeleri Baskanlig1, Teknik Birim
Personel servis talebi Tiim birimler
Arag talep formu Tilim birimler
Komisyonlarin belirlenmesi, Satinalma ve Muayene Kabul Komisyonu | Birim Sorumlusu
Satmalma Islemi Igili Birim
Hizmet verilecek kisi sayis1 hesaplanir Ilgili Harcama Birimi
Ginliik Yemek Tabelas1 hazirlanmast Igili Personel
Ambar giriginin yapilmasi Ilgili Personel
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Yiyeceklerin hazirlanmasi pisirilmesi ve dagitimi flgili Personel
Hazirlanan yemeklerin servise sunulmasi Ilgili Personel
Seryl's bitimi sonrasi ertesi giin hazirlig1 yapilir ve temizlik islemlerine flgili Personel
gecilir
Birim Yazilari fgili Birim
Odenek Aktarma Talep Yazilari Harcama Birimleri
Talep yazilar Ilgili Personel
Teknik Sartname Ilgili Personel
MUSTERILER
CIKTI KIME
Dosyalanan belgelerin kaydedilmesi lgili Personel
Unitelerde birim arsivlerine devir islemlerinde ve birim arsivlerinde Ilgili Personel
saklama siirelerini tamamlayan belgelerin devir islemlerinde
flgili Personel
Ilgili Personel
Ilgili Personel
Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube

Imhasina karar verilen belgelerin kaydedilmesi

Miidirliigii, Bagkanlik, Bakanlik
Birimleri veya Diger Kamu

Imhasi kesinlesme sonucunda imha sonrasi tutulan tutanak
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigline devredilen belgelerin

Kurumlari
Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube

kaydedilmesi
Yaklagik maliyet i¢in eleman gorevlendirilmesi

Kurumlari
Miidiirliigii, Baskanlik, Bakanlik

Miidirliigii, Bagkanlik, Bakanlik
Birimleri veya Diger Kamu

Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube

Yaklagik maliyet
Sartname Birimleri veya Diger Kamu
Kurumlar
Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube
Thale komisyon karari Mud urlugu, Ba§k'eznhk, Bakanlik
Birimleri veya Diger Kamu
Kurumlan
Thale sonucunun ihaleye katilanlara bildirilmesi Firmalar
Sozlesme Firma
Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube
Miidirliigii, Bagkanlik, Bakanlik
Birimleri veya Diger Kamu
Kurumlari
ONAYLAYAN

Muayene Kabul/Kontrol Teskilatinin olusturulmast
KONTROL EDEN

HAZIRLAYAN
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Firma
Biitce, Tahakkuk ve Tasinir
Hizmetleri Sube Mudiirliigi,

SGB, Diger Kurumlar
Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube
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Midiirliigii, Baskanlik, Bakanlik
Birimleri veya Diger Kamu

Odeme evraklari

Kurumlari
Firma, insaat ve Emlak Hizmetleri
Sube Miidiirliigl, Baskanlik,

Muayene, Gegici ve Kesin Kabul Komisyonu olusturulmasi

Bakanlik Birimleri veya Diger
Kamu Kurumlari
Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube

Muayene, Gegici ve Kesin Kabul

Miidiirliigii, Baskanlik, Bakanlik
Birimleri veya Diger Kamu

Kurumlar1
Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube
Midiirliigii, Baskanlik, Bakanlik

Tahsis karari

Birimleri veya Diger Kamu

Kurumlari
Bakanlik Birimleri veya Diger

Kamu Kurumlari, sahis
Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube

Miidirliigii, Bagkanlik, Bakanlik

Yikim Onay1
Bagis onay1
Teknik eleman gorevlendirilmesi Birimleri veya Diger Kamu
Kurumlari
Teknik inceleme raporu Bakanlik Birimleri veya Diger
Kamu Kurumlari
- Bakanlik Birimleri veya Diger
Uygunluk gorlist Kamu Kurumlari
Tamamlanan evrak Ngili Kurum/Kurulus, Tim
Birimler
Nobet ¢izelgesi formu Ilgili Personel
Gegici kart Ilgili Personel
Kurum i¢inde dolasim yetkisi verilen kart flgili Personel
E te sistemind 1 " Sgk, Saglik Bakanlig,
recete sisteminden yazilan regete Miiracaatcilar
B . ind 1 K Sgk, Saglik Bakanlig,
recete sisteminden yapilan sev Miiracaatcilar
Sgk, Saglik Bakanligi,
Miiracaatcilar
ONAYLAYAN

