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Siireci Etkileme Kriterleri

NP Toplam
A Faaliyetin/Siirecin Ad1 Siire Cikti Calisan Maliyet | Miisteri K‘gzuerl”a Etki Puam
DESTEK SURECLER
D3.2. ODEME OLUSTURMA
D3.2.1.SATINALMA HIiZMETLERI SURECI
D3.2.1.1. Dogrudan Temin Usulii ile Mal Al Siireci
32111 Mal talep yazilariin satinalma birimine gelmesi 3 2 2 2 3 2
Alim i¢in biitge tertiplerinde 6denek olup olmadiginin 3 4 5 5 3 3
3.2.1.1.2. | kontrol edilmesi
32113 Ilgili birime 6denegin olmadigimin bildirilmesi 3 2 2 2 3 2
32114 Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi 3 4 3 2 4 3
32115 Piyasa fiyat aragtirmasinin yapilmasi 4 ) 3 4 5 4
Fiyat a.ra.stlrma komisyonunun Yaklasik Maliyet 4 4 3 4 4 4
32116 Cetvelini onaylamasi
392117 YBS iizerinden ihale onay belgesi diizenlenmesi 4 4 3 3 4 4
Thale onaymin Harcama Yetkilisine (Thale Yetkilisi)
. 3 4 3 2 5 3
32118 |imzaya sunulmasi
Komisyon tarafindan tekliflerin alinmasi ve en diisiik
32119 teklif veren firmaya ihalenin verilmesi, piyasa fiyat 4 5 5 3 5 4
arastirma tutanaginin diizenlenmesi ve onaylanmasi
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321.1.10 Muayene kabul komisyonunun kurulmasi 3 4 3 4
Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene kabul 4 5 4 5
3.2.1.1.11 |komisyonu tarafindan yapilmasi
Mallar alim i¢in uygun degilse mallarin uygun olaninin 4 3 3 5
3.2.1.1.12 |temin edilmesinin saglanmasi
Mallar uygun ise muayene kabul komisyonu tarafindan 4 4 3 5
3.2.1.1.13 |teslim alinmas1
321.1.14 Tutanak tutularak mallarin ambara giriginin saglanmasi 4 4 3 5
321.1.15 Fatura karsilig1 mallarin bedelinin 6denmesi 4 4 3 4
D3.2.1.2.1 Acik Thale Usulii
321211 Bask'anhk b‘1r1mler1nden Satln ?lmaya 111$k1n talep ile ‘ 5 4 3 3
ise ait Teknik Sartnamenin Daire Baskanligina gelmesi
391212 Satin alma memuru tarafindan 6denek kontroliiniin 5 3 5 5
yapilmasi
Odenegin olmas1 durumunda harcama yetkilisinin
3.2.1.2.1.3 |onayi ile yaklagik maliyet tespit etmek i¢in komisyon 3 3 3 2
olusturulmasi
321214 Komisyon tarafindan yaklasik maliyet tespit edilmesi 3 4 4 4
ve onaylanmasi
3.2.1.2.1.5 | Yaklasik maliyet sonucunda ihale tiiriine karar 2 2 2 2
verilmesi ve Thale Onayinin alinarak harcama
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yetkilisine onaylatilmasi

3.2.1.2.1.6 |Ihale komisyonunun olusturulmasi 2 3 3 2

391217 EK{xP iizerinden ihale kayit numarasi alinmasi ve ihale 3 4 5 5
dokiimanlarinin olusturulmasi
fhale ilaninn hazirlanmasi ve yaklasik maliyete

3.2.1.2.1.8 |bakilarak ihale ilaninin verilmesi (KIK Biilteni/Yerel 3 4 5 2
gazetede)

3.2.1.2.1.9 |Ihale dokiimanlarmin komisyon iiyelerine verilmesi 4 3 3 3

3212110 Ihale ‘dokumaiﬂarl ile 1lg1%1 zeyilname diizenlenmesi 4 3 3 4
gerekiyorsa diizenlenmesi
Zeyilname ile ilanda diizeltme gerekiyorsa ihale

3.2.1.2.1.11 |ilaninin diizeltilmesi ve yayinlanmasi, dokiiman alan 4 3 3 4
isteklilere zeyilnamenin gonderilmesi

3.2.1.2.1.12 | Idarece Teklif zarlarinin alinmasi 4 4 3 4
Thalenin ihale komisyonunca degerlendirilmesi,

3.2.1.2.1.13 | Yaklasik Maliyetin A¢iklanmasi ve tutanaklarin 5 5 5 3
imzalanmasi
Asirt diisiik sorgulamasinin yapilmasi. Asiri diisiik var

3.2.1.2.1.14 |ise adaylardan aciklama istenmesi, asir1 diigiik 4 5 5 5}
aciklamalarinin degerlendirilmesi

3.2.1.2.1.15 | Komisyon kararini vererek imzalamasi 4 5 5 3
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3.2.1.2.1.16 | 1. ve 2. Istekliye ait yasaklilik teyidinin alinmasi. 3 5 2 4
3912117 Komisyon kararinin ihale yetkilisinin onayina 5 5 3 1
sunulmast
Ihale yetkilisinin 5 giin icinde onaylamasi, onay
3.2.1.2.1.18 | vermeyecek ise bunun gerekgesi ile birlikte ihalenin 4 5 4 5
iptal kararinin verilmesi
3.2.1.2.1.19 | Ihale Kararmnn tiim isteklilere génderilmesi 4 2 2 2
3.2.1.2.1.20 | Sikayet olup olmadigina bakilmasi 4 4 2 4
3.2.1.2.1.21 | Sikayet olmasi durumunda sikayetlerin cevaplanmasi 4 5 4 4
3912122 Kuruma (KIK) basvu.ru olmasi halinde Kurumun 5 5 5 5
cevabinin beklenmesi
Thale dosyasinin 6n mali kontrole iliskin limitlerin
$2.1.2.1.23 iizerinde olmas1 halinde On Mali Kontrole génderilmesi > > 2 2
39192194 On Mali Iéontrol‘ SOl’lLl‘CL}n}ln (.).lurnlu olmasi hahnfle l. . 4 4 5 9
En avantajli teklif sahibinin s6zlesmeye davet edilmesi
On Mali Kontrol sonucunun olumsuz olmasi
3.2.1.2.1.25 | durumunda ihaleye devam edilip edilmeyecegine ihale 4 4 3 3
yetkilisi tarafindan karar verilmesi
1. En avantajli teklif sahibinin yasakli olup olmadigina
3.2.1.2.1.26 |bakilmasi. (yasakli olmasi halinde 2. Teklif sahibinin 3 5 2 4
davet edilmesi)




KRITIK KONTROL NOKTALARI TABLOSU

ACSHB.SGB.iKS.TBL

Revizyon No: 0

Revizyon Tarihi:

Yasakli olmayan En Avantajli Istekli Tarafindan

3912127 suresmde.lO. Ma'dde Belgelerl,vDan?g.a Yerg1s1, KIK 4 5 3 5
Pay1, Kesin Teminatin yatirildigina iliskin belgelerin
kontrol edilmesi

3.2.1.2.1.28 | Uygun bulunmas halinde sdzlesmenin imzalanmasi 3 5 3 5
Uygun bulunmazsa 2. En avantajli teklif sahibinin

3.2.1.2.1.29 |sozlesmeye davet edilmesi ve belgeleri kontrol edilerek 3 5 2 4
sozlesmenin imzalanmasi

3912131 2. ]?n av_antajh_ te_khf sah_lblmr_l de uygun olmamasi 4 5 3 5
halinde ihalenin iptal edilmesi.

3912132 S6zlesme sonucunda yiikleniciden mal ve hizmetin 4 4 4 5
satin alinmast

D3.2.1.2.3 Pazarhk Usulii

321231 Bask'anhk b'1r1mler1nden Satln ?lamaya 111$1fln talep 1le' 5 4 3 3
ise ait Teknik Sartnamenin Daire Bagkanligina gelmesi

391232 Satin alma memuru tarafindan 6denek kontroliiniin 9 3 p 9
yapilmasi
Odenegin olmas1 durumunda harcama yetkilisinin

3.2.1.2.3.3 |onayi ile yaklasik maliyet tespit etmek i¢in komisyon 3 3 3 2
olusturulmasi

391234 Komisyon tarafindan yaklasik maliyet tespit edilmesi 3 4 4 4
ve onaylanmasi
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Yaklasik maliyet sonucunda ihale tiiriine karar
3.2.1.2.3.5 |verilmesi ve ihale Onayinin alinarak harcama 2 2 2 2 2
yetkilisine onaylatilmasi

3.2.1.2.3.6 |Ihale komisyonunun olusturulmasi 2 3 3 2 2

EKAP iizerinden ihale kayit numarasi alinmasi ve ihale

3.2.1.2.37 dokiimanlarinin olusturulmasi 3 4 > 2 2
fhale ilanin hazirlanmasi ve yaklasik maliyete

3.2.1.2.3.8 |bakilarak ihale ilaninin verilmesi (KIK Biilteni/Yerel 3 4 5 4 2
gazetede)

3.2.1.2.3.9 |Ihale dokiimanlarinin komisyon iiyelerine verilmesi 4 3 3 2 3

3912310 Ihale dokiimanlart ile ilgili zeyilname diizenlenmesi 4 3 3 3 4

gerekiyorsa diizenlenmesi

Zeyilname ile ilanda diizeltme gerekiyorsa ihale
3.2.1.2.3.11 |ilaninin diizeltilmesi ve yayinlanmasi, dokiiman alan 4 3 3 3 4
isteklilere ise zeyilnamenin gonderilmesi

3912312 Idarece Teknik Tekliflerin ve 1. Mali Teklif zarlarinin 4 4 3 9 4
alinmasi

3912313 [halenin 1hal§ komisyonunca degerlendirilmesi ve
tutanaklarin imzalanmasti

Komisyonca 2. Mali tekliflerin alinmas1 Yaklagik

2.1.2.3.14
3 3 Maliyet Agiklanmasi
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3.2.1.2.3.15

Asin diisiik sorgulamasinin yapilmasi. Asir1 diisiik var
ise adaylardan agiklama istenmesi ve asir1 diisiik
aciklamalarinin degerlendirilmesi

3.2.1.2.3.16

Komisyonun kararini vererek imzalamast

3.2.1.2.3.17

1. ve 2. Istekliye ait yasaklilik teyidinin alinmas.

3.2.1.2.3.18

Komisyon kararinin ihale yetkilisinin onayina
sunulmast

3.2.1.2.3.19

Thale yetkilisi 5 giin i¢inde onaylamasi, onay
vermeyecek ise bunun gerekgesi ile birlikte ihalenin
iptal kararinin verilmesi

3.2.1.2.3.20

Ihale Kararinin tiim isteklilere génderilmesi

3.2.1.23.21

Sikayet olup olmadigina bakilmasi

3.2.1.2.3.22

Sikayet olmasi durumunda sikayetlerin cevaplanmasi

3.2.1.2.3.23

Kuruma basvuru olmasi halinde Kurumun cevabinin
beklenmesi

3.2.1.23.24

Thale dosyasinin 6n mali kontrole iliskin limitlerin
iizerinde olmas1 halinde On Mali Kontrole génderilmesi

3.2.1.2.3.25

On Mali Kontrol sonucunun olumlu olmast halinde 1.
En avantajli teklif sahibinin sdzlesmeye davet edilmesi

3.2.1.2.3.26

On Mali Kontrol sonucunun olumsuz olmast
durumunda ihaleye devam edilip edilmeyecegine ihale
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yetkilisi tarafindan karar verilmesi

1. En avantajh teklif sahibinin yasakli olup olmadigina
3.2.1.2.3.27 |bakilmasi. (yasakli olmasi halinde 2. Teklif sahibinin 3 5 2 2 4
davet edilmesi)

Yasakli olmayan En Avantajli istekli Tarafindan
siiresinde 10. Madde Belgeleri, Damga Vergisi, KIK

2.1.2.3.2 4
S 3.28 Pay1,Kesin Teminatin yatirildigina iliskin belgelerin > 3 3 >
kontrol edilmesi
3.2.1.2.3.29 | Uygun bulunmas halinde sdzlesmenin imzalanmasi 3 5 3 2 5

Uygun bulunmazsa 2. En avantajli teklif sahibinin
3.2.1.2.3.30 |sozlesmeye davet edilmesi ve belgeleri kontrol edilerek 3 5 2 2 4
sozlesmenin imzalanmasi

2. En avantajh teklif sahibinin de uygun olmamasi

$2.1.2331 halinde ihalenin iptal edilmesi. 4 > 3 > >

3912332 S6zlesme sonucunda yiikleniciden mal ve hizmetin 4 4 4 3 5
satin alinmasi

D3.2.2.5 Ozel Telefon islemleri Siireci

32251 Igili kurum ve kurpluslardan faturanin gelmesi ve 4 4 3 5 4
faturanin ilgililere imzalatilmasi

3.2.2.5.2 Siirecin baslatilmasi 2 2 3 1 1

3.2.253 Abonelik Fatura Listesi ve Odeme Emri Belgesi ) ) 3 1 1

Hazirlanmasi
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3.2.254 Cep Tel. Fatura Tutarinin SGB Bagkaninin maasimnin 1
kiyaslandigi listenin hazirlanmasi

3.2.255 KBS Siteminden Odeme Emri Belgesinin L
hazirlanmasi.

3.2.25.6 Odeme emri belgesinin harcama yetkilisine ve 5
gerceklestirme gorevlisine imzalatilmast

3.2.2.5.7 Fatura Tutarinin Odenmek iizere Merkez saymanlik 5
Midiirliigiine gonderilmesi

D3.2.2.9 Yemek Odemeleri Siireci

D3.2.2.9.1 |Bakanlik ve Tasra teskilatindan talep yazilarinin 9
gelmesi

D3.2.2.9.2 |Talep yazilariin incelenip(excel) c¢alisma sayfasinda 1
illere 6denek ayarlanmasi
Olusturulan calisma sayfasina gore Bakanlik igin(tasra

e harig) ilgili birimden gelen icmal belgesi ile birlikte 1
harcama talimat1 olusturulmas.

D3.2.2.94 Olusturulan harcama talimati ile birlikte kbs tlizerinden

e O0demenin bakanlik hesabina aktarilmasi i¢in 6deme 1

emri belgesi olusturulmasi.

D3.2.2.9.5 |Odeme emri belgesinin harcama yetkilisine ve 1
gerceklestirme gorevlisine imzalatilmast

D3.2.2.9.6 |Odeme emrinin Merkez saymanlik Miidiirliigiine 5
gonderilmesi
Tagra icin olusturulan (excel) calisma sayfasina gore e-

D3.2.2.9.7 |biitce lizerinden ilgili ilin defterdarligina tek tek 6denek 5
gonderilip icmale baglanip Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina bildirilir.

DESTEK SURECLER

D4. IDARIi VE SOSYAL HiZMETLER

D4.1.1 Kantin-Berber-Kuafor-Kuru Temizleme-PTT Hizmetleri Siireci
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4111 Isletmeye yonelik olarak kisilerden talebin alinmasi 2 2 2 1 3 2
4112 Defterdarlik Milli Emlaktan onay alinmasi 2 2 2 1 1 2
4113 Isletmecinin Bakanlikca belirlenmesi 2 2 2 1 1 2
4114 Yer tahsisinin yapilmasi ve isletmenin agilmasi 2 2 2 1 1 2
DA4.1.2 Temizlik Siireci
4121 Temizlik Personel ihtiyacinin belirlenmesi 3 3 3 3 3 3
4.1.2.2 Temizlik hizmetinin yerine getirilmesi 3 3 3 3 3 3
D4.1.3. Ulastirma ve Arac Islemleri Siireci
4131 Arag tasit talep formunun alinmas. 2 2 2 2
413.2 Garaj Amiri talebi degerlendirmesi. 3 3 3 2
4133 ‘GaraJ‘A‘mm arag ta.le‘:p formunu imzalayarak ara¢ sevk 3 9 3 1 1 5
islemini gergeklestirir.
4134 Gor‘eve cikacak SOHFO{ tarafindan, aracin( akaryakit, 1 1 9 1 1 1
lastik vb.) kontroliinii yapmasi.
4135 Soforiin aragla goreve ¢ikmast 3 3 3 2 2 3
4.1.3.6 Gorevi biten arag garaja geri doner. 2 2 3 2 2 2
4137 Arag talep formu garaj amirine teslim edilmesi ve 1 3 1 1 1 1
dosyasina kaldirilmasi.
D4.1.3.1 Arac Ariza-Bakim-Onarim Islemleri
41311 Garaj Amirligi tarafindan ariza yapan veya bakim
zamani gelen arag¢ tespitinin yapilarak Bakim-Onarim 3 2 3 1 2 2
Talep Komisyon Raporu tutulmasi.
4131.2 Arizali veya Bakim zamani gelen resmi arag, tutulan
Komisyon raporuna istinaden Talep  Formu
. et . 2 2 2 1 2 2
hazirlanarak imza sirkiilerinin tamamlanmasi ve Daire
Bagkanlik Makami Onayinin alinmasi.
413.13 Bakim-Onarimi tamamlanan aracin, Muayene ve Kabul
) . . 3 3 2 2 2 2
Komisyonu tarafindan kontrol edilmesi.
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Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi diizenlenerek
imza sirkiilerinin tamamlanmasi, ilgili evraklarin Biitce
ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine iist yazi ile teslim
edilmesi

D4.1.3.2 Ara¢ OGS-HGS Islemleri

41321 Garaj Amirligi tarafindan, Bakanligimizca kullanilan
araclarin hgs hesap bakiyelerinin kontrol edilmesi ve 3 3 3 3 1
hgs bakiyeleri azalan araglar tespit edilmesi

41322 HGS bakiye yiiklemesinin yapilabilmesi igin, 2 niisha
Talep Formu( avans mutemedini belirtir sekilde ) 3 9 9
hazirlanarak imza sirkiilerinin tamamlanmasi1 ve
Baskanlik Makamina avans talebinin sunulmasi.

41323 Talep formuna uygun olarak  HGS hesaplarina
bakiyelerinin yiiklenmesi, Odeme makbuzu / dekontu
ve talep formu 2. nlishanin  Biitge, Tahakkuk ve
Taginir Hizmetleri Sube Miidiirliigiine teslim edilmesi.

D4.1.3.3 Ruhsat Cikarma ve Plaka Islemleri

41331 Ruhsat ve/veya Plaka iglemlerinin tamamlanmasi i¢in 2
niisha Talep Formu( avans mutemedini belirtir sekilde ) 2 9 9
hazirlanarak imza sirkiilerinin tamamlanmasi ve
Baskanlik Makamina avans talebinin sunulmasi.

413.3.2 Gorevli personel tarafindan, Ruhsat ve/veya plaka
islemleri i¢in istenen evraklarin hazirlanmasi ve avans 2 2 2 2 1
mutemedi hesabina yatirilan avansin teslim alinmasi

41333 Gorevli personel tarafindan, Talep Formuna uygun
olarak Il Emniyet Miidiirliigii’ ne, makbuz karsilig1 2 2 2 1 1
licretlerin yatirilirak ara¢ evraklarinin teslim edilmesi

41334 Il Emniyet Miidiirliigii tarafindan verilen randevu
tarihinde, Ara¢ Ruhsat1 ve Plaka basim yazisinin 2 2 2 1 1
alinmasi
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4.1.3.35 Plaka basim yazisi ile Ankara Umum Otomobilciler ve
Soforler Odasina bagli plaka basim odasinda makbuz 5 9 9 2
karsilig1 plaka basim iicretinin yatirilarak plakanin
bastirilmasi.
D4.1.3.4 Akaryakit Alim ve Takibi Islemleri
41341 Kurum araglqrma yakit alimi ihalesini kazanan firmanin 3 3 3 1
tasit tanima cihazi takilir.
4.13.4.2 Alman yakitlar i¢in kesilen figler ilgili aracin soforii 3 3 3 1
tarafindan garaj amirligine teslim edilir.
41343 Firma tarafindan gonderilen fatularin hakedisleri,
Muayene Kabul Komisyonu tarafindan  Garaj
Amirligine teslim edilen figler ile karsilastirilmasi 2 2 3 2
yapilmasi ve 6deme yapilmasi i¢in Biitce Taahhuk ve
Tasinir Hizmetleri Sube Miidiirliigiine teslim edilmesi.
D4.1.4 Saglhk Siireci
4141 Personelin tedavi miiracat1 alinir. 2 2 3 2
41.4.2 Kurum Tabibi tarafindan muayene yapilir 3 2 2 3
Beldtn Recete veya onerilerde bulunulur. 2 2 2 2
ol Gerekli ise hastanin sevki yapilir. 1 1 1 1
D4.1.5 Veri Hazirlama ve Tasnif Siireci
4151 Veri Haz. Personel ihtiyacinin belirlenmesi 3 3 3 3
4152 Veri hazirlama hizmetinin yerine getirilmesi 3 3 3 3
D4.1.6 Lojman islemleri Siireci
4161 Destek Hizmetleri Dal‘res1 Bagkanligi’ndan bos lojman 3 4 3 4
talep yazisinin gelmesi
4.16.2 Personel sorumlusunun SGB’deki tiim birimlere
< Ny . .. . 3 4 3 4
dagitilmak iizere lojman formunu géndermek i¢in yazi
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yazmasi

4.1.6.3 Y o6netim Hizmetleri ve Koordinasyon Daire Baskaninin 3 4 3 4
imzalamasi

4.16.4 Formun birimlerdeki personelce doldurulup Destek 3 4 3 4
Hizmetleri Dairesi Bagkanligina gonderilmesi

D4.1.6.1 Y1l Basinda Yapilacak islemler Siireci

4.16.1.1 Lojman basvurularinin alinmasi 3 3 3 3
Personellere ait lojman puanlarinin hesaplanarak

416.1.2 3 3 3 3
siralamanin yapilmasi

D4.1.6.2 Yil icinde Yapilacak Islemler Siireci
Sozlesmesi sona eren isletmelerle ilgili yazigmalarin ve

416.2.1 . . 3 3 3 1
islemlerin yapilmasi
Tahliye edilen lojmanlarin teslim alinip yeniden

416.2.2 3 3 3 1
sunulmasi

D4.1.6.3 Lojman Bakim-Onarim Siireci

4.16.3.1 Yaklasik maliyetin hazirlanmasi 3 3 3 1

4.1.6.3.2 Satinalma isleminin yapilmast 4 4 3 3

D4.1.7 Yemekhane Siireci

4171 Pgrsonelln Yemekvhane Otomasyon Kayit Sistemine 2 2 3 5
girig yapmalari saglanir.

4172 Aylik Yemek Listesi olusturulur ve WEB Sitesinde 9 3 3 2
yayinlanir.

4173 Gupluk _Yemek Hizmeti alacak Personel sayis1 9 3 3 2
belirlenir.

4174 Diyetisyen tarafindan gilinliik menii hazirlanir ve 3 3 3 5
Malzeme talebi Satinalma Memuruna bildirilir.

41.75 Satinalma tarafindan yemek malzemesi ve {iriin temini 4 3 9 2
yapilir. Ambar Memuruna teslim edilir.
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Diyetisyen tarafindan Giinliik Yemek Tabelas1

4.1.1.6 hazirlanir ve malzeme temini i¢in Ambar Memuruna 3 2 3 3 2
verilir.
4177 Asgll?as1 tarafindan yemek hazirlama asamasina 3 3 2 3 3
gecilir.
41738 Gida Miihendisince meniiye gore hazirlanan
. . 3 3 3 3 4
yemeklerin numunesi alinir.
i Yemek Personele ve Misafirlerine servis edilir. 2 2 3 2 3
el Memnuniyet anketi uygulanir. 2 4 3 2 3
ALl Bir sonraki giin i¢in hazirlik agamasina gegilir. 2 2 2 3 2
4.1.7.12 Aylik Yemek Hizmeti alan personel sayilar1 belirlenir. 3 3 2 3 2
4.1.7.13 Yemek Hizmeti alan personel sayisina gore aylik 5 3 3 3 5

maliyet ¢ikarilir.

D4.1.8 Hizmet Personeli Alim Siireci

Gelen yazinin Daire Bagkan tarafindan satin alma

418.1 . . 3 2 2 2 3
sorumlusuna havale edilmesi

4.18.2 Alim i¢in biit¢e tertibi 6denek durumuna bakilmasi 3 4 2 2 3
Alim i¢in 6denek olmadiginin harcama birimine yazi

4.1.8.3 ile bildirilmesi ve talep yazisinin arsivde dosyaya 3 2 2 2 3
kaldirilmast

4184 Piyasa fiyat aragtirmasi i¢in komisyon kurulmasi 3 4 3 2 4

4.1.85 Teknik sartname dogrultusunda hizmet alimi i¢in 4 5 3 4 5

piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve teknik
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sartnamenin firmalara gonderilmesi

Gelen tekliflerin komisyonda agilmasi ve yaklasik

4.1.8.6 . 4 4 3 4 4
maliyetin hesaplanmasi

4.18.7 YBS {izerinden ihale onay belgesi diizenlenmesi 4 4 3 3 4

4188 Ihale onayinin Harcama Yetkilisine (Ihale Yetkilisi) 3 4 3 5 5

imzaya sunulmasi

Komisyon tarafindan tekliflerin alinmasi ve en diisiik
4.1.8.9 teklif veren firmaya ihalenin verilmesi, piyasa fiyat 4 5 5 3 5
arastirma tutanagiin diizenlenmesi

4.1.8.10 3 kisiden olusan komisyondan olur alinmasi 3 4 3 3 5

Sozlesme yapilmayacaksa 6demeler bazinda hizmet

41.8.11 4 4 4 3 4
isleri kabul tutanaginin diizenlenmesi
So6zlesme yapilacaksa firmanin mevzuatta belirlenen
4.1.8.12 oranda s6zlesme bedelinin damga vergisini saymanliga 4 4 4 3 4
yatirmasi
4.1.8.13 So6zlesme diizenlenmesi ve imzalanmasi 3 4 3 3 5
41.8.14 Gotiirii bedel/birim fiyat tutanaginin diizenlenmesi 3 4 3 3 3)
41815 Odemeler bazinda hizmet isleri kabul tutanaginin 4 3 3 3 4

diizenlenmesi

4.1.8.16 Odemeler bazinda hak edis raporunun diizenlenmesi 4 3 3 3 4
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41817 Hake.d.1§. re.lporlarmm diizenlenmesi ve Harcama 4 4 3 3 4 4
Yetkilisinin onayma sunulmasi

4.1.8.18 Hakedis icmalinin diizenlenmesi 4 3 3 3 4 3
Firma tarafindan diizenlenen faturanin 6deme evraklari

4.1.8.19 tamamlanan dosyalar Biit¢ce ve Tahakkuk Hizmetleri 4 4 3 3 4 4
Birimine gonderilmesi.

D4.1.9 Personel Servis Hizmetleri Siireci

4191 Bakanlik personel servis hizmetleri i¢in talep alinir. 2 3 2 1 3 2

4.1.92 Personelin adresleri kayit altina alinir. 3 3 2 1 2 2

4.1.93 Adres bilgilerine gore servis giizergahi belirlenir. 2 3 2 3 3 3

4194 B}l sﬁre(;,.lv(fdmu kurum ve k.l.J.I'.l'll.L‘l§"laI‘1 personel servis 1 3 1 1 3 5
yonetmeligi ¢ercevesinde yliriitiiliir.
Bakanligimizda goreve baslayan yada ayrilan

4195 personellerin ve ikametgah adresleri degisen 2 3 2 1 3 2
personellerin takibi yapilir ve degerlendirilir.

4196 Tum b1r1mlerden gelenﬂtoplu j[aslma hizmetleri ihtiyact 2 9 9 1 3 5
icin servis araglarina yonlendirme yapilir.
Personeller tarafindan tasima hizmetleri hususunda

4.19.7 gelen istek,0neri ve sikayetler yerinde degerlendirilerek 1 3 1 1 3 2
¢Oztime kavusturulur.

D4.1.10 Kres Siireci

4.1.10.1 Kres basvurularin alinmasi 3

4.1.10.2 Bagvurularin degerlendirilmesi ve kayitlarin yapilmasi 3

D4.2.1.1 Birim Arsiv Siireci
Evraki {ireten iinite tarafindan ocak ay1 icerisinde

42111 ; . o o . . 3 3 4 1 4 3
onceki yila ait arsivlik malzemenin gbézden gegirilmesi
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Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi
devam etmesine ragmen elde bulundurulmasi gerekli 3 3 4
olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulmasi

42113

Arsive devredilecek malzemenin uygunluk
kontroliinden gecirilmesi, varsa eksiklikleri giderilerek 3 3 4
arsiv gorevlisine teslim edilmesi

42114

Arsiv ve Arsivlik malzeme Merkez Teskilatt birim
arsivlerinde Asli diizenleri bozulmadan 1 ile 5 yil,
Tasra Teskilatinda ise 1 ile 15 yil siire ile muhafaza
edilmesi

42115

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Tesekkiili 4 4 4

42116

Tasra Teskilatinda Ayiklama ve imha islemi birim
arsivlerinde yapilmasi

42117

Ayiklama ve imha komisyonlarinin her yilin Mart ay1
basinda calismaya baslamalari

42118

Imhasina karar verilen malzemenin imha listelerine

kaydedilmesi

42119

Tasra Teskilatinda diizenlenen Imha listeleriBakanlik
Kurum Arsivinin uygunluk goriisiine sunulmasi

42.1.1.10

Uygunluk goriisii alinan imha listeleri il Midiriiniin
onayina sunulmasi

421111

imha edilecek malzeme baskalari tarafindan gériiliip
okunmasi mimkun olmayacak sekilde kiyilarak imha 4 3 4
edilmesi

421112

Saklama siiresini tamamlayan arsiv malzemesinin
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne devredilmesi

D4.2.1.2 Kurum Arsiv Siireci
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42121 Bir'im. arsivlerinde 'saklama siirel'er'ini tamaml‘ayan' 3 3 4 1 4
arsivlik malzemenin Kurum Arsivine devredilmesi
42129 Devredilen arsivlik malzemelerin asli diizenleri
T bozulmadan saklama siirelerine gore 5-15 yil siire ile ) 4 4 4 4
saklanmasi
42123 Saklama stiresini dolduran ve kullanilmasina gerek
D goriilmeyen her tiirlii malzemenin ayiklama ve 4 3 5 1 4
imhasinin yapilmasi
4.2.1.24 Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Tesekkiili 4 4 4 2 4
42125 Ayiklama ve imha komisyonlarinin her yilin Mart ay1 4 3 4 1 4
basinda ¢alismaya baslamalari
421.2.6 Imhasina karar verilen malzemenin imha listelerine
. ) 4 3 4 1 3
kaydedilmesi
42127 Imha listelerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii niin 3 3 4 1 3
uygunluk goriisiine sunulmasi
42.1.2.8 Uygunluk gorisu alinan imha listeleri Bakanligin 3 3 4 1 3
onayina sunulmasi
Imha edilecek malzeme baskalar1 tarafindan gériiliip
ol okunmas1 miimkiin olmayacak sekilde kiyilarak imha 4 3 4 1 4
edilmesi
4.2.1.2.10 |Saklama siiresini tamamlayan arsiv malzemesinin 3 3 4 1 5
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne devredilmesi
D4.2.2 Gelen Evrak Isleri Siireci
4291 nganhk Genel Evraktan, SGB icinden, Bakanlik 3 4 4 3 4
Birimlerinden evrakin gelmesi
4222 Evrakin SGB’yle ilgili olup olmadiginin kontrol
. . 3 4 4 3 4
edilmesi
Evrakin bilgisayar ortami ve Strateji Gelistirme
el Bagkanlig1 genel evrak zimmet defterinde kayit altina 3 4 4 3 4
alinmasi
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4224 Evrakin kase basilarak Daire Bagkanina gonderilmesi 3 4 4 3 4
ve Daire Bagkani tarafindan degerlendirilmesi
4295 Evrakin Daire Bagkan1/SGB Bagskani tarafindan ilgili
o Daire Baskanligina havale edilmesi ve SGB genel 3 4 4 3 4
evrakina gonderilmesi
4226 Evrakin, Evrak ve Arsiv Islemleri Memuru tarafindan 3 4 4 3 4
ilgili birime gonderilmek iizere kontrol edilmesi
4227 Evrakin, EBYS kullanan birimlere EBYS programi 3 4 4 3 4
tizerinden taranarak gonderilmesi
4228 Evrakin, EBYS kullanmayan birimlere ise dagitici
o - i . . 3 4 4 3 4
araciligiyla gonderilmesi
4229 Evrakin tesliminde SGB genel evrak zimmet defterinin
. i 3 4 4 3 4
teslim alana imzalattirilmasi
4.2.2.10 Yazinin ashinin arsive kaldirilmasi 3 4 4 4 4
D4.2.3 Giden Evrak Isleri Siireci
4231 SGB birimlerinden resmi yazilarin gelmesi 3 4 4 3 4
4232 SGB birimlerinden gelen evrakin kaydinin yapilarak
- . . 3 4 4 3 4
degerlendirilmesi
e Evrakin tiiriine gore zarflanmasi 3 4 4 3 4
4234 SGB birimlerine ve ayn1 hizmet binasindaki diger
T Bakanlik birimlerine zimmet defterine imza alinarak 3 4 4 3 4
evrakin teslim edilmesi
4235 Ankara disindaysa Bakanlik genel evrakina teslim
. . 3 4 4 3 4
edilmesi
4236 Ankara dis1 birimler, kurum, kurulus ve sahislara
S gonderilmek tizere Bakanlik genel evrak birimine 3 4 4 3 4
zimmet fisi diizenlenerek teslim edilmesi
el Zimmet fislerinin dosyalanmasi 4 4 4 3 4
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D4.2.4 Birime Gelen Evrak Sireci

4241

ASPB Genel Evrak Biriminden EBYS iizerinden ve
DHDB Birimlerinden gelen evraklarin teslim alinmasi

4.2.4.2

Gelen-Giden evrak zimmet defteriyle zimmet alinmasi

4243

Evrakin DHD Baskanina sistem iizerinden havale
edilmesi

4244

Evrakin DHD Baskani tarafindan incelenerek konusuna
gore ilgili Birim Sorumlusuna havale edilmesi

4.2.4.5

Gelen-Giden evrak zimmet defteri ile ilgililere zimmet
edilmesi

D4.3.1 insaa

t ve Proje Is ve Islemleri Siireci

43.1.1

Yaklasik maliyet i¢in eleman gorevlendirilmesi

43.1.2

Isin/ Projenin teslim alinmasi

43.1.3

Hakedis 6demesi

4314

Projenin/Isin bitirilmesi

43.15

Kesin Hesaplarin (son hakedis) ve Gegici Kabuliin
yapilmasi

D4.3.2 Emlak Islemleri Siireci

4321

Genel Miudiirliik Veya il Miidiirliiklerinden Yapilan
tahsis/ tahsis degisikligi, yikim onayi ile ilgili bilgi ve
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belgelerin gelmesi

Sahis veya Genel Miidiirliikler tarafindan bagis

43.2.2
talebinin uygunluk goriisiiniin istenmesi 2 3 3 2 2

D4.3.3 Gayrimenkul Koordinasyon Izleme ve Degerlendirme Siireci

Gorevlendirilen teknik elemanlarin mahallinde

4331
inceleme yapmalari 4 3 2 2 4
Genel Miidiirliikler tarafindan Etiit Proje ve onarim
4.3.3.2 . . o e e .
Odenek talebi uygunluk goriisiiniin istenmesi 2 3 2 2 4
4333 Odenek talebi ve yaklagik maliyet aragtirmalari

incelenmesi 3 3 2 2 4

D4.4.1 Teknik Bakim ve Onarim Siireci

Hizmet Binamizda bulunan sistemler, cihazlar, tesisat ve
4411 makinalarda meydana gelen arizalar, JIRA Otomasyon 2 3 2 3 3
T Sisteminden dijital ortamda Ariza Bakim Onarim Formu
tanzim edilerek ariza ihbari Birim sorumlusuna ulastirilir.

Arizalar niteligine gore siniflandirilarak ilgili servise

il bildirilir. 3 4 3 4 3

4.4.1.3 Arizanin konusu ile ilgili Ariza Miidahale Ekibi
Gorevlendirilir.

Ariza Bakim Ekibi 6n inceleme sonucuna gore
miidahale planini olusturur ve ihtiya¢ duyulan malzeme 3 4 3 4 3
listesini hazirlar.

4414

4415 Istenilen Ozellikteki malzeme stoklarda mevcut ise
arizaya miidahale eder.

4.4.1.6 Arizanin giderilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme
stoklarda mevcut degil ise malzeme talep formu
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diizenlenir Satin Alma Birimine gonderilir.

Satin Alma siireci gergeklestirilir. 3 2 4 3 3

4418 Ariza Bakim Ekibi, arizay1 gidermek {izere miidahale
eder.

Arizanin giderilememesi asamasinda piyasada yetkili
firmalarca yapilabilmesi hususu Satin Alma Birimine 3 3 4 2 3
Talep Formu diizenlenerek gonderilir.

4419

4.4.1.10 Arizanin giderilebilmesi i¢in Servis Cagirma Formu
Diizenlenir.

44111 Satin Alma Siirecinin tamamlanmasi beklenir. 5 5 5 4 4

Giderilen veya miidahale edilen arizalar i¢in yapilan
islemler ve kullanilan malzemeler kayit altina alinir. 3 4 3 3 3
Birim sorumlusuna teslim edilir.

4.4.1.12

Birim Sorumlusu Ariza Talep Formunda belirtilen
malzemelerin takibi ve Ekibin performansini 6lgmek 4 3 4 2 3
iizere belgeleri dosyasinda saklar.

4.4.1.13

Hizmet Binamizda bulunan sistemler, cihazlar, makine
ve techizatlarin aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik
ithtiyact olan periyodik bakimlarinin yapilabilmesi i¢in
Teknik Sartname diizenlenir.

44.1.14

4.4.1.15 Teknik Sartnamenin hazirlanabilmesi i¢in Baskanlik
Makaminca Teknik Sartname Hazirlama Komisyonu 4 4 4 4 4
olusturulur.

4.4.1.16 Teknik Sartname Hazirlama Komisyonunda igin
niteliine gore personel bulundurulmasi saglanir.

4.4.1.17 Periyodik Bakim isleri mutlak suretle ilgili ve yetkili
Teknik Servislerce yapilmasi saglanir.

4.4.1.18 Periyodik Bakimi Yapilacak sistemler, cihazlar, makine
ve techizatlarin listesi Talep Formu Diizenlenerek 4 4 5 4 4
Satinalma Birimine gonderilir.
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L Muyane Kabul Komisyonu olusturulur. 4 5 4 4
4.4.1.20 Muayene Kabul Komisyonu ihale onayi ile birlikte
Daire Baskani tarafindan, tic Teknik elemandan 5 4 4 4
olusturulur.
44121 Bakimu tistlenen ytiklenici ile Daire Bagkanlig1 arasinda
Bakim So6zlesmesi imzalanir. 4 4 4 S
4.4.1.22 Bakimu iistlenen firma Teknik Hizmetler Birimine
miracaat ederek, yillik is programi diizenler ve goreve 4 4 5 4
baslar
4.4.1.23 Bakim siirecinde firmaya bir Teknisyen refakat eder. 4 5 4 4
4.4.1.24 Yiiklenici , bakimi is programina ve periyoduna gore
yaptigina dair belgelerini Yonetim Hizmetleri Sube 4 5 5 4
Midiirligiine teslim eder.
4.4.1.25 Teslim edilen belgelerin Yonetim Hizmetleri Sube
Miidiirliigiine ulasmasi neticesinde Muayene Kabul 5 4 4 4
Komisyonu isin muayene kabulunii yapar.
D4.5 Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Siireci
4.5.1 Nobet listeleri Aylik olarak hazirlanir 2 3 3 1
4.5.2 Nobet ¢izelgesi formu ilgililere teblig edilir 2 2 2 2
453 Personel mesai saati baglangici olan 09.00 da gérevini 3 3 3 5
Gece Nobetcisinden teslim alir
4.54 Bakanlik personeli giris-¢ikis hizmetinin yani sira 4 4 4 4
Bakanligimiza gelen ziyaretgiler kontrol edilerek giris
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kart1 verilir

455 Koruma ve Giivenlik hizmeti 24 saat esasina gore 4 A A A
kesintisiz devem eder.

456 Denetim teknik cihaz kaydi ve yerinde amir denetimi 4 3 3 A
ile yapilir.

457 Bakanlik Merkez Teskilat1 Binasinda ytiriitiilen 4 . . A
Koruma ve Giivenlik Hiz. Belirli periyotlarla denetlenir

D4.6 Sivil Savunma Siireci
Sivil Savunma Uzman tarafindan Sivil Savunma Plan

4.6.1 3 3 4 4
Dosya Safhas1 hazirlanir

462 Ogaylanan Planin Is ve Islemleri baglatilir ve 3 3 4 4
ekipmanlar olusturulur

4.6.3 Tatbikatlarin yapilmasi 3 3 4 4

D4.6.1 is Saghg ve Giivenligi Siireci

46.1.1 Is Saghg ve Giivenligi Kurulu (ISG) Olusturulur 3 3 4 4
1 T . . . . . .

4612 SG Uzmani ve Is Yeri Hekiminin S6zlesmeleri 3 3 4 4
Hazirlanir ve Onaylanir

4613 Ona'ylar'lan Sé'izlesmeler S‘G'K 1l Miidiirliigiince ISG 3 3 4 4
Katip Sistemine Kayit Edilir
Acil Durum Eylem Plan1 Hazirlanir ve Acil Durum

46.1.4 S
Ekipleri Olusturulur 4 4 4 4

4.6.1.5 Toplantilarda Alinan Kararlar Uygulanir 4 4 4 4
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Etki Puanlari Anlami

1 ve 2 Dislk Risk
3 Orta Risk

4 ve 5 Yuksek Risk