Sisteme yapilan uygulama kaydi

KONTROL EDEN

HAZIRLAYAN
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Yeterli Egitim ve Tatbikatlar

Mgili Kurum/Kurulus, Tiim
Birimler

Isletmenin kira, su, elektrik 6demesi

Defterdarlik, Milli Emlak Dairesi
Bagkanligi

Isletmelerin Miisterilere hizmet sunumunu gergeklestirmesi

Miisteriler

Tahsis-tahliye yazisi

Tium Birimler

Feragatname yazisi

Tum Birimler

Tahsis oluru

Tium Birimler

Temizlik hizmetinin yapilmasi

Tium Birimler

Coplerin alinmasi

Tium Birimler

Temizlik kontrolii yapilir

Tium Birimler

Toplanan ¢opler atilir

Tium Birimler

Kantinde Bakanlik Personeli ve misafir talepgilerinin yiyecek, icecek
ithtiyaclar kargilanir

Tium Birimler

Kuaforde Bakanlik Personeli ve misafir talepgilerinin Bay-Bayan sa¢
kesimi ve kisisel bakim hizmetleri verilir

Tium Birimler

Sozlesme hiikiimleri devam ettigi siirece is devam eder.

Tum Birimler

Lojman tahsis karariin diizenlenmesi

Siralamasi gelen personel

JIRA Uzerinden Ariza Bakim Onarim Formu

Teknik Birim

Arizalarin Siniflandirilmasi

Teknik Birim

Ariza Miudahale Ekibi

Teknik Birim, Teknik Personel

Ariza Bakim Ekibi On Inceleme Raporu, Malzeme Ihtiyag Listesi
Olusturma

Teknik Birim, Teknik Personel

Arizaya Miidahale

Teknik Birim, Teknik Personel

Ihtiyag Listesi, Talep Formu

Teknik Birim, Biit¢e, Tahakkuk
ve Tasinir Sube Miudiirliigi,
Tedarik ve Satin Alma Hizmetleri
Sube Miidiirliigii

Satin Alma Siireci

Tedarik ve Satin Alma Hizmetleri
Sube Miidiirliigii

Muayene Kabul Komisyonu

Teknik Birim, Insaat ve Emlak
Hizmetleri Sube Miudiirligi

Yapilan islemlerin Kayit islemleri

Teknik Birim

Ariza Hizmetlerinin Verilmesi

Destek Hizmetleri Daire
Bagkanlig

Yillik Bakim Onarim Sartnamesi Hazirlanmasi

Teknik Birim, Insaat ve Emlak
Hizmetleri Sube Mudiirligi

Bakimi Yapilacak Sistem, Cihaz, Makine ve Techizat Listeleri

Teknik Birim

Bakimi1 Yapacak Firmalarin Yetkili Servis Olmasi

Teknik Birim, Tedarik ve Satin

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Alma Hizmetleri Sube Midiirligii
Muayene Kabul Komisyonu L?Errrl:gllz:ingl’b?i?[? d;ef:é;nﬁlak
flgili Firma ile Bakim Onarim Sézlesmesi Imzalanmasi Destek HJ zmetleri Dairesi
Baskanlig:
Yillik Bakim Onarim s Programi Olusturulmasi Teknik Birim
Muayene Kabuli L?E rrr]::tlg:ur IsT{bI;l ii?fdﬁllj;n; o
Odemenin Gergeklestirilmesi Merkez Saymanlik Miidiirliigii
Servis hizmetinin verilmesi Bakanlik Merkez .Teskﬂatl
Kadrolu Personeline
Arag tahsisi Talep Edilen Birime
Yaklasik Maliyet Cetveli Igili Birim
Aylik Yemek Listesinin hazirlanmasi ve sistemde yayinlanmasi Ilgili Birim
Gilinliik ambar ¢ikisinin yapilmasi Igili Personel
Gilinliik yemeklerin hazirlanmasi flgili Personeller
Numunelerin alinmasi Ilgili Personel
flgili Personeller
Igili Birim
Tgili Personeller
Ilgili Personel

Tgili Birim

Servis islemlerinin yapilmasi

Anket yapilmasi

Ilgili Personel
Igili Personel

Temizlik islemlerinin yapilmasi

Igili Personel

Aylik maliyetlerin ¢ikarilmasi
Faturalarin Odenmesi

Hizmet Alim1 Personel Takibi

Hizmet Alim1 Personel Maaslari

Aylik Maliyetlerin ¢ikarilmasi

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN




